
V * ARŞİV SORUMLUSUNUN GÖREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Odanın Kalite ve TOBB Akreditasyon Sisteminin öngördüğü dokuman ve kayıtların 
arşivlemek,

2. Tüm üye bilgi ve dosyalarını uygun bir şekilde depolamak,

3. Odanın eski ve yeni gelen giden evraklarını uygun depolamak

4. Arşiv dosyalarının genel kütüphane dokümantasyonuna uygun olarak kolay bulunabilir, 
istiflenmiş ve sınıflandırılmış olmasını sağlamak.

5. Odanın kullanılan bilgisayarlarının kayıtların kontrolü prosedürüne göre yedeklenmesini
sağlamak

6. Şikayetlerle alakalı görevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak.

7. Takip edilecek prosedürlerden ve şikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

8. Kuruluş üzerinde önemli etkisi olan şikayetleri rapor etmek.

ARŞİV SORUMLUSUNUN YETKİNLİKLERİ

• Görevini devamlı yapmasına engel olabilecek vücut veya akıl hastalığı veya vücut sakatlığı 
ile özürlü bulunmamak

• Alanında en az beş yıl iş tecrübesine sahip olmak

• Temsil yeteneğine sahip olmak

• Birimin görevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanım ve tecrübeye sahip olmak 

ARŞİV SORUMLUSU VEKALET İLİŞKİSİ... Oda Sicil Müdürü

ÜYE TEMSİLCİSİNİN GÖREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Üye temsilciliği Odamız Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsamında oluşturulmuştur.

2. Üye temsilciliği, personel toplantılarında üyelerin sorun, öneri, memnuniyet ve beklentilerine 
yönelik faaliyetler önermek,

3. Memnuniyetsiz ve şikâyet eden üyelerin memnuniyet oranlarının yükseltilmesi, şikâyetlerinin 
giderilmesi için çalışma yapmak,

4. Üye ziyaretleri ve anket (yüz yüze görüşme ile) uygulamalarını yapmak,

5. Görüşmeler sonucu başlatılan DÖF gidermek ve üyeye bildirmek,

6. Oda hizmetlerinin üye memnuniyetini arttırmaya yönelik talep ve beklentilerini sağlamak,

7. Sonuçlarının AİK komitesine raporlamak ve kararlar alınmasını sağlamak,

8. Stratejik Plan ve hedefler doğrultusunda düzenlenecek etkinliklerin üyeye ulaştırılması, üye 
katılımının sağlanması ve etkinlik değerlendirilmesinin yapılmasını sağlamak,



9. Uye ile doğrudan iletişim kanalı ile temsilcisi olduğu üyelerin işlerinin takibinin 
hızlandırılmasına yönelik iyileştirme önerileri ve faaliyetler başlatmak,

10. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsamında üye bilgilerinin güncellenmesini sağlamak,

11. Üyelerin talep ettiği iletişim tercihlerine göre üyelere bildirimlerin yapılmasını sağlamak,

12. Oda yayın, duyuru ve haberlerini iletmek,

13. Akreditasyon sisteminin öngördüğü üye geri beslemeleri, üye ilişkileri, eğitim, fuar, panel, 
sempozyum vb. etkinliklere üyelerin etkin katılımını sağlamak,

14. Onlardan gelen bilgiler ışığında iyileştirme faaliyetlerinin yapılmasını sağlamak.

15. Şikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasını sağlamak,

16. Şikayetleri ele alma yönetim temsilcisi ile iletişim sağlama,

17. Şikayetleri ele alma proseslerinden ve üye odaklı yaklaşımdan haberdar olunmasını sağlamayı 
teşvik etmek,

18. Şikâyetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararları rapor etme,

19. Yapılan ve kaydedilen şikâyetleri ele alma proseslerinin izlenmesini sağlamak,

20. Düzeltici faaliyet işlemlerini yapmak,

21. Gözden geçirmede şikâyetleri ele alma verisinin mevcut olmasını sağlamak.

22. Şikâyetleri ele alma prosesinin raporlama şartlarına uymalıdır.

23. Üyelere nazik davranmalı, şikâyetlerini hızlı bir şekilde cevaplamalı veya uygun kişilere 
yönlendirme yapmalıdır.

24. İyi kişisel ilişkiler kurmalı ve iyi iletişim yeteneğine sahip olmalıdır.

