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“Ben manevi miras olarak hicbir nass-1 kati, hicbir dogma, hicbir donmus ve kaliplasmis kural
birakmiyorum. Benim manevi mirasim, bilim ve akildir. Ben sonra beni benimsemek isteyenler, bu
temel mihver (izerinde akil ve ilmin rehberligini kabul ederlerse manevi mirasgilarim olurlar.”

Mustafa Kemal ATATURK
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Degerli Personelimiz;

Odamiz Yonetimi, en 6nemli kaynagimizin insan kaynagi oldugu bilinciyle, motivasyonu ve verimliligi
ylksek calisanlara sahip olmayi hedefler ve Akredite Oda olmanin verdigi biling ile personellerinin
refah ve mesleki gelisimine kendisini adamistir.

Her 4 yilda bir yapilan secimlerle degisen meslek komiteleri, yonetim kurullari ve meclisi ile
yOneticiler degisse de personellerimiz odanin isleyisi ve daha iyi noktalara tasinmasi noktasin en
Onemli gérev ve basarinin mimarlaridir.

Hizmet kalitemizin artmasinda gostermis oldugunuz/gostereceginiz ilgi ve emek icin minnettariz.

Bu El Kitabi Cankiri TSO’da gorev yapan personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak {izere
hazirlanmistir ve tim c¢alisanlari kapsar.

Calisma hayatinizin her zaman yikselen bir sekilde yirimesini temenni eder, calismalarinizda
basarilar dilerim.

YONETIM KURULU BASKANI

HAYRETTIN CELIKTEN
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KURUMSAL KIMLIK

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi olarak misyonumuz,

Uyelerimize reel fayda saglayan faaliyetleri diizenleyerek (iyelerin gelisimine katkida

bulunmak ve siirekli gelisen bir iye memnuniyeti saglamak

Vizyonumuz

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi olarak vizyonumuz,

Dilinyada ve Tirkiye’deki gelismeler takip ederek lyelerimize beklentilerinin lizerinde hizmeti

sunarak tliccarlarimizin her platformda sesi olmak, onlarin gelisimi icin gerekli yatirimlari yapmak,

Turkiye 2023 Vizyonu cercevesinde ilimizin ve Glkemizin kalkinmasina katkida bulunmak.

Temel Degerlerimiz

FEFEEEEEEEE

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi’nin temel degerler olarak ilkeleri su sekildedir;

Guvenilir
Seffaflik ve Tarafsizlik
Kalite

Gorev Bilinci ile Hareket Etmek
Cozim Odakli Olmak

Gizlilik

Guncellik

Diiriistliik ve is Ahlakina inanmak
Yenilige Agik Olmak

Farklilk Olusturmak

Topluma ve Cevreye Duyarl Olmak

KURUMSAL POLITIKALARIMIZ

Kalite Politikamiz

Uyelerimizin en st diizeydeki memnuniyetini saglamak, bélgesel gelismeyi tesvik etmek, yeni

teknolojilere uyum ve katma deger olusturmak amaciyla;

En iyi hizmeti, en hizl sekilde vermek,

Yasalar Cercevesinde ifa edilen her tirlt hizmette Giyelerimizin menfaatini 6n planda tutmak
ve liye tatminini Ust dlzeye ¢ikarmak,

Tum ¢ahlisanlar olarak kalite yonetim sistemini benimsemek, siirekliligini saglamak ve sirekli
iyilestirmek,

Cankir’’da Ticaret ve Sanayi alaninda gelismelerin yoluna isik tutmak,

r@ cankiri_tso @cankinTSO n cankiritso www.catso.org.tr Tel-0(376) 21310 53 Fax:0{376) 213 3114
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CGankiri ve bolgesi kalkinma galismalarinda onciliglimiiza sirdirmek,

Ulkemizin ekonomik kalkinmasinda bolgemizin kaynaklarini tespit edip, degerlendirmesinin
yolunu agmak,

Avrupa Birligi ile entegrasyon anlaminda yararlanmalarini saglamak,

Uyelerimizin yurtdisina agilmalari konusunda énciiliik etmek,

Oda uyeligini saygin ve cazip hale getirmek

Kalite yonetim sistemimizi kendi icinde glinden giline gelistirerek daha etkin hizmet vermek.

Mali Politikamiz

CATSO, 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ile Uyelerinden almis oldugu kayit Ucreti,

yillik aidat, munzam aidat, yapilan hizmetler karsiligl alinan Ucretler, belge bedelleri, yayin gelirleri,

bagis-yardim, istiraklerden ve sair gelirlerden olusan kaynaklari ile kurulug amaglarini yerine getirmek

Gizere yapacagl harcamalari ve fiziksel duran varlklari mali politikasini olusturur.

10.

11.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi Mali Politikasi asagida belirtilen ilkelere baghdir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi, Uyelerinin ihtiyaclarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin
kolaylastiriimasi ve gelistiriimesi, tyeleri ve halk arasinda diristlik ve gliveni hakim kilmak
Gzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetleri
vermek (izere faaliyetler gerceklestirir. S6z konusu faaliyetlerin gerceklestirilmesinde 5174
sayili Kanun’da belirtilen gelir kaynaklarini kullanir.

CATSO’ nun verdigi hizmetler ve aidatlara iliskin tarifeler, 5174 sayili Kanun’da belirtilen
hikiimler dogrultusunda her mali yil 6ncesinde Oda Meclisi tarafindan bdlgenin sosyo-
ekonomik kosullarina gére belirlenir ve ilan edilir.

CATSO’ nun butgesi, plan ve programlarinin gerekleri ile fayda ve maliyet unsurlan goz
onlinde tutularak verimlilik, tutumluluk ilkelerine ve hesap dénemine gore hazirlanir ve
uygulanir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi’nin yillik gelirlerine goére (kaynak), harcamalar planlanir. Bu
plan cercevesince harcamalar diizenlenir ve kaynak- harcama dengesi saglanir.

Bltceden harcama, yonetim kurulu baskani veya yetkilendirecegi yardimcisi ve genel
sekreterin veya sayman lyenin ortak imzasi ile yapilir. Genel sekreterin bulunmadigi hallerde,
genel sekreter yerine sayman lyenin imzasi aranir.

Yonetim kurulunun Onerisi Uzerine meclislerce saptanan miktar kadar harcama, sonradan
yonetim kurulunun onayina sunulmak sartiyla, genel sekreter tarafindan re’sen yapilabilir.
Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gore hareket eden CATSO, genel kabul gormiis muhasebe
ilkelerine ve tek diizen hesap planina uygun olarak muhasebe kayitlarini diizenler.

CATSO harcamalarin yapilmasi, gelirlerin toplanmasinda seffaflik, verimlilik, tutumluluk,
dogru ve zamaninda bilgi ilkelerini benimser.

Mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yonetimini kolaylastirmak i¢in diizenli olarak mali
raporlarini hesaplari inceleme komisyonuna, ilgili organlara ve oda lyelerine sunar.

Odanin mevcut fonlari ile gereksinim duydugu fonlari en uygun kosullarda saglama, bu
fonlarin degerini koruma ve etkin bicimde kullanimi konusunda bir sistem kurar.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi sahip oldugu varlklari vadeli mevduat olarak, likit fon olarak,
istirak olarak, bagh ortaklhklar kurarak, devlet tahvili, hazine bonosu alarak, repo yaparak
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degerlendirir. Nakit mevduatin negatif getirisi olabilecek riskli yatirrm alanlarinda

kullanilmasina izin verilmez.
12. Odanin maddi duran varliklari (hizmet binasi vb) teror saldirisi, yangin, deprem vb risklere

karsilik sigortalanir.

Bilgi Giivenligi Politikasi

GUnUmuzde verimliligin artirilmasi, is akislarinin hizlandirilmasi, ¢alisanlar ve diger kurumlarla
daha hizli iletisim kurulabilmesi, giinliik yasantimizi kolaylastirmasi gibi bircok sebepten dolayi bilisim
sistemleri hizla yayginlasmaktadir. Bilisim ortamlarinin kullaniminin artmasi ve yayginlagsmasina
paralel olarak givenlik tehditleri ve riskleri ayni oranda artmistir. Teknik givenlik 6nlemlerinin
gelismesine ragmen bilisim sistemlerine karsi yapilan saldirilarin sayisinin artmasi ve bilgi sistemleri
Uzerinde yliksek derecede etki yapan hasarlar olusturmasi, teknik yontemlerin bilgi glivenliginin
saglanmasinda daha 6zenli olmamiz gerekliligi oldugunu géstermektedir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi Bilgi Glvenligi Politikasi asagida belirtilen ilkelere baghdir.

1. Bilgi gizliligi, bitlnlGga ve ulasilabilirligine iliskin gliven ortamini yaratmak,
Paydaslarimizin hizli, kaliteli ve dogru bilgiye ulasmalarini saglamak igin bilgi ve iletisim
teknolojilerini en verimli sekilde kullanmak,

3. Olusabilecek risklere karsi dnlem almak,

4. Gincel gelismeleri slrekli takip ederek gerekli altyapiyr olusturmak igin gerekli faaliyetleri
planlar ve uygular.

Haberlesme Politikasi

Cankiri Ticaret ve Sanayi odasi olarak, gelisen ve degisen diinya sartlarina uyum saglayan
hizmet anlayisiyla Uyelerimiz ve ilgili taraflarin ihtiyaglari dogrultusunda aralarindaki diyalogun ve is
birliginin artinlmasi icin gerekli olan haberlesme ve iletisim faaliyetlerini dizenlemektedir.
Uyelerimizle ilgili sektérdeki gelismelerin yakinan takip edilebilmesi, ilgili mekanizmalarin siirekli
glincel bilgilerle donanmasi gerekmektir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi iletisim ve Haberlesme Stratejileri asagida belirtilen ilkelere bagldir.

1. Haberlesme siireci agik ve tiim ilgililere ulasabilir seffaflikta olmalidir.

2. Bilgiler sektorln ihtiyaglarina yonelik, tarafsiz olmali. Haksiz rekabete yol agacak sozlii veya
yazili hicbir bilgi hi¢cbir suretle verilmez.

3. lletisim araclari ve uygulamalari diiriist, acik ve tarafsiz olmalidir.
Bilgiye stirekli ulasabilir olmak, bunun igin gerekli hallerde gerekli hizmeti satin almak,

5. Cok boyutlu haberlesme stratejilerinin belirlenmesi, Meclis, Yonetim, lyeler ve mistahsiller
arasindaki haberlesmenin saglikli bir sekilde yiritilebilmesi,

6. Haberlesme ve iletisim konusunda Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi Meclisi, Yonetimi ve
Personeli tam anlamiyla sorumludur.

7. Yazili ve gorsel tiim basinda yayinlanan oda ve sektor ile ilgili tiim haberler diizenli olarak

takip edilir ve raporlanarak yénetime sunulur.
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Cankir Ticaret ve Sanayi Odasi haberlesme stratejisi, Oda vizyonuna ve misyonuna uygun ve

destekleyicidir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetlerini tutarl bir sekilde duyurmak,

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi ile iliskisi olan tim taraflarin haberdar edilmesi,

Bolge halkinin Gankiri Ticaret ve Sanayi Odasi faaliyetlerinden maksimum derecede
faydalanmasinin temin edilmesi,

Uyelerle siirekli temas halinde bulunarak sorunlarina cevap verici nitelikte olmasi,

Yetkili makamlarla ve organlarla iletisimin kurulmasina yardimci olmasi,

Surekli iyilestirme politikasiyla ¢agin gereklerini saglamasi,

insan Kaynaklari Politikasi

Cankiri Ticaret ve Sanayi odasi olarak insan kaynaklari yonetimi anlayisi, is yapilan farkh

sektorlerin 0Ozel ihtiyaglarina proaktif olarak cevap vermenin yani sira stratejik hedefleri ve

performansi destekleyecek yaklasim ve uygulamalarin olusturulmasini icermektedir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi insan Kaynaklari Politikasi asagida belirtilen ilkelere baglidir.

1.

o vk wnN

™~

Egitim duzeyi ylksek, yenilik ve degisimlere acik, girisimci, dinamik, sonu¢ odakh, kendini ve
isini gelistirmeyi hedefleyen insanlar kazandirmak. Bilgiler sektoriin ihtiyaglarina yonelik,
tarafsiz olmali. Haksiz rekabete yol agacak s6zlii veya yazili higbir bilgi higbir suretle verilmez.
Calisanlarimizin motivasyonlarini ve kuruma bagliliklarini 6n planda tutmak,

Calisanlarimizin yeteneklerinden, giiclinden ve yaraticiligindan azami fayda saglamak,
Calisanlarimiz arasinda firsat esitligi yaratmak,

Calisanlarimiz icin seffaf ve agik bir yonetim politikasi izlemek,

Yazili ve gorsel tim basinda yayinlanan oda ve sektor ile ilgili tim haberler diizenli olarak
takip edilir ve raporlanarak yénetime sunulur.

Calisanlarimizin, maddi ve manevi haklarinin korunmasini gézetmek,

Calisanlar arasinda irk, din, dil ve cinsiyet ayirimi yapmadan, insan haklarina saygih bir ¢alisma
ortami yaratarak bireysel ve kurumsal degerlerin paylasildigi; Nitelikli, huzurlu ve sicak
¢alisma ortami saglamak,

Tim insan kaynaklari uygulamalarimizi giiniin sartlarina gore gézden gegirmek, glincellemek
ve boylelikle dinamik bir yapida tutarak sirekli gelismesini saglamak temel politikamizdir.

ODA VE BORSALARDA PERSONEL

Odalarda Personel Calistirma Bigimleri

Odalar, Borsalar ve Birlik hizmetleri memurlar, sozlesmeli ve gegici personel ile hizmetliler

eliyle yaratalir.

+ Memurlar: Asil ve siirekli gérevlerde calistirilan kadrolu personeldir.
4+ Sozlesmeli Personel: Asli ve surekli gorevlerde kadrolu memur ve hizmetli personel
disinda, s6zlesme ile istihdam edilen personeldir.
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4+ Gegici personel bir yildan az sireli veya mevsimlik gérevlerde sézlesme ile istihdam
edilen personeldir.

Personel Politikasi

Odalar, Borsalar ve Birlik’ in personel politikasi, mevzuatla verilen gorevlerin gecikmelere meydan

verilmeden yiritilmesini saglamak, yapilan islerin kalitesini ylkseltmek ve verimlilik icinde hizmetin

en rasyonel sekilde gerceklestirilmesi amacina yoneliktir.

Temel ilkeler

Odalar, Borsalar ve Birlik’ te personel politikasinin dayanmasi gereken baslica temel ilkeler sunlardir:

Odalar, Borsalar ve Birlik:

4+ Personeline yeterlilik ve yetenegine gore calisma, yetisme ve gelisme imkanlari saglar.

% Basarili personeline imkanlar dl¢lisiinde tesvik eder, ddillendirir, maddi ve manevi haklarinin

-+ + + +

=+

korunmasini gozetir.

ODA VE BORSALARDA PERSONEL ALINMA SARTLARI

Odalar, Borsalar ve Birlik’ de ise alinabilmek igin:

Tirk vatandasi olmak,

Yasi 18’ den kiictik, 40’ dan biyilik olmamak,

En az ortaokul mezunu olmak,

Kamu haklarindan yoksun bulunmamak,

Taksirli suclar hari¢ agir hari¢ agir hapis veya 6 aydan fazla hapis yahut affa ugramis olsalar
bile devletin sahsiyetine karsi islenen suclarla zimmet, ihtilas, irtikap, rasvet, hirsizlk,
dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétiye kullanma dolanh iflas gibi yiiz kizartici sugtan dolayi
hapis cezasiyla hikimli bulunmamak,

Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis ise
muvazzaf askerlik hizmetini yapmis veya ertelenmis veya yedek sinifina gegirilmis olmak,
Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakathgi ile
6zurld bulunmamak,

Oda, Borsa veya Birlik’ ten iki defadan fazla istifa suretiyle ayrilmis olmamak,

Oda, Borsa veya Birlik’ ten daha dnce, isine cezaen son verilmek suretiyle ¢ikarilmis olmamak.

PERSONEL IZINLER, SOSYAL VE iDARiI HAKLARI

Oda’da c¢alisan personele yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve Ucretsiz izin olmak lizere 4

tarld izin verilir.

Yillik izinler

Oda’da calisan statliye tabi olan personelden hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara ( on yil

dahil) yilda 20 gtin, on yildan fazla olanlara 30 giin yillik izin verilir.
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Bu siirenin hesaplanmasinda, personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi olarak
gecen hizmetleri ile Odalar, Borsalar ve Birlikte gecen hizmetleri varsa dikkate alinir. Oda’ da ki
hizmeti dikkate bir yili doldurmayan personele yillik izin verilmez.

is Kanunu’na tabi personelin yillik izinleri ise, 4857 sayili is Kanunu’nun 53-60 maddeleri ile bu
Kanuna dayanilarak ¢ikariimis Yillik Ucretli izin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

is Kanunu Madde 53’e gore yillik {icretli izin hakki ve izin siireleri:

isyerinde ise basladigi giinden itibaren, deneme siiresi de icinde olmak lizere, en az bir yil
cahsmis olan iscilere yillik Gceretli izin verilir. 8442 Yillik Gcretli izin hakkindan vazgecilemez.

Niteliklerinden 6tlrd bir yildan az siren mevsimlik veya kampanya islerinde calisanlara bu
Kanunun yillik Gcretli izinlere iliskin hiikiimleri uygulanmaz.

iscilere verilecek yillik Gicretli izin siiresi, hizmet siiresi;

4+ Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara on dért giinden,
+ Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi giinden,
% On bes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alti glinden az olamaz.

Yillhk sdreleri is s6zlesmeleri ve toplu is sozlesmeleri ile arttirilabilir, ancak; oda tarafindan
hizmetine ihtiya¢ duyulmasi halinde, Genel Sekreterlik tarafindan géreve cagirildiginda geri donmeye
ve goreve baslamaya mecburdur.

Mazeret izni
Asagidaki hallerde personel, 6zliik haklarina dokunulmaksizin, mazeret izni isteyebilir.

4+ Dogum icin mazeret izni verilebilir.

% Personele istegi tizerine, kendisinin veya ¢cocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin,
esinin, gocugunun veya kardesinin hastaligi ya da 61im halinde mazeret izin verilir.

#+ Yukarida belirtilen haller disinda izin isteyen personele bir yil icinde toptan veya
parca parca olmak Uzere, Genel Sekreterlik oluru ile en ¢ok on gline kadar mazeret
izni verilebilir. Bu izin personel igin kazanilmis hak olmayip, mazeretin amirlerince
yerinde gorilmesi sartina baghdir. O yil icinde yillik izin hakki olan personele bu tir
mazeret izni verilmez.

+ Bu izinler sirasinda personelin &zlik haklarina dokunulmaz. is Kanunu’na tabi
personele ise 4857 Sayili is Kanunun ilgili hikkiimleri uygulanir.

is Kanunu Ek Madde 2’ ye gdre mazeret izinleri,

isciye; evlenmesi veya evlat edinmesi ya da ana veya babasinin, esinin, kardesinin, cocugunun
6limi halinde g giin, esinin dogum yapmasi halinde ise 5 giin iicretli izin verilir. iscilerin en az yiizde
yetmis oraninda engelli veya siiregen hastaligi olan ¢ocugunun tedavisinde, hastalik raporuna dayal
olarak ve calisan ebeveynden sadece biri tarafindan kullanilmasi kaydiyla, bir yil icinde toptan veya
bolimler halinde on giline kadar (cretli izin verilir.
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Hastalik izni

Oda personeline hastaliklari halinde resmi saglik kurullarinca verilecek raporlarda
gosterilecek lizum Uzerine, lcret ve 6zlik haklarina dokunulmaksizin Yonetim Kurulu’nun onayi ile
cesitli sirelerde hastalik izin verilebilir.

Oda personelinin bakmaya mecbur oldugu veya refakat etmedigi takdirde, hayati tehlikeye
girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya 6énemli bir
hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi sartiyla, oda personeline
istekleri Gzerine en cok alti aya kadar ayliksiz izin Yonetim Kurulu tarafindan verilebilir.

PERSONEL UCRETLERI POLITIKASI

Aylik Ucret ve Yan Odemeler

Oda personelinin ayhk ticretleri, 5174 Sayili Kanun, Personel Yénetmeligi ve 4857 sayil is
kanunun da belirtilen esaslara gore hesaplanir, tahakkuk ve tediye olunur. Devlet memurlarinin maas
ve yan Odemeleri yapilan pozitif 6demelere uyumu saglamak Uzere, bu gibi maddi imkanlar,
yurirluge girdigi tarihten itibaren, odanin kadrolu personeline de tatbik edilir.

Bu artislar is kanununa tabi personel ve s6zlesmeli personele Yénetim Kurulu’nun onayi ile
uygulanabilir Stati Hukukuna tabi personele, Yonetim Kurulu’'nun teklifi ve Meclis’in onay ile
Personel Yonetmeligi'nin 13. Maddesi geregince 6denek, 14. Maddesi geregince 0Ozel hizmet
tazminati verilir.

Genel Haklar ve Yikumlaltkler; personel, personel yonetmeliginde taninan haklardan
yararlanir, yukimlaliklere uyar, ancak: is Kanunu’na tabi personelin 4857 sayili Kanun ve
yonetmeliklerindeki hak ve ylukimlaltkleri saklidir. Performans Degerlendirmesine esas ikramiyeler
ise Yonetim Kurulu kararyla verilir.

Fazla (Mesai) Calisma

islerin ozelligi sebebiyle, zaruri hallerde, Oda personeline, giinliik calisma saatleri disinda
yaptirilan isler fazla ¢alisma olarak adlandirilir. Fazla ¢alisma Ucretinin 6denebilmesi igin, ¢alismanin
glnlik calisma saatleri disinda veya resmi tatil giinlerinde yapilmis olmasi sarttir.

Calisma saatleri icinde veya disinda yiritllen nobet hizmetleri fazla calisma sayllmaz. Oda’da
bir kadronun goérev alani icine giren islerin glinlik calisma saatleri icinde bitirilmesi esastir. Fazla
calisma icin Genel Sekreterlikge is Emri Formu verilir.

PERSONEL SiCiL DOSYASI

Oda’da gorevli her statiideki personel icin bir 6zlik dosyasi dizenlenir. Bu dosyada,
personelin adi ve soyadi, sicil numarasi, dogum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, nifus clizdani ile
o0grenim belgesinin tasdik edilmis sureti, bakmakla ylikiimli oldugu kimseler, 6grenim durumu, bildigi
yabanci diller ve derecesi, yaptigl lisanslistl egitim, staj ve incelemeleri, sinifi, derece ve kademesi,
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askerlik durumu, adaylk ve asli memurluga atanma ve ise baslama tarihi, derece ve kademe
ilerlemeleri, sinav basari dereceleri, sinif ve yer degisiklikleri, hizmet ici egitim durumu, siciline
isaretlenmek Uzere kendisi tarafindan verilen yayin ve eserleri, aldigi takdirname ve odilleri,
hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina dair evrak ve verilen disiplin cezalari, saglik durumuna,
gorevden uzaklastirma, yaptigi fahri hizmetler, aldigi izinlere ait bilgi ve belgeler ile memurluga
alinirken istenen diger belgeler bulunur.

ORGANIZASYON SEMASI
TICARET SiCiL TICARET SiCiL MUDUR|
MUDURU YRD.
AKREDITASYON
SORUMLUSU

KALITE YONETIM

TEMSILCISI
DIS TICARET
. SORUMLUSU
| AKREDITASYON
iZLEME KURULU
PROJE

KOORDINATORU

— MESLEK KOMITELERI

ODA SiCiL MUAMELAT

m . .
"3 | |~ YONETIM KURULU
O YAZI ISLERI VE
L SEKRETERLIK
—  DISIPLIN KURULU ——
2 K TURU BELGERLER
: BiRiMI
| HESAPLARI INCELEME
KOMIiSYONU
MUHASEBE SERViISI
YUKSEK ISTISARE
KURULIU
BASIN YAYIN
SORUMLUSU

GENEL HiZMETLER

GENEL SEKRETERLIK
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GENEL SEKRETER VE YARDIMCISI

Odalarda, oda islerini yliritmek (zere yonetim kurulu karariyla atanan bir genel sekreter

bulunur. Yonetim Kurulu, ihtiyac halinde yeteri kadar genel sekreter yardimcisi atayabilir. Genel

Sekreter ve Yardimcilarinin Kanunun 74. Maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmasi gerekir;

# Tirk Vatandasi Olmak,

+ Askerlikle ilisigi bulunmamak,

4+ Tirk Ceza Kanunun 53’ {incii maddesinde belirtilen siireler ge¢cmis olsa bile; kasten
islenen bir suctan dolayi bes yil veya daha fazla siireyle ya da devletin glvenligine
karsi suclar, anayasal diizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap,
risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotlye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarhg
degerlerini aklama, kagakgilik, vergi kagakgiligl, haksiz mal edinme suglarindan hapis
cezasina mahkum olmamak.

4+ Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastalig, zihinsel veya bedensel engeli
bulunmamak.

4+ Muhendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yénetimi gibi alanlarda en az
dort yillik yiksek 6grenim kurumu mezunu olmak

4+ Kamuda veya 6zel sektorde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Genel Sekreter ve vyardimcilari Yonetim Kurulu Karariyla atanir. Genel Sekreter

yardimcilarinda da genel sekreterde aranan kosullar aranir. Genel Sekreter, yonetim kurulunun izni
ile harcama yetkisi dahil gorev ve yetkilerinden bir bélimini her faaliyet yilinin basinda yeniden
tespit edilmek tizere yardimcilarina devredebilir.

Genel Sekreter, oda ve borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel Sekreteri meclis ile

Yonetim Kurulu Toplantilarina ait tutanaklari dizenler, odanin veya borsanin i¢ calismalariyla yazi

islerini dizenler ve yoOnetir, oda veya borsa personeline gerekli emir ve talimatlari verir ve

¢alismalarini denetler, yonetim kurulu veya baskani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

=+

Genel Sekreter ve Yardimcilarinin Gorev Yetkileri
Genel Sekreterin Gorev Yetkileri Sunlardir:

Odanin idari islerini, i¢c calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek.

Odalarca verilecek belgeleri dizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasini saglamak.

Organ toplantilarinin  glindemine iliskin hazirhk yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
glindeminin Uyelere zamaninda goénderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari
dizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli
ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar Ozetlerini ve toplantilar igin
elektronik cihazlara yapilan kayitlari muhafaza etmek.

Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.

r@ cankiri_tso @cankinTSO n cankiritso www.catso.org.tr Tel-0(376) 21310 53 Fax:0{376) 213 3114

10



PERSONEL EL KiTABI -

AKREDITE ODA
ACCREDITED CHAMBER

+ Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin
yerine getirilmesini saglamak

4+ Oda personelinin ise alinmasi, yikselmesi, ddullendirilmesi, cezalandiriimasi ve isine son
verilmesi konusunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak

—

Oda personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlar vermek

=

Resen yaptigl harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar

hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek

*+ Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlk bitgesini, gelir tablosunu, kesin mizani
ve kesin hesabi yapmak ve bunlari yonetim kuruluna sunmak

4+ Demirbas ve ayniyat kayitlarinin dizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv

malzemelerini muhafaza etmek

=

Yayin islerini yénetmek

—

Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak

—

Meclise sunulmak (izere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil icindeki
faaliyeti ve bolgesinin iktisadi sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda
gerekli hazirliklari yapmak.

+ Uye Kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili
organ kararlari cercevesinde ylritmek

—

Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak

—

Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cergevesinde meclis,
yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Genel Sekreter Odaya yukamlilik getirmeyen resmi makamlarla veya gercek ve tizel kisilerle
yapilan yazismalarda, oda organlari tarafindan alinan kararlarin yiratilmesine iliskin hususlarda
imzaya yetkilidir. Genel Sekreter oda personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel sekreter yonetim
kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gore ve yetkilerinden bir bolimuni her mali yilin ilk ayinda
yeniden tespit edilmek tizere yardimcilarina devredebilir. Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu
surelerde yardimcilarindan biri, yardimcilarinin da yoklugunda birim amirlerinden biri yonetim kurulu
baskaninin onayiyla genel sekreterlige vekalet eder.

TiICARET SiCiLi MUDURLUGU

+  Muidurlik; madir, madir yardimcilari ve diger personelden olusur.
£ Mudir ve muadar yardimcilari, ilgili oda yoénetim kurulunun teklifi, Bakanligin uygun
goriist ve oda meclisinin onayi ile atanir.

Midir ile midir yardimcilarinin gorevlerinden alinmalarinda da atanmalarindaki usul
uygulanir. Oda yonetim kurulunun gérevden almaya iliskin teklifinin hakl gerekcelere dayandirilarak
yazili sekilde yapilmasi gerekir.

Bakanlik; gbrevden alma talebinin uygun olup olmadigina iliskin gérisinu, teklifte ve ekinde
yer alan bilgi ve belgeler lizerinden veya gerektiginde mahallinde yapilacak inceleme sonucuna gore
en geg¢ altmis glin icerisinde verir
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+ Mudurluklerde ve mudirlige bagh subelerde calistirilacak miidur yardimcisi ve personele
iliskin diger hususlar Kanunun 24’ {inci maddesi uyarinca Bakanlik¢a ¢ikarilan teblig ile
belirlenir.

# Ticaret Sicili Harglarindan Kanunun 1532’nci maddesi uyarinca oda aktarilan tutar,
mizanda ayri bir hesapta gosterilir ve oncelikle mudurligin ihtiyaglari icin kullanilir.
Aktarilan tutarin sicil hizmetleri igin yeterli olmamasi halinde gerekli kaynak odaca
saglanir. Odalar, sicil hizmetlerinden elde ettikleri gelir ve harg payr tutarlari ile
mudirlGgin personel ve diger giderlerini her yilin Mart ayl sonuna kadar yillik olarak
TOBB’a bildirmekle yikimlidir. TOBB, bu bildirimleri Nisan ayi sonuna kadar yazil
olarak Bakanliga bildirir.

Ticaret Sicili YOnetim

Sicil, madar tarafindan yonetilir.

Mudurlik kadrosunun herhangi bir nedenle bosalmasi halinde, bir midir yardimcisinin
bulunmasi durumunda bu mudir yardimcisi, birden fazla midir yardimcisinin bulunmasi
durumunda ise kidemce en yiksek madir yardimcisi midirlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle miidir ve miidiir yardimcisi kadrolarinin tamaminin bosalmasi halinde, bu

gorevi ylratebilecek niteliklere sahip middrlik personelinden biri oda meclisinin karariyla vekaleten

midir olarak gorevlendirilir ve bu durum vyazili olarak derhal Bakanhga bildirilir. Ancak, her iki

durumda da vekalet gorevi alti aydan fazla devam edemeaz.

Bu slre icinde mudir ve/veya midur yardimcilari atanmaz ise 5 inci madde hikiumlerine gore

islem yapilr.

+

Mudir yardimcilari ve diger personel arasindaki is bolima, miduarlGgin is yogunlugu dikkate
alinarak midur tarafindan yapilir. Miidir islerin aksamamasi igin gereken tedbirleri alir. Sicil
hizmetlerinin yurutiilmesi sirasinda ihtiyac duyulacak personel ile calisma vyeri, arsiv,
demirbas ve diger malzemeler oda yonetimince geciktirmeksizin saglanir.

Herhangi bir nedenle midiriin gorevi basinda bulunmamasi halinde, midir yardimcisi
mudirlige vekalet eder. Birden fazla miidir yardimcisinin bulundugu mudurliklerde,
midirlige vekalet edecek midir yardimcisini mudir belirler. Midir ve muadir
yardimcilarinin zorunlu nedenlerden dolayi birlikte gérev basinda bulunamayacagi hallerde
miidiire vekalet etmek tizere mudurlik personeli arasinda oda meclisince 6nceden belirlenen
bir personel yazil olarak bakanhga bildirilir.

Mudurlige bagh subelerdeki islerin ylrGtilmesi ile personelin sevk ve idaresinin saglanmasi
icin midir tarafindan ilgili subede gorev yapmak izere bir midir yardimcisi ve yeterli sayida
personel 6nerilir, oda tarafindan gérevlendirme yapilmasini miiteakip bu durum yazil olarak
derhal bakanliga bildirilir.

Midir ve mudir yardimcilari ile tescil islemlerinde gorevli personele midurliikteki goérevleri
disinda baska bir gorev verilemez. Mudurlige veya mudirlik personeline, tescil islemlerine
iliskin emir ve talimatlari vermeye sadece bakanlik yetkilidir.
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Oda yetkililerince; odanin dizen ve isleyisine iliskin verilecek talimatlar ile sureklilik arz

etmeyecek sekilde odanin faaliyetleri ile ilgili veya odanin diger hizmet birimleriyle isbirligini

gerektiren faaliyetlere iliskin verilecek gérev ve talimatlar bu kapsamin disindadir.

Miidiirliik Personelinde Aranacak Nitelikler

1. Midurliklerde; mudir veya midir yardimcisi ile tescil islemlerini yiritecek personel olarak ilk

kez gorev alacak kisilerde asagidaki sartlar aranir:

Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak.

Mdidir ve Midur Yardimcilarinda kirk yasini; diger personelde otuz bes yasini doldurmamis
olmak.

Askerlikle ilisigi bulunmamak.

Madir ve Mudir Yardimcilari icin kamuda veya 6zel sektorde en az bes yil is tecribesine
sahip olmak veya en az iki yil middrlikte ¢calismis olmak.

Kamu haklarindan mahrum bulunmamak

26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanunun 53’ncii maddesinde belirtilen sureler
gecmis olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla slreyle hapis cezasina
ya da affa ugramis olsa bile Devletin glivenligine karsi suglar, anayasal diizene ve bu diizenin
isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, suctan
kaynaklanan malvarhgi degerlerini aklama veya kacakgilik suglarindan mahkum olmamak
Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut yahut akil hastaligi bulunmamak.

Tacir veya esnaf sayllmalarini gerektiren bir faaliyette bulunmamak,

Kisitlanmis olmamak,

Universitelerin en az doért yil siire ile egitim veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisadi ve idari
bilimler, isletme, iktisat fakilteleri ile bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurtigi
veya yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak.

Basvurunun vyapildigi tarih itibariyla gecerlilik siresi dolmamis Kamu Personeli Se¢me
Sinavinda ilgili puan tirinde Bakanlikga belirlenen asgari puani almis olmak.

2. Mudir veya midir yardimcisi ile tescil islemlerinin yiiriitiilmesinde gorev alacak diger personel,

yapilan sinavda basarili olanlar arasindan segilir. Bunlarin goéreve alinmalarina, gorevde

ylkselmelerine ve yapilacak sinavlara iliskin usul ve esaslar, kanunun 24’ncli maddesi uyarinca

Bakanlikca ¢ikarilan tebligde diizenlenir.
3. 0Oda personelinden mudurlikte gorevlendirilecekler igin birinci fikranin (b) bendinde 6ngériilen

sart aranmaz.

Ticaret Sicili Miidiirliigi islemleri

Midurligimiz, 6102 sayih TTK ve kanunun 26. Maddesinde bahsedilen yonetmelik

cercevesinde yapilan islemler kisaca asagida belirtilmistir.

Yeni Kayit islemleri

Limited Sirket, Limited Sirket Sube, Limited Sirket Merkez Nakli
Anonim Sirket, Anonim Sirket Sube, Anonim Sirket Merkez Nakli
Gergek Kisi (Sahis), Gergek Kisi Sube, Gergek Kisi Merkez Nakli
Kooperatif, Kooperatif Sube, Kooperatif Merkez Nakli
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Dernek iktisadi isletmesi, Vakif iktisadi isletmesi

Yabanci uyruklu sirket merkez subesi, yabanci sirketin Tarkiye’ye nakli

Belediyelere ait Ticari isletmeler

2. Degisiklik islemleri

Adres Degisikligi

Hisse Devri ( Tek Ortakli), Hisse Devri (Cok Ortakl), Hisse Devri (Veraseten intikal)

Sirket Sozlesmesi Tadili,

Mudir Tayini

Sermaye Artirimi, Sermaye azaltimi

Sigorta Acenteligi

Ortak-Yetkili isim, soy isim degisikligi

Tasfiye Baslangig, Tasfiye Kapanis, Tasfiyeden Dons,

Sube Adres Degisikligi, Sube Mudir Tayini, Sube Unvan Degisikligi

Sube is konusu degisikligi, sube kapanis

Sinirli Yetki Atama

Turizm Seyahat Acenteligi

Olagan Genel Kurul, Olagan usti Genel Kurul

Ticari isletmenin devri

3. Tir Degistirme islemleri

Limited Sirketin Anonim Sirkete Donlismesi

Anonim Sirketin Limited Sirkete Donlsmesi

Ticari isletmenin Sirkete Déniismesi

Sirketin Ticari isletmeye Déniismesi 14

Kollektif Sirket veya Komandit Sirketin Limited Sirket veya Anonim Sirkete Dénlismesi

4. Birlesme islemleri

Normal Birlesme islemleri

Kolaylastiriimis Birlesme islemleri

5. Boélinme islemleri

Tam Bolinme, Kismi Bélinme

6. Ana Sozlesme ve Defter Tasdikleri

Limited Sirket kurulus sirasinda onaylanan ana soézlesme ve ticari defterlerinin onayinin

yapilmasi

Anonim Sirket kurulus sirasinda onaylanan ana sozlesme ve ticari defterlerinin onayinin

yapilmasi

- Kooperatif kurulus sirasinda onaylanan ana sozlesme ve ticari defterlerinin onayinin
yapilmasi

7. imza Beyani islemleri

- Tum yetkili atama tescillerinde yetkililerin imza beyanlarini hazirlamak

- Gergek kisi kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

- Limited Sirket islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

- Anonim Sirket islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

- Kooperatif kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

8. Kooperatiflerin temsile yetkili se¢cimi yaptiklari yonetim kurulu kararlarini onaylamak
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Tlzel ve Gergek kisilere ait Ticaret Sicili Kayitlari ile ilgili yazismalari ve istenen belgelerin
verilmesi

Ticaret Sicili Mudurligi’ne gelen ve giden evrak defteri sicil biriminde bulunmaktadir. Ticaret
Sicili Mudirligi’ne, Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile firmalardan gelen
degisiklik talep dilekgelerinin, kayda alinip ilgili personel tarafindan islem yapilmasi.

MALI iSLER

5174 Sayili Kanun ve llgili Yonetmelikler geregince; yapilacak isin niteligine gére yasal

zorunluluklari da gbéz oOnilinde bulundurarak tim islemlerin saglikh ve givenilir bir bicimde

muhasebelesmesini saglayan birimdir. Odanin her tirli hesap islerinin gorevlisi ve sorumlusudur,

ayrica insan Kaynaklari yénetim sistemlerini uygular, oda personellerinin ézliik haklari, sigorta ve

emeklilik sandig ile ilgili islemleri yiritir, bu alanda mevzuati takip ederek gerekli calismalar yapar

ve oda satin alma yonetmeligi dogrultusunda mal ve hizmet alimlarini gergeklestirir.

+
+
+

=+

=+

-+ + &

=+

&

Tahsile konan gekleri takip etmek.

Muhasebe fislerini tanzim, takip ve denetimini yapmak, imzalamak.

Yonetim kuruluna girecek faturalarin, terfilerin ve taleplerin takibini yapmak. Yonetim
kurulundan gikan muhasebe ile ilgili kararlara yonelik yazismalari yapmak.

Personelin sozlesmeler, terfiler vb. personel sicil islemlerini takip etmek.

Maas, fazla, mesai, ikramiye ve fark bordrolarini hazirlamak. Odemelerin yerine getirilmesi
icin banka transfer talimatlarini vermek.

Aylik sigorta ve muhtasar beyannamelerini kontrol ve takip etmek. Ozel gider indirimi
beyannamelerinin kontrold, bordrolarinin hazirlanmasi ve 6demelerini takip etmek.

Eksper ve raportor licretlerinin tahsil edilmesi ve 6deme bordrolarinin tanzim etmek.

Yillik butgeyi hazirlamak. Cikarilan aylik mizani kontrol etmek. Yil sonunda kesin hesap ve
mizani ¢ikarmak. Sene icinde tahsisati biten bltge fasil ve maddeleri arasinda aktarma
teklifinde bulunmak.

Biltce komisyon toplantilarini temin ve takip etmek, raportorltgini yapmak.

Muhasebe servisine gelen yazilara cevap vermek.

Para hareketlerini, banka hesaplarini, vadeli hesaplari takip etmek.

Odaya ait elektrik, su, telefon, vergi, ruhsat, yasal aidat gibi isleri takip ederek 6demelerini
yapmak. Gider makbuzu, kasa makbuzu tanzim etmek.

Kanun ve yonetmelikte olan muhasebe ile ilgili degisiklikleri izlemek.

Oda hizmetleri karsiligi tahsil edilen paralara iliskin makbuzlarin dékiimiinii yapmak.

Oda meslek komiteleri, oda meclisi, yonetim kurulu ve biitce komisyon lyelerine katildiklari
beher toplanti igin tahakkuk ettirilen huzur hakki bordrolarini tanzim etmek ve édemelerini
gerceklestirmek.

Odaya borglu olduklari meblaglari 6demeyenler veya Odaca para cezalarina c¢arptirilanlar
hakkinda icra takibati yapmak.

Yonetime sunulacak faturalari dizenlemek. Personel saglik faturalarini 6demeye hazir hale
getirmek.
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=

Gunlik tahsilati takip etmek ve muhasebelestirmek.

-

Oda demirbaslarini numaralayarak kayitlarini tutmak, siresini dolduran demirbaslarin
usulline gore kaydini silmek.
£ Ust makamin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

SANAYi iSLEMLERI

Kapasite Raporlari

Ekspertiz ve Bilirkisi Raporlari
is Makinesi Tescili

Yerli Mali Belgesi

Fiili Tiketim Belgesi

o vk wNRE

Fire Raporu

1. Kapasite Raporlari

Ticaret ve Sanayi Odalarina kaydolan sirketlerden sanayi kurulusu niteligi tasiyan 6zel veya tizel
kisiliklerin irtibat bilgilerini, Gretim konularini ve yillik Gretim kapasitelerini, teknolojilerini, makine
parkini, kullandiklari hammaddeleri, sermaye ve istihdam bilgilerini ve benzeri konulari iceren,
kurulusun kimlik karti niteligindeki kapasite raporlari odamiz tarafindan diizenlenmektedir. Kapasite
Raporu, Kapasite Raporlarinin Diizenlenmesi Usul ve Esaslari ‘na (2016/9-1) gore dizenlenir.

Cankiri Ticaret ve Sanayi Odas’’ndan licretsiz olarak temin edilecek Kapasite istek Formu
doldurularak Odamiza basvuru yapilir. Formlarin haricinde Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)
adina “TOBB Kapasite Ucreti” olarak TOBB hesabina yatirilmalidir.

Kapasite Raporu Oda’ya ve Ekspere 6denecek Ucretleri her yil Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi
tarafindan belirlenmektedir.

2. Ekspertiz ve Bilirkisi Raporlari

Basvurular dilekgenin asli ile odamiza yapilmaktadir. Ekspertiz ve bilirkisi raporlarinin tcretleri her
yil Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan belirlenmektedir.

Ulkemizin ithalat, ihracat, giimriik ve tesvik mevzuatina iliskin cesitli islemler sirasinda
firmalarimizdan, c¢esitli konularda bazi durum tespitleri istenmekte ve bu tespitlerin odamizca
yapilarak rapor diizenlenmesi talep edilmektedir. TOBB Yerli Mali Belgesinin Diizenlenmesine iliskin
uygulama esaslarina gore hazirlanir.

3. is Makinesi Tescil Belgesi

Trafikte kaydi olmayan 6zel veya tizel kisilere ait makinelerinin Karayollari Trafik Kanunu’na gére
tescilinin yapilmasi, seferberlik ve savas hali hazirliklari ¢calismalarina esas olmasi, yurt savunmasi ile
ilgili olarak tlke icindeki mevcut is makinelerinin potansiyelinin belirlenmesi ve devaml olarak
izlenmesi amaciyla odamizda is makineleri tescil islemi yapilmaktadir.
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Karayollari Trafik Yonetmeligi'nin 28. Maddesi uyarinca, biitin motorlu araglar ile ilgili
Yonetmelik’te tescili zorunlu kilinan motorsuz araglarin sahipleri araclarini, yetkili kurulusa tescil
ettirmek ve tescil belgesi almak mecburiyetindedirler. is Makinelerinin Tescili ile ilgili Esaslar’a gore
dizenlenir.

4. Yerli Mali Belgesi

Tamamen Tirkiye’de Uretilen veya elde edilen trtnler ile Gretim sirecinin 6nemli bir asamasi ve
ekonomik yonden gerekli goriilen en son esash isciligi ve eylemi Tlrkiye’de yapilan Grtnler yerli mah
olarak kabul edilir. Yerli Mal Belgesi, her mal icin ayri olmak lizere verilis tarihinden itibaren bir yil
sureyle gecerlidir.

Yerli Mali Belgesi, Birlik tarafindan belirlenecek odalar ve borsalarca diizenlenir ve bu belgenin
diizenlenmesinde uygulanacak usul ve esaslar Birlik Yonetim Kurulunca tespit edilir.

5. Fiili Tiketim Belgesi

Odamizca Kapasite Raporu tespiti yaptirmis olup kapasite raporu sahibi olan firmalarin Gretimleri
devlet kontroliinde olan hammadde talepleri kapasite raporlarinda yer alan tahsise gore
yapilmaktadir. (Ozellikle Petrol Uriinleri Yan Sanayi Mamulleri) Firmanin bir énceki yil almis olduklar
hammaddeden ne kadar ne Ureterek nerelere sattiginin tespiti amaciyla diizenlenen belgedir.

6. Fire Raporu

Bir malin Giretimi, depolanmasi, satisi ve nakliyesi esnasinda meydana gelebilecek fire ve zayiat
oranlarini gosteren belgedir.

ODA iSLEMLERI

K Belgesi

Sayisal Takograf

Dis Ticaret Belgeleri Onayi

Resmi Yazismalar

Proforma Fatura Onayi

Rayig¢ Fiyat Tespiti

Diger Belge ve Hizmetler (Oda Kayit Belgesi, Faaliyet Belgesi vb.)
Sigorta Acenteleri

O NV R WDNPRE

TSO’ ya Gelen Yazilarin Kayit islemi

K BELGESI

Odamiz tarafindan kendi yliklinii tasiyan ve nakliyecilik faaliyetinde bulunan kisilere-firmalara
bu belge verilmektedir.
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K Yetki Belgesi Tiirleri

K1 Yetki Belgesi: Ticari amagla esya tasimacili§i yapacaklara, gergek kisilikler adina olan K1 yetki
belgeleri icin gekici cinsi tasitlarin kantar agirliklari ile kamyon ve kamyonet cinsi tasitlarin azami
yuklt agirliklar toplaminin 25 tondan az olmamasi, Tlzel Kisilikler adina olan K1 yetki belgeleri igin
cekici cinsi tasitlarin kantar agirliklari ile kamyon ve kamyonet cinsi tasitlarin azami yukli agirliklar
toplaminin 50 tondan az olmamasi gerekmektedir.

K1* Yetki Belgesi: Yikll agirhg 3,5 Tondan dislk araglarla (kamyonet vb.) sehirler arasi tasimacilik
faaliyetlerinde bulunanlara sarttir.

K2 Yetki Belgesi: Hususi tasimacilik yapacaklara, yik agirhgi 3,5 tondan fazla olan araglara sarttir.

K2* Yetki Belgesi: Yik agirhg 3,5 tondan disiik araglar (kamyonet vb) kendi istigal konusu ile ilgili
tasimacilik faaliyetlerinde bulunanlara sarttir.

K3 Yetki Belgesi: Ticari amacla yurt ici tasinma esyasi tasimaciligl yapacaklara verilir. K3 yetki belgesi
icin basvuranlarin, ticari olarak kayit ve tescil edilmis veya esya tasimaya mahsus en az 2 adet 6zmal
birim tasita sahip olmasi, 6zmal gekici cinsi tasitlarinin kantar agirliklari ile 6zmal kamyon ve 6zmal
kamyonet cinsi tasitlarinin azami yikla agirliklari toplaminin 35 tondan az olmamasi sarttir.

SAYISAL TAKOGRAF

T.C. Ulastirma ve Altyapi Bakanligl Karayolu Diizenleme Genel MiddrlGgi, Ulusal Otoritenin
yetkisi altina giren bazi teknik is ve isleri yerine getirmek lzere Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi’ni
(TOBB) “Tirkiye Kart Verme Otoritesi (TR-CIA)”, “Turkiye Sertifika Uretim Otoritesi (TR-CA)” ve
“Tlirkiye Kart Kisisellestirme Organizasyonu (TR-CP)” olarak yetkilendirilmistir. Bu yetki ¢ercevesinde,
takograf kartlarina iliskin basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi, kartlarin sertifikalandiriimasi,
kartlarin kisisellestirilmesi ve sahiplerine dagitilmasi stireclerindeki is ve islemleri Bakanhgin denetimi
altinda TOBB gergeklestirmektedir.

Sayisal takograf sistemi kapsamindaki stirticii karti, servis karti ve sirket kartini almak isteyen
kisi veya kuruluslar, TOBB’un http://staum.tobb.org.tr web adresinden ilan ettigi ve aralarinda Cankiri
Ticaret ve Sanayi Odasi’nin da bulundugu il merkezlerindeki TOBB’a bagh Ticaret ve/veya Sanayi
Odalarina dogrudan basvuru yaparak kartlarini temin edebilmektedirler.

Sayisal Takograf cihazi, karayolu araglarinin hareketinin ve sirlculerinin belli galisma
sirelerinin detaylarini otomatik veya yari otomatik olarak géstermek ve kaydetmek icin karayoluyla
tasimacilik yapan araglara monte edilmesi tasarlanan kayit cihazidir.

Aracin kat ettigi mesafe, aracin hizi, siris zamani, diger ¢alisma veya hazir bulunma sireleri,
¢alisma aralari ve ginliik dinlenme sireleri gibi bilgileri kayit eden takograf cihazi kayit islemleri
konusunda Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan da hizmet verilmeye baslanmistir.

STAUM web sitesi lzerinden 6n basvuru yapilmasinin ardindan, Sayisal Takograf Sistemi
kapsaminda, Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi’'ndan takograf karti basvurunda bulunabilir.
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DIS TICARET

Dis Ticaret islemleri

+ A.TR, Mense, EUR.1, Form A Belgelerinin onaylanmasi

ihracat ile ilgili fatura, anlasma vb. belgelerinin onaylanmasi

A.TR, Mense, EUR.1 Belgelerinin TOBB’ dan temin edilerek firmalara dagitimi
ihracat istatistikleri Hazirlamak

Onaylanmis ihracatgi firma verilerini takip etmek

-+ FF

Dis Ticaret konularinda tyelere bilgi vermek

RESMi YAZISMALAR

Odamiz TOBB, Valilik, Belediye, Mahkemeler, SGK, Vergi Dairesi vb. tim resmi
kurum/kuruluslarla yazismalar yapmaktadir.

RAYIC FiYAT TESPITI

Rayig Fiyat Tespiti

Odalar ve bunlarin subeleri, calisma alanlari icerisinde Uretilen veya satilan mal ve hizmetlerin
fiyat tespitini yapmaya yetkilidir. Ancak, imalata iliskin fiyat tespitlerinde yetki miinhasiran imalatin
yapildig1 yerdeki sanayi odasina veya ticaret ve sanayi odasina aittir.

Rayic fiyat tespiti, yazili talep Gzerine yapilir. Talepte bulunanlar, mal veya hizmetin fiyatini
etkiletecek hususlari agik¢a yazilarinda belirtir. Tespit edilen rayi¢ fiyatlar benzer taleplerde
yararlanilmak tzere siniflandirilarak dosyalanir. Bu bilgiler elektronik ortama aktarilarak da
kullanilabilir.

Rayig Fiyat Tespit Usulii

Rayic fiyatlar, rayic fiyat tespiti istenilen mal veya hizmet istigal eden en az Ug isletmeden
muimkinse belgelendirmek suretiyle alinacak fiyatlarin ortalamasi veya birbirine en yakin degeri
dikkate alinarak tespit edilir. Bu sayida isletmenin bulunmamasi halinde, kag isletmeden fiyat alindig
ayrica belirtilir. Rayic fiyat tespitinin istenildigi tarihte fiyat tespiti istenen mal veya hizmetin piyasada
bulunmamasi veya goriilmemesi halinde, bu durum yazili olarak ilgililere bildirilir.

DIGER BELGE VE HiZMETLER

Odalar veya bunlarin subelerindeki kayit ve muamelelerle ilgili olmak kaydiyla talep eden
Uyelere ticari ve sinai mahiyette her tirli belge ve bilgiler ile hizmetler verilebilir. Ayrica Uyelerin
ticaret sicilde olan degisikliklerin TOBB sistemine girilmesi, bag-kur formlarinin oda ile olan
boliminin incelenip doldurulmasi da yapilmaktadir.
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SIGORTA ACENTELERI

5684 Sayili Sigortacilik Kanunu ( Resmi Gazete: 14.06.2007 tarih, 26552 sayi) ile Sigorta
Acenteligi Yonetmeligi (Resmi Gazete: 22.04.2014 tarih, 28980 say!) yiirrlige girmistir. S6z konusu
kanun ve yonetmelik cercevesinde, sigortacilik islemlerini ylritme yetkisi Tlrkiye Odalar ve Borsalar
Birligi (TOBB) tarafindan gorevlendirilmis Odalara devredilmistir. Odamiz tarafindan sigorta
acentelerinin levhaya kayit islemleri, bilgi giincellemeleri ve denetim islemleri yapilmaktadir.
Acentelerin teknik personel ve midir kayitlari levha sistemine islenmektedir.

YAZI iSLERI

Odamiza gelen ve giden evrak defterleri muamelat biriminde bulunmaktadir. Cankiri Ticaret
ve Sanayi Odasina, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile firmalardan gelen degisiklik talep
dilekgelerinin, kayda alinip ilgili personel tarafindan ilgili birimlere dagitim islemi bu birimde
yapilmaktadir.

BASIN YAYIN SORUMLUSU

# Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan tacirlere, is adamlarina, sanayicilere yonelik olarak
organize edilen toplanti, egitim, seminer, konferans programlarini duyurmak ve organize
etmek,

* Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasli yayinlarini hazirlamak, Genel Sekretere onaylatmak ve liyelere
dagitimini yapmak,

4+ Basin Toplantilarini ve Basin Bildirilerini duyurmak,

*+ Oda Web sitesinin giinliik olarak giincellenmesini saglamak,

+ Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasinin yayinlari igin konulari belirlemek, derlemek, yayinlamak ve
Uyelere eksiksiz dagitiminin koordinesini saglamak,

*+ Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi ile ilgili basinda yer alan haberleri ve bildirileri ilgili dosyada
arsivlemek,

* Yurtici ve yurtdisi fuarlari posta, faks veya mail yoluyla gelen duyurular ile takip etmek, web
sayfalari, kitaplardan arastirmak ve Cankiri Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan yayinlanan
yayinlar araciligl ile Uyelere duyurmak, Yurti¢i ve Yurtdisi fuarlar igin lyelerden talep
geldiginde davetiye temin etmekten sorumludur.

EGiTiM, KALITE YONETiM, AKREDITASYON

*+ Kurum icin gerekli Kalite El Kitabi, talimat, prosedir, form, siire¢ semalar, politika vb.
doklimanlarin hazirlanmasi gerektiginde revize edilmesi,

*+ 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standart calismalarinin yiritiilmesi ve siirekliliginin
saglanmasi,

*+ 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi standart denetimlerinin yapilmasina dair islemlerin
baslatiimasi, miiracaatta bulunulmasi, takibinin yapilmasi ve sonuglandiriimasi,

£ Cankiri ekonomisi ile ilgili konularda Arastirma-Derleme calismalari yapmak. DIE, DPT,
Hazine vb. kuruluslarin yapmis oldugu istatistiki bilgileri toplamak ve degerlendirmek.
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Her yil hazirlanmakta olan Cankiri iline ait egitim, ekonomik, sosyal, kiltiirel alanlari iceren
bilgileri kapsayan ” Ekonomik Rapor” adli kitabi yayina hazir hale getirmek.

Ulkemizi ilgilendiren uluslar arasi antlasmalari ve uluslararasi ekonomik olay ve gelismeleri
takip etmek, ekonomi, turizm, ¢cevre, tarim vb. konularda Cankiri TSO’u temsilen toplantilara
katilmak. Toplantilar hakkinda raporlar yazmak ve Genel Sekreter’ e bilgi vermek.

Yonetim Kurulu, Genel Sekreter ve Meclis liyelerinden gelen arastirilmasi istenen konular
hakkinda galismalar yapmak ve rapor hazirlamak.

Yonetim Kurulu veya Genel Sekreterin gorevlendirecegi cesitli toplantilarda Cankiri TSO’u
temsilen konusma metinleri hazirlamak. Gerektiginde bu toplantilara konusmaci olarak
katilmak.

Cankiri TSO’a gelen yabanci misafirlerin karsilanmasi ve kalis sireleri ile ayrilmalarinda
Genel Sekreter’ e yardimci olmak.

Cankiri TSO binyesinde veya Uyelere yonelik her tirli anket calismasini tasarlamak
uygulamak, sonuglarini inceleyip irdelemek. Anket sonuglarini Yénetim Kuruluna sunulmak
lizere raporlayip Genel Sekreter’e teslim etmek.

Odanin ihtiyaclarini karsilayacak etkin ve glvenli bilgisayar sistemleri ve hizmetleri
saglamak, Bilgi islem gelistirme projeleri, kaynak kullanimi ve isletim performansi gibi
konularda gelismeleri saglayabilmek icin diger birimlerle koordinasyon kurmak suretiyle
islemlerin otomasyonunu gergeklestirmek.

Kullanicilarin sadece yetkili oldugu islemlerde degisiklikler yapabilmelerini saglamak.
Bilgisayar arizalarini tespit ederek isletim dizilerinin ve c¢iktilarinin butlnlGgini ve
dogrulugunu koruyacak sekilde dizeltici islemler yapmak ve bilginin yedeklenmesi icin
gerekli 6nlemleri almak , Bilgi bankasindan verilecek her tiirli bilginin Oda ici veya disina
ulasimini arzu edilen bigim ve ortamlarda diizenli bir sekilde saglamak.

Dis iliskiler ve dis ticaret ve sanayi ile ilgili blgesel, ulusal ve uluslararasi bilgileri arastirmak,
temin etmek. Resmi, yari resmi ve 6zel kurum ve kuruluglardan gelen dis ticaret ve sanayi ile
ilgili her turli bilgi, belge, yazi, yayin veya CD edinmek ve konu ile ilgili yazismalari saglamak
ve bunlari da tyelerin hizmetine sunmak.

Ulusal ve uluslar arasi fuar, sergi, konferans, seminer, kongre ve yurt ici — yurt disi is gezi
organizasyonlari hakkinda bilgi temin etmek.

Cankiri TSO lyelerine dis ticaret ve sanayi ile ilgili danismanlk faaliyetleri yapmak, yayinlar
hazirlamak, bastirmak, ¢ogaltmak, ve ilgililere ulagtirmak.

Avrupa Birligi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, Uyeleri AB konulari ile ilgili bilgilendirmek.
Cankiri TSO’nun AB ile ilgili destek programlarina basvurmak, proje teklifi hazirlamak,
kontrol etmek ve ylritmek.

Sanayi ve Ticaret ile ilgili egitim programlari organize etmek, mali destek saglamak.

Kalite yonetim sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasin, uygulanmasini ve
surdirilmesini saglamak,

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiya¢ hakkinda st
yonetime rapor vermek,

Ust makamin verdigi diger gérevleri yerine getirmek
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