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KONU : REVIZYON SAYFASI
BOLUMNO: B

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI Kalite El Elkitabi Y6netim Kurulu tarafindan onaylanmustir. Gerekli
degisiklikler Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore yapilir. Tereddiitlii durumlarda Y 6netim Temsilcisinde
bulunan kopya esas alinir.

Sira No | Degisiklik Degisikligin Tanimlanmasi YT. Onay1
Tarihi

1 01.12.2010 Ik Yaymn
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KALITE EL KITABI

KONU : KALITE EL KiTABI KAPSAMI
BOLUMNO : 1

SIIRT TIC. VE SAN. 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 Kalite Ydnetim
Sistemi uygulamalarinin tanimi ve tarif edilmesi amaciyla hazirlanmigtir. Kurum, TOBB’ a bagl olarak
Ticaret ve Sanayi Odas1 faaliyetlerinde hizmet vermektedir. Kurumun vermis oldugu hizmetlerin esaslari
kanunsal diizenlemelerle sekillenmektedir. Verilen hizmetler tamamiyla bu kanunsal diizenlemeler esas
aliarak yiiriitiilmektedir. Kurumda herhangi bir tasarim fonksiyonu bulunmamaktadir.

Kurumda hizmetlerin verilmesi esnasinda Laboratuar hizmetleri sunumu ve laboratuar cihazlari kullanimi
mevcuttur. Kurumun hizmet sistemi icinde verilen hizmetin bir sonraki 6élgme faaliyetleri ile
dogrulanamadig1 prosesler (6zel prosesler) bulunmamaktadir. Elde edilen her ¢ikt1 bir sonraki adimda
kontrol edilebilmektedir.

Bu itibarla standardin; Tasarim ve Gelistirme (Madde No: 7.3), Uretim ve Hizmet Saglanmasi I¢im
Proseslerin Gegerliligi (Madde 7.5.2), maddeleri kapsam dis1 birakilmis ve bu el kitabinda ilgili
maddelere yer verilmemistir.

Sundugumuz Ticaret ve Sanayi Odasi hizmetlerimizde herhangi bir dis kaynakli proses mevcut degildir.
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KONU : KURULUSUN TANIMI
BOLUMNO: 2

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

1960 yilinda 5590 sayili kanuna gore ilk se¢cim neticesinde 6 Meslek Komitesi belirlenmis, her Meslek
Komitesi kendi arasinda sectigi 2’ser meclis iiyeleri ile ilk tesekkiil meclisi olusturulmustur. Bu tesekkiil
neticesinde Meclis Baskanligina Bahri Agaoglu, Yo6netim Kurulu Baskanligina Yasin Celik se¢ilmistir.

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

Daha 6nceki 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 Bagbakan Sayin
Recep Tayyip Erdogan’ nin yaptig1 kendi hizmet binasinda tiyelerine ¢agin gerektirdigi teknolojiyle
hizmet vermeye baslamistir.

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 T WWW.Siirttso.org
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KALITE EL KIiTABI

KONU : KALITE POLITiIKAMIZ
BOLUMNO : 3

KALITE POLITIKAMIZ

SIiiRT TICARET VE SANAYI ODASI olarak;

Tecrlbeli ve Siirekli Gelismeyi Benimseyen, Gelisime Ag¢ik Coziim Odakli Yonetim Anlayisimiz ve
Egitimli Personelimiz Ile Uyelerimizin Beklentilerini ve Yasal Sartlar1 Goz 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 Yatinmlar Ile Personelimizin Yetkinliginin, Teknolojik Alt Yapmzin ve Kalite Yonetim
Sistemimizin Siirekli Gelismesini Saglamak

Kalite politikamizdir.
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KALITE EL KITABI

KONU : KALITE YONETIM SISTEMIi
BOLUMNO: 4

4.1. Genel Sartlar

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI Kalite Yonetim Sistemini, 1SO 9001 standartlarinin gereklerini yerine
getirecek sekilde asagidaki Kalite Yonetim Siireci Modeli’ne uygun dokiimante etmistir. Ttim kurum
personeli kalite sistem gereklerine uygun olarak ¢aligma sorumlulugunu tasir.

KALITE YONETIM SUREC MODELI

KALITE YONETIM SISTEMI
SUREKLI IYILESTIRME
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KALITE EL KITABI

Kurumumuzdaki biitiin siiregleri gdsteren ana proses akis semasi ve temel proseslerin birbirleriyle
etkilesimi asagida verilmistir. Yonetim, bu temel proseslerin kaliteli ve uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in
biitiin personelin isi gerceklestirecek dlgiide yeterli olmasini, bunun icin gerekli ¢calisma alanlarini ve alt
yapiy1 hizmet uygunlugunu saglayacak sekilde temin etmistir.
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KALITE EL KITABI

4.2. Dokiimantasyon Kosullar:

4.2.1. Genel: SIIRT TIC. VE SAN. ODASI biinyesinde dokiimante edilmis bir Kalite Yonetim sistemi
kurulmustur. S6z konusu dokiimanlarda belirtilen esaslar, bu sistemlerin uygulanmasini ve siirekliligini
saglamaktadir. Uygulanmakta olan kalite yonetim sisteminin dokiimantasyon yapist asagida sematik
olarak gosterilmistir.

|.SEVIYE STRATEJIK SEVIYE

KALITE
EL KiTABI

i PROSEDURLER, . .
I.SEVIYE AKIS SEMALARI. TAKTIK SEVIYE
GOREV TANIMLARI

. DIGER DESTEK DOKUMANLAR
II.SEVIYE (FORMLAR

,LISTELER,RAPORLAR,PLANLAR,
NIS KAYNAKI | DOKITMANI AR )

ISLEM SEVIYESI

I.SEVIYE (STRATEJIK SEVIYE): Kalite El Kitabi, Kalite Yénetim Sisteminin mevcut durumudur.
Firmanin kaliteye yonelik politikalarini, hedeflerini ve ISO 9001 Standardlarinda yer alan her kalite
elemant icin neler yapilacagini iceren bir dokiimandir. Kalite El Kitabinda, SIIRT TiC. VE SAN.
ODASI Kkalite sisteminde kullanilan prosediirler referans olarak gosterilir. Kalite El Kitabi tiim birim
sorumlularia dagitim ile ulastirilir. Kalite El Kitab1 kalite sisteminin nasil uygulandigin1 géstermek
tizere gerektiginde talep lzerine Yonetim Kurulunun izni ile miisterilere Kontrolsiiz Kopya olarak
verilebilir. Firmamizin Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili taahhutleri genel olarak tanimlar.

