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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedürün amacı; Kalite Yönetim Sistemi, ürün/hizmet gerçekleştirme içerisinde oluşabilecek değişiklikleri yönetme ve kontrol altında tutmak için gerekli esasların belirlenmesidir.

Belediyemiz bünyesinde yapılması gereken personel, cihaz, yöntem, dokümantasyon, proses kontrolü, planlardaki değişiklik, sorumlu, organizasyon, çalışma alanları, sertifikasyon değişikliklerini kapsar.
2. SORUMLULAR

Prosedürün sorumluları şunlardır;
· Kalite Yönetim Sistemi, ürün/hizmet sunumunda oluşabilecek değişikliklerin yönetilmesinden idare düzeyinde Kalite Yönetim Temsilcisi, birim düzeyinde ise birim amirleri sorumludur.
· Kalite Yönetim Sistemi içerisinde oluşabilecek değişikliklerin uygulanmasından Kalite Yönetim Sistemi kapsamından faaliyet gösteren tüm personel sorumludur.
3. PROSEDÜR AÇIKLAMASI
3.1. Tanımlar ve Kısaltmalar
Belediye
: Talas Belediyesini,

Organizasyon
: Talas Belediyesi teşkilat şemasında gösterilen yapıyı,
Birim


: Talas Belediyesi teşkilat yapısına göre oluşturulan müdürlükleri,

KYS


: Talas Belediyesi Kalite Yönetim Sistemini,
Prosedür
: Değişikliklerin Kontrolü Prosedürünü,

Personel
: Belediye çalışanlarını,
Sorumlu
: Belediye organizasyon yapısında görevlendirilen personeli,
ifade eder.
3.2. Uygulamalar
Kalite Yönetim Sistemi ve KYS kapsamında yürütülmekte olan faaliyetlerin etkinliğinin ve sürekli iyileştirmesi için oluşabilecek değişiklikler kontrol altında tutulur. Yapılması gereken değişikliklerin KYS içerisinde uygulamaya başlamadan önce, değişiklik boyutunun değerlendirilmesi gerekmektedir. Yürütülmekte faaliyetlerin kalitesine etki edecek dereceye göre değişiklikler sınıflandırılır.

· Faaliyeti minimal düzeyde etkileyebilecek değişiklikler: KYS içindeki doküman bazındaki değişiklikler,

· Faaliyeti maksimum düzeyde etkileyebilecek değişiklikler: Birim amiri ve Kalite Yönetim Temsilcisi böyle bir değişikliğin yapılmasını uygun görürlerse, değişikliğin etki edebileceği problemleri göz önüne alarak; değişikliğin yapılabilirliğini değerlendirir ve değişikliğin kapsamını belirler.

· Değişikliğin tanımı: değişiklik nelerden oluşuyor; (KYS, Ürün/Hizmet, Ekipman, Deney, Personel, Alan, vs)

· Değişikliklerin Sebepleri,

· Değişikliklerden nelerin, hangi alanların etkileneceği,

· Geçerli kılmak için yapılması gereken kontroller,

· Değişiklik teklifinin kim tarafından onaylanacağı,

· Değişiklik; onaydan sonra birim sorumlusu ve Kalite Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda yapılır değerlendirilir,

Değişiklik değerlendirmesinde şunlar tarif edilecektir:

· Değişiklik tanımı değerlendirmesi,

· Değişikliğe konu olan gerekliliklerin (yapı ve/veya yükümlülükler) değerlendirmesi,

· Yapılan kontrollerin değerlendirmesi,

· Sonuçların değerlendirmesi,

· Değişiklik üzerine varılan son yargı.

Birim Sorumlu amiri ve Kalite Yönetim Temsilcisi belirtilen değerlendirmelerin sonucunun olumlu olması durumunda yeni ya da değiştirilmiş olan yapılar (alanlar, cihazlar, metotlar, vs.) ya da yükümlüler (Personel) sistem içerisinde işlevsellik kazanmış olacaktır. Bu noktada ilgili prosedürler yayınlanacak ya da değişikliğin geçekleşmesine imkân veren belgeler düzenlenmiş olacaktır.
Değişiklik sadece birimi ilgilendiriyorsa, bu işlem Birim amiri tarafından yapılacaktır. Değişikliklerle ilgili belgelerin dağıtımı, Dokümante Bilginin Kontrolü Prosedüründe açıklanan kritere göre kontrollü bir şekilde yapılacaktır.
3.2.1. Personel Değişikliği:
Çalışan personelde yer değişikliği yapılırsa, personel önce görevlendirildiği alanda oryantasyon eğitimi alır, sonra yeterlilik eğitimine tabi tutulur.  Sonuçlar değerlendirilerek uygunluk verilir.
3.2.2. Cihaz / Ekipman Değişikliği:

3.2.2.1. Yeni Cihazların Sisteme Dahil Edilmesi:
Yeni cihaz geldiğinde yerine yerleştirildikten sonra kalibrasyon ve performans testleri yapılır veya yaptırılır ve muayene ve bakım gerekiyorsa birimdeki Muayene ve Bakım Planına işlenerek güncelleme işlemi yapılır. Cihaz için Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatı düzenlenerek KYS’nde kayıt altına alınır.
3.2.2.2. Hali Hazırda Sistemde Olan Cihazlardaki Değişiklikler:

Değişikliğin (örneğin cihazın nakledilmesi, yazılımın güncellenmesi, parçalarının değiştirilmesi, vs) yapılması esnasında,  yapılan değişikliğin cihaz tarafından elde edilen verinin kalitesine ne derece etki ettiğini ve aşağıdaki maddelerin gerekli olup olmadığını değerlendirmek gerekecektir.

