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GIRIS

Bu Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 yoneticileri ve gérev yapan
personelin kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler tanimlamak iizere hazirlanmistir ve tiim yonetici ve
caligsanlar1 kapsar.

Bu Organizasyon ve Calisma El Kitabi’nda belirtilen kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler
disinda tiim personel I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan prosediir, talimat ve
kitaplarda yer alan ve iist yonetim tarafindan hazirlanabilecek gérevlendirme yazilarinda belirtilebilecek
kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler yerine getirmekten oda menfaatlerini korumaktan oda
proseslerinin gelistirilmesinde katkida bulunmaktan, faaliyetleriyle ilgili uygunsuzluklarda diizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baglatmak ve takip etmekten, kendisine bagli ¢alisanlarin kontrol ve idaresinden;
ayrica sorumlulugu altindaki alet ekipman ve araglarin korunmasi, uygun kullannomi ve Ongdriilen

bakimlarinin yapilmasindan sorumludur.

2. MISYON, VIZYON VE KALITE POLITIKAMIZ
2.1 MISYON

Uyelerimizin katma degerli iiriinler iiretmesine, rekabet giiciiniin artirilmasia katki saglamak ve
basta bolgemiz olmak iizere lilkemizin ekonomik, teknolojik, sosyal ve kiiltiirel gelisiminde yol gosterici

olmak.

2.2 VIZYON
Bolgemizin ekonomik, teknolojik, sosyal ve kiiltiirel olarak kiiresellesmesinde ilk ¢6ziim ortagi
olmak ve iiyelerimizin hizmet aldiktan sonra Odamizdan giiliimseyerek ayrildigi oda olma konumumuzu

surdirmek
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2.3 KALITE POLITIKASI

1. Zile TSO, devlet sorumlulugunda almis oldugu gorevleri en iyi, en dogru sekilde ve zamaninda yerine
getirir.

2. Zile TSO, iiyelerinin ve bolge ekonomisinin kiiresellesen diinya ekonomisine uyumu icin ¢aba sarf
eder.

3. Zile TSO, iiyelerinin teknik, ekonomik, sosyal ve hukuki konulardaki goriislerini is diinyasinin
ihtiyaglar ve diinyadaki gelismeleri g6z dniinde bulundurarak ilgili kamu kurumlarina sunar.

4. Zile TSO, uyelerinin ticaret alaninda uluslararasi rekabet giiciinii artirmaya, verimliligi ve ekonomik
bliylimeyi hizlandirmaya yonelik ulusal ve uluslar arasi her tiirlii bilginin siirekli ve diizenli olarak
erisilebilir ve kullanilabilir olmasin1 saglar.

5. Zile TSO, kalite ve c¢evre degerlerinin korunmasi ve ileri teknolojilerin kullanilmasi ile iiniversite-
sanayi isbirligi tesis edilmesine 6zel 6nem verir. Is diinyasm bu ydnde bilinglendirir ve bu alanda
calisma yapabilmeleri igin tesvik amagli kaynaklari, destekleri arastirir, bu faaliyetlerin
yiiriitiilebilecegi ortamlarin hazirlanmasinda onciiliik eder, koordinasyonu saglar.

6. Zile TSO, nitelikli ve konularinda uzman personel istthdam ederek calisanlariyla ilgili tasarruflarinda
liyakat ve yeterlik ilkesini gozetir. Calisanlarin veriminin artirilmasinda egitim ve motivasyona 6nem
verir, saglikli ve ¢agdas ortamlarda is gormeleri i¢in gerekli kosullar1 siirekli hazir tutar.

7. Zile TSO, ekonomik faaliyetlerinin yanisira sosyal dayanigsmaya ve kiiltiirel faaliyetlere 6nem verir.

8. Zile TSO, yapic1 uzlastirict ve iiretici ilkesi gergevesinde medya kuruluslar1 arasinda ayrimi

gozetmeksizin ¢aligmalarin1 kamuoyuna duyurur.

SORUMLULUKLAR
Bu Organizasyon El Kitabi’'nda yer alan gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinin

saglanmasindan Genel Sekreter sorumludur.
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3. ORGANIZASYON YAPISI
Zile 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.
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4. FAALIYET ALANLARI VE BIRIMLERI

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 5174 sayili Kanunun 4.Maddesinde belirtildigi gibi Oda iiyelerinin
miisterek ihtiyaclarim1 karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, mesle§in genel menfaatlerine
uygun olarak gelismesini saglamak, mensuplarmin birbirleri ve halk ile olan iligkilerinde diiriistliigii ve
giiveni hakim kilmak tizere mesleki disiplin, ahlak ve dayanigmayir korumak ve bu konuda yazili
hizmetler ile mevzuatla Odalara verilen gorevleri yerine getirmek amaciyla kurulmustur ve tiizel kisilige
sahip kamu kurumu niteliginde meslek kurulusudur.

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1’nin organlarinin gorev ve faaliyetleri kisaca asagida siralanmistir.

5.ZILE TICARET VE SANAYI ODASI MESLEK KOMITELERI

Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca doért yil i¢in segilecek bes veya yedi kisiden, liye sayisi
onbini asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur. Asil {iyeler kadar da yedek iiye secilir.
Komite kendi tyeleri arasindan dort yil i¢in bir bagkan ve bir baskan yardimcisi seger.

Meslek komitesi iiyeligine segilen gergek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri, ayni
faaliyet sinirlar1 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 iiye sayilarinin tespiti ve diger hususlar birlikce hazirlanacak

yonetmelikle diizenlenir.

5.1 ZILE TICARET VE SANAYi ODASI MESLEK KOMITELERININ GOREVLERI

1. Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordiikleri tedbirleri goriisiilmek
tzere yonetim kuruluna teklif etmek.

2. Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gundeminde yer alan konularda baskan, baskan
yardimcist veya uygun goriilen liyelerin, oy kullanmamak iizere meclis toplantisina katilmasina karar
vermek.

3. Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan bilgi istenmesi halinde,
bu konuda aragtirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.

4. Tlgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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6. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI DISIPLIN KURULU
Oda Disiplin Kurulu, meclisge odaya kayith olanlar arasindan dort yil i¢in segilen alt1 asil ve alti
yedek Uyeden olusur. Disiplin Kurulu, segimden sonraki ilk toplantisinda, {iyeleri arasindan bir Baskan

secer. Bagkanin bulunmadig1 zamanlarda, en yasli {iye kurula bagkanlik eder.

6.1. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI DiSIPLIN KURULU GOREVLERI
1. Odaya kayith tiyelerin disiplin sorusturmalarini Kanunda ve ilgili mevzuatta ngoriilen usul ve
esaslara uygun olarak yuritmek,
Meclise, Odaya kayith iiyeler 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 toplant: tutanaklarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

Oda Disiplin Kurulu’nca alinan kararlarin uygulanmasini kontrol ve takip etmek,

© N o g > D

Disiplin Kurulu Baskaninin bulunmadigi durumlarda Disiplin Kurulu Baskan Yardimcisi
baskanlik eder.Disiplin Kurulu Bagkani’na ait biitiin gorevleri yaparlar ve yetkilerini kullanir.

9. Oda Muamelat Yonetmeligi'nin 25.maddesi geregi toplantilara katilmayip gorevi sona erenlere ve
yedek tyenin c¢agrilmasinda Disiplin Kurulu Baskani’nca yazilacak bir yazi ile personel

vasitastyla bildirim yapmalk,

7. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI MECLISI

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin segilecek tiyelerden olusur. Meslek komiteleri bes
kisiden olusan gruplarda ikiser, yedi kisiden olusan gruplarda iicer, dokuz kisiden olusan gruplarda
dorder, onbir kisiden olusan gruplarda beser meclis iiyesi segilir. Ayrica ayni sayida yedek tiye segilir.

Meclis, kendi iiyeleri arasindan dort yil icin baskan ile bir veya iki bagkan yardimcisi seger.
Meclis tiyeligine secilen gercek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri, ayni faaliyet alaninda
bulunan odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve 507 sayili Kanuna gore kurulmus odalarin
ancak birinde gorev alabilirler.

Meclis Baskani ve yardimcilari yonetim kurulu ve disiplin kurulu baskan ve iiyeligine
secilemezler. Ust iiste iki ddnem meclis baskanlig1 yapmis olanlar, aradan iki secim dénemi ge¢medikce

ayni goreve yeniden secilemezler.
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7.1 ZILE TICARET VE SANAYi ODASI MECLISININ 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. Caligsma alanlar1 i¢gindeki 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 sdzlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflar1 ¢6zmek iizere tahkim miiesseseleri kurmak, mahkemeler
tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak.

8. Odaya kayitli iiyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalar1 karara
baglamak.

9. Yillik biitce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu
gorilenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

10. Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin etmeye, 6diing para almaya,
kamulagtirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hiikiimleri c¢ergevesinde sirket ve vakif
kurmaya veya kurulu Sirketlere ortak olmaya karar vermek.

11. Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

12. Yonetim 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 danigma kurullar1 kurmak.

14. Yurt i¢i ve yurt dis1 sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine delege
goéndermek.

15. Tahsili imkansizlagan alacaklarin takibinden vazge¢cme veya olen, ticareti terk eden ve odaya
olan aidat borglarini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen
miicbir sebeplerden dolayr 6deme giicliigii icinde olan {iyelerin aidat bor¢larinin ve gecikme zamlarinin
affi ve/veya yeniden yapilandirilmalar1 ile oda veya {iyeler adina agilacak davalar konusunda yonetim
kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu yetkisini yonetim
kuruluna devretmek.

16. Oda ¢alismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere meclisin
liye tam sayisinin iicte ikisinin karariyla seref tiyeligi vermek.

17. llgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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8. HESAPLARI INCELEME KOMIiSYONU
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Biitce ve muhasebe Yonetmeligi
26.maddesine istinaden, Meclise sunulan biitce tasarisi incelemek {izere hesaplar1 inceleme
komisyonuna havale edilir. Komisyon kendisine sunulan biitge tasarisin1 meclisin belirleyecegi siire

iginde inceleyerek goriisiinii bir rapor halinde diizenler ve meclise sunar.