ÜYE TEMSİLCİSİNİN YETKİNLİKLERİ

• 4 Yıllık Fakülte Mezunu olması

• IS010002:2014 Müşteri Memnuniyet Sistemi Eğitimi almış olması

• 5174 sayılı Kanun ve İlgili Yönetmeliklere vakıf olması

• Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemiş olması

• Ofis programlarını iyi derecede kullanabilmesi

• İnsan ilişkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yüksek olması.

• Süreç ve proseslere hakim olması

ÜYE TEMSİLCİSİ VEKALET İLİŞKİSİ...Üye ile İlişki İçinde Olan Tüm Personel’ in 
görevlendirilmesine,

Odamız ve üyelerimiz arasındaki iletişimi güçlü kılarak, Odamız üyelerinin 
öneri/şikayet/taleplerini kolaylıkla çözüme kavuşturabilmek amacıyla Dış Paydaşımız olan



kıırumlarla iletişime geçecek Odamız Yönetim Kurulu Üyelerimizin görevlendirilmesine ve görev 
dağılımının aşağıdaki şekilde olmasına oybirliği ile karar verilmiştir.

PAYDAŞ ADI GÖREVLİ YÖNETİM KURULU ÜYESİ

1.KARABÜK VALİLİĞİ MEHMET MESCİER

2. BELEDİYE BAŞKANLIKLARI LEVENT BİÇER

3.İŞKUR İL MÜDÜRLÜĞÜ EMRE AKYÜZ

4.YEREL VE ULUSAL BASIN MURAT SÖNMEZ

5.SAFRANBOLU TSO EROL KARADENİZ

6.BAKKA MEHMET MESCİER

7.KARABÜK/ESKİPAZAR OSB MEHMET MESCİER

8.KOSGEB İL MÜDÜRLÜĞÜ ERHAN EREN

9.TSE ADNAN ÇEBİ

10.SGK İL MÜDÜRLÜĞÜ LEVENT BİÇER

11 .BİLİM SAN VE TEK. İL MÜD. MURAT SÖNMEZ

12.ÇEVRE VE ŞEH. İL MÜD. EMRE AKYÜZ

13.KARABÜK ÜNİVERSİTESİ ADNAN ÇEBİ

14.İL DEFTERDARLIĞI MEHMET MESCİER

15.KARABÜK EMNİYET MÜD. MURAT SÖNMEZ

16.SMMMO ERHAN EREN

17.İL ÖZEL İDARESİ LEVENT BİÇER

18.ZİRAAT ODASI EROL KARADENİZ

19.KGF ERHAN EREN

20.GIDA,TAR. HAY.İL MÜD. EROL KARADENİZ

21. MİLLİ EĞİTİM MÜD. EMRE AKYÜZ

22.HALK EĞİTİM MÜD. ADNAN ÇEBİ

23.ÇIRAKLIK EĞİTİM MÜD. ERHAN EREN

24.VERGİ DAİRESİ İL MÜD. MEHMET MESCİER

25.TAPU SİCİL MÜD. LEVENT BİÇER

26. KARABÜK HADDECİLER DER. MEHMET MESCİER

27. KARABÜK GÜMRÜK MÜD. MURAT SÖNMEZ



28. KENT KONSEYİ BAŞK.

29. ESNAF VE SANATK. ODASI

30. TİCARET İL MÜDÜRLÜĞÜ

31. İL PLANLAMA VE KOOR.MÜD. 

32.ORMAN İŞLETME MÜD.

33. İL SAĞLIK MÜD.

34. BOLU ULAŞ. BÖLGE MÜD.

ADNAN ÇEBİ 

EROL KARADENİZ 

MEHMET MESCİER 

EMRE AKYÜZ 

EROL KARADENİZ 

ERHAN EREN 

MURAT SÖNMEZ

Ve yine aynı şekilde; Odamız ve üyelerimiz arasındaki iletişimi güçlü kılarak, Odamız üyelerinin 
öneri/şikayet/taleplerini kolaylıkla çözüme kavuşturabilmek amacıyla Dış Paydaşımız olan 
kurumlarla iletişime geçecek Odamız Personelleri görevlendirilmesine ve görev dağılımının 
aşağıdaki şekilde olmasına oybirliği ile karar verilmiştir.

