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ÖNSÖZ
1.1 MİSYONUMUZ

Beypazarı Ticaret Odası olarak misyonumuz; 
Üyelerimize etkin, hızlı ve kaliteli hizmet vermek, onların yeni iş olanaklarının oluşmasına katkı sağlamak, ilçedeki istihdamını arttırmak, üyelerimizin ilçemize ait yeraltı kaynakları etkin kullanmasına destek vermek, özellikle yerleşik modern ve organik tarım anlayışını ileri götürmek, kültürel değerlerimize sahip çıkarak, beklentilerin ötesini hedefleyen özgün hizmet ve sistemler sunmak, insan kaynakları da dahil tüm kaynaklarımızın değerini sürekli artırmaktır.
1.2 VİZYONUMUZ

Üye odaklı ve sürekli iyileşme yaklaşımı ile bölge ve ülke kalkınmasına yön verecek çalışanlarımızla, verdiğimiz hizmet alanında sürekli ileriye giderek,  ülkede sayılır ve saygın bir kuruluş olmaktır.

Bölgesel katma değeri yüksek ürün ve hizmet markalarının oluşturulmasında öncü olmak,

Üyeler, sivil toplum kuruluşları ile bürokrasi arasında aracı olmak,

Sosyal ve kültürel projelerde görev almak,

Bölgenin ticaret ve sanayi envanterini çıkarmak,

İlçenin kültür ve özellikler sağlık turizminde gelişmesini sağlamak,

Üyelerin kişisel ve kurumsal gelişimine katkı sağlayacak Beypazarı ekonomisinin kalkınmasına, bölgenin eğitim seviyesinin yükseltilmesinde katkı yapacak projeler geliştirmektir.

                                                                        Ahmet GÖÇMEN                                                            
                                                                  Yönetim Kurulu Başkanı
             1.3 KALİTE ve AKREDİTASYON POLİTİKAMIZ

             Ülkemizin yetişmiş insan gücü potansiyeline sahip üyelerimiz ve personelimizle,

· Üye/Paydaş beklenti ve ihtiyaçlarını doğru saptayarak, en uygun hizmet ve ürünü, en ekonomik, ve kısa sürede, hatasız ve sürekli olarak sağlayarak, Akredite Oda misyonunu yerine getirmek,
· Kalite Yönetim Sistemimizi ISO 9001 KYS şartlarına uygun olarak yürütmek ve Akreditasyon Sistemi ile birlikte etkinliğini sürekli iyileştirmek,
· Ulusal ve Uluslararası arenada ilçe ve oda olarak tanınırlığa ulaşmak,
· Başarımızın tamamen çalışanlarımızın bilgi, deneyim ve özverisine dayandığı bilinciyle, çalışanlarımızın her konuda bilgi düzeyini yükseltmek ve karşılıklı güvene dayanan, Yönetim/Üye/Personel katılımcı bir çalışma ortamını sürdürmektir.

                                                                       Ahmet GÖÇMEN
                                                                 Yönetim Kurulu Başkanı

1.4 İLKELERİMİZ
· Yerli ve yabancı sermayeyi bölgeye çekmek, ticari ve ekonomik ilişkileri geliştirmek üzere girişimlerde bulunmak. 

· Beypazarı'nın ulusal ve uluslararası tanıtımına katkıda bulunmak.
· Küçük ve orta ölçekli işletmelerin gelişmesi için destek sağlamak.
· Girişimciliği teşvik etmek.
· Sektörel gelişme için uygun çalışmaların yapılmasını sağlamak. Özel sektör adına        

ekonomik ve sosyal kararların alınmasında yol göstermek.

· Üyelerimize mesleki ve teknik eğitim konularında destek vermek, tüm sektörlerde sürekli  

yenilenme ve çevreye saygılı, sürdürülebilir büyümeyi desteklemek.

· Üyelerimizin daha kaliteli hizmet ve sürekli gelişimi için bilgi ve becerilerini arttırmak.    

      Sürekli iyileştirmeyi teşvik etmek.
· Bilgi ve iletişim teknolojilerini takip etmek. 
· Etkin, hızlı ve kaliteli hizmet vermek. 

· Üye odaklı yönetim sistemi uygulamak.

                                                                        Ahmet GÖÇMEN
                                                                 Yönetim Kurulu Başkanı
1.5 MALİ POLİTİKAMIZ
Beypazarı Ticaret Odası, üyelerinin ihtiyaçlarının karşılanması, mesleki faaliyetlerinin kolaylaştırılması ve geliştirilmesi için dürüstlük ve güveni hâkim kılacak, disiplin, ahlak ve dayanışmayı koruyarak, kuruluş kanununda yazılı hizmetler ile mevzuatla odalara verilen görevleri yerine getirmek üzere çalışacaktır.

5174 sayılı kanunun vermiş olduğu yetki ile üyelerinden almış olduğu; kayıt ücreti, yıllık aidat, munzam aidat, yapılan hizmetler karşılığı alınan ücretler, belge bedelleri, bağış-yardım ve sair gelirlerden oluşan kaynakları ile yukarıda belirtilen kuruluş amaçlarını yerine getirecektir.

Özellikle Odanın mali yapısını;

•
Sosyal sorumluluk

•
Süreklilik

•
Ölçülebilirlik ve belgelerle tanımlanma

•
Şeffaflık ve tarafsızlık

•
Planlama ve bütçelemede tutarlılık

•
Mali risk yönetimi, tasarruf ve ihtiyatlılık gibi muhasebe ilke ve kurallara uygun olarak                             

            yürütecektir.

Odamız; başta ilçemiz, ilimiz, bölgemizin ve ülkemizin ekonomik ve sosyal hayatına katkı yapmak, güçlü ticaret, turizm ve tarım politikaları geliştirmek için, faaliyet alanlarına yönelik tüm cari ve ayni harcamaları yapacaktır. 

                                                                      Ahmet GÖÇMEN
                                                               Yönetim Kurulu Başkanı
1.6 İNSAN KAYNAKLARI POLİTİKASI

Beypazarı Ticaret Odası, üyelerinin ihtiyaçlarının karşılanması, mesleki faaliyetlerinin kolaylaştırılması ve geliştirilmesi için dürüstlük ve güveni hâkim kılacak, disiplin, ahlak ve dayanışmayı koruyarak, kuruluş kanununda yazılı hizmetler ile mevzuatla odalara verilen görevleri yerine getirmek üzere çalışacaktır.

5174 sayılı kanunun vermiş olduğu yetki ile üyelerinden almış olduğu; kayıt ücreti, yıllık aidat, munzam aidat, yapılan hizmetler karşılığı alınan ücretler, belge bedelleri, bağış-yardım ve sair gelirlerden oluşan kaynakları ile yukarıda belirtilen kuruluş amaçlarını yerine getirecektir.

Özellikle Odanın mali yapısını;

•
Sosyal sorumluluk

•
Süreklilik

•
Ölçülebilirlik ve belgelerle tanımlanma

•
Şeffaflık ve tarafsızlık

•
Planlama ve bütçelemede tutarlılık

•
Mali risk yönetimi, tasarruf ve ihtiyatlılık gibi muhasebe ilke ve kurallara uygun olarak  yürütecektir.

Odamız; başta ilçemiz, ilimiz, bölgemizin ve ülkemizin ekonomik ve sosyal hayatına katkı yapmak, güçlü ticaret ve sanayi politikaları geliştirmek için, faaliyet alanlarına yönelik tüm cari ve ayni harcamaları yapacaktır. 
                                                                         Ahmet GÖÇMEN
                                                                  Yönetim Kurulu Başkanı
1.7 HABERLEŞME VE YAYIN POLİTİKASI
· Çalışanlarımız ve başta üyelerimiz ile iletişimde sürekliliği sağlamak 

· Üyelerin iletişim konusunda tercih ettikleri yöntemleri tespit ederek haberleşmeyi bu yöntemlere uygun şekilde gerçekleştirmek

· Teknolojinin gerektirdiği her türlü iletişim imkanları ile yazılı, görsel ve sosyal medyadan yararlanmak

· Dış paydaşlarımız ve diğer kurum ve kuruluşlarla iş ortaklığı bulunan Odamızın kullandığı mevcut ve geliştirilebilir arşiv, web gibi bilgi sistemlerinde kurumun bilgilerine  ulaşılabilirliğine ilişkin güven ortamını yaratılmak

· Güncel Bilgileri/haberleri etkin bir şekilde kullanmak, yaymak ve yayınlamaktır.
                                                                         Ahmet GÖÇMEN
                                                                  Yönetim Kurulu Başkanı
1.8 BİLGİ ve İLETİŞİM TEKNOLOJİLERİ POLİTİKASI
BTO olarak Bilgi ve İletişim Tekniği Politikamız;
· Güncel ve güvenilir bilgiyi karar alma süreçlerinde etkin kullanarak iş sürekliliğini sağlamak

