TOPLANTIDA BULUNAN UYELER TOPLANTIDA BULUNMAYAN UYELER
1- Mehmet MESCIER
2- Levent BICER
3- Emre AKYUZ
4- Adnan CEBI
5- Erhan EREN
6- Erol KARADENIZ
7- Murat SONMEZ

1- Faturalarin goriisiilmesi.

2- 5174 sayili kanunun ilgili yonetmelikleri geregince borcunu ddeyerek faal duruma gecen
tiyelerin durumunun goriisiilmesi.

3- T.C Karabiik Valiligi il Milli Egitim Miidiirliigiiniin 10.08.2018 tarih ve 83891183-
50.01.04-E.14527574 sayil1 yazisinin goriisiilmesi.

4- 07.08.2018 tarihli Personel Toplant1 Kararlarinin goriisiilmesi.

5- 2019-2022 yillarmi kapsayan Stratejik Plan hazirlama asamasindaki ¢aligmalar:
goriigiilmesi.

6- Diger konularin goriisiilmesi

KARAR TARIHI KARAR NO
13.08.2018 2018/ 17

KARAR

1- Asagida numaralar1 ve miktarlar1 yazili faturalarin ilgili firmalara 6denmesine karar
verilmistir.

2018062457998nolu fatura bedeli 435,25 TL’nin TTNET Anonim Sirketi’ne 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir.(DSL)
175586 nolu fatura bedeli 83,70 TL’nin Safran Saglik Grup Egitim Turz.ins.San.ve Tic.A.S.ye
odenmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Merve UNSAL)
175587 nolu fatura bedeli 243,90 TL’nin Safran Saglik Grup Egitim TUrz.Ins.San.ve Tic.A.S.ye
odenmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Derya BICEN)
175590 nolu fatura bedeli 83,70 TL nin Safran Saglik Grup Egitim TUrz.Ins.San.ve Tic.A.S.ye
O0denmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Sayime BALLI)
175589 nolu fatura bedeli 83,70 TL’nin Safran Saglik Grup Egitim TUrz.Ins.San.ve Tic.A.S.ye
ddenmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Merve UNSAL)
175588 nolu fatura bedeli 72,35 TL’nin Safran Saglik Grup Egitim TUrz.Ing.San.ve Tic.A.S.ye
O0denmesine oybirligi ile karar verilmistir. ( Sayime BALLI)
E012018010327011 nolu fatura bedeli 18,25 TL’nin Tiirk Telekominikasyon A.S.ye 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir. (4241630)
E012018010310314 nolu fatura bedeli 72,25 TL’nin Tiirk Telekominikasyon A.S.ye 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir. (4120484)



E012018010327127 nolu fatura bedeli 102,50 TL nin Tiirk Telekominikasyon A.S.ye
O0denmesine oybirligi ile karar verilmistir. (4122901)

E012018010800194 nolu fatura bedeli 18,00 TL nin Tiirk Telekominikasyon A.S.ye 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir. (4125660)

E012018010799730 nolu fatura bedeli 32,00 TL’nin Tiirk Telekominikasyon A.S.ye 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir. (4241681)

028726 nolu fatura bedeli 100,30 TL’nin Tekinalp- Mustafa TEKINALP’e 6denmesine oybirligi
ile karar verilmistir. (2 adet sanatsal ¢ergeve)

051793 nolu fatura bedeli 800,00 TL’nin Buglem Tur-Mehmet BOYNUEGRIOGLU’na
O0denmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Karabiik —Ankara yolcu tagima bedeli)

009042 nolu fatura bedeli 923,48 TL’ nin Ofisim 78 Biiro Egitim Araglar1 Kirtasiye Market
Mat.San.ve Tic.Ltd.Sti.ne 6denmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Muhtelif Kirtasiye)

1 nolu fig 16,00 TL’nin Giilman Gida Oto Tic.A.S.ye 6denmesine oybirligi ile karar verilmistir.
(Su)

00047 nolu fis bedeli 13,80 TL’nin ismet MarketcilikSan.veTic.Ltd.Sti.ne ddenmesine oybirligi
ile karar verilmistir. (Kagit havlu)

0001 nolu fis bedeli 100,00 TL’nin Cerezland Kuruyemis Kurukahve —Yunis SOGUT ‘e
ddenmesine oybirligi ile karar verilmistir. (Ikramlik Kuruyemis)

0003 nolu fig bedeli 55,00 TL’nin Safrantat Gida Turizm San.veTic.Ltd.Sti.ne 6denmesine
oybirligi ile karar verilmistir. (Hediyelik esya)

2-5174 sayili kanunun ilgili yonetmelikleri geregince Odamiz liyelerinden askida olup
borcunu 6deyerek faal duruma gegen asagida yazili tiyenin durumunun faal olmasina oybirligi ile
karar verilmistir.

FAAL OLACAK UYE

7481- Ferdi CIFTCI

3- T.C Karabiik Valiligi il Milli Egitim Miidiirliigiiniin 10.08.2018 tarih ve 83891183-
50.01.04-E.14527574 sayili yazis1 gortistilerek, belirtilen komisyonda Odamizi temsilen
Genel Sekreter Cem BICEN’in gorevlendirilmesine oybirligiyle karar verilmistir.

4- 07.08.2018 tarihli Personel Toplant1 Kararlar1 goriisiilerek, kararlarin uygunluguna
oybirligiyle karar verilmistir.

5- 27.12.2017 tarihinde Odamiza yapilan Akreditasyon Gelistirme Ziyareti raporu
gozoniinde bulundurularak, TOBB Akreditasyon Sisteminde 11. Dénemde alinan
Akreditasyon Belgesinin yil sonu itibariyle sona erecek olmasi nedeniyle 2019-2022
yillarin1 kapsayacak Akreditasyon donemi ¢alismalart ve Odamiz 2019-2022 Stratejik
Plan1 hazirlanmasi asamasinda Odamiz danismani Sn. Mehmet Besleme ile birlikte
yapmis oldugumuz caligmalar goriisiilerek, Stratejik Plan ¢aligmalari sonucu Odamiz
Misyon, Vizyon ve Politikalar yenilenmis olup,



MISYONUMUZ

Odamizin, iiyelerimizin ve ilimizin kurumsal alt yapisini siirekli gelistirerek, ekonomik
katma deger saglayacak, Karabiik’iin sosyal ve kiiltiirel hayatin1 canlandirarak, tiim taraflarin
memnuniyetini arttiracagiz.

ViZYONUMUZ

Yasalarin ve mevzuatin verdigi gorev ve sorumluluklar ile TOBB Akreditasyon sartlarinin
kilavuzlugunda, basta ilimiz ve Bat1 Karadeniz Bolgesinde, hizmet kalitesi ile en {ist siralarda yer
almaktir.

KALITE POLITIKAMIZ

5174 Sayil1 Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu, TOBB Akreditasyon Sistemi, ISO
9001 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 10002 Sikdyet Yonetim Sistemi kapsaminda, tiye talep, oneri
ve beklentilerine uygun, cagin gerekliklerini yerine getiren bir oda olmak, hizmet kalitemizi
siirekli iyilestirmek, Uyelerimizin ve odamizin gelisimine y&nelik, katma deger saglayan
etkinlikler yaparak, iiye memnuniyetini saglamak.

TEMEL DEGERLERIMIiZ VE ETiK KURALLARIMIZ

0 Seffaflik ve katilimcilik

0 Diiriistliik ve hesap verebilirlik

0 Gizlilik ve tarafsizlik

0 Stirekli 1yilestirme

0 Coziim ve sonug odaklilik

0 Sosyal sorumluluk ve ¢evreye duyarlilik
MALI POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, 5174 sayili kanun ¢ercevesinde faaliyetlerini yiiriiten
genel kabul gérmiis muhasebe ilkelerine ve tekdiizen muhasebe sistemine gore faaliyet
gostermekte ve mali kaynaklarin yonetimi, izlenmesi ve kontroliine yardimci olmak iizere
zamaninda ve dogru mali bilgiler saglamaktadir.



Odanin temel gelir kalemleri, kayit iicretleri, liye aidatlar1 ve verilen hizmetlerden
olusmaktadir. Zorunlu harcamalar diginda elde ettigi bu gelirlerini liyelerinin, ilin ve bdlgemizin
ekonomik ve sosyal gelisimi i¢in kullanacagiz.

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odas1 Mali politikasinin yiiriitiilmesinde asagidaki ilkeler esas

almaktadir.
0 Sosyal sorumluluk
0 Kisilik
0 Donemsellik
0 Parayla 6l¢me
0 Maliyet esasi
0 Tarafsizlik ve belgelendirme
0 Tutarlilik
0 Tam agiklama
0 Verimlilik
0 Onemlilik

INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odas1 olarak, evrensel degerlerin uygulandigi, her daim kendini
gelistiren, yeniliklere acik, birbirine giivenen, ¢alisanin en 6nemli kaynak oldugu diisiincesiyle
hareket eden, iiretken ve kisilerin ¢alismak i¢in 6ncelikle tercih ettikleri bir kurum olmaktir.

