nnnnnnnnnnnnnnnnn

HKusadasy Ticaret Ddasi
Chamber al Commerce

KALITE EL
KITABI



KUT

Chamber of Commerce

KUSADASI TICARET ODASI
CHAMBER OF COMMERCE OF
KUSADASI

KOD NO: KEK-22
YAYIN TARIHI: 01.09.2009
REV NO:001

REV.TARIHI:18/02/2010

Sayfa 2 /31
KEK REVi_ZY_ON iZITEME SAYFASI
ICINDEKILER
z&%’&’"ﬁg ACIKLAMA SAYFA NO

KEK Revizyon izleme Sayfasi

KEK igindekiler 2-4

Vizyon, Misyon, Kalite Politikamiz 5

Kusadasi Ticaret Odas’’nin Tarihgesi ve iletisim Araclari 5-8

Kusadasi Ticaret Odasi'nin Yénetim $Semasi 9

Teknik Ozellikler, iletisim Araglarimiz 10
1 Kapsam 11
1.1 Genel 11
1.2 Uygulama 11-12
2 Atif Yapilan Standartlar 12
3 Terimler ve Tarifler 12-13
4 Kalite Yonetim Sistemi 13
4.1 Genel Sartlar 13-15
4.2 DokiUmantasyon Sartlari 15
4.2.1 Genel 15-16
4.2.2 Kalite El Kitabi 16
4.2.3 Dokumanlarin Kontrolu 17
4.2.4 Kayitlarin Kontroli 17
5 Yonetimin Sorumlulugu 18
5.1 Yonetimin Taahhudi 18
5.2 Uye Odaklilik 18
5.3 Kalite Politikasi 18-19
54 Planlama 19
5.4.1 Kalite Hedefleri 19
54.2 Kalite Yoénetim Sisteminin Planlanmasi 19-20
5.5 Sorumluluk, Yetki ve iletisim 20

HAZIRLAYAN: KALITE YONETIM TEMSILCIsi

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




KUTO

Kusadasi Ticaret Odas)
Chamber of Commerce

KUSADASI TICARET ODASI
CHAMBER OF COMMERCE OF
KUSADASI

KOD NO: KEK-22
YAYIN TARIHI: 01.09.2009
REV NO:001

REV.TARIHI:18/02/2010

Sayfa 3 /31
;&%’B%Aﬁg ACIKLAMA SAYFA NO
5.5.1 Sorumluluk ve Yetki 20
5.5.2 Kalite Yoénetim Temsilcisi 20 - 21
5.5.3 ic iletisim 21
5.6 Yénetimin Gozden Gegirmesi 22
5.6.1 Genel 22
5.6.2 Go6zden Gegirme Girdisi 22
5.6.3 Gozden Gegirme Ciktisi 23
6 Kaynak Yonetimi 23
6.1 Kaynaklarin Saglanmasi 23
6.2 insan Kaynaklari 23
6.2.1 Genel 23
6.2.2 Yeterlilik, Biling ve Farkindalik 24
6.3 Altyapi 24 - 25
6.4 Calisma Ortami 25
7 Hizmet Gergeklestirme 26
7.1 Hizmet Gergeklestirmenin Planlanmasi 26
7.2 Uye lle iliskili Siirecler 26
7.2.1 Hizmetlere Bagl Sartlarin Belirlenmesi 26
7.2.2 Hizmetlere Bagh Sart. G6zden Gegirilmesi 26
7.2.3 Uye ile iletigim 27
7.3 Tasarim ve Gelistirme 27
7.4 Satin Aima 27
7.4.1 Satin Alma Sureci 27
7.4.2 Satin Aima Bilgisi 27 - 28
7.4.3 Satin Alinan hizmetlin Dogrulanmasi 28
7.5 Uretim ve Hizmetin Saglanmasi(Sunulmasi) 28
7.5.1 Uretim ve Hizmet Sunulmasinin Kontrolii 28

HAZIRLAYAN: KALITE YONETIM TEMSILCIsi

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




KOD NO: KEK-22

KUSADASI TICARET ODASI YAYIN TARIHI: 01.09.2009
CHAMBER OF COMMERCE OF | "=t

e — KUSADASI
Sayfa 4 /31

“sn}‘g‘lgDEAﬁg ACIKLAMA SAYFA NO
7.5.2 28
7.5.3 Tanimlama ve izlenebilirlik 28
754 Uye Mali 29
7.5.5 hizmetin Korunmasi 29
[ izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii 30
8 Olgme, Analiz ve lyilestirme 30
8.1 Genel 30-31
8.2 izleme ve Olgcme 31
8.2.1 Uye Memnuniyeti 31
8.2.2 ic Tetkik 31
8.2.3 Sireglerin izlenmesi ve Olgiilmesi 32
8.2.4 Hizmetin izlenmesi ve Olglilmesi 32-33
8.3 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrol 33
8.4 Veri Analizi 33 - 34
8.5 lyilestirme 34
8.5.1 Siirekli lyilestirme 34
8.5.2 Duzeltici Faaliyet 34 - 35
8.5.3 Onleyici Faaliyetler 35

HAZIRLAYAN: KALITE YONETIM TEMSILCIsi

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




KOD NO: KEK-22

0-\ KUSADASI TICARET ODASI YAYIN TARIHI: 01.09.2009
KUT CHAMBER OF COMMERGE OF | /"o
T TTR AT KUSADASI REV.TARIHI:18/02/2010

Sayfa 5/31

VIZYON

Mesleki faaliyetlerin gelismesini saglamak ve etik anlayist olusturmak; yeni girisimlerde her zaman
farkl1 bakis agis1 i¢inde olmak.

MISYON

Uyelerimizin ihtiyaglarin1 ve beklentilerini tatmin edecek kalitede hizmet sunarken, Kusadasi'nin,
bolgemizin ve lilkemizin ticari ve ekonomik hayatinin gelismesini saglayici katkilarda bulunmak.
KALITE POLITIKASI

Meslek orgiiti olarak ticari hayat i¢inde liyelerine yonelik hizmetini;

eUyelerden gelen talepleri de géz 6niinde bulundurarak ¢agin gereklerine uygun
yeni fonksiyon ve hizmet gelistirmeyi,

eBilgiye cabuk ulasan, isleyen ve dagitan bir Kurum olma yolunda teknolojik alt
yapisin gelistirmeyi,

eTakim ¢alismasina dnem verilen, bireysel ve grup basarilarinin tesvik edildigi bir
caligma ortami saglamayi,

eUstlendigi misyon ve iirettigi hizmetin kalitesi ile kamuya ve diger kurum ve
kuruluslara 6rnek teskil etmeye,

oEtik anlayis ve yasal cercevede,

oGiincel, sektore yonelik bilgileri paylasip,

eBolgenin ekonomik gelismesine katkilar saglayarak,

eUye calisan memnuniyeti ile en iyiyi sunarken liderlik yapmak ve

eKalite yonetimi gereklerine uyarak siirekli iyilestirmelerde bulunmaktir.

