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. REVIZYON LISTESI
SIRA NO KOD NO | SAYFA NO TARIH REV. NO ACIKLAMA
1 EK.001 TUM 05.01.2018 00 ISO 9001:2015 KYS Gegisi
) Kurulan Yeni Daireler
2 EK.001 TUM 20.01.2020 01 Nedeniyle Komple Revize
Edildi.

Alinan Kurumsal Danigsmanlik

3 EK. 001 TUM 15.01.2021 02 Hizmeti Sonrasinda Degisen

Organizasyon Semasi
Sebebiyle Revize Edildi.
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.  DAGITIM
D/N BiRIM KONTROLLU TARIH
. SERVER UZERINDEN KALITE
GENEL SEKRETERLIK ORTAK KLASOR( 15.01.2021
1 KURUMSAL ILETiSiM VE UYE SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
HiZMETLERI KOORDINATORLUGU | ORTAK KLASORU R
1.1 SICIL ISLERI SERVER UZEF.{.iN'[_)EN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
1.2 KURUMSAL ILETiSIM SERVER UZEF.{.iN'[_)EN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
1.2.1.| BASINLA iLiSKILER VE MEDYA SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
TAKiP ORTAK KLASORU R
1.2.1.1 | SOSYAL MEDYA VE DIJITAL SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
ILETISIM ORTAK KLASORU R
1.2.2 | PROTOKOL, KOMITE VE PAYDAS | SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
iLISKILERI ORTAK KLASORU R
1.3 UYE DENEYIM VE MEMNUNIVETI | SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
ORTAK KLASORU
1.4 SANAYI VE IHRACAT . SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
BELGELENDIRME HiZMETLERI ORTAK KLASORU
1.4.1 | OSB GELISTIRME SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
1.5 IHRACACAT VE PAZAR SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
GELISTIRME ORTAK KLASORU
y) KURUM ICi HIZMETLER SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
KOORDINATORLUGU ORTAK KLASORU
2.1 | MALI ISLER SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
2.2 | HUKUK SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
2.3 | IDARI ISLER VE SATIN ALMA SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
2.4 iINSAN KAYNAKLARI SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
25 BiLGi TEKNOLOJILERI SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
3 ENDUSTRIYEL GELISIM SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
HiZMETLERi KOORDINATORLUGU | ORTAK KLASORU e
3.1| TEKNIK DANISMANLIK SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
HiZMETLERI ORTAK KLASORU o
3.2 | PROJE GELISTIRME VE MESLEKS | SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
EGITIM HiZMETLERI ORTAK KLASORU o
3.3 | GASIMEP SERVER UZERINDEN KALITE
ORTAK KLASORU 15.01.2021
4. STRATEJ], KALITE VE SERVER UZERINDEN KALITE 15.01.2021
AKREDITASYON ORTAK KLASORU
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Il GSO TANITIMI
Gaziantep Sanayi Odasi Gaziantep'te yerlesik 1146 sanayicinin basvurusu neticesiyle Sanayi ve Ticaret
Bakanhigi'nin 15.08.1989 tarih ve 81173 sayili karari ile resmen kurulmusgtur.

Kurulug yilinda 280 liyesi bulunan Odamiz, 2021 yili itibari ile 5000’ asan (ye sayisi ve yaptigi proje ve tadilatlar
sonucunda 1250 metrekarelik bir alanda modern servis alanlari ve toplanti salonlari ile faaliyetlerine devam
etmektedir.

Odamizin (ist karar organi meclistir. Odamizin en yiiksek karar ve denetim organidir. 27 meslek komitesinin
tiyeleri arasindan segilen toplam 65 kisiden olugmaktadir. Yliriitme organi ise meclis tarafindan segilen Yénetim
Kuruludur ve 11 kigiden olugsur. Odamiz organlarinca sunulan hizmetler personelimiz tarafindan yerine getirilir.
Odamizin Meclis, yénetim kurulu ve personel yapisi ile ilgili tanimlar ve gérevier 5174 sayili kanunumuzda ve i¢
ybnetmeligimizde mevcuttur.

Odamiz mevcut olan LIl. lll. ve V. Organize Sanayi Bélgelerinin kurulmasi siirecinde aktif olarak yer almis olup V.
Organize Sanayi Bélgesi, Polateli —Sahinbey OSB, islahiye OSB, Sahinbey OSB ve Ayakkabi Terlik ve Yan Sanayi
Intisas Organize Sanayi Bélgelerinin kurulmasi ¢alismalarinda aktif olarak yer almaktadir. Gaziantep'te Odamiz
onderliginde, artan dis ticaret hacmi nedeniyle Gaziantep Serbest Bélgesini kurulmasini saglamistir.

Egitim ve iletisim konusuna énem veren GSO, (iyelerine ¢ok sayida yayinla ve diizenledigi, konferans, toplanti ,
panel ve seminerlerle ulasmaktadir. Ayrica sanayiye ybnelik bir gok konuda danismanlik hizmeti de vermektedir.

Odamiz hizmetlerini verirken Toplam Kalite Yénetimi Felsefesi ile hareket etmekte, bu baglamda TSE-ISO-EN-
9001:2015 belgesine sahiptir. Yine TOBB Akreditasyon Kurulu tarafindan 2005 yilinda akreditasyon standardini
yerine getiren oda olarak “Akredite Oda” belgesini almistir.

Gaziantep'i fuarlar sehri yapmayi hedefleyen odamiz bu dogrultuda ulusal ve uluslar arasi bir cok fuar
diizenlemektedir. Odamiz organizasyonunda gerceklegtirilen fuarlardan bazilari GAPTARIM-Tarim, Tarim Teknolojileri
ve Hayvancilik Fuari, GAPFOOD-Gida, Gida Teknolojileri ve Ambalaj Fuari, GAPSHOES YAZ- Uluslararasi Ayakkabi, Terlik,
Saraciye ve Yan Sanayi Fuari, GAPSHOES KIS-Uluslararasi Ayakkabi, Terlik, Saraciye ve Yan Sanayi Fuari, PENTEX-Penye
Tekstil ve Teknolojileri Fuari, MOBEXPO- Mobilya, Mutfak, Dekorasyon ve Zemin Kaplamalari Fuari, Gaziantep Gayrimenkul
Fuari, BUILDEST- Yapi, insaat, Dekorasyon Malzemeleri Fuari.

Odamiz bu fuarlar icin mevcut fuar alaninin yeterli olmamasi nedeni ile yeni bir fuar merkezi igin ¢alismalarina
baslamis ve paydasglari ile birlikte toplam 170.000 metrekare alan (izerine kurulmus bir fuar merkezini Gaziantep ve
Glineydogu Anadolu Bélgesine kazandirmigtir. Merkez 2007 yilinda 2. Uluslar arasi Irak Fuari ile hizmet vermeye
baslamistir.

Ekonomik gelismenin entegre bir yapi ile miimkiin oldugu bilinciyle “Sehirler Sahip Olduklari Markalarla Zengindir”
sloganiyla “Marka Sehir Gaziantep” hareketini baslatti.

Gaziantep'in kiiltiirel ve tarihsel zenginliklerine sahip ¢ikan GSO diinya mirasi Zeugma Antik kentine sahip ¢ikarak
www.zeugmaweb.com adresli sitesiyle Zeugmayi sanal diinyada ziyarete acti.

Odamiz ilimiz sanayisinin siirekli gelismesi, rekabet giiglerini maksimum seviyeye gikarmasi, istihdam oraninin
arttirilmasi ve bélge ve lilke ekonomisine maksimum katma deger yaratiimasi amaci ile bir cok farkindalik projesini
hayata gecirmistir.

Belirtilen amag i¢in gergeklestirilen projelerimiz;

Kalite Seferberligi Projesi, Yeniden Ihracat Seferberligi Projesi, Aktif Sanayi Projesi, Markasehir Gaziantep Projesi,
Inovasyon Vadisi Gaziantep Projesi, Ar-Ge’de Gaziantep Atilimi Projesi, Fuarlar Sehri Gaziantep Projesi, Akilli
Sanayi Projesi, Polateli-Sahinbey Organize Sanayi Bélgesi, Gaziantep Oguzeli Organize Sanayi Bélgesi,
Gaziantep Endlistriyel Simbiyoz Projesi, EVD (Enerji Verimliligi Danismanhigi Kulugka Merkezi), Gaziantep Kadin
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Girisimci Destek Merkezi (KAGIDEM), Avrupa Isletmeler Agi, Gaziantep Sanayi Odasi Mesleki Egitim Merkezi
(GSOMEM), Gaziantep Uygulamali Yetkinlik ve Dijital Déniislim Merkezi Projesi (Model Fabrika).

GAP’in dlinyaya acilan kapisi konumunda olan Gaziantep’in bu konumunu gii¢lendirmek icin her tirl(i ¢alismalari
yapan GSO, giincel pek ¢ok konuda halki ve iyelerini bilinglendirmek igin faaliyetler yiiriitmektedir. inovasyon ve
Ar-Ge konularinda biling olusturma ¢alismalarinin yaninda her yil diizenlenen Ar-Ge ve inovasyon Odiil Téreni ile
tyelerini inovasyon ve ar-ge’ye yénlendiren ve bu dogrultuda Gaziantep’i yenilik¢i ve yenilenen bir sehir konumuna
getirmeyi amaglamaktadir.

Oda calismalarini yaparken mevzuatlari, yerel ulusal ve uluslar arasi yayinlari yakindan takip etmekte, kendi
hizmetlerini bu ¢gergevede verdigi gibi, lyelerini de bilgilendirmektedir. Bu kapsamda sanayinin gelismesi yolunda
cabalar sarf ederken, kurdugu AGED Atik Borsasi ile de gevre Kirlili§i ve atiklar konusunda da duyarsiz
kalmamaktadir.

Stirekli artan (ye sayisina bagli olarak hizmetlerini daha nezih bir ortamda liyelerine sunma hedefi ile odamiz 2012
yilinda yeni hizmet binasinda hizmet vermeye baglamigtir. 01 Aralik 2012 tarihinde resmi agiligi ile birlikte 6 katll,
icerisinde ofisler, editim, toplanti ve seminer salonlari, yemekhane, (yelerimiz icin gbériisme ofisleri, mescidin
bulundugu modern bir bina Gaziantepli sanayicilerin hizmetine sunulmustur.

GAZIANTEP SANAYi ODASI

ADRES: /stasyon cad. No:43 Sehitkamil/GAZIANTEP
TLF : 0342 221 09 00 (Pbx)

FAKS : 0342 230 16 82

WEB ‘WWW.gSo0.org.tr.

