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SUNUS

Nafi GURAL
Yonetim Kurulu Bagkani

Baskanin Mesaiji

Kitahya Ticaret ve Sanayi Odasl (KUTSO) yoneticileri olarak, odamizin
kurumsal yaplya kavusturuimasi gerektigini, kurumsallagsma calismalarimizin,
sadece odamiz icin degil, ayni zamanda Uyelerimizin kendi isletmeleri icin
yapacaklan kurumsal callsmalara da referans olmasi yoninde, faydall ve
degerli oldugunu gorduk.

Kurumsallagsma s6zcuguinun anlamina baktigimizda; bir organizasyonel
yapinin, kisilere bagimli olmadan faaliyetlerini strdurebilmesini ve
gelistirebilmesini saglayacak biryapiyakavusturulmasiicin gerceklestirilen
operasyonlar butina oldugunu gortyoruz.

Bu tanim kapsaminda, odamizda Israrla uygulanmasina 06zen
gostererek gerceklestirdigimiz “kurumsal oda” olma calismalarimizda
da, bagkana ve oOnemli rolleri olan profesyonellerimize bagimii
olmadan, odamiz faaliyetlerinin saglikli bir sekilde yuruttlebilmesi ve
gelistirebilmesi amaglanmistir.

Kurumsallasma surecinin igletiimesi igin yapiimasi gereken temel
islem ve sUreclerin yonetiimesi anlaminda yapilan calismalarimizdan
¢lkan sonuglara gz attigimizda;

* is ve gérev tanimlarinin acik ve net sekilde belilenmesinin gereki
oldugu,

* Odamizda yapimasi gerekli is ve islemlerin tarif edilmesinin,
kurallarin ve yonergelerin belirlenmesinin gerektigini,

* Odamizin kendisine 6zgu temel ilkelerinin saptanmasinin Gnemli
oldugunu,

* Odamizdaki yetki ve sorumluluklarin, en Ust seviyede hizmet
sunacak sekilde belirlenmesinin degerli oldugunu,

* Hizmeti hizli ve kaliteli sekilde sunabilmek igin hangi inisiyatiflerin
kullanilabilecegi ve miuzakere edilmesi gereken faktorlerin belirlenmesi
gerektigini,

* En 6nemlisi de erk'in paylasiimasinin ne kadar énemli oldugunu,
g6zlemleme firsatini yakalamis olduk.

Gevremize baktigimizda, bazi is insanlarinin, gerek kendi yarattiklari,
gerekse kendilerine emanet edilen glicu bizzat kullanmak istediklerini,
yetki ve sorumluluk dagitmakta cimri davrandiklarini ve “ben bilirim,
ben yaparm” duslUncesinden kurtulamadiklarini géririz. Bu gibi
is insanlarinin veya yoneticilerin, kendilerine ve sorumlu olduklari
organizasyonlarina katabilecekleri en degerli hizmetlerden birinin,
kurumsallagma oldugunu gérmesi bakimindan da “Beyaz Kitap” adini
verdigimiz bu calismanin faydali olmasini dilerim.



BASLARKEN

Mehmet ESSiz
Kalitasyon Danigsmani

Kalite, standartlara uygunluk olarak tanimlanmaktadir. Her seferinde
ayni standartta hizmet verebilmektir. KUTSO olarak, Uyelerimize ve
paydaslarimiza vermis oldugumuz hizmetlerde, kaliteyi 6n planda
tutarak, en Ust seviyede hizmet vermeyi arzulamakta ve bunun igin
caba gostermekteyiz. 2001 yilindan bugtne kadar I1ISO 9001 Kalite
Yonetim Sistemi calismalarini, odamizda basari ile uygulayarak,
kalitemize her giin yeni bir seyler ekleyerek, strekli 6grenme icerisinde
kalite yolculugumuza devam etmekteyiz.

Akreditasyon ise vermis oldugumuz hizmetlerin kalite dutzeyinin
Avrupa Oda/Borsalar o6lgegindeki uygunlugudur. KUTSO olarak,
Avrupa Oda/Borsalarindaki iyi uygulamalari bunyesine alarak koklu
tecribesi, kurumsal yetkinligi ve yerel sahiplenmesiyle birlestirerek,
bes yildizli hizmet sunma yolunda ilerlemekteyiz. KUTSO, surekli
Ogrenen bir organizasyon olarak, kalite yolculuguna dunyadaki
modern yonetim sistemlerini uygulayarak, paydaslarina ve Uyelerine
en iyi hizmeti sunmay! amaglamaktadir.

KUTSO olarak, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ile TOBB Akreditasyon
sistemlerini “Kalite” ve “Akreditasyon” kavramlarini tek noktada
birlestirdik. KALITASYON® adini verdigimiz, 6grenmeye ve gelismeye
aclk, kalite modelini bu kitapta inceleme firsati bulacaksiniz.

KUTSO ozelinde, hizmetlerin ve calisma prensiplerinin standart hale
getirilmesi ve bu standartlarin, Avrupa oda ve borsalarindaki kalite
dizeyinde nasil uygulanabilecedi, elinizdeki bu kitapta 6zetlenmistir.
Kalite ve Akreditasyon kavramlarina yeni bir bakis agisi getirmesi
acisindan, elinizdeki kitap kalite yolculugunda yeni bir baglangictir. Bu
nedenle, yeni bir baglangic olmasi adina, kitabimizin adi BEYAZ KITAP
olarak belirlenmistir.

BEYAZ KITAP, dort bolimden olusmaktadir. Birinci bdliimde, yetki ve
sorumluluklar tanimlanmig, ikinci bolimde olmasi gereken surecler
ve bu sireclerin nasil yonetilecegi dzetlenmistir. Uglincti bolimde,
prosedurler ve bu prosedurlerin nasil uygulanacadl Uzerinde
durulmustur. Doérdunct ve son béltimde, kalitenin ve etkinlik dizeyinin
artinimasina yoénelik toplantilarin neler olabilecedi ve bu toplantilarin
yurttdlmesine iligkin 6zet bilgiler verilmistir.

KUTSO olarak surekli 6grenmeye ve ogrendiklerini paylasarak
Uyelerine ve paydaslarina katki saglamayi, kalite felsefesi olarak
benimsiyoruz. Bu kitaptaki bilgilerin, Gyelerimize, paydaslarmiza,
kurum ve kuruluslara ve ilgilenenlere yararli olmasini dileriz.



NEDEN BEYAZ KiTAP?

Oda ve Borsalar basta olmak Uzere, birgok kurum ve kurulus kurumsallasma konusunda calismalar
yuritmektedir.

Etkin bir kurumsallasma olabilmesi i¢in “Kurum Kulttrindn” kurumda yerlesmesi gerekmektedir. Kurumun
yoneticilerinden, calisanlarina her basamak ve seviyede, ayni kurum kdltrdndn varlidi, kurumsallasmaya
olanak saglayacaktir. Kurumda paylasilan temel degerler, tim calisanlar tarafindan paylasilan aliskanliklar,
tutum ve davranig kaliplar kurum kulturdnt olusturur. Bu kitap, tum yoneticiler ve calisanlar nezdinde kurum
kaltara olusturmaya yonelik bir kilavuzdur. KUTSO icin hazirlanmig olan, ancak, tyelerimize ait tim isletmelerde,
isletmelerin ihtiyaclarina gére modifiye edilerek uygulanabilecek rehber 6zelligi tagimasina 6zen gosterilmistir.

Tuarkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) tarafindan, 2005 yilindan itibaren oda ve borsalarin kurumsallasmasina
yénelik bircok uygulama yurirluge alinmistir. Ozellikle TOBB’a bagl oda ve borsalarda. Kurum kiltir(i ve
kalite bilincinin yerlestiriimesi, Oda/Borsa Sistemimizin is dinyasi nezdinde sayginliginin ve hizmet turlerinin
artinlmasi, hizmet kalitelerinin iyilestiriimesi gibi amaclar dogrultusunda Akreditasyon Sistemi uygulanmaya
baglamistir.

Odamiz, TOBB Akreditasyon Standardini referans alarak olusturdugu Beyaz Kitap ile;
1) Odamizin kurumsal yapisini gtglendirmeyi,
2) Kalite bilincini yayginlastirmayi,
3) Benzer oda ve borsalara model olmays,
4) Kurumsallasma galismalarina kilavuz olmays,
5) Kurumsal hafizanin olusturulmasini, hedeflemektedir.

—_ = == =

Beyaz kitap, kurumsallasma calismalarinda kilavuz niteligindedir. Oda ve Borsalarin kurumsallagsma
calismalarinda, Akreditasyon Sisteminin sagladigi katkilar ve Akreditasyon Sistemi gereklerinin ne sekilde
uygulanabilecegine rehberlik etmektedir.

* Beyaz Kitap, Odamizdaki faaliyetlerin, streclerin, hizmetlerin yerine getirilmesinde, Akreditasyon ve Kalite
Yonetim Sistemlerini referans alarak standartlar olusturmay amaglamaktadir. Boylece, sunulan hizmetlerde
standartlar olusturulmus ve hizmet alan her bir Gyenin, ayni kalitede hizmet almasi gtivence altina alinmaya
calisiimistir.

» Beyaz Kitap, Meclisten Yonetim Kuruluna, Meslek Komitesinden, Komisyonlara, calisanlardan, yoneticilere,
her seviye ve fonksiyonda odamizda gorev alanlar icin yasal mevzuat sartlari referans alinarak gérev tanimlarini
olusturmay! amagclamaktadir. Boylece, organizasyon yapisinda herkes igin édev ve sorumluluklar belirlenmeye
calisiimistir.

* Beyaz Kitap, rutin oda faaliyetleri disinda, Stratejik Planlama, Lobi Faaliyetleri, Etkinlik, EGitim, Performans
Yoénetimi, is Planlamasi, Strekli lyilestirme, Bilgi ve Danismanlik Saglama vb. konularda streglerin
tanimlanmasini amaclamaktadir. Oda ve Borsalar, gérev alanlari icerisinde rutin faaliyetleri diginda il ve
ilcelerde, yukarida siraladigimiz konularda énemli aktorlerdir. Bu nedenle, Beyaz Kitap, bu streclerin etkin bir
sekilde yonetiimesine rehber olmayi hedeflemektedir.

* Beyaz Kitap, ISO 9001 standardini referans alarak, odamizda etkin bir ic kontrol mekanizmasinin yerlesmesine
katki saglamayi amaclamaktadir. Bu kapsamda Beyaz Kitap, Kalite Yonetim Sistemi Proseddirlerinin odamizda
yayginlastinimasina rehberlik etmektedir.

* Beyaz Kitap, yapilan tum calismalarin kayit altina alinmasini, gegmise donuk tum bilgilerin arsivienmesini
amagclamaktadir. Béylece, surekli iyilestirme firsatlar yakalanabilecektir.

 Beyaz kitap, izleme, 6lgcme ve analiz faaliyetlerini tanimlamis ve her alandaki faaliyetlerin analiz edilerek daha
iyi naslil yapilabilecegini bulma arayisina katki saglamayi amaclamaktadir. Boylece surekli 6grenme ve surekli
gelismeyi saglamayi hedeflemektedir.
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ODAMIZIN TARIHCESI

KUtahya Ticaret ve Sanayi Odasi (KUTSO), 1926 yilinda kuruldu.

Kitahya Organize Sanayi Bolgesi'nin kurulmasi igin ik galismalar KUTSO
blunyesinde yapild!.

Kutahya'nin zengin kémur potansiyelinin degerlendiriimesi amaciyla Seyitomer
Termik Santrali’nin kurulmasinda aktif rol oynayan KUTSO, 1971 yilinda Kitahya/
Gediz'de yasanan deprem felaketinin ardindan ilceye, 200 égrenci kapasiteli
yurt yaptirdi.

Kutahya'nin dis pazarlara acilmasi ve dis finansmanin ilimize gelmesi amaciyla
21 kisilik bir heyet ile Avrupa turu yapildi, ayni strecte Kutahya ilindeki cini
imalatcilarinin bir araya gelerek kurdugu Cinikoop hayata gegcirildi.

Kutahya Devlet Hastanesi'ne tam tesekkulli 32 oda ve yogun bakim Unitesi
kazandirildi.

Kutahya Ticaret Borsasi’nin kurulmasi igin adimlar atildi.

Turkiye Odalarve Borsalar Birligifinansmaniile Kitahya il Mill EgitimMGdirl i g ne
Atatlrk Anadolu EndUstri Meslek Lisesi ve Teknik Lisesi kazandirildh.

KUTSO finansmani ile kurulan Kitahya Gumrik Mudurlaga binasi, mudurligin
hizmeti sona ermesi ile birlikte Kitahya Valiligi’'nin hizmetine sunuldu. KUTSO
web sitesi hizmete acildi, ayrica, Uyelerin Urlnlerini sergileyebilmeleri amaciyla
Sergi Binasi kuruldu.

Ulkemizdeki tiim sehitlerin anisina, Sehitler Aniti ve Parki agild.

KUTSO tarafindan restore edilen tarihi Kitahya Konagi, halen yoresel lezzetlerin
sunuldugu bir restoran olarak hizmet vermektedir. 2001 yilinda baslayan
kalite yolculugu, TSE I1SO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Belgesi ile devam

etmektedir.

Ortaklik kultarantn iyi bir 6rnegdi olan ve bugun Ku-Blok markast ile Turkiye'de ilk
ve Ozel Uretim yapan, Kitahya Cimento Sanayi ve Ticaret A.S. kuruldu.

Kutahya Il. Organize Sanayi Bolgesi'nin kurulmasi igin énculik edildi.

Akredite Oda Belgesi'ni alan KUTSO, ayni yil KUTSO Marka Tescil Belgesi'ni
aldi. 2008 yilinda, yeni binasinda hizmete baglad!.
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Dumlupinar Universitesi ile isbirligi yapilarak, Tasarm Teknokent A.S. ile
ortak olundu. Odamizin kisa adi olan KUTSO unvani, marka tescili belgesiyle
tescillendi.

Uyelerin de finansal katki sagladigi KUTSO Anaokulu Kitahya'ya kazandirildi.
Uyelerin calismalarina kolaylik saglamasi amaciyla, KOSGEB Kitahya Hizmet
Merkezi Mudurligd'ne hizmet binasinda yer tahsisi yapildi. Yine 2011 yilinda,
BUyuk Anadolu Lojistik Organizasyonlar (BALO) A.S.'ye, Afyonkarahisar
ABIGEM A.S.'ye ortak olundu.

KUTSO'nun 14 meslek komitesine ve girisimci kurullarina hizmet binasi
icerisinde ayr galisma odalari tahsis edildi. KUTSEV (Kutahya Ticaret ve Sanayi
Odasi Egitim Vakfi) kuruldu. KUTSO Ehrami Karagam Hatira Ormani olusturuldu.
KUTSO Endustri Meslek Lisesi insa edildi. Zafer Bodlgesel Havalimaninda,
KUTSO tarafindan TOBB catisi altindaki tium oda ve borsa mensuplarinin
yararlanacagi CIP salonu tahsis edildi.

KUTSO, TSE-ISO 10002 Musteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Belgesini aldi.

KUTSO, Kalitasyon marka tescil belgesini aldi.

*Odamizin 14 meslek komitesi, 34 meclis Uyesi, 9 yonetim kurulu UGyesi bulunmaktadir.

*KUTSO, Bursa Ticaret ve Sanayi Odasl, Cegenistan Ticaret ve Sanayi Odasi ile kardes
oda protokoltne sahiptir.

*KUTSOQ, 4 farkli yayini egitim ve kultir hizmeti olarak kazandirmistir.
1. Rengéarenk Kitahya - Ahmet Yakupoglu
2. Turkge'nin Sirlari - Nihad Sami Banarli
3. Kutahya Sanatcilari - Ugur Turkmen - Kadir Guler
4. Ergun Celebi ve Kutahya Mevleviligi - Bilal Kemikli - Asiye Tigl
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BOLUM 1: GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

1.1. Meslek Komitelerinin Gorevleri
1.1.1. Meslek Komitelerinin Teskili

Odamiz Meslek Komiteleri 5174 sayil Kanununun 14. maddesinde de belirtildigi Gzere 4 yil icin segilen
5 veya 7 kisiden (Uye sayisinin 10.000'in altinda olmasi durumunda) olusur. 100 kisiye kadar olan
meslek komitelerinde 5, 101 ve Uzeri Uyeden olusan meslek komitelerinde 7 kisiden olusmaktadir.

Odalarda Mesleklerin Gruplandirimasi Hakkinda Yonetmeligin 7. maddesi geregince, meslek
gruplar, ticari ve sinai ihtiyaclarin veya grup Uyelerinin sayisindaki azalmalar yada azaltmalar yada
artmalarin gerekli kilmasi Uzerine rehbere uygun olarak birlestirilebilir, ayrlabilir veya yeni meslek
gruplar ayni yonetmeligin 2. fikrasi huktumleri dikkate alinarak kurulabilir.

Her meslek komitesine bir bagkan segilir.
1.1.2. Meslek Komitelerinin Gorevleri

Meslek Komitelerinin gorevleri 5174 sayili Kanunun 15. maddesinde yazili olup Odamiz Meslek
Komiteleri bu gorevlerin haricinde;

a) Yonetim Kurulu Baskanligi veya Genel Sekreterlik tarafindan kendilerine gonderilen faturalarin
rayice uygunlugunun Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 38. maddesine gore incelenip onaylanip
onaylanmamasi hususunu goérustp rapora baglamak ve Yonetim Kurulu Baskanlidi veya Genel
Sekreterlik tarafindan kendilerine génderilen rayi¢ fiyat istenilen mal ve hizmetler hakkinda Oda
Muamelat Yonetmeligi'nin 36. maddesine gére arastirma yapmak,

b) Yonetim Kurulunun veya Meclis Baskanliginin talep etmesi halinde Meslek Komitelerindeki
Uyelerin faal olup olmadiklar konularinda inceleme yapip genel sekreterlige gorts bildirmekle
gorevlidirler.

1.1.3. Meslek Komitesi Bagkaninin Gérevleri

Meslek Komitesi Baskanin gorevi ayda bir kez toplanti yapiimasini saglamak ve bu toplantiya
baskanlik etmektir. Bagkan toplantidan en az 24 saat 6nce Oda Genel Sekreteri kanallyla gindemin
belirlenmesini saglayip komite toplanti gindemini hazirlar, komite Uyelerini toplantiya cagirir. Komite
Baskani bulunmadigi zamanlarda toplantiya gagri gorevini baskan yardimcisi yapar.

1.1.4. Bagkan Yardimcilar

Her meslek komitesi bir bagkan yardimcisi secer. Bagkan yardimcisi, baskanin olmadigi toplantilarda
baskanin gérevlerini yerine getirmekle yukamludur.
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1.1.5. Meslek Komitesi Toplantilari

Meslek komiteleri ayda bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde baskanin, yoklugunda
yetkilendirdigi yardimcisinin gagrisiyla her zaman olaganUstl toplanabilir. Ayrica, bes kisilik meslek
komitesinde en az iki, yedi kisilik meslek komitesinde en az Ug Uyenin meslek komitesi baskanlgina
hitaben yapacagdl yazili talep Uzerine meslek komitesi, U¢ gun iginde baskani, yoklugunda
yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganustu toplantiya gagrilir.

Meslek komite toplantilarinin gindemi, yapilacak hazirlik Uzerine, ilgili Meslek Komitesi Bagkan,
yoklugunda toplantiya baskanlik edecek yardimcisi tarafindan Genel Sekreter kanaliyla giindem
belirlenir. Toplanti gindeminin goéridsulmesine baglanilincaya kadar, bes kisilik meslek komitesinde
en az iki, yedi kisilik meslek komitesinde en az ¢ Uyenin meslek komitesi baskanligina hitaben
yapacag! yazl talep Uzerine toplantilarin gindemine yeni maddeler eklenir.

Aylik meslek komite toplantilarinin Oda hizmet binasinda yapiimasi esastrr.

Oda Muamelat Yonetmeligi geregi organ toplantilarina ilgili organ baskani baskanlik eder. Bagkanin
yoklugunda toplantilara, bagkanin yetkilendirdigi yardimcisi baskanlik eder.

1.1.6. Meslek Komiteleri Toplantilarina Katilmamanin Sonugclari

5174 sayill Kanununun 96. maddesinin 6. fikrasi geredi Meslek Komitesi toplantilarina, 6zurlt veya
OzUrslz olarak 6 ay icerisinde yapilan toplantilarin yarisindan bir fazlasina katlmamalari halinde
tyelikten gekilmis sayilirlar. Bu hiikiim Yonetim Kurulunca gérevlendirilen Meslek Komitesi Uyelerine
uygulanmaz, ancak bunun olabilmesi icin Yonetim Kurulunca goérevlendirme yazisinin Meslek
Komitesi Bagkanligina sunmak zorundadir.

1.1.7. Meslek Komitesi Toplantilarina Cagri

Toplantiya cagri Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 18. maddesi hukimleri dikkate alinarak tespit edilir.
Meslek Komite olagan toplantilari glin ve saatinin organlar tarafindan énceden kararlastirimasi ve bu
kararin her Uyeye teblig edilmis olmasi kaydiyla, her toplanti icin Uyelere ayr davetiye gonderilmesi
sarti aranmaz. Bu takdirde, toplantilara iliskin gindem, toplantidan en geg¢ yirmi dort saat 6nce
Uyelere ulastinimak kaydiyla faks, elektronik ortam veya personel vasitasiyla génderilebilir.
Olaganustu toplantilarda bu stre aranmaz.

1.1.8. Meslek Komitesi Kararlari

Meslek Komitesi Toplantilarinin raportorligint Genel Sekreterin tayin edecegi toplantiya katilan ilgili
personel yapar.

Komite kararlari el yazisi ile yazilabilecedi gibi elektronik ortamda yazilarak Karar Defterine yapistirilip
oda muhru ile muhurlenmek suretiyle alinabilir.

Meslek Komitelerinde gorligsmeye arz olunan konular hakkinda Meslek Komitelerinde asagidaki
sekillerde oy kullanilir. Oylamanin sekline Meslek Komiteleri karar verebilir.

1) Acik oy: El Kaldirlarak veya ayaga kalkarak verilir,
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2) Gizli Oy: Uyelerin isimlerinin yaziimadan kullanilacak oydur.

Meslek Komite Uyeleri dogrudan dogruya kendi milesseselerini veya sahislarini ilgilendiren
konularin gérustldagu toplantilarda ancak agiklama yapabilirler. Bu hususlara iliskin muzakerelerde
bulunamazlar ve oylamaya katilamazlar.

Meslek Komite kararlari gerekceli ve anlasilir sekilde acik olmalidir.

Meslek Komiteleri Oda Yonetim Kurulunca kabul edilmeyen tekliflerinin bir defa daha incelenmesini
Yonetim Kurulundan isteyebilirler.

Meslek Komite toplantilarinda alinan kararlara muhalif olan Uyeler, muhalefet serhlerini karar metninin
altina gerekceli olarak yazip imza edebilirler.

1.2. Meclisin Gorevleri
1.2.1. Meclisin Teskili

Odameclisi5174 sayilli Kanunun 16. maddesine gore 4 yilicin segilen meclis Uyelerinden olusmaktadir.
Meclis Uyesi sayisi, Meslek Komitelerindeki Uye sayisiyla baglantili olup Uye sayilarindaki degisiklikler
nedeniyle cikardiklar meclis Uyesi sayisina gére ve meslek grubu sayisina bagl olarak segim
déneminde degisebilir.

1.2.2. Meclisin Gorevleri

Oda Meclisi 5174 sayill Kanunun 17. maddesinde belirtilen gorevleri yapmakla yukamludur.
1.2.3. Meclis Bagkaninin Gérevleri

Meclis Baskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Protokolde odayi temsil etmek.

b) Oda meclisini sevk ve idare etmek, meclis toplantilarini yonetmek.

c) Olagan Meclis toplanti giindemini hazirlamak, toplanti glinlerini ve saatlerini tespit etmek.

d) Oda Meclisini toplantiya davet etmek.

e) Genel Sekreterlikge hazirlanan Meclis tutanaklarinin diizenlenmesini saglamak.

f) Gorev suresi sona eren meclis Uyesinin yerine yedegini cagirmak.

g) Meclisge alinan kararlarin uygulanmasini saglayip daha sonra Meclise bu konuda bilgi vermek.

h) Meclisce gorusulecek konulardan ihtisas komisyonlarinca incelenmesi gerekenleri tespit edip
komisyonlara havale etmek komisyon gorusuyle birlikte bilahare meclis gindemine almak.

i) Meclis Uyelerinin toplantilara devamini saglamak.

