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1. GIRIS

Bu Organizasyon ve Calisma El Kitabi Sorgun Ticaret ve Sanayi Odas1 yoneticileri ve gorev
yapan personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak iizere hazirlanmistir ve tiim yonetici ve ¢aligsanlar
kapsar.

Bu Organizasyon ve Caligma El Kitabinda belirtilen yetki ve sorumluluklari disinda tiim personel
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan prosediir, talimat ve kitaplarda yer alan
ve 1lst yonetim tarafindan hazirlanabilecek gorevlendirme yazilarinda belirtilebilecek yetki ve
sorumluluklari yerine getirmekten oda menfaatlerini korumaktan oda proseslerinin gelistirilmesinde
katkida bulunmaktan, faaliyetleriyle ilgili uygunsuzluklarda diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baglatmak ve
takip etmekten, kendisine bagl calisanlarin kontrol ve idaresinden; ayrica sorumlulugu altindaki alet

ekipman ve araglarin korunmasi, uygun kullanimi ve 6ngoriilen bakimlarinin yapilmasindan sorumludur.

2. MISYON, VIZYON VE KALITE POLITIKAMIZ
2.1 MiSYON

Kosulsuz iiye memnuniyeti i¢in kalite anlayisindan taviz vermeden, tim paydaslarimizin
beklentilerine, 5174 sayili kanun ile gercevesi belirlenmis ve ahlak ve etik kurarlar ihlal edilmeden
hizmetler sunmaktir. Ozellikle termal turizm konusunda ilgemizin markalasmasimna katida bulunabilme
adma biitiin yerel ve ulusal is birliklerinde yer almaktir. Tarimsal sanayinin gelisimi adina tiniversite
sanayi is birligine katkida bulunmak, bu anlamda ilgili paydaslar ile ilkeli politikalar iiretebilme adina
caligmalar yapmaktir. Sorgun ilgemiz ve Yozgat ilimizdeki sosyo-kiiltiirel yapinin tanitimina katki
saglamak adma sosyal ve kiiltiirel faaliyetler gergeklestirmektir. Ozellikle girisimcilik ve girisimcilik
egitimleri konusunda akademik diizeyde faaliyetleri kapsayan calismalar ile ticari faaliyetleri
yonlendirmektir.

OCEK Yayin Tarihi: 01.06.2018 Revizyon No:01 Revizyon Tarihi: 28.12.2018 Sayfa: 4/ 271



ORGANIZASYON VE CALISMA EL KiTABI

2.2 ViZYON

Basta ilcemiz ve bdlgemiz olmak iizere iilkemizde ticari faaliyetlerin 6nemli bir aktorii olarak
kurumsallasma siirecini tamamlamis, seffaf, yenilik¢i ve katilimci bir anlayis ile kalite diizeyi yiiksek
hizmetler sunan, 6zellikle termal turizm, saglik turizmi ve tarimsal sanayi alanlarinda bolgesel ve ulusal
politikalar dretebilen, bélgenin sosyo-kiiltiirel yapisina katki saglayan ve model alinan bir kurulus

olmaktir.

2.3 KALITE POLITIKASI

5174 sayili kanun ¢ergevesinde, ticari ahlak ve etik kurallara uygun faaliyetlerini siirdiiren odamiz,
kurumsal kimliginden taviz vermeden, sahip oldugu yetki ve sorumluluklar ¢ergcevesinde gorevlerini
yerine getirirken;

1.

SRR (O N

Kosulsuz miisteri memnuniyeti prensibi ile biitiin paydaslarina hizmet sunarken, biirokrasi
engeline takilmadan verimlilik prensibini esas alarak caligir.

Aktif, nitelikli ve giiler ytizlii personeli ile hizmet sunmay1 hedef edinmistir.

Katilime1 yonetim anlayisi ¢ergevesinde kararlar alir ve uygular.

flgemizin sosyal ve kiiltiirel gelisimine katki saglayacak faaliyetlerde yer alir ve destekler.
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi’nin kiiresel 6l¢ekteki misyonunu yerelde uygular.

Basta girisimcilik olmak iizere, liyelerinin talepleri dogrultusunda egitimlerini stirdiiriir.
Kalite yonetim sistemini igletir ve siirekli gelistirmeye ¢alisir.

SORUMLULUKLAR

Bu Organizasyon El Kitabinda yer alan gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinin

saglanmasindan Genel Sekreter sorumludur.
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3. ORGANIZASYON YAPISI

Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasi’nin Organizasyon Yapist Yonetim Kurulu ve Meclis olmak tizere
dort yilda bir segilen karar mekanizmalar1 ve Genel Sekreterlik ile altindaki ilgili birim servislerinden

olusan idare mekanizmasindan olusur.

MECLIS
HESAPLARI
iINCELEME
KOMIiSYONT] L
DiSIPLIN
KURULU
MESLEK
KOMITELERI »
YONETIM
KURULU
AKREDITASYON
iZLEME KOMITESI
GENEL

AKREDITASYON 5 ——— . s
SORUMLUSU SEKRETER YONETIM TEMSILCISi

v
v v v v v v b

MUHASEBE

TICARET ve TAHSILAT BASIN ARGE VE BILGI - .
SiciL MUAMELAT MEMURU YAYIN PROJE ISLEM HIZMETLI
MUDORD R SOR. SOR. SOR.
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4. FAALIYET ALANLARI VE BiRIMLERI

Sorgun Ticaret ve Sanayi Odast 5174 sayili Kanunun 4.Maddesinde belirtildigi gibi Oda
tiyelerinin misterek ihtiyaclarin1 karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel
menfaatlerine uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarinin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde
diiriistliigii ve gliveni hakim kilmak iizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismay1 korumak ve bu konuda
yazili hizmetler ile mevzuatla Odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla kurulmustur ve tiizel
kisilige sahip kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

Sorgun Ticaret ve Sanayi Odast’nin organlarinin gérev ve faaliyetleri kisaca asagida siralanmustir.

5. SORGUN TiCARET VE SANAYi ODASI MESLEK KOMITELERI

Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca dort yil i¢in segilecek bes veya yedi kisiden, iiye sayisi
on bini asan odalarda bes, yedi, dokuz veya on bir kisiden olusur. Asil liyeler kadar da yedek iiye secilir.
Komite kendi tiyeleri arasindan dort yil i¢in bir bagkan ve bir baskan yardimcist seger.

Meslek komitesi Uyeligine segilen gercek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri, ayni
faaliyet smirlart iginde bulunan odalar ve borsalarin meslek komiteleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili
Kanuna gore kurulmus odalarin ancak birinde gorev alabilirler. Mesleklerin gruplandirilmasinda uyulacak
esaslar ile meslek komitelerinin {iye sayilarinin tespiti ve diger hususlar birlikge hazirlanacak

yonetmelikle diizenlenir.

OCEK  Yayin Tarihi: 01.06.2018 Revizyon No:01 Revizyon Tarihi: 28.12.2018 Sayfa: 7/ 27



ORGANIZASYON VE CALISMA EL KiTABI

5.1 SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI MESLEK KOMITELERININ GOREVLERI
1. Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri goriisilmek Uzere
yonetim kuruluna teklif etmek.
2. Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis giindeminde yer alan konularda bagkan, bagkan yardimcisi veya
uygun goriilen iiyelerin, oy kullanmamak iizere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.
3. Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi halinde, bu
konuda arastirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.

4. Tlgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6. SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI DiSIPLIN KURULU
Oda Disiplin Kurulu, meclis¢e odaya kayitli olanlar arasindan dort yil igin segilen alt1 asil ve alt1
yedek iiyeden olusur. Disiplin Kurulu, se¢cimden sonraki ilk toplantisinda, {iyeleri arasindan bir Baskan

secer. Bagkanin bulunmadig1 zamanlarda, en yasli liye kurula bagkanlik eder.

6.1. SORGUN TICARET VE SANAYi ODASI DiSIPLIN KURULU GOREVLERI
1. Odaya kayith {iiyelerin disiplin sorusturmalarini Kanunda ve ilgili mevzuatta ongdriilen usul ve
esaslara uygun olarak yuriitmek,
Meclise, Odaya kayith tiyeler hakkinda disiplin ve para cezasi verilmesini 6nermek.
Oda Disiplin Kurulunu sevk ve idare etmek, Disiplin Kurulu toplantilarin1 yonetmek,
Disiplin Kurulu toplantisinin giindemini hazirlamak, toplant1 giinleri ve saatlerini tespit etmek,
Oda Disiplin Kurulu Uyelerini toplantiya davet etmek,
Oda Disiplin Kurulu toplanti tutanaklarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

Oda Disiplin Kurulunca alinan kararlarin uygulanmasini kontrol ve takip etmek,

© N o g s~ 0w D

Disiplin Kurulu Bagkaninin bulunmadigi durumlarda Disiplin Kurulu Bagkan Yardimcisi bagkanlik
eder. Disiplin Kurulu Bagkanina ait biitiin gorevleri yaparlar ve yetkilerini kullanir.

9. Oda Muamelat Yonetmeliginin 25.maddesi geregi toplantilara katilmayip gorevi sona erenlere ve
yedek iiyenin ¢agrilmasinda Disiplin Kurulu Baskaninca yazilacak bir yazi ile personel vasitasiyla

bildirim yapmak.
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7. SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI MECLISI

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil i¢in segilecek liyelerden olusur. Meslek komiteleri bes
kisiden olusan gruplarda ikiser, yedi kisiden olusan gruplarda ticer, dokuz kisiden olusan gruplarda
dorder, on bir kisiden olusan gruplarda beser meclis iiyesi segilir. Ayrica ayni sayida yedek iiye segilir.

Meclis, kendi liyeleri arasindan dort yil i¢in baskan ile bir veya iki bagkan yardimcisi seger.
Meclis tiyeligine secilen gercek kisiler ile tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri, ayni1 faaliyet alaninda
bulunan odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayil1 Kanuna gére kurulmus odalarin
ancak birinde gorev alabilirler.

Meclis bagkani ve yardimcilar1 yonetim kurulu ve disiplin kurulu bagkan ve iiyeligine
secilemezler. Ust iiste iki dénem meclis baskanlig1 yapmis olanlar, aradan iki segim dénemi ge¢medikge

ayni goreve yeniden segilemezler.

7.1 SORGUN TIiCARET VE SANAYi ODASI MECLIiSiNIN GOREVLERI
1. Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu tyelerini segmek.

2. Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

3. Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

4. Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

5. Calisma alanlari igindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamiilleri tespit ve ilan etmek.
6. Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

7. Uyeleri arasinda veya iiyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu sézlesmelerle ilgili
olarak ¢ikan ihtilaflar1 ¢6zmek tlizere tahkim miiesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek

hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.
8. Odaya kayith tiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalari karara baglamak.

9. Yillik biitce ve kesin hesaplar1 onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu goriilenler

hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

10. Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diling para almaya, kamulastirma
yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hikimleri gergevesinde sirket ve vakif kurmaya veya

kurulu sirketlere ortak olmaya karar vermek.

11. Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve yonetim kurulu onayina sunmak.
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12.Y6netim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya iiyelerin derecelerine iliskin olarak verilecek

kararlara kars1 yapilan itirazlar1 incelemek ve kesin karara baglamak.
13. Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlar1 ve danisma kurullari kurmak.

14. Yurt i¢i ve yurt dist simai, ticarl ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine delege

gondermek.

15. Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgegme veya Olen, ticareti terk eden ve odaya olan
aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen miicbir
sebeplerden dolay1r 6deme giicliigii icinde olan iiyelerin aidat bor¢larinin ve gecikme zamlarinin affi
ve/veya yeniden yapilandirilmalar1 ile oda veya iiyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim
kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim

kuruluna devretmek.

16. Oda galismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere meclisin iiye

tam sayisinin ticte ikisinin karariyla seref tiyeligi vermek.

17. 1lgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmektir.

8. HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU

Meclis iiyelerinin seciminin kesinlesmesinden itibaren yapacag ilk toplantisinda kendi tiyeleri
arasindan hesaplar1 inceleme komisyonunu secger. Hesaplari inceleme komisyonu iiyelerinin gorev siiresi
yerlerine yenileri secilinceye kadar devam eder. Ayrica meclis kendi iiyeleri arasindan mesleklere ve

sorunlara gore ihtisas komisyonlar1 kurabilir veya kurulmus olanlar1 kaldirabilir.

e Komisyonlar, en az ii¢ en ¢ok yedi iiyeden olusur.

e Komisyonlar ilk toplantisinda iiyeleri arasindan bir baskan ve bir baskan yardimcisi secer.
Komisyona bagkan, yoklugunda yardimcisi baskanlik eder.

e Komisyonlar iiye tamsayisinin ¢ogunluguyla toplanir ve kararlar toplantiya katilanlarin oy
cokluguyla alinir. Toplantilarda ¢ekimser oy kullanilmaz.

e Bu Yonetmelikte organ Uyeleri i¢in ongoriilen hazirun cetveli ile toplant1 devam c¢izelgesi, ilgili
komisyon bagkani tarafindan tutulur ve muhafaza edilmek iizere genel sekreter verilir.

e Komisyon ¢alismalarina izinsiz ve mazeretsiz olarak ii¢ birlesim katilmayan iiyenin durumu
komisyon baskani, yoklugunda yardimcisi tarafindan bir tutanakla meclis baskanligina bildirilir. Bu

tiye hakkinda meclis¢e komisyon iiyeliginden diisiirtilme karar1 verilebilir.
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e Komisyonlarda iiye sayisinin herhangi bir nedenle toplanti yeter sayisinin altina diismesi halinde,
bosalan komisyon iiyelikleri i¢in meclisge yeniden se¢im yapilir.

e Komisyon, caligmalarinda genel sekreter veya hizmet birimi yetkililerinin goriisiine bagvurabilir.
Genel sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona yardime1 olmakla yiikiimliidiir.

e Komisyon toplantilarinin hizmet binasinda yapilmasi esastir. Zorunlu hallerde hizmet binas1 disinda

da toplanilabilir.

8.1 HESAPLARI INCELEME KOMiSYONUNUN GOREVLERI

e (Oda Meclisine sunulan biitce tasarisi, aylik muvazeneyi, kesin hesabi, biitgenin bir faslindan diger
faslina aktarma tekliflerini tetkik etmek.

o Kayit iicreti ve yillik aidat tarifeleri ile hizmetler karsiliginda alinacak ticret tarifelerini ve tadillerini
incelemek.

e (da Meclis Baskanligi tarafindan havale edilen isleri tetkik etmek.

e Komisyon, kendisine sunulan tasar1 ve hesaplar1 meclis bagkaninin belirleyecegi siire i¢inde
inceleyerek goriisiinii bir rapor halinde diizenleyerek meclise sunmak.

e Yonetim Kurulu'nca hazirlanan ve Meclis tarafindan incelenmek iizere gonderilen hazirlik biitgesini,
Meclisin belirledigi siire icerisinde incelemek ve raporlamak.

¢ Yonetim Kurulu’nca Meclise sunulan Oda kesin hesaplarin1 Meclis’in belirledigi siire zarfinda
incelemek ve Meclis’e rapor sunmak.

e Tahsilat ve harcamayla alakali muhasebe islemlerini toplanti donemlerinde kontrol ederek mevzuata
aykir bir tespit olmasi durumunda meclise rapor sunmak.

e Gerekli gordiigiinde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini toplanti

donemlerinde kontrol etmek.

9. SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI YONETIM KURULU
Oda yonetim kurulu, dort yil i¢in segilen, meclis iiye sayisi yirmiden az olan odalarda bes; yirmi
ile yirmi dokuz arasinda olanlarda yedi; otuz ile otuz dokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha fazla
olanlarda on bir kisiden olusur.
Meclis kendi iiyeleri arasindan yonetim kurulunun bagkanini, asil ve yedek iiyelerini tek liste
halinde seger. Yonetim kurulu, kendi iiyeleri arasindan dort yil icin bir veya iki baskan yardimcisi ve bir

sayman Uye secer.
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Bir odanin yonetim kurulu baskani ve iiyeleri, ayn1 zamanda baska bir oda veya borsanin
meclisinde de gorev alamazlar.

Toplant1 glindemi baskan veya yoklugunda yetkilendirdigi baskan yardimcisi tarafindan belirlenir.
Ayrica yonetim kurulu iiyelerinin en az {igte birinin bagvurusu ile toplantinin baglamasina kadar, giindeme

yeni madde eklenir.

9.1 SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI YONETIM KURULUNUN GOREVLERI
1. Mevzuat ve meclis kararlar1 gergevesinde oda islerini yiirtitmek.
2. Blitgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlar1 oda meclisine sunmak.
3. Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.
4. Oda personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine karar
vermek.
5. Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve para
cezalarinin uygulanmasini saglamak.
6. Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak tizere meclise sunmak.
7. Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngortlen belgeleri tasdik etmek.
8. Odanin bir yi1l i¢indeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve siai durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip
meclise sunmak.
9. Hazirlad1g1 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.
10. Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeyi yapmak, ¢alisma alani i¢indeki ticari ve sinai faaliyetlere
ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek
ve bunlar1 uygun vasitalarla ilan etmek.
11. Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta Ongoriilen esas ve usuller
cergevesinde karara baglamak.
12. Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren iiyelerini 6diillendirmek.
13. Biitcede karsiligt bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve Ozendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onay1 ile okul ve derslik yapmak.
14. Hakem veya hakem heyeti se¢cmek.
15. Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger

gorevleri yerine getirmek.
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10. PERSONEL NiTELIiKLERI

Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasinda gorev yapacak personelin tagsimasi gereken nitelikler, personel
nitelikleri tablosunda agiklanmistir. Bu nitelikler personel alimlarinda g6z 6niinde bulundurulacaktir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yer alan prosediir, talimat, kalite planlar1 vb. dokiimanlarda

belirtilen gorev ve sorumluluklarini yerine getirmenin yani sira sorumlulugu altindaki ana islemler sinirli

olmamak kaydi ile gorev tanimlarinda belirtilmistir.

