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SO 9001: Sayfa igindekiler Revizyon Tarih . Y
2015 Ref. < Revizyon Ozeti Onay
No No Konu Basghg Ve Nosu
- 01 Kapak
- 02-03 | Igindekiler - Revizyon Tablosu
1 04 Amag
2 04 Kalite El Kitabl Uygulama Esaslari

Kurulusun Tanitimi Ve Misyon, Vizyon, 03.07.2017 /01 Akdagmadeni ve Cekerek

3. 04 Hedefler, Stratejiler, Degerler ter_nS|IC|I|kI_er| ilave ‘?d"d'- -
Misyon, vizyon revize edildi.
3.1.1 04 Kurulusun Tanitimi
3.1.2 04 Misyon 06.01.2026 /04 Misyon revize edildi.
3.1.3 04 Vizyon 06.01.2026 /04 Vizyon revize edildi.
3.14 04 Hedefler
3.15 05 Stratejiler
3.16 05 Degerler 06.01.2026 /01 Degerlerimiz revize edildi
3.2 05 Faaliyet Tanitimi
3.2.1 05 Kalite Politikamiz 06.01.2026 /02 Poltika revize edildi
3.2.2 05 Prensipler
3.2.2.1 Uye Odakhlik
3.2.2.2 05 Liderlik
3223 05 Yénetim Kurulu ici ve Disi Calisanlarin
Katilimi
Siireg ve Sistem Yaklagsiminin
3224 05 Benimsenmesi
3.2.25 05 Sirekli Geligim
3.2.2.6 06 Kanit Esash Karar Alma
3.2.2.7 06 iligki Yénetimi
4. Kalite Yonetim Sistemleri Standardi
0 06 Giris:
0.1 Genel:
02 06 Kalite Yonetim Prensipleri:
03 06 Sire¢ Yaklasimi
1 07 Kapsam
2 07 Atif Yapilan Standart Veya Dokiimanlar
3 07-08 | Terimler ve Tarifler
4 08 Kurulusun Baglami
4.1 08 Kurulug Ve Baglaminin Anlagiimasi
4.1.1 08 Dis Hususlar
41.2 08 ic Hususlar
ilgili Taraflarin Ihtiyag Ve Beklentilerinin
4.2 09
Anlasiimasi
Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin
4.3 09 . -
Belirlenmesi
4.4 10 Kalite Yonetim Sistemi Ve Siregleri
5 Liderlik
5.1 10 Liderlik Ve Taahhut
5.1.1 Genel
5.1.2 11 Uye Odagi
5.2 11 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi
Politika
522 1 Kalite Politikasinin Duyurulmasi
53 11 Kurumsal Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
5.3.1 11 YOnetim Temsilcisi
6 12 Planlama
6.1 Risk ve Firsatlarin Belilrlenmesi
Kalite Hedefleri Ve Bu Hedeflere
6.2 12 . i
Erismek Igin Planlama
6.3 12-13 | Degisikliklerin Planlanmasi
7 Destek Kaynaklar

7.1 13 Genel
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7.1.1
7.1.2 13 Kigiler
7.1.3 13 Altyapi
7.1.4 13 Siireglerin Isletimi igin Ortam
7.15 14 izleme ve Olgme Kaynaklari
7.15.1 Genel
7.15.2 14 Olgiim Izlenebilirligi
7.1.6 14 Kurumsal Bilgi
7.2 14 Yetkinlik
7.3 15 Farkindalik
7.4 15 iletisim
7.5 16 Dokiimante Edilmig Bilgi
751 Genel
7.5.2 16 Olusturma ve Giincelleme
753 16 Dokumante Edilmis Bilginin Kontrolu
8 16 Operasyon
8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol
8.2 17 Uriin ve Hizmetler Igin Sartlar
8.2.1 Musteri lle lletisim
822 17 Ur@]n ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin
edilmesi
823 17 U[Un ve Hizmetler igin Sartlarin
Go6zden Gegirilmesi
8.3 18 Faaliyetlerin Tasarimi ve Gelistiriimesi
8.4 Disaridan Tedarik Edilen Siireg, Uriin
, 18 Ve Hizmetlerin Kontrolu
8.4.1
Genel
8.4.2 18 Kontrollin Tipi ve Boyutu
8.4.3 18 Dis Tedarikgi icin Bilgi
8.5 18-19 Faaliyetin Sunumu
8.5.1 Faaliyetin Sunumunun Kontrol
8.5.2 19 Tanimlama ve izlenebilirlik
853 19 M9§t§ari veya Dis Tedarikgiye Ait
Mulkiyet
8.5.4 19 Muhafaza
8.5.5 20 Teslimat Sonrasi Faaliyetler
8.5.6 20 Degisikliklerin kontroli
8.6 20 Uriin ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu
8.7 21 Uygun olmayan Ciktinin Kontroli
Performans Deg@erlendirme
9 : .. .
91 21 Izlevme, Olgme, Analiz ve
911 Degerlendirme
Genel
9.1.2 21 Muisteri Memnuniyeti
9.1.3 21 Analiz ve Degerlendirme
9.2 22 ic Tetkik
9.3 29 Yo6netimin Gézden Gegirmesi
9.3.1 Genel
9.3.2 22 Gozden Gegirme Girdileri
9.3.3 22 Gozden Gegirme Ciktilar
10 lyilestirme
10.1 2223 | Genel
10.2 23 Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet
10.3 23 Siirekli lyilestirme
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1. AMAG:
Kalite El Kitabi, YOZGAT TiCARET BORSASI biinyesinde kurulan Kalite Yénetim Sistemini tanitmak ve
faaliyetlerinde temel alinmak Uzere hazirlanmigtir.

2. KALITE EL KiTABI UYGULAMA ESASLARI:

Bu el kitabl Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanmis ve Yénetim Kurulu Baskani tarafindan onaylanmis
olup Kalite Yoénetim Sisteminin tim dokimanlarinin bulunduruldugu Yoénetim Temsilcisi bilgisayari
vizerinde, 1slak imzali olarak evrak dolabinda tutulur. Tim kullanicilar tarafindan basili kobyaya
kolaylikla ulasilabilir.

Kalite El Kitabi, orjinal islak imzali kobya digina basili kopya olarak ancak “KONTROLSUZ KOPYA”
seklinde, Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda verilebilir.

YOZGAT TICARET BORSASI ve ilgili diger hizmet birimleri, Kalite El Kitabinin icerdigi bilgileri ve
degisiklikleri kendilerine baglh tim calisanlara iletmekten sorumludurlar.

Kalite El Kitabi ile ilgili olarak degisiklik istekleri "Dokiman Yonetimi Proseduri"ne goére yapllir.

ISO 9001:2015 Standardinin her bélim ve maddesi icin atiflar yapiimistir.

3. KURULUSUN TANITIMI VE MiSYON, ViZYON, HEDEFLER, STRATEJILER, DEGERLER:

3.1.1 KURULUSUN TANITIMI:

Yozgat Ticaret Borsa'sinin Tarihgesi 1991 yilinda ilimiz esnaflarinin gevre illerdeki ticari faaliyetlerindeki
karsilastiklari zorluklar sonucunda ihtiyag haline gelen Ticaret Borsasi'nin kurulmasi biyik énem arz
etmistir. Bu nedenle bir araya gelen esnaflarimizin istisareleri sonucunda ilimiz Sanayi ve Ticaret
Midirligi'nin araciligi ile Sanayi ve Ticaret Bakanhdi i¢ Ticaret Genel Miidiirliigi'ne miracaatta
bulunarak ilimize Borsa kurulmasina izin verilmistir.

Kurulus galismalari igin, "5590 Sayili Kanun" hikidmleri uyarinca ilimiz ve ilgeler esnaflarimiz bir araya
gelerek, gecici Yonetim Kurulu olusturmalari sonucu 10.08.1991 tarihinde ilk resmi Ticaret Borsasi organ
secimleri yapiimistir. Yapilan se¢imler sonucunda gorev alan Meclis ve Yénetim Kurulu, Borsanin gerekli
ihtiyac ve personellerini temin ederek 01.06.1992 tarihinde ilk resmi faaliyetine baslamistir. 1 Haziran
2004 Yilinda ise "5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Oda ve Borsalar Kanunu’nun
yurarlige girmesi ile tim faaliyetler 5174 Sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca ¢ikariimis olan
Yonetmelikler kapsaminda surdurtimeye baslanmistir. Borsamizin faaliyet alani Yerkdy ve Bogazliyan
ilcelerimiz haric il merkezi ve diger ilcelerimizi kapsamakta olup Sorgun, Sefaatli, Sarikaya, Cekerek ve
Akdagmadeni irtibat barolarimizla Gyelerimize en iyi hizmeti vermeye calismaktadir.

3.1.2 MiSYONUMUZ:

5174 sayili kanun ve borsacilik mevzuatlari gergevesinde ticari ahlak gozetilerek, tiyelerimizin hak
ve cikarlarn korunup mesleki gelisimlerine destek olmaktir. Modern ve ¢agdas borsacilik anlayisi
ile kaliteden 6diin vermeden, lireticilerin dogru uriinii en uygun zamanlama ile dogru yerlerde
uretebilmesine katki saglamaktir. Egitim seviyesi yuksek surekli gelisim kaydeden personel ile
kalite ve standartlardan taviz vermeden hizmetler sunmaktir. Yozgat ilinin tarim ve hayvancilhigin
gelisimi ile bolge ve ililke ekonomisinin geligip biiylimesine destek olup, o6zellikle bugday,
sekerpancari ve mercimek gibi katma degeri yuksek tirunler igin liretim merkezi olmaktir. Tarima
dayali ekonominin gelismesine onciilik edecek politikalari belirlemektir. Degisen c¢evre
kosullarina uyum saglayan, yeni nesil borsacilik faaliyetleri ile siirdiriilebilir teknolojik avantajlar
sayesinde uyelerimizin ticari basarilarinin artmasina ve rekabet gii¢lerine katki sunmaktir.

