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1. AMAC

Bu Prosedirin amaci ISO 22000:2018 Gida GugieYibnetim Sistemi ile ilgili tim dokimanlarin tani@mmasi,
hazirlanmasi, numaralandiriimasi, onaylanmagialgtmasi, ilgili yerlere datiimasi, revizyonu ve gerekinde
iptali icin bir yéntem olgturulmasidir.

2. KAPSAM

Bu prosedir ISO 22000:2018 Gida Guvgnlyonetim Sistemi ile ilgili tim dokimanlarin halanmasi,
numaralandiriimasi, onaylanmasi,gdami, desisikliklerin yapilmasi ve onayi, dgstirilen dokimanlarin eski
sekillerinin toplanarak iptali ile yenilerinin ggimi ile ilgili i slemleri kapsar.

3. SORUMLULUK

3.1. ISO 22000:2018 Gida Guvegli Yonetim Sistemi ile ilgili tim dokimanlarin haainmasindan,
yayinlanmasindan ve vyapilan gigkliklerin kontrolinden Gida Guver@i Ekip Lideri, bu dokimanlarin
onaylanmasindan ise Yonetim KurulusiBani sorumludur. Bélimlerle ilgili dokiimanlarin md@anmasindan ise
ilgili birim yoneticileri, yayinlanmasi ile kontraédilmesinden Gida GuvepiiEkip Lideri ve onaylanmasindan ise
Yonetim Kurulu Bakani sorumludur.

3.2. I1SO 22000:2018 Gida GuvegiliYonetim Sistemi ile ilgili olarak onaylanan dokamarin ve dgisikliklerin
gerekli yerlerde bulunmalar §anacaksekilde d&itimi, gecgersiz ve/veya yurirlikten kalkan dokuraanl orijinal
kopyas! muhafaza edilerek gerisinin tasfiygigri Gida Guvenfii Ekip Liderinin sorumlulgundadir.

4. TANIMLAR

Kontrolli Kopya: Gida Guveniii Yonetim Sistemi dokimantasyonu kapsamina girentrkllli olarak ve gef
icin dagitimi yapilan, revizyonlarinslendigi, gtincellgi saglanan, kontrol edilen, Ustindé€ONTROLLU KOPYA
damgasi bulunan dokiimandir.

Prosediir: Uriin ve hizmet kalitesinin gnmasi icin uygulanacak faaliyetlerde izlenecgknaalari anlatan
dokimandir.

Proses:Girdileri ¢iktilara dongtiren, birbirleri ile ilgkili veya birbirini etkileyen faaliyetlerdir.

Talimat: Prosedurlerin icinde sozu edilegleimlerin ayrintilh sekilde anlatildgl, ilgili birim ydneticilerinin
hazirladgl dokiimandir.

Form: Belirli bir faaliyetin uygulanmasinda, onaylanmatarve yurutulmesinde yararlanilan dokiimandir.
Liste: Belirli bir faaliyetin uygulanmasinda, onaylanmafarve yiritilmesinde yararlanilan dokiimandir.
Plan: Belirli bir faaliyetin uygulanmasi ve yuritilmesirasinda yararlanilan dokiimandir.

HACCP Plan: Uriin HACCP planlari igin hazirlanan dokiimandir.

Akis Semasi: Belirli bir faaliyetin gerceklgme sirasina ve girdi-¢ikti gkisine gtre ayrintili olarak aciklarg
dokimandir.
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OrganizasyonSemasi:Firma icerisindeki organizasyon yapisini ve bdoliirdésterersemadir.

Yerlesim Semasi: Bir alanin icindekilerin, makine ekipmanlarin velya alandaki malzemelerin yegien seklini
gOsteren dokimandir.

Satin Alma Sartnamesi: Satin alinacak malzemelerde aranacak teknik olsgilitanimlayan dokimandir.
Uriin Tanitim Kartlari :  Uretilen Griinlerin tgamasi gereken teknik 6zellikleri tanimlayan dokiichan
Rapor: Belirli bir faaliyetin uygulanmasi sirasinda ydaarlan dokiimandir.

Kart: Belirli bir faaliyetin uygulanmasi sirasinda yaaanlan dokimandir.

Etiket: Belirli bir alandaki hammadde, yardimci madde, Uy da malzemeyi @erlerinden ayirmak icin
dizenlenen dokimandir.

Dis Kaynakl Dokiman: Gida Guvengii Yonetim Sistemi icinde kullanilan ve firmamizsohda olgturulan
dokimandir.

5. UYGULAMA

5.1. 1SO 22000:2018 Gida GuvegiliYonetim Sistemine kg tim dokimanlarla ilgili lemler Dokiimanlarin
Kontrolt Prosediri (MFK_P_01)ne gore yarutuldr.

5.2.  Dokiman Formati: Firmamizda, Gida Givegli Yonetim Sistemimiz kapsamimizda kullanilan
dokiimanlar gagida listelenmytir:

e Gida Guven§i Hedefleri
* Gida Guvenli Politikasi

* Prosedir
* Talimat

e Proses

* Plan

e Akis Semasi
* Form (Dokiman olarak kullanilaca§artname, Liste, Tutanak, Rapor, Uriin Bikeleri, Etiket, Kart ve
diger Formlarin timi Form olarak glerlendirilmistir.)

Prosedur, Plan, Talimatve Akis Semasistandart formatl K&t Gzerine hazirlanir. Bu belgelerin formagagdaki
bilgileri icerir;

e Kurulusun Logosu

* Dokimanin Adi

» Dokiman No

* Yayin Tarihi

* Revizyon Tarihi

* Revizyon No

» Sayfa No

* Hazirlayan ve Onaylayanlarin gérevi, adi, soyadzasi

HAZIRLAYAN Gida Guvenfi Ekip Lideri

ONAYLAYAN Yo6netim Kurulu Bakani

2/5



DOKUMAN NO MFK_P_01
. . . . | DOKUMANLARIN YAYIN TAR iHi 03.04.2023
YAKIN DOGU UNIVERSITESI - .
@ HASTANESI KONTROLU REV. TARIHI -
PROSEDURU REV. NO 00
SAYFA NO 3/5

Proses standart formatl kat Uzerine hazirlaniProses yukaridaki dokiimanlarda olmasi gereken bilgileitékte
asagidaki bilgileri icerir;

+ Prosesirlgili Ki sisi

* Prosesin Hedefleri

+ Hedeflerin Olgiim Metodu

Form, standart formatli Kat Gzerine hazirlaniF-ormlarin formati aagidaki bilgileri icerir;
*  Kurulusun Logosu
e Formun Adi
* Form No
* Revizyon No

HACCP PLANLARI , standart formath kat Gzerine hazirlanirHaccp Planlarinin formati gagidaki bilgileri
icerir;

e Kurulusun Logosu

* Dokimanin Adi

* Dokiman No

* Yayin Tarihi

* Revizyon Tarihi

* Revizyon No

» Sayfa No

* Hazirlayan ve Onaylayanlarin gérevi, adi, soyadzasi

5.3. Dokumanlarin Hazirlanmasi:isletmede yuruttlen tum faaliyetler, ISO 22000:2018a3GUvenki Yonetim
Sistemi Standardgartlarini kagilayacak bicimde hazirlanir. Dokimanlar hazirlaemkyukarida anlatilgr Gzere
dokiiman cinsine gore bir dokiimanda olmasi gereldilér mutlaka verilir. Gerekli gérildgiinde bu bilgilerle
birlikte ek bilgiler de verilebilir.

5.4. Dokumanlarin Onaylanmasi Gida Guvenf§i Ekip Lideri yayinlanan dokimanla@ecerli Dokiiman Listesi
(MFK_F_01) ne kaydeder. Dokiimanlarin son revizyonlu hal@ecerli Dokiiman Listesi (MFK_F_01)riden
takip edilir.

5.5. Dokimanlarin Kontroli: 1SO 22000:2018 Gida Guvegili YOnetim Sistemindeki tim onaylanan
dokiimanlar Gida Guvegii Ekip Lideri tarafindan kontrol edilereksagida anlatilan numaralandirma sistemi ile
standartlgl sglanir.

5.6. Ilgili Dokiimanlara Tarih ve Numara Verilmesi: Dokiimanlarilk yayinlandginda revizyon no ‘00’ olarak
belirtilir. Tarih olarak da dokiiman ve revizyonumay tarihleri §lenir. Ornek verilecek olurséIFK_P_01,
Dokumanlarin Kontrol Prosediuri (MFK_P_01)ie ba&l olan 1 (bir) numaral form oldiu anlgilir. Asagidaki
tabloda dokiiman numaralandiriima ayrintili aciklgtim

Dokiiman Adi Siniflandirma Aciklama
Numaralandirma
Gida Giivenlii Hedefleri KH KH-K_allte ve Gida Guvendi Hedeflerini
temsil eder
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Gida Givenlii Politikas| KP KP-K_ahte ve Gida Guverdi Politikasini
temsil eder
. P - Prosedurt temsil eder.
Prosedurler P - XX XX - Dokilman Numarasi (01 ile gar)
. T- Talimati temsil eder.
Talimatiar T-XX XX - Dokiiman Numarasi (01 ile kar)
PL- Plani temsil eder.
Plan PL - XX XX - Dokilman Numarasi (01 ile gar)
Ak %X AS — Akis Semasini temsil eder.
's Semas| A - XX - Dokiiman Numarasi (01 ile far)
F —Formu temsil eder.
Form F-XX XX - Dokiiman Numarasi (01 ile dar)
Mutfak MFK-XX-XX MFK-Mutfa g1 temsil eder.

