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1. AMAÇ : 

Üyeye veya vatandaşa verilen hizmet aşamalarında, kuruluşa alınan malzemelerde  kalite ve proses 

kontrol planında belirlenen kriterlere, alım şartnamelerine, hizmet şartlarına, 5174 Sayılı kanuna, ilgili 

yönetmeliklere uygunluğun yada uygunsuzluğun belirlenmesi için bir yöntem oluşturmak. 

 

2. KAPSAM 

Tüm Birimler 

3. REFERANSLAR ve İLGİLİ DÖKÜMANLAR: 

DOKÜMAN ADI DOKÜMAN NO 

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü Prosedürü KMTSO-P.04 

Kalite Ve Proses Kontrol Planı PL.02 

5174 Sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği ile Odalar ve Borsalar Kanunu  

EKSPERTİZ RAPORU İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.01 

İMALAT YETERLİLİK BELGESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.02 

İŞ MAKİNASI TESCİL İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.03 

ODA SİCİLİNE YENİ KAYIT VEYA DEĞİŞİKLİK İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.04 

RAYİÇ FİYAT VE FİAYT ARAŞTIRMA İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.05 

TÜRK MALI BELGESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.06 

YERLİ MALI BELGESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.07 

KURUM İÇİ-DIŞI İLETİŞİM SÜRECİ SRC. 08 

KAPASİTE RAPORU İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.09 

K BELGE İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.10 

SİGORTACILIK İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC.11 

ŞİRKET-ŞAHIS-ŞUBE-KOOPERATİF STATÜSÜNDE YENİ ÜYE SİCİL KAYIT 

İŞLEMLERİ SÜRECİ 
SRC.12 

ŞİRKET-ŞAHIS-ŞUBE-KOOPERATİF SİCİL DEĞİŞİKLİK İŞLEMLERİ SÜRECİ SRC. 13 

ŞİRKET-ŞAHIS-ŞUBE-KOOPERATİF STATÜSÜNDE ÜYE SİCİL KAYIT 

SİLME İŞLEMLERİ SÜRECİ 
SRC.14 

GÖRÜŞ OLUŞTURMA SÜRECİ SRC.15 
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4. TANIMLAR: 

 

Kalite Kontrol Planı;  Sunulan hizmetin yapılan işlemler sonucunda istenilen özelliklere uyup 

uymadığını belirlemek ve şartları kontrol altında tutabilmek için uygun noktalarda yapılacak 

kontrollerin, sıklığı, şekli, sorumlusu, yeri, ilgili denetim ve çalışma talimatları vb. kriterleri belirten 

dokümanlardır.  

 

5. SORUMLULUK: 

 

* Birim çalışanları 

* Birim sorumluları 

*Genel Sekreter Yardımcıları 

* Genel Sekreter 

* Yönetim Kurulu Başkanı 

 

6. PROSEDÜR: 

6.1. Kahramanmaraş Ticaret Ve Sanayi Odasına  alınan malzemelerin kabulü Aşamasında 

Muayene ve Deney Durumunun Belirlenmesi: 

Kuruluşumuz üretim değil hizmet sunmaktadır. Sunulan hizmetler ise bilgi, doküman boyutlu olmasından 

dolayı kırtasiye türü malzemeler alınmakta bu malzemelerin giriş kontrolü sipariş ve gelen irsaliye fatura 

bilgileri ve malzemelerin karşılaştırılması şeklinde olmaktadır. 

 

6.2. Hizmet Aşamasında Denetim Durumunun Belirlenmesi: 

Kuruluşumuzun gerçek ve tüzel üyelerinin, talep ettiği  

K-Belgesi,  

Ekspertiz Raporu, 

İş Makinası  Tescil Belgesi, 

Sicil Tasdiknamesi, 

Yetki Belgesi, 

Ortak Durum Belgesi, 

Oda Kayıt Belgesi, 

Faaliyet Belgesi, 

İhale Men Belgesi, 

İflas Konkardotu Belgesi vb belgeler, İstatistiksel veriler ile ilgili talebi; bilgisayar ortamında kayıtların 

kontrolü, verilen belgelerin kontrolü yapılarak istenen belgeler hazırlanmasına başlanmaktadır. Yine 

Kamu, Sivil toplum örgütleri ve vatandaşların talep ettiği istatistiksel veriler ile ilgili talepleri 

değerlendirilmekte, gerekli çalışmalardan sonra istenilen belgelerin hazırlığına geçilmektedir.  
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6.3. Talep Edilen Hizmetin Sunumu Öncesi Kontrol ve Denetimin Belirlenmesi: 

Kuruluşumuzda verilen hizmetlerden;  

K-Belgesi,  

Ekspertiz Raporu, 

İşmakinası  Tescil Belgesi, 

Sicil Tasdiknamesi, 

Yetki Belgesi, 

Ortak Durum Belgesi, 

Oda Kayıt Belgesi, 

Faaliyet Belgesi, 

İhale Men Belgesi, 

İflas Konkardotu Belgesi vb İstatistiksel veriler ,üyelere belgeler , ilgili kurum-kuruluşlara sunulmadan 

önce, ilgili birim sorumlusu, Sicil memuru, ilgili Birim Amirinin ve Genel Sekreter yardımcısının veya 

Genel sekreterin kontrolü ve onayından geçmeden üyeye ilgili kurum-kuruluşlara verilmemektedir.  

 

 

7. REVİZYON: 

 

Revizyon No Tarih Revizyon Yapılan Madde Revizyon Nedeni 

    

    

    

    

 

 

 

 

 

 