PAYDAŞ ADİ GÖREVLİ PERSONEL

1 .KARABÜK VALİLİĞİ CEM BİÇEN

2. BELEDİYE BAŞKAN PELİN ER

3. İŞKUR İL MÜD. YILDIZ UZUNLAR

4. YER. VE ULUS. BASIN TANER TUNÇER 

5.SAFRANBOLU TSO HAŞAN KAYA

6. BAKKA YILDIZ UZUNLAR

7. KBÜK/ESKİPAZAR OSB HAŞAN KAYA

8. KOSGEB İL MÜD. YILDIZ UZUNLAR

9. TSE TANER TUNÇER

10.SGK İL MÜDÜRLÜĞÜ NESRİN ÖZKAN

11. BİLİM SAN VE TEK. İL MÜD. CEM BİÇEN

12. ÇEVRE VE ŞEH. İL MÜD. PELİN ER

13. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ YILDIZ UZUNLAR

14. İL DEFTERDARLIĞI MERVE ÜNSAL

15. KARABÜK EMNİYET MÜD. TANER TUNÇER

16.SMMMO NESRİN ÖZKAN

17.İL ÖZEL İDARESİ YILDIZ UZUNLAR

VEKALET EDECEK PERSONEL

TANER TUNÇER 

YILDIZ UZUNLAR 

PELİN ER 

YILDIZ UZUNLAR 

MERVE ÜNSAL 

PELİN ER 

TANER TUNÇER 

PELİN ER 

PELİN ER 

HAŞAN KAYA 

HAŞAN KAYA 

YILDIZ UZUNLAR 

TANER TUNÇER 

HAŞAN KAYA 

YILDIZ UZUNLAR 

HAŞAN KAYA 

PELİN ER



18.ZİRAAT ODASI PELİN ER YILDIZ UZUNLAR

19.KGF NESRİN ÖZKAN HAŞAN KAYA

20.GIDA,TAR.HAY.İL MÜD. MERVE ÜNSAL HAŞAN KAYA

21. MİLLİ EĞİTİM MÜD. YILDIZ UZUNLAR TANER TUNÇER

22.HALK EĞİTİM MÜD. YILDIZ UZUNLAR PELİN ER

23.ÇIRAKLIK EĞİTİM MÜD. YILDIZ UZUNLAR PELİN ER

24.VERGİ DAİRESİ İL MÜD. HAŞAN KAYA NESRİN ÖZKAN

25.TAPU SİCİL MÜD. YUSUF DÖNMEZ DERYA BİÇEN

26.KARABÜK HADDECİLER DER.CEM BİÇEN TANER TUNÇER

27.KARABÜK GÜMRÜK MÜD. CEM BİÇEN HAŞAN KAYA

28. KENT KONSEYİ BAŞK. TANER TUNÇER MERVE ÜNSAL

29. ESNAF VE SANATK. ODASI DERYA BİÇEN YUSUF DÖNMEZ

30.TİCARET İL MÜDÜRLÜĞÜ CEM BİÇEN HAŞAN KAYA

31 .İL PLANLAMA VE KOOR.MÜD. PELİN ER TANER TUNÇER

32.ORMAN İŞLETME MÜD. PELİN ER YILDIZ UZUNLAR

33.İL SAĞLIK MÜD. YILDIZ UZUNLAR CEM BİÇEN

34.BOLU ULAŞ. BÖLGE MÜD. MERVE ÜNSAL HAŞAN KAYA

Ayrıca Odamız TOBB Akreditasyon Sisteminin takibini daha etkin ve verimli hale getirmek 
amacıyla Akreditasyon Portalı hazırlanarak, takibinin Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon 
Müdürü Pelin ER ve Kalite Yönetim Temsilcisi Taner TUNCER tarafından takibinin yapılmasına 
oybirliği ile karar verilmiştir.

Mehmet MESCİER Levent BİÇER Emre AKYÜZ Adnan ÇEBİ

Erhan EREN Erol KARADENİZ Murat SÖNMEZ



DIŞ PAYDAŞLARLA PERSONELİN KURUM İLETİŞİM TEMSİLCİLİKLERİ
PA YD AŞ ADI G Ö R EV Lİ P ER SO N EL  

ADI G Ö R EV Lİ O LD U Ğ U  BİR İM K U R U M  TEM SİLC İLER İ G Ö R EV Lİ O LD U Ğ U  BİRİM TELEFO N  NO E-M A İL AD RESİ

1 KA RA BÜ K VALİLİĞİ C E M  B İÇEN G E N E L  S E K R E T E R M U S T A FA  CÜ CÜ Ö Z E L K A LEM 5 0 5 3 1 0 5 1 4 5 n H j a i t A £ f f i ‘L @ ,£ L Ş ] fn .£ O Y ^

