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ONSOz

Ulkemizde 5174 yasa ile galigmasi diizenlenen Odamiz, Uyelerimizin misterek ihtiyaglarini kargilamak,
mesleki faaliyetlerini kolaylagtirmak, meslegin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak,
mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iligkilerinde durustligu ve guveni hakim kilmak Uzere mesleki
disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve yukarida belirtigimiz kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla
odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, tuzel kisilige sahip kamu kurumu niteliinde meslek
kurulusudur.

Odamizin bagl bulundugu Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Odamizin bir Gst kurulu ve Tokat Igdir
temsilcisidir. Ana goérevi ise odalar ve borsalar arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret ve
sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, uUyelerinin mesleki faaliyetlerini
kolaylastirmak, Uyelerin birbirleriyle ve halkla olan iligkilerinde duriGstliga ve gliveni hakim kilmak tzere
meslek disiplinini ve ahlaki korumaktir

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 kitapcidi,5174 sayili kanunu ve Odamiz islerinin
yuratdlmesi le ilgili kanun ve yonetmeliklerinin iyi bilmesi ve bunun gereklerini yerine getirebilmesine
baghdir.

Kariyer hayatinizin basarili gecmesi igin bizlere de ©6nemli sorumluluklar dismektedir. Bu
sorumluluklarimizi yerine getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. 1gdir TSO camiasi
icerisinde olarak gerek ust yonetim olarak biz ve tim personelimiz sizlere her turll yardima aciktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz ¢alisma hayati sliresince devamli basvuracaginiz
bir calismadir. 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 6niine gecilmis olacaktir.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

Igdir TSO
Yonetim Kurulu Bagkani
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Degerli Personelimiz;

Hayatinizin buglinden sonra degisecegini ve gelecegdinize sekil vereceginizi distindugumuz Igdir Ticaret
Odasr’'na hosg geldiniz.

Ekonominin temeli olan girisimcige yon veren ve en temel taslarindan biri olan Odamiz, sizleri en iyi
sekilde caligma hayatina hazirlayacaktir. Bu suregte calisma hayati ile ilgili 6grendiginiz her bilgi
yasaminizda sizlere katma deger saglayacagindan emin olabilirsiniz.

Bu kitapcikta odamizdaki galisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konulari bulacaksiniz.

AltI 6zenle ¢izilen konulara gostereceginiz dikkat, bu ilk etap ¢alismanizin sorunlardan uzaklik derecesini
belirleyecektir.

Igdir Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, ¢alisma hayatinizi sizler igin verimli
ve sorunsuz olmasi i¢in ¢abalarimizi strdirecegiz.

Biz personelimize iligkin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve 6zeni ile dizene girebilecegine
inanmiyoruz.

Sorunlarin en aza indigi sure¢ karsilikl isbirligi ve dayanismamizi yikselttigimiz noktada gerceklesecek.

Biz tim donanimimiz, ¢alisanlarimiz ve emegimizle size her tirli yaridima haziriz ve sizlerin de bunu
hak ettigini disunuyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanigsmanin Urinu olacak.

Igdir TSO
Genel Sekreteri
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MiISYONUMUZ
Gelismenin anahtari Giyelerinin, memnuniyetini 6n planda tutan, kanun ve ilgili mevzuatla kendine verilmis olan
gorev ve sorumluluklari adil, esit ve seffaf bir anlayisla yerine getiren, cagdas odacilik standartlarinda bir kurum
olmak.

ViZYONUMUZ
Modern oda anlayisina sahip, yenilikgi ve farkliliklari zenginlik olarak géren, tiim paydaslari ile isbirligi icerisinde
I18dir'in dinamiklerine yon veren ve lyelerini en Ust diizeyde temsil eden bir oda olmak.

Kurumsal Degerlerimiz
e Uye ve ¢6ziim odaklilik
o Seffaf ve atiklik
e Katilimcilk ve hesap verebilirlik

KALITE POLITIKASI
Odamiz 5174 sayili yasa ve bagli oldugu mevzuatlarin verdigi gérev ve yetkiler ile sorumluluklarini yerine
getirirken, modern odacilik anlayisinin bir geregi olan TOBB Akreditasyon, Kalite ve Sikayet Yonetim Sistemleri
rehberliginde yoneticileri ve personeli ile kendini siirekli gelistiren, Gyelerine ekonomik, sosyal ve kiiltiirel deger
katarak memnuniyetini artiran bir kurum olacaktir.

MALI POLITIKA
Odamiz; 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ve sorumluluk kapsaminda liyelerinden aldigi ticretlerden olusan
gelirlerini; Gyelerinin mesleki faaliyetlerinin gelistirilmesi ve sirekliliginin saglanmasi ile katma deger saglanmasi
ve istihdamin arttirilmasi yoniinde muhasebe ilke ve kurallarina uygun olarak kullanacaktir.

iINSAN KAYNAKLARI POLITIKASI
Odamiz; Uye memnuniyeti saglamanin en 6nemli yolunun personel memnuniyeti ve yetkinliginden gectiginin
bilinci icerisindedir. Bu nedenle ¢alisanlarimizin yénetim siireglerine katilim sagladigi, onlarin istek ve taleplerini
yanitlayan ve personelin sirekli gelisimine katki saglayacak egitim ve etkinlikler diizenleyen, Gstiin performansi
odillendiren ¢agdas bir insan kaynaklari yonetimini isletecegiz.

HABERLESME POLITIKASI
Uyelerimizin, il ve {ilke biinyesinde is olanaklari ve pazar arastirmalari dahil, hazirlanmis ekonomik raporlar, is
istatistikleri, faaliyet raporlari, dergi, biilten, arsiv, web gibi bilgi sistemlerinde genel ve kurumun Urettigi
bilgilerine kolayca ulasilabilirligi saglayacagiz. Ozellikle bunun igin tiyelerimizin tercih ettigi haberlesme ve iletisim
yontemlerini kullanacak ve teknolojinin gerektirdigi her tirli haberlesme ve iletisim olanaklarini kullanarak, yazili,
gorsel ve sosyal medyadan yararlanacagiz.

BiLGI ve ILETiSIM TEKNOLOJILERI POLITIKASI
Basta bilgi glivenligi olmak lzere, gelisen bilgi ve iletisim teknolojilerini kurumun amag, hedef ve stratejilerine
hizmet edecek sekilde kullanarak lyelerine ulastiran, kendini bu konuda siirekli iyilestiren bir oda olmak, bilgi
iletisim teknolojileri Politikasi olarak benimsemistir.

