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TANITIM

Odamız: 

Ünvanı     : Buldan Ticaret Odası 

Kısa Adı    : BuldanTO 

Logosu     :  

 

 

İletişim Bilgileri   

Adres      :  Adres: 4 Eylül Mh. 14 Mayıs Caddesi, No: 30, Buldan, Denizli, Türkiye

Telefon     :  (0258) 431 3009  

Fax            : (0258) 431 5585

E-posta     : buldanto@tobb.org.tr 

Web           : www.buldanticaretodası.org.tr 
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BULDAN TİCARET ODASI (BULDANTO) HAKKINDA

Buldan Ticaret Odası  5174  sayılı  Türkiye  Odalar  ve  Buldan Ticaret Odasılar  
Birliği kapsamında,  Sanayi  ve  Ticaret  Bakanlığı'nın kararı ile resmen kurulan 
en eski odalardandır. Meri mevzuata göre Odamız yarı kamu niteliğinde bir 
meslek kuruluşudur.

Mesleki faaliyetlerin gelişmesini sağlamak ve etik anlayışı oluşturmak; yeni 
girişimlerde her zaman farklı bakış açısı içinde olmak

Vizyonumuz
Mesleki faaliyetlerin geliştirilmesinde her zaman farklı bakış açısı ile ilçeye ve 
bölgeye liderlik etmek

Misyonumuz 
Üyelerimizin ihtiyaçlarını ve beklentilerini tatmin edecek kalitede hizmet 
sunarken, Buldan’ın, bölgemizin ve ülkemizin ticari ve ekonomik hayatının 
gelişmesini sağlayıcı katkılarda bulunmak 

Değerlerimiz
TUTARLILIK 

ŞEFFAFLIK 

GÜVENİRLİK 

SONUÇ ODAKLIK 

ARAŞTIRMACILIK 

REHBERLİK 

GELİŞİM

ÇEVRECİLİK

Kalite Politikamız
Meslek örgütü olarak ticari hayat içinde üyelerine yönelik hizmetini;

• Etik anlayış ve yasal çerçevede,

• Güncel, sektöre yönelik bilgileri paylaşıp,

• Bölgenin ekonomik ve gelişmesine katkılar sağlayarak,
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• Üye ve çalışanının memnuniyeti ile en iyiyi sunarken liderlik yapmak 

• Kalite Yönetimi gereklerine uyarak sürekli iyileştirmelerde bulunmaktır

Odamız Misyonundan hareketle temel değerlerinden taviz vermeden vizyonuna
ulaşmayı hedeflemektedir. Bu amaçla üyelerimizin memnuniyetine 
odaklanmakla biirlikte Buldan’ın sosyo-ekonomik kalkınması ve değerlerinin 
korunması-tanıtılması anlamında da sorumluluk yüklenmiştir.

Odamız, kurumsallaşma sürecinde Kalite sistem çalışmaları ile TSE-ISO-EN-
9001:2008 belgesini almaya hak kazanmıştır. Sürekli gelişme felsefesini 
benimseyen BuldanTO, üyelerinin rekabet gücünü arttırmayı, dış pazarlara 
açılımını kolaylaştırmayı, Buldan’ın ekonomik gücünü arttırmayı 
hedeflemektedir.

Mali Politikamız
Buldan  Ticaret  Odası,  üyelerinin  ihtiyaçlarının  karşılanması,  mesleki

faaliyetlerinin  kolaylaştırılması  ve  geliştirilmesi,   üyeleri  ve  halk  arasında

dürüstlük ve güveni hâkim kılmak üzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanışmayı

korumak  ve  5174  sayılı  kanunda  yazılı  hizmetleri  vermek  üzere  faaliyetler

gerçekleştirir.  Söz  konusu  faaliyetlerin  gerçekleştirilmesinde  5174  sayılı

Kanun’da belirtilen gelir kaynaklarını kullanır.

Buldan  Ticaret  Odası’nın  mali  politikası  aşağıdaki  esaslar  çerçevesinde

yürütülür;

 5174 Sayılı Kanun ve Yönetmeliklere uygunluk,
 Tekdüzenin sağlanması,
 Hesap verilebilirlik,
 Tarafsızlık ve belgelendirme,
 Dönemsellik ve para ile ölçülme,
 Önemlilik ve tutarlılık,
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İnsan Kaynakları Politikamız
Buldan Ticaret Odası; bütçe sınırları içinde ,sürekli gelişme ve üyeye üstün 
hizmet hedeflerini destekleyecek şekilde;

 Değerlerimizi paylaşan, doğru işgücünü kurumumuza kazandırmayı,

 Bilgi seviyesi ve deneyimi ile örnek gösterilen, faaliyet alanında 
uzmanlaşmış çalışanlar yetiştirilmesine destek olmayı,

 Günün koşullarına uyum sağlayan, adil ve tutarlı bir ücretlendirme 
sistemi uygulamayı,

 Kurumun konumunu güçlendirmek amacıyla değişime ve gereksinimlere 
hızla adapte olabilecek bir organizasyonel yapıyı sürekli 
geliştirmeyi,İnsan Kaynakları Yönetiminin temel prensibi olarak 
benimsemiştir.

İletişim Politikamız
Hedef kitle(ler)imize (üyelerimiz, yerel yönetimler, iş çevresi, hükümet, sivil 
toplum kuruluşları) söylemek istediklerimizi açık ve anlaşılır olarak özetlemeyi, 
uzlaşmacı ancak görevlerinden taviz vermeden  mesajlarımızı iletmeyi 
benimsemiştir.

Bilgi İşlem Politikamız
Buldan Ticaret Odası; 

 Odamızın hizmetlerini en iyi biçimde verebilmesi için imkanları dahilinde 
bilgi teknolojilerini verimli biçimde kullanmak

 Mevcutta bulunan arşiv ve web sitesi gibi bilgi sağlayan sistemlerin 
geliştirilmesi ve daha etkin kullanılabilmesi için gerekli çalışmaları 
yapmak,

 Bilgi güvenliğini sağlamak için imkanları dahilinde tüm tedbirleri almak

 Verilen hizmetler için çalışanların ihtiyaç duydukları yazılım, donanım ve 
diğer bilişim hizmetleri konusundaki gereksinimlerini karşılamak,
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Odamızın Bilgi İşlem Politikasıdır.

 

Organizasyon Şemamız 



 YÖNETİM KURULU 

ODA GENEL SEKRETER 

DANIŞMANLARAKREDİTASYON KOMİTESİ

TİCARET SİCİL MÜDÜRLÜĞÜ

BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER SORUMLUSUBİLGİ-İŞLEM SORUMLUSU

ARGE SORUMLUSUEVRAK KAYIT MEMURU

İÇ-DIŞ TİCARET MEMURUMUHASEBE MEMURU

ODA SİCİL MEMURU

BOŞ  KADROLARI GÖSTERMEKTEDİR
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Meclisimiz, Yönetim Kurulumuz ve Üyelerimiz

ÜNVANI ADI VE SOYADI TELEFON NUMARASI

MECLİS BAŞKANI İBRAHİM ACIKARA 0543 512 52 90 

MECLİS BAŞKAN YARD. TURAN ÇETİNEL 0533 656 22 35

YÖN.KUR.BAŞ. HALİL BAŞTÜRKMEN 0532 515 54 42

YÖN.KUR.BAŞKAN YARD. ÜNAL KOÇ  0532 342 04 10 

KATİP ÜYE BEHÇENT ÇAĞLAR 0542 365 62 22 

SAYMAN ÜYE ERDAL DUYAR 0532 426 90 50 

YÖNETİM KURULU ÜYESİ MUHARREM KARAPINAR 0530 527 05 73 

MECLİSÜYELERİ ERSAN ERGİN 0505 359 89 44

MECLİSÜYELERİ AHMET TURAN BİLGİN 0555 822 29 24 

YÖN.KUR.ÜYESİ AYLA ERMİŞ 0555 800 25 71 

MECLİS ÜYESİ SERKAN EFEOĞLU 0532 272 79 84 

MECLİSÜYELERİ GÜRAY YANGÖZ 0542 814 58 88 

MECLİSÜYELERİ İBRAHİM CİHAT MUTLU 0536 828 67 74 

YÖN.KUR.ÜYESI YÜKSEL GÜLER 0536 314 28 55

MECLİSÜYELERİ HASAN ÖZET 0532 263 68 97

MECLİSÜYELERİ OLCAY YOLCU 0542544 35 40
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Meslek Komitelerimiz
MESLEK 

KOMİTESİ ADI
BAŞKAN ÜYELER

1 .NOLU KOMİTE SS 1.NOLU 

DOKUMACILAR KOOP. 

(AHMET TURAN BİLGİN 

YAŞAR YEŞİLDAĞ 
HASAN ÖZET 
ALİ UZMAN 
AHMET BAŞKARACAOĞLU 

2 .NOLU KOMİTE ÜNAL KOÇ YUSUF UYUM
MEHMET ÜLKÜ 
SERKAN EFEOĞLU
AHMET ÇETLER 

3 .NOLU KOMİTE TURAN ÇETİNEL İBRAHİM TOLANVAGA
BEHÇET ÇAĞLAR
ÖELDA MUSTAK
OSMAN EFEOĞLU 

4 .NOLU KOMİTE HALİL BAŞTÜRKMEN İSA ÇÖTEL OLCAY YOLCU
ALPAY BALCI HALİS ÖDEL 

5 .NOLU KOMİTE AYLA ERMİŞ ERSAN ERGİN
BÜLENT GÜRSOY
HALİS MUSA GÖKÇE
ZERRİN KÖLGESİZ 

6 .NOLU KOMİTE MUHARREM 
KARAPINAR

MUSTAFA ERDAL DUYAR
 YUSUF KAHRAMAN 
YAKUP ÖZYURT 
KADİR ÖZ 

7. .NOLU KOMİTE NAZİF ÇAKAR GÜRAY YANGÖZ
YÜKSEL GÜLER
DURDANE USLU 
HAMZA BİÇER

8. NOLU KOMİTE İBRAHİM ACIKARA GÜLSER ÖZMEN 
İBRAHİM CİHAT MUTLU
 NECATİ ÇALIŞIR 
BAKİ GÖMBE 

Yasal Yükümlülüklerimiz ve Mevzuat Analizi
5174 Sayılı Türkiye Odalar Ve Borsalar Birliği Kanununda Kuruluş Amaçları ve

Görevleri aşağıdaki gibi belirlenmiştir;
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Odalar;  üyelerinin  müşterek  ihtiyaçlarını  karşılamak,  meslekî  faaliyetlerini

kolaylaştırmak,  mesleğin  genel  menfaatlere  uygun  olarak  gelişmesini

sağlamak, mensuplarının birbirleri ve halk ile olan ilişkilerinde dürüstlüğü ve

güveni hâkim kılmak üzere meslekî disiplin, ahlâk ve dayanışmayı korumak ve

bu  Kanunda  yazılı  hizmetler  ile  mevzuatla  odalara  verilen  görevleri  yerine

getirmek  amacıyla  kurulan,  tüzel  kişiliğe  sahip  kamu  kurumu  niteliğinde

meslek kuruluşlarıdır.

Odaların görevleri şunlardır:

a) Meslek ahlâkını, disiplini ve dayanışmayı korumak ve geliştirmek, ticaret ve

sanayinin kamu yararına uygun olarak gelişmesine çalışmak.

b)  Ticaret  ve  sanayiyi  ilgilendiren  bilgi  ve  haberleri  derleyerek  ilgililere

ulaştırmak,  ilgili  kanunlar çerçevesinde resmî makamlarca istenecek bilgileri

vermek ve özellikle üyelerinin mesleklerini icrada ihtiyaç duyabilecekleri  her

çeşit  bilgiyi,  başvuruları  durumunda  kendilerine  vermek  veya  bunların  elde

edilmesini  kolaylaştırmak,  elektronik  ticaret  ve  internet  ağları  konusunda

üyelerine yol gösterecek girişimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapıyı

kurmak ve işletmek.

c)  Ticaret  ve  sanayiye  ait  her  türlü  incelemeleri  yapmak,  bölgeleri  içindeki

iktisadî, ticarî ve sınaî faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak, başlıca

maddelerin piyasa fiyatlarını takip ve kaydetmek ve bunları uygun vasıtalarla

yaymak.

d) 26 ncı maddedeki belgeleri düzenlemek ve onaylamak.