2

KA RA BÜ K İL VE İLÇE BELED İYE  BAŞKANLIKLARI

PELİN  ER P LA N LA M A  K O O R D İN A SYO N  V E
E S E N G Ü L A N U T G A N B A ŞKA N  SE K R E T E R İ 5 4 3 8 0 6 3 0 8 7

O V A CIK  BELED İYE BAŞKANLIĞI M E T E  A K K A Y A Z A B IT A  M E M U R U 5 3 5 7 9 4 8 8 1 6 m e te a k k a y a « 9 m v n «  co m
YEN İCE BELED İYE BAŞKANLIĞI A K R E D İT A S Y O N  M Ü D Ü R Ü M Ü C A H İT  TO P R A K B E LE D İY E  PERSO N ELİ 5 3 6 4 3 1 8 7 2 6 y e n ic e . 7 8 7 0 0 @ h o tm a ı! co m
ESKİPAZAR BELED İYE BAŞKANLIĞI ■ KENAN Y ILM A Z TE K N İS Y EN  Ş İR K E T  M U D U R U 5 4 4 6 2 6 9 7 1 5 M k .p a ta rb p le d ıy e s .^ b o t tn a i ro m

3 İŞKUR Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U E M R A H  Ö REN İŞ V E  M E S LE K  D A N IŞM A N I 5 4 4 9 2 3 7 7 5 6 e m ra h .o re o ^ ıs k u r  £ o y tr
4 Y ER EL  V E  U LU SA L BASIN T A N E R  T U N Ç ER B A ŞK A N LIK  Ö Z E L  K A LEM
5 SA FRA N BO LU  T İC A RET  V E  SANAYİ ODASI H AŞAN  KA YA O D A  S İC İL  M Ü D Ü R Ü YA SİN  D İK M EN A K R E D İTA SY O N  V E  K A L İTE 5 0 5 8 6 9 4 1 2 2 yas in ip 1 S a f r a n b o l u  o rs .t r
6 BATI KARADEN İZ KA LKIN M A AJANSI Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U Ö ZKA N  İRKEN U ZM AN 5 3 2 4 1 7 8 7 8 2 o irke n ^ tb a k k a  s o y  tr
7 K A RA BÜ K/ESK İPA ZA R O RG AN İZE SANAYİ BÖ LG ESİ H AŞAN  KA YA O D A  S İC İL  M Ü D Ü R Ü U Ğ U R  YA Z IC I 5 0 5 6 6 5 6 8 9 6 im a r@ k a ro rs a n .o rg  tr
8 K O S G E8  İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U N İH A T  A LP ER K O B İ U ZM A N I n ih a t .a lp e r ie k o 5 iie b .R o v  tr
9 TSE T A N E R T U N Ç E R B A ŞK A N LIK  Ö Z E L  K A LEM
10 SG K  İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü N ESRİN  Ö ZKAN M U H A SE B E
11 İL SANAYİ VE TEKN O LO Jİ M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü C E M  B İÇEN G E N E L  S E K R E T E R B U R H A N  U LU S O Y Ş U B E  M Ü D Ü R Ü 5 4 2 5 1 7 2 2 0 0 ' ■

12 ÇEV R E VE ŞEH İRCİLİK İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü PELİN  ER
PLA N LA M A  K O O R D İN A SYO N  V E  
A K R E D İTA SYO N  M Ü D Ü R Ü H AŞAN  Ö Z T Ü RK İL M Ü D Ü R Ü 5 3 0 9 2 6 1 5 8 6 h a ş a n .0 2 tu rk @ c sb ,R o v .tr

13 K A RA BÜ K Ü N İVERSİTESİ Y ILD IZ  U Z U N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U
14 İL D EFTERD ARLIĞI M E R V E  Ü N SA L O D A  S İC İL  M E M U R U N EC A Tİ H AŞAN  B O LU LU G EL İR  U ZM A N I 5 3 2 2 2 3 7 3 9 8 k a rab u kd e fg m @ fie lir1 e r k o v  t r

15 K A RA BÜ K EM N İYET  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü T A N ER  TU N Ç ER B A ŞK A N LIK  Ö Z E L  K A LEM
16 S M M M O N ESRİN  ÖZKAN M U H A S E B E Y .N U R  SÖ N M EZ 5 0 7 2 1 7 8 0 6 2 k a ra b u k s m m m o @ h o tm a  .c o m

