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KONU SORUMLU AMAC YAPILACAKLAR GOZDEN GECiRME REFERANS KAYIT(LAR)/ DOKUMAN(LAR)
ilgili calisanlar Glincel Uye bilgilerine sahip olmak Uye durumlari her giin faal/askida/terk/tasfiye olarak giincellenecektir. Haftalik TOBB Uye Modiili
Oda Sicil Glincel tye bilgilerine sahip olmak Yilda bir defa Uye bilgileri gincelleme ¢alismasi yapilacaktir. Yilhk TOBB Uye Modiilii
S ) Uyeleri aidatlari konusunda o . ) e . . . . " :
Medya lliskileri Yonetmeni bileilendi K Yilda iki defa Uyelere aidat bildirisi ve SMS gonderilecektir. (Mayis-Ekim) Altr Aylik Toplu SMS Sistemi
ilgilendirme
Uyelerin Oda'dan memnuniyet Yilda bir defa Giye memnuniyeti anketi diizenlenecek ve sonuglari . . .
. Yilhk Uye Memnuniyeti Anketi
oranini 6lgmek raporlanacaktir.
EYS ve Akreditasyon
. . Sorumlusu
UYELERLE ILETISIM . " . . Yilda bir defa, liyelerin egitim taleplerin/ihtiyaglarinin belirlenmesi igin anket N o .
Uye egitim taleplerini tespit etmek Yilhk Uye Memnuniyeti Anketi
¢alismasi yapilacaktir.
Uyelerin kisisel ve kurumsal Ovel Snelik eiti diizen ki Villik Egitim Kavitl
elere yonelik egitim programi diizenlenecektir. il itim Kayitlar
gelisimlerine katki saglamak y y & prog & v
EYS ve Akreditasyon o X o - . . .
i X L . i Bilgilendirmeler, duyurular, etkinlikler, egitim ve seminer faaliyetleri ile
Sorumlusu Oda faaliyetlerinden tim tyeleri mail ™ . - L . ;
. TOBB ve diger kuruluslarin duyurulari Giyelere e-posta iletilecektir. Uyelerin Yilhk Personel Outlook mail kayitlar
yolu ile haberdar etmek Lo e . .
e-posta adresleri Uye Moduli veri tabanina kayit edilecektir.
. SMS sistemi i Uyeler kayit edilecek, kaydi sili tiyelerin SMS . ) )
Medya lliskileri Yonetmeni | SMS yolu ile Uyeleri bilgilendirmek sistemine yent uyeler kayit € I, v.ace a'y  stiinen uyeterin Ug aylik Toplu SMS Sistemi
numaralari silinecektir.
. Oda faaliyetlerinden tim Uyeleri .
Medya lliskileri Yonetmeni a taallyetlerinden tam Uyelerl Eregli TSO bilteni web sayfasinda yayinlandigina dair mail atilacaktir Ug aylik Eregli TSO Bulteni
haberdar etmek
" . Genel Sekreterlik-Yoneti Oda faaliyetlerini planl k, gozd e ——
YONETIM KURULU TOPLANTISI enel sekreterfi-yonetim é aaliyetierini planiamak, gozaen Haftada bir Yonetim Kurulu Toplantisi yapilacaktir. Haftalik Yonetim Kurulu Kararlari
Kurulu gecirmek ve hesaplari kontrol etmek
Meclis tyelerini Yonetim Kurulu'nun
MECLIS TOPLANTISI Genel Sekreterlik -Meclis |faaliyetleri konusunda bilgilendirmek, Ayda bir Meclis Toplantisi yapilacaktir. Ayhk Meclis kararlari
yapilacak faaliyetler igin onay almak
Meslek komitesi yelerini
Meslek Komite Temsilcileri- . ese. omi (_E_SI tye e.r|n|
. . L bilgilendirmek, bilinglendirmek, . . .
MESLEK KOMITELERI TOPLANTISI | Sorumlu Yonetim Kurulu AR Ayda bir Meslek Komiteleri toplantisi yapilacaktir. Ayhk Toplanti tutanaklari
L sorunlari ve ¢6ziim onerilerini
Uyesi ve Sorumlu Personel i
belirlemek
Genel Sekreterlik-Yonetim DISIPLIN KURULUNA SEVK iHTIYAC DUYULDUGUNDA YA DA DiSiPLIN KURULUNA BiR KONU SEVK
DiSiPLIN KURULU TOPLANTISI Curul MIECLiS ' DURUMUNDA KANUNLARA BAGLI EDILECEGINDE TOPLANIR Toplanti tutanaklar
urulu - )
KALARAK KARAR VERIR
GERGEKLESTIRILEN TUM
YONETIM GOZDEN GEGIRME I Sek lik-Yéneti FAALIYETLERI OLCMEK VE GOZDEN .
