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SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Elkitab1 Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmistir. Gerekli
degisiklikler Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore yapilir. Tereddiitlii durumlarda Yonetim Temsilcisinde
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Giris

1958 yilinda Ticaret Sicil Memurlugu olarak faaliyete baslamis, 1960 yilinda esnafin tesvik ve gayretleriyle
Ticaret ve Sanayi Odasi kurulmustur.

1960 yilinda 5590 sayili kanuna gore ilk se¢im neticesinde 6 Meslek Komitesi belirlenmis, her Meslek Komitesi
kendi arasinda sectigi 2’ser meclis liyeleri ile ilk tesekkiil meclisi olusturulmustur. Bu tesekkiil neticesinde
Meclis Baskanligina Bahri Agaoglu, Yonetim Kurulu Baskanligina Yasin Celik secilmistir.

Odanin faaliyet alan1 icinde Aydinlar, Baykan, Eruh, Kurtalan, Pervari ve Sirvan ilgeleri de bulunmaktadir.

Daha énceki tarihlerde Cumhuriyet Caddesi ve Eski Ozel idare Is haninda hizmet veren odamiz 2001 yilinda
yapimina baslanan ve agilisin1 20 Temmuz 2003 tarihinde Siirt Milletvekili ve Bagsbakan Sayin Recep Tayyip
Erdogan’ i yaptig1 kendi hizmet binasinda iiyelerine ¢agin gerektirdigi teknolojiyle hizmet vermeye baglamistir.

IRTIBAT BILGILERI :
Adres : Bahcelievler mah. A.G.Okkan cad. No:32 56100 Merkez / SIIRT

Tel : (0484) 223 12 03
Fax : (0484) 223 40 97
e-mail : info@siirttso.org
web - WWW.SIirttso.org
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KALITE EL KITABI

1.Kapsam

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI i¢in hazirlanmis olan bu el kitabi; kurumun Merkez/Siirt’te yerlesik ofis
merkezi i¢in Ticaret ve Sanayi Odas1 Hizmetlerinin Sunumu kapsaminsa ISO 9001:2015 Kalite Ydnetim Sistemi
uygulamalarinin tanimi ve tarif edilmesi amaciyla hazirlanmistir. Kurum, TOBB’ a bagli olarak Ticaret ve
Sanayi Odas1 faaliyetlerinde hizmet vermektedir. Kurumun vermis oldugu hizmetlerin esaslar1 kanunsal
diizenlemelerle sekillenmektedir. Verilen hizmetler tamamiyla bu kanunsal diizenlemeler esas alinarak
yiiriitilmektedir. Kurumda herhangi bir tasarim fonksiyonu bulunmamaktadir. Kurumda herhangi bir 6lgme
cihaz1 kullanim1 mevcut degildir.

Bu itibarla standardin; Tasarim ve Gelistirme (Madde No: 8.3) ve izleme ve Ol¢gme Cihazlarinin Kontrolii
(7.1.5.2), maddeleri kapsam dis1 birakilms ve bu el kitabinda ilgili maddelere yer verilmemistir.

Sundugumuz Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmetlerimizde herhangi bir dis kaynakli proses mevcut degildir.
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2.Atf Yapilan Standart ve/veya Dokiimanlar

. 1SO 9001:2015 — Kalite Yonetim Sistemleri
. Prosediirler

. Yonetmelikler

. Talimatlar

. Is Yapim Metodlar1, dokiimanlar

. Planlar

. Formlar

. Yasal mevzuat

10. Standartlar ve Normlar

11. S6zlesmeler, sartnameler

O© 00 NN OB~ W

HAZIRLAYAN ONAY

KEK —-REV:00 8129 02.01.2018



KALITE EL KITABI

3.Terimler ve Tarifler

Yonetim Sistemi: Kurulusun politika ve amaclarina ulagsmak i¢in kullanilan proseslerri olusturan, birbiriyle
iliskili veya birbirini etkileyen unsurlar kiimesi

Politika: Kurulusun iist yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen, performans ile ilgili yonlendirmeleri
Ust yonetim: Kurulusu en iist diizeyde yoneten ve kontrol eden yénetim kurulu

Miisteri: Hizmet ve hizmet satin alan kullanici

Hizmet ve Hizmet: SIIRT TICARET VE SANAY1 ODASI tarafindan iiretilen Hizmetler

Proses: Girdilerin, ¢iktilara doniistiigii her bir aktivite veya operasyon

Mevzuat: Bir iilkede ytiriirliikte bulunan yasa, tiiziik, yonetmelik, kararname vb.nin timii

Kalite El Kitabi: Sirketin politikasi, amaglari, sistemi, organizasyon yapisi, sorumluluklar ve sistemin genel
prensipleri ve isleyisi i¢ ve dis kullanicilara tanitilmaktadir.

Prosediirler: El kitabinda tanimlanan sistemin genel prensipleri ve isleyisi detayli olarak kim, ne ve ne zaman
sorularini tanimlanmaktadir.

Yonetmelikler & Talimatlar: Prosediirlerde belirtilen islerin ve faaliyetlerin detayli olarak nasil yapilacagi
tanimlanmaktadir.

Proses Formlari: Siire¢ kontrolii sartlarini iceren dokiiman

Proses: Girdileri ¢ikt1 haline getiren birbiriyle iligkili ve birbirini etkileyen faaliyetler kiimesi

Formlar: Herhangi bir faaliyetin kayit altina alinmasinda kullanilan dokiiman

Hizmet Metotlari: Hizmetin nasil gergeklestirilecegini anlatan tariflerdir.

Risk: Bir tehlike veya tehdidin ortaya ¢ikabilme ihtimalidir.

Firsat: Herhangi bir sey i¢in en uygun zaman, uygun durum veya sart

Dis Tedarikci: Uretim kapsaminda hammadde, Hizmet ve hizmet alinan Hizmet ve hizmet tedarikgileri
Tedarik¢i: Hammadde, Hizmet ve ekipman vb. Hizmetlerin satin alindigi veya kiralandigi firma
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4. Kurulusun Baglam

41 Kur'ulus ve Baglaminin Anlasllmam
SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI; Ticaret ve Sanayi Odast Hizmetlerinin Sunumu kapsaminda faaliyet
gostermektedir. SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ in tiim faaliyetleri, siiregleri ve hizmetleri goz 6niinde
bulundurularak ilgili konular i¢ ve dis hususlar olarak degerlendirilir ve ayrilir.
I¢ hususlar; dogrudan SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI kaynakli konulardir.
Bunlar;
e Kurulusun yapisi
Kurulusun kiiltiirii
Kurulusun finansal durumu
Politikalar
Calisma kosullari
Atik olusumu
Calisan personelin egitim durumu
Personel motivasyonu
Hava kosullari
Teknolojik altyap1
Makine & Ekipman durumu
Uye kaynakl1 kosullar
Malzeme kaynakli kosullar

Dis hususlar ise; SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI uhdesinde yer almayan ancak SIiRT TICARET VE
SANAYI ODASI’ ni1 etkileyebilecek konulardir. Bunlar;
Yasal mevzuat

Uye sdzlesmeleri

Uluslararasi standartlar

Sektorel yasal diizenlemeler

Ulkenin ekonomik kosullari

Siyasi ortam

Piyasadaki rekabet ortami

Arz/Talep dengesi

Diger odalarin politikalar1
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4.2. I1gili Taraflarin Ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasiimasi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Yonetim Sistemi geregi, Hizmet ve hizmetlerin diizenli olarak
saglanmasini saglayan ve sonuglarindan etkilenmesi muhtemel taraflar bulunmaktadir.

Taraflar SIIRT TICARET VE SANAY1 ODASI personeli olabildigi gibi, SIIRT TICARET VE SANAY
ODASI disinda yer alan 6zel veya tiizel kisiler de olabilir.
Bunlar;
e SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI calisanlar:
e SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI calisanlarinin aileleri
Tedarikgiler
Uyeler
Hizmet saglayicilar
Danismanlar
Denetciler
Miisavirler
STK lar
TOBB
Sendikalar
Sigorta kurulusglar
OSGB firmalari
Bankalar

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Yonetim Sistemi igin dncelikli sartlar yasal (birincil ve ikincil)
mevzuatlardir. Miisterinin belirledigi s6zlesmeler ile baglayicilik kazanan standartlar, varsa sartnameler vb. gibi
hususlar da belirleyici unsurlar olarak degerlendirilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi geregi tiim SIIRT
TICARET VE SANAYI ODASI personeli, tedarikgiler ve diger ilgili taraflar bu yasal mevzuatlara ve miisteri
tarafindan istenen sartlara uymak zorundadir. Miisteriye Hizmet teslimine kadar her siireg aktif olarak Kalite
Departmani tarafindan izlenmekte ve gézden gegirilmektedir.