Bu kitapta, kalite sistem maddelerinden 6nce; kitap icindeki basliklari toplayan ICINDEKILER,
revizyonlarin takip edildigi REVIZYON SAYFASI, Kalite Yonetim Sisteminin kapsamin1 igeren
KALITE EL KITABI KAPSAMI SAYFASI, firmanin tanitimini igeren TANITIM SAYFASI ve
firmanin Kalite Politikasinin yer aldigit KALITE POLITIKASI SAYFASI yer almaktadr.
IL.SEVIYE (TAKTIK SEVIYE): Prosediirler, Kalite Yonetim sistemi kapsamindaki faaliyetlerin
amagclarini, uygulama alanlarini, sorumluluklarini ve is akiglarini tanimlayan dokiimanlardir. Kalite
prosediirlerinde belirtilen faaliyetlerin ayrintili uygulama sekilleri i¢in ilgili caligma talimatlar ve diger
destek dokiiman numaralar1 verilerek gosterilmistir. Prosediirler ve onlara ait dokiimanlar firma digina
cikarilamazlar. Ancak miisteriler tarafindan ya da bir dis denetim sirasinda firma i¢inde incelenebilir.
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KALITE EL KITABI

Belgelendirme yapan kuruluglara kontrollii dokiiman olarak teslim edilen Kalite El Kitab1 ve prosediirler
imza karsilig1 verilir. Revizyon halinde giincel olmayan dokiimanlar geri alinip yerine gilincel olanlar
yine imza karsilig1 teslim edilir.

Akis Semalar1 (Proses Yaklasimi), Bir cok baglantili faaliyetlerin tanimlanmasi ve yonetilmesi igin
hazirlanan dokiimanlardir. Kaynaklar ve girdiler, ¢iktilara doniisiimiiniin saglanmasi i¢in yonetilen
faaliyet yani proses olarak degerlendirilir. Bir prosesin ¢iktisi bir sonrakine dogrudan girdi olusturur.
Gorev Tanimlari, ilgili bolim sorumlusunun ve ¢alisanlarinin islerini nasil yapacagini ve nasil kontrol
edecegini tanimlayan dokiimanlardir. Personelin ¢alisma esnasinda uydugu gorev / is talimatlarini ifade
eder. Bu dokiimanlar iiriin ve proses ayrintilarini gibi bilgileri icerdiginden firma disina verilemezler.
IIL.SEVIYE (iISLEM SEVIYESI) :Diger Destek dokiimanlar kapsaminda talimatlar, planlar, listeler,
formlar ve bu grubun disinda kalan diger dokiimanlar mevcuttur. Bu dokiimanlar ilgili Bolim
Sorumlular tarafindan Yo6netim Temsilcisi kontroliinde hazirlanir ve Yo6netim Kurulu onayi ile
yayinlanirlar.

Sirketimizde ISO 9001 sartlarina gére kurulmus olan kalite yonetim sistemi yukarida adi1 gegen dokiiman
tiirleri kullanilarak dokiimante edilmis olup, sistemin etkinligi ve siirekliligi gozden gegirilir. Istenilen
kaliteyi gergeklestirebilmek i¢in kalite sistemi planlanmasi, i¢ tetkikler, proses verileri, uygunsuzluklar
v.b gibi kaynaklardan saglanan verilerin degerlendirilmesiyle yapilacak faaliyetler belirlenir ve ilgili
boliimler tarafindan bu faaliyetler gerceklestirilir.

Kalite El Kitabi, prosediirler, akis semalari, gorev tanimlar1 ve diger destek dokiimanlarinin
olusturulmasi, onaylanmasi ve gerekli goriildiigii hallerde revizyonu ile ilgili esaslar, Dokiimanlarin
Kontrolii Prosediiriinde belirtilmistir. Olusturulan kalite sistemi dokiimantasyonunda Kalite El
Kitabi’nda, prosediirlere, prosediirlerde akis semalarina, talimatlara ve diger dokiimanlara hiyerarsi
cercevesinde atifta bulunulmustur.

4.2.2. Kalite El Kitabi:

Kalite Yonetim Sisteminin mevcut durumudur. Firmanin kaliteye yonelik politikalarini, hedeflerini, ISO
9001 Standartlarinda yer alan her kalite eleman i¢in neler yapilacagini iceren bir dokiimandir.

4.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii

a. Doktiman Kontrolii Prosediri hizmet kalitesini ya da kalite sistemini etkileyen tim doktmanlar igin
kontrol bilgilerini kapsamaktadir. Dokiimanlar elektronik formatta ya da basil sekilde saklanir.

b. Kalite El Kitabi, Prosediirler, talimatlar, proses planlari, gérev tanimlar1 ve dis kaynakli dokiimanlar
kontrol edilen dokiimanlardir.

c. Tiim dokiimanlar yayinlanmadan 6nce uygunluk agisindan yetkili personel tarafindan gézden gegirilir
ve onaylanir. Kontrollii dokiimanlarin revizyon durumunu gosteren Dokiiman Dagitim ve kontrol
listelerinde gecersiz dokiimanlarin kullanimini 6nlemek amaciyla Yonetim Temsilcisi tarafindan tutulur.
d. Gegerli tiim dokiimanlarin kontrollii kopyalari ilgili birimlere dagitilir. Tiim ¢alisanlar kullandiklar
dokiimanlarin giincel kopyalarii uygun yerlerde bulundururlar. Gegersiz tim dokiimanlar, istenmeyen
kullanimlar1 6nlemek tizere kullanim yerlerinden siiratle kaldirilir.

