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KURULUSUN TANITIMI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi; 1962 yilinda Kilicarslan Mah. Fatih Sultan Mehmet Caddesinde
kuruldu. O yillarda Lastik ayakkabi imalati ve Ceviz Yetistiriciligi ve kirnminda Niksar Turkiye'nin
en onemli merkezi konumundaydi. Ticcarlarin yéreye cok sik gelmesi ve Ticaretin yogunlugu
nedeni ile olusan canhlia cevap verebilmesi amaciyla Oda kurulmustur.

Ancak; gelisen zaman igerisinde Oda binasi hizmet vermede yetersiz kalinca buginkd hizmet
binasina 1987 yilinda tasinmistir. Suan da ise daha modern bir hizmet binasI yaptirmaktadir.

1 Haziran 2004 tarihinde ylrurlige giren 5174 sayilh Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu ile Ticaret
ve Sanayi Odalari kamu kurumu niteligine kavusmus ve disipline edilerek, daha iyi hizmet
vermeleri igin ydnlendirilmiglerdir.

Odalarin gorevleri sunlardir; Mesleki ahlaki ve dayanismayi korumak, ticaret ve sanayinin genel
menfaatlere uygun surette gelismesine galismak, ticaret ve sanayi ilgilendiren bilgi ve haberleri
derleyerek ilgililere ulastirmak, resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve bilhassa ticaret
ve sanayi erbabinin mesleklerinin icrasinda ihtiyaci olabilecek her cesit bilgiyi miracaatlan
halinde kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, ticaret ve sanayiye ait
her tirlG incelemeleri yapmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve
mUmkldn olan vasitalarla yaymak, Gyelerinin ihtiyaclari olan belgeleri tanzim ve tasdik etmek,
sair mevzuatin verdigi gorevlerle, Sanayi ve Ticaret Bakanhdinca verilecek gorevleri yapmak,
meslek faaliyetlerine ait mevzular hakkinda bakanliklara, illere ve belediyelere tekliflerde ve
dileklerde bulunmak, bdlgeleri igindeki ticari teamdlleri tespit edip 6rf ve adet haline getirmek,
ticaret ve sanayi erbabinca riayet edilmesi mecburi kararlar almak.

Odalar bunlardan baska mahalli veya boélge sergileri, fuarlar, panayirlar, umumi magazalar,
depolar ve mevzular dahilinde kultpler, mizeler ve kitliphaneler acabilirler. Yetkili bakanlkca
tayin edilen sahalarda, sanayi siteleri veya organize sanayi bélgeleri kurabilirler ve yénetebilirler.

ADI : Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi

ADRESI : Cepnibey Mah. Eski Toptanci Sebze Hali Kimesi No:28 Niksar/TOKAT
TELEFON : 356527 1104

FAX : 356 528 31 51

E-POSTA : niksartso@tobb.org.tr

WEB ADRESI : www.niksartso.tobb.org.tr
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4.1. Kurulusun ve Baglaminin Anlasilmasi

Firmamizin Kalite Yonetim Sisteminin sonuglari ve sonucglarina ulasabilme yetenegini
etkileyen i¢ hususlar asagidaki gibidir :

1)Edinilmis Bilgi : Yiksek 1s1ya dayanikli yalitim izolasyon ceketleri , kumas katmanh
kompansator , izolasyon malzemeleri , vana ceketleri , su sayaci yalitim ceketleri , izolasyon
koriikleri, endiistriyel kimyasal sizdirmazlik malzemeleri , yangin perdesi , yangin ve kaynak
battaniyesi , is giivenlik koruyucu aksesuarlarinin tasarimi , lretimi satist , montaji ve
demontaj1 faaliyetlerinden, standartlardan, yayinlardan elde edilen/kazanilan giivenilir ve
dogru bilgi, istatistiksel analizler, kayitlar, raporlarin varligi, nitelikli ve uzman personelin
varligi, aragtirma-gelistirme

2)Kurulus Kiiltiirii  :Calisanlarin isten ¢ikis hizi, egitim, i¢ iletisim, ¢alisanlarin niteliginin
gelistirilmesi/iyilestirilmesi

3)Degerler : Calisanlarin kurulusa bagliligi, egitim faaliyetleri, calisanlarin
niteliklerinin arttirilmasi

4)Performans :Uretim igin kullanilan ekipmanlarin durumu, enerji kesintileri,
duruslar, yeni iiriin ¢esidi gelistirme deneyimi, atik yonetimi, kaynak kullanimi1

5)Bilgi Sistemi : Donanim durumu, kullanilan yazilim, kullanic1 sayisi, lisanslar,
etkin kullanimi

6)Sahip Olunan Teknoloji: Giincellik durumu, enerji kullanimi, atik yonetimi

T)Tesis : Alt yap1 ve diger kolayliklarin durumu, atiklar
8)Hedefler/Stratejiler : Politikaya uygunluk hedef kitleye uygunluk, isletme sartlarina
uygunluk

9)Baglayic1 Sozlesmeler : Mevcut teknolojiye uygunluk, sosyal sartlar

10)Ekipman :Verimlilik, atiklarin desarji, enerji kullanimi

11)Yonetim :Karar alma, yeterli nitelik, bilgi, tecriibe

12) Firma Ddékiimantasyonu : Firma faaliyetlerine uygun, ¢alisanlarin kolaylikla uyum
saglayabilecegi optimum diizeyde anlasilir dokiimantasyonlarin olusturulmasi ve kullanilmasi
seklindedir.

b

Firmamizin Kalite YoOnetim Sistemi ’ nin sonuglari ve sonuglarina ulasabilme yetenegini

etkileyen dis hususlar asagidaki gibidir:
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1)Tedarikgiler : Tedarikgilerin  gilivenilirligi, ¢alisan tedarikgilerin  varliklari
siirdiirmesi, yeni tedarik¢ilerin temini

2)Ekonomi Durum : Finansal giivenlik, ulusal ekonomik durum

3)Yasa ve Yonetmelikler : Gerekliliklerin yerine getirilmesi durumu, {iriin standartlari,
tebligleri

4)Pazar : Miisterinin  varligin1  slirdiirmesi, miisteri kaybetme, yeni
misterileri kazanma, Pazarin genislemesi, daralmasi, Pazar payi, yurt disinda Pazar
olusturulmasi

5)Teknoloji : Internet erisimi, iiretim teknolojisinde yenilik, atiklarda azalma,

geri kazanim, kaynak kullanimi1

6)Toplumsal : Miisteri olmayan taraflar ile iletisim, sosyal faaliyetler, sosyal
sorumluluk projeleri

7)Miisteri : Cevresel sartlar, yaptirimlar, {iriin gereklilikleri

8)Banka : Ihracat islemleri, ithalat islemleri, kredi

9)Rakipler : Rakiplere kar1 durum, rakiplerin pazarda durumu, rakibin arkasina

diisme, izleme
10)Son Kullamier  : Algi, memnuniyet durumu, taleplerin anlasilmasi vs. seklindedir.
11) Siyasi Yap1 : Ulkenin siyasi yapisindaki istikrar ve siyasi yap1 degisikliklerinde
olusan dezavantajlar ve ya avantajlar
12) iklim Degisikligi: Dogal kaynak tiiketimi
4.1.1. i¢ ve dis baglam olusturulmus olup SWOT ANALIZI ile firmamizin giiglii/zayif yonleri
ile firsat/tehtitler belirlenmistir.
4.2. I1gili Taraflarin ihtiyac¢ ve Beklentilerinin Anlasilmasi
a) Kalite Yonetim Sistemi ile lgili Taraflar
Firmamizda kurulmus olan Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili taraflar:
1) Firmamizin Tiizel Kisiligi,
2) Calisan personelimiz,
3) Hizmet aldigimiz tedarikgilerimiz,
4) Hizmet verdigimiz miisterilerimiz
b) Taraflarin bilgi giivenligi ile ilgili gereksinimleri:

Firmamizda Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili sartlar1:
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Tlgili Taraf

Beklentiler

Yasa Koyucular

Gerekli izinlerin alinmasi ve yasalara uyulmasi

Firmamizin tiizel kisiligi,

Prestijinin Korunmasi,
Elde ettigi bilgi birikiminin korunmasi,

Yasal sartlara uyum,

Y O6netim

Artan biiylime, karlilik, verimlilik
Operasyonlarin etkinligi,

Gerekli kaynaklar1 ayirmak ig¢in calisanlarin
taleplerinin alinmasi, miisteri beklentilerinin
kargilanmast,

Yasal koyucularin sartlarinin ve beklentilerinin

belirlenmesi ve karsilanmasi

Firma Personelimiz

Yapilacak islerle ilgili tam ve eksiksiz bilgi
verilmesi, yetkinliklerin —artirilmasi,  6zliik
haklarinin verilmesi, kisisel bilgilerini {i¢lincli
taraflara verilmemesi, saglik-emniyet, takdir

edilme, 6dillendirme

Dis  Hizmet Aldigimiz - Rahat hizmet verebilme,
Tedarikgilerimiz - Zamaninda 6deme alma,

- Calisma siirekliligi,
Hizmet Verdigimiz - Sartlarina uygun hizmetlerin alinmasi,
Miisterilerimiz - Hizmette siirekliligin saglanmasi,

Yasal

Banka/finans kuruluslar

Iyi finansal performans

iklim Degisikligi

Dogal Kaynak Tiiketimi

Firmamiz ilgili taraflar1 ve sartlarin1 gozden gecirmektedir.

4.3. Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminin Belirlenmesi
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Firmamiz ilgili taraflarin sartlarin1 karsilamak amaciyla ISO 9001:2015 standardina uygun
olarak bir KYS sistemi kurmustur. KYS firmamizin tiim birimleri, firma personelimiz, dis
hizmet aldigimiz tedarik¢ilerimiz, hizmet verdigimiz miisterilerimize uygulanmaktadir.

KYS kapsami firmamiz, miisterilerimiz, tedarik¢ilerimiz ve personelimiz i¢in sozli ve
elektronik ortamdaki tiim bilgi ¢esitlerini icermektedir. Firmamiz miisterilerine “Yiiksek 1siya
dayanikli yalitim izolasyon ceketleri, kumas katmanli kompansator, izolasyon malzemeleri,
vana ceketleri, su sayact yalitim ceketleri, izolasyon koriikleri, endiistriyel kimyasal
sizdirmazlik malzemeleri, yangin perdesi, yangin ve kaynak battaniyesi, is giivenlik koruyucu

2

aksesuarlarinin tasarimi, iretimi satigr, montaji ve demontajt saglamaktadir. Kapsam,
kapsanan iiriin ve hizmet tiplerini belirtmekte ve TS EN ISO 9001:2015 standardin herhangi
bir sartinin kalite yOnetim sistemi kapsaminda uygulanabilir olmadig1 tayin edilirse
gerekgesini, iirlin ve hizmetlerinin uygunlugunu ve miisteri memnuniyetini arttirmay1 giivence

altina alma yetenegi ve kabiliyetinin etkilememesi durumunda tanimlamaktadir.

Firmamizda hari¢ tutulan 7.5.1.2 maddesi kalibrasyon cihazi kullanilmadig: icin hari¢

tutulmustur.

4.4. Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

4.4.1. Firmamiz, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler ve bunlarin
birbiri ile etkilesimi (Proses Etkilesim Semast (Bakiniz KEK-Sema/l)) dahil, bir kalite
yonetim sistemi  kurmus, uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve siirekli
tyilestirmektedir.

Firmamiz, kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan prosesleri ve bunlarin firmamiz
tamaminda uygulamalarini tayin etmistir ve:

a) Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen c¢iktilarini,

b) Bu proseslerin siras1 ve birbirleri ile etkilesimini,

¢) Proseslerin etkili isletimi ve kontroliinli glivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan
kriter ve yontemleri

(izleme, 6lgme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayini ve uygulamasini,

d) Bu prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 ve varligini giivence altinda oldugunu,
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e) Bu prosesler i¢in yetki ve sorumluluklari,
f) Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlar1 belirlemistir.
g) Bu prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erigsmesini
giivence altina almak
icin ihtiya¢ duyulan herhangi bir degisikligi uygulamakta
h) Prosesleri ve kalite yonetim sistemini iyilestirmektedir.
Firmamizda belirlenen ana proseslerimiz; Satinalma, servis, insan kaynaklari, miisteri
iliskileri olarak tanimlanmuistir.
4.4.2. Firmamiz ihtiya¢ duyulan 6l¢iide;
a) Bu proseslerin isletimini desteklemek icin dokiimante edilmis bilgiyi DOKUMAN
KONTROLU PROSEDURU’ne gore muhafaza etmekte,
b) Proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiigiinden emin olmak i¢in dokiimante edilmis

bilgiyi DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU’ ne gore siirdiirmektedir.

