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TlCARET SIC”_ SE RV|S| Halkla lligkiler Birimi tarafindan hazirlanmigtir.
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Bu Organizasyon ve Calisma El Kitabi Rize Ticaret ve Sanayi
Odasi Yoneticileri ve gérev yapan personelin yetki ve sorum-
luluklarint tanimlamak Uzere hazirlanmistir ve tOm Yénetici ve
Calisanlarn kapsar.

Bu Organizasyon ve Calimsma El Kitabinda belirtilen yetki
ve sorumluluklari diginda tOm personel, ISO 9001:2008 Kalite
Yénetim Sistemi kapsaminda hazirlanan Prosedir, Talimat ve
Kitaplarda yer alan ve Ust Yénetim tarafindan hazirlanabile-
cek goérevlendirme yazilarinda belirtilebilecek yetki ve sorum-
luluklarini yerine getirmekten, oda menfaatlerini korumaktan,
oda proseslerinin gelistiriimesinde katkida bulunmaktan, faa-
liyetleriyle ilgili uygunsuzluklarda dizeltici ve dnleyici faaliyet-
leri baglatmak ve takip etmekten, kendisine bagl calisanla-
rin kontrol ve idaresinden; ayrica sorumlulugu altindaki alet,
ekipman ve araglarin korunmasi, uygun kullanimi ve 6ngéri-
len bakimlarinin yapilmasindan sorumludur.




MiSYON
Rize Ticaret ve Sanayi Odasi olarak misyonumuz;

* Toplam kalite Yénetimi anlayigi icinde; 5174 Sayili Kanun ve
buna bagli yénetmelikler ile yOrirlukteki diger mevzuatlarin
bize vermis oldugu gérevleri, teknolojinin imkanlarindan en
Ust dizeyde faydalanarak, giler yizl0, cagdas ve musteri
memnuniyeti odakli bir anlayigla Uston kalitede, verimli olarak
mUsterilerimize sunmaktir.

VIZYON
Rize Ticaret ve Sanayi Odasi olarak vizyonumuz;

« Ulkemizin, saygin dinya devletleri arasina girerek, uluslararasi
ticaretten daha fazla pay alan, kiresel boyutlardaki siyasi ve
ekonomik olugumlari kendi yaran dogrultusunda yénlendirebi-
len bdlgesel bir gi¢ olmasina katkida bulunmalk,

* Ozel sekidrin yapisal ve giincel sorunlarinin ¢ézoma bilinciyle,
is dUnyasinin geligmesinin 6nindeki engelleri saptamak ve kal-
dinlmasi icin faaliyetlerde bulunmak,

* Rize ve bdlgenin kalkinmasinin saglanmasi amaciyla, kamu ve
dzel her turli mesleki, bilimsel, toplumsal ve kiltorel kuruluglarla
ishirligi yapmalk,

* Hizmetlerimizi ulusal ve uluslararasi standartlarin Gzerine gika-
rarak mUsteri memnuniyetini en Ust seviyeye tasimak,

* Komsu ulkeler basta olmak Gzere, meveut dis ticaret iligkilerinin
artinlmasini ve Uyelerimizin dig ticaretinin gelismesini saglamak,

* |limizi fuarlar, konferanslar, toplantilar ve bunlara bagh tu-
rizm merkezi haline getirmek,

« ilimizin bélgenin saghk merkezi olmasini tesvik etmek ve bu
konuda ¢aligmalar yapmalk,

« {limizin balgemizin egitim merkezi olmasini tesvik etmek ve
bu konuda calismalar yapmak,




e {limizin kicuk ve orta 8lcekli sanayinin gelistigi bir merkez
olmasi igin calismalar yapmaktr.

KALITE POLITIKASI

* Rize Ticaret ve San Odasi olarak, Uyelerimize yerel, ulusal ve
uluslararasi alanda hizmet sunarken; Uyelerimizin beklenti-
lerini ve gereksinimlerini yasalar dogrultusunda karsilamak,

* Cogulcu ve katilimci yénetim anlayisini benimseyerek kolek-
tif calisma bilincinin olusturulmasi amaciyla takim calismasi
ve ekip ruhunu tegvik etmek,

* Hizli, etkin, gler y0zIG hizmet anlayisi ve personel egitimi ile
mUgteri memnuniyetini saglamak,

* Yatinm ve istihdami artirici ortam olugsmasina katkida bulunmak,

* Kurumsal sayginhgi artirarak énct ve érnek bir kurum olma ima-
jint surdrmek,

« {limizin sosyal, kiltirel ve ekonomik yasam seviyesini yikseltmek,

* Kalite yonetim sistemini strekli gelistirmek prensibiyle hare-
ket etmek kalite politikamizdir.

SORUMLULUKLAR

Bu Organizasyon El Kitabinda yer alan gérev ve sorumluluklarin
yerine getiriimesinin saglanmasindan Genel Sekreter sorumludur.

PERSONEL NITELIKLERI

RTSO’da gérev yapacak personelin tagimasi gereken nitelik-
ler, ilgili personelin Gérev Taniminda aciklanmigtir. Gérev Ta-
niminda belirtilen bu nitelikler personel alimlarinda géz 6nin-
de bulundurulacaktir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yer alan prosedir, talimat,
kalite planlari vb. dokimanlarda belirtilen gérev ve sorumluluk-
larini yerine getirmenin yani sira, sorumlulugu altindaki ana is-
lemler sinirli olmamak kaydi ile gérev tanimlarinda belirtilmistir.



ORGANIZASYON SEMASI

DiSiPLIN KURULU

ASKAN DANISMAN

KUK MUSAVIRLIG

- MECLIS

HNETIM KURU

ESLEK KOMITELE

CLiS KOMiSYON

SATIN ALMA KOMISYONU }— TICARET SiCiL MUDURU GENEL SEKRETER YRD.
KALITE YONETIM TEM. }— MUHASEBE SERVISi iC TICARET SERViSi
KOBIDAM }— SEKRETERLIK DIS TiCARET SERViSi
BASIN YAY. HALK. iLis. }— BiLGi ISLEM SORUMLUSU ODA SiCiL SERVISi
AKREDITASYON SORUM. }— HiZMETLi / SOFOR TAHSILAT SERViSi
AR-GE VE PROJE GELIS. }— iC HiZMETLER ARSIV VE KUTUPHANE SOR.




MECLIS GOREV TANIMI:

* Oda yénetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini secmek,
* Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek,

* Yénetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip kara-
ra baglamak,

* Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak,

* Calisma alanlar igindeki, ticari ve sinat 6rf, adet ve teamal-
leri tespit ve ilan etmek,

* Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamalk,

« Uyeleri arasinda veya tyelerin yapmis olduklari sézlesmede
yer almasi halinde bu sézlegsmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaf-
lari ¢c6zmek Gzere tahkim muiesseseleri kurmak, mahkemeler
tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi listelerini onaylamak,

* Odaya kayitl Gyeler hakkinda disiplin kurulu tarafindan tek-
lif edilecek cezalar karara baglamalk,

* Yillik bitge ve kesin hesaplar onaylamak ve yénetim kuru-
lunu ibra etmek, sorumlulugu gérilenler hakkinda takibat
islemlerini baglatmalk,

* Taginmaz mal almaya, satmaya, insa, ifraz, tevhit ve rehin
etmeye, 6din¢ para almaya, kamulastirma yapmaya, okul
ve derslik yapmaya, bu Kanun hikimleri cercevesinde sirket
ve vakif kurmaya veya kurulu sirketlere ortak olmaya karar
vermek,

* Oda i¢ yénergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak,

* Yénetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin
derecelerine iliskin olarak verilecek kararlara karsi yapilan
itirazlar incelemek ve kesin karara baglamak,




* Mesleklere ve sorunlara gére ihtisas komisyonlari ve danig-
ma kurullar kurmak,

* Yurt ici ve yurt digi sinaf, ticari ve ekonomik kuruluslara Gye
olmak ve kongrelerine delege géndermek,

* Tahsili imkéansizlagan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya
dlen, ticareti terk eden ve odaya olan aidat borglarini, yan-
gin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi, iradesi diginda
meydana gelen micbir sebeplerden dolayr 6deme gicligu
icinde olan Gyelerin aidat bor¢larinin ve gecikme zamlarinin
affi ve/veya yeniden yapilandirilmalar ile oda veya Uyeler
adina agilacak davalar konusunda yénetim kurulundan ge-
len teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordtgin-
de bu yetkisini yénetim kuruluna devretmek,

* Oda caligmalarina veya Turk ekonomik hayatina énemli hiz-
metler vermis kimselere meclisin Uye tam sayisinin U¢te ikisi-
nin karanyla seref Uyeligi vermek,

* Yurirlukteki diger mevzuatlarin verdigi gorevleri yerine ge-
tirmek,

* Uygulama Esaslar RTSO ¢ Yénergesinde tanimlanmugtr.




MESLEK KOMITESI GOREV TANIMI:

* Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerek-
li gérdukleri tedbirleri géristlmek Uzere yénetim kuruluna
teklif etmek,

* Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis gindeminde yer alan
konularda basgkan, baskan yardimcisi veya uygun gérilen
Uyelerin, oy kullanmamak Gzere meclis toplantisina katilma-
sina karar vermek,

* Mesleklerine ait isler hakkinda, meclis veya yénetim kuru-
lu tarafindan bilgi istenmesi halinde, bu konuda aragtirma
yapmak ve istemi cevaplandirmak,

* llgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.

* Meslek Komiteleri Uye tamsayilarinin cogunlugu ile toplanir,
Kararlar, toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile verilir,

« Uyeler Meslek Komite Toplantilarinda cekimser oy kullanmaz,

* Oda meslek komiteleri ayda bir, kurul bagkani veya yénetim
kurulu baskaninin cagrisi Uzerine toplanir, Meslek komitele-
ri, gerektiginde bagkanlari tarafindan olaganisti toplantiya
cagrilabilir,

* Uygulama Esaslar RTSO ¢ Yénergesinde tanimlanmustir.

Organizasyon ve Calisma El Kitabi




DISIPLIN KURULU GOREV TANIMI:

« Uyelerin disiplin sorusturmalarini “Oda ve Borsa Uyelerine
Verilecek Disiplin ve Para Cezalari ile Disiplin Kurulu ve Yik-
sek Disiplin Kurulu Hakkinda Yénetmelik”te éngérilen usul
ve esaslara uygun olarak yoriotmek,

* Uyeler hakkinda meclise, disiplin ve para cezasi verilmesini
dnermek,

* Uyeler toplant baglamadan énce hazirun cetvelini imza ederler,

* Gundem maddeleri gindemdeki siraya gére mizakere edi-
lir, ancak bu sira cogunluk karari ile bozulabilir,

« Uyeler ismini yazdirmadan veya Baskandan izin almadan
konusamaz, konusmalar Bagkanin izni ile oturulan yerden

yapilir,

* Disiplin Kurulu isterse konusma sirelerini sinirlayic karar
alalabilir,

* Uygulama Esaslari RTSO ic Yénergesinde tanimlanmistir.,

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi




YONETIM KURULU GOREV TANIMI:

* Mevzuat ve meclis kararlari cercevesinde oda islerini yOrut-
mek,

* Bitceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin
raporlari oda meclisine sunmak,

* Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina
sunmalk,

* Oda personelinin ise alinmalarina ve gérevlerine son veril-
mesine, yUkselme ve nakillerine karar vermek,

* Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek, bu
Kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin uygulan-
masini saglamak,

* Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak, onaylanmak
Uzere meclise sunmalk,

*Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta éngérilen belgeleri tasdik
etmek,

* Odanin bir yil icindeki faaliyeti ve balgesinin iktisadi ve sinaf
durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmalk,

* Hazirladi§i oda i¢ yénergesini meclise sunmak,

* Ticaret ve sanayiye ait her tirlG incelemeyi yapmak, calis-
ma alani icindeki ticari ve sinal faaliyetlere ait endeks ve
istatistikleri tutmak ve meclisce belirlenen maddelerin piyasa
fiyatlarini takip ve kaydetmek, bunlari uygun vasitalarla ilén
etmek,

* Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzu-
atta dngérilen esas ve usuller cercevesinde karara baglamak,

* Hakem veya hakem heyeti se¢mek,

* YUksek dizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelis-
tiren Uyelerini 6dllendirmek,




* Butcede karsihgr bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri des-
teklemek ve 6zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak,
burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak,

* Kalite Yénetim Temsilcisini atamalk,

*5174 Sayil kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve
6zel olarak bagka bir oda organina birakilmayan diger go-
revleri yerine getirmek.

« Uyeler ismini yazdirmadan veya Baskandan izin almadan
konusamaz, konugsmalar Bagkanin izni ile yapilir,

* Uyeler toplanti baglamadan énce hazirun cetvelini imza
ederler,

* Gundem maddeleri gindemdeki siraya gére mizakere edi-
lir, ancak bu sira cogunluk karari ile bozulabilecektir,

* Yonetim Kurulu isterse konugsma surelerini sinirlayici karar
alabilir,

* Uygulama Esaslar RTSO ¢ Yénergesinde tanimlanmustir.




BASKAN DANISMANI GOREV TANIMI:

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi mevzuatina ve teamullerine uy-
mak, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi ile ilgili merciler ve/veya
resmi merciler ve/veya resmi ve 6zel kuruluslar nezdinde
Rize Ticaret ve Sanayi Odasi mevzuatinda yer alan kurallar
ve ilkeler géz 6ninde bulundurarak temsil etmek ve Rize Ti-
caret ve Sanayi Odasi’'nin yararina davranmalk,

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’'nin gerekli gérdigu tim egitim
calismalarina katilmak ve tamamlamak,

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi'na ait her tirlU gizli bilgiyi sak-
lamalk,

* Kendisine teslim edilen ttm malzemeyi, techizati, arag, ge-
re¢, makine ile evrak ve belgeleri 6zenle korumak ve kullan-
mak.




