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TANITIM

Odamiz:

Ul’lVal’ll

Kisa Adi

Logosu

: Buldan Ticaret Odasi

: BuldanTO

iletisim Bilgileri

Adres
Telefon
Fax
E-posta

Web

: Adres: 4 Eyliil Mh. 14 May1s Caddesi, No: 30, Buldan, Denizli, Tiirkiye

: (0258) 431 3009
:(0258) 431 5585
: buldanto@tobb.org.tr

: www.buldanticaretodasi.org.tr
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BULDAN TiCARET ODASI (BULDANTO) HAKKINDA

Buldan Ticaret Odasi 5174 sayih Turkiye Odalar ve Buldan Ticaret Odasilar
Birligi kapsaminda, Sanayi ve Ticaret Bakanligi'nin karari ile resmen kurulan
en eski odalardandir. Meri mevzuata gére Odamiz yari kamu niteliginde bir
meslek kurulusudur.

Mesleki faaliyetlerin gelismesini saglamak ve etik anlayisi olusturmak; yeni
girisimlerde her zaman farkh bakis acisi icinde olmak

Vizyonumuz
Mesleki faaliyetlerin gelistiriimesinde her zaman farkli bakis acisi ile ilceye ve
bolgeye liderlik etmek

Misyonumuz

Uyelerimizin ihtiyaclarini ve beklentilerini tatmin edecek kalitede hizmet
sunarken, Buldan’in, bélgemizin ve Ulkemizin ticari ve ekonomik hayatinin
gelismesini saglayici katkilarda bulunmak

Degerlerimiz
TUTARLILIK
SEFFAFLIK
GUVENIRLIK
SONUC ODAKLIK
ARASTIRMACILIK
REHBERLIK
GELISIiM
CEVRECILIK

Kalite Politikamiz
Meslek orgutu olarak ticari hayat icinde uyelerine yonelik hizmetini;

. Etik anlayis ve yasal cercevede,
. Guncel, sektore yonelik bilgileri paylasip,

. Bdlgenin ekonomik ve gelismesine katkilar saglayarak,
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. Uye ve calisaninin memnuniyeti ile en iyiyi sunarken liderlik yapmak
. Kalite Yonetimi gereklerine uyarak surekli iyilestirmelerde bulunmaktir

Odamiz Misyonundan hareketle temel degerlerinden taviz vermeden vizyonuna
ulasmayi hedeflemektedir. Bu amacla Uyelerimizin memnuniyetine
odaklanmakla biirlikte Buldan’in sosyo-ekonomik kalkinmasi ve degerlerinin
korunmasi-tanitilmasi anlaminda da sorumluluk ytklenmistir.

Odamiz, kurumsallasma surecinde Kalite sistem calismalari ile TSE-ISO-EN-
9001:2008 belgesini almaya hak kazanmistir. Sturekli gelisme felsefesini

benimseyen BuldanTO, Uyelerinin rekabet gucinu arttirmayi, dis pazarlara
acilmini kolaylastirmayi, Buldan’in ekonomik gucunu arttirmayi

hedeflemektedir.

Mali Politikamiz
Buldan Ticaret Odasi, Uyelerinin ihtiyaclarinin karsilanmasi, mesleki

faaliyetlerinin kolaylastiriimasi ve gelistirilmesi, Uyeleri ve halk arasinda
dirUstlik ve glveni hakim kilmak Uzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi
korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetleri vermek Uzere faaliyetler
gerceklestirir. S6z konusu faaliyetlerin gerceklestiriimesinde 5174 sayil

Kanun’da belirtilen gelir kaynaklarini kullanir.

Buldan Ticaret Odasi’'nin mali politikasi asagidaki esaslar cercevesinde

yuratalur;

o 5174 Sayih Kanun ve Yonetmeliklere uygunluk,
. Tekdizenin saglanmasi,

o Hesap verilebilirlik,

. Tarafsizlik ve belgelendirme,

. Donemsellik ve para ile 6lcilme,

. Onemlilik ve tutarhlik,
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insan Kaynaklari Politikamiz
Buldan Ticaret Odasi; butcge sinirlari icinde ,surekli gelisme ve Uyeye Ustln
hizmet hedeflerini destekleyecek sekilde;

Degerlerimizi paylasan, dogru isgucunu kurumumuza kazandirmayi,

Bilgi seviyesi ve deneyimi ile 6rnek gosterilen, faaliyet alaninda
uzmanlasmis calisanlar yetistiriimesine destek olmayi,

GUnun kosullarina uyum saglayan, adil ve tutarl bir tGcretlendirme
sistemi uygulamayi,

Kurumun konumunu giclendirmek amaciyla degisime ve gereksinimlere
hizla adapte olabilecek bir organizasyonel yapiyi surekli
gelistirmeyi,insan Kaynaklari Yonetiminin temel prensibi olarak
benimsemistir.

iletisim Politikamiz

Hedef kitle(ler)imize (Uyelerimiz, yerel yonetimler, is ¢cevresi, hUkimet, sivil
toplum kuruluslar) sdylemek istediklerimizi acik ve anlasilir olarak 6zetlemeyi,
uzlasmaci ancak gorevlerinden taviz vermeden mesajlarimizi iletmeyi
benimsemistir.

Bilgi islem Politikamiz
Buldan Ticaret Odasi;

Odamizin hizmetlerini en iyi bicimde verebilmesi icin imkanlari dahilinde
bilgi teknolojilerini verimli bicimde kullanmak

Mevcutta bulunan arsiv ve web sitesi gibi bilgi saglayan sistemlerin
gelistirilmesi ve daha etkin kullanilabilmesi icin gerekli calismalari
yapmak,

Bilgi glvenligini saglamak icin imkanlar dahilinde tum tedbirleri almak

Verilen hizmetler icin calisanlarin ihtiyac duyduklari yazilm, donanim ve
diger bilisim hizmetleri konusundaki gereksinimlerini karsilamak,
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Odamizin Bilgi islem Politikasidir.

Organizasyon Semamiz
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ODA SiCiL MEMURU

|

‘ DANI$M%NEDRI‘A!

TICARET SiCiL MUDURLUGU

BASIN VE HALKLA iLISKIBER SIJREMISCRUMLUSU

ARGE SOREVRBAKUKAYIT MEMURU

iC-DIS TICARET MEMJRISEBE MEMURU

BOS KADROLARI GOSTERMEKTE

DIR

oo
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Meclisimiz, Yonetim Kurulumuz ve Uyelerimiz

UNVANI ADI VE SOYADI TELEFON NUMARASI
MECLIS BASKANI iBRAHIM ACIKARA 0543 5125290
MECLIS BASKAN YARD. TURAN CETINEL 0533 656 22 35
YON.KUR.BAS. HALIL BASTURKMEN 0532 515 54 42
YON.KUR.BASKAN YARD. UNAL KOC 0532342 04 10
KATiP UYE BEHCENT CAGLAR 0542 365 62 22
SAYMAN UYE ERDAL DUYAR 0532 426 90 50
YONETIM KURULU UYESI MUHARREM KARAPINAR 0530 527 05 73
MECLISUYELERI ERSAN ERGIN 0505 359 89 44
MECLISUYELERI AHMET TURAN BILGIN 0555 82229 24
YON.KUR.UYESI AYLA ERMIS 0555 80025 71
MECLIS UYESI SERKAN EFEOGLU 053227279 84
MECLISUYELERI GURAY YANGOZ 0542 814 58 88
MECLISUYELERI IBRAHIM CIHAT MUTLU 0536 828 67 74
YON.KUR.UYESI YUKSEL GULER 053631428 55
MECLISUYELERI HASAN OZET 0532263 68 97
MECLISUYELERI OLCAY YOLCU 0542544 35 40
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Meslek Komitelerimiz

MESLEK
KOMITESI ADI

BASKAN

UYELER

1.NOLU KOMITE

SS I.LNOLU
DOKUMACILAR KOOP.
(AHMET TURAN BILGIN

YASAR YESILDAG

HASAN OZET

ALI UZMAN

AHMET BASKARACAOGLU

2.NOLU KOMITE

UNAL KOC

YUSUF UYUM
MEHMET ULKU
SERKAN EFEOGLU
AHMET CETLER

3.NOLU KOMITE

TURAN CETINEL

IBRAHIM TOLANVAGA
BEHCET CAGLAR
OELDA MUSTAK
OSMAN EFEOGLU

4.NOLU KOMITE

HALIL BASTURKMEN

ISA COTEL OLCAY YOLCU
ALPAY BALCI HALIS ODEL

5.NOLU KOMITE

AYLA ERMIS

ERSAN ERGIN
BULENT GURSOY
HALIS MUSA GOKCE
ZERRIN KOLGESIZ

6 .NOLU KOMITE

MUHARREM
KARAPINAR

MUSTAFA ERDAL DUYAR
YUSUF KAHRAMAN
YAKUP OZYURT

KADIR 0Z

7. .NOLU KOMITE

NAZIF CAKAR

GURAY YANGOZ
YUKSEL GULER
DURDANE USLU
HAMZA BICER

8. NOLU KOMITE

IBRAHIM ACIKARA

GULSER OZMEN
IBRAHIM CIHAT MUTLU
NECATI CALISIR

BAKI GOMBE

Yasal Yukumliliuklerimiz ve Mevzuat Analizi
5174 Sayili Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Kanununda Kurulus Amaclari ve

Gorevleri asagidaki gibi belirlenmistir;
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Odalar; uyelerinin musterek ihtiyaclarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini

kolaylastirmak,

meslegin genel menfaatlere

olarak gelismesini

saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde durutstligu ve

glveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve

bu Kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla odalara verilen godrevleri yerine

getirmek amaciyla kurulan, tizel kisilige sahip kamu kurumu niteliginde

meslek kuruluslandir.

Odalarin gorevleri sunlardir:

a) Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismay! korumak ve gelistirmek, ticaret ve

sanayinin kamu yararina uygun olarak gelismesine calismak.

b) Ticaret ve sanayiyi

ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere

ulastirmak, ilgili kanunlar cercevesinde resmi makamlarca istenecek bilgileri

vermek ve oOzellikle Uyelerinin mesleklerini icrada ihtiya¢ duyabilecekleri her

cesit bilgiyi, basvurulari durumunda kendilerine vermek veya bunlarin elde

edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret ve internet aglarn konusunda

Uyelerine yol gosterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyi

kurmak ve isletmek.

c) Ticaret ve sanayiye ait her turld incelemeleri yapmak, bdlgeleri icindeki

iktisadi, ticari ve sinal faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, baslica

maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla

yaymak.

d) 26 nci maddedeki belgeleri duzenlemek ve onaylamak.

e) Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve

basvurularda bulunmak; Uyelerinin tamaminin veya

bir kesiminin mesleki

menfaati oldugu takdirde meclis karari ile bu Uyeleri adina veya kendi adina

dava acmak.

f) Calisma alanlari icindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamdlleri tespit etmek,

Bakanhgin onayina sunmak ve ilan etmek.

g) Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

h) Yurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.
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1) Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve KicUk Sanatkarlar Kanununun 125 inci
maddesinde sayillan mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi Uyeleri
icin, Bakanlikca cikarillacak yonetmelige uygun olarak tespit etmek ve
onaylamak.

j) Deniz ticaretinin kamu yararina, milli ulastirma ve deniz ticareti politikasina
uygun sekilde gelismesine calismak.

k) Milli ve milletlerarasi deniz ticaretine ait incelemeler yapmak ve bu konudaki
bilgileri saglamak, Turkiye limanlari arasi ve yurt disi navlun, acente komisyonu
ve Ucretleri ile liman masraflari gibi bilgileri toplamak ve bunlari mimkuin olan
vasitalarla en seri sekilde yaymak, dlnya deniz ticaretindeki en son gelismeleri
izlemek, istatistikler tutmak ve bunlari ilgililere duyurmak.