UYE iLISKILERI VE SIKAYETLERI ELE ALMA POLITIKAMIZ
Uyelerimizin 6neri, talep ve sikayetlerini ¢dziim ve iye odakl, cevap ve hesap verilebilirlik, seffaflik ve objektiflik
ilkeleri dogrultusunda, en kisa zamanda ve herhangi bir (icret talep etmeden ¢6zen bir sistemle yonetecegiz.
Bu amacla;

e Uye ihtiyag ve beklentilerine aninda cevap verecek,

e Uyelerimize kendilerini ve islerini gelistirebilmeleri icin egitimler ve etkinlikler diizenleyecek,

e Odanin sirekli gelisimi igin, Gye Oneri, talep ve sikayetlerine uygun ¢alismalar yapacak,
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e Girisimcilik basta olmak lzere Uye isyerlerinde sirekliligin saglanmasi, ilimize deger saglamasi ve
istihdamin arttirilmasi icin gerekli calismalar yapacak,
e ihracat hacminin artmasina yénelik, yurt ici ve yurt digi etkinlikler planlayacagiz

IGDIR TSO ORGANIZASYON SEMASI

MESLEK KOMITELERI

YONETIM KURULU

SAYMAN UYE

GENEL SEKRETER

YUKSEK ISTISARE KURULU

Ticaret Sicil MGdara _— Oda Sicil Sorumlusu

Veznedar == Muamelat Sorumlusu

Akreditasyon Ve Kalite

Sanayi Sorumlusu edita  Kall
Ydénetim Temsilcisi

Tir Karnesi Mudara Bilgi Islem Sorumlusu

IK / Personel
Sorumlusu

Dis Ticaret Sorumilusu

Muhasebe ve Satinalma
Sorumlusu s Basin Yayin Sorumlusu

== Yardimci Hizmetler

Guvenlik Gorevlisi

Sofor
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ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

ODAMIZDAKIi KADRO VE GOREVLER

Meslek Komitesi
Oda Meclisi:
Meclis Baskanhgi
Ydnetim Kurulu

Yoénetim Kurulu Bagkanligi

Hesaplari inceleme Komisyonu

Sayman Uyelik
Disiplin Kurulu

Akreditasyon izleme Komitesi

Yiksek istisare Kurulu

Odamiz 16 adet ayri birimden olusmaktadir. Odamiz i¢cerindeki siralamaya goére birimler agiklanmis

yaptiklari gérevler, yetkinlikler, kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak yazilmistir.

©CeNoOT~ONE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Genel Sekreter
Ticaret Sicil Mudurt

Politika Temsil Koordinatoru
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Temsilcisi

Bilgi Islem Sorumlusu

Muhasebe ve Satin alma Sorumlusu
Basin Yayin Sorumlusu

Dis Ticaret Sorumlusu

insan Kaynaklari ve Personel Sorumlusu

Tir Karnesi Muidiirt
Gulvenlik Gorevlisi
Yardimci Hizmetler
Veznedar

Uye temsilcisi
Sofér

Oda Sicil Sorumlusu
Muamelat Sorumlusu
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GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama lligkisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin secilecek tyelerden olusur. Odamizin yasama
anlaminda en Ust makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n gérulen kararlar
meclisde alinmaktaidr. Meclisimiz 19 kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek uye
secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

iS TANIMLARI VE

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
a) Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini se¢cmek.
b) Kendi Gyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
c) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
e) Calisma alanlari igindeki ticari ve sinaf 6rf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya lyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer aimasi halinde
bu sézlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflari gdzmek Uzere tahkim miesseseleri
kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

h) Odaya kayitli Gyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari
karara baglamak.

1) Yillk butce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek,
sorumlulugu gdrulenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

j) Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6ding para
almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiakimleri
cergevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar
vermek.

SORUMLULUKLAR

k) Odai¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

[) Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya uyelerin derecelerine iliskin
olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara
baglamak.

m) Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danigsma kurullari kurmak.

n) Yurtici ve yurt digl sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iye olmak ve kongrelerine
delege gdéndermek.

0) Tahsiliimkénsizlasan alacaklarin takibinden vazgegcme veya dlen, ticareti terk
eden ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler
gibi, iradesi disinda meydana gelen mucbir sebeplerden dolayr 6deme gugligu
icinde olan Uyelerin aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden
yapilandiriimalari ile oda veya Uyeler adina acgilacak davalar konusunda yénetim
kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordigiinde bu
yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

p) Oda calismalarina veya Turk ekonomik hayatina dnemli hizmetler vermis
kimselere meclisin Uye tam sayisinin Ggte ikisinin karariyla seref Gyeligi vermek.

r) ligili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e 5174 sayih kanuna uygunluk
KRITERLERI e TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak




#N\IGDIR

A TICARET VE SANAYI ODASI

IGDIR TICARET VE SANAYIi ODASI

ORGANIZASYON EL KIiTABI (is Tanimlari ve Gérevler)
Revizyon Tarihi | Sayfa No

08.01.2018 8/30

EK.O1 Rev.03

GoOrev Tanimi

MECLIS BASKANI

Raporlama iligkisi

Oda Meclisine dogrudan bagl bir gérev konumudur.

Vekalet iligkisi Meclis Bagkan yardimcisi
i$ TANIMLARI VE 1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecegi baskan vekili veya
SORUMLULUKLAR tiyelere temsil ettirmek.

2. Meclis muzakerelerini kanun, tlzik ve yonetmelik hikUmlerine gore
yonetmek.

3. Meclisi toplantiya ¢cagirmak.

4. Gerekli gordigi hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina
katiimak.

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

6. Meclis muzakerelerinin duzenli bir sekilde yurutilmesini saglamak amaci
ile gereken tedbirleri almak.

7. Yoénetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen
konular ile meclis Uyelerince verilen 6nerileri ve yapilan dilekleri de
dikkate alarak meclis toplanti gindemlerini genel sekretere hazirlatmak.

8. Meclisge alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip
etmek.

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk

KRITERLERI e TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme derecesi
YETERLILIK - Oda Uyesi olmak,

KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,

- Oda meclisine secilmis olmak
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Gorev Tanimi

YONETIM KURULU

Raporlama lligkisi

Meclis

Vekalet iliskisi

Yonetim kurulu Odamizin yiritme anlaminda en st makamidir. Yénetim kurulumiz 1
Yoénetim kurulu bagkani, 2 Yénetim kurulu bagkan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 3 ydnetim
kurulu Gyesi olmak UGzere toplam 5 kisiden olusmaktadir. Yénetim kurulu her hafta bir kere
toplanmak zorundadir

iS TANIMLARI VE

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:
a) Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde oda islerini yuritmek.

b) Butceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari oda meclisine
sunmak.

¢) Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.

d) Oda personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, yiikselme ve
nakillerine karar vermek.

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

f)  Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak lizere meclise sunmak.
g) Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngoérilen belgeleri tasdik etmek.

h) Odanin bir yil icindeki faaliyeti ve bdlgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik
rapor hazirlayip meclise sunmak.

1) Hazirladidi oda i¢ ydnergesini meclise sunmak.

j) Ticaret ve sanayiye ait her tlrlG incelemeyi yapmak, ¢alisma alani igindeki ticari ve
sinaf faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin

SORUMLULUKLAR piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.
k) Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngdériilen esas ve
usuller gergevesinde karara baglamak.
I) YUksek dizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Uyelerini
oduallendirmek.
m) Butgede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek,
bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.
n) Hakem veya hakem heyeti segmek.
0) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak bagka bir organa
birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gérevler
a) TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngérdugu politika ve beyanlari olusturmak, gézden
gecirmek,
b) Odanin 4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak
gerceklesmesini saglamak,
c) Personel de dahil tim siireglerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli
iyilestirme faaliyetlerinin olmasi saglamak,
PERFORMANS |1 L2/ 0 o m proseaterin perormans gostergelei
KRITERLERI P P gosterg

¢ Faaliyet raporuu ve liye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine secilmis
olmak
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Gorev Tanimi

YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama iligkisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iligkisi

Oda Yoénetim Kuruluna dogrudan bagl bir gérev konumudur. Ydnetim Kurulu
Bagkan Vekili vekalet eder.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Ydénetim Kurulu Bagkaninin Gorev ve Yetkileri

1.
2.

