	
	DOKÜMAN VE KAYITLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
	DOK.NO
	

	
	
	YAY.TARİHİ
	

	
	
	REV.NO
	

	
	
	REV.TARİHİ
	



1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı Firmamızın Kalite yönetim sistemi dokümanlarının hazırlanması, Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarının tanımlanması, bu dokümanların numaralandırılması, yayınlanmadan önce yeterlik kontrolüne tabi tutulması, onaylanması, çoğaltılması ve ilgili yerlere dağıtılması, revizyonu ve KYS kayıtlarının kontrolü ile ilgili yazılı yöntem oluşturmak ve sorumlulukları belirlemektir.
2.  KAPSAM 

Kalite yönetim sisteminde yer alan tüm doküman ve kayıtlar bu prosedürün uygulama alanı içerisindedir.
3. YETKİ ve SORUMLULUKLAR

Genel Müdür, Yönetim Temsilcisi ve Tüm Departman Yöneticileri
4.TANIMLAR 

Kalite el kitabı:,Proses çalışmaları ve  Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen çalışmalarının anlatıldığı dokümanıdır. Firmanın özel dokümanıdır. Firma dışına Genel Müdürümüzün onayı ile kırmızı (Kontrolsüz Kopya) kaşesi basılarak verilebilir.
Teknik Doküman: Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulan Dolum ve proses talimatları, cihaz, kalibrasyon ve proses  ile ilgili form ve listeler, ölçme, değerlendirme, hesaplama ve raporlama ile ilgili talimatlardır.

Dış Kaynaklı Doküman: AAS Makina firması dışında oluşturulan ve Kalite Yönetim Sistemi’ni etkileyen standartlar, mevzuatlar, cihaz ve ekipman bakım kullanım kılavuzları, bilimsel-teknik yayınlar, resmi belgeler ve resmi yazılardır.

Destek Doküman: Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulan şartname, sözleşme, beyanlar, planlar, organizasyon şeması, sertifika ve eğitim notları gibi doküman ve verilerdir.

Kalite Kayıtları: Kalite Yönetim Sistemi gereği ISO 9001 standart şartlarını karşılayacak şekilde kayıt altına alınması gereken kayıtlardır. Bunlar düzeltici önleyici faaliyet kayıtları, tetkiklerle ilgili kayıtlar, yönetimin gözden geçirmesi kayıtları, taşeron ve tedarikçilerle ilgili kayıtlar, Teknik Servise ait kayıtlar, müşterilerden alınan geri bildirim kayıtları, satın alma kayıtları, ramak kaza ve risk analizi değerlendirme kayıtları ve İSG ile ilgili kayıtlardır. 

Teknik Kayıtlar: Kalite Yönetim Sistemi gereği kayıt altına alınması gereken tesis kurulum sonuçları ilgili kayıtlar, personel kayıtları, Analiz raporları, eğitim kayıtları, cihazlara ait kalibrasyon kayıtları, bakım, onarım, ara kontrol kayıtlarıdır.
5 UYGULAMA

5.1. Dokümantasyon yapısı,  çeşitleri ve Hazırlanması

· Kalite El kitabı

· Prosedürler

· Planlar

· Talimatlar

· Yönetmelikler

· Görev Tanımları

· Formlar
· Dış Kaynaklı Dokümanlar

· Destek Dokümanlar

5.1.1. Kalite El Kitabının Hazırlanması
Kalite El Kitabı Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır. Genel Müdür onayına sunulur. Genel Müdür kontrol ederek onay hanesini imzalaması ile Kalite El Kitabı yürürlüğe girmiş olur. Kalite El Kitabında işletmemizin yönetim sistemi genel ve özet olarak tarif edilir. Firmamız üçüncü şahıslara ve müşterilerimize Kalite El Kitabında çizilen çerçeve içerisinde tanıtılır. Kalite El Kitabı uygulamakta olduğumuz ISO 9001 standardının maddelerine paralel olarak bölümler halinde hazırlanır. Kalite El Kitabında prosedür düzeyindeki sistem elemanlarına ve dokümanlara atıflar yapılır. 

