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ORGANIZASYON EL KIiTABI

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iligkisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin segilecek UGyelerden olusur. Odamizin
yasama anlaminda en st makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n goriilen
kararlar meclis de alinmaktadir. Meclisimiz 16 kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida
yedek uUye segilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

iS TANIMLARI VE

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
a) Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.
b) Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
c) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

e) Calisma alanlari igindeki ticar ve sinaf 6rf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan
etmek.

f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya Uyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde
bu sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflari gozmek lizere tahkim miesseseleri
kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini
onaylamak.

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

1) Yillik butce ve kesin hesaplari onaylamak ve yénetim kurulunu ibra etmek,
sorumlulugu goérulenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

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

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

k) Odaig¢ 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 danigsma kurullari kurmak.

n) Yurtici ve yurt disi sinai, ticarf ve ekonomik kuruluglara iye olmak ve
kongrelerine delege géndermek.

0) Tahsiliimkansizlagan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya oélen, ticareti terk
eden ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler
gibi, iradesi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolay1 6deme gugligu
icinde olan uyelerin aidat borglarinin 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 gérdigiinde bu
yetkisini ydnetim kuruluna devretmek.

p) Oda calismalarina veya Turk ekonomik hayatina dnemli hizmetler vermis
kimselere meclisin Gye tam sayisinin Ugte ikisinin karariyla seref Uyeligi vermek.

r) llgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

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

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak, Segilmis olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

Gorev Tanimi

YONETIM KURULU

Raporlama iligkisi

Yoénetim kurulu odamizin ydritme anlaminda en Ust makamidir. Yénetim Kurulumuz 7
kisiden olugsmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir defa toplanmak zorundadir.

Vekalet iliskisi

Meclis

iS TANIMLARI VE

Oda Yonetim Kurulunun Gérevleri sunlardir:
e Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde oda iserini yuritmek.

e Bitce kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari oda
meclisine sunmak.

e Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelenmesi ve onayina sunmak.

e Oda personelinin ige alimlarina ve gbrevlerine son verilmesine yukselme ve
nakillerine karar vermek.

e Disiplik kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek Bu kanun uyarinca
verilen disiplin cezalarinin uygulanmasina karar vermek.

e Hakem bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylamak lizere meclise
sunmak.

¢ Bu kanunda ve ilgili mevzuatta éngorulen belgeleri tasdik etmek.

e Odanin bir yil igcindeki faaliyeti ve bdlgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda
yillik rapor hazirlanip meclise sunmak.

e Oda personelinin disiplin iglerini bu kanunda ve ilgili mevzuatta éngorilen esas

SORUMLULUKLAR , o
ve usuller gergevesinde karara baglamak.

e Yiksek derecede vergi 6deyen ihracat yapan teknoloji gelistiren Uyelerini
ddullendirmek.

e Bitcede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve
6zendirmek bagis ve yardimlarda bulunmak. Burs vermek meclis onayiyla okul
ve derslik yapmak.

e Hakem ve Hakem heyeti segcmek.

o Akreditasayon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gorevler.

e TOBB Akreditasyon sisteminin 6ngordiigi politika ve beyanlari olugturmak.

o Odanin 4 yillik stratejik planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak
gerceklestirmesini saglamak.

e Personel dahil tim sureclerin performans degerlendirilmesini yapmak gerekli
iyilestirme faaliyetlerinin olmasini saglamak.

PERFORMANS |~ K2l e stalel nedefer gercekestme
KRITERLERI - b P gostergeter.

- Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti.

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine Segilmis
olmak

Gorev Tanimi

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iligkisi

Secilen en az 3 en fazla 7 meclis Uyesinden olustur. Segilen Gyelerin Yonetim
Kurulu tyelerinden olmamasi dikkat edilir.

