	
	DÜZELTİCİ VE ÖNLEYİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ



1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, ...................................................’ nde gerçekleştirilen düzeltici ve önleyici faaliyetlerin tanımlanması, uygulanması ve sürekliliğinin sağlanmasıdır.

2. KAPSAM
...................................................’ nde yürütülen faaliyetlerde hataya sebep olan durumlara karşı yapılacak düzeltici faaliyetleri kapsar. 

3. SORUMLULUK  VE  YETKİ

3.1  Kalite Yönetim Temsilcisi, düzeltici  faaliyetlerin  etkin bir  şekilde  yürütülmesini  sağlamak,  alınan  önlemlerin  etkisini doğrulamak  ve  bütün  bu  aşamalarda  gerekli  olan  kayıtları  tutmaktan   sorumludur.

3.2  Düzeltici  ve Önleyici faaliyetler  konusunda  görevlendirilen  İç  Kalite  Tetkik  Personeli  ve Bölüm  Sorumluları,  söz  konusu  görevleri  gerektiği  gibi  yerine  getirmek,  alınan  kararları   uygulamak  ve  uygulatmakla  sorumludurlar.

3.3  Genel Müdür,  düzeltici   faaliyetler  için  gerekli  kaynakları  tahsis  eder.

3.4   Düzeltici  faaliyeti  Genel  Müdür  ve  her  Bölüm  Sorumlusu  talep  edebilir.

4. İLGİLİ  DOKÜMANLAR
4.1  Dokümanların Kontrolü Prosedürü  Dök No: ( PR-01 )
4.2  Uygun  Olmayan  Ürünlerin Kontrolü  Prosedürü  Dök No: (PR-05 )
4.3  Kuruluş  İçi Kalite  Tetkik Prosedürü  ( PR-04 )
4.4  Düzeltici  ve  Önleyici  Faaliyet  Formu  Dök No: ( FR-08 )
4.5 Düzeltici  / Önleyici  Faaliyet Takip Formu  Dök No: ( FR-09 )

5. TANIMLAR

Düzeltici Faaliyet : Meydana gelen hataların tespit edilerek giderilmesi için gerekli olan tedbirlerin alınmasıyla ilgili çalışmalardır.

Önleyici Faaliyet : Meydana gelebilecek potansiyel hataların tespit edilerek ortaya çıkmaması için gerekli tedbirlerin alınmasıyla ilgili çalışmalardır.

6. UYGULAMA

6.1.  Taşımacılık hizmetine yönelik sorunlar ile ...................................................’ nin Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tespit edilen uygunsuzlukların sebeplerinin araştırılması ve bu sebepleri ortadan kaldıracak faaliyetlerin belirlenmesi amacıyla, Kuruluş İçi Kalite Tetkikçileri (tetkik sonrasında gerekmesi durumunda) ve diğer bölümler tarafından, ilgili bölümden düzeltici faaliyet işlemi talep edilir. Bu amaçla Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : (FR-08) hazırlanır ve Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından takip edilir.

6.2.  Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : (FR-08), Kalite Yönetim Sistemi’ n de tespit edilen herhangi bir uygunsuzluk sebebiyle, ihtiyaç duyması halinde Kalite Yönetim Temsilcisi’nin  doğrudan kendi değerlendirmesiyle de ilgili olarak hazırlanabilir ve onaylanarak takip edilir.

6.3  Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanan veya  Kalite Yönetim Temsilcisi’ne  diğer bölümlerden gelen Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : (FR-08) üzerinde, düzeltici faaliyetin talep istemi ve ilgili bölüm, talep tarihi, istenen cevap tarihi, ve tespit edilen uygunsuzluk belirtilerek, Yönetim Temsilcisi tarafından onaylandıktan sonra ilgili bölüme gönderilir.

6.4  Kalite Yönetim Temsilcisi, verilen Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : (FR-08) Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Takip  Formu Dok No : ( FR-09 )’ na kaydeder.

6.5  Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 ) alan Bölüm Sorumluları, tespit edilen uygunsuzluğun nedenlerini araştırır, bu nedenleri ortadan kaldırmaya, düzeltmeye ve uygunsuzluğun tekrarını önlemeye yönelik faaliyetleri, hedef tarih de belirterek yazar, onaylar ve Kalite Yönetim Temsilcisi’ne istenen cevap tarihine kadar gönderir.

6.6.  Kalite Yönetim Temsilcisi, gelen Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 )  üzerinde planlanan düzeltici faaliyetleri, hedef tarihi itibariyle takip eder. Planlanan faaliyetler tamamlanınca, Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 )  alt kısmında yer alan sonuç kısmına  gerekli açıklamaları yazar ve onaylar. 

6.7  Kalite Yönetim Temsilcisi, belirtilen hedef tarihi itibariyle, henüz tamamlanamamış düzeltici faaliyetler konusunda ilgili Bölüm Sorumlusu ile görüşerek hedef tarihini 5 işgünü daha uzatabilir. Ancak bu süre sonunda da faaliyetlerin tamamlanamamış olduğunu tespit ederse, yeni bir Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 ) hazırlar. Bu formun konusu, verilen Düzeltici Faaliyet Talebi Formu'nda belirtilen işlemlerin kapatılmaması konusundaki uygunsuzluğun tekrarını önlemeye yönelik olacaktır.

6.8  Kalite Yönetim Temsilcisi, kapatılan ve henüz tamamlanmamış Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-12 ) Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Takip  Formu Dok No : (FR-13 EXCEL) üzerinde kaydederek takip eder.

6.9 Kalite Yönetim Temsilcisi, Düzeltici Faaliyet Taleplerini  Yönetimin Gözden Geçirme Toplantıları'nda gündeme alır.

6.10  Düzeltici Faaliyetler ile ilgili kayıtlar  Kayıtların Kontrolü Prosedürü’ nde Dok No: ( PR-02 ) belirtilen süre de saklanır. 

6.11 A
şağıda belirtilen kaynaklarların değerlendirilmesi

· Müşteri İstekleri

· İç Kalite Tetkikleri

· İstatistik analizler

sonucunda elde edilen veriler ve gelecekte uygunsuzluğa neden olma ihtimali olan konularda önleyici faaliyet uygulaması yapılır. Yönetim dahil, kuruluş içinde çalışan her eleman, hizmet kalitesini olumsuz etkileyebilecek olası sorunları Kalite Yönetim Temsilcisi’ ne raporlamak ile sorumludur.

6.2  Ekipmanların periyodik bakımlarının yapılması, ölçüm cihazlarının kalibrasyonu ve çalışanlara verilen eğitim önleyici faaliyetlerin başında gelir. İç kalite denetimleri kalite sisteminin etkinliğinin belirlenerek, önleyici faaliyetlerin kesinleştirilmesi için temeldir.

6.3 Kalite Yönetim Temsilcisi veya  bölümler, Kalite Yönetim Temsilcisi aracılığıyla ilgili bölümden önleyici faaliyet işlemi talep ederler. Bu amaçla Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 ) hazırlanır. 

6.4  Kalite Yönetim Temsilcisi, direkt hazırladığı veya bölümlerden gelen talepler Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu Dok No : ( FR-08 ) üzerinde, önleyici faaliyetin talep istemi ve ilgili bölüm, talep tarihi, istenen cevap tarihi, ve tespit edilen uygunsuzluk belirtir ve ilgili bölüme gönderilir.

6.5  Kalite Yönetim Temsilcisi, verilen Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formunu Dok No : ( FR-08 )   Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Takip  Formuna Dok No :       ( FR-09 )   kaydeder.

6.6  Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formunu Dok No : ( FR-08 ) alan Bölüm Sorumlusu, tespit edilen olası uygunsuzluğun nedenlerini araştırır, bu nedenleri ortadan kaldırmaya ve uygunsuzluğun tekrarını önlemeye yönelik faaliyetleri, hedef tarih de belirterek yazar, onaylar ve Kalite Yönetim Temsilcisi 'ne istenen cevap tarihine kadar gönderir.

6.7  Kalite Yönetim Temsilcisi, gelen Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formu                      Dok No : ( FR-08 ) üzerinde planlanan önleyici faaliyetleri, hedef tarihi itibariyle takip eder. Planlanan faaliyetler tamamlanınca, Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formunun Dok No : ( FR-08 ) alt kısmında yer alan sonuç kısmına gerekli açıklamaları yazar ve onaylar. 

6.8  Kalite Yönetim Temsilcisi, kapatılan ve henüz tamamlanmamış Düzeltici ve Önleyici Faaliyet  Formlarını  Dok No : ( FR-08 ) Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Takip Formu  Dok No : ( FR-09 )  üzerine kaydederek takip eder.

6.9  Kalite Yönetim Temsilcisi, Önleyici Faaliyet Talepleri'nin Üst Yönetim Toplantıları'nda gündeme alarak gözden geçirilmesini sağlar.

6.10 Mevcut sorunları çözmek, var olan uygulamaları iyileştirmek veya yeni sistemler oluşturmak amacı ile Personel Öneri Sistemi geliştirilmiştir. Çalışanlar, kalite sistemini iyileştirmeye yönelik önerileri için  Personel Öneri Formu’nu Dok. No:  ( FR-16 ) doldururlar.

6.11 Önleyici Faaliyetler ile ilgili kayıtlar  Kayıtların Kontrolü Prosedürü’ nde  Dok No: ( PR-02 ) belirtilen süre de saklanır. 
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