5.1.2 Prosedür-Yönetmeliklerin Hazırlanması

Prosedürler ve Yönetmelikler; Yönetim temsilcisi tarafından hazırlanır. Hazırlayan hanesi imzalanarak Genel Müdür onayına sunulur. Genel Müdür kontrol ederek onay hanesini imzalaması ile Prosedür veya Yönetmelikler yürürlüğe girmiş olur. Prosedürler veya Yönetmelikler aynı zamanda uyguladığımız sistem içerisindeki talimat ve formlara da bir referans teşkil ederler. Firmamız Kalite Yönetim Sistemi’nin bir parçası olarak hazırlanan prosedürler ISO 9001 standartlarına şartlarına uygun ve standartdın maddelerini karşılayacak şekilde hazırlanmıştır ve Uygulanmaktadır. Prosedür veya Yönetmelik formatında yer alan bilgiler ve Prosedürlerin\ Yönetmeliklerin içeriği aşağıda açıklanmıştır:

DOKÜMAN NO

              : İlgili prosedürün numarası

YAYIN TARİHİ

              : İlgili Prosedürün ilk yayınlandığı tarih
REVİZYON NO
                         : Prosedürün kaçıncı revizyonunda olduğunu gösterir.
REVİZYON TARİHİ

              : Prosedülerin hangi tarihte revize olduğunu gösterir.
HAZIRLAYAN 

              : Bu hane KYS temsilcisi tarafından imzalanır. 

ONAYLAYAN


   : Bu hane Genel Müdür tarafından imzalanır

1. AMAÇ


              :Prosedürün yazılma amacı

2.KAPSAM                                       :Prosedürün Kapsamı hakında bilgi içerir
3. YETKİ VE SORUMLULUKLAR
  : Prosedürün uygulanmasından sorumlu personel

:

4.TANIMLAR: Prosedür hakında varsa tanımlama ve kısaltmalar yazılır.

5.UYGULAMA
                          :Prosedürün detaylı anlatımı

6.REFERANS DOKÜMANLAR         :Prosedür içersinde atıf yapılan diğer dokümanlardır.

5.1.3 Talimatların Hazırlanması
Talimatlar bir prosedürün alt işlem adımlarını gösteren ve çalışanlara hitap eden emir kipi kullanılarak maddeler hazırlanan dokümanlardır. Talimatlar Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır.Hazırlayan hanesi Yönetim Temsilcisi tarafından imzalanarak Genel Müdür onayına sunulur. Genel Müdür kontrol ederek onay hanesini imzalaması ile Talimat yürürlüğe girmiş olur

Talimatlar aşağıda belirtilen başlıklar kapsamında hazırlanır.

DOKÜMAN NO

                              : İlgili Talimatın numarası

YAYIN TARİHİ

                              : İlgili Talimatın Yayınlandığı Tarihi gösterir. 

REVİZYON NO
                                         : Talimatın revizyon numarasını gösterir.
REVİZYON TARİHİ

                              : İlgili Talimatın revize edildiği tarihi gösterir.
HAZIRLAYAN 

                              : Bu hane EYS temsilcisi tarafından imzalanır 

ONAYLAYAN


                  : Bu hane Genel Müdür tarafından imzalanır

UYGULAMA
                                         :Talimatın amacına uygun olarak yapılması gerekli faaliyetler, işlem sırasına dikkat edilerek maddeler halinde (1, 2,...) açıklanır ve sorumlular belirtilir
5.1.4. Formlar, Listeler, İş Akışları ve Planların Hazırlanması

Formların, listelerin, iş akışların ve planlarının uyguladığımız sistem içerisinde elde ettiğimiz verileri kaydettiğimiz veya uygulama amaçlı dokümanlarımızı yazdığımız dokümanlardır. Bu nedenle bu dokümanlar hazırlanırken dokümanı hazırlayan personel formun kullanışlı, yeteri kadar veri içeren ve doğru kayıt yapılmasına olanak tanıyan bir yapıda olmasına dikkat eder. İşletmemiz de uygulanan ve kullanılan bu dokümanlar prosedürü hazırlayan personel tarafından hazırlanır ve doküman numaralandırma sisteminde belirtildiği şekilde numaralandırılır. Genel Müdürünün onayına sunulur. Genel Müdür gerekli incelemeleri yaparak imzalar ve yürürlüğe girer. Prosedürün İlgili Dokümanlar kısmında atıf yapılan formlar, listeler vs. o prosedürün sayfa sayısından bağımsız bir eki olarak verilir.

