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BOLUM NO B

Konya Ticaret Odasinda uygulanmakta olan KYS ISO 9001:2008 Kalite El Kitabi; Kalite

Temsilcisi tarafindan hazirlanmig, Yonetim Temsilcisi tarafindan gbézden gegirilerek Oda

Bagkani tarafindan onaylanmigtir. Gerekli degisiklikler Dokiman ve Veri Kontrolu

Prosedurine gore yapilir. Tereddutli durumlarda Kalite Argivinde bulunan orijinal nisha

esas alinir.
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BOLUM NO : C

Kalite El Kitabinin dagitimi kontrolli kopya kasesi vurulmus olarak ilgili Kigilere
bilgisayar c¢iktisi seklinde yapilmigtir. El kitabinin herhangi bir bdéliminde Kalite
Temsilcisinden bagkasi revizyon ve/veya dlzeltme yapamaz. Kalite Elkitabi,
degisikliklerin dokimante edilmesini saglamak amaciyla, Kalite Temsilcisi tarafindan

yilda bir defa incelenir.
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BOLUM NO 1

Hazirlanmis olan bu el kitabi, Konya Ticaret Odasi Faaliyetleri’ ni kapsamaktadir.

Konya Ticaret Odasi; uyeleri icin hizmetlerin olusturulmasini, kontrolini ve

sunumunu yapar. Kalite sistemi kapsaminda bu faaliyetler ele alinmistir.

Ayrica kalite sistemi kapsaminda, tasarim ve gelistirme elementi (7.3) ve Ozel
proseslerin dogrulanmasi elementi (7.5.2) hari¢ tutulmustur. Canku bu faaliyetler Konya
Ticaret Odasi bunyesinde uygulanamamaktadir.
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BOLUM NO 12
2.1.Genel

Odalarin kurulusu ise su tarihi seyri takip eder: Oncelikle 13 Haziran 1292 (1876)
tarihli kararname ile "Meclis-i Ticaret ve Ziraat" adl bir 6zel meclis kurulur. Bu meclisin t¢
alt biriminden birisi "Ticaret Cemiyeti"dir. En itibarl ticcar arasindan segilecek bir heyet,
Ticaret Bakanhgi (Nezareti) tarafindan onaylanarak faaliyete gecirilecektir.

Osmanli Devleti'nin ilk Ticaret Odasi "Dersaadet (istanbul) Ticaret Odasi'nin kurulusu
hakkinda 6 Safer 1297 (20 Ocak 1880) tarihli padisah iradesi ¢ikar. Fakat i¢ tuzigun
(Dahili Nizamname) hazirlanip, tasdiki uzun slre aldigi igin acihigi ancak 14 Ocak
1882'de yapilabilir.

istanbul Ticaret Odasi'nin 4 Tegrinisani 1298 (1882) tarihli toplantisinda alinan on
maddelik kararin ikisi istanbul disindaki ticaret odalarinin kurulugsuna yéneliktir. Baskent
istanbul'da alinan kararin ayni yil uygulandigini gdriiyoruz. Zira Hicri 1300 yili dncesi
Konya Vilayeti Salndmelerinde bulamadigimiz Ticaret Odasi heyeti, bu yilki salndmede
ve sonrakilerde yer almaktadir. Dolayisiyla Konya Vilayeti Salnamelerine gore Konya
Ticaret Odasr’'nin kurulug yili 1882°dir.

istiklal Harbi yillarinda duyulan tepki, ticari sahaya da yansir. Ankara Hikimeti ile
irtibath olarak kurulan Milli Turk Ticaret Birligi, ticaret odasinin daha yerli ve milli hale
getiriimesi igcin calismalar yapar. Arttk Odalarin "yari resmi mahiyette" olmasi
istenilmektedir. Bu dogrultuda en belirleyici karar, izmir iktisat Kongresi'nde alinir. "Misak-
| iktisadi Esaslari"ni kabul eden Kongre, ticaret odalari hakkinda da prensipler tespit
eder. Bu prensipler dogrultusunda ticaret ve sanayi odalari yeniden gdézden gegirilir ve
ayni dogrultuda Nisan 1341 (1925) tarihli Ticaret ve Sanayi Odalari Kanunu yururlige

girer. Daha sonra 8.3.1950 tarihli ve 5590 sayili “Ticaret ve Sanayi Odalari”, “Ticaret
Odalan”, “Sanayi Odalar”, “Deniz Ticaret Odalan”, “Ticaret Borsalar” ve “Turkiye Ticaret,
Sanayi, Deniz Ticaret Odalan ve Ticaret Borsalari Birligi” Kanunu; son olarak da
18.05.2004 tarihli 5174 sayil Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar Ve Borsalar
Kanunu yurarlGgu girmis olup bu yeni duzenleme Konya Ticaret Odasi’'nda da tatbik

edilmektedir.
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2.2.Amaci: Konya Ticaret Odasinin amaci, Uyelerinin musterek ihtiyaclarini
kargilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, mesledin genel menfaatlere uygun
olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleriyle ve halk ile olan iligkilerinde
durastligu ve guveni hakim kilmak tzere, meslek disiplinini, ahlaki korumak ve Kanunda
yazili hizmetleri géormek amaciyla kurulan ve organlari kendi Uyeleri arasindan Kanunda
belirtilen usullere gore segilen ve Kamu Kurumu niteliginde Tuzel kisilige sahip bir meslek

kurulusudur.

2.3.0danin organlari ve organlarin kisaca gorev ve yetkileri:
Konya Ticaret Odasi'nin organlari;

+* Meclis,

+ Yonetim Kurulu,

+ Meslek Komiteleridir.

