	[image: image1.png]CELALBAYAR

UNIVERSITESI
TURGUTLU MESLEK YUKSEKOKULU

)/MANiSA




	RİSK BELİRLEME VE ÖNLEYİCİ FAALİYET PROSEDÜRÜ
	Doküman No: PRS.006
Yayın Tarihi : 10.05.2016
Revizyon No : 0
Rev. Tarihi    : -
Sayfa No       : 5/5



	1.0. AMAÇ
EYS’ni planlarken, iç ve dış hususlar, ilgili taraf gereksinimleri ile risk ve fırsatları belirlemek, muhtemel uygunsuzluk sebeplerinin bir uygunsuzluğa neden olamadan tespit edilip, uzun dönemde ortadan kaldırılması ve uygunsuzlukların tekrarını önlemek amacını taşır.
2.0. KAPSAM
Bu prosedür TMYO’nun iç ve dış hususlar ile ilgili taraf gereksinimlerini tespit ederken ortaya koyduğu risk ve fırsatları yönetme stratejisi ve bu risklerin doğurabileceği henüz ortaya çıkmamış fakat çıkması muhtemel uygunsuzlukları kapsar.   

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. Önleyici Faaliyet: Ürün kalitesine ve EYS’ ne olumsuz yönde etki eden uygunsuzlukların tekrarını ya da muhtemel uygunsuzlukların ortaya çıkmasını önlemek amacıyla yapılan tüm faaliyetlerdir. 

3.2.  EYS: Entegre Yönetim Sistemi
3.3. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksek Okulu
3.4. Uygunluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilmesi.
3.5. Uygunsuzluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilememesi.
3.6. Risk: Belirsizlik etkisi (negatif veya pozitif olabilir).

4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 4.1., 4.2., 6.1., 6.2., 6.3., 8.1., 9.3. ve 10.1.
4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

4.4. TURGUTLU MYO Hedef-Strateji-Süreç-Risk İlişkisi Tablosu (TBL.005)

4.5. Risk Derecelendirme Tablosu (TBL.004)

4.6. İSG Risk Değerlendirmesi

4.7. Çevre Boyutları ve Etkileri Planı (PLN.002)

5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Önleyici Faaliyet Programı (FRM.020): Kalite Koordinatörü tarafından oluşturulur ve birer sureti programda görev alan personele dağıtılır. Aslı Kalite Koordinatörü tarafından “Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Dosyası”nda muhafaza edilir.

5.2. Düzeltici Önleyici Faaliyet Şikayet Öneri Takip Çizelgesi: Kalite Koordinatörü tarafından önleyici faaliyetleri izlemek amacıyla Önleyici Faaliyet Programları’nın kaydedildiği bir master listedir ve Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulur.

5.3. TMYO SWOT Analizi

5.4. Önleyici faaliyete kaynak olan veriler ve sonuçlarını gösteren analizler.

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Yüksekokul Müdürlüğü iç ve dış hususlar ile ilgili taraf gereksinimlerini belirlemekle ve SWOT Analizini yapmak ve bunları belirli periyotlarda gözden geçirerek gerektiğinde güncellemekle yükümlüdür.

6.2. Kalite Koordinatörü önleyici faaliyetleri başlatmak, uygulamaları takip etmek, sonuçlarını değerlendirmek ve bölümler arası koordinasyonu sağlamakla yükümlüdür.

6.3. Kurumdaki tüm çalışanlar, tespit ettikleri önleyici faaliyet gerekliliklerini tanımlayıp, Kalite Koordinatörü’ne iletmek ve aynı zamanda kendileriyle ilgili önleyici faaliyetleri uygulamakla yükümlüdür.
İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.    

7.0. UYGULAMA

7.1. EYS planlanırken iç ve dış paydaşların da katılımıyla iç ve dış hususlar ile ilgili taraf gereksinimleri belirlenir ve Kalite Koordinatörü tarafından kayıt altına alınır. Bu hususlar Bölüm Başkanlıklarının koordine ettiği Endüstri Danışma Kurulları toplantılarında ve yönetim gözden geçirme toplantılarında gözden geçirilir ve gerektiğinde güncellenir.
Referans: TMYO Entegre Yönetim Sistemi El Kitabı – Madde 4.1. ve 4.2.

Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

7.2. İç ve dış paydaş analizlerine göre Yüksekokul Müdürlüğü tarafından TMYO SWOT Analizi hazırlanır ve Rektörlük makamına sunulur. SWOT Analizi, TMYO’nun güçlü ve zayıf yönleri ile gelecekte karşılaşabileceği risk ve fırsatları içerir.
7.3. Yüksekokul Müdürlüğü kalite amaç ve hedeflerini belirlerken, bu amaç ve hedeflere ulaşmasına engel olabilecek riskleri de aşağıdaki kapsamda planlar:

· Kalite hedefleri performans parametreleri

· Hedeflere ulaştıracak strateji / faaliyet ve sorumluları

· İlgili standart ve süreçler

· Kaynaklar

· İzleme sorumlusu

· İşbirliği yapılacak paydaşlar

· İç ve dış kaynaklı riskler, olası nedenleri ve risk derecesi

· Risk belirtileri (gerçekleşme göstergesi)

· Önlemler (risk yönetimi) ve sorumluları

· Gözlem / kontrol faaliyeti ve sorumluları

· Acil durum faaliyeti ve sorumluları

Referans:  TURGUTLU MYO Hedef-Strateji-Süreç-Risk İlişkisi Tablosu (TBL.005)

7.4. İş sağlığı ve iş güvenliğini tehlikeye sokabilecek riskler için Risk Analizi kurumumuzun İSG Uzmanı tarafından hazırlanır, Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanarak uygulamaya konulur.  İSG Risk Analizi her yıl takip edilir ve en geç 3 yılın sonunda yeniden değerlendirilerek güncellenir.