5.1.5. Görev Tanımlarının Hazırlanması

Görev tanımları Genel Müdür koordinasyon ve bilgisi dahilinde Yönetim temsilcisi tarafından hazırlanır ve doküman numaralandırma sisteminde belirtildiği şekilde numaralandırılır. Hazırlayan hanesi imzalanarak İşletme Müdürü onayına sunulur. İşletme Müdürü kontrol ederek onay hanesini imzalaması ile Görev tanımları yürürlüğe girmiş olur. Görev tanımları hazırlanırken, İlgili kişinin unvanı, Bağlı Olduğu Üst Birim; İlgili kişinin bağlı olduğu üst birim, Sorumluluk ve Yetkiler; İlgili kişinin sorumluluk ve yetkileri, Hazırlayan; Bu hane Yönetim Temsilcisi tarafından imzalanır, Onaylayan; Bu hane Genel Müdür tarafından imzalanır, Doküman No; İlgili Görev Tanımının numarası, Yayın Tarihi; İlgili Görev Tanımının ilk yayınlandığı tarih, Revizyon Tarihi; Görev Tanımının  revize edildiği tarih, Revizyon No; Görev Tanımının kaçıncı revizyonda olduğunu içerecek şekilde hazırlanır.
5.1.6. Şartnameler ve Sözleşmeler

Mal ve hizmet alım ve satımlarında belirlenen şartların müşteri, taşeron veya tedarikçiler ile karşılıklı olarak anlaşıldığını gösterir ve taraflarca onaylanan dokümanlardır. Hizmetin gerçekleşmesi için hazırlanan şartname ve sözleşmeler ilgili bölüm yöneticileri tarafından hazırlanır ve doküman numaralandırma sisteminde belirtildiği şekilde numaralandırılır. Şartnameler ve şözleşmelerinde yayınlanması diğer dökümanlarda olduğu gibi Genel Müdürün onayı ile yürürlüğe girer.
5.1.7. Planlarının Hazırlanması

Kalite Planları Yönetim temsilcisi tarafından hazırlanır ve Genel Müdürün onayına sunulur. Genel müdür kontrol eder ve Onay vermesi ile hazırlanan plan yürürlüğe girer.

5.1.8. Dış kaynaklı dokümanlar

Firma dışından gelerek Kalite Yönetim Sistemi’ne dahil edilmiş dokümanlardır. Dış kaynaklı dokümanların güncelliği Dış Kaynaklı Doküman Listesinden takip edilir. Periyodik olarak Kalite Yönetim Sistemi temsilcisi altı (6) ayda bir kez Dış Kaynaklı Doküman olan standartların değişip değişmediğini standarda ulaşılan internet sayfasından veya ilgili kamu kurum veya kuruluşlarından takip eder. Standartlarda değişiklik olması durumunda yeni standart temin edilerek Dış Kaynaklı Doküman Listesinden ayrı olarak oluşturulan Standartlar Listesine kayıt edilir. Katalog, yönetmelik gibi satın almaksızın temin edilebilecek dokümanlar Kalite Yönetim Sistemi temsilcisi tarafından temin edilerek Dış Kaynaklı Doküman Listesine kaydedilir.

Yeni doküman Yönetim Temsilcisi tarafından paraflanır. Doküman üzerine geldiği tarih yazılır ve Yönetim Temsilcisi tarafından sisteme dahil edilir.

5.1.9. Destek Dokümanlar

İşletmemizin hizmetlerini gerçekleştirmede fayda sağlayan yönetmelik ve sözleşmelerdir
5.1.10 Prosesler ( Proses Haritaları-İş Akışları)

Proses Haritaları Yönetim temsilcisi tarafından hazırlanır.Hazırlayan hanesi imzalanarak Genel Müdür onayına sunulur. Genel Müdür kontrol ederek onay hanesini imzalaması ile yürürlüğe girmiş olur. Proses haritaları hazırlanırken Yönetim temsilcisi Proses Haritalarının en iyi bilgi, tecrübe ve kapsamlı bir bakış açısı ile oluşturulmasını sağlamak amacıyla firmada ilgili birimlerle bağlantı kurar ve gerekli bilgi alışverişini yapar. Aynı zamanda uyguladığımız sistem içerisindeki talimat ve formlara da bir referans teşkil ederler. Proses Haritalarında uygulanan talimatlara ve formlara atıflar verilir.  

5.2 Dokümanların Kontrolü
Dokümanlar, kullanıcı kolaylığı, işlevsellik ve müşteri şartlarındaki değişiklikler vb. durumlar göz önüne alınarak Yönetim Temsilcisi tarafından her yıl gözden geçirilir ve gerekli görüldüğü takdirde güncellenir. Bilgisayar ortamında tutulan dokümanların güvenliği için yedeklemesi Yönetim Temsilcisi tarafından 6 (altı) ayda bir hard diske yedekleme yapılmaktadır.Bilgisayar üzerindeki kayıtlara (orijinal dosyası hariç) “KONTROLSÜZ KOPYA” ibaresi konulmuştur.

