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Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi

Ulkemizde 5174 yasaile calismasi diizenlenen Odamiz, liyelerimizin miisterek ihtiyaglarini
karsilamak, meslekifaaliyetlerinikolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere uygunolarak
gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde duaristluga ve
glveni hakim kilmak tzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve yukarida
belirtigimiz kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine ge-
tirmek amaciyla, tiizel kisilige sahip kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

Odamizin bagh bulundugu TOBB Odamizin bir Ust kurulu ve Karabik temsilcisidir.
Ana gorevi ise odalar arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret ve sanayinin
genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, tyelerinin mesleki faaliyetlerini
kolaylastirmak, tyelerin birbirleriyle ve halkla olan iliskilerinde dirustligi ve giveni ha-
kim kilmak Gizere meslek disiplinini ve ahlaki korumaktr.

Onem verdigimiz konularin basinda mesleki egitim gelmektedir.

Siz personelimizin gerek ise baslama, gerekse calisma sorumluluklarini dogru bir sekilde
yerine getirebilmelerinin 6n kosulu, sizi yakindan ilgilendiren bu kitapcigi,5174 sayili ka-
nunu ve Odamiz islerinin yiritilmesi le ilgili kanun ve yonetmeliklerinin iyi bilmesi ve
bunun gereklerini yerine getirebilmesine baghdir.

Kariyer hayatinizin basarili gegmesi icin bizlere de énemli sorumluluklar diismektedir.
Bu sorumluluklarimizi yerine getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz.
Karabiik TSO camiasi icerisinde olarak gerek Ust yénetim olarak biz ve tim personelimiz
sizlere her tiirlG yardima aciktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz g¢alisma hayati siiresince devaml
basvuracaginiz bir g¢alismadir. Odamizda calisan bir birey olarak yapmaniz gereken
islemler, dikkat edilecek konular kronolojik bir sira ile sizlerin bilgisine sunulmustur.
Ozen ve dikkatle incelenip, gereken sorumluluklari yerine getirildiginde istenmeyen
olumsuzluklarin énine gegilmis olacaktr.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

Mehmet MESCIER
Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi
Yonetim Kurulu Baskani
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Degerli Yoneticilerimiz ve Personelimiz;

Hayatinizin bugiinden sonra degiseceginive geleceginize sekil vereceginizidlisindtigimiz
Karabliik Ticaret Odasi’'na hos geldiniz.

Ekonominin temeli olan girisimcige yon veren ve en temel taslarindan biri olan Odamiz,
sizleri en iyi sekilde ¢alisma hayatina hazirlayacaktir. Bu siirecte ¢alisma hayati ile ilgili
o6grendiginiz her bilgi yasaminizda sizlere katma deger saglayacagindan emin olabilir-
siniz.

Bu kitapgikta odamizdaki ¢alisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konulari
bulacaksiniz.

Alti 6zenle cizilen konulara gostereceginiz dikkat, bu ilk etap ¢alismanizin sorunlardan
uzakhk derecesini belirleyecektir.

Karabliik Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, calisma hayatinizi
sizler icin verimli ve sorunsuz olmasi igin ¢cabalarimizi sirdiirecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve Ozeni ile diizene
girebilecegine inanmiyoruz.

Sorunlarin en aza indigi streg karsilikh isbirligi ve dayanismamizi yikselttigimiz noktada
gerceklesecek.

Biz tim donanimimiz, ¢alisanlarimiz ve emegimizle size her tirli yaridima hazinz ve siz-
lerin de bunu hak ettigini distinliyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin Griini olacak.

Cem Bigen
Karabik TSO
Genel Sekreteri
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1.1. ODANIN TARIHCESI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, 1954 Yilinda kurulmustur. Kurulusumuz, 1 Haziran
2004 tarihinde ydirirlige giren Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsal-
ar Kanunu’na bagh olarak faaliyet gosteren kamu kurumu niteligine sahip bir meslek
kurulusudur.

Odamizin, adi gegen Kanunun 12. maddesinde sayilan gorevleri yerine getirmektedir.
Kurulusumuzun faaliyet alani iginde; Merkez ilgenin yani sira Eskipazar, Yenice, Ovacik
ilceleri bulunmaktadir. Odamiza kayith ve faal Gyelerimizin sayisi 2300 dolayindadir. Bu
lyelerin, faaliyette bulunduklari alanlara goére ve uluslararasi NACE kodlama sistemi
esas alinarak siniflandirildiklart 10 meslek grubunun her birinin sahip oldugu tye sayisi
ile orantilh olarak olusturulan 10 Meslek Komitesi, bu Komitelerden yine Uye sayilari
ile orantili olarak secilen Uyelerden olusan 23 Kisilik Oda Meclisi, Oda Meclisinin kendi
bilinyesinden sectigi 7 kisiden olusan Yonetim Kurulu ile Odaya kayith Gyeler arasindan
secilen 6 kisiden olusan Disiplin Kurulu, Kurulusumuzun 5174 Sayili Kanun’da sayilan
yasal organlari durumundadir.

1.2. ODANIN GOREVLERI
Odamizin Baslica Goérevleri Sunlardir;

1. Meslek ahldkini, disiplini ve dayanismayi korumak ve gelistirmek, ticaret ve sanayinin
kamu yararina uygun olarak gelismesine ¢alismak.

2. Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili
kanunlar cergevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle tyeleri-
nin mesleklerini icrada ihtiyag duyabilecekleri her gesit bilgiyi, basvurulari durumunda
kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve
internet aglari konusunda Uyelerine yol gésterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda
gerekli alt yapiy1 kurmak ve isletmek.

3. Ticaret ve sanayiye ait her tlrli incelemeleri yapmak, bélgeleri icindeki iktisadf, ti-
cari ve sinal faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa
fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla yaymak.

4. Kanunun 26. maddesindeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

5. Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda
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bulunmak; Gyelerinin tamaminin veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu takdirde
meclis karari ile bu lGyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

6. Calisma alanlari igindeki ticari ve sinaf 6rf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin
onayina sunmak ve ilan etmek.

7. Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

8. Yurt ici ve yurt digi fuar ve sergilere katilmak.

9. Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Klgik Sanatkarlar Kanununun 125 inci maddes-
inde sayilan mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Gyeleri icin, Bakanlkga

cikarilacak yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

10. Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢ercevesinde Birlik ve Bakanlikga
verilecek gorevleri yapmak.

11. Birligin belirledigi standartlara gore liye kayitlarini tutmak ve Gyelik aidatlarina iliskin
belgeleri saklamak ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.

12. Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluglarina verilen islerin, bu
Kanunda belirtilen kurulus amaglari ve gorev alani gergevesinde Ticaret Ve Sanayi Oda-
larla tevdii halinde bu isleri yuritmek.

13. Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri
saglamak.

14. Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak muracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bu-
lunmak.

15. Uyeleri hakkindaki tiiketici sikdyetlerini incelemek ve kurulus amaglari dogrultusunda
diger faaliyetlerde bulunmak.

16. Ticaret ve sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin, Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar ayri olan
illerde ise sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin sanayiciler icin kapasite raporlari diizenle-

mek.

17. Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan baska mevzuat hikiimleri cercevesinde;

18. Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuarlar kurmak veya
bunlara istirak etmek, uluslararasi kalibrasyon, test 6lgme labaratuari kurmak veya istirak
etmek, belgelendirme hizmetleri sunmak,

19. Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayiile ilgili kurslari
acmak, acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢ duyulan alan-
lar icin 6grenci okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi
gelistirme ve yonlendirme calismalari yapmak, kendi Gyelerinin isyerleriyle sinirl olmak
lzere, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu
uygulamaya iliskin belgeleri dizenlemek,

20. ilgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullar
olusturmak,

21. Acilmis veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, miizeler
ve kitliphanelere katilmak,Yetkili bakanlkc¢a uygun gérilen alanlarda sanayi siteleri,
endiistri bélgeleri, organize sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar,
teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bélgeler Kanunu cer-
cevesinde serbest bolge kurucu ve isleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve
fuar alanlar, kongre merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus
olanlara istirak etmek, gorevlerini de yaparlar.

22. Yonetim Sistemimizi olusturduk. Bu sistem Karabiik TSO Kalite El Kitabi'nda doki-
mante edilmistir.

1.3. MiSYONUMUZ

Kurulus Kanununda yer alan yasal mevzuatlan ve girevleri etkin ve verimli bir bigimde
yerine getirmenin yanisira Uyelerimizin ekonomik ve sosyal alanda ihtiyag duydugu

hizmetleri cagdas ydnetim anlayis1 ile birlikte siirekli gelistirdigi hizmet kalitesiyle yerine

getiren kamu kurumu niteliginde meslek kurumudur.
1.4. VizYONUMUZ

Ulkemizin, bdlgemizin ve ilimizin kalkinmasina katks saglayan, ulusal ve uluslar aras:
diizeyde tercih edilen, Ar-Ge ve Inovasyona dayal: katma degeri yiiksek firtinler
iiretebilecek nitelikli endiistri alt yapisini olugturan, ticari faaliyetleri gelistirecek
projeleri hayata gegiren ve Uyelerimizin menfaatlerini 8n planda tutan bir meslek
kurulugu olmak.
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1.5. KALITE POLITIKAMIZ

5174 Sayili Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu, TOBB Akreditasyon Sistemi, 1SO
9001 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 10002 Sikayet Yonetim Sistemi kapsaminda, lye
talep, 6neri ve beklentilerine uygun, cagin gerekliklerini yerine getiren bir oda olmak,
hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek, Uyelerimizin ve odamizin gelisimine yénelik, katma
deger saglayan etkinlikler yaparak, Giye memnuniyetini saglamak.

1.6. TEMEL DEGERLERiIMIiZ VE ETiK KURALLARIMIZ

o Seffaflik ve katihmcilik

o Diristlik ve hesap verebilirlik

o Gizlilik ve tarafsizlik

o Surekli iyilestirme

0 Cozlim ve sonug odakhihk

o Sosyal sorumluluk ve gevreye duyarllik

1.7. MALi POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, 5174 sayili kanun ¢ercevesinde faaliyetlerini ylriten
genel kabul gormiis muhasebe ilkelerine ve tekdiizen muhasebe sistemine gore faaliyet
gostermekte ve mali kaynaklarin yonetimi, izlenmesi ve kontroliine yardimci olmak (z-
ere zamaninda ve dogru mali bilgiler saglamaktadir.

