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Ulkemizde 5174 yasa ile galismasi diizenlenen Odamiz, iiyelerimizin miisterek ihtiyaglarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini
kolaylastirmak, mesledin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan
iliskilerinde durustiigu ve guveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve yukarida belirtigimiz
kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gérevleri yerine getirmek amaciyla, tizel kisilige sahip kamu kurumu
niteliginde meslek kurulusudur.

Odamizin bagli bulundugu Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Odamizin bir st kurulu ve Birecik temsilcisidir. Ana gorevi ise
odalar ve borsalar arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret ve sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini
saglamak, Uyelerinin mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, tyelerin birbirleriyle ve halkla olan iligkilerinde durustligu ve giiveni
hakim kilmak (izere meslek disiplinini ve ahlaki korumaktir

Onem verdigimiz konularin baginda mesleki egitim gelmektedir.

Siz personelimizin gerek ise baslama gerekse ¢alisma sorumluluklarini dogru bir sekilde yerine getirebilmelerinin 6n kosulu,
sizi yakindan ilgilendiren bu kitapcig1,5174 sayili kanunu ve Odamiz iglerinin ydrutdimesi le ilgili kanun ve yonetmeliklerinin iyi
bilmesi ve bunun gereklerini yerine getirebilmesine baglidir.

Kariyer hayatinizin bagarili gegmesi i¢in bizlere de énemli sorumluluklar dismektedir. Bu sorumluluklarimizi yerine getirme
gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. Birecik TSO camiasi igerisinde olarak gerek st yonetim olarak biz ve tim
personelimiz sizlere her turli yardima agiktirlar.

Sizlere verilen bu kitapgik, Odamizda bulundugunuz c¢alisma hayati slresince devamli basvuracaginiz bir galismadir.
Odamizda galisan 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 dniine
gecilmis olacaktir.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda bagarilar dilerim.
Sadettin BILGIN
Birecik Ticaret ve Sanayi Odasi

Yonetim Kurulu Bagkani
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Degerli Personelimiz;

Hayatinizin buglinden sonra degisecegini ve geleceginize sekil vereceginizi diisindugiimiiz Birecik Ticaret ve Sanayi Odasi’'na hos
geldiniz.

Ekonominin temeli olan girisimciye yon veren ve en temel taslarindan biri olan Odamiz, sizleri en iyi sekilde ¢alisma hayatina
hazirlayacaktir. Bu stiregte ¢alisma hayati ile ilgili 63rendiginiz her bilgi yasaminizda sizlere katma deger saglayacagindan emin
olabilirsiniz.

Bu kitapgikta odamizdaki ¢alisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konulari bulacaksiniz.
Alti 6zenle cizilen konulara gdstereceginiz dikkat, bu ilk etap galismanizin sorunlardan uzaklik derecesini belirleyecektir.

Birecik Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, calisma hayatinizi sizler igin verimli ve sorunsuz
olmasi i¢in ¢abalarimizi stirdlirecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve 6zeniile diizene girebilecegine inanmiyoruz.
Sorunlarin en aza indigi stireg karsilikli is birligi ve dayanismamizi yiikselttigimiz noktada gergeklesecek.
Biz tim donanimimiz, ¢alisanlarimiz ve emegimizle size her tirlli yardima haziriz ve sizlerin de bunu hak ettigini digtnlyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin Urlinl olacak.

Merve ARSLAN

BIRECIK TSO
Genel Sekreteri
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MiSYONUMUZ

Uyelerinin ve kentin ihtiyaglarina etkin ¢éziimler sunan, uluslararas! is birlikleri gerceklestirmis, yesi olmaktan ayricalik
duyulan, Turkiye ekonomisindeki en 6nemli aktdrlerden birisi olmaktir.” Uyelerimizin ve tim hizmet verdigi kesimlerin, BTSO’
nun varlik nedenini tanimalari igin misyon olusturulmustur.

ViZYONUMUZ

Nitelikli personeli ile yelerinin sektdrel bazdaki ihtiyaclarinin tespiti ve karsilanmasi yoniinde aktif rol oynayarak ticari faaliyetlerine
deger katmak, bdlgenin sosyo-ekonomik ve kiiltlrel gelisimi igin lobicilik faaliyetierinde bulunarak, sunulan ¢ézimlerin stirekliligini
saglamak

KURUMSAL DEGERLERIMiZ
e Kalite

e Guvenilirlik

o Ulasllabilirlik

e Katihmcilik

o Tarafsizlik

o Seffaflik ve Emek odakli
KALITE POLITIKASI

Devletin ve TOBB'nin yasal sartlarina uyarak;
Calisanlarimiz, yelerimiz ve tedarikgilerimiz ile birlikte
Siirekli artan memnuniyet saglamak,

Egitimlere yer vermek,

Kaliteli bir hizmet ve yagsam igin:

Kalite, is sagligi-guvenligi ve cevre bilinci olugturmak,
Verimliligi artirmak ve tasarrufa tesvik etmek,

Kalite Sistemimizi iyilestirmek,

Siiregleri iyilestirmek,

Teknolojik gelismeleri takip etmek,

Bilgi glivenligi saglamak,

Sosyal sorumluluk projeleri yaritmek,

Biitgeye uyumlu faaliyetler,

Hatalari yok etmek

POLITIKAMIZDIR.

