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ICINDEKILER

SAYFA NO.

MISYONUMUZ

VIiZYONUMUZ

POLITIKALARIMIZ

ORGANIZASYON SEMASI

TEMEL DEGERLERIMIZ: )
SUTSO ETIK KURALLARI- SUTSO KURUMSAL DEGERLERI- SUTSO’NUN TEMEL PERSONEL
[LKELERI

SUTSO YONETIM ORGANLARI VE KOMISYON-KURULLARI GOREV TANIMLARI

SUTSO ODA PERSONELININ GOREV TANIMLARI




| VIiZYON |
Bolgenin gelisimine katki saglayan, liyelerimizin yenilik¢i uygulamalarla fark yaratacagi global dl¢ekte gelisimine yon veren tarim ve gida ile
turizm ve tekstil zenginliklerini degerlendirerek bu sektorlerin bagkenti haline getirecek sekilde oncii ve lider Oda olmak.

Sanlurfa Ticaret ve Sanayi Odas1 Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karar1 ile onaylanmaistir.

| MISYON
Kurumsal sayginligimiz igerisinde; siirekli 6grenen ve gelisen, dncii ve 6rnek bir kurum olarak, tiyelerimize ihtiyaglarinin ve beklentilerinin
Otesinde rekabet iistiinliigii saglamalar icin yenilik¢i ve deger katici tarafsiz, hizli ve dogru hizmetlerimiz ile yanlarinda olmak.

Sanliurfa Ticaret ve Sanayi Odas1 Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karari ile onaylanmustir.

| ENTEGRE YONETIM SISTEMI POLITIKASI |
Sanlurfa Ticaret ve Sanayi Odasi olarak; Kalite, Cevre, Bilgi Giivenligi, Miisteri Memnuniyeti, Is Saglig1 ve Giivenligi Y&netim Sistemleri
geregi, liye odakli olmayi, liyeler, paydaslar ve personelinin memnuniyetini ve gelisimini hedeflemeyi, verdigi hizmetlerde teknolojik
gelismeleri takip ederek iiyelerine daha hizli ve giivenli hizmet sunmayi, ¢evreye duyarli, dogal kaynak kullanimina hassasiyet gostermeyi,
Yonetim Sistemleri konusundaki siirekli iyilestirme ve gelistirmeyi destekleyerek, is saglig1 ve giivenligini korumayi, liye sikayetlerini azaltarak
memnuniyetini arttirmay1 ve bilgi glivenligini saglayarak korumayi, yasal sartlara uygun hareket etmeyi, tiim siireclerinde siirekli geligimi
taahhiit eder.

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu’'nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayul karart ile onaylanmigtir.

| MALI POLITIKA |
1.  Sanlwurfa Ticaret ve Sanayi Odast, liyelerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi, iyeleri
ve halk arasinda diiriistliik ve giiveni hakim kilmak ilizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve 5174 sayili kanunda yazili
hizmetleri vermek flizere faaliyetler gerceklestirir. S6z konusu faaliyetlerin gerceklestirilmesinde 5174 sayili Kanun’da belirtilen gelir
kaynaklarimi kullanir.
2. SUTSO’nun verdigi hizmetler ve aidatlara iliskin tarifeler, 5174 sayili Kanun’da belirtilen hiikiimler dogrultusunda her mali yil

oncesinde Oda Meclisi tarafindan bolgenin sosyo-ekonomik kosullarina gore belirlenir.
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3. SUTSO’nun biitcesi, plan ve programlarmin gerekleri ile fayda ve maliyet unsurlar1 géz Oniinde tutularak verimlilik, tutumluluk
ilkelerine ve hesap dénemine goére hazirlanir ve uygulanir.

4.  Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odast’nin yillik gelirlerine gore (kaynak), harcamalar planlanir. Bu plan ¢er¢evesince harcamalar diizenlenir
ve kaynak- harcama dengesi saglanir.

5. Biit¢eden harcama, yonetim kurulu bagkani veya yetkilendirecegi yardimcisi ve genel sekreterin veya sayman iiyenin ortak imzasi ile
yapilir. Genel sekreterin bulunmadigi hallerde, genel sekreter yerine sayman tiyenin imzasi aranir.

6. Yonetim kurulunun Onerisi tlizerine meclislerce saptanan miktar kadar harcama, sonradan yonetim kurulunun onayma sunulmak
sartiyla, genel sekreter tarafindan re’sen yapilabilir.

7. Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore hareket eden SUTSO, genel kabul gormiis muhasebe ilkelerine ve tek diizen hesap planina
uygun olarak muhasebe kayitlarini diizenler.

8. SUTSO harcamalarin yapilmasi, gelirlerin toplanmasinda seffaflik, verimlilik, tutumluluk, dogru ve zamaninda bilgi ilkelerini
benimser.
9. Mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yonetimini kolaylastirmak i¢in diizenli olarak mali raporlarin1 hesaplari inceleme

komisyonuna, ilgili organlara sunar.

10. Odanin mevcut fonlar ile gereksinim duydugu fonlar1 en uygun kosullarda saglama, bu fonlarin degerini koruma ve etkin bicimde
kullanim1 konusunda bir sistem kurar.

11. Sanlurfa Ticaret ve Sanayi Odasi sahip oldugu varliklar1 vadeli mevduat olarak, likit fon olarak, istirak olarak, baglh ortakliklar
kurarak, devlet tahvili, hazine bonosu alarak, repo yaparak degerlendirir. Nakit mevduatin negatif getirisi olabilecek riskli yatirim alanlarinda
kullanilmasina izin verilmez.

12.  Gayrimenkullerin yonetimi; gayrimenkullerin yonetiminde risk almadan, sadece bilinen taninmig firmalara kiraya verilerek kira geliri
elde edilir. 4



13. Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odasi, Istirakler MIB-FR/15 SUTSO Menkul ve Gayrimenkuller Formunda belirtilmistir. Varliklarinin
yonetiminde, korunmasinda, kurum faaliyetlerinde etkin ve verimli kullanilmasinda yasal sartlar 6ncelik olmak tlizere Mali Risk Analizinde
tespit edilen tehlikelerden korunmak iizere alinan kurumsal idari tedbirleri ilgili, yetkili tim kademelerde uygular.

14. Sanliurfa Ticaret ve Sanayi Odasi, sahip oldugu nakit degerlerin yonetiminde “Sifir Risk™ ilkesine uygun calisir.
- Nakit degerler birden fazla giivenli bankada tutulur.
- Nakit degerlerin kullaniminda, vadesiz mevduat hesaplari ¢alistirilir. Kurumun 6demeleri miimkiin oldugunca vadesiz mevduat hesaplarindan

yapilir.
- Banka Hesaplarimiz MiB-FR/24 Banka Mevcutlar1 Formunda belirtilmistir.

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayuli karari ile onaylanmustir.

INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI |

Sanliurfa Sanayi ve Ticaret Odas1 misyon ve vizyonunun ¢alisanlarinin etkin katkisi ile gerceklesecegi inanciyla, uygun ise uygun kisiyi secerek
ise almak, gorevlendirmek, egitmek ve giiclendirmek, performans yonetimi, motivasyonu artirarak ¢alisan bagliligini gelistirmek ve hizmet
odakli ¢aligsarak iiye ve kurumun faydasini siirekli gozetmeyi benimser. .

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karari ile onaylanmistir.

iS SAGLIGI VE GUVENLIGi POLITIKASI |

Ulusal ve Uluslararas1 Is Saghigi ve Giivenligi standart ve mevzuatlarini Oda yapimiza uyarlayarak cagdas, etkin is saghg ve giivenligi
sistemini kurup stirekli gelistirecegimizi taahhiit ederiz.

Tiim hizmet alanlarimizda, gerek ¢alisanlarimizin gerekse {liyelerimizin ¢aligma konforlarini ve memnuniyetlerini en yiiksek seviyede tutmak
temel yaklasimimizdir.

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karari ile onaylanmustir.
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UYE ILISKILERI POLITIKASI |

Sanlurfa Ticaret ve Sanayi Odasi, yasa ile belirlenmis gorev ve yetkileri ile Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenmis hizmetlerini, tiye
odaklilik ilkesini esas alarak; iiyelerin talep, oneri ve sikayetlerini ¢6ziim odakli bir sekilde sonuglandirarak hizli, etkin ve kaliteli hizmet
anlayisiyla gergeklestirmeyi kabul etmis, biitiinlesmis bir yap1 ig¢erisinde tiim siireclerimizi iyilestirerek, iiye memnuniyetini siirekli arttirmay1
taahhiit eder.

Sanlwurfa Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karari ile onaylanmuistir.

BILGI GUVENLIGIi POLITIKASI |

Sanlrfa Ticaret ve Sanayi Odasi Bilgi Islem Politikasinin amaci, giiclii ve kurumsal altyapisi ile odanin hizmetlerinde teknolojik yenilikleri
takip ederek, liyelerine diinya standartlarinda hizmet vermek, liyelerin mesleki etkinliklerini kolaylastirmaktir.

Bilgi giivenligi; odadaki hizmetlerin stirekliliginin saglanmasi, meydana gelebilecek aksakliklarin azaltilmasi ve iyilestirmelere yonelik ilgili
yatirimlardan gelecek faydanin artirilmasi i¢in bilginin genis ¢apli tehditlerden korunmasini saglar.

Bilgi giivenligi olarak bilginin gizliligi, biitiinliigii, kullanilabilirligi unsurlarin1 hedefler.

Kurmus oldugumuz Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ¢agin gereklerine uygun sekilde gelistirilmesi, giincellenmesi ve iyilestirilmesini
taahhiit eder.

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayili karari ile onaylanmistir.

HABERLESME, ILETISIM, YAYIN POLITIKASI \
Sanliurfa Ticaret ve Sanayi Odas1 olarak sundugumuz hizmetlerin hedef kitlemize zamaninda ve dogru iletilmesi, iiyelerimizle etkin iletisim
kurarak gelismesini saglamay1 ama¢ edinmistir. Bu amacimiz1 yerine getirmek i¢in, haberlesme, iletisim ve yayin stratejilerimizi belirleyerek,
calisanlarimiza, liyelerimize ve paydaslarimiza duyururuz. Yerel ve ulusal, gorsel ve yazili medyay1 kapsamli bigimde kullanarak siirdiiriilebilir
etkili iletisimi saglariz. Faaliyetler ve hizmetler konusunda basin biiltenleri olusturarak kamuoyu ile paylasiriz, kitlelere duyururuz.

Uyelerin tercih ettigi iletisim yontemini belirleyerek buna uygun faaliyetler yiiriitiiriiz. Gelisen ve yenilenen teknolojiyi takip ederek uyum
saglariz. Dogru ve etkili iletisim araclarini kullanarak, Web sitemiz, sosyal medya hesaplarimiz, elektronik ortamlar ve basili yayimnlarimiz ile
duyururuz. ilimizin tanitimina ve sosyal-ekonomik gelismesine katki saglayacak faaliyetleri planlayarak gerceklestiririz. ihtiyaclara ve gelisen
yOnetim sistemlerine uygun olarak iletisim ara¢ ve ortamlarimizi yenileriz.

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu’nun 04.10.2018 tarih ve 27 sayiuli karart ile onaylanmigtir. 6



SUTSO ETiK KURALLARI

SUTSO organ iiyeleri, calisanlari,
SUTSO’yu temsil edenler, iiyelerle,
birbirleriyle ve iiciincii Kisiler ile olan
iliskilerinde asagida yer alan etik kurallar
dogrultusunda hareket ederler.

SUTSO KURUMSAL DEGERLERI

SUTSO organ iiyeleri, ¢cahisanlari, SUTSO’yu
temsil edenler, iiyelerle, birbirleriyle ve
uciincii kisiler ile olan iliskilerinde asagida yer
alan kurumsal degerler dogrultusunda
hareket ederler.

SUTSO’NUN TEMEL PERSONEL
ILKELERI

SUTSO calisanlar, birbirleriyle ve iiciincii
kisiler ile olan iliskilerinde asagida yer alan
SUTSO’nun temel personel ilkeleri
dogrultusunda hareket ederler.

1-NEZAKET VE SAYGI

2-AMAC VE MISYONA BAGLILIK
3-DURUSTLUK VE TARAFSIZLIK
4-SAYGINLIK VE GUVEN
5-BILGI VERME, SAYDAMLIK VE
KATILIMCILIK

6-SORUMLULUK
7-KAYNAKLARIN KULLANIMI

1-MUSTERI ODAKLILIK
2-YENILIKCILIK

3- GIZLILIK

4- EKIP CALISMASI

1-HiZMET KALITESI
2-VERIMLILIK
3-PERFORMANS

Dokiiman No.: YKB-FR/31
Yaym Tarihi:06.12.2018
Degisiklik Tarihi:--
Degisiklik No.:-

Dokiiman No.: YKB-FR/32
Yaym Tarihi:06.12.2018
Degisiklik Tarihi:--
Degisiklik No.:-

Dokiiman No.: YKB-FR/33
Yaym Tarihi:06.12.2018
Degisiklik Tarihi:--
Degisiklik No.:-

(Oda Yonetim Kurulumuzun 06.12.2018 tarih ve 35
say1ili karari ile)

YURURLUK: SUTSO’nun etik kurallar1 ve degerleri
Yonetim Kurulunun onayladig tarihte yiiriirliige girer.

(Oda Yonetim Kurulumuzun 06.12.2018 tarih ve 35 sayil
karari ile)

YURURLUK: SUTSO’nun etik kurallar1 ve degerleri
Yonetim Kurulunun onayladif: tarihte yiiriirliige girer.

(Oda Yonetim Kurulumuzun 06.12.2018 tarih ve 35 sayili
karart ile)

YURURLUK:SUTSO’nun etik kurallart ve degerleri
Yonetim Kurulunun onayladigs tarihte yiiriirliige girer.




1-NEZAKET VE SAYGI

Iliskiler, karsilikl sayg icerisinde, itibar ve
giiveni saglayacak sekilde, nezaket
kurallari gergevesinde yiiriitiliir.

1-MUSTERI ODAKLILIK

Odamiz politikasi ve yasal gereklilikler
gergevesinde liyelerimizin sikayet, soru ve
isteklerine uygulanabilir ¢oziimler sunmak, iiye
odakli yaklasim gozetilmektedir.

1-HIZMET KALITESI

Uye/miisteri memnuniyet odakli caligma yapilir

(yiiksek kalitede hizmet sunma anlayisi esas

alinarak hizmet alanlarin memnuniyetlerini dikkate alir).

2-AMAC VE MISYONA BAGLILIK

Her tiirlii hizmet ve ¢alismalarda oda amag
ve misyonuna, degerlerine hizmet edecek
sekilde davranilir.

2-YENILIKCILIK
Geligsmeleri takip eder, bunlarin hayata
gecirilmesinde dnciiliik edilir.

2-VERIMLILIK

Caligan verimligini saglamak {izere;

Caligma kosullari, imkanlari, vb kaynaklar saglanmakta ve siirekli iyilestirilmektedir.

Amag ve hedefleri iceren Stratejik Plan hazirlanmis olup, Oda’nin varmak istedigi nokta ve kisa
dénemli hedefleri belirlenmis ve ¢alisanlara iletilmistir.

3-DURUSTLUK VE TARAFSIZLIK
Yapilan iste diiriist ve tarafsiz davranilir,
yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri
dogrultusunda hareket edilir.

5- GIZLILIK
Gorev siiresince ve gorev sona erdikten sonra
kurumsal ve kisisel bilgiler ile gizlilik esas alinir.

3-PERFORMANS

Odamizin amag ve hedeflerine ulagmasi, kendi potansiyelini fark etmis ve performansa
doniistiirebilmis ¢alisanlarla miimkiin. (' kendi potansiyelini gergeklestirmeyi basarmis ¢alisan,
kolaylikla en zorlu konularm iistesinden gelebilen, katma deger yaratabilen bir ¢alisandir.

Personel Performans degerlendirme sonuglar basari, yeterlilik tespitinde, performansinin
gelistirilmesinde, egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve egitiminde, édiillendirilmesinde, istthdaminda
ve gdrev yeri degisikliginde kullanilabilir.)

4-SAYGINLIK VE GUVEN

iligkiler karsilikli saygi igerisinde, itibar ve
giiveni saglayacak sekilde, nezaket
kurallan gergevesinde yiiriitiiliir.

4- EKIP CALISMASI

Uygulamaya koydugumuz tiim projelerimize katki
sunan, gelisim ve degisimin 1s18inda Odamizi
bugiin oldugu gibi gelecekte de en iyi fayday1
saglayabilmek iizere ekip ruhuyla destekleyen i¢ ve
dis paydaslarla ¢aligilir.

5-BILGI VERME, SAYDAMLIK VE
KATILIMCILIK

Her asamada saydamliga 6zen gosterilir ve
bilgiye ulagsma saglanir ve bilgi paylagimi
yapilir.

Karar alma ve uygulama siirecinde,
iiyelerin ve meslek komitelerinin yaklagimi
ve kararlar degerlendirilir.

6-SORUMLULUK

Gorev ve topluma karst sorumluluk bilinci
icerisinde hareket edilir. Gerekli kararlarin
tutarlilik igerisinde dogru, zamaninda
alinmasi ve uygulanmasi saglanir.

7-KAYNAKLARIN KULLANIMI

Her tiirlii malzeme, makine, donanim ve
tasitlar yalnizca is amaglh kullanilir; enerji,
zaman ve kaynak israfindan kacinilir.




ORGANIZASYON SEMASI

Sanlwrfa Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu’'nun karart ile onaylanmigtir.



Akreditasyon izleme
Komitesi

Bilgi Giivenligi Disiplin

Kurulu

Kadin Girisimciler /
Geng Girisimciler Kurulu

Yénetim Kurulu Bagkan
Danismani

Genel Sekreter

Ticaret Sicil Mudirliga

Oda Sicil Mudurltgi

Mali Isler Midiirligi

insan Kaynaklari ve Yazi

isleri Mudarlago

Meslek Komiteleri ve
Girigimcilik MUdirlGgi

MECLIS

YONETIM KURULU VE
BASKANI

GENEL SEKRETER

Virangehir Temsilciligi

Hukuk Danismanhg

Akademik Danisman

Kurumsal iletisim
Diirektérii

Ozel Kalem Miidirligi

SISTEMI (so
9001, OHSAS 18001
ISO 14001, I1SO 27001
LI5S0 10002
YONETIM SISTEMI
TEMSILCILERI V
AKREDITASYON
SORUMLUSU)

Genel Sekreter
Yardimcisi

Sanayi Mildiirliga

Proje ve inovasyon
Miidiirligi

Bilgi Teknolojileri

Miidiirliga

Ulagim Midurligi

Destek Hizmet Birimi

AB Bilgi Masast

Hesaplar Inceleme

Komisyonu




GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
TANIMI



GOREYV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN TANIMI

SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI [siine 15
Degisiklik Tarihi | (01.09.2022
PROTOKOL VKB-TN/OL

SAYFA NO.

MECLIS

MECLIS BASKANI

YONETIM KURULU

YONETIM KURULU BASKANI

DiSIPLIN KURULU

MESLEK KOMITESI/KOMITELERI

HESAPLARI INCELEME KOMISYONU

SATINALMA KOMISYONU

DIGER KOMISYONLAR

1.ARGE PROJE GELiISTIRME KOMiSYONU-

2.DIS iLISKILER TiCARET FUAR SERGIi VE SEKTOREL FAALIYETLERI iZLEME KOMISYONU-

3.ENERJi SANAYIDE DiJITALLESME YENILIKCIiLiK VE ENDUSTRI 4.0 LOJISTIiK HIZMETLERIN GELIiSTIRILMESI KOMIiSYONU-

4 KULTUR TURIZM EGITIM SAGLIK KOMISYONU-

5.KURUMLARARASI iSBIRLIGI IS VE YATIRIM ORTAMININ iYILESTIiRILMESI FINANSAL HIZMETLERIN GELISTiRILMESi TESVIK
UYGULAMALARINDA ETKINLIK GiRISIMCILIK iSGUCU PiYASASI GENC iSTIHDAMI MEVZUATLARI iZLEME KOMIiSYONU -

6.TARIM HAYVANCILIK GIDA KOMISYONU

7.GOC VE MULTECiI KOMiSYONU-

8.INSAAT MIMARI YAPI GELiSTIRME DENETIM KOMiSYONU-

9.TEKSTIL KOMISYONU

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi GENEL SEKRETER

NESRIN KARAKAS NiHAL DORTKARDES

12/193




SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI [siine 15
Degisiklik Tarihi | (01.09.2022
PROTOKOL VKB-TN/OL

GOREYV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN TANIMI

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

TOBB SANLIURFA GENC GiRiSIMCILER KURULU &
TOBB SANLIURFA KADIN GiRiSiMCILER KURULU

TOBB SANLIURFA GENC GIRISIMCILER KURULU ICRA KOMITESI &
TOBB SANLIURFA KADIN GIiRiSIMCILER KURULU iCRA KOMITESI

BILGI GUVENLIGI DiSIPLIN KURULU

BiLGi GUVENLIGi DiSiPLIN KURULU BASKANI

ETIK KURULU
SAYFA NO
HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi GENEL SEKRETER

NESRIN KARAKAS

NiHAL DORTKARDES

13/193




SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI [siine 15

Dedisiklik Tarini | 01.09.2022

GOREYV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN TANIMI

PROTOKOL YKB-TN/01

GOREV TANIMI

MECLIS

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan {ist pozisyonlar

TOBB-BAKANLIK

Bagli alt pozisyonlar

KOMISYONLAR, YK. YK BASKANI

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergcevesinde sorumludur.

Oda Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu iiyelerini secmek

Meclis iyelerinin se¢iminin kesinlesmesinden itibaren yapacagi ilk toplantisinda kendi iiyeleri arasindan hesaplart inceleme
komisyonunu se¢mek,

Kendi tiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek

Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak

Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak

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

Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklar1 szlesmede yer almasi halinde bu sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflar1 ¢ézmek
iizere tahkim miiesseseleri kurmak, Yonetim Kurulunca hazirlanan hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak

Odaya kayith iiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara baglamak

Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak. Yillik biitge ve kesin hesaplart onaylamak ve Yonetim Kurulunu ibra
etmek, sorumlulugu goriilenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak

Tasinmaz mal almaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, ddiing para almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu
Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek

Oda i¢ yonergesini kabul etmek,

Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya iiyelerin derecelerine iligkin olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari
incelemek ve kesin karara baglamak

Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danigma kurullari kurmak

Yurt ici ve yurt dist sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara {iye olmak ve kongrelerine delege gébndermek,

Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya Olen, ticareti terk eden ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel,
deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolay1 6deme gii¢liigii i¢inde olan tiyelerin
aidat borg¢lariin ve gecikme zamanlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalar ile oda veya iiyeler adma agilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna
devretmek.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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Meclis;

- Y1llik Biitge- biitge eklerinin onaylanmasinda ve tadilinde son onay makamidir.

- Aylik ve yillik hesaplarin gdzden gegirilmesi, onaylanmasinda ve ibra edilmesinde son onay makamidir,
- Menkul (istirakler vb.) ve gayrimenkullerin satin alinmasinda son onay makamudir,

- Insan kaynaklari igin kadro agilmasinda yillik Biitge eki olarak onaylanmasinda son onay makamudir,

- Hizmet Gicretlerinin ve aidatlarin onaylanmasinda son onay makamidir.

-Her y1l Genel Sekreterin harcama yetkilerinin ve kasada tutulmasi gereken para miktarinin

belirlenmesi,

Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

diger

Gorevine iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Performans kriterleri

5174 sayili kanuna uygunluk
TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Ticaret ve sanat icrasindan hiitkmen yasaklanmamis olmak, Se¢ilmis olmak

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler ge¢cmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolay1 bes yi1l veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine kars1 suglar, zimmet, irtikap, riigvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma,
sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kagakgilik, vergi kacak¢iligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahk{im olmamak

Mevzuat konusunda bilgili olmak

Meclis iiyesi olmasi, Meslek Komitesi asil iiyesi olmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

MECLIS BASKANI

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

TOBB-BAKANLIK

Bagli alt pozisyonlar

Meclis

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Meclis Bagkanina Meclis Bagkan Yardimcisi Vekalet eder,

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Oday1 protokolde temsil etmek veya yetki verecegi bagkan vekili veya iiyelere temsil ettirmek.

Meclis miizakerelerini kanun, tiiziikk ve yonetmelik hiikiimlerine gére yonetmek.

Meclisi toplantiya ¢agirmak.

Gerekli gordiigii hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina katilmak.

Asil iiyeliklerde bosalma oldugu taktirde “meslek komitesinin meclis yedek iiyelerinden"” siras1 geleni (genel sekreter kanali ile)
toplantiya davet etmek.

Meclis miizakerelerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaci ile gereken tedbirleri almak.

Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular ile meclis iiyelerince verilen Onerileri ve yapilan
dilekleri de dikkate alarak meclis toplanti giindemlerini genel sekretere hazirlatmak.

Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.

Ilgili mevzuatla verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

diger

Gorevine Iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Performans kriterleri

5174 say1li kanuna uygunluk
TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Ticaret ve sanat icrasindan hiilkmen yasaklanmamis olmak, Se¢ilmis olmak

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolay: bes yi1l veya daha
fazla siireyle ya da devletin gilivenligine kars suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine kars1 suglar, zimmet, irtikép, riisvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma,
suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kacak¢ilik, vergi kacak¢ilig1 veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahk{im olmamak

Mevzuat konusunda bilgili olmak

Meclis iiyesi olmasi, Meslek Komitesi asil iiyesi olmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

YONETIM KURULU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU BASKANI VE MECLIS

Bagli alt pozisyonlar

GENEL SEKRETER

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Baskan ve Yonetim Kurulu’nun Risk Yo6netimi sorumluklari:
Riskin stratejik bakis agisini belirleme ve risk istah1 ayarlama
Risk yonetimi yapisini kurma ve Organizasyonu kriz aninda ydnetme

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde sorumludur.

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

Biitceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari oda meclisine sunmak.

Vizyon Misyon ve Politikalarin dokiimantasyona eklenmesi, ¢er¢evelenerek Odanin goriiniir yerine asilmasini saglamak, diger temel
politikalarin ise Entegre Yonetim Sistemi dokiimanlarina eklenerek ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Kalite yonetim sistemini uygulamak, stirdiirmek ve uygulamadaki etkinligini stirekli
iyilestirmek, miisteri isteklerinin yerine getirilmesi yolu ile miisteri memnuniyetini
arttirmak icin gerekli kaynaklari belirlemek ve saglamak,

Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak

Oda personellerinin ige alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine karar vermek,

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

Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak iizere meclise sunmak.

Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta ongdriilen belgeleri tasdik etmek

Odanin bir y1l igindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmak.

oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

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

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

Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren vb. iiyelerini ddiillendirebilir,

Biitgede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek,
meclis onay1 ile okul ve derslik yapmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek,

Yonetim Kurulu Genel Sekreteri istihdam etmekten ve performans yonetiminden sorumludur

Personelin performansini takip etmek,

SUTSO Stratejik Planini1 hazirlayacak yonetim kurulu iiyesi ile Genel Sekreterlik/personelden olugsan komisyonu gorevlendirmek,

SUTSO Stratejik Plan1 onaylamak, izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Stratejik hedeflerin belirlenmesi, yatirim politikasina karar verilmesi, performans kriterlerinin kabul edilmesi, s6z konusu
politikalarin idari kadroya devredilmesi ve izlenmesi,

Lobi faaliyetleriyle baslatilan girisimlerin izlenmesi ve sonug¢landirilmasi konusunda periyodik kontrol tarihleri kapsaminda izleme
ve takibinin yapilmasi,

Yonetim kurulu iiyelerinin kendi uzmanlik alanina gore yetkilendirilmesi,

Yonetim Kurulu;

- Yillik Biitgenin kurumsal hedefler dikkate alinarak hazirlanmasi, Meclis onayina sunulmasi,
- Haftalik Gelir-Gider Hesaplarinin kontrolii ve 6demelerin onaylanmasi,

- Yillik kesin mizan ve bilangonun gézden gegirilmesi ve onay i¢in Meclise sunulmasi,

- Mal ve Hizmet satin alimlarinda tekliflerin incelenmesi ve s6zlesmelerin onaylanmasi,

- Hizmet iicretlerinin ve aidatlarin belirlenmesi ve onaylanmak iizere Meclise sunulmasi

SAYMAN UYE;Yénetim Kurulu igerisinde gorev alan sayman iiyenin gerekli gdrmesi halinde; kasa, harcamalar ve tahsil, tediye,
mahsup fislerini kurumda baska imzalayacak bir yetkilinin olmamasi halinde incelenme ve onaylama yetkisi vardir.

-Donemsel ve yillik faaliyet raporlarini,
-yillik is planini ve
-yillik biitgeyi hazirlama ve kurula sunma konularinda gérevlendirme yapmak(idari kadroya vermek).

-6l¢lim ve faaliyetlerini kontrol ederek, politikalar1 ve hedeflerin basarilma durumlarini takip etmek.

diger

Gorevine Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 sayili kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Oda Meclisi Asil Uyesi Olmak

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay: bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, riigvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma,
sugtan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama, kagakgilik, vergi kagake¢iligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahkiim olmamak

Mevzuat konusunda bilgili olmak,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

YONETIM KURULU BASKANI

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Yonetim kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel Sekreter

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Yonetim Kurulu Bagkaninin gérevde bulunamadigi zamanlarda yardimcilarindan biri gérevi yiiriitiir.

Alinan yonetim kurulu karari geregince politika konularini koordine etmek.

iS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Baskan ve Yonetim Kurulu’nun Risk Y6netimi sorumluklari:
Riskin stratejik bakis agisini belirleme ve risk istah1 ayarlama
Risk yonetimi yapisini kurma ve Organizasyonu kriz aninda yonetme

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Odanin hukuki temsilcisidir.

Stratejik Plan ve Yillik Faaliyet planinin hazirlanma siireglerine katilmak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Yonetim Kurulu Bagkani ; Kalite Politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek, bunlarin yer aldig1
Entegre Yonetim/Kalite Yonetim el kitabini onaylayarak yiiriirlige sokmak,

Akreditasyon Izleme Komitesi baskani1 olarak en az 3 ayda bir toplant1 yapmak, Stratejik Plan ve Akreditasyon sistemi konularindaki
caligmalari denetlemek, gbzden gegirmek.

Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda standardin verdigi gorevleri ifa etmek.

Kurulusa ait miisteri sartlarinin yerine getirilmesinin dnemini iletmek,

Kalite Politikasini olusturmak, Vizyon, Misyon ve Temel Degerleri belirlemek, onaylamak,

Kalite hedeflerinin olusturulmasini giivence altina almak.

Yonetimin Gézden Gegirmesi (YGG) toplantisint yapmak. Yonetimin Gézden gegirmesi toplantilarina bagkanlik etmek

Kaynaklarmin mevcudiyetini giivence altina almak (insan Kaynaklari, alt yapi, calisma ortami)

Kalite Yonetim Sistemini ve bu sistemde yapilacak degisiklikleri planlamak Kalite Yonetim Sisteminin biitiinligiinii saglamak.

Sorumluluk ve yetkilerinin tanimlanmasini ve kurulus igerisinde iletilmesini giivence altina almak.

Kurulus igerisinde uygun iletisim proseslerinin olusturulmasini saglamak.

Entegre Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi ile ilgili gérev ve yetkileri;

a.Entegre YoOnetim Sistemi politikast ve hedefleri belirlemek, ¢alisan personele iletilmesini, anlagilmasini ve uygunlugunun
stirekliligi i¢in gdzden gegirilmesini saglamak,

b. Entegre Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Sistemi kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatilmasini

saglamak,
c. Entegre Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine ulasilmasi amaci ile personel dahil olmak
SAYFA NO
HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER
NESRIN KARAKA 197193
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iizere kaynak ihtiyaglarini giivence altina alarak finansman saglamak,

d. Entegre Yonetim Sistemini miisterilerin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda yonlendirmek,

e. Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla, planlanmig araliklarla
sistemi gdzden gecirmek,

f. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarina bagkanlik yapmak.

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

h. Oda ve liyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri iiriitmek,

Diger

Gorevine Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 sayili kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

En az iki y1l Odaya kayitli olmak,

Yonetim Kurulunca, Yonetim Kurulu Bagkani olarak se¢ilmis olmak,

Mevzuat konusunda bilgili olmak,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

DIiSiPLIN KURULU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

MECLIS

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yash iiye kurula bagkanlik eder.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde sorumludur.