Uye memnuniyetinin personel memnuniyeti ve yetkinliginden gectiginden hareketle oda
calisanlari i¢in;

0 Cagin gerektirdigi sekilde kendini gelistirecegi faaliyetler diizenlemek,
0 Basaril1 ve ornek performansi ddiillendirmek,
0 TOBB Personel Yonetmeligi ve 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili mevzuatlarin 6n

gordiigii sosyal ve 6zliik haklarin1 korumak,

0 Personelin, kurumsal ve yonetim siirecine katilabilecegi ¢calisma ortamini saglamak

HABERLESME VE YAYIN POLITIKAMIZ

Odamiz; kurumumuzda gergeklestirilen faaliyetlerden kamuoyunun ve iiyelerimizin
zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendirilmesini saglayarak, liyelerimizin ihtiyag¢ ve taleplerinin
karar alicilarla paylasilmasi ve kamuoyu bilincinin arttirilmasini ilke edinmistir.



iS SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinin gerceklesmesinden etkilenebilecek tim
paydaslarina giivenli ve saglikli bir ¢alisma ortami saglayarak, gerekli tiim 6nlemleri almak ve
uygulamak.

SOSYAL SORUMLULUK POLITiIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, tiim faaliyetlerinde sosyal sorumluluk ve
stirdiiriilebilirlik anlayisit ile hareket etmeyi taahhiit ederek, bu kapsamda hizmet kalitesini
artinirken ¢evresel duyarliligi ve iginde bulundugu toplumun beklentilerini 6n planda tutar ve
destekler.

BIiLGI ve ILETISIM TEKNOLOJILERI POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasinin kullandigr mevcut ve gelistirilebilir arsiv, web gibi
bilgi sistemlerinde kurumun biitiinliigii ve ulasilabilirligine iliskin giiven ortaminin yaratilmasi ve
paydaslar ile paylasmasi stratejik bir onem tagimaktadir.

Bilgi islem ve teknoloji alaninda yasanan gelismeleri diizenli olarak takip etmek,
yenilikleri odamiz hizmetlerine ekleyerek tiim paydaslarimiza giivenli ve hizli bir sekilde hizmet
sunabilmek i¢in, teknolojik c¢oziimlerle birlikte bilgi islem teknolojilerini kullanarak, bilgi
giivenligi ve zaman tasarrufunda siirdiiriilebilirligi saglamak.

UYE ILiSKILERI ve SIKAYETLERi ELE ALMA POLITiKAMIZ

Odamiz verdigi tiim hizmetlerde ve faaliyetlerde iiyeleri ile var oldugunun bilincindedir.
Bu nedenle varlik nedeni olan tiyelerinin, sikayetlerini ¢ozmeyi ve onlarin 6neri, talep ve beklenti
karsilamayi ilk onceligi saymaktadir.

ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti YOnetim Sistemi prensipleri kilavuzlugunda,
ilyelerimize katma deger saglayacak her tiirlii etkinliklerde bulunacak, kendimizi ve sistemimizi
stirekli iyilestirecegiz.” Seklinde olmasina,



Odamiz Organizasyon Semasinin su sekilde olmasina,
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MECLISIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1-Oda yo6netim kurulu ve disiplin kurulu iiyelerini segmek.
2- Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

3- Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
4- Uyulmas1 zorunlu mesleki kararlar almak.
5- Caligma alanlar1 igindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.

6- Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.
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7- Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklar1 sdzlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflar1 ¢ozmek iizere tahkim miiesseseleri kurmak,
mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

8- Odaya kayitl tiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalar1 karara

baglamak.

9- Yillik biitce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
goriilenler hakkinda takibat islemlerini baslatmak.

10- Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diing para almaya,
kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikiimleri ¢ercevesinde sirket
ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

11- Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

12- Yonetim Kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya iiyelerin derecelerine iligskin olarak
verilecek kararlara kars1 yapilan itirazlar1 incelemek ve kesin karara baglamak.

13- Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlar1 ve danigsma kurullar: kurmak.

14- Yurt i¢i ve yurt dis1 sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine
delege gondermek.

15- Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazge¢cme veya dlen, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda
meydana gelen miicbir sebeplerden dolayr 6deme gii¢liigili iginde olan {iyelerin aidat
borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalari ile oda veya
tiyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip
karara baglamak ve gerekli gordiiglinde bu yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

16- Oda ¢alismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin iiye tam sayisinin iigte ikisinin karariyla seref tiyeligi vermek.

17- Tlgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

MECLISIN YETKINLIiKLERI

e Oda Uyesi olmak,
e Ticaret ve sanat icrasindan hiitkmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak

MECLIS BASKANININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

Oday1 protokolde temsil etmek veya yetki verecegi bagkan vekili veya liyelere temsil ettirmek.
Meclis miizakerelerini kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine gore yonetmek.

Meclisi toplantiya cagirmak.

Gerekli gordiigii hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina katilmak.

Asil iyeliklerde bosalma oldugu taktirde meslek komitesinin meclis yedek iiyelerinden sirasi
geleni genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek.

Meclis miizakerelerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaci ile gereken tedbirleri



almak.

Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular ile meclis
tiyelerince verilen Onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis toplanti giindemlerini
genel sekretere hazirlatmak.

Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.

MECLIS BASKANININ YETKINLIKLERI

e Oda Uyesi olmak,
e Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak,
e Oda meclisine se¢ilmis olmak

YONETIM KURULUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Mevzuat ve meclis kararlar1 ¢ergcevesinde oda islerini yiiriitmek.

2- Biitgeyi, kesin hesab1 ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari oda meclisine sunmak.
3

4- QOda personelinin ige alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine
karar vermek.

Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayima sunmak.

5- Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve
para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

6- Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak iizere meclise sunmak.
7- Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen belgeleri tasdik etmek.

8- Odanin bir y1l i¢indeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor
hazirlayip meclise sunmak.

9- Hazirladig1 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

10- Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeyi yapmak, ¢aligsma alani i¢indeki ticari ve sinai
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclis¢e belirlenen maddelerin piyasa
fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlar1 uygun vasitalarla ilan etmek.

11- Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.

12- Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren tiyelerini ddiillendirmek.

13- Biit¢ede karsilig1 bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onay1 ile okul ve derslik yapmak.

14- Hakem veya hakem heyeti se¢mek.

15- Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak bagka bir organa birakilmayan
diger gorevleri yerine getirmek.

Akreditasyon, ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gorevleri

1. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordiigii politika ve beyanlar1 olusturmak, gézden
gecirmek,

2. Odanin 4 yillik Stratejik Planin1 hazirlatmak ve is planina uygun olarak ger¢eklesmesini
saglamak,

3. Personel de dahil tiim siireclerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli iyilestirme
faaliyetlerinin olmasi saglamak,




Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, stirdiiriilmesi ve

stirekli iyilestirilmesini saglamak,

6. Kaynaklar belirlemek ve tahsis etmek,

7. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

8. Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tiim taraflara iletilmesini saglamak,

9. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,

10. Onemli sikayetlerin iist ydnetime hizl1 ve etkili bir sekilde iletilmesi igin bir prosesin olmasini
saglamak,

11.Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gegirmek,

ok~

YONETIM KURULUNUN YETKINLIKLERI

e Oda Uyesi olmak,
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak. Oda meclisine se¢ilmis olmak

YONETIM KURULU BASKANININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasini hukuki bakimdan temsil etmek,

2. Kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger yonetmeliklerde verilen gorevleri yapmak ve
uygulanmasini saglamak, mevzuattaki Yonetim Kurulu'na ait hiikiimlerin uygulanmasina
nezaret etmek,

Y onetim Kurulu’nu normal veya olaganiistii toplantiya davet etmek,

Yonetim Kurulu toplantilari i¢in giindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikli ve anlagilir
sekilde hazirlanmasini saglamak,

Yo6netim Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek ve miizakereleri idare etmek,

Yonetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Y 6netim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Yonetim Kurulu’nca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve tasdik etmek,
Kanunlara aykir1 olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,

10. Uye sartlarinin yerine getirilmesinin éneminin tiim personele iletilmesi ve personelin kalite
bilincinin yiikseltilmesi i¢in egitim programlarinin yapilmasini saglamak,

11. Yonetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlari ¢agirip goriislerini almak,

12. Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasin1 yasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare etmek,
13. Odada bulunamayacagi1 zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili gorevlendirmek,
14. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

W
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Akreditasyon, ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler

15. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasinda ¢alisan
personele iletilmesini, anlasilmasini ve uygunlugunun siirekliligi i¢in gézden geg¢irilmesini
saglamak,

16. TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite Yonetim
Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatilmasini saglamak,




17. Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine ulagilmasi
amaci ile personel dahil olmak iizere kaynak ihtiyaglarini giivence altina alarak finansman
saglamak,

18. Kalite Yonetim Sistemini {iyelerin ihtiyac ve beklentileri dogrultusunda yonlendirmek,

19. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin siirekliligini saglamak
amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gézden gegirmek,

20. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

21. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n gordiigii sistemin oda da kurulmasini etkinliliginin
arttirtlmasi, kontrolii ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 saglamak.
22. Oda ve Uyeleri adina Politika ve Temsil faaliyetleri yiiriitmek,

YONETIM KURULU BASKANININ YETKINLIKLERI

e Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak
e Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI GOREV TANIMLARI VE
SORUMLULUKLARI

En az 4 y1l siireli Stratejik Plan1 hazirlamak.

Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlari ile izlemek.

Sonuglari Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

Tiim bu ¢alismalar1 Oda Y 6netim Kurulunun onayina sunmak ve Yo6netim Kurulunun bu

kapsamda aldig1 kararlar1 uygulamaktir.

5. Akreditasyon izleme Komitesi iiyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
calismalarina fiilen katilmak.

6. 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Y&netimi Gozden Gegirme toplantilarina
katilmak.

7. Akreditasyon ve kalite sisteminin tiim isteklerini gozden gegirmek ve 1yilestirme faaliyetlerini
baglatmak ve takip etmek.

8.1SO 10002 Uye Sikayet yonetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, goriismeleri ve iiye
anketleri yaparak bunlar 6neri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile ilgili
sikayetleri ¢oziime kavusturmak,

9. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

10. Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, stirdiiriilmesi ve
stirekli iyilestirilmesini saglamak,

11. Kaynaklar belirlemek ve tahsis etmek,

12. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

13. Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tiim taraflara iletilmesini saglamak,

14. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,

15. Onemli sikayetlerin {ist yonetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi i¢in bir prosesin olmasini
saglamak,

16. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden geg¢irmek,

17.3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak

el A

AKREDITASYON iZLEME KOMITESININ YETKINLIKLERI

- AIK ve YGG Oda Yénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gérev konumudur.
- Oda Yonetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak

HESAPLARI iINCELEME KOMiIiSYONUNUN GOREV TANIMLARI VE




SORUMLULUKLARI

1- Oda Meclisine sunulan biitce tasarisi, aylik muvazeneyi, kesin hesabi, biit¢enin bir
faslindan diger faslina aktarma tekliflerini tetkik etmek.

2- Kayit iicreti ve yillik aidat tarifeleri ile hizmetler karsiliginda alinacak tiicret tarifelerini ve
tadillerini incelemek.

3- Oda Meclis Baskanlig1 tarafindan havale edilen isleri tetkik etmek.

4- Komisyon, kendisine sunulan tasar1 ve hesaplar1 meclis bagkaninin belirleyecegi siire
icinde inceleyerek goriisiinii bir rapor halinde diizenleyerek meclise sunmak.

5- Yonetim Kurulu’nca hazirlanan ve Meclis tarafindan incelenmek iizere gonderilen hazirlik
biitcesini, Meclisin belirledigi siire i¢erisinde incelemek ve raporlamak.

6- Yonetim Kurulu’nca Meclise sunulan Oda kesin hesaplarin1 Meclis’in belirledigi siire
zarfinda incelemek ve Meclis’e rapor sunmak.

7- Tahsilat ve harcamayla alakali muhasebe islemlerini toplantt donemlerinde kontrol ederek
mevzuata aykiri bir tespit olmasi durumunda meclise rapor sunmak.

8- Gerekli gordiiglinde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini toplanti
donemlerinde kontrol etmek.

9- Odamiz Hesaplari Inceleme Komisyonu aylik periyotlarla toplanmaktadir.

HESAPLARI iNCELEME KOMIiSYONUNUN YETKINLIKLERI

En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

SAYMAN UYENIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1.

o

~

9.

Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline kayith
bulunmasi.

Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayith bulunmasi,
Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri i¢in se¢im giinii itibartyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmasi,

Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline kayitl
bulunmasi.

Yeni kurulan oda ve Odalar harig¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayitli bulunmasi,
Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri i¢in se¢im giinii itibartyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmasi,

Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 hiikmen yeniden kazanmis olmast,

Tiirk Ceza Kanununun 53 {incii maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile; kasten islenen
bir suctan dolay1 bes y1l veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine kars1 suglar,
Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kacakeilik, vergi
kacakgilig1 veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkim olmamasi,

Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol etmek.

10. Yonetim kurulu bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

SAYMAN UYENIN YETKINLIKLERI

Oda Yoénetim Kurulu Uyesi olmak



- Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak

MESLEK KOMITELERININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri
gorlisiilmek tlizere yonetim kuruluna teklif etmek.

2- Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer alan konularda bagkan, baskan
yardimcisi veya uygun goriilen tiyelerin, oy kullanmamak tizere meclis toplantisina
katilmasina karar vermek.

3- Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi
halinde, bu konuda aragtirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.

4- Tlgili mevzuatla verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

MESLEK KOMITELERININ YETKINLIKLERI

- Oda tiyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak

DISIiPLIN KURULU GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Odaya kayith iiyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngoriilen

usul ve esaslara uygun olarak yiiriitmek.

2- Meclise, odaya kayith iiyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini dnermek.

DIiSiPLIN KURULUNUN YETKINLIiKLERI

Oda disiplin kurulu, meclis¢e odaya kayith iiyeler arasindan dort yil i¢in segilen 6 asil ve 6 yedek
iiyeden olusur. Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, liyeleri arasindan bir bagkan
secer. Bagkanin bulunmadig1 zamanlarda, en yaslh liye kurula bagkanlik eder.

Oda iiyesi olmak

Odamiz Personellerinin Gorev Tamimlari — Yetkinlikleri ve Vekalet iliskisi

GENEL SEKRETERIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Yonetim Kurulu’nun verdigi gorevleri yapmak,



2. Odanin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,
3. Birimlerin ¢alismalar1 gereken konular1 iletmek,
4. Odanin y1llik hedeflerini vermek ve hedeflere ulagilmasini saglamak,

5. Yonetim Kurulu, Meclis tiyeleri, Meslek Komitesi liyeleri, Oda’nin ¢alisma alaninda
bulunan tiim kuruluslarla igbirliklerini yonetmek, Oda’nin bu konulardaki ¢alismalarinin ve
gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,

6. Odanin iletisimini planlamak, Yo6netim Kurulu’na sunmak, yiiriitmek
7. Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilar1 giindemini olusturmak,

8. Miidiirliiklerle ilgili gerektigi hallerde ortak calismalar yapmak,

9. Oda adina kanun ¢ergevesinde imza yetkisini kullanmak,

10. Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon ¢aligmalarina onciiliik etmek,
hazirlanan dokiimanlar1 onaylamak.

11. Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini degerlendirmek,

12. Birimlerin KYS ve Akreditasyon sart1 geregi performanslarim dlgmek, gerekli D/O
Faaliyetleri baglatmak,

13. Stratejik Plan ve ondan iiretilmis is planlarin1 gézden gegirmek ve istenen diizeyde
gerceklestirilmesini saglamak.

14. Genel Sekreterlik Makaminin gerektirdigi tiim goérevleri yapmak ile ylikiimliidiir ISO
10002 Uye Sikayet yonetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, goriismeleri ve iiye anketleri
yaparak bunlar 6neri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile ilgili sikayetleri ¢c6ziime
kavusturmak

15. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
16. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

18. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

19. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
20. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

21. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
GENEL SEKRETERIN YETKINLIKLERI

. 5174 sayili TOBB Kanunu 74. Maddesindeki belirtilen niteliklere haiz olmasi
. Kurum Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Tum Birimlerin Gorev Tanimlarina vakif olmasi



. Problem ¢6zme yetenegine sahip olmasi

. Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmasi

. Yoneticilik vasiflarini tasimasi

. ISO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmast

. Analitik ve Kavramsal Diisiinme Yetenegine sahip olmasi
. Takim Liderligi 6zelligi olmasi

. [letisim Yeteneginin giiclii olmasi

GENEL SEKRETER VEKALET ILISKISI....Y6netim Kurulu tarafindan belirlenir.

BASKANLIK OZEL KALEMIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel
Sekreter’in sekretaryasini yiiriitmek, takip edilmesini istedikleri konularda ¢alisma yapmak.

2. Yonetim Kurulu ve Meclis Bagkani’nin tiim randevu ve goriismelerini organize etmek,
3. Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari siirekli giincellemek.
4. 11 Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

5. Bagkanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Bagkanlarin talimati dogrultusunda
cevap vermek.

6. Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
7. Yonetim Kurulu Bagkaninin giinliik programini yapmak ve bilgilendirmek.

8. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskan1 ve Y6netim Kurulu Uyelerinin yurtigi ve
yurtdisi seyahatleri i¢in ulasim, konaklama, arag kiralama vb. islemlerini yiiriitmek.

9. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskan1 ve Uyelerine gelen davet, toplant1 veya
herhangi bir organizasyona ¢igek, telgraf vs. gonderme islemlerini yapmak.

10. Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydimni tutmak.

11. YK ve Meclis baskani iizerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, miilkii amir vs.
gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini ¢ikarmak.

12. Bu tiir faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yayinlanmasini
saglamak.

13. TOBB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen goriislerin
kaydini ve istatistiki caligmalarini tutmak.

14. TOBB Istisare, yerel ve bolgesel toplantilarina katilimlara iliskin organizasyonlari
diizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin kayitlarin1 muhafaza etmek.

15. Uye Sikayetleri ile alakal1 gdrevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmak,



16. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,
17. Kurulus iizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

BASKANLIK OZEL KALEMIN YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmasi

. Iyi bir diksiyona sahip olmasi

. Protokol ve Gorgii Kurallar1 konusunda bilgisi olmast

. Dogru lletisimi her asamada kurabilme yetenegine sahip olmas1
. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Organizasyon konularinda basarili ve tecriibeli olmasi

. Tiim Birimlerin Gérev Tanimlarina vakif olmasi

. Kisilerarasi Iliskiler ve Etkili Iletisim konusunda egitim almis olmasi
. Ofis cihazlarinm kullanabilme yeterliliginin bulunmasi

. Analitik diistinme becerisi olmasi

. Koordinasyon becerisi olmasi

BASKANLIK OZEL KALEM VEKALET ILISKIiSi.. Planlama Koordinasyon ve
Akreditasyon Miidiirii

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURUNUN GOREV
TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1.TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yonetilmesi islerini takip etmek.
2.Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek

3.Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina giindem hazirlamak, gegmis toplantilarin
sonuglarini incelemek.

