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AMAC

Dokliman hazirlama ve kontrol prosediiriiniin amaci, Kurulugumuzda entegre olarak yurutilmekte olan ISO
9001:2015 kalite yonetim sistemine ait tim dokiiman ve kayitlarin hazirlanmasi, kalite dokiimanlarinin tanimlanmasi,
bu dokiimanlarin numaralandiriimasi, onaylanmasi, cogaltiimasi ve ilgili yerlere dagitiimasi, revizyonu ve kalite
kayitlarinin kontrolu ile ilgili yazili ydntem olugturmak ve sorumluluklari belirlemektir.

KAPSAM

Dokliman hazirlama ve kontrol prosediiri ISO 9001:2015 standart sinirlari kapsaminda kalmak lzere tim
dokiimanlari kapsamaktadir.

SORUMLULUK ve YETKI

Firmamizdaki tiim boéliim sorumlulari bagta “Kalite Yonetim Sorumlusu” olmak iizere liderlik anlayig1 kapsaminda
kendi prosesleriyle ilgili;

“ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemi doklimanlarini olusturmak veya olugturulmasina liderlik etmek, dokiimanlari
kontrol ve revize etmek, saklamak, degisikliklere kargi korumak, argiviemek ve uygulanabilir standard sartlarin
glivence altina almaktan sorumludur.”

Tim boltim sorumlulari ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemi ile ilgili bir degisiklik ihtiyaci hissettiklerinde degisim

yonetim proseduriine bagl kalarak, “Dedisiklik Talep Formunu” doldurarak kalite yonetim liderine E-Posta ile
ileteceklerdir.

UYGULAMA
Genel

Bolim sorumlulari kendi sorumluluk alanlari igerisinde bulunan kalite dokiimanlarini gézden gecirmek ve gerekli
goruldugi durumlarda iyilestirme yapmakla yukimladirler.

Ust yénetim liderlik talimati dahilinde liderligi tesvik etmek, desteklemek ve kalite yénetim sisteminin bitinlGginin
saglanmasi adina, bélim sorumlulari kalite yonetim dokiimanlarinda yol yéntem ve uygulamalarin dedistiriimesinde
yetkilidirler.

Tum boélum proje sorumlular kendi sorumluluk alanlarinda bulunan 1ISO 9001:2015 kalite kayitlarinin giincelliginden,
gelistiriimesinden, saklanmasi ve yedeklenmesinden sorumludurlar.

Doklimanlarin glivence altina alinabilmesi amaciyla tiim kalite kayitlarina ait entegre, ISO 9001:2015 KYS dosyasinin
asll sureti kalite yonetim sorumlusunda bulunacaktir.

KYS temsilcisi ilgili dokiimanlarin birer kopyalarini argivde tutacaktir.

Olusturma
1ISO 9001:2015 Kalite El Kitabinin Hazirlanmasi

ISO 9001:2015 Kalite El Kitabi; KYS Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve tarafindan gézden gegirilir. Hazirlayan hanesi
imzalanarak Genel Mudir onayina sunulur. Genel Mudur kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile yirirlige
girmis olur. ISO 9001:2015 Kalite El Kitabinda Sirketimizin yonetim sistemleri ve uygulamalari genel ve 6zet olarak
tarif edilir. Firmamiz Gglincii Sahislara ve misterilerimize Entegre El Kitabinda cizilen gergeve igerisinde tanitilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ISO 9001:2015 Kalite El Kitabi uygulamakta oldugumuz ISO 9001:2015 standartinin maddelerine paralel olarak
bolimler halinde hazirlanir. Prosediir diizeyindeki sistem elemanlarina ve dokiimanlara atiflar yapilir. ISO 9001:2015
Kalite El Kitabi formatinda yer alan bilgiler agsagida agiklanmistir.

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

e BOLUM : [gili boliimiin numarasi ve adi

e HAZIRLAYAN : Bu béliim Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir
e ONAYLAYAN : Bu bolim Genel Miidir tarafindan imzalanir

e YAYIN TARIHI : lIgili sayfanin ilk yayinlandi§i tarih

e DOKUMAN NO : K.E.K. Dokiiman numarasinin yer aldigi bolimdir.
e REVIiZYON TARIHi : lIgili sayfanin revize edildigi tarih.

