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MISYONUMUZ:

Uye memnuniyetinin &n planda tutuldugu kalite yonetim anlayis1 ile 5174 sayili
kanun, buna bagl yonetmelikler ve genel etik ¢ercevesinde, katilimci, yenilige
acik yaklasimi ile {iyelerine ve sehrine deger katan projeler yapan, hizmet
kalitesini siirekli gelistiren, girisimcilik, markalasma ve kurumsallagmay1
destekleyen, ulusal ve uluslararasi ticari firsatlar olusturan dinamik ve seffaf bir
kurum olmak ve bu ilkeler dogrultusunda hizmet vermek.

VIZYONUMUZ:

Paydaslarimizdan aldigimiz gii¢ ve destek ile ilimiz ve iilkemizi uluslararasi
ticaretten daha fazla pay alan, kiiresel boyutlardaki siyasi ve ekonomik olusumlari
kendi yararlar1 dogrultusunda yonlendirebilen ve iiyelerin rekabet giiclinii arttiran
bolgesel bir gii¢ ve model olmak

KALITE POLITIKAMIZ:

Rize Ticaret ve Sanayi Odas1 olarak; tiyelerimize yerel, ulusal ve uluslararasi
alanlarda hizmet sunarken, miisterilerin ihtiya¢ ve beklentilerine dncelik vererek,
hizli, dogru, tarafsiz, giiler yiizlii ve miisteri odakli davranis bi¢cimi ile ¢ogulcu,
katilimct1 ve aktif yonetim anlayisini benimseyerek, ekip ruhunu tesvik etmek,
kolektif c¢alisma bilincini olusturmak. Siirekli iyilestirmeye agik, tiyeleri,
organlari, personeli ve paydaslar ile ig birligi i¢inde, giiclii, daima yol gdsteren
bir kurum olmak.
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1. Amag
Bu politikanin hazirlanmasiin amaci; Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nda istihdam
edilen, istihdam edilecek, hizmet siiresi dolan, kendi istegi ile isten ayrilmak
isteyen personelin ilgili tiim hususlarinin belirlenmesidir. Insan kaynaklar

politikasi, gozden gecirme, siirekli gelisme ve iyilestirmeyi taahhiit eder.

2. Kapsam

Bu politika, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi catisi altinda ¢alisan personel ve/veya

calisacak aday personel i¢in gecerlidir.

. Politika

Yenilik¢i ve katilimcr yonetim anlayisini benimseyen, alaninda uzmanlagmis
kalifiye kisilerden olusan dinamik bir organizasyon yapis1 olusturmak

Uygun is i¢in uygun nitelikteki personeli segmek/gorevliendirmek

Personelin mesleki ve kisisel gelisimini destekleyici egitimler almasini
saglamak

Personel performansini izlemek, Odiillendirme/cezalandirma uygulamasi
yapmak

Personelin Oneri, istek ve sikayetlerini takip etmek, analiz etmek

Personel memnuniyetini takip etmek, sonuglar1 analiz etmek

Kurum igi aile biitlinliigiinii olusturmak, giivenli ve huzurlu bir ¢alisma ortami
saglamak

Personel aras1 herhangi bir ayrim yapmamak (dil, din, 1k, birim vs.)

Insan haklarina saygili ¢alisma ortami ve personel saglamak

Personelin moral ve motivasyonuna Oncelikli olarak deger vermek

Oda biinyesinde olusabilecek bos pozisyonlar i¢in oncelikli kurum i¢i atama
secenegini degerlendirmek ve bu sayede kariyer imkan1 saglamak