I) Deniz ticaretine ait ticari orf, teamUl ve uygulamalan tespit ve ilan etmek,
navlun anlasmalari, konismento ve benzeri evraka ait tip formlar hazirlamak.
m) Yabanci gemi sahip ve donatanlari ile denizcilikle ilgili muesseselere Turkiye
limanlarinin imkanlari, calisma sekilleri, tarifeleri ve liman masraflari hakkinda
bilgi vermek ve onlardan benzeri bilgileri saglamak.

n) Deniz ticareti ile ilgili milletlerarasi kuruluslara Uye olmak ve delege
bulundurmak.

o) ilgililerin talebi Gzerine deniz ticareti ile ilgili ihtilaflarda hakemlik yapmak.

p) Deniz acenteligi hizmet Ucret tarifelerini hazirlamak ve Bakanligin onayina
sunmak.

r) Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar cercevesinde Birlik ve
Bakanlikca verilecek gorevleri yapmak.

s) Birligin belirledigi standartlara goére Uuye kayitlarini tutmak ve Uyelik
aidatlarina iliskin belgeleri saklamak ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.
t) Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen
islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus amaclari ve goérev alani cercevesinde
odalara tevdii halinde bu isleri yaritmek.

u) Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri

yapmak.
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v) Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak muiracaatlan degerlendirip Birlige

teklifte bulunmak.

y) Uyeleri hakkindaki tiketici sikayetlerini incelemek ve kurulus amaclari

dogrultusunda diger faaliyetlerde bulunmak.

z) Ticaret ve sanayi odalarinca, odalar ayri olan illerde ise sanayi odalarinca

sanayiciler icin kapasite raporlari duzenlemek.

Odalar, bunlardan baska mevzuat hikimleri cercevesinde;

a) Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik Iaboratuvarlar kurmak

veya bunlara istirak etmek, uluslararasi kalibrasyon, test 6lcme laboratuvari

kurmak veya istirak etmek, belgelendirme hizmetleri sunmak,

b) Milli Egitim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile

ilgili kurslari acmak, acilan kurslara yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda

ihtiyac duyulan alanlar icin 6grenci okutmak ve stajyer bulundurmak; mesleki

ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve yonlendirme calismalari yapmak,

kendi Uyelerinin isyerleriyle sinirli olmak Uzere, 3308 sayili Mesleki Egitim

Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin

belgeleri duzenlemek,

c) iIgiIiIerin talebi halinde, ticari ve sinal ihtilaflarda hakem olmak, tahkim

kurullari olusturmak,

d) Acillmis veya acilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar, depolar,

muzeler ve kituphanelere katilmak,

e) Yetkili bakanlikca uygun gorilen alanlarda sanayi siteleri, endustri bolgeleri,

organize sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bdlgeleri, teknoparklar, teknoloji

merkezleri

kurmak ve yOnetmek; 3218 sayili

Serbest Bodlgeler Kanunu

cercevesinde serbest bdlge kurucu ve isleticisi veya isleticisi olmak, antrepo

isletmek ve fuar alanlari, kongre merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak,

isletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek,

Gorevlerini de yaparlar.
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Gorev Tanimlarimiz

MECLIiS UYELERI

Yeterlilikler
v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v Yeni kurulan oda ve borsalar haric en az iki yildan beri oda veya

borsaya kayitli bulunmasi,
v Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
v Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hukmen yeniden

kazanmis olmasi,
v" Turk Ceza Kanununun 53 Uncd maddesinde belirtilen sdreler gecmis

olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla
slreyle ya da devletin glvenligine karsi suclar, Anayasal dizene ve bu
dizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, rtsvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan
malvarligi degerlerini aklama, kacakgilik, vergi kacakgciligi veya haksiz
mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkiim olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

Buldan Ticaret Odasi yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini secmek.
Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurul delegelerini secmek.

Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
Calisma alanlar icindeki orf,adet ve teamulleri tespit ve ilan etmek.
Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

Buldan Ticaret Odasi’'nda gerceklestirilen islemlerden veya uyelerin

ANENENENENEN

yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu s6zlesmelerle ilgili

olarak cikan ihtilaflari cozmekle gorevli tahkim muesseseleri olusturmak.
v" Buldan Ticaret OdasI disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin

¢6zUmu icin, mahkemeler tarafindan istenecek bilirkisi listesini

onaylamak.
v' Buldan Ticaret Odasi Uyeleri hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif

edilecek cezalara karar vermek.
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Yilhk butce ve kesin hesaplari onaylamak ve yoénetim kurulunu ibra

etmek, sorumlulugu goérilenler hakkinda takibat islemlerini baslatmak.
Tasinmaz alimina, satimina,insa,ifraz,tevhit ve rehinine ve 6dunc¢ para

alinmasina, kamulastirma yapilmasina ve bu Kanun hdkdmleri

cercevesinde sirketlere ortak olmaya
Buldan Ticaret Odasi i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina

sunmak.
Yurt ici ve disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara Uye olmak ve

kongrelerine delege gondermek.
Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgecme veya o6len, ticareti

terk eden ve
Buldan Ticaret Odasi’'na olan aidat borclarini yangin, sel, deprem ve

benzeri tabii afetler aidat anapara ve gecikme zammi borclarinin affi
ve/veya yeniden yapilandiriilmalari ile Buldan Ticaret Odasi veya Uyeler
adina acilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri
inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdiiginde bu yetkisini yonetim

kuruluna devretmek.
Buldan Ticaret Odasi’'na veya Turk ekonomi hayatina dnemli hizmetler

vermis kimselere meclisin Uye tam sayisinin Ucte ikisinin karariyla seref
tyeligi vermek. lilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YONETIM KURULU UYELERI

Yeterlilikler

v Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi. Yeni kurulan oda ve borsalar harig

en az iki yildan beri oda veya borsaya kayith bulunmasi,
Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hikmen yeniden

kazanmis olmasi, Turk Ceza Kanununun 53 Unci maddesinde
belirtilen sUreler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi
bes yil veya daha fazla sireyle ya da devletin glvenligine karsi suclar,
Anayasal duzene ve bu dizenin isleyisine karsi suclar, zimmet,
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irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiriciik, sahtecilik, glveni koétaye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama,

kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis

cezasina mahkim olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v

v

Mevzuat ve meclis kararlarn cercevesinde Buldan Ticaret Odasi’'nin

islerini yurutmek.
Butceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari

Buldan Ticaret Odasi meclisine sunmak.
Aylik Buldan Ticaret Odasi raporunu Buldan Ticaret Odasi meclisinin

incelemesi ve onayina sunmak.
Buldan Ticaret Odasl personelinin ise alinmalarina ve goérevlerine son

verilmesine, yukselme ve nakillerine usullne uygun olarak karar

vermek.
Buldan Ticaret Odasi personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili

mevzuatta dizenlenen esas ve usuller cercevesinde karara baglamak.
Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek.
Bu kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin uygulanmasini

saglamak.
Buldan Ticaret Odasinda gerceklestirilen islemlerden dogacak ihtilaflari

c6zmekle gorevli hakem kurulunu belirlemek.
Buldan Ticaret Odasi disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin

¢6zUmu icin, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi
listelerini hazirlamak ve onaylamak uUzere meclise sunmak.
Bu kanunda ve ilgili mevzuatta éngorulen belgeleri tasdik etmek.

Buldan Ticaret Odasinin bir yil icindeki faaliyeti ve bdlgesinin iktisadi

durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmak.
Hazirladigi ic yonergeyi meclise sunmak.
Buldan Ticaret Odasina ait her turli incelemeyi yapmak, endeks ve

istatistikleri tutmak ve baslica maddelerin Buldan Ticaret Odasinda

olusan fiyatlarini tespit etmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.
Yuksek duzeyde tescil islemi yaptiran uyelerini odullendirmek,
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v

v

Butcede karsiligi bulunmak kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve
0zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onay!

ile okul ve derslik yapmak.
Bu Kanunla ve sair mevzuatla Odalara verilen ve 6zel olarak baska bir

organa birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.

ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda
standardin verdigi gorevleri ifa etmek.

v

Kalite Politikasini Degerleri

belirlemek.

olusturmak, Vizyon, Misyon ve Temel

Kalite hedeflerinin olusturulmasini guvence altina almak.
Yonetim GOzden Gecirme (YGG) Toplantisi yapmak.

Kaynaklarinin mevcudiyetini giivence altina almak (insan Kaynaklari, alt
yapl, ¢alisma ortami)

Kalite Yonetim Sistemini ve bu sistemde yapilacak dedgisiklikleri
planlamak Kalite Yonetim Sisteminin butinligini saglamak.

Sorumluluk ve yetkilerinin tanimlanmasini ve kurulus igerisinde

iletilmesini guvence altina almak.
Kalite Yonetim Temsilcisini atamak.
Kurulus icerisinde uygun iletisim proseslerinin olusturulmasini saglamak.

4 Yilhk Stratejik Plan ve Yillik Faaliyet planinin hazirlanma sureclerine
katilmak.

Akreditasyon izleme Komitesi baskani olarak 3 ayda bir toplantisini
yapmak ve Stratejik Plan ve Akreditasyon sistemi konularinda
calismalar denetlemek, gozden gegirmek.

Odanin yonetim organlarinda goérevli Uyelerin ve oda personelinin
Performans degerlendirmeleri sonuncunda o6dullendirmelerin Yonetim
Kurulu Kararina baglanmasini saglamak

Yonetim Kurulu Baskani gerektiginde bu goérevlerini Genel Sekreter ve
Kalite Yonetim Temsilcisine delege eder.
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DiSIPLIN KURULU UYELERI
Yeterlilikler

v' Turk vatandasi olmak
v En az lise mezunu olmak
v' 5174 Sayili TOBB Kanununun 43. Maddesi geregince Disiplin Kurulu

Uyelerinde aranilacak sartlar, Birligin uygun gérist alinmak suretiyle

Bakanlikca cikarilacak yonetmelikle belirlenir.
v Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v" Yeni kurulan oda ve borsalar haric en az iki yilldan beri oda veya

borsaya kayith bulunmasi,
v Gercek Kkisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus olmasi,
v Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiUkmen yeniden

kazanmis olmasi, Turk Ceza Kanununun 53 Unci maddesinde
belirtilen sureler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi
bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin glvenligine karsi suclar,
Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi suclar, zimmet,
irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, guveni koétuye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama,
kacakgilik, vergi kacakgciligi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis
cezasina mahkim olmamasi,
Gorev ve Yetkileri

v" Buldan Ticaret Odasi Uyelerinin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve

ilgili mevzuatta ongorulen usul ve esaslara uygun olarak yurutmek
v Meclise, Buldan Ticaret Odasi Uyeleri hakkinda disiplin ve para cezasi

verilmesini 6nermek

YONETIM KURULU BASKANI
Sorumlu : Oda Meclisi
Alternatif Vekil : Yonetim Kurulu Bsk. Yrd.
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Yeterlilikler
v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v Yeni kurulan oda ve borsalar haric en az iki yildan beri oda veya

borsaya kayith bulunmasi,
v Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
v Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hukmen yeniden

kazanmis olmasi, Turk Ceza Kanununun 53 Uncd maddesinde
belirtilen sureler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi
bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin glvenligine karsi suclar,
Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi suclar, zimmet,
irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotlye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama,
kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis
cezasina mahkdm olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v' Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin belirlenmesi dogrultusunda yol

gostericidir.
v' Buldan Ticaret Odasini hukuki bakimdan temsil etmek.
v' Kanun, tdzik ve yodnetmeliklerde verilen goérevleri yapmak ve

uygulamasini saglamak.
v" Yonetim kurulunu normal ve olaganustu toplantiya davet etmek.
v' Yonetim kurulu toplantilari icin gundem hazirlanmasi hususunda talimat

vermek.

Yonetim kurulu toplantilarin baskanlk etmek. muzakereleri idare etmek.
Tutanaklarin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

Yonetim  kurulunca alinan kararlarin yerine getirilip, getiriimedigini

AN

kontrol ve takip etmek.
v' Mevzuat hukimleri geregince verilen gorevlerle ilgili diger yetkileri

kullanarak Buldan Ticaret Odasinin sevk ve idaresini saglamak.

YONETIM KURULU BASKAN YARDIMCISI
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Sorumlu : Yonetim Kurulu Baskani, Oda Meclisi
Alternatif Vekil : Yonetim Kurulu Bsk.

Yeterlilikler

v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v' En aziki yildan beri oda veya borsaya kayith bulunmasi,
v Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
v Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hukmen yeniden

kazanmis olmasi,
v" Turk Ceza Kanununun 53 Uncd maddesinde belirtilen sdreler gecmis

olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla
slreyle ya da devletin glvenligine karsi suclar, Anayasal dizene ve bu
dizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, rlsvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, guveni koétuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan
malvarligi degerlerini aklama, kacakgilik, vergi kacakgciligi veya haksiz
mal edinme suclarindan hapis cezasina mahk{iim olmamasi,
Gorev ve Yetkileri

v Yonetim kurulu baskaninin bulunmadigi hallerde yoénetim kurulu

toplantilarina baskanlik eder.
v" Yonetim kurulu baskaninin bulunmadigi hallerde yetkilendirilmesi halinde

Buldan Ticaret Odasini hukuki bakimdan temsil eder.
v" Yonetim kurulu baskaninin gerekli gordugu veya katilamadigi toplantilara

katilir.
v' Yonetim kurulu baskaninin verdigi diger gorevleri yapar.

