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ARAMIZA HOSGELDINIZ,

Odamizin Bagl bulundugu Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligidir.Ulkemizde 5174 yasa ile ¢calismasi diizenlenen
Odamiz, Uyelerimizin magsterek ihtiyaclarini kargilamak, Mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel
Menfaatlerine uygun olarak gelismesini saglamak,mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iligskilerinde durustlugu

Ve glveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve yukarida belirttigimiz kanunda
Yazili hizmetler ile mevzuatla verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla ,tuzel kisilige sahip kamu kurumu niteliginde
Meslek kurulusudur.

Bu kitapgik; 5174 Sayil kanun,Odamiz i¢ Yénergesi ve ilgili kanun ve ydnetmeliklerden olusturulmustur.

Sizlere verilen bu kitapgik, Odamizda bulundugunuz ¢alisma hayati suiresince devamli basvuracaginiz bir calismadir.
Odamizda galisan bir birey olarak yapmaniz gereken islemler, dikkat edilecek konular kronolojik bir sira ile sizlerin
bilgisine sunulmustur. Ozen ve dikkatle incelenip, gereken sorumluklari yerine getirildiginde istenmeyen
olumsuzluklarin 6nine gegcilmis olacaktir.

Kariyer hayatinizin bagarili gegmesi igin bizlere de 6nemli sorumluluklar dugsmektedir.Bu sorumluluklarimizi yerine
getirme gayreti icerisindeyiz ve olmaya devam edecegiz. TOBB catisi altinda gerek Ust yonetim olarak biz, gerekse
tum sorumlu personelimiz sizlere her turlt yardimi agiktirlar.

Camiamiza hos geldiniz dileklerimle, Odamizdaki kariyer hayatinizda basarilar dilerim.

ABDULKADIR FISEKCI
Yonetim Kurulu Bagkani




)

TARIHCEMIZ — MISYONUMUZ - VIZYONUMUZ
TARIHCEMIZ

Vezirkopru Ticarettarihi, insanoglunun yerytuzundeki seriveni kadar eskidir. Yorenin bereketli
Kizilirmak havzasi ve zengin yerel su aglari ile orulu olmasi, ¢caglar bollunca insan yerlesimi igin
uygun bir zemin olusturmustur. Yakin zamana degin Vezirkopru tarihi, Hititlerle baslatila gelmigtir.
Ancak son zamanlarda elde edilen bulgular 1g1ginda, bu tarihi daha da geriye rahatlikla
gOturebiliyoruz.

Dunya, yasadigi uzun buzul gagini bitirmig, iklimin degismeye baglamasiyla beraber, bu zamana
degin yalnizca dogal gereclerle avcilik ve toplayicilik yapan insanoglu rahat bir nefes almisti. 20 — 30
kisilik populasyonlarla, simdi daha a_zger degistiriyor, beslenme problemi yagsamadan gittigi yerde
daha uzun zaman kalabiliyordu. M.O 8000 yilindan baslayip, M.O 5500 yilina degin 2500 yil stren
Neolitik donem tam anlamiyla devrimler ¢cagiydi.

MISYONUMUZ

Her zaman oncu ve ornek olma bilinci ve sorumluluguyla 30 yildan fazla bir stredir Gyelerine,
toplumumuza ve is dunyasina i1sik tutmaya dnem vermek, verdigi hizmetlerde esit muamelenin,
nezaketin, dogrulugun, suratin, etkinligin ve istikrarin eksiksiz saglanmasina 6zen gostermektir.

ViZYONUMUZ
Ozel sektoriin 6rgutli kuruluslar arasinda lider konumuna yiikselmesi ve liderligini gliglendirmesidir.




KALITE POLITIKAMIZ

Cati Kurulusumuz Turkiye Odalar ve Borsalar Birligine baglh 1979 yilinda bdlgenin saygin bir kamu kurumu
niteliginde sivil toplum kurulugu olan Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi'nin, 6zel sektorun orgutlu
kuruluglar arasinda lider konumuna yukselmesi ve liderligini guglendirmesi icin; Vezirkopru Ticaret ve
Sanayi Odasi, ticari yasamin daima ¢abukluk, gliven ve istikrar gerektirdigi inancinda olmustur.

Her zaman oncu ve 6rnek olma bilinci ve sorumluluguyla 30 yildan fazla bir stredir Uyelerine, toplumumuza
ve is dinyasina isik tutmaya onem vermis, verdigi hizmetlerde esit muamelenin, nezaketin, dogrulugun,

suratin, etkinligin ve istikrarin eksiksiz saglanmasina 6zen gostermistir.

Kalitenin evriminin sosyolojik, ekonomik ve politik gelismelerle i¢ ige olugsmus bir olgu oldugunun bilincinde
olan Odamiz,Meslek Komitesi - Meclis Yonetim Kurulu’yla ve idari kadrosuyla, hizmette kalitenin statik dedil,
dinamik olduguna inanmaktadir.

Abdulkadir Fisekci
Yonetim Kurulu Bagkani




TEMEL DEGERLERIMIZ

Ortak deg@erlerimiz, farkl kultirler ve kurumlar genelinde davraniglarimiza tutarl bir sekilde yéon vermemize
yardimci olur.

Temel degerlerimiz kurum kultarimuzan 6zunu olusturur ve sekillendirir. Hepimizi bir ekip olarak bir arada
tutmaya hizmet eder ve Vezirkdpra TSO ‘nun neleri savundugunu teyit eder.

*YUksek Uye memnuniyeti odakli hizmet anlayisinin benimsenmesi
Darustluk, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkeleri Uzerine kurulu kurumsal yonetim anlayigi

*Merkezi, yerel ve uluslar arasi kuruluslar ve mahalli orgutler ile isbirligi ve koordinasyon icerisinde
calisiimasi

*Katilimci bir anlayigla Uyeler arasinda iletisimin artirilmasi ve Uyelerin odayi sahiplenmesinin
saglanmasi.

Politikalar Ureterek ve stratejiler gelistirerek bolgesel kalkinmaya katki saglanmasi «Sosyal sorumluluk
anlayiginin on planda tutulmasi

+ISO 9001:2015 kalite yonetim standardi sartlari ile akreditasyon ilkelerine uygun galisiimasi

*Kendine sayglyi, Uyeye sayglyl ve ¢evreye sayglyl temel almak

Uyelerinin hak ve ¢ikarlarini gézeten Yonetim anlayisi




ODALARIN KURULUS AMACLARI

Odalar; tyelerinin magterek ihtiyaglarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin
genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan
iligkilerinde durustligu ve guveni hakim kilmak Uzere 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.

ODALARIN GOREVLERI

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

*Ticaret ve Sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve Ozellikle Gyelerinin mesleklerini

icrada ihtiyag duyabilecekleri her gesit bilgiyi, bagvurulart durumunda kendilerine vermek veya
bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak.

-internet aglari konusunda Uyelerine yol gosterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli
alt yapiyr kurmak ve igletmek.

«Calisma alanlari igindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamulleri tespit etmek, Bakanligin
onayina sunmak ve ilan etmek.

«Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak.



«Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.
*Yurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katiimak.

*Gerektiginde mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Gyeleri i¢in, Bakanlik¢a
cikarilacak yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

*llgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullari olugturmak.

*Yetkili bakanlikga uygun gorulen alanlarda sanayi siteleri, endustri bolgeleri, organize sanayi
bolgeleri, teknoloji geligtirme bolgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218
sayill Serbest Bolgeler Kanunu gercevesinde 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 .

Uyeleri hakkindaki tiiketici sikayetlerini incelemek ve kurulug amaglari dogrultusunda diger
faaliyetlerde bulunmak.

*Ticaret Ve Sanayi Odalarinca, odalar ayri olan illerde ise sanayi odalarinca sanayiciler icin
kapasite raporlari dizenlemek.




ODA YONETIM KURULU

Dort yil igin segilen, meclis Uye sayisi yirmiden az olan odalarda bes; yirmi ile yirmi dokuz arasinda
olanlarda yedi; otuz ile otuz dokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha fazla olanlarda on bir kisiden

olusur.

Meclis kendi uyeleri arasindan yonetim kurulunun baskanini, asil ve yedek Uyelerini tek liste halinde
secer.

Yonetim kurulu, kendi Uyeleri arasindan dort yil igin bir veya iki bagkan yardimcisi ve bir sayman Uye
seger.

Bir odanin yonetim kurulu bagkani ve Uyeleri, ayni zamanda baska bir oda veya borsanin meclisinde de
gorev alamazlar.

