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1. ONSOz

1.1 MiISYONUMUZ

Uyelerinin hak ve menfaatini; mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi esas alarak korumak, sanayi ve ticari
faaliyetleri kamu yarari gercevesinde gelistirmek ve mesleki faaliyetleri kolaylagtirmaktir.

1.2 ViIZYONUMUZ
Diinya Miras Sehri Safranbolu’nun Tarihi zenginliklerini koruyarak Bélgenin ekonomik yonden gelisimi icin
yenilikci politika belirleyen ve beklentinin 6tesinde kaliteli hizmet sunan Ticaret ve Sanayi Odasi olmaktir.

1.3 KALITE POLITIKASI

» Bagh bulundugumuz mevzuat gercevesinde Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi ola-
rak egitimli personellerimizle Uyelerimize, kaliteli ve hizli hizmeti dogru ve guvenilir bir
sekilde sunmak,

» Teknolojik imkanlardan faydalanarak hizmet kalitesinde surekli iyilestirmeyi saglamak,

» Kamu yararini 6n planda tutarak temsil ettigimiz 6zel sektdr camiasinin menfaatlerini
korumak hepimizin en 6nemli gorevidir.

1.4 MALI POLITIKA

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, iyelerinin ihtiyaglarinin kargilanmasi, mesleki
faaliyetlerinin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi, diiriistliik ve giiveni hakim kilmak iizere disiplin,
ahlak ve dayanismay1 korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen
gorevleri yerine getirmek iizere 1906 yilinda kurulmustur.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ile iiyelerinden
almis oldugu kayit iicreti, yillik aidat, munzam aidat, belge bedelleri, istiraklerden ve sair gelirlerden
Olusan kaynaklari ile yukarida zikredilen kurulus amaglarini yerine getirmek {izere yapacagi
harcamalar1 mali politikasini olusturmaktadir.

5174 sayili kanun ¢ercevesinde faaliyetlerini yiirliten Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odas1 genel
kabul gormiis muhasebe ilkelerine ve tekdiizen muhasebe sistemine gore faaliyet gosteren ve mali
kaynaklarin yonetimi izlemesi ve kontroliine yardimci olmak iizere zamaninda ve dogru mali bilgiler
saglamaktadir. Odamiz meclisinin onayladig1 bir biitce ile faaliyet gdstermektedir.

Yonetim Kurulu, Hesaplar1 Inceleme Komisyonu ve Oda Meclisine aylik olarak kanunen
belirtilen sekil ve icerik basta olmak iizere istenilen diger raporlar verilmektedir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi hukuki temsilcisi Yonetim Kurulu Baskanidir. Odayi
Yonetim Kurulu Bagkani ile en az bir yonetim kurulu {iyesinin veya genel sekreterin ortak imzalari
baglar.
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A) MUHASEBE YONETIMI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odas1 faaliyetleri sonucu ortaya c¢ikan varliklar1 ve
yikiimliilikleri tizerinde degisme yaratan mali nitelikli islemlere iliskin bilgileri kaydetme
siiflandirma 6zetleme ¢éziimleme ve yorumlama ilkeleri ve yontemleridir.

a) Amac — Kapsam:

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi 5174 sayili kanun ve Biitce ve Muhasebe yonetmeligi
dahilinde meclisin onaylayacag1 yillik cari biitgesini hazirlamakta ve yil igerisinde faaliyetlerini bu
plana gore yiiriitmektedir. Oda biitgesi, Birlikce hazirlanacak tipe ve tespit olunacak muhasebe
usullerine uygun olarak, yonetim kurulunca hazirlanir ve meclis¢e onaylanir. Biitce, takvim yilina gore
diizenlenir.

b) Uygulama

Biitceden harcama, yonetim kurulu bagkan1 veya yetkilendirdigi yardimcisi ve genel sekreterin
veya sayman iiyenin ortak imzasi ile yapilir.

Y o6netim Kurulunun onerisi iizerine meclisge saptanan miktar kadar harcama, sonradan yonetim
kurulunun onayina sunulmak sartiyla, genel sekreter tarafindan re’sen yapilabilir.

Yine ayni kanun ¢ergevesince Blitce ve Muhasebe Y Onetmeligine gore hareket eden Safranbolu
Ticaret ve Sanayi odasi, genel kabul gormiis muhasebe ilkelerine ve tek diizen hesap planina uygun
olarak muhasebe kayitlarini diizenlemektedir.

Genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri dogrultusunda seffaflik, dogru bilgi, zamaninda bilgi
saglamak adina sistemini kurmus, mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yonetimini
kolaylastirmak i¢in diizenli olarak mali raporlarini kurul, komisyon ve ilgililere sunmaktadir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odast yillik gelirlerine gore (kaynak), harcamalarini
planlamaktadir. Bu plan ¢ergevesince harcamalarini diizenlemekte ve kaynak-harcama dengesini
saglamaktadir.

c) Raporlama — Degerlendirme

5174 sayili Kanun ve Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi’ne gore: Kesin hesap; mizan, bilango,
biitce giderleri ve biitce gelirleri kesin hesap cetvelleri ile ihtiya¢ duyulan diger cetvellerden olusur.

