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Giiniimiizde sanayi ve teknolojide ki gelismelere paralel olarak ekonomik ve sosyal
alanda da hizli degisimler goriilmektedir. Teknolojinin gelismesi ile iletisim ve ulagim
kolaylasmis ve diinyanin her hangi bir yerine ulasmak cok basit bir hal almistir. Bu giin
Tiirkiye’de tretilen bir iriin bir hafta icinde diinyamin diger ucundaki bir iilkede
miisteriye sunulabilmektedir. Tiiketicilerin Oniine siirekli yeni iiriin ve hizmet

sunulmakta, tercih se¢enekleri artmaktadir.
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OZET (devam ediyor)

Rekabetin kiran kirana oldugu bu ortamda tiiketiciler ihtiyaglarinin tam olarak
karsilandig1 iirlin ve hizmetleri tercih etmektedirler. Bu durum karsisinda kuruluslar
saglam bir yonetim sistemi kurarak faaliyetlerini devam ettirebilmek, miisteri odakli
politikalar benimseyerek miisteri memnuniyeti ve tatminini 6n planda tuttuklarini

gostermek zorunda kalmiglardir.

Mobilya endiistrisi de miisteri beklentilerinin iist diizeyde oldugu sektorlerdendir.
Yasadigimiz alanlarin biiyiik bir kismini mobilyalar kaplamaktadir. Bu sebeple
mobilyanin insan yasaminda onemli bir etkisi vardir. Miisteri tatminini saglamayan
iriinler begenilmeyecek ve pazarda tutunamayacaktir. Kurulus faaliyetlerinin devami icin
mobilya iireten kuruluslar miisteri odakli bir yOnetim sistemi kurmali ve siirekli

gelistirmelidir.

Kuruluslar miisteri odakli olduklarimi cesitli yontemlerle duyurmaktadirlar. Bu
yontemlerde bir tanesi de ISO 9000 serisi Kalite Yonetim Sistemidir. KYS en son olarak
2000 ve 2008 yillarinda revize edilerek su anki yapisina ulasmistir. ISO 9000 KYS
isletme biiyiikliigiine ve sektoriine bakilmaksizin iiretim ve hizmet sektoriinde faaliyet
gosteren kuruluslarin tamamina uygulanabilmektedir. Kuruluglar bu sistemi uygulayarak
iriin ve hizmet kalitelerine etki eden faaliyetleri kontrol ederler. Faaliyetlerini bu
cercevede uyguladiklarinin gostergesi olarak ta ISO 9000 Kalite yonetim sistemi belgesi

alirlar.

Sistemin uygulamasinda cesitli asamalar ve yapilmasi gerekenler vardir. Bu calisma ile
sistemin yapist uygulama asamalar1 ve sistemin kuruluslara kazandirdiklar
anlatilmaktadir. Sistemin ongordiigii kayitlar ve sistemi anlatan dokiimanlar hazirlanarak
ornek bir uygulama sunulmustur. Uygulamada karsilasilan sorunlar anlatilmis ve ¢6ziim

Onerileri sunulmustur.

Anahtar Sozciikler: ISO 9000:2008, ISO 9001, kalite yonetim sistemi, mobilyada kalite
Bilim Kodu: 502.08.02
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This study titled as “Creation Of The Implementation Phase And Documentation
Structure of TS EN ISO 9000:2008 Quality Management System In A Furniture Factory”
was prepared for master’s thesis in Bartin University, Graduate School of Natural and
Applied Sciences, Department of Forest Industry Engineering, Forest Industry Machinery

and Administration Science Branch.

Today, industry and technology development in parallel with that in the economic and
social areas are also seeing rapid change. With the development of technology and the
world of communication and transport become easier to reach any place has a very
simple case. These days a week, a product produced in Turkey at the other end of the
world in a country can offer to customers. In front of consumers new products and

services are provided continuously, preference options are increasing.



ABSTRACT (continued)

Competition in this environment that the rough-and-tumble as consumers need is a
complete product and services are preferred. In the face of this case management system
by establishing a solid organization activities can continue, customer-oriented policies
adopted in the forefront of customer satisfaction, and satisfaction that they had to keep.

Furniture industry as well as at higher levels of customer expectations are the sector. A
big part of living in the area is covered with furniture. For this reason, the furniture has a
significant impact on human life. Customer satisfaction does not ensure that products will
not hold and the market will be like. Foundation activities for more customer-oriented
furniture producer organizations should establish a management system and should

improve.

Customer-focused organizations in many ways they are announced. In this method, one is
the ISO 9000 series Quality Management System. QMS, 2000 and 2008 as the latest in
the current structure has been revised. ISO 9000 and the sector regardless of the size of
QMS business production and services sector can be applied to the entire organization.
By implementing this system organizations to the effect that product and service quality
control activities. Activities implemented in this framework that the indicator as receive

ISO 9000 quality management system certificate.

Various stages of the system application and has to do. The structure of the system
implementation phase of this study and describes the system's organizations have been
won. Describes the records and systems of the system envisaged in the document was
prepared a sample application is presented. In practice, describes the problems and

solutions are presented.
Key Words: ISO 9000:2008, ISO 9001, quality management system, quality in

furniture

Science Code: 502.08.02
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TESEKKUR

Diinya ile rekabet edebilmek ve varliklarimi siirdiirebilmek isteyen sanayici, iiretici ve
hizmet sektorii, standart ve kaliteyi kendisine hedef olarak belirlemelidir. Rekabet ve kar
etme, kalite kavraminin dogru anlasilmasi ve uygulanmasi ile miimkiindiir. Kuruluslarin
en Onemli stratejik amaglarindan biri pazar paym elde tutmaktir. Pazar payimnin
korunmasi i¢in miisteri memnuniyeti ve iiriinden aldiklar1 tatmin yiiksek olmalidir. Bunu
saglayabilmek i¢in miikemmel bir kalite yonetim sistemi kurulmali uygulanmali ve
stirekli 1iyilestirilerek devamliligi saglanmalidir. Kalite ve standartlasma yolunda
yatirimlar yapildig1 takdirde kuruluslar diinya capindaki yarista kendi kulvarinda

miicadeleye devam edebileceklerdir.

Kuruluslarin uluslararasi arenada rekabete devam edebildiklerini gostermek i¢in uluslar
aras1 standartlara gore faaliyetlerini devam ettirmek zorundadirlar. Bu calisma ile
uluslararasi bir kalite yonetim sistemi kurulus ve belgelendirme asamalarinda yapilmasi

gerekenler uygulamali olarak anlatilmistir.

Bu calismada yiiksek Ozveri ve anlayisla yanimda olan ve tecriibelerinden istifade
ettigim, tez damismanlhigimi istlenerek arastirma konusunun secimi ve yiiriitiilmesi
esnasinda, degerli bilimsel goriis ve onerilerinden yaralandigim kiymetli hocam Prof. Dr.

Selman KARAYILMAZILAR’a tesekkiir eder ve minnet duygularimi sunarim.

Kalite Yonetim Sistemi konusunda verdikleri egitimlerden ve her tiirli yardimi

esirgemeyen Ayyildiz Damismanlik ¢alisanlarina siikran duygularimi sunarim.

Kalite Yonetim Sisteminin Uygulama asamalart konusunda bilgi birikimlerini paylasan
ve uygulamay1 yiiriitmeme destek saglayan Zytin MOBILYA’nin degerli yoneticilerine

tesekkiir ederim.

Calismamin yaziminda ve kontroliinde bana destek veren sevgili Orman Endiistri

Miihendisi Hilal TUREDIye tesekkiir ederim.
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TESEKKUR (devam ediyor)

Maddi ve manevi destegini esirgemeyen bu giinlere ulasmama destek olan sevgili aileme

tesekkiir ederim.

Egitim ve 68retim hayatimi1 devam ettirebilmemi saglayip, maddi destekleriyle burs veren

degerli yakinlarima tesekkiirii bir borg bilirim.
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BOLUM 1

GENEL BiLGILER

1.1 GIRIS

Cagimizdaki gelisme yolundaki pek c¢ok iilke sanayilesmek igin biiyiikk bir caba
harcamaktadirlar. Bu ilerlemeler, ulusal standartlastirma ve belgelendirme programlariyla
birlikte gerceklestirilmektedir. Birlesmis Milletler Orgiitii de bu calismalara 6nemli katkilarda
bulunmaktadir. Standartlastirma, belgelendirme ve diger kalite kontrol faaliyetlerinde
gelismis iilkelerin deneyimleri gelismekte olan iilkeler i¢cin yol gosterici olmaktadir (Gozlii

1990).

Kuruluslar varliklarini siirdiirebilmek icin siirekli gelismeye ve degisime ayak uydurmak
zorundadirlar. Degisim iiretim yontemlerini, yOnetim organizasyon yapilarini, piyasa
kosullarin1 ve daha bir¢ok isletme faaliyetlerini de iceren konular1 kapsamaktadir. Yonetim
anlayis1 siirekli degismekte ihtiyaglara gore yeni yontemlerin uygulanmasi kabul gérmektedir.
Isletmelerin biiyiikliiklerine ve faaliyet alanlarina bakilmaksizin tiim faaliyetleri iceren temel
yapilarin uygulanmasina rehberlik saglayan ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

kuruluslar i¢in giincel yonetim anlayisini aciklamaktadir.

Standart 5 yilda bir revize edilip ihtiyaclar ve mevcut sartlarin degismesi neticesinde
kuruluslara giincel yonetim anlayis modelini sunmaktadir. Bu ¢aligmanin amaci standardin
2008 revizyonundaki son sekline gore acgiklanip, belgelendirme i¢in bir kurulusun takip
etmesi gereken adimlar1 anlatmaktir. Bu kapsamda standardin bir mobilya fabrikasinda

uygulamasi ve dokiimantasyon yapisi anlatilmis, kurulusa katkilar verilmistir.

Calismanin ikinci boliimiinde standardin maddeleri 2008 revizyonundaki son hali ile
aciklanmistir. TSE’ye gore belgelendirme asamalari ve kuruluslarin yapmasi gereken
faaliyetler ag¢iklanmistir. Sistemin kalic1 ve herkes tarafindan dogru sekilde uygulanmasi,

yorumlara kapali, anlasilir ve acik olmasi icin standardin dokiimanlar ile kayit altina alinma
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zorunlulugu vardir. Uciincii bolimde standardin on gordiigii temel dokiimanlar Zytin
Mobilya’daki proses yapisina gore olusturulmus bilgi verme amach olarak Ornek olarak
sunulmustur. Kurulusta yonetimin sorumlulugunda olan ve siirekli gelismenin en 6nemli
parcasi olan YGG raporu ile ilgili verilerin analizi a¢iklanmaktadir. Dordiincii boliimde 6rnek
olarak secilen kurulustaki gelismeler ve yapilan faliyetler sonucunda KYS’nin kurulusa

etkileri sunulmustur.

1.2 KALITE KAVRAMI

Kalitenin anlamin1 dnce onun ne olmadigim belirterek agciklamaya calismak yerinde olacaktir.
Kalite pek cok kisinin bildigi veya tanimlamaya calistigi gibi “mutlak anlamda en 1iyi”
degildir (Kobu 1984). Kalite kendisini malin sahip oldugu birtakim spesifikasyonlar seklinde
gosterir. Bu spesifikasyonlar, alic1 ile iiretici arasinda bir taahhiit yerine gecer. Uriin, son
model liiks bir otomobil veya halk tipi binek otomobili olabilir. Her ikisinde de kalitenin en
iist diizeyde olmasi bu iirtinlerin kendilerinden beklenen performans: gostermeleri ve istenilen

sonucun alinmasi anlamina gelir (Yamak 1994).

Son yillardaki hizlin teknolojik ve iktisadi gelismeler, kalite ve kalite kontroliine degisik
boyutlar kazandirmistir. Giinlimiizde kaliteyi, miihendislik olanaklarindan c¢ok tiiketici
gereksinmeleri belirlemektedir (Gozlii 1990). Bir mamuliin kalitesi tiiketici gereksinmelerini
miimkiin en ekonomik diizeyde karsilamayr amaclayan miihendislik ve imalat

karakteristiklerinin birlesiminden olusur (Kobu 1987).

Kalite, tiiketicinin gereksinimlerini belirli bir siire en iyi bi¢imde karsilayan yeterli ve
doyurucu kullanim olanagi saglayan bir iiriiniin 6zelliklerini ifade eden bir kavramdir

(Barutcugil 1988).

Yapisal karakteristikler (ayirt edici 6zellik) biitiiniiniin sartlarim (belirtilen veya zorunlu

olarak ifade edilen ihtiyac veya beklenti) yerine getirme derecesi (Anon. 2004).

Kalite amaca uygunluktur. Miisterinin degisen beklentilerini karsilama yetenegidir. Kalitede

amaclanan miisterinin memnuniyetidir, beklentilerini agmaktir.

Uriin ve hizmette kalitenin tanimlanmasinda etkili olan faktorler sunlardir;
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® Dizayn kalitesi

e Pazara yonelik kalite

e Uygunluk kalitesi

e Tiiketici tercihi

¢ Fiziksel ve fonksiyonel 6zellikler
¢ Ekonomik kullanim 6mrii

e Mal ve hizmetin iiretiminde kullanilan teknoloji (Tekin 2003).

Yapilacak olan islerde bir kalite diizeyi belirlenmelidir. Yapilacak islerde bu yonde hedef

konulursa ve isin nasil yapilacagi yazili hale getirilirse amaca ulasmak ¢ok daha kolay olur.

Kalite ile ilgili Yanlis Diisiinceler:
e Kalite, fazla harcama gerektirir. Kalite yonetim sistemi pahali bir istir.

e Kalite sadece mamuller i¢in gegerlidir.

Kalite ilk bakigta gercekten cok maliyetli gibi goziikebilir. Bu iirliniin degerli bir
hammaddeden yapilmasinda oldugu gibi emek harcanan bir is veya hizmet de olabilir. Ancak
kaliteli bir iiriinden elde edilen kar daha fazladir. Ciinkii kalitenin maliyeti hesaplanabilir

ancak kalitesizligin maliyeti hesaplanamayacak derecede karmasik ve biiyiiktiir.

Bir sistem olarak ele alindiginda ise bu calismalar zaman ve maliyet gerektirmesi cok
maliyetli oldugu diisiiniilerek uygulanmak istenmez. Aslinda geri doniisiimii sistem ¢alismaya
basladiktan sonra carklarin cok diizenli bir sekilde donmesi sonucu olur. Maliyetlerin geri
doniisiimii kalite sisteminin oldugu bir isletmede dogrusal olarak geri donmeye baslar. Ciinkii
kalite yonetim sistemi yapilan faaliyetlerin belli bir hedef ¢ercevesinde ve belirli periyotlarda
yapilmasini ve sorumlusunun belirlenip takip edilmesini 6n goriir. BOylece bu birkag

degisiklik sonucunda dahi maliyetler karsilanip isletme fazlasiyla kara gecirilebilir.
1.3 KALITE KAVRAMININ TARIHSEL GELISiMi
Ik kalite ¢alismalarina MO 2150 Hammurabi yasalarinda rastlanmaktadir. Burada 6rnek

verilecek bir yasa su sekildedir. “Bir insaat ustasinin insa ettigi bir ev, ustanin yetersizligi ve

isini geregi gibi yapmamasi nedeniyle yikilarak ev sahibinin Oliimiine yol agarsa, o usta



oldiiriilecektir.” Buradaki kalitenin cok ilkel bir sekildeki gostergesidir. Yine M.O. 1450
yilinda ise eski Misir’da piramit yapiminda muayene gorevlileri tas bloklarin yiizeylerin
dikligini telden olusturduklar1 bir ara¢ ile kontrol ediyorlardi. Bu yontemi Orta Amerika’da

Aztekler de kullanmustir (Gitlow vd. 1989).

13. yiizyilda Kirsehir’de Ahi Evran’in olusturdugu ahilik sistemi ile Ciraklik ve Esnaf
Localar1 gelismistir. Ustalar, hem egitici hem de muayene gorevlisi idiler. Onlar ticareti,
iriinlerini ve miisterilerini ¢ok iyi tanmiyorlardi ve yaptiklari is ile birlikte kaliteyi insa
ediyorlardi. Ustalar yaptiklar1 isten ve bagkalarini kaliteli is yapmalar icin egitmekten gurur
duyuyorlardi. Yonetim, agirlik ve oOl¢ii standartlar1 olusmustu. Ahilik sistemi 20. yiizyila
kadar siirmiistiir. Bu sistem cift kayit sistemi olarak adlandirilan arsivleme ve istatistiki

verilere sahip bir yapis1t mevcuttu (URL-7 2009).

Tiirkler, Anadolu topraklari tizerinde hiikiimet kurduklarinda, her alanda bugiin dahi 6nemli
sayilacak uygarlik Ornekleri vermislerdir. Standard konusu da bunlar arasindadir. Yaklasik
bes yiizyll once Bursa, Edirne, Sivas, Erzurum, Diyarbakir, Cankiri, Aydin, Mardin,
Karahisar, Musul, Rize, Amasya, Igel, Arapkir, Karaman ve daha pek cok yerin mahalli
ozelliklerine ve iiretim c¢esitlerine gore standard kurallart konulmus ve ciddi olarak
uygulanmistir. 1502 tarihli ve zamanin padisahi Sultan II. Bayezid Han tarafindan c¢ikarilan
"Kanunname-i Thtisab-1 Bursa", bu gercegi dogrulayan ve yazili en eski belgedir (URL-4

2009).

Avrupa’da 19. yy da sanayi devrimi ile baglayan fabrikalagma ve imalat sektoriindeki
gelismelerle birlikte yeni iiretim sistemleri ortaya ¢cikmigstir. Bu iiretim sistemleri, iiriinlerin
cesitliligi ve bunlarin yonetim zorlugundan dolay1 bir sisteme ihtiya¢ duyulmasina neden
olmustur. 20. yy baslarinda Amerikali bilim adamlarinin ¢alismalar ile uluslararasi sahada

kabul goren iiretim yonetimi sistemleri gelistirilmistir.
1.4 ISO’NUN TARIHSEL GELISiMi
Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu (International Standards of Organization)nun

kisaltilmist olan ISO 1947 yilinda ABD’de kuruldu. Merkezi Isvigre nin Cenevre kentindedir.

146 tiyeden olusan uluslararasi standartlar olusturan bir orgiittiir. Tiirkiye’deki iiyesi TSE’dir.,



Yaptig1 standardizasyon ¢alismalar1 sonucu ticarete, sanayiye ve tiiketicilere biiyiik yararlar
saglamistir. ISO, bir taraftan devletlere ait enstitiilerin tiye oldugu bir organizasyonken, diger

taraftan enstitiilerin yapisin1 olusturan 0zel sektor arasinda koprii gorevi iistlenen bir

kurulustur (Anon. 2008).

Tablo 1.1 ISO standartlarinin yillar itibariyle gelisimi (URL-1 2009).

Yillar | Standartlarin Gelisimi Aciklama

1963 | MIL/Q/9858 ABD’de savunma teknolojisinde
1968 | AQAP Standartlari NATO iiyesi iilkelerde

1979 | BS 5750 (British Standards) Ingiltere’de

1987 | ISO 9000 serisi ISO tarafindan

1988 | EN 29000 standartlar1 CEN tarafindan

1988

TS 6000 KGS standard:

(KGS) Kalite Giivence Sistem

1991

TS EN ISO 9000

TSE tarafindan yayimlandi

1994

9001:1994 /9002:1994 / 9003:1994

ISO tarafindan revize edildi.

1996

EN 29000 serisi EN ISO 9000 olarak yayinlandi.

2000

9001:2000 olarak yayimland.

ISO tarafindan revize edildi.

2008

9001:2008 olarak yayinlandi.

ISO tarafindan revize edildi.

1.4.1 ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) Tarihsel Gelisimi

Ik olarak 1987 yilinda Kalite Giivence Sistem Standardi olarak yayinlanan standart, “ISO
9001, ISO 9002, ISO 9003 olarak 3 alt standarttan olusmaktaydi. Kurumlar faaliyet

kapsamlar1 dogrultusunda bu 3 standarttan birisini uygulayarak, denetime girmekteydiler.

ISO 9000 standartlarina dayali olarak kalite sistemi tesis eden kuruluslar acisindan yonetim
sistemlerinin yeni bir kavram olmasi nedeniyle 1987 yilindan 1994 yilin kadar standartlarda
revizyon yapilmamistir. 1994 yilinda yapilan revizyon ufak tefek degisiklikleri iceren bir

revizyondur (Anon. 2001e).

1994 yilinda ilk defa revizyona ugramis olan standart, yeniden Kalite Giivence Sistem
Standard1 olarak yayinlanmistir. Bu asamada standart yine “ISO 9001, ISO 9002, ISO 9003”

olarak 3 alt standarttan olusmaktaydi. Kurumlar faaliyet kapsamlar1 dogrultusunda bu 3




standarttan birisini uygulayarak, denetime girmekteydiler. Standardin bu versiyonu, onceki

versiyondaki konulara ilave olarak hata onleme konusuna da odaklanmistir.

1987 ve 1994 yilindaki ISO 9000 Standartlar serisi su alt standartlardan olugmaktaydi:

ISO 9000 - Kalite yonetimi ve kalite giivence standartlar1 secim ve kullanim kilavuzu

e [SO 9001 - Kalite sistemleri-tasarim/gelistirme, iiretim, tesis ve hizmette kalite
giivence modeli

e SO 9002 - Kalite sistemleri, liretim ve tesiste kalite giivence modeli

e [SO 9003 - Son muayene ve deneylerde kalite giivence modeli

e ISO 9004 - Kalite yonetimi ve kalite sistemleri elemanlari-kilavuz

e ISO 9004-2 Hizmetler i¢in kilavuz

e ISO 9005 - Kalite sozliigii (URL-2 2009).

1994 revizyonu yayinlandigl andan itibaren sartlar1 tam olarak karsilamadigi goriilmiis ve
uygulamada ¢esitli sikintilara neden olmustur. Standart 2000 yilinda tekrar revizyona ugramis
ve Kalite Yonetim Sistem Standardi olarak yayinlanmistir. Belgelendirmeye esas teskil eden,
yalnizca ISO 9001:2000 standardidir. ISO 9002, ISO 9003 standartlar1 artik giincelligini
yitirmislerdir. Ancak ana standart olan ISO 9001:2000'1 destekleyen 1ISO 9000, ISO 9004,
ISO 19011 gibi kilavuz standartlar da ISO tarafindan yaymlanmis ve kullanilmaktaydi.
Kurumlar, faaliyet kapsamlar1 ne olursa olsun sadece ISO 9001 standardin1 uygulamakta ve
bu belgeyi almaktadirlar. Fakat belgelendirmeye tabi tutulan faaliyetler ve standardin harig
tutulan maddeleri, alinacak olan belgenin {izerinde tanimlanabilmektedir. Standardin bu
versiyonu, Onceki versiyonlardaki konulara ilave olarak siirekli iyilesme ve verimliligin
arttirilmasini hedefleyen siire¢ tabanli, miisteri odakliligin1 daha 6n planda tutan bir yonetim

modeli sunmaktadir.

TS EN ISO 9000:2000 (TS: Tiirk Standardi, EN: Avrupa Standardi) Serisi standartlar
sunlardir:
e TS EN ISO 9000:2000 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Terimler Ve Sozliik
e TS EN ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar
e TS EN ISO 9004:2000 Kalite Yonetim Sistemleri-Performansin Iyilestirilmesi igin
Kilavuz

e ISO 19011 Cevre Ve Kalite Yonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu (Anon. 2001c¢).



ISO 9001 standardi son olarak Kasim 2008’de revizyona ugramistir. Bu revizyonda
standardin bazi maddelerindeki ifadeler degistirilmistir. Yapilan degisiklikler ile kapali olan
bazi tamim ve ifadelere aciklik getirilmis, bazi maddelere kesinlik kazandirilirken, bazi
maddelere de esneklikler getirilmistir. Uygulamada yasanilan sikintilar giderilmis, pratik
uygulamalar standarda aktarilmistir ve standartlarin  revizyon numaralarnn atiflarda

diizeltilmistir.

TS EN ISO 9000:2008 Serisi standartlarin giincel sekli sunlardir:
e TS EN ISO 9000:2008 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Terimler ve Sozliik
e TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar
e TS EN ISO 9004:2008 Kalite Yonetim Sistemleri-Performansin Iyilestirilmesi igin
Kilavuz

e [SO 19011 Cevre ve Kalite Yonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu

1.5 ISO 9000 KALIiTE YONETIM SiSTEMIiNIN YARARLARI

KYS’nin kurulusa sagladigi bir takim yararlar vardir. Bunlar etkilerini gostermesi

bakimindan kurulus i¢inde ve disindakiler olarak ikiye ayrilir.

KYS’nin kurulusa sagladig i¢ yararlar sunlardir:
e Personelin firmaya uyumunu saglar.
® Personelde kalite bilincini uyandirir.
¢ Sistematiklesmeyi saglar. Is aksakliklarini onler. Zayiat azalir ve verimlik artar.
e Makine ve techizatlarin kontrolii saglanir, kullanim 6miirleri ve verimlilikleri artar.
e Kayitlarin ve dokiimanlarin saklanmasini ve kontroliinii saglar. Boylelikle gecmis

verilere dayanarak analiz yapip dogru kararlar almay1 saglar.

KYS’nin kurulusa sagladig: dis yararlar sunlardir:
e Miisteri memnuniyetini ve miisteri sayis1 artar.
¢ Firmanin uluslararasi sahada kabul gérmesine yardimci olur. Thracati kolaylastirir.
e Kurulusun imajim gii¢lendirir. Rekabet giicii artar.

e Tedarikcilerin degerlendirilmesini 6ngoriir. Daha 1yi tedarikgi iliskileri saglanir.



1.6 KALIiTE YONETIM SiSTEMINIiN PRENSIiPLERI

Bir kurulusu basarili bir sekilde idare etmek ve calistirmak icin, kurulusu sistematik ve agik
(seffaf) tarzda yonetmek gereklidir. Bu standartta yonetime sunulan kilavuz, sekiz adet kalite
yonetim prensibine dayanir. Bu prensipler, iist yonetimin kurulusu iyilestirilmis performansa
yonelik olarak idare etmesi bakimindan kullanim i¢in gelistirilmistir. Bu kalite yOnetimi
prensipleri, bu standardin icerigi ile biitiinlestirilmistir. Sekiz yonetim prensibinin bir kurulug
tarafindan basarili olarak kullanimi, ilgili taraflara iyilestirilmis parasal doniisler, deger

yaratilmasi ve arttirilmis kararlilik gibi fayda getirir (Anon. 2004).

KYS’nin iyi anlasilmasi ve tiim faaliyetleri ile dolayl olarak iliski i¢cinde olan, KYS’nin temel

felsefesini olusturan KYS prensipleri asagida anlatilmaktadir.

1.6.1 Miisteri Odakhlik

Kurulus miisteri memnuniyeti ve tatminini odak noktasina almalidir. Firmanin biitiin
calisanlarina miisteri sartlarinin karsilanmasi bilinci yerlestirilmelidir. Firmada Miisteriye

kars1 pozitif bir kalite yaklasimi olusturulmalidir.

Miisteri odakliligin en iist noktast kurulusun i¢inde de proseslerin tedarik¢i miisteri iliskisi
icinde hareket etmesinin saglanmasidir. Calisanlar iirettikleri yar1 mamulii bir sonraki makine
hattina veya operasyona verirken miisterisi olarak diisiiniip kalite kontrolii temele kadar

indirgerler. Boylelikle kurulus sartlar yerine getirirken maliyet kayiplarin1 6nlemis olur.

1.6.2 Liderlik

Amaglara ulagsmak i¢in bagkalarinin davraniglarint yonlendirme ve digerlerini etkileme
stirecidir. Giidiileme ile birlikte liderlik de bir yoneltme aracidir. Ancak iletisim ve giidiileme
cabalarinda, bireyin yeteneklerinden daha c¢ok kurulacak sistemler onemli olmakta iken,

liderlik faaliyetleri lider yetenekleri ile yiliksek basarilara ulasabilmektedir (Mavis 2008).

Lider, firmanin amag ve idare birligini saglar. Kisilerin kurulusun hedeflerini bagarmasina tam
olarak katilimini saglamak icin ortami olusturmali ve siirdiirmelidir. Kurulusun yonetimine

yon vermeli, liderlik yapmali ve kurulus fonksiyonlar1 i¢in uygun cevre kosullar
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olusturmalidir. Boylece yonetim calisanlarin  kurulusun hedefleri ile tam olarak

biitiinlesmelerini saglama sans1 bulur.

Lider firmanin amag¢ ve yoOniinii belirler. Ne amagla iiretim yapiliyor, hangi konularda daha

fazla bilgiye ihtiyaclar1 var bunlar1 belirler. Dis cevredeki degisikleri anlayarak tepki verir.

Liderlerin firmadaki misyonu sunlardir:
e Miisteri beklentileri ve piyasadaki degisikleri anlamak
e @Giiven vermek ve korkuyu bertaraf etmek, sogukkanli olmak
e Acik ve diiriist iletisim. (Lider hi¢bir sekilde yalan soylememeli, izin vermemelidir)
e Egitim ve d0gretime onem vermek. Calisanlarin egitim almasini saglamak
e Yetki ve sorumluluklari belirlemek ve dagitmak
e Meydan okuyucu agik ve net amaglar koymak
e Hedeflere ulagsmak icin stratejiler belirlemek. Bu hedefleri zaman dilimlerine ayirmak

ve buna gore hareket etmektir.

1.6.3 Calisanlarin Memnuniyeti

Bir firmanin tiim seviyelerindeki calisanlarin tamami firmanin degeridir ve tam katilimlari
kurulusun ¢ikarlart dogrultusunda kabiliyetlerini ortaya c¢ikarir. Bir kurulusun her
kademesindeki insanlar bu kurulusu hedeflerini karsilama kabiliyeti konusunda etki ederler.
Yaptig1 isin biiylikliigline ve Oonem derecesine bakilmaksizin yapilan her is firmanin bir
parcasidir. Biiyiikliigii ne olursa olsun yapilmadigi zaman kurulusta bir eksiklik meydana

getirir.

Calisanlarin hepsine 6nem verilip yeteneklerini ortaya koyma firsati tanindiginda kisisel
egolarini tatmin etme giidiilerinden dolay: firma yararia yaptiklarini ortaya koymak isterler.
Bu sayede insanlar kurulusun yararina olacak islerde daha ¢ok caba gosterirler. Daima yeni
bir seyler ortaya koyup siirekli gelisime katkida bulunurlar. Ortaya koyduklar fikir ve
yeniliklerin tamami kabul edilmese bile birka¢ tanesine énem verilip uygulanmasi calisana

bulundugu ortamdan haz almasini saglar.



Calisanlarin memnun edilmesinin yontemlerinden bir tanesi de kurulusun tertip ettigi
organizasyonlardir. Kurulus bu organizasyonlar ile gecirdigi hos vakitler kurulusa bagliligimni
arttirir. Calisma havasindan cikip kurulusun faaliyetleri ile eglenme firsatini bulur. Bunun
sonucunda motivasyonu artar, kurulusu sahiplenir, kurulusun yararina bir seyler ortaya

koymaya c¢aligir.

1.6.4 Proses Yaklasim

Bir kurulustaki proseslerin sistematik olarak belirlenmesi ve yonetimi ile bu prosesler
arasindaki etkilesimler proses yaklasimi olarak adlandirilir. Bir kurulustaki tiim faaliyetler
ayr1 ayrt gruplara bolerek yonetilmesidir. ilgili kaynak ve aktiviteler bir proses gibi

yonetildigi zaman istenilen sonuca daha etkin ulasilabilir.

Bu giinkii anlamda proses yonetiminin ilk temelleri 1880’11 yillara kadar dayanir. 1880-1950
yillar1 arasinda kuruluslarin yonetimi ve organizasyonel yapisi ile ilgili bilimsel anlamda
yapilan caligmalarda ‘klasik Yonetim diisiincesi agirlik kazanarak makinalara ek olarak
insanin nasil etkin bir sekilde kullanilabilecegi iizerinde durulmustur. Faaliyetleri kiiciik
gruplara  bolerek  yonetme, islerin  gruplandirilmasi,  performans  Olciimlerinin
standartlastirilmasi klasik yonetim diisiincesinin ilkeleridir. 1940-1960 yillar1 arasinda ‘Neo-
Klasik Yonetim Diisiincesi’ agirlik kazanarak daha ziyade insan unsuru ele alinarak;
uzmanlasma verimlilik, ¢alisanlarin tatmini, isin igerigi ile beraber dis etkenlerin etkileri v.b.

konular iizerinde durulmustur (Anon. 2001d).

1960’11 yillardan sonra modern yonetim teorisini olusturan sitem ve durumsallik teorileri
onem kazanmustir. Bu teoriler ile istatistik teknikleri kullanilmigtir. Sistem yaklasimi sitemi
olusturan tiim proseslerin etkilesim i¢inde olmasini savunur. Durumsallik yaklasimi ise dig

etkilerden etkilenebilecegini bu nedenle degisen sartlara gore hareket edilmesini savunur.

Modern goriisiin baslica 6zelligi belirli bilimsel kavramlara dayanan analitik bir yapiyla sahip
olusu ampirik arastirmalardan genis Olciide faydalanmasi ve hepsinin iizerinde sentez
yapmaya, model ve sistem kurmaya yonelik bir karakter tasimasidir. Dolayisiyla modern
yaklagimin basinda sistem yaklagimi gelmektedir. Genel anlamiyla sistem, “ Belirli parcalarin
bir biitiin olusturacak bir sekilde diizenli ve karsilikli bagimli olarak bir araya gelmesiyle

ortaya c¢ikan bir biitiindiir” (Eren 1998).
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1980’11 yillardan sonra insan haklarinin 6nem kazanmasi, globallesme sonucu rekabetin
kizigmas: ile yoOnetim yapilar1 degismistir. Yonetimler daha esnek yapilara doniismiis,
hiyerarsik yapilar tek seviyeye diigmiis, insanlar yetki ve sorumluluklar verilmis, takim

organizasyonlari olusmustur.

Diinyadaki bu gelismeleri baz alan ISO 9000 standardi, 2000 yil1 revizyonu ile proses tabanl

bir yaklagimi benimsemistir.

Kalite Yonetim Sisteminin
Siirekli lyilesgtiriimesi

e — — — — — — > Yonetim
sorumiulugu
/—“ g 2 Miigteri
"'.‘ \\ -
Muaster -4y \
Kaynak Olgii analizi I &
ydnetimi ve lyilegtirme [ > Tatmin

...........

/o
-\\% ‘ ///

...........

Girdi Cikh

Anahtar

————» DeJer- katma faaliyetieri
— — » biigi alags

Sekil 1.1 Proses tabanli kalite yonetim sistemi modeli (Anon. 2001a).

1.6.5 Yonetimde Sistem Yaklasimm

Verilen bir hedefin gerceklestirilmesi i¢in birbirleri ile bagimli proseslerden olusan sistemin
belirlenmesi, anlasilmast ve yonetilmesi kurulusun etkinligine ve verimliligine yol agcar.
Belirlenen biitiin prosesler arasindaki iligkilerin yoOnetilmesi son hedefe ulagsmayi
saglayacaktir. Bir prosesin ciktisi bazen bir baska prosesin girdisi olabilir. Kurulug
faaliyetlerinin bu boliimii yonetilmelidir. YOnetim:

e Kurulusu proseslere bolmeli

e Prosesleri etkin hale getirmeli
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¢ Sonuglar 6lgmeli

Hata kaynaklari ile ilgili yapilan arastirmalar sonucunda insan kaynakli hatalarin oran1 % 2-15
iken sistem kaynakli hatalarin oran1 % 98-85 olarak tespit edilmistir. Burada sistemin onemi
ortaya cikmaktadir. Aslinda hatalar insanlardan c¢ok sistemler ic¢inde insanlarin yanlig
yonlendirilmesinden kaynaklanir. Bu sebeple yonetimin bir sistem dahilinde tiim proseslerin

birbiri ile etkilesimli olarak ¢aligsmasi gerekir.

1.6.6 Siirekli Tyilestirme

Siirekli iyilestirme icin ISO 9001 tiim faaliyetlerde PUKO dongiisiinii benimsemektedir.
PUKO:; P planla, U uygula, K kontrol et, O 6nlem al seklinde kisaltmalarin birlesimi olarak
adlandirlmistir. PUKO ile:

¢ Faaliyetler planlanmal

¢ Faaliyetler uygulanmali

e Kontrol edilmeli

e Eksiklikler bulunmali ve hatalarin kaynaklar1 diizeltilerek hata olusumlari

onlenmelidir.

Siirekli gelisme i¢in farkindaligin artmasi iyilestirmelerin ivme kazanmasi igin:
¢ Onleyici aktiviteler diizenlenmeli
e Sorun olmadan olmus gibi hareket etmeli
e Hedefler konulmali ve istatistikler yapilmali

e lyilestirmelerin farkina varilmal1.

Siirekli gelisme felsefelerinden bir tanesi de Kaizen’dir. Japoncada kai: degisim, zen: “iyi,
daha iyi” anlamina gelen sozciiklerdir. Biitiiniinde Kaizen “siirekli iyilesme” anlami tasiyan
Japonca bir sozciiktiir. Kaizenlerin ana fikri ekip veya bireysel olarak, insanin ¢evresinde,
sorumlu oldugu alanlarda siirekli kiiciik iyilesmeleri bulmasi ve uygulamasidir. lyilesme
Kaizen ve Inovasyon olarak ikiye ayrilabilir. Kaizen siirekli cabalarin sonucunda mevcut
durumda goriilen kiiciik capta cok sayida iyilestirmeleri anlatir. Inovasyon tamamen farkli

sekilde, yeni teknoloji ve/veya araclarla yapilan biiyiik degisiklikler ve/veya yatirimlar sonucu
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mevcut durumun koklii bi¢imde sigrayarak degistirilmesidir ve bu konu Kaizen degildir

(Anon. 2006a).

1.6.7 Verilere Dayali Karar Verme Siireci

En dogru kararlar verilere dayali objektif kararlardir. Duygusal kararlarin sonuglar1 genelde
olumuz sonuglar dogurur. Bu yiizden kaliteli bir yonetim icin profesyonel bir yaklagim
sergilenmelidir. Kararlar verilirken elde edilen istatistiksel bilgi ve verilerin analizine gore
kararlar alinmalidir. ISO 9001°de veriler kayit altina alinmasi istenir. Mesela giinliik satig
miktarlar1 diizenli olarak kayit altina alindig1r zaman haftalik, aylik veya yillik hangi {iriinden
kime ne kadar adet satilmis, maliyet ve tutarlari, kar miktarlar1 detayli olarak raporlanabilir.
Donem sonunda da {iiriinlerle ilgili kararlar alinabilinir. Satis miktar1 en diisiik olan 5 {iriin
katalogdan ¢ikarilabilir. Bu ve benzeri kararlar almada verilerin kaydedilmesi ve yorum

yapilabilmesi K'YS’nin temel prensiplerindendir.

1.6.8 Tedarikcilerle Karsihkh Faydaya Dayah iliskiler

Tedarik¢i ve kurulus, miisteri memnuniyeti icin calismast gerekir. Kurulus tedarik¢i
iliskilerinde su faaliyetleri yapmalidir:

¢ Anabhtar tedarik¢i secme

¢ Kisa donem kazang yerine uzun donem kazang saglayan iligki kurma

e Acik ve temiz bir iligki kurmak

e Karsilikli iyilestirme yapilabilmeli

e Miisteri ihtiyaclarini tedarik¢iye bildirmeli

® Gelecek planlamasi / bilgi paylasimina gidilmesi

e Tedarikgci ile iyilestirme faaliyetlerinin basarilarim1 paylagsmali ve katkilarinin farkina

varmasini saglamalidir.

1.7 GENEL KAVRAMLAR

Uriin ve Hizmet: Ihtiyaclar1 temin etme 6zelligi tasiyan fiziksel varliklara iiriin (mal) denir.
Susama, acikma gibi ihtiyaclarimizi, su ve yiyecek gibi {iiriinlerle (mallarla) gideririz.

Ihtiyaclar1 temin etmesine ragmen maddi 6zelligi olmayan seylere de hizmet diyoruz. Ornegin
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tras olma ihtiyaci olan bir insanin berbere gitmesi halinde, berber bu insana maddi bir sey
vermez. Aksine sacini ve sakalini keser. Ancak birey bu hizmet sonucu daha giizel bir sag¢ ve
yiize sahip olacagindan tiras ihtiyacin1 gidermis olur. Hizmet, insanlar veya iiretici varliklar
tarafindan yapilir ve hizmetleri sunan kisi veya varliklardan bagimsiz olarak diisiiniilemez.

Hizmetler insan ihtiyaglarini tatmin eder, ancak maddi 6zelligi yoktur (Ozer 2008).

Uriin ve hizmet ifadeleri kalite yonetim sistemi iginde sik¢a kullanilan ifadelerdendir. Her iki
tanimda girdilerin ¢iktilara doniismesinden olusur. Ornekte verildigi gibi sakall1 surat girdidir,
tras olmus surat ¢iktidir. Un ve su birer girdi ekmek ise ¢iktidir. Bu sekilde tras olma ihtiyaci

ve aclik giderilmis olur.

Kalite Sistem Belgesi: Uriin ve hizmet sektorlerinde faaliyet gosteren kuruluslar TS EN ISO
9001 Kalite Yonetim Sistemi Sartlarin1 karsiladiklarinda yapilan belge basvurusunun
degerlendirilmesi sonucu TSE tarafindan TS EN ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi belgesi

verilir.