Toplanti gindemi bagskan veya yoklugunda yetkilendirdigi bagkan yardimcisi tarafindan belirlenir.

Ayrica yonetim kurulu Uyelerinin en az ugte birinin bagvurusu ile toplantinin baslamasina kadar,
glindeme yeni madde eklenir. Odamiz Yénetim Kurulu 5 Gyeden olusmaktadir.




ODA YONETIM KURULUNUN GOREVLERI

*Mevzuat ve meclis kararlari ¢gergevesinde oda islerini yurutmek.
*Butcgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari oda meclisine sunmak.

. Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.
*Oda personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, ylikselme 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 Uzere meclise sunmak. °
Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta ongorulen belgeleri tasdik etmek.

*Odanin bir yil igcindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip
meclise sunmak.

*Hazirladigi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.
*Ticaret Ve Sanayiye ait her turlu incelemeyi yapmak, ¢alisma alani igindeki ticari ve sinai faaliyetlere ait
endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve

bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

*Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorulen esas ve usuller gergevesinde
karara baglamak.



*YUksek duzeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Gyelerini odullendirmek.

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

*Hakem veya hakem heyeti segmek.

*Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak bagka bir organa birakilmayan diger
gérevleri yerine getirmek

ODA MECLISI

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin segilecek Uyelerden olusur. Meslek komiteleri beg kisiden
olusan gruplarda ikiger, yedi kisiden olusan gruplarda uger, dokuz kisiden olugan gruplarda dorder, onbir
kisiden olugan gruplarda beser meclis Uyesi segilir.

Ayrica ayni sayida yedek Uye segilir.
Meclis, kendi Uyeleri arasindan dort yil igin baskan ile bir veya iki bagkan yardimcisi secer.
Meclis Uyeligine secilen gercek Kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri, ayni faaliyet alaninda

bulunan odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili Kanuna gore kurulmusg odalarin
ancak birinde gorev alabilirler.

*Odamiz Meclisi 12 Uyeden olugsmaktadir.




ODA MECLISININ GOREVLERI
*Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu tyelerini se¢mek.
*Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segcmek.
*Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
*Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.
*Calisma alanlari igindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamulleri tespit ve ilan etmek.

*Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.
Uyeleri arasinda veya uyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu sdzlesmelerle ilgili

olarak cikan ihtilaflari cozmek Uzere tahkim muesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek
hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

*Odaya kayitli tyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara baglamak.

*Yillik butge ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu gorulenler
hakkinda takibat islemlerini baslatmak.

*Tasinmaz mal almaya, satmaya, inga, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6ding¢ para almaya, kamulastirma
yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hakumleri ¢cergevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu
sirketlere ortak olmaya karar vermek.




Oda i¢ Yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

*YOnetim Kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin derecelerine iligkin olarak verilecek
kararlara kargi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

*Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danigsma kurullari kurmak.
*Yurt i¢i ve yurt disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara Gye olmak ve kongrelerine delege gondermek.

*Tahsili imkansizlagan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya olen, ticareti terk eden ve odaya olan aidat
borclarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen mucbir
sebeplerden dolayr 6deme guglugu igcinde olan uyelerin aidat borg¢larinin ve gecikme zamlarinin affi ve/
veya yeniden yapilandirilmalari ile oda veya Uyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim
kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordugunde bu yetkisini yonetim
kuruluna devretmek.

*Oda caligmalarina veya Turk ekonomik hayatina dnemli hizmetler vermig kimselere meclisin Gye tam
sayisinin Ugte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.

*ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek




HESAP INCELEME KOMiISYONU GOREVLERI

Meclis, uyelerinin kesinlesmesinden itibaren yapacagi ilk toplantida kendi Uyeleri arasindan hesaplari inceleme
komisyonu secer.

Hesaplari inceleme komisyonunun gorev suresi yerlerine yenileri secilinceye kadar devam eder.

Hesaplari inceleme komisyonunun gorevi oda meclisine sunulan butge tasarisi, aylik mizani, kesin hesabi ve
oda meclis baskanligi tarafindan havale edilen igleri tetkik etmektir.

Komisyon kendine sunulan tasari ve hesaplari meclis bagkaninin belirleyecegdi sure iginde inceleyerek
gorusunu bir rapor halinde dlzenler ve meclise sunar.

Genel Sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona yardimci olmakla yukamladur. Komisyon U¢ Uyeden
olusmaktadir.

SAYMAN UYE GOREV TANIMI
*Odanin yillik gelir ve gider butcesini hazirlamak Oda Meclisine ve Yonetim Kuruluna sunmak

*Oda ile ilgili tum harcamalarin kontrolinu saglamak ve bu harcamalar hakkinda Oda Yonetim Kuruluna ve
Oda Meclisini bilgilendirmek

*Oda Meclisi ve Oda Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.




ODA MESLEK KOMITELERI

*Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca dort yil i¢in segilecek bes veya yedi kisiden, Uye sayisi on bini
asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur.

Asil Gyeler kadar da yedek uye segilir

. *Komite kendi Uyeleri arasindan dort yil igin bir bagkan ve bir baskan yardimcisi secer. Meslek komitesi
ayeligine secilen gercgek kisiler ile tlzel kigilerin gergek kisi temsilcileri, ayni faaliyet sinirlari icinde
bulunan odalar ve borsalarin meslek komiteleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili Kanuna gore kurulmus
odalarin ancak birinde gorev alabilirler.

*Mesleklerin gruplandiriimasinda uyulacak esaslar ile meslek komitelerinin Uye sayilarinin tespiti ve diger
hususlar Birlikge hazirlanacak yonetmelikle duzenlenir.

*Odamiz Meslek Komiteleri 30 Uyeden olugmaktadir.

ODA MESLEK KOMITELERININ GOREVLERI

*Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordukleri tedbirleri gorugulmek tzere
yonetim kuruluna teklif etmek.

*Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gundeminde yer alan konularda bagkan, bagkan yardimcisi
veya uygun gorulen Uyelerin, oy kullanmamak Gzere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

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



AKREDITASYON iZLEME KOMITESININ GOREVLERI
«Akreditasyon izleme Komitesi 3 ayda bir toplanir.
*Odanin En az 4 yil sUreli Stratejik Plani’ni hazirlamak.
*Hazirlanan Stratejik Plan’in Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.
*Sonuglarini Yillhk Faaliyet Raporlariyla Degerlendirmek.

*TUm bu g¢aligmalari oda yonetim kurulunun onayina sunmak ve Yonetim kurulunun Bu kapsamda aldigi
kararlari uygulamak.

«Akreditasyon izleme Komitesi (iyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi Calismalarina

filen katilmak
AKREDITASYON SORUMLUSU OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Etik kurul Uyesidir

*Yillik batge hazirlanmasinda muhasebe sorumlusu ve genel sekreterle ortak hareket eder
Politika konularini koordine eder

*Odanin i¢ egilimlerini planlar ve yuratar

*Akreditasyon galigmalarini yurutmek geligsmeleri takip ederek sureci devamli kilmak




ORGANIZASYON SEMASI
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GENEL SEKRETERLIK BIRIMLER VE GOREVLERI

GENEL SEKRETER GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
*Genel sekreter, oda ve borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel sekreter, meclis ile yonetim kurulu toplantilarina ait tutanaklari dizenler, odanin veya borsanin ic
calismalariyla yazi islerini dizenler ve yonetir, oda veya borsa personeline gerekli emir ve talimatlari verir
ve calismalarini denetler, yonetim kurulu veya bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
*Personelinin sicil ve 6zluk dosyalarini tanzim ve muhafaza eder.

*Personeline gerekli emir ve talimatlari vererek ¢alismalarini denetler.

*Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina katilir.

*Yonetim Kurulu ve Meclisin toplanti tutanaklarini, karar defterlerini ve hazirun cetvellerini dizenler.
*Bltge ve kesin hesabinin hazirlanmasi ¢alismalarinda Yonetim Kurulu Baskani ile birlikte yer alir.

*Kurulugumuz birimlerince gergeklestirilen i¢ caligmalari ile yazigsmalarini dizenler ve yonetir.

*Kurulusumuzu baglayici, hak ve yukumlultk altina sokacak belge, yazisma, sozlesme vb. evraki
Yonetim Kurulu Baskani ile mustereken imza eder.

*Kurulugsumuzun hizmet guvenligini saglayici ¢alismalari yonetir ve denetler.




