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4.  KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ

4.1 . GENEL

Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti. TS EN ISO 9001:2008, 14001, 18001 ISO 16949:2002 Standardına göre bir Kalite Yönetim Sistemi kurmuş ve dokümante hale getirmiştir. Ayrıca Kalite Yönetim sistem şartlarını karşılamak için ve firmamızda ihtiyacı duyulan tüm prosesleri tanımlamış, sisteme aktif olarak katılımlarını sağlayarak sürekliliğin sağlanması amaçlamıştır.

Tüm yapıda ve proseslerde belirlenmiş kalite şartlarının karşılanması, birbiriyle etkileşimlerinin ve sırasının belirlenmesi amacıyla oluşturulan kalite yönetim sisteminin çalıştırılması ve izlenmesi için gerekli kaynakların ve bilginin hazır bulundurulması sürekliliğinin sağlanması ve bunlarla ilgili dokümantasyon üst yönetim ve Yönetim Temsilcisi tarafından belirlenen yöntemlerle sağlanmıştır.      
 Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti.
 PROSES YAKLAŞIM YAPISI
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DOKÜMANTASYON 

4.2.1. GENEL



 


Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti’ deki Kalite Yönetim Sistemi dokümantasyon yapısı Stratejik Doküman olarak da adlandırdığımız Kalite, Çevre ve  İş Güvenliği  El Kitabı, Taktik Doküman olarak da adlandırdığımız Prosedürler ve Boş Formlar, Operasyonel doküman olarak da adlandırdığımız Talimatlar, Planlar, Teknik Resimler, Şartnameler ve Kayıtlardan oluşur:

Kalite El Kitabı, Prosedürler ve Boş Formlar Talimatlar, Planlar, Teknik Resimler, Şartnameler çalışanların uygulamakta zorunlu olduğu dokümanlardır. Kayıtlar ise, Kalite faaliyetlerinin uygulandığını gösteren belgelerdir.

4.2.2. KALİTE. ÇEVRE VE İSG EL KİTABI

Kalite, Çevre ve  İş Güvenliği  El Kitabı ’nın içeriğini; şirketin Kalite Politikası, kuruluşu ve faaliyet alanları, organizasyon yapısı, yetki ve sorumlulukları , Kalite Yönetim  Sistemi Dokümantasyon yapısı, şirketin üretim ve kontrol  faaliyetlerinin TS EN ISO 9001:2008, 14001, 18001 ISO 16949:2002 standardı paralelinde kısa açıklamaları ve  kayıt esasları oluşturur. Kalite Yönetim Müdürü tarafından hazırlanır, onayı Genel Müdür’ün sorumluluğundadır. Her bölümün sayfaları kendi içinde sırayla numaralanır. Eğer yazı bir sonraki sayfaya devam ediyorsa, sayfa numarasından sonra toplam sayfa miktarı yazılır. Kalite, Çevre ve  İş Güvenliği  El Kitabı standart formatta yazılmış olup her bölüm ayrı ayrı kendi başlığı altında toplanmıştır. Örneğin; 3 sayfalık bir bölüm için: (1/3), (2/3), (3/3) gibi...
Böylece herhangi bir değişiklikte yalnızca o bölümün sayfaları komple değişir, tüm el kitabının değişmesine gerek kalmaz.

Revizyon yapıldığında, sayfanın altında bulunan ilk yayın tarihi değiştirilmez. Revizyonlar rakamlarla (01,02, 03, 04,0 5, 06, 07,08, 09...) belirtilirler. Her sayfada doküman no, rev. tarihi, revizyon no ve hazırlayan, onay imzası bulunur. Yapılan revizyonlar Revizyon Durum Sayfasına rev. tarihi, revizyon no ve onay ile belirtilirler. Kalite, Çevre ve  İş Güvenliği  El Kitabı ’nın herhangi bir bölümü değiştiğinde bu sayfaya kaydedilir ve Revizyon Durum Sayfası değişen bölümlerle birlikte yeniden yayınlanır.

Kalite, Çevre ve  İş Güvenliği  El Kitabı ’nın orijinali Kalite Yönetim Müdür’ünde bulunur. İlgili bölümlere dağıtımı orijinalinden fotokopi ile çoğaltılarak yapılır. Fotokopi ile çoğaltılan Kalite El Kitabı’nın tüm sayfalarına kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi basılır ve Doküman Dağıtım Formuyla Kalite Yönetim Müdürü tarafından imza karşılığı dağıtılır. Gerek görüldüğünde veya talep edildiğinde müşterilere, 3. şahıslara / firmalara da Genel Müdür’ün onayı ile kontrolsüz  olarak “KONTROLSÜZ KOPYA” kaşesi ile kaşelenerek dağıtımı yapılabilir. 
4.2.2.1. PROSEDÜRLER

Kalite Sistemi içerisinde tüm süreçleri aşama aşama yöntem, sorumluluk, kayıt esaslarını ve iş akışlarını belirleyen prosedürler  Kalite Yönetim Müdür’ ü tarafından hazırlanır,
standart formatında yazılarak Kalite Yönetim Sistem Dokümantasyonuna dahil edilir. Genel Müdür tarafından onaylanır. 

4.2.2.2. TALİMATLAR

Prosedürlere destek dökümanlar olan Sistem Talimatları, Uygulama ve Bakım Talimatları   Kalite Yönetim Müdürü/İlgili Bölüm Sorumluları tarafından hazırlanır standart formatlarında yazılarak kalite sistemi dökümantasyonu içine dahil edilir. 

Sistem Talimatları Genel Müdür, Uygulama ve Bakım Talimatları İlgili Bölüm Sorumlusu/Kalite Yönetim Müdür’ü tarafından onaylanır.
Tasarım, Teknik resimler ise Tasarım ve Teknik Resim Personeli tarafından çizildikten sonra, onayı Tasarım Sorumlusu/ Genel Müdür tarafından yapılır, Şartnameler Kalite Yönetim Müdür’ü tarafından hazırlanır, onayı Genel Müdür tarafından verilir.

4.2.2.3. KALİTE PLANLAMASI

Kalite sistemi içerisinde yapılacak kontrol metodlarını belirleyen destek dökümanlar Kalite Planları ile belirlenmiştir.
Ayrıca Kalite Sistemi içerisindeki prosedür ve talimatlar, bilgi formları Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti.’nin üreterek müşterilerine sunduğu ürünlerin Kalite Planını oluşturmaktadır. 

4.2.3. DOKÜMANLARIN  KONTROLÜ

Kalite Yönetim Sistemi içerisinde yer alan tüm dökümanlar tanımlanmış ve hazırlanması, incelenmesi, onaylanması, çoğaltılması, dağıtılması ve gerektiğinde değişiklikler yapılarak güncellenmesi ile ilgili yöntem ve sorumluluklar belirlenmiştir.

Ayrıca Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti. dışındaki resmi, özel kuruluş veya kişilerce hazırlanmış olan kalite sistemi içerisindeki faaliyetlerde kullanılan veya referans alınan, standart, kanun, teknik resim vb. dökümanların güncelliklerinin takibi ve kontrol altına alınması ile ilgili yöntemler de belirlenmiştir.

Dokümanların kontrolüne ait detay bilgiler Doküman Kontrolü Prosedürü’nde yer almaktadır.
4.2.4. KAYITLARIN KONTROLÜ

Kalite Yönetim Sistemi kayıtlarını oluşturan tüm form, rapor ve tutanakların ne şekilde hazırlanacağı, dağıtılacağı, saklanacağı ilgili prosedür ve talimatlarda açık bir şekilde belirtilmiştir. 

Serap Makine Kalıp San. Tic. Ltd. Şti. çalışanları bu prosedürlerde belirlenen kayıtların istenilen şekilde oluşturulmasından, dağıtılmasından ve ulaşılabilecek şekilde dosyalanarak muhafazasından sorumludur.

Kalite Yönetim Sistemi içerisindeki kayıtların toplanması, tasnifi, ulaşılması, dosyalanması, muhafazası ve elden çıkarılması ile ilgili yöntemler Kayıtların Kontrolü Prosedürü’nde yer almaktadır.
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