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1. 
AMAÇ

Yönetim Sistem dokümantasyonunu oluşturan Kalite El Kitabı, Görev Tanımları, Süreç Haritaları, Süreç Akış Şemaları, Prosedürler, Talimatlar, Kontrol Planları, Şartnameler, Teknik Resimler, Standartlar, Form, Rapor, Liste, Plan, Tablolar ve Dış Kaynaklı dokümanların hazırlanması, onaylanması, dağıtılması, revizyonu ve doküman numaralandırma sisteminin tanımlanması ve uygulamasının açıklanmasıdır.

2.
SORUMLULUK


Firmanın tüm bölümleri ve tüm çalışanları
3.
İLGİLİ DOKÜMANLAR


KEK-01            
Kalite El Kitabı


KL-PS-02  
Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü


KL-TB-07
Doküman Dağıtım Tabloları


KL-LS-07
Doküman Takip Listeleri

4.
UYGULAMA

4.1   
Dokümanların Hazırlanması ve Onayı 

Teknik resim ve standartlar dışında, tüm dokümanların ilk yayını ve/veya revizyon talebi, herhangi bir müdürlük veya firma çalışanı tarafından ilgili bölüm mühendisi, bölüm sorumlusu, şef veya bölüm müdürüne iletilir; Teknik Resimler ve Standartlar gibi dış kaynaklı dokümanların ilk yayını ve/veya revizyon talebi ise müşteriler, bağlı olunan standart kuruluşları gibi dış kaynaklar tarafından hazırlanabilir. Hazırlanan taslak/öneriler kalite müdürüne bildirilir. Kalite müdürünün öneriyi uygun bulması halinde; 

· Kalite El Kitabı, Süreçler ve Prosedürlerin ilk yayını ve/veya revizyonları, Kalite Müdürü tarafından son şekilleri verilerek hazırlanır ve Genel Müdürün onayı ile yayınlanır.

· Talimatlar, Görev Tanımları, Teknik Resimler ve Standartlar ile Form, Rapor, Plan, Liste ve Tabloların ilk yayını ve/veya revizyonları ise, son şekilleri verilerek hazırlanmak üzere Kalite Müdürlüğüne iletilir. Kalite Müdürlüğünün bilgisayar ortamında oluşturduğu doküman, dokümanı hazırlayan ilgili Bölüm Mühendisi, Şef, Bölüm Sorumlusu veya diğer sorumlu pozisyonunda görev alanlar (organizasyon şemasında belirtilen) tarafından imzalanarak, genel müdür veya Kalite Müdürünün onayının ardından yayınlanır. Müdürler tarafından hazırlanan dokümanların onayı genel müdür tarafından verilir. 

4.2   
Genel Kodlama Sistemi


Kalite El Kitabı haricindeki dokümanların kodlanmasında aşağıdaki sistem uygulanır:

İlk iki hane dokümanın ait olduğu süreci/sistemi gösterir; 

	S01. Stratejik Yönetim

	S02. Kalite Yönetimi

	S03. Kaynak Yönetimi

	S04.Üretim Ekipman Geliştirme 

	S05.Satış Yönetimi

	S06. Proje Yönetimi

	S07. Üretim ve Malzeme Planlama 

	S08. Üretim ve Kalite 

	S09. Depo ve Sevkiyat

	S10. Satınalma

	S11. Bakım


devam eden iki hane dokümanın türünü; 

PR 
-
Prosedür

TL
-
Talimat

GT
-
Görev Tanımı 

S
- 
Süreç Haritası

FR
-
Form

RP
-
Rapor

PL
-
Plan


LS
-
 Liste


TB
-
 Tablo

TR
-
Teknik Resim

YN        -     Yönetmelik


DK
-
Dış Kaynaklı Dokümanlar (Standartlar, normlar vb.)

sonraki iki hane ise doküman sıra numarasını tanımlar.

4.3
Dokümanların Formatı, Hazırlanması, Yayını, Dağıtılması ve Revizyonu

4.3.1
Kalite El Kitabı


Kalite sisteminin esaslarını genel anlamıyla açıklayan en üst seviye dokümandır.

El Kitabının kapak sayfasında KURULUŞ logosu, firma adı, Kalite El Kitabı ifadesi, hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur. El Kitabının her bir sayfasının üst tarafında KURULUŞ logosu, Kalite El Kitabı ifadesi, ilgili sayfaya ait konu başlığı, ilgili sayfanın revizyon nosu, revizyon tarihi, ilk yayın tarihi ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur. Kalite El Kitabında sayfa bazında revizyon yapılır. 