3.1.3 VIZYONUMUZ:

Siirdirilebilir borsacilik anlayisi ile tarim ve hayvanciliga dayali sanayinin gelisiminde bélgede
sO6z sahibi kurulug olmaktir. Hayvancilik konusunda entegre tesislerin olusumuna, tarim ve
hububat alaninda ise lisanl depo faaliyetlerinin gelisimine destek saglayan lider kurulus olmaktir.
Ozellikle tarimsal iiriinler konusunda marka ve tescilli iiriin gelisimine katki saglayan éncii bir
kurulus olmaktir. Dijital doniigsiime uygun yonetim anlayisi ile akilli tarim uygulamalar sayesinde
bolgesinde islem hacmi ve kurumsal itibar agisindan ilk bes borsa arasinda yer almaktir.

3.1.4 HEDEFLER:
5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Oda ve Borsalar Kanunu dogrultusunda Uyelerimize en
kaliteli hizmeti sunmak, Uye memnuniyetini saglamak.
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3.1.5 STRATEJILER:

> Musteri /Uye odakli, kaliteli hizmet anlayisini benimsemek,

» Dogru iglem, sistem guvenligi, hizl ve kaliteli hizmet ile verimliligi saglamak,

» Egitim ve performans yénetimi sistemleri sayesinde ¢alisanlarinin surekli gelisimini ve motivasyonunu
saglamak,

> Kurum kimligini i¢ ve dis musterilere / Uyelere benimsetmek.

3.1.6 DEGERLER:

» Yeni nesil borsacilik faaliyetlerine onciiliik etmek,

» Cagdas ve profesyonel yonetim anlayisina sahip olmak,
»> Seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,
» Kosulsuz ilye memnuniyeti saglamak,

» Katilimci, ¢oziim lireten ve girisimci bir borsa olmak,

> Uyelerin ticari itibarini korumak,

> Yenilik¢i ve surekli gelisime agik olmak,

3.2 FAALIYET TANITIMI:

TUm faaliyetlerimiz 5174 Sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca ¢ikariimis olan Yonetmelikler kapsaminda
surduridlmektedir.

Borsamiz faaliyetlerini gerceklestirirken, Gye odakl olmayi, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda
calismayi esas alir.

3.2.1. KALITE POLITIKAMIZ:

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi ve TS EN ISO 9001 Kalite
Yoénetim Sistemi kapsaminda, iliyelerimizin mevcut ve olabilecek beklentilerini karsilayacak, kalite
diizeyinde hizmetler sunmaktir. Bu hizmetler seffaf, agiklanabilir ve hesap verebilir bir bakis agisi
ile gerceklestirilecektir. Bu kapsamda kalitenin surekli gelistiriimesi tesvik edilecektir. Kaliteli
hizmet icin alaninda uzman kaliteli personelin istihdami 6zendirilecektir. Mevzuata uygun,
standartlarin geregini yerine getiren ve siirekli kendini gelistiren bir kurum olmak igin teknolojik
gelismeler surekli takip edilip ¢ok kisa siire igerisinde borsa yonetim siirecine entegrasyon
saglanacaktir.

3.2.2 PRENSIPLER:

3.2.2.1 Uye Odaklilik:

Borsamiz faaliyetlerin, 5174 Sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca ¢ikariimis olan Yoénetmelikler, politika,
ilke ve hedefler dogrultusunda yUrataldiginin ve Ydnetimin yani sira Gye beklentilerinin eksiksiz olarak
yerine getirilip getiriimediginin denetlenmesi hedefiyle ¢calismaktadir.

3.2.2.2 Liderlik: )
Kalite Politikasina ve amaglara uygun olarak faaliyetlerin yUritebilmesi ve Yoénetim Kurulu Uyelerinin
Borsa degerleri dogrultusunda galisabilmesi icin gerekli ortam saglanmakta ve yonetilmektedir.

3.2.2.3 Yénetim Kurulu igi ve Digi Galisanlarin Katihmu: )
Calisma uygulama ve esaslarini belirlerken Yénetim Kurulu Uyelerinin yani sira, ¢calisanlarin da gorusleri
6nemsenmekte ve bu goriglerin faaliyetlere dahil edilmesi saglanmaktadir.

3.2.2.4 Siireg ve Sistem Yaklagiminin Benimsenmesi:
Kalite Yonetim Sistemi ve tium yonetim g¢aligmalarinda sure¢ yaklasimi izlenmekte, hedeflerini
gerceklestiren, birbiri ile baglantili stireglerden olusan tek bir sistem kullaniimaktadir.

3.2.2.5 Siirekli Gelisim:

Tdm Kurul Gyelerinin, hizmetlerin, sureglerin ve yonetim sisteminin verimliligini ve etkinligini surekli
artirmak icin gerekli ortam tesis edilmekte ve gereksinimleri karsilamak yéninde azami gayret
gosterilmektedir. Gergeklestirilen faaliyetlerde, Borsa hizmetleri alaninda yasanan dedisimleri yakindan
takip etmekte, denetim faaliyetleri cagdas ve glincel olarak yurutiimektedir.
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3.2.2.6 Kanit Esasli Karar Alma:
Hizmet, slre¢ ve sistemlerin dogru olcimlerinden alinan verilerin tutarli ve objektif analizlerinden
faydalaniimakta, alinan kararlar mantiksal gergevede bu analizlerin sonuglarina dayandiriimaktadir.

3.2.2.7 iligki Yonetimi:

Faaliyetlerin etkin ve verimli yurUtllebilmesi igin Borsa birimlerden veya uglncu parti firmalardan
saglanacak urin ve hizmetler dikkate alinmakla birlikte faaliyet ¢iktilarinin birlikte calisilan Uyelere fayda
saglayacak nitelikte olmasina 6zen gdsteriimektedir.

4. KALITE YONETIM SiISTEMLERiI STANDARDI:

0. GiRis:

0.1. Genel:

Kalite Yonetim Sisteminin benimsenmesi YOZGAT TICARET BORSASI'nin stratejik bir kararidir. Bu
kapsamda miisteri memnuniyetini hedefleyen, yasal yikimliliikleri karsilayan YOZGAT TICARET
BORSASI'nda ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina uygun olarak Borsa faaliyetleri igin
Kalite Yénetim Sistemi kurulmustur.

0.2. Kalite Yonetim Prensipleri:

YOZGAT TICARET BORSASI faaliyetlerini gerceklestrmek amaciyla siireclerini kalite ydnetim
prensipleri dogrultusunda isletir. Prensipleri gerekgeleriyle birlikte Kalite El Kitabinda aciklar.

Kalite yonetim prensiplerine Kalite El Kitabi Uygulama Talimati asagdida verilmistir.

0.3. Siire¢ Yaklagimu:

YOZGAT TiCARET BORSASI iiye sartlarini karsilamak suretiyle liye memnuniyetini artirmak icin Kalite
Yonetim Sisteminin gelistiriimesi, uygulanmasi ve etkinliginin iyilestiriimesinde, sire¢ yaklagimini
benimsemistir.

Kalite Yénetim Sisteminde kullanilan stire¢ yaklagimi:

v Qartlarin anlagiimasinin ve yerine getirilmesinin,

v Sireclerin katma deger agisindan degerlendiriimesinin,

v Sire¢ performans ve etkinligi sonuglarinin elde edilmesinin,

v Objektif dlgimlere dayandirilan sureglerin surekli iyilestiriimesinin

Onemini vurgular.

Sire¢ yonetim sistemi; musteri istekleri, misyon, vizyon ve kalite politikasi ile uyumlu sonuglarin ortaya
cikmasi icin hedeflerin belirlenmesi ve sureglerin planlanmasini, sureglerin uygulanmasini, sireg
performans gostergeleri dogrultusunda izlenmesini ve Olgulmesini, surekli iyilestirme igin faaliyetlerin
baglatilmasini kapsar.
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1. KAPSAM:

Kalite Yénetim Sistemi
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Bu el kitabi YOZGAT TICARET BORSASI faaliyetlerini 1ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
Standardina goére aciklar ve gereklilikleri tanimlar, sorumluluklari belirler ve Kalite Ydnetim Sisteminin
uygulanmasina kilavuzluk eder.

Borsa Hizmetleri Kalite Yonetim Sistemi, YOZGAT TICARET BORSASI faaliyetleri kapsaminda miisteri
sartlari, musteri beklentileri, yasal sartlar ve diger sartlari da dikkate alarak, musteri memnuniyetinin
artirlmasina yonelik ISO 9001:2015 Standardi referans alinarak kurulmustur.

Miisteri
Memnuniyeti

at!

Uriin Ve
Hizmetler

Miisteri Sartlar &

i1gili Taraflarin
ihtiyac Ve
Beklentileri (4)

2. ATIF YAPILAN STANDART VEYA DOKUMANLAR:

Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasinda ve Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda asagidaki standartlarin

sartlari dikkate alinmistir:

» TS EN ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemleri - Temel Esaslar, Terimler ve Tarifler

» TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemleri - Sartlar

> TS EN ISO 9004 Kalite Yoénetim Yaklasimi - Bir Kurulusun Siirdiriilebilir Basarisi icin Yénetim
Referans gosterilen standartlarin gincel yayinlari kullanilir.

3. TERIMLER VE TARIFLER:
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tanimlarda, TS EN ISO 9000 Kalite Yénetim Sistemleri - Temel Esaslar,
Terimler ve Tarifler Standardinda verilen uluslararasi terimler ve tarifler kullanilir.

3.1 KALITE iLE ILGILI TERIMLER:
Kalite: Yapisal 6zellikler takiminin sartlari yerine getirme derecesi.
Sart: Genellikle ima edilen veya zorunlu olarak beyan edilen ihtiyag ve beklentidir.

3.2 YONETIM iLE ILGIiLi TERIMLER:

Kalite Yonetim Sistemi: Bir kurulusun kalite bakimindan idare ve kontrol i¢in gerekli yonetim sistemi
Kalite Politikasi: Bir kurulusun tepe ydnetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen kalite ile ilgili butin
amaclar ve yonleri.

Kalite Hedefi: Kalite ile ilgili olarak aranan veya amaglananlar.

