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vonetici El Kitabi [

Vizyonumuz

Hizmet vermekte oldugumuz Uyelerimize; guveni ve sayginhg: temsil

eden gelenegimizi surdurerek, en iyi odalar arasinda yer almak.

Misyonumuz

5174 Sayili Kanun ilkelerine bagli kalarak Uyelerimize tam, dogru,

zamaninda hizmeti sunmay: ilke edinmek.

2017



Yonetici El Kitabi
Temel Degerlerimiz

Havza Ticaret ve Sanayi Odasi’nin hizmetlerini sunarken sirekli 6n
planda tuttugu degerleri;

e Sik dokulu bir irtibat icerisinde personeliyle, Uyeleriyle, bolgesiyle daima
iletisim icerisinde olmak,

o Kaliteli hizmet sunmak,

e YoOnetisim kavrami iginde katilimcilik ve paylasim,

e Kamu yararini gozeterek uye cikarlarini korumak,

e Guven uyandirmak ve toplumsal sorumluluk gostermek,
e Surekli 6grenen kurulus olarak yenilikgi olmak,

e Miusteri / Uye memnuniyetini énde tutmak,

e Calisanlar tye memnuniyetini 6nde tutarak % 100 ‘Kosulsuz Musteri
Memnuniyeti llkesine’ bagl hareket etmek,

e Ayrim yapmadan hizmet sunmak ve tim personelin birlik ve beraberlik
icinde calismasini saglamaktir

Kalite Politikamiz

Havza Ticaret ve Sanayi Odasi, asagidaki kalite politikalarini
benimsemistir.

Tam paydaslarimizin beklentilerini; yasal mevzuata uygun, guvenilir,
hizli, guler yuzimuzi eksik etmeden surekli hizmet anlayigimizi iyilegtirerek
karsilamak ve Kalite Yonetimi Sistemimizi iyilestirmek olusturur.

Katilimci yonetim anlayisini benimseyerek takim ¢alismasi ve ekip
ruhunu tesvik etmek,

Hizli, etkin, guler yuzlUu hizmet anlayigi ve egitimli personel ile Uye
memnuniyetini saglamak,

Yatinim ve istihdami artirici ortamin olugsmasina katkida bulunmak,

Kurumsal sayginhigi artirarak oncu ve ornek bir kurum olma imajini
surdirmek,

Bdlgemizin sosyal, kltirel ve ekonomik refah seviyesini ylkseltmek,
ilimiz ve bolgemizin kalkinmasina katki saglamak,

Kalite yonetim sistemini surekli gelistirmek kalite politikamizdir.

Bu politika ve amagclar kurumumuzun en samimi tahahhuduadur.
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Oda Faaliyetleri

Meslek ahlakini, disiplini ve dayanismayi korumak ve geligtirmek, ticaret
ve sanayinin kamu yararina uygun olarak gelismesine ¢aligsmak.

e Ticaret ve sanayiyi ilgilendiren bilgi ve haberleri derleyerek ilgililere
ulastirmak, ilgili kanunlar gergevesinde resmi makamlarca istenecek
bilgileri vermek ve Ozellikle Gyelerinin mesleklerini icrada ihtiyag
duyabilecekleri her g¢esit bilgiyi, basvurulari durumunda kendilerine
vermek veya bunlarin elde edilmesini kolaylastirmak, elektronik ticaret
ve internet aglarn konusunda uyelerine yol gOsterecek girigsimlerde
bulunmak, bu konularda gerekli alt yapiyi kurmak ve isletmek.

e Ticaret ve sanayiye ait her turlu incelemeleri yapmak, bolgeleri i¢cindeki
iktisadi, ticari ve sinal faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak,
baslica maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari
uygun vasitalarla yaymak.

e 26 nci maddedeki belgeleri duzenlemek ve onaylamak.

e Meslek faaliyetlerine ait konularda resmi makamlara teklif, dilek ve
basvurularda bulunmak; Uuyelerinin tamaminin veya bir kesiminin
mesleki menfaati oldugu takdirde meclis karari ile bu Gyeleri adina veya
kendi adina dava agmak.

e Calisma alanlar icindeki ticari ve sinai orf, adet ve teamdlleri tespit
etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan etmek.

o Uyeleri tarafindan uyulmasi zorunlu mesleki karar almak.

e Yurtici ve yurt disi fuar ve sergilere katiimak.

e 1) Gerektiginde 507 sayili Esnaf ve Kuguk Sanatkarlar Kanununun 125
inci maddesinde sayilan mal ve hizmetlerin azami fiyat tarifelerini, kendi
uyeleri icin, Bakanlik¢ca c¢ikarilacak yonetmelige uygun olarak tespit
etmek ve onaylamak.

