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AMAC

Bu prosedirin amaci, olusturulan tim i¢-dis dokiiman ve verilerin hazirlanmasi, kabull, onayi,
yayinlanmasi, revizyonu, gegcerli olanlarin uygulamada bulunmasi, gecerliligini vyitirenlerin
yarurlikten kaldirimasi ve bunlarin dagitiminin kontrol edilmesi iglemlerinin bir sistem dahilinde
gergeklesmesini saglamaktir.

KAPSAM
Firmamizdaki tUm kalite ve gida guvenligi yonetim sistemi ile ilgili dokimanlarinin hazirlanmasi,
onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi ve revizyonunda bu prosedur uygulanir.

SORUMLULUK ve YETKI
Genel Mudir, hazirlanan dokimanlari, ISO 9001:2008 ve ISO 22000:2005 standartlarina ve
firma Politikalarina uygunlugu agisindan kontrol ederek onaylamaktan sorumludur.

KYT; Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili diger birimlerce hazirlanan dokimanlarin kontroliinden,
dokidmanlarin asillarinin saklanmasindan, korunmasindan ve yayinlanmasindan sorumludur.

GGYS Ekip Lideri; GG Yonetim Sistemi ile ilgili diger birimlerce hazirlanan dokimanlarin
kontrolinden, dokimanlarin asillarinin saklanmasindan, korunmasindan ve yayinlanmasindan
sorumludur.

Dokuman olusturmak uUzere gorevlendirilen bolim yodneticileri, hazirlanan prosedurin diger
proseddr, talimat, yonetmelik, zorunlu standart, kanun ve resmi kararnamelere uyumlu olarak
hazirlanmasindan ve uygulanmasindan sorumludurlar.

TANIMLAR
Prosediir: Bir faaliyetin veya operasyon dizisinin ne, neden, ne zaman, nerede, nasil ve kim
tarafindan yapilacagini belirleyen dokiimandir.

Talimat-Plan: Belirli bir operasyon dizisinin nasil yapilacagini ayrintili bir sekilde aciklayan
yazili dokimandir.

Kontrollii Kalite Dokiimani: Kalite Sistemine iliskin el kitabi, prosedur, talimat, sartname gibi
hazirlanmasi, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkilendirilmis kisiler tarafindan
yapilan belgelerdir.

Kontrolsiiz Kalite Dokiimani: Dagitildiktan sonra glincellesmesi zorunlu olmayan sadece bilgi
icin dagitilan Kalite Sistemine ait belgelerdir.

ILGILi DOKUMANLAR
Kalite ve Gida Guvenligi Sistem Kayitlari Proseduri PR-KAL-02

UYGULAMA

. Dokiimanlarin Hazirlanmasi

6.1.1 Firmanin her elemani bélim yoéneticisinin onayini alarak gerekli gérdigi bir kalite ve
gida guvenligi dokimaninin hazirlanmasini KYT veya GGYS Ekip Liderinden Dokiman
Degisiklik Talep Formu (FR-KAL-09) ile isteyebilir.

6.1.2 KYT veya GGYS Ekip Lideri, ilgililerle goruserek teklifi degerlendirir. Teklifin uygun
bulunmamasi halinde red gerekgesini yazili olarak bildirilir.
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6.1.3 KYT veya GGYS Ekip Lideri, teklif edilen dokiimanin hazirlanmasini uygun buluyorsa,
asagidaki gibi numaralandirir ve ilgili bolim yoneticisi / yodneticileriyle goériserek
dokimani hazirlayacak kigileri belirler.

6.1.4 Dokimani hazirlamakla gérevlendirilen kisiler, dokiiman taslagini asagidaki sekilde
hazirlayip KYT ve GGYS Ekip Liderine sunar.

6.1.5 Prosediirler, talimatlar, planlar ve sartnameler; KYT tarafindan hazirlanan formata gére

bilgisayarda yazilir.

6.1.6 KYT veya GGYS Ekip Lideri, hazirlanan dokiman taslagini inceler, uygunsuzluk ve
eksiklikleri hazirlayanlarla gériserek dizeltir.

6.1.7 KYT veya GGYS Ekip Lideri, gerek gordiginde hazirlanacak dokimanin taslagi
konusunda ilgili birimlerden goérus alir.

6.1.8 Dokimanlarin konusu (bashgi), kisa ve kolay anlasilir ifadelerle ve koyu harflerle yazilir.

6.1.9 Dokiman numarasi, KYT veya GGYS Ekip Lideri tarafindan belirlenir (Bkz Madde 6.2).

6.1.10 Sayfa numarasi toplam sayfa sayisiyla birlikte yazilir.

XX

\— Toplam sayfa sayisi

O sayfanin toplam sayfalar iginde kaginci oldugu

6.1.11 Yayin tarihi, dokimanin onaylanip yayinlandig tarihtir. Gun, ay, yil belirtilerek yazilir.

6.1.12 Dokimanlara revizyon numaralari madde 6.5’teki gibi verilir.

6.1.13 Dokumanlardaki

revizyonlarda Revizyon Tarihi dedistirilerek, farkli birimlerde
dékimanin son halinin kullaniimasi saglanir.

6.2. Dokiimanlarin Numaralandirilimasi

6.2.1 Firmada olusturulan dokimanlar igin asagidaki kodlama sistemi kullanilir.

A-X-X

|

Dokimanin sira numarasi
Dokimanin ilgili ana bolumu
Dokimanin cinsi

6.2.2 Dokuman cinsleri asagidaki gibi tanimlanmistir.
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ENTEK Entegre El Kitabi ORGS Organizasyon Semasi
PL Plan FR Form
TL Talimat DKD Dis Kaynakli Dokiiman
GRKEK ------- Raite Eriditabi PR Pros@®@@GEK -------- Gida GuvlEl Kitabi
LT ----—----- e HS HamrRBdde-Spesifikkgyomlari
POL Politika oT Uriin Tanimi
HDF Hedef S$ Satinalma Sartnameleri

6.2.3 Dokumanin ilgili ana bolumleri asagidaki gibi tanimlanmigtir.

KAL Kalite URT Uretim
STA Satin Alma STS Satis
BKM Bakim YNT Yonetim

6.2.4 Formlarin numaralandiriimasinda asagidaki kodlama islemi kullanilir.
A-X-X

L Sira numarasi

Dokimanin ilgili ana balimu
Dokumanin cinsi

6.2.5 ilk dijitte dokiimanin cinsini ifade eden 6.2.2'de belirtilen kodlar bulunur.
6.2.6 ikinci dijitlerde dokiimanin cinsini ifade eden 6.2.3'de belirtilen kodlar bulunur.

6.2.7 Uglinct dijit form sira numarasini gosterir. ilgili alt maddede birden fazla form var ise “1”
birden baslayarak artan rakamlarla numaralandirma yapilir.

Dokiimanlarin G6zden Gegirilmesi ve Onayi

6.3.1 Her bolim, sorumlu oldugu konular ile ilgili prosedur, talimat, plan vb. dokimanlari
hazirlayabilir.

6.3.2 Hazirlanan prosedir ve diger dokiimanlar ilk olarak hazirlayan tarafindan imzalandiktan
sonra Kalite Yonetim Sistemine ve veya Gida Guvenlik Yonetim Sistemine uygunluk
acisindan KYT tarafindan, isletme politikasina uygunluk agisindan ise Genel Mudiir
tarafindan gézden gecirilerek imzalanir.

6.3.3 Kalite El Kitabi KYT tarafindan hazirlanir, Genel Muduir tarafindan kontrol edilir ve
onaylanir.

6.3.4 GGYS El Kitabi, GGYS Ekip Lideri tarafindan hazirlanir, Genel Mudur tarafindan kontrol
edilir ve onaylanir.

6.3.5 Onaydan gecen dokimanlar madde 6.4’e goére dagitilarak yuriarlage girer.

6.3.6 Olusturulan her dokiimana ait bilgiler, KYT tarafindan Kalite ve Gida Gulivenligi Kayitlari
Listesi (LST-02)'ne islenir ve bu liste her zaman glincel halde tutulur.

Dokiimanlarin Dagitimi
6.4.1 Dokimanlarin fiili dagitimindan KYT ve GGYS Ekip Lideri sorumludur.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.4.2 KYT ve GGYS Ekip Lideri, kalite ve/veya gida guvenligi dokimaninin orijinal kopyasinin
dagitilacak miktar kadar gogaltiimasini saglar.

6.4.3 Firmada olusturulan tim dokimanlarin kontrol disi ¢ogaltilip kullaniimasini énlemek
amaclyla dagitilacak kopyalarin her sayfasinin sag alt kdsesine kirmizi renkte
“KONTROLLU KOPYA” ifadesi tasiyan kase basilir. Bu kase sadece GGYS Ekip Lideri
veya yetki verdigi personelde bulunur.

6.4.4 Dagitim yapilan her dokiman i¢in Dokiman Dagitim ve Zimmet Formu (FR-KAL-07)
doldurulur. Formun ilgili kismini teslim alan ile teslim eden personeller imzalar.

6.4.5 Kalite ve Gida Guvenligi El Kitaplar’nin kontrolli dagitimlari diger dokiumanlarin
dagitimi gibi yapilir.

6.4.6 Calganlar imza karsihdi aldiklari kalite ve/veya gida guvenligi dokimanlarini kolay
ulasilabilecek yerlerde saklarlar ve personel tarafindan okunup uygulanmasini saglarlar.

6.4.7 Gerektiginde Genel Mudurin izni ile Kalite ve Gida Guvenligi El Kitabrnin veya
prosedirlerin  kopyalari, sirket disina, “KONTROLSUZ KOPYA" kasesi basilarak
verilebilir.

Dokiimanlarin Revizyonu
6.5.1 Dokiman revizyonundan orijinal dokimani hazirlayan kisiler sorumludur. Revize edilmis
dokUmanlarin onaylanmasi ve dagitiminda yukarida belirtilen kriterler gecerlidir.

6.5.2 DokUimanlar ilk yayinlandiklarinda “00“ sifir revizyon numarasi alirlar. Her revizyonda bu
numara “1“ bir artirlhr. Revizyon tarihi degistirilir. Yeniden yayinlanan dokimanlarin
dokiman numaralari degismez.

6.5.3 Revizyonlarda s6z konusu dokumanin tamami (butin sayfalari) degistirilerek yeniden
yayinlanir.

6.5.4 Revize edilerek degistirilmis dokiimanlarin bir niishalari “IPTAL* damgasi vurularak KYT
veya GGYS Ekip Lideri tarafindan dosyalanir. Diger nishalari kullanim noktalarindan
toplandiktan sonra imha edilirler.

Dokiimanlarin Yiriirliikten Kaldirilmasi

6.6.1 Kullanimda kalmasi sakincali olan dokimanlar, bulunduklar kisimlardan tamamen
toplanirlar. Bunlarin bir nishasi “IPTAL* damgasi ile isaretlenerek GGYS Ekip Lideri
tarafindan dosyalanarak, Kalite ve Gida Guvenligi Kayitlar Listesi (LST-02) ve Ana
Dokiman Listesinde (LST-03) belirtilen slre kadar saklanir.

6.6.2 Saklama slresi dolan, yurirlikten kalkmis dokimanlar, gizlilik ihtiva ettiginden Kalite

ve Gida Guvenligi Sistem Kayitlari Kontroli Prosediri’ne (PR-KAL-02) gbre imha
edilirler.

Dis Kaynakli Dokimanlar
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6.7.1 Dis kaynakli dokimanlar firmaya ulastiklarinda ilk sayfalarina madde 6.2'ye goére
dokiman numarasi ile birlikte sisteme giris tarihi ve revizyon durumu yazilarak Dig
Kaynakli Dokiiman Listesine (LST- 01) kaydedilir.

6.7.2 Dis kaynakli dokiimanlarin revizyonlarinin yapiimasi ve takip edilmesi Kalite Yonetim
Temsilcisi veya Gida Glvenligi Ekip Lideri tarafindan yapilir.

6.7.3 Turk Gida Kodeksi ayda 1 kere, TSE Standartlari ayda 1 kontrol edilir. Yasal mevzuatlar
icin Uye olunan yayinevine her yil Uyelik yenilemesi yapilir. Mevzuatta herhangi bir
degisiklik oldugunda ilgili yayinevi tarafindan kargo yolu ile génderilen degisiklikler ilgili
klasorde degistirilir.

6.7.4 Dig kaynakli dokimanlardan guncelligini vyitirenler, guncel olanlari temin edilerek
sisteme dahil edildikten sonra “IPTAL“ damgasi ile isaretlenerek arsive kaldirilir. Bu
dokUmanlar da digerleri gibi arsivde saklama suresine uygun olarak saklanir ve bu slre
sonunda imha edilir.

6.8. Elektronik Ortamda Saklama

6.8.1 Tum dokUmanlarin yazim islemleri bilgisayar ortaminda gergeklestirilir ve dokiman
turlerine gore gruplar halinde dosyalanir.

6.8.2 Dokimanlarin en son versiyonlari daima elektronik ortamda bulunur. Bu dokimanlarin
korunmasi amaciyla backup alinir ve alinan backuplar KYT ve GGYS Ekip Lideri
tarafindan saklanir.

6.8.3. Bilgisayar ortamindaki veriler aylik yedekleme yapilarak muhafaza edilir. Yedekleme
periyodu ise Dokiiman Yedekleme ve zaman ¢izelgesi'nde (FR-KAL-11) takip edilir.

6.8.4 Yedeklemelerin givence altina alinabilmesi i¢in aylik yedeklerin bir kopyasi tasinabilir
bellege alinarak sirket diginda bulundurulmaktadir.

7. EKLER

7.1 Kalite ve Gida Guvenligi Kayitlari Listesi ....... (LST-02)
7.2 Ana Dokiiman Listesi............cccooeviiiiiiinn.n. (LST-03)
7.3 Dokiman Dagitim ve Zimmet Formu............ (FR-KAL-07)
7.4 Dig Kaynakh Dokuman Listesine .................. (LST- 01)
7.5 Sistem Yedekleme Formu........................... (FR-KAL-11)
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