4.3. Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminin Belirlenmesi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Yonetim Sistemi kapsamu; Ticaret ve Sanayi Odasi
Hizmetlerinin Sunumudur.

Kapsam belirlenirken 4.1 ve 4.2. maddelerde yar alan i¢ ve dis hususlar, bununla ilgili taraflar ve sartlar
dikkate alinmastir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, Kalite Yénetim Sistemi’ni ISO 9001:2015’in sartlarma uygun olarak
tiim maddeleri kapsayacak sekilde kurmus, prosediirler, yonetmelikler, talimatlar, proses formlari, formlar ve
iiretim metotlar vasitasiyla dokiimante etmis ve uygulamaya koymustur.
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4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
44.1

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, kalite ydnetim sistemini uygulamaya koymak i¢in asagida tanimlanan
asamalar1 yerine getirmektedir.

A. Siireglerin ve tiim organizasyon i¢indeki kaynaklarin, girdi ve ¢iktilarin tanimlanmasi: Prosediirler,
yonetmelikler, liretim metotlar1 ve iiretim planlar1 kapsam igerisindeki siireglerin usul ve yontemlerini
belirtmekte, organizasyon semasi ise bu siireglerin uygulamaya gecirilmesinde etkili olan organizasyonel yapiy1
gostermekte olup bu kaynaklara gore yapilan tiim faaliyetler girdiler olarak tanimlanmaktadir. Bu dokiimanlara
gore Hizmetin gergeklestirilmesi sonucu elde edilen sonuglar ise ¢ikti olarak tanimlanmakta ve Kalite Yonetim
ve B. Siireclerin siralanmasi ve etkilesimlerinin belirlenmesi: Proses Etkilesim Semasi, iglerin siralamasini ve
birbirleri ile etkilesimlerini gostermektedir.

C. Siireglerin igletilmesi ve kontrol altinda tutulmasi: Sirketin biitiiniinii ilgilendiren yonetim sistemleri
hedefleri ve Hizmete 6zgii hedefler, formlar ve proses formlari araciligiyla gergeklestirilmektedir.

D. Siireglerin isletilmesi i¢in yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi: Prosesler i¢in sorumlu personeller ve
sorumluklari, prosediirler ve yonetmeliklerde belirtilmistir.

E. Risklerin tayin edilmesi ve firsatlarin belirlenmesi: Riskler, Risk Degerlendirme Prosediirii uyarinca Risk
Degerlendirme Formu vasitasi ile tayin edilir. Belirlenen risklerin neticesinde olusacak firsatlarda yine bu
degerlendirme formunda belirtilir.

F. Siireclerin izlenmesi, 6l¢iilmesi, analiz edilmesi ve siirekli iyilestirilmesi: Olgme, Analiz ve lyilestirme ana
baslig1 altindaki prosediirlerde anlatildig: sekilde gergeklestirmektedir. Buna gore dokiimantasyon asamasinda;
sistemin stirekliligini saglamak ve etkinligini siirekli 1yilestirmek icin i¢ denetimler, diizeltici faaliyetler,
miisteri geri doniisleri ve yonetim gézden gegirme toplantilar1 yol gosterici olmaktadir.

442

Miisteri ihtiyacina ve iiretim siirecine gore 4.4.1 de belirtilmis olan dokiimanlar olusturulup ortak klasor
iizerinde muhafaza edilerek, genel olarak yaymlanmaktadir. Bu modiile tiim caligsanlar erisebilmekte, tiretim
gerceklestirmede bu dokiiman ve formlar1 kullanmaktadir. Kalite Departmani tarafindan formlarin
uygulanmasi, ihtiyaglara cevap verip vermemesi siirekli olarak kontrol edilmekte olup iiretim
gerceklestirilmesini ve miisteri memnuniyetini olumlu anlamda etkileyebilecek giincellemeler yapilarak siirekli
iyilestirme saglanmaktadir. Bu iyilestirmeler personellerden gelen geri bildirimler, gézlemler ve Kalite
Departmani’nin tespitleri dogrultusunda gerceklestirilmektedir.
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5. Liderlik
5.1. Liderlik ve Taahbhiit
5.1.1. Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI iist yonetimi, kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in olusturulmasina,
uygulanmasina ve siirekli iyilestirilmesine 6nem vermektedir. Kalite politikasi ve yonetim sistemleri hedefleri
iist yonetim tarafindan belirlenmekte olup, yonetim gézden gecirme toplantilari, miisteri memnuniyet
anketleri/geri bildirimleri yapilarak siirekli iyilestirme ve etkin bir sistem i¢in kaynaklar yonlendirilmektedir.
Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginden ve uygulanmasindan Kalite Departmani yetkili olup, iist yonetime
kars1 sorumlulugu bulunmaktadir.

Kalite Departman tiim sézlesme, sartnameler, kanun, yasa ve ydnetmelikleri inceleyerek, SIIRT TICARET VE
SANAYI ODASI’ na ait, tedarikgi/taseron sdzlesmeleri, miisteri dokiimantasyonlari ile entegrasyonunu
saglamaktadir. Bu gergevede prosediirler, yonetmelikler, talimatlar, dokiimanlar, planlar, {iretim metotlari,
proses formlari ve diger formlar1 olusturulmakta olup, bu dokiimanlarin yani sira personel ihtiyag ve
duyarliliklar1 da kontrol edilerek sistemin iglerligi diizenli toplant1 ve kontroller ile giivence altina alinmaktadir.
Tiim SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI personeline ve dis tedarikgilerine (Hizmet, ekipman tedarikgileri)
Kalite Yonetim Sistemi hakkinda belirli periyotlarda yapilan egitimler ve toplantilar ile gerekli bilgilendirme
yapilarak 6nemi paylasilir. Bu yaklasim neticesinde ortaya ¢ikabilecek muhtemel riskleri kaynaginda 6nceden
coziilebilmesi konusunda yol gosterilir.

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli prosediir, yonetmelik, talimat, dokiiman, form, plan vb. kaynaklarin
olusturulmasi, dijital ortamda ve ¢ikt1 alinip dosyalanarak saklanmasi, revize edilmesi veya yiiriirliikkten
kaldirilmasi list yonetim yetkisi ile Kalite Departmani sorumlulugundadir. Olusturulmus olan prosediir,
yonetmelik ve iiretim metodlar1 uyarinca ortaya ¢ikan Hizmet, formlar, raporlar ve proses formlari vasitasiyla
kontrol edilir. Bu formlarin personel ve dis tedarikgiler tarafindan diizenli olarak kullanilmas1 ve saklanmasi
planli i¢ denetimler ile denetlenir.

Ihtiya¢ duyulan bir pozisyon i¢in personel tedarik asamasinda veya mevcut personelin farkl bir pozisyonda
gorevlendirilmesi esnasinda ilgili personel adaymin degerlendirilecegi kriterlerin baginda Kalite Yonetim
Sistemine saglayacagi katki gelmekte olup, katki saglamasi muhtemel adaylar ise alimlarda tercih sebebidir.
Daha onceki is deneyiminde kalite yonetim Sistemi {lizerine tecriibesi bulunmayan adaylara deneme siirecinde
egitim verilir ve adaptasyonu gdzlemlenir. Hali hazirda SIIRT TICARET VE SANAY1 ODASI’ nda ¢galisan
personellere de kalite yonetim sistemi etkinligine katki saglayabilmesi i¢in kurum iginde egitimler verilir veya
kurum diginda egitimlere, seminerlere vb. organizasyonlara katilima tesvik edilir.