Ticaretin kamu yararina, milli ulagtirma ve ticaret politikasina uygun
sekilde gelismesine ¢aligsmak.

e Milli ve milletlerarasi ticaretine ait incelemeler yapmak ve bu konudaki
bilgileri saglamak, Turkiye limanlari arasi ve yurt disi navlun,

acente komisyonu ve Ucretleri ile liman masraflari gibi bilgileri toplamak
ve bunlari mumkuin olan vasitalarla en seri sekilde yaymak, dinya
deniz ticaretindeki en son gelismeleri izlemek, istatistikler tutmak ve
bunlari ilgililere duyurmak.

e Ticarete ait ticari 6rf, teamUl ve uygulamalari tespit ve ilan etmek,
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vonetici El Kitabi [ENE

navlun anlagsmalari, konismento ve benzeri evraka ait tip formlari
hazirlamak.

e Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar gergevesinde Birlik ve
Bakanlikga verilecek gorevleri yapmak.

e s) Birligin belirledigi standartlara gore Uye kayitlarini tutmak ve tyelik
aidatlarina iligkin belgeleri saklamak ve bunlari Birlige talep halinde bildirmek.

e Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen
islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus amaclari ve goérev alani

cercevesinde odalara tevdii halinde bu igleri yurutmek.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri
yapmak.

e Uyeleri hakkindaki tuiketici sikayetlerini incelemek ve kurulug amaglari
dogrultusunda diger faaliyetlerde bulunmak.

e Ticaret ve sanayi odalarinca, odalar ayri olan illerde ise sanayi
odalarinca sanayiciler igin kapasite raporlari dizenlemek.

Odalar, bunlardan baska mevzuat hikimleri cergevesinde;

e Ticaret mallarinin niteliklerinin belirlenmesine yonelik laboratuvarlar
kurmak veya bunlara istirak etmek, uluslararasi kalibrasyon, test dlgme
laboratuvari kurmak veya istirak etmek, belgelendirme hizmetleri
sunmak,
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e Milli E@itim Bakanliginin izin ve denetiminde ticaret, denizcilik ve sanayi
ile ilgili kurslari agmak, agilan kurslara yardimda bulunmak, yurt iginde
ve disinda ihtiyag duyulan alanlar igin 6grenci okutmak ve stajyer
bulundurmak; mesleki ve teknik egitim ve Ogretimi gelistirme ve
yonlendirme ¢alismalari yapmak, kendi Gyelerinin isyerleriyle sinirli
olmak Uzere, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsamina alinmamig
meslek dallarinda bu uygulamaya iliskin belgeleri dizenlemek,

° iIgiIiIerin talebi halinde, ticari ve sinaf ihtilaflarda hakem olmak, tahkim
kurullari olusturmak,

e Acilmis veya agilacak olan sergiler, panayirlar, umumi magazalar,
depolar, muzeler ve kutiuphanelere katiimak,

e ¢e) Yetkili bakanlikga uygun gorulen alanlarda sanayi siteleri, endustri
bolgeleri, organize sanayi bolgeleri, teknoloji gelistirme bdolgeleri,
teknoparklar, teknoloji merkezleri kurmak ve yonetmek; 3218 sayili
Serbest Bolgeler Kanunu c¢ercevesinde serbest bdlge kurucu ve
isleticisi veya isleticisi olmak, antrepo isletmek ve fuar alanlari, kongre
merkezleri ile ticaret merkezleri kurmak, isletmek veya kurulmus
olanlara istirak etmek,

Gorevlerini de yaparlar.
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Meclis Kurulu Gorevleri

e Oda yonetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

e Kendi Uyeleri arasindan Birlik genel kurulu delegelerini segmek.

e Yonetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
e Uyulmasi zorunlu mesleki kararlar almak.

Calisma alanlari igindeki ticari ve sinafl orf, adet ve teamdilleri tespit ve
ilan etmek.

