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Kurulusun Tanitinm

Tokat ilinin 70 km batisinda yer alan Zile il¢esinin dogusunda Turhal ilgesi, glineyinde Artova ilgesi
ve Yozgat iline baglhh Kadisehri ilgesi, batisinda Yozgat ilinin Cekerek ilgesi ve Amasya'nin
GoOyniicek ilgesi, kuzeyinde ise Amasya ili bulunmaktadir. Tokat ilinin en biiyiik il¢elerinden olan
Zile ilgesi nin Yiizolglimii 1512 km2 olup, ilgenin denizden yiiksekligi 710 metredir. Glineyden dogu
bat1 istikametinde uzanan ve en yiiksek tepesi 1892 metre olan Deveci Daglari, kuzeyden yine dogu
bat1 istikametinde uzanan yiiksek tepelerle ¢evrili olan Zile bir ovanin orta yerinde ylikselen hoyiigiin
cevresinde kurulmustur. Anadolu'nun en eski yerlesim merkezlerinden biridir.

Yaklasik 5000 yillik tarihi ge¢misi ile Anadolu’nun en eski yerlesim yerlerinden biri olan Zile,
gecmisinde bir yanda bereketli topraklarindaki tarimsal iiretim, diger yanda tarihi ipek yolunun
getirdigi ticari imkanlarla bolgesinin cazibe merkezi olmustur.

Odamiz 1923 yilinda Amasya Ticaret ve Sanayi odasina bagli acentelik olarak kurulan Zile Ticaret
ve Sanayi Odasi, o donem de Ticaretin hizla gelismesi ile 1948 yilinda bagimsiz Oda olarak gdrevini
devam ettirmis, Zilenin imalat ile ticaret yoniiniin hizla biiylimesi dikkat ¢cekmis olup, 1999 yilinda
kendi hizmet binasina tasinan ve bu binanin 2012 yil1 itibari ile modern haline getirilmesi ve tecribeli
kadrosu ile ¢calismalarina devam etmektedir.

Uyelerine etkin hizmet sunan Zile’nin ekonomik ve sosyal kalkinmasinda &ncii rol oynayan bir
kurum olma misyonunu benimseyen Zile Ticaret ve Sanayi Odasi, Zile’yi bolgesinin gelismis sanayi
ve ticaret merkezi yapmak igin siirekli iiretmek seklinde kurumsal vizyonundan hareketle temel
amaci; Zile Ilgesinin sosyo-ekonomik yapisinin mevcut durumunu belirlemek, potansiyellerini tespit
etmek, Ilcenin kalkinmasinda dncelikli sektdrlerin ve yatirim alanlarmin belirlenmesine ¢alismak asli

gorevi olmustur.
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1. Kapsam ve Hizmetlerimiz

Tiim faaliyetler Yonetim Kurulu Baskanliginda gerceklestirilmektedir.

Ticaret ve Sanayi Odalar1 5174 Sayili Kanunun 4. maddesindeki esaslar gercevesinde liyelerinin
miisterek ihtiyaglarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere
uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iligkilerinde diiriistliigii
ve gliveni hakim kilmak tizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismay1 korumak ve bu Kanunda yazili
hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla kurulan, tiizel kisilige
sahip kamu kurumu niteliginde meslek kuruluslaridir.

Kalite El Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 standard sartlar1 iim bdliimlerin yapmis oldugu faaliyetleri
kapsamaktadir.

2. Atif Yapilan Standart ve/veya Doklimanlar
TS-EN-1SO-9000-2015 Kalite yonetim Sistemleri standardi i¢in olusturulmus olan prosediirlere,
proses kartlarina, talimatlar, formlar, planlar’ a atif yapilmaktadir. Bu atiflar dokiimanlarin ilgili

kisimlarinda goriilebilir.

3. Terimler ve Tarifler
Kalite: Planli, kontrol altinda ve siirekli gelistirilen proses ve iirlinlerin, ilgili taraflarin sartlarin

etkin ve etkili sekilde ve bir vizyon dogrultusunda karsilayabilme derecesi.

Dokiman: Uygulama 6ncesi bilgi saglayan ve ¢alismak i¢in gerekli verileri i¢ceren yazili bigimlerin

timaddr.

Kalite El Kitabi: Firmanin Kalite Yonetim Sistemini ve islerin nasil yapildigini genel olarak tarif

eden; kalite politikas1 ve gorev tanimlarin1 kapsayan dokiimandir.

Prosedir: Isin asamalarmi tanimlarken, nasil yapilacagim, ilgili sorumluluklari, tutulacak kayitlari

ve bilgi akisini tanimlayan, ilgili personel i¢in baglayici dokiimandir.

Proses: Girdilerin ¢iktilara donlismesi i¢in kaynaklar1 kullanan kontrol altindaki faaliyeti Ziledir,

ilgili personel i¢in baglayict dokiimandir.

Talimat: Prosediirlerde ad1 gegen faaliyetlerden bir veya basit birkaginin nasil yapilacagini tiim
ayrintilariyla anlatan dokiimandir. Talimatlar ne, ne zaman, nasil, ni¢in, nerede, kim, ne kullanilarak

sorularina cevap verecek sekilde hazirlanir.
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Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bir bigimde

kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimandir.

Destek Dokliman: Yukarida anlatilan dokiimanlarin disinda kalan, firma iginde olusturulabildigi gibi
firma disindan gelerek kalite sistemi igine dahil edilen ¢calismalarimiz ile ilgili bilgi edinmek veya
referans olarak kullanmak amaciyla kullanilan veri ve dokiimanlardir. D1 Kaynakli dokiimanlar

destek dokiiman olarak tanimlanmaktadir.

Kontrollii Kopya: 1lgili dokiimanda degisiklik s6z konusu oldugunda giincellestirilmesi gereken

kopyalardir.

Kontrolsiiz Kopya: 1lgili dokiimanda degisiklik séz konusu oldugunda giincellestirilmesi

gerekmeyen kopyalardir.

Standardin ilgili madde numarasi: Dokiiman kodlama sistemimizde dokiimanlarin ait oldugu TS-

EN-1SO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistem Standardinin ilgili madde numarasini gosterir.

Kalite Kaydi: Uye beklentilerine uygunlugun saglandign ve kalite sisteminin etkin bir sekilde
uygulandigini kanitlamak iizere tutulan, sistemin isleyisi sonucu ortaya ¢ikan kayitlardir. (Tiim dolu

formlar ve raporlar ile firma disindan gelen ve kalite ile ilgili olan her tiirlii rapor, sertifika ve yazilar)
Etkinlik: Hedeflere ulasma derecesi

Etkililik: Kaynaklarin verimli kullanilma derecesi

flgili Taraflar: Uyeler, ¢alisanlar, tedarikgiler, yerel halk, toplum.

Risk: Siireglerde istenmeyen degisikliklere neden olabilecek her tiirlii durum/sonug. Her riskle iliskili

olarak genellikle bir de ger¢eklesme olasilig1 tanimlidir.

Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyetler: Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi esnasinda, sunulan
hizmette veya sistemde herhangi bir nedenle uygunsuzluk durumunun ortaya g¢ikmasi halinde;
uygunsuzluga neden olan hata kaynaklarinin arastirilarak ortadan kaldirilmasi islemidir. Tanimdan da
anlagilacagi iizere burada hatadan ¢ok hatayr meydana getiren nedenlerin ortadan kaldirilarak hatanin
tekrar1 onlenmek istenmekte olup; Muhtemel hata kaynaklarinin 6nceden belirlenerek, hata meydana
gelmeden Once uygunsuzluklara neden olabilecek potansiyel hata kaynaklarni ortadan kaldirmaya

yonelik tum faaliyetlerdir.
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Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Tstegi: Herhangi bir kisi veya béliim tarafindan Uygunsuzluk
ve Duzeltici Faaliyetler baslatilmasi talebidir. Bu talep Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyetler Formu

ile yazil1 olarak yapilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi: Ust ydnetim tarafindan mevcut kalite sisteminin etkinliginin, kalite

politika ve hedeflerini karsilamaktaki uygunlugunun degerlendirilmesi islemidir.

Kalite Denetimi (Dahili Sistem Denetimi, Audit): Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin,
planlanan diizenlemelere uyup uymadiginin, bu diizenlemelerin etkili olarak uygulanip
uygulanmadiginin ve amaca ulagsmak i¢in uygun olup olmadigmin sistematik ve tarafsiz olarak
incelenmesidir. Dahili sistem denetimi, diizeltici faaliyetlerin yerine getirildiginden ve sistemin
kendinden beklenen gereklere uygun oldugundan emin olmak i¢in yapilan periyodik gézden gegirme

islemidir. Burada ¢ikt1 degil, sistemin kendisi degerlendirilmektedir.

Takip Denetimi: Kalite denetimi sirasinda belirlenen uygunsuzlugun sonucunda planlanan diizeltici

tedbirlerin uygulanmasina iligkin durumu yerinde gézlemek iizere diizenlenen denetimlerdir.

Uygunsuzluk: Standardin maddelerinden herhangi biri ile uyumsuz olan ve sistemi 6nemli derecede

etkileyen, diizeltilmesi gereken sapmadir.
Bas Denetci: Denetim faaliyetini yonetebilecek nitelik ve yetkide kisidir.
Denetci: Denetim faaliyetinde gorev alabilecek nitelik ve yetkide kisidir.

Proses Dogrulama: Prosesin hedefler ve sartlar dogrultusunda gozden gegirilmesidir. YoOnetim

tarafindan belirli araliklarla gerceklestirilmelidir.

Ozel Prosesler: Ciktidaki yetersizligin yalmzca kullamimda iken ortaya ¢iktigi prosesler, Ciktinin
aninda dogrulanmasinin ekonomik olarak miimkiin olmadig1 proseslerdir. (Ornekler: Kaynak,
ameliyat vb.)

Uye: Miisteri, Tacir sifat: kazanmak icin Odamiza kayit yaptiran Gergek ve Tiizel Kisilerdir.

Yasal Sartlar: 5174 sayih Tiirkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve bagli yonetmelikleri ile ilgili diger
kanun ve yonetmelikler.

Ust Y6netim: Oda Yoénetim Kurulu
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Kisaltmalar

MES Meslek Komiteleri

ODA Oda Meclisi

DSP Disiplin Komitesi

OYK Oda Yonetim Kurulu

YKB Yo6netim Kurulu Bagkani

GSK Genel Sekreterlik

TSC Ticaret Sicili Midiirligi

KYS Kalite Yo®netim Sistemi

KEK Kalite El Kitabi

GS Genel Sekreter

OEK Organizasyon El Kitabi

YGG Yonetimin Gozden Gegirmesi

OCEK  |Organizasyon ve Calisma El Kitab1

FR Faaliyet Raporu

SP Stratejik Plan

4. Kurulusun Baglam

4.1. Kurulusun ve Baglaminin Anlasilmasi

Amacit ve stratejik yoni ile ilgili olan ve Kalite Yonetim Sisteminin amaclanan
sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari tayin etmis, bu i¢ ve dis

hususlarla ilgili bilgiyi izlemekte ve gbzden gecirmektedir.

Dis Hususlar

1. Yasal Sartlar: Hizmetlerimizle ilgili yasal mevzuatlarin degismesi (TOBB -Finansal Kuruluslar)
2. Teknolojik Sartlar: Hizmeti sundugumuz teknolojinin yenilenmesi ve az zamanda daha ¢ok
hizmet elde edilmesi

3. Rekabet: Uye Memnuniyetinin saglanmas1 konusunda fark yaratmak

4. Kiiltiirel sartlar: Yasadigimiz toplumun arzu ve ihtiyaglarinin degismesi
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5. Sosyoekonomik sartlar: toplumun finansal ve sosyolojik durumunun pozitif yada negatif olarak

degismesi.

ic Hususlar

1. Kurumsal Degerlerimiz: Her zaman en iyiyi ve Miisteri (Uye) memnuniyetini én plandan
tutmak

2. Kurum Kiiltiiri: Verdigimiz hizmetlerde maksimum kaliteyi ve siirdiirilebilir hizmeti
uyelerimize sunma

3. Kurum Bilgisi: her zaman isinde en iyi olan yonetici ve takim arkadaslariyla ¢alismak (insan
Kaynaklari-Istatistik Calismalar)

4. Kurum Performansi: birim zamanda verimin en iist seviyede olmasini saglamak(istatistik
caligmalar, YOnetimi vb).

Butln hususlar YGG toplantisinda goriisiilecektir.

Referanslar:
e Proses Kartlari
e Misyon ve Vizyon
e  YGG Toplant1 Formu

4.2, igili Taraflarin ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasilmas

Miisteri (Uye) ve uygulanabilir yasal ve mevzuat sartlarin1 karsilayan hizmetleri siirekli saglama

yetenegine etkisi ya da potansiyel etkisinden dolayi ilgili taraflarin beklentilerini belirlemistir. Ancak

bu gereklilikler bunlarla sinirlt olmayip degisen ve gelisen durumlara gore revize edilecektir. Bu ilgili

taraflarin ihtiyag ve beklentileri Yonetimi G6zden Gegirme Toplantilarinda gortisiilecektir.

