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SAYGI DEGER HEMSERILERIM;

Islahiyeli olmanin bir ayricalik oldugunu bilen herkesi,Uyelerimizi ve Degerli Esnaf
camiasini saygi ve sevgiyle selamliyorum.

Islahiye Ticaret Odasinin hizmet kalitesini arttirmak, Ilcemizin ve Odamuza badl Nurdagd.
ilcesinin gelisim hizi ve ticaretinin artmasini saglamak amaci ile Tiirkiye Odalar ve Borsala

Birliginin Akreditasyon Sistemine dahil olmak ve 5 yildizli hizmet veren Akredite Odala

arasinda yerimizi almak icin calismalarimiz hizla devam etmektedir. Bu kapsamda destegin

esirgemeyen éncelikle Degerli Uyelerimiz basta olmak iizere Yonetim Kurulumuz, Meclisimize
ayri ayri tesekkiir ederim.

2019 yil faaliyet raporumuz odamuz birimlerinden gelen bilgiler dogrultusunda hazirlanmis olup
2019 yili icerisinde yapmis oldugumuz calismalarimizi icermektedir. Bu raporun
hazirlanmasinda emegi gecen personelimize, Yonetim kurulu iiyeleri adina tesekkiir ederim.

Sayigilarimla;
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MECLIS UYELERIMIZ

Osman YILDIRIM

Meclis Bagkani

Hasan VURAL Selahattin TURKMEN Hiiseyin ERDOGAN Ali GELEBEK Ozer KURT i. Halil DOGAN

Meclis Bagkan Yrd Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi

K. Fikret MUFTUOGLU Mustafa UNLU Kadir BAL Celal DOGAN Yunus KAYA Sedat CAN

Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Mulla ISIK Nevzat BOZKURT Mustafa SELIMOGLU
Meclis Uyesi Katip Uye Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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YONETIM KURULUMUZ

Selahattin TURKMEN

Yonetim Kurulu Bagkani

Hiiseyin ERDOGAN Ali GELEBEK ibrahim Halil DOGAN Ozer KURT

Yénetim Kurulu Bagkan Yrd. Yénetim Kurulu Bagkan Yrd. Yonetim Kurulu Sayman Uyesi Yonetim Kurulu Uyesi
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PERSONELIMIZ

Hasim ERDOGAN

Genel Sekreter

Nazim TEMLI Kadir TORKMEN

Oda Sic. Memuru-Kalite Yonetim

Ticaret Sicil Muduri
Sorumlusu

Halil ONER

Hizmetli
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ISLAHIYE TICARET ODASI’nin TARIHSEL GELISIMI

Odamiz 1982 yilinda Gaziantep/islahiye de kurulmustur. Odamiz Gaziantep'in Nurdagi ve Islahiye ilcelerine hizmet
vermektedir. 1982 den 2010 yilina kadar 100 m? alanda Yiziinci yil caddesi tizerinde 2 personel ile calismalar
ylrGttlmistir. 2010 yiindan sonra hizmet binasi alan olarak 650 m? ,sosyal tesis 1450 m? alanda hizmet
verilmektedir. Hizmet binasi toplam alanda; 1 adet ¢ok amacli salon, 1 det editim salonu, 1 adet restorant, 44 yatakli
butik hotel mevcuttur.

Odamiz da 2009 yilinda yapilan secimlerde 25 yillik Yonetim Kurulu Baskanimiz Selim SELIMOGLU gérevi yeni baskan
Kemal VURAL'a devretmistir. 2013 yilinda yapilan yerel segimlerde oda baskanimiz Kemal VURAL Belediye Baskani
olarak Goreve bagladigindan Oda Baskanllk daha éncedende bagkan yardimcisi olan Selahattin TURKMEN'’e

devredilmistir.

1. TEMEL YETERLILIKLER

1.1 Yonetim Oda Mevzuati

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligine bagli diger odalar gibi Anayasanin 135. Maddesinde tanimlanan “Kamu Kurumu
Niteliginde Meslek Kurulusu” olarak kurulmus ve faaliyetlerini 5174 sayili “Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar
ve Borsalar Kanunu”na bu kanuna bagl olarak olusturulan mevzuat gergevesinde yiriitmektedir.

Odalarin Kurulus Amaci, 2004 yilinda yayimlanmis olan 5174 Sayili Tirkiye Odalar ve Borsalar Birlidi ile Odalar ve
Borsalar Kanunu’nun 4. Maddesinde verilmektedir:

Bu cercevede Ticaret Odasi; “Uyelerinin misterek ihtiyaclarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak,
meslegdin genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde
durtstlaga ve guveni hakim kilmak Gizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve Kanunda yazili hizmetler
ile_mevzuatla kendisine verilen gérevleri yerine getirmek amaciyla kurulan, tiizel kisilige sahip kamu kurumu
nitelijinde meslek kurulusu” olarak tanimlanmaktadir.

Kanundaki tanimi bu olmakla beraber Ticaret Odasi; “bdlgesinin ekonomik ve sosyal kalkinmasinda 6zel sektdrin
roliinlin etkin ve verimli bir bicimde yerine getiriimesi igin, tyelerine ihtiyaci olan her tiirli hizmeti vermek amaciyla
var olan, tlizel kisilige sahip kamu kurumu niteliinde meslek kurulusu” olarak da tanimlanabilmektedir.
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Yasal Yiikiimliiliikler;

5174 Sayili Kanunun 12. Maddesi uyarinca Islahiye Ticaret Odasi’nin gérevleri;
Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismayi korumak ve gelistirmek, ticaret ve sanayinin kamu yararina uygun olarak
gelismesine galigmak,

Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar cergevesinde resmi
makamlarca istenecek bilgileri vermek ve &zellikle Gyelerinin mesleklerini icrada ihtiyag duyabilecekleri her gesit
bilgiyi, basvurulari durumunda kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret
ve internet aglar konusunda Uyelerine yol gosterecek girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyr kurmak
ve isletmek,

Ticaret ve sanayiye ait her tirli incelemeleri yapmak, bolgeleri icindeki iktisadi, ticari ve sinai faaliyetlere ait endeks
ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla yaymak.

5174 sayili Kanun“un 26“nci maddesindeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak,

Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve bagvurularda bulunmak; tyelerinin tamaminin
veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu takdirde meclis karari ile bu Uyeleri adina veya kendi adina dava agmak,

Calisma alanlari igindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamdilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan etmek,
Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak,
Yurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak,

Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kiiclik Sanatkarlar Kanunu’nun 125'inci maddesinde sayilan mal ve hizmetlerin
azami fiyat tarifelerini, kendi Uyeleri icin, Bakanlikca cikarlacak yonetmelife uygun olarak tespit etmek ve
onaylamak,

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

Birligin belirledigi standartlara gore lye kayitlarini tutmak ve Uyelik aidatlarina iliskin belgeleri saklamak ve bunlari
Birlige talep halinde bildirmek,

Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus
amaclari ve goérev alani cercevesinde odalara tevdii halinde bu isleri ylriitmek,

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak,
Yurt igi fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak,
Uyeleri hakkindaki tiiketici sikdyetlerini incelemek ve kurulug amaglar dogrultusunda diger faaliyetlerde bulunmak,

Ticaret ve sanayi odalarinca, odalar ayri olan illerde ise sanayi odalarinca sanayiciler igin kapasite raporlari
diizenlemek,

Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuvarlar kurmak veya bunlara istirak etmek, uluslararasi
kalibrasyon, test 6lcme laboratuvar kurmak veya istirak etmek, belgelendirme hizmetleri sunmak,

Milli Egitim Bakanhdi“nin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi ile ilgili kurslarn acmak, acilan kurslara
yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiyac duyulan alanlar icin 6grenci okutmak ve stajyer bulundurmak;
mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve yonlendirme galismalari yapmak, kendi tyelerinin isyerleriyle sinirl
olmak (izere, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamis meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin
belgeleri diizenlemek,

Iigililerin talebi halinde, ticari ve sinaf ihtilaflarda hakem olmak, tahkim kurullari olusturmak,
Agllmis veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi madazalar, depolar, miizeler ve kiitliphanelere katilmak,

Yetkili bakanlikca uygun gorilen alanlarda sanayi siteleri, endlstri bolgeleri, organize sanayi bolgeleri, teknoloji
gelistirme bodlgeleri, teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bélgeler Kanunu
gercevesinde serbest bdlge kurucu ve igleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre
merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus olanlara istirak etmek,
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Mevzuat Analizi;

Islahiye Ticaret Odasi, Uyelerine sundugu hizmetleri ve bunun icin olusturdugdu érgiitlenme yapisini ve yonetim
anlayisini; basta Anayasanin 135. Maddesi ve buna dayanarak cikariimis olan 5174 sayili kanun olmak Uzere,
asagida dokiimanlara gore yerine getirmektedir.

