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ONSOZ

Bu el kitabi Oemia Elektronik Proje ve Bilisim Hizmetleri sirketinin Yonetim Sistemi’ nin
yapisini ve isleyisini agiklar.

Oemia’ nin Yonetim Sistemi; ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 Standartlarina entegre bir
sistemdir.

Oemia’ nin El Kitabi; 1SO 9001, ISO 14001, ISO 45001 standartlari dogrultusunda
hazirlanmistir.

Kalite sistemi; musteri ihtiyaclarindan, amag, politika ve hedeflerinden, sunmus oldugu
hizmetlerinden, yasal zorunluluk, proses ve deneyimlerinden etkilenerek tasarlanmis ve
uygulamaya konulmustur. Ayrica, SD.21 Capraz Referans Cizelgesi’ nde belirtilmistir. Capraz
referans gizelgesi ayni zamanda Tablo 2’ de (Bkz: EK-1) verilmistir.

OEMIA 2013 yilinda kurulmus bir teknoloji gelistirme firmasidir. Asagidaki sektérlerde
misterilerine “Miihendislik Hizmetleri” ve “Uriin Céziimleri” sunar:
e Savunma Sanayi

e Telekominikasyon
e (Otomasyon — Proje
e Bilisim Hizmetleri

istikrarli bir biiyiime ve gii¢lii bir finansal yapi icin en énemli varhgimiz calisanlarimizdir.
CGalisanlarimizin sirketimizle gurur duymalarini ve kendilerini gelistirmelerini hedefleriz.
Musterilerimizin ¢ikarlarini gdzeten ve verimliligi arttiran bir is birligi anlayisiyla kaliteli
urlnler ortaya gikarmayi hedefleriz.

Misyonumuz:
e Misterilerimizin sorunlarini bugiin, yarinin teknolojisini tireterek ¢6zmek,

e Miusteri taleplerini standart sirelere uygun olarak karsilamak ve bu streleri misteri
memnuniyetini arttiracak sekilde kisaltmak.

Vizyonumuz:
e Elektronik Oemia tasarimlarimiz ve Urettigimiz projeler ile Tirkiye’ de ve Diinya’ da
oncu firma olmak.

YOonetim Sistemi misyon, vizyon ve politikalari SD.02 Politika ve SD.03 Misyon-Vizyon
dokiimaninda gorilebilir.

icinde bulundugumuz yiizyilda insanoglunun dogaya gosterdigi 6zensizlikle paralel olarak
meydana gelen cevre kirliligi, su anda bitin diinya (lkelerinin ortak sorunudur. Sorunlar
insanin doga ile iliskilerinden kaynaklanmistir. Doga bilinci icinde bakildiginda insan ya da
daha genis anlamda canl yasamin gereksinimleri ile ilgili olup, cevre ile ilgili olmayan tek bir
konu bulunamaz. Bu gercegin kavranmasi, tim canh yasaminin sirekliligi icin ekolojik
dengenin korunmasi zorunlulugunu kendiliginden ortaya koyar ve sorumlulugu beyin gtici ile
en Ustlin canl olan insana yikler. Tim dinya Ulkelerinin bu genel sorunun ¢6zimi igin
birbirlerine ve dogaya uygulamada destek ve yardim saglamalari gerekir.

Diger yandan Oemia tarafindan is saghgi ve glivenligi mevzuatina uygun calismalar
sirduridlmektedir. Toplu korunma onlemleri, bireysel korunma 6nlemleri, tehlike belirleme
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ve risk degerlendirme c¢alismalari firmamizda gilncelligi korunarak siirdirilmektedir.
Faaliyetlerimizi yuaritirken; tim c¢alisanlar, calisma ortami, tedarikgiler, mdusteriler,
ziyaretciler ve faaliyetlerimizden etkilenebilecek diger taraflar icin glivenli ortam olusturmak
ve surekliligini saglamak amaciyla is saghg glvenligine dair faaliyetler planlanmakta,
uygulanmakta, kontrol edilmekte, oOlglilmekte ve sirekliliginin saglanmasi igin ¢alismalar
surmektedir.

OEMIA’ nin Sorumluluk Duygusu;

Musteri odakl yaklasim, c¢evre bilinci, is saghg ve givenligi ile butlnlestirilip, insan
kaynaginin da énemi vurgulanarak; Yonetim Sistemi olugturulmustur. ISO 9001 ISO 14001,
ISO 45001 standartlarini kapsayan sistemimizin tim departmanlar tarafindan anlasiimasi ve
bilincinde olunmasi baglaminda ¢alismalarimiz streklidir.

Bu noktadan hareketle, firmamizin operasyonel seviyede kullandigl yontemler ve bunlarla
ilgili talimatlarin, yontemlerin projelere 6zel olabilecegi gbz 6niine alinmis tim uygulamalar
icin bir referans yonetim sistemi tanimlanmis ve bu sistem baz alinarak her bir projeye 6zel
alt sistemler esas sisteme bagli olarak olusturulmustur. Her bir projenin baslangicinda proje
yonetim kurallari, projenin 6zel gereksinimlerine ve firmamiz prensiplerine gére yeniden
yapilandirilmaktadir. Bununla birlikte, firmamizin tedarik¢i olarak veya bir konsorsiyum
dahilinde katilmis oldugu islerde yonetim sistemi tam olarak uygulanmakta, isbirligi
icerisindeki firmalarin 6zel talepleri olmasi durumunda bu talepler degerlendirildikten sonra
Yonetim Sistemi’ nde 6zel bazi degisikliklere gidilebilmektedir.

Kapsam dahilindeki faaliyetler ile ilgili yonetim sistemi gerekleri firmamizda
uygulanmaktadir.

Referans Dokiiman: SD.21 Capraz Referans Cizelgesi
SD.02 Politika
SD.03 Misyon Vizyon

0. GIRIS

0.1 GENEL

Oemia, sektoriinde ekonomik, saglkli, kaliteli ve cevreye duyarl Gretim yapabilmek icin yeni,
0zglin ve gelismis teknolojiyle hizmet vermektedir.

Oemia; kaliteye, ¢evreye, insan sagligi ve givenligine duyarliigini sahip oldugu Yonetim
Sistemi ile desteklemektedir. Bu yonetim sistemleri sartlarina uyarak her alanda maksimumu
hedeflemek, miusteri ihtiyac ve beklentilerini en iyi sekilde karsilamak Oemia’ nin temel
politikasidir.

Oemia’ da personelin; insancil yaklasimimiz, sistemli calismamiz, cevreye ve is givenligine
olan duyarlihgimiz ve stratejimiz ile dogal olarak baghlik gostermesi amaclanmistir.

Oemia’ da tiim personellerin herhangi bir nedenle diger calisan ve yoneticilerle iletisimi ve
iletisimin surekliligi saglanmistir. Organizasyon semasinda bulunan tiim departmanlar birbiri
ile her an iletisim kurabilir durumdadir.
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Her calisanin Oemia igin bir deger oldugu ve emege saygl bilinci ile Oemia’ da yapilacak
degisikliklerde calisanlarin fikirlerinin alinmasi saglanir. isi en iyi yapan bilir, yaklasimi ile
calisanlar ile strekli fikir alig verisi ve iletisim iginde stregler yaratalur.

Oemia’ da Planla — Uygula — Kontrol Et — Onlem Al (PUKO) déngiisii yaklasimi uygulanir. Bu
dongl Oemia’ ya proseslerine uygun sekilde kaynak saglandiginda; proseslerin uygun sekilde
yonetildiginden, iyilestirme icin firsatlarin tayin edildiginden emin olunmasini saglamaktadir.

Planlama
Onlem Alma Uygulama
(iyilestirme) (Destek ve
Operasyon)

N /

Kontrol Etme
(Performans
Degerlendirme)

Sekil 1: PUKO (PUKIi) Déngiisti

0.2 YONETIM PRENSIPLERI

Bu el kitabi; 1ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001 standartlarinda agiklanan yonetim sistemi
prensiplerini esas alir. Bu agiklamalar her bir prensiple ilgili bir cimle, firmamiz igin bu
prensibin neden 6nemli oldugunu anlatan bir gerekge, prensiple ilgili faydalara bazi 6rnekler
ve prensibi uygularken firmamizin performansini artirmak igin tipik faaliyet 6rneklerini
kapsamaktadir.

Yonetim Sistemi prensipleri;

e Musteri odaklilik,

e Liderlik,

e Personelin baglihgi,

e Proses yaklasimi,

e lyilestirme,

e Kanit esasli karar alma,
o iliski ydnetimidir.
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0.3 PROSES YAKLASIMI

Yonetim sistemimiz, misteri ve mevzuat sartlarinin tam olarak karsilanarak musteri
memnuniyetinin artirilmasi amaciyla ve siire¢ yaklasimi ile olusturulmustur.

Firmamizda kurulan yonetim sistemi igerisinde belirlenen bazi prosesler tanimlanmistir.
Dokimantasyon yapisi icerisinde belirlenen bu prosesler icin SD.08 Proses Tarif Kartlari
olusturulmustur. Yonetim Sistemi’ nin temel sartlari geregi olmasi gereken proseslerin
etkilesimi SD.06 Proses Etkilesim Semasi’ nda anlatilmistir. EK2’ de proses etkilesim semasi
olarak el kitabi igerisine bulunur.

Firmamizda prosesler siralanirken proses etkilesim semasindaki etkileme sirasi goz oniinde
bulundurulur.

Referans Dokiiman: SD.06 Proses Etkilesim Semasi
SD.08 Proses Tarif Kartlari

1. AMAC / KAPSAM

1.1 AMAC

El Kitab’ nin amaci Oemia’ nin kalite, cevre, iSG bilinci seviyesini siirekli iyilestirmek,
yasanabilecek kalite, cevre ve iSG olaylarina zamaninda ve etkili bicimde yanit verebilmek
icin uyguladigl yonetim sistemi standartlarina paralel olarak tanimlamak, ilgili politika,
prosedir ve kayitlara referans vererek yonetim sisteminin bitlintind olusturan bu pargalarin
yonetim sistemindeki yerlerini ifade etmektir.

1.2 KAPSAM

Oemia Yonetim Sistemi asagidaki faaliyetleri kapsar ve bu faaliyetleri ISO 9001, I1SO 14001 ve
ISO 45001 standartlarina goére icra eder.

Kurulusumuzun kapsami;

Elektronik cihaz tasarimi, Gretimi, alimi- satimi, kurulum / montaj hizmetleri, endustriyel
Urlin tasarim ve Uretimi, savunma sanayi sistem, alt sistem ve Uriin tasarimi ve Uretimidir.

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Firmamizin yonetim sisteminin olusturulmasinda ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001
standartlari referans alinmistir.

3. TANIMLAR

Bu el kitabinda ISO 9000, I1SO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001 standartlarinda verilen terimler
ve tarifler esas alinmistir.

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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4.

KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUSUN ICERIGININ ANLASILMASI

Oemia; amacina etki eden i¢ ve dis konulari, yonetim sisteminin arzu edilen sonuglarina
ulagsma yeteneklerini belirlemekte, i¢ ve dis konularla ilgili bilgiler izlenmekte ve gézden
gecirilmektedir.

