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Toplanti Amaci ve Kapsami

Giindem
e Birimlere sunulacak yapilacaklar listesinin degerlendirilmesi
Alinan Kararlar Sorumlusu Bitis Tarihi

NOTLAR

YONETIM- IDARI KAYITLAR

KARARLAR

1. Calisan El Kitabi ve Yonetici El kitabi biran 6nce onaylanarak yayinlanmali

2. Oryantasyon programlar onaylanarak duyurulmal

3. Uye iligkilerinden sorumlu lyeye gorev ve sorumluluklari aktariimali

4. Personel ile yiiz yiize gorismeler yapilmalh

5. Performans Yonetim Sistemi degerlendirilip onaylanmali

6. 2014 is plani igin yapilan harcamalar gdsteren biitce dokiimii AS’a iletilmeli
7. 2015 is planiigin AS ile galisiimali

8. Yonetim kurulu kararlan takip cizelgesi ve aksiyon gerektiren kararlarin

durumunu gosterir cizelge

9. Biitce gerceklesme oranlari

10. Yonetim kurulu, meclis, komite iiyelerinin liye bazinda katihm oranlari

11. Mali durum, risk analizi ve politika

12. Tahmini nakit akis semasi ve aylk mali raporlar

13. Komiteler konusunda FTSO ile kiyaslama yapilmal ve bu bir tarihe baglanmali,
6rnegin Aralik ayi

14. Komitelerden Yénetime iletilen ve aksiyon igeren kararlar ve oérnekleri kayit
altinda tutulmal, gerekirse bir cizelge hazirlanmal

15. Komite kararlarinda, karar- gerceklesmesinden sorumlu kimse- gerceklesme
durumu sekilde takip diizeni kurulmahdir. Komitelerin katilm analizleri, karar
cikarma analizleri yapiimalidir

16. Yénetim Kurulunun ve Meclisin katildigi egitimler ve toplantilar, Gye bazinda
cizelgede listelenmeli

17. 2015 Yonetim Kurulu ve Meclis Oryantasyon plani hazirlanmal ve YK'da
onaylanmali

18. Personel oneri bildirim orani, toplanti katiim orani, egitim katiim orani,
goreviendirmeye uyum orani... vb personel istatistikleri hazirlanmals,

19. Tatbikatlarin kaydi tutulmal

20. Salon, Genel Sekreter, Yonetim Kurulu ve Meclis Bagkani odalarinda vizyon
misyon, kalite politikasi, hedefleri, lye iligkileri politikasi, mali politika, halkla
iliskiler politikasi gibi politikalarimiz yer almalidir.

21. Meclise SWOT ve PEST yapiimahdir.

Tum birimler

21 Kasim 2014
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ALINMASI GEREKEN ESKi TARIHLI KARARLAR
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Stratejik Plan revize karari

Stratejik plan izleme ve wuygulama kurulunun lagvedilerek gorev ve
sorumluluklarinin Akreditasyon izleme kuruluna aktarildig karari

Akreditasyon izleme komitesi kurulma karari ve yelerinin listesi

Lobi faaliyetinden sorumlu iye ve personel karari

2013 faaliyet raporu onay ve yayinlama karari

2014 faaliyet raporunun Aralik ayinda netlestirilip Subat ayinda yayinlanmast ilgili
karar

YGG kararlari ve iyilestirme érnekleri

Birim sorumlularinin atanma karari

Akreditasyon gelistirme planinin onayi

GS’nin SP’den ve performans yonetim sisteminden sorumlu olduguna dair karar
Akreditasyon bagvuru karari

Gelistirme ziyaretinin YK’ya sunumu

YK ve Meclis'in Fuat Hoca tarafindan oryantasyonunun yapildig toplantilara
iliskin karar ve kayitlar

GS ve AS"In TOBB’a egitime gorevlendirildigi kararlar

Uyelerden gelen sikayetlerin iyilestirme kararlari

Personel memnuniyet anket sonuglarinin goriisiildigi ve iyilestirme karari

Uye memnuniyet anket sonuglarinin gériisiildiigii ve iyilestirme karari

2014 ve 2015 igin Egitim programlari onay kararlari

Birimlerin hedeflerinin gerceklesme oranlarinin degerlendirilmesi

GS yardimcisi miilakat kayitlari

Goris olusturma siireci hazirlanmali

TOBB’un yerel ve bolgesel faaliyetlerine katilimin kayitlari ayrn bir dosyada
sistematize edilmelidir.

. TOBB yazilarina cevap verme siiresi analiz edilmelidir.

AKREDITASYON SORUMLUSU VE EPD
2014 is planini biitge dokiimlerini alarak hazirlamal
2015 is planlarini genel sekreterlik ile hazirlamali
Asli kanitlari iceren bir dosya ve sunum hazirlamal
2015 egitim programini tablolastirarak web de yayinlanmasini saglamal
Projelerin dokiimini yapmali
Tim birimlerin hedef ve is planlarinin masalarinda hazirlanmasini saglamali,
bunlarin gergeklesme oranlarini takibi istenmeli

KALITE-KOSGEB

p B
2
3.
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10.

Tum prosediirlerin ve siireglerin giincelligini saglamali

Personele miimkiinse tek tek ilgili prosediir ve formlarini anlatmali

Kullanilmayan yontemleri dokiimanlardan cikarmali, yeni belirlenen yéntemleri
(arkadasim sen anlat, personel 6neri/sikayet dosyasi...vb)dokiimanlara eklemeli
YGG’lerden aksiyon kararlan takip etmeli

2013-2014 karsilastirmali iye memnuniyet tablosu- YK karar no ve tarihiyle

Uye sikayet ve iyilestirme cizelgesi —YK karar no ve tarihiyle

KOSGEB’den faydalananlar raporu: girisimcilik, is ziyaretleri, fuarlar

Bu firmalardan birini HiB’e bildirerek ve 6nererek onunla réportaj yapmasini
saglamasi

Basarilamayan hedeflerle ilgili eylem plani var olusturulmali; kim, nerede, ne
zaman, nasil ve ne kadara yapacak belirlenmelidir.

Misyon, vizyon, politika, hedef dokiimanlarindaki devrik ciimleler, anlagiimayan
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kelimeler cikarilmali, revize edilmelidir.
11. Cevre-is saghgl giivenligi politikasina is saghg ve giivenligi ile ilgili maddeler

eklenmelidir.

12. Basin politikasinda basinla paylasilmayacak, gizli tutulacak bilgilere dair bilgi
vermeliyiz.

DIS TICARET

1. Ulke raporlari yenilenmeli

2. Uluslararasi ve ulusal fuarlar listesi ¢ikarilmali, yaklasik maliyetlerle

3. Dis Ticaret Birimi siireci hazirlanmah

4. ihracatg listesi giincellenmeli

5. Uyelere yaptigi anketler analiz edilerek YK’ya sunulmali

6. Katilinan fuarlar éncesinde yapilan hazirliklar igeren rapor ve fuar sonug raporu
hazirlanmali

7. Fuarlara neden tyelerin gotirilmedigi agiklanmali

8. Personelin egitim ve sertifikalari dosyasinda yer almali

9. EPD’ye liye igin egitim-seminer konulari sunmali

10. Dis Pazar ziyareti belirleme yontemlerini gosterebilmeli

11. Bal evi hakkinda 2013 ve 2014 karsilastirmali bir rapor hazirlamal, Uriin
skalasinda degisim, ziyaretgi sayisi, anlasma yapilan acente sayisi, 6grenicilere
egitim sayisi, fuar sayisi, basinda yer alma sayisi, belgesellerde gériinme sayisi,
ziyaretgi defteri...ylizdesel bazh gelir-gider oranlar vb

12. il odalarinin ilgili birimleri ile kiyaslama programi hazirlamahdir.