10.1 SORGUN TICARET VE SANAYI ODASI ODA PERSONELI

10.1.1 GENEL SEKRETERLIK

Bagslica gorevleri, Yonetim Kuruluna direk bagli olup sorumluk alant Odanin biitlin birimlerinin
idari ve mali islerini diizenlemek ve yonetmektir. Ayrica, oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim

kurulu toplantilara katilabilir ve alinan karalar takip ederek zamaninda geregini yerine getirir.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Kendisine bagl bdliimlerin gorevlerini yiiriitmesini ve koordineli c¢aligmasini saglamak; Ayrica
faaliyetlerindeki performans kriterlerinin kontrolini yapmak ve Ust yoneticisine geri bildirimde
bulunmak.
2. Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, yonetmelik,
prosediir, yazili ve sozlii talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak.
3. Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak ve ¢ozimine yonelik dnerilerde bulunmak
4. Sorumlu oldugu personelin gorevi ile ilgili gelistirme Onerisinde bulunmak ve onlar1 bu yonde temsil
etmek.
5. Ekibinin motivasyonunu yuksek tutmak, Onerilerini dinlemek, uygun gorduklerini onay alarak
uygulamak.
6. Kendisi ve personelinin kullanimi i¢in tahsis edilen arag¢, ekipman ve malzemelerin uygun kullanimini

ve devamli faal durumda bulundurulmalarini saglamak.
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7. Odanin koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 ¢caligmalari esnasinda uygulamak.

8. Yonetim Kurulunun verecegi diger gorev ve talimatlar1 gergeklestirmek.

9. Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasi’ni1 en 1yi sekilde temsil etmek.

10. Yonetim Temsilcisinden gelen talepleri Y06netim Kuruluna sunmak.

11. Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasindaki bdliimlerin aylik faaliyetlerini istatistiksel verilerle hazirlatmak
ve kontrol etmek.

12. Odanin idari ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek.

13. Oda biitgesini hazirlatmak ve yonetim kuruluna sunmak.

14. Personelin 6zliik islerine iliskin kayitlarin ve sicillerin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

15. Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

16. Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina ait tutanaklar1 diizenlemek.

17.Y 6netim temsilcisi tarafindan hazirlanan kalite kayitlarin1 Yonetim Kurulu onayma sunmak.

18. Birimlerden gelen talepleri degerlendirerek ihtiyaglar dogrultusunda satin alimlarin yapilmasi, belli
bir meblag1 asan satin alimlarda ise konunun Yonetim Kuruluna ¢ikartilarak karar haline getirilmesinin
saglanmast ve satin alimlarin gergeklestirilmesi (gayrimenkul alimlari harig- gayrimenkul alimlari
Y o6netim Kurulunun 6nerisi ve Oda meclisinin tasdiki ile gerceklestirilir.)

19. TOBB Akreditasyon siirecinin takibini yapmak, gerekli form ve dokiimantasyonu hazirlamak.

20. Satin alimlarda alim yapilacak tedarikg¢ilerin belirlenmesi ve onayli tedarikgiler listesinin
olusturulmasini saglamak.

21. Belirlenen isgiicii ihtiyacina yonelik ise alim miilakatlarin1 gergeklestirmek ve uygun adaylari
Yonetim Kurulu onayina sunmak.

22. Calisanlarin motivasyonunu arttirmay1 amaglayan sosyal faaliyetleri ( gezi, yemek, eglence vb.)
yonetmek, kuruma baglilik, ekip ¢alismasi ve i verimliligini arttirmak.

23. Personel memnuniyet Sl¢iimlerini yapmak, raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve aksiyon planlarimi
olusturmak.

24. Misteri (iiye) memnuniyet anketlerinin yapilmasin1 saglamak ve sonuglarini analiz edilmesi ve
gereken aksiyonlari planlayarak gerceklesmesini saglamak.

25. Kamu kurum ve kuruluslarindan istenen firma istihbarat bilgilerini talebe bagli olarak yazili ve sozlii
cevap vermek.

26. Bag-kur formlarini tiye sicil bilgilerine gore onaylamak.

27. Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ile diger miiesseselerin yazili olarak tespitini istedikleri mal ve

hizmetlerin yaklasik deger tespitlerini yerine getirmek.
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28. Yurtici ve yurtdist fuarlarin tespit edilmesi, liyelere duyurulmasi, oda tarafindan yapilacak olan
fuarlarin organize etmek.

29. Mahkemeler ve ¢esitli kurum miifettislerinden gelen dava veya sorusturmalarla ilgili eski fiyat, iicret
konularinda meslek komitelerince veya piyasa arastirmasi yapip ilgili kuruma bilgi vermek.

30. Devlet memurlari, emekliler, SGK c¢alisanlar1 ve bakmakla yiikiimlii olduklari kisilere ait tedavi
faturalarini arastirarak rayice uygunluk acisindan tasdik etmek.

31. 5174 Sayili Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen
gorevlerini yerine getirmek.

32. Basin yayin ile ilgili haberleri olusturmak.

33. Olusturulan haberleri Yonetim Kurulu onayma sunmak ve onaylatmak.

34. Onay1 alinan haberlerin yayimlanmasi saglamak ve takibini yapmak.

35. Odamizin web sayfasinin takibini yapmak.

36. Odamizla ilgili haberleri liyelere duyurmak.

37. Web sayfasi sikayet ve oneri takibini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. 5174 Sayili TOBB Oda ve Borsalar Kanunu, baglh Yonetmelikler hakkinda Yo6netim Kuruluna rapor
sunmak.

2. Ozel durumlarda (Yonetim Kurulunun Yazili Izni ile) odanin diger kurumlarla iliskilerinde de oday1
temsil etmek.

3. Oda galisanlarinda miisteri (liye) odaklilik bilincinin yayginlagtirllmasimi saglamak ve gerekli
caligmalar1 koordine etmek

4. Odann Stratejik Planinin hazirlanmasinda koordinatérliik gorevi yapar. Stratejik Plana baglh Is
Planlarimin Hazirlanmasini kuracagi ekip ile birlikte yapar ve Yonetim Kurlunun onayina sunar. Yonetim
Kurulunun onayladig1 Is Planlarinin uygulanmasim ve stratejik hedeflerinin gerceklesmesini takip eder. Is
Planlarina bagli Gozden Gegirme toplantilarini planlar ve sonu¢ raporlarini hazirlayarak Yonetim
Kuruluna sunar.