5174 Sayi Kanunca Cikarilan Yonetmelikler

Odalarda /borsalarda Kullanilacak Belge ve Defterler

Organ Secimleri Yonetmeligi

Kayrt Ucreti ile Yillik Aidat Ynetmeligi

Oda ve Borsa Subeleri ve Temsilcilikleri Yonetmeligi

Tlrkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

Azami Fiyat Tarifeleri Yonetmeligi

I¢ Ticaret Hizmetleri Gelistirme Payinin Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik
Tlirkiye Sektor Meclislerinin Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Disiplin Kurulu Yonetmeligi

Blitce ve Muhasebe Yonetmeligi

Genel Kurul Yonetmeligi

Genel Sekreter Yonetmeligi

Hakem, Bilirkisi ve Eksper Listeleri Yonetmeligi

Oda Muamelat Yonetmeligi

Sandik Pay Yonetmeligi

Turk-Yabanci, Yabanci-Tiirk Ticaret, Sanayi ve Deniz Ticaret Oda Derneklerinin Kurulus, Isleyis ve Denetim Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

Sigorta Acenteleri Sektdr Meclisi ve Icra Komitesi Yénetmeligi
Sigorta Eksperleri icra Komitesi Yonetmeligi

Odalarda Mesleklerin Gruplandiriimasi Yonetmeligi

TOBB Mesleklerin Gruplandiriimasi Rehberinin Dayandi§i Esaslar
TOBB mesleklerin Gruplandiriimasi Rehberi

Personel ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Is Kanunu (http://www.csgb.gov.tr)

Personel Yonetmeligi

Personel Sicil Yonetmeligi

TOBB Harcirah Yonergesi

Tirkiye Odalar Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta Emekli Sandidi Vakfi, Vakif Senedi

Diger Yonetmelikler

Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler Yonetmeligi
Liizum Kalmayan Evrakin imhasi Yénetmeligi

Mahalli Kurtulug Glnleri Térenler Yonetmeligi

Ticaret Sicili Yonetmeligi

TOBB Evrak Yénetmeligi

Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi Nizamnamesi

Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi
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Esaslar

Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilarin Egitim ve Sinav Usul ve Esaslari

TOBB Genel Kurulu Tarafindan Segcilen Kurullarin Gérev ve Calisma Esaslari

TOBB il Kadin Girisimciler Kurulu ile TOBB il Kadin Girisimciler Kurulu icra Komitesi Calisma Usul ve Esaslari
TOBB Kadin Girisimciler Kurulu ile TOBB Kadin Girisimciler Kurulu Icra Komitesi Calisma Usul ve Esaslari
TOBB il Kadin Girisimciler Kurulu icra Komitesi Secimlerine Dair Usul ve Esaslar

TOBB il Geng Girisimciler Kurulu ile TOBB il Geng Girisimciler Kurulu icra Komitesi Calisma Usul ve Esaslari
TOBB Geng Girisimciler Kurulu ile TOBB Geng Girisimciler Kurulu Icra Komitesi Galisma Usul ve Esaslari
TOBB il Geng Girisimciler Kurulu Icra Komitesi Segimlerine Dair Usul ve Esaslar

Yurt Ici Fuar Katiliminda Kadin Girisimcilerin Desteklenmesi Projesine Iliskin Yénerge

Kapasite Kriterleri

Kapasite Esaslari

TOBB Yerli Mali Belgesinin Diizenlenmesine iliskin Uygulama Esaslari

Is Makinas! Tescili Esaslari

Yurtiginde Fuar Diizenlenmesine Dair Usul ve Esaslar

Yiiksek Istisare Kurulu Calisma Esaslari

TIR Sozlesmesi Uygulama Esaslari

TIR S6zlesmesi Uygulama Esaslari Degistirilen Metinler

ATA Karnesi Uygulama Esaslari

A.TR Dolasim Belgesi Usul ve Esaslari

Sigorta Acenteleri Sektdr Meclisi Ile Sigorta Acenteleri Iicra Komitesi Secimlerine Dair Usul ve Esaslar
Sigorta Eksperleri icra Komitesi Secimi Usul ve Esaslari

MTO Tirkiye Milli Komitesi Calisma Esaslar

TOBB YOIKK Calisma Usul ve Esaslari

TOBB Global Standartlar Merkezi Calisma Usul ve Esaslari

Bunlarin disinda;
Genelge ve Bakanlik Gorigleri,
5590 Sayili (Eski) kanun ve buna iligkin Yonetmelikler de yonetimler igin baglayici dokiimanlardir
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ACILAN KAPANAN SIRKETLER

UYE SAYI GRAFIGI

Sayisi

2017 | DEGISIM 2018 | FARK | 2019 DEGISiM | FARK | 2020 DEGISiM | FARK
Faal Uye Sayisi | 472 | 11,44% | 526 | 54 | 571 | 7,88% |45 |648 13,48% |77
KaytOlanUye | .5 | 31 caor| sa | 25 | a5 | 1666% |0 |45 16,66% |-9
Sayisi
KaydisilinenUye | o | ccoo | 14 | 4 12 | -1428%|2 |12 -14,28% | -2




ISLAHIYE TICARET ODASI

700

600

500

400

300

200

100

2017-2018-2019 UYE DURUMU

2017 2042 2010
472 526 57

m 2017 = 2018 w2019 (12020




90

80

70

60

50

40

30

20

10

ISLAHIYE TICARET ODASI

YENI UYE KAYIT GRAFIGI
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KAYIT SILDIREN UYE GRAFIGI

2017-2018-2019 UYE DURUMU
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MISYON -VIiZYON

v Uyelerimizin ve tim hizmet verdigi kesimlerin, Islahiye Ticaret Odasinin varlik nedenini tanimalari icin misyon,

Odamizin ulasmak istedigi gelecek ile ilgili; stratejilerin, amaglarin, motivasyonlarin, duygularin ve dederlerin
yonlendirilecedi edilimleri belirlemek icinde vizyon olusturulmus ve 2017-2020 stratejik planda yayimlanmistir.
Vizyon, Misyon ve Temel Degerlerimiz her yil en az bir kez yapilan YGG toplantilarindan degerlendirilmektedir.

MiSYON

?174 Sayili Kanun ilkelerine bagh kalarak iiyelerimize tam, dogru, zamaninda hizmeti
Islahiye ve Nurdagi bélgeleri paydaglarina sunmayi ilke edinmek.

VIZYON

Hizmet vermekte oldugumuz {iyelerimize; giiveni ve sayginligi temsil eden
gelenegimizi siirdiirerek, 2020 yilina kadar bélgedeki en iyi odalar arasinda yer
almak.

Temel Degerlerimiz

Ticaret Odasinin var olus sebebi, orta ve uzun vadede olmak istedigi yer ve bu konuma ulasirken savundugu ve
bagli kaldidi etik ve temel dederler asagidaki gibi belirlenmistir:

*Kurumsal hizmet politikamizin yaninda samimiyet ve goniilliilik esasini da igeren yonetim anlayisi, *Personelin
tyelerle samimi ve giigla ikili iligkileri.

*Uyelere hizmetlerin eksiksiz ve hizli bir sekilde ulagtirimasi,
*Uyelere hizmet sunulurken yasal mevzuata uygunlugun yani sira hukuki ¢ikarlarinin da gézetilerek korunmasi.

*Yeniliklere ve gelisime acik bir ydnetim anlayisi,
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ISLAHIYE TICARET ODAS|I ORGANIZASYON

SEMASI

DiSIPLIN KURULU

MECLIS

HESAP INCELEME

YONETIM KURULU KOMISYONU

DI TICARET UZMANI

BILGI iSLEM

GENEL SEKRETER

KALITE ve
AKREDITASYON
SORUMLUSU

GENEL SEKRETER
YARDIMCISI

ODASICiL TICARET SiCiL HUHASEBE iC HiZMETLER
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1.2.MALi YONETIM

Odamizda bor¢ yUkimlllik ve calisma planinda yer alan hususlarin yerine
getirilmesini saglayacak yeterli kaynaklara sahiptir.

Odamiz 5174 sayili kanun ve yonetmelikleri gercevesinde muhasebe kayitlari
tutmaktadir. Aylik gelir gider tablolari ve mizan hazirlanarak Yonetim kurulunun onayina
sunulmaktadir. Faaliyetlerin butge dengesini saglayacak sekilde ydrtulup yaratulmedigi
aylik olarak kontrol edilmektedir. Bltce ve Mizanlar her ay ve yil Meclis tarafindan atanmis
Hesaplari inceleme komisyonu tarafindan da denetlenmektedir. Odemeler Yénetim Kurulu
Baskani ve Genel Sekreter tarafindan ortak imza ile yapilir ve Yonetimin Onayina sunulur.

ISLAHIYE TICARET ODASI YILLARA GORE BUTCE KARSILASTIRMASI

YILLAR | TAHMINi BUTCE | GERCEKLESEN GELIR | GERCEKLESEN GiDER

2017 380.000,00 & 352.699,27 & 365.042,29 &

2018 402.800,00 £ 370.187,02 &£ 388.025,16 &£

2017 YILI VE 2018 YILI iCiN GELIR GIDER YORUMLARI
Gelir Yorumlar

Malumu olundugu Uzere oda gelirlerinin blylk bolimu aidat ve munzam
aidatlardan olusmaktadir. Geriye donik aidat ve munzam aidatlari goz oOnlnde
bulundurularak tahmini butgeler hazirlanmaktadir. Ancak son iki yildir tlkemizde yasanan
ekonomik gelismeleri g6z dnlnde bulundurursak malumunuz gelirlerin digmesi ve Uretim
maliyetlerinin artmasi ile Uretimin azalmasi bolgesel olarak bizleri de etkilemistir. Bu
kapsamda beklenen gelir tahsilati yapilamamistir.

Gider Yorumlari

Gelir de beklenen tahsilat yapilamadigindan buna gére giderlerde kisitlamaya
gidilmistir. Gider olarak personel giderleri Akreditasyon calismalari kapsaminda stratejik
planda yer alan hususlarin yerine getirimeye g¢alisiimasi , Yoresel Urlinlerimizde katma
degeri arttirici faaliyetler kapsaminda tanitim amagli yoresel Urlnler tanitiimasi ve oda
diger giderleri olarak temel giderler ve Uyelerimize yonelik egitim ve seminer harcamalarina
agirlik verilmistir.

FAALIYETLER

Odamiz tarafindan yasal olarak yatiriimasi gereken aidatlardan ve Uyelik paylari
zamaninda yatiriimaya caligilmistir. Birlik payr Glimrik ve ticaret bakanlig I¢ Tic.Hiz.
Gelistirme Payi ve emekli sandigi payi ve personel primleri zamaninda yapiimistir.