Sekil 1.2 TSE kalite sistem belgesi logosu (Anon. 2001a).

Tiirk Standartlarina Uygunluk Markas1 (TSE Markasi): TSE Markasi, lizerine veya
ambaldjma konuldugu mallarin veya hizmetin ilgili Tiirk Standardina uygun oldugunu ve
mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya c¢iktifinda Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’niin

garantisi altinda oldugunu ifade eder.

Sekil 1.3 TSE uygunluk markasi (Anon. 2001a).

Kalite Uygunluk Markasi (TSEK Markasi): TSEK Markasi, iizerine veya ambalijina
konuldugu mallarin veya hizmetin heniiz Tiirk Standardi olmadigindan ilgili milletleraras:
veya diger iilkelerin standartlarina veya Enstitii tarafindan kabul edilen teknik ozelliklere
uygun oldugunu ve mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya c¢iktiginda Tiirk

Standartlar1 Enstitiisii’niin garantisi altinda oldugunu ifade eder.
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TS isareti ve yaninda yer alan sayi tek basia iken (TS 4600 gibi), mamuliin Tiirk Standardina
uygun iiretildigine dair iireticinin beyanini ifade eder. Tiirk Standartlar1 Enstitiisii tarafindan

herhangi bir garanti s6z konusu degildir (Anon. 2001a).

TSEK

Sekil 1.4 Kalite uygunluk markasi1 (TSEK Markas1) (Anon. 2001a).

Kalite yonetim sistemi terimler ve tarifler KYS’ nin anlasilmasini saglayacak terimler ve
tarifler hazirlanmis olan KEK, prosediirler ve prosesler igerisinde detayli olarak
aciklanmaktadir. Boylece terimler ve tarifler yeri geldikge aciklanarak anlagilmasi

kolaylastiriimistir.

1.8 LITERATUR OZETi

Literatiirler incelendiginde 6zellikle mobilya endiistrisinde uygulama asamalarinin anlatildig:
bir eser bulunmamaktadir. Farkli endiistri kuruluslarinda uygulamalar ve KYS (Kalite
Yonetim Sistemi)’nin spesifik boliimlerinin incelenmesi ile ilgili c¢alismalar go6ze
carpmaktadir. Bu ¢aligmalar asagida verilmektedir. Universitemiz tezlerinde de ISO 9000
(ISO; International Standards of Organization) KYS’yi anlatan ilk ¢alismadir.

Gokcen (2006), calismasinda halkla iliskilerde TKY (toplam kalite yonetimi) ve ISO 9000
KYS’nin etkileri anlatilmaktadir. Bu ¢alismada da ISO 9000 ve TKY nin kuruluslarin miisteri
odakli olduklarin1 gostermek ve diger kuruluslardan farkli olmak icin tercih ettikleri
anlatilmaktadir. ISO 9000, 2000 yili revizyonundan sonra kalite yOnetim sistemi adini
almistir. Bu calismada kalite giivence kavrami, kalite yonetim sistemi ad1 altinda kullanilmasi

dogru degildir.

Altunbag (2005), calismasinda ISO 9000 standartlarinin ve TKY’nin uluslar arasi
pazarlamaya etkilerini inceleyen, i¢ Anadolu Bolgesinde 36 firmay:1 kapsayan calismasinda
kuruluslart ISO 9000 belgesine sahip olanlar ve olmayanlar olarak ikiye ayirmakta ve bu
kuruluslarin belge ye sahip olma ve olmama nedenlerini arastirmaktadir. Bu cercevede

kuruluslarin ISO 9000 belgesine bakis acilari, uluslar arasi pazarlamaya etkisine gore
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incelenmektedir. Bu calismadaki ankete katilan mobilya fabrikalarinin oran1 30,5’tir. Kanbur
(2005), calismasinda toplam kalite yonetimini uygulayan mobilya ve gida sektorlerindeki

kuruluslar tizerinde is¢i motivasyonunu etkileyen faktorleri incelemistir.

Ayhan (2007), caligmasinda ISO 9000:1994’iin belgelendirme ve dokiimantasyon yapisini
anlatmigtir. Malatya Organize Sanayi Bolgesi’ndeki kuruluslarda 2000 revizyonuna gecis
donemine yonelik yasanan sorunlari incelemistir. Bu calisma Liebesman’in, 2002 yilinda
ABD’de, ISO 9000:2000 belgesine sahip 227 isletmenin gecis donemine yonelik yasanan

sorunlarin incelenmesi ile ilgili calismasina paralellik gostermektedir.

Tiirker (2006), isletmelerdeki yonetim anlayislarinin degismesinde ve ISO 9000 KYS’nin
yayllimi {izerine Marmara Bolgesi’'nde 142 kurulusu iceren bir calisma yapmis ve ISO
9000:2000 KYS’nin isletmeler tarafindan hangi etkenler altinda, hangi nedenlerle
benimsendigi ve olas1 olarak hangi etkenler altinda, hangi nedenlerle vazgecildigi sorusuna

yanit aranmigtir.

Mordydor (2006), calismasinda ISO 9000 ve HACCP (Kritik Kontrol Noktalar1 Tehlike
Analizi) sistemlerinin entegre olarak kurulumundan ve isletmelere sagladigi yararlar
arastirilmistir. Bu calisma ile incelenen 8 kurulus, K'YS’nin beklentilerini % 100 karsiladigi
ifade edilmektedir. Kilinger (2007), calismasinda bir mezbahada HACCP ile entegre olarak

KYS’nin kurulmasinda yasanan sorunlar ve ¢oziim Onerilerini ortaya koymustur.

Uyaniker (2007), calismasinda ISO 9000:2000’nin kurulumunda ve uygulamasinda,
yonetimin sorumluluklarindan bahsetmektedir. Bu amagla Usak ilindeki gida ve tekstil
isletmelerinden ISO 9000 belgesine sahip olan kuruluslar iizerinde anket caligmasi
yapilmistir. Anket ile kuruluslarin belgelendirme asamalarinda karsilastiklari sikintilar ve

beklentileri ortaya konmak istenmistir.

Giiler (2006), calismasinda askeri ara¢ {ireten bir kurulusta personel performans
degerlendirmesinin nasil yapildigini anlatmistir. Ayrica kurulusta Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetim Sistemi, Cevre Yonetim Sistemi ve KYS’nin birlikte nasil uygulandigindan da

bahsetmektedir.
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Hacioglu (2005), calismasinda 2002 yilinda ISO 9000 belgesi alan BAG-KUR’un
calisanlarinda ve miisterilerinde meydana gelen degisimler ve K'Y S nin etkileri incelenmistir.
Bu calisma ile sistemin kamu kurumlarinda ¢alismalarin bu sayede miisteri odakli aktif bir

yapiya kavusabilecegi vurgulanmaktadir.

KYS siirekli gelisme ve degisim i¢inde bulunmaktadir. Bes yilda bir revize edildigi i¢in 2005
yili sonrasinda revize edilmesi tahmin ediliyordu. Bu sebeple bu calisma i¢in standardin
revizyonu beklenmekteydi. Bu caligmanin, revizyondan cok kisa bir zaman igersinde
gerceklesmesinin sebebi bu beklentidir. En son 2008 Kasim ayinda yapilan revizyonu anlatan

ilk caligmalardan biridir.
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BOLUM 2

MATERYAL VE METOT

2.1 MATERYAL

Kalite yonetim sisteminin agiklanmasinda TS EN ISO 9001 KYS Sartlar kullanilmistir. Bu
calisgmada uygulamaya yardimci diger kaynaklar ise Zytin Mobilya’da uygulanmakta olan
kalite yonetim sistemi dokiimanlaridir. Bu dokiimanlar standardin son sekline gore revize
edilerek giincellestirilmistir. Kurulusun istatistiklerinin tutuldugu anket ve sikayet formlari
ekler bolimiinde verilmistir. Ayrica TSE’nin  yardimci dokiimanlart ve Ayyildiz
damismanlikta faaliyet gosteren danmismanlarin uygulama tecriibeleri de bu calismada

kullanilmastir.

Kalite, kalite kontrol ve diger yonetim faktorleri ile ilgili yiizlerce kaynak bulunmaktadir.
Standart sadece yapilmasi gereken faaliyetleri belirtir. Nasil ve ne sekilde yapilacagina
kurulus kendi karar verir. Bu sebeple standardin maddeleri agiklanirken gereksiz detaylara

girilmemistir. Standardin istedikleri acik¢a belirtilmis ayrint1 kurulusa birakilmastir.

Uygulamanin yapildigi kurulus; 1998 yilinda Ufuk Orman Uriinleri Yatinm A.s olarak
Bartin’da kurulmustur. Ufuk Orman Uriinleri tescilli Zytin markas1 adi1 altinda fonksiyonel ve
en Oonemlisi kaliteli mobilyalar iiretmektedir. Tv sehpasi ile iiretime baslayan Zytin mobilya
kisa siirede ev mobilyasinda her tiirlii ihtiyaca cevap verebilecek duruma gelmistir. Sirket
faaliyetlerini Bartin Organize Sanayi Bolgesindeki fabrikasinda modern Italyan teknolojisi ile
kurulu makine parkiyla siirdiirmektedir. Miisterisine daima en kaliteli iiriinleri sunmayi
hedefleyen Zytin mobilya calismalarin1 ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde
yiiriitmektedir (URL-6 2008). Organize Sanayi Bolgesindeki fabrikada modiiler mobilya
(yatak odasi, geng¢ odasi, bebek odasi, yemek odasi, vitrin takimlari, TV sehpalari, bilgisayar
masalari, portmantolar, banyo dolaplari, PVC membran kapaklar, koltuk takimlari mutfak
dolaplar1 ve otel ekipmanlari) tiretimini 43 personel ile siirdiirmektedir. Yillik iiretim miktari

iiriin bazinda ortalama 10000 adettir.Kurulus 2003 yilinda ilk kalite calismalarina baglamis ve
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belgelendirme asamalar1 takip edilerek 4 ayda TS EN ISO 9000 KYS belgesini alacak
seviyeye ulagsmistir. Su an bes bucuk yillik sistem ve kalite deneyimine sahip markalasma ve

kurumsallagsma yolunda ilerlemek isteyen kurulustur (ictiizer 2008).

Uygulamanin kurulusta yiiriitilmesinde tecriibelerinden faydalanilan Ayyildiz Danigsmanlik
Bartin’da faaliyet gosteren kuruluslara kalite bilincinin arttirilmasi ve standartlasmanin
yayginlastirilmast amaglayan kurulustur. Ayyildiz Danismanlik; 2003 yilinda Sistem ve insan
izerine odaklanarak faaliyetlerine baslamistir. Sistem konusunda uluslararasi yonetim
sistemlerini ve cagdas yonetim gereklerini kuruluslara uygulatmak ve kuruluslarin ihtiyaci
olan kalifiye personel yetistirmeyi kendisine faaliyet alami olarak se¢mistir. Ayyildiz
Danmismanlik; faaliyetlerini fayda odakli bir anlayisla gerceklestirmeyi, iilke kaynaklarinin
verimli ve etkin kullanilmasi i¢in sistem ve kurumsallasma odakli calismalar yiiriitmek

istemektedir (Cig 2009).

2.1.1 TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Sartlar

KYS’yi uygulayacak kurulusun en 6nemli stratejik karar1 KYS’nin benimsenmesi olmalidir.
KYS’nin tasarimi ve firmada uygulanmasi kuruluslarin su o6zelliklerine gore farklilik
gosterebilir:

e Kurulusun ¢evresel sartlarinin durumu ve riskler

o  Ozel hedefler

¢ Sunulan iiriinlerin cesitleri ve 6zellikleri

e (alisilan prosesler ve operasyonlar

e Kurulusun biiyiikliigii ve hiyerarsik yapisi

Bu sebeple KYS’nin firmalardaki yapisi ve dokiimantasyon tarzi icin tek bir tip yapi
ongoriilmemistir. Kurulus sistemin sartlarini yerine getirerek kendine uygun bir yap1 kurar ve

bunun gerekgesini sartlar cergevesinde gerektiginde sunar.
Belirli bir kaynag kullanarak ciktilara doniistimiinii saglayan faaliyet zincirine proses denir.

Bu faaliyetlerin tamimlanmasi, uygulanmast ve birbirleriyle olan etkilesimlerinin

yonetilmesine proses yaklasimi ad1 verilir.

20



KYS proses yaklasiminin benimsenmesini tesvik eder. Burada amag¢ miisteri sartlarim
karsilayarak miisteri tatminini arttirmak, KYS’yi uygulamak, gelistirmek ve etkinliginin
tyilestirilmesini saglamaktir. Kurulug bunun icin tiim faaliyetlerini tanimlamali (sorumlusu,
amaci, hedefleri, gozden gecirme periyodu, faaliyetler arasindaki iliski) ve bunlari
yonetmelidir. Bu yaklasim kurulusta uygulandiginda:

e Sartlarin anlagilmasi ve uygulanmasi saglanir.

e Her bir prosesin yaptigi katki tespit edilir.

® Proses performans ve etkinlik sonuglar elde edilir.

e Hedefler dogrultusunda prosesler siirekli gelistirilir.

Kurulus faaliyetlerini istedigi kadar prosese ayirip her bir prosesi ayri ayri1 yonetebilir. Bu
kurulusun kendi inisiyatifine birakilmistir. ISO 9001 ve ISO 9004 her ne kadar kapsamlari
farkli olsada birbirlerini tamamlayacak benzer bir yapiya sahiptirler. ISO 9001, bir kalite
sistemi icin kurulus tarafindan icerdeki uygulamalarda veya belgelendirme icin veya sézlesme
amagclar1 i¢in kullanilmak {izere, sartlar1 belirler ve miisteri sartlarinin karsilanmasinda kalite
yonetim sisteminin etkinligine odaklanir (Anon. 2001a). ISO 9004 ise; iist yonetim icin ISO
9001’in etkinliginin, verimliliginin ve genel performansinin daha da gelistirilmesi icin

yardimel bir kilavuzdur.

Bu standart diger ilgili yonetim sistemleriyle birlikte tek bir yapi altinda entegrasyonu
miimkiindiir. Kurulus kendisi i¢in uygun olan standartlar1 birlikte uygulayabilir. Mesela
kurulus ISO 9001 Kalite Yonetim Sitemini, ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi, ISO 22000
Gida Yonetim Sistemi veya TS 18001 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemlerinin bir veya

bir kagi ile birlikte kullanabilir.

Bu standart bir kurulusun KYS i¢in gerekli sartlar1 belirler. Kuruluslar bir takim sebeplerden
dolay1 KYS’yi uygular. Bunlar:

e  Uriiniin yiiriirliikteki yasal sartlar1 karsiladigin1 gostermek,

e Miisteri taleplerini ve beklentilerini karsilamay1 hedefledigini belirtmek,

e  Uriiniin elde edilmesindeki tiim proseslerin siirekli gelistirildigini,

e Kurulus yonetiminin siirekli gelistirilerek firmanin ve {iriiniin her zaman ulasilabilir ve

kalic1 oldugu giiveninin verilmesi saglamaktir.
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Bu standardin tiim sartlar ister liretim veya hizmet sektoriinde biiyiikliikk ve iirlinleri ayirt
etmeksizin biitiin kuruluslara uygulanabilir. Ancak iirliniin ve kurulusun yapist nedeniyle
standardin 7. maddesindeki sartlar iiriin ve hizmet kalitesine etkisi olmadig: belirtilerek harig¢
tutulabilir. Ilgili maddenin miisteri sartlarin1 ve vyiiriirliikteki yasal sartlar1 etkilememesi

gerekmektedir. Gerekgesi agiklanan standart maddesi firmada uygulanmaz.

Standart icerisinde diger standartlara atiflar yapilmaktadir. Bu atiflarda tarih belirtilmisse, atif
yapilan standardin en son revizyonu uygulanir. Ilgili atifta tarih belirtilmemis ise en son

baskis1 kullanilir.

Bu dokiimanin (standardin) uygulanmasi ve anlasilmast i¢in gerekli terimler ve tarifler ISO
9000 standardinda verilmistir. ISO 9000 standardi 2005 yilinda revizyona ugramistir. Bu

standardin amaci bakimindan, ISO 9000 standardinda verilen terimler ve tarifler uygulanir.

Kurulus bu standardin 6ngordiigii sartlar1 yerine getirerek
e Kalite yonetim sistemini olusturmali
¢ Dokiimante etmeli
e Uygulamali
e Sistemin siirekliligini saglamali

e Sistemin etkinligini siirekli 1yilestirmelidir.

Kurulus kalite yonetim sistemi sartlarini yerine getirmek i¢in sunlar1 yapmalidir:
e KYS’nin istedigi prosesleri ve kurulusta uyguladigi faaliyetleri tanimlamali
¢ Bu proseslerin ve faaliyetlerin sirasini ve etkilesim semasini belirlemeli
® Bu proses ve faaliyetlerin sorumlusu, amaci, hedefi ve kontrol periyodu gibi bilgileri
olmal
® Bu proses ve faaliyetleri 6l¢gmeli ve degerlendirmeli

® Proses hedeflerine ulasmak i¢in faaliyetler (tetkik) yapmalidir.

2.1.1.1 Dokiimantasyon Sartlari

ISO 9001 Standardi kurulus faaliyetlerinin yazili ve kalici hale gelmesi i¢in bir takim

dokiimanlarin olusturulmasini istemistir. Bunlar standart igerisinde “dokiimante edilmis”
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ibaresi kullanilarak belirtilir. Bu uluslararasi standartta 'dokiimante edilmis prosediir' ifadesi
goriildiigi yerlerde, bu prosediiriin olusturulmus, dokiimante edilmis, uygulanmis ve

stirekliliginin saglanmis oldugu anlasilir ( Anon. 2001a).

KYS dokiimantasyonu sunlardan olusur:
e Kalite politikasi
e Kalite hedefleri
e Prosediirler
® Prosesler, talimatlar

e Kalite kayitlari

Standardin 2008 revizyonunda bu ifadeye ek olarak tek bir prosediir bir veya birden fazla
prosediiriin ihtiyacinm1 karsilayabilecegi belirtilmistir. Standardin uygulamasinda goriilen bu

dokiiman sadelestirmesi standartta da yer almistir.

Kalite El Kitabi

Kalite El Kitab1 (KEK): ISO 9001’in temel dokiimanidir. Kurulustaki KYS’nin kurulustaki
uygulamasini agiklar. KYS i¢in temel kilavuzdur, Kurulus bu dokiimanmi olusturmali ve
stirekliligini saglamalidir. Kalite el kitab1 sunlari icerir:

e Kurulusta uygulanan KY S’ nin kapsamini

e KYS i¢in olusturulmus prosediirleri ve bu prosediirlere atiflari

e KYS prosesleri arasindaki etkilesimi

Kurulusun dahil oldugu faaliyetler tanimlanir, varsa hari¢ tutmalar (madde 7’de) ve
gerekceleri izah edilir. Kurulus standardin zorunlu olarak istedigi prosediirleri ve prosesleri,
kurulusun belirledigi diger prosediirleri ve prosesleri el kitabinin ilgili boliimlerinde agiklar ve

tanimlar.
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Dokiimanlarin Kontrolii

Kurulus KYS icin belirledigi tiim dokiimanlart kontrol etmelidir. Kayitlarin nasil kontrol
edilecegi bir sonraki maddede agiklanacaktir. Kurulus bu dokiimanlarin nasil kontrol
edilecegini agiklayan bir prosediir olusturmalidir. Bu prosediir sunlari icerir:

e Dokiimanlarin yiiriirliige girmesi i¢in kim tarafindan onaylanacagi

¢ Dokiimanlarda yapilan revizyonlarin nasil yapilacagi

¢ Revizyon durumunun nasil saglanacagi

e Yiiriirliikteki dokiimanlara kullanicilarin nasil ulasabilecegi

e Dokiimanlarin okunabilirligi ve kolaylikla tanimlanabilirligi

¢ Dis kaynakli dokiimanlarin nasil kontrol edildigi

e @Giincelligini yitirmis dokiimanlarin imha ve saklama sekilleri ve siiresini

Kayitlarin Kontrolii

KYS uygulanirken elde edilen ciktilardan bir tanesi de kayitlardir. Kurulus bu kayitlara
istenildigi zaman rahatlikla ulasilabilmeli, okunabilmeli ve ayirt edilebilmelidir. Bu sebeple
kurulus kayitlarin kontrolil i¢in bir prosediir olusturmalidir. Bu prosediir sunlar igerir:

e Kayitlarin tanimlanmasini

e Nasil muhafaza edilecegi ve korunacagi

e Tekrar elde edilebilmesi icin saklama siireleri

¢ Elden c¢ikarilmasi i¢in gereken kontrolleri

2.1.1.2 Yonetimin Sorumlulugu

Ust yonetim KYS nin uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirmesi igin bir
takim taahhiitlerde bulunmalidirlar. Bunlar:

e Yasal sartlar kadar miisteri sartlarinin da 6nemli oldugunu vurgulamali

e Kalite politikasinin olusturulmasi ve tiim ¢alisanlara duyurulmasi

e Kalite hedeflerinin belirlenmesi ve duyurulmasi

® YoOnetimin gbzden gecirilmesinin periyodik olarak yapilmasi

e Kaynaklarin saglanmasi
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Ust yonetim miisteri odakli olmalidir. Yani faaliyetlerinin merkezine miisteriyi almali ve
sonucunda miisteri tatmininin olusmasi i¢in ¢aba sarf etmelidir. Bunun i¢in iiriine bagh

sartlarin yerine getirilmesi ve miisteri memnuniyeti saglamalidir.

Ust yonetim kurulusun amacina uygun bir kalite politikas1 belirlemelidir. Kalite politikasi
kurulus icinde herkes tarafindan bilinmeli ve anlasilir olmahdir. Kalite politikasi siirekli
uygunluk icin gozden gecirilmelerde degerlendirilmelidir. Kalite politikasi:

¢ Kurulusun amacini

e Siirekli iyilestirme ve sartlara uygunluk icin bir taahhiidii

e Kalite hedeflerinin olusturulmasi ve gézden gecirilmesi i¢in bir ¢erceveyi icermelidir.

Ust yonetim kalite hedeflerini olusturmalidir. Bu hedefler miisterinin talep ettigi iiriin
sartlarin1 karsilamak i¢in gerekli fonksiyonlarin tamami i¢in belirlenmelidir. Bu hedefler
olgiilebilir ve kalite politikasi ile uyumlu olmalidir. Ust yonetim KYS sartlarin1 ve kalite
hedeflerini gerceklestirmek ic¢in planlamalidir. Bu plan KYS’nin uygulanmasini, gézden
gecirilmesini ve gerekli durumlarda revize edilmesini igerir. KYS de yapilan degisliklerin

sistemin tamamiyla uyumlu olmasina ve biitiinliiiin saglanmasina dikkat edilmelidir.

Ust yonetim kurulus icinde yetki ve sorumluluklari belirlemeli her bir sorumluluk sahibine
yetki ve sorumluluklarini bildirmelidir. Kurulus icindeki hiyerarsik yapiyr ve iliskilerini

belirlemeli ve bunu tiim ¢alisanlar1 gorebilecegi sekilde duyurmalidir.

Ust yonetimden bir iiye diger sorumluluklarinin disinda yonetim temsilci olarak atanr.
Yonetim temsilcisinin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
® KYS i¢in prosesleri olusturmak, uygulamak ve devamliligin1 saglamak
e KYS performansini ve gelistirilmesi icin gerekli olan ihtiyaclar1 raporlayip {ist
yonetime sunmak
e Kurulusta miisteri odakli yaklasimin benimsenmesini saglamak
e Gerekli oldugunda KYS ile ilgili konularda dis kuruluslarla iletisim ve isbirligi
kurmak

Kurulus KYS’nin etkinligini saglamak icin i¢ iletisimi saglamalidir. Kurulusta boliimler arasi

iletisim basarida onemli rol oynamaktadir. Kisilerin organizasyonel iliskilerinde birbirlerini
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iyi anladiklar1 ve ortak amagclar1i paylastigi bir ¢alisma ortami i¢in etkin bir iletisim

saglanmalidir. Bunun i¢inde prosesler arasi iletisim kanallar1 ve iletisim prosesi olusturmal,

uygulamali ve devamliligin saglamalidir. fletisim icin 6rnek bazi faaliyetler:

Is alanlarinda yonetim liderliginde iletisim,

Basarinin taninmasi i¢in olanlar gibi, takim birifingleri ve diger toplantilar,
[lan tahtalar1, dahili gazeteler/magazinler,

Elektronik posta, web sayfalari gibi isitsel/gorsel elektronik medya,

Calisan arastirmasi ve tavsiye semalari (Anon. 2001e).

Ust yonetim kurulusta KYS’yi planl araliklarla gozden gegirir. Gozden gegirme nedenleri

KYS’nin siirekli uygunlugunu saglamak, yeterliligini ve etkinligini saglamak, kalite politikas1

ve kalite hedeflerindeki degisiklik ihtiyaclarinmi tespit etmek ve siirekli gelisme icin firsatlar

bulmaktir. YGG (Yonetimin Go6zden Gegirmesi) icin sistemin genel gidisati ve Kkalite

hedefleri ile ilgili yilda en az bir defa toplant1 tertip edilir. Bu toplant1 girdileri ve ¢iktilar

seklinde olusturulur ve degerlendirilir. YGG’de elde edilen tiim kayitlar gerektiginde

ulasilabilecek sekilde muhafaza edilmelidir

Gozden Gecirme Girdisi

YGG toplantisina konu olacak YGG girdileri sunlardan olusur:

Tetkik sonuclar (i¢ ve dis tetkikler)

Miisteri geri beslemesi (anketler, sikayet ve Oneriler, iade ve hatali iirlinler, miisteri
goriisleri)

Siire¢ performansi ve iiriin uygunlugu (hatali mamul ve yar1 mamul istatistikleri,
proses hedefleri, kalite hedefleri, iiriin bazinda periyodik hata oranlart)

Diizeltici ve Onleyici faaliyetler (y1l i¢cinde yapilan faaliyetlerin durumu)

Bir 6nceki YGG’den takibi devam eden faaliyetler

KYS’yi etkileyebilecek degisiklikler (eklenen yeni birimler, makinalar, yeni iiretim
hatlari, bilgi sistemlerinde yapilan degisiklikler, yeni yonetim sistemlerinin eklenmesi
vb.)

Iyilestirme firsatlar1 ve oneriler
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YGG toplant1 tarihi belirlenir ve toplanti giindemi (YGG Girdisi) iist yonetimdeki tiim

katilimcilara dagitilir.

Gozden Gecirme Ciktisi

YGG toplantis1 sonucunda alinan kararlar ve yapilmas: diisiiniilen faaliyetler YGG ¢iktisini
olusturur. YGG ciktis1 sunlardan olusur:
e KYS’nin ve ilgili proseslerle ilgili kararlar. Hedefleri asan veya hedeflere yaklasan
yeni kalite hedeflerinin belirlenmesi
e  Uriin ile ilgili olan sartlarn ve hedeflerin iyilestirilmesi kararlart

e KYS i¢in gerek duyulan kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesi ve yapilacak eylemler.

2.1.1.3 Kaynak Yonetimi

Ust yonetimin gorev ve sorumluluklarindan biri de kaynaklarm saglanmasidir. KYS’yi
uygulamak, siirdiirmek ve etkinligini siirekli iyilestirmek suretiyle miisteri istek ve taleplerini
yerine getirmek i¢in gerekli kaynaklari temin etmelidir. Kuruluglarda genel olarak kaynaklari

tice ayirabiliriz. Bunlar; insan kaynaklari, alt yap1 kaynaklar1 ve ¢cakisma ortamidir.

Insan Kaynaklar1

Uriin kalitesini etkileyen 6nemli kaynaklardan biri iiriinii gerceklestiren personeldir. Bu
sebeple bu personel isin gerekliliklerine uygun beceri ve yeteneklerde olmalidir. Eksiklikler
uygun egitim ve Ogrenimlerle giderilmelidir. Personelin yaptigi isler isin gerekli olan

yetenekler ve yeterlilikler agik¢ca tanimlanmalidir.

Giintimiiz isletmelerinde rekabette iistiin duruma ge¢menin yolu, insan kaynagmna gereken
onemi vermekten gecer. Bunun icinde emege yoOnelik tiim kararlarda hata payinit en aza
indirmek gerekir. Birbirinden farkli yapida olan ve farkli gorevlerde ¢alisan onca insan1 etkin

ve verimli bir sekilde ¢alistirmak, isletmenin yagamini garanti altina almak demektir.

Uriin kalitesine etki yapacak is i¢in gerekli personelin biling ve yeterliligi tanimlanmalidir. Bu
yeterlilik gorev tanimlarinda, is tanimlarinda, yetki ve sorumluluklarda vb. belirlenebilir. Bu
yeterlilik belirlendikten sonra isi yapacak personelin bu yeterliligi saglayip saglayamadigi
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tespit edilir. Yeterliligin saglanamadig1 durumlar icin ihtiyaglar belirlenir. Bu ihtiyac¢ egitim
ithtiyact ise gerekli egitimler planlanir ve uygulanir. Bu ihtiya¢c 68renim beceri ve tecriibe ile

ilgili ise gerekli beceri ve tecriibeyi arttirici faaliyetler planlanir ve yaptirilir.

Yeterliliklerin karsilanmasi icin gerceklestirilen bu faaliyetlerin etkinliginin tespiti i¢in egitim
degerlendirme anketi, egitimci degerlendirme anketi ve katilimcinin goriis ve Onerileri

alinmali, katilimcilarin bu faaliyetlerden sonra gelisimleri takip edilmelidir.

Standardin bu maddesinin gereklerinden biri de isi yapan personele miisteri sartlarinin
karsilanmasinin ehemmiyeti ve bu sartlar karsilanirken kendisinin de aktif olarak katkida
bulundugunun farkinda olmasi saglanmalidir. Yine standardin bu maddesinde gerceklestirilen

faaliyetlerle ilgili kayitlarin muhafaza edilmelidir.

Altyapi

Kurulus iiriiniin sartlara uygunlugunu saglamak i¢in gerekli alt yapiyr belirlemeli, saglamali
ve slirdiirmelidir. Alt yap1 sunlardan olusur:

¢ Bina, caligma alan1 ve ilgili tesisler

® Proseslerin gerceklestirilmesinde kullanilan makine, techizat, yazilim ve donanim

o Destek hizmetleri

Calisma Ortam

Kurulus iiriin sartlarina etki edebilecek faktorleri gz Oniinde bulundurarak uygun caligma
ortamimm belirlemelidir. Uriin veya personeli etkileyebilecek olan ortamin sicaklik, nem,
basing, iklim, giines, hijyen, aydinlatma gibi faktorler iiriin sartlarinin saglanmasina olumsuz
bir etki yapabilmektedir. Bu neden iist yonetim uygun c¢alisma ortamini saglamali ve

devamliligin1 kontrol etmelidir.

2.1.1.4 Uriin Gerceklestirme

ISO 9001 Standard: iirtin gerceklestirme adim verdigi iretim icin gerekli faaliyetleri alti
boliime ayirmistir. Bu boliimlendirme kuruluslar icin olmasi gereken optimum siralamay: da
gostermektedir. Giintimiizde isletmelerin bir {iriin iiretmek icin yapmasi gereken faaliyetler
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uluslar aras1 sahnede kabul goren bir iiretim faaliyeti zinciri seklinde sunulmustur. Bu
faaliyetler sirasiyla; iiriin gergeklestirmenin planlanmasi, miisteri ile ilgili prosesler, tasarim
ve gelistirme, satin alma, iiretim ve hizmetin saglanmasi (sunumu), izleme ve Olgme

cihazlariin kontroliidiir. Sirasiyla bu faaliyetler asagida ag¢iklanmaktadir.

Uriin Gerceklestirmenin Planlanmasi

Planlama, yonetim isinin birinci ve en onemli sathasi sayilmistir. Klasik yonetim teorisinin
onemli bir yaklasimi olan “Yonetimde Siire¢ Yaklasim1” goriisii, yonetim olayini planlama ile
baslatmistir. Bu goriis giiniimiizde hala degerini korumaktadir. Ayrica 6zellikle giiniimiizde
artana uluslar arasi iligkiler, globallesme anlayis1 ve isletmelerin uluslar arasilagsmasi gibi
gelismeler stratejik nitelikteki planlamay1 on plana c¢ikarmistir. Organizasyon yapilarindaki
yeni gelismelerde planlamada stratejik diisiincenin onemini arttirmistir. Cok bilinen “eger
nereye gitmek istediginizi bilmiyorsaniz her yol sizin i¢in makbuldiir” ifadesi veya General D.
Eisenhower’in “planlar hi¢ bir seydir, fakat planlama her seydir” sozleri planlamanin

yasamdaki onemine isaret etmektedir (Kogel 2001).

KYS’nin diger prosesleriyle tutarl olarak, tiriiniin gerceklestirmesi i¢in gerekli olan prosesleri
planlamali ve gelistirmelidir. Uriin gerceklestirmenin planlamasinda asagidakiler planlanir:

o Uriin gerceklestirme ile ilgili prosesler igin belirlenmis kalite hedeflerine ulasabilmek
ve Uriin gerceklestirme sartlarini saglayabilmek i¢in kalite planlar1 yapilir.

o Uriine 6zgii proseslerin, is talimatlarin, is akis semalarinin belirlenerek iiretim
prosesinde bunlara atiflar yapilarak bir cerceve belirlenir.

e Uriiniin dogrulugunu saglamak icin dogrulama, gecerli kilma, izleme, muayene ve
deney, test kriterleri, iiriin kabul kriterlerinin belirlenmesi ve ilgili dokiimandan
atiflarla desteklenmesi.

e Uriiniin istenilen sartlar1 karsiladigim kamitlamak icin gerekli kayitlarin planlamasi

yapilir.

Miisteri ile Tlgili Prosesler

Kurulus miisteri sartlarin1 belirleyip yerine getirmelidir. Miisteri sartlarindan anlasilmasi

gereken sunlardir:
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e Miisterinin teslim ve teslim sonrasi i¢in belirledigi sartlar (s6zlii ve yazili talepleri,
sartname, sozlesme veya siparis formu vb.)

e Miisteri tarafindan belirtilmeyen kurulusun tespit ettifi ve uygun gordiigi diger
uygunsuzluklar onlenip iiriine 6zgii hale getirilen sartlar

e Varsa iiriin ile ilgili yiirtirlikteki yasal sartlar

Uriin ve miisteri sartlar1 belirlendikten sonra iiriin 6zellikleri tanimlanmali, varsa sézlesmeden
sonra ortaya c¢ikan farkliliklar icin miisteriyle mutabakata varilmali ve {iriiniin sartlari
karsilayip karsilayamama durumu degerlendirmelidir. Bu degerlendirme; iiriiniin kalite
diizeyi, fonksiyonel ozellikleri, renk, desen, boyut, deney ve kabul sartlari, istenilen miktar,
teslim siiresi, fiyat, gerekli hammaddeyi temin siiresi vb. durumlar goz Oniine alinarak
yapilmalidir. Bu faaliyetlere lirene bagh sartlarin gbzden gegirilmesi denir. Gozden gecirme
kayitlart muhafaza edilmelidir (siparis formu, sartnameler, iiriin takip formlar1). Her bir
siparis i¢in gozden ge¢irmenin pratik olmadigi durumlarda iiriin sartlar1 katalog, brosiir vb.

gibi reklam malzemeleriyle de saglanabilir.

Kurulus miisteri odakli oldugunun gostergesi olarak miisterileri ile etkin bir iletisime sahip
olmalidir. Etkin bir iletisim i¢in miisterinin isim, adres ve telefon bilgileri alinmali, miisteriye
de kurulusa rahatlikla ulasabilmesi icin gerekli iletisim bilgileri verilmelidir. Uriin sartlari
eksiksiz olarak miisteriye sunulmali, degisen sartlar bildirilmeli onayr alinirsa iiriin teslim

edilmelidir.

Miisteri sikayetleri ve diger miisteri geri bildirimleri degerlendirilmeli ve en kisa zamanda
sonuclandirilmalidir. Satig sonras1 miisteri diisiincelerine ulasilabilmelidir. Bunun i¢in; anket
yapilmali, goriis ve Onerileri telefonla veya birebir goriismeler ile alinmali, sOylentiler ve

gozlemlerin sonuglart degerlendirilmelidir.

Tasarim ve Gelistirme

Kurulus iiriin ve miisteri sartlarin1 gelistirmek adina iiriinlerinde tasarim yapmasi gerekiyorsa,
tasarim asamalarini tanimlamali ve planlamali, tasarim asamalarinda gerekli gbzden gecirme,

dogrulama ve gecerli kilmay: tayin etmeli, tasarim icin yetki ve sorumluluklar1 belirlemeli ve

atamalidir.
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Kurulus personel ve teknik alt yapiyr olusturabiliyorsa gerekli Ar-Ge calismalarim
yiirlitmelidir. Ar-GE; Arastirma ve deneysel gelistirme, insan, kiiltiir ve toplum bilgisinden
olusan bilgi dagarciginin artirilmasi ve bu dagarcigin yeni uygulamalar tasarlamak iizere

kullanilmasi icin sistematik temelde yiiriitiilen yaratici calismalardir (Anon. 2006b).

Standart tasarimin tiim asamalarindaki kayitlarin muhafaza edilmesini istemektedir. Bu
onceki tasarimlara ulasilabilme imkani sagladigi gibi, miisteri ile anlagsmazlikta kalindigi
durumda ilgili taraflar icin kanmit niteligi tasir. Tasarim ve gelistirme bir proses olarak
diistiniildiigiinde girdilerden ve ciktilardan olusmaktadir. Tasarim girdileri tipik olarak sunlar
olmalidir:

e  Uriin olusturulmast icin ve iiriin sartlariyla ilgili belirlenen girdilerin 6zellikleri,

e Uygulanabilir belirleyici ve diizeltici sartlardan gelen 6zellikler,

e Uygun ise daha onceki benzer tasarimlardan elde edilen veriler,

e Tasarim ve gelistirme i¢in 6nemli olan diger sartlardan gelen 6zellikler,

® Yapi, bilesenler ve diger tasarim 6zellikleri

e Maliyet, giivenlik, ergonomi, montaj, ambalaj, satig, sonrasi servis, atiklarin kullanimi.

Tasarim ve gelistirmenin ciktilari:
e Tasarim ve gelistirme girdilerini kargilamali,
e Satin alma, iretim ve sunum i¢in gerekli bilgileri icermeli, Ornegin; cizimler,
spesifikasyonlar, talimatlar, yazilimlar, servis dokiimanlari.
e Uriin kabul kriterlerini icermeli, 6rnegin; muayene ve deney talimatlari, malzeme
spesifikasyonlari.
e Uriiniin giivenli ve uygun kullanimi icin uyarilar olmali, 6rnegin; servis prosediirleri,

kullanim talimatlari.

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin uygun asamalarinda tasarimin gézden gecirmesi yapilir.
Bunun i¢in su faaliyetler yapilabilir:

e Sartlarin yerine getirilme kabiliyetinin tespiti

e (Ciktilarinin girdilere uyumlu olmasi ve karsilamasinin degerlendirilmesi

¢ Problemlerin belirlenmesi ve gerekli diizeltmelerin yapilmasidir.
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Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin gozden gecirilmesinden sonra yapilacak faaliyet
dogrulamadir. Dogrulama, girdilerin ciktilara uygunlugunun saglanmasidir. Dogrulama
faaliyetleri; alternatif hesaplamalarin yapilmasi, benzer tasarimlar ile karsilastirilmasi,

hazirlanan tasarim dokiimanlarinin son kontroliiniin yapilmasi gibi faaliyetleri kapsar.

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin sonuncusu tasarim ve gelistirmenin gecerliligidir.
Gecerlilik; Uriiniin planlanmis sartlara uygunlugu saglandiginin onaylanmasidir. Bu onay

kurulustaki konu ile ilgili yetkilendirilmis kisi veya birime aittir.

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinde her an bir degisiklik olabilmektedir. Bu faaliyetlerde
yapilan ve gerekli goriilen degisiklikler gbzden gecirilmeli, dogrulanmali, gecerli kilinmali ve

onaylanmalidir.

Satin Alma

Satin almanin ve satin alinacak iiriiniin sartlarinin ne olacagi belirlenmelidir. Bu sartlar ilgili
dokiimanlarda tanimlanmalidir. Bunun i¢in satin alma prosediirii, satin alma prosesi ve

malzeme spesifikasyonlar1 diizenlenebilir.

Kurulus satin alma sartlarin1 miktar, zaman ve kalite yoniinden belirlemeli, tedarikcilerinin
durumlarim1 degerlendirmelidir. Bu degerlendirme sonucunda ortaya ¢ikan kayitlar muhafaza

edilmelidir.

Satin almadan Once yapilacak islemlerden bir tanesi de satin alinacak iiriine ait sartlarin,
proses ve prosediirlerin ve ekipmanin onaylanmasi igin sartlar, satin alma personelinin

nitelikleri ile ilgili sartlar ve KYS i¢in sartlarin belirlenmesidir.
Satin alinan iiriniin dogrulanmasi; Satin alinan iriinlerin satin alma bilgisini karsilama

durumu i¢in yapilan kontrol ve deneylerdir. Bu kontrol ve deney metotlari, numune miktarlar

kabul edilebilir kusur oranlar1 tanimlanmalidir.
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Uretim ve Hizmetin Saglanmasi (Sunumu)

Bu maddede iki asamadan bahsedilmektedir. Uretimin kontrollii olarak sartlarma uygun
gerceklestirilmesi ve iiriin sevkinden sonraki faaliyetlerin yani hizmet sunumunun kontrollii

sartlar altinda gerceklestirilmesidir.

