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Degerli Personelimiz,
5174 sayili kanun ile Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi catisi altinda 27 Mayis
1977 yilinda kurulan Bodrum Ticaret Odas;, tiizel kigilige sahip kamu kurumu

niteliginde meslek kurulusudur.

Bodrumda yiiklendigi misyon ve 6nderligi ile, Bodrumun ekonomik ve sosyal
bir¢ok alaninda Odamiz faaliyetleri ve calismalar: gortilmektedir.

Her 4 yilda bir yapilan secimlerle degisen meslek komiteleri, yonetim kurullar
ve meclisi ile yoneticiler degisse de personellerimiz Odanin yapilanmasi icinde

aslinda en 6nemli gorev ve bagarinin mimaridir.

Elinizde bulunan kitap, personelimize yol gostermek ve yeni baslayan personele
rehber olmasi amaciyla hazirlanmistir.

Caligma hayatinizin her zaman yiikselen bir sekilde yiiriimesini temenni eder,
calismalarinizda basgarilar dilerim.

Saygl1 ve sevgilerimle.

ilhan ERSAN
Meeclis Bagkani

www.bodto.org.tr
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Sevgili Calisanimiz,

Bodrum Ticaret Odasi Yonetimi olarak en énemli kaynagimizin insan kaynagi
oldugunu distiniiyoruz. Buradan hareketle, motivasyonu ve verimliligi yliksek
personele yatirim yapmaya her zaman 6ncelik veriyoruz.

5174 sayili kanunun verdigi yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yiiriiyen
hizmetlerimizin hazirlanmasi ve sunulmasinda personelin emegi ve 6nemi
blyktir.

Odamizin calisma esaslarinin, calisanlar tarafindan takip edilip, uygulanabilmesi
amaciyla hazirlanan “BODTO PERSONEL EL KITABI” eski yeni tiim
calisanlarimizin bagucu rehberidir.

Calisanlarimizin Oda icerisindeki yetkinlik ve sorumluluklari ile, dikkat edilecek
noktalarin belirlendigi bu kitap ile daha iyi isleyen bir “insan kaynagi” yénetim

modeline gecilmis olacaktir.

En derin sevgi ve saygilarimla.

Mahmut Serdar KOCADON
Yonetim Kurulu Bagkani
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n BODTO’NUN KURULUS KANUNU

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) Anayasanin 135. Maddesinde diizenlenen kamu kurumu niteliginde, idari, temsili ve

istisari bir kisim fonksiyonlar tistlenmis, kamu tiizel kisiligine sahip meslek tist kurulugudur. Hedef kitlesi tiiccar ve sanayiciler

olup, 6zel sektoriin en tst dizeyde ve tek yasal temsilcisidir. Bodrum Ticaret Odasi, TOBB'un 1 Haziran 2004 tarihinde
yiiriirlige giren 5174 sayili Kanun hitkiimlerine tabi olup, tiim faaliyetlerini bu Kanun hiikimlerine gore yiirtitmektedir. Bu
cercevede 27.05.1977 yilinda Bodrumda hizmet etmek tizere Bodrum Ticaret Odasi kurulmustur.

H BODTO YK VE MECLIS UYELERI

2022-2026 Bodrum Ticaret Odasi Yonetim Kurulu Uyeleri:

MAHMUT SERDAR KOCADON
ERDEM AGAN iBRAHIM AKKAYA
MURAT PAHNA GURKAN TOPAN
MUSTAFA GUNERI AHMET ATiLLA SERTTAS
FATMA NUR TUNCER FATiH EFE

2022-2026 Bodrum Ticaret Odast Meclis Uyeleri:
iLHAN ERSAN S8iNAN CINGOZ
SULEYMAN UYSAL HALIL DURMAZ
ZEYYAT AYBEY MURAT PAHNA
IBRAHIM AKKAYA SEMAYi YAMAN
HAKAN KOCAIR GURKAN TOPAN
RUKIYE YILDIRIM AYDIN GUVEN
MAHMUT SERDAR KOCADON TOROS DEMiRDOVEN
SALiH GURHAN GiDER AHMET ATiLLA SERTTAS
HUSEYIN SABRi BOYACI ALTAN ATiLLA
ABDULLAH ENGiN BASOL FATMA NUR TUNCER
FADIL YAMANOGLU UGUR OZCAYIR
OZER YALDIZIPEK ALI RIZA AKDOLU
MUSTAFA GUNERI ERDEM AGAN
FATiH EFE MAHMUT OZGUR YAGCI
iZZET GOKSEL ESEN FERDA OZKAN GUL

www.bodto.org.tr
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E BODTO MESLEK KOMITE UYELERI

9 No’lu Komite Uyelerimiz

10 No’lu Komite Uyelerimiz

Bodrum Ticaret Odasi Meslek Gruplarina gére 2025 yili giincel Komite Uyeleri soyledir; HALIL DURMAZ Komite Bagkaru BEFDAN KOROGLU Komite Bagkam

SELDA TURALALGON Komite Bagkan Yrd. N. OKTEM ATICI Komite Bagkan Yrd.
REMZI YORULMAZ Komite Uyesi IZZET GOKSEL ESEN Komite Uyesi

FERDA OZKAN GUL Komite Bagkam SERTAC EYIBILIR Komite Bagkani MUSTAFA GUNERI Komite Uyesi FATiH EFE Komite Uyesi

BEKIiR KOLCAK Komite Bagkan Yrd. DUYGU AGIRMAN Komite Bagkan Yrd. ERDEM AGAN Komite Uyesi MAHMUT OZGUR YAGCI | Komite Uyesi

ZEYYAT AYBEY Komite Uyesi ALi MUTLU KOSE Komite Uyesi SUKRU GOZUTOK Komite Uyesi VILDAN TEKIN Komite Uyesi

MURAT PAHNA Komite Uyesi NiHAT AGU Komite Uyesi

RAFET KAYA Komite Uyesi SEMAYi YAMAN Komite Uyesi

MEHMET GUNAY Komite Uyesi iBRAHIM AKKAYA Komite Uyesi

FEVZi ACUN Komite Uyesi iLHAN ERSAN Komite Uyesi

n BODTO MESLEK GRUPLARI BiLGILERI

3 No’lu Komite Uyelerimiz

4 No’lu Komite Uyelerimiz

GAMZE DEMIRCI Komite Baskan RUKIYE DENGIZ Komite Baskan Sdlam: iia faafliyft g'c')sltermekte olar;Jl \l/e yukal‘rAldabdelFalylam Vlfri;e.n uyelerimiéin m.esilek gruﬁplam, ﬁr;élar‘m f‘?igej{te

MERAL YAMANER Komite Baskan Yrd. VOLKAN (;i CEK Komite Bagkan Yrd. u unu u ?I:l 'aa iyet alan1t NACE Ko ‘ a’rma gore 'e 1vr 'enme te. ir. N'A(IEE Ko a.rl, is e.tmer'lvlﬁ vergi alre'sv1.ne 1. irim
. — n ERETE— yaptig1 gelirinin kapsamina ve MERSIS'te (Merkezi Sicil Kayit Sistemi) igletmenin belirledigi ve talep ettigi faaliyet

H_AKAN I.(OC‘:XIR Komite lfyeSl SU]'“EYMAN UYSAL Komite l__JyeSI alanina gore belirlenmektedir. Daha sonraki siirecte isletmeler NACE Koduna gore Odamizin ilgili meslek komitesine

SINAN CINGOZ Komite ljyeSI ARIF CEYLAN SATI Komite Uyesi dahil olmaktadir. Odamizin Meslek Gruplari gu bagliklarda siralanmaktadir;

GURKAN TOPAN Komite Uyesi AYDIN GUVEN Komite Uyesi

SELIM KISAOGLU Komite Uyesi NEZiH TUNA Komite Uyesi , _ ) S

TAMER AVCi Komite Uyesi MUSTAFA DEMIR Komite Uyesi 1 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektorler; gida, tarim, hayvaneilik, cicekeilik

5 No’lu Komite Uyelerimiz

6 No’'lu Komite Uyelerimiz

2 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; ingaat ve bagh iiretimleri

YASEMIN AKPINAR Komite Bagkani AGIT ALi TURAN Komite Bagkani 3 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; dayanikli tiiketim mallari, mobilya, kirtasiye ve matbaa-baski
ALISIR SAHIN Komite Bagkan Yrd. GULBIN DiRIiK Komite Bagkan Yrd.
MUSTAFA GULTES Komite Uyesi ALTAN ATIFLA Komite EJyesi 4 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektorler; seyahat acenteleri, tagimacilik ve otomotiv
MAHMUT SERDAR o W AHMET ATILLA SERTTAS | Komite Uyesi
KOCADON Komite Uyesi - . -
Sl ; _ SEVKI EKMEKCI Komite Uyesi 7 ) i
SALIH GURH.AN ?IDER Komite Ifye31 HUSEYIN SABRi BOYACI | Komite Uyesi 5 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektorler; konaklama
TOROS DEMIRDOVEN Komite l}ye81 ERCAN CANUYSAL Komite Uyesi
CANER TUNA Komite Uyesi 6 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; yiyecek-icecek, restaurant, cafe, bar, eglence merkezleri

7 No’lu Komite Uyelerimiz

8 No’lu Komite Uyelerimiz

7 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; tekstil ve kigisel kullanima yonelik tiriinler ve perakende

KADRI YILMAZ Komite Uyesi SUKRAN ASLIACIKALIN | Komite Bagkam
REFiK BORA ERKUS Komite Bagkan Yrd. MEHTAP AKPINAR Komite Bagkan Yrd. 8 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektorler; finansal firmalar, kuyumecular, sigorta acenteleri, bankalar
FATMA NUR TUNCER Komite Uyesi UGUR OZCAYIR Komite Uyesi
ABDULLAH ENGIN Komite Uyesi OZER YALDIZIPEK Komite Uyesi 9 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; yat imalati, su ve deniz sporlari, marinalar
BASOL ) FULYA OZVEZNECI Komite Uyesi
SONGULKILIE fomite Dyest ALI RIZA AKDOLY Komite Uyesi 10 No'lu Meslek Grubuna dahil olan sektorler: mimarlik-mithendislik, hast liklinikler gibi
5 oo . , — TR o'lu Meslek Grubuna dahil olan sektérler; mimarhik-mithendislik, hastane, poliklinikler gibi
FADIL YAMANOGLU Komite Uyesi DOGAN BURAK GOZUM | Komite Uyesi tiim hizmetler sektorii
YUNUS ARSLANPARCASI | Komite Uyesi

www.bodto.org.tr
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BODTO’'NUN KURUMSAL YAPISI

I 50070 ORGANLARI HANGI PERIYOTTA NASIL SEGILIR
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TOBB’a bagh Oda ve Borsa Organ secimleri, 5174 sayili Kanunun 81. ve 84. Maddelerine istinaden organ se¢imleri mevzuatina
gore yapilmaktadir. 19.01.2005 tarih, 25705 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ytiriirliige giren ve 09.04.2011 tarih, 27900 sayil
Resmi Gazetede yayinlanan degisiklikle uygulanmakta olan, Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Organ
Secimleri Hakkinda Yonetmelik maddeleri uyarinca her 4 yilda 1 organ tiyeleri secilerek gorev almaktadirlar.

ODA YONETIM KURULU

MADDE 18. - Oda yonetim kurulu, dort yil igin segilen, meclis tiye sayisi yirmiden az olan odalarda bes; yirmi ile yirmidokuz
arasinda olanlarda yedi; otuz ile otuzdokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha fazla olanlarda onbir kisiden olusur.
Meclis kendi tiyeleri arasindan yonetim kurulunun bagkaniny, asil ve yedek tyelerini tek liste halinde seger. Yonetim kurulu,
kendi tiyeleri arasindan dort yil icin bir veya iki bagkan yardimeisi ve bir sayman iiye secer.

ﬂ BODTO'YA KiMLER UYE OLABILIR

ODA YONETIiM KURULUNUN GOREVLERI

MADDE 19. - Oda yo6netim kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve meclis kararlari cergevesinde oda
islerini ytriitmek.

b) Biitceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve
bunlara iligkin raporlar1 oda meclisine sunmak.

) Aylik hesap raporunu oda meclisinin
incelemesi ve onayina sunmak.

d) Oda personelinin ige alinmalarina ve
gorevlerine son verilmesine, yitkselme ve
nakillerine karar vermek.

e) Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina
karar vermek, bu Kanun uyarinca verilen disiplin
ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

f) Hakem, bilirkisi ve eksper listelerini
hazirlamak ve onaylanmak tizere meclise
sunmak.

g) Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta éngoriilen
belgeleri tasdik etmek.

h) Odanin bir y1l icindeki faaliyeti ve bélgesinin
iktisadi ve sinai durumu hakkinda yillik rapor
hazirlayip meclise sunmak.

1) Hazirladig1 oda i¢ yonergesini meclise sunmak.

Jj) Ticaret ve sanayiye ait her tiirlt incelemeyi
yapmak, calisma alani i¢indeki ticari ve sinai
faaliyetlere ait endeks ve istatistikleri tutmak ve
meclis tarafidan belirlenen maddelerin piyasa
fiyatlarini takip ve kaydetmek ve bunlari uygun
vasitalarla ilan etmek.

k) Oda personelinin disiplin iglerini bu Kanunda
ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.

D) Yiiksek diizeyde vergi 6deyen, ihracat yapan,
teknoloji gelistiren tiyelerini 6diillendirmek.

m) Biitcede karsiligi bulunmasi kaydiyla sosyal
faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis
ve yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis
onayl ile okul ve derslik yapmak.

n) Hakem veya hakem heyeti segmek.
0) Bu Kanunla ve sair mevzuatla odalara verilen

ve 0zel olarak baska bir organa birakilmayan
diger gorevleri yerine getirmek.

Ticaret Odalarina bilango esasina gore 1. Sinif deftere tabi olan igletmeler tiye olabilir.

a) Tescil ve lan; Tiirk Ticaret Kanunun 40. Maddesi geregi; Her tacir, ticari isletmenin acildig1 giinden itibaren on bes giin
icinde ticari isletmesini ve sectigi ticaret tinvanini, igletme merkezinin bulundugu yer ticaret siciline tescil ve ilan ettirir.
Her tacir kullanacagi ticaret {invanini ve bunun altina atacagi imzayi notere onaylattirdiktan sonra sicil miidiirligiine verir.
Tacir hitkmi sahis ise tinvanla birlikte onun namina imzaya salahiyetli kimselerin imzalarida notere tasdik ettirilerek sicil
mudirligiine verilir.

Merkezi Tirkiye'de bulunan ticari igletmelerin subeleri de bulunduklar: yerin ticaret siciline tescil ve ilan olunur.

b) Odaya Kayit; 5174 sayili kanunun 9.maddesi geregi olarak; Ticaret siciline kayith tacir ve bu kanuna gore sanayici sifatina
haiz tiim gercek ve tiizel kisilerle subeleri ve fabrikalari, bulunduklar: yerin bu kanun geregince mensup olacaklari odalarina
veya ajanliklarina kaydolunmaya mecburdurlar. (§ube: Bir merkeze bagl oldugu halde miistakil sermayesi ve miistakil
muhasebesi bulunan veya muhasebesi merkezde tutuldugu ve miistakil sermayesi olmadigi halde kendi bagina ticari
muamele yapan yerlerdir.)

c) Degisikliklerin Bildirilmesi; 5174 Sayili Kanunun 10. Maddesi Geregi; Odalara kayit zorunlulugu bulunanlar, durumlarinda
meydana gelen ve Tiirk Ticaret Kanununa gore tescil ve ilani gereken her tiirlii degisikligi, gergeklesmesinden itibaren bir ay

icinde, kayith olduklari odalara bildirmek zorundadir.

Degisikliklerin firma tarafindan bir ay icerisinde Oda Sicil Mtdtrligiine bildirilmesi gerekmektedir.

