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Toplantinin Adi: Akreditasyon izleme Kurulu Toplantisi
Toplanti Yeri: MTO
Toplanti Tarihi ve Saati: 27/06/2014- 13:00
Stratejik Hedef Eslestirmesi | 1.1.Stratejik Amag 1.1.1 Hedef 1.1.1.1 Faaliyet
(Hangi SP Hedefi/leri igin
yapildigi)
Beklenen Katilimci Sayisi: 8 Katihimci Sayisi: 8 Katilim Basari Orani: %100

Toplanti Amaci ve Kapsami

Giindem

1. 02/05/2014 tarihli TOBB (Sema Kaynak) ve Tiirk Loydu (Orkun Kumral) tarafindan gerceklestirilen

Gelistirme Ziyaretinde raporunun degerlendirilmesi

Alinan Kararlar Sorumlusu Bitis Tarihi
5 B it : IS it ; NS GS-AS- -
1. ASIn vyetkileri, birimlerin hangi siirecleri yonetecekleri, toplantilari kimin
ydnetecegi belirlenmeli ve duyurusu yapiimalidir. _
2. Daha 6nce drnekleri verilen politikalar gibi asagidakilerin eksikleri tamamlanarak | gs-as
YK kararina dayandiriimahdir.
Mali Kaynaklarin Yonetimi Politikasi
Sabit Varliklarin Yonetimi Politikasi
Bilgiden Yararlanma ve Bilgi Yonetimi Politikalar
insan Kaynaklari Politikasi
Tanitim ve Kurumsal itibarin Gelistirilmesi Politikalar
Kalite, Cevre ve is Saghgi ve Guvenligi Politikalari
is Birlikleri ve Sosyal Sorumluluk Politikalari
Uye lligkileri Politikasi
3. Hedeflerle Yonetim uygulamalari baslatiimahdir(Birim Hedefleri)- TUM BIRIMLER | TUM
SORUMLULUKLARINI BILMELIDIR. BiRIMLER
Mali ve Bilgi Giivenligi Risk Yonetimi kurulmasi tavsiye edilmektedir.
5. Ticaret Odalari ne yapar- sunumu hazirlanmali ve web sayfasina eklenmeli- TOM 'CF;SM
BIiRIMLER tarafindan. R
= BIRIMLER
6. Akreditasyon izleme Kurulunun her ayin ilk Yonetim Kurulu toplantisinda
toplanmasi kararlagtinlmistir.. Gilindemde ({ye-personel iletisim toplantilan, | ky1_As-GS
Arkadagim Hos Geldin Toplantilari sonuglar, yerel-ulusal basinda yer alma
oranlari, iiye memnuniyet anketi sonuglari (tercih edilen iletisim yéntemi, birim
degerlendirmeleri, egitim programinda olan veya olmasi istenen degisiklikler,
beyan ve politikalarin gbzden gegirilmesi, vizyon misyon revizyonlari, SP
igerigi...vb olabilir. Bu amagla her ayin ilk Cuma giini, olagan Y6netim Kurulu
toplantilarinda YGG ve AiK yapilacaktir. GS
7. Kararlar gizelge ile takip edilmelidir.
Uye ve Personel memnuniyet anketleri sonuglan YK da degerlendirilmelidir.
9. YK’dan ve Meclis’ten ISO ve Akreditasyon ile ilgili ¢cikan kararlarin sayi ve tarihleri i
cizelgeye islenmelidir. G AL
10. 1SO ve Akreditasyon ile ilgili formlar, vizyon-misyon, kalite politikasi, hedefler,
etik kurallar, organizasyon semasi yeni YK tarafindan incelenerek bilinmelidir. | vt Gs
Bunlar web sayfasina eklenmelidir.
11. Akreditasyon konusunda, gelinen nokta, politikalar, beyanlar ve SP icerigi
hakkinda YK- Meclise bilgilendirme toplantisi yapilmali ve 2014 takvime | GS-AS
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baglanmalidir.

12. GS: miilakat tutanak formu (ise yeni alimlara yonelik); YK goriis olusturma siireci
(yonetim kurulu karar mekanizmasinda iye, komite, personel, komisyon...vb ne GS
kadar faydalaniyor, kararlar neye dayandiriliyor); personel Gneri ve sikayet
prosediirii olusturulmahdir.