5174 sayili kanunun ilgili maddelerine dayanilarak 02.03.2005 tarih ve 25743 sayili resmi gazetede yayinlanan oda ve borsa
tiyelerine verilecek disiplin ve para cezalar1 hakkindaki yonetmelik hiikiimlerin, uygulamak,

Meclise, odaya kayitli iyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini dnermek,

Alinmis olan kararlarin gerekli goriilenleri Yonetim Kuruluna/ genel sekreterlige sevk etmek.

diger

Gorevine Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 sayili kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

En az iki y1l Odaya kayitli olmak,

Se¢im tarihinden itibaren yirmi bes yasini doldurmus olmak,

Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 hiikkmen yeniden kazanmis olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin igleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni koétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma,
suctan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kacak¢iligt veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahkim olmamak

Ticaret ve sanat icrasindan hiilkmen yasaklanmamis olmak,

Ticari ve sinai kazang dolayisiyla gelir veya kurumlar vergisi miikellefi olmak,

Daha 6nce herhangi bir disiplin veya para cezasi almamis olmak,

En az lise ve dengi okul mezunu olmak,

Meclis iiyesi olmamak.

Disiplin Kurulu, Meclis’ce dort (4) yil icin, kayitli olanlar arasindan segilen alt1 (6) asil ve alt1 (6) yedek iiyeden olusur.

Disiplin kuruluna se¢ilmis olmak,

Meclis baskan1 ve yardimcilar1 yonetim kurulu ve disiplin kurulu bagkan ve iiyeligine secilemezler

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO
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GOREV TANIMI

MESLEK KOMITESI/KOMITELERI

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Meslek Komitesinin Bagkaninin bulunamadigi zamanlarda yardimcisi gorevi yiiriitiir.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri goriigiilmek {izere yonetim kuruluna teklif etmek.

Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda baskan, bagkan yardimcisi veya uygun goriilen iiyelerin, oy
kullanmamak iizere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

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

Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

diger

Gorevine Iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 sayili kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

En az iki y1l Odaya kayitli olmak,

Se¢im tarihinde itibaren yirmi bes yasini doldurmus olmak,

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 yeniden kazanmis olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 {incii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karst suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma,
suctan kaynaklanan malvarligt degerlerini aklama, kacakeilik, vergi kagakciligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahkiim olmamak

Ticaret ve sanat icrasindan hiilkmen yasaklanmamis olmak,

Ticari ve sinai kazang dolayisiyla gelir veya kurumlar vergisi miikellefi olmak,

Okur-yazar olmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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KOMISYONLAR

GOREV TANIMI

HESAPLARI INCELEME KOMIiSYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

MECLIS

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde sorumludur.

Odamiza ait tiim hesaplar1 incelemek

Oda Meclisine sunulan biitce tasarisi, kesin hesabi tekliflerini tetkik etmek.

Kayit iicreti ve yillik aidat tarifeleri ile hizmetler karsiliginda alinacak iicret tarifelerini ve tadillerini incelemek.

Oda Meclis Bagkanligi tarafindan havale edilen isleri tetkik etmek.

Komisyonlar ilk toplantisinda iyeleri arasindan bir bagkan ve bir baskan yardimcisi seger. Komisyona baskan, yoklugunda
yardimcisi baskanlik eder.

Yonetim Kurulu'nca hazirlanan ve Meclis tarafindan incelenmek iizere gonderilen hazirlik biitgesini, Meclisin belirledigi siire
icerisinde incelemek ve raporlamak.

Gerekli gordiigiinde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini toplantt donemlerinde kontrol etmek.

Hesaplar1 incelenme Komisyonu ;

-Yilsonu kesin hesaplarin incelenmesi ve uygunluguna iliskin Meclise rapor sunmast,
-Yillik biitce hakkinda goriis raporu hazirlanmasi ve Meclise sunulmast,

-Aylik mizanlarin incelenmesi ve uygunluguna iliskin Meclise rapor sunmasi,

Yillik is planinin biitcesi Mali isler Md. + genel sekreter + Hesaplari inceleme komisyonunca hazirlanir.
Stratejik plan biitcesinin 3 aylik periyotlarla incelenmesi (Hesaplar1 inceleme Kom. Karar tarihi 02.11.2018/5)

Komisyonda agirlikli olarak mali ge¢misi olan kisiler gorev alir.
Komisyonlar iiye tamsayisinin ¢ogunluguyla toplanir ve kararlar toplantiya katilanlarin oy ¢okluguyla alinir. Toplantilarda ¢ekimser
oy kullanilmaz.

diger

Meclis iiyelerinin se¢iminin kesinlesmesinden itibaren yapacagi ilk toplantisinda kendi iiyeleri arasindan hesaplari inceleme
komisyonunu secer. Hesaplar1 inceleme komisyonu {iyelerinin gorev siiresi yerlerine yenileri se¢ilinceye kadar devam eder.
Komisyon, en az ii¢ en ¢ok yedi iiyeden olusur. Komisyon ilk toplantisinda iiyeleri arasindan bir bagkan ve bir baskan yardimcisi
secer. Komisyona baskan, yoklugunda yardimcisi baskanlik eder.

Komisyon iiye tamsayisinin ¢ogunluguyla toplanir ve kararlar toplanttya katilanlarin oy ¢okluguyla alinir. Toplantilarda ¢ekimser oy
kullanilmaz.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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Bu Yonetmelikte organ tiyeleri i¢in 6ngoriilen hazirun cetveli ile toplant1 devam ¢izelgesi, ilgili komisyon bagkani tarafindan tutulur
ve muhafaza edilmek tizere genel sekretere verilir.

Komisyon ¢alismalarina izinsiz ve mazeretsiz olarak {i¢ birlesim katilmayan iiyenin durumu komisyon baskani, yoklugunda
yardimcis1 tarafindan bir tutanakla meclis bagkanligina bildirilir. Bu iiye hakkinda meclis¢e komisyon iiyeliginden diisiirtilme karar
verilebilir. Komisyonlarda iiye sayisinin herhangi bir nedenle toplanti yeter sayisinin altina diismesi halinde, bosalan komisyon
iiyelikleri i¢in meclis¢e yeniden se¢im yapilir.

Komisyon, ¢alismalarinda genel sekreter veya hizmet birimi yetkililerinin goériisiine bagvurabilir. Genel sekreter veya hizmet birimi
yetkilileri komisyona yardimci olmakla yiikiimliidiir.

Komisyon toplantilarinin hizmet binasinda yapilmasi esastir. Zorunlu hallerde hizmet binas1 diginda da toplanilabilir.

Performans kriterleri

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Oda Meclisi Asil Uyesi Olmak

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler ge¢cmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolay1 bes yi1l veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, riigvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karigtirma,
sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kacakg¢iligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahk{im olmamak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO
ONAYLAYAN

GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

SATINALMA KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, giindeme gelen ise ait teklifleri inceler, belirtilen siire i¢inde verilmeyenleri
degerlendirmeye almaz.

Verilen tekliflerde noksan bilgi ve belge bulundugunda, bu noksan bilgi ve belge teklifler arasinda esitsizlik yaratmayacak ve vakit
kaybina sebep olmayacak nitelikte ise tamamlatilmasi yoluna gider ve degerlendirmeye alir.

Diger

Gorevine Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Meslek Komitesi asil iiyesi olmak

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolay: bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, riigvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma,
suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kacak¢iligi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis cezasina
mahkiim olmamak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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DIGER KOMISYONLAR

GOREV TANIMI

1.AR-GE PROJE GELISTIRME KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Odamiz dis paydas i¢ paydas toplantilarinda yapilan SWOT analizlerine goére proje tavsiyelerinde bulunmak,

Ar-Ge bilincinin olugmasi ve yayginlagsmasini saglamak,

Uyelerin projelerinin hazirlanmasi ve takibi islerinde destek

saglamak, Patent/Faydali Model ve Endiistriyel Tasarim Tescili ¢alismalarini yiiriitmek, Ar-Ge ve ilgili konular igin egitim
faaliyetlerinde bulunmak, ilimizin Ar-Ge projesi ile Patent gelisiminin istatistiini tutmak, ilimizin teknolojik gelismislik diizeyini
arttirmak icin ¢alismalar yapmak tavsiyelerde bulunmak

[limizde yiiriitiilen projeleri arastirmak, mevcut durum analizi yapmak, konu ile ilgili tavsiyelerde bulunmak,

[limiz gelisim eksenine gore proje tavsiyesinde bulunmak,

[limiz sorunlarina gére ARGE Proje tavsiyesinde bulunmak,

[limiz gelisen ve 6n plana ¢ikarilmak istenen sektorler ile fizibilite calismast igin tavsiyelerde bulunmak,

Kiimelenme ¢alismalar1 igin 6ncelikli sektorlerin arastirilmasi,

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak ¢aligma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere agiktir . Uyeler gériis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢alismalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Yonetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarmni belirtmek kaydiyla Yoénetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve caligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili1 Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

2.DIS ILISKILER TICARET FUAR SERGI VE SEKTOREL FAALIYETLERI iZLEME KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Yurt dis1 fuarlarinin incelenerek Odamiz iiye potansiyellerine uygun fuarlar1 belirlemek,

[limizdeki ihracatg1 sayisinin artirilmasi igin arastirmalar ve calismalar yapmak,

Dis Ticaret egitimlerinin etkin bir sekilde tiim iiyelere verilmesinin saglanmasi,

Dis Ticareti arttirmaya yonelik ihracat prosediirleri hakkinda sanayiciye ve treticilere bilgilendirme yapip prosediirleri ilgili kisilere
aktarmak

Ulkelerin bélgemizle alakali ithal ettikleri iiriinlerin simiflandirilmas1 yapilarak spesifik olarak iireticilere bilgiler vermek igin
caligmalar egitimler planlamak,

[limiz isletmelerinin ihracat yapmalarinin tesvik edilmesi icin 0 faizli isletme kredisi icin calismalar yapmak, tavsiyelerde bulunmak,
[limiz iiriinlerinin ihracat pazarlarini artirmaya yonelik Pazar arastirmalarmin yapilmasini saglamak hedef pazarlari tespiti etmek,
Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak icin
tavsiyelerde bulunmak.

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak ¢alisma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢alismalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Yonetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarini belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER

271193
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GOREV TANIMI

3.ENERJI SANAYIDE DIJITALLESME YENILIKCILIK VE ENDUSTRI 4.0 LOJISTIK HIZMETLERIN GELISTIRILMESI
KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

[limiz sorunlarina gore lobi faaliyetlerinin belirlenmesi igin tavsiyede bulunmak,

[limiz Organize Sanayi Bolgesi alt yap1 eksikliklerinin giderilmesi igin galismalar yapmak, raporlar hazirlamak,

Imalat Sanayinin gelistirilmesi i¢in ¢calismalar yapmak,

Enerji liretimi yapmak isteyen firmalarin karsilastig1 biirokratik yiikii azaltmak,

Enerji verimliliginin saglanmas1 ve yenilenebilir enerji kullaniminin 6zendirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Sanayinin siirekli, kaliteli ve uygun maliyetli enerji ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gereken politikalarin olusturmasinda etkin rol
almak,

Karayolu tagimaciligimin yani sira diger tasimacilik depolama, paketleme, muayene, gozetim, ekspertiz gibi hizmet cesitliliginin
artirtlmasi igin ¢aligmalar yapmak,

Lojistik Merkezi arastirmalarin1 yapmak,

[limizde digital medya tasarimi grafik tasarimi gibi bilgisayar destekli tasarim alanlarinda ve reklamcilik pazarlama alanlarnda
mesleki egitim olanaklarinin arttirilmasi i¢in aragtirmalar yapmak,

Sanayimizin enerji verimliligini 6zendirici ¢alismalar yapmak

Sivil Toplum Kuruluslar, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak ¢aligma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere agiktir . Uyeler gériis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢alismalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Yonetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarin1 belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gérevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

GOREV TANIMI

4 KULTUR TURIZM EGITIM SAGLIK KOMiSYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Kentin kiiltiir, sanat ve turizm odakli gelisimi igin incelemeler yaparak, gelismelerini tesvik edici politikalar tiretmek,projeler
gelistirerek uygulanmasinin saglamak, sosyo-ekonomik yapimin gii¢clendirilmesine katkida bulunmak iizere ¢caligmalar yapmak,
Turizm i¢in bdlgenin 6zel denilebilecek simgelerinin (Gobeklitepe, Balikligol,vs.) tanitimlarmin yapilmast ve bu tanmitimlar ile
birlikte bolgedeki turizm igin canlilik yaratilmasi

Kent biitiiniindeki turizm potansiyelini ortaya ¢ikarici ¢aligmalar yapmak kiiltiirel ve sanatsal faaliyetleri iyilestirmek ve gelistirmek
lizere caligmalar yapmak,

Gelistirilecek projeler icin, proje konusuyla ilgili diger ihtisas komisyonlartyla ortak ¢alisma gruplari olusturmak,

Konaklama tesislerinde yerli ve yabanci turistlere iiye memnuniyet ve beklenti &lgen anketlerin yapilmasi anketlerin
degerlendirilerek yeni politikalarin belirlenmesi hizmet kalitesinin arttirilmasi ¢aligmalar1 yapmak,

[limize yonelik i¢ turizm ve uluslararasi turizm talebinin analiz edilmesi

Markalagma ve imaj yonetimi stratejisinin belirlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

Sanlurfa da saglik hizmetlerinin kalitesinin arttirilmasina yonelik saglik yatirimlar hastane yatak sayisi ile personelin arttirilmasi
kalp damar cerrahi, fizik tedavi hastanesi gibi merkezlerin kurulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak, raporlar hazirlamak,

Sivil Toplum Kuruluslar, ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak icin
tavsiyelerde bulunmak

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak ¢aligma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere agiktir . Uyeler gériis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢alismalarina katilabilir.

Yapilan caligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Ynetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarni belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

GOREV TANIMI

5. KURUMLARARASI ISBIRLIGI IS VE YATIRIM ORTAMININ IYILESTIRILMESI FINANSAL HIiZMETLERIN
GELISTIRILMESI TESVIK UYGULAMALARINDA ETKINLIK GIRISIMCILIK iSGUCU PIiYASASI GENC ISTIHDAMI
MEVZUATLARI iZLEME KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak calisma gruplari olusturmak,

Odamuiz iiyelerinin tegviklerden haberdar olmasi i¢in gerekli faaliyetlerin iletisimin saglanmasi i¢in tavsiyelerde bulunmak,
Girisimciligin yayginlastirilmasi, farkindaligin arttirilmasi girisimcilere yonelik finansal araglarin gelistirilmesi ve erigebilirliginin
arttirilmasi igin tavsiyelerde bulunmak,

[limizdeki is olanaklarmin gelistirilmesi ve istihdam kapasitesinin arttirilmas i¢in arastirmalar yapmak,tavsiyelerde bulunmak,

Sivil Toplum Kuruluslar, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

Calisma alanlariin altyapilarinin iyilestirilmesi, yeni yatirim taleplerini karsilayabilecek alanlarin olusturulmasi, bdlgeye yonelik
olumsuz imaj ortadan kaldirilmasi igin acil dnlemlerin belirlenmesi galismalarini yapmak, tavsiyelerde bulunmak,

Sivil Toplum Kuruluslar, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak icin
tavsiyelerde bulunmak

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon caligsmalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Yénetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarini belirtmek kaydiyla Yoénetim Kurulu‘‘ndan ddenek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gérevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

6.TARIM HAYVANCILIK GIDA KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Modern tarim ydntemleri kullanilarak tarimsal yapida doniisiimiin saglanmasi ¢aligmalari yapmak,

Tarimsal iiretimde katma degerin arttirilmasi ¢aligmalari yapmak,

Uriin cesitliliginin saglanmas1 ve tarimsal girdi maliyetlerinin diisiiriilmesine yonelik énlemlerin almmasi ile tarimsal isletmelerin
rekabet giiclerinin yeniden yapilandirilmasi ¢alismalari yapmak, proje 6nerilerinde bulunmak,

[limizde tarima dayali sanayinin gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Hayvancilik desteklerinin arttirilmasi ig¢in ¢aligmalar yapmak,

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak calisma gruplari olugturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve calismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve calismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢aligsmalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Ynetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda’dan yetki aldigi konularda Oda’y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarini belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

7.GOC VE MULTECI KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Miilteciler igin is olanaklarinin arastirilarak, istihdam projeleri dnerileri hazirlamak,

Ikamet izni, Saglik hizmetleri, calisma olanaklar1 arastirmalar1 yapilmasi siginmacilarin bilgilendirilmesi ¢alismalar1 yapmak,

Yagam ve Kiiltiirel farkliliktan dogan aligma siireglerini anketler yaparak sorunlari gormek ve bu sorunlarin ¢6ziimii i¢in onerilerde
bulunmak,

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in
tavsiyelerde bulunmak.

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak calisma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi/komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon caligsmalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Ynetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda“‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri igin harcama gerektiginde, kullanim alanlarin1 belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

8,INSAAT MIMARI YAPI GELISTIRME DENETIM KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Kentsel Déniisiim ve Imar Barisi hususlarinda gerekli prosediirleri ilgililere sunmak
Sivil Toplum Kuruluslar, ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak igin
tavsiyelerde bulunmak.

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak calisma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi’komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili ¢caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve calismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon ¢alismalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Ynetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda“‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarint belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

9.TEKSTIL KOMISYONU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

YONETIM KURULU+GENEL SEKRETER

Bagli alt pozisyonlar

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

[limizin Tiirkiye genelindeki iiretim payini arttirmak igin arastirmalar yapmak,tavsiyelerde bulunmak

Ihracati artirmaya ve tesvike yonelik calismalar yapmak,

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak icin
tavsiyelerde bulunmak.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Etkinliklere iiyelerin katilimini saglayacak calisma gruplari olusturmak,

Gorev verildigi’komisyon olusturuldugu takdirde, konuyla ilgili ¢caligmalara katilmak,

Komisyon toplant1 ve ¢alismalar tiim iiyelere aciktir . Uyeler goriis bildirebilirler. Diisiince ve ¢alismalarindan fayda beklenen ve
iiye olmayan kisiler de komisyon caligsmalarina katilabilir.

Yapilan ¢aligmalar, varsa alinan kararlar yazili hale getirilir ve Yénetim Kurulu‘‘na bilgi verir.

Oda‘‘dan yetki aldig1 konularda Oda‘‘y1 temsil etmek,

Komisyonlar, faaliyetleri i¢in harcama gerektiginde, kullanim alanlarint belirtmek kaydiyla Yonetim Kurulu‘‘ndan 6denek talep
edebilirler.

diger

Toplant1 ve ¢aligmalara katilmak,

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim kurulu veya meclis tarafindan gorevlendirilmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

SUTSO AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

SUTSO Yénetim Kurulu/ TOBB Akreditasyon Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel Sekreter, Akreditasyon Sorumlusu

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Yonetim Kurulu Bagkaninin Bagkanliginda toplanir.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

Entegre Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda Standardin verdigi gorevleri ifa etmek.

Oda’nin en az 4 yil siireli Stratejik Planini hazirlamak/ takip etmek,

hazirlanan Stratejik Planin hedeflerini yillik Is Planlari ile izlemek — maliyet takibini yapmak

Sonuglarini yillik Faaliyet Raporlartyla degerlendirmek,

Yapilan ¢aligmalart Oda Yonetim Kurulu onayma sunmak ve Yonetim Kurulunun bu kapsamda aldig: kararlari uygulamak.

Komitenin raport6rii Genel Sekreter, onun yoklugunda Akreditasyon Sorumlusudur.

Akreditasyon izleme komitesi en az 3 ayda bir toplanir. Komite her 3 ayda bir olagan olarak toplandig1 gibi, Bagkan'in talebi veya
herhangi 3 iiyenin ¢agrisi iizerine de olaganiistii toplanabilir.

Akreditasyon Izleme Komitesi iiyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi calismalarina fiilen katilmak.

Genel Sekreterlikle birlikte yillik is planini hazirlamak,

AIK Karar Defterini gelistirme ziyaretlerinde ve denetimlerde ibraz etmek.

Alinan kararlar karar defterine katilanlarin imzalari ile kaydedilir.

En az 3 iye ile toplanan komitede kararlar da en az 3 iye ile alinir.

I¢ ve dis paydaslarla toplantilarin organizasyonu na katilmak,

Kiyaslamalar1 goriismek,

Kiyaslama ¢aligmalar1 Akreditasyon izleme Komitesinde goriisiiliir, kiyaslama yapilacak Oda/kurumlarin belirlenmesi ve siire¢ bazl
kiyaslama icin odalarin/kurumlarin tespit edilmesine Akreditasyon izleme Komitesinde gériisiiliir, onay icin Yonetim Kuruluna
sunulur.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi glivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma,
bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak
Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika
ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet
planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akigin1 saglamak, egitimlere katilmak,
dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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diger

Gorevine Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

Periyodik olarak toplanmak ve etkili kararlar almak, uygulamak.
5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Akreditasyon Izleme Komitesi asagida belirtildigi sekilde en az 5 kisiden olusur. Yoénetim Kurulu karar1 ile bu say1y1 arttirilabilir.
1-) Yonetim Kurulu Bagkaninin, Bagkanliginda

2-) Yonetim Kurulunun kendi iiyeleri arasindan goérevlendirecegi bir iiye

3-) Meclisin kendi iiyeleri arasindan gorevlendirecegi bir liye

4-) Genel Sekreter

5-) Akreditasyon Sorumlusu

YETKILERI

Gorevini yerine getirmek i¢in verilen kaynaklarin kullaniminda tam yetkilidir.
Gorevini yerine getirirken Yonetim Kurulunun da izni ile konusunda uzman Kisilerden yardim, danismanlik ve destek alabilir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER
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GOREV TANIMI

TOBB SANLIURFA GENC GIRISIMCILER KURULU ve
TOBB SANLIURFA KADIN GIRISIMCILER KURULU

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Yonetim Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel Sekreter

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Mevzuat esaslari

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde sorumludur.

Il Kurulu ve i1 icra Komitesi iiyelerine iliskin Birlik tarafindan talep edilen biitiin bilgiler ile il Icra Kurulu tarafindan gerceklestirilen
faaliyetlere iliskin bilgiler Girigimcilik Miidiirliigii tarafindan istenilen bi¢imde ve siire igerisinde Koordinator tarafindan Girisimcilik
Midiirliigiine intikal ettirilir.

Il Kurulu, geng girisimciligin iilke sathinda gelistirilmesi ve yayginlastirilmasina yonelik politika ve stratejiler olusturulmasina iliskin
il icra Komitesine dnerilerde bulunma gorevini yiiriitiir.

Il Kurulu, yaptig1 galismalari rapor halinde il Icra Komitesine sunar.

diger

Gorevine Iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Tiirk Ceza Kanununun 53 tincli maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay: bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin giivenligine karst suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karst suglar, zimmet, irtikap, riigvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma,
suctan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kacake¢iligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahkiim olmamak

18 yasindan giin almig, geng girisimciler i¢in ise kirk yagindan giin almamis olmasi,

Ticaret Siciline kayitli, gercek kisi tacir veya tiizel kisilerin ortagi, yonetim kurulu iiyesi, yoneticisi, genel miidiirii veya murahhas
azas1 olmasi gerekir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISi

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER

37/193
NiHAL DORTKARDES




SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI [siine 15

Dedisiklik Tarini | 01.09.2022

GOREYV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN TANIMI

PROTOKOL YKB-TN/01

GOREV TANIMI

TOBB SANLIURFA GENC GIRISIMCILER KURULU ICRA KOMITESI ve
TOBB SANLIURFA KADIN GIRISIMCILER KURULU ICRA KOMITESI

Organizasyonel Bilgiler

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Yonetim Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel sekreter

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Mevzuat esaslari

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde sorumludur.

Il Icra Komitesi Baskam1 ya da iiyeleri tarafindan, Komitedeki gorevleri kapsaminda istirak edilecek etkinlikler veya
gerceklestirilecek ziyaretler ile gorsel ya da yazili medyanin réportaj ve miilakat talepleri konusunda Koordinatér Oda/Borsa Bagkani
Il icra Komitesi dogal iiyeleri kanaliyla bilgilendirilir.

Il Kurulu ve i1 icra Komitesi iiyelerine iliskin Birlik tarafindan talep edilen biitiin bilgiler ile i1 fcra Kurulu tarafindan gerceklestirilen
faaliyetlere iliskin bilgiler Girisimcilik Miidiirliigii tarafindan istenilen bi¢cimde ve siire icerisinde Koordinator tarafindan Girisimeilik
Miidiirliigiine intikal ettirilir.

“Girisimcilik” veya “Geng Girisimciler” konusunda bizzat Oda/Borsa veya Il icra Komitesi tarafindan gerceklestirilecek olan
organizasyonlar ile bu organizasyonlara davet edilmesi Oda/Borsa tarafindan 6ngdriilen TOBB Geng Girigimciler Kurulu tyeleri
konusunda Girisimcilik Miidiirliigii, s6z konusu organizasyonlarm planlanmasi safhasinda, o ilin Koordinatorii tarafindan yazih
olarak bilgilendirilir.

fldeki geng girisimci potansiyelinin nicelik ve nitelik bakimindan gelistirilmesi ve daha donanimli hale getirilmesi amaciyla
politikalar belirleme,

b) Girisimeilik kiiltiiriiniin {ldeki gengler arasinda gelismesine onciiliik etme,

¢) Girisimci ruhlu kisilere, bu 6zelliklerini daha etkili kullanabilmelerini saglayacak, is kurmay:1 diisiinenlere kurulus ve devamindaki
isi siirdiirme stireclerinde ihtiyaglari olacak temel bilgileri vermek, yol géstermek amaciyla girisimcilik egitimleri, seminer

ve panel diizenleme,

d) Ildeki lise ve tiniversitelerde girigimcilik dersleri, seminerleri, panelleri diizenleme,

e) Girisimecilik, is kurma konularinda ilgili prosediirleri aktaran kitapciklar ve CD’ler hazirlama,

f) Birlik tarafindan hazirlanmis olan geng¢ girisimcilik konusunda detayl bilgileri ve olanaklar1 giincel olarak sunan internet
portalinda, I icra Komitesine iliskin yer alan béliimiin giincellenmesini saglama,

g) ildeki geng girisimcilerin deneyimli girisimciler yaninda staj yapmalarini saglama,

h) Kogluk sistemi gelistirerek ildeki yeni is kuran girisimcilere deneyimli girisimciler tarafindan belli siirelerde destek saglama,

i) il ekonomisinin gelismesine katkida bulunacak sektorlerde girisimde bulunulmasina yardimci olacak tedbirleri belirleme ve bu
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sektorlere geng girisimcileri yonlendirme ve tegvik etme,

j) Konularin 6zelliklerine gore ¢aligma gruplart kurma, k) Yurt i¢inde ve yurt diginda geng girigsimcilige iliskin geligmeler ile idari ve
yasal diizenlemeleri izleyerek toplayacagi bilgileri ilgililere ulastirma,

1) TOBB Geng Girisimciler Kurulu icra Komitesi tarafindan alinmis olan ilgili kararlarm il sathinda uygulanmasini saglama,
konularinda, il Oda/Borsalar1 tarafindan goriis olusturulmasma katki saglar ve bu kapsamda koordinatér Oda/Borsa tarafindan
verilecek gorevleri yerine getirir.

diger

Gorevine Iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Performans kriterleri

5174 Sayili Kanuna uygunluk

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincli maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay: bes yil veya daha
fazla siireyle ya da devletin gilivenligine kars suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikép, riisvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karigtirma,
sugtan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kagakeiligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina
mahk{im olmamak

18 yasindan giin almig, geng girisimciler i¢in ise kirk yasindan giin almamis olmasi,

Ticaret Siciline kayitli, gergek kisi tacir veya tiizel kisilerin ortagi, yonetim kurulu iiyesi, yoneticisi, genel miidiirii veya murahhas
azas1 olmasi gerekir.
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GOREV TANIMI

BILGI GUVENLIGI DISIPLIN KURULU

Organizasyonel Bilgiler

Bilgi Giivenligi Teknolojileri kapsaminda gerekli calismalar1 yapmak iizere Bilgi Giivenligi Disiplin Kuruluna, Yénetim Kurulu Baskani ibrahim
Halil Peltek, Yénetim Kurulu Uyesi M.Sait Aydin, (Dis Ticaret Birimi Sorumlusu) Yazilim Miihendisi Mesut Altinyaprak (ve Bilgi Teknolojileri
Md. Sorumlusu Ahmet Cetiner (daha sonra kurumdan ayrilmistir) gorevlendirilmistir). 12.09.2018/24 sayili kararla.

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Yonetim Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel Sekreter

Vekalet Durumu/Yoklugunda | -
Vekalet Eden
IS TANIMI (04.10.2018 tarih ve 27 say1li kararla olusmustur).
- Bilgi giivenligini saglamaya yonelik; sunucularin giivenligi, yedekleme, internet erisim ve kullanimi,e-posta kullanim, sifre kullanimi, uzaktan
Gorev, Yetki-Yetkinlik ve | erisim, kablosuz erisim konularinda ¢alisma yapar,

Sorumluluklar

bilgi giivenligi ile ilgili mevcut durum tespitlerini yapar, bilgi giivenligi i¢in olasi riskleri belirler, tanimli kullanicilar i¢in yapilan yetki
degisikliklerini izler, gerektiginde diizeltici dnleyici faaliyetleri baslatir.

- Tim bilgisayarlarda merkezi sunucu tarafindan kontrol edilebilen anti viriis yazilimi bulundurulur.
Performans Kriterleri Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemine uygunluk,
Yeterlilik kriteri Yonetim Kurulu Baskani, 1 Yonetim kurulu iiyesi, ilgili alandan mezun olan 2 personelden olusmaktadir.
Aranacak Nitelikler/Isin
Gereklilikleri
GOREV TANIMI BILGI GUVENLIGI DIiSIPLIN KURULU BASKANI
Organizasyonel Bilgiler 12.09.2018/24 say1l1 kararla olusmustur (detay “Bilgi Giivenligi Disiplin Kurulu” nda belirtilmistir)

Bilgi Giivenligi Disiplin Kurulu Bagkan1 Ydnetim Kurulu Baskanidir.
Bagli Olunan iist pozisyonlar Yonetim Kurulu
Bagli alt pozisyonlar Genel Sekreter
Vekalet Durumu/Yoklugunda | Baskanin yoklugunda yonetim kurulu iiyesi vekalet eder,
Vekalet Eden
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IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve
Sorumluluklar

(Gorev Tanimi 04.10.2018 tarih ve 27 sayili kararla olusmustur).

-Anlik denetimler yapmak, giivenlik yazilimlarinin giincellemesi, ihalelerin kayit edip raporlamasi, ¢oziilmesi v.b

-Bilgi giivenligini saglamaya yodnelik; sunucularin giivenligi, yedekleme, internet erisim ve kullanimi,e-posta kullanimi, sifre kullanimi, uzaktan
erigim, kablosuz erisim konularinda ¢aligma yapar,

bilgi giivenligi ile ilgili mevcut durum tespitlerini yapar, bilgi giivenligi i¢in olast riskleri belirler, tanimli kullanicilar igin yapilan yetki
degisikliklerini izler, gerektiginde diizeltici 6nleyici faaliyetleri baslatir.

-Tiim bilgisayarlarda merkezi sunucu tarafindan kontrol edilebilen anti viriis yazilimi bulundurulur.

*Kurul Bagkan1 kurulu, diizenli 3 er aylik toplantilar1 yaninda olagan iistii toplantiya da ¢agirabilir.

Performans kriterleri

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemine uygunluk,

Yeterlilik kriteri
Aranacak
Gereklilikleri

Nitelikler/Isin

Yonetim Kurulu Bagkani, 1 Yonetim kurulu iiyesi, ilgili alandan mezun olan 2 personelden olugmaktadir.
Yonetsel karar ve icra yetkisi,

Bilgi ve iletisim teknolojileri bilgi ve icra yetkisi,

Mevzuat bilgisi,
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GOREV TANIMI

ETiK KURULU

Organizasyonel Bilgiler

Yénetim Kurulu Karari ile olusur. insan Kaynaklarindan Sorumlu Yénetim Kurulu iiyesi bagkanlik eder
(yonetim Kurulumuzun 06.12.2018 tarih ve 35/96 sayili karariyla olusmustur

Odamiz Etik Kurulu asagidaki pozisyonlardaki kisilerden olusur.

- Yonetim Kurulunun insan Kaynaklarindan Sorumlu Uyesi
- Genel Sekreter

- Genel Sekreter Yrd. -1

- Mali Isler Miidiirii

- Insan Kaynaklar1 ve Yazi Isleri Miidiirii

(Yénetim Kurulunun Insan kaynaklarmdan sorumlu iiyesi Mustafa Direk¢i’nin baskanhiginda, Genel Sekreter Vekili Nihal
Dértkardes, Genel Sekreter Yardimcisi Ibrahim Halil Hayirlh, Mali Isler Birimi Sorumlusu Vedat Tekatli, Personel ve Idari Isler
Sorumlusu Nesrin Karakas’dan olusmustur )

Bagli Olunan iist pozisyonlar

Yonetim Kurulu

Bagli alt pozisyonlar

Genel Sekreter

Vekalet Durumu/Yoklugunda Vekalet Eden

Insan Kaynaklarindan Sorumlu Yénetim Kurulu iiyesinin yoklugunda Genel Sekreter Vekalet Eder.