TOBB den gonderilen 50.000 TL lik gida yardimi ve 40.000 TL lik egitim yardimi
ihtiyag sahibi ailelere ve 0grencilere ulastiriimigtir.



Ticaret Odasi 4

ISLAHIYE TICARET ODASI

1.3.iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Odamizda dort personel gorev yapmakta olup, personele
aitbilgiler asagidaki tablodaki gibidir:

GOREVi EGITIM YASI TECRUBE CINSIYET

HASIM ERDOGAN Genel Sekreter Lisans

NAZIM TEMLI icaret Sicili Muduri [Lisans 41 8 YIL E

KADIR TURKMEN Oda Sicil Memuru Lise 33 6 YIL E

HALIL ONER i i Ortaokul 45 14 YIL E

Uygun personelin ise alinmasi; TOBB tarafindan 17.09.2007 tarih ve 37459 sayili, Terme
Ticaret ve Sanayi Odasl i¢ yonergesinin Personele iliskin hukimler maddesine gére
alinmakta olup, gorev dagilimlarinin yer aldigi Personel gorev ve imza yetkilerine gore
hizmet vermektedirler.

Personelimize ait bulunan gorev tanimlari her bir personel igin olusturulmus, kisilerin
gorevleri ve vekalet durumlari belirlenmigtir.

Odamiz Personel goruslerinin ve dnerilerinin farkinda olup ve gerekmesi halinde harekete
gecmektedir.
Odamizda personelin memnuniyet diizeyinin élgtlmesi igin her yil anket yapiimaktadir.

Personel dneri ve sikayetleri de Musteri Personel ile etkin ve diizenlibir Geri Besleme
prosesine gore deg@erlendiriimektedir.

Personelin gorevini etkin bicimde yapilabilmesini temin etmek amaciyla uygun ve guncel
egitim ve gelisim imkanlarina Odamiz sahip bulunmaktadir.
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ISLAHIYE TICARET ODASINDA DUZENLENEN PERSONEL VE
UYE EGITIMINDEN KESITLER

Odamizda Uyelerimize E-TICARET VE E-IHRACAT egitimleri diizenlenmistir. Egitim nlksoft
yonetim kurulu baskani Nalan KURT ve bayi kordinatorii Esra AYIK tarafindan verilmistir.

Uyelerimizin E-TICARET VE E-IHRACATA yénelmesi icin Oda Yénetimi olarak egitimlerin
devamliligini stirdiirmeyi planlamaktayiz. Egitim talepleriniz icin Web sitemizde yer alan
egitim ihtiyaclar1 formunu doldurabilirsiniz. www.islahiyeto.org.tr
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1.4.is Planlamasi ve Yonetimi

Yonetim Kurulu’nun 2017 yilinda onayladigi 2017-2020 yillar stratejik planinda; stratejik
hedefleri toplantisi ile yonetime sunulmustur. Planda yer alan hedeflerin kalite yonetim
temsilcisi tarafindan birimlere indirgenerek dagitiminin yapilarak takip edilmektedir. Calisma
hedefleri Yonetim Kurulu tarafindan dizenli olarak dlgliimekte ve gdzden gegciriimektedir.
Odamizin 4 dort yillik stratejik plani ve bu plandan Gretilmis yillik is plani mevcuttur.

1.5.Haberlesme ve Yayinlar

Odamizin is plani hedeflerine ulagmak igin detayli haberlesme ve yayin politikasi mevcuttur.
Odamizda kullanilan haberlesme araglari, Oda web sitesi, basin yoluyla duyurular, ilan panosu,
dilek ve sikayet kutusu, sosyal medya, faks, eposta ve sms’dir.

Uyelerimizin tercih ettikleri iletisim yontemi belirlemek igin, her yil yapilan anketler ile Gyelere
danisiimaktadir.

Gergeklestirilen ye memnuniyet anketleri dogrultusunda yapilan istatistiki analizler
sonucunda; Islahiye Ticaret Odasinin, Uyelerine ulasma yontemleri konusunda; sms basta
olmak (zere, basin, telefon, web sayfasi, eposta ve faks iletisim tekniklerinin yiksek oranlar
ile kullanildigr sonucu gozlemlenmistir.

dye iletisim yolu grafigi

telefon fax basin komite ¢alismalari e-posta sms web sayfasi

M (ye iletisim yolu grafigi

diger
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1.6.Bilgi ve iletisim Teknolojileri Kullanimi

Kapsamli yonetim bilgileri ve raporlari hazirlanmasi dahil tum kilit ofis fonksiyonlarini
yerine getiren bilgi, iletisim sistemleri ve yazilimlarimiz bulunmaktadir. Islahiye Ticaret
Odasi 2018 Yili Donanim Listesi

No | Ekipman Adi Bulundugu Yer Adet
1 |KLIMA BASKANLIK 1
2 | TELEVIZYON BASKANLIK 1
3 | TELEFON BASKANLIK 1
4 | PROJEKSIYON MECLIS ODASI 1
5 |KLIMA MECLIS ODASI 1
6 | TELEFON MECLIS ODASI 1
7 | TELEVIZYON GENEL SEKRETERLIK 1
8 | FAKS GENEL SEKRETERLIK 1
9 | YAZICI GENEL SEKRETERLIK 3
10 | TELSiZ TELEFON GENEL SEKRETERLIK 1
11 | SABIT TLEFON GENEL SEKRETERLIK 1
12 | GUG KAYNAGI GENEL SEKRETERLIK 1
13 | KLIMA GENEL SEKRETERLIK 1
14 | MASA USTU BILGISAYAR GENEL SEKRETERLIK 1
15 | DizUSTU BILGISAYAR GENEL SEKRETERLIK 1
16 | GUVENLIK KAMERASI GENEL SEKRETERLIK 1
17 | KAMERA KAYIT CIHAZI GENEL SEKRETERLIK 1
18 | MASA USTU BILGISAYAR TICARET SICiL 1
19 | GUC KAYNAGI TICARET SICIL 1
20 |YAZICI TICARET SICIL 2
21 | FOTOKOPI MAKINASI TICARET SICIL 1
22 | KLIMA TICARET SICIL 1
23 | TELSIiZ TELEFON TICARET SICIL 1
24 | MASA USTU BILGISAYAR ARSIV 1
25 | DizUSTU BILGISAYAR ODA SICIL 1
26 | POST MAKINASI ODA SICiL 1
27 | SABIT TLEFON ODA SICiL 1
28 | SANTRAL ODA SICIL 1
29 | JENERATOR KURUM 1
30 | MANYETIK KAPI IDARI BINA GIRISI 1
31 | YAZILIMLAR TUM BIiRIMLER 5
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Islahiye Ticaret Odasi Yazilim listesi

BiRIMi MARKA/MODEL iSLETIM SISTEMI OFis ANTIVIRUS BIiRIME OZEL
YAZILIMI
TOBBNET
GENEL LENOVO Windows 10 PRO Microsoft WINDOSV Muhasebe Mod.
SEKRETERLIK DESKOP Oﬁ;l&egPRO DEFFENDER TOBBNET Uyelik Mod.
E-Tugra E-imza Prog.
PROBASE BODRO PROG
SMS Operator Prog
. Windows 10 PRO Office PRO DEFFENDER TOBBNET_Uyelik Mod.
MEMURLUG LAPTOP 2019 E-Dost E-imza
. SMS OPERATOR PROG
VE KALITE
. .. ; Microsoft WINDOSV L
TICARET SICILI LENOVO Windows 10 PRO TOBBNET Uyelik Mod.
MUDURLUGU Office PRO DEFFENDER .
DESKOP MERSIS
2019
E-Dost E-imza
. CASPER i
UYE VE : Windows 10 PRO Microsoft WINDOSV o
STAJYER ['L':,\%':A Office PRO  DEFFENDER TOBBNET Uyelik Mod.
BOLUMU 2019
ARSIV CASPER Windows 10 PRO Microsoft WINDOSY TOBBNET Muhasebe Mod.
DESKOP Of1;|§1e9PRO SR TOBBNET Uyelik Mod.

Oda Uye bilgileri TOBB NET iiye Modilliine ilk kayit anindan itibaren islendiginden daha sonra yapilan degisikliklerle de
yine TOBBNET tzerinden giincellenmektedir.

Ayrica TOBB yazilim middrliglinden talebimiz zerine bir baglanti kodu verilmis olup, Odamizin Web sitesi iizerinde
bulunan Uye sorgulama basligina baglanti olusturularak Uye bilgilerine TOBBNET Uzerinden
erisilebilmektedir.(TOBBNET ile baglantili oldugundan veriler otomatik gtincellenmektedir)

Odamiz ile ilgili muhasebe islemleri TOBB NET Muhasebe modulu yedekleme ve acil durum plani kullanilarak
islenmekte olup, yedeklemesi yine TOBB yazilim Mudurlugince olusturulmustur.

Ayrica personel maaglari ile ilgili kayitlar ve iglemler igin bordro programi kullaniimaktadir. Aylik olarak kullanilan
programin yedeklenmesi otomatik olarak saglanmakta olup, istenildiginde de manuel olarak yedeklenebilmektedir.

Tum birimlerin yapmig olduklari galismalarin ve yazigsmalarin kopyalari arsiv bilgisayarina, harici hardiske ve yedek
harici harddiske aktariimakta olup bu islem oda sicil tarafindan gergeklestiriimektedir.

Bina ortak kullanim Guvenlik Kamerasi son 15 gunlik kayitlari tutulmakta olup yedeklenmesi otomatik olarak
sa@lanmaktadir.
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1.7.Uye iligkileri

5174 sayili Odalar kanunun 10.nuncu maddesi uyarinca her yilin Ocak ayinda Uye
kayitlar guncellestirilmekte, Gyelerin bagli olduklari vergi dairelerine gerekli yazigmalar
yapilarak vergi kayitlarinin devam edip etmedigi tespit edilmektedir.

