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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Giresun Üniversitesinin sunduğu hizmetlerde veya temin ettiği/kullandığı ürünlerde (madde, malzeme, yarı mamul vb.) tespit edilen uygunsuzlukların belirlenmesi, ayrıştırılması, yanlışlıkla kullanımının/sunulmasının önlenmesi, değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması ile ilgili yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.
2. KAPSAM
Bu prosedür; TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS EN ISO 50001:2018 Enerji ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarını kapsayan Entegre Yönetim Sistemi (EYS) kapsamında, Üniversitenin tüm birimlerinde temin edilen ürünler ile sunulan hizmetlerde tespit edilecek uygunsuzlukların yönetimini kapsar.
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Entegre Yönetim Sistemi (EYS): Üniversitenin politika, hedef ve süreçlerini; TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS EN ISO 50001:2018 Enerji ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarının tüm ilgili bileşenlerini tek bir sistemde birleştirerek daha kolay yönetmek üzere oluşturulan bütünleşik yönetim sistemidir.
Kalite Koordinatörlüğü: Entegre Yönetim Sistemi (EYS) standartlarının belirlenen şartları karşılaması, uygunluğunun/devamlılığının sağlanması, risk ve fırsatların belirlenmesi, süreç performanslarının ölçülmesi ve iyileştirilmesiyle ilgili çalışmaları gerçekleştiren ve üst yönetime raporlama yapan yönetim temsilcisidir. Akreditasyon, Akademik Değerlendirme ve Kalite Koordinatörlüğünü ifade eder.
Uygun Hizmet: Sunulan hizmetin ilgili mevzuat, standart, tarif dokümanı, şartname ve paydaş (müşteri) şartlarına ve istenen özelliklere uygun olması.
Uygun Ürün: Hizmetin sunulabilmesi için kullanılan madde, malzeme, yarı mamul vb. girdilerin uygun hâli.
Uygun Olmayan Hizmet: Sunulan hizmetin ilgili mevzuat, standart, tarif dokümanı, şartname ve paydaş şartlarına uymaması ve kullanılamaz olması.
Uygun Olmayan Ürün: Hizmetin sunumunda kullanılan madde/malzeme/yarı mamul vb. girdilerin niteliğini kaybetmesi ve/veya kullanılamaz hâle gelmesi; yapım işlerinde tespit edilen hatalı imalatlar.
Düzeltme: Saptanmış uygunsuzluğun en kısa sürede giderilmesi.
Şartlı Kabul: Uygunsuzluğun boyutu ve kullanılabilirlik durumu dikkate alınarak, yetkili amir/komisyon onayıyla ürün veya hizmetin belirli şartlarla kabulü.
Düzeltici Faaliyet: Saptanmış/olası uygunsuzluğun nedeninin ortadan kaldırılması, tekrarının önlenmesi için yapılan faaliyet.
YGG: Yönetimin Gözden Geçirmesi. 
KYS: Kalite Yönetim Sistemi. 
KVYS: Kalite Veri Yönetim Sistemi.
4. SORUMLULAR
Birim/Süreç Sorumluları: Uygun olmayan ürün/hizmetin tespiti, ayrıştırılması/etiketlenmesi, kayıt altına alınması, düzeltme faaliyetinin başlatılması ve takibi.
Muayene ve Kabul Komisyonları: Dışarıdan temin edilen ürün/hizmet ve yapım işlerinin muayene-kabulü, uygunsuzlukların değerlendirilmesi ve yapılacak işleme (red/şartlı kabul vb.) karar verilmesi.
Kalite Koordinatörlüğü: Prosedürün uygulanmasının izlenmesi, uygun olmayan ürün/hizmet verilerinin raporlanarak YGG’ye sunulması.
5. UYGULAMA
5.1. Uygun Olmayan Ürün ve Hizmetin Tespiti
Üniversitemizde, ürün/hizmet gerçekleştirme süreçlerinin aşağıdaki aşamalarında uygun olmayan ürün/hizmet tespit edilebilir. Tespit edilen her bir uygun olmayan ürün/hizmet için mutlaka bir düzeltme faaliyeti başlatılır.
5.1.1. Dışarıdan Temin Edilen Ürün/Hizmet ve Yapım İşinin Kabulü Esnasında
Dış tedarikçilerden temin edilen ürün, hizmet ve yapım işlerinin kabulü; Yapım İşleri Muayene ve Kabul Yönetmeliği, Mal Alımları Denetim Muayene ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmelik ve Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği hükümlerine göre yapılır; süreç 4734 ve 4735 sayılı kanun hükümlerine göre yürütülür.
•  Kabul faaliyetleri sırasında malzemenin belirlenen şartlara ve/veya teknik şartnameye uymadığı tespit edilirse, kontrolü yapan personel tarafından uygun olmayan ürün/hizmet ayrıştırılır ve yanlışlıkla kullanımının önlenmesi için üzerine ürün tanıtım etiketi asılır; etikette uygunsuzluğun tanımı ve yapılacak işlem belirtilir.
