QORESOFT QMS

ISO dokiimantasyonunuzu
QMS’e uyarlama kiti

Yazilima gec¢en kurulusun elindeki proseddr, talimat ve formlar bir gecede
eskir: “DOF Formu doldurulur”, “master listede izlenir”, “islak imzali niisha
saklanir”. Bu kit her dokiiman icin neyin degisecegini, hangi cimlenin yerine
ne gececegini ve tetkikte kanitin nereden gdsterilecegini anlatir.

KAPSAM ISO 9001 - 14001 - 45001 - 27001 - 22000 - 50001
ICERIK Sart-modiil-kayit matrisi + 29 uyarlama karti
KART YAPISI Karsiladigi sart - sistemde nerede yasadi§i - degisecek ciimleler -

celigki noktalari - 6n kosul yapilandirma - EK-1 satirlari -
kopyalanabilir metin - tetkik sorulari
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BOLUM 00

Kit hakkinda

Kimin icin: QoreSoft QMS’e yeni gecen kurulusun kalite, iISG, gevre veya bilgi giivenligi sorumlusu ve kurulusa destek veren
danisman.
Ne degil: Yazilimin nasil kullanilacagr — onun yeri trtin kullanim kilavuzudur.

Bu kit, kurulusun mevcut ISO dokiimantasyonunu (prosediir, talimat, form, el kitab1) QoreSoft QMS ile ¢celismeyecek
héle getirmek icin hazirlanmistir. Yazilimin nasil kullanilacagini anlatmaz — onun yeri Kullanim Kilavuzu'dur. Burada tek bir
soru cevaplanir: "Elimdeki dokiimanda neyi degistirmem gerekiyor?"

1 Temel ilke: prosediire yazilim adi yazilmaz

Uyarlamanin en yaygin hatasi, prosediriin gévdesine ekran/meni adi gdmmektir:
X "DOF kaydi QMS - Uygunsuziuk — Yeni DOF ekranindan acilir.”

Bu cumle prosedurd yazilimin siirlim notuna bagimli hale getirir. Bir menu adi degistiginde kurulusun onlarca dokiimani
ayni anda "guincel degil" duruma diser ve tetkikte bulgu Uretir. Dogru mimari Gi¢ katmanlidir:

KATMAN NE ANLATIR YAZILIM ADI GEGER Mi
Prosediir govdesi Sireg akisi, sorumluluk, karar kriteri, siklk, saklama Hayir

EK-1 - Kayit-Sistem Eslestirme Tablosu Hangi kayit hangi sistemde, hangi moddulde tutulur Evet (tek yer)
Kullanim kilavuzu / egitim Ekran ekran nasil yapilir Evet

Bu ekin doldurulmaya hazir sablonu kitle birlikte verilir: EK-1 - Kayit—Sistem Eslestirme Tablosu. 178 kayit satiri tasir ve
paket bloklarina ayrilmistir — kurulusunuzda kullaniimayan bloklari silip kalan satirlarin sorumlu ve saklama suresi
sutunlarini doldurmaniz yeterlidir.

Prosedur govdesi EK-1'e atif yapar:
{7 "Diizeltici faaliyet kayitlari EK-1'de tanimlanan elektronik sistemde agilir ve izlenir; ayrica basili form tutulmaz."

Bdylece yazihm tarafinda bir degisiklik oldugunda yalnizca EK-1 revize edilir; prosedir seti oldugu gibi gecerli kalr. Bu
ilke kitin tamaminda baglayicidir.

2 ikinci ilke: "zorunlu prosediir" diye bir sey yok

ISO 9001:2008'in alti zorunlu prosediirii 2015 revizyonunda kaldirildi. Standart artik belirli dokiimante bilgi (kapsam,
politika, hedefler) ve belirli kayitlarin tutulmasini ister; bunlari hangi bicimde yazacaginiz kurulusa birakilmistir. Yine de
piyasa pratiginde prosedur seti yazilmaya devam ediyor ve tetkikciler bunu bekliyor.

Bu kit ikisini ayirir:

e Zorunlu olan: kayit/kanit Gretimi — hangi modulin Urettigini Sart - Modul - Kayit matrisi gosterir.
¢ Tavsiye edilen: prosedir metni - her dokiiman icin bir uyarlama karti vardir.

3 Kart iskeleti (her dokiiman icin sabit)

Her uyarlama karti ayni sekiz bolima tasir:

1. Hangi sarti karsilar — madde numaralari, ilgili standartlar

2. QMS'te nerede yasiyor — moddl, Uretilen kayit, ekran adi



3. Degisecek tipik ciimleler — eski 2 yeni tablosu

4. Celiski noktalari — yazilimin zorladi§i akis prosediriin iddiasiyla cakistiginda
5. On kosul yapilandirma — prosediirii yazmadan 6nce yapilacak ayarlar

6. EK-1 satirlari — kayit - modil - sorumlu — saklama

7. Kopyalanabilir paragraf bloklari — yazilim adi gegmeyen hazir metin

8. Tetkikte ne sorulur, kanit nereden gosterilir

Kartlar tam prosediir metni vermez. Prosediir kurulusun kendi gercegini anlatmak zorundadir; kit yalnizca yazilim
gercegini veren bloklari saglar.

4 Kapsam ve durum

Faz 0 — omurga

DOSYA iCERIK DURUM

00-sart-modul-kayit-matrisi.md ISO 9001 maddesi — modil — kayit/kanit

Bu dosya ilkeler + kart iskeleti
Faz 1 — pilot

# DOKUMAN DURUM

01 Dokiiman ve Kayit Kontrolli Prosediirii

02 Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet Prosedirt

03 Risk ve Firsat Yénetimi Prosedur(i

Faz 2 — list belgeler + cekirdek prosediirler

# DOKUMAN DURUM
04 Kalite El Kitabi

05 Kapsam Beyani - Politika - Hedefler

06 Kurulus Baglami ve ilgili Taraflar Prosediirii

07 Siire¢ Yonetimi Prosediirii

08 ic Tetkik Proseduri

09 Yonetimin Gézden Gecirmesi Proseduri

10 Egitim ve Yetkinlik Prosediirii

11 izleme ve Olgcme Kaynaklarinin Kontrolil (Kalibrasyon)

12 Musteri Sikayetleri ve Memnuniyeti Prosediri

13 Tedarik¢i Degerlendirme Prosedri

14 Degisiklik Yénetimi Prosediirii

15 Yasal ve Diger Sartlarin Belirlenmesi Proseddirii

16 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii Proseduri

Faz 3 — pakete bagh (paket satin alindiysa)
# DOKUMAN PAKET DURUM

17 Tasarim ve Gelistirme Proseduri Enterprise



# DOKUMAN PAKET DURUM
18 iSG Tehlike Tanimlama ve Risk Degerlendirmesi EYS
19 iSG Olay Bildirimi ve Arastirma EYS
20 Acil Durum Hazirli§i ve Miidahale EYS
21 Kisisel Koruyucu Donanim (KKD) EYS
22 iISG Operasyonel Kontroller (saha - élgiim - yillik plan) EYS
23 is Ekipmanlari, Kimyasallar ve is izni EYS
24 Cevre Boyutlari ve Etkileri EYS
25 BGYS: Varlik Envanteri, Risk ve SoA BGYS
26 BGYS: Olay, Erisim ve is Strekliligi BGYS
27 Gida Guvenligi: Tehlike Analizi, HACCP ve PRP GGYS
28 izlenebilirlik ve Geri Cagirma GGYS
29 Enerji G6zden Gegirmesi, EnB ve EnPI EnYS

5 Sorumluluk

Bu kit bir uyarlama rehberidir, ISO uygunluk garantisi degildir. Dokimantasyonunuzun standarda ve kurulusunuzun
gergegine uygunlugundan kurulusunuz sorumludur; nihai degerlendirme belgelendirme kurulusunuza ve danismaniniza
aittir.



OMURGA

Sart -~ Modiil -~ Kayit matrisi

Bu tablo kitin tek kaynagidir. Uyarlama kartlarinin 6. bélimi (EK-1 satirlari) buradan tiretilir; kurulus kendi EK-1'ini de bunu
kisaltarak hazirlar. Kapsam: 1ISO 9001:2015 (2026 revizyonu notlariyla). Diger standartlar, ilgili pakete bagl kartlarda (8§ Paket
standartlari). Not: "Modul" stitunundaki adlar QMS'te gérdiiginiiz menii etiketleridir; kisaltma veya takma ad kullaniimaz.

Nasil okunur

o Kayit/Kanit sutunu, tetkikcinin "gosterin” diyecegi ¢iktidir.

¢ Paket siitunu moddliin hangi lisans paketinde geldigini sOyler; kurulusunuzda o paket yoksa satir sizin icin gecerli
degildir, prosedirinizde de o kaydi vaat etmeyin.

¢ 2 Kurulus sisteminde isaretli satirlar bir kapsam sinindir, eksik degildir. Her yonetim sistemi sarti kalite yazilimi
icinde karsilanmaz: siparis ve s6zlesme kayitlari, Grtin/lot izlenebilirligi ve makine bakim ge¢misi kurulusun kendi
isletme sistemlerinde (ERP, Uretim kayitlari, bakim sistemi) yasar. QMS bu kayitlarin yerini almaz; onlara atif
yapilmasini ve kanitin nerede oldugunun EK-1'de tanimlanmasini saglar. Bu satirlarda yapilacak is, kaydi hangi

sistemde tuttugunuzu prosedirde ve EK-1'de yazmaktir.

4 Kurulusun Baglami

MADDE SART MODUL

4.1 ic ve dis hususlarin belirlenmesi (+  Baglam Analizi
iklim ilgililigi kararr)

4.2 ilgili taraflarin ve beklentilerinin ilgili Taraf Yonetimi
belirlenmesi

4.3 KYS kapsaminin belirlenmesi Dokiiman Yodnetimi (+
(dokiimante bilgi) Kurulus sayfasi)

4.4 Surecler ve etkilesimleri Siire¢ Yonetimi

5 Liderlik

MADDE SART

5.1 Liderlik ve taahh(t

5.1.1 (2026) Kalite kiltara ve etik

5.2 Kalite politikasi
(dokiimante bilgi +
duyurulmast)

MODUL

Yonetim Gozden Gegirme -
Duyurular

Duyurular - Egitim & Yetkinlik -
Yonetim Gézden Gegirme

Dokiiman Yonetimi + Dagitim
listesi

KAYIT | KANIT

Ddénemsel baglam calismasi, GZFT/PESTLE
hususlari, iklim degerlendirme karari

Taraf grubu kaydi, beklenti/uyum yakimlalugu
satirlari, Glg—llgi matrisi, iletisim plani

Kapsam beyani dokiimani (yayinlanmis), kurulus
kunyesi

Sireg kartl, SIPOC, akis semasi, Sire¢ Haritasi
ve Etkilesim Grafigi

KAYIT | KANIT

YGG kayitlari, Gst yonetim duyurulari, hedef
sahipligi

Farkindalik duyurulari (zorunlu okuma
kayd), etik egitimi katilimi, YGG gtindem
maddesi

Politika dokiimani (PO tirti), dagitim listesi
ve okundu onaylari

Rol-izin matrisi, organizasyon semasi,

Organizasyon - Dokiman Ydnetimi gOrev tanimi dokimanlari

5.3 Roller, sorumluluklar ve Kullanicilar - Roller & Yetkiler -
yetkiler
6 Planlama
MADDE SART MODUL
6.1.1- Risklerin ve firsatlarin belirlenmesi, Risk & Firsat
6.1.2 ele alinmasi Yonetimi
6.1 - Faaliyetlerin planlanmasi ve Aksiyon
aksiyon etkinliginin degerlendirilmesi Yonetimi

KAYIT | KANIT

Risk/firsat kaydi, 5x5 matris (dogal + artik),
degerlendirme ve kapatma karari

Riske bagl aksiyon kaydi (izlenebilirlik bagr),
tamamlama ve dogrulama damgasi

PAKET

Starter

Starter

Starter

Starter

PAKET

Starter

Starter

Starter

Starter

PAKET

Starter

Starter



MADDE SART MODUL
6.2 Kalite hedefleri (dokiimante bilgi) ve  Hedef & KPI
bunlara ulagsma plani Yonetimi
6.3 Degisikliklerin planlanmasi Degisiklik
Yonetimi
7 Destek
MADDE  SART MoDUL
7.1.2 Kisiler Personel
7.1.3 Altyap! iSG Yonetimi - s
Ekipmanlari - » kurulus
sisteminde
7.1.4 Sireglerin igletimi igin iSG Yonetimi — Ortam
ortam (fiziksel + sosyal + Olcumleri (kismen)
psikolojik)
7.1.5 izleme ve 6lgme Kalibrasyon Yoénetimi
kaynaklar (kayit zorunlu)
7.1.6 Kurulusun bilgisi Dokiiman Yénetimi -
Egitim & Yetkinlik - Bilgi
Sayfalari (kismen)
7.2 Yeterlilik (kayit zorunlu) Egitim & Yetkinlik
7.3 Farkindalik Egitim & Yetkinlik -
Duyurular - Bilgi Sayfalar
7.4 iletisim ilgili Taraf Yonetimi
(iletisim plani) - Duyurular
7.5.1- Dokumante bilginin Dokiiman Yodnetimi
7.5.2 olusturulmasi ve
guncellenmesi
7.5.3 Dokumante bilginin Dokiiman Yonetimi +

kontroll (dagitim, erisim,
koruma, saklama)

8 Operasyon

MADDE

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5.1

8.5.2

8.5.3

SART

Operasyonel planlama
ve kontrol

Uriin ve hizmetler igin
sartlar (§8.2.3.2 kayit
zorunlu)

Tasarim ve gelistirme
(kayit zorunlu)

Disaridan saglanan
proses, Urtin ve hizmetler
(kayit zorunlu)

Uretim ve hizmet
sunumunun kontroli

Tanimlama ve
izlenebilirlik

Musteri veya dis
tedarikgiye ait mulkiyet

izin/erisim altyapisi

MODUL

Sire¢ Yonetimi

2 Kurulus sisteminde

(ERP/siparig) - geri bildirim tarafi

Sikayet Yonetimi / Anket &
Memnuniyet

Tasarim ve Gelistirme

Tedarik¢i Yonetimi

Sire¢ Yonetimi - ~ kontrol plani

kontrollii dokiiman olarak

Kayit kodlari + izlenebilirlik

baglari - ~ lot izi Gretim
kayitlarinda

Uygun Olmayan Cikti - zel

alanlar

KAYIT | KANIT

Hedef kaydi, KPI tanimi, ddnemsel dl¢timler,
gerceklesme yizdesi

Degisiklik kaydi, etki analizi tablosu, onay ve
uygulama sonucu

KAYIT | KANIT
Personel kayitlari, pozisyon/departman

Periyodik kontrol kayitlari EYS paketinde tutulur;
genel bakim kayitlari icin ek dosya veya bakim
sisteminiz kullanihr

is hijyeni élgiim kampanyalari ve nokta sonuglari;
sosyal/psikolojik boyut igin anket

Cihaz envanteri, kalibrasyon kayitlari, sertifika
dosyalari, vade durumu

Kurumsal bilgi doktimanlari, egitim kayitlari, i¢
bilgi sayfalari

Egitim kaydi ve katilimci sonucu, sertifikalar,
yetkinlik degerlendirmesi, Yetkinlik Matrisi

Zorunlu okuma onaylari, egitim katilim kayitlari

iletisim plani satirlari (konu/kanal/siklik/sorumiu),
duyuru kayitlari

Dokliman karti, tur bazli kod, revizyon ge¢cmisi,
onay akigl izi

Dagitim listesi ve okundu onayi, revizyon erisim
kisiti, degisiklik glinliigii (audit log)

KAYIT | KANIT

Sireg kartl, akis semasi, girdi/giktl ve
kontrol tanimlari

Siparis ve sdzlesme gbzden gecirme kaydi
ERP/siparis sisteminizde tutulur;
prosedirde ve EK-1'de bu sistem belirtilir

Tasarim projesi, girdi/gikti kayitlari, GG—
dogrulama—gecerli kilma kontrolleri, tasarim
degisiklikleri

Tedarikci kaydi, degerlendirme kriterleri ve
puani, yeniden degerlendirme

Sireg akisindaki kontrol adimlari ve
talimatlar; uriin/proses bazli kontrol plani
kontrollii dokiiman olarak yayimlanir

Her kaydin benzersiz kodu ve modduller
arasl bag izi; trun/lot izlenebilirligi GGYS
paketiyle veya Uretim kayitlarinizla saglanir

Sorun ¢iktiginda Uygun Olmayan Cikti /
Duzeltici Faaliyetler kaydi ve dzel alanlarla
yonetilebilir

PAKET

Starter

Enterprise

PAKET
Professional

EYS

EYS/
Starter

Professional

Starter

Professional

Starter

Starter

Starter

Starter

PAKET

Starter

Enterprise

Enterprise

Starter

Starter /
GGYS



MADDE SART

8.5.5 Teslimat sonrasi
faaliyetler

8.5.6 Degisikliklerin kontroli

8.6 Uriin ve hizmetlerin
serbest birakilmasi

8.7 Uygun olmayan c¢iktinin

kontroli (kayit zorunlu)

9 Performans Degerlendirme

MADDE SART

9.1.1 izleme, 6lcme, analiz ve
degerlendirme (kayit zorunlu)

9.1.2 Musteri memnuniyeti

9.1.3 Analiz ve degerlendirme

9.2 ic tetkik (program + sonuglar,
kayit zorunlu)

9.3 Yonetimin gézden gegirmesi
(kayit zorunlu)

10 lyilestirme

MADDE SART

10.2 Uygunsuzluk ve
dizeltici faaliyet (kayit
zorunlu)

10.3 Sirekli iyilestirme

MODUL
Diizeltici Faaliyetler +
Aksiyon Ydnetimi

Oneri Sistemi - Aksiyon
Yonetimi - Hedef & KPI

MODUL

Sikayet Yonetimi - ~ servis
kaydi isletme sisteminizde

Degisiklik Yonetimi

Uygun Olmayan Cikti

Uygun Olmayan Cikti

MoODUL

Hedef & KPI Yonetimi -

Dashboard

Anket & Memnuniyet -

Sikayet Ydnetimi
Raporlar - Dashboard
ic Tetkik Yénetimi

Yonetim Gozden
Gecirme

KAYIT | KANIT

Sikayet ve ¢6zim kaydi; garanti/servis takibi

Ozel alanlarla veya servis sisteminizle
ydratalar

Degisiklik kaydi ve onay damgasi

Serbest birakma/karar kaydi, yetkili
damgasi

UOC kaydi, karar (bertaraf/yeniden
isleme/tamir/taviz) satirlari, yeniden
dogrulama

KAYIT | KANIT

KPI dlgumleri, gerceklesme grafikleri,
doénemsel dashboard anlik gorintleri

Memnuniyet kampanyasi ve yanitlari,
puan/NPS, sikayet memnuniyet
deg@erlendirmesi

Rapor ciktilari, zamanlanmis raporlar, egilim
gostergeleri

Tetkik programi, tetkik plani, denetim
kriterleri ve bulgulari, tetkik raporu (PDF)

YGG kaydl, standart girdilere karsilik gelen
bélumler, kararlar/ciktilar, YGG raporu

KAYIT | KANIT

DOF kayd, diizeltme (anlk) ve diizeltici faaliyet plani
ayrimi, kbk neden analizi (5 Neden / Balik Kilgig1),

bagl aksiyonlar, etkinlik degerlendirmesi

Y6netimi

Kayit bitiinliigi — biitlin maddeler icin ortak kanit

Oneri kayitlari ve huni istatistigi, iyilestirme aksiyonlari,
hedef gergeklesmeleri

PAKET

Professional

Enterprise

Professional

Professional

PAKET

Starter

Starter /
Professional

Starter

Starter

Starter

PAKET

Starter

Enterprise /
Starter

Asagidakiler module 6zel degildir; tetkikte 7.5.3 (korumaldegisiklik kontrolii) ve kayit giivenilirligi soruldugunda gésterilir:

KANIT

Degisiklik ginlugu (kim, ne zaman, hangi alani

degistirdi)

Yetkiye dayali erisim

Onay izi (kim onayladi, ne zaman)
Kayit silinmezligi

Yedekleme ve geri yikleme

NEREDE URETILIR

oturum agma kaydedilir

Rol-izin matrisi + kayit seviyesi erisim kurallari

Onay akisl ge¢misi; gerekiyorsa e-imza

Kayitlar iptal/arsiv durumuna alinir; fiziksel silme istisnadir

Platform yedekleme prosediri (hizmet sagdlayici sorumlulugunda)

Sistem genelinde otomatik tutulan denetim izi; olusturma/guncelleme/silme ve

Saklama siiresi kayit lizerinde tutulmaz. Standart saklama siiresini kayitlarda degil, prosediirde veya EK-1'de
tanimlamanizi bekler; driin tarafinda kayitlar siiresiz saklanir. Saklama suresini kayit Gzerinde gérmek istiyorsaniz ilgili

modiile 6zel alan ekleyebilirsiniz.



Paket standartlari — nereye bakilir

Bu matris ISO 9001 eksenlidir. Diger standartlarin kendine 6zgl sartlari, ilgili uyarlama kartlarinin 81 boliimiindeki madde
tablolarinda karsilanir — tek kaynak orasidir:

STANDART KENDINE 6z2GU SARTLAR KART

ISO 14001 6.1.2 ¢evre boyutlari - 6.1.3 uyum yikamlulukleri - 8.2 acil durum 25-.15-21

ISO 45001 6i1.2 tehlike ve risk - 8.1.2 kontrol hiyerarsisi/KKD - 8.2 acil durum - 9.1.1 izleme-6lgme - 10.2 %2 +22-21-23-20-
olay

ISO 27001 6.1.2 BG riski - 6.1.3-d SoA - A.5.9-5.13 varlik - A.5.15-5.18 erisim - A.5.24-5.28 olay - A.5.29— 26 - 27
5.30 sureklilik

ISO 22000 8.2 PRP - 8.5 tehlike analizi ve HACCP - 8.3 izlenebilirlik - 8.9.5 geri cagirma 28 - 29

ISO 50001 6.3 enerji gdzden gecirmesi - 6.4 EnPIl - 6.5 EnB - 6.2 enerji amaglari 30

Ortak maddeler (4 baglam - 5 liderlik - 7.5 dokiimante bilgi - 9.2 i¢ tetkik - 9.3 YGG - 10.2 uygunsuzluk) tim standartlarda
ayni yapidadir; yukaridaki ISO 9001 tablosu bunlar karsilar ve ¢ekirdek kartlara (01-16) baglanir.



UYARLAMA KARTI 01

Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosediirii

KARSILADIGI SART
ISO 9001 §7.5 Yiiksek

UYARLAMA ZORLUGU

PAKET
Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Yiksek — bu prosedir, yazilima geciste en ¢ok degisen dokiimandir. Genellikle bastan yazmak,
yamamaktan hizlidir. On kosul: Dokiiman Yoénetimi modiilii yapilandirmasi (85) prosediirii yazmadan énce bitmeli.

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE SART
ISO 9001 751/752]75.3

ISO 14001 - 45001 - 50001 7.5

ISO 27001 7.5

ISO 22000 7.5

Dokimante bilginin olusturulmasi, giincellenmesi ve kontrolu
Ayni yapi (kalite yerine ilgili sistem)
Ek olarak bilgi siniflandirma/erisim sartlariyla birlikte kurgulanir

Ek olarak izlenebilirlik kayitlariyla birlikte kurgulanir

Prosediir genellikle iki seyi birden kapsar: (a) kontrollii dokiimanlar, (b) kayitlar. Yazilima gectiginizde bu ikisi farkl
yerlerde yasamaya baslar — (a) Dokiiman moduliinde, (b) ilgili modulin kendi kayitlarinda. Prosedirin kurgusu bunu

yansitmall.

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE
Kontrollu Dokiiman Yoénetimi moduli
dokiiman

Sarim gecmisi Dokiiman - Revizyonlar

Onay Dokiiman - Onay AkislI Ge¢misi
Duyurma / Dokiman - Dagitim

okundu

Dokiiman Ayarlar —» Dokiman Sablonlari

sablonu

Kod dizisi Ayarlar - Kod Onekleri (modiil: Dokiiman

Ydnetimi)

Kayitlar (b sikki) ilgili moduliin kendisi

URETILEN KAYIT

Dokuman karti (kod, baslik, tur, kategori, sorumlu, ilgili
suregler)

Her revizyon kendi dosyasiyla; degisiklik notu, hazirlayan
Hangi revizyon, hangi gegis, kim, ne zaman, agiklama

Alici + hangi revizyonu, ne zaman okudugu
Tir basina .docx iskeleti (antet yer tutuculariyla)
Tur basina 6nek/basamak/siradaki numara

DOF, tetkik, egitim, kalibrasyon... kayitlari — ayri "kayit formu"
yok

Yasam dongiisii: Taslak — incelemede — Onayl — Yayinlandi - Yirirlilkten Kalkti (+ Yayinlandi'dan Revize Et ile yeni
dongu). Yayinlanmis dokiiman dogrudan diizenlenemez; 6nce revize edilerek taslaga alinir.

3 Degisecek tipik cliimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE

MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR A S

"Yururlikteki dokiimanlar Master Dokiiman  Ayri master liste tutulmaz; dokiiman listesinin kendisi giincel listedir, gerektiginde disa

Listesi'nde (form FR-XX) izlenir."

"Dokiiman kodu KYS sorumlusu tarafindan

aktarilir. Master liste formunuzu yirirliikten kaldirin.

Kod, tiire gore otomatik atanir (Prosedir - PR-001, Form - FR-001...). Kod ve tir

verilir." olusturulduktan sonra degistirilemez.

"Revizyon numarasi 00'dan baslar, her
degisiklikte bir artar."

Revizyon numarasi sistem tarafindan otomatik artar; her revizyon kendi dosyasini
tasir. Numaralandirma bicimini prosedirde vaat etmeyin.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

YENiI GERCEK

"Hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan imza yerine sistem kaydi: Hazirlayan = revizyonu yilkleyen, Onaylayan = onay
imzalar dokiimanin kapaginda yer alr." adiminin aktord, Yayinlayan ayri kaydedilir. Kapak antedi sablondan otomatik basilir.
"Onaylanan dokiimanin islak imzal nushasi Onay elektronik kayittir; islak imza sartini kaldirin (gerekiyorsa e-imza opsiyonunu
KYS sorumlusunda saklanir." tanimlayin).

"Guncel dokiimanlarin bulundugu yerler Dagitim listesi sistemde tutulur ve alicinin "Okudum, onayliyorum" kaydiyla
Dokuman Dagitim Formu ile izlenir." kanitlanir. Dagitim formunuzu ydrdrliikten kaldirin.

"Yururlikten kalkan dokiimanin bir niishasi Dokiiman Yirurlukten Kalkti durumuna alinir; gecmis surimler sistemde durur ancak
'IPTAL' kasesiyle arsivlenir." yalniz yetkili kullanicilar erisebilir. Fiziksel kase uygulamasini kaldirin.
"Bilgisayardan alinan ¢iktilar kontrolsiiz Basili ciktlya KONTROLSUZ KOPYA filigrani otomatik basilabilir (ayarla acllir). Elle
kopyadir, tizerine elle yazilir." yazma kuralini buna ¢evirin.

"Dis kaynakl dokiimanlar ayr bir listede Dis Kaynakh dokiiman tirt kullanilir; ayri liste gerekmez, tiir filtresiyle gortntilenir.
takip edilir.”

"Dokumanlar yilda bir gézden gegirilir." Dokuman bazinda gdzden gecirme periyodu (ay) tanimlanir; tarihi yaklasinca

sorumluya otomatik hatirlatma gider. Sabit "yilda bir" yerine periyodu dokiiman tiiriine
gore tanimlayin.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

"Kontrol eden" rolii. Temel akis tek onay adimidir (Hazirla - incele — Onayla - Yayinla). Prosediriiniiz ayri bir
"kontrol eden" imzasi istiyorsa: ya ¢ok adimli onay akisi tanimlayin (Professional paket), ya da bu roli prosedirden
¢ikarin. Var olmayan bir adimi prosedirde vaat etmek dogrudan bulgudur.

. Onaylayanin belirlenmesi. Temel akista onaylayan her seferinde elle segilir. "Dokiiman sahibinin bir Gst amiri

onaylar" gibi otomatik bir kural iddia ediyorsaniz 6nce onay akisi tanimini kurun; kuramiyorsaniz ciimleyi "onaylayan,
dokiiman sorumlusunca belirlenir" bigimine cevirin.

. Kod formati. Sistem PR-001 diizenini kullanir; dnek, ayrac ve basamak sayisi ayarlanabilir, ancak tiir bazh ayri dizi

mantigi sabittir. Prosediriniizde PR.KYS.01 gibi b6lum kodu i¢eren bir sema varsa: ya semay! sadelestirin, ya bélim
bilgisini kategori alaninda tutun. Kod i¢ine bélim gémmeyin — kod Kilitlenir.

. Revizyon numarasi ile "degisiklik" kaydi. Sistem yalnizca revizyonu numaralar; "hangi maddede ne degisti" bilgisi

revizyon degisiklik notuna yazilir. Proseduriintiz dokiimanin iginde bir "Revizyon Gec¢misi Tablosu" istiyorsa bunu
sablonda birakabilirsiniz, fakat iki yerde tutulan bilgi celisme riski tasir; tercihen tek yerde tutun.

. Saklama siiresi. Kayit Gzerinde saklama siresi alani yoktur. Saklama sirelerini prosediriin ekindeki tabloda

tanimlayin (bu zaten standardin bekledigi yerdir) veya ilgili modile 6zel alan olarak ekleyin.

. Okundu onayinin sifirlanmasi. Yeni revizyon yayinlandiginda énceki okundu kayitlari sifirlanir ve alicilar yeniden

onaylar. Prosediriiniz "degisiklik egitimle duyurulur" diyorsa, egitim kaydi ile okundu onayinin hangisinin kanit
oldugunu netlestirin.

. Kayitlar icin ayri prosediir. Kayitlar artik modillerin icinde dogdugdu icin, klasik "Kayit Kontrol Prosediri"nin biytk

kismi islevsizlesir. Oneri: kayit kontroliinii bu prosediriin ayr bir béliimii yapin ve icerigini EK-1 + saklama tablosuna
indirgeyin.

5 On kosul yapilandirma (prosediirii yazmadan énce)

Referans Listeler — Dokiiman Tipi: kullanacaginiz tirler (El Kitabi, Prosedir, Talimat, Form, Plan, Politika, Dis
Kaynakli) taniml ve gereksizler pasif mi?

Referans Listeler — Dokiiman Kategorisi: konu alanlari (Kalite, Uretim, iK, iSG...) kurulusunuza gore ayarlandi mi?

Kod Onekleri (modiil secici: Dokiiman Yonetimi): her tiriin éneki, basamak sayisi ve baslangi¢c numarasi prosedirde
yazacaginiz semayla ayni mi?

Dokiiman Sablonlari: tir basina .docx iskeleti yiklendi mi? Antet yer tutuculari ( ${doc_no}, ${doc_title},
${rev_no}, ${rev date}, ${logo} ...) sablona kondu mu? — antet boylece her sayfada otomatik dolar.

Kontrolsiiz kopya filigrani: acik mi? Prosedurdeki ¢ikti kurali buna uygun mu?



« izinler: kim taslak acar (diizenleme), kim onaylar, kim yayinlar, kim gegmis revizyonlara erisir? Bu dort yetki
prosedirdeki sorumluluk tablosuyla eslesiyor mu?
¢ GoOzden gecirme periyodu politikasi: hangi tirde kag ay? (6r. Prosedir 24 ay, Talimat 12 ay, Politika 36 ay)

¢ Onay akisi (Professional): gcok adimli onay gerekiyorsa tanimlandi mi1?

6 EK-1 satirlani (kurulusun eslestirme tablosuna kopyalanir)

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Kontrolli dokiiman karti ve gilincel liste Dokiiman Ydnetimi modulu Kalite Yoneticisi Siresiz
Dokiiman revizyonlari ve dosyalari Dokiiman - Revizyonlar Dokiiman sorumlusu Siresiz
Onay kayitlari (hazirlayan/onaylayan/yayinlayan) Dokiiman - Onay Akisi Gegmisi Sistem (otomatik) Siresiz
Dagitim ve okundu onaylari Dokiiman - Dagitim Dokiiman sorumlusu Siresiz
Dokiiman sablonlari Ayarlar - Dokiiman Sablonlari Kalite Yoneticisi Siresiz
Degisiklik guinligu (kim/ne zaman/ne degisti) Sistem denetim izi Sistem (otomatik) Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Asagidaki metinlerde yazilim adi gecmez; "elektronik dokiiman yonetim sistemi" ifadesi EK-1'e isaret eder. Kurulus adi/rol
adlarini kendinize gore dedgistirin.

Kapsam ve genel kural

Kurulusumuzun kontrollii dokiimanlari, EK-1'de tanimlanan elektronik dokiiman yonetim sisteminde
olusturulur, onaylanir, yayimlanir ve muhafaza edilir. Sistem disinda hazirlanan hi¢cbir dokiiman kontrolli
dokiiman sayilmaz. Ayrica basili bir master dokiiman listesi tutulmaz; sistemdeki gincel dokiiman listesi bu
amaca hizmet eder.

Kodlama

Her dokiimana, tiriine gore benzersiz bir dokiman numarasi sistem tarafindan otomatik olarak atanir.
Dokiiman numarasi ve tiirii, dokiiman olusturulduktan sonra degistirilemez. Dokiimanin konu alani, dokiiman
kartindaki kategori bilgisiyle tanimlanir.

Hazirlama, onay ve yayim

Dokiiman taslagi, ilgili stirec sahibi veya gorevlendirdigi kisi tarafindan hazirlanir ve sisteme yiiklenir. Taslak,
belirlenen onaylayana iletilir; onaylanan dokiiman yayimlanarak ylrirlige girer. Hazirlayan, onaylayan ve
yayimlayan bilgileri ile bunlara ait tarihler sistem tarafindan kayit altina alinir; bu kayitlar imza yerine gecer.
Revizyon

Yururlukteki bir dokiman dogrudan degistirilemez. Degisiklik ihtiyaci dogdugunda dokiiman revizyona alinir,

yeni sirum hazirlanarak ayni onay siirecinden gegirilir. Her siiriim sistemde ayr1 olarak saklanir ve yapilan
degisiklik, revizyon agiklamasinda belirtilir.

Dagitim ve duyurma

Yayimlanan dokiimanlar, dokiiman kartinda tanimh dagitim listesindeki kisilere sistem tizerinden duyurulur.
flgili kisilerin dokiimani okudugunu beyan etmesi kayit altina alinir. Yeni bir revizyon yayimlandiginda okuma
beyanlari yenilenir.



Cikti alma

Sistemden alinan basihi ¢iktilar kontrolsiiz kopyadir ve tizerinde bu ibare yer alir. Kontrolsiiz kopyalarin
gincelliginden kullanan kisi sorumludur; giincel siirim her zaman sistemdeki stirumdur.

Yurirlukten kaldirma
Gecerliligini yitiren dokiimanlar sistemde yururlikten kaldirilir. Yirirlikten kalkan dokiimanlar ve gecmis

surumler silinmez; yanlis suirim kullanimini 6nlemek amaciyla yalnizca yetkilendirilmis kisilerin erisimine
acgik tutulur.

Dis kaynakli dokiimanlar

Mevzuat, standart, musteri sartnamesi gibi dis kaynakli dokimanlar, dis kaynakli dokiiman turt ile sisteme
kaydedilir ve glincelligi periyodik olarak gozden gegirilir.

Kayitlar
Yonetim sistemi kayitlari, ait olduklar faaliyetin yuritildigi modiilde olusur ve orada muhafaza edilir; ayrica
bir kayit formu doldurulmaz. Kayitlarin hangi sistemde tutuldugu EK-1'de, saklama siireleri EK-2'de

tanimlanmistir. Kayitlar tizerinde yapilan degisiklikler sistem tarafindan kullanici ve tarih bilgisiyle
gunluklenir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Guncel dokiiman listenizi gorebilir miyim?" Dokuman listesi (durum = Yayinlandi filtresi); gerekirse disa aktarim

"Bu prosediriin onay kaydini gosterin." Dokiiman detayinda Onay Akisi Ge¢cmisi — gecis, aktor, tarih, revizyon

"Personel bu revizyondan haberdar mi?" Dagitim bolimi — okundu onaylari ve tarihleri

"Eski suriime kimler erigebiliyor?" Gecgmis revizyon erisiminin yetkiyle sinirli oldugu; yetkisiz kullanici denemesi

"Bu ¢iktr kontrollt ma?" Cikti Uzerindeki kontrolstiz kopya filigrani / kontrol bilgileri sayfasi

"Kayit sonradan degistirilebilir mi, iz kaliyor mu?" Sistem denetim izi (kim, ne zaman, hangi alan)

"Dokumanlar ne siklikla gézden gegiriliyor?" Dokuman kartindaki gézden gecirme periyodu ve sonraki tarih; hatirlatma
bildirimleri

"Dis kaynakli dokiimanlari nasil kontrol Dis kaynakli tir filtresi + gbzden gegirme tarihleri

ediyorsunuz?"

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

Bu proseduri uyarladiginizda asagidaki klasik formlar islevsiz kalir — sistemde yururlikten kaldirin, aksi halde
"kullaniimayan kontrolll dokiiman" bulgusu alirsiniz:

¢ Master Dokiiman Listesi

e Dokuman Dagitim Formu / Dagitim Listesi

* Dokiman Revizyon Talep Formu (revizyon talebi dogrudan sistemde baslar)

¢ Dokiiman imha/iptal Tutanagi (yirurliikten kaldirma kaydi sistemdedir)



UYARLAMA KARTI 02

Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediiri

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 9001 §10.2 Yiiksek Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Yilksek — ¢ogu kurulusun prosediirii hala 2008 mantigiyla ("Diizeltici ve Onleyici Faaliyet") yazilmistir;

bu kart en ¢cok o kavram temizligiyle ugrasir. On kosul: Diizeltici Faaliyetler ve Aksiyon Yénetimi modiillerinin yapilandirmasi
(85) prosedirden 6nce bitmeli.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 10.2.11/ Uygunsuzluga tepki, dizeltme, kdk neden, dizeltici faaliyet, etkinligin gézden gecirilmesi + kayit
10.2.2 zorunlu

1ISO 14001 - 10.2 Ayni yapi

50001

ISO 45001 10.2 Olay (kaza/ramak kala) arastirmasi ile birlikte

ISO 27001 10.2 Bilgi glivenligi olaylart ile birlikte

ISO 22000 8.9.2/8.9.3 Duiizeltme ve dizeltici faaliyet ayri ele alinir

En kritik kavram degisikligi: 1ISO 9001:2015'te "6nleyici faaliyet" kavrami kaldirilmistir; yerini §6.1 risk-temelli disinme
almistir. Prosediriiniiziin adi hala "Duzeltici ve Onleyici Faaliyet Prosedirii" ise, bu bir uyarlama isi degil standart
uyumsuzlugudur ve tetkikte sorulur.

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Uygunsuzluk kaydi Diizeltici Faaliyetler modiilii  DOF Karti: kod, tanim, kategori, 5nem derecesi, kaynak, sorumlu, tespit tarihi,
termin

Sureg izi DOF - DOF Gecgmisi Her asama gecisi: kim, ne zaman, agiklama

Duzeltme (anlik DOF kartinda ayn alan Belirtiyi gideren gecici faaliyet

onlem)

Kok neden analizi DOF -, Kok Neden Analizi Ydéntem (5 Neden / Balik Kilgidi) + yapilandiriimis nedenler + kdk neden
sonucu

Duzeltici faaliyetler DOF - bagh Aksiyon Her aksiyon kendi sorumlusu, termini ve tamamlama kaydiyla

kayitlari
Etkinlik DOF kapanisi Sonug (Etkin / Kismen Etkin / Etkin Degil) + not + degerlendiren + tarih

degerlendirmesi

Sistemik risk tretimi DOF - Risk Olustur Tekrarlayan uygunsuzluktan dogan risk kaydi ve bagi
Yasam déngiisii: Taslak — Acik — Analiz - Uygulama - Dogrulama — Kapandi (+ her aktif asamadan iptal,
kapanmistan Tekrar Ag).

Nereden DOF dogar: ic tetkik bulgusu (major/minér), musteri sikayeti, ISG olayi, saha denetimi, ortam 6lgiimi asimi,
anket sonucu — bu kayitlardan agilan DOF kaynagina bagh kalir, izlenebilirlik zinciri otomatik kurulur.



3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

"Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Prosedurd”

"DOF Formu (FR-XX) doldurulur ve KYS
sorumlusuna iletilir."

"DOF numarasi KYS sorumlusu
tarafindan sira ile verilir."

"Gozlem ve iyilestirme onerileri icin de
DOF acihr."

"Sorumlu, kdk neden analizini yapar ve
Kok Neden Analiz Formu'nu ekler."

"Duzeltici faaliyet plani hazirlanir, sorumlu
ve termin belirlenir."

"Acilan DOF'ler DOF Takip Listesi'nde
izlenir."

"Faaliyet tamamlandiktan sonra KYS
sorumlusu DOF'l kapatir."

"Etkinlik, kapanistan 3 ay sonra kontrol
edilir."

"Uygunsuzluk kaynaklari: i¢ tetkik,
musteri sikayeti, 6lcim sonuglart..."

YENi GERGEK

Onleyici faaliyet kavrami kalkti. Prosediirii ikiye ayirin: uygunsuzluk — bu prosediir;
onleme - Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii (kart 03).

Form doldurulmaz; kayit dogrudan sistemde acilir. DOF Formu'nu yiiriirliikten kaldirin.
Numara otomatik atanir (DOF-0001) ve sonradan degistirilemez.
Gozlem/iyilestirme firsati icin DOF agilmaz (kok nedeni yoktur) — bunlar Aksiyon (veya

Oneri kaydr) olarak yurattlir. DOF yalniz uygunsuzluk igindir.

Kok neden analizi sistemde yapilandirilmis olarak girilir (5 Neden zinciri veya Balik
Kilgigi kategorileri). Ayri analiz formu gerekmez.

Plan metni DOF (izerinde; her faaliyet ayri bir aksiyon kaydi olarak acilir ve kendi
sorumlusu/termini ile izlenir.

Ayr takip listesi tutulmaz; DOF listesi ve durum istatistikleri bu islevi goriir. Takip listesi
formunu kaldirin.

Kapatma yetkisi ayri bir izinle verilir ve kapanista etkinlik sonucu girilmesi zorunludur.
Etkinlik degerlendirmesi kapanis aninda yapilir. Bekleme istiyorsaniz DOF'ii dogrulama
asamasinda bekletin; sistem "3 ay sonra hatirlat" gibi bir zamanlayici sunmaz — bunu

prosedirde agik¢a yazin.

Kaynak listesi sistemde tanimhidir; tetkik/sikayet/olay kayitlarindan agilan DOF kaynagina
bagh kalir. Kaynak listenizi sistemdekiyle birebir esitleyin.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. DOF'iin bir onay adimi var. Kayit énce Taslak olarak acilir, onaylandiktan sonra akisa girer. Proseduriiniiz
"uygunsuzlugu goren herkes DOF acar ve dogrudan sorumluya diser" diyorsa celisir. iki secenek: (a) prosediire "agilan
DOF, kalite yoneticisi tarafindan degerlendirilerek isleme alinir" adimini ekleyin — ki bu iyi bir uygulamadir ve gereksiz
DOF enflasyonunu 6nler; (b) onayi formalite olarak tanimlayin.

2. Dilizeltme ile diizeltici faaliyet ayri alanlardir. Prosedirinizde bu ayrim yoksa eklemek zorundasiniz — standart
zaten istiyor, sistem de ayr1 soruyor. Denetcinin en sevdigi sorulardan biri: "Bu sizin dizeltmeniz mi, diizeltici faaliyetiniz

mi?"

3. Onem derecesi ikili gelir (major / mindr). Prosediriinizde tcli bir derecelendirme (kritik/major/minér) varsa listeye
ekleyin; eklemeden prosedirde vaat etmeyin.

4. Acik aksiyon varken kapatma engellenmez — sistem yalnizca uyarir. Proseduruniz "tum faaliyetler tamamlanmadan
DOF kapatilamaz" diyorsa bu disiplinle saglanan bir kuraldir, sistem zorlamasi degildir. Ya ctimleyi koruyup i¢
denetimle takip edin, ya da "kapatma oncesi acik faaliyet bulunmadigi kontrol edilir" bi¢ciminde yazin.

5. "Etkin Degil" sonucunun devami tanimli degildir. Sistem etkin bulunmayan bir DOF igin otomatik olarak yenisini
agmaz. Prosedirde karari yazin: DOF tekrar agilir mi, yeni DOF mui acilir? (Oneri: tekrar ag — izlenebilirlik tek kayitta

kalir.)

6. Termin uzatma. Termin alani diizenlenerek uzatilir; ayri bir onay adimi yoktur. Uzatmay!i yetkiye baglamak istiyorsaniz
bunu prosedirde kural olarak tanimlayin.

7. Tekrarlayan uygunsuzluk. Sistemik hale gelen bir uygunsuzluktan risk kaydi Uretilebilir. Prosedirtnizde "tekrar eden
uygunsuzluklar risk degerlendirmesine girdi olur" cimlesi yoksa ekleyin — 10.2 ile 6.1 arasindaki kopr budur ve

tetkikte sorulur.

5 On kosul yapilandirma (prosediirii yazmadan énce)

« Referans Listeler . DOF Kategorileri: kendi siniflandirmaniz tanimli mi?



¢ Referans Listeler . Uygunsuzluk Kaynagi: i¢ tetkik, misteri sikayeti, olay, saha denetimi, stre¢ ¢iktisi...
prosedurdeki liste ile birebir mi?

¢ Referans Listeler . Kok Neden Analizi Yontemleri: kullanacaginiz yontemler agik mi?

* Referans Listeler -~ Kok Neden Kategorileri (6M): Balik Kilgigi kullanacaksaniz kategoriler kurulusunuza uyarlandi
mi? (hizmet sektériinde 6M yerine 4P/5P olabilir)

¢ Referans Listeler —. Etkinlik Sonuclari: Etkin / Kismen Etkin / Etkin Degil

« Kod Onekleri: DOF 6neki ve basamak sayisi prosediirdeki sema ile ayni mi?

e izinler: kim DOF acar, kim onaylar, kim kapatir? Ug yetki ayri verilir ve prosediirdeki sorumluluk tablosuyla eslesmeli.

o Davranig Ayarlari — Aksiyon Dogrulama Adimi: acik mi? Agiksa DOF'ten dogan her aksiyon "tamamlandi"dan sonra
bir de dogrulanir; prosedirdeki faaliyet akisi bunu yansitmal.

e Vade hatirlatma: termini yaklasan/gecen DOF'ler icin otomatik bildirim gider — prosediirdeki "hatirlatma” ciimlesi buna
uygun mu?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Uygunsuzluk / DOF kaydi Duzeltici Faaliyetler modili Kalite Yoneticisi Siresiz
Dizeltme (anlk 6énlem) kaydi DOF kart DOF sorumlusu Siresiz
Kok neden analizi DOF -, Kok Neden Analizi DOF sorumlusu Suresiz
Duzeltici faaliyetler Aksiyon Yénetimi modili (DOF'e bagl) Faaliyet sorumlusu Stiresiz
Etkinlik degerlendirmesi DOF kapanis kayd! Kalite Yoneticisi Stresiz
Asama gegis izi (kim/ne zaman) DOF Gecgmisi Sistem (otomatik) Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam ve tanim

Bu prosedur, yonetim sistemimizde tespit edilen uygunsuzluklarin ele alinmasini, kék nedenlerinin belirlenmesini, tekrarini
onleyecek duzeltici faaliyetlerin yirittlmesini ve etkinliginin degerlendiriimesini kapsar. Uygunsuzluk niteligi tasimayan
gozlemler ve iyilestirme firsatlari bu prosediir kapsaminda degerlendirilmez; bunlar iyilestirme faaliyeti olarak ydrdttlir.

Kayit ortami
Uygunsuzluklar ve buna bagl diizeltici faaliyetler, EK-1'de tanimlanan elektronik sistemde kaydedilir ve

izlenir. Ayrica basili bir uygunsuzluk formu veya takip listesi tutulmaz. Her uygunsuzluk kaydina sistem
tarafindan benzersiz bir numara verilir.

Uygunsuzlugun bildirilmesi ve isleme alinmasi
Uygunsuzlugu tespit eden her ¢alisan kaydi olusturabilir. Olusturulan kayit, kalite yoneticisi tarafindan
degerlendirilerek isleme alinir veya gerekgesiyle birlikte iptal edilir. Isleme alinan kayda bir sorumlu ve
termin atanir.

Diizeltme

Uygunsuzlugun etkisini kontrol altina almak iizere derhal alinan gecici 6nlemler, uygunsuzluk kaydinin
dizeltme bolumine yazilir. Dizeltme, kok nedeni ortadan kaldirmaz; diizeltici faaliyet yerine gecmez.

Kok neden analizi



Uygunsuzlugun kok nedeni, uygunsuzlugun niteligine uygun bir analiz yontemi secilerek belirlenir ve analiz
kaydin ilgili bolumine islenir. Analiz sonucunda ulasilan kok neden, dizeltici faaliyetlerin gerekcgesini
olusturur.

Diizeltici faaliyetler

Kok nedeni ortadan kaldirmaya yonelik faaliyetler, uygunsuzluk kaydina bagl ayrn faaliyet kayitlari olarak
acilir; her faaliyetin sorumlusu ve termini tamimlanir. Faaliyetlerin durumu sistem uzerinden izlenir ve
termini yaklasan faaliyetler i¢in ilgili sorumlulara otomatik hatirlatma yapilir.

Kapanis ve etkinlik degerlendirmesi

Diizeltici faaliyetler tamamlandiginda, alinan 6nlemlerin uygunsuzlugun tekrarini énleyip énlemedigi

degerlendirilir. Degerlendirme sonucu ve gerekgesi kayda islenmeden uygunsuzluk kapatilamaz. Etkin
bulunmayan durumlarda kayit yeniden acilarak analiz ve faaliyetler gozden gegirilir.

Tekrarlayan uygunsuzluklar

Tekrarlayan veya sistemik nitelik tasiyan uygunsuzluklar, risk ve firsat yonetimi stirecine girdi olarak aktarilir
ve ilgili risk kaydi ile iliskilendirilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Son 6 ayda agilan uygunsuzluklari gérebilir miyim?" DOF listesi + tarih filtresi; durum istatistikleri

"Bu uygunsuzlukta diizeltme neydi, diizeltici faaliyet neydi?"  DOF kartindaki iki ayri alan

"Kok nedene nasil ulastiniz?" Kok neden analizi bdlimi — ydntem ve nedensellik zinciri

"Faaliyetler zamaninda tamamlandi mi?" Bagh aksiyonlarin termin ve tamamlama kayitlari; gecikme géstergeleri
"Etkinligi nasil dogruladiniz?" Kapanistaki etkinlik sonucu, notu, degerlendiren ve tarih

"Tetkik bulgunuz igin agtiginiz DOF hangisi?" Tetkik bulgusundan uretilen DOF'Un izlenebilirlik bagi

"Ayni uygunsuzluk tekrar etti mi?" Kategori/kaynak dagihmi ve sireg kirnhmi istatistikleri

"Kapatma kararini kim verdi?" DOF Gegmisi — kapanis gegisinin aktori ve tarihi

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

o DOF / Diizeltici Faaliyet Formu

o Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi

¢ Kok Neden Analiz Formu (5 Neden / Balik Kilgigi calisma kagidi)
¢ Uygunsuzluk Bildirim Formu

o Etkinlik Degerlendirme Formu



UYARLAMA KARTI 03

Risk ve Firsat Yonetimi Prosediirii

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1SO 9001 §6.1 Orta-Yuksek Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta-Yiiksek — en sert celiski risk puani bantlarindadir; sistemin esikleri sabittir ve prosedir buna
uydurulmalidir (84.1). Dikkat: Kurumsal risk yonetimi ile ISG risk degerlendirmesi ayr siireclerdir ve ayri modiillerde yasar.
Bu prosedurii yazmadan 6nce 84.2'yi okuyun.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART KAYIT ZORUNLU MU
1ISO 9001 6.1.1/ Risk ve firsatlarin belirlenmesi, ele alinmasi, Hayir — dokiimante bilgi sarti yok (yine de
6.1.2 etkinliginin degerlendiriimesi herkes tutar, tetkik¢i bekler)
ISO 6.1.2/ Risk ve firsat ayri ayri ele alinir Hayir
9001:2026 6.1.3
ISO 14001 6.1.1- Riskler ve firsatlar + ¢cevre boyutlari + uyum Evet
6.1.4 yukamlalukleri
ISO 45001 6.1.1- Tehlike tanimlama ve iSG risk degerlendirmesi Evet
6.1.4
ISO 27001 6.1.2/ Bilgi glivenligi risk degerlendirme ve isleme sureci +  Evet
6.1.3 SoA
1ISO 22000 6.1 Riskler ve firsatlar (tehlike analiziyle karistirimamall)  Kismen

Kavram képriisii: ISO 9001:2015'te kaldirilan "énleyici faaliyet" kavraminin yeni adresi burasidir. Eski DOF
prosedirtnizdeki 6nleyici faaliyet bolimi bu prosedire tasinir ve sistemde dnleyici tipli aksiyon olarak yurataldr.

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Risk / firsat kaydi Risk & Firsat Yonetimi Kayit karti: kod, tanim, kategori, kaynak, kaynaklandigi siireg, sahibi,
modulu sorumlusu
Risk / firsat ayrimi Ayni kayit tipi, tiir stizgeci Ayri liste tutulmaz; kayit "risk" veya "firsat" olarak isaretlenir
Dogal (mevcut) Degerlendirme karti Olasilik (1-5) x Etki (1-5) — skor ve seviye
degerlendirme
Mevcut kontroller Degerlendirme karti Uygulanmakta olan kontrollerin tanimi
Artik risk Artik risk kart Kontrol/aksiyon sonrasi olasilik x etki — artik skor ve seviye
Gorsel konum Kayit detayinda 5%5 isi Dogal ve artik konumun matris Uizerinde isaretlenmesi
haritasi
Azaltici faaliyetler Bagl Aksiyon kayitlari Riskte onleyici, firsatta iyilestirme tipli aksiyonlar
Gergeklesen risk Risk — DOF Olustur Risk gerceklesip uygunsuzluga doniistiiginde acilan DOF ve bagi
Sireg izi Risk Gegmisi Her asama gecisi: kim, ne zaman, agiklama

Yasam dongiisii: Tanimlandi - Degerlendirildi — Onaylandi — isleme Alindi — Kapandi. Onaylandi asamasindan
dogrudan kapatma = riski kabul etmek (aksiyon almadan); isleme Alind'dan kapatma = riski azaltmak. Bu iki kapanis
yolu bilinglidir ve prosedirde karsiligr olmalidir.

Nereden risk dogar: baglam analizi hususlari (84.1 - 86.1 koprusu), tekrarlayan uygunsuzluklar, tetkik bulgulart, ilgili
taraf beklentileri, yasal sartlar.



3 Degisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

"Riskler Risk Degerlendirme Tablosu'na
(Excel) islenir."

"Risk puani 1-8 dusuk, 9—-15 orta, 16—-25
yiiksek kabul edilir."

"Risk degerlendirmesi 3x3 matris ile yapihr."

"Onleyici faaliyetler DOF Prosediirii'ne gére
yaratalar."

"Firsatlar ayri bir Firsat Takip Listesi'nde
izlenir."

"Risk sahibi Ust yonetim tarafindan atanir."
"Kontrol dnlemleri alindiktan sonra risk
yeniden puanlanir.”

"Riskler yilda bir gbzden gegirilir."

"Kabul edilemez riskler icin aksiyon plani
hazirlanir."

"ISG riskleri de bu prosediire gére
degerlendirilir."

YENi GERGEK

Kayitlar sistemde tutulur; Excel tablosu yiriirliikten kaldirihr. Gerekirse liste disa
aktarihr.

Bantlar sabittir ve degistirilemez: 1-5 diistk - 6-10 orta - 11-15 yiiksek - 16-25 kritik.

Prosedurtinuzi bu bantlara gére yeniden yazin (84.1).
Matris 5x5'tir. Ug kademeli 6lgek kullanamazsiniz.

Onleyici faaliyet artik burada yasar: riskten dogan énleyici tipli aksiyon olarak agilir.
Firsatlar ayni kayit yapisinda tutulur, tir stizgeciyle ayrilir. Ayri liste gerekmez.
Kayitta sahip (kaydi acan/hesap veren) ve sorumlu (isi yiriten) ayri alanlardir;
prosedurdeki rolleri bu ikisine esleyin.

Bu, artik risk alanidir ve ayri puanlanir; dogal puan bozulmaz, ikisi bir arada gorindir.
Gozden gecirme hatirlatmasi sistemden otomatik gider; periyodu prosedirde

tanimlayin.

Hangi seviyeden itibaren aksiyonun zorunlu oldugunu sistem belirlemez — bu kurali
prosedirde siz tanimlarsiniz (84.4).

Hayir — iSG risk degerlendirmesi ayri bir siire¢ ve ayri bir moddildiir (§4.2). Ciimleyi
cikarin veya ayri proseddire atif yapin.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. Risk seviyesi bantlari sabittir. 1-5 disik - 6-10 orta - 11-15 yiuksek - 16-25 kritik. Bu esikler kurulus tarafindan

degistirilemez. Prosedirintzde farkl bantlar varsa prosediir degisir, sistem degil. Bunu erken kabullenmek, sonradan
her raporda agiklama yapmaktan iyidir.

2. Kurumsal risk # ISG risk degerlendirmesi. iSG tarafi ayri bir modiilde, Fine-Kinney veya 5x5 L-tipi yontemiyle,
tehlike satirlari halinde ve calisma bazl yurir (ISG paketi). Tek bir "Risk Yoénetimi Proseduri" ile ikisini birden
yonetmeye calismayin; prosediirii ikiye ayirin veya bu prosediirde iSG'yi kapsam disi birakip atif yapin.

3. Degerlendirme sonrasi bir onay adimi vardir. Degerlendirilen risk, isleme alinmadan énce onaylanir. Prosediriiniizde

"risk sahibi degerlendirir ve aksiyonu baslatir" yaziyorsa celisir; onay adimini (kim onayliyor?) prosedire ekleyin — bu
genellikle kalite yoneticisi veya risk komitesidir.

4. "Kabul edilebilir risk" kriteri sistemde tanimli degildir. Hangi seviyenin kabul edilebilir oldugu, hangi seviyeden
itibaren aksiyonun zorunlu oldugu prosediiriin isidir. Ornek kural: "Yiiksek ve kritik seviyedeki riskler icin azaltici
faaliyet acilmasi zorunludur; disik ve orta seviyedeki riskler gerekcelendirilerek kabul edilebilir."”

5. iki farkh kapatma yolu vardir — riski kabul etmek (aksiyonsuz) ve azaltmak. Prosediir ikisini de tanimlamali; 6zellikle
kabul kararinin kim tarafindan verildigi yaziimali.

6. Artik risk bosken kapatma engellenmez — sistem yalnizca uyarir. "Artik risk degerlendiriimeden risk kapatilamaz"
kuralini koyacaksaniz, bunun disiplinle saglandigini bilin.

7. Firsatlar ayni matrisle puanlanir. Firsatta "etki" = elde edilecek faydanin buyukliigu, "olasilk" = gerceklesme ihtimali

olarak okunur. Prosedirde bu okuma bigimini acik¢a yazin — firsat puanlari ancak bu okumayla anlam kazanir.

8. Risk kaydi ISO 9001'de zorunlu degildir, ama 14001/45001/27001'de zorunludur. Cok standartli bir sistem
kuruyorsaniz prosedurl en kati sarta gore yazin.

5 On kosul yapilandirma (prosediirii yazmadan énce)

* Referans Listeler — Risk Kategorisi: stratejik, operasyonel, finansal, uyum, itibar... kurulusunuzun siniflandirmasi

tanimh mi?



* Referans Listeler -~ Risk Kaynagi: baglam analizi, i¢ tetkik, uygunsuzluk, ilgili taraf, yasal sart... prosedirdeki liste ile
birebir mi?

» Kod Onekleri: risk kod éneki ve basamak sayisi prosedirdeki sema ile ayni mi?

¢ izinler: kim risk acar, kim degerlendirir, kim onaylar, kim kapatir?

* GoOzden gecirme periyodu: risklerin hangi siklikla gézden gecirilecegdi kararlastirildi mi? (hatirlatma otomatik gider)

+ Davranis Ayarlari - Aksiyon Dogrulama Adimi: agiksa riskten dogan aksiyonlar tamamlandiktan sonra ayrica
dogrulanir; prosedirdeki akis bunu yansitmali.

+ Baglam analizi baglantisi: baglam hususlarindan risk tretme akisini kullanacak misiniz? Kullanacaksaniz prosedirde
84.1 - 86.1 kdprusini yazin.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Risk ve firsat kaydi Risk & Firsat Ydnetimi modulu Kalite Yoneticisi Siresiz
Degerlendirme (olasilik/etki, mevcut kontroller) Risk karti — Degerlendirme Risk sorumlusu Siresiz
Artik risk degerlendirmesi Risk karti - Artik Risk Risk sorumlusu Siresiz
Azaltici / iyilestirici faaliyetler Aksiyon Ydnetimi modull (riske bagl) Faaliyet sorumlusu Siresiz
Onay ve kapatma kararlari Risk Gegcmisi Sistem (otomatik) Siresiz
Gergeklesen riskten dogan uygunsuzluk Duzeltici Faaliyetler modili (bag ile) Kalite Yoneticisi Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, yonetim sistemimizin amaclarina ulasmasini etkileyebilecek risklerin ve yararlanilabilecek firsatlarin
belirlenmesini, degerlendiriimesini, ele alinmasini ve gézden gecirilmesini kapsar. is saghgi ve giivenligi tehlikelerine yonelik
risk degerlendirmesi bu prosediriin kapsami disindadir ve ilgili prosediire gore yiratlir.

Kayit ortami

Riskler ve firsatlar, EK-1'de tanimlanan elektronik sistemde kaydedilir ve izlenir. Ayrica elektronik tablo veya
basili risk listesi tutulmaz. Her kayda sistem tarafindan benzersiz bir numara verilir.

Belirleme

Riskler ve firsatlar; kurulus baglaminin analizi, ilgili taraflarin beklentileri, yasal sartlar, stire¢ performansi,
i¢ tetkik bulgularn ve tekrarlayan uygunsuzluklar dikkate alinarak belirlenir. Her kayit, kaynaklandig: siireg
ile iliskilendirilir.

Degerlendirme

Belirlenen her risk; gerceklesme olasilig: ve etkisi 1'den 5'e kadar derecelendirilerek puanlanir. Risk puani
olasilik ile etkinin garpimidir ve asagidaki seviyelere karsilik gelir: 1-5 diisiik, 6-10 orta, 11-15 yiiksek, 16-25
kritik. Firsatlar ayni 6lgekle degerlendirilir; bu durumda etki, elde edilmesi beklenen faydanin biytukliguni
ifade eder. Degerlendirme sirasinda halihazirda uygulanan kontroller kayda islenir.

Kabul kriteri (kurulusa gére uyarlanir)



Yiiksek ve kritik seviyedeki riskler igin azaltici faaliyet planlanmasi zorunludur. Diisiik ve orta seviyedeki
riskler, gerekcesi kayda islenmek kaydiyla kabul edilebilir. Riskin kabul edilmesine iliskin karar [yetkili rol]
tarafindan verilir.

Ele alma
Azaltilmasina karar verilen riskler icin, kayda baglh faaliyetler agilir; her faaliyetin sorumlusu ve termini
tanmimlanir. Firsatlardan yararlanmaya yonelik faaliyetler de ayni sekilde yurutulur. Faaliyetler
tamamlandiginda, alinan 6nlemlerin etkisi dikkate alinarak risk yeniden degerlendirilir ve artik risk seviyesi
kayda islenir.

Gozden gecirme

Riskler ve firsatlar en az [periyot] bir gézden gecirilir; ayrica kurulus baglaminda, yasal sartlarda veya

sureclerde onemli bir degisiklik oldugunda ilgili kayitlar giincellenir. G6zden gegirme sonuglar: yonetimin

gozden gecirmesine girdi olusturur.

Gerceklesen riskler

Gergekleserek uygunsuzluga dontiisen riskler i¢in uygunsuzluk kaydi agilir ve ilgili risk kaydi ile
iliskilendirilir; risk degerlendirmesi bu bilgi 1s1ginda yeniden gézden gegirilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Risklerinizi nasil belirlediniz?" Risk kayitlarinin kaynak alani; baglam analizinden Uretilen risklerin bagi
"Bu riskin puani neden bu?" Degerlendirme karti: olasilik, etki, mevcut kontroller; i1si haritasindaki konum
"Yuksek riskler icin ne yaptiniz?" Seviye filtresi + bagl aksiyonlar ve tamamlanma durumu

"Aldiginiz 6nlemler ise yaradi mi?" Artik risk degerlendirmesi — dogal ve artik seviyenin karsilastirmasi

"Kabul ettiginiz riskler var mi, kim karar verdi?" Onaylandi asamasindan kapatilan kayitlar + Risk Ge¢misi'ndeki aktor
"Firsatlari da degerlendiriyor musunuz?" Tur stizgeci ile firsat kayitlari ve bunlardan dogan iyilestirme faaliyetleri
"Riskler ne zaman g6zden gegirildi?" Gozden gecirme tarihleri ve hatirlatma bildirimleri

"Gerceklesen bir riskiniz oldu mu?" Riskten Uretilmis uygunsuzluk kayitlari ve izlenebilirlik bagi

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

¢ Risk Degerlendirme Formu / Risk Analiz Tablosu (Excel)

¢ Firsat Takip Listesi

« Onleyici Faaliyet Formu (kavram kalkti; yerine riske bagh 6nleyici aksiyon)
¢ Risk Aksiyon Plani Formu



UYARLAMA KARTI 04

Kalite El Kitabi

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET

1SO 9001 §4.3 - 4.4 Orta

Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta — teknik olarak kolay, kavramsal olarak zor: el kitabinin i¢eriginin biyik kismi artik modullerde
canh veri olarak yasadigi icin, el kitabi "her seyi anlatan belge" olmaktan cikip sisteme giris haritasina donusur. Karar
gerektirir: El kitabini tutmaya devam edecek misiniz? (84.1)

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001:2015 — El kitabi zorunlu degildir. 2008'deki "kalite el kitabi" sarti kaldiriimistir.

ISO 9001 43 Kapsamin dokiimante bilgi olarak bulundurulmasi (el kitabinin igcinde olabilir)
ISO 9001 4.4.2 Streglerin isletiimesini desteklemek icin dokiimante bilgi

Karar once: 1ISO 9001 tarafinda el kitabi bir tercihtir. Cogu kurulus misteri talebi, ihale sartnamesi veya aliskanhk nedeniyle
tutmaya devam eder — bu tamamen gecerlidir. Misteri veya sektor sartiniz el kitabi istiyorsa tercih degil, zorunluluktur.

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE NOT
El kitabinin kendisi Dokiiman Yoénetimi moduli, El Kitabi tirt Diger dokiimanlar gibi revizyon/onay/dagitim
(EK-001) dongusune girer
Kurulus kunyesi, adres, Kurulus sayfasi El kitabinda tekrar etmek yerine atif yapilabilir
faaliyet alani
Organizasyon semasi Organizasyon sayfasi El kitabina ek olarak konmasi gereken statik sema
ortadan kalkar
Sireg haritasi ve etkilesimler  Siire¢ Yonetimi modulii — Sire¢ Haritasi / Canli; el kitabindaki dondurulmus semadan
Etkilesim Grafigi Ustundar
Politika Dokuman Yonetimi modld, Politika tird El kitabinin igcine gémmek yerine ayri dokiiman
onerilir
Kapsam ve hari¢ tutmalar El kitabi veya ayri kapsam dokimani Kart 05

Madde-sire¢ eslestirmesi ISO madde baglari

3 Degisecek tipik cimleler
MEVCUT EL KiTABINIZDA MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR
Standardin 4'ten 10'a kadar her maddesinin kopyalanip
altina "kurulusumuz bunu saglamaktadir" yazilmasi
"Sureg etkilesimleri Ek-2'deki semada gosterilmistir."
"Organizasyon semasi Ek-3'tedir."
"Kalite politikamiz asagidadir: ..."

"Proseddr listesi: PR-01 ..., PR-02 ..."

"Kalite hedeflerimiz: ..."

Her kayit ilgili standart maddesiyle iliskilendirilebilir

YENi GERCEK

Bu yapi zaten 2015'te degerini yitirdi. El kitabini maddeleri tekrar
eden degil, nereye bakilacagini gosteren belgeye cevirin.

Sireg haritasi ve etkilesim grafigi sistemde canli Uretilir; el kitabina
dondurulmus sema koymayin, atif yapin.

Organizasyon bilgisi sistemde tutulur; el kitabindaki sema her
personel degisikliginde revizyon gerektirir — kaldirin.

Politikayi ayri bir dokiiman olarak yonetin; el kitabindan atif yapin.
Aksi halde politika degisiminde el kitabi revizyonu gerekir.

Dokiiman listesi sistemde canlidir; el kitabina liste kopyalamak
kacinilmaz olarak bayatlar.

Hedefler modilde canli izlenir; el kitabinda sabit hedef yazmayin.



MEVCUT EL KiTABINIZDA MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR YENi GERGEK

"Bu el kitabi yilda bir gbzden gegirilir." Gozden gegirme periyodu dokiiman kaydinda tanimlanir ve hatirlatma
otomatik gider.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. El kitabini tutacak misiniz? Ug secgenek: (a) tutmayin — kapsam ve politikay! ayri dokiimanlar olarak yénetin (ISO
9001 icin yeterlidir); (b) ince el kitab1 — 10-15 sayfa, sisteme giris haritasi; (c) kalin el kitabi — musteri veya sektor
sart varsa. Oneri: (b).

2. icerik tekrari = revizyon borcu. El kitabina kopyaladiginiz her liste, sema ve hedef, kaynagi degistiginde el kitabini da
revize etmenizi gerektirir. Tetkikte en sik ¢ikan bulgulardan biri budur: "El kitabinda su prosedlir listesi var ama sistemde
baska."” Kural: el kitabi canli veriyi tekrar etmez, ona atif yapar.

3. Madde-modiil eslestirmesi el kitabinin en degerli béliimii olur. Standardin hangi maddesinin hangi sire¢ ve kayitla
karsilandigini gosteren tablo (bu kitin matrisi), tetkikginin ilk isteyecegi seydir. El kitabinizin merkezine bunu koyun.

4. Harig¢ tutmalar. ISO 9001:2015 "hari¢ tutma" kelimesini kullanmaz; kapsam belirlenirken uygulanabilir olmayan
sartlar gerekcesiyle belirtilir (84.3). El kitabinizda hala "madde 8.3 hari¢ tutulmustur” ifadesi varsa, gerekceli hale
getirin (kart 05).

5 On kosul yapilandirma

¢ Dokiiman tiirii "El Kitab1" tanimli ve kod 6neki (varsayilan EK) ayarli mi?

¢ El kitabi icin dokiiman sablonu yuklendi mi? (antet, revizyon ge¢misi alanti)

¢ GoOzden gecirme periyodu: el kitabi icin kac ay? (6neri: 24-36 ay — icerigi artik canli veriye atif yaptigi icin sik revizyon
gerekmez)

+ Dagitim listesi: el kitabi kimlere duyurulacak?

e Sirec haritasl, organizasyon ve hedefler sistemde dolu mu? El kitabi bunlara atif yapacaksa dnce kaynak dolu olmall.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Kalite el kitabi ve revizyonlari Dokiiman Yoénetimi moduli (El Kitabi tard) Kalite Ydneticisi Suresiz
Kapsam beyani Dokiiman Yonetimi modult Kalite Ydneticisi Suresiz
Sire¢ haritasi ve etkilesimler Sirec¢ Yonetimi moduld (canl) Sirec sahipleri Siresiz
Organizasyon yapisi Organizasyon sayfasi (canli) insan Kaynaklari Suresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Asagidaki bloklar "ince el kitabi" yaklasimina gore yazilmistir: el kitabi anlatmaz, yénlendirir.

El kitabinin amaci
Bu el kitabi, kurulusumuzun yonetim sisteminin genel yapisini, kapsamini ve standardin sartlarinin hangi
siirec ve kayitlarla karsilandiginmi tanitir. El kitabi, stireclerin isletimine iliskin ayrintilar: icermez; ayrintilar

ilgili prosediirlerde ve EK-1'de tanimlanan elektronik sistemdeki kayitlarda bulunur.

Giincellik ilkesi



El kitabinda yer alan bilgiler tanitici niteliktedir. Stirec listesi, stirec etkilesimleri, dokiiman listesi, hedefler
ve organizasyon yapisina iliskin guincel bilgi, EK-1'de tanimlanan sistemde tutulan kayitlardir. Bir uyusmazlik
halinde sistemdeki kayit esas alinir.

Sartlarin karsilanmasi

Standardin her bir sartinin kurulusumuzda hangi siireg ile yuritildigi, hangi kayitla kanitlandigi ve
sorumlusunun kim oldugu EK-1'deki eslestirme tablosunda gosterilmistir.

Siirec¢ yaklasimi

Kurulusumuz faaliyetlerini yonetsel, temel ve destek siirecleri olarak siniflandirmistir. Stireclerin sirasi,
etkilesimi, girdileri ve giktilar1 elektronik sistemde tanimlanmis olup stire¢ haritasi tizerinden giincel haliyle
goruntiilenebilir.

Gozden gecirme

El kitabi, yonetim sisteminde yapisal bir degisiklik oldugunda ve en az [periyot] bir gézden gegirilir. Gozden
gecirme ve onay kayitlar1i dokiiman yonetimi stirecinde tutulur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Kapsaminiz nedir, hari¢ tuttugunuz sart var mi?" Kapsam beyani (el kitabi iginde veya ayri dokiiman)

"Standardin 8.5.1 maddesini nasil karsiliyorsunuz?" El kitabindaki madde—sure¢ eslestirme tablosu - ilgili moduldeki kayit
"Sureclerinizin etkilesimini gdsterebilir misiniz?" Streg haritasi ve etkilesim grafigi (canli)

"El kitabi glincel mi?" Dokuman kaydi: yurdrlikteki revizyon, yayin tarihi, gdzden gegirme tarihi
"El kitabi kimlere dagitildi?" Dagitim listesi ve okundu onaylari

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak ekler

o El kitabi eki olarak tutulan statik siire¢ haritasi
o El kitabi eki olarak tutulan organizasyon semasi
¢ El kitabi icindeki prosediir/dokiiman listesi

o El kitabi icindeki sabit hedef tablosu



UYARLAMA KARTI 05

Kapsam - Politika - Hedefler

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 84.3-5.2- 6.2

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Disik (kapsam, politika) / Yiiksek (hedefler). Kapsam ve politika birer dokimandir; hedefler dokiiman
degildir — sistemde canli 6lgulen kayitlardir. Bu kartin asil isi bu ayrimdir. ISO 9001'in dokiimante bilgi olarak acikca

istedigi lic sey bu karttadir.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART BiCiM
ISO 9001 4.3 Kapsam: dokiimante bilgi olarak bulundurulacak ve sirdirilecek Dokiiman
ISO 9001 5.2.2 Politika: dokimante bilgi olarak bulundurulacak, duyurulacak, ilgili taraflara agik Dokuman + dagitim
olacak
ISO 9001 6.2.1 Hedefler: dokiimante bilgi olarak bulundurulacak Kayit (dokiiman
degil)
ISO 9001 6.2.2 Hedefe ulagsmak icin: ne, kim, ne zaman, hangi kaynakla, nasil degerlendirilecek Hedef + KPI + aksiyon
2 QMS'te nerede yasiyor
NE NEREDE URETILEN KAYIT
Kapsam beyani Dokiiman Yonetimi modull (Politika veya EI  Yayinlanmis dokiiman + revizyon ge¢misi
Kitabi tard)
Politika Dokiiman Yonetimi moduld, Politika tiri Dokiiman + dagitim listesi ve okundu onaylari
(PO-001)
Kalite hedefleri Hedef & KPI Yonetimi moduli Hedef kaydi: kategori, sahip, donem, ilgili streg, durum

Hedefin dlcusu Hedef - KPI

KPI: birim, yon (artis/azalis), hedef deger, baslangig, sorumlu,
Olctim siklidi, agirhk

Olguim verisi KPI - élgumler Donemsel 6lcum kayitlari + trend grafigi

Hedefe ulasma Hedefe bagl aksiyonlar 86.2.2'nin "ne yapilacak, kim, ne zaman" sartinin kaniti
plani

Kurumsal tablo Hedef Dashboard'u Agirlikli kurumsal performans, boyut kirtlimlari

Hedef yasam dongisii: Taslak - Aktif — Gercgeklesti / Gergeklesmedi (+ iptal, yeniden ag).

3 Degisecek tipik cimleler
MEVCUT DOKUMANINIZDA
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

"Kalite hedefleri Kalite Hedefleri
Tablosu'nda (FR-XX) yayinlanir."

"Hedefler yilda bir belirlenir ve yil
sonunda degerlendirilir."

"Hedeflerin gerceklesme durumu
YGG'de gozden gegirilir."

"Her hedef i¢in sorumlu ve termin
belirlenir."

"Politika tim calisanlara duyurulur ve
panolara asihr."

YENi GERGEK

Hedefler dokiiman degil kayittir; modilde tanimlanir ve canli izlenir. Hedef tablosu formunu
yurirlikten kaldirin.

Hedefin donemi (baslangic—bitis) kayitta tanimlidir; dlgimler dénemsel girilir, gerceklesme
surekli goriindr. Yil sonunu beklemek zorunda degilsiniz.

Dogru, ancak artik YGG'ye hazir veri girer; ayrica elle hedef raporu hazirlamaniz
gerekmez.

Hedefin sahibi, KPI'in sorumlusu ve bagh aksiyonlarin sorumlulari ayri ayri tanimlanir.
Prosedurdeki tek "sorumlu® kavramini tice ayirin.

Duyurma sistem uzerinden yapilir ve okundu onayi kayda gecer — pano ilanindan gok
daha gugli bir kanittir. Panoyu isterseniz strdiiriin, ama kanit olarak okundu onayini
gOsterin.



MEVCUT DOKUMANINIZDA

MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Politika, web sitemizde ilgili taraflara Bu cuimle gecerliligini korur (85.2.2 c); yalniz sistemdeki striimle web sitesindeki stirimiin
aciktir." ayni oldugundan emin olun.

"Kapsam el kitabinin 2. béliminde Gecerli; ancak kapsami ayri dokiiman yapmak, el kitabi revizyonlarindan bagimsizlastirir
tanimlanmigtir.” (6neri).

"Hedefler olgulebilir olmahdir.” Olciim artik zorunlu bir yapidir: her hedefin en az bir KPI'l olmalidir, aksi halde

gerceklesme hesaplanamaz.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. Hedef # KPI. Sistem ikisini ayirir: hedef niyettir ("musteri memnuniyetini artirmak"), KPI onun dlgtsudir ("memnuniyet
skoru = 85"). Prosedurtintz ikisini tek satirda yaziyorsa ayirin. Bir hedefin birden ¢ok KPI'1 olabilir.

2. KPrI'lar kutiiphaneden secilir. Serbest KPI yazilmaz; 6nce KPI kiitiiphanesinde tanim bulunmalidir (birim, yon,
hesaplama yontemi orada tanimlidir). Prosediriniz "birim sorumlusu kendi KPI'ini tanimlar" diyorsa, kitiiphane
yonetimi yetkisinin kimde oldugunu yazin.

3. Basan yuzdesi hedefe-orandir. Gerceklesme, baslangic degerine gore degil hedef degere gore hesaplanir (6r. hedef
90, gerceklesen 80 — %88,9). Proseduriintzde farkli bir formdil (6r. "kapatilan bosluk orani") varsa, sistemdeki sayi ile
prosedirdeki formul tutmayacaktir. Formilu prosedurden ¢ikarin veya bu tanimi benimseyin.

4. KPI agirhgi vardir. Hedefin gerceklesmesi KPI'larin agirhkl ortalamasidir. Prosediriniz "tim KPI'lar esit agirlikhdir"
diyorsa ya agirliklari 1 birakin ya da ctimleyi kaldirin.

5. Olgiim sikh@i hatirlatmasi otomatiktir (ayin 1'). Prosedirdeki "dlciimler ayin ilk haftasinda girilir" gibi bir kural
bununla uyumlu olmal.

6. Hedefin siirecle bagi tekildir. Bir hedef tek bir siirece baglanir (veya kurumsal olarak sirecsiz kalir). Cok surecli hedef
tanimlayamazsiniz; hedefi bélun.

5 On kosul yapilandirma

¢ Dokiiman tiirleri: Politika (PO) ve gerekiyorsa Kapsam igin tur/kod ayarli mi?

¢ KPI Kutiiphanesi: kullanacaginiz KPI tanimlar yiklendi mi? (hazir kutiphaneden yikleyebilir veya kendiniz
tanimlayabilirsiniz)

* Referans Listeler — Hedef Kategorisi ve Performans Boyutu (dengeli puan karti boyutlari) kurulusunuza uyarlandi
mi?

» Referans Listeler - Olgiim Sikh@:: aylik/ii¢ aylik/yillik secenekleri tanimli mi?
« lzinler: KPI kiitiiphanesini kim ydnetir? (dar yetki — varsayilan olarak yalniz yonetici ve kalite yoneticisi)
* Politika dagitim listesi: tim calisanlar mi, belirli roller mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Kapsam beyani Dokiiman Yo6netimi moddli Kalite Yoneticisi Sdiresiz
Politika ve revizyonlari Dokiiman Ydnetimi modul (Politika turi) Ust Yénetim / Kalite Yoneticisi Siresiz
Politikanin duyurulduguna dair kanit Dokiman - Dagitim (okundu onaylarr) Kalite Yoneticisi Siresiz
Kalite hedefleri Hedef & KPI Y6netimi modulu Hedef sahibi Siresiz
KPI dlgimleri KPI - Olgiimler KPI sorumlusu Sdiresiz
Hedefe ulasma faaliyetleri Aksiyon Yonetimi modili (hedefe bagh) Faaliyet sorumlusu Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam beyani (dokiiman metni — kurulusa gére doldurulur)



Yonetim sistemimiz, [adres]'te ylrutulen [faaliyet tanimi] faaliyetlerini kapsar. Kapsamin belirlenmesinde kurulusun i¢ ve dis
hususlari, ilgili taraflarin sartlari ve tGriin/hizmetlerimizin niteligi dikkate alinmistir. Standardin [madde no] maddesi, [gerekce]
nedeniyle kurulusumuzda uygulanabilir degildir; bu durum @riin ve hizmetlerimizin uygunlugunu ve musteri memnuniyetini
etkilememektedir.

Politikanin ydénetimi (prosedtir metni)
Kalite politikas1 ust yonetim tarafindan belirlenir, EK-1'de tanimlanan sistemde kontrolli dokiman olarak

yayimlanir ve tiim calisanlara duyurulur. Calisanlarin politikay1 okuduguna dair beyanlar sistemde kayit
altina alinmir. Politika, ilgili taraflara talep halinde ve kurumsal internet sitemiz izerinden acgik tutulur.

Hedeflerin belirlenmesi (prosedir metni)

Kalite hedefleri, kalite politikasiyla tutarl, olciilebilir ve ilgili siireclerle iliskilendirilmis olarak belirlenir. Her
hedef icin hedefin sahibi, donemi ve en az bir 6l¢gim gostergesi tanimlanir. Gostergenin birimi, 6l¢im sikhgi,

hedef degeri ve sorumlusu kayda islenir. Hedeflere ulasmak icin ylritilecek faaliyetler, hedefe bagl faaliyet
kayitlari olarak acilir ve sorumlu ile termin bilgisi igerir.

Hedeflerin izlenmesi

Olciim sonuclar, tanimlanan siklikta ilgili sorumlular tarafindan sisteme girilir. Gerceklesme durumu sistem
uzerinden surekli izlenir; hedeflerin durumu yonetimin gozden gec¢irmesine girdi olusturur. Hedefine
ulasilamayacag@i ongoriilen durumlarda ilave faaliyetler planlanir.

Hedeflerin glincellenmesi

Kurulus baglaminda, ilgili taraf beklentilerinde veya stire¢ performansinda 6nemli bir degisiklik oldugunda

hedefler gozden gecirilir ve gerektiginde giincellenir. Donem sonunda hedefin gerceklesme durumu
degerlendirilerek kapatilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gdsterilir

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"K_a_psgmlnm ve gerekgeli uygulanamaz sartlari gorebilir Kapsam beyani doktimani (yurtrlikteki revizyon)

miyim?"

"Politikay! ¢alisanlar biliyor mu?" Dagitim listesi + okundu onaylari; ayrica farkindalk egitimi kayitlari

"Kalite hedefleriniz neler ve oél¢ilebilir mi?" Hedef listesi + her hedefin KPI'lar (birim, hedef deger)

"Bu hedefe ulasmak i¢in ne yaptiniz?" Hedefe bagli aksiyonlar: sorumlu, termin, tamamlanma

"Hedeflerin gergeklesmesini nasil izliyorsunuz?" KPI dlctim kayitlari ve trend grafikleri; hedef gerceklesme
gostergesi

"Hedefine ulasamadiginiz bir hedef var mi, ne yaptiniz?" Gergeklesmedi durumundaki hedefler + agilan iyilestirme faaliyetleri

"Hedefler politikayla tutarli mi?" Politika metni ile hedef kategorileri/boyutlar arasindaki iligki

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

o Kalite Hedefleri Tablosu / Hedef Takip Formu
¢ Hedef Gerceklesme Raporu (dashboard'dan uretilir)

¢ Politika Duyuru/Teblig Formu (okundu onayi yerine geger)



UYARLAMA KARTI 06

Kurulus Baglami ve ilgili Taraflar

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Cekirdek

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 84.1- 4.2 Orta

Uyarlama zorlugu: Orta — ¢ogu kurulusta bu prosedir ya hi¢ yoktur (baglam analizi bir Excel/Word ekidir) ya da GZFT

tablosundan ibarettir. Uyarlamadan ¢ok kurma isi olabilir. 2026 uyarisi: iklim degisikliginin ilgililigine dair kayith karar artik
sarttir ve sistem bu karari vermeden calismayi yirirlige almaz (84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART KAYIT ZORUNLU MU

ISO 9001 4.1 ic ve dis hususlarin belirlenmesi ve izlenmesi Hayir (izleme kaniti
beklenir)

ISO 9001 4.2 ilgili taraflarin ve sartlarinin belirlenmesi, izienmesi Hayir (ayni)

Tim ISO YS 4.1/ 4.2 tadilati iklim degisikliginin ilgili olup olmadig Degerlendirme kaniti

standartlari (2024) degerlendirilecek

ISO 14001 4.2 Uyum yukumluliga haline gelen ilgili taraf sartlar Evet

ISO 45001 4.2 Calisanlarin ve diger taraflarin sartlari Evet

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Donemsel baglam
calismasi

Analiz yéntemi
iklim karari

ic ve dis hususlar
GZFT gorunimu
ilgili taraflar

Glic—ilgi analizi
Beklenti ve sartlar
iletisim plani

Husus - risk/firsat

Baglam Analizi modull

Calisma kartinda

Calisma kartinda ayri alan
Calisma - husus satirlari
Calisma detayinda 2x2
matris

ilgili Taraf Yénetimi
moduli

Taraf kartinda 3x3 matris
Taraf - beklenti satirlari
Taraf - iletisim satirlari

Husus satirindan tretim

Calisma kaydr: yil, amag ve stratejik yon, yontem, ekip, sonug

GZFT (SWOT), PESTLE veya ikisi birden
Ug durumlu: karar verilmedi / ilgili / ilgili degil + degerlendirme metni

ic/dis, GZFT tipi, kategori, etki diizeyi (1-5), iklimle iliskili mi, yanit
stratejisi, sorumlu

Hususlarin dort kutuya yerlesmis hali
Taraf grubu kayd: i¢/dis, durum, oncelik, iliski sorumlusu, ilgili stirecler

Etki x ilgi — tlretilen strateji (yakindan yénet / memnun et / bilgilendir / izle)
Beklenti, karsilama yontemimiz, uyum yukamlaligi mi
Konu, kanal, siklik, sorumlu

Risk veya firsat kaydi + izlenebilirlik bagi

Baglam calismasi yasam dongiisii: Taslak — Yururlukte — Arsiv (+ iptal, yeniden ag). Arsivlenmis calismada hususlar
kilitlenir — ge¢mis dénem bozulmaz, yeni dénem igin yeni ¢calisma agllir.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT DOKUMANINIZDA MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR

"Baglam analizi GZFT Analiz Formu'nda

(FR-XX) yaptlir."

"ligili taraflar ve beklentileri ilgili Taraf Analiz
Tablosu'nda listelenir."

YENi GERGEK

Analiz sistemde dénemsel bir calisma kaydi olarak yuritilir; GZFT matrisi kayittan

uretilir. Formu yururlikten kaldirin.

Her taraf grubu ayri bir kayittir; beklentiler o kaydin altindaki satirlardir. Tablo formunu
kaldirn.



MEVCUT DOKUMANINIZDA MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENiI GERCEK

"llgili taraflar: musteriler, calisanlar, Ayni siniflandirma korunur; ancak kayit kisi degil grup diizeyindedir ("Kurumsal
tedarikciler, kamu kurumlari..." Musteriler", "Yerel Kamu Otoriteleri").
"Analiz yilda bir kez yapilir." Calisma donemseldir (yil alani vardir) ve gézden gecirme hatirlatmasi otomatiktir. Ara

doénemde yeni husus eklenebilir.

"Tespit edilen riskler Risk Prosediri'ne gore  Baglanti artik otomatik ve izlenebilir: husus satirindan dogrudan risk/firsat kaydi

degerlendirilir." uretilir, iki kayit birbirine bagl kalir.

(muhtemelen hig yok) iklim degisikliginin kurulusunuz igin ilgili olup olmadigina dair kayith karar —
"ilgili degil" de gegerli bir karardir, ama kararsiz kalmak degildir.

"llgili taraf beklentileri karsilanamiyorsa (st Beklenti satirinda karsilama yéntemimiz alani vardir; karsilanamayan beklenti igin

yonetime bildirilir." risk veya aksiyon agin — sistemde izlenebilir hale gelsin.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1.

ilgili taraf = grup, kisi degil. "Ahmet Yilmaz — ABC A.S. satin alma mudur" bir ilgili taraf kaydi degildir; "Kurumsal
Musteriler" 6yledir. Proseduriniiz tekil paydas yonetimi anlatiyorsa kavrami grup diizeyine ¢ekin. (Tekil masteri takibi
Musteri Sikayetleri modulunde yapilir — kart 12.)

. Glic-ilgi matrisi 3x3'tiir ve strateji otomatik tiiretilir. Kendi strateji siniflandirmaniz varsa (6r. bes kademeli), sisteme

uymaz. Dort Mendelow stratejisini benimseyin.

. iklim karan bir kapidir. Karar veriimeden baglam calismasi yiiriirlige alinamaz. Bunu prosediire bir adim olarak yazin:

"Analiz sonuglandirilmadan énce iklim degisikliginin kurulusumuz icin ilgililigi degerlendirilir ve karar gerekgesiyle
kaydedilir."

. Husus etki diizeyi 1-5'tir, risk matrisinden bagimsizdir. ikisini karistirmayin: husus "ne kadar énemli", risk "ne kadar

olasi x ne kadar etkili". Bir hususun etki diizeyi yiiksekse ondan risk Gretmeniz beklenir, ama puanlar ayni 6lgek degildir.

. Arsivlenen calisma Kkilitlenir. "Analiz surekli giincellenir" yaklasimi yerine donemsel calisma yaklasimi

benimsenmistir; her yil yeni ¢alisma acilir ve 6nceki donem tarihsel kayit olarak durur. Prosedurintizi buna gore yazin
— bu, tetkikte "gecen yil ne demistiniz" sorusuna net cevap verir.

. 84.1 - 86.1 kopriisiinii prosediire yazin. Hususlardan risk/firsat tUretilmesi sistemin en guclu izlenebilirlik

zincirlerinden biridir; prosedurde adi ge¢cmezse kimse kullanmaz.

5 On kosul yapilandirma

Referans Listeler — Baglam Hususu Kategorisi (PESTLE tabanli: politik, ekonomik, sosyal, teknolojik, yasal,
cevresel) kurulusunuza uyarlandi mi?

Referans Listeler - ilgili Taraf Durumu (aktif / izlemede / pasif) uygun mu?
Referans Listeler - Beklenti Tiirii, iletisim Kanali, iletisim Sikligi tanimli mi?
Kod Onekleri: baglam calismasi ve ilgili taraf kod 6nekleri ayarli mi?

Analiz ekibi: calismaya katilacak kullanicilar sistemde tanimli mi?

Gozden gegirme periyodu: baglam calismasi ve ilgili taraf kayitlari icin kag ay?

Risk kategorileri: hususlardan Uretilecek risklerin kategorileri hazir mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Donemsel baglam analizi galismasi Baglam Analizi modulu Kalite Yoneticisi Siresiz
ic ve dis hususlar Calisma - husus satirlan Analiz ekibi Siresiz
iklim ilgililigi karari Calisma kaydi Ust Yonetim / Kalite Yoneticisi Suresiz
ilgili taraf kayitlari ilgili Taraf Yoénetimi modulii iliski sorumlusu Siiresiz

Beklentiler ve uyum yukumlultkleri Taraf - beklenti satirlar iliski sorumlusu Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
iletisim plani Taraf - iletisim satirlari iliski sorumlusu Sdiresiz
Husustan uretilen risk/firsatlar Risk & Firsat Yonetimi modulu (bag ile) Risk sorumlusu Sdiresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, kurulusumuzun amacina ve stratejik yoniine etki eden i¢ ve dis hususlarin belirlenmesini, ilgili taraflarin ve
sartlarinin tespit edilmesini, izlenmesini ve gézden gecirilmesini kapsar.

Baglam analizinin yuritilmesi
Kurulus baglami, en az [periyot] bir kez donemsel bir analiz calismasi olarak yuritilir. Calisma, kalite

yoOneticisinin koordinasyonunda ve belirlenen ekip ile gergeklestirilir; sonuglar: EK-1'de tanimlanan sistemde
kayit altina alinir. Her donemin analizi ayr1 bir kayit olarak saklanir; 6nceki donem kayitlar: degistirilmez.

Hususlarin belirlenmesi

ic ve dis hususlar; giiclil ve zayif yonler ile firsat ve tehditler bi¢ciminde siniflandirilir ve politik, ekonomik,
sosyal, teknolojik, yasal ve ¢evresel kategoriler altinda degerlendirilir. Her husus ic¢in etki diizeyi belirlenir ve
izlenecek yanit stratejisi ile sorumlusu tanimlanir.

iklim degisikliginin ilgililigi

Analiz kapsaminda, iklim degisikliginin kurulusumuzun yonetim sistemi agisindan ilgili bir husus olup
olmadigi degerlendirilir. Degerlendirme sonucu ve gerekgesi, ilgili olmadigi karar1 da dahil olmak tizere kayit
altina alinir. flgili bulunmasi halinde konuya iliskin hususlar analiz kapsamina dahil edilir.

ilgili taraflarin belirlenmesi

Yonetim sistemimizi etkileyen veya ondan etkilenen taraflar, gruplar halinde tanimlanir. Her grup igin
kurulusumuz tizerindeki etkisi ve ilgi diizeyi degerlendirilerek izlenecek iliski stratejisi belirlenir; beklentileri
ve bu beklentileri karsilama yontemimiz kayda islenir. Yasal baglayiciligi olan beklentiler uyum yikimlaligia
olarak isaretlenir.

iletisim

Her ilgili taraf grubu icin iletisim konusu, kanali, siklig1 ve sorumlusu tanimlanir ve plana uygun olarak
yurutalar.

Hususlarin risk ve firsatlara dénustiiriilmesi

Belirlenen hususlardan ele alinmasi gerekenler igin risk veya firsat kaydi agilir ve kaynagi olan husus ile
iliskilendirilir. Bu kayitlar risk ve firsat yonetimi stirecine gore yurutalir.

Gozden gecirme

Baglam analizi ve ilgili taraf kayitlari, yonetimin gozden gecirmesine girdi olusturur; ayrica kurulusta veya
faaliyet ortaminda 6nemli bir degisiklik oldugunda gozden gegirilir.
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8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCi SORUSU

"Kurulus baglaminizi nasil belirlediniz?"

"iklim degisikligini degerlendirdiniz mi?"

"Bu hususu nasil ele aldiniz?"

"ilgili taraflarimiz kimler, beklentileri ne?"

"Hangi beklentiler yasal yukumlilik héline geldi?"
"Bu tarafla ne siklikla iletisim kuruyorsunuz?"
"Gegen yilki analizinizi gorebilir miyim?"

"Baglam degisti mi, ne zaman gdzden gegirdiniz?"

NEREDEN GOSTERILIR

Donemsel baglam ¢alismasi: yontem, ekip, hususlar, GZFT matrisi
Calismadaki iklim karari ve gerekcesi

Husustan Uretilen risk/firsat kaydi ve baglh faaliyetler

ilgili taraf listesi + beklenti satirlari

Uyum yukumlalaga isaretli beklentiler; ilgili yasal sart kayitlari
iletisim plani satirlari

Arsivlenmis dnceki donem calismasi

Gozden gecirme tarihleri ve hatirlatma kayitlari

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

e GZFT/SWOT Analiz Formu
e PESTLE Analiz Formu
« llgili Taraflar ve Beklentileri Analiz Tablosu

« lgili Taraf iletisim Plani Formu



UYARLAMA KARTI 07

Siire¢ Yonetimi Prosediirii

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 84.4 Orta

UYARLAMA ZORLUGU

PAKET
Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta — asil kazang burada: klasik suire¢ karti formu (Word/Excel) tamamen ortadan kalkar; stire¢ kart
artik canli bir kayittir ve sure¢ haritasi ondan otomatik uretilir. Not: Stirec, bu sistemin omurgasidir — doktiman, risk, hedef,
aksiyon, DOF, tetkik hepsi siirece baglanir. Siirecleri dogru kurmak sonraki her modiilin degerini belirler.

1 Hangi sart1 karsilar

Sireglerin, sirasinin ve etkilesimlerinin belirlenmesi; girdi/cikti, kriter, ydntem, kaynak,

Sireglerin isletimini destekleyecek dokiimante bilgi + stireclerin planlandigi gibi yuratuldigine

STANDART MADDE SART
ISO 9001 4.4.1
sorumluluk, risk
ISO 9001 4.4.2
gliven veren kayitlar
ISO 9001 8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
ISO 14001 - 45001 - 44] Ayni siire¢ yaklasimi
27001 8.1

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE

Sirec karti Siire¢ Yonetimi moduli

Girdi / ¢ikti / kaynak / performans Sirec kartinda satir

gostergesi listeleri

Tedarikgi ve misteri suregler Sireg kartinda sureg-siire¢
(SIPOC) bagi

Sure¢ akisl Sire¢ — Akis Semasi

Stireg haritasi Siire¢ Haritasi gorunimu

Etkilesim grafigi Harita - Etkilesim
gorunimu

Sirecin kapsami Sireg detayinda bagh
kayitlar

Sirec performansi Sire¢ Dashboard'u

URETILEN KAYIT

Kod, ad, tip, seviye, durum, Ust siire¢, amac/agiklama, sahip ve
ekip

84.4.1'in a—c siklarinin dogrudan karsiligi

84.4.1'in "sira ve etkilesim" sartinin kaniti

Otomatik cizilen kulvarli (swim lane) diyagram; adim tipleri ve
sorumlu roller

Yonetsel / temel / destek bantlari halinde tiim sirecler
SIPOC baglarinin ok olarak ¢izildigi deger akisi

O siirece bagli dokiiman, hedef, risk, aksiyon, DOF, tetkik

sayllari ve dnizlemesi

Sabhipsiz sireg, akisi tanimsiz sireg, kapsama saglgi, sireg
karnesi

Siire¢ hiyerarsisi: Her siirecin bir iist siireci olabilir (ana - alt - detay). Bir sire¢ kendisini veya alt agacini Ust siire¢ ya

da SIPOC bagi olarak secemez.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT DOKUMANINIZDA MUHTEMELEN -
SOYLE YAZIYOR MENDCERCER
"Her siirec i¢in Siire¢ Karti (FR-XX)
doldurulur." kaldirin.
"Surec etkilesimleri Siire¢ Haritasi (Ek-2) ile

gosterilir." kaldirin.