Bu konular, olumlu ve olumsuz faktérleri ve durumlari igerebilir.

“Dig Konular” asagidaki gibi belirlenmistir:

XN HRWNRE

(R
= O

12,
13.
14.
15.
16.

Yasal Konular

Teknoloji

Rekabet Durumu

Pazar

Tedarikgiler

Uye Olunan Kuruluslar
Akreditasyon Kuruluslari
Belgelendirme Kuruluslari
Cevresel problemler

. Ulkeler Arasi iliskiler
. Tiketici Egilimleri

Sanayi Bliylmesi

Doviz kurlari

Mdsteriler

Toplum

Uluslararasi Dlzenleyici Kuruluslar

“¢ Konular” asagidaki gibi belirlenmistir:

=

WO NUREWN

R R R R
WNRO

Prosesler

Kurumsal Degerler

Kurumsal Bilgi

Kurum Kaltiri

Kurulus Performansi

Kurumun Yapisi

insan kaynaklari ve nitelikli uzman personelin varlig
Marka Degerimiz

Mali Durum

. Egitim ve Sertifika Maliyetleri
. Altyapi Degisiklikleri

. Organizasyonun BuyukIGg

. Kapasite Kullanimi

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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ic ve dis hususlar her YGG dncesinde gdzden gegirilir ve analiz edilir. Analiz ydntemi olarak
swot analizi kullanilabilir. Analiz ile; gli¢lli / zayif yonler ve firsat / tehditler 6zellikle incelenen
konulardir. Bu degerlendirmeler isiginda toplantilarda veya YGG de gerekli goriliirse yeni
aksiyonlara karar verilebilir, hedeflerde revizyon yapilabilir.

4.2 ILGILI TARAF IHTIYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

Kurulmus olan sistem; ilgili taraflarin istek ve beklentilerinin projeden projeye degisiklik
gosterebilecegi dikkate alinarak yapilandiriimistir.

Kurulusumuz, ilgili taraflarin gereksinimlerini belirlemekte ve izleyerek gozden gegirmektedir.
ilgili taraflar ve beklentiler Tablo 1’ de verilmistir.

Tablo 1: ilgili Taraf ve Beklenti
ILGILi TARAF BEKLENTI
ISO 9001 Standardi
ISO 14001 Standardi
ISO 45001 Standardi
Tirkiye Cumhuriyeti 4857 Sayil is Kanunu

Otoriteler
Turkiye Cumhuriyeti 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanunu
Tirkiye Cumhuriyeti 6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
Tirkiye Cumhuriyeti 2872 Sayih Cevre Kanunu

Miisteriler Sartname kosullarina uygunluk

Calisanlar Surekli gelisim, stabil sistemler kurarak surdirilebilir yapilarin
kurulmasi

Yonetim Surekli iyilestirme ve katilimci ¢alisanlar

Tedarikgiler Tedarikgi k9§ullar|r\a vg f|rrT.1a kosullarina u.ygun drin/hizmet
alimlarinin firma kriterlerine gére gerceklesmesi

Rakipler Rakipleri ve calismalarini takip ederek gerisinde kalmayacak

sekilde tedbirler almak

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
12
EK.01/10.02.2025/ REV.12




oemia || EL KiTABI

4.3 YONETIM SISTEMI KAPSAMI VE SINIRLARI

Kurulusumuzun kapsami; elektronik cihaz tasarimi, Gretimi, alimi- satimi, kurulum / montaj
hizmetleri, endUstriyel trin tasarim ve lretimi, savunma sanayi sistem, alt sistem ve Urin
tasarimi ve Uretimidir.

e ¢ ve dis konular 4.1 bélimiinde verildigi gibidir.
e lgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri 4.2 bélimiinde verilmistir.
e Standardin harig tutulan maddesi yoktur.

Yukaridakiler goz éniinde bulundurularak kapsam belirlenmistir.

4.4 YONETIM SiSTEMi PROSESLERI

Firmamizda kurulan yonetim sistemi icerisindeki faaliyetler prosesler ile tanimlanmistir.
Dokiimantasyon yapisi icerisinde belirlenen bu prosesler icin SD.08 Proses Tarif Kartlar
olusturulmustur. Yonetim sistemi prosesleri;

e Dis prosesler
e ¢ prosesler
e iSG ve Cevre prosesleri olmak {izere {i¢ sinifa ayrilmistir.

Dis prosesler;

e Yasal Sartlar

e Teknoloji
e Ekonomi
e Rekabet

e Diger ilgili Taraflar
i¢ prosesler;

e Misteri Talepleri

e Miusteri ile iliskiler (Satis / Sézlesme)
e Tasarim

e Satin Alma

e Depolama

e QOperasyon

e Ozel Prosesler

e Dis Prosesler

e Tasima ve Sevkiyat

e Yonetim Gozden Gegirme

e icTetkik

e Dizeltici Faaliyet

e Hedefler ve Proses Hedefleri
e Risk ve Firsatlar

e Calisan Memnuniyet Anketi
e Veri Analizi

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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e Personel Performans Degerlendirme
e Kalibrasyon ve Dogrulama

e Bakim ve Onarim

e Egitim ve insan Kaynaklari

e Dokiimantasyon

e Musteri Memnuniyeti

olarak belirlenmistir.

Yonetim sisteminin temel sartlari geregi olmasi gereken proseslerin etkilesimi SD.06 Proses
Etkilesim Semasi’ nda anlatilmistir.

Firmamizda prosesler siralanirken, proses etkilesim semasindaki etkileme sirasi géz 6niinde
bulundurulur.

Oemia, hizmetin sartlara uygunlugunu etkileyecek herhangi bir prosesi dis kaynakh hale
getirmeyi sectiginde, bu tiir prosesler lzerindeki kontroll saglayacaktir. Bu tir dis kaynakh
hale getirilmis proseslerin kontrolii T.08 Dis Kaynakl Proses Kontrol Talimati’ na gore
yapiimaktadir.

Oemia’ nin s6z konusu olan ydnetim sistemi icinde dis kaynakh hale getirmeyi sectigi
prosesler;

e Baski Devre Uretimi,

e Baski Devre Dizgisi,

e Kablaj Hizmeti,

e Mekanik Uretim,

e Elektromekanik Montaj,

e Boya Hizmeti,

e Serigrafi ve Etiket Uretimidir.
Firmamizda proseslerin izlenmesi ve 8lgiilmesi SD.20 Proses Performans izleme Tablosu ve
SD.17 Veri Analiz Tablosu ile sirekli hale getirilmistir. Prosesler belirlenmis proses
hedeflerine (Performans kriterleri) gore olciilmektedir. Bunlar SD.08 Proses Tarif Kartlar’

nda belirtilmistir. Proses o6lcim sonuglarina gore dlzeltici faaliyet baslatilir. Bu
degerlendirmeler Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilari’ nda yapilir.

Referans Dokiiman: SD.06 Proses Etkilesim Semasi
SD.08 Proses Tarif Kartlari
SD.17 Veri Analiz Tablosu
SD.20 Proses Performans izleme Tablosu
T.08 Dis Kaynakli Proses Kontrol Talimati
SD.65 Uriin akis Plani / Kart Uretimi
SD.66 Uriin akis Plani / Birim Uretimi

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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5. LIDERLIK

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT

5.1.1 GENEL

Oemia Yonetimi kalite, cevre ve ISG sistemlerinin sirekliliginin saglanmasinin firma
¢alismalari ve bundan sonraki gelisme planlari agisindan son derece énemli oldugunu kabul
ve teyit eder. Firma g¢alisanlarinin Yonetim Sistemi’ ni uygulama zorunlulugu belirlenmistir.

Firmamizin politikasini st yonetim olusturur ve sistemimizin uygulanmasi igin gerekli
hedefleri belirler. Yonetim Sistemi’ nin etkinligi icin hesap verilebilirligini, politika ve
amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonu ve baglami (i¢ ve dis baglam)
ile uyumlulugunun glivence altina alinmasini ve yonetim sisteminin sartlarinin, kurulusun is
prosesleri ile entegre oldugunun glivence altina alinmasini saglar. Proses yaklasiminin
kullanimini ve risk tabanh dislinmeyi tesvik ederek, yonetim sistemi igin gerekli kaynaklarin
varhgini glivence altina alir. Etkin sistem yonetimi ve yonetim sistem sartlarina uygunlugun
oneminin paylasilmasini saglayarak, yonetim sisteminin amaclanan c¢iktilarina ulasmasini
glivence altina almistir. Yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak personelin
yonetilmesi ve desteklenmesi, slirekli iyilestirmenin tesvik edilmesi ve diger ilgili yonetim
gorevlerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini gostermek igin
desteklenmesi Oemia tarafindan saglanmaktadir.

Ust Yénetim yasal ve mevzuat sartlari da dahil olmak lzere misteri sartlarinin da yerine
getirilmesinin dnemini tim c¢alisanlarina aktararak gerekli bilincin olusmasini saglar. Yonetim
sisteminin tim yonleri ile ve slirekli gelisme geregi gbz 6niine alinarak uygulanmasini saglar.

Firmamiz Ust yonetimi belirlenen araliklarla Yonetimin G6zden Gegirmesi’ ni yapmaktadir.

Referans Dokiiman: SD.02 Politika
SD.03 Misyon Vizyon
SD.04 Personel Gorev Yetki Sorumluluklari
SD.08 Proses Tarif Kartlari
P.18 Yasal ve Diger Yikumlulikler Prosediri

5.1.2 MUSTERI ODAGI

Musterilerimizin istek ve gereklilikleri firmamiz c¢alismalarinin temel cercevesini belirler.
Firma Ust yonetimi, misteri isteklerinin Ogrenilmesi ve firma sisteminin bu istekler
dogrultusunda adapte edilmesi icin gerekli alt yapiyi olusturur.

Miusteri memnuniyetini artirmak ve Grin / hizmet uygunluguna etki eden risk ve firsatlari
belirlemek adina hizmet sunulan misterilerden SD.63 Miisteri Sikayet ve Oneri Formu ile
geri bildirim saglanir. Diizenlenen anketler ile de miusteri memnuniyeti 6lcilir. Gelen
miusteri talepleri ve misteri memnuniyet anketi sonuclari st yonetim tarafindan yapilan
rutin (YGG) ve rutin olmayan (Acil) toplantilar ile degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda
gerekli tedbirler alinir.

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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Referans Dokiiman: SD.63 Musteri Sikayet ve Oneri Formu
P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediiri

5.2 POLITIKA

5.2.1 POLITIKANIN GELISTiRILMESI

Kurulusumuzun politikasi Ust yonetim tarafindan tanimlanmis olup, uygulanmasi ve
surekliligi saglanmaktadir. Yonetim sistemimizin taniml kapsami dahilinde bu politika,
kurulusumuzun; yapisi, 6lgegi ve faaliyetleri, tGrlnleri ve hizmetlerinin kurulusumuzun amag
ve baglami ile uygunlugu hakkinda bilgiyi icerir. Hedeflerinin belirlenmesi icin bir gergeve
olusturulmus ve uygunluk yaktumlultklerinin yerine getirilecegine dair bir taahh{idi icermesi
saglanmistir. Kalite, cevre, is saghg glvenligi performansinin artirilmasi igin yonetim
sisteminde surekli iyilestirme taahhlidiu verilmistir.