¢. Dokiimanlarla ilgili tiim degisiklikler -aksi Y6netim Temsilcisi tarafindan talep edilmedikge- orijinal
dokiimani hazirlayan kisi tarafindan gézden gecirildikten ve onaylandiktan sonra yliriirliige girer.
Dokiimanda yapilan degisiklik tiirleri dokiiman iizerinde gosterilir.

4.2.4. Kayitlarin Kontrolii:
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KALITE EL KITABI

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda Kalite Yonetim Sistemine iliskin ¢alismalarin gerceklestirildigini,
kalite sisteminin etkili olarak isledigini gostermek ve ileride yapilacak ¢alismalara veri olusturmak
amaciyla kalite kayitlari ilgili birimler tarafindan tutulur. Kayitlarin nasil tutulacag: ve kalite kayitlar
tizerinde yapilacak diger islemler Kayitlarin Kontrolli Prosediriinde verilmistir.

Referans Doktumanlar:
Dokiiman Kontroll Prosedr( (PR.4.2.01)
Kayitlarin Kontroll Prosedur( (PR.4.2.02)

KONU : YONETIMIN SORUMLULUGU
BOLUMNO: 5

5.1. Ydnetimin Taahhudu

5.1.1. SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nin temel ilkesi biitiin calisanlar tarafindan da benimsenen; Yasal
sinirlarin izin verdigi dl¢lide miisteri istek ve beklentilerinin iizerinde hizmet sunmaktir. Bunun igin iist
yonetim;

a. Hizmetlerin verilmesi ilgili yasal kosullar da dahil olmak {izere miisteri tarafindan talep edilen tim
kosullar1 karsilamanin 6nemini organizasyon ¢apinda duyurmus,

b. Kalite politikasini belirlemis, tiim ¢alisanlar tarafindan anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak
icin firma icerisinde muhtelif yerlere kalite politikasini gosteren levhalar asilmistir.

c. Her departmanin yaptig1 isin 6nemine, basit ya da karmagik olusuna gore 6l¢iilebilir hedefler
belirlenmistir. Kalite politikasinin giincelligi ile hedeflere ulasilip ulagilmadigi, gerekli kaynak
ihtiyaglar1 ist yonetim tarafindan diizenlenen kalite toplantilarinda gozden gecirilmektedir.

d. Hizmet sektoriinde yer alan bir kurum olmamiz sebebiyle yonetimimiz hizmetimizi 6l¢iilebilir kilmak
adina Kalite Hizmet Taahhiidii olusturmustur.

5.2. Miisteri Odaklihk

5.2.1. SIIRT TiC. VE SAN. ODASI miisteri odaklilik ve miisteri memnuniyetinin saglanmasina biiyiik
onem vermektedir. Kalite Politikas1 konu ile ilgili ifadeler icermektedir.

5.2.2. Miisteri istek ve beklentilerini tespit edebilmek i¢in, yilda en az bir kez miisteri memnuniyet
anketi diizenlemektedir. Anket sonuglar1 analiz edilmekte, miisterilerin istek ve beklentilerinden daha
fazla hizmet sunularak, miisteri memnuniyetinin arttirilmasi1 amacglanmaktadir. Miisterilerden gelen
sikayet ve Oneriler de en kisa siire igcerisinde degerlendirilerek sonuglandirilmaktadir.
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KALITE EL KITABI

5.3. Kalite Politikasi

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI kurulus amacina uygun, kalite yonetim sisteminin etkinliginin siirekli
iyilestirilmesi ve sartlara uygunluk i¢in taahhiit igerecek sekilde bir Kalite Politikasini (DD.5.3.01)
olusturmustur. YGG toplantilarinda kalite politikasi, gerekli goriildiigiinde degistirilebilir. Kalite
Politikas1 (KEK.03) bu kitabin bas tarafinda ayrica belirtilmistir.

5.4. Planlama

5.4.1.Kalite Hedefleri

a. SIIRT TiC. VE SAN. ODASI Kalite hedefleri, yilda iki kez yapilan iist yonetimin kalite
toplantilarinda belirlenir. Ancak hedeflerin belirlenmesi i¢in her zaman bu toplantilar beklenmez.
Hedefler kalite toplantilarinin birer ¢iktisidir.

b. Ust ydnetimin kalite toplantilarindan bir ay énce mevcut hedeflere ulasma durumu, revizyonlarla ilgili
olarak her departman kendi igerisinde bir toplant1 yaparak bir sonraki doneme ait hedeflerini belirler.
Hedefler Yonetim Temsilcisi tarafindan toplanarak gruplandirilir, ortak hedefleri olan boliimler tespit
edilir.

c. Ust ydnetimin kalite toplantilarinda hedefler goriisiilerek nihai hale getirilir ve ilgili tiim boliim
yetkilerine yazili olarak bildirilir. Biitiin hedeflerin sayisal olarak 6l¢iilebilir kalite politikasin1 destekler
nitelikte hazirlanmasina dikkat edilir.

Belirlenen hedefler PL.5.4.01 Kalite Hedefleri Uygulama Plani ile yayinlanmakta ve tim bolumlere
ulagtirilmaktadir.

5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI hizmet kalitesinin temin edilmesi, donemsel kalite hedeflerinin
gerceklestirilmesi, kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli plan ve programlari
yapmaktadir. Bunun i¢in miisterilerle etkili bir iletisim saglanmakta, hizmetin verilebilmesi i¢in
yapilacak hizmetler titizlikle takip edilmektedir. Kalite Yonetim Sisteminde herhangi bir degisiklik s6z
konusu oldugunda durum Yonetim Temsilcisi ve degisiklikten etkilenen ilgili departman yoneticileri
tarafindan degerlendirilmekte ve sistem biitlinliigii saglanmaktadir. Bu baglamda Yo6netim Temsilcisi
Kalite Y6netim Sisteminin planl bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Kalite Y6netim Sistemi Plan1 hazirlar ve
stirekli kullanim altinda bulundurur.