7.5. 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 tanımlanır. Tüm faaliyetler bu plana göre yürütülür. 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.




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

7.6. Risk derecelendirmesi yapılırken riskin şiddeti, ortaya çıkma olasılığı ve yakalanma olasılığını tanımlayan Risk Derecelendirme Tablosu (TBL.004) dikkate alınır.
Referans: Risk Derecelendirme Tablosu (TBL.004)
7.7. Potansiyel uygunsuzlukların saptanmasında ve önleyici faaliyetlerin belirlenmesinde aşağıdaki kaynaklar objektif veri tabanını oluşturur: 

· Yönetimin gözden geçirme raporları 

· İç tetkik raporları

· Dış tetkik raporları

· Kalite Koordinatörünün hazırladığı EYS performans raporları

· Öğrencilerden ve paydaşlardan gelen şikayet ve öneriler

· Öğrenci anketlerinin sonuçları

· Tedarikçi değerlendirme sonuçları

· Hizmet kontrol ve girdi kontrol sonuçları 

· Doküman kontrollerinin sonuçları 

· Tüm personelin EYS ile ilgili münferit gözlem ve değerlendirmeleri
· Risk değerlendirmeleri

7.8. Olası problemlerin analizinde ve önleyici faaliyetlerin tespitinde, Pareto analizi, sebeb-sonuç analizi, dağılım diyagramları, çeşitli grafikler ve beyin fırtınası gibi istatistiksel tekniklerden de yararlanılır. 

7.9. Önleyici faaliyetlerin araştırılması ve kararlaştırılması:

Kalite Koordinatörü’nün üst yönetime sunacağı EYS performans raporları için topladığı madde 7.7.’de tanımlanan objektif veriler değerlendirilir. Elde edilen sonuçlara dayanarak meydana gelebilecek potansiyel uygunsuzluklar tespit edilir. Kalite Koordinatörü’nün organize edeceği bir toplantıda bu uygunsuzluklar için önleyici faaliyet programı hazırlanır. Bu program yapılacak faaliyetleri, sorumlularını ve termin tarihlerini içermektedir. Programın birer kopyası sorumlu personele verilir. Ayrıca Kalite Koordinatörü çalışmaları takip etmek için Düzeltici Önleyici Faaliyet Şikayet Öneri Takip Çizelgesi’ne kaydeder. 

7.10. Faaliyetten sorumlu personel, önleyici faaliyetleri uygular, uygulamanın olurluğunu denetler ve sonuçlarını Önleyici Faaliyet Programı formunda belirtir. Formu Kalite Koordinatörü’ne iletir.  

7.11. Kalite Koordinatörü gerektiğinde düzenleyeceği toplantılarla önleyici faaliyet programlarını ve yapılan çalışmaları değerlendirir. Önleyici faaliyetlerin zamanında gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğini araştırır. Bir süre toplayacağı verilerle önleyici faaliyetlerin etkinliğini destekleyecek bulguları araştırır. 

7.11.1.  Uygulanan önleyici faaliyetlerden yeterli sonuç alındığına kanaat getirildiğinde Kalite Koordinatörü önleyici faaliyet programı formunu kapatır ve takip çizelgesine kaydeder. Sonuçları destekleyici istatistiksel veri ve kayıtları da ekleyerek “Önleyici Faaliyetler Dosyası” nda muhafaza eder.

7.11.2. Uygulanan önleyici faaliyetin yeterince etkili olmadığına kanaat getirildiğinde önleyici faaliyet programı formunda veya ekinde bu kanaati destekleyen sonuçlar belirtilir. “Yeni Önleyici Faaliyet Gerekli” kısmı (X) ile işaretlenip yeni bir önleyici faaliyet programı hazırlanır. Ayrıca Kalite Koordinatörü bu bilgileri takip çizelgesine de kaydeder. Önleyici faaliyetin etkinliğine kanaat getirilinceye kadar bu uygulamalar tekrarlanır. 

7.12. Yukarıdaki durumlar dışında herhangi bir TMYO personelinin münferit gözlem ve değerlendirmesine göre ihtiyaç duyulan önleyici faaliyetler, tespit eden tarafından Önleyici Faaliyet Programı Formu ile Kalite Koordinatörü’ne bildirilir. Kalite Koordinatörü madde 7.9.’a göre önleyici faaliyetleri başlatır.

7.13.  Kalite Koordinatörü önleyici faaliyetlerle ile ilgili uygulama ve sonuçları istatistiksel verilerle destekleyerek, EYS performans raporları ile üst yönetimin bilgisine sunar. Yönetim gözden geçirme toplantılarında uygulanan faaliyetlerin etkinlikleri bir kez de üst yönetim tarafından gözden geçirilir.

Referans: Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

7.14.  Önleyici faaliyetlerle 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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