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ONSOZz

Bu giiniin verilerinden yola ¢ikarak, kurumumuzun hedeflerini yani gelecek zaman diliminde
nerede olacagimizi ortaya koyarak, gelecegimizi planlamamiz gerekmektedir.

Gelecegin organizasyonlarini bu giinden planlamanin ve yapacagimiz isleri planlt bir siiregte
ele almamizin 6nemli metotlarindan birisi de “Stratejik Yonetim ve Stratejik Planlama” ¢aligmasinin
icinde olmaktur.

Kar amagh bir kurulus olmayan fakat kamuya yonelik hizmetlerini, meslek kurulusu hukuki
statiisiiyle iiyelerine hizmet eden bir kurulus olarak varh@gmzi siirdiirmekteyiz. Uyelerimizin
beklentilerine ve ihtiyaglarina uygun hizmet sunmay1 planlarken, onlarin degisen ve hizla gelisen
ekonomik kosullara ayak uydurabilmelerinde, kendisini stirekli gelistirmesini de destekleyen projeler
uretmeyi hedeflemekteyiz.

TOBB Kanunu’ndan aldig1 gorev yetkisi ile iiyelerine, kaliteli, hizli ve dogru hizmet vermeyi
kesintisiz ve sureklilik ilkesinde strdtrmektedir.

Stratejik planlama caligmasi sayesinde, Ustlendigi gorevlerde yapisal ve islevsel agilardan
siirekli iyilestirmeyi, kurumlara yol gosterici olmay1 ve gelecegin organizasyonlarini bu giinden
planlamay1 hedeflemektedir.

Yonetim Kurulu Baskam

Degerli Y0Oneticilerimiz ve Personelimiz;

Hayatinizin bugiinden sonra degisecegini ve geleceginize sekil vereceginizi diistindiigiimiiz DOrtyol
Ticaret ve Sanayi Odasina hos geldiniz.

Ekonominin temeli olan, girisimcige y6n veren ve en temel taglarindan biri olan Odamiz, sizleri en iyi
sekilde calisma hayatina hazirlayacaktir. Bu siirecte calisma hayati ile ilgili 6grendiginiz her bilgi yasaminizda
sizlere katma deger saglayacagindan emin olabilirsiniz.

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

Alt1 6zenle cizilen konulara gostereceginiz dikkat, bu ilk etap g¢alismanizin sorunlardan uzaklik
derecesini belirleyecektir.

Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, ¢alisma hayatimiz1 sizler igin
verimli ve sorunsuz olmasi i¢in ¢abalarimizi siirdiirecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve Ozeni ile diizene girebilecegine
inanmiyoruz. Sorunlarin en aza indigi siire¢ karsilikli igbirligi ve dayanigmamizi yiikselttigimiz noktada
gergeklesecektir. Biz tiim donanimimiz, ¢alisanlarimiz ve emegimizle size her tiirlii yaridima haziriz ve sizlerin
de bunu hak ettigini diigliniiyoruz.

Basariniz; 6zen, emek ve dayanigmanin {iriinii olacaktir.
Melih DONMEZ
Genel Sekreter Yard.
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ODANIN TARIHCESI

1926 yilinda kurulmus olan Odamiz; Dértyol ve Payas ilcelerimizde ticaret ve sanayi alaninda meslek
kurulusu olarak faaliyet gostermektedir. Odamizda aktif olarak kayitli 1700 adet iiyelerimiz mevcuttur.
1926 yilinda c¢arsi meydaninda zemin katta kurulmus olan Odamiz sanayicilerimizin, tiiccarlarimizin
gelismesiyle kapasitesini ilerleyen yillarda arttirmis yine ¢arsi meydaninda ¢alisma alanini genisleterek
blylimeye, biyiiyen ilgemize ayak uydurmaya caligmigtir. Bu derecede gelismekte olan ilgemiz sanayi
alaninda ¢ok biiyiik projelere imza atmaktadir. Yatinm potansiyeli bu kadar genis olan ilgemizde Dértyol
Ticaret ve Sanayi Odasi olarak bu biiyiimeye ayak uydurmak, tiyelerinin miisterek ihtiyaglarini karsilamak,
mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlerine uygun olarak gelismesini saglamak,
biyiliyen sanayicimizin, tacirlerimizin ihtiyaglarini kargilamak, liyelerimize en iyi hizmet sunmak amaciyla
dyelerimizin degerlerine yakisacagina inandigimiz en giizel projeler degerlendirilerek yeni hizmet binasi
2006 yihnin son aylarinda Odamiz Yonetim Kurulunun yogun calismalari sonucunda Milli Savunma
Bakanhgindan alinan arsa lizerine, 2008 yili ortalarinda 500 m?oturum alaniyla 4 kat 2046 m?olarak
insasina baglanmis ve 2010 yilinda yeni hizmet binamizda Uyelerine hizmet vermeye baslamistir.
ODANIN GOREVLERI

Odamizin Bashca Gorevleri Sunlardir;

1. Meslek ahlakini, disiplini ve dayanigmay1 korumak ve gelistirmek, ticaret ve sanayinin kamu yararina
uygun olarak gelismesine ¢aligmak.

2. Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve ozellikle tyelerinin mesleklerini icrada ihtiyag
duyabilecekleri her ¢esit bilgiyi, bagvurulari durumunda kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini
kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglar1 konusunda iiyelerine yol gosterecek girisimlerde bulunmak,
bu konularda gerekli alt yapiy1 kurmak ve isletmek.

3. Ticaret ve sanayiye ait her tirli incelemeleri yapmak, bolgeleri i¢indeki iktisadi, ticari ve sinai faaliyetlere
ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarim takip ve kaydetmek ve bunlar1 uygun
vasitalarla yaymak.

4. Kanunun 26. Maddesindeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

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

6. Calisma alanlan i¢indeki ticari ve sinai orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak
ve ilan etmek.

7. Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

8. Yurtigi ve yurt dis1 fuar ve sergilere katilmak.

9. Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kiigliik Sanatkarlar Kanununun 125. Maddesinde sayilan mal ve
hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Uyeleri icin, Bakanlik¢a ¢ikarilacak yonetmelige uygun olarak tespit
etmek ve onaylamak.

10. Sair mevzuatin verdigi goérevlerle, ilgili kanunlar ¢ergevesinde Birlik ve Bakanlik¢a verilecek goérevleri
yapmak.

11. Birligin belirledigi standartlara gore iiye kayitlarini tutmak ve iiyelik aidatlarina iliskin belgeleri saklamak
ve bunlarn Birlige talep halinde bildirmek.

12. Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda belirtilen
kurulus amaglar1 ve gorev alani gergevesinde tevdii halinde bu igleri yiirtitmek.

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

14. Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlar1 degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

15. Uyeleri hakkindaki tiiketici sikdyetlerini incelemek ve kurulus amagclar1 dogrultusunda diger faaliyetlerde
bulunmak.

16. Odamizda sanayiciler i¢in kapasite raporlar1 diizenlemek.

17. Ticaret ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan bagka mevzuat hukimleri gergevesinde; ticaret mallarinin
niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuarlar kurmak veya bunlara istirak etmek, uluslararasi kalibrasyon,
test 6lgme laboratuar1 kurmak veya istirak etmek, belgelendirme hizmetleri sunmak,
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18. Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde; ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslar agmak, agilan
kurslara yardimda bulunmak, yurt i¢inde ve disinda ihtiya¢ duyulan alanlar i¢in 6grenci okutmak ve stajyer
bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve &gretimi gelistirme ve ydnlendirme calismalari yapmak, kendi
iiyelerinin igyerleriyle sinirli olmak {izere, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamis meslek
dallarinda bu uygulamaya iligskin belgeleri diizenlemek,
19. Ilgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullar1 olusturmak,
20. Agcgilmig veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, miizeler ve kiitiiphanelere
katilmak,Yetkili bakanlikca uygun goriilen alanlarda sanayi siteleri, endiistri bolgeleri, organize sanayi
bolgeleri, teknoloji gelistirme bolgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili
Serbest Bolgeler Kanunu cergevesinde serbest bolge kurucu ve isleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek
ve fuar alanlari, kongre merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek,
Yonetim sistemimi olusturulmus ve bu sistem Dortyol Ticaret ve Ssanayi Odasi Kalite El Kitabinda
dokiimante edilmistir.

MISYONUMUZ

flge ekonomisine yon veren kamu kurumu niteliginde tiizel kisilige sahip bir meslek kurulusu olarak;
iiyelerinin miisterek ihtiyaclarin1 karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, mesleklerinin
geligsmesini saglamak ve 5174 sayili birlik kanununda yazili diger isleri eksiksiz, zamaninda, amag ve
isteklere uygun, tarafsizlik ve giivenilirlik ilkelerine bagl kalarak yapmak, ayn1 zamanda Dortyol
flgesinin sosyal, kiiltiirel hayatina, egitime, ¢evreye, insana ve siirdiiriilebilir degisime destek olma ve
katkida bulunmaktir.

VIZYONUMUZ

Uyelerinin ekonomik biiyiimeyle kiiresel rekabet giiciinii artiran, ticari ve smai alanlarda kalic1 ve
koklii yontemleri ortaya koyan, ¢agdas ve 6zgiin bir yapiya ulastiran, kalite yaklagimlariyla yeniliklere
ve gelismelere Onciiliik ederek bolge ekonomisine yone veren en iyi meslek kurulu olmaktir.

KALITE ve AKREDITASYON POLITIKAMIZ

> BAGLI BULUNDUGUMUZ 5174 SAYILI MEVZUAT CERCEVESINDE DORTYOL TiCARET
VE SANAYI ODASI OLARAK UYELERIMIZE, KALITELI VE HIZLI HIZMETi DOGRU VE
GUVENILIR BIiR SEKILDE SUNMAK,

> TEKNOLOJiK IMKANLARDAN FAYDALANARAK SUREKLI IYILESTIRMEYI
SAGLAMAK,

» EGITIMLI PERSONELLERIMIiZLE TUM UYELERIMIiZIN VE ULKEMIiZIN EKONOMIK
VE SOSYAL GELIRINE KATKIDA BULUNMAK HEPIiMiZiN EN ONEMLI GOREVIDIR.

DTSO’NUN TEMEL DEGERLERI

> GUVENILIRLIK

ESITLIK

CAGDASLIK

UYE ODAKLILIK
KATILIMCILIK

HIZLI VE NITELIKLI HIZMET
PAYLASIM

ETKINLIK

VERIMLILIK
ULASILABILIRLIK

>
>
>
>
>
>
>
>
>
> SUREKLI GELiSiM
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> ONCULUK
> 1S BIRLIGINE ACIKLIK
> UZMANLIK
> HESAP VERILEBILIRLIK
> FARKLILIK OLUSTURMAK
> OGRENEN ORGANIZASYON

UYE ILISKILERI POLITIKASI

v" Uyelerin dilek, 6nerilerini ve sikayetlerini kolayca iletmelerini saglamak; bu talepleri hizli,
etkin, objektif, adil ve gizlilikle degerlendirmek, ¢6ziim odakli olmak, uygulanabilir ¢6ziim
onerileri bulmak ve uygulamak.

