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1. AMAC

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, Emek Makine Kalip blinyesinde yiritilen Kalite Yonetim

Sistemi’nin (KYS) etkinligini saglamak amaciyla hazirlanan bu el kitabi; stireclerin tanimlanmasi,

birbirleriyle etkilesimlerinin belirlenmesi ve kontrol altinda tutulmasi suretiyle siireg yaklagimini

ortaya koymayi, yetki ve sorumluluklari tanimlamayi ve KYS’nin kurulus icerisinde nasil

uygulandigini Gglincl taraflara gostermeyi amaclamaktadir.

2 KAPSAM

Bu el kitabi, Emek Makine Kalip’in gerceklestirdigi tim faaliyetleri kapsar. KYS; tasarim, Gretim,

kalite kontrol, sevkiyat ve musteri iliskileri streclerini icerir.

3. STANDART VEYA DOKUMANLAR

TS-EN-ISO 9000:2015

6.2.2

Kalite Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve Sozlik

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KYS
EMK
BKYS
EBYS
TLM
MYS

6.2.3
6.2.4

Kalite Yonetim Sistemi

Emek Makina Kalip

Bitlinlesik Kalite Yonetim Sistemi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Talimat

Memnuniyet Yonetim Sistemi
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5. KURULUSUN BAGLAMI
5.1 Kurulug ve Baglaminin Anlagiimasi
Emek Makine Kalip; musteri beklentilerini karsilayan ve yasal sartlara uygun tretim
gerceklestirmeyi hedeflemektedir. Bu dogrultuda, kurulusun faaliyetlerini etkileyebilecek ic ve dis

hususlar diizenli olarak analiz edilmekte ve izlenmektedir.

Emek Makine Kalip, ISO 9001:2015 standardi gereklerine uygun olarak bir Kalite Yonetim Sistemi
(KYS) kurmus, uygulamaya almis ve strekliligini saglamaktadir. Bu El Kitabi; tiim birimlerde
uygulanmakta olan KYS’nin yapisini aciklamakta, sistem gerekliliklerini tanimlamakta ve ilgili yetki
ve sorumluluklari belirlemektedir.

KYS kapsaminda olusturulan tim sirecler ve dokiimante edilmis bilgiler; cesitli izleme, 6lgme ve
analiz yontemleri ile degerlendiriimekte, sistemin etkinligi glivence altina alinmakta ve sirekli
iyilestirme faaliyetleri ylrutilmektedir. Kurulus; stratejik yonin(, hedeflerini ve KYS'nin
amaclanan sonuclara ulasma kabiliyetini etkileyebilecek i¢c ve dis konulari belirlemis ve ilgili slire¢
dokimanlarinda tanimlamistir. Bu kapsamda risk ve firsatlar degerlendirilmis, gerekli aksiyonlar
planlanmistir.

5.2 ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerini Anlamak

Emek Makine Kalip; Girtin gerceklestirme siireglerini planlarken ve yuritirken, i¢ ve dis
paydaslarinin ihtiyag ve beklentilerini dikkate almakta, bu beklentileri belirli periyotlarla yapilan
toplantilar ve benzeri yontemler araciligiyla gbzden gegirmektedir. Kurulus; misteri sartlarini ve
uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat gerekliliklerini karsilayan trin ve hizmetleri diizenli olarak
saglama yetenegini etkileyen veya etkileyebilecek hususlari belirlemekte ve bu dogrultuda gerekli

degerlendirmeleri yapmaktadir.

Bu kapsamda Emek Makine Kalip asagidaki unsurlari belirler ve yonetir:

e Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyen yasal ve diizenleyici sartlar
e Miusteri beklentileri ve s6zlesme sartlari

e Kurulusun faaliyetlerini etkileyen i¢ ve dis hususlar

e Riskler ve firsatlar
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e Sireglerin etkinligini etkileyen faktorler

5.3 Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) Kapsaminin Belirlenmesi

Kalite El Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 standardi sartlarina uygun olarak, Emek Makine Kalip
blnyesinde gerceklestirilen kalip tasarimi, plastik, zamak ve aliminyum parcalarinin Gretim
hizmetlerini kapsamaktadir. Bu El Kitabi; Emek Makine Kalip Kalite Yonetim Sistemi’ni genel
hatlariyla tanimlayan, sistemin etkin bir sekilde uygulanmasi ve surekliliginin saglanmasi igin
referans niteligi tasiyan ve ilgili tiim kalite doklimantasyonuna rehberlik eden temel dokiimandir.
Ayni zamanda surecler arasindaki etkilesim ve iliskileri gosterecek sekilde yapilandiriimis olup,
gerekli gérilen noktalarda ilgili prosediir ve dokiimanlara atiflar icermektedir. Kapsam
belirlenirken TS EN 1SO 9001:2015 standardinin 4.2 “ilgili Taraflarin ihtiyac ve Beklentileri” ve 4.3

“Kalite Yonetim Sisteminin Kapsami” maddelerinde belirtilen hususlar dikkate alinmistir.