5. Liderlik
5.1. Liderlik ve Taahhiit

5.1.1. Genel

Ust yonetim asagidakileri yerine getirerek KYS icin liderlik ve taahhiit gdstermistir:

a) Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirlik gerekli gorev tanimlari
ve YGG toplantilari ile saglanmaktadir.

b) Kalite Politikasi ve Kalite Hedefleri olusturulmustur. Politika ve amaglar firmamizin
stratejik yone ve baglami ile uyumluluk giivence altina alinmustir.

c) Kalite yonetim sistemi sartlar1 ve is prosesleri entegre edilmistir.

d) Proses yaklagimi ve risk temelli diisiinme kullanimina iliskin egitimler saglanarak
tesvik edilmistir.

e) Miisteri sartlarina uygunluk ve kaynaklar giivence altina alinmistir.

f) Verilen egitimler ile etkin kalite yOnetimi ve kalite yOnetim sistem sartlarina
uygunlugun 6nemi yapilan toplantilar ve egitimler ile saglanmstir.

g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan c¢iktilar1 saglamak i¢in yapilan YGG

toplantilar ile saglanmaktadir.
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h) Ise alman personel oryantasyon egitimlerinden gecirilerek gerekli KYS sartlar1 igin
egitimler saglanmaktadir.

i) lyilestirme igin siirekli egitimler verilerek tesvik edilmektedir.

j) Gorev tanimlar1 ile yoOnetim kadrosunun liderligini  gostermesi  igin

desteklenmektedir.

5.1.2. Miisteri Odagi

Ust yonetim asagidakileri yerine getirerek miisteri odaklilikla ilgili liderlik ve taahhiit

gostermektedir(Uygulanabilirlik Beyani):

a) Miisteri ihtiyaglar1 ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlart miisterilerle
yapilan sozlesmeler ile diizenli olarak karsilanmaktadir.

b) Uriin ve hizmet uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar Risk Analizi
Prosediirii igerisinde belirlenmistir ve bu risk ve firsatlar degerlendirilerek miisteri
memnuniyetinin arttirilmast i¢in firmamizin yetenegi belirlenmistir.

¢) Miisteri memnuniyetini arttirmak i¢in gerekli kararlar YGG toplantilar1 ile ele

alinmaktadir.

5.2. Politika
5.2.1.Kalite Politikasinin Olusturulmasi
Ust yonetim Kalite Politikasimi olusturmustur. Buna gore politika:
a) Firmamiz amag ve baglamina uygundur.
b) Kalite amaglarinin belirlenmesi i¢in bir ¢ergceve saglamaktadir.
¢) Uygulanabilir sartlar1 yerine getirmek icin bir ¢cer¢eve saglamaktadir.

d) Kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in taahhiit icermektedir.

5.2.2. Kalite politikasinin duyurulmasi
a) Kalite Politikasi olarak dokiimante edilmistir.
b) Verilen egitimler ile firmamiz igerisinde duyurulmustur.

¢) Web sitesinde yayinlanarak ilgili taraflarin erisimine agilmustir.

Politikamiz agagida belirtilmistir.
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"ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi aracihg ile “KALITE yi olmazsa olmaz

bir zorunluluk” olarak gormek ve bu ¢ercevede;

Yaptigimiz calismalarda miisteri memnuniyetini her seyden iistiin tutmak,

Yasalara ve mevzuatlara uygun calismak

Teknolojik gelismeyi yakindan takip ederek siirekli iyilestirme bilinciyle
giivenilir, diiriist, planh ve zamaninda istenen hizmeti gerceklestirmek,
. Kurulusumuzda c¢ahsan personelin gelisimini, kariyerini gelistirmek icin
planlanan aralklar ile egitimlere onem vererek egitimli personel ile

calismaktir."

5.3. Kurumsal Roller, Sorumluluklar ve Yetkiler

Firmamizda roller, sorumluluklar ve yetkilerin atanmasini Organizasyon Semast ve Gorev

Tanimlar ile dokiimante etmistir.

Ayrica:

a) Kalite Yonetim Sisteminin, bu standardin sartlarim1 karsilanmasinin giivence altina
alinmast i¢in,

b) Proseslerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasinin giivence altina alinmasi,

¢) Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme i¢in firsatlar ile ilgili raporlama
yapilmasi,

d) Kurulusun tamaminda miisteri odakliligin tesvik edilmesinin glivence altina alinmast,

e) Kalite Yonetim Sistemindeki degisikliklerin planlanir uygulanirken, kalite yoOnetim

sisteminin biitlinliiglin giivence altina alinmasi i¢in
Kurulus Temsilcisi gorev taniminda belirlenmistir.
6. Planlama

6.1. Risk ve Firsatlar: Belirleme

6.1.1.
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Firmamiz kalite yonetim sistemi planlamasinda Madde 4,1’de atif yapilan hususlari,
Madde 4,2°de atif yapilan sartlar1 ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve
firsatlarin degerlendirilmesini tayin etmek icin Risk Analizi Prosediirii’ nii olusturmus
ve uygulamaktadir:

a) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/¢iktilarina ulasabilecegine gilivence
vermek;

b) Istenen etkileri gelistirmek,

¢) Istenmeyen etkileri 5nlemek veya azaltmak,

d) lyilesmeye erisim

6.1.2. Firmamiz asagidakileri planlamaktadir:
a) Bu risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerini,
b) Asagidakileri nasil yapacagini:
1) Faaliyetleri kalite yonetim sistem prosesleri igerisine nasil entegre edecegi ve
uygulayacagini,
2) Bu faaliyetlerin etkinligini nasil degerlendirecegini.
Risk ve firsatlar1 ele alma faaliyetleri, {irlin ve hizmetlerin uygunluguna potansiyel etkisi ile
orantilidir.
Firmamizda risk analizi i¢in risk kriterleri olusturulmus, tekrarlanan riskler icin gegerli ve
karsilagtirilabilir sonuglar tiretmesi i¢cin numarali yontemler belirlenmistir.
Risklerin analizi sonucunda risk seviyeleri belirlenmis ve bu risklere iliskin onlemler Risk

Analizi Formu igerisinde belirlenmistir.

6.2. Kalite Amaclari ve Bunlara Erismek Icin Planlama
6.2.1. Firmamizda ilgili fonksiyon ve seviyelerinde kalite amaclari Kalite Hedefleri
olusturulmustur. Kalite hedefleri yillikk yapilan YGG toplantilart ile godzden
gecirilmektedir. Kalite amaglari:
a) Kalite politikasi ile uyumlu,
b) Olgiilebilir,
¢) Uygulanabilir sartlar1 dikkate alinarak

d) Uriin ve hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini arttirmaya uygun,
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e) izlenebilir,
f) Calisanlara duyurularak,
g) Uygun sekilde ve periyotlarda giincellenerek hazirlanmaktadir.
FIRMAMIZ, kalite amaglarini olusturulan Hedeflerimiz, Amaclarimiz ve Aksiyon Plani ile

1izlemekte ve muhafaza etmektedir.

6.2.2. Kalite amaglarinda ulagmak i¢in planlama yaparken, kurulusumuz:

a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,
¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,

e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmektedir.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyact olmasi durumunda degisiklikler planli bir

sekilde Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

Kurulusumuz asagidakileri degerlendirmektedir:

a) Degisikliklerin amagclar1 ve potansiyel sonuglarini,

b) Kalite yonetim sistemini biitiinliigiinii,

¢) Kaynaklarin varligini,

d) Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini.

7. Destek
7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel
Firmamizda KYS ’ nin kurulmasi, uygulamasi, stirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirilmesi
icin gerekli olan kaynaklar personel, altyapi ve egitim kaynaklaridir. Bu kaynaklar
belirlenmis ve saglanmistir.
FIRMAMIZ asagidakileri degerlendirmektedir:

a) Var olan i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlamalarini,
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b) Dis tedarikg¢ilerden neyin tedarik edilecegini.

7.1.2. Kisiler
Firmamizda KYS ’ nin etkili sekilde isletilmesi ve kontrolii i¢in gerekli personeli
istihdam etmektedir.
7.1.3. Altyapi
FIRMAMIZ, proseslerin isletilmesi, iiriin ve hizmetlerin uygunlugunu elde etmek icin
gerekli altyapiyi, tayin etmis, tedarik etmis ve stirekliligini saglamaktadir.
Altyapr:
a) Binalar ve ilgili miistemilati,
b) Donanim ve yazilim dahil makine techizati,
¢) Tasima kaynaklar,
d) Bilgi ve iletisim teknolojisini igerir.
Bakim Onarim Talimati mevcuttur.
7.1.4. Proseslerin isletimi icin ¢cevre
Firmamizda proseslerin isletilmesi ve iiriin ve hizmetlerin uygunluga erisimi i¢in gerekli
sosyal, psikolojik, sosyal ¢evre tayin edilmis ve siirekliligi saglamistir.
7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve ol¢iimii

7.1.5.1. Genel

Kurulusumugz, iirtin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve
Olcme kullandig1 zaman, gegerli ve giivenilir sonuglar1 giivence altina almak i¢in ihtiyag

duyulan kaynaklari tayin ve tedarik etmektedir.

7.1.5.2.  Olciim izlenebilirligi

Kurulusumuzda bu madde hari¢ tutulmustur

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurulusumuz, proseslerinin isletilmesi, iiriin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi i¢in

ihtiya¢ duyulan uzun siireli personel galistirmayr benimsedigi i¢in kurumsal bilgiyi

saklamaktadir.
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Degisiklik ihtiyaci ve egilimleri ele alindig1 zaman, kurulusumuz; mevcut bilgi birikimini
YGG toplantilarinda degerlendirmekte ve ihtiya¢c duyulan herhangi bir ilave bilgiyi ve
gerekli gilincellemeleri nasil kazanacagi veya bunlara nasil erisebilece§ini tayin
etmektedir.

Kurumsal bilgi asagidakileri temel alir:

a) I¢ kaynaklar (6rnegin; fikri miilkiyet, tecriibelerden kazamilan bilgi, basarisizliklar ve
basarili projelerden aliman dersler, dokiimante edilmemis bilgi ve tecriibelerin
yakalanmasi ve paylasilmasi, proses, liriin ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin sonuglari),

b) Dis kaynaklar (6rnegin; standardlar, akademik g¢evreler, konferanslar, miisteri ve dig

tedarikgilerden derlenen bilgi).

Kurumsal bilgiler web sitemizde ve tanitim brosiirlerinde yer almaktadir.

7.2. Yeterlilik

a) Kalite YoOnetim Sistemi’nin performansin etkileyen kendi kontrolii altinda calisan
kisilerin yeterliliklerini Gorev Tanimlari ile belirlemistir.

b) Gorev Tanimlarinda belirlenen yeterliliklere uygun olarak uygun kisilerin istithdami
saglamigtir.

¢) Gerekli Yeterliligin Saglanmasi ve Etkinliginin Degerlendirilmesi i¢in YILLIK EGITIM
PLANI, EGITIM KATILIM FORMU, EGITIM DEGERLENDIRME FORMU ,
ORYANTASYON FORMU olusturulmus ve uygulanmaktadir.

d) Personelin yeterliligine dair kayitlar KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU’ ne

uygun olarak personel dosyalarinda muhafaza edilmistir.

7.3. Farkindahk

FIRMAMIZ, kontrolii altinda galisan kisilerin asagidakilerin farkinda oldugunu giivence
altina almaktadir:

a) Kalite politikas,

b) Ilgili kalite amaglar,
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¢) lyilestirilmis performansin faydalar1 dahil, kendilerinin kalite ydnetim sisteminin
etkinligine katkilari,

d) Kalite yOnetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.

7.4, Tletisim

FIRMAMIZ; asagidaki hususlar dahil olmak iizere kalite y&netim sistemi ile ilgili gerekli
olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemistir:

a) Neyle ilgili iletisim kuracagini,

b) Ne zaman iletisim kuracagini,

¢) Kiminle iletigim kuracagini,

d) Nasil iletisim kuracagini,

e) Kimin iletisim kuracagini.

fletisim Prosediirii, i¢/dis yazisma formlar1 olusturmus uygulamakta ve siirekliligini

saglamaktadir.

