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1. REVİZYONLAR

Akreditasyon El Kitabında yapılan revizyonlar bu sayfada açıklanır.

	Revizyonun Açıklaması
	Revizyon Tarihi
	Revizyon No

	İlk yayınlama
	
	00

	Açıklamalar 
	
	

	
	
	

	
	
	


2. AKREDİTASYON EL KİTABI KAPSAM VE UYGULAMA ALANI

Akreditasyon El Kitabı; Burdur Ticaret Borsası bünyesinde Akreditasyon Kriterleri esas alarak kurulan akreditasyon sistemini tanıtmak, dokümante etmek ve sürekliliğini sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. 

Bu El Kitabının yayın hakları; Burdur Ticaret Borsasına ait olup izinsiz olarak kopya edilemez, kullanılamaz. 

Referans Dokümanlar

Oda Borsalar İçin Akreditasyon Kılavuzu


DŞ-004
1. TEMEL YETERLİLİKLER
1.1 Yönetim ve Oda Borsa Mevzuatı

Borsamız Yönetim Kurulu Burdur Ticaret Borsasının ekonomik istikrarını sürdürülebilir gelişmesini ve iyi yönetim uygulamalarının yerleştirilmesini taahhüt eder. Borsamız üst yönetimi tarafından hazırlanan misyonumuz, vizyonumuz ve 4 yıllık dönem için hazırlanan Stratejik Plan oluşturulmuş ve dokümante edilmiştir. 
Vizyon / misyon 
· Kurum içinde çeşitli yerlere asılarak

· Web sayfasında yayınlanarak

· Stratejik Plan, Kalite El Kitabı, Akreditasyon El Kitabında yayınlanarak

Üyelere ve ilgili kesimlere duyurulur.
Misyon, vizyon YGG toplantılarında gündem maddesi olarak yer alır.

Misyon, vizyon YK toplantılarında YK/AİK Toplantısında gündem maddesi olarak yer alır.

Personele her yıl misyon/vizyon hakkında eğitim verilir.
MİSYONUMUZ

• 5174 sayılı kanun doğrultusunda üyelerimize etkin ve kaliteli hizmet sunmak.

• Tarım ve hayvancılık sektöründe Burdur’u marka şehir haline getirilmesine katkı sağlamak.  

• Burdur İli’nin ekonomik, ticari ve sosyal gelişimi için çaba sarf etmek.

• Tarım ve hayvancılığa dayalı sanayinin gelişimi için çalışmak.
VİZYONUMUZ

• Üyelerimizin ihtiyaç ve talepleri doğrultusunda borsamızı güçlendirmek öncü kuruluş haline getirmek
5174 Sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği ve Borsalar Kanunu İlgili Tüm Yönetmelikler ve Tüzüklere Uygunluk

Yıllara göre yapılan Yönetim Kurulu / Meclis Toplantı Sayısı ve Kurul Üyeleri Katılım Oranları Veri Analizi Planına göre periyodik olarak izlenir. 
Referans Dokümanlar

Veri Analizi Planı



BTB-PL-003
Yönetim Kurulunun Stratejik Hedefleri Belirlediğini, Yatırım Politikasına Karar Vermesi Performans Kriterlerini Kabul Etmesi, Söz Konusu Politikanın Detaylı Planlanması ve Uygulanması Görevini İdari Kadroya Devretmesi

Yönetim Kurulu Stratejik Plan kapsamında Stratejik Amaç ve Hedefleri belirler. Yönetim Kurulu yatırımlarını bu amaçlar doğrultusunda yapar. Stratejik amaçların gerçekleştirilmesi ile ilgili stratejiler ve sorumlular İş Planı ve Stratejik Planda tanımlanmıştır.
Stratejik Plan hazırlanmasından önce Yönetim Kurulu tarafından Stratejik Planlama Ekibi oluşturulur. Stratejik Planlama Ekibine yönetim, personel ve gerektiğinde dışardan uzman kişiler alınabilir.