KUSADASI TICARET ODASI TARIHI
Kusadasi'nda da Ticaret Odasinin kurulugu,Turkiye'de ki benzer ilklerinin tarihi ile ayni zamana
rastlamaktadir. Biz daha 1880 yilinda Kusadasi'nda Ziraat ve Ticaret Cemiyetinin var oldugunu
biliyoruz. Reis Hasan Tahsin Bey,azalar Mehmet Salim Efendi, ibrahim Aga ve Yorgi Aga idi.
1884'de Ziraat ve Ticaret Cemiyeti'nin Reis'i Ali Bey, azalari; Ali Efendi, Suleyman Aga, Yenako
Efendi, Menolaki Efendi, Arakel Efendi idi. 1899 yilinda mevcut cemiyetin Ziraat ve Ticaret Odasi
adini aldigini Aydin ili Salname'lerinden 6grenmekteyiz. Bu dénemde Reis Hasan Bey (Miitemayiz)
,azalar; Haci ibrahim Aga, Yenako Efendi, Yorgaki Efendi idi.1901 Reis Mustafa Efendi, azalar;
Hasan Efendi, Hiisniui Efendi, Kazim Efendi, Estelyo Efendi idi. Genellikle Ticaret ve Ziraat Odasi
bagkani ziraat ile ugrasan Musliman Turklerden, azalari ise ticaret ile aktif olarak ugragsan Rum ve
Yahudilerden ve secilmekte idi. Bu durum ulke genelinde oldugu gibi Kusadasi'nda da ticaretin
agirlikh olarak Yahudi ve Rumlar tarafindan yapildigi, ziraatin ise Musliman Turklerin tekelinde
oldugunun gostergesi idi.
Kurtulug savasindan sonra ticaret ile ugrasan Rum, Ermeni ve Yahudilerin bdlgeyi terk etmesi
Uzerine, pek ¢cok kurum gibi Kusadasi Ticaret Odasi da kapandi.
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Ulkemizde Cumhuriyet déneminde Ticaret odalarinin 6rglitsel gelisimi 25 Eyliil 1925 tarih ve 655
sayll Ticaret ve Sanayii Odalari yasasi ile yeniden saglanmistir. Bu yeni dizenleme sonrasinda
1926 yilinda Kusadasi ticaret odasinin yeniden faaliyete gecti.

1929 yilinda Ege bélgesinde 51 ticaret odasi ve 6 Borsa mevcuttu. Bu odalardan 11'i izmir'de, 10'u
Manisa'da, 9'u Balikesir'de, 7'si Denizli'de, 6's1 Aydin'da, 3'U Kiitahya'da, 1'i Burdur'da faaliyet
gOsteriyordu.

Kusadasi Ticaret Odasi temsilcileri Cumhuriyetin kurulus yillarinda bélgelerinde yapilan tim
toplantilara katilarak yére iktisadi hayatinin gelismesine katki saglamislardir. 1929 yilinda izmir'de
yapilan Bolgenin Ticari ve iktisadi durumunun degerlendirildigi toplantiya Kusadasi Ticaret Odasi
Baskani Ahmet Hamdi Bey baskanligindan katilan Kusadasi ticaret odasi heyetinin vermis oldugu
rapordan Kusadasi'nin o gunlerdeki iktisadi durumu hakkinda bilgi sahibi oluyoruz.

25 Mayis 1929 giin( toplanan izmir Bolgesi Ticaret odalari toplantisinda, bugiin dahi hala
ilkokullarimizda kutlanmakta olan "Yerli Mah" kullaniimasini teklif eden heyetin iginde bir Kusadali
hemsehrimiz Ticaret Odasi baskani Ahmet Hamdi Bey'in de olmasi bizi gururlandirmaktadir.

1929 yilinda Ticaret odasinin 5 sinifta topladigi Gyelerinin sayisi 115'tir. 1926 yilinda kurulan ticaret
odasinda toplam 115 Uye mevcut idi. Bu Uyelerin bagli oldugu dereceler ise soyle idi:

Uye Siniflari Uye Sayisi

1. Sinif: 5 Uye
2. Sinif: 14 lye
3. Sinif: 15 tye
4. Sinif: 74 Gye
5. Sinif: 0 Gye
idare Heyeti 7 iiye

TOPLAM 115 lye
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Kesin olarak tespit edilememekle birlikte muhtemelen dye sayisinin azligi nedeniyle 1932 yilinda
Kusadasi Ticaret Odasi, |zmir Ticaret Odasina baglh Ticaret Ajanligina dénustirdltyor.

Kusadasi'nin 1957 yilinda Aydin iline baglanmasi ile Ticaret Ajanhgi kapatiliyor ve kayitli Gyeler ile
ilgili belgelerde Aydin Ticaret Odasina devrediliyor. 1974 yilinda Soke'de ticaret Odasinin kurulmasi
ile, Kusadasi ticcarlari bu odaya baglaniyor.

Kusadasi'nin turizm yonelik artan ticari potansiyeli dolayisiyla Ticaret Odasi kurulmasi galismalarina
1990 i yillarin basinda yeniden baglaniyor. Once Kaymakam Semsettin ULUSOY zamaninda 6n
calismalar yapiliyor. Ancak netice alinamiyor. Daha sonra Kusadasi Belediye Bagkani Merhum Lutfi
SUYOLCU'nun gayretleri, Kusadasi Otelciler Dernegi (KOMPLID) yénetiminin destegi ile 706 kayitli
Uye adina Silleyman KORAS Haziran 1992'de ve A.Mustafa Oguzkaan birbirlerinden habersiz
ayri ayri Sanayii ve Ticaret Bakanhgi'na odanin kurulmasi i¢cin miracaat ediyor. Temmuz 1992'de
iki kisiye ayr1 ayri oda kurma izni veriliyor. Zamanin kaymakami ismail Ustiiner meslek
komitelerini belirleme grubunu Siileyman Koras baskanhginda olusturuyor ve Ekim-Kasim
1992'de yapilan secimlerle meclis Bagkanhgina Ali Aclan HEKIMOGLU ve Yénetim Kurulu
Baskanligina ise Ali ERGUL segiliyor.

KUSADASI TICARET ODASI iLK MECLIS UYELERI

«Meclis Bagkani: A Aclan Hekimoglu

«Meclis Baskan Vekili: Ahmet KIREC

.Yénetim Kurulu Baskani: Ali ERGUL

.Yoénetim Kurulu Baskan Vekili: Mehmet GULER
.Yénetim Kurulu Uyesi: Sileyman KORAS
.Yénetim Kurulu Uyesi: Mehmet Ojuz KABACAM
.Yénetim Kurulu Uyesi: Ali Mesut TUNCA
Meclis Uyesi: Tevfik BAGCI

«Meclis Uyesi: Demir UNSAL

«Meclis Uyesi: Vecdi SERIFOGLU

«Meclis Uyesi: Sinan EREN

«Meclis Uyesi: Erdem OZKAYIMOGLU

«Meclis Uyesi: Mehmet KAHRAMAN

«Meclis Uyesi: Abdullah SARIDEDEOGLU
«Meclis Uyesi: A Mustafa OGUZKAAN

«Meclis Uyesi: Nazim GEDIK

HAZIRLAYAN: KALITE YONETIM TEMSILCISI ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




0-\ KUSADASI TICARET ODASI
UT CHAMBER OF COMMERCE OF
ERerber oT Cemmeres KUSADASI

KOD NO: KEK-22

YAYIN TARIHI: 01.09.2009
REV NO:001
REV.TARIHI:18/02/2010

Sayfa 8 /31

ONCEKi DONEMLER MECLIiS BASKANLARI
eAli Aclan HEKIMOGLU: 09/11/1992 - 01/12/1993
eMehmet GULER: 01/12/1993 - 30/11/1999
eAhmet KIREG: 03/10/2001 - 29/08/2003
eMehmet Akal iIMRE: 29/08/2003 - 24/03/2005

eMehmet Oguz Kabagam: 24/03/2005 -

ONCEKi DONEMLER YONETIM KURULU BASKANLARI

«Ali ERGUL: 11/11/1992 - 01/12/1993
«Suleyman KORAS: 01/12/1993 - 21/08/1994
*Ali ERGUL: 21/08/1994 - 24/03/2005

eSerdar Akdogan: 24/03/2005-
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KUSADASI TICARET ODASI’NIN YONETIMi
Kusadasi Ticaret Odasi 5174 sayil Turkiye Odalar ve Borsalar kanununa bagli olarak uyelerine
hizmet vermektedir. Bu kanun dogrultusunda ¢alismak zorunda olmasinin yaninda kendi i¢ tizigune

goére de hareket etmek zorundadir.

A
4
Yonetim Kurulu

Meslek Komiteleri Disiplin Kurulu
v
Genel Sekreter
Kalite Yonetim Hukuk Kurumsal
Temsilcisi Miisavirleri \ 4 Danmisman

A4
TicHret Sicil Muh#sebe Oda Sici [K.Halkla Yonetici Bilgi islem
Memuru Memuru Memuru lliskiler Mem. Sekreteri
Ticaret Sicili Muhasebe Oda Sicil
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Memuru Yrd. Memuru Yrd. Memuru Yrd.
Oda Yoklama
Memuru Memuru

TEKNIK OZELLIKLER

Oda Hizmet Binamiz 3000,24 m? arsa uzerine ve 800,00 m? bina tabanina oturmus sekilde 5 kattan
olusmaktadir. Toplam kapali alan 4000,00 m? dir. Oda Hizmet Binamizda Fuaye alanlari, Tim Organ
Uyelerinin yapacaklari toplanti salonlari, 300 kisilik toplanti salonu, Uyelerimize hizmet verecek olan

departmanlar, Danigsmanlar igin odalar ve restoran bulunmaktadir.

ILETISIM ARAGLARIMIZ TELEFONLARIMIZ

Santral (pbx 7hat) : 0256612 57 63
FAKS : 0256614 5393
e-mail : www.kuto.org.tr

info@kuto.org.tr

ADRES :  Suleyman Demirel Bulvari No:31
09400 Kusadasi - AYDIN
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1-Kapsam

1.0 Kalite Sisteminin Kapsami
1.1 Genel

Odamiz bir kamu kurum niteliginde olma 6zelliginden dolay!1 5174 sayih Turkiye Odalar ve Borsalar
kanun ve Yonetmeliklerine gore hizmet vermektedir.

Odamiz 1SO 9001:2008 standardi sartlarindan, TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
Standardinin bazi sartlari, kapsam disi tutulmus olup, Hizmetlerimizin yapisi nedeniyle, kapsam disi

tutulan bu sartlar asagida belirtilmigtir.

1.2 Uygulama

Odamiz hizmet sunumu ile ilgili stratejilerini yine yukarida belirtilen hususlar ¢ergevesinde belirleyip
uygular.

Odamiz kalite sistemi, Uye odakllik ve katma deger yaratmayan faaliyetleri yok ederek, her
asamada bir sire¢ yaklagimini kullanma esasina goére hizmet vermektedir..

Yenilenen standardin ve kalite sistemimizin temel ilkeleri asadidaki gibidir.
eUyelerimizin beklentilerinin net olarak belirlenmesi ve (iye memnuniyetinin én planda tutulmasi.
*YOnetimin, kalite sistemindeki sorumlulugunun arttiriimasi.

oSurekli iyilestirmenin vazgecilmez bir yukimlulik olmasi.
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eYOnetim tarafindan belirlenen kalite hedeflerinin, her asamasinda yayginlagtirimasi ve
degerlendirilmesi.

oKalite sisteminin tetkik edilmesi ve etkinliginin degerlendirilmesi.

eUye memnuniyetinin sirekli dlglilmesi

2.0 Atif Yapilan Standartlar
TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar Kilavuz kitabi esas alinarak
Kusadasi Ticaret Odasi’'nda olusturulan kalite yénetim sisteminde, TS EN ISO 9001:2008 Kalite
Yonetim Sistemleri - Temel Kavramlar, Terimler ve Tarifler Kilavuzu da referans olarak alinmistir.
Bu kilavuzlarin yarurlikteki baskilarinin takibi, Turk Standartlari Enstitisi’ nin web sayfasindan

yapilmaktadir.

3.0 Terimler ve Tanimlar

Standartta tedarik zinciri asagidaki sekilde tanimlanmaktadir.

Yasal Sartlar : 5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Kanunun ve bagl Yonetmelikler, Ayrica Oda

ic Hizmet Yonetmeligi.

Yénetim Kurulu Baskani : KUSADASI TICARET ODASI Yénetim Kuruluna baskanlik eder. (Tim

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlarinda “Yonetim Kurulu Bagkani” olarak gececektir.)

Genel Sekreter : KUSADASI TICARET ODASI Genel Sekreteridir. (Gn.Sekreter. olarak
kisaltiimistir.)

Uye : Tacir sifati kazanmak igin Odamiza hayit yaptiran Gergek ve Tuzel Kisilikler.

Fevkalade : Odamiza kayit olan Anonim, Limited Sirketlerin 5174 sayili yasa

geregi almis oldugu ticari derece.

1.Derece : Odamiza kayit olan Gergek Kisilik Gyenin 5174 sayili yasa geregi

almig oldugu derece.

5.Derece : Odamiza kayit olan Kooperatiflerin 5174 sayili yasa geregi almis

oldugu derece.
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Ticaret Sicil Memurlugu __: Odamiza gelen Gyenin Ticari kimliginin olustugu ilk birim.

Ticaret Sicil Tastiknamesi : Odamiza ve Ticaret Siciline kayith Uyenin Ticari Faaliyetini gosterir

belge.

iflas_ve Kongordato Belgesi: Odamiza ve Ticaret Siciline kayith (yenin iflas etmedigini yada

kongordato bildirmedigini gdsterir belge.

Oda Sicil Memurlugu : Odamiza gelen lyenin 2.safha kayit ve kaydindan sonraki slreci takip
eden birim.

Oda Kayit Belgesi : Odamiza kayith Gyenin kayit oldugunu gdsterir matbuat belge.
Meslekten Men Belgesi : Odamiza kayith Gyenin herhangi bir yasal nedenle yada 5174 sayili

yasa geregi Meslekten uzaklastirma cezasi almadigini gosterir belge.

Muhasebe Servis : Odamiza kayit olan Uyenin aidat ve her turld iglemler sonucunda

parasal islerine bakan ve Odamizin batin harcamalariyla ilgilenen birim.

Tahsilat : Muhasebe servisi tarafindan Odamizda gergeklestirilen her tur islem

ve hizmet karsilidi alinan paranin strecine denir.

Tediye : Muhasebe servisi tarafindan yapilan Odamizin tum harcamalarina

verilen isim.

4.0 Kalite Yonetim Sistemi

4.1 Genel Sartlar
KUSADASI TICARET ODASI Kalite Yénetim Sistemini  standardin (TS.EN:ISO-9001-2008)
sartlarina uygun olarak olusturmus, dokimante etmis ve uygulamaya koyarak surekliligini
saglamakta ve Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirmektedir. Dig kaynakl slrecimiz

bulunmamaktadir.

Odamiz,
-Kalite yonetim sistemimiz kapsamindaki gerekli olan suregleri tanimlanmistir.

«Sireclerin sirasi ve birbirleriyle olan etkilesimi belirlenmis ve bir sonraki sayfada gosterilmistir.
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«Silreclerin etkin olarak uygulanabilmesi ve kontroll igin gerekli metod ve kriterleri her sireg icin
hazirlanan akis semalarinda belirlenmistir.

«Slreclerin uygulanmasi ve gézlenmesi icin gerekli kaynaklari ve bilgileri sire¢ kimlik kartlarinda
belirlenmigtir.

«Silreclerimizin izlenmesi, Olclimesi ve analiz edilmesi icin sire¢ kimlik kartlarinda sureglerin
performans kriterleri, olgim yontemi,6lcim zamani,6lcim sorumlusu ve kayit yerleri
tanimlanmistir.

«Planlanan sonuclara ulasmasi ve strekli iyilestirmesi icin gerekli faaliyetler yonetimin gézden
gecirme toplantisindan sonra uygulanmaktadir.

Suiregler, Odamiz tarafindan uluslar arasi TS — EN - ISO 9001:2008 standardinin sartlarina goére

yoénetilmektedir.
Ticaret Sicili Sureci
»Oda Sicili Sdreci
»Tahsilat Sireci
»>Ydnetim Sureci

>Uye ve Calisan Egitim Sireci

a) Hizmet gergeklestirme ile ilgili stiregler belirlenmis ve Sireglerimiz olarak asagida gosterilmigtir.

b)Surecler ve KYS faaliyetlerimizin

etkilesimleri asagida gosterilmistir.

