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1. AMAG:

Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasinin Kalite Yonetim sistemi dokUmanlarinin
hazirlanmasi, kalite dokUmanlarinin tanimlanmasi, bu dokumanlarin numaralandiriimasi,
onaylanmasi, ¢ogaltilmasi ve ilgili yerlere dagitiimasi, revizyonu ve kalite kayitlarinin kontrolu
ile ilgili yazili yontem olusturmak ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedur tum birimleri kapsar.

3. REFERANSLAR ve iLGILI DOKUMANLAR:

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO
Birim Dokumanlari Dagitim Formu F.01
Revizyon Takip Formu F.02
Revizyon Talep Formu F.03
Kalite Kayitlari Dokiman Listesi L.01
Katalog Listesi L.02
Dis Kaynakli Dokiiman Listesi L.03
Dokuman Dagitim Plani PL.O1
Yedekleme Talimati T.01
EK-1 PROSEDUR HAZIRLAMA FORMU

EK-2 TALIMAT HAZIRLAMA FORMU

EK-3 GOREV TANIMI HAZIRLAMA FORMU

TS-EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standardi

4. TANIMLAR:

KISALTMALAR:

Kurulusumuz : Kahramanmarasg Ticaret Ve Sanayi Odasi

Mec.Bsk. : Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi Meclis Baskani
Mec.Bsk.VKI. : Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi Meclis Bagkan Vekili
Yon.Kur. Bsk. : Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi Yon. Kur. Baskani
Yon.Kur. Bsk. VKI. : Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi Yon. Kur. Baskan Vekili
Gnl.Sek. : Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi Genel Sekreteri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5. SORUMLULUK:

Bu prosedurun uygulanmasindan 6zellikle birim yoneticileri basgta olmak Uzere tum bolumler
kendileri ile ilgili dokumanlarin taslagini hazirlamaktan, yayinlanan dokumanlarin
uygulanmasindan, gerekli gérdukleri degisiklikleri birim yoneticisine bildirmekten ve kendilerine
dagitilan dokimanlari uygun sekilde muhafaza etmekten sorumludurlar.

6. PROSEDUR DETAYLARI:
6.1. DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI

6.1.1. Kalite El Kitabinin Hazirlanmasi

Kalite El Kitabi Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan hazirlanip imzalandiktan sonra, Yoén.Kur.
Bsk. veya Genel Sekreter onayina sunulur. Yon.Kur. Bgk. veya Genel Sekreter onay hanesini
imzalamasi ile Kalite El Kitabi yarurluge girmis olur. Kalite El Kitabinda kurulusumuzun yonetim
sistemi genel ve 6zet olarak tarif edilir. Kurulusumuz Uguncu sahislara ve Gyelerimize Kalite El
Kitabinda cizilen gergeve igerisinde tanitilir. Kalite El Kitabi uygulamakta oldugumuz TS-EN
ISO 9001 KYS standardinin maddelerine paralel olarak bolimler halinde hazirlanir.

Kalite El Kitabinda prosedir dizeyindeki sistem elemanlarina ve dokumanlara atiflar yapilir.
Kalite El Kitabi formatinda yer alan bilgiler asagida aciklanmistir.

KEK NO : Kalite El Kitabi Dokiiman No’su

HAZIRLAYAN : Bu hane Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Yon.Kur. Bsk. / Genel Sekreter tarafindan imzalanir
REVIZYON NO : Sayfanin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

