SANIFOAM iC KONTROL SISTEMi HAKKINDA GENEL BILGI

Sanifoam Ust yonetimi tim sistemi mUsteri beklenti ve ihtiyaclarini karsilayacak sekilde
diizenlemistir. ic kontrol sisteminin performansi aylik olarak departman yoneticileriyle
yapilan toplantilar ile izlenir, analiz edilir ve slrekli olarak iyilestirilmesi icin gerekli
faaliyetler uygulanir. Gerekli kaynak ve bilgi iletisimi ilgili departmanlara aktarilir.

Sanifoam faaliyetlerin ylrutilmesi ve planlamasinda yazili dékimanlar kullanmaktadir.
DokUmanlar, isleri yoneten, uygulayan, dogrulayan, ve gézden geciren tim personelin
sorumluluk, yetki ve karsilikli iliskilerini, faaliyetlerin kontroll icin gereken detaylari
tanimlamaktadir.

Bitlin dokiimanlarin asil niishalar Kalite Glivence Biriminde bulunmaktadir. ilgili kisiler
dokimanlara elektronik ortamda ulasabilmektedir.

Dokumanlarin KontrolU

e Yayinlanmadan 6nce dokimanlar yeterlilik agisindan onaylanir

e DokiUmanlar gdzden gecirilerek gerektiginde glincellestirme yapilir ve tekrar
onaylanir

e DokUmanlarin glincel baskilari kullanim noktalarinda bulunuyor olmasi saglanir

e DokUmanlar okunakli ve anlasilir olmasi saglanir

e GuUncelligini yitirmis dokimanlara istenmeyen kullaniminin énlenmesi amaci ile
uygun isaretler konulur.

Kayitlarin KontrolG

Sanifoam i¢ kontrol sisteminde kayitlarin kontrol plani yapilmis olup asagida ki hususlar
uygulanir.

e TUm dokUmantasyon bilgisayar ortaminda kayitli ve orijinal nUshalari
dosyalanmis olarak muhafaza edilir.

e Kayit yapanin ismi program Uzerinde saklanir

e DokUman numarasi verilir

e Onay yetkilisinin imzasi bulunur

e Uygun sekilde dosyalanir.

e TUm dokimantasyon ve verilerin glvenliginin saglanmasi amaci ile haftada 2
kez yedek alma islemi yapilir

e Dokimantasyon dosyalarinda Yonetim Kurulunun belirlemis oldugu dosya
sifreleri ile yetkisiz kisilerin kullanimina karsi koruma saglanir.



Sanifoam’in tim boélUimlerinde ilgili kayitlar icin arsivleme sistemi vardir. Gerektiginde
ilgili kayitlar musterilere, tedarikcilere, denetgilere ilgili bolim sorumlusunun onayi ile
sunulur.

Yénetimin Sorumlulugu
Ust ydnetim Sanifoam sirketinin Genel Muduridr.

e Yonetim i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve iyilestirilmesine iliskin
taahhUdinU yerine getirmek, islerligini saglamak, hedeflerini olusturmak,
gozden gecirme faaliyetlerini yonetmek ve gerekli kaynaklari saglamakla
sorumludur.

e YoOnetim, sirecin verimliligini ve etkinligini periyodik olarak yayinlanan raporlar
ile izler ve takip eder

e YoOnetim misteri memnuniyetinin arttirilmasi amacina yonelik olarak, musteri
sartlarinin belirlenmesi ve bunlarin yerine getirilmesini saglar

e Yatinmcilarin korunmasi amaciyla finansal tablolarin glvenilirligini saglamak icin
gerekli denetimlerin yapilmasini, faaliyetlerin etkin olarak yuratilmesini, kanun
ve kurallara uygun olarak hareket edilmesi icin uygun bir i¢c kontrol yapisi
olusturmakla sorumludur.

Calisanlan Sorumlulugu

Her Sanifoam bolimd, alt fonksiyonu ve her Sanfioam calisani Urilinlerin ve hizmetlerin
kalitesinden, bu Urln ve hizmetlerin olusumuna istirak ettigi oranda ve organizasyon
planlarinin sinirladigr olgtide sorumludur. Dahili is emirlerinde ve sirket disina
siparislerde, siparis edilen hammadde, yari mamdul, cihaz, makine, yedek parca ve
hizmetlerin kalitesinden ve bunlarin ozelliklerinin tanimlanmasindan siparisi veren
bdlim veya kisi birinci dereceden sorumludur.

Diger Sorumluluklar

Stratejik hedeflerin izlenmesi, raporlanmasi ve degerlendiriimesi godzden gecirme
faaliyetinin bir parcasi olarak ele alinmakta ve sistemin tim elemanlari gbzden
gecirilmektedir.

SANIFOAM (st yénetimi sistemin etkinligi icin gerekli calisma ortamini tayin eder,
saglar ve sUrdUrdr. Calisma ortami sicaklik, glrdltl, aydinlatma, temizlik ve saglik gibi
hususlari kapsar.