•  Üretim/stok/sipariş durumu ve uygunsuzluğun boyutu dikkate alınarak, kullanılma ihtimali olan ürünlerde ilgili amir/komisyon onayıyla şartlı kabul yapılabilir.
•  Tespit edilen uygunsuzluk KYS-FR.010 Düzeltme Formu ile uygun olmayan ürün/hizmet olarak kaydedilir.
5.1.2. Depolama Sürecinde
Depolama şartları, depo ve sevkiyat hareketleri vb. nedenlerle kullanılamayacak derecede bozulan/deforme olan ürün ve materyaller derhâl ayrıştırılır; yanlışlıkla kullanımın önüne geçmek için gerekli önlemler alınır ve Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre işlem yapılır. Yapılan düzeltme KYS-FR.010 ile kaydedilir.
5.1.3. Üretim ve Hizmet Sunumu Süreçlerinde
Hizmetin/ürünün sunumu öncesinde, esnasında veya sonrasında tespit edilen uygunsuzluklar ilgili birimce derhâl düzeltilir ve ilgili taraf bilgilendirilir; sunum gerçekleşmemişse uygun olmayan ürün/hizmetin sunumu önlenir. Uygunsuzluk kanıtı içeren belgelerin üzerine “Hatalı İşlem / İptal” ibaresi yazılarak süreçten çekilir. İşlem KYS-FR.010 ile kaydedilir.
5.1.4. Paydaş Geri Bildirim Tespitleri
Paydaş geri bildirimleri sonucu tespit edilen uygunsuzluklar, düzeltme işleminin ardından KYS-FR.010 ile kaydedilir; tekrar eden uygunsuzluklarda KVYS ‘Düzeltici Faaliyet’ modülü üzerinden faaliyet başlatılır.
5.1.5. İç Tetkik Esnasında
İç tetkikte tetkikçi, düzeltme mi yoksa düzeltici faaliyet mi gerektiğine karar verir; düzeltme ise KYS-FR.010 ile kaydedilir, düzeltici faaliyet gerekiyorsa KVYS ‘Düzeltici Faaliyet’ modülü üzerinden başlatılır.
5.2. Uygun Olmayan Ürün/Hizmetin Ayrıştırılması ve Tanımlanması
Tespit edilen uygun olmayan ürün/hizmet, yanlışlıkla kullanımını veya sunulmasını önlemek amacıyla derhâl ayrıştırılır. Fiziksel ürünlerde üzerine uygunsuzluğun tanımını ve yapılacak işlemi belirten tanıtım/uyarı etiketi asılır; uygun olmayan hizmet veya belgelerde ise ilgili doküman üzerine “Hatalı İşlem / İptal” ibaresi yazılarak süreçten çekilir.
5.3. Uygun Olmayan Ürün/Hizmet İçin Yapılacak İşlemler (Bertaraf)
Uygunsuzluğun niteliği, ilgili mevzuat, şartname ve yetkili amir/muayene-kabul komisyonu kararı doğrultusunda aşağıdaki işlemlerden biri/birkaçı uygulanır:
•  Düzeltme / yeniden işleme (uygun hâle getirme),
•  Şartlı kabul (yetkili amir/komisyon onayıyla),
•  Kısmen veya tamamen ret / kullanımdan çekme,
•  İmha (yasal gereklere uygun olarak).
Satın alınan ürünlerde girdi kontrol uygunsuzlukları için imha/kullanımdan çekme/yeniden işleme/red; yapım işlerinde muayene-kabul komisyonu kararıyla ilgili işlemler tesis edilir. Yapılan işlem ve nihai bilgiler KYS-FR.010 Düzeltme Formu’na kaydedilir.
5.4. Değerlendirme ve Gözden Geçirme
Her birim, tespit ettiği uygun olmayan ürün/hizmet raporlarını değerlendirilmek üzere Kalite Koordinatörlüğüne bildirir. Kalite Koordinatörlüğü, uygunsuzlukları sınıflandırarak (tekrarlayan/önemli uygunsuzluklar ve büyüklük tespitleri dâhil) YGG toplantısında performans raporu üzerinden sunar. Gerektiğinde KYS-PRO.004 Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet Prosedürü’ne göre faaliyet başlatılır.
6. İLGİLİ / REFERANS DOKÜMANLAR
•  TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi (Madde 8.7)
•  TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi / TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi
•  4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu / 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
•  Yapım İşleri / Mal Alımları / Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmelikleri
•  Taşınır Mal Yönetmeliği
•  KYS-PRO.003 İç Tetkik Prosedürü
•  KYS-PRO.004 Düzeltici ve İyileştirici Faaliyet Prosedürü
•  KYS-FR.010 Düzeltme Formu
•  KYS-FR.006 Düzeltici Faaliyet Formu
	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Koordinatörlüğü
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