Kalite standartlarimizi daha ileri bir seviyeye tastyip Vizyon ve misyonumuz dogrultusunda
hizl1 ve kaliteli hizmet sunmak

Uyelerin egitim ihtiyaglarini belirleyerek iiyelerimize ve iiyelerimizin ¢alisanlarma egitimler
dizenlemek

Uyelere giiler yiizlii hizmet verebilmek

Uyelerin yurt igi ve yurt dis1 yatirimlar yapmalarini tesvik etmek

AN N NN

DORTYOL TiCARET VE SANAYI ODASI POLITiKASI VE TEMSIL POLITIKASI

Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinin hizmetlerinin genel politikalara ve mevzuata uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

v 5174 Sayili Kanun ile bu Kanun’a bagh Tiizik ve i¢ Yénetmeliklerde belirtilen ve Oda Meclisi ve
YOnetim Kurulu tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

v Meslek Komiteleri, Oda Meclisi ve Yonetim Kurulunun, Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi Ig
Yonetmeligi’nde belirtilen usuller uyarinca calismalarini saglamak amaciyla calisma programlarint ve
giindemlerini hazirlamak.

v Oda Meclisi, Yonetim Kurulu, Komite ve Komisyon toplantilarina oy kullanmamak kaydiyla katilmak.
v Oda Meclisince secilmis olan komisyonlarin konular1 inceleyebilmeleri i¢in konularin 6zelliklerine
gore, Oda Meclisinin toplantisindan 6nce bu komisyon iiyelerinin ¢agrilmasini saglamak ve toplantilar icin
gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

v Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarinin gereginin yerine getirilmesini ve saklanmasini
saglamak.

v Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinin biit¢esinden yapilacak harcamalari Yonetim Kurulunun aldig
kararlar ger¢evesinde gerceklestirmek.

v Yonetim Kurulu kararlarini ilgililere teblig edip uygulanmasini izlemek ve denetlemek,

v Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinin yillik gelir ve gider biit¢esini hazirlayarak Yonetim Kuruluna
sunmak.

v Ddortyol Ticaret ve Sanayi Odas1 yillik faaliyet raporunun zamaninda diizenlenmesini saglamak,

v Odanin yayin organlarinin, gazete ve dergilerin, arasgtirma raporlarinin yayinlanmasini saglamak.

v TOBB ve Bakanliklarca istenen bilgi ve goriislerin zamaninda verilmesini saglamak, bu konuda
Yonetim Kuruluna bilgi vermek suretiyle her tiirlii caligma ve hazirliklari diizenlemek ve denetlemek.

v TOBB ve Bakanliklarca verilecek gorevlerin, mevzuat ve Oda yetkili organlarinin kararlari
cercevesinde yerine getirilmesini saglamak.
v Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinin politikalari, stratejileri ve hedefleri ile 5174 Sayili Kanun

cercevesinde, yonetimi altindaki faaliyetlere iliskin uygulamalari izlemek; astlarina bu konularda agiklamalarda
bulunmak.
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v Odada gergeklestirilen faaliyetleri iist diizeyde yonlendirmek, bu amagla kendisine bagli birimlerin
calisma esaslarinin ve igboliimiiniin belirlenmesini saglamak; alt gruplari izlemek ve denetlemek.
v Odada gorevli bulunan kendisine bagli yoneticileri bilgi, tecribbe ve goriisleri ile desteklemek,
uygulamalarina, kararlarina yeni 6lgiitler, yeni yontemler ve yaklasimlar getirmek,
v Gelismeler ve degisen kosullar dogrultusunda, Odanin organizasyon yapisinda gerekli gorulen
degisikliklerin belirlenmesini saglamak ve Yonetim Kurulunun onayi ile uygulamak,
v Odanin organizasyonunun yeterlik ve verimliligini artirmak ve degisen kosullara uyumunu saglamak
amacityla organizasyon yapisina ve ig tanimlarina yonelik degisikliklerin yapilmasini saglamak,
v Genel Sekreterligin altindaki bagli Midirliikler ve Birimler tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin, kendi
aralarinda koordine ve entegre edilmelerini saglamak.
v Bagli boliimlerin faaliyetlerini degerlendirebilecek odlgiitleri, standartlar1 olusturmak ve bu yolla onlar

degerlendirmek; faaliyetlerdeki gelismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini saglamak, gerektiginde yol
gosterici veya diizeltici 6nlemler alinmasini istemek.

v Oday1 gorevleri dahilinde temsil etmek; Oda iiyeleri, devlet yetkilileri, resmi ve ¢zel kurumlarla iyi
iliskiler gelistirmek.

4 Odanin faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri izlemek, gerekli tedbirlerin
almmasini saglamak.

v Odanin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda ilgili kurum ve kuruluslarla koordinasyon i¢inde galigmak.
Y o6netim Kuruluna Oda’nin faaliyetleri hakkinda diizenli olarak yazili ve sozlii bilgi sunmak,

4 Yonetiminde caliganlarin, Odanin imkanlarmi etken ve verimli bir sekilde kullanmasini temin etmek,

gerektiginde uyarilarda bulunmak veya yonlendirmek; bu imkanlar1 gelistirmeye galismak, personel tarafindan
korunmasini saglamak.

4 Her kademedeki personeli hiyerarsik diizen iginde motive etmek, calisma istek ve heyecanini
olusturmaya caligmak, astlari arasinda olabilecek uyusmazlik durumlarinda yol gdsterici ve uzlastirict rol
ustlenmek,

4 Yonetimindeki personel tarafindan Onerilen ve faaliyetlerin etkinlestirilmesini amaglayan yontem
degisikliklerini degerlendirmek, gerekli goriilenlerin uygulanmasini saglamak,

v Odanin faaliyetlerinde etkenlik ve verimliligi artiracak yontemleri uygulatmak, bu konulardaki prosedir
degisikliklerinin gerceklestirilmesini saglamak.

v Oda i¢inde uyumlu bir 6rgiit ikliminin gelistirilmesi i¢in dnlemler almak ve/veya alinmasini saglamak.
v Oda personelinin mesleki, teknik ve sosyal gelismelerini saglamak tizere egitim ihtiyaglari

aragtirmalarini diizenli araliklarla yaptirmak. Kurum iginde ve diginda hizmet i¢i egitim programlarinin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

v Gelisen kosullar dogrultusunda, Odanin yeni kadro ve personel gereksiniminin belirlenmesini saglamak;
belirlenen gereksinimlerin karsilanmasi igin gerekli girisimlerde bulunmak. Onaylanan kadrolara ve belirlenen
politikalara uygun olarak, organizasyonun cesitli kademelerindeki personelin ige alinma, yer degistirme, terfi,
isten ¢ikarma, ddiillendirme, cezalandirma gibi islemlerini ilgili yoneticinin onerileri dogrultusunda incelemek,
degerlendirmek; bu konudaki 6nerilerini Yonetim Kuruluna sunmak.

4 Yasal, teknik veya ekonomik, ulusal veya uluslararasi kanun, mevzuat veya standartlarla ilgili
degisikliklerin siirekli izlenmesini saglamak ve Oda personeli ile liyeleri bilgilendirmek.

v Oda biinyesinde olusturulan komisyon, komite, kurul vb. ¢alisma gruplarinda, gerektiginde baskan
olarak gorev yapmak.

v Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi’nda gergeklestirilen Kalite Yonetimi ile ilgili caligmalari koordine ve
delege etmek, yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesini saglamak ve sonuglari izlemek.

v Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek gorevliyi belirleyerek Kurum
faaliyetlerinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak.

v Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

1.11 ETIK KURALLARIMIZ

Odamiz ¢alisanlari, organ iiyeleri, DTSO’yu temsil edenler, birbirleri ve tiglincii kisiler ile olan iligkilerinde
asagida yer alan etik kurallar dogrultusunda hareket ederler.

1-DURUSTLUK VE TARAFSIZLIK

Yapilan iste diirtist ve tarafsiz davranilir.
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2- KARSILIKLI SAYGI VE GUVEN

Miskiler, karsilikli sayg1 icerisinde itibar ve giiveni saglayacak sekilde yiiriitiiliir.

3- FIKRI VE SINAI MULKIYET HAKLARINA SAYGI

Zihinsel yaraticiligin ortaya koydugu tiim fikri ve sinai miilkiyet haklarina saygi1 gosterilir.

4- KAYNAKLARIN DOGRU KULLANIMI

Her tiirlii malzeme, makine, donanim ve tasitlar yalnizca is amacl kullanilir; enerji, zaman ve kaynak israfindan
kaginilir,

5- CIKAR CATISMALARI

Tarafsiz degerlendirmelerde bulunarak g¢ikar catismalarina girmeden gorevlerini yerine getirme, kendilerine,
yakinlarina, arkadaslarina ya da iliskide bulunduklar kisi/ kuruluslara saglanan her tiirlii menfaat, onlarla ilgili
mali ya da diger yiikiimliiliikkler ve benzeri sahsi ¢ikarlar konusunda dikkatli davranilir.

6- SORUMLULUK

Gorev ve topluma kars1 sorumluluk bilinci igerisinde hareket edilir. Gerekli kararlarin tutarhilik icerisinde dogru,
zamaninda alinmasi ve uygulanmasi saglanir.

7- FIRSAT ESITLIiGi

Her tiirlii gorevlendirme, istihdam ve kisisel gelisimde, yiiriitiilen faaliyetlerde ilgili tiim taraflara firsat esitligi
saglanir.

8- POZITIF YAKLASIM

Tavir ve davraniglarda yapici yaklasimlar sergilenir.

9- GIZLILIK

Goreyv siiresince ve gorev sona erdikten sonra kurumsal ve kisisel bilgiler ile ilgili gizlilik esas alinir.

10- MiSYON VE DEGERLERE BAGLILIK

Her tiirlii hizmet ve ¢alismalarda oda misyonuna ve degerlerine hizmet edecek sekilde davranilir.

ETIiK DISI DAVRANISLAR

Gorev ve yetkiyi kotiiye kullanmak, ise politika karistirmak, zimmet, riigvet, gercek disi beyanat vermek,
menfaat saglamak, ayrimcilik, kisi kayirmak, tehdit, istismar, bencillik, yolsuzluk, hakaret ve kiifiir etmek,
psikolojik ve fiziksel tacizde bulunmak, baski uygulamak, bezdiri (mobbing), v.b. davranslar etik ihlali olarak
kabul edilir.

IZLENECEK SUREC

Kisiler herhangi bir olasi/mevcut ¢ikar ¢atigmasini ve etik dis1 davraniglart 6nlemek i¢in gerekli 6nlemleri alir,
etkili olamadig1 durumlarda Genel Sekretere yazili olarak bildirir.

Genel Sekreter tarafindan degerlendirilecek bildirimler Etik Kurula havale edilir. igerigi etik konusu olmayan
bildirimlerde ise geregi Genel Sekreterce yapilarak kisiye geri bildirimde bulunulur. Yapilan bildirimler
kesinlikle gizli tutulur.

DTSO ETiK KURULU

Oda etik kiiltiirinii yerlestirmek ve gelistirmek, calisanlarin etik kurallar konusunda karsilastiklar1 sorunlarla
ilgili olarak tavsiyelerde ve yonlendirmelerde bulunmak ve etik uygulamalar1 degerlendirmek tizere Etik Kurul
olusturulur.
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GOREV TANIMLARI VE YETKINLIKLER

Gorev Tanimi MECLIS
Raporlama lliskisi -

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin segilecek iiyelerden olusur. Odamiz ile ilgili 5174

Vekalet iliskisi sayili kanunda on goriilen kararlar meclisde alinmaktaidr. Meclisimiz 54 kisiden olusmaktadir.
Ayrica aym sayida yedek iiye secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine
sahiptir.
1. Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
2. Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek,
3. Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek,

IS TANIMLARI VE 4. Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak,
SORUMLULUKLAR |5, Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak,

6. Calisma alanlar1 i¢indeki ticari ve sinai orf, adet ve teamulleri tespit ve ilan etmek,
7. Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak,
8. Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklar1 sdzlesmede yer almasi halinde bu
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sozlesmelerle ilgili olarak g¢ikan ihtilaflar1 ¢6zmek iizere tahkim miiesseseleri kurmak,
mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak,

9. Odaya kayith tiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalar1 karara
baglamak,

10. Yillik biitge ve kesin hesaplart onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
goriilenler hakkinda takibat iglemlerini baglatmak,

11. Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, ddiing para almaya,
kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikiimleri ¢ercevesinde sirket
ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek,

12. Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak,

13. Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya liyelerin derecelerine iligkin olarak
verilecek kararlara kars1 yapilan itirazlar1 incelemek ve kesin karara baglamak,

14. Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlart ve danigsma kurullari kurmak,

15. Yurt i¢i ve yurt dis1 sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine delege
gbndermek,

16. Tahsili imkansizlagsan alacaklarin takibinden vazge¢me veya olen, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat bor¢larini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda
meydana gelen miicbir sebeplerden dolayr 6deme giicliigii i¢inde olan Uyelerin aidat
borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalari ile oda veya
tiyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip
karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna devretmek,

17. Oda c¢alismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin iye tam sayisinin {igte ikisinin karariyla seref tiyeligi vermek,

18. Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek,

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk
KRITERLERI e TOBB Akreditasyon sartlarini yerine getirme
YETERLILIK KRiTER] | * 008 Uyesi olmak,

o Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak, Segilmis olmak

Gorev Tanim

MECLIS BASKANI

Raporlama iliskisi

Oda Meclisine dogrudan bagli bir gérev konumudur.

