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Degerli Personelimiz,

5174 sayili kanun ile Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi catisi altinda 1988 yilinda

kurulan Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi, tuzel kigilige sahip kamu kurumu

niteliginde meslek kurulusudur.

YUklendigi misyon ve bilgisine basvurulan kurum olma o6zelligi ile Fatsa’in

ekonomik ve sosyal gelisiminde énemli rol oynamaktadir.

Meslek komiteleri, Yonetim Kurulu ve Meclisi her 4 yilda bir yapilan secimlerle

degisen degisse de Oda hizmet faaliyetlerinin belli standartlarda surdurilmesinde

en 6nemli gorev personellerimize dugmektedir.

Elinizde bulunan kitap, personelimize yol gbstermek ve yeni baglayan personele

rehber olmasi amaciyla hazirlanmigtir.

Calisma hayatinizin her zaman yukselen bir sekilde yurimesini temenni eder,

calismalarinizda basarilar dilerim.

Saygi ve sevgilerimle,

Fahri TANRIKULU
Meclis Baskani

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
GENEL SEKRETER
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Sevgili Caliganimiz,

Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi YoOnetimi olarak en 6nemli kaynagimizin insan
kaynagi oldugunu dusunidyoruz. Buradan hareketle, dogru ise dogru personelin
alinmasi prensibi ¢cercevesinde, verimliligi yiksek personele yatirrm yapmaya
her zaman 6ncelik veriyoruz.

5174 sayihh kanunun verdigi yetki ve sorumluluklar ¢cergevesinde yuriyen
hizmetlerimizin hazirlanmasi ve sunulmasinda personelin emegi ve
onemi bayuktar.

Odamizin  ¢alisma esaslarinin, calisanlar tarafindan takip edilip,
uygulanabilmesi amaciyla hazirlanan “FATSA TSO CALISAN EL KIiTABI” eski ve
yeni tum caliganlarimizin bagucu rehberi niteligindedir.

Calisanlarimizin Oda icerisindeki yetkinlik ve sorumluluklari ile dikkat edilecek

<

noktalarin belirlendigi bu kitap ile daha iyi igleyen bir “insan kaynagi” yonetim
modeline gecilmis olacaktir.

En derin sevgi ve saygilarimla,

Tayfun KARATAS
YONETIM KURULU BASKANI

Hazirlayan Onaylayan
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Degerli FATSA TSO Personeli,

Bilgi c¢agini yasadidimiz bu doénemde, bilginin edinilmesi ve sureklilik
kazanmasiyla her bir calisanin kurumda Ustlenmis oldugu goérev ve yetki daha
onemli hale gelmistir. Kurumumuzu 6ne ¢ikaran unsurlardan biri de insan kaynagi

politikamizdir.

Kurumsallagmis organizasyonlarda, tim personelin gerekli bilgi donanimi ile “takim

oyununu” 6grenmesi ve uygulamasi artik bir zorunluluk olmustur.

Bilgi ile birlikte personelin kuruma olan baghligi basta calisanlarin kurumunu
tanimasi ve sahiplenmesiyle gerceklesir. Gerekli bilgiye sahip olmak ve onu
sureclerimizde kullanabilmek igin Toplam Kalite araglarini 6grenmek de “Kurumsal

Bilgi’ kavrami igcinde dnemli bir yer tutar.

Bu cercevede hazirlanmig olan “Calisan EI Kitabr”, akreditasyon gerekleri

dahilinde tasarlanmis ve tiim personelimize rehber olmasi hedeflenmistir.

Tum personelimize Kurumumuzdaki ¢calismalarinda basarilar diliyorum.

Saygilarimla,

Hamdi KARAMUSTAFA
Genel Sekreter

Hazirlayan Onaylayan
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1. FATSA TICARET VE SANAYi ODASI HAKKINDA

1900 tarihinden beri Fatsa'ya hizmet veren Ticaret ve Sanayi Odasi eski kayitlarda
"Ticaret ve Sanayi ve Ziraat OdaslI" olarak gegmektedir. Odaya ait en eski defterler 1923'
e kadar uzanir. Bilinen ilk Baskani Rum asili LAZERI EFENDI'dir. 1902-1903

tarihlerinde ise Demircizade Mustafa Bey bagkandir.

Cumbhuriyet'in ilanindan sonra da Fatsa'nin sosyo—ekonomik hayatinda etkili olan

Oda’nin belli bash faaliyetleri sunlardir:
Findik Talimatnamesi

25 Eylal 1930 tarihinde toplanan ydnetim kurulu, Findik talimatnamesini oy birligiyle
kabul etmistir. Talimatname, findik mahsulinin daha kaliteli Uretilmesi igin alinacak
tedbirleri icerir. Findigin rutubetten korunarak ve cinslerinin ayrilarak pazarlanmasi
kararlastiriimistir. Findik talimatnamesinin yaptirimini ticaret odasi ve belediye zabitasi

saglayacaktir.
Kendir Talimatnamesi

30 Mayis 1951'de toplanan yonetim kurulu kendir ticaretini de denetim altina alarak,
ihrag edilecek kendirin 6zelliklerini belirlemistir. Talimatnameye goére kendir, tamamiyla

kurutulmus olacak, rutubet bulunmayacak ve dolagik olmayacaktir..

iletisim Bilgilerimiz
Adres : Evkaf Mahallesi Kumru — Korgan Yolu zeri No:28 Fatsa/ORDU

Tel £ +90 (452) 423 10 23 Faks :+90 (452) 423 95 55

Web . http://www.fatsatso.org.tr E-mail : fatsatso@tobb.org.tr

Facebook: https://www.facebook.com/Fatsatso

Twitter : twitter.com/Fatsatso

Hazirlayan Onaylayan
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2. FATSA TSO’NUN ORGANIZASYON YAPISI

Odanin organlari,
v' Meslek Komiteleri,
v" Meclis,
v Y6netim Kurulu,

v" Disiplin Kuruludur.

Odadaki tim udyeler, Ekonomik faaliyetlerine gére uygun NACE kodlamasi ile

kodlanir ve belli kriterlere gore belirlenmis Meslek Gruplarina atanir.

Meslek Gruplari, doért yil igin, kanunda belirtilen kriterlere uygun sayida, Kendi

Meslek Komitelerini secer. Asil Gyeler kadar da yedek Uye segilir.

Her Meslek Komitesi kendi tyeleri arasindan doért yil i¢in bir bagkan ve bir baskan

yardimcisi seger.

Oda Meclisi, Meslek Komitelerince, kanunda belirtilen kriterlere uygun sayida,

dort yil icin secilecek Uyelerden olusur.

Meclis, kendi Uyeleri arasindan dort yil i¢cin bagkan ile bir veya iki baskan

yardimcisi seger.

Meclis kendi tGyeleri arasindan Ydnetim Kurulunun bagkanini, kanunda belirtilen

kriterlere uygun sayida, asil ve yedek Uyelerini tek liste halinde secer. Yonetim
kurulu, kendi Gyeleri arasindan dort yil i¢in bir veya iki baskan yardimcisi ve bir

sayman uye secer.

Oda Disiplin Kurulu, Meclisce odaya kayitli olanlar arasindan dort yil igin

secilen alti asil ve alti yedek Uyeden olusur.

Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, tyeleri arasindan bir baskan

seger. Bagkanin bulunmadigi zamanlarda, en yasli tiye kurula baskanlik eder.

Hazirlayan Onaylayan
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3. FATSA TSO MESLEK GRUPLARI

Odamizda kayith olan Gyelerimizin meslek gruplari, Avrupa Birliginde Kullanilan,
Sirketlerin  Ekonomik Faaliyetlerinin Istatistiki Siniflandirmasi kodlamasi olan
NACE Kodlama sistemine goére belirlenmektedir. NACE Kodlari, isletmenin faaliyette
bulundugu alana gore, eger birden fazla alanda faaliyet goOsteriyor ise, (en yuksek
ciroya sahip oldugu) ana faaliyetine gore vergi daireleri tarafindan verilmektedir. Daha
sonraki surecgte isletmeler NACE Koduna gore Odamizin ilgili meslek komitesine
dahil olmaktadir. Odamizin binyesinde 18 Meslek Grubu bulunmaktadir. Meslek
Gruplart kendi iglerinde vyaptiklari segimler sonucunda meslek komitelerini

olustururlar ve meslek komitesi Uyeleri her ay toplanti gergeklestirerek meslek

grubu ile ilgili cahigmalar yaratarler.

FATSA TSO MESLEK KOMITELER

i VE UYELERI

Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi Meslek Gruplarina goére 2018 yili giincel Komite

Uyeleri asagida sunulmaktadir;

1. Meslek Komitesi Uyeleri:

ISHAK YURTTAS Komite Bagkani
KENAN YAHSI Bagkan Yrd.
NECAT ARPACI Uye

GUNDUZ ERBIL Uye

SEZAI SOGUKSU Uye

2. Meslek Komitesi Uyeleri

AYDIN KAYNAROGLU

Komite Bagkani

FERHUN OKAN Baskan Yrd.
ZEKi SENEL Uye
FIRAT TATLIELMA Uye
HAKAN SEN Uye

3. Meslek Komitesi Uyeleri

RECEP MUM Komite Baskani
ADEM GURUL Baskan Yrd.
MURAT GUVEN Uye

TANER OKUTAN Uye

MEHMET AKIiF MUTLU Uye

4. Meslek Komitesi Uyeleri

RESUL YORULMAZ

Komite Bagkani

ERGUN DEMIREL

Baskan Yrd.