Tiim departmanlarda ilgili yoneticilerin (departman sorumlusu) kendi birimleri ile ilgili Kalite Y6netim
Sistemine katki saglamasi beklenir. Bu katki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi ve personelin kigisel gelisimine
katki olabilir. Bu konuda yapilacak tiim faaliyetler {ist yonetim tarafindan desteklenmektedir.

Bu konudaki uygulamalar Yonetim Sorumlulugu ProsedHizmetde anlatildigi sekilde gergeklestirilmektedir.
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5.1.2. Miisteri Odagi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, miisteri odakli ¢alisan bir organizasyondur. Thtiyaglarin
belirlenmesinde yasal mevzuatlarin yani sira iiyelere ait talepler kullanilmaktadir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ n1 etkileyebilecek riskler belirlenirken miisteriler ilgili taraflarda
degerlendirilmis olup, miisteri memnuniyetini etkileyecek risklere alinacak dnlemler belirlenerek risklerin
firsata ¢evrilmesi ve miisteri memnuniyetinin arttirilmast hedeflenmektedir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, miisteri memnuniyetinin miisteri ihtiyaclarmin tam, eksiksiz,

zamaninda ve uygun fiyatlarla karsilanabilmesi ile olusturulacagina inanmakta ve faaliyetlerini bu dogrultuda
siirdiirmektedir.

5.2. Politika
5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI sektériinde kosulsuz iiye memnuniyetini misyon edinmistir. Uyelerin
bugiin ve gelecekteki beklentilerini de goz oniine almakta, bu hedef dogrultusunda kullandig1 teknolojiyi stirekli
yenilemekte, uzman personeli ile giiclenerek istikrarli ve planl: stratejiler dogrultusunda miisterilerine ¢agdas,
kaliteli ve kesintisiz hizmet sunmay1 amag edinmektedir. SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite
Politikasi, iist yonetim tarafindan bu hususlar dikkate alinarak asagidaki hedeflerden olusmaktadir;

KALITE POLITIKAMIZ
SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Olarak:

Tecriibeli ve Siirekli Gelismeyi Benimseyen, Gelisime Acik Coziim Odakli Yonetim Anlayisimiz ve Egitimli
Personelimiz ile Uyelerimizin Beklentilerini ve Yasal Sartlar1 G6z Oniinde Bulundurarak;

Uyelerimizin Beklenti ve Gereksinimlerine En Hizli ve En Dogru Sekilde Cevap Vererek Azami Memnuniyeti
Saglamak, Teknolojik Gelismeleri Ve Yasal Mevzuatlar1 Siirekli Takip Ederek Egitimler ve Yatirimlar Ile
Personelimizin Yetkinliginin, Teknolojik Alt Yapimizin ve Kalite Yonetim Sistemimizin Siirekli Gelismesini
Saglamak

Kalite politikamizdir.
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5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, Kalite Politikas1 ve ilgili her tiirlii dokiiman dokiiman dagitim ile ilgili
boliimlere dagitilmis, tiim personelin ulagimina agik olup, ayrica personel ilgili yerlere asilarak ilan
edilmektedir. Yonetim Sistemi ile ilgili verilen egitimlerde ve yeni ise giren personellere oryantasyon egitimi
kapsaminda politika ile ilgili bilgilendirmeler yapilmaktadir. Politika web sitesinde yayinlanarak ilgili taraflarin
erisimine agik hale getirilmistir. Kalite Politikasinin 1slak imzali orijinal dokiimani Kalite Departmani
tarafindan muhafaza edilmektedir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nin organizasyon yapisi, Organizasyon Semasi ‘nda gosterildigi
sekilde belirlenmistir. Organizasyon semasinda yer alan pozisyonlara ait gorev, yetki ve sorumluluklar, Gorev
Tanimlarinda agiklanmaktadir. Stratejik kararlarinin alinmasi, orta ve uzun vadeli hedeflerinin belirlenmesi ve
yonetim tarzina karar verilmesi iist yonetim tarafindan gergeklestirilmektedir.

Kalite Sorumlusu, iist yonetim tarafindan asagida yer alan konularda yetkili ve sorumlu kilinmistir;

e Kalite yonetim sisteminin islerligi i¢in ihtiya¢ duyulan tiim prosediir, yonetmelik, talimat, dokiiman,
plan, is yapim metodu ve formlarin olusturulmasindan, revize edilmesinden ve siirdiiriilmesinin giivence
altina alinmasindan

e Ortaya ¢ikan Hizmetlerin proses formlar1 ve ilgili diger formlar vasitasiyla giivence altina alinmasindan

e Kalite yonetim sisteminin etkinliginin belirli periyotlarla denetlenerek performansinin
degerlendirilmesinden ve iyilestirme firsatlarinin belirlenerek iist yonetime rapor verilmesinden

e Kurulusun tiim birimlerinde miisteri odaklilig1 bilincinin yayginlastirilabilmesi, siirdiiriilebilmesi ve
glivence altina aliabilmesi igin gerekli tiim ¢aligmalart yerine getirilmesinden sorumludur.

6. Planlama

6.1. Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri
6.1.1. Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI risk ve firsatlar1 belirlemede Risk Degerlendirme Prosediirii uyarinca
faaliyette bulunur. Hizmet gergeklestirmeden 6nce firmanin karsi karsiya kalacagi risk ve firsatlart belirlemede,
4.1 maddede yer alan i¢ ve dis husular ile 4.2 maddede yer alan ilgili taraflar dikkate alinarak, firmanin ge¢mis
deneyimlerinden ve teknik kadrosunun bilgilerinden faydalanilmaktadir.

Bu degerlendirmede amag kalite yonetim siire¢ igerisinde ortaya ¢ikabilecek riskleri heniiz ortaya ¢ikmadan
veya ¢iktig1 anda ortadan kaldirarak veya etkisini azaltarak olabildigince sorunsuz bir sekilde hedeflenen kalite
yOonetim sistemi ¢iktilarina ulasilabilmesidir. Muhtemel riskler firma i¢in hem olumlu hem olumsuz olabilir.
Olumlu riskler neticesinde ortaya ¢ikacak ¢iktilarin etkilerinin gelistirilmesi hedeflenir. Firma i¢in olumsuzluga
neden olabilecek risklerin ise dnceden etkisinin Oniine gegilmesi veya etkisinin azaltilmasi hedeflenir. Risklerin

HAZIRLAYAN ONAY

KEK —-REV:00 15/29 02.01.2018



s
&7 ."'.g\ )
a KALITE EL KITABI

alian 6nlemleri neticesinde ortaya ¢ikacak firsatlar ise SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI i¢in iyilestirme
faaliyeti olarak degerlendirilmektedir.

6.1.2. Risk degerlendirme

Risk Degerlendirme Prosediirii ‘ne gore Oncelikle konular i¢ ve dis hususlar olmak iizere 2 baglikta
degerlendirilir. Belirlenen konularda muhtemel riskler saptanir, bu risklerden etkilenmesi muhtemel taraflar ve
ilgili siire¢ belirtilir. Muhtemel riskler i¢in degerlendirme analizi/puanlamasi risk=siddet x olasilik formiiliine
gore yapilir. Bu analiz neticesinde ortaya ¢ikan sonuglar, alinacak donlemler ile bertaraf edilmeye veya etkisi
azaltilmaya caligilir. Alinacak 6nlemler ayni1 zamanda firma igin firsatlar dogurmakta olup bu firsatlarda Risk
Degerlendirme Formu ‘nda ayrica belirtilir. Alinacak 6nlemlere sorumlular atanir ve belirlenen periyotlarda
riskin degerlendirmesini yapar. Belirlenen riskler ve firsatlar yil igerisinde degerlendirilir, degerlendirme
sonuclar1 yonetim gozden gecirme toplantisinda girdi olarak kullanilir. Toplanti ¢iktist olarak mevcut risk ve
firsatlar gelistirilir.