Ayni yonetmeligin 30.maddesine istinaden, meclise sunulan kesin hesap incelenmek iizere hesaplari
inceleme komisyonuna havale edilir. Komisyon kendisine havale edilen kesin hesabin meclis
baskaninin belirleyecegi siire icinde inceleyerek goriigiinii bir rapor halinde diizenleyerek meclise

sunar.

Meclis Uyelerinin se¢iminin kesinlesmesinden itibaren yapacagi ilk toplantisinda kendi iiyeleri
arasindan hesaplar1 inceleme komisyonunu secer. Hesaplari inceleme komisyonu iiyelerinin gorev
stresi yerlerine yenileri secilinceye kadar devam eder. Ayrica meclis kendi iiyeleri arasindan

mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari kurabilir veya kurulmus olanlar1 kaldirabilir.

Komisyonlar, en az ii¢ en ¢ok yedi liyeden olusur. Komisyonlar ilk toplantisinda Uyeleri
arasindan bir bagkan ve bir baskan yardimcisi seger. Komisyona baskan, yoklugunda yardimcisi

baskanlik eder.

Komisyonlar iiye tamsayisinin ¢ogunluguyla toplanir ve kararlar toplantiya katilanlarin oy

cokluguyla alinir. Toplantilarda ¢ekimser oy kullanilmaz.

Bu Yonetmelikte organ iiyeleri i¢in ongoriilen hazirun cetveli ile toplanti devam c¢izelgesi, ilgili

komisyon bagkani tarafindan tutulur ve muhafaza edilmek tizere genel sekreter verilir.

Komisyon caligmalarina izinsiz ve mazeretsiz olarak ii¢ birlesim katilmayan {iyenin durumu
komisyon baskani, yoklugunda yardimcisi tarafindan bir tutanakla meclis bagkanligina bildirilir. Bu
iiye hakkinda meclisge komisyon tyeliginden diisiiriilme karar1 verilebilir. Komisyonlarda {iye
sayisinin herhangi bir nedenle toplanti yeter sayisinin altina diismesi halinde, bosalan komisyon

uyelikleri icin meclisge yeniden se¢im yapilir.

Komisyon, c¢alismalarinda genel sekreterveya hizmet birimi yetkililerinin  goriisiine

bagvurabilir. Genel sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona yardime1 olmakla yiikiimliidiir.

Komisyon toplantilarinin hizmet binasinda yapilmasi esastir. Zorunlu hallerde hizmet binasi

disinda da toplanilabilir.
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8.1. HESAPLARI INCELEME KOMISYONU GOREVI
1. Vekalet Durumu:
o Secilen en az 3 en fazla 7 meclis iiyesinden olustur.
e Secilen meclis tyeleri vekalet eder.
2. Kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler:
e TOOB Biit¢ce ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26,30 ve 62. Maddesinde yazil1 gorevleri icra
etmek ve Oda Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.
e Diizenli olarak her ay toplanir.
3. Ust Alt iliskileri:
e Oda Meclisine kars1 sorumludur.
4. Gorev Profili:
e (Oda Uyesi olmak
e Ticaret ve sanat icrasindan hilkkmen yasaklanmamis olmak
e Hesaplari Inceleme Komisyonu Uyelerinden en az biri Isletme veya iktisat mezunu tercihen

olmasi

SAYMAN UYE
OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteliginde ise esnaf ve sanatkar siciline kayitli
bulunmasina.
2. Yeni kurulan Odalar harig en az iki yildan beri Odaya kayitli bulunmasi,
3. Gergek kisiler ve tiizel kisilerin gercek kisi temsilcileri i¢in se¢im giinii itibartyla 25 yasini
doldurmus olmal1
4. Iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarin1 hitkmen yeniden kazanmis olmasi
Turk Ceza Kanunun 53 tincti maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile, kasten islenen bir
sugtan dolay1 bes y1l veya daha fazla siireyle ya da devletin giivenligine kars1 suglar. Anayasal
diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, guveni kétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, sugtan kaynaklanan
malvarlig1 degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kacakeiligi ve haksiz mal edinme suglarindan
hapis cezasina mahkiim olmamasi,
6. Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi geregi Oda kasasinin en az ayda bir kez kontrol etmek,

7. Yonetim Kurulu Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
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9. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI YONETIM KURULU

Oda Yonetim Kurulu, dort yil i¢in segilen, meclis {liye 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 onbir kisiden olusur.

Meclis kendi Uyeleri arasindan Yonetim Kurulu Baskanini, asil ve yedek tyelerini tek liste halinde
secer. Yonetim Kurulu, kendi Gyeleri arasindan dort yil i¢in bir veya iki bagkan yardimcisi ve bir sayman
Uye seger.

Bir odanin Yonetim Kurulu Bagkani ve iiyeleri, ayn1 zamanda baska bir oda veya Odanin
meclisinde de gorev alamazlar.

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

yeni madde eklenir.

9.1 ZILE TICARET VE SANAYI ODASI YONETIM KURULUNUN GOREVLERI

1. Mevzuat ve meclis kararlar1 ¢er¢evesinde oda islerini yiirtitmek.

2. Biitceyi, kesin hesabi1 ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlar1 oda meclisine sunmak.

3. Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayima sunmak.

4. Oda personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, ylikselme ve nakillerine
kararvermek.

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 {izere meclise sunmak.

7. Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngorulen belgeleri tasdik etmek.

8. Odanin bir yil i¢indeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor
hazirlayip meclise sunmak.

9. Hazirladi81 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

10. Ticaret ve sanayiye ait her tiirlii incelemeyi yapmak, calisma alani i¢indeki ticarl ve sinai
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve meclisge belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve
kaydetmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

11. Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngdriilen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.

12. Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren tiyelerini 6dillendirmek.

13. Biitgede karsilig1 bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.

14. Hakem veya hakem heyeti secmek.
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15. Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan

diger gorevleri yerine getirmek.

10. AKREDITASYON VE IZLEME KOMITESI
Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nin 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda TOBB

Akreditasyon Sistemi konularinda standardin verdigi gérevleri ifa etmek.

10.1 GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Enaz4 yil siireli Stratejik Plan1 hazirlamak.

Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlari ile izlemek.

Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlari’yla degerlendirmek.

Tim bu galismalar1 Oda Y 6netim Kurulu’nun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu

kapsamda aldig1 kararlar1 uygulamaktir.

Akreditasyon Izleme Komitesi iiyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi

calismalarina fiilen katilmak.

3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak.

11. KOBI KUMELENME MERKEZi

Odamizda 5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanununca

verilen gorev ve sorumluluklar disinda, uzun yillardir farkli alan ve konularda da Gyelerimize hizmet

sunulmaktadir.

e Kosgeb, TPE, TSE, Iskur gibi farkli kurum/kuruluslardaki is ve islemlerin takibi ve
sonuclandirilmasi;

e Sanayi Sicil ve Yatirim Tesvik Belgeleri gibi konularda liyelerimize danigsmanlik yapilmasi;

e OKA, Kosgeb, Bakanlik destekleri gibi hibe/destek mekanizmalarinin {iyelerimize anlatilmasi ve
yararlanmalar1 konusunda danigmanlik saglanmasi

e Mesleki Yeterlilik Sinavlarmin yapilmasi, belgelendirmelerin saglanmasit ve tiyelerimiz
bagvurularinin Ticaret Bakanligi sistemlerine yapilmast,
gibi bir ¢cok farkli alanda tiyelerimize hizmet sunmaktayiz.
Uyelerimize sunulan hizmet cesitliligi ve yararlanici iiye sayis1 her gegen giin arttikca, yapilan bu
islemleri kayit altina alma zorunlulugu dogmustur. Bu sebeple; Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nin
24.11.2016 tarih ve 181 sayili Yonetim Kurulu Karari ile “Kobi ve Kimelenme Merkezi”

kurulmustur.
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Bu merkezde, Uyelerimize 5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve
Borsalar Kanununca verilen gorev ve sorumluluklar disinda sunulan tiim hizmetler kayit altina
alinmaktadir.

Alman kayitlar 6 ayda bir olmak iizere, yilda 2 kez raporlanmaktadir. Raporlar Genel

Sekreterce onaylanmakta, yilsonu raporlart Yonetim Kurulunca degerlendirilmektedir.

12. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI KADIN GIRISIMCILER KURULU

TOBB biinyesinde tesekkiil ettirilen ve TOBB Y 6netim Kurulu’nun alacagi kararlara 151k tutmast,
kadin girisimcilik konusunda genel politikalar gelistirmesi ve goriis olusturulmasina katkida bulunmasi
amaci ile kurulmustur. Kadin Girisimciler Kurulu ayn1 zamanda kadin girisimcilere egitim, kapasite
gelistirme destegi ile girisimci fikirlerini hayata gecirmelerinde destek saglamak iizere kurulmus istisare

bir kuruldur.

13. ZILE TICARET VE SANAYI ODASI GENC GiRiSIMCILER KURULU
Ilcedeki geng girisimci potansiyelinin nitelik ve nicelik bakimindan gelistirilmesi ve daha
donanimli hale getirilmesi amaciyla politika belirlemek ve girisimcilik kiiltiirliniin gengler arasinda

gelismesine Onciiliik etmesi amaciyla kurulmustur.
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14. PERSONEL NITELIKLERI
Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’nda gorev yapacak personelin tagimasi gereken nitelikler, ilgili
personelin Gorev taniminda agiklanmistir. Gorev taniminda belirtilen bu nitelikler personel alimlarinda
g6z onilinde 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 sinirh

olmamak kaydi ile gorev tanimlarinda belirtilmistir.

15 ZILE TICARET VE SANAYI ODASI ODA PERSONELI
15.1 Genel Sekreterlik ve Kalite Temsilcisi

Baslica gorevleri, Yonetim Kuruluna direk bagl olup sorumluk alani Odanin biitiin birimlerinin
idari ve mali islerini diizenlemek ve yOnetmektir. Ayrica, oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim
kurulu toplantilarina katilabilir ve alinan karalar takip ederek zamaninda geregini yerine getirir.

Kalite Ydnetim Sistemi’nin, 1SO 9001:2015 standardina uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi,
yiiriitiilmesi, dokiimanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk agisindan gézden gecirilmesi, dagitilmasindan

birinci dereceden sorumludur.
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Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.Kendisine bagli boliimlerin gorevlerini yiiriitmesini ve koordineli ¢calismasini saglamak; Ayrica
faaliyetlerindeki performans kriterlerinin kontrolini yapmak ve st yoneticisine geri bildirimde
bulunmak.

2.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi,
yonetmelik, prosediir, yazili ve sozIi talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak.

3.Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak ve ¢céziimine 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 goérduklerini onay alarak
uygulamak.

6.Kendisi ve personelinin kullanimi icin tahsis edilen arag, ekipman ve malzemelerin uygun
kullanimin1 ve devamli faal durumda bulundurulmalarini saglamak.

7.Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 c¢aligmalari esnasinda
uygulamak.

8.Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiiman Kontrolii, Kayitlarn Kontrolii, I¢ Denetim,
Diizeltici/Onleyici Faaliyet prosediirlerine gore siirecin isletilmesi ve sorumlulugu kapsaminda Kalite
Yonetim faaliyetlerini yerine getirmek.

9.Yonetim Kurulu’nun verecegi diger gorev ve talimatlar1 gergeklestirmek

10.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’ni1 en 1yi sekilde temsil etmek

11.Y6netimi Gozden Gegirmesi ve diger toplantilarini organize etmek, Toplant: tutanaklarinin
tutulmasi ve katilimcilara dagitilmasini saglamak,

12.Kalite Sistemi geregi olusturulan prosediirlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

13. i¢ denetimlerin organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuglara gore genel
bir rapor hazirlamak,

14. Duizeltici Onleyici Faaliyetleri’n koordinasyonunu ve sonuglandiriimasini takip etmek,

Ozel Gérev ve Sorumluluklar

1.0da personelinin idari amirleri olarak, oda personel ve birimlerinin islemlerinin kontrol
edilmesi,

2.0da Yonetim veya Meclis Kurulu tarafindan verilen kararlar dogrultusunda oda temsil
faaliyetlerinin yurutilmesi,

3.Yonetim Kurulu toplantilarinda kalite ile ilgili kararlar alinacagi durumlarda, gerektiginde

Yonetim Temsilcisinin toplantilara istirakini saglamak,
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4.Y0Onetim Temsilcisinden gelen talepleri Y0Onetim Kurulu’na sunmak,

5.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’ndaki boliimlerin aylik faaliyetlerini istatistiksel verilerle
hazirlatmak ve kontrol etmek,

6.0danin idari ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek,

7.0da biitcesini hazirlatmak ve yonetim kuruluna sunmak,

8.0da personeline gerekli talimatlar1 vererek ¢alismalarini denetlemek,

9.Personelin 6zliik islerine iliskin kayitlarin ve sicillerin diizenli olarak tutulmasim ve
saklanmasini saglamak,

10.Y6netim Kurulu’nca devredilen yetkileri kullanmak,

11.Meclis ve Yo6netim Kurulu toplantilarina ait tutanaklar1 diizenlemek,

12.0da meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak,

13.Yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanan kalite kayitlarinin  Yonetim Kurulu onayina
sunulmasi,

14 Birimlerden gelen talepleri degerlendirerek ihtiyaclar dogrultusunda satin alimlarin yapilmasi,
belli bir meblagi asan satin alimlarda ise konunun Yonetim Kuruluna cikartilarak karar haline
getirilmesinin saglanmasi ve satin alimlarin gergeklestirilmesi (gayrimenkul alimlari harig- gayrimenkul
alimlar1 Yonetim Kurulunun 6nerisi ve Oda meclisinin tasdiki ile gerceklestirilir.)

15.0da demirbaslarinin kayitlarini tutmak, siiresini dolduran demirbaglarin yonetmelige gore
silinmesini saglamak,

16.Satin alimlarda alim yapilacak tedarik¢ilerin belirlenmesi ve onayli tedarikgiler listesinin
olusturulmasini saglamak,

17.0da personelinin &zliik haklarini takip etmek, islemlerini yiiriitmek, Uyelerin derecelerinde
meydana gelen degisikleri iiyelere teblig etmek, sene basinda tahsilini saglamak ve kayitlarini tutmak,

18.Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 biinyesindeki makine ekipmanlarin bakim planlarin1 yapmak ve
bakimlarin yapilmasini saglamak,

19.Uygun olmayan islemle ilgili kararlar1 vermek, yapilan diizeltici ve Onleyici faaliyetleri
izlemek,

20.Kalite Ydnetim Sistemi’nin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢ oldugunda
ust yonetime bilgi vermek,

21.Kurulusta gérev tanimlariin, kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler agiklanarak dokiimante
edilmesini saglamak,

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

23.Yeni baglayan personele oryantasyon egitimini planlamak, uygulamak/uygulanmasin

saglamak,
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24 Her kademedeki yonetici ve calisanlarin egitim ihtiyaglarini belirleyen, egitim programlarin
planlayan ve egitim degerlendirme sonuclarini raporlayan faaliyetleri yonetmek, uygulamak, sosyal ve
kiltiirel gelismeyi saglayacak etkinlikleri diizenlemek,

25.Performans degerlendirme sistemini yiiriitmek, kayitlarin1  tutmak ve birimlerle
degerlendirmek,

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

27.Personel memnuniyet Ol¢limlerini yapmak, raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve aksiyon
planlarini olusturmak

28 Miisteri (liye) memnuniyet anketlerinin yapilmasini saglamak ve sonuglarini analiz edilmesi ve
gereken aksiyonlari planlayarak gerceklesmesini saglamak,

29.Kamu kurum ve kuruluslarindan istenen firma istihbarat bilgilerini talebe bagli olarak yazili ve
s0zlu cevap vermek,

30.0da Sicil kayitlarinin devam ettigini ¢esitli belgeler iizerine serh koyarak onaylamak,

31.Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek, yapmak,

32.11gili makamlarca iflas ettii veya konkordato talebinde bulunan firmalarla bilgi verilmesi
durumunda oda dosyalarina islemlerini yapmak,

33.0daya bagl {iyelerimizin yaninda g¢alisan ¢iraklarin, ¢iraklik okuluna devami durumunda
ciraklik dosyalarini tutmak, kayit islemlerini yapmak ve nakil islemlerinin yapilmasini saglamak,

34.Bag-kur formlarini iiye sicil bilgilerine gére onaylamak,

35.Mevcut iiyelerin kayitlarinda meydana gelecek degisiklikleri yapmak ve bilgisayar ortamina
aktarmak,

36.Kapanis kayitlarini deftere islemek

37.Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger miiesseselerin yazili olarak tespitini istedikleri mal ve
hizmetlerin yaklasik deger tespitlerini yerine getirmek,

38.Gelen talepler dogrultusunda is makinesi tescillerinin yapilmasi ve is makinesi bilgilerini, s
Makinesi Tescil Defteri’ne isleyerek belgenin tanzim edilmesini saglamaktir..

39.Yurtici ve yurtdis1 fuarlarin tespit edilmesi, liyelere duyurulmasi, oda tarafindan yapilacak olan
fuarlarin organize edilmesi

40.S1nai iiretimi yapan kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin talebi iizerine, iiretim giiclinli gdsteren
ve onay tarihinden itibaren 3 yil gecerli olan kapasite raporunu belirlenen kriterler dogrultusunda tanzim
etmek ve onay icin TOBB’a gondermek

41.Siiresi dolan kapasite raporlar1 ile tadilat gereken kapasite raporlarinin revize islemlerini talep

dogrultusunda yapmak. Fatura Tasdik Islemleri; Devlet insaat islerinde kullanilan, Baymdirlik ve Iskan
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Bakanligi’nca her yil ilan edilen insaat isleri rayig fiyat listelerinde bulunmayan mal ve hizmetlerle ilgili

olarak diizenlenen faturalarin tarihleri itibariyle rayice uygunluk tasdik islemlerini yapmak,

42 .Mahkemeler ve ¢esitli kurum miifettislerinden gelen dava veya sorusturmalarla ilgili eski fiyat,

ucret konularinda meslek komitelerince veya piyasa arastirmasi yapip ilgili kuruma bilgi vermek,

43.Devlet memurlari, emekliler, SSK ¢alisanlar1 ve bakmakla yiikiimlii olduklar kisilere ait tedavi

faturalarini arastirarak rayice uygunluk agisindan tasdik etmek.

44 Politika konularini koordine etmek,

45.5174 Sayil Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gorevlerini yerine getirmek.

GENEL SEKRETERLIK
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Oda ¢alismalarinin genel politikalar ve gecerli o
Mevzuatlarin giincel hallerinin saklanmasi
1. | mevzuat dogrultusunda uygun standartlarda .
ve kalite kayitlarina uygunluk
yapilmasinin saglanmasi
) Odanin idari islerinin, i¢ ¢alismalarinin ve yazi I¢ yazismalar, dis yazismalar ve satin alma
' islerinin diizenlenmesi ve koordine edilmesi tutanaklari
Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen
3. | gorevlerin eksiksiz olarak yerine getirilmesinin Gorev teblig yazisi ve geri bildirim
saglanmasi
Oda tarafindan verilen ve verilecek olan belgelerin
4. | diizenlenmesine esas olacak verilerin toplanmasi ve | Standart belgeler
standart hale getirilmesinin saglanmasi
Organ toplantilarinin giindemlerine iliskin
hazirliklarin organize edilmesi, toplanti
davetiyelerinin ve giindeminin {iyelere zamaninda
c gonderilmesinin saglanmasi, bu toplantilara ait Toplant1 karar defterleri, davetiyeler ve
' tutanak ve karar Ozetleri, katilim cetveli ve devam katilim cetvelleri, SMS bildirim raporlari
cizelgelerinin diizenlenmesi, toplant1 karar
defterleri, karar 6zetleri ve tutulan dijital kayitlarin
saklanmasinin saglanmasi
Organlarca alinan kararlarin takip edilmesi, ilgili ‘ '
o ' ‘ Meclis ve Yonetim Kurulu toplanti
6. | birimlere sevk edilmesi, sonuglandirilmasi ve ]
_ o o tutanaklar1 ve kararlar, sevk edilen kararlar
zamaninda yerine getirilmesinin saglanmasi
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Oda I¢ Yénergesi ve Harcirah Yénergesi
taslaklarinin hazirlanarak Yonetim Kuruluna

sunulmasi

Yonetim Kurulu karar defterleri, personel

harcirah kayitlar

Aylik ve haftalik olmak {izere mali bilgilerin
Yonetim Kuruluna ve Oda Meclisine sunulmak
lizere hazir hale getirilmesinin saglanmasi ve
sunulmasi. Biit¢e ¢alismalarini organize ederek

stiresi i¢cinde uygulanmasinin saglanmast

Haftalik ve aylik mizanlar, biitce

Odanin yayin organlari ve basin-yayin
faaliyetlerinin yonetilmesi, siireli yaymlarin
ongoriilen siireler igerisinde yayilanmasinin

saglanmasi

3 Ayili donemler halinde yayinlanan

biilten

10.

