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Ulkemizde 5174 yasa ile calismasi diizenlenen Odamiz, iiyelerimizin miisterek ihtiyaclarmi
karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere uygun olarak
gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iligkilerinde diiriistligi ve giiveni
hakim kilmak tizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismay1 korumak ve yukarida belirtigimiz kanunda
yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, tiizel kisilige sahip
kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

Odamizin bagli bulundugu Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Odamizin bir st kurulu ve Siverek
temsilcisidir. Ana gorevi ise odalar ve borsalar arasinda birlik ve dayanismay1 saglamak, ticaret ve
sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, {iyelerinin mesleki faaliyetlerini
kolaylastirmak, {iyelerin birbirleriyle ve halkla olan iliskilerinde diiriistliigii ve giiveni hakim kilmak
tizere meslek disiplinini ve ahlaki korumaktir

Onem verdigimiz konularin baginda mesleki egitim gelmektedir.

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

Kariyer hayatinizin basarili gegmesi icin bizlere de Onemli sorumluluklar diigmektedir. Bu
sorumluluklarimizi yerine getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. Siverek TSO
camiasi igerisinde olarak gerek iist yonetim olarak biz ve tiim personelimiz sizlere her tiirlii yardima
aciktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz ¢alisma hayati siiresince devamli bagvuracaginiz
bir calismadir. Odamizda calisan bir birey olarak yapmaniz gereken islemler, dikkat edilecek konular
kronolojik bir sira ile sizlerin bilgisine sunulmustur. Ozen ve dikkatle incelenip, gereken
sorumluluklar1 yerine getirildiginde istenmeyen olumsuzluklarin 6niine gecilmis olacaktir.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

Salih Serdal BUCAK
SIVEREK TSO
Yoénetim Kurulu Bagkani
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Degerli Personelimiz;

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

Ekonominin temeli olan girisimcige yon veren ve en temel taglarindan biri olan Odamiz, sizleri en 1yi
sekilde caligma hayatina hazirlayacaktir. Bu siiregte calisma hayat1 ile ilgili 6grendiginiz her bilgi
yasaminizda sizlere katma deger saglayacagindan emin olabilirsiniz.

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

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

Siverek Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, ¢aligma hayatiniz1 sizler i¢in
verimli ve sorunsuz olmasi i¢in ¢abalarimiz siirdiirecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve Ozeni ile diizene girebilecegine
inanmryoruz.

Sorunlarin en aza indigi siire¢ karsilikli isbirligi ve dayamismamizi yiikselttigimiz noktada
gergeklesecek.

Biz tiim donanimimiz, ¢alisanlarimiz ve emegimizle size her tiirlii yaridima haziriz ve sizlerin de bunu
hak ettigini diislintiyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin iiriinii olacak.

Hayriye YESILYAPRAK
SIVEREK TSO
Genel Sekreteri

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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1.MiSYON-VIiZYON VE POLITIKALAR

1.1 MiSYONUMUZ

“Uyelerine etkin hizmet sunan, Siverek'in ekonomik ve sosyal kalkinmasinda éncii rol oynayan bir
kurum olmaktir.”

1.2 VIZYONUMUZ
“Siverek'i bolgesinin en geligmis sanayi ve ticaret merkezi yapmak i¢in stirekli tiretmektir.”

1.3 KALITE ve AKREDITASYON POLITIKAMIZ
Sunmug Oldugumuz Ticaret ve Sanayi Odas1 Faaliyetleri Kapsaminda;

e Uyelerimizin Taleplerini Yasal Mevzuatlar Cergevesinde Karsilayarak, Uye Memnuniyetini
Saglamak,

e (Calisanlarin Kalite Yonetim Sistemine Katilimlarini ve Kisisel Gelisimlerini Saglamak Amaci
Ile Egitimler Planlamak, Uygulamak ve Siirekliligini Saglamak,

e Tiim Faaliyetlerimizde, Kalite Yonetim Sistem Sartlarina Uymak ve Bu Dogrultuda Kalite
Hedeflerini Olusturarak Sistemimizi Siirekli Iyilestirmek,

e Siverek'in Ekonomik ve Sosyal Kalkinmasinda Oncii Bir Rol Ustlenmek,

e Teknolojik Gelismeleri ve Yasal Mevzuatlar1 Takip Ederek, Hizmet Kalitesini Arttirmak

e Kalite Politikamizdir.
1.4 MALI POLITIKAMIZ
Odamiz; mevzuatin vermis oldugu yetki ile iiyelerinden almis oldugu islem bedelleri ve fiye
aidatlarindan olusan gelirlerini, yine mevzuatta belirtilen kurulus amaglarin1 yerine getirmek, ilgemize
ve lyelerimize katma deger saglamak i¢in kullanacaktir.
1.5 INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI
Yenilikg¢i ve gelisime acik, ¢6ziim ve hizmet odakli, kurumu her daim ileriye tasima azmi ve ¢abasinda
olan, ytiksek gorev bilincine sahip bir ekiple lilkemizin ekonomik ve sosyal alanda lider bir kurulusu
olma misyonuyla birlik i¢inde hareket ediyoruz.

Insan Kaynaklar1 politikamizin 6zii Odamizin stratejik plan ve hedefleri dogrultusunda insan giicii
ihtiyacini karsilamak, bu giiciin en verimli sekilde degerlendirilmesini ve devamliligini saglamaktir.

Bu kapsamda;

e (Calisanlarin motivasyonlarini artirmak ve aidiyet duygulari gelistirmek,

e Calisanlarin performanslarini izleyerek ihtiya¢ duyduklar egitimlerle verimliliklerini en iist
diizeye ¢ikarmak,

e (alisanlarin maddi manevi haklarinin korunmasini saglamak,

e (Calisanlar arasinda firsat esitligi yaratmak,

e Insan kaynaklar politikasini, ¢alisanlarin ve kurumun ihtiyaclar1 dogrultusunda siirekli

giincellemek ve iyilestirmek,
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temel ilkelerimizdir.

1.6 HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI

Odamiz; iilkemiz ve tiim diinyada yenilen ekonomik katma deger saglayici tiim bilgi ve haberleri, tim
haberlesme araglarini kullanarak, iiyelerine ve paydaslarina ulastirmak icin calisacaktir. Ozellikle is
diinyasindaki diyaloglarin gelistirilmesi, mesleki hayatin gelistirilmesi ve siirdiiriilebilir olmasi igin
yapilan veya yapacagi arastirmalari, sosyal iletisim kanallar1 da dahil, tiim yazili ve gorsel haberlesme
araclarin1 hizli ve dogru bir sekilde kullanarak, paydaslari ile paylasacaktir.

1.7 BILGI ve ILETiSIM TEKNOLOJILERI POLITIKASI
Odamizin temel amac; liyelerimizin gelisen ve ¢esitlenen bilgi iletisim teknolojilerini kullanarak, yeni
ve yararli bilginin ulasilabilirligini saglamaktir.

Bu nedenle;

e Tiim paydaslarimizin ihtiya¢c duydugu ve talep ettigi bilgileri odamizda bulunan teknolojik
iirlinlerin ve yazilimlarin ¢esitlendirilmesi ile web sitemiz lizerinden saglanacak,

e Zaman ve insan is giicii tasarrufu saglayacak yontemlerle, verilen hizmetlerin elektronik
ortamda sunulmasi igin ¢alisacak,

e Buteknolojiler lizerinden kapasite ¢aligmalar1 yapilacak ,riskler belirlenecek ve bu sonuglara
gore iyilestirme ¢aligmalar i¢in yeni hedefler belirlenecektir.

1.8 UYE ILISKILERI ve SIKAYETLERI ELE ALMA POLITIKASI

Siverek Ticaret ve Sanayi Odasi; liye olamadan var olmayacaginin bilinci icerisindedir. Bu nedenle
iiyelerinin ihtiyag, talep, oneri ve beklentilerine uygun olarak tiim siire¢ ve faaliyetlerini planlayacak
ve gergeklestirecektir.

Uye memnuniyetini saglamanm diger bir yolu seffaf ve katilimci bir yonetim anlayisindan
gecmektedir.

Bu nedenle tiim ydnetim ve personelimizle iiye odakli ve ISO 10002 Uye Memnuniyeti Yonetim
Sistemi kilavuzlugunda bir ¢alisma sistematigi kuracak, tiyelerimizden elde ettigimiz bilgi, sikayet,
talep ve beklentilerine yonelik etkinlikler planlayarak, kendimizi siirekli gelistirecek iliyelerimize ve
Siverek ilgemize katma deger saglayacagiz.

1.9 EGITIM POLITIKASI

Oda’nin siirekli kendini yenileyen ve iyilestiren bir bakis acisiyla kurumsal gelisiminin saglanmasinda
kullandig1 temel yontemlerden en 6nemlisi ihtiyac ve beklentilere gore sekillenen ve tiim paydaslarina
yonelik gerceklestirdigi planli egitimlerdir. Siverek Ticaret ve Sanayi Odasi’nin calisanlarina ve
iiyelerine oncelikle olmak {izere, i¢ ve dis paydaslarina yonelik gerceklestirdigi ihtiyac odakli planh
egitimlerin diizenli periyodlarla gerceklestirilerek diizenli bilgi akiginin saglanmasi egitim politikasini

olusturmaktadir.
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1.10 CALISMA ETiGi POLITIKASI

Odanin gergeklestirdigi is ve islemlerde calisma ahlaki ve degerlerini dikkate alarak elde edilen
ciktilarin dogru ve giivenilir olmasimi saglamak ve paydaslariyla paylasimer bir anlayisla verilerin
degerlendirilmesine esas olusturacak bir zemin {izerinde calisma esaslarinin belirlenmesini saglamak
caligma etigi politikasini olusturmaktadir.

2. ODANIN TARIHCESI

Osmanli ekonomisinin 19. yiizyilinda gelisme siirecinin gostergelerinden biri de Ticaret Odalartydi.
Tiirkiye'de ilk kez 1879 yilinda Tarsus Ticaret ve Sanayi Odasi kurulmustur. Daha sonra sirasiyla
Istanbul, Trabzon, Mugla, Izmir, Antalya, Mersin, Balikesir, Bursa, Asana, Eskisehir, Kayseri'den
sonra 1896 yilinda Siverek "Ticaret Ziraat ve Sanayi Odalar1" adi altinda rgiitlenmistir.

1924 Devlet Salnamesi'nin 663. sahifesinde Siverek'te bir Ticaret ve Sanayi Odasi'nin bulundugu
belirtilmektedir. 1936 tarihinden 21 Subat 1953 tarihine kadar Sanliurfa Ticaret ve Sanayi Siverek
miimessil azalig1 olarak faaliyetini stirdiirmistiir. Ekonomi ve Ticaret Vekaletinden gelen 16.01.1953
giin ve I¢ Ticaret Genel Miidiirliigii Odalar ve Borsalar 4-700/323 sayili emirnamelerince Siverek
Ticaret ve Sanayi Odasi olarak miistakil kurulusunu gerceklestirmek iizere 22.03.1953 tarihinde
yapilan se¢im sonucunda kurulusunu gerceklestirip bugiine kadar faaliyetini stirdiirmektedir.

3. ODAMIZIN GOREVLERI NELERDIR?
Odamizin Baslica Gorevleri Sunlardir;

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

2. Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulagtirmak, ilgili kanunlar
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle liyelerinin mesleklerini
icrada ihtiya¢ duyabilecekleri her ¢esit bilgiyi, bagvurulari durumunda kendilerine vermek veya
bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglar1 konusunda tiyelerine
yol gosterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyr kurmak ve igletmek.

3. Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeleri yapmak, bolgeleri igindeki iktisadi, ticari ve sinal
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini 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;
tiyelerinin tamaminin veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu takdirde meclis karar ile bu
iiyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

6. Calisma alanlar 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. Yurtici ve yurt dis1 fuar ve sergilere katilmak.

9. Gerektiginde 507 sayil1 Esnaf ve Kiigiik Sanatkarlar Kanununun 125 inci maddesinde sayilan mal
ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi tiyeleri i¢in, Bakanlik¢a ¢ikarilacak yonetmelige

Hazirlayan
Yonetim Temsilcisi
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22,

uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

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

Birligin belirledigi standartlara gore liye kayitlarini tutmak ve iiyelik aidatlarina iliskin belgeleri
saklamak ve bunlar1 Birlige talep halinde bildirmek.

Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda
belirtilen kurulus amagclar1 ve gorev alani ¢er¢evesinde Ticaret Ve Sanayi Odalarla tevdii halinde
bu isleri yliriitmek.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri saglamak.
Yurt i¢i fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlar1 degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

Uyeleri hakkindaki tiiketici sikayetlerini incelemek ve kurulus amaglar1 dogrultusunda diger
faaliyetlerde bulunmak.

Ticaret ve sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin, Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar ayr1 olan illerde ise
sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin sanayiciler i¢in kapasite raporlar: diizenlemek.

Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan baska mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde;

Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuarlar kurmak veya bunlara istirak
etmek, uluslararasi kalibrasyon, test 6l¢me laboratuar1 kurmak veya istirak etmek, belgelendirme
hizmetleri sunmak,

Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslar1 agmak,
acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt i¢cinde ve disinda ihtiya¢ duyulan alanlar i¢in 68renci
okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve yonlendirme
calismalar1 yapmak, kendi tiyelerinin isyerleriyle sinirli olmak iizere, 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin belgeleri diizenlemek,

ilgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullar1 olusturmak,

Acilmis veya acilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, miizeler ve
kiitiiphanelere katilmak,Yetkili bakanlik¢a uygun goriilen alanlarda sanayi siteleri, endiistri
bolgeleri, organize sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar, teknoloji
merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bolgeler Kanunu ¢ergevesinde 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.

Yonetim Sistemimizi olusturduk. Bu sistem Siverek TSO Kalite El Kitabi'nda dokiimante
edilmistir.
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4. SIVEREK TSO ORGANIZASYON SEMASI

MESLEK KOMITELERI

MECLIS

HESAPLARI INCELEME
KOMISYONU

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter

H
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5. ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

Meslek Komitesi

. Oda Meclisi:

. Meclis Baskanlig
Yénetim Kurulu

. Hesaplar

Inceleme Komisyonu

. Sayman Uye

Disiplin Kurulu
. Akreditasyon Izleme Komitesi
0. Yiiksek Istisare Kurulu

1
2
3
4.
5. Yonetim Kurulu Baskanlig
6
7
8
9
1

6. ODAMIZDAKI KADROLAR

Odamizda is yapan personel asagida verilen gorevleri yapmaktadir. Odamiz icerindeki siralamaya gore
birimler agiklanmis yaptiklar1 gorevler, yetkinlikler, kadro iligkileri ve vekaletler genel olacak

yazilmstir.

