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1. AMAÇ ve KAPSAM
Odamızın, KYS içindeki bu prosedürün amacı; MTO içinde var olan tüm birimlerin planlanan faaliyetlerinde ortaya çıkan uygunsuzlukların düzeltici ve önleyici faaliyetlerinin tanımlanması, uygulanması, uygunsuzluğun giderilmesi ve önlenmesi ile ilgili yetki, sorumluluk ve yöntemleri belirlemektir. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 

2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ

MTO-PR13 YONETİMİN GOZDEN GECİRMESİ PROSEDURU

MTO-PR04-SATIN ALMA PROSEDÜRÜ
MTO-PR03-İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİMİ PROSEDÜRÜ
MTO-PR08-İÇ DENETİM PROSEDURU
MTO-PR12 MÜŞTERİ ŞİKAYETLERİ VE İYİLESTİRME PROSEDÜRÜ
MTO-FR30-DÖFİ FORMU
MTO-FR29-ÜYE-PERSONEL ÖNERİ VE ŞİKAYET FORMU
MTO-FR07-TOPLANTI GÜNDEMİ VE TUTANAĞI FORMU
3. TANIMLAR
Düzeltici Faaliyet:
Meydana gelen uygunsuzlukların tespit edilerek yakın sürede giderilmesi için  gerekli tedbirlerin alınmasıyla ilgili çalışmalardır.
Önleyici Faaliyet:

Oluşan uygunsuzluklarla, meydana gelmesi muhtemel olan uygunsuzlukların tekrar etmesini önlemek için tespit edilerek yapılan çalışmalardır.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi:

Bu prosedürün yürütülmesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.
4.2 Birim Sorumluları:
MTO’da Kalite Yönetim Sistemi içerisinde oluşan uygunsuzlukların tespitinden tüm oda personeli sorumludur. Tüm Birim Sorumluları, İç Denetim raporlarının uygulanmasından,kendi bölümlerine meydana gelen uygunsuzlukların etkin bir şekilde değerlendirilmesinden, iyileştirme olanaklarını araştırmaktan ve Kalite Yönetim Temsilcisine raporlanmasından sorumludur.

4.3 Genel Sekreter:
Bu prosedürün tüm bölümlerde uygulanmasını kontrol etmekten Genel Sekreter sorumludur.

5. DAĞITIM VE DOSYALAMA
Bu prosedür ve eklerinin  orijinal onaylı nüshaları KYT’de dosyalanır ve saklanır. Revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür içinde geçerlidir. İç Denetim raporları ve ek dokümanları denetim tamalandıktan sonra KYT’ne teslim edilir. KYT sonuç raporlarını YGG toplantısına sokar ve onaylanan kararları ilgili bölüm sorumlularına gönderir. Uygunsuzluklar giderildikten ve varsa takip denetimleri tamamlandıktan sonra kendisine tekrar gelen dokümanları KYT ilgili dosyalarına kaldırır (MTO-PR01).
6. UYGULAMA
6.1 Uygunsuzluğun Belirlenmesi ve İyileştirmenin Planlanması

İç denetimler (MTO-PR-08) ve dış denetimler, üyelerden gelen şikayet/öneriler, personelin şikayet/önerileri, (MTO-PR-12) anketler, eğitim değerlendirme sonuçları (MTO-PR-03) YGG toplantıları gibi yapılan çalışmalar ve faaliyetler neticesinde uygunsuzluğu tespit edilen ve beraberinde iyileştirme amaçlı düzeltici ve önleyici faaliyetleri içeren raporlar, satın alma ve tedarikçi değerlendirme sonuçları (MTO-PR-04) birim sorumluları tarafından planlama yapılırken dikkate alınır. MTO  personeli tarafından tespit edilen, zaman içinde herhangi bir birimde ortaya çıkan uygunsuzluklar için MTO-FR30 yada  müşteri tarafından belirtilen uygunsuzluklar MTO-FR29 a doldurularak KYT’den düzeltici/önleyici faaliyet başlatılmasını talep edebilirler. KYT tarafından sunulan uygunsuzluklar, Genel Sekreter, KYT ve birim sorumlusunun katılacağı bir toplantı düzenleyerek yada GS’nin kendisinin karar vermesi halinde bu prosedüre göre çalışmalar başlatılır.Tedarikçilerden kaynaklanan uygunsuzluklar tedarikçilerle yapılan hizmet sözleşmeleri, şartnameler veya protokoller çerçevesinde belirtilen usuller doğrultusunda kontrol edilerek giderilir. Bu konudaki dokümanlar satın alma sorumlusu tarafından KYT’ne iletilir ve onun önerisi ve Genel Sekreterin onayı ile iyileştirmeler yapılır.   
6.2 Düzeltici ve Önleyici Faaliyetin Başlatılması ve Uygulamalar

MTO-FR30’da söz edilen düzeltici faaliyetler; İç/dış denetimi sonuçları, müşteri şikayetleri, kalite  hedeflerinden sapmalar, birim sorumluları tarafından tespit edilen uygunsuzluklar vb. için başlatılır. Düzeltici faaliyet başlatıldıktan sonra, tüm faaliyet belirli bir plan çerçevesinde yürütülür. Her düzeltici faaliyet KYT tarafından yönlendirilen birim sorumlusu yada birimdeki diğer sorumlu kişi tarafından yürütülür. Düzeltici faaliyetler bir süre etkili olacaksa uygunsuzlukları tamamen giderecek önleyici faaliyetler ayrıca belirlenip planlanarak KYT aracılığıyla karar için YGG toplantılarına sokulur.
KYT yeni doküman ve değişiklik gerekiyorsa MTO-PR01’e göre değişikliklerin yapılmasını birim sorumluları ile sağlar. Yapısal ve finansal değişiklikler gerektiren bir düzenleme ve uygulama varsa bu konu hakkında nihai kararı verecek makam Yönetim Kurulu olup, KYT tarafından MTO-PR13’e göre  MTO-FR30 ile YGG toplantısına sunulur. YK’nın değerlendirmesi ve onayından sonra uygulamalar birim sorumluları tarafından başlatılır.

6.3 Takip Denetimleri ve Etkinlik Değerlendirilmesi

Düzeltici,önleyici  faaliyet sonuçlandıktan ve uygulamaya geçirildikten sonra, gerçekten etkin olarak çalıştığının gözlenmesi yada düzeltici faaliyetlerin gerçekleşip gerçekleşmediğinin anlaşılması  için önceden belirlenmiş  bir zamanda tekrar kontrol edilmesi gerekir. Bu kontrol işlemi Kalite Yönetim Temsilcisi veya tayin edeceği bir kişi tarafından yapılır.Takip denetimi sonucuna göre düzeltici faaliyet tam olarak uygulamaya geçirilir ya da uygunsuzluk durumunda faaliyet yeniden başlatılır.Gerektiği yerde sonuçlar MTO-FR07  kullanılarak YGG toplantısına sokulur. Son olarak denetimler tamamlanır ve düzeltici, önleyici faaliyetler kapatılır.
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