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Ulkemizde 5174 yasa ile calismasi diizenlenen Odamiz, Uyelerimizin misterek ihtiyaglarini karsilamak, mesleki
faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve
halk ile olan iliskilerinde durlstligi ve glveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve
yukarida belirttigimiz kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, tizel
kisilige sahip kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

TOBB, Odamizin bagl bulundugu bir Gst kurulustur ve Odamiz TOBB’un Diyarbakir temsilcisidir. Ana gorevi ise odalar
arasinda birlik ve dayanismayi saglamak, ticaret ve sanayinin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak,
Uyelerinin mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, Gyelerin birbirleriyle ve halkla olan iliskilerinde diristligi ve gliveni hakim
kilmak tGzere meslek disiplinini ve ahlakini korumaktir

Onem verdigimiz konularin basinda mesleki egitim gelmektedir.

Siz personelimizin gerek ise baslama, gerekse ¢alisma sorumluluklarini dogru bir sekilde yerine getirebilmelerinin 6n
kosulu, sizi yakindan ilgilendiren bu kitapcigl, 5174 Sayili Kanunu ve Odamiz islerinin ydratilmesi ile ilgili kanun ve
yonetmelikleri iyi bilmesi ve bunun gereklerini yerine getirebilmesine baghdir.

Kariyer hayatinizin basarili gegmesi icin bizlere de 6nemli sorumluluklar dismektedir. Bu sorumluluklarimizi yerine
getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. Diyarbakir TSO camiasi icerisinde olarak gerek st yonetim olarak
biz ve tim personelimiz sizlere her tirli yardima agiktirlar.

Sizlere verilen bu kitapcik, Odamizda bulundugunuz g¢alisma hayati slresince devamli bagvuracaginiz bir ¢alismadir.
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
gecilmis olacaktir.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

DiYARBAKIR TSO
Yonetim Kurulu Bagkani
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Degerli Personelimiz;

Hayatinizin bugiinden sonra degisecegini ve geleceginize sekil vereceginizi dusindiigimiz Diyarbakir Ticaret Odasi’'na hog
geldiniz.

Ekonominin temeli olan girisimcilige yon veren ve en temel taslarindan biri olan Odamiz, sizleri en iyi sekilde g¢alisma
hayatina hazirlayacaktir. Bu siiregte galisma hayati ile ilgili 6grendiginiz her bilginin yasaminizda sizlere katma deger
saglayacagindan emin olabilirsiniz.

Bu kitapgikta odamizdaki calisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konulari bulacaksiniz.
Alt1 6zenle gizilen konulara gostereceginiz dikkat, bu ilk etap ¢alismanizin sorunlardan uzaklik derecesini belirleyecektir.

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, calisma hayatinizi sizler igin verimli ve sorunsuz
olmasi icin ¢abalarimizi stirdiirecegiz.

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

Biz tim donanimimiz, calisanlarimiz ve emegimizle size her tirli yaridima haziriz ve sizlerin de bunu hak ettigini
duslnlyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin Grind olacak.

DiYARBAKIR TSO
Genel Sekreteri
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MiSYONUMUZ

Kurumsal kapasite, profesyonel ¢alisma ve kaliteli hizmet sunumu ile ilimizde ticaret ve sanayi faaliyetlerinin gelisimi,
meslek ahlakini koruyarak her tirli mesleki faaliyetin gelisimi, ilgili mevzuat kapsaminda Uyelerimize yonelik hizmet
sunumunun ve memnuniyetinin saglanmasidir.

VizyYONUMUZ
ilimizin ve bélgemizin dogal, kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini koruyarak, katiimci yonetisim anlayisi ile ekonomik olarak
blylmesini saglayan, lider bir sivil toplum kurulusu olmaktir.

KALITE ve AKREDITASYON POLITIKAMIZ
Odamiz, 5174 sayil yasa ile ilgili mevzuatin 6ngordiigli gérev ve sorumluluklari yerine getiren, kamu kurumu niteliginde
bir meslek kurulusudur.

e Odamiz ve tiim galisanlari, Gyelerine ve saglayicilarina insanhgin birikimi olan evrensel etik degerlere bagl olarak
acik ve dirist davranir; sorumluluk anlayisi ile calisir. Uyelerini, odanin uzun dénemli is ortaklari olarak
benimsemistir ve bu nedenle iye memnuniyetinin saglanmasi, odanin stratejik hedefidir.

e Calisanlarimiz kurumun en o6nemli degerini olusturur. Sirekli olarak ic ve dis egitimler yoluyla mesleki
gelisimlerinin saglanmasi baslica ugrasimizdir. Uyguladigi calisma anlayis ve prensipleriyle ve sergiledigi
toplumsal sorumlulukla, Odamiz ¢alisanlarinin her yonde gelisimine katki saglamayi hedefler. Kurulu kalite
sistemi ile kendisini sirekli gelistirmeyi ve eksiksiz hizmet vermeyi bir sorumluluk olarak gérmektedir.

MALI POLITIKAMIZ
DTSO, ilgili kanun ve yonetmeliklerin verdigi yetki ve sorumluluklar dahilinde, kurulus amag ve hedefleri dogrultusunda
faaliyetlerini gerceklestirmek, calisma alani icindeki bélgede ekonomik, kiiltiirel ve toplumsal ylkimldliklerini yerine
getirecek bir mali glice sahip olarak, gelir kaynaklarini gesitlendirmeyi, gelir gider dengesi icinde mali itibari olan
surdirulebilir bir yapida hizmetlerini siirdlirmeyi hedeflemektedir.

iNSAN KAYNAKLARI POLITIKASI
insan Kaynaklar uygulamalarimizla ilgili her tirlii davranis, calisma ve iligkilerimizde; Odamizin ve calisanlarimizin
guvenligini, saglik ve esenligini 6n planda tutmak, tim calisanlarimizin, “insana” ve “siirekli gelisime” odakli bir bakig
acisina sahip olmalarini saglayacak insan Kaynaklari uygulamalarini yiiriitmek ve bu vizyona sahip insan kaynagini Odamiza
kazandirmak, Calisanlarin kurum aidiyetini ve motivasyonunu 6n planda tutmak, her asamada ve diizeyde ¢alisanlarimizin
gelisimini 6n planda tutmak, Calisma hayati ile ilgili yasa ve kurallari tam olarak uygulamak, sirekli olarak “insana yatirim”
yapmak, ¢alisanlarimizin siirekli gelisimini saglayarak Odamiz hedeflerine katkimizi sirdiirmek.

HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI
Diyarbakir'in Ticaret ve Sanayisine yiiksek katkiyi vermek icin Gyelerimiz ile iletisimde Siirekliligi Saglamak, Teknolojinin
gerektirdigi her turlt iletisim imkanlari ile yazili ve gérsel medyadan yararlanmak, Giincel Bilgileri/haberleri etkin bir
sekilde kullanmak, yaymak ve yayinlamak Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi’'nin Haberlesme ve iletisim Politikasidir.

BiLGi ve iLETiSiM TEKNOLOJILERi POLITiKASI
Bilgi sistemlerinde kurumun bilgi gizliligi, batunligu ve ulasilabilirligine iliskin given ortamini yaratmak, yelerimizin hizli,
kaliteli ve dogru bilgiye ulasmalari noktasinda Odamizda bilgi ve iletisim teknolojilerini en verimli sekilde kullanarak
olusabilecek risklere karsi 6nlem almak, bu alanda giincel gelismeleri stirekli takip etmek ve gerekli altyapiyl olusturmak
kalici hedeflerimizdendir.

UYE iLiSKILERIi VE SIKAYETLERi ELE ALMA POLITiKASI

Varlik nedeninin Gyeleri oldugunun bilinci ile davranan odamiz, iye ve ¢6ziim odakl olmayi,katilimci, acik, seffaf ve hesap
verebilir bir yonetim anlayisini ilke edinmistir.

Onceligini Giyelerinin talep istek ve beklentileri ile iletisim gereksinimlerini olarak belirler ve buna uygun calismalar yapar.
Uyelerin talep, sikayet ve dnerilerini iyilestirme firsati olarak ele alir ve bu taleplerin hizli, etkin, objektif, adil ve gizlilikle
ele alindig, yasalara uygun sekilde degerlendirildigi ve karsiladigi bir Gye memnuniyet sistemini taahht eder.
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ETiK KURALLARIMIZ

DTSO ¢alisanlari, organ lyeleri, DTSO’ yu temsil edenler, birbirleri ve liciincl kisiler ile olan iliskilerinde asagida yer alan
etik kurallar dogrultusunda hareket ederler.

1-DURUSTLUK VE TARAFSIZLIK

Yapilan iste dirist ve tarafsiz davranilir.

2- KARSILIKLI SAYGI VE GUVEN

iliskiler, karsilikli saygi icerisinde itibar ve giiveni saglayacak sekilde yiritilir.

3- FIKRi VE SINAI MULKIYET HAKLARINA SAYGI

Zihinsel yaraticiligin ortaya koydugu tiim fikri ve sinai milkiyet haklarina saygi gosterilir.

4- KAYNAKLARIN DOGRU KULLANIMI

Her tlrli malzeme, makine, donanim ve tasitlar yalnizca is amach kullanilir; enerji, zaman ve kaynak israfindan kaginilir.

