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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, firmada 1SO 22000 Gida Giivenligi Yonetim Sistemine (GGYS)
gore dokiimante edilmis bir Kalite ve Gida Giivenlik Sistemi kurmak, bu sistemi uygulamak,
tutulacak kalite kayitlarini, hazirlanacak kalite raporlarimi belirlemek, kayitlarin toplanmasi,
degerlendirilmesi, siniflandirilmasi, saklanmasi ve imha edilmesi ile ilgili yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediirde tarif edilen KYS ve GGYS, kaliteyi etkileyen tiim faaliyetlerin
gerceklestirilmesinde biitliin dokiiman, kayitlar ve raporlar1 kapsayacak sekilde uygulanir.

3. SORUMLULUK ve YETKI

. Kalite ve Gida Giivenligi Sisteminin uygulanmasindan biitiin personel sorumludur.
Dokiimanlar; yapilacak islemleri ve personelin 6zel sorumluluklarini tanimlar.

. Kalite ve Gida Giivenligi kayitlarinin belirlenmesi ve imhasindan Kalite Yonetim
Temsilcisi (KYT) ve GGY'S Ekip Lideri birlikte sorumludur.

. Kalite ve Gida Giivenligi kayitlarinin toplanmasi, dosyalanmasi, saklanmasi ve
muhafazasindan ilgili Bolim Yoneticileri sorumludur.

. Kalite ve Gida Giivenligi kayitlarinin sorumlular Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlar
Listesinde belirtilir.

4. TANIMLAR

Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlar1: Kalite ve Gida Giivenligi sistemlerinin kosullarina
uygun oldugu ve verilen hizmetin miisteri sartlarina, standart sartlarina ve yasal sartlara uygunluk arz
ettigini ispatlamak i¢in somut delil olarak ortaya konulan dokiiman ve verilerdir.
Kalite Uriin Giivenlik Raporlar: Kalite ve Gida Giivenligi kayitlarinin belli araliklarla

degerlendirilmesi ve yorumu amaciyla hazirlanan 6zet sunusglardir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

o Kalite ve Gida Giivenligi Yonetim Sistemleri Prosediirleri

e GGYS Prosediirleri

6. UYYGULAMA
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6.1 1SO 22000 Gida Giivenligi ve ISO 9001 El Kitabi

o Firmada Entegre El Kitabi’nda Kalite Yonetim Sistemini ve Gida Giivenligi
Yonetim Sisteminin ana hatlartyla aciklar. 1SO 9001:2008 KYS ve 22000:2005 Gida Giivenligi
Yo6netim Sisteminin her elementi i¢in amaglarini belirtir.

o Firmada., 1ISO 9001:2008 ve ISO 22000:2005 Gida Giivenligi Yonetim Sisteminin
her elementi i¢in politika ve hedeflerinin nasil karsilandigini ayrintili olarak tanimlayan dokiimante
edilmis prosediir ve talimatlara sahiptir. Entegre El Kitab1 bu prosediirleri referans gosterir.

o Entegre El Kitabi, Kalite ve Gida Giivenligi Sistemlerinin uygulamalarini yansitacak
sekilde giincellestirilir.

o Entegre El Kitabi, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, Genel Midiir
tarafindan kontrol edilir ve onaylanir.

6.2 Kalite ve Gida Giivenligi Sistemleri Prosediirleri

o Prosediirler, firmada ISO 9001:2008 ve ISO 22000:2005 Gida Giivenligi Sistemi
gereksinimlerini kendi kalite ve gida giivenligi politikasiyla uyumlu olacak sekilde nasil
uyguladigini gosterir.

o Prosediirler ger¢ek hedefleri, gorev dagilimini ve personelin sorumluluklarini
yansitacak sekilde ihtiyaca bagli olarak Dokiiman Kontrolii Prosediirii’ne (PR-KAL-01) gore
hazirlanir, dagitilir ve revize edilir.

o Kalite sistem dokiimantasyonunun uygulandig1 prosediirler, Ana Dokiiman Listesi
(LST-03)’nde listelenmistir. Prosediirlerin dagitim ve revizyon durumlart Dokiiman Dagitim ve

Zimmet Formu (FR-KAL-07)’nda giincel halde bulunur.

6.3 Talimatlar - Planlar

o Firma, talimat ve Planlari, ¢alisanlara neler yapilmas: gerektigini gosteren kisa, basit
anlagilabilir ifadelerle yazilmis olan ve iglerin yerine getirilmesi ile ilgili 6zel agiklamalardir.

e Talimatlar ve Planlar ana prosediirii destekler ve olmadiginda kalite-gida giivenligi

olumsuz yonde etkilenebilir. Yazildiklar1 bi¢imde uygulanirlar.

6.4 Dokiiman Yapisi
o Kalite ve Gida Giivenligi Sistemleri Dokiimanlar1 asagida gosterilen seviyede ele

alinir.
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o Entegre El Kitabi, kalite ve gida giivenligi planlari, prosediirler, talimatlar, planlar,
formlar ve diger destek dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi ve

degistirilmesi ile ilgili hususlar Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore yiirtitiiliir.