¢ Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

e Uyeleri arasinda veya uyelerin yapmis olduklari sozlesmede yer almasi
halinde bu soézlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflari ¢ézmek Uzere
tahkim muesseseleri kurmak, mahkemeler tarafindan istenecek hakem
ve bilirkisi listelerini onaylamak.

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

e Yillik butgce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra
etmek, sorumlulugu goérilenler hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

e Tasinmaz mal almaya, satmaya, inga, ifraz, tevhit ve rehin etmeye,
0dung para almaya, kamulastirma yapmaya, okul ve derslik yapmaya,
bu Kanun hikumleri gercevesinde sirket ve vakif kurmaya veya kurulu
sirketlere ortak olmaya karar vermek.

e Oda i¢ yoOnergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

e Yonetim kurulunca odaya kayit zorunluluguna veya Uyelerin derecelerine
iliskin olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve
kesin karara baglamak.

e Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari ve danisma kurullari
kurmak.

e Yurt ici ve yurt disi sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara tUye olmak ve
kongrelerine delege gondermek.

e Tahsili imkénsizlasan alacaklarin takibinden vazge¢gme veya odlen, ticareti
terk eden ve odaya olan aidat borg¢larini, yangin, sel, deprem ve
benzeri tabii afetler gibi, iradesi disinda meydana gelen mucbir
sebeplerden dolayr 6deme guglugu icinde olan Uyelerin aidat
borglarinin  ve gecikme zamlarinin  affi  ve/veya yeniden
yapilandiriimalari ile oda veya uyeler adina acilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara
baglamak ve gerekli goérdiginde bu vyetkisini yonetim kuruluna
devretmek.

e Oda cgalismalarina veya Turk ekonomik hayatina énemli hizmetler vermis
kimselere meclisin Uye tam sayisinin Ugte ikisinin karariyla seref Gyeligi
vermek.

« ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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Yonetim Kurulu Gorevleri

Oda yonetim kurulunun goérevleri sunlardir:

e Mevzuat ve meclis kararlari cergevesinde oda iglerini yurtitmek.

e Bltceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari
oda meclisine sunmak.

¢ Aylik hesap raporunu oda meclisinin incelemesi ve onayina sunmak

e Oda personelinin ise alinmalarina ve goérevlerine son verilmesine,
yukselme ve nakillerine karar vermek.

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

e Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini hazirlamak ve onaylanmak uzere
meclise sunmak.

e Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngorulen belgeleri tasdik etmek.

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

e Hazirladigi oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

e Ticaret ve sanayiye ait her turli incelemeyi yapmak, calisma alani
icindeki ticari ve sinai faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve
meclisge belirlenen maddelerin piyasa fiyatlarini takip ve kaydetmek ve
bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

e Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta
ongorilen esas ve usuller gergevesinde karara baglamak.

e Yuksek duzeyde vergi oOdeyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren
uyelerini 6dullendirmek.

e Blutcede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve
O0zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis
onay! ile okul ve derslik yapmak.

e Hakem veya hakem heyeti segcmek.

e Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen ve 0zel olarak baska bir
organa birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.
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Meslek Komitesi Gorevleri

Oda meslek komiteleri, meslek gruplarinca doért yil igin secilecek bes veya
yedi Kisiden, Uye sayisi onbini asan odalarda bes, yedi, dokuz veya onbir
kisiden olusur. Asil Uyeler kadar da yedek Uye segcilir.

Komite kendi Uyeleri arasindan dort yil icin bir bagkan ve bir baskan
yardimcisi seger.

Meslek komitesi Uyeligine secilen gercek Kigiler ile tuzel kigilerin 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 gruplandiriimasinda uyulacak esaslar ile meslek komitelerinin Uye
sayllarinin tespiti ve diger hususlar Birlikge hazirlanacak yonetmelikle
duzenlenir.