MALI POLITIKA

5174 Sayili Kanun'un verdidi yetki ve sorumluluklara dayanarak;

Uyelerimiz, projelerimiz ve diger kaynaklarimizdan elde ettigimiz gelirleri en verimli sekilde kullanmak,
Hesap verilebilir ve seffaf bir mali yonetime sahip olmak,

Mevcut fonlarimiza deger katici ideal yontemleri arastirmak ve uygulamak,

Mali risklerimizi belirlemek ve bu riskleri dnleyici faaliyetler planlamak,

Katma degder yaratmayan ve israf niteliginde olan giderlerimizi azaltarak yok etmek,

Mali politikamizin temelini olusturmaktadir.
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INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI
Kalifiye isguictinin en dnemli verimlilik kaynagi oldugu felsefesinden hareketle;
Dil, din, ik ve cinsiyet ayinmi gbzetmeden,
Adaletli bir segme degerlendirme sistemi uygulayarak
Calisanlarimizin kurum iginde yUksek performans gdstermelerini saglamak adina gerekli olan tlim egitim, teknoloji, ekipman ve
motivasyon kaynaklarini yaratarak
“Mutlu Calisan-Mutlu Kurum” manti§ini yakalamak ve surekli iyilestirmek
insan kaynaklari politikamizin temelini olugturmaktadir.
HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI
BTSO’nun stratejik plani ile uyumlu olarak gerceklestirdigi ve haber niteligi tagiyan her tirlli faaliyetini zamaninda ve tarafsiz olarak
tlim Oyelerine duyurmak,
Uyelerinin tercih ettikleri iletisim yéntemlerini belirleyerek bu taleplerin yerine getirimesini saglamak,
Birecik'in Ulusal ve Uluslararasi diizeyde tanitimini saglayacak her tlirlii haberi takip ederek bu haberlere sehrin tim
yasayanlarinin da ulasmasini saglamak,
Kullanici dostu bir web sitesine sahip olmak ve siteyi strekli iyilestirmek,
lletisim ile ilgili planlarimizi Giyelerimiz ile paylagarak katilimlari stirekli iyilestirmek
Haberlesme ve lletisim Politikamizin temelini olusturmaktadir.
BILGI iSLEM TEKNOLOJILERI POLITIKASI
e Odamizda kurumun bilgi giincelligi, gizliligi, bitinligu ve ulasilabilidigine iliskin risk temelli bir bilgi gtivenligi yonetimi
kuracagiz.
o  Gelisen teknolojileri takip ederek kurumsal uygulamaya alacagiz.

o Bilgiiletisim cihazlari, uygun yazilim ve donanimlar ile onlarin acil durum planlari ve risk analizleri de dahil bir
bilgi yénetim sistemi gelistirecegiz.

UYE iLiSKILERI VE SIKAYETLERI ELE ALMA POLITIKAMIZ

Hizmetimizi kolaylagtiracak bilgi islem yazilim ve donanimlarini temin etmek,

Temin ettigimiz yazilim ve donanimi korumak adina gerekli bakimlari ve viris korumalarini diizenli olarak planlamak ve
gerceklestirmek,

Bilgi islem Uzerinden takip ettigimiz verileri arsiviemek ve bu argiviemenin strekliligini saglamak

Bilgi islem Politikamizdir.
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ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

Meslek Komitesi

Oda Meclisi

Meclis Baskanligi

Yénetim Kurulu

Yénetim Kurulu Bagkanlgi
Hesaplari inceleme Komisyonu
Sayman Uye

Disiplin Kurulu

Akreditasyon Izleme Komitesi

OCONDIOAWLNA

ODAMIZDAKI KADROLAR

Odamiz 10 adet ayr birimden olusmaktadir. Odamiz igerindeki siralamaya gore birimler agiklanmig yaptiklari gorevler, yetkinlikler,
kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak yazilmistir.

Genel Sekreter
Ticaret Sicil Midiirdi
Oda Sicil Sorumlusu
Politika Temsil Koordinatérii ( Ozel Kalem)
Kalite Yénetim Temsilcisi
Akreditasyon Sorumlusu
Bilgi islem Sorumlusu
Muhasebe Sorumlusu

7.1. Satinalma Sorumlusu
9. Basin Yayin Sorumlusu
10. Uye Temsilcisi

NGO RWONM A
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ODAMIZ YONETIM ORGANLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iligkisi

Vekalet iligkisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil icin segilecek dyelerden olusur. Odamizin yasama anlaminda en (st
makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda &n gdrilen kararlar mecliste alinmaktadir. Meclisimiz 20
kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek Uye segilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine
sahiptir.

IS TANIMLARI VE

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
a) Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

b) Kendi lyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

¢) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar aimak.

e) Calismaalanlariigindekiticari ve sinaf érf, adet ve teamilleri tespit ve ilan etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya (iyelerin yapmis olduklar sézlesmede yer almasi halinde bu sdzlesmelerle
ilgili olarak ¢ikan ihtilaflari gozmek Uizere tahkim miesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan
istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

h) Odaya kayth Uyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara
baglamak.

) Yillik bitge ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
gorilenler 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 hikiimleri gercevesinde sirket ve vakif
kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

k) Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birli§in onayina sunmak.

SORUMLULUKLAR [)  Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya tiyelerin derecelerine iliskin olarak verilecek
kararlara karg! yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

m) Mesleklere ve sorunlara gére ihtisas komisyonlari ve danisma kurullarikurmak.

n) Yurticive yurtdigi sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara tiye olmakve kongrelerine
delege géndermek.

0) Tahsiliimké&nsizlagan alacaklarin takibinden vazgegme veya dlen, ticareti terk eden ve odaya
olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabif afetler gibi, iradesi disinda meydana
gelen micbir sebeplerden dolay1 ddeme glicligu i¢inde olan Uyelerin aidat borglarinin ve gecikme
zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile oda veya iyeler adina acilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdigiinde bu
yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

p) Oda calismalarina veya Tlrk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis kimselere meclisin Uye
tam sayisinin Ugte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

r)  llgii mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk
KRITERLERI o TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme
YETERLILIK - Oda Uyesi olmak,

KRITERI

- Ticaret ve sanaticrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak, Segilmis olmak
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Gorev Tanimi MECLIS BASKANI

Raporlama iligkisi

Oda Meclisine dogrudan bagli bir gorev konumudur.

