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KURULUSUN TANITIMI

Tokat ilinin 70 km batisinda yer alan Zile ilgesinin dogusunda Turhal ilgesi, giineyinde Artova ilgesi
ve Yozgat iline baglhh Kadisehri ilgesi, batisinda Yozgat ilinin Cekerek ilgcesi ve Amasya'nin
GoOyniicek ilgesi, kuzeyinde ise Amasya ili bulunmaktadir. Tokat ilinin en biiyiik il¢elerinden olan
Zile ilgesi nin Yiizolgtimii 1512 km2 olup, ilgenin denizden yiiksekligi 710 metredir. Giineyden dogu
bat1 istikametinde uzanan ve en yliksek tepesi 1892 metre olan Deveci Daglari, kuzeyden yine dogu
bat1 istikametinde uzanan yiiksek tepelerle cevrili olan Zile bir ovanin orta yerinde yiikselen hoyiigiin
cevresinde kurulmustur. Anadolu'nun en eski yerlesim merkezlerinden biridir.

Yaklasik 5000 yillik tarihi ge¢misi ile Anadolu’nun en eski yerlesim yerlerinden biri olan Zile,
geemisinde bir yanda bereketli topraklarindaki tarimsal iiretim, diger yanda tarihi ipek yolunun
getirdigi ticari imkanlarla bolgesinin cazibe merkezi olmustur.

Odamiz 1923 yilinda Amasya Ticaret ve Sanayi odasina bagli acentelik olarak kurulan Zile Ticaret
ve Sanayi Odasi, o donem de Ticaretin hizla gelismesi ile 1948 yilinda bagimsiz Oda olarak gérevini
devam ettirmis, Zilenin imalat ile ticaret yoniiniin hizla biiyiimesi dikkat ¢ekmis olup, 1999 yilinda
kendi hizmet binasina taginan ve bu binanin 2012 yil1 itibari ile modern haline getirilmesi ve tecriibeli
kadrosu ile ¢alismalarina devam etmektedir.

Uyelerine etkin hizmet sunan Zile’nin ekonomik ve sosyal kalkinmasinda &ncii rol oynayan bir
kurum olma misyonunu benimseyen Zile Ticaret ve Sanayi Odasi, Zile’yi bdlgesinin geligsmis sanayi
ve ticaret merkezi yapmak icin siirekli liretmek seklinde kurumsal vizyonundan hareketle temel
amaci; Zile Ilgesinin sosyo-ekonomik yapisinin mevcut durumunu belirlemek, potansiyellerini tespit
etmek, Ilgenin kalkinmasinda dncelikli sektdrlerin ve yatirim alanlarinin belirlenmesine ¢alismak asli

gorevi olmustur.
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VIiZYON

Bolgesel ve ulusal kalkinmanin temeli konumundaki iiyelerimizin, kiiresellesen diinyada,
kurumsallasma ve rekabet avantaji yakalama siireclerinde, proaktif yaklasimlariyla, dogru bilgiler
iireten, saglikli kararlar1 bu bilgiler 1s18inda alan ve uygulayan, bolgenin kalkinma siirecine politika

ve stratejileri ile yon veren gilivenilir, lider bir Oda olmak.

MISYON

5174 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen gorevler ile liyelerimizin sorunlarini
cozecek, beklentilerini karsilayacak her tiirlii hizmeti;

*  Hizl, tarafsiz, glivenilir bir sekilde,

*  Sosyal sorumlulugumuzun bilinciyle,

*  Bolgesel ve ulusal ekonomiye katki saglayacak bi¢imde, cagdas standartlarda hizmet sunmak.

Kurum . Zile Ticaret ve Sanayi Odasi
Adresi . Istasyon Cad. No:42 Zile/TOKAT
Telefon : 356 317 10 86 — 356 317 10 47
Fax : 3563171178
E-Posta : ziletso@tobb.org.tr & bilgi@ziletso.org.tr
Web Adresi : www.ziletso.org.tr
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KALITE EL KiTABI

KALITE EL KiTABININ KULLANIM, DAGITIM VE DEGIiSiKLiK KURALLARI

Kalite El Kitabinin dagitim1 Yo6netim Temsilcisinin yetkisindedir ve kontrollii olarak gerceklestirilir.
Kalite El Kitabinin korunmasindan dagitim yapilan birim ya da kisiler sorumludur. Kalite El Kitab1
kopyalanarak ¢ogaltilamaz ya da igerigi Yonetim Temsilcisinin disinda degistirilemez; kaybolmasi

durumunda Yo6netim Temsilcisine haber verilerek yeni bir kontrollii dagitim gergeklestirilir.

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

Kopya” kasesi basilir.

KEK kurulusumuzun Kalite YoOnetim Sistemi’nin temel dokiimanidir. Bu nedenle kontrolii ve
izlenmesi icin 6zel sorumluluklar belirlenmistir. KEK’in genel yonetiminden Ydnetim Temsilcisi

sorumludur.

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

onaylanmasindan Yonetim Kurulu Bagkani sorumludur.

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

degistirilir.

0.0 GIRIS

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

her faaliyetin yapilmasini ve gerekli 6nlemlerin alinmasini taahhiit ederiz.
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0.1 GENEL

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

Toplam Kalite Yonetim Sistemi ilkeleri dogrultusunda ¢alismalarini siirdiirmeye baslamis olan Zile
Ticaret ve Sanayi Odasi, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemini uygulamaya baslamistir.

Hizmet sundugu iiyelerinin isteklerini kendisine ilke edinerek, ¢alisma yontem ve tekniklerinde
stirekli iyilestirme yapmay1 ve liye memnuniyetini her zaman 6n planda tutmay1 hedeflemistir.

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 yonetim kurlunun belirledigi Kalite Politikasi, tiim firma ¢alisanlarina,
Kalite El Kitab1, kalite sistemine yOnelik egitimler ve cesitli yerlere asilan ilanlar vasitasiyla

duyurulur.

0.2 PROSES YAKLASIMI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yonetim sisteminin etkinligini arttirmak ve gelistirmek, iye

gereklerini benimseyerek iiye tatminini saglamak i¢in proseslerini olugturmustur.