Faal Uye Sayisi :410

Askida Uye Sayisi :144

E-Posta Adresi bulunan Uye Sayisi :351

En son yapilan Uye Memnuniyet Anketi tarihi :20.03.2020

Uyelerimizden gelen talep lizerine GAZIANTEP OFM DE DUZENLENECEK OLAN,
11.TARIM, TARIM TEKNOLOJILERI VE 16. GIDA URUNLERI FUARLARINA gezi
duzenlenmistir.

Talep Uzerine e ticaret-e ihracat egitimi verilmigtir.

Nakliyeci Uyelerimizin Talebi Uzerine sinirda pandemi dolayisi ile bekletilen tir
sorununun ¢oztlmesi igin TOBB Yonetim Kurulu Bagkanimiz Selahattin TURKMEN
tarafindan yazi yazilmistir.

Uyelerimize daha iyi hizmet vermek ve salgina karsi onlemleri arttirmak amaciyla
salginla mucadele heyeti kurulmustur. Bu heyetin yonlendirmesi ile Oda hizmet
binasinin dezenfekte olmasi-Oda girisine dezenfektan noktasi kurulmasi- online belge
sistemine gecilmesi-dontsumlu ¢alisma — esnek calisma  gibi buyuk onlemler
alinmigtir.
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1.8 Kalite Yonetimi

Odamizda ISO 9001:2015 KYS 2015 yilinda kurulmus olup, ilk olarak Ulusal kalite kurulusumuz
TSE’den belge almaya hak kazanilimistir,

Kalite Yonetim Sistemi Nedir?
Bir kurulugu basarili bir sekilde ¢alistirmak igin, kurulugu sistematik ve saydam bir sekilde
yonetmek ve kontrol etmek gerekir.
Basari, ilgili taraflarin intiyaglari ele alinirken, performansi surekli olarak iyilestirmeye yonelik
tasarlanan bir yonetim sisteminin uygulanmasindan ve surdirilmesinden geger.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, misteri odakli ve sirekli gelisim felsefesiyle, musteri
memnuniyeti ve karlilik saglamak igin gerekli bir aractir. Her tlrll organizasyona, kugukten
blyUge, sanayiden hizmete, kamudan 0zel sektore kadar uygulanabilir.
1SO 9001:2015 ISINIZE NASIL YARDIMCI OLUR?
Musteri memnuniyeti saglar. Maliyetleri denetim altina alir. Kayiplari en aza indirir.
Surekli gelisimi sadlar. Hatalari azaltir.
Verimliligi arttirir.,
Karliligi arttirir.
Musterilerinizden glven duygusu olusturur. Etkili rekabet imkani verir.
Calisanlarin motivasyonunu arttirir.
Zaman ve kaynaklarin daha etkin kullanimina olanak verir.
¢ ve dis misterilerle olan iletisimini giiglendirir.

KALITE POLITIKAMIZ

5174 sayili TOBB kanununa ve KYS cergevesinde hizmetlerimizi
gerceklestirmek, egitimli personellerle liye memnuniyetini ve ¢alisan
memnuniyetini 6n planda tutarak oda faaliyetlerini yiiriitmek,

Oda ,siirekli iyilestirme faaliyetlerinde bulunarak oda hizmetlerini
yiriitmektir.
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2.1. iletisim Agi

Gaziantep ili Oda ve Borsalari Yonetim Kurulu Bagkanlari, 3 ayda bir Bolgesel Kalkinmada Giig
Birligi Platformu toplantisi diizenlenmektedir. Her ay Bolge Oda ve Borsa Genel Sekreterleri
TOBB’ nin belirlermis oldugu 81 ilede 81 Akademik Danigsman projesi kapsaminda toplantilar
yapmaktadir. Odamiz Subat Ay toplantisina ev sahipligi yapmustir.

Gaziantep Ticaret Odasi ile Uyelerimizin Mesleki yeterlilik belgesi almasi kapsaminda is
birligi ve sozlesme yapilimistir.

Islahiye Ticaret Odasi ile Birecik Ticaret ve Sanayi Odasi arasinda KARDES ODA
protokolu ve Kiyaslama calismalari yapilmistir.

Bolgesel Kalkinmada Glig Birligi Platformu Toplantisi
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81 ile 81 Akademik Danisman’ projesi
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islahiye Ticaret Odasi, Gaziantep Ticaret Odasinin Sinav ve Belgelendirme
Merkezi GTO Destek MYM ile Mesleki Yeterlilik ve Egitim caligmalari icin igbirligi
protokolii imzaladi.
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2.2. Politika ve Temsil Lobi faaliyetleri

Ziyaretlerden Kareler

Islahiye organize sanayi bolgesi asfaltlama éncesi mekanik serme isleri bugiin
baslad, Isleri Belediye Baskanimiz Kemal Vural bizzat yonetiyor.

Yénetim Kurulu Baskanimiz Selahattin TURKMEN Organize Sanayi Bolgesini ziyaret ederek
Belediye Bagskanimiz Kemal Vural'dan ¢alismalar hakkinda bilgi ald1.
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Odamiz Genel Sekreteri Hagim ERDOGAN, Gaziantep Universitesi Naci
Topcuoglu Meslek Yiiksek Okulu ev sahipliginde, TOBB Gaziantep Akademik Danigsmani
Doc.Dr. Necip Fazil Yilmaz baskanhginda gerceklestirilen, Gaziantep ili oda ve borsa genel
sekreterleri istisare toplantisina katildi.



Sayin Valimiz Davut GUL islahiye Organize Sanayi Bélgesinde incelemelerde
bulundu.

Gaziantep Millet Vekilimiz Sayin Derya BAKBAK, ilce Kaymakamimiz Sayin Muhammed Liitfi
KOTAN, il Jandarma Komutanimiz Sayin Hiiseyin Pekmez, Ilge Jandarma Komutanimiz Sayin
Umit TAHTA, Organize Sanayi Bélge Miidiirii Mustafa Kemal GUNES ile Yénetimi Kurulu
Baskanimiz Selahattin TURKMEN 'nin katilimiyla Islahiye Organize Sanayi Bolgesinde Sayin
Valimiz Davut GUL incelemelerde bulundu. Tamamlanma asamasinda bulunan Barakat
Pamuk fabrikasina ziyaret edildi. Yatirimci sanayicilerimizin talepleri dinlendi.

Ayrica Yonetim Kurulu Baskanimiz Selahattin TURKMEN Sanayicilerimiz ile gériis
alisverisinde bulundu. Sorunlar ve ¢oziimleri hakkinda fikir alisverisi yapildi.
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2.3.Bilgi Danigmanlik ve Destek

Odamiza ait bulunan web sitesinde; Uyelerimizin sorgulama béliimi, anketlerimiz, Odamiza ve bdlgeye
dair haberlerimiz, iiye borg sorgulama baliimii diger kurumlara ait linkler ve baglantilar(TOBB, IGEME,
REKEBET KURUMU, TTSG, MEYBEM, v.b...) duyurular, iigelerimiz ve Grlinleri tanitimi gibi bélimler
yer almaktadir.Ayrica Odamiz Facebook, twitter ve instagram gibi sosyal paylasim siteleri hesaplari
mevcut ve aktiftir. Basin ve Halkla iliskiler Sorumlusu tarafindan Sosyal Paylasim siteleri araciliyla da
tim faaliyet ve etkinlikleri aninda duyurularini da buralardan yapmaktadir.
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Anasayfa Odarmiz Birimler Oda islemleri Tescil Dig Ticaret

KOBI| Finansman
Destek Programi

~ M Girigsimcilik desteginden yararlanan veya

faydalanmayi planlayan girigimciler,
[ 50 Bin liraya kadar kredi kullanabilecek.

KOSGEB'den Geleneksel Girisimciye 50 Bin Tl'ye Kadar Finansman
Destegi
08 Kasim 2019
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SELAHATTIN TORKMEN

Yanetim Kuralu Bagkani
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Odamizin Faaliyet Alanlar Asagidaki Gibidir

GOREV TANIMI
iSiN ADI : MECLIS BASKANI
KENDISINE BAGLI BiRiMLER : TUM BiRIMLER

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

Meclisin gorev ,yetki ve sorumluluklari 5174 TOBB kanununda belirtilmistir.

v’ Ticaret Odasini protokolde temsil etmek.
v" Kanun, tiziik ve ydnetmeliklerde verilen gérevleri yapmak ve uygulamasini saglamak.
v Meclis Uyelerini olagan ve olagandistii toplantiya ¢cagirmak.
v" Meclis Toplantisina Baskanlik etmek. Miizakereleri idare etmek.
v" Meclis kurulu toplantilari icin giindem hazirlanmasi hususunda talimat vermek.
v" Meclis Toplantisinda alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve takip etmek.
v" Mevzuat hitkiimleri geregince verilen diger gorevleri yapmak.
v' Stratejik Plan hazirlama calismalarina katiimak.
YETKINLIKLER

Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar sicilinekayith

bulunmasi.

Yeni kurulan oda ve borsalar haric en az iki yildan beri oda veya borsaya kayith
bulunmasi,

Gergek kisiler ile tlzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim gliniitibariyle 25

yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hilkmen yeniden kazanmis olmas,

Tirk Ceza Kanununun 53 lnci maddesinde belirtilen sireler gecmis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolayi bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine karsi suglar,
Anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, glveni kétiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin

ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama, kacakcilik, vergi

kacakeihgl veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkim olmamasi,

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gecen kisi vekalet eder.
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GOREV TANIMI
iSiN ADI : YONETIM KURULU BASKANI
BAGLI OLDUGU BiRiM : MECLIS
KENDISINE BAGLI BiRiIMLER : TUM BiRIMLER

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

v Ydnetim Kurulu'nun gérev ,yetki ve sorumluluklari 5174 TOBB kanununda belirtilmistir.

v Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin belirlenmesi dogrultusunda yol gostericidir.

v' 0dayi hukuki bakimdan temsil etmek.

v Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerde verilen gorevleri yapmak ve uygulamasini saglamak.

v Ydnetim kurulunu normal ve olaganustu toplantiya davet etmek.

v Ydnetim kurulu toplantilari igin gindem hazirlanmasi hususunda talimat vermek.

v Ydnetim kurulu toplantilarin bagkanlk etmek. mizakereleri idare etmek.

v’ Tutanaklarin sihhatli olarak tanzimini saglamak,

v Ydnetim kurulunca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve takip

v’ etmek.

v' Mevzuat hikimleri geregince verilen gorevlerle ilgili diger yetkileri kullanarak odani
n
sevk ve idaresini saglamak.

v’ Stratejik Plan hazirlama ¢alismalarina katilmak.

YETKINLIKLER

Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline kayi
th

bulunmasi.

Yeni kurulan oda ve borsalar hari¢ en az iki yildan beri oda veya borsaya kay
ith

bulunmasi,

Gergek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin se¢im gunu itibariyla 2
5

yasini doldurmus ve okur-yazar olmasi,

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikmen yeniden kazanmis olmasi,
Turk Ceza Kanununun 53 incli maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile; kas
ten

islenen bir sugtan dolayi bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin guivenligine kar
st suglar, Anayasal dizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar,

zimmet, irtikap, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotlye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan
kaynaklanan malvarhgi degerlerini aklama, kagakgilik, vergi

kagakgiligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahk(im olmamasi.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gecen kisi vekalet eder.
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GOREV TANIMLARI

iSiN ADI : GENEL SEKRETER
BAGLI OLDUGU BiRiM : YONETiM KURULU
KENDISINE BAGLI BiRiMLER : TUM BiRIMLER

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

Gorev ve Yetkileri

v
v

ANENEN

Odanin idari islerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini dizenlemek ve yonetmek.

Odalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasini saglamak.

Organ toplantilarinin glindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
glindeminin Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari
dizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun
cetveli ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar
icin elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.
Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda
gereginin yerine getirilmesini saglamak.

Oda personelinin ise alinmasi, ylikselmesi, 6dillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine
son verilmesi konusunda yonetim kuruluna éneride bulunmak.

Oda personelinin galismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari
vermek.

Resen yaptigl harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.

Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirhk bitgesini, gelir tablosunu,
kesin mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari yénetim kuruluna sunmak.

Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv
malzemelerini muhafaza etmek.

Yayin islerini yonetmek.

Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

Meclise sunulmak Uzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak Odanin bir yil
icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun
tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak.

Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat
ve ilgili organ kararlari ¢ercevesinde ylritmek.

Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cercevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gorevleri

yapmak.
Genel sekreter, Odaya ylkumlilik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve tiizel
kisilerle yapilan yazismalarda, Oda  organlari tarafindan alinan kararlarin

ylratdlmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

Genel sekreter, Oda personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel sekreter, yonetim kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gorev ve
yetkilerinden bir bolimini her mali yilin ilk ayinda yeniden tespit edilmek {zere
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yardimcilarina devredebilir.

v Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde
yardimcilarindan  biri,
yardimcilarinin da yoklugunda imza sirkiilerinde belirtilen yetkili personel genel
sekreterlige vekalet eder.

v Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda vyenisi
atanincaya kadar bu kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu gorevi
ylritebilecek niteliklere haiz imza yetkisi olan Oda personelinden biri yénetim kurulu
karariyla vekaleten atanir. Ancak vekalet siresi alti ayl gecemez.

Ayni Zamanda;

v Oda personelinin 6zlik haklari, sigorta ve emekli sandigi ile ilgili islemlerini ylrtitmek, bu alanda
mevzuati takip ederek gerekli calismalar yapmak,

v Oda personel politikalarini tespit etmek ve gerekli ¢calismalari yapmak.

v Personel kadro ve derecelerinin aktif kayitlarini tutmak.

v Personel ihtiyacini karsilamak Gzere duyuru, anket islemini gerceklestirmek.

v Personelin; tayin, terfii, emeklilik, sosyal haklar, yardimlar, izin, hastalik, devamsizlik, giris-cikis,
ceza ,6dillendirme ve rapor islemlerini takip etmek, uygulamak.

v Personelin 6zliik haklari (maas, fazla mesai, harcirah vb) ile saglik islemlerini diizenlemek ve
ylritmek.

v Her personelin sahsi ve gizli sicil dosyalarini tutmak ve bunlarla ilgili islemleri yiritmek.

v Yeni ise alinan personele genel oryantasyon programi uygulamak.

v Personelin  motivasyonunu  arttirmaya  yonelik sosyal faaliyetler  diizenlemek.
Personel performans sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve takibi konusunda calismalar yapmak,

v Personelin egitim ihtiyaclarinin tespiti ve bu ihtiyaclarin karsilanmasi icin ilgili birimlerle
koordineli olarak ¢alismalar ve projeler hazirlamak.

v Oda biinyesinde staj yapmak isteyen 6grencilerin staj islemlerini ylritmek.

v Stratejik Plan hazirlama g¢alismalarina katiimak.

Yetkinlikler

Turk Vatandasi olmak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

Tirk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen siireler gecmis olsa bile belirtilen suglari
islememek, ilgili suclardan ceza almamak,

Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya viicut sakathg ile 6zirli
bulunmamalk,

Miihendislik, iktisat, isletme, Maliye, Hukuk ve Kamu Yénetimi gibi alanlarda en az dort yillik
O6grenim kurumu mezunu olmak,

Kamuda veya 6zel sektorde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Diger hususlar; 5174 Sayil Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar

Kanunu ile bu kanuna bagli ¢cikarilan veya cikarilacak yonetmelik, teblig v.b. hikimler
cercevesince belirlenir.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gecen kisi vekalet eder.
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GOREV TANIMLARI

iSIN ADI : GENEL SEKRETER YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU BiRiM : GENEL SEKRETER
KENDISINE BAGLI BiRiMLER : TUM BiRIMLER

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

v Genel Sekreter olmadigi hallerde asagida belirtilen islerden Genel Sekreter Yardimcisi
sorumludur. Genel Sekreter yardimcilarinin birden fazla olmasi halinde Genel

Sekreterlige hangisinin vekalet edecegi Genel Sekreterin Onerisi (izerine YOnetim
Kurulu karariyla belirtilir.

v Genel Sekreter olmadigi hallerde asagida belirtilen islerden Genel Sekreter Yardimcisi

sorumludur. Genel Sekreter yardimcilarinin birden fazla olmasi halinde Genel

Sekreterlige hangisinin vekalet edecegi Genel Sekreterin Onerisi lizerine YOnetim

Kurulu karariyla belirtilir. islerin muntazam bir sekilde yiriitiilmesini temin bakimindan

Genel Sekreter yardimcisi gérev taksimi yapmaga Genel Sekreter yetkilidir.

Odanin idari islerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek.

Odalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin dlizenlenmesine esas olacak

bilgilerin toplanmasini saglamak.

v Organ toplantilarinin glindemine iliskin hazirhk yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
glindeminin Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari
dizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun
cetveli ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilar
icin elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

v Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.

v Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda
gereginin yerine getirilmesini saglamak.

v Oda personelinin ise alinmasi, ylikselmesi, 6dillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine
son verilmesi konusunda yénetim kuruluna éneride bulunmak.

v Oda personelinin g¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari
vermek.

v Resen yaptigl harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.

ANENEN

v Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirhk bitgesini, gelir tablosunu,
kesin mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari yénetim kuruluna sunmak.
v Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv
4 malzemelerini muhafaza etmek.
v Yayin islerini ydnetmek.
v Oda i¢ yonergesi Genel Sekreter ile birlikte taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.
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Meclise sunulmak tzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil icindeki
faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi
hususunda gerekli hazirliklari yapmak.

Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat
ve ilgili organ kararlari ¢ercevesinde ylritmek.

Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gorevleri

yapmak.
Genel sekreter, Odaya yiukimlilik getirmeyen, resmi makamlarla veya gergek ve tiizel
kisilerle  yapilan yazismalarda, Oda  organlari tarafindan alinan kararlarin

ylratdlmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

YETKINLIKLER

Turk Vatandasi olmak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

Tiirk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen siireler ge¢cmis olsa bile belirtilen suclari
islememek, ilgili suclardan ceza almamak,

Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya viicut sakathg ile 6zirli
bulunmamalk,

Mihendislik, iktisat, isletme, Maliye, Hukuk ve Kamu Yénetimi gibi alanlarda en az dért yillik

6grenim kurumu mezunu olmak,

Bilgisayar Ofis programlari (Word, Excel vb) konusunda deneyim ve bilgi sahibi olmak.
Kamuda veya 6zel sektérde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Diger hususlar; 5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu ile

bu kanuna bagh c¢ikarilan veya cikarilacak yonetmelik, teblig v.b. hiikimler ¢ercevesince belirlenir.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gegen kisi vekalet eder.
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GOREV TANIMLARI
iSIN ADI : KALITE ve AKREDITASYON SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BiRiM : GENEL SEKRETER, GENEL SEKRETER YRD.

KENDIiSINE BAGLI BiRIMLER ~ : ----——---

Yetkinlikler

e Tirk Vatandasi olmak,

o Askerlikle ilisigi bulunmamak,

e Tirk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen slreler ge¢cmis olsa bile belirtilen suglari
e islememek, ilgili suclardan ceza almamak,

Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya viicut sakathg ile 6zirli
bulunmamalk,

e |SO 9001 Genel Egitimini almis olmak,

e En azlise mezunu olmak,

e Tercihen iyi derecede yabanci dil bilmek,

e Bilgisayar Ofis programlari (Word, Excel vb) konusunda deneyim ve bilgi sahibi olmak.
e Diger hususlar; 5174 Sayih Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar

e Kanunu ile bu kanuna bagli ¢cikarilan veya ¢ikarilacak yonetmelik, teblig v.b. hikiimler
e cercevesince belirlenir.

Gorev ve Yetkileri

v Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiyac
oldugunda st yonetime rapor vermek.

v Kalite yonetim sistemi ve akreditasyon sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini,
uygulanmasini ve sirekliligini saglamak.

v Kalite Yonetim Sistemi ve akreditasyon

sistemi ile ilgili konularda kurumumuzu dis kuruluslar nezdinde temsil

etmek ve kurulus disinda da gerektiginde ilgili kuruluslar ile isbirligi yapmak.
v Kalite sistem dokiimantasyonunun yonetilmesini (basim, dagitim, gincellik izleme,
muhafaza, dokiiman kodlama, revizyon faaliyetlerini koordine etme, revizyon izleme,
glncel olan dokimanlarin kullanimini saglama, gincelligini vyitiren dokimanlarin
kullanimini 6nleme) saglamak.
Birimi ile ilgili doktimanlari hazirlamak / onaylamak.
Kalite hedeflerini izlemek / izlenmesini saglamak.
Birimi ile ilgili veri analizi uygulamalarini yapmak.
Birimlerden gelen duzeltici / onleyici / iyilestirici faaliyet taleplerini incelemek
/incelenmesini saglamak.
Uygulamaya konulan duzeltici / dnleyici / iyilestirici faaliyetlerin uygulanma durumunu
takip etmek.
v ic tetkik planini hazirlamak. i¢ tetkiklerin yapilmasini takip etmek.

ASENENEN

<\
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Kalite yonetim sistemi ile ilgili Genel Sekretere performans raporu sunmak.

Birimlerden gelen egitim taleplerine gore Yillik Egitim Planini hazirlamak, egitimlerin
verilmesini saglamak, egitim kayitlarini tutmak.

Tedarik¢i degerlendirme ¢alismalarini yapmak.

Biriminde tespit edilen i¢ tetkik uygunsuzluklarini temrin siiresi icinde gidermek.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar icin dizeltici / 6nleyici faaliyet
talebinde bulunmak.

Birim personelinin ihtiyag duyulan egitimleri icin talepte bulunmak.

Kalite Yonetim Sisteminin, ISO 9001 standardina uygun olarak etkin bir sekilde
kurulmasi, yuratilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan gézden
gecirilmesi, dagitilmasindan birinci dereceden sorumludur.

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

Odanin kalite problemlerinin ¢6ziimi ve kalite ile ilgili her tirll bildirimin yapilmasi

icin ilk mercidir.

Kalite servisi ve TOBB Akreditasyon sorumlusudur. Akreditasyon sirecinde tim dokiman ve
kayitlarin olusturulmasi, onaylanmasi, yonetime sunulmasi v.b. tiim faaliyetleri ylritmek.
Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarini organize etmek, Toplanti tutanaklarinin
tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yirirliige giren Kalite El Kitabini ve tiim sistem
dokimanlarinin kontroliinii yapmak,

ic denetimleri organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuclara gore
genel bir rapor hazirlamak,

Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip etmek,
Kalite servisinin ¢alismalarini koordine etmek,

Kalite Sistemi geregi olusturulan proseddrlerin, proseslerin ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak.

Ayni zamanda ;

Basin ve Halkla iliskiler Oda’nin basin halkla iliskilerini diizenleme

adina yapilan tim isleri kapsamaktadir.

Oda’nin yazih, gorsel ve so6zli basin arasindaki iletisimi saglamak, kamuoyu
olusturma galismalarini ylritmek,

Oda’yi ilgilendiren yayinlanmis yerel ve ulusal haber, yorum, makale ve ekonomik
haberleri derlemek arsiviemek,

Olumlu; yazih ve gorsel basinda c¢ikan haberlere tebrik-tesekkiir, gercegi yansitmayan
haberler icinde uyari, diizeltme ve tekzip tepkilerin gdsterilmesi,

Belirli periyotlar ile basini ve kamuoyunu bilgilendirici basin toplantilarinin
dizenlenmesi,

Basin ve acilis konusmalari hazirlar,

Odamiz ve diger sivil toplum orgilitleri ile ortaklasa tavir ve tepkilerin yansitilmasi icin
calismalar yapar,

Oda ile ilgili veya uyelerimizin dikkatine sunulmasi gereken haberleri “Haber
Kdsesi”nde yayinlayarak, duyurur,

Abone olunan tim yayinlari tarayarak; Oda’sina ait haberlere 6ncelik veren ve i¢
hizmete ydnelik “Giinliik Basin Ozeti” hazirlamak,
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Oda’nin lye oldugu ajanslara iliskin haberleri taramak, arsivlemek,

Oda faaliyetlerini; basin biltenleri ile kamuoyuna, yazili ve gorsel basina duyurmak,
Oda Baskanin konusmalarini ve énemli bildirileri glinli glinline yazili ve gorsel basina
ulastirmak,

Odamiz gorusleri dogrultusunda 6 aylik olarak yayinlanan Oda Dergisinin basim ve
denetim g¢alismalarini yapmak,

Oda tarafindan ¢ikarilan her tirli yayinin basim ve denetim c¢alismalarini
gerceklestirmek,

Basinla ilgili olan her tirli faaliyeti yiritmek, basin ile iliskileri en iyi seviyede tutmak,
Odamizin galismalarini en etkin ve kalici sekilde duyurmak yoniinde basin toplantilar
dizenlemek,

il Ekonomisi ve Uyelere yonelik ekonomik biiltenler, is istatistikleri, Raporlar hazrlar,
degerlemesini yapar; yazili, rakamsal, grafik v.b. tasarimlarini yapar.

Yatinm ve istihdama iliskin durum ve gelismeleri takip eder, Raporlar,

ilde 6ne cikan sektorleri takip eder, sektor el durum ve degerlendirmeleri biilten, kitap,
v.b. halinde dizenler,

Bolgesel, yerel ve yaygin basina islahiye ekonomisi ve gelismeleri

hakkinda haberler hazirlar,

islahiye ilinin tanitimi icin dergi, kitap. v.b. yayinlar hazirlar,

islahiye ile ilgili sektér el, yatirim rehberleri hazirlar,

Sponsorluk isteyen gerek ilimize ve gerekse Uyelerimize katki saglayacagina inanilan
yayinlari inceler, rapor hazirlar,

Genel ve 6zel tanitim icin CD-Kisa film ¢alismalari yapar,

Halkla iliskilerle ilgili her turli faaliyeti icra etmek,

Yayin Kurulu toplantilarini diizenlemek ve kararlarini yerine getirmek,

Odanin dizenledigi her tirli toplanti ve organizasyonun kasetlerini desifresini
yaptiktan sonra, arsivlemek, gerektiginde yayin haline getirmek,

Oda ile ilgili kitaplari, mesleki, ilmi, ticari yayinlari, biilten ve resmi yayinlari satin
almak ve abone islemlerini yiritmek,

Kitap, dergi, CD gibi yayinlar icinden kitlphaneye kaydedilmesi gerekenler belirlenip,
kiitliphane listesine kayit edilmesinin saglanmasi,

Arsivleme; Manuel ve Elektronik ortamda yapilarak, gelecek yillara saghkh bir sekilde
kalicihginin saglanmasina 6nem verilecektir.

Birimini Akreditasyon ve Kalite El Kitabi sistemlerine uygun hale getirmek ve
uygulamak.

Amiri tarafindan verilecek gorev alanindaki diger isleri yapmak.

Oda icerisinde tesis edilmis olan tum bilgi islem donamminin takip ve kontrolunu
saglamak.

Kurum igerisindeki tiim ekipmanlarin bakim ve onarimini saglamak,

Odaya ait web sitesinin glincellenmesini ve kuruma gelen maillerin takibini saglamak,
Oda ile diger kisi, kurum ve kuruluslar arasinda E-mail araciligi ile yapilacak olan iletisimleri
saglamak,

Kuruma ait tiim bilgilerin bilgisayar tabanli olarak yedeklenip saklanmasini saglamak,
Kurum icersindeki tim elektronik donaniminin periyodik bakimlarini takip etmek.
Bilgisayarlarin birbirleriyle iletisiminde strekliligin saglanmasi ve bu bilgisayarlarin (zerinde
kullanilan lisansli programlarin sorunsuz kullanilmasi igin gereken g¢alismalari yapar.
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v Bilgisayar aginin etkin calismasini saglar.

v Bilgisayar kullanicilarinin giinlik yazilimsal sorunlarini ¢ézer.

v Bilgisayar kullanicilarinin bilgisayarlarinda yiikli yazilimlarin kullanimi konusundaki destek ve
yardim taleplerini yerine getirir.

v Bilgisayar ya da ag lizerindeki herhangi bir bilesen (izerinde olusacak sorunlari ¢6zer.

v Sorunun kaynaginin donanimsal bir sorundan olustugunu belirlemesi durumunda, Bilgi islem
sorunun acil ¢ézlilmesi icin gereken calismalari ylratir.

v Bilgisayar kullanicilarinin kendilerine saglanan donanim {izerinde énceden belirlenmis glivenlik
yetki dizeylerini ayarlar.

v Stratejik Plan hazirlama ¢alismalarina katilmak.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gegen kisi vekalet eder.

GOREV TANIMLARI
iSiN ADI :ODA SICiL VE TICARET SiCiL
BAGLI OLDUGU BiRiM :GENEL SEKRETER, GENEL SEKRETER YRD.

