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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; yonetim sistemi tarafindan gerekli gérilen dokimanlarin hazirlanmasi,
yeterlilik agisindan gbézden gegiriimesi, onaylanmasi, dagitilmasi ve gerekli oldugunda
guncellestiriimesi, yuarurlikteki dokimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir
olmasinin saglanmasi, dig kaynakl dokimanlarin belirlenerek bunlarin da dagitiminin kontrol
edilmesi metodunu acgiklamaktir.

Ayrica sistem uygulamalari sonucu olusan kayitlarin muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir
olmasi, saklama siresi ve elden cikariimasi i¢in olusturulan sistemi agiklamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosedir; yonetim sistemine ait dokimanlarin ile dis kaynakli dokiimanlarin kontroli ile tim
kayitlarin kontrolline ait uygulamalari kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortami.
KYS : Kalite Yonetim Sistemi

YT : YOnetim Temsilcisi

BSCI: Ticari Sosyal Uyumluluk Girigimi

4. SORUMLULAR
Bu prosedirin hazirlanmasindan Yoénetim Temsilcisi, uygulamasindan BSCI Sorumlusu ve
prosedurde kendisine sorumluluk verilen birimler sorumludur.

5. UYGULAMA

> KYS dokiumanlari ilgili birim sorumlusu/muduri tarafindan hazirlanir.

> Yayimlanmadan o6nce yeterlilikleri agisindan yetkili personel tarafindan degerlendirildikten
sonra onaylanarak dagitimlari yapilir.

> Dokiman onaylari en son sayfada verilmis olan tabloda belirtiimistir.

> KYS dokUmanlar; i¢ ve dis gereklilikler, ilgili ulusal ve uluslar arasi standartlar ile yasal
mevzuat, yonetmelikler ve referans alinan uluslararasi yonetim standartlari dikkate alinarak
olusturulur.

> Sartlara uygunlugun ve firmamizda uygulanan sistemin etkin olarak uygulandiginin ispati
olarak kayitlar sorumlulari tarafindan tutulur ve muhafaza edilir.

> Kayitlar tutulurken okunabilir, kolaylikla ayirt edilebilir olmasina dikkat edilir.

> Musteri ile yapilan sdzlesme maddelerinde veya musterilerimiz tarafindan talep edilirse
kayitlarin bir nishasi da musteriye verilebilir.
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> YoOnetim Temsilcisi saklama surelerini dikkate alir. Birimlerde saklama siresi dolan kayitlari,

Arsiv Formuna igler ve arsive kaldirir.

> Kayitlarin saklama slreleri belirlenirken mdasteri ile yapilan sdzlesmeler ve yasal sartlar,
mevzuat géz éninde bulundurulur.

> Arsive kaldirnlan tim kayitlar yanginda ilk kurtarilacak evraklardir. Arsiv ortamina yonelik
gerekli dizenlemeler yapilir ve kayitlar argivde korunur.

> Arsivde saklama siresi dolan kayitlar Yonetim Temsilcisi tarafindan ve Genel Mudir onayiyla
imha edilir.

> Projelerde tutulan kayitlar ilgili birim sorumlulari tarafindan kontrol edilir.

> Projenin kapanmasi veya projedeki kayitlarin birimlerdeki saklama sirelerinin dolmasi halinde
kayitlar Yénetim Temsilcisine teslim edilir.

> Yonetim Sistemi dokimantasyonu bilgisayar ortaminda muhafaza edilir. Temsilci bilgisayar
ortamindaki bu dokimanlarin muhafazasindan sorumludur

Sirketimiz binyesinde hazirlanmis olan dokiimanlar asagida ayri ayri ele alinarak agiklanmistir.

5.1 PROSEDURLER
ilgili birim sorumlusu/mudiiri ile koordine edilerek Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, Genel
Muddr tarafindan onaylanir.
Hazirlanan prosedirler ana baslik olarak; 1. Amag, 2. Kapsam, 3.Tanimlar, 4. ilgili Dokiimanlar 5.
Sorumlular 6. Uygulama boélimlerinden olusur.

AMAG: Prosedlrin hazirlanma amaci agiklanir.

KAPSAM: Prosedurin ait oldugu faaliyet veya faaliyetlerin kapsami agiklanir.

TANIMLAR: Prosedirin yazilim metni igerisinde gegen, okuyucu tarafindan anlasilamama
intimali olan 6zel terimlerin ve kavramlarin kisa agiklamalari belirtilir.

