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	   1- AMAÇ
En Kalite Danışmanlık’daki doküman ve verilerin kontrollü olarak hazırlanmasını, yazımını, onayını, dağıtımını, saklanmasını, değişikliğini ve izlenmesini sağlamak.

2- KAPSAM

En Kalite Danışmanlık’da yayınlanan iç ve dış kaynaklı doküman ve verileri kapsar.

   3- İLGİLİ DÖKÜMANLAR
Prosedürlerin Hazırlanması ve Yayını Prosedürü

Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü


Talimatların Hazırlanması ve Yayını Talimatı


Bilgisayardaki Doküman ve Verilerin Kontrolü Talimatı
   4- TANIMLAR

4.1.
Talimat: Belirli bir operasyon veya işin yürütülmesi esnasında takip edilmesi ve yerine getirilmesi gereken, yetkililerce belirlenmiş taleplerin yazılı tarifine talimat denir. Talimat, ana prosedürü destekler nitelikte, neyin, nasıl, kim tarafından yapılması gerektiğini, kısa, basit anlaşılabilir şekilde ifade etmelidir.

4.2. Doküman ve Veri: Yetkililerce belirlenmiş, kullananlarca sürekli bir başvuru kaynağı niteliğinde olan, revize edilebilir yöntem ve bilgileri içinde bulunduran yazılı belgedir.

4.3.
Uygulama Kararı Veren: Basılı halde gelen dış kaynaklı doküman ve/veya verilerin firmada olduğu gibi uygulanması kararını veren kişidir. Uygulama kararını Kalite Müdürü, Teknik Müdür veya Genel Müdür verir.
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	           5-PROSEDÜR DETAYI
  5.1.
En Kalite Danışmanlık’da yayınlanan doküman ve veriler;
5.1.1. İlgili bölüm tarafından görev tanımlarına, yönetmeliklere, prosedürlere, Kalite Yürütme Kurulu kararlarına bağlı ve ilgili ulusal/uluslararası standartlara ve yasal zorunluluklara uygun şekilde, bölüm sorumluları ve/veya bölüm sorumlularınca görevlendirilmiş kişiler tarafından bölümün ve işletmenin ihtiyaçları doğrultusunda hazırlanır.

5.1.2. Sertifikasyon/ara denetim esnasında denetçiler tarafından konuyla ilgili düzeltici faaliyet istenirse hazırlanır.

5.1.3. Kalite El Kitabı, Kalite Geliştirme Planı, ……Yılı Yatırım Planı Kalite El Kitabına, Prosedürler Prosedürlerin Hazırlanması ve Yayını Prosedürüne, Talimatlar Talimatların Hazırlanması ve Yayını Talimatına göre hazırlanır, yazılır, onaylanır, dağıtılır, saklanır, değiştirilir ve izlenir. Yukarıda belirtilen dokümanlarda belirtilmeyen durumlar için bu prosedürün ilgili maddeleri uygulanır. Bilgisayarda tutulan doküman ve veriler Bilgisayardaki Doküman ve Verilerin Kontrolü talimatına göre işlem görürler.

5.2.  Doküman ve/veya veriler görevlendirilmiş kişi tarafından aşağıdaki bilgileri içerecek şekilde hazırlanır.

            - Doküman no ve adını, Doküman no madde 5.3’e göre verilir.
            - Hazırlayan ve onaylayan kişi adlarını ve imzalarını,(bütün sayfalarda)
            - Yayın tarihini (Değişiklik tarihi bölümü varsa ilk yayınlandığı tarih, yoksa yeni    

               yayınlandığı tarih), 

             -Sayfa No: Doküman ve/veya verinin toplam sayfa adedi ve sayfa numarası her 
              sayfada gösterilecektir. Örneğin 3 sayfadan oluşan bir doküman ve/veya verinin 2.   

              sayfasının gösterimi 2/3 şeklinde olacaktır.

              Gerekirse;

            - Yayın numarasını,

            - Gözden geçirenleri,

            - Değişiklik numarasını ve tarihini (Yeni yayınlandığı tarih).