Oda ve borsalarda kesin hesap, ilgili oldugu mali y1lin sonundan baslayarak en geg iki ay i¢inde
yonetim kurulu tarafindan meclise sunulur.

Meclise sunulan kesin hesap incelenmek iizere hesaplar1 inceleme komisyonuna havale edilir.
Komisyon, kendisine havale edilen kesin hesabi meclis baskaninin belirleyecegi siire icinde
inceleyerek goriisiinii bir rapor halinde diizenler ve meclise sunar.
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Meclis, komisyonun hazirladigi raporu da dikkate alarak kesin hesabi ilgili oldugu mali yilin
sonundan baslayarak en geg iki ay i¢inde onaylar veya reddeder.

Kesin hesabin onaylanmasi halinde yonetim kurulu ibra edilmis sayilir.
d) Mali Riskler ve Risk Yonetimi

Gelirlerin biitge planinin altinda kalmasi durumunda, gider biitgesindeki kalemlerden tasarruf
edilebilecek unsurlar incelenir ve yonetim kurulu karari ile uygulamaya konulur.

Miicbir hallerde (deprem, sel dogal afet vb) gelirlerin azalmasi ya da giderlerde asir1 artis s6z
konusu olmasi durumlarda TOBB ile temasa gegilerek kaynak talebinde bulunulur.

Mali risklere karsilik gerekli tasarruf tedbirleri alindigi halde, halen gider biitcesinin
karsilanamamasi riskine karsilik, meclis karali ile gerektiginde banka ve finans kuruluslarindan zaruri
giderleri karsilayacak kadar kredi kullanilabilir.

Kaynak artirict faaliyet olarak bazi projelendirilebilecek harcama kalemleri i¢in ulusal ve
uluslararasi fonlar arastirilip proje haline getirilerek desteklenmesi saglanir.

Odanin maddi duran varliklari (hizmet binas1 vb) terdr saldirist deprem vb risklere karsilik
meclis karari ile sigortalanir.

¢) Nakit Yonetimi

Muhasebe Memurlugu tarafindan aylik faturalar ve diger kanuni 6demeler goz Oniinde
bulundurularak harcamalara yetecek kadar meblag vadesiz hesapta tutulur. Nakit yonetim ile ilgili
Yonetim Kurulu Baskani ve Sayman Uyenin karariyla gerekli tedbirler uygulamaya konulur

B) FINANSAL YONETIM

Finansal olarak; Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi sahip oldugu varliklar1 vadeli mevduat
olarak, menkul kiymet, fon ve repo yaparak, istiraklere ortaklik yaparak, bagli ortakliklar kurarak
degerlendirir.

Yonetim Kurulu yiiriitme orgami olmakla birlikte Hesaplari inceleme komisyonu finansal
yonetimle ilgili meclise goriislerini rapor halinde sunabilir. Sayman tiye ve Genel Sekreter fonlarin
degerlendirilmesi, karlilik, yiiksek getiri noktasinda yonetim kuruluna bilgi verir.

C) DENETIM

Odamiz mevcut kaynaklar1 en etkin bicimde kullanarak daha kaliteli hizmet sunma arayisi
icindedir. Mali yonetim ve kontroller, bu arayislarin bir iiriinii olarak yonetime yeterli bilgi ve giivence
saglayan yonetim araglaridir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulu, arzu etmesi halinde Mali yapisini
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bagimsiz denetim kuruluslarmma denetletebilir. Mali beyanlarin ve yonetim hesaplarmin uygunlugu
aylik raporlar halinde sunulmaktadir.

Yonetimde saglikli bir kontrol bilinci olusturulmasi ve etkin bir mali kontrol ortami1 ve rgiitsel
yap1 kurulmasi ve isletilmesi yonetimin temel gorevleri arasindadir.

Mekanizmalarin beklendigi gibi ¢alisip calismadiginin ve elde edilen sonuglarin yeterli olup
olmadiginin denetlenmesi kurumumuz agisindan son derece 6nemlidir.

Ayrica Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi'ne istinaden Hesaplar1 inceleme Komisyonu
kurulmustur. Tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemleri sayman iiye tarafindan her
zaman, hesaplari inceleme komisyonu tarafindan ise toplanti donemlerinde kontrol edilebilir.

Mevzuata aykirt islemler ile goriilen aksaklik ve eksiklikler sayman iiye tarafindan yonetim
kuruluna, Hesaplari inceleme komisyonu tarafindan ise Meclise bir rapor halinde bildirilir.

1.5 BILGI iISLEM POLITIKASI

Bilgi islem politikamiz, teknolojiyi takip ederek odamizin gelisimini saglamak ve iiye
hizmetlerimizi siirekli gelistirmektir. Bu kapsamda Odamiz Bilgi Islem Politikas1 su esaslara gore
uygulanmaktadir:

o Teknik cihazlarin, programlarin ve yillik bilgisayar sarf malzemelerinin ihtiyaca gore
tespit edilmesi,

° Tespit edilenlerin tedarikg¢ilerden tedarik edilerek satin aldirilmasi, kullanima sunulmasi,
ek yardimci programlarin yazilmasi veya yazdirilmasi,