E-MAIL :gso@gso.0rg.tr

MiSYONUMUZ

Gaziantep Sanayi Odasi, yasal yikdmliliikleri ve stirekli gelisim anlayisi icerisinde, siirdiiriilebilir kalkinma ve
tiyelerinin rekabet giiciini arttirmak igin, ¢esitli hizmet ve gérevleri yerine getirmeyi, ¢alisanlarina ve bulundugu
topluma deder katmayi gbrev edinmistir.

vizyoNumMuz

Gaziantep ilinin ve bulundugu bélgenin ekonomik kalkinmasinda 6ncl olan, sanayinin her alaninda (lyelerinin
rekabet gliciini arttirmayi saglayan, sirekli gelisimin ve degisimin simgesi, sosyal sorumluluk sahibi, zenginlik
yaratan bir kurum olmak.

TEMEL DEGERLERIMIZ )
Gaziantep Sanayi Odasi, Yenilik¢gi, Paylasimci, Temsil Glicl Yliksek, Insan Kaynaklarina yatirrm yapan, glivenilir,
sehre y6n veren, sosyal sorumluluk sahibi, gelisime agik, éncli ve érnek bir kurumdur.

KALITE POLITIKAMIZ
Kurulus kanunumuz ve hedeflerimiz dogrultusunda lyelerimize ve hizmet sundugumuz halkimiza kaliteli hizmet
sunmak temel gorevimizdir.

Kalitenin stirekli geligtiriimesi igin personelimizin egitim ve motivasyonunun saglanmasi ve gelistirimesinden yanayiz.
Uyelerimizin hizmetlerimizden memnuniyeti igin; iletisime acik ve siirekli gelismeyi hedef olarak belirliyoruz.
Uyelerimizin i¢ ve dis pazarlarda rekabet giictiniin arttiriimasi igin; diinya ve Tiirkiye'deki gelismeleri yakindan takip
ederek hizmetlerimizi; zamaninda ve dogru olarak sunmayi taahhit ediyoruz.
Toplumda c¢evre bilincinin gelistiriimesi, sanayinin ¢evreyle uyumlu l(retim yapmasi igin c¢aligmalar yapmayi
hedefliyoruz.

HABERLESME POLITIKAMIZ

Ginimizde gelisen ve degisen yasam kosullarina uygun hizmet anlayisiyla, acik, seffaf, dirdst, anlasilabilir,
uzlasmaci ve birlestirici yaklasimla, kamuoyunu ve lyelerimizi dogru ve tarafsiz bir anlayigla bilgilendirmektir.
Bilgilendirme dogrultusunda yapilan faaliyetleri, odamizin gériis ve Gnerilerini, y(rittligi ¢calisma ve projeler ile tiim
faaliyetlerini, teknolojinin sagladigi tiim imkanlarla elektronik, yazili, gérsel ve sosyal medya organlarini kullanarak,
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tiyeler, yerel ybnetimler, is ¢evreleri, sivil toplum kuruluslari ve karar alicilar olmak lizere tiim hedef kitleye etkin bir
sekilde ulastirmak Gaziantep Sanayi Odasi'nin haberlesme politikasidir.

Odamiz, bu politika dogrultusunda, basta (yeleri olmak lizere hedef kitleye ulagirken; kisa mesaj, elektronik posta,
telefon, faks, web sayfalari, sosyal medya kanallari, yillik faaliyet raporiari, dergi ve elektronik biilten kullanmaktadir.

INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Bu politikanin amaci; Gaziantep Sanayi Odasi ve Gaziantep Sanayi Odasi’na bagl olan igtirakler’de ki tim
calisanlarin temel hak ve sorumluluklarini, sosyal haklarini, gérev ve yetki alanlarini belirlemek, yeni ise alinan
calisanlarin seg¢me yerlestirme, oryantasyon, performans dederlendirme, egitim ve kariyer planlama gibi insan
kaynaklar1 sireglerini odamizin insan odakli anlayisi ve temel degerleri, vizyon ve misyon dogrultusunda
dlizenlemektir.

Gaziantep Sanayi Odasi vizyonu dogrultusunda; yenilige ve gelisime agik, dinamik, c¢alisanlar tarafindan
benimsenmig, odanin ve (yelerine hedeflerine hizmet eden insan kaynaklari uygulamalarini aktif olarak birimimizde
ve odamizda gergeklegtirmek.

o ‘Dogru ise dogru insan’ politikasi ile Gaziantep Sanayi Odasi vizyon ve misyonuna uygun olarak ¢alisabilecek
galigan ihtiyacini tespit ederek, bu ihtiyaglara uygun adaylari, ¢calisan olarak kazandirarak yerlestirmek ve
gelistirmek,

e Calisanlarin memnuniyetini arttirarak, motivasyon ylikselterek, ¢aligsanlarin kuruma olan baglihigini arttirmak,
e Slirekli editim ve gelisimi hedefleyerek calisanlarin mesleki ve Kigisel gelisimine katkida bulunmak,

e Oda’nin hedefleri dogrultusunda ‘Kariyer Gelisim Planlari’ hazirlamak,

o  Etkin bir Performans Ydnetim Sistemi kullanarak, gelistirmeler saglamak,

Odadaki biitiin ¢alisanlar, insan Kaynaklari Politikasi ile belirlenen tiim mesleki ve kisisel gelisim, kariyer gelisim
plani, performans yénetimi vb. tiim insan kaynaklari politikasina uyum saglamalidir.

SOSYAL MEDYA ILETISIM POLITIKAMIZ

Gaziantep Sanayi Odas! ve istiraklerinin faaliyet, toplanti, etkinlik ile en son gelismelerini anlatmak ve takip edenlerle
karsilikli iletisim icinde bulunabilmek igcin sosyal medya hesaplarimizi (Gaziantep Sanayi Odasi Sosyal Medya
Hesaplari) olusturduk.

Amacimiz basta (yelerimiz olmak lizere takipgilerimizle ¢ift yonlii besleyici bir iletisim icinde olmak ve her tirlii geri
bildirimi birebir duymaktir.

Gaziantep Sanayi Odasi Sosyal Medya Hesaplari ile yer aldigimiz tiim mecralarda paylasilan gbénderi, yorum ve
mesajlar asagidaki kurallara uygun olmalidir:

e Kiiflir, hakaret igeren, herhangi bir etnik grubu dislayici, agsagilayici Usluptan uzak durulmalidir.

e Sayg! kurallarindan c¢ikilmamali, baska kisi ve kurumlara zarar verebilecek karalayici yorumlar
yapilmamalidir. Tehdit ve kigisel saldiri iceren (slup kullaniimamalidir.

o Paylagilan icerikten bagimsiz veya sirekli ayni seyleri tekrar eden SPAM yorumlardan uzak durulmalidir.

e Paylagilan icerikten bagimsiz olarak, baska bir kisi ve/veya kurumun reklamini igeren yorumlar
yapiimamalidir.

o Milletlerin ortak degerlerine hakaret ve saldiri niteliginde (sluplar kullaniimamalidir.

o Siyasal propaganda ve herhangi bir siyasi gériisti savunan fanatik lslup ve yorumlar paylasiimamalidir.

o Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na aykiri Kigisel veri paylasimi icermemelidir.

Gaziantep Sanayi Odasi, bu kurallarin en az bir tanesine uyulmadigi takdirde gelen yorum, mesaj ve gbénderilere izin
vermeme ve yayinlayan kullaniciyr yasaklama/engelleme hakkini sakli tutar. Yukaridaki kurallara uymayan yorumlar
gizlenecek veya silinecek, yorumu yapan takipgi ayni davranigi devam ettirdigi takdirde ydnetilen sayfa ile tim iligigi
kesilecektir.
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MALI YONETIM POLITIKAMIZ

Gaziantep Sanayi Odasi, lUyelerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin kolaylastiriimasi ve
gelistiriimesi, dliriistliik ve gliveni hdkim kilmak (zere disiplin, ahlak ve dayanigmayi korumak ve 5174 sayili kanunda
yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gbrevleri yerine getirmek lizere 1989 yilinda kurulmustur.

Gaziantep Sanayi Odasi 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ile liyelerinden almig oldugu kayit ticreti, yillik aidat,
munzam aidat, yapilan hizmetler karsiligi alinan licretler, belge bedelleri, yayin gelirleri, bagis-yardim, istiraklerden
ve sair gelirlerden olusan kaynaklari ile yukarida zikredilen kurulug amaclarini yerine getirmek (izere yapacagdi
harcamalari mali politikasini olusturmaktadir.

UYE MEMNUNIYETI VE SIKAYET YONETIMI POLITIKAMIZ

Gaziantep Sanayi Odasi olarak (iyelerimiz ve kamuya kargi beklentilerin 6tesinde bir sikdyet ybnetimini amacgliyoruz.
Uyelerimizin sikayetlerini dogru algilama, tanimlama, analiz etme, ¢éziimler (iretme ve raporlama siireglerini;
seffaflik, erisilebilirlik, cevap verebilirlik, objektiflik ve gizlilik prensipleri dogrultusunda herhangi bir hizmet bedeli
almadan yonetir ve bu bilgiyi strekli iyilestirme saglamak icin kullaniriz. Hizmet politikalarimizi gelistirmek igin
tiyelerimizle birlikte calisir ve bu sekilde slireglerimize aktif olarak katiimalarini saglariz.

SiCiL POLITIKAMIZ

Bu politikanin amaci, Gaziantep Sanayi Odasi’nin (iye adaylari ve mevcut lyelerinin Oda ile ilgili tiim sicil islemlerinin
politikasini belirlemektir.

Bélgenin ve Gaziantep ilinin sanayi alanindaki en gli¢lii temsilcisi olarak Odamiz, “Diinyada Tiirkiye, Tlirkiye'de
Gaziantep” ilkesinden hareketle yatirim, lretim, istihdam ve ekonomik kalkinma alanlarinda gliglii bir savunucu, bilgi
icin en iyi kaynak ve (yelerimizin refahini desteklemede ve kolaylastirmada etkili bir ortaktir.

Uyelere deger katmaya odaklanan Sicil Departmani, (iye bilgilerini giincel tutarak Oda birimlerinin ve tiim paydaslarin
tiyelerle iletisimini kolaylastirir, birimlere girdi saglar ve Oda faaliyetlerinin duyurulmasinda etkin bir rol oynar. Bu
sayede ig diinyasinin gikarlarinin temsil edilmesini ve sesinin duyulmasini saglayan etkili bir ig ydrditir.