- Cihazın Kullanım ve Bakım Talimatının gözden geçirilmesi,
- Cihazın kullanım ve bakımı için görevlendirilmiş personel için eğitim oturumları düzenlenmesi. Benimsenen tüm faaliyetler, en az ilgili prosedürde ön görülen faaliyetleri kapsar nitelikte olmak durumundadır.
3.2.2.3. Cihazın Bir Yerden Başka Bir Yere Nakli:
Zorunluluk halinde yer değiştirilmesi gereken cihaz/ekipman ile aksesuarların nakil sırasında zarar görmelerinin önlenmesi için, üretici firmanın talimatları ve/veya ekipmanın el kitabı ile Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatında belirtildiği şekilde ambalajlanarak ilgili firmaya teslim edilir ve gerekli hizmet tamamlandığında da aynı şekilde teslim alınır. Yer değiştirme sonrası teslim alınan cihazların kalibrasyon ve performans testleri yapılır veya yaptırılır. Yeri değiştirilen cihazların bilgi kartları ve kullanım talimatları yeniden düzenlenerek ilgili yerlere asılır. Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatında ön görülen validasyon aşamalarının tümü yapılacaktır. Eğer gerekli ise cihazın kullanım ve bakımı ile görevlendirilmiş personele eğitim programı düzenlenecektir.
3.2.3. Yöntem Değişikliği:
Kalite Yönetim Sistemi içerisinde bir analiz ya da test metodunun, değiştirilmesi gerektiğinde şunları yapmak gerekecektir:
· Sonuçları takip ederek değişikliği geçerli kılmak,
· İlgili çalışma talimatını revize etmek.
· Testin yürütülmesinden sorumlu personel için eğitimler düzenlemek. Metodu geçerli kılmak
3.2.4. Dokümantasyon Değişikliği:

Kalite Yönetim Sistemi Dokümanlarının herhangi birin de yapılacak değişiklikler Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedüründe detaylı olarak anlatılmıştır.
3.2.5. Ürün/Hizmet Çeşitliliği, Proses ve Proses Kontrolü Değişikliği:

Proses, Ürün ve Hizmette bir değişiklik yapılması gerekirse önce planlama yapılır ve yeni iş akış şemaları oluşturularak Yönetim Temsilcisine onaylatılır.
3.2.6. Sorumlu Personel Değişikliği:

Kalite Yönetim Sistemi faaliyeti içerisinde hizmetin sunumundan veya üretimden sorumlu kişilerde bir değişiklik yapılması durumunda, yeni sorumlular, eski sorumluların almış olduğu aynı belge ve eğitimleri çalışma talimatına göre almak durumundadır.
Birim Müdürleri amiri oldukları hizmet birimlerinde kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, maiyetindeki personelini yetiştirmekten, çalışmalarını takip ve kontrol etmekten görevli sorumludurlar.

Bu sebeple birim amirleri sorumlu personelin yeterliliklerinin devamlılığının sağlandığını göstermekle yükümlüdür.
3.2.7. Organizasyon Değişikliği:
Organizasyon değişikliği kurumun üst yönetici olan Belediye Başkanının yetki ve sorumluluğundadır. Yürürlükte olan organizasyon şemasının yapısında oluşan bir değişiklik kurum içerisindeki tüm birimlere yazılı olarak bildirilir ve Belediyenin internet sayfasında yayınlanır.
3.2.8. Çalışma Alanları Değişikliği:

Çalışma alanlarında değişiklik yapılması gerekirse yeni alanların sisteme olan uygunluğunun doğrulaması yapılarak uygun bir şekilde taşıma işlemi yapılır. Çalışma alanının yeni işin gereklerine göre İş Sağlığı ve Güvenliği bakımından gerekli analizler yapılarak ihtiyaç duyulan malzemeler tedarik edilir.
3.3. Dokümanların Saklanması

Değişikliklerin kontrolüne ilişkin ilgili tüm dokümanlar “Dokümante Edilmiş Bilginin Kontrolü Prosedürüne” göre saklanır ve istenildiğinde yetkililere ibraz edilir.
4. İLGİLİ DOKÜMANLAR

Bu prosedürde açıklanan hususların uygulamasında aşağıdaki dokümanlar kullanılır:
· İşe Alım Prosesi,

· Görevlendirme Prosesi,
· Kalibrasyon Prosesi,

· Kamulaştırma Prosesi,

· Proseslerin İzlenmesi ve Ölçülmesi Prosesi,

· Proses Planı

· Kalite Yönetim Sistemi Planı

· Eğitim Planı

· İç Tetkik Planı

· Hassas Görev Yönetimi Planı

· Risk Yönetimi Planı

· Makine Muayene ve Bakım Planı

· Kültürel Etkinlik Planı

· İşyeri Denetim Planı
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