Kontrollii sartlar sunlar olabilir:
e  Uriiniin 6zellik bilgileri
e GereKkli ise iiriinii kullanma talimati
e Uygun ekipman ile iiriiniin iiretilmesi
e Izleme ve 6lgme cihazlarinin hazir bulundurulmasi

e  Uriiniin teslimi ve teslimi sonrasindaki sartlar ve yapilmas gerekli faaliyetler.

Elde edilen ¢iktinin daha sonraki 6lgme ve izleme yoluyla dogrulanamadigi durumlarda 6zel
bir proses olusturmalidir. Bu 6zel prosesler iiriin kullanilmaya baslandiktan sonra hatalari
cikabildigi yerlerde kullanilir. Bu 6zel proseslere 6rnek olarak, kaynak, dokiim, ilagla tedavi

gibi sonuclar1 kullanim sonucunda belirlenebilen faaliyetlere uygulanabilir.

Belirleme ve Izlenebilirlik: Izlenebilirlik iiriiniin iiretilme asamalarindan baslayip son
kullaniciya ulasincaya kadar iiriiniin gerektiginde ulasilabilmesini, tekrar kontroliinii saglamak
icin bir yontemdir. Bu iiretim sektoriinde seri numarasi, barkot, iiretim tarihi ve saati, parti
numarasi, vardiya numarast vb yontemler kullanilarak iiriine ek bir kimlik verilerek yapilir.
Hizmet sektoriinde ise hizmeti alan kisinin ismi, proje ismi ya da tarith verilerek takip

edilebilir. Kurulus iiriiniin durumunu izleme ve 6lgme sartlarina gore belirlemelidir.

Burada su durumlar ortaya cikar:
e Uriin muayene ve deneye tabi tutuldu, sonuc olumlu
¢ Uriin muayene ve deneye tabi tutuldu, sonug olumsuz

e  Uriin muayene ve deney igin bekliyor.

Bu tiirden bir belirlemede iiruinler renkli kartlarla, iiriin kabul sahas1 ve red sahasi belirlenerek

kontrolii yapilabilir. Uygun iirtinlere yesil renkli etiket kullanarak kontrol edilmistir ya da
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uygundur seklinde bir isaretleme, uygun olmayan iiriinler i¢cin kirmizi etiket, uygun degildir

anlaminda bir belirleme yapilabilir.

Miisteri mali (varligil): miisterinin kurulustan talep ettigi {iriin i¢in kullanilacak hammadde
veya aksesuar gibi bir parcasinin kendisinin temin etmesinde ortaya c¢ikan maldir. Terziye

elbise diktirmek icin verilen kumas gibi.

Kurulus miisteri malin1 tanimlamali, sartlarim  belirlemeli, korumali ve giivenligini
saglamalidir. Kurulug miisteri malinin alinmasinda sartlar1 belirlemeli, iiriin i¢in uygun oldugu
dogrulanmali, degilse red edilmelidir. Miisteri malina gelen herhangi bir hasar ve bozulma

kayit altinda tutulmal1 ve miisteriye raporlanmalidir.

Uretim ve hizmetin saglanmasindaki son faaliyet iiriiniin korunmasidir. Uriiniin miisteri
ulasincaya kadar 6zelliklerini kaybetmeden ulagsmalidir. Ciinkii iiriin kalitesi miisterinin eline
ulasan son halidir. Uretilen miikemmel bir iiriin tasima ve ambalajlama sebebiyle hasar
goriirse olusan kalitesizlik kurulusa aittir. Kurulus miisteri sartlarina uygun olarak {iriiniin:
¢ Belirlenmesini saglamalidir.
® Prosesler arasinda iiriiniin taginmasinda zarar gérmemesi i¢in uygun tasima metotlarini
belirlemelidir.
e Sevkiyati, tasinmast ve depolanmasi esnasinda zarar gormeyecek sekilde
ambalajlanmalidir.
® Depolama sartlar1 saglanmali gerekli kontroller yapilmalidir.

e Korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almalidir.

izleme ve Ol¢cme Cihazlarimin Kontrolii

Olgme; bilinmeyen bir biiyiikliigiin bilinen bir biiyiikliikle veya belirli bir standartla
kiyaslanmast olarak tanmimlanabilir. Bilimsel arastirmalarin, sonuglar1 sayisal biiyiikliiklerle
ifade edilebilen 6l¢meler olmaksizin yiiriitiilmesi diisiiniilemez. Imalata, mamul veya pargalar
icin dizayn asamasinda saptanan Olgiilerin sekil verme islemleri sonunda gerceklesme
derecesinin bilinmesi zorunludur. Ayrica islemlerin uygulanmasi esnasinda yapilan ara
Olcmeler tezgah ve takimlarin ayarlanmasi islem siiresinin gereksiz yere uzamamasi ve

dolayistyla maliyetlerin diisiiriilmesi acisindan biiyiik 6nem tasir (Kobu 1987).
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Kurulus miisteri sartlarinin saglanmasi i¢in gerekli izleme ve Ol¢cmeyi saglayacak cihazlari
belirlemelidir. Izleme ve 6lgmenin tutarli olmasi igin de gerekli prosesleri olusturmalidir.
Izleme ve 6l¢me cihazlar1 su sartlar1 karsilamalidar:

¢ izleme 6lgmenin dogru yapilmasimin devamliligi icin belirlenen cihazlarin kalibrasyon

plant yapilmalidir.

e Gerekli ayarlar yapilabilmeli

e (Cihaz i¢in gerekli tanmimlamalar yapilmalidir.

e Kalibrasyon sonucuna uygun olarak ayarlanmali

e Tasima, bakim ve depolama sirasinda hasar ve bozulmalara kars1 korunmalidir.

Mobilya sektoriinde iiriiniin imalatinda kullanilan makine ve techizatin dogru islem yapmasi
cok onemlidir. Kesici ve delici ekipmanlar zamanla asinmakta ve yipranmaktadir. Bu sekilde
gorevinin tam yapamamakta istenilen faaliyet dogru olarak gerceklestirilememektedir. Bu
sebeple iirlin kullanim sirasinda kusurlar meydana ¢ikmakta kalitesizlige nedenler olmaktadir.

Bu sebeple bakim faaliyetleri planlanmali ve diizenlenmelidir.

Bakim oldukg¢a pahal1 bir hizmettir ve imalat giderleri arasinda dolayli maliyet kalemlerinden
biri olarak onemli yer tutar. Yiiksek olmasma ragmen bakim maliyetlerine katlanilmasinin
temel nedeni, bakim yapilmamasi halinde dogabilecek ve daha yiiksek maliyetlere yol

acabilecek ariza, is kazasi, yliksek fire gibi olaylar1 onlemektedir (Barutgugil 1988).

2.1.1.5 Olcme, Analiz fyilestirme

Kurulus faaliyetlerinin devamliligimi ve kontroliinii saglamak icin dort seyi izlemeli ve
Olcmelidir. Bunun i¢in kurulus, miisteri memnuniyeti, i¢ tetkik sonuclarini, proseslerin

hedeflerini ve miisteri memnuniyetini izlemeli ve 6lgmelidir.

Kurulus:
¢ Uriiniin uygunlugu
e KYS’nin uygunlugu
e KYS’nin siirekli iyilestirilmesi icin, gerekli izleme ve Ol¢cmeyi saglamalidir. Bunun
icin uygun prosesler belirlenmeli, planlanmali ve uygulanmalidir. Bu prosesler i¢cinde

uygulanabilecek istatistiksel teknikler ve bunlarin uygulama metotlan tarif edilmelidir.
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Miisteri Memnuniyetinin izlenmesi Olciilmesi

Kurulus miisteri sartlarini ne derecede karsiladigini 6l¢mek i¢in miisterilerinin memnuniyetini
Olcmelidir. Bu 6l¢iim anket, birebir miisteri ile goriisme sonuglari, sikdyet ve oneri formlari

vb. yontemler ile yapilabilir. Elde edilen bilgiler kayit altina alinmal1 ve degerlendirilmelidir.

i¢ Tetkik ile Ol¢iim

I¢ tetkik; kurulusun KYS’sinin planlanan sartlar1 karsilayip karsilamadiginin kontroliiniin
saglanmas1 ve siirekli gelistirme icin firsatlarin bulunmasi ic¢in birimlerin, proseslerin ve

alanlarin denetlenmesidir.

Tetkikler genellikle bir bas tetkikci ve bags tetkik¢i kontroliinde faaliyet gosteren iki ve daha
fazla tetkikci tarafindan yapilir. Kiiciik 6l¢ekli kuruluslarda boyle bir ayirima gidilmeyebilir
(Bas 2004).

Bir tetkikin 6zellikleri sunlardir:
e Onceki tetkik sonuclar1 da goz oniinde bulundurularak birimlerin 6nem derecesine
gore bir tetkik plan1 olusturulmalidir.
e Tetkik kriterleri, kapsami, siklig1 ve metodu tanimlanmalidir.
e Objektif bir tetkik olmalidir.
e Tetkikg¢iler kendi birimlerinin tetkik etmemelidirler.

e Tetkik sonunda gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetler uygulanmalidir.
Proseslerin izlenmesi ve Olciimii
Kurulus KYS proseslerinin belirlenen sartlara uygunlugunu ve planlanan hedeflere
ulagilmasini izlemek ve miimkiinse 6l¢cmek icin uygun metotlari se¢cmelidir. Bu izleme ve

Olcme ile proseslerin basari durumu ortaya konmalidir. Ortaya ¢ikan bir basarisizlik ve

hedeflere ulasamama durumunda diizeltici ve 6nleyici faaliyetler baslatilmalidir.
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Uriiniin izlenmesi ve Olciilmesi

Kurulus {iriiniin miisteri sartlarin1 karsiladigini gostermek igin tiretim asamalarinda planlanan
araliklarda ve periyotlarda, iiriinii kontrole tabi tutmalidir. Yani iiretim asamalarinda kalite
kontrol yapmalidir. Uriiniin sartlar1 karsiladigini gosteren kayitlar ve kontrolii yapan

sorumlusu kayit altinda tutulmalidir.

Uygun olmayan {iiriiniin kontrolii i¢in miisteri sartlarim1 karsilamayan hatali iiriinlerin
kullaniminin veya tesliminin onlenmesi i¢in gerekli tanimlamalarin yapildigi, sorumluluklarin

belirlendigi bir prosediir olusturulmalidir.

Kurulus uygun olmayan bir iiriinle karsilagtiginda:
e Uygunsuzlugu giderici tedbirler almali
e Gerekli yetkilendirme yapilmalidir.

e Uygun olmayan iiriiniin miisteriye ulasmasini ve kullanimini1 6nlemelidir.

Uygun olmayan bir iiriin sartlar1 karsilayacak sekilde tekrar islem gordiigiinde gerekli kontrol
ve dogrulamalar yapilmalidir. Uriin miisteriye ulastiktan sonra ortaya ¢ikan uygunsuzluklar
oldugunda gerekli diizeltici islemler yapilip hata kaynaklar1 ortadan kaldirilmalidir. Kurulug

uygun olmayan {iriin ile ilgili gerceklestirdigi faaliyetleri kayit altina almalidir.

2.1.1.6 Veri Analizi

Kurulus KYS’nin etkinliginin ve uygulandiginin ortaya konulmasi, KYS’nin siirekli
gelistirilmesi icin gerekli verileri tespit etmeli ve bunlar1 toplayip analiz sonuglarini ortaya

koymalidir. Analiz sonuclari yapilan izleme ve 6lgmelerden elde edilir.

Kurulus asagidakiler ile ilgili veri analizi yapmalidir:
® Miisteri memnuniyeti
e  Uriin sartlarina uygunluk
e Onleyici faaliyetler

e Tedarikciler
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Kurulus bu ¢ercevede:
e Miisteri memnuniyet analizi
® Proses performansi analizi
e Uygun/ uygun olmayan iiriin analizi
e Miisteri memnuniyeti analizi
¢ Personel memnuniyeti analizi

e Tedarikci degerlendirme raporlar1 vb. rapor ve analizler yapabilir.

Veri analizi icin KYS nin istatistik ve veri analizi felsefesini istatistiksel proses kontrol (IPK)
olusturur. IPK o&nceden belirlenmis sartlarin karsilandigini  kontrol etmeye yarayan,
standartlara uymay1 hedef alan, uygun olmayan iiriiniin iiretimini kontrol altina almaya

yardimec1 olan 6nemli bir aragtir.

IPK; bir iiriiniin en ekonomik ve yararl tarzda iiretilmesini saglamak amaciyla veri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak ve ¢6ziim yollar1 6nermek iizere istatistik prensip ve tekniklerin

iretimin tiim asamalarinda kullanilmasidir (Anon. 2002).

Istatistik ise; cesitli karakterlere sahip olan problemlere, olaylara uygun ¢oziimler saglamak
amaciyla olaylarin gozlenmesi ile gerekli bilgilerin sistematik sekilde toplanarak tahmin ve
yorum yapmayt saglayan yontemleri iceren bir bilim dalidir. KYS’nin analizinde
kullanilabilecek bazi istatistiksel yontem ve teknikler sunlardir:

e (etele tablosu

e Histogram

e Sebep Sonug¢ Diyagrami

e Balik Kil¢1g1 Yontemi

e Pareto analizi

® Beyin Firtinasi

¢ Gruplandirma yontemi

¢ Dagilma diyagrami

¢ Kontrol semalari
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2.1.1.7 Siirekli Iyilestirme

Kurulus birtakim faaliyetler ile verileri degerlendirmek ve hedeflere ulagsmak icin ¢aligmalar

yapmak suretiyle siirekli gelismeyi saglamalidir. Bunlar:

Kalite politikasi
Kalite hedefleri
Tetkik sonuclari
Verilerin analizi
Diizeltici ve Onleyici faaliyetler

YGG

Diizeltici Faaliyet: Kurulus uygunsuzluklarin tekrar yapilmasini Onleyecek diizeltici

faaliyetleri uygulamalidir. Asagidakileri iceren diizeltici faaliyetler i¢in asagidakileri iceren

bir prosediir olusturmalidir:

Uygunsuzluklarin gézden gecirilmesi

Uygunsuzluklarin kaynaginin belirlenmesi i¢in metotlar
Ihtiya¢ duyulan faaliyetin belirleme ve uygulama metodu
Baslatilan faaliyetler ile ilgili kayitlar

Faaliyetlerin tanimlanmasi i¢in metotlar

Onleyici Faaliyetler: Kurulus olusma ihtimali bulunan uygunsuzluklarin &nlenmesi icin

gerekli Onleyici faaliyetleri uygulamalidir. Asagidakileri iceren diizeltici faaliyetler icin

asagidakileri iceren bir prosediir olugturmalidir:

Uygunsuzluklarin ve nedenlerinin belirlenmesi
Uygunsuzluklarin 6nlenmesi i¢in metotlar

Ihtiya¢ duyulan faaliyetin belirleme ve uygulama metodu
Baslatilan faaliyetler ile ilgili kayitlar

Baslatilan faaliyetlerin degerlendirilmesi

22 METOT

Bu c¢alismanin gerceklestirilmesinde kullanilan yontem; standardin son revizyonu

cercevesinde Zytin Mobilya’daki yonetim sisteminin etkinliginin arttirilmasi ve hantalliginin
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kaldirilmast i¢in kullanilmayan dokiimanlarin kaldirilmast ve kullanilmakta olan
dokiimanlarin pratiklestirilmesini icermektedir. Bu dokiimanlar ii¢lincii boliimde sunulmustur.
Sistemin uygulama asamalar1 ve sistemin siirekli gelisme adina yapmis oldugu anketler ve

yillik yapilan yonetimin gézden gecirme toplantisi sonuglari incelenmistir.

Hem standardin revizyonu hem de birim yoneticilerinin goriisleri alinarak dokiimanlarin
revizyonu saglanmistir. Benzer dokiimanlar birlestirilip tek bir dokiimanin birden fazla isi
gormesi saglanmistir. Tekrar eden talimatlar ve prosediirler azaltilmistir. Bu sayede gereksiz
dokiiman kalabalig1 onlenmistir. Calisanlarin dokiimanlara ulasimi icin server iizerinden ortak

veri tabani kullanimina gegilerek, ulasilabilirlik arttirilmistir.

Kurulus i¢in belgelendirme asamalarindan yola ¢ikilarak sistemin kurulum agsamalar1 TSE
belgelendirme agamalar1 baz alinarak anlatilmaktadir. TSE resmi kurum olma nedeniyle diger
0zel kuruluslardan farklhidir. En belirgin 6zellik ise belgelendirme ve tetkiklerde ciddi bir
tutum sergileyerek standardin ciddiyetini korumalaridir. Kar amacli calisan belgelendirme
kuruluglarinin sadece ihalelere girebilmek icin prosediirii tamamlama adina belge isteyen
kuruluglara iicret karsiligi belge vermektedirler. Bu da tiiketicileri yamiltmakta belgenin
degerinin diisiirmektedir. Bu sebepten otiirii ve belgelendirme de ciddi olmalarindan dolay1

belgelendirme kurulusu TSE secilmistir.
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2.2.1 KYS Uygulama ve Belgelendirme Asamalar:

TSE’den alinacak ISO 9000:2008 KYS belgesi ve belgelendirme asamalari asagidaki

sekildeki gibidir. Belgelendirme bu asamalar takip edilerek gerceklestirilir.

EGITIMLER IM ALIMIAS]
(Kurulug tarafindan talep edildii

taktinde)

2 ISTEM KUTRIULMAST
(2 AY SUREYLETTVGUL AHIAST)

O TETKTE
(B tarafirdan talep edildiz
tabtirde |

MURACALT
(TSE EALITE
MUDURL YL ER (HE)

- Lhyrgun Diegil

NUELA C.A AT D OEUANL ART
DMCELENMEST

b o

TETEIK ICIH FL AMLANA

Eibdiclerle dzitibilzi
werimesive ehcbliclerin
Zideritmesi

TARIH-HEVET

}

TETEIKIN GERCERLELTIRILMEST

RAPOELATLE

| FURITHME EOMITES | KARART |

| |

EELGE
VERILMES]

TAEIP TETERI

i
VILLIE
GOZETIN
TETKIKLERD

!

3 Yillik didnem
sonunda BELGE
f ENILEMIE
(Kuruluz tarafindan
talep edilirse)

2.2.1.1 Egitimlerin Alinmasi

Kurulusta kalite yOnetim sisteminin kurulmasi,

uygulanmasi,

Sekil 2.1 TSE KYS belgelendirme asamalar1 (URL-3 2009).

stirekli 1yilestirmelerle

devamliliginin saglanmas: i¢in kurulusta bir takim egitim faaliyetleri diizenlenmelidir. Bu

egitim faaliyetleri asagidaki maddeleri kapsamalidir:

Kalite yonetim sistemi nedir?

Kalite kavramu, iiriin kalitesi, kalite kontrol
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® Miisteri memnuniyeti

e Siirekli 1yilestirme

e Proses yonetimi

¢ Diizeltici ve Onleyici faaliyetler
e Satis ve satin alma yonetimi

e Tedarikci degerlendirme

e Markalagsma ve kurumsallagsma
e Bakim ve kalibrasyon

o ¢ tetkik

2.2.1.2 Kalite Yonetim Sisteminin Kurulmasi (Dokiimantasyonun Yapilmasi)

KYS kurulus icindeki proseslerin belirlenmesi, gerekli yetki ve sorumluluklarin dagitimi
yapilip, KYS’yi etkileyebilecek faaliyetler dokiimante edilir. Sistemin c¢arklar
dokiimantasyon yapisinin kurulmasiyla donmeye baslar. Kayitlar tutulur ve veriler elde edilir.
Bu kayitlar en az 2 ay boyunca tutulur ve belgelendirme igin istenirse on tetkik talebinde
bulunulur. Sistem i¢in ikinci adim dokiimantasyon yapisinin olusturulmasidir. TS EN ISO
9001:2000 standardinin dokiimantasyon sartlart madde 4.2.1°de belirtilmistir. Bunlar:

e Kalite politikasi ve kalite hedefleri ile ilgili beyanlar,

e Kalite el kitab1

¢ Bu standardin 6n gordiigli prosediirleri

e Proseslerin planlanmasi ve kontrolii i¢in ihtiya¢ duyulan dokiimanlari,

¢ Standardin 6n gordiigi diger kayitlar

Kalite politikasi

Kalite El Kitabi ]
v
[ Prosediirler
v
[ Kalite Planlari, Prosesler, Talimatlar ]

v
[ Formlar, Cizelgeler, Kayitlar ]

Sekil 2.2 KYS’de dokiimanlarin etkilesimi (Anon. 2001b).
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Kalite Politikasi

Bir kurulusun KYS icin yonetim tarafindan ifade edilen amaclaridir. Kurulusun durusunu
gosteren, kalite tutumunu ortaya koyan bir slogandir. Kalite politikasinin kapsami ve igerigi

TS EN ISO 9001 standardinin 5.3 Maddesinde belirtilmistir.

Kalite politikasi istenilen sartlara uygun olarak dokiimante edilmelidir. Kalite El Kitabinda,
afislerde, kartvizitlerde, yaka kartlarinda, web sitelerinde, panolarda vb. ortamlarda

dokiimante edilip tiim paydaslara ulagtirilmasi saglanmalidir.

Zytin Mobilyada belirlenen kalite politikas1 sudur; “Taahhiitlerimiz dogrultusunda tiim
calisanlarimizin katilimini saglayarak miisterilerimize en iist diizeyde memnun etmek. Uluslar
arast standartlara uygun ‘miikemmel’ bir kalite yonetim sistemi kurmak ve devamim

saglamak. Proses performanslart dogrultusunda siirekli iyilestirmelerle hedeflere ulagmaktir.”

Kalite Hedefleri

Kalite ile ilgili ¢aligmalarin ve amaglarin ulagsma noktasidir. Kalite hedefleri siirekli gelisme
icin bir baslangic noktas1 olusturur. Ilerleyen periyotlarda da bu baslangic noktalar1 asilmaya
calisilir. Bunun sonucunda da siirekli gelisme ve KYS’nin devamliligi saglanir. Kalite
hedefleri Standardin 5.4.1 Maddesine gore olusturulur, dokiimante edilir ve devamliligi

saglanir.

Bazi kalite hedefleri ornekleri:
e 2009 yili miisteri sikayetleri % 0,10’dan % 0,08’ e indirmek
e 2009 yili miisteri anketi sonucu memnuniyet orani % 85
e 2009 yil1 hatali yart mamul oram % 0,007
e 2009 yili ortalama {iriin teslim siiresi 5 giin
e 2009 yili yeni bayi hedefi % 5
® 2009 yili ortalama aylik ciro hedefi 650.000 TL
e 2009 yili ortalama aylik genel giderlerinin gelirlere orani1 hedefi %20
e 2009 yili personele egitim hedefi 30 adam saat/y1l
e 2009 yili kapasite kullanim orani hedefi % 90.
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Kalite El Kitab1 (KEK)

Kurulustaki KYS’yi tanimlayan ana dokiimandir. Yonetim sistemi i¢in bir rehberdir, bilgi

bankasidir. KYS’nin devamliligini ve siirdiiriilebilirligini saglayan bir kilavuzdur. KEK icinde

yer almasi gereken bilgiler ve sartlar standardin 4.2.2 maddesinde belirtilmistir. KEK

kurulusla ilgili uygulanabilir biitiin standart sartlarin1 kapsamalidir.

KEK’in olusturulmasinda 2 yontem vardir. Birincisi standardin maddelerindeki siraya gore

ilgili maddelerin kurulustaki uygulama sekli anlatilir. Bu dis kuruluglar ve diger tetkikcilerin

degerlendirmesi i¢in kolaylik saglar. Bununla beraber kurulusun is akisi ile birebir uyumluluk

saglayamamaktadir. Ikinci yontem ise kurulusun is akisina gore sistem sartlarmin ilgili

maddeleri ile siralanmasidir. KY'S icin hazirlanmis 6rnek bir el kitab1 Boliim 3 ‘te verilmistir.

KEK icgersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir:

Kurulusun adi kapsami ve uygulama alan
Revizyon izleme sayfasi

Dagitim listesi

Icindekiler tablosu

Tanimlar

Tanitict sayfalar

Prosesler arasi etkilesimin tarifi

Kalite politikasi

Organizasyon semasi

KYS sartlari.

Prosediirler (PR)

Bir faaliyet ya da prosesin uygulama seklini gosteren yol haritasidir. Prosediirlerde bir

faaliyetteki, 5n 1k kuraminin cevaplar1 bulunur. Prosediirler kalite yonetim sistemini

etkileyen faaliyetler i¢in olusturulan dokiimanlardir.
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KYS icin olusturulacak prosediirlerin sayisi niteligi ve kapsami kurulusun biiyiikliigii,
prosesleri ve personelin niteliklerine gore farklilik gostermektedir. TS EN ISO 9001 KYS
Standardinin asgari diizeyde istedigi prosediirler sunlardir;

e Madde 4.2.3 Dokiimanlarin kontrolii

e Madde 4.2.4 Kayitlarin Kontrolii

e Madde 8.2.2 I tetkik

e Madde 8.3 Uygun olmayan Uriiniin Kontrolii

e Madde 8.5.2 Diizeltici Faaliyetler

¢ Madde 8.5.3 Onleyici Faaliyetler

Bir prosediir, ilgili faaliyet ve proses icin su konular1 igerir;
¢  Amact (NEDEN)
e Kapsam
e NE, NEREDE, NE ZAMAN, NASIL yapilacak (SN+1K)
e KIiM tarafindan yapilacak
e Faaliyet ve sonuclarinin nasil kaydedilecek

e Diger destekleyici dokiimanlar

Prosediirler icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;
a) Amag veya hedef
b) Kapsami ve uygulama alam
¢) Referanslar ve ilgili dokiimanlar
d) Tanimlar
e) Prosediir

f) Sorumluluk
Prosesler (PS)
Kurulus icerisinde girdileri ¢iktilara doniistiiren her faaliyet proses olarak diisiiniilmelidir.
Kurulus etkili bir yonetim i¢in ¢ok sayida faaliyeti tanimlamali ve yonetmelidir. Bir kurulus

icersinde kullanilan proseslerin sistematik tanimlanmasi, yoOnetilmesi ve Ozellikle boyle

prosesler arasindaki iligki proses yaklasimi olarak ifade edilir.
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Proses Kartlar1 i¢ersinde yer almas1 gereken boliimler sunlardir;
a) Amaci ve hedefi
b) Kapsami
¢) Girdileri ve ¢iktilar
d) Kaynaklar (insan, ¢alisma ortami ve altyapi)
e) Etkiledigi ve etkilendigi prosesler

f) Sorumlusu ve gézden gecirme periyodu

Tablo 2.1 Proses yaklasim modelinde ihtiya¢ duyulabilecek dokiimanlar (Anon. 2001b).

PROSES YAKLASIMI DOKUMANTASYON iHTiYACI

Proseslerin tammmlanmasi Proses tanitim kartlari (prosesler)

Proses haritalar1
Proseslerin siralanmasi ve etkilesimi Etkilesim tablosu
Proses performans kriterleri

Prosediirler

Is akislar

Kalite planlar1
Kayitlar, formlar

Proseslerin calistirilmasi ve izlenmesi

Proses kalite planlamasi

Proseslerin izlenmesi, ol¢iilmesi ve analizi . .
Veri analizi metotlarini tanimlar:

DOF Prosediirleri
Proseslerin siirekli iyilestirilmesi I¢ kalite tetkikleri Prosediirii
Y GG faaliyeti ile ilgili dokiimanlar

Talimatlar (TL)

Talimatlar bir isin nasil yapilacagini anlatan dokiimanlardir. Prosediirlerde girilmeyen
detaylar talimatlar ile yapilir. Prosediirler genel bir faaliyetin nerede, nasil ve kim tarafindan
yapilacagini anlatirken, talimatlar direk kullaniciya hitap eder bir tarzda gorevin nasil
yapilacagini anlatir. Bu nedenle kullanicilarin anlayacagi, yoruma kapali net ifadelerle yazilir

ve emir kipi kullanilir.

Talimatlar iiriin ve hizmet kalitesine etkisi olan islem, makine techizat kullanimi ve

operasyonlar i¢in kullanilir. Talimatlar faaliyetlerin kisilere bagli olmasin1 ortadan kaldirir.
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Talimatlar icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;
a) Amaci
b) Girdileri ve ¢iktilar
¢) Kaynaklar (insan, ¢alisma ortami ve altyapi)
d) Etkiledigi ve etkilendigi boliimler
e) Emniyet kriterleri

f) Sorumlusu

Gorev Tanmmlar (GT)

Gorev tanimlar1 da bir talimat gibi diisiiniilebilir. Talimatlar bir gorevin veya is ve prosesin
nasil yapilacagini anlatirken, GT bir kisinin organizasyondaki pozisyonunda neler yapacagini
tanimlayan dokiimandir. GT ile kisilerin is boliimii yapilmis, isler ortada birakilmamis olur.
Kisiler aras1 yetki, sorumluluk, ast, iist iligkisi sistem cercevesinde tanimlanmis kisilerin
cekismeleri ve yanlis anlagilmalar 6nlenmis olur. Bu sekilde yetki ve sorumluk esit bir sekilde

dagitilmis olur.

Gorev Tamimlari icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;
a) GoOrev ve linvani
b) Astiiistii
¢) GereKkli nitelikler

d) Gorev tanimi

Organizasyon samasindaki tiim pozisyonlar i¢in yetki sorumluluk ve niteliklerin tanimlandigi
gorev tanimlari hazirlanmalidir. Gorev tamimlarindaki pozisyonlar icin kod verilir. Bu
personel icin bir sicil no gibidir. Bu kod GT-01 Genel Miidiir, GT-02 Uretim Miidiirii vb.
seklinde olabilir.

Spesifikasyonlar (SP)
Spesifikasyonlar isletme kapsami i¢cinde mamul dizayn1 imalat ve kalite kontrol faaliyetlerini

yiiriitiilmesinde etkin bir haberlesme aracidir. Spesifikasyonun amaci; bir seyin dogru,

eksiksiz ve ilgililer tarafindan yanilgiya meydan birakmadan kolaylikla anlasilmasini
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saglayacak sekilde tanimlanmasidir. Spesifikasyonlar standartlarin uygulanmasinda ve kalite

ozelliklerinin belirlenmesinde etkin bir haberlesme aracidir (Kobu 1987).

Spesifikasyonlar hammadde ve mamuller icin hazirlanabilir. Mamuller icin hazirlananlar
mamuliin sartlarim1 gosterir. Hammadde i¢in hazirlandiginda ise miisteri sartlarina ulagsmak
icin satin almadan dogacak aksakliklarin dnlenmesi nedeniyle hammaddelerin depoya giris

kontroliinde belirlenen sartlardir.

Kalite Kayitlar (Cizelgeler ve Formlar)

Gerceklesen faaliyet adimlar1 esnasinda yapilan kayit ve dl¢iim sonuclaridir. Sistemin isleyisi

sirasinda elde edilen verilerin bulundugu dokiimanlardir.

Kalite kayitlar1 formlar ve c¢izelgeler kullanilarak elde edilir. Hammadde girislerinin kontrol
icin kullanilan form islem yapilip dolduruldugu anda kalite kaydi niteligi tasir. Egitim
faaliyetleri i¢in hazirlanmis bir anket katilimci tarafindan dolduruldugunda kalite kaydi

niteligi tagir.

KYS’nin isledigini ve devamliligin ispat icin TS EN ISO 9001:2008 standardinin 6ngordiigii
kayitlar ve bunlar karsilayacak 6rnek kayitlar sunlardir:
*  YGQG ile ilgili kayitlar
o YGG Toplant1 raporu formu
o YGG Toplant1 duyuru formu
o YGG Kalite hedefleri formu
e Personel egitim, 6gretim ve becerilerine ait kayitlar
o Egitim plan1 (y1llik)
o Egitim duyuru formu
o Egitimci degerlendirme formu (anket)
o Personel egitim karti
e Uriiniin sartlarim karsiladiginin kanitlarina ait kayitlar
o Sartnameler sozlesmeler
o Uriin takip formu
o Hatali iirtin takip formu

Sar1 kart formu

(@]
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¢ Uriiniin sartlarin1 gozden gegcirildigine ait kayitlar
o Kalite kontrol formu

e Tasarim ve gelistirme ile ilgili kayitlar
o Cizimler

o Tasarim degerlendirme toplant: tutanaklari

O

Prototip degerlendirme
o Tasarim degisiklik talep formu
® Proses gecerliligine ait kayitlar (madde 7.5.2)
o Proses izleme formu
o Proses kontrol formu
¢ Belirleme ve izlenebilirlige ait kayitlar
o Uriin izlenebilirligi i¢in kayitlar (satis sonras1 ulasilabilmesi icin)
e Miisteri malina ait kayitlari
o Miisteri mali kalite kontrol formu
o Miisteri mali kabul formu
o Miisteri mali saklama sartlari
e Kalibrasyona ait kayitlar
o Kalibrasyon plani
o Olcii techizat listesi
o Kalibrasyonun yapildigina ait belgeler
o Kalibrasyona giden malzemelerin takip formu
¢ Uriiniin izlenmesi ve 6l¢iilmesine ait kayitlar
o Uriin takip formu
e Uygun olmayan iiriine ait kayitlar
o Hatali iirtin takip formu
o Hata tanimlar talimati
¢ Diizeltici ve Onleyici faaliyetlere ait kayitlar
o DOF talep formu
o DOF takip formu
o DOF istatistik kontrol formu

Standardin tetkikinde ilgili maddelere ait kayitlarimiz nelerdir diye soruldugunda yapilan

faaliyeti ispatlayacak ve sartlar1 karsilayacak kayitlar tutulmalidir.
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2.2.1.3 On Tetkik

Istenildigi takdirde belgelendirme kurulustan 6n tetkik talep edilebilir. Bu tetkikte kurulmus
olan sistemin 2 aylik uygulamasi kontrol edilir. Eksiklikler raporlanir ve kurulus belge
miiracaati oncesi eksikliklerini tespit etme imkani kazanir. Eksiklikler ve gelistirme igin

firsatlar degerlendirilip diizeltmeler yapilir.

2.2.1.4 Miiracaat ve Miiracaat Evraklarinin incelenmesi

Kurulus sistem ile ilgili gereklilikleri tamamlayip miisteri odakli kaliteli hizmet ve {iiriin
sagladigin1 kamitlamak icin belgelendirmeye ihtiya¢ duyar. Bu tezde TSE belgelendirme

kurulusu olarak secilmistir.

Belgelendirme icin TSE Kalite Miidiirliikklerinden TS EN ISO 9000 belgelendirmesi i¢in
yazi/telefon/faks ile miiracaat evraklart alinir. Kurulus yetkilisi tarafindan miiracaat evraklari
eksiksiz tamamlanip ilgili TSE Kalite Miidiirliigiine teslim edilir. Kurulus belgelendirme i¢in
gerekli miiracaat evraklar1 sunlardir (URL-5 2009);

e Ticaret Sicil Gazetesi Ornegi

e Imza Sirkiileri

e TSE KYS Belgelendirme Miiracaat Kontrol Formu

e TSE KYS Belgelendirme Miiracaat Formu

e TSE KYS Belgelendirme Kurulus Bilgi Formu

e Kurulus Kalite Sistem Dokiimanlar1 (KEK, PR, PS)

e TSE KYS Belgelendirme iicret talimatinda belirtilen iicretin yatirildigin1 gosteren

belge

Yukarida yazili evraklar TSE Kalite Miidiirliigiine teslim edilir. 1lgili evraklar degerlendirilip

eksikler varsa kurulus ile irtibata gecilip diizeltmesi talep edilir.

2.2.1.5 Tetkikin Planlanmasi

Kurulus KYS dokiimanlar1 yeterli bulundugu takdirde TSE tarafindan bir tetkik ekibi

belirlenir. Tetkik ekibinin 6z gecmisleri ve tetkik tarihi bir hafta odncesinde kurulusa iletilir.
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Tetkik tarihini ve tetkik ekibini kurulus teyit eder veya mazeret bildirerek uygun olan bir
haftaya ertelenmesini veya tetkik¢ilerin degistirilmesini talep edebilir. Talep degerlendirilir ve

mutabakat saglaninca tetkik haftasi belirlenir.

2.2.1.6 Tetkikin Gerceklestirilmesi ve Raporlanmasi

Kurulus tetkik ekibi tarafindan K'YS’ nin uygulamasi yerinde kontrol edilir. Tetkikeiler ilgili
prosesleri ve birim yoOneticilerini ve firmanin diger calisanlarini, 6rnekleme yoOntemi
kullanarak tetkik eder. Tetkik bir dizi tetkik soru listesinden olusur. Tetkikciler KEK,
Prosediirler ve Proseslerde anlatilanlarin ve Standardin Sartlarinin nasil, ne sekilde, kim
tarafindan, ne siklikla saglandigini sorarlar. Bu sekilde kurulusun yonetim sistemi irdelenir ve

bir rapor hazirlanip TSE KSB (Kalite Sistem Belgelendirme) Yiiriitme Komitesine sunulur.

2.2.1.7 Yiiriitme Komitesi Karari ve Belge Verilmesi

Standardin sartlarinin karsilanmasi durumunda kurulusa belge verilmesi yoniinde karara
varilir ve kurulugsa TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Sartlarimi karsiladigini gosteren
“TS EN ISO 9000 KALITE YONETIM SISTEMI BELGESI” diizenlenir.

Belge iizerinde kurulusun adi, belgenin adi, belgenin verildigi tarih ve belge gecerlilik siiresi
yer alir. Eger belgelendirmeye engel teskil edecek uygunsuzluklar tespit edilmisse,

eksiklikler icin siire taninarak takip tetkiki icin ek siire taninir.

2.2.1.8 Gozetim Tetkikleri

Belgenin gecerlilik siiresi 3 yildir. Her yil sistemin siirdiiriildiigliniin ve devamliliginin
saglandiginin kanitlanmasi ve kontrolii i¢in yillik tetkikler yapilir. Bu tetkiklere gozetim
tetkiki denir. ilk yilbasinda belgelendirme tetkiki yapilir. Gozetim tetkiki birinci ve ikinci
yilin sonunda yapilir. Ugiincii yilsonunda kurulusun talep etmesi ile gozetim tetkiki yapilir.

Kurulus talep etmezse belge gecerlilik siiresi sona erince belge gecerliligini yitirir.
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BOLUM 3

BULGULAR VE IRDELEME

3.1 KALITE EL KiTABI

Kalite el kitab1 kurulusun temel dokiimanidir. KYS nin kurulustaki en 6nemli yapisidir. Bu el
kitab1 kurulusun kalite yonetim sistemini aciklar ve gerekleri tanimlar, sorumluluklar1 tayin
eder ve sistemin kurulumunda kilavuzluk eder. Bu el kitab1 kurulusun yonetim sistemi miisteri
sartlar1, miisteri beklentileri, yasal sartlar ve diger sartlar1 da dikkate alarak miisteri
memnuniyetinin  artirilmasma  yonelik ISO  9001:2008 standardini  referans alarak
olusturulmustur. Ayrica miisteri sartlari, yasal sartlar, sistemin siirekli iyilestirilmesi ve yasal
sartlara uyma giivencesi icin proseslerin belirlenmesi ve sistemin etkin olarak uygulanmasi

yoluyla miisteri memnuniyetinin artirilmasi amaclanir.

Yonetim Sistemlerinde kurulusun miisteri ve uygulanabilir diizenleyici sartlar yerine getiren
tiriinleri ve hizmetleri saglama kabiliyetini ve sorumlulugunu etkileyecek tiim faaliyetler dahil
edilmistir. Asagidaki maddeler hari¢ tutulmustur. Maddelerin hari¢ tutulma nedenleri ilgili
maddede aciklanmistir. Hari¢ tutulan maddeler sunlardir:

e 7.5.2 Uretim ve Hizmet Saglanmasi I¢in Proseslerin Gegerliligi

e 7.5.4 Miisteri Mali

Yonetim Sisteminin kurulmasi ve bu YoOnetim Sistemleri El Kitabinin hazirlanmasinda
asagidaki dis kaynakli dokiimanlarin sartlart dikkate alinmistir.
e TS EN ISO 9000:2008, Kalite yonetim sistemi-Temel kavramlar, terimler ve tarifler
e TS ENISO 9001:2008, Kalite yonetim sistemi-Sartlar
e TS EN ISO 9004:2008, Kalite yonetim sistemi-Performansin iyilestirilmesi i¢in
kilavuz
e TS EN ISO 19011:2008, Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri-Tetkik Kilavuzu

Terimler Tarifler
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Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 9000:2008 Sartlar Temel Kavramlar, Terimler ve

Tarifler standardinda verilen uluslararasi terimler ve tarifleri kullanir.

3.1.1 Kalite Yonetim Sistemi Sartlari

Ust Yonetim; Kurulusun Yonetim Sistemlerinin, sartlarim karsilamak suretiyle Yonetim
Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin iyilestirilmesinde proses yaklagimini
benimsemistir. Yonetim Sisteminde kullanilan proses yaklasima:

e Sartlarin anlagilmasinin ve yerine getirilmesinin,

® Proseslerin deger katma agisindan dikkate alma gereksiniminin,

® Proses performans ve etkinliginin sonuglarinin elde edilmesinin,

e Objektif 6lgmelere dayandirilan proseslerin siirekli iyilestirilmesinin énemini vurgular.