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
GENEL SEKRETER
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ABDULLAH CILINGIR Uye
GUVEN ADA Uye
HACI YELKUVANCI Uye

5. Meslek Komitesi Uyeleri
ARIF BULU Komite Baskani
ZIKRULLAH CiYUCI Baskan Yrd.
YAVUZ KUTLU Uye
YUSUF SONMEZ Uye
ISMAIL AYDEMIR Uye

6. Meslek Komitesi Uyeleri
MEHMET EMIN ANLAYAN Komite Bagkani
ATILLA YUKSEL Baskan Yrd.
EROL DINC Uye
CAHIT KELLECI Uye
EMIN YURTTAS Uye

7. Meslek Komitesi Uyeleri
TUNCAY CiP Komite Baskani
YALCIN UNAL Baskan Yrd.
BURAK DURAN Uye
IDRIS SEZEN Uye
M.AVNI TAHMAZOGLU Oye

8. Meslek Komitesi Uyeleri
VEDAT OZTURK Komite Bagkani
HAKAN OZMADEN Baskan Yrd.
AYHAN SAGLAM Uye
MEHMET OZYUREK Uye
MUAMMER COSKUN Uye

9. Meslek Komitesi Uyeleri
NADIR ORHAN Komite Baskani
SALIHA EROGLU Baskan Yrd.
AZiZ TONGELLI Uye
GONCA CARIKCIOGLU Uye
ERKAN GUN Uye

10. Meslek Komitesi Uyeleri
ERCAN CAM Komite Bagkanl
iIBRAHIM SERDAR Baskan Yrd.
CEM KOC Uye
ABDULKERIM AYDIN Uye
EROL SUZEN Uye

Hazirlayan Onaylayan
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11.

12.

13.

14.

15.

Meslek Komitesi Uyeleri

YILMAZ SERBETCI Komite Bagkani
HAKAN OZGEN Baskan Yrd.
EMRULLAH HEP Uye

MEHMET AKDENIZ Uye

HAKAN SIMSEK Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

ERCAN KARAMUSTAFA Komite Bagkani
ENGIN KON Baskan Yrd.
SEZGIN AYDINLIK Uye

ILHAN ENGIN BATTAL Uye

OSMAN NURI TOPALOGLU Uye

YUSUF CETIN KiBAR Uye

BEKIR CAVUSOGLU Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

SUHA TOPALOGLU Komite Baskani
HASIM BURSALIOGLU Baskan Yrd.
HALIS KILIC Oye

ISILTAN SONMEZ Uye

ISMAIL GOVENKAYA Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

BIROL TORGAN Komite Baskani
GOKHAN ISIK Baskan Yrd.
OZDEN SIRIMSI Uye

ZATi CECELOGLU Uye

ZIKRI KOC Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

SULEYMAN YEK Komite Baskani
MUHARREM YAYLAK Baskan Yrd.
ATIF TAHA SERI Uye

FAHRI TANRIKULU Uye

ZEKi TANRIKULU Uye

16. Meslek Komitesi Uyeleri
ZEKi YANGIN Komite Bagkani
HATICE OZYURT KOCA Baskan Yrd.
Hazirlayan Onaylayan
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KADER ORHAN Uye
ADIL DOGRUCA Uye
DAVUT CIMIC Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

MUHARREM OKYAY SARIHAN Komite Baskani
MUHRREM ZAIMOGLU Bagkan Yrd.
NAMIK PAC Uye

TAYFUN KARATAS Uye

ADEM CATALKAYA Uye

Meslek Komitesi Uyeleri

SAKIR KARAOGLANOGLU Komite Baskani
YUSUF OZEL Baskan Yrd.
UFUK EROGLU Uye

HUSEYIN PELIT Uye

NUSRET TOPALOGLU Uye

MEHET ALl CEKICI Uye

ONUR KARABAYRAK Uye

4. ODA MECLIS UYELERI

FAHRI TANRIKULU MECLIS BASKANI
NUSRET TOPALOGLU MECLIS BASKAN YARDIMCISI
MEHMET ALI CEKICI MECLIS BASKAN YARDIMCISI
MUAMMER COSKUN KATIP UYE
TAYFUN KARATAS MECLIS UYESI
YUSUF CETIN KiBAR MECLIS UYESI
ABDULKERIM AYDIN MECLIS UYESI
AZiZ TONGELLI MECLIS UYESI
OSMAN NURI TOPALOGLU MECLIS UYESI
KENAN YAHSI MECLIS UYESI
GUVEN ADA MECLIS UYESI
SAKIR KARAOGLANOGLU MECLIS UYESI
ILHAN ENGIN BATTAL MECLIS UYESI
ADIL DOGRUCA MECLIS UYESI
ARIF BULU MECLIS UYESI
ATILLA YUKSEL MECLIS UYESI
BIROL TORGAN MECLIS UYESI
CEM KOC MECLIS UYESI
DAVUT CiMIC MECLIS UYESI
EMIN YURTTAS MECLIS UYESI
EMRULLAH HEP MECLIS UYESI
FERHUN OKAN MECLIS UYESI
FIRAT TATLIELMA MECLIS UYESI

Hazirlayan Onaylayan
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GONCA CARIKCIOGLU MECLIS UYESI
GOKHAN ISIK MECLIS UYESI
HACI YELKUVANCI MECLIS UYESI
HAKAN SIMSEK MECLIS UYESI
HALIS KILIC MECLIS UYESI
ISMAIL GUVENKAYA MECLIS UYESI
MEHMET AKIF MUTLU MECLIS UYESI
MUHAMMET AVNI TAHMAZOGLU MECLIS UYESI
MUHARREM YAYLAK MECLIS UYESI
MUHARREM ZAIMOGLU MECLIS UYESI
NECAT ARPACI MECLIS UYESI
TANER OKUTAN MECLIS UYESI
VEDAT OZTURK MECLIS UYESI
YALCIN UNAL MECLIS UYESI
YAVUZ KUTLU MECLIS UYESI

5. ODA YONETIM KURULU UYELERI

TAYFUN KARATAS

YONETIM KURULU BASKANI

ABDULKERIM AYDIN

YON. KUR. BASKAN YARD.

YUSUF CETIN KiBAR

YON. KUR. BASKAN YARD.

ILHAN ENGIN BATTAL

YON. KUR. SAYMAN UYE

KENAN YAHSI YONETIM KURULU UYESI
OSMA NURI TOPALOGLU YONETIM KURULU UYESI
GUVEN ADA YONETIM KURULU UYESI
AZiZ TONGELLI YONETIM KURULU UYESI

SAKIR KARAOGLANOGLU

YONETIM KURULU UYESI

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
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6. FATSA TSO ORGANIZASYON SEMASI

7. ODA ORGANLARI SEGIMLERI HAKKINDA

TOBB’a bagll Oda ve Borsa Organ segimleri, 5174 sayili Kanunun 81. ve 84.

Maddelerine istinaden organ secimleri mevzuatina gore yapilmaktadir. 19.1.2005

tarih, 25705 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yururlige giren ve 09.4.2011

tarih, 27900 sayili Resmi Gazetede yayinlanan degisiklikle uygulanmakta olan,

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Organ Secimleri Hakkinda

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
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Yonetmelik maddeleri uyarinca her dért yilda bir organ Uyeleri secilerek goérev

almaktadirlar.

MADDE 18. - Oda yonetim kurulu, dort yil icin secilen, meclis Uye sayisi
yirmiden az olan odalarda bes; yirmi ile yirmi dokuz arasinda olanlarda yedi; otuz
ile otuz dokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha fazla olanlarda on bir kisiden

olusur.

Meclis kendi udyeleri arasindan yonetim kurulunun baskanini, asil ve yedek
dyelerini tek liste halinde secer. Yonetim kurulu, kendi tyeleri arasindan dort yil

icin bir veya iki bagkan yardimcisi ve bir sayman Uye secer.
8. FATSA TSO’YA KIMLER UYE OLABILIR

Ticaret ve Sanayi Odalarina bilango esasina gore 1. Sinif deftere tabi olan
isletmeler Uye olabilir.

a) Tescil ve ilan; Tirk Ticaret Kanunun 40. Maddesi geregi; Her tacir, ticari
isletmenin agildigi ginden itibaren on bes gun iginde ticari igletmesini ve sectigi
ticaret Unvanini, igletme merkezinin bulundugu yer ticaret siciline tescil ve ilan
ettirir. Her tacir kullanacagi ticaret Unvanini ve bunun altina atacagi imzayi notere
onaylattirdiktan sonra sicil mudurligune verir. Tacir hukmi sahis ise unvanla
birlikte onun namina imzaya salahiyetli kimselerin imzalari da notere tasdik
ettirilerek sicil mudurligune verilir. Merkezi Tlrkiye'de bulunan ticari igletmelerin
subeleri de bulunduklari yerin ticaret siciline tescil ve ilan olunur.

b) Odaya Kayit; 5174 sayili kanunun 9.maddesi geredi olarak; Ticaret siciline
kayith tacir ve bu kanuna goére sanayici sifatina haiz tim gergek ve tizel kisilerle
subeleri ve fabrikalari, bulunduklari yerin bu kanun geregince mensup olacaklari
odalarina veya ajanliklarina kaydolmaya mecburdurlar. (Sube: Bir merkeze bagh
oldugu halde maustakil sermayesi ve mistakii muhasebesi bulunan veya
muhasebesi merkezde tutuldugu ve mustakil sermayesi olmadigi halde kendi
basina ticari muamele yapan yerlerdir.)

c) Degisikliklerin Bildirilmesi; 5174 Sayih Kanunun 10. Maddesi Geregi; Odalara

kayit zorunlulugu bulunanlar, durumlarinda meydana gelen ve Turk Ticaret

Hazirlayan Onaylayan
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Kanununa gore tescil ve ilani gereken her turlu degisikligi, gerceklesmesinden
itibaren bir ay i¢inde, kayitl olduklari odalara bildirmek zorundadir.

Degisikliklerin firma tarafindan bir ay igerisinde Oda Sicil Muduarliguine bildiriimesi
gerekmektedir.

9. UYELERE VERILEN HiZMETLER

Odamiz 5174 sayii kanunun verdigi yetkiler cercevesinde Uyelerine hizmet

vermektedir. FATSA TSO’nun kurumsal hizmetleri;

v TICARET SICILI ISLEMLERI
v UYE SICILI / MUAMELAT ISLEMLERI
v BELGELENDIRME ISLEMLERI

v' Fatura suretlerinin onayi

Rayic Fiyat Arastirmasi

Kapasite Raporunun Hazirlanmasi

Ekspertiz Raporunun Hazirlanmasi

is Makinesi Tescil Belgesinin Hazirlanmasi
Yerli Mali Belgesi Hizmetinin Gergeklestiriimesi

Cirak S6zlesmelerinin Onaylanmasi Hizmetinin Gergeklestiriimesi

NN N N N RN

Kefalethame ve taahhutnamelerde vyazili imza sahiplerinin
odalardaki sicil durumunu gdosteren onay ve serhler

v' Tahsis ve sarfiyat belgeleri

v" EURO.1 dolagim belgeleri mense sahadetnameleri

v Ticari itibar sahadetnamesi mahiyetinde olmamak Uzere, Uyelerinin
gizli olmayan sicilleri hakkinda yazili sorulara cevaplar.

