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1. AMAC ve KAPSAM

Bu Prosediir, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) 9001:2015, Cevre Yonetim Sistemi (CYS) 14001:2015 ve (ISG) 45001:2018 etkinligini
arttirmak icin doklimanter edilmis bilgilerin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, revizyonu veya iptal edilmesi i¢in uygulama
esaslari ile kayitlarin saklanmasi, arsivienmesi ve imhasiyla ilgili uygulama esaslarini, yontem ve sorumluluklarin belirlenmesi
amaciyla hazirlanmistir,

2. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulanmasindan Yonetim Temsilcisi basta olmak lzere tum BSlim Y&neticileri sorumludur. Bslim Yoneticileri ve
calisanlar kendilerine dagitilan dokiimanlarin uygulanmasindan, muhafazasindan ve giincelliginin takibinden sorumludur.

3. TANIMLAR

e Dokiiman; Uygulama esaslarinin belirlendigi kagit veya elektronik ortamda tanimlanan, revize edilebilen bilgi.

e ElI Kitabi; her bir YONETIM SISTEM STANDART maddesinin, ilgili Yonetim Sisteminde gerceklegen uygulamalarin
tanimlandigi en temel dokimandir. |

e Prosediirler; temel uygulama esaslarini, temel prensipleri ana hatlariyla aciklayan temel dokiimanlardir.

e Siirecler; kaliteyi etkileyen temel isler icin gerekli faaliyet adimlarini sematik olarak tamimlayan temel dokimanlardir.
Siireclerde kaynaklar, girdiler, giktilar, sorumlu personel ve performans kriterleri tanimlanir.

e Talimatlar; temel uygulamalarin, faaliyet ve sorumlulukiarin detayl olarak tanimlandigi dokiimanlardir.

e Gorev Tarumlari; organizasyon birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarinin tanimlandig! dokimanlardir.

» Formlar; ilgili Yonetim Sistem Standardinin uygulamalarinin kayda gececegi formatlarin tanimlandig dokUmanlardir.
Form, Rapor, Liste, Plan vb farkli formatlarda hazirlanir. Formlarin bos hali dokliman olup, form icerisine veri
kaydedildiginde kayit halini alr. Dokiimanlar revize edilebilir, kayitlar ise degistirilemez.

e Dis Kaynakli Dokiimanlar; Kurum disinda hazirlanan, fakat kurumumuzun uymasi gereken kurallar tammlayan mevzuat,
standartlar (Grtin/hizmet/sistem) ve E!iger sartlarin (miisteri, tedarikgi, sektérel) tanimlandigi dokiimanlardir.

&

4, UYGULAMA ESASLARI

4.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onaylanmasiyla ilgili Esaslar;

4.1.1. El Kitaplan, Politikalar, Organizasyon Semalari, Proseddrler, Prosesler(Siiregler), Talimatlar, Gérev Tanimlar Microsoft Word
programiyla asagidaki formata uygun alt bilgi ve Gst bilgiyi icerek sekilde hazirlanir.

4.1.2. Dokiimanlarin iist bilgi kisminda asagidaki tablodaki format uygulanir. Ustbilginin sol kisminda logo, sag kisminda “Doklman
Kodu, ilk Yayin Tarihi, Revizyon No, Revizyon Tarihi ve Sayfa No”, orta kisminda ise “Dokiiman Adi” tanimlanir.
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4.1.3. Alt bilgi kismi asagidaki tablodaki format uygulanir. Alt bilgi kisminda “Hazirlayan” ve “Onay” bélimleri yer alir. Orijinal
dokiimanlar Hazirlayan ve Onaylayanin islak imzasiyla kayit altina alinir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan saklanir.

HAZIRLAYAN: Yonetim Temsilcisi ONAY: Genel Muddir

|

4.1.4. Formlar 6zel dokiiman olup farkli formatlarda hazirlanir. Formlarin, dolu halleri kayit niteligindedir. Formlar, bagh oldugu
prosediirde/siirecte tanimlanan kurallarin uygulandiginin ispati olan kayitlardir. Formlarin bog hali DOKUMAN, icine bilgi/veri
kaydedismis hali ise KAYIT “tir.
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4.1.5. Dokiimanlarin icerigi Yonetim Temsilcisi ve ilgili B&lim Yéneticisiyle birlikte hazirlandiktan sonra Genel Miidir kontrolline
sunulur. Varsa uygunsuzluklar giderilir. Genel Midir kabull sonrasi dokimanlardan ¢ikti alinip Yonetim Temsilcisi ve Genel Mudur
tarafindan birlikte 1slak imza ile onaylanarak ydriritge girer.

