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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, müşteriye sunulan ürünlerin ve/veya bu ürünlerin bünyesine giren hammadde ve yarı mamul malzemelerin temin, yapım, müşteriye teslimi ve teslim sonrası gözetim aşamaları boyunca açık bir şekilde tanımlanması, işaretlenmesi ve istenen detayda izlenebilirliğinin sağlanmasıdır. Ürünlerin tanımlama ve izlenebilirliğinin yapılması, farklı ürünlerin karışmasını engellediği gibi, oluşan bir uygunsuzluğun nedenlerinin de en kısa sürede tespit edilmesini sağlar.
2. KAPSAM
Bu prosedür firmamızda imalatı gerçekleştirilen tüm ürünlerin tüm süreçlerini (Satınalma, depolama, kalite kontrol, bakım, planlama ve imalat, sevkiyat vb.) kapsar. 
3. SORUMLULAR

Tüm ürün ve hizmetlerin izlenmesinden, kayıtların tutulmasını ve muhafaza edilmesini sağlamaktan tüm bölümler sorumludur.
4. TANIMLAR 
4.1. Ürün Tanımlama: Her bir ürünü diğer ürünlerden ayırt etmeye yarayan kodlamadır.
4.2. İzlenebilirlik: Ürün veya ürünü meydana getiren malzemelerin belirli bir tanımlama sistemiyle tanımlanmasının yapılarak geriye dönük bilgilere ulaşabilme yeteneğidir.
5. UYGULAMA
5.1. Genel
1. Ürün Tanımlama ve İzlenebilirlik Programı (Virames) ERP Sistem Sorumlusu tarafından yönetilir.

2. İmalat planındaki projeler kapsamında her proje için ayrı malzeme listeleri, iş akışları, ürün reçeteleri, kaynak haritaları, personel yeterlilikleri proje ekibi tarafından oluşturulmaktadır ve ilgili birim sorumlusu tarafından sisteme eklenir. 

3. İşlemlerin her adımında sistem ayrı bir barkodlama kodu oluşturur. 

4. Parti numarası için olan barkodlama sistemi aşağıdaki gibidir. 

X
X
XXXXXX
X∞
XXXX                         Ürün Sıra Numarası


Ürün Cinsi

Parti Numarası                                     Tarih                  Malzeme ID (Program tarafından atanır)



                            (GG/AA/YY)
5. Ürün Cinsi kodunda aşağıdaki numaralandırma kullanılır. 

	0
	Hammadde

	1
	Yarı Mamul

	2
	Mamul


6. Parti Numaraları aşağıdaki numaralandırma kullanılır. 
	1
	Parti No


7. Seri numarası için olan barkodlama sistemi aşağıdaki gibidir. 

GY-
X∞
X∞
                  Ürün Sıra Numarası

              Gökyapı
                      Malzeme ID (Program tarafından atanır)
8. Personel yeterlilikleri sahip olunan sertifika/belgeler doğrultusunda İzlenebilirlik Programına Personel Sorumlusu tarafından kayıt edilir. Standartlar doğrultusuna onaylanmış sertifikaların kayıtları belge tanımları bölümünden Kalite Yönetim tarafından sisteme kayıt edilir. Personel izlenebilirliği personel kimlik numaralarıyla sağlanır.
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Örnek 1. Personel Barkodu
9. İmalatta kullanılan cihazların/fikstürlerin kalibrasyon ve doğrulamaları Kalibrasyon ve Doğrulama Planları, bakım planları doğrultusunda İzlenebilirlik Programına ilgili bölüm sorumluları tarafından kayıt edilir. Kalibrasyon ve/veya Doğrulama onayı verilmemiş, bakımı yapılmamış cihazların ve fikstürlerin imalatta kullanımına sistem izin vermez. 
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Örnek 2. Cihaz Barkodu
5.2. Malzemenin Temini ve Stoklanması
· İmalat süreçlerinde kullanılacak olan plaka sac, köşebent, lama ve profil gibi döküm veya dövme malzemelerin Depo Personeli tarafından Virames Kalite Depo bölümüne giriş işlemleri yapılır.
· Ürünlerin tüm süreçlerde izlenebilirliğinin sağlanması amacıyla ürünlere izlenebilirlik numarası verilir. 
· Ürünlerin imalat sırasında izlenebilirliği aynı kod numarasıyla yapılır.
· Malzemelerin izlenebilirliği;” A.B.C.D.E” şeklinde olup her bir harf birbirinden farklı 4 basamaklı sayıyı ifade etmektedir. 
	A
	B
	C
	D
	E