Odada mevzuat geredi yerine getirilen gorevlerin diginda, Uyelerin ihtiyaclarina
cevap verecek ve beklentilerini kargilayacak hizmetleri de yerine getirmek igin
faaliyetler de bulunmaktadir.

Oda ayni zamanda, bdlgesel kalkinmadaki rolinin bilinciyle sosyal sorumluluk
faaliyetlerini de yerine getirmektedir.

Tum bu gorev ve hizmetlerin saglikli bicimde yerine getirebilmek igin,

Hazirlayan Onaylayan
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organizasyonel yapisini kurmus ve ¢agdas yonetim anlayisiyla, kurumsal bir yapi
icerisinde, verimlilik ve %100 tye memnuniyeti prensipleri cercevesinde destek

faaliyetlerini yerine getirmektedir.
10.FATSA TSO’NUN MiSYONU (2017-2020)

Nitelikli Personeli ile Uyelerinin sektérel alanda ihtiyaglarinin tespiti ve
karsilanmasi yonunde aktif rol oynayarak Bolgenin Ticari Faaliyetlerine deger
katmak, Bolgenin sosyo-ekonomik ve kulturel gelisimi i¢in Lobicilik Faaliyetlerinde

bulunarak, sunulan ¢dzimlerin surekliligini saglamaktir.

11.FATSA TSO’NUN VIiZYONU (2017-2020)

Uyelerinin ve Bélge Kentlerin ihtiyaglarina etkin ¢éziimler sunan, Uluslararasi
isbirlikleri gerceklestirmis, Uyesi olmaktan ayricalik duyulan, Turkiye

Ekonomisindeki en 6nemli aktorlerden birisi olmaktir.

12.FATSA TSO’NUN TEMEL DEGERLERI

Seffaf olmak,

Uyelerimiz arasinda ayrimcilik yapmamak,

Hesap verebilir olmak,

Aldigimiz kararlarda tim taraflarin ¢ikarlarini korumak,
Paydaslarimiza esit mesafede olmak,

Nitelikli insan kaynagi ile dogru bilgilere dayanan tutarl politikalar gelistirmek,

AN N N N N

Tdm hizmet ve yatirmlarini bilimsel temeller c¢ergevesinde planlamak,

uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,

v" Odanin tanitiminda yazili-gérsel ve sosyal medyay! etkin ve verimli bigimde
kullanmak,

v' Uyelerle iligkilerini karsilikli gliven igerisinde, seffaflik prensibi gergevesinde

yarttmek,

v Tum bunlari i¢gsellesmis bir kurumsal yapi igerisinde yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
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13.FATSA TSO KALITE POLITIKASI

Bdlgesinde kanaat onderi konumunda olan odamizin, uyelerini kiresel aktorler
konumuna getirmek amacina yonelik olarak;

v

v

Hizmetlerimizi, 5174 sayili kanun ve ilgili mevzuat hikimleri ve TOBB Oda
Borsa Akreditasyon Kiriterleri c¢ergevesinde, Uyelerimizin ihtiya¢ ve
beklentileri dogrultusunda, seffaflik, tarafsizlik ve hesap verilebilirlik
ilkelerini benimseyen ¢agdas yonetim anlayisiyla sunmak,

Ulusal ve uluslararasi alanda guglu networklerin Gyesi olmak ve Uyelerimiz
arasinda sektorel networkler olusturmak,

Bolgemizin kalkinmasina katki saglayacak politikalar gelistirmek ve lobi
faaliyetlerinde bulunmak,

Uyelerimizin hak ve cikarlarini korumak Uzere her tirli platformda aktif rol
almak,

Uyelerimizin ihtiyag duydugu her tiirli bilgiyi erisilebilir kilmak,
Paydaslarimizla gugla isbirlikleri olusturmak,

Calisanlarimizin  yetkinliklerini  gelistirerek  kurumsal performansimizi
artirmak,

ve

Kalite altyapimizi surekli iyilestirmek,

Kalite politikamizdir.

Hazirlayan o Onaylayan
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14.FATSA TSO KALITE YONETIM SISTEMi

Odamiz hizmetlerinin belirlenen standartlarda ve surduardlebilir  bigimde
sunulmasini saglamak i¢in kurumsallagsmayl benimsemistir. Bu amagla
uluslararasi belgelendirilebilir nitelikteki tek yonetim sistemi olan ISO 9001
Toplam Kalite Yonetim Sistemini kurmus ve uygulamaktadir.

15.FATSA TSO STRATEJIK PLANI (2017-2020)

Odamiz 2017-2020 dénemine ait Stratejik Planini hazirlamis ve uygulamaktadir.

Plan, Odamizin zayif ve gucli yonleri ile 6ntindeki firsatlar ve tehditlerin analiz
edilmesi yoluyla daha guclu bir Oda icin gerekli basamaklari ve gelecek dort yil

icerisinde izlenecek stratejiler ve karar verme sireclerini tanimlamaktadir.

Plan, ayni zamanda Odamiz uyelerinin faaliyet gosterdigi yasal, yonetimsel ve ¢ok
bilesenli sanayi ortamini daha lyi anlayan ve is yagsaminin sundugu firsatlardan
Uyeleri yararlandirmaya yonelik hizmet, plan ve programlar gelistiren pozisyonunu

surdurerek, guclendirmesine katkida bulunacaktir.

Stratejik planimiz; odamizi, belirlemis oldugumuz vizyonumuza tasiyacak yol

haritasini ortaya koymaktadir.

16.FATSA TSO POLITIKALARI

FATSA TICARET VE SANAYi ODASI YONETiIM STRATEJIiSi

5174 Sayih Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu cergevesinde kurulmus ve Kamu
Kurumu Niteliginde bir Meslek Orgiitii olan Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi;

Kamunun kendisine vermis oldugu gorevleri ilgili mevzuat cergevesinde yerine getirmek icgin
gerekli sartlari olusturmus, organizasyonel yapisini buna gére dizenlemistir.

Sanayi, i¢ ve dig ticaretle ilgili belgelerin satis, dizenleme ve onaylama iglemlerini
gergeklestirerek, ticaret ve sanayinin mevzuata uygun bigimde yuriimesine katki saglar.

Yonetiminde, gcagdas yonetim anlayisi olan Kurumsal Yonetisim ilkelerini benimsemisgtir.

Toplam Kalite Yonetim Sistemini, Kurumsallasmasinin araci olarak benimsemis ve
uygulamaktadir.

Kaynaklarini optimal bigcimde kullanabilmek icin, “bilgi’nin dneminin farkindadir. Almis
oldugu kararlar ve gelistirmis oldugu politikalarin gercekci ve tutarli olmasi igin; saglikl
verilerden elde edilmis bilgilere dayandiriimasi gerektigine inanmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
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Tanimlamis oldugu vizyona ulasabilmek icin, orta vadeli Stratejik Planini hazirlamis ve
uygulamaktadir.

Uyelik prensibi ile meydana gelmis olmasindan dolayi; Misyonu gergevesinde, hizmet
yelpazesini tyelerinin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda sekillendirir.

Bolgesel Kalkinmadaki rolinu etkin bicimde yerine getirmek igin, Sosyal Sorumluluk
bilinciyle hareket eder.

Guncel teknolojileri takip eder, hizmetlerin sunumunda yeni teknolojileri kullanir.

Etkin ve surekli iletisim halinde olabilmek icin, Gyelerinin tim bilgilerini glncel tutmaya
yonelik sireclerini/prosedurlerini tanimlamistir.

Uyesinin her tirli bilgisi odanin giivencesi altindadir. Bilgi giivenligi konusunda, risklerini
belirlemis, gerekli yasal ve teknolojik tim tedbirleri almigtir.

Kurumsal performansin ¢aligsanlarla dogrudan iligkisinin bilinciyle, insan kaynagini en iyi
bicimde yonetmek Uzere sistemini kurmustur.

Yilhik bdtgesinin hazirlanmasini ve ddénem igerisindeki muhasebe hareketlerini, “TOBB
Bltce Muhasebe Y6netmeligi” ¢cergevesinde yerine getirir.

Gelirlerinin neredeyse tamami Uye Aidatlari ve Kamu Ajanhgindan olusan odanin mali
yonetim anlayisi, Faiz gibi sifir risk iceren yatirnm araclariyla sekillenmektedir.

Ozellikle hizmetlerinin kalitesini dogrudan etkiyecek olan, mal ve hizmetlerin satin
alinmasinda, kurumun g¢ikarlarini koruyan ve seffafligi saglayan sureg/prosedurlerini
tanimlamigtir.

Uyelerinin islerini gelistirmeye katki saglamak amaciyla, sektérel Networkler olusturur.
Uyelerinin cikarlarini korumak Gzere, onlari her tirll platformda temsil eder.

Uyelerinin rekabet avantaji elde edebilmeleri igin, ihtiyag duyduklari bilgi ve danismanlk
destegi verir.

FATSA TICARET VE SANAYi ODASI MALi YONETIM POLITIKASI

Oda, uyelerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi, mesleki faaliyetlerinin kolaylastiriimasi ve
geligtiriimesi, Uyeleri ve halk arasinda dirustlik ve glveni hakim kilmak Uzere mesleki
disiplin, ahlak ve dayanismayi korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetleri vermek
Uzere faaliyetler gerceklestirir. S6z konusu faaliyetlerin gerceklestiriimesinde 5174 sayil
Kanun’da belirtilen gelir kaynaklarini kullanir.

O Verilen hizmetler ve aidatlara iliskin tarifeler, 5174 sayii Kanun’da belirtilen
hikimler dogrultusunda her mali yil éncesinde Oda Meclisi tarafindan boélgenin sosyo-
ekonomik kosullarina gére belirlenir ve ilan edilir.

Hazirlayan Onaylayan
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O Odanin butgesi, plan ve programlarinin gerekleri ile fayda ve maliyet unsurlari goz

onlnde tutularak verimlilik, tutumluluk ilkelerine ve hesap dénemine goére hazirlanir ve
uygulanir.

