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1-ODALARIN KURULUS AMACLARI

Odalar; Gyelerinin misterek ihtiyaglarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak,
meslegin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri
ve halk ile olan iliskilerinde duristligu ve giveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin,
ahlak ve dayanismayi korumak ve bu Kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara
verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla kurulan, tizel kisilige sahip kamu kurumu
niteliginde meslek kuruluslaridir.

1.1. ODA’LARIN GOREVLERI

*Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismayi korumak ve gelistirmek, ticaret ve sanayinin
kamu yararina uygun olarak gelismesine calismak.

eTicaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili
kanunlar cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle tyeleri-
nin mesleklerini icrada ihtiya¢ duyabilecekleri her cesit bilgiyi, basvurulari durumunda
kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve
internet aglari konusunda yelerine yol gésterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda
gerekli alt yapiyl kurmak ve isletmek.

eTicaret ve sanayiye ait her tiirli incelemeleri yapmak, bolgeleri icindeki iktisadyi, ticarive
sina faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini
takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla yaymak.

*Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulun-
mak; Gyelerinin tamaminin veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu takdirde meclis

karari ile bu tyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

eCalisma alanlari icindeki ticari ve sinaf orf, adet ve teamdiilleri tespit etmek, Bakanlgin
onayina sunmak ve ilan etmek.

eUyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.
eYurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.

eGerektiginde mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi tyeleri icin, Bakanlkca
cikarilacak yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.
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eUyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak.

eYurt ici fuarlar konusunda yapilacak miracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulun-
mak.

eUyeleri hakkindaki tiiketici sikdyetlerini incelemek ve kurulus amaclari dogrultusunda
diger faaliyetlerde bulunmak.

eTicaret ve sanayi odalarinca, odalar ayri olan illerde ise sanayi odalarinca sanayiciler
icin kapasite raporlari diizenlemek.

*Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslari
acmak, acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiyag duyulan alan-
lar icin 6grenci okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi
gelistirme ve yonlendirme ¢alismalari yapmak,

eilgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullar
olusturmak,

eYetkili bakanhkga uygun gorilen alanlarda sanayi siteleri, endustri bélgeleri, organize
sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bolgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak
ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bolgeler Kanunu ¢ercevesinde serbest bolge kurucu ve
isleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre merkezleri ile
ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek .

1.2. ODA YONETIM KURULU

Dort yil igin secilen, meclis Gye sayisi yirmiden az olan odalarda bes; yirmi ile yirmi dokuz
arasinda olanlarda yedi; otuz ile otuz dokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha faz-
la olanlarda on bir kisiden olusur. Meclis kendi Uyeleri arasindan yénetim kurulunun
baskanini, asil ve yedek Uyelerini tek liste halinde seger. Yonetim kurulu, kendi Gyeleri
arasindan dort yil igin bir veya iki baskan yardimcisi ve bir sayman tye secer. Ust Uste iki
donem yonetim kurulu baskanhgl yapmis olanlar, aradan iki secim dénemi gegmedikce
ayni géreve yeniden secilemezler. Bir odanin yonetim kurulu baskani ve Uyeleri, ayni
zamanda baska bir oda veya borsanin meclisinde de goérev alamazlar. Toplanti glindemi
baskan veya yoklugunda yetkilendirdigi baskan yardimcisi tarafindan belirlenir. Ayrica
yonetim kurulu Gyelerinin en az Ugte birinin basvurusu ile toplantinin baslamasina kadar,
glindeme yeni madde eklenir. Odamiz Yonetim Kurulu 7 Giyeden olugsmaktadir.
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1.3. ODA YONETIM KURULUNUN GOREVLERI
*Mevzuat ve meclis kararlari ¢ergevesinde oda islerini yiriitmek.

eBltceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari oda meclisine
sunmak.

eAylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.

eQOda personelinin ise alinmalarina ve gérevlerine son verilmesine, yikselme ve nakil-
lerine karar vermek.

eDisiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen di-
siplin ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

eHakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak Gizere meclise sunmak.
*Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorilen belgeleri tasdik etmek.

eQOdanin bir yil icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinal durumu hakkinda yilhk
rapor hazirlayip meclise sunmak.

eHazirladigl oda i¢ yonergesini meclise sunmak.
eTicaret ve sanayiye ait her turll incelemeyi yapmak, calisma alani igindeki ticari ve sinaf
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin piyasa

fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

e0da personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen esas ve
usuller cergevesinde karara baglamak.

eYiksek dlizeyde vergi odeyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Uyelerini odul-
lendirmek.

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

*Bu Kanunlave sair mevzuatla odalaraverilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan
diger gorevleri yerine getirmek.
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1.4.0DA MECLISI

e0Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil icin secilecek Uyelerden olusur. Meslek
komiteleri bes kisiden olusan gruplarda ikiser, yedi kisiden olusan gruplarda lger, dokuz
kisiden olusan gruplarda dorder, onbir kisiden olusan gruplarda beser meclis lyesi seci-

lir. Ayrica ayni sayida yedek lye secilir.

*Meclis, kendi Uyeleri arasindan dort yil icin baskan ile bir veya iki baskan yardimcisi
secer.

*Meclis Uyeligine secilen gergek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri, ayni faa-
liyet alaninda bulunan odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili

Kanuna gore kurulmus odalarin ancak birinde gérev alabilirler.

*Meclis baskani ve yardimcilari yonetim kurulu ve disiplin kurulu baskan ve dyeligine
secilemezler.

eOdamiz Meclisi 23 Giyeden olusmaktadir.

1.5.0DA MECLISININ GOREVLERI

e0da yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

eKendi Gyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

eYonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

eUyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

eCalisma alanlari igcindeki ticari ve sinaf 6rf, adet ve teamiilleri tespit ve ilan etmek.
eAylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

eUyeleri arasinda veya lyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak g¢ikan ihtilaflari ¢6zmek lizere tahkim miesseseleri kurmak,

mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

eQOdaya kayith tyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara
baglamak.
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*Yillik biitce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
gorilenler hakkinda takibat islemlerini baslatmak.

eTasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diin¢ para alma-
ya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikimleri ¢cercevesinde
sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

*0Oda ¢ Ydnergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

eYonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin derecelerine iliskin olarak
verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

*Mesleklere ve sorunlara gére ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari kurmak.

eYurt ici ve yurt disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara Gye olmak ve kongrelerine
delege gondermek.

eTahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazge¢cme veya 6len, ticareti terk eden
ve odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabil afetler gibi, iradesi
disinda meydana gelen micbir sebeplerden dolayr 6deme gigligi icinde olan lyelerin
aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile oda
veya Uyeler adina agilacak davalar konusunda yénetim kurulundan gelen teklifleri ince-
leyip karara baglamak ve gerekli gérdugiinde bu yetkisini ydonetim kuruluna devretmek.

e0Oda calismalarina veya Tirk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis kimselere
meclisin {iye tam sayisinin {icte ikisinin karariyla seref liyeligi vermek. ilgili mevzuatla
verilen diger gorevleri yerine getirmek

1.6. HESAP iNCELEME KOMiSYONU GOREVLERI

*Meclis, Uyelerinin kesinlesmesinden itibaren yapacagi ilk toplantida kendi Uyeleri
arasindan hesaplari inceleme komisyonu secger. Hesaplari inceleme komisyonunun gorev
suresi yerlerine yenileri secilinceye kadar devam eder. Hesaplari inceleme komisyonu-
nun gérevi oda meclisine sunulan bitce tasarisi, aylik mizani, kesin hesabi ve oda meclis
baskanligi tarafindan havale edilen isleri tetkik etmektir. Komisyon kendine sunulan
tasari ve hesaplari meclis baskaninin belirleyecegi sire icinde inceleyerek goristini bir
rapor halinde diizenler ve meclise sunar.

eGenel Sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona yardimci olmakla yakimludur.
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eKomisyon U¢ Gyeden olusmaktadir.

1.7.SAYMAN UYE GOREV TANIMI

eOdanin yillik gelir ve gider bitgesini hazirlamak Oda Meclisine ve Yonetim Kuruluna
sunmak

eOda ile ilgili tim harcamalarin kontroliinii saglamak ve bu harcamalar hakkinda Oda
Yonetim Kuruluna ve Oda Meclisini bilgilendirmek

*0Oda Meclisi ve Oda Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

1.8.0DA MESLEK KOMITELERI

*Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca dort yil igin segilecek bes veya yedi kisiden,
Uye sayisi on bini asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur. Asil Gyeler
kadar da yedek lye segilir.

eKomite kendi Uyeleri arasindan doért yil icin bir baskan ve bir baskan yardimcisi seger.
Meslek komitesi Uyeligine segilen gergek kisiler ile tlizel kisilerin gergek kisi temsilcileri,
ayni faaliyet sinirlari iginde bulunan odalar ve borsalarin meslek komiteleriile 17.7.1964
tarihli ve 507 sayili Kanuna gore kurulmus odalarin ancak birinde gorev alabilirler.

eMesleklerin gruplandiriimasinda uyulacak esaslar ile meslek komitelerinin Uye
sayllarinin tespiti ve diger hususlar Birlikge hazirlanacak yonetmelikle diizenlenir.

eOdamiz Meslek Komiteleri 56 Gyeden olusmaktadir.
1.9.0DA MESLEK KOMITELERININ GOREVLERI

eMeslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordikleri tedbirleri
gorusiilmek Gizere yonetim kuruluna teklif etmek.

*Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer alan konularda basgkan, baskan
yardimcisi veya uygun gorilen Uyelerin, oy kullanmamak Uzere meclis toplantisina
katilmasina karar vermek.

eMesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi
halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.
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1.10.AKREDITASYON iZLEME KOMITESINiN GOREVLERI

eAkreditasyon izleme Komitesi 3 ayda bir toplanir.

eOdanin En az 4 yil sureli Stratejik Plani’'ni hazirlamak.

eHazirlanan Stratejik Plan’in Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

eSonuglarini Yilhk Faaliyet Raporlariyla Degerlendirmek.

*Tiim bu ¢alismalari oda yonetim kurulunun onayina sunmak ve Yonetim kurulunun

Bu kapsamda aldigi kararlari uygulamak.

eAkreditasyon izleme Komitesi liyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
Calismalarina fiilen katilmak.
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2.GENEL SEKRETERLIK BiRiMLER VE GOREVLERI

2.1.GENEL SEKRETER GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

*Genel sekreter, oda ve borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel sekreter,
meclis ile ydnetim kurulu toplantilarina ait tutanaklari diizenler, odanin veya borsanin i¢
calismalariyla yaziislerini diizenler ve yonetir, oda veya borsa personeline gerekli emir ve
talimatlari verir ve galismalarini denetler, ydnetim kurulu veya baskani tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirir.

ePersonelinin sicil ve 6zIik dosyalarini tanzim ve muhafaza eder.

ePersoneline gerekli emir ve talimatlari vererek ¢alismalarini denetler.

eYonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina katilir.

eYonetim Kurulu ve Meclisin toplanti tutanaklarini, karar defterlerini ve hazirun cetvel-
lerini dlizenler.

eBiitce ve kesin hesabinin hazirlanmasi ¢alismalarinda Yonetim Kurulu Baskani ile bir-
likte yer alir.

eKurulusumuz birimlerince gergeklestirilen i¢ calismalari ile yazismalarini diizenler ve
yonetir.

eKurulusumuzu baglayici, hak ve yikimlulik altina sokacak belge, yazisma, s6zlesme vb.
evraki Yonetim Kurulu Baskani ile mistereken imza eder.

eKurulusumuzun hizmet guvenligini saglayici ¢alismalari ydnetir ve denetler.
ePersonelin arasindaki isbirligi, dayanisma ve yardimlasmay: artirici tedbirleri alr.
ePersonelin yasal izinlerinin yani sira mazeret sebebiyle talep ettikleri izinleri inceler ve
karara baglar.

eKurulusumuzun basin ile olan iligkilerini ylrutir; basin-yayin organlarinda
Kurulusumuzun yer aldigi haber, duyuru vb. metinlerini saklar.

eSatin alma faaliyetlerini denetler ve yonlendirir.

eYonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirir.

eTemsil ve Lobicilik faaliyetlerini koordine etmek

e(zel ihtisas Komisyonlarinin Sekretaryaligini yapmak
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ePersonele verilecek egitimleri koordine ederek degisen mevzuat hakkinda personeli
bilgilendirmek

eOda Stratejik planinda belirtilen ve Karabiik Universitesi ile yapilacak olan protokol
sonrasl her iki kesimden temsilcilerden olusacak Uluslar arasi iliskiler biriminin Ticaret
ve Sanayi Odasindaki temsilciligini yiritmek

2.2.0DA SiCiL BiRiMi

eis Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve is Makinesi Tescil Belgesi vermek.
Kapasite ve ekspertiz ile ilgili evraklari diizenlemek.

eSigorta acenteligi ile ilgili islemleri takip etmek.

*K belgesi icin Karayolu Tasima Yonetmeligi geregince gerekli evraklari diizenleyerek, K
Yetki Belgesi vermek.

eFire ve zaiyat orani ile ilgili belgeleri dizenlemek.

eimalat yeterlilik belgesi diizenlemek.

*Su ihtiyag belgesi diizenlemek.

oFiili tiiketim belgesi diizenlemek.

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

eUye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini
¢ikarmak ve onaylanmak lizere Genel Sekreter’lige sunmak.

eUyelerinin talebi {izerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay icin genel
sekreterlige sunmak.

eKanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiritmek.

eUyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tiirlii hazirlik ¢calismasini yap-
mak.

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

14
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eKarabik TSO Uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazismalari
yuritmek.

*Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap vermek.
eOda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin genel
isleyisini saglamak.

«Uye bilgilerinin giincel tutulmasi icin gerekli calismalari yapmak.

eYerli Mal belgesi islemlerini ylritmek

*Oda uyelerine Kimlik Karti Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak
ve ilgilisine teslim etmek.

*Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

eUyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her
turla tadil degisikliklerini kontrol etmek, Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri lye
dosyasinda muhafaza etmek.

eKredi Kayit Sorgulama islemlerinin ylriutmek.

ePiyasa Rayic bedel islemlerini sirdiirmek.

eistatistik hizmeti vermek.

eBiriminin isleyisi sirasindaki Grlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
dnleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsil-
cisine bildirmek.

*Oda sicili islemlerini yiritmek.

eQOdanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek.

¢5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak.
eYonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat gercevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.

*Dis Ticaret ile ilgili;

Uyelerin ithalat ve ihracatla ilgili muraacat ve taleplerini kanun ve mevzuat cercevesinde
sonuglandirmak,Dig Ticaret ile ilgili her tlrli kanun, kararname yonetmelik ve sirkil-
eri takip etmek ve gerektiginde ilgililere duyurulmasini saglamak,ihracat ile ilgili belge
islemlerini, dolasim belgeleri islemleri talimatina uygun olarak gerceklestirmek,Uyeleri
talepleri dogrultusunda, dis ticaretin bilincinin gelistirilmesini igin istenen konulardan
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seminer egitim programi, konferans vb. organizasyonlar diizenlemesini 6nermek,Genel
Sekreterlik tarafindan Dis Ticaret Birimine havale edilen yazilara cevap vermek,ihracatla
ilgili batln evraklari tasdik islemleri, ihracatin iptaline iliskin yazilarin yazilmasi ihracatla
ilgili istatistiki bilgilerin diizenlenmesi Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket
etmek.