· Gizlilik, bütünlük ve erişilebilirlik ilkelerini dikkate alıp, bilginin güvenliğini sağlamak

· Teknolojiyi yakından izler, yeni, uygun, güvenli ve çevreye duyarlı teknolojilerle kendini 

             geliştirmek

· Mevcut ve dijital arşiv, web gibi bilgi sistemlerinde kurumun bilgi gizliliği, bütünlüğü ve ulaşılabilirliğine ilişkin güven ortamını yaratmayı sağlamak

· Bilgi güvenliği sağlamak için teknolojik çözümlerle birlikte oluşabilecek risklere karşı önlemler 

           almaktır.
                                                                         Ahmet GÖÇMEN
                                                                  Yönetim Kurulu Başkanı
1.9 ÜYE İLİŞKİLERİ ve ŞİKAYETLERİ ELE ALMA POLİTİKASI
· Beypazarı Ticaret Odası Üye olmadan Oda olmaz ilkesinden hareketle;
· Üyelerimize eğitimler başta olmak üzere sürekli kendini geliştirme olanakları sağlamak,

· Üyelerimize yönelik şeffaf ve açık bir yönetim politikası izlemek,
· Başarılı üyelerimizi ödüllendirerek, diğer üyelerin örnek almasını sağlamak,
· Üyelerimizin ilçemiz için katma değer sağlamasına yönelik danışmanlık hizmeti vermek, eğitim ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek, sektörel araştırmalar yaparak rapor hazırlamak, Birliğimiz tarafından yapılan anlaşmalar sonrası yetkilendirildiğimiz kredi olanaklarından yararlanmalarını sağlamak vs. 
· İş geliştirme ve dış ticaret konularında üye iş yerlerinin performansının gelişmesine destek olmak,
· Birlikte yönetim anlayışı ile üye öneri, şikayet ve beklentilerini dikkate almak, 
· Üyelerin talep, şikâyet ve önerilerini; iyileştirme fırsatı olarak ele almak ve bunları hızlı, etkin, objektif, adil ve gizlilikle değerlendirmek,
· Öncelikle şikâyet ve öneride bulunan üyenin çözüm için önerilerini de alarak, yasalara ve mevcut standartlara uygun bir şekilde değerlendirmek .
                                                                          Ahmet GÖÇMEN
                                                                  Yönetim Kurulu Başkanı
ODA HAKKINDA GENEL BİLGİLER

Binlerce yıllık tarihten izler taşıyan, son sekiz asrın eserlerini bünyesinde yaşatan, son on yılda yeniden geçmişine sahip çıkarak marka şehir olmayı başaran bir ilçedir Beypazarı. Keşfedilmeyi bekleyen birçok tarihi değerlerimizi, daha fazla tanıtılacak yönleri olduğunu bildiğimiz şehrimizi yeni detaylarıyla sunuyoruz. Tarihini, muhteşem doğa alanlarını, kültürel değerlerini, yöre insanımıza has özellikleri ve ürünleri olan Beypazarı, özünü koruyan insanının misafirperverliği, dürüst ticari ilişkileri tarihi kent dokusu ile birleşince şehrin turizm potansiyeli güçlenerek devam ediyor.

Böyle güzellikleri barındıran Beypazarı’nın ticaret erbaplarının tek kuruluşu olan Ticaret Odamız 1999 yılının sonlarında kurulmuş, 2000 yılı Haziran ayı itibari ile hizmet vermeye başlamıştır.

5174 sayılı yasada ön görülen görev ve sorumlulukları yerine getiren yarı Kamu Kurumu niteliğinde bir meslek kuruluşudur. 

BTO 8 meslek Komitesi, 5 kişilik Yönetim Kurulu ve 16 Kişilik Oda Meclisinden oluşmaktadır. İlçemizde en son kurulan Oda olmamıza rağmen 15 yıllık hizmet süresi içerisinde, İlçedeki Kamu Kurumları ve diğer Sivil Toplum Kuruluşları ile zaman zaman işbirliği içerisinde çalışarak, Üyelerine verdiği hizmet ve İlçeye kattığı değerlerle ön planda yer almaktadır.

Genel Sekreter Yönetim Kurulunun inhasıyla Oda Yönetimi tarafından tayin olunur. Meslek Komiteleri, Meclis ve Yönetim Kurulu seçimleri haricinde toplantıların daimi üyesi olup oy hakkına haiz değildir. Oda Genel Sekreteri dahil beş personel ile Beypazarı Ticaret Odası’nın işlemleri yürütülmektedir. Üyelerin taleplerini en kısa sürede yerine getirmek amacı ile bilgisayar ağı kurulmuş ve sistem donatılmıştır. 

Beypazarı Ticaret Odası bünyesinde Gümrük ve Ticaret Bakanlığına bağlı Beypazarı Ticaret Sicil Müdürlüğü de görev yapmaktadır. Ticaret Sicili ile ilgili tescil işlemlerimiz odamızca ve odamız personelince yapılmaktadır. 

Beypazarı Ticaret Odasının hizmet binası kendi mülkiyetidir.

ADRES

:  Gazi Gündüzalp İş Mrk. Kat:1 No:61 06730 Beypazarı/ANKARA 
TELEFON
:  0 312 7628989
FAKS

:  0 312 7628988 
E-posta
:  beypazarito@tobb.org.tr
Web

:  www.beypazarito.org.tr    

ODANIN GÖREVLERİ

Odamızın Başlıca Görevleri Şunlardır;

Meslek ahlâkını, disiplini ve dayanışmayı korumak ve geliştirmek, ticaretin kamu yararına uygun olarak gelişmesine çalışmak.

Ticareti ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulaştırmak, ilgili kanunlar çerçevesinde resmî makamlarca istenecek bilgileri vermek ve özellikle üyelerinin mesleklerini icrada ihtiyaç duyabilecekleri her çeşit bilgiyi, talep ettiklerinde kendilerine vermek veya bunların elde edilmesini kolaylaştırmak, elektronik ticaret ve internet ağları konusunda üyelerine yol gösterecek girişimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapıyı kurmak ve işletmek.

Ticari faaliyetlere ait her türlü incelemeleri yapmak, bölgeleri içindeki iktisadî, ticarî faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, üye portföyüne göre ilgili sektörel araştırmaları yapmak, raporlamak ve duyurmak. 

İç Ticaret, Oda Sicil, Ticaret Sicil, Sanayi, Dış Ticaret, Meslek Komiteleri Hizmetleri ve belgeleri düzenlemek ve onaylamak.

Çalışma alanları içindeki ticarî örf, adet ve teamülleri tespit  etmek, sektörel sıkıntıların çözümü için ilgili kurumlarla görüşmek.

Yurt içi ve yurt dışı fuar ve sergilere katılmak.

Sair mevzuatın verdiği görevlerle, ilgili kanunlar çerçevesinde Birlik ve Bakanlıkça verilecek görevleri yapmak.

Birliğin belirlediği standartlara göre üye kayıtlarını tutmak ve üyelik aidatlarına ilişkin belgeleri saklamak ve bunları Birliğe talep halinde bildirmek.

Mevzuatla bakanlıklara veya diğer kamu kurum ve kuruluşlarına verilen işlerin, bu Kanunda belirtilen kuruluş amaçları ve görev alanı çerçevesinde çalışmalarını yürütmek.

Üyelerinin ihtiyacı olan belgeleri vermek ve bunlara ilişkin gerekli hizmetleri sağlamak.

Üyeleri hakkındaki tüketici şikâyetlerini incelemek ve kuruluş amaçları doğrultusunda diğer faaliyetlerde bulunmak.

Sanayici üyelerimiz için mevzuat hükümleri çerçevesinde; kapasite raporları düzenlemek.

Üyelerinin ihtiyaçları ve talepleri doğrultusunda meslekî ve teknik eğitim- öğretimi geliştirme ve yönlendirme çalışmaları yapmak.

Yönetim Sistemimizi oluşturduk. Bu sistem BTO Kalite El Kitabı'nda dokümante edilmiştir.
ODA ORGANİZASYON YAPISI

[image: image1.jpg]



                         1. KAPSAM

Bu el kitabı, Odamızın yaptığı işleri, verdiği ürün ve hizmet konusunda yeterliliğinin gösterilmesi gereken durumlarda kullanılan Kalite Sistem Şartlarını anlatmaktadır. 

