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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde Kalite
Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin her asamasinda ortaya ¢ikan
uygunsuzluklar1 tespit etmek, nedenlerini belirleyerek giderilmesi ve uygun ¢oziimlerin iiretilmesi i¢in
onlem almay1 miimkiin kilacak yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi KYS kapsamindaki tiim faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

DOF : Diizeltici ve 6nleyici faaliyettir.
YGG ! Yonetimin gézden gegirmesidir.
Uygunsuzluk ¢ Prosediir, standart, siireg, is akist ya da talimatlarin hizmet sunumu

icin uygun olmamasi, i¢ ve dis paydaslarin sikayetlerinin olmasi ya da memnuniyet diizeylerinin diisiik
olmasi ya da mindr/majoér hata seklinde kendisini gdsteren KYS usul ve kriterlerinden sapmadan
kaynaklanan durumlardir.

Duzeltici faaliyet: KYS kapsaminda yiiriitilen faaliyetlerde uygunsuzluga yol agan ve
tekrarlanan nedenleri ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir.

Onleyici faaliyet : KYS kapsaminda yiiriitillen faaliyetlerde uygunsuzluk ortaya ¢ikarmasi
muhtemel sorunlarin ve nedenlerinin tespit edilmesini ve ortadan kaldirilmasini amaglayan
faaliyetlerdir.

DOF Formu : Diizeltici ve onleyici faaliyet talep ve yanit formudur.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yénetiminden, Birim Kalite Komisyonu Baskani olan MCBU Saglik
Bilimleri Fakiiltesi Dekan1 ve kalite calismalarindan sorumlu ilgili Dekan Yardimecis1 (Birim Kalite
Yonetim Temsilcisi) ile Birim Kalite Komisyonu iiyesi olan MCBU Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Sekreteri sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmigtir.

5. UYGULAMA
5.1. Uygunsuzlugun Tespiti

Uygunsuzluga iliskin diizeltici ve onleyici faaliyet gerektigine yonelik talep veya tespitler agsagidaki
bilgi kaynaklar1 yoluyla elde edilebilir.

* Denetim raporlari,
+ DOF Talep Formlar1 (online link araciligiyla)

* Paydas istek, oneri ve sikayetleri,
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* YGG toplantisinda alinan kararlar,

* Kanuni yiikiimliiliikler,

» Paydas memnuniyet anket sonuglari,
* Siireg¢ (Proses) kontrolleri,

* Kalite sistem uygulamalari,

* Veri analiz ¢aligma sonuglari

» Dekana Mesaj, Fakiilte Sekreterine Mesaj / CIMER verileri

5.2. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Adimlar1
5.2.1. DOF Talep islemleri

Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin yiiriitiilmesinde izlenecek yol SBF/SA-52 Diizeltici Onleyici Faaliyet
Is Akis Siirecinde gdsterilmistir.

Uygunsuzlugu tespit eden kisi tarafindan dijital ortamdaki DOF talebi igin linkteki form doldurulur.
DOF talebi Birim Kalite Komisyonu Yéneticisi tarafindan incelenir. DOF ile iletilen uygunsuzlugu ve
sebebini, diizeltici ve dnleyici faaliyet talebinin prosediire uygun bir iyilestirme istegi olup olmadigini
gerekli ise uzman kisilerden goriis alarak kontrol eder. DOF talebi uygun ise iist yazi ile ilgili Fakiilte
Yénetimine iletir. DOF talebi uygun degil ise Birim Kalite Komisyonu Y®&neticisi tarafindan gerekgesi
aciklanarak reddedilir.

Kalite ¢alismalarindan sorumlu Dekan Yardimcisi gerekli hallerde Idari Birim Kalite ve DOF
Sorumlusu ile birlikte DOF’te belirtilen uygunsuzlugun giderilmesi i¢in yapilmasi gereken diizeltici ya
da onleyici faaliyetlerle ilgili islemleri yiiriitir. DOF’teki talep dogrultusunda gerekli islemlerin
yapilabilmesi icin ilgili birimi bilgilendirilir. islem sonucunu SBF/F-04 DOF Yanit Formuna
“kapatilmas1” ya da “siirecin devam ettiginin belirtilmesi” seklinde igler. Talep edilen diizeltici ve
onleyici faaliyet tamamlanmis ise DOF Yamt Formu kapatilir; devam ediyor ise DOF Yanit
Formu’nda bu sekilde belirtilir.