7.5. Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1. Genel

Kurulugsumuzun kalite yonetim sistemi asagidakileri icermektedir.

a) Bu standardda istenen dokiimante edilmis bilgiyi,

b) Kurulusumuz tarafindan, kalite yOnetim sisteminin etkinligini artirmak i¢in belirlenen
dokiimante edilmis bilgiyi.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme

Kurulusumuz; dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken asagidakileri uygun
sekilde DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU ile giivence altina almistir:

a) Tanimlama ve aciklama (6rnegin, bir baslik, tarih, yazar veya referans numarasi),

b) Format (6rnegin, dil, yazilim siiriimii, grafikler) ve ortam (6rnegin, kagit, elektronik),

¢) Uygunluk ve kifayeti i¢in gozden gegirme ve onay.
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7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii
7.5.3.1. Kalite yonetim sistemi ve bu standard tarafindan istenen dokiimante edilmis
bilgi, asagidakileri glivence altina almak i¢in kontrol edilmektedir.
a) Ihtiyag oldugu yer ve zamanda kullanim igin varlig1 ve uygun olmasi,
b) Uygun sekilde korunmasi (6rnegin, gizliligin yok olmasi, uygun olmayan kullanim veya

biitlinliigiin

kaybolmasi).

7.5.3.2. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii i¢in kurulusumuz asagidaki faaliyetlerden
uygulanabilir olanlar1 DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU ve KAYITLARIN
KONTROLU PROSEDURU ile belirlemistir:

a) Dagitim, erisim, kullanim ve tekrar kullanim,

b) Niteliginin korunmasi dahil, arsivleme ve koruma,

¢) Degisikliklerin kontrolii (6rnegin, siirlim kontrolii),

d) Muhafaza ve elden ¢ikarma.

Kalite yoOnetim sisteminin planlamasi ve isletimi i¢in gerekli oldugu, kurulusumuz

tarafindan belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi, Dig Kaynakli Dokiiman

Listesi ile tanimlanmis ve kontrol edilmektedir.

Uygunlugun kaniti olarak KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU’ ne gore

muhafaza edilen dokiimante edilmis bilgi, istenmeyen degisikliklere kars1 korunmaktadir.

8. Operasyon

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Kurulusumuz, iiriin ve hizmet sunmak i¢in sartlar1 karsilamak ve Madde 6’da tayin edilen
faaliyetleri gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyulan prosesleri; asagidakiler vasitasi ile planlamas,
olusturmus, uygulamakta ve kontrol etmektedir:
a) Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayini,
b) Asagidakiler i¢in kriter olusturulmas:

1) Prosesler,

2) Uriin ve hizmet kabulii.
¢) Uriin ve hizmet sartlarma uygunlugu saglamak icin ihtiya¢ duyulan kaynaklarin tayin
edilmesi,

d) Kriterlere gore proseslere kontrol uygulanmasi,
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e) Asagidakileri saglamak i¢in gerekli olan kapsamda, dokiimante edilmis bilgiyi tayin etmekte,
muhafaza
etmekte ve siirekliligini saglamaktadir:

1) Proseslerin planlanan sekilde isletildigini giivence altina almak,

2) Uriin ve hizmetlerin sartlarina uygunlugunu gostermek.
Planlamanin ¢iktisi, kurulusumuzun operasyonlarina uygun olarak yapilmaktadir.
Kurulusumuz, planli degisikleri kontrol etmekte ve istenmeyen degisikliklerin sonuglarini,
olumsuz etkilerini azaltacak
gerekli faaliyetleri gerceklestirerek kalite kontroller ve testlerle gozden gecirmektedir. PL-01
Hizmet Plami, PL-02 Girdi Kontrol Plam1 ve Girdi Kontrol Talimati ile faaliyetlerini

planlamaktadir.

Kurulusumuzun disariya yaptirdig bir proses bulunmamaktadir.

8.2. Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

8.2.1. Miisteri ile iletisim

Miisteri ile iletisim, yapilan sozlesmeler ile saglanmaktadir. S6zlesme {iriin ve hizmetle
ilgili bilgi saglanmasini, degisikliklerin kontroliinii, miisteri miilkiyetinin kontroliinii,
beklenmedik durumlar icin 6zel sartlarin belirlenmesi icin Miisteri Iliskileri Proses

Plam1 ve Miisteri ile iletisim talimati olusturmustur, tiim sartlar1 icermektedir.

8.2.2. Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi
Uriine iliskin sartlar sozlesmeler ve Hizmet Sartlarinin Belirlenmesi ve Goézden

Gegirilmesi Talimati 'na gore belirlenmektedir ve kayit altina alinmaktadir.

8.2.3. Uriin ve hizmetler icin sartlarin gézden gecirilmesi
8.2.4. Miisteri ile soOzlesme imzalanmasi Oncesinde miisteri talepleri ve firmamizin
karsilayabilecegi hususlari yapilan toplantilar ile gézden gegirmektedir. Gozden gegirme

kayitlart sozlesmeler belirtilen sartlarda muhafaza etmektedir. Bunlar gézden gecirme
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kayitlari, iiriin ve hizmetler icin yeni sartlar Hizmet Sartlarimin Belirlenmesi ve
Gozden Gegirilmesi Talimat1 'na gore belirlenmektedir ve kayit altina alinmaktadir.
8.2.5. Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi
Sartlarin  degismesi durumunda firmamizda kullanilan iletisim araglar1 Hizmet
Sartlarinin Belirlenmesi ve Gézden Gegirilmesi Talimati 'na gore belirlenmektedir ve
kayit altina alinmaktadir.
8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve gelistirilmesi
Uretim faaliyeti siirdiirmedigimizden dolay1 tasarim ve gelistirilmesi kapsam dis1
birakilmistir.
8.4. Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1. Genel
Disaridan saglanan sistem ve diger gereksinimler P-SA Satin Alma Prosesi’ ne gore temin
edilmekte ve tedarik¢i performans: Tedarikg¢ilerin Degerlendirmesi Talimati dogrultusunda
ve
Tedarikg¢i Degerlendirme Formu ile tedarikgiler degerlendirilmektedir.
Kurulusumuz, asagidaki durumlarda, disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlere
uygulanacak kontrolleri
tayin etmektedir:
a) Dis tedarik¢ilerden gelen iiriin ve hizmetlerin, kurulusun kendi iirin ve hizmetleri ile
birlestirilmesi
amaclandiginda,
b) Uriin ve hizmetler, kurulus adina dis tedarikgiler tarafindan dogrudan miisteri/miisterilere
tedarik
edilirse;
¢) Kurulusun karar1 ile bir proses veya prosesin bir boliimii, dis tedarikgi tarafindan tedarik
edildiginde; bazi durumlarda hizmetin kismen veya tamamen tagere edilmektedir .Kontroller
firmamizda kontrollii sekilde yapilir.Ara kontrollerde taseron firmamin kalite kontrol
dokiimanlart kontrol edilmektedir.
Kurulusumuz, dis tedarikgilerin proses, {iriin ve hizmetleri tedarik etme yeteneklerini temel

alarak, sartlara gore,
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degerlendirmek, se¢mek, performanslarini izlemek ve yeniden degerlendirmek i¢in Tedarikci
Degerlendirme Formu ve satin alma sartnameleri dokiimante etmis uygulamaktadir.
Kurulusumuz, bu faaliyetler ve degerlendirme sonucunda ihtiya¢ duyulan faaliyetlerle ilgili

dokiimante edilmis bilgileri muhafaza etmektedir.

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu

Kurulusumuz, disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin, kurulusumuzun miisteriye
diizenli sekilde uygun iiriin ve hizmet saglama yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini
gilivence altina almaktadir.
Kurulusumuz:
a) Digsaridan tedarik edilen proseslerin kurulusun kalite yonetim sisteminin kontroliinde
oldugunu giivence altina almistir,
b) Bir dis tedarik¢iye ve tedarik ettigi sonuglara uygulamay1 amacgladigi kontrolleri Tedarikgi
Degerlendirme Formu ile tanimlamistir,
c) Asagidakileri degerlendirmektedir:
1) Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin, kurulusun; miisteri ve uygulanabilir
birincil ve ikincil mevzuat sartlarin1 karsilayan iirlinii diizenli olarak saglama yetenegi
izerindeki potansiyel etkisi,
2) Dis tedarikgiler tarafindan uygulanan kontrollerin etkinligi.
d) Disaridan tedarik edilen proses, liriin ve hizmetlerin sartlar1 karsiladigin1 giivence altina
almak i¢in ihtiya¢ duyulan dogrulama veya diger faaliyetleri tayin etmektedir.
8.4.3. Dis Tedarikci i¢cin Bilgi
FIRMAMIZ, dis tedarikciyle paylasmadan once, sartlarm uygunlugunu giivence altina
almaktadir.
FIRMAMIZ, (gerekli ise) asagidakilerle ilgili dis tedarik¢iye bilgi saglamaktadir:
a) Tedarik edilecek, proses, liriin ve hizmetler,
b) Asagidakilerin onaylanmasi:
1) Uriin ve hizmetler,
2) Yontemler, prosesler ve techizat,

3) Uriin ve hizmetlerin piyasaya siiriilmesi.
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c) Personelin istenen vasiflandirilmasi dahil yeterlilik,

d) Dis tedarikgilerin FIRMAMIZ ile etkilesimi,

e) FIRMAMIZ tarafindan dis tedarikgilerin performansina uygulayacagi kontrol ve izleme,
f) FIRMAMIZ veya miisterisi tarafindan dis tedarikginin tesislerinde yapmay: amacladig
dogrulama veya gecerli kilma faaliyetleri.

Onayh Tedarikci Listesi, Tedarik¢ci On Degerlendirme Formu, Hizmet Talebi
Degerlendirme Formu Tedarik¢ci Degerlendirme formunu olusturulmus olup

uygulamaktadir.

8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

FIRMAMIZ, iiretim ve hizmetin sunumunu kontrollii sartlarda yiiriitmektedir.

Kontrollii sartlar uygulanabildigi dlciide:

a) Asagidakileri tanimlayan dokiimante edilmis bilgilerin mevcudiyetini:

1) Uretilecek fiiriinlerin, sunulacak hizmetlerin veya gerceklestirilecek faaliyetlerin
karakteristikleri,

2) Erisilmesi amaglanan sonuglar.

a) Proses veya ciktilarin kontrolii i¢in kriterler ile {iriin ve hizmetler i¢in kabul kriterlerinin,
karsilandiginin

uygun asamalarda dogrulanmasi i¢in izleme ve 6l¢me faaliyetlerinin uygulanmasini,

b) Proseslerin igletimi i¢in uygun altyap1

c) Gerekli vasiflandirma dahil, yeterli olan personel gorevlendirilmesi,

d) Uretim ve hizmetin sunumu igin proseslerin planlanan sonuglara erisme yeteneginin,
sonuctaki ¢iktilar

daha sonra izlenemedigi veya Olciilemedigi durumda, gecerli kilinmas1 ve periyodik olarak
yeniden

vasiflandirilmasi,

e) Insan hatalarimi 6nlemek icin faaliyetlerin gerceklesmesi,

f) Uriiniin piyasaya siiriilmesi, teslimat1 ve teslimat sonras1 faaliyetlerin uygulanmasini
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kapsamaktadir.
Servis proses plani, Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii, Diizeltici Faaliyet

Prosediirii Istatistik talimati dokiimanlar1 olusturulmus uygulamaktadir.

8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik
Uriinler iizerinde tanimlama ve izlenebilirlik firma isimleri ve verilen hizmetlere gdre
bilgisayar ortaminda saklanarak saglanmaktadir. Bunun yanisira her proses i¢in

kayitlar mevcut olup; Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore islem yapilmaktadir.

8.5.3. Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet
Miisterinin ve ya dis tedarik¢inin biitlin bilgileri, tasarim, fikri bilgileri misteri/dis
tedarik¢i miilkii olarak kabul edilmekte firmamiz tarafindan muhafaza edilmektedir.
Herhangi bir miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet kaybolur, zarar goriir veya bir
sekilde kullanim i¢in uygun olmadigi tespit edilirse, bu durumu miisteriye veya dis
tedarikgiye rapor edecek ve ne oldugu ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza

edecektir.

8.5.4.Muhafaza
FIRMAMIZ, iiretim veya hizmet sunumu esnasindaki ¢iktilari, sartlara uygunlugu
giivence altina almak i¢in gerekli oldugu derecede muhafaza etmektedir.

Bu nedenle Depolama talimati olusturulmustur.

