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1. AMAÇ ve KAPSAM
Bu prosedürün amacı, MTO Kalite Yönetim Sistemi sonuçlarının, hedef ve politikalarının saptanması, uygulanması ve iyileştirme sağlanması için yönetimin yapacağı faaliyetleri açıklamaktır ve gözden geçirme işlemleri neticesinde gerekli önlemleri almasıdır. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsamakta olup MTO hedef ve politikalarının belirlenmesini, tüm çalışanlara duyurulmasını, iç denetim ve belgelendirme sonuçlarının incelenmesini stratejik hedeflere ulaşılıp ulaşılmadığının belirli aralıklarla gözden geçirilmesini ve düzeltici/önleyici faaliyetlerin başlatılma usullerini kapsar.

2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ

MTO-PR08-İÇ DENETİM PROSEDÜRÜ

MTO-PR10-DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYETLER VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-PR12-MÜŞTERİ ŞİKAYETLERİ VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-FR15-DOKÜMAN-KARAR DAĞITIM FORMU

MTO-FR07-TOPLANTI GÜNDEMİ VE TUTANAĞI FORMU

DK-01-TOBB KANUNU

DK-07-TS EN ISO 9001

DD-64-İÇ YÖNETMELİK
3. TANIMLAR
Y.G.G Toplantısı: Yönetim Kurulunun DK-07 gereklerini de gündeme aldığı toplantılarıdır.

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi

Bu prosedürün hazırlanmasından ve yürütülmesinden, iç tetkiklerin planlanmasından, sonuçların kayıt edilmesinden, düzeltici faaliyetlerin kontrolünden ve kalite sistemini performansı hakkında üst yönetime rapor vermekten Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4.2 Birim Sorumluları

Kalite Yönetim Temsilcisi, Genel Sekreter, Yönetim Kurulu Üyeleri ve Çağırılı Birim Sorumlusu, Meclis yada  Komitelerin temsilcileri bu toplantıda bulunabilirler.

4.3 Genel Sekreter

Bu prosedürün tüm bölümlerde uygulanmasını kontrol etmekten, İç tetkik planlarını onaylamaktan, planlar içine SP hedeflerini almaktan ve sonuçlarını YGG ye götürmekten, SP Hedeflerini takip etmek ve uygulamaktan ve bunlarla ilgili YGG toplantılarında gündeme almaktan, Performans Değerlendirmesi ve sonuçlarının ilgili YGG de görüşülmesini sağlamaktan ve ayrıca odamız politikalarını koordine etmekten sorumludur.

5. DAĞITIM VE DOSYALAMA
Tüm dokümanların orijinal onaylı nüshaları KYT’de dosyalanır ve saklanır. Bu prosedür onaylandıktan sonra yürürlüğe girer ve prosedürün kullanıcılarına MTO-FR15 imza karşılığında dağıtılır. MTO-PR01 revizyon ve dağıtm bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür içinde geçerlidir.

6. UYGULAMA
6.1 İzleme, Ölçme ve Değerlendirme  

İzleme, Ölçme ve Değerlendirme için Kalite Yönetim Sisteminin etkinliğini göstermek ve ölçülebilir hedefler aracılığı ile iyileştirmek amacıyla kalite hedefleri, politikalar ve göstergeler belirlenir. 

6.2 Oda Organları Toplantıları

Oda organları oluşumu, toplanmaları, uygulamaları ve raporlandırılmaları gibi hususlar DK-01 ve ilgili yönetmelikleri ile DD-64 hükümlerine göre yapılır.

MTO’da yukarıdaki toplantılara ilaveten yılda en az iki kez GS’nin başkanlığında iç iletişim toplantsısı yapar, bunlardan en az bir tanesi meslek gruplarından bazı üyelerle birlikte yapılır ve üyelerin görüş ve önerileri alınır.
6.3 YGG’ ye Sunulan Raporun Hazırlanması

6.3.1. Yönetim;  Vizyon,  Misyon, Kalite Politikası ve Temel Değerlerini tespit ederek, bütün personelin kalite politikasına uygun çalışmasını sağlar.

6.3.2. Yönetim 2013’ten başlamak üzere 4 yıllık “Stratejik Plan” dokümanı hazırlar ve bu plandaki amaç ve hedeflere ulaşmak için çalışılmasını sağlar.

6.3.3. Yönetim, dönemsel olarak kalite politikası ile ve SP ile uyumlu Kalite hedeflerini oluşturur ve hedeflere ulaşılması, hedefler doğrultusunda çalışmaların yapılmasını ve hedeflere ulaşabilmek için gerekli olan kaynakları sağlar.
6.3.4. Yönetim, organizasyonel yapıyı, Organizasyon Şeması oluşturarak Organizasyon Şemasında belirtilen birimlere ait görev tanımları ile belirlenmiştir.