° GO GEC Genel Sekreterli gnetlm . O ¢ . GO . YILDA BIR KEZ TOPLANMAKTADIR. Yilhk Toplanti tutanaklari
TOPLANTISI Kurulu - MECLIS GEGIRMEK BIR SONRAKI YILA AIT
STRATEJILERI PLANLAMAK
Stratejik plan
PERSONEL TOPLANTILARI GENEL SEKRETERLIK degerlendirmesi,Yapilacak faaliyetler UG AYDA BiR KEZ TOPLANMAKTADIR. Ug ayhk Toplanti tutanaklari
ve personel memnuniyetini saglamak
. . R . Stratejik plana bagli olarak hazirlanan
AKREDITASYON IZLEME KOMITESI Akreditasyon Izleme ) p s . L . . . L
o yillik is planinin izlemesini ve 3 ayda bir Akreditasyon Izleme Komitesi toplantisi yapilacaktir. 3 Ayhk Toplanti tutanaklari
TOPLANTILARI Komitesi . . L
degerlendirmesini yapmak
Yillik faaliyet raporu ile Odanin
FAALIYET RAPORU Medya iliskileri Yonetmeni bilinirligini artirmak ve web Yilda bir faaliyet raporu hazirlanacaktir. Yilhk Faaliyet raporu
sayfasindan Uyelere duyurmak
. . Web sitesi ihtiyaca gore surekli glincellenecektir. (duyurular, ilanlar,
. Oda faaliyetlerin ve duyurularini, o
WEB SITESI S ) haberlerimiz vb.) - o .
Medya lliskileri Yonetmeni |TOBB duyurularini web sayfasinda da . N . . Ayhk Eregli TSO web sitesi haber arsivi
Paydaslara bilgi ve yarar saglayacak olan, duyuru, yazi, ilan, sehir tanitimi,
yayinlamak, kamuoyuna duyurmak . K
hizmetler, yararli linkler vb. yayinlanacaktir.
YEREL, BOLGESEL VE ULUSAL Yerel ve ulusal medvada e6riinmek Her etkinlik haberimiz odamizda hazirlanacak ve yerel,ulusal basina e-posta
) ve ulu ] : S - )
BASIN YAYIN KURULUSLARI ILE A . . . y 8 ile gonderilecektir. - . R . . o .
P Medya lliskileri Yonetmeni basin takip analizi ile medyada L Gunlik Haber metinleri, basin biltenleri, kiiptrler, basin-iletisim analiz formlar
ILETISIM - istatistigini cik K Web sitemizde yayinlanacaktir.
. . Oriinme istatistigini ¢ikarmak.
(HABER VE BASIN BULTENLERI) & gint¢ Ayrica haber ve basin biltenleri listelenecektir.
Yerel gazetelerde odamiz ile ilgili yayinlanan tim yazi ve haberlerin
- . Oda basin arsivi ¢ikarmak, medyada kupdarleri yillara (tarih sirasina gore) taranarak hem elektronik ortamda
BASIN ARSIVI Medya lliskileri Yonetmeni - I.. ..?IYI ¢ o Y updrierivi (tarih sirasi . & _) ! Gunluk Gazete ve internet haberleri, basin-iletisim analiz formlari, web sitemiz.
gorunurlugun takibini yapmak. hemde kagit arsivde saklanacaktir.
Odanin faaliyetlerini ve duyurularini od d faalivetleri ile ileili web sitesi ve Facebook Inst
M . e amiz duyuru ve faaliyetleri ile ilgili web sitesi ve Facebook,Instagram ve - o .
SOSYAL AG Medya lliskileri Yonetmeni sosyal aglar Gizerinden duyurmak, Y . Y L g J Gunlak Web sitesi, Facebook,Instagram ve Twitter hesaplari
el Twitter adresi Uzerinden paylagimlar yapilacaktir.
Odanin bilinirligini artirmak.
YURTICi/YURTDISI Uyeleri tdisinda isbirligi Yénetim Kurul , Meclisi lek komitelerinin k ile,
¢/ . 5 Genel Sekreterlik ye.er.m yur ,Is,m ? S0ITIg! one |r.nv uruiunun, viec |§|n veya m.es ex omite erlr.u'n ararl e Alti Aylik Duyuru, katilim listesi, fotograf, is gezisi raporu
FUARLAR/GEZILER gelistirmelerini saglamak. yurtigi/yurtdigi fuar-gezi katilim/ziyaret gergeklestirilecektir.