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler
Teslimat sonrasi faaliyetler miisteriler ile yapilan s6zlesmeler ile saglanmaktadir.
Gerekli teslimat sonrasi faaliyetleri tayin ederken, kurulus asagidakileri
degerlendirmektedir:
a) Birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglar,
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¢) Uriin ve hizmetlerin yapis1, kullanimi ve amaglanan dmrii,
d) Miisteri sartlari,

e) Miisteri geri bildirimleri.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

FIRMAMIZ, sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iiretim ve
hizmet sunumu icin degisiklikleri gerekli derecede gozden gecirmekte ve
kontrol etmektedir.

FIRMAMIZ, gozden gegirme sonuglarini, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve
gbzden gegirme sonucu ortaya ¢ikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden
dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

8.6. Uretim ve Hizmetin Sunumu

FIRMAMIZ, uygun asamalarda iiriin ve hizmetin sartlar1 karsiladigin1 dogrulamak i¢in planl

diizenlemeleri uygulamaktadir.

Uriin ve hizmetlerin miisteriye sunumu, planlanan diizenlemeler basarili bir sekilde
tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir oldugunda miisteri tarafindan onaylanmadigi
takdirde ger¢eklesmemektedir.

FIRMAMIZ iiriin ve hizmetin sunumu ile ilgili dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir. Dokiimante edilmis bilgi agagidakileri icermektedir:

a) Kabul kriterlerine gére uygunlugun kaniti,

b) Sunumu onaylayan kisi/kisilere kadar izlenebilirlik.

Satinalma Prosesi olusturulmus uygulamadadir.

8.7. Uygun olmayan ciktinin kontrolii
8.7.1. Uygun olmayan faaliyetler tekrar diizeltilmekte ve kayitlar1 UYGUN OLMAYAN
URUN-HIZMET KONTROL PROSEDURU’ ne gore tutulmaktadr.
8.7.2.Herhangi bir hizmette uygunsuzluk olusmasi durumunda sézlesme sartlarina baglh

olarak gerekli diizenlemeler yapilarak c¢iktiya uygunluk saglanir.

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

FIRMAMIZ asagidakileri tayin etmektedir:

a) Neyin izlenmesi ve 6l¢iilmesi gerektigini,

b) Gegerli sonuglar giivence altina almak amaciyla ihtiya¢ duyulan izleme, 6lgme,

analiz ve

degerlendirme i¢in yontemlerini,

¢) izleme ve 6l¢gmenin ne zaman gergeklestirmesi gerektigini,

d) Izleme ve dlgme sonuglarinin ne zaman analizi ve degerlendirilmesi gerektigini.
FIRMAMIZ, kalite yonetim sisteminin performansini ve etkinligini degerlendirmektedir.
FIRMAMIZ, sonuglarin kanit1 olarak, uygun dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

Istatistik Talimat1 olusturulmus uygulamaktadir.

9.1.2. Miisteri Memnuniyeti

FIRMAMIZ uygunluk yiikiimliiliikklerinin yerine getirildigini degerlendirmek i¢in gerekli olan

proses/ prosesleri olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

FIRMAMIZ:
a) Uygunlugun degerlendirme sikligini tayin etmekte,
b) Uygunlugu degerlendirmeli ve gerektiginde faaliyetleri gerceklestirmekte,

c) Bilgi saglamak ve uygunluk durumunu anlamay1 siirdiirmektedir.

FIRMAMIZ, miisterinin kendi ihtiya¢ ve beklentilerinin ne 6l¢iide karsilandigini algilamasini

izlemektedir. FIRMAMIZ, bu bilginin elde edilmesi, izlenmesi ve gdzden gegirilmesi igin
yontemler tayin etmistir.

miisteri anketleri, teslim edilen {iriin ve hizmet kalitesi ile ilgili miisteri geri bildirimleri,

miisteri ile toplantilar, pazar pay1 analizleri, 6vgiiler, garanti kapsaminda gelen talepler ve
saticilardan  gelen raporlar1 vb. ile yapilmaktadir. Bu amagla Miisteri Memnuniyeti
Degerlendirme Anketimiz mevcuttur.

9.1.3. Analiz ve Degerlendirme
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Hizmetlerimizin uygunlugu , miisteri memnuniyet derecesi , kalite yonetim sisteminin
performansi ve etkinligi , planlamanin uygunlugu , risk ve firsatlar icin yiiriitiilen
etkinlikler, dis tedarik¢i performansi ve iyilestirme ihtiyaglart YGG toplantilar
oncesinde Yonetim Temsilcisi tarafindan gerceklestirilmektedir.

Veriyi analiz etmek i¢in kullanilacak yontem olarak Pareto, SWOT, PEST, FMEA,
Cizgi Grafigi, Pasta Dilimi vs. istatistiksel tekniklerle gerceklestirilmektedir.

Istatistik Talimati mevcuttur.

9.2. i¢ Tetkik

9.2.1

FIRMAMIZ, kalite yonetim sisteminin asagidakilerle ilgili durumunu belirlemek icin
planlanan araliklarda i¢ tetkikler yapmaktadir:

a) Asagidakilere uygunlugu.:

1) FIRMAMIZ’ nmin kalite yonetim sisteminin sartlarina,

2) Standardin sartlarina.

b) Etkili bir sekilde uygulandig: ve siirekliliginin saglandig.

9.2.2

FIRMAMIZ:

a) Siklik, yontemler, sorumluluklar, planlama sartlar: ve raporlama dahil, soz konusu
proseslerin 6nemi,

FIRMAMIZ etkileyen degisiklikler ve onceki tetkik sonuglart degerlendirilerek, bir
tetkik

programi/programlart planlamali, olusturmali ve siirekliligini saglamakta,

b) Her bir tetkik igin tetkik kriteri ve kapsami belirlenmekte,

¢) Tetkik prosesinin objektifligi ve tarafsizligimi giivence altina almak igin tetkikgiler

secilmeli ve tetkikleri

yapmabkta,
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d) Tetkik sonuglarinin ilgili yonetime rapor edilmesinin giivence altina almakta,

e) Herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun diizeltme ve diizeltici faaliyet
gerc¢eklestirmekte,

f) Tetkik programimin uygulanmasinin ve tetkik sonuglarmmin kaniti olarak dokiimante
edilmis bilgiyi

muhafaza etmektedir.

I¢ Tetkik Prosediirii, I¢ Tetkik Planmi, I¢ Tetkik Soru Listesi, I¢ Tetkik Raporu

dokiimanlarini olusturulmustur.

9.3 Yonetimin Gozden Gecirmesi
9.3.1 Genel
Ust yonetim, kalite yonetim sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini
stirdiirmesini
ve stratejik yont ile uyumlulugunu giivence altina almak i¢in planl araliklarla kalite yonetim
sistemini

gdzden gegirmektedir.

9.3.2 Yonetimin gozden gecirmesi girdileri

Yonetimin gozden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanmali ve gergeklestirilmektedir:
a) Onceki yonetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

c¢) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili
bilgi:

1) Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

2) Kalite amaglarina erigsme derecesi,

3) Proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu,

4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

5) izleme ve dlgme sonuglari,

6) Tetkik sonuglari,

7) Dis tedarikgilerin performansi.
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d) Kaynaklarm varligi,
e) Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin
etkinligi,

f) Iyilestirme igin firsatlar.

9.3.3 Yonetimin gozden gecirmesi ciktilari
Yonetimin gozden gecirmesi ¢iktilari, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri
kapsamaktadir:
a) lyilestirme igin firsatlar,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,
¢) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar.
FIRMAMIZ, yonetimin gdzden gegirmesi sonuglarinin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza etmektedir.
Yonetimin Gozden Gecirmesi Prosediirii, Toplant1 Cizelgesi Formu, Toplanti Tutanag:
Formu dokiimanlarini olusturmus uygulamadadir.
10. Tyilestirme
10.1. Genel
FIRMAMIZ iyilestirme icin firsatlar1 tayin etmis ve segmis, miisteri sartlarim karsilamak ve
miisteri memnuniyetini arttirmak ic¢in gerekli faaliyetleri uygulamaktadir.
Bunlar asagidakileri igermektedir:
a) Sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyac ve beklentileri de belirleyerek iiriin
ve
hizmetleri iyilestirmek,
b) Istenmeyen etkileri diizeltmek, onlemek veya azaltmak,
c¢) Kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak.
Diizeltme, diizeltici faaliyet, siirekli iyilestirme, 6nemli degisiklik, inovasyon ve organizasyon
degisikligi gibi Iyilestirmeler uygulanmaktadir.
10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Firmamizda bir uygunsuzluk olusmasi durumunda diizeltici faaliyet baslatilir. Diizeltici

faaliyetler Diizeltici Faaliyetler Prosediirii’ ne uygun olarak gerceklestirilir ve etkinligi

degerlendirilir.
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10.3. Siirekli Iyilestirme
Firmamizda yapilan I¢ Tetkikler, YGG toplantilar1 ve Diizeltici Faaliyetler ile uygunlugunu,

dogrulugunu ve etkinligini siirekli olarak iyilestirmektedir

KALITE EL KiTABININ KULLANIM, DAGITIM VE DEGIiSIiKLiK KURALLARI

Kalite El Kitabinin dagitimi1 Yo6netim Temsilcisinin yetkisindedir ve kontrollii olarak gerceklestirilir.
Kalite El Kitabinin korunmasindan dagitim yapilan birim ya da kisiler sorumludur. Kalite El Kitab1
kopyalanarak ¢ogaltilamaz ya da igerigi Yonetim Temsilcisinin disinda degistirilemez; kaybolmasi

durumunda Y6netim Temsilcisine haber verilerek yeni bir kontrollii dagitim gerceklestirilir.

Kalite El Kitab1 elektronik ve hardcopy olarak kullanima sunulmustur. Kagit ortamindaki kurulus ici
dagitim asagidaki tabloda belirtilmistir. Orijinal kopya tektir ve Yonetim Temsilcisinde bulunur.
Kurulus i¢in kullanim amaci ile Birim Yoneticilerine teslim edilen kopyalarin iizerine “Kontrollii

Kopya” kasesi basilir.

KEK kurulusumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temel dokiimanidir. Bu nedenle kontrolii ve
izlenmesi i¢in 6zel sorumluluklar belirlenmistir. KEK’in genel yonetiminden Yonetim Temsilcisi

sorumludur.

Tek olan orijinal KEK, Kalite Y6netim Temsilcisinde bulunur ve kurulus disina ¢ikarilamaz. KEK’in

onaylanmasindan Yonetim Kurulu Bagkani sorumludur.

KEK’in degisiklik kontrolii bolim bazinda gergeklestirilmektedir. Bir boliimde revizyon yapildiginda
o boliime ait kisim degistirilir, diger kisimlar degistirilmez. Bu durumda, kontrollii olarak dagitimin
yapildig1 tiim noktalardan eski boliime ait kisim geri alinarak imha edilir ve yenisi ile imza karsilig

degistirilir.

0.0 GIRIS
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Bu Kalite el kitabinda yazili bulunan biitiin hususlarin  dogrulugunu ve gecerliligini ve
kurulusumuzun ilkelerine uygunlugunu onaylar ve biitiin bu hususlarin yerine getirilmesi i¢in gereken

her faaliyetin yapilmasini ve gerekli 6nlemlerin alinmasini taahhit ederiz.

0.1 GENEL

Bu El Kitab1 Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi'nin kalite, plan, program, politika ve hedeflerini ortaya
koyar. Uretim, ydnetim ve pazar yapisinin siirekli degisim gosterdigi giiniimiizde Niksar Ticaret ve
Sanayi Odasi, kaliteyi bir yasam tarzi olarak benimsemeyi, iiyelerini tatmin etmeyi, diirlist ve
prensipli kararlarla maksimum kalitede hizmet sunmay1 ve siirekli iyilestirmeyi kendisine amag
edinmistir.

Toplam Kalite Yonetim Sistemi ilkeleri dogrultusunda calismalarimi siirdiirmeye baslamis olan
Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemini uygulamaya baslamistir.
Hizmet sundugu iiyelerinin isteklerini kendisine ilke edinerek, calisma yontem ve tekniklerinde
stirekli iyilestirme yapmay1 ve liye memnuniyetini her zaman 6n planda tutmay1 hedeflemistir.

Basta yoOnetim kurulu ve yonetim temsilcisi olmak iizere tiim ¢alisanlar, yetki alanlarindaki
faaliyetlerini Kalite Politikas1, Kalite El Kitabi’nin gerekleri ile diger dokiimanlara uygun olarak
yapmaktan sorumludur.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasit yonetim kurlunun belirledigi Kalite Politikasi, tiim firma
calisanlarina, Kalite El Kitabi, kalite sistemine yonelik egitimler ve cesitli yerlere asilan ilanlar

vasitastyla duyurulur.

0.2 PROSES YAKLASIMI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 kalite yonetim sisteminin etkinligini arttirmak ve gelistirmek, iiye

gereklerini benimseyerek iiye tatminini saglamak i¢in proseslerini olusturmustur.

Kaynaklar1 kullanarak girdileri c¢iktiya doniistirmek {izere yonetilen aktiviteler proses olarak

adlandirilir. Genellikle bir prosesin ¢iktisi bir digerinin girdisi konumundadir. Proses performanslari,
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belirlenmis olan proses parametreleri ile takip edilerek proses sahibi 6nderliginde stirekli iyilestirme

caligmalar1 yapilmaktadir.

1.0 KAPSAM
1.1  GENEL

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite El Kitabi’nin hedefi, uluslararasi kalite standartlarina ve tiye
beklentilerine goére kurulmus olan kalite yoOnetim sistemi ile kusurlarin Onlenmesi, tedarik
zincirindeki degisim ve israfin azaltilmasin1 vurgulayan, siirekli iyilesmeyi saglayan sistemin
gelistirilmesidir.

Bu Kalite El Kitabr miisteriye (liyelere) 6zgli uygulanabilir gerekler ile birleserek, temel kalite
yonetim sistemi gereklerini tanimlamaktadir.

Kalite El Kitabi, Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda kurulmus olan kalite yOnetim sisteminin
gereklerini tanimlamak, kalite yonetim sistemini yayginlastirmak, proseslerin yonetimini daha etkin
kilmak, yiiriitiilen sistemin isleyisini 6lgmek ve siirekli olarak calisanlara onderlik etmek amaciyla

hazirlanmis bir kilavuzdur.

1.2 UYGULAMA

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite El Kitab1 iiyelerini siirekli tatmin eden bir hizmet sunma
yetenegine sahiptir. Sistemin siirekli iyilestirilmesi i¢in liyelerinin ve uygulanmakta olan yasalarin
gereklerini gilivence altina alan prosesler iceren sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi sayesinde
liye tatminini arttirmay1 amaglamaktadir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetlerinde tasarimi gerektiren herhangi bir durum séz konusu
olmadigindan; kalite yonetim sisteminde ISO 9001 standardinin 7.3 maddesi olan Tasarim ve

Gelistirme boliimii kapsam dis1 birakilmistir.
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Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi tiim proses c¢iktilarinin dogrulanmasindan dolayr ISO 9001
standardinin 7.5.2. maddesi olan Uretim ve Hizmetin Sunulmasi icin Proseslerin Gegerli Kilinmasi
maddesi kapsam dis1 birakilmistir.
Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda yiiriitiilen faaliyetlerde herhangi bir izleme ve 6lgme cihazi
kullanilmadigindan ISO 9001 standardinin 7.6 maddesi Izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii
maddesi kapsam dis1 birakilmistir.
Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 kalite yonetim sistemi kurulusun tiim birimlerinde uygulanan bir
sistemdir.
Niksar Ticaret ve Sanayi Odast TS EN ISO 9001:2008 kapsaminda hazirlanan Kalite Yonetim
Sistemini 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu’nun faaliyet alanlari igin
uygulamaya koymustur. Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi, TS EN ISO 9001:2008 Standardina uygun
bir kalite yoOnetim sistemi kurmustur. Kurulan Kalite YoOnetim Sistemi, proses faaliyetleri
kapsamaktadir.
Oda TS EN ISO 9001:2008 Konularinda faaliyet gostermektedir.

Odamizda yapilan faaliyetlerde Dis Kaynakli Proses Olarak dis kuruluslara yaptirilmakta

olan egitim hizmeti bulunmaktadir.

2.0  ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Y6netim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi

ve siirekli iyilestirme asamalarinda ISO 9001: 2008 standardi referans alinmistir.

3.0 TERIMLER VE TARIFLER

Kalite: Planli, kontrol altinda ve siirekli gelistirilen proses ve iirlinlerin, ilgili taraflarin sartlarini

etkin ve etkili sekilde ve bir vizyon dogrultusunda karsilayabilme derecesi.

Dokiiman: Uygulama o6ncesi bilgi saglayan ve ¢alismak i¢in gerekli verileri iceren yazili bigimlerin

timuddr.
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Kalite El Kitab1: Firmanin Kalite Yonetim Sistemini ve islerin nasil yapildigini genel olarak tarif

eden; kalite politikas1 ve gérev tanimlarini kapsayan dokiimandir.

Prosediir: Isin asamalarin1 tanimlarken, nasil yapilacagini, ilgili sorumluluklari, tutulacak kayitlar:

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

Proses: Girdilerin ¢iktilara doniligsmesi i¢in kaynaklari kullanan kontrol altindaki faaliyeti Niksardir,

ilgili personel i¢in baglayici dokiimandir.

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

sorularina cevap verecek sekilde hazirlanir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bir big¢imde

kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimandir.

Destek Dokiiman: Yukarida anlatilan dokiimanlarin disinda kalan, firma i¢inde olusturulabildigi gibi
firma disindan gelerek kalite sistemi icine dahil edilen ¢aligmalarimiz ile ilgili bilgi edinmek veya
referans olarak kullanmak amaciyla kullanilan veri ve dokiimanlardir. Dis Kaynakli dokiimanlar

destek dokiiman olarak tanimlanmaktadir.

Kontrollii Kopya: Ilgili dokiimanda degisiklik s6z konusu oldugunda giincellestirilmesi gereken

kopyalardir.

Kontrolsiiz Kopya: Ilgili dokiimanda degisiklik sdéz konusu oldugunda giincellestirilmesi

gerekmeyen kopyalardir.

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

EN-ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistem Standardinin ilgili madde numarasini gdsterir.

Kalite Kaydi: Uye beklentilerine uygunlugun saglandign ve kalite sisteminin etkin bir sekilde
uygulandigin1 kanitlamak tizere tutulan, sistemin isleyisi sonucu ortaya ¢ikan kayitlardir. (Tiim dolu

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

Tlgili Taraflar: Uyeler, calisanlar, tedarikgiler, yerel halk, toplum.
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Risk: Siireclerde istenmeyen degisikliklere neden olabilecek her tiirlii durum/sonug. Her riskle iliskili

olarak genellikle bir de gerceklesme olasiligi tanimlidir.

Diizeltici Faaliyet: Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi esnasinda, sunulan hizmette veya
sistemde herhangi bir nedenle uygunsuzluk durumunun ortaya ¢ikmasi halinde; uygunsuzluga neden
olan hata kaynaklarinin arastirilarak ortadan kaldirilmasi iglemidir. Tanimdan da anlagilacagi iizere
burada hatadan ¢ok hatayr meydana getiren nedenlerin ortadan kaldirilarak hatanin tekrar1 6nlenmek

istenmektedir.

Onleyici Faaliyetler: Muhtemel hata kaynaklarmimn 6nceden belirlenerck, hata meydana gelmeden
once uygunsuzluklara neden olabilecek potansiyel hata kaynaklarini ortadan kaldirmaya yonelik tiim

faaliyetlerdir.

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet istegi: Herhangi bir kisi veya boliim tarafindan diizeltici ve 6nleyici
faaliyetin baslatilmasi talebidir. Bu talep Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet istegi Formu ile yazili

olarak yapilir.

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

politika ve hedeflerini karsilamaktaki uygunlugunun degerlendirilmesi islemidir.

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

islemidir. Burada ¢ikt1 degil, sistemin kendisi degerlendirilmektedir.

Takip Denetimi: Kalite denetimi sirasinda belirlenen uygunsuzlugun sonucunda planlanan diizeltici

tedbirlerin uygulanmasina iliskin durumu yerinde gozlemek iizere diizenlenen denetimlerdir.

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

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

Denetci: Denetim faaliyetinde gorev alabilecek nitelik ve yetkide kisidir.
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Proses Dogrulama: Prosesin hedefler ve sartlar dogrultusunda gozden gegirilmesidir. YOnetim

tarafindan belirli araliklarla gerceklestirilmelidir.

Ozel Prosesler: Ciktidaki yetersizligin yalmizca kullanimda iken ortaya ¢iktig1 prosesler, Ciktinin
aninda dogrulanmasinin ekonomik olarak miimkiin olmadigi proseslerdir. (Ornekler: Kaynak,
ameliyat vb.)

Uye: Miisteri, Tacir sifat1 kazanmak i¢in Odamiza kayit yaptiran Gergek ve Tiizel Kisilerdir.

Yasal Sartlar: 5174 sayil Tirkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve bagl yonetmelikleri ile ilgili diger

kanun ve yonetmelikler.

Ust Yonetim: Oda Yonetim Kurulu

KISALTMALAR

MES MESLEK KOMITELERI

ODA ODA MECLISI

DSP DISIPLIN KOMITESI

OYK ODA YONETIM KURULU

YKB YONETIM KURULU BASKANI

GSK GENEL SEKRETERLIK

TSC TICARET SiCIiLI MUDURLUGU

KYS KALITE YONETIM SISTEMi

KEK KALITE EL KiTABI

YTM YONETIM TEMSILCISI

OEK ORGANIZASYON EL KIiTABI

YGG YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

UDF UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYETLER
UDFI UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET iSTEGI
OCEK ORGANIZASYON VE CALISMA EL KITABI
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FR FAALIYET RAPORU

Sp STRATEJIK PLAN

4.0 KALITE YONETIM SISTEMi
4.1. GENEL SARTLAR

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yonetim sistemi, proses yaklasimina goére ve ISO 9001:2008
Standard gereklerine gore kurulmus olup, siirekli iyilestirme dongiisii icerisinde devamli olarak
tyilestirilmektedir. Bu Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygun faaliyet dizinleri prosesler olarak
tanimlanmustir.

Proseslerin; girdileri, ¢iktilari, sahibi, katilimcilari, ¢caligmalari, baglantilari, etkilesimleri ve proses
parametreleri Proses dokiimanlarinda detayli olarak tanimlanmistir. Ana proseslerin birbirleri ile olan
etkilesimleri Prosesler Etkilesim Cizelgesinde verilmektedir. Detay proseslerdeki etkilesimler akis
diyagramlari lizerlerinde verilmektedir.

Bu proseslerin etkin olarak kullanilmas1 ve kontrolleri i¢in proses sorumlulari ve performans
parametreleri konulmustur. . Proses isleyisleri icin gerekli dokiimanlar (prosediirler, talimatlar,
fomlar vb.) hazirlanmis ve ilgililerin kullanimina sunulmus, altyapi, donanim destegi saglanmis,
proses izleme i¢in sahiplerine ve sorumlularina verilecek gorev ve sorumluluklar tanimlanmais, ig¢
denetgiler belirlenmis, iist yonetimin de donemsel olarak, proses izleme faaliyetlerine katilimi
saglanmistir. Yilda bir kez tiim dokiimantasyonun {ist yonetim tarafindan gozden gegirilmesi ve

yoOnetim tarafindan onaylanmasi da etkin bir proses izleme faaliyetidir.
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Proseslerin etkin isletimi ve kontrolii i¢in gereken kriterler saptanmis ve faaliyetler i¢in gereken her
tiirlii kaynak ve bilgi ihtiyacit degerlendirilmis ve {ist yonetim tarafindan saglanmistir. Planlanan
Kalite Yonetim Sistemi uygun sekilde dokiimante edilmistir. Dokiimantasyon,, Kalite Y&netim
Sistemi El Kitab1’ni, proseslere iliskin temel ve yardimci dokiimantasyonu, kalite politikasini,
hedefleri kapsamaktadir.

Proseslerin siirekli 1iyilestirilmesi i¢in i¢ denetimler, diizeltici /Onleyici faaliyetler, ydnetim
toplantilar, i¢ egitimler, stratejik yonetim faaliyetleri, veri analizleri siirekli iyilestirme faaliyetleri
olarak gerceklestirilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi’nin, odamiz biinyesinde her diizeyde
benimsenmesi ve uygulanmasi i¢in gereken onlemler alinmistir. Uygulama sonuglart dogrultusunda
“Stratejik Planin” sistemin siirekli bir sekilde izlenmekte, gelistirilmekte ve iyilestirilmektedir.

Prosesler etkilesim ¢izelgesi bu kalite el kitabinda belirtilmistir.

PROSES ETKILESIMLERI CiZELGESI

ETKIiLEYEN PROSES
ETKIiLESIiM

PS.
NO

iS AKISIN SUREC PLAANLARI

Tiim Is Akist Tiim Siire¢ Plan Tiim prosesler

4.2 DOKUMANTASYON SARTLARI

4.2.1 GENEL

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Politikasini ve kalite hedeflerini dokiimante etmistir, Kalite El
Kitabin1 hazirlamigtir. ISO 9001:2008’in istedigi prosediirleri hazirlamig, proseslerinin etkin
planlanmasi, yiiriitiilmesi ve kontrol edilmesini saglamak i¢in ihtiya¢ duydugu dokiimanlari

olusturmustur. Standardin 4.2.4 maddesinde atif yapilan tiim kayitlar1 tutulmaktadir.

4.2.2 KALITE EL KIiTABI
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Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 hazirladig1 bu kalite el kitabinda; kalite el kitabinin hedefi ve amaci
1.0 KAPSAM maddesinde belirtilmistir. Standardin hari¢ tutuldugu maddeleri ayrintilart ile
acgiklanmustir.

Kalite yonetim sistemi i¢in olusturulmus, dokiimante edilmis prosediirleri veya bunlara atiflar
Kalite El Kitabinda ilgili maddenin altinda belirtilmistir. Kalite yonetim sistemi prosesleri arasindaki
etkilesimler agiklanmistir (Madde 4.1).

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite El Kitabi’ndaki boliimler, standardin ilgili maddeleri ile

birebir karsilik gelecek sekilde hazirlanmistir.

4.2.3 DOKUMANLARIN KONTROLU

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Yonetim Sistemi dahilinde olan tiim dokiimanlarin hazirligi,
uygunlugu ve yeterlilik kontrolii, yayini, dagitimi ve revizyonu ile yiiriirliikkten kaldirilmasi, Bilgi ve
Iletisim Teknolojileri Prosediirii kullanilmakta olup islemlerinin yiiriitiilmesi amactyla Dokiiman ve

Veri Kontrolii Prosediirii (PRO1) hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

4.2.4. KAYITLARIN KONTROLU

Kalite Yonetim Sisteminin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak yiiriitildiigliniin kanitlanmasi i¢in
tim kayitlar okunakli olarak hazirlanir, kolaylikla ayirt edilebilir ve tekrar elde edilebilir sekilde
tanimlanir. Kayitlarin saklama siireleri ve elden ¢ikarilmalar i¢in gereken kosullar belirlenmistir.
Kayitlarin kontroliine dair tiim faaliyetler Bilgi ve Iletisim Teknolojileri Prosediirii kullanilmakta

olup Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR02)’ne uygun sekilde yiirtitiiliir.

50 YONETIM SORUMLULUGU
5.1  YONETIMIN TAAHUDU
Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi1 Ust Y&netimi etkin ve verimli bir Kalite Yénetim Sistemi’nin

gelistirilmesi icin gerekli liderligi, taahhiidii ve aktif katilimi1 saglamistir.

Ust Yonetim Bu Amacla
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e Kurulus amacimizla tutarli politika, misyon, vizyon, stratejik plan ve hedeflerin

olusturulmasi, gelistirilmesi ve uygulanabilir olmasini,
e Kaynaklarin bir sistem dahilinde saglanmasi ve yonetimi,
e Proses iliskilerinin en etkin ¢alismay1 saglayacak sekilde diizenlenmesi,

e Upyelerin, tedarikcilerin ve c¢alisanlarin memnuniyeti icin gerceklestirilen faaliyetlerin

etkinliginin saglanmasi,
e Uye istek ve beklentilerini tatmin etmek,
e Tamimlanmis ihtiyag¢ ve beklentileri karsilarken yasa, mevzuat ve ilgili yonetmeliklere uyma,
e Veri analizinin kapsamli ve yogun olarak kullanilmasi,
e Siirekli gelistirmenin yonetilmesi,
e Sistemin gdzden geg¢irilmesi faaliyetlerinin etkinligi,
e Liderlik prensiplerinin yerine getirilmesi ve vizyonun saptanmast,

e Kurulusta biitiiniiyle vizyona yonelmenin saglanmasi ile bu konularla ilgili kararliligimi ve

destegini stirdiirmektedir.

e Ust Yénetim bu konudaki kararliligmin ve desteginin etkinligini, Yonetimin Gozden Gegirme
toplantilarinda izler ve karara baglar. Kalite Sisteminin kurulmasi, ¢calismasi ve devamliliginin
saglanmast yonetimin sorumlulugu ve gilivencesi altindadir. Yonetim, kalite sistem
faaliyetlerinin eksiksiz ve en iyi sekilde yerine getirilmesi i¢in yetki ve sorumluluklar
olusturarak dokiimante etmis ve koordinasyonu saglamasi i¢in yonetim temsilcisi atamistir.
Ayrica sistemin gerektirdigi sekilde denetlenmesi ve iyilestirilmesine 6nem verilmektedir. Ust
Yonetim, Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli bilgi ve verileri toplamis, gereken tiim
kaynaklar1 belirleyip dokiimante etmis ve kullanima sunmustur. Ilgili tiim personele kalite ile

ilgili egitimler verilmektedir.
Ust Yonetim Kalite Sisteminin

¢ Organizasyonunun amaglarina uygunlugu,

o Kalite sistemini iyilestirme ve iiye beklentilerine uyumu,
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e Vizyon, misyon, kalite politika ve hedeflerimizi karsilamasi,

e Organizasyonun her seviyesinde anlagilmasi, amaglarini igermesini temin eder.

5.2 MUSTERI (UYE) ODAKLILIK

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi Ust Yonetimi, iiye memnuniyetinin arttirilmasina yonelik olarak,
tiyelerimizin isteklerinin degerlendirilmesini ve yerine getirilmesini Kalite El Kitabimizin 7.2.1
Hizmete Bagli Sartlarin Belirlenmesi ve 8.2.1 Miisteri (Uye) Memnuniyeti maddelerinde acikladig
gibi saglar.

53 KALITE POLITIKASI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nin amaci, siirekli iyilestirmeyi 6n planda tutmak, biiyiik hedeflere
dogru hizla ilerlemektir. Bu ilkeler paralelinde standard isteklerine uygun olarak hizmetlerini yerine
getirmek i¢in; ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemine gore gerekli dokiimantasyonu olusturmak ve
devamliligin1 saglamaktir. Bu amag¢ dogrultusunda kalite politikast belirlenerek tiim calisanlara
deklare edilmektedir.

Niksar Sanayi ve Ticaret Odasi’nin Kalite Politikasi, yukaridaki amacinin gergeklesmesi igin, iist
yonetimin destegi ve tim birimlerin katkis1 ile olusacak etkin, siirekli ve gelismelere agik "Toplam
Kalite Sistemi" diisiincesiyle, standard ve miisteri (iiye) isteklerine uygun hizmet vermektedir.

Kalite Politikasina uygun ve destekleyici Olgiilebilir genel hedefler belirlenmis ve bu hedeflere
ulagsmak icin biitiin birimler seferber edilmislerdir. Birimlerin faaliyetleri Yonetimin Gozden
Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.

Kurulusumuzun kalite hedefleri yonetimin gozden gecirmesinde ele alimip degerlendirilir. Kalite
Politikas1 dogrultusunda yonetimin belirledigi hedefler, sayisal hedefler haline getirilir. Faaliyet

sonuglar1 yonetimin gézden gecirme toplantilarinda degerlendirilir.

KALITE POLITiIKAMIZ

e Niksar TSO, devlet sorumlulugunda almis oldugu gorevleri en iyi, en dogru sekilde ve

zamaninda yerine getirir.
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5.4

Niksar TSO, tiyelerinin ve bdlge ekonomisinin kiiresellesen diinya ekonomisine uyumu i¢in
caba sarf eder.

Niksar TSO, iiyelerinin teknik, ekonomik, sosyal ve hukuki konulardaki goriislerini is
diinyasinin ihtiyaclar1 ve diinyadaki gelismeleri goz Oniinde bulundurarak ilgili kamu
kurumlarina sunar.

Niksar TSO, iiyelerinin ticaret alaninda uluslararasi rekabet giiciinli artirmaya, verimliligi ve
ekonomik bliylimeyi hizlandirmaya yonelik ulusal ve uluslar aras1 her tiirlii bilginin siirekli ve
diizenli olarak erisilebilir ve kullanilabilir olmasini saglar.

Niksar TSO, kalite, cevre degerlerinin korunmast ve ileri teknolojilerin kullanilmasi ile
{iniversite- sanayi isbirligi tesis edilmesine 6zel onem verir. Is diinyasim bu yodnde
bilinglendirir ve bu alanda calisma yapabilmeleri i¢in tesvik amagh kaynaklari, destekleri
arastirir, bu faaliyetlerin ylriitiilebilecegi ortamlarin hazirlanmasinda Onciiliik eder,
koordinasyonu saglar.

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

Niksar TSO, ekonomik faaliyetlerinin yani sira sosyal dayanismaya ve kiiltiirel faaliyetlere
onem verir.

Niksar TSO, yapici uzlastirici ve iiretici ilkesi ¢cercevesinde medya kuruluglar1 arasinda ayrimi

gbzetmeksizin ¢aligmalarini kamuoyuna duyurur.

PLANLAMA

5.4.1 KALITE HEDEFLERIi

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Hedefleri Ust Yonetimi tarafindan, yonetimin gozden

gecirmesi toplantilarinda Kalite Politikasi ile uyumlu olarak belirlenir ve ¢alisanlara ilan edilir. Kalite

politikasin1 gerceklestirmeye yonelik hedeflerini Stratejik Plan ile saglamistir. Degerler ve kalite

politikasi ile tutarli olan stratejik hedefler belirlenirken iiye ve ¢evre beklentileri ve siire¢ sonuglari

baz alinir. Hedefler Olgiilebilir ifadeler halindedir ve sonucglara ulasma durumlar1 kontrol edilir.
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Hedeflerin belirlenmesi, takip edilmesi ve/veya gerektiginde giincellestirilmesi Yonetimin Gézden

Gegirmesi Prosediirii (PR06)’ne uygun olarak yiiriitiiliir.

5.4.2 KALITE YONETIM SiISTEMININ PLANLANMASI

Kalite yonetim sisteminin planlanmasi, gerceklestirilmesi, gdzden gecirilmesi ve siirekli olarak
tyilestirilmesi Kalite Yonetim Sistemi aktif bir sekilde yonetilmektedir. Belirlenen hedeflere ulagsmak
icin olusturulan Kalite hedeflerinin belirlenen donem iginde istenen seviyeye ulasmasi i¢in gerekli
faaliyetler, sorumluluklar ve performans kriterleri Stratejik Plan dogrultusunda hazirlanan Yillik
Eylem Planlari’nda dokiimante edilerek stratejiler siirekli iyilestirme dongiisii ile calistirilarak

tyilestirilir.

5.5 SORUMLULUK, YETKI VE ILETISIM
5,51 SORUMLULUK VE YETKI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odast Organizasyon Semasi ile tiim g¢alisanlarin temel yetkileri, gérev ve
sorumluklar1 yOnetilmekte ve Organizasyon El Kitabinda dokiimante edilmektedir. Ayrica
proseslerdeki gorev dagilimlarinda her bir proses adimi igindeki faaliyet kutusunun solunda,
kisilere/boliimlere atanan gorevler tanimlanmaktadir. Calisanlar, diizeltici ve/veya oOnleyici faaliyetler
icin sorumlu ve yetkili kisilerin aninda haberdar edilmeleri hususunda yetkilendirilmislerdir.

Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi yoneticileri ve gorev yapan
personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak iizere hazirlanmistir ve tiim yonetici ve caligsanlari

kapsamaktadir.
5.5.2 YONETIM TEMSILCISI
ISO 9001 Kalite sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi ve kalite sisteminin

iyilestirilmesi faaliyetlerine esas olusturmasi amaciyla ve kalite sisteminin performansi hakkinda

yonetime rapor verilmesi, Kalite Sistemi ile ilgili konularda kurulusumuzun dis kuruluslara karsi
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temsil edilmesi, Kaliteye ait sorunlarin giderilmesi, Miisteri sartlarinin kurulusta anlasilmasinin

saglanmasi, konularinda tam yetkiyle Yonetim Temsilcisi atanmistir.

5.5.3 IC ILETISIM
Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda i¢ iletisim kaynaklari ve nasil kullanilacag: Iletisim Prosediirii

(PRO7)’nde belirlenmistir.

5.6 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI
5.6.1 GENEL

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi {ist yonetimi, sistemin ve proseslerin uygunlugunu, yeterliligini ve
etkililigini saglamak amaciyla Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii (PRO8)’ ne uygun olarak yilda
en az bir kez kalite yonetim sistemini gézden gecirmektedir.

Yonetimin gozden gecirmesi kalite politikas1 ve kalite hedefleri dahil olmak {izere kalite yonetim
sisteminde yapilmasina ihtiya¢ duyulan degisiklikleri degerlendirmeyi de icermektedir.

Yonetim gozden gecirmelerinin kayitlart  Kayitlarin - Kontrolii  Prosediirii  (PR02)’ne gore
saklanmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi Performansi: Bu gozden gecirmeler Kalite YOnetim Sisteminin isletilmesi
ve bunlarin parametrelerinin en az bir yillik trendini de icermektedir. Bu toplantilarda belirlenen
kalite hedeflerinin durumlar1 analiz edilerek gerektiginde onlemler alinmaktadir.

Toplantilarin girdileri;

5.6.2 TOPLANTI GiRDILERI
5.6.2.1 Toplant1 Giindemi
5.6.2.1.1 Personel Toplantis

1. Bir onceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goriisiilmesi
2. Odamiz faaliyetleri hakkinda personelin bilgilendirilmesi
3. Akreditasyon ve yonetim sistemi uygulamalar1 ve sorunlari
4. Yonetim tarafindan alinip personele bilgi verilmesi gereken konular
5. Web sayfasinin giincellenmesi
6. Proses performansi ve hizmet uygulamalari
7. TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi Oz Degerlendirme Formunun doldurulmasi
8. Dilek ve temenniler
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5.6.2.1.2 Akreditasyon Kurulu Toplantisi

1. Bir onceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goriisiilmesi
2. Akreditasyon sistemi degisikliklerinin personele bilgilendirilmesi

3. Akreditasyon ve yonetim sistemi uygulamalar1 ve sorunlari

4. Uygunsuzluk ve Diizeltici faaliyetlerin durumu

5. Proses performansi ve hizmet uygulamalari

6. Personel, tedarik¢i ve miisteri memnuniyet'lerinin degerlendirilmesi
7. Yillik 1g planinin goriisiilmesi

8 1(; Tetkik ve Oz Degerlendirmesi’nin gériisiilmesi

9. lyiuygulama

10. Dilek ve temenniler

5.6.2.1.3 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantisi

—

00N U AW

Bir 6nceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goriisiilmesi
Politika ve hedeflerin goriisiilmesi

Uygunsuzluk ve Diizeltici faaliyetlerin durumu

Proses performansi ve hizmet uygulamalari

I¢ ve dis tedarikcilerin memnuniyet'lerinin degerlendirilmesi
Lobicilik Faaliyetleri

Uye iliskileri, sikAyet ve dnerilerin goriisiilmesi

Proj eler

I¢ Tetkik ve Oz Degerlendirmesi’nin goriisiilmesi

10 Iyi uygulama

11. Dilek ve temenniler

5.6.3 TOPLANTILARIN CIKTISI

Toplantilarin ¢iktilari;
e Kalite yonetim sisteminin ve proseslerinin etkinliklerinin / performanslarinin iyilestirilmesi
e Uye beklentilerinin iyilestirilmesi
e Kaynak ihtiyaglari
e Hedeflere yaklasilamamasi durumunda ek 6nlemlerin alinmasi

Seklinde Ozetlenebilir. Gozden gecirme c¢iktisinda faaliyetler, sorumlusu ve termin tarihleri

belirtilmektedir.
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Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilarinda alinan kararlar tim birimler Dijital olarak Server'da

muhafaza etmekle olup toplanti kararlar takip edilir.

6.0 KAYNAK YONETIMi
6.1 KAYNAKLARIN SAGLANMASI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 yonetimi, Insan Kaynaklar1, Bilgi Kaynaklar1 ve Finansal Kaynaklar:
kapsaminda, kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini iyilestirmek, ayni zamanda iiye
beklentilerini karsilayarak miisteri memnuniyetini arttirmak icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari, yonetim

kurulu toplantilar1 ve yonetimin gézden gecirme toplantilarinda belirlemekte ve saglamaktadir.

6.2 INSAN KAYNAKLARI
6.2.1 GENEL

Niksar Sanayi ve Ticaret Odasi’nda calisanlarin yetkinlik durumlari belirlenmistir. Niksar Ticaret ve
Sanayi Odasi’nda Yonetim Temsilcisi tarafindan her kademedeki personelin teknik, mesleki bilgi ve
yeteneklerinin gelistirilmesi, yeniliklere ve geligsmeleri takip etmesi, yonetici olanlarin yoneticilik
yeteneklerinin olgunlastirilmas:t amaciyla ilgili birimlerden gelen egitim talepleri, i¢ denetlemeler
esnasinda bulunan uygunsuzluklar geregi ve list yonetim talebi dogrultusunda i¢ ve dis egitimler

programlanir.

6.2.2 YETERLILIK, EGITiM VE FARKINDALIK

Ic egitimler cogunlukla calisan personelin yaptigi is konusunda egitilmesi ve yetkinliginin
saglanmasi, meydana gelen hatalarin tekrarinin 6nlenmesi ve olabilecek hatalarin engellenmesiyle
ilgili motivasyon egitimleridir.

Bu egitimlerle ilgili egitim cagr1 kayitlari, egitim notlari, egitim sonu degerlendirmeleri, katilan
personele verilen sertifikalar gibi dokiimanlar kayit altina alinmaktadar.

Yapilan tiim egitim ¢alismalart Egitim Prosediirii (PR09)’ne uygun olarak yiiriitiiliir.
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6.3 ALTYAPI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda sunulan hizmetlerin iiye beklentilerini karsilayacak nitelikte
gerceklesmesi icin ihtiya¢ duyulan altyapi, {ist yonetim tarafindan belirlenmekte, saglanmakta ve
siirdiirmektedir. Alt yapi igeriginde calisma alani, proses ekipmanlari (donanim, yazilim), elektronik

haberlesme, biiro ekipmanlari, ERP hizmetleri sayilabilir.

6.4 CALISMA ORTAMI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odast hizmet sunum gereklerine uygunlugunu saglamak i¢in ihtiyag
duyulan c¢alisma ortamini belirlemis ve yonetmektedir. Calisma ortaminin uygun kosullarda olmasi
i¢cin baz1 kontroller ve denetimler yapilmaktadir.

Genel giivenligi ve ¢alisan gilivenliginin saglanmasi icin gerekli ¢caligmalar yapilarak goriilen riskler
icin diizeltici dnleyici faaliyetler olusturularak takip edilmektedir.

Kurulusumuz, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak i¢in gerekli olan altyapiy1 belirleyip
siirdiirmektedir. Alt yapimizi; Binalar, ¢calisma alanlar1 ve bununla ilgili tesisler. Proses techizati,
(yazilim ve donanim ), Destek hizmetlerini (bakim onarim gibi faaliyetler ortaya ¢iktiginda dis

kaynakli olarak yaptirilir) kapsar.

Bakim Prosediiriin de yer almaktadir.

7.0 HIZMET GERCEKLESTIRME
7.1  HIZMET GERCEKLESTIRMENIN PLANLANMASI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmetlerinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli prosesleri planlayarak
gelistirmektedir. Planlama, kalite yonetim sisteminin diger proseslerinin sartlari ile tutarlidir. Hizmet
Gergeklestirme Prosediirii (PR13)’ne gore yiriitiillen planlama faaliyetleri; hizmet igin kalite

hedeflerini ve gereken sartlar1 kapsamaktadir.
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Yapilan planlama faaliyetlerinde proseslerin ve dokiimanlarin olusturulmasi, hizmete 06zgii
kaynaklarin saglanmasi, hizmete 6zgii istenilen dogrulama, gecerlilik izleme, inceleme iglemleri ile
hizmet kabul o6l¢iitleri ve hizmet gergeklestirme ile hizmet sartlarinin karsilandigina dair kanitlarin

saglanmasi i¢in gereken kayitlarin olusturulmasi garanti altina alinmistir.

7.2 MUSTERI (UYE) iLE ILGILI PROSESLER
7.2.1 HIZMETE ILISKIN SARTLARIN BELIRLENMESI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan verilen hizmetlerin 6zellikleri temelde mevcut kanun ve
yonetmeliklerde agiklanmaktadir. Uye taleplerine uygun olarak hazirlanan belge ve evrak hizmetleri
5174 sayili kanun, Ticaret Sicili Yonetmeligi ve Tiirk Ticaret Kanunu esaslarina bagli olarak
sunulur.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmetlerinin istenilen kalite ve zamanda sunulmasi i¢in; iiye geri
beslemelerini proses performanslarinin iyilestirilmesi ¢calismalarinda dikkate alir.

Talep edilen hizmetlerle ilgili olarak Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Yillik Hizmet Ucret Tarifesi
geregince licretlendirme yapilir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan verilen hizmet, bilgi ve belgelere iliskin kayitlarda

mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde gizlilik prensibine uygun hareket edilir.

7.2.2 HIZMETE ILISKiN SARTLARIN GOZDEN GECIiRiLMESI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasinda hizmetler yasal sartlar cercevesinde ve {iye talepleri
dogrultusunda sunulur. Yasal sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve ilgili taraflar
bu hususta Iletisim Prosediirii (PR07)’ne uygun olarak bilgilendirilir.

Uyelerin hizmet talepleri yazili (dilekge) olarak alinmaktadir. Alman hizmet talep dilekgelerinde

talebin net anlasilir olmasi1 ve gerekli dilek¢e ek belgelerinin tam olmasi ile isleme alinmasi
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izlenmekte ve gdzden gecirilmektedir. Hizmet talebinde degisiklik olmasi durumunda ilgili ¢aliganlar
degisiklik hakkinda bilgilendirilir ve yasal sartlara gore islem yapilir. Gozden gecirme sonucunda

olusan kayitlar saklanmaktadir.

7.2.3 MUSTERI (UYE) iLE ILETISIM

Uyeler ile iletisim faaliyetleri iletisim Prosediirii (PR07) ve Uye Memnuniyeti Prosediirii (PR12)

cercevesinde ylriitiiliir.

7.3  TASARIM VE GELISTIRME

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetlerinde tasarimi gerektiren herhangi bir durum séz konusu
olmadigindan; kalite yonetim sisteminde ISO 9001 standardinin 7.3 maddesi olan Tasarim ve

Gelistirme boliimii kapsam dis1 birakilmistir.

74  MALI ISLER
7.4.1 MALI iSLER YONETIM PROSEDURU

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 Mali Isler Yénetim Prosediirii (PR11) nde detayli olarak anlatilmustir.

Tedarik¢i degerlendirmeleri, mali isler yonetim prosediirde detayli olarak anlatilmistir.

7.4.2 SATINALMA BiLGiSi

Satin alimi yapilacak olan malzeme/hizmete iliskin 6zellikler (teknik 6zellikler, miktar, termin vb.)
detayli olarak tespit edilerek talep edilir. Teklif ve siparis asamasinda bu bilgiler tedarik¢i firmaya
gonderilir. Teklif asamasindan sonra siparis gerceklestirilir. Siparisi verilen iiriin/hizmet ile ilgili

istenen Ozelliklerde degisiklik varsa; siparis formunun agiklama boliimiine yazilir.
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7.4.3 SATINALINAN URUNUN DOGRULANMASI

Satin alma islemi gergeklestirilen iirlin/hizmetin istenilen satinalma bilgisine uygunlugu satinalma
talebi yapan birim/boliim tarafindan kontrol edilmektedir. Kontrol teklif/siparis bilgilerinde ve/veya
sartnamede belirtilen taleplere uygun friin/hizmetin gergeklesip gerceklesmediginin dogrulanmasi
seklinde yapilir.

Tedarikei yerinde dogrulama faaliyetleri yapilmamaktadir.

7.5  HIZMETIN SUNUMU
7.5.1 HIZMETIN SUNUMUNUN KONTROLU

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda sunulan hizmetler kontrollii ve yasal sartlara uygun planlanmakta
ve bu plan dogrultusunda gerceklestirmektedir. Hizmet gerceklestirme planlamasi ile ilgili detaylar
Madde 7.1.de belirtilmistir.

Hizmet karakteristiklerimiz yasal mevzuat ve sartlarla belirlenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak
hizmet saglamada gorevli calisanlarimizin  yeterlilikleri de, hizmet karakteristiklerinin
belirlenmesinde etkindir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda sunulan hizmetlerin 6zelliklerini agiklayan bilgiler, gorev
tanimlari, prosediirler, prosesler, talimatlar ve dis kaynakli dokiimanlarda belirtilmektedir. Saglanan
hizmete iligkin bilgiler, formlar araciligi ile kayit altina alinmakta ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
(PR0O2)’ne gore muhafaza edilmektedir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda hizmet gergeklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayl etki
eden uygun techizat (makine-ekipman-cihaz) kullanilmaktadir.

Kurulusumuzda hizmet gerceklestirme esnasinda yiiriitiilen izleme ve 6lgme faaliyetleri; Prosesler
(Madde 7.1), prosediirler ve talimatlar ile saglanmaktadir.

Uyelerimize verilen hizmetin tamamlanmasi, 5174 sayith TOBB Kanunu cercevesinde yerine

getirilmektedir.

7.5.2 HIZMETIN SUNUMU ICIN PROSESLERIN GECERLI KILINMASI
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Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nin tim proses ciktilarinin dogrulanmasindan dolay1r ISO 9001
standardinin 7.5.2. maddesi olan Uretim ve Hizmetin Sunulmasi icin Proseslerin Gegerli Kilinmasi

maddesi kapsam dis1 birakilmistir.

7.5.3 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

Uye ve miisterilerimize sunulan hizmetin tanimlanmasi ve izlenebilirligi asagidaki sekilde
yapilmaktadir.

Uyenin Oda ve Ticaret Sicil numarasi

Uye sicil dosyasi

Uyenin Adi Soyadi ve Unvani

Yazismalarda dosya numarasi, tarih ve sayisi

Is makinesi sahibinin TC kimlik numaras1, unvan1 ve dosya numarasi

7.5.4. MUSTERI (OYE) MULKIYETI

Kurulusumuzda kullanilan iiye mallar, kimlik fotokopileri ve sirket bilgileri, kapasite-ekspertiz
raporu ve benzerleridir. Kayit sirasinda teslim alinan ve ¢esitli tescil islemleri ile olusan evraklar
iiyelerin kendi dosyalarinda muhafaza edilmektedir. Uye dosyalarinin kaybolmasi, hasar gérmesi
veya kullanima uygunlugunun kalmamasi durumlarinda iiyeye bilgi verilir, eksiklikler giderilir. Uye

dosyalar1 Kayitlarin Kontrolii (PR02)’ne gére muhafaza edilir.

7.5.5. HIZMETIN KORUNMASI

Kurulusumuz, prosesler siiresince ve amaglanan teslimat iiyelerimize ulasincaya kadar hizmetin

korunmasi ve muhafazasini Iletisim Prosediirii (PR07) gergevesinde gerceklestirmektedir.

Hizmetin korunmasina dair tiim ¢iktilar Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR02)’ne gére muhafaza

edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Baskani

KEK Yayin Tarihi:15.01.13 Revizyon No:2 Revizyon Tarihi: 19.07.2024 Sayfa : 50/33



KALITE EL KiTABI

7.6 1ZLEME VE OLCME DONANIMININ KONTROLU

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nda ylriitiilen faaliyetlerde herhangi bir izleme ve 6lgme cihazi
kullanilmadigindan ISO 9001 standardinin 7.6 maddesi Izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii

maddesi kapsam dis1 birakilmastir.

8.0 OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
8.1 GENEL

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi sunulan hizmetlerin uygunlugunu gdéstermek, kalite yOnetim
sisteminin uygunlugunu saglamak ve kalite yOnetim sisteminin etkinligini devamli olarak
iyilestirmek i¢in ihtiya¢ duyulan 6lgme, analiz ve iyilestirme faaliyetleri i¢in Kalite Yonetim Sistemi
yonetmektedir.

Ayrica her bir prosese kendine 06zgii performans parametresi belirleyerek Ol¢iim, analiz ve

tyilestirmeyi tiim proseslere yaymustir.

8.2 iIZLEME VE OLCME
8.2.1 MUSTERI (0YE) MEMNUNIYETI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi i¢ ve dis miisterilerinin tatmini i¢in metodlar gelistirmis ve
uygulamaktadir. I¢c miisteriler ile ilgili performans &lgiimlerine istinaden gelistirici ve problem
¢oziicli faaliyetler planlamakta ve uygulamaktadir. Dis miisteriler (iiyeler) ile ilgili anket ¢alismalari

ve ziyaretler yapilmakta, miisteriden gelen veriler dogrultusunda tatmini izlenmektedir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odast hizmet kalitesi ve prosesin etkililigi agisindan iiye beklentilerine

uygunlugu gostermek iizere hizmet proseslerinin performansini izlemektedir.

8.2.2 iC TETKIK

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yOnetim sisteminin uluslararasi standardlara ve {iye

beklentilerine uygun olup olmadigini, etkin bir sekilde uygulanip devam ettirilip ettirilmedigini
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anlamak {izere yilda en az bir kez proses bazli sistem denetimleri planlanmakta ve
gergeklestirmektedir. Denetim plani denetlenecek olan proseslerin durumu, 6nemi ve ayni zamanda
daha oOnceki denetlemelerin sonuglar1 dikkate alinarak hazirlanir. Tetkikg¢ilerin se¢imi ve tetkikin
gerceklestirilmesi, objektif ve tarafsiz olarak, tetkike¢iler kendi islerini denetlemeyecek sekilde
yapilmaktadir.

Denetlemeleri planlama, izleme ve sonuglar1 rapor etmek ve kayitlar1 tutma ile ilgili sorumluluklar ve
gerekler I¢ Denetim Prosediirii (PR03)’nde tanimlanmustir.

Denetim sonras1 uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici ve Onleyici faaliyetler agilarak ve takibi yapilarak
faaliyetler kapatilmaktadir. Ayrica denetleme sonuglar1 yonetimin gézden gecirmesi toplantilarinda
incelenmekte ve gerekirse ilave tedbirler alinmaktadir.

I¢ denetlemeler tiim kalite yonetimi ile ilgili prosesleri, aktiviteleri ve tiim boliimleri kapsayacak
sekilde yillik bir plana gdre programlanmaktadir. Denetimlerin i¢/dis uygunsuzluklar veya iiye
sikayetleri meydana geldiginde, denetleme siklig1 uygun sekilde arttirilabilir. Proses denetimleri i¢in
belirlenmis olan soru listeleri kullanilirken, sistem denetimlerinde standardin kendisi baz alinarak
hazirlanmis tablolar yardimiyla denetimler gergeklestirilir. Onceki denetimlerde hazirlanmis olan
soru listelerinden faydalanilir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi, i¢ Denetim Prosediirii (PR03) ve iiye beklentilerine gore, sistemin
denetleme gereklerine uygun sekilde kalifiye olmus olan i¢ denet¢ilere sahiptir. Denetimler bu i¢

denetgiler tarafindan plan dahilinde yapilmaktadir.

8.2.3 PROSESLERIN iZLENMESI VE OLCULMESI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi uygulanabilir olan yerlerde, kalite yonetim sistemi proseslerinin
Olclilmesi i¢in uygun izleme parametreleri belirlemistir. Bu parametreler proseslerin planlanmis

sonuclart basarma becerisini gostermektedir. Planlanmis hedefler basarilmadiklarinda, hizmetin

uygunlugunu saglamak iizere, gereken sekilde diizeltme yapilir ve diizeltici 6nlemler alinir.

8.2.4 HIZMETIN iZLENMESI VE OLCULMESI
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Niksar Ticaret ve Sanayi Odasit hizmet proseslerinin kontrolii, izlenmesi ve Ol¢iilmesi i¢in
prosediirlerini ve talimatlarin1 ve hizmet sunma sartlarin1 olusturmustur. Hizmet gergeklestirme
asamalar1 ve kontrol noktalar1 Proses Izleme Tablosunda, prosediirlerde ve talimatlarda
belirtilmektedir. Hizmet esnasinda bu kontrol noktalarina riayet edilmekte ve uygunsuzluklar igin

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR04) uyarinca gerekli islemler yiiriitiilmektedir.

8.3 UYGUN OLMAYAN HiZMETIN KONTROLU

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmet gereklerine uygun olmayan hizmetin yanlishkla kullanilmasini
veya teslim edilmesini 6nlemek iizere Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (PR04)’nii

olusturmus ve uygun olmayan iiriin ile ilgili kontroller ve ilgili sorumluluklar1 tanimlanmistir.

Prosediir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin degerlendirilmesine iligkin
esaslar1 aciklar. Hizmet bitimi sonrasi uygun olmayan hizmet saptanmasi halinde, Niksar Ticaret ve
Sanayi Odas1 uygunsuzlugun etkileri veya potansiyel etkileri i¢in uygun dnlemler alarak bunu tliyeye

bildirmektedir.

8.4. VERI ANALIiZI

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkililigini géstermek ve
kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirmesinin etkinligini degerlendirmek {izere her proseste uygun
performans parametreleri belirlemekte, toplamakta ve analiz etmektedir. Niksar Ticaret ve Sanayi
Odasi’'nin 6nemli veri kaynaklarindan bir tanesi de Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi web
sisteminde tutulan verilerdir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasmin Stratejik plan hedefleri ve performans gostergeleri yapilan veri
analizleri; iiye tatmini, hizmet gereklerine uygunluk, proses ve hizmet izleme parametrelerinin
uygunlugu, tedarik¢ilerin degerlendirilmesi ve egitim verileri olarak sayilabilir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1t mevcut verileri kullanarak yaptig1 analizleri, hedeflere karsilik gelen
gergeklesmeler ve trendlerini yonetimin gozden gegirmesi toplantilarinda gézden gecirilerek ilgili

tim Onlemleri almaktadir.
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Bu alinan 6nlemler, {iye ile iliskili sorunlarin hizli bir sekilde ¢oziimlenmesi igin Onceliklerin
gelistirilmesi, tye ile iligkili kritik parametrelerin trendleri ile karar verme ve daha uzun siireli
planlama i¢in etkilesim durumlarinin gézden gegirilmesi bilgi sistemini igerir.

Veriler uygun kiyaslama verileri ile karsilastirilmaktadir.

8.5 IYILESTIRME
8.5.1 SUREKLI IYILESTIRME

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi kalite politikasi, kalite hedefleri, denetleme sonuglari, veri analizi,
diizeltici ve Onleyici faaliyetler, yonetim gozden gecirmesi ve kalite toplantilar1 sayesinde kalite
yoOnetim sisteminin etkinligi devamli olarak kontrol edilmekte ve iyilestirilmektedir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi’nin Siirekli Iyilestirme hizmet, prosediir, techizat, tesis, insan
kaynaklari, tedarikgilerde yapilacak siirekli iyilestirmeler kalite iyilestirme planlari, proje bazlh

tyilestirme gruplar1 seklinde yapilmaktadir.

8.5.2 DUZELTICI FAALIYET

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 yeniden tekrar etmeyi dnlemek, uygunsuzluklarin nedenini ortadan
kaldirmak iizere Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (PR05) ne gore dnlem almaktadir.
Diizeltici ve Onleyici faaliyetler prosediirii; uygunsuzluklarin gozden gecirilmesi (liye sikayetleri
dahil), uygunsuzluklarin nedenlerinin tanimlanmasi, uygunsuzluklarin tekrar etmemesini saglamak
tizere Onlem alinmasi, ihtiya¢ duyulan 6nlemi belirleme ve uygulama, alinmis olan Onlemlerin
kayitlarinin tutulmasi ve alinmis olan diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi i¢in gerekli islemleri
igerir.

Niksar Ticaret ve Sanayi Odas1 bir uygunsuzlugun nedenini ortadan kaldirmak iizere yaptig1 diizeltici
faaliyeti, diger benzer proseslere ve hizmetlere de yansitarak diizeltici faaliyetin etkisini arttirmay1

amagclamaktadir.
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8.5.3 ONLEYIiCi FAALIYET

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi potansiyel uygunsuzluklar ve bunlarin nedenleri belirleyecek,
uygunsuzluklarin ortaya ¢ikisini onlemek icin 6nlem alma ihtiyacimi belirleyecek, ihtiya¢ duyulan
Onlemi belirleme ve uygulama, alinmis olan 6nlemin sonuclari ile ilgili kayitlarin tutulmasi ve
uygulanmis olan &nleyici faaliyetin gozden gegcirilmesi konularimi icere Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetler Prosediirii (PR05)’ne sahiptir.

Bu prosediire gore; iiye sikayetleri, i¢ denetim sonuclari, tedarik¢i degerlendirme raporlari
sonuglarindan yola ¢ikarak onleyici faaliyetler baslatilir.

Alman oOnlemler; egitim diizenlenmesi, yeni yatirimlar, prosediir ihtiyaci yada revizyonu, metod

gelistirme vb. seklinde olabilir.

SAYFA NO | REVIZYON NO REVIZYON iCERIGi
9-10-11 04 Uygulama
16-17-18 05 Proses Etkilesim Cizelgesi
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