KENDISINE BAGLI BiRiMLER L JRN—

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

Oda Sicil Gorev ve Yetkileri

v Bolimaiyle ilgili olarak 1ISO 9001 ve Akreditasyon Kapsaminda kayitlari tutmak, Kalite Temsilcisi
ile birlikte koordineli ¢calismak,

v Yilda Bir Yapilan Yonetimin Gozden gegirilmesi Toplantilarina katiim géstermek,

v Herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu oldugu durumda bunu Kalite temsilcisine bilgi vermek ve
gerekli diizeltici ve onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

v 5174 Sayili Kanuna Gore Tim islemlerini Yiritir.

v Ticari isletmelerin (Sirketler ve Hakiki Sahislar), Oda kaydini ve gerektiginde terkinlerini yapar.

v S6z konusu isletmelerde meydana gelen degisikliklerden tescili yapilan hususlari Oda kayitlarina
isler.

v Resmi veya 6zel kamu kurum ve kuruluslardan gelen bilgi taleplerini degerlendirir. Gerekirse
yazismalar yapar.

v isletmelerin imzaladigi belgelerin imza Tasdiklerini yapar.

v Ticaret Odasi bashgi altinda firma kayit bilgilerini iceren cesitli belgeler tanzim eder, ilgililere

verir.
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Amiri tarafindan verilecek gorev alanindaki diger isleri yapmak.

GOREV/YETKi/SORUMLULUK/NITELIKLER/VEKALET DURUMLARI

Ticaret Sicil Gorev ve Yetkileri

v Bollimuyle ilgili olarak ISO 9001 ve Akreditasyon Kapsaminda kayitlari tutmak, Kalite Temsilcisi
ile birlikte koordineli calismak,

v Yilda Bir Yapilan Yonetimin G6zden gecirilmesi Toplantilarina katilim géstermek,

v Herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu oldugu durumda bunu Kalite temsilcisine bilgi vermek ve
gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.

v 5174 Sayili Kanuna Gore Tiim islemlerini Yiritar.

v Ticari isletmelerin (Sirketler ve Hakiki Sahislar), tescil (Kurulus islemleri) ve Oda kaydini ve
gerektiginde terkinlerini yapar.

v S6z konusu isletmelerde meydana gelen degisiklikleri takip ederek, tescili gerekli hususlari
degistirerek tescil eder, ayni zamanda Oda kayitlarina isler.

v Resmi veya 6zel kamu kurum ve kuruluslardan gelen bilgi taleplerini degerlendirir. Gerekirse
yazismalar yapar.

v isletmeler arasinda imzalanan isletme rehni sézlesmesinin tescilini yapar.

v Gerek Ticaret Sicil Memurlugu gerekse Ticaret Odasi bashgi altinda firma kayit bilgilerini iceren
cesitli belgeler tanzim eder, ilgililere verir

NITELIKLERI:

Turk Vatandasi olmak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,

Turk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen slreler ge¢mis olsa bile belirtilen suglari
islememek, ilgili suclardan ceza almamak,

Gorevini devamh yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya viicut sakathg ile 6zirli
bulunmamalk,

Tercihen en az lise mezunu olmak
Bilgisayar Ofis programlari (Word, Excel vb) konusunda deneyim ve bilgi sahibi olmak.

Diger hususlar; 5174 sayil  Kanun, Tirk  Ticaret Kanunu, Muamelat
Yonetmeligi, vb. hiikimler ¢ergevesince belirlenir.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gecen kisi vekalet eder.
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GOREV TANIMLARI

iSIN ADI : IC HIZMETLER

BAGLI OLDUGU BiRiM : TUM BiRiIMLER

KENDIiSINE BAGLI BiRiMLER R

iC HIZMETLI PERSONEL GOREV /YETKi/ SORUMLULUK/ NIiTELIKLER/ VEKALET DURUMLARI

v Sabah mesai saatinden yarim saat 6nce Odaya gelir. Temizlik islerine baslar.

v Oncelik Bagkanlik makami olmak (izere, amir siralamasina gore cay servisi yapar.

v Meclis Salonu; her an toplanti yapilacakmis gibi yer, masa, koltuk ve diger tefris
alanlari temiz ve kullanilabilir olmasini saglayacaktir.

v Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ve Genel Sekreterlik odalari her giin
temizlenecek, her daim kullanima hazir halde tutulmasi saglanacaktir.

v Biiro Personelinin oturum alani her giin paspaslanacak, masalar silinecektir.

4 Mutfak alani temiz ve diizenli tutulacaktir.

v Biiro icerisinde bakim ve temizlige ihtiya¢ duyan tim materyallerin bakim ve temizligi
yapilacaktir.

v Temizlik malzemesi ve c¢ay ocagina ait eksikleri satin almadan sorumlu memura
bildirir.

4 Satin alinan malzemelerin teslimi alr.

v Mesai cikisi yarim saat gec¢ cikar , masalari siler , paspas yapar, ¢opleri toplar,
elektrikleri, acik kapi pencereleri ve tlipleri kontrol eder ve cikar.

v Hafta sonu yapilacak 6zel bir toplantiya amiri tarafindan c¢agrilmasi durumunda
gelir ve servis yapar.

v Oda yerlesim planina dahil bina ¢evresinin temizligini yapar.

v Bakim ve ariza calismalarinda teknik personele yardimci olmak.

v Amirinin verdigi her tlrll isi yapar.

Yetkinlikler

Turk Vatandasi olmak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

Tirk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile belirtilen suglari
islememek, ilgili suglardan ceza almamak,

Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya vicut sakathgi ile 6zirli
bulunmamalk,

Tercihen lise Mezunu, bulunamazsa ilkégretim mezunlari arasindan segilir.
is alaninda tecriibesi olmasi 6nceliklidir.

VEKALET DURUMU: Diger Hizmetli Personel vekalet eder.
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GOREV TANIMLARI
iSIN ADI : MUHASEBE
BAGLI OLDUGU BIiRiM : GENEL SEKRETER, GENEL SEKRETER YRD.

KENDISINE BAGLI BiRIMLER ~ : -------m---=——-

MUHASEBE GOREV /YETKi/ SORUMLULUK/ NIiTELIKLER/ VEKALET
DURUMLARI

v T.0.B.B tarafindan hazirlanan Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi'ne uygun olarak
v Oda’nin varlik, bor¢ ve alacak durumlarinin ve degisikliklerinin tespit edilmesi,
degerlendirilmesi ve sonuclarinin belirtilmesini saglayacak esaslara gére muhasebe
kayitlarini tutmak,

v Uyelerin yillik aidatlarinin tespit edilmesi ile ilgili islemleri yapmak ve bu aidatlarin ait
olduklari yillar icinde 6deme vadelerinde tahsil edilmesini saglamak ve gecikmis
alacaklarin tahsili icin Genel Sekreterlik kanali ile Yonetim Kuruluna arz etmek.

v Oda’nin her tirli alacak ve haklarini izlemek ve bunlarin tahsil islerini ylritmek,

v Mevzuata ve Meclis kararlarina gore tahakkuk edecek cesitli Oda gelirlerini tahsil
etmek ve bunlarla ilgili 6demelerdeki gecikmelere ait icra muamelelerini yiritmek ve
izlemek,

v Yillik biitce, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik muvazene cetvellerini
hazirlamak, tahsilati biten veya bitmek lzere olan butce fasil ve maddeleri arasinda
yapilacak aktarma Onerilerini tespit ederek, Genel Sekreterlik kanal ile Yonetim
Kurulu’na arz etmek,

v Sarfiyatin biitceye, bitce talimati hikiimlerine, mevzuat ve bu yonetmelik hikimleri ile
Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi icin 6deme emirleri
dogrultusunda tediye fislerini diizenlemek, bu fislere gére 6demeleri yapmak ve gerekli
belgeleri saklamak,

v Odamiza ait menkul kiymetler gayrimenkullerle ilgili belgeler ile diger belge ve
sozlesmelerin saklanmasini saglayici gerekli dnlemleri almak,

v Odamizin finansal birikimlerini Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak en verimli
sekilde degerlendirmek,

v Odaya ait Demirbas defterlerini dizenli olarak tutmak,Muhasebe ile
iliskilendirilmelerini saglamak,

v Mevzuat geregi tutmasi gereken bilumum defter, evrak ve vesaikleri tam ve noksansiz

olarak tutmak, glivenligini saglamak, gerektiginde ibraz etmek,
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v Oda Personeline iliskin; lcret bordrolari ile maaslarin 6denmesine ve maaslar ve
odemeler ile ilgili kamu kurum ve kuruluslarina verilmesi gereken bildirimleri
zamaninda bulunmak, gerekli 6deme talimatlarini hazirlayarak dizenli ve eksiksiz
6denmesini saglamak,

v Odamizin taahhitte bulundugu veya yasal olarak diizenli 6denmesi gereken 6demeleri
takip etmek, ddemelerini gergeklestirmek,

v Bina bakim ve onarimini yaptirmak ve bununla ilgili harcamalari takip etmek,
o6denmesini saglamak,

v Odamiza kayith Gyelerimize ait Tahakkuk Defterini tanzim etmek, glincel ve dizenli
kalmasini saglamak,

YETKiNLIiKLER

Turk Vatandasi olmak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,
Tirk Ceza Kanunun 53. maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile belirtilen suglari
islememek, ilgili suclardan ceza almamak,

e Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastaligi veya viicut sakathgi ile 6zlrlu
bulunmamalk,

e |ktisat, isletme, Maliye, iktisadi ve idari Bilimler Fakiilteleri veya ayni nitelikte en
az 4 yillik egitim veren yliksek okul mezunu olmak,

Bilgisayar Ofis programlari (Word, Excel vb) konusunda deneyim ve bilgi sahibi olmak.

