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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 gergeklestirir.

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

Aylik piyasa fiyat istatistiklerinin hazirlanmasi,

Bolgenin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli
hazirliklart yapmak,

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

Odanin Web sayfasinin ve Sosyal Medya hesaplarinin genel yapisindaki degisikliklere hakim
olmak ve gerektigi siirece degisiklikleri yapmak, aktif olarak ¢aligmasini ve glincellenmesi
hizmetlerinin diizenli ve kontrollii yiiriitiilmesini saglamak,

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

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

Siber giivenlik konusunda gerekli onlemleri almak, gerekli donanim ve yazilimlarin satin
alinmasi i¢in onerilerde 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 gostermek, satin alinan bakim hizmetinin
kontroliinii sglamak ve kayitlarini tutmak

Elektronik Biiltenleri hazirlamak, iiyelere ve paydaslara ulagmasini 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,

Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

CTSO’ya ait, dijital ortamdaki belge, dokiman, evrak, gorseller ve benzeri tim verilerin,
TOBB Muamelat Y&netmeligine, Bilgi Islem Politikasina goére yedeklemek ve arsivliemek,
yedek alinan kayitlarin usuliine gére muhafazasini saglamak,

Bilgi islem Risk Degerlendirmesini, Acil Durum ve Tatbikat islemlerini yiiriitmek, kayitlarin1
tutmak ve raporlamasini gergeklestirmek.

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

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

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y&netim Temsilcisi Yonetim Kurulu Baskani

—
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= TOBB-Net projesi kapsaminda programlarin giincellestirilmesini saglamak,

» Bilgi edinme kanunu iglemlerini yliriitmek,

* (Oda Bilgisayarlarinin, 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 6nermek, bunlar1 Diizeltici Faaliyet formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

» Birimine iliskin 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 Onaylayan
Kalite Y&netim Temsilcisi 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 gergeklestirir.

= Meclis, Yonetim Kurulu veya Yo6netim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan

verilecek gorevleri yapmak.

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

yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyu olusturma caligsmalarini

gergeklestirmek, bu amagla s6z konusu kuruluslar nezdinde gerekli girisimleri saglamak.

= Hazirladig1 basin biiltenlerini basin kuruluslarina enforme etmek,

*  Yurt i¢i ve yurt disindan gelen, ihale, ig birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla
ilgili dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek yayin organlari araciligiyla iiyelere bildirmek,

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

isimlerine ulasmasini 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,

= Yo6netim kurulu baskani, Genel Sekreterin talimatlari ve bilgileri dogrultusunda,

Odanin faaliyetleri konusunda basin biiltenleri yapilmasini saglamak,

=  Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin
basinda yer almasinin saglanmasi i¢in gereken ¢alismalar1 yapmak.

=  Elektronik Biiltenleri hazirlamak, iiyelere ve paydaslara ulagmasini saglamak, takibini
yapmak, ilgili kayitlar1 tutmak ve raporlarin1 hazirlamak,

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

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

= Basimna; bilgi, goriis, aciklamalar vermek ve basinda c¢ikanlart Yonetim Kurulu’na
sunmak.Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan, odamizi ve {iyelerimizi ilgilendiren tiim
konular1 izleyip, gerektigi durumlarda onerilerle birlikte Yonetim Kurulu adina yonetim kurulu
baskanina 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 Y&netim Temsilcisi Yonetim Kurulu Baskani

—
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* Birimine iliskin yiirlitmiis oldugu faaliyetlere iligkin 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 Y&netim Temsilcisi Yonetim Kurulu Baskani
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