5.7. Dokiumanlarin Casaltiimasi: Dagitilacak dokiimanlar orijinal kopyadan fotokopi ig@galtilir. Uzerine
KONTROLLU KOPYA damgalari vurulur.

5.8. Dokumanlarin Daitimi ve Takibi: isletme icerisinde goérev alan bitin personel, TEMG®nli veri
tabanindan sistemin bitiin dékimanlaringgigiemeksizin ergebilir. Gincel olmayan hi¢ bir dokiiman temos
Uzerinde gorinmez sadece revize olan dokimanlamalerDokiman dgistigi zaman sistem Uzerinden duyuru
yapilir ve duyuru okunmadan personegati islemlerini gerceklgtiremez. Fazla ¢ikti alinmasi durumunda eski
doékimanin kullaniimasiyla ilgili departman yond#di sorumludur.

Gida Guvenlii Ekip Lideri, gegersiz ve yirurlikten kalkan dokéimharin kullanimini énlemek amaciy@ecerli
Dokiiman Listesi (MFK_F_O1hazirlar ve her revizyonda glncetigr. ilave olarak, temos (zerinden giincel
dokiiman yayinlanir. Yururlukten kalkan dokimant@mos Uzerinde Gida GuvediliEkip Lideri tarafindan
Gecerli Dokiman Listesi (MFK_F_Ofhyen cikartilir ve datildigi birimlerden alinarak imha edilir.

5.9. Dokumanlarin Revizyonu ve Onayi:Herhangi bir cabian kendi gleyisi ile dogrudan ya da dolayli olarak
ilgili bir dokiimanda dgisiklik ya da yeni bir dokiiman ofturulmasi talebinde bulunabilir. Onerilen gigklik,
Revizyon Talep Formu (MFK_F_03)'na yazilarak Gida GuvepliEkip Liderine iletilir. ilgili Birim Yoneticisi ve
Gida Guvenlii Ekip Lideri tarafindan uygun gorulen geklik onerileri Yénetim Kurulu Bakaninin onayi
alindiktan sonraRevizyon Takip Formu (MFK_F_04)na yazilir ve ilgili revizyon yapilir. Dgsiklik yapilan
dokiiman Revizyon numarasi bir artirilir ve (izenieeizyon tarihi yazilirilgili dokiimanin tist bilgi kisminda da
revizyon bilgileri ile ilgili dezisiklik islenir. Yeni dokiiman eklenmesi s6z konusu ise ilgiikimanin da
numaralandiriimasi yapilarak yine yukarida bedirtil slemler yoratalir. Revize edilen dékimanlar, revize
aciklamalari ile birlikte Gecerli Dokiiman Listesi (MFK_F_01)'néaydedilir. Bu dokiiman dijital ortamda kilitli
olarak tutulur ve déstirme yetkisi sadece Gida GuveiilEkip Liderine aittir.

5.10. Dokumanlarin iptali: Herhangi bir dokiimanin iptali durumunda, o dokin@excerli Dokiiman Listesi
(MFK_F_01)'nden kaldirlir.

5.11. Dokumanlarda Duzeltme:Kalite kayitlarinda herhangi bir yaglyazilma veya uygulama olgunda, yank
yazilan konu Uzerine tek cizgi ¢cekerek gerekli ailmmeler yapilir ve paraf atilir.
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6. DOKUMANLAR

Prosedur, proses, talimat, slgemasi ve formlarin godrnekleri, érnek formatlar olarak

verilmektedir.

ilgili Dokiimanlar

MFK_F_01 Gecerli Dokiiman Listesi
MFK_F_02  Dokiman Dgitim Formu
MFK_F_03 Revizyon Talep Formu
MFK_F 04  Revizyon Takip Formu

MFK_F_05 Dig Kaynakli Dokiiman Listesi Formu
MFK_T 01 D Kaynakli Dokimanlar ve Yasaartlar Talimati

bu prosedir dkin
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