CoNoO~WNE

Hizmetli

Genel Sekreter

Ticaret Sicil Miidiirii

Oda Sicil Sorumlusu

Politika Temsil Koordinatorii ( Ozel Kalem)
Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Bilgi Islem Sorumlusu

Muhasebe ve Satinalma Sorumlusu

Basin Yayin Sorumlusu

7. ODAMIZ YONETIM ORGANLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanim MECLIS
Raporlama Iligkisi |-
Vekalet Tliskisi Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil i¢in segilecek liyelerden olusur. Odamizin

yasama anlaminda en iist makamidir. Odamz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n
goriilen kararlar meclisde alinmaktaidr. Meclisimiz 20 kisiden olusmaktadir. Ayrica
ayni sayida yedek iiye secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine
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sahiptir.

IS TANIMLARI
VE
SORUMLULUKL
AR

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

)

k)

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:

Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu iiyelerini segmek.

Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

Calisma alanlari i¢indeki ticari ve sinai orf, adet ve teamiilleri tespit ve ilan
etmek.

Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi
halinde bu s6zlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflart ¢ozmek iizere tahkim
miiesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi
listelerini onaylamak.

Odaya kayith tyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek
cezalar1 karara baglamak.

Yillik biit¢e ve kesin hesaplar1 onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek,
sorumlulugu goriilenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diing
para almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun
hiikiimleri ¢ergevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak
olmaya karar vermek.

Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

Y o6netim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya iiyelerin derecelerine
iligkin olarak verilecek kararlara kars1 yapilan itirazlari incelemek ve kesin
karara baglamak.

m) Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danigma kurullari

n)
0)

P)

y

kurmak.

Yurt ici ve yurt dis1 sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve
kongrelerine delege géndermek.

Tahsili imkansizlagan alacaklarin takibinden vazge¢cme veya 6len, ticareti
terk eden ve odaya olan aidat bor¢larini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii
afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolay1 6deme
giicliigii i¢inde olan tiyelerin aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi
ve/veya yeniden yapilandirilmalar ile oda veya iiyeler adina agilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve
gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

Oda calismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis
kimselere meclisin iiye tam sayisinin {ligte ikisinin karariyla seref iyeligi
vermek.

Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

PERFORMANS

e 5174 sayili kanuna uygunluk

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

KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hiilkmen yasaklanmamis olmak, Segilmis olmak

Gorev Tamim YONETIM KURULU

Raporlama Iligkisi | Y&netim kurulu odamizin yiiriitme anlaminda en iist makamidir. Y&netim
Kurulumuz 7 kisiden olusmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir defa toplanmak
zorundadir.

Vekalet Tliskisi Meclis

Oda yonetim kurulunun gérevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve meclis kararlari ¢er¢evesinde oda islerini yiiriitmek.

b) Biitgeyi, kesin hesab1 ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlar1 oda
meclisine sunmak.

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

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

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

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

g) Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta ongoriilen belgeleri tasdik etmek.
IS TANIMLARI h) Odanin bir yil igindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu

VE hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmak.
i%RU MLULUKL 1) Hazirladig1 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

J) Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeyi yapmak, ¢caligma alan1 i¢indeki
ticari ve sinai faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisce
belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlar1 uygun
vasitalarla ilan etmek.

k) Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngoriilen
esas ve usuller ¢ercevesinde karara baglamak.

I) Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren tiyelerini
odiillendirmek.

m) Biitcede karsilig1 bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve
0zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile
okul ve derslik yapmak.

n) Hakem veya hakem heyeti se¢gmek.
0) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa
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birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gorevler

a) TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngérdiigii politika ve beyanlari
olusturmak, gozden gecirmek,

b) Odanin 5 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak
gerceklesmesini saglamak,

c) Personel de dahil tiim siireglerin performans degerlendirmelerini yapmak,
gerekli iyilestirme faaliyetlerinin olmasi saglamak,

o Kallite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,

PERFORMANS . P 1 dahil i leri " st e
KRIiTERLERI ersgne ahil tiim p“roses erin pe.r ormans gostergeleri
e Faaliyet raporuu ve iiye memnuniyeti
YETERLILIK - Oda Uyesi olmak, . 5
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine

se¢ilmis olmak

Gorev Tanimi

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Raporlama liskisi | YONETIM KURULU
Vekalet Tliskisi e Yonetim Kurulu Bagkani, Y6netim Kurulunun kendi iiyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir liye, Meclisin kendi iiyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir iiye (Yonetim Kurulu liyesi olmayan), Genel
Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.
e Enaz5 yil siireli Stratejik Plan1 hazirlamak.
e Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlar ile izlemek.
e Sonuglarm Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.
. e Tiim bu galismalar1 Oda Y 6netim Kurulunun onayina sunmak ve
LSETANIMLARI Y 6netim Kurulunun bu kapsamda aldig1 kararlar1 uygulamaktir.
SORUMLULUKL e Akreditasyon Izleme Komitesi iiyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB
AR Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen katilmak.
e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon Izleme Komitesi toplantilarina
katilmak.
e Akreditasyon sisteminin tiim isteklerini gozden gegirmek ve iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve takip etmek.
PERFORMANS e Kallite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,
KRITERLERI e Personel dahil tiim proseslerin performans gdstergeleri,
e Faaliyet raporuu ve iiye memnuniyeti
YETERLILIK e AIK Oda Yénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagl bir gorev
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KRITERI

konumudur.Oda Yé&netim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel
kadrosunda olmak

Gorev Tanim HESAPLARI INCELEME KOMIiSYONU
Raporlama Iligkisi | Meclis
Vekalet iliskisi e Meclisin yapacagi secimler Segilen en az 3 {liyesinden olusur.
e Segilen meclis iiyeleri vekalet eder.
IS TANIMLARI e TOBB Biit¢ce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde
VE yazili gorevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda
SORUMLULUKL bilgilendirmek.
AR
PERFORMANS o Kallite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,
KRITERLERI e Biit¢e yonetmeligine uygunluk
YETERLILIK e Oda iiyesi olmak
KRITERI e Temsil yetenegine sahip olmak
e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye
sahip olmak
Gorev Tamimi DISIPLIN KURULU
Raporlama fligkisi | Meclis
Vekalet Tliskisi -
Oda disiplin kurulunun gérevleri sunlardir:
IS TANIMLARI a) Odaya kayitli tiyelerin disiplin sorusturmalarin1 bu Kanunda ve ilgili
VE mevzuatta 6ngoriilen usul ve esaslara uygun olarak yiiriitmek.
SORUMLULUKL b) Meclise, odaya kayith tiyeler hakkinda disiplin ve para cezasi
AR verilmesini dnermek.
PERFORMANS ¢ Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi
KRITERLERI
e (Oda disiplin kurulu, meclis¢e odaya kayith iiyeler arasindan dort yil i¢in
.. secilen 6 asil ve 6 yedek liyeden olusur. Disiplin kurulu, segimden sonraki
g’fTEI};%IILIK ilk toplantisinda, iiyeleri arasindan bir baskan seger. Baskanin bulunmadigi

zamanlarda, en yash iiye kurula bagkanlik eder.
e (Oda meclis iiyesi olmak.
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Gorev Tanim MESLEK KOMITELERI
Raporlama iligkisi | Meclis
Vekalet iliskisi Odanin iiye sayisina gore katilimi 7-8 Kisiden olusan 8 adet meslek komitesi
mevcuttur. Meclise karsi sorumludur.
Meslek Komitelerinin genel olarak gorevleri sunlardir.
» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri
tedbirleri goriisiilmek {izere yonetim kuruluna teklif etmek.
IS TANIMLARI » Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda
VE bagkan, bagkan yardimcist veya uygun goriilen {iyelerin, oy
SORUMLULUKL kullanmamak iizere meclis toplantisina katilmasina karar vermek
AR » Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan
bilgi istenmesi halinde, bu konuda aragtirma yapmak ve istemi
cevaplandirmakllgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
PERFORMANS e Meslekleri ile ilgili hazirlanmig raporlar.
KRITERLERI
YETERLILIiK - Oda iiyesi olmak,
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanim GENEL SEKRETER
Raporlama iligkisi | YONETIM KURULU
Vekalet iliskisi Ticaret Sicil Sorumlusu