Vekalet Iliskisi

Meclis Baskan Yardimcisi

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1. Oday1 protokolde temsil etmek veya yetki verecegi baskan vekili veya uyelere temsil
ettirmek,

2. Meclis miizakerelerini kanun, tizik ve yonetmelik hiikimlerine gbre yonetmek,

3. Meclisi toplanttya ¢cagirmak,

4. Gerekli gordiigii hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina katilmak,

5. Asil tyeliklerde bosalma oldugu takdirde meslek komitesinin meclis yedek Uyelerinden
sirasi geleni genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek,

6. Meclis miizakerelerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaci ile gereken
tedbirleri almak,

7. Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular ile
meclis iiyelerince verilen Onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis toplanti
gindemlerini genel sekretere hazirlatmak,
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8. Meclisge alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek,

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk,
KRITERLERI e TOBB Akreditasyon sartlarini yerine getirme derecesi,
e Oda Uyesi olmak,
YETERLILIK KRITERI | e Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmanmis olmak,

e Oda meclisine se¢ilmis olmak,

Gorev Tamim YONETIM KURULU
Raporlama iliskisi | Meclis
Yonetim kurulu Odamizin yiiriitme anlaminda en {ist makamudir. Yonetim kurulumuz 1 yonetim
Vekalet iliskisi kurulu bagkani, 2 ydnetim kurulu baskan yardimcisi, 1 sayman Uye, 7 yonetim kurulu tyesi olmak
tizere toplam 11lkisiden olusmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir kere toplanmak zorundadir.

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:

1.  Mevzuat ve meclis kararlar1 ¢cer¢evesinde oda islerini yiiriitmek.

2.  Biitgeyi, kesin hesab1 ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlar1 ve aylik hesap raporunu
oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.

3. Oda personelinin ise alinmalarina ve gérevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine karar
vermek.

4.  Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve
para cezalarmin uygulanmasini saglamak.

5. Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak {izere meclise sunmak.

6.  Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta éngorilen belgeleri tasdik etmek.

7. Odanm bir yil i¢indeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinal durumu hakkinda yillik rapor
hazirlayip meclise sunmak.

8.  Hazirladig1 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

9.  Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeyi yapmak, ¢aligma alanmi ic¢indeki ticari ve sinai
faaliyetlere ait endeks wve istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddelerin piyasa
fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

10.  Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen esas ve usuller
cergevesinde karara baglamak.

IS TANIMLARI VE [11. Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren iiyelerini ddiillendirmek.
SORUMLULUKLAR [12. Biitgede karsilig1 bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.

13.  Hakem veya hakem heyeti segmek.

14.  Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak bagka bir organa birakilmayan diger
gorevleri yerine getirmek.

Akreditasyon, 1SO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler

15. TOBB Akreditasyon sisteminin 6ngérdiigii politika ve beyanlari olusturmak, gézden gegirmek,

16. Odanin 4 yillik stratejik planim1 hazirlatmak ve is planina uygun olarak gergeklesmesini
saglamak,

17.  Personel de dahil tim siireglerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli iyilestirme
faaliyetlerinin olmasi saglamak,

18.  Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

19.  Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve
stirekli iyilestirilmesini saglamak,

20.  Kaynaklar belirlemek ve tahsis etmek,

21.  Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1
tesvik etmek,

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

23.  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,
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24.  Onemli sikayetlerin Ust yonetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi igin bir prosesin olmasini
saglamak,
25.  Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gecirmek,

¢ Kalite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,
o Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
e Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti

PERFORMANS
KRITERLERI

YETERLILIK e Oda Uyesi olmak,
KRITERI e Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamig olmak, Oda meclisine se¢ilmis olmak

Gérev Tanim YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama fliskisi Ydénetim Kurulu

Oda Yonetim Kuruluna dogrudan bagli bir goérev konumudur. Yonetim kurulu baskan

Vekalet iliskisi 5
ekalet Tiskisi yardimcis vekalet eder.

Yonetim Kurulu Baskaminin Gorev ve Yetkileri

1. Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi’ni hukuki bakimdan temsil etmek,

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

3. Yonetim kurulunu normal veya olaganiistii toplantiya davet etmek,

4. Yonetim kurulu toplantilart igin giindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikli ve
anlasilir sekilde hazirlanmasini saglamak,

5. Yonetim 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 kurulunca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve tasdik
etmek,

9. Kanunlara aykir1 olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,
10. Uye sartlarmin yerine getirilmesinin 6neminin tiim personele iletilmesi ve personelin
kalite bilincinin yiikseltilmesi i¢in egitim programlarinin yapilmasini saglamak,

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

iS TANIMLARI VE 12. Dortyol Ticaret Ve Sanayi Odasini yasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare
SORUMLULUKLAR | etmek,

13. Odada bulunamayacagi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili
gorevlendirmek,
14. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Akreditasyon, 1ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilqili Gérevler

15. Kalite politikas1 ve hedefleri belirlemek, Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasinda calisan
personele iletilmesini, anlagilmasini ve uygunlugunun siirekliligi i¢cin gézden gegirilmesini
saglamak,

16. TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite
Yonetim Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatilmasini saglamak,

17. Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulagilmasi amaci ile personel dahil olmak iizere kaynak ihtiyaglarim giivence altina alarak
finansman saglamak,

18. Kalite Yonetim Sistemini Uyelerin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda yonlendirmek,
19. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin stirekliligini
saglamak amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gozden gegirmek,

20. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak,
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21. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n gordiigii sistemin oda da kurulmasimni etkinliliginin
arttirtlmasi, kontrolii ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiya¢ duyulan kaynaklari saglamak,
22. Oda ve tiyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri iiriitmek,

o Kalite ve stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,

PERFORMANS e Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
KRITERLERI _ p perto gostergelert,
e Faaliyet raporu ve (lye memnuniyeti,
YETERLILIK KRITERI |°® Oda Yonetim Kurulu tyesi olmak,

o Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak,

Gorev Tanim

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Raporlama fliskisi

YONETIM KURULU

Vekalet iliskisi

Yonetim Kurulu Bagkani, Yonetim Kurulunun kendi iiyeleri arasindan gorevlendirecegi bir iye,
Meclisin kendi liyeleri arasindan gorevlendirecegi bir iiye (Yonetim Kurulu iiyesi olmayan),
Genel Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1. En az 4 yil siireli stratejik plani hazirlamak.

2. Hazirlanan stratejik planin hedeflerini yillik is planlari ile izlemek.

3. Sonuglarim yillik faaliyet raporlariyla degerlendirmek.

4. Tim bu ¢alismalart Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu
kapsamda aldig1 kararlart uygulamaktir.

5. Akreditasyon izleme komitesi Uyesi olarak stratejik plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
caligmalarina fiilen katilmak.

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

7. Akreditasyon ve Kkalite sisteminin tim isteklerini gozden gecirmek ve iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve takip etmek.

8.1S0 10002 Uye Sikayet yonetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, goriismeleri ve iiye
anketleri yaparak bunlar 6neri, sikayet, talep formuna F-12 ye islemek.Birimi ile ilgili sikayetleri
¢Oziime kavusturmak,

9. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

10. Proseslerin  politikaya uygun olarak planlanmasi,
stirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirilmesini saglamak,

11. Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

12. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,

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

14. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,
15. Onemli sikayetlerin iist yonetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi i¢in bir prosesin
olmasini saglamak,

16. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gdzden gegirmek,

17. 3 Ayda bir yapilan akreditasyon izleme komitesi toplantilarina katilmak.

tasarlanmasi, uygulanmasi,

PERFORMANS
KRITERLERI

o Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
e Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri,
o Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

AlIK ve YGG Oda Yonetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagl bir gdrev konumudur. Oda
Yonetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak
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Gérev Tamm HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet Tliskisi o Meclisin yapacagi se¢imde segilen en az 5 meclis iiyesinden olusur.
IS TANIMLARI VE . TOBB Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi’nin 26. 30. ve 62. maddelerinde yazili
SORUMLULUKLAR | gorevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.
PERFORMANS o Kalite ve Stratejik hedeflerin ger¢ceklesme durumu,
KRITERLERI e Biit¢e yonetmeligine uygunluk,
° En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak,
° Askerlik ile ilisigi bulunmamak,
YETERLILIK KRITERI |e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak,
. Temsil yetenegine sahip olmak,
o Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,
Gorev Tanimi SAYMAN UYE

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

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

3. Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri i¢in se¢im giinil itibariyla 25
yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4, Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 hitkmen yeniden kazanmis olmasi,

5. Tirk Ceza Kanununun 53. maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten
islenen bir suctan dolay1 bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi
suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine kars1 suglar, zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karigtirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kacakeilik, vergi
kagake¢iligi veya haksiz mal edinme sucglarindan hapis cezasina mahkiim olmamasi,

6. Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasmin en az ayda bir kez kontrol
etmek.

7. Yonetim kurulu bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

8. Yonetim Kurulu adina, Oda’nin gelir-gider ve muhasebe hesaplarinin ve bunlarla ilgili

defter ve belgelerin yasa ve tiizie uygun olarak yiiriitiilmesini kontrol ve koordine eder. Oda
gelirlerine ait makbuz ve belgeler ile tediye mahsup ve tahsilat makbuzlari ile aylik mizanlarn
ve raporlar1 imzalamak, ayrica muhasebe figlerini kontrol ederek imzalar. Tespit ettigi
usulsiizliik ve noksanliklar ile alinmasi gereken tedbirleri Yonetim Kuruluna rapor eder.
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9. Oda Muamelat Yonetmeligi’nin 71. ve Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar

ve Borsalar Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 40. maddeleri uyarinca noter tarafindan tas
diklenecek evrak ve defterler disinda kalan ve Yonetim Kurulu tarafindan onaylanacak defter
ve muhasebe evraklar1 da usuliine uygun olarak Sayman Uye veya Baskan Yardimcilarindan
birisi tarafindan onaylanir.