GENEL SEKRETER GOREV TANIMI:

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi mevzuatina ve teamullerine uy-
mak, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi ile ilgili merciler ve/veya
resmi merciler ve/veya resmi ve &zel kuruluslar nezdinde
Rize Ticaret ve Sanayi Odasi mevzuatinda yer alan kurallar
ve ilkeler géz 6ninde bulundurarak temsil etmek ve Rize Ti-
caret ve Sanayi Odasi’'nin yararina davranmalk,

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’'nin gerekli gérdigu tOm egitim
calismalarina katilmak ve tamamlamak,

* Rize Ticaret ve Sanayi Odasi'na ait her tirlU gizli bilgiyi sak-
lamalk,

* Kendisine teslim edilen tm malzemeyi, techizati, arag, gereg,
makine ile evrak ve belgeleri 6zenle korumak ve kullanmak,

* RTSO’nun iglem ve yazigmalarini idare etmek,

* RTSO tarafindan verilen belgeleri tanzim ettirmek ve bu bel-
gelerin hazirlanmasi icin gerekli bilgilerin toplanmasini sag-
lamak,

* RTSO'nun Bitce Taslagini hazirlayarak, Yénetim Kurulu’na
sunmalk,

* Demirbag ve ayniyat kayitlarinin dizenlenmesini ve saklan-
masini saglamak,

* Ticaret Sicili iglerini idare etmek,
* Yapilacak yayinlari idare etmek,

* Personelin sicil dosyalarinin hazirlanmasi ve saklanmasini
saglamak,

* 5174 Sayili Kanunun geregince Yoénetim Kurulu tarafindan
kendisine devredilecek olan yetkileri kullanmalk,




* Odamizin Kalite Politikasi dogrultusunda ¢alismasi nedeniyle,
biriminin kalite hedeflerini belirleyerek; Kalite Sistemi geregi
olusturulan prosedurlerin, proseslerin ve talimatlarin uygulan-
masini saglamak,

* RTSO personelinin sevk ve idaresi ile disiplinini saglamak,
personel arasindaki koordinasyonu saglamak,

* Hizmet sunum servislerinde genel hizmetlerin en iyi sekilde
yUrUtilmesi servisin, temizlik dizen ve disiplininin tam ve
mUkemmel olmasi igin gerekli tedbirleri almak ve denetle-
melerde bulunmak,

* Serviste kullanilan araglarin en iyi sekilde korunmalarini ve
gereclerin israfina meydan verilmeyecek sekilde yerinde sarf
edilmelerini denetlemek,

* Birimin yillik egitim ihtiyaclarini belirlemek ve hazirlanan
plan dogrultusunda personelini egitime yénlendirmek,

* Odanin igleyisi sirasindaki Grin ve hizmet agamasindaki uy-
gunsuzluklar tespit etmek, onleyici faaliyetleri belirlemek,
bunlart DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilci-
si‘ne bildirmek, DOF sonucunda bulunan ¢ézomlerin uygu-
lamalarin dogrulugunu onaylamak,

* Staty olarak alt birimlerine ait Oda igleyisi ve hizmet birimleri
ile ilgili Kalite Dokimanlarini onaylamak,

* Teamul, orf ve adetleri tespit etmek amaciyla gerekli ¢calis-
malar yapmak,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen g&-
revleri yapmak,

* RTSO Meclisi ve Yénetim Kurulu tarafindan verilecek diger
igleri yapmak.




GENEL CALISMA TALIMATI:

* isyerinde ise baslama saati 08:00"dbr.
* Mesai saatleri 08:00-12:00, 13:00-17:00'dir. Bu saatten sonra

gorevleri icabr igini tamamlamak zorunda olan personel calig-
maya devam eder,

* isyerindeki personel ise baslamadan genel dizeni gézden
gegirir, calisma alaninin genel dizenini saglar. Olasi aksak-
liklari mesai baglamadan énce giderir. Acil durumlarda ilgili
birim sorumlusuna ve/veya Genel Sekreterlige bilgi verir,

* Aksam cikista personelin masasini toplamasi ve ¢ikacagini
Genel Sekretere bildirmesi gerekmektedir. Personel isi ta-
mamlandidi takdirde cikar,

* isyerinde mesai saatleri icinde Genel Sekreterlikce gérevlen-
dirilen ve basin haberlerinden takiple sorumlu personel di-
sinda diger personelce gazete okunmaz,

* isyerinde mesai saatleri icinde yemek yenilmez, Mesai saat-
leri diginda da olsa servis katinda yemek yenilmez,

* isyerine ait telefonlar acil durumlar haricinde ézel amacla
kullanilmaz, i igin bile olsa cok gerekli olmadikga uzun stre
mesgul edilmez,

s isyerinde mesai saatlerinde erkek ve bayan memurlar ile
stajyerler Oda ydnergesine uygun giyinirler. Tanihc yaka
karti mesai saati icersinde ¢ikariimaz,

* Personel, gelen ziyarefgisi ile isini aksatmayacak bir bigimde
servis diginda gorusebilir,
* Oda hizmet birimleri icinde sigara igilmez,

* Her personel birimine gelen s6zlU bilgi taleplerini bilgi talep
kayit formuna islemek ve sonuglandirmak zorundadir,

*Her personel birim hizmeti verdigi tyelerimizin Uye bilgi
giuncelleme formu yardimiyla Uyenin son gincel bilgilerini




alma cabasi icinde olmalidir. Doldurulan formlar Oda Sicil
Memurluguna teslim edilir,

* Tum personel kendi birimiyle ilgili kanun, yonetmelik, tGzik,
teblig, genelge ve hizmetin verilmesini etkileyecek mevzuat
takip etmekle yokUmliudor. Bu takip, dosyalama seklinde ve
bilgisayar ortaminda olacaktir,

* Oda hizmet birimleri igcinde yUksek sesle konusulmaz,

* Her personel dig gérevlendirmeler ve gdérevi geregi yapacagi
i¢ ve dig ziyaretler haricinde bagh oldugu birim alani igin-
de bulunmak zorundadir. Calisma alanini amirlerinden izin
almadan terk eden personel icin Genel Sekreterlikge cezai
islem baglatilir,




GENEL SEKRETER YARDIMCISI GOREV TANIMI:

* Genel Sekreter olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

* RTSO'nun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarina bagl kala-
rak, Stratejik planda tanimlanan amag ve hedeflere ulagmak
icin bagli ttm sireclerin etkin ve verimli bir bigcimde yéneti-
mini saglamak,

o Ust ydnetimden, kalite yénetim sisteminin uygulanmasi, ge-
listirilmesi ve etkinliginin surekli iyilestirilmesi icin taahhitle-
rin yerine getirilmesine dair destek saglamak,

* RTSO’nin Birimlerin faaliyet sonuclarini izlemek, degerlen-
dirmek ve geri bildirimlerini Genel Sekreter’e yapmak,

* RTSO'nin Birimleri ile yillik bitgenin hazirlanmasina katkida
bulunmak ve butce degerlerinin periyodik olarak izlenmesini
saglayarak meydana gelen sapmalari giderici 6nlemler hak-
kinda éneride bulunmak,

* RTSO'nin performans gdstergelerini inceleyerek, sonuglarla
ilgili bagli birimlere geri bildirimlerini saglamak,

* Demirbag ve ayniyat kayitlarinin dizenlenmesini ve saklan-
masini saglamak, arsiv malzemelerini muhafaza etmek,

* Misteri talep, beklenti ve sikdayetlerini kayit altina alip Kalite
Yoénetim Temsilcisi’'ne bildirmek,

* Genel Sekreter tarafindan verilecek gérevleri yapmak,

* Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklari kayit alti-
na alip, Kalite Yénetim Temsilcisi’'ne bildirmek,

* Genel Sekreterin yetkilendirdigi konularda hazirlanan belge
ve evraklarin onaylama iglemini yapmak.