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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IS TANIMLARI
VE
SORUMLULUKL
AR

¢ Oda personelinin idari amirleri olarak, oda personel ve birimlerinin
islemlerinin kontrol edilmesi,

e Oda Yonetim veya Meclis Kurulu tarafindan verilen kararlar
dogrultusunda oda temsil faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

¢ Yonetim Kurulu Toplantilarinda kalite ile ilgili kararlar alinacagi
durumlarda, gerektiginde Y Onetim Temsilcisinin toplantilara istirakini
saglamak,

¢ Yonetim Temsilcisinden gelen talepleri Yonetim Kuruluna sunmak

e Siverek Ticaret ve Sanayi Odasindaki boliimlerin aylik faaliyetlerini
istatistiksel verilerle hazirlatmak ve kontrol etmek,

¢ Odanin idari ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek,

¢ Oda biitgesini hazirlatmak ve yonetim kuruluna sunmak,

e Oda personeline gerekli talimatlar1 vererek calismalarini denetlemek,
e Personelin 0zliik islerine iligkin kayitlarin ve sicillerin diizenli olarak
tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

¢ Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,

e Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina ait tutanaklart diizenlemek,

e Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,

¢ Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan kalite kayitlarinin Y 6netim
Kurulu onayina sunulmasi,

¢ Birimlerden gelen talepleri degerlendirerek ihtiyaclar dogrultusunda satin
alimlarin yapilmasi, belli bir meblag1 asan satin alimlarda ise konunun
Yonetim Kuruluna ¢ikartilarak karar haline getirilmesinin saglanmasi ve
satin alimlarin gergeklestirilmesi (gayrimenkul alimlari hari¢- gayrimenkul
alimlar1 Yonetim Kurulunun 6nerisi ve Oda meclisinin tasdiki ile
gerceklestirilir.)

e Oda demirbaslarinin kayitlarini tutmak, siiresini dolduran demirbaslarin
yonetmelige gore silinmesini saglamak,

e Satin alimlarda alim yapilacak tedarikgilerin belirlenmesi ve onayl
tedarikgiler listesinin olusturulmasini saglamak,

¢ Oda personelinin 6zliik haklarini takip etmek, islemlerini yiiriitmek,
Uyelerin derecelerinde meydana gelen degisikleri iiyelere teblig etmek,
sene basinda tahsilini saglamak ve kayitlarini tutmak,

e Siverek Ticaret ve Sanayi Odas1 biinyesindeki makine ekipmanlariin
bakim planlarini1 yapmak ve bakimlarin yapilmasini saglamak,

¢ Uygun olmayan islemle ilgili kararlar1 vermek, yapilan diizeltici ve
Onleyici faaliyetleri izlemek,

e Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir
ihtiya¢ oldugunda {iist yonetime bilgi vermek,

e Kurulusta gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak
dokiimante edilmesini saglamak,

e Belirlenen isgiicii ihtiyacina yonelik ise alim miilakatlarini
gerceklestirmek ve uygun adaylar1 Yonetim Kurulu onayina sunmak,

¢ Yeni baglayan personele oryantasyon egitimini planlamak,
uygulamak/uygulanmasini saglamak,
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e Her kademedeki yonetici ve ¢alisanlarin e8itim ihtiyaglarini belirleyen,
egitim programlarini planlayan ve egitim degerlendirme sonuglarini
raporlayan faaliyetleri yonetmek, uygulamak, sosyal ve kiiltlirel gelismeyi
saglayacak etkinlikleri diizenlemek,

¢ Performans degerlendirme sistemini yiiritmek, kayitlarini tutmak ve
birimlerle degerlendirmek,

e Calisanlarin motivasyonunu arttirmay1 amaclayan sosyal faaliyetleri (
gezi, yemek, eglence vb.) yonetmek, sirkete baglilik, ekip ¢aligmasi ve is
verimliligini arttirmak.

e Personel memnuniyet 6l¢iimlerini yapmak, raporunu
hazirlamak/hazirlatmak ve aksiyon planlarini olusturmak.

e Miisteri (liye) memnuniyet anketlerinin yapilmasini saglamak ve
sonuglarini analiz edilmesi ve gereken aksiyonlar1 planlayarak
gerceklesmesini saglamak,

e Kamu kurum ve kuruluslarindan istenen firma istihbarat bilgilerini talebe
bagli olarak yazili ve sozlii cevap vermek,

¢ Oda Sicil kayitlarinin devam ettigini ¢esitli belgeler tizerine serh koyarak
onaylamak,

¢ Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek, yapmak,

e {lgili makamlarca iflas ettigi veya konkordato talebinde bulunan
firmalarla bilgi verilmesi durumunda oda dosyalarina islemlerini yapmak,
¢ Odaya bagli liyelerimizin yaninda ¢alisan ¢iraklarin, ¢iraklik okuluna
devami durumunda ciraklik dosyalarini tutmak, kayit islemlerini yapmak ve
nakil islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Bag-kur formlarini tiye sicil bilgilerine gore onaylamak,

e Mevcut iiyelerin kayitlarinda meydana gelecek degisiklikleri yapmak ve
bilgisayar ortamina aktarmak,

e Kapanis kayitlarini deftere islemek

e Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger miiesseselerin yazili olarak tespitini
istedikleri mal ve hizmetlerin yaklasik deger tespitlerini yerine getirmek

, ® Gelen talepler dogrultusunda is makinesi tescillerinin yapilmasi ve Is
makinesi bilgilerini, Is Makinesi Tescil Defterine isleyerek belgenin tanzim
edilmesini saglamaktir..

e Yurtici ve yurtdisi fuarlarin tespit edilmesi, liyelere duyurulmasi, oda
tarafindan yapilacak olan fuarlarin organize edilmesi

e Sinai liretimi yapan kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin talebi iizerine,
iiretim giiclinii gésteren ve onay tarihinden itibaren 3 yil gegerli olan
kapasite raporunu belirlenen kriterler dogrultusunda tanzim etmek ve onay
icin TOBB’a gondermek

e Siiresi dolan kapasite raporlari ile tadilat gereken kapasite raporlarinin
revize islemlerini talep dogrultusunda yapmak. Fatura Tasdik Islemleri;
Devlet ingaat islerinde kullanilan , Baymdirlik ve Iskan Bakanliginca her yil
ilan edilen ingaat isleri rayi¢ fiyat listelerinde bulunmayan mal ve
hizmetlerle ilgili olarak diizenlenen faturalarin tarihleri itibariyle rayice
uygunluk tasdik islemlerini yapmak,
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e Mahkemeler ve ¢esitli kurum miifettislerinden gelen dava veya
sorusturmalarla ilgili eski fiyat, licret konularinda meslek komitelerince
veya piyasa aragtirmasi yapip ilgili kuruma bilgi vermek,

e Devlet memurlari, emekliler, SSK c¢alisanlar1 ve bakmakla ytikiimli
olduklar kisilere ait tedavi faturalarini arastirarak rayice uygunluk
acisindan tasdik etmek.