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

Prosediirlerin Hazirlanmasi

Prosedirler Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve gézden gegirilerek kontrol eden (prosedirin ait oldugu bélim
lideri) tarafindan tekrar imzalanir.

Hazirlayan ve kontrol eden hanesi imzalanarak Genel Midir onayina sunulur. Genel Midir kontrol ederek onay
hanesini imzalamasi ile Prosediir yirtrlige girmis olur.

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

Prosediirler ayni zamanda uyguladigimiz sistem igerisindeki talimat ve formlara da bir referans tegkil ederler.

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

e KONU ALANI  [Igili prosediiriin adi

e DOKUMAN NO : lIgili prosediiriin numarasi

e REVizYON NO : Prosediirlin revizyon numarasini gosterir

e REVIZYON TARIHI : Prosediiriin revize edildigi tarih

e YAYIN TARIHI  [Igili Prosediriin ilk yayinlandi§i tarih

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Prosediiriin bagh oldugu boliim lideri prosedtiri dogrulayarak imzalar.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Midir tarafindan imzalanir.

Prosediir Bolumleri

AMAC: Prosediiriin yazilma amaci

KAPSAM: Prosediiriin kapsadi§i prosesleri agiklar.

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

ILGILI DOKUMANLAR: Atif yapilan dokiimanlardir.

Talimatlarin Hazirlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Yonetim Temsilcisi ve Genel Mudr uygulanan sistemin etkinligini, uygulayici personeli ve yapilan islerin
karmasikh@ini distinerek yazili dokiiman eksikliginde kalitenin olumsuz etkilendigini tespit ettikleri veya
ongordukleri igler igin talimat hazirlanmasini kararlagtirabilirler. Talimatin formatinda yer alan bilgiler asagida
aciklanmigtir:

e KONU : [Igili Talimatin adi

e HAZIRLAYAN : Kalite Yonetim Lideri tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: ilgili boliim lideri tarafindan dogrulandiktan sonra imzalanr.
e ONAYLAYAN : Genel Muddr tarafindan imzalanir

e DOKUMAN NO : [gili talimatin numarasi

e YAYIN TARIHI - TIgili talimatin ilk yayinlandigi tarih

e REVIiZYON 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 Miduriin onayina sunar. Genel Midur gerekli incelemeleri yaparak
imzalar ve yurirlage girer.

Formlarin Hazirlanmasi

Formlar uyguladi@imiz sistem igerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amacli dokiimanlarimizi
yazdigimiz dokiimanlardir.

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

Prosediiriin kontrol edilmesi ve onaylanmasi formun kontrol ve onayi anlamina da gelir. Prosedriin Ilgili 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
gorev taniminin bagdlh bulundugu bélim sorumlusu tarafindan kontrol edilerek kontrol eden hanesinin imzalamasi ile
Gorev tanimlari yurarluage girmis olur. Gorev tanimlarinin formatinda yer alan bilgiler agagida agiklanmisgtir:

e KADRO UNVANI : llgili kiginin unvani
e BAGLI OLDUGU UST BIRIM : llgili kisinin bagh oldugu st birim
e GOREV TANIMI : lIgili kiginin sorumluluk ve yetkileri
e YETKINLIKLER  igili kiginin sahip olmasi gereken yetkinlikleri tanimlar
e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir
e KONTROL EDEN : Gorev tanimini igeren pozisyonun organizasyon Semasinda bagli bulundugu bolim
sorumlusu tarafindan kontrol edilerek imzalanir.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Midir tarafindan imzalanir
e DOKUMAN NO : [Igili Gérev Taniminin numarasi
e YAYIN TARIHI  lIgili Gérev Taniminin ilk yayinlandid tarih
e REVIiZYON TARIHI : Gorev Taniminin revize edildigi tarih yazilidir
e REVIiZYON NO : GOrev Taniminin revizyon numarasini gosterir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Dokiiman Sorumlusu Kalite Yonetim Sorumlusu Genel Mudir




Dokiiman Tarihi: 13.09.2022

DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU Dokiiman No: PR-DH-001
Rev. Tarihi/No:

Planlarin Hazirlanmasi

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

Son olarak genel midir onay alanini imzalayarak ilgili plan yayina alinmig olur. Talimatin formatinda yer alan bilgiler
asagida acgiklanmistir:

e KONU - [igili Planin adi

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir

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

e DOKUMAN NO - [Igili Planin numarasi

e YAYIN TARIHI : lIgili Planin ilk yayinlandii tarih

e REViZYON TARIHI : Planin revize edildigi tarih

e REVIiZYON NO : Planin revizyon numarasini gosterir

Planlar ilgili birim Mudurleri ve/veya sorumlulari tarafindan calisanlarin gorugleri 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 tGretim suregleriyle ilgili ihtiyag duyulan akig gSemalarini hazirlar, Semanin altinda yer alan
hazirlayan hanesini imzalar ve sonrasinda akig $emasinin sahibi olan bélim liderinin dogrulamasiyla boliim lideri
tarafindan kontrol eden hanesi imzalanir.

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

e KONU - lIgili Semanin adi

e HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temisilcisi tarafindan imzalanir

e KONTROL EDEN: Akis Semasinin sorumlusu tarafindan dogrulandiktan sonra imzalanr.
e ONAYLAYAN : Bu hane Genel Miidir tarafindan imzalanir

e DOKUMAN NO : lIgili Akis Semasinin numarasi

e YAYIN TARIHI - lIgili Semanin ilk yayinlandig tarih

e REVIiZYON TARIHI : Semanin revize edildigi tarih

e REVIiZYON NO : Semanin revizyon numarasini gosterir

Akis semalari atlar ilgili birim Mudurleri ve/veya sorumlulari tarafindan ¢alisanlarin gorusleri de alinarak hazirlanir ve
Yonetim Temsilcisi hazirlayan kismini imzalar ve Genel Midiriin onayina sunar. Genel Midir gerekli incelemeleri
yaparak imzalar ve yururlige girer.

Degisikliklerin (Revizyon) Gergeklestirilmesi

Tum dokiiman revizyonlari ihtiyag durumunda, degisiklik prosediirii dogrultusunda (risk ve firsatlari géz 6niine alip
planlama yaparak) gergeklestirilir. Dokiiman degisiklik talepleri, degisiklik talep formuyla yénetim sorumlusuna
iletilir. Revizyon siireci timuyle dedisiklik yonetim prosediriine gore ilerlemektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiimanlara Numara Verilmesi

ISO 9001:2015 KYS Dokiimanlari agagidaki tabloda gosterildigi gibi 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
REVIiZYON IZLEME LISTESI REV 001

Dokiiman ve Veri Kontrolii

Firmamizin, ISO 9001:2015 Dokiimantasyon yapisi tiim dokiimanlari, hazirlanan veya Revize edilen kalite dokiimanlari
asaQida verilen tabloda belirtilen sorumlularca onaylanir, cogaltilir ve daditimi yapilir.

Onaylanip devreye alinan dokiimanlar yukarida yer alan DOKUMAN LISTELERI NUMARALANDIRMA TABLOSUN’ da yer
alan ilgili dokiiman listesine kayit edilerek ig tetkik vb. gerekli gériilen durumlarda giincelligi takip edilerek ihtiyag

duyuldugunda degisiklik talep formu doldurularak revizyon talebinde bulunulur.

DOKUMAN HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN COGALTAN DAGITIM
Kalite El Kitabi | JO"etM BSlim Lideri Genel Mudar | yonetim. Yonetim
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Prosediirler Yonet.m? . Bolum Lideri Genel Mudur Yone'fm? . Yonet.m? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Talimatlar Yonet.m? . Bolum Lideri Genel Mudur Yone'fm.\ . Yonet.m? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Formlar Yonet.m? . Bolum Lideri Genel Mudur Yone'fm) . Yonet.m? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Gorev Tanimlari Yonet.m? . Bolum Lideri Genel Mudur Yone'fm.\ . Yone'fln? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Yoneti e - Yoneti Yoneti
Akis Semalari one.m? . Bolim Lideri Genel Mudir one.m‘1 . oneiln? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi
Planlar Yone'fln? . Bolum Lideri Genel Mudur Yone'fm? . Yone'fln? .
Temsilcisi Temsilcisi Temsilcisi

Dokimanlarin orijinalinde hazirlayan ve onaylayan haneleri islak imzalanarak yirirlige girer. Yururlige giren
dokiimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiiman Dagitim Formu ile imza karsihgi dagutilir. imza karsilig dagitilan
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 prosedir dagitimi yapilmig birimlere tekrar yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokimanlarin girket digina ¢ikisi Genel Miidlr veya Yonetim Temsilcisinin onayi ile olabilir. Boyle bir durumda
dokiimanlar "KONTROLSUZ KOPYA" olarak dagitilir ve kontrole tabi degildir.

