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1.AMAGC : sureglerin ismini yenile

Bu prosedir, yapilan denetim ve kontrol sonucunda belirlenmis sartlara uygun olmayan
hizmetlerin, yada hazirlanmis belgelerin yanlighkla kullaniminin veya teslimatinin dnlenmesi,
tanimlanmasi ve kontrol edilmesi amaci ile hazirlanmistir.  Ayni zamanda 6nceden verilmis
olan hizmetle ilgili sonradan tespit edilen uygunsuzluklar durumunda ne yapilacagini belirlemek

amaci ile hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosedir Tum birimleri kapsar.

3. REFERANSLAR ve iLGiLi DOKUMANLAR

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO
TS-EN-ISO 9001:2015 KALITE YONETIM SISTEMi STANDARDI
DUZELTICI VE IYILESTIRICI FAALIYET PROSEDURU KMTSO —P.07
PERSONEL MEMNUNIYET ANKETI ANKET 1
UYE ANKETI ANKET 2
UYGUN OLMAYAN HIZMETIN KAYIT VE TAKIiP FORMU F. 18

DIF ISTEK FORMU F.19

KALITE VE PROSES KONTROL PLANI PL.02
EKSPERTIZ RAPORU iSLEMLERT SURECH SRC.01
IMALAT YETERLILIK BELGESI iSLEMLER} SURECH SRC.02

iS MAKINASI TESCIL ISLEMLERT SURECE SRC.03

ODA SICILINE YENI KAYIT VEYA DEGISIKLIK ISLEMLERI SURECH SRC.04

RAYIC FIYAT VE FIYAT ARASTIRMA ISLEMLERI SURECH SRC.05

TURK MALI BELGESI ISLEMLERI SURECT SRC.06

YERLI MALI BELGESI ISLEMLERI SURECH SRC.07
KURUM iICi-DISI iLETiSiM SURECE SRC.08
KAPASITE RAPORU ISL SURECT SRC.09
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K BELGE ISLEMLERI SURECI SRC.10
SIGORTACILIK ISLEMLERI SURECI SRC.11
SIRKET-SAHIS-SUBE-KOPERATIF  STATUSUNDE YENI UYE SICIL KAYIT

fSLEMLERI SURECI SRC.12
SIRKET-SAHIS-SUBE-KOOPERATIF SICiL DEGISIKLIK ISLEMLERI SURECI SRC.13
SIRKET-SAHIS-SUBE-KOOPERATIF STATUSUNDE ~ UYE SICIL KAYIT SILME

ISLEMLERI SURECI SRC.14
GORUS OLUSTURMA SURECI SRC.15

E-mail, yazili, s6zli Birimlere Gelen Sikayetler

5174 SAYILITURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI ILE ODALAR VE
BORSALAR KANUNU

Gorsel ve Yazih Medyada Cikan Kurulusumuzla ilgili cilkan Haberler

4. TANIMLAR:

Kalite Kontrol Plani: Sunulan hizmetlerin iglemler sonucunda istenilen o6zelliklere uyup
uymadigini belirlemek ve sartlar kontrol altinda tutabilmek igin uygun noktalarda yapilacak
kontrollerin, sikligi, sekli, sorumlusu, vyeri, ilgili caligma talimatlari vb. kriterleri belirten
dokumanlardir.

Uygun Olmayan Hizmet: Uyenin talep ettigi, cesitli belgeler, istatistik Veriler, gibi belgelerin
5174 sayili kanuna, yonetmeliklere, Uyenin sundugu belgelere aykiri olarak dizenlenmesidir.

5. SORUMLULUK:

Genel Sekreter:

Kendisine gelen uygun olmayan hizmet ile ilgili konularda tGye ile gérusme yapar. Eger sunulan
hizmet ile ilgili dokimanlarda 5174 sayili kanuna, yonetmeliklere, Uyenin sundugu belgelere
aykirihk varsa sunulan dokimanin yeniden tanzimini saglar

Genel Sekreter Yardimcisi:

Kendisine gelen uygun olmayan hizmet ile ilgili konularda Gye ile gorugsme yapar. Eger sunulan
hizmet ile ilgili dokimanlarda 5174 sayilh kanuna, yonetmeliklere, Gyenin sundugu belgelere
aykirilik varsa sunulan dokiimanin yeniden tanzimini saglar
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Bolim Sorumlusu:

Kendisine gelen uygun olmayan hizmet ile ilgili konularda Gye ile gérisme yapar. Eger sunulan
hizmet ile ilgili dokUmanlarda 5174 sayili kanuna, yonetmeliklere, Uyenin sundugu belgelere
aykirihk varsa sunulan dokimanin yeniden tanzimini saglar

6. PROSEDUR:

6.1. Hizmetin Talebi Agsamasinda Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli:

Talep edilen hizmet ile ilgili belgeler ve bilgiler birim elemanlarinca Kalite Kontrol planina ve
suire¢ haritalarina goére kontrol edilerek talep edilen hizmet ile ilgili eksik belge, bilgi varsa bu
belge ve bilgilerin tamamlanmasini Gyeden, ilgili kurulustan talep ederek yanlis islem yapilmasi
engellenmis olur.

6.2. Talep Edilen Hizmetin Hazirlanmasi Asamasinda Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii:
Talep edilen hizmet ile ilgili belgeler ve bilgiler birim elemanlarinca Kalite Kontrol planina ve
sure¢ haritalarina gore kontrol edilerek, talep edilen dokuman ile ilgili veriler toplanir gerekli
dizenlemeye tabi tutulur. Elde edilen veriler belirlenen degerlere uygun ise dokumanin
hazirlanmasina devam edilir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit ediimisse ilgili birim Sorumlusu
bilgilendirilerek 6nlem alinmasi saglanir

6.3.Sunuma Hazir Dokiimanin Kontrolii

ilgili birim elemaninca hazirlanan belge birim elemaninca imzalanarak birim sorumlusuna
sunulur birim sorumlusu gerekli kontrolleri yapar eger belgede herhangi veri, yazim hatasi
tespit ederse belgenin yeniden dizenlenmesini saglar eder belgede herhangi bir uygunsuzluk
yok ise Genel Sekreter/Genel Sekreter yardimcisinin onayina sunulur. Genel Sekreterin /Genel
Sekreter yardimcisinin kontroliinden sonra herhangi bir veri, yazim hatasi yoksa belge
onaylanarak Uyeye ya da ilgili kurulusa verilmesi saglanir.

7. REVIZYON:

Revizyon No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni
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