: ) KYT-GS

13. Organizasyon semasinda revizyon yapilmalidir.

14. Birimlerin is planlarina katki koymalar ve haberdar olmalari amaciyla st
gelisme alani- faaliyet ve stratejiler ile doldurulmus; ancak alt faaliyet alanlari | G5 as
birimler tarafindan doldurulmak (izere bos birakilmis sekilde basilmis A2
boyutunda beyaz yazi kagitlari-

15. Ust ydnetimin egitim ihtiyaglari; toplanti yonetimi, kriz yonetimi, personelin etkin
yénetimi, kurumsal iletisim, zamani etkin kullanma gibi egitimler YK glindemine | GS
alinmali ve belirlenmelidir. EPD’ye iletilmelidir.

16. YK kararlari ilgili birimlere yazi ile iletilmelidir. G§

17. Birimlerin faaliyet raporlari web sayfamizda yer almalidir ;::;AMLER

18. TOBB’un yerel ve bdlgesel faaliyetlerine katiimin kayitlari ayn bir dosyada
sistematize edilmelidir. GS bunu gérevlendirme formunu kullanarak organize | gg
etmelidir.

19. Kiyaslama galismalar igin prosediir olusturulmali ve KYS ye aktariimalidir. KYT

20. Performans yénetim sistemimiz kurulduktan sonra KEK, YEK, CEK ve GT'lerde
buna atifta bulunulmalidir. Sistem kurulumu igin Tirk Loydundan hizmet alimi KYT-AS-GS
konusu YK’'da GEREKCELI karara baglanmalidir.

21. Gériis olusturma sireci; lobi faaliyetlerinin takibi konulari sistematige

- i 3 : KYT-GS
oturtulmali, olusturulan siireg varsa gorevli personel tarafindan etkin sekilde
kullaniimalidir. GS

22. TOBB yazilarina cevap verme siiresi analiz edilmelidir.

KOMITELER

1. FTSO komiteler konusunda érnek alinmalidir. Ornegin FTSO, komite toplantilarina
mutlaka bir YK iyesini dahil etmistir; yillik sektér raporlari hazirlamis, bunlari | GS
yemekli toplantilarda komite (Uyeleriyle paylasmistir. Sorunlari dinlemis,
raporlamis, ¢oziime ulastirmak icin lobi faaliyeti gerceklestirmistir. Komitelerin
calismalari konusunda FTSO ile kiyaslama yapilmaldir. GS

2. Komite sekreterligi ile gorevlendirilen birimin gérev taniminda degisiklik yapiimal
KYT’ye bildirilmeli ve sisteme aktariimalidir. Komite karar, tutanak ve toplanti Gs
cizelgeleri akreditasyona uygun olmalidir. Komitelerden c¢ikan kararlar YK
giindemine alinabilir, buradan c¢ikan sonuglar ilgili personele yazili olarak
aktarniimalidir.

3. Uyelere ait detaylan, faaliyet gecmislerini ve iliskilerini iceren saglam bir
raporlama fonksiyonuna sahip giincel “Uye Yénetim Sistemi”niz var midir? Bu KYT-OSM-
konuda daha 6nce OSM, TSM, HIB ve GS’ye bilgilendirme yapilmistir. Mevcut HIB-TSM-GS
sistemin iyilestirilmesi ve taniml bir sistematige oturtularak KYS'de kayit altina
alinmasi gerekmektedir. Uye bilgilerinin giincellenmesinden sorumlu birimin
bunu sistematige oturtmasi gereklidir.

4. KATILMADI kasesi basiimali ve kullaniimalidir. GS
Komite kararlarinda, karar- gergeklesmesinden sorumlu kimse- gergeklesme
durumu sekilde takip diizeni kurulmahdir. Komitelerin katiim analizleri, karar | GS
cikarma analizleri yapilmahdir.

UYELER iCiN

1. Yerel, bélgesel, ulusal ve uluslararasi diizeyde politikaci, ist diizey memurlar...vb. | pig s
kisilerle iletisim toplantilari diizenlenmeli ve kayitlar tutulmaldir.