REVIZYON TARIHI : llgili sayfanin revize edildigi tarih

YAYIN TARIHI : llgili sayfanin ilk yayinlandigi tarih

6.1.2. Prosediirlerin Hazirlanmasi

Prosedurler, ligili birim sorumlulari tarafindan hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan incelenir ve imzalanarak Yon. Kur. Bsk. veya genel sekreter onayina sunulur. Yon.
Kur. Bsk. veya genel sekreter kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile Prosedur yururlige
girmig olur. Ayrica proseduru hazirlamakla gorevli personel, prosedurin en iyi bilgi, tecribe ve
kapsamli bir bakis agisi ile olusturulmasini saglamak amaciyla kurulusumuzda ilgili birimlerle
baglanti kurarak goruglerini alir. Prosedurler ayni zamanda uyguladigimiz sistem igerisindeki
talimat ve formlara da bir referans teskil ederler. Prosedurlerden uygulanan talimatlara ve
formlara atiflar yapilir. Prosedir formatinda yer alan bilgiler ve Prosedurlerin icerigi asagida
aciklanmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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KONU - Ilgili proseddiriin adi
SAYFA : Prosedurin ilgili sayfa numarasi
DOKUMAN NO - llgili prosediirin numarasi
REVIZYON NO : Prosedurin kaginci revizyonda oldugunu gosterir
REVIZYON TARIHI : Proseduriin revize edildigi tarih
YAYIN TARIHi - llgili Prosediirin ilk yayinlandigi tarih
HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Yon.Kur. Bsk veya Genel Sekreter tarafindan
imzalanir
1. AMAC : Prosedurun yazilma amaci
2. KAPSAM : Hangi Birimleri kapsadigi
3. REFERANSLAR ve
ILGILI DOKUMANLAR : Atif yapilan dokiimanlar
4. TANIMLAR : Prosedurde yapilacak kisaltmalar ve tanimlar belirtilir.
5. SORUMLULUK : Prosedirin uygulanmasindan sorumlu personel
6. PROSEDUR : Prosedr detay!
7. REVIZYON : Yapilan Revizyonlarin agiklandigi tablo

6.1.3. Talimatlarin Hazirlanmasi

ilgili birim yoneticisi ve Genel Sekreter uygulanan sistemin etkinligini, uygulayici
personeli ve yapilan iglerin karmasikhgini dugunerek yazili dokiman eksikliginde hizmet
kalitesinin olumsuz etkilendigini tespit ettikleri veya éngoérdukleri igler icin talimat hazirlanmasini
kararlastirabilirler. ilgili birim sorumlulari kontroliinde birim galisanlarinin gériisleri de alinarak
birimden goérevlendirilen personel tarafindan ilgili talimat hazirlanir. Birim sorumlusu tarafindan
Genel Sekreter onayina sunulur. Genel Sekreter gerekli incelemeleri yaparak imzalar ve
yururluge girer.

Talimatin formatinda yer alan bilgiler asagida agiklanmigtir:

KONU : llgili Talimatin adi

SAYFA NO : Talimatin ilgili sayfa numarasi

HAZIRLAYAN : Bu hane ilgili Birim Yéneticisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : Ilgili Talimatin numarasi

YAYIN TARIHI : [lgili Talimatin ilk yayinlandidi tarih

REVIZYON TARIHI : Talimatin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Talimatin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.1.4. Formlarin Hazirlanmasi

Formlar uyguladigimiz sistem icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya
uygulama amagcli dokimanlarimizi yazdigimiz dokimanlardir. Bu nedenle form hazirlanirken
formu hazirlayan personel formun kullanisli, yeteri kadar veri igceren ve dogru kayit yapiimasina
olanak taniyan bir yapida olmasina dikkat eder. Kurulusumuzda uygulanan ve kullanilan
formlar ilgili birim sorumlulari tarafindan hazirlanir. Prosedurin kontrol edilmesi ve onaylanmasi
formun kontrol ve onayi anlamina da gelir. Proseduiriin ilgili Dokiimanlar kisminda atif yapilan
formlar o prosedurin sayfa sayisindan bagimsiz bir eki olarak verilir.

6.1.5. Gorev Tanimlarinin Hazirlanmasi

Gorev tanimlart Genel Sekreterin koordinasyon ve bilgisi dahilinde, ilgili birim
sorumlularindan bilgi ve gérus alinarak Genel Sekreter yardimcisi tarafindan hazirlanir. Kontrol
edildikten sonra hazirlayan hanesi imzalanarak Genel Sekreterin onayina sunulur. Genel
Sekreterin kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile Gérev tanimlari yararlige girmis olur.
Gorev tanimlarinin formatinda yer alan bilgiler asagida aciklanmistir:

KADRO UNVANI
BAGLI OLDUGU UST BIRIM
YETKINLIK KRITERI

: Ilgili kisinin unvani

- ilgili kisinin bagh oldugu Ust birim

- ilgili kiside olmasi gereken nitelikler
BAGLI OLAN ALT BIRIMLER : llgili kisiye bagli olan birimler

VEKALET - ilgili kisiye vekalet eden
SORUMLULUK VE YETKILER : ilgili kisinin gérev yetki ve sorumluluklari

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Yon. Kur. Bsk /Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO - llgili Gérev Taniminin numarasi

YAYIN TARIHi : ilgili Gérev Taniminin ilk yayinlandig tarih

REVIZYON TARIHi : Gérev Taniminin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Gorev Taniminin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

6.1.6. Satin alma Sartnamelerinin Hazirlanmasi

Satinalma Sartnameleri birim sorumlulari tarafindan hazirlanir. Genel Sekreter
yardimcisi tarafindan gézden gegcirilir. Hazirlayan ve kontrol eden hanesi imzalanarak Genel
Sekreter onayina sunulur. Genel Sekreter kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile
Satinalma Sartnamesi yurlrlige girmis olur. Satin alma sarthameleri satin alinacak malzeme,
hizmet ile ilgili tim teknik ve kabul kriterlerini igerir. Satin alma Sartnameleri formatinda yer
alan bilgiler asagida agiklanmistir:

: Birim sorumlusu tarafindan imzalanir
: Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir

HAZIRLAYAN
KONTROL EDEN

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ONAYLAYAN : Bu hane Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : llgili Sartnamenin numarasi

YAYIN TARIHi - llgili Sartnamenin ilk yayinlandidi tarih

REVIZYON TARIHI : Sartnamenin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Sarthamenin kaginci revizyon da oldugunu gosterir

6.1.7. Planlarin Hazirlanmasi

Planlar; ilgili birim sorumlulari tarafindan hazirlanir. Genel Sekreter yardimcisi tarafindan
incelenerek imzalandiktan sonra Genel Sekreter onayina sunulur. Genel Sekreter onay
hanesini imzalamasi ile planlar yarurlige girmis olur. Plan formatinda yer alan bilgiler asagida
aciklanmistir:

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO - llgili Planin numarasi

YAYIN TARIHi  llgili Planin ilk yayinlandigi tarih

REVIZYON TARIHi : Planin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Planin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

6.1.8. Listelerin Hazirlanmasi

Listeler; ilgili birim sorumlulari tarafindan Genel Sekreter yardimcisi destedi ile
hazirlanir. Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalandiktan sonra Genel Sekreter onayina
sunulur. Genel Sekreter onay hanesini imzalamasi ile planlar yararluge girmis olur. Liste
formatinda yer alan bilgiler asagida aciklanmistir:

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO - ilgili Listenin numarasi

YAYIN TARIHi : Ilgili Listenin ilk yayinlandigi tarih

REVIZYON TARIHi . Listenin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Listenin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

6.1.9. Siire¢ akis Semalari

Surec akis Semalari ilgili birim sorumlular tarafindan hazirlanir ve Genel Sekreter
yardimcisi tarafindan incelenir. Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanarak Genel
Sekreter onayina sunulur. Genel Sekreter onay hanesini imzalamasi ile Stre¢ akis Semalari
yururlige girmis olur. Sure¢ akis Semalari uygulanan talimatlara ve formlara atiflar yapilir.
Sireg formatinda yer alan bilgiler agagida agiklanmigtir:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Sekreter tarafindan imzalanir

DOKUMAN NO - llgili Stire¢ Akis Semasinin numarasi

YAYIN TARIHI : llgili Stireg Akis Semasinin ilk yayinlandig tarih

REVIZYON TARIHi : Siirec Akis Semasinin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Sure¢ Akis Semasinin kaginci revizyon da oldugunu gosterir

6.1.10 Kalite Politikasi

Yonetim Kurulu Baskaninin direktifi, Genel Sekreterin koordinasyonu ile Genel Sekreter
yardimcisi tarafindan hazirlanir, Yon. Kur. Bsk.’nin imzasi ile ilan edilir. Politika formatinda yer
alan bilgiler agsagida agiklanmistir:

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Yoén. Kur. Bsk tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : Ilgili Kalite Politikasinin numarasi

YAYIN TARIHI - llgili Kalite Politikasinin ilk yayinlandigi tarih

REVIZYON TARIHI : Kalite Politikasinin revize edildigi tarih

REVIZYON NO . Kalite Politikasinin kaginci revizyonda oldugunu gdsterir

6.1.11 Kalite Hedefleri

Yoénetim Kurulu Bagkaninin direktifi, Genel Sekreterin koordinasyonu ile Genel Sekreter
yardimcisi  hazirlar, Yon. Kur. Bsk.’ nin imzasi ile ilan edilir. Hedef formatinda yer alan bilgiler
asagida agiklanmistir:

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Yoén. Kur. Bsk tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : Ilgili Kalite Hedeflerinin numarasi

YAYIN TARIHi - llgili Kalite Hedeflerinin ilk yayinlandigi tarih

REVIZYON TARIHi : Kalite Hedeflerinin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Kalite Hedeflerinin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

6.1.12 Organizasyon Semalari

Yonetim Kurulu Baskaninin direktifi, Genel Sekreterin koordinasyonu ile Genel Sekreter
yardimcisi hazirlar, Yon. Kur. Bsk.'nin veya genel Sekreterin imzasi ile yurirlige girer.Sema
formatinda yer alan bilgiler asagida aciklanmistir:

HAZIRLAYAN : Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ONAYLAYAN : Bu hane Yon. Kur. Bsk /Genel Sekreter tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : ligili Organizasyon $emasinin numarasi
YAYIN TARIHI : llgili Organizasyon Semasinin ilk yayinlandigi tarih
REVIZYON TARIHI : Organizasyon Semasinin revize edildigi tarih
REVIZYON NO Organizasyon S$emasinin kaginci revizyonda oldugunu

gOsterir

6.2 DOKUMAN ve VERILERIN KONTROLU

Kurulusun Kalite DokUimantasyon yapisi Kalite El Kitabi, Prosedurler ve Proses
Haritalari, Talimatlar, Formlar, Gérev Tanimlari, Sartnameler, Planlar, Listeler, Sire¢ Akis
Semalari ve diger destek dokimanlardan ( Standart, katalog vb. ) olusur. Hazirlanan veya
Revize edilen kalite dokumanlari asagida verilen tabloda belirtiien sorumlularca onaylanir,
cogaltilir, dagitimi yapilir ve eski nushalarin yok edilmesi saglanir. Onaylanip devreye alinan
dokimanlar Kalite Kayitlari Listesine kayit edilerek i¢ tetkik vb. gerekli gorulen durumlarda
guncelligi takip edilir.

DOKUMAN CiNSi HAZIRLAYAN ONAYLAYAN COGALTAN DAGITIM Eskd REV- ORTADAN

Genel Yan.Kur Genel Genel Genel Sekreter

Kal. El Kitabi Sekreter B PN Sekreter Sekreter yardimcisi
sk./Gnl.Sek.

yardimcisi yardimcisi | yardimcisi

Genel Yén.Kur.Bsk/ Genel Genel Genel Sekreter
Prosedurler Sekreter NP Sekreter Sekreter yardimcisi

Gnl.Sekr.

yardimcisi yardimcisi | yardimcisi

Genel Genel Genel Genel Sekreter
Kalite Hedefleri Sekreter | Yon.Kur. Bsk. | Sekreter Sekreter yardimcisi

yardimcisi yardimcisi | yardimcisi

Genel Genel Genel Genel Sekreter
Kalite politikasi Sekreter | Yon.Kur. Bsk. | Sekreter Sekreter yardimcisi

yardimcisi yardimcisi | yardimcisi

Birim Genel Genel Genel Sekreter

sorumlusu Sekreter Sekreter yardimcisi
Talimatlar /Genel Gnl.Sek yardimcisi | yardimcisi

Sekreter

yardimcisi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Genel Yén.krl.Bsk./ Genel Genel Genel Sekreter
Org.Semalari Sekreter Cent | Sekreter Sekreter yardimcisi
Gnl.Sek
yardimcisi yardimcisi | yardimcisi
Genel Genel Genel Genel Sekreter
Gorev Tan. Sekreter Yon.krl.Bsk./ | Sekreter Sekreter yardimcisi
yardimcisi Gnl.Sek yardimcisi | yardimcisi
Genel Genel Genel Sekreter
Sartnameler BS Gnl.Sek | Sekreter Sekreter yardimcisi
yardimcisi | yardimcisi
Genel Genel Genel Genel Sekreter
Kalite Planlari Sekreter Gnl.Sek Sekreter Sekreter yardimcisi
yardimcisi yardimcisi | yardimcisi
Siirec Akis Genel Genel Genel Genel Sekreter
Sekreter Gnl.Sek Sekreter Sekreter yardimcisi
Semalari
yardimcisi yardimcisi | yardimcisi
Genel Genel Genel Genel Sekreter
Listeler Sekreter Gnl.Sek Sekreter Sekreter yardimcisi
yardimcisi yardimcisi | yardimcisi
Genel Genel Genel Genel Sekreter
Dis Kay. Dok. Sekreter Gnl.Sek Sekreter Sekreter yardimcisi
yardimcisi yardimcisi | yardimcisi
Formlar prosedur ve proses ekinde yer alir. Prosedurin ve prosesin
onaylanmasi formlarin onaylanmasi anlamina gelir. Formlar
Formlar Dokumantasyon Sorumlusu tarafindan ¢ogaltilir, dagitilir ve eski

revizyonu ortadan kaldirilir

Dokumanlarin orijinalinde hazirlayan,

onaylayan haneleri i1slak imzalanarak yururlige girer.

Ydururlige giren dokimanlar birim sorumlulari tarafindan Dokiiman Dagitim Planinda belirtilen
adette fotokopi ile gogaltilarak Birim Dokumanlari Dagitim Formu ile imza karsihi@r dagitilir.
Dagitilan kopyalarin her sayfasina kirmizi renkli “KONTROLLU” damgasi vurulur. Dokiimanlar
Kurulus igine ve Belgelendirme Kurulusuna kontrolli kopya olarak dagitilir.

Formlar prosedurler ile birlikte dagitilir. Her hangi bir form prosedirden bagimsiz olarak revize
edilirse bu formun kopyalari daha 6nce prosedir dagitimi yapilmis birimlere tekrar yapilir. Bu
sekildeki form dagitimlarinda dagitim formu tutulmaz ancak bir énceki ntshalar yirtilarak yok

edilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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DokUmanlarin Kurulus disina ¢gikisi Genel Sekreterin veya Genel Sekreter yardimcisi onayi ile
olabilir. Boyle bir durumda dokiman kopyalarinin her sayfasina mavi renkli “KONTROLSUZ”
damgasi vurularak dagitilir ve kontrole tabi degildir.

Prosedur, talimat ve diger dokimanlardaki revizyonlar orijinal dokimani hazirlayan personel
veya birim tarafindan gerekli diizeltmeler, kalin, italik ve kirmizi renkli olarak dokuman
Uzerinde vyapilir. Revizyon istekleri kurulusun degisik kademelerinden kalite sistemindeki
degisik aktivitelerin sonuglari olarak gelebilir. Revizyon istekleri s6zlu olarak ilgili dokimani
hazirlayan kisi/birime bildirilir. ilgili kisi/birim bu talepleri degerlendirerek uygun olmasi halinde
Revizyon Talep Formu ile gerekli revizyonu talep eder. Revizyon iglemleri orijinal dokimanin
tabi oldugu hazirlama sureclerine tabidir. Revize edilen dokimanlarin (Kalite El Kitabi,
Prosedur, Talimat ve diger dokimanlar) dagitimi imza karsiligi, revize edilen gegersiz dokiman
geri alinarak yapilir. Revize edilen dokiimanlarin aslina "GEGERSIZ" kasesi vurulur ve
saklanir. Geri alinan gecersiz nushalar yirtilarak yok edilir.

Kalite El Kitabinda revizyon bolim bazinda yapilir. Revizyon sebebi Revizyon Takip
Sayfasinda kisaca aciklanir. Ayrica revize edilen bélime ait tim sayfalarin revizyon numarasi
bir artinllarak revizyon tarihi gtncellenir. Yapilan revizyonlarin toplami 20 oldugu zaman bir
sonraki revizyonda Kalite El Kitabi yeniden yayinlanir. Kapak sayfasinda bulunan Baski
Numarasi bir artinllarak yayin tarihi guncellestirilir ve sayfa revizyonlan sifirlanir. Kalite El
Kitabi disindaki diger dokimanlarda ise revizyonlar dokuman bazinda yapilir ve revizyon
numarasi bir artirilarak revizyon tarihi guncellenir. Prosedur ve talimat vb dokimanlarda
revizyon tim sayfalarda yapilir; revizyon no bir artirilir. Yapilan revizyonlarin Prosedurlerde
yapilan en son revizyon, prosedurin son sayfasinda bulunan Revizyon Agiklamasi kismina
kisaca yazilir.

Kurulusumuzda kullanilan Standardlar, Kanun ve Yoénetmelikler, gibi dis kaynakli dokimanlar
Dis Kaynakli Dokuman Listesine kayit edilir. Bu dokimanlar internet ortaminda surekli elde
edilebiliyorsa internet Uzerinden, Ucret karsihdi elde edilenlerin ise dagitimi gerekirse tzerine
kirmizi renkli "KONTROLLU " damgasi basilarak yapilir. Dokiiman revizyonlari ilgili dokiimanin
hazirlayicisi kurumdan alinacak verilerle izlenir. Ulusal ve Uluslararasi Standardlarin guncelligi
saglanir. Eski niishalar yirtilarak yok edilir. Orijinal dokiimanin (izerine "GEGERSIZ" kasesi
basilarak saklanir.

