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MiSYONUMUZ

Uyelerimizin ihtiyaglarini ve beklentilerini tatmin edecek kalitede hizmet sunarken,
Buldan’nin, boélgemizin ve Glkemizin ticari ve ekonomik hayatinin gelismesini saglayici

katkilarda bulunmak.

VizyONUMUZ

Mesleki faaliyetlerin gelismesini saglamak ve etik anlayigi olusturmak; yeni girisimlerde

her zaman farkh bakis agisi icinde olmak.

KALITE POLITIKASI

Meslek 6rgutl olarak ticari hayat iginde Uyelerine yonelik hizmetini;

e Etik anlayis ve yasal gergevede,
e Guncel, sektore yonelik bilgileri paylasip,
e Bodlgenin ekonomik ve gelismesine katkilar saglayarak,

e Uye ve calisaninin memnuniyeti ile en iyiyi sunarken liderlik yapmak
e Kalite Yonetimi gereklerine uyarak surekli iyilestirmelerde bulunmaktir.
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TEKNIK OZELLIKLER

Oda hizmet binamiz 242 m? yuzoélgumune sahip olup, zemin kat ile birlikte 4 kattan
olusmaktadir. Oda hizmet binamizda oda ve organ Uyelerimizin yararlanabilecegi 60
kisilik konferans salonu, meclis ve yonetim kurulu Uyelerimize ait toplanti salonu

bulunmaktadir.
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1. KAPSAM
1.1 Genel

Odamiz bir kamu kurum niteliginde olma 6zelliginden dolayi 5174 sayili Turkiye odalar
ve Borsalar kanun ve yoOnetmeliklerine gore hizmet vermektedir. Odamiz 1SO
9001:2008 standardi sartlarindan, TS EN 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
Standardinin bazi sartlari, kapsam digi tutulmus olup, hizmetlerimizin yapisi nedeniyle,
kapsam digi tutulan bu sartlar asagida belirtilmigtir.

e Odamiz bir kamu kurum niteliginde olma 6zelliginden dolay1 5174 sayili Turkiye
odalar ve Borsalar kanun ve yonetmeliklerine gore hizmet verdiginden TS EN
ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 7.3 Tasarim ve Gelistirme
maddesi

e Buldan Ticaret Odasr’'nda kontrol edilmeyen sure¢ bulunmadigindan, TS EN
ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Standardinin 7.5.2 Uretim ve Hizmet Sunumu
Sureglerinin Gegerliligi maddesi

e izleme ve Olgme Cihazlar bulunmadigindan TS EN ISO 9001:2008 Kalite
Yénetim Sistemi Standardinin 7.6 izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii
maddeleri hari¢ tutulmustur.

1.2 Uygulama

Odamiz hizmet sunumu ile ilgili stratejilerini yine yukarida belirtilen hususlar
cercevesinde belirleyip uygular.
Odamiz kalite sistemi, Uye odaklillk ve katma deger yaratmayan faaliyetleri yok
ederek, her asamada bir sure¢ yaklagsimini kullanma esasina gore hizmet vermektedir.
Yenilenen standardin ve kalite sistemimizin temel ilkeleri agagidaki gibidir
e Uyelerimizin beklentilerinin net olarak belirlenmesi ve (ye memnuniyetinin 6n
planda tutulmasi.
e Yonetimin, kalite sistemindeki sorumlulugunun arttiriimasi.
e Surekli iyilestirmenin vazgecilmez bir yikimllik olmasi.
e YoOnetim tarafindan Dbelirlenen kalite hedeflerinin, her asamasinda
yayginlastiriimasi ve degerlendirilmesi.
o Kalite sisteminin tetkik edilmesi ve etkinliginin degerlendiriimesi.
e Uye memnuniyetinin siirekli dlgtilmesi.
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2.ATIF YAPILAN STANDARDLAR

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar Kilavuz kitabi esas alinarak
Buldan Ticaret Odasi’'nda olusturulan kalite yonetim sisteminde, TS EN ISO 9000 Kalite
Yonetim Sistemleri - Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler Kilavuzu da referans olarak
alinmigtir. Bu kilavuzlarin yurarlukteki baskilarinin takibi, Turk Standartlari Enstitisd’ nun
web sayfasindan yapiimaktadir.

3. TERIMLER, TARIFLER - KISALTMALAR

Yasal Sartlar: 5174 sayil Turkiye Odalar ve Borsalar Kanununun ve bagh Yonetmelikler.
Yonetim kurulu Bagkani: Buldan Ticaret odasi Yonetim Kuruluna baskanlik eder. (Tum
Kalite Yonetim Sistemi Dokumanlarinda “Yonetim kurulu bagkani” olarak gegecektir.)
Genel Sekreter: Buldan Ticaret Odasi Genel Sekreteridir. (Gn.Sekreter olarak
kisaltiimistir.)

Uye: Tacir sifati kazanmak icin odamiza kayit yaptiran gercek ve tiizel kisilerdir.
Fevkalade: Odamiza kayit olan bankalarin 5174 sayili yasa gereg@i almis oldugu ticari
derece.

1.Derece: Odamiza kayith olan Anonim Sirketlerin 5174 sayili yasa gereg@i almis oldugu
derece.

2.Derece: Odamiza kayit olan Limited Sirketlerinin 5174 sayili yasa geregdi almis oldugu
derece.

3.Derece: Odamiza kayit olan Kollektif Sirketlerinin 5174 sayili yasa geregdi almis oldugu
derece.

4.Derece: Odamiza kayit olan Gergek Kisi Sahis Firmalarinin 5174 sayili yasa geregi
almig oldugu derece.

5.Derece: Odamiza kayit olan kooperatiflerin 5174 sayili yasa geregi almis oldugu
derece.

Ticaret Sicil memurlugu: Odamiza gelen Uyenin Ticari Kimliginin olustugu ilk birim.
Ticaret Sicil tasdiknamesi: Odamiza ve Ticaret Siciline kayith GUyenin Ticari faaliyetini
gOsterir belge.

iflas ve Konkordato Belgesi: Odamiza ve Ticaret Siciline kayitl Giyenin iflas etmedigini
ya da konkordato bildirmedigini gosterir belge.

Oda Sicil memurlugu: Odamiza gelen Uyenin 2.safha kayit ve kaydindan sonraki sureci
takip eden birim. (Genel Sekreter vekalet etmektedir.)
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Oda Kayit Belgesi: Odamiza kayith Gyenin kayit oldugunu goésterir matbuat belge.
Meslekten Men Belgesi: Odamiza kayith tyenin herhangi bir yasal nedenle ya da 5174
saylili yasa gereg@i meslekten uzaklastirma cezasi almadigini gosterir belge.