5. Miisteri geri bildirimlerinin alinarak oOlgiilmesi ve sorunlarin ¢oziilmesini saglamak, sorunlarin
nedenlerinin ortadan kaldirilmasi i¢in gereken sartlar1 belirleyerek iyilestirme faaliyetini baglatmak.

6. Is Gelistirme Boliimii tarafindan yapilan periyodik arastirma ve analiz sonuclarim gozden gegirir ve

Yo6netim Kurulunun bilgilendirilmesi gereken durumlarda bunu saglar.

OCEK  Yayin Tarihi: 01.06.2018 Revizyon No:01 Revizyon Tarihi: 28.12.2018 Sayfa: 15/ 27



ORGANIZASYON VE CALISMA EL KiTABI

10.1.2 AKREDITASYON SORUMLUSU
Yonetim kuruluna bagh olup, 5174 Sayili TOBB Oda ve Borsalar Kanunu, bagli Yonetmelikler,
TOBB Akreditasyon Sistem Standardi sartlarii karsilayacak sekilde sisteminin kurulmasi ¢alismalarini

yuritmekten sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. 5174 Sayii TOBB Oda ve Borsalar Kanunu, bagli Yonetmelikler, TOBB Akreditasyon Sistem
Standard1 sartlarin1 karsilayacak sekilde sistemin kurulmasi calismalarini yiiriitmek ve caligmalar
hakkinda Yonetim Kuruluna rapor sunmak.
2. Kurulan yonetim sisteminin uygulama etkinliginin ve siirekliliginin saglanmasi.
3. Odasmiz biinyesinde, bagli bulunulan TOBB ve Sanayi Bakanligi’'nin ve Belgelendirme
Kuruluslarinin diizenledigi denetimde kalite ve akreditasyon konularinda Yonetim Kurulunu temsil
etmek.
4. Ozel durumlarda (Yonetim Kurulunun Yazili izni ile) odanin diger kurumlarla iligkilerinde de oday:
temsil etmek.
5. Yonetim Sistemi geregi olusturulmus standart sartlarina uygun faaliyetleri denetlemek ve sistemde
gordiigii uygunsuzluklarin iyilestirilmesi i¢in faaliyetleri baglatmak gerekli hallerde bu faaliyetlere iliskin
onay icin Yonetim Kuruluna bilgi vermek.
6. Her yil yapilmasi zorunlu olan Oz Degerlendirme programimi hazirlamak, 6z degerlendirme
faaliyetlerini uygulamak ve sonug¢lar1 Yonetim Kurulu ile TOBB Akreditasyon Sekreterligi’ne bildirmek.
7. Oda calisanlarinda misteri (iiye) odaklilik bilincinin yayginlagtirlmasin1 saglamak ve gerekli
caligmalar1 koordine etmek
8. Odanin Stratejik Planinin hazirlanmasinda koordinatérliik gorevi yapar. Stratejik Plana baglh Is
Planlarinin Hazirlanmasini kuracagi ekip ile birlikte yapar ve Yonetim Kurlunun onayina sunar. Yonetim
Kurulunun onayladigi Is Planlarinin uygulanmasini ve stratejik hedeflerinin gerceklesmesini takip eder. Is
Planlarma bagli Go6zden Gegirme toplantilarini planlar ve sonu¢ raporlarimi hazirlayarak Yonetim
Kuruluna sunar.
9. Miisteri geri bildirimlerinin alinarak Olgiilmesi ve sorunlarin ¢oziilmesini saglamak, sorunlarin
nedenlerinin ortadan kaldirilmasi i¢in gereken sartlar1 belirleyerek iyilestirme faaliyetini baglatmak.
10. Is Gelistirme Boliimii tarafindan yapilan periyodik arastirma ve analiz sonuglarimi gézden gegirir ve

Yo6netim Kurulunun bilgilendirilmesi gereken durumlarda bunu saglar.
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10.1.3 TICARET SICiLIi MUDURLUGU
Genel Sekreterlige bagli olup, 6102 Sayili Tiirk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi ve

Ilgili Genelgeler cergevesinde gercek ve tiizel kisilerin tescil ve ilanin1 yapmaktan sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1.Sorgun Ticaret ve Sanayi Odas1 fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosediir, yazili
ve sOzli talimatlara uygun hareket etmek.
2. Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 calismalar1 esnasinda uygulamak.
3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢oziimiine yonelik
onerilerde bulunmak.
4. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek.
5. Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde calismak.
6. Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak.
7. Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimimi yapmak/yaptirmak ve
stirekli ¢alisir durumda bulundurmak.
8. Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlar eksiksiz doldurmak.
9. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda 6nerilerde bulunmak.
10. Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlart gergeklestirmek.
11. Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve 6nerilerde bulunmak.
12. Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasi’nda yapilacak tescilleri yasal sartlar ¢cergevesinde yapmak.
13. Tescil taleplerini almak, gerekli evraklar1 kontrol etmek.
14. Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek saklanmasim saglamak.
15. Bilgisayar programina Sicil bilgilerini girmek.
16. Ticaret Sicili Tasdiknamesini ¢ikarmak.
17. Yapilan tescil sayisi, hatali tescil sayisi, aylik tescil, yillik tescil verilerini tutmak.
18. Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek.
19. Yasal sartlar uyarinca istenen belge ve bilgileri sicil kayitlarina gore vermek, istihbarat yapmak.
20. Gergek ve tiizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak.
21. Ticari isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak.
22. Cesitli Kamu Kurum ve Kuruluslarinin tacirler hakkinda yazili olarak talep ettikleri sicil kayitlari ile
ilgili bilgileri vermek ve belgeleri dizenlemek.
23. Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit i¢in gerekli olan

yasal islemlerle ilgili hatirlatmay1 yapmak, yiikiimlerini yerine getirmeyenleri resen kayit etmek.
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24. Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yaymlanmak
tizere kabul etmek.

25. Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini ¢esitli belgeler lizerine serh onaylamak.

26. Sicil gazetelerinin suretini vermek.

27. Ugiincii kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlar: ile ilgili bilgileri
vermek ve belgeleri diizenlemek.

28. Ilgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen firmalarin bu
durumlarini kayitlara gegirmek.

29. Uyelerimizin ve kamu kurum ve kuruluslarinin talebi iizerine hazirlanan yazilari, giden evrak kayit
defterine kayit etmek.

30. Turk Ticaret Kanununda ve ilgili tizuk ve yonetmeliklerde belirtilen gorevlerini yerine getirmek.

31. 5174 Sayilh Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gorevlerini yerine getirmek.

10.1.4 AKREDITASYON VE iZLEME KOMITESI
Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasmin Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda TOBB Akreditasyon

Sistemi konularinda standardin verdigi gorevleri ifa etmekten sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. En az 4 yil siireli Stratejik Plan1 hazirlamak.
2. Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlari ile izlemek.
3. Sonuglarin1 Yillik Faaliyet Raporlartyla degerlendirmek.
4. Tim bu calismalart Oda Yonetim Kurulunun onayima sunmak ve Yonetim Kurulunun bu kapsamda
aldig1 kararlar1 uygulamak.
5. Akreditasyon Izleme Komitesi {iyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi
caligmalarina fiilen katilmak.

6. Ug ayda bir Akreditasyon izleme Komite toplantisi diizenlenir.

7. 5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore calismak.
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10.1.5 MUHASEBE VE ODA MUAMELAT BiRiMi

Genel Sekreterlige bagli olup Odanin muamelat, finans ve muhasebe islemlerini yiiriitmekle sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Giinliik olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe programinda
tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri diizenlemek ve ¢iktisini1 saklamak.
2. Gunluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.
3. Aylik ve yillik mizan, gelir gider, biit¢e izleme raporunun ¢ikarilmasi ve yillik bilangoyu kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak.
4. Yonetim Kurulu onayindan gectikten sonra Odemeler varsa talimatlarimi hazirlayarak ilgililerin
hesabina EFT wveya havale olarak yazisma islemlerini yapmak ve faturalarm Odenmesi ve
muhasebelestirme islemlerini yapmak.
5. Ay sonlarinda banka hesaplart ile ilgili ekstreleri kontrol ederek ¢ikarmak ve dosyalamak.
6. Glnllk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup fislerini ay ay dosyalayip onaya sunmak.
7. Biitce tahsilatinin yetersiz kaldig1 durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma yapilmasini Genel
Sekreterligi iletmek.
8. Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldiginde vadesini yenilemek ve ilgili hesaplara
intikal ettirilmesini saglamak.
9. Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesini yodnetim kurulunca
gorevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak.
10. Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari ge¢im indirim bordrolari, KDV Beyannamesi, SGK issizlik
Sigortalarini, TOBB Sigorta ve Emekli Sandig1 Primlerini, TOBB Birlik aidat paylarint hazirlamak.
11. Oda personelinin sigorta ve emekli sandig ile ilgili ise giris ve c¢ikis ile ilgili her tiirlii islemleri
yapmak ve buna iliskin dosyalar1 tutmak.
12. Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklar1 dosyalamak ve saklamak.
13. Oda biit¢cesinden ddenecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlar1 hazirlamak.
14. Y1l sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek.
15. Muhasebe Servisi Genel ¢alisma talimatina uygun hizmet vermek.
16. Oda gayrimenkullerinin kira islemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda gerekli tahsilatlar
gerceklestirmek.
17. Biriminin isleyisi sirasindaki {irlin ve hizmet agamasindaki uygunsuzluklar: tespit etmek, onleyici
faaliyetleri onermek, bunlart DOF formuna kayit ederek Y&netim Temsilcisine bildirmek.

18. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak.
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19. Ydnetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ercevesinde Meclis, Yonetim
Kurulu veya Yo6netim Kurulu Bagkani, Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

20. Y1l sonunda oda biitgesi hazirlanirken iiye Aidat ve hizmet tarifelerini hazirlamak.

21. Gelen talepler dogrultusunda ig makinesi tescillerinin yapilmasi ve is makinesi bilgilerini, is Makinesi
Tescil Defterine igleyerek belgenin tanzim edilmesini saglamak.

22. Sinai iiretimi yapan kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin talebi {izerine, Uretim glicinu gosteren ve onay
tarihinden itibaren 2 y1l gecerli olan kapasite raporunu belirlenen kriterler dogrultusunda tanzim etmek ve
onay i¢cin TOBB’a gondermek.

23. Siiresi dolan kapasite raporlar1 ile tadilat gereken kapasite raporlarinin revize islemlerini talep
dogrultusunda yapmak.

24. Gelen talepler dogrultusunda yerli mali belgesi, imalat¢1 ve imalat yeterlilik ve Tiirk mal1 belgelerini
hazirlamak.

25. Oda demirbaslariin kayitlarin1 tutmak, siiresini dolduran demirbaglarin yonetmelige gore silinmesini

saglamak.

10.1.6 TAHSILAT BiRIMi

Genel Sekreterlige bagli olup Odanin tahsilat islemlerini yiiriitmekle sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Uyelerin yilhik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve tahsilatimin yapilmasmni, tahsil
olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma diisen iiyelerin de tespitini saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis
alacaklar1 Genel Sekretere iletmek.
2. Odaya kayith Uyelerin Aidat, Munzam aidat ve kaydiye tahakkuklarmi Sistem iizerinden yapmak.
3. Uyelerimizin Munzam Aidat tahakkuk icin wvergi dairelerinden vergi listelerini temin edip
tahakkuklarini yapmak.
4. Gelen iiyelerimizin Aidat ve Munzam Aidat borglarimi sistem Uzerinden bakip 6denmesi gerekenleri
tahsil etmek, verilen belgelerin resmi tarife lizerinden makbuzlarini kesmek.
5. Banka hesaplarimiza Uyelerimiz tarafindan yatirilan Aidat ve Munzam Aidatlarin makbuzlarini
kesmek.
6. Tahsilat olunan paralar1 mesai bitiminde belirlenen, Odamiza ait Banka hesabina yatirmak.
7. Uyelerimize Aidat ve Munzam aidatlarin1 ddemesi gereken aylarda borg ihbarnamesi géndermek.
8. Yilsonunda geriye dogru iki yillik aidat borcu olan iiyeleri tespit ederek listesini Genel sekreterlige

sunmak.
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9. Kesilmis olan kasa makbuzlarini Vergi usul kanunu ve Tiirk Ticaret kanunu hiikiimlerine gore
muhafaza etmek.