6.2. Kalite Amaclari ve Bunlara Erismek I¢in Planlama
6.2.1

Hizmet sartlarini karsilayabilmek igin kalite hedeflerini iist yonetim belirlemektedir. Bu hedefler yonetim
gozden gegirme toplantilari araciligi ile resmiyet kazanarak ilgili birimlerin ¢aligmalarini yonlendirmek
amactyla yaymlanmaktadir. Iki amaci kargilamak iizere kalite yonetim sistemi planlanmaktadir;

1. SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nin siireclerinin belirlenmesi, ¢alisma kriterleri ve metotlarini ortaya
koymasi, gerek duyulan analizlerin saglanmasi

2. Degisikliklerin planlanmasi ve uygulamaya konulmasi.

Bu planlamadaki kosullar ilgili Hizmetin en iyi kosullarda kalite politikasina ve yonetim sistemi hedeflerine
uygun gergeklesmesi amaciyla olusturulmaktadir. Kalite yonetim sistemleri ile ilgili planlama yillik olarak
hazirlanmakta ve Yénetim Sistemi Plani’ nda yayimlanmaktadir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, Kalite hedefleri, yilda en az bir kez yapilan iist yonetimin kalite
toplantilarinda belirlenir. Ancak hedeflerin belirlenmesi i¢in her zaman bu toplantilar beklenmez. Hedefler
kalite toplantilarinin birer ¢iktisidir.

6.2.2

Ust yonetimin degerlendirme toplantilarindan bir ay énce mevcut hedeflere ulasma durumu, revizyonlarla ilgili
olarak her departman kendi icerisinde bir toplant1 yaparak bir sonraki doneme ait hedeflerini belirler. Hedefler
Kalite departmani tarafindan toplanarak gruplandirilir, ortak hedefleri olan boliimler tespit edilir.
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Ust ydnetimin degerlendirme toplantilarinda hedefler goriisiilerek nihai hale getirilir ve ilgili tiim béliim
yetkilerine yazili olarak bildirilir. Biitiin hedeflerin sayisal olarak olgiilebilir kalite politikasin1 destekler
nitelikte hazirlanmasina dikkat edilir.

Belirlenen hedefler Hedefler ve Uygulama Plani ile yayinlanmakta ve tiim boliimlere ulastirilmaktadir.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Degisiklikler hizmet safhalarinda personel ve miisterilerden gelen geri bildirimler ve Kalite departmaninin
kontrolleri neticesinde siirekli iyilestirme ilkesi uyarinca ihtiya¢ duyuldugu durumlarda yapilmaktadir. Bu
taleplere iligkin kaynaklarin temini, degisikliklerin gerekliligi, sonuglari ve degerlendirilmesi ayn1 birim
tarafindan yapilarak yayinlanmaktadir. Yonetim Sistemine ait planlama Yonetim Sistemi Planinda belirtilmis
olup, ilgili degisiklikler bu plan dogrultusunda kayit altina alinmakta ve takibi yapilmaktadir.

7. Destek
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI iist yonetimi, kalite yonetim sisteminin uygulanmaya konmasi,
stirekliliginin saglanmasi, etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ve miisteri memnuniyetini glivence altina alacak
organizasyonu olusturmakta ve gerekli kaynaklari saglamaktadir.
Is akist agagida yer alan departmanlar araciligiyla saglanmaktadir. Bu akis ilgili prosediirler, yonetmelikler,
gorev tanimlari/organizasyon semasinda ve kilavuzunda belirtilen yetki/gorevler dahilinde gerceklestirilmekte,
bu tanim “I¢ Kaynaklar” olarak degerlendirilmektedir.
a-) I¢ Kaynaklar;

e Kalite Departmani

e Oda Sicil Departmani

e Muhasebe Departmani

e Ticaret Sicil Departmani

e Satinalma Departmani

o Genel Sekreterlik Departmani
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b-) Di1s Kaynaklar;

e Tedarikgiler: Gerekli tiim makine, Hizmet, hammadde, ekipman vb. Hizmetlerin satin alinacagi veya
kiralanacagi firmalar

e Ortak Saglik Giivenlik Birimleri: Is saglig1 ve giivenligi hizmeti alinacak danisman kurulus

e Danmismanlar: Hukuk, Mali Miisavirlik, Yonetim Sistemleri gibi hizmetlerin alindig1 kuruluslar

7.1.2. Kisiler

Personel ihtiyaci uyarinca Kalite Departmani tarafindan gorev tanimlarina uygun personel istihdam
edilmektedir. Tayin edilen her departmanin sorumlulari ve ¢alisanlar1 kendi departmaninin prosediir,
yonetmelik ve talimatlar1 dogrultusunda, gorev tanimlarinda yer alan sorumluluklari ¢er¢evesinde gorev
yapmaktadir. Bu konudaki uygulamalar Personel Alim Akis Semasi ve Egitim Akig Semast ‘nda anlatildigi
sekilde gergeklestirilmektedir.

7.1.3. Altyapi
SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI altyap: faaliyetlerini hizmet faaliyetlerinin gerceklestigi isyerinde
stirdiiriir. Altyap1 imkanlarinin dagilimi asagidaki gibidir:

Yazilim ve donanim,

Ofisler ve ofis ekipmanlari

Hizmete yonelik kullanilan makine, ekipman ve cihazlar
Kullanilan binek araglar

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi gozetilerek siiregler i¢in gerekli destek hizmetler, makine ve ekipman,
bilgisayar gibi tiim altyap1 unsurlar1 tanimlanmakta, temin edilmekte, bakim ve tamir faaliyetleri ile siirekliligi
saglanmaktadir. Islevini tamamlayanlarin elden ¢ikarilmasi saglanmaktadir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda sunulan Hizmetlerin miisteri ve yasal sartlara uygunlugunu
saglamak icin gerekli olan bina, hizmet alani, teghizat, bilgisayar ve diger ofis donanimlari temin edilmis ve
saglanmistir. Ofis ekipmanlarinin bakimi ve revizyonu diizenli olarak yapilmaktadir. (Ref: Kullanim ve Bakim
Talimatlar1)

Kurum biinyesinde mevcut makine ekipmanlarin aylik olarak bakim planlamasi yapilir ve bu planlama Bakim
Planinda tanimlanir. Planlanan sekilde bakimlar gerceklestirilir.

Bakim Planinda tanimlanan gergeklestirilen bakimlar ve Ariza giderim calismalar1 Bakim ve Ariza Formuna
kayit edilir.

7.1.4. Proseslerin Isletimi ve Cevre
Kurumun cevre ile ilgili 6zellikleri, sosyal imkanlar, personel psikolojisini etkileyen faktorler ve hava kosullari,

151k, giiriiltii vb. fiziksel unsurlardir. Isletmemizin gevre kosullari, tasarim veya uygulama olarak gerekleri
belirlenmekte, farkli bir gereksinim varsa degerlendirilerek ihtiyac¢lar karsilanmaktadir.
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SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI" nda calisanlarin etkin ve optimal galisabilmelerine yonelik bir ¢alisma
ortami saglanmistir. Isik, 1s1, ses goriintii gibi faktorlerin hizmeti aksatmayacak sekilde diisiiniilerek uygun bir
caligma ortami olusturulmustur. Elektrik kesintilerinde ¢calismay1 aksatmamasi i¢in kesintisiz gii¢ kaynagi
kullanilmaktadir.

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olciimii
7.1.5.1. Genel

Uretim siireclerinin kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi igin, egitimli personel ve altyapimin yeterliligi
belirlenmekte olup malzeme ihtiyaci ve iiretim planlari1 olusturulmaktadir. Bu tiir proseslerin kontrol
parametreleri, sicil kartlar1 ve dogrulama planlarinda dokiimante edilmis ve ekipmanlarin kalibrasyon ve
dogrulamalar1 periyodik olarak tarafindan yaptirilmaktadir.

7.1.5.2. Ol¢iim izlenebilirligi

Kurumumuzda 6lgme cihazi kullaniminin olmamasi sebebi ile standardin bu maddesi kapsam dis1 olarak
tanimlanmustir.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurumsal bilgi 2 temel bagliga ayrilmaktadir.

Buna gore;

ic Kaynak; Ge¢mis islemlerden elde edilen kurumsal ve kisisel deneyimler, seminer, egitim, kurs vb. mesleki
faaliyetlerde edinilen personel deneyimleri sdzlesme ve sartnameler, gerekli malzeme ve uygulama kararlari
bunlara bagli olarak olusturulmus prosediirler, yonetmelikler, talimatlar, iretim metotlar1, planlar, formlar ve
proses formlari

Dis Kaynak; Kanun ve yasal yonetmelikler, Giye s6zlesmeleri, teknik spesifikasyonlar, standartlar, sartnameler
kurumsal bilgi olarak degerlendirilmektedir. Kurumsal bilgi SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI arsivinde
muhafaza edilmektedir. Bu sayede ilgili personel olmasa bile gerekli dokiiman ve bilgiye ulasilabilmektedir.