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

Revizyon istekleri firmanin deg@isik 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 doklimanin tabi oldugu hazirlama sireglerine tabidir.

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

Kalite El Kitabinda revizyonlar sayfa bazinda yapilir. Revizyon sebebi Revizyon Mahiyeti sayfasinda kisaca aciklanir.
Ayrica revize edilen sayfanin revizyon numarasi bir artirilarak revizyon tarihi giincellenir. Yapilan revizyonlarin toplami
50 oldudu 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
artirilarak revizyon tarihi glincellenir. Prosediirlerde yapilan en son revizyon, prosedirin 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 kaynaklh dokiimanlar Dis Kaynakli
Dokiiman Listesine kayit edilir. Bu dokiimanlar kontrollii kopya olarak iglem gorirler. Dokiiman revizyonlari ilgili
dokimanin hazirlayicisi kurumdan alinacak verilerle izlenir. Ulusal ve Uluslararasi standartlarin giincelli§i saglanir.

Degisen dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi/Sorumlusu tarafindan temin edilir ve sirket igindeki degisikligi
ilgilendiren birimlere dagitimi Dokiiman Da@itim Formu ile yapilarak Dig Kaynakl Dokiiman Listesi revize edilir.
Orijinal dokiimanin tizerine "IPTAL" yazisi yazilarak basilarak arsivlenir.

Tum kalite dokiimanlari Kalite Yonetim Lideri tarafindan ilgili bélim lideriyle birlikte hazirlanir. Ya da olugturulan bir
dokiiman bolim liderinin de onayi alinarak yayina alinmalidir.

Bu amagla tiim kalite dokiiman ve kayitlarinin en altlarinda yer alan;

Hazirlayan: Kalite Yonetim Liderini

Kontrol Eden: lgili Bolim Liderini

Onaylayan: Genel Middri ifade eder.

Bu amagla dogrulama faaliyetini gerceklestirdigimizin bir kaniti olarak bu alanlar tim dokiiman ve kayitlarin
asil versiyonlarinda ve kopyalarinda Adi Soyadi Bélim ve imza olarak doldurulmustur.

Tam kalite kayit ve dokiimanlari Excel ve Word formatinda hazirlanarak yayina alinmaktadir.

Numaralandirma (lzlenebilirlik)

ISO 9001:2015 Dokiimanlari agagidaki sekilde ilgili dokiiman listelerine kayit edilerek numaralandiriimakta ve
izlenmektedir.

| DOKUMAN LiSTELERi NUMARALANDIRMA TABLOSU

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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PROSEDURLER LISTESI PR 001
TALIMATLAR LISTESI TLMT 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
REVIZYON LISTESI REV 001

Dokiiman tarihleri dokiimanlarin ilk yayina alindiklari tarihleri belirtmektedir.

Formlar, i¢i bos olup stirekli kullanilabilen, g¢esitli proseslerde sarf formatinda tiiketimi yapilan periyodik ihtiyag
duyulan ve belirlenmig araliklarda doldurulmasi gereken kayitlardan olugurlar.

Formlar, dokiiman listeleri icerisinde form listesine kayit edilerek ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 ve ISO 45001:2018
kalite yonetim sistemine dabhil edilirler.

Formlar “FORMLAR” listesine ilk olarak FORM ile baglayan “-” igaretiyle devam eden ve 3 basamakli benzersiz
numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. ORNEK: FORM-001

Formlar listesinde yer alan tarih alaninda ilgili formun yayina alinarak aktif kullanilmaya basladid tarih, revizyon tarih
alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Talimatlar, gesitli sireglerin nasil yapilacaginin yol ve yontemlerini agiklayan, gerektiginde sorumlu bilgisi de
eklenebilen ve gesitli alt stireglerin nasil yirutilecegini tanimlayan kalite dokiimanlaridirlar.