Oda meslek komitelerinin gorevleri sunlardir:

Meslekleri ile ilgili incelemeler yapmak, yararli ve gerekli gordukleri
tedbirleri gérigulmek tzere yonetim kuruluna teklif etmek.

e Meslek komitesiyle ilgili olarak meclis guindeminde yer alan konularda
bagskan, baskan yardimcisi veya uygun gorulen Uyelerin, oy
kullanmamak Uzere meclis toplantisina katilmasina karar vermek.

e Mesleklerine ait igler hakkinda, meclis veya yonetim kurulu tarafindan
bilgi istenmesi halinde, bu konuda arastirma yapmak ve istemi
cevaplandirmak.

e ilgili mevzuatla verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

2017



Yonetici El Kitabi
Disiplin Kurulu Gérevleri

Oda disiplin kurulu, meclisge odaya kayitli olanlar arasindan doért yil igin
secilen alti asil ve alti yedek Uyeden olusur.

Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri arasindan bir
baskan secer. Baskanin bulunmadigi zamanlarda, en yasl uye kurula
baskanlik eder.

Disiplin kurulu Gyelerinde aranilacak sartlar, Birligin uygun goérusu alinmak
suretiyle Bakanlik¢a gikarilacak yonetmelikle belirlenir.

Oda disiplin kurulunun gérevleri sunlardir:

e Odaya kayith Gyelerin disiplin sorusturmalarini bu Kanunda ve ilgili
mevzuatta ongorulen usul ve esaslara uygun olarak yuratmek.

e Meclise, odaya kayith uyeler hakkinda disiplin ve para cezasi
verilmesini dnermek.
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Organ, Toplanti ve Kararlar

Olagan ve olaganiustii toplantilar;

Meslek komitesi, ayda bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde, bagkanin,
yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisinin cagrisiyla her zaman olaganustu
toplanabilir. Ayrica, bes kisilik meslek komitesinde en az iki, yedi kisilik meslek
komitesinde en az Ug¢, dokuz kisilik meslek komitesinde en az dort ve on bir
kisilik meslek komitesinde en az bes Uyenin meslek komitesi bagskanligina
hitaben yapacagi yazil talep Uzerine meslek komitesi, U¢ gun iginde bagkant,
yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganustu toplantiya gagrilir.

Meclis, ayda bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde meclis baskaninin,
yoklugunda vyetkilendirdigi yardimcisinin g¢adrisiyla her zaman olaganustu
toplanabilir. Ayrica meclis, Uye tam sayisinin en az dortte birinin veya yonetim
kurulunun meclis baskanhgina hitaben yapacagi yazili talep Uzerine yedi gun
icinde, baskani, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganuistiu
toplantiya ¢agrilir.

Yonetim kurulu, haftada bir kez olagan olarak toplanir. Gerektiginde baskanin,
yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisinin g¢agrisi Uzerine her Zzaman
olaganustu toplanabilir. Ayrica, bes kigilik yonetim kurulunda en az iki, yedi
kigilik yonetim kurulunda en az ug¢, dokuz Kisilik yonetim kurulunda en az dort
ve on bir kisilik yonetim kurulunda en az bes Uyenin yonetim kurulu
baskanhgina hitaben yapacagi yazili talep Uzerine yonetim kurulu U¢ gun
icinde, baskani, yoklugunda yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan olaganustu
toplantiya ¢agrilir.

Disiplin_kurulu, gerektiginde baskaninin veya yonetim kurulu baskaninin
cagrisi Uzerine toplanir. Ayrica, en az ug Uyenin disiplin kurulu baskanligina
hitaben yapacagi yazil talep uzerine disiplin kurulu, dg¢ gun iginde baskani,
yoklugunda en yasli kurul Uyesi tarafindan toplantiya gagnllr

Organ toplantilarina ilgili organ baskani baskanlik eder. Bagkanin yoklugunda
toplantilara, disiplin kurulunda en yaslh Uuye, diger organlarda baskanin
yetkilendirdigi yardimcisi baskanlik eder.

Meslek komitelerinin baskanlari, baskan yardimcilari veya uygun gorulen
uyeleri, komite kararina binaen oy kullanmamak Uzere kendi mesleklerini
ilgilendiren konularda meclis toplantilarina katilabilir.
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Toplantiya ¢agri

Organ toplantilari igin Uyelere, ilgili organ bagkani tarafindan gindemi de
ihtiva eden birer davetiye gonderilir. Uyeler, musterek bir davetiye ile de
toplantiya gagrilabilir. Toplanti davetiyeleri, toplantidan en ge¢ yirmi dort saat
once uyelere ulastinlir. Olaganustl toplantilarda bu sire aranmaz.