Revizyonu yapilan dokumanlar revizyon takip formuna kaydedilir. Kaydedilen dokumanlar
sayisi bes oldugu zaman altinci revizyondan sonra ilk bes revizyonlu dokiman argive kaldirilir
ve kalite kayitlari listesinde belirlenen muhafaza suresine gore saklanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




DOKUMANTE EDIiLMi$S BiLGI
KONTROLU PROSEDURU

Sayfano |10/11
KMTSO-
Dok. no P o1
Rev.no 00
Rev.tar. 00.00.00
Yay.tar. 09.01.2017

Kurulusumuzun dokiimanlarinin numaralandirma sistemi asagidaki gibi ifade edilebilir.

KEK. Kalite El Kitabini temsil eder
Kalite El Kitabi KEK. XX =
XX Dokiman numarasi (01 ile baslar)
. KMTSO- P. Proseduri temsil eder
Prosedurler —
P.XX XX Prosedurtin Numarasi
. SRC | Proses Haritasini temsil eder.
Siire¢c Akis Semalari SRC.XX.
XX Proses Haritasinin Numarasi
T Prosedir Talimatini temsil eder
Kalite Talimatlari T.XX.
XX Talimat numarasi
F Formu temsil eder
Formlar F.XX.
XX Form sira numarasi
KP Kalite politikasini temsil eder
Kalite Politikasi PO
XX Kalite politikasinin sira numarasi
HDF Kalite Hedefini Temsil Eder
Kalite Hedefleri HDF.XX
XX Kalite Hedefinin Sira Numarasini Temsil eder.
GT. Gorev Tanimlarini temsil eder
Gorev Tanimlar GT.XX XX Gorev Tanimlari sira numarasi
ORG | Organizasyon semasini temsil eder.
Organizasyon Semasi ORG.XX
. XX Organizasyon semasinin sirasini temsil eder
L Listeyi temsil eder
istel L.XX
Listeler XX |[Liste sira numarasini temsil eder
PL. Plani temsil eder
Planlar PL.XX.
XX Plan sira numarasini temsil eder.
S Sartnameyi temsil eder.
Sartnameler S. XX
XX Sartname sira numarasini temsil eder.

6.3. KAYITLARIN KONTROLU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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Kurulusumuzda; yénetimin kalite sistemini gézden gegirmesi, dokiman kontroll, satinalma ve
tedarikgi degerlendirme, hizmet tanimi ve izlenebilirligi, uygun olmayan hizmetin kontrold,
dizeltici ve iyilestirici faaliyetler, Uye/musteri iligkileri, kurulus ici kalite tetkikleri, insan
kaynaklari,so6zlesmeler ve sarthameler vb. gibi kayitlar kalite kayitlaridir. Kalite kayitlari, kalite
kayitlari listesi ile tanimlanmig, saklama sureleri ve sorumlulari dokiman dagitim planinda
belirlenmistir.

Baskili kopya olarak tutulan dokimante edilmis kalite kayitlari kullanimda olduklari sire
boyunca ( genelde 1 yil, takvim yili sonuna kadar ) ilgili bélimlerde kullanildiklari yerde, diger
zamanlarda ise birimlerde argiv olarak belirlenmis yerlerde dizenli ve kolayca ulasilabilecek bir
sistemle her turlu dig etkilerden korunarak ve dolaplarda dosyalanarak saklanir.

Kalite kayitlarinin bolimlerde saklanirken koruma sorumlulugu ilgili birimin sorumlusundadir.
Tutulan kayitlar bélumde saklama suiresi sonunda istiflenerek argsive kaldirilir. Bolumlerde
tutulan kayitlarin hangisinin saklanacaginin bilinmesi i¢in Birim Dokumanlari Dagitim Formu
bolimlere dagitilir. Kayitlarin dis etkilerden (yagmur, fare, yangin, karisma vb.) korunmasi igin
dolaplarda her turlG tedbir birim sorumlusu tarafindan alinir. Kayitlar kolay ulasilabilmesi igin
yillar bazinda duzenlenerek muhafaza edilir.

Kayitlar saklanma suresi sonunda birim yoneticisinin bilgisi dahilinde Genel Sekreter
sorumlulugunda argivden ¢ikarilir ve yirtilarak yok edilir.

Elektronik ortamda tutulan kalite kayitlarinin Backuplari yedekleme talimatinda belirtildigi sekli
ile alinir ve saklanir.

7. REVIZYON:

Revizyon No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni
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