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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

ONSOz

Kiymetli Uyelerimiz;

12000 yillik medeniyet gecmisi olan, tarih, ktltr ve
inang turizmini bir arada barindiran kadim ve kozmopolit
sehrimiz, Ipekyolu’nun Uretim ve ticaret merkezlerinden
biridir.

Toplamda 10 komite ve 4500 Gyeyi tek cati altinda

toplayan Mardin Ticaret ve Sanayi Odasl, yonetmelik ve
kanunlar cercevesinde faaliyetlerini gerceklestirmektedir.

Her gecen gin ilerleyen ve genisleyen sektorlere
Oncllik ederek bdlgemiz sanayisine ve turizme katki
saglayacak projeler ile tim kaynaklarimizi kullanarak
calismalarimiza devam etmekteyiz.

Odamiza kayith  Gyelerimizin  sektérindeki
gelismeleri takip etmekte ve daha ileriye kaliteli adim
atmalari icin projeler ve toplantilar koordine ederek
gelenegimizin bir parcasi olan istisarelerle Uyelerimizin
de fikirlerini 6nemseyerek sorunlara en hizli ¢6zimd
bulmak hususunda yoénetim ile meclis kurulumuz ve
personellerimizle birlikte kaliteli hizmet anlayisi ile
calismaktayiz.

Seffaf, etik, sektér odakli, ortak akla dayall bir
anlayisla hizmetlerimize devam edecediz.

Saygilarimla,

Hatip CELIK

Yonetim Kurulu Baskani

Hazirlayan

ELIF ILHAN

Onaylayan
Genel Sekreter CETIN SASA

www.mardintso.org.tr

Kalite Yonetimi




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Degerli Personelimiz;

Hayatinizin buglnden sonra degisecegini ve gelecedinize sekil vereceginizi
disindigimuiz Mardin Ticaret ve Sanayi Odasr’na hos geldiniz.

Ekonominin temeli olan girisimcige ydén veren ve en temel taslarindan biri olan
Odamiz, sizleri en iyi sekilde calisma hayatina hazirlayacaktir. Bu slirecte calisma hayati
ile ilgili 6grendiginiz her bilgi yasaminizda sizlere katma deger saglayacadindan emin
olabilirsiniz.

Bu kitapcikta odamizdaki calisma hayatiniz boyunca dikkat etmeniz gereken konulari
bulacaksiniz.

Alti 6zenle cizilen konulara gdsterecediniz dikkat, bu ilk etap calismanizin sorunlardan
uzaklik derecesini belirleyecektir.

Mardin Ticaret ve Sanayi Odasinin tatbikat yoneticileri olarak bizlerde, calisma
hayatinizi sizler icin verimli ve sorunsuz olmasi icin ¢abalarimizi stirdUrecegiz.

Biz personelimize iliskin sorunlarin sadece bir tarafin gayret ve 6zeni ile dizene
girebilecegine inanmiyoruz.

Sorunlarin en aza indigi sUrec¢ karsilikli isbirligi ve dayanismamizi yUkselttigimiz
noktada gerceklesecek.

Biz tUm donanimimiz, calisanlarimiz ve emegimizle size her tirl( yaridima haziriz ve
sizlerin de bunu hak ettigini distinlyoruz.

Basariniz 6zen, emek ve dayanismanin GrinU olacak.
CETIN SASA

Genel Sekreter

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

MiSYONUMUZ

Uyelerine kaliteli ve katma degerli hizmeti saglayarak ilin sosyo-ekonomik kalkinmasina, sinai
Uretimine ve ticaretinin gelistirilmesine en yiksek katki saglayan kurumlardan biri olmak.

ViZYONUMUZ

Uyelerine en iyi hizmeti veren ve yizinci yilinda Mardin’in Kalkinmasinda énci roli olan
Tarkiye’nin lider odalarindan biri olmak

TEMEL DEGERLERIMIiZ

*Etkin ve Hizli Hizmet Sunmak: Mardin Ticaret ve Sanayi Odasl Uyelere sundugu hizmetleri kisa
sUrede ve etkili bir sekilde saglamaktadir.

+Uye Odaklilik: Mardin Ticaret ve Sanayi Odasl tlye beklentileri dogrultusunda, tyelerin gelisimi ve
memnuniyeti icin hizmet Gretmektedir.

«yi Yonetisim ve Surdirilebilirlik: Mardin Ticaret ve sanayi Odasi Uyelerine sundugu hizmetlerde
iyi yonetisim ve strdurilebilirlik ilkeleri dogrultusunda Uyelerine hizmet vermektedir.

*Yenilikcilik: Mardin Ticaret ve Sanayi Odasi Uyelerine verdigi hizmetlerde ve modern diinyanin
entegrasyonunda 6nder olmayi1 amaclamaktadir.

*Katilimcilik ve Ortak Akil: Mardin Ticaret ve Sanayi OdasiI paydaslarin katilmi ile ortak akil ve
6 ortak hedeflere odaklanir.

*Kurumsal Memnuniyet: Mardin Ticaret ve Sanayi Odasi mutlu personel - Gye memnuniyeti saglar
yaklasimini uygular.

*Rol Modellik: Mardin Ticaret ve Sanayi Odasi ilin kalkinmasi icin gerceklestirdigi faaliyetlerde rol
modeldir.

POLITIKALARIMIZ
Kalite ve Akreditasyon Politikamiz

Uyelerimizin, calisanlarimizin, paydaslarimizin ve ilin ihtiyac ve beklentilerini; Kanunlar, Kalite
Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon Sistemi cercevesinde, sirekli iyilestirme yaparak her daim
kaliteli bir sekilde karsilamaktir.

Strateji

«ic ve dis paydas anketlerinin her yil diizenli olarak gerceklestirilerek iyilestirme calismalarinin
yUrttilmesi.

«Uye memnuniyet ve beklenti anketlerinin diizenli olarak gerceklestirilmesi.

*AIK, YGG, ic-dis denetimlerle kontrol mekanizmalarinin etkin bir sekilde isletilerek surekli
iyil,estirmenin saglanmasi.

*Olusturulan kalite yonetim sistemlerinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi.

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Uye iliskileri Politikamiz

Uye geri bildirimlerinin Oda’ya kolayca iletilmesinin saglanmasi, yasal sartlara uygun
cozUmler Uretilmesi ve slrekli iyilestirme ilkesi ile Gye memnuniyetinin én planda tutmaktir.

Strateji

+Uye memnuniyet ve beklenti anketlerinin diizenli olarak gerceklestiriimesi ve analiz
edilmesi

+Uye iletisim kanallarinin analiz edilmesi ve gelistiriimesi
*Etkinlik sonrasi memnuniyet ve beklenti anketlerinin diizenlenmesi.

*TSE 1SO 10002 Uye Memnuniyet Sisteminin gerekliliklerinin yerine getirilmesi

insan Kaynaklar Politikamiz

Mutlu personel - mutlu Gye yaklasimi ile Oda’nin en énemli kaynagi olan personelin
strdardlebilirligini saglamak, motivasyonuna ve gelisimine katki sunmak, kurumsal
aidiyetini arttirmak; ise alim slreclerinde liyakate dnem vererek uygun pozisyona uygun
calisanlarin istihdamini gerceklestirerek hizmet vermek.

Strateji

*Personelin kisisel ve mesleki gelisimi icin personelin geri bildirimleri dogrultusunda
egitim programlarinin olusturulmasi.

*Etkin ve adil performans degerlendirme sisteminin uygulanmasi.
«ise alim sireclerinde her adaya esit mesafede bulunulmasi.

*Personel motivasyonun énemsenerek, motivasyonun arttiriimasi icin faaliyetler
duzenlenmesi.

Finans Yonetim Politikamiz

Oda Vizyonuna ulasiimasi, stratejik hedeflerin gerceklestiriimesi ve hizmetlerde
sUreklilik saglamasi icin ihtiyac duyulan finansal kaynaklari hesap verilebilirlik ve seffaflik
ilkeleri dogrultusunda, risk ydnetimi ¢cercevesinde etkin ve etkili bir sekilde ydnetmek.

Strateji
*Bultce olusturulurken yillik is planindan kaynaklanacak maliyetlerin analiz edilmesi.

*Hesaplari inceleme Komisyonundan muhasebe, finans vb. alanlarda yetkili kisilerin
gorevlendirilmesi.

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

*Hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkeleri dogrultusunda mali tablolarin basinla paylasiimasi.

*Hesaplari inceleme Komisyonu ile mali risk analizi calismalarinin etkin bir sekilde yirtilmesi.

Bilgi ve iletisim Teknolojileri Politikamiz

Oda hizmetlerinin iyilestirilmesi ve Uyelere sunulan hizmet kalitesinin arttirilmasi icin ihtiyac
duyulan her tarla bilisim alt yapisinin, iletisim teknolojileri, bilgi glvenligi ve kisisel verilerin korunmasi
esasl ile karsilamak.

Strateji
sihtiyaclara cevap verecek etkin bir kadronun istihdam edilmesi.

*Hizmet sureclerinin iyilestiriimesi ve kalitenin arttiriimasi icin ihtiyac duyulan yazilimlarin ve
iletisim teknolojilerinin temin edilerek dijital ddnisimin tamamlanmasi.

8 *Bilgi glivenligi kapsaminda risk analizi calismalarinin etkin bir sekilde yUrttilmesi.
«Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununun gerekliliklerinin titizlikle yerine getirilmesi.

*TSE ISO 27007in gerekliliklerinin yerine getirilmesi.

iletisim ve iliski Ag1 Yonetimi Politikamiz

Oda hizmetlerinin ve stratejik plan dogrultusunda gerceklestirilen faaliyetlerin, yeni nesil iletisim
kanallari ile basta Uyeler ve olmak Uzere hedef kitlelere etkin bir sekilde ulastiriimak ve paydaslarla
iliskileri ydbnetmek.

Strateji
«Stratejik plan dogrultunda iletisim faaliyetlerinin/stratejilerin gelistirilmesi.
*Her yil stratejik plan dogrultusunda temalarin belirlenmesi ve ilgili mecralarda lanse edilmesi.

*Sosyal medya mecralarinin etkin bir sekilde kullanilmasi ve tim medya calismalarinin analiz
edilerek iyilestirilmesi.

+Uye iliskileri Ydnetim (CRM) Programinin olusturulmasi ve ydnetilmesi

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Katma Deger Yaratma Politikamiz

Mardin ilinin sosyo-ekonomik kalkinmasi ve refah seviyesinin arttirilmasi icin gerekli;
yerel de@erlerin gelistirilmesi ve tanitimi, sosyal sorumluluk, inovasyon ve yeni yaklasimlari
iceren projeleri Gye hizmetlerini gelistirecek sekilde paydaslarla gelistirmek ve uygulamak.

