Birim Fonksiyon
Tanimlari



Dis lliskiler MUdUrlagu

o Uluslararasi ve ulusal fon kaynaklari tarafindan finanse edilen proje teklif cagrilarina Oda
adina proje hazirlamak, onaylanmasi halinde projenin koordinasyonunu saglamak,

e Yerel Ureticilerin ihracat potansiyelini arttirmak icin Gyelerimize yonelik dis ticaret
danismanhgi hizmeti vermek, hedef pazar arastirmalari yapmak,

« Uyelerimizin ihracatini ve uluslararasi ticaret kapasitelerini arttirmaya ydnelik ticari heyet,
alim heyeti ve ikili isbirligi gérismeleri organizasyonlari yapmak, gerekli goértlen fuarlarda
stant acmak,

e Antalya’nin tanitimi ve Odanin taninirhdini arttirmak icin ulusal ve uluslararasi diizeyde
yuratmek,

e Odamizi ziyaret eden yabanci heyetlerin Odamiz temsilcileri ve/veya Uyelerimizle
temaslarini teminen ikili gérismeler ve genel toplantilarin organizasyonlarini
gerceklestirmek,

e Odamizin Uyesi oldugu ve/veya temsilciligini yaptigi ulusal ve uluslararasi kuruluslarin
toplanti, egitim vs. duyurularinin ilgili Gyelere bildiriimesini saglamak ve bu kuruluslar ile
isbirligi icerisinde etkinlikler dliizenlemek,

e MudurlUk faaliyet alaninda yer alan her tirli mevzuat, Ulke raporlari ve cesitli bilgi
brosurlerinin hazirlanmasina yonelik calismalari koordine etmek.

e AB ile ilgili konularda kamuoyunu bilgilendirmek, bu kapsamda AB politikalari ve AB-
Tarkiye iliskileri konularinda konferans, seminer, egitim ve workshop dizenlemek, AB ile
ilgili gorts ve degerlendirmeleri tespit etmek,

e Avrupa Birligi Turkiye Delegasyonu tarafindan hazirlanan dokiimanlarin genis kesimlere
dagitimini saglamak.



Hukuk Musavirligi

e Disiplin Kurulu calismalarini yaratmek,

e Kendi ihtisas alani ile ilgili olarak istenilen konularda inceleme yapmak, Oda Yonetimi,
Meslek Komiteleri ve ilgili birimlere gérus bildirmek,

e Diger kurum kuruslardan mevzuatlarda yapilacak dedisikliklerle ilgili gelen yazilarda,
belirtilen gorus taleplerine iliskin sUreci takip etmek,

e Oda’'nin yargiyi ilgilendiren islerini, davalarini, icra dosyalarini takip etmek,

e Oda’yi ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek, ilgili birimlere iletmek,

e Oda’'nin yapacagi s6zlesmeleri hukuki acidan incelemek ve gorus bildirmek,

 Uyelere mevzuat degisiklikleri hakkinda bilgilendirme yapmak.



Kurumsal Gelisim Mudurlagu

e Kalite yOnetim sisteminin planlanmasi, gelistirilmesi ve uygulamasinda gerekli
dokUmantasyonu, kalite el kitabi, proseddrleri birimlerle koordineli hazirlamak,
onaylanmasini ve dagitimini gerceklestirmek,

e SUrec¢ Risk/Firsat Analizini birimler ile koordineli sekilde yapmak ve sirekli kontrol altinda
tutulmasini saglamak,

« ic denetim faaliyetlerinin gerceklestiriimesini koordine etmek ve alinan diizeltici
faaliyetleri dogrulamak,

e Yonetimin Gozden Gecirilmesi toplantisina ISO 9001 standardinin belirttigi, slirec
risk/firsat, Gye Oneri, sikayet, memnuniyet bildirimlerini, kalite yonetim sistemi
performansini ve diger maddeleri iceren konulari raporlamak,

e Hizmet ve sistemde olasi zayif noktalarin giderilmesi icin birimlerin dlzeltici faaliyet
baslatmasini ve surdirilmesini saglamak,

e Birimlerdeki kalite yonetim sistemi calismalarini koordine etmek,

 Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarini diizenlemek; toplanti raporunu olusturarak
Ydnetim Kuruluna sunmak,

o Stratejik plan, yillik is plani gerceklestirme durumlarini izlemek, Akreditasyon izleme
Komitesi ve Yonetim Kurulu onayina sunmak,

e TOBB Oda Akreditasyon Sistemi element maddeleri kapsaminda birimler ile sistemin
devamliligina yonelik calismalar yapmak ve koordine etmek.

e 10002 Musteri Memnuniyeti ve Sikayetleri Ele Alma Sistemini isletmek.

