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Ulkemizde 5174 yasa ile calismasi dUzenlenen Odamiz, Uyelerimizin mUsterek intiyaclarini
karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere uygun olarak
gelismesini saglamak, mensuplarnin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde durGstlogu ve gUveni
hakim kilmak Uzere mesleki disiplin, ahl@k ve dayanismayi korumak ve yukarida belirtigimiz
kanunda yazill hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gérevleri yerine getirmek amaciyla, tuzel
kisilige sahip kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

Odamizin bagl bulundugu TUrkiye Odalar ve Borsalar Birligi Odamizin bir Ust kurulu ve Birecik
temisilcisidir. Ana gdrevi ise odalar ve borsalar arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret
ve sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, Uyelerinin mesleki
faaliyetlerini kolaylastrmak, Uyelerin birbirleriyle ve halkla olan iliskilerinde dUrUstlugu ve giveni
hakim kilmak Uzere meslek disiplinini ve ahlaki korumaktir

Onem verdigimiz konulann basinda mesleki editim gelmektedir.

Siz personelimizin gerek ise baslama gerekse calisma sorumluluklarini dogru bir sekilde yerine
getirebilmelerinin 6n kosuluy, sizi yakindan ilgilendiren bu kitapcigl,5174 sayil kanunu ve Odamiz
islerinin yUrUtUlmesi le ilgili kanun ve ydnetmeliklerinin iyi bilmesi ve bunun gereklerini yerine
getirebilmesine baglidrr.

Kariyer hayatinizn basarli gecmesi icin bizlere de dnemli sorumluluklar dUsmektedir. Bu
sorumluluklarimizi yerine getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. Birecik TSO
camiasli icerisinde olarak gerek Ust ydnetim olarak biz ve tUm personelimiz sizlere her t0rl0
yardima aciktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz calisma hayat stGresince 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 sorumluluklarn yerine getirildiginde istenmeyen olumsuzluklann &nune
gecilmisolacaktir.

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

Yonetim Kurulu Baskani
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Degerli Personelimiz;

Hayatinizn bugUinden sonra degisecegdini ve geleceginize sekil vereceginizi dUsindigUumuz Birecik
Ticaret ve Sanayi Odasi'na hos geldiniz.

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

Bu kitapcikta odamizdaki calisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konular bulacaksiniz.

Alti &zenle cizilen konulara gésterecegdiniz dikkat, bu ilkk etap ¢calismanizin sorunlardan
uzaklik derecesini belirleyecektir.

Birecik Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat ydneticileri olarak bizlerde, calisma hayatinizi sizler
icin verimli ve sorunsuz olmasi icin cabalarmizi surdurecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarn sadece bir tarafin gayret ve &zeni ile dUzene girebilecegine
inanmiyoruz.

Sorunlarn en aza indigi surec karsilikli is birligi ve dayanismamizi yUkselttigimiz noktada
gerceklesecek.

Biz tUm donanimimiz, calisanlanmiz ve emegimizle size her t0rl0 yardima haziriz ve sizlerin de
bunu hak ettigini dusinUyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin Orinu olacak.

Merve ARSLAN

BIRECIK TSO
Genel Sekreteri
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MiSYONUMUZ

Uyelerinin ve kentin ihtiyaclanna etkin cézimler sunan, uluslararasi is birlikleri gerceklestirmis,
Uyesi olmaktan ayricalk duyulan, Turkiye ekonomisindeki en dnemli aktorlerden birisi
olmaktir.” Uyelerimizin ve tim hizmet verdidi kesimlerin, BTSO’ nun varlik nedenini tanimalari
icin misyon olusturulmustur.

VIZYONUMUZ

Nitelikli personeliile Uyelerinin sektorel bazdaki intiyaclarnnin tespiti ve karslanmasi yéninde aktif rol
oynayarak ticari faaliyetlerine deger katmak, bdlgenin sosyo-ekonomik ve kultUrel gelisimi icin

KURUMSAL DEGERLERIMiZ

« Kalite
e GuUvenilirlik
e Ulasilabilirlik

¢ Katiimcilik
o Tarafsizlik
o Seffaflk ve Emek odakli

KALITE POLITIKASI

Devletin ve TOBB'nin yasal sartlarina uyarak;
Calisanlarmiz, Uyelerimiz ve tedarikcilerimiz ile birlikte
SUrekli artan memnuniyet saglamak,

Egitimlere yer vermek,

Kaliteli bir hizmet ve yasam icin:

Kalite, is saghgi-guvenligi ve ¢evre bilinci olusturmak,
Verimliligi artirmak ve tasarrufa tesvik etmek,

Kalite Sistemimizi iyilestirmek,

SUrecleri iyilestirmek,

Teknolojik gelismeleri takip etmek,

Bilgi gUvenligi saglamak,

Sosyal sorumluluk projeleri yorotmek,

BUtceye uyumlu faaliyetler,

Hatalar yok etmek

POLITIKAMIZDIR.

MALI POLITIKA

5174 Sayil Kanun'un verdigi yetki ve sorumluluklara dayanarak;

Uyelerimiz, projelerimiz ve diger kaynaklarmizdan elde ettigimiz gelirleri en verimli sekilde
kullanmak,

Hesap verilebilir ve seffaf bir mali ydonetime sahip olmak,

Mevcut fonlanmiza deger katicr ideal ydntemleri arastirmak ve uygulamak,

Mali risklerimizi belirlemek ve bu riskleri dnleyici faaliyetler planlamak,

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

MatrpotitikarmzmtermetinotostormmaktaaT,
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INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

Kalifiye isgbcUnun en dnemli verimililik kaynagdi oldugu felsefesinden hareketle;

Dil, din, irk ve cinsiyet ayinmi gbzetmeden,

Adaletli bir secme degderlendirme sistemi uygulayarak

Calisanlarmizin kurum icinde yUksek performans gostermelerini saglamak adina gerekli olan tim
eqitim, teknoloji, ekipoman ve motivasyon kaynaklarini yaratarak

“"Mutlu Calisan-Mutlu Kurum™ mantigini yakalamak ve surekli iyilestirmek

insan kaynaklar politikamizin temelini olusturmaktadir.

HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI

BTSO'nun stratejik planiile uyumlu olarak gerceklestirdigi ve haber niteligi taslyan her t0rlG
faaliyetini zamaninda ve tarafsiz olarak tUm Uyelerine duyurmak,
Uyelerinin tercih ettikleri iletisim yontemlerini belirleyerek bu taleplerin yerine getirilmesini
saglamak,
Birecik'in Ulusal ve Uluslararasi dUzeyde tanitimini saglayacak her t0rlb haberi takip ederek bu
haberlere sehrin tUm yasayanlarnin da ulasmasini saglamak,
Kullanici dostu bir web sitesine sahip olmak ve siteyi sUrekli iyilestirmek,
lletisim ile ilgili planlanmiz Gyelerimiz ile paylasarak katilimlar strekli iyilestrmek
Haberlesme ve iletisim Politikamizin temelini olusturmaktadir.
BiLGI iSLEM TEKNOLOJILERI POLITIKASI
e Odamizda kurumun bilgi guncelligi, gizliligi, bUtinligu ve ulasilabilirigine iliskin risk temelli bir
bilgi guvenligi ydnetimi kuracagiz.
e Gelisen teknoloijileri takip ederek kurumsal uygulomaya alacagiz.
e Bilgiiletisim cihazlari, uygun yazilm ve donanimlar ile onlarin acil durum planlari
ve risk analizleri de dahil bir bilgi ydnetim sistemi gelistirecegiz.