Muhasebe Servis: Odamiza kayit olan Uyenin aidat ve her turli islemler sonucunda
parasal islerine bakan ve odamizin butlin harcamalariyla ilgilenen birim.

Tahsilat: Muhasebe servisi tarafindan odamizda gergeklestirilen her tir islem ve hizmet
karsiligi alinan paranin surecine denir.

Tediye: Muhasebe servisi tarafindan yapilan odamizin tim harcamalarina verilen isim.

4.KALITE YONETIM SiSTEMI
4.1 Genel Sartlar

Buldan Ticaret Odasi Kalite Yonetim Sistemini standardin (TS. EN: 1SO-9001-2008)
sartlarina uygun olarak olusturmus, dokiUmante etmis ve uygulamaya koyarak surekliligini
saglamakta ve Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirmektedir.

Hizmet gercgeklestirme ile ilgili suregler belirlenmis Oda sicil, Ticaret Sicil Sureclerimiz
Hizmet Gergeklestirme Prosedurinde detayh bir sekilde tanimlanmistir. Yonetim sureci
KEK 5. Maddesinde ve YGG akis semasinda tanimlanmistir. Uye ve calisan egitim
sureci ise Egitim Prosediri ve Uye egitim akis semasinda tanimlanmistir.

sureglerimiz asagida gosterilmigtir.

e (Oda Sicili Sureci

e Ticaret Sicil Sureci

e YOnetim Sureci

e Uye ve Calisan Egitim Siireci

Surecler ve faaliyetlerin etkilesimleri asagida gosterilmistir.
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SUREGC ETKILESIM TABLOSU

ETKILEYEN _ ETKILENEN ETKIS]
SUREG SUREG / SUREGLER
_TICARET SICILINE UYE KAYIT SIRASINDA
. | HENUZ KAYDI OLMAMIS TUZEL YA DA
ODA SICIL SURECI | GERCEK KiSININ EKSIK EVRAKLA GELMES]
VEYA TICARET SiCIL MEMURUNUN YANLIS
_ o S BELGE HAZIRLAMASI, ODA SiCIL
TICARET SiCiLi | YONETIM SURECI SURECINDE HATA YAPILMASINI iSLERIN
SURECH YAVASLAMASINI SAGLAR
"HATALI VEYA EKSIK iSLEM YONETIMIN UYE
UYE VE CALISAN ILE OLAN ILISKILERINI ETKILER
EGITIM SUREC -EGITIM IHTIYAGLARI ZAMANINDA
BILDIRILMEZSE UYE VE CALISAN EGITiM
PLANLARINDA AKSAMALAR OLUR.
TICARET SICIL -ODA SICILINE KAYIT SIRASINDA TICARET
SURECI SICILINE KAYIT OLMUS TUZEL YA DA _
GERCEK KISININ EKSIK EVRAKLA GELMES]
A R YA DA MEMURUN YANLIS BELGE
gBQESC':?'L' YONETIM SUREC] HAZIRLAMASI TICARET SICILINi VE

UYE VE CALISAN
EGITIM SURECI

YONETIM SURECINI ETKILER

-EGITIM IHTIYAGLARI ZAMANINDA
BILDIRILMEZSE UYE VE GALISAN EGITIM
PLANLARINDA AKSAMALAR OLUR.

YONETIM SURECI

ODA SICILI SURECI,

TICARET SICILI
SURECI

UYE VE CALISAN
EGITIM SURECI

YONETIMIN ZAMANINDA KAYNAK TEMIN
ETMEMESI, KONTROLLERINi ZAMANINDA
YAPMAMASI, KARARLARI GEREKTIGINDE
CALISANLARA BILDIRMEMESI TUM
SUREGLERIN OLUMSUZ ETKILENMESINI
SAGLAR.

UYE VE CALISAN
EGITIM SUREC]

ODA SICiLi SURECI,

TICARET SICILI
SURECI

YONETIM SURECI

PLANLANAN EGITIMLERIN
GERCEKLESTIRILEMEMESI,
DEGISIKLIKLERIN BILDIRILMEMESI, UYGUN
EGITiM SIRKETLERININ TEMIN
EDILEMEMESI ODADAKI PERFORMANSI VE
MOTIVASYONU OLMSUZ ETKILER.
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4.1.1. Sireglerin etkin olarak uygulanmasi ve kontrollini glivence altina almak
icin gerekli kriter ve metotlari Stre¢ Etkinlik Kriterleri Listesin de belirlenmigtir.

4.1.2. Hazirlanan sureglerimizin izlenmesi ve olgllmesi icin yontemler ile
gerekli kaynaklar Sureg Etkinlik Kriterleri Listesin de belirlenmistir.

4.1.3. Sureg¢ Etkinlik Kriterleri Listesin de belirlenen performans kriterleri ayni
liste ile takip edilerek sonuclar 8.4 veri analizi maddesine gore analiz edilir.

4.1.4. Planlanan sonugclara ulasiimasi ve bu sureclerin surekli iyilestiriimesi icin
gerekli faaliyetler YGG toplantilarinda degerlendiriimektedir.

4.1.5. Suregler, TS.EN.ISO 9001:2008 sartlari ile baglantii olarak
yonetilmektedir.

Buldan Ticaret Odasinda lye beklentilerini, Gye memnuniyetine dénustiirmek
amaciyla TS EN ISO 9001:2008 Standardinin 6ngérdigi sartlara uygun olarak bir Kalite
Yonetim Sistemi kurmustur. Dis kaynakl bir stirecimiz yoktur.

4.2 DOKUMANTASYON SARTLARI

4.2.1. Genel
Kalite yonetim sistemimizin dokimantasyonu;
a) Kalite politika ve kalite hedeflerinin dokiimante edilmis beyanlarini,

b) Kalite el kitabini, (KEK)

c) TS.EN ISO 9001:2008 gerektirdigi dokimante edilmis proseddirleri,

d) Sdreclerin etkin planlanmasi, operasyonu ve kontrolinu glvence altina almak
icin ihtiyag duyulan dokimanlari, (Talimatlar, Planlar, Formlar ve Listeler)

e) TS.EN IS09001:2008 standardinin gerektirdigi kayitlari icermektedir.
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Kalite Politikasi ve Hedefleri

- Kalite El Kitabi

[
>

Sure¢ Tanimlama Semalari, Formlar,

Talimatlar, Listeler

\ T(ayltlar

\

v

4.2.2 Kalite EIl Kitabi

a) Buldan Ticaret Odasr'nin ; TS EN. ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili
kapsami ve hari¢ tutmalari KEK’in Kapsam ve madde 1.1 genel maddesinde
dayanaklari ile beraber belirtiimigtir.

b) KYS i¢in olusturulan prosedirlere KEK'te atiflar yapiimigtir.

c) Sureclerin birbirleri arasindaki etkilesmenin aciklanmasi (Md.4.1) Sirec¢ Etkilesim ve
Etkileri BolumUunde gosterilmistir.