Strateji

*Ticaret, e-ticaret, dis ticaret, sanayi, Uretim, tedarik zinciri, inovasyon ve AR-Ge
faaliyetlerine yonelik projelerin gelistirilmesi

+Uyelerin ihtiyac duydugu insan kaynaklarina yonelik mesleki egitim projelerinin
gelistirilmesi

Dijital dénusim ve yesil déntstim gibi yeni nesil hizmetlerin Gyelere ulastiriimasi

*Sosyo-kulttrel gelisim icin sosyal sorumluluk projelerinin gerceklestirilmesi

Kurumsal Risk Yonetim Politikamiz

Oda vizyonu ve misyonu dogrultusunda kurum varliklarinin ve degerlerinin
korunmasini, faaliyetlerinin etkin bir sekilde genislemesini ve is devamliliginin
sUrdUrUlebilmesini saglamak Uzere stratejik, operasyonel, finansal hedeflerine ulasmak ve
itibarini korumak Gzere kurumsal risk yonetim sistemini uygulamak.

Strateji

eKurumsal Risk YOnetim Sistemini kurulmasi ve belirlenen dodnemlerde risk
degerlendirme ve azaltma faaliyetlerinin uygulanmasi,

*|SO 31000 sisteminin Oda’da uygulanmasi

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

MARDIN TSO Organizasyon Semasi

TOBB

ODA MECLISI

TICARET
. BAKANLIGI §

I T
HESAPLARI iZLEME DiSiPLIN
KOMIiSYONU KURULU

1 1
AKREDITASYON YUKSEK iSTiSARE
iZLEME KOMITESI KURULU

GENEL SEKRETERLIK

3 . KALITE VE
MUHASEBE BIRIMI ey AKREDITASYON BiRiM
BILGI iSLEM BiRivi [ ODA siciL BIRIMI
TICARET SIiCiL BiRiMi
SANAYI BiRimi B
—
TIR KARNESI VE K
BELGESi BiRiMmi
AB BILGI VE PROJE
BiRiIMI
SIGORTACILIK BiRiM
iC HIMET PERSONEL|

ODAMIZ YONETIM ORGANLARI

10

DIS TiCARET BiRimMi

1. Meslek Komitesi

2. Oda Meclisi:

3. Meclis Baskanligi

4. Yonetim Kurulu

5. Yonetim Kurulu Baskanhgi

6. Hesaplari inceleme Komisyonu
7. Sayman Uye

8. Disiplin Kurulu

9. Akreditasyon izleme Komitesi

0 B

1
MESLEK KOMITELERI

OZEL'THTISAS
KOMIiSYONLARI

PLATFORMLAR

Hazirlayan ELIF ILHAN

Onaylayan
Genel Sekreter

CETIN SASA

www.mardintso.org.tr

Kalite Yonetimi




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

ODAMIZDAKi KADROLAR

Odamiz 14 adet ayri birimden olusmaktadir. Odamiz icerindeki siralamaya gore
birimler aciklanmis yaptiklari gorevler, yetkinlikler, kadro iliskileri ve vekaletler genel olacak
yazilmistir.

1. Genel Sekreter

2. Genel Sekreter Yardimcisi

3. Ticaret Sicil Muduru

4. Ozel Kalem

5. Kalite/ Akreditasyon Sorumlusu
6. Bilgi islem Sorumlusu

7. Muhasebe Sorumlusu

8. Basin Yayin Sorumlusu

9. Oda Sicil Sorumlusu

10. Dis Ticaret Sorumlusu

11. Sanayi Sorumlusu

12. Sigortacilik birim sorumlusu
13. Tir karnesi ve k belgesi sorumlusu

14. ic Hizmetli

Onaylayan

Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN

n



MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

ODAMIZ YONETIM ORGANLARI GOREV VE YETKILERI

Gorev Tanimi

MECLIS

Raporlama iliskisi

Vekalet iliskisi

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil icin secilecek Uyelerden olusur. Odamizin yasama
anlaminda en Gst makamidir. Odamiz ile ilgili 5174 sayili kanunda 6n goérulen kararlar
meclisde alinmaktadir. Meclisimiz 19 kisiden olusmaktadir. Ayrica ayni sayida yedek Uye
secilir. Oda ile ilgili verilecek konularda yasama yetkisine sahiptir.

12

i$ TANIMLARI VE

Oda meclisinin gorevleri sunlardir:

a) Oda yoénetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segcmek.

b) Kendi tyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini secmek.

¢) Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

d) Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

e) Calisma alanlari icindeki ticari ve sinai 6rf, adet ve teamulleri tespit ve ilan etmek.
f) Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

g) Uyeleri arasinda veya Uyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak c¢ikan ihtilaflari ¢c6zmek Uzere tahkim muiesseseleri kurmak,
mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

h) Odaya kayith Uyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara
baglamak.

1 Yillik batce ve kesin hesaplari onaylamak ve ydonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
gorulenler hakkinda takibat islemlerini baslatmak.

i) Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6din¢ para almaya,
kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun htkimleri cercevesinde sirket ve

SORUMLULUKLAR vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.
k) Oda i¢c yodnergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.
[) Yénetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin derecelerine iliskin olarak
verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.
m) Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari kurmak.
n) Yurt ici ve yurt disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara Gye olmak ve kongrelerine delege
gdndermek.
o) Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgecme veya 6len, ticareti terk eden ve
odaya olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda
meydana gelen miicbir sebeplerden dolayl 6deme glcligdl icinde olan Gyelerin aidat
borclarinin ve gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile oda veya Uyeler
adina acilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara
bagdlamak ve gerekli gérdiginde bu yetkisini ydnetim kuruluna devretmek.
p) Oda calismalarina veya Turk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis kimselere
meclisin Gye tam sayisinin Ucte ikisinin karariyla seref Uyeligi vermek.
r) ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

PERFORMANS 5174 sayih kanuna uygunluk

KRITERLERI

TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak, Secilmis olmak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Gorev Tanimi MECLIS BASKANI
Raporlama iliskisi Oda Meclisine dogrudan bagh bir gérev konumudur.
Vekalet iliskisi Meclis Baskan yardimcisi

i$ TANIMLARI VE

1. Odayi protokolde temsil etmek veya yetki verecedi baskan vekili veya Uyelere
temsil ettirmek.

2. Meclis mizakerelerini kanun, ttiziik ve yonetmelik hiktimlerine gére yonetmek.
3. Meclisi toplantiya cagirmak.

4. Gerekli gordugla hallerde yénetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina
katiimak.

5. Asil Uyeliklerde bosalma oldugu taktirde meslek komitesinin meclis yedek

SORUMLULUKLAR Gyelerinden sirasi geleni genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek.
6. Meclis muzakerelerinin dizenli bir sekilde yUrttilmesini saglamak amaci ile
gereken tedbirleri almak.
7. Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular
ile meclis Gyelerince verilen 6nerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis
toplanti giindemlerini genel sekretere hazirlatmak.
8. Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.
PERFORMANS 5174 sayih kanuna uygunluk
KRITERLERI TOBB Akreditasyon Sartlarini yerine getirme derecesi

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,

- Oda meclisine secilmis olmak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Gérev Tanimi YONETIM KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi Yonetim kurulu Odamizin yirttme anlaminda en tst makamidir. Yonetim kurulumiz 1 Yonetim

kurulu baskani, 2 Yonetim kurulu baskan vekili, 1 Adet Sayman Uye, 3 ydnetim kurulu Gyesi
olmak Gzere toplam 5 kisiden olusmaktadir. Yonetim kurulu her hafta bir kere toplanmak

zorundadir

iS TANIMLARI VE

Oda yonetim kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve meclis kararlari ¢ercevesinde oda islerini yUritmek.
b) Bltceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari oda meclisine

sunmak.

¢) Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.
d) Oda personelinin ise alinmalarina ve gdrevlerine son verilmesine, yikselme ve nakillerine

karar vermek.

e) Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen disiplin

ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

f) Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak Uzere meclise sunmak.
g) Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngorilen belgeleri tasdik etmek.
h) Odanin bir yil icindeki faaliyeti ve boélgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor

hazirlayip meclise sunmak.

1) Hazirladi§i oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

i) Ticaret ve sanayiye ait her tirlt incelemeyi yapmak, calisma alani icindeki ticarf ve sinai
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddelerin piyasa

SORUMLULUKLAR fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.
k) Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngdrilen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.
I) YUksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Uyelerini ddullendirmek.
m) BUtcede karsilidi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, badis
ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.
n) Hakem veya hakem heyeti secmek.
0) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan
diger gorevleri yerine getirmek.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Gérevler
a) TOBB Akreditasyon Sisteminin éngdrdigu politika ve beyanlari olusturmak, gézden
gecirmek,
b) Odanin 4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak gerceklesmesini
saglamak,
c) Personel de dahil tim streclerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli iyilestirme
faaliyetlerinin olmasi saglamak,
Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

PERFORMANS o ] ) )

. . Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
KRITERLERI

Faaliyet raporuu ve (ye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,0da meclisine secilmis olmak

Hazirlayan

ELIF ILHAN

Onaylayan
Genel Sekreter

CETIN SASA

www.mardintso.org.tr
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ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Gorev Tanimi

YONETIM KURULU BASKANI

Raporlama iliskisi

Yoénetim Kurulu

Vekalet iliskisi

Oda Yoénetim Kuruluna dogrudan bagh bir gérev konumudur. Yonetim Kurulu Baskan
Vekili vekalet eder.

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

Yonetim Kurulu Baskaninin Gorev ve Yetkileri

1. Mardin Ticaret Ve Sanayi Odasi’ni hukuki bakimdan temsil etmek,

2. Kanun, tlzuk ve yonetmelikler ile diger yonetmeliklerde verilen gorevleri
yapmak ve uygulanmasini saglamak, mevzuattaki Yonetim Kurulu’na ait htkimlerin
uygulanmasina nezaret etmek,

3. Yonetim Kurulu’nu normal veya olaganisti toplantiya davet etmek,

4. Yonetim Kurulu toplantilari icin glindemlerini hazirlatmak, tutanaklarin saglikli ve
anlasilir sekilde hazirlanmasini saglamak,

5. Yonetim Kurulu toplantilarina baskanlk etmek ve miizakereleri idare etmek,

6. Yonetim Kurulu toplantilarinin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

7. Yonetim Kurulunca kendisine devredilen yetkileri kullanmak,

8. Yonetim Kurulu’'nca alinan kararlarin yerine getirilip,getirilmedigini kontrol ve
tasdik etmek,

9. Kanunlara aykiri olamamak kaydiyla sosyal yardimlarda bulunulmasina karar
vermek,

10. Musteri sartlarinin yerine getirilmesinin éneminin tim personele iletilmesi ve
personelin kalite bilincinin yUkseltilmesi icin egitim programlarinin yapiimasini
saglamak,

11. Yonetim Kurulu toplantilarina gerektiginde uzmanlari cagirip goéruslerini almak,
12. Mardin Ticaret Ve Sanayi Odasiniyasa ve mevzuatlara uygun olarak sevk ve idare
etmek,

13. Odada bulunamayacadi zamanlarda kendisine vekalet edecek olan vekili
gobrevlendirmek,

14. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

15. Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi ile ilgili gérev ve yetkileri;
a. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, Mardin Ticaret Ve Sanayi Odasinda
calisan personele iletilmesini, anlasiimasini ve uygunlugunun strekliligi icin gézden
gecirilmesini saglamak,

b. TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan

hareketle Kalite Yonetim Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve
uygulatilmasini saglamak,

c. Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulasiimasi amaci ile personel dahil olmak Uzere kaynak ihtiyaclarini glivence altina
alarak finansman saglamak,

d. Kalite Yonetim Sistemini muUsterilerin ihtiyac ve beklentileri dogrultusunda
yonlendirmek,

e. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin strekliligini
saglamak amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gdzden gegirmek,

f. Yonetim Gozden Gecirme Toplantilarina baskanlik yapmak.

g. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n goérdtgu sistemin oda da kurulmasini
etkinliliginin arttirnimasi, kontroll ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiyac
duyulan kaynaklari saglamak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
Personel dahil tiim proseslerin performans gdstergeleri
Faaliyet raporuu ve Gye memnuniyeti

YETERLILIK KRITERI

- Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak
- Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Gorev Tanimi AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
Raporlama iliskisi YONETIM KURULU
. Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulunun kendi Uyeleri arasindan gérevlendirecedi bir Gye,
Vekalet lliskisi Meclisin kendi Uyeleri arasindan goérevlendirecedi bir Gye (Yonetim Kurulu Gyesi olmayan),
Genel Sekreter ve Akreditasyon Sorumlusundan olusur. Vekalet tanimsizdir.
En az 4 yil streli Stratejik Plani hazirlamak.
Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.
Sonuclarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.
. Tdm bu calismalari Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu
16 IS TANIMLARI VE kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.
SORUMLULUKLAR Akreditasyon izleme Komitesi tyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
calismalarina fiilen katilmak.
3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katiimak.
Akreditasyon sisteminin tim isteklerini gézden gecirmek ve iyilestirme faaliyetlerini baslatmak
ve takip etmek.
Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
PERFORMA-NS Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
KRITERLERI P P gostergelerl,
Faaliyet raporuu ve (lye memnuniyeti
YETERLILIK KRITERI AIK Oda Y__onet_lm Kurulu ve Meclise dogrudan bagl bir gérev konumudur.Oda Yonetim Kurulu
ve Meclis Uyesi ve Oda profesyonel kadrosunda olmak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Gorev Tanimi

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

Meclisin yapacagi secimler Secilen en az 3 (iyesinden olusur.

Secilen meclis Uyeleri vekalet eder.

i$ TANIMLARI VE

TOBB Blitce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde yazili gbrevleri

SORUMLULUKLAR icra etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.
PERFORMANS Kallite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
KRITERLERI Bitce ydnetmeligine uygunluk

YETERLILIK KRITERI

En az 4 yillik fakilte mezunu olmak
Askerlik ile ilisigi bulunmamak
Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorev Tanimi

SAYMAN UYE

Raporlama iliskisi

Yonetim Kurulu

Vekalet iliskisi

Yonetim kurulu

iS TANIMLARI VE
SORUMLULUKLAR

1.Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline
kayith bulunmasi.

2. Yeni kurulan oda ve Odalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya Odaya kayith
bulunmasi,

3. Gergek kisiler ile tlzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim glnu itibariyla
25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikmen yeniden kazanmis
olmasi,

5. Turk Ceza Kanununun 53 Uncl maddesinde belirtilen slreler gecmis olsa bile;
kasten islenen bir suctan dolay! bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin
glvenligine karsi suclar, Anayasal dlizene ve bu dlzenin isleyisine karsi suclar,
zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gtiveni kotlye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan
kaynaklanan malvarhidi degerlerini aklama, kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz
mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkim olmamasi,

6. Bltce ve Muhasebe Yonetmeligi geredi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol
etmek.

7. Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

PERFORMANS
KRITERLERI

Bltce yonetmeligi ve meclis onayli bilancolar

YETERLILIK KRITERI

Oda Yénetim Kurulu Uyesi olmak

Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Gorev Tanimi

MESLEK KOMITELERI

Raporlama iliskisi

Meclis

Vekalet iliskisi

Odanin Gye sayisina gore katilimi 7-8 kisiden olusan 8 adet meslek komitesi mevcuttur. Meclise
karsi sorumludur.

iS TANIMLARI VE

Meslek Komitelerinin genel olarak gdrevleri sunlardir.

Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli goérdikleri tedbirleri goértstlmek
Uzere yonetim kuruluna teklif etmek.

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

SORUMLULUKLAR
Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya ydnetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi
halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.
ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.
PERFORMANS
. . Meslekleri ile ilgili hazirlanmis raporlar.
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

- Oda Uyesi olmak,

- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak

Gorev Tanimi DiSIPLIN KURULU
Raporlama iliskisi Meclis
Vekalet iliskisi -

iS TANIMLARI VE

Oda disiplin kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Odaya kayitli Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta éngdértlen usul
ve esaslara uygun olarak yUratmek.

SORUMLULUKLAR
b) Meclise, odaya kayith tyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini 6nermek.
PERFORMANS
. . Gelen dosyalara iliskin tamamlama derecesi
KRITERLERI

YETERLILIK KRITERI

Oda disiplin kurulu, meclisce odaya kayith tyeler arasindan dort yil icin secilen 6 asil ve 6 yedek
Gyeden olusur. Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Gyeleri arasindan bir baskan
secer. Baskanin bulunmadigi zamanlarda, en yasl Uye kurula baskanlik eder.

Oda meclis Uyesi olmak.

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

ODAMIZ KADROLARI GOREV VE YETKILERI

Birim GENEL SEKRETER

Ust Yonetici/

Yéneticileri

(Gorevin Yonetim Kurulu

Bagh Oldugu

Unvan)

z::gleD:v" / izin,istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi yiritmekten sorumludur.
TOBB Ticaret Ve Sanayi Odalari, Ticaret Odalari Sanayi Odalari, Deniz Ticaret Odalari, Ticaret Borsalari Ve Turkiye
Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalari Ve Ticaret Borsalari Birligi Tiz(glu madde 14 e gore;
Odanin idari islerini ve yazismalarini yariatmek,
Oda personelinin atanmasi, yikselmesi, 6dullendiriimesi, cezalandiriimasi ve isine son verilmesi konusunda yénetim
kuruluna éneride bulunmak,
Odalara verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasini
saglamak,
Oda butgesini hazirlamak ve yénetim kuruluna sunmak,
Demirbas ve ayniyat kayitlarinin dizenlenmesini ve saklanmasini saglamak,
Yonetim kurulunca gérevlendirilmisse, ticaret sicili islerini yonetmek ve ylritmek,
Yayin islerini ydnetmek,
Personelin 6zIUk islerine.iliskin kayitlarinin ve sicillerin dtizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini saglamak,
Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,
Baskan, baskan vekili ve Glye secimlerinde oy kullanmamak kosuluyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina
katilmak,
Oy kullanmamak kosuluyla meslek komiteleri toplantilarina katilmak,
Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak. Genel sekreter, odaya ytkumlulik getirmeyen,
resmi makamlarla veya gercek ve tizel kisilerle yapilan yazismalarda, oda kayitlarina dayanilarak diizenlenen
belgelerin ve érneklerinin onanmasinda ve oda organlarinin kararlarinin yarattlmesine iliskin hususlarda imzaya

Temel yetkilidir.

Gérev ve Bunlara ek olarak;

Sorumluluklar

Oda’nin genel performansini ve basarilarini artirmak icin etkin bir lider olarak gérev yapmak ve faaliyetlerde
bulunmak

Secimlerle ilgili hususlarin ydrattlmesi.

Yoénetim Kurulu, Meclis Gyeleri, Meslek Komitesi Gyeleri, Oda’nin ¢alisma alaninda bulunan tiim kuruluslarla
isbirliklerini ydnetmek,toplantilar diizenlemek gtindemlerini olusturmak, Oda’nin bu konulardaki ¢alismalarinin ve
gerekli raporlarinin olusmasini saglamak,

Mudarltkler ve Dis Paydaslarla ilgili gerektigi hallerde ortak ¢calismalar yapmak,

Odanin Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon ¢alismalarina éncilik etmek, hazirlanan dokiimanlari onaylamak.
Personel toplantilarina katiimak ve personel performanslarini degerlendirmek,

Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geredi performanslarini 8lcmek, gerekli D/O Faaliyetleri baslatmak,

Stratejik Plan ile is planlarini gdzden gecirmek ve hedeflerin gercgeklestiriimesini saglamak.

Oda birimlerinin belirledigi Risk Analizlerinin verilerini kontrol etmek ve giincel tutmak ,takip etmek ve bu risklere
yonelik calismalar yapmak. Risk yonetim politikasini gelistirme ve giincelleme, risk politikalarinin dékiimante
etmek, faaliyetlerinin koordinasyonu ve raporlanmasi saglamak

Acil durum ve kurtarma planlari gelistirme, Gelismelerin gtincellenmesi,
Kaza ve benzer kayip sorusturmalarini destekleme
Odaya bagli Gyelere yénelik calismalar planlayarak Gyelerle etkin iletisim kurmak

Uyelere yénelik ihtiyaclari belirleyerek Yénetim ve Meclise sunmak ,liye memnuniyetine ve is gelistirmesine yénelik
her tlrll etkin kaynaklar yaratarak bu yénde calismalari programlamak ve gérevlendirmeler yapmak,

Yoénetim Kurulu ile personel ve Gyeler arasinda kopri gorevi saglamak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Temel
Gorev ve

Sorumluluklar

Odanin hukuki streclerini ydnetmek hukuk danismani ile oda arasindaki hukuksal durumlari programlamak
Yoénetim Kurulu'nun verdigi yetkiler dogrultusunda harcamalar yapmak ve yapilan harcamalari Yonetim Kurulu’na sunmak.
ilin ekonomik sektérel verilerini glincel tutmak;gerekli durumlarda yénetim ve meclise sunmak

Her yilin Aralik ayinin ilk haftasinda Hesap inceleme Komisyonu, Yénetim Kurulu ve Meclise incelenmek (izere birimlerden biitce
tasarisi verilerini alir ve bltceyi hazirlamak, Yonetim Kurulu, Meclis, Disiplin Kurulu toplanti organizasyonu, toplanti kararlarinin yazih
hale getirilmek, alinan kararlari ilgililere bildirilmek ve takibini yapmak,

KVKK kapsaminda Oda ile ilgili hertlrll gizli tutulmasi gereken veriyi ve bilgiyi gizli tutmak
Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini saglamak
iletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak

Genel sekreter, yonetim kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gérev ve yetkilerinden bir bolimand her mali yilin ilk ayinda yeniden
tespit edilmek tizere yardimcilarina / vekalet birimine devredebilir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Yetkinlik
(Aranan
Nitelikler)

20

« En az 4 yillik faktlte mezunu olmak

« Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

« Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

« Temsil yetenegine sahip olmak

« Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

« Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya vicut sakathgi ile 6zirli bulunmamak

Yetkinlik
Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basari ve caba,
bilgi paylasimi, calisan odaklilik, diristlik,|isi hakkinda bilgi sahibi olma,
is ahlaki ve guvenilirlik, hesap verebilirlik,|muhakeme edebilme, problem
hizmet yoénelimi, sonu¢ odakll olma,|¢cdzme ve programli calisma,

tedbirlilik ve verimlilik,

Zaman yoénetimi, sorumluluk alma ve Oda davranis
usullerine haiz olma.