Tlgili Taraflar/Gereklilikleri:

ic

e (Calisanlar—lyi calisma kosullari, egitim firsatlar, kurulus itibarinin korunmasi, is siirekliligi,
kariyer ve siirekli gelir. Ergonomi ve ISG saglik ve giivenligi

e s ortaklari-Devam eden blylme, iyi itibar, iyi risk yonetimi

e Boliim sorumlulari - Iyi ¢alisma kosullari, egitim firsatlari, kurulus itibarmin korunmasi ve iyi is
iliskileri

e Ust Yonetim — Hizmet kalitesinin yiiksekligi, Is verimliligi ve kar
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e Altyap1, kullanilan yazilim ve donanimlar, bilgi giivenligi

Dis

e Miisteri (Uye)ler—Kalite/Termin/Is Siirekliligi

e Resmi makamlar - Yasal Uygunluk
e Dizenleyiciler — Uygunluk

e Belediye - Yasal Uygunluk

e Tedarikgiler — s siirekliligi/Odeme Kosullari

e Hizmet Tedarikgileri Yasalara uyum/ Is Siirekliligi/ Odeme Kosullari

e ISO Belgelendirme Kurulusu —ISO 9001 Standartlarina uyum

e Cevre Kanun ve Yonetmelikleri —-Uyum

e Ticaret 6rgltleri/birlikleri -Birlik kurallarina uyum

e Banka ve/ veya diger finans saglayicilari — Iyi risk yonetimi

e Tedarikgiler — s siirekliligi

Paydas Analiz Tablosu
I¢ Paydas / Dis .
Paydas . Neden Paydas Onceligi
Paydas / Uye
Meclis Uyeleri I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Yonetim Kurulu Uyeleri I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Disiplin Kurulu Uyeleri I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Meslek Komiteleri Uyeleri I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Oda Uyeleri I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Oda Personeli I¢ Paydas Temel Ortak Birlikte Calis
Eksperler ve Bilirkisiler Tedarikgiler Stratejik Ortak | Birlikte Calis
Zile Kaymakamligi Di1s Paydas Stratejik Ortak | Birlikte Calis
Zile Belediyesi Di1s Paydas Stratejik Ortak | Birlikte Calis
GOP Unv. Zile Dingerler Turizm | Dis Paydas Stratejik Ortak | Birlikte Calis
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Isletmeciligi  ve Otelcilik  Yiiksek

Okulu

Turhal Ticaret ve Sanayi Odasi Dis Paydas Stratejik Ortak | Bilgilendir
Zile Ticaret Borsasi Dis Paydas Stratejik Ortak | Bilgilendir
KOSGEB Tokat Hizmet Merkezi | Dis Paydas Stratejik Ortak | Bilgilendir
Midiirliga

Organize Sanayi Bolgesi YoOnetim | Dig Paydas Stratejik Ortak | Birlikte Calis
Kurulu Bagkanligi

Zile  Mesleki  Egitim  Merkezi | Dis Paydas Stratejik Ortak | Birlikte Calis
Midiirliga

4.3. Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminin Belirlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamimiz dis ve i¢ hususlar, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri de goz
Oniine alinarak; Ticaret ve Sanayi Odalarinin Hizmet Faaliyetleri olarak belirlenmistir.
Odamizda uygulanabilir olmayan hususlar ve gerekceleri asagidaki gibidir;

e 7.1.5.2 Olgiim Izlenebilirligi

e Kurumumuz gorev alan1 dahilinde gergeklestirdigimiz hizmetler i¢in izleme ve 6lgme kaynagi
kullanilmadigindan standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

e 8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi Kurumumuz gérev alami dahilinde
gerceklestirdigimiz hizmetleri kanun ve yonetmelikler dogrultusunda gerceklestirdigimizden
ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan standardin bu
maddesi uygulanmamaktadir.

e 85.1 (f) Kurulusumuz hizmet sunumunda c¢iktilarin daha sonra izlenemedigi veya
Olciilemedigi durumlar bulunmamaktadir.

e 8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler Odamizda hizmetlerimiz ile 1ilgili teslimat sonrasi

faaliyetler bulunmamaktadir.
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4.4. Kalite Yodnetim Sistemi ve Prosesleri

Standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil,

bir Kalite Yonetim Sistemi kurmustur. Sistem, uygulanmakta, siirekliligi saglanmakta ve siirekli

tyilestirilmektedir.

Kalite yonetim Sistemi icin gerekli goriilen Prosesler olusturulmus, bu proseslerin sirasi ve
birbirine olan etkisi, Proses Kartlari’nda verilmistir.

Proseslerinin ¢alistirilmasin1 ve kontroliiniin etkinligini saglamak icin gerekli kriter ve
metotlar1 olusturmustur. Bunlar i¢in gereken kaynagin ve bilginin gereken noktalarda
bulunmasi saglanmigtir. Proseslerin etkinliginin takibini ve gerekli bilgilerin ulasilabilirligi
Yonetimin Gozden Gegirmesi strecinde gozden gecirilmektedir.

Kalite yonetim Sistemi igerisinde olusturulan proseslerin Ol¢iilmesi ve analiz edilmesi igin
Proses Sorumlular1 belirlenmistir. Sorumlular proses hedeflerini belirlemekte ve izlenen
proses hedefleri Istatistiksel yontemler kullanilarak ydnetimi gdzden gecirme toplantisina
sunulmaktadir.

Prosesler i¢in risk ve firsatlar proses kartlarinda tanimlanmastir.

Proseslerinin planlanmis ¢iktilarini saglamak i¢in ve siirekli iyilestirme i¢in gerekli faaliyetler

belirlenmis ve Yonetimin Gozden Gegirmesi siirecinde takibi yapilmaktadir.

Proseslerin uygulanmasini desteklemek icin proses kartlar1 ve uygulama formlar1 olusturulmustur. Bu

bilgiler muhafaza edilmektedir.

Proses Etkilesimleri Cizelgesi

ETKILEYEN PROSES
ETKIiLESIM
,F\]% iS AKISIN SUREC PLANLARI
1 | IA04 Satinalma Is Akisi SP04 Satinalma Siire¢ Plani Tim prosesler
2 | IA07 Basin Yayin Is Akist SP07 Basin Yayin Siire¢ Plan1 Tum prosesler
3 IA08 Degisikliklerin Planlanmasi Ig SP08 Degisikliklerin Planlanmas1 Streg Tam prosesler
Akisi Plani
IA09 Yonetim Gozden Gegirilmesi Is SP09 Yonetim Gdzden Gegirilmesi Sureg "
4 Tum prosesler
Akisi Plani
5 | IA10 Hizmet Gergeklestirme Is Akist SP10 Hizmet Gergeklestirme Siireg Plam1 | TUm prosesler
6 | IA11 Mali sler Is Akist SP11 Mali isler Siire¢ Plan1 Tim prosesler
7 | 1A12 Insan Kaynaklar Is Akis1 SP12 insan Kaynaklari Siireg Plan1 Tim prosesler
8 | IA13 Egitim Is Akist SP13 Egitim Siire¢ Plan Tim prosesler
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9 | IA15 Siirekli lyilestirme Is Akist SP15 Siirekli Iyilestirme Siire¢ Plani Tlm prosesler
10 | 1A 16 Tletisim Is Akist SP16 Iletisim Siire¢ Plani Tim prosesler
11 | IA17 Dis Ticaret Is Akist SP17 Dis Ticaret Siire¢ Plani Tim prosesler

5. Liderlik

5.1.  Liderlik ve Taahhut

5.1.1. Genel

Ust ydnetimi, asagidakiler vasitasiyla Kalite yonetim sistemi igin liderlik ve taahhiit gdstermektedir;

Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in sorumluluk alarak

Kalite Politika ve amaglarin olusturuldugu ve bunlar1 kurulusun stratejik yonii ve baglami ile
uyumlulugunu giivence altina alarak,

Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is prosesleri ile Kalite oldugunun giivence altina
alinmasini saglayarak,

Proses yaklagimi ve risk temelli diisiinmenin kullanimin1 tesvik ederek,

Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasini
saglayarak,

Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun 6nemini paylasarak,
Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagsmasini giivence altina alarak,

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendirilmesi
ve desteklenmesini saglayarak,

Iyilestirmeyi tesvik ederek,

Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan)

liderligini gostermek i¢in destekleyerek

5.1.2 Miisteri (Uye) Odaklihg

Ust yonetim, asagidakileri giivence altina alarak, Miisteri (Uye) odaklilikla ilgili liderlik ve taahhiit

gostermektedir.