KALITE YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI:

* Kalite Yénetim Sisteminin 1ISO 9001:2008 uluslararasi ka-
lite standardina uygun olarak etkin bir sekilde kurulmasi,
yUrUtilmesi, dokUmanlarin hazirlanmasi, sisteme uygunluk
agisindan gézden gegirilmesi, dagitilmasindan birinci dere-
ceden sorumlu olmak.

* Kalite Sistemi ile ilgili olarak dis kuruluslara kargi oday tem-
sil etmek,

* Odanin kalite problemlerinin ¢6zOmU ve kalite ile ilgili her
t0rlU bildirimi almak.

* Kalite biriminden sorumlu olmak,

* Genel Sekreter’e Kalite Sisteminin isleyisi, etkinligi ve prob-
lemleri hakkinda rapor vermek,

* Yonetimi Goézden Gegirme Toplantilarini organize etmek,
Toplanti tutanaklarinin tutulmasi ve katilimcilara dagitilma-
sini saglamak,

* Yonetim Goézden gegirmesine ve iyilestirilmesine esas alin-
masi amaciyla, kalite sisteminin performansi konusunda yé-
netime rapor vermek,

* Genel Sekreter tarafindan onaylanarak yorirlige giren Kalite
El Kitabi ve tum sistem dokUmanlarinin kontrolini yapmak,

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

« Uye sikayetlerini almak, takip etmek, gerekiyorsa kurum ici-
ne duyurmak, kayit altina almak ve kalite sistemini ilgilendi-
ren her t0rlG anket calismasini yapmak ve degerlendirmek,

* Dijzeltici Onleyici Faaliyetlerin koordinasyonunu ve sonuc-
landinimasini takip etmek,




* TOBB Akreditasyon sirecinin takibini yapimak, gerekli form
ve dékUmantasyonu hazirlamak,

* Tork Standartlari Enstitisi Mahalli Temsilciligi iglemlerini yo-
rotmek,

* Kalite biriminin ¢alismalarini koordine etmek,

* Kalite Sistemi geregi olusturulan prosedirlerin, proseslerin
ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.




HUKUK MUSAVIRLIGI GOREV TANIMI:

* RTSO'nun leh ve aleyhinde her cesit davalar ile icra takipleri,
hak ve imtiyazlari, resim ve harglari ve benzeri hukuki iglem-
leri merkezden, bulunduklari ilden veya yerinden yiUritmek,
bu konularla ilgili lehte ve aleyhte davalar agmak, agilan
davalar yuritmek,

* RTSO'nun igtirakleri ve Uye oldugu kuruluglarin leh ve aley-
hinde her cesit davalar ile icra takiplerini, hak ve imtiyazlari,
resim ve harglari ve benzeri hukuki iglemleri merkezden, bu-
lunduklari ilden veya yerinden yUritmek, bu konularla ilgili
lehte ve aleyhte davalar agmak, agilan davalar yoritmek,

* RTSO'nun birimlerinin ig ve iglemlerini yurGtorken hukuki
olarak tereddite diUst0gyu hususlarda hukuki mitalaa ver-
mek, gorus bildirmek,

* RTSO’nun hizmetlerinin yapilmasinda gerekli gérilen her hu-
kuki konuda musavirlik yapmak, bilgi alig verisinde bulunmalk,

* Kendisine havale olunan kanun, t0zik, yénetmelik, genelge,
talimat, yénerge gibi belge ve bilgilerde yapilacak dizenle-
meler ile ilgili calismalara katilmak, calisma yapmak, géris

bildirmek.

* RTSO'nun Uyelerine ticari faaliyetlerinden dogan/dogabile-
cek uyusmazlik/anlagmazlik konularinda danigmanlik yap-
mak, bilgi vermek.

*RTSO'nun ¢alisma alanini ilgilendiren bakanlk birimleri,
diger bakanliklar, ilgili kurum ve kuruluslardan olusan tOm
paydaslarla yapilacak faaliyetlerde RTSO’nun hak ve menfa-
atlerini koruyucu tedbirlerin alinmasinda ilgili birimlere da-
nigmanhk hizmeti vermek.

* Genel Sekreterin vereceg§i diger gérevleri yapmak.




TICARET SICiL GOREV TANIMI:

* Ticaret sicili iglemlerini dUzenli bir sekilde yorotmek,

* Ticaret sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmalk,
islemek ve muhafazasini saglamak,

* TUrk Ticaret Kanunu ve Ticaret Sicili Yénetmeligi geregince
gercek ve t0zel kisilerin ticaret sicillerini tutmak,

*TTK'ya gére fticaret siciline kayit olmasi gerekenleri tespit
edip kayitlarini yapip Odaya bildirmek,

* Resmi kurumlardan gelen gercek ve tizel kisilerin ticaret si-
cilleri ile ilgili yazilara cevap vermek.

* GUnluk kayit, tadil ve terkinleri Odaya bildirmek,

* Sicil tasdiknamesi, ihale belgesi, iflas ve Konkordato belge-
si, yetki belgesi, tasfiye giris belgesi, tasfiye kapanis belgesi,
sube acilis belgesi, merkez nakli belgesi ve BAG-KUR formu-
nu vermek,

« Uyelerin sicillerinde vuku bulacak degisiklikler ile ilgili islem-
leri, TTK ve TSY Genel Caligma talimatina uygun olarak ye-
rine getirmek,

* Genel Sekreterlik tarafindan Ticaret Sicili MOdirligine ha-
vale edilen Ticaret Sicil servisi ile ilgili yazilara cevap vermek,

* Tescil iglemlerini yapmak,

* Ticaret Sicil M0dorU, Ticaret Sicil MOdUrligonde gérevli me-
murlar ve diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak
ve bu servisin genel isleyisini yapmak,

©27.01.2013 tarih 28541 sayili resmi gazetede yayinlanan
Ticaret Sicil Yénetmeliginde belirlenen; is Cevresi, Teskila-
ti, Sicil MOdurlerinin Ehliyet Sartlari, Nezaret ve Murakabe,
Tabi Olacagr Hukimler, Sicil Muamelelerinin Tabi Oldugu




HOkOmler, Sicildeki Kayitlarin Eksiksiz Olusu ve Dizeltme-
ler, Aleniyet ve Har¢ Mukellefiyetinin belirlendigi Umumi HO-
kimlerde gérev ehliyeti, sinirlari, haklari ve yokomlolukleri
yerine getirmek,

*Birimin igleyisi sirasindaki Urin ve hizmet asamasindaki
uygunsuzluklari tespit etmek, onleyici faaliyetleri dnermek,
Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilci-
sine bildirmek,

* Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen go-
revleri yapmak,

* Yénetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile
mevzuat cercevesinde gorevleri yapmak.