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

başvurularda  bulunmak;  üyelerinin  tamamının  veya   bir  kesiminin  meslekî

menfaati olduğu takdirde meclis kararı ile bu üyeleri adına veya kendi adına

dava açmak.

f) Çalışma alanları içindeki ticarî ve sınaî örf, adet ve teamülleri tespit  etmek,

Bakanlığın onayına sunmak ve  ilân etmek.

g) Üyeleri tarafından uyulması zorunlu meslekî karar almak.

h) Yurt içi ve yurt dışı fuar ve sergilere katılmak.
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ı)  Gerektiğinde  507  sayılı  Esnaf  ve  Küçük  Sanatkârlar  Kanununun  125  inci

maddesinde sayılan mal ve hizmetlerin azamî fiyat tarifelerini, kendi üyeleri

için,   Bakanlıkça  çıkarılacak  yönetmeliğe  uygun  olarak  tespit  etmek  ve

onaylamak.

j) Deniz ticaretinin kamu yararına, millî ulaştırma ve deniz ticareti politikasına

uygun şekilde gelişmesine çalışmak.

k) Millî ve milletlerarası deniz ticaretine ait incelemeler yapmak ve bu konudaki

bilgileri sağlamak, Türkiye limanları arası ve yurt dışı navlun, acente komisyonu

ve ücretleri ile liman masrafları gibi bilgileri toplamak ve bunları  mümkün olan

vasıtalarla en seri şekilde yaymak, dünya deniz ticaretindeki en son gelişmeleri

izlemek, istatistikler tutmak ve bunları ilgililere duyurmak.

l) Deniz ticaretine ait ticarî örf, teamül ve uygulamaları tespit ve ilân etmek,

navlun anlaşmaları, konişmento ve benzeri evraka ait tip formları hazırlamak.

m) Yabancı gemi sahip ve donatanları ile denizcilikle ilgili müesseselere Türkiye

limanlarının imkânları, çalışma şekilleri, tarifeleri ve liman masrafları hakkında

bilgi vermek ve onlardan benzeri bilgileri sağlamak.

n)  Deniz  ticareti  ile  ilgili  milletlerarası  kuruluşlara  üye  olmak  ve  delege

bulundurmak.

o) İlgililerin talebi üzerine deniz ticareti ile ilgili ihtilaflarda hakemlik yapmak.

p) Deniz acenteliği hizmet ücret tarifelerini hazırlamak ve Bakanlığın onayına

sunmak.

r)  Sair  mevzuatın  verdiği  görevlerle,  ilgili  kanunlar  çerçevesinde  Birlik  ve

Bakanlıkça verilecek görevleri yapmak.

s)  Birliğin  belirlediği  standartlara  göre  üye  kayıtlarını  tutmak  ve  üyelik

aidatlarına ilişkin belgeleri saklamak ve bunları Birliğe talep halinde bildirmek.

t)  Mevzuatla  bakanlıklara  veya  diğer  kamu  kurum  ve  kuruluşlarına  verilen

işlerin,  bu  Kanunda  belirtilen  kuruluş  amaçları  ve  görev  alanı  çerçevesinde

odalara tevdii halinde bu işleri yürütmek.

u) Üyelerinin ihtiyacı olan belgeleri vermek ve bunlara ilişkin gerekli hizmetleri

yapmak.
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v)  Yurt  içi  fuarlar  konusunda  yapılacak  müracaatları  değerlendirip  Birliğe

teklifte bulunmak.

y)  Üyeleri  hakkındaki  tüketici  şikâyetlerini  incelemek  ve  kuruluş  amaçları

doğrultusunda diğer faaliyetlerde bulunmak.

z) Ticaret ve sanayi odalarınca, odalar ayrı olan illerde ise sanayi odalarınca

sanayiciler için kapasite raporları düzenlemek.

Odalar, bunlardan başka mevzuat hükümleri çerçevesinde; 

a) Ticaret mallarının niteliklerinin belirlenmesine yönelik lâboratuvarlar kurmak

veya bunlara iştirak etmek, uluslararası  kalibrasyon, test ölçme lâboratuvarı

kurmak veya iştirak etmek, belgelendirme hizmetleri sunmak,

b) Milli Eğitim Bakanlığının izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile

ilgili kursları açmak, açılan kurslara yardımda bulunmak, yurt içinde ve dışında

ihtiyaç duyulan alanlar için öğrenci okutmak ve stajyer bulundurmak; meslekî

ve teknik eğitim ve öğretimi geliştirme ve yönlendirme çalışmaları  yapmak,

kendi  üyelerinin  işyerleriyle  sınırlı  olmak  üzere,  3308  sayılı  Meslekî  Eğitim

Kanunu  kapsamına  alınmamış  meslek  dallarında  bu  uygulamaya  ilişkin

belgeleri düzenlemek,

c)  İlgililerin  talebi  halinde,  ticarî  ve  sınaî  ihtilaflarda  hakem olmak,  tahkim

kurulları oluşturmak,

d) Açılmış veya açılacak olan sergiler, panayırlar, umumi mağazalar, depolar,

müzeler ve kütüphanelere katılmak,

e) Yetkili bakanlıkça uygun görülen alanlarda sanayi siteleri, endüstri bölgeleri,

organize sanayi bölgeleri, teknoloji geliştirme bölgeleri, teknoparklar, teknoloji

merkezleri  kurmak  ve  yönetmek;  3218  sayılı  Serbest  Bölgeler  Kanunu

çerçevesinde serbest bölge kurucu ve işleticisi  veya işleticisi  olmak, antrepo

işletmek  ve  fuar  alanları,  kongre  merkezleri  ile  ticaret  merkezleri  kurmak,

işletmek veya kurulmuş olanlara iştirak etmek,

Görevlerini de yaparlar.
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Görev Tanımlarımız

MECLİS ÜYELERİ 
 

Yeterlilikler 

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  borsalar hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

borsaya kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal  düzene  ve  bu

düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,  irtikâp,  rüşvet,  hırsızlık,

dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye  kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye

fesat karıştırma, edimin ifasına  fesat  karıştırma,  suçtan  kaynaklanan

malvarlığı  değerlerini  aklama,  kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız

mal edinme suçlarından hapis cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 Buldan Ticaret Odası yönetim kurulu ve disiplin kurulu üyelerini seçmek. 
 Kendi üyeleri arasından Birlik genel kurul delegelerini seçmek. 
 Yönetim Kurulu tarafından yapılacak teklifleri inceleyip karara bağlamak.
 Çalışma alanları içindeki örf,adet ve teamülleri tespit ve ilan etmek. 
 Aylık mizanı ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak. 
 Buldan  Ticaret  Odası’nda  gerçekleştirilen  işlemlerden  veya  üyelerin

yapmış oldukları  sözleşmede yer alması halinde bu sözleşmelerle ilgili

olarak çıkan ihtilafları çözmekle görevli tahkim müesseseleri oluşturmak.
 Buldan Ticaret Odası dışında yapılan işlemlerden doğabilecek ihtilafların

çözümü  için,  mahkemeler  tarafından  istenecek  bilirkişi  listesini

onaylamak. 
 Buldan  Ticaret  Odası  üyeleri  hakkında disiplin  kurulu  tarafından teklif

edilecek cezalara karar vermek. 
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 Yıllık  bütçe  ve  kesin  hesapları  onaylamak  ve  yönetim  kurulunu  ibra

etmek, sorumluluğu görülenler hakkında takibat işlemlerini başlatmak. 
 Taşınmaz alımına,  satımına,inşa,ifraz,tevhit  ve rehinine ve ödünç para

alınmasına,  kamulaştırma  yapılmasına  ve  bu  Kanun  hükümleri

çerçevesinde şirketlere ortak olmaya  
 Buldan  Ticaret  Odası  iç  yönergesini  kabul  etmek  ve  Birliğin  onayına

sunmak. 
 Yurt  içi  ve  dışı  sınai,  ticari  ve  ekonomik  kuruluşlara  üye  olmak  ve

kongrelerine delege göndermek. 
 Tahsili imkansızlaşan alacakların takibinden vazgeçme veya ölen, ticareti

terk eden ve 
 Buldan  Ticaret  Odası’na  olan  aidat  borçlarını  yangın,  sel,  deprem ve

benzeri tabii afetler  aidat anapara ve gecikme zammı borçlarının affı

ve/veya yeniden yapılandırılmaları ile Buldan Ticaret Odası veya üyeler

adına açılacak davalar  konusunda yönetim kurulundan gelen teklifleri

inceleyip karara bağlamak ve gerekli gördüğünde bu yetkisini yönetim

kuruluna devretmek.  
 Buldan Ticaret Odası’na veya Türk ekonomi hayatına önemli hizmetler

vermiş kimselere meclisin üye tam sayısının üçte ikisinin kararıyla şeref

üyeliği vermek.  İlgili mevzuatla verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

YÖNETİM KURULU ÜYELERİ 

Yeterlilikler 

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. Yeni  kurulan  oda ve borsalar hariç

en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya  borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış  olması,  Türk   Ceza   Kanununun   53   üncü   maddesinde

belirtilen  süreler  geçmiş  olsa  bile;  kasten işlenen bir suçtan dolayı

beş yıl veya daha fazla süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar,

Anayasal  düzene  ve  bu  düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,
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irtikâp,   rüşvet,   hırsızlık,  dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye

kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye  fesat  karıştırma,  edimin  ifasına   fesat

karıştırma,   suçtan   kaynaklanan   malvarlığı   değerlerini   aklama,

kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız mal edinme suçlarından hapis

cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 Mevzuat  ve  meclis  kararları  çerçevesinde  Buldan  Ticaret  Odası’nın

işlerini yürütmek. 
 Bütçeyi, kesin hesabı ve aktarma tekliflerini ve bunlara ilişkin raporları

Buldan Ticaret Odası meclisine sunmak. 
 Aylık  Buldan  Ticaret  Odası  raporunu  Buldan  Ticaret  Odası  meclisinin

incelemesi ve onayına sunmak. 
 Buldan Ticaret  Odası  personelinin  işe alınmalarına ve görevlerine son

verilmesine,  yükselme  ve  nakillerine  usulüne  uygun  olarak  karar

vermek. 
 Buldan Ticaret  Odası  personelinin  disiplin  işlerini  bu Kanunda ve ilgili

mevzuatta düzenlenen esas ve usuller çerçevesinde karara bağlamak. 
 Disiplin kurulunun soruşturma yapmasına karar vermek. 
 Bu kanun uyarınca verilen  disiplin  ve  para  cezalarının  uygulanmasını

sağlamak. 
 Buldan Ticaret Odasında gerçekleştirilen işlemlerden doğacak ihtilafları

çözmekle görevli hakem kurulunu belirlemek. 
 Buldan Ticaret Odası dışında yapılan işlemlerden doğabilecek ihtilafların

çözümü  için,  mahkemeler  tarafından  istenecek  hakem  ve  bilirkişi

listelerini hazırlamak ve onaylamak üzere meclise sunmak. 
 Bu kanunda ve ilgili mevzuatta öngörülen belgeleri tasdik etmek.  
 Buldan  Ticaret  Odasının  bir  yıl  içindeki  faaliyeti  ve  bölgesinin  iktisadi

durumu hakkında yıllık rapor hazırlayıp meclise sunmak. 
 Hazırladığı iç yönergeyi meclise sunmak. 
 Buldan  Ticaret  Odasına  ait  her  türlü  incelemeyi  yapmak,  endeks  ve

istatistikleri  tutmak  ve  başlıca  maddelerin  Buldan  Ticaret  Odasında

oluşan fiyatlarını tespit etmek ve bunları uygun vasıtalarla ilan etmek. 
 Yüksek düzeyde tescil işlemi yaptıran üyelerini ödüllendirmek, 
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 Bütçede karşılığı bulunmak kaydıyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve

özendirmek, bağış ve yardımlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayı

ile okul ve derslik yapmak. 
 Bu Kanunla ve sair mevzuatla Odalara verilen ve özel olarak başka bir

organa bırakılmayan diğer görevleri yerine getirmek. 

 ISO 9000 Kalite Yönetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda 
standardın verdiği görevleri ifa etmek.

 Kalite  Politikasını  oluşturmak,  Vizyon,  Misyon  ve  Temel  Değerleri

belirlemek.

 Kalite hedeflerinin oluşturulmasını güvence altına almak.

 Yönetim Gözden Geçirme (YGG) Toplantısı yapmak.

 Kaynaklarının mevcudiyetini güvence altına almak (İnsan Kaynakları, alt

yapı, çalışma ortamı)

 Kalite  Yönetim  Sistemini  ve  bu  sistemde  yapılacak  değişiklikleri

planlamak Kalite Yönetim Sisteminin bütünlüğünü sağlamak.

 Sorumluluk  ve  yetkilerinin  tanımlanmasını  ve  kuruluş  içerisinde

iletilmesini güvence altına almak.

 Kalite Yönetim Temsilcisini atamak.

 Kuruluş içerisinde uygun iletişim proseslerinin oluşturulmasını sağlamak.

 4 Yıllık  Stratejik  Plan ve Yıllık Faaliyet planının hazırlanma süreçlerine

katılmak.

 Akreditasyon  İzleme  Komitesi  başkanı  olarak  3  ayda  bir  toplantısını

yapmak  ve  Stratejik  Plan  ve  Akreditasyon  sistemi  konularında
çalışmaları denetlemek, gözden geçirmek.

 Odanın  yönetim  organlarında  görevli  üyelerin  ve  oda  personelinin

Performans  değerlendirmeleri  sonuncunda  ödüllendirmelerin  Yönetim
Kurulu Kararına bağlanmasını sağlamak

Yönetim Kurulu Başkanı gerektiğinde bu görevlerini  Genel Sekreter ve

Kalite Yönetim Temsilcisine delege eder.
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DİSİPLİN KURULU ÜYELERİ 

Yeterlilikler 

 Türk vatandaşı olmak  
 En az lise mezunu olmak 
 5174  Sayılı  TOBB  Kanununun  43.  Maddesi  gereğince  Disiplin  Kurulu

Üyelerinde  aranılacak  şartlar,  Birliğin  uygun görüşü  alınmak suretiyle

Bakanlıkça çıkarılacak yönetmelikle belirlenir. 
 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  borsalar hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

borsaya kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş  olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış  olması,  Türk   Ceza   Kanununun   53   üncü   maddesinde

belirtilen  süreler  geçmiş  olsa  bile;  kasten işlenen bir suçtan dolayı

beş yıl veya daha fazla süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar,

Anayasal  düzene  ve  bu  düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,

irtikâp,   rüşvet,   hırsızlık,  dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye

kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye  fesat  karıştırma,  edimin  ifasına   fesat

karıştırma,   suçtan   kaynaklanan   malvarlığı   değerlerini   aklama,

kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız mal edinme suçlarından hapis

cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 Buldan Ticaret Odası üyelerinin disiplin soruşturmalarını bu Kanunda ve

ilgili mevzuatta öngörülen usul ve esaslara uygun olarak yürütmek 
 Meclise, Buldan Ticaret Odası  üyeleri  hakkında disiplin ve para cezası

verilmesini önermek 

YÖNETİM KURULU BAŞKANI 

Sorumlu : Oda Meclisi

Alternatif Vekil  : Yönetim Kurulu Bşk. Yrd. 



BULDAN TİCARET ODASI
PERSONEL EL KİTABI

Doküman 
Kodu

EK-004-
PEK

Yayın 
Tarihi

28.03.201
4

Sayfa No  19/40
Revizyon 
Tarihi

17.07.201
5

Revizyon 
No 1

Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  borsalar  hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış  olması,  Türk   Ceza   Kanununun   53   üncü   maddesinde

belirtilen  süreler  geçmiş  olsa  bile;  kasten işlenen bir suçtan dolayı

beş yıl veya daha fazla süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar,

Anayasal  düzene  ve  bu  düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,

irtikâp,   rüşvet,   hırsızlık,  dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye

kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye  fesat  karıştırma,  edimin  ifasına   fesat

karıştırma,   suçtan   kaynaklanan   malvarlığı   değerlerini   aklama,

kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız mal edinme suçlarından hapis

cezasına mahkûm olmaması,  

Görev ve Yetkileri 

 Kalite  politikası  ve  kalite  hedeflerinin  belirlenmesi  doğrultusunda  yol

göstericidir. 
 Buldan Ticaret Odasını hukuki bakımdan temsil etmek. 
 Kanun,  tüzük  ve  yönetmeliklerde  verilen  görevleri  yapmak  ve

uygulamasını sağlamak. 
 Yönetim kurulunu normal ve olağanüstü toplantıya davet etmek. 
 Yönetim kurulu toplantıları için gündem hazırlanması hususunda talimat

vermek. 
 Yönetim kurulu toplantıların başkanlık etmek. müzakereleri idare etmek. 
 Tutanakların sıhhatli olarak tanzimini sağlamak,  
 Yönetim   kurulunca  alınan  kararların  yerine  getirilip,  getirilmediğini

kontrol ve takip etmek.  
 Mevzuat  hükümleri  gereğince  verilen  görevlerle  ilgili  diğer   yetkileri

kullanarak Buldan Ticaret Odasının sevk ve idaresini sağlamak. 

YÖNETİM KURULU BAŞKAN YARDIMCISI 
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Sorumlu : Yönetim Kurulu Başkanı, Oda Meclisi

Alternatif Vekil  : Yönetim Kurulu Bşk. 

Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 En az iki  yıldan  beri  oda  veya  borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal  düzene  ve  bu

düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,  irtikâp,  rüşvet,  hırsızlık,

dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye  kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye

fesat karıştırma, edimin ifasına  fesat  karıştırma,  suçtan  kaynaklanan

malvarlığı  değerlerini  aklama,  kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız

mal edinme suçlarından hapis cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 Yönetim  kurulu  başkanının  bulunmadığı  hallerde  yönetim  kurulu

toplantılarına başkanlık eder. 
 Yönetim kurulu başkanının bulunmadığı hallerde yetkilendirilmesi halinde

Buldan Ticaret Odasını hukuki bakımdan temsil eder. 
 Yönetim kurulu başkanının gerekli gördüğü veya katılamadığı toplantılara

katılır. 
 Yönetim kurulu başkanının verdiği diğer görevleri yapar. 

 

YÖNETİM KURULU SAYMAN ÜYE 

Sorumlu : Yönetim Kurulu

Alternatif Vekil  : Yön.Kur. Bşk. Yardımcısı 
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Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 En  az  iki  yıldan  beri  oda  veya  Borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış  olması,  Türk   Ceza   Kanununun   53   üncü   maddesinde

belirtilen  süreler  geçmiş  olsa  bile;  kasten işlenen bir suçtan dolayı

beş yıl veya daha fazla süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar,

Anayasal  düzene  ve  bu  düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,

irtikâp,   rüşvet,   hırsızlık,  dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye

kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye  fesat  karıştırma,  edimin  ifasına   fesat

karıştırma,   suçtan   kaynaklanan   malvarlığı   değerlerini   aklama,

kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız mal edinme suçlarından hapis

cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği gereği Buldan Ticaret Odası kasasının en

az ayda bir kez kontrol etmek.   
 Yönetim Kurulu Başkanının verdiği diğer görevleri yapmak. 

MECLİS BAŞKANI 

Sorumlu    : Meclis   

Alternatif Vekil  : Meclis Başkan Yrd. 

 

Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  borsalar hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

Borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
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 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal  düzene  ve  bu

düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,  irtikâp,  rüşvet,  hırsızlık,

dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye  kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye

fesat karıştırma, edimin ifasına  fesat  karıştırma,  suçtan  kaynaklanan

malvarlığı  değerlerini  aklama,  kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız

mal edinme suçlarından hapis cezasına mahkûm olmaması, 

 

Görev ve Yetkileri 

 Ticaret Buldan Ticaret Odasını protokolde temsil etmek. 
 Kanun,  tüzük  ve  yönetmeliklerde  verilen  görevleri  yapmak  ve

uygulamasını sağlamak. 
 Meclis Üyelerini olağan ve olağanüstü toplantıya çağırmak. 
 Meclis Toplantısına Başkanlık etmek. Müzakereleri idare etmek. 
 Meclis kurulu toplantıları  için gündem hazırlanması hususunda talimat

vermek. 
 Meclis  Toplantısında  alınan  kararların  yerine  getirilip,  getirilmediğini

kontrol ve takip etmek.  
 Mevzuat hükümleri gereğince verilen diğer görevleri yapmak. 

MECLİS BAŞKAN YARDIMCISI 

Sorumlu    : Meclis Başkanı  

Alternatif Vekil  : Meclis Başkanı 

 

Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  Borsalar  hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
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 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal  düzene  ve  bu

düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,  irtikâp,  rüşvet,  hırsızlık,

dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye  kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye

fesat karıştırma, edimin ifasına  fesat  karıştırma,  suçtan  kaynaklanan

malvarlığı  değerlerini  aklama,  kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız

mal edinme suçlarından hapis cezasına mahkûm olmaması, 

 

Görev ve Yetkileri 

 Meclis  başkanının  bulunmadığı  hallerde  Meclis  kurulu  toplantılarına

başkanlık eder. 
 Meclis başkanının bulunmadığı hallerde yetkilendirilmesi halinde Buldan

Ticaret Odasını protokolde  temsil eder. 
 Meclis başkanının gerekli gördüğü veya katılamadığı toplantılara katılır. 
 Meclis başkanının verdiği diğer görevleri yapar. 

DİSİPLİN KURULU BAŞKANI 

 

Sorumlu    : Meclis Başkanlığı 

Alternatif Vekil  : Disiplin Kurulu Üyesi  

 

Yeterlilikler 

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  Oda  ve  Borsalar  hariç  en  az  iki  yıldan  beri  oda  veya

borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
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 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, 
 Anayasal  düzene  ve  bu  düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,

irtikâp,   rüşvet,   hırsızlık,dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye

kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye  fesat  karıştırma,  edimin  ifasına   fesat

karıştırma,   suçtan   kaynaklanan   malvarlığı   değerlerini   aklama,

kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız mal edinme suçlarından hapis

cezasına mahkûm olmaması, 

  

Görev ve Yetkileri   

 Buldan Ticaret Odası  üyelerinin  disiplin  soruşturmalarını  bu  Kanunda

ve  ilgili  mevzuatta öngörülen usul ve esaslara uygun olarak yürütmek.  
 Meclise, Buldan Ticaret Odası  üyeleri  hakkında disiplin ve para cezası

verilmesini önermek. 

HESAPLARI İNCELEME KOMİSYONU 

Sorumlu    : Hesapları İnceleme Komisyonu Başkanı 

Alternatif Vekil  : Hesapları İnceleme Komisyonu Başkan Yrd. 

 

Yeterlilikler  

 Tacir  ve  sanayici  ise  ticaret  siciline,  esnaf  niteliğinde  ise  esnaf  ve

sanatkâr siciline kayıtlı bulunması. 
 Yeni  kurulan  oda  ve  Borsalar  hariç  en  az  iki  yıldan  beri  Oda  veya

Borsaya  kayıtlı bulunması, 
 Gerçek  kişiler  ile  tüzel  kişilerin  gerçek  kişi  temsilcileri  için  seçim

günü  itibarıyla  25 yaşını doldurmuş ve okur-yazar olması, 
 İflas  etmemiş  ya  da  iflas  etmiş  olsa  bile  itibarını  hükmen  yeniden

kazanmış olması, 
 Türk  Ceza  Kanununun  53  üncü  maddesinde  belirtilen  süreler  geçmiş

olsa   bile;   kasten  işlenen bir  suçtan  dolayı  beş  yıl  veya daha  fazla

süreyle ya da devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal  düzene  ve  bu

düzenin  işleyişine  karşı  suçlar,  zimmet,  irtikâp,  rüşvet,  hırsızlık,
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dolandırıcılık,  sahtecilik,  güveni  kötüye  kullanma,  hileli  iflas,  ihaleye

fesat karıştırma, edimin ifasına  fesat  karıştırma,  suçtan  kaynaklanan

malvarlığı  değerlerini  aklama,  kaçakçılık,  vergi kaçakçılığı veya haksız

mal edinme suçlarından hapis cezasına mahkûm olmaması, 

Görev ve Yetkileri 

 5174 Sayılı Kanun ve ilgili yönetmelikleri kapsamında görev yapar.
 Her  yıl  aralık  ayı  içerisinde,  Yönetim  Kurulu  tarafından  hazırlanan

Bütçe Tasarısını,  Meclis  Başkanının  Komisyona  sevki  ile  inceler,  ilk

Meclis Toplantısında rapor halinde sunar. 
 Her  yıl  ocak  ayı  içerisinde,  geçmiş  yıla  ait  gelir  –  gider  tablosu  ile

bilançoyu rapor halinde Meclis Başkanı komisyona sevki ile inceler, ilk

Meclis toplantısında rapor halinde sunar. 
 Komisyon Meclis Üyeleri arasından seçilen en az 3,  en fazla 7 üyeden

oluşur. 
 Komisyon  üyeleri  arasından,    4  yıl  görev  yapmak  üzere  bir  başkan

bir  başkan yardımcısı  seçilir. 

 

GENEL SEKRETER 

Sorumlu    : Yönetim Kurulu Başkanı 

Alternatif Personel  : Evrak Memuru 

Yeterlilikler 

 Türk Vatandaşı olmak, 
 Askerlikle ilişiği bulunmamak, 
 Türk  Ceza Kanunun 53.ncü  maddesinde belirtilen  süreler  geçmiş  olsa

bile belirtilen suçları işlememek, ilgili suçlardan ceza almamak, 
 Görevini  devamlı  yapmasına  engel  vücut,  akıl  hastalığı  veya  vücut

sakatlığı  ile  özürlü bulunmamak, 
 Diğer   hususlar;   5174   Sayılı   Türkiye   Odalar   ve   Buldan  Ticaret

Odasılar  Birliği  ile  Odalar  ve  Borsalar Kanunu  ile  bu  kanuna  bağlı

çıkarılan   veya   çıkarılacak   yönetmelik,   tebliğ   v.b.   hükümler

çerçevesince belirlenir. 
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Genel  Sekreter  bütün  kuruluşlarla  yapılacak  iş  ve  işlemlerle  ilgili  odanın

hukuken  bağlayan hukuki işlemler dışındaki her türlü yazışmalar ile kendisine

Yönetim Kurulu tarafından verilen limitler  dahilinde  taahhütname  sözleşme,

vekaletname  gibi  hukuki  işlemlerde  re’sen  imza yetkisine  sahiptir.     

Görev ve Yetkileri 

Oda Genel Sekreteri, Oda memur ve hizmetlilerinin amiri olup, başlıca 
görevleri şunlardır;

MEVZUATA İLİŞKİN;

 Yönetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,
 Başkan, başkan vekili ve üye seçimlerinde oy kullanmamak koşuluyla 

meclis ve yönetim kurulu toplantılarına katılmak, 
 Oy kullanmak koşuluyla meslek komiteleri toplantılarına katılmak,
 Oda meclisi ve yönetim kurulunca verilecek diğer işleri yapmak. Genel 

sekreter, odaya yükümlülük getirmeyen, resmi makamlarla veya gerçek 
ve tüzel kişilerle yapılan yazışmalarda, oda kayıtlarına dayanılarak 
düzenlenen belgelerin ve örneklerinin onanmasında ve oda organlarının 
kararlarının yürütülmesine ilişkin hususlarda imzaya yetkilidir

 Meclis ve Yönetim Kurulu kararlarını uygulamak ve bunlarla ilgili 
yazışmada bulunmak, Yönetim Kurulu Kararlarını yazmak, gündemi 
hazırlamak, katılım oranlarını takip etmek ve istististiksel olarak izlemek

 Odaya herhangi bir mükellefiyet tahmil etmeyen, resmi makamlarla 
yapılacak muhaberelere taalluk eden ve Oda kayıtları ile ilgili belgelerin 
örneklerini tasdikine ilişkin hususlarda re’sen imzaya yetkilidir.

 Odanın idari işlerini ve yazışmalarını yürütmek,
 Oda personel politikalarını tespit etmek ve gerekli çalışmaları yapmak.

Görev tanımlarını oluşturularak, firma içi görev, yetki ve sorumlulukların
tanımlanması gerçekleştirmek

 Personel kadro ve derecelerinin aktif kayıtlarını tutmak.
 Personel  ihtiyacını  karşılamak  üzere  duyuru,  sınav  ve  seçim  işlemini

gerçekleştirmek.
 Personelin; terfii, emeklilik, sosyal haklar, yardımlar, izin, hastalık, 

devam, giriş-çıkış, ceza ve rapor işlemlerini takip etmek, uygulamak. 
 Oda personelinin atanması, yükselmesi, ödüllendirilmesi, 

cezalandırılması ve işine son verilmesi konusunda yönetim kuruluna 
öneride bulunmak, 
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 Personelin  özlük  işlerine.ilişkin  kayıtlarının  ve  sicillerin  düzenli  olarak
tutulmasını ve saklanmasını sağlamak

 Personelin  motivasyonunu  arttırmaya  yönelik  sosyal  faaliyetler
düzenlemek.

 Personelin eğitimi ile ilgili çalışmalar ve projeler hazırlamak. 

 Oda  hizmetlerinin  çalışmalarını  yürütmek,  organize  etmek.  (güvenlik,
temizlik, yemek vs)

 Odanın  ihtiyacı  olan  her  türlü  mal  ve  hizmetin  ihale  yönetmeliği
esaslarına göre satın alınması işlemini yürütmek.

 Odalara verilecek belgeleri düzenlemek ve bu belgelerin düzenlenmesine
esas olacak bilgilerin toplanmasını sağlamak,

İÇ TİCARETE İLİŞKİN;

 Kamu Kurum ve Kuruluşlarının mal ve hizmet alımlarında makul fiyatla

kaliteli mal ve hizmet alınmasına yardımcı olmak üzere piyasa fiyatının
araştırmasının yapılması

 Sorumlu veya borçlunun, faaliyet ve işletmesi dışında meydana gelen,
tamamen  dış  etkenlerin  eseri  olan,  aşılması,  kaçınılması  imkansız
bulunan,  önceden tahmin edilemeyen ve genel  bir  davranış  normunu
veya  borcun  ifasını  mutlak  olarak  imkansız  hale  getiren  nedenlerden
dolayı,  ilgilinin  talebi  üzerine  yapılacak  veya  eksperlere  yaptırılacak
inceleme sonucuna göre mücbir sebep belgesinin düzenlenmesi

 Firmaların  belirli  miktardaki  iş  ve  hizmeti  belirli  bir  zamanda  mevcut

olanakları  ile  yapmaya  yeterli  olup  olmadıkları  tespiti  amacıyla  ilgili
mercilere ibraz edilmek üzere Yeterlilik Belgesinin düzenlenmesi

 Kamu İhale  Kurulu  kararı  gereği  ihalelerde  kullanılmak  üzere  Odamız

üyesi  olan  işletmelerinin  Buldan  ve  Güney  ilçe  sınırlarında  yer  alan
üretimleri için "Yerli Malı Belgesi" düzenlenmesi 

 5174  sayılı  Türkiye  Odalar  ve  Borsalar  Birliği  ile  Odalar  ve  Borsalar
Kanununa tâbi odalarca, üyeleri tarafından üretilen ve 507 sayılı Esnaf
ve Sanatkârlar  Kanununa tâbi  esnaf  ve sanatkârlar  odaları  tarafından
belirlenmiş  tarifelere  konu  mal  ve  hizmetlerin  azami  fiyat  tarifeleri
düzenlenmesi. 

 Sigorta Acenteleri Levha Kayıt İşlemlerini gerçekleştirmek
 Odamızca,  imalat  sektöründe  faaliyet  gösteren  üyelerimizden  gelen

talepler  doğrultusunda,  firmalara  çeşitli  konularda  avantaj  sağlayan
Kapasite Raporları tanziminin sağlanması.
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 Kamu  Kurum  ve  Kuruluşları  müfettişliklerince  veya  mahkemelerce

yürütülen  inceleme  ve  soruşturmalarda;  fiyat,  kalite  uygunluk  vb.
araştırma  ve  tespitlerine  ait  işlemlerde  (Bilirkişi  Talepleri,  Örf  ve
teamüller,  fire  oranları,  vs.)  gerekli  araştırmaları  yaparak
cevaplandırmak.

 Talep  üzerine,  gayri  menkullerin  değer  tespitini  (Arazi  Ekspertizleri)
yapmak  amacıyla  Odamız  Yönetim  Kurulu  tarafından  belirlenen
konusunda uzman bilirkişi  heyeti  ile  değer  tespitlerinin  yapılması  için
gerekli iletişimin ve takibinin yapılması.

 Üyelerimizin, resmi kurum ve kuruluşlara yaptıkları işler karşılığı kesilen
ve bayındırlık  birim fiyatlarında olmayan özel  fiyata  tabi  malzemeleri
içeren faturaların piyasa araştırmaların yapılarak onaylanması.

 Kamu  kurum  ve  kuruluşlarında  çalışan  kişilerin  sağlık  faturalarının

uygunluğunun  onaylanması  işlemine  istinaden,  söz  konusu  tıbbi
faturaların piyasa araştırmasını yapmak

 İl  ve  bölge  bazında  ticaretin  gelişmesi  için  çalışmalar  yapmak,  bu

kapsamda  İl  Gelişim  Planı,  Bölgesel  Kalkınma  Ajansı  ve  Bölgesel
Kalkınma  Planı  hazırlıklarına  iştirak  etmek,  gerektiğinde   raporlar
hazırlamak

 TOBB ve diğer resmi kurumlardan gelen ve Oda görüşü isteyen yazıların,

üye bazında araştırmaları yapılarak cevaplarının yazılması
 Yatırım  ve  KOBİ  Teşvikleri  konularında  üyelerin  bilgilendirilmelerini

sağlamak
ODA SİCİLE İLİŞKİN

 Talep  eden  üyelere  Oda  Sicil  Kayıt  Sureti,Faaliyet  Belgesi,Bağ-Kur

Belgesi,İhale Durum Belgesi,Ticari İkametgah Belgesi
 Yurt Dışı Belgesi,Firma Ortakları Belgesi, İştigal Belgesi  ve mevzuattan

doğan diğer belgeleri hazırlayarak vermek
 İşyerinize Asabileceğiniz "ÜYELİK BELGESİ", Üye Kimliği (Hakki Şahıslara

ve Tüzel Kişilik Temsilcilerine Verilebilmektedir.) 
 Üyelikle İlgili Her Türlü Danışmanlık Hizmetleri
 İş Makinesinin Tescili işlemler
 Üyeleri  ilgilendiren  her  türlü  yasal  değişikliklerden  üyeleri  haberdar

etmek

TİCARET SİCİLE İLİŞKİN
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 Ticaret  sicili  işlerini  yönetmek  ve  yürütmek,  Gerçek  ve  tüzel  kişi

tacirlerin işletmelerinin ve şubelerinin tescilini yapmak,
 İşletmelerin tescil edilmiş bulunan hususlarında meydana gelen tadilleri

tescil etmek,
 Kapanan firmaların sicil kayıtlarının terkini sağlamak,
 Gerçek ve Tüzel  kişi  tacirlerin üçüncü kişiler akdettikleri  ticari  işletme

rehni sözleşmelerinin tescil işleminin yapılması, 
 Sicil dosyalarının arşiv düzeninin işler şekilde kalmasını sağlamak,
 Yasalarda tanımlanan ticaret sicil defterlerini tutmak,
 İlgili sicil dosyalarına ilişkin bilgi ve belge takiplerini karşılamak.
 Ticaret  Sicili  Tüzüğünde  belirtilen  belgeleri  hazırlayarak  muhatabına

verilmesi
 Ticari  sicil  işlemlerinin  takibini  sağlayacak  istatistiki  çalışmaları

gerçekleştirmek

DIŞ TİCARETE İLİŞKİN;

 Dış ticarette kullanılan dolaşım belgeleri, menşe şehadetnameleri, ATR,

EUR.1  ve  faturaların  onay  işlemleri,  ilgili  dış  ticaret  ve  kambiyo
mevzuatının  takip  edilerek  değişikliklerin  üyelere  duyurulması,
uygulamadaki hataların düzeltilmesi

 Elde edilen uluslararası ithalat ve ihracat talepleriyle, fuar, etkinlik ve

uluslararası ihale bilgilerinin değerlendirilmesi ve üyelere duyurulması
 Uluslararası ekonomik ve ticari faaliyetlerin sürekli izlenmesi ve üyelerin

dış  ticarete  yönlendirilmesi  faaliyetlerinin  yürütülmesi  ve  danışmanlık
hizmeti verilmesrekli organizasyonların yapılması

YÖNETİM SORUMLUSU VE AKREDİTASYON SORUMLULUĞU NA 
İLİŞKİN;

 Kalite Yönetim Sisteminin ISO 9001:2008 uluslararası kalite standardına

uygun  olarak  etkin  bir  şekilde  kurulması,  yürütülmesi,  dokümanların
hazırlanması,  sisteme  uygunluk  açısından  gözden  geçirilmesi,
dağıtılmasından birinci dereceden sorumludur.

 Kalite Sistemi  ile ilgili olarak dış kuruluşlara karşı odayı temsil eder,
 Odanın kalite problemlerinin çözümü ve kalite ile ilgili her türlü bildirimin

yapılması için ilk mercidir.
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 Kalite El Kitabını, Kalite Yönetim Sistemi Prosedürlerini, Planları, Listeleri, 
Görev tanımlarını, Talimatları, Organizasyon Şemasını, Kalite Politikasını 
yayınlanmasında ve bu dokümanların revizyon isteklerinde ilgili 
dokümanın kalite yönetim sistemine uygunluğunu ve güncellenmesini 
onaylamak.

 Akreditasyon ve Kalite Yönetim sistemi içerisinde Vizyon, Misyon , temel 
değerler , politika ve stratejilerin  Yönetim Kurulu ile birlikte 
oluşturulması, revize edilmesi ve duyurulması faaliyetlerini 
gerçekleştirmek

 Kalite Planına uygun olarak Gözetim tetkiklerini gerçekleştirmek,
 Kalite sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda, düzeltici ve önleyici faaliyetlerin 

tanımlanması, sonuçlandırılması veya diğer bölümlerdeki uygulamaların 
gerçekleştirilmesi ile sonuçların kayıt altına alınmasını sağlamak. Bu DÖF 
sisteminin etkin bir şekilde çalışmasını sağlamak amacı ile açılacak olan 
Düzeltici/Önleyici Faaliyetin başlatılması için gerekli onayı vermek, 
takibini ve istatistik çalışmalarını yapmak.

 Süreçlerin revizyon isteklerinde ilgili dokümanın kalite yönetim 
sistemine uygunluğunu onaylamak.

  Kalite yönetim sisteminin planlanması, Kalite yönetim sistemindeki 
revizyonların sağlanması ve revizyon durumunda bütünlüğün 
korunmasının sağlanması  

  İç iletişimin kalite yönetim sistemi etkinliği dikkate alınarak sağlanması 
  Kuruluşun tüm fonksiyonlarında, öneri sistemi, iyileştirme takımları, 

düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yönetiminde liderlik yapılması
 TOBB Akreditasyon sürecinin takibinin yapılması, gerekli form ve 

dökümantasyonun hazırlanması,
 TOBB Akreditasyon Sistemi çerçevesinde  En az 4 yıl süreli Stratejik 

Planı hazırlamasını sağlamak,
 Hazırlanan Stratejik Planın Hedeflerini Yıllık İş Planları ile izlemek, 

Sonuçlarını Yıllık Faaliyet Raporlarıyla değerlendirmek
 Kalite el kitabının doküman hale getirilmesi ve ilgili yerlere dağıtımını 

sağlamak. 
 Akreditasyon Sisteminin ve Kalite sisteminin talep ettiği dokümante 

edilmiş prosedürlerin oluşturmak
  Doküman kontrolünün ve Kalite kayıtlarının kontrolünün sağlanması 
 İstatistiksel teknikler de dahil olmak üzere uygulanabilir metotların 

belirlemek,. Veri analizlerinin yapılması ve raporlamalar için kriterleri 
belirlemek

 İç tetkik sürecini oluşturulmak, yönetilmek,İç tetkik sonucu düzeltici 
eylemleri  planlanmak ve takip etmek

  Yönetimin gözden geçirmenin sağlanması, uygunlukların denetlenmesi, 
yeterlilik ve etkinlik için sürekli gözden geçirmeyi planlamak 

 Kuruluşun taahhüt ettiği izleme ve ölçmenin yapılabilmesi ve bunların 
izleme ve ölçme şartları ile tutarlı olmasını sağlayacak proseslerin 
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oluşturulması, planlanması ve gerekli izleme  yöntemlerinin 
belirlenmesinin yönetilmesi.

 Tüm bu çalışmaları Oda Yönetim Kurulunun onayına sunmak ve Yönetim 
Kurulunun bu kapsamda aldığı kararları uygulamak, 

 Akreditasyon İzleme Komitesi üyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB 
Akreditasyon Sistemi çalışmalarına fiilen katılmak.İhtiyaç duyulan 
dökümantasyonu ve belgeleri sağlamak

 3 Ayda bir yapılan AİK toplantılarına katılmak.

MUHASEBEYE İLİŞKİN (ÖN MUHASEBE)

  Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği gereğince Odanın Muhasebe kayıtlarını
tutmak, bütün ana ve yardımcı defter kayıtlarını işlemek,

 Odanın alacaklarını ve haklarını takip etmek zamanında tahsil 
edilmesini sağlamak,

 Aylık gelir – gider, mizan vs.  gibi  cetvelleri hazırlamak ve yıl sonu 
hesabını çıkarmak,

 Odanın her türlü harcamalarının ve ödemelerinin kanuna, tüzüğe, 
yönetmeliklere,   Oda Meclis ve Yönetim Kurulu Kararlarına uygun olarak
yapılmasını sağlamak,

 Banka hesaplarını takip etmek ve kontrolünü yapmak,
 Kasa dışından çek ile yapılan her türlü ödeme evrakını takip etmek,
 Odaya ait her türlü menkul ve gayrimenkul kıymetlerle ilgili belgeleri 

saklamak,
 Görevlilerin özlük işleriyle ilgili muamelelerini yürütmek,
 Harcırah beyannamelerini düzenlemek, ödenmesini sağlamak,
 Odanın demir başlarını muhafaza etmek, demirbaş kayıt defterini 

tutmak ve kayıttan düşürülmesi gerekenleri silmek,
 Kasa dışı ve personel ödemeleri ile ilgili mahsup fişi kesmek,

MALİ İŞLERE  İLİŞKİN 

 Oda’nın varlık,borç ve alacak durumlarının ve bunların değişikliklerinin 
takip edilerek tesbit edilmesi,değerlendirilmesi ve sonuçlarının 
belirtilmesini sağlayacak esaslara göre Muhasebe kayıtlarını tutmak.

 Yıllık aidatlarının ve ticari kazanç veya ticari bilanço karı üzerinden 
belirlenecek munzam aidatların tahakkuk edilmesi ile ilgili işlemler 
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yapmak ve tahsil edilmesini sağlamak için gerekli çalışmaları yapmak 
ve muhasebeleştirmek.

 Oda’nın her türlü borç,alacak ve haklarını izlemek, bunlarla ilgili kıymet 
hareketlerinin tahsil,tediye ve mahsup işlemlerini yürütmek, Oda’ya ait 
menkul kıymetler ile ilgili belgelerin saklanmasını sağlayıcı gerekli 
önlemleri almak.

 Yıllık Bütçe,kesin hesap ve bunlara ilişkin raporlar ile aylık muvazene 
cetvellerini hazırlamak,tahsilatı biten veya bitmek üzere olan bütçe fasıl
ve maddeleri arasında yapılacak aktarma önerilerini tespit etmek

 Sarfiyatın Bütçeye, Bütçe talimatı hükümlerine,mevzuat ve yönetmelik 
hükümleri ile Meclis ve Yönetim Kurulu kararlarına ve yetkili kişilerin 
onayına uygun olarak yapılması için gerekli önlemleri almak ve 
kontrolleri yapmak

 Tahsilat,tediye ve mahsup işlemlerini yürütmek ve bu işlemlerle ilgili 
evrak ve belgeleri temin ederek yasal süreleri sonuna kadar saklamak.

 Banka ve diğer firmaların işlemlerini takip etmek,gerekiyorsa banka ve 
ilgili firmaların ekstrelerini temin etmek ve gerekli mutabakatı 
sağlamak.

 Oda’nın mali birikimlerini Yönetim Kurulu Kararlarına göre çeşitli finansal
araçlar kullanarak değerlendirmek.

 Personelin maaş,ikramiye,fazla mesai,vergi iadesi gibi alacaklarını 
hesaplamak,sağlık ile ilgili faturalarını kontrol etmek ve vaktinde 
ödenmesini sağlamak.

 Huzur haklarının hesaplanmasını ve ödenmesini sağlamak.
 Vezne işlemlerini yürütmek ve hesaplarını kontrol etmek.
 Mali işler ile ilgili üye taleplerini ve sorunlarını değerlendirip,ilgili 

mevzuat çerçevesinde çözümlemek.

ARGE ' YE İLİŞKİN 

 Yönetim Kurulu Başkanı, diğer Oda organları, Oda üyeleri ve Genel 
Sekreterin isteği doğrultusunda danışmanlarla bağlantıya geçerek eşitli 
konularda araştırmalar yapılmasını ve bu araştırmalara yönelik raporlar 
hazırlanmasını sağlamak,

 Araştırmalar sonucu elde dilen bilgilerlerin geçmiş yıllara ait olan 
değerleriyle karşılaştırmalar ve irdelemeler yapmak, bu yönde rapor 
hazırlamak,

 Çeşitli kamu kurumları tarafından açıklanan (TÜİK, DTM, Hazine 
Müsteşarlığı…) ülke istatistiklerini güncel olarak takip etmek, bu 
bilgilerin geçmiş dönem ile karşılaştırmasını ve değerlendirmesini 
yaparak, Yönetim Kurulu Başkanı’na sunmak,

 ilçe ve bölge kapsamında ekonomik ve ticari veriler sağlamak, 
istatistikleri düzenlemek, raporlar hazırlamak veya hazırlanmasını 
sağlamak,
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 AB, Kalkınma Ajansı, İŞKUR, TÜBİTAK vb. kuruluşlara yönelik Hibe 
Projeleri     hazırlanması, konularında Üyelere danışmanlık yapılması için 
gerekli organizayonları kurmak

 İlçe sanayisi, ekonomisi ile ilgili araştırmalar yapmak, rapor hazırlamak 
veya yapılmasını sağlamak ve üye beklenti anketi yaptırarak sonuçları 
değerlendirere yönetim kuruluna sunmak

 Dergi, gazete ya da herhangi bir yayın organı, Yönetim Kurulu 
Başkanından bir konu hakkında görüş veya makale istediğinde, belirtilen
konu ile ilgili araştırma ve ön hazırlık yapmak,

 Oda üyelerinin talebi üzerine, mal, hizmet ve diğer konularda 
araştırmalar yapmak, bu konularda üyelerin görüşlerini tespit etmek ve 
çözüm getirmek amacıyla çalışmalar yapmak,

 Yurtdışı fuarlar ve iş heyeti ziyaret organizasyonlarına destek vermek,
 Oda bünyesinde düzenlenen toplantı ve etkinliklerin organizasyonuna 

destek vermek,
 AB fonlarından faydalanılması amacıyla çalışma ve projeler yapmak.
 Üye ve personel memnuniyeti anketleri düzenlemek ve raporlamak,

BASIN VE HALKLA İLİŞKİLERE İLİŞKİN 

 Yönetim kurulu başkanı talimatı ve  basından sorumlu yönetim kurulu 
üyesi desteği ile aşağıdaki faaliyetleri gerçekleştirir.

 YK Başkanının bilgileri doğrultusunda odanın faaliyetleri ve konusunda 
basın bültenlerini yazmak

 BTO’nun yazılı, görsel ve işitsel basınla olan ilişkilerini, kamuoyunu 
oluşturma çalışmalarını gerçekleştirmek, bu amaçla söz konusu 
kuruluşlar nezrinde gerekli girişimleri sağlamak. Hazırladığı basın 
bültenlerini basın kuruluşlarına enforme etmek.

 Başkanın görüş ve konuşmalarının günü gününe gazetelere ve basının 
önde gelen isimlerine ulaşmasını sağlamak.

 BTO’nun düzenli toplantılarına ajans ve gazete muhabirlerinin 
katılmasını sağlamak.

 BTO tarafından hazırlanan raporların basımı ve dağıtımını koordine 
etmek.

 BTO tarafından organize edilen seminer, toplantı ve sempozyumlarda 
fotoğraf ve kamera çekimi ile belgelenmesini sağlamak ve  bunları 
arşivlemek.

 Odamızın gerçekleştirdiği etkinliklere basının katılımını sağlamak ve bu 
etkinliklerin basında yer almasının sağlanması için gereken çalışmaları 
yapmak. Yönetim kurulu başkanı ve yönetim kurulu üyelerinin konuşmacı
olarak katılacakları etkinlikler için bilgi, doküman, konuşma metni 
hazırlamak.

 Basına; bilgi, görüş, açıklama verilmesi ve basında çıkanların yönetim 
kuruluna sunulması. Ayrıca, görsel ve yazılı basında yayımlanan ve 
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odamızı, üyelerimizi ilgilendiren tüm konuların izlenip, gerektiği 
durumlarda önerilerle birlikte yönetim kurulu adına yönetim kurulu 
başkanına iletilmesi,

 Yayın işlerini yönetmek, 3 ayda bir odanın faaliyetlerinin duyurulması 
amacıyla E-BÜLTEN çıkarılması

 Odanın iletişim planını oluşturarak önemli faaliyetlerini, etkinliklerini en 
kısa sürede sürede  duyurmak amacıyla basın bülteni, web sitesi, basın 
toplantısı, sms gibi araçları kullanmak

BİLGİ GÜVENLİĞİNE İLİŞKİN

 Odada ihtiyaç duyulan bilgi işlem teknolojilerinin Odanın imkanları 
dahilinde kurulmasını sağlamak

 Mevcut bilgi işlem teknolojilerin güvenliğini sağlamak
 TOBBNET sistemine ve kişisel bilgisayarlara giriş şifrelerini muhafaza 

etmek
 Bilgi güvenliği talimatının uygulanmasını sağlamak
 Arşivin güvenliğini sağlamak
 Üye sicil evraklarının Bulutta ve bilgisayarda yedeklenmesini sağlamak
Oda Meclisi ve Yönetim Kurulunca verilecek diğer işleri yapmak,

YÖNETİM TEMSİLCİSİ

Sorumlu    : Yönetim Kurulu Başkanı 

Alternatif Personel  : Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu 

 

Yeterlilikler  

 Türk  vatandaşı olmak 
 Kamu haklarından mahrum olmamak 
 Taksirli   suçlar   ve   bentte   sayılan   suçlar   dışında   tecil   edilmiş

hükümler  hariç  olmak üzere; ağır hapis veya altı aydan fazla hapis veya

affa  uğramış  olsalar  dahi  Devletin  şahsiyetine  karşı  işlenen  suçlarla,

zimmet, irtikap, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, inancı kötüye

kullanma,  dolanlı  iflas  gibi  yüz  kızartıcı  veya  şeref  ve  haysiyeti  kırıcı

suçlardan veya kaçakçılık, resmi ihale ve alım satımlara fesat karıştırma,

Devler sırlarını  açığa vurma suçlarından dolayı  hükümlü bulunmamak.

Görevini devamlı yapmasına engel olabilecek vücut veya akıl hastalığı

veya vücut sakatlığı ile özürlü bulunmamak. 
 ISO 9000 Genel Eğitimini almış olmak, 
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 En az iki yıllık Yüksek Okul mezunu olmak, 
 Bilgisayar bilgisi (Word-Excel-Powerpoint) 

 

Görev ve Yetkileri   

 Kalite   yönetim   sistemi   için   gerekli   proseslerin   oluşturulmasını,

uygulanmasını  ve sürekliliğini sağlamak. 
 Kalite  yönetim  sisteminin  performansı  ve  iyileştirilmesi  için  herhangi

bir  ihtiyaç olduğunda üst yönetime rapor vermek. 
 Kurumumuzda  müşteri  şartlarının  bilincinde  olunmasının

yaygınlaştırılmasını sağlamak. 
 Kalite  Yönetim  Sistemi  ile  ilgili  konularda  kurumumuzu  dış  kuruluşlar

nezdinde temsil etmek ve kuruluş dışında da gerektiğinde ilgili kuruluşlar

ile işbirliği yapmak. 
 Kalite  sistem  dokümantasyonunun  yönetilmesini   (basım,  dağıtım,

güncellik  izleme,muhafaza,  doküman  kodlama,  revizyon  faaliyetlerini

koordine   etme,   revizyon   izleme,   güncel   olan   dokümanların

kullanımını   sağlama,   güncelliğini   yitiren   dokümanların  kullanımını

önleme) sağlamak. 
 Birimi ile ilgili dokümanları hazırlamak / onaylamak. 
 Kalite hedeflerini izlemek / izlenmesini sağlamak. 
 Birimi ile ilgili veri analizi uygulamalarını yapmak. 
 Birimlerden  gelen  düzeltici  /  önleyici  /  iyileştirici  faaliyet  taleplerini

incelemek /incelenmesini sağlamak. 
 Uygulamaya  konulan  düzeltici  /  önleyici  /  iyileştirici  faaliyetlerin

uygulanma durumunu takip etmek. 
 İç tetkik planını hazırlamak. İç tetkiklerin yapılmasını takip etmek. 
 Kalite  yönetim  sistemi  ile  ilgili  Genel  Sekretere  performans  raporu

sunmak. 
 YGG  toplantılarını  koordine  etmek  ve  başkanlık  etmek,  toplantı

kararlarını  rapor haline getirip ilgili birimlere dağıtmak.
 İç  denetimleri  organize etmek, gerçekleştirilmesini  sağlamak ve gelen

sonuçlara göre genel bir rapor hazırlamak,  
 Üye  şikâyetlerinin  almak,  takip  etmek,  gerekiyorsa  kurum  içine

duyurmak, kayıt  altına almak ve kalite sistemini  ilgilendiren her türlü

anket çalışmasını yapmak ve değerlendirmek,  
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 Düzeltici  Önleyici  Faaliyetlerin  koordinasyonunu ve sonuçlandırılmasını

takip etmek, Kalite servisinin çalışmalarını koordine etmek,  
 Kalite  Sistemi  gereği  oluşturulan  prosedürlerin,  proseslerin  ve

talimatların uygulanmasını sağlamak. 
 Birimlerden   gelen   eğitim  taleplerine   göre  Yıllık   Eğitim  Planını

hazırlamak, eğitimlerin verilmesini sağlamak, eğitim kayıtlarını tutmak. 
 Tedarikçi değerlendirme çalışmalarını yapmak. 
 Birimi   ile   ilgili   kalite   kayıtlarını   bozulma,   hasara   uğramasını,

kaybolmasını  önleyerek muhafaza etmek. 
 Biriminde tespit edilen iç tetkik uygunsuzluklarını  temrin süresi  içinde

gidermek. 
 Tespit ettiği uygunsuzluklar /  potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici  /

önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 
 Birimi  ile  ilgili  başlatılan  düzeltici  /  önleyici  faaliyetleri  temrin  süresi

içinde uygulamak. 
 Birim personelinin ihtiyaç duyulan eğitimleri için talepte bulunmak. 
 5174 sayılı TOBB Kanunu ve bu kanunla ilgili çıkartılan yönetmelikteki iş

ve işlemleri  yapmak     

EVRAK KAYIT MEMURU 

 

Sorumlu    : Genel Sekreter

Alternatif Personel  : Stajer Memur, Genel Sekreter 

 

Yeterlilikler 

 Türk Vatandaşı olmak, 
 Askerlikle ilişiği bulunmamak, 
 Türk  Ceza Kanunun 53.ncü  maddesinde belirtilen  süreler  geçmiş  olsa

bile belirtilen suçları 
 işlememek, ilgili suçlardan ceza almamak, 
 Görevini  devamlı  yapmasına  engel  vücut,  akıl  hastalığı  veya  vücut

sakatlığı  ile  özürlü 
 bulunmamak, 
 Tercihen;  İktisat,  İşletme,  Maliye,  İktisadi  ve  İdari  Bilimler  Fakülteleri

veya aynı nitelikte en az 4 yıllık eğitim veren yüksek okul  mezunları,

bulunamazsa Lise mezunları arasından seçilir.   



BULDAN TİCARET ODASI
PERSONEL EL KİTABI

Doküman 
Kodu

EK-004-
PEK

Yayın 
Tarihi

28.03.201
4

Sayfa No  37/40
Revizyon 
Tarihi

17.07.201
5

Revizyon 
No 1

 Diğer   hususlar;   5174   Sayılı   Türkiye   Odalar   ve   Buldan  Ticaret

Odasılar  Birliği  ile  Odalar  Kanunu  ile  bu  kanuna  bağlı  çıkarılan

veya   çıkarılacak   yönetmelik,   tebliğ   v.b.   hükümler  çerçevesince

belirlenir. 