Oda organlari ile Yonetim Kurulu ve personel
arasindaki bilgi akisinin ve degerlendirilmesinin

saglanmasi

I¢ yazisma kayitlar1, Meclis ve Yonetim

Kurulu kararlari

11.

Diger kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilen
bilgilerin ve goriislerin zamaninda ulastirilmasini
saglamak amaciyla yapilacak ¢alismalarin koordine
edilmesi ve denetlenmesi. Y6netim Kurulunun
bilgisine bagvurulmasi gereken konularin Yonetim

Kurulunun bilgisine sunulmasi

Birimlere sevk edilen evraklar

12.

Oda faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda ilgili
kurum ve kuruluslariyla koordinasyon i¢inde

calisilmasi

Diger kurumlarla yapilan toplant1 ve

goriismelerin kayitlar

13.

Odanin ve Yonetim Kurulunun tiyeler ve kurumlar
nezdinde temsil edilmesi, tyeler ve resmi/6zel

kuruluslarla iyi iliskiler gelistirilmesi

Toplant1 kayitlar1 ve Oda kararlar1

14.

Odanin politikalari, stratejileri ve hedefleri
dogrultusunda yapilmasi gereken faaliyetlerin, bu
faaliyetlere uygun uygulamalarin takip ve koordine
edilmesi, ortak olusumlarin sekreterya hizmetlerinin

yuratilmesi.

Stratejik Plan

15.

Bagli birimler arasindaki koordinasyon ve

entegrasyonun saglanmasi.

I¢ yazisma kayitlari
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Oda personellerinin mesleki ve teknik agidan
gelismelerinin saglanmasi1 amaciyla egitim

16. | ihtiyaglarinin tespit edilmesinin ve giderilmesinin
saglanmasi. Diizenli araliklarla motivasyon

faaliyetleri diizenlenmesi.

Egitim talep formlari, yillik egitim plani,
egitim sonrasi kayit ve sertifikalar,
personel memnuniyet formu, yemek, gezi

vb. organizasyonlart.

Kalite Yo6netim ve Akreditasyon Sistemi ile ilgili

calismalarin koordinesi, yiikiimliiliiklerin ilgilileri

Akreditasyon 6z degerlendirme formu,

yeniliklerin izlenmesinin saglanmasi, ilgili

personelin ve Gyelerin bilgilendirilmesi

L tarafindan yerine getirilmesinin saglanmasi, teftis kayitlar
sonuglarin izlemesi ve degerlendirmesi
Uye ihtiyaclarini ve beklentilerini belirlemeye
yonelik arastirmalar yapilmasinin saglanmasi, Uye memnuniyet anketleri, egitim talep
18 arastirma sonuglarinin degerlendirmesi ve Yonetim | anketleri ve egitim degerlendirme anketleri
Kurulunun bilgisine sunulmasi
Yasal mevzuat, ulusal ya da uluslararasi
19 standartlarda meydana gelen degisikliklerin ve Guncel dokiiman listesi, personele sevk

edilen dosya kayitlari

Oda faaliyetlerini dolayl ya da direkt olarak
etkileyebilecek ekonomik, politik ve sosyal hayata
yonelik gelismelerin ve yeniliklerin izlenmesi, fuar
20. | organizasyonlarinin hazirlanmasi, organizasyonun
takibi ve iiye katiliminin saglanmasi, Y 6netim
Kurulu onayiyla gerekli tedbirlerin alinmasinin

saglanmasi.

Basin kayitlari, yurt dis1 inceleme gezi,

fuar ve toplantilari

Satin alma ihtiyaci olan boliim sorumlularinin
21. | sunduklari ihtiyag talep formlariin alinmasi, satin

alma islemlerinin gergeklestirilmesi

Satin alma talep formu

Avrupa Birligi projelerinin takip edilmesi, liyelerin

22. | bu projelerden yararlanmasinin saglanmasi

OKA proje destek ve bilgilendirme
toplantilari, Avrupa hibe programlarinin

uyelere bildirilmesi

’3 Genel Sekreterlik, Ticaret Sicili Mudurt, Muamelat
" | Memuru Vekilligi

Vekalet listesi

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIiKLER
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OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi
TECRUBE En az 4 y1l tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi
BILGISAYAR BILGISi Iyi derecede MS Office programlarimni kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon

) yetkinliklerinin yiiksek olmasi
SAHIP OLMASI GEREKEN

.. Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi
YETKINLIKLER

Organizasyon ve koordinasyon kabiliyetinin yiiksek olmast

Sonug odakli ve analitik diislince yapisinin gelismis olmast

15.1.1 TICARET SIiCiLi MUDURLUGU
Genel Sekreterlige bagh olup, 6102 Sayili Tirk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Yonetmeligi ve

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

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosediir,
yazili ve sOzli talimatlara uygun hareket etmek,

2 Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 caligmalari esnasinda
uygulamak.

3.Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢oziimiine
yonelik 6nerilerde bulunmak,

4.Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine
getiremedikleri zamanlarda Y0Oneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

5.Diger personeller ile koordineli ve igbirligi igerisinde ¢calismak,

6.1syeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

7.Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak,

8.Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak
ve siirekli ¢alisir durumda bulundurmak,

9.Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlari eksiksiz doldurmak,

10.1s verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

11.Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlar1 gerceklestirmek,
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12 Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve onerilerde bulunmak,

13.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’ni1 en 1yi sekilde temsil etmek

Ozel Gérev ve Sorumluluklar

1.0dada yapilacak tescilleri yasal sartlar cergevesinde yapmak,

2.Tescil taleplerini almak, gerekli evraklar1 ve imza sirkiilerini kontrol etmek,

3.Uyelerin sicil dosyalarin1 diizenlemek saklanmasini saglamak,

4 Bilgisayar programina sicil bilgilerini girmek,

5.Ticaret Sicili Tasdiknamesi’ni ¢ikarmak,

6.Yapilan tescil sayisi, hatali tescil sayisi, aylik tescil, yillik tescil verilerini tutmak,

7.Sicil kayit defterini yonetmelige uygun olarak tutmak,

8.Yasal sartlar uyarinca istenen belge ve bilgileri sicil kayitlarina gore vermek, istihbarat yapmak,

9.Gergek ve tiizel kisi tacirlerin durumlarinda meydana gelen degisikliklerin tescilini yapmak,

10.Ticari Isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak,

11.Cesitli Kamu Kurum ve Kurulus’larmin tacirler hakkinda yazili olarak talep ettikleri sicil
kayitlar ile ilgili bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek,

12.Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret siciline tescil ve Oda’ya kayit icin
gerekli olan yasal islemlerle ilgili hatirlatmay1 yapmak, ylkimlerini yerine getirmeyenleri resen kayit
etmek,

13.Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde
yayinlanmak iizere kabul etmek,

14 Firmalarin durumlaridaki degisiklikleri takip etmek,

15.Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini ¢esitli belgeler tizerine serh onaylamak,

16.Sicil gazetelerinin suretini vermek,

17.Ugiincii kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazili olarak istedikleri sicil kayitlari ile ilgili
bilgileri vermek ve belgeleri diizenlemek,

18.11gili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato talebinde bulundugu bildirilen firmalarin
bu durumlarini kayitlara gecirmektir.

19.Uyelerimizin ve kamu kurum ve kuruluslarmin talebi iizerine hazirlanan yazlari, giden evrak
kayit defterine kayit etmek,

20.TUrk Ticaret Kanunu’nda ve ilgili tizik ve yonetmeliklerde belirtilen goérevlerini yerine

getirmek.
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIiKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi
TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi
BILGISAYAR BILGIiSi Iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

) Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN o

.. yetkinliklerinin yiiksek olmast
YETKINLIKLER
Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.

15.1.2 DIS TICARET BiRiMi
Genel Sekreterlige bagli olup; Oda’nin dis ticaret ile ilgili evraklarin1 diizenlemek, dis ticaret

projelerini yonetmek, liyelerin dis ticaret ile ilgili talep ve sorunlarin1 degerlendirmekten sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.Zile 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 ¢alismalari esnasinda
uygulamak.

3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢ozlimiine
yonelik onerilerde bulunmak,

4.Yoneticisinin  verdigi isleri zamaninda ve ecksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine
getiremedikleri zamanlarda yoneticisine gerekceleriyle birlikte bildirmek,

5.Diger personeller ile koordineli ve isbirligi igerisinde ¢aligmak,

6. Isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

7. Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak,

8.Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimin1 yapmak/yaptirmak
ve siirekli ¢alisir durumda bulundurmak,

9.Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlar1 eksiksiz doldurmak,
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10. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda dnerilerde bulunmak,
11.Y6neticisinin verecegi diger gorev ve talimatlar1 gerceklestirmek,
12 Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve onerilerde bulunmak,

13.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’n1 en iyi sekilde temsil etmek

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1.D1s ticaret, mense kurallari, mense-dolasim belgeleri ve glimriik ve ekonomik etkili giimriik
rejimleri ve benzeri mevzuat ve uygulamalari ile ilgili ¢alismalart yiiriitmek,

2.D1s ticaret stratejileri, politikalar ile giimriik ve ekonomik etkili giimriik rejimleri, mevzuati ve
uygulamalarn ile ilgili konularda resmi kuruluslarda yapilan toplantilara ve ¢alismalara katilmak, oda ve
odalarimizin gériislerini derlemek, 6zel sektor goriis, oneri ve sorunlarinin sunulmasini saglamak,

3.Kambiyo rejimi, serbest bolgeler, sinir ticareti, konularinda talep edilen ¢alismalar: yiiriitmek,

4.Zile TSO dyelerinin bilgi taleplerini cevaplamak,

5.Yeni mevzuat degisiklikleri ve uygulamalar hakkinda tiyeleri bilgilendirmek, Zile TSO’nun
gorlslerini derlemek, degerlendirmek ve ilgili kuruluslara iletmek,

6.D1s ticaret mevzuati ve uygulamalarinda ¢ikan sorunlari belirlemek ve resmi kuruluslar nezdinde
gerekli girisimlerde bulunmak,

7.Yurt disindan gelen bilgi taleplerini cevaplandirmak,

8.11gili kamu kuruluslari tarafindan istenilen bilgi veya gériis taleplerini cevaplandirmak,

9.Yurtdisindaki firma ve kuruluslardan gelen ticari, mali ve teknik nitelikteki teklif ya da talepleri
Tiirkgeye cevirerek Internet lizerinden ve yazili yaymn vasitastyla firmalarimiza duyurmak,

10.0damiza ¢esitli kanallardan gelen uluslararasi ihale ilanlar1 ile baz1 yurtdis ihaleler hakkindaki
'erken uyart' niteligindeki bilgileri, yabanci iilkelerin ihale mevzuatina dair bilgileri vb. Internet lizerinden
yayimlamak,

11.Tirk firmalarinin diger tlkelerin ekonomisi ve ticareti hakkinda ihtiya¢ duyduklar1 bilgilerin
karsilanabilmesine yardimci olmak i¢in Zile TSO’ya giivenilir kaynaklardan gelen bilgileri Internet
lizerinden yayimlamak,

12.1hracat kredileri ve alternatif dis ticaret finansman araglarinin yaygin ve etkin kullaniminin
saglanmast yoniinde, ilgili kuruluglar tarafindan yiiriitilen caligmalara istirak etmek, {iiyelerimizi
bilgilendirmek, uygulamalarda ¢ikan sorunlar1 belirlemek, bu konularda ilgili kuruluslara goriisleri ve
talepleri iletmek,

13.ikili bazda yapilan Serbest Ticaret Anlasmalari veya cok tarafli ticaret anlasmalarini ve
miizakereleri takip etmek, bu anlagsmalar dogrultusunda dis ticaret mevzuatinda yapilan degisiklikler

hakkinda is ¢evrelerinin bilgilendirilmesi ve iiyelerimizden alinan bilgi ve goriis taleplerini karsilamak,
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14 Tirkiye dis ticaretinin, makro ve sektorel diizeyde gelismelerini takip etmek, ilgili kamu kurum

ve kuruslardan gerekli bilgileri temin etmek, rapor, goriis ve onerilerimizi iletmek,

15.Kamu kuruluglar tarafindan yiiriitiillen veya yeni olusturulan, dis ticaret ile ilgili kurul ve

komitelerde temsil edilmek, 6zel sektdriin goriislerini derlemek ve ilgili kurumlara iletmek,

16.Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarin: siirdiirmek,

17.Genel Sekreterlik Makamu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi
TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Ingilizce bilmesi
BILGISAYAR BILGiSi Iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmas.

) Insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN

.. yetkinliklerinin yliksek olmasi
YETKINLIKLER N o
Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.

15.1.3 PROJE BiRiMi

Genel Sekreterlige bagli olup; Oda tarafindan verilen gorevleri eksiksiz yerine getirmek iizere,

Odaya ait olan hizmet yerlerinde ve/veya Oda’nin gorevlendirdigi isyeri disindaki tiim yerler ile projede

yer alan firmalarin merkez ve liretim alanlari.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, projelerin, yazili ve sozlii

talimatlara uygun hareket etmek,

2. Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 calismalari esnasinda

uygulamak.
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3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢ozlimiine
yonelik 6nerilerde bulunmak,

4.Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine
getiremedikleri zamanlarda Y0Oneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

5.Diger personeller ile koordineli ve isbirligi igerisinde ¢aligmak,

6. Isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

7. Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak,

8.Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini1 yapmak/yaptirmak
ve siirekli ¢alisir durumda bulundurmak,

9.Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlar1 eksiksiz doldurmak,

10. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

11.Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlart gerceklestirmek,

12Zile Ticaret ve Sanayi Odasi’n1 en iyi sekilde temsil etmek

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

a) Proje Uzmaninin Goérevleri: Yurt dist pazarlama programlari ve alim heyeti programlarinda
proje katilimcist olan firmalarin kendilerine azami fayda saglayabilecek alici firmalar ile baglanti
kurmalarini saglamak,

b)ihracatc1 firmalarimizin, ithalatc1 firmalar ile iliskilerinde yardimci olmak ve yeni is anlagsmalari
olusturmasina destek olarak ihracatin artmasina katki saglamak ve boylece, diger hedef iilkelere kaliteli
sektOr drunlerinin uluslararasi pazarlardaki paymin arttirilmasina yonelik ¢aligmalarda bulunmak,

€) Sektoriin hedef pazarlarinda ithalat¢1 ve kiiresel dlgekteki treticilerle isbirligi imkanlarinin
yaratilmasini saglamak,

d)Sektorel fuarlar1 yakindan takip ederek hedef pazarlardaki sektorle ilgili egilim ve gelismeleri,
projede yer alan firmalara aktarmak,

e) Ihracatci firmalarin uluslararasi pazarda yasadiklart mevzuat ve uygulamalarindan kaynaklanan
sorunlarin ¢6ziimii konusunda destek olmak,

f) Bolge ihracatinin gelistirilmesine yonelik yapilacak ¢alismalarda Oda tarafindan verilen diger

is ve gorevleri yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER
OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmast
TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi
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BILGISAYAR BILGIiSi Iyi derecede MS Office programlarimi kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmast.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmas.

) Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN

.. yetkinliklerinin yiiksek olmasi
YETKINLIKLER

Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.

15.1.4 AKREDITASYON BIRIMi
Genel Sekreterlige bagli olup; 5174 Sayili TOBB Oda ve Borsalar Kanunu, bagli Yonetmelikler,
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistem Standardi, TOBB Akreditasyon Sistem Standardi:2010 sartlarin

karsilayacak sekilde Entegre Yonetim Sisteminin ¢alismalarini yiiritmekten sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1. Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosediir,
yazili ve sOzIi talimatlara uygun hareket etmek,

2. Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 ¢alismalari esnasinda
uygulamak.

3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢ozlimiine
yonelik 6nerilerde bulunmak,

4.Yoneticisinin  verdigi isleri zamaninda ve ecksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine
getiremedikleri zamanlarda yoneticisine gerekceleriyle birlikte bildirmek,

5. Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢caligsmak,

6. Isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

7. Kendi bélimanan genel fiziki diizenini saglamak,

8.Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak
ve siirekli ¢alisir durumda bulundurmak,

9. Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlar1 eksiksiz doldurmak,

10.Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda dnerilerde bulunmak,

11.Yéneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlar1 gerceklestirmek,

12 Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve onerilerde bulunmak,

13. Zile Ticaret ve Sanayi Odas1’ni1 en 1yi sekilde temsil etmek
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Ozel Gérev ve Sorumluluklar

1.5174 Sayili TOBB Oda ve Borsalar Kanunu, bagli Yonetmelikler, 1SO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistem Standardi, TOBB Akreditasyon Sistem Standardi:2010 sartlarini karsilayacak sekilde
Entegre Yonetim Sisteminin kurulmasi ¢alismalarini yiiriitmek ve ¢aligmalar hakkinda Y6netim Kuruluna
rapor sunmak.

2.Kurulan yonetim sisteminin uygulama etkinliginin ve siirekliliginin saglanmas.

3.Zile Ticaret ve Sanayi Odasi bilinyesinde, bagli bulunulan TOBB ve Sanayi Bakanligi’nin ve
Belgelendirme Kuruluglarinin diizenledigi denetimde kalite ve akreditasyon konularinda Yonetim
Kurulunu temsil etmek.

4.0zel durumlarda (Yénetim Kurulunun Yazili Izni ile) odanin diger kurumlarla iliskilerinde de
oday1 temsil etmek.

5.Yonetim Sistemi geregi olusturulmus standart sartlarina uygun faaliyetleri denetlemek ve
sistemde gordiigli uygunsuzluklarin iyilestirilmesi icin faaliyetleri baslatmak, gerekli hallerde bu
faaliyetlere iliskin onay i¢in Yonetim Kuruluna bilgi vermek.

6.i¢ Tetkik planlarin1 hazirlamak, uygulamak ve tetkik takimindan alinan tetkik raporunu
degerlendirerek sonucglar1 Yonetim Kuruluna bildirmek, tetkikte tespit edilen uygunsuzluklarin
tyilestirilmesi faaliyetlerini izlemek.

7.Her yil yapilmasi zorunlu olan Oz Degerlendirme programimi hazirlamak, 6z degerlendirme
faaliyetlerini uygulamak ve sonuclar1 Yonetim Kurulu ile TOBB Akreditasyon Sekreterligi’ne bildirmek.

8.Yonetim Sistemi Dokiimantasyon yapisinin izlenebilirligini saglamak ve denetimini yapmak

9.Yillik Egitim Planlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak, bagli bulunulan TOBB ve Sanayi ve
Ticaret Bakanlig1 tarafindan verilen egitimleri Egitim Programina almak ve etkinligi 6lgmek.

10.Yo6netim Sistemleri El Kitabinda ve talimatlarda belirtildigi gibi yonetim sistemi standartlarinin
istekleri dogrultusunda idari vekil olarak {ist diizey yetkililer ile birlikte uygulamak.

11.Y6netim Sistemi performansinin Olclilmesi ve iyilestirme ihtiyaglarinin {ist ydnetime
raporlanmas.