Uygulama ise;

Planla: Miisteri istekleri ve kurulusun politikasi ile uyumlu sonuglarin ortaya ¢ikmasi icin
gerekli hedefleri ve prosesleri olustur.

Uygula: Prosesleri uygula,

Kontrol et: Prosesleri ve iiriinii, politikalar, hedefler ve iiriiniin sartlarina gore izle, 6l¢ ve
sonuglari rapor et,

Onlem al: Proses performansini siirekli iyilestirmek igin faaliyetler baslat seklinde yapulir.

Yonetim sistemlerinin etkin uygulanmasi i¢in kurulusumuzdaki tiim Proseslerin Sirasi ve
Etkilesimi Kalite El Kitabinin ekinde tanimlanmistir. Proses yOnetimi ana proses ve alt
prosesleri kapsar. Prosesler tanimlanirken miisteri sartlari, yasal sartlar, iiriiniin dogasi ve
kurulusumuzun sartlarinin karsilanmasi, bir katma deger saglamasi, proses performansi ve
etkinligi sonuclarinin elde edilmesi ve siirekli iyilestirmenin Onemine dikkat edilmistir. Tiim
prosesler performans kriterleri ile kontrol altinda tutulur, miisteri odakli ol¢iitler ile

etkinlikleri ol¢iiliir, i¢ ve dis denetimlerle etkinligin dogrulanmas1 saglanir.

Kurulusun iiriin ve hizmetlerindeki Yonetim sistemi; tiim faaliyetlerini miisteri memnuniyeti
programlar1 ¢ercevesinde titizlikle yiiriitecegini, ¢evresel kirlenmeye duyarli olunacagini, is
saglhig ve giivenligi sartlarinin isyerinde calisan idari ve diger personelle, igyeri ziyaretci ve

liciincii taraf tetkik ekibine zarar vermeyecegini, lriin izlenebilirligi ile {iirlin bilgilerine
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ulasabilecegini, Yonetim sistemini periyodik olarak giincelleyecegini, uygulayacagin ve
gelistirecegini taahhiit eder. Uriin ve hizmet Kkalitesinin gelistirilmesinde ve miisteri
memnuniyetinin saglanmasinda tiim boliimlerin organizasyonun belirledigi gorev, yetki ve

sorumluluklar1 ¢ercevesinde rolii vardir. Referans: Proseslerin Sirasi ve Etkilesimi.

3.1.1.1 Dokiimantasyon Sartlari

KYS dokiimantasyonu KEK, Proses Kartlar, Sistem Prosediirleri, is Akis Semalar, Is
Talimatlarin1 ve proses kontrol ile etkili operasyonu saglamak icin kullanilan dokiimanlar1 ve
kayitlart igerir.

KYS dokiimantasyonu, KEK’i referans alan tanimlanmis prosediirleri, proses kartlarini, diger
dokiimanlarla veri, form ve kayitlari icerir. Dokiimanlar ve veriler hem elektronik olarak hem
de baskili kopya seklindedir. KYS dokiimantasyonu igin karmasikligina, kullanilan metotlara,

becerilere ve ¢alisanlar tarafindan ihtiya¢ duyulan egitime bagh olarak gelistirilmistir.

Proses kartlar1: Proseslerin girdilerini, ¢iktilarini, kaynaklarin1 ve performans kriterlerini tarif

eden dokiiman tipidir.

Prosediirler: Bir prosesin veya bir faaliyetin yiiriitiilmesi i¢in belirlenmis yoldur.

Kalite planlari; Is akisina paralel olarak kontrol noktalarini metotlar1, kullanilan techizat,

kontrol sikligini, kabul standartlarini, kayit sistemini ve sorumluluklar: tanimlar.

Talimatlar; Herhangi bir is/faaliyetin dogru olarak nasil yapilacagin belirtir.

Dis Kaynakli Dokiimanlar; YOnetim sistemlerinin  olusturulmasi, korunmasi ve
gelistirilmesinde referans alinan veya iiriine bagh sartlarin belirlenmesi i¢in kurulus disindan

getirtilen dokiimanlardir.

Listeler; Makine, Olcii techizati, on gereksinim programlari, tedarikgiler vs. liste halinde

goriildiigii dokiimanlardir.
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Malzeme Spesifikasyonu; Uretimde kullanilan kritik neme haiz malzemelerin 6zelliklerinin

tanimlandig1 ve malzeme temininde kullanilan dokiimandir.

Yonetim Sistemleri Kayitlari; Sartlarin yerine getirildigini ispat eden dokiimanlardir.

Gorev tamimlari: Organizasyon semasindaki gorevlerin sorumluluklart ve niteliklerini

tanimlayan dokiimandir.

Is akis semalart: Uretilen iiriinlerin nasil ve hangi basamaklara gore iiretilecegini sema

tizerinde gosteren dokiimandir.

Kalite El Kitabi: Kurulus asagidakileri i¢ceren bir KEK olusturup siirekliligini saglamaktadir.
e Kalite yonetim sistemi igerisindeki hari¢ tutmalari ve gerekgeleri de dahil olmak tizere
kalite yonetim sisteminin kapsamini
® Yonetim sistemleri i¢in olusturulmus dokiimante edilmis prosediirlere atiflar1 ve KYS

proseslerinin birbirine olan etkilesimlerini icerir.

Bu KEK’de dokiimante edilmis olan YoOnetim Sistemi, YoOnetim Temsilcisi
sorumlulugundadir. KEK, Dagitim Listesinde yer alan kisilere kontrollii olarak dagitilir.
Kurulusumuz biinyesinde dagitilan tim “Kalite El Kitaplar1” kontrollii kopya olmak
zorundadir. Genel Miidiiriin onay1 ile kurulus disina “Kontrollii’” veya “Kontrolsiiz” kopya
verilebilir. Genel Miidiirlin izni ile miisterilere reklam amacgh gonderilebilir. Kontrollii
kopyal1 Kalite El Kitaplarimin her sayfasina Yonetim Temsilcisi tarafindan “Kontrollii
Kopya” miihrii basilir. Kontrolsiiz kopyali Kalite El Kitaplarina bu miihiir basilmaz. Kalite El
Kitabinda revizyonlar sayfa bazinda yapilir. Degisiklige ugrayan sayfa veya sayfalarin
Revizyon No’su arttirilir ve Revizyon Tarihi de degistirilerek yeniden yaymnlanir. Revize

edilen sayfalarin orijinali “Iptal” kasesi basilms olarak iptal klasoriinde saklanir.

Dokiimanlarin Kontrolii

Yonetim sistemi tarafindan gerekli goriilen dokiimanlar Dokiiman Yonetimi ve Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine gore kontrol edilmektedir. Asagidaki ihtiyag duyulan kontrolleri
saglamak i¢in dokiimante edilmis bir prosediir olusturulmustur:

¢ Yayimlanmadan once dokiimanlarin yeterlilik ag¢isindan onaylanmasi
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e Dokiimanlarin gozden gecirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve tekrar
onaylanmasi

¢ Dokiiman degisikliklerinin ve giincel revizyonun takip edilmesi

e Yiiriirliikkteki dokiimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmast

¢ Dokiimanlarin okunabilir kalmasinin ve kolaylikla ulasilabilir olmasi

¢ Dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmesi ve dagitilmasi

e Giincelligini yitirmis dokiimanlarin, herhangi bir amagla saklanmalari durumunda,
istenmeyen kullanimin 6nlenmesi

e Kurulusun yiikiimlii oldugu yiiriirlikteki yasal mevzuat sartlarin1 belirlemek,
uygulamak ve siirekliligini saglamak zorundadir. Referans: PR 01 Dokiiman Y 6netimi

ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii.

Kayitlarin Kontrolii

Kayitlar, YoOnetim Sistemlerinin islediginin ispatidir. YOnetim sistemlerinin sartlara
uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi i¢in olusturulmustur. Kayitlar
muhafaza edilir. Kayitlarin muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi saklama
stiresi ve elden cikarilmasi i¢in gereken kontrollerin belirlenmesi amaciyla dokiimante edilmis
bir prosediir hazirlanmistir. Referans: PS 01 Dokiiman Yonetimi Ve Kayitlarin Kontrolii

Prosedirt.

3.1.2 Ust Yonetimin Sorumluluklar

Ust Yonetim; kurulmus olan KYS’nin geregi gibi uygulanacagmm, gelistirilecegini ve
etkinliginin siirekli olarak iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapacagini taahhiit eder. Bu
taahhiidiinii asagidaki faaliyetleri yaparak kanitlar.

e Personelle belirli zamanlarda toplantilar diizenleyerek ve ilan panolariyla ¢alisma
alanlarindaki uygun yerlere asacagl duyurularla sunulan iiriinlere iliskin uyulmasi
gereken yasal sartlarla (standart, yonetmelik v.b.) miisteri sartlarina uygun iiriin
sunulmasinin dnemini ve geregini vurgular.

e KYS politikasim olusturur, dokiimante eder ve herkes tarafindan anlasilmasini
saglayarak kalite politikasina uygun ¢alisilmasini temin eder.

e KYS hedeflerini belirler ve ¢alisanlarina duyurur.
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® Yilda en az iki kez yonetimin gdzden gegirme toplantilarini yapar.

Uriiniin yasal sartlara ve miisteri sartlarma uygun olarak gerceklestirilebilmesi icin gerekli
olan kaynaklar1 hazir bulundurur. Ust yonetim, raporlar1 ve faaliyetleri ile KYS nin gelisimi
ve iyilestirilmesine dair taahhiidiiniin kanitin1 saglar. Politikanin, proseslerin, iiriinlerin siirekli
iyilestirilmesi ile yasal gereklilikler kadar miisteri isteklerini karsilama veya daha da ilerisini

gerceklestirilmesindeki 6nemini anlatir ve ifade eder.

Ust Yonetim, kurum genelinde miisteri odaklilik bilincinin olusturulmas1 amaciyla gerekli
egitim ve bilinglendirme faaliyetlerini diizenler. Ust yonetim miisteri odakli bir tutum

izleyerek ve her kosulda miisterilerine nem vererek bu konuda 6rnek bir model olusturur.

Ust Yonetim:
e Miisteri sartlarinin belirlenmesi ve yerine getirilmesinin saglanmasi,
e Miisteri ziyaretlerinin yapilasi
e Miisteri memnuniyet anketleri yapilmasi

e Miisteri ihtiyac ve beklentilerin kurulusa dogru olarak iletilmesinden sorumludur.

Kalite Yonetim Sisteminin Miisteri ihtiyac ve beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi,
stirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve miisteri memnuniyetinin izlenmesi gibi faaliyetlerin
gerceklestirilmesini  saglar. Ust Yonetim, miisteri memnuniyeti 6l¢iim  sonuglarini

degerlendirerek, miisteri memnuniyetinin yiikseltilmesi konusunda gerekli onlemleri alir.

Kurulus, uygulanabilir olan yasal mevzuat sartlarin1 belirlemek ve bunlara ulasmak icin
Dokiiman Yonetimi ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinii revize etmistir. Kurulus bu bilgileri
giincel durumda tutmaktadir. Kurulus, personele ve diger ilgili taraflara yasal ve diger sartlar

hakkindaki bilgileri iletmektedir.

Ust Yonetimin belirledigi, Kalite politikasin1 sudur; “Taahhiitlerimiz dogrultusunda tiim
calisanlarimizin katihmim saglayarak miisterilerimize en iist diizeyde memnun etmek.
Uluslar arasi standartlara uygun ‘miikemmel’ bir kalite yonetim sistemi kurmak ve
devamim saglamak. Proses performanslari dogrultusunda siirekli iyilestirmelerle

hedeflere ulasmaktir.”
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3.1.2.1 Yonetimin Planlama Sorumlulugu

Kalite hedefleri, yonetim sistemi seviyesinde hedefleri; kalite politikasina ulagsmak, yonetim
sisteminin siirekliligini saglamak icindir. Uriin, mevzuat ve sozlesme hedefleri miisteri
beklentilerini, ¢evresel kirlenmenin 6nlenmesini ve is sagligi sartlarin1 karsilama veya agsmaya
uygun olarak gelistirilir. Hedefler, yonetim sistemlerinde tiim alanlar1 kapsayacak sekilde

belirlenir.

Hedefler ge¢mis yil performanslari, sektordeki degerler vb. gibi etkenler goz Oniinde
bulundurularak her y1l Yonetim Temsilcisi katkisi ile proses sahipleri tarafindan belirlenirler.
Hedeflere ulasilmasi iyilestirmenin bir delilidir. Hedefler belirlenirken, mevcut durum,
hedeflenen nokta ve hedefe ulagabilmek i¢in Ongoriilen siireler belirtilir. Tiim yoneticiler
kendi sorumluluk alanindaki proses olg¢iitlerinin hedeflenen degerlere ulasmasini saglayacak
onleyici, diizeltici ve iyilestirici igslem planlarini olusturmak, c¢alisanlara duyurmak ve bunlari

gerekli kaynaklar ile desteklemek ve periyodik olarak gézden gecirmekle yiikiimliidiirler.

Yonetim hedefleri de dahil olmak iizere yonetim sistemleri sartlarini yerine getirmek, yonetim
sistemlerinin planlanmasini, degisikliklerin planlanip uygulandigim ve kalite yOnetim
sisteminin biitiinliigliniin stirdiiriilmesini i¢in yOnetim sistemi planlanir. Kalite yonetim
sistemi hedeflerimize ulasilmasimi saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tespit edilir ve
planlanir. Yonetim sistemleri proseslerin ve sistemin bagarili olarak gerceklestirilmesi igin
ihtiya¢ duyulan kaynaklari, siirekli 1yilesme icin hedeflerin planlanmasini igerir. Sistemdeki
herhangi bir degisiklik, kontrollii bicimde analiz edilerek YOnetim sistemlerinin biitiinliigii

saglanir.

Yonetim sistemlerinin biitiinliigiiniin ve etkinliginin dogrulanmasi1 Yonetim Temsilcisi’nin
sorumlulugundadir. Yonetim sistemlerinde yapilan degisikliklerin sistemin biitiinliigii ve
etkinligine yapabilecekleri olas1 olumsuz etkilerinin 6nlenmesi periyodik gézden gecirme,
verilerin alinmasi ve izlenmesi, i¢ denetim araclarinin etkin kullanimu ile giivence altina alinir.

KYS’nin giincellendigi YGG girdisi ve ¢iktisi ile ispatlanir.
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3.1.2.2 Sorumluluk, Yetki ve Iletisimi Saglama Sorumlulugu

Kurulusun organizasyon yapisi ve degisiklikleri "Organizasyon Duyurular" ile tiim
calisanlara yaymlanir. Yayinlanan organizasyon bildirileri hiyerarsik olarak baglantilari
gosterir ve gorev, yetki ve sorumluluklar1 tanimlar. Ust yonetim, diger sorumluluk alanlarina
bakilmaksizin asagida belirtilen yetki ve sorumluluklara sahip olacak bir iiyeyi YOnetim
Temsilcisi olarak atar:
® Yonetim sistemleri icin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasmni ve
stirdiiriilmesini saglamak
® Yonetim sistemlerinin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢ hakkinda
{ist yonetime rapor vermek
e Kurulusta, miisteri sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastirilmasini saglamak
® Yonetim sistemi ile ilgili konularda dis kuruluslarla igbirligi yapmaktir. Referans;

Gorev Tanimlari.

Ust yonetim, iletisim kanallarin1 kullanarak sistematik bir sekilde tiim calisanlara
politikamizi, hedefleri, Yonetim sistemleri denetim sonuglarini, kararlart ve gelecekteki
faaliyetleri iletir. ¢ Iletisim sirket Kkiiltiirii ve ruhu yaratmada anahtar role sahiptir. Iletisim
kanallari:

® Yonetimin gozden gegirme toplantisi,

e Periyodik bilgilendirme toplantilar1 (sirket performansi, boliim performanslari),

e Egitimler,

e ¢ duyurular,

e (Calisanlarin Onerileri,

e Calisan memnuniyeti bilgileri,

e letisim panosu,

e Elektronik haberlesme, (dahili telefonlar)

e QOrtak veri tabanlarinin kullanimidir.

3.1.2.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi

KYS uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla yapilan

yonetimin gozden gecirme toplantilarinda politika, kalite hedefleri, i¢ ve dis iletisim, cevreyle
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ilgili kurulus dis1 bildirimler ve sikayetler, acil durumlar, dogrulama faaliyetleri, degisen
durumlar, giincelleme, dis denetim ve kontroller, katilim ve danigsma sonuglari, diizeltici ve
Onleyici faaliyetler ve Oneriler gdzden gecirilir ve taahhiitlerin yerine getirilmesi amaciyla
personel, altyapi, calisma ortami vb. kaynak ihtiyaci belirlenerek bu kaynaklarin mevcudiyeti

giivence altina alinir

Ust yonetim, yonetimin gézden gegirmesi toplantisini yilda en az 2 kez gerceklestirir. Bu
gozden gecirme, iyilestirme firsatlarinin degerlendirilmesini, politikayil, hedefleri ve KYS
degisiklikleri i¢in ihtiyaclar1 kapsar. Yonetimin gozden gegirme toplantilar1 yOnetim
sistemlerinin aylik performanslarin1 yazili dokiimandaki girdiler incelenerek gozden
gecirilmesini igerir. Bu amagla yonetim temsilcisi tarafindan toplantt 6ncesi performans

raporu hazirlanir.

Yonetimin gozden gecirme toplantilarindaki ¢iktilar en az K'YS’nin 1yilestirilmesi ve kaynak
ihtiyaglarinin teminini igerir. YGG toplantilarinin sonucglart Yonetim temsilcisi tarafindan
kayit altina alinir, ilgili kisilere dagitilir ve muhafaza edilir. Referans: YGG Toplanti Raporu

Formu.

3.1.3 Kaynak Yonetimi

Yonetim sistemlerinin uygulanmasi ve siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi, sirket
hedeflerinin  gerceklestirilmesi, miisteri sartlarinin  yerine getirilmesi ve miisteri
memnuniyetinin saglanmas1 amaciyla gerekli finans, bilgi teknolojileri, malzeme, is giicii,
calisanlarin bilgi, beceri ve yeteneklerin gelistirilmesi icin, kaynaklarinin planlanmasi etkin

olarak yapilmaktadir.

Proses sahipleri kendi proseslerini, gereken iyilestirme ve gelistirme projeleri dahil, kaynak
ihtiyaclarim1 planlamak ve biitcelemekten sorumludurlar. Yonetim sistemleri denetimlerinin
planlanmasi, kaynak ihtiya¢larinin belirlenmesi yonetim sistemleri denetimlerin yapilmasi,
miisteri memnuniyeti arastirma ve sonuclarinin raporlanmasi yonetim temsilcisi

sorumlulugundadir.
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3.1.3.1 insan Kaynaklan

KYS etkinliginin ve verimliliginin arttirllmasi i¢in calisanlarin  egitimi, biling ve
yetkinliklerinin gelistirilmesi ve katilimlarinin saglanmasi yonetimin temel sorumlulugudur.
Bu sorumlulugun yerine getirilmesi i¢in:

e Siirekli egitim ve kisi gelistirme planlamasi,

e Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi,

e Basarilarin taninmasi ve takdiri,

e (Calisanlarin tutum ve memnuniyet arastirmast,

e Kigilerin  katilmin1  ortaya cikartacak  ortamlarin  olusturulmasi,  Oneri

degerlendirilmesi,
o fletisimin gelistirilmesi ve bilgi paylastminin  hizlandirilmas: ~ faaliyetlerini

yiiriitmektedir.

Ekip ruhunun gelistirilmesi, ekip calismalarinin tesvik edilmesi ara¢ olarak kullanilir.
Kurulusumuzun {iriin kalitesi ile KYS’yi etkileyen isleri yapan personel icin gerekli

yetkinlikler gorev tamimlarinda dokiimante edilmistir.

Kurulusun personel seciminde, pozisyonlarin tamimlar1 (isin gerektirdigi ozellikler, gorev
tamimi, gerekli egitim seviyesi, deneyimler) kriter olarak kullanilir. istenen ozelliklere sahip
aday personel, tam olarak calismaya baslamadan Once tiim birimleri ve yapilan faaliyetin
isleyisini taniyabilecegi ‘‘oryantasyon’ egitimine tabi tutularak ilgili kayitlar yonetim
temsilcisinde tutulur. Sunulan {iriinlerin {iriin kalitesini etkileyen faaliyetleri yiiriiten
personelin sahip olmasi gereken yeterlilikleri kadro unvani bazinda belirlemis gorev

tanimlarinda dokiimante edilmistir.

Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan yillik egitim plam1 genel miidiir tarafindan
onaylandiktan sonra plana uygun olarak gerceklestirilir. Birimler yil igerisinde herhangi bir
konuda egitim gereksinimi duyarsa, yonetim temsilcisi talebi degerlendirir ve onaylamasindan
sonra egitimin gerceklestirilmesini saglar. Egitim bitiminde egitimin etkinligi degerlendirilir

ve sonuglar1 bir sonraki egitim planinin daha etkili olmas1 amaciyla kullanilir.
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Egitim, 6gretim, beceri ve deneyim konusunda tiim kayitlar Kayitlarin Kontrolii ve Dokiiman
Yonetimi Prosediiriine gore saklanir. Referans: TL-09 Insan Kaynaklari Talimati, PR-01

Dokiiman Yonetimi ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii.

3.1.3.2 Altyapr Kaynaklari

Ust yonetim, oncelikle sunmakta oldugu iiriinlerin sartlara uygunlugunun saglanmasi icin
gerekli olan altyapiy1 (binalar, calisma alanlari, tesisler, prosesle ilgili olarak kullanilan
yazilim-donanim, planli bakim, teknoloji, ulasim ve iletisim gibi destek iiriinleri) belirler,
sahip oldugu altyapiyla kiyaslar ve varsa eksikliklerinin giderilmesine iliskin olarak YGG

raporunda gerekli bilgileri agiklar.

Kurulusa ait menkul ve gayrimenkul demirbaslarin, tesis, bakim, onarim, tadil, yenileme ve
yedeklenmesi, ofis diizenlemelerinden, tesislerin enerji (elektrik, gaz) ve su yonetiminden,
iletisim (veri ve telefon) ve elektrik techizatlarinin isletme ve bakimindan, tesisler i¢in gerekli
yangin Onleme faaliyetleri, afetlere yonelik 6nlem ve erken uyari1 sistemlerinin kurulmasi
faaliyetlerinden iist yonetim yetkili ve sorumludur. Plansiz bakimlar ise bir ariza meydana
geldiginde yapilmaktadir. Ariza i¢in nce ariza formu doldurulur ve firma igerisinden sorumlu
personel gorevlendirilir. Ariza giderilememis ise servis cagrilir. Ariza formunda servis ile
ilgili kisim doldurularak kayit altina alimir. Kullanma, temizlik ve bakim talimatlar1 ilgili

ekipmanin yaninda bulundurulur.

3.1.3.3 Calisma Ortam

Miisteri beklentilerini agsmak ve iiriin uygunlugunu basarmak i¢in ihtiya¢ duyulan fiziksel ve
insani faktorler tespit edilir ve yonetilir. Calisanlar, basarinin anahtaridir ve calistiklari
fiziksel ve insani faktorler biiyiik onemdedir. Uygun calisma ortami iriin kalitesi icin
stirdiiriilmektedir. Fiziksel faktorlere iliskin olarak igyeri giivenligini, sagligr ve ergonomiyi
iyilestirme ve izlemek i¢in bir dizi genis aktiviteler ¢alistirllmaktadir. Calisanlarin mutlulugu
ve verimliligi i¢in caligma ortaminin siirekli iyilestirilmesi, sosyal alanlar ve iletisim

ortamlarinin siirekli gelistirilmesi kurulus i¢in 6ncelikli konulardandir.

Calisma ortami ile ilgili standartlarin belirlenmesi, gerekli kaynaklarin ayrilmasi ve

uygulanmasindan {ist yonetim sorumludur. Bu standartlarin belirlenmesinde calisan bagina
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diisen alan, ofis ara¢c ve gerecleri, aydinlatma, 1sitma, havalandirma, giiriiltii vb. hususlar

dikkate alimir. Uretim sahalar1, emniyet kurallar1 ve koruyucu ekipmanlarda bunlara dahildir.

Ust yonetim tarafindan belirlenen masa iistii sistemleri, standart yazilimlar ve ortak veri
tabanlarinin erisim kurallar1 cercevesinde kullanimi da calisanlara saglanan calisma ortami
olanaklar1 i¢indedir. Calisanlar kendilerine tahsis edilen kisisel bilgisayarlar1 ile pek cok

faaliyeti dogrudan elektronik ortamda yapabilme imké&nina sahiptirler.

Calisma ortaminin uygunlugunu ve bu konudaki ¢alisanlarin goriislerini almak amaciyla
calisanlara yonelik yapilan anketlerde bu konular da sorgulanir. Cikan sonuglara gore
gelismeye acgik konular i¢in islem planlart hazirlanir ve uygulamaya konur. Kontrol altinda
tutulan faktorler ana bagliklarla; Mekanik tehlikeler, sicaklik ve sogukluk, temizlik ve
lavabolar, uygun koruyucu ekipman se¢imi/kullandirilmasi, uygun calisma diizeni, elektriksel

tehlikelerdir.

3.1.4 Uriin Gerceklestirme

KYS iiretim faaliyetlerini planlama, miisteri iliskileri, tasarim faaliyetleri, satin alma, iiretim
ve hizmet saglama, izleme ve dl¢me cihazlarinin kontrolii olarak alti boliime ayirmistir. Bu
boliimlendirme ve siralamasi da yonetim sistemlerinin son durumundaki ortak diisiinceyi

yansitmaktadir.

3.1.4.1 Uriin Gerceklestirmenin Planlamasi

Proses yaklasimimiz, uyguladigimiz KYS’nin isteklerini belirlemeyi, bu beklentileri
karsilayabilecek proses gelistirme, uygun proses girdilerini saglama, proses performansinin
Olciilmesi, degerlendirilmesi ve tasarlandig gibi yerine getirilmesinin devamini saglamak i¢in

proseslerin iyilestirilmesini kapsar.

Proses kartlari, iiriin gergeklestirme siirecini agik bir sekilde gbz oniine serer. Tiim proseslerin
sahibini, girdilerini, c¢iktilarini, operasyonunun ve kontroliiniin etkinligini saglamak icin
gerekli kriter ve metotlari, kaynaklarini, tedarik¢i ve miisterilerini belirtir. Proses ¢iktilarinin

iyilestirilmesi i¢in hedefler konur ve izlenir. Bu hedefler i¢in strateji ve zaman belirlenir.
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Hedefleri belirlenen prosesler, diizenli olarak izlenir ve sistematik olarak siirekli iyilestirme
calismalar1 gerceklestirilir. Isi yapan ve dogrulayan personele iiriin gerceklestirmede uyulmasi
gereken standartlar ile ilgili, kabul kriterleri de belirtilerek egitimler verilir. Uriine veya
iretim prosesine 6zel izleme, denetim ve dogrulama faaliyetleri proses sahipleri tarafindan

yiiriitiilir.

Kurulus; Yonetim sistemi iginde isin yapilist ile ilgili gerekli metot dokiimanlari, kontrol
talimatlarin1  hazirlamayi, uygulamayir ve gerekli hallerde giincellemeyi taahhiit eder.
Istendiginde giris kontrollerine ilave olarak hammadde tedarikcilerinde denetimleri yapilir.
Yapilan iriin denetimi, proses denetimi, girdi kontrol formu ve iiriin kontrol ve deney

sonuglar kayit olarak saklanir.

3.1.4.2 Miisteri ile Tliskili Prosesler

Uriine bagl sartlarin belirlenmesinden miisteri odakli olarak organize olmus satis birimi
sorumludur. Tetkik ve kontrol sonuclar1 sistemin giincellestirilmesinde YGG’ye girdi olur.
Uriinlerin is akis semalar1 olusturulmustur. Bu is akis semalarinda:

e Tiim asamalarin sirasi ve etkilesimi,

¢ Hammaddeler ve diger katkilarin iiriine dahil oldugu siirec,

e Tekrar isleme ve geri doniisiim yerleri,

e Son, ara ve yan iriinlerin serbest kaldigi ile atiklarin uzaklastirildigr yerler kritik

kontrol noktalar1 yer almaktadir.

Miisteriye giivenli iirlin sunmak i¢in iirlinlerin {iretim, ambalajlama sevkiyat sirasindaki
tehlike tanimlamalart yapilmis ve gerekli koruyucu Onlemler alinmistir. Son iiriin
tanimlamalar ile iirliniin Ozellikleri, icindekiler, ambalajlanmasi, satis yeri, Ozel tasima
sekilleri belirlenmis ve uygulama ile iirlin garanti altina alinmistir. Yasal sartlar dahilinde
kontrol edilmekte ve ilgili i¢ ve dis iletisimler saglanir ve faaliyetler kontrol edilir. Referans:

Gorev Tanimlari
Kurulusta, miisteri talebine karsilik verilmeden Once, talepteki iiriine iligskin sartlar1 gdozden
gecirilir. Bu gozden gecirmenin amaci, Miisteri talebine iliskin olarak asagidaki konularin

dogrulanmasidir. Bu konular:
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e Uriine iliskin sartlarin tarif edilmis olmast,
e Ik talepten daha sonra herhangi bir degisiklik olmussa, degisiklikler iizerinde
uzlagsmaya varilmis olmasi ve kurulusumuzun tarif edilmis sartlar1 karsilama

yetenegine sahip olmasidir.

Miisteri talebinin alinmasini takiben 1ilgili birimler, talep ile ilgili olarak {iriiniin
gerceklestirilmesi icin gerekli calismalar1 yapar. Uriinii sunacak olan firmanin, miisteri
talebini diizenli olarak gerceklestirir. Talep edilen iiriin sartlar1 degistiginde ilgili birim
dokiimanlarin degistirilmesini ve ilgili personelin degisiklikler konusunda bilgilendirilmesini
saglamaktadir. Verilen iiriine iliskin tiim kayitlar/evraklar iirlinii veren birim tarafindan uygun

bicimde ve verilen iiriiniin izlenebilirligini saglayacak bicimde dosyalanir.

Miisteri siparigleri ile ilgili olarak satis birimi, miisteri tarafindan siparisin kesin kabulii
yapilana kadar her tiir faaliyetin koordinasyonundan ve miisteri ile iletisimin saglanmasindan
sorumludur. Kurulus, miisterileriyle iletisim icin etkin diizenlemeleri belirler ve uygular.
Bunlar;

e Miisterileri bilgilendirme ziyaretleri,

e Tanitim brosiirii,

o  Web sitesi,

e Mail adresi,

e Oneri kutulari,

e {lan panolar,

e Telefon ve fax,

® Miisteri memnuniyeti 6l¢iim anketidir.

3.1.4.3 Tasarim ve Gelistirme

Proje yoneticisi kurulusun iiriin portfoyiiniin miisteri beklentilerine tam ve dogru olarak cevap
verecek sekilde belirlenmesi, gelistirilmesi ve hayata gecirilmesi icin gerekli tiim hazirhik

islemlerinin planlanmasi ve yonetilmesinden sorumludur.

Yeni {iriinlerin miisteri istekleri ve endiistriyel standartlara uygun olarak tasarimi

dogrulanmasi, {iriinlere iliskin her tiir tasarim degisikliklerinin belirlenmesi, yonetimi,
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uygulama kurallarinin tanimlanmasi, tasarim kontrolii ve yeni {iiriin takdimi siireci ile ilgili

genel esaslar ile ilgili kalite planlarinin hazirlanmasindan proje yoneticisi sorumludur.

Proje yoneticisi, yeni iirlin/6zellik tasarim proje planlarinin hazirlanmasi, tasarim ve
gelistirme faaliyetlerinin ve sorumlularinin belirlenmesi ve takibi islemlerinden sorumludur.
Tasarim proje planindaki detayli faaliyetlerin tanimlanmasi, tasarim proje planlarindaki
faaliyetlerin Ongoriilen siirelerde tamamlanip tamamlanmadiginin ve tasarim proje
maliyetlerinin izlenmesi, raporlanmasi, planlarin giincellenmesi bu boliimiin yetki ve
sorumlulugundadir. Tasarim proje planlarinda belirlenen islemler ilgili boliimlerin talimatlar

dogrultusunda yiiriitiiliir.

Tasarim proje planlarinda belirlenen tasarim ve tasarim dogrulama islemleri proje yoneticisi
tarafindan yiiriitiiliir. Tasarlanan iiriinlerin dogrulamasi, tasarimin gegerli kilinmasi tasarim ve
gelistirme prosediiriine gore gerceklestirilir. Tasarim ve dogrulama islemlerinin gerektigi gibi

yapilmasi icin kalifiye personel ve kaynaklarin temininden proje yoneticisi sorumludur.

Satis yoneticisince olusturulan miisteri 6zellik ve iiriin talepleri ile, bu ihtiyaclara, teknoloji ve
diinya pazarindaki gelismeler, mevzuat, mevcut iiriin portféyii ve performanst da dikkate
alinarak olusturulan iiriin/6zellik gelistirme planlar1 ve sozlesmelerde Teknik Istekler ve
bunlarin gbzden gegirilmesi sonucunda alinan kararlar tasarim ve gelistirmenin temel girdisini

olustururlar.

Ticari sartname sartlar1 Ozellik istek taleplerinin {iriin sartnameleri ile uyumunun
saglanmasindan, dokiimante edilmesinden, gerekli onaylarin alinarak projelerin takip ve
sonuglandirilmasi, iizerinde anlasmaya varilmis olan iiriin sartnamesi dogrultusunda iiriiniin
gelistirilmesi, testi ve dogrulanmasindan proje yoneticisi sorumludur. Bu konular ile ilgili
hazirlanan tiim proje planlari, prototipler, ©rnekler, dokiiman ve raporlar ile toplanti

tutanaklar1 Tasarim girdileri olarak adlandirilir ve kayit olarak saklanirlar.

Tasarim faaliyetlerinin iizerinde mutabakata varilmis dokiimanlar uyarinca yiiriitiilmesi,
gerekli emniyet ve diger diizenleyici kurallar ile endiistriyel standartlara uygun olarak
yiiriitiilmesinden, tasarimla ilgili tiim dokiimantasyonun hazirlanmasindan, iriin biitiinlig,

giivenirlilik ve izlenebilirligin saglanmasindan proje yoneticisi sorumludur.
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Tasarim girdileri; proje yoneticisi tarafindan degerlendirilerek "iiriin sartnameleri" ne
doniistiiriilerek yayinlanir. Taleplerin nasil, ne sekilde ve ne zaman verilebilecegi konulari
ilgili boliim yoneticilerinin katilimi ile yapilan bir seri degerlendirme toplantilarinda

belirlenir.

Tasarim ¢iktilari:
e  Uriiniin tanimlama 6zellikleri ve montaj dokiimanlari,
¢ Uriin dogrulama muayene ve ol¢iim raporlari,

¢ Uriin dokiimantasyonu (¢izimler, malzeme listeleri vb.).

Biitiin test ve Olciim raporlarinda sonuclar ilgili iirlin sartnamesi maddeleri veya kabul

kriterleri belirtilerek tasarim girdilerinin karsilandig1 dogrulanacak sekilde gosterilir.

Tasarim ve gelistirmenin uygun asamalarinda tasarim proje planlarina uygun olarak tiim ilgili
boliimlerin katildig1 tasarim gézden gecirmeleri yapilir ve alinan kararlar toplant1 tutanagy ile

proje sorumlusu tarafindan ilgili gruplara dagitilir.

Tasarim ve Gelistirmenin degisik asamalarinda tasarim gozden gecirme faaliyetlerine
katilacak kisi ve boliimler farklilik gosterebilir. Amag projedeki, gelismeleri, yeterlilik ya da
yetersizlikleri, varsa problemleri tasarim ve gelistirme faaliyeti sonu¢lanmadan tespit etmek
ve gerekli onleyici/diizeltici tedbirleri olabilecek en erken asamada almaktir. G6zden gecirme

kayitlar1 proje yoneticisi tarafindan saklanir.

Uriin ve iiriinii olusturan alt unsurlar, iiriin sartnamelerinde belirlenmis olan tasarim
gereklerinin karsilandiginin dogrulanmasi amaciyla oOncelikle Proje Yoneticisi tarafindan
muayene edilirler. Tasarim dogrulamalarinin sekli, tiirii ve sayis1 proje birimince planlarinda
detaylandirilir. Muayene ve deney raporlari, ilgili boliimler tarafindan kendi bolim

talimatlarinda belirtilen sekilde saklanirlar.

Her bir alt iiriin bazinda yapilan muayene ve dogrulama faaliyetlerini takiben uygunlugu
dogrulanan iiriinler miisterinin yerinde kabul muayeneleri de planlanir ve uygulanir.
Miisterilerin begenisine sunulan iiriinlerde gozlenen eksiklik, uygunsuzluk ya da yetersizlikler

giderilerek iirliniin tasarimi ve gelistirilmesi tamamlanmis olur.
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Kurulusun iiriinlerinin 1ilgili tasarim degisiklikleri ya da uyarlamalarinin yapilmasindan,
bunlarla ilgili uygulama kurallarinin belirlenmesinden ve degisiklik kontroliinden Proje
Yoneticisi sorumludur. Tiim iiriinle ilgili olarak iiriin dokiimantasyonu, tasarim degisiklik
bilgileri, ambalaj kontrol talimatlari, iiriin sevk kaydi bilgileri, tasarim tanitim toplantisi

giindem bilgileri sorumlularin denetiminde ilgili gizlilik seviyelerine bagl olarak saklanir.

Uriinle ilgili tasarim bilgilerinin olusturulmasindan, degisiklik ve uygulama kurallarinin
belirlenerek siirekliligin saglanmasindan Proje Yoneticisi sorumludur. Biitiin tasarim

degisiklikleri yiiriirliige girmeden 6nce ilgili gruplarca gozden gegirilerek onaylanir.

Uretimde kural olarak iiriin ¢ikis talimatlar uyarinca onaylanmis en son degisiklikleri iceren
tiriinler iretilir. Malzeme temini ya da iiretim siirecinde karsilasilan kimi zorunlu durumlarda
(Makine arizasi vb.) tasarim degisikligi yerine Gegici Uretim Uygulamas1 yapilabilir. Gegici
Uretim uygulamalar1 da ilgili dokiiman seti Cikis Kayit Numarasi gibi bilgileri icerebilir.
Gegici Uretim uygulamalari, belirli bir tarihe kadar uygulanabilir. Bir tasarim degisikligi
icermeyip; ancak Uretim metotlarinda degisiklik iceren kimi durumlarda kalici iiretim

uygulamasi yapilabilir.

Miisteriye teslim edilmis {iriinleri servis agisindan etkileyebilecek tasarim degisiklikleri
mevzuat uyumlulugu (Tiiketici Kanunu ve Avrupa Tiiketici Haklari, Tiiketici Evrensel
Beyannamesi) acisindan gozden gegirilir. Yeni yazilim ve donanim yoniinden her degisiklik:

o Uretilebilirlik

¢ Fiyatlandirma

e Servis

e Mevzuat agisindan risk analizine tabi tutulur. Uygun sekilde raporlanir. Referans: PR

06 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii.
3.1.4.4 Satin Alma
Kurulus tiriinlerinde kullanilacak ilgili standart ve 6zelliklere uygun malzemenin onaylanmis

kaynaklardan temininden Muhasebe Finans ve Satin Alma birimi sorumludur. Kurulus

yapilacak satin alimlarda bunlar saglayacak tedarikg¢ilerin belirlenmesinde kalite, maliyet ve
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teslim zamani olmak {iizere ii¢ temel kriterin her biri agcisindan en uygun olan1 se¢meyi ilke

edinmistir.

Potansiyel tedarik¢iler kurulusun beklentilerine cevap verip veremeyecegi, ticari ve finansal
yeterliligi, teknoloji seviyesi ve iiretim kapasitesi, liriin ve proses kalitesi, yonetim sistemleri
gereklerine uygunluk, insan kaynaklarinin yeterliligi kriterlerine gore degerlendirilirler. Bu
degerlendirme sonucunda uygun/yeterli bulunan firmalar Kurulusun onayh tedarikg¢i listesine

dahil edilirler.

Satin alma dokiimanlar1 ve malzeme spesifikasyonlar1 gecerli kilinmadan once yetkililerce
gozden gecirilerek onaylanir ve onayl tedarik¢i listesinde bulunan satict firmalarin
degerlendirilmeleri her iirlin veya hizmet alimi sonrast gerceklestirilir. Bu
degerlendirmelerden elde edilen veriler yilsonunda iiriin performans sonuglari ile birlikte
degerlendirilerek, tedarik¢i firmalarin siniflandirilmasinda kullanilir. Satin alma kararinda

tedarikci firmanin beklentilerimizi kargilama yetenegi etkilidir.

Satin alinacak malzemeler ile ilgili beklentiler ve teknik 6zellikler Muhasebe, Finans ve Satin
Alma Yoneticisi tarafindan hazirlanan malzeme spesifikasyonlari, hammadde tanimlari,
sartnameleri ya da kataloglardan belirtilir. Diger malzemeler, mekanik parcalar ve sarf
malzemeleri ise tedarik¢i kataloglarinda tamimlanirlar. Satin  alinacak malzemelerin
tanimlanmasi, bunlar ile ilgili gerekli bilgi ve dokiimanlarin tedarikg¢ilere ulastirilmasindan
Muhasebe, Finans ve Satin Alma Yoneticisi sorumludur. Malzeme spesifikasyonlar1 gecerli

kilinmadan 6nce yetkililerce gozden gecirilerek onaylanir.