Odanin temel gelir kalemleri, kayit Ucretleri, Gye aidatlari ve verilen hizmetlerden
olugsmaktadir. Zorunlu harcamalar disinda elde ettigi bu gelirlerini Gyelerinin, ilin ve
bolgemizin ekonomik ve sosyal gelisimi icin kullanacagiz.

Karabiik Ticaret ve Sanayi OdasI Mali politikasinin yiritilmesinde asagidaki ilkeler esas
almaktadir.

o Sosyal sorumluluk

o Kisilik

o Donemsellik

o Parayla 6lgme

o Maliyet esasl

o Tarafsizlik ve belgelendirme
o Tutarhlik

o Tam agiklama

o Verimlilik
o Onemlilik

1.8. INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Karabliik Ticaret ve Sanayi Odasi olarak, evrensel degerlerin uygulandigi, her daim ken-
dini gelistiren, yeniliklere agik, birbirine glivenen, ¢alisanin en 6énemli kaynak oldugu
distincesiyle hareket eden, liretken ve kisilerin calismak icin dncelikle tercih ettikleri bir
kurum olmaktr.

Uye memnuniyetinin personel memnuniyeti ve yetkinliginden gectiginden hareketle
oda calisanlari igin;

o Cagin gerektirdigi sekilde kendini gelistirecegi faaliyetler diizenlemek,

o Basarili ve 6rnek performansi 6diillendirmek,

o TOBB Personel Yonetmeligi ve 4857 Sayil is Kanunu ve ilgili mevzuatlarin 6n gordugi
sosyal ve 6zlik haklarini korumak,

o Personelin, kurumsal ve yonetim sirecine katilabilecegi calisma ortamini saglamak

1.9. HABERLESME VE YAYIN POLITIKAMIZ

Odamiz; kurumumuzda gerceklestirilen faaliyetlerden kamuoyunun ve Uyelerimizin
zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendirilmesini saglayarak, tiyelerimizin ihtiyag ve tale-
plerinin karar alicilarla paylasiimasi ve kamuoyu bilincinin arttiriimasini ilke edinmistir.

1.10. BiLGi ve iLETiSiM TEKNOLOJILERi POLITIKAMIZ

Karabliik Ticaret ve Sanayi Odasinin kullandigi mevcut ve gelistirilebilir arsiv, web gibi bilgi
sistemlerinde kurumun bitinltga ve ulasilabilirligine iliskin gliven ortaminin yaratilmasi
ve paydaslari ile paylasmasi stratejik bir 6nem tasimaktadir.

Bilgi islem ve teknoloji alaninda yasanan gelismeleri dizenli olarak takip etmek, ye-
nilikleri odamiz hizmetlerine ekleyerek tim paydaslarimiza giivenli ve hizl bir sekilde
hizmet sunabilmek igin, teknolojik ¢oztimlerle birlikte bilgi islem teknolojilerini kulla-
narak, bilgi glivenligi ve zaman tasarrufunda stirdirilebilirligi saglamak.
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Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinin gerceklesmesinden etkilenecek tiim
paydaslarina giivenli ve saghkli bir calisma ortami saglayarak, gerekli tiim énlemleri al- .
mak ve uygulamak. MECLIS

1.12. SOSYAL SORUMLULUK POLITIKAMIZ

cevresel duyarliligi ve icinde bulundugu toplumun beklentilerini 6n planda tutar ve
destekler.

1.13. UYE iLiSKILERi ve SIKAYETLERi ELE ALMA POLITIKAMIZ KOMiSYONU

beklenti karsilamayi ilk 6nceligi saymaktadir.

BASKANLIK
ISO 10002 Musteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi prensipleri kilavuzlugunda, tyelerim- OZEL KALEM

ize katma deger saglayacak her tiirlu etkinliklerde bulunacak, kendimizi ve sistemimizi
surekli iyilestirecegiz.”

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, tim faaliyetlerince sosyal sorumluluk ve siirdiirebilir- ,AKREDiTASY.ON . _
lik anlayisi ile hareket etmeyi taahhit ederek, bu kapsamda hizmet kalitesini artirirken IZLEME KOMITESI _

GENEL SEKRETERLIK
Seklinde olmasina; Odamiz Organizasyon Semasinin su sekilde olmasina; PLANLAMA

KOORDINASYON
VE AKREDITASYON
MUDURLUGU

Odamiz verdigi tim hizmetlerde ve faaliyetlerde (yeleri ile var oldugunun bilincindedir. YONETIM KURULU
Bu nedenle varlik nedeni olan Uyelerinin, sikayetlerini c6zmeyi ve onlarin 6neri, talep ve

_ BILGI
ISLEM VE | YAYIN VE
KALITE

_ AR-GE
iNOVASYON

ARASTIRMA
BiRIMi
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2.1. MECLISIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

2- Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

3- Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

4- Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

5- Calisma alanlari igindeki ticari ve sinat orf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.

6- Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

7- Uyeleri arasinda veya lyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak g¢ikan ihtilaflari ¢ozmek lizere tahkim miesseseleri kurmak,

mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

8- Odaya kayitl Gyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara
baglamak.

