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	                                         PROSEDÜR
	YAYIN TARİHİ: 01.06.2016

	
	        DOKÜMAN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
	DOKÜMAN NO: PR-01

	
	
	SAYFA: 2 / 4



	1. AMAÇ VE KAPSAM

	Yönetim sistemlerine ait iç ve dış kaynaklı dokümanların kontrolü için uygulamalar, yetki ve sorumlulukları belirlemektir.

	2. SORUMLULUKLAR

	Kalite Yönetim Temsilcisi; yönetim sistemi dokümantasyonunun bu prosedüre göre yönetilmesinden (basım, dağıtım, güncellik izleme, muhafaza, doküman kodlama, revizyon faaliyetlerini koordine etme, revizyon izleme, güncel olan dokümanların kullanımını sağlama, güncelliğini yitiren dokümanların kullanımını önleme) sorumludur. Kalite yönetim sistemi içinde yer alan tüm birimler bu prosedürdeki uygulamalara destek vermekten sorumludur.

	3.TANIMLAR

	Doküman: Bilgi ve onu destekleyici ortamdır. Kalite yönetim sistemine ait faaliyetlerin uygulanmasına referans teşkil eder. El Kitabı, Prosedürler ve bunlarda atıf yapılan Süreç Planları, Görev Tanımları, Talimatlar, Planlar, Listeler, Çizelgeler, Formlar ile standartlar, yasal ve teknik mevzuat vb. dış kaynaklı belgeler dokümandır. Yazılı veya elektronik ortamda olabilir.

El Kitabı: Yönetim sistemini ve kapsamını tanımlayan, gerektiğinde hariç tutulan yönetim sistemi şartlarını ve gerekçelerini içeren, yönetim sistemi süreçlerinin bir biri ile etkileşimini anlatan, prosedürlerimize atıf yapan; birimlere, çalışanlara, müşterilere, belgelendirme organı vb. kuruluşlara hitaben yazılan dokümandır.

Prosedürler: El Kitabını destekleyen, birimlere hitaben yazılan, bir iş veya işlemin her zaman aynı nitelikte yapılması için tanımlanması ve birimler tarafından bilinmesi gerekli görülen; ne, nerede, nasıl, ne zaman, kim tarafından sorularına cevap veren temel dokümanlardır.

Süreç Planları: Yönetim Sistemi süreçlerini tanımlayan gerektiğinde faaliyetlerin akış şemaları ile gösterildiği dokümanlardır.
Planlar: Belirlenen şartların sağlanması için yapılması gerekli görülen uygulamalar ve bu uygulamalarla ilgili kaynaklar ve sorumlulukları içeren dokümanlardır.

Talimatlar: Kişilere hitaben yazılan, bir iş veya işlemin her zaman aynı nitelikte yapılması, iş icra edilirken hata oluşmasının önlenmesi ve performansın iyileştirilmesi için işin detaylarını gerektiğinde şema, resim, çizelge vb. görsel malzemeler kullanarak anlatan dokümanlardır. 

Görev Tanımları: Kuruluşumuzda kaliteyi etkileyen işleri uygulayan, doğrulayan ve yöneten personelin görev, yetki ve sorumluluklarının ve yeterlilik kriterlerinin tanımlandığı dokümanlardır. 

Formlar: Yönetim sistemi dokümanlarında atıf yapılan yönetim sistemi ile ilgili bilgi ve kayıtların üzerine işlendiği dokümanlardır.

Listeler: Faaliyetlerin icrası sırasında ihtiyaç duyulan bir biri ile ilgili verileri içeren sistem dokümanlarıdır.

Orijinal kopya: Yönetim Sistemine ait tüm dokümanların koruma altına alınarak muhafaza edilen nüshasıdır. Orijinal nüshalar kuruluşumuz içinde hazırlanmış dokümanların hazırlayan/onaylayan kısmı, ilgili kişiler tarafından imzalanmış kopyalarıdır. Dış kaynaklı dokümanlar veya matbaada basılan dokümanların bir kopyası orijinal nüsha olarak muhafaza edilir. Orijinal nüshalar; gerektiğinde dağıtımı yapılacak dokümanların çoğaltılmasında kullanılır. 

Kontrollü kopya: Revizyon nüshalarının dağıtılması ve yürürlükten kalkan/revizyona uğrayan eski nüshalarının geri toplanması gereken dokümanlardır. Kuruluş içinde dağıtımı yapılan tüm dokümanlar kontrollü statüde olmak zorundadır.

Kontrolsüz kopya: Revizyon nüshalarının dağıtılmasına ve yürürlükten kalkan/revizyona uğrayan eski nüshalarının geri toplanmasına gerek olmayan bilgi vermek amacıyla bir kereliğine dağıtılmış olup o andaki uygulamalar hakkında bilgi vermek amacıyla kullanılan dokümanlardır.

	4. UYGULAMA


Dokümana

	veri

	en isim 


	DOKÜMAN NO

	Dokümana bu prosedüre göre verilen tanımlama numarasıdır. 