PERFORMANS ¢ Biitge yonetmeligi ve meclis onayli bilangolar,
KRITERLERI
YETERLILIK KRITER( |° Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak,

e Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamig olmak,

Gérev Tammi MESLEK KOMITELERI
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi Odan.m tiye sayisina gore katilimi 5 veya 7 kisiden olugan 22 adet meslek komitesi mevcuttur.
Meclise karsi sorumludur.
Meslek Komitelerinin genel olarak gorevleri sunlardir.
1. Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri
gortigiilmek tizere yonetim kuruluna teklif etmek.
iS TANIMLARI VE E . Mecsilek komitesiyle 11g111 E)IIaralf nlleghs gurll(d%mmde yir "alan konlll.lartda 1baskan,
SORUMLULUKLAR askan yardimcist veya uygun goriilen iiyelerin, oy kullanmamak iizere meclis toplantisina
katilmasina karar vermek.
3. Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi
halinde, bu konuda aragtirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.
4. Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
PERFORMANS e Meslekleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI
YETERLILIK KRITERI Oda dyesi olmak,

Ticaret ve sanat icrasindan hitkkmen yasaklanmamig olmak

Gérev Tanim DISIPLIN KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet Mliskisi -
Oda disiplin kurulunun gorevleri sunlardir:
1. Oda Disiplin Kurulunu sevk ve idare etmek, Disiplin Kurulu toplantilarin1 yonetmek,
2. Disiplin Kurulu toplantisinin giindemini hazirlamak, toplanti giinleri ve saatlerini tespit
etmek,
iS TANIMLARI VE 3. Oda Disiplin Kurulu iiyelerini toplantiya davet etmek,
SORUMLULUKLAR 4. Oda Disiplin Kurulu toplant: tutanaklarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,
5. Oda Disiplin Kurulunca alman kararlarin uygulanmasini kontrol ve takip etmek,
6. Oda Muamelat Yo6netmeliginin 25. maddesi geregi toplantilara katilmayip gorevi sona
erenlerin ve yedek iiyenin ¢agrilmasinda Disiplin Kurulu Bagkaninca yazilacak bir yazi ile
personel vasitastyla bildirim yapmak.
PERFORMANS e Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi
KRITERLERI
YETERLILIK KRITERI |e Oda disiplin kurulu, meclisge odaya kayitl iiyeler arasindan dért yil i¢in secilen 6 asil
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ve 6 yedek iiyeden olusur. Disiplin kurulu, segimden sonraki ilk toplantisinda, liyeleri

arasindan bir baskan secer. Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yash iiye kurula
baskanlik eder.

e Oda Uyesi olmak.

Gérev Tanim ETiK KURULU

Raporlama fligkisi Yonetim Kuruluna dogrudan bagli bir kuruldur.

Vekalet Tliskisi Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda ve borsa genel sekreterligince yiiriitiiliir.
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iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Etik Kurulun Gorev Ve Sorumluluklari

Etik Kurul;a)Etik sorunlarda, etik kurallar dogrultusunda, kanitlara dayali degerlendirmeler
yapar,b)Etik kurallar1 gerektiginde revize edilmesi i¢in Yo6netim Kuruluna dneride bulunur,

c) Hakkinda degerlendirme yaptigi, karar aldig1 ve goriis verdigi tiim etik konular ve sorunlarda
gizlilik icinde calisir ve ilgili tiim bilgi ve belgeleri sakl1 tutar.

ETiK KURULUN CALISMA BiCiMi VE YETKILERI

1. Genel Sekreter tarafindan Etik Kurul’a sevk edilen konular gizlilik esaslarina uyularak ve
kayit altina alinarak Etik Kurul Baskan tarafindan yapilacak ilk toplanti giindemine taginir.

2. Etik Kurul yilda en az Bir kez toplanti yapar. Bu toplantiya Etik Kurul Bagkani ya da Genel
Sekreter, glindemi hazirlayarak ¢agri yapar. Ayrica Kurul, olaganiistii bir durumun meydana
gelmesi veya tiyelerinin ¢ogunlugunun istegi ile de bir hafta i¢inde toplanabilir. Toplantt biri
bagkan olmak iizere ii¢ iiyenin muhakkak bulunmasi esastir. Kararin oy birligi ile verilmesi
gerekir. Oy birligi ile karar alinamamasi halinde karar ve karara itirazlar gerekgeli olarak
Yonetim Kurulu’na raporlanir ve Yonetim Kurulu’nun da hazir bulundugu oturumda oylama
tekrarlanir. Bu durumda kararlar oy ¢oklugu ile alinir.

3. Etik Kurul inceleme ve degerlendirmeleri sirasinda baska kurum ve kuruluslarla yapmasi
gereken yazismalar1 Genel Sekreter aracilifiyla yapar.

4. Kurul, degerlendirmelerini dosya iizerinden yapar; gerektiginde ilgili kisilerden yazili ya da
sozIlu bilgi alir, ilgili kisileri toplantida dinlemek Uzere davet eder. Oturumda sadece konuya
yonelik sorular sorulur ve yanitlar kaydedilir.

5. Hakkinda etik ihlali bagvurusu bulunan kisilere Etik Kurul dniinde savunmalarini yapma hakki
taninir; istenmesi halinde bu savunma yazili da olabilir. Savunma hakkinin kendilerine
bildirildigi tarihten itibaren bir hafta i¢inde yanit vermeyen kisiler savunma haklarindan feragat
etmis sayilir. Bu durumda Etik Kurul eldeki diger bilgi ve kanitlara dayal olarak degerlendirme
yapar ve goriis bildirir.

6. Etik Kurul’un, incelemesini bir ay igerisinde tamamlamasi esastir. Uzman ya da uzmanlar
toplantilara davet edilebilir. Gerekli goriildiigii hallerde goriislerine bagvurulacak uzman ya da
uzmanlardan bir alt kurul olusturularak ¢alismalari igin ek siire taninabilir. Bu uzmanlar ya da alt
kurullar, Etik Kurul tarafindan kendilerine havale edilen dosya {iizerindeki caligmalarini
belirlenen sure icinde tamamlayarak, hazirladiklari raporu etik kurula sunar.Kurul Uyeleri
toplantilarda gerekli her tiirlii bilgiyi raportorden isteyebilir, belgeleri ve kayitlari inceleyebilir.

8. Kurul, oylama yaparak degerlendirme sonucuna ve goriisiine iliskin son kararim verir. Etik
Kurul kararna katilmayan tyeler gorislerini iceren gerekgeler ile karara muhalefet serhi
koyabilir. Uyeler cekimser oy kullanamaz.

9. Etik Kurul’da kendisi ile ilgili konu goriisiilmesi durumunda, ilgili iiye oturum salonunda
bulunmaz, oylamaya katilmaz.

10. Etik Kurul goriis ve oneri niteligindeki raporunu, geregi yapilmak tizere Yonetim Kuruluna
sunar.Konu ile ilgili tum dokiimanlar TOBB’un Liizum Kalmayan Evrakin Imhasi Yo6netmeligi
hiikiimlerine gore saklanir.

PERFORMANS
KRITERLERIi

e Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi

YETERLILIK KRITERI

e Oda meclis lyesi olmak.

Gorev Tanimi

YUKSEK iSTISARE KURULU

Raporlama iliskisi

Y06netim Kuruluna dogrudan bagl bir kuruldur.

Vekalet Tligkisi

Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda ve borsa genel sekreterligince yiiriitiiliir.
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1. Kurul Uyeleri

Kurul tiyeleri oda iiyeleri arasindan 2 yilligina yonetim kurulu bagkani tarafindan segilen
en fazla 22 en az 11 iiyeden olusur.
2. Yiiksek Istisare Kurulu Gorev ve Yetkileri
a) Oda ve borsalara Kanunla verilen gdrevler hakkinda caligsmalar yapmak, goriis ve
oOneriler olusturmak; olusturulan goriis ve Onerileri yonetim kuruluna sunmak,
b) Ulke ekonomisine katki saglamak iizere yonetim kurulu tarafindan havale edilen
konular ile kurul iyelerinin Onerdikleri ya da ilgili kuruluslardan intikal eden konulari
degerlendirerek goriis olusturmak, bu konularda raporlar hazirlamak,

C) Yonetim kurulunun uygun bulmasi halinde, ilgili mercilere intikal ettirilmek tizere
IS TANIMLARI VE | kurul toplantilarinda alinan kararlar1 yonetim kuruluna sunmak,
SORUMLULUKLAR |d) Oda ve borsa bolgesinde ticari, sinai, ekonomik gelismeleri izlemek; bu konuda oda
ve borsa organlarini bilgilendirmek,
e) Oda ve borsa bolgesindeki ekonomik, ticari ve sinai kalkinmaya katki saglayacak
goriisler olusturmak, mevcut caligmalari izlemek ve degerlendirmek.
3. Gorev Profili
a) Kurul iki yillik gorev siiresinin baglamasmin ardindan, goérev yaptigi her bir yil
icerisinde en az iki kere toplanir.
b) Kurul ihtiyaca gore baskanin daveti iizerine de her zaman toplanabilir. Toplantilar,
5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanununun 96 nc1 maddesinin uygulanabilir
nitelikteki hiikiimleri uyarinca yapilir. Alinan kararlar istisari niteliktedir.
PERFORMANS o Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi,
KRITERLERI
YETERLILIK KRITERI ¢  Oda iiyesi olmak,
Gorev Tanim HUKUK MUSAVIRI
Raporlama liskisi YONETIM KURULU
Vekalet iliskisi YK Belirler
1. Hukuk miisavirligi, Genel Sekreterlige disaridan bagl olarak ¢alisan, Dortyol Ticaret ve
Sanayi Odasi’na ait hukuki konularda ve diger birimlerden sorulan islemlerin hukuki yonleri
hakkinda goriig bildirmek ve danigmanlik yapmakla gérevli bir birimdir.
IS TANIMLARI VE 2. Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasina ait her tiirli hukuk, ceza, vergi davalari ile idari davalar
SORUMLULUKLAR ve icra takiplerini ait oldugu makam ve mercilerde ikame etmek, izlemek ve savunmak,
3. Resmi Gazetede yaymlanan kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlar1 izlemek, Oday1
ilgilendirenleri tasnif etmek, bunlar hakkinda bilgi vermek,
4, Aidatlarm 6demeyen {iyelerin icra takiplerini yapmaktir.
PERFORMANS e Isleri basarma yiizdesi
KRITERLERI
e Lisans mezunu olmak (hukuk)
- . . |e Ingilizce
YETERLILIK KRITERL | | Kamu veya 0zel sektorde en az 5 yil is tecriibesi bulunmalidir.
e Yapilmig olmali
Gorev Tanimi MALI DANISMAN
Raporlama iligkisi | YONETIM KURULU
Vekalet Mliskisi YK Belirler
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1.  Odamizin aylik ve yillik hesaplarinin denetimini yapmak,
2. DTSO’nun muhasebe, finans, mali mevzuat ve bunlarin uygulamalari ile islerini
iS TANIMLARI VE duzenlemel_g bu konulard_a musav1r1_1k yapmak, mevzuat ve uygulamalarla ilgili belgelere
SORUMLULUKLAR dayanarak inceleme, tahlil ve denetim yapmak,
3. DTSO’da yonetmelik cergevesinde tasdik isleri yapmak ve 3568 sayili yasadan kaynakli
Yeminli Mali Miisavir olarak gorev ve sorumluluklarinin eksiksiz olarak yerine getirmek.
4.  Gorevlerini ifade yetkisini asan hususlarda Genel Sekretere bilgi vermek.
PERFORMANS e isleri basarma yiizdesi
KRITERLERI
e Lisans mezunu olmak (hukuk)
YETERLILIK e ingilizce
KRITERI e Kamu veya 6zel sektorde en az 5 yil is tecriibesi bulunmalidir.
[ )

Yapilmis olmali

Gorev Tanimi

POLITiKA TEMSIL KOORDINATORU

Raporlama iliskisi Yonetim Kurulu

Vekalet Tliskisi Yonetim Kurulu, Meclis, Meslek Komiteleri
1. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani, Yénetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel
Sekreter’in sekretaryasini yiiriitmek, takip edilmesini istedikleri konularda ¢aligma yapmak.
2. Yonetim Kurulu ve Meclis Baskani’nin tiim randevu ve goriismelerini organize etmek,
3. Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayztlart siirekli giincellemek.
4. 11 genelinde protokol listelerini tutmak ve giincellemek.
5. Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara baskanlarin talimati dogrultusunda cevap
vermek.
6. Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
7. Yonetim Kurulu Baskaninin giinliik programini yapmak ve bilgilendirmek.
8. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin yurtigi ve
yurtdisi seyahatleri i¢in ulagim, konaklama, arag¢ kiralama vb. islemlerini yiiriitmek.