Goérev igin
Gerekli

Beceri ve
Yetenekler

« Birimlerin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
« Temsil yetenegine sahip olmak

« Birimlerin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak
« Analitik ve sistemli dUstinebilme ve koordinasyonu saglayabilmek

« Sorunlari tanimlamak, analiz etmek ve etkili ¢6zim yollari gelistirmek

Yasal
Dayanaklar

Genel Sekreterler 5174 sayili kanun 74 Gnct maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olmasi gerekir.Bu kanunda yer alan hukamler
disinda 4857 sayili Is Kanunu’na tabidir.

Performans
Kriterleri

« Hizmet standartlarina uygunluk

* Personel ve ye mennuniyeti

* Birim hedeflerinin durumu,

« Hizmet standartlarinda yer alan surelere uygunluk,
« Stratejik planlama ve uygulama yetenekleri

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr
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ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

Birim

GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Ust Yénetici/
Yoneticileri (Gorevin
Bagh

Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi yuritmekten
sorumludur.

Temel Gérev ve
Sorumluluklar

« Genel Sekreterin Yoklugunda yaptigi gorev ve yetkileri yapmak,

« Varliginda ise verdigi gorev ve yetkileri yerine getirmek.Kalite Politikasi ve Kalite Hedefleri
dogrultusunda calismak.

« Odanin idari islerini, ic calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yénetmek.

» Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin
hesabi yapmak ve bunlari Yonetim kuruluna sunmak.

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

« Muhasebe kayitlarini diizenli olarak tutmak.
« Secimlerle ilgili hususlarin yaratadlmesi.
« Uye talep, beklenti ve sikayetlerini kayit altina alip Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bildirmek

« Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklari giderir ve kayit altina alip, Kalite Yonetim
Temsilcisi’ne bildirir.

« Personellerin izin Planlamasini yapmak ve takip etmek.izin alan personelin izinli oldugu siire boyunca
gorev yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek tzere gorevlendirilen personele Oda iletisim kanallari ile
vekalet edecedi bilgisinin dnceden verilmesi.

« Personel Sgk, Issizlik Beyanname hazirlamak, hts gibi tutar ile beyanname girisi yapilmak, kapanis
defterlerini sistem tizerinden kontrol etmek, Tir Plus ,is Makinesi ve TOBB K belgeleri aylik tutar
hesaplamak ve yatirmak,

« Kapasite ve expertiz raporlarini aylik tutarlarinin mizandan hesaplanarak e
* Meslek Komiteleri ve Komisyon toplantilarini organize etmek Yonetim ve Meclise ilgili raporlari sunmak.

« Stratejik Planin ve yillik is planinin, butgesinin hazirlanmasi, izleme ve degerlendirmesi strecinde genel
sekretere ve yénetim kuruluna yardimci olarak gérevlendirilen isleri yerine getirmek ve takip etmek,

» Oda Personeli ile Uyelerin egitim ve benzeri ihtiyaclarini belirleyerek gerekli aksiyonlar almak,

« Sorumlu oldugu gorevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini saglamak
» Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak

« KVKK kapsaminda Oda ve gérevi ile ilgili hertlrld bilgi ve veriyi gizli tutmak

« Stratejik Planin izleme ve degerlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylk faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

« Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
« Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geredi performanslarini 8lcmek, gerekli D/O Faaliyetleri baslatmak,
« Stratejik Plan ile is planlarini gézden gecirmek ve hedeflerin gergeklestiriimesini saglamak.

« Oda birimlerinin belirledigi Risk Analizlerinin verilerini kontrol etmek ve giincel tutmak ,takip etmek ve
bu risklere yonelik ¢alismalar yapmak.

« Risk yonetim politikasini gelistirme ve giincelleme, risk politikalarinin dokiimante etmek, faaliyetlerinin
koordinasyonu ve raporlanmasi saglamak

« Acil durum ve kurtarma planlari gelistirme, Gelismelerin glincellenmesi,
« Kaza ve benzer kayip sorusturmalarini destekleme
« Odaya bagli Gyelere yonelik calismalar planlayarak Uyelerle etkin iletisim kurmak

« Biriminin isleyisi sirasindaki Griin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici
faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilcisine bildirmek
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

En az 4 yillik fakulte mezunu olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasl bulunmamak
Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Yetkinlik (Aranan . . .
Nitelikler) Temsil yetenegine sahip olmak
Yoneticilik gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlibeye sahip olmak
Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastali§i veya vicut sakathigi ile 6zarla
bulunmamak
Temel Teknik Yonetsel
Kurumsal fayda odaklilik, basari ve ¢aba, bilgi N
. S - Zaman yonetimi,
paylasimi, calisan  odaklilik, | Isi hakkinda bilgi sahibi olma,
AT LT . sorumluluk alma ve
durustluk, is ahlaki ve guvenilirlik, hesap | muhakeme edebilme, problem .
e . N . Oda personeli davranis
verebilirlik, hizmet ydnelimi, sonu¢ odakli | ¢dzme ve programli ¢alisma, usullerine haiz olma
Yetkinlik Diizeyi olma, tedbirlilik ve verimlilik, ’
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Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

« Birimlerin gérevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
* Temsil yetenedine sahip olmak

« Birimlerin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
« Analitik ve sistemli distnebilme ve koordinasyonu saglayabilmek

« Sorunlari tanimlamak, analiz etmek ve etkili ¢c6zim yollari gelistirmek

Yasal Dayanaklar

Genel Sekreterler 5174 sayili kanun 74 Gncl maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olmasi gerekir. Bu

kanunda yer alan hikimler disinda 4857 sayili s Kanunu’na tabidir.

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

« Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
« Faaliyet raporu ve Gye memnuniyeti

« Hizmet standartlarinda yer alan sirelere uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

* Birim hedeflerinin durumu,

« Stratejik planlama ve uygulama yetenekleri

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr

— 009




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Birim

TICARET SiciLi MUDURU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin,istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
Uritmekten sorumludur.

Temel Gérev ve
Sorumluluklar

« Ticaret sicili islemlerini dtzenli bir sekilde ytritmek,
« Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak,

» TT.K’nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercgek ve tlzel kisilerin ticaret sicil islemlerini tescil
ve ilan etmek

« T.T.K na gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarini yapmak
« Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tlzel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap vermek.

« Yeni sirketlerin kurulus islemlerini koordine etmek. Sirketlerin kurulus belgelerini kontrol ederek ve
ilgili kayitlari yapmak,

« Sicil tasdiknamesi, iflas ve Konkordato belgesi, durum belgesi, merkez nakli (111. Madde)belgesi
duzenlemek

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

« Ticaret Sicili Mudurlagt’ne gelen Ticaret Sicil servisi ile ilgili yazilara cevap vermek,

« Ticaret Sicil MaddrQ, Ticaret Sicil Mudurliginde gorevli personel ve diger birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi ve bu servisin genel isleyisini kontrol etmek,

« 27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil Ydnetmeliginde belirlenen; is
Cevresi Teskilatl, Sicil Mudurlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hukimler
Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu Hukumler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Dlzeltmeler,
Aleniyet ve Har¢ Mukellefiyetinin belirlendigi Umumi Hikimlerde gérev ehliyeti, sinirlari, haklari ve
yukumlaltkleri yerine getirmek,

« Biriminin isleyisi sirasindaki Griin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, Onleyici
faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF(DUzeltici Faaliyet) formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek,

» Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

« 6102 T.T. Kanunu ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

« Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ercevesinde gorevleri yapmak.
« Sorumlu oldugu gdérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dlzenli korunmasini saglamak

« Ticaret sicil tescil har¢larinin ,Rekabet Kurumu ve Turkiye Ticaret Sicil Gazetesi ilan Gcretinin
tahakkuk etmek

» Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak
« Tespit ettigi sikayetlerin ortadan kaldirilmasi icin ¢alismalar yapmak

« Bilgi glveliginin saklanmasi sifrelenmesi yedeklenmesi ve yedeklenmesi icin calismalar yapmak.
KVKK kurallarini 6grenmek ve 6gretmek

« Ticaret Sicili Mudurlugu ile ilgili her tarld gizli tutulmasi gereken veriyi ve bilgiyi gizli tutmak

« Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sirecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

« Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek
» Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

« Biriminin isleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, 6nleyici
faaliyetleri nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

40 yasini doldurmamis olmak,
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Kamuda veya 6zel sektérde en az 5 yil is tecriibesine sahip olmak veya en az 2 yil Ticaret Sicili
MUdrlidga banyesinde calismis olmak

Kamu haklarindan mahrum bulunmamak
Tacir veya esnaf sayllmalarini gerektiren bir faaliyette bulunmamak

Universitelerin en az 4 yil sire ile egitim veren hukuk,siyasal bilgiler,iktisadi ve idari birimler,
isletme ve iktisat fakulteleri ve bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtici veya
yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan mezun olmak

24

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basari
ve ¢aba, bilgi paylasimi, calisan
odaklilik, durustlik, is ahlaki ve | isi hakkinda bilgi sahibi
guvenilirlik, hesap  verebilirlik, | olma, muhakeme edebilme,
hizmet yoénelimi, sonu¢ odakli | problem cbzme ve
olma, tedbirlilik ve verimlilik, programli calisma,

Zaman yonetimi, sorumluluk
alma ve Ticaret Sicil Muduru
davranis usullerine haiz olma.

Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut sakatldi ile
6z0rl0 bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak
Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlibeye sahip olmak

Yasal Dayanaklar

« Ticaret Sicili Yonetmeligi,6102 Sayili Turk Ticaret Kanunu HUuktUmleri ve ilgili ydnetmeliklerde
belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢cercevesinde sorumludur.

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
* Faaliyet raporu ve Gye memnuniyeti
* Hizmet standartlarina uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Birim TICARET SiCiLi MUDURU YARDIMCISI
Ust Yénetici/
Yoneticileri Genel Sekreter

(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Ticaret Sicil Madura

Yetki Devri /Vekalet

izin,istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi yiiritmekten
sorumludur.