*Satin alma faaliyetlerini denetler ve yonlendirir.
*Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
*Temsil ve Lobicilik faaliyetlerini koordine etmek

+Ozel intisas Komisyonlarinin Sekretaryaligini yapmak

*Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak

*Sorumlu oldugu personelin gorevi ile ilgili gelistirme onerisinde bulunmak ve onlari bu yonde temsil etmek
*Ekibinin motivasyonunu yuksek tutmak, onerilerini dinlemek, uygun gorduklerini onay alarak uygulamak
*Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurullari galisma esnasinda uygulamak

*Vezirkopru ticaret ve sanayi odasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri kalite politikasi yonetmelik
prosedur yazili ve sozlu talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak

*Kendisine bagli bolumlerin gorevlerini yurutmesini ve koordineli gcalismasini saglamak

*Kendisi ve personelinin kullanmasi i¢in tahsis edilen arag ekipman ve malzemelerin uygun kullanimini ve
devamli faal durumda bulundurulmalarini saglamak

*Vezirkopru Ticaret Ve Sanayi Odasini en iyi sekilde temsil etmek




ODA SICIL BIRIMI

-Is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve is Makinesi Tescil Belgesi vermek. Kapasite ve ekspertiz
ile ilgili evraklari duzenlemek.

*Sigorta acentelidi ile ilgili islemleri takip etmek.

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

*Fire ve zaiyat orani ile ilgili belgeleri dizenlemek.

-Imalat yeterlilik belgesi diizenlemek

*Su ihtiyag belgesi dlizenlemek.

*Fiili tiketim belgesi duzenlemek.

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

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdiki gerektirmeyenlerin suretlerini cikarmak ve onaylanmak
uzere Genel Sekreter’lige sunmak.

«Uyelerinin talebi lizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi olmadi§ina dair belge,
ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay igin genel sekreterlige sunmak.




Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiritmek
.+Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tirl(i hazirlik calismasini yapmak

*Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak, istatistik ve fiyat
endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluglara sunmak.

*Meslek komitelerinin secilmesi doneminde segim iglerinin aksamadan yurumesi igin gerekli hizmeti vermek.

*Vezirkopru TSO uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazigsmalar yurutmek.
*Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap vermek.

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

«Uye bilgilerinin giincel tutulmasi igin gerekli calismalari yapmak.

*Yerli Mali belgesi islemlerini yurutmek «Oda uyelerine Kimlik Karti DUzenleme Talimatina uygun olarak
kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek.

*Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

-Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her turlt tadil
degisikliklerini kontrol etmek ticaret sicil servisinden gelen belgeleri dosyasinda muhafaza etmek

Kredi kayit sorgulama islemlerini yurutmek




*Piyasa Rayi¢ bedel iglemlerini surdurmek.
*[statistik hizmeti vermek.

*Biriminin igleyisi sirasindaki Urtn ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici
faaliyetleri 5nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek.

*Oda sicili islemlerini yaratmek.
*Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek.

*5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak.

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




*Dis Ticaret ile Ilgili;

Uyelerin ithalat ve ihracatla ilgili muraacat ve taleplerini kanun ve mevzuat gercevesinde
sonuglandirmak,Dig Ticaret ile ilgili her turli kanun, kararname yonetmelik ve sirkuleri takip etmek ve
gerektiginde ilgililere duyurulmasini saglamak,ihracat ile ilgili belge islemlerini, dolasim belgeleri
islemleri talimatina uygun olarak gergeklestirmek,Uyeleri talepleri dogrultusunda, dis ticaretin bilincinin
gelistirilmesini igin istenen konulardan ;

seminer egitim programi, konferans vb. organizasyonlar dizenlemesini 6nermek,Genel Sekreterlik
tarafindan Dig Ticaret Birimine havale edilen yazilara cevap vermek,ihracatla ilgili bitiin evraklari
tasdik iglemleri, ihracatin iptaline iligkin yazilarin yazilmasi ihracatla ilgili istatistiki bilgilerin
duzenlenmesi Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek.

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURLUGU GOREV TANIMI
» TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yonetilmesi islerini takip etmek.
« Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek

 Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina gindem hazirlamak, gegmis toplantilarin sonuglarini
incelemek

 Akreditasyon sartlarinin oda organlari ve birimleri tarafindan uygulanmasini takip etmek, ve gerektigi
durumlarda Akreditasyon egitimleri vermek

« Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve surekliligini
aglamak.




« Kalite YOnetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi igin herhangi bir ihtiya¢ oldugunda Ust yonetime bilgi
vermek.

« Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.
* Yonetimin gbzden gegirmesi toplantilarini dizenlemek.

« Kurulusta planlanmig sonugclara ulasmak ve bunlarla ilgili strekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak.

 Kurulugun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosedurleri hazirlamak.

* Kurulusta gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokimante edilmesini saglamaktir.

» Oda Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarini takip ederek kararlarin defterlerine
gecirilmesine, takip ¢izelgelerin tutulmasina kararlarin uygulanmasinin takibini yapmada Genel Sekretere

yardimci olmak

» Oda Sicil Memurluklarindan gelen ve Meslek Komitelerinin gorusune ihtiya¢ duyulan konulari komitelerin
toplanti gindemine almak, kararlarini ilgili mudurltUklere iletmek

» Oda Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarinda Akreditasyon ile ilgili gindem
maddelerini olusturmak

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




 Akreditasyon ile ilgili tum evrak ve belgeleri oda birimlerinden dizenli periyodlarla alma konusunda tam yetkili
olmak

- Uye oda arasinda iligkilerin gliclenmesi amaciyla belirli araliklarla (iye ziyaret programlari organize etmek
« TOBB Akreditasyon Kurulu ile yazigsmalari takip ederek iletisimi saglamak
* Personel toplantilarini organize etmek alinan kararlarin Yonetim Kurulunun gundemine alinmasini saglamak

« 5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine
getirmek

BU POZISYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER
« Ogrenim: En az Universite mezunu olmahdir
* Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmahdir
» Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak
» Sorumluluk Duygusu Geligmis olmak
- insan iligkileri ve ikna kabiliyeti gli¢lii olmasi
« Sorunlari analiz yetenegi guglu olmasi

Regisim ve Yenilige agik olmak.

Mada kurabilme yetenegine haiz olmak.



TICARET SICIL BIRIMI

*6102 Sayih Turk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi diger tuzuk ve yonetmelikler ¢ergevesince,
gergek ve tuzel kigilerin tescil ve ilanini yapmak.

*Firmalarin sicil dosyalarini dizenlemek ve saklanmasini saglamak.

*Turk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi mevzuati uyarinca istenen belge ve bilgileri sicil
kayitlarina gore vermek, istihbarat yapmak.

*Gergek ve tuzel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak.
*Ticari Isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.

*Cesitli Kamu Kurum ve Kuruluslarinin tacirler hakkinda yazil olarak talep ettikleri sicil kayitlari ile ilgili
bilgileri vermek ve belgeleri duzenlemek.

Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit igin gerekli olan yasal
igslemlerle ilgili hatirlatmay1 yapmak, yukumlerini yerine getirmeyenleri resen kayit etmek.

*Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Turkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayinlanmak tzere
kabul etmek

*Firmalarin kurulug ve sermaye artig tescillerinin sonrasinda Rekabet Kurumu adina tahsil edilen
sermayenin onbinde dordunu Rekabet Kurumuna bildirmek.

*Firma kurulus ve tescillerinden sonra ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak.



*Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini gesitli belgeler Uzerine serh onaylamak
*Sicil gazetelerinin suretini vermek.

-Ugiinci kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlari ile ilgili bilgileri vermek ve
belgeleri duzenlemek.

*llgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen firmalarin bu durumlarini
kayitlara gecirmek. *Sicil kayitlarina dayanarak kefalet tasdiki yapmak.

*Yonetim Kurulu sonrasi degisiklilere iligkin kararlari kayitlara gegirilmesi ve Uye sicil dosyalarina
kaldiriimasi.

*Genel Sekreterlikge verilen benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirilmesi

BILGI ISLEM VE KALITE YONETIM BIRIMI

*Donanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli aragtirmayi ve yazigmalari yapmak.
«Odanin Internet hizmetlerinin giincelligini saglamak,

*Oda i¢inde ¢ozullebilecek yazilim ve donanim aksakliklarini gidermek, gerekiyorsa servisten hizmet talep
etmek.

*Biriminin igleyisi sirasindaki Grun ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici
faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ettirmek.




*Odanin genel galisma talimatina uygun hareket etmek.