           5.2.1   Dokümanlar ve veriler, dokümanın veya verinin hazırlanmasına doğrudan  

           katılmayan bölüm müdürü  veya Genel Müdür tarafından incelenerek onaylanır.
           5.2.2   Doküman ve/veya verilerin orijinali üzerine hazırlayan  ve onaylayan kişiler ıslak 
           imza atarlar.

           5.2.3   Doküman ve/veya veriler yazılırken eğer mevcutsa standart formlar kullanılır.   

           Formatların hazırlanması, gözden geçirilmesi, dağıtılması, değiştirilmesi, değişikliklerin   

           Izlenmesi, saklanması ve iptal edilmesi Format Kontrolü Talimatında belirtildiği gibi 
           uygulanır.
5.2.4 Dışarıdan basılı gelen doküman ve/veya verilerin ilk sayfasına geliş tarihi,
uygulama kararı veren kişinin isim    ve görevi yazılır ve imzalanır.5.3’te anlatıldığı gibi sıra kodu verilir.
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	5.2.4.1   Dışarıdan basılı gelen dokümanlar “Dış Kaynaklı Doküman Takip ve Saklama Listesi” ile takip edilir. Bu liste Kalite Müdürü tarafından yayınlanır ve güncelleştirilir. Kalite Müdürü bu listeyi Genel Müdür ve müdürlere yayınlar.

5.2.4.2   Dış  kaynaklı teknik resimler de, gönderen kaynağın yeni resim yayınlamadan yaptığı düzeltmelerde (numune göndererek, eski resim üzerine elle düzeltme yaparak veya ayrı yazılı bildirimle), Teknik Müdürlük(Müşteri Temsilcisi)  konu  ile ilgili değişikliği yeni teknik resim çizdirip teknik resim üzerine vuracağı kaşenin ilgili bölümlerinde yeni çizilen resim ile numune, eski  resim üzerindeki düzeltme veya ayrı yazılı bildirim arasındaki bağlantıyı belirterek yeni teknik resmi yayınlar, bağlantı kurulan numune, eski resim üzerindeki düzeltme veya ayrı yazılı bildirimi, gönderen kaynak teknik resmi kendi yenileyinceye kadar saklanır.
5.3-       Tüm dokümanlar ve veriler herhangi bir prosedür veya talimatın  numarası ilk 4 basamak olarak F=form L=liste E=etiket R=rapor  KL=kalite olarak yazılır ve sonraki 2 hane sırayı belirleyecek şekilde hazırlanır.
.
5.4      Her hazırlayan/uygulama kararı veren, hazırladığı /uygulama kararı verdiği dokümanları liste halinde tutar.

5.5      Hazırlandıktan sonra doküman ve/veya veri yayınlanır.  Yayınlama ve dağıtım hazırlayan /uygulama kararı veren tarafından, dağıtılan kişilerin Doküman Dağıtım İmza Formuna atacakları imza karşılığı yapılır. Doküman  ve/veya veriler  hazırlayan /uygulama kararı verenlerin belirlediği kişilere dağıtılır. Orijinal nüsha hazırlayanda/uygulama kararı verende  kalır. Doküman ve/veya verilerin  yürürlük tarihleri aksi belirtilmedikçe dağıtım tarihidir.
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	5.5.1  Dağıtım  sayfalarda renkli “Kontrollü Kopya” kaşesi taşır. Bu kaşenin sayfada görünür    

          biçimde bulunması gereklidir. Kontrollü kopyalar geri alınırken Doküman Dağıtım İmza   

          Formu’nun ilgili yerine işaret konularak ilgili kişiye imzalatılır. Islak imza atılan orijinale  

          kaşe vurulmaz. Bu nüsha hazırlayanda/uygulama kararı verende kalır ve kontrollü kopya 
          gibi işlem görür.
5.5.2 Kontrolsüz kopyalar, kontrollü kopyalardan fotokopi ile çoğaltılmış sayfalarında renkli “ Kontrol Dışı Kopya” kaşesi bulunan dokümanlardır. Hazırlayan/uygulama kararı veren tarafından ihtiyaç duyulan bölümlere/birimlere/kişilere dağıtılır.

