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1.AMAC : Fakiiltemizde komite/ ¢alisma alt kurullar1 olusturulmasi, olusturulan gruplarin toplanti
esaslarinin, prensiplerinin ve toplant1 sikligimin belirlenmesi, toplant1 verimliliginin arttirilmasi ve kayitlarin
diizenli tutulmasinin saglanmadir.

2.KAPSAM: Komitelerin isleyisi ile ilgili diizenlemeleri kapsar.

3.KISALTMALAR: DOF:Diizeltici Onleyici Faaliyet

4 TANIMLAR:

Komite/Alt Kurul: Sunulan hizmetin kuralla uygunlugu, isletim sisteminin etkinligi ve verimliligi,
saglikta kalite standartlarina uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla kurum igerisinde konu ile
ilgili ve yetkin kisilerce olusturulan ¢aligma grubudur. Komite isleyis, gérev tanimlari, hedef ve politikalari;
ilgili komitenin gorev taniminda belirtilmistir.

5.SORUMLULAR: Kalite Yonetim Birimi; Her tiirlii faaliyet ve operasyonun en iyi bilgi ve tecriibelerin
birikimiyle kurulmasi i¢in komitelerle goriiserek onayli dokiimanlarin olusturulmasi ve giincel tutulmasindan
sorumludur.

Komite Baskami; Komite Toplantilarina baskanlik etmekten, bu talimatta belirtildigi sekilde
toplantilarin, etkin ve verimli yapilmasindan sorumludur.

Kalite Yonetim Direktorii; Komitenin iletisiminin siirdiiriilmesinden, toplant1 raporlarinin ve her tiirli
dokiimantasyonun hazirlanmasi, ilgili komitelere dagitilmasi ve arsivlenmesinden, glindemi ve alinan kararlari
takip etmekten, toplantinin yapilacag yer ve saatte gerekli tiim materyallerin temin edilmesinden ve toplantinin
gerektirdigi uygun ¢alisma kosullarinin saglanmasindan sorumludur.

Komite Uyeleri; Komite Bagkan1 tarafindan boliimleri ile ilgili kendilerinden istenen gérevleri yerine
getirmekten ve konu ile ilgili faaliyet raporlarimi hazirlamaktan ve sunmaktan sorumludurlar. Giindemi ve
alinan kararlar1 takip etmekten ve olusturulan alt gruplarda aktif gorev almaktan sorumludur.

6.FAALIYET AKISI:

6.1. Komitelerin Olusturulmasi

e Yonetim tarafindan, komite iiyeleri belirlenerek gorevlendirmeleri yapilir ve gorevlendirme yazilari
EBYS ile teblig edilir. Komite iiyeleri kurum web sayfasi araciligi ile ¢alisanlara duyurulur.

6.2. Toplanti1 Giindemi

6.2.1. Komite Baskani ve komite {iyelerince, ¢alisanlardan gelen talep ve isteklerde degerlendirilerek

saglikta kalite standartlarina ve kurum isleyis yapisina gore toplant1 giindemi olusturulur.
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6.2.3.Kalite Yonetim Direktorii tarafindan bir onceki toplantida belirlenen toplant1 giindemine ek olarak
gorlisiilmesi istenen konular, toplanti baglamadan ©Once komite baskanina sunulur. Toplanti gilinii gelen
konulardan giindemin igerigine uygun olan konular, yeterli zaman var ise giindeme ilave edilebilir.

6.3.Toplant1 S1ikhig:

Komiteler; Ilgili mevzuatlarda belirlenen siireler sakli kalmak iizere, toplant1 tutanaklar ile belirlenen
zaman araliklarinda toplanirlar. Ancak, ihtiya¢ halinde komiteler toplanti sikligin1 ¢ogaltabilir. Toplant1 siireleri
toplantida goriistilecek giindem maddelerine gore belirlenir.

6.4 Komite Toplantisi

6.4.1. Komite gorev listelerinde belirtilen iiyeler toplantilara katilir. Mazereti olanlarin durumlarini
toplantidan 6nce Komite Bagkanina iletmeleri gerekir.