Personelin 6zliik haklarin1 korumak

Meslek liseleri ve liniversite 6grencilerine staj imkani saglamak
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4. Insan Kaynaklar1 Politikas1 Asagida Yer Alan Bashklar Uzerinden
Hazirlanmistir
= Personelin Ise Alinmasi
= Personelin Isten Ayrilmasi
= Personel Gorev Tanimlari
= Personelin Sahip Olmasi Gereken Nitelikler
= Personel Oryantasyonu
= Personel Egitimi (Mesleki ve Kisisel Geligim)
= Personel Goriis, Oneri, Istek ve Sikayetlerinin Degerlendirilmesi
= Personel Performansinin Ol¢iilmesi
= Personel Memnuniyetinin Degerlendirilmesi
=  Personel Toplantilari
=  Yoneticilerin Insan Kaynaklarina Bakist
= Personel izinleri
= Personel Kilik Kiyafet Uygulamalari

4.1.Personelin ise Alinmasi

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nda bosalan pozisyona ya da yeni olusturulacak
birim i¢in personel alimi yapilacaginda, Personelin ise alinmasinda, RTSO.PR.02
Rtso Ise Alma Prosediirii esas alinir. Yeni personel alimi: I¢ Kaynaklardan Ise
Alma, Terfi Yontemiyle ise Alma, Dis Kaynaklardan Ise Alma yontemlerinin biri
ile yapilir.

Yeni alinacak/terfi edilecek personelin sahip olmasi gereken nitelikler, her bir
birim personeli i¢in, ayr1 ayri, RTSO.OEK.01 Calisma ve Organizasyon El
Kitab1’nda belirlenmistir.

I¢ kaynaklardan veya terfi yontemi ile ise alim yapilacaginda, personelin kurum
icerisindeki basarisi, nitelikleri, bilgi/becerisi, ¢alisma potansiyeli vb. degerleri,
Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.

D1s kaynaklardan ise alim yapilacaginda FR.68 RTSO s Basvuru ve Bilgi Formu
kullanilir. RTSO tarafindan personel alim ilan1 yaymlanir. ilan yolu ile alman
basvurular degerlendirilir, s6zlii sav ve/veya miilakat gergeklestirilir. Ise alinan
personele oryantasyon siireci uygulanir.
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Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.PR.02 Rtso Ise Alma Prosediirii

- RTSO.OEK.01 Calisma ve Organizasyon El Kitab1

- FR.68 RTSO Is Basvuru ve Bilgi Formu

- RTSO.PS.08 RTSO Oryantasyon Prosesi

- Fr.33 RTSO Personel ve Meclis Uyeleri Oryantasyon Egitim Formu

4.2.Personelin isten Ayrilmasi

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nda ¢alisan personel, kendi istegi ile, yonetimin
karari ile, hizmet siiresinin dolmasi sebebi ile, saglik sorunlar1 sebebi ile malulen
isten ayrilabilir.

Personel kendi istegi ile isten ayrilmak istedigini, list yonetim veya Genel
Sekreter’e bildirilir. Talebi tizerine Oda ile ilisigi kesilir.

Personelin yiiz kizartict davraniglari, bilingli olarak gergeklestirdigi tekrarlayan
hatalari, Oda ¢ikarlarini, imajim1 disiinmeden yaptigi eylemleri vb. olmasi
durumunda, vaziyet Genel Sekreter tarafindan Yonetim Kurulu’na sunulur.
Yonetim Kurulu’nun ilgili personele karsit konusma, uyari, ceza vb. uygulamalari
sonucunda, personelin yine ayni durumunu siirdiirmesi neticesinde, personelin
Oda ile ilisigi kesilir.

Hizmet stiresi dolan personel, emeklilik talebini genel sekreterlige bir dilekge ile
yazili olarak bildirir. Yonetim kuruluna sunulan dilekge, Yonetim kurulu
tarafindan degerlendirilir, uygun goriilmesi halinde, personelin emekliligine karar
verilir. Emekli olan personele, emeklilik tazminati 6demesi yapilir ve Tiirkiye
Odalar Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli Sandig1 Vakfi tarafindan
emekli aylig1 baglanir.

Personel sagliginin, vazifelerini yapma giicliniin en az %60’1mi1 kaybettiginin
saglik kuruluslar tarafindan raporlamasi durumunda, personel malulen emekliye
ayrilabilir. Malulen emeklilik hususunda 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu esas alinir.