Her sayfada o sayfaya ait sayfa numarası ve "/" işaretinden sonra dokümanın toplam sayfa numarası yazılır

		

Dokümanın son revizyonun yapıldığı tarihi ifade eder. Bu tarih aynı

	zamanda dokümanın yürürlüğe giriş tarihidir.

	

Doküman üzerinde yapılan son revizyonun numarası yazılır. Dokümanlara ilk hazırlandığında revizyon no “00” olarak verilir. Dokümanda yapılan her değişiklik için revizyon no bir arttırılır. Revizyon no; dokümanın kaç kez re

	izyona (değişikliğe) uğradığını gösterir.

	
	HAZIRLAYAN

	Dokümanı hazırlayanın unvanı ve imzası bulunur.


	ONAYLAYAN

	Dokümanın yürürlüğe girebilmesi için onay veren kişinin unvanı ve imzası bulunur.




SORUMLULUKLA

		Prosedürü uygulamada görev ve sorumlulukları olan birimler belirtilir. 


	UYGULAMA

	Yapılacak işin ve uygulamaların safhalarını, ne, nerede, neden, nasıl, ne zaman yapılacağını ve sorumlulukları belirtilir. Maddeler halinde yazılır.



Prosedürün uygulanması sırasında referans olarak alınan, prosed

	r içerisinde atıf yapılan diğer prosedürlerin, süreç planlarının, talimatların, kalite planlarının ve diğer dokümanların adı ve doküman kodu yazılır.

	

Prosedürün uygulanması sırasında oluşturulacak kayıtlar veya kayıt oluşturmak için kulla

	ilan formlar ve doküman kodu belirtilir.

	

	4.1.1. Prosedürler ve Kalite El Kitabı dışındaki dokümanlar uygun olduğunda bu prosedürde sayfanın üst kısımda yer alan antete benzer uygun antetleri içerecek şekilde yazılır, uygun olmadığı takdirde doküman üzerinde yer alması gereken tanıtım bilgileri doküman üzerindeki uygun kısımlara yerleştirilir.

4.1.2. Kalite yönetim sistemine ait doküman ve verilerin içeriği; metin, çizelge, şekil, akış şeması, fotoğraf, şema vb. uygun biçimde sunulur.

4.2. Kontrollü Kopyalar, Kontrolsüz Kopyalar

4.2.1. Kontrollü olarak dağıtılacak dokümanların her sayfasına dokümanın geçerli olduğunu belirten "KONTROLLÜ" damgası vurulur. 

4.2.2. Kontrolsüz dokümanlar üzerine kontrolsüz olduğunu belirtmek üzere herhangi bir kaşe basılmaz. 

4.2.3. Kurumumuz içinde dağıtımı yapılan tüm dokümanlar kontrollü statüde olur. 

4.2.4. Kurumumuz dışındaki kişi veya kuruluşlara bilgi amacıyla dağıtımı yapılması gerekli görülen dokümanlar kontrolsüz kopya olarak dağıtılabilir. 

4.3. Dokümanlarda Revizyon 

4.3.1. Gelişen şartlar karşısında kalite yönetim sistemi dokümanlarında değişikliğe (revizyona) gidilebilir. 

4.3.2. Kalite yönetim sistemi dokümanlarında yapılan her revizyona Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından iki basamaktan oluşan sıralı revizyon numarası (00,01,..) ve revizyon tarihi verilir. Yönetim sistemi dokümanlarının ilk yayınlandığında revizyon numarası (00) dır. Doküman üzerinde bulunan revizyon tarihi, o dokümana ait son revizyonun yapıldığı tarihi ifade eder. Bu tarih aynı zamanda dokümanın yürürlüğe giriş tarihidir. Revizyon no; dokümanın kaçıncı kez revizyona (değişikliğe) uğradığını gösterir. 

4.3.3. Bir dokümanın her hangi bir kısmında değişikliğe gidilmesi durumunda dokümanın tamamı yeni revizyon numarası ve revizyon tarihi verilerek tekrar yayınlanır. Revizyon no ve tarihini Kalite Yönetim Temsilcisi verir.

4.3.4. Birimler, dokümanla ilgili değişiklik taleplerini Kalite Yönetim Temsilcisine Revizyon Formu ile yazılı veya sözlü olarak iletir. Kalite Yönetim Temsilcisi, birimlerin dokümanlar üzerindeki sözlü değişiklik taleplerini Revizyon Formuna kayıt eder.

4.3.5. Kalite Yönetim Temsilcisi revizyonu uygun görülen dokümanlar gözden geçirilerek revizyona tabi tutulur. Kalite Yönetim Temsilcisi; gelen revizyon taleplerini önce dokümanı hazırlayan ve onaylayan fonksiyonların görüşlerini alarak inceler. İnceleme sonucu revizyon talebinin uygun görülmesi halinde doküman revizyona alınır. Revizyonla ilgili açıklamalar Revizyon Formuna işlenir.

