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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Yonetim Sistemleri dokiimanlarinin nasil hazirlanacagini, kim tarafindan
onaylanacagini, nasil yayimlanacagini, dokiiman degisikliklerin nasil yapilacagini ve dokiimanlarimin nasil
kontrol altina ahinacagini, kayitlarin tammlanmasi, tasnifi, toplanmasi ve imha edilmesi agiklamaktadir.

2. TANIMLAR
2.1. Dokiiman: Bilgilerin yer aldig1 ortamdir.
2.2. Kayit: Yazil dokiimandir.
2.3. Kek: Tiim dokiimanlarin maddeler halinde kisa bir 6zetidir.
2.4. Prosediir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandir.
2.5. Talimat: Faaliyetin islem basamaklarini iceren dokiimandir.
2.6. Plan: Y1l icerisinde yapilacak faaliyetlerin belirlendigi dokiimandir.,
2.7. Form: istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi icin hazirlanmms dokiimandir.
2.8. Liste: Benzer 68elerin ardasik olarak siralandigl dokiimandir,
2.9. Tablo: istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi i¢in hazirlanmus dokiimandir.

2.10. s Kaynakhi Dokiiman: QRS Quality tarafindan hazirlanmayan ancak stiregleri
gerceklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir.

2.11. Dokiiman Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

2.12, Dokiiman Kodu: Dokiimanlarin izlenebilirligini saglayan, QRS Quality tarafindan PR.01
Dokiiman Ydnetimi Prosediiriinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan sistemi ifade
eder.

2.13. Yayin Tarihi: Dokiimann yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.

2.14. Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

2.15. Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

3. UYGULAMA
3.1. Dokiiman hazirlama kararinin verilmesi
Yonetim Temsilcisi ve Belgelendirme Miidiirii ile Yénetim Sistemleri'nin tiim standartlari incelenir ve
hangi standart i¢in hangi doklimanin hazirlanmasi gerektigine karar verilir.

3.2, Dokiimanlarin Formati
» Dokilimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar;
Dokiliman Ad
Dokiiman Kodu
Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon Numarasi
Sayfa Numarasi
Kurum Logosu
Orijinal Dokiimanlarda ve Kek, Prosediir, Talimatlar, Gorev Tammlarinda Hazirlayan, kontrol
eden ve onaylayan bilgileri bulunur;
e Dokiimanlarda Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi(ler}in, unvan ve
imzalarin igerir,

c 0 0 0 ¢ 0 0 0O

3.3. Dokiimanlarin Hazirlanmasi
» Dokiimanlar asagidakilere uygun bir sekilde hazirlamr;
o Dokiiman ilgili birim ¢alisanlari ile birlikte hazirlanir,
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o Dokiimanlar anlasihr, 6z bilgileri iceren acik ve net sekilde hazirlanir,
o Yazi rengi siyahtir,
e Orijinal dokiimanlarda revizyon yapilacaksa, revize edilen climlelerin rengi
kKirmizidir.
o Yazi karakteri Cambria’dir;
e Baglhiklar Cambria, 10 Punto, Kalin,
e icerikler Cambria, 10 Punto’dur.
o Sayfa dlizeni “Yasla”, Sayfa aralig) 1,15
o Madde isaretleri;
e Anamadde isareti “ »”
e Altmadde isareti“©“
e Alt maddenin agiklamasi
o Tablo bashklarinda ton ayarlari;
o Kirmmzi: 229
o Yesil: 184
e Mavi: 183

g

seklindedir.

3.3.1.Prosediir Hazirlama
Prosediirler QRS Quality’de icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten meydana gelen bir isin
islem basamaklarini anlatan dokiimanlardir. Bu dokiimanin hazirlanmasinda amag, aym isin
farkh sekillerde icra edilmesini engellemek ve yapilan is i¢in en uygun yontemin belirlenerek
ylriirliige girmesini saglamaya yardimci olmaktir. Bir yoniiyle isin icra edilmesinde uyulacak
kurallar da belirlenmis olur. Prosediirlerde 7 temel bashk bulunur;

1. Amag ve Kapsam: Bir prosediiriin hangi amag ile hazirlandigini ve o béliime hazirlanan
prosediiriin sinirini, hangi faaliyetleri veya hangi hizmet bollimlerini kapsadigini
tammlar,

