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1. AMAÇ:
Bu prosedür, Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’nde uygulanan TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi’nin esaslarından biri olan sürekli iyileştirme ve paydaş memnuniyetinin gerçeklenmesinde bireysel katılımın sağlanması, iyileştirme amaçlı önerilerde bulunulması için kurulan Bireysel Öneri Sistemi’nin işleyişine ilişkin usul ve esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

2. KAPSAM:
Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’nde yürütülen bireysel öneri sistemini kapsar.

3. TANIMLAR:

Ürün/Hizmet: Fakültenin gerçekleştirdiği ve paydaşlarına sunduğu ürün ve hizmetlerdir.
Öneri: Yapılan hizmetlerle ilgili olarak paydaşlardan gelen istek ve önerilerdir.
Bireysel Öneri Sistemi: Fakülte personelinin, öğrencilerin ve diğer paydaşların yazılı iletişim kanalıdır.
YGG: Yönetimin Gözden Geçirmesi 

4. SORUMLULAR:
Bu prosedürün uygulanmasında Fakülte Kalite Birim Sorumlusu ve uygulatılmasında Fakülte Yönetim Temsilcisi, Dekan’a karşı sorumludur.

5.  İLGİLİ DOKÜMANLAR:
· Düzeltici Faaliyet Prosedürü (47526611.PR.08)
· Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosedürü (47526611.PR.07)
· Istek ve Oneri Bildirim Formu (47526611.FR.21)
6. UYGULAMA: 
Bireysel öneri sistemi, iyileştirme amaçlı önerilerin ilgili birimlere daha çabuk ulaşmasını/ulaştırılmasını, değerlendirilmesini, uygulamaya konulmasını, sonuçların öneri sahibine ulaştırılmasını, bu suretle iç ve dış paydaşların memnuniyetini sağlamayı hedeflemektedir.

6.1 Bireysel Öneri Sistemi
Fakülte personelinin, öğrencilerin ve diğer paydaşların yazılı iletişim kanalıdır. Bireysel öneri konuları; gerçekleştirilen iş ve işlemlerdeki aksamalar, çalışan ve iş veriminin arttırılması, hizmetlerde kullanılan: araç-gereç, teçhizat, cihaz ve sistemlerin geliştirilmesi ile ilgili öneriler, kaynak kullanımında tasarruf sağlanmasına, birim çevre düzenlemesine vb. yönelik öneriler olabilir. Bireysel önerilerin anlaşılabilmesi, uygulanması ve öneri sahiplerine ulaştırılması için kısa, açık ve anlaşılır cümleler ile okunaklı ve yazılı olarak yapılması esastır.

6.1.1 Öneri ve İstek Bildirimi
Fakültenin derslik koridorunda Istek ve Oneri Bildirim Formu (47526611.FR.21)’na erişimi sağlayan bir QR Kodu bulunmaktadır. Bu QR kodunu okutan kişiler, Istek ve Oneri Bildirim Formunu doldurarak istek ve önerilerini bildirmektedirler. Doldurulan formlar fakültenin Google formlar hesabına iletilmektedir. Fakülte sekreteri tarafından günlük olarak kontrol edilmektedir.

6.1.2 Fakülte Web Sayfası
http://kumlucasbf.akdeniz.edu.tr/ linkinden ulaşılmaktadır. Fakülte web sayfasından bireysel öneride bulunulabilir. Web sayfasına gönderilen istek ve önerilere fakülte sekreteri günlük bakar ve öneri ve istekleri dekanlığa sunar. Fakülte sekreteri, iletişim adresi bildirerek öneri yapanlara sonuçları e-posta aracılığıyla bildirir. Ayrıca sonuçlar ise her dönem öğrenci temsilcileri ile yapılan toplantılarda paylaşılır. Fakülte sekreteteri sonuç ve önerilerini aylık olarak Kalite Birimine sunar. Yönetimin Gözden Geçirme toplantısında sonuçlar paylaşılır.

6.1.3 Dekana Mesaj
Fakülte web sayfasında yer alna “Dekana Mesaj” kısmına iletilen mesajlar, direkt Dekanın e-postasına düşmektedir. Mesaj içeriği Fakülte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardımcıs ile değerlendirilir. Değerlendirme sonucunda mesajda talep edilen öneri için Düzeltici Faaliyet başlatılmasına karar verilmişse, Düzeltici Faaliyet Prosedürüne (47526611.PR.08) göre işlem yapılır ve ilgili Dekan Yardımcısı tarafından DF Formu (21543644.FR.017) tanzim edilir. Dekan tarafından mesajı gönderen kişinin e-postasına bilgi maili gönderilir. Yönetimin Gözden Geçirme toplantısında sonuçlar paylaşılır.

6.2 Öneri ve İsteklerin Değerlendirilmesi
Öneri ve isteklerin değerlendirilmesi fakülte yönetimi tarafından yapılır. Değerlendirme sonucunda formda talep edilen öneri için Düzeltici Faaliyet başlatılmasına karar verilmişse, Düzeltici Faaliyet Prosedürüne (47526611.PR.08) göre işlem yapılır ve ve ilgili Dekan Yardımcısı tarafından DF Formu (21543644.FR.017) tanzim edilir. Danışman öğretim elemanları tarafından düzeltici önleyici faaliyetle ilgili öğrencilere duyurulmak üzere sınıf temsilcilerine bilgi verilir. Yönetimin Gözden Geçirme toplantısında sonuçlar paylaşılır.

          6.3 Bireysel Önerilerin Muhafazası
Fakülte Kalite Birim Sorumlusu tarafından her Istek ve Oneri Bildirim Formu (47526611.FR.21), öneri ile ilgili olarak yapılan yazışmalar ile birleştirilerek “Bireysel Öneriler” dosyasında muhafaza edilir. Bireysel öneri sistemi içerisinde alınan tüm öneriler, ‘Gizlilik Şartı’ çerçevesinde işlem görür ve muhafaza edilir. 
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