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1. AMAÇ ve KAPSAM
Odamızın, kalite yönetim sistemi içinde yer alan bu prosedürün amacı, MTO‘ nun kurumsal önceliği olan süreçlerinde en iyiyi veya daha iyileri araştırmak, bulmak, öğrenmek ve kendi süreçlerine uyarlayarak; sürekli iyileşmeyi sağlamaktır. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. Bu kapsamda MTO’nun çeşitli odalarla kıyaslama çalışmalarında bulunarak diğer odalara göre eksik ve olumsuz yönleriyle, fazla ve olumlu yönlerini belirleyip kendini geliştirebilmesini amaçlar.
2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-FR07-TOPLANTI TUTANAK FORMU
MTO-FR343-KIYASLAMA ÇALIŞMASI HAZIRLIK FORMU
MTO-FR344-KIYASLAMA ÇALIŞMASI ANALİZ FORMU

MTO-FR345-KIYASLAMA ÇALIŞMASI SONUÇ RAPORU FORMU
3. TANIMLAR
Benchmarking (Kıyaslama) : performans düzeyini artırmak için bir organizasyonun kendi içinde ve/veya diğer organizasyonlardaki “en iyi uygulamayı” tespit ederek; kendi organizasyonuna uyarlamasıdır. Benchmarking, sadece kıyaslama yapmak değil, başka organizasyonlarla kıyaslama yaparak; en iyi uygulamaları bulmak ve organizasyonun kendi yapısına ve süreçlerine bunları uyarlamaktır. Bu çerçevede benchmarking kavramını; “en iyi uygulamaların adaptasyonu” olarak tanımlanır.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi:

Bu prosedürün MTO Kalite Yönetim Sistemine uygun olarak yürütülmesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4.2 Akreditasyon Sorumlusu:
Kıyaslama kriterlerinin her yıl güncel TOBB Akreditasyon standartlarına uygun olarak gözden geçirilip güncellenmesinden; kıyaslama sonuç raporlarının ve istatistiksel sonuçların Akreditasyon İzleme Kurulu toplantısı gündemine alınmasından ve onaylanan kararları ilgili bölüm sorumlularına gönderilmesinden sorumludur.
4.3 Genel Sekreter:
Bu prosedürün tüm bölümlerde uygulanmasını kontrol etmekten Genel Sekreter sorumludur.

5. DAĞITIM VE DOSYALAMA
Bu prosedür ve eklerinin  orijinal onaylı nüshaları KYT’ de dosyalanır ve saklanır. MTO-PR01 ’in revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür için de geçerlidir. Akreditasyon sorumlusu kıyaslama sonuç raporlarını ve istatistiksel sonuçları hazırlayarak Akreditasyon İzleme Kurulu toplantısına sokar ve onaylanan kararları ilgili bölüm sorumlularına gönderir. 
6. UYGULAMA
Kıyaslama çalışmalarının başarısı ve etik unsurları taşıması için aşağıdaki ilkelerin izleniyor olması; gizlilik seviyesi yüksek alanlarla ilgili yapılacak kıyaslama çalışmaları ile ilgili olarak da taraflar arasında aşağıdaki ilkelere uygun bir  kıyaslama protokolü imzalanması gereklidir.

Değişim İlkesi: Herhangi bir bilgi sistemi, isteyenin benzer bilgiyi aynı ayrıntı düzeyinde vermeye istekli olduğu anlamına gelir. Yani bilgi isteyen taraf aynı zamanda bilgi vermeyi de kabul eder.

Gizlilik İlkesi: Kıyaslama için bilgi değişimi, ilgili kişi ve kurumlar içindir. Tarafların onayı ve rızası olmaksızın bu bilgi, 3. taraflara aktarılmamalıdır. Ayrıca bir kurumun kıyaslama çalışmasına katıldığı, izin alınmadan başkalarına duyurulmamalıdır.

Kullanım İlkesi: Kıyaslama için işbirliği sonucu elde edilen bilgiler sadece katılan kurumların kendi işlerinde iyileştirme ve ilerleme için kullanılmalıdır. Bir katılımcının adı verilerek; onunla ilgili veri ya da uygulamaların kullanılması ya da duyurulması katılanın iznine bağlıdır.

İlk Temas İlkesi: Olanaklar kapsamında kuruluşların diğer kuruluşlarla ilk temasını, kıyaslama için belirlenmiş bir kişi yapmalıdır. Daha sonraki aşamalarda ortak kararla temas edecek başka kişiler belirlenebilir.

Üçüncü Taraf İlkesi: 3. taraflarla ilgili bilgi istendiğinde; kurum ismi verilebilir. Ancak kişisel bağlantı istenirse; önceden o kişinin izni alınmalıdır.

Hazırlık İlkesi: Kıyaslama çalışması yapacak olan taraflar; kıyaslama sürecinin ve katılanların verimlilik ve etkinliklerine katkıda bulunacak yöndeki inançlarını göstermek üzere ilk ilişkiden önce uygun hazırlıklar yapmalıdırlar.
Kıyaslama çalışmaları hazırlık, analiz ve uygulama olmak üzere üç aşamadan oluşur.
Hazırlık aşaması, karşılaştırma konusunun tespiti; tespit edilen konu ile ilgili kurum içinden uygun karşılaştırma ekibinin oluşturulması; konu ile ilgili kurumun kendi kapasitesini belirlemesi ve bu faktörlere uygun olarak karşılaştırma çalışması yapılacak ortak veya ortakların belirlenmesini kapsar. Uygulamaları ihtiyacımızla uyuşan; örnek teşkil edecek iyi uygulamaları bulunan; güvenilir bilgi sağlayacak kıyaslama ortakları belirlenir. Kıyaslama çalışmaları öncesinde neyin kıyaslama yapılacağı iyi belirlenerek kıyaslama soruları belirlenmiş olmalıdır. Bu aşamada MTO-FR343-Kıyaslama Çalışması Hazırlık Formu hazırlanır. Kıyaslama toplantısı MTO-FR07-Toplantı Tutanak Formu ile kayıt altına alınır.
 Analiz aşamasında önceden hazırlanmış soru listesine uygun olarak kıyaslama çalışma gurupları karşılıklı olarak bilgi kaynaklarının analizi, performans ve maliyet yetersizliklerinin analizi, genel yetersizlik nedenlerinin analizleri gerçekleştirilir. Bu aşamada MTO-FR344-Kıyaslama Çalışması Analiz Formu hazırlanır.
Uygulama aşamasında kıyaslama çalışması sonucunda belirlenmiş yetersizlikler ve olumlu uygulamalar, MTO-FR345-Kıyaslama Çalışması Sonuç Raporu Formu düzenlenerek MTO-FR343-Kıyaslama Çalışması Hazırlık Formu ve MTO-FR344-Kıyaslama Çalışması Analiz Formu ile birlikte  Akreditasyon Sorumlusuna iletilir. Bu raporda nelerin alınıp verildiği; toplanan verileri ve öğrenimin en önemli noktaları belgelenmelidir. Kıyaslama raporu birer nüsha olarak kıyaslama yapılan diğer kurumlara da verilebilir. Kıyaslama sonuç raporu akreditasyon izleme kurulu toplantı gündeminde değerlendirilir. Kurul yetersizliklerin giderilmesi için strateji ve hedef oluşturur. Strateji ve hedeflere göre Akreditasyon Sorumlusu ilgili birimler ile birlikte aksiyon planları oluşturur. Plan ilgili birimlerce uygulanır. Uygulama süreci akreditasyon izleme kurulu tarafından denetlenir.
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