12.0da c¢alisanlarinda miisteri (iiye) odaklilik bilincinin yayginlastirilmasini saglamak ve gerekli
calismalar1 koordine etmek

13.Hizmet verilen konularda hata nedenlerinin sistematik analizinde diger bdliimlerle
koordinasyon kurmak

14.0danin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda koordinatorliik gorevi yapar. Stratejik Plan’a bagh
Is Planlarinin hazirlanmasini kuracagi ekip ile birlikte yapar ve Y&netim Kurlunun onayma sunar.
Yénetim Kurulunun onayladign Is Planlarmin uygulanmasim ve stratejik hedeflerinin gergeklesmesini
takip eder. Is Planlarina bagli gdzden gegirme toplantilarini planlar ve sonug raporlarmi hazirlayarak

Yonetim Kuruluna sunar.
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15.Uye geri bildirimlerinin alinarak &lgiilmesi ve sorunlarin ¢oziilmesini saglamak, sorunlarin

nedenlerinin ortadan kaldirilmasi igin gereken sartlari belirleyerek iyilestirme faaliyetini baglatmak.

16.YOnetimin gbzden gecirme planini

hazirlamak,

toplantilarin  plana uygun sekilde

gergeklestirilmesini ve toplantinin sonug raporunu hazirlayarak Yoénetim Kurulu’na bildirmek ve gerekli

faaliyetlerin baglatilmasini saglamak.

amaci ile Arsiv kurallarini belirler ve uygulanmasini saglar.

17 Kayitlarinin muhafaza edilmesi ve ulasilabilirliginin saglanmasi i¢in altyapinin olusturulmasi

18. Is Gelistirme boliimii tarafindan yapilan periyodik arastirma ve analiz sonuglarini gdzden

gecirir ve Yonetim Kurulunun bilgilendirilmesi gereken durumlarda bunu saglar.

AKREDITASYON SORUMLUSU
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Personel gorev tanimlarinin olusturulmasi, Gorev tanimlari, organizasyon semast,
1. | kurulustaki rol, sorumluluk ve yetkiler birim kalite kayitlari, talimatlar ve prosediirler
calisanlarina ve sorumlularina agiklanmasi
Oneri sisteminin kurulmasi ve bunun isler hale Miisteri geri besleme kalite plani, miisteri
& getirilmesi sikayet ve Oneri formlari
Personeli tegvik edici 6diillendirmeler yapilmasi, Y1l sonu 6diilii, anket degerlendirme
3. | personel memnuniyeti anketlerinin degerlendirilmesi | raporlari
ve rapor haline getirilmesi
Uyelerin sikayet ve memnuniyet anketlerinin Gelen sikayet ve Onerilerin sonuglarinin
4. | degerlendirilmesi ve bunlarin sonuglarinin rapor degerlendirilip bunlarin geri bildirim
halinde sunulmasi yazilariin hazirlanmasi
Kalite sorunlar1 konusundaki geri bildirimlerin Kalite yonetim sistemi performans raporu
> degerlendirilmesi ve raporlanmasi
Oda akreditasyon ¢aligsmalarinin takibi ve Oz Degerlendirme Raporunun, Oda
7. | raporlamanin hazirlanarak tetkik hazirliklarinin bilinyesinde yapilmasi gerekli degisikliklerin
yapilmasi akreditasyon Kriterlerine uyumu
Kalite yonetim sisteminin islerligi ve stirekliliginin Kalite kayztlari
> saglanmasinda yonetim temsilcisi yardimeiligi
Stratejik planin hazirlanmasi ve islerliginin Stratejik Planin, SWOT ve PEST Analizinin
> saglanmas1 amagli kontrol mekanizmasi yillik degisimlere gore revize edilmesi
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Akreditasyon Izleme Komitesi Toplantilarmin Toplant: tutanaklari

ve duyurulmasi.

10. | organize edilmesi, giindem hazirliklarinin yapilmasi

11.
hazirlanmasi

Stratejik Plandan dogan yillik i planlarinin Yillik Is Planlari

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER
OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmast
TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi
BILGISAYAR BILGISi Iyi derecede MS Office programlarim kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.
Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN | yetkinliklerinin yiiksek olmasi
YETKINLIKLER Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmas.
ISO 9001 KYS ve i¢ Tetkik Egitimlerini almis olmasi.

15.1.5 MUHASEBE BIRiMi

Genel Sekreterlige bagli olup Oda’nin finans ve muhasebe islemlerini yiirtitmekle sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1. Giinliikk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan gelir ve giderlerin muhasebe

programinda tahakkukunu yaparak, tahsil ve tediye fisleri diizenlemek ve ¢iktisin1 saklamak.

2. Glnlik olarak Kasa Raporunu tanzim etmek.

3. Aylik ve yillik mizan, gelir gider, biitce izleme raporunun ¢ikarilmas: ve yillik bilangoyu

kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

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

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

Biitge tahsilatinin yetersiz kaldigi durumlarda fasillar ve maddeler arasinda aktarma
yapilmasini Genel Sekreterligi iletmek,

Tahsilat servisi ile birlikte tiyelerin yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilmasini, tahsil olunmayanlarin takibini, bor¢lu duruma diisen iiyelerin de tespitini
saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis alacaklar1 Genel Sekreter’e iletmek,

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

Odanin isleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine getirilmesini yonetim kurulunca
gorevlendirilen komisyon veya kisi ile birlikte saglamak,

Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari ge¢im indirim bordrolari, KDV Beyannamesi, SSK
Issizlik Sigortalarmi, TOBB Sigorta ve Emekli Sandigi Primlerini, TOBB K Tiirii Birlik
paylarin1 hazirlamak,

Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi ile ilgili ise giris ve ¢ikis ile ilgili her tiirli islemleri
yapmak ve buna iligkin dosyalar tutmak,

Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklar1 dosyalamak ve saklamak,

Oda Banka ve diger ilgililerle her ay sonu hesap mutabakat1 yapmak ve avans hesaplarin takip
etmek,

Oda ihtiyaci i¢in satin alinan malzemeleri talep sahibine ulagtirmak ve stoktaki {irtinleri
muhafaza etmek,

Oda biit¢esinden ddenecek olan birlik paylarinin 6denmesi ile ilgili talimatlar1 hazirlamak,

Y1l sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri notere tasdik ettirmek,

Muhasebe servisi genel ¢alisma talimatina uygun hizmet vermek,

Oda gayrimenkullerinin kira iglemlerini takip ve tanzim etmek, bu konuda gerekli tahsilatlar
gerceklestirmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki {irlin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri 6nermek, Bunlar1 DOF formuna kayit ederek Kalite Y&netim Temsilcisine
bildirmek,

Odanin genel ¢alisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
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23. Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde Meclis,

Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi

tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1. Odaya kayith fiiyelerin aidat, munzam aidat ve kaydiye tahakkuklarini Sistem {izerinden
yapmak,

2. Uyelerimizin munzam aidat tahakkuk icin vergi dairelerinden vergi listelerini temin edip
tahakkuklarini yapmak,

3. Gelen Uyelerimizin aidat ve munzam aidat borglarini1 sistem {izerinden bakip 6denmesi
gerekenleri tahsil etmek, verilen belgelerin resmi tarife iizerinden makbuzlarin1 kesmek,

4. Banka hesaplarimiza liyelerimiz tarafindan yatirilan aidat ve munzam aidatlarin tespitlerini
yaparak makbuzlarini kesmek,

5. Tahsilat olunan paralari mesai bitiminde belirlenen bankalarin hesabina yatirmak,

6. Uyelerimize aidat ve munzam aidatlarim1 &demesi gereken aylarda bor¢ Ihbarnamesi
goéndermek,

7. Yilsonunda geriye dogru iki yillik aidat borcu olan fliyeleri tespit ederek listesini Genel
sekreterlige sunarak,

8. 5174 sayili kanun geregince yil sonunda oda biitgesi hazirlanirken iliye aidat ve hizmet
tarifelerini hazirlamak,

9. Kesilmis olan kasa makbuzlarini Vergi Usul Kanunu ve Tiirk Ticaret Kanunu hikumlerine
g6re muhafaza etmek,

10. 5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak, mevzuatla verilen
diger gorevler ile mevzuat cgergevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yoénetim Kurulu
Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

MUHASEBE SORUMLUSU
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Odanin muhasebe ile ilgili kayitlarinin tutulmasi Tediye, tahsil, mahsup fisi
1. | tahsil, tediye, mahsup fisleri diizenlenmesi ve

¢iktisinin alinmasi.

) Gunlik 6demelerin takip edilmesi, para girdi Kasa raporu ve kasa defteri
¢iktisinin kontrol edilmesi
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Banka ve diger firmalarin iglemlerinin takip Clzdan (banka) ekstre
> edilmesi, onlarla her ay sonu mutabakat yapilmasi
Bir yila ait gelir gider tahminlerini gdsteren Oda Gelir gider tablolar1 yillik biitge
4 biitgesi takip edilerek, biitceyi asan fasil ve maddeler
arasinda aktarma teklifinde bulunulmasi, ek ve
olaganiistii 6demelerin takip edilmesi
Bir yillik mali donemin agilis ve kapanis islemlerinin | Acilis ve kapanis mahsup fisleri
> yapilmasi.
6 Odanin mali konularinda Genel Sekretere ve Kasa ve banka raporu

Yonetim Kurulu Bagkanina bilgi verilmesi.

Yonetim Kurulu ve personel harcirah ¢izelgelerinin | Harcirah tutanagi, 6deme makbuzu
7. | muhasebelestirilmesi, gerekirse gorev tarihinden bir

giin Once avans olarak 6demenin saglanmasi.

Oda personelinin ticret, dogum, 6liim, evlenme Maas bordrolari, ikramiye bordrolari
8. | yardimlarinin tahakkuk ettirilmesi ve kayitlarinin

tutulmasi.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi
TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi
BILGISAYAR BILGISi Iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

) Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN

.. yetkinliklerinin yiiksek olmasi
YETKINLIKLER
Sonug odakl1 ve analitik diislince yapisinin gelismis olmasi.
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15.1.6 BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETIiSIM

Bilgi Iletisim ve Teknolojileri politikasini olusturarak, teknolojik gelismeleri yakindan izlemekte,
gerektiginde bu politikayr gozden gecirip, Oda yoOnetimini bilgilendirerek s6z konusu politikanin
gerektirdigi caligmalar1 yapmakta ve bu amacla, bilgi teknolojileri konusunda planlama, yatirim,

gelistirmesine firsat ve egitim faaliyetlerini yerine getirmektedir.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.Elektronik ticaret ve bilisim teknolojileri hakkinda diinyada ve iilkemizde olan gelismeleri takip
eder.