e Kalite ve Stratejik hedeflerin ger¢eklesme durumu,

PERFORMANS - | dahil i leri f ssteroeleri
KRITERLERI ersonel dahil tiim proseslerin performans gdstergeleri
e Faaliyet raporuu ve liye memnuniyeti
e Universite mezunu olmak
YETERLILIK . Asker.hk ile 111v$.1g1 bulqnmamak
KRITERI e Temsil yetenegine sahip olmak
e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip
olmak
Siverek Ticaret ve Sanayi Odasi Genel Sekreterligi tarafindan yapilan islemler
ve sorumlular;
1_ODA IDARE ISLEMLERI
SORUMLULAR :Bu prosediiriin uygulanmasinda Oda Genel
Sekreteri,Muamelat Yonetmeligi ve 5174 Sayill TOBB Kanuna’ na gére Oda
Yonetim ve Meclis Kuruluna karsi sorumludur.
TANIMLAR VE YETKILER
SIVEREK GENEL SEKRETERLIGI; kuruluslari, teskilati, yetki ve gérevieri
kaynadini 5174 Sayili TOBB Kanunu ve Tirk Ticaret Kanunu’ ndan alir.
GENEL L o
. ILGILI MEVZUAT(KANUN);Madde igerisinde kapsam olarak agiklanan
SEKRETERLIK maddedir
PROSESI '

AMAG: Oda idari islemlerinin diizenli ve bagh bulunulan kanuna gore
yuritdlmesini saglamak.

1_ODA IDARE ISLEMI

KAPSAM :" Muamelat Yonetmeligi Madde 77-78: Odalarda, oda islerini
yuritmek Uzere yonetim kurulu karariyla atanan bir genel sekreter bulunur.
Yoénetim kurulu, ihtiyag halinde yeteri kadar genel sekreter yardimcisi
atayabilir. Genel sekreter ve yardimcilarinin Kanunun 74 incii maddesinde
belirtilen nitelikleri haiz olmasi gerekir. Genel sekreterin gorev ve yetkileri
sunlardir:




SIVEREK TICARET ve SANAYi ODASI

ORGANIZASYON EL KITABI (OEK)
Revizyon Tarihi | Sayfa No

02.01.2026 19/39 T

EK.00 Rev.04

a) Odanin idari islerini, i¢ galismalarini ve yazi iglerini diizenlemek ve
yonetmek.

b) Odalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine
esas olacak bilgilerin toplanmasini saglamak

¢) Organ toplantilarinin giindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti
davetiyelerinin ve glindeminin Uyelere zamaninda génderilmesini saglamak, bu
toplantilara ait tutanaklan diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak,
organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam cizelgelerini tutmak ve
karar defterlerini, karar dzetlerini ve toplantilar igin elektronik cihazlarla
yapilan kayitlari muhafaza etmek.

d) Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak
etmek.

e) Organlarca alinan kararlar takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin
zamaninda gereginin yerine getirilmesini saglamak.

f) Oda personelinin ise alinmasi, ytkselmesi, 6dillendirilmesi, cezalandiriimasi
ve isine son verilmesi konusunda y6netim kuruluna éneride bulunmak.

g) Oda personelinin galismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve
talimatlar vermek.

h) Resen yaptigi harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik
harcamalar hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.

1) Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik bitgesini, gelir
tablosunu, kesin mizani ve kesin hesabl yapmak ve bunlari yonetim kuruluna
sunmak.

i) Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak,
arsiv malzemelerini muhafaza etmek

j) Yayin iglerini ydnetmek.

k) Oda ic yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

I) Meclise sunulmak tzere yénetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir
yil icindeki faaliyeti ve bdlgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik

raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak.

m) Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin iglemleri
mevzuat ve ilgili organ kararlar cercevesinde yuriitmek.

n) Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.
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0) Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
gercevesinde meclis, yonetim kurulu veya yénetim kurulu bagkani tarafindan
verilecek gorevleri yapmak. Genel sekreter, odaya yukimlilik getirmeyen,
resmi makamlarla veya gercek ve tizel kisilerle yapilan yazismalarda, oda
organlari tarafindan alinan kararlarin yuruttlmesine iliskin hususlarda imzaya
yetkilidir.

Genel sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel sekreter,
yonetim kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gérev ve yetkilerinden bir
bélimuni her mali yilin ilk ayinda yeniden tespit edilmek tzere yardimcilarina
devredebilir. Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde
yardimcilarindan biri, yardimcilarinin da yoklugunda birim amirlerinden biri
yonetim kurulu baskaninin onayiyla genel sekreterlige vekalet eder.

UYGULAMA:Oda Genel Sekreteri oda personelinin disiplin ve sicil amiridir ve
oda yonetim kurulu tarafindan genel sekreterlik kosullarini haiz kimseler
secilir.Yapacadi tiim is ve islemelerden oda yonetim ve meclis kuruluna karsi
sorumlulugu vardir.Gorev ve yetkileri ise ilgili mevzuatta agikca
belirlenmistir.Odanin tim idare iglerinden tim evraklarin onay ve
imzalanmasindan, yonetim ve meclis kuruluyla meslek komite toplantilarinin
gereken tarihlerde diizenlenmesinden, glindeminin belirlenmesinden,tim
toplanti evraklarinin hazirlanip imzalanmasindan, kendisinde devredilen
yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.Ayrica satin alma islemlerinde yénetim
kurulu tarafindan belirlenen miktar tutarinda kendi iradesi ile satin alma
yetkisine sahiptir.

ILGILI DOKUMANLAR: Faaliyet Katilim ve Degerlendirme Formu

I¢ Tetkik Soru Liste Formu

Yetki Devir Liste Formu

Proses Aylik Faaliyet Formu

Ticaret ve Oda Sicili Islemlerinde Talep Edilen
Evraklar Talimati

Proses Etkilesim Semasi ve Plani

Gorev Tanimi

YUKSEK ISTISARE KURULU

Raporlama Iliskisi

Yonetim Kuruluna dogrudan bagl bir kuruldur.
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Vekalet Iliskisi Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda ve borsa genel sekreterligince
yurttilir.
Kurul Uyeleri

Kurul iiyeleri oda iiyeleri arasindan 2 yilligina yonetim kurulu baskani
tarafindan seg¢ilen en fazla 14 en az 7 iiyeden olusur.

2. Yiiksek Istisare Kurulu Gérev ve Yetkileri

e (da ve borsalara Kanunla verilen gorevler hakkinda ¢alismalar yapmak, goriis
ve Oneriler olusturmak; olusturulan goriis ve dnerileri yonetim kuruluna
sunmak,

e Ulke ekonomisine katki saglamak iizere yonetim kurulu tarafindan havale
edilen konular ile kurul iiyelerinin 6nerdikleri ya da ilgili kuruluslardan intikal
eden konular1 degerlendirerek goriis olusturmak, bu konularda raporlar
hazirlamak,

IS TANIMLARI VE |e  Yénetim kurulunun uygun bulmasi halinde, ilgili mercilere intikal ettirilmek

SORUMLULUKLA tizere kurul toplantilarinda alinan kararlar1 yonetim kuruluna sunmak,

R e (da ve borsa bolgesinde ticari, sinai, ekonomik gelismeleri izlemek; bu
konuda oda ve borsa organlarin bilgilendirmek,

e (Oda ve borsa bolgesindeki ekonomik, ticari ve sinai kalkinmaya katki
saglayacak goriisler olusturmak, mevcut ¢aligmalari izlemek ve
degerlendirmek.

