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1. AMAÇ ve KAPSAM
Odamızın, kalite yönetim sistemi içinde yer alan dokümanların (kalite politikası, kalite el kitabı, prosedürler, proses dokümanları, talimatlar, formlar, kalite planları, görev tanımları vb.), yayınlanmadan önce yeterliliğinin onaylanması, gerektiğinde gözden geçirilmesi ve güncellemesi, değişikliklerin ve güncel revizyon durumlarının belirlenmesi, güncel dokümanların ilgili kullanım noktalarında bulunabilirliğinin sağlanması, gelen ve giden evrakların kontrolü,destek doküman ve dış kaynaklı dokümanların hazırlanması, tümünün kontrollü dağıtımının sağlanması, saklama ve imha edilmesi yöntemlerinin belirlenmesi  ile ilgili yetki sorumluluk ve yöntemleri belirlemektir. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 

2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
DK-01-5174 SAYILI TOBB KANUNU

DK-07-ISO 9001:2008

MTO-PR02 EVRAK KAYIT,ARŞİVLEME,KONTROL VE VERİ GÜVENLİĞİ       
MTO-PR13-YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRİLMESİ  PROSEDÜRÜ
MTO-FR01-DOKÜMAN LİSTESİ FORMU
MTO-FR15-DOKÜMAN-KARAR  DAĞITIM FORMU
MTO-FR16-DEĞİŞİKLİK KAYIT LİSTESİ FORMU
MTO-FR02-DESTEK DOKÜMAN LİSTESİ
MTO-FR03-DIŞ KAYNAKLI DOKÜMAN LİSTESİ
3. TANIMLAR
Doküman:

Fonksiyonel bölümler tarafından hazırlanan ve yayını, dağıtımı, üzerinde yapılan değişiklikler ile   yürürlükten kaldırılması ve saklanması kontrol altında bulundurulan belgelerdir.
Veri:

Bir ürünün veya süreç ile ilgili elde edilmiş tanımlayıcı, sayısal / sayısal olmayan veya grafiksel yapıdaki değerlerdir.

Prosedür

Odamızda ki belirli bir faaliyet yada faliyetlerin  neler olduğunu, bir bölüm tarafından genel olarak hangi işlerin yapılacağının açıklandığı  yazılı dokümanlardır.
Talimat

Bir talimat genellikle bir prosedüre bağlı bir veya birden çok spesifik hizmetlerimizin nasıl yapıldığını anlatır. Talimatlar yazılı formatta yada  süreç formatında oluşturulabileceği gibi şematik ya da tablolama yolu ile de tanımlanabilir.

Dış Kaynaklı Doküman
MTO tarafından hazırlanmamış fakat odamızda kullanılan tüm dokümanlardır.
Destek Doküman
MTO tarafından hazırlanmış,kalite sistemini tamamlayan ve kurum tarafından verilen hizmetleri destekleyen dokümanlardır.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi
Bu prosedürün yürütülmesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4.2 Birim Sorumluları
Bütün birim sorumluları her türlü faaliyet ve operasyonu onaylı prosedür, talimat ve formları kullanarak uygulamaktan, yeni prosedür ihtiyaçlarını belirlemekten, bunların en iyi bilgi ve tecrübelerin birikimiyle kurulmasından ve bunu Kalite Yönetim Temsilcisi’ne raporlamaktan sorumludurlar.

4.3 Genel Sekreter
Prosedürleri çalışanlar uygular ancak prosedürlerin tüm bölümlerde uygulanmasını kontrol etmekten Genel Sekreter sorumludur.

5. DAĞITIM VE DOSYALAMA
MTO içerisinde Kalite Yönetim Sistemine ait, Kalite El Kitabı, Prosedürler, Planlar, Kalite Politikaları, Kalite Hedefleri,diğer dokümanlar ve iç yönetmelikler, DK-01 doğrultusunda Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır ve Genel Sekreter tarafından Yönetim Kuruluna onay için sunulur.