Yonetim: Bir kurulusun idare ve kontrolu igin koordine edilmis faaliyetler.

Ust Yonetim: Bir kurulusu en (st seviyede idare eden kisi veya kisiler grubu.

Kalite Yonetimi: Bir kurulusun kalite bakimindan idare ve kontroli igin koordine edilmis faaliyetler.
Siirekli lyilestirme: Sartlarin yerine getirilmesi yetenegini arttirmak igin ara ara tekrar edilen faaliyet.
Etkinlik: Planlanmis faaliyetleri gergeklestirme ve planlanan sonuglara ulasma derecesidir
Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan ile kaynaklar arasinda iligki.

3.3 KURULUS ile ILGILI TERIMLER:

Organizasyon: Dizenlenmis sorumluluklari, yetkileri ve iliskileri olan insanlar ve tesisler grubu.
Kurulus Yapisi: insanlar arasindaki yetkilerin, sorumluluklarin ve iligkilerin diizenlenmesi.

Alt Yapi: Bir kurulusun ¢alistiriimasi i¢in gerekli olan hizmetler, donanim ve olanaklar takimi.
Calisma Ortamu: isin, yapiimasina esas olan sartlar takimi.

Miisteri / Uye: Bir Gir(inii veya hizmeti alan kurulus veya kisidir.

Tedarikei: Bir Grinu saglayan kurulus veya kisidir.
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ilgili Taraf: Bir kurulusun basarisindan veya performansindan fayda saglayan kisi veya gruptur.
Yasal Qartlar: 5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Kanunu ve bagl yonetmelikleri ile ilgili diger kanun
ve yonetmelikler.

3.4 UROUN ve SUREG ile iLGILI TERIMLER:
Sureg: Girdileri ¢iktilara donUsturen birbiriyle ilgili veya etkilesimli faaliyetler takimi.
Uriin/Hizmet: Bir surecin sonucudur.

3.5 KARAKTERISTIKLERLE iLGILi TERIMLER:
Karakteristik: Ayirt edici 6zellik.
I1zlenebilirlik : Dikkate alinan bir seyin ge¢gmisinin, uygulanmasini veya yerini izleme yetenegi.

3.6 UYGUNLUK ile ILGILi TERIMLER:

Uygunluk: Bir sartin yerine getiriimesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getiriimemesi.

Kusur: Amagclanan veya belirlenen bir kullanimla ilgili bir sartin yerine getiriimemesi.

Diizeltici faaliyet: Saptanan bir uygunsuzlugun sebebini veya diger istenmeyen durumu yok etmek igin
yapilan faaliyet.

3.7 DOKUMANTASYON ile iLGILi TERIMLER:

Bilgi: Anlamli Veri

Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortami.

Kayit: Elde edilen sonuclari beyan eden veya gerceklestiren faaliyetin delilini saglayan dokiiman.

3.8 TETKIK ile ILGILI TERIMLER:

Tetkik: Tetkik delilini elde etmek ve tetkik kriterlerinin ne dereceye kadar yerine getirdigini objektif olarak
degerlendirmek i¢in bagimsiz ve dokiimante edilmis bir sireg.

Tetkik Plani: Belirli bir zaman i¢in planlanan ve belirli bir amaca yoneltilen bir veya daha fazla tetkikler
takimi.

Tetkik Kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosedurler veya sartlar.

Tetkik Delili: Tetkik kriterleri ile ilgili ve dogrulanabilen kayitlar durum beyanlari veya diger bilgiler.
Tetkik Bulgular: Toplanan tetkik delillerinin, tetkik kriterlerine degerlendirmelerinin sonucu.

Tetkik Sonucu: Tetkik tim hedefleri ve tetkik bulgulari dikkate alindiktan sonra tetkik ekibi tarafindan
gerceklestirilen bir tetkikin sonucudur.

4. KURULUSUN BAGLAMI:

4.1 Kurulus ve baglaminin anlasilmasi: YOZGAT TICARET BORSASI, amaci ve stratejik yondi ile ilgili
olan ve Kalite yonetim sisteminin amaglanan sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢
ve dig hususlari tayin etmis, bu i¢ ve dig hususlarla ilgili bilgiyi izlemekte ve gozden gegirmektedir.

Dis Hususlar:

1. Yasal sartlar: Hizmetlerimizle ilgili yasal mevzuatlarin degismesi (TOBB -Finansal Kuruluglar)

2. Teknolojik sartlar: Hizmeti sundugumuz teknolojinin yenilenmesi ve az zamanda daha ¢ok hizmet elde
edilmesi

3. Rekabet: Uye Memnuniyetinin saglanmasi konusunda fark yaratmak.

4. Kultdrel sartlar: Yasadigimiz toplumun arzu ve ihtiyaclarinin degismesi.

5. Sosyoekonomik sartlar: toplumun finansal ve sosyolojik durumunun pozitif yada negatif olarak
degismesi.

i¢ Hususlar:

1. Kurumsal Degerlerimiz: Her zaman en iyiyi ve Miisteri (Uye) memnuniyetini 6n plandan tutmak.

2. Kurum Kultara: Verdigimiz hizmetlerde max kaliteyi ve surdurulebilir hizmeti Gyelerimize sunma.

3. Kurum Bilgisi: her zaman isinde en iyi olan yonetici ve takim arkadaslariyla calismak. (insan
Kaynaklari-istatistik Caligmalar)

4. Kurum Performansi: Birim zamanda verimin en Ust seviyede olmasini saglamak (istatistik calismalar-
Bakim Yo&netimi vb).

ic ve Dis hususlar YGG toplantisinda gérisilecektir.
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4.2 ligili Taraflarn ihtiyag Ve Beklentilerinin Anlagiimasi:
Borsamiz Faaliyetlerini 5174 Sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca gikariimig olan Yonetmeliklere uyumlu

sekilde yuratar.

Misteri (Uye) ve uygulanabilir yasal ve mevzuat sartlarini karsilayan hizmetleri sirekli saglama
yetenegdine etkisi ya da potansiyel etkisinden dolayi ilgili taraflarin beklentilerini belirlemistir. Ancak bu
gereklilikler bunlarla sinirh olmayip dedisen ve gelisen durumlara goére revize edilecektir. Bu ilgili
taraflarin ihtiyac ve beklentileri Yénetimi G6zden Gegirme Toplantilarinda gortsullecektir.

ILGILI TARAFLAR / GEREKLILIKLERI:

ILGILI TARAF - IC [HTIYAGLARI

BEKLENTILERI

Ust Yénetim Mr_s_lrka _Prestiji, Y[_]kse_:k Uye /
Musteri Memnuniyeti

is verimliligi ve kar. Bilgi glvenligi. Kurulus
itibarinin korunmasi

lyi calisma kosullari, egitim

Cahsganlar firsatlar, Is strekliligi,

Kariyer ve surekli gelir. ISG saglik ve guvenligi.

ILGILI TARAF - DIS IHTIYACLARI

BEKLENTILERI

Miisteri (Uye)Ler isteginin Karsilanabilmesi

Kaliteli Hizmet, termin, is surekliligi

TOBB Bilgilendirme, katilim lyi itibar, iyi risk yonetimi
Resmi makamlar Dogru Bilgilendirme YukudmlulUklerinin Zamaninda Yerine Getirilmesi
Belediye Ruhsat ve Yukumliugu Yasal uygunluk
Tegarlkgller, Hizmet Surekli tedarik Zamaninda 6deme, deme kosullari.
saglayicilar
IKSO Belgelendirme Dogru Bilgilendirme ISO 9001 Standartlarina uyum
urulusu
Akreditasyon Kurulusu 'Srgigaﬁglredltasyon TOBB Akreditasyon Standardina uyum

Aile, Calisma ve Sosyal

Hizmetler Bakanlhgi Dogru Bilgilendirme

Uyum, ISG gereklilikleri

Ticaret orgutleri / birliklerii Dogru Bilgilendirme

Kurallara uyum.

Banka ve / veya diger

fi y Dogru Bilgi lyi risk yonetimi
inans saglayicilan
Komsular Dogru Bilgi ISG ve Cevre uyumu
Basin Bilgilendirilme Dogru ve zamaninda bilgi akiginin saglanmasi
PAYDAS ANALIzZi TABLOSU
NO KURUM ADI DIS PAYDAS iC PAYDAS
1 Yonetim Kurulu v
2 Calisan Personeller v
3 Tedarikciler, Hizmet Saglayicilar v
4 Uyeler v
5 Kobiler v
6 TOBB v
7 Yerel ve Ulusal Basin v
8 Danismanlik Firmalari v
9 Akreditasyon Kurulugu v
10 TSE v
11 Vergi Dairesi — Maliye v
12 STK"lar v

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi:
Kurumumuz, kalite yénetim sistemini uygularken asagida yer alan maddelerini kapsam disinda tutar.

> 8.3 Urlin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirimesi.

Listelenen maddenin kapsam digi birakilma nedeni Kalite El Kitabinin ilgili maddesinde agiklanmigtir.
Standardin diger tim gereklilikleri Kalite Yonetim Sistemi kapsamindadir.
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4.4 Kalite Yonetim Sistemi Ve Suregleri:

4.4.1 YOZGAT TICARET BORSASI Faaliyetleri Kalite Yénetim Sistemi, ISO 9001:2015 Standardinin
sartlarini karsilayacak sekilde kurulmus ve dokimante edilmis olup sdrekliligi ve iyilestiriimesi
saglanmaktadir.

a) Bu prosesilerin istenen girdileri ile beklenen c¢iktilarini tayin edilmis,

b) Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini tayin edilmis,

c) Proseslerin etkili igletimi ve kontroliini glvence altina almak igin ihtiya¢c duyulan kriter ve yontemleri
(izleme, 6lcme ve ilgili performans gostergeleri dahil) tayin edilmis ve uygulamakta,

d) Bu prosesiler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmis ve varligini glivence altina almis,
e) Bu prosesiler icin yetki ve sorumluluklari 9belirlenmis,,

[Tercihen sektérde

f) Madde 6.1’in sartlarina gore tayin edilmis risk ve firsatlari belirlemis,

g) Bu prosesleri degerlendirmekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini glivence altina almak
icin ihtiya¢ duyulan degisikligi uygulamakta,

h) Prosesleri ve kalite yonetim sistemini iyilestirmektedir.

