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	DOKÜMANTASYON KONTROL PROSEDÜRÜ
	Doküman no
	: PR/01

	
	
	Revizyon no
	: 1-11.10.2021

	
	
	Yayın tarihi
	: 30.01.2013

	
	
	Sayfa no
	: 1/5



AMAÇ: Mevcut Kalite ve Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminde yer alan tüm dokümanları oluşturmak, dokümanları yeni yazıldığında ve değişiklik yapıldığında dağıtmak ve eskilerin kullanılmamasını sağlamaktır.

Doküman taslaklarının hazırlanmasından, değişikliğinden tüm bölümler,
bütün dokümanların dağıtım ve takibinden Kalite Yönetim Müdürü sorumludur.

KAPSAM: Kalite ve Bilgi Güvenliği Yönetim Yönetim Sisteminde yer alan tüm dokümanları kapsar.

UYGULAMA :

1- İlgili bölümler Kalite El Kitabı, Bilgi Güvenliği El Kitabı ve Organizasyon El Kitabı dışındaki dokümanların hazırlanması için, ihtiyaçlarına göre belirledikleri taslak çalışması ile birlikte Kalite Yönetim Müdürüne başvururlar. Kalite Yönetim Bölümüne ait dökümanlar ise Kalite Yönetim Müdürü tarafından hazırlanır ve Genel Müdür tarafından kontrol edilir. 

2- Kalite Yönetim Müdürü / Genel Müdür, başvuruyu inceler. Gerek görürse ilgili bölüm sorumlusu ile görüşerek doküman üzerindeki değişiklikleri yapar. Dokümanların onaylanması asagida anlatılmıştır. 

3- Kalite El Kitabı Kalite Yönetim Müdürü tarafından, Bilgi Güvenliği El Kitabı Bilgi İşlem sorumlusu tarafından hazırlanıp Genel Müdür tarafından kontrol edildikten sonra  onaylanır. Görev, yetki ve sorumlulukları içeren dokümanların hazırlanması her bölümün sorumlusu tarafından gerçekleştirilir. Tüm görev, yetki ve sorumluluklar kalite sistemine uygunluk açısından Kalite Yönetim Müdürü tarafından gözden geçirildikten sonra Genel Müdür tarafından kontrol edilip, onaylanarak yürürlüğe girer.

4- Doküman şablonu ve dokümanda yer alacak bilgiler aşağıda açıklanmıştır. Yürürlükten kalkan tüm dokümanlar, Kalite Yönetim Müdürü tarafından imha edilir.








5- Dokümanda yer alacak bilgilerin açıklaması aşağıdaki şekildedir :










Doküman no
: Dokümanın kaçıncı doküman olduğunu belirtir.


                                                                                                  
          Revizyon no
           : Dokümanlarda yapılan revizyonların numarasıdır. 






          Yayın tarihi
           : Dokümanın ilk yürürlüğe girdiği tarihi gösterir.






          Sayfa no
           : x/y ,x kaçıncı sayfa olduğunu,y ise dökümanın toplam 

                                             kaç sayfa olduğunu gösterir.

6- Prosedür yazma işleminde aşağıda belirtilen yazma tekniği uygulanır.








 
AMAÇ 
: Kullanılacak prosedürün amacını belirtir.







 
KAPSAM
: Prosedürün uygulanacağı alanı belirtir.







 
UYGULAMA: Prosedürde yer alan işlerin nasıl yapılacağı yazılır. Prosedür 

                                   içinde başka bir prosedüre atıfta bulunabilir.







 
SORUMLULUK 
: Söz konusu işlerle ilgili sorumlulukları belirtir.






 
REFERANSLAR 
: Prosedürde yer alan diğer destek dokümanlarının 

                                             belirtildiği bölümdür.



7- Revize edilen dokümanlar Kalite Yönetim Müdürü tarafından Doküman Dağıtım ve       Revizyon Özet Formuna işlenir. Revizyon, Kalite ve Bilgi Güvenliği El Kitabında sadece değişiklik olan sayfaya, diğer dokümanlarda ise tüm sayfalara yapılır. Eski dokümanlardan bir adedi Kalite Yönetim Müdüründe kalmak üzere diğer nüshalar Kalite Yönetim Müdürü tarafından imha edilir.

8- Revize edilmiş dokümanlar 10 revizyondan sonra tümüyle gözden geçirilerek yeni yayın tarihi ve 0 revizyon numarası ile yayınlanır ve dağıtımı yapılır.



9-Tüm dokümanlar Bilgisayar ortamında tüm çalışanların erişebileceği ortak alanda sadece okuyabilecekleri şekilde dağıtılır.Bilgisayar erişimi olmayan kişilere Doküman Dağıtım Takip ve Revizyon Özet Formu'yla KONTROLLU KOPYA olarak imza karşılığı dağıtılır.














