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DOKUMAN VE VERi KONTROLU PROSEDURU
1. AMAG:

Bu prosedlirin amaci Firmamizin ISO 22000:2005 ISO 9001:2008 Kalite-Haccp sistemi
dokimanlarinin hazirlanmasi, kalite dokimanlarinin tanimlanmasi, bu dokiimanlarin numaralandiriimasi,
onaylanmasi, ¢ogaltilmasi ve ilgili yerlere dagitiimasi, revizyonu ve kalite kayitlarinin kontroli ile ilgili yazih
yontem olusturmak ve sorumluluklari belirlemektir.

2. iLGILi DOKUMANLAR:

» Gecerli Dokiiman Listesi FR.01.01
» Dokiman Dagitim Formu FR.01.02
» Dis Kaynakli Dokiiman Listesi FR.01.03
» Kalite Kayitlari Listesi FR.01.04
» Yedekleme Kayit Formu FR.01.05
» Yedekleme Talimati

» Kalite Kayitlari Saklama Talimati

3. SORUMLULUK:

Bu prosedurin uygulanmasindan o6zellikle Yénetim Temsilcisi basta olmak tzere tum personel
sorumludur

4, PROSE__DUR:
4.1. DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI
4.1.1. Kalite El Kitabinin Hazirlanmasi

Kalite-Haccp Entegre El Kitabi Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve tarafindan gézden
gecirilir. Hazirlayan hanesi imzalanarak Genel Midur onayina sunulur. Genel Mudur kontrol ederek onay
hanesini imzalamasi ile yurarlige girmis olur. Kalite-Haccp Entegre El Kitabinda sirketimizin yonetim sistemi
genel ve 6zet olarak tarif edilir. Firmamiz tGg¢lncl sahislara ve musterilerimize Entegre El Kitabinda gizilen
cerceve icerisinde tanitilir. Kalite-Haccp Entegre El Kitabi uygulamakta oldugumuz ISO 22000 ve ISO 9001
standardinin maddelerine paralel olarak bdlumler halinde hazirlanir. Prosedir dizeyindeki sistem
elemanlarina ve dokiimanlara atiflar yapilir. Kalite-Ohsas Entegre El Kitabi formatinda yer alan bilgiler
asagida aciklanmistir.

KAPAK SAYFASI : Entegre El Kitabinin 6n kisminda bulunur ve numara verilir.
BOLUM : igili bélimiin numarasi ve adi

HAZIRLAYAN : Bu hane Yoénetim Temsilcisi tarafindan imzalanir

ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudur tarafindan imzalanir

YAYIN TARIHiI : igili sayfanin ilk yayinlandigi tarih

REVIZYON TARIHI - igili sayfanin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Sayfanin kaginci revizyonda oldugunu gdsterir

4.1.2. Prosediirlerin Hazirlanmasi

Prosedirler Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve gbézden gegirilir. Hazirlayan hanesi

imzalanarak Genel Mudir onayina sunulur. Genel Midlr kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile
Prosedur yurarlige girmis olur.
Ayrica proseduri hazirlamakla goérevli personel, prosediriin en iyi bilgi, tecriibe ve kapsamli bir bakis agisi
ile olusturulmasini saglamak amaciyla firmada ilgili birimlerle baglanti kurarak goérislerini alir. Prosedurler
ayni zamanda uyguladigimiz sistem icerisindeki talimat ve formlara da bir referans teskil ederler.
Prosedirlerden uygulanan talimatlara ve formlara atiflar verilir. Prosedir formatinda yer alan bilgiler ve
Prosediuirlerin igerigi asagida agiklanmistir:

KONU _ - igili prosediiriin adi

DOKUMAN NO : llgili prosedurin numarasi
REVIZYON NEDENTI : HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilk Yayindir.

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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REV!ZYON NO : Prosediriin kaginci revizyonda oldugunu gosterir
YAYIN TARIHI : llgili Prosediiriin ilk yayinlandidi tarih

HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudur tarafindan imzalanir

1. AMAC :Proseduriin yazilma amaci

2. ILGILI DOKUMANLAR :Atif yapilan dokiimanlar

3. SORUMLULUK :Prosedirin uygulanmasindan sorumlu personel
4. PROSEDUR :Prosediir detay!

4.1.3. Talimatlarin Hazirlanmasi

Yénetim Temsilcisi ve Genel Midulr uygulanan sistemin etkinligini, uygulayici personeli ve yapilan
islerin karmasikhgini dislnerek yazili dokiman eksikliginde kalitenin olumsuz etkilendigini tespit ettikleri
veya 6ngordikleri isler igin talimat hazirlanmasini kararlastirabilirler. Talimatin formatinda yer alan bilgiler
asagida aciklanmigtir:

KONU : iigili Talimatin adi

SAYFA NO : Talimatin ilgili sayfa numarasi
HAZIRLAYAN : Bu hane Yonetim Temsilcisi tarafindan imzalanir
ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudur tarafindan imzalanir
DOKUMAN NO : ligili Talimatin numarasi

YAYIN TARIHi : llgili Talimatin ilk yayinlandidi tarih

REVIZYON TARIHI : Talimatin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Talimatin kaginci revizyonda oldugunu gosterir

Talimatlar ilgili birim Mudurleri ve/veya sorumlulari tarafindan g¢alisanlarin gérusleri de alinarak hazirlanir ve
Yoénetim Temsilcisi hazirlayan kismini imzalar ve Genel Middrin onayina sunar. Genel Madur gerekli
incelemeleri yaparak imzalar ve yururlige girer.

4.1.4. Formlarin Hazirlanmasi

Formlar uyguladidimiz sistem icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amagh
dokiimanlarimizi yazdigimiz dokimanlardir. Bu nedenle form hazirlanirken formu hazirlayan personel
formun kullanigl, yeteri kadar veri iceren ve dogru kayit yapilmasina olanak taniyan bir yapida olmasina
dikkat eder. Sirketimizde uygulanan ve kullanilan formlar prosedirli hazirlayan personel tarafindan
hazirlanir. Prosediriin kontrol edilmesi ve onaylanmasi formun kontrol ve onayl anlamina da gelir.
Proseduiriin ilgili Dokiimanlar kisminda atif yapilan formlar o prosediiriin sayfa sayisindan bagimsiz bir eki
olarak verilir.

4.1.5. Gorev Tanimlarinin Hazirlanmasi

Gorev tanimlari Genel Mudlr koordinasyon ve bilgisi dahilinde Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanir ve goézden gegirilir. Hazirlayan hanesi imzalanarak Genel Mudir onayina sunulur. Genel Midir
kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile Gorev tanimlar yirirlige girmis olur. Gérev tanimlarinin
formatinda yer alan bilgiler asagida agiklanmistir:

KADRO UNVANI ~ :ligili kisinin Gnvani
BAGLI OLDUGU UST BIRIM  : ligili kisinin bagl oldugu st birim
SORUMLULUK VE YETKILER : ligili kisinin sorumluluk ve yetkileri

HAZIRLAYAN : Bu hane Yoénetim Temsilcisi tarafindan imzalanir

ONAYLAYAN : Bu hane Genel Mudur tarafindan imzalanir

DOKUMAN NO  ligili Gérev Taniminin numarasi

YAYIN TARIHI  igili Gérev Taniminin ilk yayinlandidi tarih

REVIZYON TARIHI : Gorev Taniminin revize edildigi tarih

REVIZYON NO : Gorev Taniminin kaginci revizyonda oldugunu gdsterir
REVIZYON NEDENI : HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilk Yayindir.

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Satinalma Sartnameleri Satinalma Madari tarafindan hazirlanir. Yonetim Temsilcisi tarafindan
g6zden gegirilir. Hazirlayan hanesi imzalanarak Genel Mudir onayina sunulur. Genel Mudur kontrol ederek
onay hanesini imzalamasi ile Satinalma Sartnamesi yUrirlige girmis olur. Satin alma sarthameleri satin
alinacak malzeme ile ilgili tum teknik ve kabul kriterlerini icerir. Satin alma Sartnameleri yazim formunda
hazirlanir.

4.1.7. Kalite Planlarinin Hazirlanmasi

Kalite Planlari Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, hazirlayan hanesi imzalanarak Genel
Midurin onayina sunulur. Genel Muidir kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile Kalite Planlari
yurlrlige girmis olur. Kalite planlari kalite plani yazim formunda hazirlanir.

4.1.8. Proses Haritalari

Proses Haritalari Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve gbézden gecirilir. Hazirlayan hanesi
imzalanarak Genel Muddr onayina sunulur. Genel Mudir kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile
yurarlige girmis olur. Ayrica hazirlamakla goérevli personel, Proses Haritalarinin en iyi bilgi, tecribe ve
kapsamli bir bakis agisi ile olusturulmasini saglamak amaciyla firmada ilgili birimlerle baglanti kurarak
goruslerini alir. Ayni zamanda uyguladigimiz sistem igerisindeki talimat ve formlara da bir referans teskil
ederler. Proses Haritalari uygulanan talimatlara ve formlara atiflar verilir.

4.2 DOKUMAN VE VERi KONTROLU

Firmanin Kalite Dokiimantasyon yapisi Kalite El Kitabi, Proseddirler ve is Akis Semalari, Talimatlar,
Formlar, Goérev tanimlari, Satinalma sartnameleri, Kalite planlari, Diger destek dokiimanlar ( Standart,
katalog vb. ). Hazirlanan veya Revize edilen kalite dokUmanlari asagida verilen tabloda belirtilen
sorumlularca onaylanir, ¢ogaltihr, dagitimi yapilir ve eski nushalarin yok edilmesi saglanir. Onaylanip
devreye alinan dokimanlar Gegerli Dokiman Listesi Formuna kayit edilerek i¢ tetkik vb. gerekli gérilen
durumlarda guncelligi takip edilir.

. . N < Eski Rev.
Dokiiman Cinsi Hazirlayan Onaylayan Cogaltan Dagitim Ortadan Kal.
Kal. El Kitabi YT GM YT YT YT
Proseddrler YT GM YT YT YT
Talimatlar YT GM YT YT YT
Formlar prosedir ekinde yer alir. Prosediiriin onaylanmasi formlarin
Formlar onaylanmasi anlamina gelir. Formlar Yonetim Temsilcisi tarafindan ¢ogaltilir,
dagitilir ve eski revizyonu ortadan kaldirilir
Gorev Tan. YT GM YT YT YT
Satin alma Sart. YT GM YT \ \
Kalite Planlari YT GM YT YT YT
Proses Haritalar YT GM i i i
Dis Kay. Dok. - - YT YT YT

Dokumanlarin orijinalinde hazirlayan ve onaylayan haneleri 1slak imzalanarak ydrarlige girer. Yururlige
giren dokumanlar Yoénetim Temsilcisi tarafindan Dokiman Dagitim Formu ile imza karsiigi dagitihr.
Dagitilan kopyalarin her sayfasina mavi renkli “KONTROLLU KOPYA* damgasi vurulur. Dokimanlar firma
icinde ve kontrolli kopya olarak dagitilir.

REVIZYON NEDENTI :
Ilk Yayindir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Formlar prosedirler ile birlikte dagitiir. Her hangi bir form prosedirden bagdimsiz olarak revize edilirse bu
dagitimlarinda dagitim formu tutulmaz ancak bir énceki ntshalari yirtilarak yok edilir.

Dokimanlarin sirket disina ¢ikisi Genel Midir veya Yoénetim Temsilcisinin onayi ile olabilir. Boyle bir
durumda dokimanlar "KONTROLSUZ KOPYA" damgasi vurularak dagitilir ve kontrole tabi degildir.

Prosedur, talimat ve diger dokimanlardaki revizyonlar orijinal dokiimani hazirlayan personel veya birim
tarafindan yapilir. Revizyon istekleri firmanin degisik kademelerinden kalite sistemindeki degisik aktivitelerin
sonuglari olarak gelebilir. Revizyon istekleri sdzlii olarak ilgili dokiimani hazirlayan kisi/birime bildirilir. Ilgili
kisi/birim bu talepleri degerlendirerek uygun olmasi halinde gerekli revizyon yapar. Revizyon islemleri orijinal
dokimanin tabi oldugu hazirlama sureglerine tabidir.

Revize edilen dokimanlarin ( Kalite El Kitabi, Prosedir, Talimat ve diger dokimanlar ) daditimi imza
karsiligi, revize edilen gecersiz dokiiman geri alinarak yapilir. Revize edilen dokiimanlarin aslina "IPTAL"
kasesi vurulur ve saklanir. Geri alinan gecersiz nishalar yirtilarak yok edilir.

Kalite El Kitabinda revizyonlar sayfa bazinda yapilir. Revizyon sebebi Revizyon Mahiyeti sayfasinda kisaca
aciklanir. Ayrica revize edilen sayfanin revizyon numarasi bir artirilarak revizyon tarihi gtincellenir. Yapilan
revizyonlarin toplami 50 oldudu zaman bir sonraki revizyonda Kalite El Kitabi yeniden yayinlanir. Kapak
sayfasinda bulunan Baski Numarasi bir artirilarak yayin tarihi giincellestirilerek sayfa revizyonlari sifirlanir.

Kalite El Kitabi digindaki diger dokiimanlarda ise revizyonlar dokiman bazinda yapilir ve revizyon numarasi
bir artirilarak revizyon tarihi giincellenir. Proseddrlerde 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 Standardlar, Kataloglar, Musteri Sartnameleri gibi dis kaynakl dokimanlar Dis
Kaynakli Dokiiman Listesine kayit edilir. Bu dokiimanlarin (izerine mavi renkli "KONTROLLU KOPYA"
damgas! basilir. Dokiman revizyonlari ilgili dokimanin hazirlayicisi kurumdan alinacak verilerle izlenir.
Ulusal ve Uluslararasi standardlarin guncellligi saglanir. Degisen dokimanlar Kalite Guvence Mudurl
tarafindan temin edilir ve sirket icindeki degisikligi ilgilendiren birimlere dagitimi Dokiiman Dagitim Formu ile
yapilarak Dig Kaynakli Dokiiman Listesi revize edilir. Eski nishalar yirtilarak yok edilir. Orijinal dokiimanin
tizerine "IPTAL" kasesi basilarak saklanir.

REVIZYON NEDENI : HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilk Yayindir.

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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. . KEK. Kalite El Kitabini temsil eder
Kalite El Kitabr KEK.XX XX Dokiiman numarasi (01 ile baslar)
. . P XX P. Prosediirti temsil eder
Kalite Proseddrleri XX Prosediirin Numarasi
. PH. is Akis Semasi temsil eder
Proses Haritalan PH.XX XX is Akis Semasinin Numarasi
. . TL. Talimati temsil eder
Kalite Talimatlari TL.XX .
XX XX Talimat numarasi
Formlar FR XX FR. Formu temsil eder
Prosedur ’ XX XX Form sira numarasi
Formlar FPH. Formu temsil eder
Proses FPH.XX XX XX Form sira numarasi
Satinalma SS.XX SS. Sarthameyi temsil eder
Sartnameleri ) XX Satin alma Sarthame sira numarasi
. KP. Kalite Planlarini temsil eder
Kalite Planlar KP.XX XX Kalite Plan sira numarasi
Gérev Tanimlari GT XX GT. Ggrev Tanimlarini temsil eder
XX Gorev Tanimlari sira numarasi

4.3. KAYITLARIN KONTROLU

Firmamizda; Yonetimin Kalite Sistemini Gdzden gegirmesi, Dokiiman Kontroli, Satinalma ve
Tedarikgi degerlendirme, Uriin tanimi ve izlenebilirligi, Proses Kontrolii, Muayene ve deney, Kalibrasyon,
Uygun olmayan Uriiniin kontroli, Diizeltici ve Onleyici faaliyetler, Misteri Sikayetleri, Tagima, Depolama,
ambalajlama, Muhafaza ve sevkiyat, Firma ici Kalite Tetkikleri, Egitim, Istatistik Analiz Sonuglari, Konulari ile
ilgili kayitlar kalite kayitlandir. Kalite kayitlari, Kalite Kayitlar Listesi formunda saklanma sireleri ve
sorumlulari ile birlikte tanimlanmistir.

Baskili kopya olarak tutulan kalite kayitlari kullanimda olduklari siire boyunca (genelde 1 yil, takvim yili
sonuna kadar) ilgili bélimlerde kullanildiklari yerde, diger zamanlarda ise belirlenmis arsivde dizenli ve
kolayca ulagilabilecek bir sistemle her tirli dig etkilerden korunarak ve dolaplarda dosyalanarak saklanir.

Kalite kayitlarinin boélimlerde saklanirken koruma sorumlulugu ilgili birimin sorumlusunda, arsivde ise
Yonetim Temsilcisindedir. Tutulan kayitlar bélimde saklama suresi sonunda listelenir ve istiflenerek arsive
kaldirihr. Bolumlerde tutulan kayitlarin hangisinin saklanacaginin bilinmesi igin Kalite Kayitlari Listesi
boélumlere dagitilir. Arsivde kayitlarin dis etkilerden (yagmur, fare, yangin, karisma) korunmasi igin
dolaplarda her trli tedbir Yénetim Temsilcisi tarafindan alinir. Arsive gelen kayitlar kolay ulasilabilmesi igin
yillar bazinda diizenlenerek muhafaza edilir.

Kayitlar arsivde saklanma suresi sonunda Yo6netim Temsilcisi sorumlulugunda arsivden c¢ikarilir ve yirtilarak
yok edilir.

Elektronik medyada ( Disk, Disket, vb.) tutulan kalite kayitlari disaridaki manyetik ortamdan etkilenmeyecek
sekilde 6zel kutularinda diizenli olarak Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda Satinalma ve Satis Mudiri
tarafindan Backuplar alinir.

REVIZYON NEDENI : HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilk Yayindir.

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur




