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	DEĞİŞİKLİK YÖNETİMİ PROSEDÜRÜ




1.AMAÇ 
Hasan Kalyoncu Üniversitesi; kurulan kalite yönetim sisteminin etkinliğini ve uygunluğunu göstermek ve potansiyel iyileştirme alanlarını tespit etmek amacıyla veri analizlerini uygulamaktadır. Prosedür, bu konudaki uygulamalarda yapılacak değişiklik işlemlerinin anlatılması için dokümante edilmiştir.

2.KAPSAM 
Üniversitemizde tüm birimler Kalite Yönetim Sistemi programında bulunan tüm dokümantasyon, süreçler, iş akışlarından  sorumludur.
3.TANIMLAR
KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ: Kalite Yönetim Sistemi Programı
4. UYGULAMA SORUMLUSU: 
Tüm departmanlar Kalite Yönetim Sisteminde bulunan dokümantasyonlardan ve raporlanmasından sorumludur.

5.UYGULAMA: 
Hasan Kalyoncu Üniversitesi bünyesinde Kalite Yönetim Sistemi’ni etkileyebilecek olan tüm değişiklikler planlı şekilde gerçekleştirilmektedir.

Değişiklikler iki tanım ile ifade edilmekte ve yönetilmektedir.

Minör Değişiklikler ve Planlaması: Kalite yönetim sisteminde ortaya çıkan, sistemin bütününü etkilemeyen, organizasyonel yapıda büyük değişikliklere neden olmayan değişikliklerdir. (Süreç iyileştirmeleri, dokümantasyon revizyonuna sebep olan düzeltme/düzeltici faaliyetler gibi…) Minör değişikliklerin planlaması ve uygulaması Kalite Yönetim Sistemi süreçleri ile tanımlanmış ve uygulanmaktadır.

Majör Değişiklik ve Planlaması: Kalite yönetim sisteminin bütününe etkisi olan değişikliklerdir. (Yeni bir süreç tanımı, mevcut süreçte köklü değişiklik, organizasyonel değişiklikler gibi…)

Tüm değişikliklerin planlaması Kalite Yönetim Sistemi doküman değişiklik talebi/ yeni doküman talebi ile gerçekleştirilmektedir. Değişiklik talebi olan birim programda ilgili bölümü doldurarak Kalite Koordinatörlüğüne değişiklik onayı için iletir. Kalite Koordinatörlüğü değişiklik talebinde bulunan birim ve koordinatörlük ekibi ile toplantı talep edebilir ve değişiklik kararını toplantı sonucuna göre verebilir. Onaylanmış olan değişiklik planı değişiklikte sorumlu olan birimler ve Kalite Koordinatörlüğü ile paylaşılır. Değişikliğin takibi değişiklik planlayan birimin veya Kalite Koordinatörlüğü sorumluluğundadır. Yapılan değişiklikler elektronik posta ile tüm kalite sorumlularına duyurulur.
Hasan Kalyoncu Üniversitesinde Kalite Yönetim Sisteminde devam eden süreçlerde, prosedürlerde, iş akışlarında değişiklik yapıldığı zaman birim amiri ve Kalite Yönetim Temsilcisinin görüşü alınarak değişiklik yapılır.

Doküman revizyonunda ise ilgili birim amirinin görüşü olmadan veya onay vermeden revizyon talebi Kalite Yönetim Sistemi sisteminde Kalite Koordinatörlüğü tarafından yürürlüğe konmaz.

Değişiklik Süreci 4 temel aşamadan oluşur:
1. Tarama
2. İnceleme
3. Onay
4. Uygulama
5. Değerlendirme

Değişiklik ihtiyaçları; birimin/bölümün performansının sürdürülmesini etkileyecek düzenlemeler gerektirmesi durumunda müdür/dekan tarafından risk analizi gözden geçirilir, yapılan değişikliğin performans izlemesi yapılır.

Değişiklik Yönetimi için girdiler aşağıdaki gibidir:
1. Risk değerlendirmesi
2. Amaç ve Hedeflerin değerlendirilmesi ve varsa değişikliklerin yapılması
3. Operasyonel işlemlerin tanımlanması varsa proses akışındaki değişikliklerin belirlenmesi

4. Yeni bölüm, birim açılması veya iptal edilmesi

5. Adres değişikliği veya lokasyon ilave edilmesi

6. Organizasyonel yapıda oluşabilecek değişiklikler
7. Alt yapı donanım ve çalışma koşullarındaki değişikliklerin belirlenmesi
8. Tespit edilen değişiklikleri üst yönetim tarafından onaylanması,

9. Tüm personelin değişikliklerden haberdar edilmesi ve bilincin sağlanması,
10. Değişiklik ve değişiklik sonrasında potansiyel risk analizlerinin gözden geçirilmesi ve bunların kayıt altına alınması
Değişiklik yapılsa da yılda en az 1 defa olmak üzere güncel Risk analizi ve performans sistemi Kalite Temsilcisi tarafından gözden geçirilirek üst yönetime raporlanır. Yapılan değerlendirme sonucunda elemine edilmiş veya modifiye edilmiş riskler değerlendirilerek ihtiyaç duyulmayan risk kontrollerini ortadan kaldırmak üzere faaliyetler planlanır. Bu faaliyetler Yönetim Gözden Geçirme toplantılarında en az yılda bir defa olmak üzere değerlendirilir.
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