IS TANIMI

Gorev, Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar

-Etik sorunlarda etik kurallar dogrultusunda, kanitlara dayali degerlendirmeler yapar,

-Etik kurallar1 gerektiginde revize edilmesi i¢in yonetim kuruluna 6neride bulunur.

-hakkinda degerlendirme yaptigi, karar aldig1 ve goriis verdigi tiim etik konular ve sorunlarda gizlilik iginde ¢aligir ve ilgili tiim bilgi
ve belgeleri sakli tutar.

Performans kriterleri

Gerek goriildiigii takdirde Yilda en az 1 toplanti

Yeterlilik kriteri
Aranacak Nitelikler/Isin Gereklilikleri

Yonetim Kurulu Karari ile atanmak.
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1
GOREV UNVANI GENEL SEKRETER
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Yonetim Kurulu ve Baskani
Alt Pozisyon Genel Sekreter Yardimcilar
Vekalet Durumu/gdrev devri Genel Sekreterin izinli veya gorevli oldugu durumlarda yardimcilarindan biri gorevi yiiriitiir. Vekalet listesinde belirtilmistir.

1.1) GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Genel Sekreter, Yonetim Kurulunca goérevlendirilen, 5174 Sayili Kanun hiikiimleri ve Oda Yonetim Kurulu kararlart ¢ercevesinde Oda’nin ¢aligmalarii yiiriiten, personelin
yonetimi ve denetiminden sorumlu ydneticisidir. Mevzuat, meclis ve yonetim kurulunun almis oldugu kararlar dahilinde oda organlariin goérevlerini eksiksiz yapabilmelerini
saglamak i¢in her tiirlii tedbiri almakla ylikiimliidiir.

e Asagida belirtilen Organ Toplantilarinin;
*Y6netim Kurulu toplantisi
*Meclis Kurulu toplantist
* Ayni ildeki Miisterek Oda ve Borsalarin Toplantisi (Genel Sekreterlik talimatina gore caligma yapilmast
*6 ayda bir diizenlenen miisterek meslek komiteleri toplantis1 (Meslek komitelerinin tamami, yonetim kurulu bagkaninin, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisinin
yapacag1 ¢agri lizerine yonetim kurulunun da katilimryla alt1 ayda bir miistereken toplanir.)
calismalarini koordine etmek,

Oda Meclisi’nin ve Yonetim Kurulu’nun verdigi gérevleri yerine getirmek ve verilen yetkileri kullanmak,

Yonetim Kurulu ve Meclis Kurulu kararlarinin yazilarak arsivlenmesi,

Disiplin kurulunun kararlarinin yazilip, imzalanmas1 muhafazasinin saglanmasi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Yonetim Kurulu, Meclis ve Disiplin Kurulu kararlarinin dijital ortamda argivlenmesini ve yedeklemesini yapmak.

Genel Sekreter, gorevlerin yerine getirilmesinde ilgili kanun, tiiziik ve i¢ yonetmelik hiikiimleri ile Yonetim Kurulunca kendisine taninan yetkileri kullanir. Oda tarafindan saglanan
hizmetlerin ve yiiriitiilen faaliyetlerin kanun ve yonetmeliklere uygun bi¢cimde yerine getirilmesini saglar.

Odamiz etkinliklerinde kurumsal web sitemizin tanitimini saglamak

Yonetim Kurulu’nun izni ile verilen harcama yetkisini kullanmak,

Oda personelinin disiplin ve sicil amirligini yapmak,

Organ toplantilarinin giindemine iliskin ¢aligmalar1 yiiriitmek, Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina ait tutanaklar diizenle mek,

Organlarca alinan kararlar1 takip etmek ve sonuclandirmak, kararin zamaninda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

Odanin i¢ caligmalarin1 koordine etmek, isleyisi diizenlemek, yonetmek, denetlemek ve hizmet kalitesini gézetim altinda tutmak,

Oy kullanmadan meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek, Oda personeline gerekli emir ve talimatlar1 vermek ve ¢aligmalarini denetlemek,

birimlerle birlikte KYS nin daha iyiye ulagmasini koordine etmek.

Organizasyonel yapiy1 olusturmak, sorumluluk ve yetkileri tespit etmek

Resen yaptig1 harcamalar1 yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek,
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Aylik mizani, aktarma talepleri, hazirlik biitgesi, gelir tablosu, kesin mizani ve kesin hesabi yonetim kuruluna sunmak,

Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

Meclise sunulmak iizere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak Odanin bir yil igindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi, smai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda
gerekli hazirliklart yapmak,

Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ kararlar ¢ercevesinde yiiriitmek,

Personelin/birim sorumlularinin performansini belirlemek,

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Akreditasyon kurulu toplanti kararlarinin Yonetim kurulu toplantilarinin giindemine alinmasi,

Is plan1 hedef ve gergeklesen raporlarmin hem akreditasyon kuruluna hem de yil sonunda meclise sunulmast,

Stratejik hedeflerin belirlenmesi, yatirim politikasina karar verilmesi, performans kriterlerinin kabul edilmesi, politikalarin izlenmesi,

Akreditasyon siirecini takip etmek,

Odanin yapmis oldugu etkinlikte personele gorev dagilimi yapmak,

Akreditasyon izleme Komitesinin raportorliigiinii yapmak, (Genel Sekreterin yoklugunda bu gérevi Akreditasyon Sorumlusu yiiriitiir)

Gerektiginde, entegre yonetim sisteminde gorev alan kalite yonetim sistemi, Cevre Saghg1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, bilgi giivenligi
yonetim sistemi temsilcisi ve sorumlusunu atamak,

Odamizda staj yapmak lizere talepte bulunan okul/ve 6grencilerin taleplerini degerlendirmek, ¢alismalar konusunda ilgili birime talimat vermek,

Yo6netim Kurulunun izni olmadan demeg veremez.

Yonetim kurulunun talimati iizerine ise alinacak personelin segilmesi,

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danigmanliklar sonrasi) basarili olanlar1 belirlemeye yonelik ¢alisma
yapmak ve personel gérevlendirmelerini atamak,

Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve karsilanmasi ile bilgi aktariminin saglanmasi, firma kiiltiiriiniin gelistirilebilmesi, bilgi ve tecriibenin artirilarak personel kapasitesinin
gelistirilmesi

Risk yoneticisi olarak Risk Yo6netimi sorumluluklart:

Risk yonetim politikasini gelistirme ve giincelleme, risk politikalarimin dokiimantasyonu ve faaliyetlerinin koordinasyonu ve raporlanmasi
Acil durum ve kurtarma planlar1 gelistirme, Gelismelerin giincellenmesi,

Kaza ve benzer kayip sorusturmalarini destekleme

Kurumsal amaglar1 olumsuz etkileyebilecek olaylarin gergeklesme olasilig1 yani riskleri belirlemeye yonelik ¢calismalar yapmak, ilgili siirecleri yonetmek,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.
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Odamizin Lobi ¢aligmalarinin planlanmasi, yonetimi, organizasyonu ve kontroliinii saglamak,
Personelin izin planlamasini yapmak ve takip etmek,
Yonetim kurulunun idari kadroya (Genel Sekreterlige) verdigi asagidaki gorevleri yerine getirmek ;
KONU HAZIRLAMA KURULA SUNMA
donemsel ve yillik faaliyet raporlarini Kurumsal iletisim direktorii +Genel Sekreter Genel Sekreter
yillik is Genel Sekreter+AIK Genel Sekreter
planini
yillik biitge (stratejik plan biitgesi dahil) Mali Isler+Genel Sekreter+Hesaplari inceleme Kom. Genel Sekreter

Iletisim plan1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,
a)5174 Sayili Kanun, Oda yonetim kurulunun yetkilerinin devri baglikli Madde 20- Oda y6netim kurulu, gerekli hallerde, yetkilerinden bir kismini bagkana, tiyelerinden birine

veya birkagina yahut genel sekretere devredebilir.
b) Oda Muamelat Yonetmeliginin - “Genel Sekreter ve Yardimeilarinin Gérev ve Yetkileri” baslikli Madde 78 , “Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak” Hiikmii

uyarinca;
07.03.2018 tarihli Odamiz Akreditasyon Izleme Komitesinin karar1 ve s6z konusu kararin goriisiildiigii 22.03.2018 tarihli Yonetim Kurulu Kararina istinaden.

Genel Sekreter /Genel Sekreter yardimciligina asagidaki yetkiler verilmistir.
1) Politika konularini koordine etmek
2)  Personel alim1 ve gorev yeri atama Yetkisi Yonetim Kurulundadir. Personelin atamasi sonrasinda, Entegre Yonetim Sistemi ve Akreditasyon kapsamindaki, diger oda
caligmalarindaki gorev dagilimini yapmak,
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.
Sikayetler ile ilgili siireci takip etmek
TOBB’dan alinan 04.09.2018 tarih ve 12964 sayili yaziya istinaden cografi isaretlerle ilgili yapilacak ulusal/uluslararasi galistay, seminer, sempozyum ve benzer organizasyonlarin

TOBB koordinasyonunda yapilmasi,
-Genel sekreter her yilin Eyliil ayinin son haftasinda, Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen ilke, usul ve esaslara uygun olarak gider tekliflerini hazirlamalari i¢in kendi birimlerine

cagr1 yapar.

-Biitce tasarisini hazirlar ve incelenmesi igin Ydnetim Kuruluna en ge¢ Aralik Ayinin ilk haftasinda sunar.

-Meclis Hesap Inceleme Komisyonu, Yénetim Kurulu veya Meclisin talep etmesi halinde bu birimlere biit¢e hakkinda goriis sunar.
-Yevmiye defteri disinda kalan diger muhasebe defterlerinin miihiirlii kisimlarini paraf eder.

-Odeme makbuzlarinin onaylanmasi
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-Meclisin onay1 ve Yonetim Kurulunun kararina bagh olarak 6demelerin yapilmasi

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve misteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak icin; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarini yonetmek,

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi, standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' ¢calismalarina katilmak.

Gergek ve tiizel kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayil1 bilgi edinme hakki kanunun uygulamasina dair esas ve usulleri yerine
getirilmesini saglamak, Bilgi edinme kanunu ¢ergevesindeki

a) Webden alinan bagvurulara

b) Diger yollarda alinan bagvurular1 cevap vermek iizere yonlendirmek.

€) TOBB’a yillik rapor gonderilmesini saglamak,

Yillik is plan1 dncesinde tiim birimlerin yaptig1 swot analizinin dikkate alinmasi,

Bilgi varliklarinin gizliliklerine gore siniflandirilmasi talimati (YKB-TL/06) na gére hizmetleri yiiriitmek,

Risklerin periyodik olarak gézden gegirilerek yonetim kuruluna sunulmasini saglamak,

Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalart i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Izin alan personelin izinli oldugu siire boyunca gorev yetki ve sorumluluklarmi yerine getirmek iizere gorevlendirilen personele Oda iletisim kanallari ile vekalet edecegi bilgisinin
Onceden verilmesi.

ayni ildeki oda/ borsa miisterek toplantisi ¢alismalari

Oda’ya gelen ve Oda’dan yapilan yazigma, belge, dokiiman vd. gizlilik sinifin1 belirleyerek /belirterek personele iletmek, (EBYS , vd.)

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Bilgi Edinme Kanunu kapsamimda Odamiz web sitesinden gelen talepleri; evrak kayda + ilgili personele (nasil cevap verilecegi konusunda talimatla bilirlikte) e-mail ile iletmek,

Oda personel politikalarini tespit etmek ve gerekli ¢caligmalari yapmak.

Personel ihtiyacini kargilamak iizere duyuru, sinav ve se¢im islemini gergeklestirmek.

Odamiz Yonetim Kurulu Toplantilarinin organizasyonu, toplanti kararlarinin yazili hale getirilmesi, imzalattirilmasi, alinan kararlarin ilgililere bildirilmesi ve takibinin yapilmasi,

Odamiz Meclis Toplantilarinin organizasyonu, toplant1 kararlarinin yazili hale getirilmesi, imzalattirilmasi, alinan kararlarn ilgililere bildirilmesi ve takibinin yapilmasi,

Odamiz Disiplin Kurulunun toplantilarinin organizasyonu, toplanti kararlarinin yazili hale getirilmesi, imzalattirilmasi, alinan kararlarin ilgililere bildirilmesi ve takibinin yapilmasi
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1.1. 1) iLGILI MEVZUAT ;DIS KAYNAKLI DOKUMAN LiSTESi (MEVZUAT VE YASAL SARTLARI TAKiP FORMU)

YETKILERI:

Mevzuatta & Oda imza sirkiilerinde belirtilen Imza yetkisine sahip olmak,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Kendisine bagli personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Kendisine bagli personele sicil verme, egitim verme ve izin verme yetkisine sahip olmak

Goreve baglayacak olan personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip olmak.

Yonetim Kurulunun izni olmadan demeg veremez.
YETKINLIK; EGITIM , OGRENIM, BECERI, DENEYIM(TECRUBE),

OO |W|IN|(F-

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

BU GOREVE ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Bu husus 5174 Sayih Kanunun 74. Maddesi geregince;
Genel sekreter ve yardimcilari yonetim kurulu karariyla atanir. (Genel sekreter yardimcilarinda da genel sekreterde
aranan kosullar aranir.)
Tiirk vatandasi olmak

Askerlikle iligigi bulunmamak
Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar,

Anayasal diizene ve bu diizenin igleyisine kars1 suclar, (...) (1) zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama,

kacakeilik, vergi kacakeiligi, haksiz mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkiim olmamak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastaligi, zihinsel veya bedensel engeli bulunmamak

Miihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yonetimi gibi alanlarda en az dort yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.

Kamuda veya 6zel sektdrde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak.
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BU GOREVE ATANACAKLARIN ALMIS OLMASI/ ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER

Tiirk Ticaret Kanunu

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yénetmeligi- I¢ yonetmelikler

Ticaret Sicili Yonetmeligi

TOBB Genel Sekreterler Egitimi

Is Kanunu

SGK mevzuati

Vergi Usul Kanunu

Tesvikler

Dig Ticaret ve Giimriik Mevzuati

Sinir Ticareti mevzuati

Ayrica tiim birimlerin diger egitimleri,

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayilh Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

BU GOREYV iCiN GEREKLI BiLGi-BECERI VE YETENEKLER

Kanundaki gerekliliklere ek olarak; analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
empati kurabilme, hizl1 diisiinme ve karar verebilme, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, koordinasyon yapabilme, ofis gereclerini kullanabilme, sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
sorun ¢dzebilme, sonug odakli olma, sorumluluk alabilme, s6zlii ve yazili anlatim becerisi, iist ve astlarla diyalog, zaman y6netimi, tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
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TANIMI
1.2.
GOREV UNVANI *GENEL SEKRETER YARDIMCISI (idari-Mali-Ticari)

**GENEL SEKRETER YARDIMCISI (Sanayi-Teknik)

Bagli  Olunan  Ust  Pozisyonlar/ | Genel Sekreter
organizasyondaki konumu

Alt Pozisyon *Idari-Mali-Ticari islemlerden Sorumlu Genel Sekreter Yrd. :
**Sanayi-Teknik Islemlerden Sorumlu Genel Sekreter Yrd. :
Vekalet Durumu/gorev devri Vekalet listesinde belirtilmistir.

1,2.1)GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun hiikiimleri ve Oda Yo6netim Kurulu kararlar ¢ergevesinde

Genel Sekreterin verdigi gérevlerin yerine getirilmesinde ilgili kanun, tiiziik ve i¢ yonetmelik hiitkiimlerini kullanir. Oda tarafindan saglanan hizmetlerin ve yiiriitiilen faaliyetlerin
kanun ve yonetmeliklere uygun bigimde yerine getirilmesini saglar. Kendine baglh alt pozisyonlar kapsaminda yerine getirilmesi gerekli faaliyetlerin planlanmasi koordinasyonu
yonetilmesi ve kontroliinden sorumludur. Bu pozisyonlara iligkin ilgili birim is tanimlarinda verilen ve mevzuat hiikiimlerince tanimli olan her tiirlii kaynak planlamasi ve
yonetimini gerceklestirir.

SUTSO Stratejik Planin ve yillik ig planinin, biit¢esinin hazirlanmasi, izleme ve degerlendirmesi siirecinde genel sekretere ve yonetim kuruluna yardimer olarak goérevlendirilen
isleri yerine getirmek ve takip etmek,

Akreditasyon siirecinin planlanmasi gelistirilmesi, yiiriitiilmesi siirecinde genel sekretere ve yonetim kuruluna yardimci olarak gorevlendirilen isleri yerine getirmek ve takip etmek,

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak ig¢in; bilgi akisin
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarini yonetmek, ve bu sistemlerin
gelistirilmesi ve etkin yonetilmesi i¢in genel sekreter ve yonetim kurulu tarafindan gérevlendirilen isleri yerine getirmek, takip etmek,

Yo6netim Kurulunun izni olmadan demeg veremez.

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danigmanliklar sonrasi) basarili olanlar1 belirlemeye yonelik ¢aligma
yapmak ve personel gérevlendirmelerini atamak,

Egitim ihtiyaclarmin belirlenmesi ve karsilanmasi ile bilgi aktariminin saglanmasi, firma kiiltiiriiniin gelistirilebilmesi, bilgi ve tecriibenin artirilarak personel kapasitesinin
gelistirilmesi

Risk yoneticisi olarak Risk Yo6netimi sorumluluklart:

Risk yonetim politikasini gelistirme ve giincelleme, risk politikalarinin dékiimantasyonu ve faaliyetlerinin koordinasyonu ve raporlanmasi
Acil durum ve kurtarma planlar1 gelistirme, Gelismelerin giincellenmesi,

Kaza ve benzer kayip sorusturmalarini destekleme
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Kurumsal amaglari olumsuz etkileyebilecek olaylarin gergeklesme olasiligi yani riskleri belirlemeye yonelik ¢alismalarin yapilmasini saglamak, ilgili siire¢leri yonetmek,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Odamizin Lobi ¢alismalarinin planlanmasi, yonetimi, organizasyonu ve kontroliinii saglamak,

Personelin izin planlamasini yapmak ve takip etmek,

a)5174 Sayili Kanun, Oda yonetim kurulunun yetkilerinin devri baglikli Madde 20- Oda yonetim kurulu, gerekli hallerde, yetkilerinden bir kismini baskana, liyelerinden
birine veya birkagma yahut genel sekretere devredebilir.

b) Oda Muamelat Ydnetmeliginin - “Genel Sekreter ve Yardimcilarinin Gérev ve Yetkileri” basliklt Madde 78 , “Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak” Hitkmii
uyarinca;

07.03.2018 tarihli Odamiz Akreditasyon Izleme Komitesinin karar1 ve s6z konusu kararin goriisiildiigii 22.03.2018 tarihli Yonetim Kurulu Kararima istinaden.

Genel Sekreter /Genel Sekreter yardimciligina agagidaki yetkiler verilmistir.

1) Politika konularini koordine etmek

2)  Personel alim1 ve gorev yeri atama Yetkisi Yonetim Kurulundadir. Personelin atamasi sonrasinda, Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon kapsamindaki, diger oda
caligmalarindaki gorev dagilimini yapmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

TOBB’dan alinan 04.09.2018 tarih ve 12964 sayil1 yaziya istinaden cografi isaretlerle ilgili yapilacak ulusal/uluslararasi ¢aligtay, seminer, sempozyum ve benzer organizasyonlarin
TOBB koordinasyonunda yapilmasi,

Personelin hastalik ve izin islerini takip eder ve gerekli kayitlari tutar,

Yonetim Kurulu, Meclis Kurulu ve TOBB delegeligine secilenlerin TOBB iiye programina iglenmesi ve gerektiginde giincellenmesi,

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi, standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Bilgi varliklarinin gizliliklerine gore simiflandirilmasi talimati (YKB-TL/06) na gore hizmetleri yiirlitmek,

Odamizda diizenlenen etkinlik toplant1 vs. bilgilerinin oda girisi ekraninda yansitilmasi i¢in ilgili personele talimat vermek.

izin alan personelin izinli oldugu siire boyunca gérev yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek iizere gérevlendirilen personele Oda iletisim kanallari ile vekalet edecegi bilgisinin
Onceden verilmesi.
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NOT. 5174 Sayili Kanun Uyarinca Cikarilan TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI GENEL SEKRETER YONETMELIGI ( Birlik Genel Sekreterinin Birlik organlari, oda ve borsalar ile Birlik disindaki
kuruluslarla olan is ve islemlerini kapsayan mevzuat mevcuttur.)

Oda’ya gelen ve Oda’dan yapilan yazisma, belge, dokiiman vd. gizlilik sinifin1 belirleyerek /belirterek personele iletmek, (EBYS , vd.)

Gerektiginde ¢ay ocagi, temizlik gorevlisi ve benzeri hizmetlerin ¢aligma ve nobet iglerini diizenlemek,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Odamiz web sitesinden gelen talepleri; evrak kayda + ilgili personele (nasil cevap verilecegi konusunda talimatla bilirlikte) e-mail ile iletmek,
Oda personel politikalarmi tespit etmek ve gerekli calismalar1 yapmak.

Personel ihtiyacini kargilamak tizere duyuru, sinav ve se¢im islemini ger¢eklestirmek.

Oda hizmetlerinin ¢aligmalarini yiiriitmek, organize etmek. (giivenlik, temizlik, yemek vs)

Her personelin sahsi ve gizli sicil dosyalarini tutmak ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek

1.2.2) iLGILI MEVZUAT
DIS KAYNAKLI DOKUMAN LIiSTESi (MEVZUAT VE YASAL SARTLARI TAKiP FORMU)

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek,

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak,

)Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
Bu husus 5174 Sayih Kanunun 74. Maddesi geregince;
Genel sekreter ve yardimcilar1 yonetim kurulu karariyla atanir. Genel sekreter yardimeilarinda da genel sekreterde aranan kosullar aranir.
Tiirk vatandag1 olmak
Askerlikle iligigi bulunmamak
Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile;kasten islenen bir sugtan dolay1 bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine kars1 suglar,
Anayasal diizene ve bu diizenin isleyigine karsi suglar, (...) (1) zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma,
edimin ifasina fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan malvarlig1 degerlerini aklama, kacakeilik, vergi kacake¢iligi, haksiz mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkiim olmamak
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Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastaligi, zihinsel veya bedensel engeli bulunmamak

Miihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu ydnetimi gibi alanlarda en az dort yillik yiikksek dgrenim kurumu mezunu olmak.

Kamuda veya 6zel sektdérde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak.

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Tiirk Ticaret Kanunu

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yénetmeligi- i¢ yonetmelikler

Ticaret Sicili Yonetmeligi

TOBB Genel Sekreterler Egitimi

Is Kanunu

SGK mevzuati

Vergi Usul Kanunu

Tesvikler

Dig Ticaret ve Giimriik Mevzuati, Sinir Ticareti mevzuati

Ayrica tiim birimlerin diger egitimleri,

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is Kanununa
tabidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

YETKILERI

1 | Mevzuatta belirtilen & Oda imza sirkiilerinde belirtilen Imza yetkisine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2
3 | Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
4 | Kendisine bagli personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagl personele sicil verme, egitim verme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

5 | Goreve baslayacak olan personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYPANO
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BU GOREV iCiN GEREKLI BiLGi-BECERI VE YETENEKLER

Kanundaki gerekliliklere ek olarak; analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei,
empati kurabilme, hizl1 diiglinme ve karar verebilme, hosgdriilii olma, ikna kabiliyeti, koordinasyon yapabilme, ofis gereclerini kullanabilme, sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
sorun ¢ozebilme, sonug odakli olma, sorumluluk alabilme, s6zlii ve yazili anlatim becerisi, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi, Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2
GOREV UNVANI

VIRANSEHIR TEMSILCILiGi

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar

Birime Bagli Alt Pozisyonlar

Temsilci, oda yonetim kurulu bagkanina, temsilcilik personeli de temsilciye karsi sorumludur.

Vekalet Durumu/gorev devri

Aranacak Nitelikler;

| Virangehir Temsilcisi : Yonetim Kurulu karariyla atanmig olmak,

2,1

GOREV UNVANI

VIRANSEHIR TEMSILCILiK PERSONELI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar

Temsilci

Birime Bagli Alt Pozisyonlar

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Temsilci, oda yonetim kurulu bagkanina, temsilcilik personeli de temsilciye karsi sorumludur.
5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.
Kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde verilmis olan yetkileri kullanir.

Temsilciligin Gorevlert,

8/1/2005 tarihli ve 25694 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Oda ve Borsa Subeleri ile Oda Temsilciliklerinin Kurulus ve Isleyisi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri, Madde 20
geregince;

Calisma alaniyla sinirli olmak iizere temsilciligin gorevleri sunlardir:

a) Oda yonetim kurulunun izni dogrultusunda, tarifelere gore iiyelerden aidat ve iicret tahsil etmek,

b) Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, iiyelerinin mesleklerini icrada ihtiya¢ duyabilecekleri bilgiyi, bagvurulart durumunda
kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak,

¢) Oda yonetim kurulunun izni dogrultusunda, Kanunun 26 nc1 maddesinde sayilan belgeleri diizenlemek ve onaylamak,

d) Sair mevzuatin verdigi gorevler ile bagli bulundugu oda yonetim kurulu tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi, standart dig1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalaria katilmak.

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak
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OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Aranacak Nitelikler-temsilcilik personeli

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

lisans mezunu olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Egitim diizenleme, egitimle ilgili projeler hazirlama ve ydonetme

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

8/1/2005 tarihli ve 25694 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Oda ve Borsa Subeleri ile Oda Temsilciliklerinin Kurulus ve Isleyisi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
Madde 19-;Temsilcilik, oda yonetim kurulunun izni dogrultusunda, ¢aligma alaninda faaliyet gosteren liyelerden oda meclisi tarafindan onaylanan tarifelere gore her tiirlii aidat ve
iicreti tahsil edebilir. Tahsilatlar, makbuz karsiliginda oda adina yapilir. Bu makbuzlar, oda tarafindan zimmet karsiliginda temsilcilige teslim olunur.

Temsilciligin kasasinda bulundurulabilecek giinliik para miktari, oda yonetim kurulu tarafindan tespit olunur. Bu miktarin {izerindeki paralar, bagli bulunulan oda y6netim
kurulu tarafindan belirlenen banka hesaplarina yatirilir.
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CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

3

GOREV UNVANI YONETIM KURULU BASKAN DANISMANI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Yonetim Kurulu ve Bagkam

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Odamiz lobi ¢alismalarinin organizasyonu ve takibinin yapilmasi, Odamiz lobi ¢aligmalari kapsaminda ¢alismalari yiiriitmek, sorumluluklar Lobicilik talimatinda belirtilmistir.
Ozel Kalemin listesini olusturdugu Lobi calismalarinin sonuclarinin belirlenen periyotlarla yonetim kuruluna sunulmas,

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Sorumluluk Kurumsal iletisim Direktériinde olmak iizere; Aylik ve yil sonu faaliyet raporlarinin olusturulan yillik is planina uyumlu olarak hazirlanmast,

Bagkanin 6zel yazismalarini gergeklestirmek, takibini yapmak,

Odamiz protokoliiniin yurti¢i ve yurt dig1 toplanti, egitim, seminer ve fuara istiraklerinin katilimlarinin saglanmasi, konaklama ve ulasim organizasyonlariin yapilmasi ile ilgili
hazirliklarm tamamlanmasi ve

Gorevlendirildigi toplant1 ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimci listesinin (anketin) doldurulmasinin saglanmasi, yonetim kuruluna sunulmak tizere genel sekreterlige
iletilmesi,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel glivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve misteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak icin; bilgi akisin
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve nleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.
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Uye ziyaretleri gerceklestirmek, ziyaret esnasinda goriisiilen konular1 yonetim kuruluna raporlamak, lobicilik faaliyetlerine destek vermek,

Tletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Oda Sicil, Evrak kayit

Aranacak Nitelikler

Lisans mezunu olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢cmis olmak,

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili is Kanununa
tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Biiro ortaminda galigmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

4

GOREV UNVANI KURUMSAL iLETiSiM DIREKTORU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel sekreter

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Genel Sekreterlik talimati dogrultusunda Odamiz lobi ¢aligmalarina katkida bulunmak.

Uye sorunlarmin medyada takip edilmesiyle alakali yazil ve gorsel medyada gériinme diizeyimizin takip edilmesi, (Akreditasyon Standard1. 2. Temel Hizmetler, 2.1. letisim Ag1)

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢cergevesinde sorumludur.

SUTSO haberlesme iletisim yayin politikasina gére davranmak,

Sorumluluk Kurumsal iletisim Direktériinde olmak {izere; Aylik ve yil sonu faaliyet raporlarmin olusturulan yillik is planina uyumlu olarak hazirlanmasi,

Odamiz ¢aligmalarini1 Basin’a aktarmak ve web sayfasinda duyurmak, Oda faaliyetlerinin giincellenmesi ve resmi web sitemizde yaymlanmasi,

Odamizca hazirlanan /Odamizla ilgili basili ve gérsel vd. yayinlarin istatistik ve arsivlemesini yapmak, yaymlanmis haber, yorum, makale ve ekonomik haberleri derlemek ve
arsivlemek, gorsel ve yazili yaymlarin hazirliklarin1 yapmak ve giincellestirmek, E-Biilten hazirlik caligmalarini verilen talimatlar dogrultusunda yiiriitmek,

Uye sorunlarmin medyada temsil edilmesiyle alakali Odanmizin yazili ve gorsel medyada gériinme diizeyinin cizelge ve grafiginin yapilmasi

Basin toplantilarinda diger odamizin etkinliklerinde web sayfasinin tanitiminin saglanmasi,

Yonetim kurulu veya genel sekreterin talimatlar1 dogrultusunda sosyal medya ¢alismalari,

web sayfamizda 0zel giinlerde, (bayram, yeni yil vd.) kutlama masajinin yayinlanmasi (tebrik karti1 gonderilmesi(biten tebrik kartinin basiminin takibi)),

Odamiz web sitesinin giincelliginden sorumludur .web sayfasi diizenleme/giincelleme iglemlerinin ytriitmek

Birimiyle ilgili toplanti, seminer vd. davetiyelerinin génderilmesi, organizesinin yapilmasi

Thale, fuar vb. duyurularin web sitesinde yayinlanmasi, giincelligi gegen haberlerin arsive aktarilmasi,

Gorevlendirildigi toplant1 ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimer listesinin (anketin) doldurulmasinin saglanmasi, yonetim kuruluna sunulmak iizere genel sekreterlige
iletilmesi,

Web ortaminda yayinlanan “sanayi rehberi” adli yayini, Sanayi Md. alarak giincellemek,

Yayn organlarinin takibi, Oda ile basili ve gorsel yayinlarin arsivlenmesi,
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Dergi, gazete ya da herhangi bir yayin organi, Yonetim Kurulu Bagskanindan bir konu hakkinda goriis veya makale istediginde, belirtilen konu ile ilgili aragtirma ve 6n hazirlik
yapmak,

Basinla iletigimi saglamak,

Diger birimlerce hazirlanan ¢esitli raporlar ve yayinlarin basim ve yayimni ile ilgili tiim isleri yiiriitmek,

Bagkanin konugmalari ve 6nemli bildirilerini gazetelere ulastirmak,

Yerli ve yabanci konuklarla olan temaslart haber sekline déniistiirerek basina vermek,

SUTSO tarafindan organize edilen toplanti, panel, seminer vb. faaliyetlerde fotograf c¢ekimi, ses diizeni, video kayitlarinin yapilmasini yapmak ve arsivlemekten,
Toplantilara katilacak basin mensuplart i¢in gerekli tiim organizasyonlar1 yapmaktan

Basinda ¢ikacak ilanlari hazirlamak, vermek ve takip etmek,

Yo6netim Kurulunun izni olmadan demeg veremez.

Dis Ticaret Sorumlusunca giincelligi aylik takip edilecek olan web sitemizdeki dig kaynakl bilgileri yayinlamak,

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Odamizda yapilan ve Odamizin protokoliiniin katildig1 diger toplantilarin listesinin ¢ikarilmasi ve yillik kargilastirilmasinin yapilmasi,

medya kuruluslar ile iligkileri yiirtitmek, bu kuruluslarla karsilikli bilgi alig-veriginde bulunmak. Kamuoyuna duyurulmasi gereken Oda faaliyetlerinin tiim medya kuruluslarina
bildirilmesi, ilgilerinin ve katilimlarin saglanmasi, sonuglariin takibine yonelik calismalar yapmak.

Odamizca yapilan toplant1 ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Akreditasyon ¢aligmalari geregi basinda yer alma oranlari ile ilgili yonetim kurulu ve meclis kuruluna bilgilendirme yapilmasi,

*QOdamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danismanliklar sonrasi) basarili olanlart belirlemeye yonelik ¢alisma
yapmak.