UYELERE VERILEN HiZMETLER

Odamiz 5174 sayili kanunun verdigi yetkiler cercevesinde tiyelerine hizmet vermektedir.
BODTOnun kurumsal hizmetleri;

e Sirketlere ait, tescil, tasdik, tadil ve terkin iglemleri e Fuar hizmetleri
e Oda kayit iglemleri e Egitim organizasyonlari ve hizmetleri
e Yetki belgesi, faaliyet belgesi, Bag-kur ve e Proje, hukuk ve kalite danigmanligi hizmetleri

sigorta belgeleri iglemleri . o o ) ) )
e Uyelere yonelik hazirlanan bilgilendirme yayinlari hizmetleri

e fhracata konu olan belge iglemleri . L .
e (Oda iiyelerine yonelik siireli yayin olarak “Bodrum Mavi

e Thale konulu belge islemleri dergisi yayini ve dagitimi hizmetleri

e Kapasite ve ekspertiz raporu iglemleri e Bodrum 6zelinde ve il genelinde cesitli toplantilarin

3 ) ) ) organizasyonu
e [3 Makinasi iglemleri

e Bodrum ekonomik ve sosyal hayatina yonelik aragtirma ve

e Sigorta acenteleri iglemleri raporlama hizmetleri

e Kbelgesiiglemleri e Bodrum yerelinde ekonomik ve sosyal alanlara yonelik proje

e Burs hizmetleri ve faaliyetleri yiirtitmek olarak siralanabilir.

Konu hakkinda detayli bilgilere Uye El Kitabindan ulasabilirsiniz.

www.bodto.orgtr 15



BOLUM 1
BODTO’NUN KURUMSAL YAPISI

n BODTO’NUN MiSYONU

Bodrum'un degerlerini koruyarak ve ¢evresel stirdiirtilebilirligi gozeterek kentimizdeki hizmet ve yagam
kalitesinin yiikseltilmesine katki saglamaktir.

BODTO'NUN ViZYONU

2030’ kadar yabanci turist bagina ortalama harcama tutarinin Tiirkiye ortalamasinin 2 katina ¢ikartilmasini
saglamaktir.

BODTO TEMEL DEGERLERI ve STRATEJILERI

a) Mesleki egitim konusunda farkindaligin ve bilgi birikimin artirilmasi

b) Turizm konusunda yurt digi etkinliklere katilim saglanmasi

c) Lobicilik faaliyetlerinin cesitlendirilmesi

d) Altyapive tstyapilarin yenilenmesi i¢in ilgili kurumlarla igbirligi yapilmasi
e) Sosyal medyada degerlendirilme/derecelendirme konusunda iiyelerde farkindalik yaratilmasi
f) Tanitim faaliyetlerinin geligtirilmesi (dijital platformlar agirlikli olmak tizere)
g) Dis kaynakli fonlardan yararlanilmasi

h) Sirdirilebilirlik alaninda caligmalar yiirtitilmesi

i) Hizmet kalitesini artirmaya yonelik tegvik mekanizmalari geligtirilmesi

j) Turizm tirlerinin cesitlendirilmesi

k) Isletmeler arasi rekabetin desteklenmesi

BODTO POLITIKALARI

BODTO YONETIM POLITiKASI

BODTO Toplam Kalite ve miikemmelligi benimsemis, 6grenen ve gelisen bir organizasyon olarak faaliyetlerinde tiye odakl
olmayt1, hizmet standartlarini gelistirmeyi, ISO 9001, 14001, 18001, 10002 ve benzeri standartlarin gereklerini kullanarak
hizmetlerini etkin ve verimli tiretmeyi, paydaslarina deger yaratmayi, katihimel, yaratic ve yeniliklere acik olmayi taahhtit
eder. Olusturdugu BODTO Entegre Yonetim Sistemi icinde meveut yasa ve standartlarla birlikte insan Kaynaklari, Performans
Degerlendirme, Stratejik Planlama, Akreditasyon gerekleri gibi bircok sarti belirleyen dokiimantasyonu hazirlamig ve
uygulamaktadir. BODTOnun benimsedigi kurumsal degerler, kendisine duyulan giiven, aciklik, is ve toplum etigi yaklagimi
ile kurum ici ve kurum digi faaliyet, proje ve etkinliklerini organlari araciligi ile yonetir. BODTO tiim faaliyetlerinde yonetim
anlayisi olarak sosyal sorumluluk ve stirdirilebilirlik ve hesap verilebilirlik anlayigi ile hareket etmeyi taahhtit eder. Bu
kapsamda hizmet kalitesini artirirken ¢evresel duyarliligi ve icinde bulundugu toplumun beklentilerini 6n planda tutar ve
destekler.

BODTO MALI POLITIKALARI

BODTO, iiyelerinin ihtiyaclarinin kargilanmasi, mesleki faaliyetlerinin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi, diiriistlitk ve giiveni
héakim kilmak tizere disiplin, ahlak ve dayanigmay1 korumak ve 5174 sayili kanunda yazili hizmetler ile mevzuatla Odalara
verilen gorevleri yerine getirmek tizere 1977 yilinda kurulmugtur. BODTO, 5174 sayili kanunun vermig oldugu yetki ile

PERSONEL
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tyelerinden almis oldugu kayit tcreti, yillik aidat, munzam aidat, yapilan hizmetler kargilig1 alinan ticretler, belge bedelleri,
yayin gelirleri, bagis-yardim, istiraklerden ve sair gelirlerden olusan kaynaklari ile kurulug amaglarini yerine getirmek tizere
yapacagi harcamalar i¢in mali politikalarini olugturur:

BODTO, stratejik amaclarini gerceklestirmek ve varliginin stirekliligini saglamak icin ihtiyag duydugu mali kaynaklarini,
seffaflik, hesap verebilirlik ilkelerini esas alarak, riskin en az oldugu alanda degerlendirir ve mevzuata uygun olarak
yonetir. BODTO'nun biitcesi, plan ve programlarinin gerekleri ile fayda ve maliyet unsurlari g6z 6niinde tutularak verimlilik,
tutumluluk ilkelerine ve hesap dénemine gore hazirlanir ve uygulanir.

Odamiz Kalite Yonetim Sistemi ve Akreditasyon Sistemini uygulanmaya baglanmasiyla Mali yapisinda da olumlu yonde
farkliliklar olugmustur. Bu degisimler 1g18inda biitcelerimiz; eskiden kaynak, insan ve muhasebe gibi girdi kaynakl
hazirlanirken, giiniimtizde sonug ya da amag odakli hazirlanmaya baglamigtir. Bunun en 6nemli sonucu ise “performans esash
biitceleme’ye gecis saglanmistir. Odanin vizyon, misyon ve stratejik amaclarina uygun biitgeler hazirlanarak daha etkin ve
verimli sonuclar elde edilmistir. Yeni Plan doneminde de performans esasli biitceleme gelistirilecektir.

BODTO iNSAN KAYNAKLARI VE KURUMSAL iTiBAR POLITIKASI

BODTO, misyon, vizyon ve degerleri dogrultusunda vermekte oldugu ve vermeyi planladigi hizmetlerini uygun kanallari
kullanarak paylagir ve tanitir. Hizmet kalitesini ytikselterek tiye sayisini arttirmayi benimser. Tim faaliyetlerinde kurumsal
yonetisim anlayisi ile paydaglarinin ve toplumun beklentilerini kargilamaya 6zen gosterir. Bu nedenle ¢alistirdigl insan
kaynaklarini cok nemser. BODTO bilim ve teknolojik gelisime deger veren, ekip caligmasini 6nemseyen, cevreye, topluma ve
etik degerlere bagl, is sorumluluguna ve kaliteli hizmet bilincine uygun ve ¢alisanlarinin her birinin ayri bir deger oldugunun
benimsendigi bir politika uygular ve mesleki egitimlerle hizmet i¢i egitimler agisindan hi¢ bir fedakarliktan kaginmaz.

Bu dogrultuda kendi personeline, iyelerine ve tiyelerinin personeline ihtiyaci olan egitimleri agmaktan itina etmeyen
politikalar uygular. Uye ve dis paydaslarini icsellestiren BODTO, iiyelerinin ve paydaslarmin sorunlarini ¢cozmede diger kurum
ve kuruluglarla birlikte hareket eder. Bu amacla toplantilar ve ¢aligtaylar diizenler. Bodrum'un kiiltiirel ve yoresel degerlerini
on planda tutan 6geler ile kaybolan meslekleri turizm odakli kalkinma amaciyla gelistirir ve degerlendirir.
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BODTO iS YONETIMi POLITiKASI

BODTO, misyon, vizyon ve degerleri dogrultusunda hazirladigi 4 yillik Stratejik Planlarindan ti¢tineiistinti yayinlamig olup bu
plan dogrultusunda standartlara uygun olarak Siirec Yonetim Sistemini uygulamaya gecirmistir. BODTO Ust Yonetimi 4 yilda
bir Odanin Stratejik Planini yaparak Misyon, Vizyon ve Temel Degerlerini giinceller ve belirledigi Stratejik Hedeflere gore,
bu planla entegre yillik ¢alisma ve ig planlarini hazirlar. Bu amaca yonelik olarak Bodrum Ticaret Odasinda etkin ¢aligma
plani yapilabilmesi i¢in Siire¢ Yonetimi uygulanir ve BODTO Temel Siirecleri ile BODTO Ortak Siirecleri yillik hedeflerini ve
calisma planlarini kendileri hazirlarlar. Bu hedeflerin ve yillik siirec planlarinin Stratejik Plana ve Ust Yonetim stratejilerine
uygunlugunu Genel Sekreter denetler ve Oda Organlarina sonuclar aktarir. Sonuclarin degerlendirilmesiyle her yil
glincellenen caligma politikalari yeniden yayinlanabilir.

Yeni Plan doneminde de Siire¢ Yonetiminin uygulamalari giiclendirerek devam edilecek olup bu yonetim bigiminin stratejik
planlari en iyi uygulama yontemi olduguna inanilmaktadir.

BODTO BASIN -YAYIN, HALKLA iLiSKIiLER VE ILETiSiM POLITiKASI

BODTO, Bodrum'un tarihini, kiiltiirtini, yerel degerlerini ve turizmini dogru zamanda, dogru bilgiler 1s18inda web, e-biilten,
SMS, e-posta, Mavi Dergi, yerel basin ve benzeri giincel haberlesme araclari vasitasiyla tanitarak, tyelerimiz, paydaglarimiz,
Bodrum halki ve Bodrum’a gelen misafirlerimize dogru bilgiler aktararak ilcemizin ekonomisinin geligimine katkida bulunur.
BODTO i¢in, yeni fikir ve projelerin gelistirilmesi, Ar-Ge ve inovasyon ¢aligmalarinin siirdiriilmesi, yeni politikalarin
tiretilmesi i¢in ¢aginin 6tesinde bir yaklagimi esas alarak “Basin Yayin” politikalarinin uygulanmasinda en giincel donanim ile
yontemlerin kullanilmasi esastir. Bu politikalarin olugturulmasinda ve uygulanmasinda tiim kurum ve kuruluglar ile igbirligi
kiltiriini ve ortak aklin olugturulmasint BODTO 6n planda tutar. Bu konuda stratejileriyle uyumlu olarak, karsilikli sayg,
aciklik ve giivene dayali, sonug odakly, ortak yarar saglamayi amaclayan strdiirtlebilir igbirliklerinin kurulmasi esastir.

BODTO BiLGI YONETIMI VE BiLGi iSLEM POLITiKASI

Giinimizde sadece ¢alisanlariyla degil; tiyeleri, i¢ ve dig paydaslari ve diger kurum ve kuruluglarla is ortakligi bulunan
BODTO' nun kullandig1 meveut ve gelistirilebilir arsiv, web gibi bilgi sistemleri acisindan kurumun bilgi gizliligi, bttnligi ve

ulagilabilirligine iligkin gliven ortaminin yaratilmas, stratejik bir nem tagimaktadir. Bilgi giivenligi saglamak icin teknolojik

PERSONEL
EL KITABI

coztimlerle birlikte bilgi islem teknolojilerinin kullanilarak, olusabilecek risklere karsi énlem alan ve stirdiirtilebilir bir sistem

BODTO’ nun bilgi iglem politikasini olugturmaktadir.

BODTO, giincel ve giivenilir bilgiyi karar alma stireglerinde etkin kullanmak ve is stirekliligini saglamak amaciyla; gizlilik,
bitiinliik ve erisilebilirlik ilkelerini dikkate alir, bilginin giivenligini saglar, teknolojiyi yakindan izler, yeni, uygun, giivenli ve
cevreye duyarli teknolojilerle ig siireclerini donatir. Bilgi giivenligi saglamak i¢in teknolojik ¢oziimlerle birlikte olugabilecek
risklere kargi 6nlem alan Odamiz siirdiriilebilir bir sistem kurmay1 hedefler. Giintimiizde hizla kullanimi yayginlagan internet
ve bilgi sistemleri; biligim ortamlarinda gtivenlik tehditleri ve riskleri de beraberinde getirmistir. Bu nedenle odamiz bilgi

glivenligini saglamada daha 6zenli olmaya ve gerekli tedbirlere uymaya kararhdir.

BODTO UYE/MUSTERI iLiSKILERI POLITiKASI

BODTO iiye bilgilerinin korunmas, istatistiki bilgilerinin dogrulugu, kaynaklarin etkin sekilde kullanilmasi acisindan gtvenilir
kimlige sahiptir. Seffaflik ve tarafsizlik; Oda tyeleri; sikayet, talep ve sorularini; dogru, eksiksiz, anlasilabilir ve kolay bir sekilde
istedikleri bilgilere her an ulastirabilmektedir. Oda tarafindan, tiyelerinin herhangi bir konu hakkinda bagvurduklar: sikayet,
talep ve sorulari 6n yargisiz ve adil bir sekilde BODTO Entegre Yonetim Sistemi icinde Kalite ve Akreditasyon Standartlari

gereklerine gore incelenir, sonuglandirilir ve yanit verilir.

Oda tiyeye verdigi hizmetlerin kalitesini artirmayi temel ilke haline getirmisgtir. BODTO Entegre Yonetim Sistemi ve
Akreditasyon sistemini olugturmus, akredite olmusg ve siirekliliginin saglanmasina yonelik ¢caligmalar: devam ettirmektedir.
Uyelerinden, organ iiyelerinden ve diger kanallardan gelen Odaya ve ilcemize ait sorunlar cézerken; ¢éziim odakly, hizli,
iiretken bir sekilde uygulanabilir ¢6ziim 6nerileri tretir ve uygulamaya koyar.

BODTO’ nun kurulugundan bugiine tiye verilerin korunmasi son derece 6nemlidir. Bu nedenle kigisel veriler her zaman gizli
tutulmaktadir. Oda, tiyeye ait sicil ve tescil bilgilerini, mali bilgileri, istatistiki bilgileri ve sisteme ait diger bilgileri daima giincel
halde tutar. Uyelerinin is gelisimi icin her tiirlii egitim. calistay, fuar vb. organizasyonlar: diizenleyerek Oda iletisim araclariyla

planli ve hizli olarak gerekli taraflara duyurur.

BODTO, miigterilerinin gikayet, dilek ve dnerilerini kolayca iletebildigi, bu taleplerin hizli, etkin, objektif, adil ve gizlilikle
ele alindigy, yasalara uygun sekilde degerlendirildigi ve gerekli iyilesgtirmelerin yapilarak miisteri odakli yaklagimin takip
edildigi bir miisteri memnuniyet sistemini taahhiit eder. Uyelerin kendilerine sunulan hizmetten ne beklediklerini ve geri
bildirimlerini toplar ve bunlar iyilestirmek icin amag ve hedeflerini ortaya koyar. BODTO bu politikalarini TS EN ISO 10002
MMYS sartlari standardi gereklerine gore yiiriitiir. (Destek Dokiiman 22)

“
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BODTO KALITE VE CEVRE POLITIKASI

5174 sayili TOBB Odalar ve Borsalar kanunu geregi kurulmusg olan Bodrum Ticaret Odasi; bu yasanin 12.maddesinde verilen
gorevleri cogunlukla sirketlesmis tacir ve tiiccarlardan olusan tiyelerine sunmaktadir. Uyelerinin cogunlugu sirketlesmis
olsa da kurumsallagmalari yeterli diizeyde olmadigi icin onlarin kurumsal gelisimlerini saglamak, is gelistirmek ve rekabet
giiclerini arttirmak, mesleki etkinliklerini gliclendirmek, ihracatta, turizm ve tanitim faaliyetlerinde yurt dist iligkilerini
geligtirmek, egitim ve benzeri hizmetleri onlara sunmak gorevlerini istlenmistir.

2013 yihindan itibaren A kategorisinde Akredite olan Odamiz, Uyelerine kaliteli hizmet ilkelerinden ¢diin vermeden siirekli
geligen, katma deger yaratan ve 6zgiin bir BODRUM icin ilgili yasa ve mevzuatlar cergevesinde % 100 tiye memnuniyetini
hedefleyen Odamiz bu gorevlerini ytiritirken cesitli politikalar tireterek caligir. 2018 itibariyla sisteminin igine aldig1 tiim
standartlarin gereklerini yerine getirmekte ve titiz uygulamalar yapan odamiz yeni plan déneminde kalite kavramini egitim ve
uygulamalarla glistirmeye devam edecektir.

BODTO CEVRE, i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKASI

BODTO faaliyetlerinin gerceklesmesinden etkilenebilecek tiim paydaslarina giivenli ve saglikl bir caligma ortami saglar,
ilgili standartlara uygun hareket eder ve gerekli tiim 6nlemleri alir ve uygular. Bu amacla dogay1 ve cevreyi koruyacak 6zen
ve hijyen kavraminin tiyelerinde ve galisanlarinda yerlesmesi i¢in gereken ¢abay1 gosterir ve bunun igin bilinglendirme
egitimleri diizenler.

Calisma alanlarinda gerceklegtirdigi tim faaliyetlerde is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve standartlarina uygun olarak
caliganlarin, kiracilarin, ziyaretgilerin ve tedarikeilerin kargilagmasi olasi tehlikelere karsi gerekli onlemlerin alindigi, is saghgi
ve giivenligi performansinin siirekli iyilestirildigi, giivenli ve saglikli ortam saglar. Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi bilincini
yerlestirmek ve dogru davranig aliskanliklar1 kazandirmak icin calisanlarina siirekli egitim imkanlari sunar. Is saghgi ve
gtvenligi kurallari ¢ercevesinde olugabilecek acil durum risklerini azaltarak, saglk giivenlik ve ¢evre biitinligint olusturmak
icin caligir. (Destek Dokiimanlar 15,16 ve 19)

BODTO TANITIM, TEMSIL VE TICARET POLITiKASI

BODTO, misyon, vizyon ve degerleri dogrultusunda vermekte oldugu ve vermeyi planladig hizmetlerini uygun kanallari
kullanarak paylasir ve tanitir. Ayrica tanitim ve temsil amaciyla Bodrum Yarimadasinin turizm, ticaret, tarim, sanayi ve
tiretimi konularinda ulusal ve uluslararasi tiim kanallari kullanirken Mugla ili ve yarimadada ki kamu kurumlars, sivil toplum
kuruluglari, tiyeleri ve tiim Bodrum kamuoyu ile paylagarak, onlar: destekleyecek politikalar izler.
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katilir ve {iyelerinin katilimi i¢in onlari destekler. Uyeleri i¢in Dig Ticaret, Pazar Aragtirmalari, Thracat Usulleri ve benzeri
konularda egitimler diizenleyerek onlari destekler. Yeni plan déneminde ise 6zellikle tanitima 6nem verilerek strdirtilebilirlik
politikalar: cergevesinde destinasyonlarin uluslararasi akreditasyon tizerinde durulacaktir.

BODTO BILGI DESTEK VE DANISMANLIK POLITIKASI

BODTO mesleki bilgi, egitim, rehberlik ve danigsmanlik hizmetlerini iiyelerinin ve diger sektor temsilcilerinin gorev ve hizmet
alanlarina gore yapilacak planlamalar ve saglanacak mutabakatla yuritiir. Bu kapsamda yagam boyu egitim ve rehberlik
kapsaminda, mesleki bilgi, rehberlik ve danigmanlik hizmetlerinin firmalara ve galiganlarina ulagtirilmasi igin gorev ve ¢aligma
alanlarinin 6zelliklerine gore gerekli isbirligi ve koordinasyonu gerceklestirmeyi saglar. Bu nedenle BODTO Egitim Merkezini
kurmus olup Mugla SK Universitesi, Bodrum Belediyesi ve 6zel egitim firmalariyla isbirligi icinde calismalarin siirdiriir.

Mesleki bilgi, rehberlik ve danigmanlik hizmetlerinden yararlanmanin ayrim yapmadan herkesin hakki oldugunu savunur.
Hizmetlerin tasarimi, planlanmasi ve yapilandirilmasinda, yasam boyu rehberlik anlayisi temel alinmakta olup katilimeilarla ig
kollar1 ve firmada ki gorevleri arasinda entegrasyon saglanir.

Egitim ve danigmanlik hizmetlerin de egitimin konusu, veren yetkinlikteki kiginin arastirlmasindan baslayarak izleme,
degerlendirme ve kalite saglayacak siire¢ igleyisi olusturulur, uygulanir ve gelistirilir. Uyelerin aragtirma, gelistirme ve ilgili
hizmet birimlerini bu konuda destekleme konularin da BODTO Disg Ticaret Arastirma Egitim Proje Birimi ilgilenmektedir.

BODTO i$ GELISTIRME VE EGITIM POLITIKASI

BODTO stratejik diiglince yontemleri ile tiyelerinin i¢ ve dig ortamlarini ve rekabeti etkileyen faktorleri dogru analiz etmeye;
yaraticl stratejik kurgu, tasarim ve politikalar gelistirmeye; yeni ig/proje gelistirme, degerlendirme ve planlamalarini
hazirlamaya ve sergilenmesi gereken stratejileri, davranig bigcimlerini, kavram ve analiz tekniklerini tiyelerinin ve firma
caliganlarinin 6grenmesine yardim eder. Bunlari gerceklestirebilmek igin egitimler, caligtaylar ve seminerler diizenler. Bu
dogrultu da kendi personeline, iiyelerine ve tiyelerinin personeline ihtiyaci olan egitimleri agmaktan itina etmeyen politikalar
uygular.

BODTO SURDURULEBILIRLIK POLITIiKASI

“Surdiirtlebilir Turizm” kavrami seksenli yillarda kullanilmaya baglanmig olup esas itibariyle bir turizm tirtnt degil, farkl
turizm tiirlerinin gelistirilmesi anlaminda kullanilmigtir. Giintimiizde ise tiim is alanlarin ve projelerin strdirilebilirligi nemli
hale gelmistir.

llgili Bakanlik tarafindan 2023 Tiirkiye Turizm Stratejisi kapsaminda &zellikle farkl turizm tiirlerinin geligtirilmesine yonelik
politika ve uygulama 6nerileri olugturulmustur. 2023 Turizm Stratejisi, diinyadaki egilimlere paralel olarak turizmde cesitliligi
hedefleyen bir strateji olsa da dogal, tarihi, kiiltiirel ve cografi degerlerin koruma-kullanma dengesini gozeterek turizmi
siirdiiriilebilir hale getirmeyi amaglar. Boylece yoresel gelirlerdeki artigla istihdam ve tabana yayilan bir sektor olugumu
hedeflenmektedir.

Bu cergevede yesil destinasyonlar, akredite turizm bolgeleri, turizm koridorlari, turizm kentleri ve eko turizm bolgeleri

gibi oncelikli turizm alanlarinin desteklenmesine dontik ¢aligmalarin yarimadamizda da yiritiilmesi hedeflenmistir. Yeni
plan doneminde hedef ¢aligmalar i¢in politikalarimiz soyle gruplanabilir: Giiniimtizde uygulanmakta olan kitle turizmi
faaliyetlerinin siirdiiriilebilirlik ilkesi ile yonetmek (enerji kullanimi, yerel iirtinler, yerel istihdam, yesil kavrami, markalagma,
kalite belgeleri vb.)
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Dezavantajli gruplar icin tasarlanan toplumsal temelli alternatif turizm ile gelistirilmekte olan farkli turizm tiirlerinin (tarih
turizmi, eko turizm, yayla turizmi, kirsal turizm, yariglar ve kara-deniz sporlari turizmi, saglik turizmi, termal turizm, kig
turizmi, macera turizmi, kiltiir turizmi vb.) stirdiirtilebilir bir anlayigla yonetmek

Stirdiiriilebilir turizme iligkin kavramlar, bu konuya yonelik degerleme calismalari, ziyaretei etkilerinin izlenmesi ve yonetimi,
etkileri azaltmak i¢in turizm endstrisi ile ¢aligma usulleri, turizm temelli egitim ile destek ve sertifikasyon standartlar gibi
bagliklar izerinde ‘Stirdurilebilir Turizm’ egitimleri ve seminerler organize etmek

(Ornegin Bodrum Yarimadasi deniz ve kiy1 koruma alanlari sisteminin giiclendirilmesi kapsaminda “Deniz Koruma Alanlar:
Stirdiirilebilir Turizm Egitimi”)
BODTO KiSiSEL VERILERIN SAKLANMASI, IMHASI VE ANONIMLESTIRILMESI POLITIKASI

Kisisel Verileri Saklama ve Imha Politikas: (“‘Politika”), Bodrum Ticaret Odasi tarafindan gerceklestirilmekte olan saklama ve

g :
imha faaliyetlerine iligkin is ve iglemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmigtir. h‘ﬁn‘: .
.

Oda olarak temel prensibimiz; Oda tyeleri, calisanlari, caligan adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretcileri ve diger tictineii

kisilere ait kigisel verilerin T.C. Anayasasi, uluslararasi s6zlesmeler ve 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (‘Kanun”)

22

ve diger ilgili mevzuatlara uygun olarak igslenmesidir. Bu kapsamda ilgili kisilerin hak kaybina ugramamasi ve haklarin etkin

bir sekilde kullanmasi 6ncelik olarak belirlenmistir.

isbu hazirlanan Kisisel Verileri Saklama ve Imha Politikas1, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, 28.10.2017 tarih ve
30224 Sayili Resmi Gazetede yiirtirlige giren Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi Veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda

Yonetmelik (“Yonetmelik”) ve diger mevzuat hiikiimlerine uyumlu sekilde hazirlanmistir.

m KALITE SiSTEMi iLEBODTO NELER KAZANDI

BODTO KURUMSAL YONETIM SISTEMi UYGULAMALARI

Odamuz kalite yonetim sistemleri, kurumsallagma ve siirdiiriilebilir hizmet ¢aligmalari yolculugunda Toplam Kalite felsefesiyle
hareket etmektedir. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi belgesi olmasina ragmen, Odamizda biittineiil calismalar yiirtitiilmekte
olup, risk analizi ve bilgi giivenligi, is sagligi ve gtivenligi, miisteri memnuniyeti yonetim sistemlerinin temelleri atilmigtir.

BODTO’ DA STRATEJIK PLAN UYGULAMALARI

2008-2024 BODTO Stratejik Plani sonuclar: analiz edildikten sonra BODTO Yénetim Kurulu Uyeleri ve Meclis

Uyelerine ayr1 ayri diizenlenen 1 giinliik “Stratejik Plan Egitimleri” verilmistir. Tarihsel gelisim ve “Durum Analizi”
sonrasinda katilimeiligl en 6nde tutan bir anlayigla dig paydaglar igin 1 tam giin “Dig Paydag Calistay1” yapilmigtir. Bu
calistay esnasinda katihmeilarin sorularinin da kullanildig: interaktif anket uygulanmgtir. Ayrica Meslek Komiteleri ve
calisanlarla da “Ii¢ Paydas Calistay1” yapilmistir. Bu calismalar sirasinda BODTO ic cevre analizi cercevesinde kurum
diizeyinde giiclii ve zayif yanlari ile firsatlar ve tehditler aragtirilmig olup (SWOT Analizi) ayni anda ulusal ve uluslararasi
boyutta politik, ekonomik, sosyal ve teknolojik gelismeler giindeme getirilmistir (PEST Analizi).

Caligtaya katilamayan kamu kuruluglari ile ayrica tyelere “Paydas Goriis Toplama Formu” da uygulanmig olup miigteri
memnuniyeti konusunda fikirler toplanmis ve paydaglar BODTO 'nun “Ticaret Odalarinin Uc Temel Bileseni” icinde
gelisme alanlarini belirlemiglerdir. Bu ¢alismalar sirasin da birimlerin misyon, vizyon ve hedefleri de belirlenmisg ve bu
Stratejik Plan sonuclari icinde kullanilmistir.

BODTO, kurulugundan bu giine gecen siirede mevzuatla verilen gorevleri yerine getirirken kurumsallagma yontindeki
adimini 2005 yilindan itibaren atmigtir. Bu yildan itibaren baglayan TOPLAM KALITE caligmalar ile kurum degerleri
on plana ¢ikmigtir. 2006 yilinda TSE'den ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Belgesi alinmig BODTO'nun vizyonu, misyonu ve
kalite politikalar1 belirlenmistir. Kurumda ISO 9001:2015 KYS Dokiimantasyonu tim iletigsim ve kontrol / i¢ denetim i¢in
kullanilir. 2013 de “A” kategorisinde Turkiyedeki 25 oda arasina giren BODTO da akreditasyon kurallar: tiim ¢aliganlar

tarafindan benimsenmistir.

Kurumun tyeler, i¢ ve dig paydaglari ile iletisime konu hususun aciliyet durumuna gore faks, telefon, toplu sms, mail,
yazili ve gorsel basin, sosyal medya, tebligat, internet sitemizde duyurulmasi, oda dergisi, kargo ve posta araciligiyla
haberlesme gekliyle yapilmaktadir. Ayni zamanda toplanti, seminer, konferans, caligtaylar diizenlenmek suretiyle
kurumun giincel konularla ilgili tiyelerine bilgi aktarimi saglanmaktadur. ic iletisimin etkin sekilde saglanmast icin

asagidaki yontemler kullanilmaktadir:
e Genel Sekreter bagkanhiginda “Haftalik Birim Yoneticileri” toplantilari,
e Genel Sekreter bagkanliginda yilda en az iki kez “Kurumsal I¢ Iletigim” toplantilari,

e Siire¢ sorumlular: bagkanhginda iki ayda bir “BODTO Ortak Siirecleri” toplantilari,

YK Bagkani bagkanliginda yilda en az iki kez “Yonetim Gozden Gecirme” toplantilari, - Egitimler,

Intranet, internet, e-posta,

e Boliim yoneticileri tarafindan yapilan siireg i¢i bilinglendirme toplantilari.

www.bodto.org.tr web sitesi BODTO’ nun resmi web sitesidir. Tiirkce ve Ingilizce dilinde yayin yapar. Web sitesinde yer
alan yayinlar Oda’nin diger yayin kaynaklari olan Basin biiltenleri, eposta, Bodrum Mavi dergisi ve kisa mesaj sistemiyle

es zamanl ve biitiinlesik olarak ytirtttlir.

Her yilbagi 6neesi BODTO organ tiyeleri, calisanlari ile geleneksel yilbas: kokteylini yapar.
Caliganlarin ve Oda organ iiyelerinin dogum giin, evlilik yildoniimi gibi 6zel giinleri kutlanir.
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IE BODTO'NUN AKREDITASYON BASARILARI

Turkiye Odalar ve Borsalar Birliginin (TOBB) odalarin hizmet altyapisini giiclendirmek ve Odalar1 uluslararasi standartlara
ulastirmak amaciyla ingiltere Ticaret Odalar1 Birligi ile gelistirdigi “Akreditasyon Sistemi” ile Bodrum Ticaret Odas1 2006
yilinda tanigmustir. Kisa zamanda hizli bir yol alan Odamiz bu konuda basarili caligmalara imza atmis ve liyelere verilen
hizmetler cercevesinde 2007 yilinda Tiirkiye genelindeki 41. Akredite oda tinvanini almistir. BODTO, Mugla {lindeki ilk, Ege
Bolgesinde 3. Akredite olan meslek kurulugudur.

Akreditasyon sistemi icerisindeki ¢aligmalarina devam eden Odamiz, 2013 ve 2019 yillarinda TOBB adina Tiirk Loydu
tarafindan yapilan denetimlerde “A” sinifi akredite oda seviyesine ¢ikmistir ve ticaret odalari arasinda en yiiksek puan ile

akredite oda tinvanini 2 kez almigtir.

Her yil yapilan 6z degerlendirme denetimlerini de basariyla sonuclandirmaktadir.

w0 ' 23 i dil
hf ’

MONEI AT BODTO iNSAN
Y coorostraresinpiangzeri KAYNAKLARI

MiSYON (AMAG)

o0 o o
Bodrum'un degerlerini koruyarak ve cevresel stirdiiriilebilirligi g6zeterek kentimizdeki hizmet ve yagam kalitesinin
yiikseltilmesine katki saglamaktir.

VizYON
2030’a kadar yabanci turist bagina ortalama harcama tutarinin Tirkiye ortalamasinin 2 katina ¢ikartilmasini saglamaktir.

STRATEJiK HEDEFLER

1. Mesleki yeterlilik/Uzmanlik belgesine sahip ¢alisan oraninin %85 ¢ikarilmast (M/V)

2. Turizm sektoriinde Tripadvisor sistemi kapsaminda 4,5 tizerinde puan alan igletme oraninin %80’in tizerine ¢ikarilmasi (M/V)
3. Bodrum’a gelen Cruise gemisi sayisinin %50 artirilmasi (V)

4. Cruise gemileri i¢in Bodrum'un baglangi¢ limani olma oraninin %5 ulagtirilmasi (V)

5. “World Luxury Awards” 6dillii isletme sayisinin her y1l %10 artirilmasi (V)

6. Bodrum'u Tirkiye'nin Agroturizm merkezi haline getirmek (agroturizm yapan igletme sayis1) (M/V)

7. Mavi Yoleuluk Turizminde akla gelen ilk turizm merkezi olmak (M/V)

2025-2030 yillar1 Bodrum Ticaret Odasi Stratejik Plani 19.11.2024 tarih ve 108 Sayili Yonetim Kurulu karari ile onaylanmisg olup,
01.01.2025 tarihi itibariyle uygulanmaya baglanacaktir. 2025 yili ig plani da yine 19.11.2024 tarih ve 108 Sayili Yonetim Kurulu
karari ile onaylanarak, plan biit¢e planlama ¢aligmalarinda kullanilarak, ilgili personelin gérevlendirilmesi sonucunda takip
edilecektir. Stratejik planin revizyonlarindan, kararlarin alinmasi, uygulanmasi ve takibinden Yonetim Kurulu sorumludur.




BOLUM 2

BODTO iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI

BODTO MECLISI
Meclis Bagkani Than ERSAN

PERSONEL
EL KITABI

[l BoDTO ORGANIZASYON SEMASI

BODTO Yonetim Kurulu
Yonetim Kurulu Bagkani
Mahmut S. KOCADON

MESLEK KOMITELERI

AKREDITASYON
[ZLEME KURULU

DISIPLIN KURULU

HESAPLARI INCELEME KURULU

Genel Sekreter
Nigar BASKAYA

GENEL SEKRETERLIK
Genel Sekreter: Nigar BASKAYA
Evrak Kayit Memuru: Fatma OZKOCA
Destek Hizmetleri Memuru: Ali EMIR

MALI VE IDARI ISLER BIRIMI
Birim Yoneticisi: Nermin GONEN

TICARET SICIL MUDURLUGU
Miidiir: Yasemin TOPAL KIZILYURT

ODA SICIL BIRIMI
Birim Yoneticisi: Zafer TOSUN

HALKLA ILISKILER VE ILETISIM
Birim Yoneticisi Vekili: Nigar BASKAYA -

DIS TICARET ARASTIRMA
EGITIM PROJE BiRiMI
Birim Yoneticisi Vekili: Nigar BASKAYA

Veznedar: Ali KIZILYURT
Muhasebe Memuru: Giilce ONCU
Muhasebe Personeli: Gizem YILMAZ
Muhasebe Personeli: Burak KOC
Yardimci Memur: Hanife UZAN
Bina Soumlusu: Murat BAGCILAR
Destek Personel: Karpat Ltd. Sti.

(2 givenlik - 3 temizlik Personeli)

Miidiir Yardimcist: Zehra GUMUS
Miidiir Yardimcisi: Mesut DUMANLI
Miidiir Yardimcist: Ulkii BASPINAR
Ticaret Sicil Personeli: Osman Can ERTURK
Ticaret Sicil Personeli: Tolga Can ATAS

Oda Sicil Memuru: Hasan ASIK

Baskanlik Sekreteri: Ozlem TOSUN
Halkla iligkiler Personeli: Umit CELIK
Halkla iligkiler Personeli: Buse TOP AKCA

D.T.A.E.P Memuru: Saadet KOCAMAN
D.T.A.E.P Memuru: Ece OLCAY CANER

26
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PERSONEL
EL KITABI

EJ BoDTO BIiRIMLERI VE PERSONELI (2025)

H BODTO KURUM KULTURU

Personelin Birimi ve Kadrosu

Genel Sekreter Yard.

Personel Ad:

Nigar Bagkaya

Mail Adresi

nigarbaskaya@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Miidiirii

Yasemin Topal Kizilyurt

yaseminkizilyurt@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Miidiir Yard.

Zehra Giimiis

zehragumus@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Miidiir Yard.

Mesut Dumanl

mesutdumanli@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Miidiir Yard. Ulkii Bagpar ulkubaspinar@bodto.org.tr
Oda 8icil Birim Yoneticisi Zafer Tosun zafertosun@bodto.org.tr
Oda Sicil Memuru Hasan Asik hasanasik@bodto.org.tr

Mali Ve idari isler Birim Yoneticisi

Nermin Génen

nermingonen@bodto.org.tr

Vezne Memuru

Ali Kizilyurt

alikizilyurt@bodto.org.tr

Muhasebe Memuru

Giilee Oneii

gulcedenizkiran@bodto.org.tr

Evrak Ve Karar Memuru

Fatma Ozkoca

fatmaozkoca@bodto.org.tr

Kurulusumuzun organizasyon ve ¢aligma usullerini, 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Kanunu ve bu kanun ilgili maddelerine dayanilarak hazirlanmig olan yénetmelikler belirlemektedir. is siireclerimiz ise ilgili
yonetmelikler cercevesinde Yonetim Kurulu karari ile Genel Sekreterlik makami tarafindan diizenlenmektedir. Oda Genel
Sekreterligi kendisine bagli 5 servis ile hizmet vermektedir.

BODTO 23 personeli ile tiyelerine gehir merkezinde bulunan kendi binasinda hizmet vermektedir. Segimle belirlenen 9
kisiden olusan Yonetim Kurulu, 30 kisiden olusan Meclisi ve 10 Meslek grubunda her biri 7 kisiden olugan toplam 70 kisilik
Meslek Komitesi vardir. Disiplin Kurulu 6 kisiden secilmistir. Il Kadin Girisimeiler Kurulunda Bodrum'u temsil eden 5 BODTO
temsilcisi bulunmakta ve BODTO Geng Girisimeiler Kurulu 9 kisiden olugmaktadir. S6zlesmeli olarak 1 hukuk danigsmaniyla
siirekli caligmaktadir. Oda, bagh ortakligi “Bodrum Giigbirligi Yatirim ve Danigmanlik A.S”de %95 hisseye sahiptir. Odanin
yayimladigi Bodrum Mavi dergisi her 3 ayda bir ve e-biilten her ay yayinlanmaktadir.

BODTO 2006 yilindan itibaren ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi belgeli olup 2007 yili itibariyle TOBB'nin akredite odasidir.
2013 yilinda yapilan denetimler de ise A kategorisinde akredite oda olmustur.

Oda mali raporlari her ay ve biitceler her yilin aralik ayinda 3 kisilik Hesaplar: inceleme Kurulunun denetiminden sonra Oda
Meeclisi giindemine alinmakta ve incelenmektedir. Biitiin bir y1l ise her y1l takip eden ayin Ocak ayinda Oda Meclisinde faaliyet
raporu alarak incelenmekte ve denetlenmektedir.

5174 sayili kanunda Odalarin “Kurulusu, Calisma Alanlari, Subeleri, Temsileilikleri, Kayit Olma Zorunlulugu, Degisikliklerin
Bildirilmesi, Ehliyet, Temsil ve Imza Yetkisi” aciklanmis ve Odalarin kurullarinin gorevleri ilgili yasada 6zetlenmistir.

Evrak Takip Memuru

Ali Emir

aliemir@bodto.org.tr

BiRIMLER VE BODTO ORTAK SUREGLERI

Yardimer Memur

Hanife Uzan

Sekreter

Ozlem Tosun

ozlemtosun@bodto.org.tr

Dis Ticaret Aragtirma
Egitim Proje Memuru

Saadet Kocaman

saadetkabli@bodto.org.tr

Dis Ticaret Aragtirma
Egitim Proje Memuru

Ece Olcay Caner

eceolcay@bodto.org.tr

Bina Sorumlusu

Murat Bageilar

muratbagcilar@bodto.org.tr

Muhasebe Personeli Gizem Yilmaz gizemaltunkaya@bodto.org.tr
Muhasebe Personeli Burak Koe¢ burakkoc@bodto.org.tr
Halkla iligkiler Personeli Buse Top Akea busetop@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Personeli Tolga Can Atasg tolgacanatas@bodto.org.tr

Ticaret Sicil Personeli

Osman Can Ertiirk

osmancanerturk@bodto.org.tr

Halkla iligkiler Personeli

Umit Celik

umitcelik@bodto.org.tr

BODTO'da kurumsal yapr icerisinde ve organizasyon semasina gore yer alan caligmalar siireclerle yiriitiilmektedir. Birim
hizmetlerine bagli temel siireclerin yayinda ayrica verilen hizmet ve yapilan iglerin detaylandirilarak ytriitilmekte oldugu
ortak stireclerle ¢aligilmaktadir.

Birimlerimiz olarak “TEMEL Siirecler”:

1. Genel Sekreterlik

2. Ticaret Sicil

3. Oda Sicil

4.Malive idariigler

5. Halkla iligkiler ve iletigim

6.Di1g Ticaret Arastirma Egitim ve Proje

BODTO Ortak Siirecleri;

INSAN KAYNAKLARI SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Nigar Bagkaya

Raportér: Nigar Bagkaya

Siirec¢ Calisanlari: Zehra Glimiig, Nermin Gonen, Zafer Tosun (ve Birim Yoneticileri yada Stire¢ Sorumlular)

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevleri: Ozliik igleri, saghk konulary, izinler kullandigi/hak ettigi izinler, emeklilik ve isten ayrilma islemleri, egitim
ihtiyaclari, fazla mesailer, calisma saatlerine uyum, fazla mesai talimati, Ic yonetmelik degisiklik / personelin uyumu,
verimlilik, muhasebe ve idari talimat vb. dokiimanlar: hazirlamak, vb. tiim personel igleri.
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BODTO Ortak Siirecleri;

SATINALMA ve DEPOLAR SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Nigar Bagkaya

Siire¢ Sorumlusu Yardimeisi: Giilece Oncii

Raportér: Buse Top Akea

Siire¢ Calisanlari: Nermin Gonen, Ali Kizilyurt, Gizem Yilmaz , Buse Top Akea, Hanife Uzan, Ozlem Tosun, Burak Koc,
(Birim Yoneticileri)

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi: Tum satin alma igleri ile ilgili aragtirma yapmak, teklif almak, tahakkuk ve 6demeler ile tedarikei degerlendirme
vb. igler ile tim depolar i¢in kayit sistemleri, temizlik, koruma, envantere ekleme / diigme vb. isler.

KALITE -AKREDITASYON - RiSK DEGERLENDIRME SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Saadet Kocaman

Raportérler: Ece Olcay Caner - Saadet Kocaman

Siire¢ Calisanlar:: Nermin Gonen, Ece Olcay Caner, Hasan Asik, Yasemin Kizilyurt, Zehra Giimiis, Ulkii Bagpinar, Giilce
Oncii, Gizem Yilmaz, Umit Celik

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi: YGG toplantilary, Mugla Odalar: ortak toplantilari ve odalar arasi akreditasyon igleri, BODTO Entegre Yonetim
Sistemi ve akreditasyonu ile ilgili ile ilgili dokiimantasyon, revizyonlar, i¢ egilimler, iye egitimleri, oryantasyon egitimleri,
ic denetimler vb. konulardaki hizmetler. Universiteyle isbirligi icinde BODTO ve dis paydaslar egitimlerini planlamak,
organizasyonlari, ulagimlari yapmak, BODTO Egitim Merkezi'nin teknik, temizlik, giivenlik vb. hizmetlerin takibi ile
ilgilenerek Belediye ile iligkilere girmek vb. igler. Ayrica Risk Degerlendirme Prosediirint uygulamak, gorevlileri
belirlemek, yilda en az 1 kez Birim Yoneticileri ve/veya Siire¢ Sorumlulart ile risk degerlendirmesi yapmak.

TEKNIK iSLER, ACiL DURUM SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Ali Emir

Raportér: Murat Bagceilar

Siirec Calisanlar:: Ece Olcay Caner, Zehra Giimiis, Osman Can Ertiirk, Tolga Can Atas, Giilce Oncii, Buse Top Akea,
Burak Kog

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi 1: Bina icindeki, otoparklarda ve bahcedeki tiim alanlarin bakim-onarim-boya ve cihazlarin teknik, giivenlik,
temizlik ve kontrolleri ile benzer igler ve depo sorumlulari ve demirbag sorumlulari ile birlikte envantere igleme /
diisme iglemleri ile digaridan satin alinan giivenlik, temizlik, bahce hizmetinin yonetilmesi ve kontrold, dig paydaglardan
satinalmalar, hizmet alimlari ve iglerin kontroliinii yapmak. Ayrica yeni binamizda ¢aligma saatleri i¢i ve diginda “Bina
Yonetim Sistemi ‘dokiimanlarina uygun olarak ve gorevlendirilmig Bina Sorumlulart ile birlikte bina givenligini ytriitiir
ve kontrol eder.

Gorevi 2: Acil durum, olaylara ilk miidahale, gerekli tatbikatlar1 gergeklestirmek, personelin saglk taramalarini
planlamak.

ACILDURUM SURECI:

Acil Durum Yéneticisi Kurum fei: Murat Bageilar, Kurum Dist: Ali Emir
Dogal Afet, Yangin ve ilk Yardim Ekibi

Mesut Dumanli

Tolga Can Atas

Ozlem Tosun

Ece Olcay Caner

Giilce Oncii

ow e W

Buse Top Akga

PERSONEL
EL KITABI

Acil olaylar en hizli sekilde yukaridaki gorevlilere ve Yoneticilere iletilmesi hususunda su kigiler gorevlendirilmiglerdir:
Giris Kati: Hasan Asik - Fatma Ozkoca

1. Kat: Hanife Uzan - Gizem Yilmaz

2. Kat: Ozlem Tosun

-1ve -2 Katlar. Nazife Temizel

MAVi DERGI SURECi:

Siirec Sorumlusu: Umit Celik

Raportor: Umit Celik

Siire¢ Calisanlari: Buse Top Akea, Gizem Yilmaz, Nermin Goénen (ilgili Birim Yoneticileri) ve dis paydaslar.

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi: Derginin hazirlanmasi, basim ve yayimi ile ilgili tiim igler, Diger basilacak kitapcik ve brostirler ile benzeri isler.

BiLGI iSLEM, WEB SAYFASI SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Ece Olcay Caner

Raportér: Saadet Kocaman

Siire¢ Calisanlari: Nermin Génen, Ozlem Tosun, Mesut Dumanli, Hasan Asik, Saadet Kocaman ve hizmet alinan dig
paydaglar.

