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Revizyon Tarihi/No:

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Firmamizin ISO 9001:2015 dokiimanlarinin hazirlanmasi, kalite dokiimanlarinin tanimlanmasi,
bu dokiimanlarin numaralandiriimasi, onaylanmasi, cogaltilmasi ve ilgili yerlere dagitiimasi, revizyonu ve kalite
kayitlarinin kontrolu ile ilgili yazili ydntem olugturmak ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Dokiiman yonetim prosediri tim 1SO 9001:2015 KYS dokiimanlarini kapsamaktadir.
3. SORUMLULUK ve YETKI

Bu prosediriin uygulanmasindan 6zellikle “Yonetim Temsilcisi” ve “Bolim Liderleri” bagta olmak lzere tim personel
sorumludur.

4. UYGULAMA
Kalite El Kitabinin Hazirlanmasi

ISO 9001:2015 Kalite El Kitabi Yonetim Temisilcisi tarafindan hazirlanir ve gdzden gegirilir. Hazirlayan hanesi
imzalanarak Genel Midir onayina sunulur. Genel Midir kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile ylrarlige
girmig olur. ISO 9001:2015 Kalite El Kitabinda Sirketimizin yonetim sistemi genel ve 6zet olarak tarif edilir. Firmamiz
Uglinci sahislara ve migterilerimize Entegre El Kitabinda gizilen gergeve igerisinde tanitilir.

ISO 9001:2015 Kalite El Kitabi uygulamakta oldugumuz ISO 9001:2015 standardinin maddelerine paralel olarak
bolimler halinde hazirlanir. Prosediir diizeyindeki sistem elemanlarina ve dokiimanlara atiflar yapihr. ISO 9001:2015
Kalite El Kitabi formatinda yer alan bilgiler asadida agiklanmistir.

o KAPAK SAYFASI : Entegre El Kitabinin 6n kisminda bulunur.

e BOLUM : Tgili boliimiin numarasi ve adi

e HAZIRLAYAN : Bu bolim Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir
e ONAYLAYAN : Bu bolim Genel Midir tarafindan imzalanir

e YAYIN TARIHI : lIgili sayfanin ilk yayinlandigi tarih

e DOKUMAN NO : K.E.K. Dokiiman numarasinin yer aldigi bolimdur.
e REVIZYON TARIHI - [gili sayfanin revize edildigi tarih.

e REVIiZYON NO : K.E.K.nIn revizyon numarasini gosterir

Prosediirlerin Hazirlanmasi

Prosedirler Yonetim Temesilcisi tarafindan hazirlanir ve gézden gegirilerek kontrol eden (prosediriin ait oldugu bolim
lideri) tarafindan tekrar imzalanir.

Hazirlayan ve kontrol eden hanesi imzalanarak Genel Miidiir onayina sunulur. Genel Miidir kontrol ederek onay
hanesini imzalamasi ile Prosedr yurirliage girmis olur.

Ayrica prosediru hazirlamakla gorevli personel, prosediiriin en iyi bilgi, tecriibe ve kapsamli bir bakig agisi ile
olusturulmasini saglamak amaciyla firmada ilgili birimlerle baglanti kurarak gérislerini alr.

Prosedirler ayni zamanda uyguladi§imiz sistem igerisindeki talimat ve formlara da bir referans teskil ederler.

Prosedirlerden uygulanan talimatlara ve formlara atiflar verilir. Prosediir formatinda yer alan bilgiler ve Prosediirlerin
icerigi asagida aciklanmigtir:

e KONU ALANI : lIgili prosediiriin adi
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e DOKUMAN NO - [Igili prosediiriin numarasi

e REVIiZYON NO : Prosediirlin revizyon numarasini gosterir

e REVIZYON TARIHI : Prosedurin revize edildigi tarih

e YAYIN TARIHI : lIgili Prosediriin ilk yayinlandidi tarih

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Prosedirin bagli oldugu bolim lideri prosediirii dogrulayarak imzalar.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Midir tarafindan imzalanir.