2. Tammlar: Prosediiriin Uygulama boéliimiinde yer alan ve aciklanmasinda fayda olacagi
diistintilen kavramlar1 tamimlar,

3. Uygulama: Isin baslangic ve bitis noktasina kadar olan tiim adimlarin kurallarin
tammlar,

4. lgili Dokiimanlar: Prosediiriin faaliyet akis: esnasinda kullanilan dokiimanlar1 tanimlar,

5. Referanslar: O dokiimanin hangi Uluslararasi Standartlar kullamlarak olusturuldugunu
tanmimlar,

6. Revizyon Tarihgesi: Prosediiriin kag kez giincellendigini tanimlar,

7. Dokiiman Onay:: Prosediiriin hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan kisileri tamimlar.

3.3.2.Talimat Hazirlama
Talimatlar tek bir faaliyetin nasil gerceklestirildigini anlatan dokiimanlardir. Hazirlanmasi
Prosediir ile aymidir.

3.3.3.Plan Hazirlama
Ne zaman, nerede, kim, kim tarafindan, hangi siirede sorularina uygun formatta olusturulur.
Revizyon tarihgesi kismi olur. Hazirlanan tiim planlar 3.3 Dokiiman formati kurallarina uygun
hazirlanir.
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3.3.4.Form Hazirlama
Revizyon tarihgesi kismi olur, Hazirlanan tiim formlar 3.3 Dokiiman formati kurallarina uygun
hazirlanir.

3.3.5.Liste Hazirlama
Revizyon tarihgesi kismi olur. Hazirlanan tiim listeler 3.3 Dokiiman formati kurallarina uygun
hazirlanir.

3.3.6.Tablo Hazirlama
Revizyon tarihgesi kismi olur. Hazirlanan tiim tablolar 3.3 Dokiiman formati kurallarina uygun
hazirlanir.

3.4. D1s Kaynakh Dokiiman
¥ Dis kaynakh dokiimanlar icin format sarti yoktur,
¥ Dis kaynakh dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur,
¥ Dis kaynakh dokiimanlar 3 ayda bir LS.13 Dis Kaynakh Dokiiman Listesi lizerinden takip edilir. Eger
revizyon goren bir dis kaynakh dokliman var ise etkilenen dokiimanlar kontrol edilir. Dokiimanin
revizyon ihtiyacinin olmamasi halinde LS.01 Dokiiman Listesi iizerinde ilgili dokiimamn “Gozde
Gegirme Tarihi” kismina o giiniin tarihi yazilr.

3.5. Dokiimanlarin Kodlanmasi
Kodlama sistemi, dokiimanlarin tiirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik icerisinde dizilisi
esasina dayamir. Dokiiman tiirii kisaltmasi ve sira numarasi arasinda ayirag olarak nokta (.) isareti

kullamilir.
DOKUMAN ADI KISALTMA DOKUMAN ADI KISALTMA
Kalite El Kitaba KEK Plan PL
Prosediir PR Form FR
Talimat TL Liste LS
Gorev Tamimlari GT Tablo TB
Sozlesmeler SZ * *

3.6. Dokiiman Onay1

» Revize olmus veya yeni hazirlanmis dokiiman, Yonetim Temsilcisi tarafindan kontrol edilir. Revize
olan dokiimanlar kalite yonetim sisteminde bulunan o6zgiin kopya yazdirilir. Kontrol edilen
dokiimanlar son hali ile Genel Miidiiriin onayina sunulur. Genel miidiir dokiimam inceler. Uygun
degilse, sebebini kalite yonetim temsilcisine bildirerek diizenleme ister. inceleme sonucunda uygun
ise dokiimanin onay kismim doldurur. Islak imza ile dokiimana onay vermis olur,
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» Prosediirler ile birlikte olusturulan form, liste vb. dokiimanin onaw ile gegerlilik kazanir. Kalite El

Kitabi ve Talimatlar igin ayrica onay alimir. Onay verilmis dokiimanlar orijinal niisha olarak kalite
yonetim sisteminde saklanir.

3.7. Dokiimanlarin Duyurulmasi
» Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda server iizerinden ¢ahsanlarla paylasilir. Uzerine kayit alinmas:
gereken mahiyetteki dokiimanlar haricinde birimlerde basih kopya olarak bulundurulmaz. Béylece
eski tarihli dokiimanlarin kullaniminin dniine gegilmis olunur. Her yayinlanan dokiimann ilgililere
bilgisayar aglari tizerinden duyurulur. Hazirlanan dokiimanin duyurulmasinin yam sira, ilgililere
dokiimanlarla ilgili olarak egitim Yénetim Temsilcisi tarafindan verilir,
» Kamuya (mevcut ve potansiyel miisteriler) web sitesi lizerinden duyurumu yapilr,
¥ Denetcilere ilgili revize edilen dokiimanlarin egitimleri Yonetim Temsilcisi tarafindan verilir verilir.

3.8. Dokiimanlarin Muhafaza Edilmesi
Elektronik ve / veya Islak imzal tlim orijinal dokiimanlar kalite yénetim biriminde muhafaza edilir.
Dokiimanlarin orijinal hallerine erisim ve degistirme yetkisi sadece Yonetim Temsilcisine aittir.

3.9. Dokiimanlarin Revizyonu

» Revizyon amaclar asagida belirtildigi gibidir ancak bunlarla simrh degildir;

o QRS Quality’'nin uymakla yiikiimlii oldugu Uluslararas1 Standartlar revize edilirse, ilgili
standardin gegcis stirecine gore mevcut dokiimanlarda revizyon islemi gergeklesir,

o Personel tarafindan kendi isleyisi ile dogrudan ya da dolayh olarak ilgili bir dokiimanda
degisiklik talebinde bulunabilir,

o Dokiimanlarin gézden gecirilmesi sonucu olabilir,

o QRS Quality’de gergeklesen tetkikler sonucunda uygunsuzluklarin giderilmesi veya tekrarinin
onlenmesi amaciyla revizyon islemi gerceklestirilir.

» Revizyonda, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmasi gereken kurallara uyulur. Revize edilen
boliimler kirmuzi renkle yazihr. Dokiiman yayimlanmasindan sonra ilgililere duyurulmasi saglanir ve
en kisa zamanda revize edilen dokiiman ile ilgili egitim planlanir,

> Revize edilen dokiiman Revizyon tarihgesi kismina Revizyon No, Revizyon Tarihi, Revize Edilen Béliim,
Revizyonu Yapan ve Aciklama kisimlari doldurulur, Dokiimanin Ust bagh@ina Revizyon No ve Revizyon
Tarihi kaydedilir. LS.01 Dokiiman Listesi’'ne ilgili doklimanin revizyon numarasi ve tarihi kaydedilir.
Eski doklimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan TL.03 Arsiv Talimati’na uygun bir sekilde arsivlenir.

o Iptale gekilen tiim dokiimanlar LS.02 iptal Dokiiman Listesi {izerine kaydedilir.

3.10. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi
Yonetim Temsilcisi tiim yonetim sistem dokiimanlarin 4 yilda bir kez gozden gecirmektedir. LS.01
Dokiiman Listesi'nde Gozden Gegirme Tarihi kismina ilgili tarih atilir.

3.11. Saklama Siiresi ve imhasi

Genel olarak Kayitlar birimde 1 y1l, arsivde 3 yi1l olmak lizere uygun gevre sartlarinda saklanir.
Saklama stiresi sonunda yonetim temsilcisi tarafindan yirtilarak imha edilir.

DOKUMAN TURU BiRIMDE SAKLAMA SURESI | ARSIVDE SAKLAMA SURESI
2 ; isten Aynldig Tarih itibariyl
Personel Ozliik Dosyasi Isten Ayrilana Kadar Cias igll 0 aY:; anre
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Muhasebe Kayitlar

1Yl

10Y1l

Hard Dokiiman Kayitlar

1Yl

3yl

Soft Dokiiman Kayitlar:

Siiresiz

4. ILGILI DOKUMANLAR

TL.03 Arsiv Talimati

LS.01 Dokiiman Listesi

LS.02 iptal Dokiiman Listesi

LS.13 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

5. REFERANSLAR
TS EN ISO/IEC 17021-1 (Secenek A 10.2)

6. DOKUMAN ONAYI

iSLEMLER ADI SOYADI / GOREVi

TARIH

Tugge Yilmaz

HAZIRLAYAN I —
Yonetim Temsilcisi

15.11.2023

KONTROL EDEN Tugge Yilmaz

Yonetim Temsilcisi

15.11.2023 (

Basak Demirci
Genel Midiir

ONAYLAYAN

15.11.2023 f/