7.2. Yeterlilik

Kalite yonetim sisteminin etkin ¢alismasi, Hizmet kalitesinin olusturulmasini saglayan personelin uygun egitim
ve tecriibeler ile yetkinlestirilmesi, norm kadro ¢aligmalar1 yaparak giivence altina alinmaktadir. Asagida
tanimlanan siireglerde de yapilan ¢alismalar ile personelin ve norm kadro gereklerinin, Hizmet kalitesini ve
kalite sistemini giivence altina almasi saglanmaktadr.
e Personelin ilk ise girisinde; Kalite departmani tarafindan ve personel talebi yapan boliim sorumlusu
tarafindan degerlendirmesi yapilir. ise baslayan personel 2 aylik deneme siirecinden geger.
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e Kalite Yonetim Sistemi degerlendirmesi ile; Periyodik olarak kalite yonetim sistemi degerlendirmesi
stirecinde ortaya ¢ikan bulgular neticesinde degerlendirilir.

e Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ile; Yapilan i¢ denetimler ve periyodik kontroller neticesinde ortaya
c¢ikan kalite sistemine dair egitim ihtiyaglari belirlenir.

e Egitim sonrasi degerlendirmeler ile; Kalite departmani tarafindan organize edilen egitimler sonrasinda
gerek goriilmesi halinde personele sinav yapilarak degerlendirilir.

e Personel Performans Olgiimleri (Degerlendirmeleri) ile; Boliim Sorumlular: yillik periyotlarda altinda
calisan personelin performansi ve ilgili pozisyona yeterliligini degerlendirir. Bu degerlendirmeler
Personel Performans Degerlendirme Formu ile kayit altina alinir.

e Uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici faaliyet kararlari ile; I¢ denetimler sonrasinda tespit edilen
uygunsuzluklar ve bunlarin diizeltilmesi i¢in agilan Diizeltici Faaliyet Formu ile kayit altina alinir.

Sistemin gerekleri dogrultusunda operasyonlar, yonetim teknikleri, yazilim kullanim1 ve uzmanlik gerektiren
diger konularda belli donemlerde egitimler diizenlenmektedir. Egitim ihtiyaclar1 yonetimin gozden gecirmesi
toplantilarinda tartisilip onaylanmakta ve yillik egitim plani kesinlesmektedir.

Bu konudaki uygulamalar Personel alim Akis Semast ve Egitim Akig Semast ‘nda anlatildigr sekilde
gergeklestirilmektedir.

7.3. Farkindahk

(Calisanlara yasal mevzuatlar ile ilgili yiikiimliiliikler, kalite politikasi, yillik yonetim sistemi hedefleri, kalite
faaliyetleri igin gerekli tiim dokiimanlar, duyuru panosu veya elektronik postalar araciligiyla iletilmektedir.
Ortak klasor ile bu sisteme iligkin tiim dokiimanlara tiim birimlerin erigsimi saglanmaktadir. Kalite Departmani
dokiimanlarinin islerlik ve uygulama kontrolleri; rutin kontroller, i¢ denetim ve evraklarin kontrolleri
araciliftyla yapilmaktadir. Bu sartlarin saglanmadigi durumlarda gerek personel geri doniisleri gerekse yukarida
bahsedilen kosullarda uygunsuzluklar tespit edildigi takdirde ilgili yeni diizenlemeler, Kalite Departmani ve
ilgili personelin bilgi ve birikiminden faydalanilarak ivedilikle gerceklestirilir.

7.4. Tletisim

Dahili (i¢) ve Harici (dis) haberlesmelerde; toplantilar, i¢c yazigmalar, raporlar, elektronik haberlesme ve
telekomiinikasyon cihazlari, ilan panolart sirket iginde iletisimin kurulmasinda kullanilan ortamlardir. Bu
konudaki uygulamalar Yonetim Sorumlulugu Prosediirii uyarinca gergeklestirilecek olup, sorumlu
departmanlar Iletisim Matrisi ile yetkilendirilmistir.

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel

Boliimlerde, Dokiimanlarin Kontroli ve Kalite Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii dogrultusunda uygulamalar ile

gerceklestirilmektedir. SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Yénetim Sisteminde bulunan dokiimanlar
kisaca sunlardir;
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Kalite El Kitab1 (K.E.K)
- Kalite Yonetim Sistemi’ni tarifler.
- Kalite Politikas1 Yaklasim ve Sorumluluklar tanimlanir.

Prosediirler

- Belirlenen siireglerde yer alan faaliyetlerde Kim, Ne, Ne zaman, Nasil, Nerede, Ni¢in sorularina cevap verir.
- Kalite El Kitab1’nda detay1 verilmeyen faaliyetlerin detaylarini igerir.

Talimatlar, Yonetmelikler

- Prosediirlerde ana hatlar1 tanimlanmais alt faaliyetlerin ayrintilarini, kurallarini ve Nasil gerceklestirilecegini
tarif eder.

- Talimatlari, Yonetmelikleri ve Planlar1 kapsar.

Diger Dokiimanlar (Formlar, is Yapim Metotlari, Planlar)

- Tiim siire¢ tanimlarinda, prosediirlerde, talimatlarda ve planlarda tariflenen faaliyetlerin planlandig: sekilde
uygulandiginin kanit1 olan tiim formlar, raporlar, etiketler, ¢izimler, elektronik ortamda veri tabanlarina girilen
verileri ve dis kaynakli dokiimanlar1 kapsar.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar; ortak
klasoriinde tiim personelin ulasimina agiktir.

Prosediirler, Yonetmelikler, Talimatlar ve diger dokiimanlar Kalite Departmani tarafindan hazirlanmakta ve
SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nin tiim birimleri tarafindan uygulanmaktadir. Hazirlanan

dokiimanlara ait bir kisa kod ve numarasi bulunmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi icin;

e Prosediir : XX.PR.00

e Yonetmelik : XX.YT.00

e Talimat: XX.TL.00

e Form: FR.XX.00

e Plan: XX.PL.00

e Dis Kaynakli Dokiiman : DKD.00

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme
Dokiiman tizerinde referans numarasi, yayin tarih belirtilerek dokiimanin gilincellenmesine ait revizyon
numarasi ve revizyon tarihine ait bilgilerde verilir. Dokiimanlar Kalite Departmani tarafindan hazirlandiktan

sonra SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI iist yonetimi kontrol ve onayina sunulur. Onaylanan dokiimanlar
ortak klasorde yaymlanmaktadir.
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7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii
753.1

Dokiiman ve kayit kontrolii, kalite sisteminin kilit taglar1 olarak kabul edilmektedir. Bu konulardaki
dokiimanlarin biitiinliik i¢inde olmasi, uyumlulugu, uygunlugu, giincellenmesi, siirekliligin saglanmasi ve
gelistirilmesi, Kalite Departmani sorumlulugunda bulunmaktadir. Dokiimanlarin ihtiyag durumunda
kullanilabilmesi i¢in ortak klasérde yiiklenmis olup, tiim personelin erisimine agiktir.

Kalite yonetim sistemi dokiimanlari, SIHIRT TICARET VE SANAYI ODASI tarafindan gelistirilmis olup her
hakki saklidir. Yonetim sistemi ile ilgili dokiimanlar “orijinal dokiimanlardir. Herhangi bir boliimii ya da
tamami Kalite departmaninin onay1 olmadan kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ve firma disina verilemez.

7.5.3.2

Hizmet ve diger faaliyetler sirasinda olusan kayitlarin tanimlanmasi, depolanmasi, korunmasi, erisilmesi,
saklama siiresinin belirlenmesi ve saklama siiresinin sonunda elden ¢ikarilmasi (atilmasini) Dokiiman Kontrolii
Prosediirii ve Kayitlarm Kontrolii Prosediirii araciliiyla ydnetilmektedir. Ilgili dokiimanlara ortak klasor
izerinden ulasilabilmekte olup, bu dokiimanlar tiim personelin erisimine acik tutulmaktadir. Kalite
sistemimizin uygunlugunu ve etkinligini gostermek agisindan kayitlar miisterilere, tedarikgilere ve denetgilere
gereginde sunulmaktadir.

