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IncTec Icindekiler

Boliim No Konu Bashigi Dékr‘ilj:an Sayfa No
1 icindekiler SEK.01 171
2 Revizyon Sayfasi SEK.02
3 Giris SEK.03
4 Siirec Yonetimi Esaslan SEK.04
5 Siirec Belirleme ve Gézden Gegirme SEK.05
6 Ana Siirecler SEK.06
7 Siirecler Arasi lliski Matrisi SEK.07
8 ISO 9001:2000 Maddeleri ile Siirecler Arasi iligski Matrisi SEK.08
9 Organizasyon ile Siirecler Arasi iligki Matrisi SEK.09
10 Uriin Gerceklestirme Siireci Akis Semasi|

10.1 Teklif-Siparis Sureci Akis Semasi SEK.10
10.2 Uretim Planlama Siireci Akis Semasi SEK.11
10.3 Satin alma Sireci Akis Semasi SEK.12
10.4 Uretim Siireci Akis Semasi SEK.13
10.5 Bakim Sireci Akis Semasi SEK.14
10.6 Kalibrasyon Sireci Akis Semasi SEK.15
10.7 Kalite Kontrol Sireci Akis Semasi SEK.16
11 Olgme Analiz lyilestirme Siireci Akis Semasi|
11.1 Misteri Memnuniyeti Olciim Siireci Akis Semasi SEK.17
11.2 I¢ Tetkik Siireci Akis Semasi SEK.18
11.3 Proses Analiz Sureci Akis Semasi SEK.19
12 Yonetim Siireci Akis Semasi SEK.20
13 Kaynak Yénetim Siireci |
13.1 Insan Kaynaklari Yénetim Siireci SEK.21
13.2 Egitim Y6netim Siireci SEK.22
14 Siirekli yilegtirme Siireci
14.1 Proje Yonetim Sireci SEK.23
14.2 DOF Yénetim Siireci SEK.24
15 Siirec Performans Tablosu SEK.25
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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Inclec Revizyon Kayit Cizelgesi

Bc;llgm R?r‘:rzi{]?n Revr‘llzoyon Yapilan Revizyon islemleri
1 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
2 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
3 03.09.2003 00 Yeni hazirland..
4 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
5 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
6 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
7 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
8 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
9 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.1 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.2 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.3 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.4 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.5 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.6 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
10.7 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
11.1 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
11.2 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
11.3 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
12 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
13.1 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
13.2 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
14.1 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
14.2 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
15 03.09.2003 00 Yeni hazirlandi.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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IneTec Giris

3.1. AMAG

3.1.1. Bu el kitabi; inoTec’ in, kalite ydnetim sistemini siirekli gelistirme cergevesinde ihtiyag duydugu
ve uyguladigi tim suregleri tanimlamak, bu slireclerin birbiri arasindaki etkilesimleri agiklamak
ve performanslarinin dlgllebilmesi ve dederlendiriimesi igin bir yéntem belirlemek amaciyla
olusturulmustur.

3.2. KAPSAM

3.2.1. Bu el kitabi; inoTec miisteri talep ve degisikliklerinin alinmasindan itibaren, Uriin gergeklestirme,
musteriye sunma ve musteri geri dontsumlerini igeren tim suregleri ve kalite yonetim sistem
prosedurlerine ve diger dokiimanlara olan atiflari kapsar.

3.3. SORUMLULUKLAR

3.3.1. Bu el kitabinin hazirlanmasi, revizyonu, iptali, dagitilmasi, arsivlenmesi ve slreglerin
belirlenmesinden Yénetim Temsilcisi sorumlulugunda Kalite Yénetim Midird, bu prosedirin
uygulanmasindan, bu el kitabinda belirtiimis stire¢ sorumlulari sorumludur.

3.4. DAGITIM

3.4.1. Genel Mudir

3.4.2. Satis Pazarlama Muduri

3.4.3. idari Mali isler Miidiir(i

3.4.4. Uretim /Uretim Planlama Mudiirt

4.4. KISALTMALAR
Bu el kitabinda asagidaki kisaltmalar kullaniimistir:

KYM: Kalite Yonetim Maduri
GM: Genel Mudiri

SPM: Satis Pazarlama Mudurt
KKS: Kalite Kontrol Sorumlusu
KY: Kalite YOnetim

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
Perf: Performans

MiM: Mali Idari isler Mudiirii
UM: Uretim ve Planlama Midir
PS: Personel Sorumlusu

DS: Depo Sorumlusu

SS: Siire¢ Sorumlusu

Ayrica suUre¢ el kitabinda; dokiman kodlamalarinda kullanilan KG kodu, dokiman kodlarinda
belirtiimemistir.

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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IncTec Siire¢ Yonetim Esaslari

4.1.TANIMLAR

4.11.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.5.

4.1.6.

41.7.

Siure¢ : Kaynaklarin kullanilarak, girdileri ¢iktilara dénistiren sirall faaliyetler butinuduar.

Ana Sire¢ : Firmada, musteri taleplerinden itibaren, Urin ya da hizmet temini faaliyetlerini
yurGten ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢: Baslamasi ve yiritilmesi ana streglerin kontroliinde olan, ana slregleri asiste eden
sureclerdir.