	0000
	0000
	0000
	0000
	0000

	Malzeme Cinsi Kodu
	Kalite Kodu
	Ebat Kodu
	Proje Kodu
	Tedarikçi Kodu


Malzeme Cinsi Kodu

	3000
	Sac

	4000
	Hadde Grubu (Profil, Lama, Köşebent Boru)

	5000
	Bağlantı Ekipmanları

	6000
	Sarf Malzeme

	7000
	Kişisel Koruyucu

	8000
	Ahşap

	9000
	Vagon Yedek Parça


Kalite Kodu

	1001
	S235JR

	1002
	S355J2

	1003
	P265GH

	1004
	ALÜMİNYUM

	1005
	S355CU

	1006
	GALVENİZLİ SAC

	1007
	S355J2+N

	1008
	P265NL

	1009
	ST37


Ebat Kodları:

	1016
	6075x1500x4 GENEL STOK SAC

	4008
	50x50x5 mm BOY 12000 KÖŞEBENT

	2024
	10*2420*1500 SAC


Proje Kodları:

	1001
	Tampon ve Cer Paketi
	2014-2-249
	2014-60-S008

	1002
	200 Ad. SGNS Tipi Vagon
	2014-2-312
	2015-GS-001


Tedarikçi Kodu:

	6
	ATILIM YAPI MALZEMELERİ

	7
	ABS DEMİR ÇELİK

	16
	COŞKUN ÇELİK

	17
	CEYKON MAKİNA METAL SAN. TİC. LTD. ŞTİ.


Örneğin;

	A
	B
	C
	D
	E

	3000
	1001
	1001
	1002
	0016

	Sac
	S235JR
	5*1500*6000
	2015GS001
	Coşkun Çelik
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Örnek 3. Hammadde Barkodu


· Fason olarak satınalımı yapılan hammadde ve /veya yarı mamul ürünlerin teknik resim numaraları ile Depo giriş işlemleri yapılır. 

· İzlenebilirlik numaralarının oluşturulmasında Malzeme Stok Kodu belirleme listesi referans alınır.
· İzlenebilirlik numaralarının malzemenin kolay görünebilir bir yerine, silinmeyecek veya kolay kopmayacak şekilde yazılmış olmasına dikkat edilmelidir.
· Malzemenin kullanılma aşamasına kadarki depolanmasında etiket ve tanımlamanın kaybolmaması ve kullanıma aktarılırken bu tanımlamaya göre aktarılması sağlanır.
· Ömürlü malzemelerin geçerlilik süreleri ambar sorumlusu tarafından paket üzerindeki kayıtlardan izlenir, süresi dolan malzemeler kullanıma verilmeden hurdaya ayrılır.

5.3. Malzemenin Kalite Kontrol Onayı
· Depo Personeli tarafından Virames Programı’na Kalite Depo bölümüne girişi yapılan malzemeler Kalite Kontrol personelleri tarafından kontrol edilir.
· Kalite Kontrol onayı verilen malzemelerin Kalite Deposundan Merkez Depoya aktarımı Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından gerçekleştirilir.

· Kalite Kontrol onayından geçemeyen ürünlerin transferi Red Depoya yapılır. 
5.4. Malzemenin İmalatta Kullanılması
5.4.1. İş Emirlerinin Hazırlanması
a. Üretim Reçetelerinin imalat planlama personelleri tarafından hazırlanan Opti Hazırlama Formları ve İş Akışları doğrultusunda Virames programına girişi yapılır.
b. İmalat programındaki projeler kapsamında, malzeme stokları, iş istasyonlarının durumu, personeller, Malzeme İhtiyaç Planlama Formu, Yarımamul Malzeme İhtiyaç Planlama Formu, Asgari ve Azami Stok Miktarları göz önüne alınarak imalat planlanmakta ve üretim reçeteleri doğrultusunda üretim emirleri hazırlanmaktadır.  
c. İmalat Planlama Personelleri tarafından hazırlanan iş emirleri imzalanarak, o işe ait ürün yarı mamul ve mamul barkodları oluşturulur ve imalat sorumlusuna verilir.
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                    Örnek 3. Yarı Mamul Barkodu
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Örnek 4. Bitmiş Ürün (Mamul) Barkodu

5.4.2. Depodan Malzemelerin İmalata Verilmesi

1. İçeriye verilen iş emirlerinin üzerinde işlenecek olan hammaddenin barkod numaraları ile personelin malzemeyi bulması sağlanır.

2. İşlem yapılırken ERP personelleri tarafından yapan kişi/yapılan istasyon /yapılan ürün ve kullanılan malzeme El terminalinden sisteme otomatik olarak barkod ile aktarılıp doğru ürünlerin doğru yerde doğru kişi tarafından yapıldığı test edilir. 