»

© N O

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Igdir Ticaret Ve Sanayi Odasi’'ni hukuki bakimdan temsil etmek,

Kanun, tizuk ve yonetmelikler ile diger yonetmeliklerde verilen gorevleri
yapmak ve uygulanmasini saglamak, mevzuattaki Yonetim Kurulu’na ait
hakamlerin uygulanmasina nezaret etmek,

Yoénetim Kurulu’nu normal veya olaganistu toplantiya davet etmek,

Yonetim Kurulu toplantilari igin gindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglkli
ve anlasilir sekilde hazirlanmasini saglamak,

Ydnetim Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek ve muzakereleri idare etmek,
Yoénetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Yonetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Yonetim Kurulu’nca alinan kararlarin yerine getirilip,getiriimedigini kontrol ve
tasdik etmek,

Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar
vermek,

Musgteri sartlarinin yerine getirilmesinin éneminin tim personele iletiimesi ve
personelin kalite bilincinin ylkseltiimesi icin egitim programlarinin yapiimasini
saglamak,

Ydnetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlari ¢agirip géruslerini
almak,

Igdir Ticaret Ve Sanayi Odasiniyasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve
idare etmek,

Odada bulunamayacagi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili
gorevlendirmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen goérevleri yapmak,
Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi ile ilgili gorev ve
yetkileri;

Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, 1gdir Ticaret Ve Sanayi Odasinda
galisan personele iletiimesini, anlasiimasini ve uygunlugunun surekliligi igin
g6zden gecirilmesini saglamak,

TS EN ISO 9001Kalite Yonetim ve ISO 10002 MMY Sisteminde belirtilen
sartlardan hareketle Kalite Yénetim Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak
uygulamak ve uygulatiimasini saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminin gelistiriimesi, korunmasi ve belirlenen kalite
hedeflerine ulagiimasi amaci ile personel dahil olmak tzere kaynak
ihtiyaclarini glvence altina alarak finansman saglamak,

Kalite Yonetim Sistemini musterilerin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda
yonlendirmek,

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

. Yonetim Gozden Gecirme Toplantilarina baskanlk yapmak.
22.

TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n goérdigu sistemin oda da kurulmasini
etkinliliginin arttirilmasi, kontroll ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiyag
duyulan kaynaklari saglamak.
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23. Oda ve uyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri Gritmek,

o Kallite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,

PERFORMANS o , ; .
KRITERLERI e Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
¢ Faaliyet raporuu ve lye memnuniyeti
YETERLILIK - Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanimi

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Raporlama lliskisi

YONETIM KURULU

Vekalet iliskisi

e Yonetim Kurulu Baskani, Yénetim Kurulunun kendi Gyeleri arasindan
gorevlendirecedi bir Gye, Meclisin kendi Uyeleri arasindan gdérevlendirecegi bir
Uye (Yonetim Kurulu tyesi olmayan), Genel Sekreter ve Akreditasyon
Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.

iS TANIMLARI VE

e Enaz4yilsireli Stratejik Plani hazirlamak.

e Haazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

e Sonuglarini Yilhk Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

e  Tim bu calismalari Borsa Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu
kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.

e  Akreditasyon izleme Komitesi liyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
calismalarina fiilen katilmak.

e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Ynetimi Gézden Gegirme
toplantilarina katiimak.

e Akreditasyon ve kalite sisteminin tiim isteklerini gozden gecirmek ve iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve takip etmek.

e [SO 10002 Uye Sikayet ydnetimi kapsaminda liyelerle yapilan ziyaretleri, gériismeleri ve
liye anketleri yaparak bunlar dneri, Sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile ilgili

SORUMLULUKLAR Sikayetleri ¢6zlime kavusturmak,
e Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,
e Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi,
surdurllmesi ve surekli iyilestirilmesini saglamak,
e Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,
e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,
e Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tim taraflara iletilmesini saglamak,
e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,
e  Onemli Sikayetlerin (st ydnetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi icin bir prosesin
olmasini saglamak,
e Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gegirmek,
e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katiimak.
PERFORMANS o Kallite ve Strgtejik hedeflerin_gergekle§me durumu, .
KRITERLERI e Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri,

e Faaliyet raporuu ve llye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e AIK Oda Yénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gérev konumudur.Oda
Yo6netim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak
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Gorev Tanimi

HESAPLARI INCELME KOMiSYONU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

e Meclisin yapacagi secimler Secilen en az 3 lyesinden olusur.
e Secilen meclis tyeleri vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

e TOBB Butce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde

SORUMLULUKLAR yazili gorevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda
bilgilendirmek.
PERFORMANS ¢ Kallite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,
KRITERLERI e Bitce yonetmeligine uygunluk
YETERLILIK e En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
KRITERI e Askerlik ile ilisigi bulunmamak
e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
o Temsil yetenegine sahip olmak
e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrubeye sahip
olmak
Gorev Tanimi SAYMAN UYE

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iligkisi

Yonetim kurulu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

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

3. Gergek kisiler ile tlzel kisilerin gergek kisi temsilcileri i¢cin se¢cim guni
itibariyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hlkmen yeniden kazanmis
olmasi,

5. Tirk Ceza Kanununun 53 Uncli maddesinde belirtilen slireler gegmis olsa
bile; kasten islenen bir suctan dolayi bes yil veya daha fazla sireyle ya da
devletin glvenligine karsi suglar, Anayasal dizene ve bu dizenin
isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikdp, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, guveni koétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma,
edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini
aklama, kacakgllik, vergi kacakgiligi veya haksiz mal edinme suglarindan
hapis cezasina mahkim olmamasi,

6. Buitce ve Muhasebe Yoénetmeligi geredi Oda kasasinin en az ayda bir kez
kontrol etmek.

7. Yodnetim kurulu bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak.

PERFORMANS o Butge yonetmeligi ve meclis onayl bilangolar

KRITERLERI

YETERLILIK e Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak

KRITERI o - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

Odanin Uye sayisina gore katilimi 7-8 kisiden olusan 8 adet meslek komitesi
mevcuttur. Meclise karsl sorumludur.

iS TANIMLARI VE

Meslek Komitelerinin genel olarak gorevleri sunlardir.
» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararl ve gerekli gérdikleri
tedbirleri gértsulmek tzere yénetim kuruluna teklif etmek.

» Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda
baskan, baskan yardimcisi veya uygun gorilen Uyelerin, oy

SORUMLULUKLAR kullanmamak Uzere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

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

> llgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e Meslekleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.

KRITERLERI

YETERLILIK - Oda dyesi olmak,

KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanimi

YUKSEK iSTISARE KURULU

Raporlama iligkisi

Yonetim Kuruluna dogrudan bagh bir kuruldur.

Vekalet iliskisi

Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda genel sekreterligince yiritilir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1. Kurul Uyeleri

Kurul Gyeleri oda tyeleri arasindan 2 yilligina yonetim kurulu baskani tarafindan
secilen en fazla Meclis Giyesi kadar ve en az ise Yonetim Kurulu Uyesi kadar Gyeden
olusur.

2. Yiiksek istisare Kurulu Gorev ve Yetkileri

a) Oda ve borsalara Kanunla verilen goérevler hakkinda calismalar yapmak, goris ve
oneriler olusturmak; olusturulan goris ve 6nerileri yénetim kuruluna sunmak,

b)  Ulke ekonomisine katki saglamak lizere yénetim kurulu tarafindan havale edilen
konular ile kurul Gyelerinin 6énerdikleri ya da ilgili kuruluslardan intikal eden konulari
degerlendirerek goris olusturmak, bu konularda raporlar hazirlamak,

c) Yonetim kurulunun uygun bulmasi halinde, ilgili mercilere intikal ettirilmek lizere
kurul toplantilarinda alinan kararlari yonetim kuruluna sunmak,

d) Oda ve borsa bolgesinde ticari, sinai, ekonomik gelismeleri izlemek; bu konuda
oda ve borsa organlarini bilgilendirmek,

e) Oda ve borsa bolgesindeki ekonomik, ticari ve sinai kalkinmaya katki saglayacak
gorisler olusturmak, mevcut calismalari izlemek ve degerlendirmek.

f) Ayni zamanda Politika Temsil kurulu olarak gorev yapar;

g) Odaca yapilacak olan tyelerin, Bingoliin ve odanin ¢ikarlari dogrultusunda, temsil
heyeti olarak, kilit karar alicilar yuruttlcek her tlrll organizasyonlari gergeklestirir.
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h) Kurulun yaptigi incelemeler sonunda aldigi kararlar veya hazirladiklari raporlar
baglayici olmayip, istisari mahiyettedir.

2. Gorev Profili

a) Kurul iki yilhk gérev slresinin baslamasinin ardindan, gérev yaptigl her bir yil
icerisinde en az iki kere toplanir.

Kurul ihtiyaca gore baskanin daveti lizerine de her zaman toplanabilir. Toplantilar,
5174 sayih Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanununun 96 nci maddesinin
uygulanabilir nitelikteki htiklimleri uyarinca yapilir. Alinan kararlar istisari niteliktedir.

PERFORMANS e Gorevleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI
YETERLILIK - Oda Uyesi olmak,
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak
Gérev Tanimi DiSIPLIN KURULU
Raporlama iligkisi | Meclis
Vekalet iliskisi -
Oda disiplin kurulunun goérevleri sunlardir:

a) Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve
iS TANIMLARI VE ilgili mevzuatta o©ngo6rilen usul ve esaslara uygun olarak
SORUMLULUKLAR yuritmek.

b) Meclise, odaya kayitli Uyeler hakkinda disiplin ve para cezasi

verilmesini 6nermek.
PERFORMANS ¢ Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi
KRITERLERI
e (Oda disiplin kurulu, meclisge odaya kayitli Uyeler arasindan dort yil
icin secilen 6 asil ve 6 yedek tyeden olusur. Disiplin kurulu,
YETERLILIK secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri arasindan bir baskan
KRIiTERI seger. Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yasl tye kurula
baskanlik eder.
o Oda meclis Gyesi olmak.
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Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iligkisi

YONETIM KURULU

Vekalet iligkisi

Ticaert Sicil Sorumlusu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Yonetim Kurulu’nun verdigi gorevleri yapmak,

Oda’nin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

Madurltklerin calismalari gereken konulari iletmek,

Oda’nin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulagiimasini saglamak,

Yonetim Kurulu, Meclis tyeleri, Meslek Komitesi Uyeleri, Oda’nin ¢alisma

alaninda bulunan tim kuruluslarla isbirliklerini ydnetmek, Oda’nin bu

konulardaki galismalarinin ve gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,

Oda’nin iletisimini planlamak, Yonetim Kurulu’na sunmak, yurtitmek

Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari giindemini olusturmak,

Mudurliklerle ilgili gerektigi hallerde ortak ¢alismalar yapmak,

Oda adina kanun gergevesinde imza yetkisini kullanmak,

Odanin Kalite Yénetim Sistemi ve Akreditasyon ¢alismalarina éncilik

etmek, hazirlanan dokiimanlari onaylamak.

e Personel toplantilarina katiimak ve personel performanslarini
degerlendirmek,

e Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti gereg@i performanslarini dlgmek, gerekli
D/O Faaliyetleri baglatmak,

e Stratejik Plan ve ondan uretilmis is planlarini gdzden gecirmek ve istenen
duzeyde gercgeklestiriimesini saglamak.

o Genel Sekreterlik Makami’'nin gerektirdigi tum gorevleri yapmak ile
yukamladar

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temisilcisi ile iletisim saglama,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

o Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e Daigzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

e Egitim almahdirlar.

e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun

kisilere yonlendirme

o Kallite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,

PERFORMANS L , . .

KRITERLERI ¢ Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
e Faaliyet raporuu ve iye memnuniyeti

YETERLILIK e Enaz4 yillik fakiilte mezunu olmak

KRITERI o Askerlik ile ilisigi bulunmamak
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e Alaninda en az bes yil is tecrlibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

TICARET SicCiL MUDURU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Oda Sicil Memuru

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Ticaret sicili islemlerini duzenli bir sekilde yuritmek,

Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve
muhafazasini saglamak,

T.T.K.nu ve Ticaret Sicili Yonetmelidi geregince gercek ve tizel kigilerin
ticaret sicillerini tutmak

T.T.K.’na gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarini
yapip Odaya bildirmek,

Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili
yazilara cevap vermek.-Glnlik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,
Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi,
tasfiye giris belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube acilis belgesi, merkez nakli
belgesi, BAG-KUR formunun verilmesi,

Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili iglemleri, TTK ve TSY
Genel Caligma talimatina uygun olarak yerine getirmek,

Genel Sekreter tarafindan Ticaret Sicili MUdurligine havale edilen Ticaret
Sicil servisi ile ilgili yazilara cevap vermek,

Tescil islemlerinin yapiimasi,

Ticaret Sicil Mudura, Ticaret Sicil Mudurliginde gorevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel igleyisini
yapmak,

27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil
Yénetmeliginde belirlenen; is Cevresi, Teskilati, Sicil Miidrlerinin Ehliyet
Sartlari, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hikimler Sicil Muamelelerinin
Tabi Oldugu Hukumler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Duzeltmeler,
Aleniyet ve Harg Mikellefiyetinin belirlendigi Umumi Hikimlerde goérev
ehliyeti, sinirlari, haklari ve yakimlultkleri yerine getirmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, Onleyici faaliyetleri Snermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek
Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayil kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gdrevleri yapmak,
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¢ Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat
cercevesinde gorevleri yapmak.

