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	                                         PROSEDÜR
	YAYIN TARİHİ: 01.06.2016

	
	        ÖNLEYİCİ FAALİYET PROSEDÜRÜ
	DOKÜMAN NO: PR-06

	
	
	SAYFA: 1 / 1



	1. AMAÇ VE KAPSAM

	Potansiyel uygunsuzluk nedenlerini belirlemek ve ortaya çıkmasını önlemek için yapılacak faaliyetleri planlamak, uygulamak ve etkinliğini sağlamaktır.

	2. TANIMLAR

	Önleyici Faaliyet: Potansiyel uygunsuzlukların ortaya çıkmasını önlemek üzere başlatılan faaliyettir.

İyileştirici Faaliyet: Yönetim sisteminin iyileştirilmesi, iş güvenliğinin sağlanması, müşteri memnuniyetinin arttırılması, hizmet kalitesinin arttırılması, verimliliğin arttırılması, kayıpların önlenmesi, çevrenin korunması vb. için gönüllülük esasına dayalı olarak başlatılan faaliyettir.

	3. SORUMLULUKLAR

	Kuruluşumuzda çalışan herkes; potansiyel uygunsuzlukların önlenmesi için önleyici faaliyet talebinde bulunur. 

Önleyici / İyileştirici faaliyet talepleri; Yönetim Temsilcisi tarafından incelenir veya incelettirilir.

Birimler, kendilerine iletilen önleyici faaliyetleri termin süresi içinde etkin olarak tamamlamaktan, önleyici faaliyetlerin incelenmesine ve izlenmesine destek vermekten sorumludur.

	4. UYGULAMA

	4.1. Yönetim sistemine ait tüm süreçlerle ilgili bilgiler ve çalışanların iyileştirici ve geliştirici tespit ve önerileri önleyici faaliyetlerin belirlenmesinde esas alınır. 
4.2. Kuruluşumuzda çalışan herkes; belirledikleri potansiyel uygunsuzluklar ve/veya muhtemel uygunsuzluklarla ilgili uygulanmasını istediği önleyici / iyileştirici faaliyet taleplerini Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu ile Kalite Yönetim Temsilcisine iletir.
4.3. Kalite Yönetim Temsilcisi, önleyici / iyileştirici faaliyet talebini inceler veya ilgili birimlerden oluşturduğu bir heyete incelettirir. İnceleme sonucunda talep kabul veya ret edilir. Kabul edilen talepler için potansiyel uygunsuzluğun tanımı, uygulanması gereken önleyici / iyileştirici faaliyet adımları, uygulamaktan sorumlu birim, termin süresi ve uygulamanın etkinliğini izleyecek kişiler belirlenir.
4.4. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından uygulanmasına karar verilen önleyici / iyileştirici faaliyet, ilgili birim tarafından uygulamaya konulur.
4.5. Düzeltici Önleyici Faaliyet Formunda belirtilen faaliyeti takip edecek kişi, termin süresini takiben düzeltici faaliyetin kapatılmasını yapar. Termin süresi dolmadan tamamlanan faaliyetler termin süresinin dolmasını beklemeden kapatılabilir, kapatılan önleyici/iyileştirici faaliyetler Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından etkinliği izlenerek sonuç Önleyici Faaliyet Formuna işlenir.
4.6. Önleyici/iyileştirici faaliyet talebi, inceleme sonucu, etkinliğin izlenmesi sonucu; sorumluları tarafından Düzeltici Önleyici Faaliyet Formuna işlenir. 
4.7. YGG Toplantısında belirlenen önleyici/iyileştirici faaliyet sonuçları Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından her hangi bir inceleme yapılmaksızın uygulamaya konulur. Bu faaliyetler için Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından tanzim edilir.
4.8. Tedarikçi değerlendirme işlemi sonucunda oluşan önleyici / iyileştirici faaliyet talepleri Yönetim Temsilcisi tarafından başlatılır. Bu süreçte, tedarikçi ile haberleşme Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Tedarikçi Düzeltme Bildirimi Formu ile yapılır.

4.9. Kalite Yönetim Temsilcisi, önleyici / iyileştirici faaliyetlerin numaralandırmasını ve uygulanmasını Düzeltici / Önleyici Faaliyet İzleme Formunda izler.
4.10. Bu prosedüre göre oluşturulan önleyici faaliyet talep, uygulama, izleme kayıtları; Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir. 



	5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

	Kayıtların Kontrolü Prosedürü


PR–02

	6. İLGİLİ KAYITLAR

	Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu

F–02
Düzeltici Önleyici Faaliyet İzleme Formu
F–57
Tedarikçi Düzeltme Bildirimi Formu
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