Belirlenen bu şartlar, Kalite Politika ve Hedefleri olan, kendisinden istenen ve beklenen; teklif aşamasından, proje ve uygulamaya, servis ve eğitime kadar tüm kademelerde üye beklentilerini karşılamak ve olası riskleri önceden belirlemek, uygunsuzlukları gidermek ve yeniden oluşmasını önlemek amacına yönelik olarak ISO9001-2015 standardı referans alınarak uygulanmaktadır. 

Akreditasyon ve Kalite El kitabı,  Kalite Yönetim Sistemimize ait tüm şartlar, çalışma konularımız ile ortaya koyduğumuz Eğitim, Oda Sicil, Ticaret Sicil, Sanayi(Kapasite Raporu, Ekspertiz, Ön kapasite Raporu, İş Makinası, Yerli Malı Belgesi vs.), Yayın Hizmetleri (sektör Raporları, faaliyet bülten ve raporları), Dış Ticaret (İhracat Faturaları vs.), İç Ticaret (fatura onayları) hizmetleri ve dış sağlayıcıdan alınan hizmetler gibi tüm faaliyetlerimizi kapsar.

Kalite öncelikle kendimiz için gereklidir. Bu felsefe ile kuruluş bünyemizde Kalite sistemimizi oluşturduk ve gelişen koşullarda sürekli iyileşmeyi bir yaşam tarzı olarak benimsedik.
2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE/VEYA DÖKÜMANLAR

Beypazarı Ticaret Odası’na ait dokümante edilmiş bilgilerin hazırlanmasında ve Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulmasında; TS EN ISO 9001:2015 standartları ve 5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Kanunu,  kanunlar ve yönetmelikler referans alınmıştır.

Kuruluşumuz; 5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Kanunu’na uygun hizmet vermektedir.

T.C. Bakanlıkları tarafından bazı faaliyetlerin Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği tarafından yapılması için çıkartılan yönetmeliklere uygun olarak çalışmaktadır.

BTO, KYS ve TOBB Akreditasyon Kriterlerine de uygun olarak faaliyetlerini gerçekleştirmektedir.
                                                                 3. TERİMLER VE TARİFLER

TS EN ISO 9001:2015 standardında verilen terimler ve tarifleri kullanır.

Sistem İle İlgili Terimler

Politika

Oda üst yönetimi tarafından kabul edilen ve üst yönetimce diğer birimlerin yönlendirilmesi ile yürürlükteki mevzuat ve yasalar çerçevesinde; faaliyetlerini uygulama eğilimi

Vizyon: BTO nun olmak istediği durum 

Misyon: BTO nun varoluş amacı

Strateji

BTO ve bölgenin uzun ya da genel amaca ulaşmak için yapılan planı

Kişi Veya Kişilerle İlgili Terimler

Üst Yönetim: 7 Kişiden oluşan Yönetim Kurulundan oluşmaktadır.

Katılım: Yapılacak eylemlerde ilgili kişilerin yer alması

Bağlılık: Amaçlanan faaliyetlerde gerek üst yönetim ve idari yönetim, gerekse personel kademesinin yürütülen ve yürütülmesi planlanan faaliyetlere katkı sağlayarak kurumsal sahiplenme göstermesi.

Kuruluşla İlgili Terimler

Kuruluşun Bağlamı: Kuruluşun hedeflerinin gerçekleşmesine ve ulaşmasına etki eden iç ve dış konuların bütünüdür.

Bu konular yönetimin bakış açısı, personel yetkinliği ve yatkınlığı, kuruluşun mali yapısı, vizyonu, misyonu, mali hususlar gibi etkenler şeklinde sıralanabilir.

İlgili Taraf(Paydaş): Üyeler, tedarikçiler yerel toplum, halk, yerel ve idari yönetimler, kamu kurumları, sivil toplum kuruluşları ve kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşları

Müşteri: Odamıza kayıt yaptıran üye sıfatını kazanmış gerçek ve tüzel kişilerdir.

Sağlayıcı(Tedarikçi): Oda personeli için gerekli mal ve ürünleri tedarik eden(Muhasebe/Satınalma birimi)

Dış Sağlayıcı(Dış Tedarikçi): Oda hizmeti için gerekli satın alınması öngörülen ürünü, oda dışarısından temin eden

Sonuçla İlgili Terimler

Amaç: Belirlenen hedeflere ulaşılmak istenen sonuç

Çıktı: Oda çalışma prosesleri çerçevesinde ortaya çıkarılan hizmetler.

Performans: Çalışan personelin hizmet ve işi tamamlamadaki dikkat başarı ve kabiliyetlerinin matematiksel bazda ölçülmesi.

Risk: Hizmetin eksik ve yanlış yapılması ile ortaya çıkabilecek uygulama hataları ve bu hataları minimize edecek tedbirlerin ortaya konulması

Hedef :  Ulaşılan sonuç ve iyileştirme faaliyetler

4. KURULUŞUN BAĞLAMI

4.1. Kuruluşun ve Bağlamının Anlaşılması

Odamızda üyelerimizin talepleri ve 5174 sayılı kanun doğrultusunda verilen hizmetler için ISO 9001:2015 standardının şartlarına uygun Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kurulmuş, dokümante edilmiş, uygulanmakta, sürekliliği sağlanmakta ve etkinliği sürekli iyileştirilmektedir.

Odamızda; KYS kapsamında belirlenmiş olan prosesler, sırası ve bu proseslerin birbiriyle ve Akreditasyon Sistemi ile olan etkileşimleri aşağıda verilmiştir. Ayrıca bu proseslerin operasyon ve  kontrolünün etkinliğini sağlamak için ihtiyaç duyulan kriterler ve metotlar belirlenmiş ve uygulamaları tanımlanmıştır. Bu proseslerin operasyonu ve izlenmesi için gerekli kaynaklar ve bilgiler sağlanarak Proses Kartları ile izlenmekte, ölçülmekte, risk analizleri yapılmakta ve yönetilmektedir. Bunun yanında odamız planlanan sonuçlara ulaşmak ve sürekli iyileşmek için gerekli faaliyetleri belirlemiş ve bu faaliyetleri uygulamaktadır.

Kurulan bu kalite yönetim sistemi proses ve risk bazlı olup, bunların etkileşimleri Kalite El Kitabında belirtilmiştir. (ODA PROSESLERİ VE PROSEDÜRLER ETKİLEŞİM TABLOSU) 

REFERANS DOKÜMANLAR:

P.1.8.5 Risk Belirleme Prosedürü

EK.01 (OEK) Organizasyon El Kitabı

4.2. İlgili Tarafların İhtiyaç ve Beklentilerinin Anlaşılması

Odamız; ISO 9001:2015 KYS’ n de geçen ilgili taraflar maddesini, iç ve dış paydaşlar olarak tanımlamıştır.

Stratejik planında da kullandığı bu paydaşlık ilişkisi, Paydaşların etki ve önem derecelendirmesi yapılırken Paydaşın etki derecesi (Zayıf – Güçlü), Paydaşın önem derecesi (Önemli – Önemsiz) olarak kayıt altına alınmıştır. Kritiklik değerleri ise Birlikte çalış, İzle-ilgilendir, Çıkarlarını gözet, Çalışmalarına dahil et, Birlikte çalış – Performansını Ölç olarak değerlendirilmiştir. 
	İÇ/DIŞ PAYDAŞLAR
	KYS İLE İLGİLİ İHTİYAÇ VE BEKLENTİLER

	Oda Çalışanları
	1. Motivasyon

2. Eğitim İhtiyacı

3. Performans Ölçümü

4. Sosyal Ve Özlük Haklar

5. Yönetim Süreçlerine Katılım

6. İç İletişim Kuralları
	7. Görev Yetki Ve Sorumlulukların Belirlenmesi

8. Ödüllendirme

9. Terfi Ve Takdir

10. Uygun Çalışma Ortamı Ve Çevre

11. Teknolojik Altyapı

	Oda Üyeleri
	1. İlgi ve İşlerinin eksiksiz tamamlanması

2. Memnuniyet Ve Yönetim Süreçlerine Katılım

3. Şikâyet Öneri Ve Beklentilerine Uygun İşler

4. Zamanında İşlemlerin Teslimi

5. Olası Tüm Kolaylıklar

6. İş Geliştirmelerine Yönelik Etkinlik Ve Lobicilik Faaliyeti

7. Bilgilendirme Ve Eğitimler

	Oda Yönetim Kurulu
	1. Tam katılım ve Nitelikli personel

2. Motivasyon ve saygınlık

3. Uygun altyapı ve çevre şartları

4. Eğitim ve etkinlik

5. Proses hedefleri ile stratejik plana uygunluk

	Oda Meclisi 
	1. Tam katılım

2. Nitelikli personel

3. Motivasyon ve saygınlık

4. Uygun altyapı ve çevre şartları

5. Eğitim ve etkinlik

	Meslek Komiteleri
	1. Nitelikli personel

2. Motivasyon ve saygınlık

3. Uygun altyapı ve çevre şartları

8. İş Geliştirmelerine Yönelik Etkinlik Ve Lobicilik Faaliyeti

4. Bilgilendirme Ve Eğitimler

	Akreditasyon İzleme Komitesi
	1. Tam katılım ve Nitelikli personel

2. Motivasyon ve saygınlık

3. Uygun altyapı ve çevre şartları

4. Proses performans hedefleri ve Stratejik plan ilerleme durumları (veri)

5. Uygunsuzluk ve önleyici faaliyet kayıtları

6. Üye memnuniyet ve memnuniyetsizlik analizi (şikayet, talep, öneri vs)

