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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, Kalite Yönetim Sistemi faaliyetleri sırasında müşterilerce temin edilen, numune ürün ve 

Evrakların firmamızın kontrolü aşamasında yapılacak olan yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.

2. İLGİLİ DOKÜMANLAR:

KYS.P-04 Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü
3. SORUMLULUKLAR

Birimlerin sadece kendi bölgelerinde geçerli olacak regülasyonlar için ilgili birimin şefi bu prosedürü uygular.
YÖN GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ ’nin genelinde geçerliliğe sahip yasal yükümlülükler ve diğer şartların takibinden ise Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4. PROSEDÜR

Yönetim Temsilcisi YÖN GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ tüm faaliyet alanlarını göz önünde bulundurarak bu prosedür kapsamında belirtilen Kalite Yönetim Sistemi ve Entegre Yönetim Sistemleri ile ilgili yasal ve mevzuat şartları ile diğer şartların öncelikle bir envanterini çıkarır ve Dokümanların Kontrolü Prosedürü dahilindeki Dış Doküman İzleme Formu kullanılarak kayıt altında tutulur. 

Bu envantere girmesi gerekli görülen tüm kalemlerin bir kopyasının Yönetim Temsilcisi Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre ilgili yerlere dağıtımını yaparak dokümanın mevcut bulundurulması sağlanır. Bulundurulacak kopya fiziksel formatta temin edilip saklanacağı gibi elektronik ortamda da temin edilip saklanabilir.

İlgili mevzuat veya regülasyonun sadece bir kısmı YÖN GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ faaliyetleri ile ilişkili ise ve eğer bütünlüğün bozulması endişesi de taşınmıyor ise bu dokümanın sadece ilgili kısımları temin edilip saklanabilir.

Dış kuruluşlardan gelen standartlar ve diğer dokümanlar Yönetim Temsilcisinin uygun görmesi halinde doküman kodu verilerek sisteme dahil edilir. Bu dokümanların listesi ve revizyon takibi Yönetim Temsilcisi tarafından Dış Doküman İzleme Formunda tutulur. 

Dış kaynaklı dokümanlardan standartlar ve resmi mevzuatın güncelliği; Yönetim Temsilcisi tarafından;
· Dokümanı yayınlayan kuruluştan dokümanın yenisini isteme,
· Dokümanın herhangi bir revizyona uğrayıp uğramadığını dokümanı yayınlayan kuruluştan yazılı olarak talep etme,
· Dokümanların revizyon durumlarını içeren CD, Katalog, Resmi Gazete, vb... yayınlardan dokümanın güncelliğini takip etme,
· Internet üzerinden güncelliğini günlük izleme şeklindeki uygun yöntemlerden uygun olanı kullanılarak yapılır.
Yönetim Temsilcisi dağıttığı tüm dokümanlar için Doküman Dağıtım İzleme Formuna dağıtım tarihini işleyerek teslim aldığına dair onay ile kontrolü sağlar.

Dış kaynaklı tüm dokümanların kontrolüne ilişkin esaslar Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre yapılmaktadır. Bulundurulan tüm Yasal Mevzuat ve diğer şartlarının saklanmasından ve kolaylıkla erişilmesinden Yönetim Temsilcisi sorumludur. Yönetim Temsilcisi bu arşiv görevini yerine getirirken kullanacağı yöntemler hususunda serbesttir. 

Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre dağıtılan dış dokümanların haricinde kalan ve o birimi ilgilendiren mevzuat ve diğer şartları kapsayan dokümantasyonun takibi ve muhafazası Yönetim Temsilcisi tarafından yerine getirilir.
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