5.5. Sorumluluk Yetki ve Tletisim

5.5.1. Sorumluluk ve Yetki:

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nin organizasyon semasi ve semada yer alan birimlerin sorumluluk,
yetki ve is iligkilerini gosteren gorev tanimlar1 onaylanarak yaymlanmistir. Gorev tanimlar1 her birimin
bagli oldugu bir iist birimi, kendisine bagli olan birimleri, o pozisyonda ¢alisacak kisilerde bulunmasi
gereken oOzellikleri, gorev, yetki ve sorumluluklarini ve vekalet durumlarini ihtiva eder. SIIRT TiC. VE
SAN. ODASI’ nin Organizasyon Semasi (DD.5.5.01) destek dokiiman olarak yaymlanmis ve ayrica
boliim sonunda verilmistir.
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5.5.2. Ydnetim Temsilcisi

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ nin Yo6netim Temsilcisi, i¢ Yazisma Formu (FR.5.5.02) kullanilarak
yazilan atama yazisi ile belirlenmis ayrica bu durum Organizasyon Semalarinda belirtilmistir.

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda ISO 9001 Standardina uygun olarak kalite sisteminin
kurulmasindan, uygulanmasindan, devam ettirilmesini saglamaktan ve kalite performansi konularinda
yonetime I¢ Yazisma Formu (FR.5.5.01) kullanarak rapor vermekten Yoénetim Temsilcisi sorumludur.
Kalite Yo6netim Temsilcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari, Yonetim Temsilcisi Gorev Taniminda
(GT.5.5.03) ayrica belirtilmistir.

5.5.3. I¢ iletisim

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI tiim ¢alisanlarinin kurumu ilgilendiren konularda en yeni bilgilere
kolaylikla ulasilabilmesi gerektigine inanir. Bu nedenle, dikey veya yatay iletisim yada koordinasyon ile
tam bir bilgi akis1 hedeflenir ve resmi oldugu kadar gayri resmi iletisim yontemleri de desteklenmeye
caligilir. Tiim yonetim kademeleri arasinda bilgi aligverislerini hizlandirmak, gelismelerden tiim
personelin haberdar olmasini saglamak i¢in kullanilan siirecler sunlardir.

a. Toplantilar (Ref: Toplant1 Tutanaklar1)

b. Bilgi Panolar1

c. I¢ Yazigsmalar (Ref: I¢ Yazisma Formu)

d. Mail.

e. Dahili Telefonlar

5.6. Yonetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirmesi

5.6.1. Genel

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda kalite sisteminin yeterliligini, uygunlugunu ve etkinligini
degerlendirmek iizere yilda iki kez alt1 aylik periyotlar halinde “Kalite Sistemini G6zden Gegirme”
toplantis diizenlenir. Bu toplantilara; Yonetim Kurulu bagkanliginda tiim birim yetkilileri katilir. Ust
yonetim alinan karalarin takibi i¢in periyodik toplant1 zamanini beklemeden kapsam dis1 toplantilar
dizenleyebilir.

Yonetimin Gozden Gecirme Toplantisinin Ana Giindem Maddeleri ;

Bir onceki Toplantida alinan kararlar,

Kurulus I¢i / Kurulus Dis1 Kalite Tetkik Sonuclar
Kalite Politikasi

Kalite Hedefleri

Duzeltici ve Onleyici Faaliyetler

Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler
Istatistiksel Teknikler

e  Siirekli Gelisim Faaliyetleri

e  Tedarikgiler
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Miisteri memnuniyeti sikayetleri

Proses Performansi, Uygun Olmayan Hizmetler
Egitim Faaliyetleri

Kaynaklarin Verimli Kullanilmasi

5.6.2. Gozden Gegirme Girdileri

Yonetimin gézden gecirme toplantisi i¢in giindem Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, tim
katilimcilara yazili olarak duyurulur.

Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri asagidaki konular1 kapsamaktadir;

a) Tetkiklerin sonuglar

b) Miisteri memnuniyeti sikayetleri

c) Proses Performansi, Uygun Olmayan Hizmetler

d) Dduzeltici ve Onleyici faaliyetlerin durumu

e) Yonetimin dnceki gozden gecirmelerinden gelen takip faaliyetleri
f) Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler

g) lyilestirme 6nerileri

5.6.3. Gozden Gecirme Ciktilar:

Yonetim tarafindan yapilan gozden gecirme toplantisi sonunda goriisiilen konularla ilgili yapilacak olan
caligmalari, sorumlular1 ve termin tarihini gosteren Toplant1 Tutanaklar1 hazirlanarak tiim katilimeilara
dagitilir. Gozden gecirme ¢iktilari, asgari kalite yonetim sisteminin ve bu sistemlere ait proseslerin
etkinliginin iyilestirilmesi, miisteri taleplerine ve yasal sartlara bagli olarak verilen hizmetlerin
lyilestirmesi ve yapilacak olan ¢aligsmalarla ilgili kaynak ihtiyag¢larini igerir.

Yonetimin Gozden Gegirme Ciktilart asagidaki konular1 kapsamaktadir;
a) Kalite yonetim sisteminin ve proseslerin etkinliginin iyilestirilmesi

b) Miisteri ihtiyaclartyla ilgili tiriin iyilestirilmesi
c) Kaynak gereksinimleri

Referans Dokiimanlar:
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I¢ Yazisma Formu (FR.5.5.02)
Kalite Politikasi (DD.5.3.01)
Organizasyon Semasi (DD.5.5.01)
Yonetim Temsilcisi Goérev Tanimi (GT.5.5.03)
Kalite Hedefleri Uygulama Plan1 (PL.5.5.01)
Gorev Tanimlari (GT.5.5.01-12)
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KONU : KAYNAK YONETIMi
BOLUMNO: 6

6.1. Kaynaklarin Saglanmasi

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI iist yonetimi kendisine bagli olan birim yetkilileri vasitasiyla kalite
sistemini uygulamak, siirdiirmek ve etkinligini saglamak amaciyla gerekli olan kaynak ihtiyaglarini
tespit etmistir. Miisteri isteklerinin yerine getirilmesi ve bu sekilde miisteri memnuniyetinin artirilmast
icin gerekli olan kaynak kapsami i¢inde;

-Insan Kaynaklari

-Elektronik arag, gereg, donanim kaynaklar1 ve malzemeleri

-Bilgi Kaynaklar1

-Finansal kaynaklar

-Yasal sartlarin takibi ve uygulanmasi i¢in gerekli kaynaklar

-Miisteri isteklerinin karsilanmasi i¢in gerekli kaynaklar

-Diger fiziksel kaynaklar yer alir.