7. Kaynakların sağlanması

	Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği(Dış)
	1. Yasa ve yönetmeliklere uygunluk

2. TOBB etkinliklerine katılım

3. Görüş ve öneri geliştirme

4. Ekonomi istatistikler

	Tedarikçiler(Dış)
	1. Satın alma hacmi

2. Süreklilik ve zamanında Ödeme

3. Eksiksiz sipariş


	Sıra
	PAYDAŞ
	PAYDAŞLIK KONUSU 
	PAYDAŞLIK YAPISI 
	KRİTİKLİK DEĞERİ 
	ÖNEM DERECESİ

	1. 
	T.C.Beypazarı Kaymakamlığı
	Ortak etkinlik ve lobi faaliyetleri
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	2. 
	T.C. Beypazarı Kaymakamlığı Halk Eğitim Müdürlüğü 
	Eğitim çalışmaları
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	3. 
	T.C. SGK İlçe Müdürlüğü
	Ortak Faaliyet ve duyuru
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	4. 
	Beypazarı Ziraat Odası 
	Lobi ve tarım sektörü faaliyetleri
	Dış paydaş
	izle
	

	5. 
	T.C. Beypazarı Belediye Başkanlığı 
	Ortak Etkinlik ve lobi faaliyetleri
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	6. 
	Esnaf Ve Sanatkarlar Odası 


	 Lobi faaliyetleri
	Dış paydaş
	izle
	Önemsiz

	7. 
	T.C. KOSGEB Sincan Müdürlüğü
	Yapılacak projeler konferans bilgi ve görüş paylaşımı, ekonomik destek
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	8.
	İlçe Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü
	Yapılacak projeler, sektörel raporlar,  konferans bilgi ve görüş paylaşımı, 
	Dış Paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	9.


	Beypazarı Turizm Derneği
	Yapılacak projeler, sektörel raporlar,  konferans bilgi ve görüş paylaşımı,
	Dış Paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli



	10.
	Ankara Kalkınma Ajansı 
	Ortak proje ve yapılacak projeler konferans bilgi ve görüş paylaşımı, ekonomik destek
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	11.


	Mesleki Eğitim Merkezi 
	Yapılacak projeler konferans bilgi ve görüş paylaşımı, eğitimde destek
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	12.
	Ankara Üniversitesi MYO Rektörlüğü
	Yapılacak projeler konferans bilgi ve görüş paylaşımı, akademik destek
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	13.
	T.C. İş Kur Sincan Hizmet Merkezi  Müdürlüğü
	Ortak etkinlik ve personel desteği, temsilcilik
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	14.


	T.C. Beypazarı Vergi Dairesi  Müdürlüğü
	Lobi faaliyetleri, dönemsel ortak faaliyet
	Dış paydaş
	İzle, Bilgilendir
	Önemsiz

	15.
	TOBB
	Akreditasyon sistemi, personel ve yönetici eğitimleri, bilgi paylaşımı
	Dış paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	16.
	Üyeler
	Müşteri, bilgi paylaşımı, hizmet ve işbirliği, eğitim
	İç Paydaş
	Çıkarlarını gözet, çalışmalarına dahil et.
	Önemli

	17.
	Meclis ve Yönetim  Kurulu Üyeleri
	Yönetim faaliyetleri ve bütçe oluşturma
	İç paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	18.
	Disiplin Kurulu
	Şikayetleri inceleme
	İç Paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	19.
	Hesapları İnceleme Komisyonu
	Aylık mizan ve masraf listelerini ön denetimini yapar
	İç Paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	20.


	Oda Personeli
	Planın gerçekleştirilmesi
	İç Paydaş
	Birlikte çalış
	Önemli

	21.


	Alım Yapılan Tedarikçiler
	Ortaklık ilişkisi
	Dış Paydaş
	Birlikte çalış – Performansını Ölç.
	Önemli

	22.
	Bakkallar ve Bayiler Odası ve diğer Odalar
	Lobi faaliyetleri
	Dış Paydaş
	İzle 
	Önemsiz

	23.
	SMMM Beypazarı Temsilciliği
	Bilgi ve görüş paylaşımı
	Dış Paydaş
	İzle
	Önemsiz

	24.
	İlçe Emniyet Müdürlüğü
	Bilgi ve görüş paylaşımı
	Dış Paydaş
	İzle, Bilgilendir
	Önemsiz


KYS’nin Kapsamının Belirlenmesi

Odamız uygulama alanları olmadığından, ISO 9001:2015 KYS Standardının aşağıda belirtilen bazı maddeleri hariç tutulmuştur;

	TS EN ISO 9001 : 2015 STANDARDININ HARİÇ TUTULAN MADDE NUMARASI VE ADI
	HARİÇ TUTMA SEBEBİ

	7.1.5- İzleme ve Ölçme Kaynakları
	Kuruluşumuzda İzleme ve Ölçme, gerek satın alınan malzeme ve teçhizatlarda gerekse hizmetin verilmesi aşamalarında İzleme ve Ölçme Cihazı kullanılmamaktadır.

	8.3- Ürün ve Hizmetlerin Tasarımı Geliştirilmesi
	Odamız, 5174 sayılı odalar, borsalar ve birlik kanunu doğrultusunda yürürlülükteki mevzuat şartlarını karşılamak için hizmet verdiğinden herhangi bir tasarım ve geliştirme faaliyeti yapılamamaktadır.




ISO 9001 KALİTE BELGESİ KAPSAMI

Odamız, 5174 sayılı Oda/Borsa Kanunun verdiği asli görevler ile diğer kanun ve yönetmeliklerin verdiği işleri yapmakla yükümlüdür. TS EN ISO 9001:2015 Standardına uygun kalite yönetim sistemine geçiş yapmakta ve kurulan bu Kalite Yönetim Sistemi, aşağıdaki faaliyetleri kapsamaktadır.  Kuruluşumuz;

Oda Sicil Hizmetleri

Ticaret Sicil Hizmetleri,

Muhasebe işlemleri,

Muamelat işlemleri,

İş makinesi tescil işlemleri

Dış Ticaret İşlemleri

Kapasite Raporu İşlemleri

Ekspertiz Raporu İşlemleri

Araştırma Ve İstatistik işlemleri,

Bilgi İşlem ve Haberleşme İşlemleri,

KYS / Akreditasyon ve Yardımcı hizmetler gibi konularda faaliyet göstermektedir.

4.4. Kalite Yönetim Sistemi ve Prosesleri

Odamızda; KYS kapsamında belirlenmiş olan prosesler, sırası ve bu proseslerin birbiri ile olan etkileşimleri aşağıda verilmiştir. Ayrıca bu proseslerin operasyon ve  kontrolünün etkinliğini sağlamak için ihtiyaç duyulan kriterler ve metotlar belirlenmiş ve uygulamaları tanımlanmıştır. Bu proseslerin operasyonu ve izlenmesi için gerekli kaynaklar ve bilgiler sağlanarak Proses Hedef İzleme Tablosu ile izlenmekte, ölçülmekte, analiz edilmekte ve yönetilmektedir. Bunun yanında odamız planlanan sonuçlara ulaşmak ve sürekli iyileşmek için gerekli faaliyetleri belirlemiş ve bu faaliyetleri uygulamaktadır.

PROSESLER:

· Hizmet Gerçekleştirme 

· Satın Alma 

· Eğitim

· Toplantı

· Haberleşme ve Yayın

· Organizasyon

· Müşteri Geri Beslemesi

· İnsan Kaynakları

· Dış Kaynaklı Proses 
· Mali İşler
                                                ODA PROSESLERİ VE PROSEDÜRLER ETKİLEŞİM TABLOSU

[image: image3.jpg]
                                                                         5. LİDERLİK

5.1. Liderlik ve Taahhüt

5.1.1. Genel

Odamız, KYS’nin geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için; 

· Yasal şartlar ve mevzuat şartları da dahil olmak üzere müşteri şartlarının da yerine getirilmesinin önemini iletmiş,

· Kalite politikasını oluşturmuş, 

· Kalite hedeflerini proses hedefleri ile oluşturulmasını sağlamış ve takibini yapmakta,

· Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantıları belirli aralıklarla yapmakta, 

· İhtiyaç duyulan kaynakları sürekli sağlamaktadır.