ODA SiCIiL MEMURU GOREV TANIMI:

* Oda sicili iglemlerini yurotmek,

* Oda sicili ile ilgili defter, dosya ve evraklari hazirlatmalk, is-
lemek ve muhafazasini saglamak,

* Uye dosyalarinda bulunan belgelerin noter tasdigi gerektir-
meyenlerin suretlerini ¢ikarmak ve onaylanmak Uzere Genel
Sekreter’lige sunmak,

« Uyelerinin talebi tzerine oda sicil kayit sureti, faaliyet belge-
si, ihaleden men cezasi olmadigina dair belge, yurt digi gikis
fonu muaflik belgesi ve bu gibi oda sicili ile ilgili belgeleri
hazirlayip onay igin Genel Sekreterlige sunmak,

* Kanun ve Yénetmelikler cercevesinde Oda Uyelerinin islem-
lerini yUrOtmek,

« Uyelerin Sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil def-
terlerini tutmak, Uyelerin durumlarindaki degisiklikleri takip
ve tespit ederek usulUne gére defterlere islemek,

« Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin her torlo
hazirlik caligmasini yapmak,

* Aylik fiyat tahmin ve tespitlerine iliskin muamelelerle ilgili pi-
yasa derlemesi yapmak, istatistik ve fiyat endeksleri tutmak,
Yénetim Kurulu ve gerekli kuruluglara sunmak,

* Meslek komitelerinin segilmesi déneminde secim iglerinin
aksamadan yUrimesi icin gerekli hizmeti vermek,

* RTSO Uyelerinin oda sicil durumlarn hakkinda ilgili kurulus-
larla gerekli yazigmalari yGrotmek,

* Cirak-Kalfa sicil defterlerini dozenlemek,

* Yerli Mali belgesi islemlerini yGrotmek,




* Genel Sekreter tarafindan Oda Sicil Servisine havale edilen
yazilara cevap vermek,

* Oda Sicil Servisi ile diger birimler arasinda koordinasyon
saglamak ve bu servisin genel isleyisini saglamak,

« Uye bilgilerinin giincel tutulmast icin gerekli calismalar yapmak,

* Oda Uyelerine Kimlik Karti Dzenleme Talimatina uygun ola-
rak kimlik karti hazirlamak ve ilgilisine teslim etmek,

* Azami piyasa fiyat belgelerini vermek,

* Mesleki ve denklik belgelerinin doldurulmasi hizmetlerini yG-
ritmek,

« Uyelerinin grup, adres, unvan, sermaye, is konusu gibi si-
cillerinde vuku bulacak her tirlG tadil degisikliklerini kont-
rol etmek, gerekli olanlar yénetim kuruluna sunmak, onay
alindiktan sonra, bilgisayara islemek, oda sicil kayit ve mu-
amelat defterine islemek, unvan, oda sicil numarasi, meslek
grubu gibi degisiklikleri ayrica fihriste islemek, bu iglemlerle
ilgili Ticaret Sicil Servisinden gelen belgeleri Uye dosyasinda
muhafaza etmek,

* Yeni kaydolacak Uyelerin dosyalarini incelemek eksiklerin gi-
derilmesini saglamak, oda kayit numarasini vermek, kaydo-
lanlarin meslek komitesini belirleyerek Yénetim Kurulundan
onay alinmak Uzere Genel Sekreterlige sunmak, Uyeligi Yo-
netim Kurulunca kabul edilen yeni Oyelerin bilgilerini bilgisa-
yar programina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine is-
lemek, yeni Gye dosyasi olusturarak ilgili dolaba kaldirmak,
yeni Uyeye kayit tebligati géndermek,

* Kredi Kayit Sorgulama islemlerini yGrotmek,
* Piyasa Rayic bedel islemlerini sirdirmek,

* Uyeligi terk edecekler icin, Yénetim Kurulunun onayinin ar
dindan, oda Uyeligini kapatmak, bilgisayar programina, Uye




dosyasina, fihriste, oda sicil ve muamelat defterine igslemek
ve dosyayi arsivlemek,

« istatistik hizmeti vermek,

* Biriminin isleyisi sirasindaki Oron ve hizmet asamasindaki
uygunsuzluklar tespit etmek, dnleyici faaliyetleri dnermek,
bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilci-
sine bildirmek,

* Odanin genel calisma talimatina uygun hareket etmek,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen go-
revleri yapmak,

* Yéonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile
mevzuat cercevesinde Meclis, Yénetim Kurulu veya Yénetim
Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.




IC TICARET MEMURU GOREV TANIMI:

* Resmi Kurum, Kurum ve Kuruluslardan gelen yazilari cevap-
landinimalk,

« is Makinesi Tescil islemlerini yapmak,

* Sigorta Acenteleri ve Sigorta Eksperi iglemlerini yapmak,
* Ekspertiz ve Bilirkisi Rapor iglemlerini dizenlemek,

* Fiili Sarfiyat Belgelerini hazirlamak,

* Oda Yoénetim ve Meclis Kararlarinda alinan kararlari ve bu
kararlar mevzuata gére dizenlemek, usuline gére yazilma-
sini saglamak.

* Odadan istenen bilirkisi ve temsilci taleplerini Meclis veya
Yénetim Kurulu Kararlarina uygun olarak ilgili kurum ve ku-
ruluglara bildirmek, bilirkisi, eksper ve hakem heyeti listeleri-
ni muhafaza etmek,

* Yénetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gérevler ile mev-
zuat gercevesinde Meclis, Yoénetim Kurulu veya Yénetim Ku-
rulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.




DIS TICARET MEMURU GOREV TANIMI:

« Uyelerin ithalat-ihracatla ilgili miracaat ve taleplerini kanun
ve mevzuat cercevesinde sonuclandirmak,

* Dig Ticaret ile ilgili her t0rlG kanun, kararname, yénetmelik
ve sirktleri takip etmek, ve gerektiginde ilgililere duyurulma-
sini saglamak,

* ihracat ile ilgili belge islemlerini, dolagim belgeleri islemleri
talimatina uygun olarak gerceklestirmek,

« Uyelerin talepleri dogrultusunda, dis ticaretin bilincinin ge-
ligtirilmesi igin istenen konularda seminer, egitim programi,
panel, konferans vb. organizasyonlar dizenlenmesini dner-
mek ve bu organizasyonu Halkla liskiler birimiyle birlikte
gerceklestirmek,

* Genel Sekreterlik tarafindan Dig Ticaret Servisine havale edi-
len yazilara cevap vermek,

* Muamelat talimatina uygun olarak gelen ve giden evrak def-
terini tutmak ve ayni talimata uygun olarak oda yazigmala-
rint yapmak,

* Kapasite raporlarini ve ekspertiz raporlarini dozenlemek,
* Sayisal Takograf belgesini dizenlemek,

* Proforma fatura, ortopedik ve ameliyat malzemelerinin fiyat
uygunluklarinin onay islemlerini yapmalk,

e ihracatla ilgili botin evraklarin Tasdik islemleri, ihracatin
iptaline iligkin yazilar yazmak,

* Karayolu Tagimaciligi Yapmak isteyen gercek ve tizel kisilere
iliskin evraklarin hazirlanmasi ve ilgili yerlere yazi yazilmasi.
K1-K2-K3 Yetki belgelerinin dizenlenmesi ve dosyalanmasi
iglemlerini yapmalk,




*Tir sistemine dahil olmak isteyen firmalarin isglerini takip
etmek, gerekli belgelerin alinmasini saglamak, onay igin
Yénetim Kuruluna sunmak ve bagvurular Turkiye Odalar ve
Borsalar Birligine iletmek,

* TIR Sistemine dahil olmug firmalarin uygunluklarinin takibini
yapmak ve bilgisayara igslemek,

* TIR Karnesi islemlerini, TIR Karnesi islemleri Dis Ticaret tali-
matina uygun olarak gergeklestirmek,

* Biriminin igleyisi sirasindaki Orin ve hizmet agsamasindaki
uygunsuzluklar tespit etmek, &nleyici faaliyetleri dnermek,
Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilci-
sine bildirmek,

* ihracatla ilgili istatistiki bilgileri dizenlemek,
* Odanin genel calisgma talimatina uygun hareket etmek,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen go-
revleri yapmak,

* Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile
mevzuat cercevesinde Meclis, Yénetim Kurulu veya Yénetim
Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.