Miisteri (Uye) ihtiyaglarinin ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin tayin
edildigi, anlasildig1 ve diizenli olarak karsilandigini,

Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile Miisteri (Uye)
memnuniyetinin artiritlmasi i¢in yetenegin tayin edilmesi ve belirlenmesini,

Miisteri (Uye) memnuniyetinin artirilmast odaginin siirdiiriilmesini.
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Bu baglamda Miisteri (Uye) dilek ve sikdyetleri, anket sonuglar

5.2. Kalite Politika

Kalite Politikas1 standartlarinin sartlarin1 dikkate alarak asagidaki sekilde olusturmustur. Politika

dokimante edilerek kurulus igine asilmis ve web sitesinde yayinlanarak kurulus i¢inde ve kurulus

disindaki ilgili taraflarin ulagabilmesi saglanmistir.

Kalite Politikamiz

Zile TSO, devlet sorumlulugunda almis oldugu gorevleri en iyi, en dogru sekilde ve
zamaninda yerine getirir.

Zile TSO, Uyelerinin ve bolge ekonomisinin kiiresellesen diinya ekonomisine uyumu igin ¢aba
sarf eder.

Zile TSO, iiyelerinin teknik, ekonomik, sosyal ve hukuki konulardaki goriislerini is
diinyasiin ihtiyaclar1 ve diinyadaki gelismeleri gz Oniinde bulundurarak ilgili kamu
kurumlarina sunar.

Zile TSO, iiyelerinin ticaret alaninda uluslararasi rekabet giiclinii artirmaya, verimliligi ve
ekonomik bliylimeyi hizlandirmaya yonelik ulusal ve uluslar arasi her tiirlii bilginin siirekli ve
diizenli olarak erisilebilir ve kullanilabilir olmasini saglar.

Zile TSO, kalite, ¢evre degerlerinin korunmasi ve ileri teknolojilerin kullanilmasi ile
Universite- sanayi isbirligi tesis edilmesine ozel onem verir. Is diinyasini bu yonde
bilinglendirir ve bu alanda calisma yapabilmeleri i¢in tesvik amagh kaynaklari, destekleri
arastirir, bu faaliyetlerin yiiriitiilebilecegi ortamlarin hazirlanmasinda Onciiliik eder,
koordinasyonu saglar.

Zile TSO, nitelikli ve konularinda uzman personel istihdam ederek c¢alisanlariyla ilgili
tasarruflarinda liyakat ve yeterlik ilkesini gozetir. Calisanlarin veriminin artirilmasinda egitim
ve motivasyona onem verir, saglikli ve cagdas ortamlarda is gérmeleri i¢in gerekli kosullari
stirekli hazir tutar.

Zile TSO, ekonomik faaliyetlerinin yani sira sosyal dayanigmaya ve kiiltiirel faaliyetlere nem
Verir.

Zile TSO, yapict uzlagtirict ve liretici ilkesi ¢ergevesinde medya kuruluslari arasinda ayrimi

gozetmeksizin ¢aligmalarini kamuoyuna duyurur.
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5.3. Kurumsal Rol, Sorumluluk ve Yetkiler
Ust yonetim, standardin sartlarim dikkate alarak organizasyon semasi igerisinde hizmet sunan
personelimizin gorev tanimlarimi ve Kalite, yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurum bunyesinde
bulunan tiim birimler i¢in gorev, yetki, sorumluluk, nitelik ve vekalet durumlar1 olusturulmus ve

Organizasyon ve Caligsma El Kitabi igerisinde anlatilmistir.

Referanslar:
Organizasyon ve Calisma El Kitab1
Kalite Politikas1

6. Planlama
6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
6.1.1 Kalite yonetim sistemini planlarken, Madde 4.1°de atif yapilan hususlari, Madde 4.2°de atif
yapilan sartlart ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve firsatlarin tayinini
degerlendirmektedir.

= [Kalite yoOnetim sisteminin amaglanan c¢iktisina/giktilarina ulasabilecegine giivence

vermek;

= Istenen etkileri gelistirmek,

» [stenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak,

» lyilesmeye erisim.
6.1.2. Risk Analizi ve Risk Degerlendirme Tablosu olusturarak planlamistir.

* Burisk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini,

»= Risk ve firsatlar1 ele alma faaliyetleri, hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile

orantil1 olarak belirlenmistir.

Referanslar:

e Risk Analizi Prosediri

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek icin Planlama
Periyotlarla yapilan toplantilarin yani sira yilda en az bir(1) kez Yonetimin Gozden Gegirme
toplantilart yapilir. Yapilan toplantida birimler bazinda Kalite amaglar1 belirlenir ve takip edilen

toplantida Istatistiksel uygulamalar dogrultusunda durum tespiti toplantiya sunulur. ilk toplantida
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politika {ist yonetim tarafindan gozden gecirilerek gerekli goriiliir ise degisiklik yapilir. Kalite
yonetim Sistemi cergevesinde belirlenen hedeflerin; politikayr dogrular ve destekler nitelikte olmasi

saglanir ve izlemelerin takip yapilir.

Referanslar:
e Stratejik Plan
e s Plan Stratejik Hedefler Performans Tablosu
e Yillik is Planm

e Risk Analizi ve Risk Degerlendirme Tablosu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite Yonetim Sistemi degisiklik ihtiyacini belirlediginde degisiklik planli ve sistematik bir sekilde
yiiriitilmekte olup degisim siirecinde agsagidakileri dikkate alir:

a) Degisikligin Amaci ve Muhtemel Sonugclari;

b) Kalite yonetim sisteminin Biitlinliigi;

c¢) Kaynaklarin Mevcudiyeti;

Degisim yonetimi girdileri asagida tanimlanmstir.
a. Miisteri (Uye) sikayetleri ve geri bildirimleri sonucu
b. Urlin ve hizmet sonucu

c¢. Uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyet sonucu

d. I¢ Denetim sonucu

e. Personel talebi sonucu

Referanslar:
¢  YGG Toplantilari
e Akreditasyon Kurulu Toplantilar

7. Destek

7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmast ve siirekli

tyilestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 tayin etmis ve saglamistir.
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Asagidakileri degerlendirmistir:
= ¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlamalarini,

» Dis tedarikgilerden neyin tedarik edilecegini.

7.1.2 insan
Kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletilmesi ile proseslerin isletilmesi ve kontrolii igin gerekli

personeli tayin ve tedarik etmistir. Organizasyon semasi ve gorev tanimlarinda tanimlanmustir.