Baglh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi: Web sayfasi haber, ilan girigi, e-biilten, oda faaliyetleri ve her tiirlti web gelistirme hizmetleri, Kurumsal ilanlar,
reklamlar, kutlama, tebrik, bayram mesajlari ile ilgili mail, SMS, fotograf ¢cekimleri, e-biilten, web' e konulacak Ticaret
Sicil-Oda Sicil ilanlar, dig firmalardan alinacak hizmetlerin takibi, server ve diger cihazlarin yazilim ve donanim
hatalarinin takibi vb. konular

KURUMSAL ETKINLIKLER SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Nigar Bagkaya

Raportérler: Buse Top Akca

Siire¢ Calisanlari: Tiim BODTO calisanlar:

Bagh Bulundugu Ust Yénetici: Genel Sekreter Yrd. Nigar Bagkaya

Gorevi: Meclis-YK toplantilar, (YGG toplantilart Ust Yonetim egitimleri: Kalite Akreditasyon Siireci ile birlikte), yeni bina
konferans salonu ve egitim-toplanti salonlarindaki organizasyonlar Personel ve Komite toplantilar, ¢esitli kurullarda
ve sosyal organizasyon ile birlikte her tiirlt istekleri kargilamak, planlamak, bina temizlik ve lojistik destek hizmetlerini
gozden gecirmek ve benzeri hizmetlerin kontroliinii yapmak fotograf, sunum vb. notlar hazirlamak, yurtici ve yurtdisi
fuar organizasyonlari ile meclis tiyelerinin katilacagi organizasyonlari, gezileri planlamak. BODTO’ da dogum, nigan,
dtgiin, bayram vb. giinlerde yapilacak organizasyonlarla yemek-kokteyl vb. toplantilari, motivasyon gezileri planlamak,
fotograflari cekmek. Ayrica disaridan alinan bahge bakimi ve temizlik faaliyetlerinin takibi ve kontrolii, yonetilmesi

SURDURULEBILIRLIK SURECI:

Siire¢ Sorumlusu: Nigar Bagkaya

Raportérler: Saadet Kocaman

Siire¢ Calisanlar:: Buse Top Akca, Gizem Yilmaz, Giilce Oncii, Umit Celik

Bagh Bulundugu Ust Yonetici: Genel Sekreter

Gorevi: Kurum ici, yerel, ulusal ve uluslararasi clgeklerde baglatilan tiim projelerin, islerin siirekliligini saglamak,
Siirdiiriilebilir diisiinceyi hayata gecirmek, Bodrum Ticaret Odas: Uye iligkileri, halkla ilikiler, yiiriittiigii ya da paydasi
oldugu projeler ile sifir atik projesi ve siirdiirtilebilir turizm, ticaret konularinda projeleri desteklemek, farkindalik ve
bilin¢lendirme egitimleri, seminer ve toplantilar organize etmek.
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BODTO iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi EL KiTABI

E PERSONEL GOREV TANIMLARI

UNVAN ADI 1.1 Genel Sekreter UNVAN ADI 1.2 Genel Sekreter Yardimeisi

Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici Yonetim Kurulu Bagkani Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter
Baglhi Unvanlar Kalite Yonetim Temsilcisi Bagh Unvanlar Kalite Yonetim Temsileisi
y Genel Sekreter Yardimeisi, Mali ve idari isler 5 Mali ve idari isler Birim Yoneticisi, Oda Sicil
Yoklugunda Vekalet Eden Birim Yoneticisi, Oda Sicil Birim Yoneticisi. Yoklugunda Vekalet Eden Birim Yoneticisi
Sorumluluklar Genel Sekreter, oda personelinin disiplin ve sicil amiri olup gerekli emir ve talimatlari verir ve Sorumluluklar « Genel Sekretere sorumluluk alanlarinda destek vermek, yardime: olmak.

caligmalarini denetler, Yonetim Kurulu veya Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
Gorevleri 18.05.2004 tarihli ve 5174 sayili Ttirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Kanununun 74. maddesine, Oda Muamelat Yonetmeliginin 77. ve 78. maddelerine dayanilarak

+ Genel Sekreterin olmadig1 dénemlerde vekalet etmek.
« Kapasite —Eksper Raporu, is Makinesi Tescil Belgesi diizenlemek

hazirlanmustir. « Azami Fiyat Tarifelerinin belirlenmesi ile ilgili calismalar yapmak
« Oda kurulug kanunundan kaynaklanan gérevlerini yapmak, « KBelgesi iglemlerinin MUTSO'da yapilmasini takip etmek
« Yonetim Kurulunun verdigi gorevleri yapmak, « Rayic Fiyat Tespiti yaptirmak,

+ Odanin geligimine, ilerlemesine yonelik faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde sevk
ve idaresini yapmak,
« Personelin yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

« Personel ozliik ve sicil kayitlarini tutmak,
+ Mevzuat takibini yapmak,

« Personelin izin iglemlerini ytiriitmek, + YKve Meclis giindemlerini hazirlamak,
« Personelin terfi iglemlerini yapmak, « Mizan ile ilgili Mii Birim Yoneticisiyle birlikte calismak,
+ Personelin disiplin ve 6dillendirilmesi ile ilgili islemleri ytriitmek, « Odanin yillik gelir ve gider biitcesini Yonetim Kuruluna sunmak tizere Yénetim Kurulu

« Personelin fazla mesai gerektiren hallerini tespit etmek ve kontrollerini yapmak,
- Kanun, mevzuat ve standartlarla ilgili degisikliklerin personel tarafindan
bilgilendirilmesini saglamak,

Bagkani, muhasip iiye ve Mil Birim Yéneticisi ile birlikte hazirlamak,
« AS ile ilgili prosediirler de kendisine verilen sorumluluklari yapmak. Yonetim Kurulu

« Birimlerin ¢aligmalar: gereken konulari iletmek, veya Bagkanin ve Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapmak.
+ Odanin yillik hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulagilmasini saglamak, . Sigorta acenteleri iglemlerinin yapilmasi ve takibini yapmak,
« Yonetim Kurulu, Meclis Gyeleri, Meslek Komitesi tiyeleri ile Odanin ¢alisma alaninda « Her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

bulunan tiim kuruluglarla isbirliklerini yonetmek, Odanin bu konulardaki ¢alismalarinin
ve gerekli raporlarinin olugmasini saglamak,

« Odanun iletigimini planlamak, Yonetim Kuruluna sunmak, yiirtitmek,

« Yonetim Kurulu ve Meclis toplantilar: giindemini olugturmak, + Burs komisyonu raportérliik hizmetlerini yapmak

« Birimlerde ilgili gerektigi hallerde ortak galigmalar yapmak, « Performans degerlendirmesi uygulamalarini yapmak, bu konuda Genel Sekreterile birlikte caligmak

« Oda adina kanun cergevesinde imza yetkisini kullanmak,

« Birimler ve Stiregler Toplantilarinin giindemini hazirlamak,

- Birimler i¢i personel toplantilarinin koordinasyonunu saglamak,

« Meclis, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Hesaplari inceleme Komisyonu, Satin Alma
Komisyonu ve Meslek Komitelerinin karar ve tutanaklarinin saklanmasini saglamak,

+ Odanuin yillik gelir ve gider biitcesini Yonetim Kuruluna sunmak tizere Yonetim Kurulu
Baskani, muhasip tiye ve Mil Birim Yéneticisi ile birlikte hazirlamak,

« Aylik mizani, aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biitgesini, gelir tablosunu, kesin
mizani ve kesin hesabi Mil Birim Yéneticisine yaptirmak ve Yonetim Kuruluna sunmak,

« Aidatini 6demeyen tiyeler konusunda alinacak kararlari uygulamak,

- Egitim seminer fuar sergi panayir gibi organizasyonlara istirak i¢in hazirlhiklarin
uygulanmasini saglamak,

« Odanun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak ve bu gercevede yiiriitilen tim
faaliyetleri takip ve kontrol etmek,

- Teftig ve incelemeler i¢in tiim gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

« Oda hedef ve politikalarini Stratejik Plana uygun olarak belirlemek ve uygulanmasin saglamak,

« Akreditasyon ve belgelendirme konularinda BODTO' yu temsil etmek ve akreditasyon
kuruluglari ile ilgili faaliyetleri ytiriitmek.

« Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve devamhliginin saglanmasinda son
sorumlulugu tagimak, gerekli kaynaklari tahsis etmek,

« Kurum faaliyetlerinin devami i¢in, tim kaynaklarin verimli, etkin ve yeterli kullaniminin
saglanmasi amaciyla gerekli stratejik hedef ve politikalari belirlemek ve her bir
organizasyon biriminin bu dogrultuda ¢aligmasini saglamak.

« BODTO'nun belirlenen misyon-vizyon-hedef ve politikalari kapsami

« Secim listesinin hazirlamak ve uygulamalari yapmak ve
+ Gorev aldigi siireclerde verilen gorevleri yapmak.
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UNVAN ADI 1.3 Akreditasyon Sorumlusu

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar Mii Birim Yoneticisi

Yoklugunda Vekalet Eden DTAEP Birim Yoneticisi, Genel Sekreter

Sorumluluklar

- TOBB Akreditasyon sisteminin BODTO’ da uygulanmasini ve muhafaza edilmesini
saglamak,

« Yillik BODTO 6z degerlendirmesini hazirlamak,

- TOBB Akreditasyon Kurulu tarafindan talep edilen yazigmalari yapmak,

« Akreditasyon sistemi ile ilgili toplanti ve egitimlere katilmak,

« 4 yillik Stratejik Planin hazirlanmasini saglamak,

« TOBB, TURK LOYDU VE TSE Denetimlerine hazirlik yapmak,

+ 180 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile Akreditasyon Sisteminin Kurumsalini
saglamak,

« Kurumun ihtiyaci olan diger standartlar: belirleyerek Kalite Sistem Sorumlular:
ile birlikte KURUMSAL sistemin dokiimantasyonunu hazirlamak, gelistirmek ve
giincellemek,

- Sistemin gerektirdigi eylem planlarint hazirlar, diger standartlari belirler ve kurumda
dokiimante edilmesi icin BODTO EYS ile birlikte ¢aligarak uygulanmasini saglamak,

« Performansa dayali personel yonetimi ile ilgili performans degerlendirmesi
dokiimantasyonu, veri tabani ve soru listeleri vb. hazirliklarda Genel Sekretere yardim
etmek,

+ BODTO KURUMSAL Yonetim Sisteminin biitiinligiint koruyarak, Akreditasyon sartlar
ile Stratejik Plan gereklerini Kalite Plani iginde sistemle KURUMSAL ederek yerine
getirmek, uygulamalarini saglamak,

+ BODTO YK ve MECLISINE bu konuda sunumlar yapmak,

+ Akreditasyon izleme Komisyonunun giindemini hazirlamak, toplantilari organize
etmek, sonuclar1 Genel Sekretere ileterek, risk tabanli stire¢ yonetiminin biitiinligiini
gozeterek uygulamalari yonetmek,

« Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapmak.

UNVAN ADI

Organizasyonel Bilgiler

1.4 Kalite Yonetim Temsilcisi

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar Genel Sekreter

Mali ve idari isler Birim Yoneticisi, Arastirma
ve Proje Birim Yoneticisi

Yoklugunda Vekalet Eden

Sorumluluklar

« BODTO Kalite El Kitabini igyerinde uygulatmak,

« Dokiimanlari ilgili sorumlularla hazirlamak ve bu dokimanlara uygun olarak
faaliyetlerin boliimlerde yiirttiilmesini takip etmek,

« Akreditasyon Sorumlusu ve Kalite Sistem Sorumlular ile birlikte diger standartlarin
dokiimanlarini hazirlayarak sisteme KURUMSAL edilmesini saglamak,

« Kurulusun kalite politikasinin tiim siireclerde siire¢ hedefleriyle iligkilendirerek tim
personel tarafindan bilinmesini ve uygulanmasini saglamak,

« DTAEP ile birlikte egitimleri planlamak ve yiiriitilmesini takip etmek,

« BODTO Kalite El Kitabi bilincini tim personele yaymak,

« Belirlenen politika ve hedeflere ulagmadaki durumu izlemek ve
gerekli onlemleri almak,

« Diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baglatmak ve uygulamalari takip etmek,

« Gerektiginde migterilere kurulusun sistemi hakkinda bilgi vermek,

« Faaliyetleri kapsamindaki kayitlari dosyalamak,

« I¢ denetimlerin yillik planlarini yapmak ve yiiriitmek,

« Birim yoneticilerinin sistemi uyguladiklarini takip etmek ve anlagilmayan yerlerde
boliim elemanlarina kurum ici prosediir egitimleri vermek,

« Yillik kalite planinn uygulanmasini saglamak ve kontrol etmek,

« Bu plana uygun olarak toplantilari diizenlemek,

« Yeni prosediirleri ve meveut prosediirlerdeki degisiklikleri Kalite Yonetim Sistemine
uygunlugu acisindan onaya sunmak,

« Misteri sikayetleri ve memnuniyetini takip etmek, anket sonuclarini DAEP birimi ile
degerlendirerek YGG'ye sokmak,

« Stratejik Planin hazirlanmasindan Akreditasyon Sorumlusu ile birlikte sorumludur.
Stratejik Plani ve bunun sonuglari olan ig planlarinin plana uygun gerceklegmesi
amaciyla diger boliim sorumlulart ile iletigime gecerek planda yapilmasi gerekenlerin
zamaninda olmas igin ¢aba sarf etmek,

« Sistemin gerekleri olan Stratejik Plan, Uye-Personel-Yonetici-Komiteler El Kitaplarini
hazirlamak ve dagitmak,

« Genel Sekretere, kalite durumunu tarif eden Kalite Raporunu diizenli olarak sunmak,

« Genel Sekreter'e Stratejik Plan ile ilgili raporunu diizenli olarak sunmak,

« Performansa dayali personel yonetimi ile ilgili performans degerlendirmesini
yapmakta Genel Sekretere yardim etmek,

« Gorev aldig1 siireclerde verilen gorevleri yapmak,

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve flgili Siirec
Sorumlusunun verdigi gérevleri yapmak.
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UNVAN ADI 1.8 Raportor

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici flgili Birim Yoneticisi / Siire¢ Sorumlusu

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Siire¢ Sorumlusu

Sorumluluklar

Toplant: Oncesi Yapilacak Gorevler:

« BODTO KURUMSAL Yonetim Sistem Dokiimantasyonu tizerinde yeterli bilgileri edinmek,

- Toplanti 6ncesi hazirlik yapmak ve bir 6neeki toplanti sonuclarini gézden gegirmek,

. {lgili stire¢ dokiimanlarini okumak,

« Ilgili toplant: igin BODTO EYS icinde kullanilabilecek form ve talimatlari bir dosya
halinde hazirlamak,

« Stire¢ Sorumlusu/Birim Yoneticisi ile birlikte toplant1 glindemi olusturmak,

+ Glindemi Tim katilimeilara duyurmak,

« Varsa onlardan gelen giindem maddelerini giindem metnine eklemek,

+ Giindem son maddesi olan diger konular i¢in kurumdaki gelismeleri takip etmek

« Toplantida dagitilacak dokiimanlari hazirlamak,

« Toplantiya katilmasi yada gorevlendirilmesi gereken kisileri tespit etmek, Siire¢ Sorumlusu/
Birim Yoneticisi ile karar vermek, onay almak, davet etmek.

Toplanti Esnasinda Yapilacak Gérevler:

« Bir 6neeki toplanti sonuclari ve yarim kalan konularla ilgili olarak toplantiy1 baglatmak,

+ Giindeme gecerek konularin tartigilmasini saglamak,

« Toplanti raporu hazirlamak icin kisa notlar tutmak,

+ Yonlendirici, olay yoneticisi olmak (Moderator),

- BODTO’ da ki son gelismeleri takip ederek notlar almak ve kendi siireci iginde konuyla ilgili
gorusler olugturmasini saglamak (Moderatorliik),

+ Giindem maddeleri ile ilgili olarak bir “Moderator “ gibi toplantinin yonetilmesinde Stireg
Sorumlusuna yardimer olmak,

+ Gortgtilmeyen ya da yeni eklenen konular1 bir sonraki toplanti gtindemi igin kullanmak igin
not etmek ve saklamak

« Diger birim ve siireglere aktarilmasi gereken konulari iletmek.

Toplanti Sonrasinda Yapilacak Gérevler:

« Aldig1 notlar ile Toplanti Sonug raporu hazirlamak,

+ Buraporu Siire¢ Sorumlusuna/Birim Yoneticisine sunarak gerekli diizeltmeleri yapmak,

« Varsa gerekli maddeler i¢in Genel Sekreter den onay almak,

« Sonug raporlarini imzaya agmak,

« Imzalari tamamlanan raporlart BODTO EYS'ye teslim etmek,

« Yapilacak iglerin takvimini kendi planina ekleyerek zamaninda Stire¢ Sorumlusu/Birim
Yoneticisine hatirlatmak,

« Yapilan ya da eksik kalan isleri takip ederek bir sonraki toplant1 giindemi i¢in kullanmak,

« Bir sonraki toplantilart mevzuat da belirtildigi siklikta yapilmasini Stire¢ Sorumlusuna
hatirlatmak, giindemi hazirlamak ve toplantilarin periyodik araliklarda siirdiiriilmesini
saglamak.
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UNVAN ADI 1.9 Risk Degerlendirme Ekibi

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Siire¢ Sorumlusu

Sorumluluklar

« Risk Degerlendirme Ekibi Genel Sekreter’e bagli olarak calisir.

