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KADRO UNVANI

YONETIM KURULU BASKANI

BAGLI OLDUGU UST BIRIiM

VEKALET DURUMU

YONETIM KURULU BASKAN VEKILI

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

ve idaresini saglamak.

YETERLILIK:

e Bu goreve secileceklerin yeterlilikleri Organ
belirtilmektedir.

se¢imleri hakkindaki

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedeflerinin belirlenmesi dogrultusunda yol gostericidir.
Oday1 hukuki bakimdan temsil etmek,
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde verilen gorevleri yapmak ve uygulanmasini saglamak,
Yonetim Kurulunu normal ve olaganiistii toplantiya davet etmek,
Yonetim kurulu toplantilar1 i¢in giindem hazirlanmasi hususunda talimat vermek,
Yonetim kurulu toplantilarina baskanlik etmek, miizakereleri idare etmek,
Tutanaklarin sithhatli olarak tanzimini saglamak,
Yonetim kurulunca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve takip etmek,
Mevzuat hiikiimleri geregince verilen gorevlerle ilgili diger yetkileri kullanarak odanin sevk

Yonetmelik de

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—
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KADRO UNVANI GENEL SEKRETER
BAGLI OLDUGU UST BIRIM | YONETIM KURULU
VEKALET DURUMU GENEL SEKRETER YARDIMCISI

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
»  Stratejik Planda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve islemleri
gerceklestirir.
= Oda genel sekreteri oda memur ve hizmetlilerinin amiridir. Oda hizmetlerinin diizenli
olarak yirattlmesi icin genel sekreterlik emrinde lizumu kadar memur ve hizmetli bulunur.
= (Odanin islem ve yazigsmalarini idare etmek,
= (Odaca verilecek belgeleri tanzim etmek ve bu belgelerin hazirlanmasi i¢in gerekli
bilgilerin toplanmasini saglamak,
= (Odanin biitge taslagini hazirlayarak yonetim kuruluna sunmak,
=  Demirbag ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesine ve saklanmasina nezaret etmek,
=  Yapilacak yayimlari idare etmek,
*  (Oda memur ve hizmetlilerinin zat islerine ait sicil dosyalarin1 diizenlemek ve saklanmasini
saglamak,
= 5174 sayili Kanunun 20 inci maddesi geregince yonetim kurulu tarafindan kendisine
devredilecek yetkileri kullanmak,
=  (Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,
= Oda genel sekreteri, Odaya herhangi bir mikellefiyet tahmil etmeyen ve resmi makamlarla
yapilacak muhaberelere taalluk eden ve oda kayitlariyla ilgili belgelerin 6rneklerinin tasdikine
ait bulunan hususlarda imzaya yetkilidir.
= Kayit beyannamesi, tespit tutanagi, hiiviyet ciizdani, kapasite raporu gibi vesikalari tanzim etmek,
= Biitiin servislerin kirtasiye ihtiyag¢larini tespit ve teminden sonra tevzi etmek,
» [stendiginde muayyen bir is kolunda calisan firmalarin listelerini hazirlamak,
= Kasa defterini kontrol etmek ve kasa hareketlerinin intizamin takip etmek,
= Personelin maas ve ikramiye bordolarini hazirlamak,
= (Qdaya ait miihiir ve beratlarint muhafaza etmek,
= Personelin sosyal glvenlik kesintileri ve ilgili islerini tanzim ve takip etmek,
= (da organlan karar defterlerini diizenlemek ve muhafazasini saglamak,
= Biit¢eyi hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,
= Yillik aidat tarifesi ile belge ve hizmetler karsilig1 iicretler tarifesini hazirlamak ve yonetim kuruluna
sunmak,
= QOrganlarin devam g¢izelgelerini ve huzur haklar1 bordrolarin1 hazirlamak,
= Meslek komiteleri, oda meclisi ve yonetim kurulu kararlarini1 yazmak,
= Dig Ticaret Sorumlusu Olarak ilgili tiim islemleri gergeklestirmek (Mense
sahadetnameleri ve dolasim belgelerini tasdik etmek ve ilgili defterlerine kaydetmek v.b.)
Egitimleri dizenlemek iiyelerin dis ticaretle ilgili ihtiya¢ duydugu bilgi, belge ve
dokiimanlara ulagmasini saglamak,
= Birimine iliskin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu ve Oda daki tiim birimlere ait
raporlar1 Yonetim Kurulu Bagkaninin talebi dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—

: (bt



GOREV TANIMI

Dok.No GRT.02
Yay.Tarihi 01.01.2019
Rev.Tarihi --

Rev.No 00

Sayfa 212

KADRO UNVANI GENEL SEKRETER

BAGLI OLDUGU UST BIiRIM | YONETIM KURULU

VEKALET DURUMU GENEL SEKRETER YARDIMCISI

= Birimin isleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklar tespit etmek,
onleyici faaliyetleri 6nermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite

Yonetim Temsilcisine bildirmek,

YETERLILIK:

= Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yonetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi I¢ Yénergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—_—

(uidein)




Dok.No GRT.03
Yay.Tarihi 01.01.2019
GOREV TANIMI Rev.Tarihi |-
Rev.No 00
Sayfa 1/3
KADRO UNVANI TICARET SicCiLi MUDURU
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve

islemleri gerceklestirir.

Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiirtiitmek, Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve
evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak,

Turk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gergek ve tiizel kisilerin ticaret
sicillerini tutmak,

TTK’ya gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarin1 yapip Odaya
bildirmek,

Resmi kurumlardan gelen gercek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap
vermek.

Giinliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi, tasfiye giris
belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube agilis belgesi, merkez nakli belgesi ve BAG-KUR
formunu vermek,

Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri, TTK ve TSY Genel
Calisma talimatina uygun olarak yerine getirmek,

Genel Sekreterlik tarafindan Ticaret Sicili Midiirliigiine havale edilen Ticaret Sicil servisi
ile ilgili yazilara cevap vermek,

Tescil islemlerini yapmak, Tescille ilgili harg, rekabet fonu payi, tescil hizmet {icretleri ile
ticaret sicili gazetesi ilan Gcretlerinin HTS ve TOBB-NET Programinda tahakkuk ettirmek
ve tahsilini takip etmek.