SUREC ETKILESIM TABLOSU

ETKILEYEN SUREC ETKILENEN
SUREG/SUREGLER

ETKISi

TICARET SiCiLi UYE ODA SiCiL SURECI,
SURECI TAHSILAT SURECI

TICARET SICILINE UYE KAYIT SIRASINDA HENUZ
KAYDI OLMAMI$ TUZEL YADA GERGEK KiSiNiN
EKSIK EVRAKLA GELMESI VEYA TiCARET SiCiL

MEMURUNUN YANLIS BELGE HAZIRLAMASI, ODA

SiCiL VE TAHSILAT SURECINI ETKILER.

HAZIRLAYAN: KALITE YONETIM TEMSILCIsi

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER




TICARET SiCiL ODA SICILINE KAYIT SIRASINDA TICARET SICILINE
ODA SICILI SUREC] SURECI", TAH-SILAT KAYIT OLMUS TUZFL YADA GERGEK KiSiNIN EKSIK
SURECI EVRAKLA GELMESi YADA MEMURUN YANLIS BELGE
HAZIRLAMASI TICARET SiCiLi VE TAHSILAT
SURECINI ETKILER
ETKILEYEN SUREC ETKILENEN ETKISI
SUREG/SUREGLER

TAHSILAT SURECI

ODA SicCiLi SURECI,
TICARET SiCiLli
SURECI

TICARET SICILINDE EKSIK EVRAK YADA MEMURUN
HATASI NEDENIYLE VE ODA KAYIT SIiCILINDE UYENIN
DERECESININ YANLIS KODLANMASI, EKSIK
EVRAKININ OLMASI TAHSILAT SURECINIi ETKILER.

YONETIM SURECI

UYE VE CALISAN
EGITIM SURECI

TUM BIiRIMLER VE
UYE

TUM BIiRIMLER VE
UYE

ODADA OLUSAN EKSIKLIKLERIN YONETIME
SUNULMASININ SONUNDA YONETIM HER HANGI BiR
ONLEYICi TEDBIR ALMADIGINDA BUNDAN TUM
BIRIMLER VE UYE ETKILENIR.

BiRIMLERDE GALISAN PERSONELIN ZAMANA GORE
EGITIMLERININ SAGLANMAMASI UYENIN
MEMNUNIYETINi VE UYEYE SUNULMAYAN TiCARI
FAALIYETI KONUSUNDAKI EGITIMLER TUM GALISANI
VE UYEYi ETKILER.

4.2-Dokiimantasyon Sartlari

4.2.1-Genel

Kalite yonetim sistemimizin dokimantasyonu;

a-)Kalite politika ve kalite hedeflerinin dokiimante edilmis beyanlarini,

b-)Kalite el kitabini,

c-)TS.EN ISO9001:2008 gerektirdigi dokiimante edilmis proseddrleri,

d-)Sureglerin etkin planlanmasi, operasyonu ve kontroliini glvence altina almak igin ihtiya¢ duyulan
dokidmanlari, (Talimatlar,Planlar, Formlar ve Listeler)

e-)TS.EN 1SO9001:2008 standardinin gerektirdigi kayitlari icermektedir.




v

Kalite PolitikasI ve Hedefleri

Kalite El Kitabi

v

Proseddrler

v

v

Sire¢ Tanimlama Semalari

» Destek Dokiimanlar
(Dis Kaynakli Dokiimanlar, Talimatlar, Formlar,
Listeler)

=Kayltlar

4.2.2-Kalite El Kitabi

KUSADASI TICARET ODASI ; TS-EN-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemini kurmus,

dokimante etmis, surekliligini saglayarak etkinligini ve sirekli iyilestirmeyi taahht etmistir.
Kalite El Kitabinda;

a-) 7.3-Tasarim ve Geligtirme ,7.5.2-Uretim Ve Hizmet Saglanmasi igin Siireclerin Gegerliligi, 7.6
izleme ve Olgme Cihazlarinin Kontrolii Standart maddeleri hari¢ tutulmustur. (1.Kapsam ve 1.2
Uygulama Maddesi)

b-)Kalite Yonetim Sistemi igin prosedirler olusturulmustur ve Kalite El Kitabindan tim prosedurlere

atiflar yapiimistir.

c-)Sureclerin birbirleri arasindaki etkilesmenin acgiklanmasi (Md.4.1) Sire¢ Etkilesim Tablosunda

gOsterilmistir.

4.2.3-Dokumanlarin Kontrolii
»Yayinlanmadan énce dokimanlarin hazirlanmasi,
=Kalite Yénetim Sistemi’ne uygunluk ve yeterlilik agisindan onaylanmasi,
»G0Ozden gegirilmesi, gerektiginde glincellenmesi ve tekrar onaylanmasi,
=Dokiman degisiklikleri ve revizyon durumunun tanimlanmasi,

=Y Ururlikteki dokimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulundurulmasi,



=DokiUmanlarin okunabilir kalmasi ve tanimlanabilir olmasinin saglanmasi,
=Dis Kaynakli dokiimanlarin tanimlanmis ve dagitiminin kontrol altinda olmasi,

=Glncelligini yitiren dokimanlarin kullaniminin énlenmesi ve saklanmasi durumunda saklama
kosullarinin belirlenmesi, icin Dokiimanlarin Kontroli Prosediri (DK-PRS-01) olusturulmus ve

dokimante edilmistir.
Referans

Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolli Prosediiri (DHK-PRS-01)

4.2.4-Kayitlarin Kontrolii

TOBB'un ve kurumlarin yayinlamig oldugu kanun ve yonetmelikler ilgili kurumlarin web sayfalarindan
ilgili birimin sorumlusu tarafindan kontrol edilir. Saklama strelerinin belirlenmesi ve imhasi igin

gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla dokiimante edilmis proseddr olusturulmustur.

Referans

Kayitlarin Kontroll Prosedirud (KK-PRS-2)

5.0 Yonetimin Sorumlulugu
5.1-Yonetimin Taahhidii

a-)Ust Yoénetim, KUSADASI TICARET ODASI'nda olusturulan Kalite Yonetim Sisteminin

gelistiriimesini, uygulanmasini ve etkinliginin strekli iyilestiriimesine yonelik taahhidinin delilini,

b-)Calisanlarimiza belirleyici ve dlzenleyici yasal ve mevzuat sartlari da dahil olmak Uzere Uye
sartlarinin yerine getiriimesinin éneminin iletimesine yoénelik yapilan egitimlerle, panolara asilan

afigler- duyurularla ve i¢ emirlerle,

c-)Kalite politikasini; 5.3 maddesine goére olusturup tim c¢alisanlarimiza ileterek anlasiimasini,
d-)Kalite hedeflerinin olusturup her fonksiyon ve seviyede 0lgtlebilir olarak belirlemekle,
e-)Yonetimin gézden gegirme toplantisini yaparak,

f-)KXUSADASI TICARET ODASI'nda ihtiyag olan, kaynaklarin belirlenmesini, saglamaktadir.
5.2-Uye Odaklilik

KUSADASI TICARET ODASI’ nda tiye memnuniyetinin artirimasi amacina yonelik olarak



anketler ile oneri ve gikayet sonuglarinin analizleriyle Gye beklentilerinin belirlenmesi ve bunlarin
yerine getiriimesi saglanmaktadir. Yasal sartlar ve Odamiz sartlarinin uygun oldugu takdirde
Uyelerimizin sartlari 7.2.1 e gore tanimlanmaktadir. Uyelerimizin memnuniyet tanimi 8.2.1 e gére
yapilmaktadir.

5.3-Kalite Politikasi

KUSADASI TICARET ODASI’ nda Kalite Politikasi kurulus amacina ve verilen hizmetlere
uygun olmasi, Kalite Hedeflerinin olusturulmasi ve gézden gegirilmesi igin bir gergeve olusturmasi,
Kalite Yoénetim Sistemi’nin etkinliginin surekli iyilestirilmesi ve sartlara uygunluk igin taahhidi
icermesi gerektigi g6z onunde bulundurularak olusturulmugtur. Kalite Politikasi; Yonetim Kurulu

Baskani imzasiyla yGrurluge girer.

Kalite Politikamizin KUSADASI TICARET ODASI’ na iletilmesi ve anlasiimasinin saglanmasi
egitimler, toplantilar, Kalite El Kitabi vasitasiyla ve uygun yerlerde bulunan panolarda asilmak

suretiyle duyurulmasi saglanmaktadir.

Kalite Politikamizin uygunlugunun surekliliginin gézden gecirilmesi, i¢ tetkikler ve Yénetimin

Go6zden Gegirme Toplantilariyla saglanmaktadir.

Kalite Politikamiz agagida yazili hale getirilmisgtir.

Meslek 6rguti olarak Ticari Hayat icinde Uyelerine yonelik hizmetini;
Etik anlayis ve yasal gergevede,

Guncel, sektore yonelik bilgileri paylasip,

Bdlgenin ekonomik ve gelismesine katkilar saglayarak,

Uye galisaninin memnuniyeti ile en iyiyi sunarken liderlik yapmak ve Kalite Yénetimi

gereklerine uyarak surekli iyilestirmelerde bulunmaktir.
5.4-Planlama
5.4.1-Kalite Hedefleri

Kalite politikasiyla uyumlu, o6lgulebilir, surekli iyilestirmeye yoénelik kalite hedefleri;Kalite
Hedefleri Formu (KHFO1) ve hedefe ulagsmada izlenecek yollarin, yapilan islemlerin ve gézetim

tarihlerinin yer aldig1 Hedeflere Ulasma Eylem Plani Formu (HUEYFO02)doldurulur. Eylem Planinda

belirtilen gozetim tarihlerinde; adimlarin sorumlulari ve KYT bir araya gelerek yapilan gozetim;

tutanak altina alinir ve Hedeflere Ulasma Eylem Plani Formu eklenir.

5.4.2-Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Ust Ydnetim, kalite hedefleri de dahil olmak Uzere, kalite ydnetim sisteminin genel sartlarini

yerine getirmek igin;



Sirecleri, slreclerin siralamasini, etkilesimlerini, ihtiyag duyulan kaynaklari ve bu sureglerin
izlenmesi, 6lglilmesi, analizi konularini da igeren kalite yénetim sistemi planlamasinin yapiimasini
Kalite El Kitabi, Kalite Sistem Prosediirleri, Siirec Tanimlama Semalari, islem Prosediirleri, Kalite

Hedefleri Formu ve Siire¢ Olgme Formu ile saglamaktadir.

Ust Ydénetim, Kalite ydnetim sistemine yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir
degisiklik oldugunda, yeni sartlara uyum saglayacak sekilde kalite yonetim sistemi planlamasinin
g6zden gecirilmesini, gerekli revizyonlarin yapilmasini ve kalite yénetim sisteminin butinlGgandn
surdurdlmesini Dokimanlarin Kontroli Prosediriinde belirtilen yéntemlerin yerine getiriimesi ile

saglamaktadir.

Ayrica, Yonetimin Goézden Gegirme Toplantilarinda da Kalite Yonetim Sisteminin

Planlanmasi gbézden gegirilir ve gerektiginde dokimanlar yukaridaki yéntemlerle revize edilir.
Referans
Doékdmanlarin Hazirlanmasi ve Kontroll Prosediri DHK-PRS—1

Yoénetimin Sureci YS-PRS-04
Kalite Hedefleri Formu (KHFO1)
Sireg¢ Olgme Formu (SOF04)

5.5-Sorumluluk, Yetki ve iletigim
5.5.1-Sorumluluk ve Yetki

Ust Yoénetimin, Kalite Yénetim Temsilcisi ve KUSADASI TICARET ODA'sinda calisan
personelin goérev tanimlari agiklanmistir. Organizasyon semasi birim sorumlularina kadar
olusturulmus diger alt birimler gbérev tanimlarindan takip edilebilir tim calisanlara kendileri ile ve alt

birimleri ile ilgili gérev tanimlari dagitiimistir.

Referans

Organizasyon Semasi

Goérev Tanimlari

5.5.2-Kalite Yonetim Temsilcisi

Ust Yénetim, diger sorumluluklarina bakilmaksizin,

Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli slreclerin kurulmasi, uygulanmasi ve sirduartlmesini,

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi icin ihtiyaclarin tst yénetime raporlanmasini,

KUSADASI TICARET ODASI ’'nda iye sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastirimasi igin

gerekli olan bilgilerin alinmasini ve iletiimesini,



Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda dis taraflarla iletisim kurulmasini, Saglayan yetki ve

sorumluluga sahip ¢alisandir.
Oda Yénetim Kurulu kakart ile atanir. Atama Yazisi i¢ Yazisma ile Dagitilir.
5.5.3-ig iletigim
Ust Yonetim;
sKalite Yonetim Sistemi Doklmanlari,
sjlan Panolari,
=Ydnetimin Gézden Gecgirme Toplantisi,
sAnketler,
=Oneri ve sikayetlerin Toplanmasi ve Degerlendirimesi,
sTelefonlar,
=Toplantilar,

Kaynaklarini/Siireglerini  kullanarak, KUSADASI TICARET ODASI ’'nda performansinin
iyilestiriimesini, aktif, etkin ve verimli olunmasini, personelin kalite hedeflerine odaklanmasini ve

katilimini gergeklestirmektedir.

iletilen bilgilerin dogru olarak algilanip algilanmadigi, Calisgan Memnuniyeti Anketi ile
(CMAF05) bu kalite el kitabinin 8.maddesi olan Olgme, Analiz ve lyilestirme bash@ altinda ve
referans gosterilen Kalite Sistem Prosedurlerinde (Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolu, Duzeltici
Faaliyet, Onleyici Faaliyet ve i¢ Tetkik) anlatilan yontemler gergeklestirilerek izlenmekte ve

Olcilmekte, algilanmadiginin tespiti halinde Diizeltici Faaliyet veya Onleyici Faaliyet Prosediirleri

araciligiyla, gerekirse yukarida belirtilen kaynaklar / siregler kullanilarak dogru olarak algilanmasi

saglanmaktadir.

5.6- Yonetimin Gozden Gegirmesi
5.6.1-Genel

Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasini, etkinligini ve surekli iyilestiriimesini saglamak igin
en az yilda bir kez gézden gecirmek Uzere Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi dizenlenir. Bu

gbzden gecirme, iyilestirme firsatlari, kalite politikasi ve kalite hedefleri dahil Kalite Y&netim



Sisteminde degisiklik ihtiyaclarini igerir. Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda elde edilecek

kayitlar Kayitlarin Kontroll Proseduriince muhafaza edilir.

Yoénetimin Gézden Gegirme Toplantisinin nasil, ne zaman yapilacagi, konusunda Yoénetim Kurulu
Baskani karar verir. Glindem maddeleri 5.6.2 maddesinde belirtildigi gibidir. istedigi taktirde Yénetim
Kurulu Bagkani ilave gindem maddesi koyabilir. Yonetim Gézden Gegirme toplantilarina Kalite

Yonetim Temsilcisi sekretaryalik yapar.
Referans
Kayitlarin Kontrolii prosediiri (KK-PRS-02)
Yénetimin Sireci (YS-04)
5.6.2-Gozden Gegirme Girdisi
Tetkiklerin Sonuglari
Yoénetimin gézden gecirme girdisi, asagidaki bilgileri icermelidir:
a) Tetkiklerin sonuglari,
b) Uye geri beslemeleri,
c¢) Sureg¢ performansi ve hizmet uygunlugu,
d) Onleyici ve dizeltici faaliyetlerin durumu,
e) Bir 6nceki yonetim gbézden gecirmesine ait takip faaliyetleri,
f) Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,
g) lyilestirme igin dneriler.

5.6.3-Gozden Gegirme Ciktisi
Yoénetimin Gézden Gegirme girdi verileri kullanilarak Kalite Yénetim Sisteminin etkinligini ve
KYS hizmet kalitemizi iyilestirmek amaciyla YGG toplantilari sonucunda kararlar Ust Ydnetim

tarafindan alinir. Bu kararlarla ilgili kaynaklar YGG raporunda belirtilir.
Referans
Yonetimin Sureci YS-04
6.0 Kaynak Yonetimi
6.1-Kaynaklarin Saglanmasi
KUSADASI Ticaret Odasi;

a-)Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi, sirdurilmesi ve etkinliginin strekli iyilestiriimesi,



b-) Uye sartlarinin yerine getiriimesiyle ye memnuniyetinin artirilmasi igin gerekli olan kaynaklari

belirlemekte ve saglamaktadir. Kaynaklar; Yonetim Surecinde belirlenir. YS-04
Kaynaklarimiz;

=Altyapl,
=Calisma Ortami,
=Bilgi Kaynaklari,
=Mali Kaynaklar,
=insan Kaynaklari,

Ust Yénetim tarafindan karsilanir.
6.2-insan Kaynaklari
6.2.1-Genel

Hizmet kalitesini etkileyen igleri yapan personel, uygun 6grenim, egitim, beceri ve tecriibe

yénunden yetkinlik sartlari her unvan ile ilgili hazirlanan Gérev Tanimlarinda belirlenmistir.
Referans

a-) Yonetim Sireci (YS-04) b-) Goérev Tanimlari

6.2.2-Yeterlik, Egitim ve Farkindalik

a-) KUSADASI TICARET ODASI'nda Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin siirekli Kalite

Yonetim Sistemi Egitimi almalar saglanmaktadir.

Personelin yurutmekle yukimllu oldugu isleri her zaman ayni kalitede yerine getirebilmesi,
yetkinliginin arttinlmasi icin yapilan egitimler, Egitim Sudrecinde tanimlanir. Egitim faaliyetlerinin

etkinligi, Uye ve Caligan Egitim Sirecinde detaylandiriimigtir. (SR04)
b-) Personelin, yaptigi isin 6neminin ve uygunlugunun farkindali§i verilen egitimlerle saglanmaktadir.

c-) Kalite hedeflerine ulasilmasinda bulunacaklari katkinin bilincinde olmalarinin saglanmasi ise

yapilan egitimler ile gerceklestirimektedir. Uye ve Calisan Egitim Siirecinde belirtimektedir.(SR04)

d-) Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza

edilmektedir.

e-) Personelin ise alimindan isten c¢ikariimasina kadar yapilan faaliyetler Ydénetim Sdrecinde
tanimlanmistir. (YS04)

Referans

Yo6netim Sireci (SR04)
Uye ve ¢aligan Egitim Sireci (SR05)
Kayitlarin Kontroli Prosediri (PRS02)



6.3-Altyapi

KUSADASI TICARET ODASI'nda da, hizmet sartlarinin yerine getiriimesi igin gerekli altyapi
belirlenerek temin edilmistir. Altyapimiz, yeterli hizmeti verecek sekilde calisma alanlarimiz,

donanimimiz, yazilimimiz ve destekleyici hizmetleri icermektedir.

Oda Hizmet Binamiz 3.000m? arsa Uzerinde 800 m? ’lik taban alana oturan 4000m? ‘lik kapall
alan 1.000m? yesil alan, acik otoparktan olusmaktadir. Oda Hizmet Binasi icerisinde yer alan her
turlb alt yapi unsurlar kaliteli hizmetin saglanabilmesi ve izlenebilmesi icin ilgili Kayitlarin Kontroll
Prosediriinde Belirtimektedir. KUSADASI TICARET ODASI 4 kat ve zemin olmak Uizere 5 katl olup
4000 mdir.

Donanim ve Yazihm ihtiyaclarinin karsilanmasi; KUSADASI TiCARET ODASInda (st
yonetimi tarafindan yerine getirimekte olup bakimi Bilgi islem biriminin sorumlulugundadir. Bunlar

Yonetim Sirecinde belirtilmigtir.

Hizmetlerimizin sunumu igin gerekli olan her tarli malzeme, ara¢ ve gereg¢, mevzuat

cercevesinde; sirekliliginin saglanmasi icin bakim ve onarimlari da tarafimizdan karsilanmaktadir.
Referans

Kayitlarin Kontrolt Prosediru (KK-PRS02)
Yonetim Sireci (YS-04)

6.4-Calisma Ortami

KUSADASI TICARET ODASI mevzuat ve kalite yonetim sistemi sartlarina uygun hizmetin

yerine getirilebilmesi igin gerekli galisma ortamini belirlemis ve ydnetmektedir.

Oda igerisinde genel guvenlidi ve calisanlarin glvenligini saglamak amaciyla; gerekli uyarici

levhalar yer almaktadir.

KUSADASI TICARET ODASI hizmet binasinin isitmasi ve sogutmasi, merkezi Isitma-
sogutma sistemi ile yapilmaktadir. Aydinlatmasi, lambalar ile yapilmaktadir. Tim bunlar Kayitlarin

Kontroll Prosediriinde belirtiimistir.
Referans

Kayitlarin Kontroli Prosediirt (KK-PRS02)
Yoénetim Sireci (YS-04)

7- hizmet Gergeklestirme
7.1-hizmet Gergeklestirmenin Planlanmasi

Kusadasi Ticaret Odasi Suregleri ile ilgili asagidaki eylemleri gerceklestirir.
eHizmet icin kalite hedef ve sartlari,



eHizmet icin gerekli belge ve kayitlarin olugturulmasi ile hizmete 6zgu kaynaklari,

eHizmete 6zgu istenilen dogrulama, gecerlilik, izleme, inceleme islemleri ile hizmet kabul
Olcutleri,

eGergeklestirme ve hizmet sartlarinin karsiladigina dair kanitlari saglamak v gerekli kayitlari
iceren Kalite Planlar hazirlamak.

Kusadasi Ticaret Odasi Ust yonetimi tarafindan, kalite ile dogrudan iligkili olan tim hizmet
sureclerinin belirlenmesi, planlanmasi ve yuritilmesi igin gerekli olan donanimin, hizmetin
gerceklestirildigi ¢alisma ortaminda, kullanim sartlarina uygun olarak bakimi, hizmet ile iligkili
Ozelliklerin izlenmesi, hizmet kontrollerinin yapilmasi ile ilgili kayitlarin uygun bir sekilde
saklanmasi saglanir. Bu ¢alismalar Kalite Planlar’'nda belirtilir. Hedeflere ulasma dogrultusunda
yapilacak faaliyetler ise Siire¢/Hedef Eylem Planlari’'nda aciklanir.

7.2-Uye ile iligkili Siiregler
7.2.1-Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi

KUSADASI TICARET ODASI yasal mevzuatlara uygun bir sekilde lyesine hizmet etmektedir.
Bu hizmet sekli 5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve ¢ikarilan ilgili yonetmeliklerde
belirtilmistir.
7.2.2-Hizmete Bagh Sartlarin Gozden Gegirilmesi
Uye kayit asamasindan dnce veya iye degisiklik isteklerinin uygulanmasindan énce asagidakilerin
saglanmasi agisindan, Uye talepleri gbzden geciriimektedir. Degisiklikler kayit altinda tutulmaktadir.

eisteklerinin acik ve net olarak tanimlanmis olmasi,

«Uyeden yazili olarak gelen dilekgelerin alinmasi durumunda, sdzli isteklerin ek dilekge ile
isleme alinmasi ve takibi,

«Oncekilerden farklilik gdsteren taleplerin acik ve net olarak tanimlanmis olmasi,
«Uye isteklerinin odamiz tarafindan karsilanabilir olmasi.
Degisiklik olmasi durumunda 5174 sayili TOBB kanunu na gore islem yaplilir.

7.2.3- Uye ile iletigim
a-) Hizmet bilgileri,
b-) Uyelerimizin dneri / sikayetleri Uye Memnuniyet Formu (UMFQ7)

c-) Uyelerin dislncelerinin, ihtiyag ve beklentilerinin, tam ve dogru olarak anlasiimasi, Uye
Oneri/sikayetleri , tespiti icin telefon ve faks araglari, 6neri ve sikayet kutulari ( hafta bir kontrol
ediliyor ), anketler, s6zlu iletisim (birebir gérisme), ilan panolari, internet duyurulari, streli Odamiz

dergisi vb. iletisim yontemleri kullaniimaktadir.
ReferansUye Memnuniyet Formu (UMFQ7)

7.3-Tasarim ve Gelistirme



KUSADASI TICARET ODASI 5174 sayll Tirkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve gikarilan ilgili
yonetmeliklerle hizmet verdiginden dolayr 7.3 Tasarim ve Gelistirme maddesi kapsam digi

birakilmistir.
7.4-Satin Alma
7.4.1 Satin Alma Sireci

Odamiza satin alinacak uriin ve hizmetlerde, Odamiz i¢ Yénetmelik madde 39'da belirtilen
sartlara gore ve Tedarik¢ci degerlendirmesi; (TDF08) 100 Uzerinden kriterlere puan verilerek yapllir.
Sonra bu puanlar kriterlerin Gzerindeki oranlarla carpilarak sonug¢ toplanir. Ve bu, o tedarikginin
Onayl Tedarikgi Listesi puanini gosterir. (OTL15) Once A sinifi tercih edilmek kaydiyla satin alma
yapilir. Tedarikgiler yilda 1 kez tekrar genel olarak gézden gegirilip; ortalama deger yontemiyle analiz
edilir.

7.4.2 Satin alma bilgisi

KUSADASI TICARET ODASI siparis edilen iriin hakkinda satici firmanin net olarak bilgilendiriimesini
saglayacak sekilde satin alma talep formu ile siparis agmaktadir. Satin alma siparis formunda gerekli oldugu
durumlarda, onaylama igin gerekli kriterler ve ydnetimin gereksinimleri agiklama hanesinde belirtilir.

7.4.3 Satin alinan liriiniin dogrulanmasi
Satinalma Talep Formu (STFQ9) Uzerindeki 6zelliklere bakilarak; talep eden birim sorumlusu
ve satin alma sorumlusu tarafindan kabul anlaminda her kalem malzemeye paraf atilarak yapilir.

Tedarikgilerin yerinde dogrulama faaliyeti Odamiz tarafindan yapilmamaktadir.
Referans
Satin Alma Talep Formu (STF09)
Onayl Tedarikgi Listesi (OTLF15)
Tedarikgi Degerlendirme (TDFO08)
7.5-Uretim ve Hizmetin Saglanmasi (Sunulmasi)
7.5.1-Uretim ve Hizmet Sunumun Kontrolii
Kusadasi Ticaret Odasi’'nda siire¢ etkilegsim tablosu, hedef eylem plani, is akis semalari,
kalite planlari, gorev tanimlari, talimatlar, kalite kayitlari, formlar gibi kaliteyi etkileyen tim

belgeler Ust yonetim tarafindan hizmetin denetlenmesinde kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi
ve anlagilabilirligi kalite yonetim grubu, ilgili birim sorumlulari ve amirlerinin sorumlulugundadir.

7.5.2-Uretim ve Hizmet Saglanmasi igin Siireglerin Gegerliligi

KUSADASI TICARET ODASInda’ da kontrol edilemeyen bir hizmet bulunmadigindan

kapsam disi tutulmustur.

7.5.3-Tanimlama ve izlenebilirlik



Hizmetlerimiz, mevzuatimizda tanimlanmis olup, KUSADASI TICARET ODASI'nda verilen
hizmetlerin tim asamalari, Siireg Tanimlama Semalarinda belirlenmistir. Uyelere iligkin izlenebilirlik
Oda ve Ticaret Sicil Kayit numarasi ile yapilmaktadir. izlenebilirlik ile ilgili kayitlar, Kayitlarin

Kontroll Prosediriine gére muhafaza edilir.
Referans
Kayitlarin Kontroli Prosediirt (KK-PRS02)
7.5.4-Uye Mali
KUSADASI TICARET ODASI kendi kontroliinde oldugu (iye miilkiine ézen gésterir.

KUSADASI TICARET ODASI’nda hizmetin sunumu icin gerekli olan ve (iyenin Yasal Sartlara

istinaden alinan dosyalar Uye miulki olarak belirlenmistir.

Uye milkinin kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanima uygunlugunun kalmamasi
hallerinde; Uye ile irtibata gecilerek Gye kayitlarindan, eksiklikler giderilir, Kayitlar Kayitlarin Kontroli
Prosediri (KK-PRS02) gére muhafaza edilir.

Referans
Kayitlarin Kontrolt Prosediru (KK-PRS02)
7.5.5-Hizmetin Korunmasi

KUSADASI TICARET ODASI Kamu Hizmeti olarak faaliyet gosterdiginden hizmetler esas

itibariyle soyut, ancak ¢iktilari (evrak, belge, dosya v.s.) itibariyle somut haldedir.

Yuratmekte oldugumuz islemler talep edilen/edilecek hizmete dénlstinceye kadar olugan tim
evraklarin, saklanmasi, gerektiginde yararlanilmak icin tekrar ulasilabilirliginin saglanmasi, bozulma,

kaybolma ve hasar gérmeye karsi korunmasi ile ilgili islemler, Argivieme Talimati (Arsv.T01)’e goére
yapllir.
Oda Hizmet Binamizin givenligini tam anlamiyla korumak igin gerekli olan yerlere kamera

sistemi yerlestiriimistir. Bu sistem DVR kayit Unitesinde saklanir ve 3 glin sireyle tekrar yenilenir. Bu

kayitlar Bilgi islem Servisimizde gdzlemlenebilir.

Ayrica hizmetin korunmasinda c¢iktilar, Kayitlar Kayitlarin Kontrolli Prosediri gére muhafaza

edilmektedir.
Referans

Arsivleme Talimati (Arsv.T01)
Kayitlarin Kontroli roseduiri (KKP02)

7.6-izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii



KUSADASI TICARET ODASI'na bagl Birimler tarafindan sunulan hizmetlerin, belirlenen
sartlara uygunlugunu izleyip dlgerek, delille kanitlamak icin herhangi bir cihaz kullaniimadidindan,
TSE EN ISO 9001: 2008 Kalite Yénetim Sistemi Standardinin 7.6 izleme ve Olgme Donanaminin

Kontroli maddesi kapsam disi birakilmistir.
8.O0LGME, ANALIZ VE IYILESTIRME

8.1-Genel YONETIM
SURECI
KYS-YS05

|

{ POLITIKA

|

}
}

{ UYGULAMA-UYE KAYIT }

SURECI

DUZEITME /
[YILESTIRME

1. KUSADASI TiC ’nda Hizmetin nu gdstermek,
2. Kalite Yonetim
3.Kalite Yonetim Siste

Amaciyla istat Imak Uzere uygulanabilir metotlari belirleyerek

Kalite Yonetim Sisteminin ka
8.2-iZLEME ve OLCME

8.2.1-Uye Memnuniyeti



KUSADASI TICARET ODASI’ nda iiye memnuniyetinin izlenmesinin saglanmasi, iye
algilarindan hareketle, ihtiya¢ ve beklentilerin yerine getirilip getiriimediginin saptanmasi igin veriler;
Uye memnuniyetini digmeye yonelik olarak dizenlenen anketler, dneri ve sikayet vb. yollarla yapilir.

Bu veriler Uye Memnuniyeti Formunda gérilmektedir. (UMFQ7)

Uye memnuniyeti élcmeye ve analiz etmeye ydnelik islemler icin Veri, Analiz Siireci

dokimante edilmistir.

Referans

Uye Memnuniyeti Formu (UMF07)
8.2.2-i¢ Tetkik

KUSADASI TICARET ODASI kalite sistemi tetkiki, TS-EN-ISO 9001:2008 standardinin
gerektirdigi tim hususlarin yeterliligini ve planlanmis diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini
dlcmek ve degerlendirmek amaci ile yapilmaktadir. i¢c denetim ve takip faaliyetleri, egitimli ve
sertifikall kalite tetkikcileri tarafindan gergeklestiriimektedir. Olagantsti durumlar olmadikga, her
birimde yilda en az bir kez i¢ tetkik yapilmaktadir. Tetkik raporlari ve belirlenen duizeltici
faaliyetler, islem taniminda belirlenen esaslara uygun olarak dokimante edilip gerekli duyulan
kayitlari saklanir. Denetim sonucu bulunan uygunsuzluklarin belirlenen sitrede giderilmesi
esastir. Sapmalar veya duzeltici faaliyetlerde birim elemanlari altyapisinin yetersiz kalmasi
durumunda, konu, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan karara baglanmaktadir. Bu faaliyetlerle
ilgili detaylar ve sorumlular i¢ tetkik Prosediiriinde aciklanmistir.

Referans
i¢ Tetkit Prosedurl (ITPRS-04)
8.2.3-Siireglerin izlenmesi Ve Olgiilmesi

KUSADASI TICARET ODASI'nda tarafindan planlanmis siireglerin hangi asamalardan
gegecedi, sorumlusunun kim oldugu, hizmet sunumunda gereken sartlarin neler oldugu, sartlari
tagimiyorsa neler yapilacadi Sire¢ Kimlik Kartlarinda belirtimisti. KUSADASI TICARET ODASI
tarafindan gergeklestirilen slreclerin planlanan sonuglari (hizmet uygunlugunu ve kalite hedeflerini)

gerceklestirme kabiliyetinin olup olmadigi, sireclerin dlgiimesi ile anlasllir.

Sireglerinin izlenmesi ve 6lglilmesi, Sireg Olgme Formlari (SOF04) ve Siire¢ Etkilesim
Tablosu (KEK Sayfa:14-15) kullanilarak yapilir.

Sire¢ kimlik kartlarinda; performans kriterleri, Sire¢ Olgme Formlarinda; performans
kriterleri, 6lcim metodu ve 6lgim periyodu belirtiimistir. Streglerin izlemesini o slirecin sorumlulari
yapar ve sonuglarini “Sireg Olgme Formlari (SOF04) kaydeder.” Tim sonuglar o birim sorumlulari
tarafindan toplanip degerlendirilip raporlanir ve KYT'ye verilir. KYT tim raporlari alip Sireg
Performanslarini 6lcer ve Performans Kriterleri; Yonetim gdzden gecirme toplantisinda tekrar

gbzden gegirilir.



Sireclerin izlenmesi ve olcllmesi ile planlanan sonuglara ulasilamadiginin tespiti halinde
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan dizeltici faaliyet veya dnleyici faaliyetin baslatiimasi icin talepte

bulunulur.

Referans
Siire¢ Olgme Formu (SOF04)
Sureg Etkilesim Tablosu (KEK Syf:14-15)

8.2.4-Hizmetin izlenmesi Ve Olgiilmesi

Sire¢ semalarinda, hizmet sartlari acik olarak yazilmis ya da ilgili yasal dizenlemeye atifta
bulunulmustur. Sire¢ tanimlarinda yer alan kontrol, karar, dederlendirme ve onay noktalarinda
sorumlular, bu asamaya kadar gelmis hizmeti kayitlar (zerinden izleyerek, verilen hizmetin
sureclerdeki kabul kriterlerine uyup uymadigini kontrol eder. Yapilan kontrol sonucunda, herhangi bir
uygunsuzluk tespit edilmezse, evrak Uzerine atilan imza veya paraf ile bir sonraki adima iletilerek
sureg igletilir. Ayrica Ticaret ve Oda sicil Kayit ve Tahsilat kalite planlarinda sure¢ semalarinda

tanimlanan iglerin kontrolu detaylandiriimigtir.

Sidre¢ Tanimlama Semalari son onay noktasinda belirtilen personel tarafindan verilen onay
(imza), hizmetin, sekli eksiklikler giderilerek mevzuata uygun olarak Uygun Olmayan Hizmet

Prosedirinde gosterilmektedir. Kayitlar, Kayitlarin Kontrolli Prosedirt 'ne gére muhafaza edilir.
Referans

Uygun Olmayan Hizmet Prosedirt (UHK-PRS03)
Kayitlarin Kontrolt Prosediru (KK-PRS02)
Kalite Planlari

Slre¢ Semalari
8.3-Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii

KUSADASI TICARET ODASI'nda uygun olmayan hizmetin; yanhslikla kullaniminin veya
sunumunun 6nlenmesi icin belirlenmesi ve kontrol edilmesinin saglanmasi, bu kontrollerle, uygun
olmayan hizmet ile ilgili yetki ve sorumluluklarin tespiti icin dokimante edilmis prosedur
olusturulmustur. Uygun Olmayan Hizmetin Kontroll Prosediriinde belirtiimis olup Kayitlar Kayitlarin

Kontroll Prosediriine gére muhafaza edilmektedir.

Referans

Kayitlarin Kontrolt Prosedirt (KK-PRS02)

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolu Proseduri (UHK-PRS03)
8.4-Veri Analizi

KUSADASI TICARET ODASI'nda tarafindan Kalite Yénetim Sisteminin sirdiriilmesinde

Uye memnuniyeti anketi, dilek ve sikayet kutulari, galisanlar dénerileri, ¢alisanlarla ilgili anket vb.



yollarla alinan veriler ve uygunsuzluk tespit formlarinin degerlendiriimesi ile hizmetin sartlara
uygunlugu, dnleyici faaliyet firsatlari ve iyilestirme alanlarinin tespit edilmesine ydnelik verilerin
analiz ediimesi icin Uye Memnuniyeti Formu (UMF07) ve Calisan Memnuniyeti Anketi Formu
(CMAFO05) olusturulmustur.

Bu toplanan veriler pasta ve gubuk diyagramlari ile analiz edilmektedir.
Referans
Uye Memnuniyeti Formu (UMF07)
Calisan Memnuniyeti Anketi Formu (CMAFO05)

Kayitlarin Kontroli Prosediirt (KK-PRS02)

8.5-lyilestirme
8.5.1-Siirekli lyilestirme

KUSADASI TICARET ODASI'nda, kalite politikasi, kalite hedefleri, i¢ tetkik sonuglari, veri
analizi, duizeltici ve Onleyici Faaliyetler ile yénetimin gézden gegirme sonuglarini kullanarak, Kalite
Yénetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirir. Uyelerden ve calisanlardan gelen éneriler KYT’ye
verirlir;, YGGT 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

Tum Kalite Yonetim Sistemi icerisinde bulunan sireclerde tespit edilen uygunsuzluklarin

sebebini ortadan kaldirmak ve tekrarini 6nlemek igin;
-Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,
-Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

-Uygunsuzluklarin  tekrarlanmasini  6nlemek icin faaliyete olan ihtiyacin

degerlendirilmesi,

-Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
-Baglatilan faaliyetin sonuglarinin kaydedilmesi,
-Baglatilan faaliyetin gézden gegiriimesi,

islemlerinin tanimlanmasi ve gerceklestiriimesi konulari diizenleyen Diizeltici

Faaliyet Proseduri olusturulmustur.

Referans



Kayitlarin Kontrolt Prosediri (KK-PRS02)
Duzeltici Faaliyet Prosediri (DF-PRS05)

8.5.3-Onleyici Faaliyetler

KUSADASI TICARET ODASI'nda tarafindan verilen hizmetlerde potansiyel uygunsuzluklarin

nedenlerini ortadan kaldirmak igin;
-Potansiyel uygunsuzluklarin ve sebeplerinin belirlenmesi,

-Uygunsuzluklarin tekrar olusmasini 6nlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin

degerlendirilmesi,

-Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
-Basglatilan faaliyetin sonuglarinin kaydedilmesi,
-Baglatilan faaliyetlerin gézden gegirilmesi,

islemlerinin tanimlanmasi ve gerceklestirimeleri konulari diizenleyen Onleyici Faaliyetler Prosediirii

olusturulmustur.
Referans
Kayitlarin Kontrolt Prosediri (KK-PRS02)

Onleyici Faaliyetler Prosediirii (OFP-PRS06)