« BODTO KURUMSAL Yonetim Sistemi ile ilgili prosediir, talimat, yasal ve diger gartlara uygun
olarak, TOBB Akreditasyon Kriterlerine bagh caligir.

« Risk Degerlendirme Ekibi BODTO i¢indeki tiim riskleri tarumlar.

« Tespit edilen risklere yonelik olarak ilgili risk degerlendirmesi yaparak, risk haritalarinin
belirlenmesini saglar.

« Risklere bagl 6nleyici faaliyetleri belirler ve faaliyetlerin ilgililer tarafindan uygulanmasini
ve takibini baglatir.

« Yapilan degerlendirme sonuclarini ve raporlari Kalite Sistemi icerisinde Genel Sekreterlik
ve Yonetim Kurulu Bagkanligina sunularak bilgilendirilir

« Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapar ve gorevleri sonuglarini geri bildirimde bulunur

UNVAN ADI 1.10 Kiyas Ekibi

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Siire¢ Sorumlusu

Sorumluluklar

« Kiyas ekibi Genel Sekreterlik tarafindan secilir.

« Kiyas ekibi yillik kiyas plani kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetleri ytiriitmekten, takip
etmekten ve raporlamaktan sorumludur.

« Kiyas ekibi, kiyasin yapilacagi birim veya Oda ile iletigim kurar, ilgili dokiimanlar
cercevesinde gorligme ve ziyaretleri gerceklegtirir.

« Kiyas ekibi, kiyas ¢calisgmasindan sonra iyi uygulamalari ve érnek ¢aligmalari kurumun ilgili
faaliyetlerine KURUMSAL etmek icin planlama ¢aligmalar: yriitir.

« Yapilan degerlendirme sonuclarini ve raporlari Kalite Sistemi icerisinde Genel Sekreterlik
ve Yonetim Kurulu Bagkanlhigina sunularak bilgilendirilir

« Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapar ve gorevleri sonuglarini geri bildirimde bulunur
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UNVAN ADI 1.11 Uye Temsilcisi UNVAN ADI 1.12 Dis Siire¢ Hizmetleri

Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici ilgili Birim Yoneticisi / Siire¢ Sorumlusu Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter
Bagh Unvanlar - Bagh Unvanlar Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Eden Siire¢ Sorumlusu Yoklugunda Vekalet Eden Siire¢ Sorumlusu
Sorumluluklar « Uyelerin bilgi ihtiyaclarini karsilamak, dogru yonlendirmek, kargilagilan sorunlarin ¢éziimii Sorumluluklar DI§ HIZMET ALIMI 1 - GUVENLIK

konusunda bilgi verir, « Acik balkon kapilarini kapatmak

. Uyelerle yapilan goriisme ve verilen bilgilendirmelerin kaydini tutar, + Resim sergisindeki eserler ve fuaye alanindaki (agik alan) ayakli 3 eseri korumak
« Anahtar teslim alinirken bina da varsa galigan sayisinin ve ne is yaptiklarini 6grenmek,
sorun oldugunda 05543410641 nolu telefonlara bildirmek

« Stirekli ve belirli araliklarda katlar1 kontrol etmek

« Uyelerin detayl: bilgi taleplerini dogru birim ve personele aktarilmasini saglar,
« Uye iletisimi konusunda istatistiki verileri kayit ederek, ilgili iist yoneticisine aktarir
« Uyelerden gelen yazili ve sézlii iletisimleri ilgili kisilere yonlendirir

« Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapar ve gorevleri sonuglarini geri bildirimde bulunur + Bina da acik halde bulunan gereksiz 151k ve klimalar: kapatmak

+ Odaya ait 4 adet arag ve 1 motorsikleti korumak (TOGG makam araci 48 TOG 111, Audi makam araci
48 TE 848, Fiorino 48 VK 354, Doblo 48 VB 865, Honda motosiklet 48 BC 137)

« -2de otoparktan asansore giden kapiyi kilitlemek

- Biitiin binadaki sensorlii kapilar ve girigteki kapinin kilitli olmasini saglanmak (sunucu odast)

« -2 de ki teknik odalarin kontrolii su kacagy, elektrik kesintisi vb. arizalar1 aninda bildirmek

« Asansor ve diger katlardaki muhtelif arizalarin tespiti halinde ilgili caliganlara bildirmek

+ Aksam 18:00'de ve sabah 08:00de ilgili oda ¢aliganlarindan tutanak imzalayarak anahtar teslimi
(alinmasi/verilmesi) yapmak

« Sabah 07:00'de bahge sulama mekanizmasini agmak, 08:00'de kapatmak

« Binanin giivenliginin teknik cihaz ve ara¢ gereclerinin giivenligini saglamak

« Rutin olmayan her geyi yetkililere bildirmek, binay1 teslim sirasinda vukuat bildirimi yapmak

- Haftasonu gorev yapanlar pazartesi sabah Teknik Hizmetler Siire¢ Sorumlusuna bildirim yapmak

« Giivenlik gorevlileri degigimleri, BODTO personeli ile imza kargiliginda anahtar teslimi ile yapmak,
Giivenlik gorevlisi personele anahtarlari teslim etmeden gorev yerinden ayrilmamak

« Teknik hizmetler stire¢ sorumlusunun verdigi gorevleri yapmak

DIS HIZMET ALIMI 1 - TEMIZLIK

« Caligma gtinlerinde her giin saat 08:00 ile 12:30 arasi bina temizligi yapmak

« Binadaki tiim WC'lerin temizligi ve dezenfektasyonu yapmak (6zellikle toplantilar neesi -1 ce -2 ile
WC'ler dahil)

« Her giin Girig Kati odalari, masalary, i¢ koridoru ile dig koridoru toz alma, stipiirme ve paspast, WC
temizligi yapmak

« Belirli araliklarda (10 gtinde 1) -1 ve -2 katlar: temizligi yapmak

« Belirli araliklarda hali stiptirmek

« Belirli araliklarda cam temizlikleri yapmak

« Mil Birim Yéneticisinin verecegi igler, yerine getirmek

DI§ HIZMET ALIMI 1-BAHCE BAKIMI

« Haftada.... Gtin bahce bakimi yapmak
« Sulama yapmak ve kontrol etmek

« Bigme ve ot temizligi yapmak
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UNVAN ADI

UNVAN ADI 2.2 Vezne Memuru

Bagh Oldugu Yonetici

2.1 Mali ve idari isler Birim Yoneticisi

Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter Organizasyonel Bilgiler Mali ve idari isler Birim Yoneticisi

Bagh Unvanlar Akreditasyon Sorumlusu Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Genel Sekreter, Vezne Memuru Yoklugunda Vekalet Eden Mali ve idari isler Birim Yoneticisi

40

Sorumluluklar

+ Odanuin yillik gelir ve gider buitcelerini hazirlama iglemlerini yapmak ve Genel Sekretere sunmak
« Giinliik kasa kontrolii ve Aylik mizan ve biitge izlemesini ve yillik bilangoyu yapmak, yaptirmak,

kontrol etmek ve hazirlamak,

+ Mevzuat takibini yapmak,
« Odanin kasa, vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, pul ve degerli kagitlar, menkul kiymet

ve varliklar ile teminat mektubu gibi degerleri mali yilin son giinii itibariyla saymak ve dénem sonu
islemlerini yapmak,

- Kanuni stiresi i¢inde yapilmasi gereken ddemeleri takip etmek,

« Personelin maas, ikramiye, fazla mesai ve diger ddemelerini yapmak ve yaptirmak,

« Aylik ve yillik vergi, sigorta 6demelerini gergeklestirmek,

« Tahsil, tediye ve mahsup figlerini hazirlamak,

« Birlik aidati, Emekli Sandig1 Vakif Payi, Bakanlik 1(; Ticaret Hizmetlerinin Gelistirilmesi Pay,

Milletletlararasi Ticaret Odasi aidatinin ne benzerlerinin zamaninda 6denmesini saglamak,

« Personel, Yonetim Kurulu Uyeleri ile diger kisilerin yurtici ve yurtdigi gérevlendirilmeleri ile ilgili

avans ve kapama iglemlerinin takip ve kontroltinti yapmak,

« Caligilan bankalardan giinliik olarak bakiyeleri almak,

- Bankalar tizerinden yapilacak her tiirlii 6deme, havale, eftler i¢in talimatlar1 hazirlayarak Yonetim
Kurulu Bagkani ile Genel Sekreterin onayini sunmak ve talimatlari zamaninda bankalara ulagtirmak,

« Kurulugun bankalardaki hesaplarindan para ¢ekmeye yetkili kisiler ile yetkinin sinir ve kapsamina

iligkin imza sirkilerini ilgili banka veya kuruluglara gondermek ve imza sirkiilerinde meydana
gelecek degisiklileri ilgili banka veya kuruluslara bildirmek,

« Bina, ingaat, ihale ve benzeri igleri takip ederek her tiirlii muhasebe iglemleri ile alinacak

teminatlarin gereklerini yerine getirmek,

« Ay sonlarinda bankalardan ekstreler temin etmek suretiyle bankalarla mutabakat saglamak,
- Tiim personelin, sandiga tiye kaydi iglemlerinin yapilmasini saglamak ve saglikla ilgili her tiirli

evraklarini diizenlemek

« Personelin emeklilikle ilgili islemlerini hazirlamak ve Gen.Sek Yard. ile birlikte yiirttmek,

- Tiim teftis ve incelemelerde muhasebeyle ile ilgili talep edilen belge ve bilgileri hazirlamak,
- Aidat ve harg tarifelerini diizenleme iglemleri,

« Odanin gayrimenkulleri ile ilgili diikkan devirleri ve kira oranlarinin belirlenmesi iglemleri,
- Kaydiye aidat ve munzam aidat tahakkuk ve tahsilatini gergeklestirme,

+ Uye aidat tebligatlarinim hazirlanmasini gerceklegtirmek,

- Terkin olan tyelerin tahakkuk eden borglarinin terkinini yapmak,

- Aidat alacaklarindan yasal stiresi dolanlar ile ilgili islemler.

« Gorev aldigi stireglerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreterin verdigi gorevleri yapmak.

Sorumluluklar

« Uyelik tescil ticretleri ve aidatlari tahsil etmek,

« Kredi kartiyla tahsilat yapmak,

+ Odemeleri nakden yada banka havalesi yoluyla yapmak,

- Kapanig kasa miktarini tespit etmek,

« Oda mithrinii muhafaza etmek,

+ Kasada bulundurulacak para miktarin tizerindeki paralar, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
banka hesaplarina her giiniin sonunda yatirmak,

« Kasa meveudunun yapilacak 6demeleri kargilayamayacaginin anlagilmasi durumunda, o gtinki
6demelere yetecek miktarda paranin bankadan alinmasini saglamak,

« Giinliik kasa raporunu hazirlamak ve kasa kapanigindan sonra Genel Sekretere sunmak,

- Satinalmaile ilgili islerde 6demeler yapmak,

« Gorev aldig stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeist, Birim Yoneticisi ve flgili Siirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

UNVAN ADI 2.3 Tahsilat Memuru/Satin alma Sorumlusu

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Mali ve idari isler Birim Yoneticisi

Bagh Unvanlar -

Vezne Memuru, Mali ve idari isler Birim

Yoklugunda Vekalet Eden Yoneticisi, Belge Takip Memuru

Sorumluluklar

« Uyelik tescil ticretleri ve aidatlari tahsil etmek,

« Kredi kartiyla tahsilat yapmak

« Odemeleri nakten ya da banka havalesi yoluyla yapmak,

« Giinliik tahsilati kasaya teslim etmek,

« Borclu tiyelerin igyerine giderek tahsilat yapmak,

« Gorev aldig stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeis, Birim Yoneticisi ve {lgili Siirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

« Mali ve Idari Isler Birim Yoneticisinin verdigi mizan hazirlanma ve diger muhasebe iglemlerini
yaparak kendisine sunmak,

« Satin alma iglemlerini yapmak,

« Depolari takip ve kayit igleri yapmak.

www.bodto.org.tr
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UNVAN ADI 3.2 Bodrum Mavi Dergi Sorumlusu

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Halkla iligkiler
Bagh Unvanlar Giicbirligi A.S.

Yoklugunda Vekalet Eden Grafik Tasarim Sorumlusu

Sorumluluklar

« Bodrum Mavi Dergisi Yayin Kurulunu toplamak,

« Yayin Kurulu toplantisi igerigini hazirlamak ve Yayin Kurulu kararina gére konularin
dagitimini yapmak,

« Dergiye yazi yazmak,

« T-11-01 Bodrum Mavi Dergi Talimatini uygulamak,

« Dergi yazilarini derlemek, redaksiyonlarini yapmak,

« Dergi dagitimini takip etmek,

« Mavi Dergi ve web sayfamizdan her ayin ilk haftasi e-biilten hazirlayarak
Genel Sekreter’in onayina sunmak,

« Lobi faaliyetlerini ve Odamiz haber ve roportaj olanaklarini takip etmek,

« Misteri Memnuniyet anketlerini planlamak, uygulamak ve miisteri sikayetlerini
toplayarak, BODTO EYS'ye iletmek,

« Yaptig1 tim iglerde DTAEP personeli ile iletisim i¢inde ¢aligmak,

« Bagkanlik sekreteri ile gorevleri paylagmak,

UNVAN ADI 3.3 Bilgi islem Sorumlusu

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Halkla iligkiler

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Teknik Memur, DTAEP Memuru

Sorumluluklar

« BODTO Web sayfalarinin tasarim, giincelleme, duyuru, yeniden gézden gegirme caligmalarinin
yuritiilmesi ve kayitlarin tutulmasi

« BODTO web sayfalarinin, blimlerin talepleri dogrultusunda giincellenmesi ve duyurularinin
yapilmast,

« BODTO elektronik ortam sifrelerinin kayit altinda tutulmasi, gizliliginin saglanmasi, kayit listesinin
bir kopyasinin Genel Sekretere iletilmesi,

« Elektronik ortamdaki bilgilerin belirlenen program ve sistem dogrultusunda yedeklenmesi,

« Gerek yurt disindan gerekse yurticinden dogrudan yada dolayli olarak Odamiza ulagan bilgilere
web sayfalarimizin ilgili alanlarinda yer verilmesi,

« BODTO haberleri arasinda yurt digina yonelik oldugu diisiiniilen haberlerin Bodrum'u tanitan
bilgilerin ingilizceye cevrilmesi ve web sitesinin Ingilizee boliimiinde yayinlanmast,

« “Mavi Derginin” dagitimi gerceklestirilen son sayidan bir dnceki BODTO web sayfasindan elektronik
olarak yayinlanmas,

« Cesitli kampanyalar icin web tasarimlary, veri analiz ¢aligmalari, icerik yonetimi ve giincellemelerin
yapilmast,

« Veri tabanlarinin olugturulmasi ve giincel tutulmasi,

« Biligim ve iletigim teknolojilerinde yaganan hizli degigimlerden zamaninda haberdar olmak,
aragtirmak, ilgili boltimleri bilgilendirmek ve Odamnun bilgi islem ¢aligmalarini planlamak ve
uygulamak,

« Yazilim ve donanim alt yapisini ¢aligir halde tutulmasini saglamak ve yedeklenmesini sistematik
olarak gerceklestirmek,

« Toplanty, konferans vb.etkinliklerde teknik cihazlarin kullanima uygunlugunu takip etmek.

« Elektronik ortamda duyurularin yapmak,

« Gorev aldigi stireglerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve Ilgili Stirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.
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UNVAN ADI 3.4 Grafik ve Tasarim Sorumlusu

Organizasyonel Bilgiler

Baglh Oldugu Yonetici Halkla iligkiler ve iletigim

Bagh Unvanlar Giicbirligi A.§.

Yoklugunda Vekalet Eden Hii personeli veya DTAEP Destek Personeli

Sorumluluklar

+ Odanin grafik ve tasarim ¢aligmalarini yapmak,

« Oda kimlik kart1 tasarlamasi ve baski iglerini yapmak,

+ Oda levha tasarim ve baski islerini yapmak,

« Uye kimlik, personel kimlik tasarim ve baski islerini yapmak,

- Fotograf, dergi, cd, baski ve ses kayitlarinin arsivlenmesi

+ Oda tarafindan organize edilen toplanti vb. etkinliklerde fotograf ve video kaydi yapmak, hazirlamak,

« Oda teknik arizalari bakim ve onarim iglerini teknik igler ortak siireci iginde siire¢ sorumlusuna
bagh olarak yiirtitmek ve ilgililere bilgi aktarmak,

+ Oda tarafindan organize edilen toplanti vb. etkinlik ve ¢aligmalarin tanutim (Billboard, afig, tanitim
filmi vb.) caligmalar: hazirlamak,

+ Mavi dergi ve Odamuzin diger yayinlarinin tasarimi icin Mavi Dergi stire¢ sorumlusu ve Akreditasyon
sorumlusu tarafindan verilen gérevleri yapmak,

- Bilgisayarlarla ilgili donanim ve yazilim problemlerini takip etmek ve ¢6ztim 6nerilerini Genel
Sekretere bildirmek, onaylamak,

« BODTQ’ya ait elektronik cihazlarin muhafazasi, kontroli, takibi, hazir bulundurulmasi ile ilgili kayit
tutmak, Teknik Isler Siirecine sunmak,

« Bilisim teknolojileri ile ilgili satin alinan danigmanlik ve egitim faaliyetleri organizasyonlarini
ylriitmek, katilmak ve ¢aligmalari yonlendirmek,

« Web sayfasy, e-biilten gibi konularda ilgili stirecle birlikte ¢alismak, gerekli onaylar: aldiktan sonra
diizeltme ve giincellemeleri yapmak, yayina sokmak ve haberlegmeleri saglamak

« Gorev aldig: stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeis, Birim Yoneticisi ve ilgili Stire¢ Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

UNVAN ADI 3.5 Bilgi Danismani

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Hii Birim Yoneticisi

Bagh Unvanlar -

Belge Takip Memuru, Teknik Memur, Bagkan

Yoklugunda Vekalet Eden Sekreteri

Sorumluluklar

« Oda girisinde gelen ziyaretcileri yonlendirmek,

« Telefon santralini cevaplamak,

« Girig alaninin diizenini saglamak,

+ Odanin gorevleriyle ilgili gelen ziyaretgilere bilgi vermek,

« Arsivin diizeni ve yerlegiminden sorumlu olmak.

« Sigorta acenteleri islemlerini yapmak,

+ Kbelgeleri iglemlerini yapmak,

« Buiglemlerin aylik raporlamalarini gerceklestirmek,

« Toplanty, konferans vb.etkinliklerde teknik cihazlarin kullanima uygunlugunu takip etmek.

« Gorev aldigi stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

+ Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve ilgili Stirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

« Kirtasiye deposunu takip etmekli Stire¢ Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.
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PERSONEL

EL KITABI

E PERSONEL GOREV TANIMLARI

Organizasyonel Bilgiler

UNVAN ADI 3.6 Basin Danismani

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Halkla iligkiler ve iletigim Birim Yoneticisi

Sorumluluklar

+ Odanun politikalarina, misyon ve vizyonuna gore Oda Stratejik Plani ¢ercevesinde danigmanligini
icra etmek.

« Odanun belirledigi tarihlerde basinla ilgili toplantilara katilmak.

« Toplanti konusuna gére, Genel Sekreter, birim yoneticisi veya siire¢ sorumlusuna verilen igleri
yaptigina dair geri bildirimde bulunmak.

« Gerektiginde iletigim destegi ile gorsel ve yazili veri destegi saglamak.

« Haberlesme ve iletigim politikasi ¢ergevesinde dig kaynakli haberler hakkinda gerekli durumlarda
Odayt bilgilendirmek.

UNVAN ADI

Organizasyonel Bilgiler

4.1 Ticaret Sicil Mudiiri

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Ticaret Sicil Miidiir Yrd.

Sorumluluklar

Tirk ticaret kanunu, ticaret sicil tizigd, ilgili bakanliklar ve genel mudiirliiklerin tebligleri
dogrultusunda, yetki alani dahilinde Bodrum Yarimadasinda kurulan, degisiklige ugrayan, kapanan
ticari igletmelerin kaydini tutmak. Tuttugu kayitlarla ilgili olarak resmi kurumlar ve ti¢tinct kigilerle
olan yazigmalari ylriitmek ve gerekli islemleri yapar. Bu gorevleri yerine getirirken ¢ikan sorunlar ile
sikayetlere karsi Genel Sekretere ve Yonetim Kuruluna kargi sorumludur.

Bu iglemler;

« Tescil

« Degigiklik

« Terkin

« Ticari igletme rehni

« Belge ve suret talepleri

« Yazigmalar

Ticaret Sicili Miidiirti bu iglemleri gerceklegtirirken;

« Ticaret Midiir Yardimeilarini ve destek personelini gerekli gorevlere sevk etmek ve denetlemek,

« Gergek ve tlizel kigilerin miiracaatlari dogrultusunda tescil, degigiklik ve terkin iglemleri ile ilgili
olarak bu kisilere bilgi vermek ve tescil iglemlerini gerceklestirmek sicil numarasi vermek,

« Tescil, degisiklik, terkin ve belge taleplerinden dogan vergi dairesi harclarini yatirtmak,

+ Rekabet kurumu hesabina her sirket kurulusunda sirket sermayesinin % 0,04’ i kadar tutarin
yatirilmasini saglamak,

« Sermaye artirimi yapan firmalarin sanayi bakanligina bildirmek,,

« Yeni tescil edilen girketlerin sanayi bakanligina internet tizerinden raporlamak,

« Yeni tescil edilen sirketlerin vergi dairesi, sosyal gtivenlik kurumu, yabanci ortakli ise yabanci
sermaye genel midirligine kurulug bildirim formlarini gondermek,

« Tescil, degisiklik, terkin iglemlerinin T.Ticaret Sicili Gazetesinde ilan edilebilmesi i¢in gerekli tutari
ticaret sicil gazetesince belirlenen en son ticret tarifesi dogrultusunda hesaplayarak banka
veznesine yatmasini saglamak,

« Belge taleplerinin kargilamak,,

« Ticaret sicil esas defterlerini iglemek,

« Unvan sorgulamasi yapmak,

« TSBS veri girisleri,

« Argivleme sisteminin olugturmak,

« Sicil kayitlarinin usuliine uygun olarak korumak ve saklamak,

« Ticaret sicil gazetesi ilanlarina ait listelerin olugturulmasi ve raporlanmas,

- Bitlin yazigmalar: ytriitmek,

« Uyelik kayit iglemleri, degisiklik ve terk islemlerini yapmak,

« Uye Bag-Kur evraklarini doldurmak,

« Talep edilen belgeleri (sicil tasdiknamesi, yetki belgesi ve benzeri) diizenlemek ve onaylamak,
« 180 9001:2015 KYS Standard: sartlarini ilgili prosediirlere gére uygulanmasini saglamak,

« Bakanliktan gelen deneticilere gereken cevapleri vermek.

« Diger kisi ve kuruluslara tiyelik kayitlar1 hakkinda yazil ve sozl bilgi vermek,

+ Mevzuat takibini yapmak,

« Gorev aldigi stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

+ Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve ilgili Stirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

UNVAN ADI

Organizasyonel Bilgiler

4.2 Ticaret Sicil Miidiir Yardimeilar:

Bagh Oldugu Yonetici Ticaret Sicil Miidiirii

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Ticaret Sicil Miidiir Yrd.

Sorumluluklar

« Uyelik kayit iglemleri, degisiklik ve terk islemlerini yapmak

« Uye Bag-Kur evraklarini doldurmak,

« Ticaret sicil dosyalamasini yapmak,

« Oda tiyelerini durumlari hakkinda evrak diizenlemek, onaylamak,

« Diger kigi ve kuruluglara tiyelik kayitlar: hakkinda yazili ve s6z1i bilgi vermek,

+ Mevzuat takibini yapmak,

« Bakanlik dan gelen denetgilere talep edilen bilgileri vermek,

« Talep edilen belgeleri (sicil tasdiknamesi, yetki belgesi vb) diizenlemek ve onaylamak,

« Ticaret Sicil Midiirtiniin verdigi gorevleri yapmak,

« Gorev aldigi stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

+ Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve ilgili Stirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

UNVAN ADI 4.3 Ticaret Sicil Destek Personeli

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Ticaret Sicil Miidiirii

Bagh Unvanlar -

Ticaret Sicil Destek Personeli, Ticaret Sicil

Yoklugunda Vekalet Eden Miidiir Yrd.

Sorumluluklar

« Ticaret Sicil Mtdiir ve Yardimeilarinin verdigi gorevleri yapmak,

« Gorev aldig stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yoneticisi ve flgili Stirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

www.bodto.org.tr 45




BOLUM 2

BODTO iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI

46

PERSONEL
EL KITABI

E PERSONEL GOREV TANIMLARI

UNVAN ADI

Organizasyonel Bilgiler

5.1 Oda Sicil Birim Yoneticisi

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Yoklugunda Vekalet Eden Oda Sicil Memuru, Evrak ve Karar Memuru

Sorumluluklar

+ Oda Siciline kayit igin gerekli evrak ve belgeler hakkinda bilgi vermek,

+ Oda sicil dosyalamasini yapmak,

« Uyelik kay1t iglemleri yapmak ve sicil numarasi vermek,

« {lgili mevzuat dogrultusunda uygun meslek grubu ve dereceye dahil etmek,

+ Oda Siciline kayit yapilan igletmeye derecesi, meslek grubu ve yillik aidatin yazili olarak teblig
etmek,

+ Derecesi belirlenen tiyenin kayit ticretini tahsil etmek ve tahsilatla ilgili muhasebe birimini
bilgilendirmek,

« Kanun ve yonetmelik cergevesinde tiyelerin talep ettigi belgeleri diizenlemek,

« Thalelerile ilgili belgeler vermek,

« Uye kayitlarindaki degisiklikleri takip etmek,

« Oda iiyelerinin terkin iglemlerini yapmak,

+ Oda iiyelerinin oda sicil durumunu gosteren onay ve serhleri tasdik etmek,

« Oda iiyelerinin Bag-Kur belgelerini tasdiklemek ve gerekli yazigmalar: yapmak,

« Kayitli tiyelerin tatbik imzalarini onaylamak,

+ Oda tiyelerine tiye kimlik kartlarinin diizenlenmesini saglamak,

« Uyelik kayitlari ile ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek,

« Ticaret Sicilinden gelen degisiklik ve terk bildirimlerinin elektronik ve dosya ortamina iglemek ve
glincellenmesini saglamak,

+ Subelerin merkezlerinin kayith oldugu Odalardan munzam aidat taleplerini yapmak,

« Cirak-Kalfa-Ustalik belgelerini tasdik etmek,

+ Oda organ secimlerinde gorev almak,

+ Oda iiyeleri ile ilgili rehber ¢alismalarini yiirtitmek

« Heryil Ocak ayinda tiye bilgilerinin gtincellemek,

+ Mevzuat takibini yapmak,

« Dolagim belgeleri ve vize iglemlerinin takibini yapmak,

« Ihracat ile ilgili belgeleri (mengei-ATR1-Eurol Belgeleri) diizenlemek,

+ Oda iiyelerinin belge taleplerini karsilamak,

« Gorev aldigi stireglerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi ve {lgili Stirec Sorumlusunun verdigi gorevleri yapmak.

UNVAN ADI 5.2 Oda Sicil Memuru

Organizasyonel Bilgiler

Bagh Oldugu Yonetici Oda Sicil Birim Yéneticisi

Bagh Unvanlar -

Oda Sicil Birim Yéneticisi, Evrak ve
Karar Memuru

Yoklugunda Vekalet Eden

Sorumluluklar

« Oda Sicil Birim Yoneticisi yardimei olmak

« Uyelik kayit iglemleri, degisiklik ve terk iglemlerini yapmak

« Uye levhasi diizenlemek, kimlik diizenlenmesini saglamak,

« Uye SGK evraklarini doldurmak

« Oda sicil dosyalamasini yapmak

« Oda tiyelerini durumlar: hakkinda evrak diizenlemek, onaylamak

« Diger kisi ve kuruluglara Giyelik kayitlar1 hakkinda yazili ve s6z1i bilgi vermek
« Gorev aldig siireclerde verilen gorevleri yapmak ve

+ Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Oda Sicil Birim Yoneticisi ve {lgili Siirec Sorumlusunun
verdigi gorevleri yapmak,

« Oda Uyelerinin belge taleplerini karsilamak
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PERSONEL
EL KITABI

E PERSONEL GOREV TANIMLARI

UNVAN ADI

Organizasyonel Bilgiler

6.1 D1s Ticaret ve AEP Birim Yoneticisi

Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter

Bagh Unvanlar -

Genel Sekreter Yardimeis:

Yoklugunda Vekalet Eden D1 Ticaret AEP Memuru

Sorumluluklar

Dig Ticaret:

« Odamizin yurt digindaki kuruluglarla ¢aligmalarini yiiriitmek ve igbirligini saglamak,
« Yurt icinden ve yurt digindan gelen bilgi taleplerini cevaplandirmak,

« Uyelerin dus ticaret konusunda bilgi ihtiyacini kargilamak,

« Aragtirma: Bodrumda ticari sektorii ve sosyal yagamu ilgilendiren konularda

« Mevzuati takip etmek

« Sorunlari saptamak

« Nedenlerini belirlemek,

« Istatistiki ve bilimsel belgeler ile desteklemek

« lyilestirme yéntemlerini belirlemek

« Yerel ve uluslararasi érnek ¢oziimleri aragtirmak — bunu Bodrum'un yapisina uygun hale getirmek

Egitim
« Her yil iye memnuniyet anketleri, iiye talepleri ve hukuki ve sektérel ihtiyaglara gore yillik tye
egitim planini hazirlamak icin 6n caligma yapmak,

« Egitim planini hazirlamak ve Yonetim Kurulunun onayina sunmak,

« Onaylanan yillik egitim plani cercevesinde egitimleri planlandig; tarih ve maliyetlerle
gerceklestirmek,

« Egitimlerin analiz ve raporlamasini yapmak

Proje:

« Ozellikle hibe kuruluglarinin (KOSGEB-GEKA-AB-Ulusal Ajans vb.) ilgili konularina ve Bodrum icin
yapilacak projeler tiretilmek

« Projelerin “Proje Yazma” igeriklerine uygun sekilde hazirlamak,

« Proje igin aragtirma ve dokiiman hazirlamak,

« Projelerin sunmak,

« Onaylanan projelerin yiiriitmek,

« Proje ile ilgili gerekli raporlamanin yapmak,

« Gorev aldigi stireglerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Yoneticisi ve {lgili Siirec Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

UNVAN ADI 6.2 D1 Ticaret ve AEP Memuru

Organizasyonel Bilgiler Bagh Oldugu Yonetici DTAEP Birim Yoneticisi

Bagh Unvanlar Kalite Sistem Sorumlusu
Yoklugunda Vekalet Eden DTAEP Destek Personeli
Sorumluluklar « Dig Ticaret Aragtirma Egitim ve Proje Yoneticisine yardimei olmak,

« Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasy, iglemesi, stirekliliginin saglanmasl, tim birim ¢aliganlarinin
bu sistemi benimsemek ve uygulamak ilgili egitim sonuglari ve benzeri dokiimanlar: Kalite Yonetim
Temsilcisine iletmek,

« Kurulugun ihtiyaci olan insan kaynaklarini ilgili birim sorumlulari ile goriiserek tespit etmek,
planlamak, Genel Sekretere bildirmek,

« Alinan personelin egitim durumlarini tespit etmek, almasi gereken egitimleri belirlemek, Kalite
Yonetim Temsileisine ileterek yillik egitim planlarinin olusturulmasinda yardimei olmak,

+ Uye egitimlerini belirlemek ve yapmak,

- BODTO Egitim Merkezini DTAEP Destek Personeli ile birlikte ytiriitmek,

« Personelin egitim dosyalarini tutmak, kayit altina almak ve revize etmek,

+ Kendi birimi ile ilgili gelen-giden evraklari kayit altina almak ve dosyalamak, ilgili birimlere iletmek,
« Egitim ile ilgili bagari ve katilim sertifikalarinin hazirlanmasini gerceklestirmek,

« Gorev aldig: stireclerde verilen gorevleri yapmak ve

« Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisy, Birim Yéneticisi ve {lgili Siire¢c Sorumlusunun verdigi
gorevleri yapmak.

ﬂ GALISMA DUZENI VE GALISMA SAATLERI

BODTO’ da calisma saatleri hafta ici 5 giin olmak tizere, saat 09:00-12.30 ile 13.00-17.30 arasindadir. Oda personelinin haftalik
calisma siiresi, genel olarak, 40 saattir. Bu siire Cumartesi ve Pazar giinleri tatil olmak {izere diizenlenir. Is Kanununa tabi
personelin calisma siiresi ve hafta tatili ise 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddelerine uygun bicimde ig sézlesmesi ile
diizenlenir.

Guinliik caligmanin baglama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme saati stiresi, hizmetin 6zelligine gére Genel Sekreterlik
tarafindan Is Kanununa tabi Personel bakimindan 4857 sayili Kanun hiikiimlerine uygun bicimde diizenlenir. Gerekli
goriildiigiinde personele mesai saatleri disinda da calisma yaptirilabilir. is Kanununa tabi personele yaptirilacak fazla
caligtirmalarda 4857 sayih Is Kanununun 41-45. madde hiikiimleri esas alinir.

PERSONEL iZINLER-SOSYAL VE iDARIi HAKLARI

Odada caligan personele yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve ticretsiz izin olmak tizere dort tiirlii izin verilir.

« Yillik izinler;

Odada calisan statiiye tabi olan personelden hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara (on y1l dahil) yilda 20 giin, on yildan
fazla olanlara 30 giin yillik izin verilir. Bu stirenin hesaplanmasinda, personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa
tabi olarak gegen hizmetleri ile Odalar, Borsalar ve Birlikte gecen hizmetleri varsa dikkate alinir. Odadaki hizmeti bir

yili doldurmayan personele yillik izin verilmez. is Kanununa tabi personelin yillik izinleri bakimindan ise, 4857 sayil Is
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Kanununun 53 - 60 maddeleri ile bu Kanuna dayanilarak cikarilmis olan Yillik Ueretli izin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.
Ancak, Oda tarafindan hizmetine ihtiya¢ duyulmasi halinde, Genel Sekreterlik tarafindan goreve cagirildiginda geri donmeye
ve goreve baglamaya mecburdur.

« Mazeret izni;
Asagidaki hallerde personel, 6zlitk haklarina dokunulmaksizin, mazeret izni isteyebilir.
a) Dogum i¢in mazeret izni verilebilir.
b) Personele istegi tizerine, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin, esinin, cocugunun
veya kardesinin hastaligi yada 6liimii halinde mazeret izin verilir.
¢) Yukarida belirtilen haller diginda izin isteyen personele bir yil icinde toptan veya parca parca olmak iizere,
Genel Sekreterlik oluru ile en ¢ok on giine kadar mazeret izni verilebilir. Bu izin personel icin kazanilmig hak olmayip,
mazeretin amirlerince yerinde goriilmesi sartina baghdir. O yil icinde yillik izin hakki olan personele bu tiir mazeret
izni verilmez.
d) Bu izinler sirasinda personelin 6zlitk haklarina dokunulmaz. Is Kanununa tabi Personele ise 4857 Sayili [s kanunun
ilgili hitktimleri uygulanir.

- Hastalik izni;

Oda personeline hastaliklar1 halinde resmi saghk kurullarinca verilecek raporlarda gosterilecek lizum tizerine, ticret ve 6zlik
haklarina dokunulmaksizin Yonetim Kurulunun onayu ile cesitli siirelerde hastalik izin verilebilir. Oda personelinin bakmaya
mecbur oldugu veya refakat etmedigi takdirde, hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin
agir bir kaza gecirmesi veya 6nemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi sartiyla,
Oda personeline istekleri izerine en ¢ok alti aya kadar ayliksiz izin YK tarafindan verilebilir.

PERSONEL
EL KITABI

ilerlemeleri, sinav bagari dereceleri, sinif ve yer degisiklikleri, hizmet ici egitim durumu, siciline igaretlenmek tizere kendisi
tarafindan verilen yayin ve eserleri, aldig1 takdirname ve 6diilleri, hakkinda yapilan disiplin sorugturmalarina dair evrak ve
verilen disiplin cezalari, saglik durumuna, gérevden uzaklagtirma, yaptigi fahri hizmetler, aldigi izinlere ait bilgi ve belgeler ile
memurluga alinirken istenen diger belgeler bulunur.

PERFORMANS DEGERLENDIRME VE PERSONEL EGITiMi

PERSONEL UCRET POLITIKASI

- Aylik Ucret ve Yan Odemeler;

Oda personelinin aylik iicretleri, 5174 Sayil Kanun, Personel Yonetmeligi ve 4857 sayil is kanunun da belirtilen esaslara

gore hesaplanir, tahakkuk ve tediye olunur. Devlet memurlarinin maag ve yan 6demeleri yapilan pozitif 6demelere uyumu
saglamak tzere, bu gibi maddi imkanlar, ytirirltige girdigi tarihten itibaren, Odanin kadrolu personeline de tatbik edilir. Bu
artiglar is kanuna tabi personel ve s6zlesmeli personele Yonetim Kurulu'nun onayi ile uygulanabilir Statti Hukukuna tabi
personele, Yonetim Kurulu'nun teklifi ve Meclis'in onayt ile Personel Yonetmeliginin 13tincii maddesi geregince ¢denek, 14.nci
maddesi geregince 6zel hizmet tazminati verilir. Genel Haklar ve Yiikiimliiliikler; Personel, Personel Yonetmeliginde taninan
haklardan yararlanir, yiikiimliiliiklere uyar. Ancak Is Kanununa tabi personelin 4857 sayili Kanun ve yonetmeliklerindeki hak
ve yiiktimliiliikleri sakhidir. Performans Degerlendirmesine esas ikramiyeler ise Yonetim Kurulu karariyla verilir.

« Fazla (mesai) Calisma;

[slerin 6zelligi sebebiyle, zaruri hallerde, Oda personeline, giinliik calisma saatleri disinda yaptirilan isler fazla calisma
olarak adlandirilir. Fazla calisma ticretinin 6denebilmesi i¢gin, caligmanin ginliik caligma saatleri diginda veya resmi tatil
glinlerinde yapilmig olmasi sarttir. Calisma saatleri iginde veya diginda yiiriitiilen nobet hizmetleri fazla ¢caligma sayilmaz.
Odada bir kadronun gérev alani igine giren iglerin giinliik caligma saatleri icinde bitirilmesi esastir. Fazla ¢alisma igin Genel
Sekreterlikge is emri formu verilir.

PERSONEL SiCiLDOSYASI VE SiCiL RAPORU

Personel Kimlik Karti;

Odada calisan tiim personellere bir personel kimlik karti verilir. Personel kimlik kartinin 6n yiiziinde personelin adi soyadi,
gorevi, sicil numarasi ve personel kimlik kartinin verilis tarihi, arka yiiziinde ise, niifus ctizdani 6rnegi, kan grubu belirtilir.
Herhangi bir sebeple Odadan ayrilanlarin personel kimlik kart1 geri alinir.

Ozliik Dosyasi;

Odada gorevli her statiideki personel i¢in bir 6zlitk dosyasi diizenlenir. Bu dosyada ; Personelin adi ve soyadi, sicil numarasi,
dogum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, niifus hiiviyet ctizdani ile 6grenim belgesinin tasdik edilmis sureti, bakmakla
yiktimlii oldugu kimseler, 6grenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptigi lisanstistl egitim, staj ve incelemeleri,
sinifl, derece ve kademesi, askerlik durumu, adaylik ve asli memurluga atanma ve igse baglama tarihi, derece ve kademe

Bodrum Ticaret Odas’min KURUMSAL YONETIM SISTEMI cekirdekte 18O 9001:2015 kalite yénetim sistemi olmak iizere
Personel Yonetim Sistemi, Acil Durum Yonetim Sistemi, Risk Degerlendirme Ve Miisteri Sikayetleri Yonetim Sistemi gibi
standartlarla KURUMSAL edilmis bir STRATEJIK YONETIM SISTEMIDIR. Bu sistemlere giderek Cevre ve is Saghg - Giivenligi
Yonetim Sistemleri de eklenecektir.

Bu yonetim sistemi igerisinde hazirlanmig olan “BODTO 2014-2017 Stratejik Plani” aslinda kuruma 6zgii hazirlanmis i plani
olup her yilsonunda bir sonraki igler, faaliyetler ve projeler hakkinda “neyin, neden, ne zaman, nerede, nasil ve kim” tarafindan
yapilacagi sorularinin yanitlandigi planlama dokiimanudir.

Bodrum Ticaret Odasi ise 2006 yilinda ilk ISO 9001:2015 KYS belgesini ve 2007 yilinda da akreditasyon belgesini almistir.
Ayrica akreditasyonda derecelendirmenin baglatilmasindan sonra 2013 yilinda “A kategorisini” kazanmustir. Bu tarihten
itibaren odamizda “MUKEMMELLIK” yarisi baslamis olup “KALITE” anlayisi icinde sonsuz bir kavram olan mitkemmellik
olgusuna glintimiiz dinyasinda hicbir kurum / kurulus tarafindan ulasilamamustir. Diger odalar gibi kurumumuzda da

stirekli iyilegtirmelerle stirdariilen kalite anlayiginin gelistirilebilmesi icin TOBB akreditasyon gerekleri icine “Performans
Degerlendirme Sistemi” alinmig olup A diizeyindeki odalarda uygulama zorunlulugu getirilmistir. Bu sistemin iyi isleyebilmesi
icin Stratejik Plan hedefleri ile bunlarin altinda birim hedefleri, stire¢ hedefleri ve kigisel hedeflerin 6l¢tilebilir degerlerde
belirlenmesi gereklidir. Performans degerlendirme ise “Performans Yonetimi” anlamina gelmeyip sadece Performans Yonetim
Sistemi icinde bir unsur olarak hedeflere ulagsma derecesi seklinde algilanmasi gerekmektedir. Bu agidan performansi 6zetle
tanimlayacak olursak;

« [syapma

« Isi dogru yapma

« Zamaninda bagarma

+ {letisim

« Hedeflere ulagma diizeyi diyebiliriz.

Bu kavramlar dogrultusunda BODTO’ da performans degerlendirme dokiimanlari hazirlanmig olup calisanlar icin agagidaki
bagliklar1 altinda birim yoneticileri tarafindan su sorular sorulmaktadir:

« fcve dig miisteri odaklilik,

- Takim ruhu / giiven dayanigsma,

« {letigim,

- Kalite sistemini uygulama / deger katma,

- Stratejik plani uygulama, mesleki bilgileri geligtirme

Daha sonra, istenen ve galiganin sundugu kanitlara bakarak ve ¢aliganla birlikte degerlendirme yapilmaktadir. Yilda bir kez
temmuz ayinda yapilan degerlendirme de ¢alisanin kendisi i¢in verdigi notun %30’u ile birim yoneticisinin verdigi notun
%70 programa ytiklendikten sonra otomatik olarak “agirlikli ortalama” cinsinden hesaplanmakta ve sonug formlar: Genel
Sekretere iletilmektedir. Genel Sekreter kendi goriigleriyle birlikte sonuclar: Yonetim Kurulu' na iletmekte olup, Genel
Sekreter ve YK Bagkaninin ¢aliganlar i¢in not kullanma durumunda ise sonuglar aritmetik ortalama ile belirlenmektedir.
Sonucta her degerlendirmede personelin seviyesinin degisebilecegi (ve gelismesi gereken, beklenen, beklenen tisti,
miikemmel olarak gruplanan) bir siniflama olugmaktadir.

Goruldigt gibi bu uygulama bilgi tabanli olup, sistemi ve sistemle ilgili bilgileri kullanma derecesini 6lgme ¢abasi sonucunda
“Performans Odiilleri” (parasal édiiller, dogum giinii kutlamalari ve hediyeler, geziler) ile calisanlarin motivasyonunun
arttirmak, yeni “Stire¢ Yonetimi” sistemine KURUMSAL etmek ve iyilestirme diizeyini yiikseltmek i¢in yapilmaktadir.

Ozetleyecek olursak; 2005 den bu yana egitim diizeyine bakilmaksizin yénetim sistemleri, kigisel gelisim, takim ruhu, iletigim
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ve benzer bir¢ok konuda kalite egitimlerini birlikte alan ve bagarili da olan bu personelin iyilestirmeleri siirdiirebilmeleri
gerekmektedir. Citay1 daha yukari tagiyabilmeleri i¢in isleri yapma metodolojisi olan ve takim ¢aligmasinin uygulandigi “Siirec
Yonetimini” 6ziimseyerek uygulamalar, gelistirebilmeleri gibi bircok sonuca ulagabilmek icin bilgiyi kullanabilme derecesini
olcen “Performans Degerlendirme” usulleri BODTO “da 2013 yilindan buyana uygulanmaktadir.

Son yapilan personel toplantisinda ise uygulanan Siire¢ Yonetimi sistemi ile gelinen noktada elde edilen ¢iktilardan bazilari
bizzat caliganlar tarafindan soyle dile getirilmektedir:

« Planh caligmalar zaman kazanmamiza, iglerimizi zamaninda tamamlamamiza neden oldu.

« Islerimizi farkli siirecler icinde birlikte yapinca, kurumda yapilan diger isler hakkinda bilgi sahibi olduk, égrendik.
- Goriglerimizin sorulmasi, uygulanmasi bize deger verilmesinin arttigini gosteriyor.

« Calgirken, iglerimizi yaparken arkadaglarimizla birlikte olmaktan zevk aliyoruz, egleniyoruz.

Sonug olarak, kurumumuzda tirettigimiz hizmetlerin gelistirilmesi, iyilestirilmesi artmakta, hizmet citasi ylikselmekte ve
boylece maliyetler diigerek verimlilik artmaktadir. Tim bu sonuglar ise hizmette kaliteyi tanimlamaktadir. Performans
degerlendirilmesi de bu kalitenin stirekliligi ve gelistirilmesi i¢in tim ¢aliganlarla birlikte ve yan yana her yil uygulanmalidir.

ﬂ PERSONEL ORYANTASYONU

Odada istihdam edilen personeller, 5174 sayili Kanun'da yer alan hiikiimler diginda ayrica 4857 sayil is Kanununa da tabidir.
5174 sayili Kanun'un gegici 12. maddesinin “Bu Kanunun yiirtirlige girdigi tarihte oda, borsa, Birlik ve bunlarin kurdugu
tesekkiillerde istihdam edilmekte olanlarin, meveut statiilerine gore istihdam edilmelerine devam olunur.” hitkmiine
istinaden, 5174 sayili Kanun ytrirliige girmeden 6nce istihdam edilenlerin statiileri devam eder. Oda personelinin tayin terfi
ve ozlitk haklari ile ilgili hususlar kanun ve personel yonetmeligi hitkiimlerine gore yiritiiliir. Oda’ya yeni personel veya
bosalan kadrolara yapilacak atamalar ile ilgili oneri; Meclis tarafindan o yil biitgesi ile birlikte onaylanan, kadro cetvelinde
karsihginin bulunmasi sarti ile Genel Sekreter tarafindan Yénetim Kurulu'na yapilir. Kadrosuz personel calistirilamaz. Oneride
bosalan ya da yeni atama yapilacak gorevin niteligine gore gerekli egitim ve sartlar belirlenir. Personel alimlari gerektiginde
verilecek ilanla duyurulur.

Odada yeni istihdam edilen personeller, Odanin temel igleyisi, kullandigi sistem (ISO ve akreditasyon) ve yapilacak iglere ait
olmak tizere birim yoneticisi ve gerekli hallerde Genel Sekreter tarafindan oryantasyon egitimine tabi tutulur.

E PERSONEL TERFi VE DERECELERI

Oda personeli, organizasyon semasi ve kariyer planinda yer alan kriterlerin yerine getirilmesiyle ve ilgili yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak Yonetim Kurulu karariyla terfi edebilir.
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