Kaynaklar1 kullanarak girdileri ¢iktiya dontistiirmek iizere yonetilen aktiviteler proses olarak
adlandirilir. Genellikle bir prosesin ¢iktist bir digerinin girdisi konumundadir. Proses performanslari,
belirlenmis olan proses parametreleri ile takip edilerek proses sahibi 6nderliginde siirekli iyilestirme

caligmalar1 yapilmaktadir.
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1.0 KAPSAM
1.1  GENEL

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite El Kitabi’nin hedefi, uluslararas: kalite standartlarina ve iiye
beklentilerine gore kurulmus olan kalite yoOnetim sistemi ile kusurlarin Onlenmesi, tedarik
zincirindeki degisim ve israfin azaltilmasim1 vurgulayan, siirekli iyilesmeyi saglayan sistemin
gelistirilmesidir.

Bu Kalite El Kitab1 miisteriye (iiyelere) 0zgii uygulanabilir gerekler ile birleserek, temel kalite
yonetim sistemi gereklerini tanimlamaktadir.

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

hazirlanmis bir kilavuzdur.

1.2 UYGULAMA

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi Kalite El Kitabi1 iiyelerini siirekli tatmin eden bir hizmet sunma
yetenegine sahiptir. Sistemin siirekli iyilestirilmesi i¢in iiyelerinin ve uygulanmakta olan yasalarin
gereklerini gilivence altina alan prosesler iceren sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi sayesinde
liye tatminini arttirmay1 amaclamaktadir.

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 faaliyetlerinde tasarimi gerektiren herhangi bir durum séz konusu
olmadigindan; kalite yonetim sisteminde ISO 9001 standardinin 7.3 maddesi olan Tasarim ve
Gelistirme boliimii kapsam dis1 birakilmistir.

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 tiim proses ¢iktilarinin dogrulanmasindan dolayi ISO 9001 standardinin
7.5.2. maddesi olan Uretim ve Hizmetin Sunulmasi igin Proseslerin Gegerli Kilinmas1 maddesi
kapsam dis1 birakilmistir.

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda yiiriitillen faaliyetlerde herhangi bir izleme ve Olgme cihazi
kullanilmadigindan ISO 9001 standardinin 7.6 maddesi Izleme ve Olgme Donaniminim Kontrolii
maddesi kapsam dis1 birakilmistir.

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yonetim sistemi kurulusun tiim birimlerinde uygulanan bir

sistemdir.
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Zile Ticaret ve Sanayi Odast TS EN ISO 9001:2008 kapsaminda hazirlanan Kalite Yo6netim Sistemini
5174 sayih Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu’nun faaliyet alanlar1 i¢in uygulamaya
koymustur. Zile Ticaret ve Sanayi Odasi, TS EN ISO 9001:2008 Standardina uygun bir kalite
yonetim sistemi kurmustur. Kurulan Kalite Yonetim Sistemi, proses faaliyetleri kapsamaktadir.

Oda TS EN ISO 9001:2008 Konularinda faaliyet gostermektedir.

20  ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi

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

3.0 TERIMLER VE TARIFLER

Kalite: Planli, kontrol altinda ve siirekli gelistirilen proses ve iiriinlerin, ilgili taraflarin sartlarin

etkin ve etkili sekilde ve bir vizyon dogrultusunda karsilayabilme derecesi.

Dokiiman: Uygulama 6ncesi bilgi saglayan ve ¢alismak i¢in gerekli verileri iceren yazili bigimlerin

timuddr.

Kalite El Kitab1: Firmanin Kalite Yonetim Sistemini ve iglerin nasil yapildigint genel olarak tarif

eden; kalite politikas1 ve gorev tanimlarin1 kapsayan dokiimandir.

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

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

Proses: Girdilerin ¢iktilara doniismesi i¢in kaynaklari kullanan kontrol altindaki faaliyeti Ziledir,

ilgili personel i¢in baglayict dokiimandir.

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

sorularina cevap verecek sekilde hazirlanir.
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Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bir bicimde

kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimandir.

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

destek dokiiman olarak tanimlanmaktadir.

Kontrollii Kopya: Ilgili dokiimanda degisiklik s6z konusu oldugunda giincellestirilmesi gereken

kopyalardir.

Kontrolsiiz Kopya: Ilgili dokiimanda degisiklik sz konusu oldugunda giincellestirilmesi

gerekmeyen kopyalardir.

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

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

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

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

Etkililik: Kaynaklarin verimli kullanilma derecesi

flgili Taraflar: Uyeler, ¢alisanlar, tedarikgiler, yerel halk, toplum.

Risk: Siireglerde istenmeyen degisikliklere neden olabilecek her tiirlii durum/sonug. Her riskle iliskili

olarak genellikle bir de ger¢eklesme olasilig1 tanimlidir.

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

istenmektedir.

Onleyici Faaliyetler: Muhtemel hata kaynaklarimin énceden belirlenerek, hata meydana gelmeden
once uygunsuzluklara neden olabilecek potansiyel hata kaynaklarini ortadan kaldirmaya yonelik tiim

faaliyetlerdir.
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Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Istegi: Herhangi bir kisi veya boliim tarafindan diizeltici ve onleyici
faaliyetin baslatilmasi talebidir. Bu talep Diizeltici Onleyici Faaliyet istegi (DOFI) Formu ile yazili

olarak yapilir.

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

politika ve hedeflerini karsilamaktaki uygunlugunun degerlendirilmesi iglemidir.

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

islemidir. Burada ¢ikt1 degil, sistemin kendisi degerlendirilmektedir.

Takip Denetimi: Kalite denetimi sirasinda belirlenen uygunsuzlugun sonucunda planlanan diizeltici

tedbirlerin uygulanmasina iliskin durumu yerinde gézlemek tizere diizenlenen denetimlerdir.

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

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

Proses Dogrulama: Prosesin hedefler ve sartlar dogrultusunda gozden gegirilmesidir. Yonetim

tarafindan belirli araliklarla gergeklestirilmelidir.

Ozel Prosesler: Ciktidaki yetersizligin yalmzca kullamimda iken ortaya c¢iktigi prosesler, Ciktimnin
aninda dogrulanmasmin ekonomik olarak miimkiin olmadigi proseslerdir. (Ornekler: Kaynak,
ameliyat vb.)

Uye: Miisteri, Tacir sifat: kazanmak icin Odamiza kayit yaptiran Gergek ve Tiizel Kisilerdir.

Yasal Sartlar: 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve bagli yonetmelikleri ile ilgili diger

kanun ve yonetmelikler.

Ust Yonetim: Oda Yonetim Kurulu
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4.0 KALITE YONETIM SIiSTEMi
4.1. GENEL SARTLAR

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

Proseslerin; girdileri, ¢iktilari, sahibi, katilimcilari, ¢aligmalari, baglantilari, etkilesimleri ve proses
parametreleri Proses dokiimanlarinda detayl1 olarak tanimlanmistir. Ana proseslerin birbirleri ile olan
etkilesimleri Prosesler Etkilesim Cizelgesinde verilmektedir. Detay proseslerdeki etkilesimler akis
diyagramlari iizerlerinde verilmektedir.

Bu proseslerin etkin olarak kullanilmasi ve kontrolleri i¢in proses sorumlulart ve performans
parametreleri konulmustur. . Proses isleyisleri i¢in gerekli dokiimanlar (prosediirler, talimatlar,
fomlar vb.) hazirlanmis ve ilgililerin kullanimina sunulmus, altyapi, donanim destegi saglanmis,
proses izleme i¢in sahiplerine ve sorumlularina verilecek gorev ve sorumluluklar tanimlanmis, i¢
denetciler belirlenmis, iist yonetimin de donemsel olarak, proses izleme faaliyetlerine katilimi
saglanmistir. Yilda bir kez tiim dokiimantasyonun iist yonetim tarafindan gozden geg¢irilmesi ve
yonetim tarafindan onaylanmasi da etkin bir proses izleme faaliyetidir.

Proseslerin etkin igletimi ve kontrolii i¢in gereken kriterler saptanmis ve faaliyetler i¢in gereken her
tirlii kaynak ve bilgi ihtiyaci degerlendirilmis ve {ist yonetim tarafindan saglanmistir. Planlanan
Kalite Yonetim Sistemi uygun sekilde dokiimante edilmistir. Dokiimantasyon,, Kalite YoOnetim
Sistemi El Kitabi’ni, proseslere iligkin temel ve yardimci dokiimantasyonu, kalite politikasini,
hedefleri kapsamaktadir.

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

Prosesler etkilesim ¢izelgesi bu kalite el kitabinda belirtilmistir.
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PROSES ETKILESIMLERI CiZELGESI

Akisi

Plam

ETKILEYEN PROSES o
ETKILESIM
EI% IS AKISIN SUREC PLAANLARI
1 | 1A01 Oda Sicil Belgeleri Is Akist SP01 Oda Sicil Belgeleri Siire¢ Plan Tiim prosesler
2 [A02 Oda Sicil Yeni Kayt Is Akist SP02 Oda Sicil Yeni Kayit Siire¢ Planmi Tim prosesler
3 IA03 Ticaret Sicili Kayit Is Akist SP03 Ticaret Sicili Kayit Siireg Plani T{im prosesler
4 | 1A04 Satinalma Is Akisi SP04 Satmalma Siire¢ Plan1 Tiim prosesler
5 IA05 Rayic Fiyat Tespiti Is Akist SP05 Rayig Fiyat Tespiti Siireg¢ Plani T{im prosesler
6 | IA06 Kapasite Raporu Is Akist SP06 Kapasite Raporu Siire¢ Plani Tiim prosesler
7 [A07 Basin Yayin is Akigt SP07 Basin Yayin Siire¢ Plan1 Tiim prosesler
8 IA08 Kalite Yénetim Sistemleri Is Akist SP08 Kalite Yonetim Sistemleri Siire¢ Plan1 | Tiim prosesler
9 IA09 Yonetim Gozden Gegirilmesi Is SP09 Yonetim Gozden Gegirilmesi Siireg Tiim prosesler

10 | IA10 Hizmet Gergeklestirme Is Akis

SP10 Hizmet Gergeklestirme Siire¢ Plani

Tiim prosesler

11 | IA11 Mali Isler is Akis1

SP11 Mali isler Siire¢ Plani

Tiim prosesler

12 | IA12 insan Kaynaklar1 Is Akist

SP12 Insan Kaynaklari Siire¢ Plan1

Tiim prosesler

13 | IA13 Egitim Is Akist

SP13 Egitim Siire¢ Plani

T{im prosesler

14 | iA14 Bakim Is Akisi

SP14 Bakim Siire¢ Plani

T{im prosesler

15 | 1A15 Siirekli Iyilestirme Is Akisi

SP15 Siirekli Iyilestirme Siire¢ Plam

T{im prosesler

16 | 1A16 lletisim Is Akis1

SP16 Iletisim Siire¢ Plan1

Tiim prosesler

17 | IA17 Das Ticaret Is Akist

SP17 Dis Ticaret Siire¢ Plani

Tiim prosesler

4.2 DOKUMANTASYON SARTLARI
4.2.1 GENEL

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Politikasin1 ve kalite hedeflerini dokiimante etmistir, Kalite El

Kitabin1 hazirlamistir. ISO 9001:2008’in istedigi prosediirleri hazirlamis, proseslerinin etkin

planlanmasi, yiiriitilmesi ve kontrol edilmesini saglamak i¢in ihtiyagc duydugu dokiimanlari

olusturmustur. Standardin 4.2.4 maddesinde atif yapilan tiim kayitlar1 tutulmaktadir.
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KALITE EL KiTABI

4.2.2 KALITE EL KiTABI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi1 hazirladig: bu kalite el kitabinda; kalite el kitabinin hedefi ve amac1 1.0
KAPSAM maddesinde belirtilmistir. Standardin hari¢ tutuldugu maddeleri ayrmtilart ile
aciklanmistir.

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi Kalite El Kitabi’ndaki boliimler, standardin ilgili maddeleri ile birebir

karsilik gelecek sekilde hazirlanmistir.

4.2.3 DOKUMANLARIN KONTROLU

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi Kalite Yonetim Sistemi dahilinde olan tim dokiimanlarin hazirlhigi,
uygunlugu ve yeterlilik kontrolii, yaymni, dagitimi ve revizyonu ile yiiriirliikten kaldirilmasi, Bilgi ve
Iletisim Teknolojileri Prosediirii kullanilmakta olup islemlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Dokiiman ve

Veri Kontrolii Prosediirii (PRO1) hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

4.2.4. KAYITLARIN KONTROLU

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

olup Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR02)’ne uygun sekilde yiirtitiiliir.
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5.0
5.1

YONETIM SORUMLULUGU
YONETIMIN TAAHUDU

Zile Ticaret ve Sanayi Odast Ust Yonetimi etkin ve verimli bir Kalite Yonetim Sistemi’nin

gelistirilmesi i¢in gerekli liderligi, taahhiidii ve aktif katilim1 saglamigtir.

Ust Yonetim Bu Amacla

Kurulus amacimizla tutarli politika, misyon, vizyon, stratejik plan ve hedeflerin

olusturulmasi, gelistirilmesi ve uygulanabilir olmasini,
Kaynaklarin bir sistem dahilinde saglanmasi ve yonetimi,
Proses iligkilerinin en etkin ¢alismayi saglayacak sekilde diizenlenmesi,

Uyelerin, tedarikgilerin ve calisanlarin memnuniyeti igin gergeklestirilen faaliyetlerin

etkinliginin saglanmasi,

Uye istek ve beklentilerini tatmin etmek,

Tanimlanmis ihtiyag ve beklentileri karsilarken yasa, mevzuat ve ilgili yonetmeliklere uyma,
Veri analizinin kapsamli ve yogun olarak kullanilmasi,

Siirekli gelistirmenin yonetilmesi,

Sistemin gozden gecirilmesi faaliyetlerinin etkinligi,

Liderlik prensiplerinin yerine getirilmesi ve vizyonun saptanmasi,

Kurulusta biitiiniiyle vizyona yonelmenin saglanmasi ile bu konularla ilgili kararliligini ve

destegini siirdiirmektedir.

Ust Yonetim bu konudaki kararliligmin ve desteginin etkinligini, Yonetimin Gézden Gegirme
toplantilarinda izler ve karara baglar. Kalite Sisteminin kurulmasi, ¢aligmasi ve devamliliginin
saglanmasi yonetimin sorumlulugu ve gilivencesi altindadir. Yonetim, Kkalite sistem
faaliyetlerinin eksiksiz ve en iyi sekilde yerine getirilmesi icin yetki ve sorumluluklar
olusturarak dokiimante etmis ve koordinasyonu saglamasi i¢in yonetim temsilcisi atamistir.

Ayrica sistemin gerektirdigi sekilde denetlenmesi ve iyilestirilmesine énem verilmektedir. Ust
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KALITE EL KiTABI

Yonetim, Kalite YoOnetim Sistemi icin gerekli bilgi ve verileri toplamis, gereken tiim
kaynaklar1 belirleyip dokiimante etmis ve kullanima sunmustur. Ilgili tiim personele kalite ile

ilgili egitimler verilmektedir.
Ust Yonetim Kalite Sisteminin

¢ Organizasyonunun amaglarina uygunlugu,
e Kalite sistemini iyilestirme ve iiye beklentilerine uyumu,
e Vizyon, misyon, kalite politika ve hedeflerimizi karsilamasi,

e Organizasyonun her seviyesinde anlagilmasi, amaglarini igermesini temin eder.

5.2 MUSTERI (UYE) ODAKLILIK

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi Ust Yonetimi, iilye memnuniyetinin arttirilmasima yonelik olarak,
tiyelerimizin isteklerinin degerlendirilmesini ve yerine getirilmesini Kalite El Kitabimizin 7.2.1
Hizmete Bagli Sartlarin Belirlenmesi ve 8.2.1 Miisteri (Uye) Memnuniyeti maddelerinde agikladi§1
gibi saglar.

53 KALITE POLITIKASI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nin amaci, siirekli iyilestirmeyi 6n planda tutmak, biiyiik hedeflere
dogru hizla ilerlemektir. Bu ilkeler paralelinde standard isteklerine uygun olarak hizmetlerini yerine
getirmek i¢in; ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemine gore gerekli dokiimantasyonu olusturmak ve
devamliligint saglamaktir. Bu amac¢ dogrultusunda kalite politikas1 belirlenerek tiim calisanlara
deklare edilmektedir.

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

Kalite Politikasina uygun ve destekleyici Ol¢iilebilir genel hedefler belirlenmis ve bu hedeflere
ulagsmak icin biitiin birimler seferber edilmiglerdir. Birimlerin faaliyetleri Yonetimin Goézden

Gecirmesi toplantilarinda degerlendirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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KALITE EL KiTABI

Kurulusumuzun kalite hedefleri yonetimin gozden gegirmesinde ele alimip degerlendirilir. Kalite

Politikas1 dogrultusunda yonetimin belirledigi hedefler, sayisal hedefler haline getirilir. Faaliyet

sonuglar1 yonetimin gézden gecirme toplantilarinda degerlendirilir.

KALITE POLITIKAMIZ

Zile TSO, devlet sorumlulugunda almis oldugu gorevleri en iyi, en dogru sekilde ve
zamaninda yerine getirir.

Zile TSO, iiyelerinin ve bolge ekonomisinin kiiresellesen diinya ekonomisine uyumu i¢in ¢aba
sarf eder.

Zile TSO, iyelerinin teknik, ekonomik, sosyal ve hukuki konulardaki goriislerini is
diinyasinin ihtiyaglart ve dilinyadaki gelismeleri goz oOniinde bulundurarak ilgili kamu
kurumlarina sunar.

Zile TSO, iiyelerinin ticaret alaninda uluslararasi rekabet giiclinii artirmaya, verimliligi ve
ekonomik biliylimeyi hizlandirmaya yonelik ulusal ve uluslar arasi her tiirlii bilginin siirekli ve
diizenli olarak erisilebilir ve kullanilabilir olmasin1 saglar.

Zile TSO, kalite, cevre degerlerinin korunmasi ve ileri teknolojilerin kullanilmasi ile
{iniversite- sanayi isbirligi tesis edilmesine &zel dnem verir. Is diinyasii bu ydnde
bilin¢lendirir ve bu alanda c¢alisma yapabilmeleri i¢in tesvik amagli kaynaklari, destekleri
arastirtr, bu faaliyetlerin yiiriitiilebilecegi ortamlarin hazirlanmasinda onciiliik  eder,
koordinasyonu saglar.