Dokiimanlari basili kopya olarak dagitimi Kalite departmani araciligi ile dagitilmakta ‘KONTROLLU
KOPYA’ kasesi basilmakta ve kontrol altinda tutulmaktadir.

Geri alinan eski dokiimanlar Kalite Departmani tarafindan imha edilmektedir. Sadece ilgili personelde bulunan
kopyalar iizerine kirmizi renkli “IPTAL” kasesi vurularak saklanmaktadir. Bu konudaki uygulamalar
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ nde anlatildig: sekilde
gerceklestirilmektedir.

Tiim kayitlar hasar, bozulma ve kaybolmay1 dnleyecek sekilde, olustuklar1 yerde gecerli uygun yontemlerle
(klasorde, dosyada, kapali dolap i¢inde vb.) muhafaza edilmektedir. Dijital veriler ise bilgisayarlarda muhafaza
edilmektedir. Elektronik ortamdaki kayitlarin kontrol altinda tutulmasi, saklanmasi ve glivencenin siirdiiriilmesi
icin, elektronik ortamlarin belli periyotlarda yedeklenmesi gerceklestirilmektedir

Hazirlanan dokiimanlarin yiiriirliige girmeleri veya yapilan degisikliklerin yansitilarak kontrol edilmeleri Kalite
departmaninin sorumlulugunda bulunmaktadir. Y 6netim sistemleri dokiimanlar stirekli olarak giincellenerek
degisikliklerden etkilenecek tiim birimlerin zamaninda ve tam olarak haberdar edilmesi saglanmaktadir.
Kayaitlar, belirlenmis saklama stireleri sonunda imha edilmektedir. Eski ve gegersiz dokiimanlarin sistemden
cikarilmasi ve kullanilmamalari saglanmaktadir.

8. Operasyon
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI miisteri talep ve beklentilerinin belirlenmesinden miisteri tatmininin
Ol¢limiine kadar gecen siirec igerisinde yer alan tiim prosesleri belirlemis ve planlamistir. Planlama yapilirken
bir prosesin diger proseslerin sartlar1 ile tutarli olmasina dikkat edilir Genel proses akis diyagramlarinda ve
proses etkilesim tablosunda hizmetin gergeklesmesi asamalarinda nasil kontrol altina alindig1 ve yonetildigi
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belirtilmistir. Kalitenin saglanmasi i¢in gerekli olan kontrol noktalar1 belirlenmis, kalite sistem
dokiimantasyonu olusturulmus, ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmistir. SHIRT TICARET VE SANAYI
ODASI’ nda temel faaliyetler proses yaklasimi ile ele alinmuis, girdileri ve ¢iktilar1 tanimlayan proses planlari
hazirlanmistir. Proses planlari bir proses i¢in gerekli olan kaynaklari, referans alinacak dokiimanlari, 6lgme
kriterlerini ve performans Olgiitlerini icerecek sekilde hazirlanmistir. Ayrica hizmet gergeklestirme
proseslerinde olusabilecek degisiklikler dogrultusunda ve periyodik olarak yapilan degerlendirmelerle giincellik
saglanmaktadir.

8.2.a Hizmet ve Hizmetler I¢cin Sartlar
8.2.1 Miisteri ile Iletisim

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI miisteriler tarafindan verilen talepler hizmet ile ilgili bilgiler miisteri
tarafindan dilekge ile kabul eder. Talep sartlarinda herhangi bir nedenle degisiklik meydana gelmisse, yapilan
degisikligin yazili hale getirilmesi ve karsilikli mutabakat saglanmasi gerekir. Ayrica hizmet prosesinde ortaya
cikan miisteri sikayetleri etkin olarak ele alinmakta ve sonuglandirilmaktadir.

8.2.2 Hizmet ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda miisteri tarafindan talep edilen hizmetlerin en iyi sekilde
verilebilmesi i¢in miigterilerin yerine getirmesi gereken kurallar ilgili yasal mevzuatlarda tanimlanmistir. S6z
konusu dokiiman hizmetin saglikli bir sekilde yerine getirilebilmesi ve zamaninda tamamlanabilmesi i¢in
gerekli olan sartlar1 tanimlar. Verilecek olan hizmetler bu mevzuatlar ¢ergevesinde ele alinir. Verilecek olan
hizmet ilgili yasal mevzuatlar ile birebir ortiistir.

8.2.3 Hizmet ve hizmetler icin sartlarin gozden gecirilmesi

8.2.3

Miisteri tarafindan talep edilen sartlarin Ilgili yasal mevzuatlar ve yonetmeliklere uygunlugu Miisteri ile
goriisen ilgili sorumlu tarafindan gozden gegirilir. Talep edilen hizmetin kanunsal diizenlemelere aykiri
diismesi durumunda miisteriye bilgi verilir ve hizmet siirecine alinmaz.

8.2.4 Hizmet ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Sartlarin degismesi durumunda tiye ile durum yazili olarak paylagilarak kayit altina alinmaktadir. Kurum igi
isleyis geregi ilgili evrak giincellenerek e mail tizerinden yayinlanmakta ve duyurusu yapilmaktadir
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8.3. Hizmet ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Kurulusumuzda; uygulanan faaliyetler kapsaminda yapilan tiim ¢aligmalar miisteri talep ve istekleri {izerinden
saglandig1 i¢in herhangi bir tasarim faaliyeti uygulanmamaktadir. Bu nedenle standardin bu maddesi
uygulanabilir degil olarak tanimlanmustir.

8.4. Disaridan tedarik edilen proses, Hizmet ve hizmetlerin kontrolii

8.4.1. Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ ndaki satinalma faaliyetlerinde; tiim malzemeler ve hizmetler Onayl
Tedarikgi Listesinde yer alan tedarik¢ilerden temin edilir. Satinalma islemlerindeki organizasyon talepte
bulunan ilgili birim yetkilisi ve Genel Sekreter tarafindan yapilir. Tedarik¢iler; {irliniin aranan nitelikleri,
saglamlik ve kalite gibi unsurlar1 karsilamasi, fiyati, 6deme sartlari, tedarik¢inin kurumsal yapisi, uyguladigi
kalite sistemleri, satis sonras1 hizmet ve servis destegi becerilerine, yasal sartlarina( tiretim izni, kalite belgesi
vb.),Cevreye olan duyarlilig1 ve is giivenligini karsilama derecesine gore segilir ve degerlendirilir. STIRT
TICARET VE SANAYI ODASI’ nda tedarikgi segimi ve degerlendirmesi Y&netim temsilcisi tarafindan
Tedarik¢i Degerlendirme Talimatina (TL.8.4.01) uygun olarak yapilir.

8.4.2. Kontroliin tipi ve boyutu

Satin alinan {irtin/hizmet’in uygunlugu talepte bulunan boliim ya da boliim sorumlusu tarafindan '
degerlendirilerek kabul edilir. Degerlendirme sonucunun olumsuz olmasi durumunda Uygun Olmayan Uriin
Hizmet Prosediirii (PR.8.7.01) uygulanir.

8.4.3. Dis tedarikgi icin bilgi

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda satm alinacak iiriinle ilgili tiim bilgiler ilgili sorumlu tarafindan
tedarikgi firmaya iletilir. Yapilacak satinalma faaliyetleri kapsaminda tedarikg¢i yerinden yapilan kiigiik
satinalma iglemleri i¢in herhangi bir satinalma siparis formu kullanilmaz, ancak yapilan biiyiik satinalma
faaliyetleri i¢in satinalma siparis formu kullanilarak yapilmaktadir.

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmetin sunumunun kontrolii

Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yapilan tiim hizmet liretimi faaliyetlerinin istenilen kalite seviyesinde olmasi,
stirekliliginin saglanmasi ve gelistirilmesi, tiim prosesin kontrol altinda olmasini gerektirmektedir. Kaliteyi
etkileyen tiim faktorlerin ve tiim faaliyetlerin kontrol edilmesi amaciyla ilgili yasal mevzuatlara uygun olarak
gerekli planlar hazirlanmis, uygulamaya konmus ve giincelligi takip edilmektedir. Yapilan hizmet faaliyetleri
dokiimanlarda tarif edildigi sekilde nitelikli personel tarafindan yapilir. Gerekli kayitlar tutulmaktadir.