Evrak Kayıt Memuru Görev ve Yetkileri  

MEVZUATA İLİŞKİN OLARAK

 Piyasa rayiç  ve  fiyat  hareketlerini  takip  ve  tespit  etmek,  yazışmalara
cevap vermek,

 Üye bilgileri değişiklikliklerini ilgili kayıtlara işlemek
 Üyelerin  isteyeceği  oda  sicil  kayıt  ve  faaliyet  belgesi,  ihale  durum

belgesi,  eski,  imza onayı,  kayıt tastiği,  yerli  istekli  belgesi, oda kimlik
kartı gibi sicil kayıtlarına dayanan belgeleri hazırlamak,genel sekreterin
onayına sunmak

 Üyelerin ve üye olmayanların talepleri doğrultusunda, ücret karşılığı üye
kayıt listelerinin çıkartılarak enel sekreterin onayına sunmak

 Odaca verilecek belgeleri tanzim etmek, bu belgelerin hazırlanması için
gerekli bilgilerin toplanmasını sağlamak,

 Dosyalar  yıllık  olarak  hizmet katında saklar.  Yıl  sonunda evrak  sayım
yapılacak.  Sonra   arşive kaldırılacaktır.   

 Sicil  dosyalarını  düzenler,  saklar  ve  bu  kayıtlarda  meydana  gelen
değişiklikleri izler. 

 Firmaların,   sicil   kayıtlarındaki   değişiklikleri   ile   ilgili   talepleri
doğrultusunda   gerekli  incelemeler  için  Genel  Sekreteri  uyarır  ve
uygular. 

 İstem halinde Buldan Ticaret  Odası   Kayıt  Belgesi,  Faaliyet  Belgesi,  ,
Buldan Ticaret Odası  Üye Kimlik Kartı,  İhale Belgesi, Üye Sicil Belgesi
verir.  

 Mevzuat  hükümlerine  göre  askıya  alınacak,  askıdan  aktif  hale  
getirilecek,  terkini yapılacak üyelerin tespitini yaparak Genel 
Sekreterliğe sunar. 

 Üyelerin  sicil  dosyalarını  düzenler,  saklar  ve  bu  kayıtlarda  meydana
gelen değişiklikleri  izler,  İstihbarat hususunda derlediği  bilgileri  gizlilik
kurallarına uyarak saklar. 

 Buldan  Ticaret  Odası  seçimleri  ile  ilgili  çizelgeleri  hazırlar  ve  Genel
Sekreterliğe sunar, 
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BİLGİ GÜVENLİĞİNE İLİŞKİN OLARAK

 Odamız Evrak Trafiğinin kontrolünü yapmak,

 Odaya hitaben gelen evrakların kaydını almak,

 Odaca verilecek belgeleri tanzim etmek, bu belgelerin hazırlanması için

gerekli bilgilerin toplanmasını sağlamak,

 Evrakları ilgili bölüm ve birimlere dağıtımını sağlamak,

 Odaya gelen her türlü yayını Genel Sekretere ulaştırmak,

 Odaya  gelen  ve  Odadan  gönderilen  evrakları  ait  olduğu  dosyaya

yerleştirmek,

 Üyelerin sicil  dosyalarını  düzenlemek ve saklamak, usulüne göre sicil

kayıtlarına işlemek,

 Bilgisayar  ve  destek  ekipmanlarının  bakım  talimatları  ve  bakım

planlarını Bilgi İşlemden sorumlu YKÜ ile birlikte hazırlamak,

 Bilgisayar ve destek ekipmanlarının bakımlarını yaptırmak,

 Bilgi Güvenliği Risk Analizi’ni yapmak ve gerekli tedbirleri alarak riskleri

ortadan kaldırmak üzere Bilgi İşlemden sorumlu YKÜ ve Genel Sekreter

ile birlikte çalışmak,

 Odanın  stratejik  hedeflerinin  kendi  bölümü  ile  ilgili  olanlarının

gerçekleşmesini sağlamak,

 Kendi  bölümü  ile  ilgili  üye  problemlerinin  çözülmesini  sağlamak  ve

nedenlerinin ortadan kaldırılması için gereken şartları saptamak,

 Kalite  kayıtlarının  muhafaza  edilmesini  sağlamak,  veri  analizlerini

yapmak ve Yönetim Temsilcisine sonuçları rapor etmek,

http://xogan.com/
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 Bilgisayar veya ofis malzemeleri alınması ile ilgili bilgi toplamak,
 Tüm üyelerin sicil dosyalarının, kalite sistem kayıtlarının ve Genel 

sekreterin bildireceği diğer kayıtların bulutta yedeklenmesini sağlamak
 BTO’ya  ait evrakları, TOBB Muamelat Yönetmeliğine  göre  yedeklemek 

ve arşivlemek,

HALKLA İLİŞKİLER VE BASIN YAYINA İLİŞKİN;

 Oda Web sitesi panelini yönetmek ve web sitesi tüm verilerini düzenli 
bir şekilde girmek ve kontrolünü yapmak . Oda web sitesinin aktif olarak
çalışmasını ve güncellenmesi hizmetlerinin düzenli ve kontrollü 
yürütülmesini sağlamak,

 İnternet sitesinin genel yapısındaki değişikliklere hakim olmak ve 
gerektiği sürece değişiklikleri yapmak,

 İnternet sitesi üzerinden güncel haberleri, duyuruları yayınlamak,
 Odamıza gelen telefonları ve faksları ilgili birimlere yönlendirmek,
 Günlük yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arşivi yapmak.
 BTO’nun  yayın organı olan E-BÜLTEN in hazırlanmasına katkıda 

bulunmak
 Yurt içi ve yurt dışından gelen, ihale, iş birliği, ithal ve ihraç talepleri, 

fuar ve toplantılarla ilgili dokümanları    haber halinde düzenleyerek web
sitesi  aracılığıyla üyelere bildirmek.

 BTO tarafından hazırlanan raporların basımı ve dağıtımını koordine 
etmek.

 BTO ya gelen ziyaretçilerin fotoğrafını çekmek ve web sitesinde 
haberleştirmek

 Oda faaliyetlerinin delillerinin oluşturulması için görüntü ve yazılı 
kayıtların tutulmasını sağlar. 

      Gelen ve giden evrak kayıt ve arşivini yapar.  Gelen  evrakı  kayıt
yapar,  sayı verir  Genel Sekretere teslim eder.  

 Birimi ile ilgili tutulması gereken defter ve belgeleri v.b. tam ve 
noksansız  olarak tutar,  

 Üyelere duyurulması gereken hususlarda üyeleri internet ortamında, 
mail, sms ile bilgilendirir ve web sayfasında duyurulmasını sağlar, 
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 Kayıt için müracaat eden gerçek ve tüzel kişilerin üye kayıt işlemini 
mevzuata uygun olarak hazırlar ve kayıt dosyasını Genel Sekreterliğe 
sunar, 

 Üyelerin kayıtlarını ve durumlarında meydana gelebilecek değişiklikleri 
takip ve kontrol eder, 

 Görevi ile ilgili kalite  kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını 
önleyecek şekilde muhafaza eder. 

 Buldan Ticaret Odasının idari işlerini, iç çalışmalarını ve yazı işlerini 
düzenler ve yönetir. 

 Buldan Ticaret Odasının vereceği belgeleri düzenler ve bu belgelerin 
düzenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasını sağlar. 

 Organ  toplantılarının  gündemine  ilişkin  hazırlık  yapar,  toplantı  
davetiyelerinin  ve gündeminin üyelere zamanında gönderilmesini 
sağlar, bu toplantılara ait tutanakları düzenler, karar özetlerini tutar ve 
imzalatarak, organ toplantılarına ilişkin hazirun  cetveli ve devam 
çizelgelerini tutar ve karar defterlerini, karar özetlerini ve toplantılar için
elektronik cihazlarla yapılan kayıtları muhafaza eder. 

İDARİ İŞLERE İLİŞKİN OLARAK;

 Toplantı ve etkinliklerde toplantının yapılacağı mekanda ses sistemleri 
ve projektörlerin hazır hale getirilmesini sağlamak

  Bina ve ofis temizliğinin, temizlikten sorumlu personel tarafından 
yapılmasına nezaret etmek, Arşiv  dokümanlarını  olumsuz  
etkileyebilecek  konularda  (su  basması,  aşırı  nemlenme vs) vakit 
kaybetmeksizin yetkilileri bilgilendirmekle yükümlüdür  gerekli temizlik 
malzemelerini temin etmek,

 Resmi bayram ve tatil günlerinde, bayrak asılmasını ve indirilmesini, 
gerektiğinde Genel Sekreterin isteği ile bu günlere ait programları 
uygulamak,

 Büro içi iç hizmetleri (çay sunmak, meşrubat sunmak, gazete ve 
mecmua almak,…v.s.) işleri günlük ve usulüne uygun olarak yerine 
getirmek.

 Odanın dergi, gazete, haber bülteni gibi yayın faaliyetlerini ilgililerine 
iletilmesini temin için Genel Sekreter ile koordineli çalışmak,

 Odanın yaptığı organizasyonların davetiyelerini dağıtmak veya 
postalamak için Sekreter ile koordineli çalışmak,

 Odamız organizasyonlarında Halkla İlişkilerle ilgili verilen görevleri 
yerine getirmek, Kuruluşlarla yapılan yazışmalar neticesinde kuruluş 
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dosyalarına takılması gereken yazı, fatura vb. dökümanları ilgili 
dosyalara takar. 

 Buldan Ticaret Odası; Genel santral telefonuna cevap verir, ilgili 
birimlere yönlendirir, 

 Gelen haber ve bilgileri kayıt eder, ilgilisine ulaştırır. 
 Buldan Ticaret Odası’ya Gelen evrakları (Fax, Posta, vb.)  Kabul eder, 

Evrak Programına kayıt ederek arşivler, 
 Buldan Ticaret Odası’dan Giden evrakları Evrak Defterine kayıt ederek 

arşivler, 
 Büro içi evrak akışını sağlar, 
 Dosyalardan istenen bilgileri bulur, 
 Buldan Ticaret Odası bünyesinde; posta gönderimlerini organize ederek,

gönderimi sağlar, 
 Toplantı yapılması halinde; gündem ve davetiyeleri hazırlar, ilgililerine 

iletir, salonun hazırlanmasını ve gerekli materyali (İkram v.b.) hazırlatır, 
 Her gün Oda postasını almak, ve gönderilen postaları PTT’ye veya 

kargoya teslim etmek,
 TOBB' dan gelen ve TOBB'a giden evrakları kayıt altına almak
 Odamızın abone olduğu gazete ve dergilerin alınmasını sağlamak ve 

ilgililere ulaştırmak,
 Meclis ve Yönetim Kurulu gündemlerini dağıtmak,
 Oda birimlerinin ihtiyacı doğrultusunda fotokopi çekmek ve ilgililere 

ulaştırmak,
 Odamız salonlarında yapılan toplantıları kullanıcıların ihtiyacına sunmak,
 Hizmet binasının bakım ve tadil gerektiren eksiklerini tespit etmek ve 

gidermek sorun için dışardan mal veya hizmet alınması gerekiyorsa 
Genel Sekreterliğe bilgi vermek ve alımları takip etmek

AKREDİTASYON VE KALİTE YÖNETİM SİSTEMİNE İLİŞKİN OLARAK;

 Stratejik Planda kendisi ile ilgili hedefleri yerine getirmek
 Akreditasyon sistemi kapsamında ihtiyaç duyulan bilgi  istatistiki 

analizleri yapmak
 ISO 9000 kalite sisteminde dökümantasyonları hazırlamak ve Genel 

sekreterin onayına sunmak
 Yönetmelik ve sair mevzuatla verilen diğer görevler ile mevzuat 

çerçevesinde Meclis, Yönetim Kurulu veya 
 Kendisiyle ilgili olan tüm dökümanları okur, uygular, gerekli durumlarda 

revizyon  talebinde  bulunur.  
 Yapılacak iç tetkiklere ihtiyaç halinde katılır, tespit edilen 

uygunsuzlukları  gidermek  için  faaliyette bulunur.  
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 Tutması gereken kayıtları düzgün, okunaklı, anlaşılabilir tutar, saklar, 
süresi dolan  kayıtları arşive kaldırır, imha süresini takip edip imha 
süresi gelenleri imha eder.   

 Uygun  olmayan  bir  hizmet  yada ürünle  karşılaşılması  durumunda  
prosedüre  uygun  hareket  etmekten  sorumludur.  

 DÖF  ün Yönetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olması durumunda bu 
faaliyetleri uygular, sonucunu takip eder.    

 Yönetimi Gözden Geçirme Toplantılarını organize eder, Toplantı 
tutanaklarının tutulması ve katılımcılara dağıtılmasını sağlar   

 Genel Sekreter tarafından onaylanarak yürürlüğe giren Kalite El Kitabını 
ve tüm sistem dokümanlarının hazırlığını yapar

SATINALMAYA İLİŞKİN OLARAK; 

 Satın alınan  malların  veya hizmetlerin kaydını tutar  
 Teslim edilen malların kontrolünü yapar ve kayda girer.  
 Tedarikçi  değerlendirme  kurallarına  göre değerlendirir.   
 Belge  almak  amacıyla  Buldan Ticaret Odasına  başvuruda  bulunan  

kuruluşlara  açılan dosyaları arşivde ilgili yerlerine  koyar 
Yönetim Kurulu Başkanı, Genel Sekreter tarafından verilecek diğer 
görevleri yapmak.

PERSONEL ORYANTASYON PROSESİ  

BULDANTO' da göreve başlayan personelin işe uyumu kolaylaştırmak, kurumu 

ve işe başlayacağı birimini tanıtmak, kurumun ve birimin yapı ve kültürünü 

benimsetmek amacıyla oryantasyon yapılmaktadır. Bu oryantasyon programı 

aşağıdaki içerikten oluşur. 

• Tabi Olunan Mevzuat

 Diğer Personel ve Yönetim organları üyeleri ile tanışma

• Ödev ve Sorumluluklar 

• Hak ve Yükümlülükler 

• Aylık Ücret ve Ödenekler 

• İzinler 

• Çalışma kuralları ve koşulları 

• Sağlık hizmetleri 

• Kurum içi iletişim imkanları 

• Odanın tarihçesi, vizyon, misyonu, 
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• Organizasyon yapısı, organizasyon şeması, pozisyonların tanıtılması 

• Odanın Stratejik amaç ve hedefleri 

• Kalite Yönetim Sistemi 

• Akreditasyon Sistemi 

BULDANTO'nda yeni işe başlayan her personele başladıktan sonraki ilk 1 ay 

içerisinde tamamlanmak üzere genel ve bölüme özel spesifik oryantasyon 

eğitimi verilir. İki hafta süren bu eğitim işbaşı eğitimi şeklinde yapılır.

• 1.Gün: Tanışma: İlk gün işe başlayacağı birimde bir kişi ile kurumun tüm 

birimleri gezdirilir ve tüm personel  ile tanıştırılır.

  2.,3,4 ve 5. Gün; Genel Sekreter: Kurumun yapısı, çalışma düzeni, özlük 

hakları konusunda bilgilendirilir  ve sosyal hakları ile personele kurumun yapı 

ve kültürünü anlatır. 
Odanın diğer personeli, yönetim kurulu ,Meclis, Disiplin Kurulu, Hesapları

İnceleme Kurulu, Akreditasyon Kurulu üyeleri ile tanıştırılır.
 Bilgisayar şifresi tanımlanır
 3. Gün; İlgili Bölüm Müdürlüğü; Bölümün içyapısı ve iş süreçleri hakkında

adayı bilgilendirilir. Personele görev tanımı verilerek yapacağı iş ve 

üstleneceği sorumluluklar ile yetkileri hakkında bilgi verilir.
 Personel El Kitabı verilir
 Personelin Odanın tabi olduğu mevzuata internet aracılığı ile ulaşması 

sağlanarak bilgi edinmesi istenir.

•      Akreditasyon ve Kalite Sorumluları; Kurumun genel yapısı, misyon, 

vizyon temel değerler, kalite yönetim sistemi, akreditasyon sistemi, 

İKİNCİ HAFTA:

 Akreditasyon sistemi, kalite sistemi vestratejik plan ve hedefler 

konusunda adayı bilgilendirir, dökümanları kontrollü olarak verilir. 

Bilgilenmesi sağlanır

• Oryantasyon süresinin sonunda ilgili bölüm yetkilisi ve işe başlayan 

tarafından oryantasyon eğitim formu doldurulur ve imzalanır. Bu form şahsın 

sicil dosyasında saklanır. 
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• Oryantasyon eğitimi başarı ile tamamlayan personelin işe devam etme 

kararını Yönetim Kurulunun bilgisi dahilinde işe devam eder.

 Oryantasyon eğitimi başarı ile tamamlayamayan personele teşekkür edilir. 

Yönetim Kurulunun bilgisi dahilinde İş akdi feshi meri İş kanunu esaslarına göre 

yapılır. 

YÖNETİM KURULU MECLİS KURULU VE DİSİPLİN KURULU 

ÜYELERİ

ORYANTASYON SÜRECİ

Buldan Ticaret Odası yetkili organları Yönetim Kurulu, Meclis Kurulu ve Disiplin

Kurulu  üyelerinden  oluşur.   Buldan  Ticaret  Odası  organ  seçimleri  Organ

Seçimleri Yönetmeliğinin 10. Maddesi gereği olarak 4 yılda bir yapılır. Seçimle

gelen organ üyeleri 4 yıl süre ile görev yaparlar. 

Buldan Ticaret Odası  Meclisi  Kurulu meslek guruplarınca 4 yıl  için seçilecek

üyelerden oluşur. En az 7 meslek gurubu  kurulamayan  Odalarda  Meclisler

Buldan Ticaret Odasına  kayıtlı  olanların  kendi  aralarından seçecekleri  14

üye  ile  kurulur.  Ayrıca  aynı  sayıda  yedek  üye  seçilir.  Bu  takdirde  meslek

komitelerinin  görevleri  meclislerce  seçilecek  ihtisas  komisyonları  tarafından

yerine  getirilir. Meclis kendi üyeleri arasından dört yıl için bir Başkan, bir veya

iki Bakan Yardımcısı seçer. 

Meclis  başkan  ve  Yardımcıları  Yönetim  ve  Disiplin  Kurulu  ve  üyeliğine

seçilemezler. 

Yönetim Kurulu, dört yıl için seçilen 5 kişiden oluşur. Bir Buldan Ticaret Odasının

Yönetim Kurulu  Başkan ver  üyeleri  aynı  zamandan  başka  bir  odanın  ya  da

Buldan Ticaret Odasının meclisinde görev alamaz. Yönetim Kurulu  Bakanı  ve

üyelerini  Meclis  yargı  gözetiminde  seçer.  Başkan  yardımcıları  ve  sayman
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üye   seçimi   yargı   gözetiminde   olmaksızın   Yönetim   Kurulu   arasında

yapılacak  seçimle belirlenir. 

Disiplin  Kurulu,  meclis  tarafından  Buldan  Ticaret  Odasına  kayıtlı  olanlar

arasından yargı gözetiminde ve gizli oyla dört yıl için seçilen 6 üyeden oluşur.

Aynı sayıda yedek üye seçilir. Tüzel kişiler Disiplin Kurulu üyeliğine tüzel kişi

olarak seçilir. Meclis üyeliğine seçilenler Disiplin Kurulu üyeliğine seçilemezler.

Disiplin  Kurulu  üyeliğine seçilebilmek için  Organ Seçimleri  Yönetmeliğinin  6.

Maddesinde belirtilen seçilme yeterliliklerin yanında daha özce herhangi  bir

disiplin veya para 

cezası almamış olmak ve en az lise ve dengi okul mezunu olmak gerekir

.   

Buldan Ticaret Odası  Meclis  ve  Disiplin  Kurulu  üyeleri  ile  yönetim  kurulu

başkanı  ve  üyeleri  seçimlerinin kesinleşmesinden  itibaren  2  gün  içerisinde

göreve  başlarlar.  Organ  Üyeleri  kendi  kurul toplantılarının  ilk  toplantısında,

organ  üyeleri  kendi  aralarında  tanışır.  Daha  sonra  Genel Sekreter,  Buldan

Ticaret Odası   personeli   ile   organ  üyelerini   tanıştırır.   Organ  üyelerinin

oryantasyonunun  (işbaşı  eğitimi)  sağlanmasını  için  Genel  Sekreter  organ

üyelerine,  kendi  kurulu  ile  ilgili  görev  ve  tanımları  ayrıca  diğer  kanun  ve

yönetmelikleri  ile  ilgili  bir  sunum  yapar.  Üyelerden  gelecek  soruları

cevaplandırır.   Ayrıca   Kanun,   Yönetmelik   ve   diğer   dokümanları   takım

halinde  her  üyeye  verir.   Daha  sonra   yapılacak  organ  toplantılarında

üyelerden  gelecek  Buldan Ticaret Odasının  iş  ve işlemleri hakkındaki sorular

Genel Sekreter tarafından ayrıntılı bir biçimde cevaplandırır.   

Ayrıca  EK-002-OEK  Oryantasyon  El  Kitabı  Meclis  üyeleri  ve  Yönetim  Kurulu

üyelerine sunularak, bilgilenmeleri sağlanır.
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ZAMAN SÜRE İÇERİK
TANIŞMA 
TOPLANTISI

SEÇİMİN 
YAPILDIĞI İKİ 
GÜN İÇİNDE

2 
SAAT

 YENİ SEÇİLEN ÜYELER İLE 
TANIŞMA

 ORGAN ÜYELERİNİN 
BİRBİRİ İLE TANIŞMASI 
VE KAYNAŞMASI

 ODA PERSONEL, İLE 
TANIŞTIRILMASI

GENEL 
SEKRETER

BİLGİLENDİR
ME 
TOPLANTISI

SEÇİMİN 
YAPILDIĞI İLK AY

3 
SAAT

 GÖREVLERİ KONUSUNDA 
BİLGİLENDİRME

 HAKLARI KONUSUNDA 
BİLGİLENDİRME

 SORUMLULUKLARI 
KONUSUNDA 
BİLGİLENDİRME

 ODA MEVZUATI 
KONUSUNDA 
BİLGİLENDİRME

 ODA PERSONELİNİN 
GÖREVLERİ HAKKINDA 
BİLGİLENDİRME

GENEL 
SEKRETER

ORYANTASYO
N 
ARAÇLARINI
N  TESLİMİ

BİLGİLENDİRME 
TOPLANTISI 
BİTİMİNDE

½ 
SAAT ORYANTASYON EL 

KİTABININ VERİLMESİ

GÖREV TANIMININ 
VERİLMESİ

EVRAK 
MEMURU

BİLGİLENDİRME 
TOPLANTISI 
BİTİMİNDE

ODANIN WEB SAYFASINA 
GİREBİLMELERİ İÇİN 
ŞİFRENİN VERİLMESİ

EVRAK 
MEMURU
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PERFORMANS YÖNETİM SİSTEMİ

Performans Yönetim Sistemimiz çalışanların yaptıkları görevlerle ilgili 
yetkinliklerde gösterdikleri çaba ve gelişmeleri gözlemeyi amaçlar. Performans 
Yönetim Sistemi, Performans Değerlendirme Prosedürü'nde anlatılmıştır.  
Performans değerlendirmeden elde edilen bilgiler; Eğitim ihtiyaçlarının 
belirlenmesi ve eğitim planlarının yapılmasında kullanılır.

Performans değerlendirme süreci ilgili takvim yılının son üç ayında gerçekleşir 
ve yılda bir kez yapılır. Her bir çalışanın performansı iki amiri tarafından 
beraberce değerlendirilir. 

Performans değerlendirme sürecinde ilgili amirler çalışan ile performans 
görüşmesi yapar ve bir sonraki yıl için çalışanın gelişim planını birlikte 
hazırlarlar

BuldanTO  olarak her bir insanın kendine özgü nitelikleri olduğunu ve sahip 

olunan bu niteliklere uygun işi yapmasının onun memnuniyetini sağlamada 

önemli bir yeri olduğunu kabul ediyoruz.Bu nedenle tüm İnsan Kaynakları 

sistemimizi, işin gerektirdiği niteliklerle çalışanlarımızın sahip olduğu 

özelliklerin eşleşmesini sağlamak üzere “Yetkinlik Odaklı” oluşturduk.

“Yetkinliği”, bir işin en iyi şekilde yapılması için gerekli olan işe ilişkin teknik 
bilgi, işin yapılabilmesi için sahip olunması gereken beceri ve işin yapılması 
sırasında işe ve çevremize yaklaşım biçimimizi belirleyen tutumlarımızı 
kapsayan davranışlar olarak tanımlayabiliriz.  Bu çerçevede BuldanTO 
çalışanları için 14 adet yetkinlik belirledik. Bunlardan Yöneticilik yetkinlikleri 
sadece yönetici personel için kriterdir. Yetkinlikler 4 Grup olup  aşağıdaki 
gibidir;

A. Yöneticilik Yetkinlikleri

1. İŞGÜCÜ ORGANİZASYONU
2. BİLGİ AKTARMA
3. YOL GÖSTERME
4. LİDERLİK VE YÖNETME

B. BECERİ

5. PROBLEM ÇÖZME BECERİLERİ
6. İLETİŞİM BECERİLERİ
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7. PLANLAMA VE ORGANİZE ETME BECERİLERİ

C. BİLGİ

8. İŞ BİLGİSİ                   
9. KURUMSAL BİLGİ

10.  GENEL KÜLTÜR                                               

D.DAVRANIŞ

11. MOTİVASYON                       
12. İŞ DİSİPLİNİ
13. DIŞ İLİŞKİLER VE MÜŞTERİ ODAKLILIK
14. İŞ KALİTESİ VE HEDEFLERE ULAŞMA

Eğitim Ve Gelişim
Eğitim ve gelişim çalışmalarının amacı çalışanların mesleki ve kişisel 
gelişimlerine yardımcı olmaktır. Personeli her yıl sonunda; bir sonraki yıl için, 
almak istediği mesleki eğitimlerin listesini Genel Sekretere iletir. 

Ücretler
Maaş Düzenlemeleri BuldanTO'da çalışanlar aylık maaş esasına göre çalışırlar. 
Çalışanın başlangıç ücreti istihdam sözleşmesinde net TL olarak ifade edilir. 

Maaşlar: her ayın son işgünü çalışanın banka hesabına yatırılır. 

Bordro zarfları çalışana aylık olarak verilir. Bordroların birer kopyası Odada 
dosyalanır.

İzinler
Oda memur ve hizmetlileri aşağıda yazılı izinlerden faydalanırlar;

 Yıllık İzin, • Hastalık İzni, • Evlenme İzni, • Doğum ve Emzirme İzni, • Ölüm 
Halinde İzin, • Askerlik İzni, • Mazeret İzni, • Ücretsiz İzin

 YILLIK İZİN 

Yıllık ücretli izin, personele her yıl bir hak olarak verilen izindir. Yıllık ücretli izin 
hakkından vazgeçilmez. Oda personelinden; hizmeti 10 yıla kadar olanlara 20 
gün, 10 yıldan fazla hizmeti olanlara ise 30 gün izin verilir. Kullanılmayan izinler
bir sonraki yıla devredilir. 

HASTALIK İZNİ 
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Memur ve hizmetlilerden hastalananlara doktor raporuna istinaden hastalık izni
verilir. Hastalığın devam ettiği izin süresince aylık istihkakları tam olarak 
ödenir. 

EVLENME İZNİ

 Evlenen personele 5 gün evlenme izni verilir. Ayrıca çocuğu evlenen personele
de aynı süre ile izin verilir. DOĞUM VE EMZİRME İZNİ Kadın personelin 
doğumundan önce sekiz ve doğumundan sonra sekiz hafta olmak üzere toplam
on altı haftalık süre için çalıştırılmamaları esastır. Çoğul gebelik halinde 
doğumdan önce çalıştırılmayacak sekiz haftalık süreye iki hafta süre eklenir. 
Ancak sağlık durumu uygun olduğu takdirde, doktorun onayı ile kadın 
personele isterse doğumdan önceki üç haftaya kadar işyerinde çalışa bilir. Bu 
durumda, çalıştığı süreler doğum sonrası sürülere eklenir. Kadın personele bir 
yaşından küçük çocuklarını emzirmeleri için günde toplam bir buçuk saat süt 
izini verilir. Bu sürenin hangi saatler arasında ve kaça bölünerek kullanacağını 
personel kendisi belirler. Bu süre günlük çalışma süresinden sayılır. Altı ay bir 
buçuk saat süt izini verilir. (Doğum izninden sonra) . Ayrıca erkek memura 
karısının doğum yapması sebebiyle, isteği üzerine 3 gün izin verilir. 

ÖLÜM HALİNDE İZİN

 Eşi, çocuğu, ana ve babası, kardeşi ölen bir görevliye beş günü geçmemek 
üzere izin verilir. İl sınırı dışına çıkması gerekli olan hallerde yol süresi bu izne 
ilave edilir. 

ASKERLİK İZİNİ

 Muvazzaf hizmetli dışında kısa süre ile manevra ve diğer nedenlerle askere 
alınan veya kanuni mükellefiyete tabi tutulan memur ve hizmetliler izini sayılır. 
Bunlara bu görevleri dolayısıyla ücret verildiği takdirde Oda’ca kendilerine 
sadece aradaki fark ödenir. Aksi halde ücretli olarak izinli sayılır 

ÜCRETSİZ İZİN 

Yurt dışına çıkış veya kendiliğinden bir kursa katılmış gibi uzun süreli izne 
ihtiyaç gösteren hallerde, personele, bir yılı geçmemek üzere Yönetim Kurulu 
kararı ile ücretsiz izin verilebilir. Ücretsiz izinli personel parasal ve özlük 
haklarından yaralanamaz. 

MAZERET İZNİ
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 Diğer maddelerde belirtilen izinler dışında, personelin acele ve zorunlu kişisel 
ihtiyaçlarını karşılamak üzere, genel sekreterlikçe kabul edilecek mazeretler 
için bir yılda toplam olarak en çok 5 iş günü izin verilebilir. Fazlası yıllık izinden 
mahsup edilir. Genel Sekreter’e bu izin 5 günü geçmemek üzere Yönetim 
Kurulu Başkanı tarafından verilir. Mazeret izni personel için bir hak değildir. 
Genel Sekreterlikçe kabul edilen bir mazeretin asılsız olduğu anlaşılırsa, 
mazeret izni günleri, yıllık izinden mahsup edilir ve ilgili hakkında disiplin 
soruşturması açılır. 

İZİN İHTİYACI OLAN PERSONEL TALEBİNİ İLGİLİ İZİNLERE AİT FORMLAR İLE BİR 
ÜST AMİRİNE YAPAR. İZİN, AMİRİN ONAYLAMASINDAN SONRA KULLANILIR.

ÖDÜLLENDİRME:

Buldan Ticaret Odası personeline aşağıdaki durumlarda Yönetim Kurulu 
Başkanının önerisi ve Yönetim Kurulu Onayı ile ödüllendirme yaparak takdirini 
gösterirken, motivasyonunu da arttırır.

Ödüllendirilecek Durumlar

 Performans Değerlendirmesinde 90' ın üstünde puan alarak üstün başarı
göstermek

Ödül : 1 yarım altın veya bu değerde personelin talep ettiği eğitim
programı ve takdir yazısı

 Odanın mali kaynaklarını önemli ölçüde arttırıcı, masraflarını önemli 
ölçüde azaltıcı, gerçekleştirilerek ispatlanan önerilerde bulunmak

Ödül : 1 tam altın veya bu değerde personelin talep ettiği  eğitim 
programı takdir yazısı

 Kamuoyunun da takdirini kazanan olağanüstü bir başarı, fedakarlık, 
tehlike önleme vb fiiliyatı gerçekleştirmek

Ödül: 1 yarım altın veya bu değerde eğitim programı ve  takdir 
yazısı

İŞ İLİŞKİSİNDEN DOĞAN GENEL HÜKÜMLER.

1. Çalışan, BuldanTO'da istihdamı ile birlikte aşağıdaki yükümlülükleri üstlenir:

•BuldanTO iç yönergesine tam ve eksiksiz uymak

 Kendisine verilen görevleri, görev tanımına uygun ve amirinin talimatları 
doğrultusunda en iyi şekilde yerine getirmek.
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• İstihdam edildiği işin dışında, işi ile doğrudan ya da dolaylı olarak ilişkili olan 
ve kendisinin yapabileceği diğer işlerde de görev almak. 

•BuldanTO “Personel El Kitabı”nda yer alan kurallara, prosedür ve talimatlara 
riayet etmek. 

• İşyerindeki düzen, iş emniyeti ve güvenliğin korunması konusunda her zaman
itinalı olmak

2. Çalışanlar işverenin yazılı izni olmadan iş saatleri içinde veya dışında başka 
bir işyerinde veya işte ya da başka bir iş için çalışamaz.

3. Çalışanlar, işle ilgili döküman, çizim, rapor, her türlü evraktan öğrendiği 
bilgiler de dahil olmak üzere yazılı veya sözlü olarak öğrendiği bütün bilgileri 
gizli tutacaktır.  Taraflar bu bilgileri üçüncü kişilere ifşa etmeyecek ya da 
işlerinin ifa edilmesi amacının dışında başka herhangi bir amaçla 
kullanmayacaklardır. Bu bilgilerin gizliliği işveren tarafından, çalışanın İş 
Sözleşmesi ile de taahhüt altına alınmıştır. Bu tür gizli bilgiler, ancak Genel 
Müdürlerin önceden vereceği yazılı onay üzerine, üçüncü kişilere verilebilir.

İşvereni Bilgilendirme
Çalışan kendisi ile ilgili işe alınırken belirtmiş olduğu bilgilerde sonradan oluşan
değişiklikleri  Oda Yönetimine derhal yazılı olarak bildirmekle yükümlüdür.

Normal şartlarda, çalışan, amirinden telefonla izin istemek suretiyle işe 
gelmemezlik yapamaz ve telefonda yıllık izin talebinde bulunamaz. Ancak bir 
hastalık ya da acil durum sebebiyle çalışan işe gelemiyor ise bu durumu 
amirine mümkün olan en kısa sürede bildirmek ve izin istemek zorundadır.

Mesai Saatleri ve İş Yerinde Bulunma
Çalışanlar belirlenmiş olan çalışma saatlerine uymakla yükümlüdürler. Mesai 
saatleri sabah 08:00- 12:00 ve öğleden sonra 13:00 - 17:00 Şeklindedir. 12:00 -
13:00 saatleri arasında öğle yemeği arası verilir. Ancak iş programına bağlı 
olarak Yönetim iş saatlerini değiştirebilir.

Ortak kullanıma yönelik tüm mekanlar ve donanım, özellikle ofis, mutfak  ve 
tuvaletler temiz ve düzenli tutulmalıdır.

Uyuşturucu Maddeler ve Sigara Yasağı
İşyerine alkol ya da uyuşturucu almış olarak ve bunların etkisi altında iken 
gelmek yasaktır. Şayet personelin davranışlarında alkol ya da uyuşturucu etkisi
altında olduğuna dair bir belirti ortaya çıkarsa, yönetim herhangi bir sağlık 
merciinden bu kişiye alkol veya uyuşturucu testi yapılmasını talep edebilir. 
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İşyerine alkollü içecekler ya da uyuşturucu maddeler getirmek, alkollü 
içecekleri ya da uyuşturucu sınıfına giren maddeleri işyerinde ikram etmek, 
içmek ve bulundurmak yasaktır. 

İşyerinde, işyerinde sigara içmek kesinlikle yasaktır. 

İşletme Huzurunun Temin Edilmesi 
Aşağıda belirtilenlerin yapılması yasaktır. 

• E-mail ortamında BuldanTO çalışanlarına reklam mahiyetinde ve/veya genel 
ahlaka aykırı duyurular atmak.

• Mesai saatlerinde işle ilgili olmayan konularla ilgilenmek, bunu alışkanlık 
haline getirmek.

• Kurum kültürüne uygun olmayan (kısa şort ya da dekolte gibi)  kıyafetlerle 
işyerine gelmek. 

•  İş arkadaşlarından rahatsızlık verecek şekilde borç para istemek, kendisine 
“kefil” olmalarını talep etmek, amiri olduğu elemanlarını herhangi  bir sebeple 
(banka kredisi almak için gibi) kefil yapmak. 

•  İş arkadaşlarına ve/veya amirlerine bilinçli olarak yanlış bilgi vermek, 
yanıltmak.

•  İş arkadaşlarına tacizkar, saldırgan, küstah ya da kaba davranışlarda 
bulunmak. 

•  BuldanTO dışından üçüncü şahıslara BuldanTO bilgileri, Üye bilgileri, maaşlar
vs. gibi konularda bilgi vermek.

 Çalışanlar Odanın bütününde huzurlu, emniyetli ve güvenli çalışmanın 
gereklerini  yerine getirmek zorunda olup tüm kural ve uyarılara uymakla 
yükümlüdürler. Her çalışan kendi iş güvenliğini sağlamak ve iş arkadaşlarının
da iş güvenliğini gözetmek durumundadır.

İş Etiği Kurallarını Destekleyen Uygulama Prensipleri

Kaynakların Verimli Kullanımı 

BuldanTO adına yapılacak kaynak kullanımlarında BuldanTO çıkarları dikkate 
alınır.  BuldanTO çıkarı olmaksızın her ne isim altında ve her kim adına ve 
yararına olursa olsun BuldanTO varlıkları, olanakları ve personeli BuldanTO 
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dışında, BuldanTO amaçlarına hizmet dışında herhangi bir amaçla kullanılamaz.
Yöneticiler çalışanları şahsi işleri için görevlendiremezler.

Bilgi Gizliliğinin Korunması 

Gizlilik prensibiyle ters düşecek davranış ve işlemlerde bulunmak yasaktır. 
BuldanTO’ya  ait ticari ve teknik konularla, çalışanların özlük haklarına ait 
bilgileri üçüncü şahıslarla, ancak lüzum olması durumunda, üst yönetimin 
onayı ile paylaşılabilir.

Kuruma ait bilgiler, mali bilgiler, personel bilgileri, iş stratejilerine ait bilgiler, 
sözleşmeler, iş ortaklarına, tedarikçilere, müşterilere ait bilgiler gizli bilgilerdir 
ve bu bilgiler değiştirilemez, kopyalanamaz ve tahrip edilemez. Bilgilerin 
dikkatli tutulması, saklanması ve açığa çıkmaması için gerekli önlemler 
alınmalı/uyulmalıdır.  Gizli dosyaları kurum dışına çıkarılmaz, Kurum dışına 
çıkarılması gereken gizli bilgiler için YK onayı alınır. Kişi veya kurumlarla ilgili 
asılsız beyan ve/veya dedikodu yapılmaz. BuldanTO politikasını yansıtan ve 
kişiye özel olan personele ait ücret, yan fayda ve benzeri özlük bilgileri gizlidir 
ve yetkililer dışında kimseye açıklanamaz. Personele ait bilgiler, kişiye özel 
olarak gönderilir. Personelin bu bilgileri başkalarına açıklaması veya bilgilerin 
açıklanması için diğer çalışanlara baskıda bulunması kesinlikle yasaktır.

Bilgi Teknolojileri Güvenliği

Bilgi Teknolojileri Güvenliği ile ilgili prensibimiz  “veri güvenlik riski”ni mümkün 
olabilecek en düşük seviyede tutmaktır. Elektronik ortamdaki bilgilerin 
güvenliğinin sağlanmasına destek olmak konusunda önemli bir yere sahip olan 
çalışanlarımızın (son kullanıcıların) şifrelerini gizli tutma noktasında gerekli 
özeni göstermeleri gerekmektedir.

Çıkar Çatışması ve Haksız Menfaat Sağlama

Mevcut görevlerden faydalanarak kendisine, yakınlarına, ailelere ve/veya iş 
ilişkisinde bulunulan üçüncü şahıs ve kurum/kuruluşlara çıkar sağlanamaz. 

BuldanTO’nın taraf olduğu tüm işlemler ve sözleşmelerden doğrudan ya da 
dolaylı olarak kişisel kazanç elde edilemez.

Bir Başka İşte Çalışma 

BuldanTO çalışanının çalışma saatleri içinde veya dışında bir başka kişi ve/veya
kurum için ücret veya benzer bir menfaat karşılığı çalışmaması esastır.  
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Ancak, çalışanların mesai saatleri dışında bir başka kişi (aile ferdi, dost, diğer 
üçüncü şahıslar) ve/veya kurum için ücret veya benzer bir menfaat karşılığı 
çalışmaları; BuldanTO nda sürdürdükleri görev ile çıkar çatışması yaratmaması,
iş etiği kuralları ile ters düşmemesi ve BuldanTO’daki görevlerini sürdürmelerini
olumsuz yönde etkilememesi koşullarıyla ancak Yönetim Kurulu Başkanınin 
(YKB) yazılı onayı ile mümkün olabilir. 

Çalışanlar, kâr amacı gütmeyen organizasyonlarda ve üniversitelerde, yine 
BuldanTO içerisindeki görevini aksatmayacak şekilde sosyal sorumluluk ve 
yardım amaçlı görevlerde çalışabilir. Çalışanlar bu tür taleplerini YK Başkanının 
bilgisi ile yaparlar.

Hediye Kabul Etme ve Verme Politikası 

Çalışanların tarafsızlıklarını, kararlarını ve davranışlarını etkileyebilecek, işin 
gidişatına uygun olmayan, ayrıcalık veya yarar sağlamaya yönelik hediye ya da
menfaat kabul etmemesi  kişi, kurum ve kuruluşlara bu tarz etkiler 
yaratabilecek hediye ve menfaat sağlama yönünde girişimde bulunmaması 
esastır. BuldanTO çalışanlarının alt işverenlerden, tedarikçilerden, 
danışmanlardan veya müşterilerden karşılıksız veya ödünç niteliğinde para 
kabul etmesi, seyahat giderlerini, etkinlik harcamalarını ve benzeri ödemeleri 
karşılatması yasaktır. 

Rüşvet

Rüşvet ve/veya komisyon almak, vermek veya teklif etmek hiçbir şart altında 
kabul edilemez. Hiçbir çalışan, doğrudan veya dolaylı olarak, haksız menfaat 
elde etmek amacıyla, iş ilişkisi içerisinde olunan herhangi bir kişiye, para veya 
değeri olan herhangi birşey teklif edemez, taahhüt edemez, veremez veya 
para ya da değeri  olan herhangi birşeyin verilmesine izin veremez.Rüşvet, 
yolsuzluk, görevi kötüye kullanma gibi etik dışı davranışlardan özenle kaçınılır.
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