. Bilgi islem cihazlar igin gerekli garanti-bakim-onarim-tamir-servis iglerinin organize
edilmesi, meydana gelebilecek problemlerin ¢oziilmesi veya ¢ozdiiriilmesi,

o Kurulu network (ag) sisteminin yonetimi ve gelistirilmesi,

J Servislerde c¢aligan personelin kullanilan programlar lizerine egitilerek bilgisayar kulla-
nim yeteneginin ylikseltilmesi,

o Bilgi islem biriminin evrak yazismalarinin takip edilmesi, gerekli zaman ve yerlerde sis-
tem konusunda brifing, rapor verilmesi ve toplantilar diizenlenmesi,

o Odada bulunan verilerin, belli periyotlarda saklanmas1 (backup), dis etkilerden ve 6zel-
likle virtislerden korunmasi,

. Gelisen teknoloji takip edilerek, egitimler alinmasi, yeniliklerin sisteme uyarlanmasi,

. STSO'nun internet sayfalarinin programlanmasi ve internet sisteminin yonetilmesi,

. STSO internet sitesinin, iiyelere en iist diizey faydayr saglamasi igin sik sik giincellen-
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1.6 HABERLESME VE ILETISIM POLITIKASI

Odamiz, iiye menfaatleri dogrultusunda tiim iletisim kanallarin1 kullanarak haberlesme ve
iletisim politikasin1 uygulamaktadir. Politikamizin dayandigi temel ilkelerle birlikte Haberlesme ve
fletisim Politikamiz ise su sekildedir:

. Odamuz faaliyetlerini haberlesme kanallarini etkin ve verimli sekilde kullanarak iiyele-
rimizin yararina olacak sekilde kamuoyuna duyurmak,
J Uyelerimizin sorunlarmin ¢dziimiine yonelik gerekli iist makamlar nezdinde kamuoyu

olusturmak ve ¢oziim siirecinde konferans, panel, seminer, anket vb. iletisim kanallarini etkin kullan-
mak,

. Uyelerimizi ilgilendiren konularda organizasyonlar diizenleyerek duyurusunu SMS, e-
mail, faks, internet sitesi yoluyla yapmak,

. Oda web sitemizi liyelerimizin daha etkin kullanimi i¢in daha aktif hale getirmek,

J Onemli gelismelerde oda iiyelerimizi bilgilendirmek,

. Uyelerimizin Odamizdan beklentilerini 6lgmeye ydnelik olarak diizenli araliklarla iiye
memnuniyet anketi uygulamak ve sonucunu takip etmek,

o Odamiz adina yerel ve ulusal diizeyde ¢ikan haberleri takip ederek Basin kupiirleri olus-
turmak,

. Odamiz tarafindan ¢ikarilan yayinlarin tiyelerimize ulasmasini saglamak,

o Yilsonu onaylanan Yillik Faaliyet Raporumuzu tiyelerimizin bilgisine sunmak.

1.7 INSAN KAYNAKLARI POLITiKASI

Sahip oldugu itibar ve basartya, ¢alisanlarinin destegi ve giicii ile ulasan Safranbolu Ticaret ve
Sanayi Odasi’nin benimsedigi insan kaynaklar1 politikasinin temel ilkeleri;

o Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip, nitelik ve ihtiyaglara goére dogru ise dog-
ru kisiyi yerlestirmeyi;

J Personelin egitim ihtiyacini tespit ederek ve bu ihtiyaci karsilayarak, personele kurumun
ihtiyaglart dogrultusunda kendini gelistirme ortami saglamayt;

o Personelin motivasyonuna yonelik faaliyetler gergeklestirerek personelin memnuniyeti-
ni saglamayi;

J Adil ve objektif bir sistemle performans degerlendirmesi yapmayi;

. Verimli ve huzurlu bir ¢aligma ortami yaratilmasi icin altyap: hazirlamayn;

. Personel ve iist yonetimin uyum icinde kaynagmasini saglamay1 kapsamaktadir.

1.8 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKASI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odamizin amaci, iiyelerimizin ve ¢alisanlarimizin beklentilerini is
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sagligr ve giivenligi risklerinin yapisina ve biiyiikliigline uygun bir sekilde tam ve kosulsuz olarak
karsilamaktir. Bu sebeple;

J Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odas, Is Saglig1 ve Giivenligi politikasini siirekli gdzden
gecirmeyi ve iyilestirmeyi taahhiit eder.
. Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odast ve TOBB mevzuatlarina tam bir uyum igerisinde

olmay1 ve bu mevzuatlarin geregi olan tiim belgeleri dokiimante etmeyi uygulamay1 ve siirdiirmeyi
taahhiit eder.

o Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, Is Saglig1 ve Giivenligi politikasini tiim galisanlari-
na duyurmayi ve kolayca ulagilabilir bir Is Saglig1 ve Giivenligi sistemi kurmay1 taahhiit eder.

1.9 SOSYAL SORUMLULUK POLITiKASI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, bagli bulundugu yasalar ve yetkinlikler ¢ergevesinde
gerceklestirdigi tiim faaliyetleri sosyal sorumluluk ve siirdiiriilebilirlik anlayist ile organize eder.
Boylelikle hizmet kalitesini artirirken ¢evresel duyarliligt ve iginde bulundugu toplumun
beklentilerini 6n planda tutarak ve desteklemeyi Sosyal Sorumluluk Politikasi olarak amag¢ edinmeyi
taahhiit etmektedir.

