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	1.0. AMAÇ
TMYO’nda önemli çevre etkilerine sahip olan faaliyetlerin kontrol altına alınmasını sağlamak.

2.0. KAPSAM
Bu prosedür TMYO’nda ofis bina ve çevresinde genel temizlik başta olmak üzere tüm faaliyetlerde çevresel etkilerin izlenmesi ve kontrolünü kapsar.

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. ÇYS: Çevre Yönetim sistemi 

3.2. EYS: Entegre Yönetim Sistemi

3.3. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksek Okulu
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 5.1., 5.2., 6.1., 8.5.1. ve 7.6.
4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)

4.4. Satınalma Prosedürü (PRS.012)
4.5. Atık Sınıflandırma ve Toplama Prosedürü (PRS.009)
4.6. Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

4.7. Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006) 

4.8. Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001) 

5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Düzeltme/Düzeltici Faaliyet Talep Formu (FRM.008): Hizmet ve sistem kalitemize etki edecek bir uygunsuzluğu tespit eden tarafından düzenlenir. Bir sureti uygunsuzluğu düzeltmekle sorumlu personele, bir sureti de Kalite Koordinatörü’ne iletilir.
5.2. Düzeltici Önleyici Faaliyet Şikayet Öneri Takip Çizelgesi: Kalite Koordinatörü tarafından düzeltici faaliyetleri izlemek amacıyla uygunsuzluk ve düzeltici faaliyetlerin kaydedildiği bir master listedir ve Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulur.
5.3. Atık Takip Formu (FRM.011): Atıkların çevresel etkilerini kontrol altında tutmak için uygun şekilde elden çıkarılan atıklar, Teknik Hizmetler Şefi tarafından Atık Takip Formu (FRM.011) ile kayıt altına alınır. 
5.4. Çevre Gözlem Kontrol Formuna (FRM.010): TMYO üst yönetimi ve/veya Kalite Koordinatörü tarafından muhtelif zamanlarda çevre gözlem turları yapılır. Gözlem sonuçları kontrol eden tarafından Çevre Gözlem Kontrol Formuna (FRM.010) kaydedilir. Yüksekokul Müdürü’nün onayı alınarak Kalite Koordinatörü’ne teslim edilir.
5.5. Çevre Boyut-Etki Risk Kontrol Formu (FRM.012): Kalite Koordinatörü tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
5.6. Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planı (PLN.003): Kalite Koordinatörü tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
5.7. Çevre Boyutları ve Etkileri Planı (PLN.002): Kalite Koordinatörü tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Kalite Koordinatörü ÇYS ile ilgili düzeltici ve önleyici faaliyetleri başlatmak, uygulamaları takip etmek, sonuçlarını değerlendirmek ve bölümler arası koordinasyonu sağlamakla yükümlüdür.

6.2. TMYO bünyesinde tüm çalışanlar, ÇYS ile ilgili kritik olayları ve uygunsuzlukları Kalite Koordinatörü’ne iletmek ve aynı zamanda kendileriyle ilgili önleyici faaliyetleri uygulamakla yükümlüdür.

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.    

7.0. UYGULAMA

7.1. Kurum faaliyetleri sonucu oluşan atıkların uygun şekilde ayrıştırılarak toplanması ve bertarafı Atık Sınıflandırma ve Toplama Prosedürüne göre yapılır.




Referans: Atık Sınıflandırma ve Toplama Prosedürü (PRS.009)

7.2. Faaliyetler sırasında kullanılan maddelerin çevreye etkisini en aza indirebilmek ve mal ve hizmet satın aldığımız tedarikçilerin, faaliyetleri sırasında çevreyi koruduklarından emin olmak için satın alma faaliyetleri Satınalma Prosedürü’ne göre yapılır.




Referans: Satınalma Prosedürü (PRS.012)

7.3. Kurumumuzda yürütülen faaliyetlerin çevresel etkileri, risk dereceleri ve etkilerin ortaya çıkmaması için alınması gereken önlemler, Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanan Çevre Boyutları ve Etkileri Planı (PLN.002) ile tanımlanmıştır. Tüm faaliyetler bu plana göre yürütülmektedir.




Referans: Çevre Boyutları ve Etkileri Planı (PLN.002)

7.4. Çevre Boyutları ve Etkileri Planı (PLN.002) Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Kalite Koordinatörü ve gerektiğinde diğer ilgili personeller ile birlikte yine planda tanımlanan periyotlarda gözden geçirilir ve gerektiğinde yeni risk derecelendirmesi yapılır.

7.5. Her yıl Kalite Koordinatörü tarafından çevre boyutlarının etki risk kontrolleri yapılarak Çevre Boyut-Etki Risk Kontrol Formu (FRM.012) ile kayıt altına alınır. Ortaya çıkan sonuca göre gerekli düzeltici faaliyetler başlatılır.




Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
7.6. Atıkların çevresel etkilerini asgari düzeye indirmek için Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003) uygun hareket edilir.




Referans: Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003)

7.7. Atıkların çevresel etkilerini kontrol altında tutmak için atıklar Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003) uygun şekilde Teknik Hizmetler Şefi tarafından elden çıkarılır ve Atık Takip Formu (FRM.011) ile kayıt altına alınır.

7.8. TMYO üst yönetimi ve/veya Kalite Koordinatörü belirtilen yöntemlere uygun çalışılıp çalışılmadığını ve gerekli şartlara uygunluğu tespit etmek için çeşitli zamanlarda çevre gözlem turlarına çıkar. Bu gözlem sonucu hatalı durumlar ve eksiklikler tespit edilir. Gerektiği durumlarda anında müdahale edilerek gerekli düzelteme yapılır. Gözlem sonuçları Çevre Gözlem Kontrol Formuna (FRM.010) kaydedilir. Yüksekokul Müdürü’nün onayı alınarak Kalite Koordinatörü’ne teslim edilir. Kalite Koordinatörü bu formları değerlendirir ve alınması gereken diğer tedbirleri tespit eder.




Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
7.9.  Kalite Koordinatörü ÇYS ile ilgili uygulama ve sonuçları istatistiksel verilerle destekleyerek, üst yönetimin bilgisine sunar.

Referans: Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)
7.10.  ÇYS ilgili tüm kayıtlar ve destekleyici veriler Kalite Koordinatörü tarafından prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
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