UYE ILISKILERI VE SIKAYETLERI ELE ALMA POLITIKAMIZ

Hizmetimizi kolaylastiracak bilgi islem yaziim ve donanimlarini temin etmek,

Temin ettigimiz yaziim ve donanimi korumak adina gerekli bakimlar ve virGs korumalarini duzenli
olarak planlamak ve gerceklestirmek,

Bilgi islem Uzerinden takip ettigimiz verileri arsiviemek ve bu arsiviemenin surekliligini saglamak

Bilgi Islem Politikamizdir.
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BIRECIK TSO Organizasyon $emasi

ORGANIZASYON SEMASI

ODA MECLISI

YONETIM KURULU

HESAPLARI INCELEME
KOMIiSYONU

MESLEK KOMITESI

GENEL SEKRETERLIK

DISIPLIN KURULU

AKREDITASYON
IZLEME KURULU

TICARET SiCil.
MUDURLUGU

AKREDITASYON
TEMSILCISI

ODA SICIL _
MODURLUGO

DIS TICARET EKiBI

MUHASEBE VE
SATIN ALMA

BILGI ISLEM BiRiMi

ARAGC VE MAKINE
BELGELERI BiRIMi

BASKANLIK OZEL
KALEM

BASIN YAYIN BiRIMi
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ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

Meslek Komitesi

Oda Meclisi

Meclis Baskanligi

Yénetim Kurulu

Yénetim Kurulu Baskanligi
Hesaplari inceleme Komisyonu
Sayman Uye

Disiplin Kurulu

Akreditasyon izieme Komitesi

©CO®NOIORNWLNMA

ODAMIZDAKI KADROLAR

Odamiz 10 adet ayn birimden olusmaktadir. Odamiz icerindeki sralamaya gore birimler aciklanmig
yaptiklari gérevler, yetkinlikler, kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak yaziimistir.

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

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

NGO RWOND A
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ODAMIZ YONETIM ORGANLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iliskisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil icin secilecek Uyelerden olusur. Odamizin
yasama anlaminda en Ust makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayil kanunda 6n
g6rUlen kararlar mecliste alinmaktadir. Meclisimiz 20 kisiden olusmaktadir. Ayrnca
ayni sayida yedek Uye secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine
sahipfir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Oda meclisinin gérevleri sunlardir:

a) Oda yodnetim kurulu ve disiplin kurulu Uyelerini secmek.
b) Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini secmek.
c) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleriinceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
e) Calisma alanlariicindekiticari ve sinai 6rf, adet ve teamdulleri tespit
ve ilén etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya Uyelerin yapmis olduklan sézlesmede yer almasi
halinde bu s6zlesmelerle ilgili olarak cikan intilaflan cézmek Uzere tahkim
muUesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve
bilirkisi listelerini onaylamak.

h) Odaya kayitl Uyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek
cezalarn karara baglamak.

) Yillk bUtce ve kesin hesaplarn onaylamak ve yénetim kurulunu ibra
etmek, sorumlulugu gorUlenler hakkinda takibat islemlerini baslatmak.

j)  Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, fevhit ve rehin etmeye, 6dung
para almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun
hUkUmleri cercevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak
olmaya karar vermek.

k) Odaic ydénergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

I)  Ydnetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin derecelerine
iliskin olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlar incelemek ve kesin
karara baglamak.

m) Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlar ve danisma kurullan
kurmak.

n) Yurticive yurt disi sinai, ficari ve ekonomik kuruluslara Gye olmak
ve kongrelerine delege gdndermek.

o) Tahsiliimkansiziasan alacaklarnn takibinden vazgegcme veya olen, ticareti
terk eden ve odaya olan aidat borclarini, yangin, sel, deprem ve benzeri
tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen mUchbir sebeplerden
dolayr 6deme guclugu icinde olan Uyelerin aidat borclarinin ve gecikme
zamlarnin affi ve/veya yeniden yapilandinimalarn ile oda veya Uyeler
adina acilacak davalar konusunda yénetim kurulundan gelen teklifleri
inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdigunde bu yetkisini ydnetim
kuruluna devretmek.
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vermek.

r) llgii mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

p) Oda calismalarina veya Turk ekonomik hayatina dnemili hizmetler vermis
kimselere meclisin Uye tam sayisinin Ugte ikisinin kararnyla seref Uyeligi

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk
KRIiTERLERI e TOBB Akreditasyon Sartlarni yerine getirme
YETERLILiK - Oda Uyesi olmak,

KRITERI

- Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak
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Gorev Tanimi MECLIS BASKANI
Raporlama iliskisi | Oda Meclisine dogrudan bagl bir gdrev konumudur.
Vekalet iliskisi Meclis Baskan yardimcisi
iS TANIMLARI VE 1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecedi
SORUMLULUKLAR baskan vekili veya Uyelere temsil ettirmek.

2. Meclis muUzakerelerini kanun, t0z0k ve

yonetmelik hUkUmlerine gore ydonetmek.

Meclisi toplantiya cagirmak.

4. Gerekli gordugu hallerde ydnetim kurulu ve meslek
komitesi toplantilarina kafiimak.

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

6. Meclis mUzakerelerinin dUzenli bir sekilde yUrUtUimesini
saglamak amaci ile gereken tedbirleri almak.

7. Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise
arzina karar verilen konular ile meclis Uyelerince verilen
Onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis
toplanti gundemlerini genel sekretere hazirlatmak.

8. Meclisce alinan kararlarn yerine getirilip gefirimedigini
kontrol ve takip etmek.

w

PERFORMANS e 5174 sayil kanuna uygunluk
KRIiTERLERI o TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme derecesi
YETERLILIK KRITERI - Oda Uyesi oimak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen yasaklanmamis olmak,
- Oda meclisine secilmis olmak
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Gérev Tanimi YONETIM KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iligkisi Yénetim kurulu Odamizin yOritme anlaminda en Ust makamidir. Yénetim

kurulumuz 1 Yénetim kurulu baskani, 2 Yonetim kurulu baskan vekili, 1 Adet
Sayman Uye, 3 yénetim kurulu Oyesi olmak Uzere toplam 7 kisiden olusmaktadir.
Y&netim kurulu her hafta bir kere toplanmak zorundadir

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve meclis kararlan cergcevesinde oda iglerini yUritmek.

b) BUtceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlar
oda meclisine sunmak.