5- CIKAR CATISMALARI

Tarafsiz degerlendirmelerde bulunarak c¢ikar ¢atismalarina girmeden goérevlerini yerine getirme, kendilerine, yakinlarina,
arkadaslarina ya da iliskide bulunduklari kisi/ kuruluslara saglanan her tirli menfaat, onlarla ilgili mali ya da diger
yukidmlulikler ve benzeri sahsi ¢ikarlar konusunda dikkatli davranilir.

6- SORUMLULUK

Gorev ve topluma karsi sorumluluk bilinci icerisinde hareket edilir. Gerekli kararlarin tutarhlik icerisinde dogru, zamaninda
alinmasi ve uygulanmasi saglanir.

7- FIRSAT ESITLIGi

Her tlrli goérevlendirme, istihdam ve kisisel gelisimde, yirutilen faaliyetlerde ilgili tiim taraflara firsat esitligi saglanir.

8- POZITIF YAKLASIM

Tavir ve davraniglarda yapici yaklagsimlar sergilenir.

9- GiZLiLIK

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

10- MiSYON VE DEGERLERE BAGLILIK
Her tlrli hizmet ve ¢alismalarda oda misyonu ve degerlerine hizmet edecek sekilde davranilir.

ETiK DISI DAVRANISLAR
Gorev ve yetkiyi kotiye kullanmak, ise politika karistirmak, zimmet, riisvet, gercek disi beyanat vermek, menfaat

saglamak, ayrimcilik, kisi kayirmak, tehdit, istismar, bencillik, yolsuzluk, hakaret ve kifiir etmek, psikolojik ve fiziksel
tacizde bulunmak, baski uygulamak, bezdiri (mobbing), v.b. davranislar etik ihlali olarak kabul edilir.
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DiYARBAKIR TSO ORGANIZASYON SEMASI

MECLIS
AKREDITASYON iZLEME HESAPLARI INCELEME
KOMITESI KOMISYONU

YONETIM KURULU

GENEL SEKRETERLIK

IDARI GENEL SEKRETER TEKNIK GENEL SEKRETER
YARDIMCILIGI YARDIMCILIGI
KALITE VE AKREDITASYON TICARET SiCIL BIRIMI

MALI ISLER BIRIMI INSAN KAYNAKLARI BIRIMI

ODA YONETiIM ORGANLARI

Oda Meclisi

Meclis Baskani

Yénetim Kurulu

Yonetim Kurulu Baskani
Akreditasyon izleme Komitesi
Hesaplari inceleme Komisyonu
Sayman Uyelik

Meslek Komitesi

W O Nk WD

Disiplin Kurulu

10. Komisyonlar
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ODAMIZDAKi KADROLAR
Odamiz 8 adet ayri birimden olusmaktadir. Odamiz icerindeki siralamaya gore birimler agiklanmis yaptiklari
gorevler, yetkinlikler, kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak yazilmistir.

1. Genel Sekreter
2. Genel Sekreter Yardimcisi (idari)
a. Bilgiislem Sorumlusu
b. Sayisal Takograf Sorumlusu
c. Meslek Komiteleri Koordinatori
d. Oda Muamelat Sorumlusu
e. Sanayi Birim Sorumlusu
3. Tic. Sicil Mudura
a. Tic.Sicil Memmuru
b. ArsivSorumlusu
4. Muhasebe ve Satinalma Sorumlusu
a. Vezne
5. Genel Sekreter Yardimcisi (Proje)
a. Basin Yayin Sorumlusu
Dis Ticaret Sorumlusu
Projeler Koordinatorii
ARGE Sorumlusu
Komiyonlar Koordinatéri
. KOSGEB Temilcisi
6. Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu
a. Uye Temsilcisi
7. idariisler ve Personel Sorumlusu
a. Hizmetli
b. Sofor
c. Santral Memuru
8. AB Bilgi Merkezi

oo T
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GOREV TANIMLARI VE YETKINLIKLER

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iliskisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin secilecek lyelerden olusur. Odamizin yasama
anlaminda en st makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n goriilen kararlar meclisde
alinmaktaidr. Meclisimiz 46 kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek uye segilir. Oda ile
ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:
a) 0Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.
b) Kendi tyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.
c) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
e) Calisma alanlari igindeki ticari ve sinaf orf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.
f)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

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

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

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

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

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

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

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

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

n) Yurt ici ve yurt disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara Gye olmak ve kongrelerine
delege gondermek.

o) Tabhsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgecme veya élen, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi
disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolayr 6deme gli¢ligil icinde olan lyelerin
aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile oda
veya Uyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri
inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna
devretmek.

p) Oda calismalarina veya Tirk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis kimselere
meclisin Gye tam sayisinin lgte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

r) ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

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

YETERLILIK KRIiTERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak
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Gorev Tanimi

MECLIS BASKANI

Raporlama iliskisi

Oda Meclisine dogrudan bagli bir gérev konumudur.

Vekalet iliskisi Meclis Bagkan yardimcisi
i$  TANIMLARI  VE 1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecegi baskan vekili veya lyelere
SORUMLULUKLAR temsil ettirmek.

2. Meclis muizakerelerini kanun, tizik ve yonetmelik hikimlerine goére
yonetmek.

3. Meclisi toplantiya ¢agirmak.

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

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

6. Meclis mizakerelerinin dizenli bir sekilde yiratilmesini saglamak amaci ile
gereken tedbirleri almak.

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

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

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

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak,
- Oda meclisine segilmis olmak
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Gorev Tanimi YONETIM KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi Yonetim kurulu Odamizin ylritme anlaminda en Gst makamidir. Yonetim kurulumiz 1

Yénetim kurulu baskani, 2 Yénetim kurulu baskan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 7 ydnetim
kurulu Uyesi olmak Uzere toplam 11 kisiden olugmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir kere
toplanmak zorundadir

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:
a) Mevzuat ve meclis kararlari cergevesinde oda islerini yuriitmek.

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

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

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

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

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

g) BuKanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorilen belgeleri tasdik etmek.

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

1)  Hazirladigi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

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

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

I) Yiksek diizeyde vergi Odeyen, ihracat vyapan, teknoloji gelistiren Uyelerini
odullendirmek.

m) Butgede 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 secmek.

o) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 06zel olarak baska bir organa
birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.

Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gérevler

a) TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordigiu politika ve beyanlar olusturmak, gézden
gecirmek,

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

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

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

PERFORMANS
KRIiTERLERI

- Oda Uyesi olmak,

YETERLILIK KRITERI - Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,Oda meclisine se¢ilmis olmak
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Gorev Tanimi YONETIM KURULU BASKANI
Raporlama iliskisi Yonetim Kurulu
Vekalet iliskisi Oda Yonetim Kuruluna dogrudan bagl bir gérev konumudur. Yonetim Kurulu Baskan Vekili

vekalet eder.

Yonetim Kurulu Baskaninin Gorev ve Yetkileri

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

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

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

E

Yonetim Kurulu toplantilari igin glindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saghkli ve anlasihr
sekilde hazirlanmasini saglamak,

Yonetim Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve miizakereleri idare etmek,

Yonetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Yénetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

Yonetim Kurulu’nca alinan kararlarin yerine getirilip,getiriimedigini kontrol ve tasdik etmek,

L o0 N

Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar vermek,

10. Mdsteri sartlarinin yerine getirilmesinin éneminin tim personele iletilmesi ve personelin
kalite bilincinin ylikseltilmesi icin egitim programlarinin yapiimasini saglamak,

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

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

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

13 TANIMLARI VE 14. 5174 Sayilh kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

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

a. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Diyarbakir Ticaret Ve Sanayi Odasinda
¢alisan personele iletilmesini, anlagiimasini ve uygunlugunun surekliligi icin gbzden
gecirilmesini saglamak,

b. TS EN ISO 9001 Kalite Yo6netim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite
Yonetim Sistemini kurmak, planl ve etkin olarak uygulamak ve uygulatiimasini
saglamak,

c. Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulasilmasi amaci ile personel dahil olmak lizere kaynak ihtiyaglarini glivence altina
alarak finansman saglamak,

d. Kalite Yonetim Sistemini miusterilerin ihtiyac ve beklentileri dogrultusunda
yonlendirmek,

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

Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

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

h. Oda ve lyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri Griitmek,

PERFORMANS o Kallite ve Straftej:'ik hedeflerin. gerceklesme du"rumu, '
KRITERLERI e Personel dahil tiim proseslerin performans gostergeleri

e Faaliyet raporu ve (lye memnuniyeti

- Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak

YETERLILIK KRITERI
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak
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Goérev Tanimi AKREDITASYON iZLEME KOMITESi
Raporlama iliskisi YONETIM KURULU
Vekalet iliskisi e YoOnetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulunun kendi Uyeleri arasindan

gorevlendirecegi bir Giye, Meclisin kendi Uyeleri arasindan gorevlendirecegi bir
Uye (Yonetim Kurulu dyesi olmayan), Genel Sekreter ve Akreditasyon
Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.

e Enaz4yilsureli Stratejik Plani hazirlamak.
e Haazrlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.
e Sonuglarmni Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

e Tim bu calismalari Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim

. Kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.
1S TANIMLARI VE

SORUMLULUKLAR e Akreditasyon izleme Komitesi (yesi olarak Stratejik Plan ile TOBB
Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen katiimak.

e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Yonetimi Gézden Gegirme
toplantilarina katilmak.

e Akreditasyon ve kalite sisteminin tiim isteklerini gbézden gecirmek ve
iyilestirme faaliyetlerini baslatmak ve takip etmek.