SBF/F-04 DOF Yanit Formunun son hali, Birim Kalite Komisyonu Yonetim Temsilcisine iist yazi
ekinde iletilir.

5.1.2. DOF Kaydimin Yapilmasi

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi DOF bagvuru linkinde belirtilen talebi degerlendirdikten sonra
KYS’ye uygun olup olmadigini denetler ve SBF/L-04 DOF Takip Listesine isler. Her bir diizeltici
onleyici faaliyet talebini, DOF Yanit Formuna bir sira numarasi vererek kaydeder. Kayit numarasini
DOF Yanit Formuna isler. DOF’iin ag¢1lma tarihini DOF’iin iletildigi tarih seklinde belirler.

DOF’te belirtilen talep Birim Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan uygun bulunmazsa kayitlara
islenmez. Gerekgesi belirtilerek reddedilir.

DOF Yanit Formu, her yilin basinda 01 numaras: ile baslar, 31 Aralik itibariyle sira numarasi verme
islemi sonlandirilir.

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi DOF Yamt Formuna kaydedilen talebin kok nedenini ve iliskili
faaliyetleri de ekleyerek iist yazi ile Fakiilte Y &netimi’ne iletir.
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5.1.2. DOF Acilan Birim Tarafindan Yapilmas1 Gereken islemler

DOF’te bahsedilen _uygunsuzlukla ilgili diizeltici ya da onleyici faaliyeti yiiritme sorumlu tagtyan
birim sorumlusu DOF Yanit Formuna yapilan islemleri, islemin sorumlusunu ve termini kaydederek
formu onaylar.

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi (ya da ilgili Dekan Yardimcisi), bildirilen uygunsuzlugu inceler.
Yetkisi dahilinde ve miimkiin ise acil olarak gecici diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baglatir. Baslattigi
gecici faaliyetleri Yanit Formunun ilgili kismina isleyerek Fakiilte Yonetimine bildirir. Fakiilte
Yonetimi, talep dogrultusunda uygunsuzlugu hizli sekilde sonlandirabilmek icin gegici faaliyetler
uygulayabilir. Birim Kalite Komisyonu, baslatilan ge¢ici faaliyetin o anda uygunsuzlugu durduracak
nitelikte olmadigina karar verirse; s6z konusu faaliyeti kabul etmeyebilir. Yeni bir gegici faaliyet
planlanmasini isteyebilir ya da gecici faaliyet Onerebilir. Birim Kalite Komisyonu, belirtilen
uygunsuzlugun neden olabilecegi zarar1 6nlemek i¢in talebi detayli olarak arastirip agiklayarak Fakiilte
Y Onetimine iletebilir.

Birim Kalite Komisyonu, DOF talep basvurusu ile ilgili olarak en ge¢ 10 (on) isgiinii icinde kok neden
analizi calismasini yapar. Kok neden(ler) ile ilgili kalic1 faaliyet(ler)i, faaliyet sorumlular1 ve faaliyet
icin 6ngoriilen termi belirler, DOF Takip Listesine isleyerek ve Fakiilte Yonetimine iletir. Termine,
faaliyetin tamamlanmasi i¢in Ongdriilen tarih giin/ay/y1l olarak yazilir.

Birim Kalite Komisyonu, gelen talebe yazilan kdk nedeni ve ortadan kaldirilmasi i¢in uygulanan kalici
diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin sisteme uyumunu degerlendirir. Bu agamada kdk nedenin ve/veya
kalic1 faaliyetin uygunsuzlugun tamamen ortadan kaldirilmasini saglamayacagi kanaatine varilirsa,
ilgili kok neden ve/veya kalici faaliyet kabul edilmeyebilir. Yeni bir kok neden ve/veya kalic1 faaliyet
planlanmasi istenebilir ya da kalici faaliyet onerilebilir.

Kok neden ve faaliyetleri islenen DOF Yamit Formunun ash ya da dijital niishas1 Birim Kalite
Komisyonu tarafindan arsivlenir. Onaylanan formun ¢iktis1 ya da elektronik kopyasi ilgili birim
sorumlusu ya da kisi tarafindan da muhafaza edilir.