) Meclis uyelerinin toplantilara katilimlarini gosteren hazirun listesini toplanti bitiminde katilip
katilmayanlari tespit ederek devam cizelgelerine islenmesi icin Genel Sekretere iletmek.

1.2.4. Baskan Yardimcilan ve Katip Uye

Oda Meclisi iki Baskan Yardimcisi ve iki katip Uye secer.Katip Uyeler, toplantiya katilan Uyelere ait
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hazirun listesini meclis baskanligi adina kontrol etmek ve tutulan tutanak ve kararlari imzalar.
1.2.5. Vekalet

Meclis Baskaninin bulunmadigi zamanlarda Meclis Baskanligina, Meclis Bagkaninin yetkilendirecegi
Baskan Yardimcilarindan biri vekélet eder.

1.2.6. Meclis Toplantilari

Meclistoplantilarinin nasilyapilacagi 5174 sayili Kanunun 101. maddesine gére ¢ikarilan ve 12.09.2005
tarih 25939 sayill Resmi Gazete’'de yayinlanan Oda Muamelat Yonetmeliginin 17. maddesinin 2.
fikrasinda agikga belirtilmis olup toplantilarda yénetmeligin bu maddesi uygulanacaktir.

1.2.7. Meclis Uyelerini Toplantiya Gagri

Toplantiya gagri Oda Muamelat Yonetmeliginin 18. maddesi hikimleri dikkate alinarak yapilir. Ancak
Meclis olagan toplantilarinin giin ve saatinin organlar tarafindan dnceden kararlastiriimasi ve bu
kararin her Uyeye teblig edilmis olmasi kaydiyla, her toplanti igin Uyelere ayrn davetiye gonderilmesi
sarti aranmaz. Bu takdirde, toplantilara iliskin giindem, toplantidan en gec¢ yirmi dort saat 6nce
Uyelere ulastinimak kaydiyla faks, e-mail veya personel vasitasiyla gonderilebilir.

Olaganustu toplantilarda bu stire aranmaz.

1.2.8. Meclis Toplantilarina Katilmamanin Sonuglari

5174 sayili Kanunun 96. maddesinin 6. fikrasi geredi meclis toplantilarina, 6zurlt veya 6zursiiz olarak
6 ay igerisinde yapilan toplantilarin yarisindan bir fazlasina katilmamalari halinde tyelikten cekilmis
sayilirlar. Alti aylik stre, organ segimlerinin kesinlestigi tarinten sonraki herhangi bir alti aylik zaman
dilimi g6z 6nuinde bulundurularak hesaplanir.

Bu hukum gerek Oda Meclisince gerekse Yonetim Kurulunca gorevlendirilen kisilere uygulanmaz,
ancak bunun olabilmesi igin Yonetim Kurulunca gorevlendirme yazili veya sozlU olarak meclis
baskanligina sunulmak zorundadir.

1.2.9. Meclis Giindemi ve Yeri

5174 sayili Kanunun 101. maddesine gore gikarilan ve 12.09.2005 tarih 25939 sayill Resmi Gazete'de
yayinlanan Oda Muamelat Yonetmeliginin 19. maddesine gére belirlenir.

1.2.10. Meclisin Calisma Duzeni

a) Meclis toplantilan Odada Meclis Salonunda yapilir ancak zorunlu hallerde hizmet binasi diginda
toplanabilir.

b) Uyeler Meclis Toplantisi baglamadan énce hazirun cetvelini imzalar ve toplanti bitene kadar
toplanti salonunda bulunmak zorundadirlar. Ancak gegerli bir mazereti nedeniyle toplantidan ayriimak
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zorunda kalmalari halinde Meclis Bagkaninin iznini almak suretiyle toplantidan ayrilabilirler.

c) Meclis muzakerelerini Meclis Bagkani veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi yonetir. Bagkanlik
kursusunde Meclis Bagkanliyla beraber, iki Bagkan Yardimcisi ve Katip Uyeler oturur.

d) Cogunluk saglandiginda Meclis Bagkani oturumu agar ilk olarak gorevleri sebebiyle toplantiya
katilamayanlarin durumu meclisin bilgisine sunulur.

e) Meclis toplantilarinda yeterli sayrbulunmadigi takdirde Bagkan toplantiyi yeterli sayi bulunacaksa
yarim saat sonraya, yeterli sayl yine saglanamamissa en az i¢ glin sonraya birakir. Ertelenen toplanti
ayni gundem ile yapilir. EKlenmesi gereken yeni giindem maddeleri varsa eklenir.

f) Gundem maddeleri, gindemdeki siraya goére muzakere edilir. Ancak, gogunluk karari ile bu
sira degistirilebilir. Mizakereye gerek olmadigina ic yonetmelik htukimlerine uyularak, gindemdeki
sira degisikliklerine ve oylamanin sekline ait teklifler esas konudan 6nce goérusullr.

g) Her meclis Uyesi, yonetim kuruluna yazili veya s6zlU soru sorabilir. Bu sorular yénetim kurulu
s6zcusU tarafindan cevaplandirlir yazili soru ya énceden ya da meclis toplantisi esnasinda meclis
baskanligina tevdi olunur. Yazili soru sahibi sorusuna s6zlU veya yazili olarak cevap verilmesini
isteyebilir. S6zIU olarak cevap istemesi halinde cevap yukaridaki fikra htukimleri dairesinde verilir.
Yazili olarak cevap istemesi halinde Yonetim Kurulu Meclis Bagkanligi kanali ile soru sahibine yazi ile
cevap verilir. Yazili soruya cevap istenilmesi halinde Baskan evvela soruyu okur, gerek sozll, gerek
yazili soruya s6zIU olarak cevap isteniimesi halinde Uyeler soz isteyebilirler. Son s6z soruyu sorana
aittir.

h) Hicbir Uye ismini yazdirmadan veya Bagkandan izin almadan konusamaz konusma kural olarak
kdrsuden meclise hitaben yapilir. Bununla beraber kisa konugmalar Bagkanin izni ile oturulan yerden
de yapilabilir. Bu takdirde Uye, Baskana hitap eder. Konusmalar kayit veya istek sirasina gére yapillir.
Uyeler sz siralarini birbirlerine birakabilirler. Yénetim kurulu ve ilgili mevzularda meclis tarafindan
kurulan komisyonlarin sozculeri her zaman sz isteyebilirler. Bunlara sira kaydina tabi olmaksizin
baskanlikga soz verilebilir. Gorismelerin yeterliligi talep edilirse bu talep oya konulmadan énce biri
lehte ve digeri aleyhte olmak Uzere ancak iki Uye konugsma hakkina sahiptir. Kendisine satasilan ve
acikladigi fikirlere aykiri olarak kendisine isnatta bulunulan tye her zaman sz isteyebilir. Bu takdirde
sOz talebinde bulunan tyeye soz verilip verilmeyecegine baskan tayin eder. Israr halinde Baskan
acik oya basvurur.

i) Baskan mevzular muzakere edilirken veya oya konulurken leh ve aleyhte mutalaa beyan
edemez ve oyunu ihsas edemez. Yalnizca oylamada oyunu kullanir. Bagkan gérismeye katilmak
istediginde yerini Bagkan Yardimcisina birakir ve konugma kirsuistne geger. Ancak gérisulen madde
veya mesele oylandiktan sonra tekrar yerini alir. Yalniz is bu yonetmeligin uygulanmasi dolayisiyla
veya gorisme konusunun derlenmesi ve agiklanmasi hususunda yapacagi konugmalar yukaridaki
fikra htkmUne bagli degildir.

) S6z soyleyenin s6zl ancak Bagkan tarafindan kendisini ic yonetmelige davet etmek Uzere
kesilebilir.

k) Meclis gerekli gorurse konusma surelerini sinirlayici kararlar alabilir.
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[) Meclis Uyeleri ticari isletmeleri islerini veya ortakliklarini ilgilendiren konularin gértstlmesi
ve oylanmasi sirasindaki muzakerelere katilamazlar. Meclis gerekli goérdigu takdirde ilgili Gyenin
aclklamalarini dinler.

m) Gorismeler esnasinda sahsiyata ve siyasi tartismalara girilemez. Aksi takdirde bagkan
tarafindan konusmacinin sozu kesilerek bu seklide konusmamasi ihtar edilir. Israr halinde acik oya
muracaatla konusmaktan veya oturuma istirakten men edilebilir. Konusmaciya satasanlar hakkinda
da ayni iglem yapilir.

n) Meclis Uyeleri Meclis Toplantilarina Odamizin kurumsal niteligi géz éniinde tutularak uygun
kiyafetle gelmeye 6zen gosterirler.

1.2.11. Meclis Kararlari ve Tutanaklar

Meclis Kararlari 5174 Sayili Kanunun 101. maddesine gore cikarilan ve 12.09.2005 tarih 25939 sayili
Resmi Gazete'de yayinlanan Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 23. maddesine gore alinan kararlar ve
konusmalar elektronik ses kayit cihazlar ile kayda alindiktan sonra desifre edilir bilgisayar ortaminda
yazilir, bir sonraki meclis toplantisinda oya sunularak kabul edildikten sonra Meclis Baskani, Bagkan
Yardimcilari ve Kétip Uyeler tarafindan imzalanarak muhafaza edilmek Gzere Genel Sekreterlige
verilen kararlarin gerekgeli ve anlasilir bir sekilde acik olmasi gerekir.

Meclisce gbrismeye arz olunan konular hakkinda Mecliste asagidaki sekilde oy kullanilir. Oylamanin
sekline Meclis karar verebilir.

1) Acik Oy: El Kaldinlarak veya ayaga kalkarak verilir,

2) Gizli Oy: Uyelerin isimlerinin yazilmadan kullanilacak oydur. Secimlerle ilgili hususlarda bu usul
gecerlidir.
Meclis Uyeleri dogrudan dogruya kendi miesseselerini veya sahislarini ilgilendiren konularin
goruslldugu  toplantilarda ancak acgiklama yapabilirler. Bu hususlara iliskin - muzakerelerde
bulunamazlar ve oylamaya katilamazlar.
Meclis toplantilarinda alinan kararlara muhalif olan Uyeler, muhalefet serhlerini karar metninin altina
gerekeeli olarak yazip imza edebilirler.
Muzakeresi biten bir mesele hakkinda Bagkan teklifleri oya sunar. Oylama yapilirken s6z istenmez.
Meclis Bagkaninin verecegi karar Uzerine Meclisce alinan bazi kararlar iletisim araglari ile duyurulur.
Meclis, Kanun, Yonetmelik, Tuzuk, Genelge ve Bakanlik Tebligi hukidmlerine aykirl karar alamaz.
1.3. Yonetim Kurulunun Gorevleri
1.3.1. Yénetim Kurulunun Tesgkili
Oda Yonetim Kurulu 5174 sayill Kanunun 18. maddesine gére dort yil igin on bir Gyeden olusmaktadir.

Bu say1 Organ Segimleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin 9. maddesine gore tespit edilecek meclis
Uye sayisina bagli olarak degisebilir.
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1.3.2. Yénetim Kurulunun Gérevleri
Oda Yonetim Kurulu 5174 sayili Kanununun 19. maddesinde belirtilen gorevleri yapmakla yakumluddr.
1.3.3. Yénetim Kurulu Baskaninin Gérevleri

Yonetim Kurulu Bagkaninin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Odanin hukuki temsilcisidir.

b) Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve bu ic yonerge ile verilen gorevleri yapmak ve uygulamasini
saglamak,

c) Yonetim Kurulunu toplanti gtindemini hazirlamak, toplanti gtnleri ve saatlerini tespit etmek,

d) Yénetim Kurulunu normal ve olaganustu toplantlya davet etmek,

e) Oda Yonetim Kurulunu toplantilarina bagkanlik etmek ve miuzakereleri idare etmek,

f) Genel Sekreterlikce hazirlanan Yonetim Kurulu kararlarini ve tutanaklarin dizenlenmesini
saglamak,

g) Yonetim Kurulunca alinan kararlarin uygulanip uygulanmadigini kontrol ve takip etmek,

h) Gorevi son bulan yonetim kurulu Uyesinin yerine yedegdini cagirmak.

1.3.4. Baskan Yardimcilari ve Sayman l"Jye

Oda Yénetim Kurulu iki baskan yardimaisi ve bir Sayman Uye seger. Yonetim Kurulu Baskaninin
bulunmadigr durumlarda Yoénetim Kurulu Bagkan Yardimcilari sira ile Yonetim Kuruluna bagkanlik
eder. Yonetim Kurulu Bagkanina ait batun gorevleri yaparlar ve yetkilerini kullanirlar.

1.3.5. Sayman Uye Gorev ve Yetkileri

a) Genel Sekreterligin yapmis oldugu harcamalari Yonetim Kurulu adina incelemek ve Yonetim
Kurulu onayina sunulmasini saglamak,

b) Tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemleri kontrol etmek, mevzuata aykiri
islemler ile gérulen aksaklik ve eksiklikleri bir rapor seklinde Yonetim Kuruluna bildirmek,

c) Gerektiginde Yonetim Kurulu Baskani adina muhasebe ve harcamaile ilgili evraklariimzalamak,

d)5174 sayili Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

1.3.6. Vekalet

Yonetim Kurulu Baskaninin bulunmadigr durumlarda Yonetim Kurulu Baskanhgina, Yénetim Kurulu
Baskaninin yetkilendirecegi Baskan Yardimcisi vekalet eder.

1.3.7. Yonetim Kurulu Uyelerini Toplantiya Cagn

Toplantiya gagri Oda Muamelat Yonetmeliginin 18. maddesi htkumleri dikkate alinarak yapilir. Ancak
Yonetim Kurulu olagan toplantilarinin guin ve saatinin organlar tarafindan énceden kararlastirimasi ve
bu kararin her Uyeye teblig edilmis olmasi kaydiyla, her toplanti igin Uyelere ayrn davetiye gonderilmesi
sartiaranmaz. Bu takdirde, toplantilara iliskin gindem, toplantidan en geg yirmi dort saat dnce Uyelere
ulastinimak kaydiyla faks, e-mail veya personel vasitasiyla génderilebilir. Olaganustu toplantilarda bu
sure aranmaz.
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1.3.8. Yonetim Kurulu Toplantilan

Yonetim Kurulu toplantilarinin nasil yapilacagi 5174 sayili Kanununun 101. maddesine gére gikarilan
ve 12.09.2005 tarih 25939 sayill Resmi Gazete'de yayinlanan Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 17.
maddesinin 3. fikrasinda acikga belirtiimis olup toplantilarda yénetmeligin bu maddesi uygulanacaktir.

1.3.9. Yonetim Kurulu Giindemi

Yonetim Kurulu gindemi 5174 sayili Kanununun 101. maddesine gore cikarilan ve 12.09.2005
tarih 25939 sayill Resmi Gazete'de yayinlanan Oda Muamelat Yénetmeligi'nin 19. maddesine gore
belirlenir. Yonetim Kurulu giindemi sirasiyla asagidaki ana basliklarda toplanir.

1- Mali Konular
2- Yeni kayttlar ve kaydi kapanan tyeler ve Uyelerin sicillerinde meydana gelen degisiklikler
3- Muhtelif Konular (Idari Konular, Mesleki Konular, Sair Konular)

1.3.10. Yénetim Kurulunun Calisma Diizeni

a) Yonetim Kurulu toplantilart Odada Yonetim Kurulu toplanti salonunda yapilir ancak zorunlu
hallerde hizmet binasi disinda da toplanabilir.

b) Yonetim Kurulu Uyeleri yonetim kurulu toplantisi baglamadan énce Hazirun Cetvelini imzalar
ve toplanti bitene kadar toplanti salonunda bulunmak zorundadirlar. Ancak gegerli bir mazereti
nedeniyle toplantidan ayrilmak zorunda kalmalari halinde Yénetim Kurulu Bagkaninin iznini almak
suretiyle toplantidan ayrilabilirler.

c) Yonetim Kurulu toplantilarinda yeterli sayl bulunmadig takdirde Baskan toplantiyi yeterli sayi
bulunacaksa yarim saat sonraya, yeterli sayl yine saglanamamissa en az U¢ gun sonraya birakir.
Ertelenen toplanti ayni gindem ile yapilir. Eklenmesi gereken yeni gindem maddeleri varsa eklenir.

d) Yonetim Kurulu muzakerelerini Yonetim Kurulu Bagkani veya yetkilendirdigi Bagkan Yardimcisi
yonetir.

e) Yonetim Kurulu Uyeleri toplantiya katiimaya mecburdurlar. Ancak gecerli sayilacak
gorevlendirimelerine istinaden izinli sayilabilirler. izin talepleri Baskanliga yazili veya sozlii olarak
yapilabilir.

f) Gundem maddeleri, gindemdeki siraya gore muzakere edilir. Ancak cogunluk karari ile bu
sira degistirilebilir. MtUzakereye gerek olmadigina i¢ yénetmelik htkimlerine riayeten, gindemdeki
sira degisikliklerine ve oylamanin sekline ait teklifler esas konudan 6nce goérusullr.

g) Hicbir Gye Baskandan izin almadan konusamaz. Konusmalar talep sirasina gore yapilr.

h) Bagkan mevzular muzakere edilirken leh ve aleyhte oyunu aciklayamaz ancak konuyu
aclklayabilir. Yalniz oylamada oyunu kullanir. Mizakere sonunda goérisunu aciklayabilir ve yeni bir
gorus beyani halinde muzakerenin devamini isteyebilir.

i) Soz sdyleyenin sozU ancak Baskan tarafindan kendisini gorisme usul ve esaslarina davet
etmek Uzere kesilebilir.

) Baskan goérisme sirasinda konu digl, sahsiyata (siyasete) yonelik sézler séyleyen Uyeyi uyarir.
Uye hareketlerinde israr ederse Bagkan konuyu oya sunar. Uyeye séz hakk verimez.

k) Yénetim Kurulu Uyeleri Yénetim Kurulu Toplantilarina, Odamizin kurumsal niteligi géz éniinde
tutularak uygun kiyafetle gelmeye 6zen gostermelidirler.

[) Yénetim Kurulu isterse konusma surelerini sinirlayici karar alabilir.
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1.3.11. Yonetim Kurulu Kararlar

Yonetim Kurulu Kararlar 5174 sayili Kanununun 101. maddesine goére cikarilan ve 12.09.2005 tarih
25939 sayili resmi gazetede yayinlanan Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 22. 23. ve 24. maddesine
gore tutulur.

a) Yonetim Kurulunca alinan kararlarin gerekceli ve anlasilir bir sekilde acik olmasi lazimdir.

b) Yénetim Kurulu Uyeleri dogrudan dogruya kendi milesseselerini veya sahislarini ilgilendiren
konularin gérasuldugu toplantilarda ancak aciklama yapabilirler. Bu hususlara iliskin mtzakerelerde
bulunamazlar ve oylamaya katilamazlar.

c) Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlara muhalif olan Gyeler, muhalefet serhlerini karar
metninin altina gerekceli olarak yazip imza edebilirler.

d)Muzakeresi biten bir mesele hakkinda Bagkan teklifleri oya sunar. Oylama yapilirken s6z
istenmez.

e) Yonetim Kurulu Baskaninin verecegi karar Uzerine Yonetim Kurulunca alinan bazi kararlar Oda
web sayfasi ya da diger yayin organlari ile duyurulur.

f) Yonetim Kurulu Kanun, Yonetmelik, Tuzik, Genelge ve Bakanlk Teblig Huktmleri'ne aykiri
karar alamaz.

1.3.12. Oylama Usulleri

Yonetim Kurulunda oylamalar acgik usulde el kaldirarak yapilir, ancak Yoénetim Kurulu Baskan
Yardimcisi ve Sayman Uye segimi gizli oyla agik tasnif usull yapilir.

1.4. Disiplin Kurulunun Gorevleri

1.4.1. Disiplin Kurulunun Teskili

Oda disiplin kurulu 5174 sayili Kanunun 21.maddesi ve 02.03.2005 tarih 25743 sayili Resmi Gazete’
de yayinlanan Disiplin Kurulu Yoénetmeligi'nin 26.maddesine gore yargi gbzetiminde ve gizli oyla en

az lise mezunu olmak sartiyla dort yil icin secilen 6 asil ve 6 yedek Uyeden olusur.

Oda meclis Uyeleri Disiplin Kuruluna aday olamayacaklari gibi segilemezler, tlzel kisi temsilcisi
gercek kisi temsil yetkisini kaybettigi takdirde temsil ettigi ttzel kisinin disiplin kurulu Gyeligi son bulur.

Disiplin Kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri arasindan bir Baskan secer. Bagkanin
bulunmadigi zamanlarda, en yagl Uye kurula bagkanlik eder.

1.4.2. Disiplin Kurulunun Gérevleri

5174 sayili Kanunun 22.maddesi ve 02.03.2005 tarih 25743 sayili Resmi Gazete' de yayinlanan
Disiplin Kurulu Yonetmeligi'nde agikca belirtilmistir.

1.4.3. Disiplin Kurulu Baskaninin Goérevleri

Disiplin Kurulu Baskani;
a) Kurul giindemini hazirlar.
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b) Uyelerini toplantiya cagirr.

c) Asil Uyeliklerde bosalma oldugu takdirde yedek Uyeleri asil Uye secildigine dair bilgilendirerek
gbreve gagirr.

d) Oda Disiplin Kurulunca alinan kararlarin uygulanmasini kontrol ve takip etmek,

e) Oda Disiplin Kurulu toplanti tutanaklarinin dtzenli olarak tutulmasini saglamak,

f) Gerek gordugu takdirde kurul glindeminin hazirlanmasini ve toplantiya cagirma gérevini Genel
Sekretere devredebilir.

g) Disiplin kurulunda alinan kararlar Yonetim Kuruluna bildirir.

1.4.4. Disiplin Kurulu Toplantilar

Disiplin Kurulu, gerektiginde Bagkaninin veya Yonetim Kurulu Bagkaninin ¢agrisi Uzerine toplanir.
Ayrica, en az Ug¢ uyenin Disiplin Kurulu Bagkanligina hitaben yapacagi yazili talep Gzerine Disiplin
Kurulu, Ug guin iginde Bagkani, yoklugunda en yasl kurul Uyesi tarafindan toplantiya cagrilir.

1.4.5. Disiplin Kurulu Kararlar

Disiplin Kurulu kararlari énce 6zet olarak yazilip imzalanacagi gibi gortstlen konular karar olarak
alinabilir. Karar 6zetlerine; toplanti tarihi, numarasi, alinan kararlara iliskin oy sayisi ve varsa ret oyu
veren Uyelerin muhalefet serhi yazilir. Bu durum kararlara da aynen uygulanir.

Genel Sekreter tarafindan gérevlendirilen personel tarafindan tutulan karar ézetleri, toplantiya katilan
Disiplin Kurulu Gyeleri tarafindan imzalanir. Karar 6zetlerine gére hazirlanan kararlar bir sonraki
toplantida imzalatilir.

Disiplin Kurulunca Kararlarin gerekgeli ve anlasilir bir sekilde acik olmasi lazimdir. Disiplin Kurulunca
gérismeye arz olunan konulan hakkinda Disiplin Kurulunda da asagdidaki sekilde oy kullanilir.
Oylamanin sekline Disiplin Kurulu karar verehbilir.

1) Acik Oy: El Kaldirlarak veya ayaga kalkarak verilir.
2) Gizli Oy: Uyelerin isimlerinin yazilmadan kullanilacak oydur. Secimlerle ilgili hususlarda bu usul
gecerlidir.

a) Disiplin Kurulu Uyeleri kendilerini, eslerini ve (iglincti dereceye kadar kan ve ikinci derece dahil
hisimlari ile evlatliklarini dogrudan veya dolayli olarak ilgilendiren hususlarda toplantilara katilamazlar.

b) Disiplin Kurulu Uyeleri sorusturmaci, tanik veya sikayetci oldugu konularda toplantilara
katilamazlar.

c) Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan kararlara muhalif olan Gyeler, muhalefet serhlerini karar
metninin altina gerekgeli olarak yazip imza edebilirler.

d)MUuzakeresi biten bir mesele hakkinda Bagkan teklifleri oya sunar. Oylama yapilirken séz
istenmez.

e) Disiplin Kurulu Kanun, Yonetmelik hukimlerine aykiri karar alamaz.

1.4.6. Disiplin Kurulunun Calisma Diizeni

a) Disiplin Kurulu toplantilart Oda toplanti salonunda yapilir,
b) Uyeler toplanti baslamadan dnce hazirun cetvelini imza ederler,
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c) Disiplin Kurulu muzakerelerini Disiplin Kurulu Bagkani yonetir, Bagkan toplantilarin intizami
temin ile mukelleftir,

d) Disiplin Kurulu toplantilarinda yeterli sayl bulunmadigi taktirde Baskan toplantiyi yeterli sayi
bulunacaksa yarm saat sonraya, yeterli sayl yine saglanamamissa en az Ug gin sonraya birakir.
Ertelenen toplanti ayni giindem ile yapilir. EKlenmesi gereken yeni gindem maddeleri varsa eklenir.

e) Yeterli cogunluk saglandiginda Baskan oturumu agar ilk olarak gorevleri sebebiyle toplantiya
katilamayacak olan Uyelerin mazeret durumlari gortsulerek karara baglanir.

f) Gundem maddeleri gindemdeki siraya gére mizakere edilir. Ancak bu sira gogunluk karari ile
bozulabilir.

g)Hicbir Uye ismini yazdirmadan veya Baskandan izin almadan konusamaz. Konusmalar
Bagkanin izni ile oturulan yerden yapilir. Bu takdirde Uye Baskana hitap eder.

h) Bagkan mevzular muzakere edilirken veya oya konulurken leh veya aleyhte muteala beyan
edemez ve oyunu ihdas edemez, yalniz oylamada oyunu kullanir.

i) Disiplin Kurulu isterse konusma surelerini sinirlayici karar alabilir.

1.5. Hesaplari inceleme Komisyonunun Gérevleri
1.5.1. Hesaplar inceleme Komisyonunun Olusumu

Hesaplari inceleme Komisyonu tiyeleri meclis tyelerinden secilir. Meclis Uyelerinden 3 tiye, Hesaplari
Inceleme Komisyonu olarak belirlenir ve 4 yil sure ile gorev yapar.

1.5.2. Hesaplar inceleme Komisyonunun Gérevleri

a) Butge tasarisini, meclisin belirleyecegi sure icerisinde incelemek, rapor halinde meclise gorus
sunmak,

b) Her ay duzenli olarak bir toplanti ile oda gelir ve giderlerini incelemek ve raporlamak,

c) Kendisine havale edilen kesin hesabi Meclis Bagkaninin belirleyecegi sire icerisinde incelemek,
rapor halinde meclise gérts sunmak.
1.6. Akreditasyon izleme Komitesi

1.6.1. Akreditasyon izleme Komitesi Olusumu

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi'nin talimati ile akredite oda ve borsalarda “Akreditasyon izleme
Komitesi” olusturulmustur.

Odamiz Akreditasyon izleme Komitesi, 18 Subat 2014 tarih ve 41 sayili Yonetim Kurulumuz karari ile
Yonetim Kurulu Bagkanimiz Baskanliginda 5 kisiden olusan heyetle kurulmustur.

Akreditasyon izleme Komitesi bir secim déneminde (dért yil) gérev yapmak lzere olusturulmustur.
Odamizda TOBB Kanunu geregince yapilacak her organ segiminden sonra, gorevli komite Uyeleri
yeniden secilecektir.

1.6.2. Akreditasyon izleme Komitesi Gorevleri

Akreditasyon izleme Komitesi, “TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi” geregince, TOBB talimati ile
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18 Subat 2014 tarih ve 41 sayili Yonetim Kurulumuz karari ile 5 Uye ile olusturulmustur.

a) Yonetim Kurulunun dénemsel ve vyillik faaliyet raporlarini, yillik is planini, yillik butcesini
incelemek,

b) Stratejik plan ve yillik is planinda bulunan hedeflerin basariima ve gergeklesme durumlarini
takip etmek,

c) Stratejik planlama calismalarini yonetmek ve stratejik plan hazirhiginda yénetim kuruluna destek
saglamak,

d)“TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi” geregince, (i ayda bir “Akreditasyon izleme
Komitesi” toplantilarini gergeklestirmek,

e) Odamizin Akreditasyon Sistemi ciktilariniizlemek ve degerlendirmek, gerekli faaliyetleri yapmak
ve tedbirleri almak,

f) Odamizin akreditasyon calismalarindaki hedeflerinin ve politikalarinin olusturulmasinda destek
saglamak,

g) TOBB tarafindan duzenlenen ve komitenin davet edildigi, akreditasyon egitim, calistay ve
toplantilarina katilmak, sonugclarini degerlendirmek, yonetim kuruluna iletmek,

h) Cevre oda ve borsalarda akreditasyon sistemi geregince olusan iyi uygulama orneklerini
incelemek ve odamiza kazandirmak,

i) Stratejik planhedeflerive stratejilerinin odamizda benimsenmesi ve uygulanmasi galismalarinda
yonetim kuruluna destek olmak,

i) Is Plani faaliyetlerini izleyerek gerekli alanlarda stirekli iyilestirme faaliyetlerini baslatmak,

k) Akreditasyon sorumlumuzca hazirlanarak, Odamiz tarafindan yilda bir TOBB'a sunulan
Ozdegerlendirme Raporu’'nu incelemek,

[) Akreditasyon denetimlerine katilmak.

1.7. Genel Sekreterlik Calisanlarina iliskin Gérev Yetki ve Sorumluluklar
1.7.1. Genel Sekreter Gérev ve Sorumluluklari

1.7.1.1. Genel Sekretere lliskin Asgari Nitelikler

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,

b) 35 yasini doldurmamis olmak,

c) Askerlikle ilisigi bulunmamak,

d) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

e) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayill Turk Ceza Kanunu’nun 53. maddesinde belirtilen sureler gegmis
olsa bile, kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla sureyle hapis cezasina yada affa
ugramis olsa bile devletin guvenligine suglar, Anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, rdsvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kétlye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama
veya kacakgllik suclarindan mahkum olmamak,

f) Goérevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi bulunmamak,

g) Tacir veya esnaf sayilacak islerle mesgul olmamak,

h) Universitelerin en az doért yillk bélimleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen
yurtici ve yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak,

i) lyi iletisim becerisine sahip olmak.
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1.7.1.2. Genel Sekreter Gorev ve Yetkileri

TOBB Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 78. maddesi geregince, Genel Sekreterin gorev ve yetkileri
sunlardir:

a) Odanin idari iglerini, ic galismalarini ve yazi islerini dizenlemek ve yonetmek.

b) Odalarca verilecek belgeleri dizenlemek ve bu belgelerin dizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasini saglamak.

c¢) Organ toplantilarinin gtindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve gtindeminin
Uyelere zamaninda goénderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari dtzenlemek, karar
Ozetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iligkin hazirun cetveli ve devam cizelgelerini
tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar icin elektronik cihazlarla yapilan kayitlari
muhafaza etmek.

d) Oy kullanmamak sartiyla meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina istirak etmek.

e) Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin
yerine getiriimesini saglamak.

f) Oda personelinin ise alinmasi, yUkselmesi, édullendiriimesi, cezalandirimasi ve igine son
verilmesi konusunda yénetim kuruluna éneride bulunmak.

g) Oda personelinin galigmalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari vermek.

h) Resen yaptigi harcamalari Yénetim Kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar hakkinda
yonetim kurulunu bilgilendirmek.

i) Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesini, gelir tablosunu, kesin mizani
ve kesin hesabi yapmak ve bunlar yonetim kuruluna sunmak.

)) Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, argiv malzemelerini
muhafaza etmek.

K) Yayin iglerini yonetmek.

I) Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve Yonetim Kuruluna sunmak.

m) Meclise sunulmak Uzere Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanacak olan Odanin bir yil icindeki
faaliyetlerini ve Oda bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda
gerekli hazirliklar yapmak.

n) Uye kayitlarinin tutulmasi, guncellestiriimesi ve silinmesine iligkin islemleri mevzuat ve ilgili
organ kararlar gercevesinde yuritmek.

0) Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

p)Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Genel Sekreter, odaya yukumlUlik getirmeyen resmi makamlarla veya gercek ve tlzel kisilerle
yapilan yazismalarda, oda organlar tarafindan alinan kararlarnin yurdttlmesine iliskin hususlarda
imzaya yetkilidir.

Genel Sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel Sekreter, Yonetim Kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gérev ve yetkilerinden bir
bolumanu her mali yilin ik ayinda yeniden tespit edilmek Gzere yardimcilarina devredebilir.

Genel Sekreterin gorevli veya izinli oldugu surelerde yardimcilarindan biri, yardimcilarinin da
yoklugunda birim amirlerinden biri Yonetim Kurulu Baskaninin onayiyla Genel Sekreterlige vekalet
eder.
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Herhangi bir nedenle Genel Sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi atanincaya kadar
bu kadroya varsa Genel Sekreter Yardimcisi, yoksa bu gorevi yUrUtebilecek nitelikleri haiz oda
personelinden biri Yonetim Kurulu karariyla vekaleten atanir. Ancak vekalet suresi alti ayl gecemez.

1.7.2. Genel Sekreter Yardimcisi Gorev ve Sorumluluklari

1.7.2.1. Genel Sekreter Yardimcisina lliskin Asgari Nitelikler

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandag! olmak,

b) Erkek adaylar icin askerlikle ilisigi bulunmamak,

¢) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

d) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanunu’nun 53. maddesinde belirtilen sureler gegmis
olsa bile, kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla sureyle hapis cezasina yada affa
ugramis olsa bile devletin glvenligine suglar, anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, glveni kdtuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini, aklama
veya kagakgllik suclarindan mahkum olmamak,

e) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi bulunmamak.

f) Tacir veya esnaf sayilacak iglerle mesgul olmamak,

g) Universitelerin en az dort yil siire ile egitim veren miihendislik fakulteleri ile bunlara denkligi
yetkili makamlarca kabul edilen yurtici ve yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak,

h) Iyi iletisim becerisine sahip olmak,

i) Tercihen iyi derecede ingilizce bilmek.

) Kamuda veya 0zel sektorde en az bes yil is tecribesine sahip olmak.

1.7.2.2. Genel Sekreter Yardimcisi Gorev ve Yetkileri

a) Ise alma prosesi islerini belirlenen yénergeler dogrultusunda yerine yetirmek,

b) ise yeni baslayan personellerin oryantasyonlarini saglamak,

¢) Yonetim Kurulu hazirlik islemleri (gindem hazirlidr), Yonetim Kurulu tutanaklarinin hazirlanmasi
ve desifre islemleri, Yonetim Kurulundan karar sonrasi igler, Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi,
Yonetim Kurulu hazirun, katilim, etkinlik takvimi hazirlanmasi,

d) Genel Sekreterin bulunmadigl zamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek.

1.7.3. Ticaret Sicil Midurligi Calisanlari Gorev ve Sorumluluklari

1.7.3.1. Ticaret Sicil Mudurlugu Calisanlarina iliskin Asgari Nitelikler

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandas! olmak.

b) Mudur ve Mudur Yardimcilarinda kirk yagini; diger personelde otuz bes yasini doldurmamig
olmak.

c) Askerlikle ilisigi bulunmamak.

d)Mudur ve Mudur Yardimeilari icin kamuda veya 6zel sektorde en az bes yil is tecribesine sahip
olmak veya en az iki yil madurlukte calismis olmak.

e) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak.

f) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanunu’'nun 53. maddesinde belirtilen streler gegmis
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olsa bile; kasten iglenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla streyle hapis cezasina ya da affa
ugramis olsa bile devletin glvenligine karsi suclar, anayasal diizene ve bu duzenin igleyisine karsi
suglar, zimmet, irtikap, rugvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gtiveni kéttye kullanma, hileli iflas,
ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini
aklama veya kacgakgilik suclarindan mahkum olmamak.

g) Gérevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi bulunmamak.

h) Tacir veya esnaf sayllmalarini gerektiren bir faaliyette bulunmamak.

i) Kisitlanmig olmamak.

i) Universitelerin en az dort yil sire ile egitim veren Hukuk, Siyasal Bilgiler, iktisadi ve idari
Bilimler, Isletme, Iktisat Fakillteleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtici veya
yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak.

k) Basvurunun yapildigi tarih itibaryla gegerlilik sdresi dolmamis Kamu Personeli Segme
Sinavinda ilgili puan tirinde Bakanlikga belirlenen asgari puani almis olmak.

1.7.3.2. Ticaret Sicil Mudurlagu Calisanlarinin Gérev ve Sorumluluklart

1) Gergek Kisi Ticari Isletmesi Kurulusu, Adres Degisikligi, Amag-Konu Degisikligi, Unvan
Degisikligi, Tur Degisikligi, Nakli, Kapanisi, Sigorta Acenteligi Vekéaletname Tescili, Sigorta Acenteligi
Vekéletname Feshi, Sube Agllisi, Sube Adres Degisikligi, Sube Amac- Konu Degisikligi, Sube Unvan
Degisikligi, Sube Kapanig islemleri.

2) Kolektif Sirket Kurulusu, Ana Sézlesme Degisikligi, Sube Acilisi, Sube Kapanisi, Merkez Nakli,
Tasfiyeye Giris, Tasfiye Sonu Iglemleri.

3) Komandit Sirket Kurulusu, Komandit Sirket Ana Sozlesme Degisikligi, Komandit Sirket Sube
Acllisi, Komandit Sirket Sube Kapanisi, Komandit Sirket Merkez Nakli, Komandit Sirket Ttrtndn
Anonim Sirket TUrline Veya Limited Sirket Turline Doénusturuimesi, Komandit Sirket Tasfiyeye Giris,
Komandit Sirket Tasfiye Sonu Islemleri.

4) Limited Sirket Kurulusu, Limited Sirket Adres Degisikligi, Limited Sirket Unvan Degisikligi,
Limited Sirket Amag-Konu Degisikligi, Limited Sirket Temsilci Atama/ Temsilci Iptali/ Temsilci Istifa/
Madurler Kurulu Gérev Dagilimi, Limited Sirket Hisse Devri/ Vefat Halinde Hisse Devri, Tek Ortakli
Limited Sirketin Tescili, Limited Sirket Tur Degisikligi, Limited Sirket Bolinme/ Birlesme, Limited Sirket
Sermaye Artinmi/ Sermaye Azatlimi, Limited Sirketin Temsiline Yénelik i¢ Yénerge Tescili, Limited
Sirket Merkez Nakli, Limited Sirket Tasfiyeye Giris, Limited Sirket Tasfiyeden Dénme, Limited Sirket
Tasfiye Sonu, Limited Sirket Sube Acilisi, Limited Sirket Sube Adres Degisikligi, Limited Sirket Sube
Unvan Degisikligi, Limited Sirket Temsilci Atama/ Temsilci iptali/ Temsilci Istifa, Limited Sirket Sube
Kapanigi, Limited Sirket Sigorta Acenteligi Vekaletname Tescili, Limited Sirket Sigorta Acentelidi
Vekaletname Feshi islemleri.

5) Anonim Sirket Kurulusu, Anonim Sirket Adres Degisikligi, Anonim Sirket Unvan Degisiklidi,
Anonim Sirket Amag-Konu Degisikligi, Anonim Sirket Tur Degisikligi, Anonim Sirket Genel Kurul Tescili,
Anonim Sirket Yonetim Kurulu Secimi, Anonim Sirket Yénetim Kurulu Gorev Dagilimi, Anonim Sirket
Temsilci Atama/ Temsilci Iptali/ Temsilci istifa, Anonim Sirket Sermaye Artinmi/ Sermaye Azaltim,
Tek Ortakli Anonim Sirketin Tescili, Anonim Sirket Bolinme/ Birlesme, Anonim Sirket Merkez Nakli,
Anonim Sirketin Temsiline Yonelik ic Yénerge Tescili, Anonim Sirket Tasfiyeye Giris, Anonim Sirket
Tasfiyeden Donme, Anonim Sirket Tasfiye Sonu, Anonim Sirket Sube Acilisl, Anonim Sirket Adres
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Degisikligi, Anonim Sirket Unvan Degisikligi, Anonim Sirket Temsilci Atama/ Temsilci iptali/ Temsilci
Istifa, Anonim Sirket Sube Kapanis, Anonim Sirket Sigorta Acenteligi Vekaletname Tescili, Anonim
Sirket Sigorta Acenteligi Vekaletname Feshi Islemleri.

6) Kooperatif Kurulusu, Kooperatif Unvan Degisikligi, Kooperatif Adres Degisikligi, Kooperatif
Ana Sézlesme Degisikligi- intibaki, Kooperatif Genel Kurul Tescili, Kooperatif Yénetim Kurulu Segimi,
Kooperatif Yonetim Kurulu Gorev Dagilimi, Kooperatif Denetim Kurulu Segimi, Kooperatif Temsilci
Atama/ Temsilci Iptali/ Temsilci Istifa, Kooperatif Tasfiyeye Giris, Kooperatif Tasfiyeden Donme,
Kooperatif Tasfiye Sonu, Kooperatif Sube Aclligl, Kooperatif Sube Kapanigl, Kooperatif Merkez Nakli
Islemleri.

7) Ticaret Sicili Tasdiknamesi dlizenlenmesi,

8) Yetki Belgesi (Banka-Tapu- Genel Kurul igin),

9) iflas ve Konkordato Belgesi,

10) Ortaklik Teyit Belgesi,

11) 111. Madde Belgesi (Merkez Nakli),

12) 120. Madde Belgesi (Sube Acllisl),

13) icra Dairesi, icra Mudurliigii, Mahkemeler, Sgk, Vergi Daireleri gibi resmi kurumlar tarafindan
Madurligimuizee kaydi tutulan isletme, sirket, kooperatif bilgilerinin istenmesi, Mudurligumuzce
istenilen bilgilere yasal surec icerisinde cevap verilmesi

14) B formlarinin diizenlenmesi

15) Sermaye sirketlerinin kurulus, tasfiyeye giris ve kapaniglarinin ilgili kurumlara yasal sureg
igerisinde bildiriimesi

16) Tescil edilen hususlarin ve evraklarin ticaret sicili gazetesinde ilan edilmek Uzere hazirlanmasi,
ilan icin Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi Mudurligu’ ne génderilmesi

17) Merkezi il disinda bulunan, mudurligtmuzde sube kaydi bulunan subelerde meydana gelen
degisikliklerin yasal strreg icerisinde merkez firmanin bulundugu sicil madurltigune bildirilmesi

18) il disindan midirligimiize nakil olan firmalarin tescilinden sonra, yasal sireg igerisinde
bildiriminin yapilmasi ve dosya aslinin ilgili sicil midurligine génderiimesi

19) Ticaret sicili kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasi
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1.7.4. Kalitasyon Personeli Gérev ve Sorumluluklari

1.7.4.1. Kalitasyon Personeline iliskin Asgari Nitelikler

a
b

Tarkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,
35 yasini doldurmamis olmak,

c) Askerlikle ilisigi bulunmamak,

d) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

e) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayill Turk Ceza Kanunu’nun 53. maddesinde belirtilen sureler gegmis
olsa bile, kasten islenen bir sugtan dolayi bir yil veya daha fazla streyle hapis cezasina ya da affa
ugramis olsa bile devletin glivenligine suclar, Anayasal dizene ve bu dizenin igleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, glveni kdtuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarligr degerlerini, aklama
veya kagakgllik suclarindan mahkum olmamak,

f) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi bulunmamak.

g) Tacir veya esnaf sayilacak islerle mesgul olmamak,

h) Universitelerin lisans veya lisanststi herhangi bir egitim programlarindan mezun olmak.

i) lyiiletisim becerisine sahip olmak,

) Microsoft Office Programlarini ileri derecede kullanabilen

k) Analitik dustinme ve analiz yetenegine sahip, teknolojik yenilikleri takip eden,

[) TSE ve ISO 9001 kalite sistemlerine yabanci olmayan,

m) Yabanci dil bilgisi en az ceviri ve yazma duzeyinde olmak,

n) Bilimsel arastirma tekniklerine hakim olmak,

0)1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Konusunda Bag Denetgi veya Ig Tetkikgi sertifikasina sahip
olmak,

p)is tanimina giren alanlarda proje, tez vb. calismalarda yer almis olmak.

1.7.4.2. Kalitasyon Personeli Gorev ve Sorumluluklar

a
b

Hibe Destekleri Projelerin Takibi,
Organlar tarafindan verilen aragtirmalarin yapilmasi,

c) Yayin Kurulu Toplantilarinin sekretaryasini yapmak,

d)KUTSO Dergisini yayina hazirlamak ve gerekli islemleri yapmak,

e) Odamizin basin bdltenlerini hazirlamak ve yayinlanmasi icin ilgili yerlere gdndermek, medyada
cikan haberleri takip etmek ve indekslemek (Medya Takip Hizmetleri),

f) EQitim seminerlerini (Uye ve personel) organize etmek, personel ve organlarin oryantasyon
egitimlerinin sevk ve idaresini yapmak,

g) Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarinin sekretaryasini yapmak,

h) Odamiz tarafindan dizenlenen etkinlik ve organizasyonlarda gérev alma, kanit teskil edecek
kayitlari dizenlemek ve kayda almak,

i) Odamizin faaliyetlerine iliskin listeleri hazirlamak,

J) Stratejik planlama calismalarini organize etmek ve stratejik planin dokiimantasyonunu yapmak,
yillik is planlarinin hazirlanmasi ve takibini saglamak,

k) Personel anket ve memnuniyet olcimleri, Uye anket ve memnuniyet élcimu, Uye sikayet
ve goruslerinin takibi, personel sikayet ve goéruslerinin takibi islemlerini yaparak gerekli raporlari
hazirlamak,

[) Paydaslarin koordinasyon ve gorus olusturma galismalarini yapmak, paydaslarla yapilacak
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toplantilari organize etmek ve kayitlari tutmak,
m)Personel performans yonetimi islemlerini yapmak,
n) Uye ziyaretleri organizasyon ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,
0) Lobi Takibi ve Kayitlarinin Tutulmasi,
) Piyasa Arastirma Raporlari (Sektorel),
) Bilgi destek talepleri ve desteklerin taraflara ulastirimasini saglamak ve gerekli kayitlar tutmak,
r) Dis pazar ziyaretleri icin hazirlik ve sonug ¢alismalarinin yapilmasi ve kayda alinmasi,
s) Meslek Komiteleri Olgegdinde sektorel anket ve arastirmalar yapmak,
t) Uyelerin uluslararasi ticaret ihtiyaglarinin belirlenmesi calismalarini ytritmek,
u) llimizde bagka kurumlarca hazirlanmis arastirma ve raporlar takip etmek yéneticilerin
kullanimina sunmak,
v) Universite, Kalkinma Ajansi vb. kuruluglarla yapilan calismalann sekretaryasini yapmak ve
yonetime rapor etmek,
w)ic tetkik hazirlik ve tetkiklerin yapiimasi, sonuglandinimasi, DOF Faaliyetleri Takibi, Strekli
lyilestirme Takibi vb. Kalite Yénetim Sistemi galismalarini yapmak,
X) YGG Toplanti Tutanaklarinin Hazirlanmasi, Personel Toplantilarinin hazirlik ve kayitlarinin
yapiimasi,
y) TOBB Oz Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve géndermek,
z) ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi ve ISO 10002 Musteri Memnuiyeti Yonetim Sistemi
denetimlerine katilmak ve Odamizi temsil etmek,
aa) TOBB Akreditasyon Sistemi denetimlerine katilmak ve Odamizi temsil etmek.