4.2.3 Dokumanlarin Kontrolu
= Yayinlanmadan 6nce dokumanlarin hazirlanmasi,
= Kalite Yonetim Sistemi’ne uygunluk ve yeterlilik agisindan onaylanmasi,

= Gozden gecirilmesi, gerektiginde gincellenmesi ve tekrar onaylanmasi,
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» Dokuman degisiklikleri ve revizyon durumunun tanimlanmasi,

= YUrurlukteki dokimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulundurulmasi,
= Dokumanlarin okunabilir kalmasi ve tanimlanabilir olmasinin saglanmasi,

= Dig Kaynakli dokimanlarin tanimlanmis ve dagitiminin kontrol altinda olmasi,

= Guncelligini yitiren dokimanlarin kullaniminin énlenmesi ve saklanmasi durumunda
saklama kosullarinin belirlenmesi,

icin YT PR 08 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmus ve dokiimante
edilmigtir.

4.2.4 Kayitlarin Kontrolu

Buldan Ticaret Odasi’'nda olusturulan kalite yonetim sisteminin, standart ve mevzuat
sartlarina uygunlugunun ve etkin yuaratualdagunun delilini saglayan kalite kayitlarinin;
belirlenmesi, okunabilir kalmasi, korunmasi, ulasilabilirliginin saglanmasi, saklama
surelerinin belirlenmesi ve imhasi igin gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla
Kayitlarin Kontroll Prosedurud dokimante edilmigtir.

5. YONETIM SORUMLULUGU

5.1 Yonetim Taahhiidi

Ust Yonetim, Buldan Ticaret Odasrnda olusturulan Kalite Y®&netim Sisteminin
gelistiriimesini, uygulanmasini ve etkinliginin  surekli iyilestiriimesine yonelik
taahhtudunudn delilini,

a) Calisanlarina belirleyici ve dizenleyici yasal ve mevzuat sartlari da dahil olmak
Uzere Uye sartlarinin yerine getirilmesinin dneminin iletiimesine yonelik yapilan
toplantilarla, mail yolu ile gonderilen duyurularla iletilmesi,

b) Kalite politikasini; 5.3 maddesine goére olusturup tim calisanlarina mail ve
duyuru yolu ile iletilmesi,

c) . Kalite hedeflerinin olusturup her fonksiyon ve seviyede Olgulebilir olarak
belirlemesi,

d) Yoénetimin gézden gecirme toplantisini yapilmasi,

e) Buldan Ticaret Odasrnda ihtiyag olan, kaynaklarin belirlenmesi seklinde
saglamaktadir.

f)
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5.2 Uye Odaklilik

Buldan Ticaret Odasi’nda Uye memnuniyetinin arttirlmasi amacina yoénelik olarak
anketler ile 6neri ve sikayet sonugclarinin analizleriyle Uye beklentilerinin belirlenmesi
ve bunlarin yerine getirilmesi Uye lligkileri Prosediri ile saglanmaktadir. Yasal sartlar
ve odamiz gartlarinin uygun oldugu takdirde uUyelerimizin sartlan 7.2.1 e gore
tanimlanmaktadir. Uyelerimizin memnuniyet tanimi 8.2.1 e gdre yapilmaktadir.

Referans:

Uye iligkileri Prosediirii

5.3 Kalite Politikasi

Buldan Ticaret Odasi’'nda Kalite Politikasi kurulus amacina ve verilen hizmetlere
uygun, Kalite Hedefleri olusturulmasi, Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinliginin surekli
iyilestiriimesi ve sartlara uygunluk igin taahhldi igermesi gerektigi goz oninde
bulundurularak yasal sartlara uyularak olusturulmustur. Kalite Politikasi; Yonetim
Kurulu Baskani imzasiyla yurarluge girer.

Kalite Politikamizin Buldan Ticaret Odasi’nda iletiimesi ve anlasiimasinin saglanmasi
egitimler, toplantilar, Kalite El Kitabi vasitasiyla saglanmaktadir.

Kalite Politikamizin uygunlugunun surekliliginin gdézden gegirilmesi, i¢ tetkikler ve
Yonetimin Gozden Gecirme Toplantilariyla saglanmaktadir.

Kalite Politikamiz agagida yazil hale getirilmigtir.
e Buldan'da siirdiiriilebilir is yasami ve girisimcilik ortami olusturmak,
e Paydaslarimizla ortaklik temelli ve yapici iliskiler kurmak,
e Odanin kurumsal kapasitesini arttirici 6nlemler almak

e Kalite Yonetim Sistemi sartlarina ve yasal mevzuata uygun hizmet
vererek siirekli iyilesmeyi saglamak.
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5.4 Planlama

5.4.1 Kalite Hedefleri

Yonetim Kurulu, hizmet ( Standardin 7.1 maddesi ) sartlarinin kargilanmasi igin gerekli
olan gartlar da dahil olmak Uzere, BTO’nun kalite politikasini gergeklestirmeye yonelik
hedeflerini Stratejik Plan ile saglamistir. Degerler ve kalite politikasi ile tutarli olan
stratejik hedefler belirlenirken Gye ve ¢evre beklentileri ve sure¢ sonuglari baz alinir.
BTO'nun kalite politikasini gergeklestirmeye donik stratejik alanlari ile eslestirmesi

asagida gosterilmigtir.

BTO KALITE POLITIKASI

BTO STRATEJIK ALANLARI

Buldan' da siirdiiriilebilir is yasami ve
girisimcilik ortami olusturmak,

Buldan ve Yoresinin Kalkinmasinda
Onciiliik

Odanin kurumsal kapasitesini arttirici
onlemler almak

Kurumsal Kapasitenin Arttirilmasi

Paydaslarimizla ortaklhik temelli ve
yapici iliskiler kurmak,

Buldan ve Yoresinin Kalkinmasinda
Onciiliik

Hizmet Kalitesinin ve Cesitliliginin
Arttirilmasi

Kalite Yénetim Sistemi sartlarina ve
yasal mevzuata uygun hizmet vererek
stirekli iyilesmeyi saglamak

Hizmet Kalitesinin ve Cesitliliginin
Arttirilimasi

2014 (2.YY) - 2017 Stratejik Plani asagidaki gibi olusturulmustur;

Stratejik Amacg — Strateji - Stratejik Hedef Stratejik hedeflerin izleme, 6lgcme ve

degerlendirilmesi icin sistematik bir stire¢ 6ngorulur.
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izleme, stratejik plan uygulamasinin sistematik olarak takip edilmesi ve
raporlanmasidir. Degerlendirme ise, uygulama sonuglarinin amag ve
hedeflere kiyasla Ol¢lilmesi ve s6z konusu amag ve hedeflerin tutarlilik ve
uygunlugunun analizidir.

Stratejik planlama sirecinde, izleme ve degerlendirme faaliyetleri
sonucunda elde edilen bilgiler kullanilarak, stratejik plan gézden gegirilir,
hedeflenen ve ulasilan sonuglar karsilastirilir.

Belirlenen stratejik amag ve hedeflerden her birine ulasilip ulagilamadigini
olgmek icin performans gostergeleri konulmustur. Performans gostergeleri
miumkin olabildigi oranda girdi, ¢ikti, sonug, verimlilik, etkinlik, kalite
tirinden hazirlanmistir.

Stratejik planda yer alan amacg ve hedefleri gerceklestirmeye donik proje
ve faaliyetlerin uygulanabilmesi icin amag, hedef ve faaliyetler bazinda
sorumlularin kimler/hangi birimler oldugu, ne zaman gerceklestirilecegi,
hangi kaynaklarin kullanilacagi gibi hususlarin yer aldigi yillik eylem
planlari her vyil hazirlanir. Eylem plani ayni zamanda izleme ve
degerlendirmeyi de kolaylastirir.

BTO ’da; Yonetim Kurulu’'ndan birimlere, birimlerden kisilere kadar olan
hiyerarsik dizilimde hedefler asagidan yukari dogru birbirini destekler
konumdadir.

Hedeflenen sonuclara ulasmanin saglanmasi veya hedeflerde sapmalarin
olmasini engellemek icin onleyici faaliyetler, hedeflenen sonuclara
ulasilamadigi veya hedeflerden sapmalar oldugu durumlarda ise diizeltici
faaliyetler yapilir. (Ref: BTO 2014 (2.YY)-2017 Stratejik Plan)

YAYIN TARIHI : 01/02/2013

5.4.2 Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Ust Yonetim, kalite hedefleri de dahil olmak lizere, kalite yénetim sisteminin

genel sartlarini yerine getirmek igin;

HAZIRLAYAN: EVRAK MEMURU

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




BULDAN TICARET ODASI KOD NO : KEK

YAYIN TARIHI : 01/02/2013

CHAMBER OF COMMERCE OF |Rrevno:1

REV TARIHI 11.09.2015:

BULDAN SAYFA : #

Kalite hedeflerinin belirlenen donem icinde istenen seviyeye ulasmasi icin gerekli
faaliyetler, sorumluluklar ve performans kriterleri Stratejik Plan dogrultusunda
hazirlanan Yillik Eylem Planlari’nda dokiimante edilir.

Sureclerin igindeki faaliyetler, kontroller ve sorumluluklar ilgili prosedirlerde
tanimlanir. e Fonksiyonlara 6zgl faaliyetlerin planlanmasi icin 6zel planlar
(Egitim Plani, Bakim Plani, i¢ Tetkik Plani vb.) kullanihr. KYS’de degisiklik
oldugunda yukarida belirtilen dokimanlar Kalite Temsilcisi ve ilgili slreg
sahiplerinin sorumlulugunda giincellenir.

Ust Yonetim, Kalite yénetim sistemine yénelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda
herhangi bir degisiklik oldugunda, yeni sartlara uyum saglayacak sekilde kalite
yonetim sistemi planlamasinin goézden gecirilmesini, gerekli revizyonlarin
yapilmasini ve kalite yonetim sisteminin butlinlGginidn sidrdarilmesini
Doklimanlarin Kontrolli Prosedirinde belirtilen yontemlerin yerine getirilmesi
ile saglamaktadir.

Ayrica, Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilarinda da Kalite Yonetim Sisteminin
Planlanmasi gézden gegirilir ve gerektiginde dokimanlar yukaridaki yontemlerle
revize edilir.

Referans

Stratejik Plan
Dokimanlarin Kontroli Proseduru
Kalite YOnetim Sistemi Plani

5.5 Sorumluluk, yetki ve iletigim

5.5.1 Sorumluluk ve yetki

Ust Yonetimin, Kalite Yonetim Temsilcisinin ve Buldan Ticaret Odasi’nda calisan
diger personellerin gérev tanimlari GOREV TANIMLAMALARI FORMLARINDA
actklanmistir. Organizasyon semasi birim sorumlularina kadar olusturulmustur.
Yani tim calisanlara kendileri ile ve alt birimleri ile ilgili gérev tanimlari
dagitilmistir.

Referans

HAZIRLAYAN: EVRAK MEMURU ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




BULDAN TICARET ODASI KOD NO : KEK
CHAMBER OF COMMERCE OF |Rrevno:1

REV TARIHI 11.09.2015:

BULDAN SAYFA : #

Gorev Tanimlari Formu
Organizasyon Semasi

5.5.2 Kalite Yonetim Temsilcisi

Ust Yonetim, diger sorumluluklarina bakilmaksizin,

e Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli siirecglerin kurulmasi, uygulanmasi ve
strdarilmesini,

e Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin ihtiyaglarin
Gn.Sekretere raporlanmasini,

e Buldan Ticaret Odasi’nda, miuvekkil sartlarinin bilincinde olunmasinin
yayginlastirilmasi icin gerekli olan bilgilerin alinmasini ve iletilmesini,

e Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda dis taraflarla iletisim kurulmasini,
Saglayan yetki ve sorumluluga sahip calisandir. Oda Yonetim Kurulu Karari
ile atanir. Atama yazisi i¢ yazisma ile dagitilir.

