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GENEL ACIKLAMA
Bu El Kitabi HARMONI Gayrimenkul Degerleme Kalite Yénetim Sistemi'nin yapisini ve isleyisini agiklar.

Kalite El Kitabi Kalite Gilivence Sistem Sorumlusu tarafindan hazirlanmis olup, Genel Midir tarafindan
onaylanmistir; giincelliginin saglanmasi ve revizyonlarin kontroliinden Kalite Temsilcileri sorumludur. Kalite El
Kitabi HARMONI GAYRIMENKUL'e ait bir dokiimandir, her hakki saklidir. Bu kitabin tiimii veya herhangi bir

bolimi Genel Midir onayr olmadan kopyalanamaz, codaltilamaz ve 6diing verilemez.
1. HARMONI GAYRIMENKUL TANITIMI

HARMONI Gayrimenkul Dederleme ve Danismanlik A.S., gayrimenkule iliskin her tiirlii yatinm danismanlig,
fizibilite, proje degerleme ve gelistirme, en etkin ve en verimli kullanim amacinin tespiti ile taginmazlarin giincel
satis, kira, faal isletme, vergi, muhasebe, kamulastirma, kentsel déniisiim ve yenileme deder tespiti hizmetleri

konusunda deneyimli ortaklari, egitimli ve dinamik personeli ile hizmet vermektir.

HARMONI Gayrimenkul Dederleme ve Danismanlik A.S. bagimsiz, objektif, bilimsel ve giivenilirlik ilkeleri ile
yurtici ve yurt diginda, gergek ve tiizel kisilere, kamu ve 6zel sektore yonelik, her tiirlii gayrimenkul danigmanhg

konularinda galismalarini siirdiirmektedir.

HARMONI Gayrimenkul Degerleme ve Danismanlik A.S. Sermaye Piyasasi Kurulu'nun 20.03.2008 tarihli
toplantisinda Seri: VIII, No:35 sayili “Sermaye Piyasasi Mevzuati Cergevesinde Gayrimenkul Dederleme Hizmeti

X

Verecek Sirketler ile Bu Sirketlerin Kurulca Listeye Alinmalarina Iliskin Esaslar Hakkinda Tebli§” cercevesinde,

degerleme hizmeti vermek Uzere Kuru listesine alinmistir.

Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurulunun 15.09.2010 tarihli toplantisinda Bankalara Dederleme Hizmeti
Verecek Kuruluslarin Yetkilendirilmesi ve Faaliyetleri hakkinda yonetmeligin 11. Maddesi geredi Bankalara
Yonetmeligin 4. Maddesi kapsamina giren “Gayrimenkul, Gayrimenkul projesi veya bir gayrimenkule badli hak

ve faydalarin dederlemesi” hizmeti vermek Uzere yetki verilmistir.
2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001:2015 standardina, prosediirlere, proseslere, talimatlara, formlara ve

listelere atif yapilmaktadir.
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Kalite El Kitabi, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi gereklilikleri dogrultusunda
HARMONI GAYRIMENKUL biinyesinde uygulanan Kalite Yénetim Sistemini tanimlar, sorumluluklar tayin
eder ve sistemin kurulumunda kilavuzluk eder. HARMONI, kalite ydnetim sistemi kapsami 4.3 Kalite

Y6netim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi maddesinde tanimlanmistir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu agisindan ISO 9001:2015 standardinda verilen terimler ve

tarifler uygulanmaktadir. Kullanilan terim, tarif ve kisaltmalarin referans dokiimanlarda belirtilmistir.
4, KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve baglaminin anlasiimasi

Kurulusumuzun Amact:

Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel / tiizel kisiler tarafindan ilk tercih edilen gayrimenkul dederleme firmasi

olmak {zere ulusal hizmet agimizi gelistirmektir.
Vizyonumuz

Bilgi ve kesintisiz egitimi, tecriibe ile harmanlamis, Uluslararasi Dederleme Standartlarina hakim, 6zgiiveni

yliksek personeli ile birlikte Ulkenin lider degerleme kurulusu olmaktir.
Misyonumuz

Calismalarinda tim etik degerlere saygil, objektif yaklasimla, hizmet kalitesinde siirekliligi saglayarak ve

musteri glivenini gliclendirerek hizmet vermektir.

Harmoni Gayrimenkuliin stratejik yonelimini ve kalite ydnetim sisteminin etkinligini etkileyebilecek her tirlii ig
ve dis konular Genel Midir tarafindan diizenli olarak izlenmekte ve sonuclarin etkinligi Yonetim Gozden

Gegirme toplantilarinda ele alinmaktadir.
Kurulusumuzun KYS'nin beklenen sonuglari:

o Surekli iyilestirme performansi gostererek, misteri sartlari ve yasal gereksinimleri karsilayarak Griin ve
hizmet saglamak

o Hatali raporlar, etkin diizeltici faaliyetler ve proses anlama ve uyum konusunda iyilestirmeler ile hizmet
sunumunda hata oranini azaltmak

e Kaliteli hizmet saglanmasi icin ve is strekliligi amaci ile ayni zamanda mutlu ve yiiksek performansli

calisan igin etkin bir bilgi birikimi veri tabani olusturulmasini desteklemek
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Kurulusumuzun stratejik yonelimine paralel olusturulmus stratejik hedeflere ulasabilmemizde, glicli ve
zayif yonlerimizi anlamamiza, firsatlarin farkina varmamiza ve karsilasabilecedimiz tehditleri gormemize

yardimci olmak amaci ile SWOT analizi teknidi kullanilmistir.

Referans Dokiiman:. SWOT-01

4.2 ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

Harmoni Gayrimenkuliin stratejik yonelimini kalite yonetim sisteminin etkinligini etkileyebilecek ve
etkilenebilecek ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentileri Genel Midir tarafindan diizenli olarak izlenmekte ve

sonuglarin etkinligi Yonetim Goézden Gegirme toplantilarinda ele alinmaktadir.

Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri ve ilgili risk ve firsatlar ayrintili olarak, ITIBL-01 ile dokiimani ile

izlenmektedir.

Referans Dokiiman: ITiBL-01

4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi
Gayrimenkul degerleme ve danismanlik hizmetleri

e Gayrimenkul Degerleme

e Makine Tesisat Dederleme

e Fizibilite Analizi

e En Etkin Verimli Kullanim Analizi
e Kentsel Dénlisim Uygulamalari

e Gayrimenkul Takip Sistemi
UYGULANABILIRLIK:

e Madde 8.3 Kalite Yonetim Sistemimiz icin uygulanabilir degildir. Clnk{ Harmoni hizmet tasarimi
yapmamakta, misteri tarafindan belirlenmis/tanimlanmis standartlara uygun olarak hizmet
sunmaktadir.

e Madde 7.1.5.2 (Olciim izlenebilirligi) kapsam disidir, Hizmet Kkalitesini etkileyen 6lciim cihazi

kullanilmamaktadir.

Kapsamda bulunan lokasyon:
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MERKEZ ADRES: idealtepe Mahallesi Rifki Tongsir Caddesi No:93/4 Demirhan Plaza Maltepe - Istanbul.

Faaliyetler: Teklif S6zlesme, Operasyon, Saha, Ozel Projeler, Kontrol, Hizmet ve Malzeme Tedarigi, Insan

Kaynaklari-Egitim, Muhasebe, Yénetim, Satin Alma ve Idari Isler, Yazilim Gelistirme ve Uriin Destek
4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

HARMONI GAYRIMENKUL, ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi standardinin gerekliliklerine uygun olarak
kalite yonetim sistemini olusturmus, dokiimante etmis, uygulamis olup sistemin etkinligini arttirmak igin stirekli

iyilestirmeler yapmaktadir. Kalite yonetim sistemi icin ihtiyag duyulan siirecler asadida listelenmistir.

Siirekli iyilestirme

5- Liderlik
5.1 Liderlik ve taahhiit

HARMONI GAYRIMENKUL (st yénetimi, dokiimante edilen HARMONI GAYRIMENKUL Kalite Sisteminin
uygulanmasi, gelistirilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirmesini asadidaki uygulamalarla taahhiit etmistir:
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Boliim Siireg Kartlari

S1-Yonetim Sireci

S1-Yoénetim Sureg Karti

S2-Kalite ve Suire¢ Yonetimi
Sureci

S2-0-Kalite ve Sureg¢ Yonetimi Siireg Karti

S2-1-i¢ Tetkik Siireg Karti

S2-2-Siirekli iyilestirme Siireg Karti

S3-Operasyon Sireci

$3-0-Operasyon Ana Sireg Karti

S$3-1-Operasyon Sireg Karti

$3-2-Saha Siireg Karti

S$3-3-Kontrol Siireg Karti

S4-insan Kaynaklari Siireci

S4-0-insan Kaynaklari Siire¢ Karti

S4-1-ise Alma ve isten Ayrilma Siireg Karti

S4-2-Banka ve Resmi Kurum Tanimlamalari Siireg Karti

S4-3-Personel islemleri Siireg Karti

S4-4 Ucret ve Yan Haklar Siireg Karti

S4-5-Egitim Siireg Karti

S4-6-Calisan iliskileri Stireg Karti

S4-7-Kariyer Siireg Karti

S5-Muhasebe ve Finans Siireci

S5-0-Muhasebe ve Finans Ana Siireg Karti

S5-1-Aylik Ciro Listelerinin Hesaplanmasi Sireg Karti

S5-2-Musteri Hakedisi Streg Karti

S5-3-Uzman Hakedisi Stireg Karti

S5-4-Muhasebe Kayit islemleri Siireg Karti

S5-5-Nakit Yonetimi Slire¢ Karti

S5-6-Odemeler Siireg Karti

S5-7-Kanuni Bildirim Sireg Karti

S6-Satin Alma ve idari isler
Sureci

S6-0-Satin Alma ve idari isler Siireg Karti

S6-1-Envanter Satin Alma ve idari isler Siireg Karti

S6-2-Arag Satin Alma ve idari isler Siireg Karti

S6-3-Akaryakit Satin Alma ve idari isler Siireg Karti

S6-4-Telekominikasyon, GSM hatti ve Cep Telefonlari Satin Alma ve

idari Isler Stireg Karti

S6-5-Reklam Tanitim, Motivasyon, Genel Gider Yonetimi Konularinda

Satin Alma ve idari isler Siireg Karti

S6-6-Hizmet Satin Alma Sirec Karti

S6-7- Sodexo Siire¢ Karti

S6-8- Masraf Yonetimi Siireg Karti

S6-10- Kredi Karti Mitabakati Stireg Karti
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S6-11-Ucret ve Yan Haklar Siireg Karti
S7-Ozel Projeler Siireci $7-0 -Ozel Projeler Ana Siirec Kart
$7-1-Ozel Projeler Siireg Karti
S7-2-Pazarlama Sireg Karti

S7-3-Satis Sureg Karti

S8-Bilgi Teknolojileri Sireci S8-0 Bilgi Teknolojileri Ana Siire¢ Karti
S8-1 Yazilim Problemleri Stirec Karti

$8-2 Yazilim Siireg Karti

$8-3 GTS Siireg Karti

S8- Yazilim Gelistirme ve Oneri Siire¢ Karti

e Proseste yer alan faaliyetleri gerceklesirken yirirlikteki yasal sartlar ve mevzuat kadar misteri sartlarinin
da yerine getirilmesi gerektigini calisanlarina duyurmus ve miisteri odakli olmayi benimsemistir,

¢ Amac ve baglamina uygun, stratejik istikametini destekleyen kalite politikasini olusturmus ve duyurmustur,

¢ Kalite hedeflerini olusturmus ve bu hedeflere ulagiimasini saglayacak planlamayi yapmistir,

e  Proses yaklagimi, risk temelli distinmenin kullanimini tesvik etmektedir,

e Yonetimin gézden gecirme faaliyetlerini gergeklestirmeyi taahhit etmistir.

e Kalite Yonetim Sisteminin fonksiyonlarini siirdiirmek icin gereken kaynaklar ayirmayi taahhiit etmistir.

5.2 Politika

HARMONI GAYRIMENKUL iist ydnetimi, Kalite Politikasini olusturmus ve bu politikay! mevcut iletisim kanallarini

kullanilarak tiim calisanlara duyurmustur ve internet sitesinde yayinlamstir,

Referans Dokiiman. KP-01; IKP-01

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluk

HARMONI GAYRIMENKUL organizasyon yapisini tanimlayan bir organizasyon semasi olusturulmus ve bu
semada tanimlanan pozisyonlar icin gorev, yetki ve sorumluluklar tanimlanmis ve duyurulmustur. Yetki matrisi

ile yetki aciklamalari belirlenmistir.

Referans Dokiiman. YM-01 Yetki Matrisi

Ust yénetim tarafindan Kalite Giivence Sistem Sorumlusu (KGSS) ve Kalite Temsilcileri atamalari yapilmistir.

KGSS' nin ana gorevleri asagidadir:

e Kalite sisteminin etkin yiritilmesindeki koordinasyon, kalite ydnetim sisteminin performansi ve
iyilestirme icin firsatlarla ilgili st yonetime raporlama yapilmasi,
e kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite ydnetim sisteminin

bitiinliglnin glivence altina alinmasi
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Kalite temsilcilerinin asagidaki sorumluluklari bulunmaktadir:

e Kalite sisteminin etkin yuritilmesindeki koordinasyon, kalite ydnetim sisteminin performansi ve
iyilestirme icin firsatlarla ilgili (st yonetime raporlama yapilmasi konularinda KGSS ‘ye destek verilmesi

e Dokiimanlarin yayinlanmasi, revizyonu ve degisikliklerin duyurulmasi

e Misteri sikayetlerin kayit altina alinmasi ve takibi

e Misteri geri beslemelerinin takibi

e Veri analizlerinin yapilmasi

e Diizeltici faaliyetlerin kayit altina alinmas ve takibi

e Ic tetkiklerin planlanmasi ve takibi

Referans Dokiiman: S2-Kalite ve Siireg Yonetimi Sureciidari

6- Planlama
6.1 Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri

Harmoni i¢ ve dis konular / ilgili taraflarla ilgili olarak risk ve firsatlari belirlenmis olup risk ve firsat
degerlendirme tablosu hazirlamistir. Yiiksek risklerle ilgili aksiyonlar tanimlanmistir; Genel Midir
tarafindan diizenli araliklarla gézden gegiriimekte, yonetim gdzden gegirme toplantilarinda sonuglar

izlenmektedir.

Referans Dokiiman. RFDT-01 Risk Firsat Dederlendirme Tablosu

6.2 Kalite amaclan ve bunlara erismek igin planlama

HARMONI GAYRIMENKUL y6netimi hizmet sartlarinin karsilanmasi icin gerekli olan sartlar da dahil olmak iizere,
kurulusun ilgili fonksiyon ve seviyelerinde tanimlanan, dlcilebilir ve kalite politikasiyla tutarli kalite hedefleri ve

aksiyon planlari olusturmustur.

Referans Dokiiman. HAP-01 Hedef Aksiyon Plani & HIP-01 Hedef izleme Plani

6.3 Degisikliklerin planlanmasi

HARMONI GAYRIMENKUL olasi degisiklik talepleri Degisiklik Talep ve Takip Formu’na (DTTF-01) siireg
sorumlulari tarafindan kayit edilir, yonetim kurulu tarafindan dederlendirilerek onaylanir; onaylandiktan

sonra plan dahilinde hayata gegilir.
Degisiklikler planlanirken asagidaki konu basliklari degerlendirilir:

> Degisikliklerin amaglar ve potansiyel sonuglar
Kalite yonetim sistemi bitinlig

Kaynaklarin varlidi

YV V VYV

Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesi
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Referans Dokiiman: DTTF-01 Dedisiklik Talep ve Takip Formu
7- Destek

7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

HARMONI GAYRIMENKUL y®énetimi, Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, siirdiirmek, etkinligini sirekli
iyilestirmek ve hizmet kalitesini arttirarak, misteri sartlarini yerine getirmek yoluyla misteri memnuniyetini

arttirmak igin gerekli kaynaklari tanimlamis ve bu kaynaklari saglamaya yénelik tedbirleri almistir.
7.1.2 Kisiler

HARMONI GAYRIMENKUL'de hizmet kalitesini etkileyebilecek olan personel gerekli egitim, grenim ve beceriye
sahiptir. Bununla birlikte HARMONI GAYRIMENKUL kurumsal bilgi birikiminin olusturulmasi ve gelistiriimesi icin
galisanlarinin mesleki gelisimlerine, yonelik destekleyici gordiigli editim faaliyetlerini planlamakta ve

uygulamaktadir.
7.1.3 Altyapi

HARMONI GAYRIMENKUL faaliyetleri icin gerekli alt yapi, hizmetin gerceklesmesine yénelik ofis araglari,
bilgisayarlar, yaziimlar vb. kaynaklar saglanmis ve kullanima acik hale getirilmistir. Bu kaynaklar envanter
listesi ile kayit altina alinmistir. Kullanilan invex yaziim destek hizmetleri ve kayitlarin yedekleri dis firma

tarafindan saglanmaktadir.

Referans Dokiiman: HAP-01 Hedef Aksiyon Plani

7.1.4 Proseslerin isletimi icin cevre

HARMONI GAYRIMENKUL ydnetimi hizmet sartlarinin yerine getiriimesinde calisma ortaminin éneminin

bilincinde olup calisanlarina gerekli fiziki, sosyal, psikolojik ¢calisma ortamini saglamistir.

Calisan memnuniyetini 6lgmek ve artirmak igin ihtiyag duyuldugunda dis firmalar tarafindan memnuniyet anketi
ve calisanlarla ist yonetim arasinda iletisim toplantisi yapilarak; onlarin istek ve beklentilerini alinir ve gerekli

durumda iyilestirme aksiyonlari planlanir.
7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve dlgiimii

HARMONI GAYRIMENKUL (ist yonetimi, prosesleri etkin olarak yiriitmek icin gerekli insan, makine, yaziim,

vb. kaynaklari belirlemis ve saglamistir.

7.1.6 Kurumsal bilgi

Sayfa 10/ 18



Dokiman No : KEK-01
‘ Yayin Tarihi :27.02.2017
Revizyon Tarihi :06.11.2023

Revizyon No 109

wwwwwwwwwwww

Proseslerin etkin bir sekilde yiritilmesi igin gerekli olan her tiirli bilgi, tecriibe ve deneyim ilgili dokiimanlara
aktariimistir ve calisanlarin erisebilecedi platformda tutulmaktadir. Proses calisanlarinin faaliyetlerini

yuritebilmeleri icin ihtiyac duyduklari bilgi birikimini edinmeleri saglanir.
7.2 Yeterlilik, 7.3. Farkindahk

HARMONI GAYRIMENKUL faaliyetlerinde kaliteyi etkileyen personelin yetkinlikleri belirlenmistir. Bu dogrultuda;
gerekli egitim faaliyetlerini diizenlenmekte, yerine getirilen faaliyetlerin etkinligini degerlendiriimekte,
galisanlarin politikanin, siireg hedeflerinin yaptiklar islerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmasi
saglanmaktadir. Calisanlar tarafindan alinan 6grenim, editim, beceri ve deneyim kayitlari muhafaza

edilmektedir.

Referans Dokiiman : S4-5-Egitim Siirec Kart

7.4 Iletisim

HARMONI GAYRIMENKUL'de ilgili taraflarla i¢ ve dis konulardaki iletisim kanallari iletisim listesinde
belirlenmistir. Hem i¢ ve hem dg iletisim kanallar etkin olarak kullanilmaktadir.

Referans Dokiiman : iL-01 Iletisim Listesi

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

HARMONI GAYRIMENKUL'de olusturulan Kalite Yénetim Sistemi kapsamindaki tiim dokiimante edilmis bilgilerin
yayinlanmasi, tanimlanmasi, dagitiimasi, revize edilmesi ve ilgili sorumluluklarin belirlenmesi icin bir sistem

olusturulmustur.

HARMONI GAYRIMENKUL, Kalite Yénetim Sistemi biinyesindeki Kalite El Kitabi, Proses Kartlari, Gdrev Tanimi,
Listeler vb. diger biitiin dokiimanlari kapsamaktadir. Dokiimante edilmig bilgilerin ve dis kaynakli dokiimanlarin

giincelliginin takibinden Kalite Temsilcileri sorumludur.

Dokiiman revizyonlarindan orijinal dokimani hazirlayan sorumludur. Revizyonu yapilan dokiiman kalite
temsilcileri ile paylasilir ve Kalite Temsilcileri tarafindan gézden gegirilmesinden sonra revizyon numarasi bir

arttirilir. Kalite Temsilcileri tarafindan revize edilen dokiimanla ilgili bilgi ilgili boliimlere e-mail yolu ile génderilir.

Musteriye gonderilen teklif ve raporlarda; dokiiman no ve rev no: sayfanin sol alt kdsesinde yer almaktadir.

(Raporlarda kapak sayfasinda) Dokiimandaki format degisikleri revizyon numarasi ile takip edilmektedir.

Dokiimanlar ortak alandan bilgisayar ortaminda tiim personele duyurulur. Dokiimanlarin giincel olmasi esastir.
Giincel olmayan dokiimanlar server ortaminda (¢ yil siire ile “IPTAL” klasériinde tutulur daha sonra klasor
silinir.