5.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecler
Emek Makine Kalip’ta, misteri memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan veya dolayli olarak
etkileyen faaliyetler sirecg yaklasimi dogrultusunda tanimlanmis ve siireg olarak belirlenmistir. Her

bir slireg icin, bu El Kitabi ekinde yer alan siire¢ tanim formlari olusturulmustur.

Sureglere iliskin uygulamalar; streglerin sirasi, birbirleriyle etkilesimleri, izleme ve dlgme
yontemleri ile performans kriterleri belirlenerek ilgili detay dokiimanlarda tanimlanmistir.
Sureglerin etkin bir sekilde yurutilmesi icin gerekli kaynaklar saglanmis olup, izleme ve 6lgme
yontemleri stire¢ tanim formlarinda agikca belirtilmistir. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
tanimlanan ve birbirleriyle etkilesim halinde olan siiregler; izleme ve 6l¢me faaliyetleri ile kontrol
edilmekte, elde edilen veriler analiz edilerek gerekli durumlarda iyilestirme planlari ve diizeltici
faaliyetler uygulanmaktadir. Bu degerlendirmeler sonucunda ihtiya¢ duyulmasi halinde kalite
politikasi ve hedeflerde revizyon yapilmakta ve sistemin etkinligi artirllmaktadir. Ayrica sireglerin
etkinligini desteklemek amaciyla gerekli kaynaklar (insan kaynagi, altyapi ve ¢alisma ortami) st
yonetim tarafindan saglanmakta ve strekli iyilestirme anlayisi dogrultusunda Kalite Yonetim
Sistemi gelistirilmektedir.
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Emek Makine Kalip tarafindan yonetilen sireglerin listesi ile hizmet gergeklestirme siireglerinin

birbirleriyle olan etkilesimleri, bu El Kitabi ekinde yer alan Siireg Etkilesim Tablosu’nda

gosterilmektedir.

6. LIiDERLIK

6.2.5 Liderlik ve Taahhiit

6.2.6 Genel

6.2.7 Emek Makine Kalip Ust Yénetimi, Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) etkinligine iliskin nihai

sorumlulugun ve hesap verebilirligin kendisine ait oldugu bilinciyle liderlik ve

taahhiidiinii asagidaki hususlar dogrultusunda yerine getirmektedir:

o L

- o a0

iletilmesi,

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi icin hesap verebilirligin Gstlenilmesi,
Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin olusturulmasi ile bunlarin kurulusun stratejik yonu ve
baglamiile uyumunun glivence altina alinmasi,

Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin kurulusun is siirecleri ile entegre edildiginin saglanmasi,
Proses yaklasimi ve risk temelli disiinmenin benimsenmesi ve tesvik edilmesi,

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli kaynaklarin saglanmasi,

Etkin kalite yonetiminin ve standart sartlarina uygunlugun éneminin kurulus genelinde

g. Kalite Yonetim Sistemi’nin amaglanan ¢iktilara ulasmasinin glivence altina alinmasi,

h. Sistemin etkinligine katki saglayacak personelin segilmesi, yonlendirilmesi ve
desteklenmesi,
i. Surekliiyilestirme faaliyetlerinin tesvik edilmesi,

j. llgili yonetim kademelerinin, sorumluluk alanlari kapsaminda liderlik géstermelerinin

desteklenmesi.
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6.2.8 Miisteri Odakhlik

Emek Makine Kalip Ust Yénetimi, miisteri odakli yaklasimi benimseyerek ve ilgili sartlarin yerine
getirilmesini glivence altina alarak liderlik ve taahhlidiini asagidaki hususlar dogrultusunda yerine
getirmektedir:

a. Mdgteri ihtiyag ve beklentileri ile uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin
belirlenmesi, anlasilmasi ve diizenli olarak karsilanmasinin saglanmasi,

b. Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlarin belirlenmesi ile misteri
memnuniyetinin artirilmasina yonelik yetenegin gelistirilmesi,

c. Misteri memnuniyetinin artirilmasina yonelik odaklanmanin sirekliliginin saglanmasi.

6.2.9 Politika

6.2.10 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Emek Makine Kalip vizyon ve misyonu ile baglantil sekilde Kalite Politikasi”ni olusturmus,
strekliligini saglamis ve tiim c¢alisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, uygulanabilir sartlara
uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirme konusunda Ust Yonetim basta olmak {izere tiim

personelimizin taahhiadidur.

6.2.11 Politikalarin Duyurulmasi
Politikalar diger KYS dokiimanlari gibi tim personel tarafindan ulasilabilir oldugunu dogrulamak
icin, ic denetimlerde kontrol edilir. Kurum igerisinde birimlerin duvarlarina asilarak ve Emek

Makine Kalip www.emekmakinakalip.com internet sitesinde yayinlanarak ilgili taraflarin erisimine

acik hale getirilmistir.