Sireg karti bir kayittir; form doldurulmaz. Siire¢ Karti formunu yiiriirliikten

Harita, sire¢ kayitlarindan otomatik uretilir ve daima gtinceldir. Cizim dosyasini



MEVCUT DOKUMANINIZDA MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"Sureg akis semalari Visio ile hazirlanir ve ek
olarak konur."

"Sure¢ performans gostergeleri siireg kartinda
tanimlanir ve aylik izlenir."

"Sure¢ sahibi stire¢ kartini yilda bir gézden
gecirir."

"Surecler ana, destek ve yonetim stirecleri
olarak siniflandirihr.”

"Sureclerle ilgili riskler stire¢ kartinin risk
béliminde listelenir.”

"Surec¢ dokiimanlari sureg kartinda listelenir."

YENiI GERCEK

Akis semasi sistemde adim/gegis kayitlarindan otomatik cizilir. Cizim araci ve ek
dosya gerekmez.

Gosterge tanimi sure¢ kartinda durur, ancak 6l¢iim ve izleme Hedef & KPI
Yonetimi modiiliinde yapilr. Ikisini birbirine karistirmayin (84.3).

Sirec kaydi stirekli glinceldir; ayri bir gozden gegirme periyodu alani yoktur —
g6zden gecirme disiplinini prosedurde kural olarak tanimlayin (84.5).

Ayni siniflandirma siireg tipi ile yapilir; harita bantlari bu tipten Gretilir. Tip tanimsiz
sureg haritada goriinmez.

Riskler ayri kayitlardir ve strece baglanir; siire¢ detayinda bagh kayitlar boliminde
listelenir. Sureg kartina risk yazmayin.

Dokiiman kayitlari siirece baglanir; liste otomatik olusur.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. Siirec tipi tanimsiz siire¢ haritada goériinmez — pasif surecler de gérinmez. Bu bilingli bir kuraldir ve harita
Uzerindeki "kapsama seridi" bunlari sayip listeler. Prosediirde "her siire¢ haritada gosterilir* demeden 6nce tim

sureclere tip verildiginden emin olun.

2. SIPOC bagi olmayan siire¢ etkilesim grafigine girmez. Etkilesim grafigi yalnizca tedarikci/miisteri stre¢ baglarindan
cizilir; bagsiz suregler ayri bir seritte listelenir. 84.4.1'in "sira ve etkilesim" sartini gergekten karsilamak istiyorsaniz
SIPOC baglarini kurmak zorunludur — bu, uyarlamanin en ¢ok emek isteyen ama en ¢ok deger treten adimidir.

3. Suire¢c KPI'l ile Hedef KPI'l ayri yerlerde yasar. Sureg kartindaki gésterge listesi tanimdir (metin); dlcim, hedef deger
ve trend Hedef & KPI Y6netimi modulindedir. Proseduriniz "siureg kartindaki gostergeler ayhk olculur" diyorsa,
Olcimun nerede tutulacagini netlestirin — oneri: her kritik stireg igin o stirece bagli bir hedef agin.

4. Akis semasinda kulvar = sorumlu unvan. Kulvarlar serbest metin degil, unvan listesinden secilir (ayni liste kullanici
unvanlarini da besler). Prosediriiniizde "kulvarlar departmanlari gdsterir" yaziyorsa, unvan listesini buna gére kurun

veya ctimleyi degistirin.

5. Siire¢ kartinin kendi gézden gecirme periyodu yoktur. Dokiiman ve yasal sart kayitlarindaki gibi otomatik hatirlatma
gelmez. Gozden gecirme disiplinini kurmak istiyorsaniz iki yol var: (a) prosediirde YGG'ye baglayin ("stirecler YGG
oncesi gozden gegirilir"), (b) her stre¢ sahibi igin yillik bir aksiyon agin.

6. Sahipsiz siirec bir ydnetisim boslugudur. Dashboard bunu ayrica sayar. Prosedirde "her sirecin bir sahibi vardir”

kuralini yazin ve bos birakmayin.

5 On kosul yapilandirma

* Referans Listeler — Siireg¢ Tipi: yonetsel / temel (ana) / destek — harita bantlari bundan Uretilir; kurulusunuzun

adlandirmasi buna uyarlandi mi?

* Referans Listeler - Siire¢ Seviyesi ve Siire¢ Durumu tanimli mi?

¢ Unvan listesi: akis semasi kulvarlari buradan gelir; kurulusunuzun unvanlari tanimh mi?

o Kod Onekleri: siire¢c kod 6neki ve basamak sayisi ayarl mi?

¢ Sirec¢ sahipleri: tum streclere sahip atandi mi? (dashboard "sahipsiz stre¢" sayisini sifira indirin)

¢ SIPOC baglari: suregler arasi tedarikgi/misteri iliskileri kuruldu mu?

« izinler: kim siire¢ olusturur, kim akis semasini diizenler?

6 EK-1 satirlari

KAYIT
Sireg karti (girdi/cikti/kaynak/gosterge)

Sireg akis semasi

NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Sire¢ Yonetimi modult Sireg sahibi Suresiz
Sire¢ - Akis Semasi Sireg sahibi Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Sirec etkilesimleri (SIPOC) Sirec karti - tedarikgi/musteri slrecler Sire¢ sahibi Siresiz
Sirec haritasi Sirec¢ Haritasi gérinim (canh) Kalite Yoneticisi Siresiz
Siirece bagh kayitlar (dokiiman/risk/hedef/DOF...) ilgili moduiller (bag ile) ilgili sorumlular Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam ve siirec yaklasimi

Kurulusumuz, yonetim sistemi icin gerekli stirecleri ve bunlarin birbiriyle etkilesimini belirlemis, her surec icin girdilerini,
ciktilarini, gerekli kaynaklari, sorumlularini ve performans gostergelerini tanimlamistir. Stireclere iliskin bilgiler EK-1'de
tanimlanan sistemde kayit altina alinir ve giincel tutulur.

Sireclerin siniflandiriimasi

Sirecler; yonetsel suirecgler, temel (ana) stirecler ve destek stirecleri olarak siniflandirilir. Siirecler arasinda
ust-alt sureg iliskisi kurulabilir. Siniflandirma, surec¢ haritasinin olusturulmasinda esas alinir.

Siurec sahipligi

Her stirecin bir sahibi bulunur. Sturec sahibi; suirecin tanimlanmasindan, giincel tutulmasindan,
performansinin izlenmesinden ve iyilestirilmesinden sorumludur. Siirecte gorev alan ekip tyeleri stireg
kaydinda tanimlanir.

Etkilesimlerin tanimlanmasi

Her siirec icin girdisini aldig: tedarikci stirecler ile ¢iktisini verdigi musteri siirecler tanimlanir. Stireclerin
sirasi ve etkilesimi, bu tanimlardan tiretilen siire¢ haritasi ve etkilesim gorunimiu Gzerinden izlenir.

Akisin tanimlanmasi

Sireclerin isleyisi, adimlar1 ve karar noktalari ile birlikte akis olarak tanimlanir. Her adimin sorumlusu
belirtilir. Akis semasi, tanimlanan adimlardan otomatik olarak olusturulur ve ayrica bir ¢izim dosyasi olarak
saklanmaz.

Sire¢ performansinin izlenmesi

Siireclerin performansi, siire¢ kaydinda tanimlanan géstergeler {izerinden izlenir. Olciilmesi ve hedeflenmesi

gereken gostergeler icin ilgili siirece bagh hedef ve gosterge kayitlar: olusturulur. Stire¢ performansi
yonetimin gozden gec¢irmesine girdi olusturur.

Sireclerin gdzden gecirilmesi

Siire¢ tanimlar:; kurulus yapisinda, Girin ve hizmetlerde veya yasal sartlarda degisiklik oldugunda ve en az
yilda bir kez yonetimin gozden gecirmesi 6ncesinde siirec sahipleri tarafindan gozden gegirilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Sureclerinizi ve etkilesimlerini gorebilir miyim?" Stireg¢ haritasi (bantlar) + etkilesim gérinumu (oklar)

"Bu surecin girdileri ve ciktilari neler?" Sire¢ kartindaki girdi/cikti satir listeleri



TETKIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Sureg¢ sahibi kim, sorumlulugu ne?" Sire¢ kaydindaki sahip ve ekip alanlari

"Bu sure¢ nasil igliyor?" Akis semasi: adimlar, karar noktalari, kulvarlar

"Surecin performansini nasil élguyorsunuz?" Stire¢ kartindaki gostergeler + surece bagl hedef/KPI dlglimleri
"Bu suregle ilgili hangi dokuimanlar var?" Sire¢ detayindaki bagl kayitlar bélumu

"Bu suregte hangi riskler var, hangi uygunsuzluklar ¢ikti?" Siirece bagh risk ve DOF kayitlari; dashboard'daki siireg kirthmi
"Sahipsiz veya tanimsiz sureciniz var mi?" Sirec dashboard'u: sahipsiz sureg, akisi tanimsiz sure¢ sayilari

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar
e Sirec¢ Karti / Stre¢ Tanim Formu
e Sirec Haritasi ¢izim dosyasi (Visio/PowerPoint eki)

e Slre¢ Akis Semasi ¢izim dosyalari
* Sireg Performans izleme Formu (Hedef & KPI Yénetimi modliine tasinir)



UYARLAMA KARTI 08

Ic Tetkik Prosediirii

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 §9.2

UYARLAMA ZORLUGU
Orta-Yiiksek

PAKET
Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta-Yiiksek — teknik uyarlama kolaydir, ancak puanlama ve DOF zorunlulugu iki sert kuraldir ve
prosedirun bunlara uymasi gerekir (84). Terim uyarisi: ISO 19011'in "program” ve "plan™ ayrimi sistemde birebir uygulanir;
cogu prosediirde bu ikisi karistiriimistir (84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART
ISO 9001
ISO 9001

ISO 19011

ISO 14001 - 45001 - 27001 -

22000 - 50001

MADDE SART

9.21 Planli araliklarla i¢ tetkik yapilmasi

9.2.2 Tetkik programi, kriter ve kapsam, tetkikci secimi/tarafsizlik, sonuglarin raporlanmasi,
dizeltme ve duzeltici faaliyet, kayitlarin bulundurulmasi

— Tetkik programi ve tetkiklerin yonetimi kilavuzu

9.2 Ayni yapi (45001'de ¢alisan katilimi ek sartr)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Yillk tetkik programi

Tek bir tetkik (plan)

Soru listesi / kontrol listesi

Tetkik sirasindaki
degerlendirme

Acllis / kapanis toplantisi

Bulgudan dogan DOF

Gozlem / firsattan dogan
aksiyon

Tetkik raporu

Konsolide program raporu

Tetkikci degerlendirmesi
(opsiyonel)

NEREDE

Tetkik Programlari
ic Tetkik Yonetimi

Kriter Kutiiphanesi

Tetkik — Denetim
Kriterleri

Tetkik kaydinda ayri
alanlar

Kriter satirindan +DOF

Kriter satirindan
+Aksiyon

Tetkik -~ Rapor

Program — Rapor

Tetkik — Tetkikgi
Degerlendirme

URETILEN KAYIT

Program kaydi: yil, dénem, kapsam, amag, standartlar, sahip; altinda
tetkikler

Tetkik kaydi: kod, standartlar, denetlenen sirecler, bas tetkikgi, tetkikgiler,
denetlenenler, amag ve kapsam ayri, tarihler

Standart + madde + sure¢ kapsami ile tanimli kriterler (kalici kiitiphane)

Kutuphaneden segilen her kriterin snapshot'i + bulgu tipi + puan + not +
kanit eki

Toplanti notlari

DOF kaydi + izlenebilirlik bagi (kaynak: tetkik kriteri)

iyilestirme aksiyonu + bag

Yazdinlabilir HTML + PDF: kiinye, bulgu 6zeti, madde tablosu, agilan
DOF/aksiyonlar

Toplam tetkik, bulgu dagihmi, tetkik bazli tablo

4 boyutta 1-5 puan + yorum (ayar ile acilir)

Tetkik yasam dongiisii: Planlandi - Devam Ediyor — Tamamlandi — Kapandi (+ iptal, yeniden ac). Program yasam
ddéngusii: Planlandi - Aktif - Tamamlandi.

3 Dedgisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Yillik Tetkik Programlari (FR-XX) hazirlanir ve
yonetim tarafindan onaylanir."

Program bir kayittir; form doldurulmaz. Programa bagl tetkikler altinda
listelenir.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"Her tetkik icin Tetkik Plani (FR-XX) duzenlenir."

"Tetkikci Soru Listesi'ni (Excel) hazirlar."

"Tespit edilen bulgular Uygunsuzluk Bildirim
Formu ile kayda alnir."

"Tetkik sonunda Tetkik Raporu (Word) hazirlanir."

"Bulgular kapanis toplantisinda s6zli olarak
paylasilir."

"Uygunluk gosteren maddeler i¢in kayit tutulmaz."

"Tetkik sonucunda agilan DOF'ler ayri bir listede
izlenir."

"Tetkikcilerin yeterliligi yillik olarak degerlendirilir."

YENiI GERCEK

Tetkik kaydinin kendisi plandir (kapsam, amag, tarih, ekip, denetlenen
suregler). Plan formunu kaldirin.

Sorular Kriter Kiitliphanesi'nde kalici olarak durur; tetkikte kitiphaneden
segcilir. Excel soru listesini kaldirin.

Bulgu, kriter satirinin bir alanidir (bulgu tipi); uygunsuzluk icin dogrudan DOF
acihr.

Rapor kayittan otomatik tretilir (HTML + PDF). Word sablonunu kaldirin.
Kapanis toplantisi notu ayri alandadir; bulgular zaten kayitlidir.

Uygunluk da bir bulgu tipidir ve puanlanir; kontrol listesinin tamami
doldurulur. Bu, tetkik puaninin anlamli olmasi igin gereklidir.

DOF, bulguya bagh olarak agilir ve izlenebilirlik zinciri korunur; ayri liste
gerekmez.

Tetkikci degerlendirme 6zelligi opsiyoneldir, ayardan agilir ve tetkik bazinda
yapilir (84.6).

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. Program # Plan. Sistem ISO 19011 ayrimini uygular: program = bir yil icindeki tetkiklerin ¢atisi; tetkik = tek bir
denetimin plani ve uygulamasi. Prosedurtunizde "tetkik plani yillik olarak hazirlanir” gibi ikisini birlestiren bir ctimle

varsa ayirin.

2. Bulgu tipi — puan sabittir. Major uygunsuzluk 0, mindr 25, gozlem 50, iyilestirme firsati 75, uygunluk 100 puan; tetkik
puani bunlarin ortalamasidir. Degerlendirme sirasinda puan elle degistirilebilir, ancak varsayilan bu haritadir. Kendi
puanlama sisteminiz varsa (0r. 0-3 skalasi) prosediri buna uyarlayin.

3. Uygunsuzluk varsa DOF agilmadan tetkik tamamlanamaz — bu sert bir kuraldir ve sistem tamamlama islemini
reddeder. Prosedire yazin: "Majér ve minér uygunsuzluklar icin diizeltici faaliyet kaydi acilmadan tetkik tamamlanmis
sayilmaz." Bu, kagit sistemlerdeki en yaygin acigi (bulgu var, DOF yok) kapatir.

4. Kriterler kutiiphaneden secilir ve kopyalanir. Tetkikte kullanilan kriterin metni, maddesi ve standardi o tetkige
kopyalanir; kitiphaneyi sonradan degistirmeniz ge¢mis tetkikleri bozmaz. Prosedirde "kullanilan soru listesi tetkik
kaydinin ekidir' demeye gerek yoktur — kayit zaten kendi icindedir.

5. Tetkikgi tarafsizhgi sistem tarafindan zorlanmaz. "Tetkik¢i kendi isini denetleyemez" kurali bir prosediir kurahdir;
sistem bas tetkikgi/tetkikci/denetlenen alanlarini ayirir ama ¢cakismayi engellemez. Kurall prosedirde agikca yazin ve

tetkik ekibini atarken uygulayin.

6. Tetkikci degerlendirmesi varsayilan olarak kapalidir. Kullanacaksaniz 6nce ayardan acin; degerlendirme dort sabit
boyutta (bilgi, tarafsizlik, iletisim, profesyonellik) yapilir ve kisi kendini degerlendiremez. Kendi yetkinlik kriterleriniz
farkliysa bunlari Egitim & Yetkinlik moduliinde yonetin (kart 10).

7. Tetkik puani bir zorunluluk degildir. Standart puanlama istemez. Puani yénetim raporlamasi i¢in kullaniyorsaniz iyi;
ama prosedirde "tetkik puani X'in altindaysa ..." gibi bir esik kurall yazacaksaniz, bu esigin sizin karariniz oldugunu

belirtin.

5 On kosul yapilandirma

¢ Kriter Kiitliphanesi: hazir kitiphaneden yikleyin (ISO 9001 dahil alti standart igin hazir kriter seti mevcuttur) veya
kendi sorularinizi girin. Tetkikten énce dolu olmali.

¢ Referans Listeler —. Tetkik Bulgu Tipi: major / mindr / gozlem / iyilestirme firsati / uygunluk — prosedurdeki

adlandirma ile birebir mi?

* Referans Listeler - Tetkik Durumu ve Tetkik Programi Durumu tanimh mi?

» Kod Onekleri: tetkik ve tetkik programi kod énekleri prosediirdeki sema ile ayni mi?

¢ Standartlar: kurulusunuzun kapsamindaki standartlar ve maddeleri yuklendi mi? (kriterler maddelere baglanir)



¢ Tetkikgi yetkileri: i¢c denetgi roli tanimli ve atanmis mi1?
¢ Tetkikci degerlendirmesi kullanilacaksa Davranis Ayarlari'ndan agildi mi?

« DOF kaynak listesi: "i¢ tetkik" kaynagi tanimli mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Yillik tetkik programi Tetkik Programlari Kalite Yoneticisi Sdresiz
Tetkik plani ve uygulamasi ic Tetkik Yonetimi moduli Bas tetkikgi Siresiz
Kontrol listesi (kriterler) Kriter Kiitiphanesi + tetkik kaydindaki kopyasi Kalite Yoneticisi Suresiz
Bulgular ve kanitlar Tetkik — Denetim Kiriterleri (+ ek dosyalar) Tetkikgi Suresiz
Tetkik raporu Tetkik — Rapor (PDF) Bas tetkikgi Suresiz
Bulgudan dogan DOF / aksiyonlar DOF ve Aksiyon Yonetimi modiilleri (bag ile) ilgili sorumlular Suresiz
Tetkikci degerlendirmeleri (kullaniliyorsa) Tetkik — Tetkikci Degerlendirme Degerlendiren Suresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, yonetim sistemimizin planlanan diizenlemelere, standardin sartlarina ve kurulusumuzun kendi sartlarina
uygunlugunun ve etkin sekilde uygulandiginin dogrulanmasi amaciyla yuritilen i¢ tetkiklerin planlanmasini,

gerceklestiriimesini, raporlanmasini ve takibini kapsar.

Tetkik programi

Her yil icin, siirecglerin 6nemi, 6nceki tetkik sonuclari ve degisiklikler dikkate alinarak bir tetkik programi
olusturulur. Program; kapsanan standartlari, donemi ve planlanan tetkikleri igerir ve EK-1'de tanimlanan
sistemde kayit altina alinir.

Tetkiklerin planlanmasi

Her tetkik icin amag, kapsam, tetkik kriterleri, denetlenecek siiregler, tetkik ekibi ve tarihler belirlenerek
kayit olusturulur. Tetkik kriterleri, kurulusumuzun kriter kiitiphanesinden segilir.

Tetkikgilerin se¢imi ve tarafsizlik

Tetkikgiler; tetkik edilecek faaliyetten bagimsiz olacak sekilde gorevlendirilir. Higbir tetkikci kendi
sorumlulugundaki siireci denetleyemez. Tetkik ekibinin yeterliligi, aldig1 egitimler ve deneyimi dikkate
alinarak belirlenir.

Tetkikin gerceklestirilmesi
Tetkik, acilis toplantisi ile baslar; her tetkik kriteri icin elde edilen kanitlar degerlendirilerek sonug kayda
islenir. Uygun bulunan maddeler de kayit altina alinir. Elde edilen belge, goriunti ve benzeri kanitlar ilgili

kritere eklenir. Tetkik, kapanis toplantisi ile sonlandirilir ve toplant: notlar kayda islenir.

Bulgularin siniflandiriimasi ve takibi



Bulgular; major uygunsuzluk, minor uygunsuzluk, gozlem ve iyilestirme firsat: olarak siniflandirilir.
Uygunsuzluk niteligindeki bulgular i¢gin duzeltici faaliyet kayd: agilir ve uygunsuzluk kaydi bulgu ile
iligkilendirilir. Uygunsuzluk icin diizeltici faaliyet kaydi acilmadan tetkik tamamlanmis sayilmaz. Gozlem ve
iyilestirme firsatlar icin gerektiginde iyilestirme faaliyeti agilir.

Raporlama

Tetkik sonuglar, tetkik kaydindan uiretilen tetkik raporu ile raporlanir. Rapor; tetkik kiinyesini, bulgu 6zetini,
degerlendirilen kriterleri ve acilan diizeltici faaliyetleri igerir. Tetkik sonugclari yonetimin gozden gecirmesine
girdi olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

(Bu bélim, i¢ tetkikinizin dig tetkikte nasil sorgulanacagini gésterir.)

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Tetkik programinizi ve gerceklesme durumunu goérebilir Tetkik programi kaydi + bagli tetkiklerin durumu

miyim?"

"Programi neye goére olusturdunuz?" Program kaydindaki kapsam/amag alanlari; 6nceki dénem bulgu
dagilimi

"Bu tetkikte hangi kriterleri kullandiniz?" Tetkik kaydindaki denetim kriterleri listesi (tetkik anindaki haliyle)

"Bulgunun kaniti nedir?" Kriter satirindaki not ve eklenmis kanit dosyalari

"Bu uygunsuzluk i¢in ne yaptiniz?" Bulgudan agilan DOF ve kdk neden/faaliyet/etkinlik kayitlari

"Tetkikci kendi surecini denetlemis mi?" Tetkik ekibi ile denetlenen sire¢ sahiplerinin karsilastiriimasi

"Tetkik raporunu gorebilir miyim?" Tetkik raporu (PDF)

"Tetkik sonuglari yénetime sunuldu mu?" YGG kaydindaki i¢ Tetkik baltimii

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

 Yillik i¢ Tetkik Programi formu

* g Tetkik Plani formu

« ¢ Tetkik Soru Listesi / Kontrol Listesi (Excel)
e ¢ Tetkik Bulgu / Uygunsuzluk Bildirim Formu
« ¢ Tetkik Raporu (Word sablonu)

o Tetkik¢i Degerlendirme Formu (6zellik kullaniliyorsa)



UYARLAMA KARTI 09

Yonetimin Gézden Gecirmesi Prosediiri

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 9001 §9.3 Diistlik-Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Disiik-Orta — ama kazang en yiiksek olan kartlardan biridir: 89.3.2 girdileri artik elle derlenmez, sistem
donem filtresiyle otomatik toplar. Prosedirin isi, gindemi saymak degil; kararlarin nasil yuriitiilecegini tanimlamaktir.

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 9.3.1 Planh araliklarla ust yonetimce gézden gegirme

ISO 9001 9.3.2 Girdiler: 6nceki kararlar (a) - degisen hususlar (b) - performans bilgisi (c.1-c.7) - kaynaklarin
yeterliligi (d) - risk ve firsatlarin etkinligi (e) - iyilestirme firsatlar (f)

ISO 9001 9.3.3 Ciktilar: iyilestirme firsatlari, sistemde degisiklik ihtiyaci, kaynak ihtiyaci + kayit zorunlu

ISO 14001 - 45001 - 27001 - 9.3 Ayni yap! + standarda 6zgu ek girdiler

22000 - 50001

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT

GoOzden gegirme Yonetim Goézden Gegirme Kod, baslik, yil, dénem (baslangi¢-bitis), gézden gecirme tarihi, sahip,

kaydi moddala katihmcilar, genel degerlendirme

§9.3.2 girdileri Kayit acildiginda otomatik Moddl basina bdlim: sayisal ¢ipler, dagihm grafikleri, dikkat gerektiren kayit
derlenir listeleri

Bolum Her bolimun altinda Ust yonetimin o girdiye iliskin degerlendirme notu

degerlendirmesi

Kararlar (§9.3.3 Kayit — Kararlar Tip (iyilestirme / sistem degisikligi / kaynak ihtiyaci / karar), agiklama,

ciktilarr) sorumlu, termin

Kararin yurdttulmesi Karardan dogan aksiyon izlenebilirlik bag ile takip edilir; sonraki YGG'nin "6nceki kararlar" girdisi olur

Rapor YGG - Rapor Kapakli, Gst/alt bilgili yazdirilabilir rapor (HTML + PDF)

Girdilerin Tamamlandiginda otomatik Girdi verisi kayda saklanir — sonradan veriler degisse gozden gecirme kaydi

dondurulmasi bozulmaz

Yasam dongiisii: Planlandi — Devam Ediyor — Tamamlandi (+ iptal, yeniden ag).

Girdi boliimleri lisans ve kapsam duyarhdir: yalnizca kurulusunuzda etkin olan modiillerin ve kapsadiginiz
standartlarin béliimleri derlenir. Kalite-only bir kurulusta iSG ve gevre bélumleri hi¢ gérinmez.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE

MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"YGG toplantisi éncesinde ilgili birimlerden Girdiler sistemde otomatik derlenir; birimlerden veri toplamak yerine, birimlerin kendi
girdiler yazih olarak istenir." kayitlarini giincel tutmasi yeterlidir. Bu ctimle prosediriin en biylk degisikligidir.

"Toplanti sonuclari YGG Toplanti Tutanagi Tutanak yerine gozden gegirme kaydi ve rapor vardir. Tutanak formunu ydrirlikten
(FR-XX) ile kayit altina alinir." kaldirin.

"Glundem maddeleri sunlardir: 1) ... 2) ... Gindem, standardin §9.3.2 girdilerine gore sistem tarafindan béliim béliim olusturulur.
12) .." Prosedire sabit glindem listesi yazmayin; "standardin gézden gecirme girdileri esas
alinir deyin.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

YENi GERCEK

"Alinan kararlar tutanakta belirtilir ve takibi Her karar ayri bir kayittir; sorumlusu ve termini vardir ve faaliyet olarak izlenir.
kalite yoneticisi tarafindan yapilir."

"Bir onceki YGG kararlarinin durumu gézden  Bu girdi otomatiktir: 6nceki gézden gecirmelerin kararlarindan dogan faaliyetlerin
gegirilir." guncel durumu boélim olarak gelir.

"YGG yilda en az bir kez yapihr." Gecerli; kayitta donem alani vardir (varsayilan takvim yil). Alti aylik gézden gecirme

yapiyorsaniz dénemi buna goére girin.

"Toplantiya Ust yonetim, kalite yoneticisi ve Katilimcilar kayitta secilir. Sistem kullanicisi olmayan katilimcilar (6r. dis danisman)
sureg sahipleri katilir." secilemez — onlari genel degerlendirme metnine yazin.

"Sunum hazirlanir ve toplantida paylasilir." Kaydin kendisi sunum yerine gecer; ayrica kapakli bir PDF rapor uretilir.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

Ddnem secimi girdileri belirler. Girdiler kaydin donemine gore filtrelenir. Yanhs donem = yanlis girdi. Prosedirde
donemin nasil belirlenecegdini yazin (6neri: takvim yili; alti aylik yapiyorsaniz iki ayri kayit).

. Gundemi prosediire sabitlemeyin. Bolimler modiillere ve kapsanan standartlara gore olusur; yeni bir modul

eklendiginde giindem kendiliginden biyur. Prosedure sabit 12 maddelik gindem yazarsaniz, ilk degisiklikte prosediriin
glncellenmesi gerekir.

. Girdiler tamamlandiginda dondurulur. Bu, denetim izi agisindan degerlidir: "YGG'de hangi saylyi gordiintiz?"

sorusunun cevabi kayitta durur. Prosedirde "toplantida sunulan veriler kayit altina alinir" ciimlesi yeterlidir; ayrica ekran
goruntisu saklamayin.

. Karar # aksiyon. Karar, gbzden gecirmenin ¢iktisidir; faaliyet onun yurittlmesidir. Her karar i¢in sorumlu ve termin

girilmesi beklenir. Prosedirde "kararlar faaliyet olarak acilir ve izlenir" kuralini yazin — yoksa kararlar kayitta kalir,
hayata gecmez.

. YGG bir toplanti degil, bir kayittir. Sistem toplanti yapilmasini zorlamaz; kayit toplantisiz da tamamlanabilir. Standart

"Ust yonetim tarafindan gézden gecirme" ister, toplanti bigimini sart kosmaz. Prosedurintzde toplanti zorunluysa bunu
siz tanimlarsiniz. (Toplanti kaydi ayrica tutulacaksa Toplanti mod(ilii kullanilabilir.)

. Kaynaklarin yeterliligi (89.3.2 d) ve iyilestirme firsatlari (f) girdileri kismen yorumdur. Sistem egitim ve dneri

verilerini getirir; kaynak yeterliligi degerlendirmesi st ydnetimin boélim degerlendirme notudur. Prosedirde bu
notlarin doldurulmasini zorunlu kilin — bos birakilirsa tetkikte "girdi ele alinmamis" bulgusu gelir.

. Cok standarth sistemde bélumler artar. iSG, cevre, bilgi giivenligi, gida, enerji bélumleri yalniz o standardi

kapsiyorsaniz gelir. Entegre sistemde tek bir YGG kaydi kullanacaksaniz, kapsanan standartlari kayitta dogru
isaretleyin.

5 On kosul yapilandirma

Modiiller dolu mu? YGG girdileri diger modullerdeki kayitlardan derlenir. Bos modil = bos bélim. YGG'den 6nce
doénem verisi girilmis olmall.

Referans Listeler — YGG Cikti Tipi: iyilestirme / sistem degisikligi / kaynak ihtiyaci / karar — kurulusunuzun
adlandirmasi buna uyarlandi mi?

Kod Onekleri: YGG kod éneki ayarli mi?
Kapsanan standartlar: kurulusunuzun standartlari taniml mi? (b6lim kapsami buna bagl)
Katilimcilar: st yonetim Uyeleri sistemde kullanici olarak tanimli mi?

Donem politikast: yillik mi, alti aylhik m1? Prosedirde net olmali.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

YOnetimin gbzden gecirmesi kaydi Yonetim Gézden Gecgirme moduli Kalite Yoneticisi Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Gozden gegirme girdileri (ddnem verisi) YGG kaydi - girdi bolimleri (dondurulmus) Sistem (otomatik) Siresiz
Bolum degerlendirmeleri YGG kaydi - bdlim notlari Ust Yonetim Siresiz
Kararlar ve c¢iktilar YGG - Kararlar Kalite Yoneticisi Siresiz
Kararlardan dogan faaliyetler Aksiyon Yonetimi moduli (bag ile) Karar sorumlusu Stiresiz
Gozden gegirme raporu YGG - Rapor (PDF) Kalite Yoneticisi Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam ve sikhk

Yonetim sistemimiz, strekli uygunlugunun, yeterliliginin, etkinliginin ve kurulusumuzun stratejik yoni ile uyumunun givence
altina alinmasi amaciyla Uist yonetim tarafindan en az [periyot] bir kez gdzden gecirilir. Gézden gecirmenin kapsadigi donem
kayitta belirtilir.

Girdiler

Gozden gecirme girdileri, standardin gézden gecirme girdilerine iligkin sartlar esas alinarak EK-1'de
tanimlanan sistemde donem bazinda derlenir. Girdiler; onceki gozden gecirme kararlarinin durumu, kurulus
baglamindaki ve ilgili taraf sartlarindaki degisiklikler, siire¢ performansi ve tirin/hizmet uygunlugu, musteri
geri bildirimleri, uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler, izleme ve 6l¢gme sonuclari, tetkik sonuglari, dis
tedarik¢i performansi, kaynaklarin yeterliligi, risk ve firsatlara yonelik faaliyetlerin etkinligi ile iyilestirme
firsatlarin1 kapsar.

Girdilerin degerlendirilmesi

Her girdi bashgi icin tist yonetimin degerlendirmesi kayda islenir. Degerlendirmesi yapilmamis girdi
bulunmasi halinde gézden gecirme tamamlanmis sayilmaz.

Ciktilar ve kararlar

Gozden gecirme sonucunda; iyilestirme firsatlarina, yonetim sisteminde yapilmasi gereken degisikliklere ve
ihtiyac duyulan kaynaklara iliskin kararlar alinir. Her karar icin sorumlusu ve termini belirlenerek kayda
islenir ve karar bir faaliyet olarak acilarak izlenir.

Kararlarin takibi

Alinan kararlarin durumu, bir sonraki gozden gecirmenin girdisi olarak sistem iizerinden otomatik olarak
sunulur. Tamamlanmayan kararlar gerekgesiyle birlikte yeniden degerlendirilir.

Kayit ve raporlama

Gozden gecirme tamamlandiginda, o tarih itibariyla gecerli girdi verileri kayit icinde saklanir. Gozden
gecirme sonugclari rapor olarak uretilir ve ilgili taraflarla paylasilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Son ydnetim gdzden gegirmenizi gorebilir miyim?" YGG kaydi: dénem, tarih, katimcilar

"Standardin istedigi tim girdiler ele alindi mi?" Girdi bolumleri ve her bélimin degerlendirme notu



TETKiKGi SORUSU

"Bu saylyl nereden aldiniz?"
"Hangi kararlar alindi?"

"Kararlar hayata gecti mi?"

"Bir dnceki YGG kararlari ne oldu?"
"Ust yonetim katildi mi?"

"Kaynak ihtiyaci degerlendirildi mi?"

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

¢ YGG Toplanti Tutanag! formu

¢ YGG Girdi Toplama / Birim Raporu formlari
e YGG Karar Takip Listesi

¢ YGG Sunum sablonu (rapordan uretilir)

NEREDEN GOSTERILIR

Dondurulmus girdi verisi; kaynak moduldeki kayitlar
Kararlar listesi: tip, sorumlu, termin

Kararlardan dogan faaliyetlerin durumu

Bu YGG'nin "6nceki kararlar" girdi bolim

Katilimci listesi

ilgili girdi bolimiiniin degerlendirme notu + kaynak kararlari



UYARLAMA KARTI 10

Egitim ve Yetkinlik Prosediirii

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 §7.2

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta — asil kavram degisikligi "personel” kaydinin sistem kullanicisindan ayrn olmasidir (§4.1). ikinci
dikkat noktasi: mevzuat geregi islak imzali katilim listesi tutmaniz gerekiyorsa bunun yeri neresi (84.3).

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE
ISO 9001 7.2

ISO 9001 7.3

ISO 9001 7.1.2
ISO 45001 7.2/7.3

ISO 22000 7.2

SART

Gerekli yeterliligin belirlenmesi, saglanmasi, alinan faaliyetin etkinliginin degerlendiriimesi + kayit zorunlu

Farkindalik (politika, hedefler, katki, uygunsuzlugun sonuglari)

Kisiler (kaynak olarak)

iSG egitimleri — mevzuat geregi belgelendirme ve siire sartlari ek olarak gelir

Gida givenligi ekibi ve personel yeterliligi

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Calisan kaydi

Egitim

Egitim onay
Katilim

Sertifika / belge

Yetkinlik tanimi

Yetkinlik
degerlendirmesi

Yetkinlik haritasi

Acigin kapatiimasi

Planlama ve takip

NEREDE
Personel

Egitim & Yetkinlik
modull

Egitim - onay akisl
Egitim — Katimcilar

Sertifikalar

Yetkinlikler

Personel -
degerlendirme

Yetkinlik Matrisi

Degerlendirmeden
Aksiyon

Egitim Dashboard'u

URETILEN KAYIT

Ad, pozisyon, departman, ise giris, aktif/pasif — sistem kullanicisindan ayri
kayit

Kod, baslik, tdr, i¢/dis, egitmen, kurum, yer, planlanan/gerceklesen tarih, sire,
ilgili stirec

Taslak — inceleme - Onaylandi — Tamamlandi; onay adimi ve aktérii kayitli
Personel bazinda: katildi mi, sonug, puan, not

Personel, belge adi, veren kurum, no, verilis/gecerlilik, dosya eki, vade
durumu

Yetkinlik adi, kategori, agiklama

Gerekli seviye / mevcut seviye (1-5) - acik (gap)

Personel x yetkinlik 1s1 haritasi; acik olan hicreler isaretli

iyilestirme aksiyonu + izlenebilirlik bagi

Egitim plani, katihm orani, departman kirilimi, yaklasan sertifika vadeleri

Egitim yasam déngiisii: Taslak — incelemede - Onaylandi - Tamamlandi (+ reddet, iptal, yeniden ag). Kurulusta onay
zinciri tanimliysa inceleme adimi o zincirden yurdir.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR

"Egitim ihtiyaglar Egitim ihtiyac Formu ile

toplanir.”

"Yillik Egitim Plani (Excel) hazirlanir ve

onaylanir."

"Egitim sonunda Katilim Listesi imzalatilir."

YENi GERCEK

intiyac, yetkinlik acig olarak goriiniir hale gelir (gerekli seviye > mevcut seviye).
Formu kaldirin; matristen besleyin.

Plan, planlanan tarihli egitim kayitlarinin toplamidir; onay akistan gecer. Excel plani
kaldirin.

Katilim sistemde kaydedilir. Iimzali liste hala gerekiyorsa (iISG mevzuati) tarayip
egitim kaydina ek dosya olarak ytkleyin (84.3).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENiI GERCEK

"Egitim etkinligi Egitim Etkinlik Katihmci bazinda sonug ve puan alanlari vardir; kalici etkinlik 6lgimu yetkinlik
Degerlendirme Formu ile dlcilir.” degerlendirmesinin giincellenmesiyle yapilir (84.4).

"Personel yetkinlikleri Yetkinlik Matrisi (Excel) Matris sistemde canli Uretilir; Excel'i kaldirin.

ile izlenir."

"Sertifikalarin gecerlilik streleri takip edilir.” Vade durumu hesaplanir (gegerli / yaklasiyor / doldu) ve 60 giin 6nceden otomatik
hatirlatma gider.

"Calisan, kullanici adi ile sisteme tanimlanir." Personel kaydi ile sistem kullanicisi ayridir; sisteme girmeyen calisanlar da egitim ve
yetkinlik kapsamindadir (84.1).

"Egitim kayitlar 6zlik dosyasinda saklanir.” Kayitlar sistemde tutulur; 6zlik dosyasi uygulamaniz devam edebilir, ancak kanit

4

1.

olarak sistem kaydini gosterin.

Celiski noktalari — yazmadan dnce karar verin

Personel £ Kullanici. Sistemde iki ayri kavram vardir: kullanici (sisteme giren hesap) ve personel
(egitim/yetkinlik/sertifika 6znesi). Uretim sahasindaki, sisteme hi¢c girmeyen calisanlar da personel olarak tanimlanir —
bu, ISO 7.2'nin kapsami icin gereklidir ve lisans/kullanici sayisindan bagimsizdir. Proseduriiniizde "¢alisan" tanimini
personel kaydi tGzerinden kurun.

. Islak imzali katihm listesi. Sistem katihmi kayit altina alir, ancak iISG mevzuati gibi bazi sartlar imzali liste ister.

Kararinizi prosedire yazin: "Mevzuat geregi imza gerektiren egitimlerde imzali katilim listesi taranarak egitim kaydina
eklenir."

. Egitimin onay adimi vardir. Egitim kaydi dogrudan "yapildi" durumuna gecmez; 6nce inceleme/onay adimindan gecer.

Prosedurinuz "egitim gerceklestikten sonra kayit acilir" diyorsa, gecmise donuk kayitlarda bu adimin nasil isleyecegini
yazin.

. Etkinlik degerlendirmesi iki katmanlidir. Anlik etkinlik = katimcinin sonucu ve sinav puani; kalici etkinlik = egitim

sonrasi yetkinlik seviyesinin glincellenmesi. Prosediriiniizde "egitim etkinli§i 3 ay sonra degerlendirilir" yaziyorsa,
bunun yolu yetkinlik degerlendirmesini giincellemektir; sistem bunun igin otomatik hatirlatma géndermez — bir aksiyon
acarak takip edin.

. Yetkinlik seviyeleri 1-5 sabittir. Kendi dlceginiz (6r. A/B/C veya 1-3) varsa eslestirin; 6lcegi degistiremezsiniz.

. Yetkinlik matrisi departman bazli gerekli seviyeye dayanir. Matrisin anlamli olmasi i¢gin 6nce hangi pozisyonun

hangi yetkinlikte hangi seviyeye ihtiyaci oldugunu tanimlamaniz gerekir. Bu tanim yoksa matris bos goruinir —
uyarlamanin en ¢cok emek isteyen adimidir.

. Farkindalik (87.3) egitimle sinirli degildir. Politika ve hedeflerin duyurulmasi, zorunlu okuma onaylari da farkindalik

kanitidir. Prosedurde bu kanitlari da sayin.

On kosul yapilandirma

Personel kayitlari olusturuldu mu? (kurulumda mevcut kullanicilardan otomatik olusturulur; sisteme girmeyen
calisanlari elle veya toplu ice aktarimla ekleyin)

Departman ve pozisyon bilgileri personel kayitlarinda dolu mu? (matris ve dashboard kirilimlari buna dayanir)
Referans Listeler - Egitim Tipi / Egitim Sonucu / Yetkinlik Kategorisi tanimli mi?

Kod Onekleri: egitim kod dneki ayarli mi?

Yetkinlikler: kurulusunuzun yetkinlikleri tanimlandi mi?

Gerekli seviyeler: pozisyon/departman bazinda gerekli yetkinlik seviyeleri girildi mi?

Onay akisi: egitim onayi zincirden mi ylrtyecek, manuel mi?

Sertifika hatirlatma: 60 ginlik varsayilan kurulusunuz igin uygun mu? (prosedirde belirtin)



6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Personel kayitlari Personel insan Kaynaklari Siresiz

Egitim plani ve kayitlari Egitim & Yetkinlik modult Egitim sorumlusu Sdiresiz

Katilim kayitlari ve sonuglari Egitim - Katilimcilar Egitim sorumlusu Siresiz

imzali katilim listesi (gerekiyorsa) Egitim kaydi - ek dosya Egitim sorumlusu Mevzuata gore

Sertifika ve belgeler Sertifikalar (+ dosya) insan Kaynaklari Belge gecerliligi + [slre]
Yetkinlik degerlendirmeleri Personel -, yetkinlik degerlendirmesi YoOnetici Siresiz

Yetkinlik acgigi faaliyetleri Aksiyon Yonetimi moduili (bag ile) Faaliyet sorumlusu Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedir, ydnetim sistemimizin performansini etkileyen isleri yapan personelin gerekli yeterliliginin belirlenmesini,
saglanmasini, kayit altina alinmasini ve etkinliginin degerlendirilmesini kapsar.

Yeterliligin belirlenmesi

Her pozisyon icin gerekli yetkinlikler ve bu yetkinliklere iliskin gerekli seviyeler tanimlanir. Personelin
mevcut yetkinlik seviyesi degerlendirilerek gerekli seviye ile karsilastirilir; aradaki fark yetkinlik acigi olarak
izlenir.

Egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve planlanmasi

Egitim ihtiyaclar; yetkinlik agiklari, yasal sartlar, uygunsuzluk ve sikayet analizleri, siire¢ degisiklikleri ve

yonetimin gozden gecirmesi ciktilar: dikkate alinarak belirlenir. Planlanan egitimler EK-1'de tanimlanan
sistemde kayit olarak olusturulur ve yetkili tarafindan onaylanir.

Egitimin gerceklestiriimesi ve kayit

Gergeklestirilen egitimlerde katilimcilar, katilim durumu ve varsa degerlendirme sonuglar: kayda islenir.
Mevzuat geregi imzali katilim listesi gereken egitimlerde, imzal liste taranarak egitim kaydina eklenir.

Etkinligin degerlendirilmesi

Egitimin etkinligi; egitim sonu degerlendirme sonuglari ve personelin ilgili yetkinlik seviyesindeki degisim
iizerinden degerlendirilir. Beklenen yeterlilige ulasilamayan durumlarda ilave faaliyet planlanir.

Belge ve sertifikalarin izlenmesi

Personele ait mesleki yeterlilik belgeleri, sertifikalar ve gecerlilik stireleri sistemde kayit altina alinir.
Gegerlilik suresi yaklasan belgeler icin ilgili sorumlulara otomatik hatirlatma yapilir; yenileme sureci belge
gecerliligini yitirmeden baslatilir.

Farkindalk

Calisanlarin; kalite politikasi, ilgili kalite hedefleri, yonetim sistemine katkilari1 ve sartlara uyulmamasi

durumunda ortaya ¢ikabilecek sonuglar konusunda farkindaligi; egitimler, duyurular ve kontrolli
dokiimanlarin okundu beyani yoluyla saglanir ve kayit altina alinir.




8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCiIi SORUSU

"Bu pozisyon icin gerekli yeterlilik nedir?"

"Bu ¢alisan yeterli mi, nereden anliyorsunuz?"
"Egitim planinizi ve gergeklesmesini gérebilir miyim?"
"Bu egitime kimler katildi1?"

"Egitimin etkin oldugunu nasil biliyorsunuz?"
"Gecerliligi dolmus belgesi olan personel var mi?"
"Yetkinlik aciklariniz igin ne yapiyorsunuz?"

"Calisanlar kalite politikasindan haberdar mi?"

Uyarlama sonrasi yuriirlitkkten kaldirilacak formlar
« Egitim ihtiyac Tespit Formu

¢ Yillik Egitim Plani (Excel)

o Egitim Katilim Formu (imza gerekmiyorsa)

¢ Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu

¢ Personel Yetkinlik Matrisi (Excel)

o Sertifika Takip Listesi

NEREDEN GOSTERILIR

Pozisyon/departman bazli gerekli yetkinlik seviyeleri

Personelin yetkinlik degerlendirmesi + egitim ve sertifika kayitlari
Egitim listesi (planlanan/gerceklesen tarih) + dashboard
Katilimci listesi ve sonugclari (+ imzali liste eki)

Katilimci sonuglari + egitim sonrasi yetkinlik seviyesi degisimi
Sertifika vade durumu filtresi; hatirlatma kayitlari

Matristeki agik hucreler + agilan faaliyetler

Dokiiman dagitim okundu onaylari + farkindalik egitimi kayitlari



UYARLAMA KARTI 11

Kalibrasyon Prosediirii

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Dustik-Orta Cekirdek

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 §7.1.5

Uyarlama zorlugu: Diisiik-Orta — envanter ve takip dogrudan karsilanir. iki nokta dikkat ister: iki farkli "durum® kavrami

(84.1) ve gecersiz cikan cihazin ge¢cmis dlciimlerinin degerlendirilmesi (84.4) — ikincisi standardin agik sartidir ve elle
yaratalar.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART
ISO 9001 7.1.5.1 izleme ve 6lgme kaynaklarinin uygunlugunun saglanmasi + kayit zorunlu
ISO 9001 7.1.5.2  Olgum izlenebilirligi: kalibrasyon/dogrulama, tanimlama, koruma; uygun olmadigi belirlenirse

onceki 6lctim sonugclarinin gecerliliginin degerlendirilmesi

ISO 45001 - 14001 - 9.1
50001

izleme ve 6lcme ekipmaninin kalibre/dogrulanmis olmasi

ISO 22000 8.7 Olgme ve izleme kontrolii (CCP élgtimleri igin kritik)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Cihaz envanteri

Kalibrasyon periyodu

Kalibrasyon kayitlar

Kalibrasyon sertifikasi
Operasyonel durum
Vade durumu

Uygunsuz sonucta
faaliyet

Hatirlatma

NEREDE

Kalibrasyon Yonetimi
modula

Cihaz kartinda

Cihaz - Kalibrasyon
Kayitlari

Kayda bagh dosya eki
Cihaz kartinda
Hesaplanir

Cihazdan Aksiyon

Otomatik

URETILEN KAYIT

Kod, ad, kategori, seri no, Uretici, model, yer, 6lcim arahgi, sorumlu, ilgili
sireg

Periyot (ay) + son/sonraki kalibrasyon tarihi

Tarih, ic/dis, yapan, sertifika no, sonug, sonraki vade, maliyet, not

Akredite kurulus sertifikasinin kendisi

Kullanimda / Kalibrasyonda / Kullanim disi (elle degistirilir)
Gegerli / yaklasiyor (<60 giin) / doldu — elle girilmez
Duzeltici aksiyon + izlenebilirlik bagi

Haftalik: vadesi <60 glin veya ge¢mis cihazlar sorumlusuna bildirilir
(kullanim digi haric)

Kayit — cihaz senkronu: Yeni kalibrasyon kaydi eklendiginde cihazin son/sonraki kalibrasyon tarihleri otomatik ileri

alinir ve cihaz "Kalibrasyonda" durumundaysa otomatik olarak "Kullanimda'ya doner.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR

"Cihazlar Ol¢iim Cihazlari Envanter
Listesi'nde (Excel) izlenir."

"Yillik Kalibrasyon Plani hazirlanir."
"Kalibrasyonu yapilan cihazlar Kalibrasyon
Takip Formu'na islenir."

"Cihazin Uzerine kalibrasyon etiketi

yapistirihr.”

YENi GERGEK

Envanter sistemde tutulur; Excel listesini yararlikten kaldirin.

Plan, cihaz bazindaki periyot ve sonraki vade tarihlerinden otomatik olusur; ayrica

plan dosyasi tutmayin. Yaklasan vadeler dashboard'da listelenir.

Her kalibrasyon ayri bir kayittir; sertifika kayda eklenir. Formu kaldirin.