1.10 UYE ILISKIiLERI POLITiKASI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, bolgesel kalkinmadaki sorumlulugunun bilinciyle, tiyeleri
i¢in deger yaratan bir oda olmak amaciyla;

o Uyeleri ve paydaslariyla arasindaki iletisimi nitelikli kilmay1 ve siirekliligini saglamayi,

o Uye memnuniyeti ve hizmet kalitesini artirmak icin tiim kanallardan kolayca erisilebilir
olmay,

. Kendisine yansiyan sikayetleri, yasal zorunluluk ve kanunlara uyacak sekilde, objektif
ve tarafsiz olarak, seffaflik ve gizlilik esaslarina bagl kalarak ele almay1 ve ¢oziimlemeyi,

. Uye odakli yaklagim gostererek hedeflenen zamanda etkin hizmet vermeyi,

J Hesap verebilen ve iiye geri bildirimlerinden elde ettigi girdilerle kendini siirekli iyiles-

tiren bir oda olmay1 taahhiit eder.

1.11 YONETIM POLITiKASI

Kurulus amacimiza uygun olarak tiiyelerimiz ve toplumumuza her kosulda kesin fayda
saglamak.

. Uyelerimizin bireysel ve kurumsal gelisimlerine katk1 saglamak
. Bunun i¢in iiye profillerine sahip olmak, ihtiya¢ analizleri yapmak ve bunlar siirekli
giincellemek
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. Teknik, Ticari ve Yasal gelismeleri izlemek, tiyelerimizi zamaninda ve dogru bilgilen-
dirmek
J Insan kaynaklarimizin yetkinligi ve bu yetkinligin siirekliligini saglamak ve hizmet kali-
temizi arttirmak.
J Hizmet birimleri ve yonetim organlarimizin, iiyelerimize ve toplumumuza kesin fayda
saglamaya odaklanmasi i¢in planli ¢alismak, kesintisiz ve nitelikli iletisim kiiltirlimiizii gelistirmek.
. Uyelerimiz, yerel ve ulusal kurumlar ile iligkilerimizi is birlikleri temelinde siirdiirmek.

Bolgemizin gelismesi ve kalkinmasinda kurum olarak iistlenebilecegimiz sorumluklar: istlenmek ve
basarmak,
J Kalite Yonetimi ve TOBB Akreditasyon Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmek

SAFRANBOLU TIiCARET VE SANAYi ODASI HAKKINDA

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi 15 Subat 1322 (1906) tarihinde kurulmustur.

ilk oda kurulu Baskan Kilecizade Rifat Bey, 2. Baskan Cebecizade Hafiz Efendi Birinci
yardimci: Hacibakizade Sikrii Efendi ikinci yardimci Akilizade Hakki Efendi, uyeler:
Degirmencizade Mehmet Fuat Efendi, Dedezade Rifat Efendi, Celilzade ismail Efendi,

Kubuczade Haci Kamil Efendi, Asmezzade Mehmet Hilmi Efendi tarafindan olusmustur.

Ticaret ve Sanayi Odasi 1967 tarihine kadar gesitli strelerde faaliyetlerini durdurmus ise de
10.03.1967 tarihinde segimler yapilarak hi¢c ara vermeden faaliyetini buglne kadar

surdurmastar.

Ticaret ve Sanayi Odasr’nin ilk hizmet binasi Cargi Kopruli Mehmet Pasa Camii
bahgesindeki Muvakkithanesidir. Uzun slUre burada hizmet eden oda sonra Kirankody
mevkiine ¢gikarak Gékmen binasina ve Anadolu is Hanina da uzun siire kiraci olarak hizmet

vermeye calismistir.

Uyelerimizin, Safranbolu Belediyesi ve isadamlarimizin maddi ve manevi katkilariyla bugiin

acihsini yaptigimiz Oda hizmet binasi kendi 6z mali olmustur.

5174 Sayili kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde hizmet veren oda bdlgesel kalkinmada
da onemli bir role sahiptir Oda bu rolund Sosyal Sorumlulugun bilincinde yerine
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getirmektedir.

iletisim Bilgilerimiz

Adres : Belediye is Merkezi Kat:5 Safranbolu Karabiik Tirkiye
Tel 1 :+90 (370) 712 16 70

Tel 2 : +90 (370) 712 73 92

Faks : +90 (370) 712 3593

Web : www.safranbolutso.org.tr

ODANIN GOREVLERI
Odamizin Baslica Gérevleri Sunlardir;

e Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismay! korumak ve gelistirmek, ticaret ve sanayinin kamu
yararina uygun olarak gelismesine ¢alismak.

e Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar
gercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle Uyelerinin mesleklerini
icrada ihtiya¢ duyabilecekleri her ¢esit bilgiyi, bagvurulari durumunda kendilerine vermek veya
bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglari konusunda
Uyelerine yol gOsterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyr kurmak ve
isletmek.

o Ticaret ve sanayiye ait her tirlG incelemeleri yapmak, bolgeleri igindeki iktisadi, ticari ve sinaf
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve
kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla yaymak.