Satin alinan iiriinlerin belirtilmis olan satin alma sartlarin1 karsiladigini dogrulamak icin Girdi
kalite planina gore muayene ve testlere tabi tutulup kontrol edilir. Siparis edilen her
malzemenin kontrol islemlerinin gerekliliginin saptanmasi, giris muayene yoOntemlerinin
belirlenmesi Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan dokiimanlar ve kalite planlar1 uyarinca
yapilir. Sozlesmede belirtilmis ise, Kurulusumuz tarafindan miisteri veya temsilcisine satin
aliman {riinlerin istenilen ozelliklere uyup uymadigini Kurulusumuzda ya da tedarikcinin

mahallinde dogrulama yapilir. Referans: PS-07 Satin Alma Prosesi.
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3.1.4.5 Uretim ve Hizmet Saglamasi ve Kontrolii

Uretim ve servis proseslerinin gerceklestirilmesi ve kontrolii Proses Kartlarinda gosterilmistir.
Proses odakli yaklasimdan operasyon kontrollerinde yararlanilir. Bu dokiimanlarda prosesin
nasil gerceklestirilecegi, hangi kaynaklar1 kullanacagi, girdilerinin, ¢iktilarinin tedarik¢i ve
miisteri proseslerinin neler olacagi, izlenmesi gerekli proses parametreleri ve performans

kriterleri acikca gosterilmis, talimatlara ve ilgili dokiimanlara atiflar yapilmistir.

Calisanlarin, uygun egitim, beceri ve deneyim ile prosesin yerine getirilmesi igin
donatilmalar1 zorunludur. Is talimatlar1 ve diger énemli veriler giincel ve dogru olmalidir.
Malzeme, istenen sartlar1 karsilamali, tam anlamiyla tanimlanmali, depolanmali ve
dagitilmalidir. Ekipman ve tesisler yeterli, dogru, uygun olmali ve geregi gibi kullanilmalidir.
Prosesteki bilgi girdileri iiriin 6zelliklerini ve uygun is talimatlarinin her ikisini de kapsar. Son
riin Ozelliklerinin yaninda hammaddenin 6zellikleri ve kritik proses adimlarinda ihtiyag

duyulan iiriin parametreleri istenilen sekilde proses operatorlerince kullanilabilir niteliktedir.

Ayrintili i talimatlarimin  gerekliligi, bilgi, beceriler, yetenekler ve 1is prosesinin
karmagikliligina dayanir. Is talimatlar1 operatorlerin anlayacag sekilde proseslerle iliskili
olmali, kritik tiretim adimlarin1 belirtmelidir. Proses kontrol icin belirlenen gerekli uygun
izleme ve Slgme faaliyetleri 8.2.3, Proseslerin izlenmesi ve 6lciilmesi 8.2.4, Uriiniin Izlenmesi
ve dl¢iilmesi boliimlerinde ele alinmustir. Uriiniin piyasaya siiriilmesi, tiim teknik sartnamelere
uygunluguna ve ambalajlama, nakliye dagitim ve servisi iceren siparis veya sOzlesmede
belirtilen ek miisteri beklentilerini karsilamasma baglidir. Uriiniin son muayene kayitlari

korunur ve bu kayitlar muayene islemini gerceklestireni agikca gosterir.

Kurulusta iirtin tanimi tanim numarasi ile yapilir. Her bir yar1 mamul ve tamamlanmig
tiriinlere tanim numarasi verilir, seri no ise uriinlerin tanimlanmasi ve tasarim dokiimanlarinin
kontrolii i¢in kullanilir. Kurulusta izlenebilirlik sistemi, seri iiretim numaralar1 yardimi ile
muayene ve deney asamalarini da icerecek sekilde mevcut damgalama/etiketleme ve takip
formlar1  yontemleri ile yiiriitilmektedir. Kodlamalar, kodlama talimatina gore

yiiriitiilmektedir. Referans: PS-06 Uretim Prosesi.

Kurulusun {iriinlerinin tasima, depolama ve ambalaj metotlarinin iiriiniin sevk edilecegi

bolgenin ve sevkiyat yapilacak araclarin ozellikleri g6z Oniine alinarak, iirliniin miisteriye
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teslimatina kadar kalitesinde hi¢bir bozulmaya yer vermeyecek sekilde belirlenmesinden ve
eksiksiz uygulanmasindan Uretim Yoneticisi sorumludur. Uretim icin gerekli tiim
malzemeler, yart mamul ve mamullerin kullanimi ya da depolanmasi sirasinda muhtemel

hasarlara imkan vermeyecek sekilde giivence altina alinir.

Uriiniin korunmasiyla ilgi bazi terimler sunlardir. Tagima; Tiim iiriinler, hasar ve bozulmaya
kars1 onleyici bir tarzda iiretimin tiim kademelerinde tasinir. Depolama; Uriinler hasara ve
bozulmaya kars1 korunacak sekilde depoda tanimlanmis alanlara yerlestirilir. Ambalajlama;
Dagitim icin onaylanmis iiriinler, depolama ve dagitim sirasinda ilgili talimatlara gore
ambalajlanir. Uygun ambalajlama malzemeleri kullanilir. Eger ambalajlama konusunda
miisteri ile Ozel bir anlagsma yapilmis ise bunun gereklerine uyulur. Koruma; Malzeme
deposundaki stoklarin bozulmayacak sekilde cevresel faktorlerden ve insan hatalarindan
etkilenmemesi i¢in gerekli ortam sartlar1 tamimlanir ve dokiimante edilir. Sevkiyat; Tiim
nakliye araclar yiikleme oncesi denetimden gecer. Uriinler, dagitim sirasinda hasar1 nlemeye

yonelik sekilde yiiklenir. Referans: PS-06 Uretim Prosesi.

3.1.4.6 izleme ve Ol¢cme Cihazlarinin Kontrolii

Izleme, 6lgme ve deney amaciyla kullanilacak tiim ekipman ve cihazlar kendilerinden
beklenen olciim performanslarim1 saglayacak sekilde onceden tanimlanmis siireler icinde,
yillik programlara gore referans oOl¢iim aletleriyle, referans oOlctim aletleri de yeterliligi

izlenebilen laboratuarlarda kalibre ettirilirler.

Uygulamayla ilgili sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir; Kullanici boliimler, kullandiklari
cihazlarin, kalibrasyon etiketlerinde belirlenen kalibrasyon siirelerini izlemekten ve bu siireler
icinde ilgili bolime gondererek kalibrasyonlarimin yaptirilmasindan, Ol¢gme sonuclarini
gecersiz kilacak ayarlamalardan kaginmaktan, Izleme ve 6lgme cihazlarinin tasinmasi, bakinu

ve depolamasi sirasinda hasar ve bozulmalara kars1 korunmasindan sorumludur.

Uretim Yoneticisi, kullanilan test ve 6lciim techizatinin ulusal/uluslararas1 standartlara gore
kalibre edilmesinin saglanmasindan, bunlarla ilgili metot ve yontemlerin gelistirilmesi,
dokiimante edilmesi, izlenmesi, raporlanmasi ve kayitlarinin tutulmasindan, kullanilan
ekipmanlarin kalibrasyonlarinin yapilmasinin dogrulanmasindan ve gerekli hallerde diizeltici

islemlerin baslatilmasindan sorumludur. Olciim ve kontrol techizatinin kalibrasyon araliklari
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Yonetim Temsilcisinin yapacagi analizlere gore belirlenir. Uriin sartname istekleri
dogrultusunda 6lciim ve test techizatinin hassasiyet derecelerinin belirlenmesi ve buna uygun
olarak kalibrasyon sisteminin izlenebilirlik gereklerini de saglayacak sekilde kalibre edilmesi
ve cihazlarin kalibrasyonunu gecersiz kilacak ayar islemlerinden korunacak sekilde
uygulanmasindan ve kalibrasyonla ilgili kayitlarin saklanmasindan Yonetim Temsilcisi
sorumludur. Ol¢iim ve izleme cihazlarinin kalibrasyon dist olmasi durumunda onceki

muayene ve test sonuglarinin gegerlilikleri yeniden degerlendirilir.

3.1.5 Olcme, Analiz ve Iyilestirme

Uriiniin ve Yonetim sistemlerinin uygunlugunun giivencesi ve yonetim sistemlerinin siirekli
iyilestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan izleme, Olciim, analiz ve iyilestirme prosesleri
belirlenmistir. Bu prosesler miisteri memnuniyet sonuclarinin analizi, is saglig1 ve giivenligi
performansinin analizi, ¢evre performansinin analizi, i¢ tetkik sonuc¢larinin analizi, iiretim
proses sonuglarinin analizi, iiriin performans sonuglarinin analizi, yetkinlik veri analizi, satin
alma faaliyetleri analizi ve dokiimanlarin analizidir. Yonetim sistemleri performans ol¢iimleri,
iriinlerin miisteri beklentileri, ilgili mevzuat ve standartlara uygunlugu miisteriye verilinceye

kadar ki degisik asamalarda yapilan cesitli 6l¢me, test ve kontroller ile dogrulanir.

Yonetim sistemlerinin uygunlugu ve etkinliginin dogrulanmasi i¢in i¢ ve dis denetimler arac
olarak kullanilir. Denetimler sonucu elde edilen bulgular (uygunsuzluklar ve Oneriler)
Yonetim sistemlerinin siirekli iyilestirilmesi i¢in firsat olarak degerlendirilir. Her tiirlii 6l¢tim,
test, kontrol, denetim sonuclari, i¢ ve dis sikayetler ile gdozden gecirme sonuclart siirekli

iyilestirme ¢alismalarinda girdi olarak kullanilir.

3.1.5.1 Miisteri Memnuniyetinin Olciilmesi ve Analizi

Miisteri tatmini, isle ilgili amaglara ulasmada en onemli etken olarak kabul edilir. Miisterileri
memnuniyeti, anketler ve sikayetler ile Ol¢iilmektedir. Miisteri memnuniyetine iliskin
yaklasim; miisterilerin ihtiyaclarini, beklentilerini tanimlamay1 ve istenilen sonucun alinmasi
icin miisterilerin miimkiin oldugu kadar proseslere dahil etmeyi amag¢ edinmektedir. Miisteri
memnuniyeti arastirmalari, miisterilerin, sirkete baglilik diizeyini 6grenmek, rekabet
karsisindaki performansa iligkin giiclii ve iyilesmeye acik yonleri belirlemeyi ve bagliligi

arttirmak icin {lizerinde durulmasi gereken oOnceliklerin tanimlanmasini amaglanir. Miisteri
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tercihlerinde gozlenen degisiklikler, diizeltici faaliyetlerin etkinligini degerlendirmek i¢in iyi
bir gostergedir. Miisteri memnuniyeti anketlerinin yani sira acil problem ¢oziimleme siireleri,
tretim ve teslimat performansi, miisteri sikayetleri gibi dahili gostergeler de miisteri

memnuniyeti 6l¢iitii olarak kullanilmaktadir.

3.1.5.2 i¢ Tetkik

KYS’nin; standartlarina ve bu dokiimanda tanimlanmis olan KYS’ye uygunlugunu,
uygulamanin etkinligini ve siirekliligini dogrulamak amaciyla i¢ tetkikler planlanir ve
uygulanir. I¢ tetkik icin detayl bilgi prosediirler kisminda verilmektedir. Referans: PR-02 ic
Tetkik Prosediirii

3.1.5.3 Proseslerin izlenmesi ve Olciilmesi

Miisteri isteklerini ve yoOnetim sistemi performansini karsilamada gerekli olan proseslerin
izlenmesi ve Ol¢iimii icin uygun metotlar secilir. Dokiimante edilmis proses kartlarinda
belirtilen proses parametrelerine gore tiim prosesler izlenir. Proses sahipleri belirledikleri
hedeflere ulagsmak icin dogru verileri toplayarak prosesi kontrol altinda tutarlar. Planlanmig
sonuglar basarilamadiginda gerekli diizeltme/diizeltici faaliyetleri gerceklestirmek proses

sahiplerinin sorumlulugundadir.

Onceden belirtildigi gibi, operasyon kontrollerinde proses odakl1 bir yaklagim kullanilir. Bu
yaklagimin baslica odaklar1 ¢alisanlar, bilgi, malzeme, tesisler ve ekipmani i¢eren proseslerin,
istenilen amacin siirekli saglanmasi, siirdiiriilmesi ve istenilen ¢iktilarin hazirlanmasi, siirekli
iyilestirilmesi i¢in firsatlarin belirlenmesi, kontrol edilmesi ve degerlendirilmesidir. Kurulus
Yonetim sisteminde her fonksiyon, kendi proseslerini dokiimante etmekten, bunlarla ilgili
standart, metot ve caligma talimatlarini hazirlamaktan, mevcut performansini izleyerek siirekli

gelistirmekten sorumludur.

Uretim prosesleri ile ilgili genel kalite ve standartlarin belirlenmesinden Uretim birimi,
yonetim sistemlerinin siirekli iyilesmesi ve genel kriterlerin belirlenmesinden Kalite birimi
sorumludur. Proseslerin ve bu proseslerdeki techizat ve personelin egitim kayitlar1 da
Yonetim Temsilcisi’nde kayit olarak saklanir. Tiim proseslerde belirlenen hedefler ve

performanslar1 Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisinda girdi olarak degerlendirilir.
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3.1.5.4 Uriiniin izlenmesi ve Olciilmesi

Kurulusta {iiretilen tiim {riinler miisteriye sunulmadan Once, Ozelliklerine bagli olarak
muayeneden gegcirilirler. Hangi iiriine hangi metodun uygulanacagi ve bu muayenelerin hangi
ekipman (test, Olcli aleti vb.) kullanilarak yapilacagi olusturulan muayene talimatlari
dokiimanlarinda belirlenir. Bu talimatlarinda muayene ve 6l¢tim noktalari, 6l¢lim sonuglari ile
ilgili ret ve kabul kriterleri de belirtilir, uygun olmayan iiriinler ayiklanir. Uretim asamasinda,
ambalaj Oncesi Kalite sorumlusu tarafindan rutin {iiriin denetimleri yapilarak {iriinlerin
belirlenen sartlar1 karsilamasi ve gecerliligi kontrol edilir. Bu faaliyetler sonucu kayitlar

(uygunlugun delili) muhafaza edilir.

Muayene ve deney ve Proses Kontrol prosediirlerine gére yapilan denetimlerde iiriinler iscilik
standartlar1 agisindan kontrol edilerek uygun olmayan iiriiniin miisteriye sunumu engellenir.
Uretim prosesinde ara iiriiniin istenen kalite seviyesine uygun olarak yapilmasini saglamak
izere, kontrol elemanlar ilgili prosediir ve talimatlara gore kontrol islemlerini gerceklestirir.
Uretim proseslerinde belirlenmis kalite spektleriyle ilgili proseslerin uygunlugu kontrol edilir.
Proses kontrolleri, kalite talimatlari, i talimatlari, ilgili diizeltici faaliyet istekleriyle yapilir.
Uygunsuzluk durumlarinda ilgili proseslerde iiretilmis ara iiriin "ret" edilir. Belirlenmis kritik
proseslerin kayitlar diizenli olarak tutulur ve kontrol altinda takip edilir. Ara iiriin ret edilmis
ise, ret edildigine iliskin isaretleme yapilir ve iiretim prosesinde tekrar elden gecirilir. Tlgili
proses tarafindan yapilan diizeltici faaliyetler sonunda bu ara iiriinler ve yakalanan hata tipine
gore yeniden kontrol ve muayene islemlerine alinir. Kontrolii yapilmayan ara iiriin bir sonraki
prosese gonderilmez. Proseslerde ¢ikan uygunsuzluklara yonelik olarak diizeltici ve Onleyici
faaliyet isteginde bulunulur. Muayene ve kontrol sonuglarina gore iiretim prosesine gerekli
uyarilar yapilarak iiretim yonlendirilir. Tiim kontrol sonunda, kontrol kayitlar1 hazirlanir ve

ilgili birimlere gonderilir.

Cikis Kalite Kontrol Uygulamasi; Ara iiriinlerin montaj hatlarinda birlestirilmesi sonucu
olusan ana iiriin, Ambalaj sorumlusu tarafindan talimatlarina gore kontrol edilirler. Yapilacak
olan kontrol islemleri ve kriterleri ilgili prosediir ve talimatlarla belirlenmistir. Yapilan
kontrol ve muayene sonucuna gore Uriinler "kabul" edilerek sevk onay1 verilir. Ret edilen
iiriinler, iiretim boliimii tarafindan tekrar kontrol edilir. Uretim tarafindan yapilan diizeltici
faaliyetlerin sonunda ambalaj sorumlusu tarafindan tekrar kontrol islemi uygulanir. Kontrol

islemi bitirilmeyen ve kabul karar1 verilmeyen iiriin sevk edilemez. Uygunsuzluklar icin
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diizeltici ve onleyici faaliyet isteginde bulunulur. Tiim proseslerde belirlenen hedefler ve
performanslari, tiim dokiimanlarin yeterliligi, faaliyetlerin etkinligi YOnetimin Gozden

gecirmesi toplantisinda degerlendirilir.

Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii: Girdi, iiretim ve son muayene deneylerde, tarafindan
bir sonraki asamaya gitmesi uygun goriilmeyen iriinler hemen ayrilarak diizeltme islemi
yapilir. Yapilan diizeltme islemi sonrasi bu tip iiriinler tekrar kontrole alinir, hata giderilmis
ise bir sonraki islem i¢in gonderilir. Yapilan tiim diizeltici faaliyetler ilgili tarafindan kayit
altina alinir. Tiim islem asamalarinda gerekli formlar ve bilgiler toplanir. Yapilan kontroller
esnasinda tedarik¢i hatalar1 varsa tespit edilir ve bu malzemelerle ilgili olan firmalar

bilgilendirilir.

Uriinler, iiretim siirecinde test ve kontrol sonuclarinin uygunlugu belirlenmeden, uygunsuz
olan iirlinler diizeltilmeden veya uygunsuzlugun miisteriyi etkileyecek bir probleme neden
olmayacag yetkili boliim / kisiler tarafindan onaylanmadan bir sonraki asamaya gecemezler
ve kullanilamazlar. {lgili standart ve mevzuata gore sapma gosteren ve diizeltilmesi miimkiin
olmayan ancak kullanim amacimi karsilayabilecek durumdaki malzemelerin (satin alinmis)
yetkili boliim/kisiler tarafindan kullammina kontrollii izin verilebilir. Sapmalarin
belgelenmesi esastir. Diizeltilmesi olanaksiz iiriinler imha edilir. Referans: PR 03 Uygun

Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii

3.1.5.5 Veri Analizi

Gerek mevcut durumun ve egilimlerin tespiti ve gerekse iyilesme firsatlarinin belirlenmesi
icin kullanilacak temel veri kaynaklar1; Pazar ve rakip analizleri, planl i¢/dis tetkik sonuglari,
proses performansi ve iirlin kalitesi 0l¢cme/degerlendirme sonuglari, Onleyici ve diizeltici
islemler, miisterilerden saglanan bilgiler (sikdyetler, Oneriler, memnuniyet anketleri vb.),
tedarik¢ilerden saglanan bilgiler (sikayetler, Oneriler), calisanlardan saglanan bilgiler
(6neriler, memnuniyet anketleri vb.), is saghgr ve giivenligi ve c¢evre uygunluk

degerlendirmeleridir.

Toplanan verilerin nasil analiz edilecegi, hangi istatistiksel tekniklerin ve kalite araclarinin
kullanilacaginin belirlenmesi ilgili proses sahibinin sorumlulugundadir. Ayrica gerekli olmasi

halinde gelismeye acik alanlarin ve iyilesme firsatlarinin belirlenmesi icin boliimler dis

76



kaynaklardan kendi ihtiya¢c ve amagclarina uygun bilgileri toplayabilmek i¢in konu ile ilgili
uzman ve bagimsiz kuruluslar ya da bagka firmalar ile kiyaslama calismalar1 yaparlar.
Kurulus sistematigi igerisinde performans sonuglari, boliim faaliyetlerine yonelik raporlama
sistemi, liretim ve proseslerin kontrolii maksadiyla ¢alistirilan tamir, kontrol, gozden gecirme

analiz raporlariyla uygun veriler toplanmakta ve ilgili birimlere iletilmektedir.

Uretim, proses ve miisteri sikdyet verileri; kalite yoneticisi, kurulus biinyesinde yapilan
kontrol noktalarindaki konulara 6zel kontrollere yonelik verileri toplayarak, diizgiin
raporlamalarla ilgili proses sahiplerine ve/veya proses ¢alisanlarina ulastirir. Bu bilgiler; giris
kalite verileri (malzeme kontrol, tedarikci verileri), iiretim proses verileri (iiretimle ilgili
harcamalar), ¢ikis kalite verileri (kusurlu iiriinler), siirekli iyilestirme verileri konularina gore
toplanir, analiz edilerek, raporlar halinde ilgili birimlere periyodik olarak gonderilir. Kalite
veri analizlerine yonelik tiim raporlar kalite kaydi kapsamina sokularak ve kalite yoneticisi
tarafindan degerlendirilmekte, sapmalarda diizeltici faaliyet ihtiyaci analiz edilmekte ve
kayitlar muhafaza edilmektedir. Verilerin analizi, sapmalarin diizeltilmesi ile KYS’nin

etkinligi de YGG’de ele alinir.

3.1.5.6 Siirekli Iyilestirme

Veri analizinde belirtilen kaynaklar ile toplanan veriler KYS’nin uygunlugunun ve
etkinliginin, proseslerin ve {iriinlerin siirekli iyilestirilmesi icin girdi olarak kullanilirlar.
Siirekli iyilestirme yaparken iyilesme saglanmast hedeflenen temel konular sunlardir; miisteri
memnuniyetinin arttirllmasi, iirtin  kalitesinin iyilestirilmesi, maliyetlerin azaltilmasi,
proseslerin etkin hale getirilmesi, cevresel kirlenmenin Onlenmesi ve is saghg ve

giivenliginin saglanmasi.

KYS'nin etkinliginin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli proseslerin, hedeflerin olusturulmasi,
proseslerin planlanmasi, prosesin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi ve kaynaklarin hazir
bulundurulmasi, prosesin etkinliginin degerlendirmesi i¢in gerekli Olctimlerin izlenmesi,
arzulanan sonuclarin  basarilmasinda gerekli faaliyetlerin tanimlanmasi/uygulamaya
gecirilmesi boyunca planlanir. Politikamiz, hedeflerimiz, tetkik sonuclari, proses ve iiriin
performansi, veri analizleri, diizeltici ve Onleyici faaliyetler, yonetimin gozden gegirmesi
KYS’nin etkinligini siirekli iyilestirmesini saglar. Referans: PR 04 Diizeltici ve Onleyici

Faaliyet Prosediirii.
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Diizeltici Faaliyetler: Sosyal paydaslar (miisteriler, ¢alisanlar, toplum) memnuniyetine, {iriin
kalitesine, maliyetlere ve islem zamanlarina olumsuz etkisi olan her sey uygunsuzluk olarak
kabul edilir ve bunlarin ortadan kaldirilmas: ve tekrarinin 6nlenmesi i¢in diizeltici islem

gerceklestirilir. Diizeltici islemler Kurulusumuz da bir iyilesme araci olarak kabul edilir.

Her boliim yoneticisi kendi faaliyet alaninda ortaya ¢ikan ve boliim i¢inden ya da baska bir
boliimiin yanlis uygulamasindan kaynaklanan her tiirlii problem/uygunsuzluklart devam
ettirmeyip nedenlerini ortadan kaldiracak diizeltici ve Onleyici islemleri ve sorumlularini
belirlemek, takip ve sonu¢landirmaktan sorumludur. Diizeltici islem sistemlerinin esaslar1
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiriinde tanimlidir. Kurulusumuzdaki biitiin diizeltici
islem sistemleri bu prosediire uygun yapida olmak zorundadirlar. Yo6neticiler, uygunsuzluk ile
ilgili bir diizeltici ya da oOnleyici islem sisteminin mevcut bulunmamasi halinde, kendileri bu
prosediire uygun bir diizeltici ya da onleyici islem sistemi olusturmakla yiikiimliidiirler.
Kurulus biinyesindeki toplantilarda, liretim, satis, kalite tarafindan yasanan problemler ortaya
konur ve yapilmasi gereken diizeltici ve Onleyici faaliyetler goriisiilerek, gerekli uygulamalar
belirlenir. Bir sonraki toplantida o©ncelikle yapilmasi kararlagtirilan konularin durumu
degerlendirilir. Kalite raporlari, iiretim proseslerinde cikan hatalarla ilgili aninda istenen
diizeltici faaliyetler daha etkin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin devreye girmesini saglar.
Diizeltici ve Onleyici faaliyet isteklerinde belirlenen ¢6ziimiin uygunluguna yonelik diizeltici
faaliyet isteyenin onayl olmadan diizeltici faaliyet kapatilamaz. Yil igerisinde yapilan
diizeltici ve Onleyici faaliyetler ve sonuclari yillik gozden gecirme toplantisina girdi olarak da

kullanilir. Referans: PR 04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii.

Onleyici Faaliyet: Miisteriler, calisanlar, tedarikgiler, toplumun memnuniyetine, iiriin
kalitesine, maliyetlere ve islem zamanlarina olumsuz etkisi olabilecek her sey miisteri
sikayetleri, istatistiksel veriler, kalite kayitlari, i¢ kalite tetkiki sonuglari, proses kayitlari ve
personel Onerileri potansiyel uygunsuzluk olarak kabul edilir ve ortaya c¢ikmamasi igin
onleyici islem gerceklestirilir. Onleyici islemler kurulusta bir iyilesme araci olarak kabul
edilirler. Her boliim yoneticisi kendi faaliyet alaninda olusan ve kendi boliimiinden ya da
bagska bir boliimiin uygulamalarindan kaynaklanan (potansiyel) uygunsuzluklari ve
nedenlerini ortadan kaldiracak oOnleyici islemleri ve sorumlularini belirlemek, takip ve

sonuclandirmaktan sorumludur. Referans: PR 04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii.
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Tablo 3.1 Prosediir ve proseslerin listesi.

S.No | Dokiiman No | Dokiiman Adi

1 PR-01 Dokiiman Yonetimi Ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
2 PR-02 I¢ Tetkik Prosediirii

3 PR-03 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii
4 PR-04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

5 PS-01 Stratejik Planlama Prosesi

6 PS-02 Insan Kaynaklar1 Yonetimi Prosesi

7 PS-03 Alt Yap1 Yonetimi Prosesi

8 PS-04 Satis Prosesi

9 PS-05 Tasarim Prosesi

10 PS-06 Uretim Prosesi

11 PS-07 Satin alma Prosesi

12 PS-08 Izleme ve Olgme Prosesi

13 PS-09 Siirekli Tyilestirme Prosesi
3.2 PROSEDURLER

KYS’nin kurulumunda olusturulan ikinci dokiiman tipi prosediirlerdir. ISO 9001 Standardinin
sartlarin1 karsilamasi icin bir prosediir icinde cesitli bolimler yer almalidir. Prosediirler
icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;

a) Amag veya Hedef

b) Kapsami ve Uygulama Alanm

¢) Referanslar ve Ilgili Dokiimanlar

d) Tanimlar

e) Prosediir

f) Sorumluluk

KYS icin TS EN ISO 9001 KYS Sartlar standardinin zorunlu kildig1 prosediirler 6rnek olarak

asagida sunulmustur.

3.2.1 Dokiiman Yonetimi ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Amac¢: KYS icinde bulunan tiim dokiimanlarin ve kayitlarin kontroliinii saglamak,
Kurulusumuzda yonetim sistemlerinin etkin olarak isleyebilmesi ve islediginin

gosterilebilmesi i¢in tutulmasi gereken kayitlarin tanimlanmasi, kontrolii ve saklanmasi ile

ilgili yontemleri belirlemektir.
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Uygulama Alam: Kurulusumuz KYS icerisinde bulunan biitiin dokiiman ve verilerin
hazirlanmasinda, gozden gecirilmesinde, onaylanmasinda ve dagitiminda, KYS kaydi olarak
tanimlanan kayitlar1 ve bu kayitlarin tutuldugu biitiin boliimleri kapsamaktadir. Saklanmasi

yasal zorunluluk gerektiren diger belgeler/defterler mevzuat hiikiimleri geregi, saklanir.

3.2.1.1 Tanimlar

Kalite El Kitab1 ( K.E.K. ): Kurulusumuzdaki KYS’yi belirleyen dokiimandir.

Gorev Tanimlari: Kurulusumuz biinyesindeki boliimlerde calisan personele ait gorev yetki ve

sorumluluklarin bulundugu dokiimanlardir.

Prosediir: Belirli bir faaliyet ve operasyon dizisinin yiiriitiilmesi metodudur. Prosediirler
genellikle faaliyetler arasi iligkileri kapsar. Prosediirlerin gegerli olmasi i¢in yazili olmasi
sarttir. Prosediir bir isle ilgili olarak; NE, NEREDE, KiM, NASIL, NE ZAMAN, NEDEN
gerceklestirecek gibi sorulara cevap vermelidir. Tiim prosediirlerde; AMAC, UYGULAMA,
TANIMLAR, SORUMLULUKLAR, ILGILI DOKUMANLAR ve PROSEDUR béliimleri

mutlaka bulunmaktadir.

Proses: Girdileri ¢iktilara doniistiiren, birbirleriyle iligkili veya birbirini etkileyen

aktivitelerdir.

Proses Karti: Prosesin girdilerini, ¢iktilarini, kaynaklarini, operasyonunu, kontrol noktalari ve

performans kriterlerini tarif eden dokiiman tipi.

Talimat: Prosediirlerde belirtilen faaliyetlerin ayrintili olarak nasil yapilacagimnin agiklandigi

dokiimandir.

Formlar: Prosediir ve talimatlar1 destekleyen alt seviyedeki dokiiman tipidir.

Kalite Planlari: Belirli bir iirlin, proje veya sozlesmeyle ilgili 6zel kalite uygulamalarini,

kaynaklar1 ve faaliyetlerin sirasini veren dokiimandir.

80



Dis Kaynakli Dokiimanlar: Kurulus disinda hazirlanip yayinlanan ve kurulus iginde
kullanilmasi gereken, kullanic1 tarafindan revize edilmeyen dokiimanlardir. (Standartlar,
genelgeler gibi resmi belgeler, miisteri teknik resimleri, sartnameleri) Veri: Bir is siirecinde

veya proseste elde edilen siniflandirilmis ve yorumlanmis degerlerdir.

KYS Kayitlari: Gergeklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan veya elde edilen sonuglari

beyan eden dokiimanlardir.

Revizyon No: Son degisiklik durumunu gosteren, 00’dan baglayarak 99'a kadar verilen

numaradir.

Gecerli Dokiiman: Son revizyon numarali dokiimandir.

Kontrollii Kopya: Hazirlanmasi, onayi, yaymnlanmasi, dagitimi, revizyonu, iptali ve

saklanmasinin kontrol altinda bulunduruldugu belgedir. Iimzali ve onayl olacaktir.

Kontrolsiiz Kopya: Hazirlanip yayinlandiktan sonra giincellestirilmesine gerek olmayan ve
sadece ilgililere bilgi icin verilen belgelerdir. Bu niishalar sadece bilgi i¢in oldugundan

revizyonlarla ilgili olarak giincel tutulmasi s6z konusu degildir.

Tlgili Dokiimanlar: KEK

Sorumluluklar: Yonetim Temsilcisi, boliim igindeki ilgili tiim faaliyet ve operasyonlara
uygun ve gecerli dokiimanlar1 hazirlamak agiklamak ve kontroliinii saglamak tiim boliim
yoneticilerinin sorumlulugundadir. Boliim yoneticileri tarafindan hazirlanan dokiimanlarin
dagitim ve revizyonlarinin takibinden sorumludur. Dokiimanlarin en iyi bilgi ve tecriibe
seviyesini yansitarak kolay anlagilabilir sekilde olusturulmasi, en yiiksek etkinlik ve
verimlilikte olmasi amaciyla igte ilgili boliimlerle, dista da ilgili kurumlarla baglanti

kurulmasi gereklidir.
Kalite kayitlarinin  kodlanmasi, tutulmasi, indekslenmesi, ulasilmasi, dosyalanmasi,

saklanmasi, idame ettirilmesi ve imha edilmesi ile ilgili yontemleri belirlemek ve

uygulamaktan ilgili boliim yoneticileri sorumludur.
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Kayitlar1 olusturan herkes, kayitlarin;
¢ Dogru olarak doldurulmasindan,
¢ Kod ve/veya numara vererek ve kayit tarihini belirterek o kaydin tanimlanmasindan,
® Degisiklik yapiliyorsa, degisiklik tarihinin belirtilmesinden,
e Kaydin ilgili prosediire uygun doldurulmasindan,
¢ Elle yazilmigsa okunakli ve temiz doldurulmasindan,

¢ Doldurulduktan sonra, ilgili boliime teslim edilmesinden sorumludur.

3.2.1.2 Prosediir

Bu boliimde dokiiman yonetimi ve kayitlarin kontrolii prosediiriiniin sartlar1 bulunmaktadir.

Bu sartlar agsagida anlatilmaktadir.

Dokiimanlarin Hazirlanmasi, Gozden Gegirilmesi, Onay1 ve Dagitim

Dokiimanlarin hazirlanmasi, gdzden gecirilmesi ve onay1 ilgili boliimler tarafindan yapilir.
Onaylanan dokiimanlar Yonetim Temsilcisine gonderilir. Yonetim temsilcisi tarafindan

yapilacak numaralandirma sonrasi dokiimanlar yayinlanir.

Orijinal baskinin disinda dokiimanlarin yaymlanmas: ve revizyonu KYS El Kitabinin
yaymlanmasina gore yapilir. Ayrica, i¢ denetimler sonucunda veya dis sertifikasyon kurulusu
tarafindan diizenlenen Diizeltici Faaliyet Istekleri iizerine de gerekli dokiimanlar verilen siire

icinde hazirlanir. Biitiin dokiimanlar dagitildigi an yiiriirliige girmis sayilir.

Dokiimanlarin G6zden Gegcirilmesi: Yonetim Temsilcisi tarafindan yilda bir defa sistem
icindeki dokiimanlar gbzden gecirilir. Revizyonlar1 gereken dokiimanlar toplanir, revizyonlari

yapilir ve onaylandiktan sonra kullanicilarina ulastirilir.

Dokiimanlarin Revizyonu: Tiim dokiimanlar dokiiman bazinda revize edilir. Revizyonlar
Master Liste ile takip edilir. Dokiimanlarin revizyon veya ilk yayin istegi her hangi bir
bolimden Dokiiman revizyon talep formu doldurularak Yonetim Temsilcisine iletilir.
Yonetim Temsilcisi ilk yayin istegini uygun goriirse gerekli gozden gecirme onay isleminden

gecen dokiimanlar, dokiiman kodlama sistemine gore kod numarasi verilerek yayinlanir.
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Dokiimanlarin revizyonlar1 sonrasi master listede degistirilir. Biitiin dokiimanlarin
revizyonlar1 orijinal metni hazirlayip, onaylayanlarca yapilir. Aksi gorevlendirme olmadikga
tim dokiimanlar kendileri i¢in Onceden belirlenen formata yazilir. Dokiiman degisiklik
talepleri Dokiimani1 hazirlayan tarafindan “’dokiiman revizyon talep formu’’ ile dokiimani
gozden gecirene iletilir. Dokiiman1 gézden geciren tarafindan uygun goriindiigiinde dokiimani
onaylayan tarafindan incelenip onaylandig1 takdirde, ilgili dokiimanin revizyon numarasi
arttirllir ve revizyon tarihi degistirilir KEK’in sadece degisiklige ugrayan sayfalarinda
revizyon numaralar1 arttirithir ve degisikligin kapsami takip amaciyla revizyon izleme
sayfasina kaydedilir. Sayfa bazinda yapilan degisiklikler toplam 30 oldugunda ya da gerek
goriildiigiinde yeni baski olarak yeniden yayinlanirlar. Diger tiim dokiimanlar revizyona
ugradiginda tiim dokiimanin revizyon numarasi artirilir degisiklikler dokiiman revizyon talep
formu ve orijinal niishadan takip edilir. Prosediir ve talimatlarda yapilan revizyonlarin igerigi,

son sayfada revizyon mahiyeti ad1 altinda aciklanir.

Dokiimanlarin Dagitim

Biitiin dokiimanlarin dagitimi1 ve geri toplanmasi orijinal dokiiman iizerinde imza ile yapilir.
Orijinal dokiimanin arka sayfasina dokiimanin dagitilacagi birim yada kisi, dagitim tarihi,
alicinin imzas1 alinarak yazilir. Dagitilacak yer adedince cogaltilan kopya niishalara

2

“Kontrollii kopya” kasesi basilir. Kontrollii kopyanin altina dagitim yapilacak kisinin gérev
ve yetki kodu yazilir. Dagitim sonras1 dokiimanlarin eski orijinal baskilar ¢izilerek veya iptal
kasesi vurularak iptal edilir. Yiriirliikkten kalkan dokiimanlarin Orijinal niisha {izerine
“Yiirtirlikten Kalkt1” ibaresiyle yiiriirliikten kalktig1 tarih yazilir. Dokiimanlarin ilgili yerlerde

korunmasi ve muhafazasi 6.13 maddesine gore yapilir.

Dis kaynakli Dokiimanlar: Herhangi bir proje nedeniyle veya gereksinim duyulan cesitli
dokiimanlarin (talimat, miisteri sartnamesi, spesifikasyon, standart, teknik resimler) alimi
dagitimi ve toplanmasi Dokiiman Yonetimi ve Kayitlarin Kontrolii prosediiriine gore yapilir.
D1s kaynakli dokiimanlar (standartlar), yayinlayici kurulusla irtibat kurularak (abonelik)
giincelligi saglanir. Dis Kaynakli Dokiimanlarin takibi Master Liste ile yapilir.
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Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite El Kitab1 KEK olarak kodlanmistir Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan Sistem
dokiimanlarinin numaralandirilmasi su formata gore yapilir; " XX. YY ". XX: Dokiiman
isminin kisaltilmis halini ifade eder. (Prosediir: PR, Proses Kartlari: PS, Talimat: TL, Form:
FR, Plan: PL, Montaj Semasi: M, Gorev Tanimlari: GT Liste: LS, Teknik Resim:TR, Kalite
Plan1:KP, Malzeme Spesifikasyonu: MS) YY: 01 den baslayan Dokiiman sira numarasidir.
ORNEK: PR-01, PS-01, TL-01, PL-01, LS-01, TR-01, KP-01 gibi.

Talimatlar: Prosediirlerde belirtilen faaliyetlerin ayrintili olarak nasil yapilacaginin
aciklandig1 dokiimandir. Sirket icerisinde talimat numaralama sistematigi asagida belirtildigi

gibidir.

XX: Dokiiman isminin kisaltilmis halini ifade eder (Talimat: TL).

YYY: 001’den Baslayan dokiiman sira numarasidir.

Formlar: Prosediir ve talimatlar1 destekleyen alt seviyedeki dokiiman tipidir. Sirket icerisinde
form numaralama sistematigi su sekildedir;

Form no: XX. YYY. Z

XX: dokiiman isminin kisaltilmis halini ifade eder (Form: FR).

YYY:001 den baslayan dokiiman sira numarasidir.

Z:: Form revizyon numarasi.

Formlar doldurulan kayitlar oldugu i¢in form iizerinde her hangi bir karisikliga neden

olunmamasi i¢in formu hazirlayan kisinin imzas1 alinmaz.

Verilerin yedeklenmesi: Boliimler tarafindan yapilan tiim islemlerin bilgisayar kayitlar
CD’lere yedeklenir. Tiim dosyalarin yedekleme islemi iki haftada bir hafta bitiminde Cuma
giini yedeklenir. Yedeklemede bilgisayar1 kullanan sahis kendi ismini vererek yedekleme

yapar. Dosya isimleri su formata goredir; "02.07.20009 tarihli yedek icin 02072009Serkan".

Kalite Kayitlarinin Tanmimlanmasi: Kalite kayitlari listesinde Kurulusumuzda tutulan kayitlar

ve saklanma siireleri genel basliklar altinda verilmistir. Bu listede verilen saklama siireleri en
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az siireler olup, kontrat sartlarinda veya yasal mevzuat igerisinde daha uzun siireler

tanimlanmissa, bu siireler gbz Oniine alinir.

Kalite Kayitlari; Kalite El Kitabinin ve ilgili dokiimanlarin dagitimi ile ilgili kayitlar,
yonetimin gozden gecirme kayitlari, siparis/sozlesmenin gozden gecirilmesi, {iriin
dokiimanlari, tedarik¢i degerlendirme ve performans takibi, {irlin tanimlamasi ve
izlenebilirligi, mamul iiretim raporlari, girdi kontrol/muayene sonuglari, iriin sevkiyat
kayitlari, muayene ve deney raporlari, iiriin kalite uygunluk belgeleri, kalibrasyon kayitlari,
test/uygun olmayan {iiriin kayitlari, diizeltici ve Onleyici faaliyet, miisteri sikayet ve servis
kayitlari, i¢ tetkik raporlari, proses /iirlin denetim sonuglari, egitim kayitlari, teknik
resimler/sartnameler/malzeme listeleri, ana bilgisayar kayitlar1 (yedekleme), Oneri sistem
kayitlari, olagandisi izin kayitlar1 vb. kayitlar1 kapsar. KYS kayitlarinda olusan revizyonlara

bagl olarak KYS kayaitlari listesi Yonetim Temsilcisi tarafindan revize edilir.