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

PERFORMANS
KRIiTERLERI

e AiK ve YGG Oda Yoénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagl bir gorev
YETERLILIK KRITERI konumudur.Oda Yénetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel
kadrosunda olmak
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Gorev Tanimi

HESAPLARI iNCELEME KOMiSYONU

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

e Secilen meclis Uyeleri vekalet eder.

e Meclisin yapacagi secimler Segilen en az 3 Gyesinden olusur.

iS  TANIMLARI

VE| e TOBB Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde yazil

SORUMLULUKLAR gorevleri icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.
PERFORMANS o Kallite ve Stratejik hedeflerin gergceklesme durumu,
KRITERLERI e Bitge yonetmeligine uygunluk

YETERLILIK KRITERI

e Enaz4vyllk fakilte mezunu olmak
o Askerlik ile ilisigi bulunmamak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gérev Tanimi SAYMAN UYE
Raporlama iliskisi Yonetim Kurulu
Vekalet iliskisi Yénetim kurulu

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

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

3. Gergek kisiler ile tuizel kisilerin gercek kisi temsilcileri igin se¢im glini itibariyla 25
yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hilkmen yeniden kazanmis
olmasi,

5. Tirk Ceza Kanununun 53 {inci maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile;

is TANIMLARI VE kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin

SORUMLULUKLAR glvenligine karsi suglar, Anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar,
zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kétiye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sucgtan
kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kacakglilik, vergi kacakgiligi veya haksiz
mal edinme suglarindan hapis cezasina mahk{im olmamasi,

6. Bitce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol
etmek.
7. Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
PERFORMANS e Biitce yonetmeligi ve meclis onaylh bilangolar
KRITERLERI

¢ Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak

YETERLILIK KRITERI _ _ .
e - Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi MESLEK KOMITELERI
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi Odanin liye sayisina gore katilimi 7 kisiden olusan 16 adet meslek komitesi mevcuttur.

Meclise karsi sorumludur.

Meslek Komitelerinin genel olarak goérevleri sunlardir.

» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararl ve gerekli gérdukleri tedbirleri
gorislilmek Gizere yonetim kuruluna teklif etmek.

» Maeslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer alan konularda baskan,
is TANIMLARI VE baskan yardimcisi veya uygun gorilen Uyelerin, oy kullanmamak tzere meclis
SORUMLULUKLAR toplantisina katilmasina karar vermek.

» Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi
istenmesi halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.

> llgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PERFORMANS e Meslekleriile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI

. L *  Oda tyesi olmak,
YETERLILIK KRITERI . . ..
¢ Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi

KOMIiSYONLAR

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iligkisi

iS TANIMLARI VE

Komisyonlar Meclis veya Yonetim kurulunun istekleri dogrultusunda odanin belli alanlarda
uzmanlik ve bigi edinmesi amaci ile kurulurlar. Sadece lyelerden olusmasi gerekmemektedir.
Uzmanlik alanina gére dis paydaslardanda segilebilir.

Komisyonlarin genel olarak gorevleri sunlardir.

» Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gérdikleri tedbirleri
gorisiilmek tizere meclise veya yonetim kuruluna teklif etmek.

SORUMLULUKLAR » Gerekli durumlarda meclis veya ydnetim kurulu toplantilarina bilgi vermek amach
katilabilirler.
»  Uzun erimli oldugu gibi sadece kisa siireli kendi calisma konularina gore ¢alisabiirler.
» Calismalarini komisyonlar koordinat6ra araciligi ile gotirurler.
» Konularina goére rapor, istatistik ve benzeri yayin hazirlayabilirler.
PERFORMANS e Meslekleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI

YETERLILIK KRIiTERI

e Oda lyesi olmak,

e Ticaret ve sanat icrasindan hiikkmen yasaklanmamis olmak
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Gorev Tanimi DiSiPLIN KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi -

Oda disiplin kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta

is TANIMLARI VE ongorilen usul ve esaslara uygun olarak ylritmek.

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

PERFORMANS e Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi

KRITERLERI

e Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith tyeler arasindan dort yil icin segilen 6

asil ve 6 yedek tyeden olusur. Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda,
YETERLILIK KRITERI Uyeleri arasindan bir bagkan secger. Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yagh lye
kurula baskanlik eder.

e Oda meclis Gyesi olmak.
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Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER

Raporlama iliskisi

YONETIM KURULU

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter Yardimcisi

iS  TANIMLARI

VE

. Yonetim Kurulu’nun verdigi gérevleri yapmak,

. Oda’nin gelisimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

. Mudurliklerin ¢calhismalari gereken konulari iletmek,

. Oda’nin yillik hedeflerini vermek ve hedeflere ulasilmasini saglamak,

. Yonetim Kurulu, Meclis UGyeleri, Meslek Komitesi Uyeleri, Oda’nin c¢alisma
alaninda bulunan tim kuruluslarla isbirliklerini ydnetmek, Oda’nin bu konulardaki
calismalarinin ve gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,

. Oda’nin iletisimini planlamak, Yonetim Kurulu’na sunmak, ylritmek

e  Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilari gindemini olusturmak,

. Mudaurliklerle ilgili gerektigi hallerde ortak ¢alismalar yapmak,

SORUMLULUKLAR e  Oda adina kanun gercevesinde imza yetkisini kullanmak,
e  Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon calismalarina oncllik etmek,
hazirlanan dokiimanlari onaylamak.
. Personel toplantilarina katilmak ve personel performanslarini degerlendirmek,
. Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geregi performanslarini 6lgmek, gerekli D/O
Faaliyetleri baglatmak,
. Stratejik Plan ve ondan uretilmis is planlarini gbézden gegirmek ve istenen
diizeyde gerceklestirilmesini saglamak.
. Genel Sekreterlik Makami’nin gerektirdigi tim gorevleri yapmak ile yukamlidir
PERFORMANS o Kallite ve Stra?te{lk hedeflerln.gergekle§me du"rumu, '
KRITERLERI e Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri

e Faaliyet raporu ve llye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERi

e Enaz4yillk fakllte mezunu olmak

o Askerlik ile ilisigi bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YONETICi ASISTANLIGI (POLITiIKA TEMSiL KOORDINATORUD)

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi Yonetim Kurulu, Meclis, Meslek Komisyonlari
1. Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Bagkani, Yénetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel
Sekreter’in sekretaryasini yiritmek, takip edilmesini istedikleri konularda g¢alisma
yapmak.
2. Yonetim Kurulu ve Meclis Baskani’nin tim randevu ve gériismelerini organize etmek,
3. 0Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari stirekli glincellemek.
4. il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.
5. Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarin talimati dogrultusunda cevap
vermek.
6. Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
7. Yonetim Kurulu Baskaninin gunlik programini yapmak ve bilgilendirmek.
iS TANIMLARI VE 8. Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin yurtici ve yurtdisi
SORUMLULUKLAR seyahatleri icin ulasim, konaklama, arag kiralama vb. islemlerini yiritmek.
9. Meclis Bagkani, Yonetim Kurulu Baskani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya herhangi
bir organizasyona gicek, telgraf vs. gonderme islemlerini yapmak.
10. Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.
11. YK ve Meclis bagkani tzerinden politikacilar, yerel ulusal yoneticiler, milki amir vs. gibi
kilit karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini gikarmak.
12. Bu tir faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yayinlanmasini saglamak.
13. TOBB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen gorislerin kaydini ve
istatistiki calismalarini tutmak.
14. TOBB istisare, yerel ve bolgesel toplantilarina katiimlara iliskin organizasyonlari
dizenlemek, katilim saglanan bu organizasyonlarin kayitlarini muhafaza etmek.
e  Birim hedeflerinin durum
PEBFORMI‘-\NS e Lobi faaeI?yeetie say|5|du o
KRITERLERI

o Sikayet ve ¢6zlime kavusmus sorun sayisi

YETERLILIK KRIiTERI

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek olmasi.
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Gorev Tanimi

iDARI GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter Yardimcisi (Projeler)

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Genel Sekreter Yardimcilari

Madde 6 — Genel Sekreter, mevzuat, Genel Kurul ve Yénetim Kurulunun almig oldugu kararlar
dahilinde Birlik organlarinin gorevlerini eksiksiz yapabilmelerini saglamak igin her tiirli tedbiri almakla
yakimludir. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilebilmesi icin Yonetim Kurulu gerektiginde bir veya
daha fazla genel sekreter yardimcisi atayabilir.

Genel Sekreter, mevzuat, Genel Kurul veya Yonetim Kurulu tarafindan kendisine verilen
gorevleri veya bunlarin bir kismini yardimcilarina devredebilir. Goérevli veya izinli oldugu siire igin
yardimcilarindan birini, genel sekreter yardimcisinin bulunmadigi hallerde ise en kidemli birim
amirlerinden birini vekil tayin eder.

Genel Sekreterlige vekalet edenler Genel Sekreterligin tum gorevlerini yerine getirmekle
gorevli ve yetkili olup, yaptiklari bu is ve islemlerden sorumludurlar.

Genel sekreter ve yardimcilarinin gorev ve yetkileri

Madde 78 — Genel sekreterin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Odanin idari islerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yénetmek.