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

d) Oda personelinin ise alinmalarnna ve gorevlerine son verilmesine,
yUkselme ve nakillerine karar vermek.

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

f)  Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini haziramak ve onaylanmak Uzere
meclise sunmak.

g) BuKanunda ve ilgilimevzuatta 6ngodrilen belgeleri tasdik etmek.

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

1) Haoziladigi oda ic ydénergesini meclise sunmak.

iS TANIMLARI VE j) Ticaret ve sanayiye ait her tUrlU incelemeyi yapmak, calisma alaniicindeki
SORUMLULUKLAR ticari ve sinai faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisce
belirenen maddelerin piyasa fiyatlanni takip ve kaydetmek ve bunlar
uygun vasitalarla ilan etmek.

k) Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgilimevzuatta 6ngdrilen
esas ve usuller cercevesinde karara baglamak.

I) YUksek duzeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren
Uyelerini ddullendirmek.

m) BUtcede karsiigi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve
6zendirmek, bagdis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayiile
okul ve derslik yapmak.

n) Hakem veya hakem heyeti secmek.

o) BuKanunla ve sairmevzuatia odalara verilen ve &zel olarak baska bir
organa birakimayan diger gérevleri yerine getirmek.

Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gorevier

a) TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngdrdigu politika ve beyanlan
olusturmak, gézden gecirmek,

b) Odanin 4 yilik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun
olarak gerceklesmesini saglamak,

c) Personel de dahil tUm sUreclerin performans degerlendirmelerini
yapmak, gerekliiyilestirme faaliyetlerinin olmasi saglamak,

¢ Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
¢ Personel dahil tUm proseslerin performans gostergeleri
e Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti

PERFORMANS
KRITERLER
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YETERLILIK KRIiTER

i - Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen yasaklanmamis olmak, Oda
meclisine secilmis olmak

Gorev Tanimi

YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama iliskisi

Yoénetim Kurulu

Vekalet iligkisi

Oda Yonetim Kuruluna dogrudan bagl bir gérev konumudur.
Yonetim Kurulu Baskan Vekili vekalet eder.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Yoénetim Kurulu Bagkaninin Gérev ve Yefkileri
1. Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasi’ni hukuki bakimdan temsil etmek,

2. Kanun, t0zUk ve yonetmelikler ile diger ydnetmeliklerde verilen gérevleri yapmak

ve uygulanmasini saglamak, mevzuattaki Yénetim Kurulu'na ait hUkUmlerin

uygulanmasina nezaret etmek,

Yonetim Kurulu'nu normal veya olaganUsty toplanfiya davet etmek,

Yonetim Kurulu toplantilarticin gindemlerini hazirlatmak, tutanaklann saglikl ve

anlasilir sekilde hazirlanmasini saglamak,

Yoénetim Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve mizakereleri idare etmek,

Y&netim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak fanzimini saglamak,

Y&netim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Y&netim Kurulu'nca alinan kararlarin yerine getirilip, getirimedigini kontrol ve tasdik

etmek,

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

10. MUsteri sartlarinin yerine getiriimesinin Gneminin t0m personele iletiimesi ve personelin
kalite bilincinin yUkselfilmesi icin egitim programlarinin yapiimasini saglamak,

11. Yénetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlar caginp gorUslerini almak,

12. Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasini yasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare
efmek,

13. Odada bulunamayacagdi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili
goérevlendirmek,

14. 5174 Sayil kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

15. Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi ile ilgili gorev ve yefkileri;

a. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Birecik Ticaret Ve Sanayi Odasinda
calisan personele iletiimesini, anlagimasini ve uygunlugunun surekliligi igin
gdzden gegirilmesini saglamak,

b. TSENISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartflardan hareketle
Kalite Yonetim Sistemini kurmak, planl ve etkin olarak uygulamak ve
uygulatiimasini saglamak,

c. Kalite Yénetim Sisteminin gelistirimesi, korunmasi ve belirlenen kalite
hedeflerine ulasimasi amaciile personel dahil olmak Uzere kaynak
infiyaclarni givence altina alarak finansman saglamak,

d. Kalite Yonetim Sistemini mUsterilerin intiyac ve beklentileri
dogrultusunda ydnlendirmek,

e. Kadlite Y&netim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin surekliligini
saglamak amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gdézden gecirmek,
Yonetim Gézden Gecirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

g. TOBB Akreditasyon Sisteminin &n gérdugu sistemin oda da kurulmasini
efkililiginin arttinimasi, kontrolG ve gerekli durumlarda revizyonu ile intiyag
duyulan kaynaklan saglamak.
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e Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
;IIE!?TFECI)REI’E\?!?NS e Personel dahil tUm proseslerin performans gdstergeleri
e Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti
YETERLILIK - Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen yasaklanmamis olmak
Gorev Tanimi AKREDITASYON IiZLEME KOMITESI
Raporlama iliskisi | YONETIM KURULU
Vekalet iliskisi e YOnetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulunun kendi

Uyeleri arasindan gérevlendirecedi bir Gye, Meclisin
kendi Uyeleri arasindan goérevlendirecegi bir Uye
(Yonetim Kurulu Oyesi olmayan), Genel Sekreter ve
Akreditasyon Sorumlusundan olusur. Vekalet
tfanimsizdir.

e En az 4 yil sureli Stratejik Plani hazirlamak.

e Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile
izlemek.

e Sonuclarni Yillik Faaliyet Raporlanyla, Yillik is planlari ile,
bUtce tahmin raporlaryla degerlendirmek.

e TUmM bu calismalarn Oda Yénetim Kurulunun onayina
sunmak ve Yonetim Kurulunun bu kapsamda aldigi
kararlar uygulamak

e Akreditasyon izleme Komitesi Oyesi olarak Stratejik Plan
ile TOBB Akreditasyon Sistemi calismalarina fillen
katilmak.

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

e 3 ayda bir olarak olagan olarak toplanir. Baskanin
talebi veya herhangi 3 Uyenin cagnsi Uzerine de
Olaganustu toplanabilir.

e Kararlar en az 3 Uye ile alinrr.

e Alinan kararlar Karar Defterine katilanlarin imzalar ile
kaydedilir.

o Karar Defteri gelistirme ziyaretleri ve denetimlerde ibraz
edilir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR
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PERFORMANS ¢ Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

KRITERLERI

e Personel dahil tUm proseslerin performans gdstergeleri,
e Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

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

HESAPLARI INCELEME KOMISYONU

Raporlama ili

skisi

Meclis

Vekalet iliskisi

e Meclis Uyelerinin kendi aralarindan sececegi en az Ug, en
cok yedi Uyeden olusur.

iS TANIMLARI

VE

SORUMLULUKLAR

TOBB BUtce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62.
Maddesinde yazill gérevleri icra etmek ve Oda Meclisini
mali durum hakkinda bilgilendirmek.

Hesap inceleme Komisyonu, Odanin mali isleriyle ilgili
konular inceleyen komisyondur.

Meclis Uyelerinin kendi aralarindan sececegi en az U¢, en
cok yedi Uyeden olusur.

