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1-ODALARIN KURULUS AMACLARI

Odalar; tyelerinin musterek ihtiyaclarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin
genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan
iliskilerinde durustligu ve glveni hakim kilmak Uzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi
korumak ve bu Kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek
amaciyla kurulan, tlzel kisilige sahip kamu kurumu niteliginde meslek kuruluslaridir.

ODALARIN GOREVLERI

e Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismayi 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
cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek ve 6zellikle Gyelerinin mesleklerini icrada
ihtiyac duyabilecekleri her cesit bilgiyi, basvurulari durumunda kendilerine vermek veya bunlarin
elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglari konusunda iyelerine vyol
gosterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyr kurmak ve isletmek.

e Ticaret ve sanayiye ait her tirli incelemeleri yapmak, bolgeleri icindeki iktisadi, ticari ve sina
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve
kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla yaymak.

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

e Calisma alanlari icindeki ticarl ve sinai orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanhgin onayina
sunmak ve ilan etmek.

e Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

e Yurtici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.

e Gerektiginde mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Uyeleri igin, Bakanlikga ¢ikarilacak
yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

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

e Yurtigi fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

e Uyeleri hakkindaki tiiketici sikayetlerini incelemek ve kurulus amaclari dogrultusunda diger
faaliyetlerde bulunmak.

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

e Milli Egitim Bakanlginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslari agmak,
acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢c duyulan alanlar icin 6grenci
okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve yonlendirme
calismalari yapmak,

e lgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullari olusturmak,

e Yetkili bakanlkca uygun gorilen alanlarda sanayi siteleri, endistri bolgeleri, organize sanayi
bolgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek;
3218 sayili Serbest Bolgeler Kanunu gercevesinde serbest bolge kurucu ve isleticisi veya isleticisi
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olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek
veya kurulmus olanlara istirak etmek.

1.2 ODA MECLISI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil icin secilecek Uyelerden olusur. Meslek komiteleri bes
kisiden olusan gruplarda ikiser, yedi kisiden olusan gruplarda licer, dokuz kisiden olusan gruplarda
dorder, on bir kisiden olusan gruplarda beser meclis Uyesi secilir. Ayrica ayni sayida yedek lye
segilir.

e Meclis, kendi Uyeleri arasindan dort yil icin baskan ile bir veya iki baskan yardimcisi seger.

e Meclis lyeligine segilen gergek kisiler ile tlizel kisilerin gercek kisi temsilcileri, ayni faaliyet alaninda
bulunan odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili Kanuna goére kurulmus
odalarin ancak birinde gorev alabilirler.

e Meclis baskani ve yardimcilari yonetim kurulu ve disiplin kurulu bagkan ve lyeligine segilemezler.

e (Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu tyelerini segmek.

e Kendi liyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

e Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

e Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

e Calisma alanlari icindeki ticari ve sinaf 6rf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.

e Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

e Uyeleri arasinda veya lyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu sézlesmelerle ilgili
olarak gikan ihtilaflari ¢czmek lzere tahkim muiesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek
hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

e Odaya kayith Gyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara baglamak.

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

e Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diing para almaya,
kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hikimleri ¢ercevesinde sirket ve vakif
kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

e (QOda i¢c yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

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

e Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari kurmak.

e Yurt ici ve yurt digi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara Uye olmak ve kongrelerine delege
gondermek.

e Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgecme veya olen, ticareti terk eden ve odaya olan
aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen
miicbir sebeplerden dolayi 6deme gig¢ligl icinde olan Uyelerin aidat borglarinin ve gecikme
zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalari ile oda veya uyeler adina acilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordigiinde bu
yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

e (Oda calismalarina veya Tirk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis kimselere meclisin liye tam
sayisinin Ugcte ikisinin karariyla seref tyeligi vermek.ilgili mevzuatla verilen diger goérevleri yerine
getirmek
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1.3 YONETiIM KURULU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e (Oda yonetim kurulu 4 yil igin segilen, meclis lye sayisi 20 den az olan odalarda 5; 20 ile 29 arasinda
olanlarda 7, 30 ve 39 olanlarda 9, 40 ve daha fazla olanlarda 11 kisiden olusur. Meclis kendi lyeleri
arasindan Yonetim Kurulu Bagkanini, asil ve yedek Uyelerini tek liste halinde seger, Yonetim Kurlu
kendi Gyeleri arasinda 1 veya 2 baskan yardimcisi ve 1 sayman Uye secer.

e Odanin hukuki temsilcisi yonetim kurulu baskanidir.

e Odayi, Yonetim Kurulu Baskani, bulunmadiginda Yonetim Kurulu Baskan Yardimcisi veya Baskan
Yardimcilari, bulunmadiginda Yoénetim Kurulu Sayman Uyesi ve Genel Sekreter veya Genel
Sekreterin bulunmadigi hallerde Genel Sekreter yardimcisinin ortak imzalari baglar.

e Mevzuat ve Meclis kararlari cergevesinde oda islerini ylirtitmek,

e Bltceyi, kesin hesabi, aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari meclise sunmak,

e Aylik hesap raporunu meclisin onayina sunmak.

e Personelin ise alinmalarina, gorev degisikligi ve terfilerine karar vermek,

e Genel Sekreter atamasi yapmak ve Genel Sekreter Gérev Tanimini belirlemek,

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

e Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak lizere meclise sunmak.

e Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorilen belgeleri tasdik etmek.

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

e Hazirladigl oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

e Ticaret ve sanayiye ait her tirlli incelemeyi yapmak, ¢alisma alani icindeki ticari ve sinai faaliyetlere
ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve
kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

e (Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoériilen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.

e Yiiksek dizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren tiyelerini 6dillendirmek.

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

e Hakem veya hakem heyeti segmek.

e Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger
gorevleri yerine getirmek.

1.4 ODA MESLEK KOMITELERI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e (Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca dort yil icin secilecek bes veya yedi kisiden, Gye sayisi on
bini asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur. Asil Gyeler kadar da yedek lye segilir.
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e Komite kendi (yeleri arasindan doért yil icin bir baskan ve bir baskan yardimcisi secer. Meslek
komitesi Uyeligine secilen gercek kisiler ile tlizel kisilerin gercek 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

e Mesleklerin gruplandirilmasinda uyulacak esaslar ile meslek komitelerinin Gye sayilarinin tespiti ve
diger hususlar Birlik¢ce hazirlanacak yonetmelikle diizenlenir.

e Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordikleri tedbirleri goriisilmek Uzere
yonetim kuruluna teklif etmek.

e Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda baskan, baskan yardimcisi
veya uygun gorilen Gyelerin, oy kullanmamak izere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

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

1.5 DiSIPLIN KURULU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Oda disiplin kurulu, meclisge odaya kayith olanlar arasindan dort yil igin segilen alti asil ve alti yedek
Uyeden olusur.

e QOdaya kayith tyelerin disiplin sorusturmalarini bu kanunda ve ilgili mevzuatta ongoériilen usul ve
esaslara uygun olarak ylritmek

e (Oda Uyelerinden meslek onuruna veya meslek diizen ve geleneklerine uymayan eylem ve
davranislarda bulunanlarla, musterisine karsi mesleki gérevini yapmayan veya gorevini gerektirdigi
diristlige uygun sekilde davranmayanlara, mevzuatin kendilerine yikledigi gérev ve sorumluluklari
yerine getirmeyenlere ve yetkili organlarca alinan kararlara riayet etmeyenlere verilecek disiplin ve
para cezalarina iliskin esaslari diizenlemek,

e Meclise, odaya kayith tyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini 6nermek.

1.6 AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e QOdanin En az 4 yil siireli Stratejik Plani’ni hazirlamak.

e Hazirlanan Stratejik Plan’in Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

e Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla Degerlendirmek.

e TuUm bu calismalari oda yonetim kurulunun onayina sunmak ve Yonetim kurulunun bu kapsamda
aldigi kararlari uygulamak.

e Akreditasyon izleme Komitesi liyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi Calismalarina
fiilen katilmak.
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e 3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Toplantilarina katilmak.
e (Odadaki Yonetim sisteminin izlenmesi ve iyilestirilmesi icin gerekli calismalar yapmak.
e Genel Sekreterlikce hazirlanan donemsel ve yillik faaliyet raporlarini, yillik is planini takibini yapmak.

1.7 HESAPLARI iINCELEME KOMiSYONU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e (Oda meclisine sunulan aylik hesaplari inceleyerek Oda Meclis bagkanligina sunar.

e Oda meclisine sunulan bitge tasarisini inceleyerek uygun olmayan bélimleri dizeltmek lzere
Yonetim Kuruluna geri bildirir. Uygun gérmesi halinde Oda Meclis baskanligina sunar.

e (Oda meclisine sunulan Kesin hesabi inceleyerek Oda meclis baskanligina komisyon goruslerini rapor
halinde sunar.

