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	1- AMAÇ
    Prosedür yazımını, onayını, dağıtımını, saklanmasını, değişikliğini, izlenebilirliğini ve Kalite Bül- 

    tenleriyle yapılabilecek ekleri standart hale getirmek.

2- KAPSAM

    Kalite sistem prosedürlerini kapsar.

3- İLGİLİ DÖKÜMANLAR
    Tüm Prosedürler
4- TANIMLAR
    PROSEDÜR : Belirli bir faaliyetin veya operasyon serilerinin yürütülmesi için yazılmış,standardı 

    belirleyen kural ve prensiplere prosedür denir. Prosedür, bir işin safhalarını,hangi işin (neyin), ne   

       zaman, nerede, nasıl, kim tarafından ve neden gerçekleştirileceğini ifade etmelidir.

5- PROSEDÜR DETAYI
    5.1- Prosedür İhtiyacının Belirmesi ve Görev Alma :

           Kalite sistemiyle ilgili konularda bir prosedür hazırlama ihtiyacı aşağıdaki hallerde ortaya

           çıkar.

           5.1.1- Standartda veya müşteri kalite sistem taleplerinde belirtilmiş veya lüzumlu
                     olduğu hissettirilmiş ise,

           5.1.2- Kalite güvencesi sistemi için oluşturulan Kalite Yürütme Kurulu tarafından hazırlan-

                     ması gerekli görülmüş ise,

           5.1.3- Yeni prosedürler; firmanın herhangi bir yetkilisi tarafından talep edilebilir. Amacı ve

                     prosedüre ilişkin bir taslak hazırlanacak ve Kalite Müdürlüğü’ne sunulacaktır. Bundan 

                     sonra Kalite Yürütme Kurulunda tartışılarak görev dağıtımı yapılır ve prosedürün ha-

                     zırlanması, uygulanmasından sorumlu olan, destek veren kısım/şahıslar, kontrol 

                     eden, koordinasyonu sağlayan ve onaylayan belirlenir.

    5.2- Prosedür Detayının Hazırlanması :

           Prosedür detayının hazırlanması kapak sayfanın (Format No: 0402F02) ve prosedür deta-

           yının açıklandığı sayfaların (Format No: 0402F01) yazılmasıdır. Prosedür detayını hazırla-

           mak Kalite Yürütme Kurulunda belirlenen kişinin  sorumluluğundadır. Prosedür yazımında her        

              türlü desteği sağlamak ise Kalite Müdürlüğü’nün görevidir. Prosedür yazımında kullanılan tüm  

              formatlarda aşağıdaki bilgiler bulunacaktır.
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	           5.2.1- Şirket logosu,

           5.2.2- Konu : Prosedürlerin konusu formun sağ üst köşesine yazılır.

           5.2.3- No (Prosedür) : Prosedürün  standartdaki  konulardan hangisine   

                        girdiğini ifade eden 2 haneli rakam ile sıra numarasını ifade eden 2 haneli rakamdan     

                        oluşur. Örneğin; 0401 no’lu prosedür  standardın 4. maddesinin 01 sıra   

                        nolu prosedürüdür. 

            5.2.4- Değişiklik No : Prosedürü oluşturan her sayfada 0’dan başlayan ve bir artarak devam

                     eden değişiklik numarası olacaktır. Bu numara ilgili prosedür sayfasındaki değişiklik 

                     sırasını gösterir. Prosedür sayfalarında herhangi bir değişiklik yapıldığında (Madde 

                     5.5.3) yeni değişiklik numarasıyla yeni bir metin hazırlanarak Kalite Müdürlüğü’ne 

                     verilecektir. Kalite Müdürlüğü ilgili sayfayı değiştirerek madde 5.5.3’e uygun olarak da-

                     ğıtım yapacak, kısımlardaki eski metinleri toplayarak yürürlükten kaldıracak ve çalış-

                     ma alanındaki mevcudiyetine son verecektir.

           5.2.5- Sayfa No : Prosedürün toplam sayfa adedi ve numarası ilgili kısma yazılacaktır. Örne-

                     ğin, prosedür kapak sayfası dahil toplam 8 sayfadan oluşuyorsa 5. sayfanın gösterimi

                     5/8 şeklinde olacaktır. Ekler kısmına EK-1,EK-2,... şeklinde numara verilecektir.