2.3.PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURLUGU

GOREV TANIMI

¢ TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yonetilmesi islerini takip etmek.

e Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek

e Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina giindem hazirlamak, gegmis toplantilarin
sonuglarini incelemek.

e Akreditasyon sartlarinin oda organlari ve birimleri tarafindan uygulanmasini takip et-
mek, ve gerektigi durumlarda Akreditasyon egitimleri vermek

e Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve
surekliligini saglamak.

e Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi icin herhangi bir ihtiyag
oldugunda Ust yonetime bilgi vermek.

e Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.

* Yonetimin gozden gecirmesi toplantilarini dizenlemek.

e Kurulusta planlanmig sonuglara ulagsmak ve bunlarla ilgili stirekli iyilestirme igin gerekli
faaliyetlerin uygulanmasini saglamak.

e Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi proseddrleri hazirlamak.

e Kurulusta gérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante edilm-
esini saglamaktr.

¢ Oda Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarini takip ederek kararlarin
defterlerine gegirilmesine, takip gizelgelerin tutulmasina kararlarin uygulanmasinin taki-
bini yapmada Genel Sekretere yardimci olmak

e Oda Sicil Memurluklarindan gelen ve Meslek Komitelerinin gorisline ihtiyac duyulan

konulari komitelerin toplanti gindemine almak, kararlarini ilgili midarliklere iletmek




Calisan EL Kitabi

¢ Oda Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarinda Akreditasyon ile ilgili
gundem maddelerini olugturmak

e Oda Meclisi, Yonetim Kurulu,Meslek Komiteleri ve Personelin Akreditasyon ile ilgili
almasi gereken egitimleri konusunda Egitim Proje Planlama ve Koordinasyon Memuru
talep de bulunmak

e Akreditasyon ile ilgili tim evrak ve belgeleri oda birimlerinden duzenli periyodlarla
alma konusunda tam yetkili olmak

« Uye odaarasindailiskilerin giiclenmesi amaciyla belirli araliklarla {iye ziyaret programlari
organize etmek

e TOBB Akreditasyon Kurulu ile yazismalari takip ederek iletisimi saglamak

¢ Personel toplantilarini organize etmek alinan kararlarin Yonetim Kurulunun glindemine
alinmasini saglamak

¢ 5174 sayil kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirmek

BU POZiSYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER

e Ogrenim: En az Universite mezunu olmalidir

e Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmalidir

e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak
e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak

e insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmasi

e Sorunlari analiz yetenegi giiclii olmasi

e Degisim ve Yenilige agik olmak.

e Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.
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2.4.TiICARET SiCiL BiRiMi

©6102 Sayili Tiirk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi diger tlzik ve yonetmelikler
cercevesince, gercgek ve tlzel kisilerin tescil ve ilanini yapmak.

eFirmalarin sicil dosyalarini dizenlemek ve saklanmasini saglamak.

oTilrk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi mevzuati uyarinca istenen belge ve
bilgileri sicil kayitlarina gére vermek, istihbarat yapmak.

*Gergek ve tlzel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yap-
mak.

eTicari isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.

eCesitli Kamu Kurum ve Kuruluslarinin tacirler hakkinda yazili olarak talep ettikleri sicil
kayitlari ile ilgili bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek.

eTacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit icin
gerekli olan yasal islemlerle ilgili hatirlatmayi yapmak, yiikiimlerini yerine getirmeyenleri
resen kayit etmek.

eKurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde
yayinlanmak Gzere kabul etmek.

eFirmalarin kurulug ve sermaye artis tescillerinin sonrasinda Rekabet Kurumu adina tah-
sil edilen sermayenin onbinde dordiinii Rekabet Kurumuna bildirmek.

eFirma kurulus ve tescillerinden sonra ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak.

oSicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini cesitli belgeler tizerine serh onaylamak.
oSicil gazetelerinin suretini vermek.

eUciincii kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlari ile ilgili
bilgileri vermek ve belgeleri dizenlemek.

eilgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen
firmalarin bu durumlarini kayitlara gegirmek.

oSicil kayitlarina dayanarak kefalet tasdiki yapmak.

eYonetim Kurulu sonrasi degisiklilere iliskin kararlari kayitlara gegirilmesi ve Uye sicil
dosyalarina kaldirilmasi.

*Genel Sekreterlikce verilen benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirilmesi
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2.5 BILGI iSLEM VE KALITE YONETiIM BiRiMi

eDonanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli arastirmayi ve yazismalari yapmak.
eQdanin internet hizmetlerinin giincelligini saglamak,

*QOda icinde ¢oziilebilecek yazilim ve donanim aksakliklarini gidermek, gerekiyorsa serv-
isten hizmet talep etmek.

eBiriminin isleyisi sirasindaki Grlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
dnleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ettirmek.

eQOdanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek.

eOdanin kalite problemlerinin ¢oziim ve kalite ile ilgili her turlu bildirimin yapilmasi igin
ilk mercidir. Kalite biriminin sorumlusudur.

eKalite Yonetim Sisteminin I1SO 9001:2008 uluslararasi kalite standardina uygun olarak
etkin bir sekilde kurulmasi, yuritilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk
acisindan gozden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

eKalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsil eder.

eYonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katiimcilara dagitilmasini saglayarak, kalite sisteminin performansi ko-
nusunda yonetime rapor vermek.

*Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yurirlige giren Kalite El Kitabini ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontroliini yapmak.

ei¢c denetimlerin organize etmek, gerceklestiriimesini saglamak, saglamak ve gelen
sonuglara gore genel bir rapor hazirlamak.

eUye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit
altina almak, ve kalite sistemini ilgilendiren her turli anket ¢alismasini yapmak ve
degerlendirmek.

eDiizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip etmek.
*TOBB Akreditasyon siirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dokiimantasyonlarin
hazirlanmasini saglamak.

oTiirk Standartlari Enstitisi Mahalli Temsilciligi islemlerini yiriatmek.

eKalite biriminin ¢galismalarini koordine etmek.
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*Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor ver-
mek.

*TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yonetilmesi islerini takip etmek.
eStratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek.
eAkreditasyon izleme komitesi toplantilarina glindem hazirlamak, geg¢mis toplantilarin
sonuglarini incelemek.

eAkreditasyon sartlarinin birimler tarafindan uygulanmasini takip etmek.

eKurulusta planlanmig sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili stirekli iyilestirme igin gerekli
faaliyetlerin uygulanmasini saglamak.

eKurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosediirleri hazirlamak.

eGenel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

2.6.BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER BiRiMmi

eKarabik Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan tacirlere, isadamlarina, sanayicilere yonelik
olan, organize edilen toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini duyurmak.
eKarabik Ticaret ve Sanayi Odasi Aylik Biltenini hazirlamak, Genel Sekretere ve Yayin
Kuruluna onaylatmak ve lyelere dagitimini yapmak.

eBasinda yer alan Oda ile ilgili haber ve dokiimanlarin derlenerek arsivinin tutulmasi ve
yerel gazetelerin arsivlenmesi.

*0Oda calismalarinin yerel ve ulusal basin araciligi ile duyurulmasi ve bu konudaki bilten-
lerin hazirlanmasi.

eYonetim Kurulu ve Meclis Toplantilarina gerekli hazirliklari yapmak ve toplantilar
duyurmak.

eBasin toplantilarini ve Basin bildirilerini gerekli basin ve medya kuruluslarinin yetkilile-
rine ulastirmak.

eKarabik Ticaret ve Sanayi Odasit ile ilgili basinda yer alan haberleri ve bildirileri basinda
TSO dosyasinda muhafaza etmek

eYurt ici ve Yurt disi fuarlar igin talep geldiginde davetiye temin etmek

eYonetim Kurulu Bagkani, Meclis Baskani ve Uyeleri adina Karablk Ticaret ve Sanayi
Odasina gelen tim yazilarin ve davetiyelerin takibini ve tanzimini yapmak
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eProtokol ile irtibata gecerek Baskanlik ve Genel Sekreterligin talimatlari dogrultusunda
istirak edilecek toren, etkinlik ve diger faaliyetler hakkinda gerekli calismalar yapmak.
eUyeler, medya kuruluslari temsilcileri ve halkla diyalog halinde olarak Oda faaliyetleri
hakkinda giiniin  kosullarina gore bilgi sunmak.

eOdamizca kurumlara yapilan ziyaretlere istirak etmek.

eYerel — Genel ekonomik ve sosyal gelismeler yoniinde haber bilteni hazirlamak.

eYerel — Genel ekonomik ve sosyal gelismeler ile ilgili olarak konusma metinleri
hazirlamak.

eGenel Sekreterlikge verilen diger isleri yapmak

2.7.0DA SiCiL MEMURU

GOREV TANIMI

e is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve is Makinesi Tescil Belgesi vermek.
Kapasite ve ekspertiz ile ilgili evraklari diizenlemek.

e Sigorta acenteligi ile ilgili islemleri takip etmek.

