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1. AMAÇ ve KAPSAM
Odamızın, KYS içinde yürütülen çalışmalarda ortaya çıkan sistemin uygunluğunu, etkinliğini göstermek, sürekli iyileştirilmesini ve geriye dönük olarak izlenebilirliği sağlamak amacıyla, uygun verilerin belirlenmesi, toplanması ve analiz edilmesi için bir yöntem oluşturmaktır. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 
2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR001-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ

MTO-PR13-YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ PROSEDÜRÜ

MTO-PR03-İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİMİ PROSEDÜRÜ

MTO-PR08-İÇ DENETİM PROSEDÜRÜ
MTO-PR10-DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYETLER VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-PR12-MÜŞTERİ ŞİKAYETLERİ VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ
MTO-PR02-EVRAK KAYIT, ARŞİVLEME, KONTROLU VE VERİ GÜVENLİĞİ PROSEDÜRÜ

MTO-FR21-PERSONEL MEMNUNİYETİ ANKETİ FORMU

MTO-FR20-ÜYE MEMNUNİYETİ ANKET FORMU

MTO-FR26-İÇ DENETİM RAPORU FORMU

MTO-FR30-DÖFİ FORMU
MTO-FR42-EĞİTİM SONUCU ANKET FORMU

MTO-FR43-EĞİTİM DEĞERLENDİRME FORMU

MTO-FR29-ÜYE-PERSONEL ÖNERİ VE ŞİKAYET FORMU
3. TANIMLAR
Kalite Kayıtları:

Elde edilen sonuçları beyan eden veya gerçekleştirilen faaliyetin delilini sağlayan doldurulmuş formlar ya da dokümanlardır.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi

Bu prosedürün yürütülmesinden, toplanan verileri analiz etmekten ve değerlendirmekten Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4.2 Birim Sorumluları

Bütün birim sorumluları her türlü hizmet ve operasyonu onaylı prosedür ve talimatlar ile yürüttükleri ve kendi sorumluluklarında bulunan kalite kayıtlarının amacına uygun ve doğru olarak tutulmasından, belirlenen süre boyunca muhafaza edilmesinden ve verileri KYT’ye iletmekten sorumludurlar.

4.3 Genel Sekreter

Verileri prosedürlere uygun olarak toplamaktan çalışanlar sorumludur  ancak prosedürlerin tüm bölümlerde uygulanmasını  Genel Sekreter kontrol eder.
5. DAĞITIM VE DOSYALAMA
Tüm dokümanların orijinal onaylı nüshaları KYT’de dosyalanır ve saklanır. Bu prosedürün değişiklik, kontrol / onay, saklama ve dağıtım işlemleri MTO-PR01 Dokümanların Hazırlanması Ve Kontrolü  Prosedürü’ne göre yapılır. Revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür için de geçerlidir. 
6. UYGULAMA
6.1. Veri Toplama

Geçmiş verilerin değerlendirilmesi ve geleceğe yönelik planlamaların ve iyileştirme çalışmalarının yapılmasında yararlanılacak istatistiksel verilerin oluşturulmasını sağlamak için veriler MTO-PR-02’ye göre toplanır, korunur ve arşivlenir. 
6.2. Veri Kaynakları

MTO Kalite Yönetim Sisteminde yapılacak iyileştirme ve yeni kalite hedefleri için MTO-PR-13,  PR-03, PR-08,PR-10 , PR-12 uygulama sonuçlarına göre aşağıdaki kaynaklardan veriler toplanır;

· MTO-FR21-PERSONEL MEMNUNİYETİ ANKETİ FORMU

· MTO-FR20-ÜYE MEMNUNİYETİ ANKET FORMU

· MTO-FR26-İÇ DENETİM RAPORU FORMU
· MTO-FR30-DÖFİ FORMU,

· MTO-FR42-EĞİTİM SONUCU ANKET FORMU

· MTO-FR43-EĞİTİM DEĞERLENDİRME FORMU

· MTO-FR29-ÜYE-PERSONEL ÖNERİ VE ŞİKAYET FORMU

· Gerekli görülen diğer kalite kayıtları.
6.3.  Analizler

İstatistiksel analizler, aşağıdaki tabloya göre Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır. Ayrıca bu tablodaki analizlerin dışında Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından birimlerden başka kayıtlar da veri analizcileri için istenilebilir.

	Analizi Yapılan
	Kullanılan Doküman
	Uygulanan Yöntem
	Periyot

	Personel ve Üye memnuniyetinin anket soruları bazında değerlendirilmesi
	MTO-FR20,MTO- FR21        
	Tanımlayıcı Analizler
	Yılda bir kez

	Üye şikâyetlerinin sayısının ve giderilme oranlarının aylara göre değerlendirilmesi
	MTO-FR29
	Çubuk Grafik
	6 ayda bir

	Üye şikâyetlerinin konularına göre değerlendirilmesi
	MTO-FR29
	Pasta/Çubuk Grafik
	6 ayda bir

	Çalışan önerilerinin sayısının ve giderilme oranlarının aylara göre değerlendirilmesi
	MTO-FR29
	Çubuk Grafik
	Yılda bir

	Düzeltici ve önleyici faaliyet taleplerinin aylara göre sayısının ve kapatılma oranlarının değerlendirilmesi
	MTO-FR30, MTO-FR27
	Pasta/Çubuk Grafik
	6 ayda bir


6.4.  Sonuçlar ve İyileştirme

· Müşteri memnuniyeti anketleri yılda iki kez yapılır. İlgili birim tarafından hazırlanan anketlerinin analiz sonuçları Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısında görüşülür.

· Üye şikâyetlerine ait veriler, 6 aylık dönemleri kapsayacak şekilde analiz edilir. Kalite Yönetim Temsilcisi, Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısından 1 ay önce ilgili birimlerden kendilerine ulaşan üye şikâyetlerine ilişkin bilgileri ister. Birimler, talep edilen periyoda ait verileri Kalite Yönetim Temsilcisine iletir. Analiz sonuçları, dönemleri izleyen Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısında görüşülür.

· Çalışan önerilerine ait analizler, yılda bir kez olmak Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısında görüşülmek üzere yapılır.

· Çalışanların ihtiyaçlarının değerlendirilmesine ilişkin Personel Memnuniyeti Anketleri yılda bir kez yapılır. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanan anketler,  tüm birimlere gönderilir. En fazla 1 aylık uygulama sonucunda elde edilen veriler Kalite Yönetim Temsilcisine iletilir. Analiz sonuçları takip eden ilk Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısında görüşülür. 

· Düzeltici/Önleyici faaliyetlere ait analizler 6 aylık dönemlerini kapsayacak şekilde yapılır. Analiz sonuçları takip eden ilk Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısında görüşülür. Analizler sonucu elde edilen bilgilerle sürekli iyileştirmeler sağlanır ve gerekiyorsa yeni kalite hedefleri belirlenir.
· Stratejik plan çıktıları, hedeflere ulaşma dereceleri, faaliyet ve projelerin sonuçları vb. kayıtlar veri analizi teknikleriyle değerlendirilerek her yıl sonunda YGG gündemine alınır, bu işleri yapmaktan akreditasyon sorumlusu sorumludur.
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