3. Gorev Profili

e Kurul iki yillik gérev siiresinin baglamasinin ardindan, gérev yaptigi her bir
yil igerisinde en az iki kere toplanir.

e Kurul ihtiyaca gore bagkanin daveti lizerine de her zaman toplanabilir.
Toplantilar, 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanununun 96 nci
maddesinin uygulanabilir nitelikteki hiikiimleri uyarinca yapilir. Alinan
kararlar istisari niteliktedir.

PERFORMANS e Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi
KRITERLERI

YETERLILIK e Oda iiyesi olmak.

KRITERI

Gorev Tanim SAYMAN UYE

Raporlama lliskisi | Yonetim Kurulu
Vekalet Tliskisi Yoénetim kurulu
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. Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve
sanatkar siciline kayitli bulunmasi.
. Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya
kayitli bulunmasi,
Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri i¢gin se¢im gilinii
itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmast,
Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 hilkmen yeniden
kazanmis olmasi,
iS TANIMLARI Tiirk Ceza Kanununun 53 {incii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa
VE bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bes yil veya daha fazla siireyle ya
SORUMLULUKL da devletin giivenligine kars1 suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin
AR isleyisine karst suglar, zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, giiveni kdotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma,
edimin ifasmna fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan malvarligi
degerlerini aklama, kacakeilik, vergi kacakeiligr veya haksiz mal edinme
suclarindan hapis cezasina mahkim olmamasi,
6. Biit¢ce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez
kontrol etmek.
7. Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
PERFORMANS e Biitce yonetmeligi ve meclis onayl1 bilangolar
KRITERLERI
YETERLILIK e Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak
KRITERI e - Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak

10. ODAMIZ KADROLARI GOREV VE YETKIiLERI

Gorev Tamimi TICARET SiCiL MUDURU
Raporlama fliskisi |GENEL SEKRETER
Vekalet Tliskisi Oda Sicil Memuru
e Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
e Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve
muhafazasini saglamak,
e T.T.K.nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gergek ve tiizel kisilerin
IS TANIMLARI ticaret sicillerini tutmak
VE e T.T.K.’na gore ticaret siciline kayit olmas1 gerekenleri tespit edip
SORUMLULUKL kayitlarin1 yapip Odaya bildirmek,
AR e Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili
yazilara cevap vermek.+Giinliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,
e Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki
belgesi, tasfiye giris belges, tasfiye kapanis belgesi, sube agilis belgesi,
merkez nakli belgesi, BAG-KUR formunun verilmesi,
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e Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri,
yiirtirliikteki kanunlara uygun olarak yerine getirmek,

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

e Tescil islemlerinin yapilmasi,

e Ticaret Sicil Miidiirti, Ticaret Sicil Miidiirliiglinde gérevli memurlar ve
diger birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel
isleyisini yapmak,

e 27.01.2013 tarih 28541 say1li resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil
Yénetmeliginde belirlenen; Is Cevresi, Teskilat, Sicil Miidiirlerinin
Ehliyet Sartlari, 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 ylikiimliiliikleri
yerine getirmek,

¢ Biriminin isleyisi sirasindaki iirlin ve hizmet asamasindaki
uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlart DOF
formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

e (Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

e Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde gorevleri yapmak.

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

e En az 4 yilhk mezun olmak
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalig
veya viicut sakatligr ile 6ziirlii bulunmamak

YETERL-I LIK e Alaninda en az bes yil 15 tecriibesine sahip olmak
KRITERI ) .. .
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip
olmak
Gorev Tanimi TiCARET SiCiL MEMURU

Raporlama iliskisi |GENEL SEKRETER

Vekalet Tliskisi Genel Sekreterin atadig biri
IS TANIMLARI e Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiirlitmek,
VE e Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve

SORUMLULUKL
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AR

muhafazasini saglamak,

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

T.T.K.’na gore ticaret siciline kayit olmas1 gerekenleri tespit edip kayitlarini
yapip Odaya bildirmek,

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

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

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

Tescil iglemlerinin yapilmasi,

Ticaret Sicil Midiird, Ticaret Sicil Midiirligiinde gorevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini
yapmak,

27.01.2013 tarih 28541 sayil1 resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil
Yénetmeliginde belirlenen; Is Cevresi, 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, haklari ve yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

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

Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cergevesinde gorevleri yapmak.

ISO 9001 VE ISO 10002 proseslerini bilmek,

Uye Sikayetleri ile alakal1 gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden
haberdar olmak,

Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmak,

Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

e Birim hedeflerinin durumu,
e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iiye memnuniyeti

YETERLILIiK
KRITERI

En az 4 yillik mezun olmak

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

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

ODA SiCiL SORUMLUSU

Raporlama fliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Ticaret Sicil Miidiiri

IS TANIMLARI
VE
SORUMLULUKL
AR

Oda sicili islemlerini yiiriitmek,

Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve
muhafazasini saglamak,

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin
suretlerini ¢gikarmak ve onaylanmak {izere Genel Sekreter’lige sunmak,
Uyelerinin talebi iizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men
cezasi olmadigina dair belge, yurt dis1 ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi
oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay icin genel sekreterlige sunmak,
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek,
Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak,
iiyelerin durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore
defterlere islemek,

Upyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi igin her tiirlii hazirlik
caligsmasini yapmak,

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

Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde se¢im islerinin aksamadan
yliriimesi i¢in gerekli hizmeti vermek,

Siverek TSO iiyelerinin oda sicil durumlar1 hakkinda ilgili kuruluslarla
gerekli yazigmalar ytiriitmek,

Crrak-Kalfa sicil defterlerinin diizenlenmesi,

Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap
vermek,

Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu
servisin genel isleyisini saglamak, Uye bilgilerinin giincel tutulmasi igin
gerekli calismalar1 yapmak,

Yerli Mal1 belgesi iglemlerini yliriitmek, Oda tiyelerine Kimlik Karti
Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik kart1 hazirlamak ve ilgilisine
teslim etmek,

Azami piyasa fiyat belgelerinin verilmesi

Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri

Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku
bulacak her tiirlii tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlar1 yonetim
kuruluna sunmak onay alindiktan sonra, bilgisayara islemek, oda sicil kayit
ve muamelat defterine islemek, unvan, oda sicil numarasi, meslek grubu gibi
degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle ilgili Ticaret Sicil
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Servisinden gelen belgeleri liye dosyasinda muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak iiyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini
saglamak, oda kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini
belirleyerek Yonetim Kurulundan onay alinmak iizere Genel Sekreterlige
sunmak, liyeligi Yonetim Kurulunca kabul edilen yeni iiyelerin bilgilerini
bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek, yeni
iiye dosyas1 olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni iiyeye kayit tebligati
gondermek,

Uyeligi terk edecekler igin, Yonetim Kurulunun onaymnin ardindan, oda
iiyeligini kapatmak, bilgisayar programina, iiye dosyasina, fihriste, oda sicil
ve muamelat defterine islemek ve dosyay1 arsivlemek,

Piyasa Rayi¢ bedel islemlerini siirdiirmek

Odamiz yayin organi olan Rize Ticaret Gazetesini iiyelerimize ve ilgili
kurum ve kuruluglara géndermek,

[statistik hizmeti vermek,

Biriminin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklar
tespit etmek, Onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlart DOF formuna kayit
ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iiye mennuniyeti
Universite mezunu olmak
o Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
YETERLILIK veya viicut sakatligi ile 6ziirlii bulunmamak
KRITERI Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

KALITE ve AKREDITASYON SORUMLUSU

Raporlama iliskisi |GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi Genel Sekreter

. e Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun
{/SETANIMLARI olarak etkin bir sekilde kurulmasi, yiiriitiilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi,
SORUMLULUKL sisteme uygunluk agisindan gézden geg¢irilmesi, dagitilmasindan birinci

AR

dereceden sorumludur.