1.8 EMLAK TAKDIR KOMIiSYONU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Odaya kurumlar tarafindan sorulan Emlak satis Rayi¢ degerleri ve kiralama rayi¢ degerleri ile ilgili
toplanti yaparak karar almak.
e Alinan kararlari goris yazisi bildirmek tizere Genel Sekreterlige sunmak.

1.9 SAYMAN UYE
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Oda Meclisi ve Oda Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

e Odanin yillik gelir ve gider bitcesini kontrol etmek.

e Qda ile ilgili tim harcamalarin kontroliini saglamak ve bu harcamalar hakkinda Oda Yonetim
Kuruluna ve Oda Meclisini bilgilendirmek.

e Belirli periyotlarda Oda kasasini ve hesaplarini kontrol etmek.

e Genel Sekreter olmadigi durumlarda mali yonden Genel Sekretere vekalet etmek.

e 1.10.SAFRANBOLU TSO ORGANIZASYON SEMASI
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2.0DA HiZMET BiRIMLERI

2.1.GENEL SEKRETER
GOREV TANIMI

e Genel sekreter, oda ve borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel sekreter, meclis ile yonetim
kurulu toplantilarina ait tutanaklari dizenler, odanin veya borsanin i¢ calismalariyla yazi islerini
dizenler ve yonetir, oda veya borsa personeline gerekli emir ve talimatlari verir ve ¢alismalarini
denetler, yonetim kurulu veya baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

e Personeline gerekli emir ve talimatlari vererek ¢alismalarini denetlemek.

e Personelinin sicil ve 6zliik dosyalarini tanzim ve muhafaza etmek.

e Meslek Komiteleri, Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina katilmak, alinan kararlarin uygulanmasini
takip etmek.

e Meslek Komitesi, Yonetim Kurulu ve Meclisin toplanti tutanaklarini, karar defterlerini ve hazirun
cetvellerini diizenlemek.

e Biitce ve kesin hesabin hazirlanmasi ¢calismalarinda Yonetim Kurulu Baskani ile birlikte yer almak.

e Oda birimlerince gercgeklestirilen i¢ calismalar ile yazismalari diizenlemek.

e Odanin hizmet glvenligini saglayici calismalari ydnetmek ve denetlemek.

e Personelin arasindaki isbirligi, dayanisma ve yardimlasmayi artirici tedbirleri almak.

e Personelin yasal izinlerini ve mazeret sebebiyle talep ettikleri izinleri incelemek ve karara baglamak.

e Yonetim Kurulu Karari ile alinan Satin alma faaliyetlerini yonetmek.

e Temsil ve Lobicilik faaliyetlerini koordine etmek.

e Ozel ihtisas Komisyonlarinin Sekreteryaligini yapmak.

e Personele verilecek egitimleri koordine ederek degisen mevzuat hakkinda personeli bilgilendirmek.

e Tiketici Hakem Heyetinde Odanin temsilcisi olarak gorev yapmak.

e (QOda i¢c yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.
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e Meclise sunulmak Uzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil igcindeki faaliyeti ve
bélgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari
yapmak.

e (Oda personelinin ise alinmasi, ylkselmesi, 6dillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi
konusunda y6netim kuruluna 6neride bulunmak.

e Akreditasyon izleme Komitesinde gérevli olmak.

e Dis paydaslar ve diger kurumlar ile yapilacak toplanti ve programlarda Yonetim Kurulu Baskani
tarafindan gorevlendirilmesi durumunda Odanin temsilcisi olarak katiimak.

e Akreditasyon galismalarini ydnetmek.

e Kapasite raporu islemlerini sonlandirarak onaylamak.

e is makinasi belgesi islemlerini onaylamak.

e Biriminin isleyisi sirasindaki Griin ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, 6nleyici
faaliyetleri d5nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek.

e Kalite Sisteminin Oda biinyesinde kurulmasi ve devamliligini saglamak.

e Fuarlar ve tanitimlarin duyurulmasini saglayarak organizasyonunu yapmak.

e Yurtdisi Fuar ve Is gezilerini organize etmek.

e Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e DIS TICARET iLE iLGiLi GOREVLERI

e Uyelerin ithalat ve ihracatla ilgili miiracaat ve taleplerini kanun ve mevzuat cercevesinde
sonuclandirmak, Dis Ticaret ile ilgili her tirli kanun, kararname yonetmelik ve sirkiileri takip etmek
ve gerektiginde ilgililere duyurulmasini saglamak,

e ihracatileilgili belge islemlerini, dolasim belgeleri islemleri talimatina uygun olarak gerceklestirmek.

e Uyelerin talepleri dogrultusunda, dis ticaret bilincinin gelistiriimesi icin istenen konulardan seminer
egitim programi, konferans vb. organizasyonlar diizenlemesini 6nermek.

e Dis Ticaret ile ilgili yazismalari yapmak.

e ihracatla ilgili biitiin evraklan tasdik islemleri ve ihracatin iptaline iliskin yazilarin yazilmasi, ihracatla
ilgili istatistiki bilgilerin diizenlenmesi konusunda calismalar yapmak.

e BU POZISYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER

e Ogrenim: Mihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu ydnetimi gibi alanlarda en az dért
yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.

e Deneyim: Kamuda veya 6zel sektérde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak.

e Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak.

e Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmak.

e Degisen yasal mevzuatlar konusunda arastirma ve takip yetenegine sahip olmak.

e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak.

e |SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi i¢ tetkikgi egitimine sahip olmak

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak.

e insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmak

e Sorunlari analiz yetenegine sahip olmak

e Degisim ve Yenilige acik olmak.

e Dogruiletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.
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2.2 TICARET SiCiL MUDURU
GOREV TANIMI

e 6102 Sayih Tirk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi diger tlziik ve yonetmelikler
cercevesinde, gercek ve tiizel kisilerin tescil ve ilanini yapmak.

e Firmalarin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak.

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

e Gergek ve tiizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak.

e Ticari Isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.

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

e Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit igin gerekli olan
yasal islemlerle ilgili hatirlatmayi yapmak, ylikimlerini yerine getirmeyenleri resen kayit etmek.

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

e Ticaret Sicil gazetelerinin suretini vermek.

e Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde talep edilen bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek.

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

e Sicil kayitlarina dayanarak kefalet tasdiki yapmak.

e Merkezi Sicil Sistemi (Mersis) programini kullanmak, Uyelere kullaniminin tanitimini yapmak.

e Ticaret Sicili Personeline mevzuat hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

e Mihir Kullanma Talimatina gére Odanin mihrind kullanmak ve muhafaza etmek.

e Genel Sekreterlikge verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

MUHASEBE iLE iLGiLi GOREVLERI

e Yillik gelir ve gider bltcge tahminini Tilrkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi cercevesinde diizenleyip Genel Sekreterin gorlisiine sunmak.

e Bitge tahmini ve gergeklesmeleri arasinda aylik olarak performans degerlendirmeleri yapmak.

e Aylik gelir-gider ve mizan cetvellerini hazirlayarak Genel Sekretere sunmak.

e Yil sonu hesap kapama islemlerini ylritmek.

e Yasal olarak zorunlu olan mali bildirim ve beyannamelerin, Vergi Dairesi, SGK ve Emekli Sandigi
islemlerinin diizenlenmesi ve 6denmesi islemlerini yaparak kayitlarini muhafaza etmek.

e Odada verilen hizmet ve belgeler ile yapilan giderlere iliskin gilinliik tahsil ve tediye islemlerini,
banka hareketlerini vb. muhasebe islemlerini gergeklestirmek.

e Aidatlar ileilgili tahakkuk ve matrahlari alarak tiim Uyelerin aidat tahakkuk islemlerini yapmak.

e  Muihir Kullanma Talimatina gére Odanin mihrind kullanmak ve muhafaza etmek.

e QOdanin Muhasebe ile ilgili diger tim kurumlara yapilacak bildirimlerini yapmak.

e Oda Personelinin Emekli Sandigi islemlerini ydnetmek.

e Biriminin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici
faaliyetleri 5nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilcisine bildirmek.

e Zamaninda 6denmeyen liye aidatlarinin lyelere bildirerek tahsil edilmesini saglamak.

e Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat cercevesinde verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.
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BiLGI ISLEM ILE iLGiLI GOREVLERI

e Donanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli arastirmayi ve yazismalari yapmak.

e Oda iginde ¢ozllebilecek yazilim ve donanim aksakliklarini gidermek, gerekiyorsa servisten hizmet
talep etmek.

e Odanin Donanim ve Yazilim sistemlerinin kurulmasindan sorumlu olmak.

e Donanim ve Yazilim sistemlerinin isleyisini takip etmek.

ORGANIZASYON iLE iLGILi GOREVLERI

e Odanin faaliyetlerini gergeklestirmek icin yapilan tim organizasyonlarda verilen gorevleri yerine
getirmek.

e Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilecek diger goérevleri
yerine getirmek.

BU POZISYONDA GALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER

e Ogrenim: Universitelerin en az dért yil siire ile egitim veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisadi ve idari
bilimler, isletme, iktisat fakilteleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtici veya
yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak.

e Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmak.

e Degisen yasal mevzuatlar konusunda arastirma ve takip yetenegine sahip olmak.

e Ticaret Sicil Yonetmeliginin 8.Maddesindeki niteliklere haiz olmak

e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak

e insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmak

e Sorunlari analiz yetenegi gli¢li olmasi

e Degisim ve Yenilige acik olmak.

e Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.

2.3 TICARET SiCiL PERSONELI
GOREV TANIMI

e 6102 Sayili Turk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi diger tlziuk ve yonetmelikler
cercevesinde, gergek ve tizel kisilerin tescil ve ilanini yapmak.

e Firmalarin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak.

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

e Gergek ve tizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak.

e Ticari Isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.

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

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

e Firma kurulus ve tescillerinden sonra ilgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak.
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e Ticaret Sicil gazetelerinin suretini vermek.

e Uclinci kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlari ile ilgili bilgileri
vermek ve belgeleri diizenlemek.

e ilgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen firmalarin bu
durumlarini kayitlara gecirmek.

e Sicil kayitlarina dayanarak kefalet tasdiki yapmak.

e Merkezi Sicil Sistemi (Mersis) programini kullanmak, Uyelere kullaniminin tanitimini yapmak.

e Mihir Kullanma Talimatina gére Odanin mihrind kullanmak ve muhafaza etmek.

e Genel Sekreterlikge verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

e ODA SIiCiLi iLE iILGiLI GOREVLERI

e Odasiciliile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlamak, islemek ve muhafazasini saglamak.

e Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdiki gerektirmeyen bilgilerin suretlerini ¢cikarmak ve
onaylanmak lGzere Genel Sekreterlige sunmak.

e Uyelerinin talebi tizerine oda sicili ile ilgili belgeleri hazirlayip onay icin genel sekreterlige sunmak.

e Verilen belge ve hizmetlerin tahakkukunu yaparak Muhasebe birimine 6demeyi gondermek.

e Tahsil, Tediye ve Mahsup fislerinin dosyalamasi ve muhafazasini yapmak.

e Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek.

e Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tiirlii hazirlik calismasini yapmak.

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

e Maeslek komitelerinin segilmesi doneminde se¢im islerinin aksamadan ylirimesi icin gerekli hizmeti
vermek.

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

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

e Uye bilgilerinin giincel tutulmasi i¢in gerekli calismalari yapmak.

e Yerli Mali belgesi islemlerini ylritmek.

e Oda uyelerine Kimlik Karti Dizenleme Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine
teslim etmek.

e Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetleri vermek.

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

e Piyasa Rayic bedel islemlerini slirdiirmek.

e statistik hizmeti vermek.

e Biriminin isleyisi sirasindaki (iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, 6nleyici
faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilcisine bildirmek.

e (QOda sicili islemlerini yuritmek.

e Kapasite Raporu basvurularini alarak gerekli kontrolleri yaparak Genel Sekretere yonlendirmek.

e is makinesi belgesi islemlerini yiiritmek.

e (Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek.

e 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak.

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

ORGANIZASYON iLE iLGiLi GOREVLERI
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e Odanin faaliyetlerini gergeklestirmek igin yapilan tim organizasyonlarda verilen gorevleri yerine
getirmek.

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

e BU POZiISYONDA GCALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER

e (Ogrenim: Universitelerin en az dort yil siire ile egitim veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisadi ve idari
bilimler, isletme, iktisat fakilteleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtici veya
yurtdigindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak.

e Yasal mevzuatlar konusunda bilgili olmak.

e Ticaret Sicil Yonetmeliginin 8.Maddesindeki niteliklere haiz olmak

e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak

e insan iliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmak

e Sorunlari analiz yetenegi gli¢li olmasi

e Degisim ve Yenilige acgik olmak.

e Dogruiletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.

2.4 AKREDITASYON VE KALITE MEMURU
(KALITE YONETIM TEMSILCISI)

GOREV TANIMI

e Kalite Yonetim Temsilcisi, Odanin kalite problemlerinin ¢6zimu ve kalite ile ilgili her tirli bildirimin
yapilmasi icin ilk mercidir. Kalite biriminin sorumlusudur.

e Kalite Yonetim Sisteminin uluslararasi kalite standardina uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi,
yuritilmesi, dokimanlarin  hazirlanmasi, sisteme uygunluk acgisindan goézden gegirilmesi,
dagitilmasini takip ve kontrol etmek.

e Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsil etmek.

e YoOnetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin tutulmasi ve
katihmcilara dagitilmasini saglayarak, kalite sisteminin performansi konusunda yonetime rapor
vermek.

e Genel Sekreter tarafindan onaylanarak vydirirlige giren Kalite El Kitabini ve tim sistem
dokiimanlarinin kontrolin( yapmak.

e ¢ denetimleri ve tetkikleri organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuclara gore
tedbirleri almak.

o Uye sikayetlerini almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit altina almak ve kalite
sistemini ilgilendiren her tirll anket ¢alismasini yapmak ve degerlendirmek.

e Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuclandiriimasini takip etmek.

e Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek.

e Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek.
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Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek.

Kurulusta planlanmis sonuclara ulasmak ve bunlarla ilgili stirekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak.

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

Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiya¢ oldugunda Ust
yonetime bilgi vermek.

Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

AKREDITASYON SORUMLUSU OLARAK GOREVLERI

TOBB Akreditasyon sirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form, politika, tanimlar ve
dokiimantasyonlarin hazirlanmasini saglamak.

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

Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek.

Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina giindem hazirlamak, ge¢cmis toplantilarin sonuglarini
incelemek.

Akreditasyon sartlarinin birimler tarafindan uygulanmasini takip etmek.

Kurulusta planlanmis sonuglara ulagsmak ve bunlarla ilgili strekli iyilestirme igin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak.

Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi proseddirleri hazirlamak.

Kurulusta goérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante edilmesini saglamak.
Akreditasyon Kurulu Kararlarini kontrol ve takip etmek.

BiLGI ISLEM ILE iLGiLIi GOREVLERI

Donanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli arastirmayi ve yazismalari yapmak.

Odanin internet hizmetlerinin giincelligini saglamak,

Oda iginde ¢ozilebilecek yazilim ve donanim aksakliklarini gidermek, gerekiyorsa servisten hizmet
talep etmek.

Uyelerin iletisim bilgilerinin giincelligini saglamak.

Uyelerin sms, e-posta ve sosyal medya yéntemleri ile bilgilendirilmesini saglamak.

Biriminin isleyisi sirasindaki trlin ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek.

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER iLE iLGILI GOREVLERI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan tacirlere, isadamlarina, sanayicilere yénelik olan,
organize edilen toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini duyurmak.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi Yayinlarini hazirlamak, Genel Sekretere ve Yayin Kuruluna
onaylatmak ve lyelere dagitimini yaptirmak.

Basinda yer alan Oda ile ilgili haber ve dékiimanlarin derlenerek arsivinin tutulmasi ve yerel
gazetelerin arsivlenmesini yapmak.

Oda calismalarinin yerel ve ulusal basin araciligl ile duyurulmasi ve bu konudaki biltenlerin
hazirlanmasini saglamak.

Basin toplantilarini ve Basin bildirilerini gerekli basin ve medya kuruluslarinin yetkililerine
ulastirmak.

Yurt ici ve Yurt disi fuarlar icin talep geldiginde davetiye temin etmek.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi Sayfa 14



e Yonetim Kurulu Baskani, Meclis Baskani ve Uyeleri adina Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasina gelen
tiim yazilarin ve davetiyelerin takibini ve tanzimini yapmak.

e Protokol ile irtibata gecerek Baskanlik ve Genel Sekreterligin talimatlari dogrultusunda istirak
edilecek toren, etkinlik ve diger faaliyetler hakkinda gerekli galismalar yapmak.

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

e Oda tarafindan kurumlara yapilan ziyaretlere istirak etmek.

e QOdayi ilgilendiren konularda fotograf cekimleri gerceklestirerek veya temin ederek arsivienmesini
saglamak.

e Yerel — Genel ekonomik ve sosyal gelismeler yoniinde haber bilteni hazirlamak.

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

e Odaya gelen ingilizce ve Rusca evrak ve dékiimanlarin terciimesini yapmak.

e Genel Sekreterlikge verilen diger isleri yapmak.