Secilen meclis Uyeleri vekalet eder.

iS TANIMLARI VE

TOBB Blitge ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde yazili
gorevleri icra etmek ve Oda meclisini mali durum hakkinda aylik olarak

SORUMLULUKLAR bilgilendirmek.
PERFORMANS - Kalite ve stratejik hedeflerin gergeklestirme durumu.
KRITERLERI - Butce yonetmelige uygunluk

YETERLILIK KRITERI

Ticaret ve Sanayi Odasi Uyesi olmak

Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Tercihen mali konularda tecriibe sahibi ya da egitimli olmasi (En az bir Giyenin iiBF
mezunu olmasi)

Gorev Tanimi

DiSIPLIN KURULU

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iliskisi

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini ve kanunda ve ilgili mevzuatta
ongorilen usul ve esaslara uygun olarak yaritmek

Meclise, odaya kayitli Uyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini
Onermek.

Oda Disiplin Kurulunu sevk ve idare etmek, Disiplin Kurulu toplantilarini yénetmek

Disiplin Kurulu toplantisinin giindemini hazirlamak, toplanti glinleri ve saatlerini
tespit etmek

Oda Disiplin Kurulu Uyelerini toplantiya davet etmek
Oda Disiplin Kurulu toplanti tutanaklarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak
Oda Disiplin Kurulu’'nca alinan kararlarin uygulanmasini kontrol ve takip etmek

Disiplin Kurulu Baskaninin bulunmadigi durumlarda Disiplin Kurulu Baskan
Yardimcisi baskanlik eder. Disiplin Kurulu Baskani’na ait batiin gérevleri yaparlar
ve yetkilerini kullanir

Oda Muamelat Yonetmeligi’nin 25.maddesi geregi toplantilara katilmayip gorevi
sona erenlere ve yedek Uyenin ¢agrilmasinda Disiplin Kurulu Baskani’nca
yazilacak bir yazi ile personel vasitasiyla bildirim yapmak

PERFORMANS
KRITERLERI

Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi

YETERLILIK KRITERI

Oda meclis liyesi olmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi

Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI

Raporlama iligkisi

Meclis

Vekalet iliskisi

- Meslek gruplarinca dort yil icin segilecek bes veya yedi kisiden, Uye sayisi onbini
asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur. Asil Uyeler kadar da
yedek Uye segcilir. Komite kendi Uyeleri arasindan dort yil igin bir bagkan ve bir
baskan yardimcisi seger

iS TANIMLARI VE

- Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gérdukleri tedbirleri
gorusulmek Gizere yonetim kuruluna teklif etmek.

- Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda bagkan,
baskan yardimcisi veya uygun gorilen Gyelerin, oy kullaniimak tizere meclis

SORUMLULUKLAR toplantisina katilmasina karar vermek.
- Mesleklerine ait isler hakkinda meclis ve yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi
halinde bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplamak.
- ligili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
PERFORMANS - Meslekleriyle ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

- Oda lyesi olmak
- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak.

Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iligkisi

Yonetim kurulu

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Sorumlusu

i$ TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

- Oda Yonetim veya Meclis Kurulu tarafindan verilen kararlar dogrultusunda
oda temsil faaliyetlerinin yUrittlmesi,

- Yoénetim Kurulu Toplantilarinda kalite ile ilgili kararlar alinacagi
durumlarda, gerektiginde Yonetim Temsilcisinin toplantilara istirakini
saglamak,

- Yoénetim Temsilcisinden gelen talepleri Yonetim Kuruluna sunmak,

- Niksar Ticaret ve Sanayi Odasindaki bolimlerin aylik faaliyetlerini
istatistiksel verilerle hazirlatmak ve kontrol etmek,

- Odanin idari ve yazi iglerini dizenlemek ve yénetmek,
- Oda bitgesini hazirlatmak ve yénetim kuruluna sunmak,
- Oda personeline gerekli talimatlari vererek ¢alismalarini denetlemek,

- Personelin 6zllk islerine iligkin kayitlarin ve sicillerin diizenli olarak
tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

- Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,
- Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina ait tutanaklari diizenlemek,
- Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,

- Yodnetim temsilcisi tarafindan hazirlanan kalite kayitlarinin Yénetim Kurulu
onayina sunulmasi,

- Birimlerden gelen talepleri degerlendirerek ihtiyaclar dogrultusunda satin
alimlarin yapilmasi, belli bir meblagi asan satin alimlarda ise konunun
Yonetim Kuruluna ¢ikartilarak karar haline getiriimesinin saglanmasi ve
satin alimlarin gergeklestiriimesi (gayrimenkul alimlari harig- gayrimenkul

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

alimlari Yonetim Kurulunun o6nerisi ve Oda meclisinin tasdiki ile
gerceklestirilir.)