Yonetim kurulunun karari ile kiyaslama toplantilari yapilabilecektir. Davet yazilari, program, katilim listeleri, kiyaslama raporu
e N oks st
DIGER ODALAR ILE ILETISIM Genel Sekreterlik Tim gelistirmek, iyi uygulama 6rn,eklerini Hizmetler, uygulamalar ve akreditasyon sistemi hakkinda karsilikl bilgi Yillik
calisanlar ! | lacakt
paylasmak. o Pay i§|m| yaprlaca |r.. Telefon, e-posta goriismeleri, yazismalar ile diger kayitlar.
Yonetim Kurulunun karari ile diger odalarla, proje ¢alismalari ve ortakliklari
ile diger isbirligi faaliyetleri yapilabilecektir.
" TOBB'dan gelen duyuru ve yazilar ile ilgili olarak lyelere e-posta ve
Tdm galisanlar Uyeleri bilgilendirmek. & Y . Y & v P Haftalk Gelen-Giden Evrak Kayitlari.
dergimizde duyuru yapilacaktir.
. Y TOBB tarafindan diizenlenen danisma, istisare ve bilgilendirme i
Genel Sekreterlik Mevzuat geregi ve iletisimi artirmak . Alt1 Aylik Gelen-Giden Evrak Kayitlari.
toplantilarina katilim saglanacaktir.
Genel Sekreterlik Personelin mesullekl gillslmlne katki | TOBB tarafindan diizenlenen egltll.m 'prsgtr?mli;ma, konularina gore uygun Altr Aylik Gelen evrak kay"dl(,jg?relvleg.dlrme yazisl, egitim sonrasi
S saglamak. rsonelimiz katilacaktir. Z rlendirme raporu
TOBB ILE ILETISIM agla persone aca Ozdegerle e rapo
TOBB-UYELER TOFB un.énci]li]k ettéi“projelere tobb tarafindan dijlzenlf:nenfrojfe?re liyelerin katilmasi igin bilgilendirme villk tobb dan gelen bildirmler
tyelerin katihmini saglamak yapmak 6rnegin(egitim yardimi-gida yardimi)
Yonetim Kurulu e . . . . R . . .
Genel Sekreterlik Mevzuat geregi ve iletisimi artirmak |Talebe cevaben, Odamiz degerlendirme ve goriisleri TOBB'a gonderilecektir. Alti Ayhik Gelen-Giden Evrak Kayitlari.
Bu kuruluglar ile iletisim ve igbirligi saglayan yazisma ve dokumanlar kayit
DIGER KURULUSLAR iLE iLETiSiM Genel Sekreterlik isbirligi gelistirmek. altina alinacak, etkinliklerine katilim saglanacak, duyurulari Gyelere Ayhk Gelen-Giden evrak kayitlari, yazismalar, faaliyetler, toplanti tutanaklari.

iletilecek, gesitli isbirligi etkinlikleri gergeklestirilecektir.
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YEREL KURUM/KURULUSLAR iLE

Yoénetim Kurulu

Kamu kurum ve kuruluslari ile

Yerel yéneticiler odamizin gesitli toplantilarina davet edilecektir. Universite-

[ Meclis Ayhik Gelen evrak kayitlari, faaliyet raporlari, yazismalar vb.
ILETISIM Genel Sekreterlik iletisime gegerek isbirligi gelistirmek. sanayi isbirligi calismalari devam edecektir. v 4 ¥ P yazly
Personelin memnuniyet oranini
olgmek, gerekli ise iyilestirmeye Yilda bir defa ¢alisan memnuniyeti anketi yapilarak degerlendirilecektir. Yillk Personel Memnuniyeti Anketi ve analiz sonuglari
itmek.
EYS ve Akreditasyon - £l m.e —
Personelin mesleki gelisimine katki e o . o
Sorumlusu N Calisanlarin egitim ihtiyaglari/talepleri belirlenecektir. Yillik Egitim Kayitlari
saglamak.
Personelin mesleki gelisimine katki S o Sias
saglamak Kurulus I¢i Egitim Programina uygun olarak calisanlar egitim alacaklardir. Yillik Egitim Kayrtlar
ici iLETiSi Yonetim Kurulu-Genel P li f 6l k, ) . ) . .