Yönetim Kurulunun, düzenli faaliyet raporları ve plan ve bütçe tahmin raporları gibi kurula rapor verme yükümlülüğünü idari kadroya vermesi, ölçüm ve faaliyetlerini kontrol etmesi, faaliyetlerden sorumlu tutarak politikaları ve hedeflerin başarılma durumlarını takip etmesi

Faaliyet raporları, bütçe hazırlama, iş planı hazırlama görevleri Görev Tanımlarında belirtilmiştir.

Yönetim Kurulu YK kararı ile kendi uzmanlık alanlarına göre yetkilendirilir.

Stratejik hedeflerin başarılma durumu İş Planı İzleme Formu üzerinde Genel Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusu tarafından izlenir ve YK / Akreditasyon İzleme Kuruluna sunulur. 

Hedeflerin başarılma durumu Akreditasyon İzleme Kurulu, YK ve YGG toplantılarında izlenir.

Yönetim Kurulunun Genel Sekreter istihdam etmesi ve performans yönetiminden sorumlu tutması

Yönetim Kurulu tarafından atama yazısı ile Genel Sekreter atanmıştır. Genel Sekreterin görev ve yetkileri Genel Sekreter Görev Tanımında tanımlanmıştır.

Personel performans değerlendirme İnsan Kaynakları Prosedüründe tanımlanmıştır Genel Sekreter performansı yılda bir defa Yönetim Kurulu Başkanı tarafından İdari Personel Performans Değerlendirme Formu üzerinde yapılır. Değerlendirme sonucunda verilecek ödüle Yönetim Kurulu kararı ile verilir.
Referans Doküman

Genel Sekreter Görev Tanımı



BTB-GT-004 
Performans Değerlendirme Formu


BTB-FR-027 
Stratejik Hedeflere Ulaşması İçin Yeterli Yönetim Kontrolleri Olması

Hedefler 3 ayda bir Akreditasyon İzleme Komitesi Toplantılarında, yılda bir defa YGG toplantılarında ve YK toplantılarında görüşülür. 
Referans Doküman
Toplantı Kararları
Büyüklük ve Amaçlarına Uygun ve Anlaşılır Organizasyon Yapısına Sahip Olması

Borsamızın Organizasyon yapısı, Organizasyon Şeması ile dokümante edilmiştir.

Üst yönetime ait görev tanımları oluşturulmuş ve Görev Tanımları ile dokümante edilmiştir. Vekalet durumları Görev Tanımlarında belirtilmiştir.

Borsamızda aşağıdaki politika beyanları hazırlanmıştır. Politikalar yayınlanmadan önce YK tarafından onaylanır.

· Bilgi İşlem Politikası
· İletişim Politikası

· İnsan Kaynakları Politikası

· Üye İlişkileri Politikası

· Vizyon, Misyon, kalite Politikası

· Mali Politika
GÜVENLİK POLİTİKALARI

· E-Posta Kullanım Politikası

· Şifreleme Politikası

· Temiz Ekran Masa Politikası

Etik Kurallarımız belirlenmiş ve web sayfasında yayınlanmıştır. 

Politikalar periyodik olarak YGG ve YK toplantılarında gözden geçirilir. 

Referans Doküman

Organizasyon Şeması






Kalite Politikası





BTB-PO-005 

İnsan Kaynakları Politikası



BTB-PO-003
Mali Politika





BTB-PO-006
Haberleşme Politikası




BTB-PO-002
Bilgi İşlem Politikası




BTB-PO-001
Üye İlişkileri Politikası




BTB-PO-004
Yönetim Kurulu Toplantılarının yapıldığını ve toplantı tutanaklarının dosyada tutulması

Yönetim kurulu toplantılarında alınan kararlar Aksiyon Formu üzerinde izlenir. Gerçekleştirilemeyen faaliyetler Genel sekreter tarafından Yönetim Kurulu Toplantısı gündem maddesi olarak alınır. 

Karar Defterleri Genel Sekreter tarafından kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

Kurul Üyeleri Oryantasyon Süreci
Meclis, Yönetim Kurulu üyeleri için oryantasyon (uyum) eğitimi Uyum/işbaşı Eğitim Planında tanımlanmıştır. Oryantasyon eğitimi için yönetmeliklerden oluşan Yönetici El Kitabı oluşturulmuş ve imza karşılığı tüm kurul üyelerine dağıtılmaktadır. 

Üst Yönetim eğitim ihtiyacı Eğitim Talep Formu ile alınır
Üst yönetim verilen eğitimler için eğitim formu oluşturulur. 

Üst yönetime verilen eğitimler Üye Eğitim Değerlendirme Anket Formu ile değerlendirilir. Eğitim etkinlik değerlendirme sonuçları periyodik olarak YK toplantılarında görüşülür. 
Referans Doküman

Uyum İşbaşı Eğitim Planı



BTB-PL-002 
Meclis Üyesi Uyum Eğitim Formu


BTB-FR-056 
Eğitim Değerlendirme Anket Formu


BTB-FR-059 
1.2. Mali Yönetim

Borç ve Yükümlülüklerini yerine getirmelerini ve çalışma planında yer alan hususları yerine getirmelerini sağlayacak yeterli kaynakların olması

İş Planı hedeflerini gerçekleştirmek için yeterli kaynaklar bütçede belirlenmiştir. 

Genel Sekreter tarafından nakit akış tahmini hazırlanarak ayda bir defa Yönetim Kurulu Toplantılarına sunulur.

Bütçede üye eğitimi, personel eğitimi, ARGE ve danışmanlık hizmetlerine ayrılan pay gösterilir. Bütçe hazırlanırken stratejik plan çalışmaları dikkate alınır.

Stratejik Planda yer alan maliyetlerin bütçede hangi fasılda bulunduğu İş Planı ile dokümante edilir. 

Oda/Borsaların Yönetim Kurulları ve Meclisleri tarafından Onaylanan Yıllık İşletme Bütçesi

Yönetim Kurulu ve Meclis tarafından onaylanmış bütçemiz mevcuttur.

Mali Beyanların ve Yönetim Hesaplarının tutulması

Mali raporlar, bilanço ve aylık mizan tablolar hazırlanmıştır.

Bütçe dağılımının veri analizi Veri Analizi Planına göre yapılır.

Bütçenin yıllara göre karşılaştırma grafikleri Veri Analizi Planına göre yapılır.

Bütçe fasıl dağılım oranı grafiği yıllara göre karşılaştırmalı olarak hazırlanır ve yönetime sunulur. 

Referans Dokümanlar

Veri Analizi Planı



BTB-PL-003 
Meclis ve Yönetim Kurulunun en az ayda bir tüm mali beyanları gözden geçirmesi

Mali beyanların gözden geçirilmesi en az mevzuata uygun periyotta olacak şekilde yapılır.  

Yönetim Kurulunca Onaylanan Mali Strateji Gereklerini Karşılayan Mali Politikalar ve Kontroller

Mali Politikamız oluşturulmuş ve Yönetim Kurulu tarafından onaylanmıştır. Harcama yetkileri Yönetim Kurulu kararında tanımlanmıştır.  

Mali Risk Analizi Talimatına Mali Risk Analizi Çizelgesi oluşturulmuştur. Mali Risk Analizi her yıl yeniden gözden geçirilir. 

Referans Dokümanlar

Mali Risk Analizi Talimatı

BTB-TL-009 
Mali Risk Analizi Çizelgesi

BTB-ÇZ-001 
Mali Planlama İlkelerine Uygun Olarak Faaliyet Göstermek

Hesapları İnceleme Komisyonu oluşturulmuştur. Hesapları İnceleme Komisyonu görevleri Hesapları İnceleme Komisyonu Görev Tanımında tanımlanmıştır. 

İş Planı hedeflerinin mali bazda gerçekleşme oranı İş Planı İzleme Formu üzerinde Akreditasyon Sorumlusu tarafından en geç 6 ayda bir yapılır.

Referans Dokümanlar

Hesapları İnceleme Komisyonu Görev Tanımı

BTB-GT-025 
Menkul Kıymetlerin Korunması ve İdari Etkinliğin Arttırılması İçin Yeterli Kontrollerin Gerçekleştirilmesi 
Hesapları İnceleme Komisyonu raporları oluşturulmaktadır. Hesapları İnceleme Komisyonu İş Planı doğrultusunda yapılan harcamaların da kontrolünü gerçekleştirir.   

Hesapları İnceleme Komisyonu Toplantı sayısı ve katılım oranları grafiği yapılmaktadır.
Referans Dokümanlar

Hesapları İnceleme Komisyonu Görev Tanımı

BTB-GT-025 
Gerektiği Hallerde Yönetim Kurulu, Finans ve Denetim Alt Grupları ya da İlgili Komiteler kurulması, Düzenli Olarak Toplanmalarının Sağlanabilmesi ve Söz Konusu Grup ya da Komiteler Doğrudan Yönetim Organlarına raporlama Yapabileceğinin Ortaya Konması

Hesapları inceleme Komisyonu kurulmuştur.

1.3 İnsan Kaynakları
Uygun Hakkaniyetli ve Yasalara Uygun Politikalar Bulunması

İnsan Kaynakları Politikamız oluşturulmuştur.
Personel İç Yönergesi oluşturulmuştur.

Referans Dokümanlar

İnsan Kaynakları Politikası



BTB-PO-003 
Profesyonel, Kalifiye ve Yetenekli Kişilerin istihdam edilmesi

Personelin görev tanımları oluşturulmuş ve yayınlanmıştır. Personel yetkinlikleri Görev Tanımlarında tanımlanmıştır. İşe alımlar İşe Alım Prosedürüne göre yapılmaktadır. 
Referans Dokümanlar

İşe Alım Prosedürü




BTB-PR-010 
Personel Görüşlerinin Farkındadır ve Gerekmesi Halinde Harekete geçmektedir.

Personel önerileri Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü kapsamında alınmaktadır. Personel bunun dışına anketler, personel toplantılarında görüş ve isteklerini iletmektedir.
Yılda bir defa personel memnuniyeti için yapılan anketler yapılmaktadır. Anket sonuçları YK toplantılarında ve YGG toplantılarında gözden geçirilir. 

Anket sonuçları hakkında personel toplantılarında personele bilgi verilir.

Anket sonuçlarına göre gerektiğinde düzeltici / önleyici faaliyet başlatılır.
Referans Dokümanlar

Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü



BTB-PR-005 
Personel Toplantıları

Personelle Etkin ve Düzenli İletişim Bulunması

Ayda bir defa personel toplantıları yapılmaktadır. 

Personel toplantıları sayısı ve katılım oranı veri analizi uygulamaları ile izlenmektedir.

Referans Dokümanlar

Personel toplantı karar tutanakları
Personelin Görevini etkin biçimde yapılabilmesini temin etmek amacıyla uygun ve güncel eğitim ve gelişim imkanlarına sahiptir.

Eğitim Talep Formlarına göre personel eğitim talepleri alınmaktadır. Alınan taleplere göre Yıllık Eğitim Planı Formu üzerinde eğitim planı oluşturulur. 

Eğitimlerin etkinliği Eğitim Etkinlik Formu üzerinde yapılmaktadır.
İşe alınan personele Uyum İşbaşı Eğitim Planına göre oryantasyon eğitimi verilir.
Referans Dokümanlar

Uyum İşbaşı Eğitim Planına



BTB-PL-02 
Hedefler ve Amaçlar Çalışma Planıyla Bağlantılar

Personel Performans Değerlendirme Formu üzerinde İnsan Kaynakları Prosedürüne göre her yıl performans değerlendirmesi yapılmaktadır. Personel performans değerlendirme sonucunda yapılacak ödüllendirme hakkında YK toplantılarında karar alınmaktadır. Alınan karar doğrultusunda ödüllendirme yapılır. Personel, performans değerlendirme sonucu hakkında bilgilendirilir.
Referans Dokümanlar

İdari Personel Performans Değerlendirme Formu



BTB-FR-027
Üyeler Hizmet Verme Üzerinde Olumlu Etki Yapması İçin Eğitim ve Gelişim Faaliyetlerinin Değerlendirmesi

Personelin mesleki ve kişisel gelişimi eğitim planı kapsamında verilen eğitimlerle sağlanmaktadır.

Performansların benzer oda/borsalarla kıyaslayarak çalışanların değerlendirilmesi ve gerektiğinde uygun biçimde tedbirler alınması
Her yıl benzer oda/borsalar ile kıyaslama yapılır. Kıyaslama öncesi kıyaslama konusunda personelin fikri alınır. Kıyaslama kriterlerine göre kıyaslama yapılacak oda/borsa hakkında karar verilir ve YK Toplantısında karar alınır.

Kıyaslama sonucunda Kıyaslama Formu oluşturulur.

Kıyaslama Sonucu Akreditasyon İzleme Komitesi Toplantılarında görüşülür. Gerektiğinde kıyaslama sonucuna göre faaliyet başlatılır.
Referans Dokümanlar

Kıyaslama Formu




BTB-FR-050 
Etkin Bir Performans ölçüm ve Geliştirme Sunan Performans Yönetim Sistemi
Personel Performans Değerlendirme Formu Üzerinde her yıl İnsan Kaynakları Prosedürüne göre performans değerlendirmesi yapılmaktadır. Performans değerlendirme sonucunda ödüllendirme ile ilgili YK karar alınır. Her personel düşük aldığı puanlar konusunda Genel Sekreter tarafından bilgilendirilir. Yapılan bilgilendirmelerde gizlilik şartı esas alınır.

Referans Doküman

Personel Performans Değerlendirme Formu




BTB-FR-027
1.4 İş Planlaması ve Yönetimi

İş Planı

Borsamız Yönetim Kurulu tarafından Stratejik Planlama Ekibi oluşturulur. Bu ekip gerektiğinde uzman kişilerin ya da kurum içindekilerin görüşünü alarak 4 yıllık Stratejik Plan oluşturulur. Oluşturulan Stratejik Plan Yönetim Kurulu tarafından onaylanır. 
Stratejik Plan hazırlanma aşamasında Ekip tarafından SWOT, paydaş analizi yapılır. SWOT analizinin güncelliğini sağlamak için bu analiz yılda bir defa tekrarlanır. Değişiklik olması durumunda Stratejik Plan revize edilir.

Onaylanan Stratejik Planın gerçekleştirilmesi için yıllık İş Planı hazırlanır. Hazırlanan İş Planı Akreditasyon Kurulu tarafından incelenir ve Yönetim Kurulu toplantısında onaya sunulur.

İş Planına ulaşma durumu Akreditasyon Sorumlusu ve Genel Sekreter tarafından izlenerek sonuçlar İş Planı İzleme Formuna kaydedilir. İş Planının periyotlarda Yönetim Kurulu Toplantılarında görüşülür.
Stratejik Plan ve İş Planının uygulanma sonuçları konusunda ilgili kesimlere bilgi vermek için yıllık Faaliyet Raporu hazırlanır. Hazırlanan rapor üyelere ve diğer ilgili kesimlere dağıtılır. 
Personele İş Planı gerçekleşme sonucu ve hedefler hakkında bilgi personel toplantılarında verilir.
Referans Dokümanlar

İş Planı







Faaliyet Raporu




1.5 Haberleşme ve Yayınlar

Borsamızda iletişimi sağlamak üzere İletişim Planı oluşturulmuştur.

İlgili taraflarla iletişim kurmak için yerel basın ve medya ile iletişim halindedir. Yerel medya ve basında yayınlanmak üzere basın bültenleri oluşturulmaktadır. Basın ve medyada yayınlanan kurumumuz ile ilgili yayınlar Kalite Kayıtları Listesinde belirlenen süre kadar saklanır.
Kurumumuz web sitesi en geç haftada bir kez Basın ve İletişim Sorumlusu tarafından güncellenmektedir. Web sayfasının güncellik izleme sonuçları Web Sayfası Güncellik Takip Formuna işlenmektedir.

Kurumumuz web sayfasının yabancı dil desteği bulunmaktadır ve Basın ve İletişim Sorumlusu tarafından periyodik olarak güncellenmektedir.
Basın ve Haberleşme Sorumlusunun gerekli nitelikleri sağlaması Eğitim Planına göre sağlanmaktadır.

Anketler ile üyelerimize tercih ettiği iletişim yöntemleri konusunda danışılmakta ve anket sonuçlarına göre oranı yüksek çıkan iletişim yöntemleri kullanılmaktadır.
Basında yer alma sıklığı için Veri Analizi Planına göre veri analizi uygulamaları gerçekleştirilmektedir.
Referans Dokümanlar

İletişim Planı





BTB-PL-011
Kalite Kayıtları Listesi




BTB-LS-002


Web Sayfası Güncellik Takip Formu


BTB-FR-061 
Veri Analizi Planı





BTB-PL-003 
Anket Sonuçları Grafikleri

1.6 Bilgi ve İletişim Teknolojileri Kullanımı

Kurumumuz üyelik işlemlerinde TOBNET programı kullanmaktadır.

Faaliyetlerimizle ilgili yazılımların listesi Varlık Listesi ile dokümante edilmiştir. Kurumumuzda kullanılan tüm yazılımlar lisanslıdır. Yazılımlarının lisans numaraları Varlık Listesinde tanımlanmıştır.

Web sitemizde aşağıdaki bölümler bulunur;

· Üye Şikayet Öneri

· Online üye memnuniyet anketi

· Meclis üyelerinin girebildiği bölüm 
· Üye Rehberi

· Etkinlik Takvimi

Bilgi güvenliği için personelin katılımı ile Bilgi Güvenliği Risk Analizi Talimatına göre Bilgi Güvenliği Risk Analizi yapılmış ve Bilgi Güvenliği Risk Analizi Çizelgesi olarak dokümante edilmiştir. Bilgi Güvenliği Risk Analizi Çizelgesi varlıklarda değişiklik olması, bilgi güvenliği ile ilgili değişikliklerde (yeni riskler, virüsler vb.) bilgi güvenliği risk analizi en geç yılda bir gözden geçirilir gerektiğinde revize edilir.

Bilgi güvenliği ile ilgili politikalar oluşturulmuş ve dokümante edilmiştir. Personele politikalar hakkında eğitim verilir ve bu politikalara uymaları sağlanır.

Kurumumuzdaki bilgilerin güvenliğini sağlamak üzere Bilgisayar Kayıtları Güvenlik ve Muhafaza Talimatı oluşturulmuştur. Yedekleme Planına uygun olarak yedekler alınır. 

Bilgi güvenliği ile ilgili acil durumlar Acil Durum Planı ile dokümante edilmiştir. Acil durumlarla ilgili yılda en az bir defa tatbikat yapılır. Tatbikat sonuçları Acil Durum Tatbikat Formuna işlenir ve tatbikat sonucu değerlendirilerek gerektiğinde düzeltici faaliyet başlatılır. 
Bilgi güvenliği ile ilgili sorumlu personelin Eğitim Planına göre eğitim alması sağlanır.