0 Harcamalar odanin yillik gelirlerine gére (kaynak) planlanir. Bu plan gergevesince
harcamalar diizenlenir ve kaynak- harcama dengesi saglanir.

d Butceden harcama, Yonetim Kurulu Baskani veya yetkilendirecegi yardimcisi ve
Genel Sekreterin veya Sayman Uyenin ortak imzasi ile yapilir. Genel Sekreterin
bulunmadidi hallerde, genel sekreter yerine Sayman Uyenin imzasi aranir.

O Yonetim Kurulunun o&nerisi Uzerine Meclis tarafindan saptanan miktar kadar
harcama, sonradan yoénetim kurulunun onayina sunulmak sartiyla, Genel Sekreter
tarafindan re’sen yapilabilir.

0 Bltce ve Muhasebe Yonetmeligine gore hareket eden oda, genel kabul gormus
muhasebe ilkelerine ve tek duzen hesap planina uygun olarak muhasebe kayitlarini
dizenler.

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

0 Seffafigi saglama, mali kaynaklarin ve harcamalarin kontrol ve yoénetimini
kolaylastirmak icin; dizenli olarak mali raporlarini Hesaplari Inceleme Komisyonuna, ilgili
organlara ve oda lyelerine sunar.

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

0 Oda, sahip oldugu varliklari vadeli mevduat olarak, likit fon olarak, istirak olarak,
bagh ortakliklar kurarak, devlet tahvili, hazine bonosu alarak, repo yaparak degerlendirir.
Nakit mevduatin negatif getirisi olabilecek riskli yatinm alanlarinda kullaniimasina izin
verilmez.

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

FATSA TSO iNSAN KAYNAKLARI YONETiIMi POLITIKASI

Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi c¢cadimizin en onemli kaynadi olan insan kaynagini
planlamak, uygun ise uygun Kigiyi secerek ise almak, godrevlendirmek, egitmek ve
gugclendirmek, performans yonetimi, kariyer planlamasi calismalarini yuratmek, kariyer
gelisimini saglamak, motivasyonu artirarak c¢alisan baghligini gelistirmek icin yasal
mevzuata uyumlu insan Kaynaklari uygulamalarini benimser. Uygulamalarin etkililigine
yonelik olarak birimler arasi saglikli bilgi akisi, koordinasyon ve iletisimi glivence altina alir.

Odamiz bu politikasi ile;

d Hizmet ici egitimlerle mesleki ve kigisel anlamda surekli gelisim ortami hazirlamayi,

Hazirlayan Onaylayan

YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER Sayfa: 20/ 41




Dokiiman No | CEK.00
[ - QALlsAN Yayin Tar. 29.08.2019
P EL KiTABI .
Revizyon Tar. | 0.0

]

Gorev taniminin gerektirdigi sorumluluk, risk, deneyim ve liyakat dogrultusunda

Ucret politikasi yurtutmeyi,

0

0

Calisanlarin kurum aidiyetini ve motivasyonunu 6n planda tutmayi,

Calisan performansini diizenli olarak izlemek, performansi dogrultusunda ceza-odul

uygulamayi ve bununla ilgili acik iletisimi desteklemeyi,

g

]

]

]

Calisan 6neri ve beklentilerini dikkate almayi,
Calisanlar arasinda firsat esitligi yaratmayi,
Calisma hayati ile ilgili yasa ve kurallari tam olarak uygulamayi,

insan kaynaklari politikasini gézden gecirmek ve siirekli iyilestirmeyi taahhiit eder.

FATSA TSO HABERLESME VE iLETiSIM POLITIKASI

Gelisen ve degisen sartlara uyumlu hizmet anlayisiyla, acik, seffaf, durist,
anlasilabilir, uzlasmaci ve birlestirici yaklagsimla, Gyelerinin ve bdlgesinin ekonomik
ve sosyal gelisimine katki saglamak temel amaci dogrultusunda;

Oda’'nin goéris ve oOnerilerini, yurittigu calisma ve projeler ile tim faaliyetlerini,
teknolojinin sagladigi tim imkanlar ile elektronik, yazili, gorsel ve sosyal medya
organlarini kullanarak, Uyeler, yerel yonetimler, is cevreleri, sivil toplum kuruluslari
ve karar alicilar olmak Uzere tim hedef kitlesine etkin bir sekilde ulastirmaktir.

Oda, bu politika dogrultusunda, basta Uyeleri olmak Uzere hedef kitlesine ulasirken;
(SMS) Kisa mesaj,

Elektronik posta,

KEP (Kayitli Elektronik Posta)

Telefon,

Faks,

Web sayfasi

Sosyal Medya

Yillik Faaliyet Raporu

O o o o o o o o d

Tdm yazili, elektronik ve gorsel basin kuruluslari ile ajanslara génderilen
basin agiklamalarini

kullanmaktadir.

FATSA TSO BiLGI TEKNOLOJILERiI YONETIMi POLITIKASI

Hazirlayan o Onaylayan
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Fatsa Ticaret ve Sanayi Odasi; teknolojik ihtiyaglarini gelisen ve degisen dinya
teknolojilerine gore gelistirmek amaciyla strekli degisim ve yenilikleri takip etmekte ve
uygulamaktir.

Bu politika ¢ercevesinde temel hedefimiz; hizli, etkili, kolay uygulanabilir teknolojik sistemler
ile hizmetler Uretmektir.

Odamizin ihtiyact olan her turli teknolojik altyapi ve hizmeti, personelimiz ve
Uyelerimizin hizmetine sunmak suretiyle gereksiz is yukunu azaltmak, islemlere hiz
ve kolaylik kazandirmaktir.

FATSA TSO UYE iLiSKILERI YONETiIMi POLITIKASI
Fatsa TSO Uyelerinin, odamizin varlik sebebi oldugu bilinciyle hareket etmekte ve
dye iligkilerini yénetmeyi bu temel prensip Gzerine yerlestirmektedir.

Bu bilingle;

0 Oda uUyeleri dogru, eksiksiz, anlasilabilir ve kolay bir sekilde istedikleri
bilgilere her an ulastirabilmektedir. Tum iletisim kanallarimiz sizlere agiktir.

0 Odamiz Uye Dbilgilerinin  korunmasi, Urettigi bilgilerinin  dogrulugu,
kaynaklarin etkin sekilde kullaniimasi agisindan guvenilir kimlige sahiptir.

O Uyelerinin herhangi bir konu hakkinda basvurduklari sikayet, talep ve
sorulari oda tarafindan 6n yargisiz ve adil bir sekilde degerlendiriimektedir.

O Oda uyeye verdigi hizmetlerin kalitesini artirmayi temel ilke haline
getirmistir. KYS ve Akreditasyon sistemini olusturmus ve surekliliginin saglanmasina
yonelik calismalari devam etmektedir.

0 Oda Organ Uyeleri ve personelin tamami ¢alismalarinda mevzuata uygun
ve Kalite Yonetim Sisteminde tanimlanan gorevlerinin farkinda olarak hareket
etmektedir.

O Uyelerinden, organ (yelerinden ve diger kanallardan gelen Odaya ve
bdlgemize ait sorunlari c¢bzerken; ¢o6zim odakl, hizli, Uretken bir sekilde
uygulanabilir ¢6zim 6Onerileri Uretir ve uygulamaya koyar.

0 Oda’nin  kurulusundan bugline Uye verilerin korunmasi son derece
onemlidir. Bu nedenle kisisel veriler her zaman gizli tutulmaktadir.

0 Oda uyeye ait sicil ve tescil bilgilerini, mali bilgileri, istatistiki bilgileri ve
sisteme ait diger bilgileri daima giincel halde tutar.

d Oda idari kadrodaki ydneticiler ile calisan personel is ahlakina uygun,
durUst ve etik kurullar ¢ergevesinde galigir

d Oda teknolojik yeniliklere ve yeni yodnetim sistemlerine uygun olarak,
calisanlari ve Uyelerini devamli egitim vererek adaptasyon calismalari yapar.

Hazirlayan Onaylayan
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0 Diger Odalardan farkh iyi uygulamalarini artirmayi ilke edinmistir.

FATSA TSO GORUS OLUSTURMA PROSEDURU

Amag: Bolgesel ve ulusal bazda, karar alicilarin gelistirmek istedikleri ekonomi
politikalarina temel olusturmak amaciyla; kamu kurum ve kuruluglari basta olmak
tzere, Sivil Toplum Orgitleri, Meslek Orgitleri ve Universiteler gibi dis
paydaslarimiz tarafindan talep edilen odamiz goértsinin olusturulmasina iligkin
yontemi belirlemek.

Kapsam: boélgesel ve ulusal ¢capta, sanayi, ticaret ve ekonomi ile ilgili tim konular.

Yontem:

| Odaya gelen “Gorig” talebi, genel sekreterlik tarafindan ilgili birime havale
edilir.

| Odanin gériistinin belirlenmesi igin ilgili taraflar; Uyeler, Meslek Komiteleri,

Meclise veya Yonetim Kurulu (Oda Organlari) dur.

O Talep ile ilgili yapilacak calismanin genisligine Gene Sekreter karar verir.
Bu calisma sadece Ydénetim Kurulunun géristnin alinmasi seklinde olabilecegi gibi,
konunun niteligine goére; Meclis, ilgili Meslek Komitesi veya Uyelerin gérislerinin
alinmasi biciminde de olabilmektedir. Bunun kararini Genel Sekreter, gerekiyor ise
Ydnetim Kurulu Baskanina danisarak verir.

Talep ile ilgili olarak, Uyelerin gérisleri alinacak ise;

| Cevaplama suresinin aciliyetine gore; uygun iletisim yontemi (posta, faks,
web sayfasi veya eposta gibi) Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

0 Konu ile ilgili yazi (bilgi notu) (konuyu detaylar ile agiklayan ve
cevaplayicidan ne istendigini, ne zamana kadar cevaplamasi gerektigini agikga
belirten) ilgili birim tarafindan hazirlanir.

0 Yazi konunun niteligine goére, Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani
veya Genel Sekreter tarafindan imzalanir. Bunun kararini Genel Sekreter verir.

d Genel Sekreterin belirledigi iletisim yontemi ile Uyelere duyurulur.