          5.2.6- Değişiklik (Değ) sütunu : Bu sütunda değişiklik yapılan kısmın hizasına 

                      işareti konacaktır. Bu işaretin (karenin) içine yazılan rakam prosedürün o maddesin-

                     deki değişikliğin o prosedürün o baskısındaki kaçıncı değişiklik olduğunu gösterecektir. 

                     Örneğin;          gösterimi o prosedürde yapılan 5. değişikliği gösterecektir.

           5.2.7- Değ. Tarihi : Sayfadaki son değişikliğin yapıldığı tarih “Değ. Tarihi” bölümüne yazıla-

                     caktır. Bu bölüm Prosedür kapak sayfasında bulunmaz.

           5.2.8- Hazırlayan Kişinin İmzası : Prosedürün her sayfasındaki ilgili kısımda prosedürü ha-

                     zırlayan kişinin adı, soyadı, görevi ve imzası olacaktır.

           5.2.9- Onay İmzası : Prosedürün her sayfasındaki ilgili kısımda prosedürü onaylayan kişinin

                     adı, soyadı, görevi ve imzası olacaktır.

           5.2.10- Yayın Tarihi : Her sayfada yayın tarihi olacaktır. Aksi belirtilmedikçe yayın tarihi ile dağıtım ve yürürlük tarihleri arasında 5 iş gününden fazla fark olmayacaktır.

          5.2.11- Kapak Sayfa : Her prosedürün birinci sayfası kapak sayfası olacaktır. Kapak Sayfa ek     

                         olarak aşağıdaki bilgileri içerir.

                       5.2.11.1- İlk hazırlayanın adı,

                    5.2.11.2- İlk baskı tarihi,

                    5.2.11.3- Son baskı tarihi,

                    5.2.11.4- Son baskıyı hazırlayan,

                    5.2.11.5- Baskı No : Herhangi bir prosedürün tüm sayfalarındaki değişikliklerin toplamı beşe ulaştığında yeni baskı yapılacaktır.

                    Kalite Müdürlüğü /Kalite Yürütme Kurulu  tarafından gerekli görüldüğü takdirde, beş değişiklik beklenmeden yeni baskı yapılabilecektir.
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	        5.2.12- Prosedürün Detay Sayfaları : Her prosedürde kapak sayfalarından sonra prosedür de-

                     taylarının anlatıldığı sayfalar olacaktır. Bu sayfalar 0402F01 no'lu formata yazılacaktır.

                     Prosedürlerin yazılmasında ana başlıklar aşağıdaki şekilde olmalıdır.

                     5.2.12.1- Amaç                    

                     5.2.12.2- Kapsam

                     5.2.12.3- İlgili Dökümanlar
                     5.2.12.4- Tanımlar

                     5.2.12.5- Prosedür Detayı

                     5.2.12.6- Kayıtlar
    5.3- Prosedürün Yayınlanması Kararı :

Prosedür hazırlandıktan sonra Kalite Yürütme Kurulu toplantısında  gözden geçirilip son halini alacaktır.

5.4- Prosedürün Onaylanması :

            Prosedürlerin her sayfası Genel Müdür tarafından onaylanacaktır.

5.5- Prosedürlerde Dağıtım, Kullanım ve Arşivleme, Değişiklik, İzlenebilirlik :

5.5.1- Prosedürün Dağıtımı : Onaylanan ve yayın tarihi konan prosedür metninin en geç 5 iş 

günü içinde imza karşılığı dağıtımı yapılacaktır. Dağıtımdan sorumlu olan birim Kalite 

Müdürlüğü’dür. Dağıtım, Döküman Dağıtım İmza Formunda (Format No : 0401F03)

belirtilen kişilere, bu forma atacakları imza karşılığında yapılır. Prosedürler Kalite Müdürlüğü tarafından sadece Kalite Yürütme Kurulu üyelerine dağıtılır. Üzerlerine renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi vurulmuş dökümanlar kontrollü dökümanlardır. Kontrolsüz dökümanlar fotokopi ile çoğaltılmış ve üzerlerine renkli 

 “KONTROL DIŞI KOPYA” kaşesi vurulmuş dökümanlardır ve kontrolsüz döküman dağıtım listesinde belirlenerek dağıtılırlar. Prosedürler Kalite Müdürlüğü dışındaki bir kimse tarafından şirket içinde ve dışında dağıtılmayacaktır. Kalite Müdürlüğü ise prosedürleri istendiği taktirde ancak belgeleme kuruluşları ve müşterilere verebilecektir.

