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ONSOz
Degerli Personelimiz;

Odamiz Yoénetimi, en dnemli kaynagimizin insan kaynagi oldugu bilinciyle, motivasyonu ve verimliligi
yuksek calisanlara sahip olmayi hedefler ve galisanlari arasinda ayrimcilik yapmaz ya da ayricalik tanimaz.

Bitln ¢ahisanlar esitlik ilkesi icinde degerlendirilir.

Her 4 yilda bir yapilan segcimlerle degisen meslek komiteleri, yénetim kurullari ve meclisi ile yoneticiler
degisse de personellerimiz odanin yapilanmasi iginde aslinda en énemli gérev ve basarinin mimaridir. Hizmet

kalitemizin artmasinda gostermis oldugunuz / géstereceginiz ilgi ve emek icin minnettariz.

Bu Organizasyon El Kitabi Malatya TSO’da gorev yapan personelin yetki ve sorumluluklarini

tanimlamak Gzere hazirlanmistir ve tim c¢alisanlari kapsar.

Calisma hayatinizin her zaman yikselen bir sekilde ylriimesini temenni eder, ¢alismalarinizda basarilar

dilerim.

Yonetim Kurulu Bagkani

Oguzhan Ata Sadikoglu
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Sevgili Calisanimiz,

Malatya Ticaret ve Sanayi Odasi olarak en dnemli kaynagimizin insan kaynagi oldugunu dusiiniyoruz.

Buradan hareketle, motivasyonu ve verimliligi yiksek personele yatirim yapmaya her zaman 6ncelik veriyoruz.

5174 sayili kanunun verdigi yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yiriyen hizmetlerimizin hazirlanmasi

ve sunulmasinda personelin emegi ve 6nemi buyuktar.

Odamizin galisma esaslarinin, ¢alisanlar tarafindan takip edilip, uygulanabilmesi amaciyla hazirlanan

Malatya TSO Personel Ek Kitabi tim ¢alisanlarimizin rehberidir.

Calisanlarimizin oda icerisindeki yetkinlik ve sorumluluklari ile dikkat edilecek noktalarin belirlendigi bu

kitap ile daha iyi isleyen bir “insan kaynag1” yoénetim modeline gecilmis olacaktir.

Sevgi ve saygilarimla,

Genel Sekreter

Remzi Yasar
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KURUMSAL KiMLIiK

MISYONUMUZ

Tarafsizlik ilkesini benimseyen, glvenilir, yenilikgi ve sosyal sorumluluk bilincinde olan, dyelerinin
kurumsallagsma kultirinin olugsmasina éncilik eden, bolgesel ve ulusal ekonomi de Uyelerinin strdirilebilir

rekabet giicline ulagsmasinda katki saglayan bir oda olmak.

ViZYONUMUZ

Marka sehir anlayisiyla ulusal ve uluslararasi ekonomi de (iyelerinin ticaret hacminin genislemesiyle boélgede

oncl oda olmak.

TEMEL DEGERLERIMiz

1. Yiksek tye memnuniyeti odakh hizmet anlayisini benimsemek,

2. Hizmetlerimizde; givenilirlik, hesap verebilirlik, ulasilabilirlik, tarafsizlik, seffaflik ve gizlilik gibi
kurallara uymak,

Sosyal sorumluluk anlayisini 6n planda tutmak,

ISO 9001:2015 kalite yonetim standardi sartlari ile akreditasyon ilkelerine uygun ¢alismak,

Kendine sayglyi, liyeye sayglyl ve gevreye sayglyl temel almak,

Bilingli Giye yaratmak,

Uyelerimizden baslayarak toplum icin ¢alismak,

® N o v W

Hedef, politika ve eylemlerini stratejik plani cercevesinde yiritmek, bu dogrultuda tim paydaslarla

ortak hareket etmektir.
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KURUMSAL POLITIKALARIMIZ

KALITE POLITIKAMIZ

Ulke ekonomisinin, kalkinmasinin ve gelismesinin tiiccar ve sanayicilerin ¢ok biiyiik katkisi oldugu

diisiincesiyle,

o v oW

10.

11.

Uyelerimize en iyi, kusursuz, esit ve tarafsiz hizmeti sunmak.

“Vakit nakittir” atasozlyle Uyelerimizin vaktinin degerli oldugu ve kayip edilen her tirlii zamanin
ekonomimize zarar verecegi inanciyla tyelerimize verilen hizmeti en kisa ve en hizli sirede vermek. Bu
amagla bilgiye ¢abuk ulasan, isleyen ve dagitan bir kurum olma yolunda teknolojik altyapiyi ve sistem
entegrasyonunu gelistirmek,

Uyeleri ile saglikli iletisim kurmak ve ihtiyaglarinin g6z 6niine alinmasini saglamak,

Uyelerinin mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak,

Misteri ve sunulan hizmetlere odaklanmis bir isletme yaklagimi olusturmak,

Yapilan her hizmete kalite 6ncelikli olmak Gzere hizmette yapilan hatalari sifira indirmek Gye tatminini
ist dlizeye ¢ikarmak,

Amacimiza ulagsmak kendimize kalite hedefleri belirlemek ve bu hedeflerin takipgisi olmak,

Yapilan hizmette planlanan hedeflerimize ulagsmak icin strekli iyilestirmeyi amag edinmek,

Calisanlarin bilgi ve deneyimlerini paylasacagi, takim calismasina 6nem veren bir c¢alisma ortami
olusturmak, tim personel olarak benimsemek ve anlasiimasi igin egitimler vermek,

Hukukun Gstiinligine ve kanunlarin 6lglsiinde Uyelerimize yapilan her tirli hizmette onlarin
menfaatini gz 6ninde bulundurmak,

Kalite yonetim sisteminin sartlarina uymak, etkinligini stirekli iyilestirmek.

HABERLESME VE ILETISIM POLITIKASI

ACCREDITED CHAMBER
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10.

11.

12.

13.

Odamiza gelen giinlik gazetelerden odamizla dogrudan ve/veya dolayl ilgisi olan haberlerin birer
kopyasinin alinarak arsivlenmesi,

Oda faaliyetlerinin, odanin gorislerinin, Uyelerimizin mesleki faaliyetlerini kolaylastirici bilgilerin ve
bolgemizin kalttring, folklorunu ve degerlerini iceren yazilarin yer aldigi “ODA”dergisinin 3 ayda bir
yayimlanmasi ve hedef kitlelerimize ulastiriimasi,

Oda faaliyetlerinin yer aldigi Faaliyet Raporu’nun her yil yayimlanmasi, hedef kitle(lerimize)
ulastiriimasi

Kentimize ve ticari yasama donik yeni fikir ve projelere i1sik tutmayl amaglayan sosyal, siyasal ve
ekonomik konularda bitlnuyle akademik bir yaklasimla sosyo-ekonomik arastirmalar yapilmasi,
arastirma bulgularinin hedef kitle(ler) ile paylasiimasi

MTSO tarafindan glindeme getirilen konular veya giindemde yer alan konular ile ilgili Odanin goéris ve
mesajlarini iletmek lzere basin toplantilari diizenlenmesi

MTSO’ nun yetkili organlarinca olusturulan goéris ve politikalarin disinda MTSO yoneticileri tarafindan
basina kisisel gorus iceren agiklamalar yapilmamasi

MTSO’nun faaliyetlerinin amacina ve hedefine yonelik makaleler ve basin biltenleri hazirlanmasi,
odanin ylirittigi projelere ve faaliyetlere iliskin roportajlar yapiimasi

SMS mesajlari, afis, poster ve ilanlar ile odanin etkinlik ve faaliyetlerinin duyurulmasi

Web sayfasinin giincel ve uyelerimizin ihtiyaglarini dikkate alan bir anlayis ile hizmet vermesinin
saglanmasi

Uyelerimizin e-posta ve sms gruplarinin olusturulmasi, {iyelerimize yonelik yapilacak tim duyurularin
e-posta, internet sayfasi ve sms programi tizerinden yapilmasinin saglanmasi

Yonetim Kurulunca belirlenmis 6zel glin ve haftalarda odamizin kutlama, dilek ve temennilerinin,
gazete ilanlari ve internet sayfasi yoluyla hedef kitleye ulastiriimasi

Odanin gorls ve oOnerilerini hedef kitleye ulastiracak her tirli organizasyonun (toplanti, konferans,
seminer, 6dll toreni) basina acik olarak yapiimasi

Yerel ve ulusal basin kuruluslarinin iletisim bilgilerinin yer aldigi bir veri tabani olusturulmasi, belli bash

ulusal ve yerel gazeteler ile abonelik sisteminin olusturulmasi.
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INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

Malatya Ticaret ve Sanayi OdasI’nin insan kaynaklari politikasi faaliyet gosterilen her sektorde diinya
standartlarinda insan kaynaklari yonetimi anlayisinin benimsendigi herkesin galismak istedigi ve calismaktan

gurur duydugu érnek bir kurum olmaktir. insan kaynaklari politikamizin temel ilkeleri;

1. Odamizin faaliyetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak insan kaynaginin
niteliklerinin belirlenmesi, secilmesi ve ise alinmasi ile ilgili sistemi olusturmak ve uygulamak,

2. Personelimizin, isinin niteliginde meydana gelen her tirli gelisme ve degismelerden geri kalmamasi,
gérev memnuniyetinin yikseltilmesi, is ortaminda daha basarili olmalarinin saglanmasi icin gereken
bilgi, beceri, tutum ve davranislari kazandirmayi amaclayan egitim programlarini tespit etmek,
uygulamak ve odamiz yararina sonuglarini degerlendirmek,

3. Personelin kendi ¢alismalarinin sonuglarini, bir anlamda ¢iktilarini gdrmesine ve bireysel basarisinin
sonuglarini degerlendirmesine olanak saglayacak performans yonetim sistemini gelistirmek,

4. Personelin kurum icinde sirekli gelisimlerini saglayan, kendini bulundugu konumun {zerindeki
sorumluluklar igin hazirlayan, sorumluluk almaya istekli her kademedeki galisanlarimizin en etkin
sekilde degerlendirilmesini saglayan bir kariyer yonetim sistemi olusturmak ve gerceklestirmek,

5. Kurumda gercgeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi gereksinimi ve calisma kosullari hakkinda bilgi
toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek (izere is analizleri yapmak, degisen kosullara uygun sekilde is
tanimlari hazirlamak,

6. Calisanlardan anket ve benzeri yollarla gorisleri alinarak, yapilacak uygulamalara yon vermek,

7. Personelin sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerini karsilayarak "Kurum Kiltird ve Bilinci"nin olusmasini

saglamaktir.

MALI POLITIKA
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1. Oda, uyelerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin kolaylastiriimasi ve gelistirilmesi,
Uyeleri ve halk arasinda durustlik ve giiveni hakim kilmak lzere mesleki disiplin, ahlak ve dayanigmayi
korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetleri vermek lzere faaliyetler gercgeklestirir. S6z konusu

faaliyetlerin gergeklestirilmesinde 5174 sayili Kanun’da belirtilen gelir kaynaklarini kullanir.

2. Verilen gesitli hizmetlerin ve aidatlara iliskin tarifelerin, 5174 sayili Kanun’da belirtilen hikimler
dogrultusunda her mali yil dncesinde oda meclisi tarafindan degerlendirilmesi ile oda Uyelerinin

kosullarina gore belirlemek ve ilan etmek.

3. Malatya Ticaret ve Sanayi Odasi’'nin yillik gelirlerine gore diger yillardaki verilerde dikkate alinarak ve
calisma yili igerisinde yapilmasi planlanan aktivitelerde géz énline alinarak harcamalar planlamak. Bu

plan gergevesince bitce diizenlemek ve gelir ve gider dengesi saglamak.
4. Bitce ve Muhasebe Yonetmeligine gore muhasebe kayitlarini diizenlemek.
5. Odanin sahip oldugu varliklari gesitli mevduatlarda degerlendirmek.

6. Odanin biitgesi, plan ve programlarinin gerekleri ile fayda ve maliyet unsurlari gz 6nlnde tutularak

verimlilik, tutumluluk ilkelerine ve hesap donemine gére hazirlanir ve uygulanir.

7. Butgeden harcama, yonetim kurulu baskani veya yetkilendirecegi yardimcisi ve genel sekreterin veya
sayman Uyenin ortak imzasi ile yapilir. Genel Sekreterin bulunmadigi hallerde, genel sekreter yerine

sayman Uyenin imzasi aranir.

8. Seffafligi saglama, mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yonetimini kolaylastirmak icin diizenli

olarak mali raporlarini hesaplari inceleme komisyonuna, ilgili organlara ve oda liyelerine sunar.

9. 0Oda, mevcut fonlari ile gereksinim duydugu fonlari en uygun kosullarda saglama, bu fonlarin degerini

koruma ve etkin bicimde kullanimi konusunda bir sistem kurar.

10. Odanin maddi duran varliklari (hizmet binasi vb) terér saldirisi, yangin, deprem vb risklere karsilik

sigortalanir.

11. Oda stratejik plani ve yillik is plani hedefleri kapsamindaki faaliyetlerini yillik cari bilitceye gore

ylriatmek.

ODA VE BORSALARDA PERSONEL

10
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ODALARDA PERSONEL CALISTIRMA BiCIMLERI

Odalar, Borsalar ve Birlik hizmetleri memurlar, sézlesmeli ve gegici personel ile hizmetliler eliyle

yuratalir.
a) Memurlar: Asil ve strekli gérevlerde galistirilan kadrolu personeldir.

b) Sozlesmeli personel: Asli ve slrekli goérevlerde kadrolu memur ve hizmetli personel disinda,

sozlesme ile istihdam edilen personeldir.

c) Gegici personel bir yildan az sireli veya mevsimlik gérevlerde sozlesme ile istihdam edilen

personeldir.

d) Hizmetliler: Odalar, Borsalar ve Birlik'in asli ve siirekli gorevlerinin yerine getirilebilmesi igin lizumlu

olan destek ve yan hizmetlerde c¢alisan kadrolu personeldir.

PERSONEL POLITiKASI

Odalar, Borsalar ve Birlik'in personel politikasi, mevzuatla verilen goérevlerin gecikmelere meydan
verilmeden yiratidlmesini saglamak, yapilan islerin kalitesini yikseltmek 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:
a) Personeline yeterlik ve yetenegine goére calisma, yetisme ve gelisme imkanlari saglar.

b) Basarili personelini imkanlar olglsiinde tesvik eder, édillendirir, maddi ve manevi haklarinin

korunmasini gozetir.

ODA VE BORSALARDA PERSONEL ALINMA SARTLARI

11
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Odalar, Borsalar ve Birlik'de ise alinabilmek igin:
a) Tirk vatandasi olmak,

b) Yasi 18' den kiiglik, 40'dan blyik olmamak, (Naklen alinacak memurlar ile s6zlesmeli personel igin

40 yas sarti aranmaz.)
c¢) En az ortaokul mezunu olmak, (Hizmetliler igin en az ilkokul mezunu olmak)
d) Kamu haklarindan yoksun bulunmamak

e) Taksirli suglar hari¢ agir hapis veya 6 aydan fazla hapis yahut affa ugramis olsalar bile devletin
sahsiyetine karsi islenen suglarla zimmet, ihtilas, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétiye

kullanma dolanli iflas gibi ylz kizartici sugtan dolayi hapis cezasiyla hikimli bulunmamak,

f) Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik ¢agina gelmemis bulunmak, askerlik ¢agina gelmis ise

muvazzaf askerlik hizmetini yapmis veya ertelenmis veya yedek sinifina gegirilmis olmak,

g) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakathgi ile 6ztirlu

bulunmamak,
h) Oda, Borsa veya Birlik'ten iki defadan fazla istifa suretiyle ayrilmis olmamak,

1) Oda, Borsa veya Birlik'ten daha 6nce, isine cezaen son verilmek suretiyle ¢ikarilmis olmamak.

PERSONEL iZINLER-SOSYAL VE iDARI HAKLARI

12
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Oda’da galisan personele yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve {icretsiz izin olmak Gzere dort tirli izin

verilir.

YILLIK iZINLER

Oda’da galisan statliye tabi olan personelden hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara (on yil dahil) yilda
20 gin, on yildan fazla olanlara 30 glin yillik izin verilir. Bu sirenin hesaplanmasinda, personelin 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak gecen hizmetleri ile Odalar, Borsalar ve Birlikte gecen hizmetleri varsa
dikkate alinir. Oda’daki hizmeti bir yili doldurmayan personele yillik izin verilmez. is Kanununa tabi personelin
yillik izinleri bakimindan ise, 4857 sayili is Kanununun 53 — 60 maddeleri ile bu Kanuna dayanilarak ¢ikarilmis

olan Yillik Ucretli izin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

is Kanunu Madde 53’e gére yillik ticretli izin hakki ve izin siireleri:

isyerinde ise basladig giinden itibaren, deneme siiresi de icinde olmak lizere, en az bir yil calismis olan iscilere
yillik Gcretli izin verilir. 8442 Yillik Gcretli izin hakkindan vazgecilemez. Niteliklerinden 6tirl bir yildan az siiren

mevsimlik veya kampanya islerinde ¢alisanlara bu Kanunun yillik ticretli izinlere iliskin hiiklimleri uygulanmaz.
iscilere verilecek yillik ticretli izin siiresi, hizmet siiresi
a) Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara ondort glinden,
b) Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi giinden,
c) Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmialti ginden, az olamaz.

Yillik izin streleri is sozlesmeleri ve toplu is s6zlesmeleri ile artirilabilir, ancak; oda tarafindan hizmetine
ihtiyag duyulmasi halinde, Genel Sekreterlik tarafindan goreve cagirildiginda geri donmeye ve goreve

baslamaya mecburdur.

MAZERET iZNi

Asagidaki hallerde personel, 6zliik haklarina dokunulmaksizin, mazeret izni isteyebilir.
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a) Dogum igin mazeret izni verilebilir.

b) Personele istegi Uzerine, kendisinin veya g¢ocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin, esinin,

¢ocugunun veya kardesinin hastaligi yada 6limi halinde mazeret izin verilir.

c) Yukarida belirtilen haller disinda izin isteyen personele bir yil icinde toptan veya parg¢a par¢a olmak
Uzere, Genel Sekreterlik oluru ile en ¢ok on gline kadar mazeret izni verilebilir. Bu izin personel i¢in kazaniimis
hak olmayip, mazeretin amirlerince yerinde gorllmesi sartina baghdir. O yil iginde yillik izin hakki olan

personele bu tir mazeret izni verilmez.

d) Bu izinler sirasinda personelin 6zliik haklarina dokunulmaz. is Kanununa tabi Personele ise 4857

Sayili is kanunun ilgili hitkiimleri uygulanir.
is Kanunu Ek Madde 2’e gére mazeret izinleri:

isciye; evlenmesi veya evlat edinmesi ya da ana veya babasinin, esinin, kardesinin, cocugunun 8limii
halinde {i¢ giin, esinin dogum yapmasi halinde ise bes giin tcretli izin verilir. iscilerin en az yiizde yetmis
oraninda engelli veya siregen hastaligl olan ¢ocugunun tedavisinde, hastalik raporuna dayali olarak ve c¢alisan
ebeveynden sadece biri tarafindan kullanilmasi kaydiyla, bir yil icinde toptan veya bolimler halinde on giine

kadar Ucretli izin verilir.

HASTALIK iZNi

Oda personeline hastaliklari halinde resmi saglk kurullarinca verilecek raporlarda gosterilecek llizum
Uzerine, Ucret ve 6zlik haklarina dokunulmaksizin Yonetim Kurulunun onayi ile gesitli sirelerde hastalik izin
verilebilir. Oda personelinin bakmaya mecbur oldugu veya refakat etmedigi takdirde, hayati tehlikeye girecek
ana, baba, es ve cocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya énemli bir hastaliga tutulmus
olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi sartiyla, oda personeline istekleri izerine en ¢ok alti aya

kadar ayliksiz izin YK tarafindan verilebilir.

PERSONEL UCRET POLITIKASI

AYLIK UCRET VE YAN ODEMELER
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Oda personelinin aylik ticretleri, 5174 Sayili Kanun, Personel Yénetmeligi ve 4857 sayili is kanunun da
belirtilen esaslara gore hesaplanir, tahakkuk ve tediye olunur. Devlet memurlarinin maas ve yan ¢demeleri
yapilan pozitif 6demelere uyumu saglamak (zere, bu gibi maddi imkanlar, yirirlige girdigi tarihten itibaren,
odanin kadrolu personeline de tatbik edilir. Bu artislar is kanuna tabi personel ve sdzlesmeli personele Yonetim
Kurulu’nun onayi ile uygulanabilir Statii Hukukuna tabi personele, Yonetim Kurulu’nun teklifi ve Meclis’in onayi
ile Personel Yonetmeligi'nin 13. maddesi geregince 6denek, 14. maddesi geregince 6zel hizmet tazminati verilir.
Genel Haklar ve Yukiamlulikler; personel, personel yodnetmeliginde taninan haklardan vyararlanir,
ylkimliliklere uyar, ancak: is Kanununa tabi personelin 4857 sayili Kanun ve ydnetmeliklerindeki hak ve

yukumlulikleri sakhdir. Performans Degerlendirmesine esas ikramiyeler ise Yonetim Kurulu karariyla verilir.

FAZLA (MESAIi) CALISMA

islerin zelligi sebebiyle, zaruri hallerde, Oda personeline, giinliik calisma saatleri disinda yaptirilan
isler fazla ¢alisma olarak adlandirilir. Fazla galisma icretinin 6denebilmesi icin, ¢alismanin ginliik ¢alisma
saatleri disinda veya resmi tatil glinlerinde yapilmis olmasi sarttir. Calisma saatleri icinde veya disinda yurutilen
nobet hizmetleri fazla calisma sayilmaz. Oda’da bir kadronun gorev alani icine giren islerin ginlik calisma

saatleri icinde bitirilmesi esastir. Fazla galisma icin Genel Sekreterlikge is emri formu verilir.

PERSONEL SiCiL DOSYASI

Oda’da gorevli her statiideki personel icin bir 6zlik dosyasi diizenlenir. Bu dosyada, personelin adi ve
soyadl, sicil numarasi, dogum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, ntfus hiviyet clizdani ile 6grenim belgesinin
tasdik edilmis sureti, bakmakla yikimlli oldugu kimseler, 6grenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi,
yaptigl lisanslstl egitim, staj ve incelemeleri, sinifi, derece ve kademesi, askerlik durumu, adaylik 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 (izere kendisi tarafindan verilen yayin ve eserleri,
aldig1 takdirname ve o6ddlleri, hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina dair evrak ve verilen disiplin cezalari,
saglik durumuna, gorevden uzaklastirma, yaptigi fahri hizmetler, aldig1 izinlere ait bilgi ve belgeler ile

memurluga alinirken istenen diger belgeler bulunur.
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Odalarda, oda islerini ylriitmek Uzere yonetim kurulu karariyla atanan bir genel sekreter bulunur.
Yonetim kurulu, ihtiya¢c halinde yeteri kadar genel sekreter yardimcisi atayabilir. Genel sekreter ve

yardimcilarinin Kanunun 74. maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olmasi gerekir
Genel sekreterin asagida belirtilen nitelikleri haiz olmasi gerekir:
a) Tiurk vatandasi olmak.
b) Askerlikle ilisigi bulunmamak.

¢) Turk Ceza Kanununun 53 lncli maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir
suctan dolayi bes yil veya daha fazla sireyle ya da devletin giivenligine karsi suclar, Anayasal diizene ve bu
diizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kétiye kullanma,
hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarhgi degerlerini

aklama, kagakgllik, vergi kagakgihgi, haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkim olmamak.
e) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastalig, zihinsel veya bedensel engeli bulunmamak.

f) Muhendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yoénetimi gibi alanlarda en az doért yillik yiksek

O6grenim kurumu mezunu olmak.
g) Kamuda veya 6zel sektérde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak.

Genel sekreter ve yardimcilari yonetim kurulu karariyla atanir. Genel sekreter yardimcilarinda da genel

sekreterde aranan kosullar aranir.

Genel sekreter, yonetim kurulunun izni ile harcama yetkisi dahil goérev ve yetkilerinden bir bélimina

her faaliyet yilinin basinda yeniden tespit edilmek lizere yardimcilarina devredebilir.

Genel sekreter, oda ve borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir. Genel sekreter, meclis ile yonetim
kurulu toplantilarina ait tutanaklari diizenler, odanin veya borsanin i¢ ¢alismalariyla yazi islerini diizenler ve
yonetir, oda veya borsa personeline gerekli emir ve talimatlari verir ve ¢alismalarini denetler, yoénetim kurulu

veya baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

GENEL SEKRETER VE YARDIMCILARININ GOREV VE YETKILERI

Genel sekreterin gorev ve yetkileri sunlardir:
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a) Odanin idari iglerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yénetmek.

b) Odalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin
toplanmasini saglamak.

c) Organ toplantilarinin giindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve giindeminin
Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak
ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam gizelgelerini tutmak ve karar defterlerini,
karar 6zetlerini ve toplantilar icin elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

d) Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.

e) Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin yerine
getirilmesini saglamak.

f) Oda personelinin ise alinmasi, yiukselmesi, 6dullendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi
konusunda yénetim kuruluna éneride bulunmak.

g) Oda personelinin galismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari vermek.

h) Resen yaptigl harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar hakkinda
yonetim kurulunu bilgilendirmek.

1) Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik bitcesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve
kesin hesabi yapmak ve bunlari yonetim kuruluna sunmak.

i) Demirbas ve ayniyat kayitlarinin dizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv malzemelerini
muhafaza etmek.

j) Yayin islerini yonetmek.
k) Oda i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

[) Meclise sunulmak Uzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir yil igindeki faaliyeti ve
boélgesinin iktisadi ve sinai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak.

m) Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ
kararlari gergevesinde yuritmek.

n) Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

o) Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat cercevesinde meclis, yonetim
kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gérevleri yapmak.

Genel sekreter, odaya ylkimlilik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve tiizel kisilerle yapilan
yazismalarda, oda organlari tarafindan alinan kararlarin yirGtilmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

Genel sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Genel sekreter, yonetim kurulunun karariyla harcama yetkisi dahil gérev ve yetkilerinden bir bolimini
her mali yilin ilk ayinda yeniden tespit edilmek lizere yardimcilarina devredebilir.

Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde yardimcilarindan biri, yardimcilarinin da
yoklugunda birim amirlerinden biri yénetim kurulu baskaninin onayiyla genel sekreterlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi atanincaya kadar bu
kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu gorevi yiritebilecek nitelikleri haiz oda personelinden biri
yonetim kurulu karariyla vekaleten atanir. Ancak vekalet siiresi alti ay1 gecemez.

TiCARET SiCiLi MUDURLUGU:
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(1) Mudarlik; mudir, madar yardimcilari ve diger personelden olusur.

(2) Mudar ve mudir yardimcilari, ilgili oda yonetim kurulunun teklifi, Bakanligin uygun goriisi ve oda
meclisinin onayi ile atanir. Midur ile midur yardimcilarinin gérevlerinden alinmalarinda da atanmalarindaki
usul uygulanir. Oda yonetim kurulunun gérevden almaya iliskin teklifinin hakl gerekcelere dayandirilarak yazili
sekilde yapilmasi gerekir. Bakanlik; gorevden alma talebinin uygun olup olmadigina iliskin goértsind, teklifte ve
ekinde yer alan bilgi ve belgeler lizerinden veya gerektiginde mahallinde yapilacak inceleme sonucuna gore en

gec altmis giin icerisinde verir.

(3) Muddarliklerde ve mudurlige bagl subelerde calistirilacak mudur yardimcisi ve personele iliskin

diger hususlar Kanunun 24 tincii maddesi uyarinca Bakanlikga gikarilan teblig ile belirlenir.

(4) Ticaret sicili harglarindan Kanunun 1532 nci maddesi uyarinca odaya aktarilan tutar, mizanda ayri
bir hesapta gosterilir ve 6ncelikle midirlGgin ihtiyaglari igin kullanilir. Aktarilan tutarin sicil hizmetleri icin
yeterli olmamasi halinde gerekli kaynak odaca saglanir. Odalar, sicil hizmetlerinden elde ettikleri gelir ve harg
pay! tutarlari ile midurlGgin personel ve diger giderlerini her yilin Mart ay1 sonuna kadar yillik olarak TOBB'a

bildirmekle yukimltdir. TOBB, bu bildirimleri Nisan ayi sonuna kadar yazil olarak Bakanhga bildirir.

TICARET SiCiLi YONETIM

(1) Sicil, mtdur tarafindan yonetilir.

(2) Mmuddarlik kadrosunun herhangi bir nedenle bosalmasi halinde, bir midir yardimcisinin bulunmasi
durumunda bu mudir yardimcisi, birden fazla midir yardimcisinin bulunmasi durumunda ise kidemce en

yuksek mudur yardimcisi midurlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle miidir ve mudir yardimcisi kadrolarinin tamaminin bosalmasi halinde, bu gorevi
ylritebilecek niteliklere sahip midirliik personelinden biri oda meclisinin karariyla vekaleten midir olarak
gorevlendirilir ve bu durum yazili olarak derhal Bakanliga bildirilir. Ancak, her iki durumda da vekalet gorevi alti
aydan fazla devam edemez. Bu siire icinde midir ve/veya midiur yardimcilari atanmaz ise 5 inci madde

hiikimlerine gore islem yapilr.

(3) Mudir yardimcilar ve diger personel arasindaki is bolimi, midarlGgin is yogunlugu dikkate
alinarak mudir tarafindan yapilir. Middr, islerin aksamamasi igin gereken tedbirleri alir. Sicil hizmetlerinin
ylritilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulacak personel ile ¢alisma vyeri, arsiv, demirbas ve diger malzemeler oda

yonetimince geciktirilmeksizin saglanir.

(4) Herhangi bir nedenle mudirin gérevi basinda bulunamamasi halinde, midir yardimcisi mudurlige
vekalet eder. Birden fazla midir yardimcisinin bulundugu midirliuklerde, madirlige vekalet edecek mudir
yardimcisint midur belirler. Mudir ve midr yardimcilarinin zorunlu nedenlerden dolayi birlikte gérev basinda
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bulunamayacagi hallerde mudire vekalet etmek lizere midurlik personeli arasindan oda meclisince dnceden

belirlenen bir personel yazili olarak Bakanliga bildirilir.

(5) Muddarlige bagh subelerdeki islerin ylratilmesi ile personelin sevk ve idaresinin saglanmasi igin
muddar tarafindan ilgili subede gérev yapmak tizere bir miidir yardimcisi ve yeterli sayida personel onerilir, oda

tarafindan gorevlendirme yapilmasini miteakip bu durum yazil olarak derhal Bakanhga bildirilir.

(6) Mudur ve mudir yardimcilari ile tescil islemlerinde gorevli personele mudurlikteki gorevleri
disinda baska bir gorev verilemez. Mudurlige veya midirlik personeline, tescil islemlerine iliskin emir ve
talimatlari vermeye sadece Bakanlik yetkilidir. Oda yetkililerince; odanin diizen ve isleyisine iliskin verilecek
talimatlar ile stireklilik arz etmeyecek sekilde odanin faaliyetleri ile ilgili veya odanin diger hizmet birimleriyle

isbirligini gerektiren faaliyetlere iligkin verilecek gérev ve talimatlar bu kapsamin disindadir.

MUDURLUK PERSONELINDE ARANACAK NITELIKLER

1) Maddarliklerde; mudir veya midir yardimcisi ile tescil islemlerini ylritecek personel olarak ilk kez

gorev alacak kisilerde asagidaki sartlar aranir:
a) Turkiye Cumhuriyeti vatandasl olmak.

b) Mdudir ve midar vyardimcilarinda kirk yasini;  diger personelde otuzbes yasini

doldurmamis olmak.
c) Askerlikle ilisigi bulunmamak.

¢) Midir ve mudir yardimcilar icin kamuda veya 0Ozel sektérde en az bes yil is tecriibesine sahip

olmak veya en az iki yil midurlikte ¢alismis olmak.
d) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak.

e) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanununun 53 tincii maddesinde belirtilen streler gegmis
olsa bile; kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa
bile Devletin glvenligine karsi suclar, anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap,
rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotliye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama veya kacakgilik suglarindan mahkum

olmamak.
f) Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut yahut akil hastaligi bulunmamak.

g) Tacir veya esnaf sayillmalarini gerektiren bir faaliyette bulunmamak,
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g) Kisitlanmis olmamak.

h) Universitelerin en az dért vyl sire ile egitim veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisadi ve
idari  bilimler, isletme, iktisat fakulteleri ile  bunlara  denkligi yetkili ~makamlarca kabul edilen

yurtici veya yurtdisindaki 6grenim kurumlarindan birini bitirmis olmak.

1) Basvurunun yapildigi tarih itibariyla gegerlilik stiresi dolmamis Kamu Personeli Segme Sinavinda ilgili puan

tiriinde Bakanlikga belirlenen asgari puani almis olmak.

2) Mudur veya mudur yardimcist ile tescil islemlerinin ylrttilmesinde gorev alacak diger personel, yapilan sinavda
basarili olanlar arasindan segilir. Bunlarin géreve alinmalarina, gérevde yikselmelerine ve yapilacak sinavlara iliskin usul ve

esaslar, Kanunun 24 tinci maddesi uyarinca Bakanlik¢a gikarilan tebligde dizenlenir.

3) Oda personelinden mudurlikte gérevlendirilecekler igin birinci fikranin (b) bendinde 6ngorilen sart aranmaz.

TICARET SiCiL MUDURLUGUNUN iSLEMLERI

Mudurligliimiz, 6102 sayili TTK ve kanunun 26.maddesinde bahsedilen yonetmelik ¢ergevesinde

yapilan islemler kisaca asagida belirtilmistir:

1. VYeniKayitislemleri
Limited Sirket, Limited Sirket Sube, Limited Sirket Merkez Nakli
Anonim Sirket, Anonim Sirket Sube, Anonim Siket Merkez Nakli
Gergek Kisi (sahis), Gergek Kisi Sube, Gergek Kisi Merkez Nakli
Kooperatif, Kooperatif Sube, Kooperatif Merkez Nakli
Dernek iktisadi isletmesi, Vakif iktisadi isletmesi
Yabanci Uyruklu Sirket Merkez Subesi, Yabanci sirketin Tirkiye'ye nakli
Belediyeler Ait Ticari isletmeler,
2. Degisiklik islemleri
Adres Degisikligi,
Hisse Devri (Tek Ortakli), Hisse Devri (Cok ortakli), 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 Donls
Sube adres degisikligi, Sube Mudur Tayini, Sube Unvan degisikligi
Sube is Konusu degisikligi, Sube Kapanis
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Sinirl Yetki Atama

Turizm Seyahat Acenteligi

Bagimsiz Denetgi Tescili

Sirket Merkezinin Yurt Disina Nakli,

Olagan Genel Kurul, Olagan Ustii Genel Kurul
Ticari Isletmenin Devri,

Tir Degistirme islemleri

Limited Sirketin Anonim Sirkete Donlsmesi
Anonim Sirketin Limited Sirketine Donlismesi
Ticari Isletmenin Sirkete Déniismesi

Sirketin Ticari isletmeye Déniismesi

Kollektif Sirket veya komandit Sirketin Limited sirket veya Anonim Sirkete Donlismesi
Kooperatifin Sermaye Sirketine Donlismesi

Birlesme islemleri
Normal Birlesme islemleri

Kolaylastiriimis Birlesme islemleri

Bolinme islemleri

Tam Bolinme, Kismi Bélinme

Ana Sozlesme ve Defter Tasdikleri

Limited Sirket kurulus sirasinda onaylanan ana sézlesme ve ticari defterlerinin onayinin yapilmasi
Anonim Sirket kurulus sirasinda onaylanan ana sézlesme ve ticari defterlerinin onayinin yapilmasi
Kooperatif kurulus sirasinda onaylanan ana sézlesme ve ticari defterlerinin onayinin yapilmasi
imza beyani islemleri

Tim yetkili atama tescillerinde yetkililerin imza beyanlarini hazirlamak.

Gergek kisi kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

Limited sirket kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

Anonim Sirket kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

Kooperatif kayit islemlerinde imza beyaninin hazirlanmasi

Kooperatiflerin temsile yetkili segimi yaptiklari yénetim kurulu kararlarini onaylamak

Tuzel ve gergek kisilere ait Ticaret Sicili Kayitlari ile ilgili yazismalari ve istenen belgelerin verilmesi

. Ticaret Sicili Mudurligl’ne gelen ve giden evrak defteri sicil biriminde bulunmaktadir. Ticaret Sicili MUdurlGgi’ne,

kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile firmalardan gelen degisiklik talep dilekgelerinin, kayda alinip ilgili

personel tarafindan islemin yapilmasi.

iDARI VE MALI iISLER MUDURLUGU :
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5174 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelikleri geregince; yapilacak isin niteligine gore yasal zorunluluklari da
gbz onunde bulundurarak tiim igslemlerin saghkh ve givenilir bir bicimde muhasebelesmesini saglayan birimdir.
Odanin her tiirlii hesap islerinin gérevlisi ve sorumlusudur, ayrica insan Kaynaklari ydnetim sistemlerini uygular,
oda personellerinin 6zlik haklari, sigorta ve emekli sandigi ile ilgili islemlerini ylritar, bu alanda mevzuati takip
ederek gerekli galismalar yapar ve oda satin alma yodnetmeligi dogrultusunda mal ve hizmet alimlarini

gerceklestirir.

1. Oda lyelerinin kayit tcreti, yillik aidat, munzam aidat ve gecikme zamlarinin tahakkuk ve tahsilini

saglamak.

2. Oda Bitgesinin hazirlanmasina yonelik ¢alismalari ylriatmek ve bitgenin fiili mukayesesini yapmak ve
sonuglari rapor halinde hazirlamak.

3. Yapilan masraflar hakkinda genel sekreter ve yonetim kuruluna bilgi vermek.

4. Ayhk mizanlar, mali tablolar ve donem sonu bilangosunu hazirlayip kesin hesabi ilgili makama sunmak.

Hesaplari inceleme Komisyonuna belirli periyotlarda tiim kayitlari ibraz etmek.

5. Butge geregince yapilmasi gereken tasarruf ve ddemeleri mevzuat hiilkiimlerince, s6zlesme ve satin
alma kosullarini da géz 6niinde bulundurarak yerine getirmek.

6. Odanin banka hesaplarini kontrol altinda tutarak hesaplari gésteren rapor hazirlamak, vadeli hesap
islemlerini yiriitmek ve azami élglide verimli kilmak.

7. VYurtigi ve yurtdigi gérevlendirmelerle ilgili harcirah, avans ve kapama islemlerinin takip ve kontrolini
yapmak.

8. Odamizin istirak ettigi kuruluslarla iligkileri ylrttmek ve koordinasyonu saglamak.

9. Personelin; tayin, terfii, emeklilik, sosyal haklar, yardimlar, izin, hastalik, devamsizlik, giris-cikis, ceza
,0dillendirme ve rapor islemlerini takip etmek, uygulamak.

10. Personelin 6zIik haklari (maas, fazla mesai, harcirah vb) ile saglk islemlerini diizenlemek ve yiriatmek.
Her personelin sahsi ve gizli sicil dosyalarini tutmak ve bunlarla ilgili islemleri yiritmek.

11. Personelin egitim ihtiyaglarinin tespiti ve bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin ilgili birimlerle koordineli
olarak calismalar ve projeler hazirlamak. Yeni ise alinan personele genel oryantasyon programi
uygulamak.

12. Oda biinyesinde staj yapmak isteyen 6grencilerin staj islemlerini ylritmek.

13. Odanin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmetin satin alma yonetmeligi esaslarina gore satin alinmasi
islemini yuritmek. Satin alma islemlerinde teklif istenen tedarik¢i listelerini hazirlamak ve
glncellemek.

SANAYI BiRiMIi ISLEMLERI

1. Kapasite Raporlari
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Ekspertiz ve Bilirkisi Raporlari
is Makinesi Tescili
Yerli Mali Belgesi

Fiili Tuketim Belgesi

o v s W N

Fire Raporu

KAPASITE RAPORLARI

Ticaret ve Sanayi Odalarina kaydolan sirketlerden sanayi kurulusu niteligi tasiyan Ozel veya tiizel
kisiliklerin irtibat bilgilerini, Gretim konularini ve yillik Gretim kapasitelerini, teknolojilerini, makina parkini,
kullandiklari hammaddeleri, sermaye ve istihdam bilgilerini ve benzeri konulari iceren, kurulusun kimlik karti

niteligindeki kapasite raporlari odamiz tarafindan diizenlenmektedir.

Malatya Ticaret ve Sanayi Odasi’'ndan licretsiz olarak temin edilecek Kapasite istek Formu doldurularak
Odamiza basvuru yapilir. Formlarin haricinde Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) adina “TOBB Kapasite

Ucreti” olarak Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) hesabina yatirilmalidir.

Kapasite rapor Ucretleri her yil Malatya Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan belirlenmektedir.

EKSPERTIZ VE BILiRKiSI RAPORLARI

Basvurular dilekgenin aslh ile odamiza yapilmaktadir. Ekspertiz ve bilirkisi raporlarinin Gcretleri her yil

Malatya Ticaret ve Sanayi Odasl tarafindan belirlenmektedir.

Ulkemizin ithalat, ihracat, glimriik ve tesvik mevzuatina iliskin cesitli islemler sirasinda firmalarimizdan,
cesitli konularda bazi durum tespitleri istenmekte ve bu tespitlerin Odamizca yapilarak rapor diizenlenmesi

talep edilmektedir.

iS MAKINESI TESCiL BELGESI
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Trafikte kaydi olmayan 6zel veya tlizel kisilere ait makinelerinin Karayollari Trafik Kanunu'na gore
tescilinin yapilmasi, seferberlik ve savas hali hazirliklari caligmalarina esas olmasi, yurt savunmasi ile ilgili olarak
Ulke icindeki mevcut is makinelerinin potansiyelinin belirlenmesi ve devaml olarak izlenmesi amaciyla

odamizda is makineleri tescil islemi yapilmaktadir.

Karayollari Trafik Yonetmeligi'nin 28. maddesi uyarinca, bitiin motorlu araglar ile ilgili Yonetmelik’'te
tescili zorunlu kilinan motorsuz araglarin sahipleri araglarini, yetkili kurulusa tescil ettirmek ve tescil belgesi

almak mecburiyetindedirler.

YERLI MALI BELGESi

Tamamen Tirkiye’de Uretilen veya elde edilen Urinler ile Gretim sirecinin 6nemli bir asamasi ve
ekonomik yonden gerekli goriilen en son esash isciligi ve eylemi Tirkiye’de yapilan Grtnler yerli mal olarak

kabul edilir.

Yerli mali belgesi, her mal igin ayri olmak Uzere verilis tarihinden itibaren bir yil siireyle gecerlidir. Yerli
mali belgesi, Birlik tarafindan belirlenecek odalar ve borsalarca diizenlenir ve bu belgenin diizenlenmesinde

uygulanacak usul ve esaslar Birlik Yonetim Kurulunca tespit edilir.

FiiLi TUKETIM 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 driinleri yan sanayi mamulleri) Firmanin bir énceki yil almis olduklari hammaddeden ne kadar

ne Ureterek nerelere sattiginin tespiti amaciyla diizenlenen belgedir.

FIRE RAPORU

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

ODA MUAMELAT iSLEMLERI
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K Belgesi

Sayisal Takograf

Dis Ticaret Belgeleri Onayi

Resmi Yazismalar

Proforma Fatura Onayi

Rayi¢ Fiyat Tespiti

Diger Belge Ve Hizmetler (Oda Kayit Belgesi, Faaliyet Belgesi vb.)

Sigorta Acenteleri

o ® N o U k2 W NRE

Tso’ya Gelen Yazilarin Kayit islemi

K BELGESI:

Odamiz tarafindan kendi ylikiinii tagiyan ve nakliyecilik faaliyetinde bulunan kisilere-firmalara bu belge
verilmektedir.
K Yetki Belgesi Turleri

K 1 Yetki Belgesi: Ticari amacla esya tasimaciligi yapacaklara,

Gergek kisilikler adina olan K1 yetki belgeleri icin gekici cinsi tasitlarin katar agirliklari ile kamyon ve kamyonet
cinsi tasitlarin azami yukla agirliklari toplaminin 25 tondan az olmamasi, Tuzel kisilikler adina olan K1 yetki
belgeleri igin gekici cinsi tasitlarin katar agirliklari ile kamyon ve kamyonet cinsi tasitlarin azami yikli agirliklar

toplaminin 50 tondan az olmamasi gerekmektedir.

K 1* Yetki Belgesi: YuklG agirhigi 3,5 tondan disuk araglarla (kamyonet vb.) sehirler arasi tasimacilik

faaliyetlerinde bulunanlara,
K 2 Yetki Belgesi: Hususi tasimacilik yapacaklara, yukli agirhgi 3,5 tondan fazla olan araglara

K2* Yetki Belgesi: Yuklu agirhgr 3,5 tondan dusik aracglar (kamyonet vb.) kendi istigal konusu ile ilgili

tasimacilk faaliyetlerinden bulunanlara,
K 3 Yetki Belgesi: Ticari amacla yurt i¢i tasinma esyasi tasimaciligl yapacaklara verilir.

K3 yetki belgesi icin basvuranlarin, ticari olarak kayit ve tescil edilmis esya tasimaya mahsus en az 2 adet 6zmal
birim tasita sahip olmasi, 6zmal gekici cinsi tasitlarinin katar agirliklari ile 6zmal kamyon ve 6zmal kamyonet

cinsi tasitlarinin azami yuklt agirliklari toplaminin 35 tondan az olmamasi sarttir.

SAYISAL TAKOGRAF
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T.C. Ulastirma ve Altyapi Bakanhgl Karayolu Diizenleme Genel MidurlGgl, Ulusal Otoritenin yetkisi
altina giren bazi teknik is ve islemleri yerine getirmek tizere Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi'ni (TOBB) “Trkiye
Kart Verme Otoritesi (TR-CIA)”, “Tirkiye Sertifika Uretim Otoritesi (TR-CA)” ve “Tiirkiye Kart Kisisellestirme
Organizasyonu (TR-CP)” olarak yetkilendirmistir. Bu yetki cergevesinde, takograf kartlarina iliskin basvurularin
alinmasi, degerlendirilmesi, kartlarin sertifikalandiriimasi, kartlarin kisisellestirilmesi ve sahiplerine dagitiimasi

sureglerindeki is ve islemleri Bakanligin denetimi altinda TOBB gercgeklestirmektedir.

Sayisal takograf sistemi kapsamindaki stiriict karti, servis karti ve sirket kartini almak isteyen kisi veya
kurulusglar, TOBB’un http://staum.tobb.org.tr web adresinden ilan ettigi ve aralarinda Malatya 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 suricilerinin belli ¢alisma slrelerinin
detaylarini otomatik veya yari otomatik olarak géstermek ve kaydetmek igin karayoluyla tagimacilik yapan

araglara monte edilmesi tasarlanan kayit cihazidir.

Aracin kat ettigi mesafe, aracin hizi, siriis zamani, diger calisma veya hazir bulunma sureleri, calisma
aralari ve glinlik dinlenme sireleri gibi bilgileri kayit eden takograf cihazi kayit islemleri konusunda, Malatya

Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan da hizmet verilmeye baslanmistir.

STAUM web sitesi Gzerinden 6n basvuru yapilmasinin ardindan, Sayisal Takograf Sistemi kapsaminda,

Malatya Ticaret ve Sanayi Odasi’ndan takograf karti basvurusunda bulunulabilir.

DIS TICARET BELGELERI ONAYI

Dis Ticaret islemleri

A.TR, Mense, EUR.1, Form A belgelerinin onaylanmasi

ihracat ile ilgili fatura, anlasma, vb. belgelerin onaylanmasi,

ATR, Mense, EUR.1 Belgelerinin TOBB’dan temin edilerek firmalara dagitimi,
ihracat istatistikleri ¢ikartmak,

Onaylanmis ihracatgi firma verilerini takip etmek,

YV V V V V V

Dis ticaret konusunda uyelerini bilgilendirmek.

RESMIi YAZISMALAR
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Odamiz TOBB, valilik, Belediye, Mahkemeler, SGK, Vergi Dairesi vb. tiim resmi kurum/kuruluslarla

yazismalar yapmaktadir

PROFORMA FATURA ONAYI

Oda Muamelat Yonetmeligi

Faturalarin rayice uygunlugunun onayi; faturaya konu mal veya hizmetle istigal eden en az Ug
isletmeden belgelendirilmek suretiyle alinacak fiyatlarin ortalamasi veya alinan fiyatlardan birbirine en yakin
olanlar dikkate alinarak yapilir. Bu sayida isletmenin bulunmamasi halinde, ilgili meslek komitesinin gorisi veya
gerekli durumlarda meclis tarafindan onaylanan eksper listeleri arasindan yonetim kurulu karar ile
gorevlendirilecek eksper heyetinin raporu Ulzerine islem yapilir. Ancak, 6zel imalata iliskin faturalarin,
gorevlendirilecek eksper heyeti tarafindan diizenlenecek rapora gére onaylanmasi zorunludur. Onay islemi,

fatura asillari Gzerine yapilr.

* Rayice uygunlugu istenen fatura, Ozel imalati gerektiren bir is icin dizenlenmigse yapilan isin
numunesinin faturaya eklenmesi, bu mimkiin olmadigi takdirde yapilan isin teknik 6zelliklerini gosterir
aciklama, resim ve benzeri belgelerin faturaya eklenmesi zorunludur.

*  Proforma faturalar ile birim fiyati belirlemek icin dizenlenen faturalar alim satim akdi hukuken
gerceklesmediginden onaylanmaz. Ancak, birim fiyati belirlemek igin diizenlenen faturalarda isin
tamaminin belirtiimesi halinde bu faturalarin onaylanmasi mimktnddr.

Ayrica, sadece montaj, iscilik veya nakliye bedeli icin diizenlenen faturalar ile malzeme fiyati, iscilik,
nakliye ve montaj bedeli dahil olarak dizenlenen faturalar, fiyat tespiti usullerinin uygulanmasina
imkan vermediginden onaylanmaz.

e Faturalarin tasdiki, satis yapan ve faturayl diizenleyen saticinin bulundugu yer odasi veya subesi
tarafindan yapilir. Projeye mistenit 6zel imalatlara iliskin fatura tasdikleri ise, bu maddede belirtilen
usul ve esaslara gore satisi yapan ve faturayi diizenleyen saticinin bulundugu yer sanayi odasinca veya
ticaret ve sanayi odasinca, bu odalarca yapilamamasi ve bu hususun tevsik edilmesi durumunda ise en

yakin sanayi odasi veya ticaret ve sanayi odasinca yapilir.

RAYIC FIYAT TESPITI
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Oda Muamelat Yonetmeligi
Rayig fiyat tespiti

Odalar ve bunlarin subeleri, ¢alisma alanlari icerisinde Uretilen veya satilan mal ve hizmetlerin fiyat
tespitini yapmaya yetkilidir. Ancak, imalata iliskin fiyat tespitlerinde yetki miinhasiran imalatin yapildigi yerdeki

sanayi odasina veya ticaret ve sanayi odasina aittir.

Rayig fiyat tespiti, yazili talep Gizerine yapilir. Talepte bulunanlar, mal veya hizmetin fiyatini etkileyecek hususlari

acikea yazilarinda belirtir.

Tespit edilen rayi¢ fiyatlar, benzer taleplerde yararlaniimak Gzere siniflandirilarak dosyalanir. Bu dosyadaki

bilgiler elektronik ortama aktarilarak da kullanilabilir.

RAYIC FIYAT TESPIT USULU

Rayig fiyatlar, rayic fiyat tespiti istenilen mal veya hizmetle istigal eden en az li¢ isletmeden miumkinse
belgelendirilmek suretiyle alinacak fiyatlarin ortalamasi veya birbirine en yakin degeri dikkate alinarak tespit
edilir. Bu sayida isletmenin bulunmamasi halinde, kag isletmeden fiyat alindigi ayrica belirtilir. Borsaya tabi

maddelerin rayig fiyati, istenilen tarihte borsada tescil edilen fiyatlar dikkate alinarak belirlenir.

Rayic fiyat tespitinin istenildigi tarihte fiyat tespiti istenen mal veya hizmetin piyasada bulunmamasi

veya gorilmemesi halinde, bu durum yazil olarak ilgililere bildirilir.

DIGER BELGE VE HIZMETLER

Oda Muamelat Yonetmeligi

Odalar veya bunlarin subelerindeki kayit ve muamelelerle ilgili olmak kaydiyla talep eden tyelere ticari

ve sinai mahiyette her tlrlu belge ve bilgiler ile hizmetler verilebilir.

Ayrica Uyelerin ticaret sicilde olan degisikliklerinin tobb net sistemine girilmesi, bag-kur formalarinin

oda ile olan béliminin incelenip doldurulmasi islemini de bu birim yapmaktadir.
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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 sayl1) yururluge girmistir.
S6z konusu kanun ve yonetmelik cercevesinde, sigortacilik islemlerini ylritme yetkisi Turkiye Odalar ve

Borsalar Birligi (TOBB) tarafindan gorevlendirilmis Odalara devredilmistir.

Odamiz tarafindan sigorta acentelerinin levhaya kayit islemleri, bilgi glincellemeleri ve denetim

islemleri yapiimaktadir. Acentelerin teknik personel ve miidir kayitlari levha sistemine islenmektedir.

TSO’YA GELEN YAZILARIN KAYIT iSLEMI

Odamiz gelen ve giden evrak defterleri muamelat biriminde bulunmaktadir. Malatya 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 yapiimaktadir.

BASKANLIK VE OZEL KALEM
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1. Antetli kagida ilgili yazinin, baskanin goriisi alinarak, hazirlanmasi, hazirlanan yazinin fakslanmasi veya mail lle
ilgili kurum veya kisiye gonderilmesi.

2.  Yonetim kurulu baskani, meclis baskani ile ilgili her tirli ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama,
bayramlarla ilgili hizmetleri dizenlemek ve yiritmek, baskan veya meclis baskani ile goriismenin yapilmasi.

3. Yonetim kurulu toplantilarinin organize edilmesi, baskan ve genel sekreter ile toplanti Hakkinda gorismenin
yapilmasi, yonetim kurulu Gyelerine toplanti ile ilgili olarak yer ve saat bildiriminde bulunmak.

4. Baskan ve meclis baskaninin telefon iletisiminin yonlendirilmesi, ilgili telefonlarin baglanmasi.

BASIN MUSAVIRLIGI

1. Gunluk yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arsivi yapmak

2. MTSO’nun yazili, gbrsel ve isitsel basinla olan iliskilerini, kamuoyu olusturma c¢alismalarini gergeklestirmek, bu
amagla s6z konusu kuruluslar nezdinde gerekli girisimleri saglamak. Hazirladigi basin biltenlerini basin
kuruluglarina enforme etmek,

3. MTSO’nun yayin organi olan MTSO dergisini hazirlamak,

4. VYurtici ve yurt disindan gelen, ihale, is birligi, ithal ve ihrag talepleri, fuar ve toplantilarla ilgili dokiimanlari haber

halinde diizenleyerek yayin organlari araciliglyla tyelere bildirmek,

Baskanin goriis ve konugsmalarinin gliniinde gazetelere ve basinin 6nde gelen isimlerine ulasmasini saglamak,

MTSO’nun diizenli toplantilarina TRT, ajans ve gazete muhabirlerinin katilmasini saglamak,

MTSO tarafindan hazirlanan raporlarin basimi ve dagitimini koordine etmek,

© N o wu

MTSO tarafindan organize edilen seminer, toplanti ve sempozyumlarda fotograf ve kamera gekimi ile desifrelerini

yapmak, bunlari arsiviemek,

9. Yoénetim kurulu baskani, basindan sorumlu ydnetim kurulu lyesi, Genel Sekreterin talimatlari ve bilgileri
dogrultusunda, odanin faaliyetleri konusunda basin biltenleri yapilmasini saglamak,

10. Odamizin gergeklestirdigi etkinliklere basinin katiliminin saglanmasi ve bu etkinliklerin basinda yer almasinin
saglanmasi igin gereken ¢alismalari yapmak.

11. Yonetim kurulu baskani ve yonetim kurulu Gyelerinin konusmaci olarak katilacaklari etkinlikler igin bilgi, dokiiman
ve konusma metni hazirlamak,

12. Basina; bilgi, gorus, agiklamalar vermek ve basinda gikanlari Yonetim Kurulu’na sunmak., ayrica, gorsel ve yazil

basinda yayimlanan, odamizi ve Uyelerimizi ilgilendiren tim konulari izleyip, gerektigi durumlarda onerilerle

birlikte Yonetim Kurulu adina yénetim kurulu baskanina iletmek,

13. Genel Sekreterlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

EGITIM VE KALITE YONETIM
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MALATYA TICARET VE SANAYI ODASI

Toue)

AKREDITE ODA
ACCREDITED CHAMBER

PERSONEL EL KITABI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kurum igin gerekli kalite el kitabi, talimat, prosedir, form, siire¢ semalari, politika vb. dokiimanlarin

hazirlanmasi gerektiginde revize edilmesi
ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Standart calismalarinin yiritilmesi ve strekliliginin saglanmasi

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standart denetimlerinin yapilmasina dair islemlerin baslatiimasi,

mdiracaatta bulunulmasi, takibinin yapilmasi ve sonuglandiriimasi

Personel memnuniyet diizeyini 6lgcen anketlerin yapilmasi

Personel performansinin 6lgme ve degerlendirme ¢alismalarinin yapilmasi

i¢ tetkik calismalarinin yiritilmesi

Dizenleyici faaliyetler konusunda 6nerilerde bulunulmasi

Yonetimin Gézden Gegirme toplantilari ve personel olagan toplantilarinin diizenlenmesinin saglanmasi
Diger kalite yonetim sistemleri ile ilgili olarak ¢alismalarin yapilmasi

Oz degerlendirme formuna uygun olarak calismalarin diizenlenmesi

Odamizca yiritilen galismalara ait asli kanitlarin temininin saglanmasi

0Oz degerlendirme formunun hazirlanarak TOBB’ a génderilmesi

Oz degerlendirme formunda yer alan maddelerin tamamlanmasina dair aktif calismalarinin takibinin

yapilmasi

Akreditasyon denetimlerin yapilmasi sirasinda asli kanitlara uygun olarak denetmene yardimci

olunmasi
Akreditasyon izleme komite toplantilarinin diizenlenmesini saglamak, toplanti ile ilgili rapor tutmak
Stratejik plan, faaliyet plani vb. dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak

Yillik egitim plani yapilirken hem Uyelerimizden hem de personellerimizden goriis alinmasi (anket

uygulamasinin yapilmasi)
Yillik egitim planlarinin olusturulmasi uygulanmasi agisindan takip edilmesi
Egitim organizasyonlarinin yapilmasi (duyuru, kayit vb.)

Bakanliga, ajanslara vb. kurum ve kuruluslara ait proje ¢agrilarinin takibi, uygun projelere ait ¢agrilarin

degerlendirilmesi, proje yazilmasi ve basvurularin yapilmasi,
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