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	1. AMAÇ :

Bu prosedürün amacı, Firmamızda Kalite Yönetim Sistemini oluşturan dokümanların (Kalite El Kitabı, Prosedür, Talimatlar, Görev Tanımları, Kalite Planları, Destek Dokümanları ve Dış Kaynaklı Dokümanların) hazırlanması, onaylanması, revizyonu, yürürlükten kaldırılması, dağıtımı, toplanması, geçerli baskılarının ilgili yerlerde bulundurulması ve muhafazası için bir sistem oluşturmaktır.

2. SORUMLULAR :

Bu prosedürün uygulanmasından tüm birimler sorumludur.

3. UYGULAMALAR :

Kalite Yönetim Sistemi kapsamında hazırlanan tüm dokümanlar ÖRNEK LTD. ŞTİ. için geçerlidir.

3.1.      KALİTE EL KİTABI :

3.1.1. Kalite El Kitabı; Yönetim Temsilcisi Tarafından hazırlanır. Kalite El Kitabının orijinalinin her sayfası Yönetim Temsilcisi ve Genel Müdürlerden biri tarafından imzalandıktan sonra yürürlüğe girer.

3.1.2. Kalite El Kitabının kimlere dağıtılacağını Yönetim Temsilcisi  Genel Müdürlerden biri ile görüşerek belirler. 

Kalite El Kitabında yapılacak herhangi bir değişiklikte değişiklik yapılan sayfaya revizyon numarası verilerek yeniden yayınlanır. Bu revizyonlar Yönetim Temsilcisi tarafından yapılır ve Genel Müdürlerden biri tarafından onaylanır. Kalite El Kitabı Sayfalarında yapılan değişiklikler, toplam sayfa sayısının yarısından bir fazla olduğunda, Kalite El Kitabı sayfası sağ üst köşesinde  yazılı bulunan  yayın no’ su 01, 02 olur, Revizyon No ve Revizyon Tarihi değiştirilir ve Kalite El Kitabı yeniden yayınlanır. Bir sayfada birden fazla revizyon olsa da Kalite El Kitabı toplam sayfası içinde bir revizyon sayılır.

3.1.3. Kalite El Kitabının dağıtılmasından, revizyonundan, dağıtım listesinin tutulmasından, kontrollu kopya sahiplerine değişikliğin iletilmesinden ve eski kopyaların toplatılmasından Yönetim Temsilcisi sorumludur. Değişikliklerin iletilmesi ve eski kopyaların toplanması şirket dışındakilere yazı ile bildirilir ve eski kopyaların imhası istenir. Şirket içine dağıtılanlar Yönetim Temsilcisi tarafından toplanır ve eski kopyalar yırtılarak imha edilir. Yönetim Temsilcisi kendisinde bulunan orijinaline (ıslak imzalıya) kırmızı renkli GEÇERSİZ kaşesini vurarak revizyon dosyasında muhafaza eder. Yapılan her revizyon sayfası ile beraber Kalite El Kitabında bulunan Revizyon İşleme Sayfasına revizyon bilgileri işlenerek bu sayfada yeniden yayınlanır. Eski sayfaları imha edilerek yeni sayfa takılır.
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	3.1.4. Kalite El Kitabının basılı kopya olarak dağıtımı iki şekilde yapılır:

1.  KONTROLLÜ KOPYA : Kalite El Kitabının her sayfasına mavi renkli KONTROLLÜ KOPYA kaşesi vurulur. KONTROLLÜ KOPYA kaşeli kopya sahiplerine Kalite El Kitabında yapılacak herhangi bir revizyon Yönetim Temsilcisi tarafından iletilir.

2.  KONTROLSÜZ KOPYA : Kalite El Kitabının her sayfasına mavi renkli KONTROLSÜZ KOPYA kaşesi vurulur. KONTROLSÜZ KOPYA kaşeli kopya sahiplerine ise revizyonlar iletilmez.
3.1.6 Kalite El Kitabı bilgisayar ortamında yayınlanabilir.
3.1.7 Kalite El Kitabının kullanımı hakkında daha geniş açıklama Kalite El Kitabında verilmiştir.

3.2    PROSEDÜRLER :

3.2.1 Prosedürler, Yönetim Temsilcisi veya Birim Sorumluları tarafından hazırlanır. Yönetim Temsilcisi tarafından Kalite sistemine uygunluğu kontrol edilir ve Genel Müdürlerden biri tarafından onaylandıktan sonra yürürlüğe girer.

3.2.2 Prosedürün revizyonu, prosedürü hazırlayan tarafından yapılır. Görev değişikliği olmuş ise yerine gelen hazırlar. Yönetim Temsilicisi kontrol ettikten ve Genel Müdürlerden biri tarafından onayladıktan sonra yürürlüğe girer. Prosedürde yapılan herhangi bir değişiklikte, prosedürün tüm sayfalarına revizyon numarası verilerek sayfalar yeniden yayınlanır.