0 Uyelerden gelen cevaplar, ilgili birim tarafindan derlenerek odanin
go6risini ifade edecek bigimde hazirlanir.

0 Hazirlanan oda goérisU, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Bagkani,
Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Sekreterin onayi ile gonderilir. Yazinin kimin
tarafindan onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

Talep ile ilgili Yonetim Kurulu, Meclis veya Meslek Komitelerinin gorisleri alinacak
ise;

YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER

| Talebin ilgili oldugu Meslek Komitesi, Genel Sekreter tarafindan belirlenir.
0 Cevaplama siresi uygunsa, talep;
Hazirlayan Onaylayan
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0 Yoénetim Kurulu, Meclis veya ilgili Meslek Komitesinin ilk Toplantisinin
gundemine alinir.
0 Toplantida géruse yonelik karar alinir.
O Alinan karar, ilgili birim tarafindan derlenerek odanin goérisina ifade
edecek bigimde hazirlanir.
0 Hazirlanan oda goérisu, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Bagkani,

Yoénetim Kurulu Bagkani veya Genel Sekreterin onayi ile génderilir. Yazinin kimin
tarafindan onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

Acil cevaplama gerekiyor ise;

0 Konu ile ilgili yazi (bilgi notu) (konuyu detaylari ile acgiklayan ve
cevaplayicidan ne istendigini, ne zamana kadar cevaplamasi gerektigini agikga
belirten) ilgili birim tarafindan hazirlanir.

0 Yazi konunun niteligine gore, Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani
veya Genel Sekreter tarafindan imzalanir. Bunun kararini Genel Sekreter verir.

0 Uygun iletisim yéntemi (posta, faks, web sayfasi veya eposta gibi) Genel
Sekreter tarafindan belirlenir.

d Talep, Y6netim Kurulu, Meclis veya ilgili Meslek Komitesi Uyelerine Genel
Sekreterin belirledigi iletisim ydntemi ile iletilir.

0 ilgili organ (yelerinden gelen cevaplar, ilgili birim tarafindan derlenerek
odanin gorusunu ifade edecek bigimde hazirlanir.

Hazirlanan oda gérisu, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Baskani, Yénetim
Kurulu Baskani veya Genel Sekreterin onayi ile génderilir. Yazinin kimin tarafindan
onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

FATSA TSO POLITIKA GELISTIRME PROSEDURU

Amag: odanin bolgesel ve sektorel sorunlarla ilgili olarak, oncelikle dogru tespitler
yapmasini, daha sonra bu tespitlere yoénelik bilimsel ¢ézimlerin ortaya konmasi ve
nihai asamada bu ¢6zUm Onerilerinin kilit karar alicilara sunularak takipgisi
olunmasini saglayacak bir mekanizmanin olusturulmasidir.

Politika Gelistirme Proseduirtnin temel prensibi;

YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER

0 Bolgesel ve Sektorel sorunlarin dogru bigimde tespit edilmesi,
0 belirlenmis sorunlara bilimsel ¢6zim 6nerilerinin olusturulmasi,
0 bu déneriler dogrultusunda makro politikalarin geligtiriimesi
0 ve bu ¢6zim onerileri ile politikalarin kilit karar alicilara sunularak takip
edilmesidir.
Hazirlayan Onaylayan
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Kaynaklar:
Bdlgesel ve Sektdrel sorunlarin dogru bicimde tespit edilmesi igin;

Meslek Komiteleri, Sektorel Konseyler, Sektorel Sivil Toplum Orgiitleri, Sektorel
Meslek Komiteleri, Sektdrin ilgili oldugu Kamu Kuruluslari, Universite olarak tim
taraflardan veriler, ziyaretler, sikayet, 6neri, anket, toplanti, calistay vb. araclarla
toplanir.

Toplanan veriler istatistiksel teknikler kullanilarak bilgiye donusturGlir (Veri Analizi
Talimati).

Elde edilen bilgiler konunun uzmanlari tarafindan sorunlarin ortaya kondugu sonug
raporu haline getirilir (Knowledge) (Bolgesel ve Sektdrel Sorunlar Raporu).

Bolgesel ve Sektorel Sorunlar Raporunda ortaya c¢ikan sorunlara ¢ézim onerileri
gelistirmek Uzere; ilgili taraflar bir araya gelip, uygun yontemleri kullanarak (Calistay,
vb.) her bir soruna iligkin bilimsel Céziim Onerileri Raporunu olusturur.

Co6zum Onerileri Raporundan;

sorunun,
O ¢6zUm dnerisinin,

0 sorumlu kurulusun,

O ilgili kuruluglarin

0 baslangig ile bitis tarihlerinin

| ve ¢ozume iliskin performans hedeflerinin belirlendigi

Eylem Planlari hazirlanir.
Hazirlanan Eylem Planlari Yoénetim Kurulunun onayina sunulur.

Onaylanan Eylem Planlari, Yonetim Kurulu ve ya Yoénetim Kurulunun belirledigi
ekipler tarafindan ilgili Kilit Karar Alicilara sunulur.

Eylem Planlarinin takip edilmesi;

Hazirlanmis olan eylem planlarinin takibi i¢in Yénetim Kurulu gérevlendirme yapar
(her bir eylem plani icin bir yonetim kurulu Gyesi ve ilgili personel biciminde).

Eylem planlari bu sorumlular tarafindan, baslangi¢ ve bitis tarihleri ile performans
hedefleri dikkate alinarak izlenir ve belirlenmis periyotlarda Yoénetim Kuruluna
Raporlar sunulur.

Makro Politikalarin Gelistiriimesi:

Hazirlayan o Onaylayan
YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER
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Bolgesel ve Sektorel Sorunlar Raporu ve Coziim Onerileri Raporu odanin organlari
ve ilgili kurul/komisyonlarinda, konunun uzmanlariyla tartisilarak Bolgesel Kalkinma
ve Sektorel Gelisim Politikalar haline getirilir.

Oda bu politikalari sahiplenerek her platformda glindeme getirir.

FATSA TSO BiLGI GUVENLIGI POLITIKASI

Bilgi glvenligi esaslarina énem vererek bilgi islem altyapisini kullanmakta olan tim
birimler, tGglncl taraf olarak bilgi sistemlerine erisen kullanicilar ve bilgi sistemlerine
teknik destek saglamakta olan hizmet, yazilim veya donanim saglayicilarinin
belirlenen bu esaslara uymasini saglamak,

Sifir glvenlik ihlali ile kurumdaki islerin surekliligi, islerde meydana gelebilecek
aksakliklarin azaltilmasini yatirrmlardan gelecek faydanin artiriimasi, bilginin genis
capl tehditlerden korunmasini gizlilik, battnltk, kullanilabilirlik ilkeleri ¢cergevesinde
tim bilgi glvenligi uygulamalarimizi ginin sartlarina gére gdzden gegirmek,
glincellemek ve bdylelikle dinamik bir yapida tutarak sirekli gelismesini saglamak
Bilgi Guvenligi Politikamizin temelini olusturur

FATSA TSO BILGILENDIRME POLITIKASI

Kanunlar cergevesinde yurittigimuz sir niteligi tasimayan faaliyetlerimizi butln
paydaslarimiza ve kamuoyuna esitlik, dodruluk, tarafsizlik, tutarlilik, eksiksizlik,
kolay ulasilabilirlik ve uygun zamanlama ilkelerine bagl kalarak TV, yazili basin,
internet ve radyo da dahil olmak Uzere ulusal veya uluslararasi basin-yayin
organlarinda duyurup takip etmek ve tim bilgilendirme uygulamalarimizi ginin
sartlarina gore gézden gegirmek, glncellemek ve boylelikle dinamik bir yapida
tutarak surekli gelismesini saglamak temel bilgilendirme politikamizdir.

FATSA TiCARET VE SANAYi ODASI ETIK iLKELERI

Etik kurallar dogruluk ve duristlik olclleri olup, ahlaki agidan bakildiginda, bireysel
ve sosyal iligkilerin temelini olusturur. Bu kurallar her bir ¢alisan igin, isini yaparken
nelere dikkat edecegini, nasil yapacagini, tyeler ve tedarikgiler ile nasil ¢alisacagini
ve birbirleri ile nasil bir etkilesim icinde olacaklari hakkindaki beklentileri dizenler.

Hazirlayan Onaylayan Sayfa: 26 / 41
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Oda kendi etki alani iginde insan haklari, ¢alisma standartlari ve yolsuzlukla
mucadele alanlarinda uluslararasi gecerlilige sahip temel ilkeleri benimser ve
destekler.

Tum oda calisanlarinin bu dogrultuda asagida belirtilen etik ilkelere tam olarak
uyumu esastir.

Etik ilkelere uymayan davranislarin gézlemlenmesi ya da bu davranislara maruz
kalinmasi durumunda, ¢alisan; bu durumu bir Ust ydneticisine bildirmelidir.

0 Etik ilkeler
0 Zaman ve Kaynak Kullanimi
0 Kaynaklarin Kullanimi

Kurum kaynagi; odanin mulkiyetinde olan ve/veya odanin sorumluluguna gecici stire
ile teslim edilmis olan tim varliklar anlamina gelmektedir.

Kurum kaynaklart;
1. Odaya ait tim bilgi, belge ve dokiimanlar

2. Masa Ustl bilgisayar, dizistl bilgisayar, cep telefonu, cep telefonu hatti,
telefon, faks ve benzeri iletisim cihazlari, tarayici, fotograf makinesi, tasinabilir
bellek, kart okuyucu, yazici, fotokopi makinesi ve benzeri ofis malzemeleri

3. ikram, mutfak malzemeleri, kirtasiye, promosyon, temizlik, bilgi islem sarf
malzemeleri, idari isler onarim malzemeleri

4, Ozel aletler, test cihazlari, yedek pargalar, garanti parcalari, hurda, her tirli
sarf malzeme

5. Yukaridaki maddelerde sayilanlar disinda kurum aktifine kayith veya
kuruma emanete birakilmig her tarli varlklar

Kurum adina yapilacak kaynak kullanimlarinda, kurum ¢ikarlari dikkate alinir. Kurum
cikari olmaksizin her ne isim altinda ve her ne kim adina ve yararina olursa olsun
kurum varliklari, olanaklari ve ¢alisanlari kurum disinda kullanilamaz. "Her konuda
tasarruf" ilkesi tim calisanlar tarafindan ve Ust'lin ast'a 6rnek olacagi bir sekilde
uygulanir.

