TOBB ODA/BORSA AKREDİTASYON SİSTEMİ                                     ÖZ DEĞERLENDİRME FORMU 
Oda/Borsa  
:

Öz Değerlendirme Tarihi 
: 

Akreditasyon Sorumlusu  : 
Akreditasyon Öz Değerlendirme Puanlama Tablosu doldurulurken aşağıdaki puanlama esasları dikkate alınır. Öz Değerlendirme sürecinde Oda/Borsalar tarafından uygulanmakta olan yöntemler ifade edilmekle birlikte; her kriterde belirtilen asli kanıtlar da formla beraber mutlaka sunulmalıdır. Bağımsız denetçi kuruluşun yapacağı değerlendirme, sunulan asli kanıtlara göre yapılacaktır.
	
	PUANLAMA ESASLARI

	Puan
	Açıklama

	5
	Sürekli üstün performans göstererek, açık bir biçimde tüm kriter gerekliliklerinin ötesine geçer ve iyi uygulamalar konusunda model olur.

	4
	Çoğu alanda kriterlerin öngördüğü gerekliliklerin ötesine geçer ve mükemmel bir performans sergiler., 

	3
	Tüm kriterlerin asgari gerekliliklerini yerine getirmekte ve makul bir seviyede işlemektedir, gelişmeye yönelik bazı fırsatları bulunmaktadır.

	2
	Bazı alanlarda gerekliliklerin gerisinde kalmakta ve beklentilerin altında bir performans göstermektedir, gelişmeye yönelik açık fırsatlar yer almaktadır.  İki puanın verildiği hallerde detaylı eylem planlarının sunulması gerekmektedir.

	1
	Kriterlerin gerekliliklerini karşılayamamaktadır ve kabul edilemez düzeyde çalışmaktadır.


Öz Değerlendirme Raporunda yer alan Öz Değerlendirme Puanlama Tablosundaki 2 veya daha düşük puan verilen her element için, TOBB Akreditasyon Kurulu Sekreterliğine Eylem Planı sunulmalıdır. 
AKREDİTASYON ÖZ DEĞERLENDİRME PUANLAMA TABLOSU
	Standart Element
	Öz Değerlendirme Puanı

(1-5 Arası)
	Puanı 2 veya daha düşük olan her element için Eylem Planı hazırlanacaktır. (Hazırlanmış ise evet yazınız) 

	No
	Açıklama
	Oda/Borsa Puanı
	

	1
	Temel Yeterlilikler
	
	

	1.1.
	Yönetim ve Oda/Borsa Mevzuatı
	
	

	1.2
	Mali Yönetim
	
	

	1.3
	İnsan Kaynakları Yönetimi
	
	

	1.4
	İş Planlaması ve Yönetimi
	
	

	1.5
	Haberleşme ve Yayınlar
	
	

	1.6
	Bilgi ve İletişim Teknolojileri Kullanımı
	
	

	1.7
	Üye İlişkileri
	
	

	1.8
	Kalite Yönetimi
	
	

	2
	Temel Hizmetler
	
	


	2.1
	İletişim Ağı
	
	

	2.2
	Politika ve Temsil
	
	

	2.3
	Bilgi, Danışmanlık ve Destek
	
	

	2.4
	İş Geliştirme ve Eğitim
	
	

	2.5
	Uluslararası Ticaret
	
	

	2.6
	Satış Salonları ve Laboratuarlar
	
	

	
	Toplam 
	
	


KISIM 1 – Temel Yeterlilikler
Element 1.1. Yönetim ve Oda/Borsa Mevzuatı
	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Yönetim Kurulu oda/ borsanın ekonomik istikrarını, sürdürülebilir gelişmesini ve iyi yönetim uygulamalarının yerleştirilmesini taahhüt etmelidir. Oda/borsanın, Yönetim Kurulu, Meclis, Komiteler, Komisyonlar, Üyeler, Personel ve Paydaşlar tarafından benimsenen açık stratejik hedefleri, vizyon ve misyonu bulunmalıdır. 

Organizasyon yapısı açık biçimde tanımlanmalı ve Meclis, Yönetim Kurulu, Komiteler ve Personel kendi görev sorumluluklarını açıkça bilmelidir. 

Oda/borsa şeffaf ve sorumlu bir kurumsal yönetişim ve kalıcı katma değere oturtulmuş ahlaki çalışma pratiğine kendini adamış olmalıdır. 


	Vizyon ve açıkça tanımlanmış Misyon beyanının hazırlandığını,

5174 Sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği ile Odalar ve Borsalar Kanunu, ilgili tüm yönetmelikler ve tüzüklere uygunluğun sağlandığını,

Yönetim Kurulunun stratejik hedefleri belirlediğini, yatırım politikasına karar verdiğini, performans kriterlerini kabul ettiğini, söz konusu politikanın detaylı planlaması ve uygulanması görevini İdari kadroya devrettiğini,

Yönetim Kurulunun, düzenli faaliyet raporları ve plan ve bütçe tahmin raporları gibi Kurula rapor verme yükümlülüğünü idari kadroya vererek, ölçüm ve faaliyetlerini kontrol ederek, faaliyetlerinden sorumlu tutarak politikaları ve hedeflerin başarılma durumlarını takip ettiğini,

Yönetim Kurulu’nun Genel Sekreteri istihdam etmekten ve performans yönetiminden sorumlu olduğunu,

Stratejik hedeflerine ulaşması için yeterli yönetim kontrolleri olduğunu,

Büyüklük ve amaçlarına uygun ve anlaşılır organizasyon yapısına sahip olduğunu,

Olağan Kurul toplantılarının yapıldığını ve toplantı tutanaklarının bir dosyada tutulduğunu,

Tüm Kurul Üyeleri için oryantasyon sürecinin olduğunu ortaya koyabilmelidir. 


	


	1.1. YÖNETİM VE ODA/BORSA MEVZUATI



	Asli Kanıtlar :

Oda/Borsa Organ Toplantıları

· Geçmiş yılda  en son yapılan Yönetim Kurulu toplantı tarihi

· Geçmiş yılda  en son yapılan Meclis toplantı tarihi

· Geçmiş yılda  en son yapılan Meslek Komiteleri toplantılarının tarihleri (ayrı ayrı belirtilmeli)

· Geçmiş yılda  en son yapılan Müşterek Meslek Komitesi toplantısı tarihi

· Geçmiş yılda yapılan Yönetim Kurulu Toplantısı Sayısı ve Kurul Üyeleri Katılım Oranları

· Geçmiş yılda yapılan Meclis Toplantısı Sayısı ve Meclis Üyeleri Katılım Oranları

· Geçmiş yılda yapılan Meslek Komiteleri Toplantılarının Sayıları ve Meslek Komitesi Üyeleri Katılım Oranları (ayrı ayrı belirtilmeli)

· Geçmiş yılda yapılan Müşterek Meslek Komitesi Toplantı Sayısı ve Meslek Komitesi Üyeleri Katılım Oranları (ayrı ayrı belirtilmeli)

    Yönetici Eğitimleri

· Geçmiş yılda Yönetim Kurulu, Meclis ve Meslek Komite Üyelerine yönelik düzenlenmiş olan “Yönetici Eğitimi” isimleri listesi 

· “Yönetici Eğitimi “ olarak düzenlen bir eğitime ait;

· Katılımcı Listesi

· Eğitim Notları

· Eğitim Değerlendirme Raporu / Değerlendirme Anketi Analizi

· Geçmiş yılda yapılan Yönetici Oryantasyon Eğitimi tarihi, Oryantasyon Eğitimi Programı, Oryantasyon Eğitimi sırasında dağıtılan Oryantasyon Materyali Örneği 


Element 1.2. Mali Yönetim 

 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/ borsa kabul görmüş muhasebe ilkelerine göre faaliyet göstermeli, yüksek mali planlama ve performans standartları sergileyebilmelidir. Mali kaynakların yönetimi, izlenmesi ve kontrolüne yardımcı olmak üzere zamanında ve doğru mali bilgiler sağlayabilmelidir. Oda/ borsa tüm yasal muhasebecilik düzenlemelerine ve oda/borsalarla ilgili tüm kanunlara uymalıdır. Oda/borsa Meclisinin onayladığı bir bütçeyle faaliyet göstermelidir.  


	Borç ve yükümlülüklerini yerine getirmelerini ve çalışma planında yer alan hususları yerine getirmelerini sağlayacak yeterli kaynakların olduğunu,

Oda/borsaların Yönetim Kurulları ve Meclisleri tarafından onaylanan kapsamlı bir yıllık işletme bütçesinin bulunduğunu,

Mali beyanların ve yönetim hesaplarının tutulduğunu,

Meclis ve Yönetim Kurulu’nun en az ayda bir tüm mali beyanları gözden geçirdiğini, 

Yönetim Kurulunca onaylanan mali strateji gereklerini karşılayan Mali Politikalara ve Kontrollere uyduğunu, 

Şeffaf mali planlama ilkelerine uygun olarak faaliyet gösterdiğini,    

Menkul kıymetlerin korunması ve idari etkinliğin artırılması için yeterli kontrolleri gerçekleştirdiğini,

Gerektiği hallerde Yönetim Kurulu, Finans ve Denetim alt grupları ya da ilgili komiteler kurulduğunu, düzenli olarak toplanmalarının sağlanabildiğini ve söz konusu grup ya da komiteler doğrudan Yönetim Organlarına raporlama yapabileceğini ortaya koyabilmelidir.


	


	1.2. MALİ YÖNETİM



	Asli Kanıtlar :

      Genel Bütçe 

· Geçmiş yıla ait gerçekleşen gelir     :  … TL

· Geçmiş yıla ait gerçekleşen gider    :  … TL

· Geçmiş yılda Üyeler için ayırmış olduğunuz Eğitim, ARGE, Danışmanlık payı :  … TL

· Geçmiş yılda Personel için ayırmış olduğunuz Eğitim, ARGE, Danışmanlık payı  :  … TL

Oda/Borsa Organ Toplantıları  

· Geçmiş yılda en son yapılan Hesapları İnceleme Komisyonu toplantısı tarihi

· Geçmiş yılda yapılan Hesapları İnceleme Komisyonu Toplantısı Sayısı ve Komisyon Üyeleri Katılım Oranları

       Stratejik Plan ve Yıllık İş Planı 

· Stratejik Plandan üretilmiş geçmiş yıla ait iş planınıza göre planlanan hedeflerinizin maliyet tahminlerine göre gerçekleşme  durumu :  :  … TL 

· Stratejik Plandan üretilmiş geçmiş yıla ait iş planınıza göre planlanan hedeflerinizin maliyet tahminlerine göre gerçekleşme durumu oranı % kaçtır?

· Stratejik Planınızın ( son 4 yıl içerisinde uygulanan )  gerçekleşen toplam maliyeti … TL 
· Not : 4 yıldır Stratejik Plan uygulamayan Oda/Borsalar, uyguladıkları yıllarda gerçekleşen toplam maliyeti belirtmelidir.

     Mali Durum Analizi :    Oda/Borsanızın son 3 yıla göre karşılaştırmalı Mali Analiz Raporu
Projeler 

· Geçmiş yılda Oda/Borsanızın yürüttüğü yada ana paydaşı olduğu AB, Kalkınma Ajansı vb kuruluşlardan aldığı hibe desteği tutarları ( toplam ve ayrı ayrı belirtilmelidir ) :  … TL


Element 1.3. İnsan Kaynakları Yönetimi
	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa işe alım ve çalışanlarının gelişiminde adil, yasalara ve etik istihdam politikalarına uygun olarak faaliyet göstermelidir. Çalışanlar Yönetim Kurulu kararlarını uygulamayla ilgili sorumluluklarının bilincinde olmalıdır. 

Oda/borsa verimlilik kazanımları ve artan etkinlikle çalışanları ve idari kadroları sürekli olarak motive etmelidir.


	Uygun, hakkaniyetli ve yasalara uygun politikaları bulunmaktadır.  

Profesyonel, kalifiye ve yetenekli kişiler istihdam edilmiştir.

Personel görüşlerinin farkındadır ve gerekmesi halinde harekete geçmektedir.

Personelle etkin ve düzenli bir iletişim bulunmaktadır.

Personelin görevini etkin biçimde yapılabilmesini temin etmek amacıyla uygun ve güncel eğitim ve gelişim imkânlarına sahiptir.

Hedefler ve amaçlar çalışma planıyla açıkça bağlantılıdır.

Üyelere hizmet verme üzerinde olumlu etki yapması için eğitim ve gelişim faaliyetleri değerlendirilmektedir.

Kendi performanslarını benzer oda/borsalarla kıyaslayarak çalışanlarını değerlendirmekte ve gerekmesi halinde uygun biçimde tedbirler almaktadır.

Etkin bir performans ölçüm ve geliştirme sunan Performans Yönetim Sistemi bulunmaktadır.


	


	1.3. İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ



	Asli Kanıtlar :
Personel İstihdamı:

· Geçmiş yılda işe alınan personel sayısı:

· Geçmiş yılda işten ayrılan personel sayısı:

· Geçmiş yılda işe alınan personel için yapılan “Oryantasyon Eğitimi” 

· Tarihi 

· Programı

· Değerlendirme Raporu
Personel  Eğitimleri :

· Geçmiş yıla ait Eğitim Planı

· Geçmiş yılda Personele yönelik düzenlenmiş olan “ Kişisel ve Mesleki Personel Eğitimleri” isimleri listesi 

· “Personel Eğitimi “ olarak düzenlen bir eğitime ait;

· Katılımcı Listesi

· Eğitim Notları

· Eğitim Değerlendirme Raporu / Değerlendirme Anketi Analizi
          Personel Toplantıları :

· Geçmiş yılda en son yapılan Personel Toplantısı Tarihi

· Geçmiş yılda yapılan Personel Toplantısı Sayısı ve Personelin Katılım Oranları

· En Son yapılan Personel Toplantısı Gündemi ve alınan kararlar
·  Geçmiş Yılda yapılan “ Personel Memnuniyeti Anketi “ uygulamasına ait;

· Anket Uygulama Tarihi :

· 1 personel tarafından doldurulmuş anket örneği

· Ortalama Memnuniyet Oranı  : % …

· Genel Değerlendirme Raporu ( Katılımcı Sayısı, Anket Analizi ) 

· Not :Yapılan Anket çalışması sonucuna göre personel için yapılan  en az 1 adet iyileştirme örneği belirtilmelidir. ( isteğe bağlı olarak daha fazla sayıda belirtilebilir )
· Geçmiş Yılda yapılan “ Personel Performansı Değerlendirmesi “ uygulamasına ait;

· Performans Değerlendirmesi Uygulama Tarihi :

· Performanası ölçülen 1 personele ait doldurulmuş değerlendirme formu örneği

· Ortalama Personel Performansı  : % …

· Genel Değerlendirme Raporu ( Performansı Değerlendirilen Personel Sayısı, Değerlendirme Analizi ) Not :Yapılan Performans Değerlendirme çalışması sonucuna göre en az 1 personel için yapılan ödüllendirme yöntemi örnek olarak belirtilmelidir.




Element 1.4.  İş Planlaması ve Yönetimi
	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa Yönetim Kurulu’nun uzun vadeli stratejik hedefleri kabul eden ve hedeflere ulaşılıp ulaşılmadığı bakımından işleyişin düzenli olarak gözden geçirilmesi amacıyla kullanılan Yıllık Çalışma Planını onaylayan etkin planlama prosesi bulunmalıdır
	Yönetim Kurulu tarafından onaylanan kapsamlı yıllık çalışma planını,

Yönetim Kurulu tarafından geliştirilen ve onaylanan en az dört yıllık stratejik planını,

Çalışma hedeflerinin Yönetim Kurulu tarafından düzenli olarak ölçülmekte ve gözden geçirilmekte olduğunu,

Stratejik öncelikler geliştirmek ve uygulamak için uygun kaynaklarının olduğunu,

Düzenli araştırma ve diğer yetkin yöntemler kullanılarak personel geri bildirimlerinin alınmakta olduğunu ve sonuçlara göre eylem yapmak suretiyle söz konusu geri bildirimlerin takip edildiğini, 

İş hedeflerine ulaşmak için hizmetlerin kapsam, derinlik ve yönetimine karar verilmesine yönelik açık stratejilerinin varlığını,

Üyelere yıllık rapor sunulduğunu ortaya koyabilmelidir.


	


	1.4. İŞ PLANMASI VE YÖNETİMİ



	Asli Kanıtlar :

· Stratejik Plan

· Stratejik Plan’da yer almıyor ise ;

· Geçmiş yılda yapılan SWOT analizi raporu

· Geçmiş yılda yapılan İç/Dış Paydaş analizi raporu

· Faaliyet Raporu 

· Geçmiş Yıla ait Faaliyet Raporu hangi paydaşlara gönderilmiştir?                                                ( Raporun gönderildiği Paydaş Listesi )
· Kaç üyeye ve kaç Oda/Borsa gönderilmiştir belirtiniz. 



Element 1.5.  Haberleşme ve Yayınlar
 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/ borsa amacı ve statüsüne uygun açık iletişim prosedürleri ve planları kullanmalıdır.  İş toplumunda tanımlı hedefleri var olmalı ve söz konusu kesimlerle iletişim kurmak için haberleşme planları mevcut olmalıdır.


	Oda/borsa iş planı hedeflerine ulaşmak için detaylı haberleşme stratejisi ve uygulama planını,

Kendisinin, politikalarının, hizmetlerinin ve faaliyetlerinin tanıtımı için medyanın kapsamlı biçimde kullanıldığını,

Yerel basın ve medya ile etkili bir iletişim içerisinde olduğunu,

Yerel medya ve basın için yazılı ve görsel medyada yayınlanmak üzere basın bültenleri oluşturduğunu,

Oda/Borsa, Yönetim Kurulu, Meslek Komiteleri, personel ve üyeleri hakkında kapsamlı bilgiler vermenin yanı sıra üyelerine yararlı bilgiler sunan, düzenli olarak güncellenen, yabancı dil destekli bir web sitesi bulunduğunu,

Bu konuda yetenekli ve eğitimli personel istihdam ettiğini ya da uygun harici hizmet sağlayıcılar kullandığını,

Tüm iletişim faaliyetlerinin etkinliliğini değerlendirildiğini,

Tercih ettikleri iletişim yöntemi konusunda üyelerine danıştığını ortaya koyabilmelidir.


	


	1.5. HABERLEŞME VE YAYINLAR



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş yılda Oda/Borsanızca çıkarılan gazete, dergi vb. gibi yayınların listesi.                          ( Tarih ve sayıları belirtilmelidir )

· Geçmiş Yılda yayınlanan bülten / online bülten sayısı ve 1 bülten örneği




Element 1.6.  Bilgi ve İletişim Teknolojileri Kullanımı 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Bilgi ve İletişim Teknolojilerini etkin ve verimli biçimde kullanmak suretiyle, Oda/ borsa üyeleriyle etkin iletişim kurmak, hizmet sunumunu ve sürekli gelişimi sağlamak için gerekli teknolojik donanıma sahip olmalıdır.  


	Kapsamlı yönetim bilgileri ve raporları hazırlanması dâhil tüm kilit ofis fonksiyonlarını yerine getiren bilgi, İletişim sistemleri ve yazılımlarının olduğunu,

Üyelere ait detayları, faaliyet geçmişlerini ve ilişkilerini içeren sağlam bir raporlama fonksiyonuna sahip güncel “Üye Yönetim Sistemi”nin var olduğunu,

İnteraktif uygulamaların bulunduğu fonksiyonel bir web sitesine sahip olduğunu,

Risk değerlendirmeyi de içeren Bilgi ve İletişim Teknolojileri planı, yedekleme ve acil durum planı mevcut olduğunu,

Yerinde güncelleme ve gözden geçirme mekanizmalarıyla birlikte Bilgi ve İletişim Teknolojileri politikaları, prosedürleri ve protokolleri mevcut olduğunu,

Bu konuda yetkin ve eğitimli personelinin olduğunu, ortaya koyabilmelidir. 