10. 5174 sayil1 kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak, mevzuatla verilen diger
gorevler ile mevzuat gercevesinde Meclis, Yonetim kurulu veya yonetim kurulu Bagkani, Genel sekreter

yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

10.1.7 ARGE VE PROJE BiRiMi

Genel Sekreterlige bagli olup ar ge ve proje islemlerini yiiriitmekle sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Yonetim Kurulu Bagkani, diger Oda organlari, Oda iiyeleri ve Genel Sekreterin istegi dogrultusunda
cesitli konularda arastirmalar yapmak ve bu arastirmalara yonelik raporlar hazirlamak.
2. Arastirmalar sonucu elde dilen bilgilerlerin ge¢mis yillara ait olan degerleriyle karsilastirmalar ve
irdelemeler yapmak, bu yonde rapor hazirlamak.
3. Cesitli kamu kurumlar tarafindan agiklanan (TUIK, DTM, Hazine Miistesarhigi...) iilke
istatistiklerini giincel olarak takip etmek, bu bilgilerin illere gore karsilastirmasini ve degerlendirmesini
yaparak, Yonetim Kurulu Bagkani’na sunmak.
4. Tlge ve bdlge kapsaminda ekonomik ve ticari veriler saglamak, istatistikleri diizenlemek, raporlar
hazirlamak.
5. AB, Kalkinma Ajansi, ISKUR, TUBITAK, KOSGEB vb. kuruluslara yonelik Hibe Projeleri
hazirlanmasi, konularinda Uyelere danigsmanlik yapmak.
6. Ilcemiz ve Bolgemiz sanayisi, ekonomisi ile ilgili arastirmalar yapmak, rapor hazirlamak ve sanayi
egilim anketi , sonuglarina iligkin Oda goriisii olusturulmasina destek olmak.
7. Dergi, gazete ya da herhangi bir yayin organi, Yonetim Kurulu Bagkanindan bir konu hakkinda goriis
veya makale istediginde, belirtilen konu ile ilgili arastirma ve 6n hazirlik yapmak.
8. Oda tiyelerinin talebi ilizerine, mal, hizmet ve diger konularda arastirmalar yapmak, bu konularda
tiyelerin goriislerini tespit etmek ve ¢oziim getirmek amaciyla ¢caligmalar yapmak.
9. Yurtdis: fuarlar ve is heyeti ziyaret organizasyonlarina destek vermek.
10. Oda biinyesinde diizenlenen toplant1 ve etkinliklerin organizasyonuna destek vermek.
11. AB fonlarindan faydalanilmasi amaciyla ¢alisma ve projeler yapmak.
12. Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.
13. 5174 Sayilh Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gorevlerini yerine getirmek.
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10.1.8 YARDIMCI HIZMETLER BIiRIMI
Genel Sekreterlige bagli olup; baslica gorevleri Oda tarafindan organize edilecek toplanti,

konferans ve egitim VS. programlarinda yardimei hizmetlerde bulunmak.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Sorgun Ticaret ve Sanayi Odas1 fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosediir,
yazil1 ve sOzli talimatlara uygun hareket etmek.
2. Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 calismalar1 esnasinda uygulamak.
3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢oziimiine yonelik
onerilerde bulunmak.
4. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri
zamanlarda Ydneticisine gerekceleriyle birlikte bildirmek.
5. Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢calismak.
6. Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak.
7. Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve
strekli ¢alisir durumda bulundurmak.
8. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda 6nerilerde bulunmak.
9. Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve dnerilerde bulunmak.
10. Yurti¢i ve yurtdisindan gelen misafirlerin karsilanmasini organize etmek, konaklama ve ihtiyaclariyla
ilgilenmek, takip etmek.
11. Kurum disindaki resmi ve 6zel kurumlara iletilmesi gereken 6demeler, evrak ve belgeler vb. teslim
etmek.
12. Kurum yonetici, ¢calisan ve misafirlerin gerekli durumlarda ulagimlarini saglamak.
13. Araglarin periyodik bakimini kontrol etmek ve yaptirilmasini saglamak.
14. 5174 Sayili Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gorevlerini yerine getirmek.
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10.1.9 YONETIM TEMSILCISI
Kalite sisteminin kurulmasinda, devam ettirilmesinde ve gelistirilmesi i¢in yapilacak faaliyet ve

calismalardan sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Kalite Yonetim Sisteminin ISO 9001 uluslararasi standardina uygun olarak etkin bir sekilde
kurulmasi, yiiriitiilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan gézden gecirilmesi,
dagitilmasini saglamak.
2. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiiman Kontrolii, Kayitlarin Kontrolii, i¢ Denetim,
Diizeltici/Onleyici Faaliyet prosediirlerine gore siirecin isletilmesi ve sorumlulugu kapsaminda Kalite
Y dnetim faaliyetlerini yerine getirmek.
3. Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara kars1 oday1 temsil etmek.
4. Odanin kalite problemlerinin ¢6ziimii ve kalite ile ilgili her tiirlii bildirimi almak.
5. Yonetim gozden gegirmesine ve iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite sisteminin
performansi konusunda yonetime rapor vermek
6. Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiirtirliige giren dokiimanlarinin kontroliinii yapmak.
7. I¢ denetimleri organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuglara gore genel bir rapor
hazirlamak.
8. Uye sikayetlerini almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit altina almak ve kalite
sistemini ilgilendiren her tiirlii anket ¢alismasini yapmak ve degerlendirmek.
9. Diizeltici onleyici faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuglandirilmasini takip etmek.
10. Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, siireclerin ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
11. 5174 Sayilh Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gorevlerini yerine getirmek.

10.1.10 BASIN YAYIN HABERLESME SORUMLUSU

Genel: Baslica gorevleri, Odanin basin yayin iglemlerini takip etmektir.