2. Sikayet Yonetim Sistemi ( Sikayet formlari,kutular..vb.)etkin bir bicimde takip | GS-HiB
edilmeli iyilestirmeler kayit altina alinmahdir.

3. Oyelerle oda kilit personelinin belirli araliklarda bir araya getirilmesi cabasi GS-TUM
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devam ettirilmelidir. BIRIMLER

4. Uyelere yénelik yapilan toplantilarin sonucunda rapor hazirlanmalidir; YK'ya .
sunulmalidir. Bu konuda érnegin TOBB tarafindan gergeklestirilen toplantilar !'”B_'GS'
6rnek alinabilir. 9 Kasim 2013’te gergeklestirdigimiz toplantida, toplant: katiimci ":G!L'
listesinden secilen protokol toplanti Oncesinde TOBB tarafindan aranarak BIRIMLER
giindeme iliskin gorisleri alinmistir. Baskanin  konusmasi bu dogrultuda
belirlenmistir. Toplanti esnasinda sosyal aglar lzerinden fotografli bildirimler
yapilmistir. Buna benzer bir sistem izleyebilir, toplanti sonrasinda ise rapor
hazirlayarak katilimcilara iletilmelidir. Web sayfasinda yer almaldir.
Uyelerin Odamiz vasitasiyla sagladigi basar hikayeleri yayinlanmalidir. HiB-GS
Faaliyet takviminde Hukuk Danisman saatleri, YK Toplanti tarih ve saatleri ...vb.
yer almalidir.

7. Ancilarla ve egitim alan belirli kisilerle etkinlik degerlendirme iizerine réportajlar | DT-HIB
yapilmahdir.

WEB SAYFASI ve BASIN

1. Web sayfamiz biran 6nce aktiflesmeli, siire daha fazla geciktiriimemelidir. Bi

2. 2014 SPnin kismi bolimleri, 9001 calismalari ve belgelenme ile akreditasyon
basvurusu ve bununla ilgili tim faaliyetler Uyelere web sayfasindan | i
duyurulmalidir.

3. Web sayfasi haber arsivlerine ulagimi kolay ve verimli kilacak sekilde | Bi
diizenlenmelidir.
Basin toplantilan tutanaklarla, fotograflarla kayit altina alinmalidir. HIB

5. Web sayfasinda yabanai dil kismi olmalidir. ingilizce’nin yaninda 3. Bir dil olmasi Bi
odamizi 6n plana cikarir. Cevirilerde dikkat edilmesi gereken husus Google
translate kullanilmamasidir. Dil segenekleri liyelere sorularak yapilmalidir.

6. Web sayfasi tiklanma oranlan élgtilmelidir. Bi

7. lletisim faaliyetlerinin degerlendirilmesine ydnelik yillik raporlar olusturulmahdir. | HiB

8. Kullandigimiz yaziimlar ve donanmimlarin listesi hazirlanmaldir. BI

9. Web sayfamizda Uyelerin sikayet ve onerilerini iletebilecekleri; bilgilerini Bi
glincelleyebilecekleri; aidat borcu sorgulayabilecekleri; 6deyebilecekleri; Kullanici
adi ve parolayla erisim yapilan sadece (yelerin girebilecegi; memnuniyet
anketlerinin uygulanabilecegi boliimler bulunmalidirWeb sayfamizda Sadece
Yénetim Kurulu Uyelerinin ve Meclis iiyelerinin girebildigi béliimler yer almalidir.

10. Site haritasi mutlaka olmalidir. Bi

11. TEPAV ve TOBB linkleri eklenmelidir. Bi

12. Web sayfamizda Online arama yapilmasina olanak saglayan Uye Rehberi )
bulunmalidir. Uye bilgileri ingilizce olarak da sunulmalidir. Bl

13. Web sayfamizda Online “bilgi talep" formu ve "Uyelik basvurusu" formu i
bulunuyor mu?

14. Web sayfamizda Etkinlik Takvimi yer almalidir. Bi-HiB

15. Web sayfamizin tanitimi facebook ve twitter gibi sosyal aglardan saglanmalidir.

16. Bilgi Giivenligine yonelik risk analizi ¢alismasi hazirlanmalidir. Bi-GS

17. Acil durum plani olusturulmali, tatbikat yapilmali ve kayit altina alinmalidir. s

18. Bakim Plani hazirlanmali; bu konuda soézlesme yapilmali, bakim kayitlan Bi
tutulmali, bakim sorumlusu atanmalidir

19. Odada bilgi islemden sorumlu personel web sayfasinin denetimi aylik olarak | Bj
hazirlanip onaylanan bir check-list tizerinden yapmali ve raporlamalidir.