Bu uygulama devam eder — fiziksel tanimlama sarti (§87.1.5.2) yazihmla ortadan

kalkmaz. Prosedurde koruyun.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENi GERGCEK

"Kalibrasyon suresi dolan cihazlar Vade durumu otomatik hesaplanir ve hatirlatma gider; kullanimdan ¢cekme islemi
kullanimdan cekilir." elle yapilir (operasyonel durum degistirilir).

“"Kalibrasyon sertifikalari dosyalanir." Sertifika, kalibrasyon kaydina dosya olarak eklenir; fiziki dosyalama istege baglidir.
"Olguim izlenebilirligi ulusal/uluslararasi Ciumle korunur; kaniti sertifika no ve sertifika dosyasidir. Ayri bir izlenebilirlik alani
standartlara saglanir." yoktur.

"Kalibrasyon disi ¢ikan cihazla yapilan Kritik sart, elle yuritiliir (84.4): gegersiz sonug igin DOF agin; sistem geriye donik
olcimler gbzden gegirilir." degerlendirmeyi otomatik baslatmaz.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1.

iki ayri "durum" vardir ve karistirnlmamalidir. Operasyonel durum (Kullanimda / Kalibrasyonda / Kullanim disi) elle
yonetilir; vade durumu (Gegerli / Yaklasiyor / Doldu) tarihten hesaplanir ve elle degistirilemez. Prosediriiniizde tek bir
"cihaz durumu" kavrami varsa ikiye ayirin.

. "Yaklasiyor" esigi 60 giindir. Prosedirunizde farkli bir uyari stresi (6r. 30 giin) yaziyorsa, hatirlatma yine 60 giinde

gelir. Prosediri 60 gune uyarlayin veya "en az 30 guin énce" gibi alt sinir belirtin.

. Gecersiz kalibrasyon sonucunun geriye doniik degerlendirmesi elle yapilir. §7.1.5.2 agikc¢a "6nceki 6lgim

sonugclarinin gegerliligini degerlendir ve uygun faaliyeti baslat" der. Sistem bu degerlendirmeyi otomatik tetiklemez.
Prosediire bir kural yazin: "Kalibrasyon sonucu uygunsuz ¢ikan cihazla yapilmis énceki éiciimlerin gecerliligi
degerlendirilir ve sonucu bir uygunsuzluk kaydi ile belgelenir.”

. Dogrulama (verification) ile kalibrasyon ayni kayit tipindedir. ic dogrulama yapiyorsaniz kalibrasyon kaydinda "i¢"

secenegini kullanin; ayri bir dogrulama kaydi tipi yoktur.

. Kullanim disi cihazlar hatirlatma almaz. Bu bilinglidir. Prosedurde "kullanim digi birakilan cihazlar envanterde kalr

ancak kalibrasyon takibine tabi degildir" ctimlesini ekleyin.

. Cihaz sorumlusu bir sistem kullanicisidir (hatirlatmayi o alir). Prosedurdeki "cihaz zimmetlisi" kavrami ile bu alani

hizalayin.

5 On kosul yapilandirma

Referans Listeler — Cihaz Kategorisi kurulusunuza uyarlandi mi?

Referans Listeler » Cihaz Durumu (kullanimda / kalibrasyonda / kullanim disi)
Referans Listeler - Kalibrasyon Sonucu (uygun / uygun degil / sarth vb.)
Kod Onekleri: cihaz kod dneki prosediirdeki sema ile ayni mi?

Cihaz sorumlulari: her cihaza hatirlatmayi alacak sorumlu atandi mi?
Periyotlar: her cihazin kalibrasyon periyodu (ay) girildi mi?

Envanter toplu ice aktarim ile yiklenebilir — mevcut Excel listenizi hazirlayin.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Olciim cihazi envanteri Kalibrasyon Y&netimi moduli Kalite Cihaz kullanimda oldugu sirece +
Yoneticisi [stre]

Kalibrasyon / dogrulama Cihaz - Kalibrasyon Kayitlari Cihaz [stre]

kayitlar sorumlusu

Kalibrasyon sertifikalari Kalibrasyon kaydi — ek dosya Cihaz [sure]
sorumlusu

Uygunsuz sonug faaliyetleri Diizeltici Faaliyetler / Aksiyon Yonetimi moduli  Kalite Siresiz

(bag ile) Yoneticisi



7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, Urlin ve hizmetlerimizin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla kullanilan izleme ve dlgme kaynaklarinin
tanimlanmasini, kalibrasyonunu veya dogrulanmasini, korunmasini ve izlenmesini kapsar.

Envanter ve tanimlama
Uygunluk dogrulamasinda kullanilan tiim 6l¢tim cihazlari, EK-1'de tanimlanan sistemde benzersiz bir

tanimlama numarasi ile kayit altina alinir. Her cihaz i¢in kategori, marka, model, seri numarasi, kullanim
yeri, 6lgim aralig: ve sorumlusu tanimlanir. Cihazlar, kalibrasyon durumunu gdsteren etiketle isaretlenir.

Kalibrasyon periyodu ve planlama

Her cihaz icin kullanim sikligi, 6l¢im kritikligi ve tiretici onerileri dikkate alinarak bir kalibrasyon periyodu
belirlenir. Sonraki kalibrasyon tarihleri sistem tarafindan izlenir; tarihi yaklasan cihazlar i¢in ilgili
sorumlulara otomatik hatirlatma yapilir.

Kalibrasyonun gerceklestirilmesi
Kalibrasyonlar, ulusal veya uluslararasi 6l¢im standartlarina izlenebilirligi saglanmis sekilde, akredite

kuruluslara yaptirilir veya izlenebilirligi saglanmis referans cihazlarla kurulus icinde gerceklestirilir.
Kalibrasyon sonucu, sertifika numarasi ve sertifikanin kendisi ilgili cihazin kaydina islenir.

Uygunsuz sonug¢

Kalibrasyon veya dogrulama sonucunda uygun bulunmayan cihazlar kullanimdan g¢ekilir. Bu cihazlarla daha
once yapilmis dlgimlerin gegerliligi degerlendirilir; etkilenen uiriin, hizmet veya kararlar i¢in uygunsuzluk
kayd1 acilarak gerekli faaliyetler yurutulir.

Koruma
Olciim cihazlari; ayar, hasar veya bozulmaya kars: korunacak sekilde kullanilir ve muhafaza edilir.

Kalibrasyon gecerliligini etkileyebilecek bir durum tespit edildiginde cihaz kullanimdan c¢ekilerek yeniden
kalibre edilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Olgiim cihazi envanterinizi gorebilir miyim?" Cihaz listesi + kategori/durum filtreleri

"Bu cihazin kalibrasyonu gecerli mi?" Cihaz kartindaki vade durumu ve son kalibrasyon kaydi
"Kalibrasyon sertifikasini gorebilir miyim?" Kalibrasyon kaydina eklenmis sertifika dosyasi

"izlenebilirligi nasil sagliyorsunuz?" Sertifikadaki izlenebilirlik beyani + akredite kurulus bilgisi

"Vadesi ge¢mis cihaziniz var mi?" Vade durumu filtresi ("doldu™)

"Uygunsuz ¢ikan bir cihaz oldu mu, ne Kalibrasyon sonucu uygunsuz kayitlar + acilan DOF ve geriye doniik
yaptiniz?" degerlendirme

"Kullanim digi cihazlari nasil ayiriyorsunuz?" Operasyonel durum = kullanim disi kayitlar

"Kalibrasyon planiniz var mi?" Yaklasan vadeler listesi / dashboard



Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

Olglim ve Test Cihazlari Envanter Listesi (Excel)
Yilhk Kalibrasyon Plani

Kalibrasyon Takip Formu / Cihaz Karti
Kalibrasyon Sertifikasi Takip Listesi



UYARLAMA KARTI 12

Misteri Sikayetleri ve Memnuniyeti

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 9001 §9.1.2 - 8.2.1 Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta — iki ayri stre¢ tek prosedurde toplanir: sikayet yonetimi (tekil olay) ve memnuniyet dl¢limii
(donemsel arastirma). Sistemde de iki ayri modulde yasarlar; prosedirinizi buna gore iki boltime ayirin.

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 9.1.2 Misteri memnuniyetinin izlenmesi; bilgi elde etme, izleme ve gézden gecirme ydntemlerinin belirlenmesi
ISO 9001 8.2.1 Musteri ile iletisim: geri bildirim ve miisteri sikayetleri dahil

ISO 9001 10.2 Sikayetten dogan uygunsuzluklarin ele alinmasi

ISO 9001 9.1.3/9.3 Analiz ve ydnetimin gdzden gegirmesine girdi

ISO 10002 — Sikayet yonetimi kilavuzu (referans)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Musteri kaydi Miisteriler (Sikayet Yonetimi Ad, tip, iletisim, vergi no; kodsuz hafif kayit
modulinin master')

Misteri gecmisi Misteri detayi O misterinin tum sikayetleri + ortalama memnuniyet

Sikayet Sikayet Yonetimi moduli Kod, konu, aciklama, musteri, kategori, kanal, dncelik, ilgili
artn/sireg, alinma tarihi, termin, sorumlu

Sikayetin ¢ozimu Sikayet - Coz Cozum agiklamasi (zorunlu)

Kapanis ve Sikayet —» Kapat Memnuniyet puani (1-5, zorunlu) + not

memnuniyet

Sikayetten uygunsuzluk ~ Sikayet — DOF Olustur DOF kaydi (kaynak: sikayet) + izlenebilirlik bagi

Sikayetten uygun Sikayet - UOC Ac Teslim sonrasi tespit edilen uygunsuz riin kaydi

olmayan cikti

Memnuniyet Anket & Memnuniyet modulu Kampanya, sorular, alicilar, yanitlar, ortalama puan / NPS

arastirmasi

Anketin gbstergeye Anket - bagh KPI Kampanya kapaninca 6l¢iim otomatik yazilir (84.5)

beslenmesi

Analiz Sikayet ve Anket Dashboard'lari Kategori/kanal/durum dagihmi, ortalama memnuniyet, en distk

puanli kampanyalar

Sikayet yasam déngiisii: Agik — islemde — Cozuldi - Kapandi (+ iptal, yeniden ag). Termini gegen sikayetler icin
otomatik hatirlatma gider.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Sikayetler Miisteri Sikayet Formu (FR-XX) ile Sikayet dogrudan sistemde agilir; form ydrdrlikten kaldirihr.
kayda ahnir."

"Sikayetler Sikayet Takip Listesi'nde izlenir." Liste ve durum istatistikleri sistemdedir; takip listesini kaldirin.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENiI GERCEK

"Her sikayet icin DOF acilir." Her sikayet DOF gerektirmez. Hangi durumlarda DOF agcilacagini prosediirde

kritere baglayin (84.2).

“Musteri memnuniyet anketi yilda bir uygulanir ve  Anket sistemde kampanya olarak yirtilir; puan, NPS ve dagilimlar otomatik

sonugclari Excel'de analiz edilir." hesaplanir. Excel analizini kaldirin.

"Anket formlari basili olarak dagitilir." Anket baglanti veya QR kod ile paylasilir; yanitlayan i¢in sistem hesabi
gerekmez. Basili yanitlar elle veya toplu ice aktarimla girilebilir.

"Memnuniyet orani hesaplanarak yonetime Kampanya puani ilgili gdstergeye otomatik 6l¢iim olarak yazilir ve hedef

raporlanir.” takibine girer (84.5).

"Sikayet 3 is gund icinde yanitlanir." Yanit suresi sistemde bir kural degildir; termin alani ile yonetilir (hatirlatma 3 giin

kala gider). Prosedurdeki siireyi termin politikaniz olarak tanimlayin.

"Sikayet sahibine sonuc yazili olarak bildirilir." Bildirim sistem disinda yapilir; yapildigina dair kaniti ¢éziim/kapanis notuna

4

1.

6

yazin veya yazismayi ek dosya olarak yiikleyin.

Celiski noktalari — yazmadan dénce karar verin

Kapanista memnuniyet puani zorunludur. Sikayeti kapatmak icin 1-5 arasi miisteri memnuniyet degerlendirmesi
girilmelidir. Proseduriinizde bu adim yoksa eklemek zorundasiniz: misteriden geri dénus alinamiyorsa nasil
davranilacagini da yazin (6neri: "geri doniis alinamayan durumlarda degerlendirme, sikayet sorumlusunun
degerlendirmesi olarak kaydedilir ve notta belirtilir").

. Sikayet # uygunsuzluk. Her sikayet kok neden analizi gerektirmez. Kriteri prosedurde tanimlayin; érnek: “Tekrarlayan,

major nitelikli veya Uriin/hizmet uygunsuzluguna isaret eden sikayetler icin dizeltici faaliyet kaydi agilir.”

. Muisteri kaydi zorunlu degildir. Anonim veya bilinmeyen kaynakli sikayet misterisiz acilabilir. Ancak musteri bazli

analiz (ayni misteri ka¢ kez sikayet etti, ortalama memnuniyeti kag) yalniz misteri segildiginde calisir. Prosedirde
"mumkdn olan her durumda musteri kaydi iliskilendirilir" kuralini koyun.

. ilgili taraf # miisteri. Baglam Analizi moduliindeki "ilgili Taraf" kayitlari grup dizeyindedir ("Kurumsal Miisteriler");

buradaki misteri kaydi tekil firmadir. ikisi ayri amaclara hizmet eder, karistirmayin (kart 06).

. Anket sonucu gostergeye otomatik yazilir. Kampanya bir KPI'a baglanmissa, kapanista ortalama puan veya NPS

Olcum olarak eklenir. Bu, 89.1.2 - 86.2 zincirinin kanitidir. Prosedurde "memnuniyet 6lgiim sonucu ilgili kalite hedefine
Olcim olarak islenir" deyin.

. Anonim ankette yanit-kisi bagi tutulmaz. Anonim kampanya sectiyseniz "kim ne dedi" sorusunun cevabi yoktur — bu

bilinglidir. Prosedirde anket tlrtini (anonim/kimlikli) belirtin.

. Memnuniyet yalniz anketle 6lclilmez. §9.1.2 anketi sart kosmaz; teslim performansi, iade orani, sikayet sayisi gibi

gOstergeler de kanittir. Prosedirde birden fazla yontem sayin; anket bunlardan biri olsun.

On kosul yapilandirma

Referans Listeler - Sikayet Kategorileri ve Sikayet Kanal (telefon, e-posta, web, saha, sosyal medya...)
kurulusunuza uyarlandi mi?

Referans Listeler — Miisteri Tipi (kurumsal / bireysel)

Kod Onekleri: sikayet kod 6neki ayarli mi?

Musteri kayitlari: mevcut musteri listeniz ice aktarildi mi1?

Anket sablonu: memnuniyet anketi sorulari tanimlandi mi? (6lgek, NPS, acik uglu)
Anket - KPI bagi: memnuniyet géstergesi taniml ve kampanyaya baglandi mi?

Termin politikasi: sikayet yanit/céziim sireniz ka¢ giin? (kayitta termin olarak girilir)

EK-1 satirlar

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Musteri kayitlari Musteriler Satis / Miisteri iliskileri Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Sikayet kayitlari Sikayet Yonetimi moddili Sikayet sorumlusu Siresiz
CoOzim ve kapanis kayitlari Sikayet - ¢oziim/kapanis Sikayet sorumlusu Siresiz
Musteri memnuniyet degerlendirmesi Sikayet kapanis kaydi Sikayet sorumlusu Siresiz
Memnuniyet anketi kampanyasi ve yanitlari Anket & Memnuniyet modula Kalite Yoneticisi Siresiz
Memnuniyet gdstergesi 6lguimleri Hedef & KPI Ydnetimi modulu KPI sorumlusu Siresiz
Sikayetten dogan DOF / UOC ilgili moduiller (bag ile) Kalite Yoneticisi Suresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, misterilerimizden gelen sikayet ve geri bildirimlerin alinmasini, degerlendirilmesini, coziimlenmesini ve musteri
memnuniyetine iliskin alginin izlenmesini kapsar.

Sikayetlerin alinmasi

Sikayetler; telefon, e-posta, internet sitesi, saha ziyareti ve benzeri kanallardan alinir ve alindigi kanal
belirtilerek EK-1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir. Her sikayet icin bir sorumlu ve ¢oziim termini
belirlenir. Sikayetin alinmasindan itibaren [siire] icinde miisteriye geri donis yapilir.

Degerlendirme ve ¢oziim

Sikayet, sorumlusu tarafindan incelenir ve ¢ozim icin gerekli faaliyetler yurutulir. Cozim, gerekcgesiyle
birlikte kayda islenir. Tekrarlayan, major nitelikli veya iirin/hizmet uygunsuzluguna isaret eden sikayetler
icin diizeltici faaliyet kayd1 agilir ve sikayet ile iliskilendirilir. Teslim edilmis iiriin veya sunulmus hizmete
iliskin uygunsuzluklarda uygun olmayan c¢ikt1 kaydi acilir.

Kapanis ve miisteri memnuniyeti

Cozimi tamamlanan sikayet, misterinin ¢oziimden duydugu memnuniyet degerlendirilerek kapatilir.
Degerlendirme, miisteriden alinan geri bildirime dayanir; geri bildirim alinamayan durumlarda bu husus
kayit notunda belirtilir.

Memnuniyetin izlenmesi

Miusteri memnuniyetine iliskin algi; donemsel memnuniyet arastirmalari, sikayet sayisi ve ¢ozum sureleri,
teslim performansi ve musteri geri bildirimleri izerinden izlenir. Memnuniyet arastirmalar: sistem tzerinden
baglant: veya karekod ile yuritiiliir ve sonuglar ilgili kalite hedefinin gostergesine 6l¢giim olarak islenir.

Analiz ve g6zden gecgirme

Sikayetler; kategori, kanal, stire¢ ve musteri bazinda analiz edilir. Analiz sonuglari ile memnuniyet 6lgiim
sonuglari yonetimin gozden gecirmesine girdi olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gdsterilir

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Musteri sikayetlerinizi nasil aliyorsunuz?" Sikayet kayitlarinin kanal dagilimi

"Bu sikayet ne kadar surede ¢6zuldu?" Alinma tarihi, termin, ¢c6zim ve kapanis tarihleri



TETKIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Sikayetten dizeltici faaliyet dogdu mu?" Sikayete bagh DOF kaydi ve kok neden analizi

"Musteri ¢c6zimden memnun kaldi mi?" Kapanistaki memnuniyet puani ve notu

"Musteri memnuniyetini nasil izliyorsunuz?" Anket kampanyasi, yanit sayisi, puan/NPS + diger gdstergeler
"Memnuniyet sonucu hedeflerinize yansiyor mu?" Anketten beslenen KPI dlctimleri

"Ayni musteri tekrar sikayet etti mi?" Musteri detayindaki sikayet gegmisi

"Sikayet analizleri ybnetime sunuldu mu?" YGG'deki sikayet girdisi bolumd

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

e Musteri Sikayet Formu / Sikayet Bildirim Formu

o Sikayet Takip Listesi

e Misteri Memnuniyet Anketi (basili form ve Excel analiz dosyast)

e Mausteri Memnuniyet Raporu (dashboard ve anket raporundan uretilir)



UYARLAMA KARTI 13

Tedarikci Degerlendirme Prosediirii

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1SO 9001 §8.4 Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta — kriterler ve agirliklar kurulus tarafindan tanimlanir, puan esikleri ayarlanabilir. Bu ylizden
celigki riski duguktir; asil is, prosedurdeki kriter tablosunu sisteme tasiyip prosedurden gikarmaktir (83, 84.1).

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 8.4.1 Dis tedarikgilerin degerlendirilmesi, secilmesi, performansinin izlenmesi ve yeniden degerlendirilmesi icin
kriter belirlenmesi + kayit zorunlu

ISO 9001 8.4.2 Kontrolln tipi ve derecesi
ISO 9001 8.4.3 Dis tedarikciye iletilen bilgi (sartlar, onay, yeterlilik, etkilesim)
ISO 45001 8.1.4 Yiikleniciler ve dis kaynakli siirecler (iSG sartlari)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Tedarik¢i kaydi Tedarikci Yonetimi modulu Kod, ad, kategori, vergi no, iletisim, tedarik ettigi Grtin/hizmet, iligki
sorumlusu, ilgili stire¢
Onay durumu Tedarikgi kartinda Aday - Degerlendirmede - Onayli | Kosullu | Reddedildi (+ pasif) —
karar notu, karar veren ve tarih damgali
Degerlendirme kriterleri  Tedarikci Degerlendirme Kriter adi, agiklama, agirlik, aktif/pasif — kurulus kendi kriterlerini tanimlar
Kriterleri
Periyodik degerlendirme  Tedarikgi — Donem, degerlendiren, kriter bazinda puanlar (1-5), agirlikh genel puan
Degerlendirmeler (0-100), sonug, not
Sonucun belirlenmesi Degerlendirme modali Puan esiklerinden 6nerilir; sapilirsa gerekce zorunlu
Giincel performans Tedarik¢i kartinda En guncel degerlendirmenin puani + sonraki degerlendirme tarihi
Performans sorununda Tedarikgi — Aksiyon Duzeltici aksiyon + izlenebilirlik bagi
faaliyet
Onayl tedarikgi listesi Tedarikgi listesi filtresi Onayl ve kosullu tedarikgiler
Hatirlatma Otomatik Degerlendirme tarihi yaklasanlar iliski sorumlusuna bildirilir

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Onayh Tedarikgi Listesi (FR-XX) Onayli tedarikgi listesi, onay durumu filtresiyle canh elde edilir. Excel listesini
glincellenerek yayimlanir." ydrurlikten kaldirin.

"Tedarikciler Tedarik¢i Degerlendirme Formu Degerlendirme sistemde yaplilir; kriter puanlari ve agirlikli genel puan otomatik

ile puanlanir." hesaplanir. Formu kaldirin.

"Degerlendirme kriterleri: kalite %40, teslimat Kriterler ve agirliklar kriter kiitliphanesinde tanimlanir. Prosedire sabit tablo
%30, fiyat %20, iletisim %10." yazmayin; kitiiphaneye atif yapin (84.1).

"80 puan Ustli yeterli, 50-80 arasi sartl, alti Esikler ayarlardan yapilandirilir (varsayilan: 280 yeterli, 250 kosullu). Prosedirde
yetersizdir." esigi yazacaksaniz sistemdekiyle ayni tutun.

"Degerlendirme sonucu kalite yoneticisi Sonug puandan onerilir; dederlendirici bu dneriden saparsa gerekce girmek

tarafindan belirlenir." zorundadir (84.2).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Tedarikgciler yilda bir yeniden degerlendirilir." Periyot tedarikci bazinda (ay) tanimlanir ve hatirlatma otomatik gider; kritik
tedarikciye daha sik periyot verebilirsiniz.

"Tedarikci kaynakli uygunsuzluklar tedarikgi Uygunsuzluk kayitlar (UOG/DOF) ayri tutulur ve tedarikgiyle iliskilendirilir; puana

karnesine islenir." otomatik yansimaz — degerlendirme sirasinda dikkate alinir (84.4).

"Tedarikciye sartlarimiz satin alma siparisinde Cumle korunur (88.4.3); sistemde siparis kaydi yoktur, bu bilgi akisi disarida yarir

bildirilir." ve prosedirde tanimlanir (84.5).

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. Kriter tablosunu prosediirden ¢ikarin. Kriterler ve agirliklar kitiphanede yasadigi igin, prosedire kopyalanan tablo
her kriter degisikliginde gtincelleme yiki dogurur. Prosedirde "degerlendirme kriterleri ve agirliklari kriter
kutiphanesinde tanimlanir ve kalite yéneticisi tarafindan giincellenir” deyin.

2. Sonug "onerilir", dayatilmaz. Puan bir sonug 6nerir; degerlendirici gerekgesini yazarak farkl bir sonug secebilir.
Prosedurde bu esneklidi ve gerekce zorunlulugunu yazin — tetkikci "puan 45 ama onayli, neden?" diye sordugunda
cevabiniz kayitta olur.

3. Onay durumu # degerlendirme sonucu. Onay durumu tedarikginin onayli listede olup olmadigini séyler
(aday/onayli/kosullu/reddedildi/pasif); degerlendirme sonucu bir dénemin performans yargisidir (yeterli/kosullu/yetersiz).
Prosedurde ikisini ayri ayri tanimlayin ve aralarindaki kurali yazin (6r. "iki dénem (st Uste yetersiz degerlendirilen
tedarikginin onayi askiya alinir").

4. Kalitesizlik verisi puana otomatik akmaz. Tedarikgci kaynakli uygun olmayan cikti veya DOF sayisi, dederlendirme
puanina kendiliginden yansimaz. iki secenek: (a) kriterlerden birini "uygunsuzluk sayisi" yapip degerlendirirken elle
puanlayin; (b) prosedirde degerlendiricinin bu kayitlari incelemesini zorunlu kilin. Oneri: ikisi birden.

5. Satin almalsiparis kaydi sistemde yoktur. §8.4.3'Un "tedarikciye iletilen bilgi" sarti siparig, s6zlesme veya sartname
ile karsilanir ve bunlar ERP'de/dis sistemde durur. Prosediirde bunu acgikga yazin; EK-1'e "satin alma siparisleri —
[sistem adi]" satir ekleyin.

6. Kosullu tedarik¢i onayli listededir. Sistem "onayli” ve "kosullu" tedarikgilerin ikisini de onayl listede sayar.
Proseduriniz kosullu tedarikgiden alim yapilmasini kisitlyorsa, bu kural ayrica yazin.

5 On kosul yapilandirma

* Tedarikci Degerlendirme Kriterleri: kriterleriniz ve agirliklari tanimlandi mi? (degerlendirmeden énce dolu olmalr;
yalniz aktif kriterler puanlanir)

¢ Davranis Ayarlan - Yeterli Esigi | Kosullu Esigi: puan esikleri kurulusunuzun politikasina ayarlandi mi?

* Referans Listeler - Tedarik¢i Kategorisi (hammadde / hizmet / ekipman / taseron...)

¢ Referans Listeler — Tedarik¢i Onay Durumu ve Degerlendirme Sonucu adlandirmalari uygun mu?

» Kod Onekleri: tedarikgi kod éneki ayarli mi?

* Degerlendirme periyotlari: her tedarikgiye periyot (ay) girildi mi? Kritik tedarikgilere daha kisa periyot verildi mi?
« lzinler: kriter kiitiphanesini kim yonetir? (dar yetki)

e Mevcut tedarikgi listeniz toplu ice aktarim ile yiiklenebilir.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Tedarikgi kayitlari ve onay Tedarikgi Yonetimi modulu Satin Alma / Kalite Slresiz
durumu Yoneticisi

Degerlendirme kriterleri Tedarik¢i Degerlendirme Kriterleri Kalite Yoneticisi Siresiz
Periyodik degerlendirmeler Tedarik¢i — Degerlendirmeler Degerlendirici Siresiz

Onay/ret kararlar ve gerekgeleri  Tedarikgi karti (karar notu + damga) Kalite Yoneticisi Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Tedarikgi kaynakl Uygun Olmayan Cikti / Duzeltici Faaliyetler moddilleri Kalite Yoneticisi Siresiz
uygunsuzluklar (bag ile)

Satin alma siparigleri / [ERP / dis sistem] Satin Alma [sure]
sOzlesmeler

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, trtin ve hizmetlerimizin uygunlugunu etkileyen dis tedarikcilerin degerlendirilmesini, segilmesini,
performanslarinin izlenmesini ve yeniden degerlendiriimesini kapsar.

Kriterler

Tedarikgilerin degerlendirilmesinde kullanilacak kriterler ve bunlarin agirliklari, EK-1'de tanimlanan
sistemdeki kriter kiitiiphanesinde tanimlanir ve giincel tutulur. Kriterler; tedarik edilen tiriin veya hizmetin
kurulusumuzun turin ve hizmet uygunluguna etkisi dikkate alinarak belirlenir.

Secim ve onay

Yeni tedarikciler aday olarak kaydedilir ve kriterlere gore degerlendirilir. Degerlendirme sonucuna gore

tedarikci; onayli, kosullu onaylh veya reddedilmis olarak siniflandirilir. Karar, gerekgesi ve karar veren ile
birlikte kayit altina alinir. Onaylh ve kosullu onaylh tedarikciler onayh tedarikci listesini olusturur.

Performansin izlenmesi ve yeniden degerlendirme
Tedarikgiler, kritikliklerine gore belirlenen periyotlarda yeniden degerlendirilir. Degerlendirmede; kriter
bazinda verilen puanlar izerinden agirlikli genel puan hesaplanir ve sonug belirlenir. Degerlendirici,
hesaplanan puandan farkli bir sonug belirlemesi halinde gerekgesini kayda isler. Degerlendirme doneminde
tedarikci kaynakl olarak kaydedilmis uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler dikkate alinir.

Performans yetersizligi

Yetersiz degerlendirilen tedarikcilere performans iyilestirme faaliyeti acilir ve sonuglari izlenir. [Sayi] donem
iist Uste yetersiz degerlendirilen tedarik¢inin onay1 askiya alinir.

Tedarikgiye iletilen bilgi

Tedarikgilere; tedarik edilecek iiriin ve hizmete iliskin sartlar, onay sartlari, personel yeterliligi ve
kurulusumuzla etkilesim bicimi satin alma dokiimanlar: araciligiyla iletilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Onayli tedarikci listenizi gorebilir miyim?" Onay durumu filtresi (onayli + kosullu)

"Bu tedarikgiyi hangi kriterlere gore sectiniz?" Kriter kitiphanesi + tedarikginin ilk degerlendirmesi
"Bu tedarikginin performansi nasil?" Gincel puan + degerlendirme gegmisi

"Puani disiik ama neden hala onayh?" Sonug gecersiz kilma gerekgesi (kayitta zorunlu)
"Ne zaman yeniden degerlendireceksiniz?" Sonraki degerlendirme tarihi + hatirlatma

"Tedarikgi kaynakli uygunsuzluk oldu mu?" Tedarikgiyle iliskilendirilmis UOC/DOF kayitlar



TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Yetersiz tedarikg¢i igin ne yaptiniz?" Tedarikgiye bagl faaliyet kayitlari

"Tedarikciye sartlarinizi nasil bildiriyorsunuz?" Satin alma dokiimanlari (dis sistem) + prosedur kurali

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar
e Onayh Tedarikg¢i Listesi (Excel)
¢ Tedarik¢i Degerlendirme Formu

o Tedarik¢i Performans Takip Cizelgesi

Tedarikgi Anket Formu (Anket & Memnuniyet mod(iliine tasinabilir)
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Degisiklik Yonetimi Prosediirii

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 86.3 - 8.5.6

Uyarlama zorlugu: Disik — ¢ogu kurulusta

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Dusiik Cekirdek

bu prosedir hi¢ yoktur ya da tek paragraflik bir maddedir. Uyarlamadan ¢ok

kurma isidir. Kapsam karari gerekir: ISO 9001 §6.3 (sistem degisikligi) ile Grtin/proses degisikligi ayni prosedirde mi

yonetilecek? (84.1)

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 6.3 Ydnetim sisteminde yapi
bitunlagu, kaynaklarin u

lacak degisikliklerin planh bicimde ydritilmesi: amag ve sonuglari, sistemin
ygunlugu, sorumluluklarin tahsisi

ISO 9001 8.5.6 Uretim ve hizmet sunumundaki degisikliklerin kontrolii + kayit zorunlu

ISO 9001 8.3.6 Tasarim degisiklikleri (ayri modil — kart 20)

ISO 45001 8.1.3  Degisiklik yonetimi (ISG

ISO 27001 8.1 Degisikliklerin kontroli

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE

Degisiklik talebi Degisiklik Yonetimi
moduli

Etki analizi Degisiklik - Etki tablosu

Onay Degisiklik — onay akisl

Uygulama Degisiklikten Aksiyon

faaliyetleri

Uygulama sonucu Tamamlama modal

Hatirlatma Otomatik

riskleri agisindan)

URETILEN KAYIT

Kod, baslik, aciklama, tur, gerekge, talep eden, sorumlu, ilgili siireg, planlanan
tarih

Etki alani, etki tipi, siddet, aciklama + opsiyonel kayit bag (stireg / risk /
dokiiman)

Taslak — Analiz — inceleme — Onaylandi - Uygulaniyor — Tamamlandi

iyilestirme aksiyonlari + izlenebilirlik bag

Uygulama sonucu + dogrulayan ve tarih damgasi

Termini yaklasan/gecen degisiklikler sorumlusuna bildirilir

Faza duyarh ekran: Etki analizi planlama fazinda (taslak/analiz/inceleme) diizenlenir; aksiyonlar ve uygulama sonucu
uygulama fazinda goériinir. Bu, prosediriin akisini dogrudan dayatir — proseduiriiniizii bu iki faza gore yazin.

3 Degisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"Degisiklik talepleri Degisiklik Talep Formu
ile iletilir.”

"Degisikligin etkileri degerlendirilir."
"Degisiklik yonetim onayina sunulur.”

"Onaylanan degisiklik uygulanir ve sonucu
raporlanir."

"Degisiklikler Degisiklik Takip Listesi'nde
izlenir."

YENi GERCEK

Talep dogrudan sistemde kayit olarak acilir; formu kaldirin.
Etki degerlendirmesi yapilandiriimis satirlar halinde girilir (alan, tip, siddet) ve
etkilenen sureg¢/risk/dokiiman kaydina baglanabilir.

Onay, tanimli akistan yirir; onaylayan ve tarih kayithidir. Kurulusta onay zinciri
tanimhysa ¢ok adimli igler.

Uygulama faaliyetleri ayri aksiyon kayitlari olarak agilir; sonug ve dogrulayan kayda
damgalanir.

Liste ve durum istatistikleri sistemdedir.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN )
SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

(muhtemelen hig yok) Degisikligin dogrulanmasi: uygulama sonrasi beklenen sonuca ulasilip

4

1.

5

ulasiimadiginin kayda gecmesi (84.3).

Celiski noktalari — yazmadan dnce karar verin

Kapsami netlestirin. Bu modil 86.3'Un "yonetim sistemi degdisikligi" sartini karsilamak igin kurulmustur, ancak
organizasyon, sire¢, ekipman, yazilim, mevzuat uyumu gibi her tir degisikligi tasiyabilir. Kapsam disi birakmaniz
gerekenler: dokiiman revizyonu (kart 01), tasarim degisikligi (ayri modiil), acil diizeltmeler (DOF). Prosedirde bu
ayrimi acik¢a yazin; yoksa her dokiiman revizyonu igin degisiklik kaydi aciimaya baslanir ve kayitlar asil amacindan
uzaklasir.

. Faz kurali prosediirii belirler. Etki analizi onaydan énce girilmelidir; onaydan sonra planlama alanlari kapanir.

Prosedurinuz "degisiklik uygulanirken etkileri gdzden gegirilir" diyorsa ¢elisir — etki analizini onay éncesine alin.

. Etki satirinin kayit bagi istege baghdir. Etkilenen sureci/riski/dokiimani baglamak zorunlu degildir, ama baglarsaniz

izlenebilirlik zinciri olusur. Prosedirde “etkilenen sdrec, risk ve dokiimanlar etki satirinda iliskilendirilir" kuralini koyun.

. Degisiklikten risk tiretimi otomatik degildir. §6.3 degisikligin sistem butinligunid bozmamasini ister; yeni riskler

doguyorsa risk kaydi agcmak elle yapilir. Prosedire yazin: "Degisikligin dogurdugu yeni riskler igin risk kaydi acilir.”

. Acil dedisiklikler. Onay akisini bekleyemeyecek durumlar igin prosedurde bir istisna tanimlayin (6r. "acil degisiklikler

s6zlii onayla uygulanir, en gec [sdre] icinde kayit acilarak onay sireci tamamlanir”) — aksi halde sistem baypas edilir.

. Degisiklik tiirleri lookup'tir. Kendi siniflandirmanizi (organizasyonel / suire¢ / ekipman / yazilim / mevzuat...)

tanimlayin; prosedirdeki siniflandirma ile birebir olsun.

On kosul yapilandirma

Referans Listeler - Degisiklik Tipi kurulusunuza uyarlandi mi?

Referans Listeler - Etki Alani / Etki Turi / Etki Duzeyi taniml mi1?

Kod Onekleri: degisiklik kod 6neki ayarli mi?

Onay akisi: degisiklik onayi tek adiml mi, zincirden mi ylrtyecek? Kim onaylar?

Kapsam karari: hangi degisiklikler bu modiile girer, hangileri girmez? (prosedurde ve kullanici egitiminde net olsun)

Termin politikasi: hatirlatma 3 giin énce gider; prosedirdeki stire buna uygun mu?

6 EK-1 satirlari
KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Degisiklik talebi ve gerekcesi Degisiklik Yonetimi modulu Talep eden / sorumlu Suresiz
Etki analizi Degisiklik — etki satirlari Degisiklik sorumlusu Siresiz
Onay kaydi Degisiklik — onay akisI ge¢cmisi Sistem (otomatik) Suresiz
Uygulama faaliyetleri Aksiyon Ydnetimi modulu (bag ile) Faaliyet sorumlusu Suresiz
Uygulama sonucu ve dogrulama Degisiklik kapanis kaydi Dogrulayan Siresiz

7

Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedir, ydnetim sistemimizde ve sireclerimizde yapilacak degisikliklerin planh bir sekilde belirlenmesini, etkilerinin
degerlendirilmesini, onaylanmasini, uygulanmasini ve sonucunun dogrulanmasini kapsar. Kontrollli dokiimanlarin revizyonu
dokiiman yonetimi prosedurune, Urtin ve hizmet tasarimina iliskin degisiklikler tasarim proseduriine gore yurutaldr.

Degisiklik talebi



Degisiklik ihtiyaci belirlendiginde; degisikligin amaci, gerekgesi ve kapsami belirtilerek EK-1'de tanimlanan
sistemde kayit acilir. Kayitta degisikligin sorumlusu, ilgili stire¢ ve planlanan uygulama tarihi belirtilir.

Etki analizi

Degisikligin; siirecler, kaynaklar, sorumluluklar, riskler, dokiimante bilgi ve yonetim sisteminin biitiinliga
iizerindeki olasi etkileri degerlendirilir ve her etki, alani, tipi ve siddeti belirtilerek kayda islenir. Etkilenen
sureg, risk ve dokiimanlar ilgili kayitlarla iliskilendirilir. Degisikligin dogurdugu yeni riskler icin risk kaydi
acgilir.

Onay

Etki analizi tamamlanan degisiklik, yetkili tarafindan degerlendirilerek onaylanir veya reddedilir. Onay kayda;
onaylayan ve tarih bilgisiyle birlikte saklanir. Onaylanmayan degisiklikler gerekgesiyle kapatilir.

Uygulama

Onaylanan degisikligin uygulanmasi i¢in gerekli faaliyetler, sorumlulari ve terminleri ile birlikte acilir. Gerekli
kaynaklarin saglanmasi degisiklik sorumlusunun gorevidir. Uygulama sirasinda ilgili dokiimante bilgi
guncellenir ve etkilenen personel bilgilendirilir.

Dogrulama ve kapanis

Uygulama tamamlandiginda, degisikligin amaclanan sonuca ulasip ulasmadig: degerlendirilir; sonug ve
dogrulamay yapan kisi kayda islenerek degisiklik kapatilir.

Acil degisiklikler

Faaliyetin stirekliligini veya giivenligini tehdit eden acil durumlarda degisiklik, yetkilinin onayi ile derhal
uygulanabilir; bu durumda kayit en gec [siire] iginde olusturularak etki analizi ve onay stireci tamamlanir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Son dénemde sisteminizde ne degisti?" Degisiklik kayitlari listesi (tur ve durum filtreleri)
"Bu degisikligin etkilerini nasil degerlendirdiniz?" Etki analizi satirlari ve bagli kayitlar
"Degisikligi kim onayladi?" Onay akisl gecmisi (aktor + tarih)

"Degisiklik sonrasi dokimanlarinizi guncellediniz mi?" Etkilenen dokimanlarin revizyon kayitlar

"Yeni risk dogdu mu, degerlendirdiniz mi?" Degisiklikle iligkilendirilmis risk kayitlari
"Degisiklik amacina ulasti mi?" Uygulama sonucu ve dogrulama damgasi

"Acil bir degisiklik oldu mu, nasil yonettiniz?" ilgili kayit + prosedirdeki acil degisiklik kural

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar
¢ Degisiklik Talep Formu

¢ Degisiklik Etki Analizi Formu

¢ Degisiklik Takip Listesi
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Yasal ve Diger Sartlar

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 14001/45001 §6.1.3 Diisilik-Orta Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Disiik-Orta — kayit yapisi dogrudan karsilar. Asil kavramsal nokta: uyum durumu bir degerlendirmedir,
bir onay akisi degil (84.1) ve mevzuat takibi sistem tarafindan yapilmaz (84.4) — bu, prosedirde agik¢a yazilmasi
gereken bir sinirdir.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART
ISO 9001 42/822 ilgili taraflarin sartlari iginde yasal ve diizenleyici sartlarin belirlenmesi
ISO 14001 6.1.3/9.1.2 Uyum yukumlultklerinin belirlenmesi ve uygunlugun degerlendirilmesi + kayit zorunlu

ISO 45001 6.1.3/9.1.2 Yasal ve diger sartlarin belirlenmesi, uygunluk degerlendirmesi + kayit zorunlu

ISO 27001 A5.31 Yasal, mevzuata iliskin ve sézlesmeden dogan sartlar
1ISO 22000 4.2/8.x Gida guvenligi mevzuat
ISO 50001 6.1.3 Enerjiye iliskin yasal sartlar

Not: ISO 9001'de bagimsiz bir "yasal sartlar" maddesi yoktur, ancak 14001/45001/50001 icin zorunlu kayittir. Entegre sistem
kuruyorsaniz bu prosedur vazgecilmezdir.

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Yasal sart kaydi Yasal Mevzuat Takibi Kod, baslik, kategori, tr, yetkili otorite, referans no, kaynak baglantisi, kapsam,
moduli sart Ozeti, yurdrlik tarihi, sorumlu
ilgili stirecler Kayitta ¢oklu siire¢ Bir mevzuat birden ¢ok sureci ilgilendirebilir
bagi
Uyum durumu Kayit - Uyum Durum + degerlendirme notu + tarih + degerlendiren damgasi
Degerlendir
Periyodik gbzden Kayitta Periyot (ay) + sonraki gbzden gegirme tarihi + "Gdzden Gegirildi" damgasi
gecirme
Uyumsuzlukta faaliyet Kayittan Aksiyon Diizeltici aksiyon + izlenebilirlik bagi
Hatirlatma Otomatik GOzden gegirme tarihi yaklasan (30 giin) ve ge¢mis kayitlar sorumlusuna bildirilir
Mevzuat metni Kayda ek dosya Resmi Gazete metni, yénetmelik PDF'i vb.
ilgili taraf bagi ilgili Taraf — beklenti Uyum yikimlilugi isaretiyle (kart 06)
satiri

Onemli: Uyum durumu workflow ile degil, show sayfasindaki degerlendirme adimiyla giincellenir. Kayit olustururken
uyum durumu sorulmaz — dnce sart tanimlanir, sonra degerlendirilir.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE

YAZIYOR YENI GERCEK

"Yasal sartlar Yasal Sartlar Listesi'nde (Excel) izlenir." Her yasal sart ayri bir kayittir; Excel listesini yurdrlikten kaldirin.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE
YAZIYOR

"Uygunluk degerlendirmesi yilda bir yapilir ve Uygunluk
Degerlendirme Formu doldurulur."

"Mevzuat degisiklikleri [kurum/danisman] tarafindan
takip edilir.”

"ilgili mevzuat listesi yilda bir giincellenir."
"Yasal sartlara uyulmamasi durumunda duzeltici faaliyet
baslatilr."

"Mevzuat metinleri klasorde saklanir."

"Yasal sartlar ilgili birimlere duyurulur.”

YENi GERCEK

Degerlendirme kayit Gizerinde yapilir ve kim, ne zaman, hangi sonucla
degerlendirdigi damgalanir. Formu kaldirin.

Cumle korunur ve 6nemlidir — mevzuat takibini sistem yapmaz (84.4).
Takip kaynagini prosediirde adiyla yazin.

Her kayit icin kendi gdézden gecirme periyodu tanimlanir; hatirlatma
otomatik gider. Toplu giincelleme yerine kayit bazli izleme yapin.

Uyumsuz degerlendirilen kayittan dogrudan aksiyon agilir ve bag kurulur.
Metin kayda ek dosya olarak yiklenir; kaynak baglantisi alanina resmi
URL yazilr.

Kayittaki ilgili sire¢ baglari ve sorumlu atamasi bunun yerine geger; duyuru
gerekiyorsa duyuru 6zelligini kullanin.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. Uyum durumu bir degerlendirmedir, kaydin durumu degildir. Kayit olusturulurken uyum sorulmaz; sonradan
degerlendirilir ve her degerlendirme tarih + kisi damgasi tasir. Prosedirintzde "yasal sart kaydedilirken uyum durumu

belirtilir* yaziyorsa degistirin.

2. Uygunluk degerlendirmesinin sikligini siz tanimlarsiniz. Sistem "yilda bir degerlendir" kuralini dayatmaz; gdzden
gecirme periyodu her kayit icin ayri ayri girilir. 14001/45001 icin degerlendirme sikhgini prosedirde net yazin.

3. Gozden gecirme # uygunluk degerlendirmesi. Sistemde iki ayri eylem vardir: "Gézden Gegirildi" damgas! (mevzuat
hala guncel mi, degisti mi) ve “"Uyum Degerlendir" (biz uyuyor muyuz). Prosedirde ikisini ayri tanimlayin — ¢ogu

prosedir bunlari karistirir ve tetkikte "uygunluk degerlendirmesi kaniti" istendiginde gézden gecirme kaydi gosterilir ki

bu yeterli degildir.

4. Mevzuat takibi sistemin isi degildir. Sistem yeni yayimlanan bir yénetmeligi size bildirmez; yalniz kaydettiginiz
sartlarin gbzden gecirme tarihini hatirlatir. Prosedirde takip kaynagini acikca yazin: mevzuat takip aboneligi, meslek
odasi biltenleri, iISG uzmani, hukuk danismani vb. Bu, tetkikginin "mevzuat degisikliklerinden nasil haberdar

oluyorsunuz?" sorusunun cevabidir.

5. "Diger sartlar" da bu kayda girer. Misteri s6zlesmeleri, sektér kodlari, génilli taahhutler, grup sirketi politikalari —
45001/14001 bunlari "diger sartlar" olarak sayar. Tir listenizde bunlara yer acin; yoksa yalniz mevzuat kaydedilir ve sart

eksik kallr.

6. Yasal sarttan risk Uretimi elle yapilir. Uyumsuzluk riski tasiyan sartlar icin risk kaydi agmay! prosedurde kural haline

getirin.

5 On kosul yapilandirma

« Referans Listeler . Mevzuat Kategorisi (cevre, ISG, gida, calisma hayati, vergi, sektorel...) kurulusunuza uyarlandi

mi?

* Referans Listeler -~ Mevzuat Tiirii (kanun, ydnetmelik, tebli§, standart, s6zlesme sarti, goniillii taahhit...) — "diger

sartlar" icin tur var mi?

¢ Referans Listeler — Uyum Durumu (uygun / kismen uygun / uygun degil / degerlendiriimedi) adlandirmasi prosediirle

ayni mi?

¢ Kod Onekleri: yasal sart kod 6neki ayarli mi?

¢ Sorumlular: her yasal sarta bir sorumlu atandi m1? (hatirlatmayi o alir)

e Gobzden gecirme periyotlari: mevzuat tiriine gére periyot politikasi belirlendi mi?

* Mevzuat takip kaynagi: prosedirde adiyla tanimlandi mi?



6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Yasal ve diger sartlar Yasal Mevzuat Takibi modulu Kalite / ISG / Cevre Siresiz
envanteri sorumlusu

Mevzuat metinleri Kayit - ek dosya ilgili sorumlu Siresiz
Uygunluk degerlendirmeleri Kayit - uyum de@erlendirme damgasi Degerlendiren Siresiz
Gozden gegirme kayitlari Kayit - gdzden gecirme damgasi ilgili sorumlu Siresiz
Uyumsuzluk faaliyetleri ?k)siyon Yonetimi / Dlzeltici Faaliyetler moduld (bag Faaliyet sorumlusu Siresiz

ile

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, kurulusumuzun faaliyetlerine, Griin ve hizmetlerine uygulanan yasal sartlarin ve uymay! taahhit ettigimiz diger
sartlarin belirlenmesini, glincel tutulmasini, ilgili sireclerle iliskilendiriimesini ve bunlara uygunlugumuzun degerlendirilmesini
kapsar.

Sartlarin belirlenmesi ve takibi

Yasal ve diger sartlar; [mevzuat takip kaynagi], ilgili kamu kurumlarinin yayinlari, meslek kuruluslari, hukuk/
ISG/cevre danismanlarimiz ve miisteri sozlesmeleri araciligiyla takip edilir. Belirlenen her sart; kaynadu,
yetkili otoritesi, yururlik tarihi ve kurulusumuz acisindan getirdigi yukimlulik 6zetiyle birlikte EK-1'de
tanimlanan sistemde kayit altina alinir ve ilgili sureclerle iligkilendirilir.

Giincelligin izlenmesi

Her yasal sart kaydi i¢cin gozden gecirme periyodu tanimlanir. Periyodu gelen kayitlar, yurtrlikteki metnin
degisip degismedigi agisindan gozden gecirilir ve gozden gegirme kayda islenir. Mevzuatta degisiklik tespit
edilmesi halinde kayit giincellenir ve etkilenen siiregler ile dokiimante bilgi gézden gegirilir.

Uygunlugun degerlendirilmesi

Yasal ve diger sartlara uygunlugumuz en az [periyot] bir kez degerlendirilir. Degerlendirme sonucu,

gerekcesi, degerlendirmeyi yapan ve tarih bilgisi kayda islenir. Uygun bulunmayan veya kismen uygun
bulunan sartlar i¢in diizeltici faaliyet acilir ve kapatilana kadar izlenir.

Riskler

Uyumsuzluk halinde 6nemli sonug¢ dogurabilecek sartlar icin risk kayd: agilir ve risk yonetimi siirecine gore
ele alinir.

