ARSIV SORUMLUSUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1 Odanin Kalite ve TOBB Akreditasyon Sisteminin éngordigi dokuman ve kayitlarin
arsivlemek,

2. Tim Uye bilgi ve dosyalarini uygun bir sekilde depolamak,
3. Odanin eski ve yeni gelen giden evraklarini uygun depolamak

4. Arsiv dosyalarinin genel kitliphane dokimantasyonuna uygun olarak kolay bulunabilir,
istiflenmis ve siniflandiriimis olmasini saglamak.

5. Odanin kullanilan bilgisayarlarinin kayitlarin kontroll prosediriine gore yedeklenmesini
saglamak

6. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak.
7. Takip edilecek prosedurlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
8. Kurulus uzerinde dénemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

ARSIV SORUMLUSUNUN YETKINLIKLERI

. Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalii veya viicut sakathgi
ile 6zurld bulunmamak

. Alaninda en az bes yil is tecrlibesine sahip olmak

. Temsil yetenegine sahip olmak

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

ARSIV SORUMLUSU VEKALET IiLIiSKISI... Oda Sicil Miidiirii

UYE TEMSILCISININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1 Uye temsilciligi Odamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda olusturulmustur.

2. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda tiyelerin sorun, 6neri, memnuniyet ve beklentilerine
yonelik faaliyetler 6nermek,

3. Memnuniyetsiz ve sikayet eden tyelerin memnuniyet oranlarinin yikseltilmesi, sikayetlerinin
giderilmesi icin ¢alisma yapmak,

4. Uye ziyaretleri ve anket (yliz yiize gortisme ile) uygulamalarini yapmak,

5. Gortismeler sonucu baglatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,

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

8. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin Gyeye ulastirilmasi, lye
katihminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,



9. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu Uyelerin islerinin takibinin
hizlandiriimasina yonelik iyilestirme Onerileri ve faaliyetler baslatmak,

10. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda tye bilgilerinin giincellenmesini saglamak,
11. Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gore tyelere bildirimlerin yapilmasini saglamak,
12. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

13. Akreditasyon sisteminin 6ngordigu Uye geri beslemeleri, ye iliskileri, egitim, fuar, panel,
sempozyum vb. etkinliklere Gyelerin etkin katilimini saglamak,

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

17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve lye odakh yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi
tesvik etmek,

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

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

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

23. Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun Kisilere
yonlendirme yapmahdir.

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

. 4 Yilhk Fakilte Mezunu olmasi

1S010002:2014 Musteri Memnuniyet Sistemi Egitimi almis olmasi

. 5174 sayih Kanun ve ilgili Yénetmeliklere vakif olmasi

. Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

. Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmesi

. insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmasi.
. Sureg ve proseslere hakim olmasi

UYE TEMSILCISI VEKALET iLISKISi...Uye ile iligki icinde Olan Tiim Personel’ in
gorevlendirilmesine,

Odamiz ve uyelerimiz arasindaki iletisimi guclu kilarak, Odamiz tyelerinin
Oneri/sikayet/taleplerini kolaylikla ¢6zlime kavusturabilmek amaciyla Dis Paydasimiz olan



knrumlarla iletisime gececek Odamiz Yénetim Kurulu Uyelerimizin gérevlendirilmesine ve gorev

dagihminin asagidaki sekilde olmasina oybirligi ile karar verilmistir.

PAYDAS ADI
1KARABUK VALILIGI
2. BELEDIYE BASKANLIKLARI
3.ISKUR iL MUDURLUGU
4.YEREL VE ULUSAL BASIN
5.SAFRANBOLU TSO

6.BAKKA
7.KARABUK/ESKIPAZAR 0SB
8.KOSGEB iL MUDURLUGU
9.TSE

10.SGK iL MUDURLUGU

11 .BiLiM SAN VE TEK. iL MUD.

12.CEVRE VE SEH. iL MUD.
13.KARABUK UNIVERSITESI
14.IL DEFTERDARLIGI
15.KARABUK EMNIYET MUD.
16.SMMMO

17.iL OZEL iDARESI
18.ZIRAAT ODASI

19.KGF

20.GIDA, TAR. HAY.iL MUD.
21. MILLI EGITIM MUD.
22.HALK EGITIM MUD.
23.CIRAKLIK EGIiTiM MUD.
24 VERGI DAIRESI iL MUD.

25.TAPU SiCIL MUD.

GOREVLI YONETIM KURULU UYESI

MEHMET MESCIER
LEVENT BICER
EMRE AKYUZ
MURAT SONMEZ
EROL KARADENIZ
MEHMET MESCIER
MEHMET MESCIER
ERHAN EREN
ADNAN CEBI
LEVENT BICER
MURAT SONMEZ
EMRE AKYUZ
ADNAN CEBI
MEHMET MESCIER
MURAT SONMEZ
ERHAN EREN
LEVENT BICER
EROL KARADENIZ
ERHAN EREN
EROL KARADENIZ
EMRE AKYUZ
ADNAN CEBI
ERHAN EREN
MEHMET MESCIER

LEVENT BICER

26. KARABUK HADDECILER DER. MEHMET MESCIER

27. KARABUK GUMRUK MUD.

MURAT SONMEZ



28. KENT KONSEYI 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 Uyelerimiz arasindaki iletisimi guclu kilarak, Odamiz tyelerinin
Oneri/sikayet/taleplerini kolayhkla ¢6zime kavusturabilmek amaciyla Dis Paydasimiz olan
kurumlarla iletisime gececek Odamiz Personelleri gorevlendirilmesine ve gdrev dagiliminin
asagidaki sekilde olmasina oybirligi ile karar verilmistir.

PAYDAS ADI GOREVLIi PERSONEL VEKALET EDECEK PERSONEL
1KARABUK VALILIGI  CEM BICEN TANER TUNCER
2.BELEDIYE BASKAN  PELIN ER YILDIZ UZUNLAR
3.ISKUR IL MUD. YILDIZ UZUNLAR PELIN ER

4.YER. VE ULUS. BASIN TANER TUNCER YILDIZ UZUNLAR
5.SAFRANBOLU TSO HASAN KAYA MERVE UNSAL

6. BAKKA YILDIZ UZUNLAR PELIN ER

7. KBUK/ESKIPAZAR 0SB 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.iL OZEL IDARESI YILDIZ UZUNLAR PELIN ER



18.ZIRAAT ODASI PELIN ER

19.KGF NESRIN OZKAN
20.GIDA, TAR.HAY.iL MUD. MERVE UNSAL

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

34.BOLU ULAS. BOLGE MUD. MERVE UNSAL

YILDIZ UZUNLAR
HASAN KAYA
HASAN KAYA
TANER TUNCER
PELIN ER

PELIN ER

NESRIN OZKAN

DERYA BICEN

TANER TUNCER
HASAN KAYA
MERVE UNSAL

YUSUF DONMEZ
HASAN KAYA

TANER TUNCER
YILDIZ UZUNLAR

CEM BICEN

HASAN KAYA

Ayrica Odamiz TOBB Akreditasyon Sisteminin takibini daha etkin ve verimli hale getirmek
amacliyla Akreditasyon Portali hazirlanarak, takibinin Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon
Mudurd Pelin ER ve Kalite Ydnetim Temsilcisi Taner TUNCER tarafindan takibinin yapilmasina

oybirligi ile karar verilmistir.

Mehmet MESCIER Levent BICER

Erhan EREN Erol KARADENIZ

Emre AKYUZ

Adnan CEBI

Murat SONMEZ
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PAYDAS ADI

KARABUK VALILiGI

KARABUK iL VE ILGE BELEDIYE BASKANLIKLARI
OVACIK BELEDIYE BASKANLIGI

YENICE BELEDIYE BASKANLIGI

ESKIPAZAR BELEDIYE BASKANLIGI

iSKUR

YEREL VE ULUSAL BASIN

SAFRANBOLU TiCARET VE SANAYi ODASI

BATI KARADENIZ KALKINMA AJANSI
KARABUK/ESKIPAZAR ORGANIZE SANAYi BOLGESI
KOSGE8 iL MUDURLUGU

TSE

SGK iLMUDURLUGU

iL SANAYi VE TEKNOLOJi MUDURLUGU

CEVRE VE SEHIRCILIK iL MUDURLUGU
KARABUK UNIVERSITESI

iL DEFTERDARLIGI

KARABUK EMNIYET MUDURLUGU
SMMMO

iL OZEL IDARESI

ZIRAAT ODASI

KREDI GARANTI FONU

GIDA.TARIM VE HAYVANCILIK iL MUDURLUGU
iL MiLLi EGITIM MUDURLUGU

HALK EGITiM MUDURLUGU

MESLEKi EGITIM MERKEZi MUDURLUGU
VERGI DAIRESI iL MUDURLUGU

TAPU siciL MUDURLUGU

KARABUK OZEL SEKTOR DEMIR GELIK HADDECILER
DERNEGI

KARABUK GUMRUK MUDURLUGU

KARABUK KENT KONSEYi BASKANLIGI
KARABUK ESNAF VE SANATKARLAR ODASI
TICARET iLMUDURLUGU

iL PLANLAMA VE KOORDINASYON MUDURLUGU

iLTARIM VE ORMAN MUDURLUGU

iLSAGLIK MUDURLUGU

BOLU ULASTIRMA BOLGE MUDURLUGU

DIS PAYDASLARLA PERSONELIN KURUM ILETISIM TEMSILCILIKLERI

GOREVLI PERSONEL
ADI
CEM BICEN

PELIN ER

YILDIZ UZUNLAR
TANER TUNCER
HASAN KAYA
YILDIZ UZUNLAR
HASAN KAYA
YILDIZ UZUNLAR
TANERTUNGER
NESRIN OZKAN
CEM BICEN

PELIN ER

YILDIZ UZUNLAR
MERVE UNSAL

TANER TUNGER
NESRIN OZKAN

YILDIZ UZUNLAR

PELIN ER
NESRIN OZKAN
MERVE UNSAL
YILDIZ UZUNLAR
YILDIZ UZUNLAR
YILDIZ UZUNLAR
HASAN KAYA
YUSUF DONMEZ

CEM BICEN

CEM BICEN
TANERTUNCER
DERYA BICEN
CEM BICEN

PELIN ER

PELIN ER

YILDIZ UZUNLAR

MERVE UNSAL

GOREVLI OLDUGU BiRIM

GENEL SEKRETER

PLANLAMA KOORDINASYON VE
AKREDITASYON MUDURU

EGITIM VE PROJE MEMURU
BASKANLIK OZEL KALEM
ODA siciL MUDURU
EGITIM VE PROJE MEMURU
ODA siCiLMUDURU
EGITIM VE PROJE MEMURU
BASKANLIK OZEL KALEM
MUHASEBE

GENEL SEKRETER
PLANLAMA KOORDINASYON VE
AKREDITASYON MUDURU
EGITIM VE PROJE MEMURU
ODA SICIL MEMURU
BASKANLIK OZEL KALEM
MUHASEBE

EGITIM VE PROJE MEMURU

PLANLAMA KOORDINASYON VE
AKREDITASYON MUDURU
MUHASEBE

ODA SICILMEMURU

EGITIM VE PROJE MEMURU
EGITIM VE PROJE MEMURU
EGITIM VE PROJE MEMURU
ODA siCiLMUDURU

TICARET SiCiL MUDURU

GENEL SEKRETER

GENEL SEKRETER

BASKANLIK OZEL KALEM

TICARET SiCiL MUDUR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER

PLANLAMA KOORDINASYON VE
AKREDITASYON MUDURU
PLANLAMA KOORDINASYON VE
AKREDITASYON MUDURU

EGITIM VE PROJE MEMURU

ODA SICIL MEMURU

KURUM TEMSILCILERI
MUSTAFA CUCU
ESENGULANUTGAN
METE AKKAYA
MUCAHIT TOPRAK

mKENAN YILMAZ
EMRAH OREN
YASIN DIKMEN
OZKAN iRKEN
UGUR YAZICI
NIHAT ALPER
BURHAN ULUSOY
HASAN OZTURK
NECATi HASAN BOLULU
Y.NUR SONMEZ

ISMAIL AYDIN

HASAN BENLIOGLU

YALCIN CIN

HASAN AVCI

CEMAL ERTAN

ESRA ERSOZ

AHMETYUZUGUL

MUSTAFA BOZ

ELIF TASKIRAN AKBIYIK-

AYNUR TOPCU
ENGIN YALCINER

GOREVLiI OLDUGU BiRIM

OZEL KALEM
BASKAN SEKRETERI
ZABITA MEMURU
BELEDIYE PERSONELI

TEKNISYEN SIRKET MUDURU

IS VE MESLEK DANISMANI

AKREDITASYON VE KALITE
UZMAN

KOBI UZMANI

SUBE MUDURU

iL MUDURU

GELIR UZMANI

INSAN KAYNAKLARI VE
EGITIM MUDURU

MUDUR YARDIMCISI

GENEL SEKRETER
MUAYENE MEMURU

GENEL SEKRETER

ARASTIRMACI

TEKNIKER

HEMSIRE
EBE

SUBE MUDURU

TELEFON NO

5053105145
5438063087
5357948816
5364318726
5446269715
5449237756
5058694122
5324178782
5056656896

5425172200

5309261586

5322237398

5072178062

5334201670

5424874332

5055113158

5425313936
5073628302

5365787350

5337427152

5325166508

5355578741

5063808691
5054682445

E-MAIL ADRESI

nHjaitA £ffi'L@ ,ELS]fN.EOY "
meteakkaya«9mvn« com
yenice.78700@ hotmai! com
Mk.patarbplediyes.~bottnai rom
emrah.oreo”iskur £oy tr
yasiniplSafranbolu ors.tr
oirken~tbakka soy tr

imar@ karorsan.org tr

nihat.alperieko5iieb.Rov tr

hasan.02turk@ csb,Rov.tr

karabukdefgm @ fielirler kov tr

karabuksmmmo@ hotma .com

hasanbenlioglu78@ hotmail.com

kahem78@ gmail com

c.ertan@ Rtbh.Rov.tr

karabukesob@ Rmail.com

ahmet.vu2uRul@ idsleri.ROv.tr

e.taskiranakbivik@ saglik.gov.tr
aynur.topcu@ s.tfihk.{>ov.tr

enftin.yaxiner@uab $ov.tr
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