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

e Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

e Egitim almaldirlar.

e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

e Uyelere nazik davranmali, Sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

PERFORMANS ¢ Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, lye memnuniyeti
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastahgi
YETERLILIK veya vucut sakathgi |Ie.ozurlu"bulu_nmam§k
KRITERI Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

o Temsil yetenegine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlibeye sahip olmak

Gorev Tanimi

ODA MUAMELAT SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Muduri

IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e (Oda sicili igslemlerini yuritmek,

o Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve
muhafazasini saglamak,

e Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin
suretlerini gcikarmak ve onaylanmak Gzere Genel Sekreter’lige sunmak,

e Uyelerinin talebi Gizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men
cezasl olmadigina dair belge, yurt disi ¢cikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi
oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay icin genel sekreterlige sunmak,
Kanun ve Yénetmelikler gergevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yuritmek,

e Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak,
Uyelerin durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usulliine gore
defterlere islemek,

e Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi igin her tirlii hazirlik
calismasini yapmak,

o Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi
yapmak, istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, Yénetim Kurulu ve gerekili
kuruluslara sunmak,

o Meslek komitelerinin segilmesi doneminde secim iglerinin aksamadan
yuriimesi igin gerekli hizmeti vermek,

o 1gdir TSO Uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluglarla gerekli
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yazigmalari yaratmek,
Cirak-Kalfa sicil defterlerinin diizenlenmesi,
Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap
vermek,
Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu
servisin genel isleyisini saglamak, Uye bilgilerinin glincel tutulmasi igin
gerekli caligmalari yapmak,
Yerli Mali belgesi islemlerini yurtitmek, Oda tyelerine Kimlik Karti Dizenleme
Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek,
Azami piyasa fiyat belgelerinin verilmesi
Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri
Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku
bulacak her turli tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlari yénetim
kuruluna sunmak onay alindiktan sonra, bilgisayara islemek, oda sicil kayit
ve muamelat defterine islemek, unvan, oda sicil numarasi, meslek grubu gibi
degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle ilgili Ticaret Sicil
Servisinden gelen belgeleri Uye dosyasinda muhafaza etmek,
Yeni kaydolacak tyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini
saglamak, oda kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini
belirleyerek Yonetim Kurulundan onay alinmak Gizere Genel Sekreterlige
sunmak, Uyeligi Yonetim Kurulunca kabul edilen yeni tyelerin bilgilerini
bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek, yeni
Uye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni Gyeye kayit tebligat
gondermek,
Uyeligi terk edecekler igin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan, oda
Uyeligini kapatmak, bilgisayar programina, Uye dosyasina, fihriste, oda sicil
ve muamelat defterine islemek ve dosyay arsiviemek,
Piyasa Rayic bedel islemlerini strdirmek
Odamiz yayin organi olan Rize Ticaret Gazetesini Uyelerimize ve ilgili kurum
ve kuruluglara géndermek,
istatistik hizmeti vermek,
Biriminin igleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, onleyici faaliyetleri Snermek, Bunlari DOF formuna kayit
ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,
Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,
5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,
Yoénetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yénetim Kurulu Baskani, Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.
Sanayi isleri Gorevleri

is makinasi ruhsati diizenlemek ve onaylamak,

Kapasite Raporu diizenlemek,

Sinai faaliyetler ile ilgili Ekspertiz Raporu diizenlemek,

Kobi Tesvik Belgesi tastik etmek ve Uyelerimizin sinai faaliyetler ile ilgili

olusabilecek tim ihtiyaclarini kargilamak,

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temesilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
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Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
Dizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, dye mennuniyeti
o En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya
YETERLILIK vucut sakathgdi ile ozurl_u bulur_]mar_nak _
KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak
[ )

Temsil yetenegine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

AKREDITASYON, KALITE ve YONETIM TEMSILCISi

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

ISO 1002 ile ilgili sikayet yonetim temsilcisidir.

Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun
olarak etkin bir sekilde kurulmasi, yuratilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi,
sisteme uygunluk agisindan gézden gecirilmesi, dagitiimasindan birinci
dereceden sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluglara kargi odayi temsil eder,
Odanin kalite problemlerinin ¢6zimu ve kalite ile ilgili her turlG bildirimin
yapilmasi igin ilk mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda
rapor vermek,

Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitiimasini saglamak,

Yénetim Go6zden gecirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi amaciyla,
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kalite sisteminin performansi konusunda yénetime rapor vermek.

e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yururlige giren Kalite El Kitabini ve
tim sistem dokimanlarinin kontrolind yapmak,

e ¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestiriimesini saglamak ve gelen
sonuglara gore genel bir rapor hazirlamak,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklagimdan haberdar
olunmasini saglamayi tegvik etmek,

o Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tim taraflara iletiimesini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini
aciklamak,

e Onemli Sikayetlerin (ist yonetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi igin bir
prosesin olmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gecirmek,Diizeltici Onleyici
Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonugclandiriimasini takip etmek,

e TOBB Akreditasyon surecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
doékimantasyonun hazirlanmasi,

e Kalite biriminin ¢calismalarini koordine etmek,

e Kalite Sistemi geregi olusturulan prosedurlerin, proseslerin ve talimatlarin
uygulanmasini saglar.

PERFORMANS ¢SO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin igletilmesi.
KRITERLERI e Denetim sonuglari, D/O Faaliyetler.
e En az4 yillik fakilte mezunu olmak
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
YETERLILIK veya viicut sakathgi ile 6zUrli bulunmamak
KRITERI e Alaninda en az bes yIl is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

BILGI ISLEM SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Ticaret Sicil Sorumlusu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e Aga bagh calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin
ayarlamalarini yapmak, ¢aligir durumda olmasini saglamak,
* Yeni Yazihm ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyi takip
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ederek, yeni projeler Gretmek ve uygulamak,

= Olusan arizalari gidermek, mudahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik
servise gondermek

= Oda uye veritabaninin dizeniyle ve guvenlidi ile ilgilenmek

» (QOda internet sayfasinin giincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini
acmak ve islevselligini Saglamak

= Elektronik ortamda veri gtivenligi ve guvenilirligini saglamak, givenlik
icin koruyucu ve engelleyici 6nlemler almak,

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

= Akreditasyon Sisteminin én gérdiigu Bilgi islem ve Danismanlik maddesi
ile ilgili calismalari koordine etmek.

= TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,

= TOBB-Net Programinin gelistiriimesini saglamak,

= TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,

= TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,

= TOBB-Net veri guvenligini saglamak,

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

o Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,

o Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

e Egitim almalidirlar.

e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

PERFORMANS ¢ Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, lye mennuniyeti
o o Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
YETERLILIK veya vucut sakathgi ile 6zurli bulunmamak
KRITERI e Temsil yeteneg@ine sahip olmak

o Birimin goérevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU

Raporlama lligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi Ticaret Sicil Maduru
iS TANIMLARI VE e GUnlUk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe
SORUMLULUKLAR programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri dizenlemek ve ¢iktisini
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saklamak.

Gunluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

Aylik ve yillik mizan, gelir gider, butce izleme raporunun ¢ikarilmasi ve yillik bilangoyu
kanun, tizik ve yénetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige
sunmak.

Yo6netim Kurulu onayindan gectikten sonra 6demeler varsa talimatlarini hazirlayarak
ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin
6denmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve
dosyalamak.

GUnluk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay ay dosyalayip onaya
sunmak.

Butce tahsilatinin yetersiz kaldi§i durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma
yapiimasini Genel Sekreterlige iletmek,

Tahsilat Servisi ile birlikte tyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, borglu duruma dasen Uyelerin
de tespitini saglamak, tahsiliimkansiz hale gelmis alacaklari Genel Sekretere
iletmek,

Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldiginde vadesini yenilemek
ve ilgili hesaplara intikal ettiriimesini saglamak.