Gozden gecirme girdisi

Yasal sartlara uygunluk durumu ve dénem igindeki mevzuat degisiklikleri yonetimin gézden gegirmesine girdi
olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Size uygulanan yasal sartlarin listesini gorebilir miyim?" Yasal sart kayitlari (kategori/tur filtreleri)



TETKiKGi SORUSU

"Mevzuat degisikliklerinden nasil haberdar oluyorsunuz?"
"Bu sarta uygun musunuz, nereden biliyorsunuz?"
"Uygunluk degerlendirmesini en son ne zaman yaptiniz?"
"Uygun olmadiginiz bir sart var mi, ne yaptiniz?"

"Bu ydnetmeligin glincel metni sizde var mi?"

"Hangi sureglerinizi ilgilendiriyor?"

"Musteri s6zlesmelerinden dogan sartlar nerede?"

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

¢ Yasal Sartlar Listesi / Mevzuat Takip Cizelgesi (Excel)

¢ Yasal Uygunluk Degerlendirme Formu

¢ Mevzuat Degisiklik Bildirim Formu

NEREDEN GOSTERILIR

Prosedurdeki takip kaynagi + gézden gegirme kayitlari
Uyum degerlendirme kaydi: sonug, not, degerlendiren, tarih
Degerlendirme tarihi damgalari

Uyumsuz kayitlar + acilan faaliyetler

Kayda eklenmis mevzuat dosyas! + kaynak baglantisi
Kayittaki ilgili stire¢ baglar

"Diger sartlar" turtindeki kayitlar + ilgili taraf beklentileri
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Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

KARSILADIGI SART
1ISO 9001 8§8.7

UYARLAMA ZORLUGU PAKET

Orta-Yiiksek

Cekirdek

Uyarlama zorlugu: Orta-Yiksek — modiil 88.7'yi madde madde karsilar ve iki sert kural icerir: yeniden isleme/tamir karari
dogrulanmadan kayit kapanmaz (84.3) ve taviz karari icin sapma izni referansi zorunludur (§84.4). Kavram uyarisi:
Uygun olmayan cikti # uygunsuzluk (DOF). ikisi ayri kayittir (§4.1).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 8.7.1

Uygun olmayan c¢iktinin tanimlanmasi ve kontroll; diizeltme, ayirma/karantina, iade, miisterinin

bilgilendirilmesi, taviz; diizeltmeden sonra yeniden dogrulama

ISO 9001 8.7.2
ISO 9001 10.2

ISO 22000 8.9.4

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Uygun olmayan c¢ikti kaydi

izlenebilirlik
Baglar
Karantina (88.7.1 b)

Musteri bilgilendirme (§8.7.1
c)

Tasfiye kararlari (§8.7.1 a)
Taviz / sapma izni

Dogrulama (88.7.1 son)

Yetki damgasi (§8.7.2 d)

Kok nedene inme

Guvenli olmayan Urinin ele alinmasi

NEREDE

Uygun Olmayan Cikti
modulu

Kayitta
Kayitta
Kayitta

Kayitta ayri alanlar

Kayit - karar satirlar
Karar satirinda

Karar satirinda

Onay adiminda

Kayittan DOF Olustur

Kayit zorunlu: uygunsuzlugun tanimi, alinan faaliyetler, alinan tavizler, karari veren yetkilinin belirlenmesi

Uygunsuzlugun kok nedenine yonelik diizeltici faaliyet (ayr kayit)

URETILEN KAYIT

Kod, tanim, ¢ikt tipi, kategori, tespit asamasi, dnem derecesi

Uriin adi, lot no, seri no, miktar + birim, kalitesizlik maliyeti
ilgili stire¢ - musteri - tedarikgi (girdi kaynakliysa)
Ayrildi mi, ayrilma tarihi, karantina yeri

Bilgilendirildi mi, tarih, not

Karar tipi, miktar, sorumlu, not — miktar béliinebilir
Sapma izni referansi + notu (taviz kararinda zorunlu)

Tamamlanma tarihi, dogrulama sonucu (gegti/kaldi), dogrulayan,
tarih

Karari veren + karar tarihi

DOF kaydi (kaynak: uygun olmayan ciktr) + bag

Yasam dongiisii: Tespit edildi - (ayir) - Karantinada — Karar bekliyor » Onaylandi - Uygulaniyor — Kapandi (+
reddet, iptal, yeniden ag). Karantina adimi opsiyoneldir (hizmet uygunsuzlugunda fiziksel ayirma olmaz).

Karar tipleri ve davranislari: yeniden isleme / tamir — dogrulama zorunlu; taviz (sapma izni) — referans zorunlu; geri
cagirma - musteri bilgilendirme hatirlatmasi; hurda / yeniden siniflandirma / tedarikciye iade — ek davranis yok.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE

YAZIYOR

"Uygun olmayan uriin Uygunsuz Uriin Formu ile

kayda alnir."

"Uygun olmayan urtinler kirmizi etiketle isaretlenerek

karantina alanina alinir."

YENi GERCEK

Kayit sistemde agilir; form yararlukten kaldirlir.

Fiziksel uygulama devam eder; sistemde karantina bilgisi (yer + tarih)

kayda islenir. Etiketleme kuralini prosedirde koruyun.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE
YAZIYOR

YENi GERCEK

"Urtiniin akibetine (hurda, yeniden isleme, tamir, taviz)  Karar bir satirdir ve miktar béliinebilir: 100 adedin 60'1 yeniden isleme, 40'1

kalite yoneticisi karar verir." hurda olabilir. Karari veren yetkili ayrica damgalanir.
"Yeniden islenen Urunler tekrar kontrol edilir.” Sistem bunu zorlar: dogrulama sonucu girilmeden kayit kapatilamaz (84.3).
"Taviz karari misteri onayi ile verilir." Taviz kararinda sapma izni referansi zorunludur — musteri onay yazisinin

numarasini buraya yazin (84.4).

"Uygunsuz triinler Uygunsuz Uriin Takip Listesi'nde  Liste ve istatistikler sistemdedir.
izlenir."

"Tespit edilen her uygunsuz riin icin DOF acilir." Her uygun olmayan c¢ikti DOF gerektirmez; kok nedene inme karari kritere

baglanir (84.2).

"Musteriye teslim edilmis uygunsuz trinlerde musteri Bilgilendirme ayri1 alanlarla kayit altina alinir (bilgilendirildi mi, ne zaman,
bilgilendirilir." not).

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

Uygun olmayan ¢ikti # uygunsuzluk (DOF). UOG, driintin/hizmetin kendisiyle ne yapilacagini yonetir (§88.7); DOF,
tekrarini 6nlemek icin kbk nedeni ele alir (§10.2). Prosedurintiz ikisini tek kayitta yonetiyorsa ayirin. Sistemde biri
digerinden dogrudan acilir ve bag kurulur.

. Her UOC icin DOF acilmaz. Kriteri prosediirde tanimlayin; érnek: “Tekrarlayan, majér nitelikli, misteriye ulasmis veya

maliyeti [tutar] Uzerindeki uygun olmayan ciktilar icin dizeltici faaliyet kaydr acilir.”

. Yeniden isleme ve tamir kararlarinda dogrulama zorunludur. Sistem, dogrulama sonucu girilmemis bir yeniden

isleme/tamir satiri varken kaydi kapatmaz. Proseduruniizde "yeniden islenen Uriin tekrar kontrol edilir" cimlesi zaten
olmali — artik bir kural degil, bir kapi oldugunu bilin.

. Taviz karari sapma izni referansi ister. Misteri onayl, sapma izin numarasi veya yetkili onayi olmadan taviz karari

kaydedilemez. Prosedirde bu referansin ne oldugunu tanimlayin (musteri yazisi no, sapma izin formu no vb.).

. Karar onaylandiktan sonra satirlar donar. §8.7.2 d'nin geregidir: karari veren yetkili damgalandiktan sonra karar

satirlar degistirilemez. Prosedurde "karar onaylandiktan sonra degisiklik gerekiyorsa kayit yeniden acilir" kuralini yazin.

. Miktar mutabakati yumusak uyaridir. Karar satirlarinin toplami kayittaki miktarla uyusmazsa sistem uyarir ama

engellemez. "Tum miktar bir karara baglanmadan kayit kapatiimaz" kuralini koyacaksaniz bunun disiplinle saglandigini
bilin.

. Karantina opsiyoneldir. Hizmet uygunsuzlugunda fiziksel ayirma olmaz; akis karantina adimini atlayabilir.

Prosedurindz Grtin ve hizmeti birlikte kapsiyorsa bunu belirtin.

. Uriin kaydi serbest metindir. Uriin adi/lot/seri elle girilir; iiriin ana verisiyle otomatik bag yoktur. izlenebilirlik disiplinini

prosedirde kural haline getirin.

5 On kosul yapilandirma

Referans Listeler — Uygun Olmayan Cikti1 Tiirli / Uygunsuzluk Kategorisi | Tespit Asamasi (girdi kontrolu, proses
ici, son kontrol, misteride, saha...) kurulusunuza uyarlandi mi?
Referans Listeler - Tasfiye Karari: hurda, yeniden isleme, tamir, taviz, yeniden siniflandirma, tedarikgiye iade, geri

Kod Onekleri: UOG kod 6neki ayarli mi?

Onay yetkisi: §8.7.2 d geregi karari verecek yetkili kim? izni tanimli m1?
Kapatma yetkisi: dogrulamayi onaylayip kaydi kapatacak yetkili kim?
Misteri ve tedarikci kayitlari: bagd kurulabilmesi icin tanimli mi?

DOF kaynak listesi: "uygun olmayan ciktl" kaynagi tanimh mi?



6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Uygun olmayan c¢ikti kayitlari Uygun Olmayan Cikt moduli Kalite Kontrol Siresiz
Tasfiye kararlari ve miktarlari Kayit - karar satirlari Karar yetkilisi Siresiz
Karar yetkilisi ve tarihi Kayit (onay damgasi) Sistem (otomatik) Siresiz
Yeniden dogrulama kayitlari Karar satiri —» dogrulama Kalite Kontrol Siresiz
Taviz / sapma izinleri Karar satiri (referans + not) Karar yetkilisi Siresiz
Musteri bilgilendirme kaydi Kayit (bilgilendirme alanlarr) Musteri iliskileri Siresiz
Kok nedene yonelik DOF Duzeltici Faaliyetler moduli (bag ile) Kalite Yoneticisi Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, sartlari karsilamayan Urtin ve hizmet ¢iktilarinin tanimlanmasini, kontrol altina alinmasini, akibetine karar
verilmesini ve istenmeyen kullaniminin veya tesliminin énlenmesini kapsar. Uygunsuzlugun kék nedenine yonelik faaliyetler
dizeltici faaliyet prosedirtine gore yuratalir.

Tanimlama ve kontrol altina alma
Uygun olmayan c¢ikt1 tespit edildiginde; uygunsuzlugun tanimi, tespit asamasi, iriin/hizmet bilgileri, parti

veya seri numarasi ve miktar: belirtilerek EK-1'de tanimlanan sistemde kayit acilir. Fiziksel iirinler
etiketlenerek ayrilir ve karantina alanina alinir; ayirma bilgisi ve karantina yeri kayda islenir.

Karar
Uygun olmayan ¢iktinin akibetine; yeniden isleme, tamir, hurda, yeniden siniflandirma, tedarikgiye iade, taviz
ile kabul veya geri cagirma seceneklerinden biri veya birkaci ile karar verilir. Miktarin bir bélimi i¢in farklh
kararlar verilebilir; her karar icin miktar ve sorumlu belirtilir. Kararlar, yetkilendirilmis kisi tarafindan
onaylanir; karar veren ve karar tarihi kayit altina alinir.

Taviz

Taviz ile kabul karari, ancak yetkili merciin veya ilgili durumlarda musterinin onayz ile verilir. Onaya iliskin
referans bilgisi kayda islenmeden taviz karari uygulanamaz.

Diizeltme sonrasi dogrulama

Yeniden isleme veya tamir karar1 uygulanan ¢iktilar, sartlara uygunlugunun dogrulanmasi amaciyla yeniden
kontrol edilir. Dogrulama sonucu ve dogrulamay1 yapan kayda islenmeden kayit kapatilamaz.

Miisterinin bilgilendirilmesi

Misteriye teslim edilmis veya kullanima sunulmus liriin ve hizmetlerde uygunsuzluk tespit edilmesi halinde
misteri bilgilendirilir; bilgilendirmenin tarihi ve icerigi kayda islenir.

Kok nedene yonelik faaliyet

Tekrarlayan, major nitelikli, miisteriye ulasmis veya onemli maliyet doguran uygun olmayan g¢iktilar icin
duzeltici faaliyet kayd: ac¢ilir ve uygun olmayan c¢ikti kayd ile iligkilendirilir.



8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCiIi SORUSU

"Uygun olmayan c¢ikti kayitlarinizi gorebilir miyim?"
"Bu Urlinle ne yaptiniz?"

"Karari kim verdi?"

"Yeniden islenen urlnd tekrar kontrol ettiniz mi?"
"Taviz kararinin dayanagi ne?"

"Musteriyi bilgilendirdiniz mi?"

"Kok nedene indiniz mi?"

"Kalitesizlik maliyetini izliyor musunuz?"

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar
¢ Uygun Olmayan Uriin / Hizmet Bildirim Formu
e Karantina Etiketi kaydi (fiziksel etiket devam eder)

¢ Malzeme Kabul/Red Karari Formu (MRB tutanagt)

NEREDEN GOSTERILIR

UOC listesi (tespit asamasi / kategori filtreleri)
Karar satirlari: tip ve miktar dagilimi

Onay damgasi: karari veren + tarih

Karar satirindaki dogrulama sonucu ve dogrulayan
Sapma izni referansi ve notu

Musteri bilgilendirme alanlari (tarih + not)

Kayittan acilan DOF ve kok neden analizi

Kayitlardaki maliyet alani ve dashboard toplamlari

e Sapma izni / Taviz Formu (dis onay yazisi ek olarak yiiklenir)

e Uygun Olmayan Uriin Takip Listesi



UYARLAMA KARTI 17

Tasarim ve Gelistirme Prosediirii

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1SO 9001 §8.3 Yiiksek Enterprise

Paket: Enterprise. Kurulusunuz tasarim faaliyeti yiritmuyorsa 88.3'U kapsam disi birakabilirsiniz (kart 05, kapsam beyant).

Uyarlama zorlugu: Yilksek — §8.3 standardin en ayrintili maddesidir ve modiil maddeyi madde madde karsilar. iki sert
kural: serbest birakilan tasarimin girdi/ciktilari donar (84.2) ve onay = serbest birakma yetkilendirmesidir (§84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 9001 8.3.2 Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi: asamalar, gdézden gecirme/dogrulama/gecerli kilma faaliyetleri,
sorumluluklar, araytizlerin yénetimi, musteri katihmi, kontrol diizeyi

ISO 9001 8.3.3 Girdiler: fonksiyonel/performans sartlari, benzer tasarim bilgisi, yasal sartlar, standartlar, basarisizligin
sonuclar + kayit zorunlu

ISO 9001 8.3.4 Kontroller: gbzden gecirme - dogrulama - gegerli kilma; sorunlarin belirlenmesi ve gerekli faaliyet + kayit
zorunlu

ISO 9001 8.3.5 Ciktilar: girdileri karsilamasi, kabul kriterleri, temel 6zellikler + kayit zorunlu

ISO 9001 8.3.6 Degisiklikler: degisikligin, gdzden gecirme sonucunun, yetkilendirmenin ve onleyici 6nlemlerin kaydi zorunlu

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Tasarim projesi Tasarim ve Gelistirme  Kod, ad, uriin adi, musteri, ilgili sirec, tarihler, sahip
moduli
Planlama (88.3.2) Proje kartinda Ekip (cok disiplinli), arayuzler, miisteri katilimi, kontrol diizeyi
Girdiler (88.3.3) Proje - Girdiler Tip, kaynak, zorunluluk, aciklama
Ciktilar (88.3.5) Proje - Ciktilar Tip, kabul kriteri, temel 6zellikler, ilgili girdi, dokiiman bag, girdileri karsiliyor mu
Kontroller (88.3.4)  Proje — Kontroller Tir: gézden gecirme | dogrulama / gecerli kilma - planlanan-gerceklesen tarih -
katiimci - sonug: gecti / sarth | kaldi - bulgu
Bulgudan faaliyet Kontrolden Aksiyon Sartli/basarisiz kontrolden duzeltici aksiyon + ¢ift izlenebilirlik bagi
(D§%Q:ig§ils<)likler Proje - Degisiklikler Gerekge, etki, gdzden gegirme sonucu, 6nleyici 6nlem, karar + karar veren/tarih
Serbest birakma Onay adimi Onay akisi gegmisinde aktor + tarih
yetkisi
Tasarim dosyasl Proje — Rapor Tum kayitlari tek belgede toplayan yazdirilabilir dosya (HTML + PDF)

Yasam dongiisii: Planlama — Tasarim — Dogrulama - Gegerli Kilma — Onay - Serbest Birakildi (+ reddet - tasarima
don, yeniden ag, iptal).

3 Dedgisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN -
SOYLE YAZIYOR MENJCERTER

"Tasarim girdileri Tasarim Girdi Formu ile Girdiler yapilandiriimis satirlardir (tip, kaynak, zorunluluk). Formu kaldirin.
kayda ahnir."

"Tasarim gozden gecirme toplantilari tutanakla ~ Gozden gegirme, kontrol kaydinin bir tiiriidiir; katilimci, tarih, sonug ve bulgu
kayit altina alinir." kayitta durur.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN )
SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Dogrulama ve gecerli kilma faaliyetleri tasarim  Her biri ayri kontrol kaydidir; planlanan ve gergeklesen tarihleriyle izlenir.
planinda belirtilir."

“Tasarim ciktilarl Tasarim Cikti Listesi'nde Ciktilar satir satir kaydedilir; her cikti kabul kriteri ve ilgili girdi ile iliskilendirilir.

toplanir.”

"Onaylanan tasarim dretime aktarilr." Onay adimi serbest birakmanin yetkilendirilmesidir (§8.3.5); onaylayan ve tarih
damgalanir.

"Tasarim degisiklikleri Tasarim Degisiklik Degisiklik kaydi; gerekce, etki, gbzden gecirme sonucu, dnleyici dnlem ve karar

Formu ile yonetilir." veren ile birlikte tutulur.

"Tasarim dosyas! klasérde muhafaza edilir." Tasarim dosyasi kayittan rapor olarak uretilir; ekler kayda yuklenir.

(muhtemelen eksik) Arayuzlerin yénetimi ve miisteri katihmi (88.3.2) — planlama alanlarinda ayrica

kaydedilir; cogu prosedirde bu sart atlanir.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

Onay = serbest birakma yetkilendirmesi. Akistaki onay adimi, tasarim ¢iktisinin kullanima verilmesinin
yetkilendirilmesidir. Prosedurinizde ayri bir "Uretime aktarma onayi" adimi varsa bununla birlestirin.

. Serbest birakilan tasarimda girdi ve ciktilar donar. Sistem, serbest birakildiktan (veya iptal edildikten) sonra girdi/

ciktl kayitlarinin degistiriimesini reddeder; sonraki her miidahale bir tasarim degisikligi kaydindan yurtr. Bu
§8.3.6'nin dogrudan geregidir ve prosedurde yaziimalidir. (Kontroller serbest birakildiktan sonra da eklenebilir — saha
dogrulamasi gibi.)

. Ug kontrol tiiriinii karigtirmayin. G6zden gegirme = tasarimin sartlari karsilama yeteneginin degerlendirilmesi;

dogrulama = c¢iktinin girdiyi karsiladiginin kanitlanmasi; gecerli kilma = Grinin amaclanan kullanimi karsiladiginin
kanitlanmasi. Sistem Uglnu ayri tir olarak tutar — prosedurinizde de ayri tanimlayin; en sik bulgu alinan yer burasidir.

. Asamalgate plani yoktur. Asamali tasarim (APQP/stage-gate) yirutlyorsaniz, asamalari planlanan kontroller olarak

temsil edin (her gate = bir gbzden gecirme kaydi). Prosediirde asamalarin adini verin ve karsiliginin kontrol kayitlari
oldugunu belirtin.

. Uriin bagi serbest metindir. Tasarim projesindeki tiriin adi, Uriin ana verisine bagl degildir. Adlandirma tutarliligini

prosedirde kural haline getirin.

. Sarth/basarisiz kontrol otomatik olarak faaliyet agmaz — buton vardir ama kullanmak size kalmistir. Prosedtire

yazin: "Sartl veya basarisiz sonuglanan her kontrol icin diizeltici faaliyet acilir.”

. Tasarim FMEA ayrn bir kayit degildir. Musteri sarti geregi FMEA yuritluyorsaniz ek dosya olarak yiikleyin veya risk

kayitlariyla iliskilendirin; modil FMEA tablosu tutmaz.

5 On kosul yapilandirma

Referans Listeler — Tasarim Girdi Tiirii / Tasarim Cikti Tiirli / Tasarim Kontrol Diizeyi kurulusunuza uyarlandi mi?
Kod Onekleri: tasarim projesi kod 6neki ayarli mi?

Onay akisi: serbest birakma onay! tek kiside mi, zincirde mi?

Tasarim ekibi: ¢ok disiplinli ekip Uyeleri sistemde kullanici olarak tanimh mi?

Dokiiman bagi: tasarim ¢iktilarina baglanacak teknik resim/sarthame dokiimanlari Dokiiman Yo6netimi modulinde var
mi?

Asama adlandirmasi: APQP veya kendi asamalariniz kontrol kayitlarina nasil eslenecek? (prosedirde tanimlayin)

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Tasarim projesi ve planlamasi Tasarim ve Gelistirme moduli Tasarim sorumlusu Siresiz

Tasarim girdileri Proje — Girdiler Tasarim sorumlusu Siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Tasarim ciktilari ve kabul kriterleri Proje - Ciktilar Tasarim sorumlusu Siresiz
Gozden gegirme / dogrulama / gecerli kilma kayitlari Proje - Kontroller Kontrol katilimcilari Siresiz
Serbest birakma yetkilendirmesi Onay akigl gecmisi Sistem (otomatik) Siresiz
Tasarim degisiklikleri ve kararlari Proje - Degisiklikler Karar yetkilisi Siresiz
Tasarim dosyasl Proje —» Rapor (PDF) Tasarim sorumlusu Sdresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, urtin ve hizmetlerimizin tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin planlanmasini, girdilerinin belirlenmesini,
kontrollerinin yuritilmesini, ¢iktilarinin tanimlanmasini, serbest birakilmasini ve tasarim degisikliklerinin yonetilmesini kapsar.

Planlama

Her tasarim ve gelistirme faaliyeti i¢in; faaliyetin niteligi, siiresi ve karmasiklig: dikkate alinarak asamalari,
yuritilecek gozden gecirme, dogrulama ve gegerli kilma faaliyetleri, sorumluluklar ve yetkiler, ihtiyac
duyulan kaynaklar, taraflar arasindaki arayuzlerin yonetimi ve musteri katiliminin kapsami belirlenerek EK-
1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir.

Girdiler
Tasarim girdileri; fonksiyonel ve performans sartlari, 6nceki benzer tasarimlardan elde edilen bilgiler, yasal

ve dlizenleyici sartlar, uygulanan standart ve uygulama kurallar ile basarisizligin olasi sonuglar dikkate
alinarak belirlenir ve kayda islenir. Girdiler; eksiksiz, acik ve birbiriyle ¢elismeyecek sekilde tanimlanir.

Kontroller

Tasarimin sartlari karsilama yetenegi gozden gecirme ile; ¢iktilarin girdileri karsiladigi dogrulama ile; ortaya
¢ikan lrln veya hizmetin amacglanan kullanim sartlarini karsiladigi gecgerli kilma ile degerlendirilir. Her
kontrol; tird, tarihi, katilimcilari, sonucu ve tespit edilen bulgular ile birlikte kayit altina alinir. Sartli veya
olumsuz sonuclanan kontroller icin duzeltici faaliyet agilir.

Ciktilar

Tasarim ciktilar:; girdi sartlarini karsilayacak, sonraki stirecler icin yeterli bilgi icerecek, kabul kriterlerini
kapsayacak ve urin/hizmetin amacina uygun ve guvenli kullanimi igin gerekli 6zellikleri belirtecek sekilde
tanimlanir ve kayit altina alinir.

Serbest birakma

Tasarim ciktilari, yetkilendirilmis kisinin onay1 olmadan serbest birakilamaz. Onay ve onaylayan bilgisi kayit
altina alinir.

Tasarim degisiklikleri

Serbest birakilmis bir tasarimda yapilacak her degisiklik; gerekgesi, etkisi, gozden gegirme sonucu, olumsuz
etkileri onlemek tizere alinan onlemler ve degisikligi yetkilendiren kisi ile birlikte kayit altina alinir. Serbest
birakilmis tasarimin girdi ve ¢iktilari dogrudan degistirilemez.
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8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCiIi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Tasarim planinizi gérebilir miyim?" Proje kartindaki planlama alanlari (ekip, araytzler, musteri katilimi, kontrol
dizeyi)

"Tasarim girdileriniz neler, kaynagi ne?" Girdi satirlari (tip, kaynak, zorunluluk)

"Dogrulama ile gegerli kilmayi nasil Kontrol kayitlarinin turleri ve sonuglari

ayirlyorsunuz?"

"Bu ¢iktinin kabul kriteri nedir?" Cikti satirindaki kabul kriteri ve temel 6zellikler

"Tasarimi kim serbest birakti?" Onay akisi gegcmisi (aktor + tarih)

"Serbest biraktiktan sonra degisiklik oldu mu?" Tasarim degisikligi kayitlari ve karar damgalari

"Olumsuz ¢ikan bir kontrol var miydi, ne yaptiniz?"  Kontrol sonucu + agilan diizeltici faaliyet

"Tasarim dosyasini gorebilir miyim?" Proje raporu (PDF) + ekler

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

e Tasarim Girdi / Ciktl Formu

e Tasarim Gozden Gecirme Toplanti Tutanag!
e Tasarim Dogrulama / Gegerli Kilma Formu
¢ Tasarim Degisiklik Talep Formu

e Tasarim DosyasI kapak/indeks formu



UYARLAMA KARTI 18

ISG Tehlike Tanimlama ve Risk Degerlendirmesi

KARSILADIGI SART
ISO 45001 §86.1.2

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Orta-Yiiksek EYS

Paket: EYS paketi (ISG & Cevre). Uyarlama zorlugu: Orta-Yilksek — mevzuat (6331 sayili Kanun ve Risk Degerlendirmesi
Yonetmeligi) ile standart sartlari birlikte karsilanir. Kurumsal risk yonetimiyle karistirmayin: ikisi ayri moduldr, ayri

yontemdir (84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

KAYNAK MADDE
ISO 45001 6.1.2.1
ISO 45001 6.1.2.2
ISO 45001 6.1.2.3
ISO 45001 6.1.4/
8.1.2

6331 sayili Kanun md. 10
Risk Degerlendirmesi md. 12
Yoénetmeligi

2 QMS'te nerede yasiyor

SART

Tehlikelerin strekli ve proaktif olarak tanimlanmasi

iSG risklerinin ve diger risklerin degerlendiriimesi + kayit zorunlu
iSG firsatlarinin belirlenmesi

Faaliyetlerin planlanmasi, tehlikenin ortadan kaldiriimasi ve risk azaltma (kontrol
hiyerarsisi)

Risk degerlendirmesi yapma/yaptirma yukimlaligu

Yenileme siireleri: ¢cok tehlikeli 2 yil - tehlikeli 4 yil - az tehlikeli 6 yil

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Risk degerlendirmesi Risk Degerlendirmeleri Kod, baslik, bélim/birim, tehlike sinifi, ydontem, ekip,

calismasi gecerlilik/yenileme tarihi, durum

Yontem Calisma kartinda — ¢alismanin Fine-Kinney veya 5x5 (L tipi)

tamami igin tek

Tehlike satirlari Calisma - Tehlike Satirlar Kategori, tehlike, risk (olasi sonug), etkilenenler, mevcut énlemler,
puanlama, alinacak énlemler, sorumlu, termin

Puanlama Satirda 5x5: olasilik x siddet - Fine-Kinney: ihtimal x frekans x siddet — skor
ve seviye

Artik risk Satirda Onlem sonrasi yeniden puanlama; etkin seviye = artik varsa artik

Onlemden faaliyet Satirdan Aksiyon Onleyici aksiyon + izlenebilirlik bag:

Calismanin seviyesi Otomatik En ylksek satir seviyesi ¢calismaya yansir (filtre/istatistik)

Gorsel Dashboard 5x5 1sI haritasi, seviye dagihmi, sinif/bdlim kirilimi

Yenileme Otomatik Gegerlilik tarihi yaklasan ¢alismalar igin hatirlatma

Yasam dongiisii: Taslak — Yurirliikte - Arsiv. Arsivlenen ¢alisma tarihsel kayittir; yenileme yeni ¢calisma olarak agilir.

3 Dedgisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"Risk degerlendirmesi Risk Degerlendirme
Formu (Excel) ile yapihr."

YENi GERCEK

Calisma ve tehlike satirlari sistemde tutulur; Excel tabloyu yururlukten kaldirin.

"Risk puani = Olasilik x Siddet olarak hesaplanir." Yontem c¢alisma bazinda secilir (5x5 veya Fine-Kinney); puanlama ve seviye

bantlari kodda sabittir, degistirilemez (84.3).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Risk degerlendirmesi yilda bir gézden gegirilir." Yenileme suresi tehlike sinifindan gelir (2 /4 / 6 yil) ve hatirlatma otomatiktir.
Ayrica yenilemeyi gerektiren olaylar prosedirde sayiimalidir (§84.4).

"Alinacak dnlemler ve termin risk degerlendirme Satirda 6nlem ve termin alanlari vardir; ayrica her satirdan ayr bir faaliyet

tablosuna yazilr." kaydi acilabilir ve tamamlanmasi izlenir.

"Risk degerlendirme ekibi: isveren, ISG uzman, Ekip kayitta segilir; sistem ekip bilesimini zorlamaz — mevzuat sartini

isyeri hekimi, calisan temsilcisi." prosedirde yazin (84.5).

"Kurumsal riskler ve iSG riskleri ayni prosediire Hayir — ikisi ayri moddldiir ve ayri yéntem kullanir (84.1).

gore degerlendirilir."

"Ortaya ¢ikan yeni tehlikeler igin degerlendirme Yururlukteki gcalismaya satir eklenebilir; kapsamli degisiklikte yeni ¢calisma agip

guncellenir." oncekini arsivleyin.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. ISG riski # kurumsal risk. ISG risk degerlendirmesi, mevzuatin istedigi bicimde ¢calisma — tehlike satirlari yapisindadir
ve ayri bir moduldedir. Kurumsal risk (kart 03) 5x5 olasilik/etki matrisiyle ve tek kayit yapisiyla ¢alisir. Proseddrlerinizi
ayirin; ikisini ayri tutmak her iki tarafin da kendi ydntemiyle dogru islemesini saglar.

2. Yontem calisma geneline segcilir. Bir calismanin icinde bazi satirlari Fine-Kinney, bazilarini 5x5 ile puanlayamazsiniz.
Prosedurde hangi durumda hangi yontemi kullanacaginizi yazin (6r. "saha/lretim birimlerinde Fine-Kinney, ofis
birimlerinde 5x5 kullanilir").

3. Puanlama ve seviye bantlan sabittir. Kendi bant taniminiz varsa proseduiri sisteme uyarlayin; esikler kurulus
tarafindan degistirilemez.

4. Yenileme siiresi tehlike sinifindan gelir, ama yenileme sebepleri prosediiriin isidir. Yonetmelik; is kazasi/meslek
hastaligi, 6lcim sonuglarindaki degisiklik, isyeri tasinmasi, tretim yonteminde degisiklik gibi durumlarda sureyi
beklemeden yenileme ister. Bu tetikleyicileri prosedirde sayin — sistem bunlari otomatik algilamaz.

5. Ekip bilesimi zorlanmaz. Mevzuatin istedigi ekip (isveren/vekili, iISG uzmani, isyeri hekimi, calisan temsilcisi, destek
elemani) prosedurde tanimlanmali ve kayittaki ekip alanina girilmelidir.

6. Kontrol hiyerarsisi bir alan degildir. ISO 45001 §8.1.2 ortadan kaldirma - ikame — muhendislik kontrolleri - idari
kontroller - KKD sirasini ister. Bu siralamayi prosediirde kural olarak yazin ve "alinacak onlemler" alaninda bu sirayi
gOzetin.

7. Calisan katilimi (85.4) ayri bir kayit degildir. Katiimin kaniti ekip listesi, toplanti kayitlari ve dneri/geri bildirim
kayitlaridir. Prosedirde nasil saglandigini yazin.

8. Arsivlenen calisma kilitlenir — bu bilinclidir ve mevzuatin "6nceki degerlendirme" izini korur.

5 On kosul yapilandirma

« Referans Listeler - isyeri Tehlike Sinifi (az tehlikeli / tehlikeli / cok tehlikeli) ve varsayilan yenileme siireleri dogru
mu?

¢ Referans Listeler - Tehlike Kategorisi (mekanik, elektrik, kimyasal, ergonomik, biyolojik, psikososyal, yangin...)
kurulusunuza uyarlandi mi?

¢ Referans Listeler —. Etkilenenler (¢alisan, ziyaretgi, alt isveren, cevre...)

o Kod Onekleri: risk degerlendirme ¢alismasi kod 6neki ayarl mi?

¢ Departmanlar: calismalar bolim bazinda agilacaksa departman listesi taniml mi1?

 EKip tiyeleri: ISG uzmanli, isyeri hekimi ve galisan temsilcisi sistemde kullanici mi?

¢ Ydntem karari: hangi birimde hangi yontem? (prosedirde yazin)

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Risk degerlendirmesi ¢alismalari Risk Degerlendirmeleri iISG uzmani Mevzuat geregi + siresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Tehlike satirlar ve puanlamalar Calisma - tehlike satirlari Risk degerlendirme ekibi Siresiz
Alinacak énlemler ve terminler Satir + bagl faaliyet kayitlari Onlem sorumlusu Siresiz
Artik risk degerlendirmeleri Tehlike satiri iSG uzmani Siresiz
Arsivlenmis 6nceki calismalar Risk Degerlendirmeleri (arsiv) iSG uzmani Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, isyerimizdeki tehlikelerin tanimlanmasini, bu tehlikelerden kaynaklanan is sagligi ve givenligi risklerinin
degerlendirilmesini, kontrol énlemlerinin belirlenmesini ve risk degerlendirmesinin guincel tutulmasini kapsar.

Ekip

Risk degerlendirmesi; isveren veya vekili, is glivenligi uzmani, isyeri hekimi, ¢alisan temsilcisi ve ilgili birim
calisanlarinin katilimiyla olusturulan ekip tarafindan yuritilir. Ekip Giyeleri calisma kaydinda belirtilir.

Tehlikelerin tanimlanmasi
Tehlikeler; isyerinin bolumleri, yurutilen faaliyetler, kullanilan makine ve ekipman, kimyasal maddeler,

calisma ortami 6l¢iim sonuclari, gecmis kaza ve ramak kala kayitlari, saha denetimleri ve calisan gorusleri
dikkate alinarak tanimlanir. Her tehlike icin ortaya cikabilecek risk ve etkilenebilecek kisiler belirtilir.

Risklerin degerlendirilmesi

Tanimlanan her tehlike icin mevcut kontrol onlemleri dikkate alinarak risk puanlanir ve seviyesi belirlenir.
Puanlamada [Fine-Kinney / 5x5 L tipi] yontemi kullanilir. Yontem ¢alisma bazinda belirlenir ve ¢alisma
kaydinda belirtilir.

Kontrol onlemleri

Belirlenen riskler igin alinacak onlemler; tehlikenin ortadan kaldirilmasi, tehlikeli olanin daha az tehlikeli
olanla degistirilmesi, mithendislik kontrolleri, idari kontroller ve kisisel koruyucu donanim kullanimi sirasi
gozetilerek belirlenir. Her 6nlem icin sorumlu ve termin tanmimlanir; onlemler faaliyet kayd: olarak acilarak
tamamlanana kadar izlenir. Onlemler uygulandiktan sonra risk yeniden degerlendirilerek artik risk seviyesi
kaydedilir.

Yenileme

Risk degerlendirmesi; isyerinin tehlike sinifina gore [2/4/6] yilda bir yenilenir. Bunun yaninda; is kazasi veya
meslek hastaligi meydana gelmesi, isyerinin tasinmasi veya bolimlerinde degisiklik yapilmasi, iiretim
yontemi, kullanilan madde veya ekipmanda degisiklik olmasi, calisma ortami 6l¢iim sonuclarinda degisiklik
tespit edilmesi ve mevzuat degisikligi hallerinde siire beklenmeksizin yenilenir. Yenilenen degerlendirme yeni
bir ¢calisma olarak kaydedilir; onceki ¢alisma arsivlenerek saklanir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKCi | MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Risk degerlendirmeniz giincel mi?" Calisma durumu (yurarlikte) + gecerlilik/yenileme tarihi
"Tehlikeleri nasil belirlediniz?" Tehlike satirlari + kaynak (6lciim, olay, saha denetimi) kayitlari

QoreSoft QMS — ISO Dokiimantasyon Uyarlama Kiti - 26 Agustos 2026 Sayfa 76 / 129



TETKIKCi /| MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Bu risk i¢in hangi dnlemi aldiniz?" Satirdaki alinacak 6nlemler + bagli faaliyet kaydinin durumu
"Onlem sonrasi risk disti mii?" Artik risk puani ve etkin seviye

"Kontrol hiyerarsisini uyguladiniz mi?" Onlem metinleri + prosediirdeki hiyerarsi kurali

"Ekipte kimler vardi?" Calisma kaydindaki ekip listesi

"Kaza sonrasi degerlendirmeyi yenilediniz mi?" Olay kayd! tarihi ile yeni ¢alisma tarihinin karsilastiriimasi
"Onceki risk degerlendirmenizi gorebilir miyim?" Arsivlenmis calismalar

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

¢ Risk Degerlendirme Formu / Tablosu (Excel)

o Tehlike Bildirim Formu (saha bildirimi ayri ydrtiyorsa korunabilir)
¢ Risk Degerlendirme Ekip Tutanagi

o Onlem Takip Cizelgesi



UYARLAMA KARTI 19

ISG Olay Bildirimi ve Arastirma

KARSILADIGI SART
ISO 45001 810.2

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Orta EYS

Paket: EYS paketi (ISG & Cevre). Uyarlama zorlugu: Orta — kayit yapisi dogrudan karsilar; asil dikkat yasal bildirim
yukumlalugiinin sistem disinda olmasidir (84.3). Kok neden analizi Duzeltici Faaliyetler moduluniin araciyla yapilir (82).

1 Hangi sarti karsilar

KAYNAK MADDE SART
ISO 45001 10.2 Olaylarin ve uygunsuzluklarin ele alinmasi: zamaninda tepki, calisan katihmiyla arastirma, kok neden,
benzer olaylarin 6nlenmesi, dizeltici faaliyet + kayit zorunlu
ISO 45001 9.1.1 izleme ve 6lcme (olay gostergeleri)
2331 sayili md. 14  is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin kayit ve bildirimi; SGK'ya 3 is giinii icinde bildirim
anun
6331 md. 14 Ramak kala olaylarin da kaydedilmesi ve incelenmesi yukimlulugu

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE
Olay kaydi iSG Yonetimi - Olaylar
Olay tipleri Tip listesinden

Yaralanma bilgisi Olay — Yaralanma
satirlari

URETILEN KAYIT
Kod, baslik, olay tipi, siddet, olay tarihi/yeri, ilgili stire¢, sorumlu, termin, aciklama

is kazas! - ramak kala - meslek hastaligi - tehlikeli durum - cevre olay! (birlesik
HSE)

Yaralanan (personel veya serbest ad), viicut bolgesi, yaralanma tipi, agiklama

Kok neden analizi  Olay - Kok Neden modali 5 Neden veya Balik Kilgigi (DOF ile ayni arag) + sonug

Uygunsuzluk Olaydan DOF Olustur

Duzeltici faaliyet Olaydan Aksiyon

Takvim ve Takvim / Dashboard
istatistik
Hatirlatma Otomatik

DOF kaydi (kaynak: olay) + izlenebilirlik bagi
Duzeltici aksiyon + bag

Olay tarihleri; aylik trend, tip/siddet/durum/sirec kirilimi

Termini yaklasan/gecen olaylar sorumlusuna bildirilir

Yasam donguisii: Bildirildi — Arastiriliyor — Faaliyet — Kapandi (+ iptal, yeniden ag).

3 Degisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

"Kazalar is Kazasi Bildirim Formu ile
kayda ahnir."

"Ramak kala olaylar Ramak Kala Formu ile
bildirilir."

"Kaza inceleme ekibi Kaza inceleme
Raporu hazirlar."

"Kok neden analizi yapilr."

"Kaza sonucunda diizeltici faaliyet
baslatilr."

YENi GERGEK

Kayit sistemde acilir. SGK bildirimi ayridir ve sistem disinda yapilir (84.3).
Ramak kala, olay kaydinin bir tipidir; ayni akistan yarir. Ayri form gerekmez.
inceleme, olay kaydinin kék neden analizi bélumiinde yir(tilir; ekibi ve bulgulari

kayda yazin. Rapor gerekiyorsa kaydi ek olarak yikleyin (84.4).

Analiz yapilandinilmis olarak girilir (5 Neden veya Balik Kilgig) — DOF ile ayni arag,
dolayisiyla ayni disiplin.

Olaydan DOF ve/veya aksiyon dogrudan acilr; izlenebilirlik zinciri kurulur.



MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

YENiI GERCEK

"Kaza istatistikleri (kaza sikhk/agirlik orant) Olay sayilari ve dagilimlari otomatik gelir; siklik/agirlik orani hesaplanmaz — bunu
aylik hesaplanir." KPI olarak tanimlayin (84.5).

"Kaza kayitlari kaza defterine islenir." Sistem kaydi kaza defteri islevini gorur; mevzuatin istedigi bildirim ve saklama

yukuamlultkleri ayrica yerine getirilir.

"Olay sonrasi risk degerlendirmesi gozden Cumle korunmali ve 6nemlidir — mevzuat geregi kaza sonrasi risk degerlendirmesi
gecirilir." yenilenir (kart 18); sistem bunu otomatik tetiklemez.

4

1.

Celiski noktalari — yazmadan dnce karar verin

Olay # uygunsuzluk (DOF). Olay, gerceklesen bir hadisenin kaydidir; DOF, kék nedeni ortadan kaldiran faaliyettir. Her
olay DOF gerektirmez (kiigiik ramak kalalar icin aksiyon yeterli olabilir). Kriteri prosediirde tanimlayin.

. Kék neden analizi olayin kendi kaydinda yapilir, ancak DOF actiginizda analiz DOF'te de istenir. Ayni analizi iki kez

yazmamak icin prosediirde net olun: 6neri — saha incelemesi olay kaydinda, sistemik analiz DOF'te.

. Yasal bildirim sistem disindadir. SGK bildirimi (3 is glinii), Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligina bildirim,

olumli/agir kazalarda kolluk bildirimi — higbiri sistemden yapilmaz. Prosedirde kim, ne kadar siirede, nereye bildirir,
aclk¢a yazin ve bildirim kanitini (SGK ¢iktisi vb.) olay kaydina ek dosya olarak yukleyin.

. Inceleme ekibi ve galisan katilimi alan olarak yoktur. ISO 45001 §10.2 arastirmanin galisan katilimiyla yapiimasini

ister. Ekibi kayit agiklamasina veya kdk neden sonucuna yazin; katilim kaniti igin tutanagi ek olarak yikleyin.

. Kaza siklik ve agirlik oranlari hesaplanmaz. izlemek istiyorsaniz Hedef & KPI moduliinde gésterge tanimlayin (kart

05) ve aylik 6lgiim girin. Prosedurde formuld yazin.

. Kayip giin sayisi icin 6zel alan yoktur. Yaralanma satirinda agiklama alanini kullanin veya 6zel alan tanimlayin —

siklik/agirhk orani hesaplayacaksaniz buna ihtiyaciniz olur.

. Olay sonrasi risk degerlendirmesi yenilemesi elle yapilir. Prosedire kural olarak yazin; bu, hem mevzuat hem de

tetkik acisindan beklenen baglantidir.

5 On kosul yapilandirma
* Referans Listeler - Olay Tipi (is kazasi / ramak kala / meslek hastaligi / tehlikeli durum / ¢cevre olayi) kurulusunuza
uyarlandi mi?

* Referans Listeler -~ Olay Siddeti ve Olay Durumu tanimli mi?

¢ Referans Listeler . Yaralanma Tiirii / Yaralanan Bélge tanimh mi?

¢ Kod Onekleri: olay kod dneki ayarli mi?

e Personel kayitlari: yaralananlarin personel kaydi var mi?

« DOF kaynak listesi: "olay" kaynagi tanimh mi1?

¢ Kayip gin izlenecekse 6zel alan tanimlandi mi?

¢ KPI: kaza siklik/agirlik orani gostergesi tanimlandi mi?

¢ Bildirim sorumlulari: SGK ve resmT bildirimleri kim yapacak? (prosediirde)

6 EK-1 satirlari
KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Olay kayitlari (kaza, ramak kala, meslek iISG Yonetimi — Olaylar iISG uzmani Mevzuat geregi +
hastaligr) suresiz
Yaralanma bilgileri Olay - yaralanma satirlar iSG uzmani Siresiz
Kok neden analizi Olay - kok neden bdlimi inceleme ekibi Siresiz
inceleme tutanag / fotograflar Olay kaydi — ek dosya iSG uzmani Siresiz

Resmi bildirim kanitlar (SGK vb.) Olay kaydi — ek dosya insan Kaynaklari Mevzuata gére



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Olaydan dogan DOF ve faaliyetler Duzeltici Faaliyetler / Aksiyon Ydnetimi Faaliyet Siresiz
modiilleri (bag ile) sorumlusu
Olay gostergeleri (siklik/agirhk) Hedef & KPI Yonetimi moduli iSG uzmani Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, isyerimizde meydana gelen is kazalarinin, ramak kala olaylarin, meslek hastaliklarinin ve tehlikeli durumlarin
bildirilmesini, kayit altina alinmasini, arastiriimasini ve tekrarini dnleyecek faaliyetlerin ylrutilmesini kapsar.

Bildirim
Olay1 goren veya olaya maruz kalan her ¢alisan, durumu derhéal amirine ve is giivenligi uzmanina bildirir.

Bildirilen olay, en gec [siire] icinde EK-1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir. Kayitta olayin tipi, tarihi,
yeri, olayin tanimi ve varsa yaralanan kisilere iliskin bilgiler yer alir.

Yasal bildirimler
Is kazalari, kazadan sonraki ii¢ is giinii icinde Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir. Oliimlii ve agir
yaralanmali kazalar ile mevzuatin 6ngordugi diger durumlarda ilgili mercilere bildirim yapilir. Bildirimlere
iliskin belgeler olay kaydina eklenir. Bildirim yukiimliliiginin yerine getirilmesinden [sorumlu birim]
sorumludur.

Arastirma

Olay; is guvenligi uzmani koordinasyonunda, ilgili birim yoneticisi, calisan temsilcisi ve gerektiginde isyeri

hekiminin katilimiyla arastirilir. Arastirmada olayin kok nedeni, uygun bir analiz yontemi kullanilarak

belirlenir ve kayda islenir. Arastirmaya iliskin tutanak, fotograf ve benzeri kanitlar kayda eklenir.

Faaliyetler

Kok nedene yonelik dizeltici faaliyetler agilarak sorumlu ve termin ile izlenir. Benzer olaylarin baska

bolimlerde de meydana gelme ihtimali degerlendirilir ve gerekli goriilen yerlerde 6nlem alinir.
Risk degerlendirmesinin yenilenmesi

Is kazas1 veya meslek hastaligi meydana gelmesi halinde, ilgili béliimiin risk degerlendirmesi siire
beklenmeksizin gozden gegcirilir ve gerekiyorsa yenilenir.

izleme

Olay sayilari, tipleri ve gostergeleri diizenli olarak izlenir; sonuglar ISG kurulu giindemine ve yonetimin
gozden gecirmesine girdi olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gdsterilir

TETKIKCi | MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Kaza ve ramak kala kayitlarinizi gérebilir miyim?" Olay listesi (tip filtresi) + aylik trend
"Ramak kalalar da kaydediyor musunuz?" Ramak kala tipindeki kayitlarin sayisi (sifirsa bu bir bulgu gostergesidir)

"Bu kazay! nasil arastirdiniz?" Kok neden analizi + inceleme tutanagi eki



TETKIKCi /| MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"SGK bildirimini zamaninda yaptiniz mi?" Olay tarihi + bildirim belgesi eki

"Kaza sonrasi ne 6nlem aldiniz?" Olaydan dogan DOF/aksiyon kayitlari ve durumlari
"Risk degerlendirmesini yenilediniz mi?" Olay tarihi sonrasi agilan risk degerlendirme calismasi
"Benzer olay tekrarladi mi?" Tip/streg kinhmi ve trend grafigi

"Kaza istatistiklerinizi izliyor musunuz?" KPI olgumleri (siklik/agirlik orant)

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

* is Kazas Bildirim Formu

¢ Ramak Kala Bildirim Formu

e Kaza inceleme Raporu formu (tutanak ek olarak yiiklenir)

o Kaza Takip / Kaza Defteri gizelgesi



UYARLAMA KARTI 20

Acil Durum Hazirhgi ve Miidahale

UYARLAMA ZORLUGU
Dustik-Orta

PAKET
EYS

KARSILADIGI SART
ISO 45001 - 14001 8§8.2

Paket: EYS paketi (ISG & Cevre) — plan ve tatbikat kayitlari. Uyarlama zorlugu: Diisiik-Orta — kayit yapisi dogrudan

karsilar. Dikkat: sistemdeki "acil durum plani” kaydi mevzuatin istedigi acil durum plani dokiimaninin yerine gegcmez; ikisi
birlikte yasar (84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

KAYNAK MADDE SART

ISO 45001 8.2 Acil durumlara hazirlik ve miidahale: planlanmis midahale, egitim ve periyodik tatbikat,
planin gbzden gecirilmesi (6zellikle tatbikat sonrasi), ilgili taraflarla iletisim + kayit zorunlu

ISO 14001 8.2 Cevresel acil durumlara hazirlik ve mudahale + periyodik test

isyerlerinde Acil Durumlar md. 8, 11,  Acil durum plani hazirlanmasi; tatbikat: yilda en az bir kez; planin tehlike sinifina gore 6 /

Hakkinda Yonetmelik 12 4| 2 yilda yenilenmesi

ISO 22000 8.4 Acil duruma hazirlik (gida givenligi)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Acil durum plani / Acil Durum Kod, acil durum tipi, bélim, yer, senaryo, miidahale prosediirii, toplanma yeri, ekipman,
senaryosu Planlan acil durum ekibi, sahip

Planin g6zden

Plan kartinda

Go0zden gegirme periyodu + sonraki tarih + "Goézden Gegirildi" damgasi

gecirilmesi

Plan dokiimani ve Plan - ek Mevzuata uygun acil durum plani, tahliye krokisi, kroki fotograflar

krokiler dosya

Tatbikat Tatbikatlar Kod, bagh plan, tatbikat tipi, bolim, yer, koordinatér, planlanan/gerceklesen tarih,

Tatbikat kaniti

Tatbikattan

Tatbikat - ek
dosya

Tatbikattan

katilimcilar, tahliye siresi (dk), sonug, degerlendirme

Tutanak, fotograf, katihm listesi

iyilestirme aksiyonu + izlenebilirlik bag

iyilestirme Aksiyon
Hatirlatma Otomatik Plan gdzden gecirme (30 glin) ve tatbikat termini (7 gin) hatirlatmalari
Takvim Takvim Plan gdzden gecirme tarihleri ve planlanan tatbikatlar

Plan yasam dongiisii: Taslak - Aktif — Arsiv. Tatbikat: Planlandi - Tamamlandi.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

"Acil durum plani hazirlanir ve panolara

asilr."

