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1
Svrha
Ovim se postupkom opisuje način pokretanja i provođenja preventivnih radnji kako bi se otklonili uzroci mogućih nesukladnosti te spriječila njihova pojava.

2
Primjena
Postupak se primjenjuje na sve aktivnosti koje utječu na sustav upravljanja kvalitetom. Ovaj postupak direktno utječe na osiguranje kvalitete, Upravu Sveučilišta i na sve ustrojbene jedinice Rektorata.

3
Odgovornosti i ovlasti
Voditelj sustava kvalitete odgovoran je za odobravanje i provedbu preventivnih radnji. Nositelji procesa odgovorni su za pokretanje i zaključivanje procesa preventivne radnje.

4
Postupak
Svi zaposlenici Rektorata su obvezni u svojim aktivnostima prepoznati uzroke mogućih nesukladnosti. Također, zaposlenici u suradnji s voditeljem sustava kvalitete trebaju sudjelovati u postupku preventivnih radnji. Sve poduzete preventivne radnje se kontinuirano prate kako bi se postigli planirani ciljevi. Analiza djelovanja preventivnih radnji sastavni je dio unutarnje prosudbe sustava upravljanja kvalitetom od strane uprave Sveučilišta. Razmatranje potrebe poduzimanja preventivnih radnji temelji se na sljedećim izvorima podataka: rezultatima analize tržišta – formiranje upisnih kvota, rezultatima upravine ocjene sustava upravljanja kvalitetom, izvješćima unutarnjih prosudbi, rezultatima mjerenja zadovoljstva korisnika, rezultatima samoanalize.

Moguću pojavu nesukladnosti redovito analiziraju sve ustrojbene jedinice Rektorata. Voditelj sustava kvalitete analizira podatke koji se odnose na sustav upravljanja kvalitetom. Prikupljeni podatci uspoređuju se sa sličnim pojavama, analiziraju se uzroci mogućih nesukladnosti te postignutih i zahtijevanih karakteristika procesa. Nakon toga se određuju potrebne aktivnosti i njihovo pokretanje, te se određuju zaposlenici odgovorni za primjenu potrebnih mjera. Kada analiza pokaže potrebu provođenja preventivne radnje, postupak se pokreće tako što se aktivira obrazac UNI-OB-8-6 Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju. O rezultatima pokrenutih aktivnosti vode se zapisi u UNI-OB-8-6 Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju.

5
Zapisi

Zapisi su dokumenti koji se vode primjenom procedure dani su u sljedećoj tablici:

	naziv zapisa
	obrazac
	mjesto čuvanja
	odgovorna osoba
	vrijeme čuvanja

	Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju
	UNI-OB-8-6
	arhiva
	Voditelj sustava kvalitete
	trajno


6
Prilozi
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