PERSONEL

1. YK ve Meclis kararlarindan personeli sorumluluk altina sokan kararlar, -

gorevliendirmeler yazili olarak ilgili personele iletilmelidir. Ornegin Meclis Egitim
Komisyonunun kurulduguna dair karar gibi egitim ve projelerle ilgili kararlar yazili
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olarak EPD’ye iletilmeli.

2. Akreditasyon konusunda, gelinen nokta, politikalar, beyanlar ve SP icerigi

hakkinda personele bilgilendirme toplantisi yapiimali ve 2014 takvime GS-AS
baglanmalidir.

3. ingilizce kursunun iiyelerde yeterli talebi toplayamayacagina dair genel kanidan Gs

dolayi Odanin yabanci dil kapasitesinin artirimi igin ingilizce bilmeyen personele
ingilizce kursu verilmesi.

4. Personelin mezuniyet, kurs, seminer, egitim bilgilerini iceren personel dosyalari | gg
kontrol edilmeli ve akreditasyona uygun hale getirilmelidir.

5. Personel 6neri sisteminin gelistirilmesi, konuyla ilgili prosediiriin olusturulmasi | GS-KYT
gerekmektedir. Bu amagla GS odasinda kontrolii ve ekleri GS gozetiminde
yapilmak Uizere bir personel 6neri dosyasi hazirlanarak, personelin her hafta YK
toplantisindan 2 giin dnce dosyaya istek ve onerilerini yerlestirmeleri saglanabilir.

Bu Onerilerden ilgili olanlar YK'nin glindemine girer.

6. EPD tarafindan tutulan personel memnuniyet analizi ve anket sonuglari personel
ile paylasiimalidir. GS

7. Arkadasim Sen Anlat Toplantilar YK tarafindan yakindan takip edilmelidir. e
ilgili personellere risk analizi egitimleri verilmelidir. Mali risk analizi, bilisim risk | gg
analizi...vb. Oda kendi risk analizlerini yapabilecek duruma gelmelidir. ilk basta
disaridan hizmet alabiliriz; ancak sonrasi icin mutlaka egitim diizenlenmelidir.

BUTCE

1. Biitce kalemleri ile SP amag ve is planlari uyumlu olmalidir. AS-MU

2. Uye ve personel egitim biitcesi, ARGE biitgesi SP maliyetlendirme kisminda oda ASIRIG-G5
biitcesiyle uyumlu sekilde yer almalidir. Bu alanlara ayrilan biitce paylan
karsilastirmali olarak tablolastiriimali ve YK'nin glindemine alinmalidir. Gs

3. Malirisk analizi yapilmahdir.

DIS TICARET- ARGE

1. ihracat tesvikleri ve e-ticaret konulu seminerler diizenlenmesi konusunda YK | GS-EPD-DT

karari alinmalidir.

2. Uyelerin uluslararasi ticarette onlerini acacak egitim, fuarlar ve diger faaliyetler i
planlanmahdir
Diger odalarla karsilagtirma galismalari yapiimalidir. GS
Piyasa, lke, sektor analizlerine devam edilmelidir. DT
Piyasa analizi icin “Nisan-Mayis aylarinda erken sezon algisi ve nedenleri” konulu
bir anket ve analiz calismasi gerceklestirmemiz uygun olabilir. is planlarina | DT-GS-EPD
eklenmelidir.

6. Dis Pazar ziyaretleri gerceklestirilmelidir. Dis Ticaret birimimizin hazirladigi
. S 4 L : DT-GS
ihracatgi listesi, belge sayilari, piyasa analizleri, lilke analizler web sayfasinda yer oT
almahdir.

7. ihracatglanin yat fuarlarina katiimina destek verilmelidir. Ornegin Giiney DT-GS
Fransa’daki Boat Show gibi.
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