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Odalar; Uyelerinin musterek ihtiyaclarini karsilamak,
mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin genel
menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, mensup-
larinin birbirleri ve halk ile olan iliskilerinde dirastliagu
ve glveni hakim kilmak Gzere mesleki disiplin, ahlak ve
dayanismayi korumak ve bu Kanunda yazili hizmetler ile
mevzuatla odalara verilen gorevleri yerine getirmek ama-
ayla kurulan, tizel kisilige sahip kamu kurumu niteligin-
de meslek kuruluslandir.
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1.1. ODA’LARIN GOREVLERI...

« Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismayi korumak ve
gelistirmek, ticaret ve sanayinin kamu yararina uygun
olarak gelismesine ¢alismak.

+ Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri der-
leyerek ilgililere ulastirmak, ilgili kanunlar cerceve-
sinde resmi makamlarca istenecek bilgileri vermek
ve Ozellikle tyelerinin mesleklerini icrada ihtiya¢ du-
yabilecekleri her gesit bilgiyi, basvurulari durumunda
kendilerine vermek veya bunlarin elde edilmesini ko-
laylastirmak, elektronik ticaret ve

- internet aglan konusunda Uyelerine yol gésterecek
girisimlerde bulunmak, bu konularda gerekli alt yapi-
yI kurmak ve isletmek.

« Ticaret ve sanayiye ait her turll incelemeleri yapmak,
bolgeleri icindeki iktisadi, ticari ve sina faaliyetlere ait
endeks ve istatistikleri tutmak, baslica maddelerin pi-
yasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlar uygun
vasitalarla yaymak.




Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara
teklif, dilek ve basvurularda bulunmak; tiyelerinin tama-
minin veya bir kesiminin mesleki menfaati oldugu tak-
dirde meclis karari ile bu uyeleri adina veya kendi adina
dava agmak.

Calisma alanlari icindeki ticari ve sinai 6rf, adet ve tea-
mulleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan
etmek.

Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar al-
mak.

Yurt ici ve yurt disi fuar ve sergilere katilmak.

Gerektiginde mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini,
kendi Uyeleri icin, Bakanlik¢a cikarllacak yonetmelige
uygun olarak tespit etmek ve onaylamak.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara ilis-
kin gerekli hizmetleri yapmak.

Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlari de-
gerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

Uyeleri hakkindaki tiketici sikayetlerini incelemek ve
kurulus amaclarn dogrultusunda diger faaliyetlerde bu-
lunmak.

Ticaret ve sanayi odalarinca, odalar ayri olan illerde ise
sanayi odalarinca sanayiciler icin kapasite raporlar du-
zenlemek.

Milli Egitim Bakanhginin izin ve denetiminde ticaret, de-
nizcilik ve sanayi ile ilgili kurslar agmak, acilan kurslara
yardimda bulunmak, yurt icinde ve disinda ihtiya¢ du-
yulan alanlar icin 6grenci okutmak ve stajyer bulundur-
mak; mesleki ve teknik egitim ve 6gretimi gelistirme ve
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yonlendirme calismalari yapmak,

- llgililerin talebi halinde, ticari ve sinai ihtilaflarda hakem
olmak, tahkim kurullari olusturmak,

« Yetkili bakanlik¢a uygun gorilen alanlarda sanayi site-
leri, endustri bolgeleri, organize sanayi bolgeleri, tekno-
loji gelistirme bolgeleri, teknoparklar, teknoloji merkez-
leri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili Serbest Bolgeler
Kanunu cercevesinde serbest bolge kurucu ve isleticisi
veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari,
kongre merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, islet-
mek veya kurulmus olanlara istirak etmek.

1.2. ODA YONETIM KURULU

Dort yil igin secilen, meclis tye 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 uyeleri
arasindan yonetim kurulunun baskanini, asil ve yedek tye-
lerini tek liste halinde seger. Yonetim kurulu, kendi Uyeleri
arasindan dort yil icin bir veya iki baskan yardimcisi ve bir
sayman uUye secer. Ust Uste iki dénem yonetim kurulu bas-
kanhgr yapmis olanlar, aradan iki secim donemi ge¢medik-
ce ayni goreve yeniden secilemezler. Bir odanin yonetim
kurulu baskani ve Uyeleri, ayni zamanda bagka bir oda veya
borsanin meclisinde de gorev alamazlar. Toplanti gindemi
baskan veya yoklugunda yetkilendirdigi baskan yardimcisi
tarafindan belirlenir. Ayrica yonetim kurulu Gyelerinin en
az ucte birinin basvurusu ile toplantinin baslamasina kadar,
glindeme yeni madde eklenir.




« Butceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara
iliskin raporlari oda meclisine sunmak.

1.3. ODA YONETIM KURULUNUN £

GOREVLERI 5

« Mevzuat ve meclis kararlari cercevesinde oda islerini yu- g k
ritmek. =

« Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve ona-
yina sunmak.

+ Oda personelinin ise alinmalarina ve gérevlerine son ve-
rilmesine, ylikselme ve nakillerine karar vermek.

+ Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek,
bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin
uygulanmasini saglamak.

« Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onay-
lanmak tizere meclise sunmak.

+ BuKanunda ve ilgili mevzuatta 6ngortilen belgeleri tas-
dik etmek.

« Odanin bir yil icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve
sinai durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise
sunmak.

« Hazirladigi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

+ Ticaret ve sanayiye ait her tirli incelemeyi yapmak, ca-
hsma alani icindeki ticari ve sinai faaliyetlere ait endeks
ve istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddele-
rin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uy-
gun vasitalarla ilan etmek.




Oda personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili
mevzuatta 0ngorilen esas ve usuller cercevesinde ka-
rara baglamak.

Yuksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji
gelistiren tyelerini 6dullendirmek.

Butcede karsihidi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri
desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve yardimlarda bu-
lunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik
yapmak.

Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 6zel
olarak baska bir organa birakilmayan diger gorevleri
yerine getirmek.

1.4. ODA MECLISI

Oda meclisi, meslek gruplarinca dort yil igin secile-
cek uyelerden olusur. Meslek komiteleri bes kisiden
olusan gruplarda ikiser, yedi kisiden olusan gruplarda
Ucer, dokuz kisiden olusan gruplarda dérder, onbir ki-
siden olusan gruplarda beser meclis Uyesi secilir. Ayri-
ca ayni sayida yedek Uye secilir.