Meclisin gorevleri ve yetkileri:

Kendi Uyeleri arasindan gizli oyla asil ve yedek Yonetim Kurulu tyelerini secmek,
Yonetim Kurulunca hazirlanacak yillik faaliyet raporunu onaylamak

Oda kadrosu ile yillik butceyi ve kesin hesaplari onaylamak,

Oda hizmet aidatlarinin tarifelerini kabul etmek ve Bakanlik onayina sunmak,

Uyeler arasinda uyusmazliklari gbziimleyecek hakem heyetlerini secmek,

o ok 0N PF

Mesleklere ve konulara gore ihtisas komisyonlari kurmak,

7. Gayrimenkul alimina, satimina, yapimina, esasl degisikligi gerektiren onarimlara,
bunlarin tahsis seklini degistirmeye, rehin edilmelerine ve 6diin¢ para alinmasina karar
vermek,

8. Mevzuat kaynakh diger goérevlerini ifa etmek.

Yonetim Kurulunun gorevleri ve yetkileri:

1. Oda islemlerini yuratmek, yilhk g¢alisma programini hazirlamak, tyelerin ve oda
personelinin bilgi, gérgl ve tecrtbelerini arttirmak igin kurslar, seminerler dizenlemek
egitim faaliyetlerinde bulunmak, sanayi siteleri, organize sanayi bolgeleri, sergi ve fuarlar
aclimasi icin meclise teklifte bulunmak,

2. Hakem ve Bilirkigi listelerini hazirlamak ve meclisin onayina sunmak,
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3. Ticari kefaletleri ve tuzukte gosterilen belgeleri tasdik etmek,

4. Butge ve Meclis kararlarina uygun olarak gerekli harcamalari yapmalk,

5. lIslerin daha diizenli bir sekilde yapimasini sadlamak amaciyla yénerge ve
talimatlari hazirlamak.

6. Mevzuat kaynakli diger gorevlerini ifa etmek.

Meslek Komitelerinin gérevleri ve yetkileri:

1. Uyeleri arasinda yargi gbzetiminde gizli oyla meclis liyesi se¢cmek,

2. Kendi meslek gruplariyla ilgili konular hakkinda yararli ve gerekli gorduikleri
tedbirlerin alinmasi; arastirma, inceleme yapilmasini Yonetim Kuruluna teklif etmek,

3. Komitenin ¢alisma programini dizenlemek,

4. Mevzuat kaynakli diger gorevlerini ifa etmek.
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Misyonumuz, Vizyonumuz ve Kalite Politikamiz asagida sunulmakla birlikte ayrica
Kalite Kitabinda ek olarak da verilmigtir. (KEK-EK-01 Misyon-Vizyon ve KTO Dedgerler)
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BOLUMNO : 4

4.1. Genel Sartlar

KONYA TICARET ODASI, Kalite Yénetim Sistemi ISO 9001:2008 Standardina uygun
olarak tasarlanmis ve dokumante edilmistir. Kalite YoOnetim Sisteminin standarda
uygunlugu surdurilmekte olup, etkinligi surekli iyilestiriimektedir.

KONYA TICARET ODASI Kalite Yénetim Sistemi icin gerekli prosesleri belirlemistir.
Gerekli prosesler ile bu proseslerin birbirleriyle olan iligkileri asagida sematize edilmigtir.
S6z konusu prosesler, KONYA TICARET ODASI tarafindan 1SO 9001:2008
Standardinin sartlarina uygun olarak yonetiimektedir. Proseslerin ayrintili etkilesimi KEK-
EK-02'de gosterilmektedir.

Uye Talep ve Beklentilerinin <
Degerlendirilmesi

Hizmet Gelistirme Calismalari

Planlama

|
—)> Satinalma <4

Hizmetlerin Verilmesi

Kontrol ve Takip Calismalari

KAYNAK YONETIMI

KALITE YONETIM SISTEMI

Uye Memnuniyetinin Olgtimi
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BOLUM NO 4

4.2. Dokiimantasyon Kosullari

4.2.1. Genel: KONYA TICARET ODASI biinyesinde dokiimante edilmis bir kalite
sistemi kurulmustur. S6z konusu dokUmanlarda belirtilen esaslar, bu sistemin
uygulanmasini ve surekliligini saglamaktadir. Uygulanmakta olan kalite sisteminin

dokUmantasyon yapisi sematik olarak asagida gosterilmistir.

Kalite
Politikasi
/ Kalite El Kitabi \
PR, PSve
GT ler
/ Talimatlar \
Kalite Kayitlari, Destek Doktumanlar,
Genel Belgeler

KONYA TICARET ODASI, Vizyonu ve Misyonu kurumun en temel dokiimanidir.
KONYA TICARET ODASI’ nin disariya acilan penceresi ve vitrinidir. Biitiin amag vizyonu

gerceklestirmektir. Kalite Politikasi ikinci seviye dokiimandir. Kurumun taahhutlerini ifade

etmektedir.
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4.2.2. Kalite El Kitabi: Kalite El Kitabi Gglincu seviye dokumandir. Kalite ve
sorumluluklar agisindan genel ydnetim politikasini tarif etmektedir. Ozet olarak muhtelif
departmanlar ve fonksiyonlarda kalite hedeflerine ulasmak igin neler yapildigini ya da
yapilmasi gerektigini ifade eder.

KONYA TICARET ODASI; ISO 9001:2008 Kalite Ydnetim Sistemi Standardinin
Madde 1 béliminde agiklanan muafiyetler kisminda Olglim Cihazlarinin Kalibrasyonu ve
Servis proseslerini kapsam digi birakmistir.

Doérdlincl seviye dokimanlar kapsaminda igerisinde kurum calisanlarinin gorev
tanimlarint ve organizasyondaki yerlerini goOsteren Gorev Tanimlar da sistem

dokimantasyonu iginde yer almaktadir. (KEK-EK 04 Organizasyon Semasi)

Kalite Sistemi kapsamindaki bir isi yapmak igin izlenecek ydntemleri ve islem
adimlarini, yetki ve sorumlulugu da igerecek sekilde agiklayan kalite prosedurleri ve
prosesleri, ilgili servisler tarafindan hazirlanmig ve ilgili servisler tarafindan onaylandiktan
sonra yururluge konmustur.

KONYA TICARET ODASI hizmet prosesi ile ilgili ve 6zellikle kaliteyi etkileyen butin
islerin nasil yapilacagini; igslem adimlari bazinda agiklayan, yapilmasi gerekli olan igleri
mantikl bir sira izleyerek, asamali olarak acgik bir sekilde tanimlayan kalite talimatlar ilgili
servisler tarafindan hazirlanmisg, ilgilileri tarafindan onaylanarak uygulamaya konmustur.
Uygulanmakta olan Kalite Dokumanlari sonucunda ortaya cikan Kalite Kayitlari ilgili
servisler tarafindan tutulmakta, saklama sureleri takip edilerek arsivienmektedir.

KONYA TIiCARET ODASI hizmet kalitesini etkileyen prosesler icin kullanilan destek
dokumanlar da Kalite Yonetim Sistemi iginde yer almaktadir. Bu tur dokimanlar, TOBB

Kanunu, ilgili Yénetmelikler, Oda i¢ Tiizliigu vs. dokiimanlardir.