Oda demirbaslarinin kayitlarini tutmak, stresini dolduran demirbaslarin
yonetmelige gore silinmesini saglamak,

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

Oda personelinin 6zluk haklarini takip etmek, islemlerini yaratmek,
Uyelerin derecelerinde meydana gelen degisikleri Gyelere teblig etmek,
sene basinda tahsilini saglamak ve kayitlarini tutmak,

Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi blinyesindeki makine ekipmanlariin bakim
planlarini yapmak ve bakimlarin yapilmasini saglamak,

Uygun olmayan islemle ilgili kararlari vermek, yapilan dizeltici ve énleyici
faaliyetleri izlemek,

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi igin herhangi bir
ihtiya¢ oldugunda ust ydnetime bilgi vermek,

Kurulusta goérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak
dokiimante edilmesini saglamak,

Belirlenen isglcu ihtiyacina yonelik ise alim milakatlarini gergeklestirmek
ve uygun adaylari Yonetim Kurulu onayina sunmak,

Yeni baglayan personele oryantasyon egitimini planlamak,
uygulamak/uygulanmasini saglamak,

Her kademedeki yonetici ve ¢alisanlarin egitim ihtiyaclarini belirleyen,
egitim programlarini planlayan ve egitim degerlendirme sonuglarini
raporlayan faaliyetleri yonetmek, uygulamak, sosyal ve kultirel gelismeyi
sag@layacak etkinlikleri dlizenlemek,

Performans degerlendirme sistemini yuratmek, kayitlarini tutmak ve
birimlerle degerlendirmek,

Calisanlarin motivasyonunu arttirmayi amagclayan sosyal faaliyetleri ( gezi,
yemek, edlence vb.) ydnetmek, sirkete baglilik, ekip calismasi ve is
verimliligini arttirmak.

Personel memnuniyet élgimlerini yapmak, raporunu
hazirlamak/hazirlatmak ve aksiyon planlarini olusturmak.

Musteri (ilye) memnuniyet anketlerinin yapiimasini saglamak ve
sonugclarini analiz edilmesi ve gereken aksiyonlari planlayarak
gerceklesmesini saglamak,

Kamu kurum ve kuruluglarindan istenen firma istihbarat bilgilerini talebe
bagli olarak yazili ve s6zIU cevap vermek,

Oda Sicil kayitlarinin devam ettigini gesitli belgeler tizerine serh koyarak
onaylamak,

Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek, yapmak,

ilgili makamlarca iflas ettigi veya konkordato talebinde bulunan firmalarla
bilgi verilmesi durumunda oda dosyalarina islemlerini yapmak,

Odaya bagli Uyelerimizin yaninda ¢aligan ¢iraklarin, ¢iraklik okuluna
devami durumunda c¢iraklik dosyalarini tutmak, kayit islemlerini yapmak
ve nakil islemlerinin yapilmasini saglamak,

Bag-kur formlarini Gye sicil bilgilerine gére onaylamak,

Mevcut Uyelerin kayitlarinda meydana gelecek degisiklikleri yapmak ve
bilgisayar ortamina aktarmak,

Kapanis kayitlarini deftere islemek

Kamu Kurum ve Kuruluglari ile diger miesseselerin yazili olarak tespitini
istedikleri mal ve hizmetlerin yaklasik deger tespitlerini yerine getirmek,

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi

Genel Sekreter

OEK
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

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

- Yurtici ve yurtdisi fuarlarin tespit edilmesi, Gyelere duyurulmasi, oda
tarafindan yapilacak olan fuarlarin organize edilmesi