YONETIM KURULU SAYMAN UYE
Sorumlu : Yonetim Kurulu
Alternatif Vekil : Yon.Kur. Bsk. Yardimcisi
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Yeterlilikler

v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v" En az iki yilldan beri oda veya Borsaya kayith bulunmasi,

v Gergek kisiler ile tuzel

kisilerin gercek kisi temsilcileri

guna itibaniyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

icin secim

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hikmen yeniden

kazanmis olmasi, Turk Ceza Kanununun 53 Uncd maddesinde

belirtilen sureler gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi
bes yil veya daha fazla slireyle ya da devletin glvenligine karsi suclar,
Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi suclar, zimmet,
irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotlye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama,
kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis

cezasina mahkim olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v' Bltce ve Muhasebe Yonetmeligi geredi Buldan Ticaret Odasi kasasinin en

az ayda bir kez kontrol etmek.

v' Yonetim Kurulu Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

MECLIS BASKANI

Sorumlu

: Meclis

Alternatif Vekil : Meclis Baskan Yrd.

Yeterlilikler

v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.

v Yeni kurulan oda ve borsalar haric en az iki yildan beri oda veya

Borsaya kayitli bulunmasi,

v Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibarnyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
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v iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden

kazanmis olmasi,
v Turk Ceza Kanununun 53 UnclU maddesinde belirtilen sureler gecmis

olsa Dbile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla
sureyle ya da devletin glvenligine karsi suclar, Anayasal dizene ve bu
dizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotliye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan
malvarligi degerlerini aklama, kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz
mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkdm olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v' Ticaret Buldan Ticaret Odasini protokolde temsil etmek.
v Kanun, tuzuk ve yonetmeliklerde verilen goérevleri yapmak ve

uygulamasini saglamak.
v' Meclis Uyelerini olagan ve olaganlsti toplantiya cagirmak.
v" Meclis Toplantisina Baskanlik etmek. MUzakereleri idare etmek.
v' Meclis kurulu toplantilar icin gundem hazirlanmasi hususunda talimat

vermek.
v" Meclis Toplantisinda alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini

kontrol ve takip etmek.
v" Mevzuat hukimleri geregince verilen diger gorevleri yapmak.

MECLIS BASKAN YARDIMCISI
Sorumlu : Meclis Bagkani
Alternatif Vekil : Meclis Baskani

Yeterlilikler
v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v Yeni kurulan oda ve Borsalar haric en az iki yildan beri oda veya

borsaya kayitli bulunmasi,
v Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim

gunu itibanyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
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v iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden

kazanmis olmasi,
v Turk Ceza Kanununun 53 UnclU maddesinde belirtilen sureler gecmis

olsa Dbile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla
sureyle ya da devletin glvenligine karsi suclar, Anayasal dizene ve bu
dizenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, guveni kotliye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan
malvarligi degerlerini aklama, kacakcilik, vergi kacakciligi veya haksiz

mal edinme suclarindan hapis cezasina mahkdm olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v' Meclis baskaninin bulunmadigi hallerde Meclis kurulu toplantilarina

baskanlik eder.
v' Meclis baskaninin bulunmadigi hallerde yetkilendirilmesi halinde Buldan

Ticaret Odasini protokolde temsil eder.
v Meclis baskaninin gerekli gérdiigu veya katilamadigi toplantilara katilir.
v' Meclis baskaninin verdigi diger gorevleri yapar.

DiSiPLIN KURULU BASKANI

Sorumlu : Meclis Baskanhgi
Alternatif Vekil : Disiplin Kurulu Uyesi

Yeterlilikler

v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
v" Yeni kurulan Oda ve Borsalar haric en az iki yilldan beri oda veya

borsaya kayith bulunmasi,
v Gergek kisiler ile tluzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin sec¢im

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
v Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiUkmen yeniden

kazanmis olmasi,
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v

v

Turk Ceza Kanununun 53 UnclU maddesinde belirtilen streler gecmis
olsa Dbile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla

sureyle ya da devletin gUvenligine karsi suclar,

Anayasal duzene ve bu duzenin isleyisine karsi suclar, zimmet,
irtikap, rasvet, hirsizlik,dolandiricilik, sahtecilik, guveni koétuye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan malvarligr degerlerini aklama,

kacakcilik, vergi kacakcilhgi veya haksiz mal edinme suclarindan hapis

cezasina mahk{im olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v

v

Buldan Ticaret Odasi uUyelerinin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda

ve ilgili mevzuatta dngorulen usul ve esaslara uygun olarak yurutmek.
Meclise, Buldan Ticaret Odasi Uyeleri hakkinda disiplin ve para cezasi

verilmesini 6nermek.

HESAPLARI iINCELEME KOMiISYONU

Sorumlu

: Hesaplari inceleme Komisyonu Baskani

Alternatif Vekil : Hesaplari inceleme Komisyonu Baskan Yrd.

Yeterlilikler

v' Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve

v

v

v

sanatkar siciline kayith bulunmasi.
Yeni kurulan oda ve Borsalar haric en az iki yildan beri Oda veya

Borsaya kayitli bulunmasi,

Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri igcin secim

gunu itibartyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,
Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hikmen yeniden

kazanmis olmasi,

v Turk Ceza Kanununun 53 UncU maddesinde belirtilen slUreler gecmis

olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayl bes yil veya daha fazla

streyle ya da devletin glvenligine karsi suclar, Anayasal dizene ve bu

dlzenin isleyisine karsi suclar, zimmet, irtikap, rlsvet, hirsizlik,
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dolandiricilik, sahtecilik, guveni koétuye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan
malvarligi dedgerlerini aklama, kacakgilik, vergi kacakciligi veya haksiz

mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkiim olmamasi,

Gorev ve Yetkileri

v
v

5174 Sayih Kanun ve ilgili ydnetmelikleri kapsaminda goérev yapar.
Her yil aralik ay! icerisinde, Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanan

Butce Tasarisini, Meclis Baskaninin Komisyona sevki ile inceler, ilk

Meclis Toplantisinda rapor halinde sunar.
Her yil ocak ay! icerisinde, gecmis yila ait gelir - gider tablosu ile

bilancoyu rapor halinde Meclis Baskani komisyona sevki ile inceler, ilk

Meclis toplantisinda rapor halinde sunar.
Komisyon Meclis Uyeleri arasindan secilen en az 3, en fazla 7 lUyeden

olusur.

Komisyon uyeleri arasindan, 4 yil goérev yapmak Uzere bir baskan

bir baskan yardimcisi secilir.

GENEL SEKRETER

Sorumlu

: Yonetim Kurulu Baskani

Alternatif Personel : Evrak Memuru

Yeterlilikler

v
v
v

Turk Vatandasi olmak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,
Turk Ceza Kanunun 53.nci maddesinde belirtilen sUreler gecmis olsa

bile belirtilen suclari islememek, ilgili suclardan ceza almamak,
Gorevini devamli yapmasina engel vicut, akil hastaligi veya vicut

sakathgr ile 6zurlG bulunmamak,

Diger hususlar; 5174 Sayih Tuarkiye Odalar ve Buldan Ticaret
Odasilar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu ile bu kanuna bagl
citkarllan  veya cikarillacak  yonetmelik, teblig v.b. hukimler

cercevesince belirlenir.
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Genel

Sekreter butin kuruluslarla yapilacak is ve islemlerle ilgili odanin

hukuken baglayan hukuki islemler disindaki her turlG yazismalar ile kendisine

Yonetim Kurulu tarafindan verilen limitler dahilinde taahhitname so6zlesme,

vekalethame gibi hukuki islemlerde re’sen imza yetkisine sahiptir.

Gorev ve Yetkileri

Oda Genel Sekreteri, Oda memur ve hizmetlilerinin amiri olup, baslica

gorevleri sunlardir;

MEVZUATA iLiSKIN;

Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,

Baskan, baskan vekili ve Uye secimlerinde oy kullanmamak kosuluyla
meclis ve yonetim kurulu toplantilarina katilmak,

Oy kullanmak kosuluyla meslek komiteleri toplantilarina katiimak,

Oda meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak. Genel
sekreter, odaya yukumlulik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek
ve tlzel kisilerle yapilan yazismalarda, oda kayitlarina dayanilarak
duzenlenen belgelerin ve orneklerinin onanmasinda ve oda organlarinin
kararlarinin yarttulmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir

Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak ve bunlarla ilgili
yazismada bulunmak, Yonetim Kurulu Kararlarini yazmak, gundemi
hazirlamak, katilim oranlarini takip etmek ve istististiksel olarak izlemek
Odaya herhangi bir mukellefiyet tahmil etmeyen, resmi makamlarla
yapilacak muhaberelere taalluk eden ve Oda kayitlari ile ilgili belgelerin
orneklerini tasdikine iliskin hususlarda re’sen imzaya yetkilidir.

Odanin idari islerini ve yazismalarini yaratmek,

Oda personel politikalarini tespit etmek ve gerekli calismalari yapmak.
Gorev tanimlarini olusturularak, firma ici gorev, yetki ve sorumluluklarin
tanimlanmasi gercgeklestirmek

Personel kadro ve derecelerinin aktif kayitlarini tutmak.

Personel ihtiyacini karsilamak Uzere duyuru, sinav ve secim islemini
gerceklestirmek.

Personelin; terfii, emeklilik, sosyal haklar, yardimlar, izin, hastalik,
devam, giris-cikis, ceza ve rapor islemlerini takip etmek, uygulamak.
Oda personelinin atanmasi, yukselmesi, édullendirilmesi,
cezalandirilmasi ve isine son verilmesi konusunda yonetim kuruluna
oneride bulunmak,
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e Personelin 0zlUk islerine.iliskin kayitlarinin ve sicillerin duzenli olarak
tutulmasini ve saklanmasini saglamak

e Personelin motivasyonunu arttirmaya yonelik sosyal faaliyetler
dizenlemek.

e Personelin egitimi ile ilgili calismalar ve projeler hazirlamak.

e (Oda hizmetlerinin calismalarini yurutmek, organize etmek. (guvenlik,
temizlik, yemek vs)

e OQOdanin ihtiyaci olan her turliG mal ve hizmetin ihale yo6netmeligi
esaslarina gore satin alinmasi islemini yurttmek.

e QOdalara verilecek belgeleri duzenlemek ve bu belgelerin dizenlenmesine
esas olacak bilgilerin toplanmasini saglamak,

iC TICARETE ILISKIN;

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinin mal ve hizmet alimlarinda makul fiyatla
kaliteli mal ve hizmet alinmasina yardimci olmak Uzere piyasa fiyatinin
arastirmasinin yapilmasi

e Sorumlu veya borclunun, faaliyet ve isletmesi disinda meydana gelen,
tamamen dis etkenlerin eseri olan, asiimasi, kacinilmasi imkansiz
bulunan, onceden tahmin edilemeyen ve genel bir davranis normunu
veya borcun ifasini mutlak olarak imkansiz hale getiren nedenlerden
dolayi, ilgilinin talebi Uzerine yapilacak veya eksperlere yaptirilacak
inceleme sonucuna gore mucbir sebep belgesinin duzenlenmesi

e Firmalarin belirli miktardaki is ve hizmeti belirli bir zamanda mevcut
olanaklari ile yapmaya yeterli olup olmadiklar tespiti amaciyla ilgili
mercilere ibraz edilmek Uzere Yeterlilik Belgesinin duzenlenmesi

e Kamu ihale Kurulu karari geregi ihalelerde kullaniimak tzere Odamiz
uyesi olan isletmelerinin Buldan ve Guney ilce sinirlarinda yer alan
uretimleri icin "Yerli Mali Belgesi" duzenlenmesi

e 5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Kanununa tabi odalarca, Uyeleri tarafindan Uretilen ve 507 sayili Esnaf
ve Sanatkarlar Kanununa tabi esnaf ve sanatkarlar odalari tarafindan
belirlenmis tarifelere konu mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifeleri
duzenlenmesi.

