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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, Kalite Yönetim sisteminde yer alan dokümanların ve verilerin hazırlanması, yapılanması, 
dağıtımı, korunması, güncelleştirilmesi, değiştirilmesi ve iptal edilmesi çalışmaları için kontrol gereklerini, yetki, 
sorumluluk ve yöntemleri tanımlamaktır.
2. İLGİLİ DOKÜMANLAR:
Bu prosedürün uygulanmasından tüm birimler sorumludur.

3. PROSEDÜR

YÖN GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ  Kalite Yönetim Sistemine ait kalite kayıtları ve bunların asgari saklanma süreleri Yönetim Temsilcisinin hazırladığı Kalite Kayıtları Listesinde belirtilir. 
Kayıtların muhafaza edilme süresi Yönetim Temsilcisi tarafından Yasal Mevzuat Şartları, ürünlerin ve faaliyetlerin durumu ve önemi esas alınarak belirlenir.

Başlıca kalite kayıtları; 

(
Yönetimin gözden geçirme kayıtları, 


(
Düzeltici ve önleyici faaliyet kayıtları,
(
Müşteri geri besleme kayıtları, 

(
Depolama kayıtları,
(
Müşteri sipariş kayıtları, 

(
Kalite arşivi kayıtları,
(
Dokümantasyonla ilgili kayıtlar, 

(
İç tetkik kayıtları,
( 
Satınalma  değerlendirme kayıtları, 

(
Eğitim kayıtları,
(
Ürün izlenebilirliği ile ilgili kayıtlar, 


(
İstatistik değerlendirme kayıtları,
(
Proses kontrolü ile ilgili kayıtlar, 


(
Uygun olmayan ürün kayıtları,
· Muayene ve deney kayıtları, 




Kalite kayıtlarını muhafaza etmekten sorumlu birimler Kalite Kayıtları Listesinde belirtilir. Bu birimler kalite kayıtlarını bozulmadan ve hasar görmeden Kalite Kayıtları Listesinde verilen asgari süre muhafaza etmekten sorumludur. Bu birimler kalite kayıtlarını dosyalarda, klasörlerde ve dolaplarda uygun etiketlerle muhafaza ederler. 
Kalite Yönetim Sistemi kayıtlarından; birimlerdeki kayıtlar Kalite Kayıtları Muhafaza Talimatına göre, arşivindeki kayıtlar Arşiv Talimatına göre istenildiğinde kolaylıkla ulaşılabilecek şekilde tasnif edilir, dosyalanır, saklanır, kayıp veya hasara uğramadan muhafaza edilmesi sağlanır.  
İlgili birimler ihtiyaç duyduğunda birimlerde veya kalite arşivinde muhafaza edilen kayıtlara ulaşır. 

Birimlerde asgari muhafaza süresi saklanan kayıtlar kalite arşivine devredilir. Yönetim Temsilcisi her yıl sonunda birimlerden asgari muhafaza süresi dolan kayıtları ister. 

Birimler, asgari muhafaza süresi dolan kayıtlara bir süre daha ihtiyaç duyarlarsa Yönetim Temsilcisine bildirerek kayıtları kalite arşivine devretmeden muhafaza etmeye devam edebilirler.

Yönetim Temsilcisi, Kalite Arşivine giren ve çıkan kayıtları Kalite Arşivi Defterine işler. Kalite kayıtlarının muhafazası ve Kalite Arşivinin işletilmesi ile ilgili kurallar Kalite Kayıtları Talimatında verilir. 

Kayıtlar müşterinin talebi halinde müşterinin istediği süre saklanır. 

Bilgisayar ortamında tutulan kayıtların kontrolü Bilgisayar Kayıtları Güvenlik Talimatına göre yapılır.

4. REFERANSLAR
Kalite Kayıtları Listesi




KL-01
Bilgisayar Kayıtları Güvenlik Talimatı


KT-02

Kalite Kayıtları Muhafaza Talimatı


KT-03

Arşiv Talimatı





KT-04

1. AMAÇ

EN KALİTE DANIŞMANLIK oluşturulan tüm dokümanların hazırlanması, onaylanması, basımı, dağıtımı, revizyonu ve güncelliği ile dış kaynaklı tüm dokümanların kontrolünü sağlamakla ilgili esasları belirlemektir.

2. SORUMLULUKLAR

Yönetim Temsilcisi dokümanlarla ilgili revizyon taleplerini incelemek, uygun gördüğü talepleri onaylamaktan sorumludur. Ayrıca kuruluşumuz bünyesinde oluşturulan tüm dokümanların hazırlanması, onaylanması, basımı, dağıtımı, revizyonu ve güncelleştirilmesi ile dış kaynaklı tüm dokümanların kontrolünü sağlamakla yükümlüdür. Tüm birimler bu prosedüre göre dokümanların kontrolüne destek vermekten sorumludur.