MUHASEBE MEMURU GOREV TANIMI:

* GUnlUk olarak tahsilat servisi tarafindan tahsilati yapilan ge-
lir ve giderlerin muhasebe programinda tahakkukunu yapa-
rak, tahsil ve tediye figleri duzenlemek ve ¢iktisini saklamak,

* GUnluk olarak Kasa Raporunu tanzim etmek,

* Aylik ve yillik mizan, gelir-gider, bitge izleme raporunu ¢i-
karmak, yillik bilancoyu kanun, t0z0k ve yénetmeliklere uy-
gun sekilde hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak,

* Yénetim Kurulu onayindan gectikten sonra édemeler varsa
talimatlarini hazirlayarak ilgililerin hesabina EFT veya havale
olarak yazisma iglemlerini yapmak ve faturalarin 6denmesi
ve muhasebelestirme iglemlerini yapmak,

* Ay sonlarinda banka hesaplari ile ilgili ekstreleri kontrol ede-
rek cikarmak ve dosyalamak,

* GUnlUk olarak kesilen tahsil-tediye ve mahsup figlerini ay ay
dosyalayip onaya sunmak,

*Butce tahsilatinin yetersiz kaldigi durumlarda fasillar ve
maddeler arasinda aktarma yapilmasi gerekliligini Genel
Sekreterlige iletmek,

* Tahsilat Servisi ile birlikte Gyelerin yillik aidat ve munzam ai-
datlarinin tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasini, tahsil olun-
mayanlarin takibini, bor¢lu duruma disen Uyelerin de tespi-
tini saglamak, tahsili imkansiz hale gelmis alacaklart Genel
Sekreterlige iletmek,

* Odanin nakit mevduat durumunu takip etmek, vadesi geldi-
Jinde vadesini yenilemek ve ilgili hesaplara intikal ettirilme-
sini saglamak.

* Butce Komisyonu toplantilar icin gerekli hazirliklarin yapilmasini,




toplantilarin organize edilmesini, alinan kararlarnin muhafaza-
sini saglamak ve kararlarin geregini yaopmak, alinan kararlar
yonetim kurulu onayr gerektiriyorsa bu konuda Genel Sekreter’e
bilgi vermek, yénetim kurulunda alinan kararlar mevzuat ve yo-

salara uygun sekilde yerine getirmek,

* Bina, tesisat ve demirbaslarin numaralandinlmasini, demir-
bas defterine kaydedilmesini, bozuk ve kullanilmaz duruma
gelen demirbasglarin usuline gére silinmesini saglamak,

* Genel Sekreterlikce Muhasebe Servisi'ne havale edilen yazi-
lara cevap vermek,

* Odanin igleyisi ile ilgili satin alma faaliyetlerinin yerine ge-
tirilmesini yénetim kurulunca gérevlendirilen komisyon veya
kisi ile birlikte saglamak,

* Oda personelinin maas, ikramiye, fazla mesai ve harcirah
bordrolarini hazirlamak, maaslarin dagihlmasi igin gerekli
para transferlerini ve yazismalari yapmak ve dosyalamak,

* Aylik muhtasar beyannameleri ile asgari gecim indirim bord-
rolari, KDV Beyannamesi, SSK i§siz|ik Sigortalarini, TOBB Si-
gorta ve Emekli Sandigi Primlerini, TOBB K Tor0 Birlik payla-
rini ayhk hazirlamak,

* Oda personelinin sigorta ve emekli sandigi, ise girig ve gikig
ile ilgili her t0rlU iglemleri yapmak ve buna iligkin dosyalar
tutmak,

* Muhasebe defter ve evraklarini tutmak, bu evraklar dosya-
lamak ve saklamak,

* Oda’nin Banka ve diger ilgililerle her ay sonu hesap muta-
bakatini yapmak ve avans hesaplarini takip etmek,

* Oda gayri menkullerinin kira iglemlerini takip ve tanzim et-
mek, bu konuda gerekli 6demeleri ve tahsilatlar gergekles-
tirmek,




» Odemelerin bitceye uygun olarak yapiimasini takip etmek,
6deme talimatlarini hazirlamak, muhtemel tahsisatin agim-
larini énceden tespit etmek ve ilgililere duyurmak,

* Oda ihtiyaci icin satin alinan malzemeleri talep sahibine
ulaghirmak ve stoktaki Grinleri muhafaza etmek,

* Oda butcesinden édenecek olan birlik paylarinin 6denmesi
ile ilgili talimatlari hazirlamalk,

* Personel dosyalarini muhafaza etmek,
* Personel izin cizelgesini tutmak,

*Yil sonunda oda tarafindan kullanilacak kanuni defterleri
notere tasdik ettirmek,

* Muhasebe Servisi Genel calisma talimatina uygun hizmet
vermek,

* Biriminin igleyisi sirasindaki Oron ve hizmet agsamasindaki
uygunsuzluklar tespit etmek, o&nleyici faaliyetleri dnermek,
Bunlari DOF formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilci-
sine bildirmek,

* Odanin genel caligma talimatina uygun hareket etmek,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen go-
revleri yapmak,

* Yonetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile
mevzuat cercevesinde Meclis, Yénetim Kurulu veya Yénetim
Kurulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.




* Odaya kayitl Uyelerin Aidat, Munzam aidat ve Kaydiye ta-
hakkuklarini sistem Uzerinden yapmak,

« Uyelerimizin Munzam Aidat tahakkuklari icin vergi dairele-
rinden vergi listelerini temin edip tahakkuklarini yapmak,

* Gelen Uyelerimizin Aidat ve Munzam Aidat borglarini sis-
tem Uzerinden bakip 6denmesi gerekenleri tahsil etmek,
verilen belgelerin resmi tarife Uzerinden makbuzlarini
kesmek, Is talep formu doldurularak gerekli birime yén-
lendirmek,

* Banka hesaplarimiza Gyelerimiz tarafindan yatirilan Aidat ve
Munzam Aidatlarin tespitlerini yaparak makbuzlarini kesmek,

* Tahsil olunan paralari mesai bitiminde belirlenen bankalarin
hesaplarina yatirmak, Tahsilat bordrosu ve Kasa makbuzlar
ile Muhasebeye teslim etmek,

« Uyelerimize Aidat ve Munzam Aidatlarini 3demesi gereken
aylarda borg ihbarnamesi géndermek,

*Yil sonunda geriye dogru iki yillik aidat borcu olan Uyeleri
tespit ederek listesini Genel Sekreterlige sunarak, ydénetim
kurulu karanyla askiya almak,

* Askida olup, borcunu édeyen Uyelerin dilekcesini alarak as-
kidan indirmek igin yénetim kuruluna sunmak Uzere Genel
Sekreterlige géndermek,

* Olen Uyelerin sahis kayitlarini, adresleri ve durumlar tespit
edilemeyen Oyeleri kurulun onayini almak Uzere Genel Sek-
reterlige sunmak,

* GUnluk ahlmasi gereken postalari génderi dizenleyerek
ddemesini yapip Muhasebeye hesapla birlikte vermek.