17
İL Ö ZEL İDARESİ Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U İS M A İL  A YD IN

İN SAN  K A YN A K LA R I V E  
E Ğ İT İM  M Ü D Ü R Ü

5 3 3 4 2 0 1 6 7 0

18 ZİRAAT ODASI PELİN  ER
PLA N LA M A  K O O R D İN A SYO N  V E  
A K R E D İTA SY O N  M U D U R U H AŞAN  B EN LİO Ğ LU 5 4 2 4 8 7 4 3 3 2 h a s a n b e n Iio g lu 7 8 @ h o tm a il.c o m

19 KREDİ GARAN Tİ FONU N ESRİN  Ö ZKAN M U H A S E B E
20 G ID A .TA RIM  V E  H AYVAN CILIK İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü M E R V E  Ü N SA L O D A  S İC İL  M E M U R U
21 İL M İLLİ EĞ İT İM  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U
22 HALK EĞ İTİM  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U YA LÇ IN  CİN M Ü D Ü R  YA R D IM C IS I 5 0 5 5 1 1 3 1 5 8 k a h e m 7 8 @ g m a il co m
23 M ESLEKİ EĞ İTİM  M ERKEZİ M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U
24 V ER G İ DAİRESİ İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü H AŞAN  KA YA O D A  S İC İL  M Ü D Ü R Ü
25 TA PU  SİCİL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y U S U F  D Ö N M EZ T İC A R E T  S İC İL  M Ü D Ü R Ü

26
K A RA BÜ K Ö ZEL SEK TÖ R DEM İR  ÇELİK HAD DECİLER  
D ERN EĞ İ

C E M  B İÇEN G E N E L  S E K R E T E R H AŞAN  A V C I
G E N E L  S E K R E T E R 5 4 2 5 3 1 3 9 3 6

27 KA RA BÜ K G Ü M R Ü K  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü C E M  BİÇEN G E N E L  S E K R E T E R C E M A L  ERTA N M U A Y E N E  M E M U R U 5 0 7 3 6 2 8 3 0 2 c .e rta n @ R tb .R o v .tr
28 K A RA BÜ K KENT KO N SEYİ BAŞKANLIĞI T A N E R T U N Ç E R B A ŞK A N LIK  Ö Z E L  K A LEM
29 KA RA BÜ K ESNAF V E  SA N ATKA RLA R ODASI D E R Y A  B İÇEN T İC A R E T  S İC İL  M Ü D Ü R  Y A R D IM C IS I ESR A  ERSÖ Z G E N E L  S E K R E T E R 5 3 6 5 7 8 7 3 5 0 k a r a b u k e s o b @ R m a il.c o m
30 T İC A RET  İL M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü C E M  BİÇEN G E N E L  S E K R E T E R

31 İL PLA N LAM A V E  KO O RD İN A SYO N  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü PELİN  ER
PLA N LA M A  KO O R D İN A SYO N  V E 
A K R E D İTA SYO N  M Ü D Ü R Ü A H M E T Y Ü Z Ü G Ü L A R A ŞT IR M A C I 5 3 3 7 4 2 7 1 5 2 a h m e t .v u 2 u R u l@ id s le r i.R 0 v .t r

32 İL TA R IM  VE O R M A N  M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü PELİN  ER
PLA N LA M A  K O O R D İN A SYO N  V E 
A K R E D İTA SYO N  M Ü D Ü R Ü M U S T A FA  BOZ T E K N İK E R 5 3 2 5 1 6 6 5 0 8 . t r

33

İL SA ĞLIK M Ü D Ü RLÜ Ğ Ü Y ILD IZ  U ZU N LA R E Ğ İT İM  V E  P R O JE  M E M U R U ELİF  T A Ş K IR A N  A K B IY IK - 
A Y N U R  TO PÇ U

H E M Ş İR E
E B E 5 3 5 5 5 7 8 7 4 1

5 0 6 3 8 0 8 6 9 1
e .t a s k ir a n a k b iv ik @ s a g lık .g o v .t r

a y n u r.to p c u @ s .tf ih k .{> o v .tr

34 BO LU  U LA ŞTIRM A  B Ö LG E M Ü D Ü RLÜ ĞÜ M E R V E  Ü N SAL O D A  S İC İL  M E M U R U EN G İN  YA LÇ IN ER Ş U B E  M U D U R U 5 0 5 4 6 8 2 4 4 5 e n  fti n .y a  1 c i n e r@ u  a b . §» o v . tr
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