e Kanunun 26. maddesindeki belgeleri dizenlemek ve onaylamak.

o Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulunmak;
uyelerinin tamaminin veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu takdirde meclis karari ile bu
Uyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

e Calisma alanlar igindeki ticari ve sinai 6rf, adet ve teamdilleri tespit etmek, Bakanhgdin
onayina sunmak ve ilan etmek.

o Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

e Yurtici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.

e Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kiglik Sanatkarlar Kanununun 125 inci maddesinde sayilan
mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Uyeleri icin, Bakanlkga cikarilacak
yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

e Sair mevzuatin verdigi goérevlerle, ilgili kanunlar gergevesinde Birlik ve Bakanlikga verilecek
gorevleri yapmak.

e Birligin belirledigi standartlara gore Uye kayitlarini tutmak ve Uyelik aidatlarina iliskin belgeleri
saklamak ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.

e Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen iglerin, bu Kanunda
belirtilen kurulus amaglari ve goérev alani gergevesinde Ticaret Ve Sanayi Odalarla tevdii
halinde bu igleri yuratmek.

o Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iligkin gerekli hizmetleri saglamak.
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Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak muracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.
Uyeleri hakkindaki tiketici sikayetlerini incelemek ve kurulus amaclari dogrultusunda diger
faaliyetlerde bulunmak.
Ticaret ve sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin, Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar ayri olan illerde
ise sanayi Ticaret Ve Sanayi Odamizin sanayiciler i¢in kapasite raporlari dizenlemek.
Ticaret Ve Sanayi Odamizinlar, bunlardan baska mevzuat hikimleri ¢cercevesinde;
Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yodnelik laboratuarlar kurmak veya bunlara istirak
etmek, uluslararasi kalibrasyon, test oOlgme laboratuari kurmak veya istirak etmek,
belgelendirme hizmetleri sunmak,
Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslari agmak,
acllan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢ duyulan alanlar igin 6grenci
okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve ogretimi gelistirme ve
yonlendirme g¢alismalari yapmak, kendi Gyelerinin isyerleriyle sinirli olmak Gzere, 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin
belgeleri dizenlemek,
iIgiIiIerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullari olusturmak,
Acllmis veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar, muizeler ve
kUtiphanelere katilmak,Yetkili bakanlikgca uygun goérulen alanlarda sanayi siteleri, endustri
bdlgeleri, organize sanayi bodlgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar, teknoloji
merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bélgeler Kanunu gercevesinde serbest
bélge kurucu ve igleticisi veya igleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre
merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, igletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek,
gorevlerini de yaparlar.

ODA ORGANIZASYON YAPISI

[

MESLEK KOMITELERI

HESAPLARI INCELEME ]

DISIPLIN KURULU

[

AKREDITASYON iZLEME

KOMITESI

[

KOMIiSYONU .
ODA MECLISI
EMLAK TAKDIR
KOMISYONU

[ J
[ J
[ ]

F [ GENEL SEKRETERLIK J *
DESTEK BIRIMLERI J [ HIZMET BiRIMLERI }
P BASIN
BiLGI i
i i ODA SiciL
i YAYIN VE i TICARET
ISLEMVE AT e ULASIM PO VE MUHASEBE
KALITE S HLZMIE SERVISi SICILL MUAMELAT SERVIisi
SERVisi iLISKILER SERVisi SERVIsi

SERVISI
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ODA PROSESLERI VE PROSEDURLER ETKILESiM TABLOSU

_ B 3 I
!
_ 1§ 4 I |
{ !

KONTROL SURECLERI
TEMEL SUREC
UYE HiZMETLERIi SURECI
(Ticaret sicil, Oda sicil, Sanayi
isleri, Belge Hizmetleri ve diger)
P.2.6.2 HIZMET STANDARTLARI
PROSEDURU

KAYNAK VE DESTEKSURECLERI
i ombe ame de e \
! }

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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2. KURULUSUN BAGLAMI

2.1 KURULUSUN VE BAGLAMININ ANLASILMASI
Odamiz kurulus amaci ve stratejik yon ile ilgili olan ve Kalite Yonetim Sisteminin amaclanan sonuglarina
ulasabilme yetenegini etkileyen ic ve dis hususlari tayin etmistir.

2.1.1 Dis Hususlar

a- Yasalar ve Mevzuatlar

b- TOBB

c- Uyeler

d- Akreditasyon, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 10002 Sikayet Yonetim Sistemi
e- Dis Saglayicilar

2.1.2 i¢ Hususlar
a- Yonetim

b- insan Kaynaklar
c- Mali Kaynaklar
d- Diger Kaynaklar

2.2 iLGILi TARAFLARIN iHTIYAG VE BEKLETILERININ ANLASILMASI
Odamiz; ISO 9001:2015 KYS’'n de gecen ilgili taraflar maddesini, i¢ ve dis paydaslar olarak tanimlamistir.