Diger hususlar; 5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu ile
bu kanuna bagl cikarilan veya cikarilacak yonetmelik, teblig v.b. hiikiimler ¢ercevesince
belirlenir.

VEKALET DURUMU: Yetki Devrinde ismi gecen kisi vekalet eder.
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Oda Birimleri Faaliyetleri

Gelen Evrak 495
Giden Evrak 168
Gonderilen SMS 39000
Web Sitesi Haber 32
Sosyal Medya 65
Basinda Haber 4
Yénetim Kurulu Toplanti 50
Meclis Toplantisi 12
Fiyat Tespiti 12
is Makinasi Tescil 60
TSM Kurulan Firma 81
TSM Genel Kurul Iglemi 5
TSM Sermaye Arttirim 12
TSM Yekili-Adres degisikligi 99
TSM Sicil Tasdiknamesi 219
TSM Tapu Yetki Belgesi 0
TSM Firma Durum Belgesi 37
TSM 120. Madde 4
TSM Ana Sézlesme Onayi 45
Fatura Tasdik Onayi 1
TSM iflas Konkardato 26
ihale belgesi 37
TSM imza Beyani 46
Kapasite Raporu 19
Kiymetli Evrak 23
Oda Sicil Kayit Sureti 344
Faaliyet Belgesi 327
TSM Kelime ilan 10
TSM Ortaklik Teyit 51
TSM Segim Yetki Belgesi 117
Sicil Kayit Levhasi 79
TSM Yetki Belgesi 3
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Web sitesi Istatislikleri

islahiye Ticaret Odasi ~

1 Oca 2016 — 31 Ara 2020 Aynntilandirma kriteri: giine gore Hassasiyet: 100% ~ @ 77~
Ziyaretciler Yeni ziyaretciler
a0 80
40 40
Ziyaretgiler 4080 Yeni ziyaretgiler 4080

Hemen ¢cikma orani

% 23,1

+% 23,1



Trafik kaynadi

Ziyaretier

“ Arama motorlarindan gelen tra...
Dogrudan trafik

® Dahili trafik

® Sosyal aglardan gelen trafik

@ Site baglantilarindan gelen trafik

Digerleri

Cihaz tird

Ziyaretier

%77.7
%144
%354

%26
%0,83
%091

Ticaret Odasi

ISLAHIYE TICA

Sayfa derinligi
2,82

2:00

Yas

Ziyaretler

B

Sitede gecirilen zaman

B

“ Akilli telefonlar
PC
@ Tabletler

TV

%512

%481
%058
%0.1

® 25-34 yas
18-24 yas
® 35-44yas
@ 45-54yas
® 18yasalu
Digerleri

%45,2
%219
%19.8
%899
%346

%06

Sayfanin adresi

Sayfamin adresi

£ islahiyeto.org.tr/

#5 islahiyeto.org tr/islahiye/Tari...
#5 islahiyeto.org.tr/Anasayfa/ta...
4 islahiyeto.org.tr/Birimler/Tica...
£ islahiyeto.org.tr/Tescil/tabid/...
#5 islahiyeto.org tr/iletisim/iletis...
#5 islahiyeto.org.tr/islahiye/Eko...
5 islahiyeto.org.tr/Odalslemleri...
#5 islahiyeto.org tr/AidatOdeme...

5 islahiyeto.org.tr/lletisim/tabi...

Son aranan sdzcik
Son aranan sdzciik

G semalt.com

€ islahiye ticaret odasi

@) islahiye ticaret sicil

0 islahiyede gezilecek tarihi yerl...

€ 24410 sayili ticaret sicil gazet...

© alacakli bulunmadigi takdirde...

G barakad pamuk
G barakat pamuk
G barakat pamuk islahiye

© f ret sicil bilgileri

RET ODASI

v Sayfa
gériintiileme

3909

1233

746

719

432

327

303

257

247

190

v Ziyaretler



Sosyal medya istatikleri
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Facebook duyurulari

107

Twtiter duyurulari

66

2.4. Is Gelistirme ve Egitim

Odamiz 2018 yilinda kosgeb girisimcilik egitimi, kirmizi biberde aflatoksin olusumu egitimi, lisanli
depoculuk, dis ticaret , kobi destek kredileri bilgilendirmesi gibi cesitli egitimleri yapilan Uye anket
donusleri bolgesel ihtiyaglara vb. seylere gore belirleyerek egitimler vermis olup egitim planlarimiz

asagidaki gibidir.

[ EGHIMI ALAN | YLt 2020
- EGITIMIM KONUSU ey .
| EGITIMIVEREN |SEKTOR| AYLAR | ocax | sumer | wamt | wisaw | Mavis |nazman | Teswuz [asustos| o EXIM KASH | ARALIK
B [t Planlznan X
| 0 %001 - M5 KYS E(ITIMI{TEMEL DENI'Z-DANISHANUK TCALSANLAR
EGITIM) DONE §AHIN Gergeklesan|
o et o o4 (Planlansn X X x
ILK YARDE ESITIMI GISEM AXADEMI CALISANLAR
Gergeklzsen iptal X
- oDA | Planlanan iptal
W K EGTIMI CAUSANLARI
Gercsklzzan)
ELEKTRONIY BELGE YONETIM o | 004 |Planisnan X
SISTEMI EETIMI CDASKLTORE | oaeaniam
Gerceklesen iptal
'WES SITES! YONETIM EGITIMI ODASICIL-MRSOFT :A_Igi:h'ﬂl Hankae L el *
Gerpeklesen iptal
E-TICARET HLKSOFT-HALAN KURT GEMEL Pk X
Gerpeklezan]
EHRACAT NLKSOFT-HALAN KURT GENEL Plai X
Gercsklzzan)
Planisnan
Gargeklesan|
PLAN DISI EGITIM
EGITIMIN ADI EGITIME KATILACAKLAR M i
AKREDITASYON RISK YONETIMI EGITIN KADIR TORKIEN A
AKREDITASYON STRATEJiK PLANLAMA EGITiMi KADIR TORKMEN G
ISMAKINES] EGITIMI HASIM ERCOGAN-KADIR TURKMEN i
EBYS EGITIM HagiM ERDOGAN s
EBYS EGITIMI KADIR TORKIEN et
TARIH.15.01.2020

HAZIRLAYAN: KALITE VE AKREDITASYON SORUMLUSU

ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER

PLI0Z-00-00- 05012017 Sayfa 2

RAPOR
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P EGITIMI ALAN { YILL 7020
GITIMIN KONUSU pripi "
i EGITIMIVEREN |SEKTOR| AYLAR | ocax | sumar | mart | sisan | wmAviS |HaZinas | TOMMUZ [ASUSTOS| DDLU | odm | wasmd | ARALK
£ TicARET NKSOFTAUWKURT | Coum  |omenen %
Bergekizsen
EIHRACAT NKSOFTMALWKURT | GewgL  |Lomeran z
Bergekizsan
KIRMIZI BIBER URETIMINDE o 2
KATMA DEGER ARTIRAN VUF?:\E#EATQLA Oy [ . -
ETHKENLER BILGILENDIRME
Gerpekizsan iptal
{YELER IYELER Flanianan X
WURAL TARLA o
DIS TICARET EBITIMI Bergeklesen
[YELER -
: 3 KYS ETIMITEMEL : i Flanizna:
509001 Blf;gmu-w | TEM DENIZ DANISMANLK - |rov seerc landanan X
DONE SAHN
Gerpeklesen
UYELER . |Planianan X
GTO ORTAKLIGH | o
WK BILGILENDIRME Gercekizean iptal
St COvELeR | . |Pisnianen X
SATIS VE PAZARLAMA GISEM AKADEM] |72V SEFTER
Berpekizsan iptal
KVK K EGTIMI :.r«_:gis_-\m o .
Garpeklzsen iptal
PLAN DISI EGITiM
EGITiMIN ADI EGITIME KATILACAKLAR EER ONAY
TARIH:15.01.2020
AZIRLAYAN: KALITE VE AKREDITASYON SORUMLUSL ONAYLAYAN:

PLOZ - 00 - 00 - 05.01.2017 Sayfa 272
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2.5.Uluslararasi Ticaret

Odamiz ihracatgi sayisinn diistik olmasi nedeniyle; ihracata yonelik egitim programlari ile ilgili kapsamli
bir program sunulmasi, Uyelere Tlrkiye'de ve yurtdisinda potansiyel is birligi yapabilecek ortaklarinin
tanitimi, Piyasa analizi gibi konularda hizmet verme imkanlarini artirmaya yonelmistir.

islahiye Ticaret Odasinin galisma bélgesinde bulunan; tarim, turizm, , hayvancilik ile ilgili veriler web
sitemizde Ingilizce olarak yayimlanmaktadir.

IHRACAAT YAPAN FIRMALARIMIZ

FIRMA ADRES TELEFON WEB SITESI
NADIR YAG SANAYi BADEMLI MAHALLESI 03426715481 http://www.nadiryag.com/
VE TICARET KULOGLU SK. NADIR YAG
ANONIM SIRKETI APT. NO: 113/1
NURDAGI/GAZIANTEP
AKIS MADENCILIK 03428690130
NAKLIYAT INSAAT | TELLI MAHALLESI TELLI SK
TURIZM HARFIYAT BULVARI NO: 48
SANAYI IC VE DIS | ISLAHIYE/GAZIANTEP/Tirkiye
TICARET LIMITED
SIRKET SIRKETI
ERENLER MAHALLESI 03428621651 http://www.yalcinkayabiber.com/

YALCINKAYA
BIBER SANAYI
ITHALAT IHRACAT
TICARET LIMITED
SIRKETI

GAZIANTEP BULVARI NO:
125
ISLAHIYE/GAZIANTEP/Tiirkiye




