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[bookmark: _Toc15615280] GİRİŞ
       “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” PHŞ-nin keyfiyyəti idarəetmə sisteminin bu sənədi ISO 9001:2015 beynəlxalq standartının 6.2.2-ci bəndinə uyğun olaraq   
hazırlanmışdır.

1. TƏTBİQ SAHƏSİ

1.1   İşçi qrupu “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” Publik Hüquqi Şəxsin (bundan sonra 
        Akademiya) “Keyfiyyət İdarəetmə Sisteminin (Bundan sonra KİS) işlənib, hazırlanması, 
        tətbiqi və sertifikatlaşdırılması” (bundan sonra - layihə)  layihəsi üzrə işlərin təmin 
        edilməsi və həyata keçirilməsi, o cümlədən texniki xidmətin daha da təkmilləşdirilməsi 
        məqsədilə təşkil edilir. 
1.2   İşçi qrupu Akademiya rektorunun əmri əsasında yaradılır.
1.3   İşçi qrupuna Rəhbərliyin Keyfiyyət üzrə Nümayəndəsi (bundan sonra RKN) rəhbərlik  
        edir.
1.4   İşçi qrupunun üzvləri vəzifə təlimatlarında nəzərdə tutulmuş əsas vəzifələrdən azad  
        edilmədən işçi qrupunun funksiyalarının həyata keçirilməsi ilə bağlı işləri yerinə  
        yetirirlər. 
1.5   Bu sənəddə aşağıdakı simvollar və abreviaturalardan istifadə olunur:
  ISO - beynəlxalq standartlaşdırma təşkilatı,
            BS - beynəlxalq standart,
            KİS - keyfiyyəti idarəetmə sistemi,
 “ADDA” PHŞ – “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” Publik Hüquqi Şəxsi,   
Akademiya,
         RKN – Rəhbərliyin Keyfiyyət üzrə Nümayəndəsi.
1.6   Bu sənəddə aşağıdakı normativ istinadlardan istifadə olunur:
	İSO  BS 9000:2015
	“Keyfiyyəti İdarəetmə Sistemi. Əsas müddəalar və lüğət"

	ADDA-ƏK-001
	“Keyfiyyət əl kitabçası”



2.      FUNKSİYALAR

2.1.   ISO 9000 seriyalı Beynəlxalq Standartların öyrənilməsi, zəruri hallarda məsuliyyət və  
         səlahiyyətlərin bölüşdürülməsi ilə standartın yeni versiyalarına keçid.
2.2.   Layihə üzrə işlərin aparılması, eləcə də Akademiyanın KİS-nin daha da 
         təkmilləşdirilməsi üçün fəaliyyətlərin planlaşdırılması.
2.3.   Akademiyanın Keyfiyyət Siyasətinin formalaşdırılması üçün təkliflərin hazırlanması.
2.4.   Keyfiyyət Siyasətini Akademiyanın bütün əməkdaşlarına izah etmək, Siyasətin  
         şöbələrdə aydın şəkildə sənədləşdirilməsini təmin etmək.
2.5.   Hazırlanacaq Akademiyanın KİS-in daxili normativ sənədlərinin siyahısının tərtib 
         edilməsi və təsdiq edilmiş qrafikə uyğun işlənməsinin təşkili.
2.6.   Akademiyanın KİS-in işlənib hazırlanmış daxili normativ sənədlərinin sınaqdan 
         keçirilməsinin təşkili.
2.7.   Akademiyanın daxili normativ sənədlərinin idarə edilməsi prosedurunun həyata 
         keçirilməsinə   nəzarət etmək, bu sənədləri onlara yenidən baxılması və ya   
         ləğv edilməsi üçün vaxtaşırı təhlil etmək, habelə KİS-in yeni   daxili normativ 
         sənədlərinin  hazırlanması və tətbiqi ilə bağlı təkliflərə baxılması.
2.8.   İSO 9000 seriyalı Beynəlxalq Standartların öyrənilməsi üzrə seminarların təşkili və  
         keçirilməsi, həmçinin Akademiyanın əməkdaşları üçün KİS-in yeni və ya dəyişdirilmiş 
        daxili normativ sənədlərinin təqdimatlarının təşkili.
 2.9.   Akademiyanın KİS-in daxili auditinin təşkili və aparılması,   habelə onların həyata 
          keçirilməsi zamanı aşkar edilmiş uyğunsuzluqların aradan qaldırılması üçün düzəldici 
          tədbirlərin həyata keçirilməsinə köməklik göstərmək.
2.10.  Rəhbərlik tərəfindən KİS-in təhlili üçün materialların  hazırlanması.
2.11.  Akademiyanın  KİS-in sertifikatlaşdırmaya hazırlanması, habelə sonrakı yoxlama 
          auditləri zamanı idarəetmə sistemlərinin sertifikatlaşdırma orqanları ilə qarşılıqlı əlaqə.
2.12.  Akademiyanın KİS-in sertifikatlaşdırma və auditlərinin  nəticələrinə əsasən 
          düzəldici tədbirlərin işlənib hazırlanmasında iştirakı.

         3.       HÜQUQLAR

3.1.    İşçi qrupunun üzvləri aşağıdakı hüquqlara malikdir:
3.1.1. Akademiya KİS-in inkişafı və tətbiqinin təkmilləşdirilməsi üçün təkliflər vermək;
3.1.2. Akademiyanın KİS-in yaradılması, tətbiqi və təkmilləşdirilməsi   ilə bağlı Akademiyanın 
          əməkdaşlarına şifahi və ya yazılı göstərişlər vermək, sonradan    onların icrasına nəzarət 
          etmək;
3.1.3  İSO 9000 seriyalı Beynəlxalq Standartların, Keyfiyyət Siyasətinin, eləcə də  
         Akademiyanın KİS-in digər daxili normativ sənədlərinin tələblərini izah etmək üçün 
         şöbələrdə görüşlər keçirmək.
     
4.      MƏSULİYYƏT

4.1.   Rəhbəri tərəfindən təmsil olunan işçi qrupu Akademiyanın KİS-in   işlənib hazırlanması, 
     tətbiqi və sertifikatlaşdırılması üzrə işlərin  keyfiyyətinə və vaxtında aparılmasına, eləcə 
     də onun  saxlanılmasına və təkmilləşdirilməsinə cavabdehdir.


5.      DİGƏR BÖLMƏLƏR VƏ XARİCİ TƏŞKİLATLAR İLƏ QARŞILIQLI ƏMƏLİYYAT

	S.S.
	Akademiyanın şöbəsi (struktur bölməsi) və ya kənar təşkilat
	S.S
	Qarşılıqlı əlaqə növü


	1.
	Akademiyanın bütün bölmələri KİS-in əhatə dairəsinə daxildir

	1.
	Keyfiyyət İdarəetmə Sisteminin daxili normativ sənədlərinin işlənib hazırlanması məqsədilə şöbələrin fəaliyyəti haqqında məlumatların toplanması

	
	
	2.
	Akademiya əməkdaşlarına 9000 seriyalı beynəlxalq standartların tələblərini öyrənmək üçün təlimlərin keçirilməsi, habelə Keyfiyyət İdarəetmə Sisteminin daxili normativ sənədlərinin təqdimatı

	
	
	3.
	Daxili KİS auditlərinin aparılması


	2.
	Akademiyanın rektoru

	1.
	Rəhbərlik tərəfindən KİS-in təhlili üçün məlumatların toplanması

	3.
	İdarəetmə sistemləri üçün sertifikatlaşdırma orqanları 
	1.
	Akademiyanın KİS-nin sertifikatlaşdırılması və sonrakı təftiş nəzarəti

	4.
	Keyfiyyətin idarə edilməsi üzrə konsaltinq firmaları

	1.
	KİS-in işlənib hazırlanmasında, tətbiqində və təkmilləşdirilməsində (məsələn, 9000 seriyalı standartların yeni versiyasına keçərkən və ya başqa bir yeni standartın tətbiqi barədə qərar qəbul edildikdə), daxili auditlərin aparılmasında və düzəldici tədbirlərin işlənib hazırlanmasında köməklik.


	
	
	2.
	Keyfiyyətin idarə edilməsi məsələləri üzrə işçi qrup üzvlərinin təlimi




6.     PROSESİN ÖLÇÜLƏRİ VƏ MEYARLARI    

         İşçi qrupu təyin olunmuş fəaliyyətlərin icrasına uyğun olaraq yaradılır, tərkibi müəyyən edilir və işçi qrupu haqqında əmr verilir. Qrup üzvlərinə vəzifə və məsuliyyətlər təyin edilir, iclaslar keçirilir və qərarlar qəbul edilir. Təkliflərin, layihələrin və hesabatların hazırlanması təmin edilir, fəaliyyətin gedişi izlənilir və nəticələr mütəmadi olaraq təhlil edilir.
6.1.   Prosesin Ölçüləri: İşçi qrupunun fəaliyyət göstəriciləri üzvlərin iştirak nisbəti, iclasların keçirilmə tezliyi, təyin edilmiş tapşırıqların vaxtında yerinə yetirilməsi və hazırlanmış hesabatların keyfiyyəti ilə ölçülür.
6.2.   Prosesin Meyarları: İclaslarda minimum 90% iştirak, tapşırıqların tam və vaxtında icrası, təklif və hesabatların uyğunluğu, eləcə də fəaliyyətin effektivliyi üçün müəyyən edilmiş keyfiyyət standartlarının yerinə yetirilməsi əsas meyarlardır.
7.      RESURSLAR
7.1   Bu sənədləşdirilmiş prosedurun tələblərini yerinə yetirmək üçün Akademiyanın    rektoru  aşağıdakı zəruri resursları ayırır:
· normativ sənədlər;
· ixtisaslı kadrlar;
· binalar, avadanlıqlar, materiallar;
· [bookmark: _GoBack]maddi resurslar.
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