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1. Umumi miiddealar

Bu prosedur “QSA” Mehdud Mesuliyyetli Cemiystin idareetme sistemlerinin

sertifikatlagdiriimasi organinin (bundan sonra SO) inteqre olunmus idarsetma sistemi (zro

sonadlerinin islenilmasi, tesdiqi, lazim olan hallarda onlara dayisiklik edilmasi, yenidan

tasdigi, paylanmasi ve saxlanmasi qaydalarini mtayyeanlasdirir.

inteqre olunmus idarsetma sisteminin senadlerinin idare edilmasini tamin etmok lglin

asagida gosterilan talebler bu prosedurda nazars alinmisgdir.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g9)

Kifayatli olmasi ndgteyi-nazarinden senadlarin buraxilisa gadar onlarin tasdiqi.

Zaruri hallarda sanadlarin tahlilini, aktuallagdiriimasini ve yenidan tasdigini.

Sanadlerin yenidan baxilma statusunun va dayisikliklarin identifikasiyasinin temini.
Senadlar tatbiq olundugu yerlerda onlarin muavafiq versiyalarinin movcudlugunun
tamini.

Senadlarin daqiq ve asan identifikasiya edila bilan sakilde saxlanmasinin temini.
idareetma sisteminin planlasdiriimasi ve fealliyysti tiglin teskilat tersfinden tayin edilen
kanar mansali sanadlarin identifikasiyasinin tamini ve onlarin paylanmasinin idara
edilmasini.

Kéhnalmis sanadlerden bilmadan istifade olunmasinin qarsisinin alinmasini ve har-
hansi magsadler Ugun saxlanmig bu cur senadlarin uygun identifikasiyasinin tatbigini

nazarda tutan senadlasdiriimis prosedurun islanib hazirlanmasi.

2. Normativ istinadlar
AZS ISO 9001:2020 “Keyfiyyati idarsetma sistemlori. Tolablar” standarti;
ISO 9000:2015 “Keyfiyyati idareetma sistemlari. Terminler ve ligat” standarti;
AZS 1SO 14001:2020 dtraf muhitin idareedilma sistemlari. Talablar ve tatbigine dair
rohbarlik.
AZS ISO 45001:2021 ©mak saglamh@ ve tshllkasizliyinin idare edilmasi
sistemi.istifade Uizre izahl taleblor.
AZS ISO/IEC 27001:2022 informasiya Tohliikesizliyi, Tehliikesizlik metodlar,
informasiya tahliikesizliyinin idars edilmasi sistemlari. Taloblor
AZS 1SO 22000:2022 Qida tahlukasizliyi idaraetma sistemlari - Qida zancirinds istirak
edoen butln tagkilatlara talabler.
ISO 13485:2016 Tibbi cihazlar — keyfiyyaeti idare edilmasi sistemlori. Talablor
AZS ISO 50001:2022 Enerjinin idarsetms sistemlari. Talablar
AZS 1SO 10002-2022 Mustari memnuniyyatinin idaraetma sistemlari. Tolablar
AZS 1SO 37001-2021 Korrupsiya aleyhina idaraetma sistemlari. Tolablar
AZS 1SO 31000:2022 Risklerin idaraetma sistemlari. Tolablar
QSA-KRS-001 Keyfiyyat Uzra Rahbarlik Senadi.
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Masuliyyat

3.1 Sertifikatlagdirma Organinin rehbari masuldur:
a) Keyfiyyasti idareetma sahasindas siyasasti hazirlamaq
b) Magsadlarin islenilmasini tamin etmak
c) idarsetms sistemi sanadlarinin tasdiq edilmasi.
3.2 Auditorlar va ekspertler grupunun rahbari masuldur:
a) Keyfiyyat, Ekologiya, Qida, informasiya ve &mayin Miihafizesi (izre idareetms sistemi
senadlerinin iglanilmasi, tasdiqi, onlara dayisikliklarin edilmasinin teskili;
b) Keyfiyyat, Ekologiya, Qida, Informasiya, ve ©mayin Muhafizasi lUzre idareetma sistemi
sonadlerinin paylanmasi ve uygun gaydada saxlanmasini temin etmak.
3.3 Struktur bolmalarinin rehbarlari masuldurlar:
- Oz bdlmesine aid olan senadlerin islonilmasine;
- Keyfiyyet, Ekologiya, informasiya, Qida ve ©mayin Mihafizasi Uzra idareetma sistemi

sonadlerinin talablarinin yerina yetiriimasina.