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

Zile TSO, ekonomik faaliyetlerinin yani sira sosyal dayanismaya ve kiiltiirel faaliyetlere 6nem
Verir.

Zile TSO, yapici1 uzlastiricr ve iiretici ilkesi ¢ercevesinde medya kuruluglari arasinda ayrimi

gozetmeksizin ¢aligsmalarini kamuoyuna duyurur.
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Yénetim Temsilcisi Yénetim Kurulu Bagkani

KEK

Yayin Tarihi: 01.12.12 Revizyon No: 05 Revizyon Tarihi:01.01.2017 Sayfa : 19/33
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54 PLANLAMA
5.4.1 KALITE HEDEFLERI

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Kalite Hedefleri Ust Yonetimi tarafindan, yonetimin gdzden gecirmesi
toplantilarinda Kalite Politikast ile uyumlu olarak belirlenir ve calisanlara ilan edilir. Kalite
politikasin1 gerceklestirmeye yonelik hedeflerini Stratejik Plan ile saglamistir. Degerler ve kalite
politikasi ile tutarli olan stratejik hedefler belirlenirken iiye ve ¢evre beklentileri ve silire¢ sonuglari
baz alinir. Hedefler Olgiilebilir ifadeler halindedir ve sonuclara ulasma durumlar1 kontrol edilir.
Hedeflerin belirlenmesi, takip edilmesi ve/veya gerektiginde giincellestirilmesi Yonetimin Gozden

Gecirmesi Prosediirii (PR06) ne uygun olarak yiiriitiiliir.

5.4.2 KALITE YONETIM SISTEMININ PLANLANMASI

Kalite yonetim sisteminin planlanmasi, gerceklestirilmesi, goézden gegcirilmesi ve siirekli olarak
tyilestirilmesi Kalite Yonetim Sistemi aktif bir sekilde yonetilmektedir. Belirlenen hedeflere ulasmak
icin olusturulan Kalite hedeflerinin belirlenen déonem iginde istenen seviyeye ulagmasi i¢in gerekli
faaliyetler, sorumluluklar ve performans kriterleri Stratejik Plan dogrultusunda hazirlanan Yillik
Eylem Planlari’nda dokiimante edilerek stratejiler siirekli iyilestirme dongiisii ile c¢aligtirilarak

tyilestirilir.

55 SORUMLULUK, YETKI VE iLETISIM
5.5.1 SORUMLULUK VE YETKI

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Organizasyon Semasi ile tiim g¢alisanlarin temel yetkileri, gorev ve
sorumluklar1 yonetilmekte ve Organizasyon El Kitabinda dokiimante edilmektedir. Ayrica
proseslerdeki gorev dagilimlarinda her bir proses adimi igindeki faaliyet kutusunun solunda,
kisilere/bdliimlere atanan gorevler tanimlanmaktadir. Calisanlar, diizeltici ve/veya onleyici faaliyetler

i¢in sorumlu ve yetkili kisilerin aninda haberdar edilmeleri hususunda yetkilendirilmislerdir.
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Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Zile Ticaret ve Sanayi Odast yoneticileri ve gorev yapan
personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak tizere hazirlanmistir ve tiim yonetici ve ¢alisanlari

kapsamaktadir.

5.5.2 YONETIM TEMSILCIiSi

ISO 9001 Kalite sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve stirekliliginin saglanmasi ve kalite sisteminin
tyilestirilmesi faaliyetlerine esas olusturmasi amaciyla ve kalite sisteminin performansi hakkinda
yonetime rapor verilmesi, Kalite Sistemi ile ilgili konularda kurulusumuzun dis kuruluslara karsi
temsil edilmesi, Kaliteye ait sorunlarin giderilmesi, Misteri sartlarinin kurulusta anlasilmasinin

saglanmasi, konularinda tam yetkiyle Yonetim Temsilcisi atanmustir.

5.5.31C ILETISIM
Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda i¢ iletisim kaynaklar1 ve nasil kullanilacag: Iletisim Prosediirii

(PRO7)’nde belirlenmistir.

56  YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI
5.6.1 GENEL

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 iist yonetimi, sistemin ve proseslerin uygunlugunu, yeterliligini ve
etkililigini saglamak amaciyla Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosediirii (PR08)’ne uygun olarak yilda
en az bir kez kalite yonetim sistemini gézden gecirmektedir.

Yonetimin gozden gecirmesi kalite politikasi ve kalite hedefleri dahil olmak iizere kalite yonetim
sisteminde yapilmasina ihtiya¢ duyulan degisiklikleri degerlendirmeyi de igermektedir.

Yonetim g6zden gecirmelerinin  kayitlart  Kayitlarin - Kontrolii  Prosediiri  (PR02)’ne gore
saklanmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi Performansi: Bu gézden gecirmeler Kalite Yonetim Sisteminin isletilmesi
ve bunlarin parametrelerinin en az bir yillik trendini de igermektedir. Bu toplantilarda belirlenen
kalite hedeflerinin durumlari analiz edilerek gerektiginde dnlemler alinmaktadir.

Toplantilarin girdileri;

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.6.2 TOPLANTI GIRDILERI
5.6.2.1 Toplant1 Giindemi
5.6.2.1.1 Personel Toplantis1

1. Bir onceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goriisiilmesi

Odamiz faaliyetleri hakkinda personelin bilgilendirilmesi

Akreditasyon ve yonetim sistemi uygulamalari ve sorunlari

Yonetim tarafindan alinip personele bilgi verilmesi gereken konular

Web sayfasinin giincellenmesi

Proses performanst Ve hizmet uygulamalari

TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi Oz Degerlendirme Formunun doldurulmasi
Dilek ve temenniler

NG WN

5.6.2.1.2 Akreditasyon Kurulu Toplantisi

1. Bir 6nceki toplantidan devam eden takip faaliyetlerinin goériisiilmesi
Akreditasyon sistemi degisikliklerinin personele bilgilendirilmesi
Akreditasyon ve yonetim Sistemi uygulamalari ve sorunlart

DOF Diizenleyici ve énleyici faaliyetlerin durumu

Proses performansi ve hizmet uygulamalari

Personel, tedarikgi ve miisteri memnuniyet'lerinin degerlendirilmesi
Yillik is planinin goriisiilmesi

I¢ Tetkik ve Oz Degerlendirmesi’nin goriisiilmesi

. lIyi uygulama

10. Dilek ve temenniler

©oN O W

5.6.2.1.3 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantisi

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

DOF Diizenleyici ve dnleyici faaliyetlerin durumu

Proses performansi ve hizmet uygulamalari

I¢ ve dis tedarikcilerin memnuniyet'lerinin degerlendirilmesi
Lobicilik Faaliyetleri

Uye iligkileri, sikdyet ve dnerilerin goriisiilmesi

Projeler

. I¢ Tetkik ve Oz Degerlendirmesi’nin goriisiilmesi

10. 1yi uygulama

11. Dilek ve temenniler

©WooN O W
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5.6.3 TOPLANTILARIN CIKTISI

Toplantilarin ¢iktilari;
e Kalite yonetim sisteminin ve proseslerinin etkinliklerinin / performanslarinin iyilestirilmesi
e Uye beklentilerinin iyilestirilmesi
e Kaynak ihtiyaglari
e Hedeflere yaklasilamamasi durumunda ek dnlemlerin alinmast
Seklinde oOzetlenebilir. Gozden gegirme c¢iktisinda faaliyetler, sorumlusu ve termin tarihleri
belirtilmektedir.
Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantilarinda alinan kararlar tiim birimler Dijital olarak Server'da

muhafaza etmekle olup toplant1 kararlari takip edilir.

6.0 KAYNAK YONETIMi
6.1 KAYNAKLARIN SAGLANMASI

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

kurulu toplantilar1 ve yonetimin gézden gecirme toplantilarinda belirlemekte ve saglamaktadir.

6.2 INSAN KAYNAKLARI
6.2.1 GENEL

Zile Sanayi ve Ticaret Odasi’nda ¢alisanlarin yetkinlik durumlari belirlenmistir. Zile Ticaret ve
Sanayi Odasi’nda Yonetim Temsilcisi tarafindan her kademedeki personelin teknik, mesleki bilgi ve
yeteneklerinin gelistirilmesi, yeniliklere ve gelismeleri takip etmesi, yonetici olanlarin yoneticilik
yeteneklerinin olgunlastirilmas1 amaciyla ilgili birimlerden gelen egitim talepleri, i¢ denetlemeler
esnasinda bulunan uygunsuzluklar geregi ve list yonetim talebi dogrultusunda i¢ ve dis egitimler

programlanir.
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6.2.2 YETERLILIK, EGITiM VE FARKINDALIK

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

Bu egitimlerle ilgili egitim ¢agr1 kayitlari, egitim notlari, e8itim sonu degerlendirmeleri, katilan
personele verilen sertifikalar gibi doklimanlar kayit altina alinmaktadir.

Yapilan tiim egitim ¢alismalar1 Egitim Prosediirii (PR09)’ne uygun olarak yiriitiliir.

6.3 ALTYAPI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda sunulan hizmetlerin iiye beklentilerini karsilayacak nitelikte
gerceklesmesi icin ihtiya¢c duyulan altyapi, iist yonetim tarafindan belirlenmekte, saglanmakta ve
stirdirmektedir. Alt yap1 igeriginde ¢alisma alani, proses ekipmanlari (donanim, yazilim), elektronik

haberlesme, biiro ekipmanlari, ERP hizmetleri sayilabilir.

6.4 CALISMA ORTAMI

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmet sunum gereklerine uygunlugunu saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan
calisma ortamini belirlemis ve yonetmektedir. Calisma ortaminin uygun kosullarda olmasi i¢in bazi
kontroller ve denetimler yapilmaktadir.

Genel giivenligi ve calisan giivenliginin saglanmasi icin gerekli ¢aligsmalar yapilarak goriilen riskler
i¢in diizeltici dnleyici faaliyetler olusturularak takip edilmektedir.

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

kaynakli olarak yaptirilir) kapsar.

Bakim Prosediiriin de yer almaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Yénetim Kurulu Bagkani

KEK Yayin Tarihi: 01.12.12 Revizyon No: 05 Revizyon Tarihi:01.01.2017 Sayfa : 24/33



KALITE EL KiTABI

70 HIZMET GERCEKLESTIRME
7.1 HIZMET GERCEKLESTIRMENIN PLANLANMASI

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

hedeflerini ve gereken sartlar1 kapsamaktadir.

Yapilan planlama faaliyetlerinde proseslerin ve dokiimanlarin olusturulmasi, hizmete 06zgi
kaynaklarin saglanmasi, hizmete 6zgii istenilen dogrulama, gegerlilik izleme, inceleme islemleri ile
hizmet kabul Olgiitleri ve hizmet gerceklestirme ile hizmet sartlarinin karsilandigina dair kanitlarin

saglanmasi i¢in gereken kayitlarin olusturulmasi garanti altina alinmastir.

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

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmetlerinin istenilen kalite ve zamanda sunulmasi igin; liye geri
beslemelerini proses performanslarinin iyilestirilmesi ¢calismalarinda dikkate alir.

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan verilen hizmet, bilgi ve belgelere iligkin kayitlarda mevzuat

hiikiimleri ¢er¢evesinde gizlilik prensibine uygun hareket edilir.
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7.2.2 HIZMETE ILISKiN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

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

Uyelerin hizmet talepleri yazili (dilekge) olarak alimaktadir. Alinan hizmet talep dilekgelerinde
talebin net anlasilir olmasi1 ve gerekli dilek¢e ek belgelerinin tam olmasi ile isleme alinmasi
izlenmekte ve gozden gecirilmektedir. Hizmet talebinde degisiklik olmasi durumunda ilgili ¢calisanlar
degisiklik hakkinda bilgilendirilir ve yasal sartlara gore islem yapilir. Gézden gecirme sonucunda

olusan kayitlar saklanmaktadir.