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

Hesaplan inceleme Komisyonu'nun Meclis sézcUIUgU,
Baskan veya Baskan Yardimcisi veya Uye tarafindan
yapllir. Komisyon, calismalarnda Genel Sekreter veya
hizmet birimi yefkililerinin gdérisune basvurabilir.

Genel Sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona
yardimcl olmakla yokUmludor.

Her ay meclis toplantisindan dnce toplanarak Yonetim
Kurulu tarafindan Meclise gorUsGlmek Uzere havale
edilen aylk mizan, bilanco, gelir gider tablosu ve butce
raporunu incelemek ve meclise sunmak,

Gerekli géruldugunde, tahsilat ve harcamalar ile diger
muhasebe ve islemlerini toplanti dénemlerinde kontrol
etmek,

Meclis baskani tarafindan havale edilen butce tasarisini,
meclis baskanliginin belirleyecegi sUre icinde inceleyerek,
g06rUsunu bir rapor halinde meclise sunmak,

Meclis baskani tarafindan havale edilen kesin hesab,
meclis baskanliginin belirleyecegdi sUre icinde inceleyerek,
gorUsunu bir rapor halinde meclise sunmak

PERFORMANS
KRITERLERI

¢ Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
e BUtce ybnetmeligine uygunluk
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YETERLILIK KRITERI En az 4 yillik fakilte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak
Temsil yetenegine sahip olmak

Y&neticilik gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve

tecrUbeye sahip olmak
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Gérev Tanimi SAYMAN UYE
Raporlama iligkisi | Yénetim Kurulu

Vekalet iliskisi Y&netim kurulu

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

2. Yeni kurulan oda ve Odalar haric en az iki yildan beri oda
veya Odaya kayitl bulunmasi,

3. Gercek kisiler ile tUzel kisilerin gercek kisi temisilcileri icin
secim gunu itibarnyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar
olmasi,

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

5. Turk Ceza Kanununun 53 UncU maddesinde belirtilen

iS TANIMLARI VE sUreler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi bes

SORUMLULUKLAR yilveya daha fazla sureyle ya da devletin givenligine karsi
suclar, Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi
suclar, zimmet, irtikGp, rGsvet, hirsizlik, dolandirnicilik,
sahtecilik, glveni kdtUye kullanma, hileliiflas, ihaleye fesat
kanstrma, edimin ifasina  fesat karnstrma, suctan
kaynaklanan malvarligr degerlerini akloma, kacakcllik,
vergi kacakciligl veya haksiz mal edinme suclarindan
hapis cezasina mahkdm olmamasi,

6. BUtce ve Muhasebe Yénetmeligi geregi Oda kasasinin en
az ayda bir kez kontrol etmek.

7. Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevieri yapmak.

PERFORMANS e BUtce ydnetmeligi ve meclis onayli bilancolar
KRITERLERI
YETERLILIK e Oda Ydnetim Kurulu Uyesi omak

KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iliskisi

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

iS TANIMLARI VE

Meslek Komitelerinin genel olarak gérevleri sunlardir.

» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararl ve gerekli
g6rdukleri tedbirleri goérusulmek Uzere ydonetim kuruluna teklif
etmek.

» Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gindeminde yer
alan konularda baskan, baskan yardimcisi veya uygun
gorllen Uyelerin, oy kullanmamak Uzere meclis

SORUMLULUKLAR toplantisinakatiimasina karar vermek.
> Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu
tarafindan bilgi istenmesi halinde, bu konuda arastirma
yapmak ve istemi cevaplandirmak.
> ligil mevzuatia verilen diger gdrevleri yerine getirmek.
PERFORMANS o Meslekleriile ilgili hazilanmis raporlar.
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hUkmen 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 kayith Uyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve
ilgili mevzuatta éngdrilen usul ve esaslara uygun olarak

SORUMLULUKLAR yorotmek.
b) Meclise, odaya kayitl Uyeler hakkinda disiplin ve para
cezasl verilmesini dnermek.
PERFORMANS o Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

e Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith Uyeler arasindan
doért yilicin secilen 6 asil ve 6 yedek Uyeden olusur. Disiplin
kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri arasindan
bir baskan secer. Baskanin bulunmadigi zamanlarda, en yasli

Uye kurula baskanlik eder.
e Oda meclis Uyesi olmak.
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ODAMIZ KADROLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iligkisi

YONETIM KURULU

Vekalet iliskisi

Yonetim Kurulunun Gorevlendirmesi

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Yonetim Kurulu'nun verdigi gérevleri yapmak,

MUdUrlUklerin calismalan gereken konulariiletmek,

Oda’'ninyilik hedeflerini vermek ve hedeflere

ulasilmasini saglamak,

e Ydnetim Kurulu, Meclis Uyeleri, Meslek Komitesi Uyeleri,
Oda’'nin calisma alaninda bulunan tUm kuruluslarla is birliklerini
yénetmek,

Oda’'nin bu konulardaki calismalarinin ve gerekli raporlarnin
olusmasini saglamak,

e Oda’'niniletisimini planlamak, Yénetim Kurulu'na sunmalk,

yUrUtmek

Ydnetim Kurulu ve Meclis toplantilarl gondemini olusturmak,

MUduUrlUklerle ilgili gerektigi hallerde ortak calismalar yapmak,

Oda adina kanun cercevesinde imza yeftkisini kullanmak,

Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon

calismalarina éncUlUk etmek, hazirlanan dokUmanlari

onaylamak.

e Personel toplantilarina katiimak ve personel
performanslarini degerlendirmexk,

e Stratejik Plan ve ondan Uretilmis is planlanni gézden gecirmek
ve istenen dUzeyde gerceklestiriimesini saglamak.

e  Genel Sekreterlik Makami’'nin gerektirdigi tOm gorevleri

yapmakile yOkomlodir

Oda’'nin gelisimine, ilerlemesine ydnelik faaliyetlerde bulunmak,

PERFORMANS
KRITERLERI

e Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
e Personel dahil tUm proseslerin performans gdstergeleri
e Faaliyet raporuu ve Uye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakGlte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak
Tem:sil yetenegine sahip olmak

Y&neticilik gdrevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve
tecrUbeye sahip olmak
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Gorev Tanimi

TICARET SiCiL MUDURU

Raporlama ili

skisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

T SICiL YARDIMCISI

iS TANIMLARI

SORUMLULUKLAR

VE

Ticaret sicili islemlerini dUzenli bir sekilde yOritmek,

Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklan hazilatmak, islemek
ve muhafazasini saglamak,

T.T.X.'nu ve Ticaret Sicili Yonetmelidi geredince gercek ve

tUzel kisilerin ticaret sicillerini tutmak

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

Resmi kurumlardan gelen Gercek ve tUzel kisilerin ticaret
sicilleriile ilgili yazilara cevap vermek. GUnlUk kayit, fadil ve
terkinleri Odaya bildirmek,

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

Uyelerin sicillerinde vuku bulacak dedisiklikler ile ilgiliisliemleri,
yUrUrlUkteki kanunlara uygun olarak yerine getirmek,