Calisanlara, musterilere, kullanicilara ve cevreye yonelik potansiyel tehlikeleri en aza
indirecek Urdn glvenligi ve tedbirlerine yer verilmektedir. Glvenlik konusunda gerekli
bilinclendirme ve i¢ egitimler dizenlenmektedir.



SANIFOAM SATIN ALMA SURECI FAALIYETI

Satin alma surecleri asagidaki faaliyetleri kapsamaktadir.

Satin

Gereksinimlerin tanimlanmasi,

Satin alinan drinin toplam maliyeti, fiyati ve teslimi,

Arastirma, piyasa ve teklif islemleri

Siparis islemleri,

Satin alinan Urtndn dogrulanmasi,

Tedarikgilerin secilmesi,

Satin alinan drlnlerin uygunsuzlugu,

Tedarikgilerin  kontrol edilmesi, yonetilmesi ve gelistiriimesi, Tedarikgileri
belirlemek veya mevcut tedarikgileri gelistirmek icin slrecler,

Tecrlbenin degerlendirilmesi,

Uriin kalitesi, fiyat ve teslim performansinin gdzden gecirilmesi ve problemlere
cevap verilmesi,

Tedarikgilerin yonetim sistemlerinin denetlenmesi, tGrinin verimli olarak bir
program dahilinde saglanmasi kapasitesinin degerlendirilmesi,

Musteri memnuniyeti ile ilgili ©neri ve referanslarin kontrol edilmesi,
Tedarikginin is yasaminin surekliligini glivence altina almak igin finansal olarak
degerlendirilmesi,

Hizmet ve destekleme kapasitesi,

Kaynaklar dahil lojistik desteleme.

alinan drlnlerin sartnamelere uygunlugunun ve surekliliginin saglanmasi icin,

imalatcilar denetlemeye tabi tutulurlar. Bu denetimlerle ilgili kayitlar muhafaza edilir.
Satin alma bolimunde onayli imalatcilar listesi bulunur.

Satin

alma sidrecinde alinan malzemeler yurirlikte olan kanun ve yodnetmeliklere

uygun olup olmadigl géz 6ntine alinir.

Musteri Onayli Kaynaklar

Musteri ile yapilan s6zlesmede, tedarikci firma belirtilmisse, Grlin, malzeme ve servis
hizmetleri mUsteri tarafindan tanimlanan tedarikgiden temin edilir.

Satin alma Bilgisi

Satin alinacak malzeme veya hizmetler icin talepler tim Sanifoam boélimleri tarafindan
ic Kontrol Sisteminin kurallari cercevesinde yapilir. Bu taleplerde istenilen malzeme
veya hizmetin tam tarifi ve 6zellikleri belirtilir.



Satin alma Uriiniiniin Dogrulanmasi

Sanifoam satin alinan UrlUnleri gerekirse imalatgi isyerinde kontrol edebilir. Bu hikim
satin alma sartnamesinde belirtilir. Aksi belirtilmedigi stirece satin alinan drdnler satin
alma prosedtrine gore kontrol edilir.

Dogrulama islevleri ve sonuclari asagidaki hususlari icermektedir ;

e Teslim alinan Urdn ile satin alma verilerinin mukayese edilmesi,

e Sartnamelere gore uygunlugunun degerlendirilmesi,

e Uriiniin daha sonraki stireclerde onaylanmasi kaydi ile serbest birakilmasi,

e Siparis veya sozlesmelerde acik olarak belirtilmis olan satin alma verilerinden
olan sapmalar hakkinda tedarikgi ile iletisim kurulmasi.

Girdi Uriin Kalitesi

statistik verilerin alinmasi ve degerlendirilmesi, muayene ve deneyler, degerlendirme
sonuglari gibi uygulamalar yer alir.

Tedarikgi izleme

Tedarikcilerden, sevkiyat zamanlamasinda %100 uyum performansi istenmektedir.
Tedarikcilerin performansi takip edilmekte ve performansi disik olan firmalardan
dizeltici faaliyet talep edilmektedir. Sonuclar dokiimante edilmektedir.

Satin alma Proseddri
SANIFOAM' da, Satin alinan malzeme ve hizmetler asagidaki sekilde siniflandirilir;

e Uretimde Kullanilan Malzemeler

Uretim malzemeleri (siinger, eva, kece vb.)
Ambalaj malzemeleri (koli, torba vb.)

Makine Yedek Parcalari (bicak, mil, rulman vb.)
Makine, aparat, mastarlar

Olguim cihaz ve techizatlari

Yardimci parcalar (tasima kasalari, palet vb.)
Etiketler
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e Harici Malzemeler
a. Mobilya, kirtasiye alimlari
Gida maddeleri
Temizlik madde ve malzemeleri
Diger genel kullanim malzemeleri
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e Hizmetler

Nakliye, tasimacilik hizmetleri

Posta, kargo hizmetleri

Dis Egitim hizmetleri

Temizlik hizmetleri

Personel Tasimacilik hizmetleri

Bilgisayar Sistemleri bakim, gelistirme hizmeti
Reklam, matbaa, serigrafi, baski hizmetleri
Arac bakim servisi hizmeti
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TUm satin alma faaliyetlerinde siparis Ustline degerlendirme yapilir. Bu bakimdan satin
alma siparisleri verilmeden 6nce varsa numune ve/veya cizimler tedarikciye gonderilir.