3. Tamamlanan iş emirleri, o işi gerçekleştiren personeller tarafından imzalanır ve İmalat Sorumlusuna teslim edilir. 
5.4.3. Hazırlama ve Montaj 

İzlenebilirlik numarası verilmiş herhangi bir malzeme kullanılarak kesme vb. gibi işlemlerle parça üretimi yapılan durumlarda üretilen her bir ara ürüne, malzeme üzerinde bulunan izlenebilirlik numarası aktarılır.
5.4.4. Kaynaklı İmalat

Güncel Kaynakçı Listesi ve projedeki kaynak noktaları referans alınarak Virames üzerine kaynak haritaları aktarılır ve Kaynak İşlem Adımları Kaynak İşlem Adım Kayıtları/İş Emri/Seri No hazırlanır. 
5.5. İmalatın Müşteriye Sunulması

· İmalatın müşteriye teslim aşamasına getirilmesinde üzerinde sadece müşteri tarafından istenen tanımlamaların bulunması sağlanır. Müşterinin bu yönde bir talebi yoksa sadece teknik özellikleri ürün üzerinde görülme gerekliliği olan ürünlere etiketleme yapılır. Ara ürünlerde ise mutlaka etiketleme yapılır.
· Tam izlenebilirlik aranan ürünleri oluşturan malzemelerle ilgili olarak kalite kontrol dosyasında tutulan malzeme kayıtları, şartnamede belirtiliyorsa bir dosya halinde müşteriye de verilir.
· Malzemenin teslim alınması, imalatı ve müşteriye teslimi ve sonrasında müşteri geri dönüşleriyle ilgili herhangi bir uygunsuzlukta Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü (PR.06) ‘ne göre işlem yapılır.
5.6. Ürün İzlenebilirlik Raporları

İstenildiği durumlarda ERP Sistem Sorumlusu tarafından aşağıdaki raporlar sistem üzerinden hazırlanır. 

· F.P.İPG.14
Seri/Parti İzleme Raporu  (Bitmiş üründe geriye dönük malzeme/personel izlenmesi)

· F.P.İPG.17
Malzeme Listesi Raporu (stokta bulunan hammadde- yarı mamul- mamul adetleri )

· F.P.İPG.18
Üretim Emri Listesi Raporu (Bir ürünün üretim durumu, malzeme kodu,  proje kodu veya malzeme açıklaması ile birlikte istenirse verilen bütün üretim emirleri ile açıklanmasını sağlar,  devam eden üretim emirleri- tamamlanan üretim emirleri – biten üretim emirleri detayları verilir.)

· F.P.İPG.19
İş Emri Listesi (Oluşacak ürünün stoktan mı yoksa üretimden mi karşılanacağının malzeme kodu ile birlikte ayrım yaparak raporlanması)

· F.P.İPG.20 
İş Emri Personel Raporu (iş emri numarası veya personel kodu veya adı ile seçim yapılarak hangi personel hangi iş emirlerini yaptı raporlanabilir)  
· F.P.İK.16
Personel Listesi Raporu (Aktif ve Pasif olarak mevcut personel sayısı raporlanır.)

· F.P.İK.17
Personel Vardiya Listesi Raporu 

· F.P.KLT.24
Parti No Seri No Dönüşüm Raporu (Parti numarasıyla takip edilen ürünlerin hangi ürünlerin içinde olduğunu gösteren rapor)
· F.P.KLT.25
Bilgi Notu Seri No Dönüşüm Raporu (Ürünün şarj numarası ile hangi ürünün üretildiğini gösteren rapor)

6. PERFORMANS KRİTERLERİ
Bitmiş ürünlerde geriye dönük Satınalma/depo/kalite ve kalite kontrol/ imalat/bakım/personel/sevk parametrelerinin izlenebilirliğinin sağlanması
7. SÜREÇ SAHİBİ

İlgili tüm birim sorumluları
8. KAYITLAR 

Bu prosedür kapsamında oluşturulan kayıtlar Kayıt Altına Alınmış Dökümante Edilmiş Bilginin Kontrolü Prosedürü’ne (PR.02) göre muhafaza edilir.

	DOKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİ ADI
	BÖLÜMDE SAKLAMA SÜRESİ
	ARŞİVDE SAKLAMA SÜRESİ

	F.P.İPG.08 İş Emri Formu
	1 YIL
	Süresiz 

	F.P.İPG.09 Üretim Reçeteleri Formu
	
	

	F.P.İPG.10 Opti Hazırlama Formları
	
	

	F.P.İPG.11 Malzeme İhtiyaç Planlama Formu
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9.2. PR.06 Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü
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9.13. F.P.İPG.18 Üretim Emri Listesi Raporu 
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