*Odanin kalite problemlerinin ¢ozUmu ve kalite ile ilgili her tarlG bildirimin yapilmasi i¢in ilk mercidir. Kalite
biriminin sorumlusudur.

*Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001:2008 uluslararasi kalite standardina uygun olarak etkin bir sekilde
kurulmasi, yuratulmesi, dokiumanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan gézden gegirilmesi,
dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

*Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara kargi odayi temsil eder.

*Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara
dagitilmasini saglayarak, kalite sisteminin performansi konusunda yonetime rapor vermek.

*Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yurarlige giren Kalite El Kitabini ve tUm sistem dokumanlarinin
kontrolinu yapmak.

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

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

«Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonugclandirilmasini takip etmek.

+TOBB Akreditasyon surecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dokimantasyonlarin hazirlanmasini
aglamak.




*Turk Standartlar Enstitisu Mahalli Temsilciligi islemlerini yuratmek.

*Kalite biriminin calismalarini koordine etmek.

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

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

Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek.

*Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina gundem hazirlamak, ge¢mis toplantilarin sonuglarini incelemek
*Akreditasyon sartlarinin birimler tarafindan uygulanmasini takip etmek.

*Kurulusta planlanmig sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili surekli iyilestirme igin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak.

*Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosedurleri hazirlamak.

*Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.




BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER BIRIMI

*Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan tacirlere, isadamlarina, sanayicilere yonelik olan,
organize edilen toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini duyurmak.

*Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi Aylik Bultenini hazirlamak, Genel Sekretere ve Yayin Kuruluna
onaylatmak ve uyelere dagitimini yapmak.

*Basinda yer alan Oda ile ilgili haber ve dokimanlarin derlenerek arsivinin tutulmasi ve yerel gazetelerin
arsivlenmesi.

*Oda galismalarinin yerel ve ulusal basin araciligi ile duyurulmasi ve bu konudaki bultenlerin
hazirlanmasi.

*Yonetim Kurulu ve Meclis Toplantilarina gerekli hazirliklari yapmak ve toplantilari duyurmak.
*Basin toplantilarini ve Basin bildirilerini gerekli basin ve medya kuruluslarinin yetkililerine ulagtirmak.

*Vezirkdpru Ticaret ve Sanayi Odasi ile ilgili basinda yer alan haberleri ve bildirileri basinda TSO
dosyasinda muhafaza etmek

*Yurt ici ve Yurt digi fuarlar icin talep geldiginde davetiye temin etmek

*Yonetim Kurulu Baskani, Meclis Baskani ve Uyeleri adina Vezirkdpri Ticaret ve Sanayi Odasina gelen
tum yazilarin ve davetiyelerin takibini ve tanzimini yapmak




*Protokol ile irtibata gegerek Bagkanlik ve Genel Sekreterligin talimatlari dogrultusunda istirak edilecek toren,
etkinlik ve diger faaliyetler hakkinda gerekli galismalar yapmak.

«Uyeler, medya kuruluslari temsilcileri ve halkla diyalog halinde olarak Oda faaliyetleri hakkinda gliniin
kosullarina gore bilgi sunmak.

*Odamizca kurumlara yapilan ziyaretlere istirak etmek.
*Yerel — Genel ekonomik ve sosyal gelismeler yoninde haber bulteni hazirlamak.
*Yerel — Genel ekonomik ve sosyal gelismeler ile ilgili olarak konusma metinleri hazirlamak.

*Genel Sekreterlikge verilen diger isleri yapmak

ODA SiCIL MEMURU GOREV TANIM|

- Is Makinesi Tescil ile ilgili belgeleri diizenlemek ve Is Makinesi Tescil Belgesi vermek. Kapasite ve
ekspertiz ile ilgili evraklari dizenlemek.

» Sigorta acenteligi ile ilgili islemleri takip etmek.

* K belgesi igin Karayolu Tagima Yonetmeligi geregince gerekli evraklari duzenleyerek, K Yetki Belgesi
vermek.

* Fire ve zaiyat orani ile ilgili belgeleri diuzenlemek.

« imalat yeterlilik belgesi diizenlemek.




* Su ihtiyag belgesi dizenlemek.
« Fiili tUketim belgesi duzenlemek.
» Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak.

« Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdiki gerektirmeyenlerin suretlerini cikarmak ve onaylanmak
uzere Genel Sekreter’lige sunmak.

- Uyelerinin talebi tizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihnaleden men cezasi olmadigina dair belge,
ve bu gibi oda sicili ilgili belgeleri hazirlayip onay igin genel sekreterlige sunmak.

« Kanun ve Yoénetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiritmek.

« Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi igin her tirli hazirlik gcalismasini yapmak.

* Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili piyasa derlemesi yapmak, istatistik ve fiyat
endeksleri tutmak, Yonetim Kurulu ve gerekli kuruluglara sunmak.

* Meslek komitelerinin segilmesi doneminde sec¢im iglerinin aksamadan yurumesi igin gerekli hizmeti
vermek.

» Vezirkdpru TSO uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluglarla gerekli yazismalari yarttmek

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

» Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu servisin genel igleyigini
adlamak




« Uye bilgilerinin glincel tutulmasi igin gerekli calismalari yapmak.
* Yerli Mali belgesi iglemlerini yaratmek

» Oda uyelerine Kimlik Karti Duzenleme Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim
etmek.

» Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

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

* Kredi Kayit Sorgulama islemlerinin yurtutmek.

* Piyasa Rayi¢ bedel iglemlerini surdturmek.

« [statistik hizmeti vermek.

EGITIM VE PROJE MEMURU GOREV TANIMI
» Oda organlari uyeleri ¢aligsanlari ve genel katilima agik Mesleki - Teknik egitim programlari kurslar kisisel
gelisim bilgilendirme toplantilari Kalite Yonetim Sistemi egitimleri ve bunun gibi egitimleri arastirmak ve
Genel Sekreterlige sunmak

* Yillik egitim planlari olusturulmasinda Akreditasyon Mudurliguyle koordineli calismak

« Yurutulen Mesleki Egitim vb organizasyonlari takip etmek sonlandirmak




* YUrutulen proje ve programlari takip etmek ve sonlandirmak

« Fuarlarin takibini yaparak yillik fuar takvimi yapilmasi konusunda Akreditasyon Mudurluguyle igbirliginde
bulunmak

BU POZISYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER
« Ogrenim: En az Lise mezunu olmak
* Proje yazma ve yurutme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmak
» Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak
» Sorumluluk Duygusu Geligmis olmak
- insan iliskileri ve ikna kabiliyeti gli¢lii olmasi
» Sorunlari analiz yetenegi gucliu olmasi
* Degisim ve Yenilige agik olmak.
* Dogru iletisimi her agsamada kurabilme yetenegine haiz olmak.
* Degisim ve Yenilige agik olmak.

» Dogru iletisimi her agamada kurabilme yetenegine haiz olmak.




HIZMETLI GOREV TANIMI
*Kurulusumuzun fiziki mekaninda gunluk olarak kullanilan alanlarin temizlik ve bakimini yapmak.

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

*Kurulusumuzda hizmet birimleri tarafindan hazirlanan postalarin gunluk teslimatini yapmak.
*Kurulusumuzda gercgeklestirilen toplantilarda, disaridan hizmet alinmadigi takdirde servis hizmetlerini
yerine getirmek.

*Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina iligkin hazirlanan davet yazilarini Genel Sekreterin bilgisi ve
gozetimi dahilinde ilgili Gyelere imza kargiligi teslim etmek.

*Arsiv Talimati geregince, Kurulusumuzun arsivini kullanmak, kendisine teslim edilen dosya ve
dokumanlari argive kaldirmak, gerekli kayitlari islemek, talep edildiginde argivden dosya ve dokuman
cikarmak, argivin bakimini yapmak,

*Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat gcercevesinde verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.




VEZIRKOPRU TICARET VE SANAYi ODASI KURUMSAL ITIBARIN YONETIMI

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

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi, benimsedigi kurumsal degerler, kendisine duyulan gaven ,aciklik, is ve
toplum etigi yaklagimi ile iletisim iklimini korumayi, gelistirmeyi ve hedef kitlelerinde olusturdugu algiyi
yonetmeyi onemser, izler ve uygulamalarina yansitir.