4.2, Dokiimanlarin Kodlanmasiyla ilgili Esaslar;

4.2.1. Kalite El Kitabi; KEK.00 olarak kodlanmistir.

4.2.2. Cevre EL Kitabi CEK.00 olarak kodlanmistir.

4.2.3. ISG El Kitabi ISGEK.00 olarak kodlanmistir.

4.2.4, Prosediirleri simgelemek icin; P harflerinden sonra nokta konularak sira numarasi eklenir.(Or: P.01)

4.2.5. Siirecleri simgelemek igin; S harflerinden sonra nokta konularak sira numarasi eklenir.(Or: 5.01)

4.2.6. Talimatlari simgelemek icin; T harflerinden sonra nokta konularak sira numarasi eklenir.(Or: T.01)

4.2.7. Formlari simgelemek icin; F harflerinden sonra nokta konularak ilgi Prosediiriin numaras eklenir. Nokta konularak sira
numarasi eklenir. (Or:F.01.01) Formlarda kodun yanina slas isareti (/) konulur. Revizyon numarasi yazilir.

4.2.8. Forma bagl siirecler FS harflerinden sonra nokta konularak ilgi Proseduruin numarasi eklenir. Nokta konularak sira numarasi
eklenir. (Or:FS.01.01) Formlarda kodun yanina slag isareti (/) konulur. Revizyon numarasi yazilir.

4.3. Dokiimanlarin Muhafazasi ve Dagitilmasiyla llgili Esaslar

4.3.1. Orijinal islak imzali dokiimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan 1SO ORJINAL KLASORUNDE muhafaza edilir. Orijinal islak
imzali dokiimanlar tarayici ile taratilarak “.pdf” formatinda kaydedilerek elektronik ortama aktarilir. Kurumsal internet aginda “ISO
Klasarii” ile tim bollimlerin erisimine acgilir.

4.3.2. istenmeyen erisime kars! tim dokimahlar kisitlanmigtir. Dokiimanlarin degistirme ve silme yetkisi Yonetim Temsilcisi ve
Genel Miidiir'e verilmektedir. Dokiimanlar, kurum disina cikariimaz, 3.nci taraflarla paylagilmaz. Genel Midurin onay ile uguncu
taraflarla paylasimina izin verilebilir. Dokiimanlarin dijital ortamdaki haline erisebilen personellerin yetkilendirilmesi Bilgi Islem
tarafindan yapilir.

4.3.3. Formlarin orijinal ciktilari Yoénetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak 1SO ORJINAL KLASORUNDE muhafaza edilir. Bu
formlarin kullanilabilir glincel formatlari (Word, excel) Kurumsal intranet aginda “I1SO KLASORU” ile ilgili erisime acilir,

4.3.4, Kurumsdl Intranet agna erlg.lrm olmayan personel icin dokimanlarin dagitimi futukupwle cogaltilarak gergeklestirilir.
Yénetim Temsilcisindeki Orijinal 1slak imzali dokiimandan kopya alinip KIRMIZI renkli * ‘KONTROLLU KOPYA” kasesiyle isaretlenir.
llgili birimlere imza karsiigi dagitilir. Dagitim sirasinda dokiimanlarin okunabilir kalmasi igin ilgili birim tarafindan muhafaza
edilmesi icin uygun klasoér ve dosyalar kullanilir. Dosyalarda uygun tanimlamalar/etiketlemeler yapilarak dokiimanlarin kolaylikla
ayirt edilmesi saglanir. '

4.3.5. Dokiimanlar kuruma ozel olup, denetim kurulusu disinda baska bir kisi/kurum ile paylagiimaz. Ancak ust yonetim onay! ile
bilgi amach dagitim yapilabilir.