5.2.2 POLITIKANIN DUYURULMASI

Firmamizin politikasi Gst yonetim tarafindan belirlenmistir. Yonetimin Gézden Gegirme (YGG)
toplantilarinda politika degerlendirilmektedir.

Politika tim calisanlara yapilan toplantilarda, dagitimi yapilan dokiimanlar icerisinde ve
personel iletisim panolar ile duyurulmaktadir. SD.02 Politika sistem dokiimani olarak
tanimlanmistir.

Referans Dokiiman: SD.02 Politika

5.3 KURUMSAL ROLLER, SORUMLULUKLAR VE YETKILER

Firma icerisinde personelin is sorumlulugu ve goérevleri SD.04 Personel Goérev ve
Sorumluluklar dokiimaninda belirtilmistir.

Firmamiz organizasyonel semasi SD.01 Organizasyon $emasi dokiimaninda bulunur. Sema
ayrica

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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Damgmanhk Hizmetleri .
» Sistem rumlusu
(OSGB, Hukuk, Mali Misavir)
m Kalite Sorumiusu
ithendislil i K. ve idari i 5 tivenlik K inatori i i i
Miihendislik Sorumlusu Insan K. ve idari igler S. Setaknave Depo Phoje Plankms ve Yoretm Giivenlik Koordinatorii I3 Geligtirme Sorumiusu
Sorumlusu Sorumlusu
i il Genel Hizmet 5
Mekanik Tasarm ; Personel Giivenlik
Elektronik Tasanm Mekanik Uretim

DOKOMAN NO: sp.01

YAYIN TARIHI 01.06.2015
REV.NO: os

TARIH: 10.02.2025

Sekil 2’ de verilmistir:

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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Danigmanlik Hizmetleri YO aetin Sictemion Sornm:
Bne emleri Sorumlusu
(0SGB, Hukuk, Mali Migavir)
Bilgi Giivenligi Yonetim S. Uretim Kalite Sorumiusu

Setaknave Depo Proje Plaritama ve Yonetn Giivenlik Koordinatorii Is Geligtirme Sorumiusu
Sorumlusu Sorumlusu

Uretim Sorumlusu insan K. ve idari igler S.

Elektronik
Uretim

Mekanik Uretim

Miihendislik Sorumlusu

Mekanik Tasarm

Genel Hizmet
Personeli

Elektronik Tasanm

Sistem Tasanm

DOKUOMAN NO: sSD.01
YAYIN TARIHI 01.06.2015
REV.NOD: os

TARIH: 10.02.2025

Sekil 2: Organizasyon Semasi

Bollimlerin birbirleriyle olan baglantilari icin SD.01 Organizasyon Semasi kullanilir. Personel
yetki sorumluluguna dair dokiimanlar kendilerine elden P.01 Dokiimanlarin Kontrolii
Prosediirii’ ne gore verilir.

7

Firmamizda personel yetkileri ve kadrolara olan vekaletler, SD.05 Yetki Delegasyon Tablosu
nda belirtilmektedir.

Calisan personelin egitim vyeterlilikleri her yilin sonunda Yonetim Sistemi Sorumlusu
tarafindan degerlendirilir. B6lium sorumlulari binyesinde calisan personellerin egitim
ihtiyaclarini egitim sorumlusuna sozlii olarak bildirir. Gelen talepler (st yonetim tarafindan
degerlendirilerek SD.13 Yilhk Egitim Plani’ na yazilir.

Referans Dokiiman: SD.04 Personel Gorev ve Sorumluluklari
SD.01 Organizasyon Semasi
SD.05 Yetki Delegasyon Tablosu
SD.13 Yilhk Egitim Plani
SD.37 Dokiiman Degisim istek Formu
P.01 Dokiimanlarin Kontroll Prosedirii

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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5.4 CALISANLARIN GORUSLERININ ALINMASI VE CALISANLARIN
KATILIMI

Firma, ISG ydnetim sisteminin gelistirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi, performans
degerlendirmesi ve iyilestirme faaliyetleri icin anlasmali OSGB Firmasi ile ¢ahisir. Calisanlar
ISG Uzmani ile birlikte her yil Calisan Temsilcisi seger.

Calisan Temsilcisi ve Yénetim Sistemi Sorumlusu, iSG Uzmani ile birlikte ¢alisanlar icin gerekli
olan iSG egitimlerini ve tatbikatlari belirler ve Yillik Egitim Plani’ na eklenir. Calisan Temsilcisi
ve YSS anlasmali OSGB Firmasl’ nin dizenledigi yilhik c¢alisma planinin  kontrolQ,
uygulanmasinin takibi ve vyapilan risk analizinin ardindan alinan aksiyonlarin takibini
gergeklestirir. i1SG kapsaminda ihtiyaglarin belirlenmesi de YSS, Calisan Temsilcisi ve iSG
uzmanina aittir.

Calisanlarin iSG ile ilgili bir talebi veya 6nerisi oldugunda Calisan Temsilcisi’ ne bildirir.
Calisan Temsilcisi, Gist ydnetim, YSS ve iSG uzmani ile gorisiir ve degerlendirilerek gerekli ise
ivilestirme gerceklestirilir veya ihtiyaclar karsilanir.

Referans Dokiiman: SD.45 Personel Gorev Teblig Formu
SD.13 Yillik Egitim Plani
P.13 Tehlike Analizi ve Risk Degerlendirme Prosediiri
P.14 Acil Durum Miidahale Proseddri

6. PLANLAMA

6.1 RISK VE FIRSATLARA YONELIK FAALIYETLER

Yonetim sistemleri icin planlama yapilirken i¢ ve dis baglamlar g6z 6niine alinmistir. Yonetim
sistemimiz; istenen sonuglara ulasabilmek, firsatlari artirabilmek, riskleri yénetmek, 6nlemek
ve azaltmakla birlikte ve slrekli gelismeyi saglamak bakisi ile risk ve firsatlari blinyesinde
barindirmaktadir.

RiSKLERIN ELE ALINMASI

e Riskten kaginma (risk almamak)

e Bir firsati takip etmek igin risk alma

e Risk kaynagini ortadan kaldirma

e Sonuglari ve olasiligi degistirme

e Risk paylagma (sigorta firmasi ile galismak, partner ile galismak)
e Bilingli bir kararla riski almayi kabul etme

FIRSATLAR

e Yeni Urlnlerin tanitimi

e Yeni pazarlarin aciimasi

e Yeni misterilerin bulunmasi
e Ortakhklar kurulmasi

e Yeni teknoloji kullanimi

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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e Mutlu bir is ortami olusturulmasi

Riskin azaltilmasi veya ortadan kaldirilmasi icin oncelikle riski en yiiksek olanlar ele alinir.
Tum riskler kabul edilebilir seviyeye ininceye dek, risklere karsi uygun tedbirler alinir,
gerekirse is durdurulur.

Her bir tehlike ile ilgili kontroller SD.96 Risk ve Firsatlari Degerlendirme Formu’ nda
belirtilmistir. Her bir tehlike icin gerek goriliirse SD.40 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
altinda “6nleyici faaliyet” baslatilir.

Standardin gereklerine uygun olarak P.13 Tehlike Analizi ve Risk Degerlendirme Prosediirii
hazirlanmistir ve glincellenerek mevcut ve uygulanmasi planlanan kontroller belirtilmistir.
Daha 6nceden mevcut olmayan veya bir riski azaltmak igin iyilestiriimesi gereken kontroller
ilgili olduklari risk maddeleri ile iliskilendirilerek segilme gerekgeleri dokiimante edilmistir.

Azaltilmasi gereken risk seviyeleri ile ilgili aksiyonlar igin onleyici faaliyet agilmaktadir.
Onleyici faaliyetler heniiz meydana gelmemis olan potansiyel tehlikeler ve uygunsuzluklar
icin agilabilir.

Onleyici faaliyetlerin takibi Yénetim Sistemi Sorumlusu tarafindan gerceklestirilir. Risk
degerlendirme ¢alismasinin giincelliginden risk degerlendirme ekibi sorumludur.

Risk degerlendirmeleri;
e Yeni projeye baslanacagi zaman,
e Yeni makine alindiginda,
e Yenicihaz alindiginda,
e Sistem degisikliginde,
e Kazalarin ardindan,

e Ust yonetim talep ettikge giincellenir. Giincel durum ilgililer ile paylasilir.

6.1.1 ACIL DURUMA HAZIR OLMA VE MUDAHALE

Firmamiz, kazalara ve acil hallere maruz kalma ihtimalinin tayini ve bu hallerde ortaya
cikabilecek iISG ve Cevre etkilerinin ®nlenmesi veya iISG ve Cevreye verilecek zararin
hafifletilmesi icin usulleri ortaya koymus ve bunlari yonetmekte ve kontrol etmektedir.

Kazalarin ve acil hallerin ortaya ¢cikmasindan sonra, P.14 Acil Durum Prosediirii’ ne gore acil
hal hazirligi ve bu hallerde yapilmasi gereken islerle ilgili usulleri gébzden gecirmekte ve yeni
dizenlemelere gitmektedir.

Referans Dokiiman: P.14 Acil Durum Proseduri

6.1.2 YASAL SARTLAR VE DiGER SARTLARIN BELIRLENMESI ( ISO 45001)

is Saghgi ve Givenligi yasal sartlari, Yonetim Sistemi Sorumlusu tarafindan Dis Kaynakli
Dokimanlar boliminde muhafaza edilir ve lic ayda bir glincelligi kontrol edilir. Ayrica yasal

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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sartlar ve diger sartlar iSG Uzmani tarafindan uygulanir.

Referans Dokiiman: P.13 Tehlike Analizi ve Risk Degerlendirme Prosediirii
P.12 Cevre Boyutlari Prosediiri
SD.22 Cevre Boyutu Formu
SD.96 Risk ve Firsatlari Degerlendirme Formu
SD.40 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

6.2 AMAC VE HEDEFLERE ULASMAK iCIN PLANLAMA

Kurulusumuz, énemli risk ve firsatlari degerlendirerek, kurulus icerisinde ihtiya¢ duyulan ilgili
fonksiyonlarda ve seviyelerde ve proseslerde, kalite, cevre ve ISG konularinda hedeflerini
olusturmustur. Firmamizin SD.03 Hedefler YGG toplantilari vasitasi ile ortaya konup,
Yonetim Kurulu Baskani onayi ile yirirlGge girer. Toplantida hedeflerin yerine getirilmesi icin
metotlarin belirlendigi SD.10 Hedefler Plani taslagi c¢ikarilir. Bu plan Ust yonetim tarafindan
nihai hale getirilir.

Firmamiz kalite sistem planlamasini SD.10 Hedefler Plani dokiimanina gore yapmaktadir ve
tim faaliyetlerini bu dogrultuda gerceklestirmektedir. Bu uygulamalar sirasinda sistemdeki
batinluk strdirilmektedir.

YGG toplantilarinda, gerekli hallerde yonetim sisteminin degisen sartlara gore revizyonu
planlanarak gerceklestiriimekte, bununla birlikte sistemin bitinliglinin sirdiridlmesi
yonetim tarafindan saglanmaktadir.