Calisanlar her tirli kurum kaynaginin amacina ve prosedulrlere uygun
kullanilmasindan ve ayni zamanda bu kaynaklarin korunmasindan sorumludur.
Kurum kaynaklarinin kullaniminda herhangi bir ihmal, hasar veya olumsuzlugun
gOzlemlenmesi halinde, her ¢aligan yoneticisine bilgi vermekle yukimludar.

Zamanin Kullanimi

is saatleri icinde kurum ¢aliganlari, zamani iyi kullanir, is saatleri icinde 6ézel islerine
zaman ayirmamalidir. Yoneticiler calisanlari sahsi isleri igin géreviendiremez.

Hazirlayan o Onaylayan
YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER

Sayfa: 27 /41




Dokiiman No | CEK.00
[ - QALlsAN Yayin Tar. 29.08.2019
P EL KiTABI .
Revizyon Tar. | 0.0

Calisma saatleri icinde ziyaretci kabul edilmemesi esastir. Kurum ¢alisanlari zorunlu
ziyaretgiler igin gorusmelerini ziyaret konusu ile baglantili olarak ve is akisini
engellemeyecek sekilde makul bir siirede tamamlamak zorundadirlar.

Kurum disindaki gorevlerde de (tanitim aktiviteleri, tUye ziyaretleri, Gglincu sahislara
ve resmi kurumlara yapilan ziyaretler, is veya egitim seyahati, toplantilar vb.) zaman
kullaniminda ayni hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

Uyeler, Tedarikgi Firmalar ve Kurumun iligki igerisinde Bulundugu Diger Kurum ve
Kisilerle iligkiler

Uyeler, Tedarikgi Firmalar Ve Kurumun iligki icerisinde Bulundugu Diger Kurum ve
Kisilerle Finansal iliskiye Girmek

Kurum Uyeleri/tedarikci firmalari ve kurumun iligki igerisinde bulundugu diger firma
ve Kkisilerle Ozel is iligkisine girilemez, kisisel amagh bor¢ para/mal alinamaz ve
Uyeye/ /tedarikci firmalara ve kurumun iliski icerisinde bulundugu diger firma ve
kisilere 6diing para/mal verilemez.

Bunun disinda Gyeden /tedarikg¢i firma ve kurumun iligki icerisinde bulundugu diger
firma ve kigilerden degerinin ¢ok altinda ya da hi¢ bedel 6denmeksizin kisisel mal ya
da hizmet satin alinmasi ¢ikar temini olarak degerlendirilir ve Disiplin Yonetmeligi
kapsaminda dikkate alinir.

Uye lligkileri
Uyelerle iligkilerde asag@idaki hususlar dikkate alinir:

Uye memnuniyetini saglamak, gérev alaninda olmasa dahi, tim calisanlarin birinci
onceligidir. Uye memnuniyetsizligine yol agan konular éncelikli olarak ele alinir. Uye
sikayetlerinin en kisa sirede c¢o6zilmesi icin azami gayret gosterilir. Calisan,
sikayetleri kendi gorev alani iginde ¢bzemedigi takdirde yoneticisine veya Uye
iligkileri Birimi'ne bildirir.

Uye lehine bile olsa, (iye bilgisi ve onayi olmaksizin bir islem yapilamaz.

Kurum lehine olsa bile, tyeye eksik ya da yanlis bilgi veriimez.

Uye ile ilgili herhangi bir islemde yapilan hata saklanmaz. Yoneticiye bilgi verilerek
¢6zUm aranir. Hata ile ilgili Gyeye de bilgi verilir.

Uyelerin kisisel bilgileri (iletisim bilgileri, medeni durumu, meslegi, egitim durumu
vb.) Uyenin onayl olmadan ikinci bir sahsa ya da firmaya verilemez (resmi
kurumlarin yazih talepleri harig).

Uye ile kurulan iligki, bir Oda-Uye iliskisidir. Uyenin tanidik, es veya akraba olmasi,
¢alisanin davranis seklini degistirmez.

Uye tarafindan hos karsilanmayacak herhangi bir davranista bulunulmaz
(saygisizlik, alay, asagilamak, taciz, israr vb.). Uye ile yasanabilecek herhangi bir

Hazirlayan o Onaylayan
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olumsuz durum karsisinda ¢alisan, Uye ile tartismaya girmeden konu ile ilgili
yoneticisine bilgi verir.

Uyeye ayrimcilik yapilmaz (dis goriinls, bedensel engel, din, dil, irk, cinsiyet vb.).

Uye ile yapilan goérismelerde politika, din, irk gibi kisiye 6zel konularda yorum
yapilmaz, goérus bildiriimez.

Uyeden tahsilati is kurallari geregi belirlenen birimler yapar. Hicbir calisan, Gyeden
para veya kiymetli evrak alamaz.

Calisanlar; tye adina herhangi bir 6deme yapamaz.
Hediye, Davet, Yardim ve Bagis Kabul Etmek
Hediye Kabul Etmek

Kurum c¢aliganlari, Uyelerden/tedarik¢i firmalar ve kurumun iligki igerisinde
bulundugu diger firma ve kisilerden hediye talep edemez, imada bulunamaz; kurumu
yukumlulik altina sokacak hicbir hediye, para, ¢cek, milk, bedava tatil, 6zel indirimler
kabul edemez (Yilbaglarinda alinan kitap, ajanda, cicek, cikolata gibi hediyeler bu
kapsam disindadir).

Yardim, Bagis Kabul Etmek

Kurum ile ig iligkisi olan higbir kisi veya kurulustan kisisel yardim, bagis kabul
edilemez.

Halkla iligkiler

Herhangi bir yayin kurulusuna demeg vermek, muilakat yapmak, seminer, konferans
vb. yerlere konusmaci olarak katiimak ve karsiliginda tcret alinip alinmayacagini
belirlemek Kurum Ust Yénetimi'nin onayina bagldir. Bunun diginda hicbir sekilde bu
faaliyetlerden kisisel kazang elde edilemez.

Dernek, Kullip, Siyasi Parti ile iligkiler

Kurum calisani, kendi maddi olanaklarini kullanarak dahi olsa politik faaliyetlere
kurum adina maddi yardimda bulunamaz ve mesleki ve sektdrel dernekler, kullpler
haric kurum adina faaliyetlere katilamaz. Gorev suresi icinde herhangi bir politik
partide aktif olarak faaliyet gosteremez.

Herhangi bir kurumda, dernekte, kullpte veya siyasi partide kurum faaliyetlerini
etkileyecek veya igyerinde bu konularla ilgili galisma atmosferini bozacak sekilde
faaliyet gosteremez. Yoneticiler calisanlarindan, siyasi bir faaliyette bulunmasini
veya bir partiye, dernege, kuruma ve kuliibe Gye olmasini isteyemez.

Kurum calisanlari, kurum disinda tglnci sahislara sahsi olarak maddi veya manevi
yardim edebilir, badis yapabilir, yardim derneklerinde goérev alabilir.

Calisanlar Arasi iligkiler

Hazirlayan o Onaylayan
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Calisanlar arasinda kurulan iligki, bir ig iligkisidir. Calisanin tanidik ve akraba olmasi
calisanin hitap ve davranis seklini degistirmez.

Calisanlar is ortaminda, is arkadasldi sinirini asan davraniglarda bulunmaz.

Es ya da akrabalarin ast-Ust iligkisi iginde galismasi veya ayni birimde galismasi
uygun degildir.

Calisanlar, mesai arkadaslari tarafindan hos karsilanmayacak herhangi bir

davranista bulunamaz (saygisizlik, alay, asagilamak, taciz...vb).

Calisanlar arasi ayrimcilik yapilmaz (dis goériinis, bedensel engel, din, cinsiyet, dil,
irk vb.).

Calisanlar kendi aralarindaki gorismelerde politika, din, irk gibi kisiye 06zel
konularda propaganda yapmamall ya da kars! tarafin goérlsini etkilemeye yonelik
baski yapmamalidir. Calisanlar mesai arkadaslarindan, siyasi bir faaliyet iginde
bulunmasini veya bir partiye liye olmasini isteyemez.

Calisanlar kurum igerisinde silah, kesici, delici alet, ¢caki ve benzeri tehlikeli aletler
bulunduramaz.

Kurum icgerisinde siddet icerikli davranis ve/veya saldirgan tutum ve/veya tehditkar
konusma ve davranig bigimleri kabul edilemez. Bu durumlarda ilgili yoneticiye bilgi
verilir.

Calisanlar; mesai arkadaslari, Uyeler ve kurum ile ilgili kurumlara iligkin
kanitlanamayacak beyanlarda bulunmaz ve/veya dedikodu yapmaz.

Kurum sinirlari igerisinde kumar ve bahis oynanmaz.

Kuruma alkol ve keyif verici madde tesiri altinda gelinmez. Kurum igerisinde bu
maddeler kullaniimaz.

FATSA TSO HABERLESME STRATEJiSI

AMAG:

Hedef kitlelerimize (lyelerimiz, yerel yonetimler, is ¢evresi, hikimet, sivil toplum
kuruluslar) sdylemek istediklerimizi acik ve anlasilir olarak Ozetlememizi ve
mesajimizi naslil iletecegimizi sekillendirmemizi saglayacak duzgln, asamali bir
sire¢ olusturmaktir.

