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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; kalite yonetim sisteminde belirlenen uygunsuzluklarin giderilmesi igin
yapilan faaliyetlerin kalite sistemi uygulamalari da dahil tiim faaliyetleri icin yapmis oldugu
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde bir yéntem olusturmak, faaliyetlerin; tespiti, kék
neden analizleri, planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin izlenerek kaydedilmesi ile ilgili yetki,
sorumluluklar: belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, belediyemizin kalite yonetim sistemini uygulayan tiim birimleri ve tim
faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunsuzluk: Belirlenmis sartlara uymamak.

Kok Neden Analizi: Herhangi bir sorunun nedenlerinin bulunarak kalici olarak ortadan
kaldirilmast igin yapilan ‘neden’ e dayali analiz bigcimidir.

Diizeltme: Kék nedene bakilmadan uygunsuzlugu en kisa siirede gidermek icin yapilan
faaliyettir.

Diizeltici Faaliyet: Belediyenin rutin islerinde veya yonetim faaliyetleri sirasinda bir hata
veya uygunsuzluk olustuktan sonra bu hata ve uygunsuzlugun diizeltilmesi ve bir daha
olusmamasi icin yapilan c¢alismalardir. Ornegin; prosediir revizyon ihtiyaci, yeni
prosediir/proses ihtiyaci, prosediire aykir1 bir durumun hemen giderilmesi vb. gibi.

Iyilestirme faaliyeti: Kalite yénetimi dahil belediye faaliyetlerinin, bulundugu seviyeden daha
iyi bir seviyeye getirilmesidir.

4. GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yonetim  Temsilcisi:  Prosediir  kapsamindaki  faaliyetlerin  taleplerinin  toplanmast,
degerlendirilmesi, onaylayarak baslatilmasi, faaliyet sorumlusunun ve faaliyet denet¢isinin
belirlenmesi, faaliyet Sonuclarmmin Yénetimi Gézden Gegirme toplantisinda sunulmasindan
sorumludur.

Prosese/Faaliyet sorumlular:: Strekli iyilesmeyi temin i¢in Faaliyet alanlarinin tespit ve talep
edilmesinden, bu faaliyetlerde yonetim temsilcisi tarafindan verilen (faaliyet sorumlusu veya
faaliyet denetcisi olarak) gorevleri yerine getirmekle sorumludur. Bu prosediiriin yayim tarihi itibari
ile tim birim c¢alisanlarimiz birim faaliyetleri ile ilgili olarak, bu prosedirdeki ydntem ve
metodolojiyi takip etmek kaydi ile her zaman diizeltici/iyilestirici faaliyet talebinde bulunabilir.




Dokiiman Kodu : KYB.PRD.03

- P ~F v F FD F T Revizyon Tarihi : 01/08/2018

canik DUZEL Ti[Cl / IYILE$T{RI..CI Yayin Tarihi - 01/08/2018
belediyesi FAAL[YETPROSEDURU Revizyon No - 00
Sayfa Sayisi 1 2/4

6. UYGULAMA

6.1 Diizeltici Faaliyet

Kalite Yonetim Sisteminin belirlenen sartlara ve Canik Belediyesinin politika ve hedeflerine
uygunlugunda, etkinliginde ve yasal diizenlemeler gibi harici kosullara uyumlulugunda ortaya
cikan uygunsuzluklarin nedenlerini ortadan kaldirmak icin diizeltici faaliyetler, genel olarak
sistemi stirekli iyilestirmek icin ise iyilestirme faaliyetleri planlanir ve uygulanir.

6.2 Faaliyet Talebi

Duzeltici ve iyilestirme faaliyet ihtiyact asagidaki ¢alismalar ve diger faaliyetler sonucu ortaya
ctkabilir.

e Verilen hizmet sonucu

e Hizmet alanlarin geri beslemesi veya sikayeti sonucu
e (Calisanlarin onerileri

e Resmi kurum denetimleri sonucu

e ¢ — dis kalite tetkikleri sonucu

e Istatistik calismalar

e Pazar arastirmalari

e Bakim raporlari

e Miisteri anketi

e Kanuni yaktmlalukler

e YOnetimin gdzden gecirmesi

e Risk Belirleme ve Firsatlar: Faaliyeti

6.2.1 Dizeltici Faaliyet Talebi

Diizeltici Faaliyet talepleri tiim ¢alisanlar tarafindan, “Diizeltici Faaliyet Formu” doldurularak
yapilir. Hazirlanan diizeltici faaliyet formu geregi icin yonetim temsilcisine iletilir.

i¢c tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklardan kaynakli baslatilan diizeltici faaliyetlerle ilgili
diizeltme faaliyetleri, i¢ tetkik raporu lizerinden sonuglandirilir. Ancak yapilan diizeltmeye
ragmen halen diizeltici faaliyet gerekiyorsa, diizeltme faaliyetini yapan birim sorumlusu
diizeltici faaliyet formunu doldurarak geregi icin yonetim temsilcisine iletir.