ILGILI DOKUMANLAR: Prosediirde atifta bulunulan diger dokiimanlarin listesi belirtilir.

SORUMLULAR: Uygulama alanina giren birim ydneticilerinin bu prosedirin gergeklestiriimesi
ile ilgili spesifik sorumluluklari belirtilir.

UYGULAMA: Yapilmasi gerekli olan faaliyetler adim, adim, asamali olarak acik ve kolay
anlasilabilir bir dille tanimlanir ve mantiksal bir sira izlenir.

5.2 TALIMATLAR
iIgiIi birim sorumlusu/mudurd ile koordine edilerek Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, Genel
Mudur tarafindan onaylanir.

5.3 FORMLAR
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llgili birim sorumlusu/muduri ile koordine edilerek Yonetim Temsilcisine tarafindan hazirlanir,

Genel Mudur onaylyla kodlanarak yayinlanir.

5.4 DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR

Sirketimiz blnyesinde kullaniimasi s6z konusu olan standartlar, faaliyetlerimizle ilgili olabilecek
ydnetmelikler, mevzuatlar Yoénetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Belirlenen tim dis kaynakh
dokimanlar Yoénetim Temsilcisi tarafindan ilgili kuruluslardan temin edilir. Yonetim Temsilcisi
tarafindan temin edilen tim dis kaynakli dokimanlar Dis Kaynakli Dokiman Takip Formuna
kaydedilir.

Dis kaynakli dokumanlarin dagitiimasi s6z konusu ise dagitim iglemi Yonetim Temsilcisi tarafindan
sistem dokidmanlarimizin dagitimi gibi kontrolll bir sekilde imza karsiligi yapilir.

KYS kapsaminda sirketimiz binyesinde kullanilan kanun, yonetmelik ve mevzuatin gincelliginin
takibi Yonetim Temsilcisi tarafindan www.mevzuat.gov.tr internet sitesinden aylik olarak takip
edilir.

Kanun, yonetmelik ve mevzuatta degisiklik s6z konusu oldugunda gtincel olmayan kanun, mevzuat
veya yonetmelik lizerine IPTAL dosyasina kaldirilir ve muhafaza edilir. iptal edilen dokiimanin
dagitimi yapilmissa eski nidshalar toplanarak imha edilir ve yenileri dagitihr. Bu uygulama ile
birlikte Dig Kaynakli Dokiiman Takip Formu ve Dokiman Dagitim Formu guncellestirilir.

5.6 DOKUMAN DAGITIMI VE GUNCEL REVIiZYON DURUMLARIN TAKIBI

Dokimanlarinin kodlanmasi Dokiiman Kodlama basligi altinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir.
Onaylanan dokumanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan Gulncel Dokuman Takip Formuna
kaydedilerek revizyon durumlari izlenir. Dokimanlardaki degisiklikler paralelinde Glincel Dokiman
Takip Formunda degisiklik yapilarak listenin guncelligi saglanir.

Dokumanlarin orijinalleri Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir.

Dokimanlar, Yonetim Temsilcisi tarafindan PDF formatina déndsttrulir ve biro ortaminda c¢alisan
kullanicilarin bilgisayarlarina kopyalanarak dagitimlari yapilir. Temel birimler (Uretim ve Yénetim)
icin orijinal dokiimanlardan birer kopya alinarak bir dosya hazirlanir. Cogaltilan dokimanlarin
kopyalari Kontrolli isareti ile basilir, Dokiman Dagitim Formuna verilecek dokimanlar
kaydedilerek imza kargiligi ilgili kisiye dagitimi yapilir.

Kullanilan formlara kase vurulmaz. iptal olan formun orijinali, IPTAL dosyasina kaldirilir ve
muhafaza edilir.

Kullanilan formlar Yoénetim Temsilcisi tarafindan kullanicisina teslim edilir. Dagitimi yapilan formlar
icin Dokuman Dagitim Formu dizenlenmez.

5.7 DOKUMAN DEGISIKLIKLERI
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Tdm calisanlarimiz dokiimanlarda degisiklik talebinde bulunabilir. Talepte bulunan kisi Sirket Igi

Yazisma Formuna degisiklik konusunu yazarak ilgili birim sorumlusuna teslim eder. ilgili Birim
Sorumlusu konuyu Yonetim Temsilcisine iletir. Yonetim Temsilcisinin koordinasyonuyla hazirlayan-
onaylayan birimlerin incelemesi sonucu degisiklik talebi uygun bulunursa gerekli degisiklikler
yapllir.

Yapilan degisikligi takiben glincel olmayan eski niishalar mevcut ise dagitilan birimlerden Yénetim
Temsilcisi tarafindan toplanir ve yirtilir. Bilgisayarlarda PDF formatinda tutulan dokimanlar silinir.
Orijinal niisha IPTAL dosyasina kaldirilir ve muhafaza edilir.

Dokimanlarimizda revizyon numarasi 00 ile baslar. Yapilan her degisikliklerde dokimanin
revizyon numarasi 1 artirihr. Dokimanlarda toplam 10 revizyon yapilabilir. Revizyon numarasinin
11 olmasi s6z konusu oldugunda, dokiiman yeni yayin tarihi ve 00 revizyon numarasi ile yeniden
yayinlanir.

Proseddurler, Talimatlar, Gérev Tanimlari, Kalite El Kitabinda yapilan revizyonlarla ilgili bilgiler
Yonetim Temsilcisi tarafindan Revizyon Takip Formuna kaydedilir. Formlar icin Revizyon Takip
Formu dizenlenmez.

Bu prosedirin uygulanmasi sonucu olusacak kayitlar, Kayitlarin Kontroli Prosediriine goére
muhafaza edilir.

Dokiiman Onay Tablosu:

Dokiiman Adi Hazirlayan Onaylayan
El Kitaplari YT Genel Madar
Prosedurler YT Genel Madur
Talimatlar YT Genel Madur

Gorev Tanimlari YT Genel Mudur
Formlar YT Genel Madar

5.8 DOKUMAN KODLAMA
Yoénetim Sistemi kapsamindaki Prosedurler, Talimatlar ve Formlar asagidaki bicimde kodlanir.
X: iIgiIi Dokimanin Bas harfleri, YY : Sira Numarasidir.

Prosedur : PR

Talimat : TL
Formlar :FR
Planlar :PL

Organizasyon Semasi  : 0
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X-YY
‘ |—> Sira No

Dokiimanin Bas Harfleri

6. KAYITLARIN TUTULMASI

> Qartlara uygunlugun ve firmamizda uygulanan sistemin etkin olarak uygulandiginin ispati
olarak kayitlar sorumlulari tarafindan tutulur ve muhafaza edilir.

> Kayitlar tutulurken okunabilir, kolaylikla ayirt edilebilir olmasina dikkat edilir.

> Kayitlarin birimde saklama sureleri icerisinde duzenli olarak tutulmasindan ve
muhafazasindan ilgili birim sorumlulari/mudiri sorumludur.

> Kayitlar soruldugunda gosterilir.

>  Musteri ile yapilan sdzlesme maddelerinde veya musterilerimiz tarafindan talep edilirse
kayitlarin bir niishasi da musteriye verilebilir.

> Yonetim Temsilcisi saklama surelerini dikkate alir.

> Birimlerde saklama suresi dolan kayitlari, Argsiv Formuna igler ve arsive kaldirir.

>  Kayitlarin saklama sureleri belirlenirken masteri ile yapilan sézlesmeler ve yasal sartlar,
mevzuat géz éninde bulundurulur.

> Arsive kaldinlan tum kayitlar yanginda ilk kurtarilacak evraklardir. Arsiv ortamina yodnelik
gerekli dizenlemeler yapilir ve kayitlar argivde korunur.

> Arsivde saklama slresi dolan kayitlar Yénetim Temsilcisi tarafindan ve Genel Midir onayiyla
imha edilir.

> Projelerde tutulan kayitlar ilgili birim sorumlulari tarafindan kontrol edilir.

>  Projenin kapanmasi veya projedeki kayitlarin birimlerdeki saklama surelerinin dolmasi
halinde kayitlar Yonetim Temsilcisine teslim edilir.

> Yonetim Sistemi dokiimantasyonu bilgisayar ortaminda muhafaza edilir.

> Yonetim Temsilcisi bilgisayar ortamindaki bu dokiimanlarin muhafazasindan sorumludur.

7.  ILGILI DOKUMANLAR

FR-01 Guncel/Ana Dokiman Listesi
FR-05 Kayit Saklama Streleri Formu
FR-06 Arsiv Formu

FR-04 Dis Kaynakli Dokiman Takip Formu
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