¢ K belgesi igin Karayolu Tasima Yonetmeligi geregince gerekli evraklari dizenleyerek, K
Yetki Belgesi vermek.

e Fire ve zaiyat orani ile ilgili belgeleri diizenlemek.

e imalat yeterlilik belgesi diizenlemek.

e Su ihtiyag belgesi dliizenlemek.

e Fiili tiketim belgesi dizenlemek.

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

o Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini
¢ikarmak ve onaylanmak lizere Genel Sekreter’lige sunmak.

o Uyelerinin talebi lizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay icin genel
sekreterlige sunmak.

e Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek.

e Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tiirlii hazirlk ¢alismasini yap-
mak.
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e Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak,
istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluslara sunmak.

e Meslek komitelerinin secilmesi doneminde sec¢im islerinin aksamadan yirimesi igin
gerekli hizmeti vermek.

¢ Karabiik TSO Uyelerinin oda sicil durumlari hakkindailgili kuruluslarla gerekli yazismalari
yuritmek.

* Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap vermek.

e Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin
genel isleyisini saglamak.

e Uye bilgilerinin giincel tutulmasi icin gerekli calismalari yapmak.

e Yerli Mali belgesi islemlerini yliritmek

e Oda Uyelerine Kimlik Karti Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak
ve ilgilisine teslim etmek.

e Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

e Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her
turla tadil degisikliklerini kontrol etmek, Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri lye
dosyasinda muhafaza etmek.

e Kredi Kayit Sorgulama islemlerinin yiritmek.

e Piyasa Rayic bedel islemlerini stirdirmek.

e istatistik hizmeti vermek.

2.8.BASKANLIK OZEL KALEM BiRIMI

eYonetim Kurulu Baskani ve Meclis Bagkaninin her tlrli ziyaret, davet, karsilama,
ugurlama, agirlama, bayramlarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiritmek, diger
kuruluglar ve birimleri koordine etmek.

eBaskanlik makami ile diger birimler arasinda is ve bilgi akisini ve koordinasyonunu
saglamak.

eBaskanin goriismelerini saglamak, randevu ve toplantilari diizenlemek.

eYonetim Kurulu Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin ismine gelen davetiye, yazi vb.

dokimanlari kabul ederek bunlarla ilgili islemleri yuritmek.
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eQOdanin halkla iliskiler uygulamalarini yiiritmek; paydas ve lglncu kisilerden Yonetim
Kurulu Baskani'na gelen talepleri Yonetim Kurulu Bagkani’'nin talimatlari ¢ergevesinde
cevaplamak.

eBaskanlik makamlarinin 6zel yazismalarini takip etmek.

eBaskanlik ve Genel sekreterlik makaminca verilen benzer nitelikli diger gorevleri yap-
mak.

2.9. EGiTiM VE PROJE MEMURU GOREV TANIMI

e Oda organlari tyeleri ¢alisanlari ve genel katiima agik Mesleki- Teknik egitim programlar
kurslar kisisel gelisim bilgilendirme toplantilari Kalite Yonetim Sistemi egitimleri ve bunun gibi
egitimleri arastirmak ve Genel Sekreterlige sunmak

e Yillik egitim planlar olusturulmasinda Akreditasyon Mudurliiguyle koordineli calismak

e Yuritulen Mesleki Egitim vb organizasyonlari takip etmek sonlandirmak

e Devlet tesvik ve hibeleri takip ederek Genel Sekreterlige bilgi sunmak

e Yir{tilen proje ve programlari takip etmek ve sonlandirmak

e Fuarlarin takibini yaparak yillik fuar takvimi yapilmasi konusunda Akreditasyon MudurlGguyle
igbirliginde bulunmak

¢ 5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger gérev-
leri yerine getirmek

BU POZiSYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER
e Ogrenim: En az Lise mezunu olmak

* Proje yazma ve yirlitme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmak
e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak

¢ insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmasi

e Sorunlari analiz yetenegi gliglii olmasi

¢ Degisim ve Yenilige acik olmak.

¢ Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.

¢ Degisim ve Yenilige acik olmak.

¢ Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.
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2.10.iDARIi VE MALI iSLER BiRiMi
MUHASEBE BiRiMi

oYillik gelir ve gider biitge tahminini Tlrkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi cercevesinde diizenleyip Genel Sekreterin goriisiine sunmak.
*Biitce tahmini ve gergeklesmeleri arasinda aylik olarak performans degerlendirmeleri
yapmak.

eAylik gelir-gider ve mizan cetvellerini hazirlayarak Genel Sekretere sunmak.

*Yil sonu hesap kapama islemlerini ylriatmek.

eYasal olarak zorunlu olan mali bildirim ve beyannamelerin diizenlenmesi ve 6denmesi
islemlerini yaparak kayitlarini muhafaza etmek.

eKurulusumuzda verilen hizmet ve belgeler ile yapilan giderlere iliskin glnlik tahsil ve
tediye islemlerini, banka hareketlerini vb. muhasebe islemlerini gerceklestirmek.
eAidatlar ile ilgili tahakkuk ve matrahlari alarak tim Uyelerin aidat tahakkuk islemlerini
yapmak.

eMuhir Kullanma Talimati’na gére Kurulusumuzun muhrinid kullanmak ve muhafaza
etmek.

eYonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat gergevesinde verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

eZamaninda 6denmeyen Uye aidatlarinin lyelere yazi ile bildirerek tahsil edilmesini

saglamak.

SOFOR GOREV TANIMI

eYonetim Kurulu Baskani veya Genel Sekreterin talimatiyla Kurulusumuzun otosunu kul-
lanmak, bakimini yapmak.

eKurulusumuzda gergeklestirilen toplantilarda, disaridan hizmet alinmadig takdirde
servis hizmetlerini yerine getirmek.

eYonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina iliskin hazirlanan davet yazilarini Genel
Sekreterin bilgisi ve gbzetimi dahilinde ilgili Giyelere imza karsiligi teslim etmek.
eYonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilecek diger

gorevleri yerine getirmek.

24
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HiZMETLi GOREV TANIMI

eKurulusumuzun fiziki mekaninda giinliik olarak kullanilan alanlarin temizlik ve bakimini
yapmak.

eKurulusumuzun mali kuruluslarda ve diger kurumlar nezdinde, hizmet geregi yapilmasi
veya takip edilmesi gereken mali ve idari islemler ile evrak teslimati vb. isleri sorumlusu
kanaliyla ve Genel Sekreterin talimatiyla yerine getirmek.

eKurulusumuzda hizmet birimleri tarafindan hazirlanan postalarin ginliik teslimatini
yapmak.

eKurulusumuzda gergeklestirilen toplantilarda, disaridan hizmet alinmadig takdirde
servis hizmetlerini yerine getirmek.

eYonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina iliskin hazirlanan davet yazilarini Genel
Sekreterin bilgisi ve gbzetimi dahilinde ilgili Giyelere imza karsiligi teslim etmek.

e Arsiv Talimat geregince, Kurulugsumuzun arsivini kullanmak, kendisine teslim edilen dos-
ya ve dokimanlari arsive kaldirmak, gerekli kayitlari islemek, talep edildiginde arsivden
dosya ve dokiiman gikarmak, arsivin bakimini yapmak,

eYonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat ¢ercevesinde verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.
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3. KALITE YONETiIM SiSTEMi VE AKREDITASYON
3.1 KALITE POLITIKAMIZ

