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1. Amacg

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, dagitilmasi, glincellenmesi ve kontrol altinda tutulmasina iliskin esaslar1 belirlemektir.

2. Kapsam

Tiim kalite yonetim sistemi dokiimanlarim kapsar (prosediirler, talimatlar, formlar, listeler, planlar vb.).

3. Tanimlar

¢ Dokiiman: Kalite sistemi kapsaminda olusturulan yazili bilgi

¢ Kayit: Gergeklesen faaliyetlere iligskin kanit niteligindeki bilgi

e Revizyon: Dokiimanda yapilan giincelleme

4. Dokiimantasyon Yapisi

KYS dokiimanlar1 asagidaki hiyerarsiye gore yapilandirilir:

e Kalite El Kitab1

e Prosedirler

e Talimatlar / Is akislari

e Formlar ve kayitlar

5. Dokiiman Olusturma ve Onay

e Dokiimanlar ilgili birimler tarafindan hazirlanir

e Kalite Yonetim Kurulu tarafindan kontrol edilir

o  Ust ydnetim tarafindan onaylanir

6. Dokiimanlarin Kontrolii

Dokiimanlar:

e Revizyon numarasi ile izlenir

¢ Giincel versiyonlar erisilebilir olur

e Eski versiyonlar kontrollii sekilde arsivlenir

7. Dagitim ve Erisim

Dokiimanlar ilgili personele elektronik veya basili olarak dagitilir ve giincelligi saglanir.

Hazirlayan Sistem

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiirirliik Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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8. Giincelleme ve Revizyon
o Ihtiyag halinde dokiimanlar revize edilir
e Revizyonlar kayit altina alinir
e Giincel olmayan dokiimanlar kullanim dis1 birakilir

9. Kayitlarin Saklanmasi

Tiim kalite kayitlari belirlenen siire boyunca saklanir ve muhafaza edilir.

10. Sorumluluklar
o Kalite Yonetim Kurulu: Sistem yonetimi
e Birimler: Dokiiman iiretimi ve giincellik
o Ust ydnetim: Onay ve gozetim

11. Tlgili Dokiimanlar
e KYS El Kitab1

¢ KYS-PR-002 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
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