VEZIRKOPRU TSO POLITIKALARI VEZIRKOPRU TSO INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi olarak, evrensel dederlerin uygulandigi, her daim kendini gelistiren,
yeniliklere agik, birbirine glvenen, ¢alisanin en 6nemli kaynak oldugu dusuncesiyle hareket eden, Uretken
ve Kisilerin calismak igin dncelikle tercih ettikleri bir kurum olmaktir

Vezirképru Ticaret ve Sanayi Odasinda insan Kaynaklarinin Yénetimi, 2 ayri Stattide yirGtilmektedir.

Birincisi; 5590 Sayih (eski) “Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu” gergevesinde olusturulmus, 657
Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatiyla uyumlu, “Personel Yonetmeligi“dir.

Ikincisi ise; 5174 Sayih “Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu’nun
kabulinden sonra, kanunun igaret ettigi 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili mevzuattir




VEZIRKOPRU TSO HABERLESME ILETISIM POLITIKASI

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi olarak ; Kurumumuzda gerceklestirilen faaliyetlerden kamuoyunun ve
uyelerimizin zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendiriimesini saglayarak, Gyelerimizin ihtiyag ve
taleplerinin karar alicilarla paylasiimasi ve kamuoyu bilincinin artiriimasini ilke edinmistir.

VEZIRKOPRU TSO IS SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKASI

Vezirkoépri Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinin gergeklesmesinden etkilenebilecek tim paydaslarina
guvenli ve saglikli bir galisma ortami saglar, gerekli tim onlemleri alir ve uygular.

HiZMET TiPi,OGRENIM DURUMU VE GOREV BILGILERINE GORE CALISAN BILGILERI
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VEZIRKOPRU TSO MALI POLITIKASI

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi 5174 sayili kanun gergevesinde faaliyetlerini yuruten genel kabul
goérmis muhasebe ilkelerine ve tekdlizen muhasebe sistemine gore faaliyet gostermekte ve mali
kaynaklarin yonetimi, izlenmesi ve kontrolune yardimci olmak uzere zamaninda ve dogru mali bilgiler
saglamaktadir.

Bolgemizin ve ulkemizin sosyal ve ekonomik gelisimi i¢in yapmis oldugu yatirim harcamalari ve sosyal
harcamalari bu harcamalar igin odanin temel gelir kalemleri (kayit Ucretleri) aidatlar verilen hizmetler
karsihiginda alinan Ucretler, faiz gelirleri, fon gelirleri kaynaklarini kullanmasi odamizin mali politikasidir.

Finansal olarak; Vezirkopru Ticaret Ve Sanayi Odasi sahip oldugu varliklari vadeli mevduat ve repo
yaparak degerlendirir.
Vezirkdpru Ticaret ve Sanayi Odasi mali politikasinin yarutiimesinde asagidaki ilkeler esas alinmaktadir.

§Kisilik

§Donemsellik

§ Parayla 6lgme

§Maliyet esasi

§Tarafsizlik ve belgelendirme
§Tutarlihk

§Tam agiklama

§Sosyal sorumluluk
§Onemililik

Sihtiyatlilik




VEZIRKOPRU TSO HABERLESME ILETISIM POLITIKASI

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi olarak ; Kurumumuzda gergeklestirilen faaliyetlerden kamuoyunun ve
uyelerimizin zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendiriimesini saglayarak, Uyelerimizin ihtiyag ve
taleplerinin karar alicilarla paylasiimasi ve kamuoyu bilincinin artiriimasini ilke edinmigtir.

VEZIRKOPRU TSO BILGI ISLEM POLITIKASI

Tum paydaslari , diger kurum ve kuruluslarla is ortakhigi bulunan Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasinin
kullandigli mevcut ve gelistirilebilir arsiv, web gibi bilgi sistemlerinde kurumun butinlugu ve ulasilabilirligine
iligkin glven ortaminin yaratiimasi, stratejik bir onem tagimaktadir.

Bilgi islem ve teknoloji alaninda yagsanan gelismeleri duzenli olarak takip etmek, yenilikleri odamiz
hizmetlerine ekleyerek tum paydaslarimiza guvenli ve hizli bir sekilde hizmet sunabilmek i¢in teknolojik
¢ozumlerle birlikte bilgi igslem teknolojilerini kullanarak, strdurulebilir olmasi bilgi islem politikamizdir.

VEZIRKOPRU TSO SOSYAL SORUMLULUK POLITIKASI

Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi, tum faaliyetlerinde sosyal sorumluluk ve surdurulebilirlik anlayisi ile
hareket etmeyi taahhit eder. Bu kapsamda hizmet kalitesini artirirken ¢evresel duyarlihgi ve igcinde
bulundugu toplumun beklentilerini on planda tutar ve destekler.

VEZIRKOPRU TSO YONETIM POLITIKASI

Toplam kalite ve mukemmelligi benimsemis, 6grenen ve gelisen bir organizasyon olarak Vezirkopru
Ticaret ve Sanayi Odasi, faaliyetlerinde Uye odakli olmayi, hizmet standartlarini gelistirmeyi, hizmetlerini
etkin ve verimli Uretmeyi,paydaslarina deger yaratmayi, katiimci, yaratici ve yeniliklere agik olmay!




VEZIRKOPRU TSO UYE ILISKILERI POLITIKASI

her zaman Uye memnuniyetinin on planda tutuldugu, vizyon, misyon ve degerlerimiz dogrultusunda; guglu,
saygin ve guvenilir bir kurum olarak kaliteli hizmet sunmayi amaclayarak, Bu ilke dogrultusunda Gyelerimizin
sikayet ve taleplerini karsilamak; kalite standartlarimizi daha da ileri seviyeye ulastirip, daha iyi hizmet
sunmak igin “Uye lliskileri Politikamizi” olusturduk.

UYE ILISKILERI POLITIKAMIZ

*Guvenilirlik: Oda uye sicil ve tescil bilgilerinin korunmasi, istatistiki bilgilerinin dogrulugu, kaynaklarin etkin
sekilde kullanilmasi agisindan guvenilir kimlige sahiptir.

*Seffaflik ve Tarafsizlik: Oda Uyeleri; sikayet, talep ve sorunlarini; dogru, eksiksiz, anlasilabilir ve kolay bir
sekilde odamiza ulastirabilmektedir. Tum iletisim kanallarimiz Uyelerimize acgiktir. Oda tarafindan, Gyelerin
herhangi bir konu hakkinda bagvurduklari sikayet, talep ve sorulari 6n yargisiz ve adil bir sekilde
degerlendiriimektedir.

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

*Gorev Bilinci ile Hareket Etmek: Oda Organ (iyeleri ve personelin tamami ¢alismalarinda mevzuata uygun
ve Kalite Yonetim Sisteminde tanimlamasi yapilmig gorevinin farkinda olarak hareket etmektedir.

«Coziim odakli olmak: Uyelerinden veya diger paydaslarindan gelen odamiza ve ilimize ait sorunlari
¢ozerken; ¢ozum odakli, hizl, Gretken bir sekilde uygulanabilir gozim onerileri Uretir ve uygulamaya koyar.

sGuncellik : Odamiz, Uyeye ait sicil ve tescil bilgilerini, mali bilgileri ,istatistiki bilgileri ve sisteme ait diger
Shiskaia guncel halde tutar.
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AKREDITASYON SISTEMI

Sistemin amaci, Turk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/Borsalarimiz arasinda kalite bilincinin yerlestiriimesi, Oda
Sistemimizin ig dunyasi nezdinde sayginhidinin ve hizmet turlerinin artirlmasi, hizmet kalitelerinin
iyilestiriimesi, Oda Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin saglanmasi suretiyle Avrupa Oda/Borsa Sistemine
uyumunun saglanmasidir Bu gergevede, TOBB, EUROCHAMBRES ve ingiltere Odalar Birligi'nin isbirligi
cercevesinde ingiltere ve Almanya oda sistemlerinin en iyi uygulamalarini dikkate alarak, 2001 yilinda Oda
Akreditasyon Modelini gelistirmis ve 2005 vyilina kadar projeyi Ingiltere Odalar Birligi ile birlikte
yuratmustur. TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi 2005 yilindan itibaren de Turkiye Odalar ve Borsalar
Birligi tarafindan yurutulmektedir. Bu sure zarfinda Borsalardan gelen yogun istek tUzerine, 2008 yilinda
yapilan galismalar sonucunda Borsalar da surece dahil edilmistir. 2008 yilindan itibaren de sistemin adi
TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi olarak degistirilmistir.Vezirkopru Ticaret ve Sanayi Odasi olarak 2017
yilinda Turk Standartlar’’ Enstitisi’'nden Kalite Yonetim Sistemi Belgesi olan TSE-ISO-EN
9001:2017belgesini aldik. Ardindan 2017 yili sonu itibari ile Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi'ne Akreditasyon
Belgesi almak icin basvuruda bulunduk.Basvurumuz kabul edilerek 2017 yili itibar ile Akreditasyon
calismalarina basladik.

01/02/2017 tarihli Yénetim Kurulunda alinan 2017/107 nolu karari ile Akreditasyon izleme Komitesi kurduk.
ODA IC TESKILATI VTSO;

Meslek Komiteleri,

Meclis,

Yonetim Kurulu,

Akreditasyon Kurulu,

Disiplin Kurulu ve Personel olmak Uzere alti unsurdan olusur.




INSAN KAYNAKLARI CERCEVESINDE HEDEFLERIMIiZ
Nitelikli,
Kariyeri planlanmisg,
Motive edilmis,
Yuksek performansili,
Yaratici, verimli, yeniliklere ve degisimlere agik,
Aidiyet duygusu gelismis

97207700770 007. 07007}

INSAN KAYNAKLARI MiSYONUMUZ

Yoneticiler ve galisanlar arasinda guglu iletisimin saglanmasini destekleyici galismalar yapmak, uyum,
surekli gelisim ve galisan memnuniyetine dayanan basarili sonuglara ulasmayi saglayacak uygulamalari
yurutmektir.

INSAN KAYNAKLARI DEGERLERIMIiZ

Vezirkodpru Ticaret ve Sanayi Odasi Calisanlari ;

*Degisime acgiktir, degisimi sahiplenen ve degisimi yonlendirir.
«Calisanlarin sevqi birligi ve birbirlerine baglihgi onceliklidir.

*Yapilan tum galigmalar i¢ ve dis musteri memnuniyetine yoneliktir.
*Elde edilen basari tum ekibin basarisidir ve ekip Uyelerince paylasilir.

Sosyal iliskilerde ahlaki degerlere uyulur ve bundan taviz verilmez.
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VEZIRKOPRU TICARET VE SANAYI ODASI INSAN KAYNAKLARI YONETIM SISTEMI

1. Prensiplerimiz

*Calisanlarin motivasyonunun ve kuruma baghliklarinin 6n planda tutulmasi.

*Surekli egitim ve kendini gelistirme ortaminin saglanmasi.

*Bireylerin kariyerlerinin organizasyonun ihtiyaglari dogrultusunda sistematik olarak planlanmasi.

«insan glicl planlamasi ve organizasyonel yedekleme yapilmasi.

*Nitelik ve ihtiyaglara gore eleman alinmasi.

Calisanin topluluk icinde onurlandiriimasi, elegtirilerde kigilik haklarina saygili olunmasi.

2. Ucret Yonetimi Amacg,

Odamizin buyumesini ve gelecegini emniyete alabilmek ve en onemli varligi olan insan kaynagini, gereken
kalite, beceri, dinamizmde tutabilmek i¢in; adil, piyasaya uyumlu, ise giris Ucretinin belirlenmesi,
terfilerde uygulanan Ucret artiglari ve performansa dayali Ucret artiglarinin gerceklestiriimesidir.

3. Performans Degerlendirme Amacg;

Odamizda, aylik Ucretli personelin pozisyonlari ve gorev tanimlari ¢cergevesinde bireysel ve ise yonelik
yeterliliklerdeki mevcut duzeylerini, hedeflere ulasmada elde ettikleri sonuglari, is tatmini durumlarinin

| Objektlf kriterlerle dlgmek ve degerlendirmek, egitim/gelisim gereksinimlerini belirleyerek, kariyer
- gatisid X e/planlama ve Ucret yonetiminde kullanmak Uzere veri olusturmaktir.



4. Kariyer Yonetimi Kariyer Planlama Sistemi Amag,

Calisanlarin mevcut yeterliliklerinin planli bir bicimde gelistiriimesi, ve ileride Ustlenebilecegi sorumluluklar
icin gerekli yeni yeterlilikler kazandiriimasi. Kadro ihtiyacglarinin dncelikle i¢ kaynaklardan kargilanmasi ve
boylece Odamizin mevcut insan kaynaklarindan azami dizeyde yararlaniimasi ve ¢aligsanlarin bu yolla
motive edilmesidir.

5.0rganizasyonel Yedekleme Sistemi Amag,

Odamiz organizasyonunda yer alan Yoénetim Kademelerini ve Kilit Pozisyonlari yedekleyecek, isguclinin
hazir bulundurulmasidir.

6. Egitim ve Gelisme Amag,

degisimin gerekli kildigi 6rgut tarz ve degerlerinin tum galisanlara asilanmasi, basarma azmi ve
motivasyonunun yaratiimasi, bagari i¢in gerekli bilgi, beceri ve tutumlarin kazandirilmasidir. Buna bagl
olarak Odamiz, yonetici ve ¢alisanlarinin uzun vadeli planlar cergevesinde fonksiyonel yetkinliklerini
gelistirerek, i¢ ve dig musteri tatmininde ustin performansa yonelmis, baglilik ve basari duygusu guglu,
surekli 6grenen ve gelisen bir 6rgut olmak igin, Egitim ve Gelisim Faaliyetleri planlar ve uygular.

7. Ise Alma,
Vezirképri TSO’da insan Kaynaklarinin

5174 Sayili “Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu”nun kabullinden sonra,
kanunun isaret ettigi 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili mevzuattir.




Ise alimlar, Gérev Tanimlari dokiimaninda belirlenmis yetkinlikler ve Yonetimin belirleyecegi ilave niteliklere
gore gerceklestirilir.

Odaya yeni personel alimi veya bosalan kadrolara yapilacak atamalar ile ilgili,0neri meclis tarafindan o yil
bltcesi ile birlikte onaylanan kadro cetvelinde karsiliginin bulunmasi sarti ile Genel Sekreter tarafindan
Yénetim Kuruluna sunulur. Oneride bosalan ya da atama yapilacak birimin gérev tanimina, niteligine goére
gerekli olan egitim ve sartlar Genel Sekreter tarafindan belirtilir.

Personel alimlari gerektiginde verilecek ilanla duyurulur.Personelin alimi hususunda, Genel Sekreterin
koordinasyonunda, personelin verimliligine lcecek sekilde yazili ve/veya sinav yapilabilir.isin ve gdérevin
gerektirmesi halinde ilgili alandan yeterli sayida teknik elemandan Yoénetim Kurulu Tarafindan gorus
alinabilir.

Belirlenen adaylar oncelik sirasina konularak Yonetim Kuruluna onayina sunulur.

Odada tim oda personelinin ise alinmalari ve gorevlerine son verilmesi, yukselme ve nakilleri Yonetim
Kurulu tarafindan yapllir.




8. Oryantasyon,

Ise yeni baslamis olan personele, Kalite Yénetim Temsilcisi koordinasyonunda ilgili uzman personel
tarafindan, veya akademik danigmanlar tarafindan odada yapilan tum hizmetler, Kalite Yonetim Sistemi ve
TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi de dahil olacak bi¢gimde, kaliteyi artiracak tum materyallerle birlikte,
uygun zaman araliginda oryantasyon 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 tum materyallerle birlikte
oryantasyon egitimi verilir

*Yeni ige baslatilan her personel ilgili birim sorumlusu tarafindan oryantasyon egitimine tabii tutularak verilen
egitim ve degerlendiriime sonuglari Personel Oryantasyon Egitim Formuna kayit edilir.

Oryantasyon sureci iki asamadan olusur:
1- Elemanlarin ige basladiklari 1 hafta iginde, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Odamizin misyonunun,
organizasyon yapisinin, yoneticilerinin, tanitildigi, calisanlarin sahip oldugu hak ve yukumlultklerin

aciklandigi, uyumlandirma surecidir.

2- Ise girisi takip eden ilk hafta icinde, 6nceden hazirlanan plan gercevesinde gerceklestirilen, isin
tekniklerinin ogretildigi, ise uyumlandirma surecidir.




PERFORMANSA DAYALI PERSONEL YONETIMI

1. Performans’in Tanimi

Performans “kendi icinde c¢esitli 6lcim seviyeleri olan genel bir basarinin tanimlamasidir’ seklinde
tanimlanabilir.

2. Performans yonetimi nedir?

Performans Yonetimi, her Odanin kendisine 6zgu belirledigi performans kriterlerine gore bir gelistirme ve
iyilestirme surecidir. Amag, mevcut durumu tespit ederek olunmasi gereken noktaya varmak igin

yapilmasi gerekenleri ortaya koymak ve uygulanmasini desteklemektir.