Onaylanmış tüm dokümanların dağıtımı Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından MTO-FR15 ile yapılmaktadır. Ayrıca geçersiz veya yürürlükten kalkan dokümanları kullanılmasını önlemek için de Kalite Yönetim Temsilcisi bütün revizyonları MTO-FR15 ile imza karşılığı dağıtmakta ve eski revizyonları da imza karşılığı geri alarak imha eder. Bilgisayardan da sildirir. Dokümanların orijinalleri Kalite Yönetim Temsilcisinde olduğundan kendine dağıtım yapmaz. KYT tüm dokümanların yürürlükteki revizyonlarını MTO-FR02 ve MTO-FR03 ten kontrol edebilir. Tüm dokümanların orijinal onaylı nüshaları KYT’ de dosyalanır ve saklanır. Revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu bölüm içinde  geçerlidir. Diğer evrakların dosyalama arşivleme gibi işlemleri MTO-PR02 ye göre yapılır.

İç Yönetmeliklerde yapılması gereken değişiklikler konusunda meclis yetkili olup, değiştirilmesi gereken konular, oda içerisindeki uygulamalar, yönetim kurulu tarafından hazırlanır ve meclisin onayına sunulur.Meclisin onaylaması durumunda, yönetmeliklerde değişiklikler yapılarak, yeni iç yönetmelikler yayınlanır. Üyeler ve oda personeli, yönetmelik kitapçıkların dağıtılması yöntemi ile veya odanın internet sitesi vasıtası ile değişikliklerden haberdar edilir.
Genel Sekreter ve Birim Sorumluları birbirleriyle (MTO-FR11 iç yazışma formu) iç yazışma yapabilirler. Yazışmayı ilgilendiren Birim Sorumlusu ve çalışanları yazıyı gördüğüne dair yazının arka yüzünü imzalayarak yazıyı yazan kişiye geri gönderir ve o kişi tarafından yazı ilgili dosyasına kaldırılır. Dış yazışmalar Genel Sekreter veya ilgili Birim Sorumlusu tarafından MTO-FR44 Antetli kağıt kullanılarak yapılır. İlgili birimde dosyalanır. 
6. UYGULAMA
6.1 Doküman Hazırlığı:
MTO KEK, DK-07-TS EN ISO 9001 4.2.2. maddesine göre hazırlanır.Prosedürler ve talimatlar genellikle ilgili kişinin (bölüm sorumluları) katıldığı grupların koordinasyonunda hazırlanır. Yeni bir prosedür yazılırken veya mevcut bir prosedür revize edilirken, prosedürün atıfta bulunduğu veya ilişki içinde olduğu diğer prosedürlerle uyumu gözden geçirilmelidir. Kalite Yönetim Temsilcisi hangi operasyon ve faaliyetlerin prosedürler ve talimatlar vasıtasıyla kontrollu ve/veya yazılı hale getirileceğini belirlemekten sorumludur.
6.2 Prosedürlerin İçeriği

Prosedürler aşağıdaki 6 başlığı mutlaka içermelidir :

AMAÇ VE KAPSAM: Prosedürü uygulamaktaki hedef kısaca tarif edilerek, prosedürün niçin yazıldığı anlatılır. Prosedürün DK-07 sınırları ve hangi faaliyetler için uygulanacağı anlatılır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR VE REFERANSLAR: Prosedürü kullanan kişinin kullanması gereken veya ilişkisi bulunan diğer dokümanlar belirtilir.

TANIMLAR: Prosedürde kullanılan özel terimlerdir. Herkes tarafından aynı şekilde anlaşılmayan terimlerin tanımı ve açıklaması yapılır.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR: Prosedürün onaylanması, yürütülmesi ve değiştirilmesinde sorumluluk ve yetkileri bulunan kişileri belirtir.

DAĞITIM VE DOSYALAMA: Kalite dokümanlarının dağıtımı anlatılır.

UYGULAMA: Faaliyetin yeterli şekilde detaylı ve aşama aşama tarifinin yapılmasıdır. Kapsamlı kullanma talimatları ve operatörün temelde bildiği şeylere atıfta bulunulmalıdır.
6.2 Talimat İçeriği
Genel bir faaliyetin nasıl yapılacağını anlatan bir iş talimatı aşağıdaki başlıkları içerir :

GİRİŞ (Amaç ve Kapsam)

SORUMLULAR VE PERSONEL
TALİMATIN UYGULANMASI
Bir cihazın kullanımı gibi çok spesifik işlerin tarifinde yada işlerin nasıl yapılacağının anlatımında talimatlar sırasıyla ve madde madde olarak yazılır. Gereken dökümanlara atıf yapılabilir. Kulanım yerlerin de yada ilgili kişilerin ofislerinde bulundurulur.
6.3 Prosedür yazımı
Yazılı bir prosedüre gereksinim aşağıdaki durumlar söz konusu olduğunda ortaya çıkar.