SIVEREK TICARET ve SANAYi ODASI

ORGANIZASYON EL KITABI (OEK)
Revizyon Tarihi | Sayfa No

02.01.2026 27139 T

EK.00 Rev.04

e (danin kalite problemlerinin ¢6ziimii ve kalite ile ilgili her tlirlii bildirimin
yapilmasi i¢in ilk mercidir.

o Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

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

e Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimecilara dagitilmasini saglamak,

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

e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiirtirliige giren Kalite El Kitabin1 ve
tiim sistem dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

e ¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen
sonuclara gore genel bir rapor hazirlamak,

e Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak,
kayit altina almak, ve kalite sistemini ilgilendiren her tiirlii anket ¢aligmasini
yapmak ve degerlendirmek,

e Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini
takip etmek,

e Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek,

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

e TOBB Akreditasyon Sisteminin gerekliliklerine uygun olarak etkin bir
sekilde kurulmasi, yiiriitiilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme
uygunluk agisindan gézden gecirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden
sorumludur.

e TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi oday1
temsil eder,

e Odanin Akreditasyon Sistemindeki problemlerinin ¢éziimii ve kalite ile ilgili
her tiirlii bildirimin yapilmasi i¢in ilk mercidir.

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

e Akreditasyon Izleme Komitesi Toplantilarmi organize etmek, Toplantt
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

e AIK ve YGG toplantilarmin Gézden gegirmesine ve iyilestirilmesine esas
alinmas1 amaciyla, akreditasyon sisteminin performansi konusunda yonetime
rapor vermek.

e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiirtirliige giren Kalite El Kitabin1 ve
tiim sistem dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

e Uye temsilcisi ile koordineli olarak iiye sikayetlerinin almak, takip etmek,
gerekiyorsa kurum i¢ine duyurmak, kayit altina almak, ve kalite sistemini
ilgilendiren her tiirlii anket ¢alismasini yapmak ve degerlendirmek,

e Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve
sonuglandirilmasini takip etmek,

e TOBB Akreditasyon siirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dokiimantasyonun hazirlanmasi,

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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PERFORMANS ¢ISO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin igletilmesi.
KRITERLERI e Denetim sonuglari, D/O Faaliyetler.

e Universite mezunu olmak
e (Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi

YETERLILIK . AT
. . veya viicut sakathigi ile 6ziirlii bulunmamak
KRITERI . <. .
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
Gorev Tanmm BIiLGi iSLEM SORUMLUSU
Raporlama lliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi GENEL SEKRETER YARD.
e Bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cithazlarin ayarlamalarini yapmak,
calisir durumda olmasini saglamak,
* Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyi takip
ederek, yeni projeler iiretmek ve uygulamak,
* Olusan arizalarn gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik
servise gondermek
iS TANIMLARI * Oda tiye veritabaninin du%emyle ve ggv§n11g1 ile ilgilenmek
VE = QOda internet Sayfa‘Sllillljl giincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini
SORUMLULUKL agmak ve islevselligini Saglamak -~ o
AR = Elektronik ortamda veri giivenligi ve giivenilirligini saglamak, giivenlik
icin koruyucu ve engelleyici dnlemler almak,
= (Qdaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari,
yedekleme ve bakim onarim islerini yapmak veya yaptirmak,
= Akreditasyon Sisteminin &n gordiigii Bilgi Islem ve Danismanlik maddesi
ile ilgili ¢calismalar1 koordine etmek.
= TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,
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=  TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,
= TOBB-Net Kullanici tanimlarint yapmak,
= TOBB-Net veri giivenligini saglamak,
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, {iye mennuniyeti
e Universite mezunu olmak
YETERLILIK o GOI‘CVIPI devamli yapm%sqla"engel olabilecek viicut veya akil hastaligi
KRITERI veya viicut sakatligi ile 6ziirlii bulunmamak

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

Gorev Tamm MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU
Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet Tliskisi ODA SICIL SORUMLUSU
. e QGinliik olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilat1 yapilan gelir ve giderlerin
{/SETANIMLARI muhasebe programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri
SORUMLULUKL du"zer.l.lemek ve ciktisini saklamak. .

¢ Ginliik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.
AR

Aylik ve yillik mizan, gelir gider, biitce izleme raporunun ¢ikarilmasi ve

Hazirlayan Onay
Yonetlm Temsilcisi Genel Sekreter
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yillik bilangoyu kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak
Genel Sekreterlige sunmak.

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

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

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

Biitce tahsilatinin yetersiz kaldig1 durumlarda fasillar ve maddeler arasinda
aktarma yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

Tahsilat Servisi ile birlikte tiyelerin 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, alinan kararlarinin muhafazasini
saglamak, ve kararlarin geregini yapmak, alinan kararlar yonetim kurulu
onay1 gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi vermek, yonetim
kurulunda alinan kararlari 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 Sekreterlikge 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, maaslarin dagitilmasi i¢in gerekli para
transferlerini ve yazismalar1 yapmak ve dosyalamak,

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

Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ile
ilgili her tiirlii islemleri yapmak ve buna iliskin dosyalar1 tutmak,
Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklari1 dosyalamak ve
saklamak,

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

Oda gayri menkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda
gerekli 6demeleri ve tahsilatlar1 gerceklestirmek,

Odemelerin biitgeye uygun olarak yapilmasini takip etmek. Odeme

talimatlarin1 hazirlamak. Muhtemel tahsisatin agimlarini 6nceden tespit
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etmek ve ilgililere duyurmak,

Oda ihtiyac1 i¢in satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve
stoktaki tirlinleri muhafaza etmek,

Oda biitgesinden 6denecek olan birlik paylariin 6denmesi ile ilgili
talimatlar1 hazirlamak,

Personel dosyalarint muhafaza etmek, Personel izin ¢izelgesini tutmak,

Y1l sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik
ettirmek, Muhasebe Servisi Genel ¢alisma talimatina uygun hizmet vermek,
Biriminin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, Onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlart DOF formuna kayit
ederek Kalite Yonetim emsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Satinalma Gorevleri :

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

Almacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

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

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

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontroliinii yapar ve kayda girer.

Tedarik¢i degerlendirme kurallaria 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 ig tetkiklere ihtiyag¢ halinde katilmak, tespit edilen
uygunsuzluklar1 gidermek i¢in faaliyette bulunmak.

Ihtiyag halinde ¢agrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren
kurallara dahilinde kararlar1 uygulamak sonucu Y6netim Temsilcisine
haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlar1 diizgilin, okunakli , anlagilabilir tutmak , saklama
stiresi dolan kayitlart arsive kaldirmak , imha siiresini takip edip imha
siiresi gelenleri imha etmek.

Uygun olmayan br hizmet yada {iriinle karsilasilmast durumunda prosediire
uygun hareket etmekten sorumludur.

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

Amirinin verdigi her tiirlii isi yapmak.