4.2.3. Dokiimanlarin Kontroli

Dokiman ve Veri Kontroli Proseduri (PR.04.02) hizmet kalitesini ya da kalite
sistemini etkileyen tum dokumanlar i¢in kontrol bilgilerini kapsamaktadir. Dokumanlar
elektronik ortamda ya da basili sekilde saklanir. Elektronik ortamda saklanan verilere
ulasim ve degistirme Kalite Temsilcisi'nin yetkisi altindadir.

Kalite El Kitabi, Gorev Tanimlari, Prosedirler, Prosesler, Talimatlar kontrol edilen

dokimanlardir.
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Tam dokumanlar yayinlanmadan 6nce uygunluk agisindan yetkili personel tarafindan
gOzden gegcirilir ve onaylanir. Kontrolli dokUmanlarin revizyon durumunu gosteren
dokuman i¢ ana liste, gegersiz dokimanlarin kullanimini dnlemek amaciyla Dokiiman ve
Veri Sorumlusu tarafindan tutulur.

Gegerli tum dokumanlarin kontrollu kopyalari ilgili servislere dagitilir. Tum g¢ahganlar
kullandiklari dokimanlarin guncel kopyalarini uygun yerlerde bulundururlar. Gegersiz
tum dokidmanlar, istenmeyen kullanimlari énlemek Uzere, kullanim yerlerinden suratle
kaldirihir. Dokimanlarin okunakli olarak kalmasi ve uygun sekilde tanimlanmasi (kod
numaralari ile) saglanmigtir. Dis kaynakli dokimanlarimiz ise, 5174 sayili TOBB Kanunu,
iigili Yénetmelikler, KTO Oda i¢ Yoénergesi ve Kalite Standartlarina iliskin egitim
dokimanlarindan olusmaktadir.

DokUmanlarla ilgili tim degisiklikler - aksi Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Temsilcisi
tarafindan talep edilmedikge - orijinal dokimani hazirlayan kisi tarafindan gozden
gecirildikten ve onaylandiktan sonra yururlige girer. Yururlukten kalkan belgeler ise
IPTAL kasesi vurularak yirirlikten kaldirilir.

Harici Dokiimanlarin Kontroli: Bu kapsamda yer alan dokiimanlar resmi gazeteler,
kanunlar ve yonetmeliklerdir. Personel Yazi igleri ve Bilgi islem Servisi velveya Hukuk
isleri Musaviri, KONYA TICARET ODASInin isleyisini etkileyebilecek bu tiir harici
dokimanlarin en son revizyonlarinin temin edilmesini ve ilgili  birimlere

dagitiimasini/arsivienmesini saglar.

4.2.4. Kayitlarin Kontrolii: KONYA TICARET ODASInda kaliteye iligkin
calismalarin gercgeklestirildigini, kalite sisteminin etkili olarak isledigini géstermek ve
ileride yapilacak calismalara veri olusturmak amaciyla, kalite kayitlari ilgili servisler
tarafindan tutulur. Kalite kayitlari Gzerinde yapilacak iglemler, Kalite Kayitlarinin Kontroll
Proseduriu (PR.04.03)'nde verilmigtir.
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BOLUM NO ' 5

5.1.Y6netimin Taahhadi

KONYA TICARET ODASI'nin biitiin calisanlari tarafindan da benimsenen temel ilkesi;
dyelerinin istek ve beklentilerinin Gzerinde hizmet sunmaktir. Bunun igin KONYA
TICARET ODASI st yoénetimi hizmetleriyle ilgili yasal kosullar da dahil olmak (izere
hizmetlerin  beklenen seviyelerde gerceklesmesi igin gerekli tum kosullari
organizasyonunun ilgili servislerinde degerlendirmekte ve Uye memnuniyetinin en st
duzeyde saglanmasina galismaktadir.

KONYA TICARET ODASI' nin Ustlendigi misyon, vizyon ve degerler (st yonetim
tarafindan yayinlanmis, calisanlar tarafindan anlasiimasini ve benimsenmesini saglamak
icin tim personele duyurulmustur.

Her servisin yaptigi isin onemine, basit ya da karmasik olugsuna goére Olgulebilir
hedefler belirlenmis, tum servis personelinin hedeflere odaklanmasini temin edecek
motivasyon glcunud saglamistir. Kalite Politikasinin guncelligi ile dénemsel hedeflere
ulasihp ulasiimadigi ust yonetim tarafindan dizenlenen kalite toplantilarinda veya
Yonetim GoOzden Gegirme toplantilarinda g6zden gecirilmektedir. (FR-05-04 Kalite
Hedefleri Plani)

5.2. Uye Odaklilik

KONYA TICARET ODASI hizmet verdigi lyelerinin memnuniyetinin saglanmasina
buyik 6nem vermektedir.

Uye istek ve beklentilerini tespit edebilmek icin, yilda en az bir kez liye memnuniyet
anketi duzenlenmektedir. Anket sonucglari analiz edilmekte, uUyelerin istek ve
beklentilerinden daha fazla hizmet sunularak, Uye memnuniyetinin arttirimasi
amagclanmaktadir. Uyelerden gelen sikayet ve Oneriler de en kisa siire igerisinde
degerlendirilerek sonuglandiriimaktadir. (T-08.01 Uye Memnuniyetinin Olglimii Talimati)

5.3. Kalite Politikasi
KONYA TICARET ODASI ust yonetimi kalite icin taahhitlerini belirlemis ve

uygulamaya koymustur. Kalite politikasi belirlenirken;




KOD NO KEK
. . REVIZYON NO |04
KALITE EL KITABI REV. TARIHI | 01.04.2014
SAYFA NO 14/ 28
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ] ONAYLAYAN
KALITE TEMSILCISI YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI

I Kurumun gegmisi, Ustlendigi misyon,

ii. Kisa, orta ve uzun vadeli hedefler,
iii. Politikanin glncelligi ve uygulanabilirligi igin strekli gdzden gegirilmesi,
iv. Tam c¢alisanlar tarafindan anlasiimasi ve benimsenmesinin saglanmasi

kriterleri g6z dnunde bulundurulmustur.

5.4.Planlama

54.1. Kalite Hedefleri

KONYA TICARET ODASI' nin hedefleri, yilda en az bir kez yapilan Yonetimin Gozden
Gecirme (kalite toplantilari) toplantilarinda belirlenir. Ancak hedeflerin belirlenmesi igin
her zaman bu toplantilar beklenmez. Hedefler kalite toplantilarinin birer ¢iktisidir.