6.3.5. Yönetim Kurum içerisindeki iç iletişimi ve üyeleri ile olan dış iletişimi sağlamak için gerekli olan altyapıyı sağlar.
Kalite Yönetim Temsilcisi, yılda en az 1 kere (ihtiyaç duyulduğu hallerde derhal ), geçmiş döneme ait bilgileri gösteren bir rapor hazırlar. Bu raporda müşteri memnuniyet anketleri, performansı gösteren istatistiksel tablolar, grafikler v.b. kullanılarak sunulabilir.

YGG toplantısı girdilerini oluşturan raporlar MTO-PR-08, PR-10, PR-12 gibi prosedürlerin uygulama sonuçlarını kapsayacak şekilde aşağıdaki başlıkları içerebilir:

· Kalite Planı gerçekleşme durumu

· Kalite Kayıtları ve Sonuçları

· Hedef Maliyet Tablo Sonuçları

· Birim Performans Göstergeleri Takip Sonuçları
· Kalite iyileştirme hedefleri gerçekleşme durumu

· Müşteri geri beslemesi ve şikayetleri

· Resmi kuruluşlarla ilişkiler, kanun ve yönetmeliklerdeki değişiklikler 
· İç ve dış denetim sonuçları
· Düzeltici ve önleyici faaliyetlerin durumu, İyileştirme önerileri

· Kalite aktiviteleri..vb. kurumla ilgili diğer gündem maddeleri

6.4 Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısı

Yönetim Kurulu, Genel Sekreter, Kalite Yönetim Temsilcisi ve Bölüm Sorumluları yılda en az 1 kez Y.G.G toplantısında tüm MTO Yönetim Sistemlerini gözden geçirerek tanımlanmış hedef ve politikalarının güncelleştirilmesini sağlar. Toplantıda MTO-FR07 Kullanılır.

Standardın 5.maddesinde belirlenen YGG toplantı girdileri ile Stratejik Plan Amaç ve Hedefleri bu toplantının girdileridir.

Raporlar gözden geçirilerek aşağıdaki konularda karar alınır .

· Denetim sonuçları,

· Düzeltici önleyici faaliyetler,

· Durumu gözden geçirdikten sonra bir sonraki yıl için Kalite Planı ve izleme tablosu  oluşturulması,

· Yönetim sistemlerinde ve süreçlerde iyileştirme hedeflerinin belirlenmesi  ,

· Kaynak gereksinimleri (eğitim, altyapı, vb.) belirlenmesi,

· Vb.  konular

6.5 Plan Hazırlanması ve Duyurulması

YGG toplantısında, tanımlanan hedeflere ulaşılması için ve yapılacak  iyileştirme çalışmalarınıda kapsayan PLAN dökümanları ilgili bölüm sorumluları tarafından oluşturulur. Her bölüm sorumlusu, kendi bölüm faaliyetlerine ilişkin  planlarını bölüm çalışanlarına duyurmaktan sorumludur.

6.6 Veri analizi 

Tüm Bölüm Sorumluları, tanımlanan hedefler ve planları çerçevesinde, KALİTE YÖNETİM SİSTEMİNİN etkinliğini göstermek ve iyileştirme olanaklarının tespit edilebilmesi amacıyla kullanılabilecek verilerin belirlenmesini ve mevcut sistemlerin bu verileri üretecek şekilde geliştirilmesini sağlamaktan sorumludur. Kurulacak veri analizi sistemleri ile, yıl sonu hedeflerin gerçekleşmesini güvence altına alınması amacıyla,  hizmet ve süreç özellikleri (anlık, günlük, haftalık, aylık vb. periyotlarla) sistematik bir şekilde izlenecektir. Bölüm Sorumluları, hangi tip verinin hangi sıklıkla ve hangi yöntemler doğrultusunda izleneceğini belirler ve bunlara uygun formlar geliştirir.

6.7 Veri analiz sonuçları ve kararların takibi

Her yıl, Yönetim Temsilcisi tüm birimlerden PLAN sonuçlarını toplar ve bir rapor halinde GS’ ye sunar. YGG toplantılarının girdisi olan bu sonuçlar daha sonra toplantı kararlarıyla birlikte çalışanlara GS tarafından dağıtılır. Ayrıca Yönetim Temsilcisi, yönetim sistemleri gözden geçirme toplantısında alınan kararları sistematik şekilde takip eder. Kararların uygulanması sırasında herhangi bir aksaklığın tespit edilmesi durumunda gerekli düzeltici faaliyetlerin başlatılmasını sağlar ve sonuçları GS’ ye iletir.
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