4 Sertifikatlagdirma Organinin sanadlari
Sertifikatlasdirma Organinin senadlari asagidakilardan ibaratdir.
- toskilati;

- kanar mansali.

4.1Togkilati senadlar
- Keyfiyyat, Ekologiya, informasiya, Qida ve 8mayin Miihafizesi lizre Rehbarlik Senadi.
4.1.1 Rahbearlik Senadi
Bu senad AZS iSO 9001:2020, AZS ISO 14001:2020, AZS ISO 45001:2021, AZS iSO
22000:2022 ve AZS iSO 27001:2022, 1ISO 13485:2016, AZS ISO 50001:2022, AZS ISO
10002-2022, AZS 1SO 37001-2021, AZS I1SO 31000:2022 standartlarinin taleblari asasinda

islonib ve Keyfiyyati idareetms sisteminin diger senadlerinin islanmasi tiglin esas senaddir.

4.1.2 Prosedurlar

Keyfiyyat, Ekologiya, Informasiya, Qida ve ©mayin Muhafizesi Uzra Rsahbarlik
Sanadinin butin bdlmalarinin taleblarinin yerina yetirilmasi senadlesdirilmis prosedurlar Uzre
islenilir ve tatbiq edilir. Prosedurlarda Rahbarlik Sanadinin talablarinin yerina yetiriima

metodlari ve Usullari, icragi struktur bolmalari ve masul mutexassisler gosteriimigdir.

QSA-P-001 | Sanadlarin idars olunmasi proseduru | Nosr 01



4.1.3 Talimatlar
Talimatlarda har hansi prosesin yerina yetiriimasi, nazarst metodunun tetbiqi,
Olgmalarin aparilmasi, infrastruktura xidmat, naticalerin sanadlasdiriimasi, yerine yetirilan

islara masul saxslarin muayyanlasdiriimasi ve s. masalalarini 6zlinds aks etdirir.

4.2 Rahbaredici sanadlar

Xususi ahamiyyatli prosesin yerina yetirilma gqaydalarini mtisyysan edan senad.

4.3 Formalar

idareetma sisteminin prosesloerinin naticelarinin geydiyyatinin apariimasi Ggin iglanilir.

4.4 Kenar mansgali sanadlar
- sifaris¢inin ve subpodratgilarin senadleri

- istifada olunan normativ sanadlar vo standartlar.

5 Sanadlerin iglenilmasi va onlara dayisikliklarin edilmasi.

SO-da Inteqre olunmus Idarsetms sisteminin senadlerinin islanilimasi ve onlara olan
dayisiklikler SO auditorlar va ekspertler grupunun rahbarliyi ile hayata kegirilir.
Dayisiklik senadlarda har hansi duzalisin, ¢ixaris ve ya alavenin edilmasi demakdir.
Oger edilan deayisiklik basqa sanadlarin de dayisdiriimasini talab edirss, onda paralel
olarag hamin senadlarde de uygun dayisiklikleri aparmaq lazimdir. Yeni senadler auditorlar
va ekspertlar grupunun rahbari tarafinden iglanilir va SO-nin rahbari tarafinden tasdiq edilir.
islenilmis senadler ve onlara edilon dayisikliklor bdimae rehbaerleri tersfinden alinan
tarixdan quvvaya minir. Alinma, jurnalda gostarilon tarixde bélma rehbarinin imzasi ile tesdiq
edilir. Auditorlar va ekspertlar grupunun rahbari senadlarin hazirlanmasini SO-nin har bir
maosul iscisine havale ede biler, bununla bels senadin taleblare uygun islenilmasina
masuliyyat auditorlar ve ekspertlar qrupunun rahbarinin tGzarindsa qgalir.
Biitiin hazirlanan senadler “idareetma sisteminin senadlerinin nazarst olunan suratlarinin
paylanmasi” formasinda (QSA-F-001) geydiyyata alinmalidir.
integre edilmis idareetma sisteminin senadlorinin asli “Ssli” stampi ils, surati ise “Surati”
stampi ilo identifikasiya olunmalidir. Senadlerin surstleri “idareetma sisteminin ssnadlerinin