Ticaret Sicil Mudurd, Ticaret Sicil Miidiirliigiinde gorevli memurlar ve diger birimler
arasinda koordinasyonu saglamak ve bu servisin genel isleyisini yapmak,

27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayimlanan Ticaret Sicil Yonetmeliginde
belirlenen; Is Cevresi, Teskilati, Sicil Miidiirlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe,
Tabi Olacag Hiikiimler, Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Harg ve ilan tcretlerini ilgililere
Odettirdikten sonra ilanlar1 Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ne online veya fiziki ortamda
zamaninda gondermek,

Ticaret Sicili Gazetelerini zamaninda ilgili dosyalarina takmak, sicil esas defterlerine kayat,
terkin ve degisiklikleri zamaninda islemek,

Sicile ait miihiir ve beratlarinin, defter ve dosyalarin muhafazasini saglamak,

Aylik kayit ve terkin islemlerini genel sekreterlige bildirmek.

Kayit mecburiyetinde olanlarla, durum degisikligini bildirmeyenleri takip ederek tescil
yaptirmalarini, gerektiginde adli makamlara bildirilmelerini saglamak.

Oda sicil kayitlarini tutmak, yeni kayzit, terkin ve tadil kayitlarini islemek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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Birimin isleyisi sirasindaki tirlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri 6nermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite
YoOnetim Temsilcisine bildirmek,

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

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini ¢ikarmak
ve onaylanmak {izere Genel Sekreter’lige sunmak,

Upyelerinin talebi iizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezas1
olmadigina dair belge, yurt dis1 ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi oda sicili ile ilgili
belgeleri hazirlayip onay icin Genel Sekreterlige sunmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek,

Uyelerin Sicil dosyalarmi diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, iiyelerin
durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore defterlere islemek,
Uyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi igin her tiirlii hazirlik calismasini yapmak,
Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde se¢im iglerinin aksamadan yliriimesi i¢in gerekli
hizmeti vermek,

Uye bilgilerinin giincel tutulmasi igin gerekli calismalar yapmak,

Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetlerini yiiriitmek,

Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her tirli
tadil degisikliklerini kontrol etmek, gerekli olanlar1 yonetim kuruluna sunmak, onay
alindiktan sonra, bilgisayara islemek, oda sicil kayit ve muamelat defterine islemek, unvan,
oda sicil numarasi, meslek grubu gibi degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle
ilgili Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri iiye dosyasinda muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak Uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini saglamak, oda
kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek Yodnetim
Kurulundan onay alinmak tizere Genel Sekreterlige sunmak, tiyeligi Yonetim Kurulunca
kabul edilen yeni tyelerin bilgilerini bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat
defterine islemek, yeni liye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni liyeye kayit
tebligat1 gondermek,

Yapilan tescil ve belgelerin taranarak Paper Plus Dijital Arsiv programina aktarilmasini
saglamak.

MERSIS kayitlarinin giincellenmesi, hatalarin diizeltilmesini saglamak, Talep edilmesi
halinde MERSIS bagvurularini gerceklestirmek.

Bakanlikca ticaret sicili, MERSIS ve benzeri konularda verilen talimatlar1 terine getirmek.
Birimine iliskin ytiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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KADRO UNVANI

TICARET SicCiLi MUDURU

BAGLI OLDUGU UST BIRIiM

GENEL SEKRETER

VEKALET DURUMU

TICARET SiCiLi TESCiL MEMURU

e Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri Ticaret Sicili YOnetmeligin de belirtilmektedir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—
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BAGLI OLDUGU UST BiRIiM | GENEL SEKRETER
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

Mesai saatlerinde oda binasini agik bulundurmak,

Mesaiden evvel her tiirlii temizlik islerini yapmak,

Mesai saati sonunda biitiin personelin binay1 terkini miiteakip yangin, hirsizlik ve sair tehlikeler
bakimindan her tiirlii tedbiri almak,

Resmi tatil baslangicinda bayrak ¢ekmek ve hitaminda indirmek,

Bayram giinlerinde 1s1klandirma ve siisleme islerini gérmek,

Evrak getirip gotiirmek, oda tebligatlarini yapmak,

Genel sekreterlikge verilecek diger vazifeleri yapmak.

Her tiirlii muhaberat1 ve posta islerini ifa etmek,

Dosyalarin intizam i¢inde tutulmasini ve muhafazasini temin etmek,

Odaya gelen ve giden bilciimle evraki kayit etmek ve yapilan muamele neticesi dosyalara ve
arsive konulmasini temin etmek,

Oda meclisine ve yonetim kuruluna arz olunacak evraki hazirlamak,

Faaliyet belgesi, sicil kayit sureti ve benzeri evraklari tanzim etmek,

YETERLILIK:

Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri Personel Yonetmeliginde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedeflerinin belirlenmesi dogrultusunda yol gostericidir.

TS-1ISO 9001: 2015 standardina uygun olarak Kalite sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve
devam ettirilmesini saglamak.

Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve

islemleri gerceklestirir.

Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi oday1 temsil etmek,

Odanin kalite problemlerinin ¢6ziimii ve kalite ile ilgili her tiirlii bildirimi almak.

Kalite biriminden sorumlu olmak,

Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek,
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek,

Toplant1 tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

Yonetim Gozden gegirmesine ve iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite sisteminin
performansi konusunda yonetime rapor vermek,

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiiriirlige giren Kalite El Kitabi ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

I¢ denetimleri organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuclara gére genel bir
rapor hazirlamak,

Uye sikayetlerini almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit altma almak ve
kalite sistemini ilgilendiren her tiirlii anket calismasini yapmak ve degerlendirmek,

Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini takip etmek
Yiirtirliige giren dokiimanlarin dagitimi saglar.

Y onetimin gozden gecirme toplantilarinin yapilmasini saglamak.

Egitim alacak kisinin isimlerini tespit ederek zamaninda egitim alabilmelerini saglamak.

TOBB Akreditasyon siirecinin takibini yapimak, gerekli form ve dokiimantasyonu hazirlamak,
Kalite biriminin ¢aligmalarin1 koordine etmek,

Kalite Sistemi gere8i olusturulan prosediirlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

Uye memnuniyeti arastirmalarini ve iyilestirme ¢alismalarini izler.

Hazirladig1 yillik egitim planinda yer alan konularda ilgili egitim toplantilarini organize eder
kurum iginden veya kurum disindan egitmenler bulur, egitim faaliyetlerinin yillik egitim plan
dogrultusunda islemini saglar.