0O O

1.7.5. Belge Diizenleme, Tasdik ve Kayit Birimi Personeli Gérev ve Sorumluluklari

1.7.5.1. Belge Diizenleme, Tasdik ve Kayit Birimi Personeline lliskin Asgari Nitelikler

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandagl olmak,
) 35 yasini doldurmamis olmak,
) Askerlikle ilisigi bulunmamak,
) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

e) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanunu’'nun 53. maddesinde belirtilen sureler gegmis
olsa bile, kasten islenen bir suctan dolay bir yil veya daha fazla slreyle hapis cezasina yada affa
ugramis olsa bile devletin glivenligine suclar, anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, rdsvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gtiveni kétlye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini, aklama
veya kacakgllik suclarindan mahkum olmamak,

f) Goérevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi bulunmamak.

g) Tacir veya esnaf sayilacak islerle mesgul olmamak,

h) Universitelerin en az doért yillk bélimleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen
yurtici ve yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak,

i) lyi iletisim becerisine sahip olmak.

b
c
d

1.7.5.2. Belge Duzenleme, Tasdik ve Kayit Birimi Personeli Gorev ve Sorumluluklari

a) Yeni (k) belgelerini duzenleme, arac ilavesi, arag dusumu, belge (k) devri, belge (k) tdr
degisikligi, belge (k) stre uzatimi, (k) belgeleri mizekkere, (k) belgeleri aylik islem hacmi raporu
hazirlama,
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b) Sayisal takograf surlcu karti islemleri, sayisal takograf sirket karti islemleri, sayisal takograf,
servis karti islemleri,

c) A.Tr Belgesi, Eur.1 Belgesi, is makinasl islemleri, is makinasi rehin islemleri, is makinalar
muzekkere iglemleri, bilirkisi ekspertiz islemleri, fuar onay islemleri, rayic bedel tespiti, kapasite
raporlari,

d)Odaya yeni kayit islemi, Uye tadil islemleri, odaya yeni kayit islemlerin kontroll, odaya yeni
kayit beyanname kontroll, Uye terk islemleri, Uye bilgisi muzekkeresi, Uyelere berat takdimi, davet
islemleri,

e) Uyelerin talep ettigi belgeleri diizenleme,

f) Tasinmaz rayic fiyat tespitleri, fiyat tarifeleri hazirlik calismalari, fiyat tarifeleri dagitimi

g) Ticaret sicil gazete onaylari/suret tastikleri

h) Uye listesi hazirlama ve teslim

i) Sigorta acenteleri levha kayit, sigorta acenteleri tetkik, sigorta acenteleri bilgi glincelleme.

1.7.6. idari ve Mali Hizmetler Personeli Goérev ve Sorumluluklari

1.7.6.1. idari ve Mali Hizmetler Personeline iliskin Asgari Nitelikler

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandagl olmak,

b) Erkek adaylar icin askerlikle ilisigi bulunmamak,

¢) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

d) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayill Turk Ceza Kanunu’nun 53. maddesinde belirtilen sureler gegmis
olsa bile, kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla sureyle hapis cezasina yada affa
ugramis olsa bile devletin glivenligine suclar, Anayasal dizene ve bu dizenin igleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, glveni kdtuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarligr degerlerini, aklama
veya kacakgllik suclarindan mahkum olmamak,

e) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya vicut sakathg ile
engeli bulunmamak,

f) Tacir veya esnaf sayilacak iglerle mesgul olmamak,

g) Universitelerin en az doért yil siire ile egitim veren miihendislik fakilteleri ile bunlara denkligi
yetkili makamlarca kabul edilen yurtici ve yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak,

h) Iyi iletisim becerisine sahip olmak,

i) Tercihen iyi derecede ingilizce bilmek,

) Kamuda veya 0zel sektdrde en az bes yil is tecrubesine sahip olmak.

1.7.6.2. idari ve Mali Hizmetler Personeli Gérev ve Sorumluluklar

a) KUTSEV yonetim kararlari, KUTSEV mutevelli kararlari, KUTSEV karar takipleri,

b) Kadin Girisimciler il Kurulu (KAGIK) islemleri, kadin girisimciler etkinliklerin takibi

c) Satinalma iglemleri,

d) Stajer 6grenci iglemleri, hizmetli/gtvenlik personeli takibi,

e) Meslek komiteleri toplanti cagr ve organizasyonu, musterek meslek komiteleri toplanti gagri
ve organizasyonu, meslek komitesi kararlarin kayit altina alinmasi, meslek komitelerinden yonetim
kurulunaintikal edeniglemler, organ Gyelerinin katilacaklari toplantilarin hatirlatmasi ve organizasyonu,

f) UMEM toplanti hazirlik ve karar kayitlar, UMEM taleplerin sisteme giriimesi, UMEM tanitim
galismalari,
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g) Geng Girisimgiler Il Kurulu (GGK) islemleri, geng girisimciler etkinliklerinin takibi,

h) Fuar ziyaret/istirak/katiim, is gezileri hazirlik ve kayit islemleri

i) Gelen evrak kayit, gelen evrak dagitm, gelen evrak fiziki dosyalama, muamelat islemleri giden evrak,

i) Insaat kararlar,

k) Bagkanlara gelen davetiyelerin takibi ve gerekli hazirliklarin yapilmasi,

[) Takdir Komisyonu toplanti katilim isleri,

m) Disiplin Kurulu Sekretaryasi

n) Cicek gonderimi, taziye yazismasi, hediye takipleri

o) Tahsilat, banka talimatlari, tediye islemleri, kasa sayimi, kasa tutanagi hazirlanmasi, mahsup
fisi, aylik mizan, butge / kesin mizan, muhtasar beyanname/kdvtevkifati, haftalik muhasebe raporu,
hesaplari inceleme komisyon kararlari,

p) Demirbas islemleri,

q) Gayri menkul islemleri

r) Personel maas tahakkuklari, personel issizlik ve TOBB sandik islemleri, ise giris/cikis islemleri,
hizmet alimina dayali personel isleri, personelin sézlesme surelerinin takibi, personel 6zItk islemleri,

s) Aidat bildirim islemleri, aidatlarin tahakkuku,

t) Hizmet binasi sigorta islemleri,

u) TOBB'dan gelen yardimlar

v) Meclis toplantisi kararlari, meclis divan toplantisi hazirlik ve karar yazimi, meclis katilim
tutanaklari, meclis toplanti dosyasi, aylik faaliyet raporu, meclis toplanti desifre tutanagi inceleme ve
duzeltme,

w)Mali risk analizi calismalari,

x) Ilk temas noktasi islemleri.

1.7.7. Bilgi islem ve Teknik Hizmetler Personeli Gérev ve Sorumluluklar

1.7.7.1. Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Personeline iliskin Asgari Nitelikler

a) En az 1 yil benzer alanda is tecribesi olmak,

b)En az 2 yillik yuksekokul mezunu olmak,

c) Windows tabanli sunucularin yénetiminde deneyimli,

d)Network altyapisi ve baglantilari konusunda tecribeli (WAN&LAN, TCP/IP,DNS,DHCP Active
Directory Yonetimi),

e) Firewall ve Backup yonetiminde deneyimli,

f) Microsoft Office programlarini ileri derecede kullanabilen,

g) Windows igletim sistemleri Gzerinde iyi seviyede bilgi sahibi; kurulum, konfigirasyon, bakim ve
glvenligi konusunda deneyimli,

h) Odamizin tim donanim /yazilim ihtiyag ve sorunlarini gozebilecek,

i) Analitik distinme ve analiz yetenegine sahip, teknolojik yenilikleri takip ederek sirketimize
entegrasyonu saglayabilecek,

) Erkek adaylar icin askerlikle ilisigi olmamak.

1.7.7.2. Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Personeli Gorev ve Sorumluluklari

a) Sunucunun gunlik yedeklenmesi, personel bilgisayar bakimlar, personel bilgisayarlarini
yedekleme, network bakimi, kurum igin kiguk yazilimlarin yapilmasi,
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b)Web sitesine haber/duyuru girilmesi, etkinlik takvimine veri girilmesi, web sitesinin
guncellenmesi, sosyal aglarin yonetimi, tye firmalara bilgilendirme maillerinin génderilmesi, sms
génderimi, cenaze sms hazirlik ve sonrasi galigmalar, sms veri tabaninin giincellenmesi,

c) Asansor bakim takibi, elektrik tesisati bakim takibi, klima bakimi takibi, kamera bakim takibi,
kombi bakim takibi, ses ve gortntt sistemlerinin takibi, tamir ve bakim igleri takibi,

d) Meclis toplantisi desifresi,

e) ihale duyurularinin yapiimasi,

f) Egitim ve toplanti salonlarinin sorumiulugu, fotograflarin indekslemesi/arsivienmesi,

g) Bilgi gtivenligi ve risk analizi calismalari,

h) Uye bilgilerinin giincellenmesi.

1.8. Yonetim Sistemlerine iliskin Gérev Yetki ve Sorumluluklar
1.8.1. Kalite Yénetim Temsilcisi (ISO 9001)

Ust yonetim, diger sorumluluklarina bakilmaksizin kurulus yénetiminden bir Gyeyi, asagida belirtilen
yetki ve sorumluluklara sahip olacak sekilde atamalidir:

a) Kalite yonetim sistemi igin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve surdurtimesini
glvence altina almak,

b) Kalite yonetim sisteminin performansi ve herhangi bir iyilestiriime ihtiyaci hakkinda tst yonetime
rapor vermek,

c) Butun kurulusta, musteri sartlarinin farkindaliginin yayginlastinimasini glivence altina almak.

1.8.2. Uye Sikayetleri Ele Alma Yoénetim Temsilcisi (ISO 10002)

a) Performans izleme, degerlendirme ve rapor etme prosesini olusturmak,

b) iyilestirme igin tavsiyeleri ile birlikte sik&yetleri ele alma prosesi hakkinda (st yénetime rapor
vermek,

c) Uygun personelin temini ve egitimi, teknoloji sartlar, dokimantasyon, hedef zaman sinirlarini
belirlemek ve karsilamak ve diger sartlar dahil olmak Uzere, sikayetleri ele alma prosesinin, etkili ve
verimli isletiimesini ve prosesleri gozden gegirmeyi strdidrmek.
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BOLUM 2 - SURECLER

2.1. Stratejik Planlama Siireci

Hazirhik Stratejik Plan Ekibinin Olusturulmasi
Faaliyetleri SP Ekibine Stireg Hakkinda Bilgi Verilmesi / Egitim Diizenlenmesi
Paydaslarin Belirlenmesi

Mevcut ic Paydas Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi
Durumun Dis Paydas Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi
Analizi Yararlanici Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi

Meslek Komiteleri ile Toplanti (i Paydas Toplantilan)
Calisanlar ile Toplanti (i Paydas Toplantilari)

Dis Paydaslarla Beyin Firtinasi Toplantilari

Mevcut Durum Bilgilerinin Derlenmesi (Cevre Analizi)
Tum Paydaslardan Elde Edilen Verilerin Derlenmesi
GZFT Analizinin Yapilmasi

Gelecege Vizyon, Misyon ve Temel Degerlerin Belirlenmesi

Bakisg Stratejik Odak Alanlarin Tespiti
Stratejik Amaglarin Belirlenmesi
Hedeflerin Belirlenmesi
Hedeflere lligkin Performans Gostergelerinin Tanimlanmasi
Hedeflere iliskin Biitcelerin Belilenmesi
Taslak Stratejik Planin Yonetim Kurulu Degerlendirmesine Sunulmasi
Taslak Plan Uzerinde Degerlendirme Sonucu Gerekli Revizyonlarin
Yapiimasi
Stratejik Planin Onaylanmasi

izleme ve Yillik Is Planinin Olusturulmas
Degerlendirme Yillik is Planinin Yénetim Kuruluna Sunulmasi

Yillik Performans Raporunun Hazirlanmasi

34 Dokiman No ve Yururlok Tarihi: K.05/30.03.2015
Revizyon Tarih No: ---/00



KUTSO BEYAZ KITAP

2.1.1. Hazirlik Faaliyetleri

1) Stratejik Plan Ekibinin Olusturulmasi:

Stratejik Plan galigmalarini yapmak Uzere, Yonetim Kurulundan bir Uyenin baskanliginda, Genel
Sekreter veya yardimcisi ve calisanlardan en az 3 kisilik bir ekip olusturulur. Olusturulan ekip Genel
Sekreterin teklifi ve Yonetim Kurulunun onayi ile kurulur ve Yonetim Kurulunun onay tarihi ekibin
aynl zamanda calismalara baglama tarihidir. Ekip 4 yil sUre ile gérev yapar ve stratejik planlama
galigmalarinin tamamindan sorumiudur.

Stratejik Plan Ekibi Plan ydrdrliige girinceye kadar 15 gtinde bir toplanir ve toplantilari
kayit altina alinir. Planin uygulama déneminde ise 3 aylik dénemler itibariyle toplanir ve
izleme faaliyetlerini ydrdtdr.

2) Stratejik Plan Semineri:

Stratejik Plan calismalarini yuritecek ekip ve plan galismalarinda gorev alacak personeller stratejik
planlama konusunda temel bir egitime tabi tutulurlar. Egitim igerigi ve slresi Genel Sekreterlikce
tayin edilerek egitim programlari gercevesinde uygulanir ve kayda alinir.

3) Paydaslarin Belirlenmesi:

Paydaslar, Odamizin hizmetleri ile ilgisi olan, KUTSO’dan dogrudan veya dolayl, olumlu ya da
olumsuz yonde etkilenen veya KUTSO'yu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir. Paydaslar, ic ve dis
paydaslar ile yararlanicilar olarak siniflandirlabilir.

* KUTSO’nun faaliyetlerifhizmetleri ile ilgisi olanlar kimlerdir?

* KUTSO’nun faaliyetlerini/hizmetlerini ydnlendirenler kimlerdir?

* KUTSO’nun faaliyetlerini/hizmetlerini kullananlar kimlerdir?

* KUTSO’nun faaliyetlerinden/hizmetlerinden etkilenenler kimlerdir?
* KUTSO’nun faaliyetlerini/hizmetlerini etkileyenler kimlerdir?

2.1.2. Mevcut Durum Analizi
1) i Paydas Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi:

Paydaslarin belirlenmesi sirasinda paydaslar, ic paydas, dis paydas ve yararlanicilar seklinde ¢
grupta tanimlanir. Belirlenen ic paydaslarin gorus ve onerileri stratejik plana yapacaklari katkilar goz
onune alinarak anket hazirlanir ve bu anket i¢ paydaslarin tamamina ulastirilir. Anket sonuclar analiz
edilerek kayit altina alinir. Anket sorular Stratejik Plan Ekibince belirlenir ve kararlastirilan strede
uygulanir.

2) Dis Paydas Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi:
Paydas analizinde dis paydas olarak tanimlanan kisi ve kurumlara stratejik plana yapacaklari katk

acisindan gorus ve onerilerini almak icin anket formu hazirlanir ve uygulanir. Anket sorulari ve anketin
uygulamasindan Stratejik Plan Ekibi sorumludur. Elde edilen sonuglar analiz edilerek kayit altina alinir.
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3)Yararlanici Anketlerinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi:

Bir diger paydasimiz olan yararlanici grubunun gorus ve onerilerini aimak igin anket hazirlanmasi
ve uygulanmasi bu asamada yapilacaktir. Ozellikle yararlanicilarin KUTSO ile ilgili beklentileri
Stratejik Planin gelecege bakis boliminde temel amaglarin olusturulmasinda kritik 6Gneme haizdir.
Bu nedenle yararlanicilarin tamamina ulasiimasi stratejik plani guclendirecektir.

Yararlanici:KUTSO’nun vermis oldugu hizmetlerden faydalanan kurum/kurus ve kisilerdlir.
Faydalanicilar olarak sadece uyeler algilanmamalidir. Uye olmayan ancak odamizin
hizmetlerinden yararlananlar faydalanici kapsamindadir. (Omegin K Belgesi Sahipleri)

4) Meslek Komiteleri ile toplanti (i¢ Paydas Toplantilar):

Onemli ic paydaslanmizdan ve stratejik plan faaliyetlerinin yiritilmesinde etkin rol oynayan
Meslek Komitesi Uyeleri ile degerlendirme toplantilar yapilacaktir. Bu toplantilarda &zellikle
KUTSO’nun guclt ve gelistirmeye agik yonleri degerlendirilecektir. Toplantilarin sayisi ve suresi
Stratejik Plan ekibi tarafindan belirlenecektir. Belirlenen tarih veya tarihlerde yapilan toplantilardan
elde edilen veriler, gorus ve oneriler tasnif edilerek stratejik planlama calismalarinda kullanilacaktir.

5) Calisanlar ile toplanti (i¢ Paydas Toplantilar):

Ic paydaslanimizdan calisanlar ile kurumun giiclii ve gelistirimeye acik alanlan degerlendirilecek,
calisanlarin istek ve beklentileri degerlendirilerek kayit altina alinacaktir.

6) Dis Paydaslarla Beyin Firtinasi Toplantilari:

Paydas analizinde belirlenen dis paydaslar ile beyin firtinasi seklinde toplantilar bu asamada
yapilacaktir. Bu toplantilar bu asamaya kadar tespit edilen konular ile dis paydas anketinden cikan
sonuclar Uzerine belirlenen konu basliklar gercevesinde yapilacaktir. Dis paydas toplantilarinda
masalar olusturulacak her masaya kolaylastirici goérevlendirilecektir. Kolaylastiricilar belirlenen
formata uygun sekilde dis paydaslarin gorus oneri ve beklentilerini alacaktir. Her masada elde edilen
bilgiler tasnif edilerek analiz edilecek ve rapor haline getirilecektir.

Paydaslarin (ic, Dis ve Yararlanici) gorisleri alinirken temel olarak su sorulara cevap
aranir:

* KUTSO’'nun hangi faaliyetleri ve hizmetleri sizin icin dnemlidir?

* KUTSO’'nun olumlu buldugunuz yénleri nelerdir?

* KUTSO’nun gelistiriimesi gereken yénleri nelerdir?

» KUTSO'dan beklentileriniz nelerdir?

7) Mevcut Durum bilgilerinin derlenmesi (Cevre Analizi)

Mevcut Durum Bilgileri “Kurum Igi Analiz” ve “Cevre Analizi” olmak (izere iki sekilde toplanacaktrr.
Kurulug igi analiz, Odamizin mevcut durumunu ve gelecegini etkileyebilecek, i¢ ortamdan kaynaklanan
ve odamizin kontrol edebildigi kosullarin ve egilimlerin incelenerek gucli ve zayif yonlerin belirlenmesi
ve degerlendirimesidir. Bu kapsamda KUTSO’nun asagidaki konu basliklarinda durumu tespit
edilecektir.
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a) Kurulusun Yapisi

b) Beseri Kaynaklarin Durumu
¢) Mali Kaynaklarin Durumu
d) Kurum Kultara

e) Teknolojik Alt Yapi

Gevre analizi, Odamizin kontrolU disindaki kosullarin ve egilimlerin incelenerek, kurulus icin kritik
olan firsat ve tehditlerin belirlenmesidir. Firsatlar, odamizin kontrolt disinda gerceklesen ve odamiza
avantaj saglamasi muhtemel olan etkenler ya da durumlardir. Tehditler ise, odamizin kontrolt diginda
gergeklesen, olumsuz etkilerinin engellenmesi veya sinirlandiriimasi gereken unsurlardir.

Cevre analizinde; odamizi etkileyebilecek digsal degisimler ve egilimler degerlendirilir. Analiz
kapsaminda, ekonomik, sosyal, demografik, kulttrel, politik, cevresel, teknolojik ve rekabete yonelik
etkenlerin belirlenmesi gerekir.

8) Tum Paydaslardan elde edilen verilerin derlenmesi:

Yapilan toplantilarda elde edilen kayitlar, veriler ve gdzlemler birlestirilir ve tasnif edilir. Tasnif
edilen bu calismalar 6zet bir rapor halinde mevcut durum raporu ile kayit altina alinir.

9) GZFT Analizinin Yapilmasi: (Gugli ve Zayif Yonler, Firsat ve Tehditler):

Paydaslar ile yapilan toplantilar ve mevcut durumun degerlendiriimesi sonucunda guglu ve zayif
yonler tespit edilecektir. Dis Paydaslar ve Cevre Analizi neticesinde firsat ve tehditler tespit edilecektir.
Elde edilen bilgiler 6nem sirasina gére derecelendirilerek GZFT analizi olusturulacaktir.

2.1.3. Gelecege Bakis
1) Vizyon, Misyon ve Temel Degerlerin Belirlenmesi:

Misyon; odamizin varlik sebebidir; odamizin ne yaptigini, nasil yaptigini ve kimin igin yaptigini
acikga ifade eder. Misyon bildirimi stratejik plan dokiimaninin diger kisimlarina da temel olusturur.
Misyon bildirimi, odamizin sundugu tim hizmet ve faaliyetleri kapsayan bir semsiye kavramdir.

Vizyon; odamizin ideal gelecegini sembolize eder. Odamizin uzun vadede neleri yapmak
istediginin guclu bir anlatimidir. Vizyon odamizin farkli birimleri arasinda birlestirici bir unsurdur.

Temel Degerler; odamizin kurumsal ilkeleri ve davranis kurallari ile yénetim bigimini ifade eder.
Odamizin temel degerlerini ortaya koymak stratejik planlama igin dnemlidir; clnkl odamizin vizyon,
misyon ve kurumsal kimliginin gerisinde temel degerler ve inanclar bulunur. Temel degerler odamizin
kararlarina, secgimlerine ve stratejilerinin belirlenmesine rehberlik eder. Hayata gecirilen degerler,
odamizin kimliginin deg@isiminde ve galisanlarin motive ediimesinde gulclu araclardir.

2) Stratejik Odak Alanlarin Tespiti ve Amagclarin Belirlenmesi:

Yapilan mevcut durum analizinde tespit edilen guglt yonlerin surddrdlebilir olmasi, zayif yonlerin
geligtirilmesi, firsatlarin odamiz tarafindan degerlendiriimesi, tehditlerin ise odamiza etkisinin
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azaltimasl amaciyla hangi alanlarda calisma yapilacadi belirlenir. Bu alanlar odamizin gelecekte
odaklanacagi alanlardir.

Belirlenen odak alanlarda odamiz stratejik amaclarini belirleyerek buna goére faaliyetlerini
duzenleyecektir.

Ornek:

Mevcut Durum Analizinde odamizin Uyelerimize sunulan hizmetlerde iyilestirmeler
yapilmas! ihtiyacinin tespit edilmesi durumunda; odak alanimiz “Uyelere Sunulan
Hizmetler” Stratejik Amacimiz ise “Uyelerimize sunulan hizmetlerde stireki iyilestirmeler
yaparak hizmet kalitemizi artirmak.” Seklinde olacaktir.

3)Hedeflere iliskin Performans Géstergelerinin Tanimlanmasi:

Hedef olarak belirlen durumlarin ne olgtide basarldigini dlgmek igin performans gostergeleri
belirlenir. Performans gostergelerifaaliyetler uygulandikga hedefe ne 6Iglide ulastigimizi veya hedeften

ne kadar sapma yaptigimizi ortaya koyar. Ornek olarak; “lye memnuniyet orani”, “gergeklestirilen
anket sayisi” vb. verilebilir.

4)Hedeflere iliskin Biitcelerin Belirlenmesi:

Hedefleri yerine getirebilmek icin belirlenen her bir faaliyetin odamiza maliyeti olacaktir. Ornegin;
Uyelerin beseri sermayesini artirmak seklinde tanimlanan bir hedefte, (yelerin hangi egitim
faaliyetlerinden yararlanacagi belirlenecektir. Bu egitim faaliyetlerinin maliyetinin ne kadar olacagi
veya faaliyetlere ne kadar kaynak ayrilacagl hususunun stratejik planda belirtiimesi gerekmektedir.
Tam faaliyetlere iliskin ne kadar kaynak ayrilacagi tahmin yontemi ile belirlenerek butgelenecektir.

Hedeflere iliskin bltce hazirlanmasi asamasinda Muhasip lye ve Muhasebe sorumiusu
bu calismalarda stratejik planlama ekibine katilarak destek olur.

5)Taslak Stratejik Planin Yonetim Kurulu Degerlendirmesine Sunulmasi:

Mevcut durum, amag, hedef ve faaliyetleri belirlenmis ve bu dogrultuda butgesi hazirlanmis
stratejik plan taslagl Yoénetim Kurulunun degerlendirmesine sunulur. Yonetim Kurulu UGyelerinin
her birine taslak planin bir kopyasi dagitilir. Yonetim Kurulu 1 ay iginde stratejik plani inceleyerek
degerlendirme sonucunu Stratejik Planlama Ekibine verir.

6) Taslak Plan Uzerinde Degerlendirme Sonucu Gerekli Revizyonlarin Yapilmast:

Yonetim Kurulunun degerlendirmesi neticesinde uygun gorulen ve gortlmeyen hususlar Stratejik
Plan Ekibince tekrar calisilir ve planda Yonetim Kurulunca belirlenen degisikler yapilir.

7) Stratejik Planin Onaylanmasi:

Stratejik Plan Ekibince son hali hazirlanan taslak plan Yonetim Kurulunun onayina sunulur.
Yonetim Kurulu, Stratejik Plani onaylayarak yururltige girmesini saglar.
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2.1.4. izleme ve Degerlendirme

1) Yillik is Planinin Olusturulmasi:

Stratejik Planin yUrurlige girdidi tarih itibari ile planda belirlenen faaliyetlerin, ne zaman, nasil,
nerede ve kim tarafindan yapilacagi en gec 1 ay icinde planlanir. Bu plana is plani denir.

2) Yillik is Planinin Yénetim Kuruluna Sunulmast:

Stratejik Planlama Ekibi tarafindan olusturulan taslak is plani, Yonetim Kuruluna sunulur. Yonetim
Kurulu planlanan faaliyetlerin varsa revizyonlarini yaptirarak onaylar. Yillik s Planinin onaylandigi tarih
itibariyle planda belirlenen goérevler ilgili sorumlular nezdinde ayrica gorevlendirme yapmaya gerek
kalmaksizin uygulamaya alinir.

3) Yillik Performans Raporunun Hazirlanmasi:

Her yilbasinda bir onceki yilinis planinda belirlenen her bir faaliyeticin performans raporu hazirlanir.
Hazirlanan bu performans raporu o yil icin planlanan islerin ne derece basarildigini, stratejik planda
belirlenen amag ve hedeflere ne derece ulasildiginin ayni zamanda gostergesidir.

2.2. Organlar Oryantasyon Siireci
2.2.1. Organlar Oryantasyon Siirecinin Kapsami

Organlarin oryantasyonu Meslek Komitelerini, Meclis Uyelerini ve Yénetim Kurulunu kapsar. Yonetim
Kurulu oryantasyon ihtiyaglarini haftalik olarak yapmis oldugu toplantilar neticesinde dinamik olarak
ihtiyac duydugu alanlarda bilgi alarak karsilamaktadir. Meclis Uyeleri ise Aylik Meclis Toplantilari
nedeniyle degisen durumlar ile ilgili bilgileri strekli almakta ve oryantasyon ihtiyacini karsilamaktadir.
Meslek Komitelerimizin oryantasyon ihtiyaclari ise 6nceden hazirlanacak bir program dahilinde
asagida belirtilen usul ve esaslar cercevesinde karsilanacaktir.

? Oryantasyon ne demektir?
Gorevlerine yeni baslayanlara veya odamizda gérev konumlari degisen tyelere uygulanan
h egditime oryantasyon egitimi denilmektedir. Yeni isin geregi olarak, yeni bilgilerin
edinilmesi, yeni uygulamalarin tanitilmasi maksadiyla uygulanan egitim programlardir.

2.2.2. Organ Oryantasyon Programinin ve Takvimin Hazirlanmasi

Organlarinihtiyaclaridogrultusundaegitim programlarihazirlanir. Hazirlanan oryantasyon programinin
hangi zamanlarda ve ne sekilde uygulanacagini igeren takvim olusturulur. Takvim Uyelere iletigsim
araclari ile duyurulur.

2.2.3. Organ Oryantasyon Egitimleri
Organlarin oryantasyon egitimleri takvimde belirlenen sureler iginde yapilir. Egitimler odamiz Uyeleri

veya personelleri tarafindan yapilabilecedi gibi odamiz digindan profesyonellerden hizmet alarak da
yapilabilir. Profesyonellerden egitim alinmasi durumunda Yonetim Kurulunun izni aranir. Oryantasyon
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egitimleri genel olarak asagidaki basliklar kapsayacak sekilde yapilir.

1) Kurulusun Yapisi, Karar Organlar ve Kurum Kultirinin Tanitiimasi; Kurulusun stattist, amaci,
hedef kitlesi, bagl oldugu kuruluglar, mevzuatlar, organizasyon semasi, tabi oldugu sistemler (kalite,
akreditasyon vb.), karar organlar gibi kurulusun tanitimina yonelik verilir.

2) Mevzuat Bilgisi: ilgili organin tabi oldugu yasal mevzuat sartlar hakkinda organ Gyelerine bilgi
verilir.

3) Kalite ve Akreditasyon vb. Sistemler; Odamizin tabi oldugu ulusal ve uluslararasi 1SO,
Akreditasyon vb. sistemler hakkinda bilgiler verilir.

4) Stratejik Planlama; Odamizin gincel yururlikteki stratejik plani ve hedefleri hakkinda bilgiler
verilerek, stratejik planin Ust yonetim tarafindan benimsenmesi saglanrr.

5) Gorev Tanimlari; her organ igin ayri ayr olusturulan gérev tanimlari organ Uyelerine aktarilir.

2.2.4.0rgan Oryantasyon Egitimlerinin Degerlendirilmesi ve Kayitlar

Egitimlere katlanlarin katilimina iligkin kayitlar ilgili personel tarafindan tutulur. Egitim sonunda
degerlendirme anketi ve gorus bildirim formlari alinir. Toplanan bilgiler degerlendirilir ve 6zeti Yonetim
Kuruluna sunulur.

2.3. Personelin Oryantasyonu Siireci
2.3.1. Hazirlik Caligmalari

Personelin is basl yapmasindan itibaren 3 (Ug¢) gun igerisinde Genel Sekreter Yardimcisi oryantasyon
programini baslatir. Oryantasyon programi basglama tarihiden itibaren 2 (iki) haftadir. Genel Sekreter
Yardimcisi Genel Sekreterin onayini alarak oryantasyon formunu yururltige koyar.

2.3.2. Oryantasyon Sirasinda islenecek Konular

1) Kurulusun Yapisi, Karar Organlari ve Kurum Kilttrdnin Tanitiimasi; kurulusun statisu, amaci,
hedef kitlesi, bagl oldugu kuruluglar, mevzuatlar, organizasyon semasi, tabi oldugu sistemler (kalite,
akreditasyon vb.), karar organlari gibi, kurulusun tanitimina yonelik bilgiler ile kurulusun fiziki kosullari,
odalar, hizmet birimleri, kullanilan makine ekipmanlar-yazilimlar, toplanti salonlari vb. kosullar yerinde
gOsterilerek tanitilir.

2) Personelin_Istihdami_Diistiniilen Birimlerdeki islerin_ Tanitimasi; aday personelin istihdam
gerekgesi de dikkate alinarak calistinimasi dusunulen birimlerde, birim sorumlulan ile birlikte
calismalari saglanir. Bu birimlerin sayisi dikkate alinarak yukaridaki tabloda belirlenen sureler genel
kurall asmayacak sekilde artirilabilir.

3) Calisma Ortami Kural ve Uygulamalarinin Tanitiimast; ¢alisma ortaminda énceden tanimlanmig
kural ve teamdiller aday personele aktarilir. Kilik kiyafet, calisma alanindaki davranis bicimleri, protokol
kurallari vb. kurallar hakkinda aday personele bilgi verilir.
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4) OzIlik ve Personel Prensipleri Hakkinda Bilgilendirme Yapilimasi; Adaylik siresi, Ucret, izin,
hastalik, kidem, kariyer olanaklari vb. konularda personel bilgilendirilir.

2.3.3. Oryantasyon Programinin Uygulanmasi ve Kayitlar

Oryantasyon programi cercevesinde yukarida siralanan konularda ise yeni baslayan personele
gerekli egitimler verilir. Her bir egitim konusu igin degerlendirmeler yapilarak oryantasyonun yeterli
olup olmadigi Genel Sekreterce belirlenir. Oryantasyon yeterli gérilmez ise Genel Sekreter programi
tekrarlattinir.

Program sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanan personel Genel Sekreterce uygun gortlen
kadroda calismaya baslar.

2.4. Personel Memnuniyeti 6Igme ve Degerlendirme Siireci
2.4.1. Personel Memnuniyet Anketinin Hazirlanmasi

Sureg sorumlusu tarafindan, anket sorular, icerigi, anket degerlendirmesine yénelik puanlama-
agirlik, cevaplama yontemleri, gozimleme yontemleri hazirlanir.

2.4.2. Personel Memnuniyet Anketinin Uygulama Onayinin Alinmasi

Hazirlanmis olan anket, Genel Sekreter tarafindan onaylanir. Genel Sekreterce anket sorulari
incelenerek varsa gerekli degisiklikler yapilir. Anketin son hali Genel Sekreterce onaylanarak
uygulamaya alinir.

Genel Sekreter personel memnuniyet anketinde personelin memnuniyetini 6lgmeye
yonelik taslak anket formunu, gerekli gérmesi halinde ilgili yonetim Kkurulu Uyesinin
incelemesine sunar. Yonetim Kurulu Uyesinden gelen tavsiyeleri dikkate alarak son
seklini verir.

2.4.3. Personel Memnuniyet Anketinin Uygulanmasi

Genel Sekreter Personel Memnuniyet Surecinden sorumlu personele anketin uygulama ve
degerlendirme tarihini bildirerek anketin uygulanmasini saglattirir.

Anket Odamizda en az alti aydan fazla calisma hizmeti olan personel tarafindan
doldurulur. Aday personeller ankete katilamazlar. Sartlari uyan tim personelin ankete
katilmasi zorunludur.

2.4.4. Personel Memnuniyet Anketinin Degerlendirilmesi ve Sonuglarinin Duyurulmasi

Tdm personel tarafindan doldurulmus olan “Personel Memnuniyet Anketi”, Slre¢ Sorumlusu
tarafindan ¢ozimlenir. Anket sonug raporu hazirlanir. Personel Memnuniyet Anketi Sonug Raporu,
Genel Sekretere sunulur, Genel Sekreter planli olarak yapilan ilk personel toplantisinda sonuglari
aclklar ve geri bildirimleri alir.
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Anket sonu¢ raporuna goére, lyilestirme ve/veya duzeltici/onleyici faaliyet bulunup
bulunmadigi tespit edilir. lyilestirme ve dizeltici unsurlardan Genel Sekreter yetkisinde
bulunan durumlar Genel Sekreterce degerlendirilerek gerekli islemler baslatilir. Yonetim
Kurulu yetkisinde olan durumlar icin Genel Sekreterce Yonetim Kuruluna bilgi verilir.

2.5. Uye Memnuniyeti Olgme ve Degerlendirme Siireci
2.5.1. Uye Memnuniyet Anketinin Hazirlanmasi

Uye memnuniyetinin dlglilmesi amaciyla, (iye memnuniyet anketi sorulari, dederlendirme kriterleri
belirlenir. Anket hazirlanir. Hazirlanan ankette akreditasyon sartlarini saglamak icin asagidaki
konularda sorulara yer verilir.

a) lletisim ydntemleri

b) Odamiz hizmetlerinden birim/fonksiyon/faaliyet bazinda memnuniyet
c) Agirlik verilmesi gereken faaliyetler

d) Bilgi ve danismanlik hizmetlerinin durumu

e) Egitim ihtiyaclari

f) Dis ticaret vb. konular

Yukaridaki konularn kapsayacak sekilde anket sorulari hazirlanir ve Yoénetim Kurulunun onayina
sunulur. Yonetim Kurulunca uygulanmasina karar verilen anket dagitilarak gerekli élgtimlemeler

yaplilir.

2.5.2. Uye Memnuniyeti Anketinin Uygulanmasi

Yonetim Kurulunca uygulamamasina karar verilen anket tum Uyelere ulastirlir ve belirlenen zaman
diliminde uygulanir. Anketin faal olan tim tyelere ulagtirimasi esastir. Odamiz anketi kendi kaynaklari
ile uygulayacagi gibi hizmet satin almak suretiyle profesyonellere de uygulattirabilir.

Uye Memnuniyetinin dlctimesinde “6rneklem” alinarak lglimleme yapilabilir.

Orneklem nedir?

Uyelerin tamaminin gérislerini yansitabilecek 6zelliklere sahip daha kiigtik secilmis
gruba 6rmeklem denir. Omeklem segiminde KUTSO olarak meslek komiteleri her bir
meslek grubunun ozelliklerini en lyi sekilde yansitmasi ve secilmis Uyelerden olusmasi
gibi 6zelliklerinden dolayr 6rneklem olarak kabul edilebilir.

Anketin 6rnekleme uygulanmasi neticesinde elde edilen sonuglarin tim oda Uyelerine uygulanmis
seklinde kabul edilir.

2.5.3. Uye Memnuniyet Anketlerinin Degerlendirilmesi
Uygulanan anketler Genel Sekreterlik Personellerince her bir soru icin tasnif edilir ve elde edilen

neticeler rapor edilerek kayit altina alinir. Her bir soru icin elde edilen sonuclar analiz edilerek basarili
ve gelistirmeye acik alanlar olarak tanimlanir.
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Omegin KUTSO'nun bagan hedefinin %90 olarak belilenmesi durumunda %90
Memnuniyetin altinda kalan alanlar “iyilestirmeye acik alanlar” olarak tanimlanir ve bu
alanlarda memnuniyeti ylkseltme calismalarina agiriik verilir.

2.6. Uye Sikayetleri Siireci

2.6.1. Uye Sikayetlerinin Alinmasi

Musteri sikayetleri mail, web, telefon, faks ve bizzat olmak Uzere cesitli yollarla toplanir. Sikayetler
hangi kanaldan gelirse gelsin Sikayet Kayit Formuna islenerek kayit altina alinmasi saglanrr.

Sikayet: Bir kuruluga Uriinleri veya sikayetleri ele alma prosesleri ile ilgili yapilan
memnuniyetsizlik ifadesi.

Sikayetci: Sikayeti yapan kisi, kurulus veya temsilcisi. (TSE tarafindan yayinlanan TS ISO
10002 Standardi)

Sikayetin sadece Odamiz (iyelerinden degil odamiz ile etkilesim halinde olan kisi veya
kuruluglardan gelebilecegi unutulmamalidir. Bu nedenle sikayetlerin ele alinmasi ve
degerlendiriimesinde tye olma zorunlulugu aranmaz.

2.6.2. Sikayetin Kayit Edilmesi

Gelen her bir sikayet igin benzersiz bir kod numarasi verilir. Sikayetin takibi bu kod numarasi Gzerinden
yapllir. Sikayetin kayda alinmasi Sikayetleri Ele Aima Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir. Kayita
alinan her bir sikayet ilgili sorumlusu tarafindan takip edilir.

2.6.3. ilk Degerlendirme

Kayit numarasi alan sikayetler ayni gin icinde ilk degerlendirmesi yapilir. ilk degerlendirmesi
yapilan sikayetler sikayetin tirtine gére siniflandirilir ve ¢dziim igin yapilacak calismalar ile musteriye
yapllacak bilgilendirmeler bu degerlendirme esas alinarak yuritulir. ik degerlendirmede sikayet ile
ilgili galismalari yuritecek sorumlu personel belirlenir ve gikayetin kapatimasina kadar tim iglemler
bu sorumlu tarafindan yurttalar.

Sikayetin ilk degerlendirmesinde asagidaki hususlar dikkate alinir.
a) Ciddiyet (Derhal islem yapma ihtiyaci)
b) Karmasiklik (Derhal islem yapma imkani)
c) Etki (Tazminat ihtimali)

2.6.4. Sikayetin Alindiginin Bildirilmesi

Sikayetin ilk degerlendirmesinden sonra ayni gln icinde musteriye alindi bilgisi ve muhtemel gdzim
sUreci hakkinda bilgi verilir. Sikayet mesai saatleri disinda yapilmis ise ilk mesai glninde iglemler
yurataldr. Bu bilgilendirmede musterinin talep ettigi iletisim kanali esas alinir. Yapilan bilgilendirme
Sikayet Takip Formuna kayit edilir. Bu islemler Sikayet Sorumlusu tarafindan yarGtalir.
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2.6.5. Sikayetin Arastiriimasi

Atanan sikayet sorumlusu sikayete neden olan konu hakkinda gerekli arastirmalari yapar, bu konuda
diger mesai arkadaslarindan gerekli olabilecek bilgi ve belgeleri talep eder. Sikayet hakkinda yeterli
bilgi, belge ve uygunsuzluga neden olan sebepleri tespit ettikten sonra Genel Sekretere bilgi verir.
Cozum gelistirme asamasinda cevap niteligi belirlenir. Genel olarak asagidaki cevap verme tirlerinden
biri tercih edilir. Cozimun niteligi asagidakilerden her hangi birine girmiyorsa diger segenedi ile
sikayete 6zgl ¢ozUm siniflandirilir,

a) Hizmetin Tekrarlanmasi

b) Taahhutlerin yerine getirilmesi

c) Yerine esdegerini verme

d) Ozur Dileme

e) Teknik yardim

f) Bilgilendirme

g) Yonlendirme

h) Diger
2.6.6. Sikayete Coziim Gelistirilmesi
Genel Sekreter ve sikayet sorumlusu ortaklasa bir ¢6zim gelistirirler. Gelistirilen ¢6zimuin Genel
Sekreterin yetkisinin disina gikmasi durumunda Yonetim kurulundan sikayetler ile ilgili yonetim kurulu
dyesi ile ¢ozam gelistirilir.
2.6.7. Sikayet igin Céziim Onerilerinin Misteriye Bildirilmesi
Gelistirilen ¢ozim onerisi sikayetgiye bildirilir. Sikayetginin ¢dzUmU kabul etmesi durumunda
uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli islemler baglatilir. Ancak sikayetcinin c6zUmuU kabul etmemesi
durumunda sikayetciden ¢6zUm igin getirilen dneriyi ret gerekgesi ve ¢dzim igin varsa istekleri tekrar
alinarak sikayetin tekrar degerlendiriimesi saglanir.
2.6.8. Diizeltme Yapilmasi ve Diizeltmenin Dogrulanmasi
Gelistirilen ¢6zim icin gerekli dizeltmeler yapilarak sikayetcinin memnuniyeti saglanir. Dizeltme
islemi yapildiktan sonra dizeltme isleminin dogrulamasi saglanir. Dizeltme ve dogrulama iglemleri
Sikayet Kayit Formuna kayit edilir.
2.6.9. Sikayetin Kapatiimasi

Dogrulama iglemi tamamlanan sikayetler sorumlusu tarafindan bilgi ve belgeleri icerecek sekilde
kapatilir. Kapatma iglemi Sikayet Kayit Formuna kayit edilir.

2.7. Performans Degerlendirmeye iliskin Siirecler
2.7.1. Performans Degerlendirmenin Amaci

Performans degerlendirmenin ana amaci, insan kaynaklarinin Odamizin amaclarina ne olcude
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katkida bulundugunun tespit edilmesidir.

Bununla birlikte, calisan ve galismayan, daha dogru bir ifadeyle; gok galisani az galisandan ayirmak
ve daha verimli calisanlari édullendirmek, daha fazla galisma gayreti icinde olanlar motive etmek,
galisanlarin kariyer gelisimini dizenlemek, gizli kalmis yetenekli personeli belirlemek ve ortaya
clkarmak, personelin egitim ihtiyacini ve ihtiyag konularini belirlemek, insan kaynaklari yonetimi
alaninda “surekli gelisme” felsefesini kurumsallastirmak, is zenginlestirme ve eslestirme vb.
calismalarin daha objektif temellere dayandirimasi amaciyla performans élctimleri yapiimaktadir.

2.7.2. Performans Degerlendirmeye iliskin Tanimlar

Performans: Gorevin geregi olarak dnceden belirlenen olcutleri karsilayacak bicimde gérevin yerine
getirilmesi ve amacin gerceklestirme oranidir.

Performans Degerlendirme: Bir degerlendiricinin, ©nceden saptanmis obijektif kriterlerle
karsllagtirmave 6lgcmeyoluile calisanlarinisteki performansini gelistirmek amaciile degerlendirmesidir.

2.7.3. Performans Degerlendirmesi Uygulanacak Personeller

Asagidaki kadro ve pozisyonlardaki tum personel performans degerlendirme sistemine tabidir.
a) Genel Sekreter
b) Genel Sekreter Yardimcilari
c) Birim Sorumlulari ve diger personeller

Yukaridaki madde kapsaminda olup aday/deneme sUresi igerinde olan personeller ile performans
degerlendirmenin yapilacagl tarihte alti ayini henlz doldurmayan personeller icin performans
degerlendirmesi yapiimaz. Bu durumdaki personellerin performans degerlendirmeleri alti aylik
calisma suresini doldurmalarini takip eden ilk degerlendirme déneminde tim personel ile birlikte

yapllir.

2.7.4. Performans Degerlendirmesi Uygulanmayacak Durumlar

1) Performans deg@erlendirme tarihinden dnceki donemde surekli hastalik vb. nedenlerden dolayi
toplam Ug¢ ay ise gelemeyen personeller igin performans degerlendirmesi yapiimaz.

2) Askerlik icin kurumdan ayrilan personeller icin performans degerlendirmesi yapilmaz. Askerlik
doénusgleri alti ay kesintisiz calistiklar ilk donem igerisinde performans degerlendirmesi yapilrr.

3) Dogum izni vb. durumlardan dolay! U¢ aydan fazla ise gelemeyen personel icin performans
deg@erlendirmesi uygulamasi yapiimaz.

4) Ucretsiz izin, yurt disina ¢ikma gibi durumlan ¢ ayr gegen personel igin performans
deg@erlendirmesi uygulanmaz.

5) Hizmet alim yolu ile temin edilen personel igin performans degerlendirmesi uygulamasi
yapillmaz.

6) Belirli sudreli hizmet soézlesmesi ile temin edilen ve iste galisacagl gun sayisi belirli olan
personellerin, sdzlesmesi bir yildan az ise performans degerlendirmesine tabi tutulamaz. Ancak
belirli sureli hizmet sézlesmesi ile istihdam edilen personellerle sézlesmeleri birden fazla yil icin
yapilmis ise performans degerlendirmesine tabi tutulur.

Dokiiman No ve Yirirlik Tarihi: K.05/30.03.2015 45
Revizyon Tarih No: ---/00



KUTSO BEYAZ KIiTAP :

2.7.5. Performans Degerlendirme Yontemi

Performans degderlendirme yontemi olarak 360° Performans Degderlendirme Yontemi benimsenmistir,
360° Performans Dederlendirme Yontemi asagdida sekil yardimi ile gosterilmistir.

Yoneticiler
Uye Anketleri
Calisanlar Performans ve
Akreditasyon
Takim
Arkadaslari

2.7.6. Performans Degerlendirmesi Yapacaklar

Yukarida sekil yardimi ile aciklanan bicimde tUm personel performans degerlendirmesinde
deg@erlendirici olarak yer alacaktir.Degerlendiricilerin degerlendirme yapabilmesi icin en az 6 ay
kurumda kesintisiz calismasi zorunluluktur.

2.7.7.Performans Degerlendirme Kriterlerinin Belirlenmesi

Performans kriterleri oda faaliyetlerindeki degisiklikler, gintn kosullar, yeni tekniklerin gelismesi
vb. durumlar dikkate alinarak belirlenir. Belirlenen kriterler en az bir yil uygulanir. Dénem ortasinda
kriterlerde degisiklik yapilamaz veya yazil kriterlerin disinda bagka kriterle performans olgimd
yapilamaz. Kriterlerin hangi dlgUtler kullanilacak dlcimlenecegdi Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

Performans degerlendirme c¢alismalarn yilda 2 defa yapilir. Tavsiye edilen dénemler
Haziran ve Aralik aylaridir.

2.7.8. Performans Degerlendirme Genel Puaninin Hesaplanmasi

Genel performans puani esas alinarak asagida verilen tabloya gore basari diizeyi tespit edilir.