3. Performans yonetiminin oncelikli amaclari nelerdir?

*Bireysel ve kurumsal performansta artig,

«Calisanlarin is memnuniyetinin ve motivasyonunun arttiriimasi,

*Performansin tim calisanlar igin objektif olarak tespit edildigi, adil, egit ve es zamanl degerlendirme,

Kisisel gelisim planlari, egitimler, tcret, odullendirme ve kariyer planlama gibi uygulamalara baz teskil
edecek bir analiz ve degerlendirme surecinin olusturulmasi,

*Kurum iginde yuklenilen rol ve sorumluluklarin daha somut olarak tanimlanmasi ve bu tanimlamalara
paralel is akiglarinin olusturulmasi.




Bu konuda unutulmamasi gereken en dnemli nokta; Performans yonetiminin kesinlikle bir amag¢ degil arag
oldugudur. Bu sureci amag olarak gorenler, sire¢ sonrasinda umduklarini bulamamakta ve hayal kirikligina
ugramaktadirlar. Onemli olan performans degerlendirme surecini bir ara¢ olarak kabul edip, bu surecte elde
edilen verileri en dogru amaca yonelik olarak kullanabilmektir.

4. Performans yonetiminin Oda agisindan faydasi nedir?

*Kurumsal hedeflerin gerceklestiriimesi daha kolay saglanir.

*Organizasyonun etkinligi ve karhligi artar.

*Hizmet ve Uretimin kalitesi geligir.

«Calisanlarin Odaya baghligi artar.

*Odanin i¢ igleyisi disipline olur.

*Katilimci yonetim desteklenir.

5. Performans yonetiminin yoneticiler agisindan faydasi nedir?

Dogru kurgulanmis bir performans ydnetim sistemi ile calisan yoneticiler;

*Planlama ve kontrol islevlerinde daha etkin olabilirler.

«Calisanlar ile daha saglikli ve birebir iletisim saglarlar.

s yetki devredebilirler.



6. Performans yonetiminin galisanlar agisindan faydasi nedir?

Dogru kurgulanmig bir performans yonetim sisteminin uygulandidi bir Oda’da ¢alisanlar;

*Odanin ve yoneticilerin kendilerinden beklentilerini daha net olarak bilirler,

*Kendi performanslarini ydnetmeyi 6grenirler.

-Isletme icinde daha iyi tanimlanmis rol, gérev ve sorumluluklara sahip olurlar,

*Performanslarinin nasil degerlendirildigini acik olarak bilirler.

*Bireysel olarak guglu ve gelistiriimesi gereken yonlerini gorme imkanina sahip olurlar.

*Bireysel performansa iligkin olumlu geri besleme ile is tatmini ve kendine guven duygularini gelistirirler.
*Kendi hedefleri ile sinirli olsa da yeni fikirler Ureterek yonetime katilm saglarlar.

7. Yoneticilerin Performans Gorusmelerinde Dikkat Etmeleri Gereken Hususlar;

*Performans gorismelerinde zaman kisitlamasi olmamalidir. Gorigmelere personelin bagarilari ile
baslanmali, onun artilari belirtilerek moral verilmelidir.

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

= rsonelln hatalari, kusurlari ve eksikleri Uzerinde durulurken, bunlar onlarin iyilegtirebilecekleri yonleri
T eI| kisa yoldan hatalar1 yuzlerine vurulmamasina azami 6zen gosterilmelidir.



Performans Gorugmelerinde hedef tayin etmenin faydalari

*Personelden ne beklendigini ve neticede personelin ne amag¢ ugrunda is yaptigini agik olarak belirtir.

*Beklenen neticeler ve is ile ilgili hususlarda personel ile yonetici arasinda agiklik ve anlayisin, dogmasini
saglar.

-Ileride gbzden gegirilecek ve degerlendirilecek calismalar icin bir baslangi¢ noktasi teskil eder.
*Personelin basarisi ile gelisme ihtiyaglarinin tespitine yardimci olur.

*Bireysel amaclar ile odanin amaglari arasindaki iliskinin daha iyi anlagiimasi bakimindan personel igin
tesvik unsuru olur.

*Personel ile yonetici arasinda daha olumlu iligkilerin gelismesine yardimci olur.

°Is ile ilgili olarak, ne yapildigi, neler ve nasil yapiimasi gerektigi hususlarinda personel ve yonetici
arasinda hedefe ve sonuca yonelmis bir disince tarzinin yerlesmesine yardimci olur.

Hedef Tayini ile ilgili Gérismeler

*Personel kendi hedeflerinin tayini ile ilgili batlin gorevi Gzerine alir, kendi hedeflerini tayin ettikten sonra
amirinin tetkik ve onayina sunar.

*Personel kendi hedeflerimi amiri ile birlikte tayin eder.

«Amir, personelin ulasacagi hedefleri tayin eder ve personele verir. Yukaridaki usullerin birincisinin
nellikle daha etkin oldugu kabul edilmektedir.




Tayin Edilen Hedeflerin Kriterleri

*Odanin hedeflerinin gerceklestiriimesine yardimci olmali.

*Basari ile elde edilmesi gereken neticeleri agik olarak izah etmeli.

*Ulasilacak zamani belirtmeli.

*Her tarlG imkanin elverigliligi dikkate alinarak erisilebilir olmali.

*Kalite bakimindan Olgulebilir veya mukayese edilebilir olmali.

*MUmkun oldugu nispette personelin gelistiriimesi ile ilgili hedefler ile bagintisi bulunmali.
*Yazi ile ifade edilmis bulunmali.
*Kisa veya uzun vadeli faaliyetlerin gergcevesinde denge halinde bulunmali.

*Amir ile personel tarafindan birlikte kabul edilmis olmali.
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Performans Yonetiminin Mevzuata Uygunlugu Vezirkdpra TSO Performans Yonetim Sistemi Yoénetim

Kurulu tarafindan hazirlanarak Oda Meclisi ve daha sonra Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan
onaylanan “Vezirkdprii TSO i¢ Yénergesi” ne istinaden kurulmus bir sistemdir.




PERSONELIMiziN HAK VE ODEVLERI
PERSONEL KILIK KIYAFETLERI
KADINLAR i(;iN ‘Tek, iki, U¢ dugmeli ceketli takimlar etek ceket pantolon ceket takimlar ile triko ,bluz,

gomlekler ile diz boyu etekler pantolonlar ve goraplar ise siyah,lajivert,fUme ve ten rengi secilip dantel file
tercih edilmememidir. Saglar sade ,abartisiz , taranmis, ve tirnaklar temiz olmalidir.

ERKEKLER ICIN , siyah,gri, lajivert ve bunlarin tonlarindan olan kumaslar secilmelidir. Tek,iki. U¢ diigmeli
kruvaze takimlar temiz duzgun Gtulu olmali,kravatlarda karakter,hayvan figurleri olmamalidir. Spor ayakkabi
sandalet giyilmemelidir.saglar kisa ve duzgun kesilmis olmali her gun tras sakal olunmaldir.

HIZMET PERSONELI ICIN:Odamizin hizmet personeli icin belirledigi kiyafet giyilecektir.

GUVENLIK : Siyah takim elbise , siyah ayakkabi, siyah yelek veya kazak ,beyaz kollari armali gomlek ve
siyah kravattan olugan kiyafet giymelidir.




SUREKLI IYILESTIRME SISTEMIMiZ
Surekli iyilestirme sistemimiz:

Surekli iyilestirme kaynaklarimiz ;

-Calisan ve/veya Uyelerden gelen dilek-sikayetler
-calisan uye anketleri

-uygunsuzluk raporlari

-duzeltici-onleyici faaliyetler

-veri analizleri

TOPLANTI YONETIMIMIZ:

ODAMIZDA;

-Her ayin Carsamba gunu yonetim kurulu toplantisi

-Her ayin ilk Persembe gunu meclis toplantisi

-Her ayin ilk Persembe glinu meslek komitesi toplantisi

-Her ayin son Cuma gunu personel toplantisi yapiimaktadir. Personel toplantisina katilim zorunludur.