2.Bilisim teknolojisi hakkinda Oda tiyelerini bilgilendirir.

3.Bilgisayar kullanimi, donanimi, giivenligi ve yazilimi ile mobil iletisim, e-posta gibi pek cok
konuyu i¢inde barindiran bilisim teknolojisi hakkinda Odamiz {iiyelerini bilgilendirmek i¢in seminer,
panel organizasyonlar1 diizenler, arastirmalar yaptirir.

4.0da faaliyetlerinin elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi i¢in, uygulama analiz, tasarim ve
programlama caligsmalarini yapar.

5.Bilgi giivenliginden, ag giivenliginden ve yedekleme islemlerinden sorumludur.

6.Yeni yazilim ve donanim ihtiyaglarini belirler, teknolojiyi takip ederek, yeni projeler Uretir ve
uygular.

7.TOBB-Net programinin arizalarini giderir, programin gelistirilmesini saglar, program ile ilgili

egitimler verir, veri giivenligini saglar.

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1.Donanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli arastirmay1 ve yazigsmalar1 yapmak,

2.0danin Internet hizmetlerinin giincelligini saglamak,

3.0danin kullanim dist kalan donanim ve yazilimlarin1 sistemden ¢ikarmak, demirbag
kayitlarindan diisiilmesi i¢in muhasebe memuruna liste halinde vermek,

4.0da icinde ¢oziilebilecek yazilim ve donanmim aksakliklarini gidermek, gerekiyorsa servisten
hizmet talep etmek,

5.Biriminin igleyisi sirasindaki {iriin ve hizmet asamasindaki uygunsuzluklari tespit etmek,
onleyici faaliyetleri dnermek, Bunlar1 DOF formuna kayit ederek KYT’ ye bildirmek,

6.0danin genel caligma talimatina uygun hareket etmek,

7.Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

8. 5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmast

TECRUBE En az 4 y1l tecriibe sahibi olmasi.

YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi

BILGISAYAR BILGIiSi Iyi derecede MS Office programlarmi kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmast.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmast.

Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon

SAHIP OLMASI GEREKEN
.. yetkinliklerinin yiiksek olmasi
YETKINLIKLER
Sonug odakli ve analitik diislince yapisinin gelismis olmas.
15.1.7 MUAMELAT BiRIMi

Genel Sekreterlige bagl olup, kapasite raporu, muhtelif ekspertiz raporlar1 ve ihracat ile belgeleri
dizenlemek, kontrol etmek ve tasdik igslemleriyle sorumlu olup K belgesi, is makinesi ve tescil belgesi
uygunluk belgesi diizenlemekle sorumludur. Ayrica istatistik ve rayi¢ islemleri ile yazismalar1 yapmakta
ve akreditasyon c¢alismalarini takip ectmektedir. Ayrica, kalite sisteminin kurulmasinda, devam

ettirilmesinde ve gelistirilmesi i¢in yapilacak faaliyet ve ¢alismalardan sorumludur.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1. Kendisine bagl béliimlerin gérevlerini yiiriitmesini ve koordineli ¢alismasini saglamak Ayrica
faaliyetlerindeki performans kriterlerinin kontrolini yapmak ve st yoneticisine geri
bildirimde bulunmak.

2. Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi,
yonetmelik, prosediir, yazili ve sozIi talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak.
Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak ve ¢oziimiine yonelik dnerilerde bulunmak

4. Sorumlu oldugu personelin gorevi ile ilgili gelistirme Onerisinde bulunmak ve onlar1 bu yonde
temsil etmek.

5. Ekibinin motivasyonunu yiksek tutmak, onerilerini dinlemek, uygun gordiklerini onay alarak

uygulamak.
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Kendisi ve personelinin kullanimi i¢in tahsis edilen arag, ekipman ve malzemelerin uygun
kullanimin1 ve devamli faal durumda bulundurulmalarini saglamak.

Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallar1 c¢alismalari esnasinda
uygulamak.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiiman Kontrolii, Kayitlarin Kontrolii, i¢ Denetim,
Diizeltici/Onleyici Faaliyet prosediirlerine gore siirecin isletilmesi ve sorumlulugu kapsaminda
Kalite Yo6netim Faaliyetlerini yerine getirmek.

Yonetim Kurulu'nun verecegi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1.

o A~ W

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Kalite Yonetim Sistemi’nin 1SO 9001:2015 uluslararas1 standardina uygun olarak etkin bir
sekilde kurulmasi, yiiriitilmesi, dokiimanlarim hazirlanmasi, sisteme uygunluk acgisindan
g0zden gegirilmesi, dagitilmasindan saglanmasi,

Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara kars1 oday1 temsil etmek,

Odanin kalite problemlerinin ¢6zliimii ve kalite ile ilgili her tiirli bildirimi almak,

Genel Sekreter’e Kalite Sistemi’nin isleyisi, etkinligi ve problemleri hakkinda rapor vermek,
Yonetim gozden gecirmesine ve iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite sisteminin
performansi konusunda yonetime rapor vermek,

Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yiiriirlige giren Kalite El Kitab1 ve tiim sistem
dokiimanlarinin kontroliinii yapmak,

I¢ denetimleri organize etmek, gerceklestirilmesini saglamak ve gelen sonuglara gére genel bir
rapor hazirlamak,

Uye sikayetlerini almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum igine duyurmak, kayit altina almak ve
kalite sistemini ilgilendiren her tiirlii anket ¢calismasini yapmak ve degerlendirmek,

Diizeltici 6nleyici faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuclandirilmasini takip etmek,

TOBB Akreditasyon siirecinin takibini yapmak, gerekli form ve dokiimantasyonu hazirlamak,
Turk Standartlar1 Enstitiisii Mahalli Temsilciligi islemlerini yiiriitmek,

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

Odanin yaz1 kayit islerini diizenlemek ve yonetmek,

Mevcut iiyelerin kayitlarinda meydana gelecek degisiklikleri yapmak ve bilgisayar ortamina
aktarmak,

Kamu Kurum ve Kurulug’lari ile diger miiesseselerin yazili olarak tespitini istedikleri mal ve

hizmetlerin yaklasik deger tespitlerini yerine getirmek,
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16. Sinai tiretimi yapan kamu ve 6zel sektor kuruluslariin talebi Gizerine, Gretim gucunt gosteren

ve onay tarihinden itibaren 3 yil gecerli olan kapasite raporunu belirlenen kriterler

dogrultusunda tanzim etmek ve onay i¢in TOBB’a gondermek

17. Mahkemeler ve ¢esitli kurum miifettislerinden gelen dava veya sorusturmalarla ilgili eski fiyat,

ticret konularinda meslek komitelerince veya piyasa arastirmasi yapip ilgili kuruma bilgi

vermek,

18. 5174 Sayih Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi kanununda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen

gOrevlerini yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIiKLERI

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi

TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi

YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi

BILGISAYAR BILGiSi Iyi derecede MS Office programlarmni kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

. yetkinliklerinin yiiksek olmast
SAHIP OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER

Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon

Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi
Organizasyon ve koordinasyon kabiliyetinin yiiksek olmasi

Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.

15.1.8 ODA SiCiL BiRiMi

Genel Sekterlige bagli olup, 5174 sayili Odalar Kanunu ile tlizik ve yonetmelikler cergevesince

ticaret sicili memurlugu tarafindan tescil ve ilan1 yapilan gergek ve tiizel kisi olan tacirlerin Oda’ya

kaydin1 yapmak.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1. Oda sicili iglemlerini ylriitmek,

2. Odassicili ile ilgili defter, dosya ve evraklar1 hazirlamak, islemek ve muhafazasini saglamak,

3. Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdiki gerektirmeyenlerin suretlerini ¢ikarmak ve

onaylamak iizere Genel Sekreterlige sunmak,
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4. Uyelerinin talebi iizerine oda sicili kayit sureti, faaliyet belgesi, ihaleden men cezasi
olmadigina dair belge, yurt disi ¢ikis fonu muaflik belgesi ve bu gibi oda sicili ile ilgili
belgeleri hazirlayip onay icin Genel Sekreterlige sunmak,

5. Kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde oda iiyelerinin islemlerini yiiriitmek,

6. Uyelerin sicil dosyalarmi diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, iiyelerin
durumlarindaki degisiklikleri takip ve tespit ederek usuliine gore defterlere islemek,

7. Uyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi i¢in her tiirlii hazirlik ¢alismas1 yapmak,

8. Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerde ilgili piyasa derlemesi yapmak,
istatistik ve fiyat endeksleri tutmak, yonetim kurulu ve gerekli kuruluslara sunmak,

9. Meslek komitelerinin se¢ilmesi doneminde se¢im islerinin aksamadan yiirtimesi icin gerekli
hizmeti vermek,

10. ZTSO iiyelerinin oda sicil durumlar1 hakkinda ilgili kuruluslarla gerekli yazigmalari yiiriitmek,

11. Cirak- kalfa sicil defterlerini diizenlemek,

12. Turk Mal1 Belgesi islemlerini yiiriitmek,

13. Genel Sekreter tarafindan oda sicil servisine havale edilen yazilara cevap vermek,

14. Oda sicil servisi ile diger birimler arasinda koordinasyon saglamak ve bu servisin genel
isleyisini saglamak,

15. Uye bilgilerinin giincel tutulmasi igin gerekli calismalari yapmak,

16. Oda iiyelerine kimlik karti diizenleme talimatina uygun olarak kimlik kart1 hazirlamak ve
ilgilisine teslim etmek,

17. Azami piyasa fiyat belgelerini vermek,

18. Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetlerini yiiriitmek,

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1.

3.

Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi sicillerinde vuku bulacak her turli tadil
degisikliklerini kontrol etmek, gerekli olanlar1 yonetim kuruluna sunmak, onay alindiktan sonra
bilgisayara islemek, oda sicil kayit ve muamelat defterlerini islemek, unvan, oda sicil numarasi,
meslek grubu gibi degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu islemlerle ilgili Ticaret Sicil
Servisinden gelen belgeleri liye dosyasinda muhafaza etmek,

Yeni kaydolacak iiyelerin dosyalarini incelemek eksikliklerin giderilmesini saglamak, oda kay1t
numarasin1 vermek, kaydolanlarin meslek komitesini belirleyerek yonetim kurulundan onay
alinmak tizere Genel Sekreterlige sunmak, iiyeligi yonetim kurulunca kabul edilen yeni
tiyelerin bilgilerini bilgisayar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek,
yeni (ye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak, yeni iiyeye kayit tebligat1 gondermek,

Kredi Kayit Sorgulama islemlerini yiiriitmek,
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4. Piyasa rayi¢ bedel islemlerini siirdiirmek,

5. Uyeligi terk edecekler i¢in, yonetim kurulunun onaymin ardindan, oda iiyeligini kapatmak,
bilgisayar programina, liye dosyasina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine islemek ve
dosyay arsive kaldirmak,

[statistik hizmeti vermek,

Odanin genel ¢aligma talimatina uygun hareket etmek,

5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

© ®©® N o

Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cercevesinde meclis,
yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani, genel sekreter ve genel sekreter yardimcist

tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIiKLER

OGRENIM DURUMU | Universite mezunu olmasi

TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi

YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi

BILGISAYAR BILGIiSI |lyi derecede MS Office programlarimi kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU |Tamamlamis olmasi.

Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon

SAHIP OLMASI yetkinliklerinin yiiksek olmas1
GEREKEN Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi Organizasyon
YETKINLIKLER ve koordinasyon kabiliyetinin yiiksek olmasi sonug¢ odakli ve

analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi
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15.1.9 BASIN YAYIN BiRiMi

Oda calismalarinin yazili ve gorsel anlamda kamuoyuna aktarilmasi, yerel ve ulusal medya

kuruluglar ile iletisim ve koordinasyonu , Kentin istatistiki verileri, sektorel arastirmalar, tarihi, tanitimi

ve Oda ile ilgili tim bilgilerin ilgililerin istifadesine sunulmasini saglayan birimdir.

Genel Gorev ve Sorumluluklar

1.

N g s~ w

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 tarafindan tacirlere, isadamlarina, sanayicilere yonelik olan,
organize edilen toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini duyurmak ver organize
etmek,

Zile Ticaret ve Sanayi Odasi1 Blltenini yilda en az ladet hazirlamak, Genel Sekretere ve
Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve onaylanan biilteni iiyelere dagitimini yapmak,

Basin toplantilarini ve basin bildirilerini duyurmak,

Oda ile ilgili basinda yer alan haberleri ve bildirileri Zile TSO dosyasinda muhafaza etmek,
Oda tarafindan yayinlanan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak ve raporlamak,

Oda etkinliklerinin basina duyurulmast,

Kurum ve Kuruluslardan gelen kaynak niteligindeki kitap, brosiir, dergi gibi yayinlari

arsivlenmesi ve Oda web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

Ozel Gorev ve Sorumluluklar

1.

2
3.
4

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Halkla Iliskiler
Basin yayin hizmetleri tarafindan gergeklestirilecek faaliyet
Zile Ticaret ve Sanayi Odasi1 ¢alismalarinda aktif olarak bulunmak,

Zile Ticaret ve Sanayi Odas1 Istatistik Arastirmasi

BASIN YAYIN SORUMLUSU
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET

Oda bilteni yilda en az 1 defa

1. | Oda biilteninin hazirlanmast
hazirlanarak yayinlanir
Oda ile ilgili basina yanstyan her tiirlii
haber, makale ve kdse yazis1 gibi

2. | Yayinlarin takibi . o
yazilarin takibi, derlenmesi ve ilgili
birimlerin bilgilendirilmesi

3. | Web sitesinin glincellenmesi Oda ile ilgili haberlerin basinla eszamanl
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X

olarak Oda resmi sitesinden duyurulmasi

Basinla paylasilan haber metinleri ve
4. | Basin bildirilerinin hazirlanmasi

basin bildirileri

o Toplant1 kayitlarinin arsivlenmesi ve
6. | Oda toplantilariin arsivi
saklanmasi

) ) Oda ile ilgili her tiirlii basin dokiimaninin
7. | Yaymlari arsivlenmesi o
arsivleri

Toplant1 kayitlarinin hazirlanmasi, Oda toplanti Toplanti cetveli

salonun faaliyetlere ve egitimlere hazirlanmasi

Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanarak, Genel Yillik Faaliyet Raporu
10. | Sekreterlige sunulmasi, onay alinmasi sonrasinda

baski islemlerinin yapilmasi.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIiKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi

TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi

YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi

BILGISAYAR BILGIiSi Iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon

) yetkinliklerinin yiiksek olmasi
SAHIP OLMASI GEREKEN

.. Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmas1 Organizasyon
YETKINLIKLER

ve koordinasyon kabiliyetinin yiiksek olmasi sonu¢ odakli ve

analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi
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15.1.10 YARDIMCI HiZMETLER ELEMANI
Genel Sekreterlige bagli olup; baslica gorevleri Oda tarafindan organize edilecek toplanti,

konferans ve egitim vs. programlarindayardimci hizmetlerde bulunmak.

Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Zile 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 kurallari g¢aligmalar1 esnasinda
uygulamak.
3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢6ziimiine
yonelik 6nerilerde bulunmak,
4. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine
getiremedikleri zamanlarda yoneticisine gerekceleriyle birlikte bildirmek,
Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,
Isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

Kendi boliimiiniin genel fiziki diizenini saglamak,

©© N o O

Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimim
yapmak/yaptirmak ve siirekli ¢calisir durumda bulundurmak,

9. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda dnerilerde bulunmak,

10. Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlar gergeklestirmek,

11. Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve Onerilerde bulunmak,

12. Zile Ticaret ve Sanayi Odas1’n1 en iyi sekilde temsil etmek

Ozel Gérev ve Sorumluluklar
1. Yurtici ve yurtdisindan gelen misafirlerin karsilanmasini organize etmek, konaklama ve
ihtiyaclariyla ilgilenmek, takip etmek.
2. Kurum disindaki resmi ve 6zel kurumlara iletilmesi gereken édemeler, evrak ve belgeler vb.
teslim etmek.
3. Kurum yoénetici, ¢calisan ve misafirlerin gerekli durumlarda ulagimlarini saglamak

4. Araglarin periyodik bakimini kontrol etmek ve yaptirilmasini saglamak
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmast

TECRUBE En az 4 yil tecriibe sahibi olmasi

YABANCI DiL Tercihen Ingilizce bilmesi

BILGISAYAR BILGiSi Iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi

SEYAHAT DURUMU

Seyahat engelinin olmamasi

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmast.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmas.
Insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon
SAHIP OLMASI GEREKEN | yetkinliklerinin yiiksek olmasi
YVETKINLIKLER Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi Organizasyon

ve koordinasyon kabiliyetinin yliksek olmasi sonu¢ odakli ve
analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi
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Verilen Hizmetlerden Faydalananlar

Belge / Hizmetler Oda Uyeleri Uye Olmayanlar | Kamu Kurum ve Kuruluslar

X

Oda Kay1t Belgesi

Faaliyet Belgesi

Ticaret Sicil Kayit Sureti

Iflas ve Konkordato Belgesi

Ticaret Sicil Tasdiknamesi

Yetki Belgesi

Ihale Durum Belgesi

Cirak Kayit islem Belgesi

Azami Fiyat Tarifesi

Fatura Tasdiki

Kimlik Karti

Ortaklik Durum Belgesi

Tirk Mal1 Belgesi

X

Bag-Kur Formu

Rayic Fiyat Tespiti

Hakem Bilirkisi Raporu

Kapasite Raporu

Ekspertiz Raporu

Is Makinesi Tescil Belgesi

EURO 1 Belgesi

Mense Sahadetnamesi

Fuar Organizasyonlari

X| X X| X| X| X

Egitim Seminerleri

Imza Onay1 Belgesi

Imalat Yeterlilik Belgesi

Imalat¢1 Belgesi

Micbir Sebep Belgesi

Tahsis ve Sarfiyat Belgesi

X| X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
X
X

Kayitsizlik Belgesi
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Tapu Yetki Belgesi X

16. GENEL CALISMA TALIMATI

Isyerinde ise baslama saati 08.00’dur.

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

Isyerindeki personel ise baslamadan genel diizeni gozden gecirilir, ¢alisma alanmin genel
diizenini saglar. Olas1 aksakliklart mesai baslamadan 6nce giderir. Acil durumlarda ilgili birim
sorumlusu ve/ veya Genel Sekreterlige bilgi verilir,

Isyerinde mesai saatleri icinde yemek yenilmez, mesai saatleri disinda da olsa servis katinda
yemek yenilmez,

Isyerine ait telefonla acil durumlar haricinde &zel amacla kullanilmaz, is igin bile olsa ¢ok
gerekli olmadikga uzun siire mesgul edilmez,

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

Personel, gelen ziyaretgisi ile isini aksatmayacak bir bigimde servis diginda goriisebilir,

Oda hizmet birimleri iginde sigara igilmez,

Her personel birim hizmeti verdigi iiyelerimizin iiye bilgi glincelleme formu yardimiyla iiyenin
son glincel bilgilerini alma ¢abasi i¢inde olmalidir. Doldurulan formlar oda sicil memurluguna
teslim edilir,

Tum personel kendi birimiyle ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik, teblig, genelge ve hizmetin
verilmesini etkileyecek mevzuati takip etmekle ylikiimliidiir. Bu takip, dosyalama seklinde ve

bilgisayar ortaminda olacaktir,

17. HUKUMLER

Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Meclis Uyeleri ve Personel’e imza karsilig1 dagitilir.
Organizasyon ve Calisma El Kitab1 Yonetim Kurulu’muzun 17.07.2014 tarihli ve 59 sayili

karari ile kabul edilmistir.
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18. ADRES VE ILETIiSIiM BIiLGILERIi

Kurum :Zile Ticaret ve Sanayi Odasi

Adresi . Istasyon Cad. No:42 Zile/TOKAT
Telefon : 0356 317 10 86 — 0 356 317 10 47

Fax : 0356317 1178

E-Posta -bilgi@ziletso.org.tr&ziletso@tobb.org.tr
Web Adresi :www.ziletso.org.tr
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