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	1- AMAÇ

Talimat yazımı, kullanım ve uygulanmasını standart hale getirip, ana prosedürü destekleyerek

 bölüm/kısım içi/dışı bilgilendirmeyi sağlamak.

2- KAPSAM

Kalite güvence sistemi içindeki tüm talimatları kapsar.

3. UYGULAMA ALANI

Talimat yazan herkes uygular.

4- TALİMAT DETAYI

4.1- Talimat ihtiyacının belirlenmesi:

4.1.1- İşletme içerisinde bir konuyla ilgili işlerin standart hale getirilmesine gerek duyulursa,

4.1.2- Hatalı uygulamaların olduğu alanlarda hataların giderilmesi isteniyorsa,

4.1.3- Konuyla ilgili daha detaylı bilgi verilmesi isteniyorsa talimat yazma ihtiyacı doğar.

4.2- Talimatın yazılması:

Talimatlar, Talimat Formatına yazılır. Yeterince açık, net ve kısa olmalıdır. Gerektiğinde işi kolay tanımlayan şekil ve resimlerle talimat desteklenir. Talimat formunda aşağıdaki bilgiler bulunmalıdır.

4.2.1- Konu: Talimatların konusu her sayfanın sağ üst köşesinde bulunur.

4.2.2- No: Kalite Müdürlüğü tarafından verilir. Talimatın numarasını belli eder. 

Herhangi bir standart maddesi ve dolayısıyla herhangi bir prosedüre bağlanamayan talimatlara ilk dört rakam olarak 3000 rakamı verilir.Standart maddesine bağlı ancak prosedür yoksa ilk iki hane standart maddesi no,sonraki iki hane 00 verilir.Örneğin; 0500

                         Sonraki TA talimat olduğunu belli eder.En sondaki iki rakam talimatın sıra numarasıdır. 

4.2.3- Değişiklik No. Hazırlayan tarafından verilir. İlk baskıya 0 numarası verilir. Talimatın kaçıncı kez değiştirildiğini gösterir.

4.2.4- Sayfa No: Hazırlayan tarafından verilir. Toplam sayfa adeti ve numarası ilgili kısma yazılacaktır. Örneğin; talimat 4 sayfadan oluşuyorsa 3. sayfanın gösterimi ¾ şeklindedir.

4.2.5- Amaç

4.2.6- Kapsam

4.2.7- Uygulama Alanı
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	        4.2.8- Talimat Detayı: Talimat detayı hazırlanırken işi yapacak olanın görüşü alınır.

                  - Kim

                  - Nerede

                  - Ne zaman

                  - Nasıl

                  sorularına cevap verebilecek şekilde kısa, basit, anlaşılabilir ifadeler kullanarak konu  

                  hakkında bilgi verilir. Yeterince açık, net ve kısa olmalıdır. Gerektiğinde işi kolay tanımlayıcı 

                  şekil ve resimlerle talimat desteklenir.

         4.3- Talimatlar, hazırlayan kişi/bölüm tarafından işin yapıldığı alanlara ve kişilere Döküman    

                 Dağıtım İmza Formu  imzalatılarak dağıtılır. Çoğaltılan talimat 

                 nüshalarına “Kontrollü Kopya” kaşesi basılarak dağıtımın kontrol altında olması sağlanır.   

                 Talimatı hazırlayan kişi/bölüm yayınladığı talimatın kontrollü bir şekilde dağıtımından,  

                 güncelleştirilmesinden ve iptal edilmesinden, kendisine talimat dağıtımı yapılan kişi/bölüm  

                 dağıtılan talimatın uygun şekilde muhafaza edilmesinden sorumludur. Talimatın kullanım   

               yerlerinde kolay ulaşılabilir ve görünen yerlere konulmasına özen gösterilmelidir.

Talimatlar imza karşılığı tebliğ edilirken gerekli açıklama ve uygulama yapılır. Anlaşılmayan yer varsa açıklığa kavuşturulur. Üst amirler talimatın uygulanıp uygulanmadığının denetiminden ve izlenilmesinden sorumludur. Döküman Dağıtım İmza Formunun bir kopyası Kalite Müdürlüğü`-

ne verilir.

Talimatın dağıtımından sonra imza formuyla dağıtım yapılmış kişilerden başka kişilere de talimatın verilmesi gerekliliği ortaya çıkarsa, talimatın dağıtılacağı kişi ve verildiği tarih imza formuna eklenerek verilen kişiye imzalatılır. Dağıtımı yapan kişi ekleme yapılmış imza formunun bir kopyasını Kalite Müdürlüğüne  verir.

4.3.1- Ekler: Talimatla ilgili ekler varsa Ek-1, Ek-2,.... numara verilerek talimata eklenir.

4.3.2- Kayıtlar:Talimat sonucu oluşturulacak kayıtların saklama süre ve sorumluları belirlenir.

4.3.3- Hazırlayan

4.3.4- Onay: Talimatlar hazırlayanın üst amiri tarafından onaylanır.

4.3.5- Yayın tarihi

4.4- Değişiklik:

Değişiklik, talimatı hazırlayan tarafından yapılır. Her değişiklik kendinden bir önceki metni iptal eder.Değişiklik yapılan yeni metin, döküman dağıtım imza formuyla ilgili kısımlara dağıtılır. Talimatı yazan kişi eski metinlerin çalışma alanlarından toplanıp imha edilmesinden sorumludur.

4.5- Arşivleme ve İzlenebilirlik:

Talimatlar Kalite Müdürlüğü’nde departman ve numara bazında dosyalanarak arşivlenir. Ayrıca eski metinler, izlenebilmeleri için Kalite Müdürlüğü’nde talimat eski metinler dosyasında muhafaza edilir. İlgili birimler kendilerine ait talimatları uygun arşivlemekten sorumludur. Yayınladığı talimat üzerinde değişiklik yapan kişi/bölüm arşivlenecek eski metin üzerinde değişikliğe uğrayan kısımların altını kırmızı kalemle çizmeli, iptal edilen veya değişikliğe uğrayan eski metin üzerine “İPTAL” kaşesi vurmalıdır. Eğer talimat iptal ediliyorsa iptal tarihi olduğu belirtilerek iptal edildiği tarih, değişikliğe uğruyorsa değişiklik tarihi olduğu belirtilerek değişikliğin yapıldığı tarih yazılmalıdır.

      5.KAYITLAR

FORM NO         ADI                              SAKLAMA SORUMLUSU                  SAKLAMA SÜRESİ
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