4.3.6. Dokümanlar; Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından birimlerden herhangi bir talep olmaksızın revizyona alınabilir.

4.3.7. Revizyondan etkilenen diğer dokümanların revizyona alınması veya yürürlükten kaldırılmasından Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.
4.3.8. Bir organizasyon değişikliği veya ilgili prosedürlerde aksine bir değişiklik olmadıkça dokümanlara ait revizyon nüshası, orijinal metni hazırlayan/onaylayan tarafından hazırlanır/onaylanır.

4.3.9. Kalite Yönetim Temsilcisi, revizyona uğrayan iç dokümanların orijinal nüshasını, tüm sayfalarına kırmızı renkli “GEÇERSİZDİR” kaşesi vurulmuş olarak dokümana ait “Revizyon Formu“ ile birlikte bilgi korunması amacıyla kalite kaydı olarak muhafaza eder. Dokümandaki değişiklikler; Revizyon Formunda veya kalite kaydı olarak muhafaza edilen orijinal nüsha üzerinde belirtilir.
4.3.10. Tüm dokümanların geçerli revizyonlarının (revizyon no /revizyon tarihi) takibi Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından tutulan Doküman Listesi Formu üzerinde yapılır
4.4. Dokümanların Dağıtımı

4.6.1. Yönetim sistemine ait dokümanlar; Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından belirlenip Doküman Listesine işlenen ilgili fonksiyon ve birimlere/dış kuruluşlara dağıtılır.

4.6.2. Kalite Yönetim Temsilcisi, kuruluşumuz içinde yaptığı dağıtımlar için dağıtım tarihini Doküman Dağıtım Formuna işler. 

4.6.3. İlgili faaliyetlerin yürütüldüğü yerlerde dokümanların yürürlükteki baskılarının bulundurulmasından Yönetim Temsilcisi, yeni yürürlüğe giren dokümanların birim personeline kullandırılmasından ilgili birim amirleri sorumludur.

4.5. Dokümanların Gözden Geçirilmesi
4.5.1. Kalite Yönetim Sistemine ait kuruluş içinde oluşturulan dokümanlar; hazırlayan ve onaylayan birim/fonksiyon tarafından son revizyon tarihinden itibaren en geç üç yılda bir kez kalite yönetim sistemine uygunluğu, etkinliği ve güncelliği gözden geçirilerek gerektiğinde revizyona alınır. Gözden geçirme işleminin sonucu; gözden geçirenler tarafından Doküman Takip Formuna işlenir. 

4.6. Dış Kaynaklı Dokümanlar
4.6.1. Dış kuruluşlardan gelen dış kaynaklı dokümanlara Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından bu prosedüre göre doküman numarası ve revizyon no /revizyon tarihi verilir.

4.6.2. Kalite Yönetim Temsilcisi, dış kaynaklı dokümanların son revizyonlarına ait revizyon numarası ve revizyon tarihini Doküman Listesi Formu üzerinde izler. 

4.6.3. Dış kaynaklı dokümanlardan standartlar ve mevzuatla ilgili dokümanlar ve değişime tabi olabilen diğer dış kaynaklı dokümanların her hangi bir revizyona uğrayıp uğramadığı ayda en az bir kez Yönetim Temsilcisi tarafından; aşağıdaki yöntemlerden uygun olanı kullanılarak izlenir.

· Dokümanı yayınlayan kuruluştan dokümanın yenisini isteme

· İnternet üzerinden güncelliğini izleme

TOBB ve/veya Bakanlık tarafından gönderilen mevzuatlar için doküman takibi yapılmaz.

Revizyona uğradığı tespit edilen dış kaynaklı dokümanların güncelliğini sağlamak üzere yeni yürürlüğe giren nüshalar Yönetim Temsilcisi tarafından kontrollü kopya sahiplerine dağıtılır. Kalite Yönetim Temsilcisi, dış dokümanların güncelliğini gözden geçirmek için yapılan işlemi Doküman Takip Formuna işler.

4.7. Bilgisayar Kayıtları

4.7.1. Yönetim Sistemine ait dokümanların bulunduğu bilgisayar, sadece Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından bilinen açılış şifresi ile açılabilir. Bu bilgisayarın virüs vb. zararlı etkilerden korunması Bilgisayar Kayıtları Güvenlik ve Muhafaza Talimatına, yedeklenmesi Yedekleme Planına göre yapılır. 

4.8. Kayıtlar
4.8.1. Bu prosedürün uygulanması sırasında oluşturulan kayıtları; Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir.



	5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

	Kayıtların Kontrolü Prosedürü




PR-02

Bilgisayar Kayıtları Güvenlik ve Muhafaza Talimatı

TL-09
1. Yedekleme Planı





PL-05

	6. İLGİLİ KAYITLAR

	Doküman Listesi Formu




F-01

Doküman Değişiklik Formu




F-24

Doküman Dağıtım Formu 




F-53

Doküman Takip Formu





F-54
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