6.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) kurulmasi, uygulanmasi, sirekliliginin saglanmasi ve etkinliginin
strekli iyilestirilmesinden; ayrica kalite ile ilgili yasal ve dlzenleyici sartlarin yonetilmesi,

uygulanmasi ve dogrulanmasindan birinci derecede Emek Makine Kalip Ust Yénetimi sorumludur.
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6.3.1 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri
Emek Makine Kalip blinyesinde riskler Stratejik Plan ¢alismalarinda tespit edilmektedir. Stratejik
Plan hazirlik galismalarinda paydaslarla gérismeler yapilirken tespit edilen riskler igin 6ngoriilen

onleyici faaliyetler planlanmakta ve takibi yapilmaktadir.

6.3.2. Hedefler ve Planlama
Emek Makine Kalip’ta, trin ve hizmetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli sartlari karsilayabilecek
sekilde; ilgili tim fonksiyon ve seviyelerde, kalite politikasi ile uyumlu, olgiilebilir ve proses bazli

kalite hedefleri belirlenmektedir.

Kalite hedefleri, Yonetimin Gézden Gecirmesi (YGG) toplantilarinda belirlenmekte, Ust Yonetim
tarafindan onaylanmakta, degisen sartlara gore gozden gecirilerek revize edilmekte ve giincel
haliyle tiim personele duyurulmaktadir.

Proses sorumlulari; kalite hedeflerini calisanlarina aktarmak, calisan katilimini saglamak ve
belirlenen hedeflere ulasmak amaciyla gerekli faaliyetleri planlamak ve uygulamakla sorumludur.

6.3.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Emek Makine Kalip blinyesinde KYS’yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planli sekilde
gergeklestirilmektedir.

Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.

° Minor Degisiklikler ve Planlamasi:

KYS’de ortaya ¢ikan, sistemin bitlinlinu etkilemeyen, organizasyonel yapida biyiik degisikliklere
neden olmayan degisikliklerdir (Siireg iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan
dizeltme/duzeltici faaliyetler gibi). Min6r degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi KYS siregleri ile
tanimlanmakta ve uygulanmaktadir.

° Major Degisiklik ve Planlamasi:

KYS'nin bltlanidne etkisi olan degisikliklerdir (Yeni bir slire¢ tanimi, mevcut strecte kokli degisiklik,

organizasyonel degisiklikler gibi yonetsel degisiklikler). Major degisikliklerin planlamasi “FR-1377-
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Degisiklik Plan ve Takip Formu” ile gerceklestiriimektedir. Degisiklik talebi olan birim bu formu
doldurarak bir ist yonetime degisiklik onayi igin iletir. Onaylanmis olan degisiklik plani degisiklikte
sorumlu olan birimler ve Kalite KoordinatorlGgu ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik planlayan
birimin veya Kalite Koordinatorligi sorumlulugundadir. Yapilan degisiklikler elektronik posta veya
EBYS ile tiim kalite sorumlularina duyurulur.

7. Destek
Emek Makine Kalip Ust Yénetimi ve ¢alisanlari; Kalite Ydnetim Sistemi’ni (KYS) etkin bir sekilde
uygulamak, sirdiirmek ve strekli iyilestirmek, misteri istek ve beklentilerini en lst dizeyde

karsilamak ve misteri memnuniyetini artirmak amaciyla gerekli tim kaynaklari saglamaktadir.

Saglanan kaynaklar; Kalite Yonetim Sistemi’nin stirekliliginin saglanmasi, etkinliginin artiriimasi,
slirec performanslarinin gelistiriimesi ve misteri ihtiyaclarinin eksiksiz karsilanmasi amaciyla
kullanilmaktadir.

7.1 Kisiler
Emek Makine Kalip; Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) etkin bir sekilde uygulanmasi ile stireglerin
yuritilmesi ve kontrolliniin saglanmasi amaciyla gerekli yetkinlige sahip personeli belirlemis,

gorevlendirmis ve temin etmistir.

7.1.1.Genel
Emek Makine Kalipta, Grlnlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla yiritilen izleme ve
olgme faaliyetlerinin sonuglarinin gegerli ve glvenilir olmasini saglamak icin gerekli kaynaklar

belirlenmis ve temin edilmistir.

izleme ve 6lgme kaynaklarinin, gerceklestirilen faaliyetlerin niteligine uygunlugu giivence altina
alinmakta olup, bu uygunlugun siirekliligini saglamak amaciyla belirli periyotlarda veya kullanim
oncesinde dogrulama ve/veya kalibrasyon faaliyetleri gerceklestirilmektedir.