Herhangi bir görev değişikliğinde, kendisinde bulunan prosedürü iade etmesi gereken kişiden prosedür geri alınırken döküman dağıtım imza formuna geri alındığı not edilir. Dağıtımı yapılmış bir prosedürün yeni bir kişiye dağıtılması gerektiğinde, prosedür dağıtımı yapılacak kişinin adı-soyadı döküman dağıtım imza formuna verildiği tarih itibarıyla kaydedilerek imzalatılır.

          5.5.2- Kullanım ve Arşivleme : Prosedürlerin tümü tüm bölümlerde bir  dosyada toplanacak ve

                    bu dosyanın adı “Prosedürler Kitabı” olacaktır. Prosedürler tüm   bölümlere dağıtılırlar,Prosedürler Kitabında numara sırasına göre dizilirler ve her bölüm de çalışma alanında, kolay ulaşılabilir yerlerde bulundurulurlar.


	

	Hazırlayan:

Kalite Müdürü
	Onay:

Genel Müdür
	Yayın Tarihi:

10.01.2020
	Değ. Tarihi:
10.01.2020


Format No:KLTE002                                                                                                    10/01/2020
	[image: image5.png]C\Z En Kalite
Danismanlik




	PROSEDÜR
	Konu:

PROSEDÜRLERİN HAZIRLANMASI VE 

YAYINI

	
	No: 0102
	Değ.No: 01
	Sayfa No: 5/6
	Değ

	5.5.3- Değişiklik ve Yeni Baskılar :Herhangi bir prosedürle ilgili, denetçiler tarafından yapılan denetimler sonucunda veya firmanın  bir yetkilisi tarafından veya herhangi bir şekilde prosedürün parçalanması, başka bir prosedür ile birleştirilmesi, iptal edilmesi, değiştirilmesi gibi talepler geldiğinde aşağıdaki şekilde uygulama yapılır; değişiklik talebi geldiğinde prosedürü hazırlayan kişi/hazırlamaktan sorumlu olan kısım sorumlusu o prosedürle ilgili bölümlerin sorumlularının görüşlerini de alarak değişiklik metnini hazırlar. Yetkisi olmayan kişiler tarafından değişiklik yapılamaz. Hazırlanan değişiklik maddesi 5.3. maddeye uygun olarak Kalite Yürütme Kurulu  tarafından görüşülür.5.4. maddeye uygun olarak onaylanır.5.5.1. maddeye uygun olarak dağıtımı Kalite Müdürlüğü tarafından yapılır. Kalite Müdürlüğü dağıtımdan önce değişikliğin yapıldığı sayfaya değişiklik numarasını ve değişiklik sütununa gerekli işareti koyar. Ayrıca her beş değişiklikte bir yeni baskı yapılacağı  göz önüne alınıp gerekli kontrolü yapıldıktan sonra tüm bölümlere dağıtımı yapılır.Ancak değişiklik dağıtımı sırasında eski metinlerin geri toplanıp çalışma alanındaki mevcudiyetlerine son verilmesi gerekir. Eski metinler toplanırken, eski metne ait Döküman Dağıtım İmza Formunda dağıtım yapılan kişilerin karşısına eski metnin geri alındığını belirten “geri alındı” yazısı yazılır. Sayfa değişikliklerinde de o baskıya ait Döküman Dağıtım İmza Formunun arkasına hangi sayfa değiştiriliyor ise o sayfanın adı, geri alınan kişilerin isimleri ve geri alındığını belirten “geri alındı” yazısı yazılır. Aynı şekilde her beş değişiklikte bir yapılan yeni baskılarda da dağıtım, eski metinlerin toplanıp yeni metinlerin verilmesi şeklinde olacaktır. Değişiklik ve yeni baskıların eski metinlerinden birer kopya eski prosedür metinleri dosyasında (prosedür, değişiklik ve baskı no öncelik sırasına göre) arşivlenecektir. Eski metinler üzerine yazılan yeni metinlerin yayın veya baskı tarihleri eski metnin iptal tarihini belirtir.. Ayrıca her prosedür ekinde bir Doküman Dağıtım Formuna (Format No: 0101F02) yer verilecektir. Her yeni  baskıda/ sayfa değişikliğinde döküman geçerlilik ve değişiklik izleme formu da değişir. Ayrıca prosedürün yeni baskısında içeriğe ilave edilen kalite bültenleri Döküman Geçerlilik ve Değişiklik İzleme Formunda belirtilir. Formun değişiklik tarihi sütununa, prosedürün ilk yayınlanması durumunda yayın tarihi yazılır.