Meclis, kendi tyeleri arasindan dort yil icin baskan ile
bir veya iki bagkan yardimcisi secer.

Meclis Uyeligine secilen gercek kisiler ile tiizel kisilerin
gercek kisi temsilcileri, ayni faaliyet alaninda bulunan
odalar ve borsalarin meclisleri ile 17.7.1964 tarihli ve
507 sayili Kanuna goére kurulmus odalarin ancak birin-
de gorev alabilirler.

Meclis baskani ve yardimcilar yonetim kurulu ve di-
siplin kurulu bagkan ve tyeligine secilemezler.




1.5. ODA MECLISINiIN GOREVLERI

Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu tyelerini secmek.

Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini
secmek.

Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip
karara baglamak.

Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

Galisma alanlari icindeki ticari ve sinai orf, adet ve tea-
mdilleri tespit ve ilan etmek.

Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onay-
lamak.

Uyeleri arasinda veya lyelerin yapmis olduklari s6zles-
mede yer almasi halinde bu sézlesmelerle ilgili olarak
cikan ihtilaflari cozmek lizere tahkim muesseseleri kur-
mak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirki-
si listelerini onaylamak.

Odaya kayith tyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan
teklif edilecek cezalari karara baglamak.

Yillik bitce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim
kurulunu ibra etmek, sorumlulugu goérulenler hakkinda
takibat islemlerini baslatmak.

Tasinmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve re-
hin etmeye, 6diing para almaya, kamulastirma yapma-
ya, okul ve derslik yapmaya, bu Kanun hikimleri cer-
cevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere
ortak olmaya karar vermek.

Oda i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sun-
mak.
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+  Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya tye-
lerin derecelerine iliskin olarak verilecek kararlara karsi
yapilan itirazlarn incelemek ve kesin karara baglamak.

« Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve da-
nisma kurullarn kurmak.

« Yurtici ve yurt digi sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara
tye olmak ve kongrelerine delege géndermek.
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« Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazge¢cme
veya Olen, ticareti terk eden ve odaya olan aidat borgla-
rini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, ira-
desi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolayi
6deme glicligu icinde olan Uyelerin aidat borglarinin ve
gecikme zamlarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriima-
lari ile oda veya Uyeler adina agilacak davalar konusun-
da yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara
baglamak ve gerekli gordugiinde bu yetkisini yonetim
kuruluna devretmek.

« Oda calismalarina veya Tiirk ekonomik hayatina 6nemli
hizmetler vermis kimselere meclisin tGye tam sayisinin
tcte ikisinin karariyla seref yeligi vermek.ilgili mevzu-
atla verilen diger gorevleri yerine getirmek

1.6. HESAP INCELEME KOMISYONU
GOREVLERI

« Meclis, uyelerinin kesinlesmesinden itibaren yapacagi
ilk toplantida kendi Uyeleri arasindan hesaplari ince-
leme komisyonu secer. Hesaplari inceleme komisyo-
nunun gorev siiresi yerlerine yenileri secilinceye kadar
devam eder. Hesaplari inceleme komisyonunun gorevi




oda meclisine sunulan butge tasarisi, aylik mizani, kesin
hesabi ve oda meclis baskanligi tarafindan havale edilen
isleri tetkik etmektir. Komisyon kendine sunulan tasari
ve hesaplari meclis baskaninin belirleyecegi sire igin-
de inceleyerek gorisiini bir rapor halinde diizenler ve
meclise sunar.

Genel Sekreter veya hizmet birimi yetkilileri komisyona
yardimci olmakla yakimludur.

Komisyon Ug¢ tUyeden olusmaktadir.

1.7. ODA MESLEK KOMITELERI

Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca dort yil igin
secilecek bes veya yedi kisiden, Uiye sayisi on bini asan
odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir kisiden olusur. Asil
Uyeler kadar da yedek Uye secilir.

Komite kendi Uyeleri arasindan dért yil icin bir baskan
ve bir baskan yardimcisi secer. Meslek komitesi Gyeli-
gine secilen gercek kisiler ile tlzel kisilerin gercek kisi
temsilcileri, ayni faaliyet sinirlari icinde bulunan odalar
ve borsalarin meslek komiteleri ile 17.7.1964 tarihli ve
507 sayili Kanuna gore kurulmus odalarin ancak birinde
gorev alabilirler

Mesleklerin gruplandirnimasinda uyulacak esaslar ile
meslek komitelerinin tye sayilarinin tespiti ve diger hu-
suslar Birlikge hazirlanacak yonetmelikle diizenlenir.
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1.8. ODA MESLEK KOMITELERININ
GOREVLERI

« Meslekleriile ilgiliincelemeler yapmak, yararli ve gerekli
gordukleri tedbirleri gorusulmek tizere yonetim kurulu-
na teklif etmek.
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Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis glindeminde yer
alan konularda baskan, baskan yardimcisi veya uygun
gortlen uyelerin, oy kullanmamak tizere meclis toplan-
tisina katilmasina karar vermek.

Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yonetim ku-
rulu tarafindan bilgi istenmesi halinde, bu konuda aras-
tirma yapmak ve istemi cevaplandirmak.
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2.1. GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Odanin idari islerini, i calismalarini ve yazi islerini di-
zenlemek ve yonetmek.

2. Odalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu bel-
gelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin toplan-
masini saglamak.
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3. Organ toplantilarinin giindemine iliskin hazirlk yap-
mak, toplanti davetiyelerinin ve glindeminin tyelere
zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara
ait tutanaklari diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve
imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetve-
li ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini,
karar 6zetlerini ve toplantilar icin elektronik cihazlarla
yapilan kayitlar muhafaza etmek.

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

5. Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglan-
dirmak ve kararlarin zamaninda gereginin yerine ge-
tirilmesini saglamak.

6. Oda personelinin ise alinmasi, ylkselmesi, 6dillendi-
rilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi konu-
sunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak.

7. Oda personelinin ¢alismalarini denetlemek ve perso-
nele gerekli emir ve talimatlari vermek.

8. Resen yaptigi harcamalar yonetim kurulunun onayi-
na sunmak ve haftalik harcamalar hakkinda yonetim
kurulunu bilgilendirmek.

9. Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazir-




10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

ik butgesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin
hesabi yapmak ve bunlari yonetim kuruluna sunmak.

Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve
saklanmasini saglamak, arsiv malzemelerini muhafa-
za etmek.

Yayin islerini ydonetmek.

Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim ku-
ruluna sunmak.

Meclise sunulmak lizere yonetim kurulu tarafindan
hazirlanacak odanin bir yil icindeki faaliyeti ve bélge-
sinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik rapo-
run tanzimi hususunda gerekli hazirliklar yapmak.

Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silin-
mesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ karar-
lari cercevesinde yuritmek.

Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorev-
ler ile mevzuat cercevesinde meclis, yonetim kurulu
veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek go6-
revleri yapmak.

Genel sekreter, odaya ylkimlalik getirmeyen, resmi
makamlarla veya gercek ve tuzel kisilerle yapilan ya-
zismalarda, oda organlari tarafindan alinan kararlarin
yuratilmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

Genel sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil ami-
ridir.

Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin kaynak teminini,
yurltulmesinin gézden gecirilmesini ve kontrol edil-
mesini saglamak,
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20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Yillik Kurulus ici Kalite Tetkik Programini onaylamak,

Kurulus ici Kalite Tetkiklerini sonuclarini incelemek, di-
zeltici onlemleri izlemek,

Miisteri Sikayetlerinin giderilmesi yoniinde dizeltici fa-
aliyetlerin uygunlugunu gozden gegirmek,

Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi proseddirlerini onay-
lamak,

Uygun olmayan islemle ilgili kararlari vermek, yapilan
diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri izlemek

Gahsanlarin kalite bilincinin yukseltilmesi icin egitim
programini hazirlatmak, onaylamak uygulanmasini sag-
latmak,

Musteri memnuniyeti anketlerinin hazirlanmasini sagla-
mak ve sonuclarini incelemek,

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilmak,

Yonetim Kurulu Toplantilarinda kalite ile ilgili kararlar
alinacagi durumlarda, gerektiginde Yonetim Temsilcisi-
nin toplantilara istirakini saglamak,

Yonetim Temsilcisinden gelen talepleri Yonetim Kurulu-
na sunmak,

Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasindaki boltimlerin ay-
lk faaliyetlerini istatistiksel verilerle Hazirlatmak,

Personelin 6zluk islerine iliskin kayitlarin ve sicillerin du-
zenli olarak tutulmasini ve saklanmasini saglamak




2.2. ODA SICIiL BiRIMi

1.

10.

11.

5174 sayilli Odalar kanunu ile tuzik ve yonetmelikler
cercevesince ticaret sicili memurlugu tarafindan tescil
ve ilani yapilan gercek ve tuzel kisi tacirlerin odaya kay-
dini yapmak,

Yeni kayit islemlerini bilgisayar ortamina aktarmak,

5174 sayill Mevzuat uyarinca istenen bilgi ve belgeleri
sicil kayitlarina gore vermek,

5174 sayili Mevzuat uyarinca Uyenin talebi UGzerine iste-
nilen belgeleri tanzim etmek,

Uyelerimizin ve kamu kurum ve kuruluslarinin talebi
Uzerine Oda servislerinde hazirlanan yazilari, giden ev-
rak kayit defterine kayit etmek,

Kamu kurum ve kuruluslarindan istenen firma istihbarat
bilgilerini talebe bagl olarak yazil ve s6zli cevap ver-
mek,

Sicil kayitlarinin devam ettigini cesitli belgeler Gizerine
serh koyarak onaylamak,

Firmalarin durumlarindaki dedgisiklikleri takip etmek,
yapmak,

ilgili makamlarca iflas ettigi veya konkordato talebinde
bulunan firmalarla bilgi verilmesi durumunda oda dos-
yalarina islemlerini yapmak,

Odaya bagl tyelerimizin yaninda calisan ciraklarin, ¢i-
rakhk okuluna devami durumunda ciraklik dosyalarini
tutmak, kayit islemlerini yapmak ve nakil islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Bag-kur formlarini Giye sicil bilgilerine gére onaylamak,
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12. Mevcut Uyelerin kayitlarinda meydana gelecek degi-
siklikleri yapmak ve bilgisayar ortamina aktarmak,

13. Kapanis kayitlarini deftere islemektir.

14. Evrak kayit islemlerini takip etmek,arsivden sorumlu
olarak arsiv islemlerini yuritmek

2.3. TICARET SiCiL BiRiMi

6762 Sayil Turk Ticaret Kanunu, Ticaret Sicili Tazugu,
diger tuzik ve yonetmelikler cercevesince, gercek ve
tlzel kisilerin tescil ve ilanini yapmak,

Firmalarin sicil dosyalarini diizenlemek saklanmasini
saglamak,

Turk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili TizGgl mevzuati
uyarinca istenen belge ve bilgileri sicil kayitlarina gore
vermek,istihbarat yapmak,

«  Gergek ve tlzel kisi tacirlerin durumlarinda meydana
gelen degisikliklerin tescilini yapmak,

Ticari isletme Rehini ile ilgili islemleri yapmak,

Cesitli Kamu Kurum ve Kuruluslarinin tacirler hakkinda
yazili olarak talep ettikleri sicil kayitlariileilgili bilgileri
vermek ve belgeleri diizenlemek,

+ Tacir niteliginde bulundugu saptanan firmalara ticaret
siciline tescil ve Oda’ya kayiticin gerekli olan yasal is-
lemlerle ilgili hatirlatmay1 yapmak, yukimlerini yerine
getirmeyenleri resen kayit etmek,

«  Kurulus ve degisiklik tescillerini ve diger belgeleri Tur-
kiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayinlanmak tizere kabul




etmek,

+ Firmalarin durumlarindaki degisiklikleri takip etmek,

«  Sicil Kayitlarinin faal olarak devam ettigini cesitli belge-
ler Gzerine serh onaylamak,

+ Sicil gazetelerinin suretini vermek,

. Uctincu kisilerin miiseccel tacirler hakkinda yazil olarak
istedikleri sicil kayitlariile ilgili bilgileri vermek ve belge-
leri diizenlemek,

. llgili makam tarafindan iflas ettigi veya konkordato ta-
lebinde bulundugu bildirilen firmalarin bu durumlarini
kayitlara gegirmektir.