Ilgili Dokiimanlar:

- 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
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4.3.Personel Gorev Tanimlari

Odamiz biinyesinde hizmet veren her bir birim, kurul, komisyonun yerine
getirmesi gereken gorev ve sorumluluklart belirlenmis ve dokiimante edilmistir.
Bahse konu gorev tanimlar1 RTSO.GT. dokiiman numaralar ile kalite yonetim ve
akreditasyon sistemimiz i¢inde kayit altina alinmistir. Her bir personel, komisyon
tiyesi, kurul iiyesi gorev tanimlarindan haberdardir.

Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO Gorev Tanimlari

4.4.Personelin Sahip Olmasi Gereken Nitelikler
Odamizda ¢alisan personelin goérev tanimlar1 ve ¢alistigr birimde gorevlerini
yerine getirebilmesi i¢in sahip olmas1 gereken nitelikler, “Rize Ticaret ve Sanayi
Odas1 Calisma ve Organizasyon El Kitabi’nda “Aranan Nitelikler” baglig1 ile her
bir birim temsilcisi i¢in belirlenmistir. Ayrica, RTSO.PR.02 RTSO ise Alma
Prosediiriinde de detayli olarak dokiimante edilmistir. Almacak personelin
nitelikleri, ihtiyaca gore, YOnetim Kurulumuz tarafindan revize edilebilir.
Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.OEK.01 Calisma ve Organizasyon El Kitab1

- RTSO.PR.02 RTSO Ise Alma Prosediirii

4.5.Personel Oryantasyonu
Yeni ise alinan Personele, Genel Sekreter, kalite yonetim temsilcisi ve/veya genel
sekreterin gorevlendirecegi kisi/kisiler tarafindan oryantasyon egitimi verilir.
Egitim siirecinde, Oda, personel, gorevler, kalite yonetim ve akreditasyon
sistemleri, misyon, vizyon, kalite politikasi, kanun, yonetmelikler vb. hakkinda,
ise baslayan yeni personele bilgilendirme yapilir. Oryantasyon siiresi, genel
sekreter tarafindan belirlenir.
Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.FR.33 RTSO Personel ve Meclis Uyeleri Oryantasyon Egitim Formu

- RTSO.FR.20 Oryantasyon Egitim Formu

- RTSO.TL.21 RTSO Oryantasyon Talimati

- RTSO.PS.08 RTSO Oryantasyon Prosesi
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4.6.Personel Egitimi (Mesleki ve Kisisel Gelisim)

Ticaret ve Sanayi Odas1 olarak, Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi’nin egitim
programina tabiyiz. TOBB’un diizenledigi, Odamiz1 kapsayan
egitim/seminerlere, Odamizin ilgili personeli katilim saglar. Bunun haricinde:
Odamuz personelinin gelisimine katki saglayacak, faydali olacak egitim/egitimler
ise, Rize TSO tarafindan organize edilmekte, personel ve iiyenin katilimi
saglanmaktadir.

Hizmet kalitesini dogrudan etkileyebilecek isi yapan personel, uygun egitim,
ogrenim, beceri ve deneyim yoniinden yeterli olabilmesi i¢in gerekli olan egitimi
alarak yetkinlestirilir. Oda biinyesinde gorev yapan personelin, uygun egitim,
ogrenim ve beceride olmasma (5174 sayili kanunda belirtilen kriterler
dogrultusunda) dikkat edilir. Ilgili personel bu ger¢evede kendisine uygulanacak
olan gelistirme, mesleki ve kalite egitimlerine katilir.

Personelin gorevinde, bilgisinin yetersiz olmast durumunda, durum genel sekreter
tarafindan yoneticiler 1ile paylasir. Personele, bu yetersizligi giderecek
egitim/seminer programi aldirilir ve yetersizlik giderilir.

Yeni personel aliminda, belli bir mezuniyet seviyesinde olmasi aranan
niteliklerdendir. Personel hizmet siliresi boyunca, mesleki ve kisisel gelisimini
destekleyici egitimler almaktadir. Bu egitimler gerek odamiz tarafindan
verilmekte gerekse kurum disinda diizenlenen egitim, seminerlere personelin
katilim1 saglanmaktadir.