Uyelerimizin olusturduklari katma degeri arttirmak amaci ile is siireclerini diizen-
lemek ve/veya daha verimli hale getirmek icin ihtiya¢c duyduklari bilgi teknolojileri
uygulamalarinda giivenilir, kararli, genisleyebilen ve kolayca glincellenebilen hizli, etkin
ve ekonomik ¢oztmler Uretirken; slirekli gelismeyi gelismeyi ve ilerlemeyi saglayabilen,
misteri memnuniyetini ve potansiyelini slirekli arttirabilen etik degerlere saygih ekip
ruhu ile calisabilen, personelinin memnuniyetini ve egitim seviyesini strekli gelistiren
bir kurum olmaktir

3.2.MiSYONUMU?Z

ilgili mevzuata bagl kalarak, tyelerin ve bélgenin ihtiyaglari dogrultusunda politikalar
Ureterek, Karabiik’in kalkinmasina destek saglayarak, lyelerinin hak ve cikarlarini ko-
ruyarak beklentilerini karsilayacak her tirli hizmeti cagdas yonetim anlayisiyla hayata
gecirmektir.

3.3.VizYONUMUZ

Kanun ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde;
-Uyelerinin sorunlariniilgili mercilere ileterek, etkin lobi faaliyetleri yiiritmeyi amag edi-
nen,

-Uyelerin rekabet seviyesini giiglendirerek, proje kiiltiiriiniin yerlesmesini saglayan,
-Bolgesel kalkinma odakli, Karabiik icin 6nem arz eden projelerde aktif rol alan,

Bati Karadeniz boélgesinde lider, dnci ve tim toplumu kucaklayan,hizmet kalitesini strekli
iyilestiren bir Oda olmak.

3.4 TEMEL DEGERLERIMiz

Ortak degerlerimiz, farkh kultlrler ve kurumlar genelinde davranislarimiza tutarli bir
sekilde yon vermemize yardimci olur.

Temel degerlerimiz kurum kaltlrimazin 6ziinl olusturur ve sekillendirir. Hepimizi bir
ekip olarak bir arada tutmaya hizmet eder ve Karabik TSO ‘nun neleri savundugunu
teyit eder.
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eYiksek iye memnuniyeti odakl hizmet anlayisinin benimsenmesi

eDurustlik, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkeleri Gzerine kurulu kurumsal yonetim
anlayisi

*Merkezi, yerel ve uluslar arasi kuruluglar ve mahalli 6rgiitler ile isbirligi ve koordinasyon
icerisinde galisiimasi

eKatihmci bir anlayisla lyeler arasinda iletisimin artirilmasi ve Uyelerin odayi sahiplen-
mesinin saglanmasi.

ePolitikalar Ureterek ve stratejiler gelistirerek bolgesel kalkinmaya katki saglanmasi
eSosyal sorumluluk anlayisinin 6n planda tutulmasi

¢|SO 9001:2008 kalite yonetim standardi sartlari ile akreditasyon ilkelerine uygun
calisiimasi

eKendine sayglyi, liyeye sayglyi ve cevreye sayglyl temel almak

eUyelerinin hak ve gikarlarini gézeten Yénetim anlayisi

eHedef, politika ve eylemlerini stratejik plani gergevesinde yuritmek, bu dogrultuda tim

paydaslarla ortak hareket etmek.

KARABUK TiCARET VE SANAYi ODASI
KURUMSAL iTiBARIN YONETIMi

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, tim faaliyetlerinde kurumsal yonetim anlayisi ile
paydaslarinin ve toplumun beklentilerini karsilamaya 6zen gosterir.

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, benimsedigi kurumsal degerler, kendisine duyulan giiven
,aciklik, is ve toplum etigi yaklasimi ile iletisim iklimini korumayi, gelistirmeyi ve hedef
kitlelerinde olusturdugu algiy1 yénetmeyi 6nemser, izler ve uygulamalarina yansitir.

3.5. KARABUK TSO POLITIKALARI

KARABUK TSO INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi olarak, evrensel degerlerin uygulandigi, her daim ken-
dini gelistiren, yeniliklere agik, birbirine glivenen, calisanin en 6énemli kaynak oldugu

disuncesiyle hareket eden, tiretken ve kisilerin ¢calismak icin dncelikle tercih ettikleri bir
kurum olmaktr.
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Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasinda insan Kaynaklarinin Yénetimi, 2 ayri Statiide yiiri-
tilmektedir.

Birincisi; 5590 Sayili (eski) “Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu” cercevesinde
olusturulmus, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatiyla uyumlu, “Per-
sonel Yonetmeligi”dir.

ikincisiise; 5174 Sayili “Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligiile Odalar ve Borsalar Kanunu”nun
kabullinden sonra, kanunun isaret ettigi 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili mevzuattir.

Hizmet Tipi, Ogrenim durumu ve gorev siirelerine gére calisan bilgileri.

HiZMET TiPi

5590’a gére calisan sayisi 5174’e gore galisan sayisi
2 9

OGRENiM DURUMU
iLKOKUL ORTAOKUL LiSE UNIVERSITE Y. LISANS
1 2 8

GOREV SURESI
0-5 YIL 6-10 YIL 11-20 YIL 20-30 YIL 30 YIL USTU
3 3 5
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KARABUK TSO MALIi POLITiKASI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi 5174 sayili kanun cercevesinde faaliyetlerini ylriten
genel kabul gormiis muhasebe ilkelerine ve tekdlizen muhasebe sistemine gore faaliyet
gostermekte ve mali kaynaklarin yonetimi, izlenmesi ve kontroliine yardimci olmak tze-
re zamaninda ve dogru mali bilgiler saglamaktadir.

Bolgemizin ve U(lkemizin sosyal ve ekonomik gelisimi icin yapmis oldugu yatirm
harcamalari ve sosyal harcamalari bu harcamalar icin odanin temel gelir kalemleri (kayit
Ucretleri) aidatlar verilen hizmetler karsihginda alinan Gcretler, faiz gelirleri, fon gelirleri
kaynaklarini kullanmasi odamizin mali politikasidir.

Finansal olarak; Karabiik Ticaret Ve Sanayi Odasi sahip oldugu varliklari vadeli mevduat
ve repo yaparak degerlendirir. Ayrica kurucu ortagi Kardemir A.S hisse senetlerini port-
foylinde tutar. Hisse senetleri karli duruma gectigi taktirde yénetim kurulu tarafindan
degerlendirilir.

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi mali politikasinin ylratilmesinde asagidaki ilkeler esas
alinmaktadir.

- Sosyal sorumluluk
- Kisilik

- Donemsellik

- Parayla 6lgme

- Maliyet esasi

- Tarafsizlik ve belgelendirme
- Tutarhhk

- Tam agiklama

- Oziin 6nceligi

- Onemlilik

- ihtiyathlik

KARABUK TSO HABERLESME iLETiSiM POLITiKASI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi olarak ; Kurumumuzda gerceklestirilen faaliyetlerden ka-
muoyunun ve Uyelerimizin zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendirilmesini saglayarak,
Uyelerimizin ihtiyag ve taleplerinin karar alicilarla paylasiimasi ve kamuoyu bilincinin
artirilmasini ilke edinmistir.
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KARABUK TSO BiLGi iSLEM POLITiKASI

Tum paydaslari, diger kurum ve kuruluslarla is ortakhgi bulunan Karabik Ticaret ve Sa-
nayi Odasinin kullandigl mevcut ve gelistirilebilir arsiv, web gibi bilgi sistemlerinde kuru-
mun bitUnltgi ve ulasilabilirligine iliskin gliven ortaminin yaratilmasi, stratejik bir 5nem
tasimaktadir.