Referans Dokiiman : DL-01 Dokiiman Listesi
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Kalite Kayitlar, HARMONI GAYRIMENKUL Kalite Yénetim Sistemi'nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak

uygulandiginin kanitlanmasi igin olusturulan ve muhafaza edilen dokiimanlardir.

Kalite kayitlarinin, tanimlanmasi, arsivlenmesi korunmasi, geri ¢agriimasi, saklanmasi ve imhasina iliskin

izlenecek yol Kalite Kayitlar Listesinde tanimlanmistir.

Kalite kayitlari listesinde belirtilen saklama siireleri dolan kalite kayitlari ilgili personel tarafindan Kalite

Temesilcileri kontroliinde imha edilir.

Bilgisayar ortaminda internet (izerinden tutulan kayitlar ve toplanan verilerin yedeklenmesi server (zerinde
gerceklestirilir. Bilgisayar ortamindaki kayitlar server tarafindan otomatik olarak giin icerisinde server'daki sabit

diske ve yedek diske yedek alinir.

Referans Dokiiman: KKL-01 Kalite Kayitlari Listesi

8- Operasyon
8.1 Operasyon Planlama Ve Kontrol

HARMONI GAYRIMENKUL hizmetlerinin gerceklestirilmesi icin gerekli prosesler planlanmis faaliyet adimlari
tanimlanmis ve gelistirilmelerine yonelik tedbirler saglanmistir. Hizmet gerceklestirme planlanmasinda

asagidakiler belirlenmistir.

o Kalite hedefleri ve hizmet icin sartlar,

e Proseslerin dokiimanlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgi kaynaklarin saglanmasi igin ihtiyaglar,

e Hizmete 6zgii gerekli dogrulama, izleme, analiz faaliyetlerinin kabull igin kriterler,

e Gerceklestirme proseslerinin ve bunun sonucu meydana gelen hizmet sartlarini karsiladigina dair kanitlari
saglamak icin gereken kayitlar,

e Saha sirecinde farkll bdlgelerde bulunan ¢dziim ortaklan ile de calisiimaktadir. Cézim ortaklarinin
hazirladiklari raporlar kontrol birimi tarafindan her iki lokasyonda kontrol edilmektedir.

Referans Dokiiman: S3-Operasyon Sireci

8.2 Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

Miisteri ile etkin iletisim saglanmaktadir. Miisteri ile iliskili faaliyetler Satin Alma ve Idari Isler'in alt siireglerinde

tanimlanmistir.

Referans Dokiiman : S6-0-Satin Alma ve Idari Isler Siirec Karti, S6-1-Envanter Satin Alma ve Idari igler

Siire¢ Karti, S6-2-Ara¢ Satin Alma ve Idari Isler Siirec Karti, S6-3-Akaryakit Satin Alma ve Idari Isler Siireg
Karti, S6-4-Telekominikasyon, GSM hatti ve Cep Telefonlari Satin Alma ve Idari Isler Siire Karti, S6-5-Reklam
Tanitim, Motivasyon, Genel Gider Yénetimi Konularinda Satin Alma ve Idari Isler Siire¢ Karti, S6-6-Hizmet Satin

Alma Siireg Karti
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8.3 Uriin ve Hizmet Tasarimi ve Gelistirilmesi
Kapsam disi birakilmistir.
8.4 Disarindan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii

Referans Dokiiman S6-Satin Aima ve Idari Isler Siireci; STDT-01 Satinalma ve Tedarik¢i Degerlendirme
Talimati, OTDL-01 Onayl Tedarikgi Ve Degerlendirme Listesi

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Referans Dokiiman S3-2-Saha Sireg Karti

Referans Dokiiman S7-Ozel Projeler Siireci

8.5.2 Tanimlama ve Izlenebilirlik

HARMONI GAYRIMENKUL, iriini uygun durumlarda hizmet gerceklestirme sirasinda uygun yollarla
tanimlamaktadir. Verdigi hizmetler kapsaminda olusturdugu raporlarin izlenebilirligini  belirledigi
numaralandirma sistematigi ile saglamaktadir. Tanimlama ve izlenebilirlikte misteri ismi ve rapor numarasi

esas alinmaktadir.
8.5.3 Miisteriye veya dis tedarikgiye ait miilkiyet

HARMONI GAYRIMENKUL, gerceklestirdigi faaliyetlerde, kendi kontrolii altinda oldugu siirece veya kullanildigi
surece musteri ve dis tedarikciye ait mlkiyet (fikri milkiyet dahil) gerekli dikkati gostermekte ve korumaktadir.
Herhangi bir kaybolma, zarar gérme veya kullanim igin uygun olmayan halde bulunursa bu durum

misteriye/tedarikgiye (¢dziim ortadi) bildirilerek gerekli islemler yapilir.
8.5.4 Muhafaza

HARMONI GAYRIMENKUL, gerceklestirdigi hizmeti miisteriye ulasincaya ve verdigi hizmet tamamlanincaya
kadar hizmetin uygunlugunu muhafaza etmektedir. Verilen hizmet sonucu ortaya gikan {riin tanimlanmakta ve
korunmaktadir. Bu kapsamda olusan raporlar basili olarak veya bilgisayar ortaminda muhafaza edilmektedir ve

belirli periyotlarda arsiv firmasina génderilmektedir.
8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Referans Dokiiman S2-2-Sirekli lyilestirme Siireg Karti

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii
KYS'yi etkileyen herhangi bir degisiklik s6z konusu oldugunda bu dedisiklik kontroll{i bir sekilde yiritilmektedir.

Referans Dokiiman: DTTF-01 Dedisiklik Talep ve Takip Formu
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8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Referans Dokiiman S3-3-Kontrol Siirec Karti

Referans Dokiiman S7-Ozel Projeler Siireci
8.7 Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

Satin alinan malzemelerin siparis miktari, malzeme markasi ve kalitesi, dijer malzeme 0zellikleri {reticiden
gelen irsaliye Belgesinde yer almaktadir. Bu 6zellikler ilgili HARMONI GAYRIMENKUL personeli tarafindan
sipariste verilen &zelliklere uygun degil ise siparisi veren kisi uygun olmayan girdi malzemesi igin yapilmasi

planlanan isleme (iade, sartli kabul, ret) karar vererek Uretici Firmaya génderir.

Eksperler tarafindan yapilan dederleme sonucunda hazirlanan raporlar denetmen tarafindan kontrol edilerek
gerekli diizeltmeler yapilir. Raporun yeterlilik diizeyi kontrol eden kisi tarafindan INVEX tizerindeki performans
puanlama sistemine islenir. Denetmen tarafindan onaylanan raporlar misteriye gonderilir. Ayrica operasyon
sirasinda ¢ikan aksakliklar Invex sisteminde kayit altina alinir. Uygunsuzlugun boyutuna gore diizeltici faaliyet

acllir.
9- Performans Degerlendirme
9.1 izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme

Referans Dokiiman:

HAP-01 Hedef Aksiyon Plani, S2-2-Siirekli Iyilestirme Siire¢ Karti, VAT-01 Veri Analiz Tablosu
9.2 I¢ tetkik

Referans Dokiiman : S2-1-i¢ Tetkik Siireg Karti

9.3 Yonetimin gézden gegirmesi

Referans Dokiiman : S1-Yonetim Sireg Kart

10- Iyilestirme

Referans Dokiiman : S2-2-Sirekli lyilestirme Siire¢ Karti

EK-1

YONETIM SISTEMI GEREKLILIKLERI VE REFERANS DOKUMANTASYON:

Standart Maddesi Ilgili Dokiiman
2 Atif Yapilan Standartlar Bashk
3 Terimler ve Tarifler Bashk
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4 Kurulusun baglami

Bashk

4.1 Kurulus ve baglaminin anlasiimasi

KEK-01 Kalite El Kitabi; SWOT-01

4.2 Tlgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi

KEK-01 Kalite El Kitabi; ITIBL-01

4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

KEK-01 Kalite El Kitabi

4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

KEK-01 Kalite El Kitabi

5 Liderlik

Bashk

5.1 Liderlik ve taahhiit (5.1.1 Genel — 5.1.2 Misteri
odad)

KEK-01 Kalite El Kitabi

5.2 Politika

KP-01; IKP-01

5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

YM-01 Yetki Matrisi; S2-Kalite ve Siireg
Yonetimi Sireci; (Kalite Ve Slire¢ Yonetimi &
Operasyon)

