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1. AMAC

Bu prosediriin amaci, EUROGAP ydnetim sistemi ¢cergevesinde dokiimantasyonun hazirlanmasi, gézden
gecirilmesi, onaylanmasi, dagitimi, revizyonu ve takibi ile ilgili esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu proseddr, tim faaliyet alanlari ile ilgili olarak dokiimantasyona iliskin asagidaki hususlari kapsar:

a) Dokiimanlarin yayinlanmadan dnce onaylanmasi,
b) Dokimanlarin gdzden gegirilmesi ve gerektigi sekilde glincellenmesi ve yeniden onaylanmasi,
c) Dokimanlarda zaman igerisinde meydana gelen degisikliklerin ve mevcut revizyon durumlarinin

belirtilmesinin saglanmasi,

d) Uygulanabilir doklimanlarin ilgili versiyonlarinin kullanim noktalarinda mevcut kilinmasinin
saglanmasi,

e) Dokimanlarin kolaylikla okunabilirliginin ve kolaylikla tanimlanabilirliginin stirdtrilmesinin
saglanmasi,

f) Dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmasini ve bunlarin kontrolli dagitiminin saglanmasi,

g) Eski dokiimanlarin istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi ve bunlar herhangi bir amag igin

alikonulmus ise uygun sekilde tanimlanmasi

3. SORUMLULUK VE YETKILER

Doklimanlarin hazirlanmasi, revizyonu ve yayinlanmasindan Yénetim Temsilcisi,
Dokiimanlarin yedeklenmesinden Yonetim Temsilcisi ile birlikte Sistem Sorumlululari,
El Kitabi ve Prosediirlerin onaylanmasindan Genel Koordinatér,

Sorumludur.

TUm personel, gorevleri ile ilgili dokiimantasyonun takibinden sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1. DokUmantasyon Yapisi, Dokimanlarin Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi
Doklimantasyon, asagida belirtilen yapiya gore atif ve referans sistemi kullanilarak organize edilmistir:
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Prosediirler, Gorev
Tanimlari

Kayit dokiimanlari
(formlar, listeler),
Talimatlar,
Kilavuzlar, Semalar

Burada;

El Kitabi: EUROGAP yGnetim sisteminin ve faaliyetlerinin esaslarini belirleyen ana dokiimandir. Yonetim
Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve revize edilir. Genel Koordinatériin onayi ile yayinlanir ve revizyonlar
yarirluge girer. Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir ve muhafaza edilir.

Prosediirler: Uygulamalarin kim/kimler tarafindan, nasil ve hangi kayitlar kullanilarak gerceklestirilecegini
anlatan dokimanlardir. Her bir prosediriin kim tarafindan hazirlanacagi ve revize edilecegi Yonetim
Temisilcisi tarafindan hazirlanir ve revize edilir. Genel Koordinatoriin onayi ile yayinlanir ve revizyonlar
yarirliuge girer. Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir ve muhafaza edilir.

Gorev Tanimlari: EUROGAP faaliyetleri kapsaminda gorev alan personelin gorev, yetki ve sorumluluk ve
yeterlilik sartlarini belirten dokiimanlardir. Yonetim Temisilcisi tarafindan hazirlanir ve revize edilir. Genel
Koordinatériin onayi ile yayinlanir ve revizyonlar yirirlige girer. Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir
ve muhafaza edilir.

Talimatlar: Yazildiklari konuyla ilgili faaliyetleri detayli, a¢ik ve anlasilir ifadelerle tanimlayan ve ana
faaliyeti desteklemek amaciyla yazilan dokiimanlardir. LS.01.01 Ana Dokiiman Listesinde belirtilen
dokiiman sahibi tarafindan hazirlanir veya revize edilir. Yonetim temsilcisi tarafindan kontrol edilerek
yayinlanir. Ayrica onaylanma kaydi tutulmaz.

Formlar/Listeler: Kayitlarin tutulmasi amaciyla hazirlanmis olan sablonlardir. Ana dokiiman listesinde
belirtilen dokiiman sahibi tarafindan hazirlanir veya revize edilir. Yonetim temsilcisi tarafindan kontrol
edilerek yayinlanir. Ayrica onaylanma kaydi tutulmaz.

Kilavuzlar: Bir faaliyetin icerigini aciklamak ve taraflara bilgi vermek amaciyla hazirlanmis olan uygulama
dokiimanlaridir. EUROGAP icerisinde yer alan isleyisi aciklamayl amaglamaz. Ana dokiiman listesinde
belirtilen dokiiman sahibi tarafindan hazirlanir veya revize edilir. Yonetim temsilcisi tarafindan kontrol
edilerek yayinlanir. Ayrica onaylanma kaydi tutulmaz.
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Semalar: Kayit amaci tasimayan, bilginin gosterimi icin hazirlanmis olan dokiimanlardir. Ana dokiiman
listesinde belirtilen dokiiman sahibi tarafindan hazirlanir veya revize edilir. Yonetim temsilcisi tarafindan
kontrol edilerek yayinlanir. Ayrica onaylanma kaydi tutulmaz.

4.2. DokUmanlarin Kodlanmasi

Doklimanlar asagida belirtilen esaslar kullanilarak kodlanir ve numaralandirilir:
Kalite El Kitabi: KEK olarak kodlanir.

Proseddrler: Tim faaliyetleri kapsayan prosedirler PR;

Uriin belgelendirme faaliyetlerine iliskin prosediirler PR UB;

Sistem belgelendirme faaliyetlerine iliskin prosedirler PR SB;

Laboratuvar faaliyetlerine iligkin prosediirler PR L;

Muayene faaliyetlerine iliskin prosedirler PR M olarak kodlanir ve sira ile numaralandirilir.
Formlar FR, Listeler LS, Talimatlar T, Kilavuzlar KL, Semalar S ile kodlandiktan sonra:
Uriin belgelendirme faaliyetlerine iliskin dokiimanlar UB;

Sistem belgelendirme faaliyetlerine iliskin dokiimanlar SB;

Laboratuvar faaliyetlerine iliskin dokiimanlar L;

Muayene faaliyetlerine iliskin dokiimanlar M ile devam eder.

Bir prosediirle iliskili olmayan bu seviyedeki dokiimanlar kisa gosterilisten sonra 00 ile; spesifik olarak bir
prosedir ile iliskili olan dokiimanlar kisa gosterilisten sonra ilgili prosediir numarasi ile kodlanir.

En son olarak kendi igerisindeki sira numarasi verilir.
Gorev tanimlari GT olarak kodlanir. Kendi igerisinde numaralandirilir.
Ornegin;
e 5.00.01: Herhangi bir prosediire bagl olmayan, tim alanlari ilgilendiren 01 nolu sema
e 1S5.01.02: 01 nolu tim alanlari ilgilendiren prosediiriin, 02 nolu listesi
e Uriin belgelendirme faaliyetleri ile ilgili 02 nolu {riin belgelendirme prosediirii ile birlikte calisan
bir form: FR.UB.02.01: FR-Form, UB: Uriin belgelendirme; 02- iiriin belgelendirmenin 02 nolu

prosediirii gcercevesinde; 01 o prosediir ile ilgili 01 olarak kodlanmis form anlamina gelir.
e GT05; 5 nolu gorev tanimi.

4.3. DokUman Sablonu

MS Word ile hazirlanan tiim dokiimanlarda Calibri fontu kullanilir. Normal yazma buyuklGgi 10.5
puntodur. Dokiimanlarda, asagida gosterildigi sekilde, EUROGAP logosu (solda), dokiiman adi (sagda)
olacak sekilde, alt satirinda ise, dokiiman kodu, yayinlama tarihi, rev. No ve revizyon tarihi olacak sekilde
st bilgi yer alir.
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Tim dokiimanlarda, sadece Yonetim Temsilcisinde yer alan basili kontrolli kopyada hazirlayan ve
onaylayanin imzalari yer alir.

XXXX
EuroGap
Dokiiman Kodu Yayin Tarihi: Rev. No: Rev. Tarihi:
XXX XX.yYy.zzzz nn aa.bb.cccc

MS Excel ile hazirlanan dokiimanlarda, Ust bilgide EUROGAP logosu ve Dokiiman adi, alt bilgide ise,
dokiiman kodu, yayinlama tarihi, rev. No ve revizyon tarihi bilgisi yer alir.

Prosediirler, icerik olarak sirasiyla asagida verilen maddeleri icerir:

1- Amag

2- Kapsam

3- Sorumlular
4- Uygulama

5- llgili Dokiimanlar
6- Revizyon Sayfasi

Talimatlar, igerik olarak sirasiyla asagida verilen maddeleri igerir:

1- Amag

2- Kapsam

3- Sorumlular
4- Uygulama

5- llgili Dokiimanlar
Gorev Tanimlari icerik olarak sirasiyla asagida verilen maddeleri icerir:

1- Gorevadi

2- Bagh bulundugu birim
3- Vekalet durumu

4-  VYeterlilik sartlari

5- Sorumluluk ve Yetkiler

Kayitlarin bilgisayar ortaminda doldurulmasi halinde Calibri fontu kullanilir. Punto genel itibariyle 10.5
olmak kaydiyla, formun yapisina gore kigiltilebilir ancak biyutiilemez.

4.4, DokUmanlarin Dagitimi

Onaylanan dokiimanlarin son revizyonlari, personelin kendi kullanici adi ve sifresi ile erisebilmesi amaciyla
eps.eurogap.com.tr adresine Yonetim Temisilcisi tarafindan yiklenir.

4.5, Doklmanlarda Revizyon

Dokiumanda revizyon ihtiyaci herhangi bir yolla (toplanti, bilgilendirme, i¢ yazisma, e-posta, diizeltici veya
onleyici faaliyet vs.) Yonetim Temsilcisine veya dokiimandan sorumlu ilgili kisiye iletilebilir.
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Dokiiman revize veya iptal edildiginde, Yonetim Temsilcisi eski dokiimani eps.eurogap.com.tr adresinden
¢ikartir ve varsa yeni revizyonu yikler ve personeli e-posta ile yeni dokiiman konusunda bilgilendirir.

Revizyon durumunda, dokiimanin revizyon numarasi arttirilir ve revizyon tarihi giincellenir.

Revizyon sebebi, El Kitabi ve prosedirlerde Revizyon Sayfasina kaydedilir. Diger dokiimanlarda, revizyon
sebebi, LS.01.03 Revizyon Takip Listesine kaydedilir.

Revizyonlarda, degisiklik yapilan kisimlar sari ile boyanir. Orn. qwe

4.6. DokUmanlarin Muhafaza Edilmesi ve Yedeklenmesi

Tiim giincel dokiimanlarin orijinal basili nishalari Yonetim Temisilcisi tarafindan dosyalanarak, Kontrolli
Kopya kasesi ile isaretlenerek, Genel Koordinatériin arsivinde GUNCEL DOKUMANTSYON dosyasinda
muhafaza edilir. Eski revizyonlar ve iptal dokiimanlar, IPTAL kasesi ile isaretlenerek iPTAL DOKUMANLAR
klasoriinde Genel Koordinatériin arsivinde muhafaza edilir.

Ayrica, dijital ortamda Yonetim Temsilcisinin bilgisayarinda giincel dokiimantasyon ve eski revizyonlar ile
iptal dokiimanlar; revizyon durumu (numarasi) ve iptal olmasi halinde iptal oldugu dosya isminde
belirtilerek muhafaza edilir. Yonetim Temsilcisinin dijital ortamda muhafaza ettigi bu kayitlar, haftalk
olarak sadece bu amagla kullanilan ve Yénetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilen bir harici harddiske
ve ayrica bulut sistemine yedeklenir. Bulut sistemine erisim sifre ile koruma altina alinir.

4.7. Dis Kaynakli Dokimanlar

EUROGAP tarafindan kullanilan veya referans alinan dis kaynakl dokiimanlar belirlenerek LS.01.02 Dig
Kaynakl Dokiiman Listesine kaydedilir. Dis kaynakh dokiimanlarin glincelligi 6 ayda bir Yonetim Temsilcisi
tarafindan takip edilir.

Dis kaynakli dokiimanlar, eps.eurogap.com.tr adresinden personelin erisimine sunulur.

Dis kaynakli dokiimanlar dijital olarak Madde 4.6'da tarif edildigi sekilde muhafaza edilir ve yedeklenir.

4.8. Kamuya Acik Dokimanlar ve EUROGAP Disina Gergeklestirilecek
Bildirimler

Kamuya agik dokiimanlarin kontrolii ve takibi, Yonetim Temsilcisi tarafindan EUROGAP resmi web sitesine
yapilan kontrollerle, ilgili taraflardan gelen oneri, uyari ve elestiriler yoluyla saglanmaktadir. Kamuya agik
olan dokiimantasyonda revizyon ya da iptal olmasi halinde, ilgili dokiiman web sayfasinda Kamuya agik
tutulan dokiimantasyona iliskin her tirli bilginin glincelligi ve dogrulugunun izlenmesi sorumlulugu
Yoénetim Temsilcisine aittir.

Kamuya acik dokiimanlarin web sayfasinda yayinlanmasi ve EUROGAP disina gerceklestirilecek bildirimler,
T.01.01 Dis Bildirimler Talimatina gore gergeklestirilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

T.01.01 Dis Bildirimler Talimati
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LS.01.01 Ana Dokiiman Listesi
LS.01.02 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

LS.01.03 Revizyon Takip Listesi
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REViZYON TARiHi | REV. NO MADDE NO | YAPILAN REViZYONUN ACIKLANMASI

01.09.2023 01 4.8 Harici bildirimler igin dig bildirimler talimatina atif yapildi.