- Sinai Uretimi yapan kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin talebi Gizerine,
uretim glcunu gosteren ve onay tarihinden itibaren 3 yil gegerli olan
kapasite raporunu belirlenen kriterler dogrultusunda tanzim etmek ve
onay i¢cin TOBB’a géndermek

- Suresi dolan kapasite raporlari ile tadilat gereken kapasite raporlarinin
revize islemlerini talep dogrultusunda yapmak. Fatura Tasdik Islemleri;
Devlet insaat islerinde kullanilan , Bayindirlik ve iskan Bakanliginca her
yil ilan edilen ingaat isleri rayig fiyat listelerinde bulunmayan mal ve
hizmetlerle ilgili olarak diizenlenen faturalarin tarihleri itibariyle rayice
uygunluk tasdik iglemlerini yapmak,

- Mahkemeler ve cgesitli kurum muiifettiglerinden gelen dava veya
sorusturmalarla ilgili eski fiyat, tGcret konularinda meslek komitelerince
veya piyasa arastirmasi yapip ilgili kuruma bilgi vermek,

- Devlet memurlari, emekliler, SSK calisanlari ve bakmakla yikidmlu olduklari
kisilere ait tedavi faturalarini arastirarak rayice uygunluk agisindan tasdik etmek.

- Kalite ve stratejik hedeflerin gergeklesm rum
PERFORMANS alite ve stratejik edefle gercekles edu__u u '
i ; - Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
KRITERLERI : N L
- Faaliyet raporu ve Gye memnuniyeti.

. ) . - En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
YETERLILIK KRITERI - Termsil yetenegine sahip olmak
- Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi donanim ve tecribeye sahip olmak.

Gorev Tanimi AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
Raporlama iligkisi Ydnetim kurulu
Vekalet iligkisi Yoénetim kurulu baskani, Yénetim kurulunun kendi aralarinda gérevlendirecegi tye

Meclisin kendi Uyeleri arasinda gérevlendirecegi bir iye Genel Sekreter ve Akreditasyon
sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.

o En az 4 yil sureli stratejik plan hazirlamak
e Hazirlanan stratejik planin hedeflerini Yillik is plani ile izlemek.
e Sonuglari yillik faaliyet raporlariyla degerlendirmek.

e TUm bu ¢aligmalari oda yénetim kurulu onayina sunmak ve ydnetim
iS TANIMLARI VE kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.

SORUMLULUKLAR o Akreditasyon izleme Komitesi Uyesi olarak stratejik plan ile TOBB
Akreditasyon sistemi ¢alismalrina fiilen katiimak.

e 3 ayda bir yapilan Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina katiimak.

o Akreditasyon sisteminin tim isteklerini gdézden gecgirmek ve iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve takip etmek.

- Kalite ve stratejik hedeflerin gergeklesme durumu
- Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
- Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti.

PERFORMANS
KRITERLERI

- AIK oda yénetim kurulu ve meclise dogrudan bagl bir gérev konumudur. Oda

YETERLILIK KRITERI yénetim Kurulu ve Meclis Uyesi oda profesyonel kadrosunda olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

Gorev Tanimi

SAYMAN UYE

Raporlama iligkisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

Yonetim kurulu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

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

e Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya
kayitl bulunmasi,

o Gergek kigiler ile tiizel kigilerin gergek kisi temsilcileri icin se¢im giini
itibariyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

e iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden
kazanmis olmasi,

e Tirk Ceza Kanununun 53 (inci maddesinde belirtilen sireler ge¢cmis olsa
bile; kasten islenen bir sugtan dolayi bes yil veya daha fazla sireyle ya da
devletin guvenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin
isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, guveni kétlye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma,
edimin ifasina fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini
aklama, kacgakglilik, vergi kagakgiligi veya haksiz mal edinme suglarindan
hapis cezasina mahkim olmamasi,

e Bitce ve Muhasebe Yonetmelidi geregdi Oda kasasinin en az ayda bir kez
kontrol etmek.