*basar1 hikayesini webde yaymlamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlari yerine getirmek,

Odamuzin iletisim, Politikasinin ve planmin giincelliginin saglanmasi, plan dogrultusunda ¢aligmalarimizin etkinligini arttirmak,

Kurumsal web adresimizde yayinlanan haberlerin ¢iktisini alarak arsivlemek, ayrica elektronik ortamda da argivlemek,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Odamizin basinda yer alma istatistiklerinin hazirlanmasi,
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Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Y6netim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi béliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Odamizin Sosyal Medya Platformlarinin Yoénetimi Ve Takibi

Oda Web Portali lizerinde yayinlanmak istenen tiim icerik, dokiiman, fotograf ve videolarin sisteme aktarilmasini saglamak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallara uygun
olarak ¢alismak,

Odamizin diizenledigi veya katilimce1 oldugu etkinliklerde, toplantilarda, ziyaretlerde vb. hediye takdimini saglamak,

Aylik ve yil sonu faaliyet raporlarinin olusturulan yillik is planina uyumlu olarak hazirlanmasi, (ortak olarak ¢alisma yaparak) , kurumsal veb sayfamizda yayinlanmasi

[letisim ve haberlesme stratejisi planini hazirlayip yénetim kurulu onayma sunmak, onaylanan plan1 tiim personele iletmek ve plan dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini
arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbagi egitim vb. faaliyetlere ve fuarlara katilmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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NESRIN KARAKA! 60/193
$ NiHAL DORTKARDES




YUOrOrOlok Tarihi 01.06.2018

SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degiskiik No 3

Degisiklik Tarihi 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az iiniversite (gorev alanindan Basin Yayin Halkla iliskiler) mezun olmak,

Alaninda en az 2 yil deneyimli olmak

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Basin yayin ile ilgili cihazlar ve programlar

fotograf cekme

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Iletisim ve muhabirlik

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayihi Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarmn kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 say1li Is
Kanununa tébidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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5.
GOREV UNVANI OZEL KALEM MUDURU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Odamiz lobi ¢alismalar1 kapsaminda ¢alismalar yiiriitmek, meslek komitesinden ve diger birimlerden gelen lobicilik ¢aligmalarini ilgili forma kaydetmek,
(Referans talimat: Lobicilik talimat1) periyodik olarak Baskan Danigmani ile istisare ederek yonetim kurulu toplantilarina sunmak,

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Genel sekreter talimati ile, Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemli duyurusunu hazirlamak,

Odamizin katildig1 /diizenledigi diger oda borsalarla bolgesel istirak edilen toplantilarin, ortak ¢6ziim guruplariin takibini yapmak. (toplanti sonucu olusan raporun yonetim
kuruluna sunulmasi, paylasilan iyi uygulamalarin yonetim kurulunda degerlendirilmesi (Akreditasyon standardi Temel Hizmetler 2.1.)

Bagkanin telefon goriismelerini saglamak,

Bagkanin randevularini, toplantilarini ve programlarini diizenlemek, telgraf, ¢icek vs. gonderilerini saglamak, ugak bileti ve konaklama iglemlerini yapmak, goriigmelerini
ayarlamak,

Bagkanin 6zel yazismalarini gergeklestirmek,

Odamiz protokoliiniin yurti¢i ve yurt dis1 toplanti, egitim, seminer ve fuara istiraklerinin hazirliklarin tamamlanmasi ve katilimlarinin saglanmasi, konaklama ve ulagim
organizasyonlarinin yapilmasi

Yonetim Kurulu ve Meclis Kurulunun sekreterligini yapmak,

Bagkanlikla ilgili gelen telefonlari ilgili birimlere yonlendirmek, i¢ ve dis iletisimi saglamak,

Gerektiginde kurumlarla yazigma yapmak,

Meclis Toplantisi toplanti tarihinden itibaren 7 giin icinde desifresini yapmak ve Genel Sekreterlige sunmak, arsivlemek ve dijital ortamda yedegini almak,

Yonetim Kurulu ve Meclis Toplant1 Kararlarinda gorevlendirilen ve gérevden alinan iiyelere bilgi verilmesi, gorevlendirme yazilarinin ilgili kurumlara ve kisilere yazilmasi

Toplant1 giindemlerinin ilgili kurul {iyelerine iletilmesini saglamak, (toplantilarinin giindem ve duyurusunu yapmak) toplant1 katilimlarinin teyitlerini almak,

Kurumsal SMS génderim hizmetini yiiriitmek, Odamizdaki toplanti, seminer bilgileri, aidat hatirlatmalari, 6diillendirme, cenaze, agilis vb. konulardaki bilgilendirmeleri Kurumsal
SMS (Kisa Mesaj) Gonderim hizmeti ile tiyelerimize sunmak ve raporlarini hazirlamak ,

Son iki ay i¢inde atilan SMS’lerin ulasmadiginin tespit edilmesi halinde, Oda sicil miidiirliigiine iletilmesi ve oda sicil Miidiirliiglince diger iletisim kanallar1 kullanilarak cep
telefon numarasinin giincellenmesi,
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e Asagida belirtilen Organ Toplant ile ilgili Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterlikge verilen gorevleri yerine getirmek, (davetiye gonderilmesi, sms ¢ekilmesi, vd.)
*Y6netim Kurulu toplantisi
*Meclis Kurulu toplantisi
*Ayni ildeki Miisterek Oda ve Borsalarin Toplantisi
*6 ayda bir diizenlenen miisterek meslek komiteleri toplantisi

Protokol temsili agirlama organizasyonu yapmak

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Resmi giinlerde diizenlenecek organizasyonlarda Odanin temsilini koordine etmek,

Genel Sekreterligin talimat1 dogrultusunda SMS ile iiyeleri bilgilendirmek,

QOda tarafindan yapilan duyurular, gérevlendirmeler, programlar ve diger organizasyonlarin saglikli bicimde takip edilmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

Yonetim kurulunca onaylanan salon tahsislerini salon rezervasyon takvimine islemek ve salon gorevlisine bilgi vermek

Boliimiindeki kalite kayitlarin1 muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki ¢alismalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Tiim ¢alisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklart isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde calismak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Ydnetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi béliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.
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Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasim saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

lisans mezunu (Oda’dan atanacak personel Haric)

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmus, ertelemis veya yedek sinifina ge¢mis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Diksiyon

Bilgisayar ve Ofis programlari

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak
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CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarmn kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak

YETKILERI:

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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6
6,1
GOREV UNVANI TICARET SiCiLi MUDURU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Ticaret Sicili Miidiirii Yardimecilari, Ticaret Sicili Miidiirliigii Tescil Personeli
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Tiirk Ticaret Kanunu Hiikiimleri, Ticaret Sicili Yonetmeligi, 5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde sorumludur.

Tescil islemlerini yerine getirmek, ilan metinlerini yazmak ve ilana gdndermek, (tescil,tadil,terkin islemlerini yerine getirmek)

Tescile gerekli evraklarin incelenerek sicil dosyasinin olugturulmast,

Tiizel kisiliklerin yeni kayitlarinda ve giincellemelerinde MERSIS —Merkezi Sicil Kayit Sisteminden onay vermek,

Bilgilendirme (Telefonla veya sahsen yapilan bagvurularda ) hizmeti vermek; Gelen kamu gorevlilerine istedikleri bilgileri vermek,

Tahakkuk-Ticari isletmelerin Tescil, Tadil ve Terkin islemlerinde har¢ tahakkukunu yapmak,

Resmi Yazigma—Tiim Kamu kurum ve kuruluglari ile resmi yazigmalarda bulunmak ve cevaplamak,

Inceleme Onay—Yapilan bagvurular: kanuna uygun sekilde inceleyip onaylamak, tescil i¢in aranan sartlarin mevcut olup olmadigini tetkik etmek,

Islem gormiis dosyalardaki maliye makbuzlari ile ziraat bankasi makbuzlarinin listesini hazirlamak,

Bakanlik¢a alinmasi istenen tedbir ve talimatlara uymak,

Mevzuata gore Oda’ya kaydolmasi gereken gergek ve tiizel kisileri takip ve tespit etmek. Bunlarin kayit islemlerini yiiriitmek,

Firma kayit bilgilerini iceren cesitli belgeleri tanzim etmek,

Sicil Miidiirliigii tarafindan diizenlenen matbu evraklarin, talep eden birim veya sahislara verilmesi,

Yapilan tescillerin dosyalanip arsivlenmesi.

Ticaret sicil tescil har¢larinin ve Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi ilan iicretinin tahsil ettirilmesi,

Tescil i¢in bagvuran firmayla ilgili olarak {invan sorgulamasinin yapilmasi,

Sirket merkez nakli talebinde, Merkez Nakli Talep Formu ekindeki gerekli evraklarin temini / incelenmesi, Sirketin Ticaret Sicil dosyasinin tasdikli suretinin hazirlanmasi, Ticaret
Sicil belge suret tasdik harc¢larinin tahsil ettirilmesi, Ticaret Sicil yonetmeliginin 111. Maddesine istinaden belge diizenlenmesi,, Nakli yapilan Ticaret Siciline tescil edildigine dair
yazinin veya T.Ticaret Sicili Gazetesinin ilanin yapilmast ile (Resen Terk)Programa ve Sicil dosyasina terkinin islenerek arsivde saklanmasi.

Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Ydnetim Biriminin istatistiki caligmalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,
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Resmi Dairelerden gelen yazilarin Sicil Dosyasinin incelenerek cevaplandirilmasi, Talep halinde sirket ortaginin hisselerinin {izerine haciz serhinin diigiiriilmesi, yazinin posta /
zimmet defteri / kargo ile gonderilmesi / elden teslim edilmesi ve arsivlenmesi.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde ¢ergevesinde sorumludur.

Ticaret Sicili Md. yukarida belirtilen gérev yetki ve sorumluluklarini yiiriitmek,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasimin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tiim ¢aliganlar, 6ncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak {izere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Ydnetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi icin calisma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi glivenliginin korunmasina yo6nelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
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saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is sagligi ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak caligmak,

Ticaret Sicili Miidiirliigiinde islem yapan iiyelerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Tlgili sicil dosyalarina iligkin bilgi ve belge takiplerini karsilamak.

Sicil dosyalarinin arsiv diizeninin igler sekilde kalmasini saglamak,

MERSISte tiim islemlerin yiiriitiilmesi

MERSISte belge bagvurusu yapan iiyenin belgesini MERSIS iizerinden iiretip teslim etmek

6,2)

GOREV UNVANI TICARET SiCiLi MUDUR YARDIMCILARI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Ticaret Sicili Miidiirii

Alt Pozisyon Ticaret Sicili Miidiirliigii Tescil Personeli

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Tiirk Ticaret Kanunu Hiikiimleri, Ticaret Sicili Yonetmeligi, 5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Tescil iglemlerini yerine getirmek, ilan metinlerini yazmak ve ilana gondermek, (tescil,tadil,terkin islemlerini yerine getirmek)

Tescile gerekli evraklarin incelenerek sicil dosyasinin olugturulmasi,

Tiizel kisiliklerin yeni kayitlarinda ve giincellemelerinde MERSIS —Merkezi Sicil Kay1t Sisteminden onay vermek,

Bilgilendirme (Telefonla veya sahsen yapilan bagvurularda ) hizmeti vermek; Gelen kamu gorevlilerine istedikleri bilgileri vermek,

Tahakkuk-Ticari isletmelerin Tescil, Tadil ve Terkin iglemlerinde har¢ tahakkukunu yapmak,

Resmi Yazisma—Tiim Kamu kurum ve kuruluslari ile resmi yazigmalarda bulunmak ve cevaplamak,

Inceleme Onay—Yapilan basvurular1 kanuna uygun sekilde inceleyip onaylamak, tescil i¢in aranan sartlarin mevcut olup olmadigini tetkik etmek,

Islem gormiis dosyalardaki maliye makbuzlari ile ziraat bankast makbuzlarinin listesini hazirlamak,

Bakanlik¢a alinmasi istenen tedbir ve talimatlara uymak,

Mevzuata gore Oda’ya kaydolmasi gereken gercek ve tiizel kisileri takip ve tespit etmek. Bunlarin kayit islemlerini yiiriitmek,

Firma kayit bilgilerini iceren ¢esitli belgeleri tanzim etmek,

Sicil Miidiirliigii tarafindan diizenlenen matbu evraklarin, talep eden birim veya sahislara verilmesi,

Yapilan tescillerin dosyalanip arsivlenmesi.
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Ticaret sicil tescil har¢larinin ve Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi ilan iicretinin tahsil ettirilmesi,

Tescil i¢in bagvuran firmayla ilgili olarak {invan sorgulamasinin yapilmasi,

Sirket merkez nakli talebinde, Merkez Nakli Talep Formu ekindeki gerekli evraklarin temini / incelenmesi, Sirketin Ticaret Sicil dosyasinin tasdikli suretinin hazirlanmasi, Ticaret
Sicil belge suret tasdik harglarinin tahsil ettirilmesi, Ticaret Sicil Tiiziigiiniin 47. Maddesine istinaden belge diizenlenmesi, Nakli yapilan Ticaret Siciline tescil edildigine dair
yazinin veya T.Ticaret Sicili Gazetesinin ilanin yapilmasi ile (Resen Terk)Programa ve Sicil dosyasina terkinin islenerek arsivde saklanmasi.

Boliimiindeki kalite kayitlarini muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki caligmalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Resmi Dairelerden gelen yazilarin Sicil Dosyasinin incelenerek cevaplandirilmasi, Talep halinde sirket ortaginin hisselerinin iizerine haciz serhinin diisiiriilmesi, yazinin posta /
zimmet defteri / kargo ile gonderilmesi / elden teslim edilmesi ve arsivlenmesi.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde ¢er¢evesinde sorumludur.

Ticaret Sicili Md. yukarida belirtilen gérev yetki ve sorumluluklarini yiiriitmek,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tiim ¢alisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatal1 iglem sayist verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ergevesinde calismak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymnin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetgiye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miigteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yénlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.
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Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Ticaret Sicili Miidiirliigiinde islem yapan iiyelerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yilikiimliidiir.

Ilgili sicil dosyalarina iliskin bilgi ve belge takiplerini karsilamak.

Sicil dosyalarinin arsiv diizeninin igler sekilde kalmasini saglamak,

Mersiste tiim iglemlerin yiiriitilmesi

Mersiste belge bagvurusu yapan liyenin belgesini mersis ilizerinden liretip teslim etmek

6,3)

GOREV UNVANI TICARET SICiLI MUDURLUGU /TESCIL PERSONELI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Ticaret Sicili Miidiir Yardimcisi

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Tiirk Ticaret Kanunu Hiikiimleri, Ticaret Sicili Yonetmeligi, 5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde sorumludur.

Tescil islemlerini yerine getirmek, ilan metinlerini yazmak ve ilana géndermek, (tescil,tadil,terkin islemlerini yerine getirmek)

Tescile gerekli evraklarm incelenerek sicil dosyasinin olusturulmast,

Resmi Yazisma—Tiim Kamu kurum ve kuruluslari ile resmi yazigmalarda bulunmak ve cevaplamak,

Inceleme Onay—Yapilan basvurular1 kanuna uygun sekilde inceleyip onaylamak, tescil i¢in aranan sartlarm mevcut olup olmadigim tetkik etmek,

Islem gormiis dosyalardaki maliye makbuzlari ile ziraat bankast makbuzlarmin listesini hazirlamak,

Bakanlik¢a alinmasi istenen tedbir ve talimatlara uymak,

Mevzuata gore Oda’ya kaydolmasi gereken gercek ve tiizel kisileri takip ve tespit etmek. Bunlarin kayit iglemlerini yiiriitmek,
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Firma kayit bilgilerini iceren ¢esitli belgeleri tanzim etmek,

Sicil Miidiirliigii tarafindan diizenlenen matbu evraklarin, talep eden birim veya sahislara verilmesi,

Yapilan tescillerin dosyalanip arsivlenmesi.

Resmi Dairelerden gelen yazilarin Sicil Dosyasinin incelenerek cevaplandirilmasi, Talep halinde sirket ortaginin hisselerinin iizerine haciz gerhinin diisliriilmesi, yazinin posta /
zimmet defteri / kargo ile gonderilmesi / elden teslim edilmesi ve arsivlenmesi.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde ¢ercevesinde sorumludur.

Ticaret Sicili Md. yukarida belirtilen gérev yetki ve sorumluluklarini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Arsiv hizmetlerini yerine getirmek,

Her yeni kayit i¢in bir dosya agmak ve sirasina gore yerlestirmek,

Yapilan islemleri arsivleyip dosyalarda muhafaza etmek,

Kanun verdigi gorevler i¢in olusturulmus dosyalari takip etmek,

Arsivde bulunan dosyalarin giivenligini saglamak,

Arsivdeki dosyalarin giris ve cikislarinin takibini yapmak, Arsivde bulunan her hangi bir evrak veya dosyanin bina disina ¢ikmasini 6nlemek,

Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinin tasnif ve teslimini takip etmek, dosyalamak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarimni bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetciye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢éziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli caligmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saghig1 ve giivenligi ydnetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yénetim Sistemi kurallarina uygun
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olarak caligmak,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olugturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Tiim ¢alisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatal1 islem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Ticaret Sicili Miidiirliigiinde islem yapan iiyelerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

MERSISte tiim iglemlerin yiiriitiilmesi

MERSISTe belge basvurusu yapan iiyenin belgesini MERSIS iizerinden iiretip teslim etmek

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Tirk Ticaret Kanunu-

Ticaret Sicili Yonetmeligi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi,

Ticaret Sicili Bilgi Sistemi
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TOBB web tabanli Oda sicil programi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Merkezi Ticaret Sicil Kayit Sistemi “MERSIS “ Programi,

MTK-Merkezi Tiizel Kisilik Programi (TSBS-Ticaret Sicili Bilgi Sistemi, TOBB —Net programi)

KPS-Kimlik Paylagimi Sistemi,

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Universite mezunu (idari bilimler , hukuk, kamu yon. fakiiltesi ) olmak,

Ticaret Sicili Miidiirliigii i¢in en az bir yil ticaret sicil md. yardimcilig1 yapmis olmak,

Ticaret Sicili Miidiir Yrd. I¢in en az iki y1l ticaret sicili miidiirliigiinde gérev yapmis olmak,

Ticaret Sicili Miidiirii ve Yardimcisinin Bakanlik oluruyla atanmig olmasi .

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

YETKILERI

-Ticaret Sicili Miidiirii ve Yardimecisi; mevzuat hiikiimleri geregince Ticaret Sicilindeki imza yetkisine sahip olmak.
- Tescil personeli ;Mevzuatta belirtilen ¢ercevede Ticaret Sicilindeki islemlerde yetkili olmak.
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7,1.GOREV UNVANI ODA SiciL MUDURU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Oda Sicil Md. Yrd.
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

7.1)GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

*Uyelerin sicilleriyle ilgili tescillerin(kayzt, tadil ve nakil, terkin vd.), kullanmakta oldugumuz bilgisayar programina aninda islenerek giincellenmesi, )
*Qda Yonetim Kurulu giindemine alinmak iizere Ozel Kalem Miidiirliigiine iletilmesi, Ozel kalem Miidiirliigiince yonetim kurulu giindemine alinarak karar1 yazilan iglemin, Ozel
Kalem Midiirliigiinden alinarak dosyasina konulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak,

Uyelerin gruplandirilmas: ve derecelendirilmesi/degistirilmesi i¢in hazirlik ¢alismalarini tamamlamak. Bu konuda Yénetim Kurulu’nca alinan kararlara gore gerekli islemleri
yapmak,

Gergek kisilerin yeni kayitlarinda ve giincellemelerinde MERSIS —Merkezi Sicil Kayit Sisteminden onay vermek,

Uye Kayitlarinin islendigi programin yedeklenmesinin takibi,

Her yil ocak ayinda aski islemini gerceklestirmek, aski sonrasi borg¢larindan dolayi terkin edecek iiyeleri tespit etmek, ve yonetim kurulu kararint miiteakip silmek,

Organ secimlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglayacak gerekli hazirlik ¢alismalarini1 yapmak, secim listelerini TOBB veri tabanindan hazirlamak,

Yonetmelik kapsaminda aidat ddemeyen iiyelerin askiya alinmasi,

e Odaya kayitl iiyelerin sicil islemleri ile ilgili/ sicil kayitlarina dayanan, yazili ve szl bilgi ve belge;
-liye kimlik karti,

-sicil kayit sureti,

-grup degisikligi talep formu,

-faaliyet belgesi

-SGK’na diizenlenen belge,

-ihale durum belgesi,

-imza onay belgesi,

-Oda kayit levhast,

Vb. taleplerini karsilamak,

Genel sekreterlikce verilen diger isleri yapmak.

Odanin iiyelerine vermekle yiikiimlii oldugu belge ve yazilarin miihiir ,kase vd. islemlerini yerine getirmek,

Gerek iiyeler, gerekse diger resmi kurum ve kuruluslarin talepleri dogrultusunda istenilen bilgi ve belgelerin verilmesini saglamak

Talep iizerine {iye listelerinin diizenlenerek verilmesi
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Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite YOnetim Biriminin istatistiki ¢aligmalar1 yapabilmesi icin gerekli olan verileri toplamak,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasiin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tiim ¢alisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Oda sicil arsiv hizmetlerini yerine getirme.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

Y1l sonunda bir 6nceki yil itibariyle iiyelerin gruplara ve nevilerine gore iiye sayisini hazirlamak,

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlari yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢caligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Misteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi glivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.
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Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak caligmak,

-Uye iletisim bilgilerinin giincellenmesi,
- Ozel Kalem Miidiirliigiince iletilen, son iki ay icinde atilan SMS’ler ulagmayan iiyelerin diger iletisim kanallar1 kullanilarak cep telefon numarasinin giincellenmesi,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

7..2.GOREV UNVANI ODA SiCiL MUDURU YARDIMCISI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Oda Sicil Miidiirii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢cevesinde sorumludur.

*Uyelerin sicilleriyle ilgili tescillerin(kayzt, tadil ve nakil, terkin vd.), kullanmakta oldugumuz bilgisayar programina aninda islenerek giincellenmesi,
*Oda Yénetim Kurulu giindemine alimak iizere Ozel Kalem Miidiirliigiine iletilmesi, Ozel kalem Miidiirliigiine yonetim kurulu giindemine aliarak karar1 yazilan islemin, Ozel
Kalem Miidiirliigiinden alinarak dosyasina konulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak,

Uyelerin gruplandirilmas: ve derecelendirilmesi/degistirilmesi i¢in hazirlik ¢alismalarini tamamlamak. Bu konuda Yénetim Kurulu’nca alinan kararlara gore gerekli islemleri
yapmak,

Gergek kisilerin yeni kayitlarinda ve giincellemelerinde MERSIS —Merkezi Sicil Kayit Sisteminden onay vermek,

Uye Kayitlarinin islendigi programin yedeklenmesinin takibi,

Her yil ocak ayinda aski islemini gerceklestirmek, aski sonrasi bor¢larindan dolayi terkin edecek iiyeleri tespit etmek, ve yonetim kurulu kararint miiteakip silmek,

Organ secimlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglayacak gerekli hazirlik ¢alismalarini1 yapmak, secim listelerini TOBB veri tabanindan hazirlamak,

Yonetmelik kapsaminda aidat ddemeyen iiyelerin askiya alinmasi,

e Odaya kayitl iiyelerin sicil iglemleri ile ilgili/ sicil kayitlarina dayanan, yazili ve sdzli bilgi ve belge;
-liye kimlik karti,

-sicil kayit sureti,

-vize talep belgesi,

-grup degisikligi talep formu,

-faaliyet belgesi

-SGK’na diizenlenen belge,

-ihale durum belgesi,

-imza onay belgesi,
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-Oda kayit levhasi, Vb. taleplerini karsilamak,

Genel sekreterlikce verilen diger isleri yapmak.

Odanin iiyelerine vermekle yiikiimlii oldugu belge ve yazilarin miihiir ,kase vd. islemlerini yerine getirmek,

Gerek iiyeler, gerekse diger resmi kurum ve kuruluslarin talepleri dogrultusunda istenilen bilgi ve belgelerin verilmesini saglamak

Talep iizerine {iye listelerinin diizenlenerek verilmesi

Boliimiindeki kalite kayitlarini muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki ¢calismalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tiim ¢aliganlar, 6ncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Oda sicil arsiv hizmetlerini yerine getirme.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢aligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasim saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢caligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yaymlanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Y6netim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢éziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli caligmak.

Gilinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
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kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Her sirket i¢in bir dosya agmak ve sirasina gore yerlestirmek,

Yapilan iglemleri arsivleyip dosyalarda muhafaza etmek,

Kanun verdigi gorevler i¢in olugturulmus dosyalari takip etmek,

Arsivde bulunan dosyalarin giivenligini saglamak,

Arsivdeki dosyalarin giris ve ¢ikiglarinin takibini yapmak, Arsivde bulunan her hangi bir evrak veya dosyanin bina digina ¢ikmasini dnlemek,

Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinin tasnif ve teslimini takip etmek, dosyalamak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, is saghig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diislirmemekle yiikiimliidiir.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasinmi saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in caligma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢dziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢ozlimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Ydnetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢oziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢coziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

NESRIN KARAKA! 781193
$ NiHAL DORTKARDES




YUOrOrOlok Tarihi 01.06.2018

SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degiskiik No 3
Degisiklik Tarihi 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olugturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Y 6netim Sistemi kurallarma uygun
olarak calismak,

Uye iletisim bilgilerinin giincellenmesi

Genel sekreterlik talimatiyla (istihbarat/tahkikat gorevini yiirtitmek) Odamiza yeni kayit yaptirmak isteyen iiyelerimizin kayit esnasinda bildirdikleri adreslerin tespitini yapmak,
Adreslerine ulasilamayan iiyelerimizin yeni adreslerini tespit etmek,
Adres bilgileri degismis olan iiyelerimizin kanuna gore yeni adreslerini tescil ettirmeleri icin bilgi vermek.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK
OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTIiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

TOBB web tabanli Oda sicil programi ve Oda Aidat Programi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiikk olmamak

Az Lise mezunu veya lisans mezunu olmak,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek siifina ge¢gmis olmak,
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Oda sicil miidiirii ve yardimecilar1 yonetim kurulu karariyla Oda sicil miidiirliigiince tanzim edilen belgeleri imzalamaya yetkili kilinmistir.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

7..3.GOREV UNVANI SIGORTACILIK

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Oda Sicil Miidiirii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

5684 sayili Sigortacilik Kanununu esas alan sigorta acenteleri ve eksperlerinin ortaklarinin, ¢aliganlarinin, sermayelerinin, mesleki mesuliyet poligelerinin incelenerek bilgisayara
kaydi ve TOBB sigortacilik miidiirliigiine gonderilmesini saglamak, ( Sigorta Acenteleri Levha Kayit Islemleri )

Tiim ¢aliganlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger c¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 ig ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplant1 ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimce1 listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatali islem sayisi1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

SAYFA NO
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Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢cergcevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yaymlanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine,
yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olugturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiirtitiilmesini saglamak i¢in; bilgi
akisini saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar gilincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme calismalarina katilmak.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Lisans Egitimi almig olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)

5684 sayili Sigortacilik Kanununu

Toplam Kalite Yonetimi (TKY) felsefesini benimsemis olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiikk olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,
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Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler
5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI:

| Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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8.
8,1, GOREV UNVANI MALI iSLER MUDURU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Muhasebe, Satin alma, Vezne, Tahsilat, bilirkisi ve rayi¢
Vekalet Durumu/gérev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Oda muhasebe islemlerinin yasa ve tiiziik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi,

Birlikge hazirlanan Muhasebe Yonetmenligine uygun olarak, Oda’nin varlik, bor¢ ve alacak durumlarinin ve degisikliklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve sonug¢larinm
belirtilmesini saglayacak esaslara gére muhasebe kayitlarini tutmak,

Yillik Biitge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini, Kanuni defterleri, yillik bilancolar1 hazirlamak, tahsisati biten tahmini gider biitcesi fasil ve
maddeleri arasinda yapilacak aktarma ve olaganiistii durumlarda ek biitce tekliflerini hazirlamak,

Sarfiyatin biitceye, mevzuat ve bu Yonetmelik hiikiimleri ile Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi i¢in tahsil, tediye ve mahsup fislerini diizenlemek, bu
fislere gore 6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak,

Oda’y1 temsilen toplantilara katilacak olanlarin seyahatleri ile ilgili bilet iicreti ve harcirahlarinin tahakkukunu yapmak ve gerekli belgeleri saklamak,

Demirbag kayit defteri tutmak, zimmetlemek ve kayittan diisecekler i¢in Genel Sekreterligin onayma miiteakip yonetimin onayina sunmak,

Oda’nin gelir ve giderleri ile ilgili diger biitiin igleri Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerine gore yiiriitmek,

Personel maag bordrolarini hazirlamak, personel maaglarinin 6denmesi,

Meclis, Yonetim ve Meslek komitelerinin huzur haklarini hazirlamak,

Mevzuata ve Meclis kararlarina gore tahakkuk edecek ¢esitli Oda gelirleri ile ilgili icra iglerini yiiriitmek ve takip etmek,

Satin almalarla ilgili fatura 6demelerini ger¢eklestirmek,

Genel Sekreterlikee verilen diger gorevleri yapmak,

Banka hesaplarmin tutulmasi, takibi,

Gerekli tiim 6demelerin yapilmasi,

Mevduat hesaplari ile ilgili bankalarla goriiserek faiz oranlarini almak,

Yillik matbu 8demeleri takip etmek, (TOBB aidatlar1, emlak vergileri, arag vergileri) Emekli Sandig1 Sigorta tablolarini, igsizlik sigorta prim tablolarini, muhtasar beyanname ve
KDV beyannamelerini hazirlamak ve her ay diizenli 6demesini saglamak,

Odemelerin yapilabilmesi i¢in ilgili yerlerle yazismalarin yapilmasindan,

Giin sonunda yapilan tahsilatin veya yapilacak 6demelere iligkin irsaliyenin talimat veya muhasebeye uygun olup olmadiginin kontrol edilmesinden,

Satin alinacak hizmet ve iiriinler i¢in ilgili yerlerden teklif alimi yapmak ve en uygun hizmet ve {iriin alimimi gergeklestirmek
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Munzam aidatlarin vergi dairesinden tespiti yapilarak iiyelere tebligi, Uyelere borg bildirim tebligatlarmin hazirlanmasi ve génderilmesini takip etmek, ayrica iiyelerin SMS ile
bilgilendirilmelerin bilgilendirilmesini saglamak,

giinliik vezne islemlerinin takibi,

Onayli Tedarikgi Listeleri hazirlamak,

Personelin 6zliik haklar1 (maas, fazla mesai, yolluk vb) ile saglik ve sosyal yardim, konut yardimy, sigorta ve emeklilik islerini diizenler ve yiiriitiir.

Oda'nin kirtasiye, demirbas, biiro malzemesi ve benzeri gereksinimlerini satin alir,

Diizenlenen evrak ve belgeler kanun geregi muhafaza eder.

Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki caligmalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasimin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklart isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatal1 iglem sayist verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ergevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Yillik i planinin biitgesi Mali isler Md. + Genel sekreter + Hesaplar1 inceleme komisyonunca hazirlanir.
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SUTSO Hesaplar1 inceleme Komisyonu Toplant1 Sayist takip formunun giincellenmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Giivenlik ihlal olaymin olusmas: durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - miisteri memnuniyet yonetim sistemi temsilcisi 'ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugsmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Her y1l basinda SUTSO hizmet standartlarini yeni yil rakamlarina gore diizenlemek webde yayinlanmasini saglamak,

Periyodik araliklarla Odanin demirbaglarin1 giincellemek ve Oda birimlerindeki demirbaglarin listesini hazirlamak/gilincellemek

- Hesap inceleme komisyonu, meclis ve yonetim kuruluna sunulacak belgeleri hazirlar,
- Her yilin baginda mali risk analizi yapar,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

[letisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIiK
OGRENIM, BECERI, DENEYiIM, EGIiTIM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak (Oda’dan atanacaklar haric)

En az 4 Yillik Universite mezunu olmak (Tercihen Isletme Mezunu),

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Alaninda deneyimli olmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Genel muhasebe,

ic yonetmelikler,

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi, diger ilgili yonetmelikler,

Oda aidat programi, Oda Sicil Programi
(TOBB Muhasebe-aidat programi, TOBB Uyelik Programi)

Bilgisayar ve Ofis programlari,

PROBASE Bordro programi

Satin alma ve Thale Prosediirii

Vergi Usul Kanunu

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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8.2.
GOREV UNVANI MUHASEBE SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Mali Isler Md.
Alt Pozisyon Satin alma, Vezne, Tahsilat, bilirkisi ve rayi¢
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde sorumludur.