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

Tescil islemlerinin yapilmasi,

Ticaret Sicil MUdUrU, Ticaret Sicil MUdUrugunde gorevli
memurlarve diger birimler arasinda koordinasyonun
saglanmasi ve bu servisin genelisleyisini yapmak,

27.01.2013 tarih 28541 sayil resmi gazetede yayinlanan
TicaretSicil Ydnetmelidinde belirlenen; is Cevresi, Teskilat, Sicil
MUdUrlerinin Ehliyet Sartlar, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi
HUkUmler Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu HUkUmler Sicildeki
Kayitlarn Eksiksiz Olusu ve DUzeltmeler, Aleniyet ve Harg
MUkellefiyetinin belirlendigi Umumi HOkUmlerde goérev ehliyeti,
sinirlari, haklarn ve yukomlUlUkleri yerine getirmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki UrGn ve hizmet asamasindaki
uygunsuzlukian tespit etmek, dnleyici faaliyetleri Snermek,
Bunlarn DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilcisine
bildirmek,

Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayil kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen
gorevleri yapmak,

Yonetmelikler ve sair mevzuatia verilen diger gorevlerile
mevzuat cercevesinde gérevleri yapmak.

PERFORMANS o

KRITERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlannda yer alan strelere uygunluk, Uye
memnuniyeti
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YETERLILIK KRITERI

e Gorevinidevamli yapmasina engel olabilecek vicut

¢ Temisil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye

veyaakil hastaligi veya vicut sakathgiile 6zorlo
bulunmamak
Alaninda en az bes vyl is tecribesine sahip olmak

sahip olmak
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Gorev Tanimi ODA SiCiL SORUMLUSU
Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Ticaret Sicil MUdiru

iS TANIMLARI

VE

SORUMLULUKLAR

Odaissicili islemlerini yOrGtmek,

Odasicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar hazirlatmak, islemek

ve muhafazasini saglamak,

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi
gerektirmeyenlerin suretlerini clkarmak ve onaylanmak Uzere
Genel Sekreter'lige sunmak,

Uyelerinin talebi Uzerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi,
inaleden men cezas olmadigina dair belge, yurt disi cikis fonu
muaflk belgesive bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay
icin genel sekreterlige sunmak,

Kanun ve Yénetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini
yUrGtmek,

Uyelerin Sicil dosyalanni  dizenlemek ve saklamak, sicil
defterlerini tutmak, Uyelerin durumlanndaki degisiklikleri takip ve
tespit ederek usuline gore defterlere islemek,

Uyelerin gruplandirimasi ve derecelendirimesi icin her t0rlU
hazirlik calismasini yapmak,

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

Meslek komitelerinin secilmesi déneminde secim islerinin
aksamadan yUrimesi icin gerekli hizmeti vermek,

Birecik TSO Uyelerinin oda sicil durumlarn hakkinda ilgili

kuruluslarla gerekli yazismalarn yOrGtmek,

Cirak-Kalfa sicil defterlerinin duzenlenmesi,

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 gincel tutuimasi
icin gerekli calismalarn yapmak,

Yerli Mall belgesi islemlerini yOoritmek, Oda Uyelerine Kimlik Karti
DUzenleme Talimatina uygun olarak kimlik kartt hazilamak ve
ilgilisine teslim etmek,

Azami piyasa fiyat belgelerinin veriimesi

Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri

Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde
vuku bulacak her t0rlU tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli
olanlan 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 Uye dosyasinda
muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak Uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin
giderilmesini saglamak, oda kayit numarasini vermek, kaydolanlarin
meslek komitesini belirleyerek Yénetim Kurulundan onay alinmak
Uzere Genel Sekreterlige sunmak, Uyeligi Yonetim Kurulunca kabul
edilen yeni Uyelerin bilgilerini bilgisayar programina, finriste, oda
sicil ve muamelat defterine islemek, yeni Uye dosyasi olusturarak
ilgili dolaba kaldirmak, yeni Gyeye kayit tebligati gbndermek,
Uyeligi terk edecekler icin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan,
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oda Uyeligini kapatmak, bilgisayar programina, Uye dosyasing,
finriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek ve dosyayi
arsiviemek,

Piyasa Rayic bedel islemlerini sirdirmek
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Kurum ve kuruluslara géndermek,

istatistik hizmeti vermek,

Biriminin isleyisi srasindaki Urin ve hizmet asamasindaki uygunsuziuklan
tespit etmek, dnleyici faaliyetleri Snermek, Bunlar UDF formuna
kayit ederek Kalite Yénetim Temisilcisine bildirmek,

Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayilh kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gérevleri
yapmak,

Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskan,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

PERFORMANS
KRIiTERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlannda yer alan strelere uygunluk, Gye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakUlte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil
hastalid veya vicut sakathgrile 6z0rlb bulunmamak

Alaninda en az bes vil is tecrUbesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin g&revleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip
olmak
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Gorev Tanimi

KALITE (Yénetim Temsilcisi) SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GEN

EL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Kalite Yéonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite
standardina uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi,
yUrUtUimesi, dokUmanlarn hazirlanmasi, sisteme uygunluk
acisindan goézden gecirimesi, dagitimasindan birinci
dereceden sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsileder,
Odanin kalite problemlerinin ¢6zOUMU ve kalite ile ilgili her
tOrl0 bildirimin yapilmasi icin ilk mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

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

Y&netimi Gozden Gecirme Toplantilarini organize etmek,
Toplanti tutanaklarinin tutulmasi ve katiimcilara dagitilimasini
saglamak,

Yonetim Gozden gecirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi
Amaciyla, kalite sisteminin performansi konusunda yonetime
rapor vermek.

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yUrirlige giren
Kalite El Kitabini ve tUm sistem dokUmanlarinin kontrolGnu
yapmak,

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

Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum
icine duyurmak, kayit altina almak ve kalite sistemini
ilgilendiren her tOrl0 anket calismasiniyapmak ve
degerlendirmek,

DUzeltici Onleyici Faaliyetlerin

koordinasyonunu ve sonuclandirimasini takip

etmek,

TOBB Akreditasyon sUrecinin takibinin yapilmasi, gerekli form
ve dokUmantasyonun hazirlanmasi,

Kalite biriminin calismalarini koordine etmek,

Kalite Sistemi geregdi olusturulan prosedurlerin, proseslerin

ve talimatlarin uygulanmasini saglar.

PERFORMANS
KRITERLERI

¢ISO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin islefilmesi.
e Denetim sonuclar, D/O Faaliyetler.

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakGlte mezunu olmak

Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek vicut
veyaakil hastaligi veya vicut sakathgiile 6zorlo
bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecrUbesine sahip olmak

Tem:sil yetenegine sahip olmak

Birimin g&revleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrUbeye
sahip olmak
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Gorev Tanimi

AKREDITASYON SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GEN

EL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Gen

el Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

TOBB Akreditasyon Sisteminin gerekliliklerine uygun olarak etkin
bir sekilde kurulmasi, yUrUtGlmesi, dokUmanlarin hazirlanmasi,
sisteme uygunluk acisindan gdzden geciriimesi,
dagitimasindan birinci dereceden sorumludur.

TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi
odayi temsil eder,

Odanin Akreditasyon Sistemindeki problemlerinin ¢6zimuo ve
kalite ile ilgili her t0rl0 bildirimin yapiimasi icin ilk mercidir.
Genel Sekreter'e Akreditasyon Sisteminin igleyisi, etkinligive
problemleri hakkinda rapor vermek,

Akreditasyon izZleme Komitesi Toplantilarini organize

etmek, Toplanti tutanaklarnnin tutulmasi ve katiimcilara
dagitimasini saglamak,

AlK ve YGG toplantiannin Gézden gecirmesine ve
iyilestiiimesine esas alinmasi amaciyla, akreditasyon
sisteminin performansi konusunda ydénetime rapor vermek.
Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geregi performanslarini
olcmek, gerekli UDF Faaliyetleri baslatmak

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yUrUrlige giren

Kalite El Kitabini ve tUm sistem dokUmanlarinin kontrolUnu
yapmak,

Uye temisilcisi ile koordineli olarak Uye sikayetlerinin almak,
takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit altina
almak ve kalite sistemini ilgilendiren her t0rl0 anket
calismasiniyapmak ve degerlendirmek,

Uygunsuzluk ve DUzeltici Faaliyetlerin

koordinasyonunu ve sonuclandirimasini fakip etmek,

TOBB Akreditasyon sUrecinin takibinin yapilmasi, gerekli
formve dokUmantasyonun hazirlanmasi,

PERFORMANS
KRITERLERI

¢ISO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin isletilmesi.
e Denetim sonuclari, UDF Faaliyetler.

YETERLILIK KRITERI

En az 2 fakllte mezunu olmak

Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek vicut

veya akil hastaligi veya vicut sakathgiile 6zorlo
bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecrUbesine sahip olmak

Tem:sil yetenegine sahip olmak

Birimin g&revleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye
sahip olmak
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Gorev Tanimi

BiLGi iSLEM SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

GENEL SEKRETER YARD.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Bilgisayarlann iletisimini saglamak, cihazlarin

ayarlamalarini yapmak, ¢calisir durumda olmasini
saglamak,

Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaclarni belirlemek, Teknolojiyi
takip ederek, yeni projeler Uretmek ve uygulamak,
Olusan arizalan gidermek, mUdahale etmek, gerekiyorsa
ilgili teknik servise gbndermek

Oda Uye veri tabaninin dUzeniyle ve guvenlidi ile ilgilenmek
Oda internet sayfasinin guncellemelerini yapmak, e-
posta hesaplarini acmak ve islevselligini Saglamak
Elektronik ortamda veri gbvenligi ve guvenilirigini
saglamak, gUvenlik icin koruyucu ve engelleyici
onlemler almak,

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

Akreditasyon Sisteminin 6n gérdigu Bilgi islem ve Danismanlik
maddesi ile ilgili calismalar koordine etmek.

TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,

TOBB-Net Programinin gelistiriimesini saglamak,

TOBB-Net programin ile ilgili e@itimler vermek,

TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,

TOBB-Net veri guvenligini saglamak,

PERFORMANS
KRITERLERI

1 Birim hedeflerinin durumu,
e Hizmeft standartlannda yer alan surelere uygunluk, Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

Universitelerin bilgisayar bdliomlerinden en az én lisans
sahibi olmak

Bilgisayar yazilim ve ms ofis kullaniminda deneyimlive
serfifikasi olmak

Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek vicut

veya akil hastaligi veya vucut sakathgiile 6z0rl0
bulunmamak

Tem:sil yetenegine sahip olmak

Birimin g&revleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye
sahip olmak
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Gorev Tanimi MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU
Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi ODA SiCiL SORUMLUSU

e  GUnluk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin
muhasebe programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri
dUzenlemek ve cikfisini saklamak.

e  GUnlUk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

e Aylik ve yillik mizan, gelir gider, buUtce izleme raporunun ¢ikarimasi ve yillik
bilangcoyu kanun, tUzUk ve ydnetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel
Sekreterlige sunmak.

e Y&netim Kurulu onayindan gectikten sonra 6demeler varsatalimatiarini
hazrrlayarak ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma
islemlerini yapmak ve faturalarin 6denmesi ve muhasebelestirme
islemlerini yapmak.

e Aysonlarinda banka hesaplariile ilgili ekstrelerikontrol ederek ¢ikarmak
ve dosyalamak.

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

e BUtce tahsilatinin yetersiz kaldigr durumlarda fasillar ve maddeler
arasinda aktarma yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

e Tahsilat Servisiile birlikte Uyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarnnin
tahakkuk ve tahsilatinin yapiimasini, tahsil olunmayanlarn takibini, borclu
duruma dUsen Uyelerin de tespitini saglamak, tahsiliimk&nsiz hale gelmis
alacaklan Genel Sekretere iletmek,

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

e BUtce Komisyonu toplantilariicin gerekli hazirliklarin yapiimasini,
toplantilarin organize edilmesini, alinan kararlannin muhafazasini
saglamak ve kararlarin geregini yapmak, alinan kararlar yénetim kurulu

i$ TANIMLARI VE onayi gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi vermek, yénetim
SORUMLULUKLAR kurulunda alinan kararlar mevzuat ve yasalara uygun sekilde yerine
getirmek,

e Binq, fesisat ve demirbaslarin numaralandirimasi, demirbas defterine
kaydedilmesi, bozuk ve kullanimaz duruma gelen demirbaslarn usuline
gore silinmesini saglamak, Genel Sekreterlikce Muhasebe Servisi'ne
havale edilen yazilara cevap vermek,

e Odaninisleyisiile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getiriimesini ydnetim
kurulunca goérevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda
personelinin maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini
hazilamak, maaslarn dagiiimasiicin gerekli para transferlerini ve yazismalar
yapmak ve dosyalamak,

e Aylk muhtasar beyannameleri ile asgari gegim indirim bordrolari, KDV
Beyannamesi, SSK ssizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve EmekliSandidi Primlerini,
TOBB K TUruU Birlik paylanni aylik hazirlamak,

e  Oda personelinin sigorta ve emekli sandidiile ilgili ise giris ve cikis ileilgili her 10rl0
islemleri yapmak ve bunai iliskin dosyalar tutmak,

e Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklan dosyalamakve
saklamak,

e OdaBanka ve digerilgililerle her ay sonu hesap mutabakat yapmak ve
avans hesaplarini takip etmek,

e  Oda gayri menkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda
gerekli 6demeleri ve tahsilatlan gerceklestirmek,
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o Odemelerin bitceye uygun olarak yapilmasini takip etmek.
Odeme talimatlanni hazirlamak. Muhtemel tahsisatin asimlarini
6nceden tespit etmek ve ilgililere duyurmak,

e Odaihtiyacricin satin alinan malzemeleri talep sahibine
ulastirmak ve stoktaki UrUnleri muhafaza etmek,

¢ OdabUtgesinden ddenecek olan birlik paylarnin ddenmesi
ileilgili talimatlan hazrlamak,

e Personel dosyalarint muhafaza etmek, Personel izin cizelgesini tutmak,

e Yilsonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere
tasdik ettirmek, Muhasebe Servisi Genel calisma talimatina
uygun hizmet vermek,

e Biriminin isleyisi sirasindaki Urin ve hizmet asamasindaki uygunsuziuklan
tespit etmek, dnleyici faaliyetleri dnermek, Bunlarn DOF formuna
kayit ederek Kalite Yonetim temsilcisine bildirmek,

e Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayil kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri

yapmak, Satinalma Gérevleri :

e  Satin alma sorumlusu o ginku kosullara gore ihtiyac duyulan mallar
veya hizmetleri en ekonomik bicimde femin etmekle yGkimIodor.

e Alnacak mal veya hizmetin teknik dzelliklerini belirler.

o  Gereklimalivey ahizmeti alirken en az Uc¢ teklif degerlendirerek
femin eder.

¢ Safin almaya kara verdigi Urinlerin veya hizmeftlerin 6zetini
fiyatini ve vadesini ydnetim temisilcisine bildirir.

e Alinan mallann veya hizmetlerin kaydini tutar

o Teslim edilen mallarin kontrolUnU yapar ve kayda girer.

o Tedarikci degerlendirme kurallarina gére degerlendirir.

e Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

¢ Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika
dogrultusunda hareket etmek.

o  DuUzenlenen egitim programlarna katilmak

o Kendisiyle ilgili olan tUm dokUmanlan okumak, anlamak,
ogrenmek , uygulamak , gerekli durumlarda revizyon talebinde
bulunmak.

e Yapilacak ic tetkiklere ihtiyac halinde katiimak, tespit
edilen uygunsuzluklarn gidermek icin faaliyette
bulunmak.

e Ihtiyac halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katimak kendisini
ilgilendiren kurallara dahilinde kararlarn uygulamak sonucu Yénetim
Temisilcisine haber vermek.

o Tutmasi gereken kayitlan dizgun, okunakli, anlasilabilir tutmak ,
saklama suresi dolan kayitlan arsive kaldirmak , imha stresini takip
edip imha sUresi gelenleri imha etmek.

e Uygun olmayan br hizmet yada Urdnle karsilasiimasi
durumunda proseduire uygun hareket etmekten
sorumludur.

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

Amirinin verdigi her t0rlU isi yapmak.

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI

Hizmet standartlarinda yer alan strelere uygunluk, Uye memnuniyeti
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YETERLILIK KRITERI

e Enaz2veya4yilkisletme, Muhasebe bdlimlerinden mezunu
olmak

¢ Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

o Temisil yetenegine sahip olmak

e Birimin gdrevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip
olmak

Gorev Tanimi

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

AKREDITASYON SORUMLUSU

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

GUnlUk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.
Birecik TSO'nun yazl, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini,
kamuoyunu olusturma calismalanni gerceklestirmek, bu amacla
s6z konusu kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri saglamak.
Hazrladigi basin bultenlerini basin kuruluslarnyla paylasmak.
Birecik TSO'nun yayin organi olan Birecik TSO bulteni hazrrlamak.
Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birlidi, ithal ve ihrag
talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili dokUmanlar haber halinde
dUzenleyerek yayin organlari araciligiyla Uyelere bildirmek.
Baskanin gérus ve konusmalarnin ginu ginine gazetelere

ve basinin dnde gelen isimlerine ulasmasini saglamak.

Birecik TSO'nun dUzenli toplantilarina Televizyon, ajans ve
gazete muhabirlerinin katiimasini saglamak.

Birecik TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve

dagitimini koordine etmek.

Birecik TSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve
sempozyumlarda fotograf ve kamera cekimi ile desifrelerini
yapar, bunlar arsivler.

Yoénetim kurulu baskani, basindan sorumlu yénetim kurulu

uyesi, genel sekreterin talimatlan ve bilgileri dogrultusunda
odanin faaliyetleri ve konusunda basin bUltenleri

yapllmasini saglar.

Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin katiiminin
saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda yer almasinin
saglanmaisi icin gereken calismalarin yapiimasi. Yonetim kurulu
baskani ve ydnetim kurulu Uyelerinin konusmaci olarak
katilacaklan etkinlikler icin bilgi, dokUman, konusma metni
hazirlanmasi.

Basina; bilgi, gorUs, aciklama verimesi ve basinda

clkanlarin yénetim kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve

yazil basinda

yayimlanan ve odamizi, Uyelerimizi ilgilendiren tUm konularin
izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu
adina yénetim kurulu baskanina iletilmesi,

Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.
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PERFORMANS

KRITERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Basinda gérGnme yUzdeleri, aciklamalar ve kUpUrler dosyasi
Uye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e Enaz?2veya 4 yilk fakGlte mezunu olmak

e Gorevinidevamli yapmasina engel olabilecek vicut
veyaakil hastaligi veya vicut sakathgiile 6zorlo
bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak
Tem:sil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye

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 8.

SORUMLULUKLAR

10.

1.

12,

13.

14,

Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu ve Meclis
Uyeleriile Genel Sekreter’in sekretaryasini yOritmek, takip
edilmesini istedikleri konularda calisma yapmak.

Yonetim Kurulu ve Meclis Baskani’nin tUm randevu ve
gorusmelerini organize etmek,

Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlar
sUrekli gincellemek.

I Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve gincellemek.

Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarnn

talimat dogrultusunda cevap vermek.

Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Yonetim Kurulu Baskaninin gunltk programini yapmak ve
bilgilendirmek.

Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin
yurtici ve yurtdisi seyahatleriicin ulasim, konaklama, arag kiralama
vb. islemlerini yUrGtmek.

Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani ve Uyelerine gelen
davet, toplanti veya herhangi bir organizasyona cicek, telgraf
vs. gbnderme islemlerini yapmak.

Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.
YK ve Meclis baskani Uzerinden politikacilar, yerel ulusal
yoneticiler, mUlkU amir vs. gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi
faaliyetlerinin kaydini futmak ve listelerini cikarmak.

Bu tUr faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin

organlarinda yayinlanmasini saglamak.

TOBB ile ilgili gelen giden yazilann istatistikleri ile TOBB' a

bildirilen gorUslerin kaydini ve istatistiki calismalarini tutmak.

TOBB istisare, yerel ve bdlgesel toplantilanna katiimlara iliskin
organizasyonlan dizenlemek, katiim saglanan bu
organizasyonlann kayitlarini muhafaza etmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

TOBB Gelen Giden evrak analizleri
I___obi faaliyetleri Takip sistemetigi ve raporlama gucu
Uye ve protokol memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI ¢

En az 2 veya 4 yilik fakUlte mezunu olmak
Microsoft Ofis programlarnna hékim olmak ve bunu belge ile
ispatlamak

Advance dizeyinde ingilizce bilgisine sahip olmak.

Ofis gereclerini seri ve hatasiz bir sekilde kullanabilmek.

Rev.04
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Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE

e ATR,Eur.1,Form A ve Mense Belgesinin tasdikini yapmak,
e Atfa Karnesi islemlerini yapmak,

e Son kontrolislemleri takibini yapmak,

[ ]

SORUMLULUKLAR Basitlestirilmis islem sUrecini gerceklestirmek ve

Uyelerimizin inracat ile ilgili dogabilecek tim ihtiyaclarini karsiamak
PERFORMANS 7 Birim hedeflerinin durumu,
KRIiTERLERI e Hizmeft standartlannda yer alan surelere uygunluk, Uye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakGlte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Tem:sil yetenegine sahip olmak

Birimin g&revleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye
sahip olmak
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UYE TEMSILCISI

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Uye temisilciligi Borsamiz ISO 9001 KYS, ISO 10002 MMYS ve Akreditasyon
sistemi kapsaminda olusturulmustur.

1. Uye temisilciligi, personel toplantilarinda Oyelerin sorun, éneri,
memnuniyet ve beklentilerine yonelik faaliyetler Snermek,

2. Memnuniyetsiz ve sikyet eden Uyelerin  memnuniyet

oranlarinin yukselfilmesi, sikGyetlerinin gideriimesiicin
calismayapmak,

3. Uye ziyaretleri ve anket (yUz yUze gorisme ile) uygulamalarni yapmak,

4. Goérusmeler sonucu baslatian DOF gidermek ve Uyeye bildirmek,

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

6. Sonuclarnin AIK ve YGG toplantisina raporlamak ve kararlar alinmasini
saglamak,

iS TANIMLARI VE 7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda duzenlenecek etkinliklerin
SORUMLULUKLAR Uyeye ulastinimasi, Uye katliminin  saglanmasi  ve  efkinlik
degerlendirilmesinin yapiimasini saglamak,

8. Uye ile dogrudan iletisim kanal ile temsilcisi oldugu Uyelerin islerinin
takibinin hizlandinimasina yénelik iyilestirme onerileri ve faaliyetler
baslatmak,

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

10. Uyelerin talep ettigi iletisim tercinlerine gore Uyelere bildirimlerin
yapilmasini saglamak,

11. Borsa yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

12. Akreditasyon sisteminin éngdrdigU Uye geri beslemeleri, Uye iliskileri,
egitim, fuar, panel, sempozyum vb. etkinliklere Uyelerin etkin katiimini
saglamak,

13. Onlardan gelen bilgiler isiginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini
saglamak.

o Uye ziyaretisayisi

PERFORMANS A e m ;
KRITERLERI o SikGyet ve cdzUme kavusmus sorun yozdesi

Yapilan Uye anketi Sayisi

YETERLILiK KRITERI

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
yUksek olmaisi.

Jop- Do Sl Gofm
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DIS TICARET EKiBi

Raporlama iligkisi

YONETIM KURULU

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e Oda Uyelerinin ihracat/ithalat streclerindeki yasal belge onaylarini
yUrGtmek , bolgenin dis ticaret potansiyelini artirmak ve Uyeleri devlet

destekleri hakkinda bilgilendirmek.

e TOBB MEDQS (Belge Otomasyon Sistemi) Uzerinden Uyeler
veya gumrik muUsavirleri tarafindan génderilen A.TR, EUR.1,

EUR-MED ve Mense Sahadetnamesi gibi uluslararasi dolasim

belgelerinin hazirlanmasinda destek olmak.

e Ticaret Bakanligi, TOBB ve gUmrGk mudurlUklerinden gelen d
ticaret mevzuat, mevzuat degisikleri, kotalar, ek vergiler ve
ambargo kararlan gibi goncel duyurularn anlik olarak takip
etmek ve BTSO Web Sitesi Uzerinden Uyelerle paylasmak.

13

e Ihracata yeni baslayacak oda Uyelerine Ticaret Bakanlidi Kolay

ihracat Platformu altyapisini kullanarak Gomrik Tarife istatisti

k

Pozisyonu (GTIP) tespiti ve hedef pazar analizi destedi sunmak.

e Uyelerin yurt disi islerinde kullanacadi fatura, mense

deklarasyonu veya sézlesme gibi belgelerin hazilanmasinda

danismanlik hizmeti vermek.

e BTSO Uyelerine ydnelik dizenlenecek dis ticaret, lojistik, e-
ihracat ve gimrUk mevzuat egitimlerinin salon
organizasyonunu, duyurularini ve katilimci kayitlarni
yonetmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

e Hizmet standartlannda yer alan surelere uygunluk, Uye memnuniyeti,

e Ekip hedeflerinin durumu
e Yapilan danismanlik ve faaliyetler

YETERLILIK KRITERI

e Universitelerin Dis Ticaret, Uluslararasi Ticaret veya isletme

bdlumlerinden mezun olmak.
e Orta derecede ingilizce bilmek.
e Ekipte profesyonel bir uzmanin olmasi.
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iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli

Temizlik malzemelerini temin etmek,

Resmibayram ve tatil glnlerinde, bayrak asiimasini ve
indirilmesini, gerektiginde Genel Sekreterin istegdiile bu ginlere

ait programlar uygulamak,

Odanin organlarini olusturanlann, Genel Sekreterin, Genel

Sekreter Yardimcisi ile memurlarinin bUro ici hizmetlerine
amirlerinin gerekli gérdigu hallerde yardim etmek,

BUroiciic hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve
mecmua almak,v.s.) isleri gunlUk ve usullne uygun olarak yerine
getirmek.

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

Odanin yaptigr organizasyonlarnn davetiyelerini dagitmak

veya postalamak,

Odamiz organizasyonlannda Halkla iliskilerle ilgili verilen gérevieri
yerine getirmek,

Her gun Oda postasini almak ve génderilen postalar PTT'ye

veya kargoya teslim etmek,

Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gerceklestirmek,
Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin ainmasini saglamak
ve ilgili birimlere ulastirmak,

Meclis ve Ydnetim Kurulu gindemlerini dagitmak,

Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi cekmek ve
ilgililere ulastirmak,

Odanin kullandigi tUm servis ve alanlann genel temizligini,

bakimini yapmak,

Odamiz salonlannda yapilan toplantilar kullanicilarn intiyacina
sunmak,

Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve
gidermek sorun icin disardan mal veya hizmet alinmasi gerekiyorsa
Genel Sekreterlige bilgi vermek ve alimlarn takip etmek,
Yénetmelik ve sair mevzuatia verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yoénetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskan,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Hizmet standartlanna uygunluk
Personel ve Uye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e En azilkokul mezunu olmak

e FErkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak

e Gorevinidevamli yapmasina engel olabilecek vicut
veya akil hastaligi veya vicut sakathgiile 6zorlo
bulunmamak