6 Planlama

Bashk

6.1 Risk ve firsatlar belirleme faaliyetleri

RFDT-01 Risk Firsat Dederlendirme Tablosu

6.2 Kalite amaglari ve bunlara erismek igin planlama

HAP-01 Hedef Aksiyon Plani & HIP-01 Hedef
izleme Plani

6.3 Degisikliklerin planlanmasi

DTTF-01 Degisiklik Talep ve Takip Formu

7 Destek

Bashk

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

7.1.2 Kigiler

7.1.3 Altyapi

HAP-01 Hedef Aksiyon Plani & HIP-01 Hedef
izleme Plani

7.1.4 Proseslerin isletimi icin cevre

7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve 6élgima

7.1.5.1 Genel

7.1.5.2 Olciim izlenebilirligi

Kapsam Digl

7.1.6 Kurumsal bilgi

7.2 Yeterlilik

7.3 Farkindahk

S4-5-Egitim Siireg Karti

7.4 lletisim

IL-01 iletisim Listesi
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7.5 Dokimante edilmis bilgi

DL-01 Dokiiman listesi ; KKL-01 Kalite Kayitlari
Listesi

7.5.1 Genel

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontroli (7.5.3.1 -

7.5.3.2)

8 Operasyon

Bashk

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

S3-Operasyon Siireci

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

S6-0-Satin Alma ve Idari Isler Siire¢ Karti, S6-1-
Envanter Satin Alma ve Idari Isler Siireg Karti,
S6-2-Arag Satin Alma ve Idari Isler Siireg Karti,
S6-3-Akaryakit Satin Alma ve Idari Isler Siireg
Karti, S6-4-Telekominikasyon, GSM hatti ve Cep
Telefonlari Satin Alma ve Idari Isler Siirec Karti,
S6-5-Reklam Tanitim, Motivasyon, Genel Gider
Yénetimi Konularinda Satin Alma ve Idari Isler
Sireg Karti, S6-6-Hizmet Satin Alma Siireg Karti,
S6-7-Sodexo Siireg Karti, S6-8-Masraf Yonetimi
Sireg Karti, S6-10- Kredi Karti Mutabakati Stireg
Karti, S6-11- Ucret ve Yan Haklar Siireg Karti

8.2.1 Musteri ile iletisim

8.2.2 Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gézden gegirilmesi

(8.2.3.1-8.2.3.2)

8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistiriimesi

8.3.1 Genel

8.3.2 Tasarim ve geligtirmenin planlanmasi

8.3.3 Tasarim ve gelistirme girdileri

8.3.4 Tasarim ve gelistirmenin kontroli

8.3.5 Tasarim ve geligtirme giktilari

8.3.6 Tasarim ve gelistirme degisiklikleri

Kapsam Disl
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8.4 Disaridan tedarik edilen proses, (riin ve hizmetlerin
kontrolii

S6-Satin Alma ve Idari Isler Siireci; STDT-01

Satinalma ve Tedarikgi Degerlendirme
Talimati; OTDL-01 Onayl Tedarikgi Ve
Dederlendirme Listesi

8.4.1 Genel

8.4.2 Kontrollin tipi ve boyutu

8.4.3 Dis tedarikgi icin bilgi

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

S3-2-Saha Siireg Karti; S7-Ozel Projeler Siireci

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

8.5.3 Misteri veya dis tedarikgiye ait miilkiyet

8.5.4 Muhafaza

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

S2-2-Siirekli Iyilestirme Siireg Karti

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

DTTF-01 Degisiklik Talep ve Takip Formu

8.6 Uriin ve hizmet sunumu

S3-3-Kontrol Siire¢ Karti; S7-Ozel

Sureci

Projeler

8.7 Uygun olmayan ciktinin kontrolii (8.7.1 — 8.7.2)

9 Performans degerlendirme

Bashk

9.1 izleme, 6lcme, analiz ve degerlendirme

HAP-01 Hedef Aksiyon Plani & HIiP-01 Hedef

Izleme Plani, S2-2-Siirekli Iyilestirme Siireg

Karti, VAT-01 Veri Analiz Tablosu

9.1.1 Genel

9.1.2 Misteri memnuniyeti

S-10 Siirekli Iyilestirme Siireci

9.1.3 Analiz ve dederlendirme

9.2 ic tetkik (9.2.1 - 9.2.2)

S2-1-I¢ Tetkik Siire¢ Karti

9.3 Yonetimin gézden gegirmesi (9.3.1 —9.3.2 - 9.3.3)

S1-Yodnetim Sireg Karti

10 Iyilestirme

S2-2-Siirekli Iyilestirme Siirec Karti

10.1 Genel

10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet (10.2.1 — 10.2.2)
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10.3 Sirekli iyilestirme
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