e Sigorta Acenteleri Levha Kayit islemlerini gerceklestirmek

e Odamizca, imalat sektorunde faaliyet gosteren Uyelerimizden gelen
talepler dogrultusunda, firmalara cesitli konularda avantaj saglayan
Kapasite Raporlari tanziminin saglanmasi.
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e Kamu Kurum ve Kuruluslari mdufettisliklerince veya mahkemelerce
yurdtulen inceleme ve sorusturmalarda; fiyat, kalite uygunluk vb.
arastirma ve tespitlerine ait islemlerde (Bilirkisi Talepleri, Orf ve
teamuller, fire oranlar, vs.) gerekli arastirmalart  yaparak
cevaplandirmak.

e Talep uUzerine, gayri menkullerin deger tespitini (Arazi Ekspertizleri)
yapmak amaciyla Odamiz Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
konusunda uzman bilirkisi heyeti ile deger tespitlerinin yapilmasi icin
gerekli iletisimin ve takibinin yapilmasi.

e Uyelerimizin, resmi kurum ve kuruluslara yaptiklari isler karsihgi kesilen
ve bayindirlik birim fiyatlarinda olmayan 06zel fiyata tabi malzemeleri
iceren faturalarin piyasa arastirmalarin yapilarak onaylanmasi.

e Kamu kurum ve kuruluslarinda calisan kisilerin saghk faturalarinin
uygunlugunun onaylanmasi islemine istinaden, s6z konusu tibbi
faturalarin piyasa arastirmasini yapmak

e il ve bdlge bazinda ticaretin gelismesi icin calismalar yapmak, bu
kapsamda il Gelisim Plani, Bdlgesel Kalkinma Ajansi ve Bélgesel
Kalkinma Plani hazirliklarina istirak etmek, gerektiginde raporlar
hazirlamak

e TOBB ve diger resmi kurumlardan gelen ve Oda gorusU isteyen yazilarin,
uye bazinda arastirmalari yapilarak cevaplarinin yazilmasi
e Yatinm ve KOBIi Tesvikleri konularinda uyelerin bilgilendirilmelerini

saglamak
ODA SICILE ILISKIN

e Talep eden uyelere Oda Sicil Kayit Sureti,Faaliyet Belgesi,Bag-Kur
Belgesi,ihale Durum Belgesi,Ticari ikametgah Belgesi

e Yurt Disi Belgesi,Firma Ortaklari Belgesi, istigal Belgesi ve mevzuattan
dogan diger belgeleri hazirlayarak vermek

e isyerinize Asabileceginiz "UYELIK BELGESI", Uye Kimligi (Hakki Sahislara
ve Tuzel Kisilik Temsilcilerine Verilebilmektedir.)

o Uyelikle ilgili Her Turli Danismanlik Hizmetleri

e |s Makinesinin Tescili islemler

e Uyeleri ilgilendiren her tirld yasal degisikliklerden Gyeleri haberdar
etmek

TiICARET SICILE iLiSKIN
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e Ticaret sicili islerini yonetmek ve yurutmek, Gercek ve tuzel Kkisi
tacirlerin isletmelerinin ve subelerinin tescilini yapmak,
e isletmelerin tescil edilmis bulunan hususlarinda meydana gelen tadilleri

tescil etmek,

e Kapanan firmalarin sicil kayitlarinin terkini saglamak,

e Gercek ve Tuzel kisi tacirlerin GUcuncu kisiler akdettikleri ticari isletme

rehni sdézlesmelerinin tescil isleminin yapilmasi,

e Sicil dosyalarinin arsiv dizeninin isler sekilde kalmasini saglamak,

e Yasalarda tanimlanan ticaret sicil defterlerini tutmak,
e lgili sicil dosyalarina iliskin bilgi ve belge takiplerini karsilamak.

e Ticaret Sicili Tuzigunde belirtilen belgeleri hazirlayarak muhatabina

verilmesi

e Ticari sicil islemlerinin takibini saglayacak

gerceklestirmek

DIS TiCARETE IiLISKIN;

istatistiki

calismalarn

e Dis ticarette kullanilan dolasim belgeleri, mense sehadetnameleri, ATR,

EUR.1 ve faturalarin onay islemleri, ilgili
mevzuatinin  takip edilerek degisikliklerin

uygulamadaki hatalarin duzeltilmesi

Uyelere

dis ticaret ve kambiyo
duyurulmasi,

e Elde edilen uluslararasi ithalat ve ihracat talepleriyle, fuar, etkinlik ve
uluslararasi ihale bilgilerinin degerlendiriimesi ve Uyelere duyurulmasi

e Uluslararasi ekonomik ve ticari faaliyetlerin surekli izlenmesi ve Uyelerin
dis ticarete yonlendirilmesi faaliyetlerinin yuratilmesi ve danismanhk

hizmeti verilmesrekli organizasyonlarin yapilmasi

YONETIM SORUMLUSU VE AKREDITASYON SORUMLULUGU NA

ILISKIN;

e Kalite Yonetim Sisteminin 1ISO 9001:2008 uluslararasi kalite standardina
uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi, ydruatlilmesi, doklimanlarin

hazirlanmasi, sisteme uygunluk acisindan
dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

gozden

gecirilmesi,

e Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara karsi odayi temsil eder,
e Odanin kalite problemlerinin ¢c6zimu ve kalite ile ilgili her tarlG bildirimin

yapilmasi icin ilk mercidir.
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Kalite El Kitabini, Kalite Yonetim Sistemi Prosedurlerini, Planlari, Listeleri,
Gorev tanimlarini, Talimatlari, Organizasyon Semasini, Kalite Politikasini
yayinlanmasinda ve bu dokimanlarin revizyon isteklerinde ilgili
dokimanin kalite yonetim sistemine uygunlugunu ve glincellenmesini
onaylamak.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim sistemi icerisinde Vizyon, Misyon , temel
degerler, politika ve stratejilerin Yonetim Kurulu ile birlikte
olusturulmasi, revize edilmesi ve duyurulmasi faaliyetlerini
gerceklestirmek
Kalite Planina uygun olarak Gozetim tetkiklerini gerceklestirmek,
Kalite sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda, duzeltici ve onleyici faaliyetlerin
tanimlanmasi, sonuclandiriimasi veya diger bolimlerdeki uygulamalarin
gerceklestirilmesi ile sonuclarin kayit altina alinmasini saglamak. Bu DOF
sisteminin etkin bir sekilde calismasini saglamak amaci ile acilacak olan
Dizeltici/Onleyici Faaliyetin baslatilmasi icin gerekli onayi vermek,
takibini ve istatistik calismalarini yapmak.
Sureclerin revizyon isteklerinde ilgili dokimanin kalite yonetim
sistemine uygunlugunu onaylamak.
Kalite yonetim sisteminin planlanmasi, Kalite yonetim sistemindeki
revizyonlarin saglanmasi ve revizyon durumunda butanliguan
korunmasinin saglanmasi
ic iletisimin kalite yénetim sistemi etkinligi dikkate alinarak saglanmasi
Kurulusun tim fonksiyonlarinda, dneri sistemi, iyilestirme takimlari,
dlzeltici ve dnleyici faaliyetlerin yonetiminde liderlik yapiimasi
TOBB Akreditasyon surecinin takibinin yapilmasi, gerekli form ve
dokumantasyonun hazirlanmasi,
TOBB Akreditasyon Sistemi cercevesinde En az 4 yil sureli Stratejik
Plani hazirlamasini saglamak,
Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek,
Sonuclarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek
Kalite el kitabinin dokiman hale getirilmesi ve ilgili yerlere dagitimini
saglamak.
Akreditasyon Sisteminin ve Kalite sisteminin talep ettigi dokimante
edilmis prosedurlerin olusturmak
DokUman kontrolinun ve Kalite kayitlarinin kontrolGinin saglanmasi
istatistiksel teknikler de dahil olmak Gzere uygulanabilir metotlarin
belirlemek,. Veri analizlerinin yapilmasi ve raporlamalar igin kriterleri
belirlemek
i¢ tetkik siirecini olusturulmak, ydnetilmek,ic tetkik sonucu diizeltici
eylemleri planlanmak ve takip etmek
Yonetimin g6zden gecirmenin saglanmasi, uygunluklarin denetlenmesi,
yeterlilik ve etkinlik icin sturekli gézden gecirmeyi planlamak
Kurulusun taahhut ettigi izleme ve 6lcmenin yapilabilmesi ve bunlarin
izleme ve 6lcme sartlan ile tutarli olmasini saglayacak proseslerin
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olusturulmasi, planlanmasi ve gerekli izleme yodntemlerinin
belirlenmesinin yonetilmesi.

e Tum bu calismalar Oda Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim
Kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamak,

e Akreditasyon izleme Komitesi tyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB
Akreditasyon Sistemi calismalarina fiilen katilmak.ihtiyac duyulan
dokimantasyonu ve belgeleri saglamak

e 3 Ayda bir yapilan AiK toplantilarina katiimak.

MUHASEBEYE iLiSKiN (ON MUHASEBE)

e Butce ve Muhasebe Yonetmeligi geregince Odanin Muhasebe kayitlarini
tutmak, batlin ana ve yardimci defter kayitlarini islemek,

e Odanin alacaklarini ve haklarini takip etmek zamaninda tahsil
edilmesini saglamak,

e Aylik gelir - gider, mizan vs. gibi cetvelleri hazirlamak ve yil sonu
hesabini ¢cikarmak,

e Odanin her turli harcamalarinin ve 6demelerinin kanuna, tlizuge,
yonetmeliklere, Oda Meclis ve Yonetim Kurulu Kararlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak,

e Banka hesaplarini takip etmek ve kontrolunt yapmak,

e Kasa disindan cek ile yapilan her turli 6deme evrakini takip etmek,

e Odaya ait her turli menkul ve gayrimenkul kiymetlerle ilgili belgeleri
saklamak,

e Gorevlilerin 0zluk isleriyle ilgili muamelelerini yurutmek,

e Harcirah beyannamelerini dizenlemek, 6denmesini saglamak,

e Odanin demir baslarini muhafaza etmek, demirbas kayit defterini
tutmak ve kayittan dusurdlmesi gerekenleri silmek,

e Kasa disi ve personel 6demeleri ile ilgili mahsup fisi kesmek,

MALI ISLERE IiLISKIN

e Oda’nin varlik,bor¢ ve alacak durumlarinin ve bunlarin degisikliklerinin
takip edilerek tesbit edilmesi,degerlendirilmesi ve sonuclarinin
belirtilmesini saglayacak esaslara gére Muhasebe kayitlarini tutmak.

e Yillik aidatlarinin ve ticari kazanc veya ticari bilanco kari Gzerinden
belirlenecek munzam aidatlarin tahakkuk edilmesi ile ilgili islemler
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yapmak ve tahsil edilmesini saglamak icin gerekli calismalari yapmak
ve muhasebelestirmek.

Oda’nin her tarll borg,alacak ve haklarini izlemek, bunlarla ilgili kiymet
hareketlerinin tahsil,tediye ve mahsup islemlerini yaratmek, Oda’ya ait
menkul kiymetler ile ilgili belgelerin saklanmasini saglayici gerekli
onlemleri almak.

Yillik Butce,kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik muvazene
cetvellerini hazirlamak,tahsilati biten veya bitmek uUzere olan butce fasil
ve maddeleri arasinda yapilacak aktarma Onerilerini tespit etmek
Sarfiyatin Butceye, Butce talimati hukimlerine,mevzuat ve yonetmelik
hukumleri ile Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina ve yetkili kisilerin
onayina uygun olarak yapilmasi icin gerekli énlemleri almak ve
kontrolleri yapmak

Tahsilat,tediye ve mahsup islemlerini yarutmek ve bu islemlerle ilgili
evrak ve belgeleri temin ederek yasal sureleri sonuna kadar saklamak.
Banka ve diger firmalarin islemlerini takip etmek,gerekiyorsa banka ve
ilgili firmalarin ekstrelerini temin etmek ve gerekli mutabakati
saglamak.

Oda’nin mali birikimlerini Yonetim Kurulu Kararlarina gore cesitli finansal
araclar kullanarak degerlendirmek.

Personelin maas,ikramiye,fazla mesai,vergi iadesi gibi alacaklarini
hesaplamak,saglik ile ilgili faturalarini kontrol etmek ve vaktinde
0denmesini saglamak.

Huzur haklarinin hesaplanmasini ve 6denmesini saglamak.

Vezne islemlerini yuritmek ve hesaplarini kontrol etmek.

Mali isler ile ilgili Gye taleplerini ve sorunlarini degerlendirip,ilgili
mevzuat cercevesinde ¢dzimlemek.

ARGE ' YE ILiSKIN

Yonetim Kurulu Baskani, diger Oda organlari, Oda Uyeleri ve Genel
Sekreterin istegi dogrultusunda danismanlarla baglantiya gecerek esitli
konularda arastirmalar yapilmasini ve bu arastirmalara yonelik raporlar
hazirlanmasini saglamak,

Arastirmalar sonucu elde dilen bilgilerlerin gecmis yillara ait olan
degerleriyle karsilastirmalar ve irdelemeler yapmak, bu yénde rapor
hazirlamak,

Cesitli kamu kurumlari tarafindan aciklanan (TUIK, DTM, Hazine
Mustesarligl...) Ulke istatistiklerini gtincel olarak takip etmek, bu
bilgilerin gecmis donem ile karsilastirmasini ve degerlendirmesini
yaparak, Yonetim Kurulu Baskani’na sunmak,

ilce ve bolge kapsaminda ekonomik ve ticari veriler saglamak,
istatistikleri duzenlemek, raporlar hazirlamak veya hazirlanmasini
saglamak,
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AB, Kalkinma Ajansi, ISKUR, TUBITAK vb. kuruluslara ydnelik Hibe
Projeleri  hazirlanmasi, konularinda Uyelere danismanlik yapilmasi icin
gerekli organizayonlari kurmak

lice sanayisi, ekonomisi ile ilgili arastirmalar yapmak, rapor hazirlamak
veya yapilmasini saglamak ve Uye beklenti anketi yaptirarak sonuclari
degerlendirere yonetim kuruluna sunmak

Dergi, gazete ya da herhangi bir yayin organi, Yonetim Kurulu
Baskanindan bir konu hakkinda goris veya makale istediginde, belirtilen
konu ile ilgili arastirma ve 6n hazirlik yapmak,

Oda uyelerinin talebi Gzerine, mal, hizmet ve diger konularda
arastirmalar yapmak, bu konularda uyelerin goruslerini tespit etmek ve
¢6zUm getirmek amaciyla calismalar yapmak,

Yurtdisi fuarlar ve is heyeti ziyaret organizasyonlarina destek vermek,
Oda bunyesinde duzenlenen toplanti ve etkinliklerin organizasyonuna
destek vermek,

AB fonlarindan faydalanilmasi amaciyla calisma ve projeler yapmak.
Uye ve personel memnuniyeti anketleri diizenlemek ve raporlamak,

BASIN VE HALKLA iLiSKILERE ILISKIN

Yonetim kurulu basgkani talimati ve basindan sorumlu yénetim kurulu
Uyesi destegi ile asagidaki faaliyetleri gerceklestirir.

YK Baskaninin bilgileri dogrultusunda odanin faaliyetleri ve konusunda
basin bultenlerini yazmak

BTO’nun yazil, gorsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyunu
olusturma calismalarini gerceklestirmek, bu amacla s6z konusu
kuruluslar nezrinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladigi basin
bultenlerini basin kuruluslarina enforme etmek.

Baskanin gorus ve konusmalarinin gunu gunune gazetelere ve basinin
onde gelen isimlerine ulasmasini saglamak.

BTO'nun duzenli toplantilarina ajans ve gazete muhabirlerinin
katilmasini saglamak.

BTO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine
etmek.

BTO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda
fotograf ve kamera cekimi ile belgelenmesini saglamak ve bunlar
arsivlemek.

Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin katilimini saglamak ve bu
etkinliklerin basinda yer almasinin saglanmasi icin gereken calismalari
yapmak. Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu tyelerinin konusmaci
olarak katilacaklar etkinlikler icin bilgi, dokiman, konusma metni
hazirlamak.

Basina; bilgi, gorus, aciklama verilmesi ve basinda ¢ikanlarin yonetim
kuruluna sunulmasi. Ayrica, gorsel ve yazili basinda yayimlanan ve
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odamizi, Uyelerimizi ilgilendiren tim konularin izlenip, gerektigi

durumlarda onerilerle birlikte yonetim kurulu adina yénetim kurulu
baskanina iletilmesi,
e Yayin islerini ydnetmek, 3 ayda bir odanin faaliyetlerinin duyurulmasi
amaciyla E-BULTEN cikariimasi
e Odanin iletisim planini olusturarak énemli faaliyetlerini, etkinliklerini en
kisa sUrede surede duyurmak amaciyla basin bulteni, web sitesi, basin
toplantisi, sms gibi araclari kullanmak

BiLGi GUVENLIGINE iLISKIN

e (Odada ihtiyac duyulan bilgi islem teknolojilerinin Odanin imkanlari

dahilinde kurulmasini saglamak
e Mevcut bilgi islem teknolojilerin glivenligini saglamak
e TOBBNET sistemine ve kisisel bilgisayarlara giris sifrelerini muhafaza

etmek
e Bilgi glivenligi talimatinin uygulanmasini saglamak

e Arsivin glivenligini saglamak
e Uye sicil evraklarinin Bulutta ve bilgisayarda yedeklenmesini saglamak
Oda Meclisi ve Yonetim Kurulunca verilecek diger isleri yapmak,

YONETIM TEMSILCIiSi
Sorumlu : Yonetim Kurulu Baskani

Alternatif Personel : Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Yeterlilikler

v' Turk vatandasi olmak
v" Kamu haklarindan mahrum olmamak

v Taksirli

ve bentte sayllan suclar

disinda

tecil

edilmis

hikUimler hari¢c olmak Uzere; agir hapis veya alti aydan fazla hapis veya

affa ugramis olsalar dahi Devletin sahsiyetine karsi islenen suclarla,

zimmet, irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci kottuye

kullanma, dolanli iflas gibi yuz kizartici veya seref ve haysiyeti kirici

suclardan veya kacakcilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma,

Devler sirlarini aciga vurma suclarindan dolayr hikimld bulunmamak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi

veya vUcut sakathgi ile 6zirlG bulunmamak.

v" ISO 9000 Genel Egitimini almis olmak,
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v' En az iki yillik Yaksek Okul mezunu olmak,
v Bilgisayar bilgisi (Word-Excel-Powerpoint)
Gorev ve Yetkileri
v' Kalite yodnetim sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini,

v

< AN NN

AR

uygulanmasini ve surekliligini saglamak.
Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestiriimesi icin herhangi

bir ihtiyac oldugunda Ust yonetime rapor vermek.

Kurumumuzda musteri sartlarinin bilincinde olunmasinin

yayginlastiriimasini saglamak.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda kurumumuzu dis kuruluslar

nezdinde temsil etmek ve kurulus disinda da gerektiginde ilgili kuruluslar

ile isbirligi yapmak.

Kalite sistem dokimantasyonunun yoénetilmesini (basim, dagitim,

guncellik izleme,muhafaza, dokiman kodlama, revizyon faaliyetlerini

koordine etme, revizyon izleme, guUncel olan dokimanlarin

kullanimini  saglama, guncelligini yitiren dokUimanlarin kullanimini
onleme) saglamak.

Birimi ile ilgili dokUmanlari hazirlamak / onaylamak.

Kalite hedeflerini izlemek / izlenmesini saglamak.

Birimi ile ilgili veri analizi uygulamalarini yapmak.

Birimlerden gelen duzeltici / 6nleyici / iyilestirici faaliyet taleplerini

incelemek /incelenmesini saglamak.

Uygulamaya konulan duzeltici / onleyici / iyilestirici faaliyetlerin
uygulanma durumunu takip etmek.
I¢ tetkik planini hazirlamak. I¢ tetkiklerin yapiimasini takip etmek.

Kalite yodnetim sistemi ile ilgili Genel Sekretere performans raporu

sunmak.
YGG toplantilarini

kararlarini rapor haline getirip ilgili birimlere dagitmak.
Ic denetimleri organize etmek, gerceklestiriimesini saglamak ve gelen

koordine etmek ve baskanlik etmek, toplanti

sonuclara gore genel bir rapor hazirlamak,

Uye sikayetlerinin almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum icine
duyurmak, kayit altina almak ve kalite sistemini ilgilendiren her tarlt

anket calismasini yapmak ve degerlendirmek,
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v Duzeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuclandiriimasini

takip etmek, Kalite servisinin calismalarini koordine etmek,
v' Kalite Sistemi geregi olusturulan prosedirlerin, proseslerin ve

talimatlarin uygulanmasini saglamak.
v' Birimlerden gelen egitim taleplerine goére Yillik Egitim Planini

hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak, egitim kayitlarini tutmak.
v' Tedarikci degerlendirme calismalarini yapmak.
v Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma, hasara ugramasini,

kaybolmasini dnleyerek muhafaza etmek.
v' Biriminde tespit edilen i¢ tetkik uygunsuzluklarini temrin suresi icinde

gidermek.
v' Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar icin dizeltici /

Onleyici faaliyet talebinde bulunmak.
v' Birimi ile ilgili baslatilan duzeltici / Onleyici faaliyetleri temrin suresi

icinde uygulamak.
v' Birim personelinin ihtiya¢ duyulan egitimleri icin talepte bulunmak.
v 5174 sayili TOBB Kanunu ve bu kanunla ilgili ¢ikartilan yonetmelikteki is

ve islemleri yapmak

EVRAK KAYIT MEMURU

Sorumlu : Genel Sekreter
Alternatif Personel : Stajer Memur, Genel Sekreter

Yeterlilikler

v' Turk Vatandas! olmak,
v Askerlikle ilisigi bulunmamak,
v Turk Ceza Kanunun 53.nci maddesinde belirtilen slUreler gecmis olsa

bile belirtilen suclari
v islememek, ilgili suclardan ceza almamak,
v' Gorevini devamli yapmasina engel vlcut, akil hastaligi veya vicut

sakathg! ile 6zurlu
v' bulunmamak, . _ .
v' Tercihen; lktisat, Isletme, Maliye, lktisadi ve Idari Bilimler Fakulteleri

veya ayni nitelikte en az 4 yilhk egitim veren ylksek okul mezunlari,

bulunamazsa Lise mezunlari arasindan secilir.




Dokiman | EK-004-

BULDAN TiCARET_ODASI Kodu PEK
PERSONEL EL KITABI Yayin 28.03.201
Tarihi 4

Sayfa No 37/40

Revizyon | 17.07.201

Tarihi 5
Revizyon
No 1

v' Diger hususlar; 5174 Sayilh Turkiye Odalar ve Buldan Ticaret
Odasilar Birligi ile Odalar Kanunu ile bu kanuna bagh cikarilan
veya clkarilacak yoénetmelik, teblig v.b. hukimler cercevesince
belirlenir.

Evrak Kayit Memuru Gorev ve Yetkileri
MEVZUATA iLiISKIN OLARAK

e Piyasa rayi¢c ve fiyat hareketlerini takip ve tespit etmek, yazismalara
cevap vermek,

e Uye bilgileri degisiklikliklerini ilgili kayitlara islemek

e Uyelerin isteyecedi oda sicil kayit ve faaliyet belgesi, ihale durum
belgesi, eski, imza onayi, kayit tastigi, yerli istekli belgesi, oda kimlik
karti gibi sicil kayitlarina dayanan belgeleri hazirlamak,genel sekreterin
onayina sunmak

e (yelerin ve Gye olmayanlarin talepleri dogrultusunda, Ucret karsiligi liye
kayit listelerinin cikartilarak enel sekreterin onayina sunmak

e (Odaca verilecek belgeleri tanzim etmek, bu belgelerin hazirlanmasi icin
gerekli bilgilerin toplanmasini saglamak,

e Dosyalar yillik olarak hizmet katinda saklar. Yil sonunda evrak sayim
yapilacak. Sonra arsive kaldirilacaktir.

e Sicil dosyalarini duzenler, saklar ve bu kayitlarda meydana gelen
degisiklikleri izler.

e Firmalarin, sicil kayitlarindaki  degdisiklikleri ile ilgili talepleri
dogrultusunda gerekli incelemeler icin Genel Sekreteri uyarir ve
uygular.

e istem halinde Buldan Ticaret Odasi Kayit Belgesi, Faaliyet Belgesi, ,
Buldan Ticaret Odasi Uye Kimlik Karti, ihale Belgesi, Uye Sicil Belgesi
verir.