Bilgi islem ve teknoloji alaninda yasanan gelismeleri dizenli olarak takip etmek, ye-
nilikleri odamiz hizmetlerine ekleyerek tim paydaslarimiza givenli ve hizli bir sekilde
hizmet sunabilmek icin teknolojik ¢éziimlerle birlikte bilgi islem teknolojilerini kulla-
narak, sirdirilebilir olmasi bilgi islem politikamizdir.

KARABUK TSO i$ SAGLIGI VE GUVENLIiGi POLITiKASI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinin gerceklesmesinden etkilenebilecek tim
paydaslarina glvenli ve saglikli bir calisma ortami saglar, gerekli tiim dnlemleri alir ve
uygular.

KARABUK TSO SOSYAL SORUMLULUK POLITiKASI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasl, tim faaliyetlerinde sosyal sorumluluk ve strdirilebi-
lirlik anlayisi ile hareket etmeyi taahhiit eder. Bu kapsamda hizmet kalitesini artirirken
cevresel duyarliligi ve icinde bulundugu toplumun beklentilerini 6n planda tutar ve
destekler.

KARABUK TSO YONETiIM POLITiKASI

Toplam kalite ve miikemmelligi benimsemis, 6grenen ve gelisen bir organizasyon olarak
Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinde tye odakli olmayi, hizmet standartlarini
gelistirmeyi, hizmetlerini etkin ve verimli Uretmeyi,paydaslarina deger yaratmayi,
katihmci, yaratici ve yeniliklere acik olmayi taahhiit eder.

KARABUK TSO UYE iLiSKILERi POLITiKASI

Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi , her zaman Gye memnuniyetinin 6n planda tutuldugu,
vizyon, misyon ve degerlerimiz dogrultusunda; gigll, saygin ve gilvenilir bir kurum
olarak kaliteli hizmet sunmayi amaclayarak, Bu ilke dogrultusunda Uyelerimizin sikayet
ve taleplerini karsilamak; kalite standartlarimizi daha da ileri seviyeye ulastirip, daha iyi
hizmet sunmak icin “Uye lliskileri Politikamizi” olusturduk.
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UYE iLiSKILERi POLITIKAMIZ

eGuvenilirlik: Oda tiye sicil ve tescil bilgilerinin korunmasi, istatistiki bilgilerinin dogrulugu,
kaynaklarin etkin sekilde kullanilmasi agisindan giivenilir kimlige sahiptir.

oSeffaflik ve Tarafsizlik: Oda Uyeleri; sikayet, talep ve sorunlarini; dogru, eksiksiz,
anlasilabilir ve kolay bir sekilde odamiza ulastirabilmektedir. Tum iletisim kanallarimiz
Uyelerimize agiktir. Oda tarafindan, tyelerin herhangi bir konu hakkinda basvurduklari
sikayet, talep ve sorulari 6n yargisiz ve adil bir sekilde degerlendirilmektedir.

eKalite: Odamiz Gyeye verdigi hizmetlerin kalitesini artirmayi temel ilke haline getirmistir.
KYS ve Akreditasyon sistemini olusturmus ve surekliliginin saglanmasina yonelik
calismalari devam etmektedir.

eGorev Bilinci ile Hareket Etmek: Oda Organ iiyeleri ve personelin tamami ¢alismalarinda
mevzuata uygun ve Kalite Yonetim Sisteminde tanimlamasi yapilmis gorevinin farkinda
olarak hareket etmektedir.

*Coziim odakli olmak: Uyelerinden veya diger paydaslarindan gelen odamiza ve ilimize
ait sorunlari ¢ézerken; ¢6zim odakli, hizli, Giretken bir sekilde uygulanabilir ¢c6zim 6ne-
rileri Gretir ve uygulamaya koyar.

eGuncellik : Odamiz, Gyeye ait sicil ve tescil bilgilerini, mali bilgileri ,istatistiki bilgileri ve
sisteme ait diger bilgileri daima giincel halde tutar.

eYenilige Acik Olmak: Odamiz teknolojik yeniliklere ve yeni yonetim sistemlerine uygun
olarak, calisanlarina ve Uyelerine devamli egitim vererek adaptasyon calismalari yapar.

eFarkhlik Olusturmak: Odamiz Diger oda ve borsalardan farkli iyi uygulamalari artirmayi
ilke edinmistir.

3.6.AKREDITASYON SiSTEMI

Sistemin amaci, Turk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/Borsalarimiz arasinda kalite bilincinin
yerlestirilmesi, Oda Sistemimizin is diinyasi nezdinde sayginliginin ve hizmet tirlerinin
artirilmasi, hizmet kalitelerinin iyilestirilmesi, Oda Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin
saglanmas! suretiyle Avrupa Oda/Borsa Sistemine uyumunun saglanmasidir Bu cer-
cevede, TOBB, EUROCHAMBRES ve ingiltere Odalar Birligi’nin isbirligi cercevesinde
ingiltere ve Almanya oda sistemlerinin en iyi uygulamalarini dikkate alarak, 2001 yilinda
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Oda Akreditasyon Modelini gelistirmis ve 2005 yilina kadar projeyi ingiltere Odalar Birligi
ile birlikte yUritmistirTOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi 2005 yilindan itibaren
de Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan yiritilmektedir. Bu sure zarfinda Bor-
salardan gelen yogun istek Uzerine, 2008 yilinda yapilan calismalar sonucunda Bor-
salar da slrece dahil edilmistir. 2008 yilindan itibaren de sistemin adi TOBB Oda/Borsa
Akreditasyon Sistemi olarak degistirilmistir.Karabtiik Ticaret ve Sanayi Odasi olarak 2005
yilinda Tirk Standartlari’ Enstitisi’nden Kalite Yonetim Sistemi Belgesi olan TSE-ISO-EN
9001:2008 belgesini aldik. Ardindan 2014 yil sonu itibari ile Tirkiye Odalar ve Borsalar
Birligi'ne Akreditasyon Belgesi almak icin basvuruda bulunduk.Basvurumuz kabul edi-
lerek 2015 yili itibari ile Akreditasyon ¢alismalarina basladik.

09.03.2015 tarihli Yonetim Kurulunda alinan 2015/85 nolu karar ile Akreditasyon
izleme Komitesi kurduk.

4. ODA iC TESKILATI

KTSO; Meslek Komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Personel olmak lize-
re bes unsurdan olusur.

iNSAN KAYNAKLARI CERCEVESINDE HEDEFLERIMIZ

1. Nitelikli,

2. Kariyeri planlanmis,

3. Motive edilmis,

4. Yiksek performansli,

5. Yaratici, verimli, yeniliklere ve degisimlere acik,
6. Aidiyet duygusu gelismis

iNSAN KAYNAKLARI MiSYONUMUZ

Yoneticiler ve calisanlar arasinda gliclu iletisimin saglanmasini destekleyici calismalar
yapmak, uyum, sirekli gelisim ve calisan memnuniyetine dayanan basarili sonuglara
ulasmayi saglayacak uygulamalari yurtutmektir.

4.1. INSAN KAYNAKLARI DEGERLERiMIz
Karabiik Ticaret ve Sanayi Odasi Calisanlari ;

eDegisime aciktir, degisimi sahiplenen ve degisimi yonlendirir.
eCalisanlarin sevgi birligi ve birbirlerine bagliligi dnceliklidir.
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eYapilan tim galismalar i¢ ve dis mlsteri memnuniyetine yoneliktir.
eElde edilen basari tim ekibin basarisidir ve ekip tyelerince paylasilir.
eis ve sosyal iliskilerde ahlaki degerlere uyulur ve bundan taviz verilmez.

4.2. KARABUK TiCARET VE SANAYi ODASI iNSAN KAYNAKLARI YONETiIM SiSTEMi
1. Prensiplerimiz

eCalisanlarin motivasyonunun ve kuruma baghliklarinin 6n planda tutulmasi.

eSurekli egitim ve kendini gelistirme ortaminin saglanmasi.

eBireylerin kariyerlerinin organizasyonun ihtiyaclari dogrultusunda sistematik olarak
planlanmasi ve gelistirilmesi.

einsan giicii planlamasi ve organizasyonel yedekleme yapilmasi.

eNitelik ve ihtiyaclara gére eleman alinmasi.

eCalisanin topluluk icinde onurlandiriimasi, elestirilerde kisilik haklarina saygili olunmasi.

2. Ucret Yonetimi

Amacg, Odamizin bliyiimesini ve gelecegini emniyete alabilmek ve en 6nemli varligi olan
insan kaynagini, gereken kalite, beceri, dinamizmde tutabilmek icin; adil, piyasaya uyum-
lu, ise giris Ucretinin belirlenmesi, terfilerde uygulanan Ulcret artislari ve performansa
dayali Gcret artislarinin gergeklestiriimesidir.

3. Performans Degerlendirme

Amac; Odamizda, aylik Gcretli personelin pozisyonlari ve gérev tanimlari ¢ergevesinde
bireysel ve ise yonelik yeterliliklerdeki mevcut dizeylerini, hedeflere ulasmada elde
ettikleri sonuglari, is tatmini durumlarinin objektif kriterlerle 6lcmek ve degerlendirmek,
egitim/gelisim gereksinimlerini belirleyerek, kariyer gelistirme/planlama ve Ucret yoneti-
minde kullanmak Gzere veri olusturmaktr.

4. Kariyer Yonetimi
Kariyer Planlama Sistemi
Amag, calisanlarin mevcut yeterliliklerinin planli bir bicimde gelistirilmesi, ve ileride

Ustlenebilecegi sorumluluklar icin gerekli yeni yeterlilikler kazandiriimasi.

Kadro ihtiyaclarinin 6ncelikle i¢ kaynaklardan karsilanmasi ve béylece Odamizin mevcut insan
kaynaklarindan azami diizeyde yararlaniimasi ve galisanlarin bu yolla motive edilmesidir.
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5.0rganizasyonel Yedekleme Sistemi

Amacg, Odamiz organizasyonunda yer alan Yonetim Kademelerini ve Kilit Pozisyonlari
yedekleyecek, isglicliniin hazir bulundurulmasidir.

6. Egitim ve Gelisme

Amag; degisimin gerekli kildigi 6rgit tarz ve degerlerinin tim calisanlara asilanmasi,
basarma azmi ve motivasyonunun yaratilmasi, basari icin gerekli bilgi, beceri ve
tutumlarin kazandirilmasidir. Buna bagli olarak Odamiz, yonetici ve galisanlarinin uzun
vadeli planlar gercevesinde fonksiyonel yetkinliklerini gelistirerek, ic ve dis musteri tat-
mininde Ustln performansa yonelmis, baglilik ve basari duygusu gigli, stirekli 6grenen
ve gelisen bir 6rglt olmak icin, Egitim ve Gelisim Faaliyetleri planlar ve uygular.

7. ise Alma

Karabiik TSO’da insan Kaynaklarinin Yénetimi, 2 ayri Statiide yiritiilmektedir.

Birincisi; 5590 Sayili (eski) “Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu” cercevesinde
olusturulmus, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatiyla uyumlu, “Pers-
onel Yonetmeligi”dir.

ikincisiise; 5174 Sayili “Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligiile Odalar ve Borsalar Kanunu”nun
kabullinden sonra, kanunun isaret ettigi 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili mevzuattir.

ise alimlar, Gérev Tanimlari dokiimaninda belirlenmis vyetkinlikler ve Y&netimin
belirleyecegi ilave niteliklere gore gerceklestirilirOdaya yeni personel alimi veya bosalan
kadrolara yapilacak atamalarile ilgili,6neri meclis tarafindan o yil bitcesi ile birlikte onay-
lanan kadro cetvelinde karsiliginin bulunmasi sart ile Genel Sekreter tarafindan Yonetim
Kuruluna sunulur. Oneride bosalan ya da atama yapilacak birimin gérev tanimina,
niteligine gore gerekli olan egitim ve sartlar Genel Sekreter tarafindan belirtilir. Pers-
onel alimlar gerektiginde verilecek ilanla duyurulur.Personelin alimi hususunda, Genel
Sekreterin koordinasyonunda, personelin verimliligine 6lcecek sekilde yazili ve/veya
sinav yapilabilir.isin ve gdrevin gerektirmesi halinde ilgili alandan yetersi sayida teknik
elemandan Yonetim Kurulu Tarafindan goris alinabilir.

Belirlenen adaylar 6ncelik sirasina konularak Yonetim Kuruluna onayina sunulur.

Odada tiim oda personelinin ise alinmalari ve gorevlerine son verilmesi, yikselme ve
nakilleri Yonetim Kurulu tarafindan yapilir.
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8. Oryantasyon

ise yeni baslamis olan personele, Kalite Yénetim Temsilcisi koordinasyonunda ilgili uz-
man personel tarafindan, veya akademik danismanlar tarafindan odada yapilan tim
hizmetler, Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi de dahil ola-
cak bicimde, kaliteyi artiracak tim materyallerle birlikte, uygun zaman araliginda oryan-
tasyon egitimi verilir

Gorevde bulunan personele aylik yapilan personel toplantilarinda Genel Sekreter
tarafindan odada yapilan tim hizmetler, Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Oda/Borsa
Akreditasyon Sistemi de dahil olacak bicimde, kaliteyi artiracak tim materyallerle bir-
likte oryantasyon egitimi verilir

eYeni ise baslatilan her personel ilgili birim sorumlusu tarafindan oryantasyon egitimine
tabii tutularak verilen egitim ve degerlendirilme sonuglari Personel Oryantasyon Egitim
Formuna kayit edilir.

Oryantasyon sireci iki asamadan olusur:

1- Elemanlarin ise basladiklari 1 hafta icinde, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
Odamizin misyonunun, organizasyon yapisinin, yoneticilerinin, tanitildigi, calisanlarin

sahip oldugu hak ve yiktmlaluklerin agiklandigl, uyumlandirma siirecidir.

2- ise girisi takip eden ilk hafta icinde, 6nceden hazirlanan plan gercevesinde gercek-
lestirilen, isin tekniklerinin 6gretildigi, ise uyumlandirma surecidir.

4.3. PERFORMANSA DAYALI PERSONEL YONETiMI
1. Performans’in Tanimi

Performans “kendiicinde gesitli 6lcim seviyeleri olan genel bir basarinin tanimlamasidir”
seklinde tanimlanabilir.

2. Performans yonetimi nedir?

Performans Yonetimi, her Odanin kendisine 6zgi belirledigi performans kriterlerine gére
bir gelistirme ve iyilestirme siirecidir. Amag, mevcut durumu tespit ederek olunmasi
gereken noktaya varmak icin yapiimasi gerekenleri ortaya koymak ve uygulanmasini
desteklemektir.
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3. Performans yonetiminin 6ncelikli amaglari nelerdir?

*Bireysel ve kurumsal performansta artis,

eCalisanlarin is memnuniyetinin ve motivasyonunun arttirilmasi,

ePerformansin tiim calisanlar icin objektif olarak tespit edildigi, adil, esit ve es zamanh
degerlendirme,

eKisisel gelisim planlari, egitimler, tcret, 6dillendirme ve kariyer planlama gibi uygula-
malara baz teskil edecek bir analiz ve degerlendirme siirecinin olusturulmasi,

eKurum icinde yiklenilen rol ve sorumluluklarin daha somut olarak tanimlanmasi ve bu
tanimlamalara paralel is akislarinin olusturulmasi.

Bu konuda unutulmamasi gereken en 6nemli nokta; Performans yonetiminin kesin-
likle bir amag degil arag¢ oldugudur. Bu siireci amag olarak goérenler, slire¢ sonrasinda
umduklarini bulamamakta ve hayal kirikligina ugramaktadirlar. Onemli olan performans
degerlendirme sirecini bir arag¢ olarak kabul edip, bu slrecte elde edilen verileri en
dogru amaca yonelik olarak kullanabilmektir.