5.1.3. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Kontrolii

Planlanan diizeltici veya Onleyici faaliyetlerin, Ongdriilen slirede tamamlanip tamamlanmadigin
kontrol etme sorumlulugu Birim Kalite Komisyonu Bagkanma (Dekan) aittir. Ayn1 zamanda kalite
caligmalarindan sorumlu Dekan Yardimcist ve faaliyeti talep eden birim/ilgili kisi tarafindan da
kontrol edilir. Gerektiginde bir uzman goriisiine bagvurulabilir. Uygunsuzlugun nedenlerinin
giderilmedigi yetersiz oldugu kanaati olusur ise yeni bir DOF talebi olusturulmasi ve tekrar galigma
istenmesi miimkiindiir. Bu durum DOF yanit formunda ayrica belirtilir.

5.1.4. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Takibi

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi ve idari personel kalite (DOF) sorumlusu, diizeltici ve &nleyici
faaliyetleri, SBF/L-04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesine kaydeder, takibini ve
giincellemesini yapar.

Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin sonuglari, YGG toplantilarinda gériisiiliir. Bu prosediir kapsaminda
olusan kayitlar “Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine” gore saklanir.
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Diizeltici ve onleyici faaliyetler sonucunda yeni dokiiman veya degisiklik ihtiyaci oldugunda SBF/P-
02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Y&netimi Prosediirii ve SBF/L-01 MCBU Saglik
Bilimleri Fakiiltesi KYS Giincel Dokiiman Listesine gore gerekli degisiklikler yapilir.

5.1.5. DOF’iin Kapatilmasi
Birim Kalite Komisyonu, kabul edilen taleplerle ilgili termini iki sekilde takip eder:

1- Birime gitmeyi gerektirmeyen ve sadece dokiiman degisikligi ya da yaymu ile kapatilabilecek
DOF talebi igin, ilgili dokiimanin Komisyona iletilmesi ve sisteme uyumunun incelenip
onaylanmasi sonucunda DOF yanit formu ile kapatilir.

2- Birimde yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Birim Kalite Komisyonuna temsilen
bir kisi ilgili birime giderek yapilan kalic1 faaliyetleri yerinde goriir. Faaliyetin kontroliinii
yapacak temsilci, igin mahiyetine gére Dekan Yardimcisi ya da Fakiilte Sekreterligi
araciligiyla belirlenerek kontrol saglanabilir.

Takip etmekten sorumlu olan kisi, tespit ve Onerilerini Yanit Formuna yazar, gerekli durumlarda
objektif delilleri de forma ekler. Kalici faaliyetlerin KYS’ye uyumlu ve uygunsuzlugu ortadan
kaldirmaya yonelik oldugu tespit edilirse talebe Yanit Formu Birim Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan kapatilir. Aksi durumda boélimden yeni faaliyet talep edilir. Talep ile bildirilen
uygunsuzlugun giderilmesinden sorumlu olan birim DOF Takip Listesinde belirttigi termin igerisinde
faaliyeti gerceklestiremeyecegini tespit ederse durumu Birim Kalite Yo6netim Temsilcisine bildirilir ve
ek stire ister. Temsilci ek siire konusunda onay verir ise yeni termin belirlenir ve takip buna gore
yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda Birim Kalite Yonetim Temsilcisi, termini degistirir.

DOF’iin kapatilmasi islemi, form iizerindeki “DOF Kapatma Onayr” kisminin imzalanmasi ile
tamamlanir. DOF’iin kapatilma tarihi, formdaki Kapatma Tarihi boliimiine yazilir. Sayet DOF
kapatilmas1 uygun degilse birime eposta ya da telefon ile bilgilendirme yapilarak faaliyetin gézden
gecirilmesi istenir. DOF’iin kapatilmasi, belirlenen terminden 6nce veya sonra gerceklesmisse, bu
sapma giin olarak cizelgede gosterilir.Dekanlik, kapattigi DOF formunu, varsa objektif delilleri de
ekleyerek arsivler. Kapatma onay1 verilen formu bilgilendirme amaciyla ilgili birime elektronik
ortamda gonderir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

e SBF/P-01 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

¢ SBF/P-02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

e MCBU/ Saglik Bilimleri Fakiiltesi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=03UT4ugn4UOcJ4IVXRPregA-
8_y3LkvIPh6lsXPsZ8rJUNThPTDBBNUtHQIMxMVYyMI1pGUUVPRZNXMS4u

e SBF/F-04 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Yant Formu
e SBF/L-04 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi
e SBF/SA-52 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Is Akist

e SBF/KEK-01 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Kalite El Kitab1
o KYS kosullar
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