5.5.3 g iletigim
Ust Yénetim,

e Kalite Yonetim Sistemi Dokumanlari,

e Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisi,

e Elektronik Ortamda,

e Telefonlar,

e Toplantilar,

e Anketler

e Oneri ve sikayetlerin toplanmasi ve degerlendirilmesi
Kaynaklarini/Sureglerini  kullanarak, Buldan Ticaret Odasr’'nin performansinin
iyilestirilmesini, aktif, etkin ve verimli olunmasini, personelin kalite hedeflerine
odaklanmasini ve katilimini gergeklestirmektedir.
BTO'nun iletisim Politikasi; i¢ ve dis paydaslarimiz ile iletisimimizde acik, anlasilir
bir dil kullanmak, zamanindalik prensibine bagh olarak sorumluluklari ve yetkileri
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cercevesinde itimat noktasi olarak degerlendirilecek bir yaklasim ile iletisim
kurmak" olarak tanimlanmistir

5.6 Yonetimin Gozden Gegirmesi

5.6.1 Genel

Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasini, etkinligini ve surekli iyilestirilmesini
saglamak gerekli tedbirle (¢ ayda bir kez yapilan Akreditasyonu izleme
toplantisinda gorisilir. Bu toplantida hedeflerin  gerceklesme duzeyleri,
iyilestirme firsatlari, kalite politikasi ve kalite hedefleri dahil Kalite Yonetim
Sisteminde veya akreditasyon sisteminde ihtiya¢ duyulan degisiklik ihtiyaglarini
gorusilir. Toplanti kayitlari Akreditasyonu izleme Toplantisi kayitlari olarak
Kontroll Prosediirli uyarinca muhafaza edilir.

Referans

Kayitlarin Kontroll Proseduru

Akreditasyon izleme Toplantisi Raporu
5.6.2 Gozden Gegirme Girdisi (Akreditasyon izleme Girdisi)

Yénetimin gdzden gecirme (Akreditasyon izleme) girdisi, bir onceki
akreditasyonu izleme toplantisinda alinan kararlar sonucunda yapilmis olan
faaliyetleri, Hedeflerin gerceklesme durumlarini, personelin egitim ihtiyaclarini,
ic denetim ve TSE denetimi sonuglarini, KYS “deki uygunsuzluk, Gye sikayet ve
isteklerini, Uye memnuniyet anketlerinin durumlarini, kaynak ihtiyaclarini, alt
yapinin degerlendirilmesini, insan kaynaklarini, streclerin performanslarini,
diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin durumunu, kalite politikasi ve hedeflerin gézden
gecirilmesini, iyilestirme Onerilerini, KYS‘yi etkileyebilecek degisiklikleri icerir.
Referans

Akreditasyon izleme Toplantisi Raporu

5.6.3 Gézden Gegirme Ciktisi (Akreditasyon izleme ¢iktisi)
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Akreditasyon izleme ciktisi Buldan Ticaret Odasi igin en iyi iyilestirme
firsatlarindan birisidir, bu nedenle her YGG (AIiT) toplantisi sirasinda tutulan
toplanti tutanaklarinda iyilestirme kararlari da yer alir.

AiTda gériisilen konular ve alinan kararlar, Kalite Temsilcisi tarafindan bir
toplanti tutanagi haline getirilir. YGG sonug raporu Genel Sekreterlik tarafindan
onaylanir.  Kalite  Temsilcisi, sonu¢ raporunu gerekli faaliyetlerin
gerceklestiriimesi icin birimlere iletir. Toplanti tutanaklari “Kayitlarin Kontroli
Proseduri’ne” gore saklanir.

Referans

Akreditasyon izleme Toplantisi Raporu

6 KAYNAK YONETIMi

6.1 Kaynaklarin Saglanmasi
Buldan Ticaret Odasi;

Belirlenen hedeflere ulasilabilmesi, KYS ‘nin sirdrulebilmesi, etkinliginin
surekli iyilestiriimesi, tGrin ve hizmetlerin Uyelerimizin beklentilerini ve
kanuni gereklilikleri karsilayabilmesi icin gerekli kaynaklar, mali kaynaklar,
insan kaynaklari, altyapr ve calisma ortami ve bilgi kaynaklari olarak
siniflandirihr. BTO bir sonraki yila ait kaynak ihtiyaclarini blitce hazirlama
faaliyetleri sirasinda belirler ve biitce planlarina gore gelir bitcesi ve gider
bltcesi hazirlanir. Yil icinde acil kaynak ihtiyaci olur ise Yonetim Kurulu
toplantilarinda ve Meclis toplantilarinda alinacak kararlar dogrultusunda
hareket edilir.

6.2 insan Kaynaklari
6.2.1 Genel

BTO ‘nun Gye odakli hizmet anlayisini surdirebilmek Gzere benimsedidi insan
kaynaklari politikast;

Surekli gelisme ve Gyeye Ustun hizmet hedeflerini destekleyecek sekilde;
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e Degerlerimizi paylagsan, dogru isgucunu kurumumuza kazandirmayi,

o Bilgi seviyesi ve deneyimi ile 0Ornek gdsterilen, faaliyet alaninda
uzmanlasmis galisanlar yetigtiriimesine destek olmayi,

e Gundn kosullarina uyum saglayan, adil ve tutarli bir Gcretlendirme sistemi
uygulamayi,

o Kurumun konumunu glglendirmek amaciyla degisime ve
gereksinimlere hizla adapte olabilecek bir organizasyonel yapiyi
surekli gelistirmeyi,

insan Kaynaklari Yénetiminin temel prensibi olarak benimsemektir.

BTO verilen hizmetlerin kalitesini, o hizmeti yerine getiren kisinin bilgi, beceri,
uzmanlik seviyesini ve sorumluluklarini belirler. Oda personelinin, sunulan
hizmetler igin uygun egitim, 6grenim, mesleki beceri ve deneyim yéniinden
gerekli niteliklere sahip olmasi icin gerekli tedbirler alinir. Personelin egitimi ile
ilgili izlenecek egitim “Egitim Prosedliri” dogrultusunda yuratultr. TUm personel
icin yapilacak ddemeler, izinler, raporlar ve uygulamalar Oda i¢ Yonergesi’nde
aciklanmistir.

Referans

Egitim Proseduru

Goérev Tanimlar

BTO i¢ Yonergesi

6.2.2 Yeterlilik, Egitim ve Farkindalik

a) Buldan Ticaret Odasi’nda hizmet kalitesini etkileyen igleri yapan personelin surekli
Kalite Yonetim Sistemi egitimi almalari saglanmaktadir.

Personelin yuratmekle yUkumlu oldugu isleri her zaman ayni kalitede yerine
getirebilmesi, yetkinliginin arttinimasi i¢cin yapilan egitimler, Egitim Sdrecinde
tanimlanir. Egitim faaliyetlerinin  etkinligi, Uye ve Calisan Egitim Sirecinde
detaylandiriimigtir.
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b)Personelin, yaptigi isin dneminin ve uygunlugunun farkindahgd: verilen egitimlerle
saglanmaktadir.

c) Kalite hedeflerine ulasmasinda bulunacaklari katkinin bilincinde olmalarinin
saglanmasi ise yapilan egitimler ile gerceklestiriimektedir. Uye ve Calisan Egitim
Surecinde belirtiimektedir.

d) Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar, Kayitlarin Kontrolii
Prosedirine gére muhafaza edilmektedir.

e) Personelin ise alimindan isten ¢ikarilmasina kadar yapilan faaliyetler Yénetim
Surecinde tanimlanmistir.

Referans

Egitim Proseduru
Uye ve Calisan Egitim Sireci
Kayitlarin Kontrolt Proseduru

6.3 Altyapi

Buldan Ticaret Odasi’nda, hizmet sartlarinin yerine getirilmesi icin gerekli altyapi,
binamiz, kullanilan cihazlardir. Bina bakim ve onarimi ile ilgili faaliyetlerden
Yénetim Kurulu sorumludur. Cihazlarla ilgili ariza durumlar ihtiya¢c Talep
Formu’na yazilarak Genel Sekreter’e teslim edilir. Genel Sekreter bakimlari
ihtiya¢c duyuldugunda ilgili servislerine ¢agrida bulunularak arizanin giderilmesini
saglar.

Ayrica cihazlarin periyodik bakimlarinin da yapilmaktadir. Bununla ilgili olarak
her cihazin Periyodik bakim kartlari ile bakimlari takip edilir.

Bakimlar ile ilgili kayitlar Kayitlarin Kontroll Prosediiriine gore bakim dosyasinda
saklanmaktadir.

Referans
Kayitlarin Kontroll Proseduri

Periyodik bakim kayitlari
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6.4 Calisma Ortami

Buldan Ticaret Odasi, mevzuat ve kalite yonetim sistemi sartlarina uygun
hizmetin yerine getirilebilmesi igin gerekli galisma ortamini belirlemistir.

Calisan sayisinin az olmasi nedeniyle (iki kisi) agik ofis ¢calismaktadirlar.

Buldan Ticaret Odasi binasinin isitmasi ve sogutmasi, klimalar ile yapilmaktadir.
7 URUN GERGEKLESTIRME
7.1 Uriin Gergeklestirmenin Planlanmasi

BTO verdigi hizmetleri ilgili kanun, mevzuat hikimleri ve KYS cercevesinde
planlamis olup, surecleri belirlemis, prosedir ve talimatlarini olusturmustur.
Hizmet sunumu icin hizmet sartlarini saglayarak, hedeflerini belirleyerek gerekli
kaynaklari temin etmektedir. Sunulan hizmete dair kayitlar “Kayitlarin Kontroli
Prosediri’ne” gore tutulmakta ve performansi degerlendiriimektedir. Verilen
hizmete iliskin tim kayitlar/evrak hizmeti veren birim tarafindan uygun ve
hizmetin izlenebilirligini saglayacak bicimde dosyalanir, arsivlenir. Uye istek ve
beklentilerini karsilamak amaciyla olusturulan islem prosedirler ve kilit
performans parametreleri hizmet gerceklestirme siirecini acgik bir sekilde goz
Onlne serer.

Referans

Kayitlarin Kontroll Proseduri

7.2 Uye ile ilgili Siiregler

7.2.1 Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi

Buldan Ticaret Odasi yasal mevzuatlara uygun bir sekilde Uyelerine hizmet
vermektedir.

Bu hizmet sekli 5174 sayil Tirkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve cikarilan ilgili
yonetmeliklerde belirtilmistir.
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Referans

5174 Sayili Kanun

Dis Kaynakh Dokiiman

7.2.2 Hizmete Bagh Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Uye kayit asamasindan dnce veya ilye degisiklik isteklerinin uygulanmasindan
once asagidakilerin saglanmasi acgisindan, Uye talepleri gozden gecirilmektedir.
Degisiklikler Kayit altinda tutulmaktadir.

e isteklerin acik ve net olarak tanimlanmis olmasi,

e Uyeden vyazili olarak gelen dilekcelerin alinmasi durumunda, s6zli
isteklerin ek dilekce ile isleme alinmasi ve takibi,

e Onceliklerden farkhlik gdsteren taleplerin acik ve net olarak tanimlanmis
olmasi,

e Uye isteklerinin odamiz tarafindan karsilanabilir olmasi

Degisiklik olmasi durumunda 5174 sayih TOBB kanunu na ve 6702 sayili Tirk
Ticaret Kanunu na gore islem yapllir.

7.2.3 Uye ile iletigsim

BTO' da , verilen hizmetlere iliskin lye ihtiyac ve talepleri 5174 sayili kanun
dogrultusunda gerceklestiriimekte ve degisikliklerde bu kanuna gore
yapilmaktadir. Verilen hizmetlerle ilgili Gyelerle telefon, posta, kargo, faks, basin,
oda bulteni vb yollarla iletisim saglanmakta olup hizmetlere iliskin kayitlar
muhafaza edilmektedir. Ayrica kurulusumuzda, hizmet bilgileri, lye beklenti,
oneri ve sikayetleri takip edilmekte, degerlendirimekte ve kayitlar
tutulmaktadir.

BTO'nun iletisim Politikasi; I¢ ve dis paydaslarimiz ile iletisimimizde acik, anlasilir
bir dil kullanmak, zamanindalik prensibine bagh olarak sorumluluklari ve yetkileri
cercevesinde itimat noktasi olarak degerlendirilecek bir yaklasim ile iletisim
kurmak" olarak tanimlanmistir.
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BTO, Uyeleri icin her an ve kolaylikla ulasilabilir ve erisilebilir konumdadir. Ayni
zamaninda Uye bilgisine her an ve kolaylikla ulasabilir ve erisebilir konumdadir.

BTO ve \uyeleri arasindaki ulasim ve iletisim asagida belirtilen vyollarla
yapilmaktadir;

e BTO web sayfasi
o Gorusmeler;
e Ylz yuze, telefon ]
e Yazigmalar; faks, e-posta, SMS
e Yayinlar; bulten, rapor vb.
e Toplantilar; konferans, panel, seminer, egitim, calistay.
e Ziyaretler ve anketler.
Referans
Uye Memnuniyet formu
Uye lligkileri Prosediirii
Hizmet Gergeklestirme Proseduru
iletisim Politikas|
7.3 Tasarim ve Gelistirme

Buldan Ticaret OdasiI 5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve c¢ikarilan ilgili
yonetmeliklerle hizmet verdiginden dolayr “7.3 Tasarim ve Gelistirme” maddesi
kapsam digi birakilmistir.

7.4 Satin Alma
7.4.1 Satin Alma Siiregi

Odamiza satin alinacak Urin ve hizmetlerde, Yonetim Kurulunun Genel Sekreterlige
vermis oldugu harcama vyetkisine kadar olan béliimleri icin ihtiyac talep formu
dizenlenerek genel sekreter onaylyla oda uyelerimizden veya diger muhtelif
tedarikgilerden satin alma yapilir. Yapilan harcamanin belgesi Muhasebe biriminde
saklanir.

Genel Sekreterin harcama vyetkisini agsan miktarlarda ise; Ihtiyag Talep Formu
dizenlenip Yoénetim Kuruluna sunulur. Yonetim kurulunun fiyatini uygun buldugu
firmadan alim yapilir.
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Tedarikci degerlendirme prosediriine gére degerlendirilir. ihtiya¢ halinde yénetim
kurulu onayiyla herhangi bir tedarikgilerden de alim yapilabilir.

7.4.2 Satin Alma Bilgisi

Buldan Ticaret Odasi siparis edilen drun hakkinda satici firmanin net olarak
bilgilendiriimesini saglayacak sekilde ihtiya¢ talep formu ile siparis agmaktadir. Satin
alma siparis formunda gerekli oldugu durumlarda, onaylama igin gerekli kriterler ve
yonetimin gereksinimleri agiklama hanesinde belirtilir.

7.4.3 Satin Alinan Uriiniin Dogrulanmasi

intiyac Talep Formu Uizerindeki ¢zelliklere bakilarak; talep eden birim sorumlusu
tarafindan kabul anlaminda her kalem malzemeye paraf atilarak yapilir. Tedarikgilerin
yerinde dogrulama faaliyeti gerekli durumlarda odamiz tarafindan yapilir.

Referans

intiyag Talep Formu

Tedarik¢i Degerlendirme Raporlari

Tedarik¢i Degerlendirme Proseduri

7.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu

7.5.1 Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii

Buldan Ticaret Odasi’'nda Hizmet Gergeklestirme Prosedirl, slreg etkilesim tablosu,
hedef eylem plani, is akis semalari, kalite planlari, gérev tanimlari, talimatlar, kalite
kayitlari, formlar gibi kaliteyi etkileyen tium belgeler Ust yonetim tarafindan hizmetin
denetlenmesinde kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi ve anlagilabilirligi kalite yonetim
Temsilcisi, ilgili birim sorumlulari ve amirlerin sorumlulugundadir.

7.5.2 Uretim ve Hizmetin Sunumu igin Siireglerin Gegerli Kilinmasi

Buldan Ticaret Odasi’'nda kontrol edilemeyen bir stre¢ bulunmadigindan bu madde
hari¢ tutulmustur.

7.5.3 Tanimlama ve izlenebilirlik

Hizmetlerimiz mevzuatimizda tanimlanmis olup, Buldan Ticaret Odasi’'nda verilen
hizmetlerin tiim asamalari, Siire¢ Tanimlama Semalarinda belirtiimistir. Uyelere iligkin
izlenebilirlik Oda ve Ticaret Sicil Kayit numarasi ile yapilmaktadir. izlenebilirlik ile ilgili
kayitlar, Kayitlarin Kontroli Prosedurine gére muhafaza edilir.

Referans

Hizmet Gergeklestirme Proseduru
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Kayitlarin kontrolu Proseduru
7.5.4 Uye Miilkiyeti

Buldan Ticaret Odasi’nda her tirli hizmetin sunumu icin gerekli olan ve Uyenin yasal
sartlara istinaden alinan dosyalar Gye mulku olarak belirlenmistir.

Uye milkiinin kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanima uygunlugunun kalmamasi
hallerinde; Uye ile irtibata gegcilerek Uyeye rapor edilir, (iye kayitlarindan, eksiklikler
giderilir, kayitlar Kayitlarin Kontrolli Prosedirine gére muhafaza edilir.

Referans
Kayitlarin kontrolu Proseduru
7.5.5 Hizmetin Korunmasi

Yurutmekte oldugumuz iglemler talep edilen/edilecek hizmete donusunceye kadar
olusan tum evraklarin, saklanmasi, gerektiginde vyararlaniimak ig¢in tekrar
ulagilabilirliginin saglanmasi, bozulma, kaybolma ve hasar gérmeye kargi korunmasi
ile ilgili islemler, TOBB Evrak ve Dosya Hizmetleri Yénetmeligi'ne gore yapilir.

Ayrica hizmetin korunmasinda ciktilar, Kayitlarinin Kontroli Prosedurine gore
muhafaza edilmektedir.

Referans

TOBB Evrak ve Dosya Hizmetleri Yonetmeligi
Kayitlarin Kontrolt Proseduri

7.6 izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii

Buldan Ticaret Odasr’'nda herhangi bir izleme ve 6lgme cihazi kullanilmadidindan bu
madde hari¢ tutulmustur.

8 OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
8.1 Genel
POLITIKA
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YONETIMIN GOZDEN
GECIRILMESI

Buldan Ticaret Odasi;

HEDEFLER

l

PLANLAMA

uYGu

l

LAMA

DUZELTME

@\

iZLEME

= Hizmetin uygunlugunu gdstermek,

= Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak,

= Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini surekli iyilestirmek,

Amaciyla istatistiksel teknikler de dahil olmak Uzere uygulanabilir metotlari
belirleyerek Kalite Yonetim Sisteminin kapsamina almistir.

8.2 izleme ve Olgme

8.2.1 Uye Memnuniyeti

Buldan Ticaret Odasi’'nda Uye memnuniyetinin izlenmesinin saglanmasi, Uye

algilarindan hareketle, ihtiyac ve beklentilerin yerine getirilip getirilmediginin

saptanmasi icin veriler; Uye memnuniyetini 6lcmeye yonelik olarak olusturulan

anketler, oneri ve sikayet vb. yollarla yapilr.

Referans

Uye Memnuniyeti Formu

8.2.2 i¢ Tetkik
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Buldan Ticaret Odasi’nda olusturulan Kalite Yonetim Sisteminin, hizmet
gerceklestirmeyle ilgili planlanmis dizenlemeler ile TS EN ISO 9001:2008 Kalite
Yonetim Sistemi Standart sartlarina uygunlugunun, etkinliginin ve sarekliliginin
teyidi amaciyla yapilacak i¢ tetkiklerin planlanmasi, ylrutilmesi, sonuglarinin
raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi ile ilgili sorumluluklar ve sartlarin
saglanmasina iliskin ydntemlerin belirlenmesi icin i¢c Tetkik Prosediiri
dokimante edilmistir.

Referans
ic Tetkik Prosediirii
8.2.3 Siireglerin izlenmesi ve Olgiilmesi

Sureclerinin izlenmesi ve 6lciilmesi, SUREC ETKINLIK KRITERLERI LISTESI ve KEK
4.1. maddesinde tanimlanan Siireg Etkilesim ve Etkileri kullanilarak.

SUREC ETKINLIK KRITERLERI LISTESI; performans kriterleri yapilir, 6lgiim metodu
ve 6l¢iim periyodu belirtilmistir. Sireglerin izlemesini o surecin sorumlusu yapar
ve sorunlu olan alan varsa DOF acar. Yonetim Temsilcisine iletir. Yonetim
Temsilcisi tiim sonuglan performans raporuyla birlikte list yonetime iletir. Bu
sonuglar AT’ de tekrar gézden gegirilir.

Sureglerin izlenmesi ve dlgtlmesi ile planlanan sonuglara ulagilamadiginin tespiti
halinde Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan duizeltici faaliyet baslatilmasi icin
talepte bulunulur.

Referans

Hizmet Gergeklestirme Proseduri

Kayitlarin Kontroli Prosediiri

Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosediiri
Dizeltici Faaliyet Prosedir(

Hedef Plani

Siirec izleme ve Olgme Formu

Surec Etkilesim ve Etkileri (KEK 4.1.)

8.2.4 Hizmetin izlenmesi ve Olgiilmesi
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Suire¢ semalarinda, hizmet sartlari acik olarak yazilmis ya da ilgili yasal
dizenlemeye atifta bulunulmustur. Kalite Planinda yapilan tim islerle ilgili
kontrol edilecekler yontemleri, sorumlulari, kayit vyerleri, uygunsuzluk
durumunda yapilacak faaliyetler tanimlanmakta. Bu asamaya kadar gelmis
hizmeti kayitlar Uzerinden izleyerek, verilen hizmetin Kalite Planindaki kabul
kriterlerine uyup uymadigini kontrol eder. Yapilan kontrol sonucunda, herhangi
bir uygunsuzluk tespit edilmezse, evrak lizerine atilan imza ya da paraf ile bir
sonraki adima iletilerek surec isletilir.

Suire¢ Tanimlama Semalari son onay noktasinda belirtilen personel tarafindan
verilen onay, hizmetini sekli eksiklikler giderilerek mevzuata uygun olarak Uygun
Olmayan Hizmet Prosediriinde gosterilmektedir. Kayitlar, Kayitlarin Kontroli
Prosediriine muhafaza edilir.

Referans

Uygun Olmayan Hizmet Prosediri
Hizmet Gergeklestirme Proseddirii
Kayitlarin Kontroll Proseduri
Kalite Plani

Sureg¢ Semalari

8.3 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii
Buldan Ticaret Odasi’'nda, uygun olmayan hizmetin; yanlislikla kullaniminin veya
sunumunun 6nlenmesi icin belirlenmesi ve kontrol edilmesinin saglanmasi, bu
kontrollerle, uygun olmayan hizmet ile ilgili yetki ve sorumluluklarin tespiti i¢in
Uygun OIlmayan Hizmetlerin Kontroli Prosediri olusturulmustur. Uygun
Olmayan Hizmetin Kontroli ile ilgili bilgiler bu prosedtirde belirtilmistir.

Kayitlar Kayitlarin Kontroll Prosediriine gére muhafaza edilmektedir.

Referans
Kayitlarin Kontroll Proseduri
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Uygun Olmayan Hizmetin Kontroll Prosediri
Hizmet Gerceklestirme Proseduri

8.4 Veri Analizi

Buldan Ticaret Odasi tarafindan Kalite Yénetim Sisteminin siirdiiriilmesinde Uye
memnuniyeti anketi, ¢calisanlar dnerileri, ¢alisanlarla ilgili anket vb. yollarla alinan
veriler ve uygunsuzluk tespit formlarinin degerlendirilmesi ile hizmetin sartlara
uygunlugu, onleyici faaliyet firsatlar ve iyilestirme alanlarinin tespit edilmesine
yonelik verilerin analiz edilmesi icin Veri Analizi Uygulama Plani;, Uye
Memnuniyeti Formu ve Calisan Memnuniyeti Anketi Formu olusturulmustur.

Bu toplanan veriler pasta ve ¢cubuk diyagramlari ile analiz edilmektedir.

Referans

Veri Analizi Uygulama Plani

Uye Memnuniyeti Formu

Calisan memnuniyeti Anketi Formu
Kayitlarin Kontroll Proseduri

8.5 lyilestirme

8.5.1 Siirekli lyilestirme

BULDAN TiCARET ODASI , kalite politikasi, kalite hedefleri, i¢ tetkik sonuclari,
veri analizi, dizeltici ve oOnleyici faaliyetler ile yonetimin gdzden gegirme
sonuglarini kullanarak, Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirir.
Uyelerden ve calisanlardan gelen dneriler KYT ye verirlir; AiT'de degerlendirilir.
Alinan kararlarin takibi toplanti tutanak formunda yazilir. Belirlenen iyilestirme
faaliyeti, uygulama adimlari ve sonuglari toplantida gorevlendirilen ilgili birim
sorumlusu tarafindan KYT'ye iletir. Bir sonraki YGG toplantisinda bu iyilestirme
faaliyetinin sonuglari degerlendirilir.

8.5.2 Diizeltici Faaliyet
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Tum Kalite Yonetim Sistemi icerisinde bulunan sireclerde tespit edilen

uygunsuzluklarin sebebini ortadan kaldirmak ve tekrarini 6nlemek icin;

Uygunsuzluklarin gozden gegirilmesi,
Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
Uygunsuzluklarin tekrarlanmasini 6énlemek icin faaliyete olan ihtiyacin
degerlendirilmesi,
Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kaydedilmesi,
Baslatilan faaliyetin gozden gegirilmesi,
islemlerinin  tanimlanmasi  ve  gerceklestirilmesi  konularini

diizenleyen Diizeltici Faaliyet Proseduri olusturulmustur.

Referans

Kayitlarin Kontroll Proseduri

Duzeltici Faaliyet Prosediru

8.5.3 Onleyici Faaliyetler

Buldan Ticaret Odasi tarafindan verilen hizmetlerde potansiyel uygunsuzluklarin

nedenlerini ortadan kaldirmak igin;

Potansiyel uygunsuzluklarin ve sebeplerinin belirlenmesi,

Potansiyel Uygunsuzluklarin olusmasini 6nlemeye yonelik faaliyete olan
ihtiyacin degerlendirilmesi,

Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

Baslatilan faaliyetin sonuclarinin kaydedilmesi,

Baslatilan faaliyetlerin gozden gecirilmesi,

islemlerinin tanimlanmasi ve gerceklestirilmeleri konularini diizenleyen Onleyici

Faaliyetler Prosediri olusturulmustur.
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Referans

Kayitlarin Kontroll Proseduri

Onleyici Faaliyetler Prosedirii
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