Oda muhasebe islemlerinin yasa ve tiiziik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi,

Birlik¢e hazirlanan Muhasebe Yonetmenligine uygun olarak, Oda’nin varlik, bor¢ ve alacak durumlarinin ve degisikliklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve sonuglarmin
belirtilmesini saglayacak esaslara gére muhasebe kayitlarini tutmak,

Sarfiyatin biit¢eye, mevzuat ve bu Yonetmelik hiikiimleri ile Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi i¢in tahsil, tediye ve mahsup fislerini diizenlemek, bu
fislere gore 6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak,

Oda’y1 temsilen toplantilara katilacak olanlarin seyahatleri ile ilgili bilet ticreti ve harcirahlarmin tahakkukunu yapmak ve gerekli belgeleri saklamak,

Oda’nin gelir ve giderleri ile ilgili diger biitiin isleri Kanun, Tiiziikk ve Yonetmeliklerine gore yiiriitmek,

Personel maag bordrolarini hazirlamak , personel maaslarinin 6denmesi,

Meclis, Yonetim ve Meslek komitelerinin huzur haklarini hazirlamak,

Satin almalarla ilgili fatura 6demelerini ger¢eklestirmek,

Genel Sekreterlikce verilen diger gorevleri yapmak,

Banka hesaplarmin tutulmasi, takibi,

Gerekli tiim 6demelerin yapilmasi,

Mevduat hesaplari ile ilgili bankalarla goriiserek faiz oranlarini almak,

Odemelerin yapilabilmesi i¢in ilgili yerlerle yazismalarin yapilmasindan,

Giin sonunda yapilan tahsilatin veya yapilacak 6demelere iligkin irsaliyenin talimat veya muhasebeye uygun olup olmadiginin kontrol edilmesinden,

Satin alinacak hizmet ve {iriinler i¢in ilgili yerlerden teklif alimi1 yapmak ve en uygun hizmet ve {iriin alimin1 gerceklestirmek

Munzam aidatlarin vergi dairesinden tespiti yapilarak iiyelere tebligi, Uyelere borg bildirim tebligatlarnin hazirlanmasi ve génderilmesini takip etmek, ayrica iiyelerin SMS ile
bilgilendirilmelerin bilgilendirilmesini saglamak,

giinliik vezne iglemlerinin takibi,

Onayli Tedarik¢i Listeleri hazirlamak,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

NESRIN KARAKA! 87/193
$ NiHAL DORTKARDES




YUOrOrOlok Tarihi 01.06.2018

o) SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degisikiik No 3

Degisiklik Tarihi 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Personelin 6zliik haklar1 (maas, fazla mesai, yolluk vb) ile saglik ve sosyal yardim, konut yardimi, sigorta ve emeklilik islerini diizenler ve yiiriitiir.

Oda'nin kirtasiye, demirbas, biiro malzemesi ve benzeri gereksinimlerini satin alir,

Diizenlenen evrak ve belgeler kanun geregi muhafaza eder.

Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki ¢calismalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasimin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklart isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali islem sayist verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ergevesinde ¢alismak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarmin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

SUTSO Hesaplar1 inceleme Komisyonu Toplant: Sayisi takip formunun Giincellenmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Giivenlik ihlal olaymnin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetimi Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi igin ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Her y1l basinda SUTSO hizmet standartlarini yeni yil rakamlaria gore diizenlemek webde yayinlanmasini saglamak,

Periyodik araliklarla Odanin demirbaglarini giincellemek ve Oda birimlerindeki demirbaslarin listesini hazirlamak/giincellemek

Odamiza indirim uygulayan firmalarla ilgili ¢aligmalar yapilmasi ve lisenin giincellenerek webe aktarilmast,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite ydnetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak calismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimlidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az 4 Yillik Universite mezunu olmak ( Tercihen Isletme Mezunu),

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Alaninda deneyimli olmak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Genel muhasebe,

ic yonetmelikler,

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi, diger ilgili yonetmelikler

-Oda aidat programi, Oda Sicil Program1
(TOBB Muhasebe-aidat programi, TOBB Uyelik Programi)

Bilgisayar ve Ofis programlari,

PROBASE Bordro programi

Satin alma ve Thale Prosediirii

Vergi Usul Kanunu

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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8.3.
GOREV UNVANI SATIN ALMA SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Mali Isler Md. Muhasebe
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gérev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

a). birimlerin yoneticilerinin Risk Y6netimi sorumluluklari:

Birim biinyesinde risk bilinci kiiltiiriinii olusturma ve performans hedeflerinde anlagma
Risk gelistirme tavsiyelerinin uygulanmasini saglama ve riskleri belirleme ve raporlama
b). Bireysel ¢alisanlarin Risk Yo6netimi sorumluluklart:

Risk yonetim siireglerini anlama, benimseme ve uygulama

Verimsiz, gereksiz yada ¢alisamaz kontrolleri ve olaylar1 raporlama,

Kaza sorusturmalarinda yonetimle koordineli hareket etme

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Odanin yasal sartlarina bagl satin almalar1 ger¢eklestirme,

Birimlerden gelen satin alma taleplerini uygunluklarini incelemek,

Satin alma i¢in piyasa aragtirmasi yapmak,

Gerektiginde teklif hazirlamak ve tedarikgilere bildirmek, Yonetim kuruluna bilgi sunmak,

Uygun sartlarda satin almayi gergeklestirmek,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Boliimiindeki kalite kayitlarini muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Y6netim Biriminin istatistiki caligmalari yapabilmesi igin gerekli olan verileri toplamak,

Tiim calisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya yaptiklar
isten etkilenen diger calisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarma katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

NESRIN KARAKA! 91/193
$ NiHAL DORTKARDES




. . YOronoIoK Tarini 01.06.2018
SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degisiklk No 3
Degisikiik Tarini 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Giivenlik ihlal olaymin olusmas! durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Y6netim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in caligma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -Kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik kural
ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

YETKINLIK
OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

En az lise mezunu olmak ( Tercihen Ticaret Lisesi Mezunlari ),

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek siifina gegmis olmak,

Alaninda deneyimli olmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

[hale Prosediirii,

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is Kanununa
tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

8.4.

GOREV UNVANI VEZNE SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Mali isler Md.

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

-Verilen hizmet karsilig1 yada aidatlarin tahsilatinin yapilmasi,
-Giinliik kasa raporunun hazirlanmasi

Kendisine havale edilen fislere gore nakit ve pos cihazi vasitasiyla tahsilat ve tediyeyi yapmak. Kasa Defterini giinii giiniine igleyerek icmal bordolarini tanzim etmek ve
Muhasebeye vermek,

Glinliik vezne islemlerinin muhasebelestirilmesi ve giinliik kasa iglemlerini ger¢eklestirmek,

Uyelerin kayit iicreti, y1llik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuklarini olusturmak,

Her giin mesai saati sonunda kasa sayimi1 yaparak kasa raporunu tanzim ederek Muhasebe Biriminin tetkik ve imzasini miiteakip Genel Sekreterligin tasvibine sunmak,

Kasa da Yonetim Kurulunca tespit edilecek miktarda parayr muhafaza edebilir,

Genel Sekreterlikee verilen isleri yapar,

Yillik Aidat ve Munzam Aidat ihbarnamelerinin iiyelere teblig edilmesini saglamak, adresleri giincel olmayan {iyelerin adreslerinin tespiti icin gerekli birime bilgi vermek,

Giin sonunda yapilan tahsilatin veya yapilacak ddemenin fatura kargilign ilgililere imza karsiligi 6denmesi, tahsilatin verilen talimat dogrultusunda ilgili bankaya veya banka
personeline makbuz mukabili yatirilmast,

Boliimiindeki kalite kayitlarini muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yo6netim Biriminin istatistiki caligsmalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatali islem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde caligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Giivenlik ihlal olaymin olusmas: durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit edilen gikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az lise mezunu olmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Oda aidat programi- Oda sicil programi
(TOBB Muhasebe-aidat programi -TOBB Uyelik Programi)

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

8.5.

GOREV UNVANI TAHSILAT SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Mali Isler Md. /muhasebe

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Aidat borcu bulunan iiyelerin listesini hazirlayarak mahallinde veya Sanliurfa Ticaret ve Sanayi Odasinda tahsilini saglamak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek, sonuclarmni ilgili birime iletmek,

Gorevi ile ilgili hizmetlerde uygunsuzluk nedenlerinin sistematik analizinde katki saglamak,

Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki ¢aligmalar1 yapabilmesi igin gerekli olan verileri toplamak,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde ¢alismak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyact ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Giivenlik ihlal olayinin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetciye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Uye bilgi giincelleme calismalarina katilmak,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak ¢aligmak,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler (6@renim, beceri, deneyim, egitim)

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

En az lise mezunu olmak (Tercihen Ticaret Lisesi Mezunlari ),

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek siifina gegmis olmak,
Alaninda deneyimli olmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi, i¢ yonetmelikler

Oda aidat programi- Oda sicil programi

(TOBB Muhasebe-aidat programi ,TOBB Uyelik Programi)

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calhisma kosullari:
5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili is Kanununa
tabidir.
Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biiro ortaminda ¢aligmak.
Gorevi geregi seyahat etmek
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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8.6.
GOREV UNVANI BILIRKIiSI (TESPITLERI) VE RAYIiC
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Mali Isler Miidiirii, muhasebe
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Biitiin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen piyasa rayi¢ bedellerini arastirmak /cevaplandirmak ve arsivlemek.

Kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Odamiz ¢aligma alanlari igerisinde iiretilen veya satilan mal ve hizmetlerin fiyat tespiti ile faturalarin rayice uygunlugu konusunda arastirma
yapmak, arastirma sonucu verilen fiyatin gerekiyorsa gorevlendirilen “fiyat tespit komisyonu™ tarafindan tespitin yapilmasini saglamak, muhtelif faturalari rayicine uygundur,
seklinde onaylamak,

Genel talepler dogrultusunda kiymet takdiri ile ilgili yazismalari, calismalar yiiriitmek,

Piyasa Isleri ve Fiyat Tespiti calismalarini yiiriitmek

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, ig saghig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatal1 iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

calisma yerindeki ara¢-gere¢ ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,
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Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in calisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢dziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yilikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek siifina ge¢gmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasi/ Almasi1 Gereken Egitimler

Alaninda en az iki y1l denetim

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari
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Calisma kosullari:

5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince; Oda, borsa, Birlik ve bunlarm kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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9.
9,1 GOREV UNVANI INSAN KAYNAKLARI VE YAZI iSLERi MUDURU
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yardimcisi
Alt Pozisyon Yazi Isleri Sorumlusu, Genel Evrak
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Oda personelinin, oryantasyon, atanmasi, ilerlemesi, ylikselmesi, ayrilmasi, nakil- gorev yeri degisikligi, emekli olmasi, isten ¢ikarilmasi- cezalandirilmasi, ddiillendirilmesi,
personel sozlesmelerinin takibini yapmak, sozlesmesinin diizenlenmesi/yenilenmesi islemlerine iligskin talep ve teklifleri Genel Sekreterlige sunmak, bu islemlerin biirokratik
hizmetlerini ytiriitmek,

-Sozlesmeli personelin sézlesme yenilemelerini takip, etmek, is sozlesmelerini diizenlemek,

-Kadrolu personelin terfi, derece ve kademelerini takip etmek, (Personel kadro ve derecelerinin aktif kayitlarini tutmak.)

-*Genel sekreterlik ve genel sekreter yrd. atanan/ayrilan personeli TOBB’a, Ticaret Bakanligina, Ulastirma Bakanlhgna, il valilik makamma ve il emniyet Md. Bildirmek

**Imza yetkisi alan veya imza yetkisi iptal edilen personel ilgili sirkiilerimizi giincellemek, ilgili makamlara iletmek,

-Personelin emeklilik islemlerini Mali Isler Md. ile takip etmek, gerekli yazismalari yiiriitmek,

Hastalik, tedavi, izin, cenaze giderleri, 6liim yardimi ve benzeri sosyal igerikli hizmetleri takip ederek gerektiginde Mali Islere Bilgi vermek,

Personelin 6zIik islerindeki degisiklikleri mali igler Md. bildirmek,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Mali Isler Md, ile yeni ise baslayan personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile fertlerini TOBB emekli sadigina iletmek,

Yeni ige baglayan personeli, tedavisinin yapilmasi igi anlagmali saglik kuruluslarina iletmek,

Yeni ise baslayan personelin sicil dosyasini olusturup, ilgili genel sekreter yrd. Tletmek,
Yeni ige baglayanlarin oryantasyon egitim planinin yapilmasi

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak ¢aligmak,

Akreditasyon sorumlusu ile birlikte insan kaynaklari iglemlerinde kiyaslama ¢alismasini planlamak, gergeklestirmek,

Kalite Yonetim Biriminin sorumlulugundaki Personel koordinasyon toplantilarini diizenlemek, kararlarin1 yazip takip etmek caligmasinin 6rneklerini arsivlemek,

Kalite Yonetim Biriminin sorumlulugundaki Personel vekalet listesini diizenlemek/gilincellemek ve personele imzali teblig etmek ¢aligmasinin 6rneklerini arsivlemek
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
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Genel Sekreterligin talimati {izerine yiiriikliikteki mevzuat ve Odamiz i¢ yonergesine gore Insan Kaynaklari ile ilgili islemleri yiiriitmek. Gérev alan ile ilgili mevzuati diizenli
olarak izlemek.

Yonetim Kurulu/Genel Sekreterlik talimati dogrultusunda stajyer 6grencilerle ilgili iglemlerini yiiriitmek,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

9.2

GOREV UNVANI YAZI iSLERIi SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Insan Kaynaklar1 ve Yazi Isleri Miidiirliigii

Alt Pozisyon Genel Evrak

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gérevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Cevaplanmak iizere havale edilen tiim kurum veya kuruluslardan gelen yazilari cevaplayarak ilgili dosyalara koymak,

Dosyalanmak iizere birime havale edilen yaziy1 ilgili dosyasinda muhafaza etmek,

Yonetim Kurulunun aldifi karar dogrultusunda yazigmalan yiiriitmek, Genel sekreterlikce havale edilen diger yazigmalari ve gorevleri yapmak,

Boliimiindeki kalite kayitlarini muhafaza etmek. Yonetim Temsilcisinin/Kalite Yoénetim Biriminin istatistiki caligmalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Tiim galisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklari egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali islem say1s1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi1 gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,
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Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢dziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarma
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak. Sikayetin ¢éziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik talimatiyla, Her y1l yilda iki defa

1)-en ge¢ 10 Ocak .

2)en gec 10 Temmuz tarihlerinde Bagbakanlik Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Bagkanligina; olumsuz ve olumlu goriilen ekonomik gelismelere ait degerlendirme tablosunu e-mail
ile iletmek.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik kural
ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal ve
miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglhig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢aligmak, Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimlidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime Iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

lisans mezunu olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiikk olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

104 /193

NESRIN KARAKAS NIiHAL DORTKARDES




. . YOronoIoK Tarini 01.06.2018
SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degisiklk No 3
Degisikiik Tarini 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi, i¢ yonetmelikler

Is Kanunu,

Bilgisayar ve Ofis programlari,

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is Kanununa
tabidir.

Is kanunu

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

NESRIN KARAKA! 105 /193
$ NiHAL DORTKARDES




. . YUrorlGlOk Tarihi 01.06.2018
Zmm) SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degisiklik No 3

Degisiklik Tarihi 01.09.2022
CALISAN GOREYV, YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
i YKB-TN/02
9.3)
GOREV UNVANI GENEL EVRAK
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar insan Kaynaklari ve Yaz isleri Md./Yaz isleri Sorumlusu
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

TOBB ‘dan gelen talep ve resmi yazilara ait sayisal verilerin tutulmas, ilgili tablonun yapilmast,
TOBB’a yazilan yazilara ait sayisal verilerin tutulmasz, ilgili tablonun yapilmasi,
Gerektiginde geri doniis siiresinin dl¢lilmesi,

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Odaya gelen evrakin kayitlara islenerek tarih ve sayi verilmesi,

Kayit edilen evraki genel sekreterlige sunarak sevkini saglamak, sevk edilen birimi evrak kayit programina islemek ve ilgili personele iletmek.

Odadan ¢ikan yazilarin kayit, faks/ postalanmasini/ kargoya verilmesini saglamak,

Elektronik ortamda tutulan kayitlarin yil sonunda dékiimiinii alip, dosyalanarak arsivde saklanmasi,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Gelen telefonlari ilgili birimlere yonlendirmek, i¢ ve dis iletisimi saglamak,

Oda tarafindan gorevli olarak il disina gideceklerin seyahatleri ile ilgili planlarin yapilmasi, ulasim ve konaklama rezervasyon islerini yiiritmek, Oda tarafindan goérevli olarak il
digina gideceklerin seyahatleri ile ilgili planlarin yapilmasi, ulagim ve konaklama rezervasyon islerini yiiriitmek,

Gelen evrak ve giden evrak kayitlar1 elektronik ortamda muhafaza edilir, ayrica yil sonunda cikt1 alinip genel sekreterlige onaylatilip, dosyalanarak arsivde saklanir.

Boliimiindeki kalite kayitlarint muhafaza etmek. Ydnetim Temsilcisinin/Kalite Yonetim Biriminin istatistiki ¢alismalar1 yapabilmesi i¢in gerekli olan verileri toplamak,

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 i ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalaria katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali islem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde caligmak
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Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢aligmalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymnin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarint bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetgiye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen gikayetin ortadan kaldirilmasi igin ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢dziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina ydnelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik kural
ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghigi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

EBYS evrak kayit programini yonetmek

KEP ‘ten gelen yazigmalar1 EBYS programinda kayit yapmak

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen talepleri (EBY'S sisteminde) not ederek her y1l TOBB’dan gelen rapora isleyip TOBB’a iletmek,

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Santral hizmetlerini yiriitmek (Telefonlara bakmak gerektiginde dis hat telefonlarimi ilgililere baglamak, ilgili kisi yerinde yoksa arayani kayit altina almak ve daha sonra ilgilisine
iletmek,)

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

TOBB iiyelik, Evrak kayit

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

EBYS sistemi

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

En az lise mezunu,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢cmis olmak,

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tébidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda galigmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GOREV UNVANI MESLEK KOMITELERI VE GiRiSIMCILiK MUDURU
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Meslek Komiteleri sorumlusu, Meclis Komisyonlar1 sorumlusu, Girisimei kurullari sorumlusu
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Yapilan toplantilardaki/egitimlerdeki notlar ve diger dokiimanlar toplayarak gerektiginde 6zet rapor hazirlamak, goérevlendirildigi toplantilarda alinan kararlar1 rapor etmek,

Azami fiyat tarifesi diizenleme islemleri,

Toplanti/e katilanlara ait katilimei listesinin doldurulmasini temin etmek,

Toplanti/egitim ile ilgili salonda gerekli techizatin kontroliinii yapmak, varsa eksiklikleri Bilgi Teknolojileri Md.ne bildirmek.

Genel Sekreterlik talimatiyla toplanti vd. ile ilgili bilgilendirme (telefon, fax, mail...vs) islerini yiiriitmek.

Yénetim Kurulu/Genel Sekreterlikge belirlenen, ihtiyag duyulan cesitli konularda, Proje ve Inovasyon Miidiirliigii/Egitim Sorumlusu ile birlikte egitim ve sertifika programlart
acmak, organize etmek,

Gergeklestirilecek toplanti, seminer, egitim ve panel gibi organizasyonlarin koordinasyonunu ve kontroliinii yapmak,

Miidiirliigii tarafindan gercgeklestirilen toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Genel Sekreter’ce verilen diger gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart dist is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olusmast durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri Miisteri Memnuniyet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in caligma yapmak veya yapilacak calismalara katilim saglayarak destek olmak.

Glinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal1 olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

10.2)MESLEK KOMITELERI SORUMLUSU

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Meslek Komitesi toplantilarinin duyurulmasi organizasyonu, toplanti kararlarinin yazili hale getirilmesi, imzalattirilmasi, alinan kararlarin ilgililere bildirilmesi ve takibinin
yapilmasi, Meslek Komiteleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, toplanti sonrasi alinan karar kayitlarini tutmak, hazirun cetvelini hazirlamak, toplant1 sonrasi alinan kararlari ilgililerin
oluruna sunmak, , dosyalamak, arsivlemek,

-meslek komite toplantisi sonucu alinan kararlarda Lobicilik ile ilgili olan yazismalari Ozel Kalem Miidiirliigiine yazili olarak / e-mail ile iletmek,

-Meslek Komiteleri Karar Defter ve Tutanaklarini tanzim etmek.

Fire ve zayiatla ilgili talep oldugunda, aylik meslek komite toplantis1 6ncesinde gerekli hazirliklart yapmak, (fire ve zayiatla ilgili olan Meslek Komitesi toplantilarinin hazirliginda
gerek duyuluyorsa imalata dair konulardaki ¢alisma Sanayi Md. ile ortak yapilacak), Istek iizerine imalat kollarindaki fireleri, meslek komiteleri ile isbirliginde i¢inde tespit
etmek, davet yazilarini hazirlamak, kararlar1 yazmak, imzalatmak ve dosyalamak, hazirlanan glindem uyarinca alinan kararlarin yonetim kuruluna ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

Komite iiyelerinin istekleri dogrultusunda igleriyle ilgili kurumumuzla ilgili konularda yonlendirmek bilgi ve dokiiman temin etmek,

Azami fiyat tarifesinin meslek komitesi ile ilgili caligmalarini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart disi is ve igslemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Her ay diizenlenecek meslek komite toplantilart igin, toplantiya katilim daveti yapmadan 6nce programdan veya Oda Sicil Miidiirligiinden giincel listeyi alarak meslek komite
tiyelerinin sicil bilgilerini kontrol etmek, meslek komite iiyelerinin (firma/yetkili/devam) durumu gosterir listeyi alip, toplantiy1 organize etmek sicilde degisiklik/terkin yapilan
meslek komite iiyeleri ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde uygulama yapmak.

Genel Sekreterlikle birlikte alian kararlarin takibinin yapilmasi,

Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar yerine getirmek,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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ODAMIZIN BiRiIMIYLE ILGILI SOSYAL MEDYA PLATFORMLARININ TAKIBI

Meslek Komitesi kararlarinin dijital ortamda arsivlenmesini ve yedeklemesini yapmak.

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

10.2.1. MUSTEREK MESLEK KOMITE TOPLANTISI CALISMALARI

5174 Sayili TOBB Kanununda ALTINCI BOLUM’de Madde 96°da “Oda ve Borsalarin biitiin meslek komiteleri alt1 ayda bir miistereken toplant1 yapar hiikmii uyarica Genel
Sekreterlik talimatina gore ¢alisma yapilmasi miisterek toplanti raporunun tutulmasi, ilgili formlarin doldurulmasi , arsivlenmesi,

Genel Sekreterlikle birlikte alinan kararlarin takibinin yapilamasi,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

10,3MECLIS KOMISYONLARI SORUMLUSU

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergcevesinde sorumludur.

Genel sekreterlik talimatiyla, olusan komisyonlarin ¢aligmalarini yiiriitmek.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

10.4)GIRISIMCI KURULLAR SORUMLUSU
10,4.1) TOBB IL GIRISIMCILER KURULU(GENC GIRISIMCILER VE KADIN GIRISIMCILER) ILE ILGILI PERSONELIN CALISMALARI

e  SUTSO Geng Girisimciler Kurulu ¢calismalarint ve ilgili faaliyetleri yiiriitmek,
e SUTSO Kadin Girigimciler Kurulu ¢aligmalarini ve ilgili faaliyetleri yiiriitmek,
(TOBB nezdinde faaliyetini gosteren kurullarin yazigsmalarini yapmak, toplanti organizasyonlarini gerceklestirmek, raporlama yapmak,)

e Asagida belirtilen Organ Toplantilarinin genel sekreterlik talimatina gore yiiriitmek,
*Ayni ildeki Misterek Oda ve Borsalarin Toplantisi (Genel Sekreterlik talimatina gore ¢aligma yapilmasi
*6 ayda bir diizenlenen miisterek meslek komiteleri toplantist (Meslek komitelerinin tamami, yonetim kurulu bagkaninin, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisinin
yapacag1 ¢agri lizerine yonetim kurulunun da katilimryla alt1 ayda bir miistereken toplanir.)
*meslek komitesi toplantisi

Birimiyle ilgili ¢caligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YETKINLIK

BECERI, DENEYiIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans mezunu olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢mis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

proje hazirlama ve yonetme

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

YETKILERI:
| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. |

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tébidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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GOREV UNVANI SANAYI MUDURLUGU
Bagli Olunan Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Eksper, raportor, sanayi belgeleri sorumlusu
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde sorumludur.

Sanayi kapasite raporu diizenlemek,

Uyelerin, giimriik, tesvik ve kapasite esas mevzuatlariin uygulanmasina ydnelik inceleme talepleri ile resmi makamlardan intikal eden arastirma ve inceleme konularimi
kargilamak {izere Oda i¢i veya Oda dis1 eksperlerin (miihendis) katilimiyla olusturulan ekspertiz heyeti araciligi ile firma igyerinde, glimriik sahalarinda ve mahallinde tetkikte
bulunmak ve konu ile ilgili belgeler iizerinde inceleme yapmak suretiyle raporlar diizenlemek.

Gilimriik bilirkisi raporlarini diizenlemek,

Ekspertiz raporlari (bina, insaat, makine, tesis, arazi, demirbas) diizenlemek, (sanayi tesisleri ile ilgili fiyat tespiti yapmak),

Uyelerin istekleri iizerine veya liizum goriildiigii hallerde resmi kaytlar iizerinde fiili iiretim, fiili tiiketim, maliyet tespitleri yapar bu tespitlere ait raporlar diizenler.

Sanayi ile ilgili istatistiksel bilgileri hazirlamak,

Biitiin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum Kuruluslarindan tarafindan olusturulan komisyonlara yonetim kurulu kararryla teknik bilirkisi olarak
katilmak.

Fire, zayiat ve randiman oranlarinin tespitine yonelik raporlarin hazirlanmasi, ilgili meslek komitesine iletilmesi,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Kullanilmig makine yas tespiti, giimriik ekspertiz raporu islemlerini yiiriitmek, tamir amacli yurt dis1 iade ekspertiz raporu iglemlerini yiiriitmek,

Yerli mali belgesi ve Tiirk Mal1 Belgesi islemlerini yiiriitmek,

Sanayi ile ilgili biitiin Kamu Kurum ve Kuruluslar1, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen yazilara cevap vermek,

Tiirk sanayisini yakindan ilgilendiren kanun, kararname ve uygulamalar hakkinda Oda gériisiinii olusturucu calismalar yapmak.

Ulkemizin iiretim, ham ve yardimc1 madde potansiyelinin bilinmesi ve siirekli olarak izlenmesi amactyla tiim imalat sanayinde faaliyette bulunan kamu ve &zel sektér tesislerinin
kapasitelerini saptayici ¢aligmalar yapar.

Imalat yeterlilik belgesi diizenlemek

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasiin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Sanayi rehberinin periyodik olarak giincellenmesi ve giincellenmis halinin web ortaminda yayinlanmast i¢in Kurumsal Iletisim Direktorii (basin yayin) iletilmesi.
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Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklar1 isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi i ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢alismalarin sonuglarindan ¢ikan basar1 hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak {izere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmast durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Misteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi igin ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Uye bilgi giincelleme calismalarina katilmak,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve nleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme calismalarina katilmak.

Kalite y&netim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak c¢aligmak,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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TANIMI
11.2
GOREV UNVANI EKSPER SORUMLUSU
Bagli Olunan Pozisyonlar Sanayi Miidiirii
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.
11.3
GOREV UNVANI RAPORTOR
Bagli Olunan Pozisyonlar Sanayi Miidiirii
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.
114
GOREV UNVANI SANAYI BELGELERI
Bagli Olunan Pozisyonlar Sanayi Miidiirii
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERIi

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Sanayi kapasite raporu diizenlemek,

Uyelerin, giimriik, tesvik ve kapasite esas mevzuatlariin uygulanmasina yonelik inceleme talepleri ile resmi makamlardan intikal eden arastirma ve inceleme konularmi
kargilamak tizere Oda ici veya Oda dis1 eksperlerin (miihendis) katilimiyla olusturulan ekspertiz heyeti araciligi ile firma isyerinde, giimriik sahalarinda ve mahallinde tetkikte
bulunmak ve konu ile ilgili belgeler iizerinde inceleme yapmak suretiyle raporlar diizenlemek.

Giimriik bilirkisi raporlarin1 diizenlemek,

Ekspertiz raporlari (bina, ingaat, makine, tesis, arazi, demirbasg) diizenlemek, (sanayi tesisleri ile ilgili fiyat tespiti yapmak),

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,
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hatali islem sayisi verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan basar1 hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak {izere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢caligma yapmak veya yapilacak ¢alismalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢dziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Uye bilgi giincelleme calismalaria katilmak,

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Uyelerin istekleri iizerine veya liizum goriildiigii hallerde resmi kaytlar iizerinde fiili iiretim, fiili tiiketim, maliyet tespitleri yapar bu tespitlere ait raporlar diizenler.

Sanayi ile ilgili istatistiksel bilgileri hazirlamak,

Biitiin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum Kuruluslarindan tarafindan olusturulan komisyonlara yénetim kurulu karariyla teknik bilirkisi olarak
katilmak.

Fire, zayiat ve randiman oranlarinin tespitine yonelik raporlarin hazirlanmasi, ilgili meslek komitesine iletilmesi,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Kullanilmis makine yas tespiti, giimriik ekspertiz raporu islemlerini yiiriitmek, tamir amach yurt disi iade ekspertiz raporu islemlerini yiiriitmek,

Yerli mali belgesi ve Tiirk Mal1 Belgesi iglemlerini yiiriitmek,

Sanayi ile ilgili biitiin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen yazilara cevap vermek,

Tiirk sanayisini yakindan ilgilendiren kanun, kararname ve uygulamalar hakkinda Oda gdriisiinii olusturucu caligmalar yapmak.

Ulkemizin iiretim, ham ve yardimc1 madde potansiyelinin bilinmesi ve siirekli olarak izlenmesi amaciyla tiim imalat sanayinde faaliyette bulunan kamu ve &zel sektér tesislerinin
kapasitelerini saptayici ¢aligmalar yapar.

Imalat yeterlilik belgesi diizenlemek
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Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Sanayi rehberinin periyodik olarak giincellenmesi ve giincellenmis halinin web ortaminda yayimlanmast i¢in Kurumsal Ilesitim Direktoriine (basin yayin) iletilmesi.

Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatal1 islem sayisi verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢alismalarin sonuglarindan ¢ikan bagari hikayelerini raporlayip webde yayimlanmak iizere yénetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetimi Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme calismalarina katilmak.

Kalite yénetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yénetim Sistemi kurallarma uygun
olarak caligmak,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTIM-OGRENIM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

Kapasite Kriterleri ve TOBB kapasite otomasyon programi

TOBB Uyelik Programi

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

Universite mezunu ( tercihen Miihendislik Bilimleri ) olmak,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢mis olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarm kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s

Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda c¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI

NESRIN KARAKAS

ONAYLAYAN

SAYFA NO

GENEL SEKRETER .

NiHAL DORTKARDES

118/193




YUOrOrOlok Tarihi 01.06.2018

SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degiskiik No 3

Degisiklik Tarihi 01.09.2022
CALISAN GOREYV, YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN YKB-TN/02
TANIMI
12,1
GOREV UNVANI PROJE VE INOVASYON MUDURLUGU
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd
Alt Pozisyon TPE (Tiirk Patent ve Marka Kurumu) Bilgi Sorumlusu, Akreditasyon sorumlusu,Entegre Yonetim Sistemi Sorumlusu, Proje
Sorumlusu, Egitim Sorumlusu, Cografi isaretler sorumlusu
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart disi is ve iglemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danigmanliklar sonrast) basarili olanlari belirlemeye yonelik ¢aligma
yapmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri Miisteri Memnuniyet Ydnetim Temsilcisine yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in caligma yapmak veya yapilacak ¢alismalara katilim saglayarak destek olmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiirtitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Sivil Toplum Kuruluslari, ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler gelistirmek ve organizeler yapmak i¢in tavsiyelerde bulunmak.

iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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YETKINLIiK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak ,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,
Bu Goreve Atanacaklarin Almig Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

TOBB Akreditasyon Egitimi

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almig olmak/uygulamalarina hakim olmak,

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Proje hazirlama ve yonetme

Calisma kosullari:

5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYPANO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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12.2.
GOREV UNVANI TPE (TURK PATENT VE MARKA KURUMU) BiLGi SORUMLUSU
Bagli Olunan Pozisyonlar Proje ve Inovasyon Miidiirliigii
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREV, YETKI-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Tiirk Patent ve Marka Kurumu Bilgi Ofisi ¢alismalarini yiiriitmek, Kobilere sinai miilkiyet haklari olan patent, endiistriyel tasarim, faydali model, cografi isaret ve marka tescili ile
ilgili bilgilendirmek ve bu haklara nasil sahip olacagina dair yonlendirmek, danigmanlik hizmeti vermek,

Tiirk Paten ve Marka Kurumunun ilgili mevzuatinin giincelligini ve kurumsal web sitesini takip etmek,

Genel sekreterligin gérevlendirmesi dogrultusunda, Odamizin cografi isaret tescili almis oldugu iiriinlerin denetimini , tescil belgesinde belirtildigi siirede planlayip , gerceklestirip,
raporlarin TiirkPatent ve Marka Kurumuna iletilmesi.

ilgili mevzuati ve kurumun web sitesini siirekli takip etmek

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektdrel arastirmalar, egitimler ve danismanliklar sonrast) basarili olanlar1 belirlemeye yonelik ¢alisma

yapmak.

