X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 1/3

01.1 YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM: Bu prosedür, X Makine de kalite güvence sisteminin gözden geçirilip değerlendirilmesi ile ilgili tüm faaliyetleri kapsar.


2.0.AMAÇ: Bu prosedürün amacı, X Makine de kalite güvencesi ve yönetim sisteminin müşteri ihtiyaç ve beklentilerinin X Makine de Hedef ve beklentilerinin ve TS 9002 standart şartlarını karşılamadaki etkinliğini ve sürekliliğini incelemek, değerlendirmek ve firma sahiplerine sistemin işleyişi hakkında bilgi vermektir


3.0.SORUMLULUKLAR.
· Genel Müdür
· Teknik Müdür
· Ticaret Müdürü
· Mali ve İdari İşler Müdürü
· Pazarlama Sorumlusu
· Montaj ve Satış Sonrası Hizmetler Sorumlusu
· Saç Parça İmalat Sorumlusu
· Talaşlı İmalat Sorumlusu
· Planlama Sorumlusu
· Bakım Onarım Sorumlusu

4.0.REFARANS ve TANIMLAR


4.1.REFERANSLAR X Makine Kalite El Kitabı, Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü, Düzeltici Önleyici Faaliyet Prosedürü


4.2.TANIMLAR  Yönetimin Gözden Geçirmesi Tutanağı, Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantıları: Genel müdür tarafından yönetilir ve şirket bazında değerlendirme yapılır. Toplantı sekreterliğini Yönetim Temsilcisi yapar. Tüm şirket yöneticileri katılır.
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5.0.KAYITLAR

· Yönetimin Gözden Geçirme Toplantı Tutanağı

· Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Tutanağı


6.0.UYGULAMA 


6.1.Yönetimin Gözden Geçirme Toplantılarının Periyodu; Yönetimin Gözden Geçirmesi (Y.G.G.) Toplantıları yılda iki kez bir iç ve bir dış denetim tamamlandıktan sonra ancak altı aylık süreyi aşmayacak periyotlarla yapılır. Toplantıların sayıları genel müdür tarafından artırılabilir. (üç ayda bir veya ayda bir yapılabilir) Toplantıları organize etme sorumluluğu Yönetim Temsilcisine aittir.


6.2. Toplantı Tarihinin Tesbiti ve Duyurulması; Yönetimin Gözden Geçirmesi (Y.G.G.) Toplantılarının tarihi Genel Müdür ve Yönetim Temsilcisi tarafından tesbit edilir. Genel Müdürün onayı alınır. Toplantı yapılmasından dört hafta önce Yönetim Temsilcisi tarafından ilgili yöneticilere duyurular yapılır. Yönetimin Gözden Geçirmesi (Y.G.G.) Toplantıları iptal edilemez ancak ertelenebilir. Yönetimin Gözden Geçirmesi (Y.G.G.) Toplantıları Genel Müdür tarafından ertelenebilir. Ertelenen toplantı için toplantı tarihi ile duyuru tarihi arasında dört hafta gibi bir süre olması gerekmez.

6.3.Toplantı Gündemi ; Toplantını minimum gündemi aşağıdaki maddeleri kapsar.

· X Makine Politika ve Hedefleri

Tüm bölüm yöneticileri, bölüm hedeflerine ait göstergeleri getirir. Gerçekleşme durumu incelenir ve bir sonraki periyot için yeni hedefler saptanır. 

· İç ve Dış Denetim Uygunsuzlukları

İç denetim uygunsuzlukları ile ilgili açılan Düzeltici Önleyici Faaliyetleri (DÖF) yapılan işlemlerin kayıtlarını bölüm sorumluları dış denetimle açılan DÖF ve yapılan işlemlerin kayıtları Yönetim Temsilcisi tarafından gündeme getirir.

· Müşteri Şikayetleri

Ticaret Müdürü müşterilerden gelen şikayetleri ve bu şikayetlere karşı uygulanan DÖF ve sonuçlarını Yönetimin Gözden Geçirmesi (Y.G.G.) Toplantılarına getirir.

· Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) ler

İç ve dış denetim uygunsuzlukları ile müşteri şikayetleri yukarıda izah edilmiştir. Bölüm sorumluları bunların dışında kalan kendi bölümlerine açılan ve diğer bölümlere açtıkları Düzeltici önleyici Faaliyet (DÖF) lerini ve sonuçların kayıtlarını getirirler
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· Yan sanayi Değerlendirmesi

Yılda bir kere yıl sonunda yapılan toplantılarda gündeme getirilir. Diğer toplantılarda da gündeme gelir ama değerlendirme yapılmaz. Ticaret Müdürü toplantı gündemine ait yan sanayi ile ilgili kayıtları getirir.

· Bir Önceki Toplantı Sonuçları 

Bölüm sorumluları bir önceki toplantıya ait görevlendirmelere ilişkin faaliyetlerini getirir.
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1.0.KAPSAM Bu prosedür, X Makinedeki yeni sipariş edilen makine, kalıp ve presli sac parçalarla ilgili olarak müşterilerden gelen taleplerin incelenerek, talebin durumuna göre yeni sözleşme yapılması, mevcut sözleşmenin değiştirilmesi ve talebin teyit edilmesi faaliyetlerini kapsar. Daha önceden sözleşmesi yapılmış işlerin tekrarı halindeki siparişler kapsam dahilinde ele alınmaz.


2.0.AMAÇ Bu prosedürün amacı, X Makinedeki müşteri ihtiyaç ve beklentileri doğrultusunda üretim yapabilme yeteneğinin tespit edilerek, kapsam kısmında belirtilen taleplerin karşılanabilmesi için yapılacak işlemleri, sorumlulukları ve tutulacak kayıtları tanımlamaktır.


3.0. SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür 

· Mali ve İdari İşler Müdürü

· Sac Üretim Müdürü

· Kalite Kontrol Şefi

· Doküman Sorumlusu (Teknik Ressam)


4.0.REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı 

· Doküman ve Veri Kontrol Prosedürü

· Proses Kontrol Prosedürü


5.0. KAYITLAR
· Müşteri Talepleri ile ilgili Yazışmalar ve Teknik Resimler

· Müşteri Sözleşmesi İnceleme ve Etüt Formu 

· İç Yazışma Formu
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6.0 UYGULAMA

6.1.Talebin Gelmesi


6.1.1. Presli sac ürünlerine ait tekrarlı siparişler dışındaki tüm müşteri talepleri sözlü veya yazılı olarak Gn.Md. Tarafından yazılı olarak müşteriye teyit ettirilir. Gn. Md. müşteri talebinin, ürünü yeterince tanımlayıp tanımlamadığını inceler. Tanımlamalarda eksiklik olması durumunda, bu eksiklikler Gn. Md. tarafından müşteri ile yazılı mutabakata varılarak giderilir.


6.1.2. Gn. Md. talebi inceler ve talebin durumuna göre yeni sözleşme yapılması, mevcut sözleşmede değişiklik yapılması kararlarını verir.


6.2.Yeni Sözleşme Yapılması

Yeni sözleşme, müşteriden yeni bir makine, kalıp veya presli sac parça üretim talebi gelmesi durumunda yapılır.


6.2.1. Talep Etüdü ve Teklif


6.2.1.1. Gn. Md. talebi bir  nüsha hazırlayacağı Müşteri Sözleşmesi İnceleme ve Etüt Formunda ‘müşteri ekleri’ kısmına kaydeder.


6.2.1.2.Gerekli gördüğü durumlarda proses yeterlilik çalışmaları yaptırır. Taleple ilgili yapılabilirliğin belirlenmesi için ilgili bölüm sorumlularını görevlendirir.


6.2.1.3. Bölüm sorumluları ve görevlendirilen elemanlar taleple ilgili yapılabilirliği belirler ve gerekli raporları hazırlayarak Gn. Md.’e iletir.


6.2.1.4. Gn. Md. gelen bilgi ve raporları inceler ve gerekirse ilgili bölüm sorumluları ve görevlendirdiği elemanlarla toplantı yaparak taleple ilgili (proses, termin, fiyat ve miktar açısından) yapılabilirliği belirler ve Müşteri Sözleşmesi İnceleme ve Etüt Formunda’ “görüşler,ihtiyaçlar,açıklamalar” kısmına analiz sonucu, “etüt sonucu” kısmına talebin yapılabilirliğini kaydeder.



X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 3/ 4

01.3 SÖZLEŞMENİN GÖZDEN GEÇİRİLMESİ PROSEDÜRÜ


6.2.1.5. Gn. Md. müşteri ve yapılan etüd sonucuna göre teklifi hazırlar, müşteriye iletir ve teyidini alır. 


6.2.1.6. Eğer müşteri talebi ile yapılan teklif arasında farklılık varsa Gn.Md. müşteriyle bu farklılıkların ortadan kaldırılması için görüşür. Görüşme sonucuna göre sözleşmenin yapılıp yapılmayacağına karar verir.


6.2.2. Sözleşme 


6.2.2.1.Gn.Md. kabul edilen teklif için müşteri ile sözleşme yapar ve karşılıklı 

onaylarlar.


6.2.2.2.Sözleşmelerde;

· Üretilecek ürün ile ilgili teknik bilgiler,

· Ödeme şekli,

· Teslim şekli,(müşteri firmada teslim, X Makine A.Ş.de teslim vb.)

· Teslim planı(gerekiyorsa)

· Ambalaj şekli,

· Miktar,

· Teslim süresi

· Numune onayı(gerekiyorsa)

REFERANS: Proses Kontrol prosedürü 

· Sözleşmenin hangi şartlarda değiştirileceği ve/veya iptal edileceği (gerekiyorsa)

· Birim fiyatın belirlenmesi, fiyatın geçerlilik süresi ve fiyat değişikliklerinin nasıl 

yapılacağı

· Sipariş hazırlık süresi sipariş açıldıktan sonra ürün sevkiyatının başlayabileceği, 

siparişle ilgili hazırlık işlemlerinin yapılabilmesi için ihtiyaç duyulan minimum süredir. siparişin gecikme durumunda yapılacak işlemler (bu madde müşterinin talep etmesi halinde uygulanır) ve gecikme durumunda yapılacak işlemler ve varsa cezai hükümler belirtilir.

Kalıp bakım ve onarımlarında yapılacak işlemler,
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Makine için servis şartları,yedek parça desteği kalıp ve makinalarda garanti süresi ve kapsamının belirlenmesi

Makinaların devreye alınması ile ilgili deneme çalışmaları ve eğitimler gibi maddeler müşteriyle mutabakata varılarak Gn. Md. .tarafından belirtilir.


6.2.3.Sözleşmede Değişiklik


6.2.3.1.Sözleşmesi yapılmış bir üründe müşteriden gelen ve firma yetenek ve yeterliliğini etkileyen değişiklik taleplerinde bu prosedürün 6.1. maddesinden başlayarak 

sadece ilgili değişiklik konusunda uygulanır ve sonuçta sözleşme değiştirir veya ek yapılır.


6.2.3.2.Gn. Md. Yapılan değişikliğe göre ilgili birimleri görevlendirir ve etkilenen kontrollü kopya dökümanlarının  değiştirilmesi sağlanır.

REFERANS : Doküman ve Veri Kontrol Prosedürü


6.2.3.3.Degişiklik X Makinede bölüm sorumluları tarafından talep edilirse talep eden değişikliği bir nüsha İç Yazışma Formuna kaydeder ve Gn. Md.'e iletir.


6.2.3.4.Gn.Md. Talebi gerekli görüldüğü taktirde 6.2.1.’ni ilgili maddelerine göre   etüd eder. Müşteriden konu ile ilgili yazılı onay alınır.


6.2.3.5.Değişikliğin müşteri tarafından uygun bulunması durumunda madde 6.2.3.3.e göre değişiklik yapılır.


6.2.3.6. Gn.Md. Müşteri Sözleşmesi İnceleme ve Etüt Formunu ve sözleşmedeki değişikliği ilgili sözleşme dosyasında muhafaza eder.


6.3.Sözleşmeye Uygun Olmayan Talepler: Gn. Md. talep sözleşmeye uygun değilse gerek gördüklerini müşteriye ileterek gerekli düzeltmeleri yaptırdıktan sonra, gerek görmediklerini doğrudan Üretim. Planlama. Şefi ile görüşüp mutabakata varır ve müşteriye yazılı olarak teyit ettirilir.
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1.0 KAPSAM  Bu prosedür, X Makine’ nin kalite sistemindeki

· Prosedür

· Talimat

· Referans Dokümanların 

Hazırlanması veya elde edilmesi, onayı, dağıtımı, değişikliği ve kontrolü ile ilgili işlemleri kapsar.


2.0. AMAÇ 
Dökümanların ve kapsamda tanımlanan verileri kullanılması gereken yerlerde, yalnızca geçerli revizyonların eksiksiz olarak bulunmasını temin etmektir.

3.0.  SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür

· Yönetim temsilcisi

· Teknik Müdür

· Kalite Kontrol Şefi

· Doküman Sorumlusu

Sorumlulukları prosedürün içinde belirtilmiştir.


4.0. REFERANS ve TANIMLAR

4.1.  Referanslar


X Makine Kalite Sistemi El Kitabı Doküman ve Veri Kontrolü


4.2. Tanımlar


Kontrollü Kopya: Kalite Sistemi içerisinde uygulanmakta olan dökümanlardır. Bu tip dökümanlar revizyona uğradığından doküman sorumlusu tarafından eski kopya alınarak, yeni kopya imza karşılığında dağıtılır.

Kontrolsüz Kopya: Doküman dahilindeki bilgiler çerçevesinde kalite sistem faaliyetlerinin yürütülmemesi gerektiğini ifade eder.


5.0. KAYITLAR

· Doküman hazırlama / Revizyon Talep Formu

· Doküman İnceleme Formu
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· 
Doküman ve Veri Dağıtım Formu

· Doküman Revizyon Durumları ve Dağıtım Tablosu
· Çapraz Referans Tablosu

· İç yazışma Tablosu

· Doküman ve Veri Kodlama Tablosu

· Teknik Resim – Proje Dosyası Dağıtım Formu

6.0. UYGULAMA X MAKİNE A.Ş. kalite sisteminde yer alan tüm doküman ve verilerle ilgili yapılacak işlemler ve yapacak sorumlu pozisyonlar aşağıdaki paragraflarda açıklanmış olup kalite sisteminin etkinliğinin ve sürekliğinin sağlanması bakımından tüm doküman ve verilerin prosedürde belirtildiği şekilde işlem görmesi zorunludur.

6.1. Doküman ve Verilerin Hazırlanması / Elde Edilmesi, Kodlanması Onayı,Tapajı, Yayını / Dağıtımı, Muhafazası ve Revizyonu


6.1.1. Doküman ve Verilerin Hazırlanması / Elde Edilmesi, Onayı ve Muhafazası


Zorunlu haller dışında tüm doküman ve verilerin hazırlanması / elde edilmesi ve onayı ilgili prosedürde belirtilen pozisyonlar tarafından yapılır. 


Prosedürde açıklanan sorumlular, bölümleri ile ilgili tüm doküman ve verilerin kolayca ulaşacak şekilde dosyalanıp muhafazasını sağlayacak tedbirleri almakla yükümlüdürler.


Doküman sorumlusu ise prosedürde belirtilmiş tüm doküman ve verilerin bir nüshasının birinci sayfalarının arkasına “ORİJİNAL KAŞESİ” vurarak ilgili dosyalarında muhafaza eder.


6.1.2. Doküman ve Verilerin Revizyonu Prosedürde belirtilen tüm doküman ve verilerin revizyonu zorunlu haller dışında hazırlayan bölüm sorumluları tarafından yapılır.

İlgili bölüm sorumluları revize edilecek veya veriye Doküman Sorumlusundan ister ,Doküman Sorumlusu elindeki orijinal doküman veya verinin bir kopyasını çıkartır ve “kontrolsüz kopya” kaşesi vurularak talep eden bölüm sorumlusuna iletilir. Bölüm sorumluları da prosedürün ilgi bölümlerinde açıklanan durumlara göre revizyon işlemlerini yaparak Doküman Sorumlusuna iletir.


Kalite El Kitabı ve prosedürü revizyon numaraları “00” dan başlayıp “05” dahil olarak devam eder, 05. Revizyondan sonraki revizyon durumunda ilgili bölümle toplantı yapılır, yeniden “00” revizyon numarasıyla yayınlanır. Kalite el kitabı ve prosedür haricindeki doküman ve verilerde ise revizyon numaraları “000” dan başlar ve 001, 002 . gibi devam eder.
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6.1.3. Doküman ve Verilerin hazırlanması ve çoğaltılması

· Kalite el kitabı ve ekli dökümanlar,

· Prosedürler ve ekli kayıtlar (taslak prosedürler hariç )

· Talimatlar

· Görev tanımları
gibi doküman ve verilerin “SARI” renkli kağıtlara yapılır, bu doküman ve verilerin onayının ve Kontrollü Kopya kaşesi her sayfada bulunur.


6.1.4. Doküman ve verilerin Dağıtımı X Makinede kullanılan doküman ve verilerin dağıtım esasları aşağıda belirtilmiş olup tüm doküman ve veriler bu esaslar dahilinde Döküman Sorumlusu Tarafından dağıtılır.(Teknik resim ve Proje Dosyası hariç)

6.1.4.1.Kontrollü Kopya Doküman ve Veri Dağıtım Esasları Döküman Sorumlusu Teknik resimler ve dışarıdan temin edilen hazır dökümanlar haricinde yeni veya revize edilen bir döküman veya verinin dağıtımında aşağıda açıklanan adımlara göre işlem yapar.

· Doküman veya veriyi bir nüsha olarak hazırlar.

· Revizyon no kısmına yeni bir doküman veya veri ise “0” revize edilen bir doküman veya veri ise yeni revizyon numarasını, taslak prosedür ise taslak numarasını (Taslak A,B) yazar ve ilgili pozisyona onaylatır.

· Orijinal doküman veya verinin arkasına “Orijinal” kaşesini vurur,

· Orijinal nüshayı dağıtım yerinden bir fazla olarak çoğaltır.

· Kopyalara “ Kontrollü Kopya” kaşesini vurur ve kopya numarasını yazar.

· Doküman veya veri Dağıtım formunu hazırlar,

· Doküman veya veriyi imza karşılığı ilgili bölümlere dağıtır. Revizyon nedeniyle dağıtımlarda eski kopyaları geri alır.

· Orijinal nüshayı doküman ve veri dağıtım formuyla birlikte ilgili dosyasında saklar. Revizyon nedeniyle dağıtımlarda eski kopyaları imha eder, eski orijinal nüshasının tüm sayfalarının ön yüzüne iptal kaşesi vurarak yürürlükten kalkan dökümanlar dosyasına koyar.

· Birer nüsha alarak ayrılan dökümanlar belgelendirme kuruluşu için saklanır.


6.1.4.2. Teknik Ressam tarafından dağıtılan müşteri Teknik ve Proje resimlerin Dağıtımı Teknik ressam, kendisine müşteriden gelen ya da Proje Bölümü tarafından hazırlanan teknik resmi alır.

Proje müdürü Tarafından tespit edilen bölümlere aşağıdaki gibi dağıtımını yapar.
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a) Proje Müdürüne onaylatır.

b)Teknik resmin arkasına “Orijinal” kaşesini basar.

c) Dağıtım sayısı kadar kopyasını hazırlar

d) Kopyalara Kontrollü Kopya kaşesini vurur (sadece Proje Müdürlüğünde Teknik Ressam tarafından kullanılan)

e)Teknik Resim – Proje dosyası dağıtım formuna düzenler

f) İlgili bölümlere imza karşılığı dağıtır

g) Orijinal nüshayı teknik resim proje dosyası dağıtım formu ile birlikte dosyalar

h) Varsa eski nüshasının bir adetini ön yüzüne “iptal” kaşesini vurur, eski teknik resim dosyasına dosyalar diğerlerini imha eder.


6.1.4.2. Kontrolsüz Kopya Doküman ve Veri Dağıtımı Önceki paragraflarda belirtilen doküman ve veriler inceleme ve/veya bilgilendirme amacıyla bölüm sorumlularına, müşteri ve dış kuruluşlara verilebilir. Bölüm sorumlularına verilenler için Kalite Güvence Müdürünün müşteri ve dış kuruluşlara verilenler için Gn.Md’ün onayı gerekir.


6.2 .Doküman ve Veriler


6.2.1. Kalite El Kitabı Kalite el kitabı Kalite Güvence Müdürü tarafından hazırlanır Gn.Md. tarafından onaylanır. Yürütme yetkisine sahip pozisyonlara 6.1.4.1. maddesine göre dağıtılır.


Kalite el kitabı Gn.Md. onayıyla müşteri veya dış kuruluşlara verilebilir Bu durumda Kalite El Kitabı kontrolsüz kopya olarak işlem görür ve revizyon durumunda güncelleştirilmesi zorunlu değildir.


6.2.2.Prosedürler X Makine’ deki tüm prosedürler Kalite Güvence Müdürü. ve Genel Müdür tarafından onaylanır, dağıtımı yapılacak prosedürlerde belirtilen tüm pozisyonlara 6.1.4.1. maddesine göre dağıtılır.


6.2.2.1. Prosedür Formatları  Tüm prosedürler Kalite El Kitabı Bölüm 01.2 deki formata göre hazırlanır. Bu formatta bir değişiklik yapılması halinde Kalite El Kitabı ve tüm prosedürler revizyona tabi tutulur.
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.
6.2.2.2. Yeni Prosedür Hazırlanması X Makinedeki yürütme yetkisine sahip bölüm sorumluları yeni bir prosedür hazırlanmasına ihtiyaç duyula bilir. Bu durumda bölüm sorumlusu, Doküman Hazırlama/Revizyon Talep Formu’nu doldurur ve Kalite Güvence Müdürüne teslim eder Kalite Güvence Müdürü Talebi incelenir, uygun görmezse doküman hazırlama /revizyon talep formunda belirterek iade eder. Uygun gördüğü talepler için yürütme yetkisine sahip bölüm sorumlularını toplantıya çağırır .Toplantıda, prosedürün amacı, kapsamı, genel çerçevesi görüşülür ve kalite sistemi için gerekliliği ele alınır .Kalite sisteminin etkinliğini arttıracağına karar verilirse Kalite Güvence Müdürü prosedürü hazırlayarak, doküman hazırlama/revizyon talep formuyla birlikte Döküman Sorumlusuna iletir.


Dök.Sor. prosedürün yazımını yapar, Doküman İnceleme Formu’nu hazırlar ve dağıtılacak prosedürde belirtilen sorumlulara 6.1.4.1. maddesine göre dağıtılır. 


Bölüm sorumluları taslak prosedürü inceleyerek varsa düzeltilmesi gereken durumları doküman inceleme formunda açıkladığı şekilde belirtir ve taslak prosedürün en az bir defa uygulandığından veya yayın tarihi üzerinden en az iki hafta geçtiğinde Dök. Sor.’na teslim eder. Kalite Güvence Müdürü Bölümlerden geri gelen taslak prosedürleri inceler ve bölüm sorumlularını toplayarak prosedürü değerlendirir.


Taslak üzerinde revizyon yapılmasına karar verilirse, Döküman Sorumlusu Prosedürü revize eder, tapajını yapar ve 6.1.4.1. maddesine göre dağıtır.


Taslak prosedürün uygun bulunması halinde Kalite El kitabı ve bu prosedürle ilgili olan prosedürler revize edilir, sarı renkli kağıtlara tapajı yapılarak 6.1.4.1. maddesine göre dağıtılır.Taslak halden orijinal hale gelen prosedürlere “0” revizyon numarası verilir.


Kalite El Kitabının orijinal revizyonunda referans edilmiş ancak henüz hazırlanmamış prosedürlerin yayınlanmasında Kalite El Kitabının revizyonuna gerek yoktur.


Yeni prosedürün sisteme dahil edilmesi ile ; 

· Doküman Revizyon Durumları ve Dağıtım Tablosu,
· Çapraz Referans Tablosu
Döküman Sorumlusu tarafından revize edilerek 6.1.4.1. maddesine göre ilgili bölümlere dağıtılır


Taslak prosedürler kapsamındaki faaliyetler denetimlerde dikkate alınmazlar


X Makine deki mevcut tüm prosedürler yukarıdaki paragraflarda açıklandığı şekilde hazırlanmış, onaylanmış ve dağıtılmıştır.
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6.2.2.3. Prosedür Revizyonu X Makinede yürütme yetkisine sahip bölüm sorumluları prosedür revizyonu talep edebilir. Bu durumda, doküman hazırlama/revizyon talep formunu doldurarak Kalite Güvence Müdürüne iletir .Kalite Güvence Müdürü ön değerlendirmeyi yapar, uygun bulduğu istekle ilgili yapılacakları doküman hazırlama/revizyon talep formunda belirterek Doküman Sorumlusuna iletir .Doküman .Sorumlusu. prosedürü revize eder, yazımını yapar.

Prosedür revizyonu nedeniyle doküman revizyon durumları listesi ve dağıtım tablosunu da revize ederek, revize edilen prosedürlerle birlikte 6.1.4.1. maddesine göre ilgili bölümlere dağıtır.


6.2.3. Talimatlar


6.2.3.1. Talimat Formatları


Talimatların hazırlanışında uygulanan genel bir format yoktur.Talimatın hangi formatta yazılacağına yayınlanacak olan bölüm sorumlusu ve Kalite Güvence Müdürü. birlikte karar verir. Ancak aynı kategorideki talimatlar için aynı format kullanılır.

6.2.3.2. Talimatların Hazırlanması ve Revizyonu X Makinedeki kalite sistemindeki mevcut olan tüm talimatlar yürütme yetkisine sahip bölüm sorumluları tarafından hazırlanmış, Kal.Güv. Md. Tarafından onaylanmış ve 6.1.4.1. maddesine göre Doküman Sorumlusu tarafından dağıtımı yapılmıştır. 


Yürütme yetkisine sahip bölüm sorumluları bölüm faaliyetleri ile ilgili olarak kalite sistemindeki bir talimatın revize edilmesi veya sisteme yeni bir talimatın dahil edilmesini talep ettiklerinde de yürütme yetkisine sahip yöneticiler gerekli gördükleri durumlarda bölüm faaliyetleri ile ilgili yeni bir talimat hazırlaya bilir, mevcut bir talimatta revizyon yapabilir. Bu durumda yeni hazırlanan veya revize edilen talimatı doküman hazırlama/revizyon talep formuna kaydederek Kalite Güvence Müdürüne iletir. Kalite Güvence Müdürü. talebi inceleyip onaylar ve Döküman Sorumlusuna. iletir. Döküman Sorumlusu yazımını yapıp revizyon numarasını yazarak bölüm sorumlusuna onaylatır ve 6.1.4.1. maddesine göre ilgili bölümlere dağıtımını yapar.
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Yeni veya revize edilen bir talimatın dağıtımı sonrası Doküman Sorumlusu doküman revizyon durumları ve dağıtım tablosunu revize ederek 6.1.4.1.mddesine göre ilgili bölümlere dağıtılır. 


6.2.4.Referans Dökümanlar ISO 9000 Kalite Standartları ve ISO 10011 Denetim Standartları, Kal. Güv. Md.nün sorumluluğunda takip edilir ve ilgili dosyalarında muhafaza edilir.

ISO 9000 kalite Standartları Döküman Sorumlusu Tarafından, Makine Kullanım El Kitapları ise Müh. Hiz. Md .nün görevlendireceği teknik ressam tarafından Doküman ve Veri kodlama tablosuna göre kodlanır ve Doküman tarafından 6.1.4.1. maddesine göre dağıtımı yapılır.-Teknik Resimler X Makinede, firmaya ve müşterilerine ait teknik resimler kullanılmaktadır. Teknik resimlerin hazırlanmasından / elde edilmesinden ve revizyonundan Proje Müdürü Sorumludur. Teknik resimler varsa dışarıda yaptırılacak işler için ilgili taşeronlar da dahil olmak üzere dağıtım yerleri iç yazışma formunda Proje Müdürü tarafından belirtilerek Teknik ressam tarafından 6.1.4.2. maddesine göre dağıtılır.

Doküman dağıtım tablosu ve orjinal resimler Proje Müdürü de muhafaza edilir.

Teknik resimlerde döküman kodu yerine üzerindeki resim numaraları kullanılır.

Teknik ressam, teknik resimler ürünlere ve müşterilere göre tasnif ederek dosyalar.


6.2.5. Malzeme Standartlar 


Malzeme Standartları, satın alınan ve ürün üzerinde bulunarak ürün kalitesini doğrudan etkileyen ana hammadde, yard. malz. Sarf malzemelere ait referans tanımları ve standartları içeren kataloglardır. Teknik ressam, bu katalogları yukarıda belirten sınıflamaya göre gruplar,kod verir ve bunların listesini hazırlayarak kontrollü kopya olarak Malzeme Standartları Dosyası’nda muhafaza eder.
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1.0.KAPSAM Bu prosedür X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş. Fabrikasında üretilen müşteriye gönderilen ürünler üzerinde bulunan ürün kalitesine doğrudan etki eden malzemelerle 
ürünlerin çeşitli operasyonlarının yapılmasında kullanılıp kaliteye dolaylı etkisi olan 
malzemelerin satın  Alma faaliyetlerini kapsar. 


Ürün Kalitesini Doğrudan Etkileyen Malzemeler ;


Saç, lama, Cr.Ni saçlar, borular, dökümler (CrNi Pik Sfero) miller (Transmisyon, Islah Çeliği, CrNi) üretimde kullanılan işlem gören malzemeler, boya elektrik malzemesi cıvata, somun, elektrik motoru, rulmanlar, konveyör bantlar, tesisat malzemeleri işlem görmeden ürün üzerinde kullanılan malzemeler.


Ürün Kalitesini Dolaylı Etkileyen Malzemeler ;


Ürün üzerinde bulunmayıp, ürünün elde edilmesinde yardımcı olan kesici delici 
uçlar, zımparalar, kaynak malzemeleri hidrolik yağlar, kesme yağları, gres yağları vb.sarf malzemeler ile bakım onarımda kullanılan malzemeler. 


Yukarıdaki kapsamın dışında bulunan malzemelerin prosedüre göre işlem görme zorunluluğu yoktur.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı, önceden belirlenmiş kalite şartlarına sahip malzemelerin 
temin edilmesini sağlayarak, ürün kalitesinin bozulmasını önlemek, talep edilen malzemeleri istenilen miktar ve zamanda karşılayarak, üretim gecikmelerini önlemektir.

3.0.SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür

· Ticaret Müdürü

· Üretim Planlama Sorumlusu

· Saç Parça Üretim Sorumlusu

· Talaşlı İmalat Üretim Sorumlusu

· Depo Sorumlusu

· Kalite Kontrol Sorumlusu 

· Doküman Sorumlusu

4.0. REFERANSLAR 

· Kalite El Kitabı

· Doküman Veri Kontrolü
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· Giriş Kalite Kontrol Prosedürü

· Taşıma ,Depolama, Dağıtım, Ambalajlama, Sevkıyat Prosedürü


5.0.KAYITLAR

· Satın alma Talep Formu

· Fiyat Teklifi Talep Formu
· Sipariş Formu

6.0.UYGULAMA


6.1.Malzeme Talebi; X Makine ’de kullanılacak malzemelerle ilgili olarak satın  Alma talep yetkileri ve pozisyonları aşağıdaki şekilde özetleyebiliriz.




Bölüm Adı
Malzeme Grubu
Kullanım Yeri
Onay



Üretim Planlama Birimi
Ana Malzeme ve Montaj Malzemeleri
Saç Parça Üretim

ve Talaşlı İmalat

Birimi
Genel Müdür

Ticaret Müdürü



Saç Parça Üretim Birimi
Yardımcı Malzeme

ve Yedek Parça
Saç Atelyesi
Genel Müdür

Ticaret Müdürü



Talaşlı İmalat Üretim Birimi
Yardımcı Malzeme

ve Yedek Parça
Talaşlı İmalat Birimi
Genel Müdür

Ticaret Müdürü
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6.1.2. Malzemeyi talep eden bölüm Proje ve Satın Alma Birimlerinde bulunan malzeme katalogları yardımıyla ; 

· Malzeme adı ve malzeme kodunu

· Teknik özelliklerini

· Markası, modeli ve tipini,

· Ulusal - Uluslararası Standartlarını

· Gerekli ise, numunesini

· Miktarını

· Termin Tarihini

· Kullanım yeri ve amacı ile ilgili bilgileri üç (3) nüsha hazırlayacağı satın  Alma formuna kaydeder, imzalar , Genel Müdür veya Ticaret Müdürüne iletir.



6.1.3. Ticaret Müdürü kendisine ulaşan Satın  Alma Talep Formundaki bilgileri inceleyerek yeterli olmayanların  düzeltilmesi için talep eden Bölüm Sorumlusuna iade eder. Bilgileri yeterli olan formları imzalar, bir nüshasını Satın Alma Sorumlusuna, bir nüshasını Depo Sorumlusuna , bir nüshasını malzemeyi talep eden Bölüm Sorumlusuna verir.


6.1.4. Yan sanayiye yaptırılacak özel imalatların tanımlanmasında; Parça Teknik Resmi veya Numune Modeli ; talep eden bölüm tarafından Doküman Sorumlusundan kontrollü kopya olarak temin edilir, Yan Sanayi İşlem Formu ’nun arkasına iliştirilir. Ticaret Müdürü veya Genel Müdür ’e imzalatılır ve Satın Alma Sorumlusu tarafından yan sanayiye iletilir.

6.2. Satın alma İşlemi;


6.2.1.
Satın Alma Sorumlusu talep edilen malzemeleri ürün kalitesinin bozulmaması ve müşteri taleplerinin istenen zamanda karşılanabilmesi için , öncelikle onaylı yan sanayiciler listesinde bulunan firmalardan , yoksa bu listenin dışında yeni firmalardan uygun olanını talep eder.


6.2.2.
Satın Alma Sorumlusu, talep edilen malzemeleri yan sanayicilere (firmalara) yazılı olarak iletir ve yazılı olarak teklif alır. Gelen teklifleri inceleyip, kalitesi ve fiyatı uygun olan yan sanayiyi belirler. 
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6.2.2.1.Teklifin sözlü olarak alınması üst yönetimin vereceği onaya göre yapılır.


6.2.2.2. Satın Alma Sorumlusu, yazılı olarak alınacak Fiyat Teklifi Formunu hazırlar. Faksla 
yan sanayiye gönderir.


6.2.2.3.Talep edilen malzemelerden, daha önceden alınan fiyat teklifi geçerli ise yeniden teklif alınmaz


6.2.3. Satın Alma Sorumlusu yan sanayiye yaptırılacak malzemeleri Yan Sanayi Sipariş Formuna kaydeder, varsa numune, teknik resim, model ekleyerek Ticaret Müdürüne onaylatıp, yan sanayiye iletir. 


6.2.3.1.Satın Alma Sorumlusu 6.2.2. işleminden sonra Sipariş Formu hazırlayarak Ticaret Müdürüne onaylatır ve yan sanayiye sipariş teyidini ulaştırır, bir nüshasını Depo Sorumlusuna verir.


6.2.4. Yan sanayici sipariş teyidini, onaylayıp onaylamadığını yazılı olarak Satın  Alma Sorumlusu’na  iletir.


6.2.5. Satın  Alma Sorumlusu  gelen cevap olumsuz olursa talep te bulunan Bölüm Sorumlusuna  durumu bildirir. Eğer yeni firma aranmasına karar verilirse  6.2.2. maddesindeki işlem tekrarlanır. 


6.2.6. Satın  Alma Sorumlusu termin tarihi gelen ve X Makine tarafından teslim alınacak malzemeler için  Satın  Alma Talep Formu düzenler ve Araç Sorumlusuna vererek malzemelerin teslim alınmasını sağlar. 


6.2.7. Depo Sorumlusu gelen malzemelerin irsaliyelerini Satın Alma Sipariş Formuyla kıyaslayarak kontrol eder. Giriş Kalite Kontrolü’nü yaptırır, uygun olanlarını teslim  alır. Uygun olmayanları Satın  Alma Sorumlusuna bildirir.

6.3.Red Edilen Malzemeler ;Yan sanayiciden gelen malzemenin red edilmesi durumunda red malzemeler için Giriş Kalite Kontrol Raporundaki  bilgi doğrultusunda Satınalama Sorumlusu yan sanayiye bilgi verir, malzemenin iade edilmesini sağlar. Satın Alma Sorumlusu ihtiyaca göre malzemenin temin edilmesini sağlar.
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1.0. KAPSAM  Bu prosedür X Makine de müşteri tarafından sağlanan tüm girdileri kapsar


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı X makine de müşterinin temin ettiği ürünün kontrol esaslarını belirlemektir.


3.0. SORUMLULUKLAR

· Kalite Kontrol Müdürü

· Kalite Kontrol Şefi

· Teknik Müdür


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı
· Müşterinin Temin Ettiği Ürün Prosedürü


5.0. KAYITLAR

· Kabul Etiketi

· Red Etiketi

· Stok Kartı


6.0. UYGULAMA 


X Makine de bugüne kadar müşterinin temin ettiği ürün olmamıştır. Ancak müşteri tatmini X makine için esastır. Dolayısıyla müşterinin böyle bir ürün temin etme talebi olduğunda bu ürünlerin kabulü için, temin edilen ürün X makine nin kalite planındaki şartlara uymak zorundadır. Taşıma, Depolama, ve muhafaza işlemlerine X makine nin uyguladığı prosedür uygulanır. Yapılan doğrulama sonucunda eğer uygunsuzluk tesbit edilirse Kalite Güvence Bölümü ürünü Red eder. Uygun ürün gelene kadar bu işleme devam edilir. İlgili kayıtlar Kalite Güvence Bölümü tarafından tutulur ve red edilen ürünler müşteriye geri iade edilir.
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1.0. KAPSAM Üretimin tüm aşamalarını kapsamaktadır.


2.0. AMAÇ Üretimde kullanılacak tüm malzemeleri ve ürünü tanımlayarak, girdi proses ve nihai ürün aşamalarında ürünü izleyebilmek, oluşacak herhangi bir uygunsuzluk durumunda üründe geriye dönerek hataları tesbit etmektir.


3.0. SORUMLULUKLAR 
· Ambar Stok sorumlusu

· Kalite kontrol Şefi

· Teknik Müdür

· Depo Sorumlusu


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı

· Ürün Tanımı ve İzlenebilirliği prosedürü

· Muayene ve Deney Prosedürü


5.0. KAYITLAR 

· İş Emirleri

· Muayene Talimatları


6.0. UYGULAMA 


Taşeron firmalardan ambara gelen malzemelere ambar sorumlusu gelen malzeme irsaliyesine göre ürün tanıtım etiketi yapıştırır ve içindeki bilgileri doldurur. Parti nosu hariç diğer bilgiler irsaliyeye göre kayıt edilir.


6.1. Kalite kontrol elamanları girdi kontrolünü muayene ve deney prosedürüne göre  yapar, kabul edilen malzemenin ürün tanımlama etiketi üzerine mavi renkli kabul kaşesi basılır. Ürün kabul edilip diğer kabul edilen malzemeler içine alınır. Kalite kontrol tarafından kabul edilmeyen malzemeler ürün tanımlama etiketine kırmızı renkte red kaşesi vurulur ve red edilen malzemeler bölümüne alınır.



X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 2/2

01.7 ÜRÜN TANIMI ve İZLENEBİLİRLİĞİ PROSEDÜRÜ


6.2. Üretim prosesi sırasında ambardan ambalajı ile alınan malzemelerin kullanım esasında ambalaj üzerine yapıştırılmış olan etikette bulunan parti nosu günlük imalat formuna kayıt edilir. Bu durumda o gün içerisinde imalat esnasında hangi malzemelerin hangi hatta ve siparişte kullanıldığı kaydedilmiş olur.


6.3. Son ürün ambalajı üzerine son ürün tanımlama etiketi yapıştırılır. Müşteri şikayeti alınması durumunda ambalaj kutuları üzerindeki tanımlama etiketinde bulunan üretin tarihi, hat, vardiya no sundan hareketle o günkü proses kontrol izlenebilirliğine ulaşılabilir ve giriş kontrol raporuna göre üretim den önceki bilgilere de ulaşılabilir.
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1.0. KAPSAM Bu Prosedür, X Makinede, Üretim Prosesinin tamamını kapsar. 


2.0.AMAÇ Bu Prosedürün amacı; X Makinede, tüm Üretim Prosesinin kontrollü şartlar altında, üretim yapmasını sağlamaktır.

3.0.SORUMLULUKLAR

· Talaşlı Üretim Sorumlusu

· Saç Parça Üretim Sorumlusu

· Kalite Kontrol Sorumlusu

· Doküman Sorumlusu

4.0. REFERANSLAR ve TANIMLAR

· X Makine Kalite El Kitabı 

· Uygun olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü

· Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü

· Sözleşmenin Gözden Geçirilmesi Prosedürü

· Talaşlı Üretim ve Kontrolü Üretim Prosedürü

· Operasyon Talimatları 

· Giriş Kalite Kontrol Prosedürü

· Final Kalite Kontrol Prosedürü 

5.0. KAYITLAR

· Operasyon Planı

· Operasyon Emri

· İş Emri

· Kaynak Talimatları
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6.0. UYGULAMA


6.1.Yeni Ürün


6.1.1. Kalite Kontrol Sorumlusu, yeni ürünle ilgili Teknik Resim ve diğer ilgili dokümanlara göre ilgili üretim sorumlusu ile birlikte

-Metod operasyon sırası , ambalajlama.