7.2.3 MUSTERI (UYE) iLE ILETISIM

Uyeler ile iletisim faaliyetleri Iletisim Prosediirii (PR0O7) ve Uye Memnuniyeti Prosediirii (PR12)

cergevesinde yiiriitiiliir.
7.3  TASARIM VE GELISTIRME
Zile Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetlerinde tasarimi gerektiren herhangi bir durum séz konusu

olmadigindan; kalite yonetim sisteminde ISO 9001 standardinin 7.3 maddesi olan Tasarim ve

Gelistirme boliimii kapsam dis1 birakilmistir.

74  MALI iISLER
7.4.1 MALI iISLER YONETIM PROSEDURU

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Mali Isler Yonetim Prosediirii (PR11)’nde detayli olarak anlatilmustir.

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

Satin alim1 yapilacak olan malzeme/hizmete iliskin 6zellikler (teknik 6zellikler, miktar, termin vb.)
detayli olarak tespit edilerek talep edilir. Teklif ve siparis asamasinda bu bilgiler tedarik¢i firmaya
gonderilir. Teklif agsamasindan sonra siparis gergeklestirilir. Siparisi verilen {irtin/hizmet ile ilgili

istenen Ozelliklerde degisiklik varsa; siparis formunun agiklama bdliimiine yazilir.

7.43 SATINALINAN URUNUN DOGRULANMASI

Satin alma iglemi gergeklestirilen iiriin/hizmetin istenilen satinalma bilgisine uygunlugu satinalma
talebi yapan birim/boliim tarafindan kontrol edilmektedir. Kontrol teklif/siparis bilgilerinde ve/veya
sartnamede belirtilen taleplere uygun iriin/hizmetin gerceklesip gerceklesmediginin dogrulanmast
seklinde yapilir.

Tedarikgi yerinde dogrulama faaliyetleri yapilmamaktadir.

7.5  HIZMETIN SUNUMU
7.5.1 HIZMETIN SUNUMUNUN KONTROLU

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda sunulan hizmetler kontrollii ve yasal sartlara uygun planlanmakta
ve bu plan dogrultusunda gergeklestirmektedir. Hizmet gerceklestirme planlamas: ile ilgili detaylar
Madde 7.1.de belirtilmistir.

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

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda hizmet gergeklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayli etki

eden uygun teghizat (makine-ekipman-cihaz) kullanilmaktadir.
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Kurulusumuzda hizmet gerceklestirme esnasinda yiiriitiilen izleme ve 6lgme faaliyetleri; Prosesler
(Madde 7.1), prosediirler ve talimatlar ile saglanmaktadir.
Uyelerimize verilen hizmetin tamamlanmasi, 5174 sayilh TOBB Kanunu cercevesinde yerine

getirilmektedir.

7.5.2 HIZMETIN SUNUMU ICIN PROSESLERIN GECERLI KILINMASI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nin tiim proses c¢iktilarinin dogrulanmasindan dolayr ISO 9001
standardinin 7.5.2. maddesi olan Uretim ve Hizmetin Sunulmasi i¢in Proseslerin Gegerli Kilinmasi

maddesi kapsam dig1 birakilmugtir.

7.5.3 TANIMLAMA VE iZLENEBILIiRLiK

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

Uyenin Oda ve Ticaret Sicil numarasi

Uye sicil dosyast

Uyenin Adi Soyadi ve Unvani

Yazismalarda dosya numarasi, tarih ve sayisi

Is makinesi sahibinin TC kimlik numarasi, unvani ve dosya numarasi

7.5.4. MUSTERI (OYE) MULKIYETI

Kurulusumuzda kullanilan tiye mallari, kimlik fotokopileri ve sirket bilgileri, kapasite-ekspertiz
raporu ve benzerleridir. Kayit sirasinda teslim alinan ve cesitli tescil islemleri ile olusan evraklar
iiyelerin kendi dosyalarinda muhafaza edilmektedir. Uye dosyalarinin kaybolmasi, hasar gérmesi
veya kullanima uygunlugunun kalmamasi1 durumlarinda iiyeye bilgi verilir, eksiklikler giderilir. Uye

dosyalar1 Kayitlarin Kontrolii (PR02)’ne gore muhafaza edilir.
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7.5.5. HIZMETIN KORUNMASI

Kurulusumuz, prosesler siiresince ve amaclanan teslimat iiyelerimize ulasincaya kadar hizmetin

korunmasi ve muhafazasini letisim Prosediirii (PRO7) gergevesinde gerceklestirmektedir.

Hizmetin korunmasina dair tim ciktilar Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR02)’ne gére muhafaza

edilir.

7.6  IZLEME VE OLCME DONANIMININ KONTROLU

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda yiiriitillen faaliyetlerde herhangi bir izleme ve Olgme cihazi
kullanilmadigindan ISO 9001 standardinin 7.6 maddesi Izleme ve Olgme Donaniminin Kontrolii

maddesi kapsam dis1 birakilmistir.

8.0 OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
8.1 GENEL

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi sunulan hizmetlerin uygunlugunu gostermek, kalite yonetim sisteminin
uygunlugunu saglamak ve kalite yonetim sisteminin etkinligini devamli olarak iyilestirmek icin
ihtiya¢ duyulan 6l¢me, analiz ve iyilestirme faaliyetleri i¢in Kalite Yonetim Sistemi yonetmektedir.

Ayrica her bir prosese kendine 0zgli performans parametresi belirleyerek oOl¢iim, analiz ve

lyilestirmeyi tim proseslere yaymustir.

8.2 iZLEME VE OLCME
8.2.1 MUSTERI (UYE) MEMNUNIYETI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi i¢ ve dis misterilerinin tatmini ig¢in metodlar gelistirmis ve
uygulamaktadir. I¢ miisteriler ile ilgili performans 6lgiimlerine istinaden gelistirici ve problem
¢oziicii faaliyetler planlamakta ve uygulamaktadir. D1s miisteriler (iiyeler) ile ilgili anket ¢aligmalari

ve ziyaretler yapilmakta, miisteriden gelen veriler dogrultusunda tatmini izlenmektedir.
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Zile Ticaret ve Sanayi Odasi hizmet kalitesi ve prosesin etkililigi acisindan iiye beklentilerine

uygunlugu gostermek tizere hizmet proseslerinin performansini izlemektedir.

8.2.2 iC TETKIK

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi kalite yonetim sisteminin uluslararasi standardlara ve iiye beklentilerine
uygun olup olmadigini, etkin bir sekilde uygulanip devam ettirilip ettirilmedigini anlamak {izere yilda
en az bir kez proses bazli sistem denetimleri planlanmakta ve gergeklestirmektedir. Denetim plani
denetlenecek olan proseslerin durumu, 6nemi ve ayni zamanda daha 6nceki denetlemelerin sonuglari
dikkate alinarak hazirlanir. Tetkikgilerin se¢imi ve tetkikin gerceklestirilmesi, objektif ve tarafsiz
olarak, tetkik¢iler kendi islerini denetlemeyecek sekilde yapilmaktadir.

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

Denetim sonras1 uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici ve onleyici faaliyetler acilarak ve takibi yapilarak
faaliyetler kapatilmaktadir. Ayrica denetleme sonuglar1 yonetimin gbézden gegirmesi toplantilarinda
incelenmekte ve gerekirse ilave tedbirler alinmaktadir.

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

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

denetciler tarafindan plan dahilinde yapilmaktadir.

8.2.3 PROSESLERIN iZLENMESI VE OLCULMESI

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi uygulanabilir olan yerlerde, kalite yonetim sistemi proseslerinin

Olclilmesi i¢in uygun izleme parametreleri belirlemistir. Bu parametreler proseslerin planlanmig
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sonuclart basarma becerisini gostermektedir. Planlanmis hedefler basarilmadiklarinda, hizmetin

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

8.2.4 HIZMETIN iZLENMESI VE OLCULMESI

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 hizmet proseslerinin kontrolii, izlenmesi ve dlglilmesi i¢in prosediirlerini
ve talimatlarin1 ve hizmet sunma sartlarini olusturmustur. Hizmet gergeklestirme asamalar1 ve kontrol
noktalari Proses izleme Tablosunda, prosediirlerde ve talimatlarda belirtilmektedir. Hizmet esnasinda
bu kontrol noktalarina riayet edilmekte ve uygunsuzluklar i¢in Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii

Prosediirii (PR04) uyarinca gerekli islemler yiiriitiilmektedir.

8.3 UYGUN OLMAYAN HiZMETIiN KONTROLU

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

olusturmus ve uygun olmayan iirlin ile ilgili kontroller ve ilgili sorumluluklari tanimlanmastir.

Prosediir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin degerlendirilmesine iligkin
esaslar1 agiklar. Hizmet bitimi sonrast uygun olmayan hizmet saptanmasi halinde, Zile Ticaret ve
Sanayi Odas1 uygunsuzlugun etkileri veya potansiyel etkileri i¢in uygun dnlemler alarak bunu iiyeye

bildirmektedir.

8.4. VERI ANALIZi

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 kalite yonetim sisteminin uygunlugunu ve etkililigini géstermek ve
kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirmesinin etkinligini degerlendirmek tizere her proseste uygun
performans parametreleri belirlemekte, toplamakta ve analiz etmektedir. Zile Ticaret ve Sanayi
Odast’nin 6nemli veri kaynaklarindan bir tanesi de Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi web

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

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1t mevcut verileri kullanarak yaptigi analizleri, hedeflere karsilik gelen
gerceklesmeler ve trendlerini yonetimin gézden gegirmesi toplantilarinda goézden gegirilerek ilgili
tiim onlemleri almaktadir.

Bu alinan o6nlemler, tiye ile iliskili sorunlarm hizli bir sekilde ¢oziimlenmesi igin Onceliklerin
gelistirilmesi, iiye ile iligkili kritik parametrelerin trendleri ile karar verme ve daha uzun stireli
planlama i¢in etkilesim durumlarinin gozden gecirilmesi bilgi sistemini igerir.

Veriler uygun kiyaslama verileri ile kargilagtirilmaktadir.

8.5 IYILESTIRME
8.5.1 SUREKLI IYILESTIRME

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 kalite politikasi, kalite hedefleri, denetleme sonuglari, veri analizi,
diizeltici ve Onleyici faaliyetler, yonetim gézden gecirmesi ve kalite toplantilar1 sayesinde kalite
yonetim sisteminin etkinligi devamli olarak kontrol edilmekte ve iyilestirilmektedir.

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nin Siirekli lyilestirme hizmet, prosediir, techizat, tesis, insan
kaynaklari1, tedarikgilerde yapilacak siirekli iyilestirmeler kalite iyilestirme planlari, proje bazli

tyilestirme gruplar1 seklinde yapilmaktadir.

8.5.2 DUZELTICi FAALIYET

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi yeniden tekrar etmeyi 6nlemek, uygunsuzluklarin nedenini ortadan
kaldirmak iizere Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (PR05) ne gore énlem almaktadir.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetler prosediirii; uygunsuzluklarin gozden gegirilmesi (iiye sikayetleri
dahil), uygunsuzluklarin nedenlerinin tanimlanmasi, uygunsuzluklarin tekrar etmemesini saglamak
tizere Onlem alinmasi, ihtiya¢ duyulan Onlemi belirleme ve uygulama, alinmig olan onlemlerin
kayitlariin tutulmasi ve alinmis olan diizeltici faaliyetin gdzden gegirilmesi icin gerekli islemleri

igerir.
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KALITE EL KiTABI

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

amagclamaktadir.

8.5.3 ONLEYICi FAALIYET

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi potansiyel uygunsuzluklar ve bunlarin nedenleri belirleyecek,
uygunsuzluklarin ortaya ¢ikisini 6nlemek i¢in 6nlem alma ihtiyacini belirleyecek, ihtiya¢ duyulan
onlemi belirleme ve uygulama, alinmis olan 6nlemin sonuglari ile ilgili kayitlarin tutulmasi ve
uygulanmis olan onleyici faaliyetin gdzden gegirilmesi konularmi igere Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetler Prosediirii (PR05)’ne sahiptir.

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

Alinan onlemler; egitim diizenlenmesi, yeni yatirimlar, prosediir ihtiyaci yada revizyonu, metod

gelistirme vb. seklinde olabilir.

SAYFANO | REVIZYON NO REVIZYON iCERIiGi
9-10-11 04 Uygulama
16-17-18 05 Proses Etkilesim Cizelgesi
1-38 06 Yeni Logo Degisikligi
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