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, ig saghig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan bagari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak {izere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi glivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghigi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiillmesini saglamak i¢in; bilgi akisini

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Patent/Faydali Model ve Endiistriyel Tasarim Tescili calismalarini yiiriitmek, ilimizin Patent gelisiminin istatistigini tutmak,

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak ,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Sinai Miilkiyet Haklar1 , Tiirk Patent ve Marka Kurumu egitimleri

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almis olmak/uygulamalarina hakim olmak,

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Y&netmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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YETKILERI:
| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
12,3.
GOREV UNVANI '
AKREDITASYON SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje Ve Inovasyon Miidiirliigii/
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmigtir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

TOBB Akreditasyon Kilavuzu dogrultusunda ¢alismalari yiiriitmek-TOBB Akreditasyon galigmalarini yiiriitmek,
Akreditasyon izleme komitesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

TUM BIRIMLERIN AKREDITASYON SURECINE UYUMLU CALISMASINI SAGLAMAK

Odanin tiim siireglerinde, Kalite yonetim sistemi ve insan kaynaklar ile ilgili siiregler dncelikli olmak {izere, yonetim kurulunun/genel sekreterligin uygun gordiigii siireclerde)
diger oda/borsa/kurumla kiyaslama caligmalarini1 yonetmek (organize etmek, planlamak, kiyaslama raporunu yonetim kuruluna sunmak).

*Her yil mart aymin ilk haftasinda bir dnceki yila ait 6zdegerlendirme puaninin belirlenmesi i¢in (degerlendirme ve tasdik amaciyla), yonetim giindemine sunulmas: yonetim
kurulunda belirlenen puanlamanin Mart ayinda TOBB/Akreditasyon sistemine girilmesi,

* Her yil Oda/borsa akreditasyon sistemi kapsaminda, akredite oda/borsalarin her yil bir 6nceki yila ait ¢aligmalari kapsaminda yapilan 6z degerlendirme ¢alismalarinin ilgili
birimlerle tamamlanarak Mart ayinda TOBB’un ilgili sistemine girilmesi, (ilgili personellerin de 6zdegerlendirme bilgilerinin sisteme giriginin saglanmast)

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanima giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

SUTSO Stratejik Planin izleme ve degerlendirme siirecini takip etmek,

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olugturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlart giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, /ilgiliden talep edilmesi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,
raporun yonetim kuruluna sunulmasi, yonetim kurulunda alinan kararin takibinin yapilmasi, organizasyonlara dair istatistiki veri tutulmasi (memnuniyet, katilimei sayisi vd.)

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

Lisans Egitimi almig olmak (Oda’dan atanacak personel Haric)

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak ,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢cmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

TOBB Akreditasyon Egitimi

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almis olmak/uygulamalarina hakim olmak,

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

12,4,

GOREV UNVANI ENTEGRE YONETIM SISTEMI TEMSILCISI

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik./Proje ve inovasyon Md.

Alt Pozisyon Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi, Is Saghig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi Temsilcisi, Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi Temsilcisi,
Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Temsilcisi, Cevre Yonetim Sistemi Temsilcisi+Akreditasyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

-Entegre ydnetim sisteminin performansini Ust yonetime rapor sunmak,
-iyilestirme icin firsatlar ile ilgili raporu iist yonetime sunmak,

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisin
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kurumda kurulan/kurulacak sistemlerin entegrasyonunu saglamak,

Caligmalar takip etmek

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
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Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglhig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak sistemlerin kurulmasi, gelistirilmesi, dokiimantasyonunu saglamak,

Risk YOnetimi alaninda birimlerde;

risk bilinci kiiltiirinii olusturma ve performans hedeflerinde anlagsma

Risk gelistirme tavsiyelerinin uygulanmasini saglama ve riskleri belirleme ve raporlama

Risk yonetim siireglerini anlama, benimseme ve uygulama

Verimsiz, gereksiz yada ¢alisamaz kontrolleri ve olaylar1 raporlama,

Kaza sorusturmalarinda yonetimle koordineli hareket etme ve risk analiz ve degerlendirmelerin yapilmasi, degerlendirilmesi ve giincellenmesinden sorumludur. YGG lerin diizenli
yapilmasi, raporlanmasi ve takibi,

I¢ denetimlerin diizenli yapilmas ve takibi,

DOF’lerin degerlendirmesini YGG alip gelistirilmesini, raporlamasini yapmak,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak

Kalite yonetim sistemi/Bilgi Giivenligi, MMYS, Is giivenligi yonetim sistemi, ¢cevre yonetim sistemi ve akreditasyon uygulamalarina hakim olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak (Oda’dan atanacak personel Haric),

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Alaninda en az iki y1l deneyim

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Kalite yonetim sistemi/Bilgi Giivenligi, MMYS, Is giivenligi yonetim sistemi, ¢cevre yonetim sistemi ve akreditasyon uygulamalarina hakim olmak,
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi, Is Saghgi ve Glivenligi Yonetim Sistemi Temsilcisi, Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi Temsilcisi, Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi
Temsilcisi, Cevre Yonetim Sistemi Temsilcisi+Akreditasyon egitimleri

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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I¢ tetkikei egitimi

TOBB Akreditasyon Egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Kalite El Kitabinda /Y 6netim Sistemleri ile ilgili dokiimanlarinda, Ddkiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde belirtilen dokiimanlari imzalamaya yetkili olmak,

12.4.1.
GOREV UNVANI KALITE YONETIM TEMSILCISI & KALITE YONETIM SiSTEMI TEMSILCISI
1SO 9001
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje ve Inovasyon Miidiirliigii, Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi,
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.
HAZIRLAYAN.VE KONTRO!_ EDEN ONAYLAYAN SAYPANO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
NESRIN KARAKAS NIHAL DORTKARDES 1271193
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GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

-Kalite Yonetim sisteminin performansini Ust yonetime raporlamak iizere Entegre Yonetim Sistemleri Temsilcisine sunmak,

-iyilestirme i¢in firsatlar1 {ist yonetime raporlamak iizere Entegre Yonetim Sistemleri Temsilcisine sunmak,

Entegre Yonetim El Kitabinin / Kalite Yonetim El Kitabinin (KEK) hazirlanmasini/giincellenmesini/uygulanmasini saglamak,

Kurulusun kalite sistemi ile ilgili faaliyetlerinde kurulus iginde ve disinda Ust Yonetimi temsil etmek,

Kalite Y6netim Sistemi standartlarina gore kalite sistemini kurmak, uygulamak ve devamini saglamak igin tiim faaliyetleri organize etmek,

Kalite politikalarinin ve hedeflerinin, vizyon ve misyonunun belirlenmesinde Ust Yonetime danismanlik etmek ve tiim boliim ve birimlerce benimsenmesini saglamak,

Kalite hedeflerinin takibini yapmak,

Dokiimanlarm giincelligini saglamak, Giincel dokiimanlarin elektronik ortamda birimlerin kullanimina sunmak, giincelligini yitiren dokiimanlar1 kullanim alanindan kaldirmak,
Kurulusun sagladigi tlim hizmetlerde miisteriler ve tedarikgi iligkilerinde kalite faaliyetlerini kontrol etmek,

Kurulus icerisinde kalite sisteminin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak denetimleri planlamak ve Kalite Grubunun ¢alismalarina destek saglamak,

Tiim oda personelinin kalite sistemine uymasini saglamak ve sonuglar1 denetlemek,

Kurulugun kalite politikasinin tiim siire¢lerde siire¢ hedefleriyle iligkilendirerek tiim personel tarafindan bilinmesini ve uygulanmasini saglar,

Kalite sistemi ile ilgili konularda kurulus dis1 taraflarla iligkileri yiiritmek,

Periyodik olarak yapilan Yonetim Gézden Gegirme Toplantilarina katilmak. Sekreteryaligini yiiriitmek,

Yonetim gdzden gecirme sonucu olarak kararlastirilan faaliyetleri yapmak/takip etmek,

Istatistiksel ¢aligmalar sonucu ile ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin {ist yonetime raporlanmasi, gerektiginde diizeltici ve/veya onleyici faaliyetlerin planlanmasi ve takibi islemlerini
yiirlitmek veya denetlemek,

Uygulanan kalite sisteminin etkinligi konusunda rapor hazirlamak ve Yonetim Gézden Gegirme Toplantilarinda sunmak,

I¢ iletisim calismalari kapsamindaki calismalara katilmak ve desteklemek,

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiya¢ hakkinda iist ydonetime rapor vermek

Kalite sisteminin olusturulmasi ve siirekliliginin saglanmasi caligmalarinda birimlerin ilgili personelleriyle dokiimantasyonun hazirlanmasi, degisiklik onerilerinin goézden
gecirilmesi ve degerlendirmesi, ¢aligmalarina katilmak, destek vermek,

Kalite Sistemi i¢in hazirlanan planlari, kalite kayitlarin1 incelemek, onerilerde bulunmak, uygulamak, gerekli gordiigii durumlarda diizeltici ve onleyici faaliyetlerin baglatilmasi
kararini vermek ve takip etmek,

I¢ iletisimin kalite yonetim sistemi etkinligi dikkate alinarak saglanmasi

Kalite sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin tanimlanmasi, sonuglandirilmasi veya diger boliimlerdeki uygulamalarin gergeklestirilmesi ile
sonuclarin kayit altina alinmasini saglamak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Dokiiman kontroliiniin ve Kalite kayitlarinin kontroliiniin saglanmasi

Istatistiksel teknikler de dahil olmak iizere uygulanabilir metotlarin belirlenmesi. Veri analizlerinin yapilmasi ve raporlamalar igin kriterlerin belirlenmesi.

Ydnetimin gdzden gecirmenin saglanmasi, uygunluklarin denetlenmesi, yeterlilik ve etkinlik i¢in siirekli gézden gegirmenin planlanmasi

Kurulusun taahhiit ettigi izleme ve 6lgmenin yapilabilmesi ve bunlarin izleme ve dlgme sartlari ile tutarli olmasimi saglayacak proseslerin olusturulmasi, planlanmasi ve gerekli
izleme ve dlgme cihazlarmin belirlenmesinin ydnetilmesi

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlariin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yayilanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Personelin vekalet listesini olusturup, personele iletmek/giincellemek

Personel toplantilarinin diizenlenmesi, kararlarinin yazilmasi ve karar takibinin yapilmasi

Akreditasyon sisteminin 6ngordiigii sekilde siireglerde kiyaslama yapilmasinin saglanmasi, Kalite yonetim sistemi ve insan kaynaklari siiregleri 6ncelikli olmak {izere Odanin tiim
stireclerinde (veya yonetim kurulunun/genel sekreterligin uygun gordiigii siireclerde) diger oda/borsa/kurumla kiyaslama siireglerini yonetmek. (organize etmek, planlamak,
kiyaslama raporunu yonetim kuruluna sunmak)

Personel koordinasyon toplantilarini diizenlemek, kararlarini yazip takip etmek,

Personel vekalet listesini diizenlemek/giincellemek ve personele imzali teblig etmek,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)
Kalite yonetim sistemi/akreditasyon uygulamalarina hakim olmak,
Toplam Kalite Yonetimi (TKY) felsefesini benimsemis olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak
Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler
Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almig olmak/uygulamalarina hakim olmak,
TOBB Akreditasyon Egitimi

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:
5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.
Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.
Biiro ortaminda ¢alismak.
Gorevi geregi seyahat etmek.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanmak

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans mezunu olmak,(Oda’dan atanacaklar haric)

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek siifina gegmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

proje hazirlama ve yonetme

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Kalite El Kitabinda /Y6netim Sistemleri ile ilgili dokiimanlarinda, Ddkiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde belirtilen dokiimanlar1 imzalamaya yetkili olmak,

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s

Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN

SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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12,42,

GOREV UNVANI MUSTERI MEMNUNIYET YONETIM SiSTEMi TEMSILCISi

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje ve inovasyon Miidiirliigii, Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi,

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi geregi, sistemi kurmak, gelistirmek ve uygulamak,

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saglhigi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Miisteri sikayetlerini degerlendirerek ¢oziim dnerilerinde bulunmak, gerekli gordiigiinde

diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baglatmak,

Uyelerden gelen sikayet ve ¢oziime kavusturulmus sikayetlerin, (Onceki yillara gore sikayet sayisi) takibi,

Gelen sikayetlerin 6nceligini belirlemek.

Gelen sikayetleri kaydetmek, takibini yapmak.

Alinan sikayetler kayit islemi ardindan, sikayetin isleme alindig1 bilgisi ve ilgili takip numarasin sikayeti yapana iletmek.
Sikayetle ilgili her asamada sikayetciyi bilgilendirmek.

Sikayetlerin ilgililerine ulagmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek., iiyelere bilgi danismanli1 yaparak destek olmak,

. Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek,
. Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetgiye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
. Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar: sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.
Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak
Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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YETKILERI

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,
Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almis olmak (I¢ tetkikci egitimi) /uygulamalarma hakim olmak,
Miisteri Memnuniyet Yonetim Sistemine Hakim olmak,

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Kalite yonetim sistemi/akreditasyon uygulamalarina hakim olmak,

Calisma kosullari:
5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is Kanununa

tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak

YETKILERI:
| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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12.4.3
GOREV UNVANI CEVRE YONETIM SiSTEMIi TEMSILCISi
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje ve inovasyon Miidiirliigii, Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi,
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi -YETKINLiK VE SORUMLULULKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Cevre Yonetim Temsilcisi sistemin kurulmasinda organizasyonu saglar ve sistemin kurulumunda birinci derecede gorev alir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine,
yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi
akisini saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Cevre yonetim sistemi konusunda ¢evre ile ilgili olarak takip edilmesi gerekli olan(¢evre mevzuatlart)dis kaynakli dokiiman listesine eklemek ve giincelligini siirekli olarak takip
etmek.

Cevreye zarar verebilecek yada geri doniisiimii miimkiin olan atiklarin uygun sartlarda depolanmasini ve iade edilmesini saglamak.

elektrik su sarfiyatini azaltmak amaci ile tedbirler almak.

Cevre Yonetim Sistemi dokiimanlarini olusturmak.

Dokiimanlarin dagitimini gergeklestirmek ve kayitlari kontrol etmek.

Cevre faaliyetlerini belirli periyotlarda i¢ tetkik metodu ile gézden gegirmek.

Kaza sonucu olusacak ¢evre kirliligi konusunda gerekli 6nlemleri almak.

iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lise veya Lisans mezunu olmak,

Toplam Kalite Yonetimi (TKY) felsefesini benimsemis olmak,

18 yasindan kiigiik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Cevre Yonetim Sistemine hakim olmak

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almig olmak/uygulamalarina hakim olmak,

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili is Kanununa
tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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12,4,4,

GOREV UNVANI BGYS - BILGI GUVENLIGI YONETIM SiSTEMi TEMSILCISi

Bagli Olunan Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje ve inovasyon Miidiirliigii, Entegre Yénetim Sistemi Temsilcisi, +bilgi giivenligi disiplin kurulu
Alt Pozisyon Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Sorumlusu

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Uyesi oldugu bilgi giivenligi disiplin kurulunun 3 aylik periyodik toplantilarini organize etmek, sekreteryasin1 yapmak, kararlarini yazmak ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
sorumlusu ile birlikte alinan kararlarinin form olusturarak takibini yapmak.

Odanin kurumsal web sitesinin periyodik bakimini yapmak ilgili kayitlari tutmak,

Bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarini hazirlamak, giincel tutmak ve teknik standartlara uyumunu saglamak,
Bilgi Giivenligi Politikasinin hazirlanmasi, gdzden gecirilmesi ve giincellenmesi.

Bilgi giivenligini kurmak, gergeklestirmek, isletmek, izlemek, gdzden gecirmek, siirdiirmek ve

gelistirmek

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi’nin operasyonundan ve siirekli iyilestirilmesinden sorumludur

Risk analizi ile bilgi giincelligi 6nceliklerinin tespiti ¢alismalarini koordine etmek,

“Sistem odasinda bulunan tiim cihaz ve sistemlerin kesintisiz ¢aligmasi i¢in gerekli dnlemleri almak, ariza ve periyodik bakim takiplerini yapmak, sistemin ugrayabilecegi risklere
kars1 6nlemleri almak, yilda en az bir kere veri kurtarma tatbikat planlarini, koordineli sekilde yapmak ve uygulamak,”

Bilgi giivenlik ihlalleri ile ilgili kayitlara dayanarak, ihlali gergeklestiren kisi, kisiler ya da uygulamalar hakkinda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve karar i¢in yonetim
kuruluna raporlamak, YGG ‘de sunmak,

Birim sorumlularmin da katkisiyla, bilgi glivenliginin saglanmasi ve arttirilmasina yonelik olarak planlanan c¢aligma ve projelerin onceliklerini belirlemek ve buna goére bilgi
giivenlik biitcesini hazirlamak, yonetim temsilcisine raporlamak,

Bilgi giivenligi yonetim sistemlerinin uygulanabilmesi ve izlenebilmesi i¢in gerekleri formlar olusturmak,

Gelismeleri izleyip gerekli revizyonlari ve dagitimlar1 yapmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin 6tesinde yazilimsal giivenlini de saglamak. Elektronik
ortamda sisteme olabilecek saldirilar1 (virus, worm, rootkit, backdoor, trojan, hacke keyloger, spyware vb.) engellemek,

Verileri giivenli bicimde depolamak, paylastirmak, yedeklemek ve giivenli sunucularda arsivlemek

Her kullanicilarin kurumsal yetkileri kadar kaynaklar1 kullanabilmesini ve verilere ulasabilmelerini
saglamak, yetkisiz kisilerin bu kaynaklar1 kullanmasina engel olmak,
Odanin bilgi giivenilirligine dair Risk Analizi Tablosunu olusturmak ve uygulamak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
NESRIN KARAKA! 136/193
$ NIHAL DORTKARDES




YUOrOrOlok Tarihi 01.06.2018

SANLIURFA TICARET VE SANAYI ODASI Degiskiik No 3

Degisiklik Tarihi 01.09.2022

ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
CALIS I YKB-TN/02

bilisim sistemine disaridan gelecek miidahaleleri engellemek igin gerekli tedbirleri almak,

Sistem odasinda bulunan tiim cihaz ve sistemlerin kesintisiz ¢aligmasi igin gerekli dnlemleri almak, ariza ve periyodik bakim takiplerini yapmak, sistemin ugrayabilecegi risklere
kars1 6nlemleri almak, yilda en az bir kere veri kurtarma tatbikat planlarini, koordineli sekilde yapmak ve uygulamak,

Glinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine,
yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi
akigini saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlari giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Korunmasi gereken bilgi varliklarini ve kaynaklari tespit etmek ve birim ydneticilerinin belirli bir kaynak veya varliktan sorumlu olacak uygun kaynak / siire¢ sahibini segmesine
yardimc1 olmak

Kaynak ve siire¢ sahipleriyle birlikte calisarak uygun giivenlik politikalarinin ve kontrollerinin belirlenmesini saglamak

Bilgi Teknoloji Md.ile birlikte ¢alisarak uygun giivenlik kontrol fonksiyonlar1 saglamak iizere yazilim ve donanim sistemlerin degerlendirilmesi, se¢imi, yerlestirilmesi,
kurulmasi ve konfigiirasyonu i¢in ¢alismak

Kaynak ve siire¢ sahiplerine, bilgi giivenligi yonetim sistemi sorumlusu ile birlikte giivenlik problemlerinin anlasilmasi ve cevap verilmesi ile ilgili yardimci olmak

I¢ ve dis denetim sonucunda tespit edilen aksakliklarin giderilmesi igin ¢alismak

Giivenlige iliskin etkinliklerin sebep ve kaynaklarini tespit etmek i¢in operasyonlara iliskin sistem kayitlarin1 gdzden gegirmek

Giivenlik yonetimi ile ilgili personelin rutin ve rutin olmayan gorevlerinde ve 6zel yetkilendirme taleplerinin yerine getirilmesinde danigmanlik yapmak

Giivenlik politikalarimi ve ilgili diger prosediir ve talimatlar1 dokiimante etmek, kontrol edilmesi, giincellestirilmesi, yiiriirlikten kalktig1 zaman geri toplanmast ile ilgili tim
faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek

Bilgi varliklar1 siniflandirma sistemini siirdiirmek ve giivenlik durumu ile ilgili bilgileri ve gerekli egitimleri iist diizey yonetici ve ¢alisanlara gerektigi sekillerde sunmak
Ust yonetim ile periyodik “yénetimi gdzden gecirme” toplantilarini diizenlemek ve bilgi giivenligi yonetim sisteminin performansi konusunda y&netime rapor vermek

Bilgi giivenligi yonetimi konusunda ¢aliganlarin egitilmesini saglamakBilgi Giivenligi yonetim sistemi ile ilgili olarak siirekli iyilestirme ¢aligsmalarina organize etmek ve
katilmak. Diizeltici ve dnleyici faaliyetleri organize etmek, uygunsuzluga yol agan nedenlerin belirlenmesi ve uygunsuzlugun tespit edildigi her noktada diizeltici ve dnleyici
faaliyet calismalarini baglatmak

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢aligmak,

Risk Yonetimi sorumluluklari:

Birim biinyesinde risk bilinci kiiltiiriinii olusturma ve performans hedeflerinde anlagsma
Risk gelistirme tavsiyelerinin uygulanmasini saglama ve riskleri belirleme ve raporlama
Risk yonetim siireglerini anlama, benimseme ve uygulama

Verimsiz, gereksiz yada ¢alisamaz kontrolleri ve olaylari raporlama,

Kaza sorusturmalarinda yonetimle koordineli hareket etme

fletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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BIiLGi GUVENLIGI YONETIM TEMSILCISi VE BiLGI GUVENLIGI YONETIM SORUMLUSUNDA
Aranacak Nitelikler/ SAHIP OLMASI GEREKEN NIiTELIiKLER:

Tiirkiye Cumhuriyeti vatandas1 olmak.

ISO 27001 egitimini almis olmak,

Bilgisayar alanindan Lisans mezunu olmak. Alaninda en az 2 yil deneyimli olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Seyahat etmeye engel bir durumu olmamak.

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmus, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Microsoft isletim sistemleri kurulumu ve giivenligi konusunda bilgi sahibi olmak.

Isletim sistemi ve Office paketi icin son kullanic1 destegi verebilecek bilgi, tecriibe ve arastirma becerilerine sahip olmak.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiIM, EGITiM

Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Hari¢)

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak ,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmus, ertelemis veya yedek siifina gegmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

TOBB Akreditasyon Egitimi

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almis olmak/uygulamalarina hakim olmak,

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Y&netmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILER:

Hosting ve domain giris sifre ve dosyaya erigim yetkisi vardir.

Sistem odasina giris yetkisi vardir.

Sifre ile girilebilen yerlere, ikinci bir kisi ile kontrollii olarak kullanim izni

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

12,45,

GOREV UNVANI iS SAGLIGI VE GUVENLIGI YONETIM SiSTEMi TEMSILCiSi

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik, Proje ve inovasyon Miidiirliigii, Entegre Yénetim Sistemi Temsilcisi,

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Hizmet alim1 durumunda ilgili firmanin is glivenligi uzmani veya Odamizda istihdam edilen is giivenligi uzmani tarafindan ilgili calismalar yerine getirilir.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde, ayrica s Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar cergevesinde sorumludur.
Olusabilecek is kazalarin1 ve meslek hastaliklarini 6nleme galigmalarini yiiriitme.

Yangin ve sabotajlara karst planlar hazirlamak, glivenlik ile ilgili tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Sivil savunma ve pasif korunma konusunda Oda’ya diigen gorevleri yerine getirmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi, standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Caligma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklart egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu Konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Glinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigint
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi ydnetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak c¢aligmak,

Tiim personelin ve ayrica Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personelin kanunu siiresi iginde ise giris ve periyodik muayenelerinin yapilmasinin saglanmasi ve ilgili forma
islenmesi (muayene/saglik raporu tarihi +tahlil tarihi vd.)

Calisanlarin is giivenligi egitimi, igbas1 egitimi yapilmasi

iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimlidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Aranacak Nitelikler
Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,
lisans mezunu olmak,

18 yasindan kii¢iik, 40 yasindan biiyiik olmamak
Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Egitim diizenleme, egitimle ilgili projeler hazirlama ve yonetme

Bilgisayar ve Ofis programlari

Is saghig1 ve giivenligi egitimi almis olmak,/ISG uzmani olmak

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

YETKILERI:
| Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili s

Kanununa tébidir.
Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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12,5)
GOREV UNVANI PROJE PERSONELI
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Proje ve Inovasyon miidiirii
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde sorumludur.

Odamizca yapilan ve paydas olunan projelerle ilgili olarak diger kurumla gizlilik sézlesmesinin diizenlenmesi,

Ticaret ve Sanayi Odasinin sahibi oldugu mevcut projelerin yiiriitiilme siirecini takip etmek
Proje faaliyetlerini koordine etmek.
Proje tanitimini gelistirmek

AB/Uluslar arasi/diger hibe programlari ve fonlarini takip etmek ve ¢agrisi yapilan ulusal ve uluslar arasi program ve fonlarin duyurulmasini saglamak ve Yonetim Kurulunun
onayi ile belirlenen konularda ¢aligma ve proje yapmak

Odamizi ilgilendiren alanlarda gagriya ¢ikmis olan proje konulariin seg¢ilip YK’ya sunulmasi, alinan karar dogrultusunda proje bagvuru formunun doldurulmasi ve tiim evraklarin
hazirlanip ilgili kuruma sunulmasi. Olumlu cevap alindig1 takdirde proje koordinatorii olarak projenin yiiriitiilmesini saglamak/proje koordinatoriiyle irtibatli caligmak,

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

Genel Sekreterlik onayiyla, projelerin miimkiin olacak en iist seviyede basin ve medyada yer almasini saglar. Bu ¢ercevede halkla iliskiler birimi ile koordineli ¢alisir.

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

Proje giderlerini takip etmek ve ilgili birimlere onaylanmasi i¢in iist yonetime ulastirmak.

Proje taslagindaki aktivitelerin gergeklesmesi i¢in ihtiyaglari belirlemek ve gerekli organizasyonun yapilmasini, ihtiyaglarin temin edilmesinin saglanmast i¢in ekibi igerisinde
gorev dagilimin yapmak.

Arastirma kaynaklariin belirlenmesi icin proje taslagini esas alarak gérev dagilimi yapmak.

Proje finans kurumu ile iist idarecilerin kigilerin bilgisi dogrultusunda gerekli goriilen iligkileri yiiriitmek.

Projenin yiiriitiilmesi sirasindaki ¢esitli partnerler ile ilgili kisilerden onay alindiktan sonra iligkileri gelistirmek.

Raporlamalar1 gerceklestirmek, aktivitelerin detayli tanimlarin1 yapmak, yapilmamis aktivitelerin nedenlerini ve bir sonraki donem aktivitelerinin siralanmasini yapmak.

Is akis planlarinin hazirlanmak is siralamasini belirlemek.

Olasi proje finansman sorunlarina ilgili kisilerin goriis ve onaylar1 dogrultusunda ¢6ziim aramak.

Proje aylik raporu, proje ara raporu, proje final raporlarini proje ekibi olarak hazirlamak/ koordine etmek.
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Bir proje havuzu olusturmak icin diger birimler ile esgiidiim halinde ¢aligmak.

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

Tiim birimler ile sistem gelistirmeye doniik iliskilere girmek .

Entegre Yonetim ve akreditasyon dokiimanlarini kendi birimi igerisinde uygulanmasini saglar.

Odamizi ilgilendiren alanlarda ¢agriya ¢ikmis olan proje konularinin segilip YK’na sunulmasi, alinan karar dogrultusunda proje bagvuru formunun, doldurulmasi ve tim evraklarin
hazirlanip ilgili kuruma sunulmasi. Olumlu cevap alindigi takdirde projenin yiiriitiilmesini saglamak/proje koordinatorliigiinii yapmak/proje koordinatoriiyle, irtibatli ¢aligmak,

Tiim akreditasyon ve yonetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasini ¢aligmalarinda kalite yonetim birimi ile esgiidiim halinde caligir.

Sanliurfa’nin sinai ve ticari eksik yonlerini tespit etmek ve eksiklikleri gidermek amaciyla projeler hazirlamak, Sanliurfa’nin tarihi ve kiiltiirel mirasi, mesleki egitim ve sosyo-
ekonomik gelisimiyle ilgili projeler hazirlamak,

ilimiz ve Bélgemiz sanayisi, ekonomisi ile ilgili arastirmalar yapmak, rapor hazirlamak

TOBB sistemine projelerin girmesi

Oda biinyesinde diizenlenen toplant1 ve etkinliklerin organizasyonuna destek vermek,

Devlet tegvik ve hibeleri takip ederek Genel Sekreterlige bilgi sunmak

Gorevlendirilme halinde yurt i¢i ve yurtdisi toplanti ve etkinliklere bizzat katilmak,

Gorev verildiginde yurtdigindan gelen ticaret heyetlerinin bélgemiz ve {iye firmalarimizin ziyaretlerinin organizasyonunu gerg¢eklestirmek

Yurtdig1 fuarlar ve i heyeti ziyaret organizasyonlarina destek vermek,

Yonetim kurulu tarafindan belirlenen iilkelere diizenlenecek is heyeti, fuar, inceleme ziyareti organizasyonlarinda genel sekreterligin gorevlendirmesiyle, aktif gorev alip katilmak

*Y1lda 4 defa (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim) ayinda toplanan Il Koordinasyon Kurulu toplantis1 éncesinde Valilik il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiinden gelen yaziya
istinaden Odamizin projeleri konusunda bilgi vermek/cevabi yaziy1 hazirlamak.
*hazirlanan cevabi yazinin 6rnegini toplantiya katilacak Yonetim Kurulu Bagkani veya ilgili kigiye verilmek iizere 6zel kaleme iletmek,

Tiim ¢aliganlar, 6ncelikli olarak, is sagligi1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari igten etkilenen diger ¢aliganlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Ticaret ve Sanayi Odasinin sahibi oldugu/ortag1 oldugu mevcut projelerin yiiriitiilme siirecini takip etmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak
Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miigteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
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ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Proje ortaklarina gizlilik beyaninin imzalattirilmasi,

proje geregi hizmet aldig: firmalara gizlilik beyaninin imzalattirilmast,

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢aligmak,

Genel Sekreterlik talimatiyla, Odamiz dis paydas i¢ paydas toplantilarinda yapilan SWOT analizlerine gore proje tavsiyelerinde bulunmak,
[limizde yiiriitiilen projeleri arastirmak, mevcut durum analizi yapmak, konu ile ilgili tavsiyelerde bulunmak,

[limiz gelisim eksenine gore proje tavsiyesinde bulunmak,

[limiz sorunlarina gére ARGE Proje tavsiyesinde bulunmak,

[limiz gelisen ve 6n plana ¢ikarilmak istenen sektérler ile fizibilite ¢aligmasi igin tavsiyelerde bulunmak,

Kiimelenme ¢alismalari i¢in 6ncelikli sektorlerin arastirilmasi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
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Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans mezunu

Iyi derecede Ingilizce bilgisine sahip,

Miisteri ve basar1 odakli,

Takim g¢alismasina yatkin,

Etkin iletisim becerilerine sahip,

Yeniliklere agik,

Planlama ve organizasyon becerilerine sahip,

Stratejik bakis ag¢isina sahip,

Analitik diislinebilen

18 yasindan kii¢iik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

ilgili mevzuatlar,

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi,

Proje personeli i¢in proje hazirlama ve proje yonetimi

proje hazirlama ve proje yonetimi

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

12,6

GOREV UNVANI EGITIM SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Birim Proje ve Inovasyon Miidiirliigii

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERIi

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve karsilanmasi ile bilgi aktariminin saglanmasi, oda kiiltiiriiniin gelistirilebilmesi, bilgi ve tecriibenin artirilarak personel kapasitesinin
gelistirilmesi (Oda personelimiz ve hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller) ( hizmet alimi yoluyla istihdam edilen personellerin de egitim karti is sagilig1 ve giivenligi
yOnetim sistemi geregince tutulmalidir, bagh oldugu firma ile irtibatli olunmalr)

Kurulus igerisinde tiim birimlerde egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve karsilanmasi i¢in gerekli tiim koordinasyonu ve bilgi olusumunu saglamak, hizmet alimi ile istihdam edilen
personelin yillik calisma ve egitim planinin diizenlenmesi. Kayitlarin tutulmasi

Calisanlarin is giivenligi egitimi, isbas1 egitimi yapilmasi (Is Sagiligi ve Giivenligi Yénetim Sistemi Temsilcisi ile organize ederek)

Yapilan toplantilardaki/egitimlerdeki notlar ve diger dokiimanlar1 toplayarak gerektiginde 0Ozet rapor hazirlamak, tiim dokiimanlari, i¢ egitimlerde /yazigmalarda kullanmak
amactyla muhafaza etmek, gorevlendirildigi toplantilarda alinan kararlari rapor etmek,

Yillik, iiye/personel/ydnetici egitim planlarinin hazirlanmasi, duyurulmasi, egitimle ilgili Yonetim Kurulu karartyla hizmet alimimin yapilmasi, egitimlerin belirlenen tarihlerde
organizasyonunun yapilmasi, katilim formlarmin ve anket formlarinin diizenlenmesi.
,insan kaynaklarinin gelistirilmesi i¢in Miidiirliiklerden/boliim ydneticilerinden gelen egitim ve yetistirme Onerilerini degerlendirmek, i¢ ve dis egitimleri planlamak, biit¢celemek ve
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onaya sunmak, onaylanan biitgenin ger¢eklesmesini saglamak,

Toplanti/egitime katilanlara ait katilimei listesinin doldurulmasini temin etmek, egitim sonrasinda anket yapilmasi,

Toplanti/egitim ile ilgili salonda gerekli techizatin kontroliinii yapmak, varsa eksiklikleri Bilgi Teknolojileri Md.ne bildirmek.