1. KAPSAM

Gaziantep Sanayi Odasi ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi dahilindeki tim Hizmetlerini kapsamaktadir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

TS-EN-1SO-9000-2015 Kalite yonetim Sistemleri — Temel Esaslar, Terimler ve Tarifler
TS-EN-ISO-9004-2015 Kalite yénetim Sistemleri — Performans lyilestirmeleri icin Kilavuz

3. TERIMLER VE TARIFLER

< Kalite Yonetim Sistemi ; Politika ve hedefler ile bu hedefleri gergeklestirmek igin gerekli prosesleri olusturmada
kullanilan kurulusun iligkili veya etkilesimli bir dizi unsuru (Kalite ; Bir nesnenin bir dizi dogal 6zelliginin gereklilikleri
yerine getirme derecesi

% Kurulus ; Hedeflere ulagsmak icin sorumluluklari, yetkileri ve iligkileri dizenlenmis, kendi islevleri mevcut olan kisi

veya kisiler grubu —Gaziantep Sanayi Odasi

Politika ; Bir kurulugsun Ust yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen niyetleri ve yonelimi

Hedef ; Ulagilacak sonug

Proses ; istenen ciktilarl ortaya koymak igin girdileri kullanan iliskili veya etkilesimli faaliyetler grubu

Katilim ; Paylasilan hedeflere ulagsmak icin yapilan faaliyetlere dahil olma ve katki saglama

Ust yonetim ; Bir kurulusu en (st seviyede yoneten ve kontrol eden kisi veya kisiler grubu

Cikti ; Bir prosesin sonucu

Risk ; Belirsizlik etkisi

ilgili taraf ; Bir karar veya faaliyeti etkileyen, bunlardan etkilenen veya bunlardan etkilenecegini diisiinen kisi veya

kurulus

% Dokiimante edilmis bilgi ; Bir kurulug tarafindan kontrol edilmesi ve saklanmasi gereken bilgi ve bunun saklandigi

artamm

0,
o

®,
o

0,
o

0,
o

0,
o

0,
o

0,
o

®,
o
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< Uriin ; Bir kurulusun, kurulus ile misterisi arasinda herhangi bir etkilesim olmadan Uretebildigi giktisi

% Hizmet ;Bir kurulusun mutlaka en az bir faaliyetinin kurulus ve misterisi arasinda gergeklestirildigi ¢iktisi

< Etkinlik; Planlanan faaliyetlerin gergeklestiriime ve planlanan sonuglara ulasiima seviyesi

% Yetkinlik; istenen sonuglara ulagsmak igin bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi

% Dig kaynak kullanimi; Bir dis kaynakli kurulusun, bir kurulugun fonksiyonlarinin veya Proseslerinin bir béliminu
yurattigu durumlarda yapilan dizenleme

< izleme; Bir sistemin, bir Prosesin, bir hizmetin veya bir faaliyetin durumunun belirlenmesi

< Olgme; Bir degerin belirlenmesi Prosesi

< Diuzeltici faaliyet; Uygunsuzlugun sebebini ortadan kaldirmak ve tekrar ortaya gikmasini énlemek igin yapilan
faaliyet

% Sirekli iyilegtirme; Performansin gelistiriimesi igin tekrarlanan faaliyet

< lyilestirme; Performansin geligtiriimesi igin yapilan faaliyet

% Duzeltme; Belirlenmis bir uygunsuzlugu ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyet

% Yasal $art; Bir yasama organi tarafindan belirlenmis zorunlu sart

% Duzenleyici Sart; Bir yasama organi tarafindan yetki verilmis olan bir yetkili makam tarafindan belirlenen sart

% Musgteri Memnuniyeti: Gerceklestirilen hizmetlerin vatandaslar tarafindan algilanma derecesi

< Sikayetgi: Sikayet Yapan kisi, kurulus ya da temsilcisi

% Sikayet: muisterinin sunulan hizmetle ilgili memnuniyetsizlik duymasi ve bu durumdan dogrudan ya da dolayli yolla
¢6zuim beklemesi durumu

% Musteri: Hizmet alan kisi/ler

% Geri Bildirim: Sunulan hizmetler veya sikayetler ile ilgili musteri gérus, yorum veya beyanlari

< llgili taraf: Kurulusumuzun hizmet performansindan veya basarisindan fayda saglayan kisi ya da grup

% Risk Degerlendirmesi: Tum Proseslerde riskin blyUkligini tahmin etmek ve riske tahammul edilip
edilemeyecegine karar vermek

% GSO: Gaziantep Sanayi Odasi
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GAZIANTEP SANAYi ODASI ORGANIZASYON SEMASI

GAZIANTEP SANAYI ODASI
ORGANIZASYON SEMASI

DANISMA KURULU DISIPLIN KURULU HESAPLARI INCELEME KOMISYONU MESLEK KOMITELERI

MECLIS BASKANLIK DIVANI

GSO YONETIM KURULU

OZEL YETKILENDIRILMIS
YK ovlsu-:nl
GENEL SEKRETER

KURUMSAL ILETiSIM VE UYE
HiZMETLERI KOORDINATORLUGU
Genel Sekreter Yardimeisi

KURUM Igl HIZMETLER

ENDUSTRIYEL GELISIiM
HiZMETLERi KOORDINATORLUGU
Genel Sekreter Yardimcisi

KOORDINATORLUGU
Genel Sekreter Yardimcisi

— ST T
BELGELENDIRME HIZMETLERI
BILGI TEKNOLOJILERI __ OSBGELISTIRME
MEMNUNIVETI

IDARI ISLER VE SATIN ALMA KADIN GIRISIMCILER KURULU
S e Sl S (KOORDINASYON)

BAKIM ISLERI
C RS KURUMSAL ILETISIM

ULASTIRMA
SR e o BASINLA ILISKILER VE
MEDYA TAKIP

TEKNIK DANISMANLIK

HIZMETLERI

PROJE GELISTIRME VE MESLEKI
EGITIM HIZMETLERI

HABERLESME, DEPO VE ARSIV

SOSYAL MEDYA VE
DIJITAL ILETISIM

PROTOKOL, KOMITE VE
PAYDAS ILISKILERI

BASKANLIK OZEL KALEM

BASKANLIK BASIN DANISMANI

STRATEJI, KALITE SISTEMLERI IHRACAT VE PAZAR
VE AKREDITASYON GELISTIRME (URGE)
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulug Ve Baglaminin Anlasiimasi

Gaziantep Sanayi Odasli, amaci ve stratejik yond ile ilgili olan ve ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin

amagclanan sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari tayin etmis, bu i¢ ve dig
hususlarla ilgili bilgiyi izlemekte ve gbzden gecirmektedir.

Dis Hususlar:

1. Yasal Sartlar: Hizmet Oda Faaliyetleri ve Sanayi ilgili yasal mevzuatlarin degismesi

2. Teknolojik Sartlar: Hizmet sundugumuz alanda sektérinde teknolojinin yenilenmesi ve az zamanda daha
¢ok Urdn elde edilmesi

3. Kiiltiirel sartlar: Yasadigimiz toplumun arzu ve ihtiyaglarinin degismesi

4. Sosyoekonomik sartlar: Toplumun finansal ve sosyolojik durumunun pozitif ya da negatif olarak
degismesi.

ic Hususlar:

1. Kurumsal Degerlerimiz: Gaziantep Sanayi Odasi olarak her zaman en iyiyi ve misteri memnuniyetini 6n
plandan tutmak

2. Kurum Kiilturii: Verdigimiz hizmetlerde kaliteyi ve sirdirulebilir hizmeti vatandagin ve Gyelerimizin
hizmetine sunma

3. Kurum Bilgisi: Her zaman isinde en iyi olan yénetici ve takim arkadaslariyla calismak (insan Kaynaklari-
istatistik Calismalar)

4. Kurum Performansi: Birim zamanda verimin en (st seviyede olmasini sadlamak (istatistik calismalar-

Hizmet Yoénetimi vb.).

ic ve dis hususlar kurumumuz Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda yilda 1 kez yapilan YGG toplantilarinda
g6zden gegirilmektedir.

REFERANSLAR:
P.800.04 Yénetim Gbzden Gegirme Prosedlirti

Performans Degerlendirme Raporlari
Misyon, Vizyon ve Kalite Politikasi
YN.01 GSO ¢ Yénergesi

2018-2021 Stratejik Plan

4.2 ilgili Taraflarin intiyag Ve Beklentilerinin Anlagiimasi
Gaziantep Sanayi Odasi, Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili taraflari,
bu taraflarin ihtiyag - beklentilerini ve bu ihtiyag - beklentilerden hangilerinin uyum yukiumlulugd olacagini belirler
ve kayit altina alir. Buna istinaden;

A. Birinci taraflar (i¢ faktorler):
e Calisanlarimiz
ihtiyag ve Beklentiler:
o Kigisel verilerin korunmasi

Gorev ve talimatlarin belirlenmis olmasi
Surekli egitim ve etkinliklerin arttiriimasi
Egitim katilimlarin degerlendirilmesi
Takdir
Objektif ve seffaf performans degerlendirmesi
Mesai ve dinlenme saatlerinde yasal uyumluluk
Saglikh ve temiz bir ¢calisma ortami

O O O O O O O

e Ust ydnetim
ihtiyag ve Beklentiler:
o Yasal ve mevzuat sartlarina tam uyum
o Kalite kapsaminda Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ve Uyelerimiz
nezdinde 6rnek olma
o Caliglarin gorev ve sorumluluklarina riayet etmesi
o Politikalara uyum
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B. lkinci taraflar (dis faktorler):
e Uyelerimiz
ihtiyag ve Beklentiler:
o Uyelerin memnuniyetinin saglanmasi

o Tedarikgiler
ihtiyag ve Beklentiler:
o Odamiz ¢aligma alanlarinda guvenliklerinin saglanmasi
o GSO’nun taahhitlerine uymasi
o Surekliiletisim saglanmasi
o Saglikh geri beslemelerin alinabilmesi
o Beklentilerin agik bir sekilde ifade edilmesi
C. Ugilincii taraflar (dig faktérler):
Tirkiye Odalar Borsalar Birligi
Belgelendirme Kuruluslari
Diger Odalar
Sektorle ilgili ulusal ve uluslararasi STK'lar
Meslek odalari
Resmi Makamlar
Diger Paydaslar
ihtiyag ve Beklentiler:
o Yasal mevzuat sartlarina tam uyum saglanmasi
o Her zaman insani ve gevreyi korumaya yonelik faaliyetlerde bulunulmasi
o GSO’nun taahhutlerine uymasi
o Surekli iletisim saglanmasi

Taraflarin 6zel ihtiyag ve beklentileri Daireler tarafindan Yénetim Gézden Gegirme toplantilarinda giindeme
alinarak gézden gegirilmekte ve glincellenmektedir.

4.3. KYS Kapsaminin Belirlenmesi
KYS kapsamimiz dig ve i¢ hususlar, ilgili taraflarin intiya¢ ve beklentileri de géz éniine alinarak; “5174 sayili kanun
kapsaminda Sanayi OdasI Hizmetleri” olarak belirlenmistir.

Kurumumuzda kapsam digi birakilan maddeler ve gerekgeleri asagidaki gibidir;

8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi: Odamiz 5174 sayili kanun kapsaminda standart hizmetler
vermekte olup standardin bu madde kapsam disi birakiimistir.

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi: Odamiz tarafindan verilen hizmetlere yonelik herhangi bir izleme ve
olgme faaliyeti s6z konusu olmadigindan kapsam disi birakiimistir.