. Destek Siire¢ : Baslamasi ve yuritilmesi alt slireclerin kontroliinde olan, ana suregleri asiste

eden sureglerdir.
Yonetsel Siireg: Uretim siirecinin diginda, ydnetimle ilgili stireglerdir.

Operasyonel Siireg: Uretim boyunca; Urin ya da hizmetle ilgili faaliyetleri kapsayan
sureglerdir.

Akis Semasi: Siregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, dékimanlar ve organizasyon
arasi iligkilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Akts 8 Argiv/Dosya
G Faaliyet

<> Karar (O Baglant
[ Bilgilendirme

[ Rapor veya Evrak

A

| Akis Cizgileri ve Yénii

A

4.1.8.

4.1.9.

Not: Sire¢ akis semalar gizilirken; her bir faaliyet adimina, 1 den baslayarak numara verilir. Bu
numaralar her bir sire¢ akis semasina ¢izilen ve dokiman ve faaliyet sorumlusunu goésteren
tabloya eklenir. Her bir akis semasinda; surec¢ girdisi, ¢iktisi, slire¢ sorumlusu, performans
kriteri ve performans hedefi, kullanilan dékimanlar ve tutulan kayitlar tanimlanir.

Siure¢ Sorumlusu : Sirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetiimesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, slire¢ performans &lgimi igin veri toplanmasindan, toplanan
verilerin analiz edilerek toplantilara getiriimesinden sorumlu kisidir.

Sire¢ Girdisi: Sirecin baglamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve sirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

4.1.10. Siire¢ Ciktisi: Surecin bir sonucu olarak ortaya c¢ikan, uriin, yarimamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ya da doékimanlardir.

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi

imza: imza: 03.09.2003
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Inclec Sure¢ Yonetim Esaslari

DEENRLRAE RN TN AR LIR

4.1.11. Siire¢ Performansi: Sirecin; etkinlik, verimlilik, ¢evrim slresi, esneklik ve kapasite gibi
Ozellikleridir.

4.1.12. Siire¢ Etkinligi : Yonetsel ve operasyonel slreglerin, planlanan etkinlik hedeflerine ( musteri
beklentileri de dahil ) ulasip ulasmadigidir. ( Or: Misteri istedi olan ppm degerlerine ulagiimasi)

4.1.13.Siire¢ Verimliligi: Operasyonel sureclerin, planlanan verimlilik hedeflerine ulasip

ulasmadigidir. (Or: Kullanilan kaynak ya da girdilerin tiiketim miktarlari siiregle ilgili verimlilik
gOstergesidir.)

4.2. SUREG YONETIMI

4.2.1. Sureglerin yonetimi asagidaki adimlardan olusur:

[ Ana Siireglerin belirlenmesi ]

v

| Destek Sireglerin belirlenmesi |

v

Tum sireglerin, operasyonel ya da
yonetim siireci olarak siniflandiriimasi

v

| Her bir slireg igin stire¢ sorumlusunun belirlenmesi |

v

| Her bir silireg igin siire¢ akis semalarinin giziimesi |

v

| Her bir sureg igin sure¢ akis semalarinin gizilmesi |

v

| Her bir siireg igin slreg ¢iktisinin belirlenmesi |

v

Her bir slireg igin mevcut siire¢ performans degerlerinin
ve hedeflenen performans degerlerinin tespiti
(Etkinlik ve verimlilik hedefleri)

Her bir slireg igin kullanilacak C :

dokiiman ve kayitlarin belilenmesi

v

> Sireg¢ sorumlusu tarafindan sure¢ performans verilerinin toplanmasi, | 4
analiz edilmesi ve sonuglarin ilgili toplantiya getiriimesi

Toplantida goriistilmesi ve performans

hedef degerlerle karsilagtinimasi Diizeltme ya da iyilestirme faaliyetleri

A

Hedef
degisecek mi?

DOF Agllmasi ya da siireg
iyilestirme kararlarinin alinmasi

Streg performansi
uygun mu?

Hedef
degisecek mi?

Sireg Performans Takip Formuna
kaydedilmesi ve trendin izlenmesi

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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Inclec Siirec Yonetim Esaslari

4.2.2. Performans Hedeflerinin Degistirilme ihtiyaci:

4.2.2.1. Toplantilarda, hedef degerlerden sapmalar s6z konusu oldugunda sebepler arastirilir. Bu
sebepler igin gerektiginde, dizeltici ve/veya onleyici faaliyetler agilir.

4.2.2.2. Yonetimin Gbézden Gegirme Toplantisinda, hedef degerlerle gerceklesen degerler tekrar

gbzden gegcirilir. Cok fazla sapma olan hedef degerlerde revizyon yapilarak yeni hedef deger
belirlenir.

4.2.2.3. Gergeklesen hedef degerlerle ilgili stregler igin; yapilabilirse iyilestirme faaliyetleri planlanarak
surekli gelisme kapsaminda bu hedef degerlerde de revizyon yapilarak, kademeli bir sekilde
iyilestirme gerceklestirilmis olur.