Egitim taleplerini almak ve siirecleri yonetmek.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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KADRO UNVANI KALITE YONETIM TEMSILCISi
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o Kalite hedeflerinin takibini yapar.

e Birimin isleyisi sirasindaki iirlin ve hizmet agsamasindaki uygunsuzluklar tespit etmek, onleyici
faaliyetleri Onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim

Temsilcisine bildirmek,

e Birimine iligkin ylirlitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi

dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:
e 1S0O 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi egitimi almas,

e Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki Yo&netmelik

de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 I¢ Ydnergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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KADRO UNVANI MUHASEBE MEMURU

BAGLI OLDUGU UST BIRIM | GENEL SEKRETER

VEKALET DURUMU TiCARET SiCiL MEMURU

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

= Kasa defterini giinii gilinline tutmak suretiyle kasa hareketlerinin intizamin1 takip etmek,

=  Personelin sigorta iglerini tanzim ve takip etmek,

=  Biitiin servislerin kirtasiye ihtiyaglarini tespit ve teminden sonra tevzi etmek,

=  Aralik ayinda bir sonraki yil kullanilacak defterlerin noterlik ve genel sekreterlikge tasdik edilmesini
saglar.

»  Odanin idari islerini, i¢ ¢aligmalarin1 ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek.

= QOdalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin
toplanmasini saglamak.

=  Yonetim kurulu toplantilarmin giindemine iliskin hazirhk yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
giindeminin iiyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklar diizenlemek,
karar Ozetlerini tutmak ve imzalatmak, Yonetim ve Meclis toplantilaria iliskin hazirun cetveli ve
devam ¢izelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar Ozetlerini ve toplantilar igin elektronik
cihazlarla yapilan kayitlart muhafaza etmek.

»  Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik bitcesini, gelir tablosunu, Kkesin
mizani ve kesin hesabt yapmak ve bunlar1 yonetim kuruluna sunmak.

=  Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv malzemelerini
muhafaza etmek.

*  Yaym islerini yonetmek.

= Meclise sunulmak {izere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil igindeki faaliyeti ve
bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklar
yapmak.

»  Uye kayitlarmin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ
kararlari ¢er¢evesinde yiiriitmek.

=  Meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani , Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.

=  Hizmet Binasi ve Kaloriferin denetimini saglamak.

=  Muhasebe kayitlarini diizenli olarak tutmak.

= Yillik biitcenin ¢ bendinde yazili belgeleri imzalamak.

» Ihale Faturalar1 , Saglk Faturalari , Rayi¢ Fiyat , Ticari ve Sinai Esya Numunelerinin Vasiflari,
Hakem, Bilirkisi , eksper Raporlari, Kefaletname ve Taahhiitnamelerde Yazili imza Sahiplerinin
Odadaki Sicil Durumunu Gosteren belgeler, Tahsis ve Sarfiyat Belgeleri , Mense Sahadetname
Belgesi, Miicbir Sebep Belgesi, Ticari ve Sinai Mahiyetteki Belgeler , Ticari Kefalet Onay belgeleri,
Kalite ve Yeterlilik Belgesi, Numunelerin Vasiflarinin Onay1 Belgesi, Yerli Mali Belgesi, Imza Onayi
belgesi, Kayit ve Sicil Sureti, Uye Kimlikleri, Azami Fiyat Tarife Belgesi, Ticari itibar Sahadetnamesi
Mabhiyetinde Olmamak Uzere Uyelerin Gizli Olmayan Sicilleri Hakkinda Yazili sorulara Verilen
Belgeler, Fiyat Tahminleri ve Yaklagik Maliyet Belgesi, Orf, Adet ve Teamiil Belgeleri, Tiirkiye
Ticaret Sicil Gazetesi Suretleri , ve Diger Suretler)

= Hakem ve bilirkisi islemlerini yiiriitmek.

» [thalat ve Thracat islemlerini yiiriitmek ve imzalamak.

»  Fire, zayiat ve randiman oranlar1 belgelerini hazirlamak ve imzalamak

= Kasa defterini giinii giiniine tutmak suretiyle kasa hareketlerinin intizamini takip etmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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Personelin sigorta islerini tanzim ve takip etmek,

Muhasebe ile ilgili defterleri tutmak,

Uyelerin aidat ve munzam aidatlarini tahakkuk ettirmek,

Oda alacaklarinin zaman asimina ugramadan tahsilini temin i¢in zamaninda genel sekreter vasitasiyla
yonetim kurulunu haberdar etmek,

Biitce, aktarma teklifleri gerekgelerini hazirlamak, aylik muvazene, kesin hesap ve bilango cetvellerini
¢ikarmak,

Gelir vergisine tabi 6demelerden vergi tevkifati yapip, zamaninda vergi dairesine yatirmak,

Odayla ilgili her tlrlii vergi, harg, sigorta, aidat gibi 6demeleri zamaninda ilgili yerlere 6demek,

Oda sarfiyatinin ilgili fasil ve maddelerden yapilmasini saglamak,

Memurlarin sigorta islerini tanzim ve takip etmek,

Kullanilmis veya kullanilmamis kasa makbuzlar1 ile muhasebe ile ilgili defterleri ve kiymetli evraki
muhafaza etmek,

Banka hesaplarini takip ve muhasebe ile uygunlugunu kontrol etmek, tahakkuk edecek faizlerle, hisse
senedi ve tahvil kupon bedellerini tahsil etmek,

Huzur haklarinin muntazaman 6denmesini temin etmek,

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ve diger resmi mercilerce sorulan mali konular1 cevaplandirmak,
Odaca 6denen kiralar1 zamaninda 6demek,

Odanin ihtiyaci olan her tiirlii satin alma islemlerini gergeklestirmek.

Ancak tahsil ve tediye fisleri karsilig1 para tahsil ve tediye etmek,

Yonetim kurulu tarafindan tespit edilen miktardan fazla paray1 derhal bankaya yatirmak

Arsivin temizligi, diizeni ile servislerden terkin edilen evrak ve dokiimanlarin elektronik arsivde
saklanmasini saglamak

YETERLILIK:

Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki

Yonetmelik de belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is

ve iglemleri gerceklestirir.

Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

Aylik piyasa fiyat istatistiklerinin hazirlanmasi,

Bolgenin iktisadi ve smai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli
hazirliklar1 yapmak,

Muamelat Memuru olmadigi donemlerde Oda faaliyetlerinin yiiriimesi acisindan TOBBNET
uyelik programindan her tiirlii evraki tanzim etmek,

Odanin Web sayfasiin ve Sosyal Medya hesaplarinin genel yapisindaki degisikliklere hakim
olmak ve gerektigi slirece degisiklikleri yapmak, aktif olarak ¢alismasini ve giincellenmesi
hizmetlerinin diizenli ve kontrollii yiiriitiilmesini saglamak,

Odanin Web sayfasinin ve Sosyal Medya hesaplari iizerinden giincel haberleri, duyurulari
yayinlamak,

Odanin Web sayfasinin hosting, domain, subdomain ve benzeri ihtiyaclarinin karsilanmasi
icin satinalinacak hizmetleri belirlemek, takibini ve kontroliinii saglamak,

Siber giivenlik konusunda gerekli 6nlemleri almak, gerekli donanim ve yazilimlarin satin
alinmasi i¢in 6nerilerde bulunmak, siber giivenlik islem ve hizmetlerinin takibini yapmak,
Bilgisayar, server v.b. donanim veya ofis malzemeleri alinmasi, donanim ve yazilimlar i¢in
bakim hizmeti satin alinmasi ile ilgili yol gdstermek, satin alinan bakim hizmetinin
kontroliinii sglamak ve kayitlarini tutmak

Elektronik Biiltenleri hazirlamak, tiiyelere ve paydaslara ulasmasini saglamak, takibini
yapmalk, ilgili kayitlar1 tutmak ve raporlarini hazirlamak,

Medya Takip Sistemini takip etmek, Sosyal Medya ve Basin da yer alma istatistiklerini
tutmak, raporlamak ve Genel Sekreterlige sunmak,

Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

CTSO’ya ait, dijital ortamdaki belge, dokiiman, evrak, goérseller ve benzeri tim verilerin,
TOBB Muamelat Yonetmeligine, Bilgi Islem Politikasina gore yedeklemek ve arsivlemek,
yedek alinan kayitlarin usuliine gére muhafazasini saglamak,

Bilgi Islem Risk Degerlendirmesini, Acil Durum ve Tatbikat islemlerini yiiriitmek, kayitlarni
tutmak ve raporlamasini gerceklestirmek.

Yapilan tescil ve belgelerin taranarak Paper Plus Dijital Arsiv programina aktarilmasini
saglamak.

Duyuru, Cenaze ilan1 ve benzeri bilgilendirme kisa mesajlarini, ilgili program iizerinden
iiyelere, paydaslara ve benzeri hedef kitleye Genel Sekreterin ve Yonetim Kurulu Bagkaninin
onayini alarak SMS ile gondermek.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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= TOBB-Net projesi kapsaminda programlarin giincellestirilmesini saglamak,

= Bilgi edinme kanunu iglemlerini yliriitmek,

= (da Bilgisayarlariin, server ve tiim donanim ve yazilimlarinin bakim ve onarimini yapmak
ve bilgisayarlarda bulunan bilgilerin muhafazasini saglamak

= Birimin isleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

= Birimine iliskin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:

=  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yonetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi I¢ Yénergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—



Dok.No GRT.08
Yay.Tarihi 01.01.2019
GOREV TANIMI nov il =
Rev.No 00
Sayfa 1/3
KADRO UNVANI GENEL SEKRETER YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU UST BIRIiM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU GENEL SEKRETER

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
»  QOdanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is
ve islemleri gergeklestirir.
= 5174 sayili1 Kanunun 20 inci maddesi geregince yonetim kurulu tarafindan kendisine
devredilecek yetkileri kullanmak,
= Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak,
= (Odanin islem ve yazigsmalarini idare etmek,
= QOdalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasin1 saglamak.
=  Muhasebe kayitlarini diizenli olarak tutmak, Muhasebe ve biit¢e raporlarini, aylik mizan ve
gelir tablolarini, Bilangoyu kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun sekilde hazirlayarak Genel
Sekretere, H.I.K’nuna ve Yonetim Kuruluna sunmak,
= (Odanin Veznesini diizgiin bir sekilde tutmak, ilgili muhasebe kayitlarini ve islemlerini
gerceklestirmek.
= Gunluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek,
=  Yetkili oldugu konularda kendisi resen veya yetkisiz oldugu konularda,Y6netim Kurulu
onayindan gectikten sonra 6demeler varsa talimatlarini hazirlayarak ilgililerin hesabina
EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin 6denmesi ve
muhasebelestirme islemlerini yapmak,
= Ay sonlarinda banka hesaplart ile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve
dosyalamak,
= Gunluk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay ay dosyalayip onaya sunmak,
= Biitce tahsilatinin yetersiz kaldig1 durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma
yapilmas1 gerekliligini Genel Sekreterlige iletmek,
= Kiymetli evrak ve belgelerin muhasebe kayitlarini tutmak,
= (Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,
=  Toplant1 davetiyelerinin ve giindeminin iiyelere zamaninda gonderilmesini saglamak,
Meslek komiteleri toplantilarina ait tutanaklar1 diizenlemek, Aylik yapilan Meclis
toplantilarinin davetiyelerini hazirlamak, Meclis iiyelerine davetiyeleri ulagtirmak, Meclis
toplant1 tutanaklarinin imza iglemlerini yliriitmek,
= Kayit beyannamesi, is makinesi karti , ekspertiz raporu gibi vesikalari tanzim etmek,
» (Oda organlar1 karar defterlerini diizenlemek ve muhafazasini saglamak,
* Organlarin devam g¢izelgelerini ve huzur haklar1 bordrolarini hazirlamak,
= Miisteri talep, beklentilerini ve sikayetlerini kayit altina alip Kalite Yonetim
Temsilcisi’ne bildirmek,
» Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklart Uygun Olmayan Uriin Raporu ile
kayit altina alip, Kalite Y6netim Temsilcisi’ne bildirir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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Universiteler ve kamu kurumlar1 ile yapilan protokollerin islerligini saglamak ve olusacak
aksakliklara tedbir almak.

Yillik gelir ve gider biit¢e tahminini Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi ¢ergevesinde diizenleyip Genel Sekreterin goriisiine sunmak.
Biitce tahmini ve gerceklesmeleri arasinda aylik olarak performans degerlendirmeleri
yapmak.

Uyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve tahsilatmin yapilmasmni, tahsil
olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma diisen iiyelerin de tespitini saglamak, tahsili imkansiz
hale gelmis alacaklar1 Genel Sekreterlige iletmek,

Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldiginde vadesini yenilemek ve ilgili
hesaplara intikal ettirilmesini saglamak.

Y1l sonu hesap kapama islemlerini yiiriitmek.

Y1l sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek,

Yasal olarak zorunlu olan mali bildirim ve beyannamelerin, Vergi Dairesi, SGK ve Emekli
Sandig1 islemlerinin diizenlenmesi ve ddenmesi islemlerini yaparak kayitlarini muhafaza
etmek.

Aidatlar ile ilgili tahakkuk ve matrahlar1 alarak tiim tiiyelerin aidat tahakkuk islemlerini
yapmak. Uyelerimize Aidat ve Munzam Aidatlarmi 6demesi gereken aylarda borg
ihbarnamesi géndermek,

Y1l sonunda geriye dogru iki yillik aidat borcu olan iiyeleri tespit ederek listesini Genel
Sekreterlige sunarak, yonetim kurulu karariyla askiya almak,

Askida olup, borcunu o6deyen iiyelerin dilekgesini alarak askidan indirmek i¢in yoOnetim
kuruluna sunmak tizere Genel Sekreterlige gondermek,

Vergi Kaydini kapatan veya Olen iiyelerin sahis kayitlarini, adresleri ve durumlar tespit
edilemeyen iiyeleri kurulun onayimi almak iizere Genel Sekreterlige sunmak,

Miihiir Kullanma Talimatina goére Odanin miihriinii kullanmak ve muhafaza etmek.

Odanin Muhasebe ile ilgili diger tiim kurumlara yapilacak bildirimlerini yapmak.

Uye bilgilerinin giincel tutulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Talep eden Oda iiyelerine Kimlik Kart1 Diizenleme Talimatina uygun olarak kimlik karti
hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek,

Yapilan tescil ve belgelerin taranarak Paper Plus Dijital Arsiv programina aktarilmasin
saglamak.

Azami piyasa fiyat belgelerini vermek,

Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetlerini yiiriitmek,

Sigorta Acenteleri ve Sigorta Eksperi islemlerini yapmak,

Elektronik Bultenlerin, kontrol ve denetimini yapmak

Biriminin igleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklar tespit etmek,
Onleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlar1 Duzeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite

YoOnetim Temsilcisine bildirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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= Birimine iligkin yiirlitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:

= Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yonetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi I¢ Yénergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

»  Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve

islemleri gerceklestirir.

= Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan

verilecek gorevleri yapmak.

= (Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 gorev ve sorumluluk alani i¢erisinde bulunan Carsamba,
Salipazar1 ve Ayvacik’da bulunan iiyeler ve vatandaslar adina Ulusal veya uluslararasi
Projeleri takip etmek ve projelerin sayisini, niteligini arttirmak,

= Yurtici ve yurt dis1 proje teklif ¢agrilarini, tiim ilgili iiyelere ve birimlere duyurmak,

»  Proje hazirlayan veya hazirlayacak ilgili kisilerin birbirleriyle irtibata gegmelerini
Saglamak,

* AB, Kalkinma Ajansi, ISKUR, TUBITAK vb. kuruluslara yonelik Hibe Projeleri
hazirlanmasi konularinda Uyelere danismanlik yapmak,

»  Uyelere yonelik yillik egitim programmin olusturulmasi amaciyla Uye Egitim Ihtiyaci
Belirleme Anketinin hazirlanmasi ve anket sonuglarina gore egitimin gerceklestirilmesi
calismalarmin yiiriitiilmesine yardime1 olmak, Uye katilim1 gereken toplanti ve
organizasyonlarda Uyeleri aramak ve bilgi vermek,

*  Proje kaynaklarinin dogru ve etkin kullanimini saglamak,

= Projeler ile ilgili bilimsel, mesleki ve egitsel ¢alismalarda bulunmak, danismanlik ve
bilgilendirme hizmetleri vermek,

= Marka, patent, endiistriyel tasarim, faydali model konularinda bagvuru yapmak isteyen
kisilere licretsiz danigmanlik, bilgi ve dokiimantasyon hizmetlerini vermek,

= Imzalanan protokoller kapsaminda egitim vermek,

*  Yonetim Kurulu Bagkani, diger Oda organlari, Oda tiyeleri ve Genel Sekreterin istegi
dogrultusunda ¢esitli konularda aragtirmalar yapmak ve bu arastirmalara yonelik raporlar
hazirlamak,

=  Arastirmalar sonucu elde dilen bilgilerlerin ge¢mis yillara ait olan degerleriyle
arsilastirmalar ve irdelemeler yapmak, bu yonde rapor hazirlamak,

»  (Cesitli kamu kurumlar tarafindan agiklanan (TUIK, DTM, Hazine Miistesarlig1...) iilke
istatistiklerini guincel olarak takip etmek, bu bilgilerin illere gore karsilastirmasini ve
degerlendirmesini yaparak, Yonetim Kurulu Baskani’na sunmak,

=  (Qda iiyelerinin talebi lizerine, mal, hizmet ve diger konularda arastirmalar yapmak, bu
konularda tiyelerin goriislerini tespit etmek ve ¢6ziim getirmek amaciyla ¢alismalar
yapmak,

= Yurtdis1 fuarlar ve is heyeti ziyaret organizasyonlarina destek vermek,

*  Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklar: Uygun Olmayan Uriin Raporu ile
kayit altina alip, Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bildirir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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=  Uygulamal Girisimcilik Egitimleri’ni organize eder ve egitimleri verir.
= Birimine iliskin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi

dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

= (da biinyesinde diizenlenen toplant1 ve etkinliklerin organizasyonuna destek vermek,
= AB fonlarindan faydalanilmasi1 amaciyla ¢alisma ve projeler yapmak,
= Uye ve personel memnuniyeti anketleri diizenlemek ve raporlamak,

= Birimin isleyisi sirasindaki iirlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,

onleyici faaliyetleri onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim

Temsilcisine bildirmek,

YETERLILIK:

= Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yénetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 I¢ Yonergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

= 5174 sayili Kanunun 20 inci maddesi geregince yonetim kurulu tarafindan kendisine
devredilecek yetkileri kullanmak,

= Proje Ofisi Muduri tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

=  (Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 gérev ve sorumluluk alani i¢erisinde bulunan Carsamba,

Salipazar1 ve Ayvacik’da bulunan iiyeler ve vatandaglar adina Ulusal veya uluslararasi
Projeleri takip etmek ve projelerin sayisini, niteligini arttirmak,

= QOdalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasini saglamak,

= (Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,

»  Yurt igi ve yurt dis1 proje teklif ¢agrilarini, tiim ilgili tiyelere ve birimlere duyurmak,

*  Proje hazirlayan veya hazirlayacak ilgili kisilerin birbirleriyle irtibata gegmelerini
Saglamak,

=  Proje kaynaklarinin dogru ve etkin kullanimini saglamak,

= Projeler ile ilgili bilimsel, mesleki ve egitsel ¢alismalarda bulunmak, danismanlik ve
bilgilendirme hizmetleri vermek,

»  Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklar: Uygun Olmayan Uriin Raporu ile
kayit altina alip, Kalite Y6netim Temsilcisi’ne bildirir.

= (da biinyesinde diizenlenen toplant1 ve etkinliklerin organizasyonuna destek vermek,

= AB fonlarindan faydalanilmasi amaciyla ¢alisma ve projeler yapmak,

= Uye ve personel memnuniyeti anketleri diizenlemek ve raporlamak,

* Birimine iliskin yiirlitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi

dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek. Birimin isleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet

asamasindaki uygunsuzluklar tespit etmek, onleyici faaliyetleri 6nermek, bunlar1 Diizeltici

Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

YETERLILIK:

»  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yonetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi I¢ Yénergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—
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Dok.No GRT.11
Yay.Tarihi 01.01.2019
L Rev.Tarihi -
GOREV TANIMI RerNo 00
Sayfa 1/1

UNVANI HESAPLARI INCELEME KOMIiSYONU
BAGLI OLDUGU UST BIRiM | ODA MECLISI
VEKALET DURUMU -

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda ¢alisir.
Komisyon Uyelerinin tamami Y 6netim Kurulu Uyesi olmayan meclis iiyeleri arasindan

meclis karari ile segilir. Muhasebe konularinda egitim veren, ilgili okul ve boliimlerden mezun
olunmasi tercih sebebidir.

Oda Meclisine sunulan biit¢e tasarisi, aylik mizan, gelir gider tablolarini, kesin hesabi,
biit¢enin bir faslindan diger faslina aktarma tekliflerini tetkik etmek,

Kayit licreti ve yillik aidat tarifeleri ile hizmetler karsiliginda alinacak {icret tarifelerini ve
tadillerini incelemek,

Oda Meclis Bagkanligi tarafindan havale edilen isleri tetkik etmek,

Komisyon, kendisine sunulan tasari ve hesaplari meclis bagkaninin belirleyecegi siire i¢inde
inceleyerek goriistinii bir rapor halinde diizenleyerek meclise sunmak,

Yo6netim Kurulu’nca hazirlanan ve Meclis tarafindan incelenmek tizere gonderilen hazirlik
biitcesini, Meclisin belirledigi siire i¢erisinde incelemek ve raporlamak,

Yonetim Kurulu’nca Meclise sunulan Oda kesin hesaplarin1 Meclis’in belirledigi siire zarfinda
incelemek ve Meclis’e rapor sunmak,

Tahsilat ve harcamayla alakali muhasebe islemlerini toplant1 donemlerinde kontrol ederek
mevzuata aykiri bir tespit olmasi1 durumunda meclise rapor sunmak,

Gerekli gordiigiinde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini toplanti
dénemlerinde kontrol etmek.

YETERLILIK:

Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Butce ve Muhasebe

Yonetmeliginde de belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—
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Dok.No GRT.12
Yay.Tarihi 01.01.2019
GOREV TANIMI nov il =
Rev.No 00
Sayfa 1/1
UNVANI MESLEK KOMITELERI
BAGLI OLDUGU UST BIRiM | ODA MECLISI
VEKALET DURUMU -

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

= Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri goriisiilmek

uzere yonetim kuruluna teklif etmek,
= Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda baskan, baskan

yardimcisi veya uygun goriilen iiyelerin, oy kullanmamak tizere meclis toplantisina

katilmasina karar vermek,

=  Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi halinde,

bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak,
= Jlgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Meslek Komiteleri liye tamsayilarinin ¢ogunlugu ile toplanir. Kararlar, toplantiya katilanlarin

oy c¢oklugu ile verilir,

= Uyeler Meslek Komite Toplantilarinda ¢ekimser oy kullanmaz,

= (Oda meslek komiteleri ayda bir, kurul bagkani veya yonetim kurulu bagskaninin ¢agrisi iizerine

toplanir. Meslek komiteleri, gerektiginde baskanlari tarafindan olaganiistii toplantiya

cagrilabilir,

YETERLILIK:

=  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Oda Muamelat

Yonetmeliginde de belirtilmektedir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—_—

(uuidein)




GOREV TANIMI

Dok.No GRT.13
Yay.Tarihi 01.01.2019
Rev.Tarihi --

Rev.No 00

Sayfa 1/1

UNVANI AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
BAGLI OLDUGU UST BIRIiM | ODA YONETIM KURULU
VEKALET DURUMU -

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Ug ayda bir toplanarak Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasinin Akreditasyon Sisteminin
Calismalarinin takip edilmesi,

= (Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasinin dort yillik Stratejik Planinin hazirlanmasi asamalarina

katk1 yapmak takip etmek,
= (Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasinin Yillik Calisma Planinin hazirlama asamalarina katki

yapmak takip etmek,

= (Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasinin Stratejik plan ve Yillik Calisma planinda belirtilen

Amag ve hedeflerin takip etmek ger¢ceklesme durumlarina gore kararlar almak,

= Akreditasyon sistemi ve ¢alismalar1 hakkinda Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 Y6netim
Kuruluna bilgi vermek,

YETERLILIK:

»  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve TOBB Akreditasyon Sistemi
Kriterlerinde de belirtilmektedir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—_—

(uuidein)
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KADRO UNVANI TICARET SiCiLi TESCIL YETKILISI
BAGLI OLDUGU UST BIRIM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU TICARET SiCiLi MUDURU

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve

islemleri gerceklestirir.

Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

Ticaret sicili islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,

Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlatmak, islemek ve muhafazasin
saglamak,

Tiirk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gergek ve tiizel kisilerin ticaret
sicillerini tutmak,

TTK’ya gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarin1 yapip Odaya
bildirmek,

Resmi kurumlardan gelen gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap
vermek.