Toplanti  davetiyeleri ile gundemlerin Uyelere gonderilmesinde bu
Yonetmeligin 84 Uncu maddesindeki bildirim hukumleri uygulanir. Ancak,
toplanti davetiyesinin gonderilmesinin mumkun olmadigi olaganustu hallerde
yonetim kurulu/sube yonetim kurulu, telgrafla da davet olunabilir.

Olagan toplantilarin gin ve saatinin organlar tarafindan &nceden
kararlastiriimasi ve bu kararin her Uyeye tebli§ edilmis olmasi kaydiyla, her
toplanti i¢in Uyelere ayri davetiye gonderilmesi sartt aranmaz. Bu takdirde,
toplantilara iligkin gundem, toplantidan en ge¢ yirmi dort saat once Uyelere
ulastirimak kaydiyla faks veya elektronik ortamda da gonderilebilir. Toplant
icin kararlagtirilan gunin resmi tatil gunune rastlamasi durumunda toplanti
tatili takip eden ilk is gununde yapilir.

Bu maddenin  uygulanmasindan  organ bagkanlari,  yoklugunda
yetkilendirdikleri yardimcilari sorumludur.

Toplanti giindemi ve yeri;

Organ toplantilarinin gindemi, genel sekreter veya gorevlendirecegdi personel
tarafindan yapilacak hazirhk Uzerine, ilgili organ baskani, yoklugunda
toplantlya bagskanlik edecek Uuye tarafindan belirlenir. Ayrica toplanti
gundeminin gorusulmesine baslanilincaya kadar, bes kisilik meslek
komitesinde en az iki, yedi kisilik meslek komitesinde en az Ug, dokuz kigilik
meslek komitesinde en az dort ve on bir Kisilik meslek komitesinde en az bes
Uyenin meslek komitesi baskanlhdina; meclis Gyelerinin en az dortte birinin
meclis baskanhgdina ve yonetim kurulu tyelerinin en az Ugte birinin yonetim
kurulu bagkanligina hitaben yapacagi yazili talep Uzerine toplantilarin
gundemine yeni maddeler eklenir.

Subelerde organ toplantilarinin gindemi, sube muduira tarafindan yapilacak
hazirhk Uzerine, ilgili organ baskani, yoklugunda toplantiya bagkanlik edecek
uye tarafindan belirlenir. Ayrica toplantiya baslanilmasina kadar, sube
yonetim kurulunda en az iki Uyenin sube yonetim kurulu baskanlgina ve sube
meclisi Uyelerinin en az ucte birinin sube meclisi baskanligina hitaben
yapacag! yazil talep uzerine toplantilarin gindemine yeni maddeler eklenir.

Organ toplantilarinin hizmet binasinda yapilmasi esastir. Zorunlu hallerde
hizmet binasi diginda da toplanilabilir.
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Hazirun cetveli;

Toplanti yeter sayisini, Uyelerin toplantilara katiimini ve bagka yerde
gorevlendirilen Uyeleri tespit etmek amaciyla tim dGyelerin isim ve imza
bolumlerini igeren hazirun cetveli, ilgili organ bagkaninin gozetiminde genel
sekreter veya gorevlendirdigi yardimcisi, subelerde ise sube muduri
tarafindan tutulur ve muhafaza edilir.

Hazirun cetveli, organ toplantilarina katilmak Uzere gelen Uyeler tarafindan
her toplanti 6ncesinde imza edilir. Toplantiya katilmayan tyelerin isimlerinin
karsisina toplantiya katilmadigi veya gorevli oldugu yazilir.

Toplanti ve karar yeter sayisi

e Meslek komitesi, meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu ile sube meclisi
ve sube yonetim kurulu Uye tam sayilarinin ¢ogunlugu ile toplanir.
Kararlar, disiplin kurulunda dye tamsayisinin g¢ogunluguyla, diger
organlarda toplantiya katilanlarin oy cokluguyla verilir. Toplantilarda
cekimser oy kullanilamaz.

e Organ uyelerinin gorevlendiriimelerine iligkin toplantilar hari¢, meslek
komitesi, meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu Uyeleri ile sube
meclisi ve sube yonetim kurulu Gyeleri kendilerini, eslerini ve Uglncu
dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve ikinci dereceye kadar (bu
derece dahil) kayin hisimlar ile evlathklarini ilgilendiren iglere iliskin
gundem maddesi gorusulurken toplantilara katilamaz ve oy kullanamaz.
Aksi halde, bu gundem maddesine iligkin alinan karar ve bu karar
uyarinca yaplilan iglemler hukimsuz kalir.

e Bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen sebeplerden dolay! toplanti ve
karar yeter sayisinin saglanamamasi halinde, yedek uyeler minhasiran
bu toplanti i¢cin ¢agrilir. Uyenin bu sekilde toplantinin bir bdlimune
katimamis olmasi toplantinin tamamina katilamayacagdi veya
katilmadigl sonucunu dogurmaz.

e Disiplin kurulu toplantilarina ve bu toplantilara katilamayacak olanlar
hakkinda Oda ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin ve Para Cezalari ile
Disiplin Kurulu ve Yuksek Disiplin Kurulu Hakkinda Ydnetmeligin 28 inci
ve 29 uncu maddeleri hukumleri sakhdir..
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Toplanti ve karar numarasi,

Organlarin yapacagi toplantilara her seg¢im devresinde bir numaradan
baslamak Gzere devre sonuna kadar teselsul eden numaralar verilir. Ayrica,
toplantilarda alinan kararlara da her toplantida bir numaradan baglamak Uzere
sirayla numaralar verilir.

Karar ozetleri;

Kararlar derhal yazilip imzalanabilecegi gibi, once 6zet olarak veya elektronik
cihazlarla kayda alindiktan sonra da yazilip imzalanabilir. Kararlarin dnce 6zet
olarak yazilmasi halinde karar Ozetlerine; toplanti tarihi, numarasi, alinan
kararlara iligkin oy sayisi ve varsa ret oyu veren Uyelerin muhalefet serhi
yazilr.

Genel sekreter/sube mudurt tarafindan tutulan karar Ozetleri, ilgili organ
baskani ve genel sekreter/sube mudurlu ile meclis toplantilarinda toplantiya
katilan katip Gye tarafindan imzalanir. Elektronik cihazlarla yapilan kayitlarin
desifresi, genel sekreter/sube muaduarid veya goéreviendirilen personel
tarafindan yapilir.

Karar Ozetlerine veya elektronik cihazlarla yapilan kayitlarin desgifrelerine
dayanilarak hazirlanan kararlar, toplantiya katilan tyelere en ge¢ bir sonraki
toplantida imza ettirilir. Ancak, meclis Uye sayisinin 40’dan fazla olmasi
halinde meclis toplantilarinda; gorugmeler banda kaydedilerek, desifre edilir.
So6z konusu desifreler gerekirse meclis baskanlhiginca duzeltilerek, toplanti
kararlar ile birlikte tutanak tasarisi haline getirilir ve bir sonraki toplanti
gundemi ile birlikte meclis Uyelerine karar Ozetleri gonderilir. Meclis karar
Ozetleri; bir sonraki meclis toplantisinda, gindemin ilk maddesi olarak
okunarak, onaya sunulur. Aynen veya duzeltilerek, meclisin onayindan gecen
tutanaklar, meclis bagkani ve baskan yardimcilari ile katip Uye tarafindan
imzalanir. Imza iglemi, kararin son sayfasina sayfa sayisi ve karar numaralari
yazilmak kaydiyla isimlerin bulundugu sayfanin imzalanmasi ve diger
sayfalarin paraflanmasi suretiyle yapilir. Tutanagin basina o toplantiya ait
imza cetveli eklenir. Tutanagin her sayfasina toplanti sayisi, tarihi, sayfa
sayisi yazilir.
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Karar defterleri;

e Odalarda meclis, yonetim kurulu ve disiplin kurulu ile her bir meslek
komitesi, subelerde ise sube meclisi ve sube yonetim kurulu igin ayri bir
karar defteri tutulur. Karar defterine elle yazilmayan kararlar, elektronik
ortamda yazilip ¢iktisi alinmak suretiyle ilgili organa ait karar defterinin
sayfalarina kenarlari mahudrlenerek yapistirilir. Birden fazla sayfadan
olusan kararlarin her bir sayfasi, karar defterinin sayfalarina ayri ayri

yapistirilir.

e Bilanco, kesin hesap, mizan, aktarma tablosu, gelir tablosu, kadro
cetveli, tarife ve benzeri belgeler kararlarin icerisine dercedilir veya
bunlarin toplam rakamlari ile sonuglarina kararda yer verilmek suretiyle
defterin karari takip eden sayfalarina kenarlari mahadrlenerek yapigstirilir.