5.1.2 Müşteri Odaklılık

Odamız, oda üyelerinin memnuniyetinin artırılmasına yönelik ihtiyaç ve beklentilerinin en iyi şekilde alınmasını, karşılanmasını, değerlendirilmesini ve iyileştirilmesini sağlamakta, elde edilen sonuçları sürekli takip ederek iyileştirmektedir.  Odamız üyeleri ile ilgili bilgileri toplamak ve yönetmek için her yıl müşteri memnuniyeti anketini uygular ve üyelerden alınan öneri ve şikâyetleri değerlendirir.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.7 Üye İlişkileri ve Şikayetleri Ele Alma Prosesi
5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasının Oluşturulması

BTO da yönetimin amacı; üyelerin istek ve şartlarına uygun hizmet ve yöntemler üretmektir.

Bu amaca ulaşabilmek için,  Yönetiminin politikası; diğer yönetim fonksiyonları ile uyumlu, etkili ve bilinçli bir Kalite Yönetim Sistemini kurmak ve uygulamaktır.

BTO da Kalite Politikası, yönetim tarafından belirlenmiş ve bu el kitabının önsöz birimine onaylanarak eklenmiştir. 

REFERANS DOKÜMANLAR:
· P00. Stratejik Beyanlar(Misyon, Vizyon, Kalite Politikası)

5.2.2. Kalite Politikasının Duyurulması

Ayrıca, odamızın amacına uygun olarak hazırlanan Kalite Politikasının tüm çalışanlara duyurulması ve çalışanların kalite bilincinin geliştirilmesi amacıyla eğitimler düzenlenmekte olup, kuruluş içerisinde sergilenerek, web sitesinde yer verilerek anlaşılması sağlanmaktadır. Ayrıca uygunluğun devamlılığı için gözden geçirme toplantısında ele alınmaktadır.

KYS nin performansının iyileştirilmesi için YGG-AİK toplantılarında görüşülür ve yılda bir defa Üst Yönetime raporlama yapılır.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· Kalite Politikası

5.3. Kuruluş İçindeki Görevler, Yetkiler ve sorumluklar

Odamızın organizasyon şeması Organizasyon El Kitabında verilmiş olup organizasyon şemasındaki tüm çalışanların görevleri, yetkileri, sorumlulukları, kime bağlı çalıştığı, karşılıklı ilişkileri, iletişimleri ve yeterlilikleri Görev Tanımlarında belirtmiştir. Bu görevleri yürütecekler ise Yönetim Kurulu Başkanı tarafından atanmıştır.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· OEK- Görev Tanımları

6. PLANLAMA

Odamızda, proseslerin ihtiyaçları, bu proseslerin birbiri ile ilişkileri, gerekli olan kaynakların ve bilginin sağlanması, proseslerin ölçüm, izleme ve analizleri ve sürekli iyileştirilmesi, planlanan sonuçlara ulaşılması, kalite hedeflerinin gerçekleşmesi için tüm faaliyetlerin yapılmasını sağlamak amacıyla sistemin bütünlüğünün korunması sağlanmıştır.

Odamız kuruluş amaçları doğrultusunda hedeflerimiz üst yönetim ve tüm proses sorumluları ve bağlı müdürlerin katıldığı YGG toplantılarında belirlenmekte ve düzenli olarak takip eden YGG toplantılarında gözden geçirilip güncellenmektedir. 

Kalite Hedeflerimiz Yönetim Temsilcisi performans raporunda verilen gerçekleşme durumları da dikkate alınarak YGG toplantılarında değerlendirilir. Değerlendirme sonuçları doğrultusunda mevcut hedefler için yeni kabul değerleri belirlenir. Üst yönetim, Yönetim temsilcisi ve birim sorumlularının önerileri doğrultusunda mevcut hedeflerden uygun görülenler çıkartılabilir veya yeni hedefler ilave edilebilir.

Ayrıca KYS, Akreditasyon ve stratejik planlama birbirine entegre edilerek bir sistem hazırlanmış olup, Akreditasyon İzleme Kurulu tarafından da takip edilmektedir.
6.1 . Risk ve Fırsatları Belirleme Faaliyetleri

Odamız KYS’sini planlarken prosese bağlı olarak dayalı iç ve dış hususları ele alınarak risklerini belirleyerek bu riskleri kaynağında yok etme adına proses kaynaklı risk analizleri oluşturmuştur. Her proses için risk yönetimi risk değerlendirme prosesi ile de takip edilmektedir.

REFERANS: 
· P.1.8.5 RİSK DEĞERLENDİRME PROSEDÜRÜ

6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Ulaşmak İçin Planlama

Odamız performans göstergelerinin belirlenmesine temel teşkil etmek üzere kalite hedeflerini kalite politikasında belirlemiştir. Üst yönetim Odamız genelinde geçerli olan somut ölçülebilir genel Kalite hedefleri ve performans göstergelerini oluşturur. Ayrıca hizmetin üye istekleri ve yasal şartları karşılaması için Kalite kayıtları hazırlanır. Proses Performanslarının kabul kriterleri ilk veri elde edildikten sonra tespit edilir ve Kalite Yönetim Temsilcisi Tarafından sorumlulara iletilir ve kayıt edilir. 

Belirlenen  Kalite hedeflerine ve proses performans göstergeleri hedeflerine ulaşılabilmesi için gerektiğinde kurumsal ve teknolojik yenilikler kalite yönetim sisteminin planlanması kapsamında ele alınır.

Kalite hedeflerine ve Performans göstergeleri hedeflerine ulaşılma durumu, düzenli aralıklarla Kalite Yönetim Temsilcisi  tarafından takip edilir ve gerektiğinde Düzeltici Faaliyet başlatılır.  

Ayrıca her yıl hedefler yönetimin gözden geçirme toplantısında değerlendirilir, Kalite Hedeflerine ulaşımın iş planı ile planlanması ve  3 aylık periyotlar ile raporlanması sonuçların Akreditasyon kurulunda da görüşülmesi (tam entegrasyon ) üst yönetim tarafından denetlenmesi,

Birimlerinden verim elde edebilmek için İSO 9001:20115 sistem yapısı risk tabanlı olduğundan tüm birimlere 3’er aylık raporlama sistemi getirilmiş olup, KYS yi de etkin hale getirebilmek için proseslerin risk analizi tablolarında takip sistemi oluşturulmuştur. 

6.3. Değişikliklerin Planlanması

Odamızda, proseslerin ihtiyaçları, bu proseslerin birbiri ile ilişkileri, gerekli olan kaynakların ve bilginin sağlanması, proseslerin ölçüm, izleme ve analizleri ve sürekli iyileştirilmesi, planlanan sonuçlara ulaşılması, kalite hedeflerinin gerçekleşmesi için tüm faaliyetlerin yapılmasını sağlamak amacıyla sistemin bütünlüğünün korunması sağlanmıştır.

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar

7.1.1. Genel

Odamızda, KYS‘ni uygulamak, devam ettirmek, sürekli geliştirmek, üyelerimizin ihtiyaç ve beklentilerini karşılayarak memnuniyetlerini artırmak için gerekli olabilecek kaynaklar Yönetim Kurulu tarafından gerek anında gerekse toplantılarda sağlanmaktadır. 

7.1.2. İnsan

Odamız personelinin yeterliliği açısından sahip olması gereken eğitim, öğretim, tecrübe ve diğer özellikleri Görev Tanımlarında ve mevzuatlarda belirtilmiştir.

Eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi, planlanması, gerçekleştirilmesi ve etkinliğinin değerlendirilmesi için insan kaynakları prosesi oluşturulmuş ve sürekliliği sağlanmaktadır.  

Referans: 
· P.2.4. İş geliştirme ve eğitim prosesi

7.1.3. Altyapı

Odamızda, hizmetin şartlara uygunluğunu sağlamak için bina, çalışma alanı ve ilgili tesisler, teçhizat, iletişim gibi gerekli olan alt yapı ve bunların her türlü bakımı ve korunması, Oda binasındaki onarım ihtiyaçları Genel Sekreter tarafından tespit edilip yaptırılmaktadır. Bunun yanında odada kullanılan tüm cihaz ve donanımların bakımı ilgili hizmet sağlayacı firmalar tarafından sağlanmaktadır.