Butce Komisyonu toplantilari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini, toplantilarin
organize edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini saglamak, ve kararlarin geregini
yapmak, alinan kararlar yonetim kurulu onayi gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter
bilgi vermek, yénetim kurulunda alinan kararlari mevzuat ve yasalara uygun sekilde
yerine getirmek,

Bina, tesisat ve demirbaslarin numaralandiriimasi, demirbas defterine kaydedilmesi,
bozuk ve kullaniimaz duruma gelen demirbaslarin usuliine gére silinmesini saglamak,
Genel Sekreterlikce Muhasebe Servisi'ne havale edilen yazilara cevap vermek,
Odanin igleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesini yonetim kurulunca
gbrevlendirilen komisyon veya Kisi ile birlikte saglamak, Oda personelinin maas,
ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak, maaslarin dagitilmasi igin
gerekli para transferlerini ve yazigsmalari yapmak ve dosyalamak,

Ayhk muhtasar beyannameleri ile asgari gegim indirim bordrolari, KDV Beyannamesi,
SSK igsizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandigi Primlerini, TOBB K Turii
Birlik paylarini aylik hazirlamak,

Oda personelinin sigorta ve emekli sandidi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ile ilgili her tarlu
islemleri yapmak ve buna iliskin dosyalari tutmak,

Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklari dosyalamak ve saklamak,

Oda Banka ve diger ilgililerle her ay sonu hesap mutabakati yapmak ve avans
hesaplarini takip etmek,

Oda gayri menkullerinin kira iglemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda gerekli
o6demeleri ve tahsilatlar gergeklestirmek,

Odemelerin bltgeye uygun olarak yapiimasini takip etmek. Odeme talimatlarini
hazirlamak. Muhtemel tahsisatin agsimlarini 6nceden tespit etmek ve ilgililere
duyurmak,

Oda ihtiyaci igin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki
Urinleri muhafaza etmek,

Oda bitgesinden 6denecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlar
hazirlamak,

Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin gizelgesini tutmak,

Y1l sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek,
Muhasebe Servisi Genel ¢galisma talimatina uygun hizmet vermek,

Biriminin igleyisi sirasindaki Uriin ve hizmet agsamasindaki uygunsuzluklar tespit
etmek, Onleyici faaliyetleri énermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Ydnetim emsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,
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5174 Sayil kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Satinalma Gorevleri :

Satin alma sorumlusu o ginku kosullara gore ihtiya¢ duyulan mallari veya hizmetleri
en ekonomik bicimde temin etmekle yukiumladur.

Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

Gerekli mali vey a hizmeti alirken en az g teklif degerlendirerek temin eder.

Satin almaya kara verdigi Urtnlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini
yonetim temsilcisine bildirir.

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontrolinl yapar ve kayda girer.

Tedarik¢i degerlendirme kurallarina gére degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulugun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket
etmek.

Duzenlenen egitim programlarina katiimak

Kendisiyle ilgili olan tim dékidmanlar okumak, anlamak , 6grenmek , uygulamak ,
gerekli durumlarda revizyon talebinde bulunmak.

Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiyac¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari gidermek
icin faaliyette bulunmak.

intiyag halinde gagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara
dahilinde kararlari uygulamak sonucu Yoénetim Temsilcisine haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlari dizgln, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama siresi
dolan kayitlar arsive kaldirmak , imha siresini takip edip imha slresi gelenleri imha
etmek.

Uygun olmayan br hizmet yada Urtinle karsilagilmasi durumunda prosedure uygun
hareket etmekten sorumludur.

DOF iin Yoénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri
uygulamak sonucunu takip etmek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

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

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almaldirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
yonlendirme

Amirinin verdigi her tirli isi yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakilte mezunu olmak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

PERSONEL VE iINSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Ge

nel Sekreter

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Mudtru

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin
calismalar yapmak,

Ust yénetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler
dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yurttilmesi ile ilgili plan,
program ve buitceleri tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak,
uygulamalari yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli dnlemleri almak,

Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, éneriler
gelistirmek,

Personel ve Egitim

Yeni personel alma sirecini koordine etmek,

Personelin ise giris-¢ikigl sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,
Personele zimmetli egyanin kaydini tutmak ve guncellemelerini yapmak,

Yeni elemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek,
kayitlarini tutmak,

Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,

Yillik izinleri organize etmek, izlemek,

Personelin performans gdstergelerini dizenlemek,

Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, tGretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini
saglamak

Personelin kaynagmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,
Oda Kiltirt yaratmakla ilgili her tarlt yazili ve s6zlU araglari distinmek,
tasarlamak, yaptirmak,

Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iliskileri
saglamak ve surdirmek

Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil icindeki kongre, seminer, fuar vb
organizasyonlari tespit etmek ,katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak
Egitim sertifikalari hazirlamak

Sikdyetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikdyetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
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yonlendirme

Birim hedeflerinin durumu,

PERFORMANS . . ..
KRITERLERI Hizmet _ standartlarlnda yer alan surelere uygunluk, Uye ve personel
mennuniyeti
e En az4 yillk fakilte mezunu olmak
YETERLILIK o G__('jrevini dev?njh yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya
KRITERI vicut sakatligi ile 6zdrlt bulunmamak

o Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorev Tanimi

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

Igdir TSO’nun yazil, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyunu
olusturma calismalarini gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar
nezrinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin
kuruluslariyla paylasmak.

Igdir TSO’nun yayin organi olan Igdir TSO bulteni hazirlamak.

Yurt i¢i ve yurt digindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokiimanlari haber halinde diizenleyerek yayin organlari
araciligiyla Gyelere bildirmek.

Bagkanin gorus ve konugsmalarinin gunu ginine gazetelere ve basinin 6nde
gelen isimlerine ulagsmasini saglamak.

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

Igdir TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine
etmek.

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

Yoénetim kurulu baskani, basindan sorumlu yonetim kurulu Gyesi, genel
sekreterin talimatlari ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve
konusunda basin bultenleri yapiimasini saglar.

Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katihminin saglanmasi ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi igin gereken calismalarin
yapilmasi. Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu Gyelerinin konugmaci
olarak katilacaklari etkinlikler igin bilgi, dokiiman, konugsma metni
hazirlanmasi.