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

10- Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6dling para alma-
ya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikimleri ¢cercevesinde
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 Uyelerin derecelerine iliskin
olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

13- Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari kurmak.

14- Yurt ici ve yurt disi sinaf, ticari ve ekonomik kuruluslara iye olmak ve kongrelerine
delege gondermek.

15- Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazge¢cme veya 6len, ticareti terk eden

ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabil afetler gibi, iradesi
disinda meydana gelen micbir sebeplerden dolayr 6deme giigliigl icinde olan lyelerin
aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile oda
veya Uyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri ince-
leyip karara baglamak ve gerekli gérdigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

16- Oda calismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin iye tam sayisinin (gte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

17- ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
MECLISIN YETKINLIKLERI

» Oda Uyesi olmak,
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak

2.2. MECLIS BASKANININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Oday protokolde temsil etmek veya yetki verecegi baskan vekili veya tyelere temsil
ettirmek.

2. Meclis mizakerelerini kanun, tizik ve yonetmelik hiikiimlerine gére yonetmek.
3. Meclisi toplantiya ¢agirmak.
4. Gerekli gordgi hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina katilmak.

5. Asil tiyeliklerde bosalma oldugu taktirde meslek komitesinin meclis yedek tyelerinden
sirasi geleni genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek.

6. Meclis mizakerelerinin diizenli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak amaci ile gereken
tedbirleri almak.

7. Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular ile
meclis Uyelerince verilen onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis toplanti

giindemlerini genel sekretere hazirlatmak.

8. Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.
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MECLiS BASKANININ YETKiNLiKLERi

 Oda Uyesi olmak,

e Ticaret ve sanat icrasindan hiilkmen yasaklanmamis olmak,

¢ Oda meclisine se¢ilmis olmak

2.3.. YONETIM KURULUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde oda islerini yiriitmek.

2- Bitgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari oda meclisine
sunmak.

3- Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.

4- Oda personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, ylikselme ve nakil-
lerine karar vermek.

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 tizere meclise sun-
mak.

7- Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoérilen belgeleri tasdik etmek.

8- Odanin bir yil icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinal durumu hakkinda yillik
rapor hazirlayip meclise sunmak.

9- Hazirladig oda i¢ yonergesini meclise sunmak.
10- Ticaret ve sanayiye ait her tirli incelemeyi yapmak, ¢alisma alani igindeki ticari ve
sinai faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin

piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

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

12- Yuksek dizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Gyelerini 6dl-
lendirmek.

13- Butgede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek,
bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.

14- Hakem veya hakem heyeti segmek.

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

Akreditasyon, 1ISO 9001 KYS ve I1SO 10002 MMYS ile ilgili Gorevleri

1. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngdrdigi politika ve beyanlari olusturmak, gézden
gecirmek,

2. Odanin 4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak gergeklesmesini
saglamak,

3. Personel de dabhil tiim sireglerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli
iyilestirme faaliyetlerinin olmasi saglamak,

4. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

5. Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, strdirul-
mesi ve slrekli iyilestirilmesini saglamak,

6. Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

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

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

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

10. Onemli sikayetlerin Uist ydnetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi icin bir prosesin
olmasini saglamak,
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11. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gegirmek,

YONETIM KURULUNUN YETKINLIKLERI

 Oda Uyesi olmak,

e Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak. Oda meclisine segilmis ol-
mak

2.4.. YONETIM KURULU BASKANININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

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

2. Kanun, tuzik ve yonetmelikler ile diger yonetmeliklerde verilen gorevleri yapmak ve
uygulanmasini saglamak, mevzuattaki Yonetim Kurulu’na ait hikiimlerin uygulanmasina
nezaret etmek,

3. Yonetim Kurulu’nu normal veya olaganisti toplantiya davet etmek,

4. Yonetim Kurulu toplantilan igin gindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saghkli ve
anlasilr sekilde hazirlanmasini saglamak,

5. Yonetim Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve muizakereleri idare etmek,
6. Yonetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,
7. Yonetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

8. Yonetim Kurulu’nca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve tasdik
etmek,

9. Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,

10. Uye sartlarinin yerine getirilmesinin 8neminin tiim personele iletilmesi ve personelin
kalite bilincinin ylkseltilmesi icin egitim programlarinin yapilmasini saglamak,

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

12. Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasini yasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare
etmek,

13. Odada bulunamayacagl zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili gérev-
lendirmek,

14. 5174 Sayih kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
Akreditasyon, ISO 9001 KYS ve I1SO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler

15. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasinda ¢alisan
personele iletilmesini, anlasiimasini ve uygunlugunun siirekliligi icin gézden gegirilmesini
saglamak,

16.TSENISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite Yonetim
Sistemini kurmak, planl ve etkin olarak uygulamak ve uygulatilmasini saglamak,

17. Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulasilmasi amaci ile personel dahil olmak tizere kaynak ihtiyaglarini glivence altina alarak
finansman saglamak,

18. Kalite Yonetim Sistemini Gyelerin ihtiyagc ve beklentileri dogrultusunda yon-
lendirmek,

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

20. Yonetim Gézden Gegirme Toplantilarina baskanhk yapmak.

21. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n gordigi sistemin oda da kurulmasini etkinliliginin
arttirilmasi, kontroli ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiya¢ duyulan kaynaklari
saglamak.

22. Oda ve Uyeleri adina Politika ve Temsil faaliyetleri yiriitmek,

YONETiIM KURULU BASKANININ YETKiNLIKLERI

» Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak
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2.5. AKREDITASYON iZLEME KOMITESi GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI
1. En az 4 yil sureli Stratejik Plani hazirlamak.

2. Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

3. Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

4. Tiim bu ¢alismalari Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu
kapsamda aldigi kararlari uygulamakdr.

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

6. 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Yonetimi Gozden Gegirme
toplantilarina katilmak.

7. Akreditasyon ve kalite sisteminin tim isteklerini gézden gecirmek ve iyilestirme faali-
yetlerini baslatmak ve takip etmek.

8. 1SO 10002 Uye Sikayet ydnetimi kapsaminda Uyelerle yapilan ziyaretleri, gdriismeleri
ve Uye anketleri yaparak bunlar 6neri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile
ilgili sikayetleri ¢c6zime kavusturmak,

9. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

10. Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, sirdtrl-
mesi ve slrekli iyilestirilmesini saglamak,

11. Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

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

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

14. Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini
aciklamak,

15. Onemli sikayetlerin Uist ydnetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi icin bir prosesin
olmasini saglamak,

16. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gegirmek,
17. 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak
AKREDITASYON iZLEME KOMITESININ YETKINLIKLERI

e AiK ve YGG Oda Yénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gérev konumudur.
» Oda Yonetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak.

2.6. HESAPLARI INCELEME KOMiISYONUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Oda Meclisine sunulan bitce tasarisi, aylik muvazeneyi, kesin hesabi, biitgcenin bir
faslindan diger faslina aktarma tekliflerini tetkik etmek.

2- Kayit Ucreti ve yillik aidat tarifeleri ile hizmetler karsiliginda alinacak Ucret tarifelerini
ve tadillerini incelemek.

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

4- Komisyon, kendisine sunulan tasari ve hesaplari meclis baskaninin belirleyecegi sire
icinde inceleyerek gorisind bir rapor halinde diizenleyerek meclise sunmak.

5- Yonetim Kurulu'nca hazirlanan ve Meclis tarafindan incelenmek {zere génderilen
hazirlik biitgesini, Meclisin belirledigi slre icerisinde incelemek ve raporlamak.

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

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

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

9- Odamiz Hesaplari inceleme Komisyonu aylik periyotlarla toplanmaktadir.
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HESAPLARI iNCELEME KOMiSYONUNUN YETKiNLiKLERIi

® En az 4 yillik fakllte mezunu olmak

e 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

2.7. SAYMAN UYENIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

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

2. Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayith
bulunmasi,

3. Gergek kisiler ile thzel kisilerin gergek kisi temsilcileri icin se¢im glinl itibariyla 25
yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

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

5. Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayith
bulunmasi,

6. Gergek kisiler ile thzel kisilerin gergek kisi temsilcileri icin se¢im glinl itibariyla 25
yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

7. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hilkkmen yeniden kazanmis olmasi,

8. Turk Ceza Kanununun 53 Gincl maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kas-
ten islenen bir suctan dolay! bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin glivenligine
karsi suglar, Anayasal diizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap,
rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotliye kullanma, hileli iflas, ihaleye fe-
sat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini
aklama, kacgakgilik, vergi kacakgihgl veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahk{m olmamasi,

9. Bitce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol et-
mek.
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10. Yénetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
SAYMAN UYENIN YETKINLIKLERI

» Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak

2.8. MESLEK KOMITELERININ GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gérdukleri tedbirleri
gorusilmek lizere yonetim kuruluna teklif etmek.

2- Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gindeminde yer alan konularda baskan, baskan
yardimcisi veya uygun gorilen Gyelerin, oy kullanmamak Uzere meclis toplantisina

katilmasina karar vermek.

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

4- iIgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.
MESLEK KOMITELERININ YETKINLIKLERI

e Oda dyesi olmak,
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak

2.9. DiSIPLIN KURULU GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1- Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriil-
en usul ve esaslara uygun olarak ylritmek.

2- Meclise, odaya kayitli iyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini 6nermek.
DiSIPLIN KURULUNUN YETKiNLIKLERI
e Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith tiyeler arasindan dért yil icin segilen 6 asil

ve 6 yedek tyeden olusur. Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri
arasindan bir baskan secer. Baskanin bulunmadigi zamanlarda, en yash lye kurula
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baskanlik eder.

* Oda Uyesi olmak

3. Odamiz Personellerinin Gérev Tanimlari — Yetkinlikleri ve Vekalet iliskisi

3.1. GENEL SEKRETERIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Yonetim Kurulu’nun verdigi gérevleri yapmak,

2. Odanin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

3. Birimlerin galismalari gereken konulari iletmek,

4. Odanin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulasiimasini saglamak,

5. Yonetim Kurulu, Meclis Gyeleri, Meslek Komitesi tGyeleri, Oda’nin ¢alisma alaninda
bulunan tiim kuruluslarla isbirliklerini yénetmek, Oda’nin bu konulardaki ¢alismalarinin
ve gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,

6. Odanin iletisimini planlamak, Yonetim Kurulu’na sunmak, yiritmek

7. Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari glindemini olusturmak,

8. Middrluklerle ilgili gerektigi hallerde ortak galismalar yapmak,

9. Oda adina kanun gergevesinde imza yetkisini kullanmak,

10. Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon calismalarina oncilik etmek,
hazirlanan dokiimanlari onaylamak.

11. Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini degerlendirmek,

12. Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geregi performanslarini 6lgmek, gerekli D/O Faa-
liyetleri baslatmak,

13. Stratejik Plan ve ondan Uretilmis is planlarini gézden gecirmek ve istenen diizeyde
gerceklestirilmesini saglamak.

14. Genel Sekreterlik Makaminin gerektirdigi tim gorevleri yapmak ile ylkimladar ISO
10002 Uye Sikayet yonetimi kapsaminda Uyelerle yapilan ziyaretleri, gériismeleri 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 lGye odakli 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. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

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

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

e TUm Birimlerin Gérev Tanimlarina vakif olmasi

® Problem ¢6zme yetenegine sahip olmasi

¢ Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmasi

* Yoneticilik vasiflarini tagimasi

¢ ISO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmasi

¢ Analitik ve Kavramsal Diisiinme Yetenegine sahip olmasi

e Takim Liderligi 6zelligi olmasi

o letisim Yeteneginin giiclii olmasi

GENEL SEKRETER VEKALET iLiSKiSi

Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.




Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi

Organizasyon El Kitabi

3.2. BASKANLIK OZEL KALEMiIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel
Sekreter’in sekretaryasini ylriitmek, takip edilmesini istedikleri konularda ¢alisma yap-
mak.

2. Yonetim Kurulu ve Meclis Baskani’nin tim randevu ve goriismelerini organize etmek,

3. Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari stirekli giincelle-
mek.

4. il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

5. Baskanhga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarin talimati dogrultusunda
cevap vermek.

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

8. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin yurtici ve yurtdis
seyahatleri icin ulasim, konaklama, arag kiralama vb. islemlerini ylriatmek.

9. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya her-
hangi bir organizasyona gicek, telgraf vs. gonderme islemlerini yapmak.

10. Ust yéneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

11. YK ve Meclis baskani tzerinden politikacilar, yerel ulusal yéneticiler, milki amir vs.
gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini ¢cikarmak.

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

13. TOBBiile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB' a bildirilen gorislerin kaydini
ve istatistiki calismalarini tutmak.

14. TOBB istisare, yerel ve bélgesel toplantilarina katimlara iliskin organizasyonlari
diizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin kayitlarini muhafaza etmek.

15. Uye Sikayetleri ile alakal gdrevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar ol-
mak,

16. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,
17. Kurulus lGzerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.
BASKANLIK OZEL KALEMIN YETKiNLIKLERI

e 4 Yillik Fakilte Mezunu olmasi

* jyi bir diksiyona sahip olmasi

* Protokol ve Gorgi Kurallari konusunda bilgisi olmasi

e Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine sahip olmasi
e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmasi

e Organizasyon konularinda basarili ve tecriibeli olmasi

e TUm Birimlerin Gérev Tanimlarina vakif olmasi

o Kisilerarasi iliskiler ve Etkili iletisim konusunda egitim almis olmasi
e Ofis cihazlarini kullanabilme yeterliliginin bulunmasi

¢ Analitik diisinme becerisi olmasi

¢ Koordinasyon becerisi olmasi

BASKANLIK OZEL KALEM VEKALET iLiSKisi
Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon Maddri

3.3. PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURUNUN GOREV TANIM-
LARI 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 glindem hazirlamak, gegmis toplantilarin
sonuglarini incelemek.

4. Akreditasyon sartlarinin oda organlari ve birimleri tarafindan uygulanmasini takip et-
mek, ve gerektigi durumlarda Akreditasyon egitimleri vermek
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5. Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve
surekliligini saglamak.

6. Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiyag
oldugunda lst yonetime bilgi vermek.

7. Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.
8. Yonetimin gézden gecirmesi toplantilarini dizenlemek.

9. Kurulusta planlanmis sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili stirekli iyilestirme icin gerekli
faaliyetlerin uygulanmasini saglamak.

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

11. Kurulusta gérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante edilm-
esini saglamakdr.

12.0da Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleritoplantilarinitakip ederek kararlarin
defterlerine gecirilmesine, takip cizelgelerin tutulmasina kararlarin uygulanmasinin taki-
bini yapmada Genel Sekretere yardimci olmak

13. Oda Sicil Memurluklarindan gelen ve Meslek Komitelerinin gorisiine ihtiyag duyulan
konulari komitelerin toplanti gindemine almak, kararlarini ilgili maddrliklere iletmek

14. Oda Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarinda Akreditasyon ile
ilgili glindem maddelerini olusturmak

15. Oda Meclisi, Yonetim Kurulu,Meslek Komiteleri ve Personelin Akreditasyon ile ilgili
almasi gereken egitimleri konusunda Egitim Proje Planlama ve Koordinasyon Memuru

talep de bulunmak

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

17. Uye oda arasinda iliskilerin giiclenmesi amaciyla belirli araliklarla Gye ziyaret
programlari organize etmek

18. TOBB Akreditasyon Kurulu ile yazismalari takip ederek iletisimi saglamak

19. Personel toplantilarini organize etmek alinan kararlarin Yonetim Kurulunun glinde-
mine alinmasini saglamak

20. 5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirmek

21. Sorunlari Analiz Yetenegi giiclii olmasi Ust ydnetim tarafindan belirlenmis amag, poli-
tika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yuruatilmesi ile ilgili
plan, program ve bitceleri tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalari
yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

22. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda calismalar yapmak, oneriler 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 kararlari rapor etme,

25. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
26. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

27. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
28. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURUNUN YETKINLIiKLERI

e 4 Yillik Fakillte Mezunu olmasi

o Akreditasyonla ilgili Egitim almis olmasi

® Proje Yazma ve Yiritme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmasi
e En az 4 yillik is tecriibesi (Odada)

e Stratejik Plan Hazirlama Egitimi almis olmasi

¢ I1SO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmasi

e TUm Birimlerin Gérev Tanimlarina vakif olmasi

o Kisilerarasi iliskiler ve Etkili iletisim konusunda egitim almis olmasi

® 5174 sayil Kanun ve ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

e Odanin Vizyon ve Stratejik Planindaki hedeflerini iyi algilayabilmesi
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¢ Sorunlari Analiz Yetenegi giiclii olmasi

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURU VEKALET iLiSKisi

Baskanlik Ozel Kalem

3.4. EGITiM VE PROJE MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Oda organlari Uyeleri calisanlari ve genel katiima acgik Mesleki- Teknik egitim
programlari kurslar kisisel gelisim bilgilendirme toplantilari Kalite Yonetim Sistemi

egitimleri ve bunun gibi egitimleri arastirmak ve Genel Sekreterlige sunmak

2. Yillhk egitim planlari olusturulmasinda Akreditasyon MudurlGgiyle koordineli
calismak

3. Yurutilen Mesleki Egitim vb organizasyonlari takip etmek sonlandirmak
4. Devlet tesvik ve hibeleri takip ederek Genel Sekreterlige bilgi sunmak
5. Yurutilen proje ve programlari takip etmek ve sonlandirmak

6. Fuarlarin takibini yaparak yilhk fuar takvimi yapilmasi konusunda Akreditasyon
Mudurliguyle isbirliginde bulunmak

7.5174 sayil kanun ve yoénetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirmek

8. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

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

10. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
11. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
12. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

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

14. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymaldir.
EGIiTiM VE PROJE MEMURUNUN YETKiNLIKLERI

e En az lise mezunu, tercihen 4 yillik Fakilte Mezunu olmasi
® Proje yazma ve ylriitme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmasi
Egitim igerik ve Materyal Tasarimi Bilgisi olmasi

e Egitim Ihtiya¢ Analizi Yéntemleri bilgisi olmasi

¢ Analitik diisinme becerisi olmasi

e Egitim Programi Gelistirme Bilgisi olmasi

¢ Egitimde 6lgme-degerlendirme bilgisi olmasi

® Raporlama ve sunum becerisi olmasi

o Etkin iletisim teknikleri bilgi ve uygulama becerisi olmasi

e Egitim ortami organizasyonu ile ilgili bilgi ve becerisi olmasi
e Degisim ve yenilige acik olmasi

EGITiM VE PROJE MEMURU VEKALET iLiSKiSi
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Memuru
3.5. BiLGi iISLEM MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Aga bagl ¢alisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak,
cahisir durumda olmasini saglamak,

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

3. Olusan arizalar gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise gonder-
mek

4. Oda lye veri tabaninin diizeniyle ve giivenligi ile ilgilenmek

5. Oda internet sayfasinin giincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini agmak ve
islevselligini Saglamak

6. Elektronik ortamda veri giivenligi ve giivenilirligini saglamak, givenlik icin koruyucu
ve engelleyici 6nlemler almak,
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7. Odaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari, yedekleme ve
bakim onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

8. Akreditasyon Sisteminin 6n gordiigiu Bilgi islem ve Danismanhk maddesi ile ilgili
calismalari 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 tanimlarini yapmak,

13. TOBB-Net veri glvenligini saglamak,

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

16. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi 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 gecgirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

21. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

BiLGi iSLEM MEMURUNUN YETKiNLiKLERi

e 4 yillik Fakiilte Mezunu tercihen Universitelerin Bilgisayar bdlimi Mezunu olmasi
* Bilgisayar ve Bilgi Teknolojisi araglarini kullanabilme bilgi ve becerisine sahip olmasi

* Bilgi Glvenligi ile ilgili egitim almis olmasi
e Dijital arsivleme konusunda bilgi sahibi olmasi
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e Meslegi ile ilgili yenilikleri takip ediyor olmasi

* Raporlama bilgi ve becerisine sahip olmasi

e Bilgisayarda kullanilan ofis programlari yazilim bilgi ve becerisi olmasi

o [sletim sistemlerine hakim olmasi

BiLGi iISLEM MEMURU VEKALET iLiSKiSi

Planlama Koordinasyon ve Akreditasyon Maddri

3.6. MUHASEBE MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Yilhk gelir ve gider bitge tahminini Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve
Borsalar Bltge ve Muhasebe Yonetmeligi cercevesinde diizenleyip Genel Sekreterin

gorisline sunmak.