Temel Gérev ve
Sorumluluklar

Ticaret Sicil MGdurindn yaptigi gérev ve yetkileri yapmak,

Varhidinda ise verdigi gorev ve yetkileri yerine getirmek

Ticaret sicili islemlerini duzenli bir sekilde yUritmek,

Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmak, islemek ve muhafazasini saglamak,
TT.K.’nu ve Ticaret Sicili Yonetmeligi geregince gercek ve tizel kisilerin ticaret sicillerini tutmak
TT.K. na gore ticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit edip kayitlarini yapip Odaya bildirmek,
Resmi kurumlardan gelen Gergek ve tiizel kisilerin ticaret sicilleri ile ilgili yazilara cevap vermek
GUnluk kayit, tadil ve terkinleri yapmak,

Sicil tasdiknamesi, iflas ve Konkordato belgesi, durum belgesi, merkez nakli belgesi(111. Madde),

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

Ticaret Sicili Mudurlugune gelen Ticaret Sicil servisi ile ilgili yazilara cevap vermek,
Tescil islemlerini yapmak,

Ticaret Sicil Mudura, Ticaret Sicil Mudurligunde gérevli personel ve diger birimler arasinda koordinasyonu
saglamak

27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan Ticaret Sicil Yonetmeliginde belirlenen; is

Cevresi, Teskilatl, Sicil Mtdurlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe, Tabi Olacagi Hukumler Sicil
Muamelelerinin Tabi Oldugu Hukamler Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Dizeltmeler, Aleniyet ve Harg
Mukellefiyetinin belirlendigi Umumi Hukimlerde gérev ehliyeti, sinirlari, haklari ve ytkimlultkleri yerine
getirmek,

Biriminin isleyisi swaﬂsmdaki Uriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici faaliyetleri
onermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek,

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

6102 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile mevzuat ¢ercevesinde gorevleri yapmak.
Sorumlu oldugu gdérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dizenli korunmasini saglamak
Ticaret sicil tescil har¢lari,Rekabet Kurumu ve Turkiye Ticaret Sicil Gazetesi ilan Ucretinin tahakkuk etmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sirecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri Akreditasyon
Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Biriminin isleyisi sirasindaki Griin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, &nleyici faaliyetleri
dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek

Yetkinlik (Aranan

40 yasini doldurmamis olmak,
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Kamuda veya 6zel sektoérde en az 5 yil is tecriibesine sahip olmak veya en az 2 yil mudurltkte calismis
olmak

Kamu haklarindan mahrum bulunmamak
Tacir veya esnaf sayilmalarini gerektiren bir faaliyette bulunmamak

Nitelikler) Universitelerin en az 4 yil stre ile egitim veren hukuk,siyasal bilgiler,iktisadi ve idari birimler,isletme ve
iktisat fakulteleri ve bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtici veya yurtdisindaki 6grenim
kurumlarindan mezun olmak

Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi
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Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basari ve ¢aba,
bilgi paylasimi, calisan odaklilik, diriistltk, | isi hakkinda bilgi sahibi olma,
is ahlaki ve guvenilirlik, hesap verebilirlik, | muhakeme edebilme, problem
hizmet yonelimi, sonu¢ odakh olma, | ¢b6zme ve programli calisma,

tedbirlilik ve verimlilik,

Zaman

Sicil  Madurd

sorumluluk alma ve Ticaret

usullerine haiz olma.

yoénetimi,

davranis

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

26

Birimler arasl islemlerde hizh ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli ¢calisma

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme
ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Yasal Dayanaklar

belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde sorumludur.

*Tlrk Ticaret Kanunu HUkUmleri, Ticaret Sicili Yonetmeligi, 5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde

«Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
«Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri

Performans Faaliyet raporu ve Gye memnuniyeti
Kriterleri y P 4 ¥
*Hizmet standartlarina uygunluk
+Personel ve Uye memnuniyeti
o Onaylayan )
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr

— 009




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Birim

ODA SiCiL MEMURU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen
kisiler gorevi yuratmekten sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

» Oda sicili islemlerini yuritmek,

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

« Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektirmeyenlerin
suretlerini cikarmak ve onaylanmak Gzere Genel Sekreter’lige sunmak,

« Uyelerinin talebi Gzerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men
cezasl olmadidina dair belge, yurt disi ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi
oda sicili ilgili belgeler ile TOBB Login sisteminde kayith olan tiim belgeleri
hazirlayip onay icin genel sekreterlige sunmak,

« Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islemlerini yiritmek,

« Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak,
Oyelerin durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek sistemlerden
gincellemek

« Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her tirl( hazirlk
calismasini yapmak,

» Kamu ve 6zel kuruluslardan gelen rayic fiyatlarin tespiti icin ilgili ekspere Ust
yazilarini hazirlayip géndermek

» Meslek komitelerinin secilmesi déneminde secim islerinin aksamadan
yardmesi icin gerekli hizmeti vermek,

« MARDIN TSO Uyelerinin oda sicil durumlari hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli
yazismalari ylriatmek,

» Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen yazilara cevap
vermek,

+ Oda Sicil Servisini diger birimler arasinda koordinasyonun saglamak ve bu
servisin genel isleyisini saglamak, Uye bilgilerinin gtincel tutulmasi icin gerekli
calismalari yapmak,

« Yerli Mali belgesi islemlerini ylritmek, Oda Uyelerine Kimlik Karti Dizenleme
Talimatina uygun olarak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek,

« Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku
bulacak her trlt tadil degdisikliklerini kontrol etmek gerekli olanlari yonetim
kuruluna sunmak onay alindiktan sonra, sisteme islemek, oda sicil kayit

ve muamelat defterine islemek, unvan, oda sicil numarasi, meslek grubu
gibi degisiklikleri islemek, bu islemlerle ilgili Ticaret Sicil Servisinden gelen
belgeleri Gye dosyasinda muhafaza etmek,

» Gelen Giden evraklarin birimler arasinda transferini gerceklestirmek

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

» Sorumlu oldugu gérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini
saglamak

* Yeni kaydolacak Uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin giderilmesini saglamak, oda
kayit numarasini vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek Yonetim Kurulundan
onay alinmak zere Genel Sekreterlige sunmak, tyeligi Yonetim Kurulunca kabul edilen yeni
Gyelerin bilgilerini TOBB Uye moduline islemek, yeni Uye dosyasl olusturarak ilgili arsive
kaldirmak, yeni lGyeye kayit tebligati gdndermek,

« Uyeligi terk edecekler icin, Yénetim Kurulunun onayinin ardindan, oda
« Gyeligini kapatmak, TOBB Uye moduliine, Uiye dosyasina, islemek ve dosyayi arsiviemek,
« istatistik hizmeti vermek,

* Biriminin isleyisi sirasindaki Uriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine
bildirmek

» Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,
« 5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

» Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mevzuat cercevesinde Meclis,
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

» Kapasite Raporlari hususunda tim verilerin eksiksiz raporlanmasi ,kayit altina alinmasi ve
arsivlenmesi

» Sorumlu oldugu gérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dizenli korunmasini
saglamak

» Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak

* KVKK kapsaminda Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her tirll veri ve bilgiyi gizli
tutmak

« is Makinesi ile ilgili tescil islemlerini yapmak

« Sanayi ile ilgili bitin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum
Kuruluslarindan gelen yazilara cevap vermek,

« Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sirecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylk faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

« Stratejik planla ilgili kendisine verilen goérevleri zamaninda yerine getirmek
« Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik
(Aranan
Nitelikler)

En az lise mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathigr ile 6zurld bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
(urumsel fce ootz ot
’ ’ Isi hakkinda bilgi sahibi olma, | sorumluluk alma

odaklilik, durustluk, is ahlaki ve

guvenilirik, hesap  verebilirlik muhakeme edebilme, problem|ve Oda personeli
hizmet C;nelimi sonuc odakl; ¢6zme ve programli calisma, |davranis  usullerine
Y ’ haiz olma.

olma, tedbirlilik ve verimlilik,

Gorev icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

5174 Sayil Kanun ve Oda Muamelat Yonetmeligi,

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
« Faaliyet raporu ve Glye memnuniyeti

Performans ¢ Hizmet standartlarina uygunluk
Kriterleri « Personel ve Uye memnuniyeti
* Hizmet standartlarinda yer alan stirelere uygunluk, Giye memnuniyeti
Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Birim

BiLGI ISLEM SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh

Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
yUritmekten sorumludur.

30

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Bilgi ve iletisim teknolojileri alt yapisini kullanarak gtincel gelismeleri kullanim alanlarinda
uygulayarak hizli bilgiye erismeile iletisimde de etkin rol alma ve bilgiyi kullanmayi saglamaktadir.

Genel Sekreter talimati dogrultusunda dijital arsiv calismalarini ytritmek,

TUim hizmet slreclerinde gereksinim duyulan bilgisayar programlarinin, yazilimlarin ve
otomasyon ¢oéztumlerini projelendirmek/gelistirmek yoluyla bilisim destedi sunmak, veri iletisim
altyapisini olusturmak, isletmek ve ydnetmek.

Bilgi glvenligi acisindan, Bakim sdzlesmelerine ilaveten gizlilik s6zlesmesi dlizenlenecek, ayrica
yapilan bakimlarda bakim personeli ile birlikte hareket edilecek (isin basinda bulunacak)

Bilisim alanindaki glincel bilgileri, teknolojileri ve gelismeleri ydnetim, personelle paylasmak, bu
yonde ortamlar olusturmak.

Bilisim teknolojileri ihale slreclerinde verilen gérevleri yerine getirmek, internet aginin kaliteli,
kesintisiz ve glivenli olarak islemesini saglayacak calismalari ylritmek ve takip etmek,

Bilgi GUvenligi Yonetim Sistemi geredi Guvenlik ihlal olayinin olusmasi durumunda olay aninda
raporlanir.

Odamiz organ secimlerini miteakiben odamiz organlarina secilemeyenlerin kurumsal e-posta
adresi ve sifresinin iptali, yeni secilenlere kurumsal e-posta adresi ve sifre verilmesi.

Organ Uyeliginden dasenlerin kurumsal e-posta adresi ve sifresinin iptali.

Gelistirilmekte olan tim yazilim projelerini takip etmek, glincellemek ve ilgili Genel Sekreter Yrd.
Periyodik olarak rapor sunmak,

Web sayfasini yayinlanmadan dnce test etmek,

Gorev alani ile ilgili yeni teknoloji ve trendleri takip etmek , 6grenmek ve uygulamak,
iletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda calismalarin etkinligini arttirmak,
Her tUrll bilgi islem faaliyetini yuritmek, bilgi islem destedi vermek,

Toplanti ve konferans salonlarindaki ses ve goérinti sistemlerini kontrol etmek, toplanti dncesi
hazir hale getirilmesi icin gérevlendirmeler yaparak kontrolleri saglamak

Odada kullanilan tiim yazici, bilgisayar vb. donanimlarin kurulumu, bakimi ve olusabilecek
aksakliklarin giderilmesini saglamak.Bilgi isleme dair cihazlarda meydana gelen, gideremeyecegi
arizalari amirine bildirmek,

Yeni yazilim uygulamalarinin ihtiyaclarini belirlemek ve mevcut yazilim uygulamalarindaki
dizenlemeleri yapmak,

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Y1l sonunda, 6ntmutzdeki vyil icin ihtiyaclari belirlemek ve ilgili makamlara
sunmak, kullanilan yazihm programlari hakkinda personeli bilgilendirmek ve
gerektiginde egitmek,

Bilgi islem sistemlerinin satin alinmasi faaliyetlerinde teklif ve toplantilarini
dizenlemek,

Uyelerin taleplerine cevap verebilecek bilgi deposu olusturmak,

Bilgi batinltgind saglayarak Oda ici birimlerin bu bilgilerden ilgili olanlarindan
yararlanmasini temin etmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, Onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek
Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme slrecini takip etmek, gorevi ile ilgili
aylik faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek
Gorev alaniile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az dnlisans Bilgisayar ve benzeri bélimlerden mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathigr ile 6ztrla bulunmamak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi nulunmamak
Sabikasi bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve caba, bilgi

paylasimi, calisan
odaklilik, durustluk, is
ahlaki ve gtvenilirlik,
hesap verebilirlik, hizmet

isi hakkinda bilgi sahibi
olma, muhakeme
edebilme, problem
¢bzme ve programli

Zaman yoénetimi, sorumluluk
alma ve Oda personeli davranis
usullerine haiz olma.

yoénelimi, sonu¢ odakli calisma,
olma, tedbirlilik ve

verimlilik,

Gorev igin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

lyi derecede bilgisayar donanim ve yazilim programlarini kullanmak
ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.
Temsil yetenegine sahip olmak

Yasal Dayanaklar

5174 Sayili Kanun ve ilgili ydnetmeliklerde belirtilen yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde
sorumludur.