e Karar defterleri, karar 6zetleri ve toplantilar i¢in elektronik cihazlarla
yapilan kayitlar genel sekreter veya gorevlendirecedi personel
tarafindan, subelerde ise sube muduru tarafindan saklanir. Bunlar, idari
ve adli mercilerin talepleri disinda hizmet binasi disina ¢ikarilamaz.

e Karar defterleri, ilgili organ Uyeleri tarafindan hizmet binasi icinde her
zaman incelenebilir ve fotokopi bedeli karsiliginda ornekleri alinabilir.
4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu htukumleri sakhdir.

Toplantiya katilmamanin sonuglari;

e Ozurll veya 6zlrsuz olarak alti ay iginde yapilan toplantilarin yarisindan
bir fazlasina katilmayan meslek komitesi, meclis, yénetim kurulu ve
disiplin kurulu tyeleri ile sube meclisi ve sube yonetim kurulu Uyeleri
uyelikten c¢ekilmig sayilir. Alti aylik sure, organ segimlerinin kesinlestigi
tarihten sonraki herhangi bir alti aylik zaman dilimi géz 6nunde
bulundurularak hesaplanir.

e Toplanti vyeter sayisina ulagsilamamasi nedeniyle olagan organ
toplantilarinin Ust Uste U¢ kez gergeklesememesi halinde, bu Ug¢
toplantiya gelmeyenlerin Gyeligi kendiliginden sona erer. Toplanti yeter
sayisina ulagilamamasi nedeniyle toplantilarin gergceklesememesi
durumunda, gerceklesemeyen toplantilar icin dlizenlenen hazirun
cetvelinin bir sureti
ilgili karar defterine kenarlari mihurlenerek yapistirilir.

e Bu Yonetmelik hUkmUne uygun ¢agri yapilmamasi veya bagka bir yerde
gorevlendiriimeleri nedeniyle organ toplantilarina katilamayan Uyeler, bu
maddenin birinci ve ikinci fikrasinin uygulanmasinda katilamadiklari bu
toplantilara katiimis sayilir.

e Organ toplantilari ile Gyelerin bu toplantilara katilimi genel sekreter/sube
mudurd tarafindan tutulan devam cizelgeleriyle takip edilir ve bu
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cizelgeler ilgili organ bagkani tarafindan denetlenir. Bunun sonucunda,
uyelikten cekilmis sayildigi veya uyeliginin kendiliginden sona erdigi
tespit edilenlerin yerine yonetim kurulu bagkani/ sube baskani veya ilgili
organ baskani tarafindan yedek uyeler ¢agrilir.

e Bu maddenin uygulanmasindan ilgili organ bagkanlari sorumludur.

Miisterek toplantilar

e Meslek komitelerinin tamami, yonetim kurulu bagkaninin, yoklugunda
yetkilendirdigi yardimcisinin bu Yonetmeligin 18 inci maddesine uygun
olarak yapacagdi ¢agri uzerine yonetim kurulunun da katilimiyla her yilin
Mart ve Eylul aylarinda olmak Uzere alti ayda bir mugtereken toplanir.
Bu toplantiya yonetim kurulu baskani, yoklugunda yetkilendirdigi
yardimcisi bagkanlik eder.

e Musterek toplantilarda toplanti nisabi aranmaz. Kararlar toplantiya
katilanlarin oy ¢okluguyla alinir. Alinan kararlar bir tutanaga baglanir.

Tavsiye niteligindeki bu kararlar, ilk yonetim kurulu veya meclis
toplantisinda gorusgular.

Sahip Oldugumuz Belgeler

TS EN ISO 9001 KALITE YONETIM SiSTEMI

Artik buglnin dinyasi c¢ok kugulmuas, enformasyon, teknoloji ve iletisim
alanindaki buyuk gelismeler toplumlari kiyasiya bir rekabete ve her gecen gun
yeni gelismelerin yasandigli ekonomik bir yariga itmistir.

Mevcut dinya duzeninde ayakta kalabilmek, tim sektorlerde musteri ihtiyag
ve beklentilerine uygun mal ya da hizmet Uretiminin saglanmasiyla
gerceklesebilecektir.