3. PROSEDÜR

Kuruluşumuzda hazırlanan tüm dokümanlar, ilgili prosedürlerde veya proses planlarında aksi belirtilmedikçe aşağıdaki çizelgede verilen fonksiyonlar tarafından hazırlanarak onaylandıktan sonra yürürlüğe konulur. Dokümanları hazırlayan/onaylayan birimler dokümanı kontrol ettikten sonra imzalayarak onaylar. Formlar, Kataloglar, Elektronik medyadaki dokümanlar orijinal nüshasının arka yüzünde veya ekindeki bir sayfada dokümanı hazırlayan ve onaylayanın imzası bulunur. Dokümanın kimin tarafından hazırlanacağına karar verilemediği durumlarda Yönetim Temsilcisi belirler.

	DOKÜMAN ADI
	DOKÜMAN KODU
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	KALİTE EL KİTABI
	EK-01
	Yönetim Temsilcisi
	Genel Müdür

	PROSEDÜRLER
	KP-XX
	Yönetim Temsilcisi
	Genel Müdür

	GÖREV TANIMLARI
	GT-XX
	Yönetim Temsilcisi
	Genel Müdür

	PROSES PLANLARI
	PP-XX
	Yönetim Temsilcisi
	Genel Müdür

	TALİMATLAR
	KT-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür

	UYGULAMA TALİMATLARI
	UT-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür

	PLANLAR
	PL-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür

	ŞEMALAR
	KŞ-XX
	Yönetim Temsilcisi
	Genel Müdür

	LİSTELER
	KL-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür

	FORMLAR
	KF-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür

	DİĞER DOKÜMANLAR
	KD-XX
	İlgili Birim Amiri
	Genel Müdür


Dokümanlar metin, çizelge, şema, gerektiğinde fotoğraf vb... unsurları içerebilir. Doküman sayfa formatı (kağıt boyutu ve türü) serbesttir. Dokümanlarda doküman içeriğine ek olarak aşağıdaki bilgiler bulunur.

	DOKÜMAN TİPİ
	BULUNACAK BİLGİLER

	Talimat, Proses Planı, Prosedür, Görev Tanımı, Plan, Şema, Liste, Diğer Dokümanlar
	Logo, Doküman Adı, Doküman No, Revizyon Tarihi ve No, Sayfa No, Hazırlayan ve Onaylayan (Unvan ve İmzası)

	Kalite El Kitabı
	Logo, “Kalite El Kitabı” ibaresi, Doküman No, Revizyon Tarihi, Revizyon No, Sayfa No, Hazırlayan/Onaylayan (Unvan ve İmzası)

	Formlar
	Logo, Doküman Adı, Doküman No, Revizyon No, Revizyon Tarihi


Bu bilgiler antetler içine yazılır. İstisna olarak formlarda bu bilgiler sağ alt köşeye yazılır.

Akış şemaları, Akış Şeması Hazırlama Talimatına göre hazırlanır.

Dış kuruluşlardan gelen standartlar ve diğer dokümanlar Yönetim Temsilcisinin uygun görmesi halinde doküman kodu verilerek sisteme dahil edilir. Bu dokümanların listesi ve revizyon takibi Yönetim Temsilcisi tarafından Dış Doküman İzleme Formunda tutulur. Dış kaynaklı dokümanlardan standartlar ve resmi mevzuatın güncelliği; Yönetim Temsilcisi tarafından Yasal Mevzuat ve Diğer Şartların Takibi Prosedürüne göre yapılmaktadır.

Kalite El Kitabı ve Prosedürler Genel Müdür, Yönetim Temsilcisi ve birim amirlerine dağıtılır. Diğer dokümanlar dokümanları kullanacak birimlere dağıtılır. 

Sadece Kalite El Kitabı ile müşteriler ve tedarikçilere yönelik hazırlanmış dokümanlar firma dışına dağıtılabilir. Diğer dokümanlar firma dışına dağıtılamaz, yetkisiz kişilere verilemez.

Yönetim Temsilcisi dağıttığı tüm dokümanlar için Doküman Dağıtım İzleme Formuna dağıtım tarihini işleyerek teslim aldığına dair onay ile kontrolü sağlar.

Kuruluşumuzda; Kalite El Kitabı, Prosedürler, Kalite Planları, Talimatlar vb… dokümanların kontrollü olarak dağıtılan nüshalarına mavi renkli "KONTROLLÜ KOPYA" mührü basılır. Mühür, istisna olarak dağıtımı yapılan formların arka yüzüne basılır. Kontrollü dokümanların revizyonu halinde yürürlüğe giren doküman, kontrollü kopya sahiplerine dağıtılır. Dağıtım esnasında geçersiz olan nüshalar toplanarak imha edilir.
Kuruluş dışına kontrolsüz kopya olarak dağıtım yapılabilir. Kontrolsüz olarak dağıtılan dokümanlara her hangi bir mühür basılmaz. Bu dokümanların yeni revizyonlarının dağıtım yapılmış olan noktalara yeniden dağıtımı Yönetim Temsilcisinin inisiyatifindedir. 