	


	1.6. BİLGİ VE İLETİŞİM TEKNOLOJİLERİ YÖNETİMİ



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş Yılda Kullanılan Yazılım Listesi

· Geçmiş Yılda Kullanılan Donanım Listesi

· Websitesi  ( Websiteleri aşağıdaki kriterlere göre incelenerek değerlendirilecektir ) 
· Yabancı dil desteği ( Google Translate kabul edilmemektedir )
· Stratejik Plan

· Geçmiş Yıla ait Faaliyet Raporu
· Yürütülen Projeler

· Ekonomik Araştırmalar ve İstatistiki Çalışmalar

· Yerel, ulusal ve uluslararası bilgi kaynaklarına erişim linkleri

· Kullanıcı adı ve parolayla erişim yapılan sadece üyelerin girebildiği bölüm
· Sadece Yönetim Kurulu Üyelerinin ve Meclis üyelerinin girebildiği bölüm
· Üye Rehberi  
· Online “bilgi talep" formu ve "Üyelik başvurusu" formu
· Yakınlaşan faaliyetlerin belirtildiği bölüm (faaliyet takvimi)
· Sunulan hizmetler
· Üye Şikayetleri Alma Bölümü / Dilek ve Öneri Bölümü
· Online Anket Uygulamaları
· Akredite Oda/Borsa Logosu
· Haber Arşivi
· İhracatçı Üyesi Listesi



Element 1.7. Üye İlişkileri 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/ borsa üyeyle ilgilenme noktasında mümkün olabilecek en yüksek standartlara ulaşmış olmalıdır. Sürekli ilerleme gelişim programı müşteriyle yüz yüze gelen personelin üyelere en iyi standartlarda hizmet vermek için ihtiyaç duydukları bilgi ve beceriyle donatılmasını sağlamalıdır.

Oda/ borsanın üyesiyle ilişkileri her düzeyde gizli mahiyette olmalıdır. 

Memnuniyet seviyeleri ve ilerleme alanlarını oluşturmak için yerinde etkin bir gözden geçirme mekanizması bulunmalıdır. 


	Üyeleriyle başarılı ilişkiler kurduğunu,

İlk temas noktasında üye ihtiyaçları tanımladığını,

Üyelerin oda/borsayla irtibat kurmak suretiyle kendi alanlarındaki iş destek hizmetleri yelpazesine tam erişim sağlayabildiğini,

Üyelerin kendilerine sunulan hizmetten ne beklediklerini açıklayan amaç ve hedeflerin belirlendiğini,

Üye ihtiyaçlarının düzenli ve sürekli olarak gözden geçirildiğini,

Üye bilgilerinin planlı bir şekilde gözden geçirilerek güncelliğinin sağlandığını,

Uygulanabildiğinde üyelere herhangi bir hizmet verilmesinin ardından takip yaptığını,

Üye şikâyetlerinin her zaman takip edildiğini ve uygun biçimde çözüme kavuşturulduğunu,

Sürekli ilerleme sayesinde oda/borsanın deneyimlerden ders çıkardığını ve sonuç olarak hizmetlerini geliştirdiğini ortaya koyabilme yeteneğinin olduğunu ortaya koyabilmelidir.


	


	1.7. ÜYE İLİŞKİLERİ



	Asli Kanıtlar :

· Toplam Üye Sayısı :

· Askıda Üye Sayısı :

· E-Posta Adresi bulunan Üye Sayısı :

· Geçmiş Yılda en son yapılan Üye Memnuniyet Anketi tarihi

· Geçmiş Yılda en son yapılan Üye memnuniyet anketine göre anket uygulanan üye sayısı:

· Geçmiş Yılda en son yapılan ankete göre üyeler tarafından doldurulmuş 1 anket örneği

· Geçmiş Yılda en son yapılan Üye Memnuniyet Anketi Analizi / Değerlendirmesi Raporu

· Geçmiş Yılda en son yapılan Üye Memnuniyeti Anketi Uygulamasına göre Oda/Borsanızca yapılan en az 1 iyileştirme çalışması örneği

· Geçmiş Yılda Üyeler tarafından belirtilen Şikayetlerin Listesi

· Geçmiş Yılda Üyeler tarafından belirtilen Şikayetlere göre yapılan  en az 1 iyileştirme çalışması örneği ( Çözüme kavuşturulan üye şikayetleri listesi gönderilebilir )



 Element 1.8. Kalite Yönetimi
	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/ borsa sürekli ilerleme sürecine kendini adamalı ve etkin bir kalite yönetimi sayesinde kaliteyi üyelerin yararına olacak biçimde oda/borsanın kalbine yerleştirmelidir. 

Oda/borsa süreçlerini geliştirmek ve izlemek için bir iş geliştirme aracı ya da kalite yönetim sistemi kullanmalıdır. Bu şunlar olabilir: 

· ISO 9001: 2008

· EFQM (Avrupa Kalite Yönetim Derneği) Mükemmellik Modeli 


	Hizmet sunumunu destekleyici öncelikleri tanımlayabildiğini, 

Kaliteyi destekleyici yönetim yapısını,

İş performans ve etki değerlendirmesi yaptığını,

Performans sonuçlarından elde edilen bilgileri oda/borsa performansını geliştirmek için kullandığını ortaya koyabilmelidir.