Sadece “Revizyon Notları” sayfasında revizyon no ifadesi bulunmaz. El Kitabının sayfalarının revizyon durumları, Kalite El Kitabı Doküman Takip Listesi ile takip edilir.
Yapılan revizyonların içeriği El Kitabının son kısmında bulunan “Revizyon Notları” bölümünde belirtilir. Yeni yayın El Kitabında eski revizyona ait revizyon notları bulunmaz. Revize olan tüm El Kitabına ait revizyon notları, ait olduğu baskı no’lu El Kitabının Kalite Müdürlüğünde saklanan asıl nüshası ile birlikte muhafaza edilir. 

El Kitabı, firma dışına kalite müdürü veya daha üst bir makamın izni ile "Kontrolsüz Kopya" olarak dağıtılabilir.

Yazı türü Tahoma, boyutu 11 olarak yazılır.

4.3.2  
Süreçler

KURULUŞ bünyesinde oluşturulmuş olan süreçlere ait bilgiler, süreçlerin birbirleri ile ilişkileri ve süreç yapısı Süreç Haritaları ve Süreç Akış Şemaları ile tanımlanmıştır. Her süreç için bir Süreç Haritası ve Süreç Akış Şeması sayfaları bulunur. Her bölüme ayrı ayrı dağıtım yapılır. Her bölüm madde 4.2’de belirtildiği şekilde tanımlanmıştır. Süreç Tanımlarının üst tarafında  KURULUŞ logosu, doküman adı, doküman no, revizyon no ve tarih, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan, onaylayan ve sayfa bilgileri bulunur.

Süreç Haritaları ve Süreç Akış Şemaları ayrı ayrı revize edilebilirler. Revizyon içerikleri, bilgisayar ortamında tutulan Süreçler Doküman Takip Listesinde belirtilir. 

4.3.3 
Prosedürler


Prosedürler, yönetim sistemleri gerekleriyle ilgili olarak, fonksiyon ve bölümlerin uygulamalarını açıklar. 

Prosedürlerin numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır.

Örnek : " S2-PR-01  Dokümante edilmiş bilgi Prosedürü"
Prosedürlerin sayfalarının üst tarafında KURULUŞ logosu, doküman adı, doküman no, revizyon no, ilk yayın tarihi, revizyon tarihi ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur.

Prosedürlerde revizyon olması durumunda, ilgili prosedürün tamamı revize edilir. Revizyon içerikleri, prosedürün son kısmındaki “Revizyon Notları” bölümünde belirtilir.

Yazı türü Arial, boyutu 11 olarak yazılır.

4.3.4
Talimatlar

Kalite El Kitabında, prosedürlerde veya süreç haritalarında belirtilen faaliyetler ve konular için hazırlanan ve daha detay işlemlerin nasıl yapılacağını ayrıntılı olarak açıklayan dokümanlardır.

Talimatların numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. 

Talimatların sayfalarının üst tarafında KURULUŞ logosu, doküman adı, doküman no, revizyon no, ilk yayın tarihi, revizyon tarihi ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur.

Talimatlarda bir değişiklik ihtiyacı olduğunda dokümanın tamamı revize edilir. Revizyon içerikleri talimatın son kısmındaki “Revizyon Notları” bölümünde belirtilir.

Yazı türü calibri, boyutu 11 olarak yazılır.

4.3.5 
Görev Tanımları

Genel Müdürden, operatörler seviyesine kadar tüm sorumluluklar için görev tanımları oluşturulmuştur. Her görev tanımının dağıtımı ayrı ayrı yapılmaktadır. Dağıtımların hangi sorumluluklara yapılacağı Doküman Dağıtım Tablosunda belirtilmiştir. Görev Tanımlarının numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. Görev Tanımlarının sayfalarının üst tarafında KURULUŞ logosu, doküman adı, doküman no, revizyon no, ilk yayın tarihi, revizyon tarihi ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur.

Görev Tanımlarında değişiklik ihtiyacı durumunda ilgili görev tanımının tamamı revize edilir. Revizyon içerikleri, ilgili görev tanımının son kısmındaki “Revizyon Notları” bölümünde belirtilir. 

Yazı türü Tahoma, boyutu 11 olarak yazılır.