5.3.Doküman Numaralandırma Sistemi:
Bölüm Kodlarımız ;

KYS: Kalite Yönetim Bölümünü ifade eder.

STN: Satınalma Bölümünü ifade eder.

STŞ: Satış Pazarlama Bölümünü ifade eder.
TKN: Teknik Servis bölümünü ifade eder.

MUH: Muhasebe Bölümünü ifade eder.

DES: Depo ve Sevkiyat Bölümlerini ifade eder.

Kodlarımız ;

PR :Prosedürleri ifade eder.

TL:Talimatları ifade eder.

LS:Listeleri ifade eder.

FR:Formları ifade eder.

PL:Planları ifade eder.

KEK:Kalite el Kitabını ifade eder.

· Prosedürler Numaralandırılırken;Önce Prosedürün kısaltması ‘PR’ yazılır.Sonrasında 3 haneli bölüm kodu yazılır.(PR.XYZ).Son olarak 01’den başlayıp N’e kadar numaralandırma yazılır.Örneğin PR.XYZ.01,PR.XYZ.02,PR.XYZ.03 …..vs

· Talimatlar Numaralandırılırken;Önce Talimatın kısaltması ‘TL’ yazılır.Sonrasında 3 haneli bölüm kodu yazılır.(TL.XYZ).Son olarak 01’den başlayıp N’e kadar numaralandırma yazılır.Örneğin TL.XYZ.01,TL.XYZ.02,TL.XYZ.03……vs
· Listeler Numaralandırılırken;Önce Listenin kısaltması ‘LS’ yazılır.Sonrasında 3 haneli bölüm kodu yazılır.(LS.XYZ).Son olarak 01’den başlayıp N’e kadar numaralandırma yazılır.Örneğin LS.XYZ.01,LS.XYZ.02,LS.XYZ.03……vs
· Planlar Numaralandırılırken;Önce Planın kısaltması ‘PL’ yazılır.Sonrasında 3 haneli bölüm kodu yazılır.(PL.XYZ).Son olarak 01’den başlayıp N’e kadar numaralandırma yazılır.Örneğin PL.XYZ.01,PL.XYZ.02,PL.XYZ.03……vs
· Formlar Numaralandırılırken;Önce Formun kısaltması ‘FR’ yazılır.Sonrasında 3 haneli bölüm kodu yazılır.(FR.XYZ).Son olarak 01’den başlayıp N’e kadar numaralandırma yazılır.Örneğin FR.XYZ.01,FR.XYZ.02,FR.XYZ.03……vs
5.4 Doküman Dağıtımı:

Doküman dağıtım listesinde belirlenen kişi ve yerlere prosedür, Yönetmelik ve talimatları, Kalite El Kitabı, eklerindeki örnek formlar, şartnameler ve Standartlar Yönetim temsilcisi tarafından kontrollü olarak ilgili bölümlere dağıtım tarihi, teslim alan personel adı yazılarak imza karşılığında doküman dağıtım formu ile dağıtılır. Bu dokümanların orijinalleri Yönetim Temsilcisi tarafından dosyalanır. Dağıtılan Dokümanlar Doküman Dağıtım Listesine işlenir.Ayrıca personeller için Ortak ağdan pdf formatında ihtiyacı olan dokumanlar alınabilir.
İmza karşılığı dağıtımı yapılan dokümanların kopyalarına Kırmızı renkli “KONTROLLÜ” kaşesi vurulur.  Eğer doküman dağıtım listesi haricindeki yerlere doküman verilmesi durumunda üzerine kırmızı renkli ”KONTROLSÜZ” kaşesi vurularak işaretlenir. Tüm dökümanların Dağıtımı Yönetim Temsilcisi tarafından yapılır.

5.5 Dokümanların Revizyonu ve İptali

Tüm dokümanlar ile ilgili iptal ve değişiklikler Yönetim temsilcisine sözlü olarak bildirilir.İptal ve değişiklik isteğini yapan kişi talebini birim sorumlusuna bildirir.Birim sorumluları Yönetim temsilcisine yapılan talebi bildirir. Yönetim temsilcisine değişiklik isteğini inceler. Eğer Yönetim temsilcisi değişiklik ile ilgili önerileri varsa isteği yapanlarla görüşür. Yönetim Temsilcisi uygun bulması durumunda iptal/değişiklik Genel Müdürün onayından sonra formun orijinalinde yapılır. Yönetim temsilcisine değişiklik/iptal yapılan dokümanları doküman dağıtım listesine kaydederek doküman dağıtım bölümünde belirtildiği şekilde dağıtımını yapar. Dokümanlarda yapılan değişikliklerde her bir dökümanın ilk sayfasında bulunan revizyon kısmına işlenerek yapılan değişiklerin takibi sağlanır. Prosedür ve talimatlarda yapılan değişikliklerde tüm sayfalar değiştirilerek, Standartlardaki değişikliklerde orijinallerinin üzerine ‘’REVİZE’’ kaşesi vurularak muhafaza edilirler. İlgili yerlerde olan Standartlar Yönetim temsilcisi tarafından alınır ve imha edilir. 