Sirecler ve surecleri tanimlayan tim dokimanlar ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokimanlari, ISO
9001:2015 Standardinin sartlari ve birbiriyle uyumlu olup birbirlerini tamamlayici niteliktedir.
Kurulusumuzun; hizmetini etkileyen dig kaynakli herhangi bir sureci bulunmamaktadir.

4.4.2 a) Sdreclerinin igletimini desteklemek igin dokiimante edilmis bilginin surekliligini saglamakta,

b) Sidreclerin planlanan sekilde yaritildiginden emin olmak igin dokiimante edilmis bilgiyi

muhafaza etmektedir.

YOZGAT TICARET BORSASI’nda asagidaki siirecler belirlenmis ve uygulanmaktadir.

- Kalite Yonetim Sistemi Siireci, Satin Alma Siireci, Uye lliskileri Ve Sikayet Yénetimi Sireci,

- Borsa Tescil Siireci, Uye Kayit Siireci, Laboratuvar Siireci, Satis Salonu Siireci, Kantar Siireci,

- insan Kaynaklari Siireci, Politka Temsil Ve Gériig Olusturma Siireci, Yénetim Ve Oda Mevzuati Sireci,
- Mali isler Siireci, i¢ Denetim Siireci, is Planlamasi ve Yénetimi Siireci,

- Basin Yayin Siireci, is Gelistirme ve Egitim Siireci.

Hizmetlerinin saglikh yuruyebilmesi dahil, tedarikciler tarafindan gerceklestiriien ve hizmet kalitesini
etkileyen faaliyetler icin proseddirler, ilgili birimler tarafindan olusturmus olup uygulanmasi kontrol
edilmektedir. Yilda bir kez yapilan Yonetimin Gbézden Gegirmesi toplantisinda slire¢ sonuglari
degerlendiriimekte ve iyilestirme kararlari alinmaktadir.

5. LIDERLIK:

5.1. Liderlik ve Taahhut:

5.1.1.Genel:

Ust yénetim, agagidakiler vasitasiyla Kalite yonetim sistemi icin liderlik ve taahhiit gostermektedir;

a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi icin sorumluluk alarak

b) Kalite Politika ve amaclarin olusturuldugu ve bunlari kurulusun stratejik yonu ve baglami ile
uyumlulugunu glvence altina alarak,

c) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is prosesleri ile Kalite oldugunun givence altina
alinmasini saglayarak,

d) Proses yaklasimi ve risk temelli distinmenin kullanimini tesvik ederek,

e) Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varhginin giivence altina alinmasini saglayarak,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun énemini paylasarak,

g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasmasini glivence altina alarak,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, ydnlendiriimesi ve
desteklenmesini saglayarak,

i) lyilestirmeyi tesvik ederek,

j) Diger ilgili yénetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini
gOstermek icin destekleyerek.
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5.1.2.0ye Odag::

Ust yonetim, asagidakileri glivence altina alarak, Misteri (Uye) odaklilikla ilgili liderlik ve taahht
gOstermektedir.

a) Musteri (Uye) ihtiyaclarinin ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin tayin edildigi,
anlasildigi ve dizenli olarak karsilandigini,

b) Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile Misteri (Uye) memnuniyetinin
artirlmasi igin yetenegin tayin edilmesi ve belirlenmesini,

c) Musteri (Uye) memnuniyetinin artirilmasi odaginin surdiriilmesini. Bu baglamda Misteri (Uye) dilek
ve sikayetleri (dilek sikayet kutulari, e-posta, web sitesi, ylzylze gbérismeler, anketler), anket sonuglari
kayit altina alinmakta izlenmekte ve odlgllerek degerlendiriimesi YGG toplantilarinda yapilmaktadir.

5.2. Politika:

5.2.1.Kalite Politikasinin Olusturulmasi:

Yoénetim Kurulu tarafindan g¢alismalara yon vermesi, tim calisanlarin ayni bakis agisi ile hizmet vermesi
ve kurum kultirt saglamak amaciyla Kalite Politikasi olusturulmustur.

Kalite politikasi asagidaki husular gézéntne alinarak hazirlanmistir:

a) Kurulusun amag ve baglamina uygun ve stratejik istikametini destekleyen,

b) Kalite amaclarinin belirlenmesi icin bir cerceve saglayan,

¢) Uygulanabilir sartlari yerine getirme igin bir taahhat iceren,

d) Kalite yonetim sisteminin sirekli iyilestiriimesi icin bir taahh(t iceren yapidadir.

5.2.2.Kalite Politikasinin Duyurulmasi:

Yoénetim Kurulu Kalite Politikasini, kurulusun amacina ve Kalite Yonetim Sisteminin sartlarina uyarak
“surekli iyilesme” taahhtlerini icerecek nitelikte belirlemis, tim calisanlarina iletmis ve anlasiimasini
saglamigtir.

Kalite politikasi tim Kurul Uyelerine ve ¢alisanlara onayli bir sekilde gergeveli olarak asilmak suretiyle
duyurulmaktadir. Ayrica web sayfasi aracili ile tim Uye de duyurulmasi saglanmistir.

Kalite Politikasi, Kalite Yonetim Sisteminin gelistiriimesi ve hedefleri igin temel olugturmaktadir.

Yapilan periyodik toplantilar, i¢ ve dis tetkikler araciligi ile personelin kalite politikasini ne élgclide anlayip
¢alismalarina yansittigi takip edilir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Sorumluluk, yetki ve karsilikli iligkiler, Organizasyon Semasi ve Gorev Tanimlari ile belirlenmistir.
Organizasyon Semasi hiyerarsi baglantilarini gosterir.

Kalite, yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurum bunyesinde bulunan tim birimler icin goérev, yetki,
sorumluluk, nitelik ve vekalet durumlari olusturulmus ve Gérev Tanimlari igerisinde anlatiimigtir.

Referans Dokiimanlar :
Gorev Tanimlari
Organizasyon Semasi

5.3.1.Yonetim Temsilcisi:

Yonetim Kurulu, Kalite Yonetim Sisteminin surekliliginin saglanmasi icin kendisini temsilen Organizasyon
Akreditasyon sorumlusunu Yonetim Temsilcisi olarak atamis olup, kendisine Borsamizin tim birimleri
hakkinda asagida belirtilen yetkiler verilmistir.

» Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasini, uygulanmasini ve sirdirtilmesini saglamak.

> Kalite Yonetim Sisteminin performansini ve iyilestirme ihtiyaglarini Ust Yénetime sunmak.

» Kalite Yonetim Sistemindeki aksakliklarin giderilmesi igin gerekli diizeltici faaliyetleri izlemek.
» Kurulusta Uye istekleri bilincinin yayginlagsmasini saglamaktan sorumlu olmak.

» Yonetimin gézden gecirmesi faaliyetleri igin detayli calismalari gergeklestirmek.

Referans Dokiimanlar :
Yonetim Temsilcisi Atama Yazisi
Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi
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6. PLANLAMA:

6.1. Risk ve Firsatlarin Belirlenmesi:

YOZGAT TICARET BORSASI yiiriittiigi faaliyetlerine iliskin olarak risk ve firsatlari periyodik araliklarla
belirler. Risk ve firsatlarin belirlenmesinde Kalite El Kitabinin 4.1 ve 4.2 maddelerindeki hususlar dikkate
alinir. Kalite Yonetim Sistemi kapsamina giren her bir streg igin asagidaki ¢alismalar yapilir.

a) Kalite yonetim sisteminin amaclanan ¢iktisina/¢iktilarina ulasabilecedine glivence vermek,

b) istenen etkileri gelistirmek,

c) istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak,

d) lyilesmeye erisim,

YOZGAT TICARET BORSASI asagidakileri planlar:

a) Bu risk ve firsatlari belirleme faaliyetlerini,

b) Asagidakileri nasil yapacagini:
1) Faaliyetleri kalite ydnetim sistem prosesileri igerisine nasil entegre edecegi ve uygulayacagini,
2) Bu faaliyetlerin etkinligini nasil degerlendirecegini.

Calisma sonuglarina Kurumsal Risk Yénetim Planinda yer verilir.

Referans Dokiimanlar :
Suregler

6.2. Kalite Hedefleri Ve Bunlara Erigmek igin Planlama:

6.2.1 YOZGAT TICARET BORSASI 'nda kisa periyotlarla yapilan toplantilarin yani sira yilda en az
bir(1) kez Yonetimin Gozden Gegirme toplantilari yapilir. Yapilan toplantida birimler bazinda Kalite
amaglari belirlenir ve takip edilen toplantida istatistiksel uygulamalar dogrultusunda durum tespiti
toplantiya sunulur. ilk toplantida politika (st ydnetim tarafindan gdzden gegirilerek gerekli gériilir ise
degisiklik yapilir. Kalite ydnetim Sistemi cercevesinde belirlenen hedeflerin; politikayr dogrular ve
destekler nitelikte olmasi saglanir.

Kalite hedefleri belirlenirken;

a) Kalite politikasi ile uyumlu,

b) Olglilebilir,

c¢) Uygulanabilir sartlari dikkate alan,

d) Urin ve hizmetlerin uygunlugu ve (iye memnuniyetini arttirmaya uygun,

e) izlenebilir,

f) Duyurulmali,

g) Uygun sekilde gtincellenecek sekilde olusturulur.

Hedefler, kalite politikasinin etkinligi ve musteri ihtiyaglari g6z 6énline alinarak dizenli olarak incelenir ve
g0Ozden gegirilir, surekli iyilestirme yapilir.

6.2.2 Kalite hedeflerine ulasmak i¢in planlama yaparken,
a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,

¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,

e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini belirler.

Yeni hizmetlerin faaliyetlere eklenmesi veya mevcut hizmetlerin degismesi durumunda, bunlar Kalite
Yonetim Sisteminin gereklerine uygun sekilde dokimante edilir, glincellenir ve uygulamaya alinir.

Referans Dokiimanlar :
Kalite Hedefleri Takip Formu

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi:

YOZGAT TICARET BORSASI kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse, degisiklikler
planl sekilde gerceklestirilir.

Bunun igin;
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a) Degisikliklerin amaclari ve potansiyel sonuglarini,

b) Kalite yonetim sistemini butinluguna,

c) Kaynaklarin varligini,

d) Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini degerlendirir.

Degisim yOnetimi girdileri agagida tanimlanmigtir.

a. Musteri (Uye) sikayetleri ve geri bildirimleri sonucu

b. Uriin ve hizmet sonucu

c. Uygunsuzluklar ve duzeltici faaliyet sonucu

d. i¢ Denetim sonucu

e. Potansiyel uygunsuzluklar sonucu

f. Personel talebi sonucu

g. Yonetim gdzden gecirme toplantilari sonucu

h. Risk ve Firsatlar ve i¢c / dis baglamdaki degisiklik sonucu olarak belirlemistir.

Referans Dokiimanlar :
YGG Toplanti Raporu

7. DESTEK:

7.1. Kaynaklar:

7.1.1.Genel:

YOZGAT TICARET BORSASI faaliyetlerini yiriitebilmesi, Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasi ve
surduridlmesi, etkinliginin sdrekli iyilestiriimesi, hedeflerin gerceklestiriimesi, musteri sartlarinin yerine
getirilmesi ve mdusteri memnuniyetinin saglanmasi amaciyla gerekli finansman, bilgi teknolojileri,
malzeme, is gucd, egitim ve diger kaynaklarin planlanmasini etkin olarak yapmaktadir.

Ayrica;

a) Var olan i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlamalarini,

b) Dis tedarikgilerden neyin tedarik edilecegini belirler.

7.1.2.Kisiler:

YOZGAT TICARET BORSASI, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletilmesi ile proseslerin isletilmesi
ve kontrolu igin gerekli personeli 5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu dogrultusunda
tayin ve tedarik eder.

Referans Dokiimanlar :
5174 Sayih Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu

7.1.3.Altyapr:

YOZGAT TICARET BORSASI, kurulan Kalite Yénetim Sistemi gereklerini kargilayacak altyapiyi
belirlemis, kurmus ve surekliligini saglamaktadir.

Altyapi asagidakileri icerir:

a) Binalar ve ilgili mistemilati,

b) Donanim ve yazilim dahil makine techizati,

c) Tasima kaynaklari,

d) Bilgi ve iletigsim teknolojisi.

Hizmetin gereklerini karsilayacak sekilde ¢alisanlarina altyapiyi sunar ve bunlarin surekliliklerini saglar.

7.1.4.Siireglerin igletimi igin Ortam:

YOZGAT TICARET BORSASI, calisanlarina motivasyon ve performanslarini olumlu etkileyecek sekilde
¢agdas bir altyapi ve galisma ortami saglamaktadir.

Uygun bir gevre, asagidakiler gibi beseri ve fiziki unsurlarin birlesimi olabilir:

a) Sosyal (Dinlenme alanlari, ¢alisma alanlari, soyunma odasi),

b) Psikolojik (¢calisma kosullari, calisma saatleri, dinlenme saatleri),

c) Fiziksel (6rnegin, sicaklik, i1s1, nem, i1sik, ortamin havasi, hijyen, gralti).

7.1.5.izleme Ve Olgme Kaynaklari:

7.1.5.1 Genel:
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YOZGAT TICARET BORSASI, hizmetleri izleme ve 6lgme ihtiyaci duydugunda Yénetim Kurulunu ve
Kurumsal Bilgisini kaynak olarak kullanir. Anilan kaynaklar 7.1.2 ve 7.1.6 bagliklarinda agiklanmistir.
Saglanan kaynaklarla ilgili asagidakileri gtivence altina alinir:

a) Gergeklestirilen belirli izZieme ve 6lgme faaliyet tipleri icin uygun oldugunu,

b) Amaclarina uygunlugun devamlihgini glivence altina almak i¢in muhafaza edildigini.

7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi:

YOZGAT TICARET BORSASI hizmetleri sunarken 6lgiim izlenebilirligi istendiginde ya da kurulus
tarafindan Olgim sonugclarinin gecerliligi agisindan uygunluk saglamanin 6nemli bir parcasi olarak
g6ruldiginde dlgim teghizatr:

a) Belirli araliklarda veya kullanimdan énce, uluslararasi ve ulusal 6lgim standardlarina izlenebilir 6lgim
standardlarina karsi, belirlenmis araliklarda veya kullanimdan énce kalibre ettirmektedir.

b) Durumlarini tayin etmek icin tanimlamaktadir.

¢) Kalibrasyon durumu ve sonraki 6lciim sonuglarini gegersiz kilacak sekilde ayarlamadan, hasardan ve
bozulmadan korumaktadir.

Kalibrasyon faaliyetlerini, Kalibarsyon Prosediri dogrultusunda yapmaktadir.

Hizmetler sunulurken kullanilan bilgisayar yazilimlarinin amaglanan uygulamayi yerine getirme yetenegi,
ilk kullanimdan 6nce kullanici tarafindan test edilir. Onaylanan yazilim kullanima alinir. Yazihimlar gerek
duyuldukga yeniden test edilir, ihtiyac varsa duzeltilir / geligtirilir ve onaylanarak kullanilirlar.

Referans Dokiimanlar :
Kalibarsyon Prosedri

7.1.6.Kurumsal Bilgi:

YOZGAT TICARET BORSASI 'nin faaliyetlerini 5174 Sayil Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu, ig
ve dis kaynaklar dogrultusunda yuratar.

Tlrkiye Odalar ve Borsalar Birligi uygulamalari strekli olarak Yonetim Temsilcisi ve Genel Sekreter
tarafindan takip edilir. Gerekli degisiklikler Ydénetim Kurulu'na bildirilerek uygulamaya konulur.
Degisikliklerler ilgili olarak personele bilgi verilir.

Kurumsal bilgi birikiminin surekliligi saglanmistir ve gerektigi dlgtide elde edilebilirdir.

Kurumsal bilgi asagidakileri temel alir:

a) ¢ kaynaklar (6rnegin; fikri miilkiyet, tecriibelerden kazanilan bilgi, basarisizliklar ve bagarili
projelerden alinan dersler, dokimante edilmemis bilgi ve tecriubelerin yakalanmasi ve paylagiimasi,
proses, urln ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin sonuglar),

b) Disg kaynaklar (6rnegin; standardlar, akademik cevreler, konferanslar, mugteri ve dig tedarikgilerden
derlenen bilgi).

7.2. Yetkinlik:

YOZGAT TiCARET BORSASI:

a) KYS performansi ve etkinligini etkileyen kendi kontroll altinda galisan kisilerin gerekli yetkinliklerini
belirlemistir.

b) Uygun 6gretim, egitim veya tecriibe temelinde bu kisilerin yeterliliklerini glivence altina almistir.

c) Uygun oldugu durumlarda, gerekli yeterliligin saglanmasi icin islem yapmis ve bu faaliyetlerin
etkinligini degerlendirmistir.

d) Yeterliligin delili olarak uygun dokumante edilmis bilgileri muhafaza etmektedir. Ayrica her personel
icin Ozlik Dosyalari hazirlanmaktadir.

Referans Dokiimanlar :
Personel Yetkinligi Tablosu
insan Kaynaklari Prosediir(i
Egitim Proseduru

7.3. Farkindalik:
Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygun olarak isletiimesi icin Kalite El Kitabinin 7.4. maddesinde
belirtilen iletisim kanallari araciligiyla bildirimler yapilmakta ve farkindaliginin olusmasi amacglanmaktadir.
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YOZGAT TIiCARET BORSASI, calisan personelin asagdidakilerin farkinda oldugunu giivence altina alir:
a) Kalite politikasinin,

b) ilgili kalite hedeflerinin,

c) lyilestiriimis performansin faydalari dahil, kendilerinin kalite ydnetim sisteminin etkinligine katkilari,

d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getiriimemesinin etkileri.

Hizmet kalitesini dogrudan etkileyebilecek isi yapan personel, uygun egitim, 6grenim, beceri ve deneyim
yoninden yeterli olabilmesi igin gerekli olan egitimi alarak yetkinlestirilir. Personelin, uygun egitim,
dgrenim ve beceride olmasina ( 5174 sayili kanunda belirtilen kriterler dogrultusunda ) dikkat edilir. ilgili
personel bu ¢ercevede kendisine uygulanacak olan gelistirme, mesleki ve kalite egitimlerine katilir.

Referans Dokiimanlar :
Gorev tanimlari

OzIik Dosyalari

5174 Sayih Kanun

7.4. lletigim:

YOZGAT TICARET BORSASI; asagidaki hususlar dahil olmak (izere kalite yonetim sistemi ile ilgili
gerekli olan i¢ ve dis iletisimleri belirlemis ve uygulamaktadir:

a) Neyle ilgili iletisim kuracagini,

b) Ne zaman iletisim kuracagini,

¢) Kiminle iletisim kuracagini,

d) Nasil iletisim kuracagini,

e) Kimin iletisim kuracagini.

YOZGAT TICARET BORSASI'nda Kalite Yénetim Sisteminin etkinligini saglamak icin gerekli ic ve dis
iletisim kanallarr,

> ic yazismalar

> [lan Panolari

» Toplantilar

» Telefon ve Faks

» Yuz ylze gorusmeler olarak belirlenmigtir.

Dis iletisim sorumlusu olarak resmi kurumlarla ilgili;

TOBB ; Genel Sekreter,

ilgili bakanliklar; Bagkan, Genel Sekreter.

Belgelendirme Kuruluslari; Yénetim Temsilcisi ve ilgili bélim sorumlulari,
Tedarikgiler; Satinalma,

Musteri (Uye)ler; Birim Sorumlusu,

Belediye; Baskan olarak tanimlanmistir.

Bu tur taleplerin sikayet seklinde olmasi durumunda bu talep bir uygunsuzluk olarak ele alinir ve duzeltici
faaliyet ihtiyaci arastirilarak ¢éziim aranir.

7.5. Dokumante Edilmis Bilgi:

7.5.1.Genel:

Kalite yonetim sistemi asagidakileri icerir:

a) Bu standardin gerektirdigi dokumante edilmis bilgiyi,

b) Kurulus tarafindan, kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmak icin belirlenen dokimante edilmis
bilgiyi,

Bu standardin 6ngérdigu sartlara uygun dokimante edilmis bilgiyi olusturmus, dokimante ederek
uygulamakta, surekliligini saglamakta ve bunun etkinligini strekli iyilestirmektedir.

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme:
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Kalite Yonetim Sistem dokimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, gézden gegcirilmesi,
gerektiginde guncelletiriimesi ve tekrar onaylanmasi, yapilan degisikliklerin takip edilmesi, revizyon
durumunun tanimlanmasi, dis kaynakli dokimanlarin tanimlanarak dagitiminin kontrol edilmesi ve
guncelligini yitiren dokimanlarin iptal edilmesi islemleriyle ilgili uygulama esaslari 'Dokiman Ydnetimi
Prosedulrd” nde tanimlanmistir.

ilgili Dokiimanlar:
Dokiman Yonetimi Prosedurt

7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii:

Kalite yonetim sisteminin tanimlanan sartlara uygun olarak igletildiginin objektif delili olarak gostermek
icin tim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden c¢ikarilmasi ve saklama slrelerinin
belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur. ilgili konular, Dokiman Yénetimi Prosedirl ° (nde
aciklanmistir.

7.5.3.1 Kalite yonetim sistemi ve bu standard tarafindan istenen dokiimante edilmis bilgi, asagidakileri
guvence altina almak icin kontrol edilir:

a) Ihtiyac oldugu yer ve zamanda, kullanim icin varligi ve uygun olmasi,

b) Yeterli dizeyde korundugunu (6rnegin, gizliligin yitirimesinden, uygunsuz kullanimdan veya
batinligin kaybolmasindan).

7.5.3.2 Dokiimante edilmis bilginin kontrolu icin asagidaki faaliyetler belirlenmistir:

a) Dagitim, erisim, bulma ve kullanim,

b) Okunabilirliginin korunmasi dahil, depolama ve koruma,

c) Degisikliklerin kontroll (6rnegin, strim kontrold),

d) Muhafaza ve elden g¢ikarma.

Kalite yonetim sisteminin planlamasi ve isletimi i¢in gerekli oldugu, kurulus tarafindan belirlenen dis
kaynakli dokimante edilmis bilgi, uygun sekilde tanimlanmis ve kontrol edilmektedir.

Uygunlugun kaniti olarak muhafaza edilen dokimante edilmis bilgi, istenmeyen degisikliklere karsi
korunmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
Dokiiman Yonetimi Prosedurt
TOBB Oda Muamelat Yoénetmeligi

8. OPERASYON:

8.1. Operasyonel Planlama Ve Kontrol:

YOZGAT TICARET BORSASI, 5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu dogrultusunda
faaliyetlerini gergeklestirebilmek igin slreglerini tanimlamis, etkin ydnetebilmek igin ihtiyac duyulan
dokimantasyonu olusturmus, surekli iyilestirme felsefesi ile stire¢ hedeflerini belirlemistir ve dlgtimlerini
gerceklestirmektedir.

Faaliyetlerin 5174 Sayilh Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu ve belirlenen standartlara gore
gerceklestiriimesi ve bunlarla ilgili her tlrli koordinasyonun saglanmasi igin slrecler, dokimanlar
olusturulmus ve surekliligi saglanmaktadir.

8.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlar:

8.2.1. Miisteri ile iletigim:

Musteri / Gye ile iletisim asagidakileri icerir:

a) Uriin ve hizmetle ilgili bilgi saglanmasini,

b) Degisiklikler dahil, ellegleme sorulari, s6zlesme ve siparisleri,

c) Musteri sikayetleri dahil, Griin ve hizmetlerle ilgili misterilerden geri bildirimler saglanmasini,

d) Misteri mulkiyetinin ele alinmasi ve kontroliind,

e) Beklenmedik durumlar icin 6zel sartlar belirlenmesini (uygun oldugu zaman).

YOZGAT TICARET BORSASI, Kalite Yénetim Sistemi miisteri odakli olarak kurulmustur.
Uyelerden gelen bilgiler, memnuniyet ifadeleri, sikayetler, beklenti ve taleplerin tam ve dogru olarak
alinabilmesi icin musterilerimiz ile etkin iletisim saglanmasi gerektigi kabul edilmektedir.
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Uye Sikayetleri ve anketleri, tyelerimizin hizmetlerdeki memnuniyetini dlgmede en etkin géstergedir.
Ayrica Uyelerimizin ihtiyag duydugu yeni hizmetlerin tespit edilmesi ve iyilestirmenin yapilmasi igin geri
besleme bilgileridir.

Ayrica Kurulugsumuz Gyelerimizle iletisim igin etkin dizenlemeler yapmakta ve uygulamaktadir.
Bunlar;

- Yazismalar

- Uyelerle bire bir ya da telefon gériismesi,

- E-mail, SMS sistemi

- Meclis toplantilari

- Eg@itim, seminer, konferans organizasyonlari

- Web Sitesi

- Geziler, Fuarlar

- Uye Memnuniyeti Anketi

Referans Dokiiman:
Performans Degerlendirme Ve Anket Uygulama Prosediiri

8.2.2 Uriin ve hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi:

Kurulusumuz tarafindan verilen hizmetlerin 6zellikleri temelde mevcut kanun, tizik ve yénetmeliklerde
aciklanmaktadir. 5174 sayili kanun ve ilgili yonetmelikler esasina bagli olarak hizmetler sunulmaktadir.
Talep edilen hizmetlerle ilgili olarak, yilik Hizmet Ucret Tarifesi geregince Ucretlendirme yapilir.

Kurulus tarafindan verilen hizmet, bilgi ve belgelere iliskin kayitlarda mevzuat hikimleri cercevesinde
gizlilik prensibine uygun hareket edilir.

Referans Dokiimanlar:
5174 sayili TOBB Kanunu

8.2.3 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi:

Kurulusumuz da 5174 sayili kanun ve ilgili ydnetmelikler esasina bagli olarak borsaya dahil maddelerin
alim satimi ve borsada olusan fiyatlarin, tespit, tescil ve ilan isleri musteri taleplerine uygun olarak
hazirlanir. Uygulamakta oldugumuz faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda
calisanlar ve ilgili taraflar iletisim metotlari kullanilarak bilgilendirilir.

Hizmet talebine iliskin musterilerin talepleri kurulusumuza yazili veya s6zli olarak yapilir. Hizmetin
yerine getiriimesi kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde tamamlanmasindan sonra onay ve imza
islemleri yapilarak imza karsihigi, bilgisayar ¢iktisi olarak (makbuz, dekont vb.) veya giden evrak kayit
numarasi verilerek, musteriye takdim edilir.

Hizmetin talebinde degisiklik olmasi durumunda ilgili bolim/bdlumler degisiklik hakkinda bilgilendirilir ve
talep kanuna/mevzuata uygun ise yerine getirilir.

8.3. Faaliyetlerin Tasarimi Ve Gelistirilmesi:

Kurulusumuzda sunulan hizmetler 5174 sayilh Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu’nun yasal
sartlari gergevesinde yapildigindan tasarimi gerektiren her hangi bir durum s6z konusu olmayip, bu
madde kapsam disi birakilmistir.

8.4. Digaridan Tedarik Edilen Siireg, Uriin Ve Hizmetlerin Kontrolii:

8.4.1 Genel:

YOZGAT TICARET BORSASI, hizmetini sunarken ihtiyag duydugu kaynaklarin temini igin inhtiyag
duyulan kaynaklari net olarak belirledikten sonra, Satin Alma Prosediri'ne gére temin etmektedir.
Ayrica faaliyetlerini yurutirken ihtiyagc duydugu egitim, donanim, toplanti ve organizasyon Urin ve
hizmetlerini de Satin Alma Prosediri'ne gére temin etmektedir.

Satin alacagimiz Griin ve hizmetler ile ilgili bilgiler Teknik / idari Sartnamelerde, sdzlesmelerde belirtir.
Satin alinacak Urln ve hizmetin zamaninda ve dogru olarak alinmasi énemlidir.




KALITE EL KIiTABI

KODU KEK |YAY.TRH ]01032017 |REV.TRH. [06.01.2026 |REV.NO J04 [SAYFANO |18/23

Satin alma bilgileri, uygun durumlarda;

¢ Hizmet, prosediirler, proseslerin onaylanmasi igin sartlari,

¢ Personel niteligi icin sartlari,

o Kalite yonetim sistemi sartlari da dahil olmak Uzere satin alinacak Grtini/hizmeti tanimlayacak sekilde
satin alma sartnameleri ve doklimanlari hazirlanir. Tedarikgilere iletiimelerinden 6nce, belirlenen satin
alma sartlarinin yeterliligini saglamak icin kontrolleri yapilir.

8.4.2 Kontroluin Tipi ve Boyutu:

YOZGAT TiCARET BORSASI, disaridan tedarik edilen siireg, iiriin ve hizmetlerin kontroliinii Satin Aima
Prosedlri'ne gore yapmaktadir. Yapilacak kontroller ve de@erlendirme ydntemleri ayrintili olarak
belirlenmig ve uygulanmaktadir.

8.4.3 Dis Tedarikgi igin Bilgi:
Kurumumuz asagidakilerlli sartlarini dis tedarikgilere iletmektedir:
a) Tedarik edilecek, proses, Grtin ve hizmetler,
b) Asagidakilerin onaylanmasi:
1) Uriin ve hizmetler,
2) Yontemler, prosesler ve techizat,
3) Uriin ve hizmetlerin serbest birakilmasi.
¢) Kisilerin her turli gerekli vasif dahil yetkinligi,
d) Dis tedarikgilerin kurulus ile etkilesimleri,
e) Dis tedarikgilerin performansina kurulus tarafindan uygulanacak kontrol ve izleme,
f) Kurulus veya musterisinin dis tedarikginin tesislerinde yapmayi amagladigi dogrulama veya gecerli
kilma faaliyetleri.
Kurumumuzun drunlerinin kalitesini etkileyen GrlGin ve hizmet satin alma siparigleri, satin alinmasi istenen
Urin / hammadde / hizmeti agik olarak tanimlar. Satin alma islemleri yetkili kisilerce tedarikgilere bildirilir.
Sipariste degisiklik yapilirsa tedarikgiye ayni yontemlerle bilgi verilir.

Referans Dokiimanlar:
Satin Alma Proseduri

8.5. Faaliyetin Sunumu:
8.5.1.Faaliyetin Sunumunun Kontroli:
Kurulusumuz kontrolli gartlar altinda hizmet saglamayi planlamakta ve bu planlama dogrultusunda
gergeklestirmektedir. Kurulusumuzda hizmet gerceklestirme planlamasi ile ilgili detaylar Madde
8.2.2.de belirtilmigtir.
Hizmet gerceklestirme kontrolli sartlar altinda planlamasinda ve yuriGtiimesinde asagidaki sartlar
dikkate alinir:
a) Asagidakileri tanimlayan dokimante edilmis bilgilerin mevcudiyetini:

1) Uretilecek Uriinlerin, sunulacak hizmetlerin veya gergeklestirilecek faaliyetlerin karakteristikleri,

2) Erisilmesi amaglanan sonuglar.
b) Uygun izleme ve 6lgme kaynaklarinin varligi ve kullanimini,
c) Proses veya ciktilarin kontroli icin kriterler ile Grin ve hizmetler icin kabul kriterlerinin,
kargilandiginin uygun asamalarda dogrulanmasi icin izleme ve 6lgme faaliyetlerinin uygulanmasini,
d) Proseslerin igletimi i¢cin uygun altyapi ve gevrenin kullanimi,
e) Gerekli vasiflandirma dahil, yeterli olan personel gérevlendiriimesi,
f) Uretim ve hizmetin sunumu igin proseslerin planlanan sonuglara erisme yeteneginin, sonuctaki
ciktilar daha sonra izlenemedigi veya oOlgllemedigi durumda, gegerli kiinmasi ve periyodik olarak
yeniden vasiflandiriimasi kapsam disi tutulmustur.
g) Insan hatalarini énlemek icin faaliyetlerin gergeklesmesi,
h) Uriiniin piyasaya siriilmesi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasini kapsamaktadir.

Referans Dokiimanlar :
5174 sayih TOBB Kanunu
Dokiman Yonetimi Proseduri
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8.5.2.Tanimlama Ve izlenebilirlik:

Uye ve misterilerimize sunulan hizmetin tanimlanmasi ve izlenebilirligi asagidaki sekilde yapiimaktadir.
Uyenin Sicil numarasi

Uyenin Adi Soyadi ve Unvani

Yazismalarda dosya numarasi, tarih ve sayisi

Verilen tim hizmetlerin, hizmetin basglangicindan bitimine kadar gegen sireg icerisinde yapilan her
ilemde tanimlanmasi ve kayitlar Gzerindeki sayilardan ve tarihten takip edilerek eski bilgilere
ulasilabilmesinin saglanmasidir. Bu islemler icin lisansli yazilimlar (TOBBNet, Akinsoft vb.)

8.5.3.Musteri Veya Dis Tedarikgiye Ait Miilkiyet:

YOZGAT TICARET BORSASI kendi kontroliinde oldugu dis tedarikgi ve liye miilkiine 6zen gdsterir.
Hizmetin sunumu igin gerekli olan ve Uyenin Yasal sartlara istinaden alinan dosyalar tye mulki olarak
belirlenmisgtir.

Dis Tedarikgilere ait fiyat, Griin kalitesi ve 6zel proses gibi bilgileri de Uye bilgileri gibi 6zenle
korunmaktadir.

Uyelerimizden hizmetin gergeklestiriimesi igin gerekli olan bilgi ve belgeler belirlenerek temin edilmekte,
dogrulanmasindan sonra kayittan gecirilerek Arsiv Yonetmeligine gére koruma altina alinmakta, kendisi
veya vekil tayin ettigi kisiler disinda kimseye verilmeyerek guvenligi saglanmaktadir.

Bu igslemlerle ilgili kayitlar muhafaza edilmektedir. Uyelerimizin getirdigi evraklarin kaybolmasi, hasar
gormesi veya kullanilamaz duruma gelmesi halinde ilgili kisilerden, 6zel veya kamu kurum ve
kuruluslarindan bir yazi ile temin edilir. Uyelere de bir yazi ile bilgilendirme yapilarak geri déniistimi
saglanir.

Personele Bilgi Gizliligi Formu doldurtularak, elde edilen bilgilerin korunmasi amaglanmistir.

Kayitlar, Dokiman Yénetimi Proseduri’'ne gére muhafaza edilir

Referans Dokiimanlar:
Dokiiman Yonetimi ProsedUri
Bilgi Gizliligi Formu

8.5.4.Muhafaza:
Hizmet sartlarina uygunluk saglanarak sureglerin baslangicindan sonuna kadar gegen evrede her turlu
belgeler nemden, yangindan ve haseratlardan uzak depolarda saklanmasi ve nihai hizmetlerimizin

uyelerimize ulasmasi, “Argiv Yonetmeligi“ ne gore yapilmaktadir. Bazi bilgilerimizde bilgisayar ortaminda
muhafaza edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
Argiv Yonetmeligi

8.5.5.Teslimat Sonrasi Faaliyetler:

Kurulugsumuz, tyelerine sunmus oldugu hizmetlere iligskin geri bildirimleri yazili veya s6zli sekilde alinir
ve degerlendirmeye tabi tutulur. Degerlendirme neticesinde faaliyet c¢iktilarinda dizeltmenin gerekli
olmasi halinde surecler tekrar baslatilir.

Kurulusumuz, gerekli teslimat sonrasi faaliyetleri tayin ederken, asagidakileri degerlendirir:

a) Birincil ve ikincil mevzuat sartlarini,

b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari,

c) Urlin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaglanan émriin,

d) Mdsteri sartlarini,

e) Musteri geri bildirimlerini.

8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii:

Kurulusumuz, Uyelerine sunmus oldugu hizmetlere iliskin degisiklik gerektiginde, Genel Sekreter,
Yoénetin Temsilcisi ve dedisikligin yapilacag! suregten sorumlu personel degisikligi degerlendirir ve
degisikligin uygulanmasi igin Yénetim Kurulu Bagkaninin onayini alir. Onay alindiktan sonra degisiklik
yapilir ve tim personele duyurulur.

Yapilan degisikliklere ait kayitlar muhafaza edilir.
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8.6. Uriin Ve Hizmetlerin Piyasaya Sunumu:

Hizmet karakteristiklerimiz yasal mevzuat ve gartlarla belilenmektedir. Bu sartlar dikkate alinarak
hizmet saglamada gorevli galisanlarimizin yeterlilikleri de, hizmet karakteristiklerinin belirlenmesinde
etkindir.

Kurulusumuzda sunulan hizmetinin 6zelliklerini aciklayan bilgiler, gérev tanimlari, ¢alisma talimatlari,
prosedurler, sirecler, planlar, listeler ve dis kaynakli dokiimanlarda belirtiimektedir. Saglanan hizmete
iliskin bilgiler, formlar araciigi ile kayit altina alinmakta ve Dokiman Yénetimi Prosediriine goére
muhafaza edilmektedir.

Kurulusumuzda hizmet gerceklestirme esnasinda, kaliteye direkt yada dolayl etki eden uygun techizat
(makine-ekipman-cihaz) kullaniimaktadir.

Kurulusumuzda hizmet gergeklestirme esnasinda yuritilen izleme ve 6lgme faaliyetleri; Prosesler,
prosedurler ve talimatlar ile saglanmaktadir.

Uye ve musterilerimize verilen hizmetin tamamlanmasi, 5174 sayili TOBB Kanunu gergevesinde yerine
getirilmektedir.

Yapilan tim iglemlerin her asamasinda bilgilerin dogrulugu Uyelerimize teyit edilerek evraklarin teslimi
gerceklesmektedir.

Kurumumuz, elde edilen ¢iktinin, sonraki izleme ve dlgme ile dogrulanamadigi ve bunun sonucu olarak
kusurlarin ancak hizmet verildikten sonra gorulebildigi hizmetin sunumu proseslerini gegerli kilmistir.
Gecerli kilma, bu proseslerin planlanmis sonuglara ulasabilme yetenegini gdstermektedir.

Referans Dokiimanlar :
5174 sayih TOBB Kanunu

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolu:

Uygun olmayan urin/hizmet tanimlanmasi ve kontroline iliskin esaslar Uygun Olmayan Hizmetin
Kontroll Prosedirid’nde agiklanmigtir. Proseddr, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve uygun olmayan hizmetin
degerlendiriimesine iligkin esaslari aciklar.

Gerekli faaliyetlerin yerine getirildigine iliskin kayitlarin tutulmasi ve muhafaza edilmesi ilgili prosedirde
aciklanmistir.

Uye tarafindan bildirilen herhangi bir uygunsuzlugun sonuglandirimasi, Genel Sekreterin
sorumlulugundadir.

Kurumumuz uygun olmayan ¢iktiy1 asagidaki yollardan biri ile ele alir:

a) Dizeltilmesi,

b) Ayrilmasi, karantinaya alinmasi, geri gagiriimasi veya uriin ve hizmet sunumunun askiya alinmasi,

¢) Musterinin bilgilendirilmesi,

d) Sarth kabull icin yetkilendirme elde edilmesi. Uygun olmayan ciktilar dizeltildiginde, sartlara
uygunlugunu gdstermek icin Uriin yeniden dogrulamaya tabi tutulur.

8.7.2. Uygun olmayan hizmet durumunda;

a) Uygunsuzlugu belirten,

b) Yapilan faaliyetleri belirten,

c¢) Herhangi bir sartli kabull belirten,

d) Uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi belirten tanimlamalar Uygun Olmayan Uriin/Hizmetin
kontroll Proseduri ile belirlenmigtir.

Referans Dokiumanlar:
Uygun Olmayan Urtin/Hizmetin kontroli Prosediri

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME:

9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme:

9.1.1. Genel:

Kurumumuz hizmetin uygunlugunu géstermek, mevcut Kalite ydnetim sisteminin uygunlugunu saglamak
ve bu sistemin etkinligini sirekli iyilestirmek igin Misteri (Uye)lerden gelen sikayetler ve oneriler
degerlendiriimekte ve planli olarak i¢ tetkikler diizenlenmektedir. Ayrica yilda bir kez dizenlenen yénetim
gbzden gecirme toplantilariyla Kalite yonetim sisteminin etkinligi gézden gecirilmektedir.

ISO 9001 standardina gore olusturulan Kalite yonetim sistemimiz iginde kapsanan sureglerin sdrekli
iyilestirilmesi hedeflenmektedir. lyilestirme oncelikleri siirecin gelisme ihtiyaci ve siirecin performansi
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dikkate alinarak belirlenir. Misteri (Uye)lerden gelen geri besleme bilgilerinin ve i¢ tetkik sonuglarinin
kayitlari duzenli olarak tutulmaktadir. S6z konusu kayitlar rapor edilerek yonetime ve ilgili kigilere
iletiimektedir. Bu raporlar dogrultusunda gerekli olan duzeltici ve 6nleyici faaliyetler uygulanmaktadir.
lyilestirme kapsaminda:

a) Neyin izlenmesi ve élgulmesi gerektigi,

b) Gegerli sonuglari guvence altina almak amaciyla ihtiyac duyulan izleme, 6lgme, analiz ve
degerlendirme yéntemlerini,

c) izleme ve dlgmenin ne zaman gergeklestirmesi gerektigini,

d) izleme ve dlgme sonuglarinin ne zaman analizi edilmesi ve degerlendiriimesi gerektigini belirlemistir.

9.1.2. Musteri Memnuniyeti:

Kurumumuz Ust yénetimi, Gye memnuniyet 6lcimini Uye Memnuniyeti Olgme Anketi ile yapar.
Yapilan anketler sonucu gerekli iyilestirmeler yaptirilir. Cevaplanan segeneklerin puanlari toplanir ve
toplam soru sayisina bolinerek, ortalama puani hesaplanir. Gelen anketlerdeki cevaplarda genel
ortalamanin altinda oldugu tespit edilen konularla ilgili sebepleri arastirabilmek icin dizeltici faaliyetler
planlanir. Anket uygulamasi ‘Performans Degerlendirme Ve Anket Uygulama Prosedird’ ne goére

yapllir.

Referans Dokiimanlar:
Performans Degerlendirme Ve Anket Uygulama Proseduir(

9.1.3. Analiz Ve Degerlendirme:

Kurumumuz Kalite ydnetim sistemi’nin etkinligini ve uygunlugunu gostermek ve Kalite yodnetim
sistemi“nin etkinliginin surekli iyilestiriimesinin nerelerde yapilabilecedini degerlendirmek icin ihtiyac
duydugu verileri toplamakta ve bu verileri belirlenmis donemlerde istatistiksel teknikler kullanarak analiz
etmektedir.

Analiz sonuglari, asagidakilerin degerlendirmesi icin kullanilir:

a) Hizmetin gerekliliklere uygunlugunu géstermek;

b) Musteri (Uye) memnuniyetini degerlendirmek ve gelistirmek;

c) KYS yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini temin etmek;

d) KYS sistemi planlamasinin basaril bir sekilde gerceklestigini géstermek;

e) Slre¢ performansini degerlendirmek;

f) Dis tedarikgilerin performansini degerlendirmek;

g) KYS ydnetim sisteminin gelisimi dahilinde ihtiyag ve firsatlari belirlemek. Analiz sonuglari ve
degerlendirme ayni zamanda yOnetim gdzden gecirme toplantilarinda sunulur.

9.2. i¢ Tetkik:

Kalite yonetim sistemimizin kendi kalite yonetim sistemi sartlarina ve KYS Standardina uygunlugunun ve
etkinliginin periyodik olarak dogrulanmasi amaciyla i¢ Tetkik Prosediirii hazirlanmis ve uygulanmaktadir.
Kalite yonetim sisteminin uygunlugu ve etkinliginin dizenli olarak dogrulanmasi, zayif noktalar igin
duzeltici Onlemlerin belirlenmesi, dokumantasyonunun saglanmasi amaciyla yapilir. Kurulus igi
tetkiklerinin planlanmasi, tUm sistem elemanlarinin en az bir kere tetkik edilmesini saglayacak sekilde
yapilir. Tetkikler kalite bélimi tarafindan hazirlanan i¢ tetkik planinda gdsterilir.

Referans Dokiimanlar:
I¢c Tetkik Proseduru

9.3. Yonetimin G6ézden Gegirmesi:

9.3.1.Genel:

Kurumumuz Ust Yénetimi, Kalite Yonetim Sistemini, yilda en az bir kez yapilan Yénetimin Gézden
Gegirme Toplantilarinda degerlendirir.

Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilari en az bir hafta 6nce Yénetim Temsilcisi tarafindan katilacaklara
ic Yazisma Formu ile duyurulur ve alinan kararlarin dagitimi katilimcilara imza karsiligi yapilir.
Yoénetimin Gézden Gegirme Toplantilari Yonetimin Gézden Gecirmesi Prosedlri'ne gére yapilir ve kayit
altina ahinir.
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9.3.2.Gozden Gegirme Girdileri:
Toplanti Gundemini asagidaki konular olusturur;
a) Onceki yonetimin gdzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili ic ve dis hususlardaki degisiklikler,
c) Asagidakilerle ilgili egilimler dahil, kalite ydénetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
1) Musteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,
2) Kalite amaclarina erisme derecesi,
3) Proses performansi ile trlin ve hizmetlerin uygunlugu,
4) Uygunsuzluklar ve duzeltici faaliyetler,
5) izleme ve dlgme sonuglari,
6) Tetkik sonuglari,
7) Dis tedarikgilerin performansi.
d) Kaynaklarin yeterliligi,
e) Risk ve firsatlarin belirlenmesi,
f) lyilestirme icin firsatlar.

9.3.3. Gozden Gegirme Ciktilari:

Gozden gegirme toplanti sonuglari ve alinan kararlar Yoénetim Temsilcisi sorumlulugunda Toplanti
Tutanak Formuna kaydedilir.

Toplanti ¢iktilari en az asagidaki konulari igerir;

a) lyilestirme igin firsatlar,

b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili her tirll degisiklik ihtiyaci,

c) ihtiyag duyulan kaynaklar.

Referans Dokiimanlar:
Yonetimin Gézden Gegirmesi Proseduri

10. IYILESTIRME:

10.1. Genel:

Kurumumuz, mevcut Kalite yonetim sisteminin etkinliginin surekli geligtiriimesi ve iyilestiriimesi icin yilda
bir kez yapilan YGG Toplantilarinda kalite politikasi, kalite hedefleri, stire¢ performans kriterleri, i¢ tetkik
sonuglari, dizeltici ve dnleyici faaliyet sonuglari ve Musteri (Uye)lerden gelen geri besleme bilgileri
degerlendiriimekte, gerekli kararlar alinmakta ve alinan bu kararlar uygulanmaktadir.

Bu faaliyetler asagidakileri igerir:

a) Sartlan karsilamanin yanisira gelecekteki ihtiyag ve beklentilere de cevap vermek amaciyla Urin ve
hizmetleri iyilestirmek,

b) istenmeyen etkileri dlizeltmek, énlemek veya azaltmak,

c) Kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmak.

10.2. Uygunsuzluk Ve Duzeltici Faaliyet:
Duzeltici faaliyetler, Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili uygunsuzluklarin tekrarini énlemek amaciyla
dizenlenen faaliyetlerdir.

10.2.1. Kurulusumuz, bir uygunsuzluk olustugunda, sikayetlerden kaynaklananlar dahil:
a) Uygunsuzluga tepki verir ve uygulanabildigi sekilde:

1) Uygunsuzlugu kontrol altina alir ve dizelmek igin faaliyet yapar,

2) Sonuglarla ilgili gerekenleri yapar.
b) Uygunsuzlugun tekrar veya bagka bir yerde olusmamasi igin nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
faaliyet ihtiyacinin agagidakileri dikkate alarak degerlendirir:

1) Uygunsuzlugun gézden gegirilmesi ve analizi,

2) Uygunsuzlugun sebeplerinin tespiti,

3) Benzer uygunsuzluklarin mevcut olup olmadidi veya ortaya ¢ikma potansiyelinin olup olmadiginin
tespiti.
c) intiyac duyulan her tiirlii faaliyeti gerceklestirir,
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d) Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligini gdzden gegirir,
e) Gerektiginde, planlama esnasinda tespit edilen risk ve firsatlari ginceller,
f) Gerektiginde, kalite ydnetim sisteminde degisiklik yapilir.

10.2.2. Kurulusumuz, asagidakilerin kaniti olarak dokumante edilmis bilgiyi muhafaza eder:
a) Uygunsuzluklarin yapisi ve miteakiben yapilan her tarli faaliyet,
b) Duzeltici faaliyetlerin sonuglari.

10.3. Siirekli lyilestirme:

Kurumumuz, sdrekli olarak Kalite ydnetim sisteminin performansini, etkinligini, uygunlugunu ve
yeterliligini gelistirmektedir. Surekli iyilestirmenin bir pargasi olarak yonetilen ihtiyaglarin ve firsatlarin
olup olmadigini tespit etmek icin kurulug analiz ve degerlendirmenin sonuglarini ve yénetim gbézden
gecirmesinin ¢iktilarini gézden gecirmektedir. Bu gézden gecirmenin surekliligini saglayacaktir.

Referans Dokiimanlar:
Duzeltici Faaliyetler Proseduir