Genel Sekreterlik talimatiyla toplanti/egitim ile ilgili bilgilendirme (telefon, fax, mail...vs) islerini yiiriitmek.

Yonetim Kurulu/Genel Sekreterlikge belirlenen, ihtiya¢ duyulan cesitli konularda egitim ve sertifika programlari agmak, organize etmek,

Gergeklestirilecek toplanti, seminer, egitim ve panel gibi organizasyonlarin koordinasyonunu ve kontroliinii yapmak,

Personelin egitimiyle ilgili calismalar1 yapmak (duyuru, egitim plani hazirlanmasi, personel egitim ihtiyacini belirlemek, personel egitim kartinin diizenlenmesi,)

Genel Sekreter’ce verilen diger gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Yeni ige alinan elemanlarin insan kaynaklari miidiirliigii ile beraber oryantasyon egitimlerini organize etmek

Tiim ¢alisanlarin kurumsallagsma bilincinin yiikseltilmesi ve mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi
amacl ile egitim programlarini hazirlanmak, uygulanmak,

Egitim gereclerini planlamak, temin edilmesi i¢in talepte bulunmak,

egitim veren kuruluslarla olan iligkileri yiiriitmek,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Egitim degerlendirmelerinin akreditasyon izleme komitesine ve yonetim kuruluna sunulmasi,

Gorevlendirildigi toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimer listesinin (anketin) doldurulmasinin saglanmasi, yonetim kuruluna sunulmak iizere genel sekreterlige
iletilmesi,

Egitimler ve danigmanliklar sonrasi, odanin yonlendirmesiyle basarili olanlar1 belirlemeye yonelik calisma yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek entegre yonetim sistemi geregi standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danismanliklar sonrast) basarili olanlari belirlemeye yonelik ¢aligma
yapmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri Miisteri Memnuniyet Yonetim Temsilcisine ydnlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in calisma yapmak veya yapilacak ¢alismalara katilim saglayarak destek olmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
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kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme galigmalarina katilmak.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Odamizca yapilan egitimlerde gizlilik sézlegsmesinin diizenlenmesi,

Her yil Dig Ticaret egitimlerinin etkin bir sekilde iiyelere ve ilgili personellere verilmesinin saglanmasi,

Faaliyet tiiriine gore basar1 belgesi, katilim belgesi, sertifika ve benzeri belgeler vermek.

Egitsel, sosyal ve kiiltiirel caligmalara yonelik organizasyonlar yapmak ve bu alanlarda ilgili birimler tarafindan yapilacak organizasyonlara destek saglamak.

Faaliyet alanina giren, genel katilima acik egitim etkinlikleri ve programlar diizenlemek.

Faaliyet alani ile ilgili egitim, sertifika programlari, (simnav) ve benzeri etkinlikleri yiiz yiize, elektronik, uzaktan ve karma yontemlerle vermek.

iiyelere ve personellerimize; ihtiya¢ duyduklar alanlarda egitim ve sertifika programlar diizenlemek veya gerceklestirilmesine aracilik etmek.

Iletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

Lisans Egitimi almig olmak (Oda’dan atanacak personel Harig)

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak ,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,

Bu Goireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

TOBB Akreditasyon Egitimi

Kalite Yonetim Sistem Egitimlerini almis olmak/uygulamalarina hakim olmak,

I¢ tetkikei egitimi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi
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| Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

12.7

GOREV UNVANI COGRAFI iSARETLER SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Proje ve Inovasyon Miidiirliigii,

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

CI (Cografi Isaretlere) Yonelik Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

SORUMLULUKLAR VE GOREVLERI

ilgili mevzuati ve kurumun web sitesini siirekli takip etmek

Odamizin CI tescilini yaptig1 iiriin listesini tutmak/giincellemek,

Odamizin tescilini yaptig1 cografi isaretli iiriinlerin ilgili yasa hiikiimleri geregince siiresi i¢inde ve iirliniin mevsiminde denetimimin yapilmasi (ilgili sézlesmelerin diizenlenmesi)
ve denetim raporlarinin ilgili formlar ile birlikte Tiirk Patent ve Marka Kurumuna siiresi igerisinde génderilmesi

Odamizin CI tescilini yaptig1 iiriinlerin, iireticisi ve faaliyet gdsterenleri iceren listeleri ilgili mevzuat hiikiimleri geregince yapmak/giincellemek,

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in calisma yapmak veya yapilacak calismalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢oziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.
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Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, gifreleme, kullanim, igletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini Ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Lisans Egitimi almis olmak (Oda’dan atanacak personel Hari¢)

Tiirk Patent ve Marka Kurumunun bilgilendirmelerine katilmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek siifina gegmis olmak,

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Tiirk Patent ve Marka Kurumunun mevzuatina ve ilgili hiikiimler konusunda bilgi sahibi olmak,

Tiirk Paten ve Marka Kurumunun egitimlerine katilmak,

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili s
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
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Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

13.1)

GOREV UNVANI

BiLGI TEKNOLOJILERI MUDURLUGU
(+BiLGi GUVENLIiGi YONETIM SiISTEMi SORUMLUSU)

Bagli Olunan Pozisyonlar

Genel Sekreterlik, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Temsilcisi, bilgi giivenligi disiplin kurulu

Alt Pozisyon

Donanim sorumlusu, yazilim sorumlusu

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

13,11

GOREV UNVANI

DONANIM SORUMLUSU

Bagli Olunan Pozisyonlar

Bilgi teknolojileri miidiirliigii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

13,12

GOREV UNVANI

YAZILIM SORUMLUSU

Bagli Olunan Pozisyonlar

Bilgi Teknolojileri Midiirligii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI

NESRIN KARAKAS

SAYFA NO

ONAYLAYAN
GENEL SEKRETER .
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GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUK VE GOREVLERI

Bilgi giivenligi yonetim temsilcisi ile birlikte sistemi dokiimanlarini hazirlamak, giincel tutmak ve teknik standartlara uyumunu saglamak,
Bilgi Giivenligi Politikasinin hazirlanmasi, gdzden gecirilmesi ve glincellenmesi.

Bilgi giivenligini kurmak, gergeklestirmek, isletmek, izlemek, gdzden gecirmek, siirdiirmek ve

Gelistirmek, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi’nin operasyonundan ve siirekli iyilestirilmesinden sorumludur

Bilgi ve iletisim teknolojileri alt yapisini kullanarak giincel gelismeleri kullanim alanlarinda uygulayarak hizl bilgiye erisme ile iletisimde de etkin rol alma ve bilgiyi kullanmay1
saglamaktadir.

Genel Sekreter talimat1 dogrultusunda dijital arsiv ¢aligmalarimi yiiriitmek,

Tiim hizmet siireclerinde gereksinim duyulan bilgisayar programlarinin, yazilimlarin ve otomasyon ¢dziimlerini projelendirmek/gelistirmek yoluyla bilisim destegi sunmak,

veri iletisim altyapisini olusturmak, isletmek ve yonetmek.

Bilgi giivenligi acisindan, Bakim sdzlesmelerine ilaveten gizlilik sdzlesmesi diizenlenecek, ayrica yapilan bakimlarda bakim personeli ile birlikte hareket edilecek (isin basinda
bulunacak)

Bilisim alanindaki giincel bilgileri, teknolojileri ve gelismeleri yonetim, personelle paylasmak, bu yonde ortamlar olusturmak.

Biligim teknolojileri ihale siireglerinde verilen gdrevleri yerine getirmek,

internet aginin kaliteli, kesintisiz ve giivenli olarak iglemesini saglayacak c¢aligmalar1 yiiriitmek ve takip etmek,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

1)Odamiz organ seg¢imlerini miiteakiben odamiz organlarina segilemeyenlerin kurumsal e-posta adresi ve sifresinin iptali, yeni segilenlere kurumsal e-posta adresi ve sifre
verilmesi.

2)organ iiyeliginden diisenlerin kurumsal e-posta adresi ve sifresinin iptali.

Gelistirilmekte olan tiim yazilim projelerini takip etmek, giincellemek ve ilgili Genel Sekreter Yrd. Periyodik olarak rapor sunmak,

Web sayfasini yayinlanmadan dnce test etmek,

Gorev alani ile ilgili yeni teknoloji ve trendleri takip etmek , 6grenmek ve uygulamak,

iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarin etkinligini arttirmak,

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.
Her tiirlii bilgi islem faaliyetini yiirtitmek, bilgi islem destegi vermek,

Toplant1 ve konferans salonlarindaki ses ve goriintii sistemlerini kontrol etmek,

toplant1 dncesi hazir hale gelmesini saglamak,

Odada kullanilan tiim yazici, bilgisayar vb. donanimlarin kurulumu, bakimi ve olusabilecek aksakliklarin giderilmesini saglamak Bilgi isleme dair cihazlarda meydana gelen ,
gideremeyecegi arizalar1 amirine bildirmek,

Yeni yazilim uygulamalarinin ihtiyaclarini belirlemek ve mevcut yazilim uygulamalarindaki diizenlemeleri yapmak,

Y1l sonunda, 6niimiizdeki yil i¢in ihtiyag¢lar1 belirlemek ve ilgili makamlara sunmak, kullanilan yazilim programlar1 hakkinda personeli bilgilendirmek ve gerektiginde egitmek,
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Bilgi islem sistemlerinin satin alinmasi faaliyetlerinde teklif ve toplantilarini diizenlemek,

Uyelerin taleplerine cevap verebilecek bilgi deposu olusturmak,

Bilgi biitlinliigiinii saglayarak Oda i¢i birimlerin bu bilgilerden ilgili olanlarindan yararlanmasini temin etmek,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tiim calisanlar, dncelikli olarak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Birimiyle ilgili Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, argiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin kurumsal web sitesinden takip edilmesi,

Bilisim envanterinde bulunan cihazlarin her zaman caligir vaziyette tutulmasini saglayacak caligmalar yiiriitmek,

Kurumsal web sitesinin, kurumsal e-posta sunucusunun devamliligini ve yayinini saglamak,

Sistem i¢in gerekli donanim ve yazilimlarin listesini ¢ikarmak, onay ile alimlarini saglamak,

Yazilim lisanslamasini takip etmek, gerekli yazilimlarin satin alinmasini saglamak,

Kurumsal verilerin yedeklenmesini saglamak

Yeni teknolojilerin kullanimi ve verimliligin arttirilmasi i¢in personele bilgisayar egitimini Egitim sorumlusu ile birlikte planlar ve egitim verilmesini saglar,

Sistem odasindaki cihazlarin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir.

Server bakimini_giinliik olarak yapmak.

Aga bagli ¢alisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak, ¢alisir durumda olmasini saglamak ve teknik denetimini yapmak.

Personele bilgisayar konusunda teknik destek vermek.

Genel Sekretere bagli olarak Oda bilgisayar satin alma iglemlerini yiiriitmek ve satin alinan iiriinlerin kontroliinii yapmak.

Bakimi yapilacak iiriinlerin kim tarafindan, ne kadar siirede bakimi yapilacagima dair tablo olusturmak ve bakim sézlesmelerini takip etmek.

Oda web sayfasinin teknik takibi ve destegini saglamak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.
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Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in calisma yapmak veya yapilacak calismalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, bu ¢éziimleri Geri Bildirim
Takip Formuna ilgili sikayet kayitlarina islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Bilgisayar ve sistemlerin montaj, yazilim kurulumu, giincelleme, periyodik bakim ve arizalarinin giderilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Her tiirlii cihaz ve donanimin giincelleme, bakim ve onarimi igin gelen goérevlilere nezaret etmek,

Kurumsal web sitesi iizerinden online islemlerle yapilacak sorgularla uygun verilerin paylagimina olanak saglamak,

Oda servislerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglari da degerlendirerek mevcut olan donanim ve
yazilimi giincellestirmek ya da gerektiginde yenisinin satin alinmasini dnermek.

Oda yeni hizmet servisleri i¢in gerekli altyapiy1 hazirlamak, yazilim ihtiyaglarini temin etmek.

Tiim kayitlarin yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak.

web sitesinin bakim onarimindan, periyodik kontroliinden sorumludur.
Odamizin kurumsal web sitesinin kontorliinii periyodik olarak yapar ve ilgili forma igler.(Akreditasyon sistemi 2.3)

Kurumsal Web Sitesi Bakim Onarim1 Ve Teknik I¢eriginin Giincellenmesini Saglamak-Bakim Plani Olusturmak Ve Kayitlarini1 Tutmak,

her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik risk ve firsatlari belirlemek.

Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerini yilda en az bir kez analiz etmek.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine,
yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi
akisini saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak c¢aligmak,

Risk Yonetimi sorumluluklari:

Birim biinyesinde risk bilinci kiiltiirinii olusturma ve performans hedeflerinde anlasma
Risk gelistirme tavsiyelerinin uygulanmasini saglama ve riskleri belirleme ve raporlama
Risk yonetim siireglerini anlama, benimseme ve uygulama

Verimsiz, gereksiz yada ¢alisamaz kontrolleri ve olaylar1 raporlama,

Kaza sorusturmalarinda yonetimle koordineli hareket etme

iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Odamizin Bilgi Islemle ilgili ihtiyaclarini tespit etmek, bu ihtiyaglara cevap verebilecek teknoloji ve yeniliklerin takibi, arastirilmasi en uygun yazilim ve donanimlarin Odamiz
sistemine entegrasyonu,
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Oda Internet giivenliginin siirekli kontrolii ve ilgili kanun gergevesinde rutin Internet kayitlarinin tutulmasi.
Veritabani yedeklerinin periyodik olarak kaydedilmesi.

Giinliik olarak ortaya ¢ikan bilgisayar, yazici, program, ag ve kullanici sorunlarinin ¢oziilmesi.

Alimasi kararlastirilan Bilgisayar, Yazici, yazilim ve diger ¢evre birimleriyle ilgili Teknik Sartname hazirlayarak Satin alma ile ortak ¢aligma yapmak,

BiLGIi GUVENLIGI YONETIM TEMSILCISi VE BILGI GUVENLIGI YONETIM SORUMLUSUNDA
Aranacak Nitelikler/ SAHIP OLMASI GEREKEN NIiTELiKLER:

Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak.

ISO 27001 egitimini almis olmak,

Bilgisayar alanindan Lisans mezunu olmak. Alaninda en az 2 y1l deneyimli olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Seyahat etmeye engel bir durumu olmamak.

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢mis olmak,

Microsoft isletim sistemleri kurulumu ve giivenligi konusunda bilgi sahibi olmak.

Isletim sistemi ve Office paketi i¢in son kullanici destegi verebilecek bilgi, tecriibe ve arastirma becerilerine sahip olmak.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Teknik konulardaki aksakliklar1 giderecek egitim ve tecriibede olmak,

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi
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TANIMI

Y KB-TN/02

YETKIiLERI:

BILGI TEKNOLOJILERI MUDURUNE VERILEN YETKILER:

Hosting ve domain giris sifre ve dosyaya erigim yetkisi vardir.

Sistem odasina giris yetkisi vardir.

Sifre ile girilebilen yerlere, ikinci bir kisi ile kontrollii olarak kullanim izni

Uyesi oldugu bilgi giivenligi disiplin kurulunun 3 aylik periyodik toplantilarini Bilgi Giivenligi Y&netim Temsilcisi ile organize etmek, sekreteryasini yapmak, kararlarini yazmak

ve alman kararlarinin form olusturarak takibini yapmak.

DONANIM SORUMLUSU ve YAZILIM SORUMLUSU YETKILERI: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Kanununa tabidir.

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil Is

Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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14
14.1.GOREV UNVANI ULASIM MUDURU
Bagli Olunan Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon Is makinesi sorumlusu, sayisal takograf, K tiirii yetki belgesi, sorumlusu, TIR Karnesi sorumlusu
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

Is makinesi sayisal takograf, K tiirii yetki belgesi, sorumlusu, TIR karnesi ile ilgili ¢calismalar1 yénetmek, ropor hazirlayp inceleyip onaylamak

Karayollar trafik yonetmeligine gore, tescili trafik tescil sube miidiirliigiinde yapilamayan is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini is makinesi tescil esaslaria gore
yapmak,

Trafikte kaydi olmayan 6zel veya tiizel kisilere ait is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini yapmak,

Is makinasin tescilini “Is Makinas1 Tescil Defterine” ve “Is Makinalar1 Bilgi Sistemine” kaydini1 yaprak gerceklestirmesini saglamak,

Is Makinesi Tescil Kayitlarina Haciz ve Rehin Serhlerinin isletilip ve kaldirilmasi.

Talep edilmesi halinde Is Makinesini tescil kaydina hurdaya ayrilmistir serhini islemek.

Yurt disina ¢ikarilacak (ihrac edilecek ) ikinci el is makinelerinin yurt disina cikis islemlerinin IMBS otomasyon sistemi iizerinden izin verilmesi ve kayitlardan diisiiriilmesi

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Talep halinde eski tescil belgesi iptal edilerek yenisini diizenlemek, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme, icra daireleri ve Kurumlarca hacizler ve rehinler hakkinda gelen yazilara yazih olarak cevaplamak,

Is Makinasi Tescil Belgelerinin zayii den dolay1 tekrardan diizenlenip verilmesi, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme karari ile (Sahiplilik Belgesi ile) is Makinas1 Tescil islemi.

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diigiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

hatali islem say1s1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.
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Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayet¢iye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yo6netimi Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi igin ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismuyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢dziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢dziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlan giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak calismak,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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14.2
GOREV UNVANI iS MAKINESI TESCiL iSLEMLERI PERSONELI
Bagli Olunan Pozisyonlar Ulagim miid.
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Karayollar trafik yonetmeligine gore, tescili trafik tescil sube miidiirliigiinde yapilamayan is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini ig makinesi tescil esaslarina gore
yapmak,

Trafikte kaydi olmayan 0zel veya tiizel kisilere ait is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini yapmak,

Yurt disina ¢ikarilacak (ihrag edilecek ) ikinci el is makinelerinin yurt disina ¢ikis islemlerinin IMBS otomasyon sistemi iizerinden izin verilmesi ve kayitlardan diisiiriilmesi

Is makinasin tescilini “Is Makinasi Tescil Defterine” ve “Is Makinalar1 Bilgi Sistemine” kaydin1 yaprak gergeklestirmek.

Is Makinesi Tescil Kayitlarina Haciz ve Rehin Serhlerinin isletilip ve kaldiriimasi.

Talep edilmesi halinde Is Makinesini tescil kaydma hurdaya ayrilmistir serhini islemek.

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Talep halinde eski tescil belgesi iptal edilerek yenisini diizenlemek, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme, icra daireleri ve Kurumlarca hacizler ve rehinler hakkinda gelen yazilara yazil olarak cevaplamak,

Is Makinas: Tescil Belgelerinin zayii den dolay1 tekrardan diizenlenip verilmesi, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme karari ile (Sahiplilik Belgesi ile) is Makinasi Tescil islemi.

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, ig saghig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi i ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

hatali islem say1s1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,
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Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlariin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugsmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarint bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayet¢iye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Yonetimi Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢alisma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme caligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak calismak,

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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14,3
GOREV UNVANI SAYISAL TAKOGRAF
Bagli Olunan Pozisyonlar Ulagim midiirii
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

sayisal takograflarda kullanilan siiriicii, servis ve sirket kartlarinin diizenlenmesi ile ilgili bagvurular1 almak, Ayrica dagitimini yapmak ve Tobba bildirim yapmak,

Karayollar trafik yonetmeligine gore, tescili trafik tescil sube miidiirliigiinde yapilamayan is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini is makinesi tescil esaslarna gore
yapmak,

Trafikte kaydi olmayan 6zel veya tiizel kisilere ait is makinesi sinifina giren motorlu araglarin tescilini yapmak,

Her y1l (Mart ve Ekim aylarinda) il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine giincel is makine listesini gondermek.

Is makinasn tescilini “Is Makinas1 Tescil Defterine” ve “Is Makinalar1 Bilgi Sistemine” kaydini yaprak gerceklestirmek.

Is Makinesi Tescil Kayitlarina Haciz ve Rehin Serhlerinin isletilip ve kaldiriimasi.

Talep edilmesi halinde Is Makinesini tescil kaydma hurdaya ayrilmistir serhini islemek.

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar yerine getirmek,

Talep halinde eski tescil belgesi iptal edilerek yenisini diizenlemek, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme, icra daireleri ve Kurumlarca hacizler ve rehinler hakkinda gelen yazilara yazil olarak cevaplamak,

Is Makinas: Tescil Belgelerinin zayii den dolay1 tekrardan diizenlenip verilmesi, iicretinin tahsilini saglamak,

Mahkeme karari ile (Sahiplilik Belgesi ile) is Makinasi Tescil islemi.

sayisal takograflarda kullanilan siiriicii, servis ve sirket kartlarinin diizenlenmesi ile ilgili bagvurular1 almak, Ayrica dagitimini yapmak ve Tobba bildirim yapmak,

Sayisal takograf kart1 6n bagvuru iglemlerinin alinmasi,

Siiriicii ve Servis Kart1 bagvurularinin alinip iglemlerinin yapilmasi

Gelen siiriicii, servis ve sirket kartlarinin sahis veya firmalara teslimatinin tutanak karsiliginda yapilmast,

Evrak ve teslim tutanaklarinin aylik olarak TOBB’a bildirilmesi.

Kayip, ¢alinti, arizadan ve el konulmadan dolay1 gelen bagvurulari almak,

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.
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Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gérev ve sorumluluklarimni bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetgiye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri — Miisteri Memnuniyet Yonetimi Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in caligma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar: sisteme —kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak c¢aligmak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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14.4
GOREV UNVANI K TURU YETKI BELGESI SORUMLUSU
Bagli Olunan Pozisyonlar Ulagim Md.
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

Gorev Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar,

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelikler, Ulastirma Bakanligi Karayolu Tagima Yonetmeliginde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Yurt I¢i Tasimacilik Yapan firmalara K Yetki Belgelerini Diizenlemek,

K yetki belgesine iliskin ¢ok sayida gelen telefonlarda, ilgiyi bilgilendirmek,

Ulastirma Bakanlig1 otomasyon sistemine veri girmek ve belgeleri yetkili kisilere teslim etmek, Ulastirma Bakanligi ile siirekli yazismalar yapmak ve telefonla irtibat kurmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Tiim calisanlar, oncelikli olarak, ig saghig1 ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklart isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

K yetki belgesi Devir ( el degistirme ) islemlerini yapmak

K Yetki belgesi degisim islemlerini yapmak

Arag ilavesi, satis nedeni ve beyan nedeni ile arag¢ diistimlerini yapmak, evsaf (Ruhsat) degisikliginden dolayi giincelleme yapmak

Yetki belgesi yenileme (siire uzatimi ) iglemlerini yapmak

Yeni yetki belgesi diizenlemek

Iptal olan yetki belgelerine ait dosyalarin bolge miidiirliigiine génderilmesi

Vefat nedeni ile yetki belgesi devri ( el degistirme) islemlerini yapmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatali islem say1s1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.
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Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plam1 dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghigi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak icin; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gergeklestirmek, slirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Sayisal takograf kart1 6n bagvuru islemlerinin alinmasi,

Siiriicii ve Servis Kart1 bagvurularinin alinip islemlerinin yapilmasi,

Gelen siiriicii ve servis kartlarinin sahis veya firmalara teslimatinin tutanak karsiliginda yapilmasi,

Basvuru evrak ve teslim tutanaklarinin aylik olarak TOBB’a bildirilmesi.

Yonetim kurulu karariyla vezne goérevi yapmaya yetkili kilinan personelce vezne islemlerini yiiriitmek,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

14.5

GOREV UNVANI TIR KARNESI SORUMLUSU

Bagli Olunan Pozisyonlar Ulasim Md.

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

Gorev Yetki-Yetkinlik ve Sorumluluklar,
SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelikler, Ulastirma Bakanlig1 Karayolu Tagima Yonetmeliginde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

On basvurularin alinip incelendikten sonra durumu uygun olanlarin 6n basvurularinin yénetim kuruluna rapor halinde sunulduktan sonra sistem iizerinden onaylanip Tobba
bildirilir

TIR Sisteminde ¢alismak isteyen firmalarin sisteme kabul islemleri,ve 6demelerinin elektronik ortamda gergeklestirilmek

Tir Karnesi bagvurularinda firmanin yerinde bizzat incelenmesi.
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TOBB TIR otomasyon sistemine veri girmek, TOBB ile siirekli yazigsmalar yapmak ve telefonla irtibat kurmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimet listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim Sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.
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YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Is Makinesi Tescil Islemleri -is makineleri tescil esaslari

TOBB -IMBS Is Makineleri Bilgi Sistemi

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

Bilgisayar ve Ofis programlari

Is Makinesi Islemleri -is makineleri tescil esaslart

4925 Sayili Karayolu Tagima Kanunu ve Yonetmeligi, Genelge ve Talimatlar.

K Yetki belgesi iglemleri ve Karayollart KUGM Otomasyon Programi

Sayisal Takograf Kart1 Islemleri —Staum.oda otomasyon programi

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi,

4925 Sayili Karayolu Tagima kanunu ve Yonetmeligi

Bilgisayar ve Ofis programlari,

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

Ulasim Midiirii; lisans mezunu olmak,
Miidiirlik disindaki personeller ;En az Lise mezunu olmak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gecmis olmak,

18 yasindan kii¢iik, 40 yasindan biiyiik olmamak

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Ulasim Miidiiriine Yonetim kurulu karar ile K yetki belgesi, is makinasi ve miidiirliikteki diger islemlerle ilgili imza yetkisi verilmistir.
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CALISAN GOREYV, YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
TANIMI

Y KB-TN/02

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 say1li s

Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

15

15,1

GOREV UNVANI IS GELISTIRME MUDURU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter Yrd.

Alt Pozisyon KOBI gelistirme, Fuar sorumlusu, i¢ ticaret sorulusu, dis ticaret sorumlusu

Vekalet Durumu/gorev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

15,2,
GOREV UNVANI KOBIi GELISTIRME SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Is Gelistirme Miidiirii
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.
HAZIRLAYAN.VE KONTRO!_ EDEN ONAYLAYAN SAYPANO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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TANIMI

15,3

GOREV UNVANI

FUAR SORUMLUSU

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar

Is gelistirme miidiirii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gorev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

15.4.

GOREV UNVANI IC TICARET SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Is gelistirme miidiirii

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gorev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

15.5

GOREV UNVANI DIS TICARET SORUMLUSU
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Is gelistirme md.

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR
SORUMLULUKLAR VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

KOBI’lere konulartyla ilgili danismanlik hizmeti vermek, ihracat yapan veya yapmak isteyen KOBI’lere gerekli iilke bilgileri, iilkeler arasi ticari anlasmalar ve giimriik mevzuati

ile ilgili bilgileri derlemek ve sunmak,

Il ve bolge bazinda ticaretin gelismesi igin ¢alismalar yapmak, bu kapsamda Il Gelisim Plani, Bélgesel Kalkinma Ajansi ve Bolgesel Kalkinma Plam hazirliklarina istirak etmek,

raporlar hazirlamak

I¢ ticaretle ilgili calismalar: yiiriitmek, takip etmek, iiyeleri bilgilendirmek,

Sektor/Ulke Pazar aragtirmasi yapmak,

I¢ ve dis ticaretle ilgili raporlarin web te yaymlanmasim saglamak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI

NESRIN KARAKAS
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Sinir ticareti kapsaminda Valiligin talebine istinaden Her yil Odamizca sinir ticareti kapsamina alinacak {iriinlerin tespitine miiteakip olusturulan listenin, Eyliil ayinda y6netim
kurulu giindemine alinmasi saglanarak Yonetim Kurulunda kesinlesen iiriin listesinin Ekim ay1 baglarinda Valilik Makamina iist yazi ekinde bildirmek. akabinde
Miistesarliktan olayli sinir ticaretine konu olacak iiriinlerin listesi alindiktan sonra yillik liste ¢ergevesinde sinir ticareti iglemlerinin sekretaryaligini yiiriitmek,

Uluslararasi, kamu veya 6zel kuruluslar tarafindan verilmekte veya verilecek olan her tiirlii kredi ve tesviklerle ilgili bilgileri toplayip duyurmak,

KOBI’lerin sorunlarini tespit ederek Genel Sekreterlige intikal ettirmek,

KOBI’lerle ilgili Kanun, yénetmelik, yenilik ve haberleri ilgililere iletmek

KOBI’lerin istekleri dogrultusunda mesleki egitim taleplerini, Genel Sekreterlige bildirmek ve Yonetim Kurulunun talimatlart dogrultusunda Egitim sorumlusu ile birlikte
seminerler diizenlemek,

KOBI’leri ihracata ve dis ticarete yoneltecek projeler gelistirip hibe programlari ve fonlarindan yararlanacak projeler énermek,

Web sitesinde bulunan dis kaynakli dokiimanlarm giincelliginin her ay kontrol edilmesi.

Odamizin katilacag fuarlarla ilgili Yonetim Kurulu/Genel Sekreterlik talimatlar1 dogrultusunda galismalar yiiriitmek,

[limizde diizenlenen fuarlarla ilgili TOBB ve firma yazismalar yiiriitmek,

[limizde diizenlenen fuarla ilgili raporun hazirlanarak siiresi icinde TOBB’a gondermek,

Yatirim ve KOBI Tesvikleri konularinda danismanlik yapmak

I¢ ve dis fuarlarla ilgili bilgilerin toplanmasi ve iiyelere duyurulmasi (web/ yazisma/ telefon/mesaj, e-mail vd.) yonetim kurulunun gérevlendirmesiyle fuar ve is gezilerini organize
etmek,

Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda Odamizdan fuar destegi talep eden firmalarla ilgili yazismalar takip etmek,

Ziyarete gelen heyetle ilgili veya yurt dis1 gezi organizasyonu ile ilgili Genel Sekreterlik talimatiyla ¢alismalara katilmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Tim ¢alisanlar, 6ncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve igverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde calismak

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar: saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasim saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Odamuizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danismanliklar sonrasi) basarili olanlari belirlemeye yonelik ¢aligma
yapmak.

*QGorev alantyla ilgili yapilan galismalarla ilgili 6n aragtirma yapmak (iilke, sektor ve iiriin arastirmasi)
*yapilacak etkinlige dair 6n ¢aligma yapmak, etkinligi gerceklestirmek, katilime1 formunun doldurulmasini saglamak,
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Sonug raporunu hazirlamak, yonetim kurula sunmak, etkinligini gézden gecirmek,

Birimiyle ilgili ¢alismalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yaymlanmak iizere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Ydnetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, misteri gikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Miisteri memnuniyeti odakli caligmak.

Odamizin dig ticaretle ilgili sosyal medya platformlarinin ihracat personeli ile birlikte takibi

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak icin; bilgi akigimni
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme calismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

Elde edilen uluslararasi ithalat ve ihracat talepleriyle, fuar, etkinlik ve uluslararasi ihale bilgilerinin degerlendirilmesi

Uluslararas1 ekonomik ve ticari faaliyetlerin siirekli izlenmesi ve iiyelerin dig ticarete yonlendirilmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, danigsmanlik hizmeti verilmesi,

il ve bolge bazinda ticaretin gelismesi icin ¢alismalar yapmak, bu kapsamda il Gelisim Plan1, Bolgesel Kalkinma Ajans1 ve Bolgesel Kalkinma Plan1 hazirliklarina istirak etmek,
raporlar hazirlamak

Tim calisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari igten etkilenen diger ¢aliganlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorevlendirildigi toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimer listesinin (anketin) doldurulmasinin saglanmasi, yonetim kuruluna sunulmak {izere genel sekreterlige
iletilmesi,

Gorev alani ile ilgili tlim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek Entegre Ydnetim sistemi geregi standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' ¢caligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak.
Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

hatal1 islem sayisi verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ergevesinde caligmak
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Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasim saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlariin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Caligma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek, Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetciye verilecek bilgilerden haberdar olmak, Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor
etmek.