Ayrica Kurulusumuzda Sicil Kayit Sureti, Sanayici Belgesi, Faaliyet Belgesi, imza Onay Belgesi, Meslek
Grubu Degisikligi Tebligati, Sicil Kayit Levhasi, Thale Durum Belgesi, meslekten Men Edildigine Dair Belge,
Ticari Ehliyet Belgesi, Ticari [kametgah Belgesi, Yerli istekli Belgesi, Ortaklik Teyit Belgesi, Derece
Degisikligi Tebligati, Imalat Yeterlilik Belgesi, Ozel Belge 2, Ozel Belge 3, Ticaret Sicil Tasdiknamesi, Yetki
Belgesi, Yerli Mali Belgesi, Bor¢ Tebligat Raporu, Oda Yetki Belgesi, Ozel Belge 7, Ozel Belge 8, Ozel Belge
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9, Ozel Belge 10, Ozel Belge 11, Kayit Yapildigina Dair Tebligat, Tesekkiir Belgesi alanlarinda miisteriden
alinan harclar karsiliginda gerekli kontroller yapilarak miisteriye temin edilir.

AS.8.5.01 K Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.8.5.02 Tapdk Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.8.5.03 Is Makinesi
Tescil Belgesi Islemi Akis Semasi, AS.8.5.04 Kapasite Raporu Islemi Akis Semas1, AS.8.5.05 Ticaret Sicil
Kaydi Islemi Akis Semas1, AS.8.5.06 Yetki Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.8.5.07 Sigorta Acenteligi Levhaya
Kayit Belgesi Islemi Akis Semasi, AS.8.5.08 Fiyat Arastirmasi Islemi Akis Semasi1, AS.8.5.09 Fatura Tasdik
Islemi Akis Semas1

8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda iiretilen hizmetlerin tanimlanmas1 ve izlenebilmesi i¢in miisteri
dosyalar1 arsivden yararlanilir. Arsiv sistemi ilgili miisterinin ilgili evraklarina ulasabilme imkan1 vermektedir.
Ticaret Odasina bagvuru yapan miisteriler igin, tarih siralamasina gore miisteri dosyalar1 agilir ve bu miisteriye
ait tim bagvuru evraklari, bagvuru formlar1 ve dilekgeler bu dosyalarda arsivlenir. Dosya iizerinde tarih ve
numara belirtilerek misteri kayitlarina ulasilabilmektedir.

Ayrica Odamizin faaliyetleri sirasinda Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligine ait TOOBNET adli yazilim
programi kullanilmakta ve bu yazilim programi1 TOBB tarafindan kontrol edilmekte ve yedeklenmektedir.
TOBBNET yazilimi igerisinde miisterilerimizin bilgileri ve takibi gerceklestirilmektedir.

8.5.3. Miisteri veya dis tedarikgiye ait miilkiyet

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda Oda faaliyetlerinde kullanilan miisteriye ait tiim bagvuru evraklari,
basvuru formlari, dilekgeler ve islem igerigini olusturan miisteriye ait diger tiim belgeler miisterinin 6zel bilgi
ve sirlart olarak kabul edilir. ilgili mevzuatlara gore bu belge, bilgi ve veriler korunmak zorundadir. SIIRT
TICARET VE SANAYI ODASI’ nda miisteriye ait bilgiler Ilgili mevzuatlara uygun olarak korunur. Herhangi
bir sekilde miisteri bilgilerinin korunmamasi durumunda ilgili mevzuatlarda belirlenen cezai miieyyidelere
maruz kalinir. Kaybolan ve zarar goren evraklar ile ilgili olarak miisteriler bilgilendirilir.

(Ref: Miisteri Miilkiyeti Bilgilendirme Formu FR.8.5.01)

Tedarikgiye ait bir miilkiyet bulunmamaktadir.

8.5.4. Muhafaza

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda kanunen saklamasi zorunlu miisteri bilgilerinin bulundugu
dosyalar kapal1 alanlarda muhafaza edilir. Numaralandirilarak diizenli olarak saklanir. Saklama siiresi dolan
dosyalar okunmayacak sekilde imha edilir

Miisteriye gonderilecek olan bilgiler giivenli yollarla Onayl Tedarik¢i Listesinde yer alan Kargo sirketleri
vasitastyla gonderilir.

8.5.5. Teslimat sonrasi faaliyetler

Yasal mevzuatlar kapsaminda verilen hizmetin gecerliligi, yasalarca tanimlanmis kullanim tarihine kadar
gecerli olup, belirlenen tarihlere kadar kurumumuzun sorumlugu altindadir.
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8.5.6. Degisikliklerin kontrolii

Hizmet siireci ig¢inde olas1 yasal sart degisiklikleri ve liye talep degisiklikleri olabilmektedir.
Bu gibi durumlarda kullanilan yazilim {izerinden ilgili degisiklikler yapilmakta ve farkli bir say1 numarasi
verilerek islem gerceklestirilmektedir.

8.6. Hizmet ve Hizmetin sunumu

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda hizmetin kanunsal diizenlemelere uygun ve miisteri taleplerine
uygun bir sekilde verilebilmesi i¢in miisterinin hizmet talebinin alinmas1 esnasinda s6z konusu talebin kanuni
diizenlemelere uygunlugu ilgili Sorumlu ve Genel Sekreter tarafindan kontrol edilir. flgili Hizmet esnasinda
miisteri beyanina uygun olarak ilgili hizmet gergeklestirilir. Bu asamada beyan aykir1 bir durumla karsilasilmasi
durumunda gerekli kayitlar yapilarak miisteriye bilgi verilir

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii
8.7.1

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda hizmetin kanunsal diizenlemelere uygun ve miisteri taleplerine
uygun bir sekilde verilebilmesi i¢in miisterinin hizmet talebinin alinmasi esnasinda s6z konusu talebin kanuni
diizenlemelere uygunlugu ilgili Sorumlu ve Genel Sekreter tarafindan kontrol edilir. Tlgili Hizmet esnasinda
miisteri beyanina uygun olarak ilgili hizmet gergeklestirilir. Bu asamada beyan aykiri bir durumla karsilasiimasi
durumunda gerekli kayitlar yapilarak miisteriye bilgi verilir

8.7.2
Ortaya ¢ikan uygunsuzlugun tanimlanmasi, uygunsuzluk ile ilgili yapilacak faaliyetler, red / sartli kabul
kriterleri, yontem ve sorumluluklar Uygun Olmayan Uriin Hizmet Prosediiriinde tanimlanmustir.

9. Performans Degerlendirme
9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Izleme ve 6l¢gmenin temel amaci, toplanan verilerin analiz edilerek sorunlu alanlardaki kok nedenleri saptamak,
tyilestirilebilecek alanlar1 belirlemek ve organizasyonun rekabet giiciinii artirmaktir. Bu bakimdan dncelikle
hangi verilere ihtiya¢ olacaginin saptanmasi, basar1 veya basarisizligin temel gostergesi olarak segilen bu
konularda giivenilir verilerin diizenli olarak toplanmasi ve uygun teknikler ile degerlendirilmesi saglanir.

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI’ nda izlenip 6lgiilerek performansi degerlendirilen konular miisteri
memnuniyeti, i¢ denetimler, proseslerin, yonetim sistemlerinin, Hizmet ve hizmetin 6l¢limii ve izlenmesidir. Bu
Olclim ve izlemenin yontemi, ne zaman gerceklesecegi, sonuglarin ne zaman ve nasil degerlendirilmesi
gerektigi ile ilgili uygulamalar Kalite Yonetim Sistem Prosediirleri, I¢ Tetkik Prosediirii, Uygunsuzluklarin
Kontrolii Prosediirii ve Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii’ nde anlatildig1 sekilde gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAY

KEK —-REV:00 26/29 02.01.2018



s
&7 ."'.g\ )
e KALITE EL KITABI

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI miisteri memnuniyetini lgmek ve prosesindeki miisteri ile ilgili temel
esaslar1 belirlemek i¢in yilda en az bir kez Miisteri Memnuniyet Anket degerlendirmesi yapar. Anketlerin
hazirlanmasi, giincellestirilmesi, miisterilere doldurulmasi, takip edilmesi, toplanmasi, degerlendirilmesi ve
sonuclarin raporlanmasi sorumlulugu Yonetim Temsilcisine aittir. Yapilan anketler Yonetim Temsilcisi
tarafindan degerlendirilir, sonug¢lar Degerlendirme Raporuna aktarilir. Degerlendirme sonuglari tiim departman
yoneticilerine gonderilir, ve diger tiim personele duyurulur. Anket sonuglarina gore alinabilecek acil 6nlemler
ilgili departman yetkilileri ve Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir, Y6netim Kurulu onay1 alinarak
iyilestirme planlar1 haline getirilir, sorumlular tayin edilir, takip edilerek sonuglandirilir.

