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ONsOz

Ulkemizde 5174 vyasa ile calismasi dizenlenen Odamiz, Uyelerimizin musterek ihtiyaclarini
karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere uygun olarak
gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iligskilerinde durGstliga ve giveni hakim
kilmak Uzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve yukarida belirtiimiz kanunda yazil
hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, tizel kisilige sahip kamu
kurumu niteliginde meslek kurulugudur.

Odamizin bagl bulundugu Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Odamizin bir Gst kurulu ve Siverek
temsilcisidir. Ana gérevi ise odalar ve borsalar arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret ve
sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini sadlamak, Uyelerinin mesleki faaliyetlerini
kolaylastirmak, Uyelerin birbirleriyle ve halkla olan iligkilerinde durGstliga ve giveni hakim kilmak
Uzere meslek disiplinini ve ahlaki korumaktir

Onem verdigimiz konularin basinda mesleki egitim gelmektedir.

Siz personelimizin gerek ise baglama, gerekse calisma sorumluluklarini dogru bir sekilde yerine
getirebilmelerinin 6n kosulu, sizi yakindan ilgilendiren bu kitapcidi1,5174 sayili kanunu ve Odamiz
islerinin yuarutilmesi le ilgili kanun ve yonetmeliklerinin iyi bilmesi ve bunun gereklerini yerine
getirebilmesine baglidir.

Kariyer hayatinizin basarili gegmesi igin bizlere de ©6nemli sorumluluklar dismektedir. Bu
sorumluluklarimizi yerine getirme gayreti igerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. Siverek TSO
camiasi icerisinde olarak gerek Ust yonetim olarak biz ve tim personelimiz sizlere her turli yardima
aciktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz c¢alisma hayati suresince devaml
basvuracaginiz bir galismadir. Odamizda galisan bir birey olarak yapmaniz gereken islemler, dikkat
edilecek konular kronolojik bir sira ile sizlerin bilgisine sunulmustur. Ozen ve dikkatle incelenip,
gereken sorumluluklari yerine getirildiginde istenmeyen olumsuzluklarin éniine gegilmis olacaktir.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

Salih Serdal BUCAK
SIVEREK TSO
Yoénetim Kurulu Bagkani
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1.1 MiSYONUMUZ

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

1.2 VizZYONUMUZ

“Siverek'i bélgesinin en gelismis sanayi ve ticaret merkezi yapmak icin stirekli Gretmektir.”

1.3 KALITE ve AKREDITASYON POLITIKAMIZ
Sunmus Oldugumuz Ticaret ve Sanayi Odasi Faaliyetleri Kapsaminda;

Uyelerimizin Taleplerini Yasal Mevzuatlar Cergevesinde Karsilayarak, Uye Memnuniyetini
Saglamak,

Calisanlarin Kalite Yonetim Sistemine Katilimlarini ve Kisisel Gelisimlerini Saglamak Amaci ile
Egitimler Planlamak, Uygulamak ve Surekliligini Saglamak,

Tam Faaliyetlerimizde, Kalite Yonetim Sistem Sartlarina Uymak ve Bu Dogrultuda Kalite
Hedeflerini Olusturarak Sistemimizi Surekli lyilestirmek,

Siverek'in Ekonomik ve Sosyal Kalkinmasinda Oncl Bir Rol Ustlenmek,
Teknolojik Gelismeleri ve Yasal Mevzuatlar Takip Ederek, Hizmet Kalitesini Arttirmak

Kalite Politikamizdir.

1.4 MALI POLITIKAMIZ

Odamiz; mevzuatin vermis oldugu yetki ile Uyelerinden almis oldugu islem bedelleri ve ulye
aidatlarindan olusan gelirlerini, yine mevzuatta belirtilen kurulus amaglarini yerine getirmek, ilgemize
ve Uyelerimize katma deger saglamak i¢in kullanacaktir.

1.5 INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

Yenilikgi ve gelisime acik, ¢ézum ve hizmet odakli, kurumu her daim ileriye tasima azmi ve ¢abasinda
olan, yiksek gorev bilincine sahip bir ekiple Ulkemizin ekonomik ve sosyal alanda lider bir kurulugu
olma misyonuyla birlik iginde hareket ediyoruz.

insan Kaynaklari politikamizin 6zii Odamizin stratejik plan ve hedefleri dogrultusunda insan giicii
ihtiyacini kargilamak, bu gicun en verimli sekilde degerlendiriimesini ve devamliligini saglamaktir.

Bu kapsamda;

Calisanlarin motivasyonlarini artirmak ve aidiyet duygularini gelistirmek,

Calisanlarin performanslarini izleyerek ihtiya¢ duyduklari egitimlerle verimliliklerini en Ust
dizeye cikarmak,

Calisanlarin maddi manevi haklarinin korunmasini saglamak,

Calisanlar arasinda firsat esitligi yaratmak,

insan kaynaklari politikasini, galisanlarin ve kurumun ihtiyaclari dogrultusunda stirekli
glincellemek ve iyilestirmek,

temel ilkelerimizdir.
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1.6 HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI

Odamiz; tlkemiz ve tim diinyada yenilen ekonomik katma deger saglayici tim bilgi ve haberleri, tim
haberlesme araglarini kullanarak, lyelerine ve paydaslarina ulastirmak icin calisacaktir. Ozellikle is
dunyasindaki diyaloglarin gelistiriimesi, mesleki hayatin gelistiriimesi ve sdrdurUlebilir olmasi igin
yapilan veya yapacagi arastirmalari, sosyal iletisim kanallari da dahil, tim yazili ve gorsel haberlesme
araclarini hizli ve dogru bir sekilde kullanarak, paydaslari ile paylasacaktir.

1.7 BILGI ve ILETiISIM TEKNOLOJILERI POLITIKASI
Odamizin temel amaci; Uyelerimizin gelisen ve g¢esitlenen bilgi iletisim teknolojilerini kullanarak, yeni
ve yararli bilginin ulasilabilirligini saglamaktir.