OZEL KALEM ILE iLGiLi GOREVLERI

e Yonetim Kurulu Baskani ve Meclis Baskaninin her tiirlii ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama,
bayramlarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yuritmek, diger kuruluslar ve birimleri koordine
etmek.

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

e Baskanin goriismelerini saglamak, randevu ve toplantilari diizenlemek.

e Yonetim Kurulu Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin ismine gelen davetiye, yazi vb. dokiimanlari
kabul ederek bunlarla ilgili islemleri ylritmek.

e Odanin halkla iliskiler uygulamalarini yiritmek; paydas ve Uglinci kisilerden Yénetim Kurulu
Baskani’na gelen talepleri Yonetim Kurulu Baskani’nin talimatlari gergevesinde cevaplamak.

e Baskanlik makamlarinin 6zel yazismalarini takip etmek.

e Yurtici ve Yurtdisinda gorisilecek yabanci temsilciler ile gorlismeleri yonetmek.

e Baskanlik ve Genel sekreterlik makaminca verilen benzer nitelikli diger gérevleri yapmak.

SOFORLUK iLE iLGiLi GOREVLERI

e Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Sekreterin talimatiyla Kurulusun otosunu kullanmak, bakimini
yapmak.

e Kurulusta gerceklestirilen toplantilarda, disaridan hizmet alinmadigi takdirde servis hizmetlerini
yerine getirmek.

e Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat cercevesinde verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

e BU POZISYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER
e Ogrenim: Yurtici ve Yurtdisi Universitelerin dért yillik programlarindan mezun olmak.
e Yasalmevzuatlar konusunda bilgili olmak.
e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak.

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak.
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e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti gliclii olmak.

e Sorunlari analiz yetenegi glicli olmak.

e Degisim ve Yenilige acik olmak.

e Dogru iletisimi her asamada kurabilme yetenegine haiz olmak.

e En az bir yabanci dil bilmek.

e |ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi i¢ tetkikg¢i egitimine sahip olmak
e B sinifi ehliyet sahibi olmak.

2.5 iC HiZMET SORUMLUSU
GOREV TANIMI

e Kurulusumuzun fiziki mekaninda gtinlik olarak kullanilan alanlarin temizlik ve bakimini yapmak.

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

e Kurulusun her tiurliu yiyecek ve icecek ikramlarini hazirlamak, dagitmak, kontrol etmek ve takip
etmek.

e Gelen Giden Evrak kayitlarini tutmak.

o Uye sicil defterlerini giincel olarak tutmak.

e Santral telefona bakarak musteriyi ilgili birimlere aktarmak.

e Kurulusumuzda hizmet birimleri tarafindan hazirlanan postalarin ve kargolarin glinlik teslimatini
yapmak.

e Kurulusumuzda gergeklestirilen toplantilarda, disaridan hizmet alinmadigi takdirde servis
hizmetlerini yerine getirmek.

e Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilarina iliskin hazirlanan davet yazilarini Genel Sekreterin bilgisi ve
gozetimi dahilinde ilgili Gyelere imza karsihig teslim etmek.

e Arsiv Talimati geregince, Kurulusumuzun arsivini kullanmak, kendisine teslim edilen dosya ve
doklimanlari arsive kaldirmak, gerekli kayitlari islemek, talep edildiginde arsivden dosya ve dokiiman
cikarmak, arsivin bakimini yapmak,

e Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

e BU POZISYONDA CALISANLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER
e Ogrenim: En az ilk Okul mezunu olmalidir

e Kurumun Politika ve Hedeflerini benimsemis olmak

e Sorumluluk Duygusu Gelismis olmak

e insaniliskileri ve ikna kabiliyeti giiclii olmasi

e Sorunlari analiz yetenegi gliclii olmasi

e Degisim ve Yenilige acik olmak.
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KALITE YONETIM SiSTEMi VE AKREDITASYON

3.1 KALITE POLITIKASI

Bagli bulundugumuz mevzuat g¢ergevesinde Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi olarak egitimli
personellerimizle iiyelerimize, kaliteli ve hizli hizmeti dogru ve gilivenilir bir sekilde sunmak,

Teknolojik imkanlardan faydalanarak hizmet kalitesinde siirekli iyilestirmeyi saglamak,

Kamu yararin1 6n planda tutarak temsil ettigimiz 6zel sektdr camiasinin menfaatlerini korumak
hepimizin en 6nemli gorevidir.

3.2.MiSYON

Uyelerinin hak ve menfaatini; mesleki ahlak, disiplin ve dayanismayi esas alarak korumak, ticaret ve
sanayiyi kamu yarari cergevesinde gelistirmek ve mesleki faaliyetleri kolaylastirmaktir.

3.3.ViZYON
Diinya Miras Sehri Safranbolu’nun Tarihi zenginliklerini koruyarak Boélgenin ekonomik yoénden

gelisimi icin yenilik¢i politika belirleyen ve beklentinin 6tesinde kaliteli hizmet sunan bir oda
olmaktir.

3.4 TEMEL DEGERLER

Ortak Temel Degerlerimiz, farkh kiltirler ve kurumlar genelinde davranislarimiza tutarh bir sekilde
yon vermemize yardimci olur.

Temel degerlerimiz kurum kiltlrimizin 6zlini olusturur ve sekillendirir. Hepimizi bir ekip olarak
bir arada tutmaya hizmet eder.

Safranbolu TSO olarak Vizyonumuza ulasma yolunda ve Misyonumuzu strdiirme ugrasisi icerisinde
asagida siralanan Deger ve ilkeler Kurumumuz tarafindan benimsenmistir.

Guvenilirlik; DurUstlik ilkeleri Gzerine kurulu kurumsal ydnetim anlayisina sahip olmak.
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Uye Memnuniyeti; Yiiksek tiye memnuniyeti odakl hizmet anlayisinin benimsemek.
Sosyal sorumluluk; Sosyal Sorumluluk anlayisi ile kamu yararini 6n planda tutmak.

Sayginlik; Politikalar Ureterek, stratejiler gelistirerek bolgesel kalkinmaya katki saglayacak lider bir
kurum haline gelmek.

lyi Yonetisim; Uyelerin kritik ihtiyaglarinin giderilmesi bakimindan Oda kaynaklarinin etkin ve verimli
yonetimini saglamak.

Ekip Galigmasi; Oda organlari ve Personeli ile birlikte hazirlanan planlar ve belrlenen hedefler
dogrultusunda koordine bicimde ¢alismak.

Verimlilik; Katilimci bir anlayisla Uyeler arasinda iletisimi saglayarak etkin bicimde liye yararina
kullanmak.

Siire¢ Odakliik; Stratejik ama¢ ve hedefleri planlayarak, belirlenen is plani dogrultusunda
¢alismalar yiritmek.

e Yenilikgilik, Yenilik¢i bir politika belirleyerek stirekli gelistirme prensibini ilke edinmis olmak.

Kurumsal itibarin Yonetimi; Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, tim faaliyetlerinde kurumsal
yonetim anlayisi ile paydaslarinin ve toplumun beklentilerini karsilamaya 6zen gosterir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, benimsedigi kurumsal degerler, kendisine duyulan glven ,agiklik,
is ve toplum etigi yaklasimi ile iletisim iklimini korumayi, gelistirmeyi ve hedef kitlelerinde
olusturdugu algiyi yonetmeyi 6nemser, izler ve uygulamalarina yansitir.

3.5. SAFRANBOLU TSO POLITIiKALARI
MALI POLITIKAMIZ

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, Uyelerinin ihtiyaclarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin
kolaylastiriimasi ve gelistirilmesi, dirlstlik ve glveni hakim kilmak (zere disiplin, ahlak ve
dayanismayi korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen gorevleri
yerine getirmek Gizere 1906 yilinda kurulmustur.

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ile Gyelerinden almis
oldugu kayit Ucreti, yillik aidat, munzam aidat, belge bedelleri, istiraklerden ve sair gelirlerden
olusan kaynaklari ile yukarida zikredilen kurulus amaglarini yerine getirmek Uzere yapacagi
harcamalari mali politikasini olusturmaktadir.

e 5174 sayih kanun gergevesinde faaliyetlerini yiriten Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi genel kabul
gormis muhasebe ilkelerine ve tekdiizen muhasebe sistemine gore faaliyet gosteren ve mali
kaynaklarin yonetimi izlemesi ve kontrolliine yardimci olmak lizere zamaninda ve dogru mali bilgiler
saglamaktadir. Odamiz meclisinin onayladigi bir bitce ile faaliyet gostermektedir.

e Yonetim Kurulu, Hesaplari inceleme Komisyonu ve Oda Meclisine haftalik ve aylik olmak lzere
kanunen belirtilen sekil ve icerik basta olmak lizere istenilen diger raporlar verilmektedir.