Bu da ancak kuruluslarda tasarim agsamasindan baslayarak uretim ve satis
sonrasi hizmetlere kadar tum asamalari kapsayan ve surekli gelismeyi
hedefleyen Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasiyla olacaktir.

NEDEN TS EN I1SO 9001,

e Kurumda kalite anlayisinin geligimini,

e Verimliligin artmasini,

e Etkin bir yonetimi,

e Calisanlarin tatminini ve motivasyonunu,
e Kurum igi iletigimde iyilesmeyi,

e TUm faaliyetlerde genis izleme ve kontrolU,
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e Zaman ve kaynaklarin etkin kullanimini,
« Uye sikayetinin azalmasi, memnuniyetin artmasini saglayan,

e Ulusal ve uluslararasi duzeyde uygulanabilen bir yonetim sistemi modeli
oldugu igin bu sistem uygulanmalidir.

Uygulamanin Faydalari

Tum calisanlarin kalite bilincinde ve kalifikasyonunda artig saglanir.

e Uygulayan kuruluslarin piyasadaki itibarinda artis saglanir.

e Kurulusun uluslararasi gegerlilige sahip bu kalite belgesi ile dis pazarlarda
var olabilmesi saglanir.

o Sikayetlerin cozumlenmesi ile Uye memnuniyetinde artis saglanir.

o Uye beklentilerinin dgrenilmesi ve karsilanmasi ile Uye sadakatinde artis
saglanir.

e Kurulugun organizasyonel yapisinin olugturulmasi ve kurulug ici yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesi ve uygulanmasinda kolaylik saglanir.

e Kurulusta gercgeklestirilen her bir faaliyetin etkin dokiimantasyon altyapisi
ile standartlagtiriimasi saglanir.

e Kayitlarin duzenli bir sekilde tutulmasini saglayacak altyapinin
olusturulmasi ile yasal sartlarin ve Uye sartlarinin karsilanmasi saglanir.

e Gelecege yonelik stratejilerin olusturulmasi icin toplanan veriler istatistiksel
metotlarla degerlendirilir ve etkin kararlar alinmasi saglanir.

e Gergeklestirilen i¢c ve dis tetkiklerle iyilesmeye acik noktalarin
belirlenebilmesi saglanir.

Ust Yonetimin Gorevleri

TS EN ISO 9001 KALITE YONETIM SISTEMiNDE
UST YONETiIMIN GOREVLERI

o Kalite politikasini ve hedeflerini belirlemek
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Belirlenen politika ve hedefleri kurulugsun her seviyesinde yayginlastirmak

Kalite hedeflerine ulagllmasi icin etkin ve verimli bir kalite yonetim
sisteminin uygulanmasi ve surdurilmesini saglamak

Kaynaklarin yararlanilabilirligini saglamak

Kalite yonetim sistemini periyodik olarak gézden gecgirmek

Kalite politikasi ve hedefleri ile ilgili faaliyetlere karar vermek

Kalite ydnetim sisteminin daha etkin ve verimliligi ile ilgili faaliyetlere karar
vermek

Akreditasyon Sistemi Nedir?

Sistemin amaci, Turk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/Borsalarimiz arasinda kalite
bilincinin yerlestirimesi, Oda Sistemimizin ig dunyasi nezdinde sayginliginin
ve hizmet tdrlerinin artirlmasi, hizmet Kkalitelerinin iyilestiriimesi, Oda
Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin saglanmasi suretiyle Avrupa Oda/Borsa
Sistemine uyumunun saglanmasidir.

Bu gercevede, Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi, EUROCHAMBRES ve
ingiltere Odalar Birligi’'nin isbirligi cercevesinde ingiltere ve Almanya oda
sistemlerinin en iyi uygulamalarini dikkate alarak, 2001 yilinda Oda
Akreditasyon Modelini gelistirmis ve 2005 yilina kadar projeyi ingiltere Odalar
Birligi ile birlikte yaratmustuar.

TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi 2005 yilindan itibaren de Turkiye

Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan yurGtilmektedir.

Bu slre zarfinda Borsalardan gelen yogun istek Gzerine, 2008 yilinda yapilan
calismalar sonucunda Borsalar da surece dahil edilmistir. 2008 yilindan
itibaren de sistemin adi TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi olarak
degistirilmistir.
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