¢ Mevzuat hukimlerine gore askiya alinacak, askidan aktif hale
getirilecek, terkini yapilacak Uyelerin tespitini yaparak Genel

Sekreterlige sunar.

e Uyelerin sicil dosyalarini dizenler, saklar ve bu kayitlarda meydana
gelen degisiklikleri izler, istihbarat hususunda derledigi bilgileri gizlilik
kurallarina uyarak saklar.

e Buldan Ticaret Odasi secimleri ile ilgili cizelgeleri hazirlar ve Genel
Sekreterlige sunar,
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BILGI GUVENLIGINE ILISKIN OLARAK
e Odamiz Evrak Trafiginin kontrolini yapmak,
e (QOdaya hitaben gelen evraklarin kaydini almak,

e (QOdaca verilecek belgeleri tanzim etmek, bu belgelerin hazirlanmasi icin
gerekli bilgilerin toplanmasini saglamak,

e Evraklan ilgili bolim ve birimlere dagitimini saglamak,
e Odaya gelen her tarll yayini Genel Sekretere ulastirmak,

e Odaya gelen ve Odadan gonderilen evraklar ait oldugu dosyaya
yerlestirmek,

e Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, usuliine gére sicil
kayitlarina islemek,

e Bilgisayar ve destek ekipmanlarinin bakim talimatlari ve bakim
planlarini Bilgi islemden sorumlu YKU ile birlikte hazirlamak,

e Bilgisayar ve destek ekipmanlarinin bakimlarini yaptirmak,

e Bilgi Guvenligi Risk Analizi'ni yapmak ve gerekli tedbirleri alarak riskleri
ortadan kaldirmak tzere Bilgi islemden sorumlu YKU ve Genel Sekreter
ile birlikte calismak,

e QOdanin stratejik hedeflerinin kendi bolumua ile ilgili olanlarinin
gerceklesmesini saglamak,

e Kendi bolumu ile ilgili Gye problemlerinin ¢ézulmesini saglamak ve
nedenlerinin ortadan kaldiriimasi icin gereken sartlari saptamak,

e Kalite kayitlarinin muhafaza edilmesini saglamak, veri analizlerini
yapmak ve Yonetim Temsilcisine sonuclari rapor etmek,
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e Bilgisayar veya ofis malzemeleri alinmasi ile ilgili bilgi toplamak,

e TUum Uyelerin sicil dosyalarinin, kalite sistem kayitlarinin ve Genel
sekreterin bildirecegi diger kayitlarin bulutta yedeklenmesini saglamak

e BTO'ya ait evraklari, TOBB Muamelat Yonetmeligine goére yedeklemek
ve arsivlemek,

HALKLA ILISKILER VE BASIN YAYINA iLISKIN;

¢ (Oda Web sitesi panelini yonetmek ve web sitesi tum verilerini duzenli
bir sekilde girmek ve kontrolunu yapmak . Oda web sitesinin aktif olarak
calismasini ve guncellenmesi hizmetlerinin dtzenli ve kontrollu
yuratilmesini saglamak,

+ internet sitesinin genel yapisindaki degisikliklere hakim olmak ve
gerektigi strece degisiklikleri yapmak,

o internet sitesi Gzerinden glincel haberleri, duyurular yayinlamak,

¢ Odamiza gelen telefonlari ve fakslari ilgili birimlere yonlendirmek,

e Gunluk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak.

e BTO’nun yayin organi olan E-BULTEN in hazirlanmasina katkida
bulunmak

e Yurtici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrac talepleri,
fuar ve toplantilarla ilgili dokimanlari  haber halinde dluzenleyerek web
sitesi araciligiyla Uyelere bildirmek.

e BTO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine
etmek.

e BTO ya gelen ziyaretgilerin fotografini cekmek ve web sitesinde
haberlestirmek

¢ Oda faaliyetlerinin delillerinin olusturulmasi icin gériunta ve yazili

kayitlarin tutulmasini saglar.
J Gelen ve giden evrak kayit ve arsivini yapar. Gelen evraki kayit

yapar, sayl verir Genel Sekretere teslim eder.
e Birimi ile ilgili tutulmasi gereken defter ve belgeleri v.b. tam ve
noksansiz olarak tutar,
o Uyelere duyurulmasi gereken hususlarda tyeleri internet ortaminda,
mail, sms ile bilgilendirir ve web sayfasinda duyurulmasini saglar,
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e Kayiticin muracaat eden gercek ve tuzel kisilerin Uye kayit islemini
mevzuata uygun olarak hazirlar ve kayit dosyasini Genel Sekreterlige
sunar,

o Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri
takip ve kontrol eder,

o Gorevi ileilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini
Onleyecek sekilde muhafaza eder.

¢ Buldan Ticaret Odasinin idari islerini, ic calismalarini ve yazi islerini
dlzenler ve yonetir.

e Buldan Ticaret Odasinin verecegi belgeleri diizenler ve bu belgelerin
dizenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasini saglar.

. Organ toplantilarinin gindemine iliskin hazirhk yapar, toplanti
davetiyelerinin ve gundeminin Uyelere zamaninda gdnderilmesini
saglar, bu toplantilara ait tutanaklari dizenler, karar 6zetlerini tutar ve
imzalatarak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam
cizelgelerini tutar ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar icin
elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza eder.

IDARI ISLERE iLISKIN OLARAK;

e Toplanti ve etkinliklerde toplantinin yapilacagi mekanda ses sistemleri
ve projektorlerin hazir hale getirilmesini saglamak

e Bina ve ofis temizliginin, temizlikten sorumlu personel tarafindan
yapilmasina nezaret etmek, Arsiv dokUmanlarini olumsuz
etkileyebilecek konularda (su basmasi, asiri nemlenme vs) vakit
kaybetmeksizin yetkilileri bilgilendirmekle yukimltudur gerekli temizlik
malzemelerini temin etmek,

e Resmi bayram ve tatil gunlerinde, bayrak asiimasini ve indirilmesini,
gerektiginde Genel Sekreterin istegi ile bu gunlere ait programlari
uygulamak,

e Buro ici i¢c hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete ve
mecmua almak,...v.s.) isleri gunlik ve usuliine uygun olarak yerine
getirmek.

e QOdanin dergi, gazete, haber bulteni gibi yayin faaliyetlerini ilgililerine
iletiimesini temin icin Genel Sekreter ile koordineli calismak,

e Odanin yaptigl organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak veya
postalamak icin Sekreter ile koordineli calismak,

e Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen gorevleri
yerine getirmek, Kuruluslarla yapilan yazismalar neticesinde kurulus
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dosyalarina takilmasi gereken yazi, fatura vb. dokimanlari ilgili
dosyalara takar.

e Buldan Ticaret Odasi; Genel santral telefonuna cevap verir, ilgili
birimlere yonlendirir,

¢ Gelen haber ve bilgileri kayit eder, ilgilisine ulastirir.

e Buldan Ticaret Odasi’ya Gelen evraklari (Fax, Posta, vb.) Kabul eder,
Evrak Programina kayit ederek arsivler,

e Buldan Ticaret Odasi’dan Giden evraklari Evrak Defterine kayit ederek
arsivler,

e Bdiro ici evrak akisini saglar,

e Dosyalardan istenen bilgileri bulur,

e Buldan Ticaret Odasi bunyesinde; posta gonderimlerini organize ederek,
gonderimi saglar,

e Toplanti yapilmasi halinde; gindem ve davetiyeleri hazirlar, ilgililerine
iletir, salonun hazirlanmasini ve gerekli materyali (ikram v.b.) hazirlatir,

e Her gun Oda postasini almak, ve gonderilen postalari PTT'ye veya
kargoya teslim etmek,

e TOBB' dan gelen ve TOBB'a giden evraklari kayit altina almak

e Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini saglamak ve
ilgililere ulastirmak,

e Meclis ve Yonetim Kurulu giindemlerini dagitmak,

e Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi cekmek ve ilgililere
ulastirmak,

e Odamiz salonlarinda yapilan toplantilar kullanicilarin ihtiyacina sunmak,

e 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

AKREDITASYON VE KALITE YONETIM SISTEMINE iLISKIN OLARAK;

e Stratejik Planda kendisi ile ilgili hedefleri yerine getirmek

e Akreditasyon sistemi kapsaminda ihtiyac duyulan bilgi istatistiki
analizleri yapmak

e |SO 9000 kalite sisteminde dokUmantasyonlari hazirlamak ve Genel
sekreterin onayina sunmak

e YOnetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya

¢ Kendisiyle ilgili olan tum dékimanlari okur, uygular, gerekli durumlarda
revizyon talebinde bulunur.

e Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiyac halinde katilir, tespit edilen
uygunsuzluklari gidermek icin faaliyette bulunur.
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Tutmasi gereken kayitlari dizgun, okunakli, anlasilabilir tutar, saklar,
suresi dolan kayitlar arsive kaldirir, imha suresini takip edip imha
suresi gelenleri imha eder.

Uygun olmayan bir hizmet yada UrUnle karsilasiimasi durumunda
prosedure uygun hareket etmekten sorumludur.

DOF (in Yonetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu
faaliyetleri uygular, sonucunu takip eder.

Yonetimi Gozden Gecirme Toplantilarini organize eder, Toplanti
tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglar

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yururluge giren Kalite El Kitabini
ve tim sistem dokimanlarinin hazirhigini yapar

SATINALMAYA iLISKIN OLARAK;

e Satin alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

e Teslim edilen mallarin kontrolinu yapar ve kayda girer.
e Tedarik¢i degerlendirme kurallarina gore degerlendirir.
e Belge almak amaciyla Buldan Ticaret Odasina basvuruda bulunan

kuruluslara acilan dosyalar arsivde ilgili yerlerine koyar
Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilecek diger

gorevleri yapmak.

PERSONEL ORYANTASYON PROSESI

BULDANTO' da goreve baslayan personelin ise uyumu kolaylastirmak, kurumu

ve ise baslayacagi birimini tanitmak, kurumun ve birimin yapi ve kultGrint

benimsetmek amaciyla oryantasyon yapilmaktadir. Bu oryantasyon programi

asagidaki icerikten olusur.
* Tabi Olunan Mevzuat

e Diger Personel ve Yonetim organlar Uyeleri ile tanisma

 Odev ve Sorumluluklar

* Hak ve YukumlualUkler

« Aylik Ucret ve Odenekler

* izinler

* Calisma kurallari ve kosullari

* Saglik hizmetleri

e Kurum ici iletisim imkanlari

* Odanin tarihgesi, vizyon, misyonu,
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* Organizasyon yapisi, organizasyon semasi, pozisyonlarin tanitilmasi

* Odanin Stratejik amac ve hedefleri

* Kalite Yonetim Sistemi

» Akreditasyon Sistemi
BULDANTO'nda yeni ise baslayan her personele basladiktan sonraki ilk 1 ay
icerisinde tamamlanmak Uzere genel ve bolime 6zel spesifik oryantasyon
egitimi verilir. iki hafta stiren bu egitim isbasi egitimi seklinde yapilir.
« 1.Gln: Tanisma: ilk giin ise baslayacadi birimde bir kisi ile kurumun tim
birimleri gezdirilir ve tim personel ile tanistirilr.
e 2.3,4ve 5. GUn; Genel Sekreter: Kurumun yapisli, ¢calisma duzeni, 6zluk
haklari konusunda bilgilendirilir ve sosyal haklari ile personele kurumun yapi

ve kulturunu anlatir.
Odanin diger personeli, yonetim kurulu ,Meclis, Disiplin Kurulu, Hesaplari

inceleme Kurulu, Akreditasyon Kurulu Uyeleri ile tanistirilir.
e Bilgisayar sifresi tanimlanir
e 3. Gun; ilgili B8IGm Mudurlaga; Bsliman icyapisi ve is strecleri hakkinda

aday bilgilendirilir. Personele goérev tanimi verilerek yapacadi is ve

Ustlenecegi sorumluluklar ile yetkileri hakkinda bilgi verilir.
e Personel El Kitabi verilir
¢ Personelin Odanin tabi oldugu mevzuata internet araciligi ile ulasmasi

saglanarak bilgi edinmesi istenir.
. Akreditasyon ve Kalite Sorumlulari; Kurumun genel yapisi, misyon,
vizyon temel degerler, kalite yénetim sistemi, akreditasyon sistemi,

IKINCI HAFTA:
e Akreditasyon sistemi, kalite sistemi vestratejik plan ve hedefler
konusunda aday! bilgilendirir, dokGmanlari kontrollU olarak verilir.

Bilgilenmesi saglanir

* Oryantasyon suresinin sonunda ilgili bolim yetkilisi ve ise baslayan
tarafindan oryantasyon egitim formu doldurulur ve imzalanir. Bu form sahsin

sicil dosyasinda saklanir.
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* Oryantasyon egitimi basari ile tamamlayan personelin ise devam etme
kararini Yonetim Kurulunun bilgisi dahilinde ise devam eder.

Oryantasyon egitimi basari ile tamamlayamayan personele tesekkur edilir.
Yonetim Kurulunun bilgisi dahilinde is akdi feshi meri is kanunu esaslarina gére

yapilir.

YONETIM KURULU MECLIS KURULU VE DISIPLIN KURULU
UYELERI
ORYANTASYON SURECI

Buldan Ticaret Odasi yetkili organlari Yonetim Kurulu, Meclis Kurulu ve Disiplin
Kurulu Uyelerinden olusur. Buldan Ticaret Odasi organ secimleri Organ
Secimleri Yonetmeliginin 10. Maddesi geregi olarak 4 yilda bir yapilir. Secimle

gelen organ uyeleri 4 yil sure ile gérev yaparlar.

Buldan Ticaret Odasi Meclisi Kurulu meslek guruplarinca 4 yil icin secilecek
Uyelerden olusur. En az 7 meslek gurubu kurulamayan Odalarda Meclisler
Buldan Ticaret Odasina kayith olanlarin kendi aralarindan sececekleri 14
Uye ile kurulur. Ayrica ayni sayida yedek Uye secilir. Bu takdirde meslek
komitelerinin gorevleri meclislerce secilecek ihtisas komisyonlari tarafindan
yerine getirilir. Meclis kendi Gyeleri arasindan dort yil icin bir Baskan, bir veya

iki Bakan Yardimcisi secer.

Meclis baskan ve Yardimcilart Yonetim ve Disiplin Kurulu ve uyeligine

secilemezler.

Yonetim Kurulu, doért yil icin secilen 5 kisiden olusur. Bir Buldan Ticaret Odasinin
Yonetim Kurulu Baskan ver Uyeleri ayni zamandan baska bir odanin ya da
Buldan Ticaret Odasinin meclisinde gorev alamaz. Yonetim Kurulu Bakani ve
Uyelerini Meclis yargli gobzetiminde secer. Baskan yardimcilari ve sayman
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Uye secimi vyargl go6zetiminde olmaksizin Yonetim Kurulu arasinda

yapilacak secimle belirlenir.

Disiplin Kurulu, meclis tarafindan Buldan Ticaret Odasina kayith olanlar
arasindan yargl gbézetiminde ve gizli oyla doért yil icin secilen 6 Uyeden olusur.
Ayni sayida yedek Uye secilir. Tuzel kisiler Disiplin Kurulu Uyeligine tizel kisi
olarak secilir. Meclis Uyeligine secilenler Disiplin Kurulu Uyeligine secilemezler.
Disiplin Kurulu uyeligine secilebilmek icin Organ Secgimleri Yonetmeliginin 6.
Maddesinde belirtilen secilme yeterliliklerin yaninda daha 6zce herhangi bir
disiplin veya para

cezasl almamis olmak ve en az lise ve dengi okul mezunu olmak gerekir

Buldan Ticaret Odasi Meclis ve Disiplin Kurulu Uyeleri ile yonetim kurulu
baskani ve uUyeleri secimlerinin kesinlesmesinden itibaren 2 gln icerisinde
goreve baslarlar. Organ Uyeleri kendi kurul toplantilarinin ilk toplantisinda,
organ uyeleri kendi aralarinda tanisir. Daha sonra Genel Sekreter, Buldan
Ticaret Odasi personeli ile organ Uyelerini tanistinr. Organ Qyelerinin
oryantasyonunun (isbasi egitimi) saglanmasini icin Genel Sekreter organ
Uyelerine, kendi kurulu ile ilgili gérev ve tanimlarn ayrica diger kanun ve
yénetmelikleri ile ilgili bir sunum yapar. Uyelerden gelecek sorular
cevaplandirnir.  Ayrica Kanun, Yonetmelik ve diger dokimanlari takim
halinde her Gyeye verirr Daha sonra yapilacak organ toplantilarinda
Uyelerden gelecek Buldan Ticaret Odasinin is ve islemleri hakkindaki sorular

Genel Sekreter tarafindan ayrintili bir bicimde cevaplandirir.

Ayrica EK-002-OEK Oryantasyon El Kitabi Meclis Uyeleri ve Yonetim Kurulu

Uyelerine sunularak, bilgilenmeleri saglanir.
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ZAMAN SURE | ICERIK
TANISMA SECIMIN 2 ¢ YENi SECILEN UYELER iLE | GENEL
TOPLANTISI | YAPILDIGI iKi SAAT TANISMA SEKRETER
GUN ICINDE ¢ ORGAN UYELERININ
BiRBIRI ILE TANISMASI
VE KAYNASMASI
¢ ODA PERSONEL, iLE
TANISTIRILMASI
BILGILENDIR | SECIMIN 3 ¢ GOREVLERI KONUSUNDA | GENEL
ME YAPILDIGI ILK AY | SAAT BiLGILENDIRME SEKRETER
TOPLANTISI
¢« HAKLARI KONUSUNDA
BILGILENDIRME
¢ SORUMLULUKLARI
KONUSUNDA
BILGILENDIRME
¢« ODA MEVZUATI
KONUSUNDA
BILGILENDIRME
¢ ODA PERSONELININ
GOREVLERI HAKKINDA
BILGILENDIRME
BILGILENDIRME | % EVRAK
ORYANTASYO | TOPLANTISI SAAT | ORYANTASYON EL MEMURU
N BITIMINDE KiITABININ VERILMESI
ARACLARINI
N TESLIiMI GOREV TANIMININ
VERILMESI
BILGILENDIRME ODANIN WEB SAYFASINA | EVRAK
TOPLANTISI GIREBILMELERI iCiN MEMURU
BITIMINDE SIFRENIN VERILMESi
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PERFORMANS YONETIM SISTEMI

Performans Yonetim Sistemimiz calisanlarin yaptiklari gérevlerle ilgili
yetkinliklerde gosterdikleri caba ve gelismeleri gdzlemeyi amaclar. Performans
Yonetim Sistemi, Performans Degerlendirme Proseduri'nde anlatilmistir.
Performans degerlendirmeden elde edilen bilgiler; Egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve egitim planlarinin yapilmasinda kullanilir.

Performans degerlendirme sireci ilgili takvim yilinin son Uc¢ ayinda gerceklesir
ve yilda bir kez yapilir. Her bir ¢calisanin performansi iki amiri tarafindan
beraberce degerlendirilir.

Performans degerlendirme surecinde ilgili amirler calisan ile performans
gortsmesi yapar ve bir sonraki yil icin calisanin gelisim planini birlikte
hazirlarlar

BuldanTO olarak her bir insanin kendine 6zgu nitelikleri oldugunu ve sahip
olunan bu niteliklere uygun isi yapmasinin onun memnuniyetini saglamada
dnemli bir yeri oldugunu kabul ediyoruz.Bu nedenle tim insan Kaynaklari
sistemimizi, isin gerektirdigi niteliklerle calisanlarimizin sahip oldugu
Ozelliklerin eslesmesini saglamak Uzere “Yetkinlik Odakli” olusturduk.

“Yetkinligi”, bir isin en iyi sekilde yapilmasi icin gerekli olan ise iliskin teknik
bilgi, isin yapilabilmesi icin sahip olunmasi gereken beceri ve isin yapiimasi
sirasinda ise ve ¢cevremize yaklasim bicimimizi belirleyen tutumlarimizi
kapsayan davranislar olarak tanimlayabiliriz. Bu cercevede BuldanTO
calisanlari icin 14 adet yetkinlik belirledik. Bunlardan Yoneticilik yetkinlikleri
sadece yonetici personel icin kriterdir. Yetkinlikler 4 Grup olup asagidaki
gibidir;

A. Yoneticilik Yetkinlikleri

1. iSGUCU ORGANIZASYONU
2. BILGI AKTARMA

3. YOL GOSTERME

4. LIDERLIK VE YONETME

B. BECERI

5. PROBLEM COZME BECERILERI
6. ILETISIM BECERILERI
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7. PLANLAMA VE ORGANIZE ETME BECERILERI

C. BILGI

8. IS BILGISI
9. KURUMSAL BILGI
710. GENEL KULTUR

D.DAVRANIS

11. MOTIVASYON

12. iS DISIPLINi

13. DIS ILISKILER VE MUSTERI ODAKLILIK
14. IS KALITESI VE HEDEFLERE ULASMA

Egitim Ve Gelisim

Egitim ve gelisim calismalarinin amaci calisanlarin mesleki ve kisisel
gelisimlerine yardimci olmaktir. Personeli her yil sonunda; bir sonraki yil icin,
almak istedigi mesleki egitimlerin listesini Genel Sekretere iletir.

Ucretler
Maas Duzenlemeleri BuldanTO'da calisanlar aylik maas esasina goére calisirlar.
Calisanin baslangic Ucreti istihdam so6zlesmesinde net TL olarak ifade edilir.

Maaslar: her ayin son isgiinii calisanin banka hesabina yatirihr.

Bordro zarflar calisana aylik olarak verilir. Bordrolarin birer kopyasi Odada
dosyalanir.

izinler

Oda memur ve hizmetlileri asagida yazili izinlerden faydalanirlar;

Yillik izin, * Hastalik izni, « Evlenme izni, * Dogum ve Emzirme izni, « Olum
Halinde Izin, » Askerlik Izni, * Mazeret Izni, * Ucretsiz Izin

YILLIK IZIN

Yilhk Gcretli izin, personele her yil bir hak olarak verilen izindir. Yillik Gcretli izin
hakkindan vazgecilmez. Oda personelinden; hizmeti 10 yila kadar olanlara 20
gun, 10 yildan fazla hizmeti olanlara ise 30 gun izin verilir. Kullaniimayan izinler
bir sonraki yila devredilir.

HASTALIK [ZNi
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Memur ve hizmetlilerden hastalananlara doktor raporuna istinaden hastalik izni
verilir. Hastaligin devam ettigi izin suresince aylik istihkaklari tam olarak
odenir.

EVLENME [ZNi

Evlenen personele 5 giin evlenme izni verilir. Ayrica cocugu evlenen personele
de ayni siire ile izin verilir. DOGUM VE EMZIRME iZNi Kadin personelin
dogumundan 6nce sekiz ve dogumundan sonra sekiz hafta olmak Uzere toplam
on alti haftalik sure icin calistirlmamalar esastir. Cogul gebelik halinde
dogumdan once calistirilmayacak sekiz haftalik streye iki hafta stire eklenir.
Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun onayi ile kadin
personele isterse dogumdan Onceki U¢ haftaya kadar isyerinde calisa bilir. Bu
durumda, calistigi streler dogum sonrasi surulere eklenir. Kadin personele bir
yasindan kucuk cocuklarini emzirmeleri icin ginde toplam bir bucuk saat stt
izini verilir. Bu sldrenin hangi saatler arasinda ve kaca boéltnerek kullanacagini
personel kendisi belirler. Bu sure gunlik calisma suresinden sayilir. Alti ay bir
bucuk saat st izini verilir. (Dogum izninden sonra) . Ayrica erkek memura
karisinin dogum yapmasi sebebiyle, istegi Uzerine 3 gun izin verilir.

OLUM HALINDE iZIiN

Esi, cocugu, ana ve babasi, kardesi 6len bir gorevliye bes gunid gecmemek
tUzere izin verilir. il sinirt disina ¢ikmasi gerekli olan hallerde yol siiresi bu izne
ilave edilir.

ASKERLIK IZINi

Muvazzaf hizmetli disinda kisa slre ile manevra ve diger nedenlerle askere
alinan veya kanuni mukellefiyete tabi tutulan memur ve hizmetliler izini sayilir.
Bunlara bu gorevleri dolayisiyla ucret verildigi takdirde Oda’ca kendilerine
sadece aradaki fark odenir. Aksi halde Ucretli olarak izinli sayihr

UCRETSIZ iZIN

Yurt disina cikis veya kendiliginden bir kursa katilmis gibi uzun sureli izne
ihtiyac gosteren hallerde, personele, bir yili gecmemek Gzere Yonetim Kurulu
karari ile Ucretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izinli personel parasal ve 6zlik
haklarindan yaralanamaz.

MAZERET IZNI




Dokiman | EK-004-

BULDAN TiCARET_ODASI Kodu PEK
PERSONEL EL KITABI Yayin 28.03.201
Tarihi 4

Sayfa No 50/40

Revizyon | 17.07.201

Tarihi 5
Revizyon
No 1

Diger maddelerde belirtilen izinler disinda, personelin acele ve zorunlu kisisel
ihtiyaclarini karsilamak uUzere, genel sekreterlikce kabul edilecek mazeretler
icin bir yilda toplam olarak en cok 5 is gunu izin verilebilir. Fazlasi yillik izinden
mahsup edilir. Genel Sekreter’'e bu izin 5 gunu gecmemek uUzere Yonetim
Kurulu Baskani tarafindan verilir. Mazeret izni personel igin bir hak degildir.
Genel Sekreterlikce kabul edilen bir mazeretin asilsiz oldugu anlasilirsa,
mazeret izni gunleri, yillik izinden mahsup edilir ve ilgili hakkinda disiplin
sorusturmasi acilir.

iZIN IHTIYACI OLAN PERSONEL TALEBINI ILGILi iZINLERE AIT FORMLAR iLE BiR
UST AMIRINE YAPAR. iZIiN, AMIRIN ONAYLAMASINDAN SONRA KULLANILIR.

ODULLENDIRME:

Buldan Ticaret Odasi personeline asagidaki durumlarda Yonetim Kurulu
Baskaninin onerisi ve Yonetim Kurulu Onayi ile 6dullendirme yaparak takdirini
goOsterirken, motivasyonunu da arttinr.

Odillendirilecek Durumlar

e Performans Degerlendirmesinde 90' in Ustlinde puan alarak Ustln basari

gostermek
Odul : 1 yarim altin veya bu degerde personelin talep ettigi egitim

programi ve takdir yazisi
¢ Odanin mali kaynaklarini 6nemli dlcide arttirici, masraflarini dGnemli

olclde azalticl, gergeklestirilerek ispatlanan onerilerde bulunmak
Oddl : 1 tam altin veya bu degerde personelin talep ettigi egitim

programi takdir yazisi
e Kamuoyunun da takdirini kazanan olaganustu bir basari, fedakarlik,

tehlike onleme vb fiiliyati gergeklestirmek
Odul: 1 yarim altin veya bu degerde egitim programi ve takdir

yazisi
IS iLISKISINDEN DOGAN GENEL HUKUMLER.
1. Calisan, BuldanTO'da istihdami ile birlikte asagidaki yuktmlalUkleri Gstlenir:
*BuldanTO ic ydonergesine tam ve eksiksiz uymak

e Kendisine verilen gorevleri, gorev tanimina uygun ve amirinin talimatlari
dogrultusunda en iyi sekilde yerine getirmek.
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« istihdam edildigi isin disinda, isi ile dogrudan ya da dolayli olarak iliskili olan

ve kendisinin yapabilecegi diger islerde de gorev almak.

*BuldanTO “Personel El Kitabi”nda yer alan kurallara, prosedur ve talimatlara

riayet etmek.

« isyerindeki diizen, is emniyeti ve giivenligin korunmasi konusunda her zaman

itinall olmak

2. Calisanlar isverenin yazil izni olmadan is saatleri icinde veya disinda baska

bir isyerinde veya iste ya da baska bir is icin calisamaz.

3. Calisanlar, isle ilgili dokiman, ¢izim, rapor, her turlG evraktan 6grendigi
bilgiler de dahil olmak Gzere yazili veya s6zllU olarak 6grendigi butun bilgileri
gizli tutacaktir. Taraflar bu bilgileri G¢lncu kisilere ifsa etmeyecek ya da
islerinin ifa edilmesi amacinin disinda baska herhangi bir amacla
kullanmayacaklardir. Bu bilgilerin gizliligi isveren tarafindan, calisanin is
Sozlesmesi ile de taahhUt altina alinmistir. Bu tar gizli bilgiler, ancak Genel
Mudurlerin 6nceden verecedi yazili onay Uzerine, GgUncu kisilere verilebilir.

isvereni Bilgilendirme

Calisan kendisi ile ilgili ise alinirken belirtmis oldugu bilgilerde sonradan olusan
degisiklikleri Oda Yonetimine derhal yazil olarak bildirmekle yukimladar.

Normal sartlarda, calisan, amirinden telefonla izin istemek suretiyle ise

gelmemezlik yapamaz ve telefonda yillik izin talebinde bulunamaz. Ancak bir
hastalik ya da acil durum sebebiyle calisan ise gelemiyor ise bu durumu
amirine mumkin olan en kisa surede bildirmek ve izin istemek zorundadir.

Mesai Saatleri ve is Yerinde Bulunma

Calisanlar belirlenmis olan calisma saatlerine uymakla yukimladuarler. Mesai
saatleri sabah 08:00- 12:00 ve 6gleden sonra 13:00 - 17:00 Seklindedir. 12:00 -
13:00 saatleri arasinda 6gle yemegi arasi verilir. Ancak is programina bagl

olarak Yonetim is saatlerini degistirebilir.

Ortak kullanima yoOnelik tim mekanlar ve donanim, Gzellikle ofis, mutfak ve

tuvaletler temiz ve dizenli tutulmalidir.

Uyusturucu Maddeler ve Sigara Yasagi

isyerine alkol ya da uyusturucu almis olarak ve bunlarin etkisi altinda iken
gelmek yasaktir. Sayet personelin davranislarinda alkol ya da uyusturucu etkisi
altinda olduguna dair bir belirti ortaya cikarsa, yénetim herhangi bir saglik
merciinden bu kisiye alkol veya uyusturucu testi yapilmasini talep edebilir.
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isyerine alkollii icecekler ya da uyusturucu maddeler getirmek, alkoll(i
icecekleri ya da uyusturucu sinifina giren maddeleri isyerinde ikram etmek,
icmek ve bulundurmak yasaktir.

Isyerinde, isyerinde sigara icmek kesinlikle yasaktir.

isletme Huzurunun Temin Edilmesi
Asagida belirtilenlerin yapilmasi yasaktir.

* E-mail ortaminda BuldanTO calisanlarina reklam mahiyetinde ve/veya genel
ahlaka aykiri duyurular atmak.

* Mesai saatlerinde isle ilgili olmayan konularla ilgilenmek, bunu aliskanlik
haline getirmek.

e Kurum kultarine uygun olmayan (kisa sort ya da dekolte gibi) kiyafetlerle
isyerine gelmek.

« |s arkadaslarindan rahatsizlik verecek sekilde bor¢ para istemek, kendisine
“kefil” olmalarini talep etmek, amiri oldugu elemanlarini herhangi bir sebeple
(banka kredisi almak icin gibi) kefil yapmak.

+ s arkadaslarina ve/veya amirlerine bilincli olarak yanlis bilgi vermek,
yaniltmak.

« s arkadaslarina tacizkar, saldirgan, kiistah ya da kaba davranislarda
bulunmak.

« BuldanTO disindan Uclincl sahislara BuldanTO bilgileri, Uye bilgileri, maaslar
vs. gibi konularda bilgi vermek.

e Calisanlar Odanin butinunde huzurlu, emniyetli ve guvenli calismanin
gereklerini yerine getirmek zorunda olup tum kural ve uyarilara uymakla
yukUmltdurler. Her calisan kendi is glvenligini saglamak ve is arkadaslarinin
da is guvenligini gozetmek durumundadir.

is Etigi Kurallarini Destekleyen Uygulama Prensipleri
Kaynaklarin Verimli Kullanimi

BuldanTO adina yapilacak kaynak kullanimlarinda BuldanTO cikarlari dikkate
alinir. BuldanTO cikari olmaksizin her ne isim altinda ve her kim adina ve
yararina olursa olsun BuldanTO varliklari, olanaklari ve personeli BuldanTO
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disinda, BuldanTO amaclarina hizmet disinda herhangi bir amacla kullanilamaz.
Yoneticiler calisanlari sahsi isleri icin gorevlendiremezler.

Bilgi Gizliliginin Korunmasi

Gizlilik prensibiyle ters dusecek davranis ve islemlerde bulunmak yasaktir.
BuldanTO’ya ait ticari ve teknik konularla, calisanlarin 6zlUk haklarina ait
bilgileri G¢cuncu sahislarla, ancak [uzum olmasi durumunda, Ust yonetimin
onay! ile paylasilabilir.

Kuruma ait bilgiler, mali bilgiler, personel bilgileri, is stratejilerine ait bilgiler,
sozlesmeler, is ortaklarina, tedarikcilere, musterilere ait bilgiler gizli bilgilerdir
ve bu bilgiler degistiriiemez, kopyalanamaz ve tahrip edilemez. Bilgilerin
dikkatli tutulmasi, saklanmasi ve aciga ctkmamasi icin gerekli 6nlemler
alinmali/uyulmalidir. Gizli dosyalari kurum disina cikarilmaz, Kurum disina
cikarilmasi gereken gizli bilgiler icin YK onayi alinir. Kisi veya kurumlarla ilgili
asllsiz beyan ve/veya dedikodu yapilmaz. BuldanTO politikasini yansitan ve
kisiye 0zel olan personele ait Ucret, yan fayda ve benzeri 6zluk bilgileri gizlidir
ve yetkililer disinda kimseye aciklanamaz. Personele ait bilgiler, kisiye 6zel
olarak gonderilir. Personelin bu bilgileri baskalarina aciklamasi veya bilgilerin
aciklanmasi icin diger calisanlara baskida bulunmasi kesinlikle yasaktir.

Bilgi Teknolojileri Glvenligi

Bilgi Teknolojileri Guvenligi ile ilgili prensibimiz “veri guvenlik riski”ni mimkun
olabilecek en dusuk seviyede tutmaktir. Elektronik ortamdaki bilgilerin
glivenliginin saglanmasina destek olmak konusunda énemli bir yere sahip olan
calisanlarimizin (son kullanicilarin) sifrelerini gizli tutma noktasinda gerekli
0zeni gostermeleri gerekmektedir.

Cikar Catismasi ve Haksiz Menfaat Saglama

Mevcut gorevlerden faydalanarak kendisine, yakinlarina, ailelere ve/veya is
iliskisinde bulunulan Uglncl sahis ve kurum/kuruluslara cikar saglanamaz.

BuldanTO’nin taraf oldugu tim islemler ve s6zlesmelerden dogrudan ya da
dolayli olarak kisisel kazanc elde edilemez.

Bir Baska iste Calisma

BuldanTO calisaninin calisma saatleri icinde veya disinda bir baska kisi ve/veya
kurum icin Ucret veya benzer bir menfaat karsiligi calismamasi esastir.
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Ancak, calisanlarin mesai saatleri disinda bir baska kisi (aile ferdi, dost, diger
Uclncl sahislar) ve/veya kurum igin Gcret veya benzer bir menfaat karsiligi
calismalari; BuldanTO nda surdurdukleri gorev ile cikar catismasi yaratmamasi,
is etigi kurallari ile ters dismemesi ve BuldanTO’daki gorevlerini sirdirmelerini
olumsuz yonde etkilememesi kosullariyla ancak Yonetim Kurulu Baskaninin

(YKB) yazili onayi ile mumkun olabilir.

Calisanlar, kar amaci gutmeyen organizasyonlarda ve Universitelerde, yine
BuldanTO icerisindeki gorevini aksatmayacak sekilde sosyal sorumluluk ve
yardim amacli gorevlerde calisabilir. Calisanlar bu tur taleplerini YK Baskaninin

bilgisi ile yaparlar.

Hediye Kabul Etme ve Verme Politikasi

Calisanlarin tarafsizliklarini, kararlarini ve davranislarini etkileyebilecek, isin
gidisatina uygun olmayan, ayricalik veya yarar saglamaya yonelik hediye ya da
menfaat kabul etmemesi kisi, kurum ve kuruluslara bu tarz etkiler
yaratabilecek hediye ve menfaat saglama yonuinde girisimde bulunmamasi
esastir. BuldanTO calisanlarinin alt isverenlerden, tedarikcilerden,
danismanlardan veya musterilerden karsiliksiz veya 6dUng niteliginde para
kabul etmesi, seyahat giderlerini, etkinlik harcamalarini ve benzeri 6demeleri

karsilatmasi yasaktir.

Rusvet

Risvet ve/veya komisyon almak, vermek veya teklif etmek hicbir sart altinda
kabul edilemez. Hicbir calisan, dogrudan veya dolaylh olarak, haksiz menfaat
elde etmek amaciyla, is iliskisi icerisinde olunan herhangi bir kisiye, para veya
degeri olan herhangi birsey teklif edemez, taahhlit edemez, veremez veya
para ya da degeri olan herhangi birseyin verilmesine izin veremez.RUsvet,
yolsuzluk, gorevi kétuye kullanma gibi etik disi davranislardan 6zenle kacinilir.
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