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

2. Meclis muzakerelerini kanun, tizuk  ve  yonetmelik
hukumlerine gore yonetmek.

3. Meclisi toplantiya ¢agirmak.

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

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

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

7. Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen
konular ile meclis tyelerince verilen onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate
alarak meclis toplanti guindemlerini genel sekretere hazirlatmak.

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

PERFORMANS o 5174 sayili kanuna uygunluk
KRITERLERI o TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme derecesi
YETERLILIK KRITERI - Oda Uyesi olmak,

- Ticaretve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak,
- Oda meclisine segilmis olmak
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Gorev Tanimi YONETIM KURULU
Raporlama iligkisi Meclis

Vekalet iligkisi

Yonetim kurulu Odamizin yiir(itme anlaminda en Gist makamidir. Y6netim kurulumuz 1 Yonetim kurulu
baskani, 2 Yonetim kurulu baskan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 3 yonetim kurulu Gyesi olmak (izere toplam
7 kisiden olusmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir kere toplanmak zorundadir

iS TANIMLARI VE

Oda yénetim kurulunun gérevleri sunlardir:
a) Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde oda islerini yiritmek.

b)  Biitceyi, 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 gdrevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine karar
vermek.

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

f)  Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak iizere meclise sunmak.
g) BuKanunda ve ilgili mevzuatta dngorilen belgeleri tasdik etmek.

h)  Odanin bir yil igindeki faaliyeti ve bélgesinin iktisadi ve sinai durumuhakkinda yillik rapor
hazirlayip meclise sunmak.

1)  Hazirladidi oda i¢ yénergesini meclise sunmak.

j)  Ticaretve sanayiye ait her tlirld incelemeyi yapmak, ¢alisma alani icindeki ticarf ve sinaf
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin piyasa fiyatiarini
takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

k)  Oda personelinin disiplinislerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngérilen esas ve usuller

SORUMLULUKLAR . N
cergevesinde karara baglamak.
1) Yiksek diizeyde vergi ddeyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren (iyelerini odullendirmek.
m) Bitcede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve ézendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek,meclis onayt ile okul ve derslik yapmak.
n) Hakem veya hakem heyeti segmek.
0) BuKanunlave sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan
diger gorevleri yerine getirmek.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gorevler
a) TOBB Akreditasyon Sisteminin éngérdigi politika ve beyanlari olusturmak, gdzden gegirmek,
b) Odanin4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak gergeklesmesini
saglamak,
c) Personel de dahil tlim stireclerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekliiyilestirme
faaliyetlerinin olmasi saglamak,
PERFORMANS - Personeica i proseso poromansgorgeer
KRITERLERI ! P periormans gosterg
o Faaliyet raporu ve lye memnuniyeti
YETERLILIK KRITERi - 9da Uyesiolmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak, Odameclisine segilmis olmak
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Gorev Tanimi YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama iligkisi

Yonetim Kurulu

Vekalet lligkisi Oda Yonetim Kuruluna dogrudan bagl bir gérev konumudur. Yonetim Kurulu Bagkan
Vekili vekalet eder.
Yoénetim Kurulu Bagkaninin Gérev ve Yetkileri
1. Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasi’'ni hukuki bakimdan temsil etmek,
2. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger yonetmeliklerde verilen g6revleri yapmak ve uygulanmasini
saglamak, mevzuattaki Yonetim Kurulu'na ait hiikimlerin uygulanmasina nezaret etmek,
3. Yonetim Kurulu'nu normal veya olaganistii toplantiya davet etmek,
4.  Yonetim Kurulu toplantilari igin glindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikli ve anlasilir sekilde
hazirlanmasini saglamak,
5. Yénetim Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek ve miizakereleri 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 aykir olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,
10. Miisteri sartlarinin yerine getirilmesinin éneminin tlim personele iletimesi ve personelin kalite bilincinin yukseltilmesi
icin egitim programlarinin yapiimasini saglamak,
11. Yénetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlan cagirip gorislerini almak,
12. Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasini yasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idareetmek,
. 13. Odada bulunamayacadi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekiligéreviendirmek,
IS TANIMLARI VE 14. 5174 Sayil kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gdrevleri yapmak,
SORUMLULUKLAR 15. Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi ile ilgili gérev ve yetkileri;
a.  Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasindagalisan personele
iletilmesini, anlagiimasini ve uygunlugunun sirekliligi igin gézden gegirilmesini saglamak,
b.  TSENISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite Yonetim Sistemini
kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatiimasini saglamak,
c.  Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine ulagilmasi amaci
ile personel dahil olmak Uizere kaynak ihtiyaglarini glivencealtina alarak finansman saglamak,
Kalite Yonetim Sistemini musterilerin ihtiyac ve beklentileridogrultusunda yonlendirmek,
e.  Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeteriligini ve etkinliginin stirekliligini saglamak amaciyla,
planlanmis araliklarla sistemi gézden gegirmek,
f. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak.
g.  TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n gérdiigu sistemin oda da kurulmasinietkililiginin arttirimasi, kontroli
ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiyag duyulan kaynaklari saglamak.
PERFORMANS o Kalite ve Stratlejlllf hedeflerin glergeklegme durg.mu, .
KRITERLERI e Personel dahil tim proseslerin performans géstergeleri
o Faaliyet raporu ve iye memnuniyeti
YETERLILIK - Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak




BIRECIK TICARET VE SANAYi ODASI
/[oivecin) ORGANIZASYON EL KITABI (is Tanimlari ve Gorevler) /[oirecin)
‘%’ Revizyon Tarihi Sayfa No ‘@’
EK.01 Rev.03 15.05.2023 1227
Gorev Tanimi AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Raporlama iligkisi

YONETIM KURULU

Vekalet iligkisi

e YOnetim Kurulu Bagkani, Yonetim Kurulunun kendi iyeleri arasindan
gorevlendireceg§i bir ye, Meclisin kendi lyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir Gye (Yénetim Kurulu Uyesi olmayan), Genel
Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusundan olugur. Vekalet tanimsizdir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e Enaz4 yilsureli Stratejik Plani hazirlamak.
e Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

e Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla, Yillik is planlari ile, biitge tahmin
raporlariyla degerlendirmek.

e TUm bu galismalari Oda Y6netim Kurulunun onayina sunmak ve Yénetim
Kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamak

e Akreditasyon izleme Komitesi liyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB
Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen katiimak.

e Asaidaki kapsamda 3 ayda bir Akreditasyon izleme Komitesi Olagan
Toplantilarini gerceklestirmek:

e 3 ayda bir olarak olagan olarak toplanir. Bagkanin talebi veya herhangi 3
uyenin ¢agrisi tzerine de Olagandsti toplanabilir.

e Kararlar en az 3 Uye ile alinir.
e Alinan kararlar Karar Defterine katilanlarin imzalari ile kaydedilir.
o Karar Defteri gelistirme ziyaretleri ve denetimlerde ibraz edilir.

PERFORMANS
KRITERLERI

o Kalite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,
o Personel dahil tim proseslerin performans géstergeleri,
o Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

AiK Oda Yonetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gorev konumudur.
Oda Yonetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda
olmak
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Gérev Tanimi HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

o Meclis iyelerinin kendi aralarindan segecegi en az (g, en ¢ok yedi liyeden olusur.
o Meclis Uyelerinin kendi aralarindan segecegi en az ug, en ¢ok yedi
Uyeden olusur.

iS TANIMLARI VE

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

SORUMLULUKLAR gorevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.

o Hesap inceleme Komisyonu, Odanin mali igleriyle ilgili konulari inceleyen
komisyondur.

e Meclis tyelerinin kendi aralarindan segecegi en az g, en ¢ok yedi Uyeden
olusur.

e Hesaplar inceleme Komisyonu, bir Bagkan ile bir Baskan Yardimcisini
secer. Komisyona Baskan yoklugunda Baskan Yardimcisi baskanlik eder.

e Hesaplari inceleme Komisyonu'nun Meclis sozciiliigii, Baskan veya Bagkan
Yardimcisi veya Uye tarafindan yapilir. Komisyon, galismalarinda Genel
Sekreter veya hizmet birimi yetkililerinin gorustne bagvurabilir.

e Genel Sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona yardimci olmakla
yukumluddr.

e Her ay meclis toplantisindan 6nce toplanarak Yonetim Kurulu tarafindan
Meclise gortsulmek Uzere havale edilen aylik mizan, bilango, gelir gider
tablosu ve butce raporunu incelemek ve meclise sunmak,

e Gerekli goruldiginde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe ve
islemlerini toplanti donemlerinde kontrol etmek,

e Meclis baskani tarafindan havale edilen butge tasarisini, meclis
baskanhginin belirleyecegi sure icinde inceleyerek, gorisinu bir rapor
halinde meclise sunmak,

e Meclis bagkani tarafindan havale edilen kesin hesabi, meclis baskanliginin
belirleyecegi slre iginde inceleyerek, gorisunu bir rapor halinde meclise
sunmak

PERFORMANS o Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
KRITERLERI o Bitge yonetmeligine uygunluk
YETERLILIK KRITERI En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Yéneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrliibeye sahip olmak
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Gérev Tanimi SAYMAN UYE

Raporlama iligkisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iligkisi

Yonetim kurulu

iS TANIMLARI VE

1.

2.

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

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

Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri icin segim giind itibariyla
25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden kazanmis
olmasil,

Tirk Ceza Kanununun 53 incii maddesinde belirtilen streler gegmis olsa bile;
kasten islenen bir sugtan dolayi bes yil veya daha fazla sureyle ya da devletin
guvenligine karsi suglar, Anayasal duzene ve bu duzenin igleyisine kargi

SORUMLULUKLAR suglar, zimmet, irtikép, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, glveni
kotiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
kanistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kagakgilik, vergi
kacakciligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkdm
olmamasil,

6. Bltce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez
kontrol etmek.
7. Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevieri yapmak.

PERFORMANS o Btce yonetmeligi ve meclis onayl bilangolar

KRITERLERI

YETERLILIK » Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak

KRITERI o - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamig olmak
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Gérev Tanimi MESLEK KOMITELERI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

Odanin (ye 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, yararli ve gerekli gordukleri tedbirleri

gorustiimek (izere yonetim kuruluna teklif etmek.

» Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer alan konularda
baskan, baskan yardimcisi veya uygun gorulen tyelerin, oy kullanmamak

lizere meclis toplantisinakatiimasina karar vermek.

SORUMLULUKLAR > Mesleklerine ait igler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi
istenmesi halinde, bu konuda arastirmayapmak ve istemi cevaplandirmak.
> llgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getimmek.
PERFORMANS o Meslekleri ile ilgili haziflanmis raporlar.
KRITERLERI
YETERLILIK KRITERI - Oda Gyesi olmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi DiSIPLIN KURULU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

IS TANIMLARI VE

Oda disiplin kurulunun gérevleri sunlardir:

a) Odaya kayitli tyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta
ongorilen usul ve esaslara uygun olarak yiriitmek.

b) Meclise, odaya kayitl Gyeler hakkinda disiplin ve para cezas! verilmesini

SORUMLULUKLAR "
onermek.
PERFORMANS e Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi
KRITERLERI
e Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith tiyeler arasindan dort yil igin segilen 6
asll ve 6 yedek tiyeden olusur. Disiplin kurulu, se¢imden sonraki ilk toplantisinda,
YETERLILIK KRITERI uyeleri arasindan bir bagkan seger. Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yasli

Uye kurula bagkanlik eder.
Oda meclis liyesi olmak.
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ODAMIZ KADROLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iligkisi

YONETiIM KURULU

Vekalet iligkisi

Yonetim Kurulunun Gorevlendirmesi

IS TANIMLARI VE

Yénetim Kurulu'nun verdigi gorevleri yapmak,

Oda'nin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,
Mudurlklerin galismalar gereken konularr iletmek,

Oda'nin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulasiimasini saglamak,
Yénetim Kurulu, Meclis tyeleri, Meslek Komitesi Gyeleri, Oda’nin ¢alisma
alaninda bulunan tiim kuruluslarla is birliklerini yonetmek,

Oda'nin bu konulardaki calismalarinin ve gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,
Oda'nin iletisimini planlamak, Ydnetim Kurulu'na sunmak, ydriitmek
Yénetim Kurulu ve Meclis toplantilari giindemini olusturmak,
MudarlUklerle ilgili gerektigi hallerde ortak galismalar yapmak,

Oda adina kanun gergevesinde imza yetkisini kullanmak,

Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon calismalarina onciiliik

SORUMLULUKLAR etmek, hazirlanan dokiimanlari onaylamak.
e  Personel toplantilarina katiimak ve personel performanslarini
degerlendirmek,
e  Stratejik Plan ve ondan uretilmis is planlarini gézden gecirmek ve istenen diizeyde
gerceklestiriimesini saglamak.
o  Genel Sekreterlik Makami’'nin gerektirdigi tiim g6revleri yapmakile yiukimltdir
o Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
EERII-‘:I.FEO'&IEQ:“S o Personel dahil tim proseslerin performans géstergeleri
o Faaliyet raporuu ve dye memnuniyeti
e Enaz4yillik fakilte mezunu olmak
o Askerlik ile ilisigi bulunmamak
YETERLILIK KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip oimak
[ ]

Temsil yetenegine sahip olmak
Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim vetecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi TICARET SiCiL MUDURU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi T SIiCIL YARDIMCISI

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiriitmek,

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

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

T.T.K.'na gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarini

yapip Odaya bildirmek,

Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleriile ilgili yazilara
cevap vermek. Ginlik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

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

Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgiliislemleri, yiiriirlikteki

kanunlara uygun olarak yerine getirmek,

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

Tescil islemlerinin yapiimasi,

Ticaret Sicil Mudrd, Ticaret Sicil Miidurliglinde gdrevli memurlarve diger birimler
arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini yapmak,
27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan TicaretSicil Yonetmeliginde
belirlenen; Is Cevresi, Teskilati, Sicil Midrlerinin Ehliyet Sartiari, Nezaret ve
Murakabe, Tabi Olacagi Hukumler Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Hikimler
Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Diizeltmeler, Aleniyet ve Harg Miikellefiyetinin
belirlendigi Umumi Hikdmlerde gorev ehliyeti, sinirlari, haklari ve yukumlalikleri
yerine getirmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki Uriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, énleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yonetim Temsilcisine bildirmek,

Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilengdrevleri yapmak,
Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde
gorevleri yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

o Birim hedeflerinin durumu,
o Hizmet standartlarinda yer alan stirelere uygunluk, iye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veyaakil hastaligi
veya vicut sakatlii ile 6z0rll bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

o Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi ODA SiCiL SORUMLUSU

Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Mudrii

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Oda sicili islemlerini yiritmek,

Odassicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini
saglamak,

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini
cikarmak ve onaylanmak (izere Genel Sekreterlige sunmak,

Uyelerinin talebi iizerine oda sicil kay!t sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, yurt disi gikis fonu muaflik belgesive bu gibi oda sicili ilgili belgeleri
hazirlayip onay igin genel sekreterlige sunmak,

Kanun ve Yonetmelikler gercevesinde Oda Uyelerinin islemleriniyiiriitmek,

Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, tiyelerin
durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usulline gére defterlere islemek,
Uyelerin gruplandirimasi ve derecelendirilmesi icin her tiirlii hazirlik galigmasini
yapmak,

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

Meslek komitelerinin segilmesi déneminde segim islerininaksamadan ydriimesi igin
gerekli hizmeti vermek,

Birecik TSO Uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli

yazismalari ydritmek,

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 giincel tutulmasi igin gerekli alismalari yapmak,

Yerli Mali belgesi islemlerini yiiritmek, Oda (iyelerine Kimlik Karti Diizenleme
Talimatina uygun olarak kimlik kartr 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 tirlii
tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlari yénetim kuruluna sunmak onay alindiktan
sonra, bilgisayara islemek, oda sicilkayit ve muamelat defterine islemek, unvan, oda sicil
numarasi, meslek grubu gibi degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle ilgili Ticaret
Sicil Servisinden gelen belgeleri (iye dosyasinda muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak tyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin gideriimesini saglamak, oda
kayitnumarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek Yonetim
Kurulundan onay alinmak lizere Genel Sekreterlige sunmak, Gyeligi Yonetim Kurulunca
kabul edilen yeni dyelerin bilgilerini bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat
defterine islemek, yeni liye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni (iyeye kayit
tebligati gdndermek,

Uyeligi terk edecekler igin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan, oda (yeligini
kapatmak, bilgisayar programina, Uye dosyasina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine
islemek ve dosyay! arsivlemek,