4.Akreditasyon sartlarinin oda organlar1 ve birimleri tarafindan uygulanmasini takip etmek,
ve gerektigi durumlarda Akreditasyon egitimleri vermek

5.Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli proseslerin olugturulmasini, uygulanmasini ve
stirekliligini saglamak.

6.Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢
oldugunda iist yonetime bilgi vermek.

7 Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.

8.Yonetimin gézden gecirmesi toplantilarini diizenlemek.



9.Kurulusta planlanmis sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili siirekli iyilestirme i¢in gerekli
faaliyetlerin uygulanmasini saglamak.

10.Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosediirleri hazirlamak.

11.Kurulusta gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante
edilmesini saglamaktir.

12.0da Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarini takip ederek
kararlarin defterlerine gegirilmesine, takip ¢izelgelerin tutulmasina kararlarin uygulanmasinin
takibini yapmada Genel Sekretere yardimci olmak

13.0da Sicil Memurluklarindan gelen ve Meslek Komitelerinin goriisiine ihtiya¢ duyulan
konular1 komitelerin toplant1 giindemine almak, kararlarini ilgili miidiirliiklere iletmek

14.0da Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarinda Akreditasyon ile
ilgili glindem maddelerini olusturmak

15.0da Meclisi, Yonetim Kurulu,Meslek Komiteleri ve Personelin Akreditasyon ile ilgili
almas1 gereken egitimleri konusunda Egitim Proje Planlama ve Koordinasyon Memuru
talep de bulunmak

16.Akreditasyon ile ilgili tiim evrak ve belgeleri oda birimlerinden diizenli periyodlarla
alma konusunda tam yetkili olmak

17.Uye oda arasinda iliskilerin giiglenmesi amaciyla belirli araliklarla iiye ziyaret
programlari organize etmek

18.TOBB Akreditasyon Kurulu ile yazigsmalari takip ederek iletisimi saglamak

19.Personel toplantilarini organize etmek alinan kararlarin Yonetim Kurulunun giindemine
alinmasini saglamak

20.5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirmek

21.Sorunlar1 Analiz Yetenegi giiglii olmasi1 Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag,
politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiirtitiilmesi ile ilgili plan,
program ve biitgeleri tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek,
izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

22.Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢aligmalar yapmak, 6neriler gelistirmek,
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

23.Sikayetleri ele alma proseslerinden ve {liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

24 Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,
25.Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
26.Diizeltici faaliyet islemlerini yapmalk,

27.Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.



28.Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURUNUN
YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmasi
. Akreditasyonla ilgili Egitim almis olmasi
. Proje Yazma ve Yiirlitme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmasi

. En az 4 yillik is tecriibesi (Odada)
. Stratejik Plan Hazirlama Egitimi almis olmasi

. ISO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmasi

. Tiim Birimlerin Gorev Tanimlarina vakif olmasi

. Kisilerarasi Iliskiler ve Etkili fletisim konusunda egitim almis olmas1
. 5174 sayili Kanun ve Ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

. Odanin Vizyon ve Stratejik Planindaki hedeflerini iyi algilayabilmesi
. Sorunlar1 Analiz Yetenegi giiclii olmasi

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURU VEKALET
TLISKISI.. Baskanlik Ozel Kalem

EGITIM VE PROJE MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1.0da organlar iiyeleri calisanlari ve genel katilima agik Mesleki- Teknik egitim programlari
kurslar kisisel gelisim bilgilendirme toplantilar1 Kalite Y6netim Sistemi egitimleri ve bunun gibi
egitimleri arastirmak ve Genel Sekreterlige sunmak

2.Y1llik egitim planlar1 olusturulmasinda Akreditasyon Midiirliigliyle koordineli ¢aligmak
3.Ydrtitiilen Mesleki Egitim vb organizasyonlari takip etmek sonlandirmak

4.Devlet tegvik ve hibeleri takip ederek Genel Sekreterlige bilgi sunmak

5.Yiirttiilen proje ve programlari takip etmek ve sonlandirmak

6.Fuarlarin takibini yaparak yillik fuar takvimi yapilmasi konusunda Akreditasyon Miidiirliigiiyle
isbirliginde bulunmak

7.5174 sayil1 kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yerine getirmek

8.Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

9.Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

10.Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,



11.Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
12.Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

13.Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
14.Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

EGITIM VE PROJE MEMURUNUN YETKINLIKLERi{

. En az lise mezunu, tercihen 4 yillik Fakiilte Mezunu olmasi

. Proje yazma ve yliriitme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmasi

Egitim Icerik ve Materyal Tasarimi Bilgisi olmasi

. Egitim Thtiya¢ Analizi Yontemleri bilgisi olmasi

. Analitik diisiinme becerisi olmasi

. Egitim Programi Gelistirme Bilgisi olmasi

. Egitimde 6l¢gme-degerlendirme bilgisi olmasi

. Raporlama ve sunum becerisi olmasi

. Etkin iletisim teknikleri bilgi ve uygulama becerisi olmasi

. Egitim ortam1 organizasyonu ile ilgili bilgi ve becerisi olmast
. Degisim ve yenilige agik olmasi

EGIiTiM VE PROJE MEMURU VEKALET iLiSKIiSi..Basin Yaym ve Halkla liskiler
Memuru

BiLGi iSLEM MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Aga bagli calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarin1 yapmak, calisir
durumda olmasin1 saglamak,

2.Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyi takip ederek, yeni projeler
uretmek ve uygulamak,

3.0Olusan arizalar1 gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise gondermek
4.0da tiye veri tabaninin diizeniyle ve giivenligi ile ilgilenmek

5.0da internet sayfasinin giincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini agmak ve islevselligini
Saglamak

6.Elektronik ortamda veri giivenligi ve giivenilirligini saglamak, giivenlik i¢in koruyucu ve
engelleyici Onlemler almak,

7.0daya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari, yedekleme ve bakim
onarim islerini yapmak veya yaptirmak,



8.Akreditasyon Sisteminin &n gordiigii Bilgi Islem ve Danismanlik maddesi ile ilgili ¢alismalar
koordine etmek.

9.TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,

10.TOBB-Net Programinin gelistirilmesini saglamak,
11.TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,
12.TOBB-Net Kullanici tanimlarin1 yapmak,

13.TOBB-Net veri glivenligini saglamak,

14 Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
15.Sikayetleri ele alma yOnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

16.Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

17.Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

18.Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
19.Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

20.Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
21.Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

BiLGi ISLEM MEMURUNUN YETKINLIKLERI

. 4 yillik Fakiilte Mezunu tercihen Universitelerin Bilgisayar boliimii Mezunu olmasi

. Bilgisayar ve Bilgi Teknolojisi araclarini kullanabilme bilgi ve becerisine sahip olmasi
. Bilgi Giivenligi ile ilgili egitim almis olmasi

. Dijjital arsivleme konusunda bilgi sahibi olmasi

. Meslegi ile ilgili yenilikleri takip ediyor olmasi

. Raporlama bilgi ve becerisine sahip olmasi

. Bilgisayarda kullanilan ofis programlari yazilim bilgi ve becerisi olmasi

. Isletim sistemlerine hakim olmas1

BILGi ISLEM MEMURU VEKALET iLISKISI..... Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon
Miidiirii

MUHASEBE MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Yillik gelir ve gider biit¢e tahminini Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi ¢ergevesinde diizenleyip Genel Sekreterin goriisiine sunmak.

2. Biitce tahmini ve gerceklesmeleri arasinda aylik olarak performans degerlendirmeleri yapmak.



3. Aylik gelir-gider ve mizan cetvellerini hazirlayarak Genel Sekretere sunmak.
4. Y1l sonu hesap kapama islemlerini yiiritmek.

5. Yasal olarak zorunlu olan mali bildirim ve beyannamelerin diizenlenmesi ve 6denmesi
islemlerini yaparak kayitlarint muhafaza etmek.

6. Kurulusumuzda verilen hizmet ve belgeler ile yapilan giderlere iliskin giinliik tahsil ve tediye
islemlerini, banka hareketlerini vb. muhasebe islemlerini ger¢eklestirmek.

7. Aidatlar ile ilgili tahakkuk ve matrahlar1 alarak tiim iiyelerin aidat tahakkuk islemlerini yapmak.
8. Miihiir Kullanma Talimatina gére Kurulusumuzun miihriinii kullanmak ve muhafaza etmek.

9. Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

10. Zamaninda 6denmeyen liye aidatlarinin iiyelere yazi ile bildirerek tahsil edilmesini saglamak.

11. DOF iin Kalite/Akreditasyon Sorumlusu bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri
uygulamak sonucunu takip etmek.

12. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmalidir,
13. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmalidir,
14. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.

MUHASEBE MEMURUNUN YETKINLIiKLERIi

. 4 y1llik Fakiilte Mezunu olmasi, tercihen Iktisat, Isletme, Muhasebe boliimlerinden mezun
olmas1

. 5174 sayih Kanun ve Ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

. Finansal Tablolarin hazirlanmasi ve yorumlarini yapabilmesi

. Is Kanunu, Vergi Mevzuatina, SGK Kanununa hakim olmasi

. On Muhasebe konusunda deneyimli olmasi

. Degisim ve Yeniliklere acik olmasi

. Ofis programlarini kullanabilmesi

MUHASEBE MEMURUNUN VEKALET ILISKISI.... Oda Sicil Miidiirii

VEZNEDARIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin ¢aligmalar yapmak,

2. Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan, program ve biitceleri tespit ederek yoneticisinin
onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli dnlemleri almak,



3. Birimine ait y1llik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek,
4. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
5. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

6. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve tiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi
tesvik etmek,

7. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

8. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

9. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

10. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

11. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Tahsilat ve Vezne ile ilgili Gorevler

12. Odada yapilacak vezne faaliyetlerini Biitce ve Muhasebe Y onetmeligi ¢cercevesinde yapar.

13. Mevzuat esaslarina gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma
ve 0deme islerini yapmak.

14. Tahsil edilen ve 6denen paralari giinii gliniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin
belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

15. Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmas1 gerekenden fazlasin
zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek.

16. Genel Sekreterin verdigi gorevlerini yerine getirmek.
VEZNEDARIN YETKINLIKLERI

* 4 yillik Fakiilte Mezunu olmasi

* 5174 sayili Kanun ve Ilgili Yénetmeliklere vakif olmast
* Degisim ve Yeniliklere acik olmasi

* Ofis programlarini kullanabilmesi

VEZNEDARIN VEKALET ILISKIiSI...Genel Sekreter belirler.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE
SORUMLULUKLARI

1. Giinliik yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.



2. Karabiik TSO’nun yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu olusturma
caligmalarin1 gergeklestirmek, bu amacla s6z konusu kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri
saglamak. Hazirladig1 basin biiltenlerini basin kuruluslariyla paylagmak.

3. Karabiik TSO’nun yayin organi olan Karabiik TSO biilteni hazirlamak.

4. Yurt i¢i ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili
dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek yayin organlar araciliiyla iiyelere bildirmek.

5. Bagkanin goriis ve konugmalarinin giinii gliniine gazetelere ve basinin 6nde gelen isimlerine
ulagmasini saglamak.

6. Karabiik TSO’nun diizenli toplantilarina Televizyon, ajans ve gazete muhabirlerinin katilmasini
saglamak.

7. Karabiik TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek.

8. Karabiik TSO tarafindan organize edilen seminer, toplant1 ve sempozyumlarda fotograf ve
kamera ¢ekimi ile desifrelerini yapar, bunlar1 arsivler.

9.Yo6netim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu tiyesi, genel sekreterin talimatlar ve
bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin biiltenleri yapilmasini saglar.

10. Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin
basinda yer almasinin saglanmasi i¢in gereken ¢alismalarin yapilmasi. Yonetim kurulu bagkani ve
yonetim kurulu tiyelerinin konugmaci olarak katilacaklar etkinlikler i¢in bilgi, dokiiman, konugma
metni hazirlanmasi.

11. Basina; bilgi, goriis, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim kuruluna sunulmasi.
Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, iiyelerimizi ilgilendiren tiim konularin
izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu adina yénetim kurulu baskanina
iletilmesi,

12. Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.
13. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
14. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

15. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

16. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

17. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
18.Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

19. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
20. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER MEMURUNUN YETKINLIKLERI



. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmast tercihen Halkla iliskiler veya lletisim béliimiinden mezun

olmasi

. Basin Yayin ve Haberlesme ile ilgili egitim almis olmasi

. Kisileraras1 iliskiler ve Etkili Iletisim konusunda egitim almis olmasi
. Medya Y o6netimi Bilgi ve Becerisi olmast

. Meslege iliskin Yasal Mevzuat Bilgisi olmasi

. Raporlama bilgi ve becerisi olmasi

. Aragtirma yapma bilgi ve becerisi olmasi

. Degisim ve Yenilige agik olmasi

. Kurumun politika ve hedeflerini benimsemis olmasi

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MEMURU VEKALET iLISKIiSi.. Egitim ve
Proje Memuru

ODA SiCiL. MUDURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve Is Makinesi Tescil Belgesi vermek.
Kapasite ve ekspertiz ile ilgili evraklar diizenlemek.

2. Sigorta acenteligi ile ilgili islemleri takip etmek.

3. K belgesi i¢in Karayolu Tasima Yonetmeligi geregince gerekli evraklari diizenleyerek, K Yetki
Belgesi vermek.

4. Fire ve zaiyat orani ile ilgili belgeleri diizenlemek.

5. Imalat yeterlilik belgesi diizenlemek.

6. Su ihtiyag¢ belgesi diizenlemek.

7. Fiili tiikketim belgesi diizenlemek.

8. Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak.

9. Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini ¢ikarmak ve
onaylanmak {izere Genel Sekreterlige sunmak.

10. Uyelerinin talebi iizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezas1
olmadigina dair belge, ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay i¢in genel sekreterlige
sunmak.

11. Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek.

12. Uyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi igin her tiirlii hazirlik ¢calismasini yapmak.



13. Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak,
istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluslara sunmak.

14. Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde se¢im islerinin aksamadan yiirtimesi i¢in gerekli
hizmeti vermek.

15. Karabiik TSO iiyelerinin oda sicil durumlar1 hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazigsmalari
yiiriitmek.

16. Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap vermek.

17. Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin genel
isleyisini saglamak.

18. Uye bilgilerinin giincel tutulmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.
19. Yerli Mal1 belgesi islemlerini yiiriitmek

20. Oda tiyelerine Kimlik Kart1 Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik kart1 hazirlamak ve
ilgilisine teslim etmek.

21. Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

22. Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her tiirlii tadil
degisikliklerini kontrol etmek, Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri liye dosyasinda muhafaza
etmek.

23. Kredi Kayit Sorgulama islemlerinin yiiriitmek.
24. Piyasa Rayic¢ bedel islemlerini siirdiirmek.
25. Istatistik hizmeti vermek.

26. Biriminin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklar tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlart DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine
bildirmek.

27. Oda sicili iglemlerini yiiriitmek.
28. Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek.
29. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak.

30. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢er¢evesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

31. Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek i¢in ¢aligmalar yapmak,

32. Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan, program ve biitgeleri tespit ederek yoneticisinin
onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli dnlemleri almak,



33. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek, Sikayetleri
ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

34. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve {liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

35. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

36. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
37. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

38. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
39. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

ODA SiCiL MUDURUNUN YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmasi

. Pozisyonun gerektirdigi tecriibede olmasi (Odada En az 4 yil)

. Yasal Mevzuat konularinda bilgisi olmasi

. 5174 sayili Kanun ve Ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

. Temsil Yetenegine sahip olmasi

. Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmasi
. Ofis programlarini kullanabilmesi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Tiim Birimlerin gorev tanimlarina vakif olmasi

. Degisim ve Yeniliklere agik olmasi

ODA SiCiL MUDURU VEKALET ILiSKiSi.....Oda Sicil Memuru

ODA SiCil. MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve Is Makinesi Tescil Belgesi vermek.
Kapasite ve ekspertiz ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

2. Sigorta acenteligi ile ilgili islemleri takip etmek.

3. K belgesi i¢in Karayolu Tagima Yonetmeligi geregince gerekli evraklari diizenleyerek, K Yetki
Belgesi vermek.

4. Fire ve zayiat orant ile ilgili belgeleri diizenlemek.
5. Imalat yeterlilik belgesi diizenlemek.

6. Su ihtiyac belgesi diizenlemek.



7. Fiili tiiketim belgesi diizenlemek.
8. Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve muhafazasini1 saglamak.

9. Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini ¢ikarmak ve
onaylanmak tlizere Genel Sekreterlige sunmak.

10. Uyelerinin talebi iizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay i¢in genel sekreterlige
sunmak.

11. Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek.
12. Uyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi i¢in her tiirlii hazirlik ¢aligmasini yapmak.

13. Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak,
istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluglara sunmak.

14. Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde secim islerinin aksamadan yiiriimesi i¢in gerekli
hizmeti vermek.

15. Karabiik TSO iiyelerinin oda sicil durumlar1 hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazismalari
yiirlitmek.

16. Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap vermek.

17. Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin genel
isleyisini saglamak.

18. Uye bilgilerinin giincel tutulmasi i¢in gerekli ¢alismalari yapmak.
19. Yerli Mal1 belgesi islemlerini yiiriitmek

20. Oda tiyelerine Kimlik Kart1 Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik kart1 hazirlamak ve
ilgilisine teslim etmek.

21. Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

22. Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her tiirlii tadil
degisikliklerini kontrol etmek, Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri iiye dosyasinda muhafaza
etmek.

23. Kredi Kayit Sorgulama islemlerinin yiiriitmek.
24. Piyasa Rayic¢ bedel islemlerini siirdiirmek.
25. Istatistik hizmeti vermek.

26. Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan, program ve biitgeleri tespit ederek yoneticisinin
onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli onlemleri almak,

27. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek, Sikayetleri
ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,



28. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

29. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

30. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
31. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

32. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
33. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

ODA SiCiL MEMURUNUN YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmast

. Ofis programlarini kullanabilmesi

. Temsil Yetenegine sahip olmasi

. Raporlama bilgi ve becerisi olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi
. Degisim ve Yeniliklere agik olmasi

ODA SiCiL MEMURU VEKALET ILiSKISIi...Oda Sicil Midiirii

TIiCARET SiCiL. MUDURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
2. Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak,

3.T.T.K.’nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercek ve tiizel kisilerin ticaret sicillerini
tutmak

4. T.T.K. na gore ticaret siciline kayit olmasi1 gerekenleri tespit edip kayitlarini yapip Odaya
bildirmek,

5. Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap
vermek.

6. Glinliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

7. Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi, tasfiye giris belgesi,
tasfiye kapanis belgesi, sube agilis belgesi, merkez nakli belgesi, BAG-KUR formunun verilmesi,

8. Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri, TTK ve TSY Genel Calisma
talimatina uygun olarak yerine getirmek,

9. Genel Sekreter tarafindan Ticaret Sicili Midiirliigiine havale edilen Ticaret Sicil servisi ile ilgili
yazilara cevap vermek,



10. Tescil islemlerinin yapilmasi,

11. Ticaret Sicil Miidiirt, Ticaret Sicil Miidiirliigiinde gérevli memurlar ve diger birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini yapmak,

12.27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil Yonetmeliginde
belirlenen; Is Cevresi, Teskilati, Sicil Miidiirlerinin Ehliyet Sartlar1, Nezaret ve Murakabe, Tabi
Olacag Hiikiimler Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Hiikiimler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz
Olusu ve Diizeltmeler, Aleniyet ve Har¢ Miikellefiyetinin belirlendigi Umumi Hiikiimlerde gérev
ehliyeti, sinirlari, haklar1 ve ylkiimliiliikleri yerine getirmek,

13. Biriminin isleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlar1 DOF formuna kayit ederek Kalite Kalite/Akreditasyon
Sorumlusuna bildirmek,

14. Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,
15. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

16. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gercevesinde gorevleri

yapmak.

17.1SO 9001 VE I1SO 10002 proseslerini bilmek,

18. Uye Sikayetleri ile alakali gdrevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak,
19. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

20. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

TICARET SICIL MUDURUNUN YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu(Universitelerin Iktisat, Isletme, Kamu Y&netimi béliimlerinden
mezun olmast)

. Ticaret Sicil Yonetmeliginin 8. Maddesindeki niteliklere haiz olmasi
. Yasal Mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmasi

. Ofis Programlarini kullanabilmesi

. Sorunlart Analiz Yetenegi gii¢lii olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Sorumluluk duygusunun gelismis olmasi

. Dogru lletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmasi

TiICARET SiCiL MUDURU VEKALET ILISKIiSI... Ticaret Sicil Miidiir Yardimcisi

TICARET SiCiLL MUDUR YARDIMCISININ GOREV TANIMLARI VE
SORUMLULUKLARI




1. 6102 Sayih Tiirk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi diger tiiziik ve yonetmelikler
cergevesince, gercek ve tiizel kisilerin tescil ve ilanin1 yapmak.

2. Firmalarin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklanmasini saglamak.

3. Tiirk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi mevzuati uyarinca istenen belge ve bilgileri
sicil kayitlarina gore vermek, istihbarat yapmak.

4. Gergek ve tiizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak.
5. Ticari Isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.

6. Cesitli Kamu Kurum ve Kuruluglarinin tacirler hakkinda yazili olarak talep ettikleri sicil
kayitlari ile ilgili bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek.

7. Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit i¢in gerekli
olan yasal islemlerle ilgili hatirlatmay1 yapmak, yiikiimlerini yerine getirmeyenleri resen kayit
etmek.

8. Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde
yayinlanmak iizere kabul etmek.

9. Firmalarin kurulus ve sermaye artis tescillerinin sonrasinda Rekabet Kurumu adina tahsil edilen
sermayenin onbinde dort Rekabet Kurumuna bildirmek.

10. Firma kurulus ve tescillerinden sonra ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak.
11. Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini ¢esitli belgeler tizerine serh onaylamak.
12. Sicil gazetelerinin suretini vermek.

13. Ugiincii kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlar ile ilgili
bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek.

14. {lgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen firmalarm
bu durumlarin kayitlara gegirmek.

15. Sicil kayitlarina dayanarak kefalet tasdiki yapmak.

16. Yonetim Kurulu sonras1 degisiklilere iliskin kararlari kayitlara gegirilmesi ve tiye sicil
dosyalarina kaldirilmas.

17. Genel Sekreterlikce verilen benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirilmesi

18. ISO 9001 VE ISO 10002 proseslerini bilmek,

19. Uye Sikayetleri ile alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak,
20. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

21. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

22. Kurulus lizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

TICARET SiCiL MUDUR YARDIMCISININ YETKINLIKLERI



. 4 Yillik Fakiilte Mezunu(Universitelerin Iktisat, Isletme, Kamu Y&netimi béliimlerinden
mezun olmast)

. Ticaret Sicil Yonetmeliginin 8. Maddesindeki niteliklere haiz olmasi
. Yasal Mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmasi

. Ofis Programlarini kullanabilmesi

. Sorunlart Analiz Yetenegi giiclii olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Sorumluluk duygusunun gelismis olmasi

. Dogru Iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmasi

TiCARET SiCiL MUDUR YARDIMCISI VEKALET ILiSKIiSI.. Ticaret Sicil Miidiirii

KALITE VE SiIKAYET YONETIM TEMSILCIiSININ GOREV TANIMLARI VE
SORUMLULUKLARI

1. Kalite Yénetim Sisteminin ISO 9001KYS VE ISO 10002 UMYS uluslararasi standardina
uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi, yiiriitiilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme
uygunluk agisindan gézden gecirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

2. Kalite ve Sikayet Yonetim Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara kars1 oday: temsil eder,

3. Odanin kalite problemlerinin ¢oziimii ve kalite ile ilgili her tiirlii bildirimin yapilmasi i¢in ilk
mercidir.

4. Kalite biriminin sorumlusu ve Sikayetleri Ele Alma Y 6netim temsilcisidir.
5. Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek,

6. Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplant: tutanaklarinin tutulmasi ve
katilimcilara dagitilmasini saglamak,

7. Yonetim Gozden gegirmesine ve iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite sisteminin
performansi konusunda yonetime rapor vermek.

8. Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kalite El Kitabini ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

9. I¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuglara gore genel bir rapor hazirlamak,

10. Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit altina almak, ve kalite sistemini
ilgilendiren her tiirlii anket ¢aligmasini yapmak ve degerlendirmek,

11. Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini takip etmek,

12. TOBB Akreditasyon siirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dokiimantasyonun hazirlanmasi,



13. Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulanmasint saglar.
14. Performansin izlemesi, degerlendirilmesi ve rapor edilmesi i¢in yontem gelistirmek,
15. Tyilestirme onerileri de dahil olmak iizere sikayetleri ele alma prosesi hakkinda iist ydnetime rapor vermek,

16. Sikayetleri ele alma prosesinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak, Teknolojik gereksinimler,
Dokiimantasyon, Hedeflerin belirlenmesi, Proseslerin gézden gegirilmesi.

AR-GE, INOVASYON VE iSTATiSTiK ARASTIRMA BiRiMi GOREV TANIMI VE SORUMLULUKLARI

1. Odanin Stratejik Plan1 dogrultusunda ilerlemesine yonelik arastirma gelistirme yapmak raporlamak
Genel Sekreterlige sunmak

2. 11, ilce ve bolge kapsaminda ekonomik ve ticari veriler saglamak, istatistikleri diizenlemek, raporlar
hazirlamak,

3. 1limiz ve Bolgemiz sanayisi, ekonomisi ile ilgili arastirmalar yapmak, rapor hazirlamak ve sanayi
egilim anketi , sonuclarina iliskin Oda goriisii olusturulmasina destek olmak.

4. Dergi, gazete ya da herhangi bir yayin organi, Yo6netim Kurulu Bagkanindan bir konu hakkinda goriis
veya makale istediginde, belirtilen konu ile ilgili aragtirma ve 6n hazirlik yapmak,

5. Odamizin disinda ortaklik kurulan hami kurum, {iniversiteler, danismanlik firmalar1 ¢6ziim ortaklartyla
isbirligi igerisinde projeler olusturulmasina katkida bulunmak

6. Genel Sekreterlik koordinasyonunda Bilgi Islem, Egitim ve Proje Uzmanu ile birlikte ¢alismak

AR-GE, INOVASYON VE ISTATiISTiK ARASTIRMA BiRiMi YETKINLIKLERI
e 4 yillik fakiilte mezunu olmasi
e Istatistiki 6lgme degerlendirme bilgisi olmasi, raporlama sunum becerisi,gelisime yenilige ve

iletisime agik olmasi

KALITE VE SIKAYET YONETIM TEMSILCIiSININ YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmast

. ISO 9001 KYS Temel Egitimi ve ISO10002:2014 Miisteri Memnuniyet Sistemi Egitimi
almis olmasi

. 5174 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmesi

. I¢ Tetkik¢i Egitimi almis olmas1

. Raporlama bilgi ve becerisi olmasi

. Stire¢ ve proseslere hakim olmasi

KALITE VE SIKAYET YONETIM TEMSILCIiSI VEKALET iLISKISI.. Planlama
Koordinasyon ve Akreditasyon Miidiirii

DIS TICARET UZMANININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI




1. Dis Ticareti gelistirme ve danismanlik ¢alismalarini Karabiik Universitesi ile yapilan protokol
cercevesinde Oda Dis Ticaret Birimi ve Universitenin gorevlendirdigi kisiler ile koordineli
yiirlitmek,

2. Ur-Ge projelerinin yiiriitiilmesi ve koordinasyonunu saglamak,

3. Uyelerin ithalat-ihracatla ilgili miiracaat ve taleplerini kanun ve mevzuat cercevesinde
sonuc¢landirmak,

4. D1s Ticaret ile ilgili her tiirlii kanun, kararname, yonetmelik ve sirkiileri takip etmek, ve
gerektiginde ilgililere duyurulmasini saglamak,

5. Thracat ile ilgili belge islemlerini, dolasim belgeleri islemleri talimatina uygun olarak
gergeklestirmek,

6. Uyelerin talepleri dogrultusunda, dis ticaretin bilincinin gelistirilmesi icin istenen konularda
seminer, egitim programi, panel, konferans vb. organizasyonlar diizenlenmesini 6nermek ve bu
organizasyonu Egitim ve Proje birimiyle birlikte gerceklestirmek,

7. Genel Sekreterlik tarafindan Dis Ticaret Birimine havale edilen yazilara cevap vermek,
8. Ihracatla ilgili biitiin evraklarin tasdik islemleri, ihracatin iptaline iliskin yazilar1 yazmak,

9. Thracatla ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler birimine ileterek
yayinlanmasini saglamak,

10. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat gergevesinde Genel
Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

11. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
12. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

13. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

14. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

15. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
16. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

17. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak
DIS TICARET UZMANININ YETKINLIKLERI

4 Yillik Fakiilte Mezunu olmast tercihen Ingilizce bilmesi

. Giimriik Mevzuat: ve Giimriikleme Islemleri bilgisi olmasi
. Thracat Mevzuat Bilgisi olmasi
. Zaman Y Onetimi bilgi ve becerisi olmasi

. Risk Yonetimi bilgi ve becerisi olmasi



. Organizasyon becerisi olmasi

. Arastirma becerisi olmasi
. Raporlama bilgi ve becerisi olmast
. Bilgisayarda kullanilan ofis programlar1 yazilim bilgi ve becerisi olmasi

DIS TICARET UZMANI VEKALET iLISKIiSi...Oda Sicil Memuru

SOFORUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Kurumdaki motorlu tagitlardan sorumlulugunda bulunanlar1 hizmet aracini verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2. Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.

3. Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
4. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

5. Makam arabasi ve YoOnetim Kurulu Baskaninin odasindan sorumludur. Genel sekreterin
imzalamadigi tasit gorevi emir kagidi disinda yapilan tiim seyahatler kendi sorumlulugundadir.

6. Sikayetlerle alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmalidir,
7. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayet¢ilere verilecek bilgilerden haberdar olmalidir,

8. Kurulus iizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.

SOFORUN YETKINLIKLERI

. Lise Mezunu olmasi tercihen 6n lisans mezunu olmasi

. Mesleginde en az 4 yil tecriibeli olmasi

. Esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilmesi

. Askerlik gorevini tamamlamis olmasi

. Kisisel bakimina 6zen gostermesi

. Diksiyonunun diizgiin olmas1

. Protokol ve sosyal davranig kurallarini iyi bilmesi

. Hizli refleks, sabir ve dikkat gibi 6zellikleri bulundurmasi
. Sorumluluk duygusu gelismis olmasi

. Dogru lletisimi her asamada kurabilme yetenegine sahip olmasi

SOFOR VEKALET ILiSKISI... Genel Sekreter Belirler.



HiZMETLININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Oda binas1 hizmet katinin temizlik iglerini yapmak, gerekli
2. Temizlik malzemelerini temin etmek,

3. Resmi bayram ve tatil glinlerinde, bayrak asilmasini ve indirilmesini, gerektiginde Genel
Sekreterin istegi ile bu giinlere ait programlar1 uygulamak,

4. Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcisi ile
memurlarinin biiro i¢i hizmetlerine amirlerinin gerekli gordiigli hallerde yardim etmek,

5. Biiro i¢i i¢ hizmetleri (¢ay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua almak, v.s.) isleri
giinliik ve usuliine uygun olarak yerine getirmek.

6. Odanin dergi, gazete, haber biilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletilmesini temin i¢in
Oda Sicil birimiyle koordineli ¢aligmak,

7. Odanin yaptig1 organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,

8. Odamiz organizasyonlarinda Halkla Iliskilerle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek,

9. Her giin Oda postasin1 almak ve gonderilen postalar1 PTT ye veya kargoya teslim etmek,
10. Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,

11. Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini saglamak ve ilgili birimlere
ulagtirmak,

12. Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,

13. Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi ¢ekmek ve ilgililere ulastirmak,
14. Odanin kullandig: tiim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimini yapmalk,
15. Odamiz salonlarinda yapilan toplantilar: kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

16. Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve gidermek sorun i¢in
disardan mal veya hizmet alinmasi gerekiyorsa Genel Sekreterlige bilgi vermek ve alimlar takip
etmek,

17. Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ercevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

18. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmalidir,
19. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmalidir,
20. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.

HIZMETLININ YETKINLIKLERI

. En az Lise Mezunu olmasi



. Diksiyonu diizgiin olmasi

. Kilik, kiyafet ve kisisel bakimina 6zen gostermesi
. Sorumluluk duygusu gelismis olmasi
. Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarini iyi bilmesi

Dogru Iletisimi her asamada kurabilme yetenegine sahip olmasi

HIZMETLI VEKALET ILiSKIiSI.... Genel Sekreter Belirler.

Ayrica; TOBB Akreditasyon, ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 9001:2014 Miisteri
Memnuniyet Sisteminin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla diger  Hizmet
Birimlerinde gorevli Personellerimizden sorumlu personel olarak;

Personel ve Insan Kaynaklari Sorumlusu olarak, Cem BICEN’in

Satinalma Sorumlusu olarak, Nesrin OZKAN’1n

Arsiv Sorumlusu olarak, Merve UNSAL’1n

Uye Temsilcisi olarak,Uye ile iliski iginde olan Tiim personelin gorevlendirilmesine,
Gorev Tamimlarinin, Yetkinliklerinin ve Vekalet Iliskilerinin asagidaki sekilde olmasina,

PERSONEL VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU GOREV TANIMLARI VE
SORUMLULUKLARI

1. Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek i¢in ¢alismalar yapmak,

2. Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan, program ve biitceleri tespit ederek yoneticisinin
onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli onlemleri almak,

3. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢aligsmalar yapmak, oneriler gelistirmek,

Personel ve Egitim

4. Yeni personel alma siirecini koordine etmek,

5. Personelin ise giris-¢ikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,

6. Yeni elemanlarin oryantasyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek, kayitlarini tutmak,
7. Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,

8. Yillik izinleri organize etmek, izlemek,

9. Personelin performans gostergelerini diizenlemek,

10. Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, iiretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini saglamak



11. Personelin kaynagsmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlar1 yapmak,

12. Oda Kiiltiirli yaratmakla ilgili her tiirlii yazili ve s6zli araglar1 diisiinmek, tasarlamak,
yaptirmak,

13. Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iligkileri saglamak ve
stirdlirmek

14. Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil igindeki kongre, seminer, fuar vb organizasyonlari
tespit etmek , katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak

15. Egitim sertifikalart hazirlamak
16. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
17. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

18. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

19. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

20. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
21. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

22. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

PERSONEL VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSUNUN YETKINLIKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmas1

. Akreditasyonla ilgili Egitim almis olmasi

. En az 5 yillik i1s tecriibesi

. Insan Kaynaklari ile lgili Egitim Almis olmasi

. Odanin Vizyon ve Stratejik Planindaki hedeflerini iyi algilayabilmesi
. Kisilerarasi Iliskiler ve Etkili Iletisim konusunda egitim almis olmasi
. Tiim Birimlerin Gorev Tanimlarina vakif olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Organizasyon konularinda bagarili ve tecriibeli olmasi

PERSONEL VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU VEKALET ILiSKISI...Genel
Sekreter Belirler.

SATINALMA SORUMLUSUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Satin alma sorumlusu o gilinkii kosullara gore ihtiya¢ duyulan mallar1 veya hizmetleri en
ekonomik bi¢cimde temin etmekle yiikiimliidiir.



2. Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

3. Gerekli mali veya hizmeti alirken en az ii¢ teklif degerlendirerek temin eder.

4. Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

5. Teslim edilen mallarin kontroliinii yapar ve kayda girer.

6. Tedarik¢i degerlendirme kurallarina gore degerlendirir.

7. Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

8. Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olup, politika dogrultusunda hareket etmek.
9. Diizenlenen egitim programlarina katilmak

10. Kendisiyle ilgili olan tiim dokiimanlari okumak, anlamak , 6grenmek , uygulamak , gerekli
durumlarda revizyon talebinde bulunmak.

11. Yapilacak ig tetkiklere ihtiya¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklart gidermek i¢in
faaliyette bulunmak.

12. ihtiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde
kararlar1 uygulamak sonucu Kalite/Akreditasyon Sorumlusuna haber vermek.

13. Tutmasi gereken kayitlar1 diizgiin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama siiresi dolan
kayitlar arsive kaldirmak , imha siiresini takip edip imha siiresi gelenleri imha etmek.

14. Uygun olmayan bir hizmet yada {iriinle karsilasilmas1 durumunda prosediire uygun hareket
etmek.

15. DOF iin Kalite/Akreditasyon Sorumlusu bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri
uygulamak sonucunu takip etmek.

16. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak.
17. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
18. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

SATINALMA SORUMLUSUNUN YETKINLIKLERI

. En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak

. Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak

. Temsil yetenegine sahip olmak

. Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

SATINALMA SORUMLUSU VEKALET ILISKISI...Genel Sekreter belirler

ARSIV SORUMLUSUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Odanin Kalite ve TOBB Akreditasyon Sisteminin dngordiigii dokuman ve kayitlarin
arsivlemek,



2. Tiim iiye bilgi ve dosyalarin1 uygun bir sekilde depolamak,
3. Odanin eski ve yeni gelen giden evraklarin1 uygun depolamak

4. Arsiv dosyalarinin genel kiitiiphane dokiimantasyonuna uygun olarak kolay bulunabilir,
istiflenmis ve siniflandirilmis olmasini saglamak.

5. Odanin kullanilan bilgisayarlarinin kayitlarin kontrolii prosediiriine gére yedeklenmesini
saglamak

6.Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak.
7. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
8. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

ARSIV SORUMLUSUNUN YETKINLIiKLERI

. Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakatligi
ile Oziirli bulunmamak

. Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

. Temsil yetenegine sahip olmak

* Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
ARSIV SORUMLUSU VEKALET ILISKISIi... Oda Sicil Miidiirii

UYE TEMSILCISININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Uye temsilciligi Odamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda olusturulmustur.

2. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda iiyelerin sorun, éneri, memnuniyet ve beklentilerine
yonelik faaliyetler onermek,

3. Memnuniyetsiz ve sikayet eden liyelerin memnuniyet oranlarinin yiikseltilmesi, sikayetlerinin
giderilmesi i¢in ¢aligma yapmak,

4. Uye ziyaretleri ve anket (yiiz yiize goriisme ile) uygulamalarimi yapmak,

5. Gériismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,

6. Oda hizmetlerinin iiye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini saglamak,
7. Sonuglarinin AIK komitesine raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,

8. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin {iyeye ulastirilmasi, tiye
katiliminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,

9. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu iiyelerin islerinin takibinin
hizlandirilmasina yonelik iyilestirme onerileri ve faaliyetler baslatmak,

10. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda {iye bilgilerinin glincellenmesini saglamak,

11. Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gore iiyelere bildirimlerin yapilmasini saglamak,



12. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

13. Akreditasyon sisteminin 6ngordiigii iye geri beslemeleri, iiye iligkileri, egitim, fuar, panel,
sempozyum vb. etkinliklere iiyelerin etkin katilimini saglamak,

14. Onlardan gelen bilgiler 1s181nda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.
15. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
16. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi1
tesvik etmek,

18. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

19. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
20. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

21. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
22. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

23. Uyelere nazik davranmals, sikdyetlerini hizl1 bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
yonlendirme yapmalidir.

24. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

UYE TEMSILCISININ YETKINLIiKLERI

. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmast

. ISO10002:2014 Miistert Memnuniyet Sistemi Egitimi almis olmasi

. 5174 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Ofis programlarini 1yi derecede kullanabilmesi

. Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmast.
. Siirec ve proseslere hakim olmast

UYE TEMSILCIiSI VEKALET iLISKiSi...Uye ile iliski icinde Olan Tiim Personel’ in
gorevlendirilmesine,

Odamuz ve liyelerimiz arasindaki iletisimi giiglii kilarak, Odamiz iiyelerinin
oneri/sikayet/taleplerini kolaylikla ¢6ziime kavusturabilmek amaciyla Dis Paydasimiz olan
kurumlarla iletisime gegecek Odamiz Yénetim Kurulu Uyelerimizin gérevlendirilmesine ve gérev
dagiliminin asagidaki sekilde olmasina oybirligi ile karar verilmistir.

PAYDAS ADI GOREVLIi YONETIM KURULU UYESI

1. KARABUK VALILIGi MEHMET MESCIER



2. BELEDIYE BASKANLIKLARI LEVENT BICER

3.ISKUR iL MUDURLUGU EMRE AKYUZ
4.YEREL VE ULUSAL BASIN MURAT SONMEZ
5.SAFRANBOLU TSO EROL KARADENIZ
6.BAKKA MEHMET MESCIER

7.KARABUK/ESKIPAZAR OSB MEHMET MESCIER

8.KOSGEB iL MUDURLUGU ERHAN EREN
9.TSE ADNAN CEBI
10.SGK iIL MUDURLUGU LEVENT BICER

11.BiLIM SAN VE TEK. iL MUD. MURAT SONMEZ

12.CEVRE VE SEH. iL MUD. EMRE AKYUZ
13.KARABUK UNIVERSITESI ADNAN CEBI
14.IL DEFTERDARLIGI MEHMET MESCIER

15.KARABUK EMNIYET MUD. MURAT SONMEZ

16.SMMMO ERHAN EREN

17.1L OZEL IDARESI LEVENT BICER
18.ZIRAAT ODASI EROL KARADENIZ
19.KGF ERHAN EREN
20.GIDA,TAR. HAY.IL MUD. EROL KARADENIZ
21. MILLI EGITIiM MUD. EMRE AKYUZ
22.HALK EGITIM MUD. ADNAN CEBI
23.CIRAKLIK EGITIM MUD. ERHAN EREN
24.VERGI DAIRESI iL MUD. MEHMET MESCIER
25.TAPU SiCiL MUD. LEVENT BICER

26.KARABUK HADDECILER DER. MEHMET MESCIER
27.KARABUK GUMRUK MUD. MURAT SONMEZ
28. KENT KONSEY1 BASK. ADNAN CEBI

29. ESNAF VE SANATK. ODASI EROL KARADENIZ

30.TICARET iL MUDURLUGU MEHMET MESCIER



31.IL PLANLAMA VE KOOR.MUD. EMRE AKYUZ

32.0RMAN ISLETME MUD. EROL KARADENIZ

33.IL SAGLIK MUD. ERHAN EREN

34.BOLU ULAS. BOLGE MUD. MURAT SONMEZ

Ve yine ayni sekilde; Odamiz ve {iyelerimiz arasindaki iletisimi gii¢lii kilarak, Odamiz tiyelerinin
Oneri/sikayet/taleplerini kolaylikla ¢oziime kavusturabilmek amaciyla Dis Paydasimiz olan
kurumlarla iletisime gegecek Odamiz Personelleri gorevlendirilmesine ve gorev dagiliminin
asagidaki sekilde olmasina oybirligi ile karar verilmistir.

PAYDAS ADI GOREVLIi PERSONEL VEKALET EDECEK PERSONEL

1.KARABUK VALILIGI CEM BICEN
2.BELEDIYE BASKAN  PELIN ER
3.ISKUR iL MUD. YILDIZ UZUNLAR

4.YER. VE ULUS. BASIN TANER TUNCER

TANER TUNCER
YILDIZ UZUNLAR
PELIN ER

YILDIZ UZUNLAR

5.SAFRANBOLU TSO HASAN KAYA MERVE UNSAL
6.BAKKA YILDIZ UZUNLAR PELIN ER
7.KBUK/ESKIPAZAR OSB HASAN KAYA TANER TUNCER
8.KOSGEB IL MUD. YILDIZ UZUNLAR PELIN ER
9.TSE TANER TUNCER PELIN ER
10.SGK iL MUDURLUGU NESRIN OZKAN HASAN KAYA
11.BiLIM SAN VE TEK. iL MUD. CEM BICEN HASAN KAYA

12.CEVRE VE SEH. iL MUD. PELIN ER YILDIZ UZUNLAR
13.KARABUK UNIVERSITESI  YILDIZ UZUNLAR TANER TUNCER
14.IL DEFTERDARLIGI MERVE UNSAL HASAN KAYA

15.KARABUK EMNIYET MUD. TANER TUNCER

YILDIZ UZUNLAR

16.SMMMO NESRIN OZKAN HASAN KAYA
17.1L OZEL IDARESI YILDIZ UZUNLAR PELIN ER
18.ZIRAAT ODASI PELIN ER YILDIZ UZUNLAR
19.KGF NESRIN OZKAN HASAN KAYA
20.GIDA, TAR.HAY.IiL MUD. MERVE UNSAL HASAN KAYA



21. MILLI EGITIM MUD. YILDIZ UZUNLAR TANER TUNCER
22 HALK EGITIM MUD.  YILDIZ UZUNLAR PELIN ER
23.CIRAKLIK EGITIM MUD. YILDIZ UZUNLAR PELIN ER
24.VERGI DAIRESI iL MUD. HASAN KAYA NESRIN OZKAN
25.TAPU SiCIiL MUD. YUSUF DONMEZ DERYA BICEN
26. KARABUK HADDECILER DER.CEM BICEN TANER TUNCER
27 KARABUK GUMRUK MUD. CEM BICEN HASAN KAYA
28. KENT KONSEYi BASK. TANER TUNCER MERVE UNSAL
29. ESNAF VE SANATK. ODASI DERYA BICEN YUSUF DONMEZ
30.TICARET iL MUDURLUGU CEM BICEN HASAN KAYA
31.IL PLANLAMA VE KOOR.MUD. PELIN ER TANER TUNCER
32.0RMAN ISLETME MUD. PELIN ER YILDIZ UZUNLAR
33.IL SAGLIK MUD. YILDIZ UZUNLAR CEM BICEN
34.BOLU ULAS. BOLGE MUD. MERVE UNSAL  HASAN KAYA

Ayrica Odamiz TOBB Akreditasyon Sisteminin takibini daha etkin ve verimli hale getirmek
amaciyla Akreditasyon Portali hazirlanarak, takibinin Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon
Miidiirii Pelin ER ve Kalite Yonetim Temsilcisi Taner TUNCER tarafindan takibinin yapilmasina
oybirligi ile karar verilmistir.

Mehmet MESCIER Levent BICER Emre AKYUZ Adnan CEBI

Erhan EREN Erol KARADENIZ Murat SONMEZ



