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1.
Amaç / Genel

Bu el kitabı; XXXX  kalite yönetim sistemini sürekli geliştirme çerçevesinde ihtiyaç duyduğu ve uyguladığı tüm süreçleri tanımlamak, bu süreçlerin birbiri arasındaki etkileşimleri açıklamak ve performanslarının ölçülebilmesi ve değerlendirilmesi için bir yöntem belirlemek amacıyla oluşturulmuştur. 

2.
Uygulama Alanları
Bu el kitabı; xxxx’ın  müşteri talep ve değişikliklerinin alınmasından itibaren, ürün gerçekleştirme, müşteriye sunma ve müşteri geri dönüşümlerini içeren tüm süreçleri ve kalite yönetim sistem prosedürlerine ve diğer dokümanlara olan atıfları kapsar.
3.
Kavramlar / Kısaltmalar


3.1
Kavramlar

3.1.1  
Süreç
Kaynakların kullanılarak, girdileri çıktılara dönüştüren sıralı faaliyetler      bütünü.

3.1.2
Ana Süreç

xxx’ın müşteri taleplerinden itibaren, ürün yada hizmet temini faaliyetlerini yürüten ana fonksiyonlardır.

3.1.3
Alt Süreç

Başlaması ve yürütülmesi ana süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçleri asiste eden süreçlerdir.


3.1.4
Müşteri Odaklı Süreç 
Başlaması ve yürütülmesi direkt müşteri odaklı olan süreçlerdir.

3.1.5
Destek Süreç

Başlaması ve yürütülmesi alt süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçleri asiste eden süreçlerdir.

3.1.6
Yönetsel Süreç


Üretim sürecinin dışında, yönetim ile ilgili süreçlerdir.

3.1.7
Süreç Sorumlusu

Sürecin başlamasından itibaren bitişine kadar yönlendirilmesinden, doğru uygulandığının kontrolünden, süreç performans ölçümü için veri toplanmasından, toplanan verilerin analiz edilerek toplantılara getirilmesinden sorumlu olan kişidir.

3.1.8
Süreç Girdisi

Sürecin başlaması için gerekli hammadde, yardımcı malzeme ve sürecin başlamasını gerektiren kayıt ya da dökümanlardır.

3.1.9
Süreç Çıktısı

Sürecin bir sonucu olarak ortaya çıkan ürün, yarımamül, hizmet ve bunlara ilişkin kayıt ya da dökümanlardır.

3.1.10
Süreç Performansı

Sürecin; etkinlik, verimlilik, çevrim süresi, esneklik ve kapasite gibi özellikleridir.

3.1.11
Süreç Etkinliği

Yönetsel ve operasyonel süreçlerin , planlanan etkinlik hedeflerine (müşteri beklentileri dahil) ulaşıp ulaşmadığıdır.

3.1.12
Süreç Verimliliği

Operasyonel süreçlerin, planlanan verimlilik hedeflerine ulaşıp ulaşmadığıdır.

3.1.13
Akış Şeması

Süreçleri oluşturan faaliyetlerin sırasını, faaliyetler, dökümanlar ve organizasyon arası ilişkilerin gösterilebilmesi için kullanılan simgelerdir.

	Simgesel Gösterim
	Tanım

	
	Faaliyet

	
	Karar

	
	Döküman 

	
	Kayıt / Rapor

	
	Akış çizgileri

	
	Bağlantı


4.
Yetkiler
Bu el kitabında konu edilen süreçlerin belirlenmesinden yönetim (üst yönetim ve bölüm sorumluları) , prosedürün uygulanmasından, bu el kitabında belirtilmiş süreç sorumluları sorumludur.
5.
Uygulama / Tanımlama

5.1
Süreç Yönetimi



Süreçlerin yönetimi aşağıdaki adımlardan oluşur ;



1-
Ana süreçlerin belirlenmesi

2-
Alt süreçlerin belirlenmesi

3-
Süreçlerin müşteri odaklı, yönetsel ve destek süreçler olarak tanımlanması



4-
Herbir süreç için süreç sorumlularının atanması



5-
Herbir süreç için akış şemalarının çizilmesi



6-
Herbir süreç çıktısının belirlenmesi

7-
Herbir süreç için mevcut süreç performans değerlerinin ve hedeflenen performans değerlerinin tesbit edilmesi.



8-
Herbir süreç için kullanılacak döküman ve kayıtların belirlenmesi

9-
Süreç sorumlusu tarafından  süreç performans verilerinin toplanması, analiz edilmesi ve sonuçların ilgili toplantıda sunulması.

10-
Toplantıda sonuçların incelenmesi ve mevcut performansın hedefler ile karşılaştırılması.
11-
Çıkan sonuçlara göre yeni hedeflerin belirlenmesi, hedeflere ulaşılmadı ise düzeltici / önleyici faaliyetlerin planlanması

12-
Sürekli izleme ve takip periyoduna girilmesi (Madde 10’ a dönüş ve izleyen adımların gerçekleştirilmesi.

5.2
Süreçlerin Belirlenmesi
Süreçlerin belirlenmesi için süreç yönetim adımları izlenir.
5.2.1
Ana Süreçler

xxx yönetimi IATF 16949:2016 standardı gereğince öncelikli olarak aşağıda listelenen ana süreçleri belirlemiştir.




xxx Ana Süreçleri ;

· Stratejik Yönetim Süreçi 
· Kalite Yönetim Süreci

· Kaynak Yönetim Süreci

· Veri Analiz Süreci

                              Alt Süreçler

xxxx yönetimi IATF 16949:2016 standardı gereğince ana süreçleri asiste eden aşağıda listelenen alt süreçleri belirlemiştir.




xxxx Alt Süreçleri ;
· Satış Süreci

· Proje Yönetimi Süreci

· Üretim ve Malzeme Planlama Süreci

· Üretim ve Kalite Süreci

· Depo ve Sevkiyat Süreci

· Satınalma Süreci

· Bakım Süreci

5.3
Süreçlerin Gözden Geçirilmesi

xxxx yönetimi tarafından belirlenen ana, alt ve destek süreçler Yıllık Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında , yönetimin Kalite Temsilcisi’ nin görüşleri doğrultusunda gözden geçirilir.


Gözden geçirme sonucunda ; aşağıda belirtilen durumlarda, 

· Organizasyon yapısındaki değişim

· İş hacmindeki değişim 

· Üretim kapsamındaki değişim

· Süreç performansının ölçülmesinden kaynaklanan zorluklar

düşünülerek  gerektiğinde yeni süreçlerin eklenmesi gerçekleştirilir ve süreçler tekrar belirlenebilir.

Yeni süreçlerin ilavesi düşünüldüğünde 5.1 Süreç Yönetimi maddesinde konu edilen uygulamalar (13 madde) sırası ile tamamlanır. Bu uygulama Süreç El Kitabının revize edilip tekrar dağıtılmasını gerektirir.
6.
Dokümantasyon





Süreç el kitabının hazırlanması, revizyonu, iptalinden Yönetim Temsilcisi, onaylanmasından Genel Müdür, orijinal kopyanın arşivlenmesi, kopyaların ilgili birimlere dağıtılması, dağıtım kayıtlarının saklanması , geçersiz orijinal kopyanın saklanması , saklama süresini doldurmuş dokumanın imha edilmesi Kalite Yönetim Müdürlüğü sorumludur. 
7.
Birlikte Geçerli Diğer Dokümanlar


Kalite El Kitabı
8.
Ekler


Yok.
	