4.3.6
Tablolar

Üzerinde herhangi bir kayıt tutulmayan, tablo şeklinde düzenlenmiş bazı bilgiler içeren türden dokümanlardır.

Tabloların numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. 

Tabloların sayfalarının üst tarafında KURULUŞ logosu, doküman adı, üst sağ köşe veya sol alt köşelerinde doküman no, revizyon no, revizyon tarihi, ilk yayın tarihi ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur. 

Eğer sol alt köşede tanımlama yapıldıysa, sağ üst köşede güncelleme tarihi şeklinde takip yapılabilir. Bu durumda tablonun genel formatında bir değişiklik olmadığı sürece revize edilmez. Ancak içeriğindeki değişikliklerden dolayı güncelleme tarihi ve içerik revizyonu değiştirilir. 


Yapılan revizyonların içeriği bilgisayar ortamında tutulan Tablo Doküman Takip Listesinde 
belirtilir. 

· Doküman Dağıtım Tabloları tüm dokümanların dağıtım yerlerini takip etmek amacıyla oluşturulmuştur. Bu tabloların boş formatlarının oluşturulmasına ve dağıtımına gerek yoktur. Her değişiklikte üzerlerindeki güncelleme tarihleri değiştirilir. Gerek duyulursa son hallerinden bilgisayar çıktısı alınabilir.

4.3.7
Teknik Resimler

Teknik resimlerin yayın ve revizyon talepleri müşteri firmalardan gelir. Gelen tüm teknik resimler  öncelikle Proje bölümü tarafından incelenir ve gerekli incelemelerin ardından KURULUŞ formatına aktarılmış teknik resim veya müşteri teknik resmi şeklinde, doküman numarası verilmek ve yayınlanmak üzere Kalite Müdürlüğüne iletilir. Teknik resimler aşağıdaki gibi gruplandırılır:

1 -
Numune Teknik Resimleri



2 -
İmalat Teknik Resimleri

Kalite Müdürlüğü tarafından gelen teknik resme madde 4.2’ de belirtildiği gibi kodlama yapılıp, daha sonra ise, beş rakamdan oluşan teknik resim sıra numarası verilir  ve Teknik Resim Master Listesine işlenir.
Teknik resimlerin kodları ve revizyon numaraları ile sıra numaraları kolay görülebilecek şekilde teknik resmin boş olan herhangi bir yerine yazılır.

Teknik resimler, genellikle üzerinde revizyon notu belirtilmiş olarak çizilirler, belirtilmediği durumlarda değişiklik olan ölçüler, uygun bir şekilde işaretlenerek resim üzerinde gösterilir.

Teknik resimlerde değişiklik ihtiyacı durumunda ilgili dokümanın tamamı revize edilir ve yeniden yayınlanır. 
Teknik resimler fotokopi çekilmek sureti ile dağıtılır.

4.3.8
Dış Kaynaklı Dokümanlar 
Dış kaynaklı dokümanlar olarak standartlar, normlar, kanun ve mevzuatlar, teknik resimler, Cad-data’lar kullanılır. Ürün veya yapılan faaliyetlerle ilgili standartlar, bağlı olunan standart kuruluşlarından temin edilir. Standartların güncelliğinin takibi, bağlı olunan kuruluşun periyodik yayınlarına abone olunarak sağlanır. 

Müşteri gereklilikleri ve yasal mevzuatların değişikliği durumunda ilgililere konu hakkında muhakkak yazılı veya sözlü bilgilendirme yapılır. 

IATF 16949 sistemi kapsamındaki OEM firmalarından gelen Müşteri Özel İstekleri diğer dış kaynaklı dokümanlardan ayrı takip edilir. Revizyon olması durumunda eski nüshasının üzerine “Revize Edildi” kaşesi basılarak Kalite Kayıtları Listesinde belirtilen saklama süresine uygun olarak muhafaza edilir. Müşteri özel isteklerinin bilgisayar ortamında kullanıcılara ulaşması sağlanır. Değişiklik olması durumunda ilgili sayfadan indirilerek güncellenirler.( https://www.iatfglobaloversight.org/iatf-169492016/iatf-169492016-sis/) 

Dış kaynaklı dokümanları kayıt altına alabilmek için gelen doküman Dış Kaynaklı Dokümanlar Takip Listesine kaydedilir. Numaralandırmada madde 4.2 de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. Doküman, Kalite Müdürünün görüşü doğrultusunda ilgili bölümlere Kontrollü Kopya olarak dağıtılabilir.