2. Bitge tahmini ve gergeklesmeleri arasinda aylik olarak performans degerlendirmeleri
yapmak.

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

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

6. Kurulusumuzda verilen hizmet ve belgeler ile yapilan giderlere iliskin ginliik tahsil ve
tediye islemlerini, banka hareketlerini vb. muhasebe islemlerini gergeklestirmek.

7. Aidatlar ile ilgili tahakkuk ve matrahlari alarak tiim Gyelerin aidat tahakkuk islemlerini
yapmak.

8. Mihir Kullanma Talimatina gére Kurulusumuzun muhrini kullanmak ve muhafaza
etmek.

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

10. Zamaninda 6denmeyen Uye aidatlarinin Gyelere yazi ile bildirerek tahsil edilmesini
saglamak.
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11. DOF {in Kalite/Akreditasyon Sorumlusu bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faali-
yetleri uygulamak sonucunu takip etmek.

12. Sikayetlerle alakali goérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmalidir,

13. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmalidir,

14. Kurulus izerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.
MUHASEBE MEMURUNUN YETKINLIKLERI

¢ 4 yillik Fakiilte Mezunu olmasi, tercihen iktisat, isletme, Muhasebe bélimlerinden me-
zun olmasi

* 5174 sayili Kanun ve ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

* Finansal Tablolarin hazirlanmasi ve yorumlarini yapabilmesi

e 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 Mudrii
3.7. VEZNEDARIN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

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

2. Ust yénetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yuruatilmesi ile ilgili plan, program ve bitceleri
tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalari yénlendirmek, izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

3. Birimine ait yillik 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 lye odakh yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

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

8. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
9. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

10. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
11. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymaldir.

Tahsilat ve Vezne ile ilgili Gorevler

12. Odada yapilacak vezne faaliyetlerini Blitce ve Muhasebe Yonetmeligi ¢cercevesinde
yapar.

13. Mevzuat esaslarina gére tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak
para alma ve 6deme islerini yapmak.

14. Tahsil edilen ve 6denen paralarn gind ginine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

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

16. Genel Sekreterin verdigi gorevlerini yerine getirmek.
VEZNEDARIN YETKINLIKLERI

o 4 yillik Fakiilte Mezunu olmasi

® 5174 sayil Kanun ve ilgili Yonetmeliklere vakif olmasi

e Degisim ve Yeniliklere acgik olmasi
e Ofis programlarini kullanabilmesi
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VEZNEDARIN VEKALET iLiSKiSi
Genel Sekreter belirler.

3.8. BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUM-
LULUKLARI

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

2. Karabiik TSO’nun yazih, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu olusturma
calismalarini gerceklestirmek, bu amacla séz konusu kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri
saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin kuruluslariyla paylasmak.

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

4. Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokiimanlari haber halinde dizenleyerek yayin organlari araciligiyla
Uyelere bildirmek.

5. Baskanin géris ve konusmalarinin giini glinline gazetelere ve basinin 6nde gelen
isimlerine ulagsmasini saglamak.

6. Karabik TSO’nun dizenli toplantilarina Televizyon, ajans ve gazete muhabirlerinin
katilmasini saglamak.

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

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

9.Y6netim kurulu baskani, basindan sorumlu yonetim kurulu Gyesi, genel sekreterin
talimatlar ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin biiltenleri
yapilmasini saglar.

10. Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinlikler-
in basinda yer almasinin saglanmasi igin gereken g¢alismalarin yapilmasi. Yonetim kurulu
baskani ve yonetim kurulu tyelerinin konusmaci olarak katilacaklari etkinlikler i¢in bilgi,
dokiiman, konusma metni hazirlanmasi.

11. Basina; bilgi, gorls, agiklama verilmesi ve basinda cikanlarin yonetim kuruluna
sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, Uyelerimizi ilgilen-
diren tim konularin izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu
adina yonetim kurulu baskanina iletilmesi,

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

15. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve lGye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

16. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari 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 uymahdir.

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MEMURUNUN YETKIiNLiKLERi

* 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmasi tercihen Halkla iliskiler veya iletisim béliimiinden me-
zun olmasi

¢ Basin Yayin ve Haberlesme ile ilgili egitim almis olmasi

o Kisilerarasi iliskiler ve Etkili iletisim konusunda egitim almis olmasi

¢ Medya Yonetimi Bilgi ve Becerisi olmasi

* Meslege iliskin Yasal Mevzuat Bilgisi olmasi

* Raporlama bilgi ve becerisi olmasi

* Arastirma yapma bilgi ve becerisi olmasi

e Degisim ve Yenilige acik olmasi

e Kurumun politika ve hedeflerini benimsemis olmasi
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BASIN YAYIN VE HALKLA iLiISKILER MEMURU VEKALET iLiSKiSi
Egitim ve Proje Memuru
3.9. ODA SiCiL MUDURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diize