"Tatbikatlar Tatbikat Tutanag ile kayit

altina alinir.”

"Yilda bir tatbikat yapihr."

"Acil durum ekipleri belirlenir ve listelenir."

YENi GERCEK

Plan kaydi senaryo, miidahale adimlari, ekip ve toplanma yerini tutar; plan dokiimani ve
krokiler ek dosya olarak yiiklenir. Pano uygulamasi devam eder.

Tatbikat bir kayittir (katilimcilar, tahliye suresi, sonug, degerlendirme); tutanagdi ek olarak
yukleyin.

Tatbikat kayitlari planlanir ve hatirlatilir; sikhk kuralini prosediirde yazin — sistem yillik
zorunlulugu takip etmez (84.3).

Ekip, plan kaydinda kullanici listesi olarak tutulur. Sistem kullanicisi olmayan ekip
Uyeleri igin ek liste yukleyin (84.4).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

YENi GERCEK

"Tatbikat sonrasi plan gbzden gegirilir." Kurali koruyun; sistemde "G06zden Gegirildi* damgasi ile kanitlanir. Tatbikat - plan
g6zden gegirme bagi otomatik degildir.

“"Acil durum plani [X] yilda bir yenilenir." Gozden gecirme periyodu plan kaydinda ay olarak tanimlanir; tehlike sinifiniza uygun
sureyi girin.

"Tahliye suresi él¢ulur." Tatbikat kaydinda tahliye siiresi alani vardir — dénemler arasi karsilastirma yapilabilir.

4

1.

Celiski noktalari — yazmadan dénce karar verin

Sistemdeki plan kaydi # mevzuat plani dokiimani. Yonetmeligin istedigi acil durum plani (kroki, ekip listeleri, iletisim
bilgileri dahil) bir dokiimandir; kayit onun kiinyesi ve yénetim aracidir. iki segenek: (a) plani Dokiiman Yonetimi
modulinde kontrolli dokiiman olarak yayinlayip acil durum plani kaydina ek olarak yukleyin (6nerilen); (b) yalniz ek
dosya olarak tutun. Kararinizi prosedirde yazin.

. Tatbikat sikhigi takip edilmez. Sistem, "bu yil tatbikat yapildi mi?" sorusunu otomatik sormaz; yalniz planladiginiz

tatbikatin terminini hatirlatir. Bu ylizden yil basinda tatbikatlari planl kayit olarak acin — hatirlatma ancak o zaman
calisir. (ISG Yillik Calisma Plani'na da isleyebilirsiniz.)

. EKkip uiyeleri sistem kullanicisidir. Acil durum ekiplerinde sisteme girmeyen c¢alisanlar varsa, ekip listesini plan

dokimaninda tutun; kayittaki ekip alanini koordinasyondan sorumlu kisilerle sinirlayin.

. Tatbikat katimcilar1 personel kayitlaridir (kullanici degil) — tim c¢alisanlari kapsayabilir. Personel kayitlariniz

eksikse katilim listesi eksik kalir (kart 10).

. Tatbikat - plan gdzden gecirme bagi elle kurulur. ISO 45001 §8.2 tatbikat sonrasi planin gdzden gecirilmesini ister.

Prosedurde kural yazin: "Her tatbikat sonrasi ilgili acil durum plani gézden gecirilir ve gézden gecirme kayda islenir.”

. Gergek acil durum yasanirsa bu bir olay kaydidir (kart 19) — acil durum plani kaydi degil. Prosedurde ikisinin

iliskisini yazin: gergek olay sonrasi hem olay arastirmasi hem plan gézden gegirmesi yapilr.

. Cevresel acil durumlar da ayni kayitta yiirir (birlesik HSE yaklasimi). Tip listenizde ¢evresel senaryolara (kimyasal

dokuntd, sizintr) yer agin.

On kosul yapilandirma

Referans Listeler - Acil Durum Tipi (yangin, deprem, sel, kimyasal dokunti, patlama, sabotaj, salgin, elektrik
kesintisi...) kurulusunuza uyarlandi mi?

Referans Listeler - Tatbikat Tipi (tahliye, yangin sdndirme, ilk yardim, kimyasal dokiintli, masa basi...) ve Tatbikat
Sonucu taniml mi?

Kod Onekleri: acil durum plani ve tatbikat kod dnekleri ayarli mi?

Acil durum ekipleri: sondiurme, kurtarma, ilk yardim, tahliye ekipleri sistemde kullanici olarak tanimh mi?

Personel kayitlari: tatbikat katilimcilari igin personel listesi gtincel mi?

Gozden gecirme periyodu: tehlike sinifiniza gore (2/4/6 yil) plan kayitlarina girildi mi?

Yillik tatbikat plani: bu yilin tatbikatlari planh kayit olarak a¢ildi mi?

6 EK-1 satirlar
KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Acil durum plani kayitlari (senaryo, ekip, Acil Durum Planlari iISG uzmani Siresiz
mudahale)
Acil durum plani dokiimani ve krokiler Dokiiman Yonetimi modidili / plan iISG uzmani Siresiz
kaydi eki
Tatbikat kayitlari ve degerlendirmeleri Tatbikatlar Tatbikat Mevzuat geregi +
koordinatori suresiz
Tatbikat tutanagi, fotograf, katilim listesi Tatbikat —» ek dosya Tatbikat Siresiz

koordinatéri



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Tatbikattan dogan iyilestirme faaliyetleri Aksiyon Ydnetimi modulu (bag ile) Faaliyet sorumlusu  Siresiz

Plan gdzden gegirme kayitlari Plan kaydi (damga) iISG uzmani Suresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, isyerimizde meydana gelebilecek acil durumlarin belirlenmesini, bunlara yénelik hazirlik ve midahale planlarinin
olusturulmasini, tatbikatlarin yurittlmesini ve planlarin giincel tutulmasini kapsar.

Acil durumlarin belirlenmesi ve planlama

Kurulusumuzda ortaya cikabilecek acil durumlar; faaliyetlerimiz, kullanilan maddeler, ¢calisma ortamai,
cevresel kosullar ve gegmis olaylar dikkate alinarak belirlenir. Her acil durum i¢in miidahale senaryosu,
uygulanacak muidahale adimlari, gorevli ekipler, kullanilacak ekipman ve toplanma yerleri tanimlanarak EK-
1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir. Mevzuata uygun acil durum plani ve tahliye krokileri kontrolli
dokiman olarak yayimlanir ve ilgili kayda eklenir.

Ekipler ve egitim

Sondurme, kurtarma, ilk yardim ve tahliye ekipleri gorevlendirilir; ekip iiyelerinin gerekli egitimleri almasi
saglanir ve egitim kayitlari egitim modilinde tutulur.

Tatbikatlar
Belirlenen acil durumlara yonelik tatbikatlar yi1lda en az bir kez gercgeklestirilir. Tatbikatlar yil basinda
planlanarak kayit altina alinir. Gergeklestirilen tatbikatta katilimcilar, tahliye siiresi, gozlemler ve tatbikat
sonucu kayda islenir; tutanak ve fotograflar kayda eklenir. Tespit edilen eksiklikler icin iyilestirme faaliyeti
acgilir.

Planlarin gézden gecirilmesi
Acil durum planlari; her tatbikat sonrasinda, gercek bir acil durum yasanmasi halinde, isyerinde veya
faaliyetlerde 6nemli bir degisiklik oldugunda ve en az [periyot] bir kez gézden gegirilir. G6zden gegirme kayit
altina alinir.

Gergek acil durumlar

Gergeklesen acil durumlar olay kaydi olarak acgilir ve arastirilir; arastirma sonuglari ilgili acil durum planinin
gozden gegirilmesinde dikkate alinir.

ilgili taraflarla iletisim

Acil durumlarda ilgili kamu kurumlari, komsu isyerleri, alt isverenler ve ziyaretcilerle kurulacak iletisim ve
bilgilendirme yontemleri acil durum planinda tanimlanir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gdsterilir

TETKIKCi | MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR
"Acil durum planinizi gérebilir miyim?" Plan kaydi + ekli plan dokiimani ve krokiler

"Hangi acil durumlari belirlediniz?" Acil durum tipine gore plan kayitlari



TETKiKGi /| MUFETTIS SORUSU

"Bu yil tatbikat yaptiniz mi?"

"Tatbikata kimler katildi1?"

"Tahliye ne kadar surdi?"

"Tatbikatta eksik ¢ikti mi, ne yaptiniz?"
"Tatbikat sonrasi plani gézden gegirdiniz mi?"

"Acil durum ekipleri kim, egitimli mi?"

NEREDEN GOSTERILIR

Tamamlanmis tatbikat kayitlari (tarih + sonug)

Katihmcl listesi + katilim listesi eki

Tatbikat kaydindaki tahliye stresi (ddnemler arasi karsilastirma)
Degerlendirme metni + acilan iyilestirme faaliyetleri

Plan kaydindaki g6zden gecirme damgasi (tatbikat tarihinden sonra)

Plan kaydindaki ekip + egitim modulindeki egitim kayitlari

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

¢ Tatbikat Tutanag formu (tutanak ek olarak ytklenir)

o Tatbikat Plani cizelgesi

e Acil Durum Ekipleri Listesi (plan dokiimaninda kalir)

¢ Acil Durum Degerlendirme Formu



UYARLAMA KARTI 21

Kisisel Koruyucu Donanim (KKD)

KARSILADIGI SART
ISO 45001 §8.1.2

UYARLAMA ZORLUGU
Diislik-Orta

PAKET
EYS

Paket: EYS paketi (iISG & Cevre) — KKD tiirleri, zimmet figleri, gereklilik matrisi. Uyarlama zorlugu: Diisiik-Orta — zimmet
ve miat takibi dogrudan karsilanir. Kritik nokta: mevzuat imzal teslim tutanag ister; sistem kaydi bunun yerine gegmez

(84.1).

1 Hangi sart1 karsilar

KAYNAK MADDE
ISO 45001 8.1.2

ISO 45001 72173
KKD Yénetmeligi (isyerlerinde  md. 5-10
kullanim)

6331 sayili Kanun 1m7d. 4,16,

2 QMS'te nerede yasiyor

SART
Kontrol hiyerarsisinin son basamagi olarak KKD saglanmasi
KKD kullanimi konusunda yeterlilik ve farkindalik

KKD'nin risk degerlendirmesine gore belirlenmesi, licretsiz saglanmasi, kullanim
egitimi, bakim/degisim, teslim kaydi

isverenin saglama, calisanin kullanma yikimliligu; bilgilendirme ve egitim

NE NEREDE

KKD katalogu KKD Tiirleri

Zorunluluk tanimi - KKD
Gereklilikleri

Zimmet fisi

Zimmet kalemleri

Miat durumu

Kapsama
goranumu

imzali tutanak

Hatirlatma

KKD Zimmetleri

Fis — kalemler

Hesaplanir

Gereklilik
Matrisi

Fise ek dosya

Otomatik

URETILEN KAYIT
Ad, kategori, EN standardi, varsayilan degisim suresi, aktif/pasif

Departman - zorunlu KKD tirleri

Kod, personel, departman, teslim tarihi, teslim eden, not

KKD tiri (ad/kategori snapshot), adet, beden, degisim suresi, degisim vadesi, durum
(zimmetli / iade / kayip / hasarli)

Gecerli / yaklasiyor (<30 gun) / doldu

Personel x zorunlu KKD: karsilanmis / vadesi dolmus / hic zimmetlenmemis

Islak imzali teslim tutanaginin taranmis hali

Degisim vadesi yaklasan zimmetler personelin kullanicisina/sorumlusuna bildirilir

Zimmet fisi durumu: Aktif < iptal. Kalem bazinda iade/kayip/hasar isaretlenebilir.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN

SOYLE YAZIYOR

"KKD teslimleri KKD Zimmet Formu ile imza

karsihgi yapihr."

"Zimmet kayitlari personel 6zliik dosyasinda

saklanir."

"KKD'lerin kullanim émri doldugunda yenisi

verilir."

"Hangi iste hangi KKD kullanilacagi KKD
Listesi'nde belirtilir."

"KKD ihtiyaci risk degerlendirmesine gore

belirlenir."

YENi GERCEK

Zimmet kaydi sistemde tutulur; imzah tutanak taranarak kayda eklenir (84.1).
Formu tamamen kaldirmayin.

Kayit sistemde; fiziki tutanak uygulamaniz devam edebilir.

Degisim vadesi kalem bazinda hesaplanir ve 30 giin énceden hatirlatilir.

Zorunluluk, departman bazinda gereklilik matrisinde tanimlanir (84.2).

Cumle korunmali; risk degerlendirmesi ile KKD gerekliligi arasinda otomatik bag
yoktur, iliski prosedurle kurulur (84.3).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"KKD kullanim egitimi verilir."
"Kaybedilen veya hasar géren KKD tutanakla
bildirilir."

"KKD stok takibi yapilir."

YENi GERCEK

Egitim kaydi Egitim & Yetkinlik moduliinde tutulur; KKD kaydiyla otomatik bagi

yoktur.

Kalem durumu (kayip/hasarli) olarak isaretlenir; ayrica tutanak ek olarak

yuklenebilir.

Stok yonetimi yoktur — sistem zimmeti izler, envanteri degil (84.5).

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. imzali teslim tutanadi yerine gegmez. Mevzuat, calisanin KKD'yi teslim aldiina dair imzali belge ister. Sistem kayd
zimmeti yonetir; imzali tutanag taratip fise ek olarak ylkleyin. Prosedirde bu adimi agik¢a yazin; denetimde bu

belgenin kaniti istenir.

2. Zorunluluk departman bazhidir, pozisyon bazli degil. Ayni departmanda farkli isler yapan calisanlar varsa matris
kaba kalir. iki secenek: (a) departmanlari daha ince tanimlayin; (b) matrisi asgari zorunluluk olarak kullanip, ise 6zgi

KKD'leri prosedirle yonetin.

3. Risk degerlendirmesi ile bag elle kurulur. KKD seciminin dayanagi risk degerlendirmesidir (kart 18). Prosediire yazin:
"Her KKD ttiriintin hangi tehlikeye karsi ve hangi risk dederlendirmesine dayanarak zorunlu kilindi§i KKD tir(

aciklamasinda belirtilir."

4. Miat uyarisi 30 giindiir. Prosedurinizde farkl bir stire varsa hizalayin.

5. Stok/satin alma y6netimi yoktur. Zimmet kaydi, deponuzda kag¢ adet KKD oldugunu sdylemez. Stok takibi
yapiyorsaniz EK-1'e ayri satir ekleyin (ERP/Excel).

6. KKD kullanim egitimi ayri modiildedir. Egitim kaydi ile zimmet kaydi arasinda bag yoktur; ikisini prosedurde

iliskilendirin ("KKD zimmetlenmeden énce kullanim egitimi verilir").

7. Kullanim denetimi saha denetiminde yapilir (kart 22). KKD kullaniimadiginin tespiti saha denetimi bulgusu olarak

kaydedilir.

5 On kosul yapilandirma

¢ KKD Tirleri katalogu: kullandiginiz tim KKD'ler EN standardi ve varsayilan degisim suresiyle tanimlandi mi?

* Referans Listeler - KKD Kategorisi (bas, g0z, isitme, solunum, el, ayak, vicut, disme 6nleyici...) kurulusunuza

uyarlandi mi?

¢ Referans Listeler -~ KKD Kalem Durumu (zimmetli / iade / kayip / hasarh)

¢ Kod Onekleri: zimmet fisi kod dneki ayarli mi?

¢ Gereklilik matrisi: her departman icin zorunlu KKD tirleri tanimlandi mi?

¢ Personel kayitlari: tim c¢alisanlar (sisteme girmeyenler dahil) personel olarak tanimli ve departmanlari dolu mu?

¢ Tutanak akisi: imzali tutanak nasil taranip yuklenecek? (sorumlu ve sire)

6 EK-1 satirlari

KAYIT

KKD turleri katalogu

KKD gereklilik tanimlari
Zimmet fisleri ve kalemleri
imzali teslim tutanaklari
KKD kullanim egitimi kayitlari

KKD kullanimina iliskin saha bulgular

NEREDE TUTULUR

KKD Tdrleri

KKD Gereklilikleri

KKD Zimmetleri

Zimmet fisi - ek dosya
Egitim & Yetkinlik moduli

Saha Denetimleri

SORUMLU

iISG uzmani

iISG uzmani

iSG / insan Kaynaklari
iSG / insan Kaynaklari
Egitim sorumlusu

iISG uzmani

SAKLAMA
Siresiz

Siresiz

is iligkisi + [siire]
Mevzuata gore
Suresiz

Siresiz



7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedir, calisanlarimizin maruz kalabilecegi risklere karsi kullanilacak kisisel koruyucu donanimlarin belirlenmesini, temin
edilmesini, zimmetlenmesini, kullaniminin izlenmesini ve degisim surelerinin takibini kapsar.

Belirleme

Kullanilacak kisisel koruyucu donanimlar; risk degerlendirmesi sonuglari, calisma ortami 6l¢giimleri, yapilan
isin niteligi ve ilgili mevzuat dikkate alinarak belirlenir. Kisisel koruyucu donanim, riskin kaynaginda ortadan
kaldirilamadigi veya yeterince azaltilamadigi durumlarda basvurulan son 6nlemdir. Her departman icin
zorunlu kisisel koruyucu donanimlar EK-1'de tanimlanan sistemde tanimlanir.

Temin ve zimmet

Kisisel koruyucu donanimlar ¢alisanlara iicretsiz olarak saglanir. Teslim; ¢alisan, donanim tiri, adet, beden
ve teslim tarihi belirtilerek sistemde kayit altina alinir. Teslim sirasinda imzalanan tutanak taranarak ilgili
zimmet kaydina eklenir. Zimmetleme oncesinde c¢alisana donanimin kullanimi, bakimi ve saklanmasi hakkinda
egitim verilir.

Kullanim ve denetim
Calisanlar, kendilerine zimmetlenen kisisel koruyucu donanimlari usuliine uygun kullanmak, korumak ve

hasar/kayip durumunda bildirmekle yukiimlidir. Kullanimin uygunlugu saha denetimlerinde izlenir; tespit
edilen uygunsuzluklar kayit altina alinir.

Degisim ve iade
Kisisel koruyucu donanimlar; kullanim 6mrii doldugunda, hasar gordigiinde veya koruyuculugunu

yitirdiginde yenilenir. Degisim tarihi yaklasan donanimlar i¢gin ilgili sorumlulara otomatik hatirlatma yapalir.
Isten ayrilma ve gorev degisikligi hallerinde donanimlar iade alinarak zimmet kayd1 giincellenir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKGi /| MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Bu ¢alisana hangi KKD'ler verildi?" Personelin zimmet figleri ve kalemleri

"Teslim tutanagdi imzali mi?" Zimmet fisine eklenmis imzal tutanak

"Hangi iste hangi KKD zorunlu?" KKD gereklilik matrisi + KKD tirl agiklamalari

"Eksik KKD'si olan ¢alisan var mi?" KKD matrisindeki "zimmetlenmemis" hticreler

"Kullanim 6mru dolmug KKD var mi?" Miat durumu "doldu" olan kalemler

"KKD kullanim egitimi verildi mi?" Egitim & Yetkinlik modiliindeki KKD egitimi katilim kayitlari
"KKD secimini neye dayandirdiniz?" Risk degerlendirmesi + KKD turtindeki EN standardi bilgisi
"Sahada kullanihyor mu?" Saha denetimi bulgular

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar
e KKD Zimmet Takip Cizelgesi (Excel)

o KKD ihtiyag Listesi

¢ KKD Degisim Takip Formu



e (KKD Zimmet Tutanagi korunur — imzali belge olarak)
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ISG Operasyonel Kontroller

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 45001 §8.1- 9.1 Orta EYS

Paket: EYS paketi (ISG & Cevre). Uyarlama zorlugu: Orta — ii¢ ayri kayit tipini tek prosediirde yonetir. Sert kural:

uygunsuzluk bulgusu icin DOF acilmadan saha denetimi tamamlanamaz (§4.2). Ortam ol¢iimiinde uygunluk karari
olciilen deger ile sinir degerden hesaplanir (84.4).

1 Hangi sart1 karsilar

KAYNAK MADDE SART
ISO 45001 8.1.1 Operasyonel planlama ve kontrol: kriter belirleme, kriterlere gére kontrol
uygulama
ISO 45001 9.1.1 izleme, 6lgme, analiz ve performans degerlendirmesi + kayit zorunlu
is Hijyeni Olciim, Test ve Analizi md. 5, Ortam 6l¢timlerinin akredite laboratuvarlara yaptiriimasi, periyodik tekrari
Ydénetmeligi 7
iISG Hizmetleri Yénetmeligi md. 5, Yillik calisma plani hazirlanmasi ve yillik degerlendirme raporu
7
6331 sayili Kanun md. 10  Olgiim sonuglarinin risk degerlendirmesine girdi olmasi

2 QMS'te nerede yasiyor

2.1 Saha denetimi (iSG turu)

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Kontrol listesi kitliphanesi Kontrol Listeleri Sablon + maddeler (kalici kitiphane)

Denetim Saha Denetimleri Kod, tip, bolim, denetci, planlanan/gerceklesen tarih, durum, uyum skoru
Denetim maddeleri Denetim - maddeler  Sablondan kopyalanan maddeler + bulgu tipi + puan + not + fotograf eki
Bulgudan kayit Madde satirindan Major/minér — DOF - gézlem/firsat — Aksiyon (izlenebilirlik bagiyla)
Hatirlatma Otomatik Planlanan denetim termini yaklasan/gecenler

2.2 Calisma ortami élciimleri

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Olgiim Ortam Olgiimleri Kod, él¢ciimii yapan kurulus, rapor no, 6l¢tim tarihi, periyot, sonraki élcim tarihi

kampanyasi

Olgiim noktalar Kampanya - Olgiim tipi (gurilti, toz, gaz, aydinlatma, termal konfor, titresim), nokta, élgiilen deger,
noktalar birim, sinir deger ve yoni

Uygunluk Hesaplanir Uygun / sinirda (%210 yakinlik) / asildi

Asimda faaliyet Noktadan Aksiyon ve/veya DOF (izlenebilirlik bagiyla)

Resmi rapor Kampanyaya ek Akredite laboratuvar raporunun kendisi
dosya

Hatirlatma Otomatik Sonraki 6l¢cum tarihi yaklasanlar (60 guin)

2.3 Yilhk calisma plani

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Yilhk plan Yilhk Cahisma Planlari Kod, yil, bélim, hazirlayan, onaylayan, durum, tamamlanma yiizdesi



NE NEREDE URETILEN KAYIT

Faaliyet satirlari Plan - faaliyetler Faaliyet, tip, planlanan aylar (¢oklu), sorumlu, durum
Aylik takip 12 ay 1zgarasi Her ay hucresi tek tek isaretlenir (planli — tamamlandi)
Hatirlatma Otomatik Ayin 1'i: o ay planlanmis ve tamamlanmamis faaliyetler sorumlusuna

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENi GERGEK

"Saha turlari iISG Saha Denetim Formu ile Kontrol listesi kiitiphanede durur, denetimde kopyalanir; bulgular madde bazinda

yapihr." kaydedilir. Formu kaldirin.

"Uygunsuzluklar tutanakla ilgili birime bildirilir." Major/minér bulgu icin DOF acgilmasi zorunludur — acilimadan denetim
tamamlanamaz (84.2).

"Ortam Olctmleri yilda bir yaptirilir ve raporu Kampanya kaydi acilir, her élciim noktasi ayri satir olur, uygunluk otomatik

dosyalanir." hesaplanir; resmi rapor ek dosya olarak yuklenir.

"Olguim sonuglari sinir degerlerle karsilastirilir.”  Karsilastirma otomatiktir — sinir degeri ve yoninii (iist/alt sinir) girmeniz yeterlidir
(84.4).

"Sinir agimlarinda gerekli énlemler alinir." Asan noktadan dogrudan aksiyon ve/veya DOF agllir; izlenebilirlik zinciri kurulur.

"Yillik calisma plani hazirlanir ve Excel'de takip  Plan kayittir; faaliyetler aylara isaretlenir ve tamamlanma yiizdesi otomatik

edilir." hesaplanir.

"Olguim sonuglari risk degerlendirmesinde Cumle korunmali; bag elle kurulur — él¢iim sonucu degistiyse risk degerlendirmesi

dikkate alinir." yenilenir (kart 18).

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1.

Saha denetimi # i¢ tetkik. Saha denetimi operasyonel bir kontroldir (ISG turu); ic tetkik sistemin uygunlugunu denetler
(kart 08). ikisi ayri modiildedir ve ayri prosediire tabidir. Karistirmayin.

. Uygunsuzluk bulgusunda DOF zorunludur. i¢ tetkikteki kuralin aynisi: majér/minér bulgu icin DOF agiimadan

denetim tamamlanamaz. Bu, saha turlarinin "gordik, sdyledik, gecti" olmasini engelleyen en degerli kuraldir —
prosedirde yazin.

. Kontrol listesi sablonu 6nce hazirlanmali. Sablonsuz denetim acabilirsiniz ama maddeler tek tek girilir. Prosedurde

denetim tiplerine gére sablonlari tanimlayin (genel saha turu, elektrik guvenligi, yiksekte ¢calisma, forklift...).

. Ortam ol¢iimiinde uygunluk sinir degere goére hesaplanir. Her 6l¢tiim tipi icin dogru sinir degeri ve yoéniini (Ust

sinir: glrdltd/toz; alt sinir: aydinlatma) girmeniz gerekir. Sinir deger girilmezse uygunluk hesaplanamaz. Sinir degerlerin
kaynagini (yonetmelik/limit tablosu) prosedirde belirtin.

5. "Sinirda" uyarisi %10 yakinlktir. Kendi tampon degeriniz varsa prosediri buna uyarlayin; esik degistirilemez.

6. Olciim kampanyasi icin PDF rapor iiretilmez — resmi akredite rapor zaten vardir ve ek dosya olarak yiiklenir.

Proseddrde "6lguim raporu sistemden alinir" demeyin.

. Yillik plan ay bazinda tamamlanir. Bir faaliyet birden ¢ok aya planlanabilir ve her ay ayri ayri tamamlanmis isaretlenir;

tamamlanma yuzdesi ay hicreleri Gzerinden hesaplanir. Prosediriniz "faaliyet tamamlandi/tamamlanmadi” ikilisiyle
¢alisiyorsa buna uyarlayin.

. Yillik degerlendirme raporu ayn bir kayit degildir. iISG Hizmetleri Yénetmeligi'nin istedigi yillik degerlendirme

raporunu dokiiman olarak hazirlayin; verisini plan tamamlanma yiizdesi, olay istatistikleri ve denetim skorlarindan
derleyin.

5 On kosul yapilandirma

Kontrol Listeleri: denetim tiplerinize gore sablonlar hazirlandi mi?
Referans Listeler — Saha Denetimi Tipi / Saha Bulgu Tipi / Saha Denetimi Kategorisi uyarlandi mi?

Referans Listeler . Ortam Ol¢limii Tipi (gurilty, toz, gaz, aydinlatma, termal konfor, titresim...) tanimli mi?



¢ Sinir deger kaynagi: her dlcim tipi icin yasal sinir degerler ve yonleri belirlendi mi? (prosedirde kaynagdini belirtin)
o Referans Listeler . iISG Faaliyet Tipi (yillik plan igin) tanimli mi?

« Kod Onekleri: saha denetimi, ortam olciimii ve yillik plan kod dnekleri ayarli mi?

« Yillik plan: bu yilin plani agilip faaliyetler aylara dagitildi mi?

o DOF kaynak listesi: "saha denetimi" ve "ortam 6lgimi" kaynaklari tanimli mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Kontrol listesi sablonlari Kontrol Listeleri iISG uzmani Siresiz
Saha denetimleri ve bulgulari Saha Denetimleri (+ fotograf ekleri) iISG uzmani Siresiz
Ortam 6l¢iimi kampanyalari ve Ortam Olgumleri iISG uzmani Mevzuat
noktalari geregi
Akredite laboratuvar raporlari Olgiim kampanyas! — ek dosya iISG uzmani Mevzuat
geredi
Yillk calisma plani ve faaliyetleri Yilhk Galisma Planlari iISG uzmani / isyeri Siresiz
hekimi
Bulgulardan dogan DOF / aksiyonlar  Diizeltici Faaliyetler / Aksiyon Yonetimi modiilleri Faaliyet sorumlusu Siresiz
(bag ile)

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur; isyerimizde is sagligi ve givenligi sartlarinin sahada izlenmesi amaciyla yuritiilen saha denetimlerini, calisma
ortamina yonelik is hijyeni élgiimlerini ve yillik calisma planinin hazirlanip izlenmesini kapsar.

Saha denetimleri

Saha denetimleri, denetim tipine uygun kontrol listeleri kullanilarak belirlenen siklikta gerceklestirilir. Her
kontrol maddesi i¢in tespit edilen durum ve varsa kanit goruntileri kayda islenir. Uygunsuzluk niteligindeki
bulgular icin duzeltici faaliyet kayd: acilmadan denetim tamamlanmis sayillmaz. Gozlem ve iyilestirme
firsatlari icin gerektiginde faaliyet acilir.

Calisma ortami él¢limleri

Calisma ortamindaki fiziksel, kimyasal ve biyolojik etkenlere yonelik 6l¢ciimler, ilgili mevzuata gore
yetkilendirilmis laboratuvarlara belirlenen periyotlarda yaptirilir. Ol¢iim kampanyasi; 6l¢ciimii yapan kurulus,
rapor numarasl ve 6l¢iim tarihi ile kayit altina alinir. Her 6l¢tim noktasi icin 6lc¢iillen deger ve uygulanan sinir
deger kayda islenir; sinir degeri asan veya sinira yaklasan noktalar i¢in gerekli faaliyetler acilir. Laboratuvar
raporunun ash kayda eklenir. Ol¢iim sonuglar risk degerlendirmesine girdi olusturur; sonuclarda 6nemli
degisiklik olmasi halinde risk degerlendirmesi yenilenir.

Yillik calisma plani

Is giivenligi uzmani ve isyeri hekimi tarafindan, isyerinin tehlike sinifi ve galisan sayisi dikkate alinarak her
yil igin yillik ¢alisma plani hazirlanir ve isveren onayina sunulur. Planda yer alan faaliyetler; egitimler, saha
denetimleri, 6lgimler, saglik gozetimi, tatbikatlar ve kurul toplantilarini kapsayacak sekilde aylara dagitilir.
Faaliyetlerin gerceklesme durumu ay bazinda izlenir; gerceklesmeyen faaliyetler gerekgesiyle birlikte
degerlendirilir.

Raporlama



Saha denetimi sonuclari, 6l¢iim sonugclar: ve yillik plan gergeklesme durumu; ISG kurulu giindemine ve
yonetimin gozden gecirmesine girdi olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKGi /| MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Saha denetimlerinizi gorebilir miyim?" Denetim listesi, uyum skorlari, bulgu dagihmi

"Bu bulgu icin ne yaptiniz?" Bulgudan agilan DOF/aksiyon ve durumu

"Ortam Ol¢timlerinizi ne zaman yaptirdiniz?" Olcuim kampanyasi tarihi + akredite rapor eki

"Sinir degeri asan él¢iim oldu mu?" Uygunluk sonucu "asildi" olan noktalar

"Asimda hangi 6nlemi aldiniz?" Noktadan acilan faaliyet kayitlari

"Olgiim sonrasi risk degerlendirmesini giincellediniz mi?" Olciim tarihi sonrasi agilan/giincellenen risk degerlendirmesi
"Yillik galisma planiniz var mi, gerceklesti mi?" Plan kaydi + 12 ay 1zgarasi + tamamlanma ylzdesi
"Sonraki 6l¢im ne zaman?" Kampanyadaki sonraki 6lgim tarihi ve hatirlatma

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

» ISG Saha Denetim / Saha Turu Formu

o Uygunsuzluk Tespit Tutanagi (DOF kaydina déniistir)
o Ortam Olciimii Takip Cizelgesi

¢ Yilhik Calhsma Plani (Excel) ve gerceklesme cizelgesi



UYARLAMA KARTI 23

Is EKipmanlari, Kimyasallar ve Is izni

KARSILADIGI SART
1ISO 45001 §8.1

UYARLAMA ZORLUGU PAKET
Diislik-Orta EYS

Paket: EYS paketi (ISG & Cevre). Uyarlama zorlugu: Diisik-Orta — iicli de envanter + vade takibi desenidir ve dogrudan
karsilanir. Bu kart ti¢c ayn prosediirii kapsar; kurulusunuzda ayri ayri yazilmissa her bolimu ilgili prosedire uygulayin. Kritik
sinir: is izninde 1slak imza mevzuat pratigidir; sistem onayi imzayi otomatik olarak ikame etmez (§4.5).

1 Hangi sart1 karsilar

KAYNAK MADDE SART

is Ekipmanlarinin Kullaniminda SG Sartlari md. 7, Ek-  Periyodik kontrol yukimlGltgu; kontrol kriterleri, stireler ve yetkili
Yonetmeligi Il kisi/kurulus

ISO 45001 7.1/8.1.1 Altyapi ve ekipmanin uygunlugu, operasyonel kontrol

Kimyasal Maddelerle Calismalarda SG
Ydénetmeligi

KKDIK / SEA (CLP)
ISO 45001
ISO 45001

2 QMS'te nerede yasiyor

Onlemleri md. 6,7 Kimyasal envanteri, risk degerlendirmesi, glivenlik bilgi formu
(GBFISDS) bulundurma

— GHS siniflandirma, piktogram ve H/P ifadeleri
8.1.1 is izni — yiiksek riskli islerde 6n-izinfonay (iyi uygulama)

8.1.4 Yiklenici ve dig kaynakli sireclerin kontroli

2.1 is ekipmanlari ve periyodik kontrol

NE NEREDE
Ekipman is Ekipmanlari
envanteri

Operasyonel Ekipman kartinda
durum

Muayene Ekipman kartinda
periyodu

Muayene vade Hesaplanir
durumu

Periyodik Ekipman -
muayene kaydi muayeneler

Muayene raporu Muayene kaydina
ek dosya

2.2 Kimyasal envanteri ve GBF

URETILEN KAYIT

Kod, ad, kategori (basingli kap, kaldirma araci, elektrik/topraklama, kazan, yangin tesisati,
havalandirma, makine, is makinesi...), seri/envanter no, Uretici/model, yer, kapasite,
sorumlu

Kullanimda / Bakimda / Kullanim disi (elle)

Periyot (ay) + son/sonraki muayene tarihi

Gegerli / yaklasiyor (<60 giin) / doldu

Tarih, i¢ldis (A tipi muayene kurulusu), muayene eden, rapor no, sonug (uygun / sarth /

uygun degil), sonraki vade, maliyet

Yetkili kisi/kurulus raporunun kendisi

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Kimyasal Kimyasal Kod, ad, CAS no, tehlike sinifi (GHS), fiziksel hal, GHS piktogramlari, HIP ifadeleri, kullanim
kaydi Envanteri yeri, miktar/birim, depolama kosullari, tedarikgi, bolim, sorumlu
GBF/SDS Kayda ek dosya +  GBF tarihi ve versiyonu; dosyanin kendisi ek olarak
alanlar
GBF Hesaplanir Guncel / yaklasiyor (<30 glin) / suresi doldu
guncelligi
Gozden Kayitta damga "GBF Gozden Gegirildi" — sonraki tarihi ileri alir

gecirme



2.3 s izni

Kod, baslik, tur (sicak is, kapall alan, yiksekte ¢alisma, kazi, elektrik/LOTO, kaldirma...), is tanimi, yer,

ekipman, yiiklenici, calisanlar, gecerlilik baslangic-bitis (saat dahil), alinacak énlemler / kontrol

Onaylayan + onay tarihi damgasi; ret hélinde gerekc¢e zorunlu

Taslak — Onaylandi - Aktif . Kapandi (+ reddet, iptal, yeniden ac)

NE NEREDE URETILEN KAYIT
is izni is izinleri
listesi, bolum, talep eden

Onay izin

akisinda
Yasam —
déngusi
Hatirlatma Otomatik

3 Degisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

"Periyodik kontroller Ekipman Kontrol Takip
Cizelgesi'nde izlenir."

"Periyodik kontrol raporlari dosyalanir."

"Kontrol stiresi dolan ekipman kullanimdan cekilir."

"Kimyasal envanteri Kimyasal Listesi'nde (Excel)
tutulur.”

"GBF'ler klasorde ve kullanim noktalarinda
bulundurulur."

"GBF'ler gtincel tutulur."
"Sicak is 6ncesi Is izin Formu doldurulur ve
imzalanir."

"is izni saha amiri ve ISG uzmani tarafindan
onaylanir."

Gecerliligi gecmis agik izinler talep edene/sorumluya bildirilir

YENi GERCEK

Envanter ve vadeler sistemdedir; ¢izelgeyi kaldirin.

Rapor, muayene kaydina ek dosya olarak yiiklenir.

Vade durumu otomatik hesaplanir; cekme islemi elle yapilir (operasyonel
durum).

Her kimyasal ayri kayittir; GHS piktogramlari ve H/P ifadeleri alanlarda durur.
GBF dosyas! kayda yiklenir; kullanim noktasinda bulundurma ytikiimliiligi
devam eder — prosedirde koruyun.

Gozden gecirme periyodu tanimlanir, 30 giin dnceden hatirlatilir ve "gbzden
gecirildi* damgasi kayitta durur.

izin kayd sistemde agilir ve onaylanir; imzali form uygulamaniz siiriiyorsa
taranip eke yuklenir (84.5).

Sistemde tek onay damgasi vardir; cok imzal onay gerekiyorsa imzal formu ek
olarak yukleyin.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. Periyodik kontrol # kalibrasyon. is ekipmani muayenesi (basingl kap, kaldirma aract, elekirik tesisati) iISG
modiiliinde; dlgiim cihazi kalibrasyonu (kart 11) ayri moduldedir. Prosedurlerinizi ayirin; ikisini ayni envanterde

ybnetmeye calismayin.

2. Kontrol suireleri mevzuattan gelir, sistemden degil. Yonetmeligin Ek-111'indeki streler (cogu bir yil, bazilari farkli)
ekipman bazinda periyot alanina girilir. Prosedirde surelerin kaynagini yazin; sistem varsayilan bir siire dnermez.

3. "Yetkili kisi/kurulus" alani serbest metindir. Muayeneyi yapan kisinin yetki belgesi sistemde dogrulanmaz; belgeyi ek
olarak yukleyin ve prosedurde yetkilendirme kuralini yazin.

4. Kimyasal risk degerlendirmesi ayr yiiriir. Kimyasal envanteri, risk degerlendirmesinin girdisidir (kart 18) — bag
otomatik degildir. Prosedurde iliskiyi yazin: "Envantere eklenen her kimyasal icin ilgili birimin risk degerlendirmesi

g6zden gegirilir."

5. Is izninde imza pratigi devam edebilir. Sistem tek onaylayan damgasi tutar; sahada ¢ok imzali form kullaniyorsaniz
(talep eden, saha amiri, iISG uzmani, yiiklenici) formu taratip ek olarak yiikleyin. Kararinizi prosedirde yazin — bu, en

sik atlanan noktadir.

6. is izninde DOFlaksiyon bagi yoktur. izin ihlali veya izinsiz calisma tespit edilirse bunu saha denetimi bulgusu veya

olay kaydi olarak acin (kart 19, 23).

7. EKipman muayene sonucu "uygun degil" ise geriye doniik degerlendirme elle yapilir — kalibrasyondaki gibi (kart
11 84.3). Ekipmanla yapilan islerin giivenligi sorgulanmalidir.

8. Maruziyet ol¢climii bagi elle kurulur. Kimyasal kaydi ile ortam 6lcimi (kart 22) arasinda otomatik bag yoktur;
prosedirde iliskilendirmeyi kural haline getirin.



5 On kosul yapilandirma

¢ Referans Listeler - Ekipman Kategorisi | EKipman Durumu / Muayene Sonucu uyarlandi mi?
¢ Referans Listeler . Kimyasal Tehlike Sinifi | Fiziksel Hal | GHS Piktogrami tanimli mi?

o Referans Listeler - is izni Tiirii / is izni Durumu kurulusunuzun tehlikeli is tirlerini kapsiyor mu?
« Kod Onekleri: ekipman, kimyasal ve is izni kod énekleri ayarli mi?

* Muayene periyotlari: her ekipmana mevzuata uygun periyot girildi mi?

¢ Sorumlular: ekipman ve kimyasal sorumlulari atandi mi? (hatirlatmay onlar alr)

¢ GBF gozden gecirme periyodu: kimyasal kayitlarina girildi mi?

« izin onay yetkisi: is iznini kim onaylayabilir? izinle tanimlandi mi?

¢ Mevcut ekipman ve kimyasal listeleriniz toplu ice aktarim ile yuklenebilir.

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

is ekipmani envanteri is Ekipmanlar iISG uzmani / Bakim Ekipman kullanimda oldugu
slrece

Periyodik muayene kayitlari ve Ekipman — muayeneler (+ ek Bakim / iSG uzmani Mevzuata gore

raporlari dosya)

Kimyasal envanteri Kimyasal Envanteri iISG uzmani Suresiz

Guvenlik bilgi formlari (GBF/SDS) Kimyasal kaydi - ek dosya iISG uzmani Siresiz

is izinleri ve onaylari is izinleri Talep eden / [suire]

onaylayan
imzali is izin formlari izin kaydi — ek dosya Saha sorumlusu [stire]
(kullaniliyorsa)

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

is ekipmanlari — kapsam ve periyodik kontrol

isyerimizde kullanilan is ekipmanlari envanterde kayit altina alinir; her ekipman igin mevzuatin 6ngérdiigil periyodik kontrol
suresi tanimlanir. Periyodik kontroller, mevzuatin yetkilendirdigi kisi veya kuruluslara yaptirilir; kontrol tarihi, kontroli yapan,
rapor numarasli ve sonucu kayda islenir ve rapor kayda eklenir. Kontrol siiresi dolan veya kontrol sonucu uygun bulunmayan
ekipmanlar, gerekli islemler tamamlanana kadar kullanimdan ¢ekilir.

Kimyasallar — envanter ve GBF

isyerimizde bulunan tim kimyasal maddeler; adi, CAS numarasi, tehlike sinifi, fiziksel hali, tehlike
piktogramlari, zararlilik ve onlem ifadeleri, kullanim yeri, miktari, depolama kosullar1 ve tedarikgisi ile
birlikte envantere kaydedilir. Her kimyasal i¢in guncel guvenlik bilgi formu temin edilerek kayda eklenir ve
kullanim noktalarinda erisilebilir tutulur. Giivenlik bilgi formlarinin giincelligi belirlenen periyotlarda géozden
gegcirilir. Envantere eklenen her kimyasal i¢in ilgili birimin risk degerlendirmesi gézden gegirilir.

is izni

Sicak is, kapali alanda galisma, yliksekte calisma, kazi, elektrik isleri ve benzeri yliksek riskli isler, is izni
alinmadan baslatilamaz. Is izni; isin tanimi, yeri, siiresi, gorevli calisanlar, kullanilacak ekipman ve alinacak
onlemler belirtilerek talep edilir ve yetkilendirilmis kisi tarafindan onaylanir. izin, yalniz belirtilen gegerlilik
siiresi iginde ve belirtilen kosullarda gecerlidir. is tamamlandiginda izin kapatilir. Kosullarda degisiklik olmas1
halinde galisma durdurulur ve izin yeniden degerlendirilir.

Yuklenici ¢calismalari



Yiiklenici firmalarca yurutiilen islerde de is izni sistemi uygulanir; yiklenici ¢calisanlarinin yeterlilik belgeleri
ve kisisel koruyucu donanimlar izin dncesinde kontrol edilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKCIi /| MUFETTIS SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Kaldirma araglarinizin periyodik kontrolt yapildi mi?" Kategori filtresi + muayene kayitlari ve raporlari
"Kontroli yapan kisi yetkili mi?" Muayene raporundaki yetki belgesi

"Vadesi ge¢mis ekipmaniniz var mi?" Muayene vade durumu "doldu" filtresi

"Kimyasal envanterinizi gorebilir miyim?" Kimyasal listesi + tehlike sinifi dagilhmi

"Bu kimyasalin GBF'si giincel mi?" GBEF tarihi/versiyonu + giincellik durumu + ekli dosya
"Sicak is icin izin alinmis mi?" ilgili tarihli is izni kaydi ve onay damgasi

"izin kim tarafindan onaylanmis?" Onaylayan + onay tarihi (+ imzali form eki)

"Siresi doldugu halde acik kalan izin var mi?" Gecerliligi ge¢mis acik izinler listesi

Uyarlama sonrasi yuriirlitkten kaldirilacak formlar

¢ Ekipman Periyodik Kontrol Takip Cizelgesi (Excel)

¢ Kimyasal Madde Listesi (Excel)

e GBF Takip Cizelgesi

o (Is izin Formu — imzal kullanim siiriiyorsa korunur, taranarak eklenir)



UYARLAMA KARTI 24

Cevre Boyutlarn ve Etkileri

KARSILADIGI SART
ISO 14001 §86.1.2

UYARLAMA ZORLUGU
Orta

PAKET
EYS

Paket: EYS paketi (iISG & Cevre). Uyarlama zorlugu: Orta — kayit yapisi dogrudan karsilar. iki sert kural: yasal
yukumlalugii olan boyut, puanina bakilmaksizin 6nemli sayilir (§84.2) ve 6nem esikleri kodda sabittir (84.3).

1 Hangi sarti karsilar

STANDART MADDE

ISO 14001 6.1.2

ISO 14001 6.1.3

ISO 14001 6.1.4/
6.2

ISO 14001 8.1

ISO 14001 8.2

SART

Cevre boyutlarinin ve etkilerinin belirlenmesi; d&nemli cevre boyutlarinin kriterlerle saptanmasi + kayit
zorunlu (boyutlar, kriterler, 6nemli boyutlar)

Uyum yukumluluklerinin belirlenmesi (kart 15 ile birlikte)

Faaliyetlerin planlanmasi, cevre amag ve hedefleri

Operasyonel kontrol — belirlenen boyutlara yonelik kontroller

Acil durumlara hazirlik (kart 20)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Cevre boyutu kaydi
Onem
degerlendirmesi
Yasal yukimlaluk
Gorsel

Operasyonel
kontroller

Periyodik gbzden
gecirme

Yasal ve hedef bagi
Faaliyet

Hatirlatma

NEREDE

Cevre Yonetimi

Kayit - Degerlendirme
modal

Kayitta isaret

Kayit detayinda

Kayitta madde listesi

Kayitta

Kayitta bolim
Kayittan Aksiyon

Otomatik

URETILEN KAYIT

Kod, baslik, kategori, calisma durumu (normal / anormal / acil), boyut tanimi,
cevresel etki, faaliyet (ilgili siirec), sorumlu

Olasilik/siklik x etki siddeti (1-5) — skor ve seviye

isaretliyse boyut puanina bakilmaksizin "énemli" sayilir
Sunucu tarafinda gizilen 5x5 is1 haritasi

§8.1'in karsiligi — her kontrol ayri satir
Periyot (varsayilan 12 ay) + sonraki tarih + "Gozden Gegirildi" damgasi

Yasal Mevzuat ve Hedef kayitlarina bag (kopyalama degil, iliski)
Onleyici aksiyon + izlenebilirlik bagi

Go0zden gegirme tarihi yaklasan boyutlar sorumlusuna

Yasam dongiisii: Tanimlandi —» Degerlendirildi - Kontrol Altinda (+ iptal, yeniden ac). Degerlendirilmis duruma gecis,
6nem matrisinin doldurulmasini (veya yasal yiikiimliiliik isaretini) gerektirir.

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE

YAZIYOR

"Cevre boyutlari Cevre Boyut-Etki Degerlendirme

Tablosu'nda (Excel) listelenir.”

"Onem puani = Olasilik x Siddet; 15 tizeri 6nemli

kabul edilir."

"Yasal sarta tabi boyutlar 6nemli kabul edilir."

YENi GERGEK

Her boyut ayri kayittir; tabloyu yirirlikten kaldirin.
Esikler sabittir: 1-5 disuk - 6-10 orta - 11-15 yiksek - 16—25 6nemli.
Prosedirt buna uyarlayin (84.3).

Sistem bunu zorlar: yasal yukumlilik isaretli boyut, puani ne olursa olsun
onemli sayilr (84.2).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE

YENiI GERCEK

YAZIYOR
"Normal, anormal ve acil durum kosullari ayri Calisma durumu kayitta bir alandir; ayni faaliyet icin farkli kosullarda ayri
degerlendirilir.” kayit acin (84.4).

"Onemli boyutlar icin operasyonel kontroller belirlenir.”  Kontroller kayitta madde listesi olarak tutulur (§8.1'in kanitr).

"Cevre boyutlar yilda bir gézden gegirilir." Kayit bazinda periyot tanimlanir ve hatirlatma otomatik gider; ayrica degisiklik
héalinde gézden gecirme kuralini prosedirde yazin.

"Onemli boyutlar igin cevre amag ve hedefleri Boyut, hedef kaydina baglanir (kopyalanmaz) — §6.1.2 — §6.2 zinciri

belirlenir." kurulur.

"Boyut-etki degerlendirmesi ¢evre gorevlisi tarafindan Degerlendirme kayit tizerindeki modalden yapilir; degerlendiren ve tarih
yapihr." kayithdir.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

Yasam donglisii bakis acisini prosediirde tanimlayin. ISO 14001 86.1.2 boyutlarin yasam doéngtisii bakis acisiyla
belirlenmesini ister (hammadde, kullanim, kullanim sonu). Sistemde bunun icin ayri bir alan yoktur; kategori ve boyut
taniminda ifade edin ve prosedirde yontemi yazin.

. Yasal yukumliilik isareti bir kapidir. isaretlendiginde boyut otomatik olarak énemli olur. Prosediirde énem kriterlerinizi

sayarken bu kurall da yazin.

3. Onem esikleri degistirilemez. Kendi bantlariniz varsa prosediiri sisteme uyarlayin.

. Normal | anormal / acil kosullar ayri kayit ister. Ayni faaliyetin acil durum senaryosunu ayri bir boyut kaydi olarak

acin (or. "Kimyasal depolama — normal” ve "Kimyasal depolama — acil/dokunti"). Prosedirde bu kurali yazin.

. Onem kriteri tek eksenlidir (olasilik x giddet). Bazi kuruluslar ¢ok kriterli (yasal, miktar, stireklilik, ilgili taraf

hassasiyeti) puanlama kullanir; sistem iki eksen + yasal isaret ile ¢alisir. Ek kriterlerinizi degerlendirme notunda
gerekgelendirin.

. Uyum yiikiimliiliikleri ayri modildedir (kart 15). Boyut kaydindan yasal sart kaydina bag kurulur; yikimlulik metni

boyuta kopyalanmaz.

. Atik yonetimi ayri bir modul degildir. Atik, bir ¢cevre boyutudur; atik tiirii bazinda boyut kaydi acin ve operasyonel

kontrolleri (ayristirma, gegici depolama, lisansli firmaya teslim) kontrol listesine yazin. Atik beyanlari ve teslim belgeleri
(MOTAT/UATF) sistem disindadir — EK-1'e satir ekleyin.

5 On kosul yapilandirma

Referans Listeler — Cevre Boyutu Kategorisi (emisyon, atik su, atik, gurdltd, dogal kaynak kullanimi, eneriji,
kimyasal, toprak kirliligi...) uyarlandi mi?

Referans Listeler » Calisma Durumu (normal / anormal / acil) tanimli mi?

Kod Onekleri: cevre boyutu kod éneki ayarli mi?

Sirecler: boyutlarin baglanacag faaliyetler (stregler) tanimh mi?

Yasal Mevzuat kayitlari: cevre mevzuati kayitlari girildi mi? (bag kurulacak)

Cevre hedefleri: 6nemli boyutlara baglanacak hedefler tanimlandi mi?

Gozden gecirme periyodu: varsayilan 12 ay uygun mu?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Cevre boyutlari ve etkileri Cevre Yodnetimi modulu Cevre gorevlisi Siresiz
Onem degerlendirmesi ve kriterler Boyut — degerlendirme Cevre gorevlisi Siresiz
Operasyonel kontroller Boyut — kontrol listesi Cevre gorevlisi Suresiz

Uyum yukamlaluga baglar Yasal Mevzuat Takibi moduli (bag ile) Cevre gorevlisi Suresiz



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Cevre amag ve hedefleri Hedef & KPI Ydnetimi modult (bag ile) Hedef sahibi Stresiz
Atik beyanlari, UATFIMoTAT belgeleri [dis sistem / arsiv] Cevre gorevlisi Mevzuata gore
7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur, faaliyetlerimizin, rtinlerimizin ve hizmetlerimizin kontrol edebildigimiz ve etkileyebildigimiz ¢cevre boyutlarinin ve
bunlara iliskin ¢evresel etkilerin belirlenmesini, 6nem derecelerinin degerlendirilmesini ve glincel tutulmasini kapsar.

Boyutlarin belirlenmesi
Cevre boyutlar; siireclerimiz, kullanilan hammadde ve kimyasallar, enerji ve dogal kaynak kullanimi, olusan

atik ve emisyonlar ile Griinlerimizin yasam dongiisii asamalar: dikkate alinarak belirlenir. Her boyut icin
ortaya cikan gevresel etki ve etkinin ortaya ciktigi calisma durumu (normal, anormal veya acil) belirtilir.

Onem degerlendirmesi

Belirlenen her boyut; etkinin ortaya ¢ikma olasiligi/sikligi ve siddeti dikkate alinarak puanlanir ve énem
seviyesi belirlenir. Yasal yiiktimliiliige tabi olan boyutlar, puanina bakilmaksizin 6énemli ¢cevre boyutu olarak
degerlendirilir.

Operasyonel kontroller

Belirlenen boyutlar icin uygulanan ve uygulanacak operasyonel kontroller kayda islenir. Onemli gevre
boyutlar icin gerektiginde ¢evre amag ve hedefleri belirlenir ve ilgili hedef kaydi ile iliskilendirilir; gerekli
faaliyetler acilarak izlenir.

Gozden gecirme
Cevre boyutlar: en az yilda bir kez gozden gecirilir. Ayrica; yeni bir faaliyet, tirin veya hizmet baslatildiginda,

stireclerde, kullanilan maddelerde veya mevzuatta degisiklik oldugunda, ¢evresel bir olay meydana
geldiginde siire beklenmeksizin gozden gecirilir. G6zden gecirme sonuglar: kayda islenir.

Uyum yiikiimlaliikleri

Boyutlarla ilgili yasal ve diger sartlar, uyum yukimlilikleri kaydi ile iliskilendirilir; uygunluk degerlendirmesi
ilgili prosediire gore yurutulur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Cevre boyutlarinizi nasil belirlediniz?" Boyut kayitlari + kategori/stire¢ dagilimi

"Onemli boyutlariniz hangileri, kritere gére mi?" Seviye filtresi (6nemli) + de§erlendirme puanlari ve yasal isaret
"Acil durum kosullarini degerlendirdiniz mi?" Calisma durumu "acil" olan boyut kayitlar

"Bu boyut i¢in hangi kontrolleri uyguluyorsunuz?" Kayittaki operasyonel kontrol listesi

"Onemli boyutlar icin hedefiniz var mi?" Boyuta bagh hedef kayitlar

"Yasam déngusu bakis acisini nasil uyguladiniz?” Boyut tanimlari + prosediirdeki yéntem

"Boyutlari en son ne zaman g6zden gegirdiniz?" Gozden gegirme damgalari ve tarihleri



TETKIKCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Atiklarinizi nasil ydnetiyorsunuz?" Atik boyutlari + operasyonel kontroller + dis sistemdeki beyanlar

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

¢ Cevre Boyut-Etki Dederlendirme Tablosu (Excel)
o Onemli Cevre Boyutlar Listesi

e Cevre Boyutu Gozden Gegirme Formu



UYARLAMA KARTI 25

BGYS: Varlik, Risk ve SoA

UYARLAMA ZORLUGU
Yiiksek

PAKET
BGYS

KARSILADIGI SART
ISO 27001 86.1.2 - 6.1.3

Paket: BGYS paketi (ISO/IEC 27001:2022). Uyarlama zorlugu: Yiiksek — 27001'in zorunlu belgelerinden ikisi buradadir
(risk degerlendirmel/isleme sireci ve SoA). Sistem akisi standardin yonini dayatir: varlik - risk — kontrol se¢cimi -~ SoA
(84.1). Prosedurunuz farkl bir ydn anlatiyorsa uyarlamak yerine yeniden yazmak daha hizlidir.

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 27001 6.1.2 Bilgi glivenligi risk degerlendirme surecinin tanimlanmasi ve uygulanmasi + kayit zorunlu

ISO 27001 6.1.3 Risk isleme sureci; Annex A kontrolleriyle karsilastirma; 6.1.3-d: Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA)

zorunlu belgedir

ISO 27001 8.2/8.3 Risk degerlendirmesinin ve islemesinin planl araliklarla uygulanmasi + kayit

ISO 27001 A5.9- Varlik envanteri, varlik sahipligi, kabul edilebilir kullanim, iade, siniflandirma ve etiketleme
A.5.13

KVKK md. 12 Veri glivenligi tedbirleri (varlik ve risk kayitlari kanit olusturur)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE

Bilgi varligi

Siniflandirma (A.5.12)

isleme kurallari
(A.5.10/5.13)

Periyodik gbzden
gecirme

BG riski
Degerlendirme

Risk isleme (6.1.3)
Uygulanabilirlik
Bildirgesi

SoA satirlari
Otomatik besleme

Tutarhhk uyarisi

Rapor

NEREDE

Bilgi Varliklar

Varlik kartinda

Varlik kartinda

Varlik kartinda

BG Risk Degerlendirmesi
Risk - modal

Risk - modal
Uygulanabilirlik Bildirgesi
(SoA)

SoA - 93 kontrol

SoA olusturmada

SoA ekraninda

SoA - Rapor

URETILEN KAYIT

Kod, ad, kategori (bilgi / yazilim / donanim / hizmet / personel / fiziksel),
varlik sahibi ve saklayici, ilgili stire¢

Gizlilik / Butunliik / Erigilebilirlik — her biri 1-4

Etiketleme/isleme kurali, kabul edilebilir kullanim
Periyot + sonraki tarih + damga

Kod, varlik, tehdit, zafiyet, ilgili surec, sahip
5x5 (etki x olasilik) dogal + artik — skor ve seviye; IsI haritasi

isleme secenegi (azalt / kabul / aktar / kagin) + isleme plani + segilen
Annex A kontrolleri

Kod, suriim, kapsam, durum (taslak — onayli - arsiv), onaylayan damgasi

Annex A kontrol snapshot'i + uygulanabilir mi (E/H) + gerekce +
uygulama durumu

Risk islemede secilen kontroller otomatik "uygulanabilir" isaretlenir;
gerekce olarak risk kodlari yazilir

Riskte secilmis ama SoA'da hari¢ tutulmus kontrol - denetci bulgusu
adayi olarak uyarihr

93 kontroliin tema gruplu yazdirilabilir bildirgesi (HTML + PDF)

Risk yasam dongiisii: Tanimlandi — Degerlendirildi — Onaylandi - islemede - Kapandi. SoA: Taslak — Onayh

(satirlar kilitlenir) — Arsiv.



3 Degisecek tipik ciimleler
MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN SOYLE
YAZIYOR

"Varlik envanteri Varlik Envanter Listesi'nde (Excel)
tutulur.”

"Varliklar gizlilik derecesine gore siniflandirilir (cok gizli /
gizli / i¢ kullanim / acik)."

"Risk degerlendirmesi Risk Envanteri tablosunda
yapihr."

"Riskler icin kontrol 6nlemleri belirlenir.”

"SoA yilda bir gtincellenir ve yonetim tarafindan
onaylanir."

"Uygulanmayan kontroller icin gerekge yazihr."

"Risk isleme plani ayri bir dokiimandir."

"Kabul edilen riskler yénetim tarafindan onaylanir."

YENi GERGEK

Her varlik ayri kayittir; CIA siniflandirmasi alanlarda durur. Excel'i kaldirin.
Siniflandirma ti¢ eksenlidir (gizlilik + blttnlik + erisilebilirlik), her biri 1-4.
Etiket adlarinizi bu skalaya esleyin (§4.2).

Her risk ayri kayittir ve varlik-tehdit-zafiyet uclusiyle tanimlanir (84.3).
Kontroller Annex A'dan segilir ve secim dogrudan SoA'yi besler — bu,
27001'in istedigi izlenebilirliktir.

SoA bir kayittir; onaylandiginda satirlari kilitlenir, yeni siriim yeni kayit
olarak acilir (84.4).

Gerekce alani her satirda vardir; hari¢ tutma gerekgesi yazilmadan bildirge
eksik kalir.

isleme plani risk kaydinin alanidir; ayrica faaliyetler aksiyon olarak agilir.

Risk akisinda onay adimi vardir; onaylayan ve tarih kayithdir (6.1.3-f'nin
kanitr).

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1. Akisin yonii sabittir: varlik - risk —» kontrol . SoA. SoA elle doldurulan bagimsiz bir tablo degildir; risk islemede
sectiginiz kontrollerden beslenir. Prosediriinuz "énce SoA hazirlanir, sonra riskler degerlendirilir* diyorsa tersine
¢evirin — hem standardin manti§i hem sistemin akisi budur.

2. CIA siniflandirmasi 1-4 sabittir. Kendi etiketleriniz (¢ok gizli/gizli/i¢/agik) varsa sayisal skalaya esleyin ve eslemeyi

prosediirde tablo halinde verin.

3. Risk ydntemi varlik-tehdit-zafiyet'tir. Senaryo bazli (event-based) risk yontemi kullaniyorsaniz, senaryoyu tehdit
alanina yazip varligi ana etkilenen varlik olarak secin; yontem degisikligi prosedirde aciklanmalidir.

4. Onaylanan SoA kilitlenir. Glncelleme gerekiyorsa yeni strim olusturulur. Prosedirde strimleme kuralini yazin (6r.
"SO0A yilda bir ve kapsam/risk degisimlerinde yeni siirim olarak yayimlanir; énceki sdriim arsivienir").

5. 93 kontroliin tamami bildirgede yer alir — uygulanmayanlar da gerekcesiyle. Prosedirde "yalniz uygulanan kontroller

listelenir" gibi bir ifade varsa dizeltin.

6. Risk—SoA tutarsizligi uyarisi bir denetim aracidir. Riskte sectiginiz bir kontrolii SoA'da hari¢ tuttuysaniz sistem
uyarir; prosedurde bu tutarlihgin SoA onayi 6ncesi kontrol edilecegini yazin.

7.1S0 27001 standard yiiklii degilse SoA olusturulamaz. Kurulumda standardi ve Annex A maddelerini yuklemeniz

gerekir (85).

8. Firsat kavrami yoktur. Genel risk modulunden farkl olarak BG riskleri yalniz risktir.

5 On kosul yapilandirma

¢ |SO 27001 standardi ve Annex A kitiphaneden yiklendi mi? (SoA bunun tGzerine kurulur)

¢ Referans Listeler - Varlik Kategorisi kurulusunuza uyarlandi mi?

¢ Referans Listeler - Tehdit | Zafiyet kurulusunuzun tehdit kataloguyla uyumlu mu?

« Referans Listeler . Risk isleme Secenegi (azalt / kabul / aktar / kagin)

¢ Referans Listeler . Kontrol Uygulama Durumu (uygulandi / kismen / planlandi / uygulanmiyor)

o Kod Onekleri: varlik, BG riski ve SoA kod 6nekleri ayarli mi?

« Varlik sahipleri: her varliga sahip ve saklayici atandi mi? (A.5.9)

¢ Siniflandirma eslemesi: kendi etiketleriniz ile 1-4 skalasi arasindaki tablo prosedurde tanimlandi mi?

¢ Onay yetkisi: riski ve SoA'yl kim onaylar?



6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Bilgi varliklari envanteri ve siniflandirmasi Bilgi Varliklan Varlik sahibi Suresiz
Bilgi gtivenligi risk degerlendirmesi BG Risk Degerlendirmesi BGYS sorumlusu Suresiz
Risk isleme plani ve kontrol secimleri Risk kaydi (+ Annex A baglari) BGYS sorumlusu Siresiz
Risk kabul/onay kararlari Risk akisi ge¢cmisi Ust yénetim Suresiz
Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA) Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA) + rapor (PDF) BGYS sorumlusu Siresiz
Risk isleme faaliyetleri Aksiyon Yonetimi modulu (bag ile) Faaliyet sorumlusu Suresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur; bilgi varliklarimizin envanterinin tutulmasini ve siniflandiriimasini, bilgi giivenligi risklerinin degerlendiriimesini ve
islenmesini, uygulanacak kontrollerin belirlenmesini ve uygulanabilirlik bildirgesinin hazirlanmasini kapsar.

Varlik envanteri ve siniflandirma

Yonetim sistemimiz kapsamindaki bilgi varliklari; turt, sahibi, saklayicisi ve ilgili stireci ile birlikte envantere
kaydedilir. Her varlik; gizlilik, butiunluk ve erisilebilirlik boyutlarinda siniflandirilir. Siniflandirmaya uygun
etiketleme ve isleme kurallar ile kabul edilebilir kullanim esaslar: varlik kaydinda tanimlanir. Envanter en az
yilda bir gozden gegirilir.

Risk degerlendirmesi

Bilgi guvenligi riskleri; varlik, tehdit ve zafiyet iiglisu esas alinarak belirlenir. Her risk i¢in etkisi ve
gerceklesme olasiligi degerlendirilerek risk seviyesi hesaplanir. Degerlendirme, risk kabul kriterleri ile
karsilastirilarak onceliklendirilir.

Risk isleme

Degerlendirilen her risk icin azaltma, kabul etme, aktarma veya kacinma segeneklerinden biri belirlenir.
Azaltma secilen risklerde uygulanacak kontroller, ISO/IEC 27001 Ek A'daki kontroller ile karsilastirilarak
secilir; gerekli goriilmesi halinde ilave kontroller tanimlanir. isleme plani ve secilen kontroller kayda islenir;
uygulama faaliyetleri sorumlusu ve termini ile birlikte agilarak izlenir. Artik risk seviyeleri kaydedilir ve
risklerin kabulu yetkili tarafindan onaylanir.

Uygulanabilirlik bildirgesi

Ek A'daki tim kontroller i¢in uygulanabilir olup olmadigi, uygulanma durumu ve gerekcesi uygulanabilirlik
bildirgesinde kayit altina alinir. Bildirge; risk islemede secilen kontrolleri, yasal ve s6zlesmesel
yuktimliiliklerden dogan kontrolleri kapsar. Bildirge yetkili tarafindan onaylanir; onaylanan bildirge tizerinde
degisiklik yapilmaz, gerekli durumlarda yeni stirim yayimlanir ve 6nceki sirum arsivlenir.

Gozden gecirme

Risk degerlendirmesi ve uygulanabilirlik bildirgesi; en az yilda bir kez, ayrica 6nemli degisiklik, giivenlik
olay1 veya kapsam degisikligi hallerinde gozden gegirilir.




8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKCiIi SORUSU

"Varlik envanterinizi ve sahiplerini gérebilir miyim?"
"Bu varh@i nasil siniflandirdiniz?"

"Risk degerlendirme yonteminiz nedir?"

"Bu riskin kontrolii hangi Annex A maddesi?"
"SoA'nizi gorebilir miyim?"

"Su kontroli neden uygulamiyorsunuz?"

"SoA'y1 kim onayladi, ne zaman?"

"Riskte secilen kontrol SoA'da var mi?"

"Artik riski kim kabul etti?"

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

e Varlik Envanter Listesi (Excel)

¢ Risk Envanteri / Risk isleme Plani tablosu (Excel)
¢ Uygulanabilirlik Bildirgesi (Excel/Word sablonu)

e Varlik Siniflandirma Formu

NEREDEN GOSTERILIR

Bilgi varliklari listesi (sahip + siniflandirma sttunlarr)
CIA degerleri + isleme/etiketleme kurali

Prosedir + risk kayitlarindaki varlk-tehdit-zafiyet yapisi
Risk islemedeki secili kontroller

Onayli SoA kaydi + rapor (93 kontrol, gerekgeler)

SoA satirindaki gerekge

Onay damgasi

Tutarhhk uyarisinin temiz olmasi

Risk akisindaki onay adimi



UYARLAMA KARTI 26

BGYS: Olay, Erisim ve Siireklilik

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 27001 A.5 Orta-Yiiksek BGYS

Paket: BGYS paketi. Uyarlama zorlugu: Orta-Yiksek — (¢ ayri prosediri kapsar. KVKK agisindan kritik: sistem 72 saatlik
ihlal bildirim penceresini hesaplar ve hatirlatir, ancak bildirimi siz yaparsiniz (§4.2). Onemli ayrim: Erisim Envanteri,
musterinin kendi sistemlerindeki erisimleri izler — QMS'in kendi kullanici yetkilendirmesi degildir (84.4).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 27001 A.5.24- Olay yonetimi planlamasi, olaylarin degerlendiriimesi ve miidahale, olaylardan 6grenme, kanit
A.5.28 toplama

ISO 27001 A.5.15- Erisim kontroli, kimlik yonetimi, kimlik dogrulama bilgisi, erisim haklarinin verilmesilgézden
A.5.18 gecirilmesi/kaldiriimasi

ISO 27001 A.8.2 Ayricalikh erisim haklari

ISO 27001 A.5.29- Kesinti sirasinda bilgi giivenligi, BIT siirekliligine hazirlik
A.5.30

KVKK md. 12/5 Veri ihlalinin en kisa siirede (72 saat) Kuruma bildiriimesi

2 QMS'te nerede yasiyor

2.1 Bilgi guvenligi olaylari

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Olay kaydi BG Olay Kod, tur (veri ihlali, kott amach yazilim, yetkisiz erisim, hizmet kesintisi, oltalama, i¢ tehdit,
Yonetimi fiziksel...), siddet, olus/tespit tarihi, etkilenen varlk, sorumlu

CIA etkisi Olay kartinda Gizlilik / batunlik / erisilebilirlik ihlal edildi mi (Ug ayri isaret)

Kok neden Olay — modal 5 Neden / Balik Kilgigi (DOF ile ayni arag)

Ogrenilen dersler Olay kartinda C6zum + 6grenilen dersler alani

(A.5.27)

KVKK ihlal Olay kartinda Kisisel veri ihlali mi - bildirim tarihi - kime bildirildi - 72 saatlik son tarih otomatik hesaplanir

bildirimi

Kanit (A.5.28) Olay - ek Log, ekran gorintisu, adli inceleme ciktilari
dosya

Hatirlatma Otomatik Bildirilmemis kisisel veri ihlallerinde siire yaklasirken/gecince uyari

Baglar Olaydan DOF ve Aksiyon olusturma (izlenebilirlik bagyla)

2.2 Erisim yonetimi

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Erisim envanteri Erisim Envanteri Kisi (personel veya serbest ad), hedef sistem, erisim diizeyi (okuma/yazmalydnetici),
ayricalikh mi, gerekge, verilis tarihi, durum

Gozden gegirme Erisim Goézden Kod, kapsam, gdzden gegiren, tarihler, ilerleme ylzdesi

kampanyasi Gecirme

Kampanya satirlari Kampanya O anki aktif erisimlerin snapshot'i

olusturulunca

Karar Satir -~ modal Koru | kaldir | degistir + gerekce + karar veren damgasi



NE NEREDE

Kaldirma kararinin

URETILEN KAYIT

Otomatik Erisim kaydi "kaldirldi" olur; istenirse "erisimi kaldir" aksiyonu agilir

etkisi

2.3 is siirekliligi (BCP/DRP)

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Sireklilik plani is Surekliligi Kod, kapsam, kurtarma prosediirii, sorumlu ekip, ilgili stirecler, periyodik gézden gecirme
Plani

is etki analizi Plan - BIA Kritik stireg/sistem x RTO | RPO | maksimum tolere edilebilir kesinti / kritiklik / etki
satirlari

Tatbikat Sireklilik Kod, plan bagi, tur, planlanan/gerceklesen tarih, katilimcilar, sonug, erigilen kurtarma
Tatbikati sliresi, degerlendirme

Tatbikattan
iyilestirme

Tatbikattan
Aksiyon

iyilestirme aksiyonu + bag

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENi GERCEK

"Guvenlik olaylari Olay Bildirim Formu ile
bildirilir."

"Veri ihlali durumunda Kurula 72 saat iginde
bildirim yapilir."

"Olaydan alinan dersler degerlendirilir."

"Erisim yetkileri Yetki Matrisi'nde (Excel)
tutulur.”

"Erisim yetkileri alti ayda bir gbzden gegirilir."

“isten ayrilanlarin yetkileri kaldirilir."

"is stirekliligi plani hazirlanir ve test edilir."

"Kritik sistemler igin kurtarma sureleri
belirlenir."

Olay kaydi sistemde acilir; kanitlar ek dosya olarak eklenir.
Kurali koruyun; sistem son tarihi hesaplar ve hatirlatir, bildirimi siz yaparsiniz —
bildirim kanitini kayda ekleyin (84.2).

Ogrenilen dersler ayri bir alandir (A.5.27) — denetimde bu alanin doldurulmus
olmasi beklenir.

Her erisim ayri kayittir; ayricalikli erisimler isaretlenir ve ayrica izlenir.

Gozden gecirme bir kampanyadir: o anki erisimler dondurulur, satir satir karar verilir,
karar veren ve tarih damgalanir (84.5).

Erisim kaydi "kaldirildi" durumuna alinir; kanit kayitta kalir.

Plan kaydi + BIA satirlari (RTO/RPO) + tatbikat kayitlari; tatbikatta erisilen
kurtarma suresi élcilir ve RTO ile karsilastirilir (84.6).

RTO/RPO degerleri BIA satirlarinda tutulur.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. BG olayi # iSG olayi # uygunsuzluk. Ucii ayri kayit tipidir. BG olayindan DOF acilabilir; prosediirde hangi olaylarin

DOF gerektirdigini kritere baglayin.

. 72 saat penceresi tespit tarihinden baslar. Sistem, tespit tarihi (yoksa olus tarihi) + 72 saat hesabi yapar.

Proseddrde tespit tarihinin ne oldugunu tanimlayin ve bildirim yapan roli yazin. Bildirim ¢iktisini (KVKK bildirim formu
ekran goruntisi/ referans no) kayda ekleyin.

. Kisisel veri ihlali isareti elle konur. Sistem bir olayin kigisel veri icerip icermedigini bilemez; isaretlenmezse 72 saat

takibi calismaz. Prosediirde bu isaretlemeyi olay kaydinin zorunlu ilk degerlendirmesi yapin.

. Erisim Envanteri QMS'in kendi yetkilendirmesi degildir. Buradaki kayitlar musterinin AD/ERP/uygulama erisimlerinin

envanteridir. QMS icindeki roller ayrica yonetilir. Prosedurde bu ayrimi yazin, aksi halde iki farkh sey karistirilir.

. Gozden gecirme kampanyasi snapshot alir. Kampanya acildigi andaki aktif erisimler dondurulur; sonradan verilen

erisimler o kampanyada goriinmez. Prosedirde kampanya sikligini ve kapsamini yazin (6r. "ayricalikli erisimler 6 ayda

bir, digerleri yilda bir").

. RTO/RPO ile tatbikat sonucu otomatik karsilastirilmaz. Tatbikatta erisilen kurtarma suresini kaydedersiniz; hedefle

karsilastirma degerlendirme metninde yapilir. Prosedurde bu karsilastirmayi zorunlu kilin.



7. Erisim envanteri Kisi bazlidir, rol bazh degil. Rol/profil bazli yetkilendirme kullaniyorsaniz, envantere kisi—sistem—
dizey olarak yazin ve rol adini gerek¢e alaninda belirtin.

8. Ayricalikh erisim ayrica izlenir (A.8.2). isaretlemeyi tutarli kullanin; genel dashboard'da yonetisim gostergesi olarak
sayilr.

5 On kosul yapilandirma

¢ Referans Listeler -~ BG Olay Tiirii / BG Olay Siddeti / BG Olay Durumu kurulusunuza uyarlandi mi?

¢ Referans Listeler - Erisim Seviyesi / Erisim Hakki Durumu /| Gé6zden Ge¢irme Karari tanimli mi?

» Referans Listeler - is Siirekliligi Plan Durumu / is Etki Kritikligi / Stireklilik Tatbikat Tipi / Suireklilik Tatbikat
Sonucu

« Kod Onekleri: olay, erisim gézden gecirme, sureklilik plani ve tatbikat dnekleri ayarli mi?

¢ Personel kayitlari: erisim envanterinde kisi bagi icin personel listesi gtincel mi?

* Hedef sistemler listesi: hangi sistemlerin envantere girecegi kararlastirildi mi?

¢ KVKK sorumlusu: ihlal bildirimini kim yapacak? (prosedirde)

o Kritik siirecler: BIA'ya girecek suregler ve RTO/RPO hedefleri belirlendi mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Bilgi givenligi olaylari ve miidahale kayitlari BG Olay Yonetimi BGYS sorumlusu Suresiz

Olay kanitlar (log, goruntd, rapor) Olay kaydi — ek dosya BGYS sorumlusu Suresiz

KVKK ihlal bildirim kanitlari Olay kaydi - ek dosya KVKK sorumlusu Mevzuata gore
Erisim envanteri Erisim Envanteri Sistem sahibi Suresiz

Erisim gdzden gecirme kampanyalari ve kararlari Erisim Gozden Gegirme Gozden geciren Suresiz

is surekliligi planlari ve BIA is Surekliligi Plan BGYS sorumlusu Siiresiz
Sureklilik tatbikatlar Streklilik Tatbikat Tatbikat sorumlusu Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Olay yonetimi — kapsam ve bildirim

Bilgi guivenligini etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan tim olaylar, tespit eden tarafindan derhal bilgi giivenligi sorumlusuna
bildirilir ve EK-1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir. Kayitta olayin turd, siddeti, olus ve tespit tarihi, etkilenen varlklar ile
gizlilik, buttinltik ve erisilebilirlik agisindan etkisi belirtilir.

Olayin degerlendirilmesi ve miidahale
Kaydedilen olay; etkisi ve yayilma riski agisindan degerlendirilerek onceliklendirilir. Miidahale sirasinda elde

edilen loglar, goruntiiler ve inceleme c¢iktilar: kanit olarak kayda eklenir. Olayin kok nedeni belirlenir;
tekrarin1 onlemeye yonelik faaliyetler acgilir ve olaydan 6grenilen dersler kayda islenir.

Kisisel veri ihlalleri
Kisisel veri ihlali niteligi tasiyan olaylar kayitta ayrica isaretlenir. Bu olaylar, ihlalin 6grenildigi tarihten
itibaren en gec yetmis iki saat icinde Kisisel Verileri Koruma Kurumuna bildirilir; ilgili kisilere yapilacak

bildirim de mevzuata uygun olarak gerceklestirilir. Bildirime iliskin kayit ve belgeler olay kaydina eklenir.

Erisim ydnetimi



Bilgi sistemlerine verilen erisim haklari; kisi, hedef sistem, erisim diizeyi ve verilme gerekgesi ile birlikte
envantere kaydedilir. Yonetici dizeyindeki ve ayricalikli erisimler ayrica isaretlenir ve sinirli tutulur. Gorev
degisikligi ve isten ayrilma hallerinde erisim haklar1 gecikmeksizin kaldirilir.

Erisim gézden gecirme

Erisim haklari, [periyot] araliklarla gozden gecirme kampanyasi olarak ele alinir. Kampanya kapsamindaki
her erisim i¢cin koruma, kaldirma veya degistirme karar verilir; karar, gerekcesi ve karar veren ile birlikte
kayit altina alinir. Kaldirma karari verilen erisimler icin gerekli islemler faaliyet olarak acilir ve
tamamlanmasi izlenir.

is surekliligi

Kritik siireglerimiz ve bunlar destekleyen bilgi sistemleri igin is etki analizi yapilir; her kritik unsur i¢in
hedeflenen kurtarma stiresi ve kabul edilebilir veri kaybi belirlenir. Belirlenen hedeflere ulagsmay saglayacak
sureklilik ve kurtarma planlar: hazirlanir. Planlar en az [periyot] bir kez gozden gegcirilir ve tatbikatlarla test
edilir. Tatbikatta erisilen kurtarma siiresi hedeflenen stre ile karsilastirilir; sapmalar i¢in iyilestirme faaliyeti

acilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKGi SORUSU

"Son bir yilda guvenlik olay yasadiniz mi?"

"Bu olayda hangi giivenlik 6zelligi inlal edildi?"
"Kisisel veri ihlali bildirimini zamaninda yaptiniz mi?"
"Olaydan ne 6grendiniz?"

"Kim hangi sisteme erisiyor?"

"Ayricalikli erigimleri nasil kontrol ediyorsunuz?"
"Erigimleri en son ne zaman gézden gegirdiniz?"
"isten ayrilanin erisimi kaldirildi mi?"

"is surekliligi planinizi test ettiniz mi?"

"RTO hedefinize ulastiniz mi?"

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

¢ Bilgi Guvenligi Olay Bildirim Formu
o Yetki Matrisi (Excel)

NEREDEN GOSTERILIR

Olay listesi + tur/siddet dagilimi + aylik trend

CIA etkisi isaretleri

Tespit tarihi, 72 saat penceresi, bildirim tarihi ve bildirim kaniti
Ogrenilen dersler alani + agilan DOF/aksiyonlar

Erisim envanteri (sistem/dlizey filtreleri)

Ayricalikli isaretli erigsimler + gézden gecirme kararlari
Tamamlanmis gdzden gecirme kampanyasi + kararlar

Erisim kaydinin "kaldirildi" durumu ve tarihi

Tatbikat kaydi + erigilen kurtarma stresi + degerlendirme

BIA satirindaki RTO ile tatbikattaki sure karsilastirmasi

« Erisim Yetki Talep/iptal Formu (siire¢ disarida yiiriiyorsa korunabilir; kayit sisteme islenir)

e Erisim Gozden Gecirme Tutanagi
o s Etki Analizi Tablosu (Excel)
¢ Tatbikat Tutanagi (ek olarak yiiklenir)
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Gida Giivenligi: HACCP ve PRP

KARSILADIGI SART

1ISO 22000 8§8.5 - 8.2

UYARLAMA ZORLUGU
Yiiksek

PAKET
GGYS

Paket: GGYS paketi (Gida Guivenligi) — ISO 22000 / HACCP. Uyarlama zorlugu: Yiksek — HACCP plani, gida isletmesinin
cekirdek belgesidir ve sistemde kayit haline gelir. iki kritik nokta: CCP izleme kayitlari ayri bir kayit tipidir (§2.3) ve tehlike
siniflandirmasi manuel karardir — karar agaci destekleyicidir, zorlayici degildir (84.2).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART

ISO 22000

ISO 22000

ISO 22000

ISO 22000

ISO 22000

ISO 22000

Codex
Alimentarius

MADDE SART

8.5.1 Tehlike analizi igin 6n hazirlik: gida guvenligi ekibi, triin ve hammadde sartnameleri, kullanim
amacl, akis diyagramlari, proses tanimi

8.5.2 Tehlike analizi: tehlike tanimlama, kabul edilebilir diizey, tehlike degerlendirme, kontrol 6nlemlerinin
secimi ve kategorilere ayriimasi (CCP | OPRP)

8.5.4 Tehlike kontrol plani (HACCP/OPRP plani): kritik limitler, izleme sistemi, dizeltmeler, sorumluluklar
+ kayit zorunlu

8.2 On gereksinim programlari (PRP)

8.7/8.8 izleme ve dlgmenin kontrolii; PRP ve tehlike kontrol planinin dogrulanmasi

8.9.2/ Duzeltmeler; potansiyel olarak giivenli olmayan tGriinin ele alinmasi

8.9.4

HACCP 7 Karar agaci ve 7 ilke uygulamasi

ilke

2 QMS'te nerede yasiyor

2.1 Sartnameler ve HACCP calismasi

NE

Uriin / hammadde
sartnamesi

HACCP calismasi

Yirurlige alma

Periyodik gézden gegirme

NEREDE

UriinlTHammadde

Sartnamesi

Tehlike Analizi & HACCP

Plani

Plan - durum gegisi

Plan kartinda

2.2 Tehlike analizi (plan satirlari)

NE
Tehlike satiri
Onem
degerlendirmesi
Siniflandirma
Karar agaci
CCP/OPRP tanimi

Faaliyet

NEREDE

HACCP plani -
tehlikeler

Satirda

Satirda
Satirda opsiyonel
Satirda

Satirdan Aksiyon

URETILEN KAYIT

Uriin 6zellikleri, kullanim amaci, hedef tiiketici, raf 6mrii, alerjen bilgisi
Kod, drtin bagi, akis diyagrami icin ilgili siirec, gida giivenligi ekibi,
Ozet, durum

Ekip lideri onay damgasi (kim, ne zaman)

Periyot + sonraki tarih + damga + hatirlatma

URETILEN KAYIT

Proses adimi x tehlike; tur (biyolojik / kimyasal / fiziksel / alerjen), kaynak, kontrol
onlemi

Olasllik x siddet (1-5) -~ 6nem derecesi

CCP /| OPRP | PRP | 6nemsiz — manuel karar
Codex 4 sorusu (Evet/Hayir + gerekge izi)
Kritik limit, izleme ydntemi, dizeltme, dogrulama, sorumlu

Duzeltici aksiyon + izlenebilirlik bagi



2.3 PRP/OPRP programlari ve CCP izleme

NE NEREDE URETILEN KAYIT
PRP / OPRP On Gereksinim Kod, tiir ayrimi (PRP | OPRP), program tipi (personel hijyeni, sanitasyon, hasere, su, atik,
programi Programlari bakim, cam-plastik, alerjen...), kapsam, prosediir, sorumlu, izleme yontemi ve sikhgi,
dogrulama yontemi ve sikligi
OPRP'nin Programda bag OPRP sinifli tehlikeye bag (tehlike analizinden geldiginin izi)
kaynag
Dogrulama kaydr  Program - Tarih, sonug¢ (uygun / kismen / uygunsuz), yéntem, not, dogrulayan
dogrulamalar
Uygunsuz Kayittan Aksiyon Duzeltici aksiyon + bag
dogrulama
CCP/OPRP CCP | OPRP Kod, izlenen CCP (kritik limit snapshot'i ile), 6lcim zamani, él¢iilen deger, sonug (limit
izleme kaydi I1zleme Kayitlari icinde / sinirda / limit asildi), diizeltme, izleyen
Limit asimi izleme kaydindan DOF Olustur (6n-dolu: CCP + élgiilen deger + kritik limit + diizeltme) + izlenebilirlik bagi

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE

MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR

YENi GERGEK

"HACCP plani HACCP Plan Tablosu Plan bir kayittir; tehlike satirlari, kritik limitler ve izleme tanimlar kayitta durur.

(Excel) olarak hazirlanir."

"Tehlike analizi Tehlike Analiz Formu ile Analiz, plan satirlari halinde yapilir; dnem otomatik hesaplanir.

yapihr."

"CCP belirlemede karar agaci kullanilir." Karar agacinin 4 sorusu kayitta izlenir, ancak siniflandirma manuel karardir — sistem
otomatik CCP atamaz (84.2).

"CCP izleme kayitlari CCP izleme izleme kayitlari sisteme girilebilir; her dlgiim ayri kayittir ve kritik limit o anki haliyle

Formu'na (kagit) islenir." saklanir. Kagit formdan gecis kararinizi prosedirde yazin (84.4).

"Kritik limit asiminda diizeltme yapilr ve Diizeltme izleme kaydinin alanidir; DOF manuel olarak acilir ve én-dolu gelir.

uygunsuzluk acilir."

"PRP'ler PRP Listesi'nde takip edilir." Her program ayri kayittir; izleme/dogrulama yontemi ve sikligi alanlarda durur.

"PRP dogrulamalari aylik kontrol listeleriyle  Her dogrulama ayr kayittir (tarih, sonug, dogrulayan); son dogrulama sonucu program

yapihr." Uzerinde gorundr.

"HACCP plani yilda bir dogrulanir ve Go0zden gegirme periyodu kayitta tanimlanir ve 30 giin 6nceden hatirlatilir.

g6zden gegirilir."

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1.

Akis diyagrami Siire¢ Yonetimi modiiliinde yasar. HACCP planindaki "akis diyagrami” sarti, plana baglanan sure¢
kaydinin akis semasi ile karsilanir (kart 07). Akis diyagramini Word/Visio olarak tutuyorsaniz, stire¢ akisina tasimak
hem dogrulanabilir hem giincel olur. Kararinizi prosedirde yazin; sahada dogrulama (88.5.1.6) kaydini da ekleyin.

. CCPIOPRP siniflandirmasi manuel karardir. Karar ajaci yalniz gerekge izi tutar; sistem otomatik siniflandirma

yapmaz. Bu bilinglidir — sorumluluk gida givenligi ekibindedir. Prosedirde karar agacinin kullanimini ve kararin ekip
tarafindan alindigini yazin.

. Onem esikleri kodda sabittir. Kendi puanlama bantlariniz varsa prosediirii uyarlayin.

4. CCP izleme kayitlarinin nerede tutulacag bir karardir. Vardiya basina onlarca dlgiim yapan bir tesiste her 6lcimu

sisteme girmek pratik olmayabilir. iki secenek: (a) tiim dlctimleri sisteme girin (tam izlenebilirlik); (b) rutin dlgiimleri
sahada kagit/otomasyonla tutup sapmalari ve periyodik 6zetleri sisteme isleyin. Kararinizi prosediurde ve EK-1'de
aclikca belirtin — denetgi "izleme kaydi nerede?" diye soracaktir.

. PRP ile OPRP tek kayit tipindedir, tiir ile ayrilir. OPRP'ler tehlike analizinden gelmelidir ve ilgili tehlikeye

baglanmalidir — bu bag §8.5.4'Un izlenebilirlik kanitidir. Prosediirde OPRP'nin PRP'den farkini (tehlike analizinden
dogmasi, izleme ve diizeltme gerektirmesi) tanimlayin.



6. Limit asiminda DOF otomatik acilmaz. Prosediire kural yazin: "Kritik limit asimi tespit edilen her izleme kaydi igin
dlizeltici faaliyet kaydi acilir.”

7. Uriin serbest birakma karari ayri modiildedir. Potansiyel olarak giivenli olmayan (riin (§8.9.4) Uygun Olmayan Gikti
kaydi olarak yonetilir (kart 16); geri cagirma ayri kayittir (kart 28).

8. Gida giivenligi ekibi kullanici listesidir. Ekip Gyeleri sistemde kullanici olmalidir; dis danisman (HACCP danismani)
kullanici degilse plan 6zetinde belirtin.

5 On kosul yapilandirma

+ Referans Listeler - Tehlike Tipi (biyolojik / kimyasal / fiziksel / alerjen) tam mi?

* Referans Listeler - Tehlike Siniflandirmasi (CCP / OPRP / PRP / 6nemsiz)

¢ Referans Listeler - Program Tipi kurulusunuzun programlarini kapsiyor mu?

« Referans Listeler . Dogrulama Sonucu ve izleme Sonucu tanimh mi?

¢ Kod Onekleri: HACCP plani, PRP programi ve izleme kaydi onekleri ayarli mi?

¢ Gida sartnameleri: triin ve hammadde sartnameleri girildi mi? (plan bunlara baglanir)
¢ Siirec akislari: HACCP planina badlanacak sireglerin akis semasi tanimlandi mi?

¢ Gida giivenligi ekibi: ekip Uyeleri sistemde kullanici mi1?

« izleme kayit karari: CCP diciimleri sisteme mi girilecek, sahada mi tutulacak?

« DOF kaynak listesi: "CCP izleme" kaynagi tanimli mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Uriin ve hammadde sartnameleri Uriin/Hammadde Sartnamesi Gida glivenligi ekibi  Suresiz
HACCP calismasi ve tehlike analizi  Tehlike Analizi & HACCP Plani Ekip lideri Sdiresiz
Akis diyagramlari Sure¢ Yonetimi modull (akis semasi) Sire¢ sahibi Sdiresiz
PRP / OPRP programlari On Gereksinim Programlari Program sorumlusu  Suresiz
PRP dogrulama kayitlari Program - dogrulamalar Dogrulayan [stre]
CCP | OPRP izleme kayitlari CCP / OPRP izleme Kayitlari (veya sahada — karara gére)  izleyen personel [sure]
Limit asimi ve diizeltmeler izleme kaydi + DOF (bag ile) Uretim / Kalite Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur; trtinlerimizle ilgili gida guivenligi tehlikelerinin belirlenmesini, degerlendiriimesini, kontrol 6nlemlerinin segilmesini,
on gereksinim programlarinin yurittlmesini ve kritik kontrol noktalarinin izlenmesini kapsar.

On hazirhk
Tehlike analizinden once; gida guvenligi ekibi olusturulur, iiriin ve hammadde sartnameleri hazirlanir,
urunlerin kullanim amaci ve hedef tiketici kitlesi tanimlanir ve proses akis diyagramlar: olusturularak

sahada dogrulanir. Bu bilgiler EK-1'de tanimlanan sistemde kayit altina alinir.

Tehlike analizi



Her proses adimi icin ortaya gikabilecek biyolojik, kimyasal, fiziksel ve alerjen tehlikeler belirlenir; kaynag:
ve mevcut kontrol 6nlemi kayda islenir. Her tehlike, gerceklesme olasilig: ve saghk tizerindeki etkisinin
siddeti dikkate alinarak degerlendirilir. Onemli bulunan tehlikeler icin kontrol énlemi; kritik kontrol noktasi
veya operasyonel 6n gereksinim programi olarak siniflandirilir. Siniflandirmada karar agaci kullanilir ve
verilen cevaplar kayda islenir. Siniflandirma karari gida guvenligi ekibi tarafindan verilir.

Tehlike kontrol plani

Kritik kontrol noktalar: ve operasyonel on gereksinim programlar i¢in kritik limitler veya eylem kriterleri,

izleme yontemi ve sikligi, limit asiminda uygulanacak diizeltme, dogrulama faaliyetleri ve sorumlular
tanimlanir.

On gereksinim programlari
Hijyen kosullarinin saglanmasina yonelik 6n gereksinim programlari; kapsami, uygulama yontemi, sorumlusu,

izleme ve dogrulama yontemi ile sikligi belirtilerek tanimlanir. Programlarin uygulanmasi belirlenen siklikta
dogrulanir; dogrulama sonucu uygun bulunmayan programlar icin diizeltici faaliyet acilir.

izleme ve diizeltme

Kritik kontrol noktalari, tanimlanan yontem ve siklikta izlenir; 6l¢im sonuglari ve izleyen Kkisi kayit altina
alinir. Kritik limitin asilmasi halinde tanimli diizeltme derhal uygulanir, etkilenen {irtin ayrilarak uygun
olmayan ¢ikt1 olarak ele alinir ve duzeltici faaliyet kaydi acilir.

Dogrulama ve giincelleme

Tehlike analizi, HACCP plani ve 6n gereksinim programlari en az [periyot] bir kez gozden gegirilir; tiriin,
proses, hammadde, mevzuat veya tesis kosullarinda degisiklik oldugunda siire beklenmeksizin giincellenir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKCi /| DENETGiI SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"HACCP planinizi gérebilir miyim?" Yrurlukteki plan + tehlike satirlari + onay damgasi

"Akis diyagraminiz sahada dogrulandi mi?" Sirecg akis semasi + dogrulama kaydi/notu

"Bu adimi neden CCP saymadiniz?" Karar agaci cevaplari ve gerekgesi

"Kritik limitiniz nedir, kaynagi ne?" Tehlike satirindaki kritik limit alani

"Buginin CCP izleme kayitlari nerede?" CCP izleme kayitlari (veya EK-1'de belirtilen saha kaydi)
"Limit agimi oldu mu, ne yaptiniz?" Sonucu "limit asildi" olan kayitlar + diizeltme + agilan DOF
"PRP'lerinizi nasil dogruluyorsunuz?" PRP dogrulama kayitlari ve sonuclar

"OPRP'yi nereden belirlediniz?" OPRP programinin bagl oldugu tehlike satiri

"Plani en son ne zaman guncellediniz?" Gozden gegirme damgasi ve tarih

Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar
¢ Tehlike Analiz Formu / HACCP Plan Tablosu (Excel)
e CCP Belirleme Karar Agaci Formu

¢ PRP Kontrol Listesi ve Takip Cizelgesi
¢ PRP Dogrulama Formu

e (CCP izleme Formu — saha kaydi olarak stirdtirtiliiyorsa korunur)
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Izlenebilirlik ve Geri Cagirma

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 22000 §8.3 - 8.9.5 Orta GGYS

Paket: GGYS paketi (Gida Givenligi). Uyarlama zorlugu: Orta — kayit yapisi dogrudan karsilar. Kritik sinir: sistem lot
seceresi tutmaz; izleme bilgisi geri cagirma kaydinin icinde yapilandirilimis metin olarak yasar (84.1). Bu, uyarlamanin en
onemli kararidir. Degerli ayrinti: tatbikat (mock recall) ayni kayit tipiyle yurGtulir ve geri toplama yuizdesi + siire olculur (82).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 22000 8.3 izlenenbilirlik sistemi: son driinin hammadde partileriyle, isleme ve dagitim kayitlariyla
iliskilendirilmesi + kayit zorunlu

1ISO 22000 8.9.5 Geri cekme | geri cagirma: yetkili personel, tetikleyiciler, bildirim, geri ¢agrilan Griintin ele alinmasi,
etkinligin dogrulanmasi (tatbikat) + kayit zorunlu

ISO 22000 8.94 Potansiyel olarak givenli olmayan Urtin (kart 16 ile birlikte)

ISO 9001 8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Gida mevzuatl (TGK — — izlenebilirlik ve geri cagirma yukimluliga, resmi bildirim

/5996)

2 QMS'te nerede yasiyor

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Geri ¢agirma Geri Cagirma | Geri Kod, baslik, tur, sinif (1 /111 111), ilgili Grin (sartname bag!), etkilenen lotlar, gerekce,

kaydi Cekme koordinator

Tiir ayrimi Kayitta Geri ¢agirma (piyasadan/tiiketiciden) - geri gekme (dagitim zinciri icinde) - tatbikat
(mock recall)

Geriye izleme Kayitta alan Hammadde ve tedarikgi izi (upstream)

ileriye izleme Kayitta alan Musteri ve dagitim izi (downstream)

Miktar ve etkinlik Kayitta Uretilen / dagitilan / geri toplanan — geri toplama yiizdesi ve tamamlanma siiresi
(giin) otomatik hesaplanir

Bildirimler Kayitta Yetkili otoriteye bildirildi mi - musterilere bildirildi mi

Kapanis Tamamlama modali Geri toplanan miktar + etkinlik degerlendirmesi + tamamlanma damgasi

Faaliyet Kayittan Aksiyon Duzeltici aksiyon + izlenebilirlik bagi

Kanit Kayda ek dosya Resmi yazigsmalar, musteri bildirim 6rnekleri, imha/bertaraf belgeleri

Yasam dongiisii: Baslatildi — Devam Ediyor -~ Tamamlandi (+ iptal).