6.2. Insan Kaynaklar

6.2.1. SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda 6zellikle de kaliteyi etkileyen isleri yoneten personelin
gerekli 6grenim diizeyinde olmasi, yeterli becerileri tagimasi ve tecriibe agisindan yeterli olmasi i¢in
gerekli kurallar belirlemis olup, uygulamaya koymustur. S6z konusu hususlar gorev tanimlarinda
belirlenmistir.

6.2.2. Yeterlilik, Bilin¢ ve Egitim

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda hedefler dogrultusunda egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve
gerceklestirilecek egitim faaliyetlerinin planlanmasi, etkin bir sekilde uygulanmasi ve izlenmesi ile ilgili
sorumluluk, yetki ve yontemler belirlenmistir.
Firmamizda yeni ise baslayan ve kaliteyi etkileyen isleri uygulayan personele Firma Tanitimi ve Ise
uyum Egitimleri verilir.

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI hizli gelisen teknolojiye, ekonomik, sosyal ve diger alanlardaki yenilik
ve degisimlere uyum saglamak amaciyla personelin egitimine biiyiik 6nem vermektedir. Bu kapsamda,
personelden gelen egitim taleplerinin degerlendirilmesiyle Yillik Egitim Plan1 hazirlanir. Bu planda
belirtilen egitimler, firma dis1 personel veya firma personeli tarafindan verilebilir ya da firma disindaki
kuruluslarin egitim programlar takip edilerek gerceklestirilir.
Bu maddenin uygulanmas1 Egitim Akis Semasina gore yapilir.

6.3. Altyap1

SIIRT TIiC. VE SAN. ODASI’ nda sunulan hizmetlerin miisteri ve yasal sartlara uygunlugunu
saglamak icin gerekli olan bina, ¢caligma alani, techizat, bilgisayar ve diger ofis donanimlar1 temin
edilmis ve saglanmistir. Ofis ekipmanlarinin bakimi ve revizyonu diizenli olarak yapilmaktadir.
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SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda bilgisayar kullanicilar1 gerekli bilgisayarlar ile donatilmis ve
kullanilmas1 gereken yazilimlar yiiklenmistir. Her kullanici ilgili oldugu birim ile ilgili datalara
ulagabilir. Kullanicilar bilgisayarlarinda Windows isletim sistemini kullanirlar.

Sistem kullanicilar bilgisayarlarindaki sistem ve donanimi uygun sekilde kullanmakta sorumludur.
Kullanicilar hicbir sekilde bilgisayarlarina ilave program yiikleme, degisiklik yapma ve bir donanim
aygiti kullanma hakkina sahip degildir. Kullanicilarin yeni program yiiklenmesine ihtiya¢ duymalari
halinde Genel Sekretere I¢ Yazisma Formu ile gerekli talepte bulunmalari gerekmektedir.

Bilgisayarda meydana gelen arizalar1 veya olusan problemleri, kullanicilar Cihaz Ariza Bildirim Formu
ile Genel Sekretere bildirirler. Gerekli incelemeler yapildiktan sonra gerekli goriiliirse bir dis firmadan
danigsman c¢agirabilir.

Fotokopi Makinesi, fax gibi ortak kullanilan ekipmanlarin bakimi i¢in yetkili bakim servisleri ile Bakim
Anlagmalar1 yapilir. Yapilan periyodik bakimlarin kayitlar1 Genel Sekreter tarafindan saklanir.

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda kullanilan araglarin bakim ve ariza giderimi anlasmali yetkili
servisler tarafindan yapilmaktadir. Yapilan bakim ve ariza kayitlart Ara¢ Bakim Formu ile kayit altina
alimmakta, Bu ariza ve bakimlarin takibi ise Arag Bakim Takip Formu ile takip edilmektedir.

6.4. Calisma Ortamm

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI" nda calisanlarin etkin ve optimal galisabilmelerine yonelik bir ¢alisma
ortami saglanmistir. Isik, 1s1, ses goriintii gibi faktorlerin hizmeti aksatmayacak sekilde diisiintilerek
uygun bir ¢caligsma ortami olusturulmustur.

Kalite Yonetim Sistemi ic¢inde belirledigi politika ve hedeflerine ulasmak amaciyla gerekli ¢aligma
ortamini olusturmustur.

Fiziksel Faktorler  : Giiriilti, 1s1, saglik sartlar1, , temizlik, vb.
Insan Faktorleri

e Katilimi saglayacak, yaratici ¢alisma yontemleri ve firsatlar
e Koruyucu donanim dahil olmak {izere, emniyet kurallar1 ve esaslari
e Calisanlarin olanaklari

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ nda, ¢alisma ortamim etkileyebilecek fiziksel ve insan
faktorlerini dikkate alarak gerekli ¢alisma ortamini saglamistir. Olabilecek is kazalar1 Kaza Tespit Formu
kullanilarak kayit altina alinir.

Referans Dokumanlar:

Egitim Plan1 (PL.6.2.01)
Egitim Akis Semast (AS.6.2.01)
Cihaz Ariza bildirim Formu (FR.6.3.01)
Ara¢ Bakim Formu (FR.6.3.02)
Ara¢ Bakim Takip Formu (FR.6.3.03)
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KONU : URETIMIN / HIZMETIN GERCEKLESTIRILMESI
BOLUMNO: 7

7.1. Hizmet Gerg¢eklestirme Proseslerinin Planlanmasi

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI miisteri talep ve beklentilerinin belirlenmesinden miisteri tatmininin
olcimiine kadar gecen sureg icerisinde yer alan tim prosesleri belirlemis ve planlamigtir. Planlama
yapilirken bir prosesin diger proseslerin sartlari ile tutarli olmasina dikkat edilir Genel proses akis
diyagramlarinda ve proses etkilesim tablosunda hizmetin gergeklesmesi asamalarinda nasil kontrol altina
alindig1 ve yonetildigi belirtilmistir. Kalitenin saglanmasi i¢in gerekli olan kontrol noktalar1 belirlenmis,
kalite sistem dokiimantasyonu olusturulmus, ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmistir. SIIRT TIC. VE
SAN. ODASI’ nda temel faaliyetler proses yaklasimui ile ele alinmis, girdileri ve ¢iktilar1 tanimlayan
proses planlar1 hazirlanmigtir. Proses planlari bir proses icin gerekli olan kaynaklari, referans alinacak
dokiimanlari, 6l¢me kriterlerini ve performans olgiitlerini icerecek sekilde hazirlanmistir. Ayrica hizmet
gerceklestirme proseslerinde olusabilecek degisiklikler dogrultusunda ve periyodik olarak yapilan
degerlendirmelerle giincellik saglanmaktadir.