4.4. KYS ve Prosesleri
44.1. -442.
Gaziantep Sanayi Odasi, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢g duyulan prosesler ve bunlarin birbiri
ile etkilesimi dahil, bir kalite yonetim sistemi kurmus, uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve siirekli
iyilestirmek igin gerekli hedefleri koymaktadir.
> Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli gorilen Prosesler olusturulmus, bu Proseslerin sirasi ve birbirine olan
etkisi, Proses Kartlari’'nda verilmistir.
> Proseslerinin galistirilmasini ve kontrolinin etkinligini saglamak icin gerekli kriter ve metotlari olusturmustur.
Bunlar i¢in gereken kaynagin ve bilginin gereken noktalarda bulunmasi saglanmistir. Proseslerin etkinliginin
takibini ve gerekli bilgilerin ulagilabilirligi Yonetimin Gézden Gegirmesi surecinde gézden gecirilmektedir.
> Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan Proseslerin dlgcliimesi ve analiz edilmesi daire faaliyet plan ve
raporlari ile dokiimante edilmektedir.
> Prosesler igin risk ve firsatlar Proses Risk Degerlendirme Tablosunda tanimlanmistir.
» Proseslerinin planlanmis ¢iktilarini saglamak igin ve sirekli iyilestirme icin gerekli faaliyetler belirlenmis ve
Yoénetimin Gézden Gegirmesi surecinde takibi yapiimaktadir.

EK.001/01/15.01.2021 HAZIRLAYAN: Ydnetim Kalite Temsilcisi ONAYLAYAN: Genel Sekreter Sayfa 13/ 28



KALITE YONETIM SISTEMI
EL KITABI

Gaziantep Sanayi Odasi icin olusturulan Kalite Yénetim Sistemi Prosesleri su sekildedir.

SN Yonetim Prosesleri Miisteri Odakli Prosesler Destek Prosesleri
1 ic Tetkik Proses Karti ﬁ:xmsal L (PresEs Mali isler Proses Karti
o ; Sanayi ve Ihracat idari isler ve Satin Alma Proses
2 Duzeltici Faaliyetler Proses Karti Belgelendirme Proses Karti Karti
3 YGG/AIK Proses Karti Sicil Hizmet Proses Karti insan Kaynaklari Proses Karti
Strateji, Kalite ve Akreditasyon ihracat ve Pazar Gelistirme oo L
4 l?roses Karti (UR-GE) Proses Karti Bilgi Tek.noloplerl Proses Kartl
5 Uye Deneyimi ve Memnuniyeti OSB Gelistirme Proses Karti Basinla lligkiler ve Medya Takip
Proses Karti Proses Karti
6

Protokol, Komite ve Paydas
lligkileri Proses Karti

Proseslerin uygulanmasini desteklemek icin Proses kartlari ve destekleyici dokimante edilmis bilgiler
olusturulmustur. Bu bilgiler muhafaza edilmektedir. Proseslerin birbirleriyle olan etkilesimleri Proses etkilesim
semasinda dokimante edilmistir.

PK.36 Proses Yo6netim Tablosu

F.71 Proses Etkilesim Semasi

F.67 Proses Performans Raporu

F.65 Proses Risk Degerlendirme Tablosu

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhit

5.1.1. Genel

GSO Ust Yonetimi,

a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi igin sorumluluk alarak

b) Kalite Politika ve amaglarin olusturuldugu ve bunlari kurulusun stratejik yénu ve baglami ile uyumlulugunu giivence
altina alarak,

c) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is Prosesleri ile kalite oldugunun giivence altina alinmasini
saglayarak,

d) Proses yaklasimi ve risk temelli disinmenin kullanimini tegvik ederek,

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

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

g) Kalite yonetim sisteminin amagclanan c¢iktilarina ulagsmasini giivence altina alarak,

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

i) lyilestirmeyi tesvik ederek,

j) Diger ilgili ydnetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini gdstermek igin
destekleyerek, kalite ydnetim sistemi igin liderlik ve taahhut géstermektedir;

5.1.2. Miisteri Odaklilik

GSO Ust Yénetimi, asagidakileri glivence altina alarak, miisteri odaklilikla ilgili liderlik ve taahhiit géstermektedir.
a) Masteri ihtiyaclarinin ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlarinin tayin edildidi, anlasildigi ve diazenli
olarak karsilandigini,

b) Verilen Hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile misteri memnuniyetinin artiriimasi igin
yetenegin tayin edilmesi ve belirlenmesini,

¢) Misteri memnuniyetinin artiriimasi odaginin sirdirilmesini.

Bu baglamda miusteri dilek ve sikayetleri, anket sonuglari kayit altina alinmakta izlenmekte ve Olgllerek
degerlendiriimesi YGG toplantilarinda yapilmaktadir.

REFERANSLAR:
P.6 Uye Memnuniyeti ve Sikayet Yénetimi Politikasi

PK.13 Uye Deneyimi ve Memnuniyeti Proses Karti
PK.12 Protokol, Komite ve Paydas lliskileri Proses Karti
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T.100.03 Lobi Faaliyetleri Talimati

F.82 Dilek — Sikayet — Oneri — Uye Memnuniyeti Formu
F.83 Firma Gériisme Formu

F.84 Uye Ziyaret ve Takip Formu

CZ.5 Meslek Komite Toplanti Talep Takip Cizelgesi
CZ.7 Ziyaret¢i Takip Cizelgesi

CZ.8 Uye Talep Takip Sistemi

CZ.9 Lobi Faaliyetleri Takip Cizelgesi

5.2. Politika (Kalite)

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Gaziantep Sanayi Odasi, Kalite politikasini standartlarin sartlarini dikkate alarak asagidaki sekilde olusturmustur.
Politika dokimante edilerek dairelere asiimis, egitimleri verilmis, www.gso.org.tr web sitesinde yayinlanmis, server
kayitlari Gzerinden personellerin erigsimine agiimis, kurum disindaki ilgili taraflarin ulasabilmesi saglanmistir.

o  Kurulus kanunumuz ve hedeflerimiz dogrultusunda lyelerimize ve hizmet sundugumuz halkimiza Kkaliteli
hizmet sunmak temel gérevimizdir.
e Kalitenin siirekli geligtiriimesi i¢cin personelimizin egitim ve motivasyonunun saglanmasi ve
gelistirilmesinden yanayiz.
e Upyelerimizin hizmetlerimizden memnuniyeti igin; iletisime acgik ve siirekli gelismeyi hedef olarak belirliyoruz.
o Upyelerimizin i¢ ve dis pazarlarda rekabet giiciiniin arttiriimasi igin; diinya ve Tiirkiye deki gelismeleri
yakindan takip ederek hizmetlerimizi; zamaninda ve dogru olarak sunmayi taahhlit ediyoruz.
e Toplumda gevre bilincinin gelistirilmesi, sanayinin ¢evreyle uyumlu lretim yapmasi igin ¢calismalar yapmayi
hedefliyoruz.
Kalite yonetim sistemi politikamiz yonetimin gézden gegiriimesi toplantilarinda olusan hedeflerimize bagh olarak
g6zden geciriimektedir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gaziantep Sanayi Odasi’'nda Ust yonetim, standardin sartlarini dikkate alarak organizasyon semasi igerisinde
hizmet sunan personelimizin goérev tanimlarini Gérev Tanimlarinda anlatmistir.

Kurumumuzda; Kalite Sistemi ile ilgili olarak kurum blnyesinde bulunan tim daireler i¢in gorev, yetki,
sorumluluk, nitelik ve vekalet durumlari olusturulmus ve Gérev Tanimlari igerisinde anlatiimistir.

REFERANSLAR:

Organizasyon Semasi

Gorev Tanimlari

YN.01 Oda i¢ Yénergesi

YN.02 GSO Personel Yénergesi

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Gaziantep Sanayi Odasi, kalite ydnetim sistemini planlarken, Madde 4.1’de atif yapilan hususlari, Madde
4.2'de atif yapilan sartlari ve asagidakilere atifta bulunmasi gereken risk ve firsatlarin tayinini degerlendirmektedir.
a) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/giktilarina ulasabilecegine glivence vermek;
b) istenen etkileri geligtirmek,
c) istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak,
d) lyilesmeye erigim.

REFERANSLAR:

P.800.02 Risk Degerlendirme Prosedlirii
FMEA Risk Degerlendirme Tablosu
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Stratejik Plan Aksiyon Planlari

6.2. Kalite Amaglari ve Bunlara Erismek igin Planlama

6.2.2.

6.2.1. Odamizda, yapilan toplantilarin yani sira yilda en az bir (1) kez Yénetimin Gézden Gegirme toplantilari
yapilir. Yapilan toplantida Prosesler bazinda Kalite amaglari belirlenir ve takip edilen toplantida
istatistiksel uygulamalar dogrultusunda durum tespiti toplantiya sunulur. ilk toplantida politika tist yonetim
tarafindan gézden gecirilerek gerekli gorulir ise degisiklik yapilir. Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde
belirlenen hedeflerin; politikayr dogrular ve destekler nitelikte olmasi saglanir. Amaglar, Kalite Hedefleri
Formunda ilgili izleme haneleri kullanilarak takip edilir.

Kalite amaglarina ulagsmak i¢in planlama yaparken, Odamiz;

a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegini,

¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,

e) Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmistir.

REFEREANSLAR:

Proses Kartlari

P.800.04 Yénetim Gbzden Gegirme Prosedlirii

FMEA Risk Degerlendirme Tablosu

Stratejik Plan (Faaliyetler, Hedefler, Gergceklesme Durumu, Biitge, Aksiyon Plani, Aylik Takip)

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Gaziantep Sanayi Odasi, Kalite yonetim sistemi degisiklik ihtiyacini belirlediginde degisiklik planh ve sistematik
bir sekilde yurutilmektedir.

GSO degisim surecinde asagidakileri dikkate alir:

a) Degisikligin Amaci ve Muhtemel Sonuglari;

b) Kalite Yénetim Sisteminin Batunlagu;

c¢) Kaynaklarin Mevcudiyeti;

d) Sorumluluk ve Yetki Tahsisi veya Yeniden Tahsisi.

GSO’nun Degisim Ydnetimi Girdileri agagida tanimlanmistir.

a. Uye Sikayetleri ve Geri Bildirimleri Sonucu

b. Hizmet Sonuglari

c. Uygunsuzluklar ve Dizeltici Faaliyet Sonucu

d. ¢ Denetim Sonucu

e. Potansiyel Uygunsuzluklar Sonucu

f. Personel Talebi Sonucu

g. Yonetim G6ézden Gegirme Toplantilari Sonucu

h. 4.4. Risk ve Firsatlar ve i¢ / Dis Baglamdaki Degisiklik Sonucu olarak belirlemistir.
REFERANSLAR:

P.800.05 Degisiklik Yénetim ProsedLirti

7. DESTEK

7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Gaziantep Sanayi Odasi, kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, sirekliliginin saglanmasi ve
surekli iyilestiriimesi i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmis ve saglamistir.