3 Degisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE a
MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR YENIGERGEK

"Geri cagirma Geri Cagirma Formu ile  Kayit sistemde acilir; bildirimler, izleme bilgisi ve miktarlar kayitta tutulur.
baslatilr."

"Yilda bir geri cagirma tatbikati yapilr Tatbikat ayni kayit tipiyle yuratilir (t0r = tatbikat) ve geri toplama yiizdesi ile siresi
ve tutanak tutulur." olculur — gercek olayla karsilastirilabilir hale gelir.

"izlenebilirlik kayitlar tretim Dogru — ve oyle kalir. Sistem lot seceresi tutmaz; hangi lotun hangi hammaddeden geldigi
kayitlarindan takip edilir." bilgisi Uretim kayitlarinizda/ERP'de kalir, geri cagirma kaydina dzetlenerek yazilir (§84.1).



MEVCUT PROSEDURUNUZDE

MUHTEMELEN SOYLE YAZIYOR YENI GERCEK

"Etkilenen arin miktari hesaplanir.” Uretilen/dagitilan/geri toplanan miktarlar alanlardir; geri toplama yiizdesi otomatik
hesaplanir.

"Geri cagirma etkinligi degerlendirilir." Tamamlama modalinda zorunlu degerlendirme yapilir; siire ve yuzde ile birlikte kayitta
durur.

"Yetkili otoriteye bildirim yapilir." Bildirim isaretleri kayittadir; bildirim yazismasini ek dosya olarak yikleyin.

"Geri toplanan drinler imha edilir.” imha karari ve kaniti icin uygun olmayan ¢ikti kaydi acin (kart 16) veya belgeleri eke
yukleyin.

4 Celiski noktalari — yazmadan énce karar verin

1. Lot seceresi sistemde tutulmaz — bu bilingli bir sinirdir. ISO 22000 §8.3 izlenebilirlik sisteminin kurulmasini ister;
bu sistem ¢ogu isletmede Uretim kayitlari, ERP veya parti defteridir. QMS, geri cagirma aninda bu izin 6zetini ve
sonucunu kayit altina alir. Prosediriinuzde izlenebilirlik sisteminin nerede oldugunu acik¢a yazin ve EK-1'e satir
ekleyin: "Lot/parti izlenebilirlik kayitlarr — [lretim kayitlari / ERP]". Bunu yazmazsaniz denetimde bogsluk gorunr.

2. Tatbikat gercek kayitla ayni yapidadir. Bu, tatbikatin gercek olay disipliniyle yirattlmesini saglar. Prosedurde tatbikat
sikhgini (yilda en az bir) ve basari kriterinizi yazin (6r. "geri toplama orani = %95 ve slre < 4 saat") — sistem esik
tanimlamaz, olcger.

3. Geri cagirma | geri cekme ayrimini tanimlayin. Tir alani ayrimi tasir; hangi durumda hangisinin uygulanacagini
prosedirde tanimlayin (Urin tiketiciye ulasti mi?).

4. Siniflandirma (1 / 11 / 1l) sizin kararinizdir. Sistem sinifi hesaplamaz; saglik riskine gore siniflandirma kriterlerinizi
prosedirde tanimlayin.

5. Resmi bildirim siiresi sistemde takip edilmez. Mevzuatin 6ngordigu bildirim siiresini prosedirde yazin ve bildirim
kanitini eke yikleyin. (Bilgi glvenligindeki 72 saat takibinin bir benzeri burada yoktur.)

6. Geri cagirma ekibi ve yetkili personel alani sinirhdir. Koordinator ve sahip kayitlidir; kriz ekibinin tamamini
prosedirde tanimlayin ve iletisim listesini plan dokimaninda tutun.

7. Geri toplanan iiriiniin akibeti ayr kayittir. imha, yeniden isleme veya bagis kararini uygun olmayan ¢ikti kaydinda
yonetin (kart 16); iki kaydi birbirine baglayin.

5 On kosul yapilandirma

* Referans Listeler — Geri Cagirma Sinifi (1/ 11/ 11l) taniml mi?

¢ Kod Onekleri: geri cagirma kod éneki ayarli mi?

¢ Gida sartnameleri: geri cagirmaya konu olabilecek trtnler tanimh mi?

« izlenebilirlik sisteminiz: lot kayitlari nerede tutuluyor? EK-1'e yazildi mi?

¢ Tatbikat plani: bu yilin mock recall tatbikati planlandi mi?

e Basar kriteri: geri toplama orani ve sire hedefiniz prosediirde tanimlandi mi?
o Bildirim listesi: yetkili otorite ve musteri iletisim bilgileri gtincel mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Lot / parti izlenebilirlik kayitlar [dretim kayitlari / ERP] Uretim Mevzuata gore (raf omri +
[sure])

Geri ¢agirma ve geri cekme Geri Cagirma / Geri Cekme Geri ¢agirma Siresiz

kayitlari koordinatoru

Geri ¢agirma tatbikatlari (mock Geri Cagirma / Geri Cekme (tlr = Geri ¢gagirma Siresiz

recall) tatbikat) koordinatori

Resmi bildirim yazismalari Kayit —» ek dosya Kalite Yoneticisi Mevzuata gore



KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA

Mdusteri bildirimleri Kayit — ek dosya Satig / Kalite Mevzuata gore
Geri toplanan Urtiniin akibeti Uygun Olmayan Ciktl moduli (bag Kalite Yoneticisi Siresiz

ile)
Etkinlik degerlendirmesi Geri ¢cagirma kapanis kaydi Koordinator Siresiz

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam

Bu prosedur; trtinlerimizin izlenebilirliginin saglanmasini, giivenli olmadigi belirlenen veya siiphelenilen triinlerin piyasadan
geri ¢ekilmesini ya da geri cagrilmasini, ilgili taraflara bildirim yapilmasini ve geri cagirma sisteminin etkinliginin
dogrulanmasini kapsar.

izlenebilirlik

Uriinlerimiz, iiretim partisi bazinda tanimlanir. Her partinin hangi hammadde partilerinden iiretildigi ve
hangi misterilere hangi miktarlarda sevk edildigi, EK-1'de belirtilen izlenebilirlik kayitlarinda tutulur.
izlenebilirlik kayitlar, bir partinin hammaddeden miisteriye kadar tek yénde ve ters yénde izlenmesine
imkan verecek sekilde saklanir.

Geri cekme ve geri cagirma karari

Uriiniin giivenli olmadigina dair bulgu elde edildiginde durum derhal gida giivenligi ekibi liderine bildirilir.
Uriiniin tiiketiciye ulasip ulasmadigi ve olusturdugu saglk riski degerlendirilerek geri cekme veya geri
cagirma karari verilir. Karar; Urtn, etkilenen partiler, gerekce ve risk sinifi belirtilerek kayit altina alinir.

Uygulama ve bildirim

Geri cagirma koordinatori; etkilenen partilerin nereye sevk edildigini belirler, ilgili musterilere ve
gerektiginde yetkili otoriteye mevzuatin 6ngoérdigu siire igcinde bildirim yapar. Yapilan bildirimler kayda
islenir ve yazismalar kayda eklenir. Geri toplanan urunler ayr: bir alanda muhafaza edilir ve akibetine uygun
olmayan cikt1 stirecine gore karar verilir.

Etkinligin degerlendirilmesi

Geri cagirma tamamlandiginda; dagitilan ve geri toplanan miktarlar ile tamamlanma siiresi kayda islenir ve
stirecin etkinligi degerlendirilir. Degerlendirme sonucuna gore iyilestirme faaliyetleri agilir.

Tatbikat

Geri ¢agirma sisteminin etkinligi, en az yilda bir kez gergeklestirilen tatbikat ile test edilir. Tatbikatta secilen
bir parti uzerinden ileri ve geri izleme yapilir; ulasilan miktar orani ve gecen sure kaydedilir. [Oran] ve [sture]
hedeflerine ulasilamamasi halinde iyilestirme faaliyeti agilir.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKIKCi /| DENETCi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Bu partinin hammaddesi hangi tedarik¢iden geldi?" izlenehbilirlik kayitlari (Uretim/ERP) + geri cagirma kaydindaki geri izleme
Ozeti

"Bu parti hangi musterilere gitti?" ileri izleme ozeti + sevk kayitlari

"Hi¢ geri ¢agirma yasadiniz mi?" Geri cagirma kayitlari (tur filtresi)



TETKIKCi /| DENETCi SORUSU

"Geri ¢cagirma tatbikati yaptiniz mi?"

"Tatbikatta ne kadar Urtine ulastiniz, ne kadar strdi?"

"Hedefinize ulastiniz mi, ulasamadiysaniz ne
yaptiniz?"

"Yetkili otoriteye bildirim yaptiniz mi?"

"Geri toplanan urtinlere ne oldu?"

NEREDEN GOSTERILIR
Tar = tatbikat kayitlari + tarih
Geri toplama yuzdesi + tamamlanma siresi

Etkinlik degerlendirmesi + agilan faaliyetler

Bildirim isareti + ekli yazisma

Bagl uygun olmayan c¢ikti kaydi ve tasfiye kararlari

Uyarlama sonrasi yiirirliikten kaldirilacak formlar

e Geri Cagirma / Geri Cekme Formu
¢ Geri Cagirma Tatbikat Tutanagi
¢ Geri Cagirma Etkinlik Degerlendirme Formu

o (Lot izlenebilirlik kayitlari — dretim tarafinda korunur)
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Enerji Gozden Gecirmesi ve EnPI

KARSILADIGI SART UYARLAMA ZORLUGU PAKET
1ISO 50001 §6.3-6.5 Orta-Yiiksek EnYS

Paket: EnYS paketi (Enerji Yonetimi) — ISO 50001. Uyarlama zorlugu: Orta-Yiksek — 50001'in ¢cekirdek kavram zinciri
(tiiketim verisi — enerji gozden gecirmesi — SEU - ilgili degisken . EnB - EnPI - enerji amagclari) sistemde birebir

kurulur. Proseduriniiz bu zinciri sirasiyla anlatmalidir (84.1). Kritik 6n kosul: Enerji Performans Gostergesi tiikketim
kayitlarindan anlik hesaplanir — veri giriimezse gosterge bos kalir (84.3).

1 Hangi sart1 karsilar

STANDART MADDE SART

ISO 50001 6.3 Enerji gdzden gecirmesi: mevcut kullanim ve tiiketimin analizi, énemli enerji kullanimlarinin (SEU)
belirlenmesi, iyilestirme firsatlarinin tespiti + kayit zorunlu

ISO 50001 6.4 Enerji performans gostergeleri (EnPl) ve ilgili degiskenler

ISO 50001 6.5 Enerji temel cizgisi (EnB)

1SO 50001 ggl Enerji verisi toplama plani; izleme, 6lgme, analiz

ISO 50001 6.2 Enerji amagclari ve eylem planlari

ISO 50001 gg / Enerji verimli tedarik ve tasarim

2 QMS'te nerede yasiyor

2.1 Veri altyapisi

NE NEREDE URETILEN KAYIT

Enerji kaynaklari Enerji Kaynagi Ad, tir, birim, kWh ¢evrim faktoérii, CO- emisyon faktorii, yenilenebilir mi

Sayag / dlgim Sayagc / Olgiim Ad, saya¢ no, enerji kaynagi, konum, departman, ilgili stire¢

noktasi Noktasi

Tuketim kaydi Tiiketim Kaydi Sayag, donem, ham miktar, okuma tipi, maliyet - kWh ve kgCO-e otomatik tiiretilir

ve kayit aninda donar

2.2 Gozden gecirme ve SEU

NE NEREDE URETILEN KAYIT
Enerji gbzden Enerji Gézden Baslik, ddnem, kapsam, analiz 6zeti, iyilestirme firsatlari, gdzden gegiren, tarih,
gecirmesi Gegirmesi yenileme periyodu
Otomatik analiz Kayit detayinda Ddénemin tiketim verisinden toplam kWh |/ CO- | maliyet, kaynak turt dagilimi, en
cok tiketen sayaglar
Onemli enerji Gozden gecirme - Ad, kategori, ilgili sire¢/sayag, yilhk tiiketim (kWh), tilkketim pay1 %, ilgili
kullanimi (SEU) SEU satirlari degiskenler, etkileyen personel, iyilestirme potansiyeli
Faaliyet Gozden gegirmeden iyilestirme aksiyonu + izlenebilirlik bagi
Aksiyon
Rapor GOzden gegirme — §6.3'Un resmi kaydi (yazdinlabilir + PDF)

Rapor



2.3 Performans gostergeleri

NE NEREDE URETILEN KAYIT

ilgili degisken ilgili Degisken Ad (Uretim adedi, derece-glin, m2, ¢calisma saati) + donem bazli degerler

Enerji temel ¢izgisi Enerji Temel Cizgisi Referans dénem tiiketimi, kapsam, opsiyonel normalizasyon degiskeni - 6zgiil

(EnB) temel cizgi

EnPI Enerji Performans Kod, tip (mutlak kWh / 6zgiil kWh-degisken basina), kapsam, ilgili degisken,
Gostergesi bagl temel ¢izgi, birim, hedef

EnPI degerleri Saklanmaz — anhk Her donem: tiketim + ilgili degisken — 6zgul deder; temel gizgiye gore %
hesaplanir iyilesme

Gorsel EnPI detayinda Performans karti + trend grafigi (hedef ve temel ¢izgi referans cizgileriyle)

Enerji amaci Hedef & KPI Yonetimi Hedef kaydi EnPl'ya baglanir; hedefte giincel 6zgul tiketim ve iyilesme gorinur
moduli

Eylem plani EnPl'dan Aksiyon iyilestirme aksiyonu + bag

3 Dedgisecek tipik ciimleler

MEVCUT PROSEDURUNUZDE MUHTEMELEN
SOYLE YAZIYOR

YENi GERGEK

"Enerji tiiketimleri Enerji Takip Tablosu'na Tuketim kayitlari sayac bazinda sisteme girilir; kWh ve CO- otomatik hesaplanir.
(Excel) aylik iglenir." Excel'i kaldirin.
"Faturalardan toplam tiiketim hesaplanir." Fatura okumalari da bir okuma tipidir; saya¢ bazinda kaydedin — kaynak ayrimi

ve CO. otomatik gelir.

"Enerji gbzden gecirmesi yilda bir yapilir ve rapor ~ Godzden gecirme bir kayittir; ddnem verisi otomatik 6zetlenir, rapor kayittan

hazirlanir." Uretilir.

"Onemli enerji kullanimlari belirlenir." SEU'lar g6zden gegirmenin satirlaridir; tilkketim payi ve iyilestirme potansiyeli
ile birlikte kaydedilir.

"EnPI olarak toplam elektrik tiketimi izlenir." EnPIl mutlak veya 6zgiil olabilir; 6zgul EnPI icin ilgili degisken (uretim adedi vb.)
verisi girilmelidir (84.3).

“"Enerji temel cizgisi 2023 yih tiketimi olarak EnB bir kayittir; kapsami ve normalizasyon degiskeniyle tanimlanir ve EnPl'ya

alinmistir.” baglanir.

"Enerji hedefleri belirlenir ve izlenir." Hedefler Hedef & KPI Ydnetimi modilinde tanimlanir ve EnPl'ya baglanir — §6.2

ile 86.4 arasindaki képrt budur.

"CO. salimi hesaplanir ve raporlanir.” Emisyon faktorii kaynak kartinda tanimlidir; kgCOze her tiketim kaydinda

otomatik tdretilir.

4 Celiski noktalari — yazmadan 6nce karar verin

1.

Kavram zinciri siralidir. Her adim bir 6ncekinin tzerine kurulur: gézden gecirme tiketim verisinden, SEU g6zden
gecirmeden, 6zgul EnPl ilgili degiskenden, iyilesme ylizdesi de temel gizgiden dogar. Prosedirtnizi bu sirayla yazin
ve her adimin én kosulunu belirtin.

. Cevrim ve emisyon faktorleri kayit aninda donar. Bir kaynagin faktériinii sonradan degistirirseniz gecmis kayitlar

degismez — bu bilinclidir (gecmis bozulmasin). Faktdr giincellemesinin nasil yénetilecegini prosedirde yazin (6r.
"faktor degisikliginde degisiklik tarihi ve kaynagi kayit notunda belirtilir").

. EnPI degerleri saklanmaz, anlik hesaplanir. Tiketim veya ilgili degisken verisi eksikse gosterge o dénem igin bos

cikar. Prosedirde veri girisi sorumlulugunu ve sikligini (86.6 enerji verisi toplama plani) net tanimlayin — bu, en sik
aksayan noktadir.

. SEU belirleme kriteri sizindir. Sistem "tiketim pay1 %X tzeri SEU'dur" gibi bir kural uygulamaz. Kriterinizi prosedirde

tanimlayin (6r. "toplam tiiketimin %10'undan fazlasini olusturan veya iyilestirme potansiyeli yliksek kullanimlar SEU
olarak belirlenir").

. Etkileyen personel alani §6.3'lin geregidir. SEU'yu etkileyen kisilerin belirlenmesi sarttir; bu alan bos birakilmamalidir

— egitim ve farkindalik planlamasi buradan dogar.



6. Enerji amaclari ayrt modiildedir. Hedefler Hedef & KPI'da tutulur ve EnPI'ya baglanir. Prosedurde bu bagi kural haline
getirin; aksi halde gostergeler ile amaclar birbirinden kopar.

7. Enerji verimli tedarik Tedarik¢i Yonetimi modiiliinde yiiriir (88.2): tedarikci degerlendirme kriterlerinize enerji
verimliligi kriteri ekleyin (kart 13).

8. Enerji verimli tasarim (88.3) ayni bir kayit tipi degildir. Yeni tesis/ekipman projelerini Degisiklik Yonetimi (kart 14)
veya Tasarim (kart 17) moduliinde yuritin ve enerji etkisini etki analizinde ele alin; kararinizi prosedurde yazin.

5 On kosul yapilandirma

* Enerji Kaynagi: kullandiginiz tim kaynaklar (elektrik, dogal gaz, LPG, motorin, buhar, giines...) cevrim ve emisyon
faktorleriyle tanimlandi mi?

e Sayag / Olciim Noktasi: 6lciim noktalari, bagl olduklar kaynak ve departmanlarla tanimlandi mi?

« Referans Listeler —. Enerji Kaynag Tipi / Enerji Birimi | Okuma Tiirii /| SEU Kategorisi / lyilestirme Potansiyeli /
EnPI Tipi uyarlandi mi?

¢ Kod Onekleri: EnPI kod 6neki ayarli mi?

o Gecmis tiiketim verisi: temel ¢izgi donemi icin veri girildi mi? (toplu ice aktarim)

« ilgili degiskenler: iiretim adedi, derece-giin gibi degiskenler ve dénem degerleri girildi mi?

+ Veri toplama plani (86.6): kim, hangi siklikta, hangi sayacin verisini girecek? Prosedirde tanimlandi mi?
¢ Enerji hedefleri: EnPl'ya bagh hedefler tanimlandi mi?

6 EK-1 satirlari

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SAKLAMA
Enerji kaynaklari ve déniigiim Enerji Kaynag Enerji yoneticisi Sdiresiz
faktorleri

Sayag / 6lgim noktasi envanteri Sayag / Olciim Noktasi Enerji yoneticisi Suresiz
Tuketim kayitlari Tuketim Kaydi Veri girisi sorumlusu Suresiz
Enerji gdzden gecirmesi ve SEU'lar Enerji G6zden Gegirmesi (+ PDF rapor) Enerji yoneticisi Siresiz
ilgili degisken degerleri ilgili Degisken Uretim / Enerji Siiresiz

yoneticisi
Enerji temel cizgileri (EnB) Enerji Temel Cizgisi Enerji yoneticisi Suresiz
Enerji performans gostergeleri (EnPl)  Enerji Performans Goéstergesi Enerji yoneticisi Suresiz
Enerji amaglari ve eylem planlari !|—|e)def & KPI Yonetimi + Aksiyon Yonetimi (bag Hedef sahibi Suresiz
ile
Enerji faturalari [muhasebe / arsiv] Muhasebe Mevzuata
gore

7 Kopyalanabilir paragraf bloklari

Kapsam
Bu prosedur; enerji kullanimimizin ve tiiketimimizin izlenmesini, enerji gdzden gecirmesinin yapilmasini, dnemli enerji
kullanimlarinin belirlenmesini, enerji temel ¢izgisi ve enerji performans gdstergelerinin olusturulmasini ve enerji

performansinin degerlendiriimesini kapsar.

Enerji verisinin toplanmasi



Kurulusumuzda kullanilan enerji kaynaklar: ve 6l¢gim noktalari tanimlanir. Her 6l¢iim noktasi igin tiketim
verileri [siklik] olarak sisteme kaydedilir. Kaydedilen ham tiiketim, kaynagin doniisim faktora kullanilarak
kWh cinsine ve emisyon faktorii kullanilarak karbondioksit esdegerine dontstiriliir. Veri girisinden [sorumlu
rol] sorumludur.

Enerji gézden gecirmesi

Enerji gozden gecirmesi en az [periyot] bir kez yapilir. Gozden gecirmede; belirlenen donemin enerji
kullanimi ve tiketimi analiz edilir, kaynak ve 6l¢ciim noktasi bazinda dagilim incelenir ve enerji performansini
iyilestirme firsatlar belirlenir. Analiz sonuclar1 ve tespit edilen firsatlar kayda islenir.

Onemli enerji kullanimlari

Toplam tuketim icindeki pay: [oran] Gizerinde olan veya iyilestirme potansiyeli yiikksek bulunan kullanimlar,
onemli enerji kullanimi olarak belirlenir. Her 6nemli enerji kullanimi i¢in ilgili sire¢ veya ekipman, yillik
tikketimi, tiketimini etkileyen ilgili degiskenler, tiikketimi etkileyen personel ve iyilestirme potansiyeli kayda
islenir.

Temel ¢izgi ve performans gostergeleri

Enerji performansinin karsilastirilabilmesi i¢in uygun bir referans donem secilerek enerji temel ¢izgisi
olusturulur. Enerji performans gostergeleri; mutlak tiikketim veya ilgili degiskene gore normalize edilmis
0zgil tiketim olarak tanimlanir ve temel ¢izgi ile iliskilendirilir. Gostergeler, girilen tiiketim ve ilgili degisken
verileri tizerinden hesaplanir ve diizenli olarak izlenir. Temel ¢izgi; iretim yapisinda, tesiste veya ilgili
degiskenlerde onemli bir degisiklik oldugunda gézden gegirilir.

Enerji amagclari ve eylem planlari

Belirlenen iyilestirme firsatlar dogrultusunda enerji amaclar: olusturulur ve ilgili enerji performans
gostergesi ile iliskilendirilir. Her amac icin yurutilecek faaliyetler, sorumlusu ve termini belirlenerek izlenir.

Gozden gecirme girdisi

Enerji performansi, onemli enerji kullanimlar: ve gostergelerdeki gelisim yonetimin gozden gecgirmesine girdi
olusturur.

8 Tetkikte ne sorulur — kanit nereden gosterilir

TETKiIKGi SORUSU NEREDEN GOSTERILIR

"Enerji tiketiminizi nasil izliyorsunuz?" Sayagc envanteri + tiketim kayitlari + donemsel 6zet
"Enerji gdzden gecirmenizi gérebilir miyim?" Go0zden gegirme kaydi + otomatik analiz + PDF rapor
"Onemli eneriji kullanimlariniz hangileri, kritere gére mi?" SEU satirlari (pay % + potansiyel) + prosedirdeki kriter
"SEU'lari kim etkiliyor, bu kisiler bilgilendirildi mi?" SEU'daki etkileyen personel + egitim kayitlar

"Temel gizginiz nedir, nasil belirlendi?" EnB kaydi (referans dénem, kapsam, normalizasyon)
"EnPl'lariniz gercekten performansi gdsteriyor mu?" EnPI trendi + temel gizgiye gore % iyilesme

"Enerji amagclariniza ulastiniz mi?" EnPl'ya bagh hedef kaydi ve gerceklesmesi

"lyilestirme firsatlari igin ne yaptiniz?" Gozden gecirmeden/EnPl'dan agilan faaliyetler

"Veriyi kim, ne siklikla giriyor?" Prosedurdeki veri toplama plani + kayit gecmisi



Uyarlama sonrasi yiiriirliikten kaldirilacak formlar

Enerji Takip Tablosu (Excel)

Enerji Gozden Gecirme Raporu (Word sablonu)
SEU Belirleme Formu

EnPI Takip Cizelgesi

CO, Hesaplama Tablosu



EK

EK-1 - Kayit-Sistem Eslestirme Tablosu

Bu tablo, proseddrlerinizin ortak ekidir. Prosedir govdesinde yazilim veya ekran adi gegmez; "kayitlar EK-1'de tanimlanan

sistemde tutulur" denir ve hangi kaydin nerede yasadigi burada tanimlanir. Yazilim tarafinda bir degisiklik oldugunda yalnizca
bu ek revize edilir, prosedir seti oldugu gibi gecerli kalir.

Nasil doldurulur

1. Kurulusunuzda kullaniimayan paketlerin bloklarini silin (her blok basliginda hangi pakete ait oldugu yazar).

2. Sorumlu siitunundaki roller éneridir; kendi unvanlarinizla degistirin.

3. Saklama siiresi sttununu doldurun. "Slresiz" yazan satirlar sistemde silinmeyen kayitlardir; [siire] yazan yerler sizin
belirlemeniz gereken surelerdir (mevzuat, muasteri sézlesmesi veya kurum politikast).

4. Son bolumdeki kurulus sisteminde tutulan kayitlar icin sistem adini yazin (ERP, Uretim kayitlari, bakim sistemi,

muhasebe arsivi...). Tetkikte "bu kayit nerede?" sorusunun cevabi burasidir.

5. Kurulusunuza 6zgi kayitlar icin tablolarin sonuna satir ekleyin.

6. Kart situnu, satirin hangi uyarlama kartindan geldigini gosterir; ekinizi hazirlarken yol gostermesi icindir, prosediire

koyarken silebilirsiniz.

Dokiiman kiinyesi

ALAN

Kurulus

Dokuman kodu
Revizyon no / tarihi
Hazirlayan

Onaylayan

Cekirdek kayitlar

Her kurulusta bulunur.

KAYIT

Kontrolli dokiiman karti ve gilincel liste
Dokuman revizyonlari ve dosyalari
Onay kayitlari
(hazirlayan/onaylayan/yayinlayan)

Dagitim ve okundu onaylari

Dokuman sablonlar

Degisiklik gunligu (kim/ne zaman/ne
degisti)

Uygunsuzluk / DOF kaydi
Duzeltme (anlik 6nlem) kaydi
Kok neden analizi

Duzeltici faaliyetler

NEREDE TUTULUR
Dokiiman Yonetimi moduli

Dokiiman - Revizyonlar
Dokiman - Onay Akisi Gegmisi
Dokiiman - Dagitim

Ayarlar — Dokiuman Sablonlari

Sistem denetim izi

Duzeltici Faaliyetler moduli
DOF kartl
DOF - Kok Neden Analizi

Aksiyon Yénetimi modiilii (DOF'e
bag)

DEGER

SORUMLU
Kalite Yoneticisi

Dokiiman
sorumlusu

Sistem (otomatik)
Dokiiman
sorumlusu

Kalite Ydneticisi

Sistem (otomatik)

Kalite Yoneticisi
DOF sorumlusu
DOF sorumlusu

Faaliyet sorumlusu

SAKLAMA SURESI
Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siiresiz
Siresiz
Siresiz

Siresiz

KART
01
01

01

01

01
01

02
02
02
02



KAYIT

Etkinlik degerlendirmesi

Asama gegis izi (kim/ne zaman)
Risk ve firsat kaydi

Degerlendirme (olasilik/etki, mevcut
kontroller)

Artik risk degerlendirmesi

Azaltici / iyilestirici faaliyetler

Onay ve kapatma kararlari

Gergeklesen riskten dogan uygunsuzluk
Kalite el kitabi ve revizyonlari

Kapsam beyani
Sire¢ haritasi ve etkilesimler
Organizasyon yapisi

Politika ve revizyonlari
Politikanin duyurulduguna dair kanit

Kalite hedefleri
KPI élcimleri

Hedefe ulasma faaliyetleri

Donemsel baglam analizi calismasi
ic ve dis hususlar

iklim ilgililigi karari

ilgili taraf kayitlar
Beklentiler ve uyum yukimlultkleri
iletisim plani

Husustan Uretilen risk/firsatlar

Sireg karti (girdi/cikti/kaynak/gosterge)
Sireg akis semasi

Sireg etkilesimleri (SIPOC)

Sire¢ haritasi

Sirece bagh kayitlar
(dokiiman/risk/hedef/DOF...)

Yillik tetkik programi
Tetkik plani ve uygulamasi

Kontrol listesi (kriterler)
Bulgular ve kanitlar

Tetkik raporu

NEREDE TUTULUR

DOF kapanis kayd!

DOF Gegmisi

Risk & Firsat Yonetimi moduli

Risk karti — Degerlendirme

Risk karti — Artik Risk

Aksiyon Yodnetimi moduili (riske
bagh)

Risk Gegmisi

Duzeltici Faaliyetler moduli (bag
ile)

Dokuman Yonetimi modula (El
Kitabi turi)

Dokliman Yodnetimi modulu
Sire¢ Yonetimi modulu (canli)
Organizasyon sayfasi (canli)

Dokiman Ydnetimi moduli
(Politika tdrd)

Dokuman - Dagitim (okundu
onaylari)

Hedef & KPI Yénetimi moduli
KPI - Olciimler

Aksiyon Yodnetimi moduili (hedefe
bagh)

Baglam Analizi moduli
Calisma - husus satirlari

Calisma kaydi

ilgili Taraf Yénetimi modiilii
Taraf — beklenti satirlari
Taraf - iletisim satirlari

Risk & Firsat Y6énetimi moduli
(bag ile)

Sire¢ Yonetimi modult
Sire¢ - Akis Semasi

Sureg karti — tedarikci/masteri
suregler

Sire¢ Haritasi géruntmu (canl)

ilgili modiiller (bag ile)

Tetkik Programlari
ic Tetkik Yonetimi modlii

Kriter Kitiiphanesi + tetkik
kaydindaki kopyasi

Tetkik — Denetim Kriterleri (+ ek
dosyalar)

Tetkik -~ Rapor (PDF)

SORUMLU

Kalite Yoneticisi
Sistem (otomatik)
Kalite Yoneticisi

Risk sorumlusu

Risk sorumlusu

Faaliyet sorumlusu

Sistem (otomatik)

Kalite Yoneticisi
Kalite Ydneticisi

Kalite Yoneticisi
Sirec sahipleri
insan Kaynaklari

Ust Yonetim / Kalite
Yoneticisi

Kalite Yoneticisi

Hedef sahibi
KPI sorumlusu

Faaliyet sorumlusu

Kalite Yoneticisi
Analiz ekibi

Ust Yoénetim / Kalite
Yoneticisi

iliski sorumlusu
iliski sorumlusu
iliski sorumlusu

Risk sorumlusu

Sire¢ sahibi
Sire¢ sahibi

Sire¢ sahibi

Kalite Yoneticisi

ilgili sorumlular

Kalite Yoneticisi
Bas tetkikgi

Kalite Yoneticisi
Tetkikci

Bas tetkikgi

SAKLAMA SURESI
Suresiz
Suresiz
Suresiz

Siresiz

Siresiz

Suresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz

Suresiz

Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siiresiz

Siresiz

Suresiz
Suresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz
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KAYIT
Bulgudan dogan DOF / aksiyonlar
Tetkikci degerlendirmeleri
(kullanihyorsa)

Ydnetimin gézden gegirmesi kaydi

Gozden gecirme girdileri (ddnem verisi)

Bolum degerlendirmeleri

Kararlar ve c¢iktilar

Kararlardan dogan faaliyetler
Gozden gegirme raporu

Personel kayitlar

Egitim plani ve kayitlar

Katilim kayitlari ve sonuglari
imzali katilim listesi (gerekiyorsa)

Sertifika ve belgeler
Yetkinlik degerlendirmeleri

Yetkinlik acigi faaliyetleri

Olgiim cihazi envanteri

Kalibrasyon / dogrulama kayitlari
Kalibrasyon sertifikalari

Uygunsuz sonug faaliyetleri
Musteri kayitlari

Sikayet kayitlari

Cozim ve kapanis kayitlari

Misteri memnuniyet degerlendirmesi

Memnuniyet anketi kampanyasi ve
yanitlar

Memnuniyet gostergesi olguimleri
Sikayetten dogan DOF / UOC

Tedarikgi kayitlari ve onay durumu

Degerlendirme kriterleri
Periyodik degerlendirmeler

Onay/ret kararlar ve gerekceleri
Tedarikgi kaynakl uygunsuzluklar
Degisiklik talebi ve gerekcesi

Etki analizi

Onay kaydi

NEREDE TUTULUR

DOF ve Aksiyon Yonetimi
moddlleri (bag ile)

Tetkik - Tetkikci Degerlendirme

Yonetim Gézden Gegirme modulu

YGG kaydi — girdi bolumleri
(dondurulmus)

YGG kaydi — bolim notlari

YGG - Kararlar

Aksiyon Ydnetimi moduili (bag ile)
YGG - Rapor (PDF)

Personel

Egitim & Yetkinlik modulu

Egitim — Katihmcilar

Egitim kaydi — ek dosya
Sertifikalar (+ dosya)

Personel - yetkinlik
degerlendirmesi

Aksiyon Ydnetimi modulu (bag ile)

Kalibrasyon Ydnetimi modulu

Cihaz - Kalibrasyon Kayitlar
Kalibrasyon kaydi — ek dosya

Duzeltici Faaliyetler / Aksiyon
Yonetimi moduli (bag ile)

Musteriler

Sikayet Ydnetimi moduli
Sikayet - ¢oziim/kapanis
Sikayet kapanis kaydi

Anket & Memnuniyet moddli

Hedef & KPI Ydnetimi moduli
ilgili modiuiller (bag ile)

Tedarik¢i Yonetimi moduli

Tedarik¢i De@erlendirme Kriterleri
Tedarik¢i — Degerlendirmeler

Tedarikgi karti (karar notu +
damga)

Uygun Olmayan Cikti / Diizeltici
Faaliyetler modiuilleri (bag ile)

Degisiklik Yonetimi modulu

Degisiklik — etki satirlari

Degisiklik — onay akisI gecmisi

SORUMLU

ilgili sorumlular
Degerlendiren

Kalite Yoneticisi

Sistem (otomatik)

Ust Yo6netim
Kalite Yoneticisi
Karar sorumlusu
Kalite Yoneticisi
insan Kaynaklar
Egitim sorumlusu
Egitim sorumlusu
Egitim sorumlusu

insan Kaynaklari
Yonetici

Faaliyet sorumlusu

Kalite Yoneticisi

Cihaz sorumlusu
Cihaz sorumlusu
Kalite Yoneticisi
Satig / Mugteri
lligkileri

Sikayet sorumlusu
Sikayet sorumlusu
Sikayet sorumlusu

Kalite Yoneticisi

KPI sorumlusu
Kalite Ydneticisi

Satin Alma / Kalite
Yoneticisi

Kalite Yoneticisi
Degerlendirici

Kalite Yoneticisi
Kalite Yoneticisi

Talep eden /
sorumlu
Degisiklik sorumlusu

Sistem (otomatik)

SAKLAMA SURESI

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Suresiz
Siresiz
Siresiz
Siresiz
Suresiz
Suresiz
Suresiz
Mevzuata gore

Belge gecerliligi +
[stire]

Siresiz

Siresiz

Cihaz kullanimda
oldugu sirece + [sire]

[stre]
[stre]

Suresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz

Siresiz

Suresiz
Siresiz

Siresiz

Suresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz
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KAYIT
Uygulama faaliyetleri
Uygulama sonucu ve dogrulama

Yasal ve diger sartlar envanteri

Mevzuat metinleri

Uygunluk deg@erlendirmeleri

Gozden gegirme kayitlari

Uyumsuzluk faaliyetleri

Uygun olmayan c¢ikti kayitlari
Tasfiye kararlari ve miktarlari
Karar yetkilisi ve tarihi
Yeniden dogrulama kayitlari
Taviz / sapma izinleri

Misteri bilgilendirme kaydi

Kok nedene yonelik DOF

NEREDE TUTULUR
Aksiyon Ydnetimi moduilu (bag ile)
Degisiklik kapanis kaydi

Yasal Mevzuat Takibi moduli

Kayit - ek dosya

Kayit - uyum degerlendirme
damgasi

Kayit — gdzden gecirme damgasi

Aksiyon Yonetimi / Duzeltici
Faaliyetler modiilii (bag ile)

Uygun Olmayan Cikti moddili
Kayit — karar satirlari

Kayit (onay damgasi)

Karar satiri —» dogrulama
Karar satiri (referans + not)
Kayit (bilgilendirme alanlari)

Duzeltici Faaliyetler modili (bag
ile)

Tasarim ve gelistirme kayitlari

Tasarim faaliyeti ylrttliyorsaniz.

KAYIT

Tasarim projesi ve planlamasi

Tasarim girdileri

Tasarim ciktilari ve kabul kriterleri

Gozden gegirme / dogrulama / gecerli kilma

kayitlari

Serbest birakma yetkilendirmesi

Tasarim degisiklikleri ve kararlari

Tasarim dosyasi

ISG ve cevre kayitlari

EYS paketi kullaniliyorsa.

KAYIT

Risk degerlendirmesi ¢alismalari
Tehlike satirlar ve puanlamalar

Alinacak 6nlemler ve terminler
Artik risk degerlendirmeleri
Arsivlenmis 6nceki ¢alismalar

Olay kayitlari (kaza, ramak kala,
meslek hastahgr)

NEREDE TUTULUR

Tasarim ve Gelistirme
moduli

Proje - Girdiler
Proje - Ciktilar

Proje - Kontroller

Onay akigl gegmigi
Proje — Degisiklikler

Proje — Rapor (PDF)

NEREDE TUTULUR

Risk Degerlendirmeleri
Calisma - tehlike satirlar

Satir + bagli faaliyet kayitlari
Tehlike satiri
Risk Degerlendirmeleri (arsiv)

iSG Yénetimi — Olaylar

SORUMLU
Faaliyet sorumlusu
Dogrulayan

Kalite / iISG / Cevre
sorumlusu

ilgili sorumlu

Degerlendiren

ilgili sorumlu

Faaliyet sorumlusu

Kalite Kontrol
Karar yetkilisi
Sistem (otomatik)
Kalite Kontrol
Karar yetkilisi
Miisteri iligkileri

Kalite Yoneticisi

SORUMLU

Tasarim sorumlusu

Tasarim sorumlusu

Tasarim sorumlusu

Kontrol
katihmcilari

Sistem (otomatik)

Karar yetkilisi

Tasarim sorumlusu

SORUMLU

iISG uzmani

Risk degerlendirme
ekibi

Onlem sorumlusu
iISG uzmani

iISG uzmani

iISG uzmani

SAKLAMA SURESI
Siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz
Suresiz
Suresiz
Suresiz
Suresiz
Suresiz

Siresiz

SAKLAMA
SURESI

Siresiz

Siresiz
Siresiz

Siresiz

Suresiz
Suresiz

Suresiz

SAKLAMA SURESI

Mevzuat geregi +
suresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Suresiz

Mevzuat geregi +
suresiz
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KAYIT

Yaralanma bilgileri

Kok neden analizi

inceleme tutanag / fotograflar

Resmi bildirim kanitlar (SGK
vb.)

Olaydan dogan DOF ve faaliyetler

Olay gostergeleri (siklik/agirhk)

Acil durum plani kayitlari (senaryo,

ekip, midahale)

Acil durum plani dokiimani ve
krokiler

Tatbikat kayitlari ve
degerlendirmeleri

Tatbikat tutanagl, fotograf, katihm
listesi

Tatbikattan dogan iyilestirme
faaliyetleri

Plan gdzden gegirme kayitlari
KKD turleri katalogu
KKD gereklilik tanimlari

Zimmet fisleri ve kalemleri
imzali teslim tutanaklari

KKD kullanim egitimi kayitlari

KKD kullanimina iliskin saha
bulgulari

Kontrol listesi sablonlari
Saha denetimleri ve bulgulari

Ortam 6lciimi kampanyalari ve
noktalari

Akredite laboratuvar raporlari
Yillk calisma plani ve faaliyetleri
Bulgulardan dogan DOF /
aksiyonlar

is ekipmani envanteri

Periyodik muayene kayitlari ve
raporlar

Kimyasal envanteri

Guvenlik bilgi formlan
(GBFISDS)

is izinleri ve onaylar
imzali is izin formlar
(kullanilhiyorsa)

Cevre boyutlari ve etkileri

NEREDE TUTULUR
Olay - yaralanma satirlari

Olay - kok neden bdlimi

Olay kaydi - ek dosya

Olay kaydi - ek dosya

Duzeltici Faaliyetler / Aksiyon Yonetimi
modadlleri (bag ile)

Hedef & KPI Y&netimi moduli

Acil Durum Planlari

Dokiiman Ydnetimi modulu / plan
kayd eki

Tatbikatlar
Tatbikat — ek dosya
Aksiyon Ydnetimi modulu (bag ile)

Plan kaydi (damga)
KKD Turleri
KKD Gereklilikleri

KKD Zimmetleri
Zimmet fisi — ek dosya

Egitim & Yetkinlik moduli

Saha Denetimleri

Kontrol Listeleri
Saha Denetimleri (+ fotograf ekleri)

Ortam Olguimleri

Olgiim kampanyasi — ek dosya

Yilhk Calisma Planlari

Duzeltici Faaliyetler / Aksiyon Yonetimi
modidilleri (bag ile)

is Ekipmanlar

Ekipman — muayeneler (+ ek dosya)

Kimyasal Envanteri

Kimyasal kaydl — ek dosya
is izinleri
izin kaydi - ek dosya

Cevre Yonetimi modulu

SORUMLU
iISG uzmani
inceleme ekibi
iISG uzmani

insan Kaynaklari
Faaliyet sorumlusu

iISG uzmani

iISG uzmani
iISG uzmani
Tatbikat

koordinatéri

Tatbikat
koordinatéri

Faaliyet sorumlusu

iISG uzmani
iISG uzmani
iISG uzmani

iSG / insan
Kaynaklari

iSG / insan
Kaynaklar

Egitim sorumlusu

iISG uzmani

iISG uzmani
iISG uzmani

iISG uzmani

iISG uzmani

iISG uzmani / isyeri
hekimi

Faaliyet sorumlusu
iSG uzmani / Bakim

Bakim / iISG uzmani

iISG uzmani
iISG uzmani
Talep eden /
onaylayan

Saha sorumlusu

Cevre gorevlisi

SAKLAMA SURESI
Siresiz
Siresiz
Siresiz

Mevzuata gore
Sdresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Mevzuat geregi +
siresiz
Siresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
Siresiz

is iligkisi + [sure]
Mevzuata gore

Siresiz

Siresiz

Siresiz
Slresiz

Mevzuat geregi

Mevzuat geregi

Sdresiz

Siresiz

Ekipman kullanimda
oldugu stirece

Mevzuata gore

Suresiz

Sdresiz
[stre]
[sre]

Siresiz

KART
19
19
19
19

19

19
20

20

20

20

20

20
21
21
21

21

21
21

22
22
22

22
22

22

23

23

23
23

23

23

24



KAYIT
Onem degerlendirmesi ve kriterler
Operasyonel kontroller

Uyum yukamlulagi baglari

Cevre amag ve hedefleri

Bilgi giuivenligi kayitlar
BGYS paketi kullaniliyorsa.

KAYIT

Bilgi varliklari envanteri ve siniflandirmasi
Bilgi guivenligi risk degerlendirmesi
Risk isleme plani ve kontrol segimleri
Risk kabul/onay kararlari
Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA)
Risk isleme faaliyetleri

Bilgi glivenligi olaylari ve mudahale
kayitlari

Olay kanitlar (log, goruntd, rapor)
KVKK ihlal bildirim kanitlari

Erisim envanteri

Erisim gdzden gecirme kampanyalari ve
kararlari

is surekliligi planlari ve BIA

Sureklilik tatbikatlari

Gida giivenligi kayitlar
GGYS paketi kullanilyorsa.

KAYIT

Uriin ve hammadde
sartnameleri

HACCP calismasi ve tehlike
analizi

Akis diyagramlari

PRP / OPRP programlari
PRP dogrulama kayitlari
CCP | OPRP izleme kayitlari

NEREDE TUTULUR

NEREDE TUTULUR

Urin/Hammadde Sartnamesi
Tehlike Analizi & HACCP Plani

Sure¢ Yonetimi modulu (akis semasi)
On Gereksinim Programlari
Program - dog@rulamalar

CCP / OPRP izleme Kayitlari (veya sahada —

Olay kaydi - ek dosya
Erisim Envanteri

Erisim Gozden Gegirme

is Surekliligi Plan
Sdureklilik Tatbikat

karara gore)

Limit asimi ve diizeltmeler

Geri ¢cagirma ve geri cekme
kayitlari

Geri ¢agirma tatbikatlari (mock
recall)

izleme kaydi + DOF (bag ile)

Geri Cagirma / Geri Cekme

Geri Cagirma / Geri Cekme (tir = tatbikat)

SORUMLU

KVKK sorumlusu
Sistem sahibi

Go6zden geciren

BGYS sorumlusu

Tatbikat
sorumlusu

SORUMLU

Gida guvenligi ekibi
Ekip lideri

Sire¢ sahibi
Program sorumlusu
Dogrulayan

izleyen personel

Uretim / Kalite

Geri ¢cagirma

koordinatori

Geri ¢cagirma

koordinatori

SAKLAMA SURESI

Boyut — degerlendirme Cevre gorevlisi Siresiz
Boyut — kontrol listesi Cevre gorevlisi Siresiz
Yasal Mevzuat Takibi modilll (bag ile)  Cevre gorevlisi Siresiz
Hedef & KPI Y6netimi moduli (bag ile) Hedef sahibi Sdiresiz
NEREDE TUTULUR SORUMLU g_ﬁglég;vm
Bilgi Varliklari Varlik sahibi Siresiz
BG Risk Degerlendirmesi BGYS sorumlusu  Siresiz
Risk kaydi (+ Annex A baglari) BGYS sorumlusu  Siresiz
Risk akisi gegmisi Ust yonetim Siiresiz
Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA) + rapor ~ BGYS sorumlusu  Siresiz
(PDF)
Aksiyon Yonetimi moduili (bag ile) Faaliyet Suresiz
sorumlusu
BG Olay Ydnetimi BGYS sorumlusu  Siresiz
Olay kaydi — ek dosya BGYS sorumlusu  Siresiz

Mevzuata gore
Siresiz

Siresiz

Siresiz

Siresiz

SAKLAMA
SURESI

Suresiz

Siresiz

Siresiz
Siresiz
[sure]

[sure]

Siresiz

Siresiz

Siresiz

KART
24
24
24
24

KART

25
25
25
25
25

25

26

26
26
26
26

26
26

KART

27

27

27
27
27
27

27
28

28



SAKLAMA

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU SURESI KART
Resmi bildirim yazismalari Kayit - ek dosya Kalite Yoneticisi Mevzuata gore 28
Musteri bildirimleri Kayit - ek dosya Satis / Kalite Mevzuata gore 28
Geri toplanan Urtiniin akibeti Uygun Olmayan Ciktl modula (bag ile) Kalite Yoneticisi Siresiz 28
Etkinlik degerlendirmesi Geri ¢cagirma kapanis kaydi Koordinatér Siresiz 28

Enerji yonetimi kayitlari

EnYS paketi kullaniliyorsa.

KAYIT NEREDE TUTULUR SORUMLU gaglég;\m KART
Enerji kaynaklari ve dénisum Enerji Kaynagi Enerji yoneticisi Siresiz 29
faktorleri
Sayag / 6lgim noktas envanteri Sayagc / Olgiim Noktas! Enerji ydneticisi Siresiz 29
Tuketim kayitlari Tuketim Kaydi Veri girigi sorumlusu Siresiz 29
Enerji gbzden gecirmesi ve Enerji G6zden Gegirmesi (+ PDF rapor) Enerji yoneticisi Sdresiz 29
SEU'lar
ilgili degisken degerleri ilgili Degisken Uretim / Enerji Siiresiz 29
yoneticisi
Enerji temel ¢izgileri (EnB) Enerji Temel Cizgisi Enerji yoneticisi Siresiz 29
(Ege;)jli)performans gostergeleri Enerji Performans Gostergesi Enerji yoneticisi Siresiz 29
n
Enerji amaclari ve eylem planlari El)ecle_fl 8)4 KPI Y&netimi + Aksiyon Yonetimi Hedef sahibi Sdresiz 29
ag ile

Kurulus sisteminde tutulan kayitlar

Yénetim sistemi sartlarinin bir bélimu kalite yaziliminda degil, kurulusun kendi isletme sistemlerinde karsilanir. Bu bir eksik
degil kapsam siniridir; tetkikte kanitin nerede oldugunu bu satirlar gbsterir. Sistem adini yazin.

KAYIT HANGI SISTEMDE SORUMLU SAKLAMA SURESI KART
Satin alma siparisleri / sézlesmeler [ERP / dis sistem] Satin Aima [sire] 13
Atik beyanlari, UATFIMoOTAT belgeleri [dis sistem / arsiv] Cevre gorevlisi  Mevzuata gore 24
Lot / parti izlenebilirlik kayitlar [tretim kayitlari / ERP]  Uretim Mevzuata gore (raf omri + [sure]) 28
Enerji faturalar [muhasebe / arsiv] Muhasebe Mevzuata gore 29

Bu sablon 178 kayit satiri icerir ve uyarlama kartlarinin EK-1 béliimlerinden dretilmistir.