EGITIM SISTEMIMIZ:

Egitim calismalarimizin amaci galisanlarimizin yaptiklari ig ile ilgili kisisel, mesleki ve yonetsel
gelisimlerine yardimci olmaktir. Egitim ihtiyaglarinin tespitinde;

-ust yonetimin odamizla ilgili alacagi kararlar

-akreditasyon ve kalite yonetim temsilcisinin tespitleri

-yonetimin gozden gegirme toplantilarindaki tespitler
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Performans Yonetiminin Mevzuata Uygunlugu Vezirkopri TSO Performans Ydnetim Sistemi Yonetim
Kurulu tarafindan hazirlanarak Oda Meclisi ve daha sonra Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan
onaylanan “Vezirkdprii TSO I¢ Yénergesi” ne istinaden kurulmus bir sistemdir.

1. Performans ve Degerlendirme Olgutleri

2.  A-ISE YONELIK YETERLILIKLER

3. Bilgi Birikimi ve Bilgiyi Kullanabilme

4. Etkin Karar Verme ve Problem C6zme

5. Planlama, Koordinasyon ve Kontrol

6. Degisime Acik Olma ve Cok Yonlu Degerlendirme
7. Sorumluluk ve Inisiyatif Alma

8. Calisanlari Gelistirme ve Motive Etme

9. Verimlilik ve Kaynaklari Dogru Kullanma

10. Yabanci Dil

11.  Analitik Disiinme ve s Gelistirme — Yenilikgilik
12. Ozel Yetenek (Zorunlu Degil)

1. B -KISEYE YONELIK YETERLILIKLER
2. Kendini Gelistirme, Ogrenme ve Algilama
3. Temsil Etme

4. Ekip Calismasi, Etkileme ve Uzlagsma

5. Sosyal-Beseri iligkiler ve Kisisel Tutarlihk
6. Liderlik, Insan Yonetimi ve Empati

7. Genel iletisim ve Yaygin Dikkat




5174 SAYILI TURKIYE ODALAR VE BORSALAR KANUNU iLE iLGiLi YONETMELIKLER

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR RESMi GAZETE TARIHi RESMi GAZETE

BiRLIGi KANUNU 5174 SAYILI KANUNA SAYISI
ISTINADEN GIKARILAN 01/06/2014 25479
YONETMELIKLER

ORGAN SECIMLERI 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
Butge ve Muhasebe Yonetmeligi 12.09.2005 25934

Genel Sekreter Yonetmeligi 12.09.2005 25904




SORU VE CEVAPLARLA

KALITE SISTEMIMIZ
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Kalite yonetim sistemi nedir?

Bir kurulusu kalite agisindan yonlendiren ve kontrol eden yonetim sistemidir.

Kurulus icerisinde organizasyon yapisinda yer alan kalite politikasinin bilmesini gerek var midir?

Kalite politikasi kurulugsun anayasasidir. Kaliteyi dogrudan etkileyen 6zellikle politikanin uygulanmasindan
sorumlu yonetim kadrosu basta olmak Uzere her kademe caligsaninin kalite politikasini ve bu kapsamda
uzerine dusen gorev,yetki ve sorumluluklari bilmesi gereklidir.

Kalite hedefleri olusturulurken nelere dikkat edilmelidir?

Kalite hedefi dlgulurken her seyden dnce hedefin Olculebilir,sayisal degerler icermesi gerekmektedir.gercekgi
erisilebilir hedefin izlenmesi ve Olgtlmesi icin uygun veri akisinin olup olmadigi gibi konular dikkate
alinmaldir.

Gorev yetki sorumluluklar hakkinda nerden bilgi alabilirirm?

Odamizin organizasyon el kitabinda gorev tanimlarimiz yapiimigtir.oradan ayrintil bilgi edinebilirsiniz.

Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi dokumanlarimiz nelerdir?
Kalite el kitabi
Prosedurler- prosesler
Talimatlar
Formlar
planlar




Dis kaynakli dokiman nedir ?

Dis kurum / kuruluslar tarafindan hazirlanan (kanun ,genelge vb.) ve ¢alisma sistemi icerisinde
kullaniimasi gereken standartlar (ISO 9001 standardi gibi ) bu kapsamda dederlendirilir.

Sisteme yeni olusturdugum bir dokimani (talimat form vb.) nasil dahil etmeliyim?

Bunun igin revizyon istem formunu “yeni dokiiman” kismini isaretleyerek doldurmaniz gerekir. Bu formda
talep ettiginiz dokimanin icerigini hakkinda genel bilgi vererek formu birim sorumlusuna onaylatip
akreditasyon ve kalite yonetim temsilcisine iletmeniz yeterli olacaktir .

Birimimizdeki bazi dokUmanlar artik islerimizi yansitmiyor ve guncel degiller. Bu durumda bu dokumanlar
icin nasil bir islem yapmam lazim ?

Egder dokimani bundan sonraki calismalarda kullanmayacaksaniz revizyon istem formu dokuman iptali
kismini isaretleyerek doldurmaniz eger dokumani kullaniimasi ancak bazi kisimlarinin guncellenmesi
gerekli ise revizyon istem formunu revizyon istegi kismini isaretleyerek doldurmaniz gerekir.

Kendi birimimde olugturdugum bir dokimani tek basima kodlyarak yada kodlamadan kullanmam mumkun
ma ?

Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi gergevesinde hazirlanan tum dokumanlar belirli bir kontrol
uygulamalari mantigi ile hazirlanmalidir. Birimimizde olusturdugunuz dokiman veya kayitlarin akreditasyon
ve kalite yonetim temsilcisi tarafindan onaylanmamasi durumunda ilerleyen donemlerde dokiman
kontrolinde sikintilar yasanmasina neden olacakiir.




Dokumanlarin “kontrolll kopya®olarak dagitiimasindaki amag nedir?

Bu uygulamanin amaci olusturulan tum dokumanlarin tek merkezden kontrol edilmesini saglamaktir .

Nasil egitim talep edebilirim?

Egitim ihtiyaciniz oldugunu diastnuyorsaniz egitim talep formunu birim sorumlusuna onaylatip akreditasyon
ve kalite yonetim temsilcisine iletmeniz gerekmektedir.degerlendirilen talebe ait bilgiler akreditasyon ve
kalite yonetim temsilcisinden tarafiniza iletilecektir .

Her egitimden sonra egitim etkinligi degerlendirimesi yapiimasi sartmidir ?

Evet musteri memnuniyeti 6lgimlerimizi Uyelerimizi Gyelerimizin beklenti ve ihtiyaclarini ne kadar iyi
karsilandigini tanimlanmasi elde edilen sonuclara gore hizmet standartimizin geligtiriimesi amaciyla
uygulariz

Kalite yonetim sistemi nedir ?

ic tetkik ISO 9001 standardi geregi yuritilen sistemin kurulus igerisindeki etkinligini dlcmek ve gerekli
tedbirleri alinmasi saglayan incelemeketedir.

Proses performansi belirlerken nelere dikkat edilmelidir?
Proses performans 6lgme sistemi bir organizasyon icerisinde karar almak ve bu karalari uygulamak

surecine destek olmak ve koordine etmek amaciyla bilgi toplama igleme oldugu ve toplanan bilginin
kurumun kalite hedeflerini desteklemesi gerekliligidir.




Birbirimizde uygun olmayan bir Grtin hizmet tespit ettigimizde bunu nasil kayda almaliy1z?

Borsamizin vermis oldugu yasal sartlar ile akreditasyon ve kalite yonetim sartlarina uygun olmayan
hizmet Grtn rapor formunu doldurup birim sorumlusuna formu onaylatmalisinz. Birim sorumlusu
tarafindan uygunsuzlugun incelenerek ¢ézum yoluna gidilir .

Duzeltici - onleyici faaliyetler hangi durumda baglatilir?

Duzeltici ve onleyici faaliyetler uygunsuzlugun potansiyel uygunsuzlugun belirlenmesinin hemen
ardindan birim calisani tarafindan baglatilabilir. Tespit olunan durum duizeltici dnleyici faliyet istem formu
akreditasyon ve kalite yonetim temsilcisine tarafindan yapilacaktir.

Onleyici ile diizenleyici faaliyet arasindaki fark nedir ?

Onleyici faaliyet uygunsuzluklarin meydana gelmesinden 6nce tedbir alinmasi dizeltici faaliyet ise
meydana gelen uygunsuzlugun bir daha tekrarlanmamasinin dntine gegmek amaci ile yapilan faaliyettir.

Ustelik bilgisayarinizin bu elektrik kesintisi ve volt probleminden dolay teknik ariza yasamasi muhtemel
bir olasiliktir.

Burada yapilacak dizeltici faaliyet elektrik kesintisi volta problemlerine yonelik gug kaynagi tedarik
ederek bilgisayarlarinizi ve galismanizi korumakiir.