4. Performans yonetiminin Oda agisindan faydasi nedir?

eKurumsal hedeflerin gerceklestirilmesi daha kolay saglanir.
eQOrganizasyonun etkinligi ve karlilig artar.

eHizmet ve lretimin kalitesi gelisir.

eCalisanlarin Odaya baghhg artar.

eQdanin ig isleyisi disipline olur.

eKatihmci yonetim desteklenir.

5. Performans y6netiminin yoneticiler agisindan faydasi nedir?

Dogru kurgulanmis bir performans yonetim sistemi ile ¢alisan yoneticiler;

ePlanlama ve kontrol islevlerinde daha etkin olabilirler.

eCalisanlar ile daha saglikli ve birebir iletisim saglarlar.

eDaha kolay yetki devredebilirler.

eCalisanlarin giicli ve gelismesi gereken yonlerini daha kolay ve daha gercekgi olarak
belirleyebilirler.

eYonetsel becerilerini daha da fazla gelistirebilirler.
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6. Performans yonetiminin ¢alisanlar agisindan faydasi nedir?

Dogru kurgulanmis bir performans ydnetim sisteminin uygulandigi bir Oda’da
calisanlar;

eQOdanin ve yoneticilerin kendilerinden beklentilerini daha net olarak bilirler,

eKendi performanslarini yonetmeyi 6grenirler.

eisletme icinde daha iyi tanimlanmus rol, gérev ve sorumluluklara sahip olurlar,
ePerformanslarinin nasil degerlendirildigini acik olarak bilirler.

*Bireysel olarak gliclu ve gelistirilmesi gereken yonlerini gorme imkanina sahip olurlar.
*Bireysel performansa iliskin olumlu geri besleme ile is tatmini ve kendine gliven
duygularini gelistirirler.

eKendi hedefleri ile sinirli olsa da yeni fikirler Greterek yonetime katilm saglarlar.

4.4. Yoneticilerin Performans Gériismelerinde Dikkat Etmeleri Gereken Hususlar;

ePerformans gériismelerinde zaman kisitlamasi olmamalidir.

Gorusmelere personelin basarilari ile baslanmali, onun artilari belirtilerek moral ve-
rilmelidir.

*Bir yil boyunca neler yapildigi, daha neler yapabilecegi, hangi konularda beraberce
daha c¢ok iyilestirmelerde bulunabilecegi konusulmalidir.

ePersonelin hatalari, kusurlari ve eksikleri UGzerinde durulurken, bunlar onlarin
iyilestirebilecekleriyonleriolarak belirtilmelikisayoldan hatalariyiizlerine vurulmamasina
azami 6zen gosterilmelidir.

ePersonel diger personellerle veya baska birimlerde calisanlar ile kiyaslanmamalidir.
ePersonelden kendisini degerlendirmesi istenmelidir, boylelikle kisi kendisine ayna tu-
tarak nerede dogru, nerede yanhs yaptigini ifade edecek, amir degerlendirmesini ya-
parken kendisini suglu hissetmeyecek, gelecek donemde galismalarina daha biyiik bir
motivasyon icerisinde sarilacaktir.

4.5. Performans Goriismelerinde hedef tayin etmenin faydalari

ePersonelden ne beklendigini ve neticede personelin ne amag ugrunda is yaptigini agik
olarak belirtir.
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eBeklenen neticeler ve is ile ilgili hususlarda personel ile yonetici arasinda agiklik ve
anlayisin, dogmasini saglar.

eileride gozden gecirilecek ve degerlendirilecek calismalar icin bir baslangic noktasi
teskil eder.

ePersonelin basarisi ile gelisme ihtiyaclarinin tespitine yardimci olur.

eBireysel amaglar ile odanin amaglari arasindaki iliskinin daha iyi anlagiimasi bakimindan
personel i¢in tesvik unsuru olur.

ePersonel ile yonetici arasinda daha olumlu iliskilerin gelismesine yardimci olur.
eisileilgili olarak, ne yapildigi, neler ve nasil yapilmasi gerektigi hususlarinda personel ve
yOnetici arasinda hedefe ve sonuca ydonelmis bir diisiince tarzinin yerlesmesine yardimci

olur.
4.6. Tayin Edilen Hedeflerin Kriterleri

eQOdanin hedeflerinin gerceklestirilmesine yardimci olmal.

eBasari ile elde edilmesi gereken neticeleri agik olarak izah etmeli.

eUlasilacak zamani belirtmeli.

eHer turlt imkanin elverigliligi dikkate alinarak erisilebilir olmal.

eKalite bakimindan olgilebilir veya mukayese edilebilir olmali.

eMimkiin oldugu nispette personelin gelistirilmesi ile ilgili hedefler ile bagintisi
bulunmali.

eYazi ile ifade edilmis bulunmal.

eKisa veya uzun vadeli faaliyetlerin ¢ergevesinde denge halinde bulunmali.
eAmir ile personel tarafindan birlikte kabul edilmis olmali.

4.7. Hedef Tayini ile ilgili Gorlismeler

ePersonel kendi hedeflerinin tayini ile ilgili bGtln gorevi Gzerine alir, kendi hedeflerini
tayin ettikten sonra amirinin tetkik ve onayina sunar.

ePersonel kendi hedeflerimi amiri ile birlikte tayin eder.

e Amir, personelin ulasacagi hedefleri tayin eder ve personele verir.

Yukaridaki usullerin birincisinin genellikle daha etkin oldugu kabul edilmektedir.
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4.8. KARABUK TiCARET VE SANAYi ODASI’NDA PERFORMANS YONETiMI

Performans Yénetiminin Mevzuata Uygunlugu

Karablk TSO Performans Yonetim Sistemi Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanarak Oda
Meclisi ve daha sonra Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan onaylanan “Karabiik

TSO i Yénergesi” ne istinaden kurulmus bir sistemdir.

1. Performans ve Degerlendirme Olgiitleri

A - iSE YONELIK YETERLILIKLER B - KISEYE YONELIK YETERLILIKLER

1. Bilgi Birikimi ve Bilgiyi Kullanabilme 11. Kendini Gelistirme, Ogrenme ve Algilama

2. Etkin Karar Verme ve Problem Cézme 12. Temsil Etme

3. Planlama, Koordinasyon ve Kontrol 13. Ekip Galismasi, Etkileme ve Uzlasma

4. Degisime Agik Olma ve Cok Yonla 14. Sosyal-Beseri iliskiler ve Kisisel Tutarlihk
Degerlendirme 15. Liderlik, insan Yénetimi ve Empati

5. Sorumluluk ve inisiyatif Alma 16. Genel iletisim ve Yaygin Dikkat

6. Calisanlari Gelistirme ve Motive Etme

7. Verimlilik ve Kaynaklari Dogru Kullanma

8. Yabanci Dil

9. Analitik Disiinme ve is Gelistirme - Yenilikgilik

10. Ozel Yetenek (Zorunlu Degil)
4.9. 5174 SAYILI TURKIYE ODALAR VE BORSALAR KANUNU VE iLGiLi YONETMELIKLER

Resmi Gazete Tarihi Resmi Gazete Sayisi

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu 01.06.2014 25479
5174 Sayili Kanuna istinaden Cikarilan Yénetmelikler

Organ Secgimleri Yonetmeligi 19.01.2005 25705
Kayit Ucreti ve Yillik Aidat Yonetmeligi 08.01.2005 25694
Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi 09.08.2004 25548
Azami Fiyat Tarifeleri Yonetmeligi 15.12.2004 25671
Disiplin Kurulu Yonetmeligi 02.03.2005 25743
Bltge ve Muhasebe Yonetmeligi 12.09.2005 25934
Genel Sekreter Yonetmeligi 12.09.2005 25904
Hakem Bilir Kisi Eksper Listeleri Yonetmeligi 12.09.2005 25934
Oda Muamelat Yonetmeligi 12.09.2005 25934

Odalarda Mesleklerin Gruplandiriimasi Yonetmeligi  19.01.2005 25705