SANIFOAM 'da, uriin kalitesine direkt olarak etkisi olmayan, firma faaliyetlerinin saglikli
ve dlzgln yuratulmesi icin gerekli olan satin almalar Harici malzemeler ve Hizmetler
olarak belirtilmistir. Harici malzemeler satin almasi icin talepler bolimler tarafindan
ihtiyaca gore Satin alma istek Fisi ile yapilir. istegi yapan kisi talebini forma kaydederek
Malzeme yonetim sorumlusuna verir. Malzeme yonetim sorumlusu formlari Firma
Finans MUdurd’ne onaylatir, siparisleri gerceklestirir ve takip eder.

Hizmet satin almasinda ise herhangi bir talep veya kayit formu kullaniimaz.

Bu tdr hizmet alimlari ihtiyag sahibi bolim mudurt tarafindan gergeklestirilir. Bu satin
almalar icin, gereklilikler firma icinden ve /veya disindan gelebilir. Bu talepler ve
gereklilikler Genel Mudur tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonucu alim
yapilmasi ihtiyaci ortaya ¢ikarsa; bu konular ile ilgili tedarikgi firma arastirmasi yapilir.
Tedarikgi firma arastirmasi yapma sorumlulugu bolim madurine aittir.

BAlUm mudurt alim konusu ile ilgili fiyat teklifleri alinir, uygun sartlara sahip firmadan
Finans Mudur bilgisive  Genel Midir’in onayi ile satin alma gerceklestirilir. Finans
MUudird ve Genel Madar’tn ilgili teklif dokimanini imzalamasi onay anlamina gelir.

Uretimde kullanilan malzemeler icin satin almalarda ise :

Makine Yedek Parcalari, Makine, Aparat, cihaz ve techizat alimlari icin ihtiyaglar Bakim
Sorumlusu tarafindan belirlenir. imalat Sorumlusu ihtiyacin tespitinden sonra Teknik
Satin alma Siparis Formu' nu doldurarak tedarik¢i arastirmasi icin formu Malzeme
Yonetim Sorumlusuna iletir. Malzeme Yonetim Sorumlusu uygun bulunan tedarikciye
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Finans MUdari’ndn bilgisi ve Genel Mudir onayini alarak siparisi gecer.

Uretimde kullanilan hammaddelerin satin alma talebi, Planlama Sorumlusu tarafindan
mevcut siparigler ve minimum stoklar géz ontnde bulundurularak Satin alma
Istek Fisi ile yapilir. Malzeme Yoénetim Sorumlusu, satin alma taleplerini inceleyerek
onaylar, onaylanan talepler Satin Alma Sorumlusu tarafindan sisteme girilerek Siparis
formu cikartilir. Finans Midiri ve Genel Mdur tarafindan onaylanan Siparis Formlari
Satin Alma Sorumlusu tarafindan tedarikgilere fakslanarak  fiyat, termin ve miktar
konularinda yazil veya sozll teyidi alinir ve sistemde teyit edilen bilgiler glincellenir.

Depodan gelebilecek STOK AZALMASI (Minimum stok miktarinin altina inilmesi
durumunda) nedeni ile gerekli satin alma talepleri Depo Sefi tarafindan Planlama
Sorumlusuna bildirilir. Malzeme Yonetim Sorumlusu onayi ile Satin alma Siparis Formu
tedarikgiye siparis edilir.

Acil Malzeme temini MUsterilerden gelen acil taleplerde malzemenin tedarigi icin
Onayli Tedarikgi Listesinde olmayan yeni tedarikgilerden temini  yapilmasi igin
acilen numune alimi yapilip Ar-ge onayina mduteakip satin almasi gerceklestirilip
Fabrika MUdUrU bilgisi dahilinde telefon yada mail ile siparis gecilip sonrasinda evraklar
hazirlanip sisteme alinir.

ihtiyag Sapmalarinda Malzeme Temini  Onayl Tedarikgi Listesindeki Tedarikgcilerden
ek kontenjan Gzerinden acil ihtiya¢ sapmalari karsilanir. Bu satin alma faaliyetleri icinde
dikkat edilmesi gereken ALTI 6nemli husus vardir;

1. Normal ve teknik satin alma siparis formlari icin Genel Mudur’'den ONAY alinir.
Bu formlarin bir kopyasi malzemelerin siparise uygun gelip gelmediginin kontroli icin
Depo Sefi'ne ve nakit akis diyagramlarinin hazirlanmasiicin ~ Finans Miduri’ne verilir.