Yeni yilin basinda, genel sekreterlik ve kalite yOnetim temsilciligi tarafindan
personel mesleki ve kisisel egitim planlar1 olusturulmaktadir. Bu egitimlerin yil
icerisinde uygulanmasi i¢in ¢aligilir.

Y1l igerisinde, personelin talep etmesi halinde egitimlerde diizenlenebilir.
Personel, kendisini yetersin gordiigii alanda, Odamizdan egitim talep etme
hakkina sahiptir.

Planli egitimlerin yani sira, yil icerisinde odamiz tarafindan planda olmayan
egitimler diizenlenebilmekte, diger kurum/kuruluslarin diizenledigi egitim,
seminerlere katilim saglanabilmektedir. Bu egitimler plansiz egitimlerdir.
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Personele diizenlenen egitim sonrasinda, kalite yonetim temsilciligi tarafindan,
RTSO.FR.09 Egitim Degerlendirme Formu kullanilarak egitimin etkinligi
degerlendirilir.

Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.PS.02 RTSO Egitim Prosesi

- RTSO.TL.16 Egitim Talimati

- RTSO.FR.07 Egitim Talep Formu

- RTSO.FR.09 Egitim Degerlendirme Formu

- RTSO.PL.02 Egitim Plam

4.7.Personel Goriis, Oneri, Istek ve Sikayetlerinin Degerlendirilmesi

Odamiz isleyisinde personelin goriis, Oneri, istek ve sikayetlerine Onem
verilmektedir. Odamiz personeline yonelik yil igerisinde en az bir kere
RTSO.FR.26 Personel Memnuniyet Anketi kullanilarak, anket uygulamasi
yapilmaktadir. Anket ile personelimizin mevcut durumu Olgiilmekte, Oneri,
sikayet, goriis ve istekleri degerlendirilmektedir.

Anket uygulamas1 diginda, yil igerisinde personel yazili ya da sozlii olarak goriis,
oneri, istek ve sikayetlerini genel sekreterlige sunabilmektedir. Personelden
alan bildirim yonetime sunulur, yonetim kurulu karar1 ile uygun calisma yapilir
(yillik planlara dahil edilme, talebin karsilanmasi, sorunun ¢oziilmesi vs.).
Personel tarafindan alinan her tiirli bildirim i¢in, personele olumlu ya da olumsuz
dontis yapilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.FR.26 Personel Memnuniyet Anketi

4.8.Personel Performansimin Olciilmesi

Yil igerisinde bir kere uygulanan RTSO.FR.29 Personel Performans
Degerlendirme Formu ile Genel Sekreter tarafindan her bir personelin
degerlendirmesi yapilir, puanm1 belirlenir. Puanlama sonucunda 3,5 ve flizeri
Personel Performans Puani alan personele RTSO Yonetim Kurulu Karar ile
odiillendirme (Ikramiye, yemek vs.) yapilir. Performans puani 3,5'dan az olan
personele, eksikliklerinin giderilebilmesi, iyilesmenin saglanabilmesi i¢in gerekli
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egitimler aldirilir. Ust Uste iki kez diisiik puan alan personel, Genel Sekreter
tarafindan yazili olarak uyarilir. Performans puaninin disiikliigiiniin devam
etmesi durumunda, durum Y6netim Kurulu'nun inisiyatifine aktarilir.

Ilgili Dokiimanlar:

-RTSO.FR.29 Personel Performans Degerlendirme Formu

4.9.Personel Memnuniyetinin Degerlendirilmesi

Oda personelinin memnuniyeti, yilda bir defa uygulanan RTSO.FR.26 Personel
Memnuniyet Anketi sonuglari ile degerlendirilmektedir. Anket ile personelimizin
mevcut durumu Olciilmekte, 6neri ve istekleri degerlendirilmektedir. Personelden
gelen geri besleme bilgileri ile elde edilen kayitlar diizenli olarak tutulmaktadir.
Anket sorularina verilen cevaplarin yiizdelikleri alinarak genel personel
memnuniyeti hesaplanir.

Anket sorulari, soru bazlhi olarak yillara gore kiyaslanir. Memnuniyette azalma
goriilen sorular i¢in, memnuniyeti arttiric1 ¢alismalar yapilir.

Ilgili Dokiimanlar:

- RTSO.FR.26 Personel Memnuniyet Anketi

4.10.Personel Toplantilar:

Odamiz bilinyesinde rutin olarak gergeklestirilen personel toplantilarimiz, her ayin
son haftas1 i¢erisinde personel ve genel sekreter icin uygun olabilecek bir giinde
planlanmaktadir. Ayda bir defa yapilmasi Ongoriilen toplantilarimiz, genel
sekreterin karar1 ile daha az sayida ya da daha fazla sayida yapilmasi seklinde
revize yapilabilir. Toplantiya tiim oda personeli ile birlikte genel sekreter katilir.
Toplant1 giindemine gore, Oda disindan katilimcilarda davet edilebilmektedir.
Personel Toplantilarinin Uygulama Esaslari/Akis Semas1 Su Sekildedir:

- Genel Sekreter tarafindan (personel uygunlugu dikkate alinarak) toplantinin
tarih, yer ve saati belirlenir.

- Genel Sekreter ve Kalite Yonetim Temsilcisinin durum degerlendirmesi ile
giindem maddeleri olusturulur.
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-Glindem maddeleri, toplant1 tarih/yer/saatini igeren RTSO.FR.32 Personel
Toplanti Duyuru Formu hazirlanir. Toplantidan ortalama bir hafta Oncesinde
katilimcilara imzalatilarak, toplantinin duyurusu yapilmis olur.

- Toplant1 i¢in: RTSO.FR.31 Personel Toplanti Katillm Formu, fiziki mekan,
ses/goriintli sistemleri, PowerPoint sunumu, toplantida sunulacak ikramliklar vb.
detaylar hazirlanir.

- Kalite yOnetim temsilcisi tarafindan toplanti hazirlik dokiimani hazirlanir,
toplantidan Onceki birka¢ giin icerisinde Genel Sekreter’e sunulur (6nceki
diizenlenen toplantida alman kararlarin gézden gecirilmesi, yeni giindem
maddelerine goz atilmasi1 vb. amaci ile).

- Belirlenen tarih ve saatte, planlanan yerde toplanti baslatilir. Katilimcilarin,
imzalar1 almir. Genel Sekreter’in baskanliginda, toplanti giindem maddeleri
lizerinden toplant1 siirdiirtiliir.

- Glindem maddeleri iizerinden gerceklestirilen toplanti sonunda, toplantinin
akabindeki is giiniinde, toplantida goriisiilen konular, alinan kararlar Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan tutanak haline getirilir, Kalite Y6netim Temsilcisi
tarafindan imzalanarak kayit altina alinir.

- Kalite yonetim temsilcisi tarafindan tiim evraklar dosyalanir, dokiimantasyonlari
saglanir.

Ilgili Dokiimanlar:

-RTSO.FR.32 Personel Toplant1 Duyuru Formu

- RTSO.FR.31 Personel Toplant1 Katilim Formu

- RTSO.PR.06 Toplant1 Prosediirii

4.11.Yo6neticilerin insan Kaynaklarina Bakisi

Personel, odanizin hizmetlerini yiiriitebilmesi i¢in ana kaynaktir. Ust yonetim,
personelin goriis ve Onerilerini, istek ve sikayetlerini benimsemekte ve dikkate
almaktadir. Personel yetkinliginin saglanmasi ve daimi olmas1 amaci ile personel
egitimlerine azami 6nem vermektedir.

Ust yonetim: personel ve yonetimi bir biitiin olarak gdrmekte, aile gibi
benimsemektedir. Fikirlerine saygi duymaktadir.
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4.12.Personel Izinleri

Oda’da calisan personele yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve iicretsiz izin
olmak tizere dort tiirlii 1zin verilir. Sozlesmeli personelin yillik izin stireleri ve
haklarinin belirlenmesinde 4857 sayili Is Kanunu, kadrolu personelin yillik izin
stireleri ve haklarinin belirlenmesinde 5174 sayili1 Tiirkiye Odalar ve Borsalar
Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu esas alinir.

Personelin yillik izinleri genel sekreterlik tarafindan onaylanir. Personel izin giin
sayisint ve izin kullanacagi tarihleri genel sekreterlige bildirir, genel sekreterlik
uygun olmasi halinde onaylar, uygun olmamasi durumunda personelin revize
etmesini ister. izinler bir seferde veya ihtiyaca gore birkag seferde kullanilabilir.
Izindeki personel, Oda tarafindan hizmetine ihtiya¢ duyulmasi halinde, genel
sekreterlik tarafindan vazifeye cagrilabilir.

Mazeret izni, hastalik izni ve iicretsiz izin ile ilgili hiikiimler RTSO I¢
Y onergesinde belirlenmistir.

Ilgili Dokiimanlar:

- 4857 Sayili Is Kanunu

- 5174 sayil Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu

- RTSO I¢ Yonergesi

4.13.Personel Kilik Kiyafet Uygulamalari

Bayan Personellerde: Kolsuz ve ¢ok agik yakali gomlek, bluz veya elbise ile
stre¢, kot ve benzeri pantolonlar giyilmez. Etek boyu dizden yukar1 ve yirtmagl
olamaz. Terlik tipi (sandalet) ayakkab1 giyilmez.

Erkek Personellerde: Elbiseler temiz, diizgiin, {itiilii ve sade; ayakkabilar kapali,
temiz ve boyali giyilir. Sandalet veya atkili ayakkabi giyilmez. Bina icinde ve
gorev mahallinde bas daima acik bulundurulur. Kulak ortasindan asagida favori
birakilmaz. Saclar, kulagi kapatmayacak bicimde ve normal durusta enseden
gomlek yakasin1 asmayacak sekilde uzatilabilir, temiz bakimli ve taranmis
olmalidir. Her giin sakal tirasi olunur ve sakal birakilmaz. Biyik tabii olarak
birakilir, uzunlugu iist dudak boyunu gegemez. Ustten alinmaz, yanlar {ist dudak
hizasinda olur, alt uglar1 dudak hizasindan kesilir. Kravat takilir, kravati ortecek
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sekilde balik¢1 yaka veya benzeri siiveterler giyilmez. Hizmet geregine uygun
olarak verilmigse tek tip elbise giyilir.

Yaz kiyafet ve kis kiyafet uygulamalarinda da Ilimiz Valiligi tarafindan
gonderilen yazilar esas almir. Kilik kiyafet uygulamalarinda 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve bu kanuna bagli ¢cikarilan yonetmelikler esas alinir.

Ilgili Dokiimanlar:

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Y 6netmelik

5. Insan Kaynaklar Politikas1’nin Hazirlanmasi, Onaylanmasl, Yiiriitiilmesi
Insan kaynaklar1 politikasi, Yonetim Kurulu’nun karari ile hazirlanmaya
baglanmistir. Genel sekreterlik, kalite yonetim temsilciligi Onciiliigiinde, tim
birimlerin goriisleri alinarak hazirlanmigtir.  YoOnetim kurulu tarafindan
onaylanmis ve oda personeline dagitilmistir.

RTSO Insan Kaynaklar1 Politikasi’nin yiiriitiilmesinde, Genel Sekreter ve tiim
personel sorumludur.

6. Rize Ticaret ve Sanayi Odasi Iletisim Bilgileri

Adres : Atatiirk Caddesi No:359 Merkez/Rize
Telefon : 0850 5025353 (pbx)

Faks : 0464 2122200

Web : https://rizetso.org.tr/

E-Posta : rtso(@rizetso.org.tr
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