7.2. Miisteri Ile Ilgili Prosesler

7.2.1. Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda miisteri tarafindan talep edilen hizmetlerin en iyi sekilde
verilebilmesi i¢in miisterilerin yerine getirmesi gereken kurallar ilgili yasal mevzuatlarda tanimlanmstir.
S6z konusu dokiiman hizmetin saglikli bir sekilde yerine getirilebilmesi ve zamaninda tamamlanabilmesi
icin gerekli olan sartlar1 tanimlar. Verilecek olan hizmetler bu mevzuatlar ¢er¢evesinde ele alinir.
Verilecek olan hizmet ilgili yasal mevzuatlar ile birebir ortiisiir.

7.2.2. Hizmete Bagh Sartlarin Gozden Gegcirilmesi

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

7.2.3 Miisteri ile Tletisim

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI miisteriler tarafindan verilen talepler hizmet ile ilgili bilgiler miisteri
tarafindan dilekce 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 ¢ikan miisteri sikayetleri etkin olarak ele alinmakta ve sonuglandirilmaktadir.

7.3. Tasarim ve Gelistirme

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda yasalar ve miisteri istekleri ve yasal sartlar dogrultusunda hizmet
gerceklestirdigi i¢in standardin bu maddesi uygulanabilir degildir.

HAZIRLAYAN ONAY

KEK -REV:00 20/26 YT:01.12.2010



KALITE EL KITABI

7.4. Satinalma

7.4.1. Satinalma Prosesi

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ ndaki satialma faaliyetlerinde; tiim malzemeler ve hizmetler Onayl
Tedarikei Listesinde yer alan tedarikg¢ilerden temin edilir. Satinalma islemlerindeki organizasyon talepte
bulunan ilgili birim yetkilisi ve Genel Sekreter tarafindan yapilir. Tedarikgiler; irliniin aranan nitelikleri,
saglamlik ve kalite gibi unsurlar1 karsilamasi, fiyati, ddeme sartlari, tedarik¢inin kurumsal yapist,
uyguladig kalite sistemleri, satis sonrasi hizmet ve servis destegi becerilerine, yasal sartlarina( iiretim
izni, kalite belgesi vb.),Cevreye olan duyarliligi ve is giivenligini kargilama derecesine gore segilir ve
degerlendirilir. SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ nda tedarikg¢i se¢imi ve degerlendirmesi Yonetim
temsilcisi tarafindan Tedarik¢i Degerlendirme Talimatina (TL.7.4.01) uygun olarak yapilir.

7.4.2. Satinalma Bilgileri

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda satm alinacak driinle ilgili tim bilgiler ilgili sorumlu tarafindan
tedarikei 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.

7.4.3. Satinahnan Uriiniin Dogrulanmasi

Satin alinan iiriin/hizmet’in uygunlugu talepte bulunan béliim ya da boliim sorumlusu tarafindan
degerlendirilerek kabul edilir. Degerlendirme sonucunun olumsuz olmasi durumunda Uygun Olmayan
Urilin Hizmet Prosediiri (PR.8.3.01) uygulanir.

7.5. Uretim ve Hizmet Temini

7.5.1. Uretim ve Hizmet Temininin Kontroli:

Kalite Yo6netim Sistemi igerisinde yapilan tiim hizmet {iretimi faaliyetlerinin istenilen kalite seviyesinde
olmasu, siirekliliginin saglanmasi ve gelistirilmesi, tiim prosesin kontrol altinda olmasin1
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 Ikametgah 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 9, Ozel Belge 10, Ozel Belge 11, Kayit Yapildigina Dair
Tebligat, Tesekkiir Belgesi alanlarinda miisteriden alinan harglar karsiliginda gerekli kontroller yapilarak
miisteriye temin edilir.

AS.7.5.01 K Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.7.5.02 Tapdk Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.7.5.03 Is
Makinesi Tescil Belgesi Islemi Akis Semasi, AS.7.5.04 Kapasite Raporu Islemi Akis Semasi, AS.7.5.05
Ticaret Sicil Kayd Islemi Akis Semas1, AS.7.5.06 Yetki Belgesi Islemi Akis Semas1, AS.7.5.07 Sigorta
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Acenteligi Levhaya Kayit Belgesi Islemi Akis Semasi, AS.7.5.08 Fiyat Arastirmas: Islemi Akis Semast,
AS.7.5.09 Fatura Tasdik Islemi Akis Semas1

7.5.2. Uretim ve Hizmet Saglanmasi icin Proseslerin Gegerliligi

Izleme ve 6l¢gme ile dogrulanamayan prosesimiz bulunmadigindan standardin bu maddesi STIRT TIC.
VE SAN. ODASI tarafindan kapsam dis1 birakilmistir.

7.5.3. Tamimlama ve izlenebilirlik

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ nda iiretilen hizmetlerin tanimlanmas1 ve izlenebilmesi icin miisteri
dosyalari arsivden yararlanilir. Arsiv sistemi ilgili miisterinin ilgili evraklarina ulagabilme imkani
vermektedir.

Ticaret Odasina basvuru yapan miisteriler i¢in, tarih siralamasina gore miisteri dosyalar1 agilir ve bu
miisteriye ait tim bagvuru evraklari, bagvuru formlar1 ve dilekgeler bu dosyalarda arsivlenir. Dosya
Uzerinde tarih ve numara belirtilerek miisteri kayitlarina ulasilabilmektedir.