Bu nedenle;

e TUm paydaslarimizin ihtiya¢ duydugu ve talep ettigi bilgileri odamizda bulunan teknolojik
aranlerin ve yazihmlarin gesitlendirilmesi ile web sitemiz Gzerinden saglanacak,

e Zaman ve insan ig glcu tasarrufu saglayacak yontemlerle, verilen hizmetlerin elektronik
ortamda sunulmasi icin ¢alisacak,

o Bu teknolojiler Gizerinden kapasite galismalari yapilacak ,riskler belirlenecek ve bu sonuclara
gore iyilestirme calismalar icin yeni hedefler belirlenecektir.
1.8 UYE ILiSKILERI ve SIKAYETLERI ELE ALMA POLITIKASI
Siverek Ticaret ve Sanayi Odasi; Uye olamadan var olmayacaginin bilinci igerisindedir. Bu nedenle
dyelerinin ihtiyag, talep, dneri ve beklentilerine uygun olarak tim sureg ve faaliyetlerini planlayacak ve
gergeklestirecektir.

Uye memnuniyetini saglamanin diger bir yolu seffaf ve katiimci bir ydnetim anlayisindan
gecmektedir.

Bu nedenle tim yoénetim ve personelimizle Uye odakh ve ISO 10002 Uye Memnuniyeti Yénetim
Sistemi kilavuzlugunda bir ¢alisma sistematigi kuracak, lUyelerimizden elde ettigimiz bilgi, sikayet,
talep ve beklentilerine ydnelik etkinlikler planlayarak, kendimizi slrekli gelistirecek Uyelerimize ve
Siverek ilgemize katma deger saglayacagiz.

2.1. ODANIN TARIHGESI

Osmanli ekonomisinin 19. ylzyilinda gelisme surecinin gostergelerinden biri de Ticaret Odalariydi.
Tarkiye'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 Odalan" adi altinda 6rgitlenmistir.

1924 Devlet Salnamesi'nin 663. sahifesinde Siverek'te bir Ticaret ve Sanayi Odasi'nin bulundugu
belirtiimektedir. 1936 tarihinden 21 Subat 1953 tarihine kadar Sanhurfa Ticaret ve Sanayi Siverek
mumessil azaligi olarak faaliyetini sirdurmustur. Ekonomi ve Ticaret Vekaletinden gelen 16.01.1953
giin ve i¢ Ticaret Genel Miidirliigii Odalar ve Borsalar 4-700/323 sayili emirnamelerince Siverek
Ticaret ve Sanayi Odasi olarak mustakil kurulusunu gergeklestirmek Uzere 22.03.1953 tarihinde
yapilan segim sonucunda kurulusunu gergeklestirip bugline kadar faaliyetini strdirmektedir.
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2.2 ODAMIZIN GOREVLERI NELERDIR?
Odamizin Baslica Gérevleri 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 ulagtirmak, ilgili kanunlar
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle tUyelerinin mesleklerini
icrada ihtiya¢ duyabilecekleri her gesit bilgiyi, bagvurulari durumunda kendilerine vermek veya
bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglari konusunda tyelerine
yol gésterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiy1 kurmak ve isletmek.

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

4. Kanunun 26. maddesindeki belgeleri duzenlemek ve onaylamak.

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

6. Calisma alanlari igindeki ticari ve sinat orf, adet ve teamdlleri tespit etmek, Bakanligin onayina
sunmak ve ilan etmek.

7. Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.
8. Yurtigi ve yurt digi fuar ve sergilere katiimak.

9. Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kii¢lk Sanatkarlar Kanununun 125 inci maddesinde sayilan mal
ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi tyeleri i¢in, Bakanlik¢a ¢ikarilacak yonetmelige
uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

10. Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar gergevesinde Birlik ve Bakanlikga verilecek
gOrevleri yapmak.

11. Birligin belirledigi standartlara gore uye kayitlarini tutmak ve Uyelik aidatlarina iligkin belgeleri
saklamak ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.

12. Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda
belirtilen kurulus amaclari ve gérev alani gergcevesinde Ticaret Ve Sanayi Odalarla tevdii halinde
bu igleri yuratmek.

13. Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri saglamak.
14. Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak miracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

15. Uyeleri hakkindaki tiketici sikayetlerini incelemek ve kurulus amaglari dogrultusunda diger
faaliyetlerde bulunmak.

16. Ticaret ve sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin, Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar ayri olan illerde ise
sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin sanayiciler icin kapasite raporlari dizenlemek.

17. Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan bagka mevzuat hiikkiimleri gergevesinde;

18. Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuarlar kurmak veya bunlara istirak
etmek, uluslararasi kalibrasyon, test dlgcme Iaboratuari kurmak veya istirak etmek, belgelendirme
hizmetleri sunmak,

19. Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslari agmak,
acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢ duyulan alanlar i¢in 6grenci
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okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve dgretimi gelistirme ve yonlendirme
calismalari yapmak, kendi tyelerinin isyerleriyle sinirli olmak Gzere, 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin belgeleri diizenlemek,

20. llgililerin talebi halinde, ticari ve sinaf ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullari olusturmak,

21. Agilmis veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, mizeler ve
kutiphanelere katilmak, Y etkili bakanlikga uygun gortlen alanlarda sanayi siteleri, endustri
bolgeleri, organize sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar, teknoloji
merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bolgeler Kanunu ¢ergevesinde serbest
bdlge kurucu ve igleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre merkezleri
ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek, gorevlerini de
yaparlar.

22. Yoénetim Sistemimizi olusturduk. Bu sistem Siverek TSO Kalite El Kitabi'nda dokiimante edilmigtir.

2.3 SIVEREK TICARET VE SANAY!| ODASI MESLEK GRUPLARI
2020 YILI ITIBARI ILE

GRUP FAAL UYE
1.MESLEK GRUBU 276
2.MESLEK GRUBU 199
3.MESLEK GRUBU 172
4.MESLEK GRUBU 361
5.MESLEK GRUBU 143
6.MESLEK GRUBU 374
7.MESLEK GRUBU 282
8.MESLEK GRUBU 389
TOPLAM 2196
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2. 4 SIVEREK TSO ORGANIZASYON SEMASI

MESLEK KOMITELERI

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU
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2.5 ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

Meslek Komitesi

Oda Meclisi:

Meclis Baskanligi

Yénetim Kurulu

Yénetim Kurulu Bagkanligi
Hesaplari inceleme Komisyonu
Sayman Uye

Disiplin Kurulu

Akreditasyon izleme Komitesi

CoNorONE

2.5 ODAMIZDAKiI KADROLAR

Odamizda is yapan personel asadida verilen gorevleri yapmaktadir. Odamiz i¢erindeki siralamaya
gore birimler agiklanmis yaptiklari gérevler, yetkinlikler, kadro iligkileri ve vekaletler genel olacak
yazilmistir.