Referans Dokümanlar

Bilgi İşlem Sorumlusu Görev Tanımı


BTB-GT-028 
Varlık Listesi





BTB-LS-007 
Bilgisayar Kayıtları Güvenlik ve Muhafaza Talimatı
BTB-TL-001
Bilgi Güvenliği Risk Analizi Çizelgesi


BTB-ÇZ-002 
Bilgi Güvenliği Risk Analizi Talimatı


BTB-TL-007 
Acil Durum Planı





BTB-PL-010


Acil Durum Tatbikatı Formu



BTB-FR-064 
E-Posta Kullanım Politikası                                           BTB-PO-07 

Şifreleme Politikası                                                        BTB-PO-08 

Temiz Ekran Masa Politikası                                         BTB-PO-08 
1.7 Üye İlişkileri

Üye ihtiyaçları anketler, sözlü, şikayet / öneri formu, toplantılar vb. yöntemler ile belirlenir. Üye anketleri yılda bir defa yapılır sonuçlar YK toplantılarında değerlendirilir. Her yıl üyelere yönelik yapılacak etkinlikler belirlenir. Yapılan etkinlikler sonrasında etkinliklere katılanlara anket uygulanır. Anket sonuçlarına göre gerektiğinde faaliyet başlatılır. 
Üye şikayetleri Şikayet Yönetim Sistemi kapsamında değerlendirilir. 
Üye Ziyaret Planı Formu üzerinde üye ziyaretleri programlanır ve üye ziyaretleri gerçekleştirilir. Üye ziyaretleri sırasında üyeye anket doldurtulur görüş ve önerileri alınır.  

Yılda bir defa üyelere anket yapılmaktadır. 
Anket sonuçları, şikayet ve öneriler YGG / YK toplantılarında görüşülerek gerektiğinde düzeltici faaliyet başlatılmaktadır.
Üye bilgileri İletişim Planına göre güncellenmektedir.

Eğitim, etkinlik sonucunda başarılı olan üyelerin hikâyeleri web sayfasında yayınlanmaktadır.

Referans Dokümanlar

Üye Ziyaret Planı
 Formu





BTB-FR-065
İletişim Planı






BTB-PL-011
1.8 Kalite Yönetim Sistemi

Kalite Yönetim sistemi uygulamaları devam etmektedir. Yılda bir defa yapılan kıyaslamalarda kalite yönetim sistemi uygulamaları da kıyaslanmakta ve kıyaslama sonuçlarına göre gerektiğinde düzeltici faaliyet başlatılmaktadır.

2 TEMEL HİZMETLER
2.1 İletişim Ağı

Üye etkinlik talepleri anketler, sözlü, şikayet/öneri formu ile alınmaktadır. 

Faaliyetleri duyurmak için web sayfamızda Etkinlik Takvimi oluşturulmuştur. 
Piyasa analizi kapsamında günlük, aylık, yıllık bültenler oluşturulmakta da ve yayınlanmaktadır.

Diğer oda/borsalar ile bölgesel toplantılar yapılmakta ve sonuçlar Politika Temsil Takip Formu işlenir.

Referans Dokümanlar

Politika Temsil Takip Formu


BTB-FR-057 
2.2. Politika ve Temsil

Politika ve temsil faaliyetleri için Politika ve Temsil Süreci oluşturulmuş ve uygulanmaktadır.

Kurumumuz üyelerin talepleri doğrultusunda ve/veya kendisinin tespit ettiği yerel, bölgesel konuları belirleyerek bu konuları ilgili karar alıcılara iletir. Gelen talepler Politika ve Temsil Formuna işlenir. Bu talepler yönetim Kurulu toplantısında görüşülür ve uygulama için aksiyon planı oluşturularak Politika Temsil Formuna işlenir. Faaliyet kapatılıncaya kadar Akreditasyon sorumlusu tarafından takip edilir ve sonuç ilgili forma işlenir. 