4.4. Dis Kaynakl Dokiimanlarin Kontrolu

4.4.1. Dis kaynakh doktmanlar Kurumsal intranet aginda “ISO KLASORU” ile elektronik ortamda saklanir ve kullanici personelin
erisimine acilir,

4.4.2. ilgili yasal mevzuat sartlarinin tanimlandig@ dokiimanlar, hizmetle ilgili standartiar, miisteri sartlart ve sistemle ilgili
standartlardan olusmaktadir ve glincelligi mimkiin oldugunda internetten takip edilir.

4.4.3. Dis kaynakli dokiimante edilmis bilgilerin tamami F.01.01.Dokiiman Listesinde takibi saglanir.

4.4.4. Dis Kaynakli dokiimante edilmis bilgilerin takibi www.mevzuat.gov.tr adresinden yapiimaktadir. Revizyon asamalan YT
tarafindan yapilmakta ve giincellenmesi durumunda liste glincellenir.

4.5. Dokiimanlarin Gézden Gecirilmesi, Revizyonu, iptaliyle ilgili Esaslar

4.5.1. Periyodik olarak diizenlenen Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG) toplantilarinda ve ig denetimlerde doklmanlar gozden
gegirilir.

4.5.2. Gozden gecirme sirasinda dokiimanda herhangi bir yazili yontem eksikligi, uygulama yanhshg, uygulama degisikligi,
ylriirlikten kalkma vb durumlar tespit edildiginde DF Prosediiriine uygun duzeltici faaliyet baslatilir.

4.5.3. Kurum icinde kullanilan fakat prosediire uygun olmayan dokiimanlarin tespit edilmesi ve uygun olmasi icin de YT tarafindan
faaliyet baslatilr.

HAZIRLAYAN: Yonetim Temsilcisi ONAY: Genel Miidiir
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4.5.4, Dokiimanlarla llgili tim revizyon talepleri Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir. Dokimanin uygulanmasinda sorumiu
olan B8lim Yéneticisiyle gerekli revizyonlar kararlastirilir. Doklimanin revizyon nosu bir artinhp revizyon tarihi yazilir. DokUmanin
yeniden onaylanmasi saglanir.

4.5.5. Dokiimanin son revizyonu ilgili birimlere yeniden dagitilir. iptal / revize edilen eski dokiimanlar dagitimi yapiimis olan
birimlerden geri toplanip yirtilarak imha edilir, geri dontstimu saglanir.

4.5.6. Elektronik ortamdaki eski revizyon silinir, giincel onayli doklimanin taranmis kopyasi elektronik ortama kopyalanir ve ilgili
birimlere duyurulur.

4.5.7. iptal edilen veya revize edilen eski dokiimanin orijinal islak imzali nushasi KIRMIZI renkli “IPTAL” kasesiyle isaretlenip
dosyasinda YT tarafindan muhafaza edilir. Formlarin eski revizyonundan bir 6rnegi “IPTAL” kasesiyle isaretlenip dosyasinda YT
tarafindan muhafaza edilir. Elektronik ortamdaki iptal/revize edilen formlar silinir, son glincel format eklenir.

4.6. Kayitlarin Kontroliyle ilgili Esaslar

4.6.1. Kurulusumuzdaki kayitlarin saklama yerleri, streleri, sorumlular, arsiv saklama stireleri Dokiiman Listesinde (F.01.01)
belirtilmistir.

4.6.2. Arsive kaldinlan kayitlarin erisimi ve muhafazasi YT tarafindan saglanir, arsiv Oncesi erisim ve muhafazay ise bdlum
sorumlulan saglar. .

4.6.3. Bu kayitlara ihtivac duyuldugunda kolaylikla ulasilabilmesi igin, kayitlarin dosyalanmasi ve muhafazasi suresince dosya
sirtlarina yapilan etiket ve tanimlamalarla izlenebilirligi saglanir.

4.6.4. BBllUm saklama siiresi dolan matbu kayitlar arsivde saklanir. Arsiv saklama stiresi biten kayitlar yirtilarak imha edilir.

5, ILGiLI DOKUMANLAR
F.01.01 Dokiman Listesi
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