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI nda Kalite Yénetim Sistemlerinin uygunlugunu ve etkinligini
belirlemek amaciyla veriler toplanir, belirlenen periyotlarda analiz edilerek raporlanir. Belirtilen ilgili kisiler
tarafindan gozden gegirilerek degerlendirilir. Bu magla Yonetim Temsilcisi STIRT TICARET VE SANAYT
ODASI hizmet prosesindeki kritik konulara iligkin yapilmasi gereken istatistiki calismalari tespit etmek ve
standart hale getirmek amaciyla yilda iki kez yapilan Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinda goriisiilmesini
saglar. Istatistiki calismalar genellikle miisteri sikayetleri, miisteri memnuniyeti, uygunsuzluklarn tiirleri ve
dagilimlari, tedarik¢i performansi, verilen hizmetlerin tiirlerine gore dagilimi, mali akis analizleri, v.s.
konularinda yapilir.

9.2 i¢ Tetkik
9.2.1

SIIRT TICARET VE SANAYI ODAS/’ de yapilan faaliyetlerin Kalite Sisteminin diizenlemelerine uygun
olarak stirdiiriilmesini saglamak, ¢aligmalarda etkinligi ve siirekli gelisimi temin etmek {izere yilda en az bir
kereye mahsus i¢ tetkikler yapilmaktadir. I¢ Tetkikler I¢ Tetkik Prosediirii’ ne uygun olarak yapilmaktadir.

9.2.2

Kalite departmani Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer alan birimlerin yilda en az bir defa denetlenecek sekilde
yillik denetim planini hazirlar ve denetgileri gorevlendirir. Denetimler denetlenen birimden bagimsiz ve i¢
tetkik egitimi almis personel tarafindan yiiriitiiliir. Denetim sonuglarinin kayitlar1 ve raporlart diizenli olarak
tutulur. Bu kayitlar ve raporlar kalite departmanina gonderilir.

Denetim sonucunda yapilmasi gereken diizeltici faaliyetler Kalite departmani tarafindan koordine edilir,
gerekirse takip denetimleriyle kontrol edilir. i¢ Tetkik sonuglari ve yapilan diizeltici faaliyetler Y&netimin
Go6zden Gegirme toplantilarinda bir giindem maddesi olarak incelenir.
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9.3 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi
9.3.1 Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, Planlanan araliklarla (yilda en az bir), Kalite yonetim sisteminin
uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla gozden gecirmekte ve kayitlar
muhafaza etmektedir. Yonetimin Gézden Gegirme toplantisinin periyodu, zorunlu giindem maddeleri,
yonetilmesi ile ilgili olarak Yonetimin Sorumlulugu Prosediiriinde gerekli tanimlamalar yapilmstir.

9.3.2 Yonetimin Gozden Geg¢irmesi Girdisi

Periyodik olarak planlanan ve gergeklestirilen Yonetimin gézden gegirme toplantilarinda girdi olarak kullanilan
veriler Yonetimin Sorumlulugu Prosediiriinde tanimlanmastir.

9.3.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi Ciktilari

Periyodik olarak planlanan ve gergeklestirilen Yonetimin gozden gegirme toplantilarinda ¢ikt1 olarak kullanilan
veriler Yonetimin Sorumlulugu Prosediiriinde tanimlanmustir.

10. Tyilestirme
10.1 Genel

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, kalite yonetim sistemlerinin etkinligini, kalite politikas1, ydnetim
sistemi hedefleri, i¢ denetim sonuglari, diizeltici faaliyetler, proses ve uygunsuzluk performans
degerlendirmeleri ve yonetim gbézden gecirme toplantilar1 yolu ile siirekli olarak gelistirmektedir.

Temel anlays, hatasiz ve eksiksiz Hizmet ve hizmet gergeklestirebilmektir. Ancak uygunsuzluk olustugunda bu
hata veya eksikliklerin tekrarlanmasini engelleyecek sekilde sistemde degisiklikler gerekmekte ve diizeltici
faaliyetler gerceklestirilmektedir. Bunlardan ayr1 olarak kalite yonetim sistemini siirekli iyilestirmek ve daha
etkin kilmak igin iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir. Bu konudaki uygulamalar Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyet Prosediirli, Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii’ nde anlatildig: sekilde ger¢eklestirilmektedir.

10.2 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet

10.2.1

SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI, uygunsuzluklarin nedenlerini gidermek ve tekrarlarini énlemek igin
diizeltici faaliyetler ile tedbirler alir. Buna gore;

e SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI tarafindan ve miisteri geri bildirimleri ile uygunsuzluklar belirlenir.
e Uygunsuzlugun nedenleri belirlenerek analizi yapilir.
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e Uygunsuzluklarin giderilmesi ve yeniden olusmamasini giivence altina almak igin diizeltici faaliyet belirlenir
ve uygulanir.

e Uygulanan diizeltici faaliyet sonuglar1 degerlendirilir

e Uygulanan diizeltici faaliyetlerin etkinlikleri gozden gegirilir.

¢ Gerekmesi durumunda olusturulmus olan Risk Degerlendirme Formu gozden gegirilir, risk ve firsatlar revize
edilir.

e Gerekmesi durumunda Yonetim Sisteminde degisiklikler yapilir

Bu uygulamalarin gerceklestirilebilmesi i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediirii, Uygunsuzluklarin Kontrolii
Prosediirii 1 ve lyilestirme Prosediirii olusturulmustur.

10.2.2

Uygunsuzluklarin nedenlerini gidermek ve tekrarlarini 6nlemek i¢in madde 8.7 de belirtilen yontem ve teknik
alt yapu ile I¢ Tetkik sonuglar1 kullanilarak uygunsuzluklar kayit altina alinmaktadir. Diizeltici faaliyetler
karsilasilan uygunsuzluklarin etkilerine uygun olarak belirlenmekte ve diizeltme yoluna gidilmektedir.
Prosesler ve formiilasyonlarda isleyise aykiri bir durum varsa bu boliimlere iyilestirme yapilmaktadir.
Uygunsuzluklar iiretim, hammadde se¢imi ve diger hatalar kaynakli olabilmektedir.

10.3 Siirekli Tyilestirme

Hizmet ve hizmet, Miisteri memnuniyeti, Kalite Y6netim sistemi etkinligi, D1s tedarik¢i performansi, Risk ve
firsat analiz ve degerlendirme sonuglar1, Yénetim Gozden Gegirme toplant: kararlari, I¢ Denetim sonuglari
siirekli 1yilestirme ihtiyag ve firsatlarinin belirlenmesinde kullanilan verilerdir.

Bu verilere gore SIIRT TICARET VE SANAYI ODASI mevcut Yénetim Sisteminin uygulanabilirligini siirekli
tyilestirmeye calismaktadir. Bu asamada Kalite Departmani prosediirler, yonetmelikler, talimatlar, sartnameler,
iiretim metotlari, proses formlari ve diger formlar ile yerinde uygulama iliskilerini goz onilinde bulundurarak
gerekli gordiigi takdirde ilgili 1yilestirmeleri yapmaktadir. Bunun yaninda rutin kalite kontrol ziyaretleri ve
toplantilar1 yapmak suretiyle uygunsuzluklar: diizenli olarak kontrol etmekte buradaki gozlemler ve ge¢mis
tiretimlerde yasanmis tecriibelerini, personel goriislerini alarak siirekli iyilestirme faaliyetlerinde
bulunmaktadir.
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