          Herhangi bir prosedürün parçalanması, başka bir prosedürle birleştirilmesi veya iptali talep edildiğinde konu Kalite Müdürlüğü tarafından Kalite Yürütme Kuruluna getirilerek, burda çıkan karara göre uygulama yapılır.Kalite Yürütme Kurulu sonucunda prosedürün iptaline karar verilirse  Kalite Müdürlüğü tarafından prosedürler toplanarak iptal edilir. Prosedürlerin birleştirilmesi veya parçalanması durumunda Kalite Yürütme Kurulunda sorumlular belirlendikten sonra yapılacak işlemler değişiklik durumunda uygulanan şekildedir. 

     5.5.4- Mevcut prosedürlerde ortaya çıkan önemli değişiklikler, prosedürlerin geçici uygulanmala-                       

                rı ya da kalite sisteminin acil olarak gerektirdiği yaptırımların uygulanmaları için Kalite 

                Bülteni (Format No: 0102F01) yayınlanır.

5.5.4.1- Mevcut prosedürler için Kalite Bülteni yayınlanmasını isteyen kişi/bölüm, Kalite

                                Müdürlüğü’ne ve prosedürü hazırlayan kişi/bölüme; kendi hazırladığı bir prose-

                                dür için Kalite Bülteni yayınlanmasını isteyen kişi/bölüm, Kalite Müdürlüğüne;

                                Kalite Müdürlüğü başka bir kişi/ bölümün hazırladığı prosedürler için Kalite Bülteni                   

                                yayınlanmasını istiyorsa prosedürü hazırlayan kişi/bölüme  İç yazışma formu 
                                doldurarak gönderir.
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	  5.5.4.2- Kalite Bülteni yayınlanması isteği yapılan İç Yazışma Formlarında, bültenin han-

  gi prosedür için yayınlanmasının istendiği, nedeni ve yayınlanması istenen tarih 

                               belirtilir.

                   5.5.4.3- Kalite Müdürlüğü  isteği inceler ve gerekli görüyorsa bülteni yayınlayarak aslı 

                               kendisinde kalmak üzere prosedürün dağıtım listesindeki kişilere  Döküman Da-

                               ğıtım İmza Formunun imzalanması karşılığında fotokopi olarak dağıtır.

5.5.4.4- Kalite Bülteni dağıtılan kişi/bölüm, bülteni ilgili prosedürün önüne ekler.

5.5.4.5- Kalite Müdürlüğü ihtiyaç duyması ve/veya  Denetim Raporlarında belirtilmesi durumunda 5.5.3 maddesini uygulayarak, Kalite Bültenleri içeriklerinin eklenip prosedürün değiştirilmesi talebinde bulunabilir.

5.5.4.6- 5.5.4.5. maddesinin uygulanarak prosedürün değiştirilmesi durumunda Kalite 

Müdürlüğü dağıtılan kişi/bölümlerden eski nüshalarla birlikte prosedür için yayınlanan Kalite Bültenlerini de geri toplar ve imha eder, kendi elindeki Kalite Bültenlerine ise “İPTAL” kaşesi vurarak eski prosedür metinleri dosyasında, prosedürün iptal edilen nüshasını takiben arşivler.

5.5.5- İzlenebilirlik : Prosedürlere, prosedür eski metinlerine toplu halde ve kolay bir biçimde 

                  ulaşılabilmesi Kalite Müdürlüğü tarafından sağlanacaktır.

6-KAYITLAR
FORM NO           ADI                                                 SAKLAMA 
                      SAKLAMA

                   SORUMLUSU                       SÜRESİ
0101F01               Doküman Takip                          Kalite Müdürlüğü                         İptalden itiba-
                             Formu                                                                                                  ren 3 yıl
0101F02               Doküman Dağıtım Formu          Kalite Müdürlüğü                         İptalden itiba-
                                                                                                                                          ren 3 yıl
0102F01               Kalite Bülteni                               Kalite Müdürlüğü                        İptalden itiba-
                                                                                                                                      ren 3 yıl
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