« Uyelerin ve Odanin kurumsal gelisimine katki saglayip, organizasyonel ve ydnetsel
performans arttirmaya onculik etmek.



Basin Yayin ve lletisim
Madurlugu

Oda haber portali atsovizyon’nun icerik ve tanitim calismalarini yurttmek,

Oda faaliyetlerinin anlatildigi aylik filmler hazirlamak,

Oda ile medya arasindaki iletisim hizmetlerini koordine etmek,

Oda etkinlik ve faaliyetlerini yazili ve gorsel basin, sosyal medya araciligi ile Gyelerimiz ve
kamuoyu ile paylasmak ve arsivlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin gelistirilmesi ve slrekliligini koordine etmek.
Odanin yillik stratejik iletisim planini hazirlayarak uygulama sureclerini takip etmek,
Kurumsal yazisma ve uygulamalarin kurumsal kimlige uygunluk kontrolina yapmak,
Oda kurumsal kimlik materyallerinin tasarim ve basim calismalarini yaratmek,

Oda yayinlarinin tasarim ve basim sureclerini takip etmek,

Oda ilan-reklam calismalarinin tasarim ve yayin calismalarini ytritmek,

Odaya ait aylik olarak yayinlanan Vizyon Gazetesi'nin tasariminin yapilmasi, basiminin
saglanmasi ve dagitiminin gergeklestirilmesi.

Odamiz web sayfasinin gincellik kontrolinU yapmak, gelistirilmesi yéntindeki ¢calismalari
koordine etmek,

Birimler tarafindan dijital iletisim kanallari yoluyla génderilen etkinlik, faaliyet ve
duyurularin kontrol ve onay sdrecini yuratmek,

Birimlerin Gye ziyaret programi ¢calismalarinin koordinasyonunda yer almak,

Kurumsal iletisim Platformu’nun (Oda tyeleri, paydas, protokol, organlar vd.) glincelligini
saglamak,

Bilgi Edinme Kanunu ile talep edilen bilgilerin talep sahiplerine zamaninda iletilmesine
yonelik koordinasyonu saglamak,

Cagrn merkezi hizmetinin kontrol ve takibi islemlerini ylritmek,

Odamizin kurumsal yayin ve basili materyallerinin génderimini yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarindan alinan ihale ilanlarinin duyurulmasini saglamak,

Yurtici fuar duyurularini yapmak,

Uye listesi taleplerini karsilamak



Oda Sicil Midurltgi

Mevzuata gore Oda'ya kaydolmasi gereken gercek ve tdzel kisilerin kayit islemlerini
yurttmek,

Istem halinde yasal mevzuatta tanimli olan belgeleri hazirlayarak vermek,

Sicil kayitlarina dayanarak kefalet senedi, es durum belgesi, ustalik, kalfalik, ¢ciraklik, Bag-
Kur formlarini ve Uyelerimiz tarafindan dizenlenen evraklardaki unvanin kayitli oldugunu
tasdik etmek,

Firmalarin, oda sicil kayitlarindaki degisiklikleri ile ilgili talepleri dogrultusunda gerekli
incelemeleri ve islemleri yapmak,

Esnaf-Tacir ayrimi komisyonu toplantilarina istirak etmek,

Tescil islemi gerceklestirilen yeni kayit, degisiklik ve kayit silme islem sayilarini istenilmesi
halinde raporlayarak Genel Sekreterlige sunmak,

Uyelerimize oda sicil islemleri ile ilgili danismanlik hizmeti vermek,

Web sayfasindaki oda sicili ile ilgili bolimlerin slirekli glincellenmesini saglamak,

Uyelerin oda sicil dosyalarini dizenlemek, gizlilik kurallarina uyarak dijital ve fiziksel
ortamda saklamak, degisiklikleri izlemek,

Firmalarin oda kayitlari ile ilgili yasal mevzuat cercevesinde yapilmasi gereken tebligatlari
yapmak,