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

c) Organ toplantilarinin giindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve glindeminin
Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar
Ozetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam gizelgelerini
tutmak ve karar defterlerini, karar Ozetlerini ve toplantilar igin elektronik cihazlarla yapilan
kayitlari muhafaza etmek.

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

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

f)  Oda personelinin ise alinmasi, yikselmesi, 6dullendirilmesi, cezalandiriimasi ve isine son verilmesi
konusunda yonetim kuruluna éneride bulunmak.

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

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

i)  Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlk bitgesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve
kesin hesabi yapmak ve bunlari yonetim kuruluna sunmak.

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

k) Yayin islerini yonetmek.

I) Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

m) Meclise sunulmak tzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil icindeki faaliyeti ve
bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari
yapmak.

n) Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ
kararlari gercevesinde ylritmek.

0) Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

p) Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde meclis, yonetim
kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gérevleri yapmak.

Genel sekreter, odaya yukimlilik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve tiizel kisilerle
yapilan yazismalarda, oda organlari tarafindan alinan kararlarin yiritilmesine iliskin hususlarda imzaya
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yetkilidir.

Genel sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel sekreter, yonetim kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gérev ve yetkilerinden bir
bolimuni her mali yilin ilk ayinda yeniden tespit edilmek tizere yardimcilarina devredebilir.

Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde yardimcilarindan biri, yardimcilarinin da
yoklugunda birim amirlerinden biri ydnetim kurulu bagkaninin onayiyla genel sekreterlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi atanincaya
kadar bu kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu goérevi yiriitebilecek nitelikleri haiz oda
personelinden biri yonetim kurulu karariyla vekaleten atanir. Ancak vekalet siiresi alti ayl gegemez.

Subelerde, genel sekreterin gorevleri, sube yonetim kurulunun teklifi Gzerine bagh bulunulan
odanin yoénetim kurulunca atanan sube midiri tarafindan yerine getirilir. Sube mudurd, bu gérevlerin
ylratilmesinde genel sekreterin sahip oldugu yetkileri haizdir.

Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Kendine baglh birimlerin performansindan birinci derecede sorumludur.

e Kendine bagli birimler icerinde goérev dagilimini yapar, alt birimde ¢alisanlarin gérevlerini degistirir
ve aldigi kararlari Genel Sekretere iletilir.

e Kendine bagli birimlerin sorunlar ile ilgilenir yetkisi dahilinde kendisi ¢dzer. Uygun gorecegi
sorunlari da bir Gst makama tasir.

e Kalite Yonetim ve akreditasyon dokiimanlarini kendi birimleri icerisinde uygulanmasini saglar.

e Akreditasyon ve stratejik hazirlanmasindan Genel Sekreter ile beraber birinci derede sorumludur.

e Genel sekretere oda personellerinden en uygun olanini kalite yonetim ve akreditasyon temsilcisi
olarak atanmasi igin 6neride bulunur.

e Genel Sekretere Stratejik Plan Uygulama sorumlusu olarak uygun ve vyetkin olan oda
personellerinden birisini bu géreve atanmasi icin 6neride bulunur.

e Stratejik planimiza en uygun olacak organizasyon yapisinin hazirlanmasi igin gerekli uygun
kosullarin olusmasini saglar.

e Odanin misyon ve vizyonunun belirlenmesi icin Genel Sekreter ve ile esgiidiim halinde ¢alisir.

e Tim akreditasyon ve kalite yénetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasini ¢calismalarinda kalite
yonetim birimi ile esglidiim halinde ¢alisir.

e Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda ¢alismalarin amaca uygun olarak yapilmasi igin
calismalara katilir ve kendine bagli birimleri bu cercevede koordine eder.

e Odanin stratejik planinin hazirlanmasi gerekli kosullari saglar ve uygulamasini saglar ve saglatir.

e Bu sistemler kapsaminda belirlenen performans sisteminin belirlenmesi igin ¢alismalara katilir ve
uygular.

e Belirlenen zamanlarda birim amirleri ve tiim personellin katilimini saglayarak toplantilar yapar.

e Kendine bagli birimlerin performans kriterlerini belirler ve maas ve ikramiyesinde uygun gorecegi
degisiklikleri Genel Sekretere sunar.

Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

PERFORMANS p I dahil tii leri f 5st leri
KRITERLERI ers'one ahi um"proses erin p.er c?rmans gostergeleri
e Faaliyet raporu ve liye memnuniyeti
e Universitelerin en az 4 yillik Fakiiltelerinin Bélimlerinin birinden mezun olmak,
e Enaz 3yl odada galismis olmak.
Ayrica;
YETERLILIK e Kurumun Politika ve hedeflerini benimsemis,
KRITERI

e  Sorumluluk duygusu gelismis,
e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti giicli,
e Sorunlari analiz yetenegi giicll

e  Degisim ve yenilige acik olmak.
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Gorev Tanimi

BiLGi iISLEM SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

iDARi GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Vekalet iliskisi

Bagl oldugu genel sekreter yardimcisi belirler

iS  TANIMLARI

VE

Aga bagh calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini
yapmak, ¢alisir durumda olmasini saglamak,

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

Olusan arizalari gidermek, miidahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise
gondermek

Oda ye veritabaninin dizeniyle ve glvenligi ile ilgilenmek

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

Elektronik ortamda veri glivenligi ve glvenilirligini saglamak, glvenlik igin
koruyucu ve engelleyici dnlemler almak,

SORUMLULUKLAR = (QOdaya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari,
yedekleme ve bakim onarim islerini yapmak veya yaptirmak,
= Akreditasyon Sisteminin 6n gérd(gi Bilgi islem ve Danismanlik maddesi ile
ilgili galismalari koordine etmek.
=  Kurum iginde kullanilan Local Programlarin arizalarini gidermek,
*  Uye programinin kullaniminda gerekli destegi ve egitimi vermek ,
= Arsivile gerekli veri glivenligine katki sunmak
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERi

Bilgisayar ve bilgi islem konusunda {iniversite mezunu olmak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligl veya
vicut sakathigi ile 6zirli bulunmamak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

SAYISAL TAKOGRAF SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

iDARI GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Vekalet iliskisi

Bagl oldugu genel sekreter yardimcisi belirler

iS  TANIMLARI

VE =

Sayisal takografi ile ilgili mevzuatlari takip etmek ve gereken islemleri yapmak
Uyelerin memnuniyetine yénelik yapttigi isle ilgili verileri toplamak

SORUMLULUKLAR = Ustii genel sekreter yardimcisinin verdigi diger isleri yapmak
= Odanin KYS ve MYS ugulamalarini bilmek.
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

Bilgisayar ve bilgi islem konusunda {iniversite mezunu olmak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligl veya
vicut sakathgi ile 6zirli bulunmamak

Temsil yetenegine sahip olmak

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

Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI KOORDINATORU

Raporlama iligkisi

iDARi GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Vekalet iliskisi

Bagl oldugu genel sekreter yardimcisi belirler

Meslek komitelerinin ¢alisma dizeni igerisinde gerekli sekreterya islerini
ylritmek
Komitelerin diizenli toplanmasini ve toplanti takiplerini yapmak,

is TANIMLARI VE = Katilan lGyere 6nceki toplanti ve oda verilerini iletmek
SORUMLULUKLAR =  Komitenin bagl oldugu meslekle ilgili rapor hazilamasi konularinda yardimda
bulunmak
= Gerekli durumlarda meslek komitelerinin ortak toplantilarini organize etmek
= Sekreteryasini ve yapilacak lobi faaliyeti calismalarina dokuman hazirlamak
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

Bilgisayar ve bilgi islem konusunda {iniversite mezunu olmak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligl veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Goérev Tanimi ODA SiCiL (MUAMELAT) SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Vekalet iliskisi Genel Sekreter Yardimcisi atar

=  Sicil Memuru odada yapilacak tescilleri Sicil Yonetmeligi cercevesinde yapar.
= Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkilerini kontrol etmek.

=  Bilgisayar programina Sicil bilgilerini girerek licret bilgilerini girmek.

= Beyannameyi ¢ikarmak

=  Beyannamedeki imzalari tamamlamak.

i TANIMLARI  VE
3 =  Yapilan sicil sayisi, aylk sicil, yillik sicil verilerini tutmak.

SORUMLULUKLAR =  Sicil kayit defterini yénetmelige uygun olarak tutmak.

= Kurum icinde misteri odaklilik cercevesinde ¢alismak.

= Oda Sicil prosesi hedeflerinin gergeklesmesini takip eder.

= Genel Sekreter yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Uye mennuniyeti

=  En azlise egitimi almis,

=  Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
= TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,
YETERLILIK KRITERI *  Grup calismasi yapabilecek,

=  Yoneticilik yetenegine sahip,

= |SO 10002 Musteri Memnuniyet Sistemi egitimi almis olmak.
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Gorev Tanimi SANAYi SORUMLUSU
Raporlama iliskisi iDARi GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Vekalet iliskisi Bagl oldugu genel sekreter yardimcisi belirler

e s makinasi ruhsati diizenlemek ve onaylamak,
e Kapasite Raporu diizenlemek,

i TANIMLARI  VE
3 e Sinaifaaliyetler ile ilgili Ekspertiz Raporu diizenlemek,

SORUMLULUKLAR . . .

o Kobi Tesvik Belgesi tastik etmek ve,

e Uyelerimizin sinai faaliyetler ile ilgili olusabilecek tiim ihtiyaclarini karsilamak,
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, Gye mennuniyeti

e Enaz 4 yillik fakllte mezunu olmak

e  Gorevini devamh yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERi
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Gérev Tanimi TICARET SiCiL MUDURU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Bagl oldugu genel sekreter belirler

e Ticaret sicili islemlerinin diizenli bir sekilde yiritiilmesini saglamak.

e 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 tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara
cevap vermek.eGlinlik 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 belgesi,
BAG-KUR formunun verilmesi,

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

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

is TANIMLARI VE > re
e Tescil islemlerinin yapilmasi,

SORUMLULUKLAR
e Ticaret Sicil Mudurt, Ticaret Sicil Muduarligiinde gorevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini
yapmak,
e 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede vyayinlanan Ticaret Sicil
Yénetmeliginde belirlenen; is Cevresi, Teskilati, Sicil Madiirlerinin Ehliyet Sartlari,
Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hiikiimler Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu
Hikimler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Dizeltmeler, Aleniyet ve Harg
Mukellefiyetinin belirlendigi Umumi Hikimlerde gérev ehliyeti, sinirlari, haklari
ve yukumlilikleri yerine getirmek,
e  Biriminin isleyisi sirasindaki tGriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, ©nleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yonetim Temsilcisine bildirmek,
e Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,
e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
e Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ercevesinde
gorevleri yapmak.
PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan siirelere uygunluk, iye memnuniyeti

e  Enaz 4 yillik Gniversite mezunu olmak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI
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Gorev Tanimi TiCARET SiCiL MEMURU
Raporlama iliskisi TiCARET SiciL MUDURU
Vekalet iliskisi Ticaret Sicil Mudurii belirler

is TANIMLARI VE| e Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde ylritmek,

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

e TT.K/nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercek ve tiizel kisilerin ticaret
sicillerini tutmak

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

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

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

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

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

e Tescil islemlerinin yapilmasi,

e Ticaret Sicil Mudurt, Ticaret Sicil Midirliginde gorevli memurlar ve diger
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini
yapmak,

e  Biriminin isleyisi sirasindaki tGriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, ©nleyici faaliyetleri &nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yénetim Temsilcisine bildirmek,

e (Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

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

PERFORMANS e Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan stirelere uygunluk, tiye memnuniyeti
YETERLILIK KRITERI e  Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya

viicut sakathgi ile 6zlirli bulunmamak
e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
e Temsil yetenegine sahip olmak
e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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GoOrev Tanimi ARSIV SORUMLUSU
Raporlama iliskisi Ticaret Sicil Miidira
Vekalet iliskisi Ticaret Sicil Miidiri belirler

e Odanin Kalite ve TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngérdiigli dokuman ve kayitlarin
arsivlemek,
e Tim Uye bilgi ve dosyalarini uygun bir sekilde depolamak,

i TANIMLARI  VE
3 e Odanin eski ve yeni gelen giden evraklarini uygun depolamak

SORUMLULUKLAR . . 4
e Arsiv dosyalainn genel kitiiphane dokimantasyonuna uygun olarak kolay
bulunabilir, istiflenmis ve siniflandirilmis olmasini saglamak.
e  Dijital arsiv ¢alismalarini yirtitmek ve yapmak
PERFORMANS ® Birim Hedefleri
KRITERLERI

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

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

e Temsil yetenegine sahip olmak

e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Goérev Tanimi MALI iSLER SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreter belirler

e Gunlik olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin
muhasebe programinda tahakkukunu vyaparak, tahsil ve tediye figleri
dizenlemek ve giktisini saklamak.

e  Gunlik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

e Aylk ve yilik mizan, gelir gider, bitce izleme raporunun ¢ikarilmasi ve yillik
bilancoyu kanun, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel
Sekreterlige sunmak.

e Yonetim Kurulu onayindan gectikten sonra o6demeler varsa talimatlarini
hazirlayarak ilgililerin hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini
yapmak ve faturalarin ddenmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

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

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

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

e Tahsilat Servisi ile birlikte Gyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma diisen
Uyelerin de tespitini saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis alacaklari Genel
Sekretere iletmek,

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

e Biitce Komisyonu toplantilari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini, toplantilarin
organize edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini saglamak, ve kararlarin
geregini yapmak, alinan kararlar yénetim 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 Sekreterlikce Muhasebe Servisi'ne havale edilen
yazilara cevap vermek,

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

e Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari gec¢cim indirim bordrolar, KDV
Beyannamesi, SSK issizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandigi Primlerini,
TOBB K Turd Birlik paylarini aylik hazirlamak,

e (Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi ile ilgili ise giris ve cikis ile ilgili her
tlrld islemleri yapmak ve buna iligkin 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
odemeleri ve tahsilatlari gerceklestirmek,

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

iS  TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR
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e Oda ihtiyaci icin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki
Urlinleri muhafaza etmek,

e Oda butgesinden 6denecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlan
hazirlamak,

e Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin gizelgesini tutmak,

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

e  Biriminin igleyisi sirasindaki lrlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, ©&nleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yonetim emsilcisine bildirmek,

e Odanin genel ¢calisma talimatina uygun hareket etmek,

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

Satinalma Gorevleri :

. Satin alma sorumlusu o ginki kosullara gore ihtiya¢ duyulan mallar veya
hizmetleri en ekonomik bicimde temin etmekle yukimltdir.

. Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

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

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

e Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

e  Teslim edilen mallarin kontroliini yapar ve kayda girer.

e  Tedarikgi degerlendirme kurallarina gére degerlendirir.

. Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

. Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda
hareket etmek.

o Duzenlenen egitim programlarina katilmak

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

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

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

e Tutmasi gereken kayitlari diizgin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama siresi
dolan kayitlari arsive kaldirmak , imha suresini takip edip imha siresi gelenleri
imha etmek.

. Uygun olmayan br hizmet yada {rinle karsilasiilmasi durumunda prosedire
uygun hareket etmekten sorumludur.

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

Amirinin verdigi her tirli isi yapmak.

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

e Enaz 4 yillik fakiilte mezunu olmak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI
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Gorev Tanimi

VEZNE (TAHSILAT) SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter

iS  TANIMLARI

VE

Veznedar Odada vyapilacak vezne faaliyetlerini Blitge ve Muhasebe
Yonetmeligi ¢ercevesinde yapar.

Mevzuat esaslarina gére tamamlanmis belgelere dayanarak ve us@liine uygun
olarak para alma ve 6deme islerini yapmak.

Tahsil edilen ve 6denen paralari glinli glinline kasa defterine kaydetmek ve
bu kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi
gerekenden fazlasini zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek.
Genel Sekreterce verilecek benzer ve Oda faaliyetleri ile ilgili gorevleri
yapmak.

Bankadan cift imzali talimatla gekilen ve yatirilan tim paranin ilgili yerlere
6denmesinden sorumludur.

Odadan talimatla ¢ikan tim 6demelerin yerine yapilmasindan sorumludur.

SORUMLULUKLAR = ek giris ve cikis bordrolarini diizenlemek,
= Aylik yatirilmasi gereken telefon elektrik ADSL,su faturalarini giininde ilgili
veznelere yatirilmasini saglamak,
= (Odanin kasadan yapilan 6édemelerinde 6dendi makbuzlarinin diizenlenmesi,
= Odanin hesaplarina ait internet sifrelerinin kullanilmasi internet ile yapilan
tlim 6demelerden sorumludur.
= Her ay sonu banka ekstrelerini genel sekreterlige sunmalidir.
= Tediye fisi ile kasadan ¢ikan her 6deme icin 6deme talimatlarini imzalatmak
ilgili yerlere 6demenin yapilmasini saglamak veznedarin sorumlulugundadir.
= (QOda kasasinin guinliik yatirilmasi veznedarin sorumlulugundadir
= Sinir ticareti belgelerinin diizenlenmesi
PERFORMANS e Tahsilat orani
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

En az lise egitimi almis,

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almig,

Grup galismasi yapabilecek,
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Gorev Tanimi

GENEL SEKRETER YARDIMCISI (PROJELER)

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter Yardimcisi (iDARI)

is TANIMLARI
SORUMLULUKLAR

VE

Genel sekreter yardimcilari

Madde 6 — Genel Sekreter, mevzuat, Genel Kurul ve Yonetim Kurulunun almis
oldugu kararlar dahilinde Birlik organlarinin gorevlerini eksiksiz yapabilmelerini saglamak
icin her tirli tedbiri almakla yikimlidir. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilebilmesi igin
Yonetim Kurulu gerektiginde bir veya daha fazla genel sekreter yardimcisi atayabilir.

Genel Sekreter, mevzuat, Genel Kurul veya Yénetim Kurulu tarafindan kendisine
verilen goérevleri veya bunlarin bir kismini yardimcilarina devredebilir. Gorevli veya izinli
oldugu sire icin yardimcilarindan birini, genel sekreter yardimcisinin bulunmadigi hallerde
ise en kidemli birim amirlerinden birini vekil tayin eder.

Genel Sekreterlige vekalet edenler Genel Sekreterli§in tim gorevlerini yerine
getirmekle gorevli ve yetkili olup, yaptiklari bu is ve islemlerden sorumludurlar.

