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1. BASARILI YONETIM SiISTEMi KURULMASI

1.1. Kalite Sisteminin Kurulmasinda Ust Yénetimin Sorumlulugu

Ust ydnetim, yonetim sistem(lerin)in (ISO 9000 — HACCP — ISO 14000 — OHSAS 18000, ISO
17025 vb.) kurulmasi sirasinda gereksiz gecikmelere olusmamasi, yonetim sistem(ler)inin yeni
kurulmasindan veya varolan ydnetim sisteminin degistiriimesinden ve/veya genisletiimesinden

badimsiz olarak, asagida énlemleri almahdir.

Ust yénetim,

e Yodnetim sistem(ler)inin kurulmasi projesini sahiplenmeli,

e Yodnetim sistem(ler)inin kurulusun gelecegdi agisindan énemini kavramig olmali
e Yonetim sistem(ler)inin hayata gecirilmesini 6ncelikli islerden biri yapmali

e Yonetim sistem(ler)i hususunda temel bilgilere sahip ve kalite yonetim filozofisini kavramis

olmali
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Projenin hedefleri ve gerekliligini herkese zamaninda agiklanmali
Yoénetim sistem(ler)inin kapsami ve hayata gegcirilmesi icin gerekli sireyi belirlemeli
Geligtirme, tanitma ve uygulama safhalarinda calismalari aktif olarak desteklemeli

Kalite Muaduré’nd (yonetim temsilcisi) tayin edilmeli ve proje ekibini kurarak her birimin

katiimini saglamal

Gida-gevre-is glvenligi, ve U0rin kalitesi anlayisinin ve sorumlulugu kurulusun tim

kademelerinde dogru yorumlanmasini saglamal

Calisanlara, gida-gevre-is guvenligi ve Urun kalitesi givence altina alinmasinin sadece kalite
kontrol biriminin gérevi olmadigi, herkesin kalite gemberi iginde yer aldigini ve sorumlu oldugu

anlatiimasini saglamali

Calisanlara, iglerinin nasil degisecedini ve kolaylasacagini ancak yinede islerin neden ayni

oldugunu antalmal

Calisanlara, standartlara uygunlukla ilgili calismalarin geligtiriimesi slrecinde katilim imkani

saglamall,

Caliganlara ilgili standardin (ISO 9000, HACCP, ISO 14000, OHSAS 18000, ISO 17025 vb.)
genel bilgisi, i¢ tetkikler, duzeltici ve 6nleyici faaliyetler yoluyla iyilestirme sireci hakkinda bilgi

vermeli,
Bir igin guvenligi/kalitesi ile ilgili sorumlulugunu o guvenligi/kaliteyi saglayacak galisana vermeli

Calisanlarin katimini ve projenin yuratilmesini surdurebilmek igin gelisme ve basarilari,

toplantilar, yemekler, i¢ yayinlar, édillerle vermeli
Projeye baslamadan dnce personel ve araclarin yeterliligi gézden gecirmeli.

Proje ekibine ileri diizeyde ilgili standardin (iSO 9000, HACCP, 1SO 14000, OHSAS 18000,
ISO 17025 vb.) egitimi ve diger yardimci egitimler saglamali

Ydnetim sistemini kurulurken danisman destegi kullanacaksa uygun danismanin zamaninda

baslamasini saglamal

Projenin maliyeti dnceden kabaca tahmin etmeli. Maliyeti tahmin ederken asagidaki faktoérler

dikkate almahdir:
o Gerekli kalite sistemi dokiimanlarin olusturulmasi igin ilave personelin ise alinmasi

o lIg-dig egitimler
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o Araglar (Bilgisayar, yazilim, kalite sistemi literatlrt vs.)
o Harici kalite sistemi danismani (gerekli oldugu durumlarda)
o Sertifika masraflari
Bir kurulusta yonetim sistemi asagidaki asamalar dogrultusunda kurulur:
e Proje ekibinin olusturulmasi
e Gerekli ise danismanin Secilmesi
e Mevcut durum analizinin gergeklestiriimesi
e Proje detay planinin olusturulmasi
e Egitimlerin verilmesi
e Yodnetim sisteminin olusturulmasi ve dokimantasyonu
e Kalite sisteminin hayata gecirilmesi ve yasatiimasi: i¢-Dis Tetkik
e Gulncellentirme ve surekli gelisme

e Belgelendirme

1.2. Proje Ekibinin Olusturulmasi

Kurulus, yonetim sisteminin kurulmasini saglayacak kalite mudurl tayin etmeli ve her birim
temsilcisini belirlemelidir. Proje ekibin Gyeleri birimlerinde yonetim sistemiyle ilgili galismalar kalite

mudurd’nan es guduimuinde yurutecektir.

Kalite Mud(irti (Yénetim Temsilcisi)

Yoénetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, surdirilmesi ve gelistiriimesi merkezi olarak idare
edilmelidir. Bu ylUzden, 1ISO 9000-HACCP-ISO14000-OHSAS 18000-1ISO17025 standartlarinda,

“yonetim temsilcisi”nin Ust yonetim tarafindan tayin edilmesi sart kosulmustur.

Kalite Mudaranin projenin basanyla sonuclandiriimasini tayin edecek Kkisidir. Kalite Mudurt

asagidaki vasif, sorumluluk ve yetkilere sahip olmalidir:
e Kurulusun bélimlerini bayuk dlctide tanimali
e Lider bir kisilige sahip olmali
e Calisanlari motive edebilmeli

e Calisanlardaki yanlis anlamalari, ikna edici bir Uslupla ortadan kaldirabilmeli
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e Yonetim sistemi calismalarina yoén verme yetki ve sorumluluguna sahip olmali ve bu
konuyla ilgili tim kararlarin alinmasini ve uygulanmasini saglayabilmeli,

e Dogrudan Ust ydonetime bagli olmali ve ¢alismalarini bu makama rapor etmeli,

e Standardi c¢ok iyi kavramak ye yorumlayabilmek maksadiyla konuyla ilgili egitimlere ve

seminerlere katiimali

e Tercihen bélium mudurlerinden olusan bir proje ekibi kurulmali, proje ekibinin, ¢calismalarin

ayrintilarini belirlemesini saglamahdir.
Proje Ekibi asagidakilerden sorumludur:
e Proje planinin zaman planina uygun olarak yurtttlmesinden
e Engellerin ve sorunlarin ortadan kaldiriimasindan
e Kaynak saglamaktan
e Cesitli gruplar arasinda es gudimu saglamaktan
e Gerekli ise danismani segmekten

e Belgelendirme kurulusunu segcmekten

1.3. DanismanliK Hizmeti Alinmasi

ISO 9000/HACCP/ISO 14000/OHSAS 18000/1ISO 17025 vb. belgeleri sadece kendi imkanlariyla
alma basarisini gosteren kurulugslarda kalite sistemi kurulus capinda genis kabul gérmekte ve
calisanlar da “kendi” kalite sistemleriyle 6zdeslesmektedir. Buna ragmen bunu gerceklestirebilecek
kurulus sayisi oldukga azdir. Cogunlukla standardin sartlarinin kurulusun pratik uygulamalara ve
gereksinimlerine uyacak cevrilmesinde ¢odu zaman yanlis yorumlamalar yapilmaktadir. Bunu
Onlemek igin kuruluslar, g¢alisan sayilarini, ilgili sistem konusundaki bilgi seviyeleri ve maliyetini
dikkate alarak, bu tip ¢calismalarini desteklemesi icin danisman destegi almaktadirlar. Danismanlar,
kurulusun Ust ve orta kademe ydneticilerine gerekli egitimlerin verilmesi, mevcut durumu analizinin
yapilmasi, proje detay planinin olusturulmasi, gerekli dokiimantasyonun hazirlanmasi ve ilk i¢

tetkiklerin gergeklestiriimesi, gerekli yardimi saglar .
Kuruluglarin danigsman destegine ihtiya¢ duymanin nedenleri asagida siralanmistir:

e Standardin kurulus sektdriine 6zgiu yorumlanabilmesi ve mevcut durum analizinin yapilmasi

dogru bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli bilgi ve ydnlendirmeye ihtiya¢ duyarlar.

e lIsletme koérligii nedeniyle calisanlar cogu zaman ydntemleri sorgulamak ve uygulamalardaki
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hatalari algilamaktan yoksundurlar.

¢ Proje planinin olusturulmasi, surdiriimesi ve calisanlarin projenin hedeflerine zamaninda

ulasabilmelerini saglarlar.
¢ Danismanin sektére 6zgu ve standartla ilgili deneyimlerine ihtiya¢ duyarlar.
e Yonetici ve ¢alisanlarin, iceriden gelen tavsiyelerden ¢ok, disardan gelenlere kulak verirler.

e YoOnetim sistemi kurma c¢alismalarina i¢ imkanlariyla yalniz baglayan kuruluglarin gogu belli bir
noktaya gelindiginde tikanmaktadir, bu da yapilan calismalarin bogsa gitmesine neden

olabilmektedir.

Ancak, kalite sisteminin kurulmasi ve dokumantasyonun hazirlanmasi ile ilgili calismalarin
tamamen danigsmanlara devredilmesi, yiksek maliyeti, kalite sisteminin ¢alisanlar tarafindan kabul
gérmemesi, ve c¢alisanlarin sistemi yuritmek icin gerekli gayreti gdstermemeleri neden

olabilmektedir.

1.4 Mevcut-Durum Analizi

Mevcut-durum analizinde, kurulustaki mevcut dokiimanlar tespit edilir ve standartlarla karsilastirilir.
Yapilan incelemelerde, kurulusun mevcut evraklarinin hangi standartlarin maddesine tekabul ettigi
tespit edilir ve halihazirdaki yontemler degerlendirilir. Bu analizin neticesinde, kurulusun 1ISO 9000-
HACCP-1SO1400-OHSAS 18000-ISO 17025 belgesini almasi i¢in daha hangi dokiimanlara ihtiyaci
oldugunu anlatan bir rapor hazirlanir. Bu raporda ayrica, gerekli olan bitliin prosedirlerin ve

yazisma talimatlarin bir listesi bulunur.

Kurulustaki sorumluluklar ve yetkiler, yapi ve slire¢ organizasyonu ve doklimantasyonu standardin

gerektirdigi sekilde olmalidir.

Mevcut -durum analizi, ¢ok dikkatlice yapilmasi gereken bir ¢alismadir. Analizi yapacak kisi bu
konuda egitim gérmus, bilgileri 6zimsemis ve kurulusa uygulanabilir sekilde s6z konusu sektére
O0zgu yorumlayabilecek nitelikte olmalidir. Standardin yanhs yorumlanmasi, strecler bir ¢ok kez
yeniden tasarlanmasini, standardin genis yorumlanmasi kurulusa asiri yik binmesi, i¢c denetimler
sirasinda biyuk uygunsuzluklarin tespit edilip, belgelendirmeyi geciktirmesi sonuglarini dogurabilir.
Her standart maddesinin taleplerini yerine getirebilmek icin, uygulanabilir yontemler kullaniimalidir.
Ancak boylece, bltin c¢alisanlarin katkisi saglanabilir. Mevcut-durum analizi gerektiginde

danisman yardimiyla yapilabilir.
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1.5. Proje Detay Planinin Olusturulmasi

Projenin dngdrilen zamanda sonuglanmasi igin, proje ekibi Gyelerinin gorevlerinin tespit edildigi
kapsamli bir proje planlamasi yapilmalidir. Proje planinda asagidaki ¢alismalar 6zellikle dikkate

alinmalidir:

¢ Danisman Sec¢imi (Gerekli ise)

e Proje Ekibinin Egitimi

e Mevcut durum analizin gercgeklestiriimesi

e Prosedur ve talimatlarin hazirlanmasi

e Calisanlari egitimi

¢ Kalite sistemi dokiimanlarinin kurulusta yartrlige girmesi
o Tetkikgilerin egitimi

e ik ic tetkikin yapilmasi

e Kalite el kitabinin hazirlanmasi

e Belgelendiren kurulusa muracaat tarihi

¢ Belgelendirme tetkiki tarihinin belirlenmesi.

Proje ekibi iginde, kurulustaki degisik alanlari ele alan ¢alisma gruplari olusturulmalidir. Calisma
gruplarina, standart maddeleri esas alinarak, belli gérevler verilir, ayri zamanda pratik uygulama

icin sorumluluklar belirlenir .

1.6. Egitimlerin Verilmesi

Proje ekibine kurulmasi planlanan yonetim sistemleri konusunda i¢ veya dis egitim verilmelidir. Bu
egitimler arasinda kalite bilinglendirme, standartla ilgili egitimler, i¢ tetkikgi egitimi, kalite teknikleri
egitimi, egitici egitimi, temel yodneticilik becerileri, iletisim egitimi, ekip calismasi egitimi gibi
egitimler sayilabilir. Proje ekibinin Uyeleri birimlerinde — c¢alisma grublarinda bu egitimleri

tekrarlamalidir.

Calisanlara yukarda bahsedilen editimler yaninda ydnetim sisteminin uygulanmasi ve

surdUrdlmesiyle ilgili proseddr, talimat egitimleri verilmelidir.

1.7. Yonetim Sisteminin Olusturulmasi ve Dokiimantasyonu

Kurulusun ilgili standartlari uygulayabilmesi icin gerekli bitliin dokiimanlar, mevcut durum analizine
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dogrultusunda hazirlanir. Yénetim sistemi dokimantasyonu asagidakileri icerir:

Kalite el kitabi
Prosedurler
Talimatlari
Planlar
Formlar

Dis kaynakli dokimanlar

Kalite-HACCP-Cevre-is Giivenligi-Laboratuvar el kitaplari, prosediirler ve calisma talimatlari

hazirlandiktan sonra yazilmalidir. Kalite-HACCP-Cevre- Is Giivenligi-Laboratuvar el kitaplarinin

yazilmasi yaklasik 4-16 hafta kadar slrebilir. En ¢ok c¢aba prosedirlerin ve talimatlarinda

gerekmektedir. Pratikteki uygulamalarla 6rtlisen ve calisanlarca kabul edilip yasatilan bir yonetim

sisteminin olusturulabilmesi icin, talimatlar ilgili bélimlerce hazirlanmali ve g¢alisanlarin konuyla ilgili

fikirleri dikkate alinmalidir.

Dokumantasyonun hazirlanmasina paralel olarak, kurulusun yéntemlerinde zayif noktalar tespit

edilerek, hangi standart maddeleri icin yeni ve farkli yontemler uygulanmasi gerektigi kararlastirilir.

Bu zayif noktalari tespitinde ve giderilmesinde kalite kontroliin asadida siralanan yontemlerinden

faydalanilabilir:

e Kalite araclari: Beyin firtinasi, Histogram, Kontrol grafikleri, Akis semalari, Pareto analizi,

Sebeb sonu¢ diyagrami, Dagilim diyagramlari, Cetele diyagrami vb.

e Risk Analizi, HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Point)

Dokumanlarin hazirlanmasinda asagidakiler dikkat edilmelidir.

e Detayda bogulunmamali

e Dokimanlarin dilinin sade ve anlasilir tutulmal
e Ozneyle baglayan kisa ciimleler kullaniimali

e Cumlelerde isi kimin yaptigi belli olmall

e Yapilan her is icin talimat hazirlanmamali

e Biris birden fazla yerde tarif edilmemeli

o Kaliteye etkileyebilecek isler igin talimat hazirlanmali
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e Hazirlanan dokimanlar sureclerinize uygun olmali
e Egitim verilmesine ragmen hatanin olusabileceg@i durumlarda is talimat hazirlanmali

¢ Dokimanlarin uygulanabilir olmasi icin slre¢ disindan birisi tarafindan dokimanlar

hazirlanmamali

1.8. Kalite Sisteminin Hayata Gegirilmesi ve Yasatilmasi

Genelde, bir kurulusun entegre 1SO 9000-HACCP-ISO 14000-OHSAS 18000-1SO 17025 kalite-
gida-gevre-is guvenligi-laboratuvar yénetim sisteminin hayata gegiriimesi 9-24 ay arasinda bir slire
gerektirir. Bu sureye gerekli dokiimanlarin olusturulmasi, ¢alisanlarin egitimlere katiimasi, mevcut
durum analizi ve, gerektiginde, insaat calismalari dahildir. Projenin slresi yonetimin verecegi
destek, calisanlarin motivasyonu, Uretim yelpazesi, yonetim sistemiyle ilgili mevcut dokimanlar

etkilemektedir.

Dokimantasyon hazirlandik¢ga, uygulamaya alinmali, uygulamadan gelen geri beslemelerle,
gelistiriimelidir. Kalite sistemi dokiimantasyonu, tim kurulusa tanitiimali ve ilgili bélimler tarafindan
onaylanmalidir. DokUmanlar arasi uyusmamazliklar giderilmelidir. Boylelikle sadece projenin
baslangicini ve bitisini bilen, pratikte hi¢ bir seyin dedismedidi veya vyeniliklerden kimsenin

haberdar olmadigi durumlardan kaginmak mimkun olur.

Kalite sistemi uygulamasinda ve dokumantasyonun uygunlugunu, yeterliligini, hatalarini ve
eksikliklerini tespit etmek ve gerektiginde dizeltici tedbirler baslatmak amaciyla, belli araliklarla i¢

tetkikler uygulanmalidir.

ic tetkikgiler, tetkike baslamadan evvel tetkik edilecek bolimdeki calismalari gok iyi incelemelidir.
Ancak cok iyi egitilmis tetkikgiler, tetkik safhasinda kalite sisteminin eksikleri ortaya ¢ikarabilir ve

gerekli dizeltici tedbirleri belirleyerek kalite sisteminin surekli iyilesmesini saglayabilirler.

1.9. Giincellestirme ve Siirekli Geligim

Yénetim sistemi cok karmasik ve sarmasik bir yapiya burlnebilir. ideal durumlari yansitip,
uygulabilir olmayabilir ve galisanlar sisteme olan inacglarini kaybadebilirler. Turkiye’de kurulmus bir

¢cok yonetim sisteminde bu &zellikler mevcuttur.

Tam c¢alisanlara, yonetim sisteminin sabit ve degismez bir yapiya sahip olmadigi, i¢ tetkikler ve
dizeltici-dnleyici faaliyetler araciligiyla devamli bir iyilestirme slrecini igerdigi, ancak bunun i¢inde

calisanlarin katilimi gerektigi galisanlara anlatiimalidir.

Sistemin gelisim ihtiyacini belirlerken asagidaki konulari dikkate alinabilir:
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Yénetimin gbézden gegirmesi

e Yonetim verilen verileri incelemekte mi? Bu sistemin yeterliligi hakkinda degerlendirme yapmak

icin yeterli mi?
e Yonetim dizeltici-6nleyici faaliyetler belirlemekte ve bunlari takip etmekte mi?
e Yonetim yonetimin gézden gecgirme toplantisina yeterli vakit ayirmakta mi?
i¢ denetimler
e Yonetim ic denetimlere inanmakta mi1?
e g denetim igin denetgiler mevcut mu?
e Sdirekli ayni denetgi mi denetim yapmakta?
Sirekli selismeyi saglamak icin asagidakiler gerceklestiriimelidir.
e Sistemi uygulanmal
o Duzeltici faaliyetler gergeklestiriimeli

e Duzeltici-onleyici faaliyetlerin, i¢c denetimlerin ve ydnetimin gbézden gecirmesinin onemi

vurgulanmali
e Egitimlere devam edilmeli
o Kalite mudiru her igi yapmakla yakimli olmamal

e Denetimler, diizeltici faaliyetler, egitimler, bakimlar vb. isler i¢in sorumlular belirlenmeli

1.10. Belgelendirme

Belgelendirme dncesi asagidakiler yapiimis olmali.

Kapsam dahilindeki tim birimler bir kez denetlenmeli,

Bir yonetimin gozden gecirme kayitlari olugturulmal

e En az ¢ aylik bir uygulama gergeklestiriimeli

e Bir tasarim projesinin bagtan sona gergeklestiriimeli

e Calisanlarin tamaminin denetim hakkinda bilgi sahibi olmasini saglanmali
e Calisanlardan beklentiler belirtiimeli

o Kaspam ici kalibre edilmemis dl¢gim cihazi veya kontrolsuz dokliiman bulunmamali
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Basarili Yonetim Sistemi Kurulmasi

Belgelendirme kurulusunu secerken asagidakiler dikkate alinmaldir:

e Piyasadaki sayginhgi

e Miusterilerinizce bilinirligi

e Yurtici, yurt disi mUsterilerinizin talepleri

o Katilinan ihalelerin sartlari

o Maliyeti

e Denetgilerinin yeterliligi

e llgili standardin belgesini vermeye yetkili olup olmadig§i (Akredite)

Kaynaklar

e Cynthia Weber,

Implementation

e Ali Toreci,

1997, ISO 9000’le ilgili ek bilgiler, CBS-System AG, 18 sayfa,

1998, www.is09000store.com, Lifesaving Techniques for ISO
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