· DK-07 yada yasal gereklilikler,

· Resmi bir şekilde kontrollu ve yazılı olması gereken bir faaliyet,
· Tanımlanması gereken bir süreç ilişkisi,
· Müşteri tarafından istenen, fakat mevcut durumda kapsanmayan faaliyetler,
· Yeni teknoloji ve bilginin kullanıma alınması,
· Faaliyet alanının genişlemesi,
· Düzeltici ve önleyici faaliyetler sonucu gereklilikler,
Kesin bir ihtiyaç belirlendiği zaman, Kalite Yönetim Temsilcisi faaliyetin spesifik veya farklı bölümler ve/veya  birimlerin işbirliği ile hazırlanması gereken bir faaliyet olup olmadığını belirler.Bölüm sorumluları yada görevlendirilen kişiler prosedür yazabilirler.
İş akışları organizasyonel yapılanmadan bağımsız tarif edilir. Prosedür içerisinde süreçler bir birimin kendi içinde nasıl çalıştığını değil, belirli bir noktada başlayan faaliyetin hangi aşamalardan geçeceğini ve bu aşamalarda kimlerin görev alacağını belirtir.

Prosedürler resmen uygulamaya geçirilmeden işlerliğinin gözden geçirilmesi açısından taslak olarak hazırlanıp takip edilebilir. Prosedürün gerçekte uygulamaya geçirilmesi ancak Kalite Yönetim Temsilcisi’nin ilgili prosedürün değişikliklerini tanımlayarak onaylarının tamamlanmasından sonradır.
6.4 Numaralandırma

Prosedürler; MTO-PR harfinden sonra olarak ardışıklı olarak sayılarla numaralandırılır. Belirli bir prosedüre bağlı formlar, raporlar,  talimatlar ve diğer dokümanlar iki harfinin yazılmasından sonra prosedür no ve sıra no verilerek numaralandırılırlar.
Örnekler:
MTO-PR01,  MTO-FR01-02 ,   MTO-TA01-02
Odamızda kullanılan Destek Dokümanlarla ve kurum dışındaki paydaşlarımızdan gönderilen Dışkaynaklı Dökümanlara ait formlar DD yada DK harflerinden sonra FR numarası yada sadece numara alarak   kullanılır.Süreç dökümanları SÜ olarak kullanılır.
DK, DD veya  DK-FR-01-58
6.5 Onay ve Yürürlülük

Dokümanlar yürürlüğe sokulmadan önce Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından MTO Kalite Sistemine uygunluk açısından incelenir. KYT prosedürün teknik açıdan yeterliliği için ilgili Bölüm Sorumlusunun görüşünü alır ve daha sonra hazırlayan bölümünü imzalar. Kontrol edildikten sonra hazırlanan tüm dökümanlar MTO-PR13 Yönetimin Gözden Geçirilmesi  Prosedürü gündeminin girdisi olup, Genel Sekreter tarafından onaylanarak yürürlüğe girer Kalite El Kitabı ve diğer tüm dokümanlar “kontrollü kopya” olarak damgalanır ve dağıtımlarıda imza karşılığı kontrollü olarak yapılır.Tüm dokümanların revizyon numaraları ve yayınlanma (yürürlük) tarihleri takibi için MTO-F-01 kullanılır ve her doküman grubu ayrı ayrı listelenir.
6.6 Dış Kaynaklı Doküman (DK)
Tüm birim sorumluları  dış kaynaklı dokümanları doküman no, doküman adı, yayınlayan kurum, tarih ve dokümanın bulunduğu birim/kişiyi belirleyen  bir liste ile kayıt altına alırlar. İlgili Birim Sorumluları Yöneticileri takip ettikleri dış kaynaklı dokümanların “Doküman Listesi” nde düzenli bir biçimde kayıtlı bulunmasından, revizyonların ve yeni dokümanların bu listeye kaydedilmesinden ve bu listenin dosyalanmasından sorumludur. Bu listeler için takip formları ve bilgisayar programları kullanılabilir. Listeler  dış kaynaklı dokümanlar ile birlikte KYT tarafından manyetik ortamda saklanır ve/veya kütüphane oluşturulur.