Genel sekreter ve yardimcilarinin gorev ve yetkileri

Madde 78 — Genel sekreterin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Odanin idari islerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yénetmek.

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

c) Organ toplantilarinin gindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
gindeminin Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklar
diizenlemek, karar ozetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun
cetveli ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar igin
elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

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

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

f) Oda personelinin ise alinmasi, yikselmesi, 6dullendirilmesi, cezalandiriimasi ve
isine son verilmesi konusunda yénetim kuruluna éneride bulunmak.

g) Oda personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari
vermek.

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

1) Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesini, gelir tablosunu,
kesin mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari ydnetim kuruluna sunmak.

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

j) Yayin islerini yonetmek.

k) Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

I) Meclise sunulmak (izere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil
icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi
hususunda gerekli hazirliklari yapmak.

m) Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri
mevzuat ve ilgili organ kararlari cercevesinde yuritmek.

n) Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

0) Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yénetim kurulu baskani tarafindan verilecek goérevleri yapmak.

Genel sekreter, odaya yukumlilik getirmeyen, resmi makamlarla veya gergek ve
tuzel kisilerle yapilan yazismalarda, oda organlari tarafindan alinan kararlarin yiritilmesine
iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

Genel sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel sekreter, yonetim kurulunun karariyla harcama vyetkisi dahil gorev ve
vetkilerinden bir bolimind her mali yiin ilk ayinda yeniden tespit edilmek Uzere
yardimcilarina devredebilir.
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Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu sirelerde yardimcilarindan biri,
yardimcilarinin da yoklugunda birim amirlerinden biri yonetim kurulu baskaninin onayiyla
genel sekreterlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi
atanincaya kadar bu kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu gorevi yiritebilecek
nitelikleri haiz oda personelinden biri yonetim kurulu karariyla vekaleten atanir. Ancak
vekalet slresi alti ayl gegemez.

Subelerde, genel sekreterin gorevleri, sube yonetim kurulunun teklifi izerine bagl
bulunulan odanin yénetim kurulunca atanan sube mudiri tarafindan yerine getirilir. Sube
middrd, bu gorevlerin yiritilmesinde genel sekreterin sahip oldugu yetkileri haizdir.

Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Kendine bagh birimlerin performansindan birinci derecede sorumludur.

e Kendine bagli birimler icerinde gérev dagilimini yapar, alt birimde calisanlarin gérevlerini
degistirir ve aldigi kararlari Genel Sekretere iletilir.

e Kendine bagl birimlerin sorunlari ile ilgilenir yetkisi dahilinde kendisi ¢6zer. Uygun
gorecegi sorunlari da bir (st makama tasir.

e Kalite Yonetim ve akreditasyon dokiimanlarini kendi birimleri icerisinde uygulanmasini
saglar.

e Akreditasyon ve stratejik hazirlanmasindan Genel Sekreter ile beraber birinci derede
sorumludur.

e Genel sekretere oda personellerinden en uygun olanini kalite yonetim ve akreditasyon
temsilcisi olarak atanmasi icin 6neride bulunur.

e Genel Sekretere Stratejik Plan Uygulama sorumlusu olarak uygun ve yetkin olan oda
personellerinden birisini bu gbreve atanmasi icin 6neride bulunur.

e Stratejik planimiza en uygun olacak organizasyon yapisinin hazirlanmasi igin gerekli
uygun kosullarin olusmasini saglar.

e Odanin misyon ve vizyonunun belirlenmesi icin Genel Sekreter ve ile esgidiim halinde
calisir.

e Tum akreditasyon ve kalite yonetim sistemine ait dokimanlarin hazirlanmasini
¢alismalarinda kalite yonetim birimi ile esgiidiim halinde ¢alisir.

e Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda galismalarin amaca uygun olarak
yapilmasi icin ¢alismalara katilir ve kendine bagli birimleri bu ¢cercevede koordine eder.

e Belirlenen zamanlarda birim amirleri ve tim personellin katilimini saglayarak toplantilar
yapar.

e Kendine bagl birimlerin performans kriterlerini belirler ve maas ve ikramiyesinde uygun
gorecegi degisiklikleri Genel Sekretere sunar.

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

PERFORMANS
KRIiTERLERi

o Universitelerin en az 4 yillik Fakiiltelerinin Bolimlerinin birinden mezun olmak,
e Enaz 3yl odada galismis olmak.
Ayrica;
e  Kurumun Politika ve hedeflerini benimsemis,
e Sorumluluk duygusu gelismis,
e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii,
e Sorunlari analiz yetenegi gliclu
e  Degisim ve yenilige acik olmak.

YETERLILIK KRITERI
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Gorev Tanimi

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER YARDIMCISI (PROJELER)

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter Yardimcisi Belirler

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

Diyarbakir TSO’nun vyazili, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu
olusturma ¢alismalarini gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar nezrinde
gerekli girisimleri saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin kuruluslariyla
paylagsmak.

Diyarbakir TSO’nun yayin organi olan DIYARBAKIR TSO biilteni hazirlamak.

Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve
toplantilarla ilgili dokiimanlari haber halinde dlzenleyerek yayin organlari
araciligiyla tiyelere bildirmek.

Bagkanin goris ve konusmalarinin giini giinline gazetelere ve basinin 6nde gelen
isimlerine ulagmasini saglamak.

Diyarbakir TSO’nun duzenli toplantilarina
mubhabirlerinin katilmasini saglamak.
Diyarbakir TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine

Televizyon, ajans ve gazete

iS  TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR etmek. _ _ ,

e Diyarbakir TSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda
fotograf ve kamera gekimi ile desifrelerini yapar, bunlari arsivler.

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

e Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin  katiliminin saglanmasi ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi icin gereken calismalarin yapiimasi.
Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu ({yelerinin konusmaci olarak
katilacaklari etkinlikler icin bilgi, dokiiman, konusma metni hazirlanmasi.

e Basina; bilgi, goris, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yénetim kuruluna
sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, Uyelerimizi
ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektigi durumlarda 6nerilerle birlikte yonetim
kurulu adina yénetim kurulu baskanina iletilmesi,

e Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

[ ]

PEBFORMANS . ::’slmc:]aecgjz:f:r::yduuz;uerlr::; actklmalar ve kiipurler dosyasi
KRITERLERI !

Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRITERI

e Enazlise mezunu olmak

e  Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

e Alaninda en az bes ylil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi DIS TICARET SORUMLUSU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreter

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

e  Ata Karnesi islemlerini yapmak,

e Son kontrol islemleri takibini yapmak,

e Basitlestirilmis islem siirecini gerceklestirmek ve

Uyelerimizin ihracat ile ilgili dogabilecek tiim ihtiyaglarini karsilamak

e Sergi ve fuarlari takip ederek tyelere duyurulmasi saglamak.

e  Ortadogu ile baslayan fuar faaliyetlerimizin markalasmasi faaliyetlerde bulunmak.

e DisTicaret ile ilgili her tlrlu ve sifai ve yazili talepleri cevaplandirmak.

e Ticaret anlagsmalari ve Dis Ticaret rejimi ile odaya gelen yazismalara cevap vermek.

e  IGEME’nin Diyarbakir’daki faaliyetlerini yiiritmek.

e DEIK'in Diyarbakir'daki faaliyetlerini yerine getirmek.

e Dis Ticarete yonelik mevzuatlar hakkinda firmalari bilgilendirmek.

e DisTicaretle ilgili Diger resmi kurumlarla stirekli iletisim icinde olmak

e Bolgenin ihracat ve ithalat yapisini firma bazinda / Griin bazinda incelemek ve
raporlandirmak.

e Uyelerin ihracat kapasiteleri hakkinda bilgi edinmek ve ihracat potansiyelini
artirmak icin tyelerle gériismeler yapmak.

e IGEME, TiM, DPT vb kurumlarin Web sitesini siirekli incelemek ve sonuglari
raporlandirarak yénetime sunmak.

e ihracat yapan firmalarin veri tabanlarinin olusturulmasi ve giincellenmesini
saglamak.

e  Cesitli profillerde egitim programlari baslatmak.

e Komsu llkeler ile ticaretin gelismesi icin faaliyetler gelistirmek.

is TANIMLARI vE ® Dis Ticaretin kolaylastiriimasi igin komsu (ilkedeki Ticaret ve Sanayi Odalar ile

SORUMLULUKLAR protokoller yapmak.

e Tum birimler ile sistem gelistirmeye donuk iligkilere girmek

o  Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak .

e  Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

e  Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Kendine bagh birimlerin performansindan birinci derecede sorumludur.

e Kendine bagh birimler icerinde gérev dagilimini yapar, alt birimde c¢alisanlarin
gorevlerini degistirir ve aldig1 kararlari Genel Sekretere Yrd. iletilir.

e Kendine bagl birimlerin sorunlari ile ilgilenir yetkisi dahilinde kendisi ¢ézer. Uygun
gorecegi sorunlari da bir Gst makama tasir.

e Kalite Yonetim ve akreditasyon dokimanlarini kendi birimleri igerisinde
uygulanmasini saglar.

e  Stratejik planimiza en uygun olacak organizasyon yapisinin hazirlanmasi igin
gerekli uygun kosullarin olusmasini saglar.

e (Odanin misyon ve vizyonunun belirlenmesi icin Genel Sekreter Yrd. ve ile esglidiim
halinde galisir.

e Tim akreditasyon ve kalite yénetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasini
¢alismalarinda kalite yonetim birimi ile esgidiim halinde galisir.

e Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda c¢alismalarin amaca uygun
olarak vyapilmasi igin ¢alismalara katilir ve kendine bagli birimleri bu ¢ercevede
koordine eder.

e Odanin stratejik planinin hazirlanmasi gerekli kosullari saglar ve uygulamasini
saglar ve saglatir.

e Bu sistemler kapsaminda belirlenen performans sisteminin belirlenmesi igin

calismalara katilir ve uygular.
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e Kendine bagh birimlerin performans kriterlerini belirler ve maag ve ikramiyesinde
uygun gorecegi degisiklikleri Genel Sekretere Yardimcisina sunar.