Vergi mukellefiyetlerinin sona ermesi, ticareti terk etmesi, vefat ve benzeri sebeplerle
Uyelerin isini biraktiginin resen tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak ve Ticaret Sicili
Mudurlagi’ne bildirmek,

Vergi mikellefiyetinin terkin edildigi tespit edilen veya adres ve durumlarinin tespit
edilememesi nedeni ile askiya alma ve vergi mukellefiyeti yeniden tesis edilen veya adres
ve durumlarinin tespit edilmesi halinde askidan indirme islemlerini gerceklestirmek,

Vergi mukellefiyetinin terkin edildiginin tespiti veya adresleri ve durumlari tespit
edilememesi sebebi ile askiya alinan Uyelerin yasal stire sonunda oda kayitlarinin re’sen
terkin islemlerini yapmak ve Ticaret Sicili Madurligd’ne bildirimde bulunmak,

Nace rehberindeki kodlarda yapilan degisikliklerin TOBB tarafindan iletilmesi sonucu oda
kayitlarinda glincelleme yapmak,

Uyelerimizin giincel Nace kodlarinin TOBB tarafindan bildirilmesi (izerine oda kayitlarinda
guincelleme yapmak,

Yasal mevzuat cercevesinde derecesi degismesi gereken firmalarin degisikliklerini
yapmak,

Tum kamu kurum ve kuruluslar, resmi daireler, mahkemelerden gelen yazilara cevap
vermek,

Uye kayitlarina iliskin ddnemsel istatistikleri hazirlamak,

Yasal mevzuat geregi odaya kayit olmasi gereken firmalarin tespit edilerek tebligatlarini
yapmak; tebligat sonrasi Ticaret Sicili ve Oda Sicili kayitlarini yaptirmayan firmalar Ticaret
Sicili MUdarliga’ne bildirmek.



Ticaret Sicil Mudurlagu

e Mevzuatta 6ngériilen bitiin tescil islemlerini MERSIS ile elektronik ortamda
gerceklestirmek.

e Birlesme, Bolinme, Tur Degisikligi, Degisiklik (adres degisikligi, sermaye degisikligi, pay
devirleri, yetkili degisiklikleri vb. sdzlesme degisikligi islemleri), Ticari isletme Deuvri,
Tasfiye, Ek Tasfiye, Tasfiyeden Dénus, Terkin, ihya, Merkez Nakli, Merkez Nakli Sonucu
Silinme, iflas islemleri, Yénetim Kayyimi islemleri, Denetim Kayyimi islemleri, Ad-Soyad
Degisikligi, Konkordato islemleri, ic Yénerge Tescili (Genel kurul ve yénetim kurulu ic
yonergeleri) islemlerinin mevzuata ve usule uygun olup olmadidini incelemek, uygun
olmayan kisimlarin dizeltiimesi icin MERSIS (zerinden gerekceleri aciklanarak red
vermek,

« inceleme islemi tamamlanarak tescile elverisli hale gelen basvurulari tescil etmek ve
islemler sonucunda varsa yapilmasi zorunlu bildirimleri yapmak,

e Tescili zorunlu olup da kanuni sekilde ve suresi icinde tescili istenmemis olan veya tescil
edilmis olup tescil edilen hususun gercegi tam olarak yansitmadigina, Gglncu kisilerde
yanlis izlenim yaratacak nitelik tasidigina ve kamu duzenine aykiri olduguna dair bir
ihbarin alinmasi halinde, ilgilileri uygun bir slre icinde kanuni zorunluluklarini yerine
getirmeye veya o hususun tescilini gerektiren sebeplerin bulunmadigini ispat etmeye
cagirarak tescile davet prosedurinu isletmek,

e Tescile davet prosedlri neticesinde gerekli olmasi halinde Valilige idari yaptirnm
uygulanmasi icin bildirim yapmak.

e MERSIS Gzerinden elektronik imza ile imzalanabilen belgeleri online olarak vermek,

« Uyelerin fiziksel basvuru ile talep ettigi belge taleplerini karsilamak,

e TUm kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilara cevap vermek,

e Sirket Kurulus Sézlesmesinin Ticaret Sicil Mdurliiklerinde imzalanmasi Hakkindaki Teblig
kapsaminda kurulus s6zlesmeleri ve imza beyannamelerinin tasdik islemlerini
gerceklestirmek,

e Yeni kurulan ve mevcut kurulu yabanci sermayeli sirket ve subelerin bildirim ve degisiklik
evraklarini Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi Tesvik Uygulama ve Yabanci Sermaye Genel
Mudurlagutne bildirmek,

e Kurulus tescilinden itibaren sicil dosyasi icinde yapilan her tarld isleme ait evrakin
taranmak suretiyle dijital arsive eklenmesini saglamak,

e Kurulus tescilinden itibaren sicil dosyasli icinde yapilan her tarld isleme ait evrakin fiziksel
arsivde muhafazasini saglamak.



Bilgi Islem Mudarltgi

e Odanin bilgi islem faaliyetlerini ylriatmek,

e Odanin sunucu servis alt yapisinin surekliligini saglamak,

e Odanin yazilim ihtiyaclarina uygun cézimler planlamak, gelistirmek, sartname hazirlamak
ve satin alma ve sb6zlesme faaliyetlerine destek olmak,

e Odanin bilgi islem donanim ihtiyaclarini belirlemek, planlamak ve kurulumlarini
gerceklestirmek. Sartname hazirlamak, satin alma ve s6zlesme faaliyetlerine destek
olmak,

e Odamiz web hizmetlerinin, projelendiriimesi, gerceklestiriimesi, strekliligi ve gtvenligi icin
calismalar ydratmek,

e Odamizin bilgi islem, yazilim ve dijitallesme projelerini yartutmek,

e Odamizin dijital veri yedekleme ve imha faaliyetlerini ylritmek,

e Odamizin dijital guvenlik ve erisim politikalarini planlamak ve yuritmek,

e KVKK'nin belirledigi kurallar cercevesinde odamiz dijital alt yapisinin uyumlastirma
faaliyetlerini gerceklestirmek, surekliligini saglamak,

e Bilgi islem sistem ve donanimlarinin bakim, onarim ve yenileme sireclerini yurttmek,

e Odamiz calisanlarina yazihm ve donanimlar hakkinda destek olmak, gerektiginde egitim
vermek,

e Odamiz, TOBB, temsilcilikler ve diger kurumlar arasinda veri iletisiminin saghkli olarak
devam etmesini icin gerekli calismalari yaratmek,

e Odamiz Uyelerine web sayfamiz ve online hizmetlerimizin kullanimi konusunda teknik
destek saglamak,

e Odamiz Elektronik Belge Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, glincellestirilmesi ve teknik
taleplerin degerlendirilmesi slreclerini yénetmek,

e Odamizin Dijital Oda ve sirec¢ calismalarina katkida bulunmak,

e Odamizin ag guvenligi ve ag performansini takip etmek, sorunlari tespit ederek gerekli
tedbirleri uygulamak,

e Guncel teknolojiler, riskler, firsatlar ve tehditler konusunda arastirma yapmak ve gerekli
calismalari yuratmek,

e Odamizin kanuni olarak tutmasi zorunlu dijital kayitlarinin takibi ve saklanmasi
calismalarini yarttmek.

e Odamizin zayif akim projelerine katkida bulunmak.

e Odamiz iletisim, glvenlik ve 0T cihazlarinin alt yapi ve networklerini planlamak, gtvenlik
ve surekliligini saglamak.



Mali Isler MUdUrltga

llgili mevzuat geredince muhasebe kayitlarini tutmak ve raporlamak,

Oda uyelerinin yillik ve munzam aidatlarinin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yerine
getirmek,

Odanin her tarlld hak ve alacaklarini takip etmek ve tahsilat islemlerini yerine getirmek;
gecikmis alacaklarin tahsili icin Hukuk Musavirligi ile koordinasyon halinde olmak,
Odaya ait menkul kiymetler ve gayrimenkullerle ilgili sorumluluk alanlarindaki isleri
gerceklestirmek,

e Yillik Oda bultce calismalarini hazirlamak ve surecin tamamlanmasi icin gerekli

koordinasyonu saglamak,

Hesaplari inceleme Komisyonu calismalarini yiritmek,

Odanin mali birikimlerinin ginin ekonomik sartlarinda Odanin menfaatlerine en uygun
sekilde degerlendiriimesi yonunde gerekli calismalari yapmak,

Odanin istirakcisi oldugu vakif, sirket vb. kurum ve kuruluslarla olan ilgili is ve islemleri
yapmak,

Odanin 6demekle ytukamld oldugu giderlere iliskin islemleri bltce, mevzuat ve yonetmelik
hikdmleri ile Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yerine getirmek,
Odamiza bagli temsilciliklerle ilgili mali ve idari isleri takip etmek,



Insan Kaynaklari MGdarligi

« insan kaynaklari politikalarinin gelistiriimesi, uygulanmasi ve sonuclarinin
degerlendirilmesi calismalarini yapmak,

e TUm insan kaynaklari uygulamalarini adalet ve gelisim temelinde ele alarak gerekli
dizenlemeleri yapmak,

e Personel memnuniyetini dénemsel olarak élclp analiz ederek iyilestirme calismalari
yapmak,

e Performans degerleme calismalarini gerceklestirerek édullendirme, egitim, sosyal
faaliyetler vb. konularda yapilacak calismalara veri saglamak,

e Egitim ihtiyac analizi slrecinden elde edilen veriler i1siginda egitim planlarn olusturmak ve
c¢alisanlarin gelisimine destek olmak,

e ise alim, terfi, gérev degisikligi, emeklilik ve isten ayrilma gibi stirecleri yénetmek,

e Personel 6zluk islemlerini ilgili yasalara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak,

e is sagligi glivenligi hizmetlerini mevzuata uygun olarak yiritmek,

e Bltce ve ic yonergeler dogrultusunda belirlenen hak ve édemeleri yapmak,

e Staj yapan 6grencilerle ilgili islemleri Oda Yonetmelikleri, Yonetim Kurulu Kararlari
dogrultusunda yapmak.



Egitim ve Mesleki
Sertifikasyon Mudurlugu

e ATSO Akademi catisi altinda basta Uyelerimiz, calisanlari ve genel katilima acik mesleki-
teknik egitim programlari, kurslar, kisisel gelisim, bilgilendirme toplantilari, kalite yénetim
sistemi egitimleri ve temsilcilik egitimleri, konusunda ihtiyaclari tespit etmek Gzere analiz
calismasi yapmak,

e Meslek Komitesi Uyeleri, diger birimler ve lyelerden alinan anket sonuclarina gére ATSO
Akademi yillik planini olusturmak ve uygulamak,

e ATSO Akademi duyurusunu yapmak ve gerekli kayitlar tutmak,

e Egitim sonuclarina iliskin raporlamalar yapmak,

e Mesleki egitim ile ilgili gelismeleri takip etmek ve egitim projeleri ylritmek,

e Mesleki Yeterlilik Kurumu’'ndan (MYK) yetki almak sureti ile belirlenecek alanlarda, Meslek
Standartlar ve buna bagl olarak Mesleki Yeterlilikleri hazirlamak,

e Oda ve Universiteler, sivil toplum kuruluslar arasinda imzalanan egitim isbirligi
protokolleri kapsaminda gerekli galismalari yapmak,

e Oda, kurum/kurulus vb. ile imzalanacak olan isbirligi protokolleri kapsaminda mesleki
yeterlilik belgelendirme sinavlarinin koordinasyonunu saglamak, tanitimini yapmak ve
isbirligi icerisinde gerceklestirmek,

o Mesleki Yeterlilik Belgelendirme ve isyeri egitim programi faaliyetleri kapsaminda ilgili
kurum/kuruluslar ile isbirligi yapmak,

e Mesleki egitime yonelik proje yazmak ve ylrutmek.



Meslek Komiteleri Madurlugd

e Meslek Komitelerinin aylik olagan, olaganustu, ortak ve genisletilmis toplantilarini
ddzenlemek, Gyelerin mesleki sorunlari ve ¢6zim &énerileri ile ilgili alinan kararlarin takibini
yapmak ve gerekli girisimlerde bulunmak, ayrica sektérlere yonelik olarak bilgilendirme
toplantilarinin organizasyonunu gerceklestirmek.

o Meslek Komiteleri Uyelerinin meslek komiteleri toplantilarina devam durumlarini takip
ederek mevzuata iliskin islemleri ylratmek,

e Meclis, Yonetim Kurulu ve Meslek Komitelerince kararlastirilan arastirma ve incelemeyi,
gorus belirlemeyi gerektirmeyen konularda boélgesel ve mesleki sorunlara iliskin
yazismalari yerine getirmek,

e Diger Mudurliklerden gelen ve meslek komitelerinin géristne ihtiyac duyulan konular
komitelerin toplanti gindemine almak, kararlarini ilgili MtdurlUklere iletmek,

e Mahkemelerden gelen bilirkisi taleplerine, konusuna gdre Oda ve Borsalarda Hakem,
Bilirkisi ve Eksper Listelerini Dlizenleme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregi Oda
Meclisi tarafindan belirlenen bilirkisi listesinden bilirkisilik yapacak isimleri bildirmek,

« Oda Meclisi tarafindan alinmis fire-zayiat, Orf, Adet ve Teamul Kararlari ile Uyulmasi
Zorunlu Mesleki Kararlari ile Azami Fiyat Tarifelerine iliskin calismalar yliritmek talep
sahiplerine yazili olarak bildirmek,

e Komite ve Oda Uyelerinin bilgi ve becerilerini gelistirmeye ydnelik mesleki fuarlara katihm
calismalarini yuratmek.

e Yasalara ve ticaret ahlakina sayagili, sektérlerinde fark yaratan Uyeleri desteklemek
amaciyla olusturulan Etik Kurul calismalarini ytritmek.



Satinalma Muadurlugu

e Oda birimlerinin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlari ile ilgili olarak, ilgili birimlerden gelen
teknik ve idari sartnameler dogrultusunda, Satin alma prosedirinin geregini yapmak,

e Satin alma Komisyonu toplantisini organize etmek,

e Odanin periyodik donemlerde yaptigi kirtasiye, arag ve bina sigortasi, kargo/kurye dagitim
gibi mal ve hizmetlerin tedariki icin Satin Alma Komisyonu kararinin Yonetim Kurulu’'na
sunularak, satin alma slrecinin baslatiimasi

e Firmalar ile Oda arasinda ki hizmet alim s6zlesmelerini dizenlemek ve takip etmek,

e Gunluk satin alma islemlerini gerceklestirmek,

e Genel Sekreterin belirlemis oldugu gunlik satin alma harcama tutarini gegmeyen
harcamalar icin yapilan satin alma islemlerini avans olarak karsilamak ve kasa avansini
takip ve kontrolunt saglamak,

e GuUnluk satin alma fis ve faturalarinin e-Atso lGzerinden 6deme emri formunu dlzenleyerek
Mali isler Mudurlagune teslimini yapmak,

e Tedarikgi listesine firmalarn eklemek ve listenin gincelligini saglamak,

e Tedarikci degerlendirme formu dizenlemek ve ilgili MUdurlik tarafindan puanlanmasini
saglayarak kayit altina almak,

e Oda mulkiyetlerinin kiraya verilme strecini takip etmek,

e Gida ve egitim yardimlari sUrecini yuritmek.



Arastirma ve Ticaret
Gelistirme Mudurlugu

e TUm sektorlere ydnelik arastirmalar yapmak, rapor ve kurumsal gorus hazirlamak,

e Yerel yonetimlerce ve ilgili diger kamu otoritelerince yUrutuilen fiziki, iktisadi ve sektérel
planlama calismalarini yakindan takip etmek,

e TUrkiye ve Antalya’nin ekonomik ve sosyal gelismelerini iceren Yillik Ekonomik Rapor
hazirlamak,

« Universiteler ve cesitli kuruluslarca diizenlenen uzmanlik alani ile alakali seminer,
konferans, sempozyum vb. bilimsel toplantilara Oda'yl temsilen veya g6zlemci olarak
katilmak, Genel Sekreter ve Yonetim Kurulu'nun talepleri dogrultusunda bu tlrden
toplantilar dizenlemek ve takibini gerceklestirmek,

e Ekonomiye donUk anket calismalari dizenlemek ve sonuclarini raporlamak,

e Klresel ve yerel ekonomik degisim ve gelismelerin izlenmesi amaciyla periyodik ekonomik
raporlar hazirlamak,

« is hayatina iliskin mevzuati izlemek ve degerlendirmek,

e Odamiz faaliyet alanlarinda ve sektorel konularda projeler hazirlamak ve bunun igin kurum
ve kuruluslar nezdinde girisimlerde bulunmak,

« KOBI'lerin yararlanabilecegi tesvik ve destekleri takip etmek, danismanlik ve bilgilendirme
hizmeti vermek; bu bilgileri kapsayan kitapgik, brosir vb. hazirlamak ve dagitmak,

« KOBI'leri mevzuat degisiklikleri ve yeni destekler hakkinda bilgilendirmek amaci ile
konferans, panel vb. toplantilar dizenlemek,

e Sinai mulkiyet haklari (marka, patent, endlstriyel tasarim, cografi isaret) konusunda
dokimantasyon hizmeti vermek, Oda adina yapilan cografi isaret basvuru calismalarini
yuratmek,

e Odamiz adina cografi isaret tescil basvurulari yapmak, tescil sonrasi tanitim ve
yayginlastirma faaliyetleri ylritmek,

e Kamu ve sivil toplum kuruluslarinin KOBIi'lere ydnelik olarak yurittiga projelere katiimak,
gerekli calismalari yapmak ve koordinasyonu saglamak,

e Oda adina yurtici fuarlar vb. organizasyonlara katilarak tanitim faaliyetinde bulunmak,

e Bdlgemizde girisimcilik ekosistemini gelistirmeye yoénelik calismalari yaritmek.

e Personelin uzmanlik alanlarina goére, ihtiyac duyulmasi halinde Meslek Komiteleri
toplantilarina katilim saglayarak sektorel gelismeleri takip etmek.



Ozel Kalem MUdarligu

Meclis Baskanlk Divani, Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu Baskan Yardimcilari ve
Uyelerinin sekreteryasini; randevu, yazisma ve gdénderim (cicek/telgraf vb.) hizmetlerini
yurttmek,

ihtisas Komisyonlari toplantilarini dizenlemek ve izlemek,

Meclis Baskanhk Divani ve Yonetim Kurulunun protokol hizmetlerini ylriatmek,

Meclis toplantilarinin gindemlerini hazirlamak, Genel Sekreterligi bilgilendirmek, toplanti
tutanaklarini hazirlamak ve alinan kararlari zamaninda ilgili MudurlUklere iletmek.
Baskanhgi ilgilendiren toplanti, yemek vs. organizasyonlarin koordinasyonunda yer almak.
Kadin Girisimciler Kurulu'nun (KGK) calismalarini ytrttmek,

Geng Girisimciler Kurulu'nun (GGK) calismalarini ylritmek

Yoénetim Kurulu toplantilarinin gindemini hazirlamak, Genel Sekreterligi bilgilendirmek,
toplanti tutanaklarini hazirlamak.

Odanin geleneksellesmis organizasyonlarinin koordinasyonunu yurutmek,



Musavirler/Danismanlar

e Kent ekonomisinin ve Oda hizmetlerinin gelisimi ile ilgili projeler Uretmek,

e Sektoérel ve kendi ihtisas alanlarinda arastirmalar yapmak, gerekli gérilen hususlari rapor
olarak ilgili yébnetim kademelerine ve/veya birimlere iletmek,

e Oda’nin yUrattagu projelerin resmi kurumlar nezdinde takibini yapmak.

e ATSO’nun davetli oldugu toplantilarda Oday! temsil etmek, goris sunmak, gorusilen
konular ile ilgili bilgi notu hazirlayip Yonetim Kurulu‘na sunmak, ilgili birimlere
géndermek,

e Antalya ile ilgili ekonomik gostergeleri ve toplantilar yakindan izlemek, Yonetim Kurulu’'na
bilgi vermek,

e Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen stratejik hedeflerin gerceklesmesi icin ilgili birimlerin
yaptigi calismalara destek vermek,

e Medyada yer alan, Odayi ilgilendirebilecek ekonomik, sosyal ve kulturel haberlerin
degerlendirmesini yaparak Yonetim Kurulu'na bilgi vermek, konu hakkinda Oda gortsu
hazirlanmasi surecini ydriatmek, onayi halinde kamuoyuyla paylasmak,

e Meclis, Yonetim Kurulu Uyelerinin belirleyecegi konularda danismanlik yapmak, konusma
metni, bilgi notu ve/veya rapor derlemek, hazirlamak.

e Odanin insaat, tadilat ve 6zel (teknik, sanat vb. alanlarda) projelerini takip etmek,
Muellifler ve Resmi Kurumlar arasinda koordinasyonu saglamak.



Belgelendirme MudurlGgu

Dolasim belgelerinin satis ve onay islemlerini yapmak,

Ata Karnesi onay islemlerini yapmak,

Tark Mali Belgesinin (YMB) satis ve onay islemlerini yapmak,

TIR sistemine kayith firmalarin TIR islemlerini yaratmek,

ihracata yonelik fatura, ceki listesi vb. belgelere “Odamiz Uyesi” onayini yapmak,
Gumrik Antrepolari Acilmasi ve isletilmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
kapsaminda yapilan basvurulara iliskin islemleri tamamlamak,

Oda sorumluluk alaninda yer alan sigorta acentelerinin levhaya kayit ve bilgi gincelleme
islemlerini yapmak, fiziki sartlara uygunlugunu denetlemek.

Azami fiyat tarifelerinin dagitimini yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarina is yapan muateahhit firmalarin hak edislerine esas teskil
eden rayic fiyat listelerini onaylamak,

Odanin sorumluluk sahasi icerisindeki menkul ve gayrimenkullerin degerlerinin tespitini
yapmak,

Onayi istenen faturalarda (tibbi malzeme faturalari, kamu kurum ve kuruluslarinin satin
aldiklari mal ve hizmetle ilgili faturalar) yer alan maddelerin fiyatlarinin rayice uygun olup
olmadigini arastirmak ve uygun olanlarin onayi icin gerekli islemleri ytritmek,

Talep dogrultusunda rayic fiyat piyasa arastirmasi yapmak,

Ekspertiz Raporu, Micbir Sebep Belgesi, Fiili Tiketim Belgesi, Yerli Mali Belgesi, imalat
Yeterlilik Belgesi dizenleme ve onay islemleri yapmak,

Uyelerin talebi dogrultusunda Sanayi Kapasite Raporu (SKR) diizenlemek ve ilgili
yazismalari yapmak,

Is makinelerinin tescil ve tasdik islemlerini yapmak, tescil bilgilerini ilgili mercilere
bildirmek ve kurumlardan gelen is makinesi ile ilgili yazismalari yapmak,

Ozel imalat statiistinde olan fatura muhteviyatini eksper raporu sonrasinda onaylamak,
Sayisal Takograf islemlerini yapmak,

TOBB tarafindan hazirlanan “Yurticinde Fuar Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar”
cercevesinde, Antalya’da dlUzenlenecek fuarlara iliskin “Fuar DUzenleme Basvurulari” ile
Odamiz Uyesi olup fuarcilik sektérinde faaliyet gbsterecek olan firmalarin “Fuar
Duzenleme Yetki Belgesi” basvurularini kabul etmek ve TOBB'a iletmek.



Idari Isler MUdurltgi

e Depo malzeme stok takibi yaparak, birimlerin malzeme taleplerini saglamak,

e Personelin ulasim organizasyonunu ve arac takibi ile ilgili tUm faaliyetleri yuratmek,

e Hizmet binasi glvenligi, temizligi, peyzaj isleri, ilaclama, sarf malzeme alim takibi bina
sigorta isleri vb. bina isletmesine ydnelik tUm faaliyetleri yuriatmek,

e Faks, fotokopi, yazici, cicek, ucak bileti, vb. birimlerin desteklenmesine yonelik ilgili
faaliyetleri yurtitmek,

e Oda mulkiyetlerinin kiraya verilme slrecini takip etmek,

e Odamiz toplanti salonlarinin tahsis edilmesi, yapilan etkinliklerde salon dizeninin ve
takibini yapmak,

e Gida ve egitim yardimlari sUrecini ylritmek,

e Geri dénusum surecini yuratmek.

e Hizmet binasinin elektrik, elektronik, mekanik ve diger teknik (insaat, mobilya tamirat vb.)

alanlarda isleyisinin dlzenli, altyapi sistemlerinin sorunsuz calismasi icin gereken bakim
ve kontrollerini yapmak ya da (disaridan teknik destek gereken durumlarda) yaptirmak,
e Hizmet binasinda ariza, onarim, tamirat taleplerini, gerekli malzeme temin edildikten ve
tamirat icin uygun kosullar saglandiktan sonra yapmak ya da yaptirmak,
e Demirbaslarin korunmasi, bakimi ve onarimi icin her tlrli dnlemleri almak, demirbas
kayitlarini tutmak, kayittan disecekler icin Yonetim Kurulu’nun onayini alarak gerekli
islemleri yapmak,
Cevre izni kapsaminda binada olusan tehlikeli atiklarin imha strecini yaratmek.