Asagidakileri degerlendirmigtir:

a) Var olan i¢ kaynaklarin yetenekleri ve kisitlamalarini,

b) Dis tedarikgilerden neyin tedarik edilecegini.

7.1.2. Kisiler
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Gaziantep Sanayi Odasi, kalite yonetim sisteminin etkili sekilde isletiimesi ile Proseslerin igletiimesi ve kontroli
icin gerekli personeli tayin ve tedarik etmistir. Organizasyon semasi ve gérev tanimlarinda tanimlanmigtir.

7.1.3. Altyapi
Gaziantep Sanayi Odasi, Proseslerin igletiimesi ve hizmetlerin uygunlugunu elde etmek igin gerekli altyapiyi, tayin
etmig, tedarik etmis ve sirekliligini saglamisgtir.
GSO, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli olan bina, calisma alani, Proses techizati ve destek
hizmetlerini temin etmis ve strdirmektedir. GSO hizmet binasi, bilgisayar donanimi, yazilim programlari, biro
ekipmanlari (masa, sandalye, koltuk, dolap, vb.), fotokopi makinasi, iklimlendirme cihazlari, telefon santrali, faks
makinalari, elektrik ve su techizati alt yapiyi olusturmaktadir (Demirbas Listesi)
icinde calisma ofisleri, konferans, egitim ve sergi salonlari, arsiv ve toplanti odalari, kiitiphane ve teknik donanimli
reji odasi bulunan “GSO Hizmet BinasI” misterilerin ve ¢alisanlarin ihtiyaclarina cevap verecek sekilde insa
edilmistir.
Sunulan hizmetin kalitesini ve hizini artirmak amaciyla, bilgisayar donanimi ve yazilim programlari kullaniimakta,
surekli bakimlari saglanmakta ve gelismeler takip edilerek strekli gelistiriimektedir.
Hizmet siirecinde faydalanilan diger ekipmanlar iletisimi saglayan telefon ve faks cihazlari, Network ve internet ve
ulasim igin kullanilan binek araglaridir.
GSO’ da kaliteyi etkileyebilecek makine ve techizatin hizmetin gergeklestirimesi esnasinda kontrol altinda
tutulmasi amaciyla “Bakim / Onarim Talimati” olusturulmus ve aksama durumunda izlenecek yol belirlenmisgtir.

7.1.4. Proseslerin igletimi i¢in gevre
Gaziantep Sanayi Odasi, Proseslerin isletiimesi ile hizmetlerin uygunluga erisimi igin gerekli ¢gevreyi olusturmustur.
a) Sosyal (Dinlenme alanlari, calisma alanlari, yemekhane),
b) Psikolojik (Calisma kosullari, galisma saatleri, dinlenme saatleri),
c) Fiziksel (Sicaklik, 1s1, nem, 1sik, ortamin havasi, hijyen).

REFERANSLAR:

YN.02 GSO Personel Yénergesi
Organizasyon Semasi

Gérev Tanimlari

PK.09 idari igler ve Satin Alma Proses Karti
PK.15 Bilgi Teknolojileri Proses Karti

F.41 Bakim Onarim Karti

F.68 Bakim Plani

ISG Hizmet Sézlesmeleri

Personel Ozliik Kayitlari

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve 6l¢iimii
Gaziantep Sanayi Odasinda verilen hizmetlerde herhangi bir liretim bandinin olmayisi ve fiziksel ya da kimyasal
bir 6lgtim sartinin s6z konusu olmamasi nedeniyle standardin bu maddesi kapsam digi birakilmistir

7.1.6. Kurumsal bilgi

Gaziantep Sanayi Odasr’nda uygulanan tim dokimanlarda personele yapilan ¢alismalarda bilgi paylasimina
aciktir. Odamiza 6zel tecrtibe ile olusan bilgi birikimi, Oryantasyon egitimlerinde ve Personel Toplantilarinda tim
personel ile paylasilir. Her personel katildidi toplanti, etkinlik ve editimlerin raporlamasini yaparak tst yonetim ve
diger personel ile paylasimda bulunur. Odamizin diizenlemis oldugu tim toplanti, egitim ve organizasyonlar Katilm
imza Formu ile kayit altina alinir. Fotograf, video, konusma metinleri, basin kipirleri arsivienerek ileriki
organizasyonlara ornek teskil etmesi amaci ile ortak serverda tim personelimizin ulasabilecedi sekilde
saklanmaktadir. Odamizin hazirladigi projeler kayit altina alinmakta olup arsivlienmektedir. Her yil hazirlanan
Faaliyet Raporumuz ve Stratejik Planimiz web sayfasinda yayinlanmaktadir.

Uyelerimiz ile yapmis oldugumuz réportaj ve basari hikayeleri dergimizde yayinlanmakta tim Uyelerimiz ile
paylasilmaktadir. Hazirlamis oldugumuz (lke raporlari, istatistikler, Uye bilgilendirme kitapciklarimiz web
sayfamizda yayinlanmakta ve arsivienmektedir.

REFERANSLAR
P.800.01 Dokiimante Edilmig Bilgi Prosed(irti
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F.81 Toplanti Tutanak Formu
F.42 Katilim Imza formu

F.63 Oryantasyon Programi Plan ve Takip Formu
T.900.02 Oda Yayinlari Hazirlama Talimati
T.900.01 Yayin ve Dékiimantasyon Takip Talimati

7.2. Yeterlilik

Calisanlarin bilgi birikimi ve yetkinliklerinin belirlenmesi, ise alinma asamasinda baglamaktadir. GSO’da verilen
hizmetin kalitesini etkileyecek, ¢alisanlarin sahip olmasi gereken nitelikler belirlenmistir.

ise yeni baslayanlara yiiriitecekleri faaliyetlerin 6nemi ve diger faaliyetlerle uyumu konusunda lgili daire amirleri
ve Genel Sekreter tarafindan Oryantasyon egitimi verilir. Oryantasyon egitiminde; GSO organizasyonu,
politikalari, hedefleri, misterileri, faaliyetleri ve ydnetim sistemlerini 6grenmeleri ile ise uyumlari, bu egitimin yani
sira GSO egitim sistemi icinde yer alan kalite, gevre ve mesleki egitimler bagliklari altinda verilen egitimler ile
de sirekli gelisimleri saglanmaktadir.

REFERANSLAR:

P.3 insan Kaynaklari Politikasi

Organizasyon Semasi

Gorev Tanimlari

PK.14 insan Kaynaklari Proses Karti

Ozliik Kayitlari

F.27 Yillik Egitim Plani

F.79 Egitim Talep Formu

T.600.05 Oryantasyon ve Is Bagi Egitim Talimat
F.63 Oryantasyon Programi Plan ve Takip Formu

7.3. Farkindalik

Gaziantep Sanayi Odasi, kontroll altinda calisan kisilerin asadidakilerin farkinda oldugunu givence altina
almistir:

a) Kalite Politikasi,

b) ilgili kalite amaglari

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

d) Kalite yonetim sistemi sartlarinin/fuygunluk yikimliliklerinin yerine getiriimedigi durumlarda muidahil

olmak.
Odamizda, gergeklestirilen hizmetlerin kalitesini etkileyen igleri gergeklestirecek personelde bulunmasi gereken
asgari nitelikler belirlenmistir. Yeni personel aliminda ve personel istihdaminda bu nitelikler géz 6ninde
bulundurulmaktadir. Ayrica ise yeni baglayan tim personel Oryantasyon egitimine tabi tutulur. Her personelin
yaptidi isle ilgili yeterliliklere sahip olmasi i¢in gerceklestirilen egditimler sonrasi basarili olmasi hedeflenir.
Basarili olmayan personel kendi yeterliliklerine uygun bagka bir gérevde degerlendirilebilir.

REFERANSLAR:

T.600.01 Egitim Hizmetleri Talimati

F.27 Yillik Egitim Plani

Egitimler icin D6kiimante Edilmig Bilgiler
F.74 Gérev Degisikligi Onay Formu

F.75 Referans Arastirma Formu

F.76 Deneme Siiresi Degerlendirme Formu
F.77 Miilakat Degerlendirme Formu
F.79 Egitim Talep Formu

F.63 Oryantasyon Formu

P.3 Insan Kaynaklari Politikasi

F.14 Calisan Gériisme Formu
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7.4.  lletisim

Gaziantep Sanayi Odasi asagidakileri iceren Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢c ve dis iletisim ihtiyaglarini
belirlemistir:

a) Neyin iletilecegi

b) Ne zaman iletilecedi,

c¢) Kiminle iletisim kurulacagi,

d) Nasil duyurulacagi

e) Kimin iletisim kuracagi
konusunda Bildirim formu ile acil durumlarda ve diger durumlarda ulasilacak kisiler listesi olusturmustur.

. Dahili iletigim

ic haberlesme, mail, toplantilar veya diger iletisim kanallari (dahili telefon, Whatsapp, Skype vb.) yapilmaktadir.
Kalite yonetim sistemleri kapsaminda baslatilan tim faaliyetlerden tiim calisanlarin haberdar olmasi ve biling
seviyesinin arttirilmasi saglanmaktadir. Uygunsuzluklarin kayda alinmasi ve igletme iginde ilgili dairelere
aktarilmasi kadar iyi uygulamalarin da duyurulmasi saglanmaktadir. Bu amagla; duyuru mailleri, i¢ yazigmalar
ve duzenli toplantilar yapiimaktadir.

II. Harici iletisim

Oda disi1 haberlesme, blltenler, duyurular, toplantilar ve www.gso.org.tr web sayfasi, mail, faks, sms, whatsapp
gruplari araciligi ile yapilir. Verilen hizmetlerle ilgili Gyelerle olan iletisimlerde her bir Proses sahibi daire
sorumlusu etkindir.

REFERANSLAR:

PK.16 Basinla lliskiler Ve Medya Takip Proses Karti
T.700.07Evrak Akis Talimati

T.900.01 Yayin ve Dbkiimantasyon Takip Talimati
T.900.02 Oda Yayinlari Hazirlama Talimati

P.1 GSO Haberlesme Politikasi

GSO Kurumsal lletisim ve Haberlesme Stratejisi
F.14 Calisan Gériisme Formu

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1.-7.5.2.-7.5.3. Genel - Olusturma ve Giincelleme - Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Odamizin Kalite Yonetim Sistem dokUmanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitiimasi, gézden gegirilmesi,
gerektiginde glincellestiriimesi ve tekrar onaylanmasi, yapilan degisikliklerin takip edilmesi, revizyon durumunun
tanimlanmasi, dis kaynakli dokumanlarin tanimlanarak dagitiminin kontrol edilmesi ve glncelligini yitiren
dokimanlarin iptal edilmesi islemleriyle ilgili uygulama esaslari Dokumante Edilmis Bilgi Proseduri’nde
tanimlanmistir.

Odamizda sistem kayitlari; tanimlanir, derlenir, isaretlenir ve arsivlenir. Sistem kayitlari, kayit takip listesinde
tanimlanmigtir. Bu listede Proseslere dair kayitlarin daire saklama sureleri ile bu stre sonunda arsiv bekleme
sureleri tanimlanir. Tanimlanan tum kalite kayitlari, hasar gérmeleri dnlenecek ve okunakligi kaybolmayacak ve
istenildiginde kolayca ulasilabilecek sekilde saklanir. Kayitlarin tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar
elde edilebilir olmasi, saklama suresi ve elden ¢ikariimasi icin gerekli kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili sartlar
Doékumante Edilmig Bilgi Prosedlrtinde yer almaktadir.

REFERANSLAR:
P.800.01 Dokiimante Edilmis Bilgi Prosed(irii

8. OPERASYON
8.1. Operasyonel Planlama Ve Kontrol

Odamiza gelen hizmet talepleri giriste, suireg iginde ve hizmetin tamamlanmasi agsamasinda ilgili Prosediiriinde
belirtildigi sekilde kayitlari yapilarak tanimlanir ve tutulan kayitlar ile geriye donuk izlenebilirligi saglanir.
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Odamiza gelen butln hizmet talepleri Gelen Evrak Kayit Programi ile alinarak Genel Sekreter veya Genel
Sekreter Yardimcisinin havalesi ile ilgili daireye aktarilir. iglemi tamamlanan veya tamamlanmayan tim
basvurular Gelen ve Giden Evrak Kayit Programindan izlenebilir. S6z konusu kayitlardan Odamiza gelen
basvurularin hangi dairede ne tir islem gordugu de izlenebilmektedir.

Gaziantep Sanayi Odasi’'nda yapilan her tirli hizmet iglemi ilgili daire amiri ve Genel Sekreterin kontroliine
tabidir.

Gaziantep Sanayi Odasr’'nda yapilan her islem evrakinda bir kase, tarih ve sayi vardir. islem géren her evrak
Genel Sekreterin veya yetkili kilinan kisinin imzasi veya parafi ile kontrol edilerek onaylanir.

Faaliyetlerin etkinligi Faaliyet raporlarinin sonuglarina gére en az 6 aylik periyodlarla izlenir.

REFERANSLAR:

5174 Sayili Kanun

T.700.07 Evrak Akis Talimati

PK.13 [s Kabulii Proses Karti

Yillik is Plani

Stratejik Plan Hedefler, Faaliyetler, Gergeklesme Durumu, Biitgce Tahmini, Aksiyon Plani

8.2.  Hizmetler igin Sartlar
8.2.1. Miisteri ile iletigim
GSO’nun tizel kisilige sahip kamu kurumu niteliginde bir meslek kurulusu olmasi nedeniyle tyelerle iliskileri
5174 sayili kanun ile belirtilmistir.

Hizmet bilgisi ve degisikler de dahil olmak Gzere bagvurular, s6zlesmeler kapsaminda musteriyle iletisim ile
ilgili dizenlemeler Kurumsal lletisim Proses Karti ile Uye Deneyimi ve Memnuniyeti Proses Kartinda
belirtilmigtir.

GSO musterilerle iletisimini; yazismalar, yayinlar (dergi, bulten, rapor, vb), toplantilar, telefon gérismeleri,
SMS, faks, e-mail, ziyaretler ve anketler ile saglamaktadir.

Odamiz Kurumsal iletisim Departmani ve Uye Deneyimi ve Memnuniyeti Departmani basta olmak (izere
Uyeler ile birebir temas halindedirler.

Aylik olarak; sektor sorunlarinin, ihtiyag ve beklentilerinin belirlendigi “Meslek Komitesi Toplantilar”, Uye
Ziyaretleri”, Ulke ve Sektor Sorunlari, Ekonomik ve Siyasi Gundem vb. konularinin gorisuldigu “Meclis
Toplantilar”, Uye Memnuniyetini arttirici Lobi Faaliyetleri gergeklestiriimektedir.

Musterilerin mevcut ve gelecekteki gereksinim ve beklentilerini ve mevcut hizmetler konusundaki
algilamalarini  6grenebilmek amaciyla Uye Talep Takip Sistemi ve Uye Memnuniyet Anketleri
kullaniimaktadir. Bunun yani sira Uye Ziyaretleri yapilarak lyelerin ihtiyaglari dokiimante edilerek Yonetim
Kurulu toplantilarinda giindem maddesi olarak goérusulmektedir.

Yukarida bahsedilen araclarla elde edilen geri bildirimler yonetim tarafindan degerlendiriimekte ve gerekli
duzeltici faaliyetler baglatilmaktadir. Ayrica bu bilgiler Yonetim Gézden Gecirme toplantilarinda girdi olarak
kullaniimaktadir

REFERANSLAR:

PK.13 Uye Deneyimi ve Memnuniyeti Proses Karti
PK.12 Protokol, Komite ve Paydas lliskileri Proses Karti
Uye Memnuniyet Anketi

P.1 GSO Haberlesme Politikasi

GSO Kurumsal lletisim ve Haberlesme Stratejisi
T.100.03 Lobi Faaliyetleri Talimati

F.82 Dilek — Sikayet — Oneri — Uye Memnuniyeti Formu
F.83 Firma Gériisme Formu
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F.84 Uye Ziyaret ve Takip Formu

CZ.5 Meslek Komite Toplanti Talep Takip Cizelgesi
CZ.7 Ziyaretgi Takip Cizelgesi

CZ.8 Uye Talep Takip Sistemi

CZ.9 Lobi Faaliyetleri Takip Cizelgesi

8.2.2. Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi
Odamiz Gyelerine verecegi hizmetler icin sartlar tayin ederken asagidakileri glivence altina almaktadir;
a) Hizmete bagh birincil ve ikincil mevzuat sartlari,
b) GSO Ust Yénetiminin gerekli oldugu disiindiigu sartlar,
c) Hizmetler icin beyan edilen sartlarin karsilanabilecegini siparis, sézlesme gibi dokiimanlarla
saglanmaktadir.
Gaziantep Sanayi Odasinda verilen hizmetler 5174 Sayil Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu’'nda tayin
edilmis ve uygulanmaktadir.

8.2.3 —8.2.3.1 — 8.2.3.2 Hizmetler icin Sartlarin Gozden Gegirilmesi
Odamiz vermis oldugu hizmetlere dair sartlari yasal mevzuat gereksinimleri ve sézlesme sartlari agisindan
gbzden gecirmektedir. Verilen hizmete dair Gyelerle yapilan sézlesmeler karsilikl imzalandiktan sonra hizmet
sartlari yerine getirilir.
Verilen hizmetler asagidaki hususlara gére degerlendirmeye tabi tutulur.

a) Hizmet esnasinda ve hizmet sonrasi faaliyetler de dahil sézlesme sartlari ve mevzuat sartlar
a) Uyeler tarafindan beyan ediimeyen ancak eger biliniyorsa, belirtilen veya amaclanan kullanim igin
gerekli olan sartlari,
b) GSO tarafindan belirtiimis sartlari,
c) Uriine uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari,
d) Onceden ifade edilenlerden farkli olan sézlesme sartlari.
Herhangi bir hizmetin gergeklestiriimesi i¢in, yukaridaki hususlar bakimindan bir olumsuzlugunun olmamasi sarti
aranir. Verilen hizmetlere dair bir degisiklik olmasi durumunda ilgili Uye temsilcisi ile irtibata gecilir ve degisiklikler
tim dyelere www.gso.org.tr web sayfasinda duyurulur.
Gaziantep Sanayi Odasi uygulanabildigi 6lctide, asagidaki hususlara ait yazih bilgileri sé6zlesmeler ile muhafaza
etmektedir.
a) Gozden gegirme sonuglari
b) Hizmete ait yeni sartlari saglamaktadir.

REFERANSLAR:

Uyelik Sézlesmeleri

5174 Sayili Kanun

ligili Proseslere dair dokiimante edilmig bilgiler

8.2.3. Hizmet Sartlarindaki Degisiklikler
GSO tarafindan verilen hizmet sartlari degistiginde kurum ic¢i bilgilendirme egitimleri dizenlenerek ilk dnce
Proseslerde yer alan kisiler bilgilendirilir. Degisen sartlarin mevzuatla ilgili kisimlari 6zellikle belirtilir. GSO Ust
yonetimi inisiyatifi ile degisen sartlarla birlikte tim degisiklikler GSO web sayfasi ve mail yontemiyle tium utyelere
bildirilir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Odamiz TOBB 5174 sayili kanun kapsaminda standart hizmetler vermekte olup, herhangi bir Uretim bandinin
olmayisi ve urlin gelistirme faaliyetlerinin yapilmamasi sebebiyle standardin bu madde kapsam disi birakilmistir.
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8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

Gaziantep Sanayi Odasi kalitenin satin almadan basladigini kabul ederek hizmetlerini en uygun arag gereg ve
malzemelerle gergeklestirmeyi hedefler. ihtiyag duyulan tedarik unsurlarinin tedarik edilmesinde Satin alma
Prosesinde tanimlanan esaslara uygun hareket edilir. Tedarikgiler, sirketimizde uygulanan Kalite yénetim
sistemine gore belirlenen sartlari saglayip saglamadiyi konusunda kalite, fiyat ve termin yonlerinden
degerlendirmeye tabi tutulurlar. GSO gergeklestirecedi hizmetler igin gerekli olan tedarik unsurlarinin tedarik
kriterlerini tanimlamistir. Bu kriterlerin belirlenmesinde musteri sartlari ve kurum sartlari géz o6ninde
bulundurulmaktadir.

Odamizda tedarik edilecek donanimi sarf malzemeleri ve hizmetler; tedarik kriterlerine goére temin edildikten
sonra ihtiya¢ duyulduklari faaliyetlerde kullaniimadan 6nce kontrol edilir.

Odamizda disardan saglanan bir Proses islemi bulunmamaktadir.

REFERANSLAR:
PK.09 Idari isler ve Satin Alma Proses Karti

P.400.01 Satin Alma Proseddirti
T.400.01 Tedarikgi Performans Talimati
Satin Alma Prosesi igin Dékiimante Edilmig Bilgiler

8.4.1. Kontroliin Tipi ve Boyutu
Uriin ve hizmetin dis tedarikgilerine uygulanacak kontroliin tiirii ve kapsami belirlenirken Gaziantep Sanayi
Odasi asag@idakileri dikkate alir;
a) Dis temin edicilere ve sonuglanan ¢iktilara uygulanmasi istenilen kontrolleri.
b) GSO asagidakileri gbz 6niine almaktadir.
I.  Disaridan temin edilen Grtn ve hizmetlerin; Odamiz musteri ile yasal ve dizenleyici gereklilikleri
karsilama tutarlihindaki yetenegine potansiyel etkisi,
II.  Dis temin edici tarafindan uygulanan kontrollerin etkinlikleri,
c¢) Disaridan temin edilen Urtin ve hizmetlerin gereklilikleri karsiladigini glivence altina almak icin gerekli
olan dogrulama veya diger faaliyetleri.

