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1. Amacg ve Kapsam

Bu prosedirin amaci, yuritilen faaliyetlerde ve bu faaliyetlerin sonuglarinda istenilen/planlanan
sonuglarin elde edilemedigi durumlar olustugunda, bu durumlarin belirli bir cercevede ele alinarak
olumsuz etkilerini en aza indirmektir. Bu ¢erceve, oncelikle uygunsuz durumun ortadan
kaldinimasini, diger ifade ile diizeltiimesini, ardindan da tekrar yasanmasini 6nleyecek tedbirlerin
alinmasini amaglar.

Bu prosedir Enka Spor Egitim ve Sosyal Yardim Vakfi, Enka Spor Kuliibi Dernegi ve iktisadi
isletmelerinde (bundan sonra kisaca ENKA Vakfi veya Kurum olarak anilacaktir) gegerlidir. ENKA
Okullari bu prosediriin kapsami digindadir.

Bu proseddr, is saghgi ve guvenligi, kalite, bitlinlik ve gevre ile ilgili uygunsuzluklarin yénetimine
yonelik metotlar igerir.

2. Sorumluluklar

2.1. Genel Mudiir

Tespit edilen uygunsuzluklarin gideriimesi ve tekrarinin dnlenmesi igin baglatilan faaliyetlerin
etkinligini takip etmek Uzere bilgilendirme kanallarini olusturmak, bu takip sonucunda gézlenene
aksakliklarin giderilmesi igin yonetim beceri ve gicind kullanmaktan, duzeltici faaliyetler i¢in gerekli
kaynaklarin tahsis edilmesinden sorumludur.

2.2. Yonetim Kalite Temsilcisi

Bu slrecin prosedirde tanimlandidi sekilde yurGtilmesi icin gerekli koordinasyonun
saglanmasindan ve birim yoneticilerine gerekli ydnetimsel destegin veriimesinden sorumludur.

2.3. Birim Yoneticileri

Birimlerinde tespit edilen uygunsuzluklarin éngérilen zaman dilimli icerisinde giderilmesi ve
tekrarinin dnlenmesi icin etkin dizeltici faaliyetlerin baslatiimasindan dogrudan sorumludur.

3. Prosediir

3.1. Genel

ENKA Vakfi Kalite Yénetim Sistemi, tespit edilen uygunsuzluklari yénetmek ve bu uygunsuzluklarin
tekrarini 6nlemek icin her bir uygunsuzluk konusunu ayri ayri ele almis ve her biri ile ilgili
uygulanmasi gereken yontemleri agikga tanimlamigstir. Her galisan, gézlemledigi veya tespit ettigi bir
uygunsuzlugu, asagida siralanan kategoriler gergevesinde bildirmek-rapor ermekten sorumludur.

3.2. Denetim Bulgulari igin;

Denetimlerde tespit edilen bulgular (Majér uygunsuzluk, mindr uygunsuzluk ve gbzlem-tavsiyeler)
igin baslatilacak faaliyetler ENK-SIi-03 Denetim Ana Siirecinde tanimlanmistir. Denetim bulgulari igin
dlizeltme, neden analizi ve diizeltici faaliyet agamalari ENK-SI-03-TL Denetim Bulgulari igin Diizeltici
Faaliyet Planlama ve Takibi talimatina gore yuratalGr.
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3.3. Kaza ve Olaylar igin;

ilk yardim veya saglik gérevlisi/kurulugsunun miidahalesini gerektiren durumlar igin ENK-KU-O7 Saglik
yonetimi siireci kapsaminda EDMS {izerinde olusturulmus is akis! ile ENK-KU-07-FRO1 ilk Yardim ve
Saglik Gérevlisi Miidahalesi Gerektiren Durumlar igin Olay-Kaza Raporlamasi ve Takip Formu
kullanihr.

Bu is aksinin baslatiimasindan saglik personeli ve spor koordinatorliga zincirleme sorumludur. Benzer
kazalarin tekrar olusmasini 6nlemek igin izlenmesi gereken adimlar ve sorumluluklar akista ve formun
Uzerinde tanimlanmistir.

3.4. (is Guvenligi) Tehlikeli Durum &Davranislar ve Saha Kontrolleri igin;

ENK-KU-10 Risk yonetimi ve onleyici faaliyetler ana sireci kapsaminda, saha kontrolleri ve tehlikeli
durum & davranig avciligi, iISG temsilcisi ve ISG uzmani tarafindan her ay dizenli olarak
gerceklestirilir.

Bu faaliyet sonucunda tespit edilen tehlikeler, eksiklikler, aksakliklar EDMS Uzerinde isletilen is akisi
ile 6nce risk siniflandirmasina tabii tutulur, ardindan da gerekli dizeltme ve duzeltici faaliyetler
baslatilir. Bu amacla ENK-KU-10-FRO5 ISG Tehlike-Olay Bildirim, Risk Degerlendirme &Takip Formu
kullanilir. Bu is aksinin nasil igletilecegine dair adimlar, kurallar ve sorumluluklar ise ENK-KU-10-TLO1
ISG Tehlike-Olay Bildirim, Risk Degerlendirme ve Takip Talimatinda tanimlanmistir.