IS TANIMLARI VE 9. Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Baskam ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya

SORUMLULUKLAR herhangi bir organizasyona ¢igek, telgraf vs. gdnderme islemlerini yapmak.
10. Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.
11. YK ve Meclis bagkani {izerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, miilkii amir vs.
gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini ¢ikarmak.
12. Bu tir faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yaymlanmasii saglamak.
13. TOBB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen goriislerin
kaydin1 ve istatistiki ¢aligmalarini tutmak.
14. TOBB Istisare, yerel ve bolgesel toplantilarma katilimlara iliskin organizasyonlar:
diizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin kayitlarini muhafaza etmek.
15. Uye Sikayetleri ile alakali gdrevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak,
16. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,
17. Kurulus iizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

{ Biimeriin .

KRITERLERI v Sika o Lo

Sikayet ve ¢oziime kavugmus sorun sayisi,
YETERLILIK KRIiTERI v' Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmast,
Gorev Tanimi GENEL SEKRETER
Raporlama iliskisi | YONETIM KURULU
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Vekalet Qliskisi

Genel Sekreter Yardimeisi

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

arwdPE

© N

-
©

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Yonetim Kurulu’nun verdigi gorevleri yapmak,

Odanin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

Birimlerin galigmalari gereken konulari iletmek,

Odanin y1llik hedeflerini vermek ve hedeflere ulasilmasimi saglamak,

Yonetim Kurulu, Meclis tiyeleri, Meslek Komitesi iiyeleri, Oda’nin ¢alisma alaninda
bulunan tim kuruluslarla isbirliklerini yonetmek, Oda’nin bu konulardaki
calismalarinin ve gerekli raporlarinin olugsmasini saglamak,

Odanin iletisimini planlamak, Y&netim Kurulu’na sunmak, yiiriitmek,

Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari giindemini olusturmak,

Mudurliiklerle ilgili gerektigi hallerde ortak ¢aligmalar yapmak,

Oda adina kanun gercevesinde imza yetkisini kullanmak,

Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon c¢alismalarma 6ncllik etmek,
hazirlanan dokiimanlar1 onaylamak,

Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini degerlendirmek,
Birimlerin KYS ve Akreditasyon sart1 geregi performanslarini 6lgmek, gerekli D/O
Faaliyetleri baslatmak,

Stratejik Plan ve ondan iiretilmis is planlarin1 gézden gegirmek ve istenen diizeyde
gerceklestirilmesini saglamak,

Genel Sekreterlik Makami’nin gerektirdigi tiim gorevleri yapmak ile ylikiimliidiir 1ISO
10002 Uye Sikayet yonetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, goriismeleri ve
Uye anketleri yaparak bunlar 6neri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek. Birimi ile
ilgili sikayetleri cozime kavusturmak,

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar rapor etme,

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

GoOzden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak,

PERFORMANS
KRITERLERI

Kallite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,
Personel dahil tiim proseslerin performans gostergeleri,
Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti,

YETERLILIK KRIiTERI

AN N N NI N NN

En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak,

Askerlik ile ilisigi bulunmamak,

Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak,

Temsil yetenegine sahip olmak,

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

Gorev Tanim GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreter
IS TANIMLARI VE | Genel Sekreterin yoklugunda ¢alisir ve asagidaki isleri yapar;
SORUMLULUKLAR 1. Yonetim Kurulu'nun verdigi gorevleri yapmak,
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Odanin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

Birimlerin galismalar gereken konulari iletmek,

Odanin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulagilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu, Meclis iiyeleri, Meslek Komitesi iiyeleri, Oda’nin calisma alaninda
bulunan tiim kuruluglarla isbirliklerini yonetmek, Oda’nin bu konulardaki
caligmalarinin ve gerekli raporlarinin olugsmasini saglamak,

Odanin iletisimini planlamak, Yonetim Kurulu’na sunmak, yiiriitmek

Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilar: glindemini olusturmak,

Midiirliiklerle ilgili gerektigi hallerde ortak ¢alismalar yapmak,

Oda adina kanun gercevesinde imza yetkisini kullanmak,

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

Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini degerlendirmek,
Birimlerin KYS ve Akreditasyon sart1 geregi performanslarim 6lgmek, gerekli D/O
Faaliyetleri baslatmak,

Stratejik Plan ve ondan fiiretilmis is planlarii gézden gecirmek ve istenen diizeyde
gerceklestirilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik Makami’nin gerektirdigi tiim gorevleri yapmak ile yikimliddr ISO
10002 Uye Sikdyet yonetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, goriismeleri ve
iiye anketleri yaparak bunlar oneri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile
ilgili sikayetleri ¢oziime kavusturmak

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

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

Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

PERFORMANS
KRIiTERLERIi

Kalite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,
Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri,
Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti,

YETERLILIK
KRIiTERIi

AN N N N N N N

En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak,

Askerlik ile iligigi bulunmamak,

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak,

Temsil yetenegine sahip olmak,

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

Gorev Tanimi

TICARET SiCiL MUDURU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Ticaret Sicil Mudur Yrd.

IS TANIMLARI VE

Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
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SORUMLULUKLAR 2. Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve
muhafazasini saglamak,

3. T.T.K.nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercek ve tiizel kisilerin ticaret
sicillerini tutmak

4. T.T.K.na gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarii yapip
Odaya bildirmek,

5.  Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara
cevap vermek.*Giinliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

6. Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi, tasfiye
giris belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube acilis belgesi, merkez nakli belgesi,
BAG-KUR formunun verilmesi,

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

8. Genel Sekreter tarafindan Ticaret Sicili Miidiirliigline havale edilen Ticaret Sicil
servisi ile ilgili yazilara cevap vermek,

9. Tescil islemlerinin yapilmast,

10. Ticaret Sicil Miidiirii, Ticaret Sicil Midiirliiglinde goérevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini
yapmak,

11. 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yaynlanan Ticaret Sicil
Yonetmeliginde belirlenen; is cevresi, teskilati, sicil miidiirlerinin ehliyet sartlari,
nezaret ve murakabe, tabi olacagi hiikiimler sicil muamelelerinin tabi oldugu
hiikiimler sicildeki kayitlarin eksiksiz olusu ve diizeltmeler, aleniyet ve harg
miikellefiyetinin belirlendigi umumi hiikiimlerde goérev ehliyeti, sinirlari, haklart ve
yukumlilukleri yerine getirmek,

12. Biriminin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, oOnleyici faaliyetleri onermek, Bunlart DOF formuna kayit ederek Kalite
Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirmek,

13. Odanin genel galigsma talimatina uygun hareket etmek,

14. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

15. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde
gorevleri yapmak.

16. 1SO 9001 ve I1SO 10002 proseslerini bilmek,

17. Uye Sikayetleri ile alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmak,

18. Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmak,

19. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Uye memnuniyeti

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut

sakatligi ile 6ziirlii bulunmamak
YETERLILIK KRIiTERi |®

Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak
Temsil yetenegine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorev Tanimi

TICARET SiCiL MUDUR YARDIMCISI

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi




EL KIiTABI Yayin Tarihi: 11.06.2018
Revizyon Tarihi:00
. L. . Revizyon:00
YONETICI VE PERSONEL EL KITABI Dokiiman No: EK.01
Sayfa 122142

1. Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,

2. Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve muhafazasini
saglamak,

3. T.T.K. ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gergek ve tiizel kisilerin ticaret
sicillerini tutmak

4. T.TK.na gore ticaret siciline kayit olmas1 gerekenleri tespit edip kayitlarin1 yapip
Odaya bildirmek,

5. Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara
cevap vermek. Gunliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

6. Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi, tasfiye
giris belgesi, tasfiye kapans belgesi, sube acilis belgesi, merkez nakli belgesi, BAG-
KUR formunun verilmesi,

7. Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri, TTK ve TSY Genel
Calisma talimatina uygun olarak yerine getirmek,

8.  Genel Sekreter tarafindan Ticaret Sicili Miidiirliigiine havale edilen Ticaret Sicil servisi
ile ilgili yazilara cevap vermek,

9. Tescil iglemlerinin yapilmast,

IS TANIMLARI VE 10. Ticaret Sicil Miidiirii, Ticaret Sicil Miidiirliigiinde gorevli memurlar ve diger birimler
SORUMLULUKLAR arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini yapmak,

11. 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan ticaret sicil yonetmeliginde
belirlenen; is gevresi, teskilati, sicil miidiirlerinin ehliyet sartlar1, nezaret ve murakabe,
tabi olacagi hiikiimler sicil muamelelerinin tabi oldugu hiikiimler sicildeki kayitlarin
eksiksiz olusu ve diizeltmeler, aleniyet ve har¢ miikellefiyetinin belirlendigi Umumi
Hiikiimlerde gorev ehliyeti, sinirlari, haklar1 ve yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

12. Biriminin isleyisi sirasindaki {irlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, Onleyici faaliyetleri énermek, Bunlart DOF formuna kayit ederek Kalite
Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirmek,

13. Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

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

15. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile mevzuat gergevesinde
gorevleri yapmak.

16. 1SO 9001 VE I1SO 10002 proseslerini bilmek,

17. Uye Sikayetleri ile alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmak,

18. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

19. Kaurulus iizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

PERFORMANS ¥ Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI v Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, {iye memnuniyeti,
¥v" Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
YETERLILIK , sakatlig ile oziirlii buh'mman?ak, - .
KRITERI 7 Alampda en az 'bes ylllls tecriibesine sahip olmak,
Temsil yetenegine sahip olmak,
¥ Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,

Gorev Tanimi

AKREDITASYON VE KALITE YONETIM TEMSILCiSi

Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadig biri
IS TANIMLARI VE 1. Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun olarak
SORUMLULUKLAR etkin bir sekilde kurulmasi, yiiriitilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme
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uygunluk acisindan gozden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden
sorumludur.

2. Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluglara kars1 oday1 temsil eder,

3. Odanin kalite problemlerinin ¢dziimii ve kalite ile ilgili her tiirlii bildirimin yapilmasi
icin ilk mercidir.

4.  Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

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

6. Yonetimi gozden gecirme toplantilarini organize etmek, toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

7.  Yonetim Gozden gecirmesine ve iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite
sisteminin performansi konusunda yonetime rapor vermek.

8.  Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yirtirlige giren kalite el kitabin1 ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

9. I¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuglara gore
genel bir rapor hazirlamak,

10. Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit
altina almak ve Kalite sistemini ilgilendiren her tiirli anket ¢alismasini yapmak ve
degerlendirmek,

11. Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini takip etmek,

12. TOBB Akreditasyon siirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dokiimantasyonun
hazirlanmasi,

13. Kalite biriminin ¢alismalarimi koordine etmek,

14. Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, proseslerin ve talimatlarin
uygulanmasini saglar.

15. Performansin izlemesi, degerlendirilmesi ve rapor edilmesi i¢in yontem gelistirmek,

16. lyilestirme &nerileri de dahil olmak (izere sikayetleri ele alma prosesi hakkinda iist
yonetime rapor vermek,

17. Sikayetleri ele alma prosesinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

18. Uygun personel temini ve egitimi,

19. Teknolojik gereksinimler,

20. Dokimantasyon,

21. Hedeflerin belirlenmesi,

22. Proseslerin gdzden gegirilmesi,

23. Odanin kullanilan bilgisayarlarmin kayitlarin kontrolii prosediiriine gore
yedeklernmesini saglamak,

PERFORMANS ¥v" 1SO 9001, ISO 10002 ve TOBB Akreditasyon sisteminin isletilmesi,
KRITERLERI v" Denetim sonuglar1, D/O faaliyetler,

v En az lise mezunu olmak,

¥v" Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut

- . . sakatligi ile 6ziirli bulunmamak,

YETERLILIK KRITERI v Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak,

v' Temsil yetenegine sahip olmak,

v’ Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,

Gorev Tanim ARSIV SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Akreditasyon Sorumlusu

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri

IS TANIMLARI VE

1.

Odanin Kaliye ve TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordiigii dokuman ve
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SORUMLULUKLAR kayitlarmn arsivlemek,
2. Tim tiye bilgi ve dosyalarii uygun bir sekilde depolamak,
3. Odanm eski ve yeni gelen giden evraklarini uygun depolamak,
4.  Arsiv dosyalainn genel kiitiiphane dokiimantasyonuna uygun olarak kolay
bulunabilir, istiflenmis ve siniflandirilmis olmasini saglamak.
5. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmalidir,
6. Takip edilecek prosedurlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmalidir,
7. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.
PERFORMANS v Birim hedefleri,
KRITERLERI
v Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakatligi ile 6ziirlii bulunmamak,
YETERLILIK KRITERI v Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak,
v Temsil yetenegine sahip olmak,
v Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,
Gorev Tanimi IC TICARET SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet Tligkisi Genel Sekreterin atadig biri
IS TANIMLARI VE 1. Kapasite raporlarinin hazirlanmasi, sisteme girilmesi ve takip edilmesi, arsivlenmesi,
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SORUMLULUKLAR 2. Ekspertiz ve bilirkisi raporlarinin diizenlenmesi ve imzalanmasi ve arsivlenmesi,

3. Rayig fiyat tespit yazilarinin hazirlanmasi, imzalanmasi ve firmaya teslimi,

4. Yerli mali, Tirk mali belgesi, imalat yeterlilik belgesi, gereklilik belgesi
dizenlemek,

5. Sigortacilik TOBB onayli levha kayit islemleri,

6. Oda personelinin yillik ve idari izinlerinin takibini yaparak ¢izelge hazirlamak, Genel
Sekretere sunmak ve arsivliemek,

7. Her y1l Eyliil ayinda stajyer alimlarinin takibini yapmak, Oda e-postalarini takip
etmek, Oda web sitesi gelen dilek-sikayet postasini takip etmek,

8. Personelden sorumlu olarak, personele gerekli uyart yazilarimin yazilarak Genel
Sekretere yazili olarak iletmek,

9. Is giicii temini ile alman personelin gérev tanimlarindaki yaptigi islere cizelge
hazirlamak ve giinliik olarak takibini yapmak, rapor tutmak,

10. Birimi ile ilgili akreditasyon evraklarini ve stratejik planda tarafina diisen maddelerle
ilgili yapilmasi1 gereken gorevleri yerine getirmek,

11. Baskanlik makamina gelen misafirleri agirlamak, protokol toplantilari ve diger
toplantilarda toplant1 sirasinda gorev almak, toplanti ile ilgili tiim organizasyonu
yapmak,

12. Secim sireclerinde tizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

13. Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ergevesinde Genel
Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

14. Meclis toplantilarinda gorevli personel olarak yer almak.

15. Is makineleri tescilinin yapilmasi ve mahkeme ve icra yazilarinin yazilmasi ve
miinferiden imzalanmasi,

16. Is Makinalari rehin-icra-satis ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak,

17. Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ergevesinde meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

18. Birimi ile ilgili akreditasyon evraklarini ve stratejik planda tarafina diisen maddelerle
ilgili yapilmas1 gereken gorevleri yerine getirmek. Genel sekreterin gerekli gordiigii
durumlarda akreditasyonla ilgili verdigi gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
rapor sunmak.

19. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

20. Egitim almalhdirlar.

21. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

PERFORMANS v" Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI v’ Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, {iye mennuniyeti,
v" On lisans mezunu olmak,
v Kalite Yonetim sistemi genel egitimi,
YETERLILIK KRITERI v" Konusunda en az 1 yil is tecriibesi bulunmalidir,
v Aserligini yapmis olmali,
v' En az B simifi ehliyet olmasi gerekir,

Gorev Tanim

FUAR ORGANIiZASYON SORUMLUSU

Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet Mliskisi Genel Sekreterin atadig biri
iS TANIMLARI VE 1. Yil igerisinde, diizenleyiciler tarafindan yurt iginde gergeklestirilmesi planlanan
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SORUMLULUKLAR fuarlara iliskin gerekli bilgilerin yer aldig1 fuar takvimine gore hareket etmek,

2.  Yurt iginde diizenlenen fuarlara iligkin, diizenleyiciler tarafindan hazirlanan davetleri
incelemek ve bu incelemeler sonucunda iiyelerimizin ¢ikarlarina uygun fuarlara
katilmak,

3. Oda olarak katilimi planlanan fuarlara gitmek fuar alaninda koordinasyonu
saglamak. Fuarin biitiin sorumlulugunu almak, fuarlarla ilgili gelen bilgiyi basin
biilteni seklinde hazirlayip, yayinlanmasini saglamak,

4.  Fuar gezileri dizenleyip ilgili Gyeleri sektorleriyle ilgili fuarlarla bulusturmak,

5. Yil i¢inde fuar takviminde yer alan fuarlarin sms sistemiyle iiyelere ve yerel basina
duyuru yapilmasi,

6. Yurtiginde ve yurtdisinda diizenlenmekte olan ulusal ve uluslararasi nitelikteki
fuarlar1 takip etmek ve ilgililere duyurmak,

7. Diinya fuarcilik sektdriinde meydana gelen degisiklikleri ve gelismeleri izlemek ve
raporlamak,

8. Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gercevesinde
Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan
verilecek gorevleri yapmak,

9. Birimi ile ilgili akreditasyon evraklarini ve stratejik planda tarafina diisen maddelerle
ilgili yapilmas1 gereken gorevleri yerine getirmek. Genel sekreterin gerekli gordiigii
durumlarda akreditasyonla ilgili verdigi gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
rapor sunmak,

10. Egitim almalidirlar.

11. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

12. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini izl bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

PERFORMANS v' Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI v’ Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iye mennuniyeti
v" On lisans mezunu olmak,
v Kalite Yonetim sistemi genel egitimi,

YETERLILIK KRITERI v" Konusunda en az 1 yil is tecriibesi bulunmalidir,

v' Askerligini yapmis olmali,
v" En az B smufi ehliyet olmasi gerekir,

Gorev Tanim KOSGEB TEMSILCISi

Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet Tliskisi Genel Sekreterin atadig: biri
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1. DTSO lyelerini KOSGEB destekleriyle ilgili bilgilendirmek,

2. Uyelere ait KOBI beyannamelerini kontrol edip, eksik evraklarim gidererek
onaylanmak, tizere KOSGEB Hatay Hizmet Miidiirligiine gondermek,

3. KOSGEB egitimlerini organize etmek,

4.  KOSGEB miudurliklerinden gelen bitiin aktiviteleri Gyelerimize duyurmak,

5. KOSGEB ile ilgili tim yazismalar1 yapmak,

6. Uzmanlastirilmig meslek edindirme merkezi ( UMEM ) proje temsilciligini yapmak,

7. UMEM projesiyle ilgili DTSO ile is-kur arasindaki iletisimi saglamak ve butln
yazigmalar1 yapmak,

IS TANIMLARI VE 8. UMEM ile ilgili bilgilendirme toplantilarini organize etmek,
SORUMLULUKLAR 9. DOGAKA ile ilgili bilgilendirmek toplantilarini organize etmek ve ilgili bitiin
yazigmalar1 yapmak,

10. Birimi ile ilgili akreditasyon evraklarini ve stratejik planda tarafina diisen maddelerle
ilgili yapilmas1 gereken gorevleri yerine getirmek. Genel sekreterin gerekli gordiigii
durumlarda akreditasyonla ilgili verdigi gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
rapor sunmak,

11. Egitim almalidirlar,

12. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir,

13. Upyelere nazik davranmali, sikyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme,

PERFORMANS v" Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI
¥’ Lisans mezunu olmak.

YETERLILIK j Kalite Yonetim sistemi' genelnegit@mi.

KRITERI Y KOI’IUSI.,l}’l.dIil en az 1 yil ig tecriibesi bulunmalidir.
Askerligini yapmis olmal.
¥" En az B smifi ehliyet olmasi gerekir.
Gorev Tanimi BIiLGI iSLEM SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri
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1. Aga baglh calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarin
yapmak, ¢alisir durumda olmasini saglamak,

2. Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaclarini belirlemek, teknolojiyi takip ederek, yeni
projeler Uretmek ve uygulamak,

3. Olusan arizalar1 gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise
gobndermek,

4. Oda iiye veritabaninin diizeniyle ve giivenligi ile ilgilenmek,

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

6. Elektronik ortamda veri giivenligi ve giivenilirligini saglamak, giivenlik igin
koruyucu ve engelleyici 6nlemler almak,

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

8. Akreditasyon Sisteminin 6n gordiigii Bilgi Islem ve Danismanlik maddesi ile ilgili
caligmalar1 koordine etmek,

IS TANIMLARI VE 9. TOBB-Net Programinin arizalarim gidermek,
SORUMLULUKLAR 10. TOBB-Net Programinin gelistirilmesini saglamak,

11. TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,

12. TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,

13. TOBB-Net veri giivenligini saglamak,

14. Sikéyetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

15. Sikéyetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

16. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve liye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,

17. Sikéayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

18. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

19. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

20. GoOzden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak,

21. Egitim almalidirlar,

22. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

23. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizl1 bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme,

PERFORMANS v" Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI v Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iye mennuniyeti
¥v" Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
- . . sakathigi ile 6ziirlii bulunmamak,
YETERLILIK KRITERI v' Temsil yetenegine sahip olmak,
v’ Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,

Gorev Tanimi

MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU

Raporlama Iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri
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IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

N

10.

11.

12.

13.

4.

15.
16.

7.
18.
19.
20.
1.
2.
3.

4.
25.

Gunliik olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe
programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye figleri diizenlemek ve ¢iktisini
saklamak.

Gunluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

Aylik ve yillik mizan, gelir gider, biitce izleme raporunun ¢ikarilmas: ve yillik bilangoyu
kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak.
Yonetim Kurulu onayindan gectikten sonra O6demeler varsa talimatlarini hazirlayarak
ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin
O6denmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve dosyalamak.
Gunluk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay ay dosyalayip onaya sunmak.
Biitce tahsilatinin yetersiz kaldigi durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma
yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

Tahsilat Servisi ile birlikte iiyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma diisen iiyelerin de
tespitini saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis alacaklar1 Genel Sekretere iletmek,
Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldiginde vadesini yenilemek ve
ilgili hesaplara intikal ettirilmesini saglamak.

