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1. AMAC: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi biinyesindeki kalite ydnetim sistemi
dokiimanlariin kontrol altina alinmastyla ilgili yontemleri tarif eder.

2.UYGULAMA ALANI: Tiim birimler
3.TANIMLAR:

Dis kaynakh dokiiman: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi’nin uymak zorunda oldugu yasalar,
yonetmelikler, mevzuatlar, standartlar ve miisteriye ait dokiimanlardir.

Yiiriirliikte olan dokiiman: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi’nde kullanilmakta olan
dokiimanlar1 (kalite el kitaba, siire¢ kartlar1, prosediirler, talimatlar, gérev tanimlar1 ve formlar) ifade
eder. Bu dokiimanlar “Dokiiman Master Listesi’nde (GM-FR-YON-05 )” tanimlanir.

Kontrollii dokiiman: Bu prosediir kapsaminda hazirlanan, onaylanan, dagitilan, dagitim noktalart
ve giincellik durumlar1 (revizyon numaralari) takip edilen dokiimanlar1 ifade eder.

4. KAYITLAR:

Dokiiman Master Listesi GM-FR-YON-05
Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi  GM-FR-YON-07

5.REFERANSLAR:

6. SORUMLULUK:

Uludag Universitesi Gida Miihendisliginde gbrev yapan tim personel bu prosediiriin
uygulanmasindan sorumludur. Bu prosediir Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Boliimii’'nde
gorev yapan tiim birimlere elektronik ortamda (intranet) dagitilir.

7. UYGULAMA:

7.1.DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI ve ONAYLANMASI

Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Boliimii’niin dokiiman yapis1 asagidaki tabloda verilmistir.
Bu tabloda belirtilen sorumlular tarafindan hazirlanir ve onaylanir:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI BOLUM BASKANI
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DOKUMAN ADI HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite El Kitab1 Boliim Baskani Rektor

Gorev Tanimlari

Y Onetim Temsilcisi

Boliim Bagkani

Prosediirler YoOnetim Temsilcisi Boliim Bagkani
Siire¢ Kartlar Yonetim Temsilcisi Boliim Bagkani
Talimatlar Yonetim Temsilcisi Boliim Bagkani
Formlar Yo6netim Temsilcisi Boliim Baskani

Di1s kaynakli dokiimanlar

Yayinlayan kurulus

Yeni bir dokiiman hazirlanmasiyla ilgili talep, talep eden tarafindan Yonetim Temsilcisi’ne sozlii
veya yazil iletilir. Yonetim Temsilcisi Boliim Bagkani ile degerlendirir. Talebin kabul edilmesi

durumunda ilgili dokiiman yukaridaki tabloya gore hazirlanir ve onaylanir.

7.2. DOKUMANLARIN NUMARALANDIRILMASI

Uludag Universitesi Gida Miihendisligi’nin siirecleri asagidaki sekilde kodlandirilir. Siireg

tanumlari, talimatlar, formlar numaralandirilmasinda bu kodlar kullanilir.

e Yonetim

e Miisteri Iliskileri
e Egitim - Ogretim
e Proje - Arastirma

YON
MiL
EOG
PRT

Kalite El Kitab1;, “GM-KEK-ZZ” seklinde kodlanir.
e GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Béliimii

e KEK: Kalite El Kitab1

e 7Z7: Kalite El Kitab1 boliim numarast

Gorev Tammmlan; “GM-GT-YY” seklinde kodlanir.
e GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi B&liimii

e GT: Gorev tanimi
e YY: Sira numarasi

HAZIRLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

ONAYLAYAN

BOLUM BASKANI

© 2007. Bu dokiiman U.U.Gida Miihendisligi Boliimiine aittir. Baskalar: tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




DOKUMAN KONTROL
PROSEDURU
GIDA
MUHENDISLIiGi
BOLUMU

DOKUMAN NO: GM-PR-01
YAYIN TARIHI : 02.07.2007
REVIZYON NO: 03
SAYFANO:3/4

Prosediirler; “GM-PR-YY” seklinde kodlanir.
e GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Boliimii
e PR: Prosediir
¢ YY: Sira numarasi

Siire¢ Kartlari;; “GM-SK- YY” seklinde kodlanir.
e GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Béliimii
o SK: Siireg kart1
e YY: Sira numarasi

Talimatlar; “GM-TA-XXX-YY” seklinde kodlanir.

GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Béliimii
TA: Talimat

XXX: Siire¢ kodu

YY: Sira numarasi

Formlar; “GM-FR-XXX-YY” seklinde kodlanir.

GM: Uludag Universitesi Gida Miihendisligi Béliimii
FR: Form

XXX: Siire¢ kodu

YY : Sira numarasi

7.3. DOKUMANLARIN DAGITIMI

Onaylanan dokiimanlar intranet iizerinde “Dokiiman Master Listesi’ne (GM-FR-YON-05 )” kay1t
edilerek dagitimi gergeklestirilir. Tiim dokiimanlarin kontrolii Yonetim Temsilcisi tarafindan

saglanir.

Tiim dokiimanlar intranet iizerinde yer aldigindan, formlar hari¢ kullanim noktalarinda ¢ogaltilarak

kullanilamaz (formlarin giincel kopyalar1 ¢cogaltilarak kullanilir).

Onaylanmis orijinal dokiimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir.

HAZIRLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

ONAYLAYAN

BOLUM BASKANI
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7.4. DOKUMANLARDA DEGISIKLIK YAPILMASI / YENi DOKUMAN YARATILMASI:

Yiiriitiilen siirekli iyilestirme ¢aligmalar1 sonucunda dokiimanlarda bir degisiklik ve/veya yeni bir
dokiiman gereksinimini duyuldugunda; degisiklik istegi sozlii olarak, email veya yazili olarak
Yonetim Temsilcisi’ ne iletilir.

Yonetim Temsilcisi, Siireg Sahibi ve Boliim Bagkani ile birlikte talebi degerlendirir. Istek hakli
gerekgeye dayaniyor ise ilgili dokiiman revize edilerek Boliim Baskani tarafindan onaylanir.

7.5. DOKUMANLARIN TAKIBI:

Yiiriirlikkte olan kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin giincelligi (revizyon durumlari) Yonetim
Temsilcisi tarafindan intranet ortaminda “Dokiiman Master Listesi (GM-FR-YON-05 )”nde
stirekli takip edilir/ettirilir.

7. 6. YURURLUKTEN KALKAN DOKUMANLARIN KULLANIMININ ENGELLENMESI:

Yirtrlikten kaldirilan dokiimanlar, elektronik ortamdaki “Dokiiman Master Listesi’nden (GM-
FR-YON-05 )” ¢ikarilip, yayindan kaldirilir. iptal edilen dokiimanin numarasi baska bir dokiimana
verilmez.

Iptal edilen orijinal dokiimanlar Y6netim Temsilcisi tarafindan “IPTAL” kasesi vurularak “TPTAL
DOKUMANLAR?” klasorii igerisinde “Kalite Kayitlart Prosediirii’nde (GM-PR-02)” belirtildigi
sekilde saklanir.

7.7. DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR

D1s kaynakli dokiimanlar “Dis Kaynakl Dokiimanlar Listesi’nde “GM-FR-YON-07” belirtilmistir.
D1s kaynakli dokiimanlarin giincelligi, ilgili kurum ve kuruluslarla yilda en az bir kez yazili olarak /
telefon goriismesi / e-mail / faks teyidi veya internet tizerinden takip edilerek, Bilgi Teknolojileri
Komisyonu tarafindan saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI BOLUM BASKANI
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