-Kullanılacak aparatlar

-Ölçme Cihazı / Mastarı

-Kontrol Noktaları

Kullanılacak hammadde / malzeme bilgilerini, tesbit eder.
REFERANS: Sözleşmeyi Gözden Geçirme Prosedürü.


6.1.2. Kalite Kontrol Sorumlusu bu bilgilere göre Operasyon Talimatlarına konacak hususları ilgili Üretim Sorumlusuna , Malzeme Standartları dosyasına konacak şartnameleri Satın Alma Sorumlusuna, ürün standartları dosyasına konacak teknik özellikleri ilgili Üretim Sorumlusuna hazırlatır ve onaylayarak ilgili bölümlere dağıtımını yapmak için Doküman Sorumlusuna teslim eder. 



6.1.3. Doküman Sorumlusu, yukarıda belirtilen Talimat, Şartname, Teknik Özellikleri  kontrollü Kopya olarak ilgili bölümlere dağıtımını yapar.
REF:Doküman ve Veri kontrolü Prosedürü, Giriş Kalite Kontrol Prosedürü, Final Kalite

Kontrol Prosedürü.


6.2.Numune Onay Çalışması



6.2.1. Yeni Saç Parça Makine Üretiminde veya parça üretiminde yapılan Saç Parça kontrol karakteristiklerinde değişiklik olduğunda, müşteri taleb ettiğinde numune onay çalışmaları yapılır.



6.2.2. İlgili Üretim Sorumlusu, numune parçaları, resme göre üretir ve Kalite Kontrol Sorumlusuna teknik resimle birlikte teslim eder. 
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6.2.3. Kalite Kontrol Sorumlusu, parçalarda gerekli ölçme ve kontrolleri yaparak,sonuçlarını iki nüsha hazırladığı Numune  Alma Kontrol Raporuna kaydeder ve bir nüshasını numune parçalarla birlikte Mühendislik Hizmetleri Sorumlusuna iletir, aslını dosyalar.


6.2.4. Numune Kontrol Raporu, numune parçayla, birlikte Ticaret Müdürüne verilir. Ticaret Müdürü Rapor ve parçaları müşteriye iletir.


6.2.5. Müşteri Numune Kontrol sonuçlarını yazılı olarak bildirir. Sonuç kabul edilirse üretime başlanır. Edilmez ise Mühendislik Hizmetleri Sorumlusunun koordinesinde düzeltici çalışmalar yapılır ve yeni kontrol raporu düzenlenir.



6.3. Saç Parça Üretimi ; 



6.3.1. İlk Parça Onayı;



6.3.1.1.Bir parçanın bir istasyondaki, tüm seri imalatı boyunca ;

· Üretilen ilk parçada, 

· Kalıp / aparat sökülmeden yapılan, kalıp / aparat onarımı ve ayarlarında,

· Aynı kalıp / aparatın sökülüp tekrar takılmasında, 

· El hünerine bağlı operasyonlarda, operatör değiştiğinde,

· Tezgah / makina da, bakım onarım ve ayar değişikliği yapıldığında, 

· Makine / tezgah, değiştiğinde, İlgili Üretim Sorumluları tarafından ilk parçaya onay verilir.



6.3.2.1.Yukarıdaki durumlar gerçekleştiğinde, durumu ilgili Üretim sorumlusuna bildirmek ve onay  Almadan, imalata devam ettirmemek ilgili Ustabaşının sorumluluğundadır.


6.3.1.3.Üretilen ilk uygun parça ilgili ustabaşı tarafından detay ve kalite detay planındaki ölçü aleti ve toleranslarına göre kontrol edilir.
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6.3.1.4. Parçada uygunsuzluk tesbit edildiğinde ilgili ustabaşısı tezgah / makine ayarlarını tekrar gözden geçirir düzeltmeleri yapar. Parça uygun olduğunda ilgili Üretim Sorumlusuna 
haber verir.


6.3.1.5. İlgili Üretim Sorumlusu, kalite ve detay kalite planlarında, belirtilen ölçü aleti, 
kontrol karakteristiği ve toleranslara, göre parçanın kontrolünü yapar. Parça uygunsa kontrol sonuçlarını iki nüsha olarak Operasyon / Makine İlk Ayar Raporuna kaydeder. Uygun değilse madde; 6.1.13.ten itibaren prosedür tekrarlanır.


6.3.1.6. İlgili Üretim Sorumlusu , Operasyon / Makine ilk ayar raporu, numarasını ve operasyon emrinin ilgili satırına yazar. Suretini Malzeme Takip Formuna iliştirerek, aslını dosyalar.



6.3.1.7. İlk parça onay gerektiren durumlar, vardiya veya fazla mesai çalışmalarında oluşmuşsa,ve ilgili Üretim Sorumlusu yoksa ilk parça onayı işlemleri ilgili Ustabaşısı, veya tesbit ettiği operatörler tarafından yürütülür.


6.3.2.Proses Kontrolü



6.3.2.1 .İlgili Üretim Sorumlusu, yeni başlayan her bir operasyon için, kontrol karakteristiklerinde belirttiği iki nüsha Muayene Kontrol Formunu hazırlar ve tezgah yanındaki ilgili Malzeme Takip Formuna iliştirir.



6.3.2.2. Uzun süren işlerde alınan numune parçaları Kalite ve Detay Kalite Planında, belirtilen kontrol karakteristiklerini, belirtilen ölçü aletiyle kontrol eder, sonuçlarını Kontrol Muayene Formuna işler.

REFERANS Operasyon Talimatları



          Kalite ve Detay Kalite Planları.



6.3.2.3 .Kontroller sonucu uygunsuzluk tesbitinde, uygun olmayan Ürün Kontrolü Prosedürüne göre gerekli işlemler yapılır.

REF: Operasyon Talimatları 

Kalite ve Detay Kalite Planları.
.


6.3.2.4. Malzeme Takip Formunda belirtilen, miktarın üretimi tamamlandığında, ilgili ustabaşısı, Muayene Kontrol Formunu İlgili Üretim Sorumlusuna onaylatır ve aslını dosyalar, suretini Malzeme Takip Formuna iliştirir.
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1.0. KAPSAM Bu prosedür, X Makinede tüm proses boyunca hammadde, malzeme yarı ürün, ürün hurda ve firelerin, taşıma, depolama, ambalajlama, koruma ve dağıtımlarında, dikkat edilmesi gereken hususları belirler.

2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı, X Makinede tüm proses boyunca, nihai mamulün kalitesini etkileyecek hasarları önlemek amacıyla kalite sistemi esaslarına uygun şekilde taşıma, depolama, ambalajlama ve dağıtım esaslarını belirleyen bir prosedür oluşturmak, uygulamak ve sürekliliğini sağlamaktır.

3.0. SORUMLULUKLAR

· Teknik Müdür

· Ticaret Müdürü

· Mali ve İdari İşler Sorumlusu

· Saç Parça Üretim Sorumlusu

· Talaşlı İmalat Üretim Sorumlusu

· Kalite Kontrol Sorumlusu

· Planlama Sorumlusu

· Bakım Onarım Sorumlusu


· Depo Sorumlusu

 
4.0. REFERANSLAR

· Kalite El Kitabı Madde 01.15.

· Satın  Alma Prosedürü

· Sözleşmeyi Gözden Geçirme Prosedürü 

· Hammadde ve Malzeme Depolama Talimatları

· Taşıma Alanında Uyulacak Güvenlik Talimatı
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5.0. KAYITLAR

· Ürün Tanıtım Etiketi

· Hurda Tutanağı

· Ürün Sevk Etiketi

· Bilgisayar Kaydı

· Depo Çıkış Fişi

· Giriş Kalite Kontrol Raporu

· Sevk İrsaliyesi

· Yerleşim Planı


6.0.
UYGULAMA


6.1.  Fabrika İçi Taşıma Fabrika içi taşıma faaliyetleri ve araçlarının planlaması ve uygulanması Teknik Müdür sorumluluğundadır. Taşıma araçları ilgili talimata göre kullanılır.

Taşıma yapacak personel, malzeme ve ürünün hasar görmesini engelleyerek uygun şekilde ambalajlandığını ve tanımlandığını kontrol etmekle yükümlüdür.

Yüksek tonajlı malzeme ve ürünler, makinalar hareketli vinç ile; hafif malzemeler transpalet  ile taşınır.

6.2.  Depolama Fabrika içindeki malzeme, hammadde ve ürünler cinslerine göre Stok Sahaları Yerleşim Planına göre stoklanır.


Hammadde depoları, taşıma yolundan kazanılması amacıyla ve taşıma güçlüğü olan malzemelerde hammaddelerin ilk kullanım yerlerine mümkün olduğunca yakın yerler tesbit edilerek yapılmıştır. 


Depoya, malzeme girişlerinde satın alınan tüm malzeme ve hammaddelerin kontrol edilmesi Kalite Kontrol Sorumlusuna, iletmenin tüm sorumluluğu Depo Sorumlusuna aittir.

Hammadde ve Malzemeler yerleşim planındaki tesellüm alanına gelir ve taşımada problem olan parçalar mümkünse araçtan indirilmeden veya direkt depolama alanında kontrol edilir. Kontrol işlemi tamamlanmadan kabul işlemi yapılamaz.


Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından kontrol işlemleri yapılan Giriş Kalite Kontrol Raporunun bir nüshası ile teslim edilen malzeme hammaddelerin Giriş Kalite Kontrol Rapor numarası malzeme giriş etiketlerine yazılır. Depo Sorumlusu tarafından malzeme
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etiketi ile tanımlanan malzemeler plandaki uygun yerine “ilk giren - ilk çıkar” prensibiyle, cinsine göre depolama talimatlarına uygun olarak istiflenir.

REFERANS Ambalajlama, Koruma Talimatları, Depolama Planı.


Depo Sorumlusu tarafından giren malzemelerin Giriş ve Stok Kayıtları bilgisayara geçirilir ve stoklar bilgisayar kayıtlarında tutulur. Günlük girişler bilgisayar çıktısı olarak, Depo Sorumlusu tarafından planlamaya verilir. İrsaliyenin bir nüshası Mali ve İdari İşlere verilir, Giriş Kalite Kontrol Raporunun bir nüshası Ticaret Müdürüne verilir 


6.3. Yarı Ürünlerin Depolanması Üretim işlemleri tamamlanmamış, ancak bir sonraki istasyona gitmeden önce beklemesi gereken yarı ürünler ve sac malzemeler plandaki yarı ürün bekleme ve stok sahasına saç operatörü  tarafından alınır. Yarı ürünler Talaşlı İmalat Bölümünden sonraki istasyona gidecek parçalar talaşlı İmalat Sorumlusu tarafından yarı ürün tanıtım levhasının bulunduğu yerin içine konur ve buradan  bir sonraki operasyona verilir.

Yarı ürün Bekleme ve Stok sahasının Sorumlusu, ilgili Üretim Sorumlularıdır. Hangi yarı ürünün ne zaman üretime alınacağına Üretim Sorumlusu karar verir.


6.4.Aparatların Depolanması Aparatın kullanımı tamamlandığında, stok sahaları, yerleşim planındaki aparat alanının tanımlanmış yerine konur. Aparat stok alanındaki, aparat miktarının takibini her bölüm kendisi yapar. Aparat alanı sorumlusu, ilgili imalat sorumlularıdır. 


6.5. Uygun Olmayan Ürünlerin Depolanması ; Uygun olmayan ve tamir işlemiyle tekrar kullanılacak ürünlerin tamiri yapılmadan Kalite Kontrol sorumlusunun takibinde uygun bir alanda bekletilirler.

 -Müşteri tarafından reddedilen ürünler depodaki, Müşteri Red Malzemeler alanına Giriş Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından, konur. Hurda ürünler ile ilgili Üretim Sorumlusu tarafından tutulan, Hurda tutanağıyla, Depo Sorumlusuna teslim edilir. Depo Sorumlusu tutanağı, bilgisayara geçirir. 


Giriş Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından “Red” edilen malzemelere düzenlenen G.K.K. Raporunun bir nüshası Yan Sanayii İrsaliyesi ile birlikte Ticaret Müdürüne verilir. Ticaret Müdürü, Muhasebeye Yan Sanayi Red İrsaliyesi kestirir. G.K.K. Raporunun bir nüshası ve malzemeler ile birlikte yan sanayi ye gönderilir.

REF: 05 Satın  Alma Prosedürü
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6.6. Firelerin Depolanması Makine, talaşlı imalat ve saç parça üretimden çıkan teknik fireler, ilgili üretim sorumlusu tarafından fabrika arkasındaki, fire alanına, malzeme cinslerine göre ayrı ayrı stoklanır. İlgili üretiminden çıkan fireler “Teknik Fire Alanı” olarak tanımlanan alanda stoklanır.


Malzemeler cinslerine göre ayrılır, bu alan Talaşlı İmalat Sorumluluğundadır. Buradan malzeme  Almak gerektiğinde Giriş Kalite Kontrol raporu tutulur ve ilgili Üretim Sorumlusuna onaylatılır. Firelerin stok hareketleri kontrol edilemez. Ancak Ticaret Müdürü tarafından satılmasına karar verilen  teknik firelerin kilo tesbiti yapılır. Teknik firelerin elden çıkarılması, Ticaret Müdürü ’nün sorumluluğundadır. 


6.7. Bitmiş Ürünlerin Depolanması Biten ürünler Ürün Tanıtım Etiketi ile tanımlanır. Talaşlı İmalat ’tan gelen parçalar , Depo Sorumlusu tarafından yağlama yapılarak depoda muhafaza altına alınır. Malzemeler rafların ağırlık durumlarına göre düzenli bir  şekilde  istiflenir. 

İlgili Üretim Sorumlusu, ürünlerin depo alanına teslimi sırasında, Depo Teslim Formu doldurur. Ürünlerin depodan çıkışında depo sorumlusu Depo Çıkış Fişi düzenler. 

REF: Depolama, Ambalajlama, Koruma Talimatları.


6.8. Depoda Sayım İşlemleri Stok miktarı takip edilen tüm malzeme ve hammaddelerin fiili miktarlarıyla kaydı miktarları arasında istenmeyen farkların oluşup problem yaşanmaması için her ayın sonunda sayılır. Hurdalar talaşlı imalat tarafından sayılır. Yarı ürün ve ürün bekleme stok sahası ilgili birim tarafından sayılır.


Sayımlarda planlama sorumlusu, sayım yapılmadan önce, stoklardaki veya bilgisayar  yardımı ile son stok kontrolünü yapar, sayım elemanına verir. Sayım sorumluları yaptıkları fiili sayım sonuçlarını sayım listesine kaydederek farklı olanları işaretler, planlamaya  verir, Planlama Sorumlusu gerekli incelemeleri ve düzeltmeleri yapar.

.
6.9. Ambalajlama X Makine ’de müşterilere yedek parça gönderilmesi esnasında, ambalajlama depo sorumlusu tarafından yapılır.


6.10 Bitmiş Ürünlerin Sevkıyatı ; Sevkıyatlar Ticaret Müdürü ‘ nün  koordinesinde, Makinalarda saç birimi sorumlusu makina parçalarında depo sorumlusunun sorumluluğundadır.


Sevkıyatlar için kullanılacak araçlar varsa müşteri sözleşmesinde belirtilen durumlara göre , yoksa Ticaret Müdürü tarafından müşteri ile görüşülerek, aracın kimin tarafından

Temin edileceğine karar verilir.         


Planlama Sorumlusu hazırladığı Sipariş Takip Formuna göre sevk edilecek ürünler için depo sorumlusuna bir nüsha Sevk Formu hazırlar.



X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 5/5

01.14. TAŞIMA, DEPOLAMA, AMBALAJLAMA, KORUMA ve SEVKİYAT PROSEDÜRÜ



Depo sorumlusu sevk edilecek ürünlerin, Final Kalite Kontrol Raporlarının onaylanmış olduğunu kontrol eder.


Muhasebe elemanı X Makineye ait üç nüsha, Sevk İrsaliyesi hazırlar. İrsaliyede varsa müşteri sipariş numarası belirtilir yoksa hangi aya ait olduğu belirtilir. Günlük sevkıyat programı doğrultusunda gelmesi beklenen kamyonların plaka numaraları ile gelen kamyonların plaka numaraları Depo Sorumlusu tarafından karşılaştırılır.Depo sorumlusu sevk edilecek ürünlerin, Final Kalite Kontrol Raporlarının onaylanmış olduğunu kontrol eder.


Muhasebe elemanı X Makineye ait üç nüsha, Sevk İrsaliyesi hazırlar. İrsaliyede varsa müşteri sipariş numarası belirtilir yoksa hangi aya ait olduğu belirtilir. Günlük sevkıyat programı doğrultusunda gelmesi beklenen kamyonların plaka numaraları ile gelen kamyonların plaka numaraları Depo Sorumlusu tarafından karşılaştırılır.

Kamyonun genel görünümünde herhangi bir hasar olup olmadığını ve kamyonun sevkıyat için uygun olup olmadığını inceler. 

Kamyon kasası Depo Sorumlusu tarafından temizlik yönünden kontrol edilir. 

Yükleme yapılacak makinaların sevkıyatı,Ticaret Müdürünün onayı ile yapılır.

Depo Sorumlusu, sevkıyat X Makine tarafından yapılacaksa, İrsaliyenin iki nüshasını Final Kalite Kontrol raporuyla şoföre verir.

6.11. Depodan Malzeme ve Yarı mamul Çıkışı Fabrika içersinde tüm malzeme ve hammadde talepleri Üretim Sorumluları tarafından üretim emrine uygun olarak depo sorumlusuna iletilir.

Depo sorumlusu taleb edilen ve stokta bulunan malzeme ve hammaddeler için iki nüsha Depo Çıkış Fişi düzenler ve taleb edene onaylatarak malzemeleri teslim eder.

Depo sorumlusu Depo Çıkış Fişinin aslını üretim planlama şefine teslim eder, diğer nüshasını kendisi dosyalar.
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1.0. KAPSAM Bu prosedür X Makinede prosedürler tarafından referans edilen kayıt ve raporların toplanması, dosyalanması indekslenmesi, muhafaza ve elden çıkarılmasını tanımlar. Prosedürler tarafından referans edilen tüm kayıt ve raporları kapsar.

2.0.AMAÇ Bu prosedürün amacı , kalite kayıtlarının kapsam kısmında belirtilen faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili sorumlulukları tanımlamaktır. Kalite Kayıtları , X Makinenin kalite sisteminin etkinliğini göstermek amacıyla tutulmaktadır.


3.0.SORUMLULAR

· Tüm Birimler 


4.0.REFERANS VE TANIMLAR

X Makine Kalite El Kitabı Bölüm 01.15


5.0.KAYITLAR

· Arşive Kaldırılan Kayıtlar Listesi


6.0.UYGULAMA X Makine Kalite Prosedürlerince referans edilen kayıtlar ve raporların hangi pozisyonlar tarafından tutulacağı ve hangi pozisyonlarda dosyalanacağı , prosedürlerde açıklanmıştır.


6.1.Kayıt Raporlarının Tutulması: 


Prosedürlerde referans edilen kayıtlar , prosedürlerde belirtilen koşullar gerçekleştikçe sorumluları tarafından tutulur. El yazısı ile hazırlanan kayıt ve raporlar okunaklı olmalıdır. 
Bu durum kayıt ve raporları inceleyen kısımlarca kontrol edilir, gerektiğinde okunamaz haldeki kayıtlar tekrar hazırlatılır.
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6.3.Kayıt ve Raporların Dosyalanması ve Erişim X Makine kalite sisteminde tutulan formatlı kayıtların hangi pozisyon tarafından dosyalanacağı , prosedürler tarafından belirtilmiştir. Kayıtların dosyalanmasından sorumlu olan pozisyon, her kayıt veya rapor için ayrı birer dosya tutar. Bu dosyaların sırtlarında kaydın adı belirtilir. Eğer bir X Makine personeli, ayrıca dosyada değişik yapıdaki, birden fazla kayıt veya raporu, dosyalama isteğinde bulunursa bu durum ilgili prosedürlerde belirtilir. 


Dosyalardaki kayıt ve formlar kolayca erişim sağlanabilmesi için kayıt ve raporlar tarih sırasına veya sıra numarasına göre (varsa) sıralanır.


Her personel, incelemek ve dosyalamakla yükümlü olduğu kayıtların ve raporların eksiksiz olarak bulundurulmasından sorumludur.


6.4.Muhafaza Süreleri Aksi prosedürlerde belirtilmediği sürece kalite kayıtları en az 5 yıl süre ile muhafaza edilirler.


6.5.Arşivleme  Dosyalandığı yerlerde büyük yer tutan kalite kayıtları veya raporların arşivlenmesi işlemlerinde aşağıda belirtilen kriterler dikkate alınır.

· Ancak 3 (üç) yıl önceki kayıt ve /veya raporlar arşivlenebilir. Örneğin 1993-95 yıllarına ait olan kayıtlar arşivlenir.

· Arşive kaldırılacak olan kayıt ve raporlar paketlenerek , paketin üzerine kayıt yada raporların adı ve ait olduğu dönem yazılır. Her kayıt veya rapor için ayrı paket yapılır.

· Arşive kaldırılacak kayıt ve raporların ne oldukları hangi tarihte arşive kaldırıldıkları Arşivleme Sorumlusu tarafından Doküman Sorumlusuna bildirilir. Doküman Sorumlusu arşive kaldırılan kayıt ve raporları Arşive Kaldırılan Kayıtlar Listesine ekler. Bu listeyi güncelleştirdikçe Bölüm Sorumlusuna dağıtır. 


6.6.Elden Çıkarma : Hiçbir kayıt veya rapor ait olduğu dönemin üzerinden tam 5 yıl geçmeden elden çıkarılamaz. Doküman Sorumlusu yılda bir kez elden çıkarılacak kayıtların listesini Arşive Kaldırılan Kayıtlar Listesinden çıkartır ve duyurusunu tüm Bölüm Sorumlularına yapar. Bölüm Sorumluları elden çıkarılmasını istemediği kayıt ve raporları 
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Doküman Sorumlusuna bir hafta içinde yazılı olarak bildirir. Doküman Sorumlusu elden çıkarma yöntemini tesbit ederek, elden çıkarılacak kayıt ve raporları elden çıkarır. Arşive kaldırılan Kayıtlar Listesini güncelleştirerek bütün ilgili bölümlere gönderir. Sorumlu personel tarafından arşive kaldırılmamış ancak, beş yıllık süresi dolmuş kayıtların elden çıkarılması, ilgili Bölüm Sorumlusunun onayı ile tesbit ettiği yöntem ile kayıtlarını dosyalamakla yükümlü personel tarafından gerçekleştirilir


6.7. Elektronik Medya Bilgisayar aracılığı ile tutulan kayıtlar ve programların haftalık yedeklemeleri bir kopya olarak yapılır. Bu kopya kayıtları tutmakla yükümlü personel tarafından muhafaza edilir.
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1.0.KAPSAM Bu prosedür X Makine’ de tüm çalışanlara uygulanacak iç ve dış eğitimleri kapsar.


2.0.AMAÇ Bu prosedürün amacı X Makine kalite sistemi, şirket politikası ve hedeflerinin tüm çalışanlar tarafından anlaşılması uygulanması ve geliştirilmesidir.



3.0 SORUMLULUKLAR 
· Genel Müdür Yardımcısı

· Ticaret Müdürü

· Saç Parça Üretim Birimi Sorumlusu

· Talaşlı Üretim Birimi Sorumlusu 

· Planlama Sorumlusu

· Kalite Kontrol Sorumlusu

· Personel ve İdari İşler Sorumlusu



4.0.REFERANSLAR 
· X. Makine Kalite El Kitabı 

· Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü

· Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü



5.0.KAYITLAR 
· Eğitim Talep ve Uygulama Formu

· Dört Aylık Eğitim Planı Katılım Belgesi

· Oryantasyon Eğitim Takip Formu

· Personel Eğitim Sicil Kartı
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6.0.UYGULAMA


6.1.Eğitim Talebi ve Dört Aylık Eğitim Planlaması


6.1.1. Bölüm sorumluları kendilerine bağlı elemanları için Kalite Kontrol Sorumlusu, kalite sistemi ve ISO 9000 faaliyetleri için gerekli gördükleri eğitimleri tek nüsha hazırlayacakları Eğitim Talep ve Uygulama Formuyla, Personel ve İdari İşler Sorumlusundan talep eder.


6.1.2. Personel ve İdari İşler Sorumlusu, kendisine iletilen Eğitim Talep ve Uygulama Formlarını değerlendirerek Genel Müdür Yardımcısının onayına sunar. Genel Müdür Yardımcısının onayladığı eğitim talepleri için Dört Aylık Eğitim Planı hazırlanır ve bölüm sorumlularına gönderilir.



6.1.3. Bölüm Sorumluları uygun görmedikleri eğitim konusu, zamanı veya katılımcılar konusundaki değişiklik taleplerini Personel ve İdari İşler Sorumlusuna bildirir.


6.1.4.Personel ve İdari İşler Sorumlusu Dört Aylık Eğitim Planında değişiklikler yapar ve tüm bölümlere dağıtır.

REF:
Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü.


6.1.5. Yeni işe alınan personelin eğitim faaliyetleri için eğitim talebi söz konusu olmayıp Eğitim Planlarına da işlenmezler.

6.2.Eğitimlerin Uygulanması 


6.2.1.Firmada , Bölüm Sorumluları Tarafından Verilen Eğitimler :



6.2.1.1.Çalışanların İş Başı Eğitimleri Çalışanların İş Başı Eğitimleri ile ilgili talepler, bölüm sorumluları tarafından, uygulama ise bölüm sorumlusu veya bölüm içinden görevlendirilen biri tarafından yapılır. 


6.2.2.Kalite Sistemi ve ISO 9002 Eğitimleri 
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Kalite sistemi ve ISO 9000 konusunda yöneticilerin bilgilendirilmeleri ile ilgili eğitimler, Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından çalışanların eğitimleri yine Kalite Kontrol Sorumlusu ve diğer bölüm sorumluları tarafından talep edilir. Uygulama, Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından yapılır ve katılımcılara Katılım Belgesi verilir.


6.2.2.Uzman Kişi veya Kuruluşlarca Verilen Eğitimler

6.2.2.1.Bu Tür Eğitimler İle İlgili Talepler ;

· Çalışanların teknik eğitimi konusunda bölüm sorumluları ,

· Kalite ISO 9000 iç denetçi eğitimi ve v.b. gibi konular Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından yapılır.


6.2.2.2. Personel ve İdari İşler Şefi gelen talepler için araştırma yapar ve sonucu Genel Müdür Yardımcısına iletir.


6.2.2.3.Genel Müdür eğitimlerin fabrika içinde veya dışında yapılıp yapılmayacağına karar verir ve sonucunu Personel ve İdari İşler Sorumlusuna iletir. 


6.2.2.4.Eğitim kuruluşları ile diyaloğa girme uzman personel temin etme ve eğitim organizasyonu sorumluluğu Personel ve İdari İşler Sorumlusuna aittir.


6.3.Yeni İşe Alınan Personelin Eğitimi ;


6.3.1.Personel ve İdari İşler Sorumlusu yeni personele Oryantasyon Eğitim Takip Formunu verir, nasıl doldurulacağını anlatır ve aşağıdaki konularda eğitim verir.

· X Makine A.Ş. ’nin tanıtılması,

· Görev tanımı,

· Disiplin kuralları,

· Fabrikaya giriş, çıkışlar ve izinler,

· Servis kalkış yeri ve saati,
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· Amirleri (Genel Müdürden en alt kademeye kadar),

· Astları,

· Yıllık izinler, ikramiyeler,

· Zimmet eşyalarının kullanım süresi,

· Mesai saatleri


6.3.2. Fabrikayı gezdirir. ( Yemekhane ,Soyunma Odaları v.b. dahil) ve amirleri ile tanıştırır.


6.3.3.Tüm bu işlemlerden sonra Oryantasyon Eğitim Takip Formunu imzalar ve personeli

Kalite Kontrol Sorumlusuna iletir.


6.3..4.Kalite Kontrol Sorumlusu aşağıda belirtilen konularda yeni personele eğitim verir.

· Kalite, Kalite Güvence ve ISO 9000 ,

· X Makine Kalite Politikası, Hedef ve Taahhütleri

· Organizasyon şeması

· Sorumlu olduğu dokümanlar



6.3.5 Eğitim Sonunda Oryantasyon Eğitim Takip Formunu imzalar ve personeli çalışacağı bölümdeki bölüm sorumlusuna iletir. 



6.3.6 Bölüm sorumlusu aşağıda belirtilen konularda yeni personele eğitim verir ve eğitim sonunda Oryantasyon Eğitim Takip Formunu hazırlar.

· Görev Tanımı,

· Çalışma ,tezgah hazırlama, güvenlik ve bakım talimatları,

· Sorumlu olduğu dokümanlar ve ilgili dokümanların doldurulması,

· İş başı eğitimleri (tezgah özellikleri , ayarları, kullanılması)

· Çalışma alanının tanıtılması.

· Kullanıldığı ölçme cihazı, mastar, aparat , alet , taşıma araçları , güvenlik ve sağlık malzemelerinin yerleri ve kullanılması.

· Ürün kontrolleri.
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6.3.7.Eğitim sonunda personel, Oryantasyon Eğitim Takip Formunu imzalar ve Personel ve İdari İşler Sorumlusuna iletir. 


6.3.8.Personel ve İdari İşler Sorumlusu Formu onaylar, personelin dosyasına koyar. 



6.4. Eğitim Kayıtları;



6.4.1.Personel ve İdari İşler Sorumlusu , Dört Aylık Eğitim Planındaki eğitimler tamamlandıkça plana işler



6.4.2 Herhangi bir aksaklık nedeniyle planlandığı tarihte yapılamayan eğitimleri planda belirtir, nedenlerini planın arkasında belirtir. Planda değişiklik olursa madde 6.1.4. ‘ye göre yeniden dağıtımını yapar .



6.4.3. Personel ve İdari İşler Sorumlusu fabrikada çalışan tüm personel için mümkünse eğitim belgelerinin fotokopiyle beraber Personel Eğitim Sicil Kartı tutar ve dosyalayarak muhafaza eder.



6.4.4.Yapılan tüm eğitimlerde Eğitim Talep ve Uygulama Formunu katılımcılara ve eğitimciye imzalatır , eğitime katılan personeli, Personel Eğitim Sicil Kartına işler, Eğitim Talep ve Uygulama Formunu ayrıca dosyalar.
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1.0. KAPSAM Bu Prosedür, X Makinedeki makinaların Bakım ve Onarım işlemlerini kapsar.


2.0. AMAÇ Bu Prosedürün amacı; üretimde kullanılan makinaların, bakımlarının etkin bir şekilde yapılarak, arıza oluşmasını önlemek buna rağmen oluşan arızaların en kısa zamanda giderilerek üretimin verim ve kalitesinin sürekliliğini sağlamaktır.



3.0. SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür

· Saç Parça Üretim Sorumlusu,

· Talaşlı Üretim Sorumlusu,

· Doküman Sorumlusu
,

· Makine Bakım Sorumlusu,



4.0. REFERANSLAR

· X Makine A.Ş. Kalite El Kitabı

· Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü

· Satınalma Prosedürü

· Makine Bakım Talimatları

· Makine Kullanım Talimatları



5.0. KAYITLAR

· Yıllık Makine Bakım Planı

· Aylık Makine Bakım Planı

· Satın  Alma Talep Formu

· Makine Bakım Formu

· Makine Onarım Formu

· Aylık Bazda Günlük Bakım Formu

· Makina Sicil Kartı

· Yan Sanayi Bakım Onarım Formu
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6.0. UYGULAMA 


6..1.Makine Bakım ve Onarımları

6.1.1.Makine Peryodik Bakımları

6.1.1.1.Makine Bakım Sorumlusu her yılın Ağustos ayı sonunda, ilgili bölüm sorumluları ile birlikte bir sonraki aya ait, Yıllık Makine Bakım Planını açıklar. Genel Müdür ‘e onaylatır ve kontrollü kopya olarak, üretim bölümlerine dağıtımının yapılaması için doküman sorumlusuna verir.

REFERANS Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü.



6.1.1.2. İçinde bulunduğu ayın, en geç üçüncü haftası sonuna kadar,Yıllık Makina Bakım Planındaki, bilgiler doğrultusunda, Aylık Makine Bakım Planını bir sonraki ayda yapılacak her bir makina bakımı için, gerekli ekipmanı ve süreyi de belirterek, 6.1.1.1.’e göre ilgili bölümlere dağıtımını yapar.


6.1.1.3 Makine Bakım Sorumlusu bakıma başlamadan önce, ekibini toplar, bakımı yapılacak makinayla ilgili makina Bakım Talimatını okur, makinanın varsa dikkat edilecek durumlarını ve talimat dışı ek bilgilerini, Makine Bakım ve Kontrol Formuna kaydeder.

REFERANS Makine Bakım Talimatları.


6.1.1.4.Planlanan günde Makine Bakım Sorumlusu, ekibi ile birlikte bakım yaparak ilgili sorumlulara bilgi verir.


6.1.1.5.Gereken malzemeleri, Satın Alma Talep Formuna, kaydederek Satınalma’dan talep eder.

REF:Satın Alma Prosedürü.


6.1.1.6. Gelen Malzemelere, göre uygunsuzlukları giderir. Sonucu Makine Bakım Formu (Makine Sicil Kartı)’ na kaydeder, yapılan bakımı ilgili üretim sorumlusuna onaylatır. 
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6.1.2. Makine Arıza Onarımları.


6.1.2.1. Makine arızası, ilgili üretim sorumlusu tarafından, Makine Onarım Formuna kaydedilir ve Makina Onarım Sorumlusuna iletilir.

6.1.2.2.Makine Bakım Sorumlusu arızalı makinayı inceler, yapılacak işlemleri ve tahmini onarım süresini belirleyip, Makine Onarım Formuna kaydeder, ilgili Üretim Sorumlusuna bildirir. 


6.1.2.3. Makine Bakım Sorumlusu, gereken onarımı yapar, yapılan işlemleri Makine Onarım Formu’na kaydeder. Gereken Malzemeleri, 6.1.1.5. maddesine göre temin eder.


6.1.2.4. Makine Bakım Sorumlusu, yapılan bakımı İlgili üretim sorumlusuna onaylatır.


6.1.3 Günlük Bakımlar.


6.1.3.1. Operatör her mesai bitiminde, tezgahta asılı olan, Günlük Makine Bakım Talimatı’na göre, tezgahın bakımını yapar.


6.1.3.2. Uygunsuzluk durumunda, ilgili bölüm şefine uygunsuzluğu bildirir.

Yapılan kontrol sonucu Günlük Bakım Formuna, kaydeder ve formu onaylar.


6.1.3.3. Her ay sonu ilgili bölüm sorumlusu, bu formları toplar, sürekli problemleri tespit eder ve gerekirse kullanım talimatlarının daha uygun hale getirilmesine, (Revize edilmesine)

Operatörlerin Eğitilmesine,

Tezgahın bakımı için talepte bulunmaya karar verir.
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HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 4/4

01.11. BAKIM ONARIM PROSEDÜRÜ


6.1.3.5. İlgili Bölüm Sorumlusu, Günlük Bakım Formlarını, dosyalar ve yeni ay için, yeni form verir. 

REFERANS:
Kalite Kayıtları Prosedürü.


6.1.4. Makine Bakım ve Onarım Kayıtları


6.1.4.1. Makine Bakım Sorumlusu, yapılan bakımlara ve onarımlara ait Makina Bakım, Makine Onarım Formlarını, her makine için ayrı olan, Makine Sicil Kartına kaydeder ve dosyalayarak saklar.


6.2.Yan Sanayide Yaptırılacak Bakım


6.2.1.Yan sanayi kullanılarak, yaptırılacak makina bakımlarına ilgili üretim sorumlusu karar verir. İlgili üretim sorumlusu tarafından, Yan Sanayi Bakım ve Onarım Formu 
doldurulur. Genel Müdür’le , ilgili üretim sorumlusu, bakım ve onarım yapacak yan sanayiciyi belirler. Yan Sanayi Bakım ve Onarım Formuna kaydeder. 



6.2.2.Yan Sanayi de bakımı yapılan makina, ilgili bakım ve üretim sorumlusu tarafından ( Test , Deneme Çalışması) doğrulama sonucu, İlgili Üretim Sorumlusu, yan sanayi Bakım ve Onarım Formuna, kayıt yapar ve üretim sorumlusu onayını Genel Müdüre verir. 


X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 1/4

01.10 KALİBRASYON PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM Bu prosedür X Makinede ürün doğrulamasında ve proses kontrolünde kullanılan ölçme ve kontrol ekipmanlarının kalibrasyon, doğrulama ve değiştirilmesini kapsar. Bu ekipmanların listesini kalibrasyon ve doğrulama kapsamındaki ölçme kontrol ekipmanları listesinde verilmiştir. 


2.0.AMAÇ Bu prosedürün amacı ölçme kontrol ekipmanları ile doğru ve hassas ölçüm yapılabilirliğinin sağlanması için yapılacak faaliyetleri tanımlamaktır.


3.0.SORUMLULUKLAR

· Kalite Kontrol Sorumlusu

· İlgili sorumluluklar prosedür içinde açıklanmıştır.


4.0.REFERANSLAR

· Kalite El Kitabı

· Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü.

· Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü

· Ölçüm Ekipmanı Doğrulama Talimatı


5.0.KAYITLAR

· Kalibrasyon Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesi.

· Doğrulama Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesi.

· Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamı Dışındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesi.

· Kalibrasyon Sertifikası.

· Ölçüm Ekipmanı Doğrulama Formu.

· Ölçüm ve Kontrol Ekipmanı Etiketi.
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HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 2/4

01.10 KALİBRASYON PROSEDÜRÜ


6.0.UYGULAMA


6.1. Gruplandırma, Kalibrasyon ve Doğrulama İşlemleri:


6.1.1.Kalibrasyon Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Kalite Kontrol Sorumlusu, ölçme ve kontrol ekipmanlarını doğrulayabilecek seviyede doğru ve hassas ölçüm yapabilecek ekipmanları Kalibrasyon Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesine kaydeder. 

6.1.1.1.Listede belirtilen kalibrasyon zamanı geldiğinde Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından dış kalibrasyon şirketlerine gönderilerek kalibre ettirilirler.


6.1.1.2. Kalite kontrol sorumlusu yaptırılan kalibrasyonla ilgili sertifikaları dosyalayarak muhafaza eder. Kalibrasyon kapsamındaki ölçme ve kontrol ekipmanları listesini güncelleştirir.


6.1.2. Doğrulama Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları 


6.1.2.1. Kalite kontrol sorumlusu doğrulaması yapılacak ölçme ve kontrol ekipmanlarını doğrulama kapsamındaki ölçme ve kontrol ekipmanları listesine kaydeder.



6.1.2.2. Bu kapsamda olan doğrulama zamanı geldiğinde Kalite Kontrol Sorumlusunun sorumluluğunda ölçme eğitimi almış kişiler tarafından kalibre edilmiş ekipmanlar ile doğrulanır.
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ONAY TARİHİ 
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01.10 KALİBRASYON PROSEDÜRÜ


6.1.2.3 Kalite Kontrol Sorumlusu doğrulama sonuçlarını Ölçüm Ekipmanı Doğrulama Formuna kaydederek dosyalar ve muhafaza eder doğrulama kapsamındaki ölçme ve kontrol ekipmanları listesini güncelleştirir.


6.1.3.Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamı Dışındaki Ekipmanlar


6.1.3.1.Kalite kontrol sorumlusu ürün kalitesini etkilemeyen ekipmanları Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamı Dışındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesine kaydeder.

Bu ekipmanların kalibrasyon ve doğrulaması yapılmaz.


6.1.4 Ölçme ve Kontrol Ekipmanlarının Tanımlanması


6.1.4.1
Kalite kontrol sorumlusu Kalibrasyon Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesindeki ölçme ve kontrol ekipmanlarının üzerine kalibrasyon sertifikası numarası, bir sonraki kalibrasyon tarihi ölçme ve kontrol ekipmanlarının hassasiyetini gösteren Ölçüm ve Kontrol Ekipmanı Etiketini yapıştırır.


6.1.4.2. Kalite Kontrol Sorumlusu Doğrulama Kapsamındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesindeki ölçme ve kontrol ekipmanlarını, üzerinde Ölçüm Ekipmanı Doğrulama Form Numarası, bir sonraki doğrulama tarihi ve ölçme ve kontrol ekipmanının minimum kullanma toleransını gösteren Ölçüm ve Kontrol Ekipmanı Etiketi ile tanımlar. 


6.1.4.3. Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamı Dışındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesindeki ölçme ve kontrol ekipmanlarını, üzerinde “Kapsam Dışı “ yazan etiketle tanımlar.


6..2.Ölçüm ve Kontrol Ekipmanının Kullanım Dışı Kalması, Yeni Ekipman Alımı


6.2.1 Ölçüm ve kontrol ekipmanının kullanım dışı bırakılmasına veya yeni ekipman alımına Kalite Kontrol Sorumlusu karar verir. 



6.2.2.Eskiyen ekipman düzenlenen bir raporla hurdaya atılır ve listelerden çıkarılır.



6.2.3 Yeni alınan ekipmanlarda Kalibrasyon Sertifikası ve tanıtım kitapçıklarının olmasına dikkat edilir. Madde 6.1.1.1. , 6.1.2.1. veya 6.1.3.1. ‘deki ilgili listeye kaydedilir ve ekipman Ölçüm ve Kontrol Ekipmanı Etiketi ile etiketlenerek kullanıcıya teslim edilir.
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6.3. Kalibrasyon ve Doğrulama Zamanının Geçmesi 


6.3.1 Kalite Kontrol Sorumlusu Kalibrasyon ve doğrulama zamanı geçmiş ölçme ve kontrol ekipmanını alır ve hemen kalibrasyon ve doğrulama işlemini yaptırır.

6.3.2 Bu ekipmanlarla ölçme ve kontrol yapılmış ürünler Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından gözlem altına alınır. Ürünler fabrikadaysa uygun ekipmanlarla yeniden kontrol edilir, müşteriye gönderilmiş ise derhal müşteriye haber verilerek gerekli önlemlerin alınması sağlanır.


6.4.Kalite Kayıtları


6.4.1. Kalite Kontrol Sorumlusu Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamındaki Ölçme Aletleri Listeleri ile Kalibrasyon ve Doğrulama Kapsamı Dışındaki Ölçme ve Kontrol Ekipmanları Listesinin asıllarını ve Kalibrasyon Sertifikaları ile Ölçüm Ekipmanı Doğrulama Formlarını dosyalayarak saklar. Listelerin Kontrollü Kopyalarını Makine Üretim ,Saç Parça Üretim, Mühendislik Hizmetleri ve Teknik Bölüme dağıtır.
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PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 1/2

01.9 MUAYENE ve DENEY  PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM Bu prosedür X Makine’ nin kalite kontrol ve imalat fonksiyonlarını kapsar.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı X Makine’ de belirlenmiş şartların doğrulanması için yapılan muayene ve deneylerin esaslarını belirlemektir.


3.0. SORUMLULUKLAR 

· Kalite Güvence Müdürü

· Kalite Güvencesi Şefi

· Kalite kontrol Elemanları


4.0. REFERANSLAR 

· X makine Kalite El Kitabı

· Muayene ve Deney Talimatları

· Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü 


5.0. KAYITLAR

· Muayene Deney Sonuç Kayıt Formları

· Kalite Kontrol Raporları


6.0. UYGULAMA 


6.1. Giriş Muayene ve Deneyler Giriş muayene ve deneyler ürün için belirlenmiş şartların yazıldığı ürün şartnameleri esas alınarak yapılır. Bu işler Kalite Güvence Müdürünün sorumluluğundadır. 


6.2. Proses Muayene ve Deneyler Ürünlerin belirlenmiş şartlarda üretilebilmesi için proses sırasında muayene ve deney yerleri belirlenmiştir. Kalite güvence bölümü anılan muayene ve deneyleri proses sırasında kalite planlarına göre yapar. 
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HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 2/2

01.9 MUAYENE ve DENEY  PROSEDÜRÜ


6.3. Bitmiş ürün muayene ve deneyler; Bitmiş ürünlerin belirlenmiş şartlara uygunluğunu kanıtlamak için son muayene ve deneyler Kalite Güvence Bölümü tarafından yapılır. Bu iş için bitmiş ürün kalite planı esas alınır.


Bu kalite planları şu bilgileri içerir.

· Parça adı,

· Muayene ve deneyden sorumlu kişi,

· Örnek Miktarı,

· Kabul kriteri,

· İlgili doküman,

· Muayene ve deney cihazı.


Muayene ve deney sonucu uygun olmayan ürünler tespit edildiğinde uygun olmayan ürünün kontrolü prosedürüne göre hareket edilir.
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ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 1/2

01.20 MONTAJ ve SATIŞ SONRASI HİZMET  PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM Bu prosedür X Makine tarafından üretilen makinalar ile ilgili satış sonrası hizmetleri kapsar.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı X Makine tarafından üretilen makinaların satış sonrası durumlarının belirlenerek, sözleşmelere aktarılmasını, satış sonrası hizmetlerin planlı ve amaca yönelik olarak verilmesini, müşteri şikayetlerinin derhal giderilerek yeni ürünler için veri tabanı oluşturulmasını amaçlar.


3.0.SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür

· Ticaret Müdürü

· İlgili Üretim Sorumlusu

· Kalite Kontrol Sorumlusu

· Montaj ve Satış Sonrası Hizmetler Sorumlusu


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı

· Yönetimin Gözden Geçirilme Prosedürü

· Sözleşmenin Gözden Geçirilme Prosedürü

· Müşteri Sözleşmeleri


5.0. KAYITLAR

· Satış Sonrası Hizmetler Prosedürü

· Arıza Bildirim Formu


6.0.UYGULAMA


6.1.Satış Sonrası Servis Hizmetlerinin Tesbiti


6.1.1. Makinalarla ilgili


Makine üretimi ile ilgili sözleşmeler; aşağıda belirtilen satış sonrası hizmetleri , müşteriler varılan anlaşmalara göre yapılır.
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ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 2/2

01.20 MONTAJ ve SATIŞ SONRASI HİZMET  PROSEDÜRÜ


6.1.1.1.Garanti Süresinin ve Kapsamın Belirtilmesi Makinaların hangi konularda garanti kapsamında olacağı ve garanti süresi Ticaret Müdürü tarafından belirlenir.


6.1.1.1.1. Ticaret Müdürü garanti süresini diğer firmaların ürettiği benzer ürünleri de dikkate alarak garanti kapsamına girecek konuları ise ilgili Üretim Sorumlusu ile görüşerek tespit eder ve Genel Müdüre onaylatır.


6.1.1.1.3.Garanti kapsamı ve süresi içindeki durumlarda izlenecek yöntemler sözleşmelerde açık olarak belirtilmelidir. 


6.1.1.2. Makina Kullanım El Kitabı Satış sonrası hizmetler sorumlusu ve ilgili üretim sorumlusu tarafından üretim prosedürüne göre hazırlanır. 
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HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 1/3

01.13 DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYET PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM Bu prosedür X Makine’ de uygulanan Düzeltici önleyici Faaliyetlerle (DÖF) ilgili sorumlulukları tanımlamaktadır.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı, X Makine’ de GKK PrKK veya FKK ile kalite sistemi uygunsuzluklarını düzeltmek, potansiyel uygunsuzlukları tespit ederek oluşumlarını önleyecek faaliyetlerin uygulanması için sorumluluk ve yöntemleri tespit etmektir.


3.0. SORUMLULUKLAR 

· Kalite Güvence Müdürü

· Ticaret Müdürü

· Teknik Müdür

· Saç Atelyesi Üretim Şefi

· Talaşlı Üretim Şefi

· Personel ve İdari İşler Şefi

· Kalite Kontrol Elamanları


4.0. REFERANSLAR 

· X Makine Kalite El Kitabı

· Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü


5.0. KAYITLAR

· Düzeltici Önleyici Faaliyet Talep ve Uygulama Formu

· Düzeltici Önleyici Faaliyet Takip Çizelgesi


6.0. UYGULAMA 


6.1. Düzeltici Önleyici Faaliyet Talebi Düzeltici önleyici Faaliyetlerle (D.Ö.F.) aşağıdaki durumlarda başlatılır.

· Müşteri şikayeti sonucu,

· Proses Final Kalite Kontrol esnasında ürün uygunsuzluğu olması,

· İç denetim uygunsuzluğu,

· Yönetim gözden geçirmesi toplantısı,

.
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01.13 DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYET PROSEDÜRÜ


6.1.1. Müşteri Şikayeti Sonucu Müşterilerin, sözleşme şartları çerçevesinde herhangi bir uygunsuzluktan şikayetçi olması durumunda, müşteri ile muhatap olan bölüm sorumluları (Genel Müdür, Ticaret Müdürü) Düzeltici önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Formu üzerine uygunsuzluğun tanımını yaparak yönetim temsilcisine (Kalite Güvence Müdürü) verir. Kalite Güvence Müdürü uygunsuzluğun önemine göre, ya birer sorumlu atayarak yada ilgililerin bulunduğu bir toplantı sonucunda uygulanacak yöntemleri sorumlularına iletir ve faaliyetlerin başlangıç tarihini belirleyerek Düzeltici önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) başlatır.


6.1.2. Proses ve FKK Esnasında ürün uygunsuzluğu olması durumunda Düzeltici önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) talebinde Kalite Kontrol şefi veya ilgili Bölüm şefi bulunabilir. D.Ö.F. talebinde bulunan pozisyon Düzeltici önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Formu doldurarak Kalite Güvence Müdürüne iletir. Kalite güvence müdürü günlük toplantılarda talep edilen D.Ö.F. leri görüşür ve başlatılmasına karar verir. Acil durumlarda günlük toplantıları beklemeden ilgili pozisyonlarla görüşerek Düzeltici önleyici Faaliyeti (D.Ö.F.) başlatır.


6.1.3. İç Denetim Uygunsuzlukları İç denetim esnasında, sistem içinde uygunsuzlukların ortaya çıkması durumunda denetçi Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) talebinde bulunabilir. Denetçi, Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Formunu doldurarak yapılacak düzeltici faaliyeti belirler. Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) uygulanmasından uygunsuzluğun olduğu bölüm şefi sorumludur. Doğrulama denetçi tarafından yapılır.


6.1.4. Yönetimin Gözden Geçirme Toplantıları Yönetimin gözden geçirme toplantıları sonunda düzeltici faaliyetlerin uygulanmasına karar verilebilir. Bu toplantılarda uygunsuzluk, uygulanacak düzeltici faaliyet ve sorumluları belirlendikten sonra Kalite Güvence Müdürü Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Formunu doldurarak uygulamayı başlatır. Doğrulama yine Kalite Güvence Müdürü tarafından yapılır. Önleyici faaliyet başlatıldığında, önleyici faaliyetin tanımlanması, sorumluların belirlenmesi ve kontrolü düzeltici faaliyet yerine önleyici faaliyet düşünülerek yine 6.1. deki gibi gerçekleştirilir. 


6.2. Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö. F.) lerin Uygulanması


6.2.1. Yönetim temsilcisi (kalite güvence müdürü) eğer acil bir durum yoksa her gün yapılan toplantılarda Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F). Talep ve Uygulama Formlarını getirir. İlk gündem bunlardır.
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6.2.2. Yönetim temsilcisi (Kalite Güvence Müdürü) Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) leri tek tek gündeme getirerek mutabık kalınan konularda D.Ö.F. açıklamasına karar verir.


6.2.3. Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) uygulanmayacaksa Yönetim Temsilcisi formu ilgili tüm bölüm yöneticilerine onaylatarak kapatır.

6.3.  D.Ö.F. Tamamlanması


6.3.1. Yönetim temsilcisi (Kalite Güvence Müdürü) bitiş tarihi gelen formlarla ilgili Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) sorumlusu ile görüşür.

· Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) tamamlanmışsa Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) sorumlusundan “Yapılan D.Ö.F.” kısmı doldurulmuş formu alır.

· Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) uygulanmış ama başarı sağlanamamışsa “yapılan D.Ö.F. “ kısmı doldurulmuş formu kapatır. Ancak yeni bir Düzeltici ve önleyici faaliyet açarak 6.2. maddesine geri dönülür.

· Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) uygulanıyor ama tamamlanmamışsa D.Ö.F. sorumlusundan mutabık kalınan yeni bir tarih istenir ve aynı form üzerine belirtilir.

6.4.  Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) ’i Doğrulama ve Kapatma


6.4.1.Yönetim temsilcisi (kalite güvence müdürü) Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F) i tamamlananlar için bir tetkikçi tespit eder ve Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) Talep ve Uygulama Formunu vererek faaliyeti doğrular. Doğrulamada uygunsuzluk varsa 6.2. maddesine geri dönülür.


6.4.2. Yönetim temsilcisi (kalite güvence müdürü) doğrulanan Düzeltici Önleyici Faaliyet (D.Ö.F.) e ilişkin formu kapatır. Faaliyetle ilişkili bölümlere birer nüsha dağıtır ve aslını dosyalar.
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01.12 UYGUN OLMAYAN ÜRÜNÜN KONTROLU PROSEDÜRÜ


1.0 KAPSAM Bu prosedür X Makine’ de tespit edilen uygun olmayan ürünlerle ilgili yapılacak işlemleri ve sorumlulukları kapsar.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı X Makine’ de muayene ve deney sonuçlarına göre, uygunsuzluk tanımı yapılmış ürünlerin kontrolü esaslarını belirlemek.


3.0. SORUMLULUKLAR

· Kalite Güvence Müdürü

· Teknik Müdür

· Üretim Bölüm Şefleri


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı 

· Uygun Olmayan Ürünü Kontrolu prosedürü

· Muayene ve Deney prosedürü

· İstatistiksel Teknikler Prosedürü


5.0 KAYITLAR

· Yeniden işleme kartı

· Red Formu

· Operasyon Emri
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6.0. UYGULAMA X Makine’ de uygun olmayan ürünün kontrolü iki şekilde yapılır.


6.1. Kalite kontrol tarafından giriş kalite kontrol prosedürüne göre yapılan doğrulama işlemleri sonucu uygun olmayan ürünler belirlenir ve uygun yöntemle tanınır. X Makine içinde belirtilmiş red bölgelerine bırakılır ve üzerlerine krmızı red formu doldurulur.


6.2. Proses sırasında ve bitmiş ürün muayene ve deneyleri kalite planına göre yapılır. Kalite güvence bölümü tarafından tesbit edilen uygun olan veya olmayan ürünler belirlenmiş metodlarla tanımlanırlar. 

REF: Muayene ve Deney Durumu Prosedürü


Uygunsuzluk durumu belirlenmiş olan ürünler red bölgelerine kalite güvence şefliği tarafından bırakılır ve kırmızı red formu doldurulur. Teknik müdürlük her ayın 1 ini esas  almak suretiyle ayda iki kez red formu doldurulmuş ürünleri muayene ve deney durumu tanımına göre gözden geçirir. Bu gözden geçirme şu şekilde olur.

· Yeniden işleyerek kazanma

· Derecelendirme

· Hurdaya ayırma


Gözden geçirme sonuçları teknik müdürlük tarafından kaydedilir ve muhafaza edilir. Kayıtların bir nüshası istatistiksel tekniklere veri olması amacıyla Kalite Güvence Müdürlüğüne gönderilir.
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01.16 İÇ DENETİM PROSEDÜRÜ


1.0. KAPSAM Bu prosedür kalite güvence sistemi standardının maddeleri ile ilgili olan tüm organizasyonel bölümleri kapsar.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı iç denetim faaliyetlerinin yapılmasına ilişkin yetki sorumluluk ve yöntemleri belirlemek, kalite sisteminin etkinliğini planlı bir biçimde tetkik etmektir.


3.0. SORUMLULUKLAR

· Kalite Güvence Müdürü

· Firma içi denetçiler

· Tüm Bölüm Şefleri


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı

· İç Denetim Prosedürü

· Düzeltici önleyici Faaliyet Prosedürü


5.0 KAYITLAR

· Yıllık İç Denetim Planı
· İç Denetim Raporu
· İç Denetim Soru Listesi
· İç Denetim Tetkikçi Listesi

6.0. UYGULAMA 

6.1. Planlama; Kalite Güvence Müdürü yıl sonu itibariyle, yılda iki kez tetkikten geçirilebilecek şekilde yıllık iç denetim planını hazırlar. Bu plan genel müdürün onayından sonra ilgili bölüm müdürlerine dağıtılır.


6.2. Tetkikçiler Kalite Güvence Müdürü tarafından hazırlanan denetçi listesinden her bölüm için denetçiler tesbit edilir. Seçilen denetçiler ile denetlenecek bölüm şefi tetkik planında belirtilen ay içerisinde olacak şekilde denetleme tarihini tesbit ederler.
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6.3. Müşteri şikayeti, üretimde çıkan problemler, kalite hedeflerinden sapmalar v.b. durumlarda üst yönetimin talebi üzerine yıllık planda bulunmayan iç denetim , kalite güvence müdürünün belirleyeceği tarihte ve atayacağı denetçilerle yapılabilir. 


6.4. Denetçilerin Seçimi; Denetçiler denetlenecek bölümde herhangi bir sorumluluk taşımazlar. Denetçilerin denetlenecek bölüm ile mesleki bilgi sahibi olmaları şart olmamakla birlikte bu durum tercih edilebilir. Denetçiler aşağıdaki şartlara sahip olmalıdırlar.

· ISO 9000 Kalite Güvence Sistemi hakkında eğitim almış olmalıdır

· İç denetim eğitimi almış olmalıdır


6.4.1 Kalite güvence Müdürü iç denetçi listesinden denetleme yapılacak olan bölümden bağımsız olan en az iki kişi ye denetleme görevi verir. Atanan denetçiler iç denetim soru listesini hazırlarlar ve kalite güvence müdürü onayladıktan sonra denetimde kullanırlar. Denetleme esnasında tesbit edilen her uygunsuzluk için D.Ö.F. istek formu doldurulur. Uygunsuzluk saptanması ve D.Ö.F. yazılması durumunda soru listesindeki ilgili sorunun karşısına Form numarası yazılır. Olumlu karşılanan sorular için karşısındaki boşluğa OK işareti konur. Düzeltici faaliyetin tamamlanma tarihine denetçiler ve denetlenen bölümün şefi tarafından karar verilir.


6.4.2 Denetim raporu denetçiler ve ilgili şef tarafından imzalandıktan sonra bölüm şefine bir nüsha verilir. Denetim Raporu, soru listeleri, ve D.Ö.F. istek formu orijinal nüshaları en geç 1 hafta içinde Kalite güvence müdürüne teslim edilir. 
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01.18 İSTATİSTİKSELTEKNİKLER PROSEDÜRÜ


1.0 KAPSAM Bu prosedür X makine de bulunan tüm aşamalarda uygulanır.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı, işletme performansını ürün özelliklerini tesbit etmek için kontrol etmek proses yeterliliğini doğrulamak için istatistiki yöntemleri belirlemek ve uygulamaktır.


3.0. SORUMLULUKLAR 

· Teknik Müdür

· Ticaret Müdürü

· Tüm Bölüm Şefleri

· Kalite Güvence Müdürü


4.0. REFERANSLAR 

· X Makine Kalite El Kitabı

· TS 2765 Standardı

· İstatistiksel Teknikler Prosedürü


5.0 KAYITLAR

· İstatistiksel teknikler uygulama talimatları

· D.Ö.F. istek formu


6.0. UYGULAMA Kalite güvence müdürü proses hatlarında veya muayene ve deneyde ölçümleri, yani uygunsuzluk formlarını veri olarak kabul eder. Uygun gördüğü bir istatistik teknik kullanarak yılda en az iki kez istatistik metodlarını uygular, yazılı olarak yorumlar ve kayıtları muhafaza eder. Sonuçların orjinalini saklar bir nüshasını genel müdüre ve teknik müdüre gönderir 


6.1.Teknik müdür de üretim proseslerinin izlenmesi, yeterliliğin doğrulanması için istatistik tekniklerden gerek gördüğü metodu tespit ettiği aşamada üretim elamanlarına kullandırır.

,

X Makine Sanayi ve Ticaret A.Ş.
PROSEDÜR EL KİTABI

HAZIRLAYAN:


ONAY TARİHİ 
REVİZYON:00

TARİH:

SYF.NO: 2/ 2

01.18 İSTATİSTİKSELTEKNİKLER PROSEDÜRÜ


6.2. İstatiski sonuçlar Genel müdür, Kalite Güvence müdürü, ve teknik müdür tarafından değerlendirilir ve aylık kalite toplantısında görüşülerek gereken düzeltici faaliyet alınır.


6.3. Tedarikçi firmalardan gelen malzemelerin muayenesi için TS 2756 standardına uygun olarak belirlenen numune  Alma yöntemleri uygulanır.


6.4. Uygulamaya konulacak olan istatistiki teknikler şunlardır;

· Çetele Diyagramı

· Histogram Diyagramı

· Pareto Diyagramı

· Neden Sonuç Diyagramı

· Guruplandırma

· Serpilme Diyagramı

· Kontrol şemaları

· Proses Yeteneği
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1.0 KAPSAM Bu prosedür X Makine’ de Satın Almadan müşteri ilişkilerine kadar tüm fonksiyonları kapsamaktadır.


2.0. AMAÇ Bu prosedürün amacı, işletme etkinliğinin değerlendirilmesi ve izlenmesi ile kalite iyileştirme programlarının yönlendirilmesinin sağlanmasıdır.


3.0. SORUMLULUKLAR

· Genel Müdür

· Teknik Müdür

· Kalite Güvence Müdürü

· Ticaret Müdürü

· Muhasebe Şefi


4.0. REFERANSLAR

· X Makine Kalite El Kitabı

· Uygun Olmayan Ürünün Kontrolu Prosedürü

· Düzeltici Önleyici Faaliyet Prosedürü

· İç Denetim Prosedürü

· Eğitim Prosedürü

· Bakım Onarım Prosedürü

· Kalibrasyon Prosedürü


5.0. KAYITLAR

· Kalite maliyeti veri toplama formu

· Kalite maliyeti değerlendirme raporu

· Düzeltici faaliyet istek formu

,
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6.0 UYGULAMA 


6.1. Kalite Maliyetleri; önleme maliyetleri, değerlendirme maliyetleri ve başarısızlık maliyetlerinden oluşur. Muhasebe şefi Kalite maliyeti değerlendirme raporunu aylık dönemlerde genel müdür, Teknik müdür ve Kalite güvence müdüründen, kalite maliyeti veri toplama formu ile giriş kalite kontrol raporu, final kalite kontrol raporu, uygun olmayan ürünün değerlendirilmesi formu ve düzeltici önleyici faaliyet raporlarından gelen verileri kullanarak hazırlar.


6.2. Değerlendirme raporunda aşağıdaki maliyet unsurları kullanılır.


6.2.1. Önleme Maliyetleri Başarısızlık ve değerlendirme maliyetlerinin en aza indirilmesi maliyetleridir.


6.2.1.1 Kalite Güvence Yönetim Maliyetleri Kalite sistem dökümantasyonunun hazırlanması ve güncelleştirilmesi; İşletmede kalite yönetim sistemi kurma çalışmalarına katılan personelin bu işe ayırdıkları zaman ile yazım ve kırtasiye giderleridir.


Yan sanayii değerlendirmesi; Yan sanayide yapılan kalite değerlendirmesi işini yürüten personelin bu işe ayırdığı sürenin maliyetidir.


Sistem Kurma Danışmanlığı; Kalite sistemi kurulurken danışmanlık şirketlerine yapılan ödemelerdir.


Kalite sistem Belgelendirmesi; Kalite sisteminin dış kuruluşlar tarafından belgelendirilmesi sürecindeki ve daha sonraki izleme ile ilgili tüm giderlerdir.


Kalite Sisteminin İç Denetimi; Genel müdür iç denetim için planlama ve denetimi gerçekleştirmeye yönelik süreyi muhasebeye bildirir. 


Diğerleri; Kalite derneklerine üyelik ve kalite güvencesi ile ilgili dergilere abonelik giderleridir.


6.2.1.2 Kalite Eğitimi maliyetleri: Genel müdürde dahil olmak üzere işletme personelinin katıldığı kalite yönetimi seminerleri, ISO 9000, kalite iyileştirmede kullanılan istatistiksel araç ve yöntemler konularındaki eğitim giderleri ve süresi ile işletmede verilen eğitimlerde kullanılan araç ve gereçler ile kırtasiye giderleridir.
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6.2.1.3. Ölçme ve Test Ekipmanı Maliyeti: Ölçme Aleti Tasarım ve Geliştirme Maliyeti; Herhangi bir parça için gerekli olan mastar ve benzeri ölçü kontrol aletlerinin tasarım ve geliştirme maliyetleridir.


Kalibrasyon ve Bakım Maliyeti; Dışarıda yaptırılan kalibrasyon hizmet giderleri ile kuruluş içinde yapılan kalibrasyonda kullanılan ekipmanın amortisman giderleridir.


6.2.1.4. Süreç Kontrol Yatırımları Süreç kontrolü için CNC tezgahlarına yapılan donanım ve yazılım yatırımlarının amortismanlarıdır.


6.2.1.5. Kalite İyileştirme Çalışmaları kusur önlemeye yönelik yapılan iyileştirme çalışmaları, verilen teşvik ve ödüllerdir.


6.2.2. Değerlendirme Maliyetleri: Bu maliyetler ürünün kalite gerekliliklerine uygunluğunun sağlanması için yapılan çalışmaların maliyetidir.


6.2.2.1.Girdi Muayenesi İşletmeye satın alınan tüm malzeme ve parçaların gerek işletmede gerekse tedarikçinin işyerinde işletme olanakları ile yada dış kuruluşlarda yaptırılan tüm muayene ve testlerin maliyetleridir.


6.2.2.2. Proses Muayenesi İmalat sırasında yapılan kontrol muayene tezgahların başlangıç ayarı istatistiksel süreç uygulamaları uygunsuz ürünün değerlendirilmesi giderleridir.


6.2.2.3. Başarısızlık maliyetleri iki grupta incelenir. İç başarısızlık Maliyetleri; Üründe, işletmeden müşteriye gönderilmesinden önce ortaya çıkan kalite uygunsuzlukları nedeni ile oluşan maliyetlerdir.


6.2.2.3.1. İmalat Kayıpları: Hurda; Hurdaya ayrılan malzemeler parçalar, ve nihai ürünlerin, malzeme işçilik ve genel giderleridir.


Yeniden İşleme; Uygun olmayan ürünlerin yeniden işlenmesi için yapılan tüm çalışma giderleridir. 


6.2.2.3.2. Düzeltici Faaliyetler: Uygun olmayan malzeme parça yada ürünlerin uygunsuzluk nedenlerinin ortaya çıkartılması ve bu nedenleri ortadan kaldırmak için planlanan düzeltici çalışmalara ait analizlerin maliyetleridir.
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6.2.2.3.3. Boşta Geçen Zamanlar  ürün kusurları ve üretim programının kesintiye uğraması nedeni ile boşta kalan personel ve tezgahların maliyetidir.


6.2.3.2. Dış Başarısızlık Maliyetleri Ürünün işletmeden müşteriye gönderilmesinden sonra ortaya çıkan kalite yetersizliğinin oluşturduğu maliyetlerdir.


6.2.3.2.1. Red kayıpları Taşıma ve Muayene; müşteri tarafından uygun olmadığı gerekçesi ile red edilen ürünün işletmeye taşıma maliyeti ve işletmede yapılan muayene maliyetidir.


Hurda; Geriye gönderilen ürünlerin muayenesi sonrası hurdaya ayrılan ürünlerin toplan maliyetidir.


Yeniden işleme; .yapılan muayene sonrası uygun hale getirilebilecek ürünlere yapılan kurtarma operasyonlarının maliyetidir.


6.2.4. Kalite Maliyeti değerlendirme Raporları üçer aylık peryodlarla yapılan Yönetimin kalite Sistemini İncelemesi toplantılarında da incelenir



X MAKİNE SANAYİ VE TİCARET A.Ş.

EK ’2

KALİTE SİSTEM PROSEDÜRLERİ

KONTROLLU/ KONTROLSÜZ KOPYA

....................................................AİTTİR.


NO


TARİH:


HAZIRLAYAN:




ONAYLAYAN:

