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ONSOz

Kars Ticaret ve Sanayi Odasi, Cumhuriyet déneminde alinan Kalkinma Planlari kararlariyla beraber, ticaret
hayatinin canlanmasi ve bu siirecin sistematik bir sekilde gelismesi ve surdirilmesi amaciyla 1923 yilinda
kurulmustur. Cumhuriyetin ilanindan sonra 1926'da ¢ikarilan bir nizamname geregi (25 Mart 1926) oda se¢imleri
yapilmaya baslandigi ve glinimiize kadar devam ettigi bilinmektedir. Odamizin Secilen ilk Baskani Kasim
KURSUNOGLU’dur. Takip eden yillarda Hasim PEKINSEL, Bayram ERENGUC, Hamza KARABAGLI, Semistan
KOCULU, Saffet TIRYAKi, Kamber GUZELDEREN, Suca BULUTOGLU, Mehmet YILMAZ, Ali GUVENSOY baskanlik
yapmistir. 2013 yilinda yapilan secimlerde Baskanlk gdrevine Fahri OTEGEN secilmis olup halihazirda baskanlik
gorevi devam etmektedir. Odamiz Meclis Baskanhgl konusunda 1975 oOncesi bilgilere ulagilamamis olup, 1975
yilindan 1987 yilina kadar Meclis Bagkanligi gérevini ismail TOMBUL yiiriitmistiir. Takip eden yilda Dinger BUKNI
1987 yilindan 1995 yilina kadar, Ali ZAMAN ise 1995 yilinda 2013 yilina kadar Meclis Baskanhgi yapmistir. 2013
yilinda yapilan Secimlerde Meclis Baskanhgina idris ACAY secilmis olup halen bu gérevini siirdiirmektedir.

8 Mart 1950 tarihinde kabul edilen 5590 sayili "Ticaret Odalari, Sanayi Odalari, Ticaret Borsalari ve Ticaret ve
Sanayi Odalari" kanunu Oda ve Borsalara yeni bir kimlik kazandirmis ve bir birlik altinda teskilatlanmalari
saglanmistir. Son yillardaki teknolojik gelismeler sonucu haberlesme, ulasim ve bilgi islem alanindaki yenilikler,
piyasa ekonomisinin yayginlasmasi, uluslararasi ticaretteki korumaciliklarin gittikce azalmasi diinyamizi tek bir
pazara dogru getirmektedir. Bunun neticesi Globallesme ve Kiresellesme icinde Ticaret ve Sanayi Odalarinin
gorevlerinin artmasina ve Odalarin 6nem kazanmasina neden olmustur.

Odamiz Hizmet Binasi 90 harbi sonrasi baslayan Rus hakimiyeti yillarinda Ruslar tarafindan Kesme Bazalt ve Tuf
tasindan Baltik Mimarisine uygun sekilde yapilmistir. Cumhuriyetin ilanindan sonra Ticaret ve Sanayi Odasi olarak
kullanilmaya baslanan hizmet binamizi 6 Ekim 1924 yilinda Mustafa Kemal Atatiirk ziyaret etmistir. Gorkemli
mimarisi ile dikkat ceken binamizin tarihi degerinin yiiksek olmasi nedeni ile koruma altina alinmistir.

Yine Odamiz TOBB Akreditasyon Sistemine dhil olarak, lyelerine 5 yildizli hizmet anlasini benimsemis ve
kurumsal hizmet altyapisini gelistirmistir.

Bu el kitabi odamiz organizasyonel yapisi ile kurullarin ve personelin gorev yetki ve sorumluluklari ile yeterlilik
ve yetkinliklerini tanimladigi bir calisma olmustur.

ilgililerin bilgisi icin paylasiimistir.

Ertugrul ALIBEYOGLU
KARS TSO

Yonetim Kurulu Bagkani
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Degerli Personelimiz;

Hayatinizin bugiinden sonra degisecegini ve geleceginize sekil vereceginizi diisindliglimiz Kars Ticaret ve Sanayi
Odasi’na hos geldiniz.

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

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

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

Kars Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, calisma hayatinizi sizler icin verimli ve
sorunsuz olmasi icin ¢cabalarimizi sirdirecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve 6zeni ile diizene girebilecegine inanmiyoruz.
Sorunlarin en aza indigi slireg karsilikh isbirligi ve dayanismamizi yiikselttigimiz noktada gergeklesecek.

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

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin Griini olacak.

Ali Ekber TURAN
KARS TSO
Genel Sekreteri
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ODANIN TARIHGESI
Kars Ticaret ve Sanayi Odasi, Cumhuriyet déneminde alinan Kalkinma Planlari kararlariyla beraber, ticaret

hayatinin canlanmasi ve bu siirecin sistematik bir sekilde gelismesi ve surdirilmesi amaciyla 1923 yilinda
kurulmustur. Cumhuriyetin ilanindan sonra 1926'da ¢ikarilan bir nizamname geregi (25 Mart 1926) oda se¢imleri
yapllmaya baslandigl ve giinimize kadar devam ettigi bilinmektedir. Odamizin Segilen ilk Baskani Kasim
KURSUNOGLU’dur. Takip eden yillarda Hasim PEKINSEL, Bayram ERENGUC, Hamza KARABAGLI, Semistan
KOCULU, Saffet TIRYAKI, Kamber GUZELDEREN, Suca BULUTOGLU, Mehmet YILMAZ, Ali GUVENSOY baskanlik
yapmistir. 2013 yilinda yapilan segimlerde Baskanlk goérevine Fahri OTEGEN segilmis olup halihazirda baskanlik
gorevi devam etmektedir. Odamiz Meclis Baskanhgi konusunda 1975 o6ncesi bilgilere ulasilamamis olup, 1975
yilindan 1987 yilina kadar Meclis Bagkanligi gérevini ismail TOMBUL yiiriitmistir. Takip eden yilda Dinger BUKNI
1987 yilindan 1995 yilina kadar, Ali ZAMAN ise 1995 yilinda 2013 yilina kadar Meclis Baskanhgi yapmistir. 2013
yilinda yapilan Secimlerde Meclis Baskanhgina idris ACAY secilmis olup halen bu gérevini siirdiirmektedir.
8 Mart 1950 tarihinde kabul edilen 5590 sayili "Ticaret Odalari, Sanayi Odalari, Ticaret Borsalari ve Ticaret ve
Sanayi Odalari" kanunu Oda ve Borsalara yeni bir kimlik kazandirmis ve bir birlik altinda teskilatlanmalari
saglanmistir. Son yillardaki teknolojik gelismeler sonucu haberlesme, ulasim ve bilgi islem alanindaki yenilikler,
piyasa ekonomisinin yayginlasmasi, uluslararasi ticaretteki korumaciliklarin gittikce azalmasi diinyamizi tek bir
pazara dogru getirmektedir. Bunun neticesi Globallesme ve Kiresellesme icinde Ticaret ve Sanayi Odalarinin
gorevlerinin artmasina ve Odalarin 6nem kazanmasina neden olmustur.
Odamiz Hizmet Binasi 90 harbi sonrasi baslayan Rus hakimiyeti yillarinda Ruslar tarafindan Kesme Bazalt ve Tuf
tasindan Baltik Mimarisine uygun sekilde yapilmistir. Cumhuriyetin ilanindan sonra Ticaret ve Sanayi Odasi olarak
kullanilmaya baslanan hizmet binamizi 6 Ekim 1924 yilinda Mustafa Kemal Atatiirk ziyaret etmistir. Gorkemli
mimarisi ile dikkat ceken binamizin tarihi degerinin yiksek olmasi nedeni ile koruma altina alinmistir.
MiSYONUMUZ
Kurulus amaclarina uygun bir sekilde; iline ve Gyelerine ekonomik, kiltlirel ve sosyal gelisimleri icin ¢calismalar
yapan bir kurumdur.
VizYONUMUZ
Kurumsal altyapisini gelistiren ve misyonuna uygun calismalar yapan, 6zellikle dniimizdeki 10 yil icerisinde
“Tarim, Hayvancilik ve Turizm” sektoriiniin gelisimi ve tanitimi icin etkinlikler diizenleyen, ilin 6rnek ve énci

kurumu olmaktir.
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KALITE VE AKREDITASYON POLITIKAMIZ
TOBB Kanunu ve Akreditasyon Sistemi kilavuzlugunda, 1ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun,
kurumsal yapisini ve verdigi hizmet kalitesini stirekli gelistiren, Gyeleri, personeli ve tiim paydaslarinin
memnuniyetini saglayan bir oda olmak.

ODAMIZIN TEMEL DEGERLERI

o Seffaf ve katilimci,

e Uye ve memnuniyet odakli,

e Sirekli gelisime ve yeniliklere acik,

e  Girisimci ve dayanismaci,

MALI POLITIKAMIZ
Hizmet karsiligi elde ettigi gelirleri risk ve verimlilik ilkelerine uygun, kurumunun ve lyelerinin gelisimi igin
harcayan, kendine ve lyelerine katma deger saglayan bir odadir.

INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ
Uye memnuniyetini ve hizmet kalitesini artirmak icin, insan kaynaklarini; katilima bir sekilde, mesleki ve kisisel
gelisimi artirarak, liyakat ve performans odakli bir anlayisla yonetmek.

HABERLESME VE ILETiSIM POLITIKAMIZ
Katma deger saglayan, istihdami arttiran “dogru ve giincel bilgileri” takip ederek, bunlari paydaslarina yazili,
gorsel, sosyal “iletisim ve haberlesme” araclariile paylasan bir kurumdur.

BiLGI TEKNOLOJILERi POLITIKAMIZ
TOBB Akreditasyon Sistemi dnciligliinde modern odaciligin gerektirdigi bilgi teknolojilerini takip eden, risk ve
bilgi glivenligi ilkelerine uygun bilisim altyapisina sahip, bunu verdigi hizmete yansitarak, tiyelerinin
memnuniyetini ylksek seviyede tutan, dncii bir meslek kurulusudur.

UYE iLiSKILERi POLITIKAMIZ
Uye gorusleri, beklentileri, istek ve taleplerine uygun, onlarin sikayet ve énerileri alip degerlendiren, liye geri

beslemelerine uygun hizmet veren, calismalar ylirliten, memnuniyet odakli bir odadir.

ODANIN GOREVLERI

Odamizin Baslica Gorevleri Sunlardir;

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

2. Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle tyelerinin mesleklerini icrada

ihtiyac duyabilecekleri her gesit bilgiyi, basvurulari durumunda kendilerine vermek veya bunlarin elde
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglari konusunda Uyelerine yol gosterecek
girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiy1 kurmak ve isletmek.

Ticaret ve sanayiye ait her tlrll incelemeleri yapmak, bolgeleri icindeki iktisadi, ticari ve sinai faaliyetlere
ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari
uygun vasitalarla yaymak.

Kanunun 26. maddesindeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

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

Calisma alanlari igcindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamdilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak
ve ilan etmek.

Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

Yurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.

Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kii¢lik Sanatkarlar Kanununun 125 inci maddesinde sayilan mal ve
hizmetlerin azamf fiyat tarifelerini, kendi Gyeleri icin, Bakanlikca cikarilacak yonetmelige uygun olarak
tespit etmek ve onaylamak.

Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢cercevesinde Birlik ve Bakanlikca verilecek gorevleri
yapmak.

Birligin belirledigi standartlara gore Uye kayitlarini tutmak ve Gyelik aidatlarinailiskin belgeleri saklamak
ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.

Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda belirtilen
kurulus amacglari ve gorev alani cercevesinde Ticaret Ve Sanayi Odalarla tevdii halinde bu isleri ylritmek.
Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri saglamak.

Yurt igi fuarlar konusunda yapilacak miracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

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

Ticaret ve sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin, Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar ayri olan illerde ise sanayi
Ticaret Ve Sanayi Odamizin sanayiciler i¢in kapasite raporlari diizenlemek.

Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan baska mevzuat hiikiimleri cercevesinde;

Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuarlar kurmak veya bunlara istirak etmek,
uluslararasi kalibrasyon, test 6lcme laboratuari kurmak veya istirak etmek, belgelendirme hizmetleri
sunmalk,

Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslari agmak, agilan
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kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢ duyulan alanlar icin 6grenci okutmak ve
stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve yonlendirme ¢alismalari yapmak,
kendi Gyelerinin isyerleriyle sinirli olmak Gzere, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamis
meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin belgeleri dizenlemek,

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

21. Acilmis veya acilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, mizeler ve kitlphanelere
katilmak,Yetkili bakanlk¢a uygun gorilen alanlarda sanayi siteleri, endistri bolgeleri, organize sanayi
bolgeleri, teknoloji gelistirme bolgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218
sayili Serbest Bolgeler Kanunu cercevesinde 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, gorevlerini de yaparlar.

22. Yonetim Sistemimizi olusturduk. Bu sistem Kars TSO Kalite El Kitabi'nda dokiimante edilmistir.
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ODA YONETIM ORGANLARI
e Oda Meclisi
e Meclis Baskani
e Ybnetim Kurulu
e Yénetim Kurulu Baskani
e Akreditasyon izleme Komitesi
e Hesaplari inceleme Komisyonu
e Sayman Uyelik
o Meslek Komitesi
e Disiplin Kurulu
e Yiiksek istisare Kurulu

ODAMIZDAKi KADROLAR
Odamiz 11 adet ayri birim Gzerinden olusmaktadir. Odamiz igerindeki siralamaya goére birimler agiklanmis
yaptiklari goérevler, yetkinlikler, kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak yazilmistir.
1. Genel Sekreter
Ozel Kalem (Politika temsil Kooardinatérii)
Ticaret Sicil Miidiirii
Hizmetli
Akreditasyon ve Kalite Kalite/Akreditasyon Sorumlusu
*  ArsivSorumlusu
Bilgi islem Sorumlusu
7. MuhasebeVe Personel Sorumlusu
= Satinalma Sorumlusu
8. Oda Sicil Sorumlusu
9. Basin Yayin Sorumlusu
10. Sanayi ( Kapasite raporu)Sorumlusu
11. Proje ve Dis Ticaret Sorumlusu
12. Uye Temsilcisi

2
3.
4.
5

a
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GOREV TANIMLARI VE YETKINLIKLER

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iliskisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin secilecek liyelerden olusur. Odamizin yasama
anlaminda en Ust makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayil kanunda 6n goérilen kararlar meclisde
alinmaktaidr. Meclisimiz 23 kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek tye segilir. Oda ile
ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

iS TANIMLARI VE

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
a) Odayonetim kurulu ve disiplin kurulu tGyelerini segmek.
b) Kendi tyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
c) Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
e) Calisma alanlariigindeki ticari ve sinat orf, adet ve teamdiilleri tespit ve ilan etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya iyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak gikan ihtilaflari gozmek Gizere tahkim muesseseleri kurmak,
mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

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

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

j)  Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diing para almaya,
kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikiimleri ¢cercevesinde

SORUMLULUKLAR sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

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

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

m) Mesleklere ve sorunlara goére ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari kurmak.

n) Yurticive yurt disi sinaf, ticari ve ekonomik kuruluslara tiye olmak ve kongrelerine
delege gbndermek.

0) Tahsiliimkansizlasan alacaklarin takibinden vazgegme veya 6len, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi
disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolayi 6deme giiglligii icinde olan Gyelerin
aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalari ile oda
veya Uyeler adina agilacak davalar konusunda yénetim kurulundan gelen teklifleri
inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiiglinde bu yetkisini ydnetim kuruluna
devretmek.

p) Oda calismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin liye tam sayisinin (gte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

r) llgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

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

YETERLILiK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak
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Gorev Tanimi MECLIS BASKANI

Raporlama iliskisi Oda Meclisine dogrudan bagh bir gérev konumudur.

Vekalet iliskisi Meclis Bagkan yardimcisi

i$ TANIMLARI VE 1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecegi bagkan vekili veya liyelere
SORUMLULUKLAR temsil ettirmek.

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

3. Meclisi toplantiya ¢agirmak.

4. Gerekli gordtgi hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina
katilmak.

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

6. Meclis miizakerelerinin duizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak amaci ile
gereken tedbirleri almak.

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

8. Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getiriimedigini kontrol ve takip
etmek.

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk
KRITERLERI e TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme derecesi
YETERLILIK KRITERI - 0da Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,
- Oda meclisine se¢ilmis olmak
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YONETIM KURULU

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iligkisi

Yonetim kurulu Odamizin yiiriitme anlaminda en st makamidir. Yonetim kurulumiz 1 Yénetim Kurulu baskani,
1 Yénetim kurulu baskan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 4 yénetim kurulu tiyesi olmak {izere toplam 7 kisiden
olusmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir kere toplanmak zorundadir

iS TANIMLARI VE

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve meclis kararlari ¢cergevesinde oda islerini yuritmek.

b)  Butgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlarailiskin raporlari oda meclisine sunmak.

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

d) Oda personelinin ise alinmalarina ve gérevlerine son verilmesine, yikselme ve nakillerine karar vermek.

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

f)  Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak tizere meclise sunmak.
g) BuKanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorilen belgeleri tasdik etmek.

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

1) Hazirladigi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

j)  Ticaret ve sanayiye ait her tirll incelemeyi yapmak, ¢alisma alani igindeki ticari ve sinaf faaliyetlere ait
endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek
ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

k)  Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorilen esas ve usuller gergevesinde
karara baglamak.

I)  Yuksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren tyelerini 6dullendirmek.

SORUMLULUKLAR m) Bitcede karsiligl bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.
n)  Hakem veya hakem heyeti segmek.
o) BuKanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger
gorevleri yerine getirmek.
Akreditasyon, 1ISO 9001 KYS ve 1SO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler
1. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordugi politika ve beyanlari olusturmak, gézden gecgirmek,
2. Odanin 4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak gerceklesmesini saglamak,
3. Personel de dahil tiim streglerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli iyilestirme
faaliyetlerinin olmasi saglamak,
4. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,
5. Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve strekli
iyilestirilmesini saglamak,
6. Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,
7.  Sikayetleri ele alma proseslerinden ve miisteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik
etmek,
8.  Sikayetlerin yonetimiile ilgili bilgilerin tim taraflara iletilmesini saglamak,
9. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,
10. Onemli Sikayetlerin Ust ydnetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi igin bir prosesin olmasini saglamak,
11. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gozden gegirmek,
PERFORMANS o Kaliteve StraFej'!.k hedeflerin gergekle§me du.r.umu, .
KRITERLERI e Personel dahil tiim proseslerin performans gostergeleri

o Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

- 0da Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine segilmis olmak
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Gorev Tanimi

YONETiIM KURULU BASKANI

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

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

iS TANIMLARI VE

Yonetim Kurulu Bagkaninin Gorev ve Yetkileri

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

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

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

Ea

Yonetim Kurulu toplantilari igin glindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikh ve anlasilir
sekilde hazirlanmasini saglamak,

Yonetim Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve miizakereleri idare etmek,

Yonetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Yénetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Yénetim Kurulu’nca alinan kararlarin yerine getirilip,getirilmedigini kontrol ve tasdik etmek,

L N v,

Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,

10. Misteri sartlarinin yerine getirilmesinin dneminin tim personele iletilmesi ve personelin
kalite bilincinin ylkseltilmesi icin egitim programlarinin yapilmasini saglamak,

11. Yonetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlari ¢cagirip géruslerini almak,
12. Ticaret Ve Sanayi Odasiniyasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare etmek,

SORUMLULUKLAR 13. Odada bulunamayacagi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili gérevlendirmek,

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

Akreditasyon, ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gérevler

15. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Ticaret Ve Sanayi Odasinda ¢alisan personele
iletilmesini, anlagilmasini ve uygunlugunun sirekliligi icin gdzden gecirilmesini saglamak,

16. TSEN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite Yonetim
Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatiimasini saglamak,

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

18. Kalite Yonetim Sistemini muisterilerin ihtiyac ve beklentileri dogrultusunda yonlendirmek,

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

20. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

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

22. Oda ve Uyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri Griitmek,

PERFORMANS o Kaliteve StraFej'!'k hedeflerin gergekle§me dutumu, .
KRITERLERI e Personel dahil tiim proseslerin performans gostergeleri

o Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERi

- Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak
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YUKSEK iSTISARE KURULU

Raporlama iligkisi

Yonetim Kuruluna dogrudan bagh bir kuruldur.

Vekalet iliskisi

- Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda ve borsa genel sekreterligince yiritilir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1.  Kurul Uyeleri

Kurul Gyeleri Borsa lyeleri arasindan 2 yilligina yonetim kurulu bagkani tarafindan secilen en
fazla Meclis lyesi kadar ve en az ise Yonetim Kurulu Uyesi kadar tGiyeden olusur.

2. Yiiksek istisare Kurulu Gérev ve Yetkileri

a) Oda ve borsalara Kanunla verilen gorevler hakkinda ¢alismalar yapmak, goris ve dneriler
olusturmak; olusturulan gorus ve onerileri yonetim kuruluna sunmak,

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

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

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

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

f)  Aynizamanda Politika Temsil kurulu olarak gérev yapar;

g) Borsaca yapilacak olan lyelerin, ve Borsanin gikarlari dogrultusunda, temsil heyeti olarak,
kilit karar alicilar yurutiilcek her tlrli organizasyonlari gergeklestirir.

h) Kurulun yaptigl incelemeler sonunda aldig1 kararlar veya hazirladiklari raporlar baglayici
olmayip, istisari mahiyettedir.

3. Gorev Profili

a) Kurul iki yillik gorev siiresinin baslamasinin ardindan, goérev yaptigi her bir yil igerisinde
en az iki kere toplanir.

Kurul ihtiyaca gore baskanin daveti lizerine de her zaman toplanabilir. Toplantilar, 5174 sayili
Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanununun 96 nci maddesinin uygulanabilir nitelikteki
hikimleri uyarinca yapilir. Ainan kararlar istisari niteliktedir.
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AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Raporlama iliskisi

YONETIM KURULU

Vekalet iliskisi

e  Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulunun kendi tiyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir liye, Meclisin kendi iyeleri arasindan gorevlendirecegi bir
Uye (Yonetim Kurulu tiyesi olmayan), Genel Sekreter ve Akreditasyon
Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

En az 4 yil streli Stratejik Plani hazirlamak.

Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

Tim bu ¢alismalari Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun

bu kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.

5. Akreditasyon izleme Komitesi Giyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon
Sistemi galismalarina fiilen katilmak.

6. 3 Ayda biryapilan Akreditasyon izleme Komitesi Yénetimi Gézden Gegirme
toplantilarina katilmak.

7. Akreditasyon ve kalite sisteminin tiim isteklerini gozden gegirmek ve iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve takip etmek.

8. 1SO 10002 Musteri Sikayet yonetimi kapsaminda Uyelerle yapilan ziyaretleri,
goriasmeleri ve Gye anketleri yaparak bunlar 6neri, Sikayet, talep formuna F.12 ye
islemek.Birimi ile ilgili Sikayetleri ¢6zlime kavusturmak,

9. Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

10. Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi,
surdirilmesi ve strekli iyilestirilmesini saglamak,

11. Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

12. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakh yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,

13. Sikayetlerin yonetimiile ilgili bilgilerin tlim taraflara iletilmesini saglamak,

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

15. Onemli Sikayetlerin Gist ydénetime hizli ve etkili bir sekilde iletilmesi icin bir prosesin
olmasini saglamak,

16. Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gdzden gegirmek,

17. 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak.

.

PERFORMANS
KRIiTERLERI

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

YETERLILIK KRITERI

AiK ve YGG Oda Ydnetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagl bir gérev konumudur.Oda
Yénetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak
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HESAPLARI iINCELEME KOMiSYONU

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

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

iS TANIMLARI VE

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

SORUMLULUKLAR gorevleriicra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.
e Her ayin ilk haftasi yapilacak olan toplantilara katilmak.
e  Kars Ticaret ve Sanayi OdasI hesaplarini incelemek raporlamak ve Yonetim
Kurulu ve Meclis Kurulu huzuruna sunmak.
PEBFORM{\NS o Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
KRITERLERI e Bitce yonetmeligine uygunluk

YETERLILIK KRITERI

e (Oda lyesiolmak

o Askerlikile ilisigi bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e  Yoneticilik gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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SAYMAN UYE

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

Yonetim kurulu

1. Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline
kayith bulunmasi.
2. Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayith
bulunmasi,
3. Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin se¢im glnd itibariyla 25
yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikmen yeniden kazanmis olmasi,
5. Tirk Ceza Kanununun 53 lincii maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile;
. kasten islenen bir sugtan dolayi bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin
IS TANIMLARI VE giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar,
SORUMLULUKLAR zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotliye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan
kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kagakgilk, vergi kacakgiligi veya haksiz
mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkim olmamasi,
6. Biltce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol
etmek.
7. Yonetim kurulu bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak.
PERFORMANS o Biitge ydonetmeligi ve meclis onayli bilangolar
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

e Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
e -Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak
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MESLEK KOMITELERI

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

Odanin lye sayisina gore katihmi 5-9 kisiden olusan 5 adet meslek komitesi mevcuttur.
Meclise karsi sorumludur.

iS TANIMLARI VE

Meslek Komitelerinin genel olarak gorevleri sunlardir.

» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gérdikleri tedbirleri
gorisitlmek izere yonetim kuruluna teklif etmek.

» Maeslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer alan konularda baskan,
baskan yardimcisi veya uygun goriilen lyelerin, oy kullanmamak (izere meclis

SORUMLULUKLAR toplantisina katilmasina karar vermek.
» Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi
istenmesi halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.
> llgili mevzuatla verilen diger goérevleri yerine getirmek.
PEI.RFORMANS o Meslekleriileilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

*  Oda lyesi olmak,

* Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak
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DIiSiPLIN KURULU

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

iS TANIMLARI VE

Oda disiplin kurulunun gérevleri sunlardir:

a) Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta
ongorilen usul ve esaslara uygun olarak yiritmek.

SORUMLULUKLAR b) Meclise, odaya kayith Giyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini
onermek.

PERFORMANS o Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi

KRITERLERI

YETERLILiK KRITERI

e Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith tyeler arasindan dért yil icin secilen 6
asil ve 6 yedek tyeden olusur. Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda,
lyeleri arasindan bir baskan secer. Baskanin bulunmadigi zamanlarda, en yasl Gye
kurula baskanlik eder.

e Oda meclis Uyesi olmak.
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SEKRETER (POLITiKA TEMSIL KOORDINATORU)

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

Yonetim Kurulu, Meclis, Meslek Komisyonlari

iS TANIMLARI VE

1. Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Baskani, Yénetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile
Genel Sekreter’in sekretaryasini yirtitmek, takip edilmesini istedikleri konularda
¢alisma yapmak.

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

3. 0Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari stirekli
glncellemek.

4. il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

5. Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara baskanlarin talimati dogrultusunda
cevap vermek.

6. Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

7. Yonetim Kurulu Baskaninin glinlik programini yapmak ve bilgilendirmek.

8. Meclis Baskani, Ydnetim Kurulu Baskani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin yurtigi ve
yurtdisi seyahatleriicin ulasim, konaklama, arac kiralama vb. islemlerini ylriatmek.

9. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya
herhangi bir organizasyona gigek, telgraf vs. gonderme islemlerini yapmak.

SORUMLULUKLAR 10. Ust ydneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

11. YK ve Meclis baskani tizerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, malki amir vs.
gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini
cikarmak.

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

13. TOBB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen goriislerin
kaydini ve istatistiki calismalarini tutmak.

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

15. Uye Sikayetleriile alakal gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmak,

16. Takip edilecek prosediirlerden ve Sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar
olmak,

17. Kurulus tzerinde 6nemli etkisi olan Sikayetleri rapor etmek.

PERFORMANS . Birim hef:lefl'erinin durumu,
KRITERLERI e Lobifaaliyeti sayisi

o Sikayet ve ¢ozlime kavusmus sorun sayisi

YETERLILIK KRITERI

e insaniliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin ylksek
olmasi.
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GENEL SEKRETER

Raporlama iliskisi

YONETiIM KURULU

Vekalet iliskisi

Yonetim Kurulu Bagkani atar

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

uhwn e

L ooN

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Yénetim Kurulu’nun verdigi gérevleri yapmak,

Oda’nin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,
Birimlerin galismalari gereken konulari iletmek,

Oda’nin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulasiimasini saglamak,
Yonetim Kurulu, Meclis Gyeleri, Meslek Komitesi Gyeleri, Oda’nin ¢alisma alaninda
bulunan tiim kuruluslarla isbirliklerini yonetmek, Oda’nin bu konulardaki
calismalarinin ve gerekli raporlarinin olugsmasini saglamak,

Oda’nin iletisimini planlamak, Yonetim Kurulu’na sunmak, ylritmek
Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari glindemini olusturmak,
Miuddarliklerle ilgili gerektigi hallerde ortak calismalar yapmak,

Oda adina kanun gergevesinde imza yetkisini kullanmak,

. Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon ¢alismalarina 6nculik etmek,

hazirlanan dokiimanlari onaylamak.

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

Stratejik Plan ve ondan (retilmis is planlarini gozden gegirmek ve istenen diizeyde
gerceklestirilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik Makami’nin gerektirdigi tiim gérevleri yapmak ile yukamltdir 1SO
10002 Musteri Sikdyet yonetimi kapsaminda lyelerle yapilan ziyaretleri, gorlismeleri
ve lye anketleri yaparak bunlar 6neri, Sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi
ile ilgili Sikayetleri ¢dziime kavusturmak

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

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

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

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

GoOzden gecirmede Sikdyetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
Faaliyet raporu ve lye memnuniyeti

YETERLILIK KRIiTERi

En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak

Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Yoneticilik gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Raporlama iligkisi

Genel Sekreter

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

1. Genel Sekreterin Yokulugunda yaptigi gérev ve yetkileri yapmak,
2. Varhgindaise verdigi gorev ve yetkilerleri yerine getirmek
3. Kalite Politikasi ve Kalite Hedefleri dogrultusunda ¢alisir.
4. Odanin idariislerini, i calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve ydnetmek.
5. Yonetim kurulu, meclis ve meslek komiteleri toplantilarinin glindemine iliskin
hazirhk yapmak, toplanti davetiyelerinin ve giindeminin lyelere zamaninda
gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar
ozetlerini tutmak ve imzalatmak, Yonetim, Meclis ve meslek komiteleri
toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam gizelgelerini tutmak ve karar
defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar icin elektronik cihazlarla yapilan
. kayitlari muhafaza etmek.
IS TANIMLARI VE 6. Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biitgesini, gelir
SORUMLULUKLAR tablosunu, kesin mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari Yénetim kuruluna
sunmak.
7. Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu baskani, Genel Sekreter
tarafindan verilecek
8. gorevleri yapmak.
9. Muhasebe kayitlarini diizenli olarak tutmak.
10. Segimlerleilgili hususlarin ylrutiilmesi.
11. Uye talep, beklenti ve sikayetlerini kayit altina alip Kalite Yonetim
Temsilcisi’ne bildirir.
12. Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklari giderir ve kayit altina alip,
Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bildirir.
PERFORMANS 13. Kallite ve Stra'teJ:.ik hedeflerin.gergekle§me du"rumu, .
: : 14. Personel dahil tiim proseslerin performans gostergeleri
KRITERLERI ) . L
15. Faaliyet raporuu ve liye memnuniyeti
16. En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK 17. Askerlikile ilisigi bqun.mameik . .
: P 18. Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
KRITERI : Y. .
19. Temsil yetenegine sahip olmak
20. Yoneticilik gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak




KARS TICARET VE SANAYi ODASI
ORGANIZASYON EL KITABI (Is Tanimlari ve Gérevler)

Revizyon Tarihi | Sayfa No
EK.O01 Rev.
ev.00 13.09.2019 1/37
Gérev Tanimi TICARET SiCiL MUDURU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadigi biri

e  Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde ylrutmek,
e Ticaretsiciliile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini

saglamak,

e T.T.K.'nuve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercek ve tlizel kisilerin ticaret sicillerini
tutmak

e T.T.K.nagore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarini yapip Odaya
bildirmek,

e  Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap
vermek.eGunlik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

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

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

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

e  Tescil islemlerinin yapilmasi,

iS TANIMLARI VE ) o i N e
e  Ticaret Sicil Miidir, Ticaret Sicil Madarlagande gorevli memurlar ve diger birimler

SORUMLULUKLAR . . L . R
arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini yapmak,
e 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil Yonetmeliginde
belirlenen; is Cevresi, Teskilati, Sicil Middrlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe,
Tabi Olacagi Hukumler Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Hukiumler Sicildeki Kayitlarin
Eksiksiz Olusu ve Diizeltmeler, Aleniyet ve Har¢ Mikellefiyetinin belirlendigi Umumi
Hukumlerde gorev ehliyeti, sinirlari, haklari ve yikiumlalikleri yerine getirmek,
e  Biriminin isleyisi sirasindaki tirlin ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
dnleyici faaliyetleri 5nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirmek,
e Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,
e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen goérevleri yapmak,
e Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ergevesinde
gorevleri yapmak.
e |SO 9001 VE ISO 10002 proseslerini bilmek,
o  UyeSikayetleriile alakali gdrevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak,
e Takip edilecek prosediirlerden ve Sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,
e  Kurulus Gzerinde 6nemli etkisi olan Sikayetleri rapor etmek.
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRIiTERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siuirelere uygunluk, Gye memnuniyeti

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakathgi ile 6ziirli bulunmamak

YETERLILIK KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e  Temsil yetenegine sahip olmak

e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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KALITE AKREDITASYON SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE

Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun olarak etkin bir
sekilde kurulmasi, yuritilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan
gozden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsil eder,

Odanin kalite problemlerinin ¢6zimu ve kalite ile ilgili her tlrli bildirimin yapilmasi igin ilk
mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek,
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin tutulmasi
ve katihmcilara dagitilmasini saglamak,

Yonetim Gozden gegirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi amaciyla, kalite sisteminin
performansi konusunda yénetime rapor vermek.

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yirirlige giren Kalite El Kitabini ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontrollini yapmak,

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

Uye Sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit altina

SORUMLULUKLAR almak, ve kalite sistemini ilgilendiren her tirli anket ¢alismasini yapmak ve
degerlendirmek,
e Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip etmek,
e TOBB Akreditasyon sirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dokiimantasyonun
hazirlanmasi,
e  Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek,
e Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulanmasini
saglar.
e Performansin izlemesi, degerlendirilmesi ve rapor edilmesi i¢in ydntem gelistirmek,
o lyilestirme 6nerileri de dahil olmak lizere Sikayetleri ele alma prosesi hakkinda st
yonetime rapor vermek,
o Sikayetleri ele alma prosesinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,
e Uygun personel temini ve egitimi,
e Teknolojik gereksinimler,
e  Dokiimantasyon,
e Hedeflerin belirlenmesi,
e Proseslerin gbzden gegirilmesi.
PERFORMANS ¢ ISO 9001, ISO 10002 ve TOBB Akreditasyon sisteminin isletilmesi.
KRiTERLERi ¢ Denetim sonuclari, D/O Faaliyetler.

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakllte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakatligi ile 6zirli bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

Raporlama iliskisi

Akreditasyon Sorumlusu

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE

Odanin Kaliye ve TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordigu dokuman ve
kayitlarin arsivlemek,

Tim Uye bilgi ve dosyalarini uygun bir sekilde depolamak,

Odanin eski ve yeni gelen giden evraklarini uygun depolamak

Arsiv dosyalainn genel kitiphane dokiimantasyonuna uygun olarak kolay
bulunabilir, istiflenmis ve siniflandirilmis olmasini saglamak.

Odanin kullanilan bilgisayarlarinin kayitlarin kontrolii prosediriine gore

SORUMLULUKLAR o
yedeklernmesini saglamak
o Sikayetlerle alakal gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmahdir,
o Takip edilecek prosediirlerden ve Sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmahdir,
e  Kurulus Gzerinde 6nemli etkisi olan Sikayetleri rapor etmelidir.
PERFORMANS o Birim Hedefleri
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakatligi ile 6zurlt bulunmamak

e Alaninda en az beg yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e  Birimin gorevleriile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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BILGI ISLEM SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE

Aga bagli calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak,
¢ahisir durumda olmasini saglamak,

Yeni Yaziim ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyi takip ederek, yeni projeler
Gretmek ve uygulamak,

Olusan arizalar gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise gondermek
Oda Uye veritabaninin diizeniyle ve glivenligi ile ilgilenmek

Oda internet sayfasinin glincellemelerini yapmak, e-posta hesaplariniagmak ve
islevselligini Saglamak

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

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

Akreditasyon Sisteminin 6n gdrdiigi Bilgi islem ve Danismanlik maddesi ile ilgili
¢alismalari koordine etmek.

TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,

TOBB-Net Programinin gelistiriimesini saglamak,

SORUMLULUKLAR =  TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,
= TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,
=  TOBB-Net veri glivenligini saglamak,
=  Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
=  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,
= Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,
=  Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
=  Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
=  Dizeltici faaliyet islemlerini yapmak,
= Go6zden gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
= Egitim almalidirlar.
=  Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
=  Misterilere nazik davranmali, Sikayetlerini hizh bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan strelere uygunluk, Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRIiTERi

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
sakathg ile 6zlrld bulunmamak

e  Temsil yetenegine sahip olmak

e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak
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Gorev Tanimi MUHASEBE VE PERSONEL SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadigi biri

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

e  Glnluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

e Aylk ve yillik mizan, gelir gider, blitge izleme raporunun gikarilmasi ve yillik
bilangoyu kanun, tuiziik ve ydnetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel
Sekreterlige sunmak.

e  YoOnetim Kurulu onayindan gectikten sonra 6demeler varsa talimatlarini hazirlayarak
ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin
o6denmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

e Ay sonlarinda banka hesaplariile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve
dosyalamak.

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

e  Biitge tahsilatinin yetersiz kaldigi durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma
yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

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

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

i$ TANIMLARI VE e  Bitce Komisyonu toplantilari icin gerekli hazirliklarin yapilmasini, toplantilarin

SORUMLULUKLAR organize edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini saglamak, ve kararlarin geregini
yapmak, alinan kararlar yonetim kurulu onayi gerektiriyorsa bu konuda genel
sekreter bilgi vermek, yonetim kurulunda alinan kararlari mevzuat ve yasalara uygun
sekilde yerine getirmek,

e Bina, tesisat ve demirbaslarin numaralandiriimasi, demirbas defterine kaydedilmesi,
bozuk ve kullanilmaz duruma gelen demirbaslarin usuliine gore silinmesini saglamak,
Genel Sekreterlikge Muhasebe Servisi’ne havale edilen yazilara cevap vermek,

e Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesini ydnetim
kurulunca gorevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda personelinin
maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak, maaslarin
dagitilmasi icin gerekli para transferlerini ve yazismalari yapmak ve dosyalamak,

e Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari gecim indirim bordrolari, KDV Beyannamesi,
SSK issizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandigi Primlerini, TOBB K Tiirii Birlik
paylarini aylik hazirlamak,

e (Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ile ilgili her tirlQ
islemleri yapmak ve buna iliskin dosyalari tutmak,

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

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

e (Oda gayri menkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda gerekli
o6demeleri ve tahsilatlari gerceklestirmek,

e  Odemelerin biitceye uygun olarak yapilmasini takip etmek. Odeme talimatlarini
hazirlamak. Muhtemel tahsisatin asimlarini dnceden tespit etmek ve ilgililere
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duyurmak,

e (Odaihtiyaciicin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki
Urtnleri muhafaza etmek,

e Oda biitcesinden 6denecek olan birlik paylarinin 6denmesiile ilgili talimatlari
hazirlamak,

e  Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin gizelgesini tutmalk,

e Yil sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek,
Muhasebe Servisi Genel ¢alisma talimatina uygun hizmet vermek,

e  Biriminin isleyisi sirasindaki trin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, &nleyici faaliyetleri &nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yonetim emsilcisine bildirmek,

e Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Personel ve Egitim
e Yenipersonel alma sirecini koordine etmek,
e Personelin ige giris-cikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,
e Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve giincellemelerini yapmak,
® Yenielemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek, kayitlarini
tutmak,
Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,
Yillik izinleri organize etmek, izlemek,
Personelin performans gostergelerini diizenlemek,
Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, Gretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini
saglamak
e Personelin kaynasmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,
e OdaKultira yaratmakla ilgili her tiirli yazih ve sozli araglari distinmek, tasarlamak,
yaptirmak,
e Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iliskileri saglamak ve
surdirmek
o Meslek Komiteleri sektorleriile ilgili yil igcindeki kongre, seminer, fuar vb
organizasyonlari tespit etmek ,katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak
e Egitim sertifikalari hazirlamak
Satinalma Gorevleri :
e  Satin alma sorumlusu o giinki kosullara gore ihtiyac duyulan mallari veya hizmetleri
en ekonomik bicimde temin etmekle yukimlidur.
° Alinacak mal veya hizmetin teknik dzelliklerini belirler.
° Gerekli mali vey a hizmeti alirken en az Ug¢ teklif degerlendirerek temin eder.
° Satin almaya kara verdigi Grtinlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini
Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirir.
° Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar
e  Teslim edilen mallarin kontrollni yapar ve kayda girer.
° Tedarikci degerlendirme kurallarina gore degerlendirir.
° Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.
° Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket
etmek.
° Duzenlenen egitim programlarina katiimak
° Kendisiyle ilgili olan tlim dokiimanlari okumak, anlamak , 6grenmek , uygulamak,
gerekli durumlarda revizyon talebinde bulunmak.
° Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiyag¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari
gidermek icin faaliyette bulunmak.
° ihtiyac halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara
dahilinde kararlari uygulamak sonucu Kalite/Akreditasyon Sorumlusune haber
vermek.

e o o
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Tutmasi gereken kayitlari diizglin, okunakli, anlasilabilir tutmak , saklama siresi
dolan kayitlari arsive kaldirmak , imha siresini takip edip imha siresi gelenleri imha
etmek.

Uygun olmayan br hizmet yada Uriinle karsilasilmasi durumunda prosediire uygun
hareket etmekten sorumludur.

DOF iin Kalite/Akreditasyon Sorumlusu bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu
faaliyetleri uygulamak sonucunu takip etmek.

Amirinin verdigi her turla isi yapmak.

Sikayetlerle alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmahdir,
Takip edilecek prosedirlerden ve Sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmahdir,

Kurulug tGzerinde dnemli etkisi olan Sikayetleri rapor etmelidir.

PERFORMANS
KRIiTERLERI

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

YETERLILIK KRIiTERi

e Enaz4yillik fakiilte mezunu olmak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

ODA SiCiL SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

Genel Sekreter

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadig biri

iS TANIMLARI VE

Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin calismalar yapmak,
Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin ylrutiilmesi ile ilgili plan, program ve bitgeleri tespit
ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalari yénlendirmek, izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda galismalar yapmak, éneriler gelistirmek,
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

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

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

GoOzden gecirmede Sikdyetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

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

Oda Sicil ve Muamelat

SORUMLULUKLAR e Sicil Memuru odada yapilacak tescilleri Sicil Yonetmeligi cercevesinde yapar.
e Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkilerini kontrol etmek.
e Bilgisayar programina Sicil bilgilerini girerek ticret bilgilerini girmek.
e Beyannameyi ¢cikarmak
o Beyannamedekiimzalari tamamlamak.
e Yapilan sicil sayisi, ayhk sicil, yillik sicil verilerini tutmak.
o Sicil kayit defterini yonetmelige uygun olarak tutmak.
e Kurumiginde musteri odakllk gergevesinde galismak.
e Oda Sicil prosesi hedeflerinin gergeklesmesini takip eder.
e Gelen-giden evrak kayitlarinin yapilarak ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.
e Rayig fiyat aragtirmasini yapmak.
e Odayazismalarini yazarak onaya sunmak.
e Odaya gelen telefonlarin ilgili yerlere aktariimasini saglamak.
e (Odatarafindan yapilacak telefon gériismelerinin baglantisini saglamak.
e TOBB Oda muamelat yonetmeligi cercevesindeki muamelatla ilgili tim faaliyetleri
yuritmek.
o Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
e Odanin genel ¢calisma talimatina uygun hareket etmek,
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, liye ve personel mennuniyeti

YETERLILIK KRIiTERi

En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakathgi ile
6zUrli bulunmamak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

TSO’nun yazil, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu olusturma ¢alismalarini
gerceklestirmek, bu amacgla s6z konusu kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri saglamak.
Hazirladig1 basin biltenlerini basin kuruluslariyla paylasmak.

TSO’nun yayin organi olan TSO biilteni hazirlamak.

Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili
dokiimanlari haber halinde diizenleyerek yayin organlari araciligiyla tiyelere bildirmek.
Bagkanin goriis ve konusmalarinin glini glinline gazetelere ve basinin 6nde gelen isimlerine
ulagmasini saglamak.

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

TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek.

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

Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu Gyesi, genel sekreterin talimatlari ve
bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin biltenleri yapilmasini saglar.
Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda
yer almasinin saglanmasi icin gereken galismalarin yapilmasi. Yonetim kurulu bagkani ve
yonetim kurulu tyelerinin konusmaci olarak katilacaklari etkinlikler igin bilgi, dokiiman,
konusma metni hazirlanmasi.

Basina; bilgi, goris, aciklama verilmesi ve basinda gikanlarin yonetim kuruluna sunulmasi.
Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, Gyelerimizi ilgilendiren tim konularin
izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu adina yénetim kurulu baskanina
iletilmesi,

Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Sikdyetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

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

Sikdyetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

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

PERFORMANS
KRIiTERLERI

Birim hedeflerinin durumu,
Basinda gériinme yiizdeleri, agiklmalar ve kiipirler dosyasi
Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRIiTERi

e Enazlise mezunu olmak

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakatligi
ile 6zUrlt bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

HiZMETLI

Raporlama iliskis

Personel ve insan Kaynaklari Sorumlusu

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE

Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli

Temizlik malzemelerini temin etmek,

Resmi bayram ve tatil glinlerinde, bayrak asilmasini ve indirilmesini, gerektiginde
Genel Sekreterin istegi ile bu giinlere ait programlari uygulamak,

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

Biro ici i¢ hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua
almak,v.s.) isleri giinliik ve usuliine uygun olarak yerine getirmek.

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

Odanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,
Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen gdrevleri yerine
getirmek,

Her glin Oda postasini almak, ve génderilen postalari PTT’ye veya kargoya teslim
etmek,

Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gerceklestirmek,

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

e  Meclis ve Yonetim Kurulu gindemlerini dagitmak,

e  Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi cekmek ve ilgililere ulastirmak,

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

e Odamizsalonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

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

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

o Sikayetlerle alakah gorevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar
olmahdir,

e Takip edilecek prosedirlerden ve Sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmahdir,

e  Kurulus Gizerinde 6nemli etkisi olan Sikayetleri rapor etmelidir.

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve {iye mennuniyeti

YETERLILiK KRITERI

e Enazilkokul mezunu olmak

o Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakatligi ile 6zurlG bulunmamak
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Gorev Tanimi PROIJE VE DIS TICARET SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadigi biri

e ATR,Eur.1,Form A ve Menge Belgesinin tasdikini yapmak,

e Ata Karnesi islemlerini yapmak,

e Son kontrol islemleri takibini yapmak,

e Basitlestirilmis islem siirecini gerceklestirmek ve Uyelerimizin ihracat ile ilgili
dogabilecek tiim ihtiyaglarini karsilamak

e  Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek igin
¢alismalar yapmak,

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

e  Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda galismalar yapmak, dneriler
gelistirmek,

e (Oda biinyesinde yiiritilecek egitim ve projelerini koordine etme

e Sektor, is piyasasi analizleri yapimasini saglamak, analizler sonucuna sonug
raporu hazirlamak.

e Anketler ylizylze gériismeler ve yapilacak piyasa analizleri ile Gyelerin egitim
ihtiyaglarini tespit etmekve ihtiyaglar dogrultusunda gerekli egitimleri
diizenleyici galismalar baslatmak

e Yeni Uye potansiyeli tasiyan bireylerin odaya kazandirilmasi amaci ile egitim
faaliyetlerini ylriatmek.

e  Egitim sonrasinda egitim egitmen organizasyon memnuniyet diizeyerini
olgmek

e  Yapilan faaliyetleri1so 9001 gergevesinde ylritmek gerekli dokiimantasyonu
saglamak.

. Gerekli egitimleri alma, diizenlenen egitimlere katilmak

e  Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

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

o Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

e  Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

o  Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

1. Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini
saglamak.Odanin projeyonetimi ile ilgili calismalarini gétirmek

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

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

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

5.  Dis paydaslarla yirutilen projelerin koordinasyonunu saglamak,

6.  Ortak proje ylritme asamalari hakkinda Ust yonetime bilgi ve rapor sunmak,

7. lyikisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

e  Ust amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
o Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
o Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR
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e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,

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

*  Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

e  Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

e Gozden gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

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

e Enaz4yillik fakiilte mezunu olmak

o Askerlikile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

YETERLILIK KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

SANAYi SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atadigi biri

iS TANIMLARI VE

e is makinasi ruhsati diizenlemek ve onaylamak,

e Kapasite Raporu diizenlemek,

e Sinaifaaliyetler ile ilgili Ekspertiz Raporu dizenlemek,

o Kobi Tesvik Belgesi tastik etmek ve,

e Uyelerimizin sinai faaliyetler ile ilgili olusabilecek tiim ihtiyaglarini karsilamak,
o Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

SORUMLULUKLAR _ , . EHS
e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,
o Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
e Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
e  Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,
e Gozden gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye mennuniyeti

YETERLILIK KRIiTERi

e  Enaz4yillik fakiilte mezunu olmak

e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
viicut sakatligi ile 6zirli bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecrlibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi UYE TEMSILCISI
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadigi biri

1. Uye temsilciligi Odamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda olusturulmustur.

2. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda tiyelerin sorun, &neri, memnuniyet ve
beklentilerine yonelik faaliyetler 6nermek,

3. Memnuniyetsiz ve sikayet eden lyelerin memnuniyet oranlarinin yikseltilmesi,
sikayetlerinin giderilmesi icin ¢alisma yapmak,

4. Uye ziyaretleri ve anket (yiiz yiize gériisme ile) uygulamalarini yapmak,

5. Gérusmeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve {iyeye bildirmek,

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

7. Sonuglarinin AiK komitesine raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,

8. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin tyeye ulastiriimasi,
Gye katiliminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,

9. Upye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu liyelerin islerinin takibinin
hizlandirilmasina yonelik iyilestirme onerileri ve faaliyetler baslatmak,

10. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda lye bilgilerinin glincellenmesini
saglamak,

11. Uyelerin talep ettigiiletisim tercihlerine gore {iyelere bildirimlerin yapilmasini saglamak,

12. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,

13. Akreditasyon sisteminin 6ngordugi tye geri beslemeleri, Gye iliskileri, egitim, fuar,
panel, sempozyum vb. etkinliklere tyelerin etkin katihmini saglamak,

14. Onlardan gelen bilgiler 1s18inda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

15. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

16. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

17. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini
saglamayi tesvik etmek,

18. Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

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

20. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

21. Gozden gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

22. Egitimalmaldirlar.

23. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymaldir.

24. Misterilere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun
kisilere yonlendirme yapmalidir.

25. lyikisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e  Birim hedeflerinin durumu,
e Uyeziyareti sayisi
o Sikayet ve ¢ozlime kavusmus sorun ylzdesi

PERFORMANS
KRIiTERLERi

YETERLILIK KRITERI e insaniliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmasi.