Dış Kaynaklı Dokümanlar için revizyon numarası yayın tarihi ifadeleri kullanılmaz. Dokümanın üzerindeki yayın tarihi, güncelliğinin takibi için birincil özelliktir. 

4.3.9
Formlar 

Üzerine gerekli bilgilerin ve/veya yapılan faaliyet sonuçlarının kaydedildiği dokümanlardır. 

Formların orijinal halleri bilgisayar ortamında (paylaşım (P): _kalite_yönetimi_ : KYS:  Dokümanlar klasörü içerisinde muhafaza edilir. Ayrıca çıktı alınarak dosyalanmazlar.  

Doküman numarası, bu formata verilmiş olan koddur.

Formların revizyonu, formatlarında bir değişiklik gerekmesi halinde yapılır. Yapılan revizyonların içeriği bilgisayar ortamında tutulan Formlar Doküman Takip Listesinde belirtilir. 

Formların numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. 

Formlara ait doküman no, revizyon no ve tarih bilgileri formun sol alt köşesinde bulunur. Formların sağ üst kısımlarında da formun kullanım amacı için gerekli olması halinde, formun içeriğine ait tarih ve numara bilgileri bulunabilir.

4.3.10
Raporlar

Herhangi bir kontrol, sayım sonucu veya tetkik sonucunun kaydedildiği türden dokümanlar rapor olarak adlandırılır. 

Raporların orijinal halleri bilgisayar ortamında paylaşım (P): _kalite_yönetimi_ : KYS:  Dokümanlar klasörü içerisinde muhafaza edilir.Ayrıca çıktı alınarak dosyalanmazlar.  

Doküman numarası, bu formata verilmiş olan koddur.

Yapılan revizyonların içeriği bilgisayar ortamında tutulan Raporlar Doküman Takip Listesinde belirtilir. 

Raporların numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. 

Raporlara ait doküman no, revizyon no ve tarih bilgileri formatın sol alt köşesinde bulunur. Raporların sağ üst kısımlarında bulunabilecek tarih, rapor no gibi ifadeler rapora kaydedilmiş verilere ait bilgilerdir.

4.3.11
Planlar 

Periyodik olarak gerçekleştirilen faaliyetler için, belirli dönemler içerisinde geçerli olmak üzere oluşturulan dokümanlardır.

Planların orijinal halleri bilgisayar ortamında paylaşım (P): _kalite_yönetimi_ : KYS:  Dokümanlar klasörü içerisinde muhafaza edilir. Ayrıca çıktı alınarak dosyalanmazlar.  

Plan formatlarının sol alt köşesinde doküman no, revizyon no ve tarih tanımlamaları bulunur. Bu ifadeler planın formatına ait bilgilerdir. Planın formatında bir değişiklik olması halinde buradaki revizyon numarası ve tarih değiştirilir. 

Yapılan revizyonların içeriği bilgisayar ortamında tutulan Planlar Doküman Takip Listesinde belirtilir. 

Planların sağ üst kısımlarında ise planın içeriğine ait yayın tarihi ve revizyon no ifadeleri yer alır. Belirli bir dönem için ilk kez oluşturulan planın revizyon no’su 00 olur. Yayın tarihi olarak da, üzerinde ilgili döneme ait bilgiler belirtilmiş olarak yayınlandığı tarih bulunur. Ait olduğu dönem içinde değişiklik yapılması gerektiği taktirde, sayfanın üst kısmında bulunan revizyon no’su bir artırılır ve yine üst kısımdaki yayın tarihi değiştirilir. Yeni bir dönem için tekrar yayınlanan planların revizyon numaraları tekrar sıfır yapılır.

- APQP Faaliyet Planı dönem bazında hazırlanmaz, içeriği müşteri özel istekleri doğrultusunda değişkenlik gösterebilir. Bu durumda içeriği revize edilmez. 

- Beklenmedik Durum Planı diğer planlardan farklı olarak içeriği hazır şekilde yayınlanır. Değişiklik söz konusu olduğunda tamamı revize edilir. 


Planların numaralandırılmasında madde 4.2’de belirtilen altı haneli kodlama sistemi kullanılır. 