7.1.4. Proseslerin İşletildiği Ortam

Odamızda, hizmetin şartlara uygunluğunu sağlamak için gerekli olan çalışma ortamı ve şartları Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafından sağlanmakta, düzenlenmekte ve yönetilmektedir.

i. İzleme ve Ölçme Kaynakları

Kuruluşumuzda İzleme ve Ölçme, gerek satın alınan malzeme ve teçhizatlarda gerekse hizmetin verilmesi aşamalarında gözle ve sayarak gerçekleştirildiğinden İzleme ve Ölçme Cihazı Kullanılmamaktadır.

7.1.6. Kurumsal Bilgi

Odamız proseslerinin daha etkin bir şekilde işletilmesi ve sürdürülebilirliği açısından geçmiş dönemlere ait kazanımların ve tecrübelere erişimin sağlanması şeklindedir. Buna örnek olarak;

· Birincil ve ikincil mevzuat bilgileri

· Akreditasyon ve ISO 9001 sürecinde elde edilen ürün ve hizmet geliştirici tedbirlerin ve proseslerin oluşturduğu birikim,

· Geçmiş dönem teftiş ve dış denetimlerden alınan tecrübe ve bilgiler,

· Katılım sağlanan seminer, toplantı ve fuarlarda kazanılan bilgi ve tecrübelerin uygulanması,

7.2. Yeterlilik

· Gelişen teknoloji, mevzuat değişiklikleri, müşteri taleplerindeki değişiklikler, hizmet sunumunun etkinliğinin gerekleri de dikkate alınarak odamız tarafından düzenli olarak personelin eğitim ihtiyaçları belirlenip sağlanmaktadır,

· Sağlanan bu eğitimlerin sonuçları eğitimi alan personelin işine sağladığı katkı yönüyle mutlaka değerlendirilir,

· Öğrenim, eğitim, beceri ve deneyimle ilgili tüm kayıt ve belgeler personel bazlı tutulmakta ve muhafaza edilmektedir.

Referanslar: 
P.1.3 İnsan Kaynakları Prosesi, 
P.2.4 İş geliştirme ve eğitim Prosesi

7.3. Farkındalık

Çalışanlarımızın kurumsal hedeflerimize ulaşmamızdaki önemleri ve bu hedeflerin yakalanabilmesinin en temel unsurunun kendileri olduğunun farkındalığı sağlanmaktadır. Odamız  kalite politikası çalışanlarımızla paylaşılmış ve ulaşılabilir dosyalama sistemi ve sergileme ile bilgilendirme yapılmaktadır. 

7.4. İletişim

Kurum içerisinde birimler ve kişiler arasında iletişim dâhili telefon ile ve sözlü olarak başta olmak üzere aynı zamanda kurum içi yayınlanan toplantı tutanak ve raporları ile bilgisayar network ağı ile sağlanmaktadır.

7.5. Dokümanter Edilmiş Bilgi

7.5.1. Genel

Odamız tarafından KYS çerçevesinde referans standardın öngördüğü dokümantasyon yapısı oluşturulmuş ve uygulanmaktadır. Bu yapı; 

· Odamız kalite politikası ve hedeflerinin dokümante edilmiş beyanlarından, 

· Odamız Kalite El Kitabından,

· Referans Standardın öngördüğü temel prosedürlerden,

· Proseslerden,

· Faaliyetlere yönelik uygulama talimatları / planlarından,

· Odamız gerçekleştirme kanıtlarını içeren kayıt formlarından oluşmaktadır.

Odamız tarafından referans standardın öngördüğü KEK hazırlanmış ve kullanıma sunulmuştur. KEK, personel ve üyelerimizle temel iletişim dokümanımızdır.

KEK, Odamız faaliyetlerinin özet bilgilerini içermektedir. Detay bilgiler alt seviye dokümanlarda verilmiş olup ilgili maddelerden alt seviye dokümanlara atıf yapılmıştır.

7.5.2. Oluşturma ve Güncelleme

Odamız tarafından oluşturulmuş olan KYS dokümanlarının kontrollü şartlar altında kullanılması için uygulanacak usul, esas ve yöntemler belirlenmiş olup bir prosedür halinde yayınlanıp uygulamaya konulmuştur. Bu prosedür: 

· Sistem dokümanlarının yeterlilik kontrolü ve onay işlemlerini, 

· Sistem dokümanlarının yeterliliğinin gözden geçirilmesi, gerektiğinde güncellenmesinin nasıl yapılacağı hususlarını,

· Sistem dokümanlarının kullanım noktalarında bulundurulması hususlarını,

· Sistem dokümanlarının değişiklik ve güncel hallerinin takibi hususlarını, 

· Hizmetlerimize referans teşkil eden kanun, yönetmelik, tebliğ vb. dış kaynaklı dokümanların belirlenmesi ve güncellik takibi hususlarını kapsar.

Dokümantasyon yapımızın uygunluğu YGG toplantılarında periyodik olarak değerlendirilmektedir.

Referans: P.1.8.2 Yazılı Bilgi Prosedürü, P.1.6 Bilgi İşlem Teknolojileri Proses Kartı, 

P.1.6.1 Bilgi Güvenliği (Bakım,yedekleme ve arşivleme), P.1.6.2 Acil Durum Eylem Planı.

7.5.3. Dokümante Bilginin Kontrolü

Odamız tarafından oluşturulmuş olan KYS dokümanlarının kontrollü şartlar altında kullanılması için uygulanacak usul, esas ve yöntemler belirlenmiş olup bir prosedür halinde yayınlanıp uygulamaya konulmuştur. Bu prosedür:

· Sistem dokümanlarının yeterlilik kontrolü ve onay işlemlerini, 

· Sistem dokümanlarının yeterliliğinin gözden geçirilmesi, gerektiğinde güncellenmesinin nasıl yapılacağı hususlarını,

· Sistem dokümanlarının kullanım noktalarında bulundurulması hususlarını,

· Sistem dokümanlarının değişiklik ve güncel hallerinin takibi hususlarını, 

· Hizmetlerimize referans teşkil eden kanun, yönetmelik, tebliğ vb. dış kaynaklı dokümanların belirlenmesi ve güncellik takibi hususlarını kapsar.

REFERANS DOKÜMANLAR:

 P.1.8.2 Yazılı Bilgi Prosedürü, P.1.6 Bilgi İşlem Teknolojileri Proses Kartı, P.1.6.1 Bilgi Güvenliği (Bakım,yedekleme ve arşivleme), P.1.6.2 Acil Durum Eylem Planı.

8. OPERASYON

8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

Odamızda, hizmetin gerçekleştirilmesi için gerekli olan planlama 5174 sayılı odalar mevzuat şartları doğrultusunda yürütülmekte olup verilen hizmetlerin tamamı birbiri ile uyumludur. Verilen hizmetlerin kontrol noktaları, kaynakları ve çıktıları, hizmete özgü gerekli doğrulama, geçerli kılma, izleme ve hizmet kabulü için kriterler ve gereken kayıtlar mevzuat kapsamında yürütülmektedir.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· 5174 sayılı odalar mevzuatı

· BTO İç Yönergesi

· BTO KYS Sistemi

· BTO Akreditasyon Sistemi

· BTO Stratejik Plan ve Plandan üretilen İş Planları

8.2. Ürün ve Hizmet Şartları

8.2.1. Müşteri ile İletişim

Odamızda, verilen hizmetlere ilişkin üye ihtiyaç ve talepleri 5174 sayılı kanun doğrultusunda gerçekleştirilmekte ve değişikliklerde bu kanuna göre yapılmaktadır. 

Verilen hizmetlerle ilgili üyelerle telefon, posta, kargo, faks, basın, oda bülteni, web sitesi, sosyal medya vb yollarla iletişim sağlanmakta olup hizmetlere ilişkin kayıtlar muhafaza edilmektedir.

· Ayrıca kuruluşumuzda, hizmet bilgileri, üye geri besleme bilgileri, üye beklenti, öneri ve şikayetleri, Üye İlişkileri ve Şikayetleri Ele Alma Prosesi, Kalite Planı doğrultusunda düzenli olarak takip edilmekte, değerlendirilmekte ve kayıtları tutulmaktadır. 

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.7 Üye İlişkileri ve Şikayetleri Ele Alma Prosesi
· P.1.7.1 Şikayet Yönetimi Prosedürü
8.2.2. Ürün ve Hizmet Şartlarının Belirlenmesi

Odamız üyelerinin her türlü bilgi, belge ve hizmet taleplerini 5174 sayılı yasayla belirlenen şartlar çerçevesinde karşılar.

