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1 ΣΚΟΠΟΣ

Ο σκοπός της παρούσας διαδικασίας είναι να διασφαλιστεί πως τυχόν μη συμμορφώσεις εντοπίζονται και ελέγχονται και πως λαμβάνονται οι απαραίτητες διορθωτικές ενέργειες για εξάλειψη των αιτιών τους με σκοπό τη συνεχή βελτίωση της ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών.
Τα παράπονα που εκφράζονται από τους φοιτητές χειρίζονται σύμφωνα με την οδηγία εργασίας Υποβολή και Διαχείριση Παραπόνων.
2 ΟΡΙΣΜΟΙ   
2.1 Μη συμμόρφωση είναι η μη ικανοποίηση μίας απαίτησης σχετικά με τα όσα ορίζονται στο Σύστημα Διαχείρισης Ποιότητας, στο νομοθετικό / κανονιστικό πλαίσιο και γενικά στους κανόνες λειτουργίας του Ιδρύματος.
2.2 Διορθωτική ενέργεια είναι η ενέργεια για την εξάλειψη του αιτίου μίας εντοπισθείσας μη συμμόρφωσης ή μίας άλλης ανεπιθύμητης κατάστασης.
3 ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
3.2
Μη συμμορφώσεις
Μη συμμορφώσεις εντοπίζονται κατά τη λειτουργία του Ιδρύματος ή κατόπιν επιθεωρήσεων που πραγματοποιούνται. Κάθε εργαζόμενος που εντοπίζει κάποιο πρόβλημα ή δυσλειτουργία, ενημερώνει τον εκάστοτε υπεύθυνο (Διευθυντή ή Προϊστάμενο) βάσει της οργανωτικής δομής του Ιδρύματος, ο οποίος εξετάζει (σύμφωνα με τις καθορισμένες απαιτήσεις) και αποφασίζει αν πρόκειται για μη συμμόρφωση. 
Στη συνέχεια συμπληρώνει στο έντυπο Αναφορά Μη Συμμόρφωσης την περιγραφή της μη συμμόρφωσης και τον τρόπο χειρισμού της. Εάν κριθεί αναγκαίο στη φάση προσδιορισμού του τρόπου χειρισμού συμμετέχουν και άλλοι εργαζόμενοι του Ιδρύματος. 
Στην Αναφορά Μη Συμμόρφωσης ορίζεται επίσης ο υπεύθυνος για το χειρισμό της μη συμμόρφωσης καθώς και η ημερομηνία ολοκλήρωσης. Ο τρόπος χειρισμού της μη συμμόρφωσης εγκρίνεται από τον εκάστοτε υπεύθυνο (Διευθυντή ή Προϊστάμενο) βάσει της οργανωτικής δομής του Ιδρύματος ή/και τον αρμόδιο Αντιπρύτανη.
Ο υπεύθυνος χειρισμού της μη συμμόρφωσης ενημερώνεται από τον συντάκτη της Αναφοράς Μη Συμμόρφωσης σχετικά με τη μη συμμόρφωση, τις ενέργειες που θα γίνουν και την επιθυμητή ημερομηνία ολοκλήρωσης.

Η Αναφορά Μη Συμμόρφωσης αρχειοθετείται στο αρχείο Μη Συμμορφώσεων-Διορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών από τον Υπεύθυνο Τήρησης και θεωρείται «ανοικτή». Παραμένει σε εκκρεμότητα μέχρι να ολοκληρωθεί ο χειρισμός της μη συμμόρφωσης. 

Την καθορισμένη ημερομηνία ολοκλήρωσης, ο συντάκτης της Αναφοράς Μη Συμμόρφωσης επικοινωνεί με τον υπεύθυνο χειρισμού για να ελέγξει την αποτελεσματικότητα των ενεργειών του. Στην Αναφορά Μη Συμμόρφωσης καταγράφει τα σχόλιά του σχετικά με την εκτέλεση και την αποτελεσματικότητα του χειρισμού και σημειώνει εάν τον αποδέχεται ή όχι. 

Εάν ο χειρισμός γίνει αποδεκτός τότε η Αναφορά Μη Συμμόρφωσης θεωρείται «κλειστή». Σε διαφορετική περίπτωση η Αναφορά Μη Συμμόρφωσης θεωρείται «ανοικτή» και επαναλαμβάνεται η ίδια διαδικασία με στόχο την αποτελεσματική διαχείριση της Μη Συμμόρφωσης.
3.3 Διορθωτικές ενέργειες
Σε κάθε Αναφορά Μη Συμμόρφωσης εκτός από τον τρόπο χειρισμού της μη συμμόρφωσης, ο συντάκτης προσδιορίζει τις γενεσιουργές αιτίες εμφάνισης της μη συμμόρφωσης, αξιολογεί την ανάγκη για εφαρμογή διορθωτικών ενεργειών και εφόσον απαιτηθεί καθορίζει τις απαιτούμενες διορθωτικές ενέργειες που θα εφαρμοσθούν. Εάν κριθεί απαραίτητο, στον προσδιορισμό των αιτιών, στην αξιολόγηση της ανάγκης και στον καθορισμό των διορθωτικών ενεργειών συμμετέχουν και άλλοι εργαζόμενοι του Ιδρύματος. Σε κάθε περίπτωση οι διορθωτικές ενέργειες είναι ανάλογες με τις επιπτώσεις των αντίστοιχων μη συμμορφώσεων.
Επίσης ο συντάκτης της Αναφοράς Μη Συμμόρφωσης, εφόσον αποφασιστεί η εφαρμογή διορθωτικών ενεργειών, καθορίζει τον υπεύθυνο υλοποίησης των ενεργειών και τον απαιτούμενο χρόνο ολοκλήρωσής τους. Ο τρόπος διαχείρισης της διορθωτικής ενέργειας εγκρίνεται από τη ΜΟ.ΔΙ.Π.

Σε κατάλληλο χρονικό διάστημα μετά την υλοποίηση της διορθωτικής ενέργειας (ανάλογα με την ενέργεια) ο συντάκτης της Αναφοράς Μη Συμμόρφωσης ελέγχει το αποτέλεσμα και τεκμηριώνει τα συμπεράσματά του στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου. Στις περιπτώσεις που η υλοποίηση της διορθωτικής ενέργειας απορρίφθηκε, η αιτία της απόρριψης δηλώνεται στο ίδιο πεδίο του εντύπου. Εάν οι διορθωτικές ενέργειες δεν είναι αποτελεσματικές, ενεργοποιείται ξανά η παρούσα διαδικασία. 
Ανασκόπηση της αποτελεσματικότητας των διορθωτικών ενεργειών πραγματοποιείται σύμφωνα με τη διαδικασία Ανασκόπηση Συστήματος Διαχείρισης.  
4 ΑΡΧΕΙΑ 

· Παραπόνων

· Μη Συμμορφώσεων - Διορθωτικών Ενεργειών
5 ΑΠΟΔΕΚΤΕΣ 
· Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών & Ακαδημαϊκών Υποθέσεων 

· Διεύθυνση Οικονομικής Διαχείρισης, Πληροφορικής και Δομών 

· Μονάδα Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του ΕΛΚΕ

· Γραμματεία Πρυτανείας
· Τμήμα Νομικής Υποστήριξης

· Γραμματεία Συλλογικών Οργάνων

· Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας

· Τμήμα Προμηθειών

· Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών

· Γραφείο «Συνήγορος του Φοιτητή»
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