Piyasa Rayi¢ bedel islemlerini stirdlirmek
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Kurum ve kuruluglara géndermek,
o Istatistik hizmeti vermek,
e Biriminin igleyisi sirasindaki Urlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari UDF formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,
e (Odaningenel galisma talimatina uygun hareket etmek,
e 5174 Sayil kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gdrevleri yapmak,
e YoOnetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat cergevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yénetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcis| tarafindan verilecek gérevleri yapmak.
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmetstandartlarinda yer alan sirelere uygunluk, iye memnuniyeti
e Enaz4yillik fakilte mezunu olmak
o Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akilhastaligi veya viicut
YETERLILIK KRITERI sakatiigi ile 6z0rli bullunmalmak. _
e Alaninda en az beg yil is tecriibesine sahip olmak
e  Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gdrevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi KALITE (Yénetim Temsilcisi) SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun olarak
etkin bir sekilde kurulmasi, ydritulmesi, dokimanlarin hazirlanmasi, sisteme
uygunluk agisindan g6zden gegiriimesi, dagitiimasindan birinci dereceden
sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsileder,

Odanin kalite problemlerinin ¢ézimu ve kalite ile ilgili her tarl bildirimin
yapilmast i¢in ilk mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

Genel Sekreter'e Kalite Sisteminin igleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor
vermek,

Ydnetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katilimcilara dagitiimasini saglamak,

Yonetim Gozden gegirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi

Amaciyla, kalite sisteminin performansi konusunda yénetime rapor vermek.
Genel Sekreter tarafindan onaylanarak y(rirliige giren Kalite El Kitabini ve
tiim sistem dokimanlarinin kontrollini yapmak,

ic denetimlerin organize etmek, gerceklestiriimesini saglamak ve gelen sonuclara
gdre genel bir rapor hazirlamak,

Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak,
kayit altina almak ve kalite sistemini ilgilendiren her trlG anket calismasini
yapmak ve degerlendirmek,

Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve

sonuglandiriimasini takip etmek,

TOBB Akreditasyon slrecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dokiimantasyonun hazirlanmasi,

Kalite biriminin calismalarini koordine etmek,

Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, proseslerinve talimatlarin
uygulanmasini saglar.

PERFORMANS
KRITERLERI

*1S0 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin igletilmesi.
e Denetim sonuglari, D/O Faaliyetler.

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakilte mezunu clmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veyaakil hastaligi
veya vicut sakatlii ile 6z0rll bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeyesahip olmak
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Gorev Tanimi AKREDITASYON SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

TOBB Akreditasyon Sisteminin gerekliliklerine uygun olarak etkin bir sekilde
kurulmasi, yritilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan
gbzden gegirilmesi, dagitiimasindan birinci dereceden sorumludur.

TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluglara karsi oday1 temsil eder,
Odanin Akreditasyon Sistemindeki problemlerinin ¢dzimu ve kalite ile ilgili her
tarld bildirimin yapiimasi igin ilk mercidir.

Genel Sekreter'e Akreditasyon Sisteminin igleyisi, etkinligive problemleri

hakkinda rapor vermek,

Akreditasyon izleme Komitesi Toplantilarini organize etmek, Toplanti
tutanaklarinin tutulmasi ve katiimcilaradagitiimasini saglamak,

AIK ve YGG toplantilarinin Gézden gegirmesine ve iyilestirimesine esas alinmasi
amaclyla, akreditasyon sisteminin performansi konusunda y6netime rapor
vermek.

Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geredi performanslarini 6lgmek, gerekli

UDF Faaliyetleri baglatmak

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiirtrlige giren Kalite El Kitabini ve tlim
sistem dokimanlarinin kontrolinii yapmak,

Uye temsilcisi ile koordineli olarak (iye sikayetlerinin almak, takip etmek,
gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit altina almak ve kalite sistemini
ilgilendiren her tiirll anket ¢alismasini yapmak ve degerlendirmek,

Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve

sonuglandiriimasini takip etmek,

TOBB Akreditasyon stirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dokiimantasyonun hazirlanmasi,

PERFORMANS
KRITERLERI

¢SO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin igletiimesi.
¢ Denetim sonuglari, UDF Faaliyetler.

YETERLILIK KRITERI

Enaz 2 fakilte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veyaakil hastaligi
veya vicut sakatlii ile 6z0rll bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi BILGI iSLEM SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi GENEL SEKRETER YARD.

IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak, galigir
durumda olmasini saglamak,

Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyitakip ederek, yeni
projeler Uretmek ve uygulamak,

Olusan arizalari gidermek, midahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise
géndermek

Oda iiye veri tabaninin diizeniyle ve givenligi ile ilgilenmek

Oda internet sayfasinin guncellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini
agmak ve islevselligini Saglamak

Elektronik ortamda veri glvenligi ve gtivenilirligini saglamak, gtivenlik igin
koruyucu ve engelleyici dnlemler almak,

Odaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari,
yedekleme ve bakim onarim iglerini yapmak veya yaptirmak,

Akreditasyon Sisteminin 6n gérdigi Bilgi islem ve Danigmanlik 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 glivenligini saglamak,

PERFORMANS
KRITERLERI

~1 Birim hedeflerinin durumu,
e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

Universitelerin bilgisayar béliimlerinden en az én lisans sahibi olmak
Bilgisayar yazilim ve ms ofis kullaniminda deneyimli ve sertifikasi olmak
Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
veya viicut sakathgi ile 6zlrli bulunmamak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

ODA SiCiL SORUMLUSU

iS TANIMLARI VE d

SORUMLULUKLAR

Gunluk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe
programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri diizenlemek ve giktisini
saklamak.