Biitce Komisyonu toplantilari i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini, toplantilarin organize
edilmesini, alman kararlarinin muhafazasimi saglamak, ve kararlarin geregini yapmak,
alinan kararlar yonetim kurulu onay1 gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi vermek,
yonetim kurulunda alinan kararlar1 mevzuat ve yasalara uygun sekilde yerine getirmek,
Bina, tesisat ve demirbaslarin numaralandirilmasi, demirbas defterine kaydedilmesi, bozuk
ve kullanilmaz duruma gelen demirbaglarin usuliine gore silinmesini saglamak, Genel
Sekreterlikce Muhasebe Servisi’ne havale edilen yazilara cevap vermek,

Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesini yonetim kurulunca
gorevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda personelinin maas, ikramiye,
fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak, maaglarin dagitilmasi i¢in gerekli para
transferlerini ve yazigmalar1 yapmak ve dosyalamak,

Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari ge¢im indirim bordrolari, KDV Beyannamesi,
SSK Issizlik Sigortalarimi, TOBB Sigorta ve Emekli Sandig1 Primlerini, TOBB K Tiirii
Birlik paylarini aylik hazirlamak,

Oda personelinin sigorta ve emekli sandig ile ilgili ise giris ve cikis ile ilgili her tiirlii
islemleri yapmak ve buna iligkin dosyalar1 tutmak,

Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklar1 dosyalamak ve saklamak,

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

Oda gayrimenkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda gerekli
O0demeleri ve tahsilatlar1 gergeklestirmek,

Odemelerin biitceye uygun olarak yapilmasini takip etmek. Odeme talimatlarimi
hazirlamak. Muhtemel tahsisatin asimlarini 6nceden tespit etmek ve ilgililere duyurmak,
Oda ihtiyaci i¢in satin alman malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki {iriinleri
muhafaza etmek,

Oda biitgesinden d6denecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlar1 hazirlamak,
Personel dosyalarint muhafaza etmek, Personel izin ¢izelgesini tutmak,

Yilsonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek, muhasebe
servisi genel ¢alisma talimatina uygun hizmet vermek,

Biriminin igleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri onermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim
emsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,
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26.

7.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
Al

A2.
A43.

Satin alma sorumlusu o giinkii kosullara gore ihtiya¢ duyulan mallar1 veya hizmetleri en
ekonomik bigimde temin etmekle ytkumludir,

Aliacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler,

Gerekli mal1 vey a hizmeti alirken en az {i¢ teklif degerlendirerek temin eder,

Satin almaya kara verdigi iiriinlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatin1 ve vadesini
Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirir,

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar,

Teslim edilen mallarin kontroliini yapar ve kayda girer,

Tedarik¢i degerlendirme kurallarina gore degerlendirir,

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur,

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket etmek,
Diizenlenen egitim programlarina katilmak,

Kendisiyle ilgili olan tiim dokiimanlar1 okumak, anlamak, 6grenmek, uygulamak, gerekli
durumlarda revizyon talebinde bulunmak,

Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiya¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklar: gidermek
icin faaliyette bulunmak,

Ihtiyac halinde ¢agrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara
dahilinde kararlar1 uygulamak sonucu Kalite/Akreditasyon Sorumlusune haber vermek,
Tutmasi gereken kayitlari diizgiin, okunakli, anlasilabilir tutmak, saklama suresi dolan
kayitlar1 arsive kaldirmak, imha stresini takip edip imha siiresi gelenleri imha etmek,
Uygun olmayan br hizmet ya da iiriinle karsilasilmas: durumunda prosediire uygun hareket
etmekten sorumludur,

DOF iin Kalite/Akreditasyon sorumlusu bilgisi dahilinde olmas1 durumunda bu faaliyetleri
uygulamak sonucunu takip etmek,

Amirinin verdigi her tiirlii isi yapmak,

Sikayetlerle alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmalidir,

44. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmalidir,
45. Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir,
PERFORMANS ¥ Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI ¥" Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iiye mennuniyeti,
¥v" En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak,
YETERLILIK ¥ Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak,
KRITERI v Temsil yetenegine sahip olmak,
v Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donamim ve tecriibeye sahip olmak,
Gérev Tanim TAHSILAT SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Muhasebe ve Satinalma Sorumlusu

Vekalet fliskisi

Genel Sekreterin atadig1 biri
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1. Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek igin
caligmalar yapmak,

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

3. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, 6neriler gelistirmek,

4. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

5. Sikéyetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

6. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve ye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,

7.  Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

8.  Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

9. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

IS TANIMLARI VE 10. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasint saglamak.
SORUMLULUKLAR 11. Egitim almahidirlar.

12. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

13. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme

Tahsilat ve Vezne Ile ilgili Gérevler

14. Odada yapilacak vezne faaliyetlerini Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi cercevesinde
yapar.

15. Mevzuat esaslarina gore tamamlanmig belgelere dayanarak ve usiiliine uygun olarak
para alma ve 6deme islerini yapmak.

16. Tahsil edilen ve 6denen paralar giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

17. Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi gerekenden
fazlasin1 zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek.

18. Genel Sekreter ve birim amirinin verdigi gorevlerini yerine getirmek.

PERFORMANS v' Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI ¥" Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, tiye ve personel mennuniyeti,
¥ En az lise mezunu olmak,
¥' Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalii veya viicut

- . . sakatlig1 ile 6ziirlii bulunmamak,
YETERLILIK KRITERI ¥v" Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak,

v" Temsil yetenegine sahip olmak,
v Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanmim ve tecriibeye sahip olmak,

Gorev Tanimi

ODA SiCiL SORUMLUSU

Raporlama Iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet Tligkisi

Genel Sekreterin atadigi biri
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1. Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin ¢alismalar
yapmak,

2. Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yuritilmesi ile ilgili plan, program ve btgeleri
tespit ederek yoOneticisinin onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve
olugabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

3. Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda calismalar yapmak, oneriler gelistirmek,
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

4. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,

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

6. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

7. Diizeltici faaliyet iglemlerini yapmak,

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

9. Egitim almalidirlar.

10. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

11. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun

iS TANIMLARI VE _ 1_<i$i1ere yonlendirme
SORUMLULUKLAR | 2dasicil ve Muamelat DN .

12.  Sicil Sorumlusu odada yapilacak tescilleri Sicil Yonetmeligi ¢ercevesinde yapar.

13. Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkiilerini kontrol etmek.

14. Bilgisayar programina sicil bilgilerini girerek ticret bilgilerini girmek.

15. Beyannameyi ¢ikarmak

16. Beyannamedeki imzalar1 tamamlamak.

17. Yapilan sicil sayisi, aylik sicil, yillik sicil verilerini tutmak.

18. Sicil kayit defterini yonetmelige uygun olarak tutmak.

19. Kurum iginde Uye odaklilik ¢ergevesinde galismak.

20. Oda Sicil prosesi hedeflerinin gergeklesmesini takip eder.
21. Gelen-giden evrak kayitlarmin yapilarak ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.
22. Rayig fiyat aragtirmasini yapmak.
23. Oda yazismalarin1 yazarak onaya sunmak.
24. Odaya gelen telefonlarin ilgili yerlere aktarilmasini saglamak.
25. (Oda tarafindan yapilacak telefon goriismelerinin baglantisini saglamak.
26. TOBB Oda muamelat yonetmeligi ¢ergevesindeki muamelatla ilgili tiim faaliyetleri
yuritmek.
27. Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
28. Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,
PERFORMANS v' Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI ¥" Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, tiye ve personel mennuniyeti
¥" En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
¥v" Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakathigi
YETERLILIK KRITERI ile 6zUrlt bulunmamak
¥v" Temsil yetenegine sahip olmak
v Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
Gorev Tanim PERSONEL VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU

Raporlama iliskisi Genel Sekreter

Vekalet Tliskisi Genel Sekreterin atadig biri
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1.Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin c¢alismalar

yapmak,

2.Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,

sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan, program ve biitceleri
tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalar1 yonlendirmek, izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

3.Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek,

4. Personel ve Egitim
5. Yeni personel alma strecini koordine etmek,
6. Personelin ise giris-¢ikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,
7. Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve giincellemelerini yapmak,
8. Yeni elemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek,
kayitlarini tutmak,
9.  Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,
10. Yillik izinleri organize etmek, izlemek,
11. Personelin performans gostergelerini diizenlemek,
12. Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, {iretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini
saglamak
IS TANIMLARI VE 13. Personelin kaynagmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlar1 yapmak,
SORUMLULUKLAR 14. Oda Kiiltiirii yaratmakla ilgili her tiirlii yazili ve s6zlii araglar1 diigiinmek, tasarlamak,
yaptirmak,
15. Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iligkileri saglamak ve
strdurmek
16. Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil icindeki kongre, seminer, fuar vb
organizasyonlari tespit etmek, katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak
17. Egitim sertifikalar1 hazirlamak
18. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
19. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,
20. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve lye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,
21. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
22. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
23. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,
24. GOzden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
25. Egitim almahdirlar.
26. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
27. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme
PERFORMANS v" Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI v Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, {iye ve personel mennuniyeti,
v En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak,
YETERLILIK 4 Gdrevivni'deYa.r.nh" yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
KRITERI sakatl}gl ile ozquu bul}mmamak,
v Temsil yetenegine sahip olmak,
v’ Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,

Gorev Tanim

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama liskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri
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1.  Gunluk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak,

2. Dortyol TSO’nun yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyunu olusturma
caligmalarini gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluglar nezrinde gerekli girisimleri
saglamak. Hazirladig1 basin biiltenlerini basin kuruluglartyla paylasmak,

3. Dortyol TSO’nun yayin organi olan Dértyol TSO biilteni hazirlamak,

4.  Yurtici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla
ilgili dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek yaymn organlart aracilifiyla iiyelere
bildirmek.

5. Bagkamin goriis ve konugmalarmm giinii giiniine gazetelere ve basimin 6nde gelen
isimlerine ulagmasini saglamak,

6. Dortyol TSO’nun diizenli toplantilarma Televizyon, ajans ve gazete muhabirlerinin
katilmasini saglamak,

7. Dortyol TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek,

8. Dortyol TSO tarafindan organize edilen seminer, toplant1 ve sempozyumlarda fotograf ve
kamera ¢ekimi ile desifrelerini yapar, bunlari arsivler,

9. Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu iiyesi, genel sekreterin
talimatlar1 ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin biltenleri
yapilmasini saglar,

iS TANIMLARI VE 10. Odamizin gergeklestirdigiv etkinliqure? basmimn katilimmin saglanmasi ve bl'..l etkinliklerin

SORUMLULUKLAR basinda yer fﬂm&}mmn sagl.a'mmas.l igin gereken caligmalarin yap11mas1.. Y.OHth.IIl. kurulu
bagkan1 ve yonetim kurulu iyelerinin konusmaci olarak katilacaklari etkinlikler igin bilgi,
dokiiman, konusma metni hazirlanmasi,

11. Basina; bilgi, goriis, agiklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim kuruluna sunulmasi.
Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, iiyelerimizi ilgilendiren tiim
konularn izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu adina yonetim
kurulu baskanina iletilmesi,

12.  Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

13. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

14. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

15. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,

16. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

17.  Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

18. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

19. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak,

20. Egitim almalidirlar,

21. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir,

22.  Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizl1 bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere
yonlendirme,

PERFORMANS \‘; ggzmdgeggiﬁe;gényig;ljeﬂg; aciklmalar ve kiipiirler dosyas1

KRITERLERI v U _— ’ ’

ye mennuniyeti,
v" En az lise mezunu olmak,
v" Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalig1 veya viicut sakatligt
.. . . ile 6z0rli bulunmamak,
YETERLILIK KRITERI v' Alaninda en az bes y1l is tecriibesine sahip olmak,
v' Temsil yetenegine sahip olmak,
v’ Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak,
Gorev Tamimu HIZMETLI

Raporlama iliskisi

Personel ve insan Kaynaklar1 Sorumlusu

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri
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1. Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli temizlik malzemelerini
temin etmek,

2. Resmi bayram ve tatil gilinlerinde, bayrak asilmasii ve indirilmesini, gerektiginde
Genel Sekreterin istegi ile bu giinlere ait programlar1 uygulamak,

3. Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreter ile memurlarinin biro igi
hizmetlerine amirlerinin gerekli gérdiigi hallerde yardim etmek,

4. Biiro i¢i i¢ hizmetleri (¢ay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua almak,
v.s.) igleri giinliik ve usuliine uygun olarak yerine getirmek.