3.2.3 Prosedürlerin dağıtımında ve revizyonlarının iletilmesinde Madde 3.1.4. uygulanır. Bunun yanısıra;

3.2.3.1 Yönetim Temsilcisi her prosedür için hazırlamış olduğu Doküman Dağıtım ve Revizyon Formuna revizyonu işler. Daha önce hazırlamış olduğu Doküman Dağıtım ve Revizyon Formuna kırmızı renkli GEÇERSİZ kaşesini vurarak prosedürle beraber Revizyon Dosyasına kaldırılır. Yeni yayınlanan prosedür için, yeni Doküman Dağıtım ve Revizyon Formu hazırlanır. Kalite El Kitabı için kullanılan revizyon işleme sayfası kullanılmaz.
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	3.3 TALİMATLAR VE KALİTE PLANLARI

3.3.1 Talimatlar birim Sorumluları veya Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır ve Genel Müdürlerden biri tarafından onaylanır. Kalite Planları ise ihtiyaç duyulması durumunda Proje Müdürü tarafından sözleşme koşulları gözönünde bulundurularak şantiyeye özel hazırlanır ve onaylanır. Ayrıca diğer şantiyelere gönderilmesi gerekiyor ise Yönetim Temsilcisi bunun dağıtımını yaparak kaydını tutar.

3.3.2 Bütün talimatların orijinali (ıslak imzalısı) Yönetim Temsilcisi tarafından muhafaza edilir. Talimatların ilgili Birim  Sorumlularına dağıtımı ve dağıtım listesinin tutulması Yönetim Temsilcisi tarafından yapılır. Şantiyelerdeki dağıtımlar ise Proje Sorumlusu/Şantiye Şefi veya görevlendireceği personel tarafından yapılır.

Revizyona uğrayan Talimatların eski ve yeni kopyalarını hazırlayan birim, bunları merkezde Yönetim Temsilcisine iletir. Şantiyelere ise yazılı olarak gönderilir. Yönetim Temsilcisi bu revizyona uğrayan kopyaları toplar ve yırtarak imha eder. Bundan sonra 3.2.3.1.’deki işlemler uygulanır.

3.3.3 Yürürlüğe giren Talimatların ilgili birimlere dağıtılmasından Yönetim Temsilcisi, ilgili yerlerde bulundurulmasından, uygulanmasından Birim  Sorumluları sorumludur.

3.4 GÖREV TANIMI :

3.4.1 Personelin görevlerini, yetkilerini, sorumluluklarını, kime bağlı çalıştığını ve karşılıklı ilişkilerini açıklar.

3.4.2 Birimde çalışan tüm personelin görev tanımları Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır ve Genel Müdürlerden biri  tarafından onaylanır. Şantiye ile ilgili görev tanımları Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır ve Genel Müdürlerden biri tarafından onaylanır. Revizyonlarda da aynı yol takip edilir.

3.4.3 Görev tanımlarının orijinali Yönetim Temsilcisinde bulunur. Ayrıca birime ait görev tanımlarının bir kopyası Birim Sorumlusunda bulunur. Birim  Sorumluları görev tanımlarını imza karşılığı çalışanlarına duyurur. 
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	3.5 DESTEK DOKÜMANLARI

           Destek dokümanlar (formlar, planlar, çizimler, tablolar, etiketler, raporlar v.b.)

3.5.1 Kalite Sistem dokümanları içinde şablonlu olanlar ve hazırlayan, onaylayan gerektirenler ilgili birim çalışanları tarafından hazırlanır ve bağlı bulunduğu Birim Sorumlusu tarafından onaylanır. Temininden, revizyonundan, ilgili yerlerde bulundurulmasından ve uygulatılmasından Birim Sorumluları sorumludur. Bunların dağıtımı ve yürürlükten kaldırılmaları Yönetim Temsilcisi tarafından Madde 3.2.3.’de belirtildiği gibi yapılır.

3.5.2 Şablonlu olmayanlar ve hazırlayan onaylayan gerektirmeyenler kullanan Birim Sorumlusu tarafından hazırlanır, birden çok birimi ilgilendiriyor ise Yönetim Temsilcisi tarafından dahili yazışma ile ilgili birimlere dağıtılır, varsa eskisi uygulamadan kaldırılır. Doküman sol alt köşesinde bulunan revizyon numarası değiştirilir.

3.6 YÜRÜRLÜKTEN KALKMA

Yürürlükten kaldırılması gereken prosedür ve talimatlar için onaylayan/kullanan Yönetim Temsilcisinden talepte bulunurlar. Yönetim Temsilcisi tarafından yürürlükteki dokümanlar toplanır ve imha edilir. Şantiyelerde ise bu uygulamayı Şantiye Şefleri yapar. Yönetim Temsilcisi kendinde bulunan orijinale (ıslak imzalıya) ve Doküman Dağıtım ve Revizyon Takip Listesine kırmızı renkli GEÇERSİZ kaşesi vurur ve ayrıca kırmızı renkle YÜRÜRLÜKTEN KALKTI yazar ve revizyon dosyasında muhafaza eder.

3.7 MÜŞTERİDEN GELEN DOKÜMANLAR (Projeler, Şartname v.b.)

İhale ve Diğer İş Taleplerinin Gözden Geçirilmesi Prosedürü kapsamında incelenip onaylandıktan sonra ilgili birim tarafından muhafaza edilir. Dağıtımı gerekiyor ise, inceleyen Birim Sorumlusu tarafından yapılır.

3.8 DIŞ KAYNAKLI STANDARTLAR  VE MEVZUATLAR
Kalite  Yönetim Sistem Standartları , Yönetim Temsilcisi veya tayin edeceği personel tarafından Türk Standartları Enstitüsü ile koordinasyon ve görüşmeler yapılarak takip ve temin edilir. Ürün ve deney  standartları, Satınalma Sorumlusu tarafından,  şantiyelerde kullanılacaklar Proje Müdürü/Şantiye Şefi tarafından, mevzuatlar ise ihtiyaç duyan birim tarafından temin edilir. Dış Kaynaklı Dökümanlar, kullanan Birim  Sorumluları  tarafından bilgisayar ortamında Dış Kaynaklı Döküman Dağıtım ve Revizyon Takip Formu hazırlanarak takip edilir. Dış kaynaklı dokümanlarda söz konusu olan değişikliklerin diğer birimlere bildirilmesi gerekliliği olur ise İç Yazışma ile ilgili birimlere duyuru yapılır.
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	       3.9   KALİTE POLİTİKASI

                      Kalite politikası yönetim tarafından tespit edilir ve Genel Müdürlerden biri tarafından                         onaylanarak yayınlanır. Kalite politikası Yönetim Temsilcisi tarfından tüm personelin haberdar olacağı şekilde şirket genelinde ( Şantiyeler dahil ) asılır. Ayrıca Kalite Poltikasının tüm personele benimsetilmesi için şirket içi eğitim programları düzenlenir. Kalite Politikası her yıl yapılan yönetimin kalite sistemini gözden geçirme toplantısında görüşülür ve gerek duyulur ise revizyon yapılır. Bu revizyonlar aynı şekilde personele duyrulur.

3.10 KALİTE HEDEFLERİ

 Kalite hedefleri yönetim tarafından tespit edilir ve Genel Müdürlerden biri tarafından                         onaylanarak yayınlanır. Kalite hedeflerinin ölçülebilir/mukayese edilebilir olmasına,proje bazında olmasına, şirketin tüm faaliyetlerine yönelik olmasına ve kalite politikası ile tutarlı olmasına dikkat edilir. Kalite hedeflerinin gerçekleşmeleri ilgili birimlerce  takip edilerek tablolar hazırlanarak belirli dönemlerde yönetime sunulur. 

3.11           GENEL

3.11.1 Birden fazla bölüme ve personele dağıtımı yapılacak dokümanlar için Yönetim Temsilcisi veya dağıtımı yapan  Birim Sorumlusu tarafından Doküman Dağıtım ve Revizyon Takip Formu düzenlenir. Doküman kimlere verildi ise bu forma imzaları alınır.Yönetim Temsilcisinin yaptığı dağıtımlarda Doküman Dağıtım ve Revizyon Takip Formu orijinal dokümanla beraber saklanır.

3.11.2 Doküman kontrolünde bu prosedüre ilave olarak Doküman Hazırlama Prosedüründe       belirtilen esaslara uyulur.

3.11.3  Kalite Sistemini oluşturan tüm dokümanların orijinali Yönetim Temsilcisinde bulunur. Belgelendirmeden sonra şantiyelerde hazırlanan dokümanların orijinali ise şantiye şeflerinde bulunur. şantiyelerin kapatılması halinde Yönetim temsilcisine verilir. Islak imzalı dökümanlar orijinal kopya olarak kabul edilir.

3.11.4 Her Birim Sorumlusunun kendi biriminde kullanılan prosedürlerin, talimatların ve görev tanımlarının bulunduğu dosyalar oluşturulur.