Gergeklestirilen bu faaliyetlerin sonuglari, izlenebilirligin saglanmasi ve uygunlugun kanitlanmasi
amaciyla dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.
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7.1.2.Farkindahk

Emek Makine Kalip; ¢alisanlarin kalite politikasi, ilgili kalite hedefleri, kendi faaliyetlerinin Kalite
Yonetim Sistemi’nin etkinligine olan katkilari ve kalite yonetim sistemi sartlarina uyulmamasinin
olasi etkileri konusunda bilinglendirilmesini saglamakta, gerekli farkindalik faaliyetlerini
ylriitmekte ve bu hususlari glivence altina almaktadir.

7.1.3.iletisim

Emek Makine Kalip Ust Yonetimi; kalite politikasi, kalite hedefleri ve kalite performansina iliskin
sonuglarin ¢alisanlara duyurulmasi ve anlasilmasinin saglanmasi amaciyla etkin bir iletisim sistemi
kurmus ve sirdiirmektedir.

Bu kapsamda kurulus ici iletisim asagidaki yontemler araciligiyla saglanmaktadir:

e E-posta (mail) sistemi
e ilan panolari
o Telefon ve sozli iletisim araclar

Ayrica, kurulus bunyesinde gerceklestirilen toplantilar, egitim faaliyetleri, yayimlanan prosediirler,
talimatlar ve formlar da 6nemli birer iletisim araci olarak kullaniimaktadir.

7.1.4. Dokiimante edilmis bilgi

Emek Makine Kalip’ta, Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetlere iliskin olusturulan
dokiimanlarin kontrolii, Ust Yonetim ve ilgili proses sorumlulari tarafindan saglanmaktadir.
Dokimanlar; form numaralari, ilgili olduklari birim ve proses bilgileri ile birlikte Dokliman

Listesi’'nde kayit altina alinmaktadir.

Kayit altina alinan dokiimanlar, bagh bulunduklari birimlere ait kodlar ile kategorize edilmekte ve
sistematik bir sekilde siniflandirilmaktadir. Yeni dokiiman olusturulmasi veya mevcut
dokliimanlarda revizyon yapilmasi durumunda, ilgili birim kategorisindeki son dokiiman numarasi
bir artirilarak yeni dokiiman numarasi verilmektedir.

Dokimanlarin hazirlanmasi, gézden gecirilmesi, onaylanmasi, dagitimi, revizyonu ve yurirlikten
kaldiriimasi ile ilgili esaslar Dokiimanlarin Kontroll Prosediiri’nde tanimlanmistir.
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Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi
amaciyla olusturulan kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, erisilebilirligi ve saklama
surelerine iliskin yontemler ise Kayitlarin Kontroll Prosediri’nde agiklanmistir.

7.2.Yetkinlik

Emek Makine Kalip blinyesinde hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun 6grenim,
egitim, beceri ve tecriibe yoninden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastiriimasi

esastir. Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Gérev Tanimlari kapsaminda dokiimante edilmistir.
Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve KYS’ye katkilarinin
arttirnlmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve sistematik bir sekilde
uygulanmaktadir. Yeni baslayan tim personele hizmet ici egitimler verilmektedir. Bu amacla, insan
kaynaklari yonetimine iliskin genel esaslar ve uygulamalar devlet personel mevzuati kapsaminda
tanimlanmis ve yiratialmektedir.

KYS ile ilgili olarak yeni goreve baslayan personeller veya bilgi yenileme ihtiyaci olanlar igin ilgili

birim kalite sorumlusu tarafindan oryantasyon diizenlenmektedir.

8. OPERASYON
Uriin ve hizmetlerin belirlenen sartlara uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli kontroller
sistematik olarak gergeklestiriimektedir. Bu kapsamda dogrulama, izleme ve 6lgme yontemleri ile
kabul kriterleri belirlenmis olup, ilgili faaliyetlere ait kayitlar dlizenli olarak tutulmakta ve

izlenmektedir.

8.1.1.Miisteri ve iletisim

Emek Makine Kalip’ta tim misteriler ile iletisim; ziyaretler, toplantilar, yiiz ylize gérismeler ve
elektronik ortamlar araciligiyla saglanmaktadir. Msteri sikayetleri s6zli veya elektronik kanallar
Uzerinden alinmakta olup, ilgili birimler tarafindan degerlendirilmekte ve 6zellikle dogrulanmis

(hakli) sikayetler icin misteriye geri bildirim saglanmaktadir.
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Musterilerle baslica iletisim kurulan konular agsagida belirtilmistir:

e Uriin ve hizmetlere iliskin bilgilendirme
e Basvurular, sozlesmeler ve siparis siirecleri
e Mdgteri geri bildirimleri ve memnuniyet 6lglimleri

8.1.2.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

Musteri tarafindan talep edilen sartlarin bir sartname veya s6zlesme eki ile agikg¢a belirtiimemesi

durumunda, Emek Makine Kalip; musteri beklentilerini herhangi bir belirsizlik veya yanlis anlamaya

mahal vermeyecek sekilde net ve anlasilir olarak tanimlar ve kayit altina alir. Bu kapsamda; imalat
resimleri, numune parcalar ve ilgili standartlar esas alinarak musteri gereklilikleri glivence altina

alinmaktadir.

Alinan siparisler, ilgili birimlerin katiimiyla gerceklestirilen toplantilarda degerlendiriimekte ve
karara baglanmaktadir. Stire¢ boyunca mdsteri ile etkin iletisim asagidaki kanallar araciligiyla
saglanmaktadir:

e E-posta iletisimi
e Miisteri ziyaretleri
o Teknik sartnameler
e Telefon gorismeleri
8.1.3.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi
Emek Makine Kalip; teklif verme dncesinde musteri taleplerine iliskin tim gereklilik ve sartlari

detayli olarak gozden gecirmektedir. Bu kapsamda inceleme; varsa teknik sartnameler, ilgili

standartlar, teknik resimler ve/veya numune parcalar izerinden gerceklestirilmektedir.

Musteri sartlarinin herhangi bir nedenle karsilanamamasi durumunda, konu musteri ile karsilikli
olarak degerlendirilmekte ve nihai sartlar lizerinde mutabakat saglanarak siparisin kabult
gerceklestirilmektedir.

Uriin ve hizmet gergeklestirme planlamasi kapsaminda asagidaki hususlar belirlenmekte ve
uygulanmaktadir:
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o Uriin ve hizmete iliskin kalite hedefleri ve sartlari,
o Sireclerin ve gerekli dokiimantasyonun olusturulmast ile triin ve hizmete 6zgi kaynaklarin
saglanmasi,
e Uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat gereklilikleri,
« llgili standartlar dogrultusunda iriin ve hizmete 6zgii dogrulama, gecerli kilma, izleme,
Olgme ve test faaliyetleri.
8.1.4.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi
Siparis alindiktan sonra musteri tarafindan (riin sartlarinda herhangi bir degisiklik talep edilmesi
durumunda, degisiklikler musteri ile karsilikli teyitle netlestiriimektedir. Teyit edilen degisiklikler

ilgili tim personele iletilmekte ve Uiretim prosesleri ile kalite planlarinda gerekli glincellemeler

yapilarak Gretimin kontrollii bir sekilde devami saglanmaktadir.

Degisikliklerin etkin bir sekilde uygulanabilmesi amaciyla ilgili personel bilgilendirilmekte, gerekli
dokiimante edilmis bilgiler glincellenmektedir. Musteri ile iletisim ve bilgilendirme; e-posta, faks,
dokiimante edilmis bilgi ve diger uygun iletisim kanallari araciligiyla gerceklestirilmektedir.

8.2. Disanidan tedarik edilen proses, liriin ve hizmetlerin kontrolii

8.2.1.Genel

Satin alma faaliyetlerinin ilgili yasal mevzuata uygun olarak yuritilmesi esastir. Bu kapsamda, satin
alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, bitcelenmesi, finansmani, tedarikgi segimi ve degerlendirmesine
iliskin siiregler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alinan Grlin ve hizmet tedarikgilerinin secimi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin
izin verdigi 6lctde, Uriin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta
ve en uygun tedarikgi ile ¢galisiimasi saglanmaktadir.

8.2.2.Kontroliin Tipi ve Boyutu

Satin alinan Uriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontroli ilgili proseddr ve is

akislarinda tanimlanmis olup, kabul ve muayene siiregleri ile yuratilmektedir.
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8.2.3.D1s Tedarikgi i¢in Bilgi
Satin alma ihtiyaclari, genel bitce calismalari kapsaminda ilgili birimler tarafindan
degerlendirilmekte ve belirlenmekte, bunun ardindan Emek Makine Kalp butgesi

olusturulmaktadir.

8.2.4. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii
Emek Makine Kalip’ta tretim faaliyetleri, kontrol altindaki sartlar dogrultusunda yuratilmektedir.

Bu kapsamda:

o Uriini tanimlayan teknik bilgi ve dokiimanlar kullanilmakta,

¢ Uygun izleme ve 6lcme ekipmanlari saglanmakta ve kullanilmakta,

e izleme ve 6lcme yéntemlerinin uygunlugu giivence altina alinmakta,

o Uriin teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetler planli sekilde uygulanmaktadir.

Uretim siireci boyunca gergeklestirilen kalite kontrol faaliyetleri, Proses Kontrol Talimati’na uygun
olarak yiritilmektedir. Uretimi tamamlanan Griinlerin son kontrolleri ise Final Kontrol Talimati
dogrultusunda gergeklestirilmekte ve sevkiyat dncesinde kayit altina alinmaktadir.

8.2.5. Tanimlama ve izlenebilirlik
Emek Makine Kalip’ta Giretimi gergeklestirilen plastik ve dokiim pargalarina ait teknik resimler
tanimlanmis ve kontrol altina alinmistir. Uretim siireci boyunca izleme faaliyetleri, Uretim ve Kalite

Kontrol Talimati dogrultusunda yuritilmektedir.