6.4.2.Toplantilara belirtilen yer (konferans salonu, toplanti salonu vb.) ve saatte baslanir.

6.4.3.Toplantilara baglamadan once giindemden ¢ikartilacak veya ilave edilecek konularin olup olmadig
konusunda mutabakat saglanir. Toplantilarda alinan uygulama kararlarinin kim tarafindan ve ne kadar siire
icerisinde tamamlanacag belirlenir.

6.4.4.Her toplantida, ilk giindem maddesi olarak bir Onceki toplantida alinan kararlarin durumlari
hakkinda goriisme yapilmasi olmalidir. Komite Baskaninin liderliginde giindemdeki ve goriisiilmesi onaylanan
diger giindem maddeleri goriisiilir.

6.4.5.Toplantiya ge¢ gelenlerin veya gelmeyenlerin alinan kararlar hakkinda bilgilendirilmesi esastir.

6.4.6.Toplantida goriisiilen konular alinan kararlar uygulama planlarina doniistiiriiliir.

6.4.7.Toplantilarda goriisiilen tiim konular ile alinan tiim kararlar Komite Bagkan tarafindan onaylanir ve
Kalite yonetim Birimi tarafindan da dokiimante edilir.

6.4.8. Toplantiya katilim toplanti1 tutanagiyla kayit altina alinir.

6.4.9.Toplant1 siiresi Komite Bagkani ve iiyelerinin karar ile uzatilabilir.

6.4.10.Komite iiyelerinin komiteden ayrilmak istemeleri durumunda, bu isteklerini bir dilekge ile
yonetime bildirirler. Bu talepleri yonetim tarafindan karara baglanir

6.5.Toplant1 Raporu ve Alinan Kararlarin Duyurulmasi

Toplant1 esnasinda goriisiilen konular Kalite Yonetim Birimi tarafindan not alinir. Konularin igerigine
gore Bashekimlik ve Dekanlik Makamlaria geregi icin yazilirlar. Toplantilarda alinan kararlar Kalite Yonetim

Birimi tarafindan toplanti tutanagiyla ilgili kisi veya kisilere duyurulur.
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6.6. Alinan Kararlarin Takibi

Komite Bagkani tarafindan komite toplantilarinda alinan kararlar takip edilir. Komitelerde alinan raporlar
Kalite Yonetim Birimi tarafindan raporlanir ve bir sonraki toplantiya getirilir. Komite baskani ve iiyeler
karalarin gergeklestirilip gerceklestirilmedigini analiz ederler.

6.7.Kalite Iyilestirme Siireci

6.7.1.Tiim komiteler, saglikta kalite standartlar1 ve kalite yonetim sisteminin etkinligini saglamak ve
tyilestirme olanaklarinin tespit edilebilmesi amaciyla kullanilabilecek verilerin belirlenmesi ve gelistirilmesini
saglamaktan sorumludur.

6.7.2. Komiteler, ilgili siire¢ performansinin o6l¢iimii, performans sonuglarina uygun iyilestirme
faaliyetlerinin saglanmasi1 ve gozden gecirme neticesinde gerekli Onlemlerin alinmasini saglamakla
yiikktimlidiir.

6.7.3.Komiteler, saglikta kalite standartlar1 ve kalite politikalarinin kurumun biitiiniinde uygulanmasini,
uygunsuzluklarin belirlenmesini ve diizeltici faaliyetler planlayarak uygunsuzluklarin giderilmesini saglar.

6.7.4. Boliimler ile ilgili siirekli 6l¢me ve iyilesme mekanizmalarini saptar ve uygulanmasini saglar.

6.7.5.Diger komite ve kurullarla isbirligi i¢inde galisir. Gerekli durumlarda DOF baslatir.

6.8. Raporlama

Tiim toplanti raporlart ve goriisiilen konular Komite Bagkani ve iiyeleri tarafindan onaylanir ve Kalite
Yonetim Birimi tarafindan muhafaza edilir. Komite ile ilgili dokiimantasyonun takibinden Kalite Y&netim
Birimi sorumludur.

7. ILGILI DOKUMANLAR

KIiO.FR.02 Diizeltici Ve Onleyici Islem Formu
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