Talimatlar, dokiiman listeleri igerisinde “TALIMATLAR” listesine kayit edilerek 1SO 9001:2015 kalite ydnetim sistemine
dahil edilirler.

Talimatlar listesinde yer alan tarih alaninda ilgili talimatin yayina alinarak aktif kullaniimaya basladidi tarih, revizyon
tarih alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Talimatlar “TALIMATLAR” listesine ilk olarak TALIMAT ile baslayan “-” isaretiyle devam eden ve 3 basamakli benzersiz
numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. GRNEK: TALIMAT-001

Listeler, gesitli dokiiman gruplarinin takip edildigi listelerin tutuldugu kayitlardir.

Listeler, dokiiman listeleri icerisinde “DOKUMAN LISTELERI” ‘ne kayit edilerek 1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 ve I1SO
45001:2018 yonetim sistemine dahil edilirler.

Listelerde yer alan tarih alaninda ilgili Listenin yayina alinarak aktif kullaniimaya basladigi tarih, revizyon tarih alanina
ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Listeler “DOKUMAN LISTELERINDE” ilk olarak LISTE ile baglayan “-” isaretiyle devam eden ve 3 basamakli benzersiz
numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. GRNEK: LISTE-001

Planlar, gesitli stireclerde yer alan planlanmis gérevlerin olusturuldugu kalite kayitlarini belirtirler.

Planlar, dokiiman listeleri icerisinde “PLANLAR” listesine kayit edilerek ISO 9001:2015 y6netim sistemine dahil
edilirler.
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Planlar listesinde yer alan tarih alaninda ilgili planin yayina alinarak aktif kullaniimaya basladigi tarih, revizyon tarih
alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Planlar “PLANLAR” listesine ilk olarak PLAN ile baglayan “-” igaretiyle devam eden ve 3 basamakli benzersiz numara
icerecek sekilde kayit altina alinirlar. ORNEK: PLAN-001

Gorev tanimlari, firmanin organizasyon $emasinda gosterilen tiim i$ pozisyonlarinda gérevli personelin, sahip olmasi
gereken minimum yetkinlikleri ve gérevlerini net olarak agiklayan dokiimanlardir. Yetkinlikler alaninda mutlaka ilgili
bolim sorumlusuyla belirlenmig ve ise uygun yetenekli personelin ige alinmasi esastir.

Gorev tanimlari, dokiiman listeleri icerisinde “GOREV TANIMLARI” listesine kayit edilerek ISO 9001:2015 kalite
yonetim sistemine dahil edilirler.

Gorev tanimlart listesinde yer alan tarih alaninda ilgili gérev taniminin yayina alinarak aktif kullanilmaya bagladigi
tarih, revizyon tarih alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o dedisiklik tarihi eklenir.

Gorev tanimlari “GOREV TANIMLARI” listesine ilk olarak GOREV ile baglayan “-” isaretiyle devam eden ve 3 basamakli
benzersiz numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. ORNEK: GOREV-001

Akis semalari, proseslerin ve alt prosesleri nasil isledigini adim adim gosteren gérsel semalardir.

Akis Semalari, dokiiman listeleri icerisinde “Akis Semalar” listesine kayit edilerek ISO 9001:2015 kalite yénetim
sistemine dahil edilirler.

Akis semalart listesinde yer alan tarih alaninda ilgili akis Semasinin yayina alinarak aktif kullanilmaya basladidi tarih,
revizyon tarih alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Akis semalari “AKIS SEMALARI” listesine ilk olarak SEMA ile baslayan “-” isaretiyle devam eden ve 3 basamakl
benzersiz numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. ORNEK: SEMA-001

Sureg haritalari, proseslerin icerdigi tim dokimante edilmis bilgiye ait dokiiman numaralarini ve proses icerisinde
kullanim alanlarini iceren, prosese sahibi ve proses amacini, risk ve firsat belirleme kayitlarini, proseste ihtiyag
duyulan kaynaklari, prosesin kritik kontrol ve performans kontrol kriterlerini gésteren ayrica prosesin girdi, stireg ve
¢iktilarini, misteri ve tedarikgi stireglerle olan iligkilerini gdsteren ana proses dokiimanlaridir.

Siirec haritalari, dokiiman listeleri icerisinde “SUREC HARITALARI” listesine kayit edilerek 1SO 9001:2015 kalite
ybnetim sistemine dahil edilirler.

Sureg haritalari listesinde yer alan tarih alaninda ilgili stireg haritasinin yayina alinarak aktif kullanilmaya bagladidi
tarih, revizyon tarih alanina ise, formda bir degisiklik yapildiysa o degisiklik tarihi eklenir.

Stireg haritalari, “SUREC HARITALARI” listesine ilk olarak SUREC ile baslayan “-” isaretiyle devam eden ve 3 basamakli
benzersiz numara icerecek sekilde kayit altina alinirlar. ORNEK: SUREC-001

Dagitim ve Koruma

Tam kalite kayitlari ve dokiimanlarin orijinal versiyonlari kalite yonetim liderlerinin ve genel miidirin bilgisayarinda
(soft copy) saklanmaktadir.

Uygulama dokiimanlari ise (kayitlar) hard copy olarak c¢ikti alinarak doldurulur ve kalite yonetim temsilcisi tarafindan
ilgili doktiman klasériinde muhafaza edilir.
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istenmeyen degisikliklere karsi korunmasi amaciyla dokiimanlarin imza karsili§inda dagdrtilan kopyalari hard copy’
dir.

Dokimanlailgili bélim sorumlularina dokiiman dagitim formuyla imza kargihginda daditilir. Tum kalite
dokiimanlarinin asil nishalari kalite yonetim liderinde, ilgili kontrolli kopyalari da bélim sorumlularinda olacak
sekilde dagitilmaktadir.

Dagitilan dokiimanlarin orijinal yapilarinin degistiriimemesi amaciyla, kurulus diginda kullanilan niishalari yazicidan
ctktr alinarak kullaniimaktadir. Diger kayitlar sorumlu bolim liderinin bilgisayarinda yer almakta olup her bélim
sorumlusu ayni zamanda kendi bélimiiniin kalite sorumlusu da oldugundan degisikliklere karsin korunmasindan
sorumludur.

ISO 9001:2015 KYS, orijinal klasoéri tam ve asil kopya olmak Uizere sadece kalite yonetim liderinin bilgisayarinda ve 1
kopyasi da harici bir hard diskte saklanmaktadir.

Ayrica orijinal kayitlarin 1 kopyasinin bulundugu basili formati da ISO 9001:2015 KYS orijinal klasori olarak merkez
kalite ofisinde korunmaktadir.

Revize Etme (Degisiklik Yonetimi)

Dokliman ve kayitlarin mevcut durumundan daha verimli ve kolay uygulanabilir bir duruma getirilmesi amaciyla
iyilestirilmesi veya olasi bir hata durumunda istenmeyen sonuglarin ortadan kaldiriimasi igin diizeltme faaliyeti
amaciyla dokiiman degisiklik ihtiyaci hissedilebilir.

Degisiklik ihtiyaci iyileStirme veya dlizeltme de olsa da yapilacak caligmalar, mutlaka degdisiklik yonetim prosediiri ve
DIF prosediirlerine gore yaratalur.

Dokuman degisiklikleri iletisim matrisinde tanimlanan iletisim metodu ile, kalite yonetim sorumlusuna ve diger
b6lim sorumlularina bildirilerek ISO 9001:2015 kalite yonetim sisteminin bitiinliigiinin saglanmasi saglanmaktadir.

Tum bolim sorumlulari ve kalite yonetim sorumlusu dokiimanlarda degisiklik yapmadan 6nce dokiiman “Degigiklik
Talep Formunu” doldururlar. (Bakiniz: Degisiklik Yonetim Prosediiri)

Boylece planlanmis olan dokiiman revizyon talebi, “degisiklik izleme ve takip listesine” iglenir. Tum dokliman
iyilestirmeleri ayni dokiiman revizyon planina eklenerek bélim sorumlularinin ortak bilgisine sunulmak zorundadir.

Dokiiman revizyon planinda revize edilecek dokiiman adi numarasi ve dokiimanin ait oldugu proses ve degisiklik
tarihide yer almak zorundadir.