* 5174 sayili kanun geregince yil sonunda oda bitgesi hazir-
lanirken Uye Aidat ve hizmet tarifelerini hazirlamak,

* Kesilmis olan kasa makbuzlarini Vergi usul kanunu ve Tork
Ticaret kanunu hikimlerine gére muhafaza etmek,

* 5174 sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen gé-
revleri yapmak, mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzu-
at gercevesinde Meclis, Yénetim kurulu veya Yénetim Kurulu
Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek gé-
revleri yapmak.

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi




SEKRETERLIK GOREV TANIMI:

* RTSO'yu disaridan arayanlarin, telefon santrali aracilig ile
ilgili birimlerle gérismesi ve iletigim kurmasi iglerinin dizenli
olarak yUrittlmesini saglamak,

*RTSO'ya gelen konuklarin uygun bir sekilde agirlanmasini
saglamak,

* RTSO tarafindan gerceklestirilecek ziyaretler ile ilgili randevu
alinmasini ve ziyaretlerin gerceklestirilmesini saglamak,

* Sehir digi ziyaretlerde ya da organizasyonlarda otel rezer-
vasyonlarinin yapilmasini saglamak,

* Meclis Uyeleri ve RTSO personeline toplanti, énemli ve acil
haberler vb. konularda duyurular yapilmasini saglamak,

* Yoénetim Kurulu Baskani’nin ziyaret, toplanti, seyahat vb. her
t0rl0 iglerinin programini ve organizasyonu yapmak,

* Yénetim Kurulu Bagkani'nin RTSO adina temsilci ya da Oye
oldugu diger kurum ve kuruluglardaki iglerin ve toplantilari-
nin takibini yapmalk,

* Yénetim Kurulundan ¢ikan gérevlendirmeler ve randevularin
organizasyonunu yapmak ve bu konularda Yénetim Kurulu
ile Genel Sekreterlige bilgi sunmak,

* Genel Sekreterlik tarafindan Sekreterlige havale edilen yazi-
lara cevap vermek,

* Diger birimlerle arasindaki koordinasyonu saglamak,

* Gelen muamelatlar gelen evrak defterine kaydedip Genel
Sekreter onayiyla ilgili birime bildirmek,

* Biriminin igleyisi sirasindaki Grin ve hizmet agamasindaki uygun-
suzluklar tespit etmek, &nleyici faaliyetleri &nermek, Bunlari DOF
formuna kayit ederek Kalite Yénetim Temsilcisine bildirmek,



* Odanin genel calisgma talimatina uygun hareket etmek,

* 5174 Sayili kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen gé-
revleri yapmak,

* Yoénetmelikler ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile
mevzuat cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yénetim
Kurulu Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilecek goérevleri yapmak.




KOBIDAM (Kobi Danisma Merkezi) GOREV TANIMI:

* AB, Kalkinma Ajansi, ISKUR, TUBITAK vb. kuruluglara yonelik
Hibe Projeleri hazirlanmasi konularinda Uyelere danigman-
lik yapmak,

. Uyelere yoénelik yillik egitim programinin olugturulmasi ama-
ayla Uye Egitim ihtiyaci Belirleme Anketinin hazirlanmasi ve
anket sonuglarina goére egitimin gerceklestirilmesi ¢alismala-
rinin yoritolmesine yardimar olmak, Uye katlimi gereken top-
lanti ve organizasyonlarda Uyeleri aramak ve bilgi vermek,

« Uyelerin yabanai dil, internet erisimi gibi konulardaki yardim
taleplerini yerine getirmek,

* Oda binyesinde dizenlenen toplanti ve etkinliklerin organi-
zasyonuna destek vermek,

* Yurtdigi fuarlar ve is heyeti ziyaret organizasyonlari dizenle-
mek, dUzenlenen bu tir organizasyonlara katki saglamak,
destek vermek, danigmanlik yapmak.

* ihracat yapacak olan firmalara danismanlik yapmak,

*Yurt disindan ortaklik, Gron vb, taleplerini toplamak Oda
dergisi ve web sitesinde yayinlamak ve ilgili firmalara ilet-
mek,

* Bolumin sorumlulugunda olan konularda Oda Gazetesi igin
calisma yapmak,

* Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getir-
mek.




AR-GE ve PROJE GELISTIRME GOREV TANIMI:

* Yonetim Kurulu Bagkani, diger Oda organlari, Oda Gyeleri
ve Genel Sekreterin istegi dogrultusunda cesitli konularda
arastrmalar yapmak ve bu arastirmalara yénelik raporlar
hazirlamak,

* Aragtirmalar sonucu elde dilen bilgilerlerin gegmis yillara ait
olan degerleriyle karsilastirmalar ve irdelemeler yapmak, bu
ydénde rapor hazirlamak,

* Cesitli kamu kurumlari tarafindan agiklanan (TUIK, DTM,
Hazine MUstesarligi...) tlke istatistiklerini gincel olarak takip
etmek, bu bilgilerin illere gére kargilagtirmasini ve degerlen-
dirmesini yaparak, Yénetim Kurulu Bagkani’na sunmak,

* I, ilce ve bdlge kapsaminda ekonomik ve ticari veriler sagla-
mak, istatistikleri dizenlemek, raporlar hazirlamak,

* AB, Kalkinma Ajansi, ISKUR, TUBITAK vb. kuruluglara yonelik
Hibe Projeleri hazirlanmasi konularinda Uyelere danigman-
ik yapmak,

« ilimiz ve Bélgemiz sanayisi, ekonomisi ile ilgili arastirmalar
yapmak, rapor hazirlamak ve sanayi egilim anketi sonugla-
rina iligkin Oda goérist olusturulmasina destek olmalk,

* Dergi, gazete ya da herhangi bir yayin organi, Yénetim Kurulu
Baskanindan bir konu hakkinda géris veya makale istedigin-
de, belirtilen konu ile ilgili aragtirma ve én hazirlik yapmalk,

* Oda Uyelerinin talebi Uzerine, mal, hizmet ve diger konularda
arastirmalar yapmak, bu konularda Uyelerin gérislerini tespit
etmek ve ¢6zUm getirmek amaciyla calismalar yapmak,

* Yurtdigi fuarlar ve is heyeti ziyaret organizasyonlarina destek
vermek,




* Oda binyesinde dizenlenen toplanti ve etkinliklerin organi-
zasyonuna destek vermek,

* AB fonlarindan faydalanilmasi amaciyla calisma ve projeler
yapmak,

* Uye ve personel memnuniyeti anketleri dozenlemek ve ra-
porlamak,

* Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.




BILGi iSLEM GOREV TANIMI:

e internet sitesinin genel yapisindaki degisikliklere hakim ol-
mak ve gerektigi sirece degisiklikleri yapmalk,

* Internet sitesi Uzerinden gincel haberleri, duyurular yayin-
lamalk,

* internet sitesinin bagl bulundugu server ile ilgili bakim calis-
masini yapmak,

* Bilgisayar veya ofis malzemeleri alinmasi ile ilgili yol géstermek,
* Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek,

* Oda web sitesinin aktif olarak ¢alismasini ve gincellenmesi
hizmetlerinin dizenli ve kontrollG yiriGtilmesini saglamak,

* RTSO’ya ait evraklari, TOBB Muamelat Yénetmeligine gore
yedeklemek ve arsivlemek,

*TUm birimlerin bilgisayar ortamindaki bilgi, dokiman ve
verilerin yedekleme igleminin yapilmasini saglamak.




BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER GOREV TANIMI:

* Gunluk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi
yapmak,

* RTSO’nun yazili, gorsel ve isitsel basinla olan iligkilerini, ka-
muoyu olusturma ¢alismalarini gergeklestirmek, bu amacla
s6z konusu kuruluglar nezdinde gerekli girisimleri saglamak.
Hozirladigi basin biltenlerini basin kuruluglarina enforme
etmek,

* RTSO’'nun yayin organi olan RTSO dergisini hazirlamak,

* Yurt ici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag
talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili dokimanlari haber halinde
dizenleyerek yayin organlari araciligiyla Gyelere bildirmek,

* Bagkanin géris ve konugmalarinin ginG ginine gazetelere
ve basinin énde gelen isimlerine ulagmasini saglamak,

* RTSO'nun duzenli toplantilarina TRT, ajans ve gazete muha-
birlerinin katilmasini saglamak,

* RTSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini
koordine etmek,

* RTSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sem-
pozyumlarda fotograf ve kamera cekimi ile desifrelerini yap-
mak, bunlarn argivlemek,

*Yoénetim kurulu baskani, basindan sorumlu yénetim kurulu
Uyesi, Genel Sekreterin talimatlari ve bilgileri dogrultusunda,
odanin faaliyetleri konusunda basin biltenleri yapilmasini sag-
lamalk,

* Odamizin gerceklestirdigi etkinliklere basinin  katiliminin
saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda yer almasinin sag-
lanmasi icin gereken caligmalart yapmak. Yénetim kurulu




baskani ve yénetim kurulu Gyelerinin konugsmaci olarak ka-
tilacaklari etkinlikler icin bilgi, dokiman ve konugma metni
hazirlamak,

* Basina; bilgi, gérus, aciklamalar vermek ve basinda ¢ikanla-
r Yénetim Kurulu'na sunmak. Ayrica, gérsel ve yazili basinda
yayimlanan, odamizi ve Uyelerimizi ilgilendiren ttm konular
izleyip, gerektigi durumlarda énerilerle birlikte Yénetim Ku-
rulu adina yénetim kurulu baskanina iletmek,

* Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.




ARSIV-KUTUPHANE MEMURU GOREV TANIMI:

* Hazirlanan evrak, belge vs. TOBB Muamelat Yénetmeligi-
ne gore arsivlemek ve yasal suresi dolanlar hakkinda Genel
Sekreterlige bilgi sunmak.

* Gelen yayin ve kitaplari incelemek, yayin ve kitap kayit gizel-
gesine kaydetmek.

* Kitap ve yayinlarin uygun bélimlerine kayit numaralarini
kaydetmek,

* Kodlanmis raflara uygun sekilde kitaplari yerlestirmek,

* Oda digindan, kitiphaneden faydalanmak isteyenler icin ki-
tap isteme formu hazirlamak,

* Kitap iade edildiginde eksik sayfa vs. olup olmadigini kontrol
etmek,

* Kitiphaneye ve arsive gelen dosyalarin, kitaplarin ve doks-
manlarin kayitlarini tutmak,

* Kayitlari yapilan dosya kitap ve dokUmanlari ilgili raf ve bo-
lGmlere yerlestirmek,

* Servislerden istendiginde dosyalari ilgili birimlere géndermek,

* KUtUphaneden yararlanmak igin miracaat edenlere yardimci
olmak ve kaynak sunmak,

* Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.




IC HIZMETLER GOREV TANIMI:

* Oda binasi hizmet katinin temizlik iglerini yapmak, gerekli
temizlik malzemelerini temin etmek,

* Resmi bayram ve tatil ginlerinde, bayrak asilmasini ve indi-
rilmesini, gerektiginde Genel Sekreterin istedi ile bu giunlere
ait programlari uygulamalk,

* Odanin organlarini olusturanlarin, Genel Sekreterin, Genel
Sekreter Yardimaisi ile memurlarinin biro ici hizmetlerine
amirlerinin gerekli gérdtgo hallerde yardim etmek,

* BUro ici i¢ hizmetleri (cay sunmak, mesrubat sunmak, gazete
ve mecmua almak,...v.s.) iglerini ginltk ve usuline uygun
olarak yerine getirmek,

* Odanin dergi, gazete, haber bulteni gibi yayin faaliyetlerini
ilgililerine iletilmesini temin igin Oda Sicil birimiyle koordineli
calismalk,

* Odanin yapt§ organizasyonlarin davetiyelerini dagitmak
veya postalamak icin Sekreter ve Oda Sicil Memuruyla koor-
dineli calismak,

* Odamiz organizasyonlarinda Halkla iliskilerle ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek,

* Her gin Oda postasini almak ve génderilen postalari PTT'ye
veya kargoya teslim etmek,

* Meclis ve Yénetim Kurulu gindemlerini dagitmak,

* Gelen-Giden evraklarin birimler arasinda transferini gercek-
lestirmek,

* Odamizin abone oldugu gazete ve dergilerin alinmasini
saglamak ve ilgili birimlere ulagtirmalk,

* Oda sicil dosyalarini birimlerin ihtiyacina sunmalk,




* Oda birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda fotokopi cekmek ve
ilgililere ulagtrmak,

* Odanin kullandigi tGm servis ve alanlarin genel temizligini,
bakimini yapmak,

* Odamiz salonlarinda yapilan toplantilan kullanicilarin ihti-
yacina sunmak,

* Hizmet binasinin bakim ve tadil gerektiren eksiklerini tespit
etmek ve gidermek,sorun igin disardan mal veya hizmet alin-
masi gerekiyorsa Genel Sekreterlige bilgi vermek ve alimlar
takip etmek,

* Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mev-
zuat cercevesinde Meclis, Yénetim Kurulu veya Yoénetim Ku-
rulu Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcis
tarafindan verilecek gérevleri yapmak.




HIZMETLI SOFOR GOREV TANIMI:

* Oda arac ile ilgili givenlik, temizlik, tamir, bakim, servis,
her tGrlG muayene ve vergi ile kasko vb. iglemlerin takibini ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

* Gerektiginde Oda i¢c-Dis Hizmet Destek Personelinin gérev-
lerini Ustlenmek,

* Genel Sekreterin talimatlarini yerine getirmek,

* Birime ait evraklari, TOBB Muamelat Yénetmeligine gére ar-
sivlemek ve yasal suresi dolanlar hakkinda Genel Sekreterli-
Je bilgi sunmak,

* Oda yénetim Kurulu Bagkaninin Makam $Soférligo gérevini
yapmak,

* Oda’da gerceklestirilen toplanti ve organizasyonlarda ma-
kam sofért ve korumalarini agirlamak,

* Oda’ya sehir ici veya sehir disindan gelecek konuklarin ve
gerektiginde Oda personelinin is ile ilgili ulagimini saglamak,

* Oda organ Uyelerinin gerektiginde yurt ici ve yurt digi ula-
simlarini saglamak,

* Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek.
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