Stratejik planinda da kullandigi bu paydaslik iliskisi, Paydaslarin etki ve 6nem derecelendirmesi yapilirken
Paydasin etki derecesi (Zayif — Giglii), Paydasin 6nem derecesi (Onemli — Onemsiz) matrisi kullaniimis olup
sonuglar asagidaki tabloda verilmistir.

i¢ Paydaslar KYS ile ilgili intiyag Ve Beklentiler

1. Motivasyon 7. Gorev Yetki Ve Sorumluluklarin
2. Egitim ihtiyaci Belirlenmesi

Oda Calisanlar 3. Performans Olgimii 8. Odiillendirme
4. Sosyal Ve Ozluk Haklar 9. Terfi Ve Takdir
5. Yonetim Sureclerine Katihm 10. Uygun Calisma Ortami Ve Cevre
6. g iletisim Kurallar 11. Teknolojik Altyapi
1. ilgi Ve islerinin Eksiksiz Tamamlanmasi
2. Memnuniyet Ve Yonetim Sireclerine Katilim
3. Sikayet Oneri Ve Beklentilerine Uygun isler

Oda Uyeleri 4. Zamaninda islemlerin Teslimi
5. Olasi Tiim Kolayliklar
6. s Gelistirmelerine Yonelik Etkinlik Ve Lobicilik Faaliyeti
7. Bilgilendirme Ve Egitimler
1. Tam Katilim Ve Nitelikli Personel

Oda Yonetim Kurulu 2. Motivasyon Ve Sayginlik
3. Uygun Altyapi Ve Cevre Sartlari




Dokiiman Kodu | EK.01.01

KALITE VE AKREDITASYON
FL KiTABI Yayin Tarihi

Revizyon Tar. | 07.05.2019

Egitim Ve Etkinlik

Proses Hedefleri ile Stratejik Plana Uygunluk
Tam Katilim

Nitelikli Personel

Motivasyon Ve Sayginlik

Uygun Altyapi Ve Cevre Sartlari

Egitim Ve Etkinlik

Tam Katilim Ve Nitelikli Personel

Motivasyon Ve Sayginlik

Uygun Altyapi Ve Cevre Sartlari

Proses Performans Hedefleri Ve Stratejik Plan ilerleme Durumlari
Akreditasyon izleme Komitesi (Veri)

Uygunsuzluk Ve Onleyici Faaliyet Kayitlari

Uye Memnuniyet Ve Memnuniyetsizlik Analizi (Sikayet, Talep, Oneri
Vs)

Kaynaklarin Saglanmasi

Oda Meclisi

S S 2 R

en Ln

Yasa Ve Yonetmeliklere Uygunluk
Tobb Etkinliklerine Katilim

Goriis Ve Oneri Gelistirme
Ekonomi istatistikler

Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi

Satin Alma Hacmi
Sireklilik Ve Zamaninda Odeme
Eksiksiz Siparis

Tedarikgiler

S = N

2.3 iC DIS HUSUSLAR (PAYDASLIK iLiSKisi)

ETKi ONEM MATRISI

ZAYIF

Onem

i's

arlarini Gozet
alarina Dahil Et

Hazirlayan Onay
Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Odamiz ISO 9001:2015 KYS’ nin 6n gérdugu i¢ ve dis hususlar ile paydaslik iliskisi agagida verilmistir.

PAYDAS PAYDASLIK KONUSU PA’;ADF':SS'I-'K KRITIKLIK DEGERI
Akreditasyon sistemi, Personel ve ; ST
TOBB Yénetici Egitimleri, bilgi paylasimi I¢ paydag Isbirligi yap
- Musteri, Bilgi paylasimi,hizmet ve ; ST
UYELER isbirlidi.editim Ic Paydas Isbirligi yap
MECLIS KURULU VE Yonetim faaliyetleri ve bltce ; ST
YONETIM olusturma I¢ paydas | Isbirligi yap
DIiSIPLIN KURULU Sikayetleri inceleme ic Paydas | isbirligi yap
HESAPLARI INCELEME Aylik Mizan ve masraf listelerini 6n i ST
KOMISYONU denetim bir. ¢ Paydas | Isbirligi yap
ODA PERSONELI Planin Gergeklestiriimesi ic Paydas | isbirligi yap
. . Musteri, Bilgi paylasimi,hizmet ve . Co
MESLEK KOMITELERI isbirligi,egitim |(} Payda§ I§b|rI|g| yap
ILGILI BAKANLIKLAR iicemizde yapilacak yatirmlara .
_ destek vermek Dis paydas | Isbirligi yap
VALILIK llimizde yapilacak yatirimlara destek I
vermek, Lobi faaliyetleri Dis paydas Isbirligi yap
KAYMAKAMLIK llcemizde yapilacak yatirimlara ve SRRTIon
i faaliyetlere destek vermek, Lobi Dis paydas Isbirligi yap
BELEDIYE llcemizde yapilacak yatirimlara I
- i destek vermek, Lobi faaliyetleri Di paydas | Isbirligi yap
UNIVERSITE Yapilacak Projeler konferans bilgi ve Dis pavda isbirlidi va
gOrus paylasimi, akademik destek § payaas soIrlighyap
MILLI EGITIM MUDURLUGU Eg:;ﬁ:}e egitim dizenleme ve Mesleki Dis paydas | Isbirligi yap
ISKUR Birlikte proje Uretme Dig paydas | isbirligi yap
KOSGEB Ortak proje ve finansal destek Dis paydas | Isbirligi yap
BATI KARADENIZ : , N
KALKINMA AJANSI Ortak proje ve finansal destek Dis paydas | Isbirligi yap
KULTUR VE TURIZM iL - . Cikarlarini gézet ,
MUDU_RLU_GU - Sosyal ve kilturel projeler Dis paydas Calismalarina dahil et
VERGI DAIRESI : . : Cikarlarini g6zet ,
MUDURLOGU _ Lobi faaliyetler Dis paydas Calismalarina dahil et
SIVIL TOPLUM ORGUTLERI Ortak proje ve lobi faaliyetleri Dis paydas 82('3':;"2'”?%?;",]” ot
DERNEKLER Ortak proje ve lobi faaliyetleri Dis paydas 8:7;?22&%03232;]” ot
XE\?IEIL VE ULUSAL BASIN Lobi faaliyetleri Dig paydas | izle ve Bilgilendir
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3. KAPSAM