7.1.3 Altyap:
Proseslerin igletilmesi, {irlin ve hizmetlerin uygunlugunu elde etmek icin gerekli altyapiyi, tayin
etmis, tedarik etmis ve siirekliligini saglamistir.

= Binalar,

* Donanim ve yazilim dahil makine techizati,

» Tasima kaynaklari,

= Bilgi ve iletisim teknolojisi.

7.1.4 Proseslerin gegeklestirme ortam

Proseslerin igletilmesi ile iirlin ve hizmetlerin uygunluga erisimi i¢in gerekli cevreyi olusturmustur.
= Sosyal (Dinlenme alanlari, ¢aligma alanlari),
= Psikolojik (¢alisma kosullari, ¢alisma saatleri, dinlenme saatleri),

»  Fiziksel (sicaklik, 1s1, nem, 151k, ortamin havasi, hijyen, gurultd).

Referanslar:
e Bakim sozlesmesi
e Hizmet ve iiriin Tedarik¢i S6zlesmeleri

e  Ozliik Dosyalar1

7.1.5 izleme ve Olgme Kaynaklarin

7.1.5.1 Genel

Hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve 6lgme kullandig1 zaman, gecerli ve
glvenilir sonuglart giivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve tedarik etmistir.

Kaynaklar yillik biitgceden saglanir. Biitgeler 5174 sayili kanun ¢ergevesinde degerlendirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Baskani

KEK Yayin Tarihi:01.12.12 Revizyon No:08 Revizyon Tarihi:26.06.2019 Sayfa : 18/31



KALITE EL KiTABI

7.1.5.2. izleme ve Olgme

Herhangi bir izleme ve 6l¢gme cihazi kullanilmamaktadir. Bu nedenle bu madde uygulanmamaktadir.

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Hizmetin uygunlugu ve proseslerin gerceklestirilmesi igin gereken bilgiyi belirlemistir. Odamizda
yetkili kisiler tarafinda bu bilgiler siirekli olarak ulasilabilir durumdadir.

Kurumsal bilgi birikiminin stirekliligi saglanmistir ve gerektigi olgiide elde edilebilirdir ve degisiklik
ihtiyaclara deginirken mevcut bilgisini dikkate alir ve gerekli ek bilgiler ile giincellemelere nasil
erisecegini veya bunlari nasil biinyesine katacagini belirler.

. I¢ kaynaklar (entelektiiel varliklar; tecrilbe ile elde edilen bilgiler; hatali ve basarili
projelerden 6grenilen dersleri iceren bilgiler; dokiimante edilmemis bilgi ve tecriibelerden elde edilen
bilgiler ; hizmet ve proses iyilestirme sonuglarindan elde edilen bilgiler)

. D1s kaynaklar (standartlar, akademik gevre, konferanslar, Miisteri (Uye) ve dis saglayicilardan
elde edilen bilgiler)

Referanslar:

e Dokiman ve Veri Kontrol Prosediri

7.2. Yeterlilik
Yeterlilik icin asagidakileri gergeklestirmistir:
e KYS performansi ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda g¢alisan kisilerin gerekli
yetkinliklerini belirlemistir.
e Uygun 06gretim, egitim veya tecriibe temelinde bu kisilerin yeterliliklerini giivence altina
almustir.
e Uygun oldugu durumlarda, gerekli yeterliligin saglanmasi i¢in islem yapmis ve bu
faaliyetlerin etkinligini degerlendirmistir.
e Yeterliligin delili olarak uygun dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmektedir. Ayrica her

personel i¢in Ozliik Dosyalar1 hazirlanmaktadur.
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GOREV NITELIK TABLOSU
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. . Temsil yetenegine sahip,
1 |[Genel Sekreter * . . . * . prezantabil
lyi derecede tobb.net ve
* . . . . . * . * * 1.tobb.net [tsm.mersis sitenine hakim sosyal
2 |Ticaret Sicili Mudira 2.tsm.mersis |iliskileri gigli
* * . . . * * lyi derecede tobb.net sitenine
3 |Muasebe Memuru . * . 1.tobb.net [hakimsosyal iliskileri gliclu
. . . . . . . Alite yonetim sistemi konusunda
4 |Akreditasyon Sorumlusu * * bilgi sahibi
lyi derecede tobb.net ve
* * . . . . * . * * 1.tobb.net [tsm.mersis sitenine hakim sosyal
5 |Muamelat Memuru 2.ziletso.org |iliskileri giiclii
lyi derecede tobb.net ve
1.Photoshop [tsm.mersis, photshop, 3d home,
* * . . . . * . * * 2.3DHome |oreldraw,wep portalina hakim
6 |Bilgiislem Memuru 3.Coreldraw [sosyal iliskileri giiclu
. Dis Ticaret Temsil yetenegine
* . . . * . * sahip,sosyal iliskileri gliglu
7 |Dig Ticaret Uzmani prezantabil
. Proje Uzmanligi Temsil yetenegine
* . . . * . * sahip,sosyal iliskileri gliclu
8 |Proje Uzmani prezantabil
* . . . . . * Temsil yetenegine sahip,sosyal
9 |Yardimci Hizmetler iliskileri glicli prezantabil

* Kesinlikle olmasi gerekli
@ oimasitercih edilir

7.3. Farkindahk
Kontroli altinda ¢alisan kisilerin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence altina almistir:

e Kalite politikas,

e lyilestirilmis performanslar,

e Kalite yonetim sistemi sartlariin/uygunluk yiikiimliliikklerinin yerine getirilmedigi

durumlarda mudahil olmak.

Hizmet kalitesini dogrudan etkileyebilecek isi yapan personel, uygun egitim, 6grenim, beceri ve
deneyim yoniinden yeterli olabilmesi i¢in gerekli olan egitimi alarak yetkinlestirilir. Oda’da gorev
yapan personelin, uygun egitim, dgrenim ve beceride olmasma (5174 sayili kanunda belirtilen
kriterler dogrultusunda) dikkat edilir. Ilgili personel bu cercevede kendisine uygulanacak olan

gelistirme, mesleki ve kalite egitimlerine katilir.

Referanslar:
e Egitim Prosediirii

e Organizasyon ve Calisma El Kitab1
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e Organizasyon Semasi
e Ozliik Dosyalar1
e 5174 Sayili Kanun

7.4. iletisim

Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis iletisim ihtiyaglarini belirlemistir:
* Neyin iletilecegi,
= Ne zaman iletilecegi,
» Kiminle iletisim kurulacagi,

» Nasil duyurulacagi konusunda yazigma formlart ile acil durumlarda ve diger durumlarda ise

I. Dahili Haberlesme

I¢c haberlesme igin i¢ mail ve toplantilar yapilmaktadir. Diger taraftan i iletisim icin ilan panolar:
mevcuttur. Kalite yonetim sistemleri kapsaminda baslatilan tiim faaliyetlerden tiim ¢alisanlarin
haberdar olmasi1 ve biling seviyesinin arttirilmasi saglanmaktadir. Uygunsuzluklarin kayda alinmasi
ve igletme iginde ilgili birimlere aktarilmasi kadar i1yi uygulamalarin da duyurulmasi saglanmaktadir.

Bu amagla; duyuru panolari, i¢ yazismalar ve diizenli toplantilar yapilmaktadir.

I1. Harici Haberlesme

Haberlesme, biiltenler, duyurular, toplantilar ve raporlar ile yapilir. Dis iletisim sorumlusu olarak
resmi kurumlarla ilgili; TOBB Genel Sekreter, Ilgili bakanliklar, Baskan, Genel Sekreter
Belgelendirme Kuruluslari, Genel Sekreter ve ilgili boliim sorumlulari, Tedarikgiler; Satin alma,
Miisteri (Uye)ler; Birim Sorumlusu olarak tanimlanmustir.

Bu tiir taleplerin sikayet seklinde olmasi durumunda bu talep bir uygunsuzluk olarak ele alinir ve

duzeltici faaliyet ihtiyaci arastirilarak ¢oziim aranir.

Referanslar:

e Yazismalar
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7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

7.5.3. Dokumante Edilmis Bilginin Kontrolii

Odamizin Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, gézden
gecirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve tekrar onaylanmasi, yapilan degisikliklerin takip
edilmesi, revizyon durumunun tanimlanmasi, dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanarak dagitiminin
kontrol edilmesi ve giincelligini yitiren dokiimanlarin iptal edilmesi islemleriyle ilgili uygulama

esaslari Dokliman ve Veri Kontrol Proseduriinde tanimlanmastir.

Referanslar:

e Dokiman ve Veri Kontrol Prosediri

8. Operasyon

8.1. Operasyon Planlama ve Kontrol

Odamiz, ilgili yasal mevzuat ve Miisteri (Uye) isteklerinde belirtilen sartlar1 karsilayacak sekilde
hizmetlerini gerceklestirmeyi kendisine bir hedef se¢mistir. Bu hedefi gerceklestirmek i¢in hizmet
siireclerini tanimlamis ve hizmetlerini gergeklestirmek icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari saglamistir.
Hizmetin sunumu sirasinda ve sonrasinda gerceklestirilecek dogrulama, gegerli kilma, izleme ve
kalite kontrol faaliyetleri tanimlanmigtir. Bu faaliyetler ilgili hizmet kontrol formlarina kaydedilerek
hizmet sartlarina uygun oldugu siirekli izlenmekte ve kanitlanmaktadir. Is Plan Stratejik Hedefler

Performans Tablosu ¢er¢evesinde gerekli kontroller saglanir.

Referanslar:

e I5 Plan Stratejik Hedefler Performans Tablosu

8.2 Uriin ve Hizmetler i¢cin Sartlar

8.2.1 Miisteri (Uye) Ile iletisim

Uyelerimizin odamizdan beklentileri ve diisiinceleri almir. Yazili veya sozlii olarak gelen iiye
sikayetleri ilgili birim sorumlusu tarafindan kayit altina alinir, incelenir ve degerlendirilir. Uye hakl
ise tye istekleri kabul edilir. Tespit edilen hatalarin tekrarlanmamasi i¢in diizeltici / Onleyici

faaliyetler baslatilir. Bu faaliyetler her bir sikayet icin ayr1 ayr1 diizenlenmez, tekrar edilen ayni
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noktada yogunlasan sikayetler i¢in baglatilir. Faaliyetlerin ne sekilde baslatilacagi ve takip edilecegi
Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosediirii 'nde agiklanmistir. Sonuglart ile ilgili iyeler

bilgilendirilir. Yilda en az bir kez Uye Memnuniyeti 6lcme anketi uygulanir.

8.2.2. Uriin ve hizmetler icgin sartlarm belirlenmesi

Odamiz TOBB Baskanligi’nin istekleri ve uygulamalar1 genelge, genel yazi ve talimatlarla bildirilir.
Uygulamalarda belirtilen sekilde gerceklestirilir.

Diger miisterilerimiz olan iiyelerimiz isteklerini bizzat Odaya bagvurarak, telefonla, faks, e — mail ile
bildirirler. Oda bu istekleri 5174 sayili kanun, yonetmelikler, genelgeler ve talimatlar dogrultusunda

yerine getirir.

8.2.3. Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Uyelerimize verilen hizmetlerin sartlar;, 5174 sayili kanun, ydnetmelik, genelge ve talimatlarla
belirlenmektedir. Uyelerimiz Odadan taleplerinin karsilanmasi1 asamasinda oncelikle yasal ve
belirleyici diger sartlar1 tasiyip tasimadigr gozden gegirilir ve gerekli sartlar1 tagimadigimin tespiti
durumunda eksikliklerin tamamlatilmasi1 yoluna gidilir ya da talepleri reddedilir.

Odanin isleri TOBB tarafindan faaliyetlerimizle ilgili istenen degisiklik talepleri genelge ve genel
yazi ile bildirilir. Bildirilen bu degisiklikler ilgili birimlere aktarilir. Diger {iyelerimizden
hizmetimizle ilgili gelen degisiklik talebi veya tarafimizca degisiklik Onerilen durumlarda konu
TOBB ve ilgili kurumlara aktarilarak oradan alinan talimat dogrultusunda islem yapilir. Bu

faaliyetlerimizden kaynaklanan kayitlar standardin 4.2.4 maddesine gore muhafaza edilir.

Referanslar:
e Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
e Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolu Proseduirt
e 5174 Sayili Kanun
e Miisteri Memnuniyet Anketi

8.2.4. Uriin ve Hizmet Sartlarindaki Degisiklikler
Uriin ve hizmet sartlar1 degistiginde uygun yazili bilginin degistirilmis ve ilgili personelin degisen

sartlardan haberdar edilmis olmasmi Miisteri (Uye)lerle yapilan email, faxs v.b. teyitleserek
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saglamistir. S6z konusu degisiklik s6z konusu olan sartlar sicil iglemleri tarafindan alinir ilgili birim

sorumlularina bildirilir.

8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi:
Odamiz gorev alan1 dahilinde gerceklestirdigi hizmetleri kanun ve yonetmelikler dogrultusunda
gerceklestirdiginden ve herhangi bir tasarim ve gelistirme faaliyetine ihtiya¢ bulunmadigindan

standardin bu maddesi uygulanmamaktadir.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Uriin, Hizmet ve Proseslerin Kontrolii
8.4.1. Genel
Ticaret ve Sanayi Odasi olarak satin alian {iriin ve hizmetlerin, kurulusumuzun ve ilgili taraflarin
ihtiyac ve beklentilerini tam anlamiyla karsilanmasini satin alinan {riiniin veya hizmetin
degerlendirilmesi ve kontrolii i¢in Mali Isler Yonetim Prosediirii olusturulmustur.

e Tedarikginin yeterliligini ve sistemini degerlendirme,

e Urlin numunelerini alip degerlendirme,

e Baska kuruluslarin referanslari,

o Kapasiteleri, Temrin, Fiyat,

e Kalite Belgeli olmalari,

e Daha 6nce yapmis olduklar1 hizmetlerdeki performanslari,

8.4.2. Kontrolun Tipi ve Kapsami (Boyutu)
Teknik/Idari sartnamelerde, sézlesmelerde ve siparis formlarinda belirtilmis olan satin alma sartlarini
iriiniin karsilaylp karsilamadigini muhasebe servisi, Satin alma Servisi, Yonetim Kurulunca

gorevlendirilen kisi veya kisiler tarafindan Satin alma yapilir.