5. Odanin dergi, gazete, haber biilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletilmesini
temin icin Oda sicil birimiyle koordineli ¢alismak,

6. Odanin yaptig1 organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,

7. Odamiz organizasyonlarinda halkla iliskilerle ilgili verilen gorevleri yerine
getirmek,

8. Her giin Oda postasim1 almak ve gonderilen postalart PTT’ye veya kargoya teslim
etmek,

ISTANIMLARIVE 30 0 e gasete ve derglein ahnmas, saglamak ve i birimler
SORUMLULUKLAR '
ulagtirmak,

11. Meclis ve Yonetim Kurulu glindemlerini dagitmak,

12. Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi ¢ekmek ve ilgililere ulastirmak,

13. Odanin kullandig1 tiim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimini yapmak,

14. Odamiz salonlarinda yapilan toplantilar1 kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

15. Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve gidermek
sorun i¢in disardan mal veya hizmet alinmas1 gerekiyorsa Genel Sekreterlige bilgi
vermek ve alimlari takip etmek,

16. Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde
Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan
verilecek gorevleri yapmak.

17. Sikayetlerle alakali gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmalidir,

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

19. Kurulus iizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.

PERFORMANS v Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI ¥" Personel ve ilye mennuniyeti
¥ En az ilkokul mezunu olmak
- . . v Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak
YETERLILIK KRITERI v' Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakatlig1 ile 6ziirlii bulunmamak
Gorev Tanim SOFOR

Raporlama Iliskisi | Personel ve Insan Kaynaklar1 Sorumlusu

Vekalet fliskisi Genel Sekreterin atadig biri
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1. Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet aracini verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,
2.  Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullamima hazir sekilde
bulundurmak,
3. Tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,
IS TANIMLARI VE 4. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
SORUMLULUKLAR 5. Makam arabasindan sorumludur. Genel sekreter Yardimcisinin imzalamadig: tasit
gorevi emir kagidi disinda yapilan tiim seyahatler kendi sorumlulugundadir,
6. Sikayetlerle alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmalidir,
7. Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmalidir,
8.  Kurulus lizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir,
PERFORMANS v Hizmet standartlarina uygunluk,
KRITERLERI ¥" Personel ve llye mennuniyeti,
¥ En az lise mezunu olmak,
YETERLILIK v"  Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak,
KRITERI v" Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakatlig1 ile 6ziirlii bulunmamak,
Gorev Tanmm DIS TICARET SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadig biri
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IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

=

ATR, Eur.1,Form A ve mense belgesinin tasdikini yapmak,

Son kontrol iglemleri takibini yapmak,

Basitlestirilmis Islem siirecini gerceklestirmek ve Uyelerimizin ihracat ile ilgili
dogabilecek tiim ihtiyaclarini karsilamak

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etme,

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

Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

w

o s

© N

(=Y

PERFORMANS
KRIiTERLERIi

Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, tiye mennuniyeti

YETERLILIK
KRITERI

En az 6n lisans mezunu olmak

Askerligini yapmis olmak,

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak,

Temsil yetenegine sahip olmak,

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

AN N NI N N N N

Gorev Tanimi

UYE TEMSILCISi

Raporlama Iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri
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1. Uye temsilciligi Odamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda
olusturulmustur,

2. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda {iyelerin sorun, dneri, memnuniyet ve
beklentilerine yonelik faaliyetler 6nermek,

3. Memnuniyetsiz ve sikayet eden iiyelerin memnuniyet oranlarinin yiikseltilmesi,
sikayetlerinin giderilmesi i¢in ¢aligma yapmak,

4,  Uye ziyaretleri ve anket (yiiz yiize goriisme ile) uygulamalarin1 yapmak,

5.  Goriismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,

6. Oda hizmetlerinin Uye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini
saglamak,

7. Sonuglarmin AIK komitesine raporlamak ve kararlar alinmasim saglamak,

8. Stratejik plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin tiyeye
ulagtirillmasi, tye katilmimin saglanmasit ve etkinlik degerlendirilmesinin
yapilmasini saglamak,

9. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu iiyelerin islerinin takibinin
hizlandirilmasina yonelik iyilestirme Onerileri ve faaliyetler baslatmak,

10. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda ye bilgilerinin guncellenmesini

. saglamak,
SISI;FG II\V/IIIiIJII‘_?JF\;(II_\,/AER 11. U)ielerin talep ettigi iletisim tercihlerine gore iiyelere bildirimlerin yapilmasini
saglamak,

12. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

13. Akreditasyon sisteminin ongordiigii tiye geri beslemeleri, tiye iliskileri, egitim, fuar,
panel, sempozyum vb. etkinliklere liyelerin etkin katilimini saglamak,

14. Onlardan gelen bilgiler 15181nda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

15. Sikéayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

16. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklagimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,

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

19. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

20. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

21. GOzden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

22. Egitim almalidirlar.

23. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

24. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme yapmalidir.

25. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

KRITERLERI L AT A .
Sikayet ve ¢6ziime kavusmus sorun yizdesi,
YETERLILIK KRITERI 4 Z)I;Is;l:Sliliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
Gorev Tammmi VEZNEDAR

Raporlama iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet iliskisi

Veznedar 2
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1. Veznedar kendisine havale edilen figlere gore tahsilat ve ediyeyi yapar. Kasa Defterini
giinii gliniine isleyerek icmal bordrolarini tanzim eder ve Muhasebe Birimine verir.
2. Her giin mesai saati sonunda kasa sayimi yaparak kasa raporunu tanzim ederek
Muhasebe Biriminin tetkik ve imzasin1 miiteakip Genel Sekreterligin tasvibine sunar.
3. Veznedar: kasada Yonetim Kurulunca tespit edilecek miktarda parayr muhafaza eder.
4. Tahsilat makbuzlarini Muhasebe Birimi ile beraber imzalar.
5. Mali isler Birimi ve Genel Sekreterlik¢e verilen diger isleri yapar.
6. Idari ve mali isler biriminin onayi ile giinliik demeleri yapar.
7. Giinliik nakitleri idari ve mali isler birimin onayi ile ilgili banka goérevlisine tutanakla
teslim eder.
8. Tum birimler ile sistem gelistirmeye doniik iligkilere girmek.
9. Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak.
10. Gorevle ilgili yaymlar, teknolojik gelismeleri izlemek.
11. Akreditasyon ve Stratejik Plan
. 12. Akreditasyon ve stratejik planin kendisiyle ilgili faaliyetlerinden sorumludur.
slg I;l" SII:IAII%JIL?JII((IIXA\ER 13. K.a.litej* ybnetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda g¢alismalara katilir ve kendi
biriminde uygulamaya calisir.
14. Odanin stratejik planinin hazirlanmasinda goérev alir.
15. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
16. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,
17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi1 tesvik etmek,
18. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
19. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
20. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,
21. Gozden gecgirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
22. Egitim almalidirlar.
23. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
24. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme yapmalidir.
25. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.
v Riri -
pesroruns 7 i i daums
KRITERLERI U A Y o
Sikayet ve ¢oziime kavusmus sorun yiizdesi,
¥v" En az lise mezun olmak,
v" Kurumun politika ve hedeflerini benimsemis olmak,
YETERLILIK :; Sorumluluk duygusu gelismis,
. . Insan iligkileri ve ikna kabiliyeti gucld,
KRITERI v S : i 51 giiclil
orunlar analiz yetenegi giigli,
v" Degisim ve yenilige agik,
¥v" Dogru iletisimi her asamada kurabilme vasiflarina haiz olmak,
Gorev Tammm PROJE SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig Kisi
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1. Odanin projeyonetimi ile ilgili calismalarin1 gotiirmek,

2. Akademik danigmanla birlikte ekonomik verileri, istatistiksel degerlendirmeleri vs.
gibi iiyelere verilecek yatirim vs. konularinda raporlar olusturmak,

3. Yiiriitiilen projelerin kayitlari tutar, duyurularini yapar sonuglarini raporlar,

4. Uyeleri bilgilendirmeleri ziyaretlerinde bulunur, kayitlarini tutar ve varsa sikdyetlerin
giderilmesini saglar, onerileri geceklestirmek,

5. Dis paydaslarla yiiriitiilen projelerin koordinasyonunu saglamak,

6. Ortak proje yiiriitme asamalari1 hakkinda iist yonetime bilgi ve rapor sunmak,

7. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

8.  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

9

IS TANIMLARI VE Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
SORUMLULUKLAR saglamay1 tesvik etmek,
10. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
11. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
12. Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,
13. Gozden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak,
14. Egitim almalidirlar,
15. Sikéayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir,
16. Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme yapmalidir,
17. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir,
18. Ust amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak,
PERFORMANS v" Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iiye mennuniyeti
En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
Erkek ise askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak
YETERLILIK KRITERI

v
v
v" Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
v' Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

AR-GE SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig kisi
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1. Ar-ge birimi konuya goére uzmanlar tarafindan olusturulacak bir calisma stirecini
kapsar.

2. Ogzellikle {iniversite sanayi isbirligi basta olmak {izere diger kurum ve kuruluslarla
isbirligi gelistirici faaliyetler planlanir.

3. Hibe programlarinin arastirilmasi ve bu programlara ait arastirmalarin yapilmasi
saglamak.

4. Bolgesel sanayi, ticaret, ekonomi, sosyal konularda arastirmalari yapilmasini
saglamak.

5. Bolgemiz ve ilcemiz icin onemli olan sektorlerde; yeni bir Grln Uretilmesi,
kavramlarimin gelistirilmesi, iiriin kalitesi veya standardinin yiikseltilmesi, maliyet
diistiriici ve standart yikseltici mahiyette yeni tekniklerin gelistirilmesi, tiretimle ilgili
olarak yeni bir teknoloji gelistirilmesi, ar-ge faaliyetlerinin faydali arag, gerec,
malzeme, Urln, yontem sistem ve iiretim tekniklerine doniistiriilmesi veya mevcut
teknoloji ile iyilestirilmeye yonelik teknolojik ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

6. Yapilan aragtirmalar sonucunda projeleri hazirlanmak/hazirlatmak.

7. Projeleri kurumsal ve bilimsel olarak izlemek.

iS TANIMLARI VE 8. Arastirma konulari ile yzman kisilerle kurum adina ti¢lincii sahislarla iliskiye ge“(;mek.
SORUMLULUKLAR 9. Arastlrma konusun_a gore arastirma ekibinin kurulmasi ve uzmanlik alanina goére oda
icinden personelleri ekibe dahil etmek.

10. Her haftanin son giinii kendi aralarinda ve ayda birde Yonetim Kadrosu ile toplanti
yapmak ve toplantilarin kayit altina alinmasini saglamak.

11. Arastirma konular1 i¢in gerekli ekipman ve malzemelerin alinmasini saglamak.

12. Arastirma konularmi yerel sanayi ve iiniversite ile koordineli yiritmek buna gore
ortak paydaslar veri tabanini olusturmak.

13. Diger kamu kurum ve kuruluglar1 ve STK’lar ile ar-ge temelinde kurumsal bir ag
kurulmasini saglamak.

14. Tiim arastirma sonuglarini Yonetim Kadrosu onayi ile yayimlamak.

15. Gorevleri ile ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak.

16. Arastirma konular1 ve ar-ge faaliyetlerinin kurumsal gelisimi toplantilar, seminerler,
egitimler diizenlemek.

17. Gorevleri ile ilgili 1 yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

18. Odaya bagli tim birimler ile odaya ait sistemin gelismesine doniik faaliyetleri
hazirlamak/hazirlatmak/katilmak.

19. Genel Sekreterin goriisii ve onerisi ile Yonetim Kurulunun onay:1 neticesinde ar-ge
personelleri goreve atanir veya alinir.

PERFORMANS v' Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI v’ Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iye mennuniyeti
v En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
v Erkek ise askerlik ile ilisigi ve sabikas1 bulunmamak
YETERLILIK KRITERI v' Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
v Temsil yetenegine sahip olmak
v Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak




