YILLIK IS PLANI

GENEL SEKRETERLIK
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Oda calismalarinin genel politikalar ve gecerli mevzuat Mevzuatlarin giincel hallerinin saklanmasi ve kalite
1. dogrultusunda uygun standartlarda yapilmasinin saglanmasi kayitlarina uygunluk
Odanin idari islerinin, i¢ calismalarinin ve yazi islerinin ic vazismalar dis vazismalar ve satin alma tutanaklar:
2. diizenlenmesi ve koordine edilmesi ¢ yazis dlyyazia
Oda Meclisi ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gérevlerin . . e
3 S . o . B Gorev teblig yazisi ve geri bildirim
. eksiksiz olarak yerine getirilmesinin saglanmasi
Oda tarafindan verilen ve verilecek olan belgelerin
4 dizenlenmesine esas olacak verilerin toplanmasi ve standart Standart belgeler
' hale getirilmesinin saglanmasi
Organ toplantilarinin gtindemlerine iliskin hazirliklarin organize
edilmesi, toplanti davetiyelerinin ve glindeminin lyelere
zamaninda gonderilmesinin saglanmasi, bu toplantilara ait Toplanti karar defterleri, davetiyeler ve katihm
5. tutanak ve karar 6zetleri, katilim cetveli ve devam cizelgelerinin cetvelleri, SMS bildirim raporlari
dizenlenmesi, toplanti karar defterleri, karar 6zetleri ve tutulan
dijital kayitlarin saklanmasinin saglanmasi
Organlarca alinan kararlarin takip edilmesi, ilgili birimlere sevk . .
gan'al P 9 . . Meclis ve Yonetim Kurulu toplanti tutanaklari ve
edilmesi, sonuglandiriimasi ve zamaninda yerine getirilmesinin .
6. ; kararlar, sevk edilen kararlar
saglanmasi
Oda I¢ Yénergesi ve Harcirah Yénergesi taslaklarinin Yoénetim Kurulu karar defterleri, personel harcirah
7. hazirlanarak Yonetim Kuruluna sunulmasi kayitlari
Aylik ve haftalik olmak tzere mali bilgilerin Yonetim Kuruluna
ve Oda Meclisine sunulmak Uzere hazir hale getirilmesinin . .
y i . Haftalik ve aylik mizanlar, bitge
8. saglanmasi ve sunulmasi. Bltce calismalarini organize ederek
suresi icinde uygulanmasinin saglanmasi
Odanin yayin organlari ve basin-yayin faaliyetlerinin
9 yonetilmesi, surreli yayinlarin éngdrilen sireler igerisinde 3 Ayili dénemler halinde yayinlanan biilten
' yayinlanmasinin saglanmasi
Oda organlari ile Yonetim Kurulu ve personel arasindaki bilgi i¢ yazisma kayitlar, Meclis ve Yénetim Kurulu
10. | akisinin ve degerlendiriimesinin saglanmasi kararlar
Diger kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilen bilgilerin ve
goruslerin zamaninda ulastiriimasini saglamak amaciyla
11 yapilacak ¢alismalarin koordine edilmesi ve denetlenmesi. Birimlere sevk edilen evraklar
" | Yénetim Kurulunun bilgisine basvurulmasi gereken konularin
Yénetim Kurulunun bilgisine sunulmasi
Oda faaliyetlerinin yiratilmesi sirasinda ilgili kurum ve Diger kurumlarla yapilan toplanti ve gérismelerin
12. | kuruluslaryla koordinasyon icinde calisilmasi kayitlar
Odanin ve Yonetim Kurulunun Uyeler ve kurumlar nezdinde
13 temsil edilmesi, Gyeler ve resmi/6zel kuruluslarla iyi iliskiler Toplanti kayitlari ve Oda kararlari
" | gelistirilmesi
Degisen kosullar dogrultusunda Odanin yeni personel Personel sicil raporlari, 6zlik dosyalari, personel
14 ihtiyaclarinin belirlenmesi, onaylanmis kadrolara ve personel ihtiyaclarinin belirlendigi toplanti tutanaklari, gezi,
' politikasina uygun olarak organizasyonun ¢esitli kademelerinde | tatil vb. organizasyonlar
yer alan personellerin yer degistirme, terfi, 6dlllendirme,
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cezalandirma ve isten ¢ikarma gibi islemlerinin ilgili yoneticilerin
Onerileri dogrultusunda incelenmesi, degerlendirilmesi ve
Yonetim Kuruluna sunulmasi. Personelin sicil raporlarinin
dizenlenmesi.
Odanin politikalari, stratejileri ve hedefleri dogrultusunda
apilmasi gereken faaliyetlerin, bu faaliyetlere uygun .
yap 9 . y . . y . yg Stratejik Plan
15. | uygulamalarin takip ve koordine edilmesi, ortak olusumlarin
sekreterya hizmetlerinin yuritilmesi.
Bagh birimler arasindaki koordinasyon ve entegrasyonun :
Z I¢ yazisma kayitlari
16. | saglanmasi.
Odﬁ personellerinin m??,lfakl 've’teknlk agidan gel@rneler'lnvln Egitim talep formlan, yillik egitim plani, egitim
saglanmasi amaciyla egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesinin ve o .
2 . J . ; . sonrasi kayit ve sertifikalar, personel memnuniyet
17. | giderilmesinin saglanmasi. Diizenli araliklarla motivasyon . .
. L . formu, yemek, gezi vb. organizasyonlari.
faaliyetleri diizenlenmesi.
Kalite Yonetim ve Akreditasyon Sistemi ile ilgili calismalarin
koordinesi, yikamlualiklerin ilgilileri tarafindan yerine . . . . .
reinest, yukurmidiukienn | grier: taratindan yeri Akreditasyon 6z degerlendirme formu, teftis kayitlari
18. | getirilmesinin saglanmasi, sonuglarin izlemesi ve
degerlendirmesi
Uye ihtiyaglarini ve beklentllfzrlm belirlemeye yonelik {ye memnuniyet anketleri, egitim talep anketleri ve
arastirmalar yapilmasinin saglanmasi, arastirma sonugclarinin . y . .
19. s i . . A egitim degerlendirme anketleri
degerlendirmesi ve Yénetim Kurulunun bilgisine sunulmasi
Yasal me\u/.zgat., qu.saI ya da.l.JIusI.aréray stan.dgrtlarvda meydana Giincel dokiiman listesi, personele sevk edilen dosya
20 gelen degisikliklerin ve yeniliklerin izlenmesinin saglanmasi, Kavitlar,
ilgili personelin ve Uyelerin bilgilendirilmesi y
Oda faaliyetlerini dolayli ya da direkt olarak etkileyebilecek
eko.n.om|!<, polltlk ve sosyal hayaica yonelik gelismelerin ve Basin kayitlan, yurt disi inceleme gezi, fuar ve
21 yeniliklerin izlenmesi, fuar organizasyonlarinin hazirlanmasi, toplantilar,
' organizasyonun takibi ve Uye katiiminin saglanmasi, Yonetim P
Kurulu onayiyla gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi.
Satin alma ihtiyaci olan bélim sorumlularinin sunduklari ihtiyag | Satin alma talep formu
2 talep formlarinin alinmasi, satin alma islemlerinin
' gerceklestirilmesi
Avrupa Birligi projelerinin takip edilmesi, tyelerin bu OKA proje destek ve bilgilendirme toplantilar,
23. projelerden yararlanmasinin saglanmasi Avrupa hibe programlarinin tyelere bildirilmesi
Genel Sekreterlik, Ticaret Sicili Mudirl, Muamelat Memuru Vekalet listesi
24. | Vekilligi
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TiCARET SiCiLi MUDURLUGU

NO | FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Hakiki ve hiikmi sahislarin kayitlarinin tescili ve ilani Limited, Sirket, Anonim Sirket, Kooperatif, Kolektif Sirket ve
1 yapilmasi sahis kayitlari
Ana sozlesme degerlendirmesi (degisikliligi) Tasfiyeye giris, tasfiye sonu (fesih), genel kurul, unvan
degisikligi, adres degisikligi, gorev taksimi, temsil yetkisini
uzatma, temsil yetkisi iptali, amag konu (faaliyet) degisikligi
2 hisse devri, sermaye artirimi, sermaye azaltma
Hakiki ve hiilkmi sahislara ait degisikliklerin tescili ve Tescile ait ticaret sicil dosyasi, sicil esas defteri
3 ialan kayitlarinin tutulmasi
Sirket ortaklarini kurulus ve kapaniglarda ilgili Sigortali ise giris bildirgesi, sigortali isten ayrilis bildirgesi
4 kurumlara bildirmesi
Sirket kuruluglarinin bildirimlerinin ilgili kurumlara Sirket bildirim formu ve taahhttname, sirket kurulus dilekgesi
yapilmasi ve bildirim formu, isyeri ile ilgili bilgiler, SM/SMMM/YMM
5 Avukat Bilgileri
Sirket yetkililerinin istek dahilinde tespitinin yapilmasi | Sirket yetki belgesi (gayrimenkul tasarruf vesikasi)
6 ve belgelendirilmesi
Kayith hakiki ve hiikmi sahislar ile ilgili diger kurumlar | Muhtelif kurumlara ve mahkemelere yazilan yazilar
7 aras! bilgilendirme yazismalarin yapilmasi
Turk Ticaret Kanunu hukimlerince Ticaret Sicilinden Odaya yapilan bildirimler, i¢ yazisma
terk edilmesi gereken firmalarin tespit edilerek Genel
8 Sekreterlige bildirimde bulunulmasi
Re'sen kaydedilmesi gereken sahis firmalari ve Kayit dosyasi
subeleri ile sirketlerin subelerinin tespit edilerek
9 kaydedilmesi ve Oda Siciline bildirimde bulunulmasi.
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MUHASEBE SORUMLUSU
NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Odanin muhasebe ile ilgili kayitlarinin tutulmasi tahsil, tediye, Tediye, tahsil, mahsup fisi
1 mahsup fisleri diizenlenmesi ve ¢iktisinin alinmasi.
Gunlik 6demelerin takip edilmesi, para girdi ¢iktisinin kontrol Kasa raporu ve kasa defteri
> edilmesi
Banka ve diger firmalarin islemlerinin takip edilmesi, onlarla her | Cilizdan (banka) ekstre
3. ay sonu mutabakat yapilmasi
Bir yila ait gelir gider tahminlerini gésteren Oda butgesi takip Gelir gider tablolari yillik bitce
edilerek, blitceyi asan fasil ve maddeler arasinda aktarma
4. teklifinde bulunulmasi, ek ve olaganustl 6demelerin takip
edilmesi
Bir yilhk mali dénemin acilis ve kapanis islemlerinin yapilmasi. Acilis ve kapanis mahsup fisleri
5.
Odanin mali konularinda Genel Sekretere ve Yonetim Kurulu Kasa ve banka raporu
6 Baskanina bilgi verilmesi.
Yonetim Kurulu ve personel harcirah cizelgelerinin Harcirah tutanagi, 6deme makbuzu
7 muhasebelestiriimesi, gerekirse gorev tarihinden bir giin 6nce
' avans olarak 6demenin saglanmasi.
Oda personelinin tcret, dogum, élim, evlenme yardimlarinin Maas bordrolari, ikramiye bordrolari
8 tahakkuk ettirilmesi ve kayitlarinin tutulmasi.
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BASIN YAYIN SORUMLUSU

NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET

0Oda biilteninin hazirlanmasi 3 Ayili peryotlar halinde yayinlanan ijé bult'enlnln
1. hazirlanmasi ve baskiya hazir hale getirilmesi

Oda ile ilgili basina yansiyan her tirli haber, makale
Yayinlarin takibi ve kose yazisi gibi yazilarin takibi, derlenmesi ve

2.

ilgili birimlerin bilgilendirilmesi
T . Oda ile ilgili haberlerin basinla eszamanli olarak
Web sitesinin glincellenmesi L

3. Oda resmi sitesinden duyurulmasi

4 Basin bildirilerinin hazirlanmasi Basinla paylasilan haber metinleri ve basin bildirileri
Oda biinyesinde yapilan toplantilarin istege bagl

5 Oda toplantilarinin kayit altina alinmasi olarak (Yonetim Kurulu, Baskan ve Genel Sekreter

' talimatiyla) video kayitlari
6 Oda toplantilarinin arsivi Toplanti kayitlarinin arsivlenmesi ve saklanmasi
7 Yayinlarin arsivienmesi Oda ile ilgili her turli basin dokiimaninin arsivleri

Odanin yaptigi calismalarla ilgili haberlerin istege
. . bagli olarak (Yonetim Kurulu, Baskan ve Genel

Glncel haber servisi .

8. Sekreter talimatiyla) basin yayin kurumlari ve

kamuoyu ile paylasiimasi

Toplanti kayitlarinin hazirlanmasi, Oda toplanti salonun Toplanti cetveli
9. | faaliyetlere ve egitimlere hazirlanmasi

Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanarak, Genel Sekreterlige Yillik Faaliyet Raporu
10 sunulmasi, onay alinmasi sonrasinda baski islemlerinin
" | yapiimasl.
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AKREDITASYON SORUMLUSU

NO FAALIYET ADI URUN/HIZMET
Personel gérev tanimlarinin olusturulmasi, yetki ve Gorev tanimlari, organizasyon semasi, kalite kayitlari,
1. sorumluluklarin birim calisanlarina ve sorumlularina agiklanmasi talimatlar ve proseddrler
Oneri sisteminin kurulmasi ve bunun isler hale getirilmesi Musteri geri besleme kalite plani, misteri sikayet ve
2. dneri formlari
Personeli tesvik edici 6dullendirmeler yapilmasi, personel Yil sonu 6dili, anket degerlendirme raporlari
3 memnuniyeti anketlerinin degerlendirilmesi ve rapor haline
" | getirilmesi
Uyelerin sikayet ve memnuniyet anketlerinin degerlendirilmesi ve | Gelen sikayet ve &nerilerin sonuglarinin
4 bunlarin sonugclarinin rapor halinde sunulmasi degerlendirilip bunlarin geri bildirim yazilarinin
' hazirlanmasi
Kalite sorunlari konusundaki geri bildirimlerin degerlendirilmesi Kalite yonetim sistemi performans raporu
5. | ve raporlanmasi
Yillik egitim planinin, her birimin talebine gore yapilmasi ve Her yil yayinlanan egitim takvimi, anket sonugclarina
6 bunlarin degerlendirmesi gore diizenlenen egitimler, egitimin verimli olup
' olmadigini 6lcen degerlendirme formlari
Oda akreditasyon calismalarinin takibi ve raporlamanin Oz Degerlendirme Raporunun, Oda biinyesinde
7 hazirlanarak tetkik hazirliklarinin yapiimasi yapilmasi gerekli degisikliklerin akreditasyon
' kriterlerine uyumu
Kalite yonetim sisteminin islerligi ve surekliliginin saglanmasinda | Kalite kayitlari
8. | ybnetim temsilcisi yardimcihig
Stratejik planin hazirlanmasi ve islerliginin saglanmasi amacli Stratejik Planin, SWOT ve PEST Analizinin yillik
9. | kontrol mekanizmasi degisimlere gore revize edilmesi
Akreditasyon izleme Komitesi Toplantilarinin organize edilmesi, Toplant tutanaklari
10. | guindem hazirliklarinin yapilmasi ve duyurulmasi.
Stratejik Plandan dogan yillik is planlarinin hazirlanmasi Yillik is Planlari
11.
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Verilen Hizmetlerden Faydalananlar

Belge / Hizmetler Oda Uyeleri Uye Olmayanlar Kamu Kurum ve

Kuruluslar

Oda Kayit Belgesi

Faaliyet Belgesi

Ticaret Sicil Kayit Sureti

iflas ve Konkordato Belgesi

Ticaret Sicil Tasdiknamesi

Yetki Belgesi

ihale Durum Belgesi

Girak Kayit islem Belgesi

Azami Fiyat Tarifesi

Fatura Tasdiki

Kimlik Karti

Ortaklik Durum Belgesi

Turk Mali Belgesi

Bag-Kur Formu

Rayi¢ Fiyat Tespiti

Hakem Bilirkisi Raporu

Kapasite Raporu

Ekspertiz Raporu

is Makinesi Tescil Belgesi

EURO 1 Belgesi

X| X| X| X

Mense Sahadetnamesi

X | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

imza Onayi Belgesi

imalat Yeterlilik Belgesi

x

imalatci Belgesi

Mucbir Sebep Belgesi

Tahsis ve Sarfiyat Belgesi

X | X| X| X

Gayrimenkul Tasarruf Vesikasi
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ZILE TICARET VE SANAY ODASI
2014 YILI IS PLANI
Ay | SN. Konu Yer
1|TOBB'nden 10.Donem Akreditasyon Geligtirme Ziyareti Zile
212014/2 Koruma Kurulu Mayis Ayt Toplantist Zile
(z_;-) 3| Giimriik ve Turizm Isletmeleri Ticaret AS 2013 Yih Olagan Genel Kurulu Toplantist Ankara
2 4|TOBB Sosyal Politikalar Kurulu Toplantist Ankara
5|TOBB'nin 70.Genel Kurulu Toplantisina katlim Ankar
6
5 7{Uyeleri Uluslararas1 Makina imalati Ve Metal Isleme Teknolojileri Fuari Katilim Istanbul
5 8| Tokat Teknopark Toplantist (Teknoloji Gelistirme Bélgelerinin Onemi) Tokat
i 9
S 10| Artova Uyeleri Ziyaret Artova
% 11|Artova Kurumlar ve Gelir Vergisi Plaket Toreni ve Iftar Yemegi Artova
i 12
” 13| TOBB Karadeniz Bolge Toplantisi (VIL. Tiirkiye Ticaret ve Sanayi Surasi (Bdlgenin sorun ve ¢dziim dnerileri)) Ankara
% 14| Amasya Orman Bélge Miidiirliigiinii Ziyaret Amasya
g 15| Tokat Caligma ve Is Kurumu 1l Miidiirliigii
16
S 17| Amasya Orman Bolge Miidiirliigiinii Ziyaret Amasya
E 18| Tokat OKA (D1g Ticaret yapmak isteyen ve iirettigi mali ihrag etmesi bilgilendirme toplansi) Tokat
19
20|Uyeleri Uluslararast Makina fmalati ve Metal Isleme Teknolojileri Fuari Katilim Istanbul
Z 21|5. Yorex Yoresel Uriinler Fuart Antalya
= Zile
22| Amasya Orman Bolge Miidiirliigiinii (Agaglandirma Eylem Plani Koy Yer Tassisi) Toplantist (Koyleri)
23
% 24|Uyelerin Yurtdig1 Fuar Katthm Yurtdist
g
| 2
26|TOBB'nden 10.Dénem Akreditasyon Denetlenmesi (Kalite Yonetim Sistemi) Zile
X
g 27| Zile Hemsirelik Meslek Yiiksek Okul Projesi ( Temel atma programi ) (TOBB Yénetim Kurulu Bagkant M Rifat HISARCIKLIOGLU) Katilimt Zile
% 28|Meclis Uyeleri Bilgilendirme Toplantist Ankara
29

PR06.FR19 Yayin Tarihi:07.07.2014 Revizyon No: Revizyon Tarihi: Sayfa : 8/8