4.3.12
Listeler

Tedarikçi firmalar, yönetim sistemleri kayıtları ve iç tetkiklerde kullanılmak üzere listeler oluşturulmuştur.  Onaylı Tedarikçi Firma Listesi  ve İç Tetkik Soru Listelerinin orijinal halleri bilgisayar ortamında paylaşım (P): _kalite_yönetimi_ : KYS:  Dokümanlar klasörü içerisinde muhafaza edilir. Ayrıca çıktı alınarak dosyalanmazlar.  

Sol alt köşesinde liste formatına ait doküman no, revizyon no ve tarih bilgileri bulunur. Formatın da olabilecek değişikliklerde alt kısımdaki revizyon no bir artırılır. Aynı zamanda listenin sağ üst kısmında da revizyon no ve yayın tarihi bulunur. Bu ifadeler, üzerine bilgiler kaydedilmiş olan listenin yayınlandığı tarihtir. Yıl içinde yapılan revizyonlarda revizyon no’su bir artırılarak tekrar yayınlanır.

- Kalite Kayıtları Listesi üzerinde herhangi bir kayıt tutulmayan, liste şeklinde düzenlenmiş bazı bilgiler içeren türden bir dokümandır. 

Listelerin formatında KURULUŞ logosu, doküman adı, doküman no, revizyon no, tarih ve sayfa bilgileri, her bir sayfanın alt tarafında hazırlayan ve onaylayan bilgileri bulunur.

Listelerde değişiklik ihtiyacı durumunda ilgili dokümanın tamamı revize edilir. 
Yapılan revizyonların içeriği bilgisayar ortamında tutulan Listeler Doküman Takip Listesinde belirtilir. 

Doküman Takip Listesi tüm dokümanların güncelliğini takip etmek amacıyla 
oluşturulmuş ve bilgisayar ortamında takip edilmektedirler. Her değişiklikte üzerlerindeki 
güncelleme tarihleri değiştirilir. Gerek duyulursa son hallerinden bilgisayar çıktısı alınabilir. 

Kalıp Listesi; tüm kalıpların bulunduğu yeri, kalıp kodlarını ve müşteri-parça bilgilerini takibi içermekte olduğu için kontrollü kopya olarak dağıtılır ve revizyon sırası takip edilir.

4.4 
Dokümanların Dağıtımı

Doküman dağıtımları, firma bünyesinde kurulmuş bilgisayar ağının kullanılması ve gerektiğinde fotokopi ile çoğaltılması suretiyle iki şekilde gerçekleştirilir. Dokümanların dağıtım takipleri bilgisayar ortamında Doküman Dağıtım Tabloları ile yapılır.

4.4.1
Bilgisayar ortamında doküman dağıtımı:
Bilgisayar kullanıcıları genel paylaşım ağında oluşturulan “Kalite Dokümanları” dosyasından sistem dokümanlarına ulaşabilmektedir.   

Dokümanlar PDF formatında açılmakta ve üzerinde herhangi bir değişiklik, silme, kaydetme gibi işlemler yapılamamaktadır.

Revizyon veya yeni yayınlanan dokümanların bilgisayar ortamında güncellemeleri ve yetkilendirilmeleri Kalite Müdürü tarafından yapılmaktadır. Bu şekilde dosyaların güvenliği sağlanmıştır.

Gerekli revizyon duyuruları ve bilgilendirmeler İç Outlook üzerinden mail ile yapılmaktadır. Elektronik ortamda veya bilgisayar üzerinde yapılan dağıtımlarda okundu onayı içeren e-posta alınır.
4.4.2
Fotokopi ile çoğaltarak doküman dağıtımı:
Dokümanların kâğıt nüshalar halinde dağıtımı; dokümanın aslının fotokopisi üzerinde her bir sayfanın alt tarafına kontrollü kopya anlamına gelen kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi basılması ve bu kontrollü kopyaların ilgili personele dağıtılması suretiyle sağlanır. Revizyon dağıtımlarında, yeni revizyon dokümanlar Kalite Sistem Sorumlusu tarafından ilgili kişilere dağıtılırken, kullanıcılarda bulunan eski revizyon kontrollü kopyalar toplanır ve yırtılarak imha edilir. 

Yürürlükten kalkan tüm dokümanlar bilgisayar ortamında _kalite_yönetimi: Revize Edilen Dokümanlar adresinde her doküman türü için ayrı oluşturulmuş klasörler içerisinde son 3 revizyonuna ulaşılabilecek şekilde muhafaza edilir. 