Genel Sekreter

Ticaret Sicil Mdd(dirdi

Ticaret Sicil Memuru

Oda Sicil Sorumlusu

Politika Temsil Koordinatérii ( Ozel Kalem)
Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu
Bilgi islem Sorumlusu

Muhasebe ve Satinalma Sorumlusu
. Basin Yayin Sorumlusu

10. Hizmetli

11. Uye Temsilcisi

©CoNUA~WNE

3. ODAMIZ YONETiIM ORGANLARI GOREV VE YETKILERI

ODAMIZIN MECLIS UYELERIiI VE GOREVLERI

" ADNAN AKCICEK
MECLIS BASKANI
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N

WO

SEZAYIR KARACALI GURSEL YIGITER MUSTAFA HAKKI BUCAK

HASAN BASRI BUCAK
MECLIS UYESI MECLIS BASKAN YRD.  MECLIS SAYMAN UYE MECLIS UYESI

SALIH SERDAL BUCAK  iZZET POLATOGLU RUHAT ERKAN CUMALI ALTUNDAL
MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI

HAMZA TORAMAN MEVLUT KARAKAYALI  HASAN CELAL CINDIYAN  MUSTAFA KEKE BUCAK
MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS KURULU BASKAN YRD.

NURETTIN GUNEBAKAN  FERIT SIRIiN SAHIN EROGLU MEHMET KARABURC
MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI
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SEDAT ACAR SEDAT AGIRTMIS SERHAT AYAYDIN
MECLIS UYESI MECLIS UYESI MECLIS UYESI

ODAMIZIN YONETIM UYESI LISTESI

SALIH SERDAL BUCAK
YONETIM KURULU BASKANI

iZZET POLATOGLU NURETTIN GUNEBAKAN SERHAT AYAYDIN
YONETIM KURULU BASKAN YRD. YONETIM KURULU UYESI YONETIM KURULU BASKAN YRD.

d-h

SEDAT AGIRTMIS HASAN BASRI BUCAK GURSEL YIGITER
YONETIM KURULU UYESI YONETIM KURULU UYESI YONETIM KURULU UYESI

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Gorev Tanimi MECLIS
Raporlama iliskisi | -
Vekalet ili§kisi Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin secilecek lyelerden olusur. Odamizin yasama

anlaminda en Ust makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n gérilen kararlar
meclisde alinmaktaidr. Meclisimiz 19 kisiden olugsmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek Uye
secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

Oda meclisinin gorevleri sunlardir;
a) Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini se¢mek.
b) Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
c) Yoénetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
e) Calisma alanlari igindeki ticarf ve sinaf 6rf, adet ve teamidilleri tespit ve ilan etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

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

h) Odaya kayith Uyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalar
karara baglamak.

1) Yillik bitge ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek,
sorumlulugu gorulenler hakkinda takibat iglemlerini baglatmak.

j) Tasinmaz mal almaya, satmaya, inga, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6dung para
almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiktimleri
iS TANIMLARI VE cercevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar

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

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

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

n) Yurtici ve yurt digi sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara Gye olmak ve kongrelerine
delege gdéndermek.

0) Tahsiliimkéansizlagsan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya 6len, ticareti terk eden
ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabif afetler gibi,
iradesi diginda meydana gelen miicbir sebeplerden dolayr 6deme glgligu iginde
olan Uyelerin aidat bor¢larinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden
yapilandiriimalari ile oda veya uyeler adina agilacak davalar konusunda yénetim
kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdiginde bu
yetkisini ydnetim kuruluna devretmek.

p) Oda galismalarina veya Tirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin Uye tam sayisinin tgte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

r) ligili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk

KRITERLERI e TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme

YETERLILIK - Oda Uyesi olmak,

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

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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Gorev Tanimi MECLIS BASKANI
Raporlama iligskisi |Oda Meclisine dogrudan bagh bir gérev konumudur.
Vekalet iligkisi Meclis Bagkan yardimcisi
i$ TANIMLARI VE 1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecedi baskan vekili
SORUMLULUKLAR veya Uyelere temsil ettirmek.

2. Meclis muzakerelerini kanun, tizuk ve yonetmelik hukimlerine

gore yonetmek.

Meclisi toplantiya cagirmak.

Gerekli goérdigu hallerde yénetim kurulu ve meslek komitesi

toplantilarina katiimak.

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

6. Meclis muzakerelerinin duzenli bir sekilde yuratiimesini
saglamak amaci ile gereken tedbirleri almak.

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

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

Hw

PERFORMANS e 5174 sayili kanuna uygunluk

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

KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak,

- Oda meclisine segilmis olmak

Gorev Tanimi YONETIM KURULU

Raporlama iligkisi | Meclis

Vekalet iligkisi Yénetim kurulu Odamizin yuritme anlaminda en st makamidir. Yonetim kurulumiz 1
Yoénetim kurulu bagkani, 2 Yonetim kurulu baskan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 3 ydnetim
kurulu Gyesi olmak Uzere toplam 5 kisiden olusmaktadir. Yénetim kurulu her hafta bir
kere toplanmak zorundadir

Oda yonetim kurulunun gdrevleri sunlardir:
a) Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde oda iglerini yuratmek.

b) Blutgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari oda meclisine
sunmak.

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

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

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e) Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen
disiplin ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.
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f)  Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak Gizere meclise
sunmak.

g) Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngorilen belgeleri tasdik etmek.

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

1) Hazirladidi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.
j) Ticaret ve sanayiye ait her tlrli incelemeyi yapmak, ¢calisma alani igindeki ticari ve

sinai 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 iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta ongoérilen esas ve
usuller gergevesinde karara baglamak.

I) Yiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Gyelerini
odullendirmek.

m) Buitgede karsiligi 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.

0) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa
birakilmayan diger goérevleri yerine getirmek.

Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gorevler

a) TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngoérdiigu politika ve beyanlari olusturmak,
gbzden gegirmek,

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

c) Personel de dahil tim sureclerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli
iyilestirme faaliyetlerinin olmasi saglamak,

o Kallite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,

PERFORMANS . P | dahil ti leri " Sst leri
KRITERLERI ersonel dahil tlim proseslerin performans gostergeleri
¢ Faaliyet raporuu ve llye memnuniyeti
i i - Oda Uyesi olmak,
YETERL-"'IK - Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine segilmis
KRITERI olmak
Gorev Tanimi YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama iligkisi | Yonetim Kurulu

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

Yonetim Kurulu Baskaninin Gorev ve Yetkileri
1. Siverek Ticaret Ve Sanayi Odasi’ni hukuki bakimdan temsil etmek,

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

|$ TANIMLARI VE 3. Ydnetim Kurulu’nu normal veya olaganustu toplantiya davet etmek,

SORUMLULUKLAR |4 Yonetim Kurulu toplantilari igin giindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikli ve anlasilir
sekilde hazirlanmasini saglamak,

Yonetim Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve muizakereleri idare etmek,

Yoénetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Yoénetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Yoénetim Kurulu'nca alinan kararlarin yerine getirilip,getiriimedigini kontrol ve tasdik etmek,

Hazirlayan Onay
Yonetlm Temsilcisi Genel Sekreter
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9. Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,

10. Musteri sartlarinin yerine getirilmesinin 6neminin tim personele iletiimesi ve personelin kalite
bilincinin yukseltiimesi igin egitim programlarinin yapiimasini saglamak,

11. Yoénetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlari ¢gagirip goruslerini almak,

12. Siverek Ticaret Ve Sanayi Odasiniyasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare etmek,

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

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

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

a. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Siverek Ticaret Ve Sanayi Odasinda calisan
personele iletiimesini, anlagiimasini ve uygunlugunun surekliligi i¢in gézden
gegcirilmesini saglamak,

b. TS EN ISO 9001:2000 Kalite Yénetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite

Yodnetim Sistemini kurmak, planh ve etkin olarak uygulamak ve uygulatiimasini
saglamak,

c. Kalite Yonetim Sisteminin gelistiriimesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulagilmasi amaci ile personel dahil olmak tzere kaynak ihtiyaglarini giivence altina
alarak finansman saglamak,

d. Kalite Yonetim Sistemini misterilerin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda
ybnlendirmek,

e. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin strekliligini
saglamak amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gézden gegirmek,

f.  Yonetim G6zden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

g. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n goérdiigu sistemin oda da kurulmasini etkinliliginin
arttirlilmasi, kontroll ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiya¢ duyulan kaynaklar

saglamak.
PERFORMANS ¢ Kallite ve Stratejik hedeflerin gergeklesme durumu,
KRITERLERI e Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
e Faaliyet raporuu ve Uye memnuniyeti
YETERLILIK - Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hukmen yasaklanmamis olmak
Gorev Tanimi AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
Raporlama iligkisi |YONETIM KURULU
Vekalet iligkisi e YoOnetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulunun kendi Uyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir Uye, Meclisin kendi Uyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir Uye (Yonetim Kurulu Uyesi olmayan), Genel
Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.
e En az 4 yil sureli Stratejik Plani hazirlamak.
e Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.
e Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.
IS TANIMLARI VE e TUm bu galigmalari Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve
SORUMLULUKLAR Yonetim Kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.
e Akreditasyon izleme Komitesi (iyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB
Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen katiimak.
e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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katilmak.

e Akreditasyon sisteminin tum isteklerini gdzden gegirmek ve
iyilestirme faaliyetlerini baglatmak ve takip etmek.

o Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

PERFORMANS e . ; .
KRITERLERI o Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri,
o Faaliyet raporuu ve Gye memnuniyeti
YETERLILIK e AIK Oda Yénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gorev
KRITERI konumudur.Oda Yo6netim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel

kadrosunda olmak

Gorev Tanimi

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iliskisi

e Meclisin yapacagi segimler Segilen en az 3 Uyesinden olusur.
e Secilen meclis Uyeleri vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

e TOBB Butce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62.

SORUMLULUKLAR Maddesinde yazili gérevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali
durum hakkinda bilgilendirmek.
PERFORMANS o Kallite ve Stratejik hedeflerin gergceklesme durumu,

KRITERLERI « Biitge ydnetmeligine uygunluk
YETERLILIK e Temsil yetenegine sahip olmak
KRITERI e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip

olmak

Gorev Tanimi

YUKSEK iSTISARE KURULU

Raporlama lligkisi

Yo6netim Kuruluna dogrudan bagh bir kuruldur.

Vekalet iliskisi

Kurulun sekretarya hizmetleri ilgili oda ve borsa genel sekreterligince
yuratalar.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1. Kurul Oyeleri

e Kurul Gyeleri oda uyeleri arasindan 2 yilligina yonetim kurulu baskani
tarafindan secilen en fazla 10 en az 5 Uyeden olugur.

2. Yiiksek istisare Kurulu Goérev ve Yetkileri

e (Oda ve borsalara Kanunla verilen gorevler hakkinda galismalar yapmak,

goris ve oneriler olusturmak; olusturulan gorus ve onerileri yonetim kuruluna

sunmak,

Ulke ekonomisine katki saglamak lzere yonetim kurulu tarafindan havale

edilen konular ile kurul Uyelerinin 6nerdikleri ya da ilgili kuruluslardan intikal

eden konulari degerlendirerek gorus olusturmak, bu konularda raporlar

hazirlamak,

e Yonetim kurulunun uygun bulmasi halinde, ilgili mercilere intikal ettirilmek
Uzere kurul toplantilarinda alinan kararlari yénetim kuruluna sunmak,

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

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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Oda ve borsa bolgesindeki ekonomik, ticari ve sinai kalkinmaya katki

saglayacak gorusler olusturmak, mevcut calismalari izlemek ve

degerlendirmek.

3. Gorev Profili

o Kurul iki yilhk goérev siresinin baslamasinin ardindan, gérev yaptigi her bir yil
icerisinde en az iki kere toplanir.

e Kurul ihtiyaca gore baskanin daveti Gzerine de her zaman toplanabilir.

Toplantilar, 5174 sayili Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanununun 96 nci

maddesinin uygulanabilir nitelikteki hiikiimleri uyarinca yapilir. Alinan kararlar

istisari niteliktedir.

PERFORMANS e Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi
KRITERLERI

YE'_I'ERL_iLiK e (Oda uyesi olmak.

KRITERI

Gorev Tanimi

SAYMAN UYE

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iligkisi

Yonetim kurulu

iS TANIMLARI VE

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 kayitli bulunmasi,

3. Gergek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kKisi temsilcileri i¢in segim
gunu itibanyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hilkkmen yeniden
kazanmig olmasi,

5. Turk Ceza Kanununun 53 Uncu maddesinde belirtilen sureler
gecmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolayl bes yil veya
daha fazla slreyle ya da devletin guvenligine karsl suglar,

SORUMLULUKLAR Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi suglar, zimmet,
irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, guveni koétluye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama,
kacgakgllik, vergi kagakciligi veya haksiz mal edinme suglarindan
hapis cezasina mahkim olmamasi,

6. Bultce ve Muhasebe Yonetmeligi geredi Oda kasasinin en az ayda
bir kez kontrol etmek.
7. YoOnetim kurulu bagskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

PERFORMANS ¢ Bltge yonetmeligi ve meclis onaylh bilancolar

KRITERLERI

YETERLILIK e Oda Yonetim Kurulu Uyesi olmak

KRITERI

e - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamig olmak




SIVEREK TICARET ve SANAYi ODASI

UYE EL KITABI
Yayin Tarihi Sayfa No
EK.02 Rev.00 01.02.2021 17130

Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

Odanin Uye sayisina gore katilimi 7-8 kisiden olusan 8 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 gértsulmek tzere yénetim kuruluna teklif etmek.

Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gundeminde yer alan konularda
bagkan, baskan yardimcisi veya uygun gorilen Uyelerin, oy
kullanmamak tzere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

>

SORUMLULUKLAR
> Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan
bilgi istenmesi halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi
cevaplandirmak.
> lgili mevzuatla verilen diger gorevieri yerine getirmek.
PERFORMANS o Meslekleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI
YETERLILIK - Oda Uyesi olmak,
KRITERI

- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanimi

DiSIPLIN KURULU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

iS TANIMLARI VE

Oda disiplin kurulunun goérevleri gsunlardir:

a) Odaya kayitli Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili
mevzuatta dngorulen usul ve esaslara uygun olarak yuriatmek.

SORUMLULUKLAR b) Meclise, odaya kayith Giyeler hakkinda disiplin ve para cezasi
verilmesini énermek.
PERFORMANS e Gelen dosyalara iligkin tamamlama derecesi
KRITERLERI
e Oda disiplin kurulu, meclisge odaya kayith Uyeler arasindan dort yil igin
- secilen 6 aslil ve 6 yedek Uyeden olusur. Disiplin kurulu, segcimden sonraki
KE{E;RI}ILIK ilk toplantisinda, Gyeleri arasindan bir baskan secer. Bagkanin

bulunmadigi zamanlarda, en yagli tye kurula baskanlik eder.
e Oda meclis Uyesi olmak.

4. ODAMIZ KADROLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iliskisi

YONETiIM KURULU

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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Vekalet iligkisi Ticaert Sicil Sorumlusu

Yénetim Kurulu'nun verdigi gorevleri yapmak,

Oda’nin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,
Mudurltklerin calismalari gereken konulari iletmek,

Oda’nin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulagiimasini saglamak,
Yénetim Kurulu, Meclis tyeleri, Meslek Komitesi Gyeleri, Oda’nin ¢alisma
alaninda bulunan tim kuruluslarla isbirliklerini ydnetmek, Oda’nin bu
konulardaki galismalarinin ve gerekli raporlarinin olugsmasini saglamak,

e Oda’nin iletisimini planlamak, Yénetim Kurulu’na sunmak, yaritmek

e Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari gindemini olusturmak,
. o MudurlUklerle ilgili gerektigi hallerde ortak galismalar yapmak,
IS TANIMLARIVE |« Oda adina kanun gergevesinde imza yetkisini kullanmak,
SORUMLULUKLAR | ¢  Odanin Kalite Yénetim Sistemi ve Akreditasyon calismalarina énciiliik

etmek, hazirlanan dokimanlari onaylamak.

e Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini
degerlendirmek,

o Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti gereg@i performanslarini 6lgmek,
gerekli D/O Faaliyetleri baglatmak,

e Stratejik Plan ve ondan uretilmis is planlarini gdézden gecirmek ve istenen
duzeyde gerceklestiriimesini saglamak.

e Genel Sekreterlik Makamr’'nin gerektirdigi tum gorevleri yapmak ile

yukamladur
PERFORMANS o Kalite ve Stra.tej'llk hedeflerin ger(;eklesme du.r.umu, _
i i o Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri
KRITERLERI : ; L
o Faaliyet raporuu ve Uye memnuniyeti
e Enaz 2 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK o Asker.llk ile |I|§|9| bulunmamak
KRITERI e Temsil yetenegine sahip olmak
e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip
olmak
Gorev Tanimi TICARET siciL MUDURU
Raporlama iligkisi | GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi Oda Sicil Memuru

e Ticaret sicili islemlerini dizenli bir sekilde yuritmek,

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

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

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

e Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tlzel kigilerin ticaret sicilleri ile ilgili
yazilara cevap vermek.Gunlik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

e Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi,
tasfiye giris belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube agilig belgesi, merkez nakii

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR
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belgesi, BAG-KUR formunun verilmesi,

e Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri, ylrurliikteki
kanunlara uygun olarak yerine getirmek,

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

Tescil islemlerinin yapiimasi,

e Ticaret Sicil MUdurd, Ticaret Sicil Mudurliginde gérevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel igleyisini
yapmak,

o 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil
Yénetmeliginde belirlenen; is Cevresi, Teskilati, Sicil Midurlerinin Ehliyet
Sartlari, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hikidmler Sicil Muamelelerinin
Tabi Oldugu Hukumler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olugu ve Dlzeltmeler,
Aleniyet ve Harg Mkellefiyetinin belirlendigi Umumi Hikimlerde gérev
ehliyeti, sinirlari, haklari ve yiktmlalUkleri yerine getirmek,

e Biriminin igleyisi sirasindaki trlin ve hizmet agsamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, 6nleyici faaliyetleri 5nermek, Bunlari DOF formuna kayit
ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

e Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

e Yodnetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
gergevesinde gorevleri yapmak.