2. Siparis tedarikciye gecildikten sonra (formda da belirtildigi gibi) TEYIT istenir. Bu
teyit; SANIFOAM' dan kaynaklanabilecek siparis edilen malzemenin tanimlamasindaki
hatalar / eksiklikler, tedarikciden kaynaklanabilecek teslimat termin uygunsuzluklari,
ddeme sekli, teslim sekli, birim fiyat vb. konularda anlasmazlik durumlarinin bastan
gozden gecirilmesi ve mevcut/olabilecek uygunsuzluklarin 6niine  gecmek icindir.
Tedarikcinin teyit etmedigi hallerde karsilikli olarak muzakere edilerek anlasmaya
varilr,



3. Teknik ve normal satin alma siparis formlarinda, malzeme ya da parcanin tim
teknik detaylari, nicel ve nitel 6zellikleri belirtilir. Bircok ozelligi belirtilmesi gereken
malzeme ya da parcalar icin tedarikci tarafindan Urdn kodu belirtiimis ise bu 6zellikte
siparisin gecilmesi icin yeterli olabilir.

4, Uretim Malzemeleri, ambalaj malzemeleri, etiketler, makine parcalari, élcim
cihazlari vb. alimlar igin gergeklestirilen tim satin alma siparisleri Malzeme Yonetim
Sorumlusu tarafindan Satin alma Siparisleri Satin alma Acik Siparisler raporundan
takip edilir.

5 Satin alinan malzemelerin tamami i¢cin hammadde onay raporlarina ilave Grln
glvenligi, kalite ve yasal mevzuatlara uygunluk belgeleri tedarikcilerden istenir eger
temin edilemiyorsa firma ile calisiimaz.

6 Tedarikcilerden yillik olarak risk durumlari gézden gecilir, kanuni olarak firmalar
hakkinda bilgi edinilmediginden ziyaretlerde karsilikh olarak bilgi alisverisi yapilr.

Satin alinan Malzeme / Urlin / Parcalarin Kontrol{ :

DEPOLAMA SURECI

Gelen malzemeler Depo Prosediri'ne uygun olarak Depo Sefi ve Kalite Kontrol
Personeli tarafindan kontrol edilir ve kayda gecirilir.  Esas olarak, oncelikle siparisi
talep eden, gerceklestiren kisi ve/veya bolimler kontrol ve dogrulama islemini su
kriterlere gore gerceklestirirler;

* Siparis edilen parcalar / malzemeler dogru gelmis mi? (Nitelik ve nicelik
kontrol-ebatlar vb.)

* Miktari dogru mu?

* Zamaninda geldi mi?

* Hasar veya bozulma var mi?
* Teslim sekline uyuldu mu?



Depoya SANIFOAM disindan gelen, retimde kullanilacak her tirli malzeme/irinler
icin depo sefi tarafindan sevk irsaliyesi sorulur. Sevk irsaliyesi olmayan malzemeler
depoya kabul edilmez, irsaliyesi arastirilir ve cevap veya ¢6zUm bulununcaya dek
kirmizi red sahasinda bekletilir. Depo Sefi sevk irsaliyesine gore gelen malzeme
miktarini, tipini kontrol ederek irsaliye dogrulama islemi yapar. irsaliyesi dogrulanan
malzemeler Depo Sefi tarafindan SARI cizgilerle belirlenmis Bekletme Sahasi'na
istiflenir. irsaliyede uygunsuzluk mevcut ise Depo Sefi, uygunsuzlugun icerigini Mamdl
Yonetim Sorumlusu’na derhal bildirir.

Mamul Yonetim Sorumlusu uygunsuzlugun icerigine gore (miktarda sapma, siparis
edilenden fazla/az miktarda, farkli renkli malzeme gelmesi) tedarikgi ile irtibata gecer
ve mutabakata varir.

Uygunsuzluk;

a) Malzeme miktarinin siparis edilenden az ya da fazla olmasi ise; eksigin
tamamlanmasi, fazlaise  fazlanin iadesi istenir.

b) Siparis edilenden farkli malzemelerin gelmesi ise; Mamul Yonetim Sorumlusu karari
ile Depo Sefi tarafindan malzemeler depoya indirilmeden tedarikciye bilgi verilerek
(Maml Yonetim Sorumlusu tarafindan) IADE edilir. iade irsaliyesi Depo Sefi tarafindan
dizenlenir. iadenin gerekcesi irsaliyenin Depo sefi’nde kalan niishasi tGzerinde belirtilir.
lade islemleri, Maml Yonetim Sorumlusu tarafindan  organize  edilir, ilgili
tedarikcinin degerlendirme sartlarina uygun olarak gdéz 6nine alinir.

Uygunsuzluk durumlarinda Depo Sefi Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu doldurularak

Kalite Glvence Sorumlusuna iletilir ve Tedarikciye gonderilir.

Malzemelerin Stok Kayitlarina Girilmesi (Depo Kontrolu)

Depoya kabul edilmis malzemeler Depo Sefi tarafindan Giris Kontrol Talimati' na uygun
olarak Giris Kontrol islemine tabi tutulur. Giris Kontroli yapilmamis malzemeler
Uretime verilemez.



Depo stok kayitlari, Halley Programi stok kayitlarina glinlik olarak Depo Sefi tarafindan
aktarilir. Bu programda malzemelerin adlarina, ebatlarina ve 6zelliklerine kayit yapilir.
Depoda mevcut bulunan tim malzemelerin takibi bu yolla yapilir.

Depodan Uretime Malzeme Teslimi

Depodan malzeme talebi, imalat Personeli Operasyon karti ile yapilir. Depo sefi,
operasyon kartinda Uretilecek olan miktar kadar malzemeyi imalat personeline
vererek  Operasyon Karti ve verilen malzemenin barkodlarini bilgisayara okutur.
Boylece malzeme ¢ikisi aninda kayit edilmis ve stoktan dtstlmus olur.

Talep edilen malzeme ya da malzemelerin depoda bulunmamasi durumunda Depo
Sefi, Mamul Ydnetim Sorumlusu’na derhal haber verir ve Planlama Sorumlusu’na
haber verilerek eksikligin giderilmesi saglanir.

Hammadde depo ve kimyasal depoda FIFO uygulanmakta olup ayda bir defa érnek 3
malzeme Uzerinden sistem dogrulamasi test edilir.

Tespit edilen bir problem olmasi durumunda depo personeli Mamil Ydnetim
Sorumlusuna bilgi verir ve ilgili problemin giderilmesini saglar. Dogrulama yapilan FIFO
sistemi ile ilgili bilgilendirmeler 6rnekler de ilave edilerek aylik olarak ilgili sorumlulara
depo personeli tarafindan mail ile bildirilir.

Uretimden Depoya Malzeme iadesi
Uretimden depoya malzemeler iki sekilde iade edilebilir:

1.Giris kontrolde belirlenememis fakat Gretim asamasinda malzeme uygunsuzluklarinin
tespit edilmesi

2.ihtiyac fazlasi malzemenin ortaya cikmasi

Uretim sirasinda gerek Kalite Kontrol Personeli gerekse operatérler tarafindan
belirlenen malzeme uygunsuzluklari Kalite GUvence Sorumlusu’na bildirilir.



Depo Sefi Uygun olmayan malzemeleri KIRMIZI gizgiler ile belirlenmis RED sahasina
uygun depolama  kosullarini  saglayarak istifler. Malzemeler Kalite Glvence
Sorumlusu ve Imalat Sorumlusu tarafindan karar verilinceye kadar bu bélgede
bekletilir. Bunlarin takibi ve iade islemlerinin gergeklestiriimesi Mamdul Yonetim
Sorumlusu, imalat Sorumlusu ve Kalite Glivence sorumlulugundadir. Hammadde iade
alanina alinan malzemelerin bekleme sebebi Uygunsuzluk Form numarasi ile takip
edilir.

ihtiyag fazlasi malzemeler, imalat Personeli tarafindan ilgili Uretim sonrasinda
hammadde etiketi ile birlikte Depo Sefi’'ne teslim edilir. Depo Sefi, iade edilen
malzemeyi MRP Programi Kullanma Talimatina uygun olarak Uretimden iade
formundan hammadde etiketi barkodunu okutularak sisteme kayit eder.

Uretimden Depoya URUN Teslimi

Depodan temin edilen lretim malzemeleri ile Uriinler imal edilir. imal edilen ve son
kontroli Kalite Kontrol Personeli tarafindan yapilan butiun Grtnler, Urin Tanimi ve
izlenebilirligi Prosediirii' ne uygun olarak tanimlanarak ve istiflenerek Operasyon Karti,
Ara Kontrol Formu ve Son Kontrol Raporu ile birlikte Depo Sefi’ne ne teslim edilir.

Gelen tim drUnler Depo Sefi tarafindan operasyon kartina uygun kontrol edilerek
sayilir ve teslim alinir. Son kontrol safhasinda uygunsuzluk belirlenen drdnler igin
Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolu Prosediirii' ne gore islem yapilir. Depoya teslim
edilen Urdnler Depo Sefi tarafindan bilgisayar stok kayitlarina islenir.

Depodan Bitmis Uriinlerin Sevkedilmesi

Pazarlama Sorumlusu tarafindan hazirlanan Ginlik Sevkiyat Programi bir gin
oncesinden Depo Sefi'ne verilir.
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Sevkiyat Programi Planlama Sorumlusu, Depo sefi ve Satis Pazarlama BolUmu' niin (ilgili
Musteri Temsilcilerinin) bilgi ve isbirligi ile hazirlanir. MUsterilerin siparisleri ile ilgili
verdikleri teslim tarihleri esas alinir.

Sevkiyat programi IADE edilen malzemeleri kapsamaz.

Depo Sefi Gunlik Sevkiyat Programi' na gore bitmis Urtnlerin sevkiyatini gerceklestirir.

Sevkiyatta Depo Sefi 4 nlsha sevk irsaliyesi duzenler. 4.nlsha kendisinde, 1. ve 2.
nidsha da musteriye gonderilir. Depo Sefi kalan 3. ndsha faturasinin kesilmesi icin
Muhasebe bolimune gonderilir. Fatura islemi  sonrasinda irsaliyeyi Depo Sefi Sevk
Irsaliyeleri dosyasinda muhafaza eder.

Bitmis Urlnler ile sevk irsaliyesi yaninda Son Kontrol Raporu' da mdusteriye
gonderilebilir.

Eger mUsterinin 6zel bir talebi var ise Grln ile ilgili test sonuglari, izlenebilirlik detaylarr,
kullanilan malzeme Ozellikleri, son kontrol raporlari gibi detaylarda Kalite Glvence
MUdUrU degerlendirmesi ile misteriye gonderilebilir.

Sevkiyat araclarinin sevkiyat dncesi genel kontrolleri Sevkiyat araclari uygunluk kontrol
formu ile saglanir.

Sevkiyatl yapilan Urtnler Depo Sefi tarafindan bilgisayar stok kayitlarina islenir. Kayit
formlariilgili dosyalarda muhafaza edilir.

Bitmis CUrlnler ile sevk irsaliyesi yaninda Son Kontrol Raporu' da musteriye
gonderilebilir.
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DUZELTICI VE ONLEYICi FAALIYETLER

SANIFOAM  i¢ Kontrol Sistemindeki olabilecek veya mevcut uygunsuzluklarin
nedenlerini ortadan kaldirmak icin gereken duzeltici ve dnleyici faaliyet yontemlerini
belirleyerek, hatalarin olusmasini veya tekrarini dnlemek amaciyla kullanilir.

Dizeltici Faaliyet  : Mevcut, tespit edilmis hata ve uygunsuzluklarin giderilmesi
amaclyla uygulanan analitik ve planli faaliyetlerdir.

Onleyici Faaliyet . Meydana gelebilecek (olasi) hata veya uygunsuzluklarin
giderilmesi icin uygulanan analitik ve planli faaliyetlerdir.

Sidreg

Musteri Hizmetleri Prosedirld' nde anlatilan Mdusteri Memnuniyet Anketleri ve
Sikayetlerinin degerlendirilmesi gibi Dizeltici/Onleyici Faaliyet uygulamalari haricinde,
Duzenleyici ve Onleyici faaliyetler gereklilikleri asagidaki durumlarda ortaya gikar ;

Duzeltici Faaliyetler Onleyici Faaliyetler

*Firma ici ve disi denetlemeleri sonucunda *GUnlik imalat toplantilari sonucunda

*lade durumlarinda *Ydnetimin Gézden Gecirme

toplantilarinda

*Uygun olmayan dridnlerin dizeltilmesi, *Sistemden toplanan verilerin (ic ve dis
tamirinde misteri sikayetleri, hata verileri)

Istatistiksel degerlendirilmesinde

*Firma ici uygunsuzluk tespitinde

*Hammadde uygunsuzluklari ve performans
degerlendirilmesi sonucunda
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SANIFOAM'da duzeltici ve o6nleyici faaliyeti, her kademeden bitin SANIFOAM
calisanlari tespit ve talep edebilir. Bolim sorumlulari altinda yer alan personel bu tir
talepleri s6zlU olarak ilgili bolim amirine iletir. BolUm sorumlusu sozIU olarak aldigl
Dizenleyici ve 6nleyici faaliyet talebini Kalite Glvence Mudird’ne iletir.

Sorumlu pozisyonundaki kisiler de Duzenleyici ve Onleyici faaliyet taleplerini direkt
olarak Kalite Givence Mudurd’ne iletir.

lletilen Diizenleyici ve onleyici faaliyet taleplerini Kalite Glivence Midiiri Genel Midur
MRP sistemine girer. Prensip olarak en az 5 adet Dizenleyici ve Onleyici faaliyet talebi
biriktiginde, degerlendirme toplantisi igin, talebin icerigine ve aciliyetine gore Genel
Mudir Yonetim baskanlhginda ilgili uzmanhk bélimlerine (imalat Midird, Pazarlama
Satis Muddrd, Ar-Ge Mudiard, Mamul Yonetim Sorumlusu vs.) cagrida bulunarak
toplanti icin gln tespit eder. Belirlenen tarih ve saatte adi gecgen kisilerin katilimi ile
Degerleme ve Onleyici faaliyetler degerlendirme toplantisi yapilir. Toplantilara Genel
Mudir'tn olmadigl durumlarda Kalite GUvence Mudurl baskanlik eder. Tedarikgi
kaynakli Degerlendirme ve &nleyici faaliyetler toplantiya gerek duyulmaksizin Satin
Alma Sorumlusu tarafindan acilarak Tedarikcilere mail ya da faks yolu ile iletilir.

Degerlendirme ve Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin Tespiti :

Uygunsuzlugun tanimi ve icerigine gore,

* Konu ile ilgili ic ve dis dokUmanlar toplanir
* Sistemden konu ile ilgili veriler toplanir
* Uygunsuzlugun genis tarifi yapilir
* Uygunsuzlugun sonuglari analiz edilir
* Uygunsuzluga neden olan fiili ve muhtemel (olasi) sebepler analiz edilir
* Uygunsuzluga etkisi olan tim fonksiyonlar (malzeme, metod,
insan, makine, techizat vb.) analiz edilir. Uygunsuzluga etki dereceleri analiz edilir
Problem ;
* Bir beklentiden veya hedeften sapma,
* bir 6zel neden,
* kontrol limitleri icerisinde 6zel bir dagilim veya
* herhangi bir istenmeyen etki vb.olarak tanimlanabilir.

Dizenleyici ve onleyici faaliyetler degerlendirme toplantisinda; tim acilan formlar
Uzerinde fikir ahsverisi yapilir. Uygun dlzeltici ve Onleyici faaliyetler secilir ve kayit
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edilir. Faaliyetin bitis termini ve uygulama sorumlulari tespit edilir. Bunlar da MRP
Uzerindeki forma kayit edilir.

iC DENETIM

ic Kontrol Sistemleri ile ilgili faaliyetlerinin ve sonuclarinin prosediir, talimat ve diger
doklimantasyonlara uyumu ile sistemin etkinliginin ve sirekliliginin tespit edilmesi igin;

SANIFOAM' da Yonetim Sistemlerine gore ic denetim egitimi almis denetgiler
tarafindan gerceklestirilen Kurulus ici Denetimlerinin planlanmasi, gerceklestiriimesi
ve degerlendirilmesinin  nasil yapilacagini bellidir.

Denetimi: Yonetim Sisteminin ya da bu sistemin 6gelerinin etkinliginin bagimsiz ve
sistematik inceleme yoluyla degerlendirilmesidir.

ic Denetim : Sanifoam'un, Sanifoam Gérevlileri tarafindan denetimden gecirilmesidir.

ic Denetiminin Amaglari :

SANIFOAM i¢ Denetim faaliyetlerinin amaclari asagida belirtilmistir;

* Kalite ve Cevre ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin proseddr, talimat ve
ongorilen yazili sisteme  uygunlugunun tespiti, degerlendirmesi, eksikliklerin ve
uygunsuzluklarin belirlenmesi

* Uygulanan proseslerin etkin ve planlanan hedefine ulasmak icin uygun
oldugunun kanitlarinin ortaya konmasi

* Yonetim Sistemi'nin etkinligini degerlendirmek amaciyla parcgalarin
(bilesenlerin) ve Urlnlerin son kontrolden sonra gézden gecirilmesi

* ic denetimcilerin bilgi, beceri ve tecriibelerinin artirilmasi

* Ust Yonetimin Yénetim Sisteminin firmadaki etkinligi hakkinda bilgi sahibi
olmasi

* Denetim soru listelerinin yeterlilik ve etkinlik kontrolinin yapilmasi

* SANIFOAM bélumleri arasinda denetim iliskileri ile sorumluluk, irtibat ve

diyalogun pekistirilmesi
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Denetimin Uygulanmasi :

Kalite givence sorumlusu tarafindan belirlenip Ust yonetiminin onayi ile denetim
planlari hazirlanir. Bu denetim planlari sayesinde sisteminin bittn unsurlari ile farkl
bolimlerdeki proses ve Urlnlerin belirlenmis bir sire icinde bir ic denetimine tabi
tutulmasini saglanir.

Denetim planinda;

* Denetlenecek bolim / birim adi

* Denetimin yapilacagl maddeler

* ilgili prosedir ve talimat numarasi

* Denetimi gerceklestirecek denetcilerin adi
* Denetimin gerceklesecegi tarih belirtilir.

ic Denetiminin uygulama safhalari ve dnemli noktalar sirasiyla asagidaki gibidir

* Kalite GUvence Mudiri tarafindan denetlenecek bélim sorumlularina ve
denetimi yapacak denetcilere, denetimden en az 1 hafta dnce denetleme tarihi, saati,
toplanti yerini belirtir ic yazisma gonderilir. Bu yazisma ile denetlenecek bolimin
sorumlularinin, is programlarini denetime goére ayarlamalari ve denetiminin gereksiz
bolinmemesi amaclanir.

* Her bolime sorulacak sorular belirlidir. Kalite Glvence Mudirl ic
denetleme dncesi soru listelerinin ilgili bolumU Uzerine denetlenecek bolimin adini
yazar ve soru listelerini bu sekilde denetgilere verir.

* Denetci, Yillik ic Denetimleri ve Kalite Glivence Miduri’nin yazisi ile
duyurulmus olan tarih, yer ve saatte denetlenecek bolim sorumlusuna gider. Giris
toplantisi ile denetlemeye baslar. Giris toplantisinda denetci ; denetimin amacini,
hedeflerini, nasil yapilacagini, ne kadar slirecegini, arastirilan veya denetlenen
fonksiyonlarin neler oldugunu bolim sorumlusuna aciklar. Toplanti sonrasinda
denetime  gecilir.

* Denetim esnasinda, sorulan sorular neticesinde bazi noktalarda
uygunsuzluk tespiti yapilirsa, denetgci Dizeltici / Onleyici Faaliyet Formu acar ve bu
formda uygunsuzlugu detaylari ile tarif eder. Uygulama sorumlusu kismina bolim
sorumlusunun adini yazar.
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* Denetim sorularina alinan cevaplar, gosterilen kayitlar, gosterilen
uygulamalar sonucunda denetgi soru listesinin, her soruya karsilik  gelen
degerlendirme hanesinde; teorik ve pratik kanaatini 1' den 10" a kadar ki puanlarla
belirtir.

* Denetim vyapilirken, gerek denetcinin gerekse bolim sorumlusu
personelin faaliyetler konusundaki goris, oneri, istek, beklenti ve distnceleri soru
listesinin 'dUstnceler' kisminda belirtilebilir.

Bu gorls ve oneriler denetim sonrasi Kalite GUvence Mdurt tarafindan
degerlendirilir.

Denetimin Degerlendirilmesi :

ic denetleme sonrasinda, Denetim Soru Listesi denetim raporu niteligini alir ve
denetciler tarafindan Kalite GUvence MUudiri’ne teslim edilir. Denetim sirasinda tespit
edilen uygunsuzluklarin her biri icin acilan Dlzenleyici ve dnleyici faaliyet formlarida
Kalite Glvence Muduri’ne verilir.

Duzenleyici ve Onleyici faaliyet Formlari Kalite Glvence Mudurt tarafindan Duzeltici /
Onleyici Faaliyetler Prosediirii' ne uygun olarak degerlendirmeye alinir.

Denetleme sonrasi ortalama puanlar Kalite Givence Mudiri tarafindan teorik ve
pratik olmak Uzere hesaplanir.

Denetleme sonucu ortaya c¢ikan puansal degerlendirme ve sonuclar ic Kontrol
Sisteminin firma icindeki performansinin gostergesini olusturur. Bu nedenle
Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantilarinin ana glindem maddesidir.

Sanifoam'da i¢ Denetimlerinde yeterlilik puan hedefi 100 TAM PUANDIR. Fakat
MINUMUM 80 puan sistem vyeterliligine isaret eder. Daha disik puanlar sistemin
yetersizligini gosterir.

Puansal degerlendirme sonugclari Kalite Glvence Mudulru tarafindan Denetim Soru
Listelerinin kapak sayfasinda rapor mahiyetinde hazirlanarak, liste ile birlikte
Genel MUdir’e takdim edilir.
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Takip ve Degerlendirme :

ic denetim sonrasi tespit edilen uygunsuzluklar icin belirlenen Duzeltici / Onleyici
Faaliyetler, belirlenen terminlerde gerceklestiriimek Uzere uygulama sorumlularina
verilir.

ic Denetimleri SANIFOAM Gilivence Midiri' nin kontrol ve takibinde gerceklestirilir.
Prosedlrln revizyon, ylrttme ve gelistirme sorumlulugu Kalite Gavence Mudird’ne
aittir.

Dilzeltici ve onleyici faaliyetler degerlendirme toplantilarinda toplanti tutanagi
tutulmaz. Hazirlanan DuUzeltici ve O&nleyici faaliyetler formlari  uygulama

Sorumlularinin MRP ana sayfasinda "Bekleyen Duzeltici Onleyici Faaliyetler"
boliminde Duzeltici ve dnleyici faaliyetler kapatilana kadar  uyari  seklinde ilgili
Dizeltici ve Onleyici faaliyetler numarasi seklinde gérindr.

Acllan ve degerlendirmeye alinan tim Formlar DFYILO1' den baslayan ardisik sayilar
halinde MRP tarafindan otomatik numara verilir.

Formlarin genel durumunun takibi Ekrandaki "BUL" butonuna basilarak ¢ikan rapor
sayfasindan yapilir.

Kalite GUvence MUdird bu rapor ile faaliyetlerin tarihsel kontrol ve takibini saglar.
Gerekli durumlarda Sorumlulara hatirlatmalar yapar.

Faaliyetleri gerceklestirilmis, tamamlanmis Formlari Kalite Glvence MdurU tarafindan
"DOF KAPATILDI" kismi isaretlenerek kapatilir. Var ise Revize edilen dokimanlar
belirtilir. Tim Dizeltici / Onleyici Faaliyet kayitlari MRP programi ile SERVER'da
slresiz olarak otomatik kayit edilir.
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