8.4.3 Dis Tedarikei I¢in Bilgi
Di1s Tedarik¢i asagidakiler i¢in uygulanabilir sartlar1 dis tedarikgilere iletmektedir:
1. Uriinler ve hizmetler veya yiiriitiilen prosesleri,
2. Urlinler ve hizmetlerin, metotlarm, proseslerin veya ekipmanlarin kabulii veya serbest
birakilmasini,
e Uriin ve hizmetlerin,

e Metotlarin, siireglerin ve ekipmanlarin,
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e Uriin ve hizmetlerin serbest birakilmasinin,
c) Gerekli kalifikasyon dahil, personelin yetkinligini,
d) Kurulusun Kalite yonetim sistemi ile iliskisini,
e) Dis tedarik¢inin performansinin kontroliinii ve izlenmesini,
f) Miisteri (Uye)si tarafindan dis tedarik¢inin tesisinde yapilan dogrulama faaliyetlerini.
Uriinlerinin Kkalitesini etkileyen {iriin ve hizmet satin alma siparisleri, satin almmasi1 istenen
tiriin‘/hammadde/ hizmeti agik olarak tanimlar. Satin alma islemleri yetkili kisilerce tedarikgilere

bildirilir. Sipariste degisiklik yapilirsa tedarik¢iye ayni yontemlerle bilgi verilir.

Referanslar:
e Ihtiyac Talep Formu,
e Satinalma Siparis Formu,
e Tedarik¢i Memnuniyet Anketi,
e Tedarik¢i Se¢me ve Degerlendirme Raporu,
e Onayl Tedarikgi Listesi,
e Tedarik¢i Performans Degerlendirme Raporu
e 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

8.5 Hizmet Saglanmasi ve Uretim

8.5.1. Hizmet Saglanmasi ve Uretim Kontrolii

Kurulusumuz hizmet sunumundaki ¢iktilarin veya malzemenin kalitesi, termine uyumu, miktara
uyumu, istenilen evraklarini eksiksiz gondermesi, genel olarak fiyat uygunlugu, genel olarak kurulus
ile iletisimi, kullanimdan kaynakli sikdyetin olup olmadigi, yaptigi iyilestirme ¢alismalart vb.

Kriterler goz oniine alinarak hizmet saglanmasi ve tiriinlerin kontrolii yapilir.

8.5.2. Tammlama ve izlenebilirlik

Hizmet sunum alanlarmin tanimlanmasi ve sunulan hizmetin izlenebilirliginin saglanmasi,
hizmetlerde takip edilen yolun izlenmesidir. 8.5 de agiklanan tiim islemlerin proseslerin ilgili
birimlerin proseslerinde tanimlanmis ve kayitlar1 bu proseslerde tanimlandigi sekilde muhafaza

edilmektedir.
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Satin alinan mal ve hizmet kontrolii satin alma yontemleri kullanilarak yapilir. Satin alim1 yapilan her
malzeme veya hizmet kontrol edilir.

Evrak Kayit Sistemi YoOnetmeligi’ ne gore, ilgili evrak kayit birimi tarafindan kayit altina alinan
islemler yine TOBB Arsiv Sistemi Yonetmeligine gére Birimlerde bulunan Arsivlerde muhafaza
edilmektedir. Belirtildigi tizere her dosyanin bir kodu bulunmakta ve Gelen/Giden havale edildikleri

veya ¢ikisin yapildigl dosya tanimlanmaktadir.

8.5.3. Miisteri (Uye)lere ve Dis Tedarikgilere Ait miilkiyet

Uyelerimizden hizmetin gergeklestirilmesi icin gerekli olan bilgi ve belgeler belirlenerek temin
edilmekte, dogrulanmasindan sonra kayittan gegirilerek Arsiv Yonetmeligine gore koruma altina
alinmakta, kendisi veya vekil tayin ettigi kisiler disinda kimseye verilmeyerek giivenligi
saglanmaktadir.

Bu islemlerle ilgili kayitlar muhafaza edilmektedir. Uyelerimizin getirdigi evraklarin kaybolmasi,
hasar gormesi veya kullanilamaz duruma gelmesi halinde ilgili kisilerden, 6zel veya kamu kurum ve
kuruluslarindan bir yazi ile temin edilir. Uyelere de bir yazi ile bilgilendirme yapilarak geri

dontistimii saglanir.

8.5.4. Muhafaza

Hizmet sartlarina uygunluk saglanarak siireclerin baslangicindan sonuna kadar gegen evrede her tiirli
belgeler nemden, yangindan ve haseratlardan uzak depolarda saklanmasi ve nihai hizmetlerimizin
tiyelerimize ulagmasi, Kayit ve Arsiv YoOnetmeligi’ ne gore yapilmaktadir. Bazi bilgilerimizde

bilgisayar ortaminda muhafaza edilmektedir.

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler

Teslimat Sonrasi Faaliyetler Odamizda hizmetlerimiz ile ilgili teslimat Uyelerin talep ettikleri ticari
ve/veya sinai mahiyette belge hizmetleri sunulur. Gelen taleplerin iiye kayit ve muameleleri ile ilgili
uygunluk kontroliiniin ardindan elektronik ortamda hazirlanan evraklar talep sahibine teslim edilir.

Belge hizmetleri talep edilen belge icerigine gore yasal sartlara uygun olarak yuriitiiliir.

8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii
Belirlenen sartlara siirekli uygun oldugundan emin olmak igin, liretim veya hizmet saglama

kapsamindaki degisiklikleri gozden gegirmekte ve kontrol altina almaktadir. Degisikliklerin gézden
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gecirilmesinin sonuglarini, kisisel yetki degisikliklerini ve gerekli faaliyetlerin kayitlarin1 tanimlayan

dokiimante bilgileri muhafaza eder.

Referanslar:
e Dokuman ve Veri Kontrol Prosedurt

8.6. Hizmet Sunumu

Uyelerimize verilen hizmetlerin sartlar;, 5174 sayili kanun, ydnetmelik, genelge ve talimatlarla
belirlenmektedir. Hizmetleri gerceklestirmeye iliskin prosesler yerine getirilirken, hizmetin kontrolu
mevzuat ve Proseslerde yer alan kontrol, karar, degerlendirme ve onay, birim yetkilileri tarafindan
gergeklestirilir. Yapilan kontrol sonucunda, herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmezse, bir sonraki
adima iletilerek siire¢ isletilir. Uygunsuzluk tespit edilirse, Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli

Prosediiriinde belirtilen yontemler kullanilarak uygunsuzluk giderilir ve proses yeniden isletilir.