2.4. iDARI iSLER VE SATIN ALMA BiRiMi

1. Odanin butce ve muhasebe islemlerini sosyal sorumlu-
luk, kisilik, stureklilik, donemsellik, parayla 6lctilme, ma-
liyet esasi, tarafsizlik ve belgelendirme, tutarlilik, tam
aciklama, 6zun onceligi, dnemlilik ve ihtiyathhk esasla-
rina gore yurutmek,

2. Biryila ait gelir ve gider tahminlerini gosteren Oda but-
cesini hazirlayarak, genel sekretere sunmak,

3. Yilicinde, tahmini biitceyi asan fasil ve maddeler arasin-
da aktarma teklifinde bulunmak, ek ve olagantisti 6de-
nek talep etmek,

4. Yonetmelikte belirtilen yevmiye, defter-i kebir, sabit kiy-
metler defteri, yardimcr defterleri onaylatmak, islemek
ve yll sonunda ciltlettirilerek saklamak,

5. Mizan, gelir-gider butce izleme raporu, bilanco diizen-
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10.

11.

lemek,

Oda gelir ve giderlerini yilin ilk ayinda tahakkuk ettirip
muhasebelestirmek,

Veznenin tahsil ettigi Oda gelir ve giderlerinin tahakku-
kunu yaparak, tahsil tediye ve mahsup fislerini diizenle-
mek, ¢iktisini saklamak

Her mali yilin ilk ay1 icinde kasada bulundurulacak para
miktarinin belirlenmesini saglamak, asan miktarin ban-
kalara yatirnlmasini saglamak

Demirbas alimlari icin, siparisi veren bolim sorumlusu-
nun ihtiya¢ formunu kabul ederek, Genel Sekretere su-
nulmasini ve Oda Yonetim Kurulunun giindemine alin-
masini saglamak, Yonetim Kurulunun degerlendirmesi
ve onayina miuteakip, satin alma islemini gerceklestir-
mek. (gayrimenkul alimlari hari¢c- gayrimenkul alimlari
Yonetim Kurulunun onerisi ve Oda meclisinin tasdiki ile
gerceklestirilir.)

Oda demirbaslarinin kayitlarini tutmak, suresini doldu-
ran demirbaslarin yonetmelige goére silinmesini sagla-
mak

Satin alma ihtiyaci olan bolim sorumlularinin sunduk-
lari ihtiyag formlarini (taleplerini) alarak, incelemek ve
olmayan malzemelerin teminini saglamak, mevcut ol-
mayan malzemelerin temini icin ihtiyac Formunu Genel
Sekreter onayina sunmak, Onaylanan formdaki Uriinle-
rin alimi icin Onayli taseronlardan satin alma islemini
gerceklestirmek,




2.5. K BELGESI VE SIGORTA ACENTALIGI
BiRIMi
K Belgesi bagvurularini inceleyip, dosyalarina onay vere-

rek teslim almak,

K Belgesi dosyalarinda bulunmayan eksik evraklarin ta-
mamlanmasini saglamak,

K Belgesi dosyasindaki bilgileri u-net otomasyon sis-
temine girmek,

K Belgelerine ait tasit karti, tasit belgesi ve yetki belgele-
rinin ¢iktilarini alarak Genel Sekreter Yardimcisina onaylat-
tirmak,

K Belgesine ait Uiyenin muracaati tizerine tasit ekleme ve
¢ikarma islemlerini yapmaktir.

Uyelerimiz mevzuat geregi Sigorta Acentelerinin TOBB
Sigortacilik sistemi, levhaya kayit islemlerini yeni kayit, de-
gisiklik, terkin islemlerini birimimizden yaptirabilir, sistem-
deki gtincel bilgilere ulasabilirler.

Yeni kurulan sigorta acenteliklerinin denetimleri birimi-
miz tarafindan yapihr.

2.6. RAYIC - iSTATISTIK

Uyelerimiz ve ilgilenenler, calisma alanimiz icerisinde
uretilen veya satin alinan ve hizmetlerin rayic fiyat tespit-
lerini

birimimizden yaptirabilirler

Herhangi bir mal veya hizmetin ge¢mis bir tarihteki rayig
fiyatinin tespitini birimimizden yaptirabilirler.Uretilen mal
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ve hizmetlere ait faturalarin rayice uygunlugunun onayin
talep edebilir, asillari olmak sartiyla faturalarinin tasdikini
talep edebilirler.

isletmelerimiz fiziki sartlarin uygunlugunu tespit ettir-
mek Uizere birimimize muracaat edebilirler.

ilgilenenlerin konu ile ilgili mevzuat degisikliklerine biri-
mimizden ulasmalari mimkuadndur
2.7. BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER
BIRIMI
1. Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan tacirlere,
isadamlarina, sanayicilere yonelik olan, organize edilen

toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini du-
yurmak ve organize etmek,
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2. Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi yayinlarini hazirla-
mak, Genel Sekretere ve Yayin Kuruluna onaylatmak ve
tyelere dagitimini yapmak,

Basin toplantilarini ve basin bildirilerini duyurmak,

4. Oda Web sitesinin giinliik olarak glincellenmesini sag-
lamak,

5. Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasininin yayinlari icin
konulan belirlemek, derlemek yayinlamak ve Uyelere
eksiksiz dagitiminin koordinesini saglamak.

6. Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi ile ilgili basinda yer
alan haberleri ve bildirileri Basinda KATSO dosyasinda
muhafaza etmek,

7. Yurtici ve yurtdisi fuarlari posta, faks ve mail yoluyla ge-
len duyurular ile takip etmek, web sayfalari, kitaplardan
arastirmak ve Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi tarafin-




dan yayinlanan yayinlari araciligi ile Giyelere duyurmak,

8. VYurtici ve yurtdisi fuarlar icin tyelerden talep geldiginde
davetiye temin etmek,

Calisan El Kitabi
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2.8. KALITE YONETIM & AKREDITASYON
BiRiMi
+  Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli proseslerin olusturul-

masini, uygulanmasini ve surekliligini saglamak,

« Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi
icin herhangi bir ihtiya¢ oldugunda tst yonetime bilgi
vermek,

+ Kurulusta, musteri sartlarinin bilincinde olunmasinin
yayginlastiriimasini saglamak,

- Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesi-
ni saglamak,

+ Yonetimin gézden gecirmesi toplantilarini diizenlemek,

+  Kurulusta planlanmis sonuglara ulagsmak ve bunlarla il-
gili surekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin uygulan-
masini saglamak,

«  Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prose-
dirleri hazirlamak,

+ Kurulusta gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin
aciklanarak dokiimante edilmesini saglamaktir.

- TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yone-




tilmesi islerini takip etmek,

Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini sagla-
mak ve takip etmek,

« Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina giindem
hazirlamak, ge¢cmis toplantilarin sonuglarini incelemek,

« Akreditasyon sartlarinin birimler tarafindan uygulanma-
sini takip etmek.

2.9. DIS EKONOMIK iLISKILER KURULU
(DEiK) TEMSILCILiGI BIRIMi

. Ogzellikle retici, sanayici ve KOBI'lerin dis ekonomik ilis-
kiler kapsamindaki faaliyetlerine destek olabilmek icin
2011yilinda DEIK Temsilciligi kurulmustur. Ozel sektoriin
dis ekonomik iligkilerini yuritmek ve is diinyasinin so-
mut is gelistirme calismalarina yardimci olmak amaciy-
la kurulan Dis Ekonomik iliskiler Kurulunu ve bu Kurula
bagli olarak faaliyet gosteren konseylerin calismalarini
ilgilenenlere aktararak, DEIK tarafindan diizenlenen
etkinlikler, yurtdisina gerceklestirilen ticari heyet ziya-
retleri gibi konularda firmalarimizi bilgilendirmektedir.
Birimimiz is ve islemleri DEIK il Temsilcisi tarafindan yii-
rataltr
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. Uyelerimiz ve ilgilenenler Tiirkiye'nin yabanci tlkeler
veya uluslararasi topluluklarla olan ekonomik, ticari, si-
nai ve mali iliskileri hakkinda guincel bilgilere birimimiz-
den ulasabilirler.

« Ulkemizin dis ekonomik iliskilerinin gelistirilmesi yo-
ninde yapilan ¢alismalar hakkinda birimimizden bilgi
alabilecekleri gibi, karsilasilacak sorun ve engellerin ¢6-
zUmd icin yapilan calismalari de izleyebilirler.




DEIK'in gorev alanina giren konularda 6zel sektéri tem-
silen uluslararasi veya hikimetler arasi katilmis oldugu
miizakereler hakkinda bilgi alabilirler.DEIK aracihd: ile
Turkiye ile yabanci ulkeler veya uluslararasi topluluklar
arasindaki is olanaklarina ulasabilirler.

Yatinm olanaklarinin yurt disinda tanitimina yonelik fa-
aliyetlere birimimizden ulasabilecekleri gibi ortak yati-
nmlara girebilecek veya birlikte Giclincu ulkelerde ortak
yatirnm yapabilecek yerli veya yabanci girisimcilere su-
nulan hizmetleri inceleyebilirler.

Yabanci Ulkeler veya uluslararasi topluluklardaki eko-
nomik ve sektorel gelismeler, dis ticaret rejimi, yabanci
sermaye ve gumrik mevzuati konusunda ki bilgileri bi-
rimimizden temin edebilirler.

Turk dis ticaret rejimi, yabanci sermaye ve glimrik mev-
zuatindaki degisiklikleri birimimizden talep edebilirler.

Birimimizin hazirlamis oldugu toplanti,seminer ve bri-
finglere katilabilirler

2.10. AVRUPA BIiRLIGi BiLGi NOKTASI

Kastamonu Avrupa Birligi Bilgi Noktasi, Kastamonu Tica-
ret ve Sanayi Odasi ve Avrupa Birligi Turkiye Delegasyo-
nu arasindaki protokol kapsaminda

2010 yilinda kurularak faaliyetlerine baslamistir. AB Bilgi
Noktasi, Avrupa Birligi'nin sosyal, siyasal, ekonomik ve
kiltlrel politikalarinin

Tanitilmasini ve ilgilenenlerin bilgilendirilmesini amac-
lamaktadir. Birimimiz AB Bilgi Noktasi koordinatori ta-
rafindan yonetilir.
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« Avrupa Birligi'nin sosyal, siyasal, ekonomik ve kulturel
politikalarinin ilimizde tanitilmasi amaciyla diizenledi-
gimiz seminer, konferans, panel gibi aktif bilgilendirme
faaliyetlerine Ucretsiz katilabilirsiniz.

« Avrupa Birligi konusunda kitap, kitapgik, brosir vb. ya-
yinlari Gcretsiz olarak temin edebilirsiniz.

- AB Bilgi Noktasina muracaat ederek, AB kurumlari, poli-
tikalari, genisleme ve miizakere

« sureci hakkinda yazili bilgi talebinde bulunabilirsiniz.

« AB'nin katkisi ile uygulanan kdltirel, toplumsal, genclik,
mesleki egitim, istihdam vb. hibe programlari ve proje-
leri hakkinda bilgi talep edebilirsiniz.

«  Cesitli AB veri tabanlarina ulasim konusunda bilgi tale-
binde bulunabilirsiniz.

. 0

2.11.iNSAN KAYNAKLARI BIiRiMI

Personelin 6zllk islerine iligskin kayitlarin ve sicillerin du-
zenli olarak tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

insan Kaynaklari Prosediiriinde belirtilen gorevleri yeri-
ne getirmek.

2.12. BILGi ISLEM BiRiMi

Odanin donanim ve yazilim altyapisinin kalite politika-
miza uygun olarak her zaman guincel tutulmasi amaciyla
gerekli arastirmalari yapmak, gerekiyorsa alim yapilmasi
icin Genel Sekreterlige tavsiye sunmak,

Donanim ve yazilim satin alimlarinda gerekli arastirmayi




ve yazismalari yapmak,
Odanin internet hizmetlerinin giincelligini saglamak,

Odanin kullanim disi kalan donanim ve yazilimlarini sis-
temden c¢ikarmak, demirbas kayitlarindan dusulmesi icin
muhasebe memuruna liste halinde vermek,

Oda icinde ¢oziilebilecek yazim ve donanim aksaklik-
larini gidermek, gerekiyorsa servisten hizmet talep etmek,

Biriminin isleyisi sirasindaki trlin ve hizmet asamasinda-
ki uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici faaliyetleri 6ner-
mek, Bunlari DOF formuna kayit ederek KYT'ye bildirmek,

Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

5174 Sayili kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen
gorevleri yapmak,

Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

@
o
o
e}
=
©
=
©
(%]
(]
>
A
(]
[
©
S
'_
=}
=
o
£
©
s
(%)
4
4

Calisan El Kitabi




Iqexy |3 uesije;
IsepQ 1Keues aA 3a1ed]| nuowelsey|




A

Kalite

Yonetim
Sistemi ve
Akreditasyon




3.1. KALITE POLITIKASI

Kalite Politikamiz,

5174 Sayili kanunumuz ve mevzuat cercevesinde, li-
mizin kalkinmasinda, gelismesinde ve ulkemizin Ticaret ve
Sanayilesme alaninda katkida bulunmak amaciyla faaliyet
gosteren odamiz uyelerinin beklenti ve ihtiyaclarini, yasal
sartlar cercevesinde kisa zamanda karsilayarak memnu-
niyetlerini saglamayi, Kalite Yonetim Sisteminin sartlarina
uyarak etkinligini surekli iyilestirmeyi ve yeni politikalar tre-
terek kurumsal hedefler dogrultusunda kurumumuzu gelis-
tirmeyi taahhit eder.

3.2. MiSYON

- Kalite hedeflerimizi gerceklestirerek strekli iyilesen
ogrenen ve gelisen bir organizasyon yapisina sahip olmak,

- Ulastigimiz kalite seviyesini stirdrulebilir kilmak,

- ilimizin sosyal , kiiltirel ekonomik yasam seviyesini
daha ylksek standartlara tasimak ve ilimiz tanitimina katki
saglamak,

- Yatinm ve istihdami artirmak icin gerekli ortamin olus-




masini saglamak,

- Kurumsal sayginligimizi artirarak sehrimizin sosyal,kiil-
turel ve ekonomik alanlarda lokomotifi olmak,

- Uyelerimizin islemlerine ve beklentilerine yasal mevzu-
atlar cercevesinde en hizli ve en etkin sekilde cevap vermek,

- Odamiz personelini en etkin ve optimum dlizeyde ko-
numlandirmak ve siirekli gelisimlerine katkida bulunmak,

- Ozel Sektdre 6ncui olarak bilinglendirmek , yatirmlari-
na destek olmak , egitimlerine katkida bulunmak, ticaretin
gelismesinde ve genislemesinde etkin rol oynamak.

3.3.ViZYON

Kastamonu TSO 5174 Sayil kanunumuz ve mevzuat
cercevesinde , ilimizin kalkinmasinda, gelismesinde ve (l-
kemizin Ticaret ve Sanayilesme alaninda katkida bulunup ,
dyelerimizin beklenti ve ihtiyaglarini en kisa zamanda karsi-
layip memnuniyetini saglamayi , surekli etkinligi , etkililigi
ve surekli iyilestirmeyi hedefler.

3.4. TEMEL DEGERLER
Girisimciligi tesvik etmek

Karar alma siirecinde katilimci, seffaf ve esitlik anlayisini
esas almak,

Kurumsallasma ve etkin ¢alisma ilkesinden 6diin verme-
mek.

Toplumsal sorumluluk sahibi olmak.

Tam sektorlerde cevreye saygili surdurilebilir bliylimeyi
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desteklemek.
Uretkenlik, kaynak ydnetimi ve verimlilik
Bireye ve insan haklarina saygili ve insan odakl olmak

Bolgedeki insan kaynaklari gelisimine katkida bulun-
mak.

Uyelerimizin ve paydaslarimizin istek ve ihtiyaclarina én-
celik vermek.

3.5. KASTAMONU TSO POLITIiKALARI

KASTAMONU TSO iINSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi olarak, calisanin en
onemli kaynak oldugu bilinciyle, evrensel degerlerin uygu-
landig), birbirine gtivenen, Uretken, yeniliklere acik, cevreye
duyarh bir kurum kultirt olusturmak ve kisilerin calismak
icin oncelikle tercih ettikleri bir kurum olmaktir

KASTAMONU TSO MALI POLITIKASI

KATSO uyelerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi, mesleki fa-
aliyetlerinin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi, durustlik ve
glveni hakim kilmak tzere disiplin, ahlak ve dayanismayi
korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetler ile mevzu-
atla Odalara verilen gorevleri yerine getirmek tizere kurul-
mustur.

KATSO, 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ile
tyelerinden almis oldugu kayit tcreti, yillik aidat, munzam
aidat, yapilan hizmetler karsihgi alinan Ucretler, belge be-




delleri, bagis-yardim ve sair gelirlerden olusan kaynaklari
ile yukanda bahsedilen kurulus amaclarini yerine getirmek
Uzere yapacadi harcamalari mali politikasini olusturur.

KASTAMONU TSO iLETiSiM POLITIKASI

Kastamonu'nun tarihini, kulttring, yerel degerlerini ve
turizmini dogru zamanda, dogru bilgiler 1siginda haberles-
me araglari vasitasiyla tanitmak, Kurumumuzda gercekles-
tirilen faaliyetlerden kamuoyunun ve tyelerimizin zamanin-
da ve dogru bir sekilde bilgilendirilmesini saglamak, Kurum
cahisanlar arasinda gucli bir iletisim kurmak ve bu islemleri
sistematik bir sekilde yapmaktir.

KASTAMONU TSO BiLGI iSLEM POLITIKASI

Gunumiuzde sadece calisanlarnyla degil Gyeleri, ic ve dis
paydaslar ve diger kurum ve kuruluslarla is ortakligi bulu-
nan KATSO’'nun kullandigi mevcut ve gelistirilebilir arsiv,
web gibi bilgi sistemlerinde kurumun bilgi gizliligi, butin-
[Ggu ve ulasilabilirligine iliskin gliven ortaminin yaratilma-
s1, stratejik bir onem tasimaktadir. Bilgi glivenligi saglamak
icin teknolojik ¢coziimlerle birlikte bilgi islem teknolojilerinin
kullanilarak, olusabilecek risklere karsi 6nlem alan ve stirdi-
rulebilir bir sistem KATSO'nun bilgi islem politikasini olus-
turmaktadir.

3.6. AKREDITASYON SISTEMi

Sistemin amaci, Turk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/
Borsalarimiz arasinda kalite bilincinin yerlestiriimesi, Oda
Sistemimizin is diinyasi nezdinde sayginliginin ve hizmet
turlerinin artinlmasi, hizmet kalitelerinin iyilestirilmesi, Oda
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Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin saglanmasi suretiy-
le Avrupa Oda/Borsa Sistemine uyumunun saglanmasidir.

Bu cercevede, TOBB, EUROCHAMBRES ve ingiltere Oda-
lar Birligi'nin isbirligi cercevesinde ingiltere ve AlImanya oda
sistemlerinin en iyi uygulamalarini dikkate alarak, 2001 yiI-
inda Oda Akreditasyon Modelini gelistirmis ve 2005 yilina
kadar projeyi ingiltere Odalar Birligi ile birlikte yiritmastur.

TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi 2005 yilindan iti-
baren de Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindanydiri-
tllmektedir.

Bu sure zarfinda Borsalardan gelen yodun istek tzeri-
ne, 2008 yilinda yapilan ¢alismalar sonucunda Borsalar da
strece dahil edilmistir. 2008 yilindan itibaren de sistemin
adi TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi olarak degistiril-
mistir.

Kastamonu Ticaret ve Sanayi Odasi olarak,13.11.2012
tarihinde Tirk Standartlari Endustrisinden Kalite Yonetim
Sistemi Belgesi olan TSE-ISO-EN 9000 belgesini aldik.Ardin-
dan 2013 yili sonu itibari ile Tirkiye Odalar ve Borsalar Birli-
di'ne Akreditasyon Belgesi almak icin basvuruda bulunduk.
Basvurumuz kabul edilerek 2014 yili itibari ile Akreditasyon
calismalarina basladik.Akreditasyon izleme Komitesi kur-
duk. Bu komitede gorev alanlar;

Yonetim Kurulu Baskani Selcuk ARSLAN, Meclis Baskani
Kadir Yiiksel TONBUL, Yénetim Kurulu Sayman Uyesi M.Fey-
yaz PATTABABANOGLU, Genel Sekreter Mustafa ELMAS, Ak-
reditasyon sorumlusu Adil Levent BAS' dir.
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KATSO; Meslek Komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu, Di-
siplin Kurulu ve Personel olmak tzere bes unsurdan olusur.
Organlar ayni zamanda Genel Sekreterlik ile beraber KAT-
SO'nun Gst yonetimini olusturmaktadir.

Genel Sekreterlik ve Organizasyon Yapisi

KATSO'nun tum is ve faaliyetleri Genel Sekreterlik tara-
findan yuritulir, Genel Sekreter KATSO personelinin idari
ve sicil amiridir. Genel Sekretere KATSO organizasyon sema-
sinda yeralan birimler dogrudan baglidir.

Personel istihdami

Oda personelinin odada calistirilacak personele ait kad-
ro cetvelleri her yilin sonunda oda yonetim kurulunca be-
lirlenip, meclisin onayina sunulur.Yeni istihdam edilecek
personel, ise Alim Prosediiriine uygun sekilde 5174 Sayil
kanunun 73.Maddesine gore 11.06.2004 tarihinden itibaren
istihdam edilen personele 4857 sayili is kanununa tabi olup,
bundan once alinan personeller eski kanun hilkmiine tabi-
dir.

Personelin gorev ve sorumluluklari

Oda personeli, sifatinin gerektirdigi itibar ve glivene la-
yik oldugunu, hizmet icindeki ve disindaki davranislariyla
gostermek zorundadir.Personelin oda mensubu olmanin
suuru icinde karsilikli sevgi ve saygi ile calismasi, gorevlerin
ifasinda birbirlerine yardimci olmasi, hizmetlerin is birligi
icinde yuritulmesine 6zen gostermesi, yurticinde ve yurtdi-
sinda odanin itibarini zedeleyecek eylem ve davranislardan




kacinmasi esastir.Oda personeli gérevlerini Kanun, Tizuk,-
Yonetmelik ve Genelgelerle belirlenen esaslara ve amirleri
tarafindan verilen emirlere uygun olarak, tarafsizlik ilkesi
icinde iyi ve en dogru bir sekilde yerine getirmekle yukim-
lidur.Oda personeli odanin yararlarini  birinci planda g6z
onlinde tutar ve odayi zarara ugratacak fiil ve islemlerden
titizlikle sakinir

Personelin Sosyal Guivenligi

KATSO’da gorev yapan tim personel sosyal guvenlik ba-
kimindan, 506 sayili Kanunun gecici 20 nci maddesine gore
kurulmus bulunan “Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Perso-
neli Sigorta ve Emekli Sandigi”na tabidir. Personelin sigorta
primleri bu sandiga yatirilir. KATSO personeli Sosyal Gliven-
lik Kurumu'na (SGK) tabi degildir. Ancak KATSO personeli,
emeklilik bakimindan SGK'ya tabi kisiler ile paralel haklara
sahiptirler. Emekli ayliklar Birligimiz Sandigi tarafindan
baglanmaktadir. Personele ve bakmakla ytukimli oldukla-
r kisilere saghk hizmetleri, devlet ve Universite hastaneleri,
Ozel TOBB ETU Hastanesi ile anlasmali diger saglik kurulus-
lari ve hekimler aracihdi ile saglanmaktadir.

Personelin gorevi / gorev yeri / unvani

Tum is s6zlesmelerinde personelin gorevi, gorev yeri ve
unvani belirtilmektedir. S6zlesmelerde personelin hangi
birimde gorev yapacadi belirtilmektedir.Ayrica personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari gérev tanimlarinda belirtil-
mistir. Personel biriminde kendisine verilecek isleri, birim
amirlerince verilecek emir ve talimatlari yerine getirmekle
yukdmludir. Ayrica, tim personelin disiplin ve sicil amiri
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olan Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri de yerine
getirmesi zorunludur. KATSO gorev, gorev yeri ve unvan de-
gisikligi yapma hakkina sahiptir.