10-Doküman değişikliklerinde ilgili bölümde doküman bulunamadığı zaman Kalite Yönetim Müdürü İlgili bölüm Sorumlusu ile bir tutanak hazırlar ve revize dokümanı teslim eder. Tüm dokümanların asılları Kalite Yönetim bölümünde saklanır. Revize edilen dokümanlar Kalite Yönetim Müdürü tarafından IPTAL kaşesi basılarak saklanır.

11-Firma’da kullanılan tüm dokümanların cinsi, dokümanın kısaltılmış adı, hazırlayan, kontrol eden, onaylayan ve imha eden bölüm sorumluları aşağıda belirtilmiştir. Kalite Yönetim Müdürü’ nün hazırladığı tüm dokümanlar Genel Müdür tarafından onaylanır.

	Doküman Cinsi
	Dokümanın Kısaltılmış Adı
	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onay
	İmha Eden

	Kalite El Kitabı
	KE
	KYM
	GM
	GM
	KYM

	Org.El Kitabı
	OK
	KYM
	GM
	GM
	KYM

	Prosedürler
	PR
	İlgili Bölüm
	KYM
	GM
	KYM

	Talimatlar
	TL
	İlgili Bölüm
	KYM
	İlgili Bölüm
	KYM

	Listeler
	Lİ
	İlgili Bölüm
	KYM
	İlgili Bölüm
	KYM

	Formlar
	FR
	İlgili Bölüm
	KYM
	İlgili Bölüm
	İlgili Bölüm

	Şartnameler
	ŞR
	İlgili Bölüm
	KYM
	GM
	KYM

	Planlar
	PL
	İlgili Bölüm
	KYM
	GM
	KYM

	Prosesler
	PROS
	İlgili Bölüm
	KYM
	GM
	KYM


12-Firma’da kullanılan tüm dokümanlar aşağıda belirtildiği gibi kodlanıp numaralandırılacaktır.

                    *
      Organizasyon El Kitabı ve Kalite El Kitabı için doküman sayısı

                 * * / * *


                  

                                    Organizasyon El Kitabı ve Kalite El Kitabı dışındaki

                                    Dokümanlar için doküman sayısı

                                        Dokümanın Kısaltılmış Adı  

13-Firma’da tüm dokümanlar A4 boyutlu beyaz kağıda yazılır. Doküman şablonu aşağıda belirtildiği gibi olacaktır.


             A                                         B                                     C


                                                         D
           

                               E                                                    F                            


      a)  A’ da şu bilgiler yer alır :
TRANSALKIM ULUS.NAKL.
b)
B’ de doküman cinsi belirtilir.

c)
C’ de şu bilgiler yer alır : 

       Doküman no     :

                  Revizyon no      :

                  Yayın tarihi        :

                  Sayfa no
  :  


     d) D’ de ; Kalite El Kitabı’ nda : Konu ile ilgili metin ve alt bölümünde de  

         referanslar yer alır.



Prosedür’ de
  :

                   


Amaç




            
Kapsam

                                                Uygulama

                                                Sorumluluk

                                                Ekler

                                                Referanslar
     başlıkları yer alır. 



Talimat’ da
   :





           Sorumlu





           Uygulama

     yer alır.                                           

Diğer dokümanlarda tasarım hazırlayan bölüm sorumlusuna aittir.

E’ de dokümanı hazırlayanın ünvan ve onayı, F’ de dokümanı onaylayanın ünvan ve onayı yer alır.

14- Dış Kaynaklı dokümanların cinsi ve kimler tarafından takip edildiği Dis Kaynakli Dokuman Listesinde belirtilmiştir. 

Dış Kaynaklı Doküman


                          Sorumlu Bölüm

15- Aşağıda belirtilen formlar firmada kalite çalışmaları başlamadan önce matbu olarak kullanılmaktaydı. Bu nedenle dokümanlara matbu formlar bitmeden dokuman no verilmedi, çalışmaların ileriki aşamasında kademe kademe dokümanlar numaralandırılıp sisteme dahil edilecekler.

-Konsimento

-Bordero

-Avis Formu

-Ordino Karti

-Cikis Ihbar Formu
-Varış İhbar Formu

-Haftalık Satış Raporu

-Siparis Formu

-İhracat Kartı
-Haftalık İhracat Raporu

-Navlun Listesi Formu

    REFERANSLAR :

                                 Doküman Dağıtım Takip  ve Revizyon Özet Formu


                                 Dış Kaynaklı Doküman Listesi


	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	BGYS SORUMLUSU
	GENEL MÜDÜR