	


	1.8. KALİTE 



	Asli Kanıtlar :

      Kalite Yönetim Sistemi

· Kalite belgesi ( fotokopisi – geçerlilik süresini içerecek şekilde )

· Geçmiş Yılda en son yapılan Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısı Raporu

· Geçmiş Yılda en son yapılan Kalite İç Denetim Raporu

· Geçmiş Yılda Belgelendirme Kuruluşu tarafından yapılan  Kalite Dış Denetim Raporu

· Oda/Borsanızda görev yapan Kuruluş İçi Denetçi Listesi

· Oda/Borsanızda başka yönetim sistemleri de uygulanıyorsa; ( EFQM, Müşteri Memnuniyeti, Bilgi Güvenliği, Çevre, İş Sağılığı ve Güvenliği, Gıda Güvenliği, vb. )

 bu sistemlere ait;

· Belge ( fotokopisi – geçerlilik süresini içerecek şekilde )

· Geçmiş Yılda Belgelendirme Kuruluşu tarafından yapılan en son yapılan Dış Denetim Raporu




KISIM 2 – Temel Hizmetler 

 

Element 2.1. İletişim Ağı 
 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa geniş ve iş kolunu temsil eden bir kesime hitap ettiğini ve hitap ettiği kesimin oda/borsanın faaliyet ve hizmetlerine şekil verdiğini ortaya koyabilmelidir. 

Oda/ borsa, üyelerine iletişim ve iş geliştirme fırsatları sunan geniş bir faaliyetler dizisine erişim sağlayabilmelidir.

Oda/borsa üyelerine Uluslararası Ticaret, Politika ve Temsil, Ticaret Bilgileri ve Destek Hizmetleri sağlayabilmelidir.


	İletişim ağı hizmetlerinden faydalanmayla ilgili bilgileri analiz edebildiğini,

Uluslararası ticaret, kaynak tedariki, ortak girişim ve politika oluşturma gibi üyelerin ihtiyaçlarını yansıtan ve tanımlı ihtiyaçları karşılama bakımından etkinlik değerlendirmesi yapılan faaliyetleri desteklemeye yönelik iletişim ağı faaliyetleri yıllık programını, 

Tüm oda/borsa faaliyetleri düşünülerek üyelerin ihtiyaçlarını, beklentilerini ve tatmin seviyelerini tanımlayan düzenli üye anketini,

İş topluluğunun yararına olan ürün ve hizmetler portföyünü, 

İyi uygulamaları bölgesel ve ulusal oda/borsa iletişim ağı gruplarında paylaştığını ortaya koyabilmelidir.


	


	2.1. İLETİŞİM AĞI



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş Yılda Üyelere Yönelik Gerçekleştirilen Toplantı ve  Etkinliklerin listesi                                     ( Eğitimler bu kısımda değerlendirilmemektedir.)

· Geçmiş Yılda Üyelere Yönelik Gerçekleştirilen Toplantı ve  Etkinliklere ait Katılımcı Sayısı

· Geçmiş yılda Üyelere Yönelik Gerçekleştirilen bir toplantı ya da etkinlik sonrası oluşturulan Rapor Örneği

·  Geçmiş Yılda diğer Oda/Borsalarla yapılan Müşterek Toplantılara ait Liste

· Toplantı Sonrası oluşturulan 1 adet rapor örneği

· Geçmiş Yılda Paydaşlarla yapılan Toplantılara ait Liste

· Toplantı Sonrası oluşturulan 1 adet rapor örneği




Element 2.2. Politika ve Temsil  

 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa, üyeleri için önemli olan konuları tanımlamalı ve bunları etkin biçimde yerel, bölgesel ve ulusal karar alıcıların dikkatine sunmalıdır.

İş toplumunun temsil organı olarak bölgesel, ulusal ve uluslararası faaliyetler vasıtasıyla oda/borsa ağının meslek ve oda/borsa düzeyinde gelişimine katkı sağlamalıdır.

Oda/borsa, üyelerinin ekonomi ve iş konularıyla ilgili görüş ve tutumlarını öğrenmek için aktif biçimde çalışmalıdır. 
 Oda/borsa temsil ve lobi faaliyetlerinin etkinliliğini ölçmelidir.  


	Üyelerinin öncelikli konularını düzenli olarak tanımlamaya ve bunları karar alıcılara ve paydaşlara iletmeye yönelik bir prosesi olduğunu, 

Politika konularını koordine etmek için atanmış ve yeterli deneyime sahip personeli olduğunu,

Ortak çözüm gruplarına katılımı teşvik ederek üyelerin ilgili ve uzmanlık alanlarını tanımlamaya yönelik bir prosesi olduğunu, 

En yüksek geri bildirimi almayı amaçlayan sektörel ilgi grupları, forumlar ve anketler yaptığını; üyeleri ile birlikte TOBB’un ulusal/bölgesel anketlerine ve istişarelerine aktif katılımını,

Ulusal profil ve medya faaliyetlerinin desteklenmesine yönelik etkinlik çalışmaları için TOBB’dan gelen taleplere anında cevap verebildiğini,

Üyelere kilit karar alıcılar ve etki sahipleriyle yüz yüze görüşme ve tanımlı öncelikli konuları müzakere etme fırsatı verdiğini,

Politika ve temsil faaliyetine odaklanan ve yürüten bir üye temsilci organı olduğunu,

Yerel, bölgesel, ulusal ve uluslararası düzeyde kilit karar alıcılar ve paydaşlar için tanımlanmış ve uygun iletişim/etkileme stratejisi geliştirdiğini,

Yerel, bölgesel ve ulusal düzeyde politikacılar ve üst düzey memurlar ve yetkililerle doğrudan ilişkiler ve düzenli iletişimi olduğunu,

Üyeler adına konuların takibini yaptığını, 

Yerel, bölgesel ve ulusal düzeyde üyelerin görüş ve isteklerini medyada temsil ettiğini, 
Politika kararlarını bildirmek ve lobicilik ve temsil faaliyetini güçlendirmek için araştırma yaptığını ve delil topladığını,

Üyelerin seslerinin bölgesel ve ulusal düzeyde daha etkili duyulmasını sağlamaya yönelik bölgesel ve ulusal yapılar oluşturmak üzere diğer oda ve borsalarla işbirliği içinde olduğunu ortaya koyabilmelidir
	


	2.2. POLİTİKA VE TEMSİL



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş Yıla ait Lobi Faaliyetleri Takip Çizelgesi ( Tarih, İletişim Haline Geçilen Makam, Konu ve Sonuçları içerecek şekilde )

· Geçmiş yılda Lobi Faaliyetleri kapsamında gerçekleşen 1 konuya ait rapor dosyası

· Geçmiş yılda lobi faaliyetleri sonucu çözüme kavuşturulan 1  Bölge/Üye/Oda-Borsa sorunu örneği ve açıklaması

· Geçmiş yılda Bölge/Üye/Oda-Borsa sorunları ile ilgili hazırlanmış olan bir araştırma raporu örneği




Element 2.3. Bilgi, Danışmanlık ve Destek
 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa, geniş bir yelpazede bilgi tanımlama, değerlendirme, analiz ve yayma konularında yetkin danışmanların desteklediği bilgi servisleri sunmalıdır.  İş dünyasına faaliyet koluyla ilgili problem çözme araçları sunan daha üst düzey bilgi kaynaklarına erişim sağlamalıdır.

Üyelerine ve daha geniş iş kesimlerine bilgi desteği ve çözümleri konusunda liderlik edebilecek yüksek kaliteli üye odaklı bilgi servisleri sağlamalıdır.


	Üyelerin ihtiyaçlarının tanımlandığını ve çeşitli faaliyetlerle desteklendiğini, 

Yaygın iç ve dış bilgi kaynakları yelpazesine erişim sağlandığını,

Yerel ekonomik teşvikler, istatistikler, iş geliştirme yardımları hakkında kapsamlı bilgi sahibi olduğunu,

Nitelikli bilgi ve iş destek çözümleri sunmayı destekleyen Bilgi ve İletişim Teknolojileri altyapısının olduğunu,

Bilgi destek ağının sunduğu hizmetlerdeki değişiklerden ilgili personeli haberdar ettiğini,

İnternet servislerinin daha etkin biçimde kullanımı ve küresel bilişim ve dış tedarikçilerden ürün bilgisi temin ettiğini ortaya koyabilmelidir
	


	2.3. BİLGİ, DANIŞMANLIK VE DESTEK



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş yılda yapılan ekonomik istatistikler ve araştırma raporları listesi 

· Geçmiş yılda Oda/Borsanızın yürüttüğü ya da ana paydaşı olduğu projeler listesi

( AB, Kalkınma Ajansı, UR-GE ve Diğer Projeler)

· Geçmiş yılda Sektörlere yönelik hazırlanmış 1 araştırma raporu örneği

· Geçmiş yılda Hibeler ve Teşvikler vb. konularda üyeleri bilgilendirme amaçlı düzenlenmiş bir organizasyona ait değerlendirme raporu




Element 2.4. İş Geliştirme ve Eğitim
 

	Temel Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa yerel ihtiyaçlara cevap verecek bir dizi İş Geliştirme programlarına erişim sağlamalıdır. Bu ortaklarla yapılan bir ortak girişim ya da sadece oda/borsa tarafından yönetilen bir faaliyet olabilir ve doğrudan veya üçüncü taraf sağlayıcılar tarafından sunulabilir.

Hangi yöntem kullanılırsa kullanılsın oda/borsa içerik ve kaliteyi kontrol edebilmeli, eğitim ve gelişmenin ihtiyaca uygun ve en yüksek standartta olmasını sağlayacak yönetim kararları alabilmelidir.


	İş geliştirme eğitimi ve geliştirme ihtiyaç ve talebini öğrenmek için daha geniş iş çevrelerinde ve üyeler arasında düzenli anketler yaptığını,

Hizmet sunumundaki boşlukların dolayısıyla da fırsatların tanımlanabilmesi için piyasa analizleri olduğunu,

İş planı hedeflerini karşılayacak şekilde kapsamlı faaliyet planını,

İş geliştirme amaçlı verilen eğitimlerin etkinlik analizleri yapılarak sonuçlarının değerlendirildiğini,

Temsilcilerin ve katılımcıların ihtiyaçlarına cevap verebilecek ve konuya uygun kaliteli bir öğrenme ortamı olduğunu,

Eğitim ve geliştirme hizmetleri proseslerini ve tanımlı etkin biçimde yönetilmesini sağlamak için yeterli yönetim kaynağı bulunduğunu, ortaya koyabilmelidir.  


	


	2.4. İŞ GELİŞTİRME VE EĞİTİM



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş Yılda Üyelere Yönelik İş Geliştirme amaçlı gerçekleştirilen Eğitim/Seminer Listesi

· Geçmiş Yılda Üyelere Yönelik İş Geliştirme amaçlı gerçekleştirilen  Eğitim/Seminerlere ait toplam Katılımcı Sayısı

· “Üye Eğitimi “ olarak düzenlen bir eğitime ait;

· Katılımcı Listesi

· Eğitim Notları

· Eğitim Değerlendirme Raporu / Değerlendirme Anketi Analizi




Element 2.5. Uluslararası Ticaret
	Temel  Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Oda/borsa uluslararası ticaret faaliyeti geliştirme ve sürdürülebilirliğini sağlama konusundaki yerel ihtiyaçları karşılamaya yönelik geniş bir program yelpazesine erişim sağlayabilmelidir. 


	Ulusal, bölgesel ve uluslararası Ticaret faaliyetlerine aktif katılım ve küresel ticaret hakkında geniş bilgiyi,

Üyelerinin uluslararası ticaret gerekliliklerini iyi biçimde tanımlayan ve istikrarlı biçimde bunlara cevap veren prosesleri,

Yerel, bölgesel ve ulusal ihracat teşvikleri konusunda geniş bilgiyi,

Yerel ihracatçıları ve ihracat potansiyeli bulunanları tanıdığını,

Uluslararası piyasalar ve odalar/borsalar ile bağlantıları,

Yeni piyasa potansiyellerinin değerlendirildiğini, ihracat olanaklarının teşhis edildiğini, ihracat planları ve piyasaya giriş stratejilerinin oluşturulduğunu,

Ticaret ve yatırım imkânlarını tanımlayabildiğini ve tavsiye edebildiğini,

Piyasaya özel ticaret bilgileriyle destek verdiğini,

Yerel iş âlemine doküman ve sertifikasyon hizmeti sunma yetkisini,

Nitelikli uluslararası piyasa araştırma raporları sunduğunu,

Dış Ticaret geliştirme aktiviteleri programına katılımını,

Sektörler, ülkeler, ekonomiler hakkında uzman bilgisini,

Uzmanların ve kurumların sunduğu geniş programlara katılımını,.

Üyelerin ihracat potansiyellerini analiz etmede ve yeni piyasaların gelişmesinde yardımcı olmada yetkin deneyimli ve kalifiye uluslararası ticaret ekibinin olduğunu ortaya koyabilmelidir.
	


	2.5. ULUSLARARASI TİCARET



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş Yılda  Oda olarak uluslararası üyesi olduğunuz, bağlantı kurduğunuz  Ticaret Örgütleri ve Odalar Listesi

· Geçmiş Yılda Üyelere sunulan 1 dış ticaret eğitimine ait ;

· Katılımcı Listesi

· Eğitim Notları

· Eğitim Değerlendirme Raporu / Değerlendirme Anketi Analizi

· Geçmiş Yılda Personele sunulan 1 dış ticaret eğitimine ait ;

· Katılımcı Listesi

· Eğitim Notları

· Eğitim Değerlendirme Raporu / Değerlendirme Anketi Analizi

· Geçmiş Yılda Üyelerce Katılım sağlanan uluslararası Fuarların Listesi

· 1 Fuara ait Hazırlık Raporu ve Değerlendirme Raporu

· Geçmiş Yılda Yönetim Kurulu, Meclis ve Meslek Komitelerince gerçekleştirilen Dış Pazar Ziyaretleri Listesi

· 1 Dış Pazar Ziyaretine ait Hazırlık ve Değerlendirme Raporu

· Geçmiş yılda Yabancı Piyasalara yönelik yapılmış Araştırma Raporları Listesi

· 1 adet Dış Pazar Araştırma Raporu Örneği

· Geçmiş yılda Odanız ev sahipliğinde gerçekleşen Yabancı Heyet Ziyaretleri Listesi


Oda Yönetim Kurulunca     .. / .. / ….    tarihinde  onaylanmıştır. 

Oda Yönetim Kurulu Başkanı                        Adı Soyadı




         İmza
Element 2.6. Satış Salonları ve Labaratuvarlar
	Temel  Gereklilikler
	Kriterler
	Uygulanan Yöntemler

	Akreditasyon sürecindeki borsaların faal olarak satış salonlarının olması ve  uygun laboratuar hizmeti vermesi gerekmektedir. 

Borsaların iyi uygulama olarak da canlı hayvan park pazar yeri, lisanslı depoculuk, VOB, borsa fiyatlarının yayınlanması vb. hizmetleri verdiğini gösterebilmelidir. 
Akredite olmuş borsaların belge yenileme denetimlerinde de bu madde hükümleri  uygulanacaktır.
	Akreditasyon sürecindeki borsaların faal olarak satış salonlarının olması ve  uygun laboratuar hizmeti vermesi gerekmektedir. 

Borsaların iyi uygulama olarak da canlı hayvan park pazar yeri, lisanslı depoculuk, VOB, borsa fiyatlarının yayınlanması vb. hizmetleri verdiğini gösterebilmelidir. 

	


	2.6. SATIŞ SALONLARI VE LABORATUVARLAR



	Asli Kanıtlar :

· Geçmiş yılda gerçekleşen 1 satış seansına ait video kaydı

· Geçmiş yılda gerçekleşen Fiziksel, Kimyasal ya da Mikrobiyolojik 1 Analize ait Rapor Örneği

· Geçmiş yılda kullanılan Laboratuvar cihazlarına ait 1 adet Kalibrasyon Raporu Örneği




Borsa Yönetim Kurulunca     .. / .. / ….    tarihinde  onaylanmıştır. 

Borsa  Yönetim Kurulu Başkanı                     Adı Soyadı




         İmza
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