Ust yénetimin kalite toplantilarindan bir ay énce mevcut hedeflere ulasma durumu,
revizyonlarla ilgili olarak her servis kendi igerisinde bir toplanti yaparak bir sonraki
doneme ait hedeflerini belirler. Hedefler Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Temsilcisi
tarafindan toplanarak gruplandirilir, ortak hedefleri olan servisler tespit edilir.

Ust yénetimin kalite toplantilarinda hedefler gériisilerek nihai hale getirilir ve ilgili tim
servis yoneticilerine yazili olarak bildirilir. Batin hedeflerin sayisal olarak olgulebilir ve
kalite politikasini destekler nitelikte hazirlanmasina dikkat edilir.

5.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

KONYA TiICARET ODASI (iye memnuniyetinin artirimasi ve kalite ydnetim sisteminin
surekli iyilestiriimesi igin gerekli plan ve programlari yapmaktadir. Planlama Prosesinde
(PS.05.03) konuya iliskin detay bilgileri vermektedir.

5.5. Sorumluluk, Yetki ve iletisim

5.5.1. KONYA TICARET ODASI' nda yer alan servislerin sorumluluk, yetki ve is
iligkileri Gorev Tanimlari olarak ayri ayri tanimlanmis ve “Gorev Tanimlan” halinde
onaylanarak yayinlanmigtir. Gorev tanimlari her servisin bagh oldugu bir Gst birim,
kendisine bagli olan birimleri, o pozisyonda calisacak kisilerde bulunmasi gereken
Ozellikleri, gorev, yetki ve sorumluluklarini ve vekéalet durumlarini ihtiva eder. Ayrica
Odanin organizasyon semasi hazirlanarak Kalite El Kitabinin ekinde sunulmustur. (KEK-
EK-04)
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5.5.2. Ydnetim Temsilcisi ve Kalite Temsilcisi

KONYA TICARET ODASI Yoénetim Kurulu, Ust yénetimden bir personelini Yénetim
Temsilcisi, birim sorumlularindan bir tanesini de Kalite Temsilcisi olarak atamistir. Her iki
fonksiyona da kalite konusunda genis yetkiler vermigtir.

5.5.3. ig iletigim

KONYA TICARET ODASI tiim galisanlarinin kurumu ilgilendiren konularda en yeni
bilgilere kolaylikla ulagilabilmesi gerekliligine inanir. Bu nedenle, dikey veya yatay iletisim
ya da koordinasyon ile tam bir bilgi akisi hedeflenir ve resmi oldugu kadar gayri resmi
iletisim yontemleri de desteklenmeye caligilir. Tum yonetim kademeleri arasinda bilgi
aligverislerini hizlandirmak, gelismelerden tum personelin haberdar olmasini saglamak
icin kullanilan surecler sunlardir.

Toplantilar: KTO bunyesindeki toplantilar asagidakilerle sinirli olmamakla beraber 4
ana baslikta toplanir. Bu toplantilar degisik nitelikte olup, toplantilarda izlenecek yontem
ve toplanti sonucu yapilacak islemler farklilik gosterir. Toplanti gesitleri sunlardir;

a) Meclis Toplantilari,

b) Ydnetimin Kalite Toplantilari (YGG),

c) Meslek Komitesi Toplantilari,

d) Meslek Komiteleri istisare Toplantilari,

e) Haftalik Yonetim Kurulu Toplantilari,

f) Haftalik Mudurler Toplantisi,

g) Servis igi Toplantilar.

Raporlar: Mutat ve diger toplantilar sonucunda, ilgili birim tarafindan toplanti
sonucunu ihtiva eden rapor hazirlanarak ilgili personel, Genel Sekreter/Yardimcisi ve
Oda Baskanina sunulur.

Yazili ve Sézlii iletisim Yontemleri: KONYA TICARET ODASI st yonetimi, yazil
iletisim kadar yuz ylze iletisimin de yararlarina inanir. Bu nedenle, iletilecek mesajin
icerigine gore en uygun yontem secilerek, hem yazii hem de sozlu iletisimin
avantajlarindan vyararlanilmaya calisilir. ic haberlesmeye iliskin detaylar Haberlesme
Talimati (T.05.01)’'nda verilmistir.
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5.6. YOnetimin Kalite Sistemini G6zden Gegirmesi

5.6.1. KONYA TICARET ODASI’ nda kalite sisteminin yeterliligini, uygunlugunu
ve etkinligini degerlendirmek Uzere, yilda en az 1 kez “Kalite Sistemini G6zden Gegirme”
toplantisi dizenlenir. Bu toplantilara, Oda Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi, Yonetim Temsilcisi, Kalite Temsilcisi ve uygun gorulen kisi veya kigiler katilir.
Ust yénetim alinan kararlarin takibi igin periyodik toplanti zamanini beklemeden kapsam
disi toplantilar duzenleyebilir.

5.6.2. Go6zden Gecirme Girdileri

Yonetimin gbzden gegirme toplantisi igin gundem Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanir veya hazirlatilr, tim katilimcilara yazili/s6zlu olarak duyurulur. Giandem sinirli
olmamakla birlikte asagidaki maddelerden olusur:

a) Bir dnceki toplanti kararlarinin takibi(ilk toplantida olmaz),

b) ¢ tetkik sonuglari,

c) Uye sikayetleri, 6nerileri ve lye memnuniyeti,

d) Duzeltici ve 6nleyici faaliyetlerin sonuglari,

e) Takip halinde olan diger faaliyetler,

f) lyilestirmeler igin éneriler,

g) Kalite hedeflerine ulagsma durumu,

h) Kalite politikasinin guncelligi.

5.6.3. Gozden Gegirme Ciktilar

Yonetim tarafindan yapilan gozden gecirme toplantisi sonunda gorusulen konularla
ilgili yapilacak olan caligmalari, sorumlulari ve temin tarihini gosteren tutanaklar
hazirlanarak tim katiimcilara dagitilir. Gézden Gegirme Toplantilarinin kayitlar Yénetim
Temsilcisi tarafindan tutulur veya tutulmasi saglanir. Gbézden gegirme c¢alismalari

Yonetimin G6zden Gecirme Prosesi (PS.05.02)'ne uygun olarak yurataldr.




KOD NO KEK
. . REVIZYON NO |04
KALITE EL KITABI REV. TARIHI | 01.04.2014
SAYFA NO 17128
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ] ONAYLAYAN
KALITE TEMSILCISI YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
KONU : KAYNAK YONETIMi

BOLUM NO 16

6.1. Kaynaklarin Saglanmasi

KONYA TICARET ODASI (st yonetimi kendisine bagli olan servis yoneticileri
vasitasiyla kalite sistemini uygulamak, surdurmek ve etkinligini saglamak amaciyla,
gerekli olan kaynak ihtiyacglarini gincel olarak tespit etmektedir. Uyelere yonelik
hizmetlerin yerine getiriimesi ve bu sekilde Gye memnuniyetinin artirlmasi igin gerekli
olan kaynak kapsami i¢inde; insan kaynaklari, uygun ¢alisma ortami ve ekipmanlarin
saglanmasi ve personelin Uye memnuniyetini artirmaya yonelik gerekli egitimlerin

organize edilmesi yer almaktadir.

6.2.insan Kaynaklari

6.2.1. Genel

KONYA TICARET ODASI’' nda dzellikle de kaliteyi etkileyen isleri ydneten personelin
gerekli 6grenim dizeyinde olmasi, yeterli becerileri tagimasi ve tecribe agisindan yeterli
olmasi igin, kural ve kaideler belirlenmis olup, uygulamaya konmustur. Gorev Tanimlari
konuya iligskin detay bilgileri vermektedir.

6.2.2. Yeterlilik, Biling ve Egitim

KONYA TICARET ODASI' nda, ozellikle de kaliteyi etkileyen faaliyetleri yiriten
personel basta olmak Uzere, sahip olunmasi gereken nitelikler tanimlanmis olup, Gorev
Tanimlarinda verilmigtir. Yeni ise alinacak personelde tanimlanan bu O6zellikler
aranmakta, mevcut calisan personelin yeterlilik kriterlerine ulasmasi i¢in gerekli olan
egitim g¢alismalar planh olarak yurutilmektedir. Personelin yaptiklari isin sistem igindeki
yeri ve 6nemi, bunlarin Gyelere yansimasi konusunda yeterli bilince ulasmasi igin plan

digi egitim galigmalar da organize edilmektedir. Egitim Prosedurt (PR-06.01) ve Yillik

Egitim Plani (FR-06.11)'nda konuya iliskin detay bilgiler verilmistir.
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6.3. Altyapi

KONYA TICARET ODASI, (iyelere yonelik hizmetleri gerceklestirmek amaciyla,
gerekli olan altyapiyi belirlemistir. Mevcut altyapimiz belirli periyotlarda belirli bir plan
dahilinde bakimi yapiimaktadir. (PR-04.04 Bakim Prosedur()

Tanimlanan bu altyapinin kapsami asagidakilerle sinirli olmamakla beraber;

a) Calisma ofisleri,

b) Elektrik ve Elektronik malzeme,

c) Yerel ag sistemi (Bilgisayarlar vasitasiyla bilgi transferi gok hizli ve guvenilirdir),

d) Tum galisanlarin kullanimina agik internet erigsimi geklindedir. Ayrintili altyapi
listesi ayrintili olarak Altyapi Kontrol Formu (FR-08.12) ve Program Kullanim Listesi (LS-
04.06)’nde belirtilmistir.

6.4.Calisma Ortami
KONYA TICARET ODASI, calisan tim personelin rahat ve verimli bir sekilde

calisabilmesi icin gerekli calisma ortamini tesis etmigtir.
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KONU : HZMETLERIN GERCEKLESTIRILMESI

BOLUM NO e

7.1. Gergeklestirme Proseslerinin Planlanmasi

KONYA TiCARET ODASI, iiye talep ve beklentilerinin belirlenmesinden tye tatmininin
Olcimune kadar gecgen sureg icerisinde yer alan tum prosesleri belirlemis ve planlamigtir.
Planlama yapilirken bir prosesin diger proseslerin sartlari ile tutarli olmasina dikkat edilir.
Surecg temel olarak asagidaki proseslerden meydana gelmistir.

a) Uye ihtiyaglarinin tespit ediimesi,

b) Tasarim ve Gelistirme Calismalari,

c) Planlama Calismalari,

d) Hizmetlerin verilmesi,

e) Uye tatmininin 6lcimi ve degerlendirilmesi.

KONYA TICARET ODASI' nda yapilacak olan iiyelere ydnelik 6zel hizmetler, sosyal
ve kultlrel organizasyonlar, isadamlarina yonelik yurt digi geziler, fuar organizasyonlari
vs. gibi calismalarda hizmet prosesinin kontrolll sartlar altinda yurimesini saglamak igin,
kalite planlari hazirlanir. Kalite planlari servisler bazinda belirlenerek sorumlu birimler
belirlenmistir.

Hazirlanan plan Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi ile diger servis
sorumlulan tarafindan goézden gegcirilir. Nihai plan Genel Sekreter veya Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan onaylanarak ilgili diger tum servislere dagitilir.

Hazirlanan plana gore islem adimlarinin yerine getirilip getiriimedigi, kontrollerin
yapilip yapiimadigi is/servis sorumlusu tarafindan kalite planina goére takip edilir. Kalite
planina goére yapilmasi gereken, ancak yapilmayan veya eksik kalan hususlar tespit
edilir.

Hizmetin tamamlanmasini muteakip veya rutin yapilan Yonetim Kurulu Toplantisinda,
hizmet degerlendirmesi yapilir. Hizmetin verilmesi sirasinda yasanan sorunlar, eksik
kalan kisimlar bu toplantida irdelenir. Muhtemel sebepleri arastirilir. Ayni tirden baska
bir hizmette benzer sikintilarin yaganmamasi i¢in gerekli olan ¢6zim onerileri tartigilir.

Kalite Planlama Talimati (T.04.01)’ nda detay bilgiler verilmigtir.
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7.2.Uyelerle ilgili Prosesler

7.2.1. Hizmete bagl sartlarin belirlenmesi

KONYA TICARET ODASI' nde, uyelerin ziyaret edilmesi, miracaatlarinin
deg@erlendiriimesi, Uye kabul islemleri, standart Uye hizmetleri ve Uyelikten ¢ikariima ile
ilgili tm prosesler tanimlanmig, dokiman haline getirilmis ve uygulamaya konmustur.

Uye Hizmetleri Prosesi (PS.06.02) konuya iligkin detayh bilgileri vermektedir.

7.2.2. Hizmete bagh sartlarin géozden gegirilmesi

KONYA TICARET ODASI, iiyeleri ile iletisim kanallarini belirlemis olup, bu iletisimi
etkin olarak surdiirmektedir. KONYA TICARET ODASI iyeleri, her tirlu bilgiye ilgili
sektoriin Meslek Komite Bagkani araciliglyla ulasabilmektedir. Ayrica KONYA TICARET
ODASI’' ne ait web sitesinden (www.kto.org.tr) en glncel ve yeni bilgilere ulagsmak
mumkindur. Uyelerden gelen her turli sikayet kayit altina alinarak incelenir,
degerlendirilir, sonuglandirilir ve tGyeye bilgi verilir. Ayrica yilda en az bir defa yapilan Uye

Memnuniyet Anketleri ile lye memnuniyet derecesi 6lculiir. Uye Memnuniyetinin Olcumii

Talimati (T.08.01), konuya iligkin detay bilgileri icermektedir.

7.3. Tasarim ve Gelistirme

7.3.1. Planlama

Konya Ticaret Odasi, egitim, seminer, konferans, panel ve fuar gezilerine yonelik
olarak hizmet tasarimi yapmaktadir. Oncli gdsterge olarak (ye memnuniyet anketi
dikkate alinmaktadir.

Yapilan faaliyetlerde 6ncelik tyelerin ihtiyaclarinin belirlenmesidir. Ardindan yapialcak
program igin teklifler alinmakta ve program dizayn edilmektedir. Hizmet tasarimi Yeni

Hizmet Gelistirme Proseduri (PR-07.02)’ye gore dizenlenmektedir.

7.4. Satinalma

7.4.1. Satin Alma Prosesi

KONYA TICARET ODASI, satinalma faaliyetlerinde; hizmet kalitesini dogrudan veya
dolayli etkileyebilecek tum drin ve hizmetleri Onayli Tedarikci Listesinde yer alan
tedarikcilerinden temin eder. Tedarikgiler komisyon (Personel, Yazi isleri Servis Miid.,

Basin ve Halkla iliskiler Muduri, Bilgi islem Sefi, Muhasebe Ser. Miid. Ve Kalite
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Temsilcisi) tarafindan segilir ve degerlendirilir. Satinalma faaliyetlerinin koordinasyonu
Satinalma Prosedirt (PR-07.03)’ nde tanimlanmistir.

7.4.2. Satin Alma Bilgisi

KONYA TIiCARET ODASI' nde satin alinacak uriin veya hizmetin tim bilgileri ilgili

birim sorumlusu tarafindan tedarikgiye bildirilir. Alinacak Grun veya hizmetle ilgili teknik

bilgiler varsa eksiksiz olarak tedarikgiye iletir.

7.4.3. Satin Alinan Uriiniin Dogrulanmasi

Verilen siparis kuruma geldiginde ilgili servis vyetkilisi tarafindan kontrol edilir.
Gerekirse ornekler alinir ve tim malzeme hakkinda karar verilir. Kayit altina alinir.
istenen nitelikte ve miktarda olmayan malzemeler, ilgili birim sorumlusu tarafindan

tedarikciye iade edilir.

7.5.Hizmet Temini

7.5.1. Hizmet Temininin Kontrolu:

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yapilan tim hizmet Uretim faaliyetlerinin istenilen
kalite seviyesinde olmasi, surekliliginin saglanmasi ve gelistiriimesi, tim prosesin kontrol
altinda olmasini gerektirmektedir. Birimlerin hizmet kontrolleri ise Kalite Hedef Planlar
(FR-05.03) ve bunun ekinde yer alan Hizmet Standartlari Tablosunda tanimlanmigtir.

7.5.2. Hizmet Saglanmasi icin Proseslerin Gegerliligi

KONYA TICARET ODASI’ nda hizmet iretiminde elde edilen ciktilarin, sonraki
izleme ve Olgcme ile dogrulanmadigr bir durum olmadigi icin bu madde kapsam disi
birakilmistir.

7.5.3. Tanimlama ve izlenebilirlik

KONYA TICARET ODASI' nda uretilen hizmetler tanimlanmakta ve izlenmektedir.
Uyelere yonelik olarak yapilan fuar, 6zel toplanti organizasyonlari, yurtdigi geziler vs.
kalite planlari hazirlanarak tanimlanir. Kalite planlarinda tanimlanan her adim, sorumiu
kisiler tarafindan yerine getirilir, herhangi bir olumsuzluk durumunda kayit edilir ve
problem giderilir. Diger proseslerde yapilan her turlu iglem ilgili kayitlara iglenerek
tanimlanir, gerekli oldugunda geriye yonelik olarak izlenir.

7.5.4 Miisteri Mali

KONYA TICARET ODASI nda musteri mali/varhgi kapsaminda KONYA TICARET

ODASI uyesi olan her gercek ve tuzel kisilige ait olan bilgiler yine her bir gercek ve tizel
kisilige ait olan dosyalarda Arsivleme Talimati (T-07.08) ¢ercevesinde arsivienmektedir.
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Belirtilen gergcek ve tuzel kigiliklere ait olan dosyalarda yine ait olan gergcek ve tlzel
kisilige iliskin degisiklik ve guncellemeler takip edilmekte ve yapilmaktadir. Ayrica,
Talimata uygun olarak koruma onlemleri alinmaktadir. Argiv, nem-isi olger cihazi ile belirli
periyotlarla izlenmektedir.

7.5.5 Hizmetin Korunmasi

KONYA TICARET ODASI’ nda iretilen iirlin ve hizmetlerin korunmasi islemleri Hizmet
Uygunsuzluklari Prosedurd (PR 08.02) dogrultusunda yapilir.

1. Odamizda yapilan her is ve islem her asamada ilgilisi tarafindan imza edilerek bir
sonraki asamaya havale edilir.

2. Bir 6nceki asama ile ilgili imza/onay eksigi olan dosyalar Uzerinde islem yapilmaz.

3. llgili birimlerde elemanlarca hazirlanan dosyalar ilgili birimde (st amirler tarafindan
kontrol edilerek onaylanir.

4. Hizmetin musteriye sunumundan oOnce birim muadurd ve gerektigi durumlarda
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan son onay verilir.

5. Son onay alinmamis higbir dosya veya islem musteriye sunulamaz. Musteriye
sunulacak dosyalar birim argivinde ya da odamizin genel arsivinde muhafaza edilir.

6. Tedarikgilerden temin edilen is ve islemler isin nevine gére o isin denetimi ile
goOrevlendirilmis personelin kabull olmadan teslim alinmaz.