İptal edilen dokümanların orijinallerinin üzerine “İPTAL”, değişiklik yapılan dokümanların orijinallerinin üzerine “REVİZE” kaşesi vurularak muhafaza edilirler. İptal edilen veya değişiklik yapılan dokümanların tüm kopyaları Yönetim Temsilcisi tarafından hemen yırtılarak imha edilir.

Yayınlanmış dokümanlar üzerinde elle değişiklik yapılamaz.

Doküman değişikliklerinin bilgisayar ortamında güncelleştirilmesinden Yönetim temsilcisi sorumludur.

İptal edilen dokümanın numarası korunur ve Doküman Dağıtım Listesinde iptal edildiği belirtilir.

Yönetim temsilcisi, revize (geçersiz) veya iptal edilen nüshaları kendi bürosunda 5 yıl saklar ve sonra imha eder.

Kalite El Kitabında revizyon kopmple yapılır. Revizyon sebebi Revizyon Tablosunda kısaca açıklanır. Revizyondan sonra tüm sayfaların revizyon numarası bir artırılarak revizyon tarihi güncellenir. Yapılan revizyonların toplamı 20 olduğu zaman bir sonraki revizyonda Kalite El Kitabı yeniden yayınlanır. Kapak sayfasında bulunan Baskı Numarası bir artırılarak yayın tarihi güncelleştirilerek sayfa revizyonları sıfırlanır. 
5.6 Kayıtların Kontrolü
Firmamızda; Yönetimin KYS’ni Gözden geçirmesi, Sözleşmenin Gözden geçirilmesi, Doküman Kontrolü, Satınalma ve Tedarikçi değerlendirme, Ürün tanımı ve izlenebilirliği, Proses Kontrolü, Muayene ve deney, Kalibrasyon, Uygun olmayan ürünün kontrolü, Düzeltici ve Önleyici faaliyetler, Müşteri Şikayetleri, Taşıma, Depolama, , Muhafaza ve sevkiyat, Firma İçi Kalite Tetkikleri, Eğitim, İstatistik Analiz Sonuçları, Konuları ile ilgili kayıtlar kalite kayıtlarıdır. Kalite kayıtları, kayıtların Listesinde saklanma süreleri ve sorumluları ile birlikte tanımlanmıştır.  

Baskılı kopya olarak tutulan kalite kayıtları kullanımda oldukları süre boyunca  ( genelde 1 yıl, takvim yılı sonuna kadar ) ilgili bölümlerde kullanıldıkları yerde. Diğer zamanlarda ise belirlenmiş arşivde düzenli ve kolayca ulaşılabilecek bir sistemle her türlü dış etkilerden korunarak ve dolaplarda dosyalanarak saklanır. 

Kalite kayıtlarının bölümlerde saklanırken koruma sorumluluğu ilgili birimin sorumlusunda, arşivde ise Yönetim temsilcisi sorumludur. Tutulan kayıtlar bölümde saklama süresi sonunda listelenir ve istiflenerek arşive kaldırılır. Bölümlerde tutulan kayıtların hangisinin saklanacağının bilinmesi için Kayıtların Listesi bölümlere dağıtılır. Arşivde kayıtların dış etkilerden (yağmur, fare, yangın, karışma) korunması için dolaplarda her türlü tedbir Yöneti temsilcisi tarafından alınır. Arşive gelen kayıtlar kolay ulaşılabilmesi için yıllar bazında düzenlenerek muhafaza edilir.

Kayıtlar arşivde saklanma süresi sonunda Yönetim temsilcisi sorumluluğunda arşivden çıkarılır ve yırtılarak yok edilir. 
VI.REFERANS DOKUMANLAR
-Dokuman Dağıtım Listesi

-Dokuman Dağıtım Formu

-Kayıtların Listesi

	HAZIRLAYAN,

YÖNETİM TEMSİLCİSİ

	ONAYLAYAN  

GENEL MÜDÜR





