MAKU ZTYO DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ] ZTYO.PR.08
VONETIMIN GOz0EN GEGIRME | YORUSLUKNOTTARI 0109 1019

BUCAK ZELIHA TOLUNAY UYG, TEK VE ISL. YO PROSEDURU SAYFA NO 13

1.0. AMAC

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulunun Kalite yénetim sisteminin
kurulmasi, sureklilijinin saglanmasi ve kalite sisteminin referans kalite sistem standardini ve kalite
politikasini karsilamadaki etkinligini dederlendirmek Uzere yonetimin belirli araliklarla kalite sistemini
g6zden gegirmesi icin uygulamalar, yetki ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2.0. KAPSAM

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu’nda Yiiksekokul Midiri’niin
baskanlik ettigi yonetimin gdézden gecgirme toplantisina birim kalite sorumlusu, birim amirleri ve bélim
baskanlari katilir.

REFERANS DOKUMAN-KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR
Top|ant| Tarihi ve Yuksekokul Muduru
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Tutanagin Hazirlanmasi Bolum Baskani, Birim Amirleri
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Toplanti Kayit ve
ZTYO.PR.0O3 Tutanaklarin Muhafazasi

Yiksekokul Muadurt
Bolim Baskani, Birim Amirleri
Kalite Birim Sorumlusu

3.0. UYGULAMA

3.1. TOPLANTI TARIHi VE GUNDEMIN DUYURULMASI

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu'nun yiriitme yetkisine sahip
yénetimi (YUksekokul Mudurld, Bolim Baskanlar, Birim amirleri ve Kalite Birim Sorumlusu); kalite
yonetim sisteminin uygunlugunun surekliligini, bu standardin sartlarini ve belirlenmis kalite politikasi
ve kalite hedeflerini kargilamaktaki etkinligini saglayacak sekilde Yonetimin Kalite Sistemini G6zden
Gegirme (YGGT) toplantilarini Yiksekokul Muduri baskanhdinda, bélim baskanlari, birim amirlerinin
ve Kalite Birim Sorumlusunun katilimlari ile gergeklestirir. Gerek duyulmasi halinde yonetimin kalite
sistemini gézden gecirme toplantisina glindemdeki konularla ilgili personel ve uzmanlar da istirak
edebilir. Toplantilar yilda bir kez olmak Uzere en az bir kez olagan, ihtiya¢ olmasi halinde —
belgelendirme calismalari, tetkik sonuglari, Yiksekokul Midurid’nin talebi vs.- olagan disi olarak da
yapilabilir. Toplantilar yillik ddénemleri kapsayacak sekilde Yuksekokul Muduri’nin onayladigi
tarihlerde gergeklestirilir. Yuksekokul MUdir(’niin onayindan sonra toplanti tarihi, giindemi ve toplanti
programi; Kalite Birim Sorumlusu tarafindan toplantiya katilacaklara toplanti tarihinden en az 5 gilin
once bildirilir. Toplanti gindeminin ve toplanti duyurusunun ekinde toplantida gérusilecek konulara
iliskin dokimanlar bulunabilir. Toplanti tarihinin ve gindeminin belirlenmesinden sonra elde olmayan
nedenlerden dolayi toplantinin gergeklestiriiememesi durumunda; Yiksekokul Middrd’ndn onayi ile
toplanti baska bir tarihe ertelenerek Kalite Birim Sorumlusuna bildirilir. Bu durum Kalite Birim
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Sorumlusu tarafindan ilgili birim ve Kkigilere erteleme gerekgeleri ile birlikte ertelenen toplant
tarininden en ge¢ 1 glin 6nce duyurulur.

Yoénetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirme Toplantisinin girdileri asagidaki konulardan olusur:

v’ Kalite hedeflerinin tespiti,

v Kalite politikasinin gézden gegiriimesi,

v’ Kalite hedeflerine ulasmadaki etkinligin degerlendiriimesi,

v Onceki yonetimin gézden gegirme toplanti kararlarinin uygulanma durumunun gérigilmesi ve
takibi,

v/ Birimlerin ve bolimlerin faaliyetleri ve kaynak ihtiyaglari ile ilgili olarak sunduklari raporlar var ise bu
raporlarin gorusilmesi ve degerlendirilmesi,

v Kalite sisteminin uygunlugu ve sirekliligini saglamak icin gerekli kaynak (yetismis personel, egitim,
makine-tecghizat, dlcu alet ve cihazi, teknoloji vb.) ihtiyacinin tespiti,

v Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin gergeklestirimesi i¢in uygulanacak yontem ve stratejilerin
tespiti,

v Onemli kalite problemlerinin gérigtiimesi,

v Proses performansinin 6lgiim ve takibi ile gergeklesen proses parametrelerinin degerlendiriimesi,

v Proses performanslarinin uygunlugu,

v Slrekli iyilestirme igin oneriler,

v’ Tedarikgi performans sonuglarinin degerlendiriimesi,

v"Uygun olmayan urlin/hizmet kontrol sonuglari,

v’ Tetkik sonuglarinin ve raporlarinin gorisiimesi ve degerlendiriimesi,

v"Memnuniyet, sikayet ve geri bildirimlerin degerlendiriimesi,

v’ Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin uygulanmasi ile ilgili sonuglarin gérisulmesi,

v Kalite sisteminin etkili bir bigimde uygulanmasini engelleyen sorunlar ve olasi nedenlerin
saptanarak iyilestirme planlarinin hazirlanmasi,

v Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

v Kalite Birim Sorumlusunun Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili rapor, 6neri ve taleplerinin gérusulmesi,

v Kalite Yonetim Sisteminin referans ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistem Standardinin sartlarina
uygunlugu ve etkinliginin degerlendiriimesi,

v Toplantiya katilan kigilerin birim faaliyet raporlari ve gorisilmesini istedigi toplanti konusu ile ilgili
hususlar,

v Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili diger konular

3.2. TOPLANTININ YAPILMASI VE TOPLANTI TUTANAGININ HAZIRLANMASI

Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisina Yiksekokul Muduari baskanhk eder.
Yoénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisina Bolim Bagkanlari, Birim Amirleri ve Kalite
Birim Sorumlusu katilir. YUksekokul Mudiri’'nin uygun goérdigu ve gundemdeki konularla ilgili
personel ve uzmanlar da Yoénetimin Kalite Sistemini Gézden Gecirme Toplantisina katilabilir.
Yoénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisinda alinan kararlar ve toplanti tutanaklari Kalite
Birim Sorumlusu tarafindan raporlanir. Yénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisinin
tutanaklari, Kalite Birim Sorumlusu tarafindan dokiimante edildikten sonra dosyalanir ve saklanir.

Yoénetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirme Toplantisinin giktilari agsagidaki konulardan olusur:
v’ Kalite yonetim sisteminin ve bu sisteme ait proseslerin etkinliginin strekli iyilestiriimesi,

v Proses performansi 6lgiim ve takibi ile gergeklesen proses parametreleri degerlendiriimesi

v Musteri sartlari ile ilgili Grin/hizmetin surekli iyilestiriimesi,

v Kalite hedefleri ve Kaynak ihtiyaclari.
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3.3. TOPLANTI TUTANAGININ ILGILILERE DAGITILMASI

Alnan kararlar, Kalite Birim Sorumlusu tarafindan Yoénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme
Toplanti tutanagi olarak raporlanir. Tutanadin asl Kalite Birim Sorumlusunda kalr. Toplanti
tutanaginin birer nishasi, Yuksekokul Miduri ve toplantiya katilan kisilere Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan toplantiyi takip eden en ge¢ 10 gln iginde imza karsiligi dagitimi yapilir. Toplantida daha
sonra gorustlmesine karar verilen konular bu sire igerisinde sonuglandirilarak tutanaga dahil edilir.
Alinan kararlarin uygulanmasinin takibi ve koordinasyonu Yuksekokul Muadurl, bolum baskanlari,
birim amirleri ve Kalite Birim Sorumlusu tarafindan yapilir. Toplanti sonucunda alinan kararlarin
uygulamalari bir sonraki Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisinda takip edilir.

3.4. TOPLANTI KAYIT VE TUTANAKLARININ MUHAFAZASI

Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisi ile ilgili tim yazigmalar, toplanti tutanak ve
raporlari Kalite Birim Sorumlusu tarafindan Kalite Kayitlari Prosediiriine (KG.PR.03) gore muhafaza
edilir. Birimlerin toplantida sunduklari raporlarin orijinalleri ilgili birimlerde en az 2 yil muhafaza edilir.
Yoénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplanti tutanaginin orijinali Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan en az 5 yil muhafaza edilir.
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