Dis tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklardan kaynakli baslatilan diizeltici faaliyetler
belgelendirme kurulusunun actig1 diizeltici faaliyet formu tlizerinden sonuglandirilir. Ayrica
diizeltici faaliyet formu doldurulmaz.
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6.2.2 lyilestirme Faaliyet Talebi

lyilestirme Faaliyet talepleri ¢alisanlar tarafindan, “lyilestirme Faaliyet Formu” doldurularak
yapilir. Hazirlanan iyilestirme faaliyet formu geredi icin Yénetim Temsilcisine iletilir. I¢ ve dis
tetkiklerden tespit edilen gozlemler dogrultusunda da iyilestirme faaliyetleri bagslatilabilir. Bu
durumda “lyilestirme Faaliyet Formu” gézlemin tespit edildigi birim yetkilisi tarafindan tetkik
raporu dogrultusunda doldurularak geregi icin yénetim temsilcisine iletilir.

6.3 Taleplerinin Sisteme Islenmesi

Yénetim temsilcisi kendine iletilen faaliyet formlarina, ilgili faaliyet numarasini (bagslatildigi
yil/o yilki kaginci ilgili faaliyet oldugu) verir ve diizeltici faaliyet agilan birim sorumlusuna
geregi icin iletir.

6.4 Diizeltme faaliyeti

Diizeltme faaliyeti diizeltici 6nleyici faaliyetin birinci asamasidir. Diizetici faaliyet gerektiren
uygunsuzluklarin kék nedenine inilmeden énce uygunsuzlugu ortadan kaldirmak igcin yapilan ilk
faaliyettir.

Uygunsuzlugun acilen ortadan kalkmasi gerektigi durumlarda diizeltici faaliyet formunun
kayda girilmesi beklenmeden diizeltme islemi ilgili personel tarafindan yapilabilir. Bu
durumlarda yapilan diizeltme islemi de forma yazilarak talebin sisteme girmesi saglanir.

6.5 Kok Neden Analizi

Diizeltici faaliyetlerde mutlaka, iyilestirme faaliyetlerinde ise ihtiya¢c duyulmasit halinde kék
neden analizi yapilir.

Diizeltici faaliyet agilan birim tarafindan, uygunsuzlugun kék neden analizi yapilarak, kék
nedenleri, yapilacak faaliyetler, faaliyet sorumlulari ve tamamlanma stiresi tespit edilerek forma
islenir ve Kalite Birimine teslim edilir. Gerekli durumlarda bu faaliyetler icin diger birimlerden
destek alinabilir.

Uygunsuzluk gercek bir uygunsuzluk degil ise; diizeltici faaliyet agilan birim bu kez yanlis
alginin giderilmesi i¢in kék neden analizi yapar ve faaliyetleri planlar.

6.6 Faaliyetlerin Takibi

Faaliyet sorumlusu/sorumlulart tarafindan, Ongoriilen siire sonunda, yapilan faaliyetler
formlarin faaliyet raporu kismina islenerek faaliyet denetcisine teslim edilir. Faaliyet denetcisi
bu rapor dogrultusunda ve gerekli incelemeleri yaparak planlanan faaliyetin sonucunu ve
etkinligini kontrol eder.
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Alinan 6nlemler yeterli ise dogrulama tarihi faaliyet denetgisi tarafindan islenir ve onaylanir.
Ilgili faaliyet Yonetim temsilcisi veya gorevlendirecegi personel tarafindan kapatilir. Diizeltici
faaliyette alinan onlemler yeterli degil ise; faaliyet denetgisi tarafindan ilave tetkik gerektigi
islenir. Faaliyet denetgisi, faaliyet sorumlusuna danisarak ilave tetkik tarihini belirler. ilave
tetkik siiresi bir aydan fazla olmasina ézen gosterilir. ilave tetkik tarihini de forma isledikten
sonra forma ilave tetkik gerekecesi aciklanir ve onaylanir.

Ilave tetkik icin verilen ek siire sonunda alinan énlemler yeterli ise dogrulama tarihi faaliyet
denetcisi tarafindan islenir ve onaylanir. Diizeltici faaliyet YOnetim temsilcisi veya
gorevlendirecegi personel tarafindan kapatilir tarafindan kapatilir.

Ilave tetkik icin verilen ek siire sonunda alinan énlemler yeterli degil ise yeniden Diizeltici
faaliyet diizenlenir.

6.3.1 Dokiiman Degisiklik ihtiyaclarinin degerlendirilmesi

Yapilacak diizeltici faaliyet sonucunda yeni dokiiman veya revizyon ihtiyaci oldugunda
Dokiimanlarin kontrolii prosediirtine gore gerekli degisiklikler yapilir.

6.3.2 Diizeltici Faaliyetinin Gézden Gegirilmesi

Planlanan diizeltici faaliyetler, Yonetim Temsilcisi tarafindan Diizeltici Faaliyet takip Formuna
kaydedilir.

Planlanan lyilestirme faaliyetleri, Yonetim Temsilcisi tarafindan iyilestirme Faaliyet takip
Formuna kaydedilir.

Diizeltici/lyilestirme faaliyet sonuglari, Yonetimin Gozden Gecirmesi toplantisinda, gézden
gecirilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

Duzeltici Faaliyet Formu
Diizeltici Faaliyet Izleme Formu
Iyilestirme Faaliyet Formu
Iyilestirme Faaliyet Izleme Formu

Onaylayan
Yonetim Temsilcisi
Yasar Kemal CETINER
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