3.5. Paydaslarin Memnuniyetsizlikleri ve Sikayetleri igin;

Paydaglar tarafindan iletilen tim sikayet, memnuniyetsizlik, 6vgu, tebrik vb. geri besleme bilgileri ENK-
KU-09 Paydas Bildirimlerinin Degerlendiriimesi ana sureci kapsaminda ele alinir. Bu amagla EDMS
Uzerinde bir is akisl olusturulmustur. ENK-KU-09-FO1 Paydas Bildirimleri Kayit Ve Takip Formu
Uzerinden yurliyen bu akis ile alinmasi gereken tum aksiyonlar takip edilmektedir. Paydas
bildirimlerinin degerlendiriimesi siureci ENK-KU-09-TO1 Paydas Bildirimlerinin Takibi Talimatinda
detaylandiriimigtir.

3.6. Taseron ve Tedarikgi Aktivitelerinde, Aktivite ile iliskili Gozlenen Uygunsuzluklar

Bu tir uygunsuzluklarin tespit edilmesi, kayda alinmasi ve takibinden taseronu calistiran birim
yoneticisi sorumludur. Bu tir uygunsuzluklar e posta mesaji, rapor veya bir yazi ile kayda alinir, Genel
Mudur bilgisi dahilinde taserona Genel Mudur asistani tarafindan resmi yazi ile bildirilir. Bu resmi
yazida uygunsuzlugun acik tanimi yani sira duzeltici faaliyet kapsaminda taserondan talep edilen
aksiyonlar ve termin belirtilir. Bu yazilarin takibi Genel Midir Asistani tarafindan, yazida belirtilen
aksiyonlarin eksiksiz bir sekilde yapildiginin takibi ise ilgili birim yéneticisi tarafindan yapilir.

3.7. KYS’nin Unsurlan ile ilgili Uygunsuzluklar

KYS dokimanlarinda tespit edilen eksiklik, yanhslik veya uygulamanin dokimantasyondan farkl
oldugu durumlar bu baslk altina toplanmigtir. Bdyle bir durumu tespit eden calisan, Yonetim
Temsilcisine e-posta mesaji ile durumu bildirir. Bildirime inceleme ve degerlendirme Yonetim
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Temsilcisi tarafindan yapilir ve gerekli aksiyonlar baslatilir. Bu islemlere ait kayitlar EDMS Gzerinde
saklanir.

3.8. Genel Kurallar

e Karslilasilan bir uygunsuzluk durumunda yapilmasi gereken ilk reaksiyon durumun sirmesini
onlemek ve uygunsuz durumu dizeltecek aksiyonu baglatmaktir.

o Karsilasilan 6nemli bir uygunsuzlugun veya sikga tekrar eden klglk uygunsuzluklarin
tekrarini énleyebilecek aksiyonlari dogru ve eksiksiz belirleyebilmek igin neden analizi yapmak
ve nedenleri eksiksiz belirlemek bu sirecin temel gereksinimlerindendir.

e Bir uygunsuzluk durumunda, uygunsuzlugun nasil giderildigi, nedenleri, tekrarini 6nlemek icin
planlanan aksiyonlar, bu aksiyonlardan sorumlu kisi veya kisiler, aksiyonlarin tamamlanmasi
icin planlanan tarihler, aksiyonlarin tamamlanma durumu ve etkinlik degerlendirmesine dair
kayitlar kesinlikle tutulmali ve kayit saklama planina gére saklanmalidir. Tespit edilen
uygunsuzluk prosedurin diger maddelerindeki kategorilerden higbirine girmiyorsa bu kayitlar
serbest formatta veya e posta ile olusturulmali ve her durumda EDMS (izerine kaydedilmelidir.

e ENK-SIi-02-FR01 Uygunsuzluk Bildirim ve Diizeltici Faaliyet Formu (eski DOF Formu) bildirim
yapmak amaciyla tim ¢alisanlar tarafindan kullanilabilir.

o Faaliyeti/aksiyonu tamamlamaktan sorumlu olan birim, faaliyet/aksiyon tamamlandiginda
emin olacak takibi yapmaktan ve tamamlanan faaliyetleri kapatmaktan sorumludur.

o Dulzeltici faaliyetler sonucunda eger KYS kapsamindaki dokimanlardan birinin
degismesi/gincellenmesi gerekiyorsa degisiklik/glincelleme 6nerisini YKT ye ulastirmaktan
dizeltici faaliyeti yapan birim yéneticisi sorumludur.

o Duzeltici faaliyetlerin etkinligi denetimler ile takip edilir. Etkin bulunmayan veya zamaninda
tamamlanmammis ancak kapatiimis uygunsuzluklar i¢in denetim bulgusu acilir.
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