Prosediir Bélumleri

AMAC: Prosediiriin yazilma amaci

KAPSAM: Prosediiriin kapsadigi prosesleri agiklar.

SORUMLULUK ve YETKI: Prosediiriin uygulanmasindan sorumlu personel
UYGULAMA: Prosediir detay (uygulamalar) bu alanda yazihdir.

ILGILI DOKUMANLAR: Atif yapilan dokiimanlardir.

Talimatlarin Hazirlanmasi

Yonetim Temsilcisi ve Genel Mudr uygulanan sistemin etkinligini, uygulayici personeli ve yapilan islerin
karmasikh@ini digtinerek yazili dokiiman eksikliginde kalitenin olumsuz etkilendigini tespit ettikleri veya
ongordukleriigler igin talimat hazirlanmasini kararlastirabilirler. Talimatin formatinda yer alan bilgiler asagida
aciklanmisgtir:

e KONU  [Igili Talimatin adi

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Talimatin sorumlusu tarafindan dodrulandiktan sonra imzalanir.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudiir tarafindan imzalanir

e DOKUMAN NO : [Igili Talimatin numarasi

e YAYIN TARIHI - TIgili Talimatin ilk yayinlandigi tarih

e REVIZYON TARIHI : Talimatin revize edildigi tarih

e REVIiZYON NO : Talimatin revizyon numarasini gosterir

Talimatlar ilgili birim Mudurleri ve/veya sorumlulari tarafindan calisanlarin gérisleri de alinarak hazirlanir ve Yonetim
Temsilcisi hazirlayan kismini imzalar ve Genel Miidiiriin onayina sunar. Genel Midiir gerekli incelemeleri yaparak
imzalar ve yururluge girer.

Formlarin Hazirlanmasi

Formlar uyguladigimiz sistem igerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amacl dokiimanlarimizi
yazdi§imiz dokiimanlardir.

Bu nedenle form hazirlanirken formu hazirlayan personel formun kullanigh, yeteri kadar veri iceren ve dogru kayit
yapilmasina olanak taniyan bir yapida olmasina dikkat eder. Sirketimizde uygulanan ve kullanilan formlar proseddir
hazirlayan personel tarafindan hazirlanir.

Proseduriin kontrol edilmesi ve onaylanmasi formun kontrol ve onayi anlamina da gelir. Prosediirin ligili Dokiimanlar
kisminda atif yapilan formlar o prosediiriin sayfa sayisindan bagimsiz bir eki olarak verilir.

Gorev Tanimlarinin Hazirlanmasi

Gorev tanimlari insan Kaynaklari veya Genel Midiir koordinasyon ve bilgisi dahilinde Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanir ve gézden gegirilir. Hazirlayan hanesi imzalanarak insan Kaynaklari veya Genel Mudiir onayina sunulur. ilgili
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gorev taniminin bagl bulundugu bélim sorumlusu tarafindan kontrol edilerek kontrol eden hanesinin imzalamasi ile
Gorev tanimlar ylrirlage girmis olur. Gorev tanimlarinin formatinda yer alan bilgiler asagida agiklanmistir:

e KADRO UNVANI : Tgili kisinin unvani

e BAGLIOLDUGU UST BIRIM  : ligili kiginin bagl oldugu tst birim

e GOREV TANIMI : [1gili kisinin sorumluluk ve yetkileri

e YETKINLIKLER  lIgili kiginin sahip olmasi gereken yetkinlikleri tanimlar

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN : Gorev tanimini igeren pozisyonun organizasyon Semasinda bagli bulundugu bolim
sorumlusu tarafindan kontrol edilerek imzalanir.

e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudiir tarafindan imzalanir

e DOKUMAN NO - [Igili Gérev Taniminin numarasi

e YAYIN TARIHI - Tgili Gérev Taniminin ilk yayinlandidi tarih

e REVIZYON TARIHi : Gorev Taniminin revize edildigi tarih yazilidir

e REVIiZYON NO : GOrev Taniminin revizyon numarasini gosterir

Planlarin Hazirlanmasi

Yonetim Temisilcisi, ilgili bolim liderlerinde gorislerini alarak, planlama dokiimanlarini bog form olarak hazirlar.
Hazirlayan hanesini kalite lideri imzalayarak, planlama dokiimanlarinin dogrulanmasi amaciyla planin ilgili oldugu
boltim lideri tarafindan kontrol edilerek kontrol eden hanesi imzalanir.

Son olarak genel midir onay alanini imzalayarak ilgili plan yayina alinmi$ olur. Talimatin formatinda yer alan bilgiler
asaQida aciklanmigtir:

e KONU - lIgili Planin ad\

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Planin sorumlusu tarafindan dogrulandiktan sonra imzalanir.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Miidir tarafindan imzalanir

e DOKUMAN NO - [Igili Planin numarasi

e YAYIN TARIHI - lIgili Planin ilk yayinlandidi tarih

e REVIZYON TARIHI : Planin revize edildigi tarih

e REViZYON NO : Planin revizyon numarasini gosterir

Planlar ilgili birim Mudurleri ve/veya sorumlulari tarafindan g¢alisanlarin gorusleri de alinarak hazirlanir ve Yonetim
Temisilcisi hazirlayan kismini imzalar ve Genel Miidiiriin onayina sunar. Genel Midiir gerekli incelemeleri yaparak
imzalar ve yurirlige girer.

Akis Semalarinin Hazirlanmasi

Yonetim Temsilcisi Gretim siuregleriyle ilgili ihtiyag duyulan akis semalarini hazirlar, Semanin altinda yer alan
hazirlayan hanesini imzalar ve sonrasinda aki$ Semasinin sahibi olan bélim liderinin dogrulamasiyla boliim lideri
tarafindan kontrol eden hanesi imzalanir.

Genel Mdur gerekli incelemeleri yaparak imzalar ve yirirlige girer. Talimatin formatinda yer alan bilgiler asagida
actklanmigtir:

e KONU : lIgili Semanin adi

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Akis Semasinin sorumlusu tarafindan dogrulandiktan sonra imzalanr.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Miidir tarafindan imzalanir
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DOKUMAN YONETIM ve KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU

e DOKUMAN NO : lIgili Akis Semasinin numarasi

e YAYIN TARIHI  igili Semanin ilk yayinlandidi tarih

e REVIZYON TARIHI : Semanin revize edildigi tarih

e REVIiZYON NO : Semanin revizyon numarasini gésterir

Akis semalariilgili birim Muddrleri ve/veya sorumlulari tarafindan calisanlarin gérisleri de alinarak hazirlanir ve
Yonetim Temsilcisi hazirlayan kismini imzalar ve Genel Middirin onayina sunar. Genel Midr gerekli incelemeleri
yaparak imzalar ve yururlige girer.

Degisikliklerin (Revizyon) Gergeklestirilmesi

Tim doklman revizyonlari ihtiyag durumunda, degisiklik prosediirii dogrultusunda (risk ve firsatlari géz 6niine alip
planlama yaparak) gerceklestirilir. Dokiiman degisiklik talepleri, degisiklik talep formuyla yonetim sorumlusuna
iletilir. Revizyon silireci timuyle dedisiklik ydonetim proseduriine gore ilerlemektedir.

Dokiimanlara Numara Verilmesi

ISO 9001:2015 Dokimanlari Asagidaki Sekilde ilgili dokiiman listelerine kayit edilerek numaralandiriimakta ve
izlenmektedir.

DOKUMAN LISTELERI NUMARALANDIRMA TABLOSU

PROSEDURLER LISTESI PR 001
TALIMATLAR LISTESI TLM 001
PLANLAR LISTESI PLN 001
FORMLAR FORM 001
AKIS SEMALARI LISTESI ASM 001
LISTELER LISTE 001
GOREV TANIMLARI LISTESI GOREV 001
DIS KAYNAKLI DOKUMAN LISTESI DIS 001

Dokiiman ve Veri Kontrolii

Firmamizin, Kalite Dokiimantasyon yapisi tiim dokiimanlari, hazirlanan veya Revize edilen kalite dokiimanlari agagida
verilen tabloda belirtilen sorumlularca onaylanir, go@altilir ve dagitimi yapilr.

