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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.
e Uyelerden gelen sorun, talep ve énerileri ¢oziimii igin ilgili kurum ve kuruluslar nezdinde lobi
faaliyeti yapmak

YETERLILIK:

e Bu goreve secileceklerin yeterlilikleri Organ
belirtilmektedir.

secimleri  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

—

(uuidein)



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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