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1. AMAG

Bu proseddr;

e Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi bunyesinde hizli ve glvenli bilgi akisini saglamak
icin, dokiiman ve verilerin, yayinindan énce kontrol edilmesi, onaylanmasi, dogru
zamanda dogru yerlerde bulunmasi, korunmasi, guincellestiriimesi, degistiriimesi, iptali
icin sorumluluk, yetki ve yontemleri tanimlamak amaci igin,

e Odanin kalite kayitlarinin belirlenmesi, tutulmasi, arsivienmesi ve elden c¢ikariimasi
sirasinda uyulacak kurallarin belirlenmesi amaci igin,

hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Kalite Sistemini etkileyen tim dokimante edilmig bilgi ve veriler bu prosedir kapsamindadir.
3. REFERANSLAR

ISO 9001 :2015 Madde 7.5 Yazih Bilgi (Dokimante Edilmig Bilgi)

4. TANIMLAR

i¢ Kaynakli Dokiimanlar; Diyarbakir TSO biinyesindeki birimler tarafindan hazirlanan, islemin
ne oldugu, ne zaman, nerede, nasil, kim tarafindan, nigin yapilacagini gdsteren, yayini,
dagitimi, iptali, degisiklikleri ve saklama sureleri kontrol altina alinmis, El Kitabi, Proseddr,
Proses, Talimat, form ve Kalite planlaridir.

Dis Kaynakh Dokumanlar; Diyarbakir TSO disinda hazirlanan ancak calisma kural ve
yontemlerini tanimlayan Sartname, Takip edilen Standart ve Yasalar vb. sireli ve slresiz
belgelerdir.

5. SORUMLULUKLAR

Yonetim Temsilcisi; ic Kaynakli dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitimasi,
degisiklikler ile takibinin yapilmasi faaliyetlerinden sorumludur.

Birim Sorumlulari / personel; Kendi birimini ilgilendiren i¢ kaynakli dokimanlarin hazirlanmasi,
degisikliklerin kontrolu ile dis kaynakh dokiimanlarin belirlenmesi ve en az 3 ayda bir gtincelliginin
takibinden (takip elektronik ortamda, abonelik vs. sekilde olabilir), dis kaynakli dokiiman listesine
igletiimesi ve uygulanabilirliginden sorumludur. Bununla birlikte, her birim sorumlusu veya personel
kendi biriminde tutulmasi gereken kayitlarin dogru olarak tutulmasi, toplanmasi, tasnifi,
ulastinimasi, dosyalanmasi ve muhafazasindan sorumludur.

Bu proseduriin ikinci sayfasinda verilen tabloya goére kimlerin hangi kayitlar ile ilgili oldugu
gosterilmistir.

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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6. YONTEM VE UYGULAMALAR
Dokiiman ve verilerin hazirlanmasi ve onay:

ic kaynakl dokiiman ve veriler ilk yayin asamasinda Yénetim Temsilcisinin tarafindan veya
onun gbzetiminde hazirlanir ve Genel Sekreter veya Yénetim Kurulu Bagkani onayi ile yarurlige
geger.

Kodlama ve Numaralandirma:

El Kitabi, Prosedir, Sireg, Talimat, Form ve diger Kalite dokiimanlarin numaralandirilmasinda,
ilk basamak dokiimanin kodunu, ikinci basamak ise numarasini temsil eder.

Dokuman tarlerinin kodlamasi asagidaki sekilde belirlenmistir.

El Kitabi EK (Orn. EK.01 is Tanimlari ve Gérevler El Kitabi)
Prosedurler ve Siregler (Prosesler) P
Talimatlar T
Formlar F

Yukaridaki kodlamasi yapilan dokiimanlar sira numarasina gére bir arttirilarak numaralandirilir.
Dokiimanlarin Gogaltilmasi ve Dagitilmasi:

I. Kalite politikamiza uygunluk agisindan, c¢evreye duyarlihiimizin bir géstergesi olarak,
yururlikte olan tim KYS, MYS ve Akreditasyon dokiimanlari, www.dtso.org.tr/kalite web
sayfasi uzantili kalite klasoru altinda depolayarak proses ve prosedurleri pdf ve formlar ise
Excel veya doc. Uzantili olarak dagitacaktir.

Il. Onaylanan Dokumanlarin dagitimi, mamkidn olan en kisa zamanda yapilacak, ancak bu
suire bir haftayr gegmeyecektir. Yapilan dedisiklerin duyurusu ise yine bu sure igerisinde
toplu mail ile duyurulacaktir.(e mail duyurulari saklanacaktir)

lll. Her kosulda kontrolli ve onayli dokimanlarin orijinal ¢iktilari kalite biriminde
dosyalanacaktir.

IV. Dokimanlarda yapilan degisiklik veya revizyonlar sonrasi (degdisiklik ve revizyon) dagitimi,
yine www.dtso.org.tr/kalite web sayfasi uzantili kalite klaséri altinda depolayarak
dagitacaktir.

Dokiimanlarda Degigiklikler

I. Uygulama sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklarin duzeltiimesi veya yeni ihtiyaclarin yaratacagi

eksikliklerin giderilmesi icin Dokimanlarda degisiklikler yapilabilir.

Il. Revizyon olarak adlandirilan bu degisikler revizyon numarasi hanesi bir arttirilarak dagitim

esaslarina gore yarurlige alinacaktir.

5. DOSYALAMA
Elektronik ortamda dosyalama

Kalite kayitlari ilgilileri tarafindan elektronik ortamda muhafaza edilebilir. Bunun igin her birim,
calismalari ile ilgili bir klaséri kendi bilgisayarlarinda bulundurur. Her tirli bozulma ve yok
olmaya karsi ayda bir defa yedekleme yapmak ve yilsonunda bu elektronik kayitlari
belirleyecekleri bir yerde muhafaza etmek zorundadir.

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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Yedekleme Plani

Yedekleme yontemleri, Bilgi Guvenligi (Bakim, Yedekleme Ve Arsivleme) Prosedurinde
anlatilmistir.

Dosya ve Arsivieme

- 1S0O 9001 sistem sartlarina ait kayitlar, her kosulda orijinallerinden bir ¢ikti alinarak
saklanacaktir.

- Onay ve imza alinmasi zorunlu olan kayitlar mutlak suretle ilgili birim tarafindan dosyalar
araciligi ile tabloda belirtilen siire boyunca dosyalanarak saklanacaktir.

- Imha yolu ile kalite kayitlarinin elden gikarilmasi mutlak suretle yénetim temsilcisi tarafindan
yapilacaktir.

- Elden c¢ikarmalar ile ilgili ydntemler, elektronik kayitlar icin yakma veya kirma, yazili dosyalar
icin ise yakma, yirtma veya geri donigime verme seklinde olabilir.

6. KAYITLAR ve REFERANS DOKUMANLAR

Yoénetim Temsilcisi tarafindan
F.01 DOKUMANLARIN LISTESI tutulacak, 5 yil sire ile Kalite
Dosyalarinda saklanacak.
Birimler tarafindan onerilecek ve
F 02 DIS KAYNAKLI DOKUMAN takibi yapilacak, Yonetim Temsilcisi
) LISTESI tarafindan tutulacak, 5 yil sire ile
Kalite Dosyalarinda saklanacak.
KALITE VE DOKUMANTASYON | Yonetim Temsilcisi tarafindan
P.1.8 PROSESI KARTI tutulacak, 5 yil sure ile Kalite
Dosyalarinda saklanacak.
BILGI GUVENLIGI (BAKIM, Bilgi Islem ve sorumlulari tarafindan
P.1.6.1 YEDEKLEME VE ARSIVLEME) tutulacak, 5 yil slre ile tanimli yere
PROSEDURU dosyalarinda saklanacak.
HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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7. YONTEM VE UYGULAMA

Kalite Kayitlari

Kim Tarafindan

Ne kadar siire nerede

Elden cikarma

Tutulacak saklanacak Yontemi
Yénetim S5yilsireile Ydénetim temsilcisi
Ydénetimin gézden gegirmesi toplanti tutanaklari o Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
Temsilcisi st .
bélimde edilerek
Satin alma 5 yil stire ile Mali isler Ydnetim temsilcisi
Satin alma ve tedarikgilerin degerlendirilmesine ait kayitlar sorumlusu boélimde tarafindan imha
tarafindan edilerek
Kalite ve Akreditasyon denetim sonuglari ve raporlari Yoénetim 5 y|_| sure |Ie_ Yonetim te_mS|IC|S|
T S Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
emsilcisi spon )
bdlimde i edilerek
) Yénetim 5 yil sire ile Insan Ydénetim temsilcisi
Uye ve personel egitimleri ile ilgili kayitlar S Kaynaklari bdélimde tarafindan imha
Temsilcisi h
edilerek
Yénetim S5yilsireile Ydnetim temsilcisi
Uygunsuzluk ve Diizeltici faaliyetlere iliskin kayitlar o Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
Temsilcisi spon )
bdlimde edilerek
Yénetim S5yilsireile Ydnetim temsilcisi
Uygun olmayan hizmet dokimanlari o Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
Temsilcisi spon )
bdlimde edilerek
. . . P, . . Syilsireile Ydénetim temsilcisi
Uye Sikayetlerine ve memnuniyet 6lgimine ait kayitlar \_(ronetl_m_ _ Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
emsilcisi spon )
bdlimde edilerek
. ; . I o " . S5yilsireile Ydénetim temsilcisi
Uye Ziyaretlerine ait bilgilerin tutuldugu dokiimanlar Yonetl_m_ _ Kalite/Akreditasyon tarafindan imha
Temsilcisi spon )
_ bdlimde edilerek
Uye Sartlarinin belirtildigi dokiimanlar ( resmi gazete, teklif . 5 yil sure ile ilgili Yoénetim temsilcisi
. . L - Yoénetim 2 .
talepleri, yapilan sézlesmeler, siparis dokiimanlari,anketler, e- o boélimde tarafindan imha
Temsilcisi )
posta vb. Yazismalar ) edilerek
5yl sireile

Oda Yénetim Kurulu, Meclis, Hesaplari inceleme ve
Akreditasyon Izleme Kurulu kararlari, toplanti katilm oranlari
kayitlar

Genel Sekreter

Kalite/Akreditasyon
boélimde

Yonetim temsilcisi
tarafindan imha
edilerek

Stratejik Plan, Yillik Is Planlari, Yillik Faaliyet Raporlar

Genel Sekreter

5yl sireile
Akreditasyon bolimde

Yonetim temsilcisi
tarafindan imha
edilerek

5174 Sayili yasa ve TOBB tarafindan verilmis diger asli ve tali
gorev ve sorumluluklara iliskin kayitlar ( Ticaret sicil, Oda sicil,
Kapasite raporu, faaliyet belgesi, vs.)

Genel Sekreter

5 yil siire ile Sicil
bélimunde

Yonetim temsilcisi
tarafindan imha
edilerek

Akreditasyon Sisteminin 6n gordudi ( lobi faaliyetleri,
personel ve slire¢ performans degerlendirmeleri, basin yayin
takipleri, fuar, ekonomik veriler, is gelistirme faaliyetleri vs.)
kayitlar

Akreditasyon
izleme komitesi
ve akreditasyon
sorumlusu

5 yil sUre ile Kalite
boélimde

Yonetim temsilcisi
tarafindan imha
edilerek

HAZIRLAYAN

Kalite Temsilcisi

ONAY

Genel Sekreter