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi hukuki temsilcisi Yonetim Kurulu Baskanidir. Odamizi Yénetim
Kurulu Baskani ile en az bir yonetim kurulu Gyesinin veya genel sekreterin ortak imzalari baglar.
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MUHASEBE YONETIMI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan varliklari ve yukimlilikleri
Uzerinde degisme yaratan mali nitelikli islemlere iliskin bilgileri kaydetme siniflandirma 6zetleme
¢O6zlimleme ve yorumlama ilkeleri ve yontemleridir.

Amag — Kapsam:

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi 5174 sayili kanun ve Bltce ve Muhasebe yonetmeligi dahilinde
meclisin onaylayacagi yillik cari biitgesini hazirlamakta ve yil igerisinde faaliyetlerini bu plana gore
ylritmektedir. Oda bitcesi, Birlikce hazirlanacak tipe ve tespit olunacak muhasebe usullerine uygun
olarak, yonetim kurulunca hazirlanir ve meclisge onaylanir. Biitge, takvim yilina gére diizenlenir.
Uygulama

Bltceden harcama, yonetim kurulu baskani veya yetkilendirdigi yardimcisi ve genel sekreterin veya
sayman Uyenin ortak imzasi ile yapilr.

Yonetim Kurulunun oOnerisi Uzerine meclisge saptanan miktar kadar harcama, sonradan yoénetim
kurulunun onayina sunulmak sartiyla, genel sekreter tarafindan re’sen yapilabilir.

Yine ayni kanun gergevesince Bilitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore hareket eden Safranbolu
Ticaret ve Sanayi odasi, genel kabul gérmis muhasebe ilkelerine ve tek diizen hesap planina uygun
olarak muhasebe kayitlarini dizenlemektedir.

Genel kabul gormis muhasebe ilkeleri dogrultusunda seffaflik, dogru bilgi, zamaninda bilgi saglamak
adina sistemini kurmus, mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yénetimini kolaylastirmak igin
dizenli olarak mali raporlarini kurul, komisyon ve ilgililere sunmaktadir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi yillik gelirlerine gore (kaynak), harcamalarini planlamaktadir. Bu
plan cercevesince harcamalarini diizenlemekte ve kaynak-harcama dengesini saglamaktadir.
Raporlama — Degerlendirme

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

Oda ve borsalarda kesin hesap, ilgili oldugu mali yilin sonundan baslayarak en ge¢ iki ay icinde
yonetim kurulu tarafindan meclise sunulur.

Meclise sunulan kesin hesap incelenmek (zere hesaplari inceleme komisyonuna havale edilir.
Komisyon, kendisine havale edilen kesin hesabi meclis baskaninin belirleyecegi sire icginde
inceleyerek gorislint bir rapor halinde diizenler ve meclise sunar.

Meclis, komisyonun hazirladigi raporu da dikkate alarak kesin hesabi ilgili oldugu mali yilin sonundan
baslayarak en geg iki ay icinde onaylar veya reddeder.

Kesin hesabin onaylanmasi halinde yonetim kurulu ibra edilmis sayilr.

Mali Riskler ve Risk Yonetimi

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

Micbir hallerde (deprem, sel dogal afet vb) gelirlerin azalmasi ya da giderlerde asiri artis s6z konusu
olmasi durumlarda TOBB ile temasa gecilerek 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 artirici faaliyet olarak bazi projelendirilebilecek harcama kalemleri icin ulusal ve uluslararasi
fonlar arastirilip proje haline getirilerek desteklenmesi saglanir.

Odanin maddi duran varliklari (hizmet binasi vb) terér saldirisi deprem vb risklere karsilik meclis
karari ile sigortalanir.

Nakit Yonetimi
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Muhasebe Memurlugu tarafindan aylik faturalar ve diger kanuni 06demeler go6zoninde
bulundurularak harcamalara yetecek kadar meblag vadesiz hesapta tutulur. Nakit yonetim ile ilgili
Yénetim Kurulu Baskani ve Sayman Uyenin karariyla gerekli tedbirler uygulamaya konulur
FINANSAL YONETIM

Finansal olarak; Safranbolu Ticaret Ve Sanayi Odasi sahip oldugu varliklari vadeli mevduat olarak
istirak olarak bagh ortakliklar kurarak repo yaparak degerlendirir.

Yénetim Kurulu yiiriitme organi olmakla birlikte Hesaplari inceleme komisyonu finansal ydénetimle
ilgili meclise goruslerini rapor halinde sunabilir. Sayman (ye fonlarin degerlendirilmesi, karlilk,
ylksek getiri noktasinda yonetim kuruluna bilgi verir.

DENETIM

Odamiz mevcut kaynaklari en etkin bicimde kullanarak daha kaliteli hizmet sunma arayisi igindedir.
Mali yonetim ve kontroller, bu arayislarin bir Grinl olarak yonetime yeterli bilgi ve gilvence
saglayan yonetim araclaridir.

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasl Yonetim Kurulu, arzu etmesi halinde Mali yapisini bagimsiz
denetim kuruluslarina denetletebilir. Mali beyanlarin ve yoénetim hesaplarinin uygunlugu ayhk
raporlar halinde sunulmaktadir.

Yonetimde saglikh bir kontrol bilinci olusturulmasi ve etkin bir mali kontrol ortami ve orglitsel yapi
kurulmasi ve isletilmesi yonetimin temel gérevleri arasindadir.

Mekanizmalarin beklendigi gibi calisip c¢alismadiginin ve elde edilen sonuglarin yeterli olup
olmadiginin denetlenmesi kurumumuz agisindan son derece 6nemlidir.

Ayrica Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi'ne istinaden Hesaplari inceleme Komisyonu kurulmustur.
Tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemleri sayman Uye tarafindan her zaman,
hesaplari inceleme komisyonu tarafindan ise toplanti dénemlerinde kontrol edilebilir.

Mevzuata aykiri islemler ile gorilen aksaklik ve eksiklikler sayman (ye tarafindan yénetim kuruluna,
Hesaplari inceleme komisyonu tarafindan ise Meclise bir rapor halinde bildirilir.

BiLGi ISLEM POLITIKASI

Bilgi islem politikamiz, teknolojiyi takip ederek odamizin gelisimini saglamak ve liye hizmetlerimizi
siirekli gelistirmektir. Bu kapsamda Odamiz Bilgi islem Politikasi su esaslara gére uygulanmaktadir:

Teknik cihazlarin, programlarin ve yillik bilgisayar sarf malzemelerinin ihtiyaca gore tespit
edilmesi,
Teklif alinmasi ve satin aldirilmasi, kullanima sunulmasi, ek yardimci programlarin
yazilmasi veya yazdirilmasi,
Bilgi islem cihazlari igin gerekli garanti-bakim-onarim-tamir-servis islerinin organize edilmesi,
meydana gelebilecek problemlerin ¢6ziilmesi veya ¢ozdirilmesi,
Kurulu network (ag) sisteminin yonetimi ve gelistirilmesi,
Servislerde calisan personelin kullanilan programlar Uzerine egitilerek bilgisayar kullanim oraninin
ylkseltilmesi,

e Bilgi islem biriminin evrak yazismalarini takip edilmesi, gerekli zaman ve yerlerde sistem konusunda
brifing, rapor verilmesi ve toplantilar diizenlenmesi,

e Server Uzerindeki datalarin, belli periyotlarda saklanmasi (backup), dis etkilerden ve ozellikle
virislerden korunmasi,

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

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

e STSO internet sitesinin, liyelere en (st dlizey faydayi saglamasi icin sik sik giincellenmesi.
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HABERLESME VE ILETiSiM POLITIKASI

e Odamiz, liye menfaatleri dogrultusunda tim iletisim kanallarini kullanarak haberlesme ve iletisim
politikasini uygulamaktadir. Politikamizin dayandigi temel ilkelerle birlikte Haberlesme ve iletisim
Politikamiz ise su sekildedir:

e Odamiz faaliyetlerini haberlesme kanallarini etkin ve verimli sekilde kullanarak lyelerimizin yararina
olacak sekilde kamuoyuna duyurmak,

e Uyelerimizin sorunlarinin ¢éziimiine yénelik gerekli tist makamlar nezdinde kamuoyu olusturmak ve
¢6ziim siirecinde konferans, panel, seminer, anket vb. iletisim kanallarini etkin kullanmak,

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

e (Oda web sitemizi liyelerimizin daha etkin kullanimi icin daha aktif hale getirmek,

e Onemli gelismelerde oda liyelerimizi bilgilendirmek,

e Uyelerimizin Odamizdan beklentilerini dlcmeye yénelik olarak diizenli araliklarla tiye

e memnuniyet anketi uygulamak ve sonucunu takip etmek,

e Odamiz adina yerel ve ulusal diizeyde ¢ikan haberleri takip ederek Basin kupdrleri olusturmak,

e Odamiz tarafindan gikarilan yayinlarin Gyelerimize ulagmasini saglamak,

¢ Yilsonu yapilan Meclisimizce onaylanan Yillik Faaliyet Raporumuzu her kesime ulastirmak,

INSAN KAYNAKLARI POLITiKASI

e Sahip oldugu itibar ve basariya, ¢alisanlarinin destegi ve glici ile ulasan Safranbolu Ticaret ve Sanayi
Odasi’nin benimsedigi insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri;

e Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip, nitelik ve ihtiyaglara gore dogru ise dogru kisiyi
yerlestirmeyi;

e Personelin egitim ihtiyacini tespit ederek ve bu ihtiyaci karsilayarak, personele kurumun ihtiyaglari
dogrultusunda kendini gelistirme ortami saglamayi;

e Personelin motivasyonuna yonelik faaliyetler gergeklestirerek personelin memnuniyetini saglamayi;

e Adil ve objektif bir sistemle performans degerlendirmesi yapmayi;

e Verimli ve huzurlu bir ¢calisma ortami yaratilmasi igin altyapi hazirlamaysi;

e Personel ve st yonetimin uyum iginde kaynasmasini saglamayi kapsamaktadir.