Bu el kitabi, Odamizin yaptidi isleri, verdigi Urin ve hizmet konusunda yeterliliginin gosterilmesi
gereken durumlarda kullanilan Kalite Sistem Sartlarini anlatmakta ve TOBB Akreditasyon Sistemi
uygulamalarini referans olarak géstermektedir.

Belirlenen bu sartlar, Kalite Politika ve Hedefleri olan, kendisinden istenen ve beklenen; teklif
asamasindan, proje ve uygulamaya, servis ve egitime kadar tim kademelerde Uye beklentilerini
karsilamak ve olasi uygunsuzluklari dnlemek amacina yoneliktir.

Kalite El kitabi ve Kalite Yonetim Sistemimize ait tim sartlar, calisma konularimiz ile ortaya
koydugumuz tim faaliyetlerimizi kapsar.

Kalite 6ncelikle kendimiz i¢in gereklidir. Bu felsefe ile kurulus blinyemizde Kalite sistemimizi

olusturduk ve gelisen kosullarda strekli iyilesmeyi bir yasam tarzi olarak benimsedik.

3.11S0 9001 KALITE BELGESI KAPSAMI
Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi , 5174 sayili Oda / Borsa Kanunun verdigi asli gérevler ile diger

kanun ve yonetmeliklerin verdigi, isleri yapmak.

3.2 1SO 9001 KYS HARiC TUTMALARI
Odamiz uygulama alanlari olmadigindan,

e  7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiimii; Borsamizda yiiriitiilen faaliyetlere iliskin her hangi bir izleme
ve 6lgme cihazlari kullanilmamasindan dolayi uygulanabilir degildir.

e 8.3 Uriin ve Hizmet Tasarimi ve Gelistirilmesi ; Borsamizda sunulan hizmetler 5174 Sayili Tiirkiye
Odalar ve Borsalar Birligi Kanunu’nu gercevesinde yapildigindan tasarimi gerektiren her hangi bir
durum s6z konusu olmayip, bu madde uygulanabilir degildir.

e 8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii; biitiin proses ¢iktilari dogrulandigindan uygulanabilir
degildir.

3.3 HUKUM iFADE EDEN REFERANSLAR
ISO 9001 “Kalite Yénetim Sistemleri” standartlarinin igerdigi sartlar ve TOBB Akreditasyon sartlari
Kalite El Kitabinin kurallarini olusturur. TiUm standartlar revizyona ugrayabileceginden, yukarida

verilen standardin en son baskisi dikkate alinacaktir.

3.4. TANIMLAR TERIMLER VE KISALTMALAR
Bu standartta TS-EN-ISO 9000 Kalite Sézltiglinde yer alan tanimlar gecerlidir.
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UST YONETIM
Igdir TSO da ISO 9001 KYS’ nin 6n gérdugu Ust yénetim; ana ve destek sireclerinin dogrudan
sorumlulugunu tagiyan Yoénetim Kurulu, Meclis, Genel Sekreter ve Birim Sorumlularindan

olusmaktadir.

4. 1S0 9001:2015 KYS VE TOBB AKREDITASYON PROSESLERI
5. 1S09001:2015 KYS VE TOBB AKREDITASYON PROSESLERI

1SO 9001:2015 KYS

TOBB AKREDITASYON
SISTEMI

iLGiLi PROSES VE
DOKUMANTASYON

1 KAPSAM

2 ATIF YAPILAN STANDARTLAR

3 TERIMLER TARIFLER

4 KURULUS BAGLAMI

Madde 1.1 Yonetim
Oda/Borsa Mevzuati

4.1 Organizasyon ve yapisini
anlama

Madde 1.1 Yonetim
Oda/Borsa Mevzuati

EK.O01 Yonetici Ve Personel El Kitabi
(OEK)

4.2 ilgili taraflarin ihtiyag ve
beklentilerin anlasiimasi

Madde 1.4 is
Planlamasi ve Yonetimi

Paydas Listesi

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin
Kapsamini Belirleme

Madde 1. 8 Kalite

P.1.8 Kalite Ve Dokiimantasyon
Proses Karti

4.4 Kalite yonetim sistemi ve
Suregleri

Madde 1. 8 Kalite

Proses Etkilesim Tablosu

5 LiDERLIK

5.1 Liderlik ve taahhiit

Madde 1.1 Yonetim
Oda/Borsa Mevzuati

P.00 Stratejik Beyanlar

5.2 Kalite Politikasi

Madde 1. 8 Kalite

Kalite Politikasi

5.3 Organizasyonel roller,
sorumluluklar ve yetkiler

EK.O1 Yonetici Ve Personel El Kitabi
(OEK)

6 PLANLAMA

P.1.4 is Planlamasi Ve Yonetimi
Proses Karti

6.1 Risk ve Firsatlari Belirleme
Faaliyetleri

Madde 1.2 Mali
Yonetim

Madde 1.6 Bilgi islem
Teknolojileri

Madde 1.4 is

P.1.1 Yonetim Oda Mevzuati Proses
Karti (YGG VE AiK)

Proseslerin Risk Analizleri Tablosu
P.1.8.5 Tehlike Ve Risk
Degerlendirme Prosediirii
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6.2 Kalite hedefleri ve bu
hedeflere ulasmak icin planlama

6.3 Degisikliklerin Planlamasi

Planlamasi ve Yonetimi

P.1.1 Yonetim Oda/Borsa Mevzuati
Proses Karti (YGG VE AiK)
2018-202021 Stratejik Plan ve Yillik
is Planlari

Proses Kalite Hedefleri

7 DESTEK
P.1.2 Mali isler Proses Karti
P.1.2.1 Biitce Uygulama Prosediiri
7.1 Kaynaklar P.1.1 Yonetim Oda Mevzuati Proses
Karti (YGG VE AiK)
7.2 Yeterlilikler P.1.3 insan Kaynaklari Proses Karti
7.3 Farkindalk Madde 1.2 Mali P1.3.1 Insan'KéynakIarl velse
Yénetim Alma Prosedirii
; P.1.6 Basin Yayin Proses Karti
7.4 lletisim Madde 1.3 Insan P.2.4 is Gelistirme Ve Egitim Proses
Kaynaklari

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

Madde 1.8 Kalite

Karti

P.1.8.2 Yazili Bilgi Prosediiru
P.1.6 Bilgi islem Teknolojileri
Proses Karti

P.1.6.1 Bilgi Giivenligi
(Bakim,Yedekleme Ve Arsivieme)
Proseddri

P.1.6.2 Acil Durum Eylem Plani

8 OPERASYON

8.1 Operasyonel planlama ve
kontrol

8.2 Uriin ve Hizmetler igin
Sartlar

8.3 Urlin ve Hizmetlerin Tasarim
ve Gelistirilmesi

8.4 Dis Kaynakl Uriin ve
Hizmetlerin Kontroli

8.5 Uretim ve hizmetin
saglanmasi

8.6 Uriin ve Hizmet Sunumu

Madde 1.7 Uye iliskileri

P.1.5 Basin Yayin Proses Karti

P.1.6 Bilgi islem Teknolojileri
Proses Karti

P.1.7 Uye iliskileri ve Sikayetleri Ele
Alma Proses Karti

P.1.7.1 Sikayet Yonetimi Prosediiri
P.1.8.2 Satin Alma Proses Karti
P.2.1 iletisim AgI Proses Karti

P.2.2 Politika Temsil Ve Gorus
Olusturma Proses Karti

P.2.3 Bilgi, Danismanlik Ve Destek
Proses Karti

P.2.6 Oda Ve Ticaret Sicil Belge
Verme Proses Karti

P.2.6.1 Hizmet Standartlari Tablosu
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TOBB AKREDITASYON | iLGiLi PROSES VE
SISTEMI DOKUMANTASYON

8.7 Uygun Olmayan Sireg
ciktilarin Kontroli

P.1.8.4 Uygunsuzluk Ve Dizeltici

Madde 1.8 Kalite Faaliyetler Proses Karti

9 PERFORMANS
DEGERLENDIRME

P.1.1 Yonetim Oda/Borsa Mevzuati
Proses Karti (YGG VE AiK)

degerlendirme

9.1 izleme, dlgme, analiz ve Madde 1.4 is

Misteri Memnuniyeti Sonuglari
P.1.3 insan Kaynaklari Proses Kart
P.1.7 Uye iliskileri ve Sikayetleri Ele
Alma Proses Karti

P.2.2 Politika Temsil Ve Goris
Olusturma Proses Karti

P.2.3 Bilgi, Danismanlik Ve Destek
Proses Karti

Madde 1.3 insan
Kaynaklari

Planlamasi ve Yonetimi
Madde 1.7 Uye iliskileri
Madde 1.8 Kalite

9.2 ¢ tetkik

Madde 1.8 Kalite P.1.8.3 i¢ Denetim Proses Karti

9.3 Yonetim Gozden Gegirilmesi

Madde 1.1 Yonetim P.1.1 Yonetim Oda Mevzuati Proses
Oda/Borsa Mevzuati Karti

10 iYIiLESTIRME

10.1 Genel Madde 1.7 Uye iliskileri Tim Prosesler
10.2 Uygunsuzluklar ve diizeltici | Madde 1.8 Kalite P.1.8.4 Uygunsuzluk Ve Diizeltici
faaliyetler Madde 2.4 is Faaliyetler Prosesi (YGG VE AiK)

10.3 Surekli iyilestirme

Gelistirme ve Egitim

Tim Prosesler