REFERANSLAR:
P.400.01 Satin Alma Prosedlirti

8.4.2. Dig Tedarikgi igin Bilgi
Gaziantep Sanayi Odasi asagidakiler igin uygulanabilir sartlari dis tedarikgilere iletmektedir:
a) GSO adina saglanan artnler ve hizmetler
a) Uriinler ve hizmetlerin veya ekipmanlarin kabulii veya serbest birakilmasini,
- Uriin ve hizmetlerin,
- Ekipmanlarin,
- Uriin ve hizmetlerin serbest birakilmasinin,
c) Gerekli kalifikasyon dahil, personelin yetkinligini,
d) Kurulusun Kalite yonetim sistemi ile iligkisini,
e) Dis tedarikginin performansinin kontroliini ve izlenmesini (kurulus tarafindan kullanilan),
f) GSO ya da uyeleri tarafindan dis tedarikginin tesisinde yapilan dogrulama faaliyetlerini.
Gaziantep Sanayi Odasi hizmetlerinin kalitesini etkileyen uriin ve hizmet satin alma siparisleri, satin alinmasi
istenen Urin/malzeme/hizmeti acik olarak tanimlar. Satin alma iglemleri yetkili kisilerce tedarikgilere bildirilir.
Sipariste degisiklik yapilirsa tedarikgiye ayni ydntemlerle bilgi verilir.

REFERANSLAR:
P.400.01 Satinalma Prosedirii

F.69 Tedarik¢i Performans Degerlendirme Formu
F.50 Tedarikgi Listesi Formu

8.5. Hizmetin Sunumu
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8.5.1. Hizmet Sunumunun Kontrolii
Hizmet gerceklestirme faaliyetleri planlanmis ve kontrolli sartlar altinda uygulamaya alinmigtir. Tim
Proseslerde kontroller girdi kontrolden, tye tesisinde verilen hizmet agsamalarina kadar kontrol altindadr.

8.5.2. Tamimlama Ve izlenebilirlik
Gaziantep Sanayi Odasi'na gelen hizmet talepleri giriste, slire¢ icinde ve hizmetin tamamlanmasi asamasinda
ilgili Prosediriinde belirtildigi sekilde kayitlari yapilarak tanimlanir ve tutulan kayitlar ile geriye doénik
izlenebilirligi saglanir.

Odamiza gelen bitiin hizmet talepleri Gelen Evrak Kaydi ile alinarak Genel Sekreter veya Genel Sekreter
Yardimcisinin havalesi ile ilgili daireye aktarilir. islemi tamamlanan veya tamamlanmayan tiim basvurular Gelen
ve Giden Evrak Kayitlarindan izlenebilir. S6z konusu kayitlardan Odamiza gelen bagvurularin hangi birimde ne
tar islem gérdugu de izlenebilmektedir.

Gaziantep Sanayi Odasr’nda yapilan her tirli hizmet iglemi ilgili daire amiri ve Genel Sekreter’'in kontroliine
tabidir. Odamizda evraklar bir sonraki asamaya parafsiz ve imzasiz olarak ge¢mez. Gaziantep Sanayi
Odasr'nda yapilan her islem evrakinda bir kase, tarih ve sayi vardir. islem goren her evrak Genel Sekreterin
veya yetkili kilinan kisinin imzasi veya parafi ile kontrol edilerek onaylanir.

Faaliyetlerin etkinligi Faaliyet raporlarinin sonuglarina gére en az 6 aylik periyodlarla izlenir.

REFERANSLAR:
T.700.07 Evrak Akis Talimati

8.5.3. Musterilere ve Dis Tedarikgilere Ait miilkiyet
Uyelerimiz tarafindan sunulan her tiirlii veriler ve sirket bilgileri misteri miilkiyeti olarak tanimlanmakta ve
korunmaktadir.
Disaridan temin edilen hizmetlere dair kullanicilarin kullandigi ekipmanlar tedarikgi miulkiyeti olarak
tanimlanmakta ve korunmaktadir.

REFERANSLAR:
Oda Muamelat Yénetmeligi
Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

8.5.4. Muhafaza
Gaziantep Sanayi Odasi’nda islemi tamamlanmis evrakin muhatabina goénderilmek Uzere hazirlanmasi,
zamaninda dagitilmasi ve Oda binyesinde muhafazasi belirlenmis standartlar igcinde yuritilmektedir.
Dairelerde islemi biten evrak muhatabina génderilmek tzere ilgili subeye verilir.

islemi biten evrak muhatabina gonderiimek Uzere génderim sekline uygun sekilde muhafaza edilir. Birer
ndshalari da dosyasinda bulundurulur.

Gaziantep Sanayi Odasi’'nda islemi biten evrak ilgililere ulastiriimak izere zarflanir, posetlenir, kutuya konulur
veya gonderimine uygun baska bir sekilde ambalajlanarak etiketlenir.

islemi biten evrakin bir niishasi talep halinde ilgililere verimek lizere Dosya planlamasina uygun olarak
muhafaza edilir.

Gaziantep Sanayi Odasi’nda islemi tamamlanan evrak Posta, Kargo ve/veya Faks marifetiyle ilgiliye ulastirilir.

REFERANSLAR:
T.700.07 Arsiv Talimati

P.800.01 Dokiimante Edilmis Bilgi Prosed(irti

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler
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Gaziantep Sanayi Odasi hizmetlerle ilgili teslimat sonrasi faaliyetleri tayin ederken icin asagidaki sartlari
karsilamakta ve dederlendirmektedir.

a) Birincil ve ikincil mevzuat sartlari,

b) Hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglar,

c) Hizmetlerin yapisi ve kullanimi,

d) Uyelerin sartlar,

e) Uye geri bildirimleri.
Gaziantep Sanayi Odasi tarafindan yapilan projelendirme ve danigsmanlik faaliyetleri sonucu ¢ikan raporlarin
uygulanmasi agsamasinda Uyelere yerinde verilen egitim ve etit hizmetleri, anket faaliyetleri teslimat sonrasi
faaliyetler olarak tanimlanmaktadir.

REFERANSLAR:

PK.06 Sanayi ve lhracat Belgelendirme Proses Karti

F.59 Hibe Programi Ozet Formu

T.600.03 Hibe Programlari Takip ve Proje Hazirlama Talimati

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii
Gaziantep Sanayi Odasr’nda belirlenen sartlara surekli uygun oldugundan emin olmak igin, hizmet saglama
kapsamindaki degisiklikleri gdzden gecirmekte ve kontrol altina almaktadir. Bu kontroller TOBB tarafindan ve
kamu kurumlari tarafindan yapilmaktadir. Odamiz degisikliklerin gézden gegiriimesinin sonuglarini, kigisel
yetki degisikliklerini ve gerekli faaliyetlerin kayitlarini tanimlayan dokimante bilgileri muhafaza eder.

REFERANSLAR :
P.800.05 Degisiklik Yénetim Prosedtirt

8.6.  Uriin Ve Hizmet Sunumu
Hizmetin istenen 6zellikleri karsilamasini saglamak i¢in yapilan tim faaliyetlerin dogrulugunu belirlenmis
dokiimanlara goére kontrol, kayit ve muhafaza islemleri dokiimante edilmistir.

Olusturulan Prosedirler kapsaminda hizmet taleplerinin karsilanmasina yonelik olarak mal ve hizmet satin
alimlari ile hizmet taleplerinin giriste, stregte ve hizmet bitisinde muayenesi yapilir ve yetkili personelce
kayitlar tutulur

REFERANSLAR :

8.7 -8.7.1 - 8.7.2 - Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii
Gaziantep Sanayi Odasr’nda Uyelere sunulan hizmetin Mevzuat, Prosedur ve Talimata uygun olarak
hazirlanmasi asamalarinin kontrol edilerek uygun olmayan hizmetin hizmet talep sahiplerine sunulmadan tespit
edilmesi, imhasi ve / veya dizeltme yapilarak uygun olan hizmetin sunulmasi dokiimante edilmistir.
Uygunsuzluklar tanimlanir, kaydedilir ve degerlendirilir. Diizeltici islemler tanimlanarak Dizeltici ve Onleyici
Faaliyetler baslatilir.
REFERANSLAR:
PK.02 Diizeltici Faaliyetler Proses Karti
Uygunsuzluk Raporu
ic Tetkik Master Plani
ic Tetkik Formlari
F.35 Diizeltici Faaliyet istek Formu
F.37 Tetkik Uygunsuzluk Formu
F.38 Sistem Tetkik Raporu

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1. Genel
Gaziantep Sanayi Odasi’nda verilen hizmetlerin uygunlugunu gdstermek, mevcut Kalite Yonetim Sisteminin
uygunlugunu saglamak ve bu sistemin etkinligini strekli iyilestirmek icin Uyelerden gelen sikayetler ve oneriler
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degerlendiriimekte ve planli olarak i¢ Tetkikler diizenlenmektedir. Ayrica yilda bir kez diizenlenen Y&netim
GOzden Gegirme toplantilariyla Kalite Ydénetim Sisteminin etkinligi gézden geciriimektedir. 1ISO 9001:2015
standardina goére olusturulan Kalite Yonetim Sistemimiz iginde kapsanan streclerin surekli iyilestiriimesi
hedeflenmektedir. iyilestirme éncelikleri siirecin gelisme ihtiyaci ve siirecin performansi dikkate alinarak belirlenir.
Uyelerden gelen geri besleme bilgilerinin ve i¢ tetkik sonuglarinin kayitlari diizenli olarak tutulmaktadir. S6z
konusu kayitlar rapor edilerek yénetime ve ilgili kisilere iletimektedir. Bu raporlar dogrultusunda gerekli olan
Diizeltici Faaliyetler ve lyilestirmeler uygulanmaktadir.