PERFORMANS

Birim hedeflerinin durumu,
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KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, tiye mennuniyeti
e Universite mezunu olmak
YETERLILIK e Temsil yetenegine sahip olmak
KRITERI e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip

olmak

Gorev Tanimi

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama fliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

AKREDITASYON SORUMLUSU

IS TANIMLARI
VE
SORUMLULUKL
AR

o Giinliik yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.

e Siverek TSO’nun yazil1, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyunu
olusturma c¢aligsmalarin1 gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar
nezrinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladig1 basin biiltenlerini basin
kuruluslartyla paylasmak.

e Siverek TSO’nun yayin organi olan Siverek TSO biilteni hazirlamak.

e Yurt i¢i ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek yayin organlari
araciligiyla tiyelere bildirmek.

e Bagkanin goriis ve konusmalarinin giinii giiniine gazetelere ve basinin 6nde
gelen isimlerine ulagmasini saglamak.

o Siverek TSO’nun diizenli toplantilarina Televizyon, ajans ve gazete
muhabirlerinin katilmasini saglamak.

e Siverek TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine
etmek.

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

e Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu tiyesi, genel
sekreterin talimatlar1 ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve
konusunda basin biiltenleri yapilmasini saglar.

e Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi icin gereken ¢aligmalarin
yapilmasi. Yonetim kurulu bagkani ve yonetim kurulu tiyelerinin konugmaci
olarak katilacaklar etkinlikler i¢in bilgi, dokiiman, konugsma metni
hazirlanmasi.

e Basina; bilgi, goriis, agiklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim
kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi,
tiyelerimizi ilgilendiren tiim konularin izlenip, gerektigi durumlarda onerilerle
birlikte yonetim kurulu adina yonetim kurulu bagkanina iletilmesi,

e Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

e Birim hedeflerinin durumu,
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e Uye mennuniyeti

e Universite mezunu olmak
e (Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi

YETERLILIK . AT
KRITERI veya Yucut sakvafthgl 11§ Oziirli bulunmamak
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorev Tamm POLITIKA TEMSIL SORUMLUSU (OZEL KALEM)

Raporlama iliskisi |GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atatdigl personel

1. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu ve Meclis
Uyeleri ile Genel Sekreter’in sekretaryasini yiiriitmek, takip edilmesini
istedikleri konularda ¢aligma yapmak.

2. Yonetim Kurulu ve Meclis Bagkani’nin tiim randevu ve goriigmelerini
organize etmek,

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

4. 1l Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

5. Bagkanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarin talimati
dogrultusunda cevap vermek.

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

iS TANIMLARI VE 7. Y_én_etim_ Kurulu Bagkaninin giinliik programini1 yapmak ve

SORUMLULUKLA bilgilendirmek. . .

R 8. Mechs Baskani, Yonetim Kurulu Bagkani ve Yonetim Kurulu
Uyelerinin yurti¢i ve yurtdisi seyahatleri i¢in ulasim, konaklama, arag
kiralama vb. islemlerini yiiriitmek.

9. Meclis Bagkani, Yonetim Kurulu Baskan1 ve Uyelerine gelen davet,
toplant1 veya herhangi bir organizasyona ¢igek, telgraf vs. gonderme
islemlerini yapmak.

10. Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

11. YK ve Meclis baskani tizerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler,
miilkli amir vs. gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin
kaydimni tutmak ve listelerini ¢ikarmak.

12. Bu tiir 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 bolgesel toplantilarina katilimlara iliskin
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organizasyonlar1 diizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin
kayitlarint muhafaza etmek.

e TOBB Gelen Giden evrak analizleri

;iﬂfgg%’;’}ls J Ijobi faaliyetleri Takip sis_tem_etigi ve raporlama giicti

e Uye ve protokol memnuniyeti

e Universite mezunu olmak
YETERLILIK e Microsoft Ofis programlarina hakim olmak ve bunu belge ile ispatlamak
KRITERI e Advance diizeyinde Ingilizce bilgisine sahip olmak.

e Ofis gereglerini seri ve hatasiz bir sekilde kullanabilmek.

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Gorev Tamm DIS TICARET SORUMLUSU
Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet Iliskisi Genel Sekreter

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

iS TANIMLARI Ata Karnesi islemlerhini y.apn.lak,

VE Son kontrol 1§Iemler1 takibini yapmak, S o
SORUMLULUKL ® Basitlestirilmis Islem siirecini gergeklestirmek ve tiyelerimizin ihracat ile ilgili
AR (iogabilecek tiim ihtiyaclarii kargilamak

e Uyelere ihtacat ve dis ticaret kurallar1 hakkinda yardimci olmak

e ihtacat yapan iiye listesini tutmak

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iiye mennuniyeti

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

e En az 4 yillik fakiilte mezunu olmak
YETERLILIK : ii}kerhé( ile 1115:;;1 ve lsz.lb}[kasi 1t‘t))ul.unrnarl?ak -
KRITERI : aninda en az bes yil is tecriibesine sahip olma
[ ]

Gorev Tanim PROJE SORUMLUSU

Raporlama Iliskisi | Genel Sekreter

Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadig Kisi

1. Odanin projeyonetimi ile ilgili ¢alismalarini gétiirmek,

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

3. Yiiriitiilen projelerin kayitlar1 tutar, duyurularini yapar sonuglarini raporlar,

4, Upyeleri bilgilendirmeleri ziyaretlerinde bulunur, kayitlarim tutar ve varsa
sikayetlerin giderilmesini saglar, dnerileri geceklestirmek,

5. Dais paydaslarla yiiriitiilen projelerin koordinasyonunu saglamak,

6. Ortak proje yiirlitme agamalar1 hakkinda iist yonetime bilgi ve rapor sunmak,

7. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

8.  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglamak,

9. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve fiiye odakli yaklasimdan haberdar
olunmasini saglamayi tesvik etmek,

10. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar1 rapor etmek,

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. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir,

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

16. Iyi kisisel iligkiler kurmal1 ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir,
Ust amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

IS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR
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En az lisans mezunu olmak,

Askerlikle iligkisi bulunmamak,

Gorevini devamli yapmasia sorun teskil edecek bedensel veya ruhsal engeli
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,
Tercihen Ingilizce bilmek,

AB proje yazma egitimi almis olmak,

En az bir proje yliriitmiis olmak,

Kisisel ve Mesleki Egitimler almak,

YETERLILIK
KRITERIi

AN N N N N N N N SN
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Gorev Tanimi

HIiZMETLI

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet Iliskisi

GENEL SEKRETER ATAR

IS TANIMLARI
VE
SORUMLULUKL
AR

Oda binasi1 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
Yardimecisi ile memurlarinin biiro i¢i hizmetlerine amirlerinin gerekli
gordiigii hallerde yardim etmek,

Biiro igi i¢ hizmetleri (¢ay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua
almak,v.s.) isleri glinliik ve usuliine uygun olarak yerine getirmek.

Odanin dergi, gazete, haber biilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine
iletilmesini temin i¢in Oda Sicil birimiyle koordineli ¢alismak,

Odanin yaptig1 organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,
Odamiz organizasyonlarinda Halkla Iliskilerle ilgili verilen gérevleri yerine
getirmek,

Her giin Oda postasini1 almak, ve gonderilen postalar1 PTT ye veya kargoya
teslim etmek,

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

Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,

Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi ¢cekmek ve ilgililere
ulastirmak,

Odanin kullandig: tiim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimin
yapmak,

Odamiz salonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ithtiyacina sunmak,
Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve
gidermek sorun igin disardan mal veya hizmet alinmasi gerekiyorsa Genel
Sekreterlige bilgi vermek ve alimlar takip etmek,

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

PERFORMANS
KRITERLERI

Hizmet standartlarina uygunluk
Personel ve iiye mennuniyeti

YETERLILIiK
KRITERI

e Enaz ilkokul mezunu olmak

e Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak

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