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1. AMAC

Bu prosedirin amaci; Belediyemiz Yénetim Sisteminde uygunsuzluklara neder
olabilecek muhtemel hatalarin énlenmesi icin takip edilecek usul ve esaslar
belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Belediyemiz Ydnetim Sistemi dahilindeki tim birimlerini kapsar.
3. REFERANSLAR

5393-5018 Sayili Kanunlar

ISO 9001:2000 Kalite Yénetim Sistemi Standardi
ic Tetkik Prosedir (MB-P-03)

Uygunsuzluk Formu (MB-F-09)

Onleyici Faaliyet Talep Formu (MB-F-15)
Onleyici Faaliyet Formu (MB-F-16)

Onleyici Faaliyet izleme Formu (MB-F-17)
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4. TANIMLAR

Onleyici Faaliyetler: Belediyemiz Yoénetim Sistemi kapsaminda yuritilen
faaliyetlerde meydana gelmesi muhtemel uygunsuzluklarin énlenmesi igin yurdttlen
faaliyetlerdir.

5. PROSEDURUN DETAYI

5.1. Muhtemel Uygunsuzlarin Tespit

Yoénetim Sisteminde meydana gelmesi muhtemel uygunsuzluklar, i¢ tetkikler,
yonetimin gézden gecirme toplantilari, istatistik tekniklerin uygulanmasi, calisanlarin
ve hizmet alanlarin dilek ve gikayetleri, dnleyici faaliyet talepleri sonucu tespit edilir.
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Asagida belirtilen dokimanlar énleyici faaliyetler igin veri olusturur.

- i¢ Kalite Tetkik Raporlari

- Uygunsuzluk Kayitlari

- i__statistik Tekniklerin Uygulama Sonuclari
- Onleyici Faaliyet izleme Kayitlari

- Yénetimi Gézden Gegirme Toplanti Kararlar
- Dduzeltici Faaliyet Talep Kayitlari

- Duzeltici Faaliyet Kayitlari

- Diizeltici Faaliyet izleme Kayitlari

- Dilek ve Sikayet Kayitlari

- Onleyici Faaliyet Talep Kayitlari

- Onleyici Faaliyet Kayitlari

5.2. Onleyici Faaliyet Talebi

Muhtemel uygunsuzluklar igin, tim Belediyemiz personeli 6nleyici faaliyet talebinde
bulunabilir. Talepte bulunan, Onleyici Faaliyet Talep Formunu (MB-F-15) doldurur
ve faaliyetin ilgisine gére Strateji Gelistirme Merkezine veya Strateji Gelistirme ve
Kalite Yénetim Temsilcisine génderir. Dilek ve Sikayet Formlari (MB-F-14) veya
elektronik posta araciliya Strateji Gelistirme Merkezine ulasan dneriler, dnleyici
faaliyet ylritmek Uzere degerlendirilir.

5.3. Dilek ve Sikayetler

Hizmet alanlarin ve calisanlarin dilek ve sikayetleri, Dilek ve Sikayet Formu (MB-F-
14) veya elektronik posta araciligiyla Yénetim Merkezine ulastirilir. Dilek ve Sikayet
Formlari, dilek ve sikayet kutularina atilir veya dogrudan Strateji Gelistirme
Merkezine goénderilir. Kutularda biriken dilek ve sikayet formlari her hafta Cuma
gunu Strateji Gelistirme ve Kalite Merkezi tarafindan toplanir ve geregi igin ilgili
birimlere génderilir.

5.4. Onleyici Faaliyetlerin Uygulanmasi

Tespit edilen muhtemel uygunsuzluklar, ilgisine gére Strateji Gelistirme Merkezi
veya ilgili Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan incelenir ve
uygunsuzlugu énlemek tizere Onleyici Faaliyet Formu
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dlzeltici faaliyet yarGtalar.

(MB-F-16) doldurulur. Onleyici Faaliyet Formu, ilgisine gére Belediye Strateji
Gelistirme ve Kalite Yénetim Temsilcisi veya Birim Amirinin onayina sunulur.
Onaylanan dnleyici faaliyetin gerektirdigi islemler yerine getirilir.

5.5. Onleyici Faaliyetlerin izlenmesi
Onleyici faaliyetler, Onleyici Faaliyet izleme Formunda (MB-F-17) izlenir. Onleyici
faaliyetlerin sonuglar Yénetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.
Uygulanan énleyici faaliyet uygunsuzluklarin meydana gelmesini engelleyememisse
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