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
www.inoteconline.com
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Surec¢ Belirleme ve Gozden
Gecirme

IncTec

5.1. SUREG BELIRLEME
5.1.1. Firmadaki stregler belirlenirken; SEK.04 ‘te belirtilen tanimlar dikkate alinir.

5.1.2. Ana slreglerin belirlenmesinde; firmada calisan ana fonksiyonlar; TS-ISO 9001:2000
Standardindan da faydalanarak belirlenir.

5.1.3. Firmada calisan ana fonksiyonlar: Sirket Ust ydnetim fonksiyonlari, Uretim Fonksiyonu, Olgme
ve Kontrol Fonksiyonlaridir.

5.1.4. Bu fonksiyonlardan ve TS-ISO 9001:2000 yola ¢ikilarak sirket ana surecleri:

Yénetim Sireci ( Yonetsel Sireg )

Kaynak Yonetim Sureci ( Yonetsel Sireg )

Uriin gergeklestirme Stireci (Operasyonel Sireg )

Olgme Analiz Degerlendirme Siireci (Operasyonel Siireg )
Surekli lyilestirme Sireci ( Yénetsel ve Operasyonel Siireg )

olarak belirlenmis olup etkilesimleri SEK.06 da sematik olarak gosterilmistir.
5.1.5. Bu ana suregleri asiste eden alt slrecler ise;

Teklif - Siparis Sureci

Uretim Planlama Siireci

Uretim Sdireci

Ambalaj ve Sevkiyat Sureci

ic Tetkikler Siireci

Misteri Memnuniyeti Olgiim Siireci
Proses Analiz Sureci

Haftallk Gézden Gegirme Sireci
Aylik G6zden Gegirme Sireci

6 Aylik Gozden Gegirme Sireci
Egitim Yonetim Sureci

insan Kaynaklari Yénetim Siireci
Yatirim Sireci

Bina tesis Yénetim Sireci

olarak belirlenmisgtir.

5.1.6. Firmada destek sliregler olarak;

o Kalite Kontrol Sureci

o Bakim Sureci

. Malzeme Tedarik Sireci

o Kalibrasyon Sireci
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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Surec¢ Belirleme ve Gozden
"""""""""" Gecirme

olarak belirlenmis olup; ana, alt ve destek slrecler ve birbiriyle etkilesimler, SEK.07 de
gOsterilmistir.

5.2. GOZDEN GEGIRME

5.2.1 Ana, alt ve destek slrecler, 6 aylik gézden gecirme toplantilarinda, Yonetim Temsilcisinin
gorusleri ve Onerileri dogrultusunda gézden gegirilir.

5.2.2 Gobzden gegirme sonucunda; asagida belirtilen durumlarda, gerektiginde, yeni slrec ilave
edilerek suregler tekrar belirlenebilir:

Organizasyon yapisindaki degisim

Sirket hacmindeki degisim

is hacmindeki degisim

Uretim kapsamindaki degisim

Sire¢ performanslarinin élglilmesinden kaynaklanan zorluklar

5.2.3 Yeni slreg ilave oldugunda, SEK.04 teki sire¢ yonetim akis semasina gore hareket edilir ve
Sureg El Kitabinda gerekli revizyonlar yapilarak tekrar dagitimi yapilir.

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
www.inoteconline.com
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IneTec Suregler ve Etkilesim Semasi

V. SUREKLI
GELISTIRME SURECI
ll. YONETiM SURECI V.| Proje V.II. DOF
[Yonetim Sureci [YOnetim Sireci

: N

IV. KAYNAK YONETIM Il. OLGME, ANALIZ,
SURECI iYILESTIRME SURECI
V.1 V.3 ¢ Y ¢
Insan Kaynaklari Egitim Yonetim
Yénetim Siireci Siireci 1.1 c 2 I3
—_ — Miisteri ¢ Tetkik Proses Analiz —_
E 5 Memnuniyeti Sireci Siireci = 5
Siireci =
"5\ i LIrec] E 5
=) I.'I_J E D
I. URUN GERGEKLESTIRME
Teklif Talebi SURECI Uriin Hizmet Sunumu »!
R 12 13 1.4 15 1.6 1.7
Teklif / S6zlesme Uretim Planlama Satinalma Uretim Stireci Bakim Stireci Kalibrasyon Siireci Kalite Kontrol
Sireci Sireci Siireci Siireci
Hazirlayan: imza: Onaylayan: imza: Son Revizyon Tarihi: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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IncTec Surec¢-Surec lligkisi
Siire¢ No
X: llgili
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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Iskisi

Standart Madde-Surec
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IncTec Standart Madde-Siirec lliskisi

KYS Siire¢g No/Adi

ISO
9001:2000
Madde No

1.1
Teklif
Siparis
1.2
Uretim
Planlama
1.3
Uretim
1.4
Ambalajlama
ve Sevkiyat
1.5
Satinalma
1.6
Kalite
Kontrol
1.7
Bakim
1.8
Kalibrasyon
2.1
I¢ Tetkik
2.2
Musteri
Mem.Olglim
2.3
Proses
Analiz
3.1
Haftalik
Gozden
Gecirme
3.2
Aylk
Gozden
Gecirme
3.3
Yonetimin
Gobzden
Gegirmesi

41
Insan Kayn.
Yonetim
4.2
Yatirim
4.3
Egitim
Yonetim
4.4
Bina Tesis
Yonetimi
5.1
Proje
Yonetim
5.2
DOF
Yonetim

7.2.2

7.2.3

7.3.1

7.3.3

734

7.3.5

7.3.6

XXX XXX XX

7.3.7

7.4.1 X

74.2

X|X[X

743

7.5.1

75.2

XXX X

753 X

754 X

7.5.5

XX XX XX
x
x

7.6

>
x
x

8

8.1

X

8.2.1 X X X

8.2.2 X

8.2.3 X

8.2.4 X

XXX

XXX

XX XX
x

8.3

8.4 X

8.5.1

XX
x
>

8.5.2 X X X

8.5.3 X X X X

X: llgili

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
www.inoteconline.com
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nclec

DERNRLRAE RN BRI

Organizasyon-Siirec lliskisi

KYS Siirec No

Organizasyon 1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.1 12 | W3 |1 [ m2 |3 |iv1|iv2 | Iv3|Iv4 | V1 | V.2
Genel Mudur X X X X X X X XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX X
Satis Pazarlama Muduiri XX X X X X X X X XX XX XX XX XX X X X X X X
Satin alma Miduri X X X XX X X X X XX XX XX XX XX X XX X X X X
Uretim Mudiirii X XX XX X X XX X X XX XX XX XX XX X X X X X X
Kalite Glivence Muduiri X X X X XX X XX XX XX XX XX XX XX X X X X X XX
Kalite Kontrol Sorumlusu XX XX XX XX X XX X X X X X X X X
Mali Idari isler Sorumlusu X XX X X X XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX X
Doékiimhane Sorumlusu XX XX X X X X X XX X X X X X
isleme Sorumlusu XX XX X X X X X XX X X X X X
Kalip Sorumlusu XX XX X X X X X XX X X X X X
Operatorler X X X X X X
XX: Dogrudan lgili X: Dolayl ilgili Bos ise : ilgisiz
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com
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Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Uriin Gergeklestirme Siireci

10.1. TEKLIF-SIPARIS SURECI AKIS SEMASI

Siire¢ Girdisi

Siire¢ Ciktisi

Siireg
Sorumlusu

Perfor.

Performans Kriterleri Hedefleri

lleri Uriin Planlamaya
Gerek var mi?

Teklif veya 1

degisiklik talebi

On inceleme 2

Eksik Dokiiman
Var mi?

Musteriden temin edilmesi ] 3

Daha 6énce
Uretildi mi?

Yeni hammadde
Veya yarimamul
intiyaci var mi?

Yeni makine
Ihtiyaci var mi?

H

Yeni kalip

E
E Satinalma fiyat
Teklifi alimi
E

Ihtiyaci var mi?

H

Hazirlayan:

Onaylayan:

Son Revizyon Tarihi

imza:

imza:

03.09.2003

www.inoteconline.com
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Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Uriin Gerceklestirme Siireci

10.1. TEKLIF-SiPARIS SURECI AKIS SEMASI

Musterinin
10

Yeni Olcii Aleti
intiyaci var mi?

Fiyat teklifi
alinmasi

Yeni test yontemi

intiyaci var mi?

Test yonetimi hakkinda 5
Bilgi toplanmasi

Is akisinda degisiklik

intiyact var mi? Is akisinin belirlenmesi ] 6

Mevcut sartlarda
Uretilebilir mi?

Fizibilite galismasi ve
S 7
Pazarlamaya iletimi

bilgilendirilmesi

¢

[ Teklifin hazirlanmasi ] 8

v

9 [ Musteriye iletiimesi ]4

Revizyon
Yapilabilir mi?

E 1" [ Teklifin revize ediimesi ]
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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IncTec Uriin Gerceklestirme Sureci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

10.1. TEKLIF-SIPARIS SURECI AKIS SEMASI

lleri Uriin planlamasi
gerekli mi?

Daha 6nce
Uretildi mi?

Kalite sistem doékiimanlarinin

hazirlanmasi veya revizyonu 12
Akis semalarinin
$$ 13

hazirlanmasi veya revizyonu

v

[ FMEA ‘nin hazirlanamasi ] 14

veya revizyonu

Kontrol planinin 15
hazirlanmasi veya revizyonu

[ On proses yeterlilik calismasi icin kritik ] 16

karakteristigin segilmesi veya revizyonu

MSA cgalismasina
gerek var mi?

17

MSA Calismasi

Yerlesim plani

degisecek mi?

Yeni yerlesim planinin 19
hazirlanmasi

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi

imza: imza: 03.09.2003
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SUREC EL KITABI SEK.10/ 03.09.2003/R00-4 / 4

IncTec Uriin Gerceklestirme Sureci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

10.1. TEKLIF-SIPARIS SURECI AKIS SEMASI

Deneme Uretim

20

[ Proses yeterlilik calismasinin yapilmasi ] 21

22

E
@ Gerekli revizyonlarin yapilmasi ]4—

H

23 { PPAP dosyasinin hazirlanmasi ]

v

PPAP dosyasi ve numunenin
24 Lo N ) :
Musteriye gonderilmesi

PPAP
onaylandi mi?

25 PPAP dosyasi ve numunenin —
arsivlenmesi

t

FIN ReferansNI;)okuman Tutulan Kayit No Fasao!etj jF/N Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Fasa:,l'}let

Numune ile
mi ilgili?

| (N[O [(WIN|=

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

SEK.11/03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Uriin Gergeklestirme Siireci

10.2. URETIM PLANLAMA SURECI AKIS SEMASI

. Lo . Siireg . . Perfor.
Siire¢ Girdisi Siire¢ Ciktisi Sorumlusu Performans Kriterleri Hedefleri
Musteri Siparis
Siparigin alinmasi 1
Termin tarihi H
Uygun mu? ¢
—b[ Miisteri ile mutabakat ] 2
Ambalajlama ve Stoktan
Sevkiyat Sireci karsilanabilir mi?
3 Hammadde ihtiyacinin Satinalmanin
tespiti bilgilendirimesi | 4
Malzeme Ihtiyag 5
bildirimi
Malzeme Tedarik 6
Siireci
4
[ Uretimin planlanmasi ] 7
Haftalik Gretim planinin
hazirlanmasi
Haftalik Uretim Plani,
Tezgah Yikleme Plani
Referans Faaliyet Referans Faaliye

FIN Dokiiman No Tutulan Kayit No Sor. | |F/N Dokiiman No Tutulan Kayit No Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

Inclec

PERORLRE RN TN AR LR

SEK.10/ 03.09.2003/R00-1/ 1

Uriin Gerceklestirme Siireci

10.3. SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

Siire¢ Girdisi

Siireg Ciktisi

Streg Performans Kriterleri Perfor.
Sorumlusu

Hedefleri

Tedarikgi Secimi ve
Degerlendirme Siireci

Malzeme Talebi

Mevcut tedarikgiden

kargilanabilir mi? Uretim planlamanin

bilgilendirilmesi 2

4 Siparig sartlarinda
mutabakat saglanmasi

Siparis verme

Tedarikgi 5
bilgilendirimesi

Tedarikgi
onayladi mi?

FIN Referans Dokiiman

Satinalmanin
bilgilendirilmesi

Sarth kabul
edilebilir mi?

[ Ambara sevk edilmesi ] 9

No

Sor.

Tutulan Kayit No Fa;:'yetﬂ l| FIN | Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Faaliyet

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

SEK.13/03.09.2003/R00-1/ 1

IncTec Uriin Gerceklestirme Sureci

PERORLRE RN TN AR LR

10.4. URETIM SURECI AKIS SEMASI

. oo . Siireg . . Perfor.
Siirec Girdisi Siireg Ciktisi Sorumlusu Performans Kriterleri Hedefleri
Uretim ve tezgah
Yikleme plani
1 L Parganin '.!g'".?k"? semasina H Kalite Kontrol Sureci ]
gore uretimi
2 [ Son Kontrol: %100 G6z Kontroli ]4—[ Tashih iglemleri ] 3
Tashih
edilebilir mi?
4 Son kontrol raporunun
hazirlanmasi Hurda olarak
¢ 6 ayirma ve tanimlama
5 [ Uriiniin depoya sevki ] .
7 Uretim planlamaya
¢ Bilgi veriimesi
Ambalajlama ve
Sevkiyat Siireci
piy | Referans Dokiiman | o 0 o0 kavieNo | FaalIVet FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan Kayit No | " 2alivet
No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREC EL KITABI SEK.14/ 03.09.2003/R00-1 / 1

IncTec Uriin Gerceklestirme Sureci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

10.5. BAKIM SURECI AKIS SEMASI

Siirec Girdisi Siireg Ciktisi Sof:r:ﬁﬁsu Performans Kriterleri szgﬁ:ri
Bakim Plani
Ariza Bildirimi 1

[ Alikoyma ve Tanimlama ] 2

Yedek parga
ihtiyaci var mi?

Stok Kontroli

Satinalma i§|emleri] 4

<
4
[ Bakim ya da onarim islemleri ] 5

!

Bakim ya da onarim iglemlerinin
kayitlarinin tutulmasi

I

[ Sicil dosyalarina islenmesi ] 7

v

[ Serbest birakma ] 8

Sor. Sor.

AR |WIN|=

FIN Refe’a“‘;g““ma" Tutulan Kayit No Faa"y"t| |FIN Referans Dokiiman No |  Tutulan Kayit No | T 2alivet

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi

imza: imza: 03.09.2003
www.inoteconline.com




SUREG EL KITABI

SEK.15/ 03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Uriin Gerceklestirme Siireci

10.7. KALIBRASYON SURECI AKIS SEMASI

. Lo . Siireg . . Perfor.
Siire¢ Girdisi Siire¢ Ciktisi Sorumlusu Performans Kriterleri Hedefleri
Yeni 6lgii aleti Olgiim Cihazlari Listesi Zarar goren ya da dogrulugundan
suphe edilen 6lgl aleti
1 Listeye eklenmesi Olcii aletlerinin kullanim sikliklarinin
ve kullanim yerinin belirlenmesi
Kalibrasyon periyodunun belirlenmesi 3
Akredite kalibrasyon
kurulusunun segilmesi
Kalibrasyon
planinin hazirlanmasi
6 Plana gore 6lci aletinin Kalibrasyon dig
Dogrulama iglemleri kurulusta mi yapilacak?
Olgii aletinin
kurulusa génderilmesi
8 Kalibrasyon iglemleri ]
9 [ Kalibrasyon raporunun incelenmesi ]
N L . Tamir edilmesi 13
Sonucun Degerlendirilmesi 10
Cihaz Tamir
edilebilir mi?
H
11 [ Sertifikanin arsive kaldiriimasi ]
Kullanim Digi
14
¢ olarak tanimlanmasi
12 [ Cihazin kullaniciya teslim edilmesi ] f
FIN Referans Dokiiman Tutulan Kayit No Faaliye FIN | Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Faaliye
No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

SEK.16/ 03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

PERORLRE RN TN AR LR

Uriin Gerceklestirme Siireci

10.8. KALITE KONTROL SURECI AKIS SEMASI

Perfor.

Siireg

Siire¢ Ciktisi Sorumlusu

Siire¢ Girdisi

Performans Kriterleri

Hedefleri

Satin alma
Sorumlusunun
bilgilendirilmesi

lade iglemleri

Satin alma

Sireci

Kalite kontrol soquglarlnln
kaydedilmesi ve ligili stok
bdlgesine alinmasi

5

1"

Kontrol Planina gére
Ara kontrol iglemleri

J |

Kontrol Planina gére
son kontrol iglemleri

E

[ Uretimin durdurulmasi ] 6

Kalite kontrol ve Uretim
sorumlusunun
bilgilendirimesi

Uretim planlamanin

edilebilir mi? bilgilendirilmesi 8
Tashih iglemleri 9
10 Proses parametrelerinin ve ] P
kalibin gézden gegirilmesi J‘
I Bakimin
Hata giderildi bilgilendirilmesi
mi? P
gerekli mi?
[ DOF Yénetim Siireci DOF”?;""‘"
Kabul edilmis
yarimamul/ mamul
FIN Referans Dokiiman Tutulan Kayit No Faaliye FIN | Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Faaliye
No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
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SUREG EL KITABI SEK.17/ 03.09.2003/R00-1 / 1

IneTee | Olcme Analiz lyilestirme Siireci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

11.1 MUSTERI MEMNUNIYETi OLCUM SURECI AKIS SEMASI

Siireg

Performans Kriterleri Perfor. Hedefi
Sorumlusu

Sire¢ Girdisi Siire¢ Ciktisi

Musterinin ziyaret

. ! 1 Musteri Sikayeti/lade Miisteri Denetim Raporu Anket sorularinin 6
edilmesi

hazirlanmasi

[ Misteriye génderilmesi ] 7

v

[ Sonuglarin toplanmasi ] 8

Msteri sikayet ve
taleplerinin alinmasi

DOF
gerekli mi?

Formuna kayit

[ KY Sorumlusuna ve ilgili kisilere

Reklamasyon
bilgi verilmesi (haftalik toplanti )

DOF
Gerekli mi?

DOF
gerekli mi?

vy °®

Gerekli diizeltici/onleyici
faaliyetlerin belirlenmesi 10

v

[ Musterinin bilgilendiriimesi ]11

v

[ Faaliyetlerin gergeklestiriimesi ] 12

v

{ Sonucun gdzden gegiriimesi ] 13

Ek DOF’e
intiyag var mi?

Verilerin Toplanmasi

[ Msteriye bilgi verilimesi ] 14
| 16[ Verilerin analiz edilmesi ]

o (oo

18[ Mdisteri memnuniyet raporu ]

v

[ Stirekli lyilestirme Sireci

pin | Referans Dokiiman | 0 o0 kavieNo | Fa3NIYVE FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan Kayit No | Faaliye

No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
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SUREC EL KITABI SEK.18/ 03.09.2003/R00-1 / 2

IneTee | Olcme Analiz lyilestirme Siireci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

11.2 iC TETKIK SURECI AKIS SEMASI

Siireg
Sorumlusu

Siireg Girdisi Siireg Ciktisi Performans Kriterleri Perfor. Hedefi

Daha 6nceki
denetim sonuglari

Proses Kontrol —
Sonuglari DOF’ ler

i¢ tetkik toplanti
organizasyonu

hazirlanmasi

v

[ Tetkikgilere duyurulmasi ] 3

v

[ Toplantiya hazirlik ] 4

v

[ Toplantida yillik i tetkik ]

{ Toplanti giindeminin ] 2

Plan taslaginin hazirlanmasi

v

Planin bélim yoneticileri 6
ile gorustlmesi

v

Yillik i¢ tetkik planinin 7
netlestiriimesi

v

[ ic yazisma formu ile tim ]

Denetgilerin bilgilendiriimesi

v

Bas denetci tarafindan denetlenecek 9
bdlimun bilgilendirilmesi

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREC EL KITABI SEK.18/ 03.09.2003/R00-2 / 2

IneTee | Olcme Analiz lyilestirme Siireci

PERORLRE RN TN AR LR

11.2 iC TETKIK SURECI AKIS SEMASI

Acilis Toplantisi
ic Denetim

10

DOF Agilmasi

Kalite glivenceye
bildiriimesi

[ Glcli ve zayif yonlerin tespiti ] 19

[ DOF Takip Listesine ] 14 l

kayit .
Tetkik raporunun hazirlanmasi | 20

v y

[ DOF Takip Denetimi ] 15 21[ Raporlarin ilgili kigilere

gonderilmesi

DOF
Uygulandi mi?

Yillik denetim raporlarinin
hazirlanmasi

Ek siire verilmesi

2.defa ek sire
verildi mi?

Yonetim Sireci

Etkin sonug¢
alindi m1?

[ Genel mudire Bilgi veriimesi ]17

18 [ DOF’in kapatiimasi

FIN Refe'a"ilm"“ma" Tutulan Kayit No | Faaliye FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan KayitNo | Faaliye
o Sor. Sor.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
Imza: Imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

SEK.19/03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Olcme Analiz lyilestirme Siireci

11.3 PROSES ANALIZ SURECI AKIS SEMASI

Siireg

Siireg Ciktisi Sorumlusu

Siireg Girdisi

Performans Kriterleri

Perfor. Hedefi

Silireg Performans Tablosu

Veri toplama

[ istatistiksel tekniklerle ]3

Verilerin analiz edilmesi

!

[ Rapor hazirlama ] 4

|

llgili gdzden gegirme 5
toplantisina géturilmesi

Yonetim Sireci 6

FIN Referans Dokiiman Tutulan Kayit No Faaliye FIN | Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Faaliye

No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
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SUREG EL KITABI

SEK.20/ 03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

PERORLRE RN TN AR LR

Yonetim Sureci

YONETIM SURECI AKIS SEMASI

Sireg Girdisi Siire¢ Ciktisi Stireg Performans Kriterleri Perfor. Hedefi
Sorumlusu
Toplanti Periyoduna Uyum Orani %100
T9plant|. Toplanti Genel Miidiir
I Giindemi Kararlari I I
Bir 6nceki toplanti kararlari [ Toplanti glindeminin hazirlanmasi ] 1
Toplanti glindeminin
katilimcilara dagitiimasi
[ Toplantiya hazirlik yapiimasi ] 3
A
4}[ Glindem maddelerinin goristimesi ] 4
:
i o Kaynak
[ Kaynak Yonetim Sdireci ihtiyact var mi?
[ Proje Yonetim Sireci C-;-eli_§tirme
Projesi var mi?
[ DOF Yénetim Siireci DOF Intiyaci
varmi?
Kararlarla ilgili sorumlu 6
ve termin saptanmasi
[ Toplanti kaydinin tutulmasi ] 7
Toplanti kaydinin kaydinin
katimcilara dagitimi
FIN | Iilgili Dokiiman No | Tutulan Kayit No Fasa(')'g’e FIN| ilgili Dokiiman No Tutulan Kayit No Fasa(')'r"e
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREG EL KITABI

SEK.21/03.09.2003/R00-1 /1

Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Kaynak Yonetim Sureci

13.1 INSAN KAYNAKLARI YONETIM SURECIi AKIS SEMASI

Siireg Girdisi Siireg Ciktisi

Siireg
Sorumlusu

Performans Kriterleri

Perfor. Hedefi

[ Personel ihtiyacinin belirlenmesi ] 1

v

[ Yetkinlik matrisine gore ilan hazirlanmasi ] 2

v

{ ilan verilecek kurumun tespiti ] 3

ilanin verilmesi 4

[ Gelen bagvurularin toplanmasi ] 5

v

v

[ Adaylarin gérismeye ¢agriimasi ] 8

v

[ Adaylarla goristlmesi ] 9

<_

[ Bagvurularin degerlendiriimesi ] 6 [ ise alinacak personelin segilmesi ] 10
[ Adaylarin belirlenmesi ] 7 - ]
Resmi iglemlerin baslatiimasi 11
[ Oryantasyon egitim planinin hazirlanmasi ] 12

[ Oryantasyon Egitimi ] 13

[ Gorev yerinde isbasi ] 14
piy | Referans Dokiiman | 0 o0 kavieNo | Fa3NIYVE FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan Kayit No | Faaliye

No Sor. Sor.

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
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SUREG EL KITABI

SEK.22/ 03.09.2003/R00-1/ 1

IncTec Kaynak Yonetim Sureci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

13.2 EGITIM YONETIM SURECI AKIS SEMASI

Siireg

Performans Kriterleri
Sorumlusu

Siireg Girdisi Siireg Ciktisi

Perfor. Hedefi

Egitim ihtiyaci

[ Egitim verecek kuruluslardan fiyat teklifi alinmasi ] 2

v

[ Tekliflerin degerlendirilmesi ] 3

v

[ Egitim alinacak kurulusun segilmesi ] 4

v

Egitim Planina dahil edilmesi ] 5

v

[ Degisikligin Genel Mudiire onaylatiimasi ] 6

v

Egitime katilacak kisiye;
egitim yeri/saati/tarihinin bildirimesi

v

[ Egitimin tamamlanmasi ] 8

Firma ici egitim mi?

Egitime katilim sertifikasinin temin edilmesi 10
ve insan kaynaklarina ulastiriimasi

7

Egitime katim
9 " .
formunun diizenlenmesi

|

[ Alinan egitimin personel sicil kartlarina iglenmesi ] 1

v

[ Egitimin etkinliginin degerlendirilmesi ] 12

piN | Referans Dokiman | 0 o kayitNo | FR2IIYVE FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan KayitNo | Faaliye

No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
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SUREG EL KITABI

SEK.23/ 03.09.2003/R00-1/ 1

Inclec

DEENRLRAE RN TN BRI LR

Surekli lyilestirme Siireci

14.1 PROJE YONETIM SURECI AKIS SEMASI

Siireg Girdisi Siireg Ciktisi

Siireg
Sorumlusu

Performans Kriterleri

Performans
Hedefi

Oneri sahibinin
bilgilendirilmesi

Toplanti kararlar dogrultusunda;
belirlenen sorumlular tarafindan
faaliyetlerin gergeklestirimesi

&

[ Onerilerin toplanmasi ] 1

v

[ Onerinin degerlendirimesi ] 2

v

[ Haftalik toplantiya g

etirilmesi ] 3

edildi mi?

Proje planlama
ihtiyag var m

Oneri kabul

sina
1?

Proje Plani hazirlanmasi
-Proje liderinin belirlenmesi
-Proje sorumlusunun belirlenmesi
-Faaliyet adimlarinin tespiti

v

[

Mevcut duruma gore;

hedeflerinin/noktalarinin belirlenmesi

lyilestirme

Ek Bitge
gerekli mi?

[ Proje blitgesinin bel

irlenmesi ] 7

Diger periyodik toplanti kararlari

sunulmasi

8 [ Projenin genel midire ¢

Gerekli degisikliklerin
yapilmasi

ve genel midiire sunulmasi

‘ Proje sonucunun raporlanmasi ’
2

=

pin | Referans Dokiiman | 0o kavieNo | Fa3NIYVE FIN | Referans Dokiiman No |  Tutulan Kayit No | Faaliye

No Sor. Sor.
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SUREC EL KITABI SEK.24/ 03.09.2003/R00-1 / 2

IncTee Sturekli lyilestirme Siireci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

14.2 DOF YONETIM SURECI AKIS SEMASI

Streg Performans Kriterleri Performélms
Sorumlusu Hedefi

Siireg Girdisi Siireg Ciktisi

lleri Giriin KYS Denetim Sonuglari Proses Denetimi Kalite Kontrol Sonuglari Temizlik/Diuzen Gozden gegirme Sireg Performans

Planlama sonuglari -ig Denetim Uriin Denetimi -Girig Kontrol Denetim Sonugalri sonuglari Olgiim Sonuglari
-Musteri Denetimi Sonuglari -Ara/Proses Kontrol
-Tedarikgi Denetimi -Son Kontrol

-Musteri

v

[ Potansiyel Uygunsuzluk ] Uygunsuzluk

@—P[ Onleyici Faaliyet Agiimasi ] [ Duzeltici Faaliyet agiimasi ]4—@

A
[ DOF Formunun dolduruimasi ] 1

[ Uygunsuzlugun tanimlanmasi ] 2

v

[ Uygunsuzlugun kék sebebinin belirlenmesi ] 3

4_

[ Diizeltici / 6nleyici faaliyetlerin belilenmesi ] 4

—

[ Faaliyet sorumlusu ve bitig tarihinin tespiti ] 5

‘_

[ Dogrulama tarihinin planlanmasi ] 6

4_

[ DOF izleme formuna kaydedilmesi ] 7

v

[ DOF Formunun bir kopyasinin béliim sorumlusuna ] 8

Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003
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SUREC EL KITABI SEK.24/ 03.09.2003/R00-2 / 2

IncTee Sturekli lyilestirme Siireci

DEENRLRAE RN TN BRI LR

[ Dogrulama yapilmasi ]9

Faaliyet

10 [ 1. Ek siire verilmesi
tamamlanmis mi?

v

11 [ Dogrulama yapilmasi ]

Faaliyet
tamamlanmig mi?

12 { 2. Ek sire verilmesi ]

v

13[ Dogrulama yapilmasi ]

Faaliyet
tamamlanmig mi?

DOF takibinin Yénetim
14 S - .
Temsilcisine devredilmesi

4
[ Etkinlik dogrulama tarihinin planlanmasi ] 15

v

[ Etkinlik Dogrulamasi ] 16

Faaliyet

Etkin mi? Yeni DOF Agilmasi ] 17

)[ DOF'lin kapatiimasi ] 18

FIN Referans Dokiiman Tutulan Kayit No Faaliye FIN | Referans Dokiiman No Tutulan Kayit No Faaliye

No Sor. Sor.
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
imza: imza: 03.09.2003

www.inoteconline.com




SUREC EL KITABI SEK.25/ 03.09.2003/R00-1 / 1

IncTec Siire¢ Performans izleme Tablosu

Siireg .. o Siireg Olgiim .
S/IN No Siire¢ Adi Performans Kriteri Sorumlusu Periyodu Ele Alinis Sekli Hedef
Hazirlayan: Onaylayan: Son Revizyon Tarihi
Imza: Imza: 03.09.2003
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