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

e Universitelerin ilgili bélimlerinden en az iki yillik Fakiiltelerinin/Meslek Yiiksek
Okullarindan mezun olmak.

e En az bir yabanci dil bilmesi (lyi derecede ingilizce bilmesi)
. . e Kurumun Politika ve hedeflerini benimsemis olmak.
YETERLILIK KRITERI Lo
e  Sorumluluk duygusu gelismis olmak.

e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti giiglii olmasi.

e Sorunlari analiz yetenegi glicli olmasi.

e  Degisim ve yenilige acik olmasi.
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Goérev Tanimi ARGE VE PROJELER KOORDINATORU
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER YARDIMCISI (PROJELER)
Vekalet iliskisi Genel Sekreter Yardimcisi Belirler

e Proje faaliyetlerini koordine etmek.

e Uygulanan projelerdeki faaliyetlerden tiim personelin ve ilgili paydaslarin
haberdar olmasini saglar.

e  Projelerin miimkiin olacak en Ust seviyede basin ve medyada yer almasini saglar.
Bu gergevede halkla iliskiler birimi ile koordineli ¢alisir.

e  Proje tanitimini gelistirmek

o lgili Gst birimi proje faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek ve galisma planlarini
sunmak.

e Ayni proje igerisindeki diger personeller ile kendi is sahalarinda destek olmak
amaciyla proje ekibi arasindaki koordinasyonu saglamak.

e Proje giderlerini takip etmek ve ilgili birimlere onaylanmasi igin Ust yonetime
ulastirmak.

e Proje finans kurumu ile Ust idarecilerin kisilerin bilgisi dogrultusunda gerekli
gorilen iligkileri ylritmek.

e Proje taslagindaki aktivitelerin gerceklesmesi icin ihtiyaglari belirlemek ve
gerekli organizasyonun yapilmasini, ihtiyaglarin temin edilmesinin saglanmasi
icin ekibi icersinde gérev dagilimin yapmak.

e Arastirma kaynaklarinin  belirlenmesi icin proje taslagini esas alarak goérev
dagihmi yapmak.

e  Gerekli dokiimanlarin toplanmasini proje taslagini esas alarak gérev paylasimini
saglamak.

e Projenin vydiritilmesi sirasindaki cesitli partnerler ile ilgili kisilerden onay
alindiktan sonra iliskileri gelistirmek.

e Raporlamalar gergeklestirmek, aktivitelerin detayl tanimlarini  yapmak,
vapilmamis aktivitelerin nedenlerini ve bir sonraki dénem aktivitelerinin
siralanmasini yapmak.

e isakis planlarinin hazirlanmak is siralamasini belirlemek.

e Proje finansman sorunlarina ilgili kisilerin goriis ve onaylari dogrultusunda
¢6ziim aramak.

e Proje aylik raporu, proje ara raporu, proje final raporlarini proje ekibi olarak
hazirlanmasini koordine etmek.

e  Bir proje havuzu olusturmak icin diger birimler ile esglidiim halinde ¢alismak.

e Diger kurum ve kuruluslar ile proje temelli isbirligi gelistirici faaliyetlerde
bulunur.

iS  TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

e Tim birimler ile sistem gelistirmeye doniik iliskilere girmek .
e Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak .
e Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

e Gorevle ilgili hizmet ici egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak.
Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Kendine bagl birimlerin performansindan birinci derecede sorumludur.

e Kendine bagli birimler icerinde gorev dagilimini yapar, alt birimde c¢alisanlarin
gorevlerini degistirir ve aldig kararlari Genel Sekretere Yrd. iletilir.

e Kendine bagli birimlerin sorunlari ile ilgilenir yetkisi dahilinde kendisi ¢ozer.
Uygun gorecegi sorunlari da bir Gst makama tasir.

e Kalite Yonetim ve akreditasyon dokimanlarini kendi birimleri igerisinde
uygulanmasini saglar.

e  Stratejik planimiza en uygun olacak organizasyon yapisinin hazirlanmasi igin
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gerekli uygun kosullarin olusmasini saglar.

e Odanin misyon ve vizyonunun belirlenmesi icin Genel Sekreter Yrd. ve ile
esglidim halinde galigir.

e Tum akreditasyon ve kalite yonetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasini
calismalarinda kalite yonetim birimi ile esgidiim halinde galisir.

e Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda galismalarin amaca uygun
olarak yapilmasi igin galismalara katilir ve kendine bagli birimleri bu ¢ercevede
koordine eder.

e Odanin stratejik planinin hazirlanmasi gerekli kosullari saglar ve uygulamasini
saglar ve saglatir.

e Bu sistemler kapsaminda belirlenen performans sisteminin belirlenmesi icin
¢alismalara katilir ve uygular.

e Kendine bagh birimlerin performans kriterlerini belirler ve maas ve
ikramiyesinde uygun gorecegi degisiklikleri Genel Sekreter Yardimcina sunar.

e Birim hedeflerinin durumu,
e Basinda goriinme yiizdeleri, agikimalar ve kiipirler dosyasi
e Uye mennuniyeti

PERFORMANS
KRIiTERLERI

e Enazlise mezunu olmak

e  Gorevini devamh yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI
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Gorev Tanimi

KOMIiSYONLAR KOORDINATORU

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER YARDIMCISI (PROJELER)

Vekalet iliskisi

Genel Sekreter Yardimcisi Belirler

iS  TANIMLARI

e (Oda meclisi ve yonetim kuurlu kararlari ile kurulan yardimci kurul olarak bilinen
komisyonlarin koordinasyonunu saglamak,
VE| ¢ Komisyon toplanti takiplerini yapmak ve gerekli durumlarda komisyonlar ve

SORUMLULUKLAR yoneticiler arasinda iletisimi saglamak
e Katilimcilarin daveti ve komisyon raporlarinin olustuulmasini saglamak
e Toplantilar sonucu alinan kararlari yonetime bildirmek

PERFORMANS : :lrlm;ed?flferlnln c{u:jur;nuf - Cnirior d

KRITERLERI asinda gorinme yuzdeleri, agikimalar ve kiipurler dosyasi

e Uye mennuniyeti

YETERLILIK KRIiTERI

e Enazlise mezunu olmak
e Temsil yetenegine sahip olmak
e  Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi KOSGEB TEMSILCISi
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER YARDIMCISI (PROJELER)
Vekalet iliskisi Genel Sekreter Yardimcisi Belirler

o Uyelerin KOSGEB ile ilgili islerini takip etmek
e Gerektiginde Uye basvuru ve istenen evraklarin KOSGEB ‘ e go6turilmesini
saglamak,

i TANIMLARI VE
3 e KOSGEB ile ilgili iletisim kurmak

SORUMLULUKLAR e . o . )
e Olasi tesvikleri 6grenmek ve liyelere bildirmek, bu konuda gereli seminer ve
egitimlerin oda blnyesinde yirutilmesini saglamak
e Genel sekreterin verecegi diger isleri yapmak
PERFORMANS e Birim hed?flferinin c{urumuf o
KRITERLERI e Basinda gériinme yizdeleri, acikimalar ve kiiptrler dosyasi

e Uye mennuniyeti

e Enazlise mezunu olmak

e  Gorevini devamh yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI
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Gorev Tanimi AKREDITASYON VE KALITE YONETiIM TEMSILCISi
Raporlama iliskisi GENEL SEKRETER
Vekalet iliskisi Genel Sekreter

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

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

e Odanin kalite problemlerinin ¢ozimi ve kalite ile ilgili her turlG bildirimin
yapilmasi igin ilk mercidir.

e Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.

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

e Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katiimcilara dagitilmasini saglamak,

e YoOnetim Gozden gecirmesine ve iyilestiriimesine esas alinmasi amaciyla, kalite

is TANIMLARI VE sisteminin performansi konusunda yonetime rapor vermek.

SORUMLULUKLAR e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yurirlige giren Kalite El Kitabini ve tim
sistem dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

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

e Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit
altina almak, ve kalite sistemini ilgilendiren her tirli anket ¢alismasini yapmak
ve degerlendirmek,

e Dizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini takip
etmek,

e TOBB Akreditasyon sirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dokimantasyonun hazirlanmasi,

e  Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek,

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

PERFORMANS ¢ ISO 9001 ve TOBB Akreditasyon sisteminin isletilmesi.
KRITERLERI e Denetim sonuclari, D/O Faaliyetler.

e Enaz 4 yilhk fakiilte mezunu olmak

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

e Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

e Temsil yetenegine sahip olmak

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

YETERLILIK KRITERI
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42/
47

Gorev Tanimi

UYE TEMSILCISi

Raporlama iliskisi

GENEL SEKRETER

Vekalet iliskisi

Yonetim Kurulu Bagkani

iS  TANIMLARI

VE

Uye temsilciligi Odamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda olusturulmustur.
Uye temsilciligi, personel toplantilarinda (yelerin sorun, &neri, memnuniyet ve
beklentilerine yonelik faaliyetler énermek,

2. Memnuniyetsiz ve sikdyet eden (yelerin  memnuniyet oranlarinin
yukseltilmesi, sikayetlerinin giderilmesi icin ¢alisma yapmak,

3. Uye ziyaretleri ve anket (yiiz ylize goriisme ile) uygulamalarini yapmak,

4, Goriismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve liyeye bildirmek,

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

6. Sonuglarinin AiK komitesine raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,

7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda dizenlenecek etkinliklerin Gyeye

ulastiriimasi, tGye katihminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapilmasini

SORUMLULUKLAR saglamak,
8. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu tiyelerin islerinin takibinin
hizlandiriimasina yonelik iyilestirme 6nerileri ve faaliyetler baslatmak,
9. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda Uye bilgilerinin
guncellenmesini saglamak,
10. Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gére liyelere bildirimlerin yapilmasini
saglamak,
11. Oda yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,
12. Akreditasyon sisteminin 6ngordigu Uye geri beslemeleri, lye iliskileri, egitim,
fuar, panel, sempozyum vb. etkinliklere tiyelerin etkin katiimini saglamak,
13. Onlardan gelen bilgiler isiginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.
PERFORMANS ° ?irim.hedef.lerinin durumu,
KRITERLERI e Uye ziyareti sayisi

e Sikayet ve ¢oziime kavusmus sorun ylizdesi

YETERLILIK KRIiTERI

e insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.
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Gorev Tanimi iNSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU
Raporlama iliskisi Genel Sekreter
Vekalet iliskisi Genel Sekreter belirler

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

e st yénetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin ylritilmesi ile ilgili plan, program ve
butgeleri tespit ederek yodneticisinin  onayina sunmak, uygulamalari
yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri
almak,

e Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda c¢alismalar yapmak, oneriler
gelistirmek,

Personel ve Egitim

e Yeni personel alma sirecini koordine etmek,

e Personelin ise giris-cikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,

e Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve giincellemelerini yapmak,

e Yeni elemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek,

iS  TANIMLARI VE

SORUMLULUKLAR kayitlarini tutmak,
e Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,
e VYillik izinleri organize etmek, izlemek,
e Personelin performans géstergelerini dizenlemek,
o (Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, Gretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini
saglamak
e Personelin kaynasmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,
e Oda Kultirt yaratmakla ilgili her turli yazih ve so6zli araglari disinmek,
tasarlamak, yaptirmak,
e Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iligkileri saglamak
ve slirdirmek
e Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil icindeki kongre, seminer, fuar vb
organizasyonlari tespit etmek, katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak
e Egitim sertifikalari hazirlamak
PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRIiTERLERI e Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk, tGye ve personel mennuniyeti

e Enaz4 yilhk fakiilte mezunu olmak

e  Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
YETERLILIK KRITERI viicut sakatlig ile 6ziirlii bulunmamak

e Temsil yetenegine sahip olmak

e Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
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Gorev Tanimi HiZMETLI
Raporlama iliskisi INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU
Vekalet iliskisi insan Kaynaklari Sorumlusu Belirler

e 0Oda binasi hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli

e  Temizlik malzemelerini temin etmek,

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

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

e Biro igi i¢ hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua
almak,v.s.) isleri ginltk ve usulline uygun olarak yerine getirmek.

e Odanin dergi, gazete, haber bilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletilmesini
temin igin Oda Sicil birimiyle koordineli ¢galismak,

e Odanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,

e Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen gérevleri yerine

getirmek,
is TANIMLARI VE| e Her giin Oda postasini almak, ve gonderilen postalari PTT'ye veya kargoya teslim
SORUMLULUKLAR etmek,

e Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,

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

e Meclis ve Yonetim Kurulu glindemlerini dagitmak,

e Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi cekmek ve ilgililere ulastirmak,

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

e Odamiz salonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

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

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

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRIiTERLERI e Personel ve liye mennuniyeti

e  Enazilkokul mezunu olmak

o  Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak

e  Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zirli bulunmamak

YETERLILIK KRITERI
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Goérev Tanimi SOFOR
Raporlama iliskisi INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU
Vekalet iliskisi insan Kaynaklari Sorumlusu Belirler

e  Kurumdaki motorlu tagitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet aracini
verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak.

e Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak.

e Tasitlarin yikleme ve bosaltiimasina nezaret etmek.

iS  TANIMLARI  VE o ) ) .
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR
e  Makam arabasi ve Yonetim kurulu Baskaninin odasindan sorumludur.Genel
sekreterin imzalamadigi tasit gorevi emir kagidi disinda yapilan tim seyahatler
kendi sorumlulugundadir.
PERFORMANS e  Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e  Personel ve liye mennuniyeti

e  En azilkokul mezunu olmak

e  Erkeklerde askerlik ile ilisigi bulunmamak

e  Gorevini devaml yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgi ile 6zarli bulunmamak

YETERLILIK KRITERi
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Gorev Tanimi SANTRAL MEMURU
Raporlama iliskisi iINSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU
Vekalet iliskisi insan Kaynaklari Sorumlusu Belirler

o Telefon baglantilarini saglamak.

e Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreterin verdigi diger islemleri yapmak .

e Baskanlik sekreteri olmadigi zaman yerine bakmak ve gerekli bilgileri aktarmak.

e  Tim birimler ile sistem gelistirmeye donik iliskilere girmek

e  Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

e  Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.
is TANIMLARI VE Akreditasyon ve Stratejik Plan
SORUMLULUKLAR . Akreditasyon ve stratejik planin kendisiyle ilgili faaliyetlerinden sorumludur.

. Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda calismalara katilir ve kendi
biriminde uygulamaya calisir.
. Odanin stratejik planinin hazirlanmasinda gorev alir.

PERFORMANS e Hizmet standartlarina uygunluk
KRITERLERI e  Personel ve liye mennuniyeti

e Enazlise mezun olmak.

e  Kurumun Politika ve hedeflerini benimsemis olmak.
o  Sorumluluk duygusu gelismis olmak.

YETERLILIK KRITERI e Insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmak.

e Sorunlari Analiz yetenegi gigli olmak.

e Degisim ve Yenilige acik olmak.

e  Dogru iletisimi her asamada kurabilme vasiflarina haiz olmak.
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Gorev Tanimi AB BILGI MERKEZi SORUMLUSU
Raporlama iliskisi Genel Sekreter
Vekalet iliskisi Genel Sekreter belirler

e  Faaliyet alanlariyla ilgili raporlar hazirlayip Genel Sekreter Yardimcisina ve
Yonetim Kuruluna sunmak.

e Planlanan faaliyetlerin odanin stratejik plani ile értiismesini saglamak.

e Aylk planlanacak faaliyetleri 1 ay 6nceden strateji uygulama birimine
sunmak.

e  Faaliyetlerinde iliskin degerlendirme raporlarini strateji uygulamam birimine
sunmak.

e Faaliyetlerinde odanin vizyonunu One ¢ikarmak ve odanin gorindrlik
argimanlarini kullanmak.

e Oda tarafindan yiritilen projeleri koordine edilmesine katkida bulunmak.

e Odada yapilan idari ve proje temelli toplantilara katiimak.

e Odanin faaliyetlerine istirak etmek.

e  AB Bilgi Blirosu ¢alismalarini koordine etmek.

is TANIMLARI VE e AB bilgi blirosu bitgesini belirli zamanlarda Genel Sekreter Yardimcisi ve

SORUMLULUKLAR Genel Sekretere sunmak.Belirli dénemlerde yonetim kuruluna sunmak.

e Projelerin uygulamasina katkida bulunmak.

e Uygun hibe programlarina proje hazirlamak.

e  Tim birimler ile sistem gelistirmeye donk iliskilere girmek.

e Goreviyle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak.

e Goreviyle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

e  Goreviyle ilgili hizmet ici egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katiimak ve/veya
organize etmek.

Akreditasyon ve Stratejik Plan

e Akreditasyon ve stratejik planin kendisiyle ilgili faaliyetlerinden sorumludur.

e  Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon kapsaminda ¢alismalara katilir ve kendi
biriminde uygulamaya calisir.

e Odanin stratejik planinin hazirlanmasinda gorev alir.

PERFORMANS e  Birim hedeflerinin durumu,
KRITERLERI o Hizmet standartlarinda yer alan silrelere uygunluk, Gye ve personel mennuniyeti

e Universitelerin en az 4yillik Fakiiltelerinin Sosyal / idari/ Miihendislik B&liimlerinin
birinden mezun olmak.

e ingilizce bilmek.(KPDS puani yénetim tarafindan belirlenir)

. L e  Kurumun politika ve hedeflerini benimsemis olmak.

YETERLILIK KRITERI I

e  Sorumluluk duygusu gelismis olmak.

e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti giiglii olmasi.

e Sorunlari Analiz yetenegi gliclii olmasi

e  Degisim ve Yenilige acgik.