Onaylanip devreye alinan dokiimanlar yukarida yer alan DOKUMAN LISTELERI NUMARALANDIRMA TABLOSUN’ da yer
alan ilgili dokiiman listesine kayit edilerek i¢ tetkik vb. gerekli gérilen durumlarda gtincelligi takip edilerek ihtiyag
duyuldugunda degisiklik talep formu doldurularak revizyon talebinde bulunulur.

DOKUMAN HAZIRLAYAN KONTROL EDEN | ONAYLAYAN COGALTAN DAGITIM

Kalite El Kitabi Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Prosedirler Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Talimatlar Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Formlar Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Gorev Tanimlari Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Akis Semalari Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi
Planlar Yonetim Temsilcisi | Bolim Lideri Genel Midir Yonetim Temsilcisi | Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Dokiimanlarin orijinalinde hazirlayan ve onaylayan haneleri islak imzalanarak yirirltge girer. Yururliige giren
dokiimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiiman Da@itim Formu ile imza karsiidi dagitilir. imza karsilig dagrtilan
dokiimanlar firma icinde ve kontrolli kopya kabul edilir.

Formlar prosediirler ile birlikte dagitilir. Herhangi bir form prosediirden bagimsiz olarak revize edilirse bu formun
kopyalari daha 6nce prosediir dagitimi yapilmig birimlere tekrar yapilir.

Doklmanlarin girket digina ¢ikigi Genel Midir veya Yonetim Temsilcisinin onayi ile olabilir. Boyle bir durumda
dokiimanlar "KONTROLSUZ KOPYA" olarak dagitilir ve kontrole tabi degildir.

Prosedir, talimat ve diger dokiimanlardaki revizyonlar orijinal dokiimani hazirlayan personel veya birim tarafindan
degisiklik talep formu ile talep edilir.

Revizyon istekleri firmanin degisik kademelerinden kalite sistemindeki degisik aktivitelerin sonuglari olarak gelebilir.
Revizyon istekleri, degisiklik talep formuyla olarak kalite yonetim temsilcisine/sorumlusuna bildirilir. Kalite temsilcisi
bu talepleri dederlendirerek uygun olmasi halinde degisiklik yonetim prosediirii dahilinde gerekli revizyonlari yapar.
Revizyon iglemleri orijinal dokiimanin tabi oldugu hazirlama siireglerine tabidir.

Revize edilen dokiimanlarin (Kalite El Kitabi, Proseddr, Talimat ve diger dokiimanlar) dagitimi imza karsihig, revize
edilen gecersiz dokiiman geri alinarak yapilir. Revize edilen dokiimanlarin aslina "IPTAL" yazisi yazilarak arsivlenir.

Kalite El Kitabinda revizyonlar sayfa bazinda yapilir. Revizyon sebebi Revizyon Mahiyeti sayfasinda kisaca agiklanir.
Ayrica revize edilen sayfanin revizyon numarasi bir artirilarak revizyon tarihi glincellenir. Yapilan revizyonlarin toplami
50 oldugu zaman bir sonraki revizyonda Kalite El Kitabi yeniden yayinlanir. Kapak sayfasinda bulunan Baski Numarasi
bir artirilarak yayin tarihi glincellestirilerek sayfa revizyonlari sifirlanir.

Kalite El Kitabi digindaki diger dokiimanlarda ise revizyonlar dokiiman bazinda yapilir ve revizyon numarasi bir
artirtlarak revizyon tarihi glincellenir. Prosediirlerde yapilan en son revizyon, prosediiriin son sayfasinda bulunan
Revizyon Nedeni kismina kisaca yazilir. Sistemin bu iki ana dokiimani diginda kalan dokiimanlarda “Revizyon Nedeni”
kayit altina alinmaz.

Firmamizda kullanilan Standartlar, Kataloglar, Musteri Sartnameleri gibi dis kaynakli dokiimanlar Dig Kaynakl
Dokiiman Listesine kayit edilir. Bu dokiimanlar kontrollii kopya olarak iglem gorirler. Dokiiman revizyonlari ilgili
dokiimanin hazirlayicisi kurumdan alinacak verilerle izlenir. Ulusal ve Uluslararasi standartlarin giincelligi saglanir.

Degisen dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi/Sorumlusu tarafindan temin edilir ve sirket igindeki degisikligi
ilgilendiren birimlere dagitimi Dokiiman Dagitim Formu ile yapilarak Dig Kaynaklh Dokiiman Listesi revize edilir.
Orijinal dokiimanin Gzerine "IPTAL" yazisi yazilarak basilarak arsgivlenir.

Dokiiman Saklama ve Imha Siireleri

DOKUMAN ADI GECERLILIK SURESI ARSIV SURESI IMHA SURESI
Prosediirler Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Talimatlar Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Planlar Revize Edilene Kadar +1 Yl +2 Yil
Akis Semalari Revize Edilene Kadar +1 il +2 Vil
Listeler Revize Edilene Kadar +1 Yil +2 Yil
Gorev Tanimlari Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Formlar Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Kayitlar Revize Edilene Kadar +3 il +2 Yil
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Kayitlarin Korunmasi ve Saklanmasi

Tam kalite kayitlari ve dokiimanlarin orijinal versiyonlari kalite dokiiman sorumlusunun, yonetim temsilcisinin ve
genel mudirin bilgisayarinda (softcopy) saklanmaktadir.

Uygulama doklimanlari ise (kayitlar) hardcopy olarak gikti alinarak doldurulur ve kalite yonetim temsilcisi tarafindan
ilgili dokiman klasériinde muhafaza edilir.

istenmeyen degisikliklere kargi korunmasi amaciyla dokiimanlarin imza karsiliginda dagitilan kopyalari hardcopy’ dir.

Kayitlarin Kontrolii

Firmamizda; Yonetimin Kalite Sistemini Gozden gegirmesi, Dokiiman Kontrolii, Satin Alma ve Tedarikgi de§erlendirme,
Urtin tanimi ve izlenebilirligi, Proses Kontrolii, Diizeltici ve Onleyici faaliyetler, Miisteri Sikayetleri, Firma ici Kalite
Tetkikleri, EGitim, vb. ile ilgili kayitlar kalite kayitlaridir. Kalite kayitlari, Kalite Kayitlari Listesi formunda saklanma
sureleri ve sorumlulari ile birlikte tanimlanmigtir.

Baskili kopya olarak tutulan kalite kayitlari kullanimda olduklari siire boyunca (genelde 1 yil, takvim yili sonuna kadar)
ilgili bolumlerde kullanildiklar yerde, diger zamanlarda ise belirlenmis arsivde diizenli ve kolayca ulasilabilecek bir
sistemle her tlrli dig etkilerden korunarak ve dolaplarda dosyalanarak (Kayitlarin Korunmasi ve Saklanmasi
Maddesinde Agiklandidi Sekilde) saklanir.

Kalite kayitlarinin bélimlerde saklanirken koruma sorumlulugu ilgili birimin sorumlusunda, argivde ise Dokiiman
sorumlusundadir. Tutulan kayitlar bolimde saklama siiresi sonunda listelenir ve istiflenerek argive kaldirilir.
Bolumlerde tutulan kayitlarin hangisinin saklanacaginin bilinmesi igin Kalite Kayitlari Listesi bélimlere dagitilir.

Arsivde kayitlarin dig etkilerden (yadmur, fare, yangin, karisma) korunmasi i¢in dolaplarda her turli tedbir Dokiiman
sorumlusu tarafindan alinir. Arsive gelen kayitlar kolay ulagilabilmesi icin yillar bazinda diizenlenerek muhafaza edilir.

Kayitlar arsivde saklanma siiresi sonunda Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda argivden gikarilir ve yirtilarak yok edilir.

Elektronik medyada (CD, Harddisk, Flashdisk vb.) tutulan kalite kayitlari digsaridaki manyetik ortamdan
etkilenmeyecek sekilde dizenli olarak Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.
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