Gunllik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

Aylik ve yillik mizan, gelir gider, bltge izleme raporunun ¢ikariimasi ve yillik bilangoyu
kanun, tliziik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak.
Yonetim Kurulu onayindan gegtikten sonra ddemeler varsatalimatlarini hazirlayarak
ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin
odenmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstrelerikontrol ederek ¢ikarmak ve dosyalamak.
Giinliik olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay aydosyalayip onaya sunmak.
Bitge tahsilatinin yetersiz kaldi§i durumlarda fasillar ve maddeler arasinda

aktarma yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

Tahsilat Servisi ile birlikte tiyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve
tahsilatinin yapiimasini, tahsil olunmayanlarin takibini, borglu duruma diisen Uyelerin de
tespitini saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis alacaklari Genel Sekretere iletmek,

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

Blitge Komisyonu toplantilari i¢in gerekli hazirliklarin yapiimasini, toplantilarin organize
edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini saglamak ve kararlarin geregini yapmak,
alinan kararlar yénetim kurulu onay! gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi
vermek, yonetim 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 Sekreterlikge Muhasebe Servisi'ne havale edilen yazilara cevap vermek,

Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesiniydnetim kurulunca
gdrevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda personelinin maas, ikramiye,
fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak, maaslarin dagitiimasi igin gerekli para
transferlerini ve yazigmalari yapmak ve dosyalamak,

Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari gegim indirim bordrolari, KDV Beyannamesi, SSK
Issizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve EmekliSandigi Primlerini, TOBB K Tiiri Birlik paylarini
aylik hazirlamak,

Oda personelinin sigorta ve emekli sandidi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ileilgili her tirli iglemleri
yapmak ve buna iligkin dosyalari tutmak,

Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklari dosyalamakve 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 ddemeleri
ve tahsilatlari gerceklestirmek,
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Odemelerin biitgeye uygun olarak yapiimasini takip etmek. Odeme talimatlarini
hazilamak. Muhtemel tahsisatin agimlarini dnceden tespit etmek ve ilgililere duyurmak,
Odaihtiyact igin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki

urlinleri muhafaza etmek,

Oda biitcesinden édenecek olan birlik paylarinin ddenmesi ileilgili talimatlari
hazirlamak,

Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin cizelgesini tutmak,

Yil sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri noteretasdik ettirmek,
Muhasebe Servisi Genel galisma talimatina uygun hizmet vermek,

Biriminin igleyisi sirasindaki tiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, dnleyici
faaliyetleri 5nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim temsilcisine
bildirmek,

Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gdrevleri yapmak, Satinalma
Gorevleri :

Satin alma sorumlusu o guinki kosullara gore ihtiyag duyulan mallari veya hizmetleri en
ekonomik bicimde temin etmekle yikimltdur.

Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

Gereklimalivey a hizmeti alirken en az (¢ teklif degerlendirerek temin eder.

Satin almaya kara verdidi Urtinlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini

yOnetim temsilcisine bildirir.

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontrolini yapar ve kayda girer.

Tedarikci degerlendirme kurallarina gdre degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket etmek.
Dizenlenen egitim programlarina katimak

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

Yapllacak i¢ tetkiklere ihtiyag halinde katilmak, tespitedilen

uygunsuzluklari gidermek igin faaliyette bulunmak.

Intiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katiimak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde
kararlari uygulamak sonucu Yénetim Temsilcisine haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlari diizgiin, okunakli,anlagilabilir tutmak ,saklama siresi dolan
kayitlar arsive kaldirmak , imha siresini takip edip imha siiresi gelenleri imha etmek.
Uygun olmayan br hizmet yada uirlinle karsilagiimasidurumunda prosedtire uygun
hareket etmekten sorumludur.

UDFnin Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri
uygulamak sonucunu takip etmek.

Amirinin verdigi her tlrld isi yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlarinda yer alan strelere uygunluk, ye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

Enaz 2 veya 4 yillik Isletme, Muhasebe bdlimlerinden 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 BASIN YAYIN SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi AKREDITASYON SORUMLUSU

iS TANIMLARI VE

Glinltk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber argivi yapmak.

Birecik TSO’nun yazili, gérsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu olusturma
calismalarini gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluglar nezrinde gerekli
girisimleri saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin kuruluslariyla paylasmak.
Birecik TSO’nun yayin organi olan Birecik TSO biilteni hazirlamak.

Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve inrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokiimanlari haber halinde diizenleyerek yayin organlari
araciligyla tyelere bildirmek.

Baskanin gorus ve konugmalarinin giinl glinline gazetelere ve basinin 6nde
gelenisimlerine ulagsmasini saglamak.

Birecik TSO’nun dlizenli toplantilarina Televizyon, ajans ve gazete muhabirlerinin
katilmasini saglamak.

Birecik TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine

etmek.

Birecik TSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda
fotograf ve kamera gekimi ile desifreleriniyapar, bunlari arsivler.

SORUMLULUKLAR e Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu tiyesi, genel
sekreterin talimatlari ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve
konusunda basin blltenleri yapiimasini saglar.

e Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiiminin saglanmasi ve bu etkinliklerin
basinda yer almasinin saglanmasi icin gereken galismalarin yapilmasi. Yonetim
kurulu bagkani ve yonetim kurulu Gyelerinin konusmaci olarak katilacaklari
etkinlikler igin bilgi, dokiman, konugma metni hazirlanmasi.

e Basing; bilgi, gorls, agiklama veriimesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim
kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda
yayimlanan ve odamizi, Uyelerimizi ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektigi
durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu adina yonetim kurulu baskanina
iletilmesi,

o Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

PERFORMA-NS j BBlggnzzdgegzjr::wnei/lsjrzudrzréri aciklamalar ve kiip(rler dosyasi
KRITERLERI . o ’
e Uye memnuniyeti
e Enaz?2veya 4 yillik fakilte mezunu olmak
e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veyaakil hastalig
YETERLILIK KRITERi veya vucut sakatligi ile 6z0rll bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
Temsil yetenegine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi POLITIKA TEMSIL SORUMLUSU (OZEL KALEM)

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreterin atadigi personel

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

aprObN

oNO

10.
1.

12.

13.

14.

Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Bagkani, Yonetim Kurulu ve Meclis Uyeleriile Genel
Sekreter'in sekretaryasini yiiritmek, takip edilmesini istedikleri konularda galisma
yapmak.

Yonetim Kurulu ve Meclis Bagkanrnin tiim randevu ve gériismelerini organize etmek,
Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari sirekli glincellemek.
il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Bagkanlarin talimati dogrultusunda

cevap vermek.

Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilen digergdrevleri yapmak.
Yonetim Kurulu Bagkaninin giinltik programini yapmak ve bilgilendirmek.

Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Bagkani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin yurtici ve yurtdig
seyahatleri igin ulagim, konaklama, arag kiralama vb. iglemlerini yiritmek.

Meclis Bagkani, Yonetim Kurulu Bagkani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya
herhangi bir organizasyona gigek, telgraf vs. gnderme iglemlerini yapmak.

Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

YK ve Meclis bagkani Uzerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, milki amir vs.
gibikilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini gikarmak.
Bu tiir faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayinorganlarinda

yayinlanmasini saglamak.

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

TOBB istisare, yerel ve bdlgesel toplantilarina katilimlara liskin organizasyonlari
duzenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin kayitlarini muhafaza etmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

TOBB Gelen Giden evrak analizleri
Lobi faaliyetleri Takip sistemetigi ve raporlama glicu
Uye ve protokol memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

En az 2 veya 4 yillik fakllte mezunu olmak
Microsoft Ofis programlarina hakim olmak ve bunu belge ile ispatlamak
Advance diizeyinde ingilizce bilgisine sahip olmak.

Ofis gereglerini seri ve hatasiz bir sekilde kullanabilmek.
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Gorev Tanimi DIS TICARET SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE

ATR,Eur.1,Form A ve Mense Belgesinin tasdikini yapmak,
Ata Karnesi Islemlerini yapmak,
Son kontrol islemleri takibini yapmak,

[ )
[ ]
SORUMLULUKLAR S ¥ A .
e Basitlestirilmis Islem sirecini gerceklestirmek ve
Uyelerimizin inracat ile ilgili dogabilecek tlim ihtiyaglarini kargilamak
PERFORMA_NS 71 Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI o Hizmet standartlarinda yer alan stirelere uygunluk, Gye memnuniyeti
En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
o o Askerlik ile ilisigi ve sabikasl bulunmamak
YETERLILIK KRITERI Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Temsil yetenegdine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gérev Tanimi UYE TEMSILCISI
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Uye temsilciligi Borsamiz ISO 9001 KYS, ISO 10002 MMY'S ve Akreditasyon sistemi kapsaminda
olusturulmustur.

1. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda Giyelerin sorun, dneri, memnuniyet ve beklentilerine
yonelik faaliyetler dnermek,
2. Memnuniyetsiz ve sikdyet eden  (yelerin memnuniyet oranlarinin
ylkseltiimesi, sikayetlerinin giderilmesiigin ¢aligma yapmak,
3. Uye ziyaretleri ve anket (yliz yiize gorisme ile) uygulamalariniyapmak,
4. Goriismeler sonucu baglatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,
5. Borsa hizmetlerinin Gye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini saglamak,
6. Sonuglarinin AIK ve YGG toplantisina raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,
7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin (iyeye ulastirimasi, lye
katiliminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,
_ 8. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu (yelerin iglerinin takibinin
I$ TANIMLARI VE hizlandirimasina yonelik iyilestirme 6nerileri ve faaliyetler baglatmak,
SORUMLULUKLAR 9. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda Uye bilgilerinin glincellenmesini saglamak,
10. Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gére iiyelere bildirimlerin yapiimasini sa§lamak,
11. Borsa yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,
12. Akreditasyon sisteminin 6ngordigi lye geri beslemeleri, lye iliskileri, egitim, fuar, panel,
sempozyum vb. etkinliklere lyelerin etkin katimini saglamak,
13. Onlardan gelen bilgiler 1s13inda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.
o Uye ziyareti sayis!
EERT'IFSI;RHEPI‘?TS o Sikayet ve ¢oziime kavusmus sorun ylizdesi

Yapilan Uye anketi Sayisi

YETERLILIK KRITERI

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerininyiiksek olmas!.
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Gérev Tanimi HIZMETLI
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi GENEL SEKRETER ATAR

iS TANIMLARI VE

Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli

Temizlik malzemelerini temin etmek,

Resmibayram ve tatil giinlerinde, bayrak asilmasini ve indirilmesini, gerektiginde
Genel Sekreterin istegi ile bu glnlere ait programlari uygulamak,

Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcisi ile
memurlarinin blro igi hizmetlerine amirlerinin gerekli gérdigi hallerde yardim
etmek,

Biiro igi i¢ hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete vemecmua almak,v.s.) isleri
guinlik ve usulline uygun olarak yerine getirmek.

Odanin dergi, gazete, haber bilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletiimesini
temin igin Oda Sicil birimiyle koordineli galismak,

Odanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,

Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen gérevleriyerine getirmek,
Her glin Oda postasini almak ve génderilen postalari PTT’ye veya kargoya teslim
etmek,

Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,

Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini saglamak ve ilgili birimlere
ulastirmak,

SORUMLULUKLAR e Meclis ve Yonetim Kurulu glindemlerini dagitmak,

e Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi gekmek ve ilgililere ulagtirmak,

e Odaninkullandigi tim servis ve alanlarin genel temizligini,bakimini yapmak,

e  Odamiz salonlarinda yapilan toplantilar kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

e Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve gidermek sorun igin
disardan mal veya hizmet alinmasi gerekiyorsa Genel Sekreterlige bilgi vermek ve alimlar
takip etmek,

e Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yénetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcis| tarafindan verilecek gérevleri yapmak.

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve liye memnuniyeti
e En azilkokul mezunu olmak
YETERLILIK KRITERI o  Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veyaakil hastaligi

veya vicut sakathgi ile 6z0rli bulunmamak