Ayrica Odamizin faaliyetleri sirasinda Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligine ait TOOBNET adl1 yazilim
programi kullanilmakta ve bu yazilim programi TOBB tarafindan kontrol edilmekte ve
yedeklenmektedir. TOBBNET yazilimi igerisinde miisterilerimizin bilgileri ve takibi
gerceklestirilmektedir.

7.5.4. Miisteriye Ait Mallar

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda Oda faaliyetlerinde kullanilan miisteriye ait tiim basvuru evraklari,
basvuru formlari, dilekgeler ve islem igerigini olusturan miisteriye ait diger tiim belgeler miisterinin 6zel
bilgi ve sirlar1 olarak kabul edilir. ilgili mevzuatlara gére bu belge, bilgi ve veriler korunmak zorundadir.
SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda miisteriye ait bilgiler lgili mevzuatlara uygun olarak korunur.
Herhangi bir sekilde miisteri bilgilerinin korunmamasi1 durumunda ilgili mevzuatlarda belirlenen cezai
miieyyidelere maruz kalinir. Kaybolan ve zarar goren evraklar ile ilgili olarak miisteriler bilgilendirilir.
(Ref: Miisteri Miilkiyeti Bilgilendirme Formu FR.7.5.01)

7.5.5. Uriiniin Korunmasi

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

Miisteriye gonderilecek olan bilgiler giivenli yollarla Onayli Tedarikgi Listesinde yer alan Kargo
sirketleri vasitastyla gonderilir.

7.6. izleme ve Ol¢me Cihazlarinin Kontrolii

Kullanilan 06lglim cihazlari, Laboratuar Sorumlusu tarafindan, belirlenen periyotlarda, ulusal veya
uluslararasi standartlarla baglantili oldugu bilinen onayh bir kurulusta Kalibre ettirir, Kalibrasyonunu
kendi cihazlan ile kalibre edilecek cihazlari ise kendi kalibre eder

Olgii aleti ve cihazin kalibrasyon dis1 oldugu tespit edilirse, miimkiinse daha énce yapilmis olan kontrol
sonuglarinin gegerliligi, Laboratuar Sorumlusu tarafindan degerlendirilir.

Kullanilan 6l¢ii aleti ve cihazlarla alinan sonuglarin yetersiz olmasi durumunda, 6l¢ii aleti ve cihazlar
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Laboratuar Sorumlusu tarafindan kontrol edilir ve gerekirse yeniden kalibrasyona tabi tutulur.
Kalibrasyonu yapan kurulus tarafindan, kalibre edilen cihazlarin {izerine kalibrasyon tarihi ve bir sonraki
kalibrasyon tarihini gosteren etiketler yapistirilir ve cihazlarin kalibrasyon durumlari bu etiketler ile
izlenir.

Kalibrasyon kuruluslarindan, kalibrasyonlarin yapildigina dair “Kalibrasyon Sertifikalar1” temin edilir ve
kalite kayd1 olarak saklanir.

Olgii aleti ve cihazlarin, bunlara zarar vermeyecek sekilde tasmmasi ve muhafazasi sorumlulugu,
kullanicilara aittir.

Olgii aleti ve cihazlarin, kullanilmalar1 sirasinda herhangi bir zarar gérmeleri durumunda bu, I
Laboratuar Sorumlusuna bildirilmelidir. Bu durumda gerekirse yeniden dogrulama veya kalibrasyon
islemi yapilir.

Referans Dokiimanlar:

FR.7.5.01 Miisteri Miilkiyeti Bilgilendirme Formu
AS.7.4.01 Satinalma Akis Semast

AS.7.4.02 Tedarik¢i Degerlendirme Akis Semasi
AS.7.5.01 K Belgesi Islemi Akis Semasi

AS.7.5.02 Tapdk Belgesi islemi Akis Semasi

AS.7.5.03 Is Makinesi Tescil Belgesi Islemi Akis Semas1

AS.7.5.04 Kapasite Raporu Islemi Akis Semasi

AS.7.5.05 Ticaret Sicil Kaydi Islemi Akis Semas1

AS.7.5.06 Yetki Belgesi Islemi Akis Semasi

AS.7.5.07 Sigorta Acenteligi Levhaya Kayit Belgesi Islemi Akis Semas1
AS.7.5.08 Fiyat Arastirmasi Islemi Akis Semasi

AS.7.5.09 Fatura Tasdik Islemi Akis Semas1

TL.7.4.01 Tedarik¢i Degerlendirme Talimati
PR.8.3.01 Uygun Olmayan Uriin Hizmet Proseduir(i
FR.7.6.01 Olgl Aleti Takip Formu
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KONU : OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
BOLUMNO: 8
8.1.Genel

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI’ nda yapilan 6lgme analiz ve iyilestirme faaliyetleri verilen hizmetlerin
miisteri sartlarina uygunlugunu kanitlamak, kalite yonetim sisteminin etkin olarak uygulandigin1 garanti
altina almak ve siirekli iyilestirmek amaclarina hizmet etmek i¢in yapilir.

8.2.1zleme ve Olcme

8.2.1. Miisteri Memnuniyeti

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI miisteri memnuniyetini 6lcmek 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 Yoénetim Temsilcisine aittir. Yapilan anketler
YOnetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir, sonuglar 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.

8.2.2. I¢ Tetkikler

a. SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda yapilan faaliyetlerin Kalite Sisteminin diizenlemelerine uygun
olarak siirdiiriilmesini saglamak, ¢aligmalarda etkinligi ve siirekli gelisimi temin etmek {izere i¢ kalite
tetkikleri yapilmaktadir.

Ref: I¢ Tetkik Prosediirii (PR. 8.2.01)

b. Yonetim Temsilcisi Kalite Sistemi iginde 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 raporlar diizenli
olarak tutulur. Bu kayitlar ve raporlar Yonetim Temsilcisine gonderilir.

c. Denetim sonucunda yapilmasi gereken diizeltici ve dnleyici faaliyetler Yonetim Temsilcisi tarafindan
koordine edilir, gerekirse takip denetimleriyle kontrol edilir. i¢ Kalite Tetkik sonuglar1 ve yapilan
diizeltici onleyici faaliyetler Yonetimin G6zden Gegirme toplantilarinda bir giindem maddesi olarak
incelenir.

8.2.3. Proseslerin Izlenmesi ve Ol¢iilmesi

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI.’ nda proseslerin performans géstergelerinin dlctilmesi icin gerekli olan
parametreler KYS Proses Tablosu ve takip planinda tanimlanmistir. Her prosesin sahibi bu
parametrelerin ne 6l¢iide saglandigina dair 6l¢limleri prosesin icrasindan sonra takip eder. Proses
gerceklesme siireleri ile ilgili veriler kaydedilerek veri analizi yapilmasi saglanmaktadir.
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8.2.4. Uriiniin izlenmesi ve Olciilmesi

SIIRT TIC. VE SAN. 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 karsilagilmas1 durumunda gerekli kayitlar yapilarak miisteriye bilgi verilir

8.3. Uygun Olmayan Hizmetin KontrolU

SIIRT TIC. VE SAN. ODASI" nda sunulan hizmetlerin ilgili prosediir, talimat, akis semalari ve
mevzuatlara uygun olarak hazirlanmasi her asamada kontrol edilir. Miisteriye verilen hizmet esnasinda
ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluk durumlari; miisteriden gelmesi gereken evraklarin tam olarak
gonderilmemesi, miisteri tarafindan yapilacak islemler hakkinda eksik bilgi verilmesi veya evraklar
arasinda uyumsuzluk olmasidir. Bu gibi durumlarda ilgili sorumlu Miisteri ile irtibata gecerek ilgili
evrakin veya bilginin temin edilmesini veya diizeltilmesini saglar. Uygunsuzlukla ilgili olarak ilgili
personel yetki sinirlar disinda kaldigina veya ilave bilgiye ihtiya¢ duyduguna karar verirse durumu
Yonetim Kuruluna bildirir. Y6netim Kurulunun verecegi talimatlar dogrultusunda hareket eder.

8.4. Veri Analizi

8.4.1. Genel

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI' nda Kalite Yénetim Sistemlerinin uygunlugunu ve etkinligini
belirlemek amaciyla veriler toplanir, belirlenen periyotlarda analiz edilerek raporlanir. Belirtilen ilgili
kisiler tarafindan gozden gecirilerek degerlendirilir. Bu magla Yonetim Temsilcisi SIIRT TIC. VE
SAN. ODASI hizmet prosesindeki kritik konulara iligkin yapilmasi gereken istatistiki ¢alismalar tespit
etmek ve standart hale getirmek amaciyla yilda iki kez yapilan Yo6netimin Gézden Gegirme
toplantilarinda goriisiilmesini saglar. Istatistiki ¢alismalar genellikle miisteri sikayetleri, miisteri
memnuniyeti, uygunsuzluklarin tiirleri ve dagilimlari, tedarik¢i performansi, verilen hizmetlerin tiirlerine
gore dagilimi, mali akis analizleri, v.s. konularinda yapilir.

8.5. Iyilestirme

8.5.1. Siirekli Tyilestirme

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI’ nda sistemin siirekli iyilestirilmesi i¢in kullanilan argiimanlar; belirli
periyotlarda yapilan I¢ Kalite Tetkikleri, tetkik sonuglarina gére yapilan diizeltici veya dnleyici
faaliyetler, ¢esitli konularda yapilan istatistiki calismalar ve iist yonetimin senede iki defa yaptig1 (ancak
bu periyotla sinirl degildir) kalite toplantilaridir. Bunlarm disinda Oneri Formu ile personelden her
konuda 6neri toplayarak sistemin siirekli olarak gelistirilmesi amaglanmaktadir. Bu girdilerden hareketle
sitemde yapilmas1 ongoriilen iyilestirme ¢alismalar1 baglatilir.

8.5.2. Duzeltici Faaliyetler

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI tekrarlanmasimi énlemek amaciyla uygunsuzluklari sebebini ortadan
kaldirmak igin
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-Uygunsuzluklarin gdzden gecirilmesi,

-Uygunsuzluklarin sebeplerinin belirlenmesi,

-Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak iizere yapilacak faaliyetler i¢in gerekliliginin
degerlendirilmesi,

-Gerekli faaliyetlerin belirlenmesi ve yirattlmesi,

-Yapilan faaliyetlerin sonuglarinin kayitlari,

-Yapilan diizeltici faaliyetin gézden gegirilmesi

icin sartlar1 tanimlamis ve uygulamaktadir.

Ref: Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PR.8.5.01) ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.8.5.02)

8.5.3. Onleyici Faaliyetler

SIIRT TiC. VE SAN. ODASI, potansiyel uygunsuzluklarin ortaya ¢ikmasini 6nlemek, bunlarm
sebeplerini ortadan kaldirmak igin

-Potansiyel uygunsuzluklar ve sebeplerinin belirlenmesi,

-Uygunsuzluklarin ortaya ¢ikmasini dnlenmek iizere yapilacak faaliyetler i¢in gerekliligin
degerlendirilmesi,

-Gerekli faaliyetlerin belirlenmesi ve yirattlmesi,

-Yapilan faaliyetlerin sonuglarinin kayitlari,

-Yapilan onleyici faaliyetin gozden gegirilmesi.

icin sartlar1 tanimlamis ve uygulamaktadir.

-Cevre boyutlar1 belirleme, tehlike tanimlama ve risk degerlendirme ¢alismalarida onleyici faaliyet
caligmalari igerisinde degerlendirilmektedir.

Referans Dokumanlar:

Duzeltici Faaliyet Proseduri (PR.8.5.01)

Onleyici Faaliyet Prosediirii (PR.8.5.02)

Muayene ve Deney Akis Semast (AS.8.2.01)

Oneri Formu (FR.8.5.03)

I¢ Tetkik Prosediirii (PR.8.2.01)

Uygun Olmayan Uriin Hizmet Prosediirii (PR.8.3.01)
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