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKASI

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odamizin amaci, tyelerimizin ve galisanlarimizin beklentilerini is sagligi
ve glvenligi risklerinin yapisina ve buylkligine uygun bir sekilde tam ve kosulsuz olarak
karsilamaktir. Bu sebeple;

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, Is Saglig ve Givenligi politikasini siirekli gézden gecirmeyi ve
ivilestirmeyi taahhit eder.

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi ve TOBB mevzuatlarina tam bir uyum icerisinde olmayi ve bu
mevzuatlarin geregi olan tiim belgeleri dokiimante etmeyi uygulamayi ve siirdiirmeyi taahhiit eder.

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, is Sagligi ve Giivenligi politikasini tiim calisanlarina duyurmayi ve
kolayca ulasilabilir bir is Saghgi ve Giivenligi sistemi kurmayi taahhiit eder.

SOSYAL SORUMLULUK POLITiKASI
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Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasl, bagh bulundugu vyasalar ve vyetkinlikler ¢ergevesinde
gerceklestirdigi tim faaliyetleri sosyal sorumluluk ve sirdirilebilirlik anlayisi ile organize eder.
Boylelikle hizmet kalitesini artirirken c¢evresel duyarliigi ve i¢inde bulundugu toplumun
beklentilerini 6n planda tutarak ve desteklemeyi Sosyal Sorumluluk Politikasi olarak amag edinmeyi
taahhit etmektedir.

UYE ILISKILERI POLITiIKASI

e Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi, bolgesel kalkinmadaki sorumlulugunun bilinciyle, Gyeleri igin
deger yaratan bir oda olmak amaciyla;

e Uyeleri ve paydaslariyla arasindaki iletisimi nitelikli kilmayi ve siirekliligini saglamay,

e Uye memnuniyeti ve hizmet kalitesini artirmak icin tiim kanallardan kolayca erisilebilir olmayi,

e Kendisine yansiyan sikayetleri, yasal zorunluluk ve kanunlara uyacak sekilde, objektif ve tarafsiz
olarak, seffaflik ve gizlilik esaslarina bagli kalarak ele almayi ve ¢dziimlemeyi,

e Uye odakl yaklasim gdstererek hedeflenen zamanda etkin hizmet vermeyji,

e Hesap verebilen ve Uye geri bildirimlerinden elde ettigi girdilerle kendini strekli iyilestiren bir oda
olmayi taahht eder.

YONETiIM POLITIKASI

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

e Uyelerimizin bireysel ve kurumsal gelisimlerine katki saglamak

e Bununigin lye profillerine sahip olmak, ihtiya¢ analizleri yapmak ve bunlari stirekli glincellemek

e Teknik, Ticari ve Yasal gelismeleri izlemek, liyelerimizi zamaninda ve dogru bilgilendirmek

e insan kaynaklarimizin yetkinligi ve bu yetkinligin siirekliligini saglayarak hizmet kalitemizi artirmak.

e Hizmet birimleri ve yonetim organlarimizin, Uyelerimize ve toplumumuza kesin fayda saglamaya
odaklanmasi igin planli galismak, kesintisiz ve nitelikli iletisim klltirimuzi gelistirmek.

e Uyelerimiz, yerel ve ulusal kurumlar ile iliskilerimizi is birlikleri temelinde siirdiirmek. Bélgemizin
gelismesi ve kalkinmasinda kurum olarak Ustlenebilecegimiz sorumluklari Gstlenmek ve basarmak,

e Kalite Yonetimi ve TOBB Akreditasyon Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmek

3.6.AKREDITASYON SiSTEMI

Sistemin amac, Tirk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/Borsalarimiz arasinda kalite bilincinin
yerlestirilmesi, Oda Sistemimizin is dlinyasi nezdinde sayginliginin ve hizmet tirlerinin artirilmasi,
hizmet kalitelerinin iyilestirilmesi, Oda Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin saglanmasi suretiyle
Avrupa Oda/Borsa Sistemine uyumunun saglanmasidir Bu ¢ercevede, 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 yiriitmustiir. TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi
2005 yilindan itibaren de Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan ylritilmektedir. Bu siire
zarfinda Borsalardan gelen yogun istek tizerine, 2008 yilinda yapilan calismalar sonucunda Borsalar

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi Sayfa 22



da silirece dahil edilmistir. 2008 yilindan itibaren de sistemin adi TOBB Oda/Borsa Akreditasyon
Sistemi olarak degistirilmistir.

4- ODA iC TESKILATI

Safranbolu Ticaret ve Sanayi Odasi; Meslek Komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve
Personel olmak Uzere bes unsurdan olusur. Organlar ayni zamanda Genel Sekreterlik ile beraber
STSO’nun Ust yonetimini olusturmaktadir.

5- MEVZUAT
5174 SAYILI TURKIYE ODALAR VE BORSALAR KANUNU
Toplanti ve karar yeter sayisi

MADDE 96. - Oda, borsa ve Birlik organlari Giye tamsayilarinin gogunlugu ile toplanir.
Kararlar, toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile verilir. Disiplin kurullari ve yiksek disiplin
kurulu icin toplanti ve karar yeter sayisi Gye tamsayisinin cogunlugudur.

Oda, borsa ve Birlik organlari toplantilarinda ¢ekimser oy kullanilamaz.

Oda ve borsa yonetim kurullari haftada bir, meclis ve meslek komiteleri ayda bir, disiplin
kurullari, kurul baskani veya yonetim kurulu baskaninin ¢agrisi tizerine toplanir. Oda ve borsa
yonetim kurulu, meclisi ve meslek komiteleri, gerektiginde baskanlari tarafindan olaganisti
toplantiya ¢agrilabilir.

Oda ve borsalarin bitiin meslek komiteleri alti ayda bir misterek toplanti yapar. Bu
toplantiya yonetim kurulu da katilir.

Uyeler, organ secimleri hari¢ olmak tizere, kendilerini, eslerini ve liclincii dereceye kadar
kan ve ikinci derece dabhil ikinci dereceye kadar sihri hisimlari ile evlathklarini ilgilendiren
islere iliskin toplantilara katilamaz ve oy kullanamaz. Bu durumda toplanti ve karar yeter
sayilarinin saglanamamasi halinde, yedek tyeler cagrilir.

Oda, borsa ve Birlik organlarinda gorevli Gyeler, 6ziirlii veya 6zlirsiiz olarak alti ay i¢cinde
yapilan toplantilarin yarisindan bir fazlasina katilmamalari halinde Gyelikten ¢ekilmis
sayilirlar. Bu hiikiim, kendi organlarinca baska bir yerde gorevlendirilen tGyeler hakkinda
uygulanmaz.

Toplanti yeter sayisina ulasilamamasi nedeniyle olagan toplantilarin Ust Uste U¢ kez
gerceklesememesi halinde, bu Ug toplantiya gelmeyenlerin tyeligi kendiliginden sona erer ve
yerlerine yedek lye ¢agrilir.

Oda veya borsa lyeligi herhangi bir nedenle sona erenlerin, oda, borsa ve Birlik
organlarindaki gorevleri kendiliginden sona erer ve yerlerine yedek lye ¢agrilir.

Oda, borsa veya Birlik organlarinda yer alanlarin 6lim{, istifasi veya mahkeme karari ile
gorevlerine son verilmesi gibi hallerde de yerlerine yedek Gye cagrilir.

Yedek lyelerin ¢cagrilmasinda, aldiklari oy sayisi gbz dniinde tutulur. Ayrica Birlik igin,

yedek Gyelerin géreve cagrilmasinda bu Kanundaki temsil esaslari dikkate alinir.