suratlarinin paylanmasi” formasi (QSA-F-002) ssasinda tertib edilmis jurnal vasitesi ila ve ya
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kompyuter sisteminin server vasitasi ile struktur bdlmalarine paylanilir. Struktur bélmalarinin
iscilori server vasitesi ile senadlari yalniz oxuya bilarler.

Kanar mangali sanadlarin asli SO-nun rahbarliyinin gostarigina asasan uygun bdlmalarda
saxlaniimalidir. Kanar mansali senadler xususi identifikasiya edilmali ve onlarin reyestri tartib
edilmsalidir. Bu sanadlarin suratleri onlardan istifade edan sturuktur bélmalarine paylanmalidir.

5.1 integra olunmus idaraetma sisteminin sanadlerina dayisikliklerin edilmasi

SO-nun auditorlar ve ekspertlor qrupunun rahbari tarefinden keyfiyyati idareetmas
sisteminin sanadleri dovri olaraq yoxlanilir , tahlil edilir ve lazim gealan hallarda onlara
dayisiklik edilir. Keyfiyyat Gzre Rahbarlik Senadinin har hansi bélmasina edilon dayisiklik bu
bdlmanin nasrinin va bundan bagsga titul varaqginin dayismasina, “Dayisiklikler veraqi” (QSA-F-
003) formasinin sanadlesdiriimasini taleb edir. “Dayisikliklor varaqi” senadinde dayisikliyin
ndémrasi, dayisilan bélmanin ndmrasi, dayisikliyin mazmunu, dayisikliyin tarixi, senadi isleyan
yoxlayan va tasdiq edan isgilarin soyadi, adi, atasinin adi ve imzalari gostarilir.

Dayisiklik edilan hissa tind rengla ¢ap edilir. Dayisiklik edilen hissanin yerlesdiyi varagin
sol terefinde dayisikliklo yanasi vertikal diiz xett ¢okilir. iki dayisiklik olanda hamin yerds iki
xott c¢akilir. Dayisiklik edilmis nusxaleri nazaret nusxalarine malik struktur bdlmalarine
“Keyfiyyati idareetma sistemi senadlarinin suratlerinin paylanmasi” jurnali vasitasile paylanir.

Bu halda quvvadan dusmus Keyfiyyati idaraetma sistemi sanadlarinin nusxalari struktur
bdlmasindean goéturulur vae lagv edilerak aradan qaldirilir. Lagv edilmis nusxalerden yalniz bir
ndsxa senadin isledilme tarixi xronologiyasi ve izleanmasi Ugun “lagv edilib” va “Arxiv”
stamplari ila identifikasiya edilir va saxlanilir.

inteqro olunmus idareetme sisteminin diger senadlerinin yeni, prosedur ve

talimatlarin islanmasi ve onlara dayisikliklarin edilmasi keyfiyyat Uzra rahbarlik senadi Ugun
aparildigi qaydada yerina yetirilir.

idarsetma sistemi senadlorinin iglenilmasi, onlara dayisikliklerin edilmasi ve paylanmasi
iglarini struktur bolmasinin rehbari ve auditorlar va ekspertlar grupunun rahbari hayata kegirir.
Sanadlera olan dayisiklikleri onlar islayen mutexessislor  etmalidirler. Lakin, senadlera
edilan dayisiklikleri bagsqa mutexassislar da yerina yetire biloar. Bunun lgln dayisiklik edan
mutaxassislare sanadlarls islomak imkani yaradilmalidir.
Senadlarin islenilmasi va tasdigina sturuktur bélmanin rehbari masuldur.

Senadlarin identifikasiyasi Ugun istifade olunan stamplarin siyahisi. (QSA-F-040)

6 Senadlarin izlanilmasi
idareetma sistemi lizre SO-da qlivvede olan senadlerin idars olunmasi ve onlara nazaraeti,
yani onlarin izlenmasini tamin edir.
Senadlarin izlenmasi onlarin islenmasi, paylanmasi ve onlarin tarixi xronologoyasinin

toyini Uglin onlarin identifikasiyasi ve qeydiyyatinin aparilimasidir. istifadeds olan idareetms
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sistemi senadlarinin izlenmasi “idarsetma sisteminin ssnadlerinin nazarst olunan suratlerinin
paylanmasi" formasi (QSA-F-001) asasinda aparilir.

Jurnalin Gz hissasinin formasi QSA-F-004-s uygun, son hissasi ise QSA-F-005 formasina
uygun tertib olunmalidir.

Her tartib olunan jurnalin butin varagleri ipdan kegirilir va jurnalin sonunda duyunlenir.
DiUyunlanmis ipin Gzarina jurnalin sonunda QSA-F-005-a uydun forma yapisdinlir. Bu
formada jurnalin adi, onun ndémrasi, sehifelerin sayi, masul icragli ve struktur bdélmasinin
rehbarinin imzasindan sonra muassisenin mohuru ile stamplanir.

Struktur bélmslerinde istifade olunan ve saxlanilan idareetms sistemi ssnadlsrinin
izlanmasi “Sanadlerin reyestri” QSA-F-006 formasi uzre aparilir.

Senadlarin reyestri bir va ya bir nege sahifadan ibarat ola bilar. Reyestrde qovluglarin

ndémrasi va senadlerin adlari gosterilir.

7 Senadlarin identifikasiyasi
Idaretma sisteminin bitliin senadleri harf-reqamli isarsli identifikasiyaya malikdir.
identifikasiya asagidakilardan ibaratdir:

- SO-nin va sanadin abreviaturasi, sanadin sira sayindan ibaret sanadin sorti isarasi.

soenadin adi

- nasgr nomrasi

- islenilma va tasdiq tarixi
- SO-nin amtaa nigani

- sohifalerin sayi

- kanar mangali senadlarin 6n sahifesine KMS harflari yazmagla identifikasiya edilir.

Senadlerin serti isarasi asagidaki gaydada gosterilir.
—  Keyfiyyat sahasinda siyasat QSA-S-XXX
—  Keyfiyyst sahasinde magsadlar QSA-M-XXX
- Keyfiyyat Uzra Rahbarlik Senadi QSA-KR-XXX
— Prosedur QSA-P-XXX
—  lIsci ve nazaret telimati QSA-T-XXX
— Rahbaredici senad QSA-RS-XXX
—  Vaezife telimati QSA-VT-XXX
- Forma QSA-F-XXX

Sanadlarin ssli “©sli” stampi ile, suratleri ise “Surati” stampi ils, lagv edilmis sanadler
ise “Lagv edilib” stampi ve arxivda saxlanan sanadlar ise “Arxiv” stamplari ile identifikasiya

edilir.
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8 Senadlarin saxlaniimasi

idareetma sisteminin senadlerinin eslleri SO-nin auditorlar ve ekspertler grupunun
rehbarinds ve ya raehbarliyin gostarisine asasan har hansi struktur bdlmada saxlanilir.

idareetmoa sisteminin senadlerinin suretleri ise onlarin istifade edildiyi béimaslerde
saxlanilir. Proseslorin naticalarinin geydlari uygun bdlmalarda 5 il middatine saxlanilir.

Quvvadan dusmis sanadlerin suratlarinin bir nusxasi hliqugi magsed ve malumatin
saxlanilmasi Gg¢un “lagv olunub” va “arxiv’ stamplari ila identifikasiya olunur ve arxivda
saxlanir.

idarsetma sisteminin senadleri komputerin yaddasinda ve ya senad formasinda ola biler.
idareetma sisteminin senadleri kompyuterin yaddasinda saxlanildigi vaxt ehtiyat Ugiin
disklera kogurulub saxlaniimalidir.

Disklar dovru olaraq (6 ayda bir dafa) kompyuterin yaddasinda saxlanan sanadlarin asli ile

uygunlugu yoxlaniimalidir.
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