e Yonetim kurulu bagskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Bitge yonetmeligi ve meclis onayh bilancolar

YETERLILIK KRITERI

- Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanimi

TICARET SiCiL MUDURU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Oda Sicil Memuru

iS TANIMLARI VE

e Odada yapilacak tescilleri yasal sartlar cergevesinde yapmak,

o Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkulerini kontrol etmek,
e Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek saklanmasini saglamak,

« Bilgisayar programina Sicil bilgilerini girmek,

e Ticaret Sicili Beyannamesini ¢gikarmak,

e Beyannamedeki imzalari tamamlamak,

SORUMLULUKLAR ¢ Yapilan tescil sayisi, hatali tescil sayisi, aylik tescil, yillik tescil verilerini

tutmak,

o Sicil kayit defterini ydnetmelige uygun olarak tutmak,

¢ Yasal sartlar uyarinca istenen belge ve bilgileri sicil kayitlarina gére vermek,
istihbarat yapmak,

o Gergek ve tiizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin
tescilini yapmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi

Genel Sekreter
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e Ticari igletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak,

e Cesitli Kamu Kurum ve Kuruluslarinin tacirler hakkinda yazil olarak talep
ettikleri sicil kayitlari ile ilgili bilgileri vermek ve belgeleri dizenlemek,

e Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve
Oda’ya kayitigin gerekli olan yasal islemlerle ilgili hatirlatmay! yapmak,
yukumlerini yerine getirmeyenleri resen kayit etmek,

o Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tirkiye Ticaret Sicili
Gazetesinde yayinlanmak Uzere kabul etmek,

¢ Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek,

o Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini ¢esitli belgeler lzerine serh
onaylamak,

o Sicil gazetelerinin suretini vermek,

e Uclincii kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazil olarak istedikleri sicil
kayitlari ile ilgili bilgileri vermek ve belgeleri dizenlemek,

« iigili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu
bildirilen firmalarin bu durumlarini kayitlara gecirmektir.

e Uyelerimizin ve kamu kurum ve kuruluglarinin talebi tizerine hazirlanan
yazilari, giden evrak kayit defterine kayit etmek,

PERFORMANS - Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI Hizmet standartlarinda yer alan slrelere uygunluk, Uye memnuniyeti

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

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

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

Gorev Tanimi AKREDITASYON VE KALITE YONETIM TEMSILCISI
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreter

o Kalite Yénetim Sisteminin ISO 9001:2008 uluslararasi kalite standardina uygun
olarak etkin bir sekilde kurulmasi, yurutilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi,
sisteme uygunluk agisindan gézden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden
sorumludur.

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

e Odanin kalite problemlerinin ¢ézumu ve kalite ile ilgili her tarld bildirimin yapilmasi
icin ilk mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.
Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor

iS TANIMLARI VE
vermek,

SORUMLULUKLAR e Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katilimcilara dagitiimasini saglamak,
e Yonetim Gbzden gegirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi amaciyla, kalite
sisteminin performansi konusunda ydnetime rapor vermek.
e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak ytrirlige giren Kalite El Kitabini ve tim
sistem dokimanlarinin kontrolini yapmak,
e i¢ denetimlerin organize etmek, gergeklestiriimesini saglamak ve gelen sonuglara
gore genel bir rapor hazirlamak,
o Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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altina almak, ve kalite sistemini ilgilendiren her turli anket calismasini yapmak ve
degerlendirmek,
e Dizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip
etmek,
e TOBB Akreditasyon surecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dékimantasyonun hazirlanmasi,
o Kalite biriminin galigmalarini koordine etmek,
Kalite Sistemi geregi olusturulan prosedurlerin, proseslerin ve talimatlarin
uygulanmasini saglar.

PERFORMANS
KRITERLERI

e Gdrevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya
vlcut sakathdi ile 6zurli bulunmamak

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

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

Goérev Tanimi BiLGIi iISLEM SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Ticaret Sicil Sorumlusu

e Aga bagl ¢alisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin
ayarlamalarini yapmak, ¢alisir durumda olmasini saglamak,

= Yeni Yazilim ve donanim ihtiyaclarini belirlemek, Teknolojiyi takip
ederek, yeni projeler Uretmek ve uygulamak,

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

= (Qda lye veri tabaninin dizeniyle ve givenligi ile ilgilenmek

= (QOda internet sayfasinin glincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini
agmak ve iglevselligini saglamak

iS TANIMLARI VE = Elektronik ortamda veri glvenligi ve guvenilirligini saglamak, guvenlik

SORUMLULUKLAR icin koruyucu ve engelleyici dnlemler almak,

= QOdaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari,
yedekleme ve bakim onarim iglerini yapmak veya yaptirmak,

= Akreditasyon Sisteminin én gérdiigi Bilgi islem ve Danigmanlik

maddesi ile ilgili galismalari koordine etmek.

TOBB-Net Programinin arizalarini gidermek,

TOBB-Net Programinin gelistiriimesini saglamak,

TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,

TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,

TOBB-Net veri glivenligini saglamak,

PERFORMANS - Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI - Hizmet standartlarinda yer alan surelere uygunluk, tye mennuniyeti

e Gdrevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi
veya vlcut sakathdi ile 6zUrli bulunmamak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI

Gorev Tanimi MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter

Revizyon Tarihi:

OEK Yayin Tarihi: 15.01.13 Revizyon No: 04 18.01.2021

Sayfa : 10/16




ORGANIZASYON EL KIiTABI

Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi Ticaret Sicil Miidiirii

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

e Gunlik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

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

e Yodnetim 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.

e Gunlik olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup figlerini ay ay dosyalayip
onaya sunmak.

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

e Tahsilat Servisi ile birlikte Uyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin
tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, borglu
duruma disen 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 ettiriimesini saglamak.

¢ Butge Komisyonu toplantilari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini,
toplantilarin organize edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini

iS TANIMLARI VE saglamak, ve kararlarin geregini yapmak, alinan kararlar yénetim kurulu

SORUMLULUKLAR onay! gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi vermek, yénetim
kurulunda alinan kararlari mevzuat ve yasalara uygun sekilde yerine
getirmek,

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

e Odanin igleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getiriimesini yénetim
kurulunca goérevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak, Oda
personelinin maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini
hazirlamak, maaslarin dagitiimasi igin gerekli para transferlerini ve
yazigmalari yapmak ve dosyalamak,

¢ 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 turll islemleri yapmak ve buna iligkin dosyalari tutmak,

o 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 6demeleri ve tahsilatlari gergeklestirmek,

o Odemelerin biitgeye uygun olarak yapiimasini takip etmek. Odeme
talimatlarini hazirlamak. Muhtemel tahsisatin agimlarini 6nceden tespit
etmek ve ilgililere duyurmak,

e (Oda ihtiyaci igin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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stoktaki Urlinleri muhafaza etmek,

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

e Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin gizelgesini tutmak,

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

e Biriminin igleyisi sirasindaki trlin ve hizmet agsamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, onleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit
ederek Kalite Y6netim emsilcisine bildirmek,

e Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Satinalma Gorevleri :

e  Satin alma sorumlusu o glinki kosullara goére ihtiya¢ duyulan mallari veya
hizmetleri en ekonomik bigimde temin etmekle yukimltdur.

e Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

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

e  Satin almaya kara verdigi UrUnlerin veya hizmetlerin dzetini fiyatini ve

vadesini yonetim temsilcisine bildirir.

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontroliini yapar ve kayda girer.

Tedarik¢i dederlendirme kurallarina gore degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda

hareket etmek.