Odalar ve borsalarda yonetim kurulu baskanhgi ve Birlik Baskanlgi gérevinin herhangi

bir nedenle sona ermesi durumunda, oda, borsa veya Birlik ydnetim kurulu tarafindan bir ay
icinde, yonetim kurulu Gyeleri arasindan biri kalan sireyi tamamlamak Gzere yonetim kurulu
baskani ve Birlik Baskani secilir. Secimlere kadar en yasli baskan yardimcisi gecici olarak
gorev yapar.
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Vekalet

MADDE 97. - Odalar ve borsalarin meslek komitesi, meclis ve yénetim kurulu baskanlari
ile Birlik Genel Kurulu Baskani, Birlik Baskani ve konsey baskanlarinin yoklugunda,
yetkilendirdikleri yardimcilari bu gorevlere vekalet ederler.

Oda, borsa ve Birlik genel sekreterlerinin yoklugunda ise yerlerine gérevlendirdikleri
yardimcilari vekalet eder.

Huzur hakki

MADDE 98. - Oda ve borsa meslek komiteleri, yénetim kurulu ve meclis Gyelerine istirak
edecekleri toplantilar igin huzur hakki verilebilir.

Oda ve borsalarin meslek komiteleri ve yonetim kurulu Giyelerine verilecek huzur hakkini
meclisler, meclis liyelerine verilecek huzur hakkini Birlik Yonetim Kurulunun teklifi ile
Genel Kurul tespit eder.

ODA MUAMELAT YONETMELIGi

Organ Toplantilari ve Kararlari
Olagan ve olaganiistii toplantilar

Madde 17 — Meslek komitesi, ayda bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde, baskanin,
yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisinin g¢agrisiyla her zaman olaganistl toplanabilir. Ayrica, bes
kisilik meslek komitesinde en az iki, yedi kisilik meslek komitesinde en az lg, dokuz kisilik meslek
komitesinde en az dort ve on bir kisilik meslek komitesinde en az bes lUyenin meslek komitesi
baskanligina hitaben yapacagi yazili talep Uzerine meslek komitesi, ¢ gln icinde baskan,
yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganusti toplantiya ¢agrilir.

Meclis, ayda bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde meclis baskaninin, yoklugunda
yetkilendirdigi yardimcisinin ¢agrisiyla her zaman olaganustl toplanabilir. Ayrica meclis, Gye tam
sayisinin en az dortte birinin veya yonetim kurulunun meclis baskanligina hitaben yapacagi yazili
talep Uzerine yedi gln icinde, baskani, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganisti
toplantiya ¢agrilir.

Yonetim kurulu, haftada bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde baskanin, yoklugunda
yetkilendirdigi yardimcisinin ¢agrisi lzerine her zaman olaganistli toplanabilir. Ayrica, bes kisilik
yonetim kurulunda en az iki, yedi kisilik yénetim kurulunda en az (g, dokuz kisilik yénetim kurulunda
en az dort ve on bir kisilik yonetim kurulunda en az bes liyenin yonetim kurulu baskanligina hitaben
yapacagl yazili talep lzerine yonetim kurulu (¢ giin icinde, baskani, yoklugunda yetkilendirdigi
yardimcisi tarafindan olaganisti toplantiya ¢agrilir.

Disiplin kurulu, gerektiginde baskaninin veya yonetim kurulu baskaninin ¢agrisi izerine toplanir.
Ayrica, en az Ug Uyenin disiplin kurulu baskanhgina hitaben yapacagi yazili talep Uzerine disiplin
kurulu, Gic glin icinde baskani, yoklugunda en yasl kurul lyesi tarafindan toplantiya ¢agrilir.

Sube meclisi ayda bir kez olagan olarak toplanir. Sube meclisi, gerektiginde baskaninin, yoklugunda
yardimcisinin ¢agrisiyla her zaman olaganistl toplanabilir. Ayrica, sube meclisi, iye tam sayisinin en
az dortte birinin veya sube yonetim kurulunun sube meclisi baskanligina hitaben yapacag yazili
talep (zerine yedi glin icinde, baskani, yoklugunda yardimcisi tarafindan olaganiistii toplantiya
cagrilir,

Sube yonetim kurulu haftada bir kez olagan olarak toplanir. Sube yonetim kurulu, gerektiginde
baskaninin, yoklugunda yardimcisinin ¢agrisi Gizerine her zaman olaganiisti toplanabilir. Ayrica, sube
yonetim kurulu, en az iki Gyenin sube yonetim kurulu baskanligina hitaben yapacagi yazil talep
Uzerine (¢ gln icinde, baskani, yoklugunda yardimcisi tarafindan olaganiisti toplantiya cagrilir.
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Organ toplantilarina ilgili organ baskani baskanlik eder. Baskanin yoklugunda toplantilara, disiplin
kurulunda en yash Uye, diger organlarda baskanin yetkilendirdigi yardimcisi baskanlik eder.

Meslek komitelerinin baskanlari, baskan yardimcilari veya uygun gorilen Gyeleri, komite kararina
binaen oy kullanmamak Uzere kendi mesleklerini ilgilendiren konularda meclis toplantilarina
katilabilir.

Toplantiya ¢agri

Madde 18 — Organ toplantilari icin Gyelere, ilgili organ baskani tarafindan glindemi de ihtiva eden
birer davetiye gonderilir. Uyeler, miisterek bir davetiye ile de toplantiya cagrilabilir. Toplanti
davetiyeleri, toplantidan en ge¢ yirmi dort saat 6nce lyelere ulastirilir. Olaganisti toplantilarda bu
slire aranmaz.

Toplanti davetiyeleri ile glindemlerin lyelere génderilmesinde bu Yonetmeligin 84 (incii maddesindeki
bildirim hikiumleri uygulanir. Ancak, toplanti davetiyesinin gonderilmesinin mimkin olmadigi
olaganustl hallerde yonetim kurulu/sube yonetim kurulu, telgrafla da davet olunabilir.

Olagan toplantilarin giin ve saatinin organlar tarafindan dnceden kararlastirilmasi ve bu kararin her
Uyeye teblig edilmis olmasi kaydiyla, her toplanti icin Uyelere ayri davetiye gonderilmesi sarti
aranmaz. Bu takdirde, toplantilara iliskin glindem, toplantidan en geg yirmi dort saat 6nce Uyelere
ulastirlmak kaydiyla faks veya elektronik ortamda da gonderilebilir. Toplanti igin kararlastirilan
glniln resmi tatil glinline rastlamasi durumunda toplanti tatili takip eden ilk is gliniinde yapllir.

Bu maddenin uygulanmasindan organ baskanlari, yoklugunda yetkilendirdikleri yardimcilari
sorumludur.

Toplanti giindemi ve yeri

Madde 19 — Organ toplantilarinin gliindemi, genel sekreter veya gorevlendirecegi personel
tarafindan yapilacak hazirhk Gzerine, ilgili organ baskani, yoklugunda toplantiya baskanlk edecek
Uye tarafindan belirlenir. Ayrica toplanti glindeminin gorusiilmesine baslanilincaya kadar, bes kisilik
meslek komitesinde en az iki, yedi kisilik meslek komitesinde en az lg, dokuz kisilik meslek
komitesinde en az dort ve on bir kisilik meslek komitesinde en az bes lyenin meslek komitesi
baskanligina; meclis Uyelerinin en az dortte birinin meclis baskanligina ve yonetim kurulu tyelerinin
en az Ugte birinin yonetim kurulu baskanhgina hitaben yapacagl yazil talep lzerine toplantilarin
glindemine yeni maddeler eklenir.

Subelerde organ toplantilarinin glindemi, sube mudirQ tarafindan yapilacak hazirlik Gzerine, ilgili
organ baskani, yoklugunda toplantiya baskanlik edecek lye tarafindan belirlenir. Ayrica toplantiya
baslaniimasina kadar, sube yénetim kurulunda en az iki Gyenin sube yonetim kurulu baskanlgina ve
sube meclisi Uyelerinin en az Ugte birinin sube meclisi baskanligina hitaben yapacagi yazil talep
Uzerine toplantilarin glindemine yeni maddeler eklenir.

Organ toplantilarinin hizmet binasinda yapilmasi esastir. Zorunlu hallerde hizmet binasi disinda da
toplanilabilir.

Hazirun cetveli

Madde 20 — Toplanti yeter sayisini, Gyelerin toplantilara katilimini ve baska yerde gérevlendirilen
Uyeleri tespit etmek amaciyla tim Uyelerin isim ve imza bélimlerini iceren hazirun cetveli, ilgili
organ baskaninin gozetiminde genel sekreter veya gorevlendirdigi yardimcisi, subelerde ise sube
muduri tarafindan tutulur ve muhafaza edilir.

Hazirun cetveli, organ toplantilarina katilmak lizere gelen lyeler tarafindan her toplanti 6ncesinde
imza edilir. Toplantiya katilmayan UGyelerin isimlerinin karsisina toplantiya katilmadigi veya goérevli
oldugu yazilir.
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Toplanti ve karar yeter sayisi

Madde 21 — Meslek komitesi, meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu ile sube meclisi ve sube
yonetim kurulu Gye tam sayilarinin ¢ogunlugu ile toplanir. Kararlar, disiplin kurulunda uye
tamsayisinin  ¢ogunluguyla, diger organlarda toplantiya katilanlarin oy c¢okluguyla verilir.
Toplantilarda gekimser oy kullanilamaz.

Organ uyelerinin gorevlendirilmelerine iliskin toplantilar harig, meslek komitesi, meclis, yonetim
kurulu ve disiplin kurulu tyeleri ile sube meclisi ve sube yonetim kurulu tyeleri kendilerini, eslerini
ve Uclinct dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kayin
hisimlari ile evlathklarini ilgilendiren islere iliskin glindem maddesi gorisilirken toplantilara
katilamaz ve oy kullanamaz. Aksi halde, bu giindem maddesine iliskin alinan karar ve bu karar
uyarinca yapilan islemler hiikimsuz kalir.

Bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen sebeplerden dolayl toplanti ve karar yeter sayisinin
saglanamamasi halinde, yedek {iyeler miinhasiran bu toplanti icin ¢agrilir. Uyenin bu sekilde
toplantinin bir bélimiine katilmamis olmasi toplantinin tamamina katilamayacagi veya katilmadigi
sonucunu dogurmaz.

Disiplin kurulu toplantilarina ve bu toplantilara katilamayacak olanlar hakkinda Oda ve Borsa
Uyelerine Verilecek Disiplin ve Para Cezalari ile Disiplin Kurulu ve Yiiksek Disiplin Kurulu Hakkinda
Yonetmeligin 28 inci ve 29 uncu maddeleri hiikimleri sakhdir.

Toplanti ve karar numarasi

Madde 22 — Organlarin yapacagi toplantilara her se¢im devresinde bir numaradan baslamak lzere
devre sonuna kadar teselsil eden numaralar verilir. Ayrica, toplantilarda alinan kararlara da her
toplantida bir numaradan baslamak Uzere sirayla numaralar verilir.

Karar 6zetleri

Madde 23 — Kararlar derhal yazilip imzalanabilecegi gibi, 6nce 6zet olarak veya elektronik cihazlarla
kayda alindiktan sonra da yazilip imzalanabilir. Kararlarin dnce 6zet olarak yazilmasi halinde karar
Ozetlerine; toplanti tarihi, numarasi, alinan kararlara iliskin oy sayisi ve varsa ret oyu veren Uyelerin
muhalefet serhi yazilir.

Genel sekreter/sube midirt tarafindan tutulan karar Ozetleri, ilgili organ baskani ve genel
sekreter/sube muduria ile meclis toplantilarinda toplantiya katilan katip tye tarafindan imzalanir.
Elektronik cihazlarla yapilan kayitlarin desifresi, genel sekreter/sube muiduri veya gorevilendirilen
personel tarafindan yapilir.

Karar Ozetlerine veya elektronik cihazlarla yapilan kayitlarin desifrelerine dayanilarak hazirlanan
kararlar, toplantiya katilan Uyelere en geg¢ bir sonraki toplantida imza ettirilir. Ancak, meclis Uye
sayisinin 40’dan fazla olmasi halinde meclis toplantilarinda; gériismeler banda kaydedilerek, desifre
edilir. S6z konusu desifreler gerekirse meclis baskanliginca dizeltilerek, toplanti kararlari ile birlikte
tutanak tasarisi haline getirilir ve bir sonraki toplanti giindemi ile birlikte meclis tyelerine karar
Ozetleri gonderilir. Meclis karar 6zetleri; bir sonraki meclis toplantisinda, glindemin ilk maddesi
olarak okunarak, onaya sunulur. Aynen veya dizeltilerek, meclisin onayindan gecen tutanaklar,
meclis baskani ve baskan yardimcilari ile katip lye tarafindan imzalanir. imza islemi, kararin son
sayfasina sayfa sayisi ve karar numaralari yazilmak kaydiyla isimlerin bulundugu sayfanin
imzalanmasi ve diger sayfalarin paraflanmasi suretiyle yapilir. Tutanagin basina o toplantiya ait imza
cetveli eklenir. Tutanagin her sayfasina toplanti sayisi, tarihi, sayfa sayisi yazilir.

Karar defterleri
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Madde 24 — Odalarda meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu ile her bir meslek komitesi,
subelerde ise sube meclisi ve sube yonetim kurulu icin ayri bir karar defteri tutulur. Karar defterine
elle yazilmayan kararlar, elektronik ortamda yazilip g¢iktisi alinmak suretiyle ilgili organa ait karar
defterinin sayfalarina kenarlari mihirlenerek yapistirilir. Birden fazla sayfadan olusan kararlarin her
bir sayfasi, karar defterinin sayfalarina ayri ayri yapistirilir.

Bilanco, kesin hesap, mizan, aktarma tablosu, gelir tablosu, kadro cetveli, tarife ve benzeri belgeler
kararlarin igerisine dercedilir veya bunlarin toplam rakamlari ile sonuglarina kararda yer verilmek
suretiyle defterin karari takip eden sayfalarina kenarlari mihirlenerek yapistirilr.

Karar defterleri, karar ozetleri ve toplantilar icin elektronik cihazlarla yapilan kayitlar genel sekreter
veya gorevlendirecegi personel tarafindan, subelerde ise sube mudiri tarafindan saklanir. Bunlar,
idari ve adlt mercilerin talepleri disinda hizmet binasi disina gikarilamaz.

Karar defterleri, ilgili organ Uyeleri tarafindan hizmet binasi icinde her zaman incelenebilir ve
fotokopi bedeli karsiliginda 6rnekleri alinabilir. 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu hiikimleri
sakhidir.

Toplantiya katilmamanin sonuglari

Madde 25 — Oziirlii veya 6ziirsiiz olarak alti ay icinde yapilan toplantilarin yarisindan bir fazlasina
katilmayan meslek komitesi, meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyeleri ile sube meclisi ve
sube yonetim kurulu Uyeleri Gyelikten gekilmis sayilir. Alti aylik siire, organ segimlerinin kesinlestigi
tarihten sonraki herhangi bir alti aylik zaman dilimi gbz 6niinde bulundurularak hesaplanir.

Toplanti yeter sayisina ulasilamamasi nedeniyle olagan organ toplantilarinin st Uste (¢ kez
gerceklesememesi halinde, bu Ug toplantiya gelmeyenlerin Gyeligi kendiliginden sona erer. Toplanti
yeter sayisina  ulasilamamasi  nedeniyle toplantilarin  gerceklesememesi  durumunda,
gerceklesemeyen toplantilar icin dlzenlenen hazirun cetvelinin bir sureti ilgili karar defterine
kenarlar mihtrlenerek yapistirilir.

Bu Yonetmelik hikmiine uygun c¢agri yapilmamasi veya baska bir yerde gorevlendiriimeleri
nedeniyle organ toplantilarina katilamayan (yeler, bu maddenin birinci ve ikinci fikrasinin
uygulanmasinda katilamadiklari bu toplantilara katilmis sayilir.

Organ toplantilari ile Gyelerin bu toplantilara katimi genel sekreter/sube mudiri tarafindan
tutulan devam cizelgeleriyle takip edilir ve bu cizelgeler ilgili organ baskani tarafindan denetlenir.
Bunun sonucunda, Uyelikten ¢ekilmis sayildigi veya Uyeliginin kendiliginden sona erdigi tespit
edilenlerin yerine yénetim kurulu baskani/ sube baskani veya ilgili organ baskani tarafindan yedek
Uyeler ¢agrilir.

Bu maddenin uygulanmasindan ilgili organ baskanlari sorumludur.

Miisterek toplantilar

Madde 26 — Meslek komitelerinin tamami, yénetim kurulu baskaninin, yoklugunda yetkilendirdigi
yardimcisinin bu Yonetmeligin 18 inci maddesine uygun olarak yapacagi ¢agri lizerine yonetim
kurulunun da katiimiyla her yilin Mart ve Eylil aylarinda olmak (zere alti ayda bir mlstereken
toplanir. Bu toplantiya yonetim kurulu baskani, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi baskanlik eder.
Misterek toplantilarda toplanti nisabi aranmaz. Kararlar toplantiya katilanlarin oy ¢cokluguyla alinir.
Alinan kararlar bir tutanaga baglanir. Tavsiye niteligindeki bu kararlar, ilk yonetim kurulu veya meclis
toplantisinda gordsulir.
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