Saklama ve imha Etme

Dokiiman Saklama ve imha Siireleri Tablosu

DOKUMAN ADI GECERLILIK SURESI ARSIV SURESI IMHA SURESI
Prosedirler Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Talimatlar Revize Edilene Kadar +1 il +2 il
Planlar Revize Edilene Kadar +1vil +2 Yl
Akis Semalari Revize Edilene Kadar +1vil +2 Yl
Listeler Revize Edilene Kadar +1 Yil +2 Yil
Gorev Tanimlari Revize Edilene Kadar +1 il +2 Yl
Formlar Revize Edilene Kadar +1 vl +2 il
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| Kayitlar | Revize Edilene Kadar | +3 il | +2 Vil
Doklimanlarin asil orijinal kopyalari kalite yonetim sorumlusunda saklanmakla birlikte birer kontrollii kopyasi tim
bolim sorumlularinda bulunur.

Hazirlanan dokiimanlara olugturma bagliginda anlatildidi sekilde dokiiman tarihi ve numarasi verilip hazirlayan ve
onaylayan alaninin imzalanmasiyla dokiiman yurirluge girmistir.

Proseddrler, Talimatlar, Akis Semalari, Gérev Tanimlari, Dokiimanlarin Asil Kopyalari, Dokiiman Listeleri revize
edilmedikce eski versiyonlari imha edilmez.

Bir Uist cimlede bahse konu dokiimanlar diginda yer alan sarf formlarinin yenileri “ISO 9001:2015 UYGULAMALAR”
klasortinde ayrica saklanirlar.

Entegre 1ISO 9001:2015 dokumanlarinin tamami asil kopya olarak ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemi klasériinde
muhafaza edilirler.

Her bélim sorumlusunun bilgisayarinda 1ISO 9001:2015 KYS ve 1ISO 9001:2015 KYS uygulama kayitlari klasori bulunur.
Bu kayitlar sadece boliime ait olan kayitlar olmak zorundadir.

10 yil stresince arsivde bulunan; Prosediirler, Talimatlar, Akis Semalari, Gérev Tanimlari, Dokiimanlarin Asil
Kopyalari, Dokiiman Listeleri diginda kalan dokiiman ve kayitlar “Dokiiman imha Planina” islenerek gerekli goriliirse
dokiiman inha tutanadi ve genel mudlr onayiyla uygun bir alanda yakilarak imha edilebilir.

Dokliman imha planinda en az 6 ay yer almayan dokiimanlar imha edilemezler.
Kayitlarin Kontrolii

Firmamizda; Yonetimin Kalite Sistemini G6zden gegirmesi, Dokiiman Kontrold, Satin Alma ve Tedarik¢i de§erlendirme,
Uriin tanimi ve izlenebilirligi, Kalibrasyon, Uygun olmayan driiniin kontrold, Diizeltici ve iyilestirici faaliyetler, Misteri
Sikayetleri, Tagima, Depolama, Ambalajlama, Muhafaza ve sevkiyat, Firma igi Kalite Tetkikleri, Egitim, istatistik Analiz
Sonuglari, konulariile ilgili kayitlar kalite kayitlaridir. Kalite kayitlari, Kalite Kayitlari Listesi formunda saklanma siireleri
ve sorumlulari ile birlikte tanimlanmigtir.

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

Kalite kayitlarinin bolimlerde saklanirken koruma sorumlulugu ilgili birimin sorumlusunda, argivde ise Yonetim
Temsilcisindedir. Tutulan kayitlar bélimde saklama siiresi sonunda listelenir ve istiflenerek argive kaldirilir.
Bolumlerde tutulan kayitlarin hangisinin saklanacaginin bilinmesi icin Kalite Kayitlari Listesi bélimlere dagitilir.

Arsivde kayitlarin dis etkilerden (yadmur, fare, yangin, karisma) korunmasi igin dolaplarda her tirli tedbir Yonetim
Temsilcisi tarafindan alinir. Argive gelen kayitlar kolay ulagilabilmesi igin yillar bazinda diizenlenerek muhafaza edilir.

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

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

iLGiLI DOKUMAN ve KAYITLAR
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