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Amaç: 

Varolan uygunsuzluğun giderilmesi ve hatanın tekrarının önlenmesi için, uygunsuzluk sebeplerinin saptanarak ortadan kaldırılabilmesinin şartlarını tanımlamak.

Kapsam:

· Genel 
Bu prosedür karşılaşılan uygunsuzluklara yönelik düzeltici faaliyetlerin şartlarını tanımlar. 

· Uygulama
Bu prosedürün tüm şartları jeneriktir ve organizasyonun tüm çalışanları için geçerlidir. Düzeltici faaliyetler tüm çalışanlar tarafından başlatılabilir.

Görev alan personel ve sorumlulukları:
· BGYS Yönetim Temsilcisi

1. Bu prosedürün hazırlanması, sürekliliğinin sağlanması ve gerektiğinde güncellenmesi yoluyla düzeltici faaliyetlerin esaslarının tanımlanması

2. Bu prosedürün organizasyondaki tüm çalışanlar tarafından uygulanmasının sağlanması

3. Başlatılan düzeltici faaliyetlerin takibi, Düzeltici / Önleyici Faaliyet İsteği’nin arşivlenmesi, düzeltici faaliyet tamamlandıktan ve sonuçları yazılarak rapor kapatıldıktan sonra gerekli düzenlemelerin Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi’ne yansıtılmasının sağlanması

3.1. Düzeltici faaliyetlerin gidişatının izlenmesi, dokümantasyon değişikliklerinin Doküman Kontrol prosedürüne uygun yapıldığının kontrolü.

4. Geniş kapsamlı ve bir eylem planı gerektiği durumda, Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi’nin etkinliğinin devamı için düzeltici faaliyetin başlatılması (veya başlatan ekipte yer alınması) ve takibi.
· Proses Sahipleri
Bu prosedürün etkinliğinin sağlanması, gereken düzeltici faaliyetlerin zamanında gerçekleştirilerek Yönetim Temsilcisi ve faaliyeti başlatan ilgili kişiye bildirilmesi.
Uygulama:
Düzeltici Faaliyetler şu durumlarda istenebilir:

• Yapılan toplantılar sonucunda tespit edilen olumsuzluklarda.

• Bir proses veya işin gerçekleştirilmesi sırasında tekrarlanan sorunlarda.

• Bir iç tetkik sırasında gözlemlenen aykırılıklarda.

• Müşteri şikayetlerinde.

• Tedarikçilerden gelen mallarda bir uygunsuzluk tespit edildiğinde.

• Bilgi Güvenliği Yönetim  Sistemine uygun olmayan bir durum ortaya çıktığında.

• Önerilerde.

Önleyici Faaliyetler ise şu durumlarda istenebilir:

• Yapılan toplantılar sonucunda tespit edilen potansiyel olumsuzluklarda.

• İstatistiksel olarak proses kontrol dışına çıkma eğilimi gösterdiğinde.

• Standart dışı izinler,

• Tetkik sonuçları,

• BGYS kayıtları,

• Müşteri şikayetleri,

Bütün bunların dışında şirket personeli tarafından da uygulanan herhangi bir aktivite hakkında veya

farklı bir konuda Düzeltici ve/veya Önleyici faaliyet isteği olabilir. Düzeltici faaliyetler Bildirim ve Faaliyet Formu doldurularak açılır. Doldurulan form Yönetim Temsilcisine verilir. Yönetim Temsilcisi düzeltici faaliyete konu olan uygunsuzluğu kaynağı olan kişi ve birimi belirleyerek bu birimlerle diyaloga geçer ve uygulanacak düzeltici faaliyetlerle ilgili olarak faaliyeti ve uygulama süresini belirler.

Önleyici faaliyet yukarıda verilen ve önleyici faaliyet kaynaklarını oluşturan bir konudaki potansiyel

uygunsuzluk ile ilgili Genel Müdürün bilgisi dahilinde BGYS Yönetim Temsilcisi tarafından başlatılır. BGYS Yönetim Temsilcisi bu konular ile ilgili olarak sürekli olarak elde edilen verileri kontrol ve takip eder. Bu verileri analiz eder ve potansiyel uygunsuzluk olabilecek konuları belirler. Böyle bir durumda BGYS Yönetim Temsilcisi Bildirim ve Faaliyet Formunun, potansiyel uygunsuzluk bölümünü doldurur.

 Önleyici faaliyet firma içerisinden herhangi birisinin isteği de olabilir. Bu durumda önleyici faaliyeti isteyen kişi BGYS Yönetim Temsilcisini bilgilendirir. BGYS Yönetim Temsilcisi uygun görmesi halinde formu doldurarak yürürlüğe alır. BGYS Yönetim Temsilcisi potansiyel uygunsuzluğun niteliğine göre ilişkili birim Sorumluları ve gerekiyor ise Genel Müdür ile toplantı yapar ve alınan kararları Bildirim ve Faaliyet Formunun önleyici faaliyet kısmına kaydeder.

Alınan kararlar ile ilgili uygulanacak faaliyetler ve bu faaliyetleri uygulayacak birim Sorumluları BGYS Yönetim Temsilcisi tarafından belirlenir. Faaliyetleri uygulanacak birim Sorumluları konu ile ilgili olarak

bilgilendirilir.Önleyici faaliyetler ile ilgili alınan kararların takibi BGYS Yönetim Temsilcisi tarafından yapılır.Faaliyetlerin tamamlanması ile birlikte Bildirim ve Faaliyet Formuna sonuç yazılarak Genel Müdür tarafından onaylanır.

Bu faaliyetlerle ilgili uygunsuzluk konusu BGYT birimi ile ilgili ise veya herhangi bir faaliyet

konusunda anlaşmazlık varsa Genel Müdür devreye girer. Düzeltici ve/veya Önleyici faaliyet konusu olan tüm birimler ilgili faaliyetin uygulanmasına aktif olarak katılmasından sorumludur.

Düzeltici ve/veya Önleyici faaliyetin belirlenen süreler içerisinde tamamlanamaması durumunda

tamamlanmama nedenleri ile ilgili olarak Genel Müdür bilgilendirilir ve BGYS Yönetim Temsilcisi ile Genel Müdürün beraber verecekleri karara göre faaliyet yapılır. Açılan Düzeltici ve/veya Önleyici faaliyetler Faaliyet Takip Formu ile takip edilir.

Açılan ve yürütülen düzeltici ve/veya önleyici faaliyetler Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarının gündem maddelerinden birisini oluşturur. Bu toplantılarda uygulanan faaliyetlerin etkinliği değerlendirilir ve gerekiyorsa tedbirler alınır.

BGYS Kayıtları:
1. Düzeltici / Önleyici Faaliyet Takip Çizelgesi (FR.PR04.01-R00)
2. Düzeltici / Önleyici Faaliyet Raporu (FR.PR04.02-R00)
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