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1. AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE-BTM) laboratuvar kalite politikası doğrultusunda, müşteri ve çalışanların memnuniyetini arttırmaya yönelik olarak, çalışanların motivasyonlarını üst düzeyde tutarak ve kaliteli hizmet sunmak için tüm birimlerden gelen önerileri sistematik olarak değerlendirip sonuçlandırarak, hizmetlerimizin sürekli iyileştirilmesini sağlamaktır.

2. KAPSAM
İSTE-BTM laboratuvarında öneri sistemi de dahil tüm iyileştirme çalışmalarını kapsar.

3. SORUMLULUKLAR VE YETKİLER
İSTE-BTM Müdürü/Müdür Yardımcısı ve Kalite Yöneticisi 

4. İLGİLİ BÖLÜMLER
İSTE-BTM laboratuvarında yer alan tüm birimler.

5. UYGULAMA 
Her kademe çalışanlarımızın kendi birimlerinde ve/veya bütününde var olan problemlerin çözümüne ve iyileştirmeye yönelik önerileri sistematik olarak toplanarak değerlendirilir. Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Prosedüründe de anlatıldığı üzere bu talimat doğrultusunda yapılması gerekenler aşağıda açıklanmıştır.
5.1.  Öneri formu doldurulması/önerinin yapılması
Tüm çalışanlar tarafından kişi ya da gruplar halinde yapılabilecek öneriler Sürekli İyileştirme İçin Öneri Formuna uygun olarak düzenlenir, Laboratuvar Müdürü’ne iletilir. Formun içeriğinde istendiği şekilde;
· Öneriyi yapan kişi öneri veya problemin hangi birimi ilgilendirdiğini, birimle ilgili önerinin kapsamını tam ve net olarak tanımlar.
· Problemli birimde öneri öncesi işin nasıl yapıldığı ve öneri sonrası nasıl yapılması gerektiğini belirtilir.
· Verilen önerilerin uygulanması sonrası nasıl bir fayda beklendiği, işleyişi hangi yönde değiştireceği açıklanır.
5.2.  Öneri formunun değerlendirilmesi/uygulanması
· Laboratuvar Müdürü ulaşan Öneri Formlarını sıra numarası vererek sınıflandırır.
· Aylık toplantılarda görüşülür.
· Laboratuvar Müdürü Üst Yönetime sunar. Üst Yönetim, Öneri Formunun arka yüzünde belirtilen aşağıdaki kriterleri göz önünde bulundurarak önerileri değerlendirir;
· Uygulanabilirlik
· Uygulanabilirse sağladığı yarar (verimlilikte artış, kalite yükselme, müşteri tatmini, çalışanların motivasyonunu geliştirme, iş emniyetini geliştirme, çevreye olumlu katkıda bulunma vb.)
· Yatırım / gereç gereksinimi
· Önerinin iş gücüne etkisi
· Önerinin maliyete etkisi 
· Uygulamanın hayata geçirilme süresi
5.3.  Öneri değerlendirme ve puanlama sistemi
Çalışanlar tarafından verilen öneriler aşağıdaki tabloda verilen kriterlere göre “evet, hayır ve belki” şeklinde değerlendirmeler yapılır:
	KRITERLER
	EVET
	HAYIR
	BELKİ

	UYGULANABİLİRLİK
	
	
	

	UYGULANABİLİRSE SAĞLADIĞI YARAR:
	
	
	

	· Verimlilikte artış
	
	
	

	· Kalite yükselme
	
	
	

	· Müşteri tatmini
	
	
	

	· Çalışanların motivasyonunu geliştirme
	
	
	

	· İş ortamının iyileştirilmesi
	
	
	

	· Çevreye olumlu katkıda bulunma
	
	
	

	YATIRIM / GEREÇ GEREKSİNİMİ VAR MI?
	
	
	

	ÖNERİ İLAVE İŞ GÜCÜ GETİRİYOR MU?
	
	
	

	ÖNERİ MALİYETİ DÜŞÜRÜYOR MU?
	
	
	

	UYGULAMANIN HAYATA GEÇİRİLME SÜRESİ
	Hemen
	< 3 ay
	>3 ay

	
	
	
	


· Değerlendirme sonucuna göre hemen uygulanabilecek öneriler en kısa zamanda uygulanmaya başlanır.
· Uygulanması kesinlikle mümkün olmayan önerilerin uygulanamama nedenleri aynı forma yazılarak Laboratuvar Müdürü tarafından öneri sahibine iletilir. 
· Uygulanması hemen mümkün olmayan ancak uygulama için yatırım/plan/proje gibi gereksinimleri olan maliyetli önerilerin üzerinde detaylı çalışma yapmak üzere bir “Sürekli İyileştirme/Geliştirme Ekibi” nin kurulması sağlanır.
· Yapılan tüm öneriler Laboratuvar Müdürü tarafından dosyalanır ve istatistiksel sonuçları yıllık bir rapor halinde ilgililere dağıtımı yapılır. 
5.4.  Geliştirme ekibi çalışma sistemi
· Problem çözme tekniklerini kullanarak öneride belirtilen problemler/ iyileştirme konuları üzerinde çalışır.
· Öneri sahibi (bu bir ekip de olabilir), Sürekli İyileştirme/ Geliştirme Ekibinin doğal üyesi olacaktır.
· Diğer üyeler çalışması düşünülen konuyla doğrudan ilgili kişilerden seçilir (gönüllülere öncelik tanınır). Üye sayısı 3-5 kişi olabilir.
· Ekiplerde hiyerarşik düzen yoktur. Ekip üyeleri hangi düzeyde olursa olsun eşit oya sahiptirler.
· Çalışmalar sırasında ekibin ihtiyaç duyduğu kaynak, bilgi ve uygun çalışma ortamı sağlanmalıdır.
· Ekip çalışmaları sırasında, haftada en az bir saatlik iş değerlendirme toplantısı yapılır.
· Sunuşta tüm ekip üyeleri yer alır.
5.5.  Öneri sonuçlarının yayınlanması
Önerilere ait değerlendirmeler aylık periyotlarla panolara asılır ve e- posta ile çalışanların tümüne duyurulur.
6. KAYITLAR
· Sürekli İyileştirme İçin Öneri Formu
7. İLGİLİ DÖKÜMANLAR/ REFERANSLAR
· Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Prosedürü
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