¢ Birim hedeflerinin durumu,
PERFORMANS o Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye memnuniyeti
KRITERLERI

e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi
veya vicut sakathgi ile 6zrli bulunmamak
e Enaz 2 yillik Universite mezunu olmak. iktisadi idari bilimler, siyaset

YETERLILIK O
; : bilimi mezunu olmak.
KRITERI . o :
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrubeye sahip
olmak

Gorev Tanim TICARET SiCiL MUDURU

Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi Genel Sekreterin atadig biri

IS TANIMLARI VE e Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yuritmek,

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

¢ T.T.K.’nu ve Ticaret Sicili YOnetmelidi geregince gercek ve tuzel kisilerin
ticaret sicillerini tutmak

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

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

e Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi,
tasfiye giris belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube agilis belgesi, merkez nakli

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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belgesi, BAG-KUR formunun verilmesi,

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

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

Tescil islemlerinin yapilmasi,

Ticaret Sicil Muduru, Ticaret Sicil Mudurliginde gérevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini
yapmak,

27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil
Yonetmeliginde belirlenen; Is Cevresi, Teskilati, Sicil Midurlerinin Ehliyet
Sartlari, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hikumler Sicil Muamelelerinin
Tabi Oldugu Hukumler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Dizeltmeler,
Aleniyet ve Harg Mikellefiyetinin belirlendigi Umumi Hikidmlerde gérev
ehliyeti, sinirlari, haklari ve yuktmltlGkleri yerine getirmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki triin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, 6nleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek
Kalite Kalite/Akreditasyon Sorumlusune bildirmek,

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

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

ISO 9001 VE ISO 10002 proseslerini bilmek,

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

Takip edilecek prosedirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar
olmak,

Kurulug Uzerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

PERFORMANS ¢ Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI ¢ Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Gye memnuniyeti
YETERLILIK e 4 Yilik mezun olamak

KRITERI °

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

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin goérevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

ODA SIiCIL SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Muduri

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Oda sicili islemlerini yaratmek,

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

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

Uyelerinin talebi Gizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadidina dair belge, yurt digi ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi oda sicili ilgili
belgeleri hazirlayip onay igin genel sekreterlige sunmak,

Kanun ve Yénetmelikler gercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiriitmek,
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e Upyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, lyelerin
durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore defterlere islemek,

e Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi igin her tiirlii hazirlik calismasini
yapmak,

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

e Meslek komitelerinin segilmesi ddneminde segim iglerinin aksamadan yUrimesi igin
gerekli hizmeti vermek,

e Siverek TSO lyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluglarla gerekli
yazigmalari yuratmek,

e Cirak-Kalfa sicil defterlerinin diizenlenmesi,

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

e (Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin
genel isleyisini saglamak, Uye bilgilerinin glincel tutulmasi igin gerekli calismalari
yapmak,

o Yerli Mal belgesi igslemlerini yirutmek, Oda Uyelerine Kimlik Karti Dizenleme
Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek,

e Azami piyasa fiyat belgelerinin verilmesi

e Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri

e Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her
tarld tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlari ydénetim 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 Servisinden gelen belgeleri Giye dosyasinda
muhafaza etmek,

e Yeni kaydolacak uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini saglamak,
oda kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek Yoénetim
Kurulundan onay alinmak Uzere Genel Sekreterlige sunmak, Uyeligi Yonetim
Kurulunca kabul edilen yeni Gyelerin bilgilerini bilgisayar programina, fihriste, oda
sicil ve muamelat defterine islemek, yeni liye dosyasi olusturarak ilgili dolaba
kaldirmak, yeni Uyeye kayit tebligati gdndermek,

e Uyeligi terk edecekler igin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan, oda Gyeligini
kapatmak, bilgisayar programina, Uye dosyasina, fihriste, oda sicil ve muamelat
defterine islemek ve dosyay! arsiviemek,

e Piyasa Rayi¢ bedel iglemlerini stirdiirmek

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

o Istatistik hizmeti vermek,

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

e Odanin genel ¢galisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

e Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde
Meclis, Yonetim Kurulu veya Yoénetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, iye mennuniyeti
. e Enaz 2 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut
KRITERI sakathg ile 6zirl bulunmamak

e Temsil yetenegine sahip olmak

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi KALITE ve AKREDITASYON SORUMLUSU
Raporlama iligkisi |GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi Genel Sekreter

o Kalite Yénetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun
olarak etkin bir sekilde kurulmasi, yurtttlmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi,
sisteme uygunluk agisindan gézden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci
dereceden sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluglara karsgi odayi temsil eder,

e QOdanin kalite problemlerinin ¢cézimu ve kalite ile ilgili her tarld bildirimin
yapilmasi icin ilk mercidir.

e Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

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

o Yonetimi Gézden Gecirme Toplantilarini organize etmek, Toplant
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitiimasini saglamak,

e Yonetim Gbzden gecirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi amacuyla,
kalite sisteminin performansi konusunda yénetime rapor vermek.

e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yururlige giren Kalite El Kitabini ve
tum sistem dokimanlarinin kontrolinu yapmak,

e ¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestiriimesini saglamak ve gelen
sonugclara goére genel bir rapor hazirlamak,

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

e Duzeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip
etmek,

Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek,

o Kalite Sistemi geregi olusturulan proseddrlerin, proseslerin ve talimatlarin
uygulanmasini saglar.

e TOBB Akreditasyon Sisteminin gerekliliklerine uygun olarak etkin bir sekilde
kurulmasi, yurutilmesi, dokumanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk
acisindan gdzden gegiriimesi, dagitiimasindan birinci dereceden
sorumludur.

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

e Odanin Akreditasyon Sistemindeki problemlerinin ¢ézimu ve kalite ile ilgili
her turlt bildirimin yapiimasi igin ilk mercidir.

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

e Akreditasyon izleme Komitesi Toplantilarini organize etmek, Toplanti
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

e AIK ve YGG toplantilarinin Gézden gecirmesine ve iyilestiriimesine esas
alinmasi amaciyla, akreditasyon sisteminin performansi konusunda
yonetime rapor vermek.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

| Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yururluge giren Kalite El Kitabini ve
tim sistem dokimanlarinin kontrolini yapmak,

Uye temsilcisi ile koordineli olarak tiye sikayetlerinin almak, takip etmek,
gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit altina almak, ve kalite sistemini
ilgilendiren her tirlG anket calismasini yapmak ve degderlendirmek,
Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve
sonuglandiriimasini takip etmek,

TOBB Akreditasyon surecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dékimantasyonun hazirlanmasi,

PERFORMANS ¢SO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin isletiimesi.
KRITERLERI e Denetim sonuglari, D/O Faaliyetler.