Politika konusunda atanan personelin gerekli eğitimleri alması İnsan kaynakları Prosedürüne göre sağlanır.

Lobi faaliyetleri Politika ve Temsil Formuna işlenmektedir.

Genel Sekreter ve/veya Akreditasyon Sorumlusu tarafından TOBB’un ulusal/bölgesel anketleri ve istişareleri takip edilmekte ve aktif katılım sağlanmaktadır.
Ulusal profil ve medya faaliyetlerinin desteklenmesine yönelik etkinlik çalışmaları için TOBB’dan gelen taleplere anında cevap verilmektedir. Bunun takibi Genel Sekreter tarafından yapılır. Yazılara verilen cevapların istatistiği Veri Analizi Planına göre yapılmakta ve cevap verme süreleri takip edilmektedir.
Kurumumuz tarafından kilit karar alıcılar ve etki sahipleri ile yüz yüze görüşme ve müzakere etme fırsatı sunmaktadır. 

İlçemize yönelik sorunları belirlemeye yönelik raporlar / projeler hazırlanmaktadır.

Oda / Borsa Yönetimleri ile müşterek toplantılar yapılmakta sonuçlar Politika ve Temsil Formu işlenmektedir.

Kurumumuz TOBB’ un yerel ve bölgesel faaliyetlerine katılım sağlamaktadır. Katılımlar için karar YK toplantılarında alınır. 
Referans Dokümanlar

İnsan kaynakları Prosedürü





BTB-PR-008 
Politika ve Temsil Süreç Planı





BTB-PL-012
Politika ve Temsil Formu





BTB-FR-057 
Politika Temsil Sorumlusu Görev Tanımı



BTB-GT-027 
Veri Analizi Planı







BTB-PL-003 
2.3 Bilgi, Danışmanlık ve Destek

Üyelerimizin ihtiyaç duydukları bilgiler için üye anketleri yapılmaktadır. 

YKB, Genel Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusu tarafından sektörel gündem takip edilir. Gerektiğinde üyelerimizin ihtiyaçları ile ilgili proje yazılır, eğitim verilir veya karar alıcılar ile bir araya gelinir.

Üyelerimizin ihtiyaç duyduğu bilgilerle ilgili linkler web sayfamızda verilmiştir. Web sayfası güncellik İzleme sırasında linkler güncellenir.

Borsamız tarafından günlük, aylık, yıllık bülten hazırlanıp web sayfamızdan duyurulmaktadır.

2.4 İş Geliştirme ve Eğitimi

Üyelerimizin eğitim ihtiyaçları anketler, üye ziyaretleri, sözlü olarak alınmaktadır. 

Yönetim Kurulu onayından sonra üyelere verilecek eğitimler plana alınır.
Plan hazırlanmasından sonra üyelerden gelen eğitim talepleri Akreditasyon sorumlusu tarafından kayıt altına alınır ve Yönetim kuruluna sunulur. Yönetim Kurulu tarafından onaylanan eğitimler Eğitim Planına eklenir.

2.6 Satış Salonları ve Laboratuvarlar
Borsamızda hububat ve mamulleri ölçümleri yapılmaktadır. Yapılan analizler ve analiz yöntemleri Analiz talimatında belirtilmiştir. 

Satış salonumuz yapım aşamasında olup, 2021 – 2024 stratejik plan hedeflerimiz arasındadır.  
Referans Dokümanlar

3. Özdeğerlendirme

Akreditasyon Kriterlerine uygunluğumuzu izlemek için yılda bir defa TOBB tarafından gönderilen Özdeğerlendirme Formu doldurulmakta ve yaptığımız uygulamalar tarafımızca puanlanmaktadır.