Uretimin tiim asamalarinda uygunsuzluklarin belirlenmesi ve kontrolii; etiketleme, karantina,
bekleme, geri donlsim ve sevkiyat alanlari tanimlanarak sistematik sekilde yiritilmekte ve kayit
altina alinmaktadir.

Uretim asamasinda uygunsuz oldugu tespit edilen (iriin ve/veya bilesenler, tanimlanmakta ve ilgili
prosedirler dogrultusunda islem gérmektedir.
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8.2.6. Miisteri ve Tedarikgiye Ait Miilkiye

e Emek Makine Kalip’ta, misteri veya tedarikci tarafindan temin edilerek Gretim girdisi
olarak kullanilan; model, numune parca, teknik resim ve benzeri tim materyaller misteri
milkiyeti olarak kabul edilmektedir. Bu kapsamda, teslim alma asamasinda gelen
malzemeler kontrol edilmekte, dogrulama islemleri gerceklestirildikten sonra kayit altina
alinmaktadir.

e S0z konusu materyaller, kullanim siresi boyunca Emek Makine Kalip tarafindan kendi
miulkiyeti gibi korunmakta; nitelik ve nicelik acisindan herhangi bir kayba ugramamasi icin
uygun kosullarda muhafaza edilmektedir.

e Bu materyallerin kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanim amacina uygunlugunu yitirmesi
durumunda, misteri derhal bilgilendirilmekte ve gerekli telafi edici faaliyetler
gerceklestirilmektedir.

8.2.7.Muhafaza
Emek Makine Kalip’ta satin alinan girdi malzemeler, giris kontrol islemleri tamamlandiktan sonra
turlerine uygun olarak 6zelliklerini kaybetmeyecek sekilde belirlenmis stok alanlarinda muhafaza

edilmekte ve istiflenmektedir.

Yari mamul ve bitmis Grlinlerin sevkiyata hazirlanmasi ve istiflenmesi streclerinde; musteri
siparislerinin karismamasi ve Urlinlerin herhangi bir hasara ugramamasi icin gerekli dnlemler
Uretim Sorumlusu tarafindan alinmaktadir.

Musteri talepleri dogrultusunda; istifleme, ambalajlama, paletleme ve sevkiyat islemleri, ilgili
talimatlara uygun olarak planlanmakta ve gercgeklestiriimektedir.

8.2.8. Teslimat sonrasi faaliyetler
Emek Makine Kalip; Giretim sonrasi sevkiyati gerceklestirilmis ve musteriye ulastiriimis dokim
parcalarina iliskin olarak musterilerden gelebilecek sikayetleri etkin bir sekilde ele almayi taahhiit

etmektedir. Bu kapsamda, musteri geri bildirimleri dogrultusunda slreg takip dokiimanlari ve
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kayitlar kullanilarak kék neden analizleri yapilmakta ve gerekli iyilestirme faaliyetleri

planlanmaktadir.

Musteri geri bildirimleri, Misteri Geri Besleme Prosesi kapsaminda degerlendirilmekte olup,
gerceklestirilen faaliyetler Misteri Sikdyetleri ve Hata Takip Formu (FR 042) ile Dlzeltici Faaliyet
Formu (FR 044) aracihgiyla kayit altina alinarak izlenmektedir.

8.2.9.Degisikliklerin Kontrolii

Uriinlerde herhangi bir nedenden dolayi is akislarinda ya da hizmetlerde kullanilan malzeme veya
techizatta degisiklik yapilmasi durumunda yapilan degisikligin istenen sonucu verip vermedigi
Degisiklik Yonetimi Prosediirti (KG.P.09) ile kontrol edilerek ilgili kayitlar Degisiklik Yonetimi Formu
(FR 019) ile muhafaza edilir.

8.3. Uriin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

Uriinlerin sartlari karsiladigini dogrulanmasi kontrol ve kayit islemleri tedarikci secme,
degerlendirme ve izleme islemleriyle birlikte baslar, girdi kontrol, proses kontrol ve sevkiyat 6ncesi
son kontrole kadar kayit islemleriyle devam eder. Uretim sirasindaki ve {iretim sonrasi faaliyetler
Proses Kontrol Talimati ve Final Kontrol Talimati ile kontrol edilir. istenen kriterlere uymayan

triinlerin kontrolii, Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediiriine (KG.P.05) gére yiritilir.

8.4.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Emek Makine Kalip’ta gerceklestirilen test ve muayene faaliyetleri sonucunda uygun olmadigi
tespit edilen trilnlere uygulanacak islemler bu kapsamda ele alinmaktadir. Uygun olmayan
drlnlerin kontroli, tanimlanmasi, ayristirilmasi, degerlendirilmesi ve gerekli aksiyonlarin

belirlenmesi, Uygun Olmayan Uriiniin Kontroli Prosediirii dogrultusunda yiritiilmektedir.

Bu kapsamda, uygunsuz Urinlerin istenmeden kullaniminin veya sevkiyatinin 6nlenmesi amaciyla
gerekli kontrol mekanizmalari uygulanmakta ve ilgili kayitlar tutulmaktadir.
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9.Performans Degerlendirme

9.1.izleme, Olgme, Analiz, Degerlendirme

9.1.1.Genel

Emek Makine Kalip; Kalite Yonetim Sistemi’nin uygunlugunu saglamak ve etkinligini stirekli
iyilestirmek amaciyla izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme faaliyetlerini sistematik olarak

ylritmektedir.

Uriin izlenebilirligi ve giivenilirligine yonelik takip, kontrol ve kayit islemleri; tedarikgi secimi,
degerlendirilmesi ve izlenmesi sirecleri ile baslamakta, girdi kontrol, proses kontrol ve sevkiyat
oncesi son kontrole kadar tim asamalarda kayit altina alinarak stirdirilmektedir.

Kalite performansinin izlenmesi; belirlenen kalite amacg ve hedefleri ile uyumun saglanmasi
amaciyla verilerin diizenli olarak toplanmasi, analiz edilmesi ve degerlendirilmesi yoluyla
gerceklestirilmektedir.

Proses uygunluk kontrolleri Kalite Kontrol Sorumlusu tarafindan rutin olarak yiratilmekte;
sevkiyat oncesinde ise Sevkiyat Sorumlusu tarafindan Urlinler operasyonel, sayisal ve gorsel
uygunluk acisindan kontrol edilerek sevk onayi verilmektedir.

Uretim siireglerinde gerceklestirilen kontroller sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar kayit altina
alinmakta ve driinlerin serbest birakilmasi islemleri, Uygun Olmayan Uriin Kontrolii Prosediirii
dogrultusunda yurutilmektedir.

9.1.2.Miisteri Memnuniyeti

Emek Makine Kalip’ta musteri memnuniyeti, Misteri Memnuniyeti Anket Formu (FR 040)
aracihgiyla ol¢tilmektedir. Bu formlar, misteri portfoyline yeni dahil olan firmalara gonderilmekte
ve elde edilen veriler degerlendirilerek kayit altina alinmaktadir. Misteri beklentilerinin karsilanma
dizeyini izlemek amaciyla yilda en az bir kez misteri memnuniyet anketi uygulanmakta ve
sonuglari Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG) toplantilarinda degerlendirilerek tst yonetime
sunulmaktadir.

Musterilerden gelen sikayetler kayit altina alinmakta ve ilk incelemeye tabi tutulmaktadir.
Sikayetlerin degerlendirilmesi; Ust Yonetim, Uretim Sorumlusu ve Kalite Sorumlusu’nun katilimiyla
gerceklestirilen toplantilarda yapilmaktadir. Bu degerlendirmeler sonucunda izlenecek yontem ve
aksiyonlar belirlenmektedir.
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Musteri Sikayetleri ve Hata Bildirim Formu (FR 042) lizerinde; sikayetin giderilmesine yonelik
gerceklestirilen faaliyetler ile benzer durumlarin tekrarini 6nlemeye yonelik alinacak tedbirler kayit
altina alinmaktadir. Gerekli gériilmesi halinde duzeltici ve/veya 6nleyici faaliyetler
baslatiimaktadir.

Elde edilen sonuglar, Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda detayli olarak ele alinmakta ve
sistemin etkinligi ile strekliligi izlenmektedir.

9.1.3.Analiz ve Degerlendirme

Emek Makine Kalip; strekli iyilestirme faaliyetlerinde kullanilacak verilerin kapsamini, bu verilerin
hangi yontemlerle toplanacagini ve nasil analiz edilecegini tanimlamistir.

Bu kapsamda toplanan ve analiz edilen veriler asagidaki konulari icermektedir:

e Uriin ve hizmetlerin belirlenen sartlara uygunlugu,
e Miisteri memnuniyetinin degerlendirilmesi,

o Sireclerin izlenmesi ve performans olgiimleri,

¢ Dizeltici faaliyetlere iliskin calismalar ve sonuglari.

Elde edilen veriler analiz edilerek Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi degerlendirilmekte,
iyilestirme firsatlari belirlenmekte ve gerekli aksiyonlar planlanarak uygulanmaktadir.

9.2.i¢ Tetkik
Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, etkinligini, strekliligini, dogrulugunu ve iyilestirme
yapilacak faaliyetleri tespit amaci ile yilda bir kez i¢ tetkik uygulanir. Her yil i¢ Tetkik Plani

hazirlanir. Bu planlar hazirlanirken denetlenecek proses, denetim zamani ve denetgiler belirlenir.

9.3.Yonetimin Gozden Gegirmesi

9.3.1.Genel

Emek Makine Kalip’ta Yonetimin Gozden Gegirmesi faaliyetleri, Yonetimin G6zden Gegirmesi
Prosediri dogrultusunda yiritilmektedir. Uygulanan Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinliginin ve

siirekliliginin saglanmasi amaciyla, Ust Yonetim’in katilimiyla yilda en az bir kez Yénetimin Gézden
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Gegirmesi (YGG) toplantisi gergeklestirilmektedir. Gerekli gérilmesi halinde, planlanan periyotlar

disinda da ilave toplantilar yapilabilmektedir.

YGG toplantilari; Genel Midir baskanliginda, Kalite Yonetim Sorumlusu ve ilgili birim
yoneticilerinin katilimiyla gergeklestirilmektedir.

Bu toplantilarda asagidaki konular ele alinmaktadir:

e Kalite Yonetim Sistemi’nin performansi ve etkinligi,

e lyilestirme firsatlari,

o Kalite hedeflerinin gerceklesme durumu,

o Kalite politikasinin uygunlugu ve sirekliligi,

e ¢ ve dis denetim sonuglari ile misteri geri bildirimleri,
e Siire¢ performanslari ve uygunsuzluklar.

Toplanti ¢iktilari dogrultusunda gerekli aksiyonlar planlanmakta ve sistemin sirekli iyilestiriimesi
saglanmaktadir

9.3.2.Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri

Bir onceki Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG) toplantisinda alinan karar ve faaliyetlerin durumu
degerlendirilirken, toplantida asagidaki bilgiler ele alinmaktadir:

o Kalite Yonetim Sistemi’nin performansi ve etkinligi:
o Musterilerden gelen geri bildirimler
Kalite hedeflerine ulasma derecesi
Proses performansi ve Urtin/hizmetlerin sartlara uygunlugu
Dizeltici faaliyetlerin durumu
izleme ve 6lgme sonuglari
Tetkik sonuglari
o Tedarikgi performanslari
o Kaynaklarin varligi ve yeterliligi
¢ Risk ve firsatlarin belirlenmesi ile bu faaliyetlerin etkinligi
o Sirekli iyilestirme ve gelistirme firsatlan

o O O O O

Toplanti ¢iktilari, sistemin etkinliginin artirilmasi, kalite hedeflerinin glincellenmesi ve gerekli
iyilestirmelerin uygulanmasi icin aksiyon planlari ile desteklenmektedir.
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10.lyilestirme
10.1.Genel

Emek Makine Kalip; kalite yonetim sisteminin sirekli iyilestirilmesi ve performansinin artirilmasi

amaciyla asagidaki faaliyetler sonucunda iyilestirme firsatlarini belirlemektedir:

e Risk ve firsatlarin degerlendirilmesi

¢ Kaynaklarin yeterliligi ve etkin kullanimi

e Proseslerin performansi ve etkinligi

e izleme, 6lcme, analiz ve degerlendirme sonuglari

e ¢ tetkik sonuglari

¢ YoOnetimin gozden gecirmesi toplantilari ¢iktilar

e DOkim parcalarinin imalat sireci ve stirec¢ kontrolleri
e Teknik resimlerin dogrulugu ve glincelligi

Bu faaliyetlerden elde edilen bilgiler, sistemin iyilestiriimesi, streclerin optimize edilmesi ve kalite

hedeflerinin giincellenmesi amaciyla aksiyon planlarina donistirilmektedir.

10.2.Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

Kalite Yonetim Sistemine uygun olmayan herhangi bir durum ortaya c¢iktiginda, gerceklesen egitim

faaliyetleri sirasinda; tim bunlara ek olarak firmamiz ¢alisanlarindan gelen talep dogrultusunda,

Dizeltici Faaliyet Prosediriinde (KG.P.04) belirtilen sekilde uygunsuzluklara sebep olan kék nedeni

ortadan kaldirmak i¢in duzeltici faaliyetler uygulanir ve bu faaliyetlerin etkinligi takip edilir.

Dizeltici faaliyet uygulamalarinin sonuglari Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda

degerlendirilir.
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10.3.Siirekli iyilestirme

Emek Makine Kalip, stirekli iyilestirmeyi taahhiit eden Kalite Politikasi dogrultusunda kalite

yonetim sisteminin etkinligini strekli gelistirmektedir. Bu kapsamda, iyilestirme faaliyetleri

asagidaki unsurlar Gzerinden yiritilmektedir:

e Kurumun stratejik hedefleri ve kalite amaclari,

e Toplanan veri analizleri ve performans ol¢iimleri,
e ¢ tetkik sonuglari,
e Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilari ciktilari.

Elde edilen bilgiler ve analizler, Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini artirmak ve siireclerin
performansini optimize etmek amaciyla uygulanmakta ve sirekli iyilestirme faaliyetlerine

donistirilmektedir.
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