YETERLILIK
KRITERI

e En az lise mezunu olmak

e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi
veya vicut sakathdi ile 6zurlG bulunmamak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrubeye sahip olmak

Gorev Tanimi BILGI iSLEM SORUMLUSU

Raporlama iliskisi |GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi GENEL SEKRETER YARD.

iS TANIMLARI VE

e Bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak,
¢alisir durumda olmasini saglamak,

= Yeni Yazihm ve donanim ihtiyaglarini belirlemek, Teknolojiyi takip ederek,
yeni projeler Uretmek ve uygulamak,

= Olusan arizalari gidermek, mudahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik
servise gondermek

= Oda Uye veritabaninin dizeniyle ve guvenligi ile ilgilenmek

= QOda internet sayfasinin gincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini
acmak ve islevselligini Saglamak

= Elektronik ortamda veri guvenligi ve guvenilirligini saglamak, guvenlik igin
koruyucu ve engelleyici dnlemler almak,

SORUMLULUKLAR R . .
= (QOdaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari,
yedekleme ve bakim onarim iglerini yapmak veya yaptirmak,
= Akreditasyon Sisteminin n gérdugu Bilgi islem ve Danismanlik maddesi
ile ilgili calismalari koordine etmek.
= TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,
= TOBB-Net Programinin geligtiriimesini saglamak,
= TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,
= TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,
= TOBB-Net veri guvenligini saglamak,
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, iye mennuniyeti
YE'_I'ERL_iLiK e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastahgi
KRITERI veya vucut sakathgi ile 6zurli bulunmamak

Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevileri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorev Tanimi MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU
Raporlama iligkisi |GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi ODA SiCiL SORUMLUSU

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

e GUlnlik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

o Aylk ve yillik mizan, gelir gider, butge izleme raporunun ¢ikariimasi ve yillik
bilangoyu kanun, tizik ve ydnetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel
Sekreterlige sunmak.

e Yonetim Kurulu onayindan gegtikten sonra 6demeler varsa talimatlarini
hazirlayarak ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini
yapmak ve faturalarin 6denmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

e Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstreleri kontrol ederek gikarmak ve
dosyalamak.

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

e Bitce tahsilatinin yetersiz kaldi§i durumlarda fasillar ve maddeler arasinda
aktarma yapilmasini Genel Sekreterlige iletmek,

e Tabhsilat Servisi ile birlikte tyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma dugen
Uyelerin de tespitini saglamak, tahsiliimkansiz hale gelmis alacaklari Genel
Sekretere iletmek,

e Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldiginde vadesini

. yenilemek ve ilgili hesaplara intikal ettirilmesini saglamak.

IS TANIMLARI VE e Biitge Komisyonu toplantilari igin 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 goére
silinmesini saglamak, Genel Sekreterlikge Muhasebe Servisi’ne havale edilen
yazilara cevap vermek,

e Odanin igleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getiriimesini ydonetim
kurulunca gorevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda
personelinin maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak,
maaslarin dagitiimasi i¢in gerekli para transferlerini ve yazismalari yapmak ve
dosyalamak,

e Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari ge¢im indirim bordrolari, KDV
Beyannamesi, SSK issizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandig
Primlerini, TOBB K Turu Birlik paylarini aylik hazirlamak,

e Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ile ilgili her
turlG 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
oOdemeleri ve tahsilatlari gergeklestirmek,

| Hazirlayan | Onay
Yonetim Temsilcisi . Genel Sekreter
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e Odemelerin biitgeye uygun olarak yapiimasini takip etmek. Odeme talimatlarini
hazirlamak. Muhtemel tahsisatin agsimlarini dnceden tespit etmek ve ilgililere
duyurmak,

e Oda ihtiyaci icin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki
Urtinleri muhafaza etmek,

e Oda butcesinden 6denecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlari
hazirlamak,

e Personel dosyalarinl muhafaza etmek, Personel izin gizelgesini tutmak,

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

e Biriminin igleyisi sirasindaki trin ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, 6nleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yoénetim emsilcisine bildirmek,

e Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

Satinalma Gorevleri :

e  Satin alma sorumlusu o glinki kosullara goére ihtiyag duyulan mallari veya
hizmetleri en ekonomik bigimde temin etmekle yukimladar.

e Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

e  Gerekli mali vey a hizmeti alirken en az (g teklif degerlendirerek temin eder.

Satin almaya kara verdigi Urtnlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini

yonetim temsilcisine bildirir.

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontrolliini yapar ve kayda girer.

Tedarikci degerlendirme kurallarina gére degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket

etmek.

Dizenlenen egitim programlarina katilmak

o Kendisiyle ilgili olan tim dékimanlari okumak, anlamak , 6grenmek , uygulamak ,
gerekli durumlarda revizyon talebinde bulunmak.

e Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiya¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari
gidermek igin faaliyette bulunmak.

e inhtiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara
dahilinde kararlari uygulamak sonucu Yoénetim Temsilcisine haber vermek.

e  Tutmasli gereken kayitlari dizgun, okunakh , anlagilabilir tutmak , saklama suresi
dolan kayitlari arsive kaldirmak , imha slresini takip edip imha slresi gelenleri
imha etmek.

e Uygun olmayan br hizmet yada Urinle karsilagsiimasi durumunda prosedire uygun
hareket etmekten sorumludur.

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

Amirinin verdigi her tarlQ isi yapmak.

PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,

KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, liye mennuniyeti
YE'_I'ERL_iLiK : _I?n az.|2 yltll|k f?.k[]Ite mhfazuru (?(Imak

KRITERI emsil yetenegine sahip olma

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

Gorev Tanimi BASIN YAYIN SORUMLUSU

Hazirlayan | Onay
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Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi AKREDITASYON SORUMLUSU

e GUnluk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.

e Siverek TSO’nun yazil, gorsel ve igitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyunu
olusturma calismalarini gerceklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar
nezrinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladi§i basin biltenlerini basin
kuruluglariyla paylasmak.

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

e Yurtici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokimanlari haber halinde duzenleyerek yayin organlari
araciligiyla tyelere bildirmek.

e Baskanin gorlus ve konusmalarinin guni glinune gazetelere ve basinin 6nde
gelen isimlerine ulasmasini saglamak.

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

. e Siverek TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine

IS TANIMLARI VE etmek.