Referans Dokiiman: SD.03 Hedefler (Misyon-Vizyon)
SD.10 Hedefler Plani

6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Firmamizda yonetim sistemlerinde degisiklik ihtiyaci belirlendiginde planli sekilde
uygulanmaktadir ve asagidaki konular g6z 6nilinde bulundurularak gerceklestirilmektedir:

e Degisikliklerin amaci ve potansiyel sonuglari

e Yonetim Sistemleri ile butlunlUgl

e Kaynaklarin bulunabilirligi

e Sorumluluk ve yetkilerin dagitilmasi veya tekrar dagitiimasi

7. DESTEK

7.1 KAYNAKLAR

7.1.1 GENEL

Firmamiz Yoénetim Sistemi’ nin uygulanmasi, etkinliginin iyilestirilmesi icin ve miusteri
sartlarinin yerine getirilmesiyle misteri memnuniyetinin arttirilmasi icin gerekli kaynaklar su
sekilde siniflandiriimistir;

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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e insan Kaynaklar
e Altyapi
e Calisma Ortami

7.1.2 KISILER

Oemia’ da tiim personelin gerekli 6grenim diizeyinde olmasi, yeterli becerileri tasimasi ve
tecribe acisindan vyeterli olmasi icin gerekli kurallar belirlenmis olup, uygulamaya
konmusgtur. S6z konusu hususlar goérev tanimlarinda belirlenmistir. Personel segimi,
oryantasyonu ve ydnetimi ile ilgili tim detaylar P.10 insan Kaynaklari Prosediirii nde
anlatilmistir.

Referans Dokiiman: P.10 insan Kaynaklari Prosediirii

7.1.3 ALTYAPI
Firmamizda Urin sartlarini saglamak icin gerekli olan alt yapi olusturulmustur.

Firmamizin tasarim gergeklestirilmesi sirasinda kullanmis oldugu donanim ve teghizatin
tespiti icin SD.18 Ekipman Listesi hazirlanir.

Kurulusumuzda hizmetlerle ilgili verilerin kayitlari, dokiimanlarin olusturulmasi, bilgi
ahsverisi, bilgilerin tekrar elde edilebilmesi ve dokimanlarin hazirlanmasi amaciyla
kullanilmakta olan yazilim ve ofis donanimi, teknolojik yenilikler de takip edilerek temin
edilmekte ve kullanilmaktadir.

Referans Dokiiman: SD.18 Ekipman Listesi
T.03 Kalite Yonetim Platformu Kullanim Talimati

7.1.4 PROSES GELISTIRME ORTAMI

Firmamizda ¢alisma ortaminin etkin ve verimli kullanilabilir olmasi, ¢cevreye olumsuz etkilerin
en aza indirilecek sekilde, isgilerin saglikli ve glivenli ortamda cgalismalarini saglamak
yonetimin sorumlulugundadir. Calisanlarin etkin ve optimal ¢alisabilmelerine yoénelik bir
calisma ortami saglanmistir. Isik, 1s1, ses, glrltii gibi faktorler hizmeti aksatmayacak sekilde
distinilmistir. Tim ¢alismalar is Kanunu ve SSK Kanunu’ na uygun olarak siirdiriilmektedir.

Calisanlar calisma ortaminda bir uygunsuzluk / iyilestirme talebinde bulunmak icin DOF
hazirlayarak Yénetim Sistemi Sorumlusu’ na bagvurur. Yénetim Sistemi Sorumlusu DOF’ i
isleme alarak Dizeltici Faaliyet Proseddirii baslatir.

Referans Dokiiman: SD.40 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
P.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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7.1.5 IZLEME VE OLCME KAYNAKLARI

7.1.5.1 GENEL

Oemia uriln ve hizmeti belirlenen sartlara uygunlugunu dogrulamak igin izleme ve 6lgme
yapildiginda gegerli ve glivenilir sonuglar igin ihtiyag duyacagi kaynaklari belirlemistir.

Bu izleme ve 6lgme kaynaklarinin amaca uygunluguna dair kanitlara ait yazih bilgiyi muhafaza
etmektedir.

7.1.5.2 OLCUM iZLENEBILIRLiGI

Firmamizda izleme, 6lgme, analiz, iyilestirme igin prosesler planlanmis ve yuritilmektedir.
Uriin / hizmet uygunlugu, yonetim sistemi uygunlugu, yénetim sisteminin etkinliginin
ivilestirilmesi amaci ile izleme ve 6lgme yapilmaktadir. izleme ve &lgme sistem plani ile
planlanarak yiritilmektedir.

Yonetim Sistemi’ ne dair performans diizenli bir temelde izlenmekte ve 6lglilmektedir. Bunun
icin P.16 izleme ve Olgme Prosediirii olusturulmus, ydntem bu prosediirde anlatiimistir.

Bu prosediir;
e Firmamiz ihtiyaglarina uygun hem nicel hem nitel tedbirleri saglamakta,

e Firmamizin hedeflere ulasma derecesini izlemekte,

e Cevre ve is sagligl yonetim programlari, isletme kriterleri, uygulanabilir yasal mevzuat
sartlarina uygunlugu izleyen proaktif tedbirleri saglamakta,

e Cevre etki ve boyutlarini, kazalari, hastaliklari, olaylari (hasarsiz olanlar da dahil) ve
yetersiz cevre ve is saghgl performansinin diger gecmis delillerini izlemek icin
diizenleyici tedbirleri saglamakta,

e Kalibrasyon faaliyet ve kayitlarini izlemekte,

e Miteakip dizeltici ve faaliyetlerin analizini kolaylastirmak igin yeterli izleme 6lgme
sonuglarinin ve verilerin kaydedilmesini saglamaktadir.

Firmamizda kalibrasyonu yaptirilacak cihazlar SD.15 Kalibrasyon Plani’ nda kayit altina alinir.
Firmamizda bulunan cihazlar uzman firmalara kalibre ettirilir. Kalibre edilen cihazlara takilan
etiketler vasitasiyla kalibrasyonun yapilip yapilmadigi ve bir sonraki kalibrasyon tarihini
izlenir. Kalibrasyon yapilan cihazlar atélyede Uretim Sorumlusu’ nun sorumlulugu altindadir.

Atoélyede kullanimi sirasinda 6lglim ayarlarinin bozulmus oldugundan siphelenilen cihazlar
icin Uretim bolimi kalibrasyon isteginde bulunur. Kalibrasyon siiresi dolan cihazlar tespit
ederek Yonetim Sistemi Sorumlusu’ nu bilgilendirmek ve kalibrasyonlarin tekrarlanmasini
saglamak Uretim Sorumlusu’nun gérevidir. Yénetim Sistemi Sorumlusu kendisine bildirilen
cihazlarin kalibrasyonunun uzman firmaya vyaptirilmasini ve formlari ilgili dosyasinda
muhafazasini saglar.

Referans Dokiiman: SD.15 Kalibrasyon Plani
SD.18 Ekipman Listesi
P.16 izleme ve Olgme Prosediirii
SD.08 Proses Tarif Kartlari
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7.1.6 KURUMSAL BILGi BiRiKiMi

Oemia, lrlin ve hizmetin uygunlugu icin ve proseslerin gergeklestiriimesi icin gereken bilgiyi
belirlemistir.

Firmamizin bilgi birikimi asagida belirtilen maddeler ile saglanmaktadir:

e Firmamiz biinyesinde server lzerinde kurulmus olan Kalite Yonetim Platformu
e Musterilerimiz veya tedarikgilerimiz ile gergeklestirilen toplantilarin kayit tutanaklari
e Alaninda yetkinlik sahibi personelimizin tecribeleri

Yukarida belirtilen bilgi birikimi kaynaklari saklanir; sireklilik ve izlenebilirlik bu yolla
saglanmis olur.

Referans Dokiiman: SD.52 Toplanti Tutanak Formu
SD.59 Elektronik Kayit Yedekleme Takip Formu
T.03 Kalite Yonetim Platformu Kullanma Talimati

7.2 YETKINLIK

Firmamiz blinyesinde personelimiz igin gerekli gérdiglimuz yeterlilik diizeyi, SD.04 Personel
Gorev Yetki ve Sorumluluklari dokiimaninda anlatildigi gibidir.

Kurulusumuz calisanlarin Yonetim Sistemi dahilinde egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi,
egitimlerin planlanmasi ve etkinliklerinin belirlenmesi igin esaslarin olusturulmasi amaciyla
P.11 Egitim Prosediirii olugturmustur.

Bu prosediir ayrica kalite ile ilgili konularda énemli isleri yapan personelin uygun egitime tabi
tutulmasi ve gerekli tecriibe ve ehliyete sahip bulunmalari icin yoéntem belirler.

Egitim faaliyetleri sonucu olusan kayitlar P.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii' ne gore
muhafaza edilir.

Referans Dokiiman: SD.04 Personel Gorev Yetki ve Sorumluluklari
P.02 Kayitlarin Kontroli Prosediri
P.11 Egitim Proseddir(

7.3 FARKINDALIK

Her seviye ve her gorevdeki personelin Oemia politikasi ve gereklerine uymasinin énemini,
isleri ile ilgili faaliyetlerinde c¢evreye verebilecegi yarar ve zararlari ile is saghg risklerini
o6grenmesini ve acil hallere hazirlikl olmasini saglayacak egitimlerin verilmesi icin usuller P.11
Egitim Prosediiri’ nde tanimlanmistir.

Calisanlarin isleriyle ilgili faaliyetlerde; fiili veya potansiyel cevre etkilerinin énemi, sahsi
icraat ve basarilarinin gelistirilmesinin cevreye sagladigi yararlar, islemlerde takip edilen belli
yontemlerden ayrilmanin muhtemel sonuglari gibi konularin 6nemini anlamalari ve bu
konuda bilinglendirilmeleri icin gerekli yontemler P.11 Egitim Prosediirii’ nde aciklanmistir.
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Yeni alinan personele verilen oryantasyon egitiminde yaptigl isin 6nemi aktarilir ve
benimsemesi saglanir. Yonetim Sistemimiz hakkinda bilgi verilerek kendisinin hedeflere
ulasilmasinda nasil katkida bulunabilecegi anlatilir.

Referans Dokiiman: P.11 Egitim Prosediiru
P.14 Acil Durum Proseddri

7.4 ILETISIM

Firmamizda organizasyonun tim boélimlerinde gerektigi durumlarda saglikh bir sekilde ig
iletisimin saglanmasi igin gerekli diizenlemeler yapilmistir. Firmamizda ig iletisim toplanti, e-
posta, iletisim panosu, Oemia Kalite Yonetim Platformu’ nda gerceklesmektedir.

Referans Dokiiman: P.02 Kayitlarin Kontrolil Proseduri
P.17 iletisim Prosediirii
SD.31 iletisim Tablosu

7.5 YAZILI BILGI

7.5.1 GENEL

YOonetim Sistemi icerisinde yer alan dokimanlar yeterlilik agisindan onaylanmaktadir.
Dokimanlarin gézden gecirilmesi, gerektiginde gincellestirilmesi durumunda onay islemi
tekrarlanmaktadir.