8.2.3. Ürün ve Hizmet Şartlarının Gözden Geçirilmesi

Üyeler tarafından talep edilen hizmetler 5174 sayılı kanun ve diğer tamamlayıcı mevzuatlar çerçevesinde değerlendirilerek Odamız sorumluluk alanında ise hizmet talep eden üyeye sunulur. 

· P.1.7 Üye İlişkileri ve Şikayetleri Ele Alma Prosesi
8.2.4. Ürün ve Hizmet Şartlarında Değişiklikler

Üyeler tarafından talep edilen hizmetler 5174 Sayılı kanun ve diğer tamamlayıcı mevzuatlar çerçevesinde değerlendirilerek odamız sorumluluk alanında ise hizmet talep eden üyeye sunulur. Hizmetin talep yada gerçekleştirme aşamasında üye tarafından talep edilen hizmette değişiklik istenmesi durumunda bu değişiklik talebinin karşılanabilirliği yukarıda bahsi geçen kanun ve tamamlayıcı mevzuatlar çerçevesinde ilgili personel tarafından yada gerektiğinde de yönetim kurulu tarafından değerlendirilir, talep uygunsa karşılanır.

· P.1.7 Üye İlişkileri ve Şikayetleri Ele Alma Prosesi
8.3. Ürün ve Hizmet Tasarımı ve Geliştirilmesi

Odamız, 5174 sayılı odalar, borsalar ve birlik kanunu doğrultusunda yürürlülükteki mevzuat şartlarını karşılamak için hizmet verdiğinden herhangi bir tasarım ve geliştirme faaliyeti yapılamamaktadır.

8.4. Dışarıdan Tedarik Edilen Proses, Ürün ve Hizmetin Kontrolü

8.4.1. Genel

Satın alma siparişleri satın alınacak ürünü açıklayacak şekilde ve uygun olduğu yerlerde, aşağıdakileri içerecek şekilde hazırlanmıştır:

a)
Ürün onayı,  proses ve donanımlar için şartları,

b)
Personelin niteliği için şartları,

c)
 Kalite yönetim sistemi şartları

Siparişler  tedarikçilere iletilmeden önce belirlenmiş satın alma şartlarının yeterliliği gözden geçirilmekte ve onaylanmaktadır.

Satınalma Şartlarına Uygunluğun Sağlanması

Girdi Malzemelerin Kontrolü sipariş formunda ve sözleşmede yazılan ürün, hizmet şartlarına göre gerçekleştirilir. 

Tedarikçi Değerlendirme

Odamızda tedarikçilerimiz için değerlendirme sistemi oluşturulmuştur. Satın Alma Prosesinde belirtildiği periyotlarda ve kriterlere göre tedarikçiler değerlendirilmektedir.

REFERANS  DOKÜMANLAR

· P.1.8.1 Satın Alma Prosesi
· F.04 Tedarikçi değerlendirme Formu
· Sipariş Formu
8.4.2 Kontrolün Tipi ve Boyutu

Odamızda tüm dış kaynaklı sağlanan ürün ve hizmetler; oda satın alma talimatınlar uygun şekillerde gerçekleştirilerek, bu kapsamda bağlı bulunduğu birincil ve ikincil mevzuatsal şartlarını yerine getirmektedir.

8.4.3. Dış Tedarikçi İçin Bilgi

Dış kaynaklı sağlanacak ürün veya hizmetin kullanım alanında hizmet kalitesini sağlayacak nitelikte olması, kullanım amacını karşılayabilecek nitelikte olmasını sağlamak için, siparişler yoruma açık olmayacak şekilde gerekli tüm bilgileri içermelidir. Mal ve hizmet şartnameler ve standart gibi dokümanlar, odada ilgili yetkili kişilerce gözden geçirilerek sipariş bilgilerine dahil edilir.

Hizmet alımının yapılacağı kişi/kuruluşlara, istenen ürün veya hizmetin kapsamı, konusu ve nitelikleri hakkında ilgili birim aracılığı ile yazılı olarak bilgi verilebilir.

Odamızda kayıtlı olan tüm üyeler tedarikçi olarak kabul edilmektedir. Mal ve hizmet alımlarında aynı fiyat ve imkânları sağlaması kaydı ile oda üyeleri öncelikli olarak tercih edilir. Oda yararına olması halinde oda üyesi olmayan kuruluşlara da başvurulabilir.
8.5. Üretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1. Üretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolü

Odamızın 5174 sayılı kanun çerçevesinde verdiği hizmetler Hizmet Standartları Tablosuna göre ilgili birimler tarafından yürütülmekte olup her bir birimin yaptığı işlerle ilgili  kanunu özetleyici nitelikte talimatlar oluşturulmuş ve sürekliliği sağlanmaktadır.

Odamızca eğitim, toplantı, seminer vb. faaliyetler üyeler için düzenlenmektedir. Düzenlenen  organizasyonlar Organizasyon Proses Kalite Planı’na göre düzenlenmektedir.

Odamızca hazırlanan dergi,gazete vb. yayınlar Basın ve Yayın Proses Kalite Planı’na göre gerçekleştirilmektedir. Üyelere, resmi kurumlara yapılacak duyurular Basın ve Yayın Proses Kalite Planı’na göre gerçekleştirilir.

REFERANS  DOKÜMANLAR 

P.1.5 Basın Yayın Prosesi
P.2.6.1  Hizmet Standartları Tablosu

P.2.6 Oda Sicil ve diğer belge verme proses Kartı

8.5.2. Tanımlama ve İzlenebilirlik

Odamızda, verilen hizmetin bütün aşamalarında bütün evraklara,  kayıt numarası verilmekte ve ilgili servise havale edilmektedir. Dolayısıyla gelen ve giden bu yazışmalara kayıt numarası ve tarihinden ulaşılabilmekte ve izlenebilmektedir. Üyelerle ilgili bilgiler ise üye numarasıyla TOBNET programından ve ilgili dosyalarından takip edilebilmektedir

8.5.3. Müşteri veya Dış Tedarikçiye Ait Mülkiyet

Odamızda, üyelerin temin ettiği her türlü bilgi ve belgenin doğrulanması, muhafazası ve kontrolü ilgili kanunlar doğrultusunda sağlanmakta ve bu belgelerin kaybolması, hasar görmesi veya kullanıma uygun olmaması durumunda kayıtları tutulmakta ve ilgili üyeye rapor edilmektedir.

P.1.8.2 Yazılı Bilgi (Doküman ve Kayıtların Kontrolü)

8.5.4. Muhafaza

Odamızda, amaçlanan hizmetin yerine getirilmesi boyunca bütün evraklar elle taşınmakta, odaya gelmiş, bekleyen veya işi bitmiş her türlü evrak ilgili dosyalarında ilgili memurlar tarafından muhafaza edilmektedir. İşlemleri tamamlanmış bütün yazışmalar posta veya elden ilgili üyelere Müstahdem  tarafından ulaştırılmakta ve bu işlemlerle ilgili kayıtlar muhafaza edilmektedir.

REFERANS DOKÜMANLAR:

P.1.8.2 Yazılı Bilgi (Doküman ve Kayıtların Kontrolü)

8.5.5. Teslimat Sonrası Faaliyetler

Odamızın 5174 sayılı kanun çerçevesinde verdiği hizmetler Hizmet standartları tablosuna göre ilgili birimler tarafından yürütülmekte olup her bir birimin yaptığı işlerle ilgili kanunu özetleyici nitelikte talimatlar oluşturulmuş ve sürekliliği sağlanmaktadır.

8.5.6. Değişikliklerin Kontrolü

Odada dışarıdan tedarik edilen ürün ve hizmetteki herhangi bir değişiklik oda yönetim kurulunca görüşülerek karara bağlanır. Bu değişiklikler tedarikçi listesinde kayıt altına alınır.

REFERANS DOKÜMANLAR:

F.03 ONAYLI TEDARİKÇİ LİSTESİ

8.6. Ürün ve Hizmet Sunumu

Dışarıdan tedarik edilecek ürün veya hizmet satın alma talep formunda belirtilen şartlara göre gerçekleştirilir. Talep edilen ürün ve hizmetin doğrulanması satın alma prosedürüne göre yapılır. Ürün veya hizmetin kontrolünde, belirlenen teknik özellikleri, şartnameyi yerine getirip getirmediği veya ihtiyaçları karşılama durumuna bakılır.

Odamız tarafından talep edilen tüm hizmetlerin, hizmet talebinden başlamak üzere talebin karşılanıp teslimine kadar geçen süreçlerde ilgili mevzuat ve uygulama talimatlarında öngörülen evrak uygunluğu, bilgi tam ve doğruluğu, tarih, imza bilgilerinin doğruluğu vb yönleriyle kontrol edilip uygunluğu sağlanmaktadır.

Referans Dokümanlar:

P.2.6.1 Hizmet Standartları Tablosu

8.7. Uygun Olmayan Çıktının Kontrolü

Odamızda, üyelerimize verilen hizmetin her aşamasında tespit edilen uygunsuzluklar Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü Prosedürüne göre değerlendirilmekte ve kayıtları tutulmaktadır.  

Referans Dokümanlar:

P.2.6.1 Hizmet Standartları Tablosu

9. PERFORMANS DEĞERLENDİRME

9.1. İzleme, Ölçme, Analiz ve Değerlendirme

9.1.1. Genel

Odamızda, hizmetin ve Kalite Yönetim Sisteminin (KYS) uygunluğunu göstermek, KYS ‘nin etkinliğini ve sürekliliğini sağlamak için gerekli olan izleme, ölçme, analiz ve geliştirme işlemleri planlanmakta ve yerine getirilmektedir.

9.1.2. Müşteri Memnuniyeti


Odamızda, üyelerimizin öneri ve şikayetlerini alabilmek için Öneri ve Şikayet kutusu kurulmuş olup bu yolla veya diğer yollarla üyelerimizden gelen her türlü öneri ve şikayetler göre değerlendirilmekte ve kayıt altına alınmaktadır.

Bunun yanında üyelerimizin ihtiyaç ve beklentilerinin ölçülmesi için her yıl anket yapılmakta ve anket sonuçları değerlendirilerek KYS performansının sürekli iyileştirilmesi için çalışmalar yapılmaktadır.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· Üye İlişkileri ve şikayetleri ele alma proses kartı

9.1.3 Analiz ve Değerlendirme

Odamız, KYS‘nin etkinliğini ve uygunluğunu göstermek ve KYS‘nin etkinliğini sürekli iyileştirilmesinin nerelerde yapılabileceğini değerlendirmek için üye şikayetleri ve geri beslemeleri, üye memnuniyeti anketi sonuçları, iç tetkik sonuçları ve proses performans göstergeleri sonuçları, veri analizi de dahil olmak üzere kalite iyileştirme araç ve teknikleri ile riskler belirlenir, analiz edilir ve iyileştirme amaçlı düzeltici faaliyetler planlanır.

9.2. İç Tetkik

Odamızda, belirli aralıklarla KYS ve dokümantasyon, hizmet kalitesi ve prosesler İç Tetkik Prosedürüne göre tetkik edilmekte ve kayıtları tutulmaktadır.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.8.1 İç Denetim Proses Kartı
9.3. Yönetimin Gözden Geçirmesi

9.3.1. Genel

Odamız yönetimi, belirlenmiş dönemleri kapsamak üzere yılda en az bir kez toplanarak uygulanmakta olan kalite yönetim sisteminin sonuçlarını gözden geçirerek iç tetkikleri, üye şikayetleri, kalite politikasını, hedefleri, düzeltici, önleyici faaliyetleri ve diğer görüşülmesi istenen konularını değerlendirir. Gözden geçirme toplantılarına kimlerin katılacağı ve tarihinin duyurulması, gözden geçirilen konular ve bu konular hakkındaki kararların uygulanması ve gözden geçirmelere yönelik kayıtlar, takip ve gelişmeler Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından  takip ve muhafaza edilmektedir.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.1 YÖNETİM ODA MEVZUATI PROSES KARTI

· F.07 YGG-AİK TOPLANTI TUTANAĞI

9.3.2. Yönetimin Gözden Geçirme Girdileri

Odamız YGG Toplantısı kararları aşağıda belirtilen hususlarla ilgili her türlü karar ve faaliyetleri içerir;

· Önceki YGG toplantı kararlarının durumu

· Oda KYS ve bu sistemi oluşturan tüm proses ve faaliyetlere ait iyileştirme kararları,

· Üye beklenti, şikâyet, görüş ve önerileri doğrultusunda hizmetin niteliğine ait iyileştirme kararları,

· Kuruluş kanunumuz doğrultusunda sunmak zorunda olduğumuz hizmetlerin uygunluğu, daha etkin ve verimli verilebilmesi için kaynak ihtiyaçlarının belirlenerek sağlanması,dış sağlayıcıların performanslarının değerlendirilmesi ve alınan kararlar,

· Risk ve fırsatları belirlemek için yürütülen faaliyetlerin, Proses hedeflerinin güncellenmesi, yenilenmesine yönelik kararlar.

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.1 YÖNETİM ODA MEVZUATI PROSES KARTI

· F.07 YGG/AİK TOPLANTI TUTANAĞI

9.3.3. Yönetimin Gözden Geçirme Çıktıları

Odamız YGG Toplantıları geçmiş döneme ait gerçekleşmelerin değerlendirilerek önümüzdeki döneme ait iyileşmeye yönelik kararların alınması için bir fırsat olarak değerlendirilmektedir. Toplantıda aşağıda belirtilen konu başlıkları gerçekleşme sonuçları ile ilgili Yönetim Temsilcisi Oda performans raporu da dikkate alınarak görüşülür, ihtiyaç duyulan kararlar alınır;

· İç ve Dış Tetkik Sonuçları

· Üye Memnuniyeti Anket Sonuçları, Üye Şikâyet/Öneri/Övgüleri

· Birim Bazlı Hedeflerin Değerlendirme Sonuçları

· Tespiti Yapılmış Hizmet Uygunsuzlukları

· Düzeltici Faaliyetlerin Durumu

· Bir Önceki YGG Toplantısında Alınmış Kararların Gerçekleşme Sonuçları

· Varsa Mevcut Oda KYS’yi Etkileyebilecek Değişiklikler

· Katılımcıların İyileştirmeye Yönelik Görüş ve Önerileri

10. İYİLEŞTİRME

10.1. Genel

Odamız, kalite politikası, kalite hedefleri, tetkik sonuçları, verilerin analizi, düzeltici faaliyetler ve YGG yolu ile KYS ‘nin etkinliğini sürekli iyileştirmektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet

Odamız, 

· Uygunsuzlukların gözden geçirilmesi (üye şikayetleri dahil olmak üzere),

· Uygunsuzlukların nedenlerinin belirlenmesi,

· Uygunsuzlukların tekrarlanmasını önlemek için faaliyete olan ihtiyacın değerlendirilmesi,

· Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanması,

· Başlatılan faaliyetin sonuçlarının kayıtları,

· Başlatılan düzeltici faaliyetin gözden geçirilmesi amacıyla Düzeltici Faaliyetler Prosedürünü oluşturmuş ve sürekliliğini sağlamaktadır. 

REFERANS DOKÜMANLAR:

· P.1.8.4 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Prosedürü 

10.3. Sürekli İyileştirme

Odamız tarafından oluşturulmuş olan Kalite Politikası, iç ve dış tetkik sonuçları, veri analizleri (müşteri memnuniyet anketleri, uygunsuz ürün tespitleri) sonuçları baz alınarak düzenleyici önleyici faaliyetler, YGG Toplantıları aracılığıyla iyileştirme faaliyetleri uygulanmaktadır.
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TEMEL SÜREÇ


ÜYE HİZMETLERİ SÜRECİ


(Ticaret sicil, Oda sicil, Sanayi İşleri, Belge Hizmetleri ve diğer)


P.2.6 ODA VE TİCARET SİCİL BELGE VERME PROSES KARTI





ÜYE TALEPLERİ





ÜYE MEMNUNİYETİ





1.6


Bilgi İletişim Teknolojileri Süreci





1.7 Üye İlişkileri Süreci





1.8


Kalite ve Dokümantasyon Süreci





2.1 


İletişim Ağı Süreci





2.2


Politika Temsil Süreci





2.3


Bilgi Destek ve Danışmanlık Süreci





2.4


İş Geliştirme ve Eğitim Süreci





1.8.1


Satınalma Süreci





1.8.2


Yazılı Bilgi Prosedürü





1.6.1


Bilgi Güvenliği Bakım ve Yedekleme Analizi Prosedürü





1.8.3


İç Denetim Süreci





1.8.4


Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyetler Süreci





1.5


Haberleşme Yayın Süreci





1.3 İnsan Kaynakları Yönetimi Süreci





1.3.1


İnsan Kaynakları ve İşe alma Prosedürü





1.2


 Mali Yönetim Süreci





1.1 


Yönetin Oda/Borsa Süreci





1.4


İş Planlaması ve Yönetimi Süreci





KONTROL SÜREÇLERİ





KAYNAK VE DESTEK SÜREÇLERİ





1.8.5 


Tehlike ve Risk Analizi Prosedürü
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