Usttin Basari 90-100 AA
Mikemmel 85-89 BA
Gok lyi 80-84 BB
iyi 75-79 BC
Orta 70-74 CcC
Gelistirmeye Acgik 60-69 DD
Geligtirilmeli 50-59 DC
Basarisiz 0-49 FF
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2.7.9. Performans Degerleme Sonuclarinin Kullanim Alanlari

Performans degerlendirme sonuglar asagidaki sekilde kullanilir.

Egitim Ihtiyacinin Tespiti: Performans degerlendirme sonucunda CC ve altinda puan alan personellerin
durumlar incelenerek performanslarini distren konular dikkate alinarak egitim planlamasi yapilir.
Bu egitimler oda iginde verilebilece@i gibi disaridan da saglanabilir. Egitim alinmasi ihtiyaci ortaya
clkan personel, planlanan dénem icerisinde egitimlere katiimakla yakumludur. Egitimlere katiimayan
personellerin bir sonraki performans degerlendirmesinde genel puan Gizerinden 5 tam puan kesilerek
dUzeyi revize edilir.

Rotasyon, Yer Degdistirme Uygulamalari: Performans degerlendirmesi sonuglari ve performans
gérismesinden elde edilen sonuclara gore Genel Sekreterce personel Gizerinde rotasyon uygulamasi
yapilir. Personelin bir sonraki dénemde yapilan degerlendirmesinde yer degistirmenin olumlu veya
olumsuz etkisi incelenir. Burada personelin performansini dogru iste kullanmak amaglanmaktadir.
Genel sekreter kritik Gneme haiz isleri yapan personelin performansinin distk ¢ikmasi durumunda
oda menfaatlerini digtinerek yer degistirme yetkisini kullanabilir.

Ust uste iki degerlendirme déneminde DD ve altinda puan alan personelin durumu ile
ilgili olarak Genel Sekreterce Yonetim Kuruluna bilgilendirme yapilir.

Personel Planlama_calismalarinda: Performans degerlendirme sonuglan kullanilir. Ozellikle terfi
islemlerinin gerceklestirimesinde performans 6lgim sonuclarina bagvurulur.

Sézlesme Yenileme veya isten Cikarma: Performans degerlendirme sonuglarina gére uzun siire
performans puaninda dusus gozlemlenen, kendini gelistirme ve yenileme faaliyetlerinde bulunmayan
personellerin performans degerlendirme sonuglarina dayanilarak sézlesme yenilemeleri gézden
gegcirilebilir. Genel sekreter sozlesmelerin gdzden gegirilmesi konusunda yénetime teklifte bulunabilir.

Performansi AA olan personellere (stiin basar belgesi verilerek édiillendirilir. Ustiin
basari belgesi personelin dzltik dosyasinda saklanir.

Performansi BB ve BA olan personellere tesekkir belgesi verilir. Tesekkur belgeleri
personelin 6zl(ik dosyasinda saklanir.

2.7.10. Performans Degerlendirme Ekibi

Oda bunyesinde en az U¢ kisi ve tek sayl olacak sekilde performans degerlendirme ekibi kurulur.
Kalite ve akreditasyon konularinda sorumlu personel performans de@erlendirme ekibinin dogal
dyesidir. Diger iki Uye ise Genel Sekreterce bir yilligina gérev yapmak Uzere atanir.Performans ekibi,
performans degerlendirme calismalarini planlayarak yurGtir ve tim galismalari kayit altina alir.

Performans ekibinin yapmis oldugu degerlendirme cgalismalarinin kayitlar ekip tarafindan tutulur
ancak ihtiyag olmasi halinde ekibin sekretaryasini Genel Sekreterin onayi ile bagka bir personel de
yapabilir.
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Performans degerlendirme ekibi yapmis oldugu degerlendirmeleri personel bazinda raporlara
dénusturerek her bir personel igin Bireysel Performans Raporu hazirlar. Hazirlanan bu raporlar
her yiin Temmuz ve Subat aylarinda 6nceden randevu verilerek Genel Sekreterin baskanliginda
performans ekibi ve bireysel performansi raporlanan personelin katilimi ile performans gorismesi

yaplilir.

2.7.11. Performans Degerlendirme Egitimleri

Intiyag duyulmasi halinde Performans egitimleri, performans ekibince hazirlanan bir egitim takvimi
cercevesinde gergeklestirilecektir. Egitimler performans ekibince verilecek olup, ihtiyac duyulmasi
halinde kurum digindan isin uzmani egitmenlerden de faydalanilabilir. Egitim kayitlari performans
ekibince saklanir. Yeni istihdam edilen personeller icin degerleme donemi icerisinde uyumlastirma
egitimleri igerisinde performans degerlendirme egitimi de planlanarak verilir. Bunlarin kayitlan da
performans ekibince saklanrr.

2.7.12. Performans Degerlendirme Gézden Gegirme Calismalari

Performansdegerlendirme sonuclaritim personelindegerlendirmelerive gérismeleritamamlandiktan
sonraki ilk hafta icerisinde gdzden gegcirilir. Bu gdzden gecirme faaliyeti, bireysel sonuglar ile
kurumsal performansin degerlendiriimesi, egitim ihtiyacinin tespiti, disuk kriterlerin incelenmesi ve
degerlendiriimesi, alinacak tedbirler ve dnlemler ile surekli iyilestirme faaliyetlerini kapsar. Gozden
gecirme sonuglari tutanak ile karara baglanir ve tim personelin erisebilecedi sekilde duyurulur.

2.7.13. Performans Raporlari

Performans degerlendirme sonuclari detayll bir sekilde Bireysel Performans Raporuna Performans
Ekibince kaydedilir ve rapor haline dénusturtlir. Raporlar degerleme calismalari tamamlandiktan
sonra tum personele ayni anda dagitiir. Tum personelin performans raporlari dikkate alinarak
Kurumsal Performans Raporu olusturulur.

2.7.14. Degerlendirme Hatalar ve itirazlar

Performans degerlendirmede ayni kriterin birden fazla degerlendiricisi olmasi durumunda bu
degerlendiriciler arasinda kriter bazinda 6 ve daha fazla puan farki olusmasi halinde, performans
ekibince degerlendiricilerden gerekge istenir. Gelen gerekcgeler de@erlendirme ekibince
degerlendirilerek, performans puani belirlenir ve uygulama kayit altina alinir.

Kisisel Performans raporlarinin ilan edilmesinden itibaren G¢ gun icerisinde performans raporuna
itirazda bulunulabilir. itirazlar icin basvuru mercii performans ekibidir. Performans ekibine verilecek
dilekcede raporaitiraz gerekcesi ayrintil bir sekilde belirtilecektir. Performans ekibi dilekgede belirtilen
gerekeeleri dikkate alarak re’'sen revizyona gidebilir veya itirazi reddedilir. Performans ekibi gelen
dilekgeyi en cok iki gun icerisinde degerlendirerek Genel Sekreterin onayina sunar. Genel Sekreter
tarafindan onaylanan sonug kesin sonugtur.

Performans ekibinde gorevli calisanlar performans sonuclarina yapacaklari itirazlarda karar
sUreclerine dahil edilmezler. Ekip bir eksikle toplanarak karar alir.
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2.7.15. Performans Gériismesi

Tum itiraz sUreclerinin tamamlanmasindan sonra her bir personelle ayri olmak ve énceden randevu
verilimek kaydiyla performans gérismeleri yapilir.Bu gérismeler personelin gelistirmesi gereken
yonlerin istisare edilmesi, basarili yonlerinin sturdurulebilir ve kalici hale gelmesi, performansi olumsuz
etkileyen durumlarin tespiti vb. konularin degerlendiriimesini kapsar.

2.7.16. Performans Degerlendirme Sistemde Degisiklik Yapiimasi

Performans Degerlendirme Sisteminde degisiklik yapiimasi gelen talep ve oneriler dogrultusunda
performans ekibince degistirilebilir. Yapilan degisiklikler yeni hali ve degisiklik tarihi belirtiimek
suretiyle Akreditasyon icinde tanimlanan yénergeye eklenir.

Degisiklik tarihi ile performans degerlendirmesi arasinda 4 aydan az stre bulunmasi
halinde degisiklik hukdmleri adil bir degerlendirme saglamasi amaciyla bir sonraki
degerleme déneminde uygulanir.

Tum degisikliler Genel Sekreterin onayi ile yurtrlige girer. Yapilan degisikliler personelin tamamina
eksiksiz duyurulur.

2.8. Lobi Faaliyetlerine iliskin Siirecler
2.8.1. Tanimlar

Lobi Faaliyeti: Odamizin ve Uyelerimizin gikarlarina yénelik olarak karar alma mekanizmalarini
etkilemeye yonelik faaliyet veya faaliyetler dizisi.

Lobi Faaliyetine Ornek: Tasari asamasinda olan “Ttrk Ticaret Kanunun’ bir kisim
maddelerine iliskin Gyelerimizin taleplerini Kanun Koyucu nezdinde calismalar yaparak
etkilemek, tasar asamasindaki kanunun dyelerimizin gords ve énerilerini kapsayacak
sekilde ¢ikmasini saglamak lobi faaliyetidir.

Etkinlik: Odamizin Faaliyet alanina giren konularda farkindaligin artinimasina yoénelik faaliyetler.

Etkinlik Tirt Faaliyete Ornek: Her yil ramazan ayinda (yelerimize iftar yemegi vermek
bir etkinliktir.

2.8.2. Lobi Faaliyetlerine Yonelik Stratejilerin Belirlenmesi

Lobi faaliyetlerine yonelik stratejiler Yonetim Kurulu ve Odamiz Meclisince belirlenir. Karar alma
mekanizmalari Uzerinde yapilacak lobi ¢calismalarinin neler olacagi bu galismalarin kimler tarafindan
ve ne sekilde yudrittlecegdi gibi konular Yénetim Kurulunca belirlenerek ilgili taraflara gorev seklinde
verilir.
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2.8.3. Lobi Faaliyetlerinin Yirutilmesi

Lobi faaliyetleri her bir faaliyet icinde kendi dzelinde takip edilecek yol ve metot acisindan farklilik
gosterir. Her bir lobi faaliyetinin yurttdlme bicimi kendine 6zgudur. Bu nedenle lobi faaliyetleri icin
rutin bir is akisi belirlenmemistir.

2.8.4. Lobi Faaliyetlerinin Kayit Altina Alinmasi ve Raporlanmasi
Lobi faaliyetleri kapsaminda yapilan calismalara ait tim kayit ve kanitlar (haber, video, fotograf,
ziyaret vb.) bir dosya icerinde arsivlenir. ligili lobi faaliyetinin 6zetini teskil eden Lobi Faaliyeti Izleme

Formuna yapilan galismalar aktarilarak lobi calismalari raporlanir.

Lobi calismalarinin raporlanmasinda yapilan calismalarin 6zeti ve kazanimlar mutlaka belirtilir. Aylik
dénemler itibariyle yapilan lobi faaliyetlerine iliskin raporlar Yoénetim Kurulunun bilgisine sunulur.

2.9. Etkinlik Faaliyetlerine iliskin Siirecler

2.9.1. Etkinliklerin Planlanmasi

Etkinlik talepleri Yonetim Kurulunda deg@erlendirilir ve uygun gortlen etkinliklere iliskin planlamalar
yine Yonetim Kurulunca belirlenir. Planlanan etkinlikler taraflarin katiiminin en Ust dizeyde olmasi
adina Turuncu Kitap'ta belirlenen iletisim kanallari ile duyurulur.

2.9.2. Etkinliklerin Kayit Altina Alinmasi

Etkinlikler planlanan zamanlarda ve plan kapsaminda belirlenen ilgili sorumlularinca gergeklestirilir.
Etkinlikler gerceklestirilirken tim kanitlar (video, haber, fotograf, rapor, katihm foyu vb.) toplanrr.
Toplanan kanitlar etkinlige ait dosyada muhafaza edilir.

2.9.3. Etkinliklerin Degerlendirilmesi

Yapilan her bir etkinlik icin numara verilir ve etkinlikler bu numara tzerinden takip edilir. Etkinlik kayit

formuna her bir etkinlik icin 6zet bilgiler yazilarak etkinlikler kayit altina alinir. Yapilan etkinlikler aylik
dénemler itibariyle Yonetim Kurulunun bilgisine sunulur.

2.10. Siirekli lyilestirme Siireci
2.10.1. Siirekli iyilestirme Talepleri

Surekli iyilestirme talepleri bircok kanaldan odamiza ulasabilir. Bu talepler genellikle asagida belirtilen
sekillerde ortaya cikar,

a) Toplantilarda alinan kararlar sonucunda,

b) Uyelerin sikayetleri sonucunda,

c) Uye ve personel icin yapilan anketlerin degerlendirilmesi neticesinde,
d) Uyelerin goris ve énerilerini odamiza iletmeleri durumunda,

e) Cevre oda ve borsalarda yapilan iyi uygulama érnekleri,
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f) Kalite Yonetim Sistemi uygulamalari sonucunda,
Olumsuz veya eksik gorulen konular/alanlar/faaliyetler hakkinda surekli iyilestirme faaliyetleri ilgisine
gbre Genel Sekreter veya Yonetim Kurulunca baslatilir.

Sirekli lyilestirme Faaliyetine Ornek: Yapilan (ye memnuniyet élgim anketleri
neticesinde Uyelerimiz “Egitim faaliyetlerinin ¢ok iyi duyurulamadigi” yonunde kanaat
bildirmeleri durumunda surekli iyilestirme faaliyeti baslatimasi gerekir. Eitim faaliyetlerinin
uyelere duyurulmasinda yasanan sikintinin gercek (kok) sebebinin bulunmasi ve kalic

¢cozumlerin gelistiriimesi amaciyla yapilan faaliyetlere “strekli iyilestirme” faaliyeti denir.

2.10.2. Siirekli lyilestirme Faaliyetlerinin Yiiritilmesi

Surekli iyilestirme kapsaminda baslatilan calismalar Kalitasyon Sistemi icinde tanimlanan formlar
(Anketler, Duzetici ve Onleyici Faaliyet Formlari, Toplanti Karar Tutanaklari, Uye Sikayet ve Takip
Formlari vb. dokiimanlar) ile kayit altina alinir.

2.10.3. Siirekli iyilestirme Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi

Surekli iyilestirme faaliyetleri aylik olarak degerlendirilir ve elde edilen sonugclar giincel durumlari itibari
ile Yonetim Kuruluna sunulur. Surekli iyilestirme faaliyetleri kapsaminda yapilan tim calismalar bir
sonraki dénemde tekrar edip etmeyecegi takip edilir. Bir sonraki ddbnemde yapilan surekli iyilestirme
calismasina ragmen sorunun devam etmesi durumunda surekli iyilestirme faaliyeti gozden gecirilir
ve yenilenir.

2.11. Bilgi, Danismanlik ve Destek Siirecleri
2.11.1. Bilgi ve Danigsmanlik Talebi

Bilgi ve danismanlik talepleri resmi yazi, dilekge, eposta, web Uzerinden vb. yollarla toplanrr.
Gelen bilgi ve danismanlik talepleri Genel Sekreter tarafindan incelenerek degerlendirmeye alinir.
Degerlendirme sonucunda Genel Sekreter talepte bulunulan bilgi ve danismanlik konusunu yetkisi
dahilinde ise goreviendirecedi personellere yetkisi disinda ise Yonetim Kuruluna bilgi vererek alacagi
talimat geregince islemleri baslatir.

2.11.2. Bilgi ve Danigmanlik Taleplerine Cevap Verilmesi

Bilgi ve danismanlik talepleri konusuna gore gerekli arastirma ve verilecek cevap Genel Sekreterce
hazirlanir. Genel Sekreter bilgi ve danismanlik ihtiyacinin tlrtine gére gerektiginde odamiz digindan
profesyonellerden (Hukuk Danismani, Akademik Danisman, Yoénetim Danismani vb.) ve ilgili
kuruluglardan destek alabilir. Genel Sekreter Uyenin talebine yonelik toplamig oldugu tim bilgileri ilgili
Yénetim Kurulu Uyesinin gériistine sunar. Alacad talimat dogrultusunda tyenin bilgi ve danismanlik
ihtiyaci giderilir.

2.11.3. Bilgi ve Danismanlik Hizmetlerinin Kayit Altina Alinmasi

Bilgi ve danismanlik hizmetlerinin tamami kayit altina alinir. Bilgi ve danismanlik talebinden, yapilan
arastirmalara, yazismalara, sonucunun bildiriimesine kadarki tim safhalarda yapilan islemler bir
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dosyada muhafaza edilerek kayit edilir.

Yl iginde gelen bilgi ve danismanlik taleplerinin izlenebilmesi icin “Bilgi ve Danigmanlik Hizmetleri
Listesi"tutulur. Bu listede talepte bulunanin kimligi, yapilan calismalarin 6zeti, cézim suresi ve ilgili
kisilerin bilgileri, talebin gincel durumu bulunur.

Aylik olarak bilgi ve danismanlik hizmetlerine iliskin bilgilendirmeler Yénetim Kuruluna Genel Sekreter
tarafindan yapilir.

2.12. Satin Alma Siireci
2.12.1. Satin Alma Talebi

Satin alma prosesi sorumlusuna satin alma talebi iletilir. Satin alma talepleri satin alma talep formu
ile yapilir.

2.12.2. Satin Alma Yénteminin Tespiti

Satin alma yontemi olarak temelde iki yontem uygulanir. Bu yontemler dogrudan temin ve Satin Aima
Komisyonunca ihale usultdir. Her yilbaginda yénetim kurulu karari ile dogrudan temin seklinde
yaplilacak satin almalar igin Ust limit belirlenir. Dogrudan temin satin almalar Genel Sekreterin yetkisi
déahilinde yapllir.

Dogrudan temin limiti Gzerinde kalan satin almalar Satin Aima Komisyonunca yapilir.
2.12.3. Personel/Komisyon Gérevlendirilmesi

Genel Sekreter tarafindan yapilacak dogrudan teminlerde alim konusu da dikkate alinarak Genel
Sekreter tarafindan satin alma islemlerini yuratmek Uzere personel atamasi yapilir. Atamasi yapilan
personel satin alma surecindeki olusan tum is ve islemleri Genel Sekreterin talimatlari dogrultusunda
yUrUterek kayit altina alir ve dosyalar.

Satin Alima Komisyonunca ihale edilecek alimlarda Komisyon gérevlendirilir. Satin Alma Komisyonu
her yilbaginda Yonetim Kurulu karart ile belirlenir ve bir yil streyle gorev yapar. Genel Sekreter yetkisi
disinda kalan ttm satin almalar bu komisyon tarafindan yurttaldr.

istisna Hiikiimler:

1) Genel Sekreter Yetkisinde olan dogrudan teminlerde Genel Sekreterin talep etmesi
veya Yonetim Kurulunun takdiri dogrultusunda limit altinda kalsa dahi 6zellik arz eden bir
takim satin alimlar Satin Alima Komisyonu tarafindan yapilabilir.

2) Satin Alma Komisyonu yetkisinde bulunan ancak karmasikligi, 6zelligi ve teknik
boyutlar nedeniyle belirli alanlarda uzmanlasmis kisilerce satin alma yapilmasinda yarar
goriilmesi durumunda sadece ilgili satin almada gérev yapmak izere Teknik Uye Yénetim
Kurulu Karari ile atanabilir. Atanan Teknik Uyeler ilgili satin alma islemi tamamlaninca
uyelikleri kendiliginden sona erer.

(Ornegin Yillara Sari Insaat isleri, Bilgi [slem vb. Konulardaki alimiar)
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2.12.4. Tekliflerin Alinmasi

Dogrudan temin alimlarda Genel Sekreterce atanan personel tarafindan éncelikle odamiz Uyeleri
olmak kaydiyla teklifler toplanir. Satin Alma Formu ve varsa ekindeki Teknik Sartlar/Teknik Sartname
dogrultusunda uygun tedarikcilerden sartlara uygun teklifler yazi, mektup, faks, e-mail vb. iletisim
araclari istenir. Tekliflerin istendigine dair kanit ve kayitlar satin alma doyasinda muhafaza edilir.
Satin Alma Komisyonunca yaplilacak alimlarda ayni isleme tabidir. Burada teklifler Satin Alma
Komisyonunca belirlenen personel tarafindan toplanir ve dosyalanr.

2.12.5. Tekliflerin Degerlendirilmesi

Gorevlendirilen personel veya komisyon tarafindan alinan teklifler oncelikle aranan nitelikler
ve varsa Teknik Sartlar/Teknik Sarthame hikiumlerine uygunlugu yondnden degerlendirilir. Bu
degerlendirmede fiyatlar dikkate alinmaz ve istenilen sartlara uymayan teklifler elenir. Uygun bulunan
teklifler degerlendirilerek alimin yapilacagi tedarikgi belirlenir.

Alimin yapilacagdi tedarik¢inin belirlenmesinde en dlslk fiyata isin verilmesi zorunlu bir
sart degildir. Fiyat tek olcut degildir, garanti streleri, servis, yerinde hizmet vb. durumlar
dikkate alinacaktir.

Degerlendirmeye alinan teklifler bir karara baglanarak satin alma Uyeleri tarafinda imza altina alinir
ve onaya sunulur.

2.12.6. Satin Alma Kararinin Tedarik¢iye Bildirilmesi

Deg@erlendirme sonunda istenilen sartlar saglayan tedarikcilerden alimin yapilacagina dair
bilgilendirme yazisi gonderilir. Bu yazi ayni zamanda siparis yazisi veya sozlesme yapilmasi gerekli
alimlarda s6zlesmeye davet yazisi olarak kabul edilir.

2.12.7. Mal/Hizmet Kabul ve Kontrol

Satin alinan mal veya hizmetler teslim edildiginde satin alma dosyasinda belirlenen niteliklere ve
miktara uygunlugu denetlenir. Kabul esnasinda tedarikci tarafindan eksik veya aranan niteliklere
uymayan mal/hizmetlerin tamami veya ilgili kismi teslim alinmaz ve tedarikgiye iade edilir. Kusurlu,
eksik veya ayipli kisimlar komisyon tarafindan tutanak altina alinir ve ilgili tedarikciye bildirilir. Tutanagin
asli satin alma dosyasinda muhafaza edilir.

2.13. Terciime Hizmetleri Sireci

2.13.1. Terciime Hizmetleri Talebi

Odamizin amag ve konusu iginde yer alan calismalar kapsaminda Uyelerimize tercime hizmeti
sunulmaktadir. Tercime hizmeti almak isteyen Uyeler taleplerini Genel Sekreterlik birimine iletirler.

Genel Sekreterlik birimi talep edilen tercime hizmetinin niteligini degerlendirerek tercime hizmeti
verilip verilmeyecegini kararlastirir.
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2.13.2. Terciime Hizmeti Verilmesi icin Aranan Sartlar

Tercume hizmeti talepleri asagidaki hususlari kargilamasi halinde verilir. Bunlar;

a) Talepte bulunanin Odamiz Uyesi olmasi esastir. Talepte bulunanin odamiz Uyesi olmamasi
durumunda tercime hizmeti verilmez.

b) TercUme talebinin odamiz Uyesinin isletmesi ile ilgili olmasi kisisel islerine yonelik olmamasi
esastir.

c) Terciime hizmeti sadece ingilizce ceviriler igin yapilr.

d) Talepler dilekge ile alinir ve dilekgede tercime hizmetinin gerekgesi, nerede kullanilacagi vb.
bilgilere yer verilir.

2.13.3. Terctime Hizmetinin Gergeklestirilmesi

Tercime hizmetinden yararlanmak isteyen Uyelerintalepleri dilekceile alinir. Dilekce ekine tercime
edilecek metin eklenir. Genel Sekreterlik dilekge ve eklerini anlagsmall Tercimana/Tercime Blrosuna
havale eder. Anlasmali Terciman cevirisini tamamladiktan sonra dosyayl Genel Sekreterlige sunar.
Genel Sekreterlik talepte bulunan Uyeye Tercimandan gelen kopyalar st yazi ile teslim eder, bir
kopyasini arsive kaldirnr. Terciman hicbir surette cevirileri Uyeye direkt olarak teslim edemez. Tum
hizmet Genel Sekreterlik marifetiyle yaratalr.

2.13.4. Terciime Hizmetlerinin Takibi ve Kayit Altina Alinmasi

Tercime hizmetleri sonucunda ortaya cikan tum kayitlar dosyalanir. Yil iginde tercime hizmeti
kullananlara iligkin bilgiler liste halinde kayit altina alinir. Bu liste glincel olarak tutulur. Listede talepte
bulunanin kimlik bilgileri, talep tarihi, tercime hizmeti istegine iliskin gerekgesi, hizmet verildi ise
tarihi ve verilen hizmetin detaylari vb. konular yer alir. Liste Genel Sekreterlikge tutulur ve aylik olarak
Yonetim Kuruluna bilgilendirme yapilir.

2.14. Uye Egitimleri Siireci
2.14.1. Uye Egitim ihtiyaclarinin Tespit Edilmesi

Uyelerin egitim ihtiyaclan anket yoluyla ve egitim ihtiyag talep formlarinin degerlendirilmesi sonucunda
tespit edilir. Uye Memnuniyet Olgiim Anketlerinde Uyelere ihtiyac duyduklan egitimler soru olarak
yoneltilir ve tim Gyelerin egitim ihtiyaclar bu yolla tespit edilir. Bunun disinda cevre kosullarindan
kaynakli olarak yil icinde her hangi bir Uye egitim talebinde de bulunabilir. Y1l icinde anket disindaki
egitim talepleri egitim talep formu ile alinir ve degerlendirmeye tabi tutulur.

2.14.2. Uye Egitim Taleplerinin Degerlendirilmesi

Uyelerden vil icinde gelen talepler éncelikli olarak Genel Sekreter tarafindan degerlendirilir. Egitim
taleplerinin degerlendirmeye esas 6n arastirmasi ve hazirliklari Genel Sekreterlikge yuratulur. Talep
formu ve Hazirlik dokiimanlan Egitimlerden Sorumlu Yénetim Kurulu Uyesi ile paylasilir. Egitim talebi
hakkinda nihai degerlendirme Yonetim Kurulunca yapilarak karara baglanir.
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2.14.3. Uye Egitim Programinin Hazirlanmasi

Yilicinde gelen egitim talepleri ve anketlerden elde edilen sonuglar dogrultusunda Genel Sekreterlikge
icinde bulunulan yila ait “Uye Egitim Programi” hazirlanir. Uye Egitim Programinda egitimlerin
konulari, streleri ve hedef kitleri tanimlanarak programin uygulama esaslar belirlenir. Uye Egitim
Programi Yonetim Kurulunca onaylanarak yurarlige girer.

2.14.4. Uye Egitim Takvimin Olusturulmasi ve Yayinlanmasi

Yénetim Kurulunca onaylanan Uye Egitim Programi gergevesinde satin alinacak egitimler, Egitimlerden
Sorumlu Yénetim Kurulu Uyesi ve Genel Sekreterin ortaklasa yapacad calisma ile belirlenir ve
takvime baglanir. Kesinlestirilen egitimler, egitimin adi/konusu, suresi, yeri, tarihi, egitmen bilgisi vb.
durumlari gosterir bir takvim hazirlanir ve Turuncu Kitap'ta belirlenen iletisim kanallari ile duyurulur.

2.14.5. Uye Egitimleri igin On kayit Toplanmasi

Egitimin 6zelligi ve konusu itibariyle egitimlerin bir kismi igin 6n kayit toplanmasi gerekebilir. Bu
gibi durumlarda egitime iliskin 6n kayit toplanir. On kayit toplanmasi durumunda katilimin istenilen
dizeyde olmayacag tespit edilir ise egitime katiimasi beklenen hedef kitleler Uzerinde arastirma
yapilir. Yapilan arastirmalar neticesinde egitimin iptaline, tarih degisikligine veya yapilmasina karar
verilebilir. Bu karar Yonetim Kurulunca takdir edilir.

2.14.6. Uye Egitimleri igin Hazirlik Faaliyetleri

Egitimlerin sorunsuz bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin hazirlik faaliyetleri énemlidir. Hazirlik
faaliyetleri kapsaminda yapilmasi gerekenler asagida tanimlanmistir.

1) Egitim Salonunun Hazirlanmasi: Egitim solonu Genel Sekreterlik personeli tarafindan hazirlanir.
Iklimlendirmesi (sicaklik, sogukluk), dizeni, egitimde kullanilacaksa yansi cihazlar, bilgisayar ve ses
sistemleri egitimden 6nce mutlaka kontrol edilir.

2) Gorunurlik Faaliyetleri: Egitimlerin etkin bir sekilde duyurulmasi esastir. Egitimin yapilacag!
hedef kitlenin tamamina ulasiimasi gerekmektedir. Bu konuda egitim duyurulan Turuncu Kitap'ta
tanimlanan iletisim kanallan ile etkili bir sekilde duyurulmasi sarttir. Gortnurlik faaliyetlerinin
tamamindan Genel Sekreterlik ilgili birim calisanlar sorumludur. Yapilan ttm géranurlik calismalarinin
kanitlar egitim dosyasinda muhafaza edilir.

Hazirlanan afis, brosur, ilan, web duyurusu, mail vb. tim iletisim kanallarinda mutlaka
‘KUTSQO” logosu yer almalidir. Hazirlanan tdm tanitici dokdmanlarda (afis, brosur,
ilan, web duyurusu, mail vb.) “Bu egitim KUTSO tarafindan KALITASYON® calismalari
kapsaminda yapilmaktadir.” ibaresi yer alacaktr.

3) Dokumanlarin Hazirlanmasi: Egitimler baslamadan 6nce katilimci foyleri, egitim degerlendirme
anketleri, egitmen tarafindan uygun gortimesi halinde egitim notlar dnceden hazirlanarak katilimcilara
giriste dagrtilir.
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4) Ikram vb. Hazirliklar: Egitimlerde aralarda ne tip ikram belirlenecegine Egitimlerden Sorumiu
Yoénetim Kurulu Uyesinin gérisi alinmak kaydiyla Genel Sekreter karar verir. Genel Sekreter
goreviendirecegdi personeller kanali ile ikramlarin temin edilmesi ve uygun zamanda katilimcilara
sunulmasini tesis eder.

2.14.7. Uye Egitimlerinin Gerceklestiriimesi

Egitimler takvimde belirlenen tarih ve saatte uygulanir. Egitimin veriimesi asamasinda egitimde teknik
bir aksakligin olusmasini énlemek igin daimi bir personel egitim stirecinde hazir bulundurulur. Egitim
sirasinda olusabilecek aksakliklara éncelikli olarak goérevlendirilen personel mtdahale eder daha
blyUk bir sorun olmasi durumunda diger personelden yardim talep eder.

2.14.8. Uye Egitimlerinin Degerlendirilmesi

Egitimler sonucunda degerlendirme anketi uygulanir. Bu anket ¢ozimlenerek Uye Egitim Sonug
Raporu ile birlikte Proses sahibine teslim edilir. Uye Egitim Sonug Raporu egitimin tamamlanmasina
muUteakip en ge¢ 5 (gun igerisinde) hazirlanir ve teslim edilir. Egitimlerin degerlendiriimesinde
asag@idaki olceklendirme kullanilir.

Egitmen %40
Egitim Materyalleri %20
Egitim Yeri %10
Kazanimlar %30
Toplam %100

Tam egitimlerin degerlendirmesi yil sonunda aritmetik ortalama yéntemi ile genel degerlendirme
sonucu hesaplanir ve proses performansi gikan sonug Uzerinden degerlendirilir.

2.14.9. Uye Egitim Sonug Raporunun Hazirlanmasi

Egitim degerlendirme istatistikleri ile birlikte egitimin tim asamalarini dzetleyen Egitim Sonug Raporu
ilk Yonetim Kurulu toplantisinda bilgilendirme amacli paylasilir.

2.15. Personel Egitim Siireci

2.15.1. Personel Egitim ihtiyacinin Tespiti

Her yil Ekim ayinda, tim personel tarafindan Egitim ihtiyac Tespit Formu doldurulur ve egitim
ihtiyaclari tespit edilir. Egitim ihtiyag tespit formu ile talep edilmis olan egitim konular, Genel Sekreterlik

tarafindan deg@erlendirilir. EGitim konulari icin, personel performans degerlendirme sonuclarindan
gelen veriler de degerlendirilebilir.
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2.15.2. Personel Egitim Programinin ve Takviminin Hazirlanmasi

Tum kaynaklardan tespit edilen egitimler igin, programda belirlenen kurallara ve sinirlamalara uyularak
Egitim Takvimi olusturulur. Egitim Takvimi personele duyurularak geri bildirimler 5 gtin icinde alinir ve
nihai takvim personele duyurulur.

2.15.3. Personel Egitimleri Hazirlik ve Uygulamalari

Egitimden sorumlu personel egitimin  duyurulmasi, gerceklestirimesi ve degerlendiriimesi
asamalarinin tamamindan sorumludur. Bu asamalarda Proses sahibi, gorevliendirilen personele
uygulama suregleri konusunda yardimci olur. Egitimler aksine bir hUkim olmadigi strece, odamiz
hizmet binasinda gerceklestirilir. Ancak egitim turt, 6zelligi ve hedef kitlesine gore bazi egitimler oda
diginda da alinabilir. Egitimlerde personelin katilim imzalari alinir.

2.15.4. Personel Egitim Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Egitimler sonucunda degerlendirme anketi uygulanir. Bu anket gozlimlenerek Personel Egitim
Sonug Raporu ile birlikte proses sahibine teslim edilir. Personel Egitim Sonug Raporu egitimin
tamamlanmasina muteakip, en geg 5 gun igerisinde hazirlanir ve teslim edilir.

Egitimlerin degerlendiriimesinde asagidaki 6lceklendirme kullanilir.

Egitmen %40
Egitim Materyalleri %20
Egitim Yeri %10
Kazanimlar %30
Toplam %100

Tum egitimlerin degerlendirmesi yil sonunda aritmetik ortalama yéntemi ile genel degerlendirme
sonucu hesaplanir ve proses performansi, ¢ikan sonug Uzerinden degerlendirilir. Egitimlerin
degerlendiriimesi sonucunda egitimin proses hedeflerine ulagilamamasi durumunda, Genel
Sekreter egitimlerin tekrarlanmasina karar verebilir. Bu durumda tekrarlanan egitimler yeni bir egitim
seklinde islem gorerek tum sureg yenilenir. Personel icin dlzenlenen her bir egitim icin, kisiye 6zel
Personel Bireysel Egitim Takip Formu yillik olarak tutulur. Bu konuda, personel egitim proses sahibi
sorumludur.

2.15.5. Personel Egitimleri ile ilgili Diger Hususlar

Odamiz tarafindan agilmayan veya organize edilmeyen TOBB, TOBB ETU vb. kuruluslarca davet
edilen egitimler bu proses kapsaminda degerlendirilir, personel egitim izlem formuna kaydedilerek
izlenir. Katiim ve degerlendirme islemleri yapilmaz. Egitim istatistiklerinde gosterilir.

Personelin kendiimkan ve kaynaklari ile katilmis oldugu egitimler personelin beyan etmesi durumunda
personel egitim istatistiklerinde yer alir.

Personelin katildigi her turli egitim, istatistiklerine yansitilarak Yonetimin Gézden Gegirme
toplantilarinda degerlendirilir.
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2.16. ise Alma Siireci
2.16.1. Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

Odamizdaki hizmet ve iglemlere uygun olarak Genel Sekreter tarafindan personel ihtiyaci belirlenir.
Personel ihtiyaci, Genel Sekreter tarafindan Yonetim Kuruluna arz edilir. istihdami planlanan bos
kadroya ait asgari nitelikler Yonetim Kurulu onayindan hemen sonra Genel Sekterin teklifi ve
personellerden sorumlu Yonetim Kurulu Uyesinin onayi ile belirlenir.

2.16.2. Basvuru Asamasi ve On Degerlendirme

Istihdami planlanan alimlara ait ilan etkili bir bicime Genel Sekreterce yaptirilir. ilan metninde istihdami
planlanan kadronun adi, kisa is tanimi, asgari nitelikler, basvuru suresi, basvuru yeri ve sekli agikga
belirtilir. ise alim duyurularinin hangi iletisim kanallarinda ne sekilde duyurulacadi Genel Sekreter
tarafindan belirlenir ve kayitlar muhafaza edilir.Basvurular suresi icinde ise alim sudreci sorumlusu
personel tarafindan alinarak dosyalanir. Bagvuru slresi sonunda gelen tUm basvurular ilanda
belirtilen asgari niteliklere bakilarak 6n degerlendirmeye tabi tutulur. Asgari nitelikleri taglyanlar ile
tasimayanlar ayri ayri dosyalanarak Genel Sekretere teslim edilir.

2.16.3. Miilakat ve Se¢im

On degerlendirme asamasinda asgari nitelikleri tasiyan basvuru sahipleri stire¢ sorumlusu tarafindan
belirlenen mulakat tarihi 3 glin énceden bildirilerek davet edilir. Yonetim Kurulu mulakatlar yapacak
komisyonu belirleyerek atamasini gergeklestirir. Genel Sekreter mulakat komisyonlarinin dogal
Gyesidir. Milakat tarihinde komisyon listede bulunan tim basvuru sahipleri ile goriserek her bir
basvuru sahibi icin degerlendirme notlarini liste halinde ilgili Yénetim Kurulu Uyesine sunar. Millakata
gelmeyenlerin basvurusu degerlendirme alinmaz. ilgili yonetin kurulu Uyesi mulakat sonuglarini
degerlendirmesi neticesinde planlanan istihdama uygun basvuru olmadigi kanaatine ulagmasi
durumunda komisyon ile goruserek asgari nitelikleri karsilamayan basvuru sahiplerinde mulakatini
isteyebilir. Komisyon bu durumda asgari nitelikleri karsilamayanlar listesinde bulunan basvuru
sahiplerini mulakata cagirarak gortsmelerini yapar ve de@erlendirme notlarini liste halinde ilgili
Yénetim Kurulu Uyesine sunar.

llgili yoénetim kurulu (yesi ve Genel Sekreter istihdami planlanan personellerin dederlendirme
sonuclarini ilk yonetim kurulu toplantisinda sunar. Yénetim Kurulu asil ve yedek basvuru sahibi
belirleyerek karar alrr.

2.16.4. Alim islemlerinin Baglatiimasi

Asil Basvuru sahipleri davet edilerek ise alim ile ilgili resmi islemler baslatilir. Asil basvuru sahibinin
belirlenen slrede resmi islemleri baslatmamasi halinde yedek basvuru sahibi davet edilerek resmi
islemler baglatilir. Asil ve yedeklerin her ikisinin de resmi islemleri baglatmamasi veya resmi iglemleri
baslatmaya yonelik sonrada engel bir durumun tespit edilmesi durumunda Yonetim Kurulu Mulakat
listesinden tekrar bir secim yaparak sureci devam ettirir. Mulakat listesinde uygun bir personel
bulunmamasi veya secim yapilamamasi durumunda Yénetim Kurulu Sureci yeni baslatabilir veya
alimi iptal edebilir.
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3. BOLUM - PROSEDURLER

3.1. Dokiimantasyon ve Kayit Prosediirleri
3.1.1. Dokiimanlardaki Temel Yeterlilikler

Kalite Yonetim Sistemi geregince olusturulan dokimanlarda odamizin tam unvani, dokiimanin adi,
yayinlanma ve revizyon durumu ile doktimanin kodu gosterilir.

Kalite yonetim sistemi ile iligkisi olup ancak baskaca yasal sartlar nedeniyle olusturulmus matbu
dokUmanlar bu prosedur hikidmlerinden istisna tutulur. Dokimanin sekil olarak prosedure tabi
tutulmamasi kalite kaydi 6zelligini ortadan kaldirmaz.

Dokumanlar sekil agisindan ilgili birimlerin ihtiyac ve kullanim alanlari gézetilerek hazirlanir.

3.1.2. Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Dokumanlar turt dikkate alinarak hazirlanir. Her bir dokiiman tird ve yaygin kullanilacagi birim
gozetilerek asagidaki tablo dikkate alinarak hazirlanir.

El Kitaplan ilgili Birim Sorumlusu Genel Sekreter Yoénetim Kurulu Bagkani
Planlar ilgili Birim Genel Sekreter Yonetim Kurulu Bagkani
Programlar ilgili Birim Sorumlusu D YoiEin Genel Sekreter
Temsilcisi
Prosesler ilgili Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Genel Sekreter
Temsilcisi

Kalite Yonetim

Temsilcisi - Genel Sekreter

Prosediirler

Kalite Yonetim

= Genel Sekreter
Temsilcisi

Talimatlar ilgili Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim

Temsilcisi = Genel Sekreter

Gorev Tanimlari

Formlar,
Diger Dokiimanlar

Kalite Yonetim

Tomsilcisi Genel Sekreter

ilgili Birim Sorumlusu
Prosedurlerin tamami Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve Genel Sekreter tarafindan
onaylanir.

3.1.3. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonlari

Tum dokumanlar yayinlanmadan o6nce gozden gegcirilir. Bu gozden gecirme madde 3.1.2'deki
tabloda tanimlananlar tarafindan yapilr.

Dokumanlarin revizyonlari genel ilke olarak YGG(Yonetimin Gozden Gegirmesi)toplantilarinda karara
baglanilarak yapilir. Ancak derhal revizyon yapilma ihtiyaci olusmasi durumunda revizyon talepleri
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Yonetim Temsilcisi tarafindan de@erlendirilerek uygun goértlen hususlar revize edilir. Revizyonlarda

dokimanlarin revizyonno'lari belirtilir. Revizyon talepleri Revizyon Talep Formuiile alinir ve degerlendirilir.

3.1.4. Dokimanlarin Dagitimi ve Erisim

Dokidmanlarin orijinal kopyalar dagilmaz. Tum doktUmanlarin orijinal kopyalar Yénetim temsilcisi

tarafindan saklanir muhafaza edilir. Orijinal dokiimandan gogaltilan kontrollt kopyalar dijital ortama

taranarak kaydedilir.

Tum personel taranmig dijital kopyalara sunucu Uzerinde tanimlanan adres Uzerinden erisebilir.
Sunucu Uzerine yUklenen tim dokUmanlar ayni zamanda gincel dokimanlardir ve ilgili personele

dagitiimis kabul edi

lir.

3.1.5. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Dokumanlarin kodlamasi asagidaki tabloda belirlenen siniflandirma esas alinarak yapilir.

Her bir doktman turu seri takip ederek numaralandirilir. Formlar ise dokimanin turt dikkate alinarak

El Kitaplan

Planlar

Programlar

Prosesler

Prosedurler

Talimatlar

Proses Forml

ar vb.

Gorev Tanimlari

Prosediir Formlar vb.

kendi turd icinde seri takip ederek numaralandirilir.

PS
PS
PR

PR

05

05

01

01

01

01

03

Personel Oryantasyon Prosesi
Personel Oryantasyon Formu
Doékumanlann Kontrol Proseduri

Dig Kaynakli Dékiman Listesi

Stratejik Plan

K

P

FPS

PS

PR

TL

FPS

GT
FPR
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3.1.6. Dokiimanlarin iptal Edilmesi

Dokumanlarin yurUrlikten kaldinimasi, iptali YGG (Yonetimin Gozden Gegirmesi) Kkarar ile
gergeklestirilir. Yururltkten kaldinlacak doktmanlar ilgili sorumlusu ve Yénetim temsilcisinin gortsu
ile YGG kurulunda degerlendirilir. Uygun bulunmasi halinde yurdrltkten kaldirilir.

iptal edilen dokimanlar yanlis kullanimin énlenmesi amaciyla ilgili sorumlusu tarafindan kullanim
alanlarindan toplanilarak imha edilir.

Sunucu Uzerinde olan kopyalar Yonetim Temsilcisi tarafindan kaldirilarak yanhs kullanim onlenir.
Iptal edilen dokiimana ait orijinal kopyanin tzerine iptal kasesi vurularak iptal edilen dokimanlarla
birlikte saklanir.

3.1.7. Dis kaynakli Dokiimanlar

Dis kaynakli dokumanlar Dig Kaynakli Dokiman Listesi ile tanimlanir ve bu listede belirtilen sorumlular
tarafindan guincelligi takip edilir.

Liste disinda olan ve disarindan gelen evraklar ise Genel Sekreterin havale ettigi personel tarafindan
kayit altina alinarak guncelligi takip edilir.

3.2. Uygun Olmayan Hizmetler igin Prosediirler
3.2.1. Uygun Olmayan Hizmetin Belirlenmesi
Uygun olmayan hizmetler asagida verilen durumlarda tespit edilebilir:

a) Gunluk calismalar sonucunda,

b) Hizmetlerinin yerine getirilmesi esnasinda,

c) Musteri sikayetlerinin degderlendiriimesi sonucunda,

d) Musteri anketlerinin degerlendiriimesi sonucunda,

e) Akreditasyon, Yonetim Sistemleri ve Ig Tetkikler sonucunda,

Uyelere sunulan hizmetler siirecinde, uygun olmayan hizmetlerin belirlenmesinden tim personel
sorumludur. Musteri memnuniyetini surekli kilmak amaciyla, uygun olmayan hizmetlerin mimkuinse
derhal duzeltimesi esastir. Hizmet slrecinde ve tamamlanmasindan sonra yapilan kontroller
sirasinda uygun olmayan bir hizmet tespit edilince bu durum, Hatali Hizmet Bildirim Formunda
belirtilir ve Kalite Yonetim Temsilcisine iletilir. Hatall Hizmet Bildirim Formu, Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan incelenerek gerekirse, duzeltici veya onleyici faaliyet talebinde bulunulur.

3.2.2. Uygun Olmayan Hizmetin Degerlendirilmesi

Hatall Hizmet Bildirim Formu ya da diger yollarla bildirilen uygun olmayan hizmetler, ilgili bolim
yoneticisi ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir. Béyle bir durumda uygunsuzlugu
gidermek Uzere uygulanacak dizeltici ve/veya onleyici faaliyet konusunda, gerekirse uygunsuzlugun
sebebi, faaliyet sorumlusuyla birlikte degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda uygun olmayan
hizmetin giderilmesi amaciyla, dlzeltici ve onleyici faaliyet baslatimasi gereken uygunsuzluklar icin,
Duzeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii uyarinca faaliyet talep edilir. Tespit edilen uygunsuzluklarin
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gideriimesinden sonra, daha o©nce belirlenen kontroller tekrar yapilir. Hizmet slrecinde ve
tamamlanmasindan sonra, uygun olmayan hizmet tespit edildiginde, hizmet uygunsuzlugunun
etkilerine veya potansiyel etkilerine karsl, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan tedbirler alinir.

3.3. i¢ Tetkik Prosediirii
3.3.1. i¢ Tetkik Planlamasi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan, her yilin baginda, i¢ Tetkik Programi hazirlanir, Genel Sekreter
tarafindan onaylanir. ic Tetkik Programinda, tetkik zamanlari tetkik edilecek bélimler, tetkikgi(ler)
gibi genel bilgiler yer alir. Program hazirlanirken birimlerin is program ve yogunluklari dikkate alinir
ve her birim icin en uygun zaman belirlenir. Tetkiki yapacak tetkikgi(ler) belirlenirken, tetkikgi ile tetkik
edilecek bolimin dogrudan ilgisi olmamasina dikkat edilir. ic tetkiklerde gorev alacak tetkikgi(ler), ic
tetkik konusunda egitim almis personel arasindan secilir. Her bolum yilda iki kez ve takriben 6 aylik
periyotlarda denetlenir. Ancak, tetkik deneyimleri ve sonuclarina dayanilarak, bu siklik ve periyotlar
degisiklige ugrayabilir.

3.3.2. Tetkike Hazirlik

Tetkikgi(ler), yillik programda belirlenen zamandan 6nce, tetkik edilecek bélime iliskin diizenlenen ig
Tetkik Raporlar, (varsa) Duzeltici/Onleyici Faaliyet Formlari ve béliime ait ig Tetkik Soru Formlarini,
Kalite Yonetim Temsilcisinden alirlar. Tetkikci(ler), planlanan zamanda tetkike giderek, i¢ Tetkik Soru
Formu ve tetkik edilecek bolimun referans dokimanlari dogrultusunda tetkiki gergeklestirirler.

3.3.3. i¢ Tetkikin Gergeklestirilmesi

Tetkikgi(ler) tarafindan, bélim yoneticisi ve gerekirse bolimde goérevli diger personelin katilimi ile
acllis toplantisi yapilir ve tetkik baslatilir. Acilis toplantisinda tetkikin amaci, uygunsuzluk tanimi
ve Ig Tetkik Raporu (izerinde konusulur. Tetkikgi(ler) tarafindan, calismalarin sistem gerekleri
cergevesindeki yeterliligi, uygunlugu, etkinligi ve dokimanlarla uyumu incelenmek Gzere sorular
sorulup, ilgili calismalar izlenerek tetkik gerceklestirilir. Tetkik bulgular, i¢ Tetkik Soru Formuna
kaydedilir. Gerek gérilirse ek soru sorulabilir ve sorulan sorular da g Tetkik Soru formuna eklenir.
Tetkikin sonunda, Tetkikci(ler) ve bolum ydneticisi bir kapanis toplantisi yaparlar. Tetkikci(ler), bolim
yoneticisi ile uygunsuzluklar, olumlu bulgular ve gézlemleri hakkinda konusur.

3.3.4. Tetkik Sonuclari

Tetkikgi(ler) tarafindan belirlenen uygunsuzluklar, bolim yoneticisine objektif deliller sunulup
dogrulatilir. Balum yoéneticisi tarafindan, bulunan uygunsuzluklarla ilgili uygulanmasi gereken dizeltici
faaliyetler sure ile belirlenir. Tetkikgi (ler) tarafindan, bulunan uygunsuzluklarin her biri igin, Dizeltici/
Onleyici Faaliyet Formu doldurulur. Bulunan uygunsuzluklar formda acikga tanimlanir ve Tetkikgi
(ler) ile bolum yodneticisi tarafindan imzalanir. Tetkik sonrasinda tetkikci (ler), tarafindan, i(; Tetkik
Raporu hazirlanir ve bolim yéneticisinin onayi alinir. Ic tetkik Raporu ile Dizeltici/Onleyici Faaliyet
Formlarinin birer kopyalari bolum yéneticisine, orijinalleri de Kalite Yonetim Temsilcisine verilir.
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3.3.5 Duzeltici Faaliyet Takibi

lc tetkikler sirasinda tespit edilen duzeltici faaliyetler, Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan,
Diizenleyici/Onleyici Faaliyet izleme Formuna kaydedilerek izlenirler. Tetkik edilen bélim yoéneticisi,
duzeltici faaliyetleri planlanan zamanda gerceklestirir. Belirlenen zamanda duzeltici faaliyet
tamamlanamamigsa ek sure taninir. Verilen ek stre sonunda yine tamamlanmamasi halinde durum,
Genel Sekretere bildirilir.

3.4. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler icin Prosediirler
3.4.1. Diizeltici Faaliyet

Kalite sisteminde uygunsuzluga yol agan sebeplerin arastirilacak ortadan kaldirimasi igin yapilan
faaliyetlerdir. DUzeltici faaliyetlerin tespit edilmesiicin kullanilabilecek baslica bilgi kaynaklan sunlardir:

i. Hizmet Uygunsuzluklari: Hizmet slreclerinde karsilagilan uygunsuzluklar degerlendirilir ve
gerekiyorsa, duzeltici faaliyet baglatilir.

ii. Miisteri Sikayetleri: Her mUsteri sikayeti incelemesi ve ¢ozimi sonrasinda ayrica bir dizeltici
faaliyet geregi bulunup bulunmadigina karar verilir ve gerekiyorsa, duzeltici faaliyet baglatilir.

iii. ic Tetkikler: Planli ic kalite tetkikleri sirasinda karsilasilan uygunsuzluklar, Kurulus ici Kalite
Tetkiki Prosedurt kapsaminda degerlendirilir.

iv. Kalite Yonetim Sistemi isleyis Uygunsuzluklari: Ginlik isleyis sirasinda karsilasilan her
tarld kalite sistemi problemleri, degerlendirilir ve gerekiyorsa, dizeltici faaliyet baslatilir.

3.4.2. Duzeltici Faaliyetlerin Agilmasi

Dlzeltici faaliyet herhangi bir personel tarafindan talep edilebilir. Herhangi bir uygunsuziuk tespit
edilince durum, tespit eden personel tarafindan, Duzeltici/Onleyici Faaliyet Formuna kaydedilerek
Kalite Yonetim Temsilcisine iletilir. Kalite Yonetim Temsilcisi talep edilen duzeltici faaliyetleri
uygulayacak sorumlu ile uygunsuzliugun sebebini ve yapilacak faaliyetleri tespit eder.

3.4.3. Diizeltici Faaliyetlerin Takibi

Gerceklestirilecek duzeltici faaliyet, uygunsuzluklarin bir daha tekrarlanmamasini saglayacak sekilde
belirlenir. Belirlenen duzeltici faaliyet, Duzeltici/Onleyici Faaliyet Formuna kaydedilir ve Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan kontrol edilir.

3.4.4. Diizeltici Faaliyetlerin izlenmesi

Diizeltici faaliyet talepleri, Yonetim Temsilcisi tarafindan, Duzeltici/ Onleyici Faaliyet izleme Formuna
kaydedilerek izlenir. Belirlenen zamanda duzeltici faaliyet bitiriimemisse ek sure taninir, verilen ek
slre sonunda yine tamamlanmamasi halinde durum, Genel Sekretere bildirilir.

3.5. Yonetimin Gézden Gecirmesi Prosediirii

3.5.1. Genel Bilgiler
Genel Sekreter baskanliginda, birim sorumlulari ve gerektiginde Genel Sekreterin uygun 6ngoérdigu
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diger personelin katilimiyla alti ayda bir kez olmak Uzere yilda en az ki defa Yonetimin Gozden
Gecirmesi toplantisi yapillir.

Yonetim Temsilcisi, Yonetimin Gézden Gecirmesi toplantisinin koordinasyonunu saglar ve toplantiya
katilacaklara 1 hafta nceden gindem maddelerini iceren i¢ yazisma gonderir. Genel Sekreter gerek
gordugunde bu toplantinin belirlenmis periyot disinda da olagan Ustu olarak kurulu toplayabilir.

3.5.2. Toplanti Giindemi:

a) Politika, Hedefler ve Organizasyon Yapisinin Gézden Gegirilmesi
b) Kalite Hedeflerinin Gozden Gegirilmesi

c) Tetkik Sonuclarinin Degerlendiriimesi

d)Musteri (Uye) Geri Beslemeleri

e) Proses Performanslari ve Uygunsuzluklar

f) Dizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Durumu

g) Sikayetlerin Analizi ve lyilestirme Ihtiyaglarinin Gozden Gegirilmesi
h) Kalite Yonetim Sistemini Etkileyecek Degisiklikler

i) Onceki Toplanti Kararlarinin Takibi

i) lyilestirme Onerileri ile Dilek ve Temenniler

3.5.3.Toplanti Kararlari:

Gorusulen konular ve alinan kararlar Yonetim Temsilcisi tarafindan Yonetimin Goézden Gegirmesi
Toplanti Tutanagina islenir. Tutanaklarin birer nishasi istemeleri halinde katiimcilara doktman
dagitim listesi imzalatilarak dagitilir.

Orijinal nGshasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir,
3.6. Mali Risk Analizi Prosediirii
3.6.1. Genel Bilgiler

KUTSO butce hazirlama asamasindan once mali risklerini, mali politika ve bu prosedur hiktmlerine
gobre belirler.Butgcenin hazirlanmasinda mali riskler dikkate alinir ve butce bu dogrultuda hazirlanir.
Mali Risk Analizi, muhasebe memuru tarafindan hazirlanir ve Yonetim Kurulu Genel onayina sunulur.

3.6.2. Mali Riskler

Faiz Riski: Faizlerdeki dalgalanmalardan dolayi vadeli hesaplardaki parasal kaynaklarda
yasanabilecek kayiplar,

Kur Riski: Doviz olarak tutulan parasal kaynaklarda déviz dalgalanmalarindan dolayi yasanabilecek
kayiplar,

Kredi Riski: Kullanilan kredilerle ilgili yasanabilecek riskler,

Piyasa Riski: Piyasalarda ortaya ¢ikabilecek olumsuz durumlardan kaynaklanabilecek riskler,
Nakit Yetersizligi: Gelirlerin giderleri kargilayamamasi,

Operasyonel Risk: Finansal kaynaklarin degerlendiriimesi ile ilgili yapilacak operasyonel hatalardan
olusabilecek riskler.
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3.6.3. Riskin Derecelendirilmesi

Risk derecesinin tespitinde [olasilik x etki derecesi]=Risk Derecesi seklinde hesaplama yapilr.
Hesaplama sonucunda elde edilen deger asagidaki tabloya gore yorumlanir.

oo | sosamen

Risk Derecelendirme Tablosu; riskler agagidaki

20-25 Arasi Ihmal Edilmez Risk tabloya gore derecelendirilir ve gerekli diizeltici ve
15-19 Aras Yiiksek Risk Onleyici faaliyetler planlanir.
5-14 Arasl Orta Risk Risk Derecesinin “ihmal Edilemez” veya
“YUksek Risk” c¢ikmasi durumunda acilen
1-4 Arasi DlsUk Risk gerekli dnlemler alinr.

3.6.4. Olasiliklar
Olasilik dereceleri asagida listelenmistir.

1 Imkansiz (olmas! hig muhtemel degil)

2  Olmasi muhtemel degil

3 Olmasi muhtemel (seyrek olarak gergeklesmig)
4  Olma olasiligi var (zaman zaman gergeklesmig)

5 Olmasi kesin (sik sik gerceklesmis)

3.6.5. Etki Dereceleri

Etki Derece turleri asagida listelenmistir.

—_

islem hig etkilenmeyecektir
2 Etkiig streclerinin verimliligi ile sinirh olacaktir.

3 Etki belirgin olur ama is ile ilgili islemler devam eder, basarisizlik kurum icinde tolere edilebilir
dlzeyde olur.

4 g stiregleri tizerinde ciddi bir etki olacaktir ve kurumda énemli bir zararla sonuglanacaktrr.

5  Etki kurumun faaliyetlerinin strddrebilirligini tehdit edecektir.

Mali Risk Degerlendirme Ornegi;

. . Olasilik Etki Risk Risk Diizeltici/Onleyici Faaliyetler
Risk Tehlike Derecesi = Derecesi Derecesi = Kategorisi (Onlem)
. " : Her ay bankalardan
. Faiz oranlarinin diigmesi ) R
Faiz Riski ve vadeli mevduatlarda faiz 3 2 6 Orta Risk mevduat faizleri aragtirilarak,

en yuksek faize

gelirinin azalmasi " o
mevduatin baglanmasi saglanir.
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3.7. Bilgi Giivenligi Risk Analiz Prosediirii
3.7.1. Riskin Derecelendirilmesi

Risk derecesinin tespitinde [olasilik X etki derecesi]= Risk Derecesi seklinde hesaplama yapilrr.
Hesaplama sonucunda elde edilen deger asagidaki tabloya gore yorumlanir.

Risk Derecelendirme Tablosu; riskler asagidaki tabloya gore derecelendirilir ve gerekli duzeltici ve
onleyici faaliyetler planlanir.

20-25 Arasi ihmal Edilmez Risk
15-19 Arasi Yuksek Risk
5-14 Arasi Orta Risk

1-4 Arasi DusUk Risk

Risk Derecesinin ihmal Edilemez veya Ylksek Risk ¢ikmasi durumunda acilen gerekli 6nlemler
alinir. Bu 6nlemler Duzeltici ve Onleyici Faaliyet ProsedUrt sartlar geregince gerekli DOF calismalar
baslatilarak takip edilir.

Yuksek ve ihmal edilemez risklerin gideriimesinden Bilgi islem Personeli sorumludur. Risklerin
ortadan kaldinimasina yénelik acilan DOF'lerin takibinde riskin giderilebilmesi i¢in disaridan hizmet
satin alinabilir.

3.7.2. Risk Olasiliklari

Risk olaslliklari asagidaki tabloda tanimlanan olasiliklardan tehlikenin olugsma olasiligina en uygun
olanin secilmesi suretiyle tespit edilir.

| o free

S6z konusu tehlikenin kurum gegmiginde hig yaganmamasi

1 imkans . e ,

IZ veya 3 yildan fazlaca bir zamandir gérilmemesi
2 Olmasi muhtemel degil Alinan tedbirler ve 6nlemlerden dolayr olugsmasinin beklenmemesi
3 Olmas! muhtemel Yilda en fazla bir defa gegeklesme ihtimali, seyrek gerceklesen
4 Olma olasiligi var Yilda 1'den fazla 5'den az gergekleme ihtimali

. Her zaman ve tekrarlayan gekilde gergekleme durumu,
5 Olmasi kesin sik gergeklesen
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3.7.3. Risk Etki Dereceleri

Risklerin ortaya ¢ikmasi durumunda Odanin iglemlerinin ne yonde etkilenecegi asagidaki tablodan
tespit edilerek, tehlikeye uygun olan etki derecesi hesaplamaya dahil edilir.

E Etki Derecesi

islem hig etkilenmeyecektir
2 Etki i streclerini n verimliligi ile sinirli olacaktir.

Etki belirgin olur ama ig ile ilgili iglemler devam eder,
bagansizlik kurum icinde tolere edilebilir diizeyde olur.

is stiregleri izerinde ciddi bir etki olacaktir ve
kurumda 6nemli bir zararla sonuglanacaktir.

5 Etki kurumun faaliyetlerinin strdurebilirligini tehdit edecektir.

Bilgi Giivenligi Risk Degerlendirme Ornegi;

. . Olasilik Etki Risk Risk Diizeltici/Onleyici Faaliyetler
Risk Tehlike Derecesi = Derecesi ' Derecesi = Kategorisi (Oniem)
.Kl..lllanl(n Yetkisiz Erigim 3 4 12 Orta Bilgisayarlarda kullanicilar
Bilgisayarlari Derecede sinirlandinlacak

3.7.4. Yedekleme

Odamizda personelce kullanilan bilgisayarlarin yedeklemeleri ile sunucu yedeklemeleri Bilgi Islem
Personelince her haftanin son is gunu yapilir. Yapilan yedeklemeler harici hard disk'e kopyalanarak
odamizdaki kasaya kilitlenir. Boylece bilgi glivenligi ve dijital kopyalarin muhafazasi saglanmis olur.
Yedeklemeler Yedekleme Takip Formuna kayit alinir ve saklanmasi icin Genel Sekreter Yardimcisina
teslim edilir.

3.7.5. Bakim ve Onarimlar

Bakim ve onarimlar bu prosedirin ekinde sunulan bakim programi cercevesinde yapilir ve kayitlarin
kontrolU prosedurt hukumlerince kayit altina alinir. Bakimlar olusturulan program gergevesinde planli
ve plansiz olmak Uzere iki grupta gerceklestirilir. Makine ve ekipmanlarin arizalanmalari durumunda
plansiz bakimlarda kayit altina alinarak arsivienir.

Bakimlarin kurum disinda yapilmas! durumunda bakim yapan kurulusun kullandigi
formlar kayit olarak kullanilabilir ayrica bakim formu dtizenlenmez.
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4.BOLUM - TOPLANTILAR

4.1. Personel Toplantilan
4.1.1. Personel Toplantilar icin Hazirhk Calismalari

Personel Toplantilan Genel Sekreter baskanliginda 15 giinde bir yapilir. izinliler disinda toplantilara
eksiksiz katilim zorunludur. Toplanti gindemi Kalitasyon Personeli tarafindan Genel Sekretere
sunulur ve uygun bulunmasi halinde toplanti gindnden 2 gun 6nce tum personele e-posta yolu ile
gonderilir. Toplanti gtindemi her toplanti icin 6zel olarak olusturulmakla birlikte asagidaki konulari
kapsamasina 6zen gosterilir.

a) Kalitasyon Suregclerinin Etkinliginin Degerlendiriimesi

b) Hizmet Sureclerinin Etkinliginin Degerlendiriimesi

c) Personel ve Uye Anketlerinin Degerlendiriimesi

d) Personel Performans Degerlendirme Sonuclarinin Degerlendiriimesi
e) Uye Sikayet ve Isteklerinin Degerlendirimesi

4.1.2. Personel Toplantilarinin Kararlar

Personel toplantilarinin tim sonuglari Kalitasyon Personeli tarafindan toplanti tutanagina kaydedilerek
kayit altina alinir. Kayit altina alinan kararlardan bilgilendirilmesi planlanan kararlar Genel Sekreter
araciligr ile ilgili taraflara iletilir.

4.2. Ortak Akil Toplantilar
4.2.1. Ortak Akil Toplantilari Hazirhk Calismalari

Ortak Akil Toplantilant ¢evre oda ve borsalar ile yapilan toplantilardir. Bu toplantilarda Bolge
clkarlarina yonelik ortak akil olusturma hedeflenmektedir. Ortak akil toplantilar belirli konularda ve
belirli dizeylerde yapllir.

Ortak akil toplantisi érnek 1:

Toplanti Konusu: “Akreditasyon Calismalaninda Is Birligi ve lyi Uygulama érneklerin
Karsilikli Paylasiimasi”

Katihm Ddzeyi: Genel Sekreterler diizeyinde

Katilimcilar: Kutahya TSO, Usak TSO, Afyonkarahisar TSO

Ortak akil toplantisi érnek 2:

Toplanti Konusu: “VIII. Ticaret ve Sanayi Surasi icin hazirlik”

Katilim Ddzeyi: Oda ve Borsa Yénetim Kurulu ve Meclis Baskanlarn Dizeyinde
Katiimcilar: Kitahya Ticaret Borsasi, Gediz, Simav, Tavsanli Ticaret ve Sanayi Odalari,
Kltahya Esnaf Odalari baskanlar, Kitahya Ticaret ve Sanayi Odasi (KUTSO)
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4.2.2. Ortak Akil Toplantilarinin Kararlari ve Takibi

Ortak Akl toplantilarinda ev sahibi oda olmamiz durumunda tum kayitlar (davet yazilar, katiim
tutanaklari, kararlar, toplanti esnasinda sunulan rapor ve sunumlar dahil olmak Ulzere tim bilgiler)
KUTSO tarafindan dosyalanir ve 6zeti Yonetim Kuruluna sunulur.

Katilimci pozisyonunda olmasi durumunda ev sahibi Oda/Borsa’dan toplanti igin olusturulan kayitlari
istenilerek arsivlenir.

4.3. Paydas Toplantilan
4.3.1. Paydas Tiirleri

Paydaslar, KUTSO’nun hizmetleri ile ilgisi olan, KUTSO’dan dogrudan veya dolayl, olumlu ya da
olumsuz yonde etkilenen veya KUTSO'yu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir. Paydaslar, i ve dis
paydaslar ile yararlanicilar/musteriler olarak siniflandirilabilir.

a) Ic Paydaslar: KUTSO’dan etkilenen veya KUTSO'yu etkileyen kurulus icindeki kisi, grup veya
(varsa) ilgili/lbagh kuruluglardir. KUTSO'nun galisanlari, yoneticileri ve KUTSO'nun kurulusun bagl
oldugu cati kurulug TOBB, i¢ paydaslara 6rnek olarak verilebilir.

b) Dis Paydaglar: KUTSO'yu etkilenen veya KUTSO'yu etkileyen kurulus disindaki kisi, grup veya
kurumlardir. KUTSO faaliyetleriyle iliskisi olan diger kamu ve 6zel sektor kuruluslar, KUTSO' ya girdi
saglayanlar, sendikalar, ilgili sektor birlikleri dis paydaslara érnek olarak verilebilir.

c) Musteriler (Yararlanicilar): KUTSO’nun hizmetleri alan, kullanan veya bunlardan yararlanan kisi,
grup veya kurumlardir. Musteriler dis paydaslarin alt kimesidir.

4.3.2. Paydaslarin Tespiti
Paydaslarin tespiti stratejik planlama sureci icinde tespit edilir. KUTSO’nun paydaslari bu kitabin 2.1.

Stratejik Planlama basliginda nasil tespit edilecegdi belirlenmistir. Paydaglarin etki/onem derecesi
tespit edilerek paydaslar siniflandirilir. Bu siniflandirma asagidaki matris kullanilarak yapilir.

Paydag Oncelikli Matrisi

Etki / Onem Zayif Gilglii
Onemsiz izle Bilgilendir
Onemli Cikarlarini Gozet Birlikte Calig

Calismalarina Dahil Et

Yukaridaki matris kullanilarak paydaslarinin siniflandiriimasi, arka sayfada yer alan érnek yardimi ile
yapilabilir.
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Ornek;

Tirkiye Odalar ve

Borsalar Birligi Ig Paydag Guglu Onemli Birlikte Galig
Kiitahya Valiligi Dig Paydag Zayif Onemli is Birligi Yap
Kiitahya Defterdarhig: Dig Paydag Zayif Onemsiz izle

* Buradaki paydaslarin etki ve dnemi degerlendirilirken Kurumun etki ve 6neminin KUTSO hizmetlerine
olan etkisi ve dnemi degerlendirmeye alinacaktir.

4.3.3. Paydas Toplantilari

Paydaslarin ¢zellikle onceligi “birlikte calis” ve “is birligi yap” seklinde belirlenenlerle toplantilarin
yapllmasi ve paydas géruslerinin alinmasi KUTSO’nun hizmet kalitesini arttiracaktir. Bu kapsamda
yapilacak toplantilarda KUTSO ev sahibi olacak ve belirlenen donemlerde gindemi onceden
belirlenerek paydaglar toplantiya cagirnlacaktir.

Toplanti konularinin ve katilimcilarin belirlenmesi Yonetim Kurulunca yapilir. Yonetim Kurulu gerekli
goérdugu konularda paydaslarin fikirlerin almak Uizere toplantilari dizenler. Bu toplantilarin ne diizeyde
gergeklestirilecegi Yonetim Kurulunca belirlenir. Yonetim Kurulu bu toplantilar kendisi yapabilecedi
gibi Genel Sekreteri araciligi ile de gerceklestirebilir.

4.3.4. Toplanti Sonuclar ve Kayitlar

Yapilan paydas toplantilarinin tim asamalar kayit altina alinir ve dosya halinde saklanir. Yapilan
toplantilarda alinan kararlar katilimcilara imzalatilarak tutanak altina alinir. Paydas toplantilarindan
elde edilen sonuglar ilgili Yonetim Kurulu Uyesi tarafindan yonetime sunum yapilarak bilgilendirilir.
4.4. Kalitasyon®izleme Toplantilan

4.4.1. Kalitasyon® izleme Toplantilan Hazirlik Faaliyetleri

Kalitasyon izleme toplantilar iki ayda bir yapilir. Bu toplantinin sekretaryasini Kalitasyon Personeli

yapar. Kalitasyon Personeli kalitasyon calismalarinin performansina yonelik performans raporunu
hazirlayarak toplantida sunum yapar. Toplanti gindemi asagidaki konulari kapsar;

a) Acilis ve Yoklama

b) Kalitasyon Calismalarina Yonelik Performans Raporu’nun Degerlendirilmesi
c) Bir Sonraki Dénem igin Alinmasi Gereken Kalitasyon Kararlari

d) Géris ve Oneriler
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4.4.2. Kalitasyon Toplantilarina Katilacaklar

Kalitasyon Toplantilari Kalitasyon'dan Sorumlu Yénetim Kurulu Uyesi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi, Yonetim Sistemleri Danismani, Akademik Danisman ve Kalitasyon Personelinin katilimi
ile gergeklestirilir. Yonetim Kurulu Uyesinin uygun gérmesi halinde bu toplantilara davet edilmek
suretiyle bagka katiimcilar da alinabilir.

4.4.3. Kalitasyon Toplantisi Kararlarn ve Kayitlar

Kalitasyon toplantilarinda; davet, giindemin gonderilmesi, performans raporu ve karar tutanagi
vb. tim kayitlar Kalitasyon Personeli tarafindan kayit altina alinarak dosyalanir. Yonetim Kuruluna
tasinmasi gereken konular Yonetim Kurulu Uyesi ve Genel Sekreter tarafindan yénetime bilgi olarak
verilir.
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