Sozlesme siiresi, fesih (deneme siiresi)

Sozlesme siiresi, is Kanunu hikimlerine uygun olarak is
sozlesmesi ile belirlenir. is s6zlesmelerinde 1 yillik deneme
suresi yer almaktadir. Deneme sresi icinde personel veya
KATSO, sozlesmeyi tek tarafli olarak, bildirimsiz ve tazminat
ddemeksizin feshedebilir. is Kanununda; is sézlesmelerinin
sure bakimindan belirli veya belirsiz siireli yapilabilecegi
belirtiimektedir. Belirli stireli is s6zlesmeleri, stire sonunda
kendiliginden sona ermektedir. Belirsiz siireli is s6zlesmele-
rinin ise Kanunda yazili hakli veya gecerli nedenlerden biri
ile sona ermesi gerekmektedir. Belirsiz suireli is sozlesmesi-
ni fesheden tarafin, Kanunda 6ngoérilen bildirim siirelerine
uymasi (veya bu suire kadar ticret/tazminat 6demesi) gerek-
mektedir.

Gorevden ayrilma

Personel en az 30 guin 6nce yazili olarak muracaat et-
mek, is kanununa tabi personel ise is kanunu hiikiimlerine
uymak sureti ile gérevinden ayrilabilir.Ayrilacak olan perso-
nel gorevi ile ilgili kendisine verilmis olan evrak ve demir-
baslar bir tutanak ile eksiksiz bir sekilde bir Ustune teslim
eder.Odadan ayrilan bir personel gecerli bir ayrilma maze-
reti yoksa tekrar odaya alinmaz.Ayrilan personele istegi Us-
tline gorevi, calisma suresi ve en son aldigi Ucreti gosterir
bir hizmet belgesi oda mihrintin ilavesi ve genel sekreterin
imzasiyla verilir.




Ucret ve Diger Odemeler

Ucret 6demeleri, calismay: takip eden her ayin 15 inde
yapilmaktadir. Odemeler, oda tarafindan belirlenen banka-
ya, personel tarafindan agilan hesaba yapilmaktadir.

Harcirah

KATSO tarafindan gegici bir gorev ile sehir disina veya
yurt disina gonderilen personele, ilgili mevzuat cercevesin-
de harcirah 6denmektedir.

Harcirah; yol ve konaklama giderleri ile yevmiyeden
olusmaktadir.

Calisma siiresi

KATSO'da is Kanununa tabi olarak calisan personelin ca-
lisma suresi, haftalik 40 saattir. Halen gecerli mesai diizeni;
Pazartesi-Cuma gunleri 08.30-12.30/ 13.30-17.30 olarak be-
lirlenmistir.

Fazla calisma

islerin 6zelligi sebebiyle zaruri hallerde, oda personeline
gunlik calisma saatleri disinda yaptirilan isler fazla calisma
olarak adlandirilir.

Odanin is kanununa tabi personeli bakimindan fazla
calisma ancak 4857 sayili kanunda yazili kosullar ¢erceve-
sinde haftalik calisma saatini asan hallerde s6z konusu olur.
Is kanununa tabi personelin fazla calismasi ve fazla calisma
Ucreti bakimindan 4857 sayili kanun hikimleri uygulanir.
Fazla ¢alisma Ucretinin 6denebilmesi icin, calismanin giin-
luk ¢calisma saatleri disinda veya resmi ¢calisma gunleri disin-
da olmus olmasi sarttir.

@
o
o
e}
=
©
=
©
(%]
(]
>
A
(]
[
©
S
'_
=}
=
o
£
©
s
(%)
4
4

Calisan El Kitabi




Yillik izinler

Statl hukukuna tabi olarak calisan personele, yillik Gc-
retli izin kullandinimaktadir.Buna gore, hizmet siiresi;

a) Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara on-
bes(15)glin,

b) Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi(20)gin,

¢) Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara otuz(30) gun,
yillik Gcretli izin verilmektedir.

Yillik Gcretli izin gUnlerinin hesabinda, izin siiresine rast-
layan ulusal ve dini bayramlar, hafta tatili ve genel taatil
gunleri izin stiresinden sayllmaz.

is Kanununa tabi personelin yillik izinleri bakimindan ise
4857 sayil is Kanununun 53.-60. Maddeleri ile bu kanuna
dayanilarak cikariimis olan Yillik Ucretli izin Yénetmeligi hii-
kiimleri uygulanir.

Ayrilma Tazminati

5174 sayil kanunun gecici 12.maddesi kapsaminda c¢ali-
sanlara, personel yonetmeliginin 32.maddesi geregdi hesap
edilecek miktarda ayrilma tazminati ve is kanununa tabi ¢a-
lisan oda personeline kanunun 6n gordigi durumlarda ve
miktarda kidem tazminati verilir.

Disiplin

Personele servislerindeki gorevlerini tam olarak ifa et-
mediklerinde personel yonetmeliginin 25.ve 26.maddeleri
uygulanir.Ancak 4857 sayili is kanununa tabi personele ilgili
yonetmeligin kanuna aykiri dismeyen hikimleri ile bu ka-
nunun ilgili hikimleri uygulanir.




Personel Oryantasyon

Kurumumuzda ise baslayan personel dnce oryantasyon
surecine tabi tutulur. Bu siire¢ Personel Oryantasyon Prosesi
(PS-06) ve Personel Oryantasyon Egitim Formu (FR-22)' na
gore yapilir.

Personel Performans yonetimi

Performans Yonetimi, her Odanin kendisine 6zgu belir-
ledigi performans kriterlerine gore bir gelistirme ve iyilestir-
me slirecidir. Amag, mevcut durumu tespit ederek olunmasi
gereken noktaya varmak icin yapilmasi gerekenleri ortaya
koymak ve uygulanmasini desteklemektir. Personel yilda bir
kez Genel Sekreter tarafindan, Personel Performans Deger-
lendirme Formu (FR-10) ile degerlendirilir ve 0-69 arasinda
puan alanlar yetersiz gorulir ve egitim ve gelisim tedbirleri
alinir ,70-79 arasinda puan alanlar uyarilir, 80-89 arasi basa-
rhidir,90-100 arasi basarili ve Ustiin performansli olarak de-
gerlendirilir.Yonetim Kuruluna raporlanir.Rapor sonucuna
gore en yiksek puani alan personeller Yonetim Kurulu tara-
findan odullendirilir.Personel toplantilari her ayin ilk haftasi
yapilir ve gindemin sonuglari karar defterine yazilir ve kati-
lan tim personele imzalatilr.

Personele yilda bir kez Personel Memnuniyet Anketi
(AN-03) yapilarak isle ve isleyisle ilgili gorusleri alinir ve YGG
de gorisulmek Gzere Yonetim Kuruluna raporlanir.
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