Kalite kayitlarinin dosyalanmasi, ulagilmasi, bakimi1 ve muhafazasi: Kayitlarin muhafaza ve
bakimini yapan kisiler, kayitlarin;
e Kolaylikla ulasilabilecek sekilde tasnif edilerek dosyalanmasindan (elektronik ya da
kagit kopya olabilir),
¢ (diing alma islemini kopya iizerinden yapmaktan,
e Elektronik olarak dosyalanmis dokiimanlar icin diizenli periyotlarda yedeklerin

alinmasindan (yedekler de kalite kayd1 sinifina girerler) sorumludur.

KYS kayitlarimin depolanmasi ve arsivlenmesi: Kayitlar1 depolayan/arsivleyen Kisiler,
kayitlarin;
e Hasar ve bozulmay 6nleyecek sekilde,
¢ Acikca tanimlanan yerlerde,
e Gizlilik siifina giren dokiimanlar iizerinde uygun sekilde belirtilmesi ve uygun yerde
saklanmasindan,
® Yedek veya mikerrer kayitlarin asillarinin  bir yerde depolanmasindan/
arsivlenmesinden
e Arsiv alanlarinin (elektronik veya kagit kopyalar i¢in) giivenli olmasindan ve yetkisiz

kisilerin erisiminin Onlenmesinden sorumludur. Elektronik ortamda erisim sifrelenir
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veya kullanima agilma suretiyle belirlenir. Basili kagit ve numune saklama ortamlari

icin ise giris kontrol altinda tutulur.

KYS kayitlarinin elde tutulmasi, yok edilmesi, izlenmesi ve kontrolii: Biitiin boliimler, kendi
kayitlarinin saklanma siirelerini ve yok etme yontemini belirlemekten ve bunlara uymaktan
sorumludur. Eger miisteri tarafindan istenen saklama siiresi yasal diizenlemelerden az ise
yasal diizenlemelere uyulur. Gizlilik derecesi olan dokiimanlar yakilarak imha edilir digerleri
ise alternatif amaclarla kullanilir. Dokiimanlarin saklanma ve imha siireleri kalite kayitlar

listesinde tanimlanmustir.

Tablo 3.2 Dokiiman yonetimi ve kayitlarin kontrolii prosediirii formu.

. DOKUMAN YONETIMIi VE K-Q
(FIRMA LOGOSU) | g A VITLARIN KONTROLU PROSEDURU g
Dokiiman No: PR-01 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir
1. AMAC

2. UYGULAMA ALANI

3. TANIMLAR

4. ILGILi DOKUMANLAR
5. SORUMLULUKLAR

6. PROSEDUR
Dokiimanlarin Hazirlanmasi, G6zden Gegirilmesi ve Onay1
Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi:
Dokiimanlarin Revizyonu
Dokiimanlarin Dagitimi
Di1s kaynakli Dokiimanlar
Dokiimanlarin Kodlanmasi

3.2.2 i¢ Tetkik Prosediirii

Amac: Bu prosediiriin amaci, I¢ tetkik planlanmasi, gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve

uygunsuzluklarin giderilmesi icin yontem, yetki ve sorumluluklari tamimlamaktir. ¢

86




denetimler ile mevcut Yonetim Sistemlerinin gerekleri agisindan yeterliliginin, mevcut
uygulamalarin dokiimante edilen sisteme uygunlugunun incelenmesi ve hedeflere ulasmadaki
etkinliginin gbzden geg¢irilmesi amaglanmaktadir.

Uygulama Alami: Yonetim sistemleri ile ilgili tiim boliimleri kapsar.

3.2.2.1 Tammlar

Ic Tetkik: Firmanin Yonetim Sistemlerinin etkinligini, uygunlugunu ve yeterliligini
belirlemek amaciyla periyodik ve sistematik olarak uygulanan Yonetim Sistemlerine yonelik

bir incelemedir. Bu tetkik birinci taraf tetkik olarak ta adlandirilir.

Dis tetkik: Genellikle ikinci taraf veya iiciincii taraf tetkikler olarak adlandirilan tetkikleri

igerir.

Ikinci taraf tetkikler: Kurulustan fayda saglayan taraflar, miisteri veya onlar adina calisanlar

tarafindan yapilan tetkiktir.

Uciincii taraf tetkikler, bagimsiz dis kuruluslar tarafindan yapilan tetkiktir. Bu kuruluslar, ISO
9001:2008 standard1 gibi sartlara uygunluk belgesi veya tescili saglarlar.

Tetkik kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosediirler veya sartlar biitiiniidiir.

Tetkik kaniti: Dogrulanabilir tetkik kriterlerine iliskin kayitlar, olgu veya diger bilgi

beyanlaridir. Tetkik kanit1, nitel veya nicel olabilir.
Tetkik bulgulari: Tetkik kriterlerine gore toplanan tetkik kanitlarinin degerlendirilmesinin
Sonucudur.Tetkik bulgulari, tetkik sartlarina gore uygunlugu veya uygunsuzlugu ya da

iyilestirme i¢in firsatlar1 belirler.

Tetkik sonucu: Tetkik hedefleri ve biitiin tetkik bulgularmin degerlendirilmesini takiben

denetim ekibi tarafindan saglanan tetkik ¢iktisidir.
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Ilgili Dokiimanlar

PR-04 - Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
FR-018 - Yillik Tetkik Plani

FR-015 - I¢ Tetkik Soru Listesi

FR-013 - I¢ tetkik Raporu

Sorumluluk

Boliim Yoneticileri;

Ilgili personele denetimin hedefleri ve kapsami1 hakkinda bilgi vermekten,

Denetim takimina kilavuzluk edecek sorumlular: belirlemekten,

Denetim takiminin ihtiyaci olan biitiin kaynaklar1 saglamaktan,

Denetim sonucu bulunan uygunsuzluklar1 personele iletmekten,

Denetim raporuna gore diizeltici/Onleyici faaliyetleri belirlemek ve baslatmaktan

sorumludur.

Yonetim Temsilcisi;

Denetci adaylarinin egitilmesi,

Denetimle ilgili prosediirlerin ve denetim planlarinin hazirlanmast,
Denetimlerin planlara uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi,

Denetim sonuglarinin genel degerlendirmesinin yapilmasi ve raporlanmasi
Diizeltici/Onleyici islemlerin takip denetimlerinin kontrolii,

Denetci grubunun olusturulmast,

Denetim esnasinda kullanilacak Soru Listesini hazirlamak,

Fikir ayriliginin olustugu durumda denetgi ile ilgili boliimiin uzlagma saglanmasidir.

Denetgiler;

Denetimleri planlara uygun gerceklestirmek,

Denetim gereklerine uymak ve bunlar1 agiklamak,

Denetimle ilgili sorumluluklarin1 planlamak ve yerine getirmek,
Gozlemler icin not almak,

Denetim sonuglarini raporlamak,
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¢ Diizeltici/Onleyici islemlerin etkinligini dogrulamakla sorumludur.

Bas denetci; denetimin biitiin asamalarindan sorumludur. Denetim takimini temsil eder,
denetimle ilgili nihai kararlar1 verme yetkisine sahiptir. Diger sorumluluklari sunlardir:

e Detayli Denetim Plani'nt hazirlamak,

¢ Denetimi yonetmek,

e Acilis ve Kapanis toplantilarini diizenlemek,

¢ Denetim raporunu hazirlamak ve sunmak,

¢ Diizeltici/Onleyici islemlerin etkinligini dogrulamaktir.

3.2.2.2 Prosediir

Yonetim Sistemleri igersinde yer alan tiim birimler yilda en az 1 defa tetkik edilecek sekilde
tetkik plani hazirlanir; planh tetkikler disinda organizasyon degisiklikleri nedeniyle veya
onemli sorunlar ortaya ¢iktiginda, olagan disi tetkikler yapilabilir.

Hazirlanan tetkik plani yonetimin gozden gegirme toplantisinda giindeme alinir, nihai sekli

verilir ve Genel Miidiir onayi ile yiiriirliige girer.

Tetkik planinda Yonetim Temsilcisi tarafindan degisiklik yapilacagi takdirde Genel Miidiir
onay1 ile yiiriirliige girer. Onaylanan tetkik planlar1 form iizerinde tamimlanan boliimlere
kontrollii olarak dagitilir. Tetkik tarihlerinde tetkik elemani veya tetkik edilen bdoliim
sorumlusu talebi ile degisiklikler yapilabilir. Yonetim Temsilcisi gerceklesen tetkik

tarihlerini, tetkik planina (orijinal) kaydeder.

Kurulus i¢i tetkikleri, tetkik edilecek boliimde dogrudan sorumluluk tasimayan denet¢i ve bas
denet¢i olmak iizere iki personel tarafindan yiiriitiilir. Bas denetci, tetkik edilecek birimin
onceki tetkik raporlarini ve soru listelerini, prosediirlerini ve diger dokiimanlarini inceler.

Soru listeleri tizerinde gerek duyulan giincellestirmeleri yapar.

I¢ tetkik soru listeleri Yonetim Temsilcisi tarafindan 6nceden hazirlanir ve onaylanir. Orijinal
niishanin arka tarafina, tetkik edilecek tiim birimlere kontrollii olarak dagitilir. Yonetim
Temsilcisi her tetkik sonrasi bas denet¢i tarafindan doldurulan soru listesine gore gerek

gordiigii takdirde i¢ tetkik soru listesini giincellestirir.
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Tetkik ile ilgili hazirliklarin  baslatilmasi  koordinasyonu ve kendi personelinin
bilgilendirilmesi tetkik edilecek boliim yoneticilerinin sorumlulugundadir. Tetkik siiresince,
mevcut soru listesi kullanilir, konular hakkinda sorular sorulur, gozlem yapilir ve kayitlar

incelenir. Soru listesinde mevcut olmayan konular listeye kaydedilir.

Tetkik esnasinda yapilan tim gozlemler, olumlu ve olumsuz bulgular, soru listesine
kaydedilir. Soru listesi icerisinde yer alan sorularin degerlendirilmesi “yeterli” ve “yetersiz”
stitunlarinin isaretlenmesi ile yapilir. Tetkik edilen faaliyet Yonetim Sistemlerinin sartlarina
uygun, uygulama ve dokiimantasyon yoniinden yeterli ise “yeterli” siitunu isaretlenir. Bu
durumda tetkiki yapilan faaliyetin uygulandigi mutlaka yeterli belge ile ispatlanmalidir.
Sorulara yeterli cevap alinamadiginda veya dokiimanlarla dogrulanamayan ve uygulama ile
kanitlanamayan cevaplarda “yetersiz” siitunun isaretlenir. Gerekli agiklamalar, eksiklikler ve

deliller, notlar kisminda belirtilir.

Tetkik tamamlaninca gozlemler ve bulgular tetkik edilen birim yoneticisi ile birlikte gbzden
gecirilir. Uygunsuzluk ile ilgili biitiin gozlemler tetkik edilen boliimiin yonetimi tarafindan
onaylanmalidir. Her tetkik sonunda tetkik raporu diizenlenir. Tetkik raporu ekinde tespit
edilen her uygunsuzluk icin Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu diizenlenir. Tetkik

raporu yil ve rapor sira numarast belirtecek sekilde numaralandirilir.

Tetkik raporu bir hafta i¢inde yayinlanmalidir. Raporun asli Yonetim Temsilcisi tarafindan
muhafaza edilir. Bir niisha bas denetcide, bir niisha da boliim yoneticisinde bulunur.

Raporlarin bu sekilde dagitimini yapmak bas denet¢i sorumlulugundadir.

Tetkikte belirlenen uygunsuzluklarin sebeplerini ortadan kaldirmak icin diizeltici faaliyetleri
tespit etmek, baslatmak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak tetkik edilecek bolim

yoneticisinin sorumlulugundadir.

Tetkik raporu ekinde diizenlenen diizeltici faaliyetlerin tamamlanmasindan sonra takip tetkiki
gerceklestirilir. Bas denetci, takip tetkikinde tespit ettigi bulgular1 bir 6nceki tetkik raporuna
kaydeder. Heniiz tamamlanmayan uygunsuzluklar i¢in veya bir Onceki tetkikte tespit
edilmemis uygunsuzluklara rastlamldiginda tekrar Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu
doldurur. Tetkik edilen boliimde tespit edilen uygunsuzluklar giderilinceye kadar takip

tetkiklerini gerceklestirmek, takip tetkiki sonug¢larin1 rapora kaydetmek ve raporu, orijinal
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tetkik raporu dagitim sekline benzer bir tarzda dagittmim1i yapmak Bas denetci

sorumlulugundadir.

Planh tetkik ve takip tetkiki ile faaliyetlerin tetkik planina kaydedilmesi, diizeltici/onleyici
faaliyet ¢izelgesinin doldurulmasi ve tetkik sonuglarinin yonetim gozden gecirme toplantilari

giindemine alinmas1 Yonetim Temsilcisi tarafindan gergeklestirilir.

Tablo 3.3 i¢ tetkik prosediirii formu.

(FIRMA . . e K-Q
LOGOSU) IC TETKIK PROSEDURU TSE&L%%EN
Dokiiman No: PR-02 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir
1. AMAC

2. UYGULAMA ALANI

3. TANIMLAR

4. ILGILi DOKUMANLAR
5. SORUMLULUK

6. PROSEDUR

3.2.3 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii

Amac: Belirlenen kalite sartlarina uygun olmayan malzeme, yar1 mamul ve {iriinlerin
tanimlanmasi, ayrilmasi, ilgili bolimlere duyurulmas: ve elden ¢ikarilmasi i¢in belirlenen
yontemi tanimlamak ve miisteriden tamire gelen veya iade olan iriinlerin yapilis ve kontrol

metodunu belirlemek.

Uygulama Alami: Bu prosediir temin edilen malzemeler, iiretilen yar1 mamul ve nihai

tiriinler ile miisteriden iade edilen uygun olmayan iirtinlere uygulanir.
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3.2.3.1 Tanimlar

Yeniden Islem: Istenilen kalite sartlarinin saglanmast igin yar1 mamul ve nihai iiriin iizerinde

ek maliyetlere katlanilarak iiretimin tekrarlanmasi veya farkli bir yontemin uygulanmasidir.

Alternatif Uygulama: Uygun olmayan yart mamul ve nihai iirlinlerin bagka iiretimlerde

degerlendirilmesidir.

2.Smif: Fonksiyonel olmayan uygunsuzluklarda {iriiniin 2.simif olarak (defolu)

degerlendirilmesidir.

Hurda: Kullanimi1 kesinlikle miimkiin olmayan yar1 mamul veya nihai iiriindiir.

Tamirat: Istenilen sartlarin saglanmasi i¢in yart mamul ve nihai iiriin iizerinde arizanin

giderilmesi.

Ilgili Dokiimanlar

PR-04 - Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
FR-037 - Sar1 Kart
TL-012 - Hata Tanimlar1 Listesi Talimati

Sorumluluklar: Bu prosediiriin uygulanmasindan ve takibinden Uretim Yoneticiligi

sorumludur.

3.2.3.2 Prosediir

Tedarikg¢i firmalardan temin edilen ve girdi muayene ve deney sonucu uygunsuzlugu tespit
edilen malzemeler i¢in Kalite Sorumlusu tarafindan Sar1 Kart diizenlenerek malzemeler ret
sahasma almir. Uretim Yoneticiligi durumlarda malzemenin sartli kabuliinii isteyebilir. Bu
durumda Yonetim Temsilcisi spesifikasyon dis1 ancak kritik olmayan uygunsuzluklar igin
sartll kabul karar1 verir. Sartli kabul damgas1 malzeme tamitim Karti/Uriin Tanitim Formu (is
emri) ile siparis formu/malzeme kontrol formu iizerine basilir ve iiretim boyunca takip

edilerek kullanilmayacak durumda olanlar ret sahasina ayrilir. Sartli kabul istegi olmayan
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malzemeler iade edilir. Satin alma ayrilabilecek durumda olanlarin ayiklanmasini talep ederse
yine Satin alma koordinasyonunda %100 ayiklanir. Saglam olarak ayrilanlar Kalite

Sorumlusu tarafindan tekrar kontrol edilir.

Kontrol sonucu Sar1 Kart iizerinde onaylanir. Ayrilmayacak durumda olan ve ret edilen
malzemeler hurda olarak veya yeniden islem gérmek amaci ile tedarik¢i firmaya iade edilir.

Uygun olmayan malzemeler i¢in yapilan islem Sar1 Kart iizerinde belirtilerek onaylanir ve
kart malzeme iizerine asilir. Yart mamuller iizerinde iiretim boliim sorumlusu tarafindan tespit
edilen hatalar diizeltilecek durumda ise yeniden islem ile uygun hale getirilir.
Diizeltilemeyecek durumda olan yart mamuller, Uretim boliim sorumlusu tarafindan Hatali
Uriin izleme Kart1 diizenlenerek ret sahasina istiflenir. Yar1 mamuller iizerinde iiretim kalite
sorumlusu tarafindan hata tespit edilirse Uriin Takip Formlar1 Kalite Kontrol Boliimiine ret
yazilarak kaydedilir ve ret sahasina alinir, ayiklama islemi icin Kalite Sorumlusuna haber

verilir.

Ayiklanabilecek durumda olan yar1 mamuller Uretim sorumlular1 tarafindan ve Kalite
Sorumlusu gozetiminde tespit edilerek ayrilir. Saglam olarak ayrilan yart mamuller Kalite
Sorumlusu tarafindan tekrar kontrol edilir ve uygun bulunanlar ilgili formun ayiklama
boliimiine kaydedilerek iiretime teslim edilir. Ret edilenler, formun ayiklama bdliimiine
kaydedilir. Hatal1 olarak ayrilan yar1 mamuller i¢in Kalite Sorumlusu veya iiretim boliim
sorumlusu tarafindan Hatali Uriin Izleme Karti diizenlenerek iiriin iizerine asilir ve hatal
iiriinler RED sahasina istiflenir. Ret sahasma alman yar1 mamuller i¢in Uretim Sorumlusu ve
Kalite Sorumlusu tarafindan; Yeniden islem, tamirat, 2.simif (defolu), hurda, alternatif
uygulama kararlarindan biri verilerek sar1 kart iizerine isaretlenir. Hatali yar1 mamuller hatali

iiriin tespit formuna kaydedilir.

Sozlesmede miisteri tarafindan yeniden islem ve tamirat karari alinan siparisler i¢in onay
gerektiren bir gart varsa yonetim temsilcisi tarafindan satis biriminden bu onay yazili olarak
alinir. Yeniden islem, tamirat karar1 alinan yar1t mamuller hatali {iriin izleme kart1 ile {iretime
dahil olur. 2. Simif karar1 verilen yar1 mamul ve {iriinler iiretim boliim sorumlusu tarafindan

“defolu” olarak kullanilmasi i¢in ayn yerde istiflenir.

Yart mamuller ve nihai iiriinler iizerinde hurda karar1 alinmis ise ihale veya 6zel satis yolu ile

elden cikarilir. Alternatif uygulamalar ile degerlendirilecek yar1 mamuller i¢in uygulanacak
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islem hatali iiriin izleme kart1 iizerinde aciklama kisminda belirtilir ve iiretim bilgilerinin
kaydedilmesi i¢in iiriin takip formu acgilir. Bu sekilde iiretim boliim sorumlusu tarafindan
acilan {riin takip formlarina is emri numarasi verilmez, hatali iiriin izleme kart numarasi

kullanilir.

Aksesuar ve baglanti elemanlarinda kontrol sonucuna gore uygun olmayanlar “Hatali iiriin
Tespit Formuna” kaydedilir. Uygunsuzlugu giderilemeyen aksesuar ve baglanti elemanlarina
ait iirliniin ambalaj formundaki seri numarasi hanesine “RED” yazilir. Nihai iiriinler iizerinde
Ambalaj Sorumlusu tarafindan tespit edilen hatalar “Hatal1 {iriin Tespit Formuna” kaydedilir
ve nihai hatal1 liriinlerin ilizerine sar1 kart yapistirilarak ret sahasina alinir, Tamir edilenlerin

tizerindeki “RED” etiketi alinarak “Kontrol edilmistir” etiketi yapistirilir.

Tamir edilemeyen hatali iiriinlerin Ambalaj raporlarinda, seri numarasi hanesine kirmizi
kalemle “RED” yazilir. Miisteriden iade gelen iiriinler fabrika girisinde Sevkiyat Sorumlusu
Tarafindan Sar1 Kart ve servis degerlendirme kart1 diizenlenir. Miisteri ismi ve iade nedeni,
uygunsuzlugun tanimi karta ve forma kaydedilerek iiriinler {izerine asilir. Bu {iriinler, Kalite
Birimi ve Uretim Birimi tarafindan degerlendirilerek degerlendirme sonucu, hatali iiriin
izleme kartina ve servis degerlendirme formuna kaydedilir. Servis degerlendirme formu ilgili
Satis sorumlusuna gonderilerek miisteriye degerlendirme sonucu bildirilir. Miisteri onayindan

sonra diriinler hatali iiriin izleme karti ile iiretime dahil olur.

Eksik iirlin veya parca icin satis birimi tarafindan miisteri sikiyeti veya siparis formu
hazirlanarak iiretim birimine verilir ve iiretim faaliyetleri gerceklestirilir. Malzemelerde, yar1
mamuller ve nihai iirlinler iizerinde tespit edilen uygunsuzluklar i¢in yonetim temsilcisi

tarafindan gerekli durumlarda diizeltici ve onleyici faaliyetler ilgili birimden talep edilir.
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Tablo 3.4 Uygun olmayan iiriiniin kontrolii prosediirii formu.

N . s
irva Logosy, | UYGUN OLMAIEKI?(I;ISE%EEEN KONTROLU TSE%SO%EN

Dokiiman No: PR-03 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir

1. AMAC

2. UYGULAMA ALANI

3. TANIMLAR

4. ILGILI DOKUMANLAR

5. SORUMLULUKLAR

6. PROSEDUR

3.2.4 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

Amag: Firma icinde olusan sistematik problemlerin, olasi risklerin ve iyilestirme firsatlarinin
incelenerek Onlenmesi icin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin planlamasini ve ortadan

kaldirilmasi yontemini tanimlamaktir.

Uygulama Alam: Bu sistem, firma icinde miisteri sikdyetleri dahil olmak iizere kalite sistemi
ile 1lgili verilenin analizi, diizeltici veya Onleyici faaliyetlerin baslatilmasi, Kurulug
proseslerinde, proses iyilestirme fikirlerinin nasil dokiimante edilip, gozden gecirilecegini,
denenecegini ve yiiriirliige sokulacagini tanimlar. Biitiin kurulus ¢alisanlari, kendi yetki ve

sorumluluklar ¢cercevesinde bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

3.2.4.1 Tanimlar

Uygunsuzluk: Belirlenmis olan bir veya birden fazla gerekliligin, kalite karakteristiginin veya

kalite sistem elemaninin mevcut olmamasi durumu.
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Diizeltici Faaliyet: Mevcut bir uygunsuzlugu gidermek ve bir daha tekrarim1 Onlemek

amaciyla yapilan islem.

Onleyici Faaliyet: Potansiyel uygunsuzluklarin ve risklerin tespit edilerek olusmadan

onlenmesi

Ilgili Dokiimanlar

FR-059 - Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu
PR-003 - Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediirii
PR-002 - I¢ Tetkik Prosediirii

Sorumluluklar

Uygunsuzlugu tespit eden boliim
e Diizeltici/Onleyici islem talebinde bulunmak,
¢ Diizeltici/Onleyici islemlerin uygulandigini ve etkin oldugunu kontrol etmek,
e Uygunsuzlugun tamamen giderildigi ve tekrarimin  Onlendigi  durumda

diizeltici/Onleyici islem talebini kapatmaktan sorumludur.

Uygunsuzlugu gidermekten sorumlu boliim:Tespit edilen uygunsuzluklari gidermek igin
gerekli olan diizeltici/ Onleyici islemleri belirlemek ve uygulamaktan sorumludur. Kurulus
calisanlart Bir iyilestirme firsati belirlediginde Proses iyilestirme talebinde bulunmaktan
sorumludurlar. Proses sahipleri; proses iyilestirme taleplerini yanitlamak, proses iyilestirme
faaliyetlerini yonetmek; bu kapsamda faaliyetlerde yer alacak kisi, takim ya da boliimleri
saptamak, bu gruplarca hazirlanan planlari, 6nerileri ve degerlendirme sonuglarin1 gézden

gecirmelidir.
3.2.4.2 Prosediir
Diizeltici faaliyetler (DF): Diizeltici faaliyetler asagidaki durumlarda birim YOneticisi veya

Yonetim Temsilcisi tarafindan talep edilir. Diizeltici faaliyeti baslatma yetkisi Yonetim

Temsilcisindedir.
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Uygun olmayan iiriinlere ve miisteri sikayetlerine iliskin kayitlar analiz edilir. Uriin, iiretim ve
Kalite sistemi ile ilgili olan uygunsuzluklar analiz edilir. Analiz sonucu belirli bir kaynaga
dayanan ve ileriki donemde tekrarlanma ihtimali bulunan uygunsuzluklarin sebebini yok

etmek icin diizeltici faaliyet ilgili birimlerden talep edilir.

Onleyici faaliyetler (OF): Onleyici faaliyetleri Birim Yoneticileri veya Yonetim Temsilcisi
talep edebilir. Onleyici faaliyeti baslatma yetkisi Yonetim Temsilcisindedir. Proses islemleri,
uygun olmayan iiriin kayitlari, ic¢ tetkik sonuclari, miisteri sikayetleri, egitim kaynaklar1 ve
diizeltici faaliyet kayitlar1 gibi bilgi kaynaklarinin analiz edilerek potansiyel uygunsuzluklarin

nedenlerini ortadan kaldirmak i¢in 6nleyici faaliyet talep edilir.

Tespit edilen hatalarin istatistik analizi sonucu ileriki donemde yiiksek oranda olusma riski
bulunuyorsa ilgili bolimden, Kalite hedeflerinin izlenmesi ve analizi asamalarinda tespit
edilen sapmalar icin hedefi gerceklestirmekle sorumlu ilgili boliimden, Yonetim Temsilcisi

tarafindan Onleyici faaliyet talep edilir.

Miisteri sikayetlerine iliskin kayitlar yonetim temsilcisi tarafindan analiz edilir. Gerekli
durumlarda ilgili birimden diizeltici -Onleyici faaliyet talep edilir. Yonetim temsilcisi dnleyici
faaliyet istegini degerlendirir. Baslatma emrini vererek ilgili boliim yoneticisi ile ele alir ve
bilgi kaynaklarini kullanarak uygunsuzlugun potansiyel sebeplerini tespit eder ve yapilacak
onleyici faaliyeti talep formunda belirtir. Yonetim temsilcisi bu faaliyeti yapacak kisileri

kontrol eder ve sonucu talep formundaki uygulama ve etkinlik kontrolii kismina kaydeder.

I¢ tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklar icin ic tetkik prosediiriine gore hareket edilir.
Personelden gelecek onerinin degerlendirilmemesi durumunda, degerlendirilmeme karariyla
ilgili mazeretler personele yazi ile bildirilir. Diizeltici ve Onleyici faaliyetler i¢in diizeltici ve
onleyici faaliyet formu ii¢ niisha diizenlenir. Diizeltici ve Onleyici faaliyet formunun asil
niishas1 talep edilen boliime, bir niishas1 yonetim temsilcisine, bir niishas1 da talep eden
boliimde kalir. Diizeltici ve oOnleyici faaliyet formuna birbirini takip eden sira ile numara

verilir.

Diizeltici ve onleyici faaliyetin talep edildigi boliim tarafindan asagidaki hususlar analiz edilir
ve formun iizerine kaydedilir. Hatanin veya potansiyel problemin nedeni arastirilir ve sebebi

tespit edilir. Nedenlerin ortadan kaldirilmas1 i¢in uygulanacak faaliyeti ve tamamlanma siiresi
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belirlenir. Talep edilen boliimiin form {izerinde tanimladig bilgiler diger boliimlerde kalan
niishalara sozlii olarak iletilerek kaydedilir. Yonetim Temsilcisi diizeltici ve Onleyici faaliyet
durum ¢izelgesini olusturarak diizeltici ve Onleyici faaliyetleri takip eder. Belirlenen siire
sonunda diizeltici ve onleyici faaliyeti talep eden boliim uygulama ve etkinlik kontrolii yapar.
Uygunsuzluk nedenlerinin ortadan kaldirilmasi ve tekrarinin 6nlenmesi konusunda yapilan
calismalarin, verilen termin tarihine uygunlugu, tam olarak uygulanip uygulanmadigl ve
etkinligi hususlar1 boliim yoneticisi ve daha sonra yonetim temsilcisi tarafindan kontrol edilir
ve uygun goriiliir ise onaylanir. Onaylanmayan faaliyetlere iliskin ikinci kez diizeltici ve
onleyici faaliyet talebinde bulunulur. Diizeltici ve onleyici faaliyet durum cizelgesine gerekli

aciklamalar yapilir.

Diizeltici ve oOnleyici faaliyet formlar1 ile ilgili islem tamamlandig1 takdirde yonetim
temsilcisinde asli muhafaza edilir. Digerleri imha edilir. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
sonucu olusan dokiiman degisiklik ihtiyaclart ilgili boliim yoneticisi ve yonetim temsilcisi
tarafindan degerlendirilir ve gerekli degisiklikler gergeklestirilir. Onaylanan veya
onaylanmayan tiim diizeltici ve onleyici faaliyet talep formlarinin suretleri, bilgi edinilmesi
amaciyla genel miidiire her aymn bitiminde ulastirilir. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
sonuglari, etkinligi, tamamlanmayan faaliyetler ve problemler yonetim temsilcisi tarafindan
yonetimin gbzden gec¢irme toplantis1 giindemine alimir. Aylik olarak yonetim temsilcisi
tarafindan veya diger bolumler tarafindan ay icerisinde ortaya ¢ikan diizeltici ve onleyici
faaliyet konular1 (proses, iiriin, miisteri sikayetleri, malzeme, tasarim, makine, techizat,
kontrol elemani, deney techizati, denetimler vb. konular) diger boliimlerle irtibat kurularak
toparlanir ve giindem halinde yayinlanir. Toplantilarda diizeltici ve Onleyici faaliyetler ve
nedenleri ayrintili olarak goriisiiliir ve diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile ilgili sorumlu veya

sorumlu grup belirlenir.

Kurulus ¢alisanlar1 ve yardimci sanayi calisanlari, teknik, iiretim, kalite ve sosyal konularda
Yonetim Temsilcisine Oneri verilebilir. Verilen bu oOneriler toparlanir ve degerlendirilir.
Teknik, tiretim ve kalite ile ilgili konularda yapilan Oneriler, degerlendirmeyi yapacak boliime

veya Oneri konusundaki uzman kisiye iletilir. Uygun goriilen 6neriler uygulamaya alinir.

Prosesler, "Proses lyilestirme Siireci" kullanilarak siirekli iyilestirilirler.
¢ Proses iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi, asagidaki faaliyetler sonucunda olur:
e Miisteri sikayetlerinin analizi
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® Proseslere ait istatistiklerin analizi

¢ Proses performansinin yonetimce gozden gegirilmesi
® Yonetimce belirlenen Proses iyilestirme projeleri

e Kalite Sistemi denetim sonuglari

® Proses denetimleri sonuglari

e (Calisanlarin onerileri

Proses lyilestirme Siireci, Proses lyilestirme Talebi'nin ilgili Proses sahibine génderilmesiyle
baslar ve talebin kapatilmasiyla sona erer. Bu kapanma:
o lyilestirmelerin gelistirildigini, gerekli hallerde pilot olarak uygulandigini,
dogrulandiginmi ve sonuglarin degerlendirilerek yiiriirliige sokuldugunu

® Proses dokiimanlarinin degistirildigini, onaylandigin1 ve yayimlandigini belgeler.

Bir iyilestirme firsat1 belirlendiginde, talepte bulunan kisi, Diizeltici/Onleyici Faaliyet
Formunu doldurur, Yonetim Temsilcisine gonderir. Proses iyilestirme adimlarini gosterir

tabloya gore faaliyetlere devam edilir.

Caliemalar

Iyilestirme ivilestirme

L =0= 3 2= L. :>Cﬁ>

Standartlasma <:| Degerlendirme <:| Iyilestirmenin : ] Uygulamanin

Uveulanmasi Hazirlanmasi

> 12 Talebin Kapatilmasi

Sekil 3.1 Proses iyilestirme semasi.

Adimlarin Tamimlari ve Faaliyetler
1) Talep: Siire¢ iyilestirme talebi Yonetim Temsilcisi tarafindan Proses sahibine
gonderildi.
2) Talebin kabulii: Proses sahibi talebi kabul etti ve ¢6ziim i¢in tarih verdi.
3) lyilestirme plani: Proses sahibinin goérevlendirdigi kisi ya da takim tarafindan

iyilestirme plan1 hazirlandi.
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4) Planin kabulii: Plan iizerinde, gozden gecirenler ve Proses sahibi arasinda uzlagma
sagland1

5) lyilestirme calismalari: lyilestirme faaliyetleri plana gore yiiriitiildii

6) Onerilerin kabulii: Oneriler sunuldu ve Proses sahibi tarafindan kabul edildi; Proses
sahibi tarafindan " faaliyet bitirme" tarihi verildi.

7) Uygulama hazirliklari: Uygulama plami hazirlandi; Standartlasma asamasinda siireci
ve dokiimanlar1 gozden gecirecek kisiler belirlendi. Degisecek Proses, prosediir ve
talimatlar belirlendi.

8) Uygulama Planinin hazirliklari: Uygulama plam1 Proses sahibi ve uygulayicilar
tarafindan kabul edildi.

9) lyilestirmenin Uygulanmasi

10) Degerlendirme Uygulama sonuclari: Proses sahibi tarafindan degerlendirildi.

Faaliyetin kapatilmasi bekleniyor.

11) Standartlagtirma: Dokiimanlar yiiriirliige girdi, egitimler tamamlandi. Standartlastirma

faaliyetleri 7. Adimda belirlenen kisiler tarafindan kontrol edilerek talep kapatildi.

Tablo 3.5 Diizeltici ve Onleyici faaliyetler prosediirii formu.

DUZELTICi ve ONLEYIiCi FAALIYETLER K-Q

(FIRMA LOGOSU) v ue ¥
8000
Dokiiman No: PR-04 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

Onaylayan: Genel Miidiir

1. AMAC
2. UYGULAMA ALANI

3. TANIMLAR

4. iLGIiLi DOKUMANLAR

5. SORUMLULUKLAR

6. PROSEDUR
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3.3 PROSESLER

KYS’nin kurulumunda olusturulan iiclincii dokiiman tipi prosediirlerdir. ISO 9001
Standardinin sartlarin1 karsilamasi i¢in bir proses icinde cesitli boliimler yer almalidir.
Prosesler icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;

a) Amaci ve hedefi

b) Kapsami

¢) Girdileri ve ¢iktilar

d) Kaynaklar (insan, ¢aligma ortami ve altyapi)

e) Etkiledigi ve etkilendigi prosesler

f) Sorumlusu ve gézden gecirme periyodu

Zytin Mobilya faaliyetleri incelenip KYS uygulanmasi i¢in gerekli prosesler belirlenmistir.
Bu prosesler KYS’nin amacina ulagsmasi i¢in onemlidir. Prosesler hedeflerin belirlenmesi ve
stirekli gelisme icin rehberlik saglar. Kurulus faaliyetleri i¢cin olusturulan prosesler asagida

verilmistir. Bunlar;

1) Stratejik Planlama Prosesi

2) Insan Kaynaklar1 Yonetimi Prosesi
3) Alt Yap1 Yonetimi Prosesi

4) Satis Prosesi

5) Tasarim Prosesi

6) Uretim Prosesi

7) Satin Alma Prosesi

8) Izleme ve Olgme Prosesi

9) Siirekli Iyilestirme Prosesi
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Tablo 3.6 Stratejik planlama prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

STRATEJiK PLANLAMA PROSESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dokiiman No: PS-01

Rev. No: 0

| Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

‘ Onaylayan: Genel Miidiir

‘ Proses Sorumlusu: Genel Miidiir

Yilda 2 defa kurulusun Kalite Yonetim Sistemnin siirekli uygunlugunu, etkinligini saglamak, gozden ge¢irmek ve

PROSESIN AMACI | . .=~
iyilestirmek
KAPSAMI KYS sartlar1, KYS deki tiim dokiimanlar.
I¢ tetkik sonuf;lﬁrl, miisteri 3stek ve sikayetleri, pro’sejs KYS’nin ve proseslerin
performanst, tiriin uygunlugu, DOF durumu, KYS’ni ivilestirilmesi. miisteri sartlar ile
GIRDILERi etkileyebilecek degisiklikler, iyilestirme igin oneriler, | CIKTILARI ﬂy ﬂfﬁmnﬁn . firﬂnfesi P
bir 6nceki YGG den devam eden takip faaliyetleri, i}igti aclart mzs ters liste » K2y
boliimlerden gelen dokiiman ihtiyaglari yagiart,
iNSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Ust Yonetim, KYS konusunda egitimli Uygun mekan ve yeterli o
. Bilgisayar
insan zaman
ETKILEDIGI . . o
PROSES Tiim Prosesler ETKILENDIGI PROSES PS9, PS8
KONTROL . . -
KRITERLERI Dokiiman Ve Kayit Kontrolii Prosediirii, Toplant1 Tutanaklar1
GOZDEN Alnan kararlarin ger¢eklesme orant (%85)
GECIRME 1 val PROSES Kaynak ihtiyaclarinin temini yoniinde alinan
PERIYODU HEDEFi kararlarin gerceklestirme orani hedefi (%85)
Kalite hedeflerinin ger¢eklesme hedefi (%95)
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI- KAYIT ONAY
SURE
Yénetim ‘ YGG Toplantisinin Planlanmast Bir Onceki Toplantt 1 YIL ﬁgg%lli
Temsilcisi Kararlart
Yonetim . GENEL
Temsilcisi Toplantinin Ilgililere Duyurulmasi MUDUR
Yonetim
Temsilcisi, ‘ Proseslerin Performans Raporlarinin Hazirlanmasi YGG GENEL
Proses Raporlari | MUDUR
Sahipleri <
Yonetim [ YGG Toplant: Girdileri ile Tlgili Raporun Hazirlanmast YGG GENEL
Temsilcisi Raporlart | MUDUR
|
Genel ( s
ene YGG toplantisinin Gerg¢eklesmesi (Giindem
M}u.iur Maddelerinin Goriigiilmesi) GF?NE.L
Birim MUDUR
Miidiirleri
Yonetim Toplant1 Raporunun Hazirlanmasi ve Toplanti GENEL
Temsilcisi Katilimcilara Dagitimi Tutanagt | MUDUR
Yonetim e Toplanti GENEL
Temsilcisi Alnan Kararlarin Takibi I Tutanagt | MUDUR
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Tablo 3.7 insan kaynaklar1 yonetimi prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

PROSESI

INSAN KAYNAKLARI YONETIMi

K-Q
TSE-ISO-EN
8000

Dokiiman No: PS-02

Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

‘ Onaylayan: Genel Miidiir

‘ Proses Sorumlusu: Yonetim Temsilcisi

PROSESIN AMACI Uriin kalitesini etkileyecek isi yapan personelin egitim, 6grenim, ve deneyim yoniinden yeterliligini saglamak.
KAPSAMI Uriin kalitesini etkileyecek isi yapan personel ile ilgili tiim konular.
Boliimlerden gelen egitim vb talepler, . - T
GIRDILERI degisen sartlar, KYS dokiimanlarindaki CIKTILART | Belirlenen yeterlilik sartlari, gergeklestirilmis
o) . R egitim, katilim kayitlari, sertifikalar
degisiklikler, ise yeni girigler.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPT » »
KAYNAKLAR P e . I¢ egitim i¢in zaman ve egitim odasi, dis egitim
Egitimci, kilavuzlar Egitim yapilabilecek ortam L7 )
i¢in zaman ve finansal kaynak
ETKILEDIGI . . o
PROSES Tiim Prosesler ETKILENDIGI PROSES PS1, PS3, PS7, PS9
KONTROL I - . -
KRITERLERI Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediirii
GOZDEN PROSES Kisi Bag1 Yillik Egitim Siiresi Hedefi 20 adam saat/y1l
GECIRME 1 Y1l HEDEFI Firma i¢i anketlerin yapilmas: (yilda 2 defa) Anket sonucu
PERiYODU memnuniyet % 85
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI KAYIT ONAY
Tiim Birim Esitim ihtivaci iillﬂrzrll ihtiyag Egt.ihtiyac | Yonetim
Miidiirleri Formu Temsilcisi
Yonetim Dis Kuruluslardan Teklif Dis egitimler ve | Alinan Yonetim
Temsilcisi Alinmast takibi Teklifler | Temsilcisi
Genel - .
Miidii, - E— Tekliflerin Degerlen- Tum | Bgitim | Senel Mudar
Yénetim ‘ Egitim Planina Dahil Edilmesi dirilmesi ve Secimi ihtiyaglarin goz Plant Yonet.m} .
e oniine alinmast Temsilcisi
Temsilcisi T
]
Yonetim S Egitimin Egitim Yonetim
Temsilcisi [ Egitim Duyurusunun Yapiimas: ] organizasyonu flan Yazist | Temsilcisi
A I ‘—i]» Egitime Kalite
Yonetim Katil Yoneti
Temsilcisi Egitime Katihm Formu Diizenleme atihm Onetim
Formu Temsilcisi
Egitimci Egitimin Verilmesi ] (h\ Genel Miidiir
syis
Yonetim Egitim Etkinliginin Degerlendirmesi Egitim etkinlii Yonetim
Temsilcisi 5 5 5 & & Temsilcisi
Yonetim Egitim Yonetim
Temsilcisi H Organizasyonu Temsilcisi
E
Yonetim . Yonetim
Temsilcisi Egitimin Tamamlanmast Temsilcisi
Yéneti - - Personele gore Kalite
Onetim Ise Yeni Alinan Personel Igin Oryantasyon Planinin Hazirlanmasi egitim planinin Yénetim
Temsilcisi - . o
diizenlenmesi Temsilcisi
Tiim Birim Kalite
Miidiir ve Oryantasyon Egitimi Egitimin Takibi Yonetim
Sorumlulari Temsilcisi
Yonetim Gorev Yerinde Isb Genel Miidiir
Temsilcisi orev Yerinde Isbast
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Tablo 3.8 Alt yap1 yonetimi prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

ALT YAPI YONETIMi PROSESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dokiiman No: PS-03

Rev. No: 0

| Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

| Onaylayan: Genel Miidiir

| Proses Sorumlusu: Uretim Miidiirii

PROSESIN AMACI Uretim igin gerekli olan makine ve techizatin siirekliligini saglamak
KAPSAMI KYS kapsaminda iiretilen iiriinlerde kullanilan tiim makineler.
GIRDILERI Yillik bakim plani, bakim karti, ariza bildirim formu, CIKTILARI Arizasi giderilmig/ bakimli makine,
ariza formlar1, bakim kartlari
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR oo Bakim yapilabilecek Bakim talimatlari, bakim techizati,
Niteligi tanimli personel
ortam. yedek parca
ETKILEDIGi PROSES | PS2,PS6,PS7.PS8 ETKILENDIGI PS1,PS6.PS7,PS9
PROSES
KONTROL - -
KRITERLERI Bakim Dokiimanlari ve Kayitlari, Bakim Prosediirii
GOZ. GECIRME | Makinelerde durus siiresi hedefi ( yilhk
PERIYODU 1 Y1l PROSES HEDEFI 100 saat)
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI KAYIT ONAY
L e Bakim Planinin Hazirlanmasi Uygun zamanda Makine Uretim
Uretim Midiirt Bakim S
yapilmasi Midiirii
T Planlari
s
R, Makine oL
Bakim Plana Gore Bakimlarinin Yapilmasi lgili Bakim Bakim Uretim
Sorumlusu Plani Midiirii
Planlari
Makine J Makinede Uretim
Operatorii Arza Bildirimi problem olmas1 Midiirii
Servise
irimimi Bildirilmesi Garanti .
R oo Birimimizde Uretim
Uretim Miidiiri Halledilebilir mi? Kap];am" Anza Miidiirii
urumu
Parcaya ihtiyag Satin alma Ureti
Uretim Miidiir var m1? Talebi Stok Durumu retim
Midiirii
Bakim ) — Arizanin Uretim
Sorumlusu Arizanin Giderilmesi Malzemenin Temini Durumuna Gore Midiirii
Uretim Miidiirii Bakim Raporunun Hazirlanmasi Uretlm
Midiirii
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Tablo 3.9 Satis prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

SATIS PROSESI

K-Q
TSE-ISO-EN
8000

Dokiiman No: PS-04

Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

Onaylayan: Genel Miidiir |

Proses Sorumlusu: Satis Yoneticisi

PROSESIN AMACI Miisteri sartlarinin eksiksiz olarak belirlenmesi ve gézden gecirilmesi
KAPSAMI Uretilen tiim iiriinlerin satis ve pazarlamast
. . . Teklif istekleri, miisteri siparis talepleri, iriin teknik Teklif, tasarim talebi, sevk emri,
GIRDILERI sartnameleri, liretim planlari, stok miktarlari, sozlesmeler, CIKTILARI iiretim planlamasi (is emri)
miisteri siparis degisiklikleri, satig sonrasi faaliyetler
KAYNAKLAR INSAN Cz}LISMA QRTAMI § AL’_I‘ YAPI .
Uzman satis elemanlart Satis magazas1 ve miisteri magazasi Haberlesme cihazlari, bilgisayar
ETKILEDIiGi PROSES PS6,PS4,PS8 ETKILENDIiGi PROSES PS1,PS6,PS9
KONTROL . N L
KRITERLERI Teklifler, sozlesmeler, siparisler
GOZ. GECIRME PROSES Ciro hgdeﬂerl Panel mob}lya: 2000 TL Koltu}(: 900 TL Memb{an Rres: 600TL .
PERIYODU 1 Y1l HEDEFi Ozel Siparis: 300TL Yeni Bayi Sayis1 Hedefi: 30 Membran Miisteri Sayis1 Hedefi : 100
Miisteri sikayeti hedefi ( % 1) miisteri memnuniyeti indeksinin yapilmas: (yilda 1 defa )
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI KAYIT ONAY
Miisteri siparisi Miisteri Sipari .
R steri Siparis | Siparis Pazarlama
Satis Temsilcisi [ ] Istegi Formu Midiirii
1r
Sats Temsilcisi, [ Miisteri Siniflandirmast ] Sozlesmeler, Pazarlama
Satis < e
PN Baglantilar Midiirii
Yoneticisi !
( Fiyat teklifi verilmesi Siparis
R 1yat teklilt veriimest . Formu- Pazarlama
Satis Temsilcisi Teklifler Teklif Miidiirii
Formu
Teklif kabul Klesmi
Satis Temsilcisi, edildi mi? Satiy gerceklesmiyor Pazarlama
Satis Yoneticisi Miidiirii
g Yiikleme sevkiyatinin
Satis Temsilcisi Urtin stoi(ta var gergeklegmesi Bilgisayardan Pazarlama
s ’ mi- Kontrol Muidiirii
] H.
Satis Temsilcisi, ( Uretimden talep edilmesi Uretim Siparis Uretim
Uretim Sorumlusu _I Prosediirit Formu Midiirii
O
Uretim gergeklestikten sonra .
Sevkiyat sartlara uygun sevkiyatin yapilmasi . Uru.n Pazarlama
Uretim Plan1 Teslim N
Sorumlusu Formu Midiirii
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Tablo 3.10 Tasarim prosesi.

K-Q
(FIRMA LOGOSU) TASARIM PROSESI TSE-ISO-EN

9000
Dokiiman No: PS-05 Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

| Onaylayan: Genel Miidiir

| Proses Sorumlusu: Proje Yoneticisi

PROSESIN AMACI

Yeni iiriin tasarim1 ve mevcut lirlinlere ait 6zelliklerin iyilestirilmesi

KAPSAMI

Yeni yapilacak iiriinler, 6zellikleri gelistirilmesi gereken iiriinler.

- e . Teknik resimler, iiriine ait teknik veriler,
Tasarlanacak iiriin veya prosese ait miisteri tarafindan iiretim ve kontrolle ileili teknik
A . | belirlenen istekler, yasal sartlar, Pazar sartlarindan CIKTILARI - &l
GIRDILERI e . - dokiimantasyon, prototip, tasarim
veya diger onemli sebeplerden kaynaklanan iiriin - . -
. dogrulama ve gegerli kilma sonuglari, iiriin
olusturma sartlari, tasarim termin planina uyum R <
patenti, iiriin katalogu
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Egitimli uzman Toplant1 odasi, tasarim ve ARGE birimleri . . .
. Gerekli makine ve techizat
personel calisma yeri
ETKILEDiGi PROSES PS1,PS6,PS8 | ETKILENDiGi PROSES | PS1,PS6,PS7,PS8
KONTROL KRITERLERI | KEK
GOZDEN GECiRME PROSES L . )
PERIYODU 1 Y1l HEDEFi Tasarimdan kaynaklanan miisteri sikayeti hedefi ( % 0,03)
Tiim Birim i .
Miidiirleri [ Tasarim Ihtiyact ] Genel Miidiir
|
41 Tasarim On
Proje Yoneticisi [ Tasarim Girdilerinin Toplanmast ] Veri Genel Miudiir
J Analizleri
|
Genel Miidiir, Tasarim
Birim [ I. Tasarim Toplantis1 (Tasarim Kararinin Alinmast) ] Onay Genel Miidiir
Muiidiirleri Toplantist
|
S
e
Proje Yéneticisi [ Tasarimin Yapilmasi (Teknik Cizimler) ] <h\ "lgla;rel!lnm Genel Miidiir
J B ™~
Genel Miidiir, L Tasarim
Tiim Birim II. Tasarim Toplantis1 (Teknik Cizim Degerlendirme) Onay Genel Miidiir
Mudiirleri Toplantist
Genel Miidiir,
Tiim Birim Genel Miidiir
Miidiirleri
Proje Yoneticisi S . . . o
Uretim Miidiirii [ Prototip Uretilmesi ] Uriin Takip | Genel Miidiir
Genel Miidiir, Prototip
Tiim Birim [ III. Tasarim Toplantisi (Prototip Degerlendirme) ] Degerlendir | Genel Midiir
Miidiirleri me
Genel Miidiir, R .
Tiim Birim ~ Prototipin Diizenlenmesi Genel Miidiir
Miidiirleri
Proie Yoneticisi Gegerli Genel Miidii
oj¢ roneticist Toplant1 Yapilarak Degerlendirilmesi ' Kilma enel Mudur
Uretim Miidiirii [ Seri Uretime Gegilmesi ] Uretim Genel Miidiir
Evraklar
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Tablo 3.11 Uretim prosesi.

K-Q
(FIRMA LOGOSU) URETIM PROSESI TSE-ISO-EN
9000
Dokiiman No: PS-06 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir Proses Sorumlusu: Uretim Y6neticisi
PROSESIN AMACI Sbglesme veya §a{tnameye uygun urun Viiretmek, iiretilen tirtinlerin sdzlesme ve {iriin sartlarina uygun oldugunu 6lgmek,
dogrulamak ve iiriin karakteristiklerini izlemek.
KAPSAMI Siparisin alinmasindan, iiriiniin tiretilip sevki dahil tirtiniin kullanma siiresi.
Uriin siparisleri, malzeme ve hammadde, enerji, CIKTILARI | Sartnameye uygun iiriin ve bu iiriine ait iretim ve
GIRDILERI tirtin yar1 mamul malzemelere ait teknik muayene kayitlart
spesifikasyonlar.
INSAN ALT YAPI
KAYNAKLAR Uretimden sorumlu personel, (-;ALISMA ORTAMI Makine-techizat ve kalibrasyonlu dlgme
Uretim sahasi. .
tanimli personel aletleri.
Pﬁ;ﬂ‘f;ﬁg” 161 PS3,PS4,PS5,PS7,PS8 ETKILENDiGI PROSES PS1,PS3,PS4,PS5,PS7,PS9
KONTROL Uygun olmayan iiriiniin kontrolii prosediirii, Uretim prosediirii
KRITERLERI
GOZ. GE (;iRME PROSES Spn muayene kusurlu oran.l. hedf:fl., E % Q,OOI ).
PERIYODU 1Yl HEDEFi Uretimden kaynaklanan miisteri sikayeti hedefi ( % 0,05 )
Yar1 mamullerde hatali orani1 hedefi ( % 0,0020 )
PROSES AKIS PLANI KONTROL
SORUMLU KRITERLERI KAYIT ONAY
] ] Uretim
Pazarlama Pazarlamadan iiretim talep Stok miktarlarmimn asgari Prosediirii Uretim
Sorumlusu formunun verilmesi degerin altina diismesi Bilgisayar Miidiirii
Kontrolii
Uretim Uretim igin gerekli olan Malzemenin Uretim Uretim
Sorumlusu hammadd? ve yardumct Prosediirii Miidiirii
Uretim ~ )
Sorumlusu, [ Malzemenin M Uretim
Satin alma Miidiirii
Sorumlusu Q
P ileili Ureti Uriin T
Uretim [ Miisteri ve iiriin sartlarina gore is emri hazirlanir ve iiretime gegilir lgili Uretim Takip Uretim
Miidiirti g Plan1 Miidiirii
Formu
Kalite [ i - Igili Kalite ve Uriin Uretim
Kontrol Mamuliin muavene ve denevleri vanilir Son Kontrol Takip retim
Midiirii
Sorumlusu /a,\ Planm Formu
Igili Kalite ve Uit
Kalite Kontroller sonucunda mamul . Son Kontrol run .
9 Uriin Takip Uretim
Kontrol uygun mu < L Plani, R
degerlendirilir. Formu- Miidiirii
Sorumlusu Uygun olmayan
N - Sar1 Kart
iiriin prosediirii
P Ambalaj _—
Uretim [ Mamul ambalajlanir ve etiketlenir Pakgtleme Etiketi Utetim_
Sorumlusu Talimat1 Miidiirii
Formu
Uretim Ureti hazul Uretim Uretim
Miidiirii fetim rapory hazirianit Prosediirii Miidiirii
Uretim [ Stok sahasina istiflenir ve satiga sunulur Uretim Uretim
Miidiirii Prosediirii Midiirii
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Tablo 3.12 Satin alma prosesi.

K-Q
(FIRMA LOGOSU) SATIN ALMA PROSESI TSE-ISO-EN
9000
Dokiiman No: PS-07 Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi | Onaylayan: Genel Miidiir | Proses Sorumlusu: Satinalma Yo6neticisi

IPROSESIN AMACI Satin alman iiriiniin belirtilen satin alma sartlarina uygunlugunun saglanmasi.
KAPSAMI Uriin veya Hizmet Kalitesini etkileyen tiim satin alma islemlerinde uygulanir.
P . Malzeme Talep Formlari, Asgari Stok Seviyeleri, Onayl Satin alman Uriin veya
GIRDILERI Tedarikgi Listesi, Uretim Plan1 CIKTILARI Hizmet
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Uzman Personel Stok Kayitlari, Bilgisayar, Haberlesme
Cihazlar
ETKILEDiGi PROSES PS2,PS3,PS5,PS6,PS8 ETKILENDIiGi PROSES PS1,PS3,PS5,PS6,PS9
KONTROL KRIiTERLERI Satin alma Sartnameleri, Teknik ve Idari Sartnameler
GOZ. GECIRME . | Malzemeden kaynaklanan miisteri sikayeti hedefi (% 0,1)
PERiYODU v PROSES HEDEFI Genel gider hedefi cironun %25’i
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI KAYIT ONAY
Satin alma 1 Giin ilgili Birim
Yoneticisi Satin alma lstek ve Talepleri Sorumlulart
Satin alma Pazar Arastirmast®Y apilmast ér(lj;urlll
Yoneticisi Tekliflerin Toplanarak Degerlendirilmesi i Satin alma
Tedarikgi R
Lo Midiirii
Listesi
Satin al L . L. Malzeme
aun ama Uriin veya Hizmet Alimt iin 1 Giin Siparis Genel Miidiir
Midiirii
Formu
Satin alma . S
Miidiirii Satin alinan Hammadde veya 1 Giin Girdi Ilgili Birim
malzemenin Dogrulanmast Ted. Deger Malzeme | Sorumlulari
. > Kontrol Satin alma
Satin alma Kriterleri N
. Formu Midiirii
Komisyonu
Tedarikgi
Satin alma O .. Degerlen | Satin alma
Tedarikgil
Sefi edarikgtlerin I Gin dirme | Midiri
Formu
ilgili Biri
Satin alma Satin alinan Hammad'd? veya H{alz'emenin Talep Eden L Gin S(%;ulmlllﬁgrll
Yoneticisi Birime Teslimi Satin alma
Miidiirii
Tedarikgi
Satin alma Tedarik¢i Performans Verisinin Kaydedilmesi | Gii Degerlen Satin alma
Miidiirii u dirme Miidiirii
Formu
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Tablo 3.131zleme ve 6lgme prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

[ZLEME VE OLCME PROSESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dokiiman No: PS-08

Rev. No: 0 |

Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

Onaylayan: Genel Miidiir

Proses Sorumlusu: Yo6netim Temsilcisi

KYS nin planlanms diizenlemelerle ekin bir sekilde uygulanip gidermek, yapilan faaliyetleri izlemek ve

PROSESIN AMACI siirekliligini saglamak. Uriin sartlarina uymayan iiriiniin yanhslikla kullammimn veya sevk edilmesini 6nlemek igin
belirlenmesini ve kontrol edilmesini saglamak.
KAPSAMI Firmada uygulanan KYS, tiim miisteriler, satin alman ve iiretilen tiim tiriinler.
s i o, it ot
GiRDIiLERi eriert, musterinin teg & § . CIKTILARI miisteri memnuniyet anketleri miisteri
sikayetleri. Girdji, iireti,m ve son muayenede tespit L
e o memnuniyeti.
edilmis tiim uydun olmayan iiriinler.
INSAN
Egitimli ve yetkili migteri | S ISMA ORTAMI ALT YAPI
KAYNAKLAR o Calisilabilir mekan, red . . .
ile iletisimde bulunan cahast Haberlesme araclari, Kalibrasyonlu 6lgme aletleri.
vetenimli personel
lfgg;]{:‘gmm PS1 ETKILENDIiGi PROSES | PS1,PS2,PS3,PS4,PS5,PS6,PS7,PS9
KONTROL ; . - R - o e R -
KRITERLERI I¢ tetkik prosediirii, uygun olmayan iirtiniin kontrolii prosediirii, Miisteri Memnuniyeti prosediirii
GOZ. GECIRME 1Yl PROSES ﬁlft:ﬁ sillzzyzgelgl?iefliézzrlrze stiresi hedefi
PERIYODU HEDEFi gier. giay g
(4 giin)
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI KAYIT ONAY
Yonetim . Verilerin Genel
temsilcisi Veri Toplama Dogrulugu Midiir
- Istatistik
. Verilerin Istatistik Yontemlerle Analiz Edilmesi Yontemler
Yonetim s Genel
temsilcisi Listesi- Miidiir
Istatistik
H Formu
) ilgili Gozden gecirme Toplantisina Sunulmasi YGG .
Yonetim toplantilari Istatistik Genel
temsilcisi Aylik Formu Midiir
Toplantilar
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Tablo 3.14 Siirekli iyilestirme prosesi.

(FIRMA LOGOSU)

SUREKLI iYILESTiRME PROSESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dokiiman No: PS-09

Rev. No: 0

Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

Onaylayan: Genel Miidiir

Proses Sorumlusu: Yo6netim Temsilcisi

PROSESIN AMACI Mevcut ve potansiyel uygunsuzluklarin sebeplerini ortadan kaldirarak KYS ni siirekli iyilestirmek
KAPSAMI KYS kapsamindaki tiim uygulamalar.
Muayene ve deney kayitlari, i¢ tetkik sonuglari, miisteri Diizeltme ve iyilestirme,
GIiRDILERi sikayetleri, uygun olmayan iiriin raporlari, ¢caliganlarm nerileri CIKTILARI | potansiyel uygunsuzluklara tedbir
ile ilgili direk veriler, kalite hedefleri, proses performanslari. alma.
KAYNAKLAR IltISAN . CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Egitimli insan Bilgisayar
ETKILEDIiGI PROSES Tiim Prosesler ETKILENDiGi PROSES PS1
KONTROL KRIiTERLERI Diizeltici Onleyici Faliyet Prosediirii
. Dét’lerin giderilme siiresi hedefi (10 giin)
GOZDEN I¢ tetkik sonucu agilan déflerin giderilme siiresi (15 Giin)
GECIiRME 1 Y1l PROSES HEDEFi Miisteri memnuniyeti hedefi (%80)
PERiYODU Proses performansini gerceklestirme hedefi (%95)
Anket sonucu memnuniyet saglama hedefi (%85)
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI- KAYIT ONAY
SURE
Bolim iti Verilerin Kayttlar Bolim
Hata Kaynaklarinin Tespiti ! T Uygunsuzluk | sorumlulart
Sorumlulart Dogrulugu
T i Raporu
s . Uygunsuzluk s
Boltim DOF Acilmast (Tespitten Hemen DOF Formu Boliim
Sorumlulari sorumlulari
Sonra)
. Talep Edene Gerekgenin DOFin Hakh .
Yonetim T . Sebebe Yonetim
SR Bildirilmesi SR
Temsilcisi Dayanmasi Temsilcisi
(Hemen)
Yonetim DOF ‘iin Baglatilmast DOF’e Numara ve . Yénetim
SR Onay Verilmesi DOF Formu SR
Temsilcisi - Temsilcisi
(1 Giin)
1T .
. . Ilgili
Talep Edilen Uygunsuzlugun Muhtemel Sebeplerinin Analizi Gergek Sebeplerin DOF Formu Bélim
Bolim Sorumlusu Bulunmasi(3 Giin)
Sorumlusu
e~ ] . Sorumlunun leili
Talep Edilen DOF’iin Giderilme Fae.lhyetlen{un ve Uygunsuzlugu DOF Formu Bé%ﬁm
Bélim Sorumlusu Sorumlularin Belirlenmesi Giderebilme Sorumlusu
Yetkinligi (1 Giin)
Talep Edil A - Belirl gl
alep kdilen DOF’iin Giderilmesi i¢in Faaliyetlerin Yapilmasi clirienen DOF Formu Boliim
Bolim Sorumlusu Zamana Uyum
Sorumlusu
OF i A - ivilesti DOF'ii
DOFi Agan, DOF’iin Uygulama ve Etkinlik Kontroliiniin Yapilmasi lyilestirme i Acan
Yonetim Faliyetlerinin DOF Formu Yone ti’m
Temsilcisi Etkinligi (3 Giin) .
Temsilcisi
DOF’ii Agan, o Iyilestirme ) DAO;:nu
Yonetim DOF’ tin Kapatilmasi Faliyetlerinin DOF Formu Agan,
. e Yonetim
Temsilcisi Etkinligi S
H Ten}_51lc151
DOF’ii Agan, = Iyilestirme B ?Aofnu
Yonetim Takip DOF’ tiniin A¢ilmast I Faliyetlerinin DOF Formu ..9 .
SR R Yonetim
Temsilcisi Etkinligi (Hemen) S
Temsilcisi
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3.4 TALIMATLAR

KYS’nin islemesi i¢in dordiincii dokiiman tipi talimatlardir. ISO 9001 Standardinin sartlarini
karsilamasi i¢in bir talimat i¢inde ¢esitli boliimler yer almalidir. Talimatlar icersinde yer

almasi gereken boliimler sunlardir;

Talimatlar icersinde yer almasi gereken boliimler sunlardir;
a) Amaci
b) Girdileri ve c¢iktilar
¢) Kaynaklar (insan, calisma ortami ve altyap1)
d) Etkiledigi ve etkilendigi boliimler
e) Emniyet Kriterleri

f) Sorumlusu

Asagida farkli tiirde iic adet talimat sunulmustur. Kurulus faaliyetleri kapsaminda {iiriin ve
hizmet kalitesinin devamliligini saglamak igin gereklilikleri belirlemelidir. ihtiya¢ duydugu
diger talimatlar1 benzer sekilde olusturmalidir. Talimatlar olusturulurken igerikleri, sekli ve

formatlart farklilik gosterebilir.

Ambalaj talimat1 bir isin nasil yapilacagina verilen 6rnek bir talimattir. Yapilacak diger
gorevler ve isler i¢in talimatlar benzer sekilde hazirlanabilir. Asagida makine ¢alistirma ve
makinada is yapmay1 anlatan O6rnek talimat bulunmaktadir. Bu talimatta isin kalitesinin ve

yapilabilirliginin arttirtlmasini saglamaktadir.

Son olarak verilen talimatta makine ve techizatin bakiminin ve kontroliiniin saglandigini ispat
etmekle beraber makinanin diizgiin ¢alisma Omriiniin arttirllmast ic¢in standart ve tam bir
bakimi anlatmakta ve kontroliinii saglamaktadir. Kurulug diger makine ve techizat icin benzer

sekilde talimatlar hazirlayabilir.
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Tablo 3.15 Ambalaj talimati.

(FIRMA LOGOSU)

AMBALAJ TALIMATI

K-Q

TSE-ISO-EN

9000

Dokiiman No: TL-O01

Rev. No: 0

[ Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

| Onaylayan: Uretim Ydneticisi

| Talimat Sorumlusu: Paketleme Sorumlusu

AMACI Is Emrine gore iiretimi biten iiriin elemanlarinin son kontroliiniin yapilmast ve ambalajlanmasidir.
GIRDILERI Montajt bitmis iriinler, karton, ambalaj CIKTILARI Paketlenmis iiriinler.
poseti, balon naylon, bant, zimba teli, kement.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Egitimli personel. Uygun mekén ve yeterli zaman Paketleme tezgihi, kement makinasi.
ETKIiLEDiGi BOLUM Sevkiyat ETKIiLENDiGi BOLUM Montaj, membran presleme
. . . | Kement makinesinde kementleme iglemi sirasinda ellerinin kement altinda kalmamasina dikkat et. Paketleri
EMNIYET KRITERLERI | pargalar1 uygun viicut pozisyonunda tasi.
ILGILi BOLUM/ ; ILGILIi DOKUMAN
SORUMLU 15 AKISI / KAYIT
e
Aksesuar ve baglant1 elemanlarinin hangi iiriine ait oldugu ve sayisina FR-102 URUN
Paketleme Sorumlusu bak, listedekiler ile karsilagtirarak uygun olup olmadigina bak MALZEME )
g /L AKSESUAR LISTESI
|
E
E
— f
Uriin parca saysini ve uygunlugunu iiriin takip formundakiler ile kontrol et. FR-012 URUN
Paketleme Sorumlusu [ _J TAKIP FORMU
e[+ ]
Paketleme tezgahinin iizerine irtinlerin parcalarini paket i¢i sira -
Paketleme Sorumlusu listesine gore yerlestir. URUN PAKET
ETIKETLERI
=l
Biitiin tiriinlerdeki pargalardan, goriinen bir parcanin bir kenarina yesil KONTROL
Paketleme Sorumlusu renkte kontrol edilmistir etiketini yapistir. EDILMISTIR
e ~
Hassas parcalarin arasina (ayna-cam) silte veya balonlu naylon koyarak : :
Paketleme Sorumlusu cizilmelerini engelle. Bu paketlerin disina kirilir etiketini mutlaka yapistir. KIRILIR ETIKETI
Koselere gelen kisimlara kose koruyus rlestir. Koruyuculari bant ile sabitle.
Paketleme Sorumlusu Strege sar ve paket i¢indeki pargalari sarsilmaya kars1 sabitle
Kutunun igine iiriine ait parcalar1 yerlestirdikten sonra, sirastyla montaj MONTAJ SEMASI
Paketleme Sorumlusu talimatini, aksesuar posetini, garanti belgesini yerlestir. GARANTI BELGESI

Paketleme Sorumlusu

Paketleme Sorumlusu

Uriinlerin paketini olusturan kartonlari zimba tabancast ile kutu haline getir.

Kutunun tist kapagini kapat ve paket biiyiikliigiine gore en az 2 tane kafalardan
olmak iizere paketin digin1 kement makinesinde kementle bagla.
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Tablo 3.15 (devam ediyor)

Paketleme Sorumlusu

icinde cam ayna bulunan paketlerin digina kirilir etiketini yapistir.

Paketleme Sorumlusu

KIRILIR ETIKETI

Ambalajlanan nihai tiriinlerin disina ambalaj etiketini yapistir. Etiket iizerinde
bu bilgileri yaz. —Seri No(is emri no)—Ambalajlama tarihi

FR-017 AMBALAJ

ETIKET FORMU
Islemi biten iiriinlerin disina yapistirilan ambalaj etiketi iizerindeki yuvarlak KONTROL
Paketleme Sorumlusu Kkutuya yesil renkte kontrol edilmistir etiketini yapistir. EDILMISTIR
ETIKETI

Paketleme Sorumlusu

Ambalaji biten tirtinleri depo giris formuna kaydet.

FR-109 DEPO GIRIS
FORMU

Paketleme Sorumlusu

-

Sevkiyat boliimiine teslim et. I
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Tablo 3.16 Yatay daire testere makinasi ¢alistirma ve is talimati.

(FIRMA LOGOSU)

YATAY DAIRE TESTERE MAKINASI A B
CALISTIRMA VE i$ TALIMATI 2000

Dokiiman No: TL-O02

Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000

Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

| Onaylayan: Uretim Y6neticisi

| Talimat Sorumlusu: Makina Sorumlusu

AMACI istenilen olciilerde sunta, suntalam, mdf, mdflam, duralit plakalarmin ebatlanmasi.
istenilen ebatlarda bicilmis sunta,
GIRDILERIi Sunta, suntalam, MDF, MDFlam, CIKTILARI suntalam, MDF, MDFlam, duralit
duralit
plakalari
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Egitimli personel. Uygun mekan ve yeterli zaman Yatar daire makinesi.
ETKILEDIGi BOLUM | Bantlama ve delik freze béliimii. | ETKILENDiGi BOLUM Satinalma
EMNIYET - .
KRITERLERI Gozliik ve toz maskesi tak. Testere koruma kabzasini tak.
e e iLGILi
Hf;%égﬁi%“’[ i AKISI DOKUMAN /
KAYIT
[ CALISTIRMA TALIMATI: ]
Maki =
Sorumllrlll E;u [ Elektrik panosundan sarteli a¢ ]
-
Makina . .
Sorumlusu Elektrik panosundan sarteli a¢
Maki
S orumllr:;u [ Kumanda salterini (O) konumdan (X) konumuna eetir. ]
Makina h
Sorumlusu Beyaz diigmeye bas.
[ is TﬂATI: ]
. FR-012 URUN
Makina [ Kesim listesinden bakilarak listedeki 6l¢iiye gore dairenin iizerindeki metreyi ayarla ] TAKIP
Sorumlusu a FORMU
Makina Sag ve sol siperi ayarla
Sorumlusu £ pert ayaria.
Makina [ Sag siperde kesim yaparken sagdaki metreyi ayarla. Sol siperde kesim yaparken sol
Sorumlusu
¥
Makina - " ST R U
Sorumlusu [ Suntalamu elyaf yoniine gore kesim listesindeki 6l¢iiye uygun olarak makinenin iizerine yatir. ]
=
Makina Suntalamin arabadaki sipere tam yapigmis olmasina dikkat et.
Sorumlusu
Makina [ Suntalami arabanin iizerine vatirdiktan sonra, suntalamin iizerine sabitleme kolunu indir.
Sorumlusu
]
Makina Bir kisi arabay: siirerken diger bir kisi karsi taraftan cikan parcayi alir. Ik kesilen
Sorumlusu parcanin Ol¢iisiinil serit metreyle kontrol et.
Makina L K
Sorumlusu Biiyiik parca keserken suntalamin kasintili olmamasina dikkat et.
. FR-012 URUN
S(I)\fjrlglrlll E;u Pargayi kes ' TAKIP
FORMU
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Tablo 3.17 Aylik makine bakim kart1 ve bakim talimati.

AYLIK MAKINE BAKIM KARTI ve K-Q
(FIRMA LOGOSU) BAKIM TALIMATI TSE-ISO-EN
(ROVER 321) 9000
Dokiiman No: TL-O03 Rev. No: 0 | Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi | Onaylayan: Uretim Yoneticisi | Talimat Sorumlusu: Makina Sorumlusu
AMACI Makine techizatin bakiminim yapilmasi ve 6mriiniin korunmasi
GiRDIiLERi Bakim malzemeleri CIKTILARI Bakimi yapilmis makina
iNSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Egitimli personel. Uygun mekén ve yeterli zaman Yatar daire makinesi.
ETKILEDIGi BOLUM | Bantlama ve delik freze béliimii. ETKILENDiGi BOLUM Satinalma
EMNIYET . o .
KRITERLERI Makinay1 kapali konuma getir. Gozliik eldiven ve toz maskesi tak.
YAPILACAK iSLER PERIYOT | SORUMLU K(;lggzo'“
. Makinenin ¢aligma tablalarint hava ile temizle.
. Su toplama sisesini bosalt.
. Makineyi kapatirken genel kontrol yap.(Makinede arizali yer var mi, gii¢ Her gii Makine
- er giin

kaynagi kapali mi, vs. kontrol et) sorumlusu
o Sartlandirict yagini kontrol et, eksikse ilave et. (DTE 24 sartlandirici yagi,
dakikada 3 damla akitilmali.)
. Arka disli ve kizaklar kuru bez vb.. ile silip sartlandirici yagi ile az miktarda
yagla.
. Vakum pompasinin filtrelerini temizle.
. Matkap kontrolii yap. (Kirik,kor vs..) Her hafta Maki
. Testere blogunu yagla. (4 bastm SHC 100 yag) Cuma bakim sorumllrllliu
] Matkap blogunu yagla. (2 bastm SHC 100 yag) saatinde
. X eksenindeki grasorliigii yagla.(2 basim EPO 0 yag)
. Freze yuvalarini alkol ile temizle.
. Hareketli tablalarin kollarin1 mazotla yagla
. Makinenin biitiin kapaklarini acip hava ile temizle.
. Pinomatik sistemdeki egzoz kafalar1 sokiip 24 saat mazotun i¢inde birak ve hava
ile temizle.
. § Payama cubuklarini sol‘<up mazotla temizle ve takilirken yuva dibine bir miktar Her aym ilk Makine
yag dok ve dayamalar1 daha sonra tak.

. . . haftast sorumlusu
. Takma isleminde contalara dikkat et, siyirma yaptirma.
. Arka kizaklarda yag birikintisi yoksa makineye manuel yaglama yaptir.
. Otomatik yaglama eksilmis ise EPO 0 yag: ile tamamla.
o Komiir filtresini temizle ve yagla.
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3.5 GOREV TANIMLARI

KYS’nin kurulumunda organizasyon yapisinin olusturulmasinda kullanilan diger bir dokiiman
tipi gorev tanimlaridir. ISO 9001 Standardinin sartlarimi karsilamasi igin bir gorev tanimi
icinde cesitli boliimler yer almalidir. Gorev tanimlari icersinde yer almasi gereken boliimler
sunlardir;

a) Gorev ve Unvani

b) Ast1 Ustii

¢) Gerekli Nitelikler

d) Gorev Tanimi

Organizasyon samasindaki tiim pozisyonlar i¢in yetki sorumluluk ve niteliklerin tanimlandigi
gorev tanimlari hazirlanmalidir. Gorev tamimlarindaki pozisyonlar icin kod verilir. Bu
personel icin bir sicil no gibidir. Bu kod GT-01 Genel Miidiir, GT-02 Uretim Miidiirii vb.
seklinde olabilir. Kuruluslarin organizasyon yapilann farkliliklar gostermektedir. Farkli
kademe ve pozisyonlardaki bireyler icin Ornek gorev tanimlari asagidaki Tablolarda

sunulmustur.
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Tablo 3.18 Gorev tanim1 genel miidiir.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

GOREV TANIMI

(FIRMA LOGOSU) GENEL MUDUR

Dokiiman No: Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
GT_001

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Yonetim Kurulu Bagkani

GOREV UNVANI : Genel Miidiir

USTU : Yonetim Kurulu

ASTI : Birim Yoneticiler

GEREKLI NiTELIiKLER:

1- Universitelerin miihendislik, isletme veya iktisat boliimiinden mezunu,

2- Ug (3) y1l yonetici diizeyinde olmak iizere en az bes (5) yillik deneyim sahibi,
3- lyi derecede bir yabanci dil bilen,

4- Yonetim bilgi ve becerisine sahip,

5- Giiclii cevre iligkileri olmalidir.

GOREV TANIMI:

1-Uretime katilan tiim faaliyetlerle ilgili olarak sirketin gereksinimlerini takip etmek, bu faaliyetleri bir biitiin olarak temel sirket
stratejileri ve politikalar1 dogrultusunda yonlendirmek.

2-Sirket Yonetim Kurulu ile iliskileri diizenlemek ve gerekli bilgileri aktarmak.

3-Sirketin politika hedeflerini ilgili birimlerden gelen oneriler dogrultusunda belirlemek, politikasinin anlasilmasi, uygulanmasi ve
stirekliliginin saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi almak.

4-Yiiriitmenin bas1 olarak temel isletme amaclarinin karsilanabilmesi i¢in, sirketi bir biitiin olarak planlamak, organize etmek,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

5-Sirketin birimleri arasinda etkin bir is birliginin gerceklesmesini saglamak.

6-Sirketin islerini ve menfaatlerini, sirket sahipleri, sirket ¢alisanlar1 ve sirket dis cevresiyle koordine etmek.

7-Sirketin her yonetim diizeyindeki ¢alisanlarinin verimli ve etkin olarak caligsabilecekleri bir ortam1 meydana getirmek.

8-Sirketin tiim diizeyleri ve calisan gruplar arasinda ve sirketle cevresi arasinda haberlesme kanallarinin kurulmasini saglamak.
9-Sirketi temsil etmek, miisterilerle, tedarikgilerle, ¢calisanlarla, sirket hissedarlariyla, devlet yetkilileri ve resmi kuruluslarla iyi iliskiler
gelistirmek.

10-Is giiciinden en yiiksek verimin alinmast i¢in kisa ve orta vadeli is giicii planlarmin yapilmasin saglamak.

11-Fabrika diizeyinde organizasyon yapisinit olusturmak, mevcut yapiy: gerekli durumlarda irdeleyerek degisiklik onerilerini
degerlendirmek.

12-Sirketin her tiir tiretim ve yonetim faaliyetlerini ve gelisme raporlarini1 Yonetim Kuruluna sunmak.

13-Yonetim sistemlerinin politikasi, hedefleri ve standart sartlarina uygunlugunu ve etkinligini gozden gegirmek ve iyilestirme 6nlemleri
alinmasini saglamak.

14-Insan kaynaklari, teknoloji ve temel ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi icin gerekli koordinasyonu kurmak.

15-Yonetim Sistemleri Politikas1 ve hedeflerini belirleyerek, tiim personele benimsetilmesini ve politikaya uygun ¢aligmasini saglar.
16-Firma organizasyonu i¢inde ¢alisan tiim personele yaptiklar: isin gerekliliklerine uygun yapilmasi sorumlulugunu verir.

17-Tuim personelin siirekli iyilestirme teknikleri konusu ile ilgili faaliyetleri planlar, baslatir ve izler.

18-Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarini yapar ve i¢ denetim sonuglarini inceler, Yonetim Sistemleri'ni, iyilestirme ve gerektiginde
diizeltici/onleyici faaliyetlerin etkinligini analiz eder, iyilestirme gereken konular1 ve sorumlularini belirler ve ¢alismalarinin sonuglarini
izler.

19-Miisteri sikayetlerini, isteklerini inceletir, uygunsuzluk nedenlerinin belirlenmesi i¢in ¢aligmalari baglatir ve tekrarlanmamasi i¢in
gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.

20-Teknolojik gelismeleri izler, uygun olanlarin firmaya adaptasyonunu saglar.

117




Tablo 3.19 Gorev tanimi panel liretim yOneticisi.

. K-Q
(FIRMA LOGOSU) G.(.) REY TAN.IMI s e . TSE-ISO-EN

PANEL URETIM YONETICISI 2000
Dokiiman No: GT_002 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir
GOREV UNVANI : Panel Uretim Yoneticisi
USTU : Genel Mudiir
ASTI : Panel Uretim Sorumlusu
GEREKLI NiTELiKLER:

1-Universitelerin Orman Endiistri Miihendisligi Boliimii mezunu,
2- 2 y1l yonetici diizeyde olmak iizere 4 yillik is deneyimine sahip,
3- Yonetim bilgi ve becerisine sahip,

4- 15 birligi ve iletisim yetenegi giiclii olmahdir.

GOREV TANIMI:

1-Uretim plan ve programlarina uygun olarak iiretim islemlerinin, belirlenmis kalite ve maliyet hedefleri saglanacak sekilde etkin olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

2-Teklif hazirlanirken miisteri taleplerini tiretim kosullart acisindan gézden gecirmek, degerlendirmek proje yoneticisi ile birlikte iiretim
programlarini hazirlamak.

3-Sektordeki teknolojik gelismeleri izlemek, uygulanan iiretim tekniklerinin ve kullanilan tiretim araclarinin 6zelliklerindeki gelismeler
hakkinda iist yonetime bilgi vermek.

4-Uretimde optimum personel sayisinin belirlenmesi konusunda iist yénetime bilgi vermek.

5-Is giiciinden en yiiksek verimin almmasi i¢in hazirlanacak standart kadro planlar1 uyarinca caligmay: saglamak. Uretim birimleri
arasinda dengeli bir is giicti dagilimini olugturmak icin 6nlemler almak.

6-Gelen siparislerin dogrulugunu kontrol edip sevk tarihi vermek.

7-Tiim makine ve ekipmanlari periyodik ve koruyucu kullanma ve bakim talimatlarin1 hazirlamak, ekipman veya makine iizerine
sabitlemek ve periyodik bir sekilde kontrol mekanizmasi olugturmak.

8-Tiim ekipmanin (sabit veya elektrikli) haftalik, aylik ve periyodik bakim ve onarimlarini yapmak, yapilamayanlar icin ilgili servis
elemanlarini ¢cagirmak.

9-Ekipmanlarin bakim-onarim ve isletme maliyetlerinin ¢ikarabilmesini saglayacak gerekli raporlari, tanzim etmek, iist makamlara
sunmak.

10-Fabrika geneline elektrik, telefon, sihhi tesisat ve su tesisati ile ilgili ihtiya¢ ve arizalarin tespit edilmesini ve giderilmesini saglamak.
11-Satin alinmasi diisiiniilen mekanik, elektronik ve elektrikle ilgili yedek parcalarin fiyat arastirmasim yaparak malzeme talep formu
ekinde Muhasebe, Finans ve Satinalma YOneticisine vermek.

12-Her tiirlii 6l¢gme ve tart1 aletlerinin kalibrasyonunun yapilmasint saglamak.

13-Tiim ekipmanin periyodik ve koruyucu bakim programlarini yapmak, uygulamak ve gerektiginde talimatlarin revize etmek.
14-Makine bilgi formlar1 ve ariza bildirim formlarini inceleyerek, bakim talimatlarini ve yedek parga stoklarini giincellestirmek.
15-Makine ve ekipman ariza siklig1 ile ilgili istatistiksel veri toplamak, raporlamak. Degerlendirme i¢in bu konuda Yonetim Temsilcisine
bilgi ve veri vermek.

16-Uretim birimleri malzeme taleplerini onaylamak.

17-Gelen iiretim sipariglerinin tiretim planlari ile uyumunu denetlemek.

18-Uretim faaliyetlerini denetlemek ve iiretimin siirekli izlenmesini saglamak.

19-Ttim makine ve ekipmanin verimli olarak ¢aligmasini saglamak.

20-Firma i¢in egitim programlarinin iiretim boliimlerinde uygulanmasini saglamak.

21-Uriinlerin iiretim, deneme ve kullaniminda karsilagilan giigliikleri belirlemek, tanimlamak. Bunun igin Proje, Pazarlama isbirligine
girmek, diizeltici ve iyilestirici Oneriler gelistirmek.

22-Yonetim sistemlerini, iirtinle ilgili problemlerin, risklerin olugsmadan onlenmesi icin diizeltici ve onleyici faaliyetleri kabul ve organize
etmek, uygulamalar1 izlemek ve rapor etmek.

23-Girdi malzeme, iiretimde yart mamul ve mamullerin degerlendirilmesi i¢in kalite planlari hazirlamak. Girdilerde malzeme
spesifiginden veya katalogdan hangi 6zelliklerin kontrol edilmesine karar vererek girdi kalite plant olugturmak.

24-Pilot tiretimlerin etkin olarak yiiriitiilmesini saglamak, sonuclarin1 degerlendirmek.

25-Miisteriden temin edilen iiriinlerin dogrulanmasini saglamak ve herhangi bir problemde miisterinin onayini almak.

26-Uygun olmayan iiriinlerin karar verilinceye kadar islem gérmemesini ve kullanilmamasini saglamak.

27-Uygun olmayan iiriinlerin degerlendirilmesini yapmak / yapilmasini kontrol etmek. Miisterilerden gelen Uygun olmayan {iriinlerin
degerlendirilmesini yapmaktir.

28-Uretim ve Kalite hedeflerine ulagsmak igin gerekli kalite planlarini hazirlatmak, uygulanmasim saglamak ve denetlemek.
29-Gerektiginde miisteri sikdyetlerinin degerlendirilmesini yapmak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

30-Yar1 mamul stok listelerine dayali olarak iiriin stok/takip formlar1 diizenlemek, iiretime is emri vermek.

31-Kodlama talimatina uygun olarak {iriin stok/takip formlarina numara vermek.
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Tablo 3.20 Gorev tanimi1 proje yoneticisi.

.o K-Q
GOREY TANIMI TSE-ISO-EN

(FIRMA LOGOS) PROJE YONETICISi i

Dokiiman No: - .

GT_003 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir

GOREV UNVANI : Proje Yoneticisi

USTU : Genel Mudiir

ASTI : Proje Sorumlusu

GEREKLI NITELiKLER:

1-Universitelerin Mimarhk, Miihendislik veya Endiistriyel Tasarim egitimi veren bir boliimiinden mezun,
2-Iki (2) y1lt yonetici olmak iizere konuyla ilgili asgari dort (4) yilhik deneyime sahip,

3-Yenilikleri izleyen, arastiric1 gelistirici yaprya sahip,

4-flgili bilgisayar uygulamalarina vakif,

5-Yonetim bilgi ve becerisine sahip,

6-Gliclii sosyal iliskileri olmalidir.

GOREV TANIMI:

1-Sirketin, projeli pazarlama ve satis faaliyetlerinin etkin bir sekilde ve sirket politikalar1 ¢cercevesinde yiiriitiilmesi i¢in ilgili birimlerle is
birligine girmek, projeli pazarlama ve satig planlarini hazirlattirarak kontroliinii yapmak ve Genel Miidiir onayina sunmak.

2-Proje pazarlama ve satis dagitim kanallar1 ve yontemlerini belirlemek ve fiyat politikalarini olusturarak fiyat olusturma konusunda
onerilerde bulunmak.

3-Hazirlanan ve verilen teklifleri izlemek, rakip firmalarin teklif ve fiyatlarini arastirarak raporlar hazirlamak, onaya sunmak.
4-Sirketin pazarlama ve satig politikalarina uygun olarak hazirlanan projeli pazarlama ve satig programini uygulamak ve uygulanmasini
kontrol etmek.

5-Pazarlanan tiriinlerin performanslarini izleyerek periyodik raporlar hazirlamak.

6-Miisteri talep ve sikayetleri dogrultusunda gerekli inceleme ve kontrollerin yapilmasini saglamak, uygulamalar: kontrol etmek, servis
hizmetlerinin sunulmasini saglamak, sonuglarini izlemek.

7-Miisteri goriis ve sikayetleri ilgili kayitlarin kontroliinii yapmak, degerlendirerek diger boliimlerle isbirligi icinde oneriler gelistirmek,
onaya sunmak.

8-Tasarim projelerinin hazirlanmasi, gerceklestirilmesi, tasarim ¢iktilarinin yayinlanmasi, tasarim gecerliliginin tespiti ve degisiklerinin
yapilmast.

9-Tasarim ve AR-GE konusunda diinyadaki gelismeleri izlemek, fuarlar ziyaret etmek ve miisteri sikayet ve talepleri dogrultusunda
tasarim bilgileri toplamak.

10-Tasarim faaliyetlerini tasarim proje planina gore uygulamak.

11-Her tiirlii projenin tasarim ve ¢izim ¢alismalarini plan ve programlara uygun olarak istenen nitelikte yiiriitmek.

12-Montaj talimatlarinin hazirlanmasini ve onaylanmasini saglamak.

13-Firmanin fuarlara katilmasi halinde fuar dizaynini ve ilgili koordinasyonlar1 saglamak.

14-Miisteriler ile goriismelerde bulunarak projelerin istenilen niteliklerde hazirlanmasini saglamak, aksesuar, renk vs. secimini miisteriler
ile birlikte gerceklestirmek.

15-Uriinlere ait katalog caligmalarmni yiiriitmek.
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Tablo 3.21 Gorev tanimi sati§ yoneticisi.

. K-Q
. GOREYV TANIMI
(FIRMA LOGOSU) e TR TSE-ISO-EN
SATIS YONETICISI 9000
Dokiiman No: GT_004 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Genel Miidiir
GOREV UNVANI : Satis Yoneticisi
USTU : Genel Mudiir
ASTI : Magaza Satis Sorumlusu
GEREKLI NiTELiKLER:

1-Tercihen iiniversitelerin Miihendislik Halkla iliskiler, Isletme ve iktisat dalinda lisans ya da 6n lisans egitimi gormiis veya satis ve
pazarlama konusunda egitim almig lise mezunu,

2-Iki (2) y1li yonetici diizeyinde en az bes (5) yillik deneyim sahibi,

3-Tercihen Tyi derecede bir yabanci dil bilen,

4-Yonetim bilgi ve becerisine sahip,

5-Sosyal iligkileri gliclii olmalidir.

GOREV TANIMI:

1-Sirketin, yurtici ve yurtdisi pazarlama ve satis faaliyetlerinin etkin bir sekilde ve sirket politikalar1 ¢ergevesinde yiiriitiilmesi igin ilgili
birim Yoneticileri/amirleriyle is birligine girmek, pazarlama ve satis planlarini hazirlattirarak kontroliinii yapmak ve Genel Miidiir
onayina sunmak.

2-I¢ ve dis pazarlara yonelik olarak gerekli pazar arastirma ve mamul gelistirme ve cesitlendirme caligmalar1 yapmak, gerekli raporlari
hazirlamak ve onaya sunmak.

3-Mamullerin pazar payini arttirici aragtirmalara katkida bulunmak iizere arastirmalar yapmak, oneriler getirmek ve onaya sunmak.
4-Pazarlama ve satig dagitim kanallari ve yontemlerini belirlemek ve fiyat politikalarini olusturarak onerilerde bulunmak.

5-Hazirlanan ve verilen teklifi izlemek, neticesi ile ilgili raporlar sunmak.

6-Sirketin pazarlama ve satig politikalarina uygun olarak hazirlanan satis programini uygulamak ve uygulanmasini kontrol etmek.
7-Pazarlanan iirtinlerin performanslarini izleyerek, aylik, donemsel, yillik raporlar hazirlattirmak.

8-Siparis alinan iirtinlerin tanimlanmasinin kontroliinii yapmak ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

9-Ozel iiriin siparislerinde Proje birimiyle koordinasyon saglamak.

10-Miisteri memnuniyetini engelleyici faaliyetlerde ilgili birimlere diizeltici ve onleyici faaliyetler diizenlemek.

11-Miisteri sikayet ve isteklerinin belirlenmesi i¢in anketler diizenlemek ve degerlendirmek. Bunlarin neticesinde istatistik veriler elde
edip degerlendirme i¢in Yonetim Temsilcisi ile igbirligine gitmek.

12-Sirketin iirettigi mal ve hizmetlerin dis piyasalarda Pazar payini artirmak iizere gerekli inceleme, arastirma ve baglantilari kurmak,
satis baglantis1 kurulan mal ve hizmetlerin yasa ve mevzuat ¢ergevesinde ihracini saglamak.

13-Ihrag edilen her tiirlii mal ve hizmetin ihract ile ilgili olarak yasalar ve mevzuat ¢ercevesinde gerekli olan her tiirlii giimriik islemlerini
yiiriitmek.

14-Ihracat is ve islemleriyle ilgili olarak mevcut mali ve idari mevzuat cergevesinde her tiirlii finansal ve idari prosediirii takip etmek,
uygulamak.

15-Sirketin ihtiya¢ duydugu diger dis iliskileri organize etmek, verilen emirleri takip edip tiim asamalarda genel miidiirii bilgilendirmek.

3.6 SPESIFIKASYONLAR

KYS’nin yiiriitiilmesinde iiriintin sartlarimin yazili hale gelmesi i¢in kullanilan bir dokiiman
tipi de spesifikasyonlardir. ISO 9001 Standardinin sartlarini karsilamasi i¢in bir spesifikasyon
icinde ¢esitli boliimler yer almalidir. Spesifikasyonlar icersinde yer almasi gereken boliimler
sunlardir;

a) Uriin Adt

b) Teknik Ozellikleri

c) Ambalaj Ozellikleri

d) Teslimat Sartlar1
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Tablo 3.22 Malzeme spesifikasyonlari-suntalam.

. . K_,Q
FIRMA LOGOSU) MALZEME SPESIFIKASYONLARI TSE-ISO-EN

SUNTALAM 9000

Dokiiman No: SP_001 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009

Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi Onaylayan: Satinalma Yoneticisi

1. URUN ADI: Suntalam

Kagit esash regine kaplamasi (Lamine veya tek kat ) veya PVC yapistirilmig levhalar: kraft kagidi tizerine, fenol, melamin, iire veya
akrilik regine katkili tire reginesi emdirilerek elde edilen regine kaplamalarinin veya PVC'nin {izerine yapistirilmasiyla elde edilen levha
olmalidir. Dolayistyla, yiizeylerine PVC yapistirilmis levhalarda bu gruba girer.

Alt — iist yiizey kaplamalar1 arasinda, levha olarak yonga levha kullanilmasi ile suntalam elde edilmelidir.

1.1. Kurulusumuz spesifikte yazili 6zelliklerden herhangi birisini ya da tamamini istedigi zaman kontrol etme hakkina sahiptir.

2. TEKNiK OZELLiKLERi:

2.1. Goriiniis: Yiizeylerde;

- Catlak, kirik, ¢okme, vb. bulunmamali.

- Tutkal ve yag lekesi bulunmamali.

- Desen bozuklugu olmamalidir.

2.2. Kenar Diizgiinliigii: Dikdortgenler prizmasi seklinde ve koseleri dik a¢1 meydana getirecek sekilde olmalidir.
2.3. Dis Tesirlere Kars1 Dayamkhilik: Test sonucunda;

* Basincla: Yiizeyde catlaklar olusmamali

* Istyla: Sigara vb. yaktif yerlerde catlak, kabarcik, parlaklik kaybi, renk degisikligi olmamalidir.
* Su Buhariyla: Yiizeylerde parlaklik kayb1 disinda ¢atlak, kabarcik vb. degisiklikler olmamalidir.
* Isikla: yiizeylerin 151k goren kisimlar ile gérmeyen kisimlari arasinda renk farki olmamalidir.

* Leke Yapic1 Maddeler: Bu tiir maddelerin biraktig: lekeler kolayca silinebilmelidir.

Suntalam Fiziksel ve Mekanik Ozellikleri

OZELLIiK BiRIiM DiGER

Egilme mukavemeti N/mm? Profil:30 tabla: 20
Birim hacim agirlif Kg/m3 590 .- 800
Kalinlik toleransi Mm 0.3

Uzunluk Mm 5

Genislik Mm 15

3. AMBALAJ OZELLIiKLERI:

3.1. 25 adet levha bir istif blogu olusturacak sekilde istiflenmeli, dagilmamasi i¢in enine ve boyuna yoniinde cember veya seritle
baglanmali ve degme koselerine yastik konmalidir.

3.2. Ambalaj tizerine asagidaki bilgileri yazmal veya etiket yapistirmalidir.
- Firmanin ticari unvani, adresi ve tescil markasi

- Levha olgiileri (en, boy, kalinlik).

- Levha tipi (sinift)

-Uretim tarihi

4. TESLiM SARTLARI:

Malzeme teslim yeri fabrika adresimizdir. Malzemeler Irsaliye imzalanarak Depo sorumlusu tarafindan teslim alinir. Girdi kontrolii
sonucu KABUL ise depo yerlesim alanina konulur, RED ise iade irsaliyesi kesilerek malzeme iade edilir.
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Tablo 3.23 Malzeme spesifikasyonlari - MDFLAM dolap.

s o K-Q
. MAMUL SPESIFIKASYONLARI
FiRMA LOGOSU TSE-ISO-EN
( : MDFLAM DOLAP o
Dokiiman No: SP_002 Rev. No: 0 Rev. Tar. :00.00.0000 Yiir. Tar. :01.01.2009
Hazirlayan: Proje Sorumlusu Onaylayan: Uretim Yoneticisi

1. URUN ADI: SBH 2102/ SBH 2609/ SBH 2805 MDFLAM DOLAP

1.1 Ust tag minimum 25 mm orta yogunlukta lif levha iizeri melamin (MDF LAM) kaplama olacaktir. Ust tag cumbalar1 6n taraflarinda
tac rengine uygun 2 mm sok darbe onleyici PVC banth olacaktir, diger kenarlarda 0.45 mm PVC kullanilacaktir.

1.2 Dolap raflar1 18 mm orta yogunlukta lif levha iizeri melamin (MDF LAM) kaplama olacaktir. Raflarin bir yiizii 0.45 mm sok darbe
onleyici pve olacaktir.

1.3 Dolap kapaklar1 18 mm orta yogunlukta lif levha tizeri melamin (MDF LAM) kaplama olup dort tarafi kapak rengine uygun 2 mm
kalinliginda PVC bantl olacaktir.

1.4 Dolap govdesi 18 mm yonga levha iizeri melamin kapli olup, kenar cumbalar1 0.45 mm PVC banth yapilacaktr. Arkalik 8 mm yonga
levha tizeri melamin kapli olup gévdeye kinisli gegme olarak monte edilecektir.

1.5 Dolap kapaklar kilitli olup kilitlerin hi¢ biri birbirini agmayacaktir. Kulplar yuvarlak mat krom kulp olacaktir. Menteselerde 1.kalite
mentese olup metal i¢ten yayli mentese kullanilacaktir.

1.6 Dolap demonte olup celik minifiks ¢ektirmelerle monte edilecektir. Dolap 3 cm yiiksekliginde plastik ayaklarla yerden yiikseltilip
yiikseklik ayarl1 olacaktir.

2. TEKNiK OZELLIiKLERi:
Mamullerimiz TSE nin ilgili standardina uygun olarak TS EN ISO 9001 KYS belgeli tesislerimizde iiretilmektedir.
- Uriin kodu Olgii Agirhk Hacim
SBH 2102 L:80 W:42 H:160 32 kg 0,153 m3
SBH 2609 L:80 W:57 H:160 33kg 0,155 m3
" o SBH 2805 L:90 W:57 H:160 35kg 0,158 m3
Pl

3. AMBALAJ OZELLIiKLERI:

3.1. Demonte olarak hazirlanmis pakettedir

3.2. Ambalaj iizerine asagidaki bilgileri bulunmaktadir.
- Firmanin ticari unvani, adresi ve tescil markasi

- Mamul ol¢iileri (en, boy, kalinlik).

- Mamul tipi (sinif1)

-Uretim tarihi

4. TESLIM SARTLARI:

Mamul teslim yeri bize bildirdiginiz adresinizdir. Malzemeler irsaliye imzalanarak sevkiyat sorumlusu tarafindan teslim edilir.
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3.7 KURULUSUN 2007-2008 YILLARI YGG RAPORU VERILERININ
DEGERLENDIRILMESIi VE KIYASLANMASI

KYS’nin siirekli iyilestirilmesi icin TS EN ISO 9001 standardinin “5.6 yonetimin gozden
gecirmesi” maddesi geregi yillik faaliyetlerin degerlendirilmesi yapilmaktadir. Ornek olarak

secilen kurulusun bu faaliyetler sonucu elde edilen bulgular1 asagida sunulmaktadir.
Tablo 3.24’te yapilan satiglar sonucunda geri gelen miisteri sikayetlerinin analizi verilmistir.
Sikayetler miisterilerden gelen geri bildirimler ile Ek A¢iklamalar A’daki satig sonrasi sikayet

formu doldurularak elde edilen verilerin sonucunda asagidaki tablo olusturulmustur.

Tablo 3.24 Miisteri sikayetleri analizi tablosu.

2007 Yih 2008 Yih
Planlanan Gerceklesen Planlanan | Gerceklesen
Satislar (Adet) 20000 17859 21000 17436
Miisteri Sikayeti (Adet) 400 432 400 406
Oran (%) 2 24 1,9 2,3

Elde edilen veriler sonucu sikayetler kaynaklarina gore ayrilmistir. Bu sayede problemlerin
coziimii kolaylastinlmistir. Sikayetler kaynaklarina gore analiz edildiginde asagidaki veriler
ortaya cikmistir. Genel olarak sikayetler incelendiginde hedefler dogrultusunda

iyilestirmelerin oldugu goriilmektedir.

Tablo 3.25 Miisteri sikayetlerinin kaynagina gore analizi tablosu.

Sikayet Kaynag1 | 2007 | 2008
Paketleme 77 73
Sevkiyat 78 76
Iscilik 99 98
Montaj 6 6
Kullanim 65 63
Tasarim 14 11
Satig 2 2
Malzeme 21 16
Koltuk 45 42
Membran 25 19
Toplam 432 | 406
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Kurulus yaptig1 kalite kontrol calismalar1 neticesinde mamul ve yar1 mamullerindeki hata
oranlart kayit altina alinmis ve hata oranlar tespit edilmistir. Bunun sonucunda asagidaki

veriler bulunmustur.

Tablo 3.26 Hatali yar1 mamul ve mamul analizi tablosu.

2007 Yih 2008 Y1ih

Planlanan Gerceklesen Planlanan Gerceklesen
Yar1t Mamul (adet) 155000 144870 175000 133280
Hatal1 Yar1 Mamul (adet) 65 71 80 65
Oran (%) 0,0419 0,049 0,0457 0,0487
Mamul (adet) 19000 17859 20000 16848
Hatali Mamul (adet) 175 182 185 170
Oran (%) 0,92 1,01 0,92 1

Kurulusun bir yillik stratejik kararlarinin gerceklesme durumu asagidaki tablodaki gibidir.

Stratejik kararlar; kurulusun gerceklestirmeyi planladigi en 6nemli faaliyetleri kapsamaktadir.

Tablo 3.27 Stratejik kararlarin analizi tablosu.

2007 Yih 2008 Yih
Planlanan Gergeklesen Planlanan Gerceklesen
Stratejik kararlar (Adet) 13 6 17 9
Oran (%) 100 46 100 52

Kurulusun insan kaynaklar1 i¢in planladigl kisi basi yillik egitim saati asagidaki tablosu
verilmistir. Bu cercevede 2008 yilinda planlanan hedefe ulasildigi, 2007 yilinda hedefe

ulasilamadig goriilmektedir.

Tablo 3.28 Egitim analizi tablosu.

2007 Yih 2008 Y1l
Planlanan Gerceklesen Planlanan Gerceklesen
Egitim (y1l/saat) 20 10 20 20
Oran (%) 100 50 100 100

Kurulus i¢ miisteri memnuniyetini 6l¢gmek i¢in uyguladigi personel anketi Ek Aciklamalar
B’de verilmistir. Ankette 9 adet soru sorulmustur. Her soru icin ¢ok kotii, kotii, orta, iyi ve
cok iyi olmak iizere bes secenek verilmistir. Cok kotii icin 0, kétii cevabi i¢in 1, orta icin 2, iyi
icin 3, ¢ok iyi i¢in 4 puan verilerek her sorunun ve anketin tamaminin ortalamasi alinarak

yiizdesi alinmistir. Anket sonucunda asagidaki veriler bulunmustur.
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Tablo 3.29 Firma i¢i anket analizi tablosu.

2007 Y1ih 2008 Y1ih
Planlanan Gergeklesen Planlanan Gergeklesen
Firma I¢i Anket 1 1 1 2
Memnuniyet Oran (%) 85 74,3 85 79,3

Kurulus i¢ miisteri memnuniyetini 6l¢gmek i¢in uygulanan bayi anketini Ek Aciklamalar C’de

verilmistir. Ankette 25 adet soru sorulmustur. Her soru icin kotii, orta, iyi ve ¢ok iyi olmak

izere dort secenek verilmistir. Kotii cevabi icin 1, orta i¢in 2, iyi icin 3, cok iyi icin 4 puan

verilerek her sorunun ve anketin tamaminin ortalamasi alinarak ylizdesi alinmistir. Anket

sonucunda Tablo 3.30’daki veriler bulunmustur. Ayrica sikayetlerin giderilme siiresi sikayet

bazinda degerlendirilerek ortalama kag giin oldugu Tablo 3.31°de verilmistir.

Tablo 3.30 Miisteri anketi analizi tablosu.

2007 Y1ih 2008 Y1ih
Planlanan Gergeklesen Planlanan Gergeklesen
Miisteri memnuniyeti indeksi 1 1 1 1
Memnuniyet Oran (%) 80 75,2 85 80,4
Tablo 3.31 Miisteri sikayeti giderilme siiresi analizi tablosu.
2007 Y1ih 2008 Y1ih
Planlanan Gerceklesen | Planlanan Gerceklesen
Sikayet giderilme siiresi (giin) 4 7,72 5 6,40

Siirekli iyilestirme icin firsatlar tespit etmek icin gerekli goriilen konularda diizeltici veya

onleyici faaliyetler olusturulmustur. Gelisimin devamliligi icin ne kadar c¢ok problem

coziiliirse kurulus icin daha ¢ok yarar saglanacaktir. Bu nedenle yillik acilan DOF’ler kayit

altina alinarak DOF’lerin durumu tespit edilmistir. DOF’lerin durumu asagidaki tablodaki

gibidir.

Tablo 3.32 DOF acilmas1 ve DOFlerin giderilme siiresi analizi tablosu.

2007 Yih 2008 Y1l
Planlanan Gerceklesen Planlanan Gerceklesen
DOF Sayisi 15 7 20 16
DOF Giderilme Siiresi (giin) 10 6,28 8 7,50
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BOLUM 4

SONUC VE ONERILER

Piyasa sartlarindaki degisimlere bagli olarak isletme yoneticileri ve bilim adamlari
uygulamalar sonucu yeni yonetim stratejileri ve yontemleri gelistirmislerdir. ISO uluslar arasi
arenada kuruluslar aras1 uyumu saglamak, ortak bir yap1 kurmak, ticareti kolaylastirmak adina

cesitli standardizasyon c¢alismalart gerceklestirmistir.

ISO piyasada tutunabilme ve rekabet edebilmenin miisteri sartlarim1 karsilamak, iiriin ve
hizmet sonucu miisteri tatminini saglamak ile miimkiin olacagini savunmaktadir. Bunun
neticesinde ilk olarak Kalite Giivence Sistemi ve 2000 yilinda yapilan koklii revizyonla Kalite

Yonetim Sistemi adi altinda standart yayinlamastir.

KYS nelerin yapilmas: gerektigini anlatir. Nasil yapilacagina kurulus kendi karar verir. Bu
esnek yapr sayesinde kuruluslarin biiyiikliigiine ve faaliyet alanlarina bakilmaksizin tiim
diinyada uygulanabilir bir yonetim sistemi haline gelmistir. Standart kurulusun faaliyet
gosterdigi tilkelerdeki ilgili iirlin standartlarina uymay1 ve yiiriirliikteki yasal sartlari belirleyip

uydugunu da kanitlamak zorundadir.

KYS Amerikan ve Japon bilim adamlarinin teorilerinin bir biitiiniidiir. Proses tabanli
yaklasim, siirekli gelisme ve miisteri odaklilik, iist yonetimin sorumlulugu, tiim calisanlarin
ortak amag birligi gibi giincel konular temel prensipleridir. Toplam Kalite Yonetimi (TKY)
prensipleri ile paralellik gosteren bir anlayisa da sahiptir. Kurulug TS EN ISO 9001 KY S’ nin
sartlarin1 karsiladigi zaman TKY’nin uygulanmasi ve kurulusta yayginlagsmasi icin temel

olusturur. KYS’de amag¢ kurumsallasma basamaklarini ¢ikarak marka olmaktir.
Kuruluslar KYS’yi uygulayarak belge aldiklarinda bu iiriinlerinin kaliteli oldugu anlamina

gelmez. Burada kurulus miisteri sartlarim1 karsilamaya kaliteli iiretmeye calistigini gosterir.

Belge alindig1 tarihten itibaren sistem siirekli iyilestirmelerle etkinlestiginde iiriin ve hizmet
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kalitesi artacaktir. Belirlenen hedeflere ulasilmasi ve bu yonde ¢aba gosterilmesi ile kaliteli

tiriin ve hizmet sunumu gerceklesebilecektir.

Ulkemizdeki kuruluslarin bir kismi1 bu standarda sadece ihalelerde bulunsun reklamimiz olsun
diye basit amagclarla elde edebilmektedirler. Bu tarz kuruluslara birka¢ giinde hatta bir hafta
icinde belge veren kuruluslarda mevcuttur. Bu tarz bir yapinin kurulusa ihalelere katilmak i¢in

ihale sartlarin1 karsilamaktan bagka bir sey kazandirmaz.

Asil olan amag kuruluslarin miisteri tatminini saglamak igin iiriin ve iiretim sistemlerinden
aldiklar1 sikayet, Oneri, anket ve analizler sonucunda diizeltmelerle siirekli gelismek olmalidir.
Bu cerceveden bakan kuruluslarin satin alma maliyetlerini kontrol altina almakta, iiretim
maliyetlerini azaltmakta, kurumsallasmakta, marka bilinirligi artmakta, yasal sartlar
karsilamakta ve bu yondeki ceza ve tazminatlardan kurtulmakta, miisteriler tarafindan tercih
edilen bir kurulus olmaktadirlar. Bu sayede hedefleri cercevesinde siirekli biiyiimekte ve

mevcut pozisyonunu korumaktadir.

Standardin 2008 revizyonu ile gerceklesen en onemli degisikliklerden biri yasal sartlar ve
yiirlirlikteki diger mevzuat sartlarinin karsilanmasi iizerinde durulmakta ve standartlagsma
yayginlagtinlmaktadir. Boylelikle standart icinde yer almayan diger ilgili standartlarin
karsilanmasi da tesvik edilmektedir. Bununla beraber tiim diinyada iilkeler arasinda farklilik
arz eden yerel yasalarda kapsam i¢ine alinmis olmaktadir. Sistemin son halindeki degisimler
Ozetle pratikte uygulanan ancak standartta yer olmayan konular standart kapsamina alinmgtir.
Yine uygulamada zorluk yasatan kisimlarda ibareler hafifletilmis kesinlik azaltilmistir. Belli

noktalardaki ciimleler daha net ve yorum kapal1 hale getirilmistir.

Sistemin yiiriitiilmesi kalite yoneticisi veya yonetim temsilcisi ad1 altinda {ist yonetimden biri
tarafindan kontrol edilmektedir. 2008 revizyonu Oncesinde bu kisi bir danigmanlik firmasinin
calisam1 olabilmekte ve bir kisi onlarca firmada gorev yapabilmekteydi. Bu da kurulusun
icinde sistemin etkinligini saglayamiyordu. Firma tetkik zaman1 paray1 verip rahat bir tetkikle
belge alabiliyor ve belgeyi devam ettirebiliyordu. Revizyon sonrasinda Yonetim temsilcisinin
kurulusun resmi caliganm1 olmasi zorunlulugu getirildi. Bundan sonra sistemin yiiriitiilmesi
danigman firmalar degil kurulus icinde bu isi yapabilecek yeterlilige ve yetenege sahip kisiler

yapacaklardir.

128



Bu calisma ile bir kurulusta KYS belgesine ve KYS sistemine sahip olmak i¢in gerekli
asamalar sunulmustur. Kurulus olarak sistemi uygulayan Zytin Mobilya’da bizzat icinde
bulunarak sistem calismalarinin uygulanmasi sonucu bu calisma ortaya konmustur. Gerekli
basvuru islemleri takip edilmis, gerekli egitimler alinmis, uygulamalar gerceklestirilmis ve
TSE’den gelen tetkik ekibi ile tetkik basarili bir sekilde gerceklestirilmistir. Tetkik ve
belgelendirme kuruluslar1 fayda amacl ve ticari amach olanlar seklinde ikiye ayrilmaktadir.
Iyi bir belgelendirme kurulusu secilip gercek ve kurulusa fayda saglayacak kagit iizerinden
sahaya inmis etkin bir yonetim sistemi kurulmalidir. Sartlar1 karsilamak zaman emek ve

maliyet gerektirmesi gercek kazancin yaninda onemli bir maddi miktar degildir.

Zytin Mobilya’da yapilan c¢alismalar ve firmanin yonetim sisteminden beklentileri
incelendiginde kurulus kalite yonetim sisteminin kurulus icin %100 ideal ve uygulanabilir
oldugu fikri hakimdir. Kurulusta uygulanan KYS yilda bir defa yonetim kurulunun gozden
gecirilmesine tabi tutulmaktadir. Bu toplantiya sunulan raporlarda kurulusun kalite
hedeflerine ulagsma oran1 %85 olarak belirlenmistir. Miisteri sikayetleri ©Onceki 2007 yilina
gore 28 adet azalmistir. 2008 yili miisteri sikayet oram1 % 2,3 olarak gerceklesmistir.
Sikayetler kaynaklarina gore degerlendirildiginde montaj ve satistan kaynakli satiglarin orani
az olmakla beraber gelisme goriilememis, diger hata kaynaklarinda azalmalar tespit edilmistir.
Hatali yar1 mamul orant % 0.0487, hatali mamul orant % 1 olarak gerceklesmistir. Burada
iretim sonrasi tasima ve ambalajlamadan kaynakli hatalarin fazlali dikkat ¢ekmektedir. Son
muayenede kusurlu mamul tespit edilmemistir. Ancak paketlemeden kaynakli miisteri sikayeti

% 0.09 dur. Bu miktar son muayene kusurlu orani olarak ta kabul edilebilir.

Stratejik kararlarin gerceklesme oram1i %52 olarak tespit edilmistir. Bu oran karalarin
gerceklestirilmesi yoniinde yetersizdir. Personel egitimi 20 adam saat olarak belirlenmistir.
2007 yilinda bu hedef yakalanamamis, 2008 yilinda hedefe ulagilmistir. Firma i¢i personel
anketi sonucu 2007 yilinda % 74,3, 2008 yilinda %79,3 olarak az bir artis gerceklesmistir.
Miisteri memnuniyet anketi sonucunda % 80,4’ lik memnuniyet gerceklesmistir. Bu oran
onceki 2007 yilina gore ilerleme gostermistir. Malzeme kaynakli miisteri sikayeti orani
9%0.16’dir. Miisteri sikayeti giderilme siiresi 7,72 giinden 6,40 giine diiserek ilerleme
kaydedilmistir. DOF (Diizeltici ve Onleyici Faaliyet)’lerin giderilme siiresi 2007 yilinda 6.28
giin olarak gerceklesmis. 2008 yilinda 7,50 giin olarak azalma gostermistir. i¢ tetkik sonucu

acilan DOF’lerin giderilme siiresi 15 giin olarak gerceklesmektedir.
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Zytin Mobilya’nin Kalite hedeflerine ulasma oran1 %85’tir. Yillara gore bu oranda sapma ¢ok
onemsiz miktarda olmaktadir. Ancak kalite hedefleri belirlenirken siirekli iist seviyeler
hedeflenip siirekli gelisme saglanmaktadir. YoOnetim diizenli olarak haftalik toplantilar
yaparak en iist diizeyden ciraga kadar tiim ¢alisanlarin katkisini tesvik etmektedir. Bu sayede

disaridan fark edilemeyen ancak calisani etkileyen problemler tespit edilip ¢oziilmektedir.

Bu pratik uygulama sistemin temel prensipleri icerisinde yer almaktadir. Giiniimiizde
Yoneticilik degil liderlik Oonem kazanmaktadir. Liderler c¢alisanlari ile ayr1 ayn fikir
aligverigsinde bulunup etkin bir yonetim siirdiirmektedirler. Hiyerarsik yapilardaki seviyeler

miimkiin olan en az katli hale doniismektedir.

Mobilya endiistrisi is¢ilik acisindan emek yogun sektorler arasina girmektedir. Miisteri
memnuniyetinin gittikce artmast ve i¢c miisteri olarak kabul edilen calisan personelin
memnuniyeti gittikge 6nem kazanacaktir. I¢ miisterisini memnun edemeyen kuruluslar dis
miisteriyi memnun etmekte ¢ok biiyiik zorluklar ¢cekeceklerdir. Ciinkii emek yogun islerde
calisanin memnuniyeti yaptig1 isi kaliteli yada bastan sagma yapmasina etki etmektedir. Bu
sebeple once i¢ miisteri memnun edilmelidir. Bunun sonucu dis miisteri memnuniyeti olarak

geri donecektir.

Mobilya Endiistrisi miisteri beklentilerinin yiiksek oldugu ve siirekli degistigi bir sektordiir.
Aksesuar ve kumas ve levha sektoriindeki gelismeler ile sistemler birbirini tetiklemektedirler.
Yeni tasarimlar ve trendler ortaya cikmakta kuruluslar piyasa sartlarina uyum saglamak
zorundadirlar. Bu sebeple mobilya sektorii de etkin ve kaliteli bir sekilde yonetilmek

zorundadir.

Sonug¢ olarak mobilya sektoriinde satin almadan satisa tiim faaliyetleri yiiriitmesini kontrol
eden ve yonlendiren sistemlerin basinda ISO 9000 KYS gelmektedir. Kuruluslarin KYS’nin
gereklerini yerine getirerek markalasma ve kurumsallagma yolunda ilerlemeler sagladiklari
goriilmektedir. Siirekli gelisme ¢ercevesinde hedeflerine dogru planli ve kontrollii bir sekilde
ilerleyebilmektedirler. Kalite yonetim sistemini benimseyen uygulayan ve siirekliligini

saglamaya calisan sirket yoneticileri ve sahipleri hedeflerine bu sayede ulasabilmektedirler.
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PERSONEL ANKET FORMU

Degerli calisanimiz; firmamizdaki imkanlar1 kullanarak sizlere daha iyi ortam ve imkan saglamak
icin bu anket diizenlenmistir. Olumsuz cevaplarinizda liitfen bosluk kisimlara detaylar1 yazinmz.
Anket sonunda adiniz1 yazmak zorunda degilsiniz. Tesekkiir ederiz.

1- Firmamizin istek ve beklentilerinizi tam olarak karsilamasi nasil?

O Cokiyi [ ]lyi [JOrta Ol Kotii ] Cok kotii

3- Firmada, tiim ¢alisanlara isinde gelismesine yardimc1 olacak firsatlar sunulmasi nasil?

O Cokiyi [lyi Oorta [ Koti [ Cok kotii

4- Fabrikanizin {ist yonetim kararlar1 ve planlamasi nasil?

[JCokiyi [iyi Oorta [0 Koti ] Cok kotii

6- Yemeklerin kalite ve lezzeti nasil?

O Cokiyi [iyi Oorta [ Katii L1 Cok kotii

7- Yoneticilerinizin size davranigi ve yaklasimi nasil?

O Cokiyi [iyi Orta O] Kotii ] Cok kotii

9- Yoneticileriniz fikrinizi sorup size deger vermesi nasil?

(ICokiyi  [iyi [JOrta I Kotii [ Cok kotii

DEGERLENDIRME :
COK iYi

IYi

ORTA

KOTU :

COK KOTU :

138




EK ACIKLAMALAR C
BAYi ANKET FORMU

139



P , BAYil ANKETI
Z/gtl N TEL :0378.266 1020 FAX :0378 266 10 24

web: www.zytin.com e-mail: bilgi@zytin.com

Degerli misterimiz;
OIZIEIE Udlid JuLel, Rdlllell Utull ve THZITISL SUlldITTIEN dllidll 11 JITASUTTIZ TIdRARITIUART UUQUITILEICTITIZL DYIETTTTIEN DIZICIE 191N
titaraltir

Anketimize katkilarinizdan dolayi tesekkir ederiz.

GENEL IMAJ

1-Givenilirlik [] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth
2-iletigim [] Cok lyi Y [] Orta [] Kéti
3-Uygunsuzluklarin gideriimesi ] Gok lyi Y []Orta [ Kot
4-Sikayetlere geri donistim hizi ] Gok lyi ] yi []Orta [ Kotl
5-Sipariglerin zamaninda teslim ] Gok lyi Y []Orta [ Kot
6-Sipariglerin eksiksiz teslim ] Gok lyi ] yi []Orta [ Kéti
7-Zytin Mobilya genel imajimiz [] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth

8-Genel imajimiz ile ilgili diger gérisleriniz

SATIS-PAZARLAMA
9-Satig ve fabrika personelinin [] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth
10-Satis personelinin teknik bilgi ] Cok lyi Y [] Orta 1 Kot
11-Satis personelinin size olan ilgisi  [] Gok lyi Y []Orta ] Kot
12-Sipariglerin eksiksiz ve dogru ] Gok lyi ] yi []Orta [ Kott
13-Satig personelinin ziyaret [] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth
14-Ur{in tanitim, promosyon ve ] Gok lyi ] yi []Orta [ Kotl
15-Urlinlerin fiyatlari ] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth
16-Urlinlerde uygulanan fiyat [] Cok lyi Y []10Orta [] Kétd

17-Satis ve pazarlama ilgili diger gérisleriniz

URUN VE HIZMET KALITEMiz

18-Uriinlerin kalitesi [ Gok lyi 1 lyi []0Orta [] Kot
19-Uriinlerin fonksiyonelligi [] Cok lyi ] lyi []Orta [] Koth
20-Uriinlerin montaji ] Gok lyi O lyi [] Orta [] Kéti
21-Urinlerde kullanilan montaj [] Cok lyi Y [] Orta [] Kéti
comulIGSNS U Sokhi O b Qo K
23-Urlinlerin renk uyumlari ] Cok lyi 1 i ] Orta [ Kétl
24-Uriinlerde kullanilan [ Cok lyi O yi []Orta [ Kétu
25-Uriin katalogumuz ] Gok lyi ] lyi []Orta [] Kéti
26-Uriin cesitlerimizin yeterliligi [] Cok lyi ] yi []Orta [ Kotl
27-Urinlerin ambalaj sekli ] Gok lyi O yi [] Orta [] Kéti
28-Uriin ve hizmetlerimiz ile ilgili dier gériisleriniz

TARIH:

FIRMA ADI: FORMU DOLDURAN YETKILI:
ADRES: IMZA / KASE:
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Serkan BULUC 1985 yilinda Bursa'min Gemlik ilgesinde dogdu. ilk ve orta &grenimini
Bursa’da tamamladi. 2003 yilinda Zonguldak Karaelmas Universitesi Orman Fakiiltesi Orman
Endiistri Miihendisligi Boliimii’'nde lisans egitimi almaya hak kazandi. 2007 yilinda Orman
Endiistri Mithendisligi Boliimii’nden mezun olduktan sonra Zytin Mobilya’da Kalite Yonetim
Temsilcisi olarak goreve basladi. ERP (Kurumsal Kaynak Planlamasi) Proje Sorumlulugu
gorevini yiiriittii. 2007 yil1 i¢inde Bartin Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Orman Endiistri
Miihendisligi Anabilim Dalinda yiiksek lisans egitimine basladi. Halen Bartin Universitesi
Fen Bilimleri Enstitiisii Orman Endiistri Miihendisligi Anabilim Dalinda yiiksek lisans

programini siirdiirmektedir.

ADRES BILGILERI
Adres :Esref Dinger Mh. Bag Sk.
Bayraktaroglu Apt. No:4/1
16600 Gemlik / BURSA
Tel : 0224514 5277 0506 384 8091
E-posta : bulucserkan @yahoo.com
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