KURULUS ICTILETISIM onetim furu u ene ?rs"one " pfer orr.nénsml N Insan KaynaklariTalimatina uygun olarak yilda bir defa yapilacaktir. Yillik Personel Performans Degerlendirme Formu
Sekreterlik odiil-ceza sistemini uygulamak.
Odamiz etkinlikleri ve programlari, bilgilendirme igin calisanlarla
Kurum igi iletisimi saglamak. 1z etkiniikler] ve prog ', Ofig! : ein calls Aylik Etkinlik takvimi
paylasilacaktir.
Tiim calisanlar Kurum igi iletisimi saglamak. Genel Sekreterin idaresinde aylik personel toplantilari yapilacaktir. Yilda 5 kez Toplanti tutanaklari
o Kurulus icinde hem ylizyiize, hem de bu iletisim yontemleri ile haberlesme .
Kurum igi iletisimi saglamak. N Aylik Tum personel
saglanmaktadir.
KYS performansini gbzden gegirmek Alti ayda bir YGG Toplantisi yapilarak, raporlanacaktir. Altr Aylik YGG Toplantisi kayitlari
i¢ tetkik ile uygunsuzluklar gidermek
. N . X EYS ve Akredit potansiyel uygunsuzluklara karsi Yilda bir defa Kurulus ici Kalite Denetimi yapilacaktir. Kurum igi denetim kayitlari
KALITE YONETIM SISTEMi ve Akreditasyon )
Sorumlusu 6nlem almak
Yillk
Dis denetimler -i‘Ie sistemin etkinligini Yilda bir defa Belgelendirme Kurulu.§u (Turk Loydu ikdisadi isletmesi) KYS ilgili kayitiar,
olgmek tarafindan denetim yapilacaktir.
MMYS fi ozd
per or.mansml gozden Yilda bir YGG Toplantisi yapilarak, raporlanacaktir. Yillk YGG Toplantisi kayitlari
gegirmek
i¢ tetkik ile uygunsuzluklar gidermek
MUSTERI MEMMUNIYETI YONETIM EYS ve Akreditasyon potansiyel uygunsuzluklara karsi Yilda bir defa Kurulus ici Miisteri Memmuniyeti Denetimi yapilacaktir. Kurum igi denetim kayitlari
SISTEMI Sorumlusu onlem almak
Yillk
D . . . T . B . iirk L S .
Is denetimler -|‘Ie sistemin etkinligini Yilda bir defa Belgelendirme Kurulu.su (Turk Loydu Ikdisadi Isletmesi) MIMYS ilgili kayitiari
olgmek tarafindan denetim yapilacaktir.
Uyelerden gelen bilgi talepleri personelin kendi birimi ile alakaliysa séz
UYELERDEN GELEN BiLGi ileili calisanlar Uyelerden gelen bilgi taleplerini konusu personel; kendi birimi ile alakal degilse ilgili birime yonlendirme Talen gelmesi halinde $62 konusu kavitlar
" y4
TALEPLERI glll calls cevaplamak yapilir, bu iki segenege girmeyen durumlarda Genel Sekreter'e yonlendirme Pe ¥
yapilr.
YASAL OTORITE VE REGULASYON Bu kuruluglar ile iletisim ve isbirligi saglayan yazisma ve dokumanlar kayit
KURUMLARI ilgili calisanlar ishirligi gelistirmek. altina alinacak, etkinliklerine katilim saglanacak, duyurulari tyelere Talep gelmesi halinde Gelen-Giden evrak kayitlari, yazismalar, faaliyetler, toplanti tutanaklari.
iletilecek, gesitli isbirligi etkinlikleri gergeklestirilecektir.
WEB SITESI,SIKAYET KUTUSU,MAIL,FAX VE TELEFONLA GELEN SiKAYETLER
1SO 1002 SIKAYET YONETIM EYS ve Akreditasyon _TUM PAYDASLARDAN GELEN SISTEME ISLENIR.KOK NEDENLERIN VE COZUMLERIN BULUNMASI ICIN ) o )
SISTESMi Sorumlusu SIKAYETLERIN COZUMLENMESINI SIKAYET SAHIPLERINE GONDERILIR.COZULEN SIKAYETLERIN COZUM HER AY SIKAYET BILDIRIMLERI
SAGLAMAK MEMNUNIYETLERI HAKKINDA SIKAYETGIYE ANKET DUZENLENIR.SIKAYETGI
SONUCTAN MEMNUN iSE SiKAYET KAPANIR.
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