Gorev Ve Sorumluluklar

1. Giinliik yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak,

2. Odanin yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, kamuoyu olusturma ¢aligmalarini
gerceklestirmek, bu amagcla s6z konusu kuruluglar nezdinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladig1
basin biiltenlerini basin kuruluslarina enforme etmek,

3. Odanin onay1 alinan yayinlarini hazirlamak,
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4. Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili
dokiimanlar1 haber halinde diizenleyerek tiyelere bildirmek,

5. Bagkanin goriis ve konusmalarinin giinii giiniine gazetelere ve basinin 6nde gelen isimlerine
ulagmasini saglamak,

6. Odanin diizenli toplantilarina ajans ve gazete muhabirlerinin katilmasini saglamak,

7. Oda tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek,

8. Oda tarafindan organize edilen seminer, toplant1 ve sempozyumlarda fotograf ve kamera ¢ekimi ile
desifrelerini yapmak, bunlar1 arsivlemek,

9. Yonetim kurulu bagkani, basindan sorumlu yonetim kurulu iiyesi, Genel Sekreterin talimatlar: ve
bilgileri dogrultusunda, odanin faaliyetleri konusunda basin biiltenleri yapilmasini saglamak,

10. Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda
yer almasinin saglanmasi i¢in gereken ¢alismalar1 yapmak. Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu
iiyelerinin konugmaci olarak katilacaklar etkinlikler i¢in bilgi, dokiiman ve konusma metni hazirlamak,
11. Basina; bilgi, goriis, aciklamalar vermek ve basinda ¢ikanlar1 Yonetim Kurulu’na sunmak. Ayrica,
gorsel ve yazili basinda yayimlanan, odamizi ve iiyelerimizi ilgilendiren tiim konulari izleyip, gerektigi
durumlarda onerilerle birlikte Yonetim Kurulu adina yonetim kurulu baskanina iletmek,

12.  Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

10.1.11 BILGI iSLEM SORUMLUSU

Genel: Baslica gorevleri, bilgi igleme ait gorevleri yerine getirmektir.

Gorev Ve Sorumluluklar

1.  Internet sitesinin genel yapisindaki degisikliklere hakim olmak ve gerektigi siirece degisiklikleri
yapmak,

2. Internet sitesi iizerinden giincel haberleri, duyurulari yayinlamak,

3. Bilgisayar veya ofis malzemeleri alinmas ile ilgili yol gostermek,

4.  Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

5. Oda web sitesinin aktif olarak ¢aligsmasini ve giincellenmesi hizmetlerinin diizenli ve kontrolli
yiiriitiilmesini saglamak,

6.  Odaya ait evraklar, TOBB Muamelat Yo6netmeligine gore yedeklemek ve arsivlemek,

7. Tim birimlerin bilgisayar ortamindaki bilgi, dokiiman ve verilerin yedekleme igleminin
yapilmasini saglamak,

8.  Web sayfasi sikayet ve Oneri takibini yapmak.
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11. SORGUN TiCARET VE SANAYI ODASI KADIN GIiRiSIMCILER KURULU

TOBB biinyesinde tesekkiil ettirilen ve TOBB Y6netim Kurulunun alacag: kararlara 1s1k tutmasi,
kadin girisimcilik konusunda genel politikalar gelistirmesi ve goriis olusturulmasina katkida bulunmasi
amaci ile kurulmustur. Kadin Girisimciler Kurulu aynt zamanda kadin girisimcilere egitim, kapasite
gelistirme destegi ile girisimei fikirlerini hayata gecirmelerinde destek saglamak iizere kurulmus istisare

bir kuruldur.

12. SORGUN TiCARET VE SANAYi ODASI GENC GIiRiSIMCILER KURULU
Ilgedeki geng girisimci potansiyelinin nitelik ve nicelik bakimindan gelistirilmesi ve daha
donanimli hale getirilmesi amaciyla politika belirlemek ve girisimeilik kiiltiiriiniin gencgler arasinda

gelismesine Onciiliik etmesi amactyla kurulmustur.
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13. ODA CALISMA KURALLARI TALIMATI

e Mesai saatleri 08.00- 12.00, 13.00- 17.00’dir. Bu saatten sonra gorevleri icabi isini tamamlamak
zorunda olan personel ¢alismaya devam eder.

e Isyerindeki personel ise baslamadan genel diizeni gdzden gegirir, ¢alisma alaninin genel diizenini
saglar. Olas1 aksakliklar1 mesai baglamadan 6nce giderir. Acil durumlarda ilgili birim sorumlusu ve/
veya Genel Sekreterlige bilgi verilir.

e  Oda hizmet birimleri iginde yiiksek sesle konusulmaz.

e Isyerinde mesai saatleri i¢inde yemek yenilmez.

e Isyerine ait telefon acil durumlar haricinde 6zel amagla kullanilmaz, is igin bile olsa ¢cok gerekli
olmadik¢a uzun siire mesgul edilmez.

e Isyerinde mesai saatlerinde erkek ve bayan memurlar ile stajyerler oda yonergesine uygun
giyinirler.

e  Personel, gelen ziyaretgisi ile igini aksatmayacak bir bicimde servis disinda goriisebilir.

e  Oda hizmet birimleri icinde sigara i¢ilmez.

e  Her personel birim hizmeti verdigi iiyelerimizin son giincel bilgilerini alma ¢abasi i¢inde olmalidir.

e  Tiim personel kendi birimiyle ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik, teblig, genelge ve hizmetin
verilmesini etkileyecek mevzuati takip etmekle yiikiimliidiir. Bu takip, dosyalama seklinde ve
bilgisayar ortaminda olacaktir.
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14. HUKUMLER
e Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Meclis Uyeleri ve Personele imza karsilig1 dagitilir.
e Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Yonetim Kurulumuzun 31.07.2015 tarihli ve 118 sayili karari

ile kabul edilmistir.

15. ADRES VE ILETISIM BILGILERI

Kurum : Sorgun Ticaret ve Sanayi Odasi

Adresi . Bedirbaba Mah. Sehit Lokman Erkan Sok. No:1 Sorgun/YOZGAT
Telefon : 03544151676

Fax : 0354 41596 66

E-Posta : sorquntso@tobb.org.tr

Web Adresi » WWW.S0orguntso.org.tr
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