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Revizyon
No

Revizyon Sebebi Nerede Revizyon Yapildigi

00

ILK YAYIN

01
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05

06

07

08

09

10

DAGITIM YAPILAN BOLUMLER

Sira Dagitim Yapilan Béliimler Kagt | Elektronik
No Ortam Ortam
1 Sirket Sorumlusu v
2 Lojistik&Planlama ve Kalite Giivence v
Sorumlusu
3 Insan Kaynaklar1 Ve Finansman Sorumlusu \
4 Uretim Sorumlusu v
5 Satis & Pazarlama Sorumlusu
6 Elektronik Ar-Ge Sorumlusu \
7 Muhasebe
8 Kalite Glivence Sorumlusu v
9 Satin alma Sorumlusu
10 Ambar Sorumlusu
11 Sevkiyat Sorumlusu
12 Uretim Sorumlusu
13 Talasl Uretim Sorumlusu v
14 Elektronik Sorumlusu v
15 Boyahane Sorumlusu
16 Sac Kesim ve Kaynak Sorumlusu \
17 Montaj Sorumlusu \
18 Bakim Onarim Sorumlusu
19 Kalite Kontrol Sorumlusu
20 Personel Sorumlusu

BU DOKUMAN COGALTILMAMALI, UCUNCU SAHISLARA VERILMEMELI, HASAR
GORMEMELI, IMHA EDILMEMELI VE KAYBEDILMEMELIDIR.
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ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi

Sirket Miidiirii

F002 Rev.No:00
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1.AMAC:

Bu prosediiriin amaci, TRIGON TEKNOLOIJI LTD.STI.” nda kullanilan i¢ ve dis kaynakl kalite
dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi, giincellestirilmesi, revizyonu ve kontrolii
stireglerinin gergeklestirilmesinde gerekli olan faaliyetleri agiklamaktir.

2.KAPSAM VE GECERLILIK:

Kalite Yonetim Sistemi standartlarinin igeriginde bulunan, firma biinyesinde kullanilan tiim
dokiimanlar1 kapsar.

3.AKIS:
GiRDI: Standart / Miisteri ve Sartlar1
LADIM: Dokiimanlarin Hazirlanmas1 & Onaylanmasi
A 4
2.ADIM: Dokiimanlarin Devreye Alinmasi & Dagitilmasi
y
Gerekli Dokiiman Degisikliklerinin Yapilmasi & Devreye Alinmasi
3.ADIM:
CIKTI Dokiimante Edilmis Kalite YOnetim Sistemi
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4. TANIMLAMALAR:

4.1. Gecerli_Dokiiman: Uriin ve servis kalitesine direkt etki yapabilecek ve bu nedenle
hazirlanmasi, yayimi, kullanimi ve giincellestirilmesi belirli kurallara baglanmis, nerede ve ka¢ adet
kullannmda  bulundugunun takibi zorunlu olan KONTROLLU KOPYA olarak isaretlenmis
dokiimanlardir.

4.2. Gecersiz Dokiiman: Gegerlilik siiresi dolan, revizyona ugrayan ve benzeri gibi nedenlerle
1slak, IPTAL olarak isaretlenmis dokiimanlardir.

4.3. Kontrolsiiz_Dokiiman: Giincelli§i ve revizyonu takip edilmeyen ve KONTROLSUZ
KOPYA olarak isaretlenmis dokiimanlardir.

4.4. Dis Kaynakh Dokiiman: Faaliyet geregi kullanilan ancak TRIGON TEKNOLOJI LTD.STI.'
ye ait olmayan miisteri, standart kaynakli dokiimanlardir.

5.REFERANS KAYNAK VE DOKUMANLAR:

Form No# Form Adi
F0O01 Dokiiman Formu
F002 Prosediir Formu
DDO001 Dokiiman Teslim Formu
DD002 Di1s Kaynakli Dokiiman Takip Formu
DD003/01 Dokiiman Master Listesi Formu Prosediirler
DD003/02 Dokiiman Master Listesi Formu Siire¢ Akis Semalari
DDO003/03 Dokiiman Master Listesi Formu Talimatlar
DDO003/04 Dokiiman Master Listesi Formu Formlar
DDO003/05 Dokiiman Master Listesi Formu Planlar
DD003/06 Dokiiman Master Listesi Formu Diger Dokiimanlar
DD004 Uriin Agaci Formu
DDO018 Siirec Etkilesim Formu
F008 Siire¢ Performans Takip Formu
HAZIRLAYAN: ONAY:
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6.UYGULAMA:
6.1. DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI VE ONAYLANMASI:

Dokiiman ihtiyaci asagida tanimlanan yap1 sonucu ortaya ¢ikar.

6.1.1. TRIGON TEKNOLOJi LTD.STI. Dokiimantasyon Yapisi:

ISO 9001 : 2000
Kalite YOnetim Sistemi

l

Miisteri 0zel istekleri

Politika
\ . Kalite El Kitab1 (KEK)
\ . Organizasyon El Kitab1 (OEK)
\\ »  Prosediirler (P)

/ \\ > Siireg (5)

\ »  Talimatlar (T)
\ . Destek Dokiimanlar (Teknik
\ " Resimler, Formlar, vb.)
HAZIRLAYAN: ONAY:
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Bu yap1 olusturulurken Kalite Yonetim Sistemi' nde asagida gosterilen proses yaklasimi
modeli referans alinmistir:

Katma deger saglayan faaliyetler

—
""" > Bilgi akisi
Kalite Yo6netim
Sistemi Siirekli
Tyilestirme
L CZ:
L o . ___ _____ Yonetim RT3
&%) Sorumlulugu =
= =
e z.
Z. / <
2 i | Kaynak Olgme, DN E
& i | Yonetimi Analiz, Z
C Iyilestirme |/ %
> ~ Z
= - Uriin U 1 E
i - riin
Girdi Gergeklestirme Clktl =.

Bu modele gore TRIGON TEKNOLOJI LTD.STI.’ de ii¢ ana siirec olusturulmustur.

e Yonetsel Siirecler
e Miisteri Odakl: Siirecler
e Destek siirecler

Bu ana siiregler Siire¢ Etkilesim Formu (DDO018) ' nda verilmistir. Siireglerin performans takibi
stire¢ sahibi boliimler tarafindan Siire¢ Performans Takip Formu (F008) ile yapilir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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6.1.2. Dokiiman Hazirlama ve Sorumluluklar

TRIGON TEKNOLOJI LTD.STi. kaynakli dokiimanlar iki ayr1 gruba ayrilir;

e Sistem Dokiimanlar::
Sistem dokiimanlaria ait sorumluluk tablosu asagidaki gibidir;

.. - Takip Sorumlusu
Dokiiman Cinsi Hazirlayan Onaylayan <Ip <
(Liste/Dagitim )
i alite itabi alite Yonetim Temsilcisi irket Miidiirii L
Kalite El Kitabi (KEK Kalite Yénetim Temsilcisi Sirket Miidiiri Lojistik&Planlama ve
I~ Kalite Giivence Sorumlusu
ﬁ Organizasyon El Kitab1 (OEK) Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiiri L.opstl}(&Planlama Ve
Z Kalite Giivence Sorumlusu
S Prosediirler Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii L.OJ 1st1}<&Planlama Ve
> Kalite Giivence Sorumlusu
= Siire jisti
.. ¢ten 1. Derecede Sorumlu . o e Lojistik&Planlama ve
% Siregler Bolim Sirket Miidiirii Kalite Giivence Sorumlusu
o . - . o e Lojistik&Planlama ve
= Talimatlar Ilgili Bolim Sirket Miidiirii Kalite Giivence Sorumlusu
= e e . I Lojistik&Planlama ve
; Formlar Ilgili Bolim Sirket Miidiirii Kalite Giivence Sorumlusu
7 e . e Lojistik&Planlama ve
n i
Planlar Ilgili Bolim Sirket Miidiirii Kalite Giivence Sorumlusu
e Uriin Dokiimanlari:
Urlin dokiimanlarina ait sorumluluk tablosu asagidaki gibidir;
~ Dokiiman Cinsi Hazirlayan Onaylayan Takip Sorumlusu (Liste/Dagitim )
<
- T
z Z ) Lojistik&Planlama ve o .
=2 | Uriin Agaci (DD004) Kalite Giivence Sirket Midiirii Lojistik&Planlama ve Kalite
= E Sorumlusu Giivence Sorumlusu
<
= Teknik Resimler . . e Lojistik&Planlama ve Kalite
=
(TR.XX.XXX.XXX) Uretim Sorumlusu Sirket Mildird Giivence Sorumlusu

6.1.3. Dokiiman Numaralandirma:

Sistem ile ilgili dokiimanlarin numaralandirilmas: Lojistik&Planlama ve Kalite Giivence
Sorumlusu tarafindan asagidaki tanimlamaya uygun olarak yapilir.

HAZIRLAYAN:
Kalite Yonetim Temsilcisi

ONAY:
Sirket Miidiirii
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Kalite Fl Kitab1 KEK XX

Kalite El Kitab1 Bolum Sira No

Kalite El Kitab1 Simgesi

v

Organizasyon ElKitabi OEK XX
. Organizasyon El Kitab1 Boliim Sira No

» Organizasyon El Kitab1 Simgesi

Prosediir P xx

| Prosedur Sira No

. Prosediir Simgesi

Siireg S XXX
»  Stre¢ Sira No
,  Sire¢ Simgesi
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Talimat T xxx
Talimat Sira No
—
»  Talimat Simgesi
Uriin Agaci UA T{X
> Uriin Agaci Sira No
> Uriin Agac1 Simgesi
Form F xxx
Form Sira No
» Form Simgesi
Plan PL xxx
Plan Sira No
» Plan Simgesi
Di1s Kaynakli Dokiiman DKD xx xxx
L Dis Kaynakli Dokiiman Sira No
Dis Kaynakli Dokiiman Béliim Kod No
» Dis Kaynakli Dokiiman Simgesi
Teknik Resimler TR xx xxx XxX
Teknik Resimler Sira No
Model Kod No
» Yari Mamul Kod No
» Teknik Resimler Simgesi
HAZIRLAYAN: ONAY:
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Diger Dokiimanlar DD xxx
>]—> Diger Dokiimanlar Sira No

Diger Dokiimanlar Simgesi

Tiim prosediirler F002 formatinda yazilir. Bu dokiimanlarin yazilmasi sirasinda yazi karakteri
olarak Times New Roman, yaz1 biiyiikliigii olarak da 12 kullanilir.

6.2.DOKUMANLARIN DEVREYE ALINMASI VE DAGITILMASI

Onaylanan sistem ve {iriin dokiimanlarinin listelenmesi ve listelerin takibi Lojistik&Planlama ve
Kalite Giivence Sorumlusu tarafindan bilgisayar ortaminda yapilir. Dagitim yapilacak kopyalara
KONTROLLU KOPYA miihrii vurularak; sistem dokiimanlar1 Dokiiman Teslim Formu (DD001),
imzalatilarak ilgili boliimlere teslim edilir. Dagitim yapilan noktalar ve kopya adedi bilgisayar
ortaminda da takip edilir.

Dis kaynakli dokiimanlar Kalite Giivence Sorumlusu tarafindan Dis Kaynakli Dokiiman Takip
Formu (DDO002) ile takip edilir. Tiim dis kaynakli dokiimanlar ve raporlar ilgili sorumlu tarafindan
incelendigine dair dokiiman arkasina tarih, ad/ soyad ve paraf atilir.

6.3.DOKUMAN DEGISIKLiGi VE DEVREYE ALINMASI

Sistem dokiimanlarinda uygulamalara bagl olarak revizyon durumu ortaya ¢ikmasi durumunda
ilgili boliim tarafindan taslak hazirlanarak 6.1.2 maddesinde belirtilen faaliyetler gerceklestirilir.
Revizyon yapilirken istenilen degisikligin standart sartlarina aykirt olmamasina ve revizyondan
etkilenebilecek sistem dokiimantasyonundaki diger dokiimanlarin sonuglarina dikkat edilir.Onaylanan
degisikliklerin dagitim1 yapilirken 6.2. maddesinde belirtilen faaliyetler gerceklestirilir. Dagitim
sirasinda boliimlerden eski kopyalar teslim alinir ve 6n yiizii karalanarak miisfette olarak kullanilir ve
tanimlanmis olan kagit atik kutularina atilir. Eski revizyonun orijinal kopyast IPTAL kasesi
vurularak saklanir.Dis kaynakli dokiimanlarda degisiklik olmas1 durumunda, ilgili kuruluslardan yeni,
gecerli kopyalar1 temin edilip yukarida belirtilen kurallar dogrultusunda dagitimlart yapilir. Bir
onceki kopya IPTAL kasesi ile tanimlanarak boliimde muhafaza edilir, diger kopyalar ise imha
edilir.

Bu faaliyetler sonucunda olusan tiim kayitlar Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (P02)
dogrultusunda saklanir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
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