REFERANSLAR :
PK.03 YGG - AIK Proses Karti

P.800.03 /¢ Tetkik Prosedirii

P.800.04 Yénetim Gézden Gegirme Prosedirii
PK.02 Diizeltici Faaliyetler Proses Karti

F.31 Yénetimin Kalite Sistemini Incelemesi Raporu
CZ.5 Meslek Komite Toplanti Talep Takip Cizelgesi
CZ.6 Yonetim Kurulu Toplanti Takip Cizelgesi
CZ.7 Ziyaret¢i Takip Cizelgesi

CZz.8 Uye Talep Takip Cizelgesi

F.35 Diizeltici Faaliyet istek Formu

F.37 Tetkik Uygunsuzluk Formu

F.38 Sistem Tetkik Raporu

9.1.2. Misteri Memnuniyeti
Odamizin performansini izlemek, tiyelerimizin verilen hizmet ile ilgili algilamalarini tespit etmek amaciyla Uye
Deneyimi ve Memnuniyeti tarafindan her yil lyelerimize “Uye Memnuniyeti Anketi” yapilmaktadir. Uye
memnuniyetini izlemek amaciyla asagidaki parametreler ele alinmakta ve alinan sonuglar istatistiksel teknikler
kullanilarak, sistemin etkinligini strekli iyilestirme amagli degerlendiriimektedir.
e GSO genel imajl,
e Verilen hizmetler,
o Sikayetlere yaklasim,
o Diger gostergeler.
Uye memnuniyeti hedeflenmekle birlikte faaliyetler sirasinda gikan bazi sorunlarin neden oldugu misteri
sikayetleri de mutlaka etkin ve hizli bir sekilde ele alinarak memnun olmayan miusterinin tekrar kazaniimasi
saglanmaktadir.
GSO, periyodik degerlendirmelerin sonuglarinin kayitlarini muhafaza etmektedir. Bunun yani sira Gaziantep
Sanayi Odasl web sitemizde yer alan “Uye Talep Takip Sistemi” araciligiyla yil igerisinde gelen taleplere
ulasarak geri bildirim yapilip raporlanmaktadir.
Uye Deneyim ve Memnuniyeti Birimi tarafindan gergeklestirilen firma ziyaretlerinde ise “Firma Ziyaret ve Takip
Formu” doldurularak Musteri Memnuniyetini arttirmak amaciyla raporlama yapilmaktadir.

REFERANSLAR:
PK.13 Uye Deneyimi ve Memnuniyeti Proses Karti

PK.12 Protokol, Komite ve Paydas lliskileri Proses Karti
Uye Memnuniyet Anketi

P.1 GSO Haberlegsme Politikasi

GSO Kurumsal iletisim ve Haberlesme Stratejisi
T.100.03 Lobi Faaliyetleri Talimati

F.82 Dilek — Sikayet — Oneri — Uye Memnuniyeti Formu
F.83 Firma Gériisme Formu

F.84 Uye Ziyaret ve Takip Formu

CZ.5 Meslek Komite Toplanti Talep Takip Cizelgesi
CZ.7 Ziyaretci Takip Cizelgesi

CZz.8 Uye Talep Takip Sistemi

CZ.9 Lobi Faaliyetleri Takip Cizelgesi

EK.001/01/15.01.2021 HAZIRLAYAN: Ydnetim Kalite Temsilcisi ONAYLAYAN: Genel Sekreter Sayfa 25/ 28



KALITE YONETIM SISTEMI
EL KITABI

9.1.3. Analiz Ve Degerlendirme

Gaziantep Sanayi Odasi Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligini ve uygunlugunu gdstermek ve Kalite Yonetim
Sistemi’nin etkinliginin surekli iyilestiriimesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek igin ihtiyac duydugu
verileri toplamakta ve bu verileri belirlenmis dénemlerde istatistiksel teknikler kullanarak analiz etmektedir.
GSO’da dogru verileri ve izleme, 6lgim ve diger kaynaklardan dogan bilgileri analiz etmektedir ve
degerlendirmektedir. Veri Analiz giktilari ve degerlendirme asagidaki maddeler igin kullanilacak:

a) Hizmetlerin gerekliliklere uygunlugunu gdstermek;

b) Uyelerin memnuniyetini degerlendirmek ve gelistirmek;

c) KYS yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini temin etmek;

d) KYS sistemi planlamasinin basaril bir sekilde gergeklestigini gostermek;

e) Surec¢ performansini degerlendirmek;

f) Dis tedarikgilerin performansini degerlendirmek;

g) KYS yoénetim sisteminin gelisimi dahilinde ihtiyag ve firsatlari belirlemek.

Analiz sonuglari ve degerlendirme ayni zamanda yilda bir yapilan Yonetim Gézden Gegirme toplantilarinda
sunulur.

REFERANSLAR :
T.800.04 Anket Istatistik Talimati

Uye Memnuniyet Anketi Sonuglari Raporu

Uye Talep Takip Sistemi Raporlari

F.84 Uye Ziyaret ve Takip Formu Raporlari
Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari Raporu
Personel Performans Degerlendirme Formlari

F.69 Tedarikgi Degerlendirme Formlari

CZ.5 Meslek Komite Toplanti Talep Takip Cizelgesi
CZ.7 Ziyaretei Takip Cizelgesi

CZ.8 Uye Talep Takip Sistemi

9.2 -9.2.1 ig Tetkik
Gaziantep Sanayi Odasi uygulamakta oldugu Kalite yonetim sisteminin etkinliginin derecesini tayin etmek ve
varsa hatali kisimlarini tespit ederek gerekli diizeltici dnlemleri almak, iyilestirmeleri saglamak tzere i¢ tetkikler
gerceklestirilir. Belli bir daire icin atanmis denetginin denetim yapilacak daireden bagdimsiz olmasina dikkat edilir
ve tetkikler egitimli personel veya denetciler tarafindan yapilir.

REFERANSLAR :

P.800.03 /¢ Tetkik Prosediirii
F.32 I¢ Tetkik Master Plani

ic Tetkik Formlari

F.37 Tetkik Uygunsuzluk Formu
F.38 Sistem Tetkik Raporu

9.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi

9.3.1. Genel
Gaziantep Sanayi Odasi Ust yonetimi; Kalite Yonetim Sistemini stratejik yoni ile surekli uygunlugunu,
yeterliligini, etkinligini yilda en az bir kez gerektiginde daha fazla gézden gecgirmesi toplantisi dizenler.
Yoénetimin gézden gecirmesi toplanti éncesi duyuru yapilir, ydnetim temsilcisi tarafindan sistem performans
raporu hazirlanir. Risk analizleri ve degerlendirmeler belirlenir.

9.3.2. Yonetimin Gozden Gegirme Girdileri
Yonetim gézden gegirmesi toplantilarinda asagidaki maddeleri dikkate alarak planlanmakta ve ylrtutmektedir;
a) Bir 6nceki yonetim gézden gegirmesinde alinan aksiyonlarin takip durumu
b) Kalite yonetim sistemiyle ilgili i¢ ve dis konulardaki degisiklikler
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c) Asagidaki gidisatlar da igerecek sekilde Kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi hakkinda
bilgi veren girdiler ;
1) Ilgili taraflardan gelen misteri memnuniyeti ve geri bildirimlerinin,
2) Kalite Yénetim sisteminin amaglarinin yerine getirilme derecelerinin /Onemli Cevre Boyutlari,
3) Uriin ve Hizmetlerin uygunlugu ve siire¢ performanslari, /Cevre Amaglari
4 )Uygunsuzluklar ve duzeltici faaliyetlerinin sonuglari,
5) izleme ve dl¢iim sonuglart,
6) Denetim sonuglari,
7) Dis tedarikgilerin performansi
d) Kaynaklarin Varligi
e) Risk ve Firsatlar
f) lyilestirme icin Firsatlar

9.3.3. Yonetimin Gézden Gegirmesi Ciktilar
Yoénetim Gézden Gegirme Toplantilarinda alinan kararlar sunlari icermektedir.
a)Surekli gelisim firsatlari;
b)Kaynak ihtiyaclari da dahil olmak lizere, Kalite yénetim sisteminin degisim ihtiyaclari , ihtiyag duyulan
kaynaklar.

REFERANSLAR :
P.800.04 Yénetimin Gézden Gegirme ProsedLirii

F.31 Yénetimin Kalite Sistemini incelemesi Raporu

10. IYILESTIRME
10.1. Genel

Gaziantep Sanayi Odasir'nda mevcut kalite yonetim sisteminin etkinliginin sirekli gelistiriimesi ve iyilestiriimesi
icin yilda bir kez yapilan YGG Toplantilarinda kalite politikasi, kalite hedefleri, stire¢ performans kriterleri, i¢
tetkik sonuglari, duzeltici ve Onleyici faaliyet sonuglari ve mdusterilerden gelen geri besleme bilgileri
degerlendirilmekte, gerekli kararlar alinmakta ve alinan bu kararlar uygulanmaktadir.

10.2 - 10.2.1 - 10.2.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler

Gaziantep Sanayi Odasi’'nda muhtemel ve karsilasilan riayetsizliklerin nedenlerini arastirmak, tekrarini
onlemek, bagslatilacak faaliyetleri ve sorumluluklari belirlemek amaciyla gerekli yontemler belirlenmistir. GSO
yontemleri ilgili Prosedurlerde tanimlamistir.

Riayetsizliklerin incelenmesinde, Duzeltici Faaliyetlerin tespitinde asagida belirtilen temel unsurlar dikkate alinir:
% Uygunsuzluk Raporlarinin Sonucu

Yapilan Sikayetler

ic tetkik ve Harici Denetim Raporlar
Analiz Sonuglari

Kisimlarda Yapilan Degisiklikler
Bakim ve Ariza Kayitlari

Bir uygunsuzluk olustugunda, sikayetlerden kaynaklananlar dabhil,
GSO
a) Uygunsuzluga tepki verir ve uygulanabildigi sekilde:
l. Uygunsuzlugu kontrol etmek ve duzelmek icin faaliyet yapar,
I Sonuglari degerlendirir.
b) Uygunsuzlugun; tekrar veya baska bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
faaliyet ihtiyacinin asagidakileri dikkate alarak degerlendirir:
l. Uygunsuzlugun gézden gegciriimesi ve analizi,
Il Uygunsuzlugun sebeplerinin tayini.

*

R/
0.0

.

R/
*

R/
0.0

°,
0.0

R/
0.0

REFERANSLAR :
P.800.01 Duzeltici Faaliyet Prosed(irti
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KALITE YONETIM SISTEMI
EL KITABI

10.2.  Siirekli lyilesme

Gaziantep Sanayi OdasI Hizmette veya hizmete yardimci faaliyetlerde meydana gelen hatalar ve
uyumsuzluklarin giderilmesi ve slrekli iyilestirmeye saglamak, meydana gelis sebebinin incelenmesi ve
tekrarinin 6nlenmesine yonelik diizeltici ve onleyici faaliyetler sistemi olusturulmustur. Bu faaliyetleri
baslatmak, yurtitmek ve takibini yapmak igin gerekli Prosedurleri olusturulmus ve yararlige konmustur.

Elde edilen veriler, Yonetim Kurulu Toplantisi, Meclis Toplantisi, Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisi ve
Genel Sekreterlik tarafindan yapilan rutin toplantilarda degerlendirilerek, hedeflere ulasamama, beklentileri
karsilamama gibi durumlarda dizeltici faaliyet belirlenerek iyilestirme galismalari baglatiimaktadir.

REFERANSLAR :

F.31 Yénetimin Kalite Sistemini incelemesi Raporu
F.38 Sistem Tetkik Raporu

F.37 Tetkik Uygunsuzluk Formu

F.35 Diizeltici Faaliyet istek Formu

PK.03 YGG - AIK Proses Kart

PK.04 Strateji, Kalite ve Akreditasyon Proses Karti
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