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1. AMAC
Bu prosediiriin amac1, Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nda
planlanan ve siirdiiriilen faaliyetlere iliskin uygunsuzluklarin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve dnlenmesi igin

uygulanan diizeltici, dnleyici ve iyilestirici faaliyetleri (DOIF) belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’ndaki

akademik ve idari birimleri kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Y Uiksekokul: Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurluk:
Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,
Uygunsuzluk: Diizeltilmesi, dnlenmesi ve iyilestirilmesi gereken durumu,

Uygunsuzlugun Tespiti: Gozlem, gorlisme, anket, geribildirim, talep veya ortaya ¢ikan olay gibi yollarla
uygunsuzlugun bildirimi ya da belirlenmesini,

Duzeltici Faaliyet: Belirlenmis olan bir uygunsuzlugun nedeni ve buna bagh diger durumlarin ¢oziimii i¢in
yapilan faaliyeti,

Onleyici Faaliyet: Belirlenmis olan bir uygunsuzlugun nedeni ve gelisebilecek sonuglarmin 6ngoriilerek
¢Ozlimil i¢in yapilan faaliyeti,

Tyilestirici Faaliyet: Yiiriitilmekte olan faaliyetlerin iyilestirilmesi ve performans gelistirilmesi icin yapilan

faaliyeti ifade eder.

4, KISALTMALAR
DOIF: Diizenleyici, Onleyici ve lyilestirici Faaliyet

PUKO: Planlama, Uygulama, Kontrol ve Onleme

5. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ilgili prosediiriin hazirlanmasindan ve revize edilmesinden Miidiirlik ve Kalite Yonetim Sistemi Birim
Komisyonu tiiyeleri sorumludur. Onaylanmasindan Yiiksekokul Kurulu, uygulanmasmdan ise uygunsuzlugun
tespit edildigi Mudiirliik/ Kalite Yonetim Sistemi Birim Komisyonu /kisi/kurul/koordinatérliik/komisyon/birim

sorumludur.

6. UYGULAMA
6.1 Uygunsuzluk Tanim




Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu egitim 6gretim siireglerini
iyilestirmeyi, i¢ ve dis paydaslarm ihtiya¢ ve beklentilerini kargilamayir ve memnuniyet diizeyini arttirmay1
amaglamaktadir.  Isleyis  siireglerinde  olusabilecek  uygunsuz ~ durumlar  paydas  gériisleri,
kurul/koordinatdrliik/komisyon/birim’den gelen geri bildirim sonuglart ile belirlenir. Bu bildirimler ile
diizeltilmesi, 6nlenmesi ve iyilestirilmesi gereken tiim alanlar, Mudiirliik ve Kalite Yonetim Sistemi Birim

Komisyonu iiyeleri tarafindan “uygunsuzluk™ olarak tanimlanir.

6.2. DOIF Baslatilmasi

Uygunsuzluklar; tum akademik ve idari birimler, bolimler, programlar, yiiksekokul komisyonlari,
koordinatdrliikleri, kurullar ya da i¢ ve dis paydaslar tarafindan tespit edilebilir. Her bir uygunsuzluk
belirlendikten sonra hangi faaliyet tiirli kapsaminda oldugu, uygunsuzluk durumu anlasilir ve somut bir bigimde
yazilarak DOIF Talep Formu doldurulur. Formu dolduran kurul/koordinatorliik/komisyon/birim, formu
imzalayarak Miidiirliige iletir.

6.3. DOIF Talep Formu Kaydimin Yapilmasi ve Yénlendirilmesi

Miidiirliige iletilen DOIF talebinin kayd: yapilir. Miidiirliik tarafindan DOIF numarasi verilir. Talep Kalite
Yonetim Sistemi Birim Komisyonuna iletilir. Talebi yapilan uygunsuzlugun diizeltici, dnleyici veya iyilestirici
faaliyet kapsaminda degerlendirilip degerlendirilemeyecegi konusu Kalite Yonetim Sistemi Birim Komisyonu
tarafindan incelenir, talebin “Uygunsuzluk’’ olup olmadigina karar verir. Uygunsuzluk ise DOIF takip formuna
kayit edilir. Talep uygun gériilmez ise, DOIF Takip Formu’na kayit edilmez ve gerekgesi ile birlikte reddedilir.
Kabul ya da reddedilen talepler Yillik Analiz Formuna kaydedilir. Reddedilen talep
kisi/kurul/koordinatérliik/komisyon/birim gerekgesiyle yazili olarak iletilir. DOIF Takip Formu, her yilin
basinda 01 numarasi ile baslayip ilgili yilin son giliniinde sona erecek sekilde yillik olarak tutulur. Kalite
Yonetim Sistemi Birim Komisyonu tarafindan uygunsuzluk olarak kabul edilen durum Midiirliige bildirilir.
Midiirlik , DOIF Talep Formu’nu uygunsuzlugun nedeni ve ¢oziimi igin ilgili
kisi/kurul/koordinatérlik/komisyon/birime gonderir.

6.4. DOIF Talep Edilen Birimin Yapacag Islemler

Kisi/kurul/koordinatorliik/komisyon/birim uygunsuzlugun ¢o6ziimii i¢in gerekli calismalar1 baslatir. Bu
kapsamda;

e DOIF Talep Formu’nda belirtilen sorunun nedenlerini inceler.

e Uygunsuzlugun ¢oziimiine yonelik, diizeltici, onleyici ya da iyilestirici faaliyetleri planlar PUKO Takip
Formunda yer alan “planlama” baslig1 altinda bu faaliyetleri siralar.

e DOIF talep edilen kisi/kurul/koordinatorliik/komisyon/birim gerceklestirilebilecegi siireyi de goz oniinde
bulundurarak planlama baslig1 altinda belirtilen her bir faaliyetin tamamlanmasi i¢in bir zaman aralig1 belirler,
planladig: faaliyetleri uygular ve izler.

¢ Planlanan siire icerisinde gerceklestirilemeyen faaliyetler, gerekceleri ile birlikte agiklanarak varsa kanitlart
eklenerek Miidiirliige iletilir.

6.5. DOIF Kapatilmasi ve Arsivlenmesi




DOIF talep edilen kisi/kurul/koordinatérliik/komisyon/birim; faaliyetlerini gerceklestirdikten sonra PUKO
Takip Formu’nu kanitlari ile birlikte Miidiirliige iletir. Miidiirliik tarafindan incelenen PUKO Takip Formu’nda
uygunsuzlugun ¢éziildiigiine karar verilirse, DOIF Talep Formu, Miidiirliik -Kalite Yonetim Sistemi Birim
Komisyonu tarafindan kapatilir. DOIF’ in kapatilmas: islemi, DOIF Talep Formu iizerinde DOIF kapatma
tarihinin yazilmasi ve onay kisminin imzalanmast ile tamamlanir. DOIF Talep Formu kapatildiktan sonra, DOIF
Talep Formu’nun kapanma tarihi DOIF Takip Formuna kayit edilir. DOIF’in kapatilmasi, belirlenen tahmini
siireden once veya sonra gergeklesmisse, bu sapma giin olarak DOIF Takip Formunda gosterilir. Miidiirliik -
Kalite Yonetim Sistemi Birim Komisyonu tarafindan uygunsuzlugun devam ettigine karar verilirse ek siire
verilebilir. Ek siire verilmesi halinde kisi/kurul/koordinatorliik/komisyon/birime bildirilir. Bu durumda DOIF
Takip Formuna, DOIF Talep Formu ile ilgili ek siire karar1 islenir ve yeni kapanma tarihi kayit edilir. Bir DOIF
Talep Formu igin en fazla ii¢ defa ek siire ile uzatma karar1 verilebilir. Uciincii kez gerceklestirilen ek siire ile
uzatma karar1 sonrasinda da DOIF Talep Formu kapatilmazsa, Miidiirliik - Kalite Y6netim Sistemi Birim
Komisyonu bunu “Sonuglandiriimayan DOIF” olarak kayit ederek arsivler.

6.6. DOIF Sonuclarinin Analizi ve Paydaslarla Paylasilmasi

Y1l boyunca talep edilmis DOIF’ler, Miidiirliik - Kalite Yonetim Sistemi Birim Komisyonu tarafindan DOIF
Y1llik Analiz Formuna kayit edilir. Y1l sonunda toplam DOIF sayis1, DOIF faaliyet tiirleri, tespit tiirleri, faaliyet
alanlar1, sonuclandirilan DOIF’ler ve sonuglari, sonuglandiriimamis DOIF’ler ve nedenleri Miidiirliik - Kalite
Yonetim Sistemi Birim Komisyonu raporlanarak ilgili paydaslarla web sitesi, toplanti, e-mail vb. yollarla
paylasilir.

7. DOIF PROSEDURU’NUN ISLETILMESINDE KULLANILAN FORMLAR

e Diizeltici Onleyici ve lyilestirici Faaliyet (DOIF) Talep Formu
e Diizeltici Onleyici ve lyilestirici Faaliyet (DOIF) Takip Formu
e PUKO Takip Formu

e Diizeltici Onleyici ve lyilestirici Faaliyet (DOIF) Y1llik Analiz Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