6.7 Destek Dokümanlar (DD)
Organizasyon şeması, iç yönetmelik, iş akışları, çeşitli planlama dokümanları gibi MTO içinde kendi Yönetim Sistemini destekleyen ve entegre edilen dokümanlara destek doküman denir ve DK-07 sistem dokümanları gibi hazırlanır, dosyalanır ve master listeleri hazırlanır.
6.8 Revizyonlar, Dosyalama, Kayıtların Kontrolü  Ve Dağıtım
Orjinallerini dosyasında saklayan Kalite Yönetim Temsilcisi kopyalarının kaç nusha yapıldığınıda belirten listeleri hazırlayarak dağıtımının yapılmasını sağlar. Bir prosedür/talimat/form revizyona uğradığında, prensipte yeni bir doküman yazılıyormuş gibi tüm aşamaları yeniden takip eder. Prosedürlerdeki değişiklikler Değişiklik (Revizyon) Kayıtları Bölümü ile takip edilir. Bir sayfada değişiklik meydana geldiğinde o sayfa revize edilip dağıtımı yapılır ve eski sayfalar yürürlükten kaldırılır. Bir dokümanda revizyon oranı yarıya ulaştığında o doküman yeniden yayınlanır. KEK’teki tüm değişiklikler ile ,prosedürlerin, talimatların ve formların içinde yapılan değişiklikler MTO-FR16  ile takip edilir.
Kalite El Kitabı, prosedürler, talimatlar, formlar v.s. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından numaralandırılarak imza karşılığı dağıtılır. MTO içinde kimlere Kalite El Kitabı verileceğini üst yönetim belirler. Kurum dışı için KEK’nın kontrolsüz kopyaları verilebilir. Kullanıcılar intranet üzerinden dosya yükleme,  kopyalama veya değiştirmeye yetkili değildir. Sadece bilgisayar ekranından tüm dökümanlara ulaşıp okuyabilirler. Ancak yönetim temsilcisi tarafından belirlenen dağıtım noktalarına MTO-FR15 ile imza karşılığı ilk dağıtımlar yapılır.

Tüm bölümlerde MTO Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulan dokümanlardan bölüme teslim edilenler  ve yazışmaların muhafaza edildiği bir dolap/göz/klasör oluşturulur. İntranette yayınlanan kalite dökümanlarında revizyon yapıldığında, revizyon yapılan doküman intranete yüklenerek eskisi iptal edilir. Doküman revizyon kayıtları işlenir ve ilgili dokümanla ilgili revizyon duyurusu intranette yayınlanır, ayrıca tüm çalışanlara e-mail yolu ile revizyon yapıldığı bildirilir. Bu durumda  yürürlükten kalkmış eski doküman imha edilerek yeni revizyon doküman KYT’ den temin edilir.

KYT yürürlükten kalkmış dokümanların orijinallerini iptal edilmiştir kaşesi vurduktan sonra saklar. Elinde bulunan bir dokümanın revize edildiğinden haberdar edilen herkes, eski dokümanı yenisi ile değiştirmekten sorumludur. Eski dokümanlar MTO-FR17 ye kaydedilerek KYT tarafından imha edilir. Eski dokümanlar revizyon tarihinden itibaren kullanılamaz, saklanamaz, kopyalanamaz ve dosyalanamaz.

Marmaris Ticaret Odası, müşteri tarafından kendisine teslim edilen ve müşteri mülkiyeti olarak sayılan (başvuru belgeleri, üye dosyalarındaki her türlü ticarei bilgiler, iletişim bilgileri vb.) kendi kontrolü altında olduğu veya kendisi tarafından kullanıldığı sürece gereken en üst düzeyde dikkati gösterir. Bu bilgilerin 3. Taraflara verilmesinden MTO Başkanı ve Genel Sekreteri sorumludur. Herhangi bir müşteri mülkü kaybolur, zarar görür veya bir şekilde kurum dışına taşınırsa bu durum, müşteriye rapor edilerek kayıtları tutulur. 
	Hazırlayan:

Kalite Yönetim Temsilcisi
İLKER GÖKAY
	Onaylayan :

Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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