Kağıt nüsha olarak saklanacak Revizyona uğrayan dokümanların asıl kopyaları, sağ üst köşeye kırmızı renkli “Revize Edildi” kaşesi ve revizyonun yapıldığı tarih yazılarak, Kalite Müdürlüğü tarafından saklanır.

4.5 
Dokümanların Gözden Geçirilmesi

Tüm bölümler ellerindeki dokümanların güncelliğini elektronik ortamdaki Doküman Takip Listelerinden görebilir. İç tetkikler esnasında tüm dokümanlar gözden geçirilir.

4.6 
Dokümanların Saklanması ve Yedeklenmesi

Bilgisayar ortamındaki tüm dosyaların yedekleme işlemleri kalite müdürü tarafından ayda bir kez yapılır. 

Kalite Yönetim Sistemini oluşturan tüm dokümanların güncel yayınlarının ve revizyona uğramış yayınlarının asıl kopyaları, "XX Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü"ne göre, Kalite Müdürlüğü tarafından muhafaza edilir.

4.7 
Revizyonlar

Müşterilerden gelen değişiklik en geç 10 gün içinde incelenip müşteriye bilgi verilir. Değişikliklerde hangi dokümanların değiştirileceğine karar verilip PPAP dosyasına değişiklik yansıtılır. Tüm eski dokümanlar kullanım yerinden alınıp imha edilir. Yeni dokümanlar gözden geçirilip onaylandıktan sonra ilgili bölümlere dağıtımı yapılır.

Dokümanlarda yapılan revizyonlar belirgin olması için, sarı renkte dolgulu  olarak yazılır.

Revizyon isteği, müşteriden, tedarikçiden, firma içinde çalışan herhangi bir personelden, iç denetimlerde, düzeltici veya önleyici faaliyet sonunda istenebilir. Revizyon isteği teknik dokümanlar için Proje Bölümü, Kalite Yönetim Sistemi dokümanları için kalite müdürü tarafından incelenip uygun bulunanlar revize edilir. Uygun bulunmayan revizyon istekleri isteği yapana bildirilir. 

4.8 
Dokümanların Güncelliği

Firma içinde kullanılan dokümanlar iç tetkikler esnasında gözden geçirilerek güncelliği sağlanır. Her yıl müşterilerimize teknik dokümanların listeleri gönderilerek güncelliğine bakılır. Aynı şekilde her yıl tedarikçilerimizin ellerinde bulunan dokümanların güncelliğini incelenir.

4.9
Genel tanımlamalar:
Kalite Yönetim Sistemini oluşturan her bir dokümanın bilgisayar ortamında ya da fotokopi ile çoğaltmak suretiyle dağıtılacağı sorumluluklar “KL-TB-07 Doküman Dağıtım Tabloları”ndan yararlanılarak belirlenir. Doküman Dağıtım Tabloları bilgisayar ortamında takip edilir. Bölümlerde veya dokümanların dağıtımında değişiklik olması, yeni bölüm veya yeni doküman ilave edilmesi durumlarında tablolar güncellenir. 


Dokümanların güncelliğinin takibi için oluşturulmuş olan Doküman Takip Listeleri 
bilgisayar ortamında Kalite Müdürlüğü tarafından takip edilir.

Firmanın muhtelif yerlerine yada İlan veya takip panolarına asılan Kalite Sistemleri dokümanları yada ilgili birim, kişi ve/veya dış kuruluşa bilgilendirme amacıyla gönderilecek dokümanların üzerine mavi renkli “Bilgi İçindir” kaşesi basılır. Bu dokümanların nerelerde asılı olduğu veya kimlere verildiği listelenerek, orijinal nüshası ile birlikte saklanır. 

Dokümanların çıktı alınarak kullanılmasında; Hazırlayan ve Onaylayan kısımlarının imzasız olmasından kaynaklı doküman geçerliliği olmadığını belirtmek için tüm dokümanlarda “Bu doküman, çıktısı alındığı andan itibaren, Kontrollü Kopya kaşeli ve imzalı olmadığı durumlarda sadece bilgi içindir.” ifadesi otomatik olarak çıkar. 

	        HAZIRLAYAN
    KALİTE MÜDÜRÜ
	       ONAYLAYAN
     GENEL MÜDÜR


Bu doküman, çıktısı alındığı andan itibaren, Kontrollü Kopya kaşeli ve imzalı olmadığı durumlarda sadece bilgi içindir.