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Belirlenen sartlar1 karsilamayan malzeme ve hizmetin uygun olmayan hizmet olarak tanimlanir.
Uygun olmayan hizmetin sunumunun 6nlenmesi i¢in belirlenmesi ve kontrol edilmesinin saglanmasi,
bu kontrollerle, uygun olmayan hizmetin ele alinmasiyla ilgili yetki ve sorumluluklarin tespiti i¢in
dokiimante edilmis prosediir olusturulmustur.

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediiriine gore yapilan islemlerin kayitlar1 kalite kayitlar:
olarak kabul edilip, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir. Uygun olmayan
hizmetlerimizin incelenmesi ve degerlendirilmesi sorumlulugu isi yapan personel ve ilgili birim
sorumlusundadir.

Gerektiginde Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyetler Prosediirii isletilir. Bolim Sorumlusu btiin
uygunsuzluklarin nedenlerinin arastirllmasindan ve bunlara karsi Uygunsuzluk ve Duzeltici
Faaliyetler uygulanmasindan sorumludur. Uye tarafindan bildirilen herhangi bir uygunsuzlugun
sonuglandirilmasi, Genel Sekreterin sorumlulugundadir. Uygulama esaslar1 Uygun Olmayan

Hizmetin Kontroll Proseduriinde tanimlanmustir.

Referanslar;
e Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolu Prosediiri
e  DOF Prosediirii
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9. Performans Degerlendirme

9.1. izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1. Genel

Odamizda hizmetin uygunlugunu gostermek, mevcut Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu
saglamak ve bu sistemin etkinligini siirekli iyilestirmek i¢in Miisteri (Uye)lerden gelen sikayetler ve
oneriler degerlendirilmekte ve planli olarak i¢ tetkikler diizenlenmektedir. Ayrica yilda en az bir kez
diizenlenen yonetim gézden gegirme toplantilariyla Kalite Yonetim Sistemimiz icinde kapsanan
siireclerin siirekli iyilestirilmesi hedeflenmektedir. Iyilestirme oncelikleri siirecin gelisme ihtiyac1 ve
siirecin performansi dikkate almarak belirlenir. Miisteri (Uye)lerden gelen geri besleme bilgilerinin
ve i¢ tetkik sonuclarmin kayitlar1 diizenli olarak tutulmaktadir. S6z konusu kayitlar rapor edilerek
yonetime ve ilgili kisilere iletilmektedir. Bu raporlar dogrultusunda gerekli olan Uygunsuzluk ve

Duzeltici Faaliyetler uygulanmaktadir.

Referanslar:
e Toplanti1 Tutanag:
e Prosediri

e Ic¢ Denetim Prosediirii

9.1.2. Miisteri (Uye) Memnuniyeti

Uye memnuniyet l¢iimiinii Uye Memnuniyeti Olgme Anketi ile yapar. Yapilan anketler sonucu
gerekli iyilestirmeler yaptirilir. Cevaplanan segeneklerin puanlar toplanir ve toplam soru sayisina
boliinerek, ortalama puani hesaplanir. Gelen anketlerdeki cevaplarda genel ortalamanin altinda
oldugu tespit edilen konularla ilgili sebepleri arastirabilmek i¢in diizeltici faaliyetler planlanir. Anket

uygulamasi yilda en az bir defa yapilir.

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
Kalite YoOnetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve siirekli iyilestirilmesinin
nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek i¢in ihtiyag duydugu verileri toplamakta ve bu verileri
belirlenmis donemlerde istatistiksel teknikler kullanarak analiz etmektedir.

e Miisteri (Uye) memnuniyetini degerlendirmek ve gelistirmek,

e KYS yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini temin etmek,

e KYS sistemi planlamasinin bagarili bir sekilde gerceklestigini gostermek,
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e Siire¢ performansini degerlendirmek,

e Dis tedarikgilerin performansint degerlendirmek;

9.2. I¢ Tetkik

Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin derecesini tayin etmek ve varsa hatali kisimlarini tespit ederek
gerekli diizeltici onlemleri almak, iyilestirmeleri saglamak tizere i¢ tetkikler gergeklestirilir. Belli bir
birim i¢in atanmis denet¢inin denetim yapilacak birimden bagimsiz olmasina dikkat edilir ve tetkikler

egitimli personel veya denetgiler tarafindan yapilir.

Referanslar;

e i¢ Denetim Prosediirii

9.3. YOnetimin Gozden Gegirmesi

9.3.1. Genel

Kalite YOnetim Sistemini stratejik yonu ile strekli uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini yilda en az
bir kez gerektiginde daha fazla gézden gecirmesi toplantis1 diizenler. Yonetimin gozden gegirmesi

toplant1 6ncesi duyuru yapilir, genel sekreter tarafindan sistem performans raporu hazirlanir.

9.3.2. Yonetimin Gozden Gecirme Girdileri
Yonetim gozden gecirmesi toplantilarinda asagidaki maddeleri dikkate alarak planlanmakta ve
yurltmektedir.

=

Bir dnceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goriisiilmesi
Vizyon, Misyon ve Politikalarin gozden gegirilmesi

Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis tetkik sonuglarinin goriisiilmesi
Anket geri beslemelerinin goriisiilmesi

Proses performansi ve hizmet uygulugu

Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetlerin durumunun goriisiilmesi

Is plan stratejik hedeflerin performanslarinin gériisiilmesi

Risk ve firsat iceren faaliyetlerin gozden gegirilmesi

Iyilestirme firsatlari ile dilek ve temennilerin goriisiilmesi

© Nk~ LN

9.3.3. Yonetimin gozden gecirmesi ciktilari

e Siirekli gelisim firsatlari,
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e Kaynak ihtiyaclar1 da dahil olmak iizere, degisim ihtiyaclari, Ihtiya¢ duyulan kaynaklar. YGG
sonucunun bir kanit1 olarak doklimante edilmis bilgiyi Yonetimi gbzden gegirme toplantisi

tutanaklari ile saglamistir.

Referanslar:

e Toplanti1 Tutanag:

10. Tyilestirme

10.1. Genel

10.2. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyetler

Odamizda muhtemel ve karsilagilan riayetsizliklerin nedenlerini aragtirmak, tekrarini Onlemek,
baslatilacak faaliyetleri ve sorumluluklar1 belirlemek amaciyla gerekli yontemleri belirlemistir. Bu

yontemler Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosedlrinde tanimlamuistir.

Referanslar;
e Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolu Prosediiri
e Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Proseduri
e Uygun Olmayan Hizmet Formu

e Uygun Olmayan Hizmet Takip Tablosu

10.3 Siirekli Iyilesme

Odamizda siirekli olarak Kalite yonetim sisteminin performansini etkinligini, uygunlugunu ve
yeterliligini gelistirmektedir. Siirekli iyilestirmenin bir pargast olarak yonetilen ihtiyaclarin ve
firsatlarin olup olmadigimi tespit etmek i¢in kurulus analiz ve degerlendirmenin sonuglarini ve

yonetim gdzden gecirmesinin ¢iktilarin1 gozden gecirmektedir ve her daim gegirecektir.

Referanslar:
e Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Proseduri
e I¢ Tetkik Prosediirii
e Anketler
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