5.5.3 Kontrollü Kopya ve Kontrol Dışı Kopyaların bu prosedürde belirtilen ve belirtilmeyen diğer kişi/bölüm/birim/dış kuruluşlara dağıtımı   iç kaynaklı doküman ve /veya verilerde hazırlayan, dış kaynaklı doküman ve/veya verilerde uygulama kararı veren kişinin kontrolündedir.

5.5.4 Dağıtımı yapılan doküman ve/veya verinin Doküman Dağıtım İmza Formu hazırlayan/uygulama kararı veren/dağıtan tarafından ilgili doküman ve/veya verinin arkasına eklenerek beraber saklanır.

5.5.5 Herhangi bir görev değişikliğinde dağıtılan dokümanlar iç yazışma  ile durum belirtilerek başka bir kişinin kullanımına verilebilir.

5.6     Doküman ve/veya verilerin çalışma alanına kolay ulaşılabilir durumda tutulması          kullananların sorumluluğundadır.  Kaybedilen/zarar gören bir doküman ve/veya veri için hazırlayan/uygulama kararı veren tarafından tutanak tutularak yenisinin verilmesi sağlanır.

5.7     Doküman ve/veya  verilerin izlenebilirliği, yani yeni metinlere ve belirlenen süreler boyunca  eski metinlere ulaşılabilmesi hazırlayan/uygulama kararı verenin sorumluluğundadır.

5.8     Dış kaynaklı doküman ve/veya  veriler uygulama kararı verenler tarafından yılda bir kez listelenerek güncelleştirilmesi için üreten/gönderen kaynağa yazılı olarak sorulur ve gelecek cevaba göre işlem görür, 5 iş günü içinde cevap gelmezse güncel sayılır. İnternet ve/veya yazılı anlaşmalarla bilgilenme mümkün olan dış kaynaklı doküman ve/veya veriler için güncelleştirme  uygulama kararı verenlerce takip edilerek/ettirilerek yapılır.

5.9     Doküman ve/veya verilerde sayfa revizyonu yapılmaz, doküman ve/veya  veri yeniden yayınlanır. Doküman ve/veya verilerin iptal veya revizyonu aşağıdaki şekillerde olur;
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	5.9.1-İptal edilecek doküman ve/veya verinin sayfalarına renkli “İPTAL” kaşesi basılır,                         hazırlayan/uygulama kararı veren tarafından kendi nüshası saklanır, diğerleri imha edilir ve 5.5.1. maddesi uygulanır, iptal edilen doküman ve/veya verinin numarası başka bir doküman  ve/veya veriye verilmez. “İPTAL” kaşesinin yanına  tükenmez kalemle  iptal tarihi yazılır
5.9.2-Revizyon gören doküman ve/veya verilerin  kendisindeki nüshanın ilk sayfasının  üzerine                           hazırlayan/uygulama kararı veren tarafından “İPTAL” kaşesi basılır, kaşenin yanına tükenmez kalemle iptal tarihi yazılarak saklanır ve 5.5.1. maddesi uygulanır. Revizyon için 5.1. maddesine dönülerek ilgili bölümler tekrarlanır.
6-KAYITLAR

FORM NO

                ADI

SAKLAMA SORUMLUSU

SAKLAMA SÜRESİ

0101F01
Doküman Dağıtım Formu 
Hazırlayan/uygulama kararı veren/dağıtan

İptal tarihinden itibaren 3 yıl

0101F02
Revizyon Takip Formu
Hazırlayan/uygulama kararı veren/dağıtan

İptal tarihinden itibaren 3 yıl (iptal edilen doküman ve/veriyle beraber)

0101F03

Dış Kaynaklı Doküman Takip Formu
Hazırlayan/uygulama kararı veren/dağıtan
İptal tarihinden itibaren 3 yıl
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