UYGULAMA:

* Odamiza gelen gunlik gazetelerden Odamizla dogrudan ve/veya dolayli ilgisi olan
haberlerin birer kopyasinin alinarak arsivienmesi,

* Oda faaliyetlerinin, odanin gesitli konularda goruslerinin, Uyelerimizin mesleki
faaliyetlerini kolaylastirici bilgilerin ve bélgemizin kulttrind, folklorunu ve degerlerini

Hazirlayan o Onaylayan
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iceren yazilarin yer aldigi derginin her (¢ ayda bir yayimlanmasi ve hedef
kitle(lerimize) ulastiriimasi,

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

* Kentimize ve ticari yasama donuk yeni fikir ve projelere i1sik tutmayl amaclayan
sosyal, siyasal ve ekonomik konularda butuntyle akademik bir yaklagimla sosyo-
ekonomik arastirmalar yapilmasi, arastirma bulgularinin hedef kitle(ler) ile
paylasiimasi

* FATSO tarafindan gtindeme getirilen konular veya gindemde yer alan konular ile
ilgili Odanin gorus ve mesaijlarini iletmek Gizere basin toplantilari diizenlenmesi

* FATSO’ nun yetkili organlarinca olusturulan gérts ve politikalarin disinda FATSO
yoneticileri tarafindan basina kisisel goris iceren agiklamalar yapilmamasi

« FATSO’nun faaliyetlerinin amacina ve hedefine yonelik makaleler ve basin
biltenleri hazirlanmasi

* Odanin yurattiga projelere ve faaliyetlere iliskin roportajlar yapiimasi

» Odanin giindeme getirdigi konularin hedef kitleye etkili bir sekilde ulastiriimasi icin
kampanyalar diizenlenmesi

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

* Web sayfasinin giincel ve Uyelerimizin ihtiyaclarini dikkate alan bir anlayis ile
hizmet vermesinin saglanmasi

+ Uyelerimizin e-posta ve sms gruplarinin olusturuimasi, Uyelerimize yonelik
yapilacak tim duyurularin e-posta, internet sayfasi ve sms programi Uzerinden
yapilmasinin saglanmasi

* Yénetim Kurulunca belirlenmis 6zel gin ve haftalarda odamizin kutlama, dilek ve
temennilerinin, gazete ilanlari ve internet sayfasi yoluyla hedef kitleye ulagtiriimasi

* Odanin gorus ve onerilerini hedef kitleye ulastiracak her turli organizasyonun
(toplanti, konferans, seminer, 6dll téreni) basina acgik olarak yapilmasi

* Yerel ve ulusal basin kuruluslarinin iletisim bilgilerinin yer aldigi bir veri tabani
olusturulmasi

» Basin ile iligkilerin saglikli bir sekilde yuratilmesi amaciyla basin mensuplari ve
Oda yénetiminin katilimi ile gesitli etkinlikler dizenlenmesi

* Belli basgli ulusal ve yerel gazeteler ile abonelik sisteminin olusturuimasi

FATSA TSO MALI RiISK ANALIzi
Risk analizi 6zetle;

Hazirlayan Onaylayan
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0 istenmeyen olaylarin dogru bi¢imde belirlenmesi,
O bu olaylarin ortaya ¢ikma duzeylerinin (olasiliklarinin) belirlenmesi,
0 ortaya ¢iktiginda meyana getirecekleri etkinin diizeyinin belirlenmesi

ile elde edilecek verilerin analiz edilerek, en ylksek olasilikli ve en buyuk etkili
olaylardan baslamak lzere, en disuk olasilikli ve en az etkili olaylara kadar olasi
kombinasyonlarin siralanarak her bir kombinasyonun ortaya ¢ikmasini engelleyecek
onlemlerin alinmasi ve ortaya ¢iktiklarinda yapilacaklarin belirlenmesini igeren bir
calismadir.

Mali Risk Analizini yapabilmek icin dncelikle Odanin;

1. Gelir kaynaklarinin
2. Gider kalemlerinin
3. intiyatlarini nasil degerlendirildiginin ortaya konmasi gerekmektedir.

Odanin Gelir Kaynaklari 4 ana grup altinda incelenebilir.

1. Kamu adina yuruttlen gorevierden elde edilen gelirler
2. Uyeye sunulan hizmetlerden elde edilen gelirler

3. istiraklerden elde edilen gelirler

4. Finansal aracglarin kullaniimasiyla elde edilen gelirler

Odanin Gider Kalemleri 5 ana grupta incelenebilir.
1 insan kaynag giderleri

2 Teknolojik kaynak giderleri

3. Fiziksel altyapi giderleri

4 Yatirim giderleri

5 Digaridan saglanan hizmet alim giderleri

Oda ihtiyatlarini 4 bicimde degerlendirmektedir.

1. istirakler

2. Mevduat faizi
3. Hisse senedi
4. DiBS

Odanin mali riskleri acgisindan istenmeyen olaylari 3 grup altinda ayri ayri
incelenmelidir.

YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER

1. Gelirlerinde azalma
2. Giderlerinde artma
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3. ihtiyatlarinin degerlendirilmesindeki yanhsliklar

GELIRLERDE AZALMA

istenmeyen Olay Olusma sikhgr* Olustugunda vyarattigr etki dizeyi**

Risk degeri  Onlemler

Uye sayisinda azalma 2 1 2

Munzam aidatlarda azalma 3 4 12

Belge gelirlerinde azalma 2 2 4

Hizmetlerden elde edilen gelirlerde azalma 4

istiraklerden elde edilen gelirlerde azalma 3

Mevduat faizinden elde edilen gelirde azalma

Hisse senedinden elde edilen gelirde azalma5

DiBS’den elde edilen gelirde azalma 1 5

15

20

g » = O0O1DN
N
N

*Olusma sikhigi: 1: Cok seyrek 2: Seyrek 3: Ne az ne de gok 4: Sik 5: Cok sik

**Olustugunda yarattigi etki dizeyi: 1: Cok az 2: Az 3: Ne az ne de ¢ok 4: Fazla

5: Cok fazla

GIDERLERDE OLAGAN DISI ARTISLAR

istenmeyen Olay Olusma sikhgr*

Risk degeri  Onlemler

insan kaynagi giderinde olagan disi artma 1

Teknolojik kaynak giderinde olagan disi artma

Fiziksel altyapi giderlerinde olagan disI artma

Yatirim giderlerinde olagan dis1 artmal 3

Hizmet alim giderlerinde olagan dis1 artma 3

Olustugunda vyaratugr etki dizeyi**

2 2

5 4 20
2 3 6
3

4 12

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
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*Olugsma sikligi: 1: Cok seyrek 2: Seyrek 3: Ne az ne de ¢ok 4: Sik 5: Cok sik

**Olustugunda yarattigi etki duzeyi: 1: Cok az 2: Az 3: Ne az ne de cok 4: Fazla
5: Cok fazla

IHTIYATLARIN DEGERLENDIRILMESINDEKI YANLISLIKLAR

istenmeyen Olay Olusma sikhgr* Olustugunda vyarattigr etki dizeyi**
Risk degeri  Onlemler

Kararlarin hatali olmasi

Finans uzmaninin yetersizligi
Finansal bilgilerin dogru olmamasi
Ekonomik kriz

Finans piyasalari krizi

*Olusma sikhigi: 1: Cok seyrek 2: Seyrek 3: Ne az ne de gok 4: Sik 5: Cok sik

**Olustugunda yarattigi etki dizeyi: 1: Cok az 2: Az 3: Ne az ne de ¢cok 4: Fazla
5: Cok fazla

Bu asamadan sonra; istenmeyen olaylar Risk degeri sttunundaki degerlere goére
blyukten kuguge siralanir.

Her durum igin 6nlemler hazirlanir (ortaya ¢ikmamasi i¢in alinan 6nlemler, ortaya
ciktiginda uygulanacak faaliyetler olarak ayri ayri olacak bicimde hazirlanir).

FATSA TSO PAYDAS MEMNUNIYET POLITIKASI

Paydas oneri, talep ve sikayetlerini; acik, seffaf, hizli, gliven verici ve paydas odakli
bir sekilde ¢ézmek

Paydaslarimizdan sikayet aldigimiz durumda her sikayeti objektif, 6zenli ve dikkatli
bir sekilde incelemek ve bu inceleme sonucunda ¢6zim sunmak

Paydas sikayetlerinin cézimlenmesine yonelik gerekli mali kaynaklari saglam

Hazirlayan o Onaylayan
YONETIM TEMSILCISI GENEL SEKRETER
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Sikadyet ve oOneriler paralelinde kalicl

uygulamak

iyilestirmeleri sistem ve sureglerimizde

Sikayet Yonetimi Sdrecimizi yasa ve mevzuata dayali sartlara, paydas beklentilerine
uyumlu sekilde yuritmek ve slre¢ performansini izleyerek sirekli iyilestirmek

FATSA TSO SOSYAL SORUMLULUK POLITIKASI

Bolgesel kalkinmayi saglamak Gzere sosyal sorumluluk projeleri gergeklestirmek

ilde tetikleyici ve etkili bir glic olarak sosyal sorumluluk projelerinin yayginlasmasini

saglamak

Sosyal sorumluluk faaliyetlerinin gercgeklestiriimesinde tim paydaslarimizia igbirligi
icinde topluma katki saglamak

FATSA TSO SIKAYET POLITIKASI

Uye, paydas ya da diger kanallardan kurumumuza yénelik gelen tim sikayetleri
objektif sekilde degerlendirmek

iigili kanun ve eldeki kaynaklar gergevesinde en kisa siirede ¢ézimlemek

Cozimlerin etkinligini sikayet sahiplerine dogrulatmak

Cd6zim sureci igerisinde sikayet sahibinden higbir maddi bedel talep etmemek

Sikayet sahibinin onayl olmadan sikayet ile ilgili bilgileri kamuoyuna duyurmamak

Sikayetlerin kapandiktan sonra tekrarlanmasini

faaliyetlerini gerceklestirmek.

engelleyici sirekli

iyilestirme

Hazirlayan
YONETIM TEMSILCISI

Onaylayan
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17. ODA BIiRIMLERI VE PERSONELI TABLOSU

YONETIM TEMSILCISI

GENEL SEKRETER

ADI SOYADI GOREVI ISE DOGUM | CINSIYET | EGITIM

BASLAM | TARIHiI DURUM
A TARIHI U

Hamdi Genel 08.1995 11.07.1966 E On Lisans

KARAMUSTAFA Sekreter

Gamze ligin Ticaret Sicil 08.2015 01.02.1989 K Lisans

OLGUN Mudari

Hatice YUCEL Muhasebe 01.1994 01.04.1976 K Lise

Sefi
Ahmet CITIR Muamelat 01.1997 25.05.1972 E On lisans
Memuru
ilker YUCETEPE Sofér 02.2009 25.11.1976 E Lise
Hazirlayan Onaylayan
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18.GOREV TANIMLARI
19.CALISMA DUZENI VE SAATLERI

FATSA TSO’da calisma saatleri hafta ici 5 gin olmak Uzere, saat 08.00-12.00
ile 13.00-17.00 arasindadir. Oda personelinin haftalik calisma siresi, genel olarak,
40 saattir. Bu sure Cumartesi ve Pazar gunleri tatil olmak tzere dizenlenir. is
Kanununa tabi personelin calisma siresi ve hafta tatili ise 4857 sayil is

Kanununun ilgili maddelerine uygun bicimde ig s6zlesmesi ile diizenlenir.

Gunlik cahsmanin baslama ve bitme saatleri ile 6dle dinlenme saati siresi,
hizmetin 6zelligine gére Genel Sekreterlik tarafindan, is Kanununa tabi Personel
bakimindan 4857 sayili Kanun hikiumlerine uygun bicimde dizenlenir. Gerekili
goruldigiinde personele mesai saatleri disinda da calisma yaptirilabilir. s
Kanununa tabi personele vyaptirilacak fazla calistirmalarda 4857 sayili s

Kanununun 41.-45. madde hiuktmleri esas alinir.

20.PERSONEL UCRET POLITIKASI

Aylik Ucret ve Yan Odemeler; Oda personelinin aylk tcretleri, 5174 Sayili
Kanun, Personel Yonetmeligi ve 4857 sayili is kanunun da belirtilen esaslara gore
hesaplanir, tahakkuk ve tediye olunur. Devlet memurlarinin maas ve yan
o0demeleri yapilan pozitif 6édemelere uyumu saglamak Uzere, bu gibi maddi
imkanlar, yararlige girdigi tarihten itibaren, Odanin kadrolu personeline de tatbik
edilir. Bu artiglar is kanuna tabi personel ve sdzlesmeli personele Yonetim
Kurulu’nun onayi ile uygulanabilir Stati Hukukuna tabi personele, Ydnetim
Kurulu'nun teklifi ve Meclis’in onayi ile Personel Yo6netmeligi'nin 130nci
maddesi geregince 6denek, 14.nci maddesi geregince 06zel hizmet tazminati
verilir. Genel Haklar ve Yukumlulikler; Personel, Personel Yonetmeliginde taninan
haklardan yararlanir, yikimliliklere uyar. Ancak is Kanununa tabi personelin
4857 sayilli Kanun ve yonetmeliklerindeki hak ve yukamlultkleri sakhdir.
Performans Degerlendirmesine esas ikramiyeler ise Yonetim Kurulu karariyla

verilir.

Hazirlayan Onaylayan
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21.PERSONEL iZINLERI-SOSYAL VE iDARi HAKLAR

Oda personeline yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve Ucretsiz izin olmak Uzere
dort tarld izin verilir.

Yillik izinler; 5174 Sayili kanunun gegici 12. maddesi kapsaminda istihdam edilen
personelin hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara (on yil dahil) yilda (20) gun, on
yildan fazla olanlara (30) gin yillk izin verilir. Bu slrenin hesaplanmasinda,
personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak gegen hizmetleri ile
Oda’da gecgen hizmetleri varsa dikkate alinir.

Mazeret izni; 5174 Sayili Kanunun gegici 12. maddesi kapsaminda istihdam
edilen Personele, bir yil iginde toptan veya pargca parga olmak Uzere, Genel
Sekreterlik oluru ile en ¢ok on gine kadar mazeret izni verilebilir.

Hastalik izni; Oda personeline hastaliklari halinde resmi saglik kurullarinca
verilecek raporlarda gosterilecek lUzum Gzerine, Ucret ve Ozluk haklarina
dokunulmaksizin, agagidaki esaslar dairesinde Makam onayi ile izin verilir.
Ucretsiz izin; Oda personelinin bakmaya mecbur oldugu veya refakat etmedigi
takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve c¢ocuklari ile kardeslerinden
birinin agir bir kaza gegirmesi veya 6nemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde,
bu hallerin raporla belgelendiriimesi sartiyla, Oda personeline istekleri Gizerine en

cok alti aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Not: izinlerle ilgili detayl bilgiye Oda i¢ Yénergesinde ulagilabilir.

22.PERSONEL SiCiL DOSYASI

Ozluk Dosyast; Oda'da gorevli her statiideki personel icin bir 6zlik dosyasi
duzenlenir. Bu dosyada; Personelin adi ve soyadi, sicil numarasi, dogum yeri ve
tarihi, cinsiyeti, medeni hali, nifus hiviyet cizdani ile 6grenim belgesinin tasdik
edilmis sureti, bakmakla yukimli oldugu kimseler, 6grenim durumu, bildigi yabanci
diller ve derecesi, yaptigi lisansistl 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 tzere kendisi

Hazirlayan Onaylayan
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tarafindan verilen yayin ve eserleri, aldigi takdirname ve 6ddilleri, hakkinda yapilan
disiplin sorusturmalarina dair evrak ve verilen disiplin cezalari, saghk durumuna,
gorevden uzaklastirma, yaptigi fahri hizmetler, aldigi izinlere ait bilgi ve belgeler ile

memurluga alinirken istenen diger belgeler bulunur.

23.INSAN KAYNAKLARI YONETiIMi PROSEDURU

Odamizda kurulmus olan ISO 9001 Toplam Kalite Yonetim Sistemi icerisinde
bulunan “insan Kaynaklari Yénetimi Prosediriinde calisanlarimizin ihtiyaci olan
bilgiler bulunmaktadir.

Calisanlarimizin basta Iinsan Kaynaklari Yonetimi Prosediri olmak Uzere, 1ISO
9001 Toplam Kalite Yonetim Sistemine ait tum dokimantasyonu titizlikle
incelemesi, hem kendi performanslari hem de kurumun performansi agisindan
Onem arz etmektedir.

Calisanlarimiz bu dokimantasyonun orijinaline;  http://kalite.fatsatso.org.tr/

adresinden ulasabilmektedir.

24 PERSONEL ORYANTASYONU

Oda Personeli: Calisan EIl kitabi hakkinda bilgi verilir, bir 6rnegi CD
ortaminda veya Elektronik ortamda teslim edilir. |ilgili personele
Sorumluluklari ve Yetkinliklerinin bulundugu Gorev tanimlari teslim edilir.
Ayrica; Oda isleyisi hakkinda detayli bilgi edinmesi i¢cin, mevcut bulunan her
birimde 1 ve/veya 2 gun sire ile oryantasyona tabi tutulur.

Yardimci Hizmet Personeli: Calisan El kitabi hakkinda bilgi verilir bir 6rnegi
CD ortaminda veya Elektronik ortamda teslim edilir. ilgili personele
Sorumluluklari ve Yetkinliklerinin bulundugu Goérev tanimlari teslim edilir.
Birim ile ilgili yardimci hizmet personeli var ve isten ayrilmamig ise eski
personel, ayrilmis ise alternatif personel tarafindan gérev tanimlari,
yetkinlikleri dahilinde detayli bir sekilde uygulamali olarak anlatilir ve
gosterilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Odada vyeni istihdam edilen personel, Odanin kullandi§i sistem (ISO ve
akreditasyon) ile ilgili KYT ve gerekli hallerde Genel Sekreter tarafindan

oryantasyon egitimine tabi tutulur.

25.PERFORMANS DEGERLENDIRME VE PERSONEL EGITiMi

FATSATSO’ da Performansin Degerlendiriimesi sadece yetkinlikler ele alinarak
gerceklestirimektedir. FATSA TSO’ da Performans degerlendirmesi yilda en az
bir kere yapilir. Calisanlarin performanslarinin degerlendiriimesi Genel Sekreter
tarafindan yetkinlik puanlari Gzerinden yapilir. Genel Sekreterin performansinin
degerlendiriimesi Yonetim Kurulu Bagkani tarafinda yetkinlik puanlari Gzerinden
yapilir. Hem calisanlarin hem de Genel Sekreterin performanslari FATSA TSO
Performans Degerlendirme Formu (FRM.20.00) ile gerceklestirilir. Bu form Excell
ortaminda hazirlanmis olup puanlarin toplamini otomatik olarak hesaplamaktadir.
Yetkinlikler Gzerinden gergeklestirilen performans degerlendirmesinde; galigsanlar
icin 7 faktdr altinda 24 soru ve yodneticiler i¢cin bu 7 baslida ek olarak Yoneticilik

ve Liderlik faktort altinda sorulan 10 soru kullaniimaktadir.

Calisanlarin mesleki bilgilerini artirmak, yetkinliklerini gelistirmek ve dolayisiyla
kurumsal performansi gelistirmek igin, konunun uzmanlar tarafindan, Yillik
Egitim Plani dahilinde egitim verilir.

Calisan Performans Degerlendirmesi sonucunda ortaya ¢ikan egitim ihtiyaclari,
Stratejik Plan geregdi veriimesi gereken egitimler ve dénem basinda birimlerden
istenen egitim ihtiyaclari ile Yillik Egitim Plani (PLN.05.00), Personel ile ilgili birim
tarafindan hazirlanir. Hazirlanan Plan Genel Sekreterin Onayina Sunulur.

Calisanlarin katildigi tim egitimler “Calisan Egitim Formlarina” iglenir.

Hazirlayan Onaylayan
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26.PERSONEL TOPLANTILARI

Oda calisanlarinin katilmiyla, oda hizmetlerinin kalite ve etkinliginin
artirilmasi, birimlerde gergeklestirilen proje ve dnemli faaliyetler konusunda
tim calisanlarin bilgilendirilerek goérus alisverisinin saglanmasi amaciyla,
ayda en az bir defa olmak Uzere Genel Sekreter veya Genel Sekreter
tarafindan gorevlendirilen personel bagkanhginda toplanilir.
27.PERSONEL MEMNUNIYETi, GORUS VE ONERILERI

Yilda 1 kez yapilan bu anket ile personele sunulan hizmetler, fiziki kosullar
ve kaynaklar degerlendirilmesi amaclanmaktadir. Anket sonuclari
degerlendirilerek KYT tarafindan olusturulan rapor YGG toplantisina girdi
teskil eder. Anketin tasarimi ve raporlanmasinda Kalite ve Akreditasyon

Sorumlusu sorumludur.

Oda personeli tarafindan, maliyet azaltici, gelir getirici, sure¢ iyilestirici,
hizmet kalitesini artirici, bodlgesel kalkinmaya ve Uyelerimize Kkatki
saglayici vb oneriler, Genel sekretere mail ortaminda "ONERILER" konu
basligi ile KYT sorumlusu da ilgi tutularak her personel tarafindan zaman
sinirlamasi olmaksizin iletilir. Gerekiyorsa Genel Sekreter dneri sahibi ile

detayli gérisme yaparak talebi sonuclandirir.

Katma degerli oneriler sunan personel Yonetim Kurulunun uygun gorecegi

sekilde takdir ve taltif edilir.

Hazirlayan o Onaylayan
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