(U Dokiiman No: KM-P02 Yururlik Tarihi: 7.01.2000
Degisiklik No: 2 Degisiklik Tarihi: 14.01.2008

YONETIM GOZDEN GEGIRME PROSEDURU

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni yayimlandi 0
25.10.2005 Yénetim ve Igerik 1
Degisikligi Yapildi
14.01.2008 Form iptal edildi 2

HAZIRLAYAN: Ulki OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
IMZA

ONAYLAYAN: Feza KORKUSUZ Bashekim
IMZA

1/3



(U Dokiiman No: KM-P02 Yururlik Tarihi: 7.01.2000
Degisiklik No: 2 Degisiklik Tarihi: 14.01.2008

YONETIM GOZDEN GEGIRME PROSEDURU

1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, ODTU SRM’de ISO 9001 Kalite Glivence
Sisteminin gereklerinin Ust yonetim tarafindan gbézden gegiriime esaslarini
belirlemektir, toplantilarin verimliligini arttirmak ve toplanti kayitlarinin
tutulmasini saglamak icin bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu prosedur Saglik ve Rehberlik Merkezinde goérev yapan
Bashekim, Baghekim Yrd ve tim birim amirlerini kapsar.

3. PROSEDUR AKISI :
3.1. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinin Planlanmasi

Yoénetim gézden gecirme toplantilari Bashekim’in bagkanhginda yilda 1 kez
yapilir (Ocak ayinda). Ust yénetimde ve Kalite Merkezinde bulunan yéneticiler
katilir. Toplantinin etkili ve verimli yapilmasi timdayle “toplanti sorumlusu”nun
yukuimlaligundedir. Toplanti sorumlusu toplantinin yapilacagi yer ve saatte
gerekli tum aracglar temin etmek ve toplantinin gerektirecegi uygun calisma
kosullarini saglamakla gorevilendirilmigtir.

Toplanti oncesindeki hazirlik bilgileri Baghekimin belirledigi kigilerce yapilir.
Her birimin aylik faaliyet raporlari yil olarak hazirlanir ve slayt gosterisi seklinde
Bashekimlige iletilir.

Gundem, tarih, yer ve saat, toplanti sorumlusu tarafindan ¢agri formunda
belirtilecek sekilde hazirlanir ve toplanti 6ncesi katiimcilara e-posta ile
gonderilir. Toplantiya ge¢ gelenlerin veya gelmeyenlerin alinan kararlara aynen
katilimi esastir.

Toplantiya Dékimantasyon sorumlusu da toplanti tutanagi tutmak icin katilir.
Toplantida konugulanlar bilgilendirme ya da geregi icin eylem kararlarina
donustaralir Goérusulen tim konular ile alinan tim kararlar, sorumlusu,
tamamlanma zamani ve geregi belirtilerek toplanti tutanagina gegirilir .
Bilgilendirmek amacli olarak katilimcilara ve gereginde tim SRM’ye duyuru
seklinde mail ile gonderilir.

Toplantilarda alinacak kararlarda demokratik oylama yontemi kullanilir, oy
¢oklugu esastir. Alinan kararlar aksi dustincede olsa bile toplantiya katilanlarin
tiumunu baglar.

3.2. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinin Gindemi

Toplanti gindemi KYT ve Bashekim tarafindan olusturulur. Bu gindemde
esas olarak;

3.2.1. Kalite politikasi dogrultusunda SRM’nin gegmis yila ait hedeflerinin
degerlendiriimesi ve yeni yilin hedeflerinin belirlenmesi,

3.2.2. Birimlerin yillik faaliyetlerine iligkin raporlarin degerlendirilmesi,
3.2.3. ig denetim raporlarinin degerlendirilmesi,
3.2.5. Hasta dneri/sikayetlerine iligkin kayitlarin degerlendirilmesi,
3.2.6. Kalibrasyon ve bakim raporlarinin degerlendiriimesi,
3.2.7. Egitim etkinlikleri raporlarinin degerlendirilmesi,
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3.2.8. Duzeltici ve 6nleyici faaliyet dokumlerinin degerlendirilmesi.
3.3. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinin Kayitlarinin Tutulmasi

Toplanti sonucu Kalite Sisteminden elde edilen verilere dayali olarak alinan
eylem ve prensip kararlari, “Toplanti Tutanagi Formuna” uygun olarak
raporlanir ve katihmcilara mail araciligi ile duyurulur.

3/3