BASKANLIK SEKRETERI

1. Bagkanin tiim ziyaret ve faaliyetleri gizelge ile hazirlanmali ve raporlanmalidir.

2. SMS gonderi raporu hazirlanmalidir.

3. Baskanin programi ve uygun oldugu saatler web e aktariimalidir.

4. Baskanin olmadigi durumlarda kimin vekalet ettiginin web’de duyurulmasi
saglanmalidir.

5. Uye iliskilerinden sorumlu tiyenin faaliyetleri takip edilmeli ve raporlanmalidir.

6. Lobi faaliyetlerinden sorumlu liyenin faaliyetleri takip edilmeli ve raporlanmalidir.

HALKLA iLISKILER- BASIN

1. iletisim plani ve yaklagik maliyetli etkinlik takvimi hazirlamalidir.

2. KOSGEB’den faydalanarak liye basari hikayesi yazmahdir.

3. Toplanti, yemek, édiil téreni, sergi, iye ziyareti gibi faaliyetlerin Etkinlik raporlari
hazirlamalidir.

4. statistiklerini giincellemelidir.

5. Tiim Mugla odalan ilgili birimleri organize ederek birimlerin egitim almasini
planlamali ve TOBB yazi yazilmasini saglamalidir,

6. Halkla iliskiler ve basin biriminin hedefleri ve planlari belirli ve sistemde kayith
olmalidir.

7. Spesifik organizasyonlar sonrasi o organizasyona iliskin memnuniyet anketi
diizenlenmelidir.

8. Tiim raporlar Yénetim Kuruluna sunulmalidir. Bu raporlardan aksiyon kararlara
vesile gikabilir.

9. Uye etkinlikleri listelenmeli, katiimci listeleri ve rapor kanit olarak gosterilmelidir.

10. Uye etkinliklerini belirlemeye yénelik anket uygulmasi ve analizi istenmektedir.

BiLGI ISLEM
1. Web de ve sosyal aglarda yer alan 6nemli degisikliklerin sms ile duyurulmasini
saglamalidir.

2. Yazilim, server, donanim, network programlar, demirbas kayit numaralari, model
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nosu, yer aldig birim adi, sorumlusu, yenilenmeli tarihi, bakim periyodu bilgilerini
iceren liste/tablo hazirlanmali.

3. M-FILES egitimlerinden memnuniyet orani dlgiilmeli

4. Bilgi giivenligi risk analizi; acil durum eylem plani, bakim s6zlesmesi hazirlanmals,
kanit olarak sunulmali

5. Tiklanma oranlari gikariimalidir.

6. Web sayfasina yiiklenen verilerin tarihli bir gizelge ile dokiimi alinmahdir.

HUKUK

1. Hukuk damismanhgimizdan faydalananlarin dékiimii ve raporu

OZELLIKLE TSM-OSM-MU VE TUM BIRIMLER

2. KYS'de kayith prosediir, talimat gibi dokiimanlarda yazili olanlara ne kadar
uyuyorlar inceleneceginden bu dokiimanlar tekrar okuyup uymayanlar ve
gerekli revizyonlari KYT'ye aktarmalidir.

3. Belirledikleri hedefleri, bu hedefler dogrultusundaki faaliyet planlarini ve bu
faaliyetlerin durumlarini gosterir bir gizelgeleri olmali

4. Muamelat birimince hazirlanan gelen-giden yazi ve TOBB yazilari gizelgeleri GS'ye
iletilmeli ve bunlardan raporlar hazirlanmalidir.

5. Her birim memnuniyet anketlerinin sonuglarini AS’a aktarmahdir.

6. Eksik olan birimler sunumlarini tamamlamali ve GS’ye iletmelidir.

7. Personelin performansinda gériis/6éneri bildirme oranlari, egitim/toplanti katiim
oranlari ve verilen gérevlendirmelere uyum orani etkili olacaktir.

8. Aylik olarak yaptiklar isleri raporlamalari durumunda odamizin faaliyet raporu
zamaninda hazirlanabilir.

9. Daha cok ig iletisim yapilmaldir. KYT ve AS sistemlerin isleyisinde her daim soru
ve onerilere aciktir. Bunun bilinciyle hareket edilmelidir.

10. Tiim sireglerini inceleyip degerlendirerek hedef ve performans kriterleri

baglaminda gergeklesme durumlarini incelemeliler.
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Hazrlayan: Onaylayan :
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
[LKER GOKAY TASKIN BAYKARA
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