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

Performans * Faaliyet raporu
Kriterleri + Hizmet standartlarina uygunluk
* Personel ve Uye memnuniyeti
Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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Birim

AKREDITASYON /KALITE SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

32

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi kalite standardina uygun olarak etkin bir
sekilde kurulmasi, yaratilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk acisindan
g6zden gecirilmesi, dagitiimasindan birinci dereceden sorumludur.

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsil eder,

Odanin kalite problemlerinin ¢c6zimu ve kalite ile ilgili her thrld bildirimin yapilmasi icin ilk
mercidir.

Kalite ve Akreditasyon biriminin sorumlusudur.
Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek,

Yonetimi Gdézden Gecirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin tutulmasi ve
katihmcilara dagitilmasini saglamak,

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

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yirurlige giren Kalite El Kitabini ve tiim sistem
dokUmanlarinin kontroliini yapmak,

ic denetimlerin organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuclara gére genel
bir rapor hazirlamak,

Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine duyurmak, kayit altina almak,
ve kalite sistemini ilgilendiren her tlrll anket ¢calismasini yapmak ve degerlendirmek,

Duzeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuclandiriimasini takip etmek,

TOBB Akreditasyon sirecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve dékiimantasyonun
hazirlanmasi,

Kalite biriminin calismalarini koordine etmek,

Kalite Sistemi geregi olusturulan prosedurlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulanmasini
sagdlar.

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite Yonetim
Sistemini kurmak, planli ve etkin olarak uygulamak ve uygulatilmasini saglamak,

Sorumlu oldugu gdrevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dizenli korunmasini
saglamak

Biriminin isleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
dnleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek diger birimlerin teslim etmis
oldugu DOF formlari ile birlikte kayit altina almak

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon slrecine dahil etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gdrevleri zamaninda yerine getirmek

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 2 yillik fakdlte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya
vlcut sakathgi ile 6zarl0 bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Erkeklerde Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Sabikas! bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yénetsel

Kurumsal fayda odakllik,
basari ve caba, bilgi
paylasimi,

calisan odaklihk, dardstlik,
is ahlaki ve gtvenilirlik,
hesap verebilirlik, hizmet
yonelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve
verimlilik,

isi hakkinda bilgi sahibi
olma, muhakeme
edebilme, problem ¢dzme
ve programli ¢alisma,

Zaman yonetimi,
sorumluluk alma
ve Oda personeli
davranis usullerine
haiz olma.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

Dazenli,programl ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme

yetkisine sahip olmak,

iyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

4857 Sayili Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

« Faaliyet raporu

* Hizmet standartlarina uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

ELIF ILHAN

Onaylayan
Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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Birim

MUHASEBE ve SATINALMA SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh

Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
yUrttmekten sorumludur.

34

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Gunluk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe programinda
tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri dizenlemek ve ciktisini saklamak.

GUnliuk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

Aylik ve yillik mizan, gelir gider, bitce izleme raporunun ¢ikarilmasi ve yillik bilancoyu kanun,
tlzuk ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak.

Yonetim Kurulu onayindan gectikten sonra ddemeler varsa talimatlarini hazirlayarak ilgililerin
hesabina EFT veya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarin 6denmesi ve
muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve dosyalamak.
Gunluk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay ay dosyalayip onaya sunmak.

Bitce tahsilatinin yetersiz kaldigi durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma yapilmasini
Genel Sekreterlige iletmek,

Tahsilat Servisi ile birlikte Uyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, borclu duruma disen Gyelerin de tespitini saglamak,
tahsili imkansiz hale gelmis alacaklari Genel Sekretere iletmek,

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

Bltce Komisyonu toplantilart icin gerekli hazirliklarin yapiimasini, toplantilarin organize
edilmesini, alinan kararlarinin muhafazasini saglamak, ve kararlarin geregini yapmak, alinan
kararlar yonetim kurulu onayi gerektiriyorsa bu konuda genel sekreter bilgi vermek, yénetim
kurulunda alinan kararlari mevzuat ve yasalara uygun sekilde yerine getirmek,

Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini saglamak
» Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak

* KVKK kapsaminda Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her tlrli veri ve bilgiyi gizli
tutmak

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Bina, tesisat ve demirbaslarin numaralandiriimasi, demirbas defterine
kaydedilmesi, bozuk ve kullanilmaz duruma gelen demirbaslarin usuliine gore
silinmesini saglamak, Genel Sekreterlikce Muhasebe Servisi'ne havale edilen
yazilara cevap vermek,

Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getiriimesini yonetim
kurulunca gorevlendirilen komisyon veya Kisi ile birlikte saglamak, Oda
personelinin maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah bordrolarini hazirlamak,
maaslarin dagditiimasi icin gerekli para transferlerini ve yazismalari yapmak ve
dosyalamak,

Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari gecim indirim bordrolar, KDV
Beyannamesi, SSK Issizlik Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandigi
Primlerini, TOBB K Turt Birlik paylarint aylik hazirlamak,

Oda personelinin sigorta ve emekli sandidi ile ilgili ise giris ve c¢ikis ile ilgili her
tarlt islemleri yapmak ve buna iliskin dosyalari tutmak,

Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklari dosyalamak ve saklamak,

Oda Banka ve diger ilgililerle her ay sonu hesap mutabakati yapmak ve avans
hesaplarini takip etmek,

Oda gayri menkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda
gerekli ddemeleri ve tahsilatlari gerceklestirmek,

Odemelerin bltceye uygun olarak yapiimasini takip etmek. Odeme talimatlarini
hazirlamak. Muhtemel tahsisatin asimlarini énceden tespit etmek ve ilgililere
duyurmak,

Oda ihtiyaci icin satin alinan malzemeleri talep sahibine ulastirmak ve stoktaki
Urdnleri muhafaza etmek,

Oda butcesinden 6denecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlari
hazirlamak,

Personel dosyalarini muhafaza etmek, Personel izin cizelgesini tutmak,

Yil sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik
ettirmek, Muhasebe Servisi Genel calisma talimatina uygun hizmet vermek,

Biriminin isleyisi sirasindaki Grtin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari
tespit etmek, onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek
Kalite Yonetim temsilcisine bildirmek,

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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36

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

5174 Sayili kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen gdrevleri yapmak,
Satinalma Gorevleri :

Satin alma sorumlusu o glinkU kosullara gére ihtiyac duyulan mallari veya hizmetleri en
ekonomik bi¢cimde temin etmekle yukimludur.

Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.
Gerekli mali vey a hizmeti alirken en az ¢ teklif degerlendirerek temin eder.

Satin almaya kara verdigi Urtnlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini yonetim
temsilcisine bildirir.

Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontrollinG yapar ve kayda girer.

Tedarikci degerlendirme kurallarina goére degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket etmek.
Duizenlenen egitim programlarina katiimak

Kendisiyle ilgili olan tim doékimanlari okumak, anlamak , dgrenmek , uygulamak , gerekli
durumlarda revizyon talebinde bulunmak.

Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiya¢ halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari gidermek icin
faaliyette bulunmak.

ihtiyac halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katiimak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde
kararlari uygulamak sonucu Genel Sekreterlige haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlari diizglin, okunakli, anlasilabilir tutmak , saklama stresi dolan kayitlari
arsive kaldirmak , imha stresini takip edip imha stresi gelenleri imha etmek.

Uygun olmayan bir hizmet yada Urlnle karsilasiimasi durumunda prosedire uygun hareket
etmekten sorumludur.

Amirinin verdigi her tarlU isi yapmak.

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sUrecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gbrevleri zamaninda yerine getirmek

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Erkeklerde Askerlik ile ilisigi bulunmamak
Sabikasl bulunmamak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathgr ile 6zarlh bulunmamak

En az 4 yillik muhasebe ile ilgili bélimlerden mezun olmak
Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlbeye sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve ¢aba, bilgi

paylasimi, isi hakkinda bilgi sahibi Zaman yonetimi,
calisan odakhlik, dirustlik, is | olma, muhakeme sorumluluk alma ve
ahlaki ve gtvenilirlik, hesap | edebilme, problem ¢6zme | Oda personeli davranis
verebilirlik, hizmet yonelimi, |ve programli ¢alisma, usullerine haiz olma.
sonu¢ odakli olma, tedbirlilik

ve verimlilik,

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programl ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

lyi derecede bilgisayar donanim ve yazilim programlarini kullanmak

ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

5174 Sayili Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

Performans Kriterleri

Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
Faaliyet raporu
Hizmet standartlarina uygunluk

Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Birim

BASIN YAYIN SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
ylriutmekten sorumludur.

38

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

» GUnldk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.

« MARDIN TSO’nun yazili, gérsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu olusturma
calismalarini gerceklestirmek, bu amacla s6z konusu kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri
saglamak. Hazirladigi basin bultenlerini basin kuruluslariyla paylasmak.

« MARDIN TSO’nun yayin organi olan MARDIN TSO bilteni hazirlamak.

« Yurt i¢i ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrac talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili
dokUmanlari haber halinde diizenleyerek yayin organlari aracihidiyla Uyelere bildirmek.

« Baskanin goérus ve konusmalarinin giint gtinline gazetelere ve basinin 6nde gelen isimlerine
ulasmasini saglamak.

« MARDIN TSO’nun diizenli toplantilarina Televizyon, ajans ve gazete muhabirlerinin katiimasini
saglamak.

« MARDIN TSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek.

« MARDIN TSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda fotograf ve
kamera ¢ekimi ile desifrelerini yapar, bunlari arsivler.

« Yonetim kurulu baskani, basindan sorumlu yonetim kurulu Gyesi, genel sekreterin talimatlari ve
bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda basin biltenleri yapiimasini saglar.

« Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda
yer almasinin saglanmasi icin gereken calismalarin yapiimasi. Yonetim kurulu baskani ve
yonetim kurulu Gyelerinin konusmaci olarak katilacaklari etkinlikler icin bilgi, dokiiman, konusma
metni hazirlanmasi.

« Basina; bilgi, gorus, aciklama verilmesi ve basinda cikanlarin yonetim kuruluna sunulmasi.
Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve odamizi, Gyelerimizi ilgilendiren tim konularin
izlenip, gerektigi durumlarda énerilerle birlikte yonetim kurulu adina yonetim kurulu baskanina
iletilmesi,

« Odanin dergi, gazete, haber bulteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine iletilmesini temin icin
Oda Sicil birimiyle koordineli calismak,

« Odanin yaptigi organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya postalamak,basin yayin
* Meclis ve Yénetim Kurulu giindemlerini dagitmak

« Sorumlu oldugu gorevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini
saglamak

« Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak

* KVKK kapsinda Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her tirlG veri ve bilgiyi gizli
tutmak

« Stratejik Planin izleme ve degderlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Temel Gérev ve
Sorumluluklar

« Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek
* Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

* Biriminin isleyisi sirasindaki Grin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, Onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite
Yonetim Temsilcisine bildirmek

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 6nlisans mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathigr ile 6zurla bulunmamak

Alaninda egitim ve seminerlere katilmis olmak
Temsil yetenegine sahip olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasl bulunmamak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve caba, bilgi
paylasimi,

calisan odakhlik, durustlik,
is ahlaki ve glvenilirlik,
hesap verebilirlik, hizmet
yoénelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve
verimlilik,

isi hakkinda bilgi sahibi Zaman yonetimi, sorumluluk
olma, muhakeme alma ve Oda personeli
edebilme, problem ¢cézme | davranis usullerine haiz

ve programli calisma, olma.

Gorev icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek

Yasal Dayanaklar

4857 Sayill Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

» Personel dahil tim proseslerin performans gostergeleri

Performans . . .
Kriterleri Faaliyet raporu ve Uye memnuniyeti
« Hizmet standartlarina uygunluk
« Personel ve Uye memnuniyeti
Onaylayan
Hazirlayan ELIF [LHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Birim

K BELGELERI, TIR KARNESI, SAYISAL TAGOKRAF SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yéneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
yUratmekten sorumludur.

40

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Sayisal takograf, K tlrd yetki belgesi, sorumlusu, TIR karnesi ile ilgili calismalari ydnetmek,
ropor hazirlayip inceleyip onaylamak

Genel Sekreter’ce verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek,

Mahkeme, icra daireleri ve Kurumlarca hacizler ve rehinler hakkinda gelen yazilara yazili olarak
cevaplamak,

Gorev alant ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve strekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ calismalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili prosesin hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek,
Kurum icinde musteri odaklilik ¢cercevesinde ¢alismak
Gorev alantile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

iletisim ve haberlesme stratejisi plani dogrultusunda calismalarimizin etkinligini arttirmak,

Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve diizenli korunmasini
saglamak

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak

KVKK kapsaminda Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her tirld veri ve bilgiyi gizli
tutmak

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek

Gorev Biriminin isleyisi sirasindaki tran ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
Onleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine
bildirmek alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 6nlisans mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathigi ile 6zurld bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecribesine sahip olmak
Temsil yetenegdine sahip olmak
Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecribeye sahip olmak

Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve caba, bilgi
paylasimi,

calisan odakllhk,
darastluk, is ahlaki

ve givenilirlik, hesap
verebilirlik, hizmet
yoénelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve
verimlilik,

isi hakkinda bilgi sahibi
olma, muhakeme
edebilme, problem ¢dzme
ve programl ¢alisma,

Zaman yoénetimi, sorumluluk
alma ve Oda personeli davranis
usullerine haiz olma.

Gorev icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

iyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme
Tir Programina hakim olmak ve bunu belge ile ispatlamak
ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Diger Gorevlerle
liskisi

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme slrecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik
faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Yasal Dayanaklar

5174 Sayili Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

Performans * Faaliyet raporu ve (iye memnuniyeti
Kriterleri « Hizmet standartlarina uygunluk
« Personel ve Uye memnuniyeti
Onaylayan
Hazirlayan ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Birim

OZEL KALEM/SEKRETER/YONETICI ASISTANI (POLITiKA TEMSIL KOOR.)

Ust Yonetici/ Yéneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
yUritmekten sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani, Yénetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel
Sekreter’in sekretaryasini ylritmek, takip edilmesini istedikleri konularda calisma yapmak.

Yonetim Kurulu ve Meclis Baskanr’nin tiim randevu ve gdrismelerini organize etmek,
Oda telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari strekli giincellemek.
il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

Baskanlda gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarin talimati dogrultusunda cevap
vermek.

Yonetim Kurulu Baskani, tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Yonetim Kurulu Baskaninin ginlik programini yapmak ve bilgilendirmek.

Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin yurtici ve yurtdisi
seyahatleri icin ulasim, konaklama, ara¢ kiralama vb. islemlerini yUritmek.

Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya herhangi bir
organizasyona cicek, telgraf vs. gdnderme islemlerini yapmak.

Ust yoneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

YK ve Meclis baskani Gzerinden politikacilar, yerel ulusal ydneticiler, malk amir vs. gibi kilit
karar alicilarla yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini ¢ikarmak.

Yénetim kurulu, meclis ve meslek komiteleri toplantilarinin glindemine iliskin hazirlik
yapmak, toplanti davetiyelerinin ve giindeminin Gyelere zamaninda génderilmesini
saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari dizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalatmak,
Yonetim, Meclis ve meslek komiteleri toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam
cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar icin elektronik
cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

Bu tur faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yayinlanmasini saglamak.

TOBB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen goruslerin kaydini ve
istatistiki calismalarini tutmak.

TOBB istisare, yerel ve bolgesel toplantilarina katilimlara iliskin organizasyonlari
diizenlemek, katihm saglanan bu organizasyonlarin kayitlarint muhafaza etmek.

Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dlzenli korunmasini
saglamak

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak
Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her tirlt veri ve bilgiyi gizli tutmak

Biriminin isleyisi sirasindaki Urlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine
bildirmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sUrecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik
faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek
Gorev alant ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

« Universite mezunu olmak

* Microsoft Ofis programlarina hakim olmak ve bunu belge ile ispatlamak
« Advance dizeyinde ingilizce bilgisine sahip olmak.

« Ofis gereclerini seri ve hatasiz bir sekilde kullanabilmek.

« Diksiyon ve hitabet egitimi almis olmak

« Erkeklerde Askerlik ile ilisigi nulunmamak

« Sabikasi bulunmamak

* Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya
vicut sakathgr ile 6zarld bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve caba, bilgi
paylasimi,

calisan odaklilik, dardstlik, is
ahlaki ve gtvenilirlik, hesap
verebilirlik, hizmet yonelimi,
sonu¢ odakli olma, tedbirlilik
ve verimlilik,

isi hakkinda bilgi Zaman yonetimi,
sahibi olma, sorumluluk alma
muhakeme edebilme, | ve Oda personeli
problem ¢c6zme ve davranis usullerine
programli calisma, haiz olma.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanabilmektir.

Lobi faaliyetleri Takip sistematigi ve raporlama glcU

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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MARDIN TICARET VE SANAYi ODASI

Birim

SIGORTACILIK BiRIM SORUMLUSU

Ust Yonetici/ Yoneticileri

(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi
ylrtatmekten sorumludur.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odakllik, basari
ve c¢aba, bilgi paylasimi,

calisan odaklilik, dardstldk, is isi hakkinda bilgi sahibi Zaman yonetimi,
ahlaki ve gtvenilirlik, hesap olma, muhakeme edebilme, | sorumluluk alma ve
verebilirlik, hizmet yonelimi, problem ¢cézme ve programli | Oda personeli davranis
sonuc odakli olma, tedbirlilik ve | c31sma usullerine haiz olma.
verimlilik, '

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Dazenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,

iyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme
ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

5684 sayili Sigortacilik Kanunu’nu bilmek

Yasal Dayanaklar

4857 Sayili Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
* Personel dahil tim proseslerin performans gdstergeleri
* Faaliyet raporu ve Gye memnuniyeti

* Hizmet standartlarina uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Birim SANAYI BiRiM SORUMLUSU

Ust Yénetici/

Yoneticileri

(Gérevin Baglh Genel Sekreter

Oldugu Unvan)

Yetki Devri / izin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler
Vekalet gorevi yuritmekten sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Uyelerimizin ihracat ile ilgili dogabilecek tim ihtiyaclarini karsilamak
Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerin diizenli korunmasini saglamak
Gorevleriile ilgili faaliyetleri raporlamak

KVKK kapsaminda Oda ve gorevi ile ilgili gizli tutulmasi gereken her trli veri ve bilgiyi
gizli tutmak

Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak,
Uyelerinin mesleklerini icrada ihtiyac duyabilecekleri bilgiyi, basvurulari durumunda
kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak,

Sanayi kapasite raporu ve expertiz belgesi diizenlemek,
Sanayi ile ilgili istatistiksel bilgileri hazirlamak,

Kullaniimis makine yas tespiti, giimrik ekspertiz raporu islemlerini yiratmek, tamir
amacli yurt disi iade ekspertiz raporu islemlerini ylritmek,

Yerli mali belgesi ,Fiili tiketim Belgesi ve Turk Mali Belgesi islemlerini yiritmek,

Sanayi ile ilgili butiin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar ve Sivil Toplum
Kuruluslarindan gelen yazilara cevap vermek,

Tirk sanayisini yakindan ilgilendiren kanun, kararname ve uygulamalar hakkinda Oda
gorustnd olusturucu calismalar yapmak.

Ulkemizin Gretim, ham ve yardimci madde potansiyelinin bilinmesi ve sirekli olarak
izlenmesi amaciyla tim imalat sanayinde faaliyette bulunan kamu ve 6zel sektor
tesislerinin kapasitelerini saptayici calismalar yapmak

imalat yeterlilik belgesi diizenlemek

Odamizca yapilan toplanti ve etkinliklere ait rapor hazirlamak, katilimci listesinin
doldurulmasini saglanmak ve ilgili personele bilgi verilmek,

Sanayi rehberinin periyodik olarak glincellenmesi ve gtncellenmis halinin web
ortaminda yayinlanmasi icin Kurumsal lletisim Direktdrt ‘ne (basin yayin) iletmek.

Biriminin isleyisi sirasindaki Urin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit
etmek, 6nleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim
Temsilcisine bildirmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik
faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gdrevleri zamaninda yerine getirmek

Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 4 yillik fakllte mezunu olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak
Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegdine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecriibeye sahip olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya vicut sakathgi ile 6zurlU

bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basari
ve caba, bilgi paylasimi,calisan
odaklihk, durustluk, is ahlaki ve
guvenilirlik, hesap verebilirlik,
hizmet yonelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve verimlilik,

isi hakkinda bilgi sahibi
olma,muhakeme edebilme,
problem ¢6zme ve programli
calisma,

Zaman yonetimi, sorumluluk
alma ve Oda personeli
davranis usullerine haiz
olma.

Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

Dazenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

5174 Sayil Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi ile ilgili ydonetmeliklerde belirtilen yetki ve

sorumluluklar cercevesinde sorumludur.

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

* Personel dahil tiim proseslerin performans gdstergeleri
* Faaliyet raporu

* Hizmet standartlarina uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Birim

DIS TICARET DANISMANI

UstYonetici /
Yoneticileri (Gérevin
Bagh Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

Genel Sekreter Yardimcisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Dis Ticaret Danismanlik hizmeti S6zlesmesi Madde 5 ve Madde 6 daki hizmet ve is
taniminda belirtilen nitelik,tecrtibe ve kabiliyete haiz olmak

Uluslararasi pazarlari analiz etmek ve potansiyel ticaret firsatlarini belirlemek.
Dis ticaret trendlerini ve dlizenlemelerini izlemek.

Rekabet analizi yaparak sektdrdeki gelismeleri takip etmek.

ihracat ve ithalat stireclerini ydnetmek ve takip etmek.

GUmruk islemleri, belgeleme ve navlun streclerini koordine etmek.
GUmrik mevzuatina uyum saglamak ve degisiklikleri takip etmek.
Yeni musteri ve is ortaklari bulmak icin pazar arastirmalari yapmak.
Musteri iliskilerini gliclendirmek ve potansiyel is firsatlari yaratmak.
Musteri ihtiyaclarina uygun ¢ézimler sunmak.

Uluslararasi ticaret fuarlarina katilmak ve sirketi temsil etmek.
Sektordeki etkinlikleri takip etmek ve raporlamak.

Sirketin dis ticaret politikalarini belirlemek ve uygulamak.

Stratejik hedeflere uygun dis ticaret stratejileri gelistirmek.ilgili taraflarla (misteriler,
tastyicilar, gimrik yetkilileri vb.) etkili iletisim kurmak.

Dis ticaret faaliyetleri ile ilgili diizenli raporlar hazirlamak.

Personeli ,Uyeyi ve gerekli durumlarda Yénetim ve Meclis Kurulunu dis ticaret
konularinda egitmek ve bilinclendirmek.

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme strecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik
faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gdrevleri zamaninda yerine getirmek
Gorev alaniile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 4 yillik fakllte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya vicut
sakathgr ile 6zurld bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegdine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlibeye sahip olmak
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi bulunmamak

Sabikas! bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Zaman yonetimi,
isi hakkinda bilgi sahibi sorumluluk alma
olma, muhakeme edebilme, |ve Oda personeli
guvenilirlik, hesap verebilirlik, problem ¢6zme ve programli | davranis

hizmet yonelimi, sonu¢ odakli calisma, usullerine haiz
olma, tedbirlilik ve verimlilik, olma.

Kurumsal fayda odaklilik, basari
ve c¢aba, bilgi paylasimi, ¢alisan
odakhhk, dartstltk, is ahlaki ve

Hazirlayan

Onaylayan

ELIF ILHAN Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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Gorev icin Gerekli Beceri
veYetenekler

48

Birimler ,Komite arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

4857 Sayill Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi, 5471

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,
« Faaliyet raporu

« Hizmet standartlarina uygunluk

« Personel ve Uye memnuniyeti

« Dis Ticaret Hacmindeki ivme

Hazirlayan

o Onaylayan )
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

www.mardintso.org.tr

Kalite Yonetimi




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

Birim

iC HIZMETLI GOREV TANIMI

Ust Yoénetici/
Yoneticileri (Gorevin

Baglh Oldugu Unvan)

Genel Sekreter

Yetki Devri /Vekalet

izin,istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Genel Sekreter
Yardimcisi Tarafindan Atanacak Personel yetkilidir(Necmettin
Cavus-Ayse Adin)

Temel GOrev ve
Sorumluluklar

Temizlik talimatlarina uygun sekilde kurumun temizligini yapmak,
diger destek hizmetlerini yaratmek,

Her glin Oda postasini almak, ve génderilen postalari PTT’ye veya
kargoya teslim etmek,evraklari ilgili yerlere gétirmek, getirmek,
evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

Bina icerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak
(cay,kahve)

isi olmadigl zamanlarda kendisine tahsis edilen bélimde oturmak,
Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak

ihtiyac halinde ambar (ambar sorumlusu nezdinde)ve depolarin

temizlenip dizenlenmesi,

Binada biriken ¢éplerin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin
toplanmasive ¢dp toplama alanina géturilmesi,

Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak,
muhafaza etmek,

Binada disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan
tedbirlere uymak,

Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tim
esyalarin vealanlarin dizenli olmasinin saglanmasi

Binaya gelen ziyaretcilerin cay kahve vb servislerinin yapilmasi,

Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve
korkuluklarin silinmesi, paspaslanmasi ve dizenli tutulmasi,

Calisma alanlarini,mesai baslangicindan en az yarim saat énce
acilip genel temizligin yapilmasi, mesai bitiminde tim kapi ve
pencerelerin kapatilmasi acik olan aydinlatmalarin séndarilmesi ve
acik unutulan klimalarin kapatilarak varsa kurumun alarm sistemini
kurarak kapilarin

Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.
Birimlerinin tamamina cay kahve vb.servisinin yapilmasi

Lambalar, tim elektrik digmeleri ,kapi kollarinin ve tablolarin
silinerek temizlenmesi,

Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak
temizlenmesi

Mescid ve diger kullanim sikligr olmayan alanlarin kontrol(
havalandirilmasi ve temizlenmesi

Binanin tim kapi, cam ve cercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi
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Binada bulunan tim dolaplarmnin iclerinin temizlenmesi,
Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi ve c¢ikisi kapatan malzemelerin kaldiriimasi
Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcisi ile memurlarinin
bUro ici hizmetlerine amirlerinin gerekli gérdtgi hallerde yardim etmek, gérevlendirildigi is
kalemlerini yerine getirmek.

Resmi bayram ve tatil glinlerinde, asilmasini ve indirilmesini, gerektiginde Genel Sekreterin istegi
ile bu glinlere ait programlari uygulamak,

Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek,

Temizlik malzemelerini temin ederken yerinde kontrol ederek teslim almak;Satin alma birimine
gerekli satinalma evraklarini teslim etmek.

Kullanilan malzemelerin tikenmeden liste haline getirilerek ilgiliye tedarik ettirmek Gzere teslim
edilmesi

Odamiz salonlarinda yapilan toplantilari kullanicilarin ihtiyacina sunmak,
Oda birimlerinin dosyalarini ve kirtasive malzemelerini birimlerin ihtiyacina sunmak,

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

Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cercevesinde Meclis, Yonetim
Kurulu veya Yénetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
verilecek gorevleri yapmak.

Sorumlu oldugu goérevlerin ara¢ gerec ve malzemelerin ve dlzenli korunmasini saglamak
Gorevleri ile ilgili faaliyetleri raporlamak
Oda ve gorevi ile ilgili hertrlU bilgi ve veriyi gizli tutmak

Biriminin isleyisi sirasindaki Urln ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici
faaliyetleri 6nermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine bildirmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sUrecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gdrevleri zamaninda yerine getirmek
Gorev alant ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Nitelikler)

Yetkinlik (Aranan

ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az ilkokul veya dengi okul mezunu olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmaktir.
Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastaligi veya viicut sakatligi ile
engeli bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basari
ve c¢aba, bilgi paylasimi, calisan
odaklilik, darastluk, is ahlaki ve
glvenilirlik, hesap verebilirlik,
hizmet yonelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve verimlilik,

Zaman yonetimi,
sorumluluk alma ve
Oda personeli davranis
usullerine haiz olma.

isi hakkinda bilgi sahibi olma,
muhakeme edebilme, problem
¢6zme ve programli calisma,

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr




ORGANIZASYON EL KiTABI (is Tanimlari ve Gorevleri) YONETICi ve PERSONEL EL KiTABI

MARDIN TiCARET VE SANAYi ODASI

Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti

Amirlerine ve calisan personele karsi saygill davranma
Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Duzenli,programh ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

ilgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanabilmektir.

Diger Gorevlerle iliskisi

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme slrecini takip etmek, gorevi ile
ilgili aylik faaliyetleri Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Yasal Dayanaklar

5174 Sayili Kanunun 73.maddesi geregdince; Oda, borsa, Birlik ve bunlarin
kurdugu tesekkullerde istindam edilenler bu Kanunda yer alan htkimler
disinda 4857 sayili Is Kanununa tabidir.

Performans Kriterleri

Hizmet standartlarina uygunluk
Personel , Meclis ile Yonetim Kurulu ve Gye mennuniyeti
Faaliyet raporu

Hizmet standartlarina uygunluk

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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Birim

UYE TEMSILCiSi

Ust Yonetici/ Yoneticileri

(Gorevin Bagh Oldugu Genel Sekreter
Unvan)
Yetki Devri /Vekalet [zin, istirahat raporu ve gerekli diger durumlarda Vekalet listesinde belirtilen kisiler gérevi

ylritmekten sorumludur.

52

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Uye temsilciligi Odamiz ISO 9001 KYS, ISO 10002 MMYS ve Akreditasyon sistemi kapsaminda
olusturulmustur.

Personel toplantilarinda tyelerin sorun, &neri, memnuniyet ve beklentilerine yonelik faaliyetler
onermek,

Sikayet eden Uyelerin memnuniyet oranlarinin yikseltilmesi, sikayetlerinin giderilmesi icin
calisma yapmak,

Uye ziyaretleri ve anket (yiz ylze gériisme ile) uygulamalarini yapmak,

Goériismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve (iyeye bildirmek,

Oda hizmetlerinin Gye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini saglamak,
Sonuclarini AiK ve YGG toplantisina raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,

Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin Gyeye ulastirilmasi, Gye
katiliminin saglanmasi ve etkinlik degerlendirilmesinin yapiimasini saglamak,

Uyeile dogrudan iletisim kanalr ile temsilcisi oldugu Gyelerin islerinin takibinin hizlandiriimasina
yonelik iyilestirme ve faaliyetler baslatmak,

Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda Uye bilgilerinin glincellenmesini saglamak,
Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gére tyelere bildirimlerin yapilmasini saglamak,

Akreditasyon sisteminin 6ngdérdigu Uye geri beslemeleri, Gye iliskileri, egitim, fuar, panel,
sempozyum vb. etkinliklere Gyelerin etkin katilimini saglamak,

Onlardan gelen bilgiler 1siginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

Sorumlu oldugu goérevlerin evrak kayit ve arsivlerini olusturmak ve dizenli korunmasini
saglamak

Oda ile ilgili gizli tutulmasi gereken herttrld bilgi ve veriyi gizli tutmak

Biriminin isleyisi sirasindaki Grlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
Onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yonetim Temsilcisine
bildirmek

Stratejik Planin izleme ve degerlendirme sirecini takip etmek, gorevi ile ilgili aylik faaliyetleri
Akreditasyon Sorumlusu’na teslim etmek

Stratejik planla ilgili kendisine verilen gdérevleri zamaninda yerine getirmek

Gorev alant ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Hazirlayan

Onaylayan
ELIF ILHAN Genel Sekreter CETIN SASA

Kalite Yonetimi

www.mardintso.org.tr
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Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

En az 2 yillik faktlte mezunu olmak

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek vicut veya akil hastalidi veya vicut
sakathgr ile 6zarlt bulunmamak

Alaninda en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Temsil yetenegine sahip olmak

Birimin gorevleri ile ilgili gerekli bilgi, donanim ve tecrlibeye sahip olmak

Erkeklerde Askerlik ile ilisigi ve sabikasi bulunmamak

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik,
basari ve caba, bilgi
paylasimi,

calisan odakhhk, durustluk,
is ahlaki ve gutvenilirlik,
hesap verebilirlik, hizmet
yonelimi, sonu¢ odakli
olma, tedbirlilik ve
verimlilik,

isi hakkinda bilgi sahibi
olma, muhakeme
edebilme, problem ¢dzme
ve programl ¢calisma,

Zaman yodnetimi,
sorumluluk alma ve
Oda personeli davranis
usullerine haiz olma.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

Duzenli,programli ve disiplinli calisma

Yukarida maddeler halinde belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme

yetkisine sahip olmak,

lyi derecede raporlama ve Office programlarini kullanabilme

ilgili faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir.

Yasal Dayanaklar

4857 Sayill Kanun, TOBB Personel Yonetmeligi

Performans Kriterleri

« Kalite ve Stratejik hedeflerin gerceklesme durumu,

* Faaliyet raporu

* Hizmet standartlarina uygunluk

* Personel ve Uye memnuniyeti

Hazirlayan

ELIF ILHAN

Onaylayan
Genel Sekreter

CETIN SASA

Kalite Yonetimi

MARDIN
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