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Dokiiman degisikliklerinin ve glincel revizyon durumunun belirlenmesi, yurarlikteki
dokliimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmasi, dokiimanlarin
okunabilir kalmasini, kolaylikla belirlenebilmesi, dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmesi ve
kontrol edilmesi, glincelligini yitirmis dokiimanlarin herhangi bir amacgla saklanmalari
durumunda istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi icin uygun bir isaretleme uygulanmasi
saglanmstir.

7.5.3 YAZILI BiLGiNiN KONTROLU

Firmamizda tanimlanan yodnetim sistemi iceriginde yer alan doklmanlarin kontroli ve
dagitimi Yonetim Sistemi Sorumlusu tarafindan saglanmaktadir.

Kayitlar; firmamiz yonetim sisteminin calismasinda ispat unsuru tasiyan ve ge¢miste yapilan
uygulamalarin izlenmesine yarayan 0zel dokimanlardir. Kayitlar saklanma oncelikleri goz
onine alinarak belirlenir. Kayitlarin saklanma sireleri ile saklama sorumluluklari belirlenir.

Yonetim sistemi kayitlarin saklama sireleri SD.134 Giincel Dokiiman ve Kayit Takip Listesi
dokiimaninda belirtilmektedir. Kurulusumuzda kayitlarin okunabilir olarak kalmasi, kolaylikla
ayirt edilmesi ve tekrar elde edilebilmesi icin tim firma calisanlari tarafindan kontroli
saglanir.

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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Kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama sireleri
ve elden ¢ikarilmasi igin gereken kontroller belirlenmis ve asagida atif yapilan prosedirde
detayh olarak belirtilmistir.

Dis kaynakli dokiimanlar, dis kaynakh dokiman listesinde tanimlanmistir. Dis kaynak
dokiiman listesine Kalite Yonetimi Platformundan glincellenmesi saglanir.

Referans Dokiiman: P.01 Dokiimanlarin Kontrolli Prosedir(
P.02 Kayitlarin Kontroli Proseduri
SD.134 Glincel Dokiiman ve Kayit Takip Listesi

8. ISLETIM

8.1 ISLETIMSEL PLANLAMA VE KONTROL

Kurulusumuz, triin gergeklestirmenin yapilabilmesi amaciyla gerekli prosesleri, personeli ve
altyapiyr planlamakta ve gelistirmektedir. Uriin gerceklestirme ile ilgili siireglerin
planlamasinda kurulusumuz asagidaki konulari g6z 6ninde bulundurur;
e Sozlesmelerde belirtilen ve imalat / hizmet igin gerekli (mevzuat sartlari dahil) sartlar
ve hedefler,
e Uriin gerceklestirme icin proje ve gerekliyse, ©zel kaynaklarin temini,
doklimantasyonun olusturulmasi,
e Gerekli ise dUrline 06zel testler, gozetimler, dogrulamalar ve imalatla ilgili
sartnamelerde ve s6zlesmelerde verilen kabul kriterleri,

e Cevre etkilerinin degerlendirilmesi,

e Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi,

e Gergeklestirilen hizmetlerin istekleri karsiladigini kanitlamak igin gerekli kayitlar,

e Uriin gerceklestirmenin planlanmasi siireci P.08 Uretim Prosediirii ile tanimlanmistir.

e Faaliyetlerimizden kaynaklanan c¢evre etkilerinin belirlenmesi ve bu etkilere karsi
alinacak 6nlemler P.12 Cevre Boyutlari Prosediirii’ nde tanimlanmistir.

e Faaliyetlerimizden kaynaklanan tehlikelerin analiz edilmesi, risklerin belirlenmesi ve
risklere karsi alinacak onlemler P.13 Tehlike Analizi ve Risk Degerlendirme
Prosediirii’ nde tanimlanmistir.

e Oemia, hizmetin sartlara uygunlugunu etkileyecek herhangi bir prosesi dis kaynakli
hale getirmeyi sectiginde, bu tiir prosesler lizerindeki kontroll saglayacaktir. Bu tir
dis kaynakli hale getirilmis proseslerin kontroli T.08 Dis Kaynakh Proses Kontrol
Talimatr’ na gore yapilmaktadir.

Referans Dokiiman: P.08 Uretim Prosediirii
P.09 Proje Yonetim Proseddrti
P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosedtiri
P.12 Cevre Boyutlari Prosediri
P.13 Tehlike Analizi ve Risk Degerlendirme Prosediiri
T.08 Dis Kaynakli Proses Kontrol Talimati

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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8.2 URUN VE HIiZMETE iLiSKIN SARTLAR

8.2.1 MUSTERI iLE ILETiSIM

Firmamiz mdisteriler tarafindan olusturulan formatta Griin bilgisini (sartnameler, projeler,
resmi evraklar, yazismalar vb.) almaktadir. Firmamiz misteri tarafindan istenen formatta
ilgili dokiimanlari (is programi, teknik sartname ile ilgili gereklilikler, resmi evraklar vb.) ilgili
bollim sorumlusu araciligiyla hazirlamaktadir. Musteri tarafindan bir format belirlenmezse
yonetim sistemimizde tanimlanan formatta dokimanlar musteriye iletilir. Mdusteri ile
iletisim, Grin/hizmet ile ilgili bilgilerin aktarimi elektronik ortam Uzerinden saglanmaktadir.
Genel gorismeler; telefon, bire bir gorlisme, e-posta vb. yontemlerle saglanmaktadir.
Hazirlanan dokimanlarin miusteriye ulastiriimasinda kargo, posta, e-posta, faks ve elden
teslim yontemleri kullanilmaktadir.

Sikayetler, misteri tarafindan hazirlanan tutanak/rapor veya SD.63 Miisteri Sikayet ve Oneri
Formu ile firmamiza iletilir. Uretim Sorumlusu ve Yénetim Sistemi Sorumlusu tarafindan
sikayetler degerlendirilerek musteriye elektronik ortamda ilgili dokiimanlar yardimi ile
bilgilendirme yapilmaktadir. Sikayetler icin P.04 Uygun Olmayan Uriin Kontrol Prosediirii’ ne
gore islem yapilir. Misterilerimize yilda en az 1 kere miisteri memnuniyet anketi e-posta
yolu ile ulagtirilir. Misteri memnuniyeti anketleri P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediirii’ nde
tanimlanmistir.

Referans Dokiiman: P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediiri
SD.63 Miisteri Sikayet ve Oneri Formu
P.04 Uygun Olmayan Uriin Kontrol Prosediirii
SD.64 Miusteri Memnuniyeti Anketi Formu-Satin Alma
SD.115 Misteri Memnuniyeti Anketi Formu -Kalite
SD.116 Misteri Memnuniyeti Anketi Formu-Tasarim

8.2.2 URUN VE HIiZMETLE iLGILI SARTLARIN BELIRLENMESI

Firmamiz istirak ettigi projelerle ilgili teslim, teslim sonrasi faaliyetler, musteri sartlari, yasal
sartlar ve mevzuatlar muisteri tarafindan olusturulan sartnamede veya siparisinde ifade
edilmektedir. Mdsteri tarafindan beyan edilmeyen ancak biliniyorsa tanimlanan veya
amaglanan kullanim igin gerekli olan sartlar st yonetim tarafindan hazirlanan teklifte
musteriye bildirilir. Teklif ile birlikte misteriye Grin teknik resminin ve Griin / hizmet
gerceklestirme detaylarinin yer aldig1 dosya onay icin sunulur.

8.2.3 URUN VE HIZMETLE iLGILI SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESi

Firmamiz {riine bagh sartlari, mdisteriler tarafindan beyan edilen istekler {izerinden
belirlemektedir. Uriine bagl sartlarin tamami sartname Uzerinden belirlenmektedir. Yonetim
Kurulu Baskani, Miihendislik Sorumlusu, Uretim Sorumlusu ve Yénetim Sistemi Sorumlusu ile
birlikte 6n calisma yapilir. Yapilan ¢alisma sonucunda teklif verilmesine karar verilen isler icin
genis kapsaml teklif dosyasi hazirlanir. Tekliflere iliskin formatlar SD.73 Taslak Uriin Teklifi
ve SD.74 Taslak Kurumsal Teklif ile tanimlanmistir. Alinan siparisler misteri formatinda
hazirlanan Grin ile ilgili teknik ozelliklerin yer aldigi sekilde olur, teknik 6zelliklerini gosterir
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sekilde hazirlanmis olan teklifimiz ile misteriden Uriin sartlarina dair onay alinir. Musteri
sartlari, Oemia Kalite Yoénetim Platformu {zerinden Uretim Sorumlusu ve Mihendislik
Sorumlusu tarafindan hazirlanarak sorumlulara is olarak atanir.

Referans Dokiiman: SD.01 Dokimanlarin Kontroli Prosediirii
SD.73 Taslak Uriin Teklifi
SD.74 Taslak Kurumsal Uriin Teklif Formu

8.2.4 URUN VE HIZMETLE iLGILI SARTLARDAKI DEGISIKLIKLER

Uriin ve hizmetle ilgili sartlarda ortaya cikan degisiklikler (iiriin sartlari, sézlesme sonrasi
misteri talepleri, hava kosullari vb.) Yonetim Kurulu Baskani’ nin onayi ile misteriyle yapilan
yazismalar ile belirlenmektedir. Mdusterinin degerlendirmesi sonucunda teyit ettigi
degisiklikler kurulusumuz iginde elektronik ortamda ilgili birimlere bildiriimektedir.
Guncelligini yitirmis dokimanlar P.01 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii’ ne gore
toplanmakta ve yenisi yine ayni prosedlire gore dagitilmaktadir.

Referans Dokiiman: P.01 Dokimanlarin Kontroli Proseduri
SD.08 Proses Tarif Karti

8.3 URUN VE HIiZMETIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI

8.3.1 GENEL

Bu bolimin amaci; firmamizda tasarimlarin nasil yapildiginin, yapilan bu tasarimlarin
akisinin, gbézden gecirme asamalarinin, tasarim dogrulamasinin ve tasarim gecerliginin nasil
ve hangi formata gore yapildiginin agiklanmasidir.

8.3.2 TASARIM VE GELISTIRMENIN PLANLANMASI

Firmamizda tasarim ve gelistirmenin planlanmasina iliskin yapilan c¢alismalarin temelinde
oncelikli olarak misterilerimizin istek ve projelerinin sekillendiriimesine y&nelik
calismalarimiz vardir. Prototip olarak secilen Girtiniin gelistirilmesi ve son halinin verilmesinde
miusteri istekleri asil referansimizi olusturmaktadir. Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi
P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii’ ne gore yapilmaktadir.

Referans Dokiiman: P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosedir(

8.3.3 TASARIM VE GELISTIRME GIiRDILERI

Firmamizda tasarim ve gelistirmenin girdisi olarak musteri beklentilerinden ve isteklerinden
yola cikilmaktadir. Tasarimi yapilacak Urlinlere istinaden bir prototipin olmasi ve bu Griinin
miusteri beklentileri dogrultusunda sekillendirilmesi ve liretiminin yapilmasi saglanmaktadir.
Uretilecek uriinle ilgili olarak uyulmasi gereken yasal mevzuat sartlarinin, is saghg ve
glvenligini saglayacak tedbirlerin ve cevresel etkilerin arastirilmasi yapildiktan sonra,
tasarimi yapilan Griinlin Gretimi asamasina gecilmektedir.
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8.3.4 TASARIM VE GELISTIRME KONTROLU

Tasarim ve gelistirme prosesine asagidakileri glivence altina almak igin bazi kontroller
uygulanir:

e Ulasilan sonuglarin tanimlanmasi,

e Sonuglarin sartlarin karsilama yetenegini degerlendirmek amaciyla gézden gegirilmesi

e Ciktilarin girdi sartlarini karsiladigini glivence altina almak amaciyla dogrulama
faaliyetlerinin yapilmasi,

e Nihai Uriin ve hizmetin belirlenen uygulama veya amaglanan kullanim igin gerekli olan
sartlari kargilamasini glivence altina almasi igin gegerli kilinmasi,

e GoOzden gecgirme, dogrulama ve gegerli kilma faaliyetleri sirasinda belirlenen sorunlar
icin dnlem alinmasi,

e Bu faaliyetlere iliskin yazili bilginin muhafaza edilmesi saglanmistir.

Referans Dokiiman: P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosedur(

8.3.5 TASARIM VE GELISTIRME CIKTILARI

Firmamiz tasarimini yapmis oldugumuz Urtnlerin girdileri ve ciktilari ile ilgili olarak izlemesi
P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii’ ne gore yapilmaktadir. Bu prosediire goére tasarimin
asamalari gozden gecirmeleri dogrulama ve gecerli kiinmasina iliskin kayitlarin tutulmasi
saglanmaktadir.

Referans Dokiiman: P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosedur(

8.3.6 TASARIM VE GELiSTIiRME DEGIiSiKLIKLERININ KONTROLU

Firmamizda tasarim ve gelistirmenin “dogrulanmasi” ile ilgili islemler P.07 Tasarim ve
Gelistirme Prosediirii’ ne gore yapilmaktadir. Dogrulama ile ilgili yapilacak g¢alismalarin
kontrol sorumlulugu isletmemizde Yonetim Kurulu Bagkani’ na ve Miihendislik Sorumlusu’ na
verilmigtir.

Firmamizda tasarim ve gelistirmenin “gecerli kilinmasi” ile ilgili sire¢ P.07 Tasarim ve
Gelistirme Prosediirii ile tanimlanmaktadir. Gegerli kilma ile ilgili yapilacak g¢alismalarin
Kontrol Sorumlulugu isletmemizde Yénetim Sistemi Sorumlusu ve Mihendislik Sorumlusu’
na verilmistir.

Firmamizda tasarim ve gelistirme asamalarinda yapilan “degisiklikler kontroli” ile ilgili streg
P.07 Tasarim ve Gelistirme Prosediirii ile tanimlanmaktadir.

Referans Dokiiman: P.07 Tasarim ve Gelistirme Proseddr(i
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8.4 SATIN ALMA (DISARDAN TEMIN EDILEN PROSES, URUN VE
HiZMETLERIN KONTROLU)

8.4.1 GENEL

Firmamiz Griin ve hizmette kullanilacak malzemelerin planlamasini (teknik ve idari
sartnameye uygun) is baslangicinda hazirlamis oldugu proje takvimi Uzerinden Yodnetim
Kurulu Baskani, Mithendislik Sorumlusu ve Uretim Sorumlusu tarafindan belirlemektedir.
Yénetim Kurulu Bagkani ve Yénetim Sistemi Sorumlusu toplanan bilgiler ¢cercevesinde iA$.01
Teklifli Satin Alma is Akisi ve iAS.02 Direk Satin Alma is Akisi dokiimanlarinda belirtilen
sekilde satin alma prosesini yonetir.

Alinacak malzemeler icin teklif toplanacaksa iAS.01 Teklifli Satin Alma is Akisi belirtilen
sekilde T.07 Tedarikci Segme Talimati’ na gore olusturulan SD.16 Onayh Tedarikgi Listesi
Uzerinden veya piyasa arastirmasi yaparak telefon, e-posta ya da faks ile teklif veya teklifleri
toplar. Gelen teklifler Yénetim Kurulu Baskani tarafindan (fiyat, 5deme kosullari, vb.), Uretim
Sorumlusu ve Mihendislik Sorumlusu tarafindan (lrin niteligi, teknik 6zellik, teslim siresi
vb.) hususlarda degerlendirilir.

Ayrica satin almalar gerekirse teklif almadan dogrudan 1AS.02 Direk Satin Alma is Akis’ nda
belirtilen sekilde vyapilabilir. Bu satin alma islemleri igin teklif degerlendirme siireci
bulunmamaktadir.

Tedarik¢i degerlendirmeleri her satin alimda yapilir ve tedarik¢i puanlari SD.55 Tedarikgi
Degerlendirme Formu’ na islenir. Yil sonunda tedarikci degerlendirme formlari {ist yonetim
ve Satinalim Sorumlusu tarafindan tedarik¢i degerlendirme talimatina gore degerlendirilir.
Bu degerlendirmenin ardindan SD.16 Onayh Tedarikgi Listesi’ ne girmeye hak kazanan
tedarikgiler onayin ardindan yayinlanir. Satin alma kayitlari P.02 Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii’ ne gbre muhafaza edilmektedir. Satin alma sireci 1AS.01 ve 1AS.02 is akis semasi
dokimanlari ile tanimlanmistir.

Oemia, hizmetin sartlara uygunlugunu etkileyecek herhangi bir prosesi dis kaynakh hale
getirmeyi sectiginde, bu tiir prosesler tzerindeki kontroll saglayacaktir. Bu tir dis kaynakh
hale getirilmis proseslerin kontrolii T.08 Dis Kaynakl Proses Kontrol Talimati’ na gore
yapiimaktadir.

Referans Dokiiman: IAS.01 Teklifli Satin Alma is Akis!
IAS.02 Direk Satin Alma is Akisi
P.02 Kayitlarin Kontroll Proseduri
T.07 Tedarikgi Se¢me Talimati
T.08 Dis Kaynakli Proses Kontrol Talimati
SD.55 Tedarikgi Degerlendirme Formu
SD.16 Onayli Tedarikgi Listesi

8.4.2 KONTROLUN TiPI VE KAPSAMI

Gelen malzemelerin kontrolii Uretim Sorumlusu tarafindan irsaliye / fatura lizerinden fiziksel
kontroller olarak (adet, agirlik, renk, ambalaj vb.) yapilmaktadir. Gelen malzemenin kontrolii
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T.01 Girdi Kontrol Talimati’ na gore yapilmaktadir. Malzeme uygun ise stoga alinir ve stok
sistemine girisi yapilr.

Sonuglarin olumsuz gikmasi durumunda alinan malzemeler konusunda bilgi tedarikgilere
elektronik ortam Uzerinden aktarilir. Malzemenin atodlyede ve/veya montajda kullanilip
kullanilmamasi karari Uretim Sorumlusu, Yénetim Kurulu Baskani tarafindan karar verilir.
Uygun olmayan malzeme séz konusunu oldugunda P.04 Uygun Olmayan Uriin Kontrol
Prosediirii’ ne gore islem yapllir.

Malzeme alimi yapilacak tedarikginin degerlendirilmesi (6n degerlendirme) gerekli gorilirse
tedarikginin yerinde kontroli ile yapilir. Tedarikgi yerinde degerlendirme karari Yonetim
Kurulu Baskani, Yonetim Sistemi Sorumlusu ve Uretim Sorumlusu tarafindan verilmektedir.

Tedarikci yerinde kontrollinde dikkate alinacak kriterler;
e Kapasite yeterliligi
e Uriin kalitesi
e Personel niteligi
e Calisma ortami ve altyapi yeterliligi
e Teknik sartnamede istenen sartlari karsilama durumu

seklindedir.

Yapilan degerlendirme sonucu, elektronik ortam Uzerinden tedarik¢i degerlendirme
dosyasinda muhafaza edilir. Alinan karari Yonetim Sistemi Sorumlusu uygular. Kararin
olumsuz ¢ikmasi durumunda tedarikginin kendini iyilestirmesi yonindeki eksikler elektronik
ortam Uzerinden aktarilir. Tedarikginin yaklasimi g¢ergevesinde (st yonetimin karari ile
tedarikginin gelismesi icin gerekli ¢alismalar baslatilir. Tedarikginin eksiklerini gidermesi
durumunda yeniden degerlendirme yapilir.

Dis kaynakh prosesler Uzerindeki kontroller T.08 Dig Kaynakh Proses Kontrol Plani
doklimaninda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Referans Dokiiman: T.01 Girdi Kontrol Talimati
P.04 Uygun Olmayan Uriin Kontrol Prosediirii
SD.42 Uygun Olmayan Uriin Kontrol Formu
T.08 Dis Kaynakli Proses Kontrol Plani

8.4.3 DIS SAGLAYICI iCiN BiLGi
Dis saglayici, gonderecegi malzeme bilgilerini SD.50 Siparis Teklif Verme Formu ile belirler.

Satin alinacak malzemelerin bilgisi elektronik ortamda belirlenen tedarikgilere iletilmektedir.
iletiimeden 6nce istenen malzemenin teknik sartnameye (veya misteri talebine) uygunluk
acisindan degerlendirilmesi yapilmaktadir. Tedarikcilerden gelen teklifler Yonetim Kurulu
Baskani ile Uretim Sorumlusu ve misteri (teknik sartnamelerde net olarak belirtilemeyen
malzemelerin aliminda) tarafindan degerlendirilir. Ahm yapilmasina karar verilen tedarikginin
degerlendirme kayitlari SD.55 Tedarik¢i Degerlendirme Formu ile takip edilir.
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Oemia veya miusterisinin dogrulamay tedarikgi tesislerinde yapmak istemesi durumunda
tedarikgi bilgilendirilir. Misteri ile birlikte Oemia’ nin da refakat ettigi kontrol gerceklestirilir
ve kayitlari tutulur.

Referans Dokiiman: SD.55 Tedarikgi Degerlendirme Formu
SD.50 Siparis Teklif Verme Formu
SD.08 Proses Tarif Karti

8.5 URETIM VE HIZMET SUNUMU

8.5.1 URETIM VE HIZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Firmamiz alinan islerde is baslangici dncesi detayli is programi (is Emri) Uretim Sorumlusu
tarafindan hazirlamakta ve KYP lzerinden ilgililerle paylagmaktadir.

is programinda, yapilacak ise gore asagidakiler belirtilir:
e Uriinlin karakteristigini aciklayan bilgiler,

e Sartnameye uygun dikkat edilmesi gereken hususlar,
e Kullanilacak teghizatlar (SD.18 Ekipman Listesi),
e izleme 6lgme uygulamasi,

Hizmetin gerceklestirme asamalarinda ve is tesliminde misteri veya musteri tarafindan
gorevlendirilen kontrolor tarafindan kabul islemi gergeklestirilir ve tutanakla kayit altina
alinir (SD.52 Toplanti Tutanagl Formu). Dogrulama kayitlari yapilan islerin sartnamelerine
gore uygulanmakta olup ilave sartlar misteri ile gorusiilerek kayit altina alinmaktadir.
Kayitlar, P.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ ne gére muhafaza edilmektedir.

Firmamizda tanimlanmis 6zel prosesler T.11 Ozel Proses Kontrol Talimat’ nda yer
almaktadir.

Referans Dokiiman: SD.18 Ekipman Listesi
SD.52 Toplanti Tutanak Formu
P.02 Kayitlarin Kontroll Prosediiri
T.11 Ozel Proses Kontrol Talimati

8.5.2 TANIMLAMA VE IZLENEBILIRLIK

Uriinler icin belirleme ve izlenebilirlik Oemia Yénetim Sistemi Kalite Yonetim Platformu
Uzerinden gergeklestirilir, buradan gerekli dokiimanlar musteri ile paylasiimaktadir.

Belirleme ve izlenebilirlik Griin / hizmete teklifin verilmesinden is teslimine kadar gegen sure
boyunca platform Uzerindeki konfiglirasyon numarasi ve kodu ile takip edilir. Varsa
miusterinin dokimanlari da izlenebilirligin saglanmasi amaci ile ayni yerde kayit olarak
muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiiman: P.15 Konfigiirasyon Yénetimi Prosediru
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8.5.3 MUSTERI VEYA DIS SAGLAYICI MULKIYETI

Miusteri milkiyeti kapsamina, musterilerimizin teslim etmis oldugu her tirli kayit, dokiiman
ve malzeme girmektedir. Misterinin teslim ettigi mlsteriye ait kayit, dokiman ve malzeme
Uclincd taraflarin ulasamayacagi sekilde korunmaktadir. Misteri milkiyeti olan malzemelerin
muhafazasindan firmamiz sorumludur. Musteri mulkiyetinin kaybolmasi ve zarar gérmesi
durumunda, bu durum tutanaklarla misteriye bildirilmekte ve dizeltici faaliyet
baslatiimaktadir.

Referans Dokiiman: P.22 Misteri ve Tedarikgi Mulkiyeti Prosedir(

8.5.4 MUHAFAZA

Firmamiz proses suresince ve teslimatin yapilmasina kadar sirecgteki Grin/hizmet
korunmasini ve muhafazasi ile ilgili sorumluluk firmamiza aittir. Uretimi tamamlanan uriinler
firmamizda kaldig1 siire¢ boyunca dnceden belirlenen “Malzeme Teslim” alaninda muhafaza
edilir. Bu alandaki Griinlerin tamami misteriye aittir. Uretimi tamamlanan mamuller gesitli
nakliye marifetleri ile T.02 Ambalajlama, Tasima ve Sevkiyat Talimati dogrultusunda
misteriye teslim edilir. Misterinin kesin kabuliinden sonra Griniin muhafazasi ile ilgili
firmamizin sorumlulugu kalkmis olur. Yaptigimiz iste uygunsuzluklarin olmasi durumunda
yasal sartlar geregi belirlenen siirede, firmamiz diizeltmeleri yapmakla mukelleftir.

Referans Dokiiman: T.02 Ambalajlama, Tasima ve Sevkiyat Talimati

8.5.5 TESLIM SONRASI FAALIYETLER

Firmamiz Grin ve hizmetle ilgili teslim sonrasi faaliyetler icin sartlari sartname kosullarina
gore saglamaktadir.

Gerekli olan teslim sonrasi faaliyetlerin boyutunu belirlerken firmamiz;

e Birincil ve ikincil mevzuat sartlarini

e Uriin ve hizmetle ilgili potansiyel istenmeyen sonuglari

e Uriin ve hizmetin dogasini, kullanimini ve beklenen émriini
e Misteri sartlarini

e Misteri geri beslemelerini dikkate almaktadir.

Teslim sonrasi faaliyetler, P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediirii’ ne gore gergeklestirilir.

Referans Dokiiman: P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediri

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Oemia, Uretim ve hizmet sunumundaki degisiklikleri, sartlara uygunlugun sirdigliinden emin
olmak icin kontrol ederek gézden gecirmektedir.

Degisikliklerin gozden gecirme sonuglarini, degisikligi onaylayan kisi(leri) ve gdzden gecirme
sonucunda gerekli faaliyetleri tanimlayan yazil bilgi muhafaza edilmektedir.
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8.6 URUN VE HIiZMETIN SERBEST BIRAKILMASI

Uretim 6ncesinde belirlenen sartlar, misteriyle yapilan kontroller tiretilen Griiniin tesliminde
veya kabuliinde urinln teknik sartnamede belirtilen 6zelliklere uygun olarak uretilip
tretilmediginin kontroliini yapar. Uriiniin teslim edilmesi ile misteriden alinan teslim
tutanagl veya alinan ddeme prosesin gecerliginin ispatidir. Uretilen Griiniiniin tasinmasi
sirasinda veya miusteri kullanimi sirasinda yapilan is ile ilgili uygunsuzluklarin gikmasi halinde,
misteri talebi firmaya iletir ve musteri ile ist yonetimin alacaklari karar neticesinde gerekli
calismalar gercgeklestirilir. Bu ¢alismalarda esas alinan dokiimanlar firma ile yapilan sézlesme
ve yasal mevzuatlardir.

Referans Dokiiman: SD.08 Proses Tarif Kartlari
SD. 41 Uriin Teslim Formu

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTILARIN KONTROLU

Firmamizda uygun olmayan uriin/hizmet kontroll, tutulan kayitlar SD.42 Uygun Olmayan
Uriin Kontrol Formu ile kontrol altina alinmistir. Uriin uygunlugu teknik sartnameler ve
projelerin yerine getirilip dogrulamalarin yapilmasi ile belirlenmektedir. Uygun olmayan
urun/hizmet kontrolii icin sartnamelerde gecen kontrol, test ve deney sonuglari
izlenmektedir ve bu sonuglar ilgili dosyalarinda Uretim Sorumlusu tarafindan muhafaza
edilmektedir.

Uriiniin belirlenen kriterlere goére vyerine getirilmesi asamasinda meydana cikabilecek
uygunsuzluklar igin tedbir alinarak duzeltici faaliyetler ile kriterlerin yakalanmasi saglanir.
Uygunsuzluk misteri tarafindan tespit edilmis ise misteri tutanagi kabul edilip, uygunsuzluk
giderilerek dogrulamasi yaptirihr. Uriiniin bitme asamasinda ortaya cikacak uygunsuzluklar
icin musteri ile gorlsllerek yapilacak galisma ortak bir sonuca baglanarak kayit altina
alinacaktir.
Referans Dokiiman: P.04 Uygun Olmayan Uriin Kontrolii Prosediirii
SD.42 Uygun Olmayan Uriin Kontrol Formu

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1 IZLEME, OLCME, ANALiZ VE DEGERLENDIRME

9.1.1 GENEL

Firmamizda izleme, 6lcme, analiz ve iyilestirme icin prosesler planlanmis ve yiritiilmektedir.
Uriin/hizmet uygunlugu, y®netim sistemi uygunlugu, y®netim sisteminin etkinliginin
iyilestirilmesi amaci ile izleme ve 6lgme yapilmaktadir. Bu islemler SD.17 Veri Analiz Tablosu,
SD.35 izleme ve Olgiim Tablosu, SD.20 Proses Performans izleme Tablosu ve SD.08 Proses
Tarif Kartlari ile planlanarak yurutilmektedir.

Yénetim sistemine dair performans; SD.20 Proses Performans izleme Tablosu ile planlanmis
ve izlenmekte olup SD.192 Analiz istatistik Formu ile dl¢iilmektedir. Ayrica P.16 izleme ve
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Olgme Prosediirii olusturulmus, ézellikle lgme cihazlarinin takibi, planlamasi ve kontrolii bu
prosedirde anlatilmistir.

Bu prosediir;

e Firmamiz ihtiyaglarina uygun hem nicel hem nitel tedbirleri saglamakta,

e Firmamizin hedeflere ulasma derecesini izlemekte,

e Kalite, cevre ve is sagligl yonetim programlari, isletme kriterleri, uygulanabilir yasal
mevzuat sartlarina uygunlugu izleyen proaktif tedbirleri saglamakta,

e Cevre etki ve boyutlarini, kazalari, hastaliklari, olaylari (hasarsiz olanlar da dahil) Griin
kalite performansini ve yetersiz ¢cevre ve is sagligl performansinin diger ge¢mis
delillerini izlemek icin diizenleyici tedbirleri saglamakta,

e Kalibrasyon faaliyet ve kayitlarini izlemekte,

e Miiteakip dizeltici faaliyetlerin analizini kolaylastirmak icin yeterli izleme oOlgme
sonuglarinin ve verilerin kaydedilmesini saglamaktadir.

Referans Dokiiman: P.16 izleme ve Olgme Prosediirii
SD.17 Veri Analiz Tablosu
SD.35 izleme ve Olgiim Tablosu
SD.20 Proses Performans izleme Tablosu
SD.08 Proses Tarif Kartlari
SD.192 Analiz istatistik Formu

9.1.2 MUSTERI MEMNUNIYETI

Sikayetler ve oneriler misteri tarafindan hazirlanan tutanak / rapor veya musteri sikayet ve
oneri formu ile firmamiza iletilir. ilgili departmanlar ve / veya Yénetim Sistemi Sorumlusu
tarafindan sikayetler ve oOneriler degerlendirilerek miusteriye elektronik ortamda ve ilgili
doklimanlar yardimi ile bilgilendirme yapilmaktadir.

Firmamiz tarafindan yilda en az bir olmak (zere miisteri memnuniyet anketleri e-posta,
telefon, faks ve yerinde ziyaretler ile yapilir ve memnuniyet oranlari ile ilgili olarak veri
analizleri yapilir. Bu sonuglar YGG toplantilarinda gorusdliir.

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Firmamizda yonetim sisteminin sdrekliliginin  devami, uygunlugunun saglanmasi ve
etkinliginin arttirilmasi icin veri analizi ¢alismalari belirlenmis ve uygulanmaktadir. Veri
analizi galismalari SD.17 Veri Analiz Tablosu’ na gore yapilir. Veri analizi galismalari, ¢calismayi
yapan boélimle Yonetimin Gozden Gecirme toplantilarinda gorisllmektedir. Veri analizi
sonuglari neticesinde P.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii baslatilir.

Referans Dokiiman: SD.17 Veri Analiz Tablosu
P.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
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9.1.4 UYGUNLUK DEGERLENDIRMESi

Firmamizin uygunluk degerlendirmesi frekans ve zamanlama sartina, ¢alisma kosullarinda
meydana gelen degisikliklere, yasal ve diger sartlarda meydana gelen degisikliklere ve
firmanin gegcmisteki basarisina baglidir. Miisteri memnuniyetinin strekli l¢tilmesi ve gerekli
iyilestirilmelerin yapilmasi ile verilen tekliflerin siparise donlisme orani ve zamaninda
teslimat uygunluk degerlendirmesi yontemidir.

Referans Dokiiman: P.20 Satis Sonrasi Servis Prosediiri
SD.63 Musteri Sikayet ve Oneri Formu

9.2 ICTETKIK

Firmamizda yonetim sisteminin etkinliginin ve strekliliginin saglanmasi amaci trtin/hizmet
kalitesinin siirekli olarak arttirilmasi amaci ile i¢ tetkikler yapilmaktadir. Firmamizda ig
tetkikler yillik olarak planlanmakta ve yilda en az bir kez yapilmaktadir. Yapilacak tetkiklerde
gorevli tetkikgiler i¢ tetkik egitim almislardir. i¢ tetkikler icin SD.87 i¢ Tetkik Soru Listesi
dokiimani kullanilir. Tetkik bu listelere gére ve objektif delillere dayanilarak yapilmaktadir. i¢
tetkik planlamasinda SD.09 Yilik i¢ Denetim Plani ile denetciler kendi birimlerini
denetlemeyecek sekilde planlanmaktadir.

Tetkiklerde denetlenen birimin O6nceki denetleme sonuglari, 6nceki denetlemeden kalan
odevlerini yerine getirip getirilmedigi de kontrol edilmektedir. Tetkik sonunda gorilen
aksakliklar icin dizeltici faaliyetleri baslatilarak iyilestirme igin firsatlar degerlendirilmektedir.
Denetim sonunda denetim rapor haline getirilerek Yonetimi Gézden Gegirme toplantilarinda
goruslilmektedir.

Referans Dokiiman: P.03 i¢ Tetkik Prosediirii
SD.09 Yillik i¢c Denetim Plani
SD.87 ¢ Tetkik Soru Listesi
SD.88 ¢ Tetkik Raporu

9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI

9.3.1 GENEL

Firma Ust yonetimi yonetim sistemini, uygulamanin etkinligini, politikalarini, hedeflerini,
miusteri isteklerini ve buradaki degisiklikler ile strekli gelisme gereginin yakalanip
yakalanmadigini yilda en az bir kez yapilacak ydnetimin sistem godzden gecirme
toplantilarinda degerlendirir. Toplanti kayitlari P.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ ne gore
saklanir.

Referans Dokiiman: P.02 Kayitlarin Kontroll Prosediiri
SD.52 Toplanti Tutanak Formu
SD.08 Proses Tarif Kartlari

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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9.3.2 YONETIM GOZDEN GECIRME GIiRDILERI

Yonetimi gozden gecirme toplantilarinda en azindan asagida belirtilen konular hakkinda
gortsmeler yapilhr:

i¢ tetkik Sonuglar

Politika

Hedefleri

Mdsteri geri beslemeleri

Proses performansi ve riin uygunlugu

Dizeltici faaliyet galismalari

Tedarikci performans degerlendirmeleri

Egitim calismalari ve personel ihtiyaci

Bir dnceki YGG toplantisindan gelen faaliyetlerin durumu
Firmamizin faaliyet alanindaki veya trinlerindeki degisiklikler
ihtiyag ve beklentiler, iyilestirme icin 6neriler, calisan talepleri, kaynak yeterliligi
Kaza istatistikleri, acil durum tatbikatlari

Cevre boyutlari, cevre icraatlarinin basari durumu

ilgili taraflardaki ve beklentilerindeki degisiklikler

YOnetim sistemi risk degerlendirme sonuglari

Diger toplantilarda bo6lim sorumlular tarafindan 6nceden belirlenen toplanti glindemleri
konusunda gerekli gériismeler yapilir. TiUm toplanti kayitlari SD.52 Toplanti Tutanak Formu
ile kayit altina alinir ve takibi yapilir.

Referans Dokiiman: SD.52 Toplanti Tutanak Formu

9.3.3 YONETIM GOZDEN GECIRME CIKTILARI

YOnetimin gbzden gecirmesinde alinan kararlar SD.52 Toplanti Tutanak Formu’ na Yonetim
Sistemi Sorumlusu tarafindan kaydedilir ve toplanti sonunda bu kayitlari toplantiya
katilanlara dagitir. Toplantilarda konusulan her tirli konuyu toplanti sonucunda alinan
kararlarin uygulanip uygulanmadigi Yonetim Sistemi Sorumlusu tarafindan takip edilir ve bir
sonra yapilacak toplanti gindem maddelerinden birisini olusturur.

Yonetimi gozden gegirme giktisi,

Yonetim sistemi ve proseslerin etkinliginin iyilestiriimesi,

Musteri sartlari ile ilgili GrinUn iyilestirilmesi,

Kaynak ihtiyaclari,

Kaza istatistikleri dogrultusunda, kazalari en aza indirecek 6nlemlerin alinmasi,
Olumsuz cevre etkilerimizi en aza indirmek icin cevre etkilerine dair 6nlemler
alinmasi.

Referans Dokiiman: SD.52 Toplanti Tutanak Formu

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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10. IYILESTIRME

10.1 GENEL

Firmamizda muisteri memnuniyetini arttirmak ve mdisteri sartlarini karsilamak igin gerekli
faaliyetler uygulanmakta ve iyilestirme igin firsatlar belirlenmektedir.

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

Firmamizda etkinligin siirekli iyilestirilmesi icin tespit edilen hatalarin ortadan kaldiriimasi
proses ve personel etkinliginin arttirilmasi amaci ile diizeltici faaliyetler yapilmaktadir.

Diizeltici faaliyetlerde uygunsuzluklarin gézden gecirilmesi, nedenlerinin tespit edilmesi,
tekrarlanmamasi icin yapilacak faaliyet, faaliyetin uygulanmasi, gozden gecirilmesi ve
kayitlarinin  muhafazasi yapilmaktadir. Yapilan dizeltici faaliyetlerde sorun, sorumlu,
yapilacak faaliyet, yapilan ¢alisma, siire ve sonuglari SD.40 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
ile kayit altina alinarak tekrarlanmamasi ve etkinligin arttirlmasi saglanmaktadir. SD.40
Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu yapisi 6nleyici faaliyetleri tutmak icinde uygundur. Onleyici
faaliyetler herhangi bir uygunsuzluk, kaza, afet ramak kala vb. durumlar ortaya ¢ikmadan
once baslatilir ve takip edilir.

Referans Dokiiman: P.05 Dizeltici Faaliyet Prosedir(i
SD.40 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

10.3 SUREKLI IYILESTIRME

Firmamizda sirekli iyilestirme icin politikalari ve hedefleri, tetkik sonuglari, musteri geri
beslemeleri, veri analiz sonuglari, diizeltici faaliyetler ve yonetimin gézden gecirme toplanti
tutanaklari kullaniilmaktadir. Firmamiz prensip olarak siirekli iyilestirmeyi kabul etmistir.
Firmamiz yasanan her tirli uygunsuzlugun sirekli iyilesme icin bir firsat olarak
benimsemekte ve yasanan uygunsuzluklar sonucunda surekli iyilesme icin calismalar
ylritmektedir. Bu uygunsuzlugun cikis noktalarinin belirlenerek benzeri uygunsuzluklarin
yasanmamasl icin potansiyel uygunsuzluklarin énceden analiz edilerek yasanmamasi igin
onleyici faaliyet calismalari yuratilmektedir.

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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EK-1 CAPRAZ REFERANS TABLOSU
Tablo 2: Capraz Referans Cizelgesi
# TANIM Oemia El Kitabi | 1SO 9001 | I1SO 14001 ISO 45001

1. Girig 0 0 0 0
2. Proses Yaklasimi 0.3 - - -
3. Kapsam 1.2 1 1 1.0
4. Atif Yapilan Standartlar /Baglayici atiflar 2 2 2 2
5. Tanimlar /Terimler tarifler 3 3 3 3
6. Kurulusun Baglami 4 4 4 4
7. Kurulusun ve Baglamin Anlasiimasi 41 41 4.1 41
. lii:;”;?jﬂarm ihtiyag  ve Beklentilerinin 42 42 42 42
9. YS Kapsam ve Sinirlar 4.3 4.3 4.3 4.3
10. YS Prosesleri 4.4 4.4 4.4 4.4
11. Liderlik 5 5 5 5
12. Liderlik ve Taahht 5.1 5.1 51 51
13. Musteri Odagi 5.1.2 5.1.2 - -
14. Politika 5.2 5.2 5.2 5.2
15. Politikanin Olusturulmasi 5.2.1 5.2.1 - -
16. Politikanin Duyurulmasi 5.2.2 5.2.2 - -
17. Kurumsal Roller, Sorumluluklar ve Yetkiler 5.3 5.3 53 5.3
18. Planlama 6.0 6.0 6.0 6.0
19. Risk ve Firsatlara Yonelik Faaliyetler 6.1 6.1 6.1 6.1

20. Amag ve hedeflere ulagmak igin planlama 6.2 6.2 6.2 6.2
21. Degisikliklerin Planlanmasi 6.3 6.3 - -
22, Destek 7.0 7.0 7.0 7.0
23. Kaynaklar 7.1 7.1 7.1 7.1
24. Yetkinlik (Yeterlilik) 7.2 7.2 7.2 7.2
25, Farkindalik 7.3 7.3 7.3 7.3
26. |iletisim 7.4 7.4 7.4 7.4
27. Yazih Bilgi (Dokiimante Edilmis Bilgi) 7.5 7.5 7.5 7.5

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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# TANIM Oemia El Kitab1 | 1SO 9001 | ISO 14001 ISO 45001
28. |isletim (Operasyon) 8.0 8.0 8.0 8.0
29. Uriin ve Hizmetin Tasarimi ve Gelistirilmesi 8.3 8.3 - -
o | g e 00| gy | sa || e
31. Kontroliin Tipi ve Kapsami 8.4.2 8.4.2 - -
32. | Dis Saglayici icin Bilgi 8.4.3 8.4.3 - -
33. | Uretim ve Hizmet Sunumu 8.5 8.5 - -
34. | Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontroli 8.5.1 8.5.1 - -
35. | Tanimlama ve izlenebilirlik 8.5.2 8.5.2 - -
36. Mdsteri veya Dis Saglayici Mulkiyeti 8.5.3 8.5.3 - -
37. Muhafaza 8.5.4 8.5.4 - -
38. Teslim Sonrasi Faaliyetler 8.5.5 8.5.5 - -
39. Degisikliklerin Kontroli 8.5.6 8.5.6 - 8.1.3
Uriin ve Hizmetin Serbest Birakilmasi (Uriin ve

40. Hizmet Sunumu) 8.6 8.6 i i
41. Uygun Olmayan Ciktilarin Kontroli 8.7 8.7 - -
42, Performans Degerlendirme 9.0 9.0 9.0 9.0
43, izleme, Olcme, Analiz ve Degerlendirme 9.1 9.1 9.1 9.1.
44, ic Tetkik 9.2 9.2 9.2 9.2
45, Yonetimin Gozden Gegirmesi 9.3 9.3 9.3 9.3
46. lyilestirme 10.0 10.0 10.0 10.0
47. Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet 10.2 10.2 10.2 10.2
48. Surekli lyilestirme 10.3 10.3 10.3 10.3

Referans Dokiiman:

SD.21 Gapraz Referans Cizelgesi

Liitfen basim tarihinden sonraki kullanimlar i¢in dokiiman revizyonunun giincelligini kontrol ediniz.
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EK-2: PROSES ETKILESIM SEMASI
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Referans Dokiiman: SD.06 Proses Etkilesim Semasi
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