Basina; bilgi, gorus, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim
kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazil basinda yayimlanan ve odamizi,
Uyelerimizi ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektigi durumlarda énerilerle
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birlikte yonetim kurulu adina yénetim kurulu baskanina iletiimesi,

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

e Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e Dagzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e GOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

e Egitim almalidirlar.

e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

o Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.

e Birim hedeflerinin durumu,

PERFORMANS . N , .
KRITERLERI o E}asmda gérinme yuzdeleri, agikimalar ve kipurler dosyasi
o Uye mennuniyeti

e En azlise mezunu olmak

e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
YETERLILIK veya viicut sakathgi ile 6zirli bulunmamak
KRITERI e Alaninda en az bes yIl is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin goérevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
Gorev Tanimi YARDIMCI HiZMETLER

Raporlama iligkisi | Personel ve insan Kaynaklari Sorumlusu

Vekalet iligkisi Personel ve insan Kaynaklari Sorumlusu

e (Oda binasi hizmet katinin temizlik iglerini yapmak, gerekli

e Temizlik malzemelerini temin etmek,

o Resmibayram ve tatil ginlerinde, bayrak asiimasini ve indiriimesini,
gerektiginde Genel Sekreterin istegi ile bu gunlere ait programlari
uygulamak,

e Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter
Yardimcisi ile memurlarinin blro igi hizmetlerine amirlerinin gerekli gordugu

IS TANIMLARI VE hallerde yardim etmek,

SORUMLULUKLAR | e Biuro igi i¢c hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua
almak,v.s.) isleri gunluk ve usuliine uygun olarak yerine getirmek.

e Odanin dergi, gazete, haber bulteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine
iletilmesini temin icin Oda Sicil birimiyle koordineli galismak,

¢ QOdanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,

e Odamiz organizasyonlarinda Halkla iligkilerle ilgili verilen gorevleri yerine
getirmek,

e Her gin Oda postasini almak, ve gonderilen postalari PTT’ye veya kargoya
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teslim etmek,

o Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,
Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini saglamak ve ilgili
birimlere ulastirmak,

e Meclis ve Yénetim Kurulu gindemlerini dagitmak,

e Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi gekmek ve ilgililere
ulastirmak,

e Odanin kullandigi tim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimini yapmak,

¢ Odamiz salonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

e Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve
gidermek sorun i¢in digsardan mal veya hizmet alinmasi gerekiyorsa Genel
Sekreterlige bilgi vermek ve alimlari takip etmek,

e YoOnetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ergevesinde
Meclis, Yénetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve
Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI o Personel ve Glye mennuniyeti

o o En az ilkokul mezunu olmak
YETERLILIK o Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak
KRITERI

e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalig
veya vicut sakathg ile 6zurli bulunmamak

Gorev Tanimi

DIS TICARET SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

o ATR,Eur.1,Form A ve Mense Belgesinin tasdikini yapmak,

e Ata Karnesi Islemlerini yapmak,

e Son kontrol iglemleri takibini yapmak,

e Basitlestirilmis islem siirecini gergeklestirmek ve

Uyelerimizin ihracat ile ilgili dogabilecek tim ihtiyaglarini karsilamak

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,

e Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

e Egitim almalidirlar.

e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme
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PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye mennuniyeti
e En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK o Askerlik ile ilisigi ve sal?lkaS| E)ulur.\mamalf
; ; e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
KRITERI : o .
o Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevileri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

ODA SiCiL MEMURU

Raporlama iligkisi

Genel Sekreter

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Mudurt vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

Sicil Memuru odada yapilacak tescilleri Sicil Yonetmeligi cercevesinde yapar.
Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkilerini kontrol etmek.
Bilgisayar programina Sicil bilgilerini girerek Ucret bilgilerini girmek.
Beyannameyi ¢ikarmak

Beyannamedeki imzalari tamamlamak.

Yapilan sicil sayisi, ayhk sicil, yillik sicil verilerini tutmak.

Sicil kayit defterini ydnetmelige uygun olarak tutmak.

Kurum icinde misteri odakhlik cercevesinde ¢alismak.

Oda Sicil prosesi hedeflerinin gerceklesmesini takip eder.

Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Sikdyetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

SORUMLULUKLAR | e sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,
e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,
e Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
e Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,
e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
e Egitim almalidirlar.
e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme
PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve liye mennuniyeti
e En azlise egitimi almisg,
e Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine
YETERLILIK sahip,
KRITERI e TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

e Grup calismasi yapabilecek,
e Yoneticilik yetenegine sahip,
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Gorev Tanimi

TIR KARNESi MUDURU

Raporlama iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet iligkisi

Odalar Birliginden Tir karnesi Egitimi almis ve sifresi bulunan personel
vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

e Firmalarin TIR sistemine girisi ile ilgili isleri yapmak.

e TOBB adina Onay Belgesi ve TIR Karnesi ile ilgili isleri yapmak

e TIR Karne iade islemlerini takip etmek, check islemlerini yaparak Ulke
istatistiklerini tutmak

e Kaybedilen TIR Karneleri ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

e TIR Karnesi alan firmanin unvan, adres ve ortak degisikligi ile ilgili islerini
gerceklestirmek.

e TIR Karnelerinin mihirlenmesi isleri yapmak

e Birlik talimatlarinin firmalara iletilmesi, Talimatlarin uygulanmasi ve ilgili
mercilere goris bildirilmek.

e Tir Karnesiyle ilgili firma sorularini cevaplamak

e 4,6,14, 20 Yaprakli TIR Karne; satisl, onayi ve stok kontroliinii takip ederek
istatiksel verilerini tutmak.

e  Glmriikge Onaylanan Uygunluk Belgelerinin takibi

e Firmalara ait C2 belgesinde kayith Tasitlarin kayit islemlerini yapilarak
glncellenmesi islerini yapmak.

SORUMLULUKLAR e TOBB tarafindan Tir Karneleriyle ilgili mevzuatlari takip ederek giincelliklerini
saglamak.
e Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
o Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,
e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,
o Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
e Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,
e GOzden gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
e Egitim almahdirlar.
o Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme
PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve liye mennuniyeti
e En azlise egitimi almisg,
e Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine
YETERLILIK sahip,
KRITERI e TS ENISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

e Grup calismasi yapabilecek,
¢ Yoneticilik yetenegine sahip,
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Gorev Tanimi

GUVENLIK GOREVLISI

Raporlama iliskisi | Genel Sekreter

Vekalet iligkisi Genel Sekreterin gorevlendirdigi guvenlik konusunda egitim almis guvenlik gorevlisi

sertifikasina sahip personel vekalet eder.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Koruma ve guvenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri duyarl kapidan
gecirme, bu kisilerin Ustlerini dedektorle arama, esyalari X-ray cihazindan veya
benzeri guvenlik sistemlerinden gegirme.

Toplanti, konser, spor musabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile
cenaze ve dugun térenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu Kisilerin
Ustlerini dedektorle arama, esyalari X-ray cihazindan veya benzeri glvenlik
sistemlerinden gecgirme.

1412 sayili Ceza Muhakemeleri Usulli Kanununun 127 nci maddesine goére
yakalama ve yakalama nedeniyle orantili arama.

Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkOmiyet karari
bulunan kisileri yakalama ve arama.

Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev
alanindaki igyeri ve konutlara girme.

Hava meydani, liman, gar, istasyon ve terminal gibi toplu ulagim tesislerinde
kimlik sorma, duyarli kapidan gecgirme, bu Kisilerin Ustlerini dedektdrle arama,
esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri glivenlik sistemlerinden gegirme.

Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug¢ teskil
eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike
dogurabilecek esyayl emanete alma.

Terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete alma.

Kiginin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi
amaciyla yakalama.

Olay yerini ve delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun
157 nci maddesine gore yakalama.