3.11.5 Kalite Yönetim Sistemi içinde Kalite Sistem dokümanları sürekli olarak güncelleştirilir. Ayrıca her yıl yapılacak olan Yönetimin Kalite Sistemini Gözden Geçirmesi Toplantısı öncesi, Birim  Sorumluları dokümanlarını gözden geçirirler. Öneriler toplantıda görüşülür ,yapılması gereken revizyon, yürürlükten kaldırma ve yeni yayınlanacak dökümanların kararı alınır. Bu çalışmalar Yönetim Temsilcisi tarafından takip, ve kontrol edilir.
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	3.11.6 Kalite Sistemini oluşturan dokümanların geçerli baskılarının ilgili yerlerde       bulundurulması, revizyona uğrayan ve yürürlükten kalkan dokümanların kullanım alanında bulundurulmaması Birim  Sorumluları tarafından sağlanır.

3.11.7    Kalite Sistem Dokümanlarında iki çeşit revizyon numarası bulunur. Dokümanın sol alt köşesine sayfa formatının revizyonunu gösteren Rev.No/Tarih yazılır. Sağ üst köşede ise dokümanda anlatılan uygulamaların Revizyon no/Tarihi’ni gösteren bölüm bulunur. Bu revizyon numaraları ilk yayımda (00) şeklinde gösterilir. Daha sonra sayfa formatında revizyon olur ise sol alt köşede bulunan Revizyon no (01,02,….) şeklinde birer birer arttırılır. Dokümanda anlatılan uygulamalarda değişiklik olur ise sağ üst köşede bulunan Revizyon No. (01,02,…) şeklinde birer   birer arttırılarak revizyon yapıldığı tarih yazılır.

3.11.8     Revizyona uğrayan dokümanların en son üç revizyonu saklanır. Daha eski revizyonlar Yönetim Temsilcisi tarafından imha edilir. Dörtten fazla revizyon olduğu takdirde imha edilecek dökümanın yürülük tarihinden enaz bir yıl geçmiş olması  gerekir.

3.11.9    Tüm Kalite Sistem Dokümanlarındaki değişiklikler orijinal kopyayı hazırlayan tarafından yapılır. Söz konusu personelde görev değişikliği olursa revizyon, yerine görevlendirilen personel tarafından yapılır.

3.11.10   Kalite   Yönetim   Sistemine  ait dokümanlar, orijinalinden (ıslak imzalısı) fotokopi ile çoğaltılır ve orijinale kaşe basılmaz.  Dağıtılacak  kopyalara mavi renkli KONTROLLÜ KOPYA kaşesi basılır.  Kontrol  edilmesi  gerekmeyen  kopyalara  mavi renkli KONTROLSÜZ KOPYA kaşesi basılır.

3.11.11  Yönetim Temsilcisi prosedürlerin, talimatların ve görev tanımlarının ayrı ayrı Güncel Doküman listesini hazırlar. Bu listeye yürürlük tarihleri, revizyon tarih ve no’ları yazılır. Daha sonra yürürlüğe giren dokümanlar bu listeye ilave edilir.

3.12            DOKÜMANLARIN VE KAYITLARIN BİLGİSAYAR ORTAMINDA SAKLANMASI

             Bilgisayar Ortamında Yedekleme Talimatı’na göre yapılır.

3.13           DOKÜMAN KODLAMA SİSTEMİ

3.13.1  Doküman Kodlamaları

KE           : Kalite El Kitabı

PR           : Prosedürler

TA           : Talimatlar

PH           : Proses Haritası
KP           : Kalite Planı

ŞT           : Şantiye

GT           : Görev Tanımı

FR           : Form,Planlar,Soru listeleri,Etiketler vb.
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	3.13.2 Birim Kodlamaları

TGM  : Teknik Genel Müdür 

MGM : Mali ve İdari Genel Müdür

YÖN  : Yönetim ve Yönetim Temsilciliği
PJM  :  Proje Müdürü

ŞKR  :  Şantiye Koordinatörü

ŞNŞ  :  Şantiye Şefi

BOS  : Bakım Onarım Sorumlusu

ŞPS   : Şantiye Depo Sorumlusu

İTS    : İhale Takip Sorumlusu

MHS : Muhasebe Sorumlusu

FNŞ  : Finans Sorumlusu

PRS  : Personel ve İdari İşler Sorumlusu

3.13.3     ÖRNEK :

                XXX.YY.00

                           XXX           : Birim Kodu

                           YY             : Doküman Kodu

00 : Doküman No

           YÖN.PR.01.         : Yönetim Temsilciliğinin 01 no’lu Prosedürü

4     İLGİLİ DOKÜMANLAR

1. Doküman Hazırlama prosedürü

2.Güncel Dokümanlar Listesi

3.Dış Kaynaklı Doküman Dağıtım ve Revizyon Takip Formu

4.Doküman Dağıtım ve Revizyon Takip Formu

5.Bilgisayar Ortamında Yedekleme Talimatı
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