Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii

Doktiman . Sayfa e 1eeq .
No Revizyon No No Yururlualuk Tarihi
PO3 02 1/3 08/10/2018
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1. AMAC

Bu prosedtir hizmet amaci, Personel Belgelendirme Sisteminin sartlarinin yerine
getirilmesi sirasinda, hizmet operasyonlar:1 sirasinda ortaya cikabilecek uygun
olmayan hizmetin tanimlanmasi, dokUmante edilmesi, degerlendirilmesi,
ayristirilmasina yoénelik kontrolli sartlari olusturmak icin yetki, sorumluluk ve
yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Hizmet prosesleri sirasinda ortaya c¢ikan uygun olmayan hizmetin kontrolini
kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1. Belgelendirme Muduru,
3.2. Kalite yonetim temsilcisi,
3.3. Sinav Yoéneticisi

4. UYGULAMA

4.1. Basvurunun Alinmasi ve Degerlendirilmesi Asamasinda Saptanan
Uygunsuzluklar

Belgelendirilecek olan personelin almak istedigi belge kapsaminda sinava
girebilmesi icin, ilgili “Belgelendirme prosediiriinde”ki kanitlarin sahte, eksik
veya gecersiz oldugu ayrica basvuru formunda beyan ettigi bilgilerin yanlis oldugu
saptandiginda basvuru kabul edilemez veya iptal edilir. Basvuru icin yeterli ve
gerekli sartlar Belgelendirme Prosediirii” nde ve “Basvuru Formu” nda
tanimlanmistir. Basvuru degerlendirme sonuclari “Basvuru Formu” ile kayit
altina alinir.

Basvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi sirasinda belgelendirme personelinden
kaynaklanan, “Belgelendirme Prosediirii’ ne ve Personel belgelendirme standardi
temel prensip ve ilkelerine aykir1 kayit olusturulur ise, davranis ve tutumlarda
uygun olmayan hizmet olarak kabul edilir ve gerekli duzeltici faaliyetler
baslatilarak sonuclandirilir.

Adayin, basvuru sartlarinda istenen belgelerden bazilarinin eksik veya yanlis
oldugunun sonradan saptanmasi durumunda duzeltici faaliyet baslatilir ve
eksiklikler giderilir.
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4.2. Sinav Sirasinda veya Sinav Sonuclarinin Degerlendirilmesi Asamasinda
Saptanan Uygunsuzluklar

Sinav sirasinda “Sinav Yapma Talimati ”na aykiri bir faaliyet saptanmasi
durumunda uygunsuzluk yerinde giderilir. Sorumluluk ilgili sinav gérevlilerindedir
ve konu ile ilgili dtizeltici faaliyet baslatarak sinav akabinde Kalite yo6netim
temsilcisine kayitlar1 iletir. Sinav gorevliliklerinin kisi bazli veya sinav bazh
alabilecegi karar erteleme veya iptal seklinde olur ve bu sartlar “Sinav Yapma
Talimati”’nda tanimlanmistir. Sinav sonuclarinin degerlendirilmesi asamasinda
saptanabilecek uygunsuzluklar ve yapilacak duzeltici faaliyetler:

e Herhangi bir adayin sinav sonucunun yanlis degerlendirilmesi durumunda;
ilgili sinav sonucu degerlendirilmesi icin DOF baslatilarak hata dtizeltilir.
Belgenin verilmesine baska bir engel durum yoksa belge onayina
yonlendirilir. Eger sinav sonucunun yanlis degerlendirilmesi, sonuclarin
adaya bildiriminden sonra tespit edilirse DOF baslatilir ve uygunsuzluk
giderilir.

e Herhangi bir sinav seviyesinde genel bir hata (zorunlu birimlerin karismasi,
tim adaylarin sonuclarinin yanlis degerlendirilmesi vb.) olusmas: halinde;
Sinav Yoneticisi ivedi olarak duizeltici faaliyet baslatir. Hatanin kék nedenine
gore gerekiyorsa program komitesini toplar gerekli tedbirleri alir. Alinan
tedbirlerin uygulamasi adaylar veya belgelenmis personeli etkiliyorsa bu
durum yazili olarak adaylara veya belgelendirilmis personele bildirilir

4.3. Belgelendirme, Belgenin Gozetimi ve Yeniden Belgelendirme Asamasinda
Saptanan Uygunsuzluklar

Belgelendirme, belgenin go6zetimi ve yeniden belgelendirme asamasinda
“Belgelendirme Prosediirii”nde tanimlanmis faaliyetlere uymayan bir durum ile
karsilasildiginda gerekli dtizeltici faaliyet baslatilir. Bu faaliyet belgelendirilecek
personel ile alakali yapilacak faaliyetleri de kapsiyorsa personele yazili olarak
faaliyet bildirilir ve eksikligin giderilmesi saglanir.

5. ILGILi DOKUMANLAR

e PO5 - Duizeltici/Onleyici Faaliyetlerin Prosedtirti
e F29 - Dtizeltici/Onleyici Faaliyet Formu
e TI12 - Sinav yapma Talimati