Giinliik kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, Iflas ve Konkordato belgesi, yetki belgesi, tasfiye giris
belgesi, tasfiye kapanis belgesi, sube acilis belgesi, merkez nakli belgesi ve BAG-KUR
formunu vermek,

Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islemleri, TTK ve TSY Genel
Calisma talimatina uygun olarak yerine getirmek,

Genel Sekreterlik tarafindan Ticaret Sicili Midiirliigiine havale edilen Ticaret Sicil servisi
ile ilgili yazilara cevap vermek,

Tescil islemlerini yapmak, Tescille ilgili harg, rekabet fonu payi, tescil hizmet {icretleri ile
ticaret sicili gazetesi ilan Ucretlerinin HTS ve TOBB-NET Programinda tahakkuk ettirmek
ve tahsilini takip etmek.

27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yaymlanan Ticaret Sicil Yonetmeliginde
belirlenen; Is Cevresi, Teskilati, Sicil Miidiirlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe,
Tabi Olacag Hiikiimler, Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Harg ve ilan tcretlerini ilgililere
Odettirdikten sonra ilanlar1 Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ne online veya fiziki ortamda
zamaninda gondermek,

Ticaret Sicili Gazetelerini zamaninda ilgili dosyalarina takmak, sicil esas defterlerine kayat,
terkin ve degisiklikleri zamaninda islemek,

Kayit mecburiyetinde olanlarla, durum degisikligini bildirmeyenleri takip ederek tescil
yaptirmalarini, gerektiginde adli makamlara bildirilmelerini saglamak.

Oda sicil kayitlarini tutmak, yeni kayzt, terkin ve tadil kayitlarini islemek,

Birimin isleyisi sirasindaki tirlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite
YoOnetim Temsilcisine bildirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani

—_—
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GOREV TANIMI Rev.Tarihi |-
Rev.No 00
Sayfa 212
KADRO UNVANI TICARET SiCiLi TESCIL YETKILISI
BAGLI OLDUGU UST BIRIM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU TICARET SiCiLi MUDURU

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

Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin suretlerini ¢ikarmak
ve onaylanmak tlizere Genel Sekreter’lige sunmak,

Uyelerinin talebi Gizerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, yurt dis1 ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi oda sicili ile ilgili
belgeleri hazirlayip onay i¢in Genel Sekreterlige sunmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiiriitmek,

Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, iiyelerin
durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore defterlere islemek,
Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tiirlii hazirlik calismasini yapmak,
Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde se¢im islerinin aksamadan yliriimesi i¢in gerekli
hizmeti vermek,

Uye bilgilerinin giincel tutulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetlerini yirttmek,

Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her tiirlii
tadil degisikliklerini kontrol etmek, gerekli olanlar1 yonetim kuruluna sunmak, onay
alindiktan sonra, bilgisayara islemek, oda sicil kayit ve muamelat defterine islemek, unvan,
oda sicil numarasi, meslek grubu gibi degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle
ilgili Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri liye dosyasinda muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak iiyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini saglamak, oda
kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek Y onetim
Kurulundan onay alinmak iizere Genel Sekreterlige sunmak, tiyeligi Yonetim Kurulunca
kabul edilen yeni Uyelerin bilgilerini bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat
defterine iglemek, yeni iiye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni iiyeye kayit
tebligat1 gondermek,

Yapilan tescil ve belgelerin taranarak Paper Plus Dijital Arsiv programina aktarilmasini
saglamak.

MERSIS kayitlarinin giincellenmesi, hatalarm diizeltilmesini saglamak,Talep edilmesi
halinde MERSIS basvurularini gergeklestirmek.

Bakanlikga ticaret sicili, MERSIS ve benzeri konularda verilen talimatlari terine getirmek.
Birimine iliskin ylriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:

Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri Ticaret Sicili Yonetmeligin de belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani

—_—
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KADRO UNVANI BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MEMURU
BAGLI OLDUGU UST BIRIiM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU TiCARET SiCiLi TESCIL YETKILIiSI, PROJE OFiSi MUDURU,
GENEL SEKRETER YARDIMCISI

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

»  QOdanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is

ve islemleri gergeklestirir.

= Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan

verilecek gorevleri yapmak.

=  Giinliik yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak, Carsamba TSO’nun

yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyu olusturma ¢aligmalarini

gerceklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluglar nezdinde gerekli girisimleri saglamak.

*  Hazirladigi basin biiltenlerini basin kuruluslarina enforme etmek,

=  Yurt i¢i ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla
ilgili dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek yayin organlar aracilifiyla iiyelere bildirmek,

=  Bagkanin goriis ve konusmalarinin giinii giiniine gazetelere ve basinin 6nde gelen

isimlerine ulagsmasini saglamak,

=  CARSAMBA TSO’nun diizenli toplantilarina TRT, ajans ve gazete muhabirlerinin

katilmasini saglamak,

=  CARSAMBA TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini

koordine etmek,

=  (CARSAMBA TSO tarafindan organize edilen seminer, toplant1 ve sempozyumlarda

fotograf ve kamera ¢ekimi ile desifrelerini yapmak, bunlari arsivlemek,

= Yonetim kurulu baskani1, Genel Sekreterin talimatlar1 ve bilgileri dogrultusunda,

Odanin faaliyetleri konusunda basin biiltenleri yapilmasini saglamak,

= Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin
basinda yer almasinin saglanmasi i¢in gereken ¢aligmalar1 yapmak.

=  Elektronik Biiltenleri hazirlamak, liyelere ve paydaslara ulasmasini saglamak, takibini
yapmak, ilgili kayitlar1 tutmak ve raporlarini hazirlamak,

= Medya Takip Sistemini takip etmek, Sosyal Medya ve Basin da yer alma istatistiklerini
tutmak, raporlamak ve Genel Sekreterlige sunmak,

=  Yonetim Kurulu Bagkani ve yonetim kurulu iiyelerinin konusmaci olarak katilacaklar
etkinlikler i¢in bilgi, dokiiman ve konusma metni hazirlamak,

= Basma; bilgi, goriis, aciklamalar vermek ve basinda g¢ikanlart Yonetim Kurulu’na
sunmak.Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan, odamizi ve {iyelerimizi ilgilendiren tiim
konular izleyip, gerektigi durumlarda Onerilerle birlikte Yonetim Kurulu adina yonetim kurulu
bagkanina iletmek,

= Birimin igleyisi sirasindaki iiriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri 6nermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—
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KADRO UNVANI BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MEMURU
BAGLI OLDUGU UST BiRIiM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU TiCARET SiCiLi TESCIL YETKILIiSI, PROJE OFiSi MUDURU,
GENEL SEKRETER YARDIMCISI

= Birimine iliskin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:
= Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Ydénetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 i¢ Yonergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—
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KADRO UNVANI HIiZMETLI
BAGLI OLDUGU UST BIRIiM | GENEL SEKRETER
VEKALET DURUMU MAKAM SOFORU

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.

»  Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve
islemleri gerceklestirir.

= Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan
verilecek gorevleri yapmak.

=  (Oda binas1 hizmet katinin temizlik islerini yapmak, gerekli temizlik malzemelerini temin
etmek,

= Resmi bayram ve tatil glinlerinde, bayrak asilmasini ve indirilmesini, gerektiginde Genel
Sekreterin istegi ile bu giinlere ait programlar1 uygulamak,

= (Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcist ile
memurlarimin biiro i¢i hizmetlerine amirlerinin gerekli gordiigii hallerde yardim etmek,

=  Biiro i¢i i¢ hizmetleri (¢ay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve mecmua almak,...v.s.)
Cay, mesrubat ve benzeri ikram malzemelerinin satin alinmasini yapmak, bu islerini gilinliik ve
usultine uygun olarak yerine getirmek,

»  (Odanin dergi, gazete, haber biilteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletilmesini temin
icin Sicil birimiyle koordineli ¢alismak,

= (Odanin yaptig1 organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak i¢in Sekreter ve
Sicil Memuruyla koordineli caligsmak,

»  Odamiz organizasyonlarinda Halkla Iliskilerle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek,

=  Her giin Oda postasini almak ve gonderilen postalar1 PTT ye veya kargoya teslim etmek,
Evrak zimmetle ilgili kurumlara evraklari teslim etmek, Banka hesap cilizdanlarini isletmek,

=  Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,

=  Gelen-Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,

*  Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini saglamak ve ilgili birimlere
ulastirmak,

» (Oda sicil dosyalarini birimlerin ihtiyacina sunmak,

= (Oda birimlerinin ihtiyac1 dogrultusunda fotokopi ¢ekmek ve ilgililere ulastirmak,

*  Odanin kullandig: tiim servis ve alanlarin genel temizligini, bakimini yapmak,

=  (Odamiz salonlarinda yapilan toplantilar1 kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

» Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve gidermek,sorun igin
disardan mal veya hizmet alinmas1 gerekiyorsa Genel Sekreterlige bilgi vermek ve alimlari
takip etmek,

=  Hizmet Binasi ve Isitma - Sogutma sisteminin denetimini saglamak,

= Birimin isleyisi sirasindaki iirlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani

—_—
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» Birimine iligkin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi
dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.
YETERLILIK:

=  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yonetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi I¢ Yénergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Yonetim Kurulu Baskani

—_—

(uuidein)
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KADRO UNVANI MAKAM SOFORU
BAGLI OLDUGU UST BIRIiM | GENEL SEKRETER
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

= Kalite Politikas1 ve Kalite Hedefleri dogrultusunda calisir.
»  Odanin Stratejik Planinda ve Yillik Is Planinda kendisine tevdi edilen hedeflere iliskin is ve
islemleri gerceklestirir.
= Yonetim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.
= (da araci ile ilgili glivenlik, temizlik, tamir, bakim, servis, her tiirlii muayene ve vergi ile
kasko vb. islemlerin takibini ve zamaninda yapilmasini saglamak,
»  Gerektiginde Oda I¢-D1s Hizmet Destek Personelinin grevlerini iistlenmek,
= Birime ait evraklari, TOBB Muamelat Y6netmeligine gore arsivlemek ve yasal siiresi
dolanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi sunmak,
=  Her giin Oda postasini almak ve gonderilen postalar1 PTT ye veya kargoya teslim etmek,
Evrak zimmetle ilgili kurumlara evraklari teslim etmek, Banka hesap ciizdanlarini isletmek,
=  Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,
=  Gelen-Giden evraklarin birimler arasinda transferini gergeklestirmek,
*  (Oda yonetim Kurulu Bagkaninin Makam Soforligli gérevini yapmak,
= (Oda’da gercgeklestirilen toplant1 ve organizasyonlarda makam soforii ve korumalarini
agirlamak,
= (da’ya sehir i¢i veya sehir disindan gelecek konuklarin ve gerektiginde Oda personelinin
is ile ilgili ulagimini saglamak,
= (da organ iiyelerinin gerektiginde yurt i¢i ve yurt dist ulasimlarini saglamak,
= Birimin isleyisi sirasindaki iirlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
Onleyici faaliyetleri onermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

= Birimine iliskin yiiriitmiis oldugu faaliyetlere iliskin raporu Genel Sekreterligin talebi

dogrultusunda hazirlayip ibraz etmek.

YETERLILIK:

=  Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174 sayili kanunda ve Personel hakkindaki
Yénetmelik de ve Carsamba Ticaret ve Sanayi Odas1 I¢ Yonergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

Calisma alanlar1 i¢indeki ticari ve sinail orf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.
Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklar1 sdzlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflar1 ¢ozmek tizere tahkim miiesseseleri kurmak,
mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

Odaya kayitli tiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalar karara
baglamak.

1) Yillik biit¢e ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek,
sorumlulugu goriilenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

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

Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

Y 6netim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya iiyelerin derecelerine iligkin olarak
verilecek kararlara kars1 yapilan itirazlar1 incelemek ve kesin karara baglamak.

Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlar1 ve danigma kurullart kurmak.

Yurt i¢i ve yurt dis1 sinai, ticarl ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine
delege gondermek.

Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgecme veya olen, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat bor¢larini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi
disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolay1r 6deme gii¢liigli i¢inde olan iiyelerin
aidat borglarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalari ile oda
veya iiyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri
inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna
devretmek.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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= (Qda galigmalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere
meclisin iiye tam sayisinin ii¢te ikisinin karariyla seref tiyeligi vermek.

= lgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETERLILIK:

= Bu goreve atanacaklarin yeterlilikleri 5174Sayili Kanunun Madde 16 ve Carsamba
Ticaret ve Sanayi Odas1 i¢ Yonergesinde belirtilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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