Duzenlenen egitim programlarina katiimak

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

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

e ihtiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katiimak kendisini ilgilendiren
kurallara dahilinde kararlari uygulamak sonucu Yénetim Temsilcisine
haber vermek.

e  Tutmasi gereken kayitlari dizgin, okunakh , anlagilabilir tutmak , saklama
suresi dolan kayitlari arsive kaldirmak , imha suresini takip edip imha
suresi gelenleri imha etmek.

e  Uygun olmayan br hizmet yada Urtnle karsilagiimasi durumunda
prosedire uygun hareket etmekten sorumludur.

e DOF (in Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu
faaliyetleri uygulamak sonucunu takip etmek.

Amirinin verdigi her turll isi yapmak.

PERFORMANS - Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI - Hizmet standartlarinda yer alan surelere uygunluk, dye mennuniyeti
e En az 4 yillk fakllte mezunu olmak
YETERLILIK KRITERI ) Alannjda en a% _beg yil _|§ tecribesine sahip olmak
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi ODA MUAMELAT SORUMLUSU
Raporlama iligkisi GENEL SEKRETER
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Mudurt

iS TANIMLARI VE

Oda sicili islemlerini yiritmek,

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

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

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

Kanun ve Yénetmelikler gergcevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek,
Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak,
dyelerin durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore defterlere
islemek,

Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendiriimesi icin her tirl(i hazirlik galismasini
yapmak,

Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak,
istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluslara sunmak,
Meslek komitelerinin segilmesi doneminde segim islerinin aksamadan yurimesi igin
gerekli hizmeti vermek,

TSO Uuyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazismalari
yuritmek,

Cirak-Kalfa sicil defterlerinin dlizenlenmesi,

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 calismalari
yapmak,

Yerli Mal belgesi iglemlerini yiriitmek, Oda Gyelerine Kimlik Karti Diizenleme

SORUMLULUKLAR Talimatina uygun olarak kimlik karti 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
tarll tadil degisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlari 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 Servisinden gelen belgeleri tiye dosyasinda
muhafaza etmek,
Yeni kaydolacak Uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin gideriimesini saglamak,
oda kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek
Yoénetim Kurulundan onay alinmak Gzere Genel Sekreterlige sunmak, tyeligi
Ydénetim Kurulunca kabul edilen yeni Uyelerin bilgilerini bilgisayar programina,
fihriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek, yeni Gye dosyasi olusturarak ilgili
dolaba kaldirmak, yeni Uyeye kayit tebligati gdndermek,
Uyeligi terk edecekler igin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan, oda uyeligini
kapatmak, bilgisayar programina, Uye dosyasina, fihriste, oda sicil ve muamelat
defterine islemek ve dosyayi arsivlemek,
Piyasa Rayi¢ bedel islemlerini sirdirmek
istatistik hizmeti vermek,
Biriminin igleyisi sirasindaki triin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, onleyici faaliyetleri nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yoénetim Temsilcisine bildirmek,
Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek,
5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,
Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde
Meclis, Yénetim Kurulu veya Ydénetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak.
Sanayi Isleri Gorevleri
- Is makinasi ruhsati diizenlemek ve onaylamak,
- Kapasite Raporu diizenlemek,
- Sinai faaliyetler ile ilgili Ekspertiz Raporu diizenlemek,
- Kobi Tesvik Belgesi tastik etmek ve Uyelerimizin sinai faaliyetler ile ilgili olusabilecek
tum ihtiyaglarini karsilamak,

PERFORMANS
KRITERLERI

e Birim hedeflerinin durumu,
Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, tye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e En az 4 yillik fakilte mezunu olmak

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

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

o Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

PERSONEL VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

Genel Sekreter

Vekalet iligkisi

Ticaret Sicil Mudurt

o Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin ¢calismalar
yapmak,

e Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiritilmesi ile ilgili plan, program ve butgeleri
tespit ederek ydneticisinin onayina sunmak, uygulamalari yonlendirmek, izlemek
ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