Yönetim Temsilcisi, yürürlükten kalkmış veya geçersiz olan dokümanların kullanılmasını önlemek, dokümanların revizyon durumlarını izlemek amacıyla iç dokümanlar için Doküman İzleme Formu, dış dokümanlar için Dış Doküman İzleme Formu tutar.

Gelişen şartlar karşısında gerekli olduğu durumlarda dokümanlarda revizyon yapılabilir. Birimler revizyon taleplerini Yönetim Temsilcisine sözlü veya Revizyon Formu ile yazılı olarak iletir. Sözlü revizyon talepler için Revizyon Formu Yönetim Temsilcisi tarafından doldurulur. Yönetim Temsilcisi, değişiklik talebini onaylayarak dokümanın hazırlayan ve onaylayan birimler tarafından revizyona alınmasını sağlar.

Dokümanlardaki değişiklikler, başka bir görevlendirme olmadıkça orijinal metni inceleyen ve kabul eden kişiler tarafından incelenerek kabul edilir.
Kuruluşumuz içinde hazırlanan iç ve dış kaynaklı tüm kalite sistem dokümanlarının revizyon gereksinimleri ve durumları Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında değerlendirilir. 
Dokümanların revizyonuna iki basamaktan oluşan revizyon no verilir. Dokümanlar ilk yayınlandığında Revizyon No 00 dır. Her revizyonda revizyon no ardışık olarak birer artırılır. Bazı formlarda kullanılan “İç Revizyon No”, o formdaki revizyon durumunu gösterir. 

Dokümanların revizyon tarihi; revizyonun yürürlüğe girdiği tarihi belirtir. Yapılan revizyonlar Yönetim Temsilcisi tarafından Doküman Ana Listesine işlenir. 

Kalite El Kitabı revizyonu,  Kalite El Kitabı Madde: 1.1. Revizyonlar kısmında izlenir. Kalite El Kitabında 15 revizyonu aşması durumunda basım no bir artırılarak 00 revizyonlu hali yayınlanır. Kalite El Kitabı revizyonları sayfa bazında yapılmaktadır. Yapılan değişiklikler  Kalite El Kitabı Madde: 1.1. Revizyonlar kısmındaki tabloda izlenir. Kalite El Kitabının hazırlanması, onaylanması, yayınlanması, revizyonu, dağıtımı ile ilgili diğer hususlar diğer dokümanların kontrolü ile aynı şekilde yapılmaktadır.

Revizyona tabi tutulan dokümanların orijinal nüshaları üzerine Yönetim Temsilcisi tarafından kırmızı renkli “İPTAL” kaşesi basılarak yapılan değişikliği tanımlayan Revizyon Formu ile birlikte revizyon dosyasında muhafaza edilir. 

Revizyona uğrayan dokümanların orijinal nüshaları Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre belirlenmiş asgari süre Yönetim Temsilciliğinde saklandıktan sonra Kalite Arşivine alınır. 

Dokümanların okunabilir kalması ve kolaylıkla tanımlanabilmesi amacıyla gerekli dosyalama sistemi; doküman tipine göre, faaliyetlere göre, dış dokümanlara ve kayıt tipine göre uygun etiketlerle dosyalarda, klasörlerde ve dolaplarda muhafaza edilerek oluşturulur. 

Kalite Yönetim Sistemine ait dokümanların bulunduğu bilgisayar, sadece Yönetim Temsilcisi tarafından bilinen açılış şifresi ile açılabilir. Kalite sistem dokümanlarının bulunduğu bilgisayardaki orijinal nüshalara ait dosyalar sadece okunabilir (salt okunur) formatta kayıt edilmiş olarak bulundurulur. Bu bilgisayarın virüs veya trojanlardan korunması ve bu bilgisayarda kayıtlı bilgilerin yedeklenmesi; Bilgisayar Kayıtları Güvenlik Talimatına göre yapılır. 
Yazılım kodlama ve tanımlamaları Kodlama Talimatına göre yapılmaktadır.
Dokümanlarda Sayfa No; sayfa no/dokümandaki toplam sayfa no olarak belirtilir.

Bu prosedürün 00. revizyonu yürürlüğe girdiği tarihten itibaren doküman kodu bu prosedürde verilen kodlama sistemine uymayan dokümanlar yeni doküman kodu verilerek 00. revizyon olarak yeniden yayınlanır.

Eskiden doküman kodu (bu prosedüre göre) verilmeden yayınlanmış formlara doküman kodu mühürle veya elle verilerek kullanılabilir.

Bu prosedürün uygulanması sırasında oluşturulan kayıtlar, Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir.

4. REFERANSLAR
Kayıtların Kontrolü Prosedürü



KYS.P-02
  Bilgisayar Yedekleme Talimatı                                     Tp.01
Doküman İzleme Formu



KF-01

Dış Doküman İzleme Formu



KF-02

Doküman Dağıtım İzleme Formu


KF-03


	HAZIRLAYAN

ARZU AŞAN

	ONAYLAYAN
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