SORUMLULUKLAR | e Siverek TSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda
fotograf ve kamera ¢ekimi ile desgifrelerini yapar, bunlari arsivler.

e YoOnetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu tyesi, genel
sekreterin talimatlari ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve
konusunda basin bultenleri yapiimasini saglar.

o Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi i¢in gereken calismalarin
yapilmasi. Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu tyelerinin konugsmaci
olarak katilacaklari etkinlikler icin bilgi, dokiiman, konugsma metni
hazirlanmasi.

e Basina; bilgi, gorus, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim
kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi,
Uyelerimizi ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektigi durumlarda énerilerle
birlikte yonetim kurulu adina yonetim kurulu baskanina iletiimesi,

e Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Birim hedeflerinin durumu,
EIIEQIIQTZCI)QT_I\IQQ:\IS e Basinda goriinme yuzdeleri, agiklmalar ve kupurler dosyasi

e Uye mennuniyeti

e En az lise mezunu olmak

YETERLILIK o Gérevipi devaml Xapmqs[rja"engel olabilecek vucut veya akil hastaligi
KRITERI veya vucut sakathgi ile 6zurli bulunmamak

o Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrubeye sahip olmak

Gorev Tanimi POLITIKA TEMSIL SORUMLUSU (OZEL KALEM)
Raporlama iliskisi |GENEL SEKRETER

| Hazirlayan | Onay
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Vekalet iliskisi

Genel Sekreterin atatdigi personel

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

10.

11.

12.

13.

14.

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

Yénetim Kurulu ve Meclis Baskani’nin tim randevu ve goértismelerini organize
etmek,

Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari strekli
guncellemek.

il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

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

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

Yoénetim Kurulu Bagkaninin ginlik programini yapmak ve bilgilendirmek.
Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Bagskani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin yurtici
ve yurtdigi seyahatleri igin ulagim, konaklama, arag kiralama vb. iglemlerini
yurutmek.

Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Bagkani ve Uyelerine gelen davet, toplant
veya herhangi bir organizasyona gicek, telgraf vs. gdnderme islemlerini
yapmak.

Ust yéneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

YK ve Meclis baskani Gzerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, mualku
amir vs. gibi kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve
listelerini gikarmak.

Bu tur faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yayinlanmasini
saglamak.

TOBSB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen géruglerin
kaydini ve istatistikT calismalarini tutmak.

TOBB istisare, yerel ve bolgesel toplantilarina katilimlara iliskin
organizasyonlari dizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin
kayitlarini muhafaza etmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

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

YETERLILIK
KRITERI

Universite mezunu olmak
Microsoft Ofis programlarina hakim olmak ve bunu belge ile ispatlamak
Advance diizeyinde ingilizce bilgisine sahip olmak.

Ofis gereglerini seri ve hatasiz bir sekilde kullanabilmek.

Gorev Tanimi

DIS TICARET SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

o Basitlestirilmis islem siirecini gergeklestirmek ve tyelerimizin ihracat ile ilgili
dogabilecek tim ihtiyaclarini kargilamak

o Uyelere ihtacat ve dis ticaret kurallari hakkinda yardimci olmak

 Ihtacat yapan uye listesini tutmak
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PERFORMANS L] Birim hedeflerinin durumu,
KRIiTERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan surelere uygunluk, Uye mennuniyeti

e En az4 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK e Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak
KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

o Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriubeye sahip olmak
Gorev Tanimi UYE TEMSILCISI
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Uye temsilciligi 1SO 9001 KYS ve Akreditasyon sistemi kapsaminda olusturulmustur.

1. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda Gyelerin sorun, ©neri, memnuniyet ve
beklentilerine yonelik faaliyetler 6nermek,

2. Memnuniyetsiz ve sikayet eden Uyelerin memnuniyet oranlarinin yikseltiimesi,
sikayetlerinin giderilmesi igin galisma yapmak,

3. Uye ziyaretleri ve anket (yliz yiize gérigme ile) uygulamalarini yapmak,

4. Goriismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve iiyeye bildirmek,

5. Oda hizmetlerinin Gye memnuniyetini arttirmaya yodnelik talep ve beklentilerini
saglamak,

6. Sonuglarinin AiK ve YGG toplantisina raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,

7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda dizenlenecek etkinliklerin (yeye

IS TANIMLARI VE ulastinimasi, tUye katiiminin saglanmasi ve etkinlik degerlendiriimesinin yapiimasini

SORUMLULUKLAR o
saglamak,
8. Uye ile dogrudan iletisim kanal ile temsilcisi oldugu Uyelerin iglerinin takibinin
hizlandiriimasina ydnelik iyilestirme Onerileri ve faaliyetler baglatmak,
9. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda Uye bilgilerinin glincellenmesini
saglamak,
10. Uyelerin talep ettigi iletisim tercinlerine gére Uyelere bildirimlerin yapilmasini
saglamak,
11. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,
12. Akreditasyon sisteminin 6ngérdigu Uye geri beslemeleri, tye iliskileri, egitim, fuar,
panel, sempozyum vb. etkinliklere Uyelerin etkin katilimini saglamak,
13. Onlardan gelen bilgiler isiginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.
PERFORMANS Uye ziyareti sayisi

KRITERLERI o Sikayet ve ¢6ziime kavusmus sorun ylzdesi
Yapilan Uye anketi Sayisi

YETERLILIK KRITERI

insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmasi.

Gorev Tanimi HiZMETLI

Raporlama iliskisi | GENEL SEKRETER
Vekalet iligkisi GENEL SEKRETER ATAR

e (Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli

i e Temizlik malzemelerini temin etmek,

IS TANIMLARI VE e Resmi bayram ve tatil glnlerinde, bayrak asiimasini ve indiriimesini, gerektiginde
Genel Sekreterin istedi ile bu gunlere ait programlari uygulamak,

e Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcisi ile

SORUMLULUKLAR
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memurlarinin bdro i¢i hizmetlerine amirlerinin gerekli gérdigu hallerde yardim
etmek,

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

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

Odanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,
Odamiz organizasyonlarinda Halkla iligkilerle ilgili verilen gérevleri yerine
getirmek,

Her giin Oda postasini almak, ve gdnderilen postalari PTT ye veya kargoya teslim
etmek,

Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,

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

Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,

Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi gcekmek ve ilgililere ulastirmak,
Odanin kullandigi tim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimini yapmak,
Odamiz salonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

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

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

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e Personel ve liye mennuniyeti
o e En az ilkokul mezunu olmak
YETERLILIK e Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak
KRITERI e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi

veya vicut sakathgi ile 6zrli bulunmamak