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

Personel ve Egitim
¢ Yeni personel alma surecini koordine etmek,

e Personelin ise giris-¢ikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,
e Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve glincellemelerini yapmak,
. ¢ Yeni elemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek,
IS TANIMLARI VE kayitlarini tutmak,
SORUMLULUKLAR e Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,
e Yillik izinleri organize etmek, izlemek,
e Personelin performans gdstergelerini dizenlemek,
e Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, Gretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini
saglamak
e Personelin kaynagsmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,
e Oda Kiilttra yaratmakla ilgili her tirll yazil ve s6zli araglari distinmek, tasarlamak,
yaptirmak,
o Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iligkileri saglamak ve
surdirmek
o Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil icindeki kongre, seminer, fuar vb
organizasyonlari tespit etmek ,katiimak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak
Egitim sertifikalari hazirlamak
PERFORMANS - Birim hedeflerinin durumu,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

KRITERLERI

Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, Uye ve personel mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e En az 4 yillk fakllte mezunu olmak
e Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalii veya
vlcut sakathdi ile 6zurli bulunmamak
e Temsil yetenegine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Gorev Tanimi

ARSIV SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

Akreditasyon Sorumlusu

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE

e Odanin Kaliye ve TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngoérdigi dokuman ve kayitlarin
arsiviemek,

e Tum Uye bilgi ve dosyalarini uygun bir sekilde depolamak,

e Odanin eski ve yeni gelen giden evraklarini uygun depolamak

SORUMLULUKLAR e Arsiv dosyalainn genel kiitiphane dokiimantasyonuna uygun olarak kolay
bulunabilir, istiflenmis ve siniflandiriimis olmasini saglamak.
e Odanin kullanilan bilgisayarlarinin kayitlarin kontrolt proseduriine gore
yedeklernmesini saglamak
PERFORMANS - Birim Hedefleri
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

e Gdrevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalii veya
vicut sakatligi ile 6zirlG bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE

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

e TSO’nun yazili, gbrsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyunu olusturma
calismalarini gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar nezrinde gerekli
girisimleri saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin kuruluslariyla paylagsmak.

e TSO’nun yayin organi olan TSO bdlteni hazirlamak.

e Yurtici ve yurt digindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokimanlari haber halinde dizenleyerek yayin organlari araciligiyla
Uyelere bildirmek.

e Baskanin gorus ve konusmalarinin giint gliniine gazetelere ve basinin 6nde gelen

SORUMLULUKLAR isimlerine ulagsmasini saglamak.

e TSO’nun dizenli toplantilarina TRT, ajans ve gazete muhabirlerinin katilmasini
saglamak.

e TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek.

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

e Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yénetim kurulu Gyesi, genel sekreterin
talimatlari ve bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin bultenleri
yapilmasini saglar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yénetim Temsilcisi

Genel Sekreter
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

e Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi i¢in gereken ¢alismalarin yapilmasi.
Yoénetim kurulu bagkani ve yonetim kurulu Gyelerinin konugsmaci olarak katilacaklari
etkinlikler igin bilgi, dokiiman, konusma metni hazirlanmasi.

e Basina; bilgi, gorus, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yénetim kuruluna
sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, Gyelerimizi
ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektidi durumlarda dnerilerle birlikte yonetim
kurulu adina yénetim kurulu bagkanina iletiimesi,

o Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

PERFORMANS
KRITERLERI

- Birim hedeflerinin durumu,

- Basinda goriinme yuzdeleri, agiklamalar ve kupurler dosyasi
- Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e En azlise mezunu olmak

e Gdrevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya
vlcut sakathdi ile engelli bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

DIS TICARET SORUMLUSU

Raporlama iligkisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iligkisi

Genel Sekreter

iS TANIMLARI VE

- ATR,Eur.1,Form A ve Menge Belgesinin tasdikini yapmak,
- Ata Karnesi islemlerini yapmak,
- Son kontrol islemleri takibini yapmak,

SORUMLULUKLAR . Lo . .

- Basitlestirilmis Islem slrecini gerceklestirmek ve

Uyelerimizin ihracat ile ilgili dogabilecek tum ihtiyaclarini kargilamak
PERFORMANS - Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI

- Hizmet standartlarinda yer alan slrelere uygunluk, Uye mennuniyeti

e En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
o Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak
YETERLILIK KRITERI e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
e Temsil yetenegine sahip olmak
e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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