Kalite ve Gida Glvenligi
Politikasi

Kalite ve Gida Guvenligi El
Kitabi

Proseddrler

Talimatlar, Planlar, Listeler

Formlar
Kayitlar

SEVIYE 1 1SO 9001:2008 ve 1SO 22000:2005-G1da Giivenligi El Kitab
SEVIYE 2 Prosediirler

SEVIYE 3 Talimatlar, Planlar, Listeler

SEVIYE 4 Formlar, Kalite Kayitlari, , Destek Dokiimanlar

6.5 Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlar

o ISO 9001-2008 ve 22000:2005 Gida Giivenligi Yonetim Sistem Standartlarina uygun
olarak sistemde kullanilan kalite kayitlarinin tamami Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlar1 Listesi
(LST-02)’nde tanimlanmuistir.

o Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlari, ilgili birimlerde, Kalite ve Gida Giivenligi
Kayitlar1 Listesi (LST-02)’nde belirtilen siirelere uyularak saklanirlar. Erisimin kolay ve hizli
olabilmesi icin tasnif edildikleri dosyalarin iizerinde, Kalite ve Gida Giivenligi kayitlarinin adlar
belirtilerek saklanirlar.

o Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlari olarak kullanilan formlar ve dokiimanlar, kullanim

stireleri sonunda toplanir ve dosyalarinda tasnif edilirler.
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. Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlarinin ilgili birimlerde saklanma siiresi dolunca arsive

kaldirilirlar. Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlariin arsivde saklanma stireleri, Kalite ve Gida
Giivenligi Kayitlar listesinde belirtilir. Arsivdeki kalite kayitlarina erisimin kolay ve hizli olabilmesi
icin kayitlarin tizerine gerekli bilgileri yazilir ve Arsiv Kaydi Formu (FR-KAL-18) kullanilir. Arsiv
Kayitlarini saklama sorumlusu KYT “dir.

o Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlarimin saklanmasi miisterinin istegi dogrultusunda
yapilir. Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlarinin saklanmasi konusunda miisterinin belirttigi bir siire
yoksa Kalite ve Gida Giivenligi Kayitlar1 Listesi'nde verilen siireler gecerli olur.

o Kalite ve Gida Giivenligi sistemlerinde kullanilan tiim dokiimanlar; Gida Giivenligi
(BRC FOOD ve ISO 22000) El Kitabi, kalite ve gida giivenligi planlari, prosediirler, is talimatlari
vb. diger dokiimanlar 3 yil siire ile saklanir.

o Personel egitimlerine iliskin Personel Egitim Kartlar1 (FR-KAL-14) personel
miuessesede ¢alistigi siire + 1 y1l boyunca saklanir.

o GGYS Ekip Lideri, kritik kalite ve gida giivenligi sorunlartyla karsilastiginda veya
kaliteye veya iiriin giivenligi ile iliskin 6zel galismalarda, belirli bir siire i¢in ek kalite veya gida
giivenligi kayitlarmin tutulmasini, ek kalite veya gida giivenligi raporlarinin hazirlanmasini
isteyebilir ve bunlarin sorumlularini belirler.

o Uriin / hizmet satin alman kurulus veya kisilerden alinan raporlar ve kayitlar ilgili
boliim yoneticisi tarafindan arsivlenir.

o KYT ve GGYS Ekip Lideri, kalite ve gida giivenligi sistemlerine iligskin olarak
kurulus i¢i kalite ve gida giivenligi denetimlerini takip eden 2 hafta icinde, her denetim ¢evrimi
sonunda ve genel olarak yil sonunda GGYS’ne ve KYS’ne iligkin gerekli kayit ve raporlar
inceleyerek bir I¢ Tetkik Raporu (FR-KAL-03) hazirlar. Bu raporlar1 Genel Miidiir’ e sunar.

o Kalite ve gida giivenligi kayitlar arsivde saklama siireleri dolunca GGYS Ekip Lideri
nezaretinde imha edilir. Imha edilme islemi sirasinda, Kalite Kayitlar1 Imha Formu (FR-KAL-16)
doldurulur ve kayit altina alinir.

. Bilgisayar ortaminda kayitli bulunan kalite ve gida giivenligi kayitlarinin saklanmasi
amaciyla Dokiiman Yedekleme ve Zaman Cizelgesi (FR-KAL-11) uygun olarak yedeklemeler
yapilir.

. Alinan yedekler, KYT tarafindan saklanir.

o Kalite ve gida giivenligi kayitlarmin tutuldugu formlar, ilgili prosediirlerde /

talimatlarda / planlarda ve EKLER boliimiinde belirtilmistir.

HAZIRLAYAN ONAY
KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR




KALITE VE GIDA GUVENLIGI

DOK. NO.

PR-KAL-02

REV. NO.

00

SISTEM KAYITLARI KONTROLU [YAYINTAR.

PROSEDURU VT -
KAYITLAR
Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PR-KAL-01)
Ana Dokiiman Listesi (LST-03)
Kalite Kayitlar1 Listesi (LST-02)
Dokiiman Dagitim ve Zimmet Formun (FR-KAL-07)
Arsiv Kaydi Formu (FR-KAL-18)
Personel Egitim Kartlar (FR-KAL-14)
Kalite Kayitlar1 Imha Formu (FR-KAL-16)
I¢ Tetkik Raporu (FR-KAL-03)
Dokiiman Yedekleme ve Zaman Cizelgesi (FR-KAL-11)
. Hf\ZIRL.AYAN o ONAY )
KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR




