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1.0 AMAG :

Bu prosediiriin amaci, yonetim sistemiyle ilgili dokimanlarin kontrollinii saglamak i¢in bir yéntem olusturmaktir.
2.0 KAPSAM :
Bu prosedir, OKYANUS da vyonetim sistemiyle ilgili dokimanlarin hazirlanmasini, onaylanmasini,

yayinlanmasini, dagitimasini, dokimanlarda degisiklik yapilmasini, yurirlikten kaldirilan dokimanlarin
toplanmasini ve dis kaynakli dokiimanlarin kontroliini kapsar.

3.0 SORUMLULUK :
Birim Amirleri: Bolumleriyle ilgili dokimanlarin hazirlanmasindan sorumludur.

Yoénetim Temsilcisi: Onaylanan dokimanlarin format ve icerik acgisindan kontrol edilmesinden,
cogaltiimasindan, dagitiimasindan, degisikliklerin yayinlanmasindan, gecersiz ve/veya yururlikten kalkan
dokUimanlarin kaldiriimasindan, kalite sistemi igin gerekli islemlerin yer aldidi tim alanlarda ilgili dokimanlarin
bulundurulmasindan, dis kaynakli dokiimanlarin guncelliginin saglanmasindan ve degisikliklerin sisteme adapte
edilmesinden sorumludur.

Genel Miidiir: Yonetim sistemi dokiimantasyonun onaylanmasi ve yuritilmesini saglamaktan sorumludur.
4.0 TANIMLAR :

Kontrollii Dokiiman: Yonetim sistemi dokimantasyonu kapsamina giren, kontrolli olarak dagitilan ve
glncelligi saglanan dokiiman.

Kontrolsiiz Dokiiman: Yonetim sistemi dokimantasyonu kapsamina giren, bilgi icin dagitilan ve degisikliklerin
islenmedigi dokiiman.

5.0 iISLEM DETAYI :
5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi
Dokimanlar ilgili birim tarafindan, etkilenen diger bélimlerin (varsa) gérist alinarak hazirlanir.

Hazirlanan dokiman Ydénetim Temsilcisi tarafindan format ve icerik agisindan kontrol edilir ve dokiiman kodu
verilir. Gerekiyorsa dizeltmelerin yapilmasi i¢in dokiiman ilgili personele iletilir.

Dokiuman hazirlayan kisi tarafindan imzalanir, ilgili Birim Amiri tarafindan kontrol edilir ve Genel Midirin son
sayfayl imzalamasiyla yurGrliga girer.

5.2 Dokiimanlarin Dagitimi ve Geri Alinmasi
Dokuman ilk yayinlandiginda Revizyon No. su “0” olarak belirtilir.

Dagitilacak dokiimanlar orijinal kopyadan fotokopi ile gogaltilir. Her sayfa “KONTROLLU KOPYA” kasesi ile
damgalanir veya dokiimanlarin altbilgi/Gstbilgi bélimune eklenir.

Dokumanlar Dokiman Dagitim Formuna gére imza karsihdi dagitiir ve dagitimin yapildidi tarihte yurarlage
girer.

Gegersiz ve yururltkten kalkan dokimanlarin kullanimini 6nlemek amaciyla Yonetim Temsilcisi tarafindan
dagitilan tm kontrolli dokimanlar icin llk Yayin Tarihi, Revizyon Tarihi ve No. su ile ilgili bilgileri iceren Glncel
Dokuman Listesi hazirlanir.

5.3 Dokiiman Degisiklikleri

Dokiiman degisikligi talebi herhangi bir personel tarafindan yapilabilir. Onerilen degisiklik, Revizyon istek
Formuna yazilir. Onerilen degisiklik, ilgili birimler tarafindan uygun gériliirse, dokiimani hazirlayan yetkili
dnerilen degisiklige gére dokiimani yeniden hazirlar. Yapilan degisiklikler Revizyon istek Formundan takip edilir.
Birim Amiri tarafindan kontrol edilir. Yonetim Temsilcisi yenilenen dokimani, format agisindan kontrol eder ilgili
birimlere dagitilir.

Dagitim sirasinda gegersiz ve/veya yurirlikten kalkan dokiman toplanir. Orijinal kopya hari¢ tim kopyalar
Yénetim Temsilcisi tarafindan yirtilarak imha edilir. Saklanan orijinal kopyalarin ilk sayfalarina “IPTAL” yazilir ve
Gecersiz Dokimanlar Dosyasinda saklanir. Gegersiz dokiimanlar, aksi mevzuatlarda belirtiimedigi surece, 2 yil
sureyle saklanir.
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5.4 Dokiiman Giincelliginin Saglanmasi

Yoénetim Temsilcisi, en az yilda bir kez tim dokiUmanlari gdézden gegirir, giincelleme ihtiyaglarini belirler,
bunlardan mimkin olanlarin hemen gerceklesmesini saglar, yapilan ¢alismalar ve buylk caph degisiklik
Onerileri hakkinda yonetimin gézden gegirme toplantisina bilgi sunar. Yonetim Temsilcisi KYS’nin butinliguni
korunmak igin, dokiimanlarda yapilan degisikliklerin KYS’nin diger bolimlerine olan etkisini degerlendirir.

5.5 Dokiimanlarin Gogaltiimasi

Dokimanlar (formlar disinda) hig bir sekilde dokiimani elinde bulunduran tarafindan gogaltilamaz. Fazla kopya
gerektiginde Yonetim Temsilcisine bagvurulur.

Herhangi bir dokiman sadece bilgi icin gerektiginde, orijinal kopyadan cogaltilan kopyanin Gzerine “BILGI
ICINDIR” yazilarak/damgalanarak dagitimi yapilir.

5.6 Destek Dokiimanlari

Receteler, spesifikasyonlar, cizimler, (6rn. ambalaj tasarimi), tanitim kataloglari ve brostrler, anket vb. destek
dokimanlar Birim Amiri tarafindan hazirlanir, Yonetim Temsilcisi tarafindan format agisindan kontrol edilir,
kodlamasi yapilir ve yayinlanir.

Musteriden gelen teknik dokiimanlar, receteler, spesifikasyonlar, gizimler, tanitim kataloglari ve brosurler form,
anket vb. destek dokimanlarin giincelligi, formlarin yayin no.larini goésteren giincel listenin ilgili bolimlere
dagitilmasiyla saglanir. Tanitim brosurleri kontrolsiz dokimandir. Her tanitim brogurinde dokiiman no, yayin
tarihi ve gerektiginde revizyon numarasi bulunur.

5.7 Dis Kaynakl Dokiimanlar

OKYANUS'’ da kullanilan Tirk Standartlarinin gincelligini saglamak igin Tark Standartlarn Enstitisinin web
sitesinden revizyonlari izlenir, giincellenen standartlar TSE’den temin edilir.

Tark Gida ve Cevre Mevzuati ve kurulusun calismalarini etkileyebilecek diger mevzuatlar Resmi Gazeteden
Yoénetim Temsilcisi tarafindan izlenir ve kurulusu etkiyelebilecek degisiklikler baglatilir. Resmi Gazete arsivde
saklanir. Tark Gida ve Cevre Mevzuatinin kurulugu etkileyen bdlumleri Gegerli Dis Kaynakl Dokiman listesinde
yayinlanir.

6.0 ILGILIi DOKUMAN VE REFERANSLAR

Dokuman Dagitim Formu

Revizyon istek Formu

Gulncel Dokiman Listesi

Gegerli Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

Gegersiz Dokiimanlar Dosyasi
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