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi igin ¢aligma yapmak veya yapilacak ¢aligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi béliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢caligmak.

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

KOBI’lere konulartyla ilgili danigmanlik hizmeti vermek, ihracat yapan veya yapmak isteyen KOBI’lere gerekli iilke bilgileri, iilkeler aras1 ticari anlasmalar ve giimriik mevzuat:
ile ilgili bilgileri derlemek ve sunmak,

il ve bolge bazinda ticaretin gelismesi i¢in calismalar yapmak, bu kapsamda il Gelisim Plani, Bolgesel Kalkinma Ajansi1 ve Bolgesel Kalkinma Plan1 hazirliklarima istirak etmek,
raporlar hazirlamak

Sektor/Ulke Pazar arastirmasi yapmak,

Ihracata iliskin kayitlar1 tutmak, talep edildiginde evraklarin tanzim, tasdik edilmesini saglamak,

(TOBB’dan ihracatla ilgili belgeleri siparis etmek (Oda’da bulunan mevcut belgeleri takip etmek,)

*Valiligin talebi lizerine Odamizca sinir ticareti kapsamina alinacak triinlerin tespitine miiteakip olusturulan listenin, Eyliil ayinda ydnetim kurulu giindemine alinmasi saglanarak
Yonetim Kurulunda kesinlesen firiin listesinin Ekim ay1 baglarinda Valilik Makamina iist yazi ekinde bildirmek.

* Miistesarliktan olayli sinir ticaretine konu olacak iirinlerin listesi alindiktan sonra yillik liste gercevesinde sinir ticareti iglemlerinin sekretaryaligini yiiritmekle gorevli olan
Odamizda ilgili caligmalar yiiriitmek,

Uluslararasi, kamu veya 6zel kuruluslar tarafindan verilmekte veya verilecek olan her tiirlii kredi ve tesviklerle ilgili bilgileri toplayip duyurmak,

KOBI’lerin sorunlarmi tespit ederek Genel Sekreterlige intikal ettirmek,

KOBI’lerle ilgili Kanun, yénetmelik, yenilik ve haberleri ilgililere iletmek
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KOBI’lerin istekleri dogrultusunda mesleki egitim taleplerini, Genel Sekreterlige bildirmek ve Yonetim Kurulunun talimatlari dogrultusunda Egitim sorumlusu ile birlikte
seminerler diizenlemek,

Odamizin katilacagi fuarlarla ilgili Yonetim Kurulu/Genel Sekreterlik talimatlar1 dogrultusunda ¢alismalan yiiriitmek,

[limizde diizenlenen fuarlarla ilgili TOBB ve firma yazigmalarinin yiiriitiilmesi, llimizde diizenlenen fuarla ilgili raporun hazirlanarak siiresi icinde TOBB’a géndermek,

I¢ ve dis fuarlarla ilgili bilgilerin toplanmasi ve iiyelere duyurulmasi (web/ yazigsma/ telefon/mesaj, e-mail vd.) yonetim kurulunun gorevlendirmesiyle fuar ve is gezilerini
organize etmek,
Yurt dis1 fuarlarinin incelenerek Odamiz iiye potansiyellerine uygun fuarlar1 belirleme caligmalarini yiiriitmek

Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda Odamizdan fuar destegi talep eden firmalarla ilgili yazigmalar takip etmek,

Odamizca diizenlenen Thracat belgelerine ait iilke ve iiriin bazinda- yil sonunda/ay sonunda rapor hazirlamak, ayrica ilimizle ilgili verileri (TIM veya Giineydogu Anadolu Thracatci
Birliklerinden vd.) toplayarak argivlemek,

Dis ticaret konusunda c¢ikarilmig ve g¢ikarilacak olan kanun, yonetmelik, sirkiiler ve kararlari takip etmek, incelemek, mevzuat ve kararlarin Odaya ve iyelere yiikledigi
miikellefiyetler konusunda genel sekreterlige bilgi vermek,

Genel Sekreterligin talimati iizerine egitim diizenlemeyle ilgili calismalara katilmak,

Ziyarete gelen heyetle veya yurt dis1 gezi organizasyonu ile ilgili Genel Sekreterlik talimatiyla ¢aligmalara katilmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

ilgili dis ticaret ve kambiyo mevzuatinin takip edilerek degisikliklerin {iyelere duyurulmasi, uygulamadaki hatalarin diizeltilmesi

Her yil Dig Ticaret egitimlerinin etkin bir sekilde iiyelere ve ilgili personellere verilmesinin saglanmasi,

Yillik ihracat raporu ve ihracatci listesinin hazirlanmasi, ihracatci listesinin ve potansiyel ihracatei listesinin webde yaymlanmasi/giincellenmesi,

Uluslararasi igbirligi firsatlari, aktif ihracat programi, yurtici ve yurtdisi fuarlara katilim bilgisi, yurtdisi ihale duyurularinin takip edilmesi.

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Gerektiginde yayn, yazi ve dokiimanlari yabanci dile (Ingilizce vd.) terciime etmek/ yabanci dilde (Ingilizce vd.) yazi hazirlamak,

Ihracata iliskin kayitlari tutmak, talep edildiginde evraklarin tanzim,tasdik edilmesini saglamak (dis ticarette kullanilan dolasim belgeleri, mense sehadetnameleri, ATR, EUR.1 ve
faturalarin onay islemleri),

(TOBB’dan ihracatla ilgili belgeleri siparis etmek (Oda’da bulunan mevcut belgeleri takip etmek, azaldig: takdirde siparisini vermek))

Genel sekreterlik talimatiyla, Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danigmanliklar sonrasi) bagaril
olanlar1 belirlemeye yonelik ¢alisma yapmak.

Gorev alaniyla ilgili yapilan ¢aligmalarla ilgili 6n aragtirma yapmak (iilke, sektor ve iiriin arastirmast)
*yapilacak etkinlige dair 6n ¢alisma yapmak, etkinligi ger¢eklestirmek, katilime1 formunun doldurulmasini saglamak,
Sonug raporunu hazirlamak, yonetim kurula sunmak, etkinligini gézden gecirmek,

hatal1 islem sayisi verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Caligma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi1 gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.
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Birimiyle ilgili ¢alismalarin sonuglarindan ¢ikan basari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak iizere yénetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve s sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak c¢aligmak,

Odamizca belirlenen danismanlik konusunda faaliyet yiiriitmek

Ilimizdeki ihracatg1 sayisinin artirilmasi igin arastirmalar ve ¢alismalar yapmak

Dis Ticaret egitimlerinin etkin bir sekilde tiim {iyelere verilmesinin saglanmasi,

Dis Ticareti arttirmaya yonelik ihracat prosediirleri hakkinda sanayiciye ve lireticilere bilgilendirme yapip prosediirleri ilgili kisilere aktarmak,

Ulkelerin bolgemizle alakali ithal ettikleri iriinlerin siiflandirilmasi yapilarak spesifik olarak iireticilere bilgiler vermek igin calismalar egitimler planlamak,

Ilimiz {iriinlerinin ihracat pazarlarin1 artirmaya yonelik Pazar arastirmalarmin yapilmasini saglamak hedef pazarlari tespiti etmek,

I¢ ticaret ve dis ticaret sorumlulari tarafindan ilimizin cografi isaretli iiriinleri /yoresel iiriinlerinin ticaretini arttirmaya yénelik ¢aligmalar yapmak/projeler iiretmek

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

il ve bolge bazinda ticaretin gelismesi icin calismalar yapmak, bu kapsamda il Gelisim Plani, Bolgesel Kalkinma Ajansi ve Bolgesel Kalkinma Planini takip etmek,

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Uluslar arasi iliskiler ve dig ticaret ve glimrilk mevzuati egitimi, sinir ticareti egitimi

Proje hazirlama ve Proje yonetimi

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .

NESRIN KARAKA! 173/193
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
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Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az 4 yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak,

Iyi derecede Ingilizce bilmek,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Is Gelistirme Miidiirii ve D1s Ticaret Sorumlusu: yonetim kurulu karariyla dis ticaret belgelerini imzalamaya yetkili kilinmistir.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarm kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayil s
Kanununa tébidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
NESRIN KARAKA 174193
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CALISAN GOREYV, YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
TANIMI YKB-TN/02
15.5,1.
GOREV UNVANI ODAMIZ DANISMANLIK VE DESTEK HIZMETLERI

GOREVIN TANIMI : UYEYE BILGI SUNAN PERSONEL / ODAMIZ DANISMANLIK KONULARI
Asagida belirtilen iiyeye bilgi sunan personellerin atamasi 18.10.2018 tarih ve 29 sayil yonetim kurulu karariyla yapilmistir.

1 KOBI DANISMANLIGI- Gérevlendirilen personellerin Odamiz web sitesi ve diger kanallardan gelen danismanlik taleplerin degerlendirilerek yonetim kuruluna aylik
rapor olarak sunulmasi,

2 DIS TICARET DANISMANLIGI-Gérevlendirilen personellerin Odamiz web sitesi ve diger kanallardan gelen danigmanlik taleplerin degerlendirilerek yonetim kuruluna
aylik rapor olarak sunulmasi,

3 ISO 9001 KYS DANISMANLIGI-Gérevlendirilen personellerin Odamiz web sitesi ve diger kanallardan gelen danismanlik taleplerin degerlendirilerek yonetim kuruluna

aylik rapor olarak sunulmasi,

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
Calisanlara egitim vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Gireve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,
Lisans Egitimi alm1s olmak
Yonetim Kurulu Karari ile gérevlendirmis olmak,

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasi/ Almasi Gereken Egitimler
| Danigmanlik konusu ile ilgili egitimleri almis olmak,

Calisma kosullari:
5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is Kanununa
tabidir.
Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.
Biiro ortaminda ¢alismak.
Gorevi geregi seyahat etmek.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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CALISAN GOREYV, YETKIi-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN

T, YKB-TN/02

| Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

16.1)

GOREV UNVANI DESTEK HiZMETLER BiRIiMi/SERVIS HIZMETLERI
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd.

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gdrev devri

izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Cay ocag1 sorumlulugu ve hizmetlerini yerine getirmek,

Toplant1 ve organizasyonlardan dnce ikram sevisini hazirlamak, toplanti ve organizasyon sirasinda servis hizmetlerini sunmak.

Miisteri ve hizmet alanlar ile misafirlere ikramda bulunmak.

Misafir ikramlar1 i¢in kullanilan ikramlik malzemenin ve temizlik malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, eksikleri tamamlamak.

Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani , Genel Sekreter tarafindan verilecek

gorevleri yapmak.

I¢ ve dis hizmetleri yerine getirmek, (banka is ve islemleri. Evrak getirip gotiirmek, oda tebligatlarini yapmak)

Her giin mesai bitiminden sonra ¢ay ocaginin genel temizligini yapmak,

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI

NESRIN KARAKAS

ONAYLAYAN SAYPANO

GENEL SEKRETER .
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Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallaria uygun
olarak ¢aligmak,

Her sabah mesai baslarken ikram edilecek igecekleri hazirlamak,

Mesai saatleri i¢erisinde ikramlarin hazir tutulmasi ve servisinin yapilmasi, (igecek ve gerektiginde yiyecek servisi yapmak)

uygun goriilen i¢ecekleri bulundurmak,

Odanin mesai saatleri dahilinde acilip kapanmasini takip etmek ve genel anlamda kontroliinii yapmak,

Toplantilardan 6nce gereken ikramla ilgili hazirliklari yapmak, ikramlari sunmak.

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yilikiimlidiir.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miigteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akigini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlan giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak ¢alismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

| En az temel 6gretim mezunu olmak,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

16,2,

GOREV UNVANI DESTEK HiZMETLER BIRIMi/ARAC ISLERI

Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd.

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Kanunen yenilenmesi gereken sigorta, kasko gibi belgeleri takip etmek ve Mali Isler Md. bildirmek,

Oda araglart ile ilgili giivenlik, temizlik, tamir, bakim, servis, her tiirlii muayene ve vergi ile kasko vb. iglemlerin takibini ve zamaninda yapilmasini saglamak. Araclarin bakim ve

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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onarimini diizenli bir sekilde yaptirmak.

Talimatlar dogrultusunda soforliik gérevini yerine getirmek.

il dis1 gorevlerde ara¢ gorev formunu onaylatmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ¢alismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Oda’ya sehir i¢i veya sehir digindan gelecek konuklar ile gerektiginde Oda personelinin is ile ilgili ulasimini saglamak

Oda organ iiyelerinin gerektiginde ulagimlarini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde galigmak

hatali iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlari yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Sikayetler ile ilgili gorev ve sorumluluklarini bilmek,
Sikayet durumunda izlenecek yol ve sikayetciye verilecek bilgilerden haberdar olmak,
Sikayetleri ilgili sorumlulara rapor etmek.

Kendi siirecinde tespit veya kabul ettigi sikayetleri - Miisteri Memnuniyet Ydnetim Sistemi Temsilcisi’ne yonlendirmek

Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi bdliimiine ait kismuyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢éziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olusmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢oziimiine yonelik aksiyonlar sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri memnuniyeti odakli ¢aligmak.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi glivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak i¢in; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gergeklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak caligmak,

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimlidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

En az temel dgretim mezunu olmak

Enhliyet,

Aragla ilgili sigortalar konusunda bilgi sahibi olmasi,

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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CALISMA KOSULLARI:
5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayih Is

Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

16,3

GOREV UNVANI DESTEK HiZMETLER BiRiMI/TEKNIK iSLER PERSONELI

Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd,

Alt Pozisyon -

Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Bilgi giivenligi acisindan, Bakim sozlesmelerine ilaveten gizlilik sézlesmesi diizenlenmesini saglamak,

Gorev alaniyla ilgili her tiirlii cihaz ve donanimin giincelleme, bakim ve onarimi i¢in gelen gorevlilere nezaret etmek, (yapilan bakimlarda bakim personeli ile birlikte hareket
etmek,

Enerji, 1sitma-sogutma, haberlesme, yangin algilama ve sondiirme gibi sistemlerin periyodik bakimlarini yapmak/hizmet alimi yoluyla yaptirmak ve arizalarini gidermek,

yangin, hirsizlik ve sair tehlikeler bakimindan her tiirlii tedbiri almak,

Is saglig1 ve giivenliginin uygulanmasini ile ilgili galismalari yiiriitmek ve genel sekterligin talimat: dogrultusunda ilgili tedbirleri almak,
Is ve Isci giivenligi ile ilgili konulari takip etmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' calismalarina katilmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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ALISAN GOREV, YETKI-YETKINLIK VE SORUMLULUKLARIN
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Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Giivenlikle ilgili tespit ettigi tiim sorunlari ilgili birimlere bildirmek.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,

Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlari yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlariin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olayinin olusmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Glinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin poltitika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisint
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saghg1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak c¢aligmak,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGITiM

Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak

Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az lise mezunu olmak,

flgili konulardan egitim almas ve ilgili sertifikalarinin bulunmasi, Teknik konulardaki aksakliklar1 giderecek egitim ve tecriibede olmak,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

En az ortaggretim mezunu olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmuis, ertelemis veya yedek sinifina gegmis olmak,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

16,4

GOREV UNVANI DESTEK HiZMETLER BiRiMi/ GUVENLIK
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreterlik Yrd.

Alt Pozisyon -

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Oda ana kapisindan giris ve ¢ikislar1 kontrol etmek, ziyaretgilerin silahla veya benzeri seylerle Odaya girmesini engellemek, idareden talep gelmesi halinde olaylara miidahale
etmek,

Dedektor kapisini ¢aligir halde tutmak,

Genel giivenlik hizmetlerini yerine getirmek,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Mesai baglamadan dnce dis kapinin agilmasi, mesai bittikten sonra dis kapinin kapatilmasi,

Uyeyi karsilamak bilgilendirmek, yénlendirmek,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklar1 isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimlidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢ercevesinde ¢aligmak

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

Kalite ydnetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti ydnetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun
olarak calismak,

Odamiz giivenlik gorevlilerinin 16.4.1 .maddesinde belirtildigi iizere danigsma(iiye ile ilk temas-destek noktasi gdrevini yiiriitmek

Goreviyle alakal olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGIiTiM
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek
Caliganlara egitim vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Goireve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
| Ozel giivenlik mevzuatinda belirtilen sartlar1 tasimak,
)Bu Goreve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler
| Ozel Giivenlik Firmasindan hizmet alim1 yapilmaktadur.
) Calisma kosullari:
5174 Sayilh Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili s
Kanununa tabidir.
Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak. Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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TANIMI

16,4,1)
GOREV UNVANI DANISMA: UYE iLE ILK TEMAS (DESTEK) NOKTASI

DANISMA ZEMIN KATTA OLUP,MESAi SAATLERINDE 2 KiSi (GUVENLIK GOREVLILERI) KARSILAMA

YAPMAKTADIR.
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Uyeyi giiler yiizle karsilamak, nazikce ihtiyacim 6grenip bilgilendirmek, ilgili birime yénlendirmek,
(hizmet binamizda geleni karsilayan giivenlik gorevlisince ilk temas noktasi / ilk destek noktasi gorevi yerine getirilmektedir.)

Internet, bilgisayar vb. ihtiyaclarini nasil temin edecegini izah etmek, iiye calisma odasina yonlendirmek,

Ayrica ziyaretei icin yonlendirme tabelalar1, asansdriin icinde de tabelalar mevcuttur.

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erigim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve ¢evresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is saghgi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin polititika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine,
yasal ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak igin; bilgi
akigini saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ger¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katilmak.

Kalite yonetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,Is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarma uygun
olarak caligmak,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

16.5
GOREV UNVANI DESTEK HiZMETLER BiRIMI/TEMIZLIiK iSLERI
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd.
Alt Pozisyon -
HAZIRLAYANlVE KONTRO!_ EDEN ONAYLAYAN SAYFANO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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| Vekalet Durumu/goérev devri | izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Mesaiden evvel her tiirlii temizlik islerini yapmak, Her sabah hizmet boliimiinii temizlemek, Masa ve Bilgisayarlarin tozlarini almak,

Yonetim Kurulu Katini1 kontrol etmek temizlik ve havalandirmasini saglamak

Mesai bittikten sonra yerleri silmek,

Salonda yapilan toplantilardan sonra genel temizlik yapmak,

Giin i¢inde gerekli goriilen yerlerin rutin temizlik islerini yapmak,

QOda girisinin ve hizmet birimlerinin temizligini yapmak ve camlari silmek,

Gorevlendirdigi takdirde kurumlarla olan yazismalarin elden takip ve islemlerini yapmak,

Oda hizmet yerlerinin yapilacak toplant1 ve organizasyonlara hazirlamak, temizlik ve diizen bakimindan kontrol ederek kullanima hazir hale getirmek.
Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Oda hizmet binasinin i¢ ve dis genel temizlik islerini yiiriitmek ve temizlik malzemesinin kontroliinii yapmak
Kalite ydnetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallarina uygun

olarak ¢alismak,
flgili personelin gorev dagilimi (PIB-FR/37- Temizlik Personeli Gorev Dagilimi Formu) yapilmis olup, gérev dagilimina gore hareket etmek. Genel sekreterin ydnlendirmesiyle

toplant1 seminer vd. durumlarda belirtilen ¢alismalarda bulunmak,

Asagida yer alan salon islerini yiiriitmek
Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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16,5,1
GOREV UNVANI SALON iSLERi
Bagli Olunan Ust Birim Genel Sekreter Yrd. Destek Hizmetler Birimi/Temizlik Isleri/
Alt Pozisyon -
Vekalet Durumu/gorev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel Vekalet listesinde belirtilmistir.

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Yonetim kurulunca onaylanan salon tahsislerini salon rezervasyon takviminden takip etmek,

Yonetim Kurulunun karariyla tahsisat yapilan giinlere gore salonu hazirlamak,

Yonetim Kurulunca belirlenen iicret tarifesine gore tahsilatini saglamak,

Yonetim Kurulu, Meclis Toplantilar1 ve diger toplantilarda ilgili salonu Genel Sekreterin direktifleri dogrultusunda hazir hale getirmek,

Salonlarda mevcut demirbaglarin bakimini takip etmek, miimkiin oldugu takdirde onarimin1 yapmak ve faal durumda tutmak,

Salonlardaki faaliyet sonunda herhangi bir zararin olup olmadigi tespit etmek,

Genel Sekreterlik talimati1 dogrultusunda yapilacak ikrami hazir bulundurmak,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Kalite ydnetim sistemi, Bilgi giivenligi yonetim sistemi ,is saglig1 ve giivenligi yonetim sistemi, Miisteri memnuniyeti yonetim sistemi, Cevre Yonetim Sistemi kurallaria uygun
olarak ¢alismak,

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYIM, EGITiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Caliganlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Bu Goreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

En az temel 6gretim mezunu olmak,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

Calisma kosullari:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is
Kanununa tabidir.

Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak. Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

17,1
AB BILGI MASASI KOORDINATORU
GOREV UNVANI
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreter Yardimcisi
Alt Pozisyon AB Bilgi Masasi1 Personeli
Vekalet Durumu/gdrev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel vekalet listesinde belirtilmistir.
17,2
AB BILGI MASASI PERSONELI
GOREV UNVANI
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar AB Bilgi Masas1 Koordinatorii
Alt Pozisyon
Vekalet Durumu/gérev devri izinli veya gorevli oldugu durumlarda gorevi yiiriitecek personel vekalet listesinde belirtilmistir.
HAZIRLAYANlVE KONTRO!_ EDEN ONAYLAYAN SAYPANO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Gerektiginde yayin, yazi ve dokiimanlar1 yabanci dile (Ingilizce,Rusca vb.) terciime etmek/ yabanci dilde (Ingilizce,Rusga vb.) yazi1 hazirlamak,

Gorevlendirilme halinde yurt i¢i ve yurtdisi toplant1 ve etkinliklere katilmak,

Yurtdisindan gelen ticaret heyetlerinin bolgemiz ve iiye firmalarimizin ziyaretlerinin organizasyonunu gergeklestirmek,

Yonetim kurulu tarafindan belirlenen iilkelere diizenlenecek is heyeti, fuar, inceleme ziyareti organizasyonlarinda aktif gorev almak,

AB hakkinda ¢esitli seminer ve konferans vb. etkinliklerle bilgi aktarma,

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimei listesinin doldurulmasinin saglanmasi ve ilgili personele bilgi verilmesi,

Odamizca yapilan ¢alismalardan (Odanin yonlendirmesiyle - is gezisi, fuar, sektorel arastirmalar, egitimler ve danigmanliklar sonrasi) basarili olanlar1 belirlemeye yonelik ¢aligma
yapmak.

Tim ¢alisanlar, oncelikli olarak, is saghgi ve giivenligi ile ilgili aldiklar1 egitim ve isverenin ve/veya ilgili Birimin bu konudaki talimatlar1 dogrultusunda, kendilerinin veya
yaptiklari isten etkilenen diger ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerini tehlikeye diisiirmemekle yiikiimliidiir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorevlendirildigi toplanti ve etkinliklere ait raporun hazirlanmasi, katilimer listesinin (anketin) doldurulmasinin saglanmasi, yonetim kuruluna sunulmak {izere genel sekreterlige
iletilmesi,

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin ger¢eklesmesini takip etmek,

hatal1 iglem sayis1 verilerini tutmak, kalite yonetim temsilcisine iletmek,

Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde calismak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreterligin verdigi diger talimatlar1 yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin giincelliginin elektronik ortamdan takip edilmesi,

fletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda galismalarimizin etkinligini arttirmak,

Birimiyle ilgili ¢aligmalarin sonuglarindan ¢ikan bagari hikayelerini raporlayip webde yayinlanmak {izere yonetim kuruluna sunmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi geregi Giivenlik ihlal olaymin olugmasi durumunda olay aninda raporlanir.

| Kendi siirecinde tespit edilen sikayetin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aligma yapmak veya yapilacak caligmalara katilim saglayarak destek olmak.

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Gerektiginde yonetim temsilcisi ile birlikte, miisteri sikayetinin kendi boliimiine ait kismiyla ilgili analiz ve degerlendirmeler yapmak, ¢6ziim bulmak, - ilgili sikayet kayitlarina
islemek, gelecekte olugmasini engelleyecek diizenlemeler yapmak.

Sikayetin ¢6ziimiine yonelik aksiyonlar1 sisteme -kaydederek ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak.

Miisteri Memnuniyeti Odakli Caligmak.

Birimiyle ilgili Odamizin Sosyal Medya Platformlarinin Yénetimi Ve Takibi

Sanlurfa Ekonomik Raporunu aylik olarak hazirlamak

Giinliik faaliyetlerini yerine getirirken, bilgi giivenliginin korunmasina yonelik erisim, sifreleme, kullanim, isletim, sahip olma, bakim, yedekleme, fiziksel ve gevresel giivenlik
kural ve yontemlerini 6grenmek, bu kurallara uymak ve uyulmasini saglamak

Kalite, Cevre ve Is sagligi-giivenligi, miisteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi giivenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal
ve miisteri sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarina uygulanmasini, gelistirilmesini ve faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak i¢in; bilgi akisin
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlar1 giincel tutmak, diizeltici ve onleyici faaliyetleri gerg¢eklestirmek, siirekli iyilestirme ¢aligmalaria katilmak.

Iletisim ve haberlesme stratejisi plan1 dogrultusunda ¢alismalarimizin etkinligini arttirmak

Goreviyle alakali olarak agiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

*Genel Sekreterlik talimati ile
Uluslararas1 ekonomik ve ticari faaliyetlerin siirekli izlenmesi ve {iyelerin dis ticarete yonlendirilmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, danigmanlik hizmeti verilmesi, bu

kapsamda Avrupa Isletmeler Agi hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

YETKINLIK

OGRENIM, BECERI, DENEYiM, EGIiTiM

Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Gireve Atanacaklarin Almis Olmasy/ Almasi Gereken Egitimler
Proje hazirlama ve Proje yonetimi

Uluslar arasu iligkiler

Bilgisayar ve Ofis programlari

5174 Sayili Kanun ve Oda Muamelat Ydnetmeligi

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandagi olmak,

En az 4 yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak,
Iyi derecede Ingilizce bilmek,

18 yasindan kiiciik, 40 yasindan biiyiik olmamak

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis, ertelemis veya yedek sinifina ge¢gmis olmak,

YETKILERI:

| Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregince ; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler bu Kanunda yer alan hiikiimler diginda 4857 sayili s
Kanununa tébidir.

Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

18,

GOREV UNVANI TOBB AKADEMIiK DANISMAN
Bagli Olunan Ust Pozisyonlar Genel Sekreterlik,

Alt Pozisyon -

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKI-YETKINLIiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

TOBB tarafindan belirlenmektedir (TOBB’dan alinan 17.12.2021 tarih 5330 sayili yazilarinda Odamiza iletilen TOBB Akademik Danigsmanlarin Gorev ve Sorumluluklari agagiya
cikarilmigtir).

fldeki tiim oda ve borsalarin yerel kalkinmada &ncii rol oynamalarina aktif katki saglamak iizere;

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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1-TOBB/TEPAYV ile ildeki sorumluluk alanindaki odalar ve borsalar arasinda iki yonlii veri/bilgi tiretimi ve akiginin saglanmasi, bu kapsamda iiretilen ulusal verilerin
yerellestirilmesi ve yorumlanmasi ile yerel veri iiretimi ve proje paydaslariyla paylasilmasi,

2- Sorumluluk alanindaki oda ve borsalarin yonetim kurulu toplantisina, Meclis toplantisina, meslek komiteleri kadin ve geng girisimciler kurullar toplantilarina davet halinde
katilmak, s6z konusu toplantilarda proje kapsaminda yiiriitiilen is ve islemler hakkinda ve talep edilen diger konularla ilgili sunum yapmak,

3- Sorumluluk alanindaki oda ve borsalar 6nciiliigiinde veya katilimiyla yerel inisiyatifler gelistirmek, konferans, panel, ¢aligtay vb. organizasyonlar diizenlemek veya katkida
bulunmak,

4- TOBB baskaninin ile/ilgeye yaptig1 ziyaretler 6ncesinde TOBB, TEPAV ya da sorumluluk alanindaki oda ve borsalar tarafindan yapilan hazirliklara katki saglamak,

5- Sorumluluk alanindaki her bir oda ve borsanin ulusal ve / veya uluslararasi fonlardan katki saglamak iizere yilda en az bir AR-GE velveya UR-GE projesi tasarlamak ve yiiriitmek,
bu amagla diizenlenecek tanitim toplantilarina TOBB/TEPAYV daveti ile katilmak, AR-GE ve/veya UR-GE projelerinin yerelde tanitimini yapmak ,
6-Oda ve Borsanin talebi iizerine cografi isaretli iiriin tescil bagvurusuna ve sonrasinda yapilacak ¢alismalara katki saglamak,

7-Oda ve borsalarin Akreditasyon ve egitim ¢aligmalarina katki saglamak,

8-TOBB , TOBB ETU ve MEB arasinda imzalanan Mesleki Egitim Isbirligi Protokolii kapsaminda is ve islemlerin yiiriitiilmesi icin oda ve borsalara destek olmak, iiniversiteden
protokol kapsaminda yiiriitiilecek islere katki saglamak,

9- Sorumluluk alanindaki oda ve borsalarin genel sekreterleri ile en az {i¢ da bir, proje kapsaminda yiiriitiilen is ve islemleri gdriismek iizere toplamak ve alinan kararlari
TOBB/TEPAV’a e-posta yoluyla bildirmek

10- TOBB/TEPAYV organizasyonunda proje kapsaminda veya haricinde diizenlenecek olan toplantilara (iyi uygulamalar galistayi, ticaret ve sanayi surasi, sektorel ekonomi surasi,
TOBB genel kurulu vb) katilmak, talep edildigi hallerde toplant1 hazirliklarina katki saglamak,

11-Her y1l sonunda il ekonomik raporunu hazirlamak, Sorumluluk alanindaki oda ve borsalarin web sayfalarinda yayinlanmak iizere il/ilge ekonomisiyle ilgili igeriklerin
hazirlanmasi,

Goreviyle alakali olarak aciklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmasi gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Bu Géreve Atanacaklarda Aranacak Nitelikler (6grenim, beceri, deneyim, egitim)
| TOBB tarafindan belirlenmektedir.

* TOBB un talebi ile ildeki Oda/Borsalarca segilen akademik danismana ait form, mutabakat zapti ile birlikte TOBB a gonderilir.

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN SAYFA NO

ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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19.

GOREV UNVANI

HUKUK DANISMANLIGI&MUSAVIRLIiGi

Bagli Olunan Ust Pozisyonlar

Genel Sekreterlik

Alt Pozisyon

Vekalet Durumu/gdrev devri

GOREVIN TANIMI : GOREV YETKIi-YETKINLiK VE SORUMLULUKLAR

SORUMLULUK VE GOREVLERI

Yonetim Kurulu Bagkanina ve Genel Sekreterlige digsaridan bagli olarak calisan, Yonetim Kurulu ve diger birimlerden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, idari ve cezai
sonuglar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek, gorevlendirilen hukuki islemlerin yapilmasy/takibi i¢in digsaridan hizmet alinmaktadir.

Odanin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 dnleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, anlasma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardime1 olmak,

Odanin goriisii istenen taslak kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile Oda tarafindan hazirlanan yonerge taslaklarini hukuki agidan inceleyerek goriislerini bildirmek,

Odanin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davalar ile icra takiplerinde mahkemeler, hakemler, icra daireleri ile dava ve icra isleriyle ilgili sair merciler nezdinde Oday1 temsil etmek,

Resmi Gazetede yayinlanan kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlar1 izlemek, Oday1 ilgilendirenleri tasnif etmek, bunlar hakkinda bilgi vermek,

Talimat iizerine aidatlarin1 6demeyen iiyelerin icra takiplerini yapmak,

Hukuki konular hakkinda goriis bildirmek, hukuki agidan karsilasilan sorunlara hukuki destek vermek. Oda’ya ve Ticaret Siciline ait her tiirlii dava ve icra takibini yapmak,
yiiriitmek, Odaca gonderilecek ihtarnameleri diizenleyerek, gonderilmis ihtarnamelere cevap vermek

Yonetim Kurulu tarafindan verilen ve mevzuatta dngdriilen benzeri gorevleri yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Goreviyle alakali olarak acgiklanmasinda sakinca goriilen, gizli kalmas1 gereken bilgileri saklamakla yiikiimliidiir.

Aranacak Nitelikler

Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasi olmak,

Hukuk fakiiltesi mezunu olmak,

Yonetim kurulu karariyla gérevlendirilmis olmak,

SAYFA NO

HAZIRLAYAN VE KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ENTEGRE YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER .
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