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ONLEYICi FAALIYET PROSEDURU

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

1.0. AMAC

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nda ortaya ¢cikmasi muhtemel olasi uygunsuzluklari ve
sebeplerini belirleyerek uygunsuzluklarin ortaya cikmasini 6nlemek Uizere uygunsuzluga neden olabilecek sebepleri
ortadan kaldirmak icin yapilacak dnleyici faaliyetlerin belirlenmesi, planlanmasi, baslatiimasi, uygulanmasi, takibi ve
kapatilmasi ile ilgili uygulamalarin, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesidir.

2.0. KAPSAM

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nda ortaya ¢ikmasi muhtemel olasi uygunsuzluklari ve
surekli iyilestirme faaliyetleri ile kalite yonetim sistemi icinde yer alan birimleri kapsar.

REFERANS DOKUMAN-

KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR

Muhtemel Uygunsuzlugun Tespiti ve Onleyici Faaliyet

HTMYO-KFRM-312 Tim Calisanlar

Talebi
HTMYO-KFRM-312/ Onleyici Faaliyet Talebinin Kalite Koordinatériina Birim Sorumlusu. Balim Baskan
HTMYO-KFRM-317 Bildirilmesi ’ 2

Onleyici Faaliyet Talebinin incelenmesi ve

HTMYO-KFRM-312 . .. .
Degerlendirilmesi

Birim Sorumlusu, Boliim Baskani, Kalite Koordinatori

HTMYO-KFRM-312/

HTMYO-KFRM-317 Onleyici Faaliyetin Baslatiimasi Birim Sorumlusu, Boltim Baskani, Kalite Koordinatéri

Yiiksekokul Miidur, Birim Sorumlusu, Béliim Baskani,

HTMYO-KFRM-317 Onleyici Faaliyetin Takibi Kalite Koordinatérii
HTMYO-KFRM-312/ " .. . . R
HTMYO-KFRM-317 Onleyici Faaliyete Karar Verme Kalite Koordinatori
HTMYO-KFRM-312/ " .. L. . .

5 -
HTMYO-KFRM-317 Onleyici Faaliyetin Sonucu Uygun mu? Kalite Koordinatori
HTMYO.PR.03/ Onleyici Faaliyet veya Talebinin Kapatilmasi ve

HTMYO.PR.O7 Kayitlarinin Tutulmas! Birim Sorumlusu, Boliim Baskani, Kalite Koordinatori

3.0. UYGULAMA

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nun tiim birimleri ve calisanlar yiritilen faaliyetler
ve Uretilen hizmetler ile ilgili olarak sirekli gelisme ve iyilesme kapsaminda bu prosediire goére o6nleyici faaliyet
talebinde bulunulabilirler.

3.1. ONLEYICi FAALIYET TALEBI

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiksekokulu bélim baskanlari, birim sorumlulari ve calisanlari
tarafindan "i¢ ve dis paydas sikayetlerinde, i¢ tetkiklerde, girdi, proses ve kontrollerde, proses sirasinda, uygun
olmayan hizmetlerde, istatistiksel proses degerlendirme sonucunda" ortaya cikmasi muhtemel olasi uygunsuzluklar ve
siirekli iyilestirmeler saglamak icin Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) ile diizeltici faaliyet talep
edilir. Ayrica "proses performans 6lclim ve takiplerinde, proseste kullanilan makine veya cihazlarin bakiminda ve kalite
yonetim sisteminde" de benzer talepler yapilabilir. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunda (HTMYO-KFRM-312)
muhtemel uygunsuzluk nedenleri de kayit altina alinir.

3.2. ONLEYICi FAALIYET TALEBININ KALITE BiRiIM SORUMLUSUNA BILDIRILMESI

Tespit edilen ve ortaya cikmasi muhtemel uygunsuzluklar veya stirekli iyilestirme icin 6nleyici faaliyet talepleri birim
sorumlulari ve bélim baskanliklari tarafindan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) ile Kalite
Koordinatoriina bildirilir. Kalite Koordinatdrii diizeltici faaliyet talebini inceler ve talebi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Takip Formuna (HTMYO-KFRM-317) kaydeder ve forma "Onleyici Faaliyet No (OF No:19/01-Yilin son iki rakami ve sira
numarasindan olusan)" verir.

ic ve dis paydas 6nerileri sonucu kurumda veya kalite ydnetim sisteminde bir degisiklik kararinin verilmesi durumunda,
soz konusu degisiklige paralel olarak Kalite Koordinatérl tarafindan ilgili birimden/boliimden 6nleyici faaliyet
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talebinde bulunulur. Hizmet sirasinda meydana gelebilecek uygunsuzluklar icin Kalite Koordinatori ve Yiksekokul
Mudird'nin ortak gorusleri dogrultusunda Kalite Koordinatori tarafindan 6nleyici faaliyet diizenlenir.

Kontroller sonucu ortaya cikabilecek uygunsuzluklar icin Kalite Koordinatéri tarafindan Yiiksekokul Mudiirii'nden
onleyici faaliyet talebinde bulunulur. Tedarikgileri ilgilendiren 6nleyici faaliyet talebi Yiksekokul Midiri veya Kalite
Koordinatéri tarafindan yapilir. Yiiksekokul Miidiirii veya Kalite Koordinatori tarafindan talep edilen onleyici faaliyet
tedarikciye yazil olarak bildirilir.

Karsilasilabilecek uygunsuzluklar icin "her calisan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) ile dnleyici
faaliyet talebinde bulunabilir" ve bu talep formunu Kalite Koordinatériina ulastirir.

3.3. ONLEYiCi FAALIYET TALEBiNiN iINCELENMESi VE DEGERLENDIRILMESi

Kalite Koordinatorii, Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) ile bildirilen olmasi muhtemel
uygunsuzluklar ve 6nleyici faaliyet talebinin uygulamaya konulmasi konusunda gerekli incelemenin yapilmasini saglar.
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) Kalite Koordinatérii tarafindan uygunsuzluk ortaya
cikabilecek birim/boélim sorumlusuna iletilir ve muhtemel uygunsuzluklar birim/bélim sorumlulari ile birlikte
incelenir.

Onleyici faaliyet gerektiren muhtemel bir uygunsuzluk durumunda &nleyici faaliyet karar verilir. Yapilacak faaliyet
belirlenir ve gdzden gecirilir. Faaliyetlerin belirlenmesi sirasinda problem ¢6zme teknikleri uygulanabilir.

Girdi kontrol sonucunda ortaya cikabilecek uygunsuzluklar icin 6nleyici faaliyet talebi, Kalite Koordinatori tarafindan
Yiiksekokul Midiriine ulastirilir. Yiiksekokul Midiri'niin veya Kalite Koordinatériinun planladigi 6nleyici faaliyet
talebi ilgili tedarikciye yazili olarak iletilir.

Proses sirasinda veya hizmet sirasinda meydana gelebilecek muhtemel uygunsuzluklar icin dis paydas geri bildirimleri
ve raporlari dikkate alinarak onleyici faaliyet kararinin verilmesi Yiksekokul Midirinin onayi ile gerceklestirilir.
"Sirekli iyilestirme veya istatistiksel proses kontrol raporlari ile sistem, hizmet, makine veya cihazlarda ortaya
cikabilecek olasi uygunsuzluklarin meydana gelmemesi icin diizenlenen 6nleyici faaliyet talepleri icin dnleyici faaliyet
ekibi olusturulabilir."

3.4. ONLEYiCi FAALIYETE KARAR VERME

Yapilan inceleme sonucu ve verilen karar Onleyici Talep Formuna (HTMYO-KFRM-312) kaydedilir. Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-312) ile bildirilen ve inceleme sonucu onleyici faaliyet talebinin uygulamaya
konulmasina karar verilen olasi uygunsuzluklar icin yapilacak onleyici faaliyetler ilgili birim sorumlusu/béliim baskani
ve Kalite Koordinatori tarafindan belirlenerek planlanir.

ilgili birim sorumlusu/bélim baskani ve Kalite Koordinatorii tarafindan "®nleyici faaliyet talebinin uygulamaya
konulmamasina karar verilmis ise, kararin nedenleri Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunda (HTMYO-KFRM-312)
belirtilerek talep ret edilir." Kalite Koordinatorii onleyici faaliyeti talep eden kisi/birime gerekceli kararin yazildig
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunun (HTMYO-KFRM-312) bir niishasini verir ve Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip
Formuna (HTMYO-KFRM-317) dnleyici faaliyet talebinin durumunu belirterek dnleyici faaliyet talebini kapatir.

3.5. ONLEYiCi FAALIYETIN BASLATILMASI
ilgili birim sorumlusu/béliim baskani ve Kalite Koordinatérii tarafindan yapilan inceleme sonucunda énleyici faaliyet

talebinin uygulamaya konulmasi kararlastirildigi taktirde; "planlanan 6nleyici faaliyet, Kalite Koordinatori ile ilgili birim
sorumlusu/béliim baskaninin karari ve Yiiksekokul Midiri'niin onayindan sonra baslatilir."”

3.6. ONLEYiCi FAALIYETiN TAKiBi

"Baslatilan onleyici faaliyetler; faaliyeti gerceklestirecek birim/bolim tarafindan belirlenen termin siiresi icerisinde
ve/veya etkin olarak yapilip yapilmadig Kalite Koordinatérii tarafindan OF No ile Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip
Formundan (HTMYO-KFRM-317) takip edilir."

3.7. ONLEYiCi FAALIYETIN SONUCU UYGUN MU?

Baslatilan oOnleyici faaliyetin sonucu Kalite Koordinatord, ilgili birim sorumlusu/bélim baskani ve onleyici faaliyeti
gerceklestiren ekip tarafindan kontrol edilir. Yapilan 6nleyici faaliyetin sonucu olumlu ise; onleyici faaliyet sonucu
Kalite Koordinatorii tarafindan Onleyici Talep Formuna (HTMYO-KFRM-312) ve Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip
Formuna (HTMYO-KFRM-317) kaydedilerek kapatilir.

Onleyici faaliyet sonucunda tedarikcilerin degerlendirme sonuclari, paydas bildirimleri, kontrol raporlari incelenerek
dnleyici faaliyet sonucu degerlendirilir. Onleyici faaliyeti takip eden Kalite Koordinatérii, yeterli bulunmayan veya
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sonucu olumsuz biten dnleyici faaliyet icin prosediriin 3.1. maddesine giderek "yeni bir onleyici faaliyet talebinin
acilmasini veya onleyici faaliyetin tamamlanmasi icin ek termin siresi verilmesini" ilgili birim sorumlusunun/bélim
baskaninin gérislerini de alarak saglar.

Termin siresi (izerinde uzlasmanin saglanamamasi durumunda nihai karar Yiiksekokul Miduri tarafindan verilir. Kalite
Koordinatérii bu durum ile ilgili olarak yeni bir OF Numarasi ile Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (HTMYO-KFRM-
312) diizenler.

3.8. ONLEYIiCi FAALIYET VEYA TALEBINiN KAPATILMASI VE KAYITLARIN TUTULMASI

Onleyici faaliyet sonucunun uygun olmasi durumunda, yapilan &nleyici faaliyetin sonucu Kalite Koordinatorii
tarafindan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuna (HTMYO-KFRM-312) ve Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formuna
(HTMYO-KFRM-317) kaydedilerek kapatilir.

"Yapilan onleyici faaliyet ile ilgili tim kayitlar Kalite Koordinatori ve ilgili birim sorumlusu/b6lim baskani tarafindan
Kalite Kayitlari Prosedulriine (HTMYO.PR.03) gére muhafaza edilir." Kalite Koordinatori tarafindan 6nleyici faaliyetler
ile ilgili veriler istatistik Teknikler Prosediiriine (HTMYO.PR.07) gore analiz edilerek degerlendirilmek izere yillik olarak
ve ilk Yonetimin Kalite Sistemini G6zden Gecirme Toplantisinda Yiiksekokul Midiirii'ne sunulur.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Muduri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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