7.6 izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii
KONYA TICARET ODASI’ nda gerceklestirilen hizmetlere yonelik olarak hizmetlere
iliskin bilgi ve belgelerin bulundugu arsiv kismi, gerekli techizatlarla periyodik olarak
kontrol edilmektedir ve izlenmektedir. Olgme cihazinin kalibrasyonu her yil diizenli olarak
yapilmakta ve hizmetlerin korunmasi uluslararasi standartlara uygun 6lgim cihazlari ile
gergeklestiriimektedir.




KOD NO KEK
KALITE EL KiTABI REVIZYONNO | 04
REV. TARIHI 01.04.2014
SAYFA NO 23/ 28
HAZIRLAYAN GOZDEN GEQiREN ONAYLAYAN
KALITE TEMSILCISI YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
KONU . OLGME, ANALIZ VE IYILESTIRME
BOLUM NO '8
8.1 Genel

KONYA TICARET ODASI, asagidakiler igin gerekli olan izleme, élgme, analiz ve
iyilestirme proseslerini planlamakta ve uygulamaktadir. istatistiki Calismalar Prosesi (PS-
08.01) konu ile ilgili detayli bilgi vermektedir.

a. Hizmetin uygunlugunu gdstermektedir,

b. Kalite yonetim sisteminin uygunlugunu saglamaktadir,

c. Kalite yonetim sisteminin etkinligini surekli iyilestirmektedir.

8.2 izleme ve Olgme:

8.2.1 Uye Memnuniyeti

KONYA TICARET ODASI tarafindan verilen hizmetlerin (yelerin ihtiyag ve
beklentilerini hangi diizeyde karsiladigini tespit etmek i¢in yapilmasi gereken ¢alismalar,
Meslek Komiteleri Servis Mudurld tarafindan Kalite Temsilcisi ile koordineli olarak
yuratalir. Ancak konu ile ilgili tim servisler gerekli destek hizmetlerini verirler. Uye
Memnuniyetinin Olgiimii Talimati (T.08.01) konu ile ilgili detay bilgilere yer vermektedir.

Konya Ticaret Odasi Uyeleri; Yonetim Kurulu tyeleri, Meslek Komite tyeleri veya diger
sorumlular tarafindan dizensiz araliklarla ziyaret edilir. Uye ziyaretleri sonucunda elde
edilen bilgiler yonetim kurulu toplantisinda gorusulerek degerlendirilir. Sikayetler var ise
Kalite temsilciliginde depolanir. Sikayetler, Kalite Temsilcisi ile ilgili birim mudurleri
tarafindan koordineli olarak ¢ozilmektedir.

8.2.2 i¢ Tetkikler:

KONYA TICARET ODASI’ nda yapilan faaliyetlerin Kalite Sistemi’'nin diizenlemelerine
uygun olarak surdurulmesini saglamak, calismalarda etkinligi ve surekli gelisimi temin
etmek Uzere, i¢ kalite tetkikleri yapilmaktadir. (Kurulus ici Kalite Tetkikleri Prosedirii -

PR.08.01)

Kalite Temsilcisi Kalite Sistemi icinde yer alan servislerin yilda en az bir defa

denetlenecek sekilde vyillik denetim planini hazirlar ve gergeklestirilir. Denetimler

denetlenen servisten bagimsiz personel tarafindan yuratular. Denetim sonuglarinin
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kayitlar1 ve raporlari duzenli olarak tutulur. Bu kayitlar ve raporlar Kalite Temsilcisi'ne
gonderilir/verilir.

Denetim sonucunda vyapilmasi gereken duzeltici ve Onleyici faaliyetler, Kalite
Temsilcisi tarafindan koordine edilir, gerekirse takip denetimleriyle kontrol ettirilir. ic Kalite
Tetkik sonuglari ve yapilan duzeltici onleyici faaliyetler Yonetimin Gozden Gegirme
toplantilarinda bir gindem maddesi olarak incelenir.

8.2.3 Proseslerin izlenmesi ve Olciilmesi

KONYA TICARET ODASI nda Kkaliteyi etkileyen tim prosesler tanimlanmis,
dokumante edilmis ve uygulamaya konmustur. Tum prosesler yazili dokiimanlara gore

yaratalar ve takip edilir. Dokiiman ve verilerin koordinasyonunda Dokiman ve Veri

Kontrol Prosediirii (PR-04.02)'nde verilen ydntemler takip edilerek uygulanir. Uyelere

verilen her tirli hizmetler Uye Hizmetler Prosesi (PS-06.02)'ne goére yapilmaktadir.

Hizmet kalitesini olgmeye yonelik olarak her tir diizenleme Dizeltici ve Onleyici
Faaliyetler Prosediru (PR-08.04)'ne gore yapilmaktadir. Hizmet kalitesini iyilestirmeye
yonelik olarak her tirli adim itina ile yerine getirilmektedir.

8.2.4 Hizmet Yeterliliginin izlenmesi ve Olgiilmesi

KONYA TiCARET ODASI' nda yapilacak olan iiyelere ydnelik ézel hizmetler, sosyal
ve kulturel organizasyonlar, igsadamlarina yonelik yurt disi geziler, fuar organizasyonlari
vs. gibi calismalarda hizmet prosesinin kontrolli sartlar altinda yurimesini saglamak igin,
kalite planlarn hazirlanmakta ve yapilmasi gereken tim kontroller bu plana goére
yurutulmektedir. Hazirlanan plana gore iglem adimlarinin yerine getirilip getiriimedigi,
kontrollerin yapilip yapilmadigi ig/servis sorumlusu tarafindan Hizmet Kalite Planina gore
takip edilir. Kalite Planina gore yapilmasi gereken, ancak yapilmayan veya eksik kalan
hususlar tespit edilir ve Etkinlik Degerlendirme Formunda gdosterilir. Hizmet Kalite
Planinin her adimi ig/servis sorumlusu tarafindan takip edilir. Hizmet yeterliligi ve kontrol

faaliyetlerine iligkin diger detaylar Hizmet Kontrol Prosesi (PS.08.02)’'nde belirtilmistir.

8.3 Hizmet Uygunsuzluklarinin Kontrolii:
KONYA TIiCARET ODASI hizmet prosesinde rastlanan hizmet uygunsuzluklar Kalite

Hedef Planlarinda tanimlanan sartlardan sapilmasidir. Hizmet Uygunsuzluklari

Prosedurd (PR.08.02)’ nde detayli bilgiler verilmektedir.
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Hizmet uygunsuzluklarina rastlandiginda ilgili is sorumlusu tarafindan sorunun
giderilmesi igin gerekli galismalar basglatilir. Bunun igin gerekirse diger servislerden
destek alinir. Uygunsuzluk Tanitim Formuna igslenerek kayit altina alinir.

Karsilasilan uygunsuzluga mudahale edilirken, ilgili is/servis sorumlusunun yetkileri
yeterli olmaz ise konu Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisina intikal ettirilir.
Sorunun buayuklugune gore Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi, ilgili
is/servis sorumlusu ve destek birimler bir araya gelerek konuyu istisare ederler. Nihai
karar Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilir.

Hizmetin tamamlanmasini muteakip, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi,
Yonetim Temsilcisi, Kalite Temsilcisi ve ilgili tim servis sorumlularinin katildigi hizmet
degerlendirme toplantisinda hizmetin verilmesi sirasinda yasanan uygunsuzluklarin
nedenleri arastirilir. Ayni tirden baska bir hizmette benzer sikintilarin yasanmamasi igin
gerekli olan ¢ozUm onerileri tartisilir. Gerekli dnlemler alindiktan sonra hizmet prosesinde
yapilmasi gereken degisiklikler ortaya gikarsa Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Proseddiri
(PR.08.03)’'ne gore ¢alismalar baglatilir.

8.4 Veri Analizi:
KONYA TICARET ODASI’' nda kurulmus olan kalite sisteminin performans tespitine

iliskin yapilan istatistiki calismalar, Istatistiki Calismalar Prosesi (PS.08.01)' ne gére

yaratalar.

Yonetim Temsilcisi velveya Kalite Temsilcisi KONYA TICARET ODASI hizmet
prosesindeki kritik konulara iligkin yapilmasi gereken istatistiki ¢caligmalari ve alanlar
tespit eder. istatistiki calismalar genellikle (ye profilleri (Sektdrel dagilim, yillara gore
dernege giris-¢ikis durumlar vs.), Gyelerin faaliyetlere katilimi (is gezisi ve seyahatler)
dizenlenen fuarlar (yurt igi ve yurt disi katilimci sayisi, ziyaretci sayisi, vs.), ve Uye
sikayetleri ve memnuniyeti konularinda yapilir. Ozel arastirma ve istatistik yapilmasi
gereken konular da bu kapsam igerisindedir. Ayrica, yil sonu itibariyle sirasiyla yapilan
Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda Tedarikgilerin durumu, Uye memnuniyet
anketleri, Personel memnuniyet anketleri ve i¢ tetkik sonuglari degerlendirimeye

alinmaktadir.
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8.5 lyilestirme

8.5.1 Siirekli lyilegtirme

KONYA TICARET ODASI' nde sistemin siirekli iyilestirilmesi icin kullanilan
argimanlar; belirli periyotlarda yapilan i¢ Kalite Tetkikleri, tetkik sonuclarina gére yapilan
duzeltici veya Onleyici faaliyetler, ¢esitli konularda yapilan istatistiki ¢calismalar, galisan
Onerileri, rutin olarak yapilan yonetim kurulu toplantilari ve Ust yonetimin senede en az bir
defa yaptigi (ancak bu periyotla sinirli degildir) gézden gegirme toplantilaridir. Ozellikle
calisanlardan ve Uyelerden gelen dneriler, yonetim kurulu toplantilarinda detayli olarak
incelenir ve karara baglanir. Bu gekilde sistem dinamizmi surekli canh tutulur.

8.5.2 Duzeltici Faaliyetler

Kalitenin olumsuz etkilenmesi muhtemel durumlarin tespit edilmesi ve bu durumlar icin
ylritulecek duzeltici faaliyetlerle ilgili bilgiler Duzeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiril
(PR.08.03)'nde verilmektedir.

Duzeltici faaliyetler mevcut ya da muhtemel uygunsuzluklarin sebeplerini ortadan

kaldirmak amaciyla gergeklestirilir. Duzeltici faaliyetler neticesinde dokimanlarda
yapiimasi gereken degisiklikler kaydedilir ve uygulamaya koyulur.

KONYA TICARET ODASI’ nda uygulanmakta olan diizeltici faaliyet sistemi sayesinde;
ic Kalite Tetkikleri neticesinde ortaya gikan uygunsuzluklar ve lye sikayetleri etkin bir
bicimde ele alinir ve giderilir.

8.5.3 Onleyici Faaliyetler

KONYA TICARET ODASI'nda ortaya gikmasi muhtemel potansiyel uygunsuziuklarin
onceden tespiti ve dnlem alinmasina yonelik olarak Oneri Sistemi gelistirilmistir. Oneri
Sisteminde gerek Uyelerden, gerekse calisanlardan gelen geri bildirimler ile potansiyel
hatalar yakalanmaya calisilir. Bu sayede sistemin dinamikligi saglanmis olur.

Yapilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerle ilgili kayitlar, Kalite Temsilcisi tarafindan
duzenli olarak tutulur. Bu konuda yapilan ¢alisma sonuglari yonetimin gozden gegirme
toplantilarinda bir gindem maddesi olarak incelenir.
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KONU : PROSEDUR ve PROSESLER LISTESI
BOLUM NO ' 9
PROSEDURLER
Prosedir Kodu Prosedir Adi

4. KALITE SISTEMI

PR-04.02 Dokuman ve Veri Kontrol Proseduri

PR-04.03 Kalite Kayitlarinin Kontroll

PR-04.04 Bakim Proesuduru

6. KAYNAK YONETIMI

PR-06.01 Egitim Proseduru

7. HIZMETIN GERGEKLESTIRILMESI

PR-07.02 Yeni Hizmet Gelistirme Prosediri

PR-07.03 Satinalma Proseduru

8. OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME

PR-08.01 Kurulusici Kalite Tetkikleri Proseduri

PR-08.02 Hizmet Uygunsuzluklari Prosedur

PR-08.03 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
PROSESLER

Proses Kodu Proses Adi

5. YONETIMIN SORUMLULUGU

PS-05.02 Yonetimin Gozden Gegirme Prosesi
PS-05.03 Planlama Prosesi

6. KAYNAK YONETIMI

PS-06.02 Uye Hizmetleri Prosesi

7. HIZMETIN GERGEKLESTIRILMESI

PS-07.01 Servis Faaliyetleri Prosesi

8. OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME

PS 08.01 istatistiki Calismalar Prosesi

PS 08.02 Hizmet Kontrol Prosesi

PS 08.03 Proses Kontrol Prosesi
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