Turk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Borglar Kanununun 52 nci
maddesine, Turk Ceza Kanununun 49 uncu maddesinin birinci fikrasinin (1) ve
(2) numaral bentlerine gore zor kullanma.
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e 5188 Kanun Cercevesinde kendine verilen vyetki ve sorumluluklardan
sorumludur.

e Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk

KRITERLERI e Personel ve liye mennuniyeti

YE'_I'ERL_iLiK e En az lise egitimi almis, Ozel Glivenlik Sertifikasina Sahip,
KRITERI e TS ENISO 9001 Kalite YOnetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Gorev Tanimi

VEZNEDAR

Raporlama iligkisi

Genel Sekreter

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin gorevlendirdigi memur vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

e Veznedar Odada yapilacak vezne faaliyetlerini Blitce ve Muhasebe Yonetmeligi
cercevesinde yapar.

e Mevzuat esaslarina gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usiliine uygun olarak
para alma ve 6deme

e islerini yapmak.

e Tahsil edilen ve 6denen paralari giinii giinline kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve

e muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

e Parave kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi gerekenden fazlasini
zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek.

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

o Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

SORUMLULUKLAR e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,
e Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
e Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
e Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,
e GoOzden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
e Egitim almalidirlar.
e Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
e Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
yonlendirme
e Genel Sekreterce verilecek benzer ve Oda faaliyetleri ile ilgili gbrevleri yapmak.
PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve Uye mennuniyeti
YETERLILIK e En azlise egitimi almis,
KRITERI e Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
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e TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,
e Grup calismasi yapabilecek,

Gorev Tanimi

UYE TEMSILCISi

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Uye temsilciligi Odamiz ISO 9001 KYS, ISO 10002 MMYS ve Akreditasyon sistemi
kapsaminda olusturulmustur.

1. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda tyelerin sorun, éneri, memnuniyet ve
beklentilerine ydnelik faaliyetler 6nermek,

2. Memnuniyetsiz ve sikdyet eden Uyelerin memnuniyet oranlarinin yukseltiimesi,
sikayetlerinin giderilmesi icin ¢alisma yapmak,

3. Uye ziyaretleri ve anket (yiiz yiize goériisme ile) uygulamalarini yapmak,

4. Gérismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,

5. Borsa hizmetlerinin Uye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini
saglamak,

6. Sonuclarinin AIK ve YGG toplantisina raporlamak ve Kkararlar alinmasini

; saglamak,

ISSOLAUN“;TIG?SLY_&\R 7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda dizenlenecek etkinliklerin Uyeye
ulastirimasi, uye katiliminin saglanmasi ve etkinlik degerlendiriimesinin
yapilmasini saglamak,

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

9. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda Uye bilgilerinin
glncellenmesini saglamak,

10. Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine goére Uyelere bildirimlerin yapiimasini
saglamak,

11. Borsa yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

12. Akreditasyon sisteminin ongordligu Uye geri beslemeleri, Gye iligkileri, egitim,
fuar, panel, sempozyum vb. etkinliklere tyelerin etkin katilimini saglamak,

13. Onlardan gelen bilgiler isiginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

PERFORMANS e Uye ziyareti sayisi

KRITERLERI o Sikayet ve ¢cb6zume kavusmus sorun ylzdesi
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¢ Yaplilan Uye anketi Sayisi

YETERLILIK
KRITERI

 Insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.

Gorev Tanimi

SANAYiI BiRIMI

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Muamelat Sorumlusu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e Odaya kayith firmalara ait kapasite raporlarinin hazirlanmasini yapmak. .

e Uyelerin KOBI kredi basvurularinin inceleme, arastirma ve yénlendirmesini yapmak.

e is makinelerinin tescil (ruhsat) islemlerini yapmak.

e Odaya kayith firmalara ait fiili tiiketim, ekspertiz ve diger 6l¢iim raporlarinin
hazirlanmasi saglamak.

e Odaya ait makine-techizatin bakim-onariminda gérev almak .

e Kapali fuar ve kongre merkezine ait teknik ve mimari takibin ve onarimin yapilmasinda
gorev almak.

e (Odada meydana gelecek teknik, mimari ve diger aksakliklarin giderilmesinde gérev
almak.

e Sanayi envanterinin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak.

e insaat calismalarin uygulama projelerin hazirlanmasinda gorev almak.

e Egitim faaliyetleri diizenlemek.

e Yatinmci ve girisimcilerimize yoénelik yayinlar ¢ikarmak.

e Ttln fiyatlarinin belirlenmesi komisyonunda tanimlanan gorevleri yerine getirmek.

e Diger kurum ve kuruluslar ile Gyelerimiz menfaatleri dogrultusunda iliskiler gelistirmek.

e TSE temsilciliginde ¢calisan personellerimiz calismalarini takip etmek.Bu birimde ¢alisan
oda personellerinden birinci derede sorumludur.

e Tim birimler ile sistem gelistirmeye donk iliskilere girmek.

e Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak .

e Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

e Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Kendine bagli birimlerin performansindan birinci derecede sorumludur.
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Kendine bagli birimler icerinde gérev dagilimini yapar, alt birimde galisanlarin
gorevlerini degistirir ve aldig1 kararlari Genel Sekretere Yrd. iletilir.

Kendine bagli birimlerin sorunlari ile ilgilenir yetkisi dahilinde kendisi ¢bzer. Uygun
goOrecegi sorunlari da bir st makama tasir.

Kalite Yonetim ve akreditasyon dokiimanlarini kendi birimleri igerisinde uygulanmasini
saglar.

Stratejik planimiza en uygun olacak organizasyon yapisinin hazirlanmasi icin gerekli
uygun kosullarin olusmasini saglar.

Odanin misyon ve vizyonunun belirlenmesi icin Genel Sekreter Yrd. ve ile esglidim
halinde ¢alisir.

Tim akreditasyon ve kalite yonetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasini
¢ahismalarinda kalite yonetim birimi ile esgidim halinde ¢alisir.

Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda calismalarin amaca uygun olarak
yaptlmasi icin calismalara katilir ve kendine bagh birimleri bu ¢ercevede koordine eder.
Odanin stratejik planinin hazirlanmasi gerekli kosullari saglar ve uygulamasini saglar ve
saglatir.

Bu sistemler kapsaminda belirlenen performans sisteminin belirlenmesi icin calismalara
katilir ve uygular.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

Dizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almaldirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
yonlendirme

o Faaliyet Sayisi
PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve liye mennuniyeti
e Sikayet ve ¢6ziime kavusmus sorun ylzdesi
o Universitelerin ilgili Fakiiltelerinden mezun olmak.
e Odada en az 5 yil galismig olmak.
- e Kurumun Politika ve hedeflerini benimsemis olmak.
YETERLILIK
KRITERI e Sorumluluk duygusu gelismis olmak.

Insan iliskileri ve Ikna kabiliyeti gii¢lii olmak.
Sorunlar1 Analiz yetenegi giiclii olmast

Degisim ve Yenilige acik olmasi.
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Gorev Tanimi

SOFOR

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel sekreterin atadigi biri

Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaclari dahilinde
verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

iS TANIMLARI VE e Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde
SORUMLULUKLAR bulundurmak.
e Tasitlarin yikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
PERFORMANS Amirinin verdigi isleri tamamlama seviyesi
KRITERLERI
e En azlise mezunu olmasi.
e Enazlyildeneyimli olmak.
YETERLILIK e B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
KRITERI e Seyahat engelinin olmamasi.

Askerligini tamamlamis olmasi
Sonug Odakli ve analitik dislince yapisinin gelismis olmasi.
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