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KONU AMAC FAALIYET ILETISIM SEKLI / ARACI SORUMLU(LAR) ILETISIM UYGULAMASI BELGE / KAYIT
Yiiz viize iletisim Odamizin yeni Gye kayit mlracaatlarinda; Yo&netim Kurulunun karari ile derecesi Ref. TLM024
Yeni Gye kaydi yuze ety idari Isler Memurlugu belirlenerek, istenilen ewaklarin incelenmesi sonrasi sicil numarasi verilir ve TLM024 TLMO021
Yazil iletisim , . . X .
no’lu talimat uyarinca isyeri kaydi uygun firmalarin Oda kaydi sonuglandirilr. Yonetim Kurulu Karari
Etki il | bir G it .
- inve islevsel bir tye veri tabani Uyeler iletisim bilgileri degisikliklerini bildirmekle yikimlidirler. Ancak degisiklikler
UYELERLE olusturarak iletisim ve haberlesme Ove bilailerinin TOBB Uve Modiil Tim Hi tvV Biri avel d lio hi t tal ttiklerind d | K ile dadit
ILETISIM verimliligini arttirmak, iletigim ye bilgilerini ye Modu Um Hizmet Veren Birim Uyelere odamiza gelip hizmet talep ettiklerinde, oda yayinlarinin kurye ile dagitimi RefTLMO16

kaynakli Gye problemlerini 6nlemek.

guncellenmesi

Programi

Memurlar

sonras! yaptigimiz kontroller ve yillik iye memnuniyet anketleri yoluyla sorulmakta ve
bilgi glincellemeleri dizenli olarak yapilmaktadir.

Uye durumunun
tanimlanmasi

TOBB Uye Modiil
Programi

dari Isler Memurlugu
Mali Isler Memurlugu

Her yil ocak ayi icinde uyelerin gegmige donik borglari kontrol edilmekte ve askiya
alinacak uyeler belilenmektedir.

Yonetim Kurulu Karari

UYELERE BILGI
AKTARIMI ve
HABERLESME

Uyelerimizle etkin iletisim kurarak
onlara ulasmak ve Oda haberlerinin
zamaninda duyurulmasini saglamak.

Uyelerimizi ilgilendiren
tum haber ve
duyurularin aktarilmasi

Web sitesi lizerinden
interaktif iletisim

Bilgi islem ve istatistik
Memurlugu
Idari Isler Memurlugu

Kurulu web sitemiz (www.tutso.org.tr) Tirkge ve ingilizce olarak hizmet vermektedir.
Sitede Odamizin tanitimi yapilmakta olup, giincelligi saglanmaktadir. Her tirlu
faaliyetin haberi sitemizde yayinlanmaktadir. Uyelerimiz igin faydal bazi linkler ve
bilgiler de sitemizde yer almaktadir.

TUTSO web sitesi ve
duyuru metinleri

SMS yoluyla elektronik
iletisim

Gene] Sekreterlik
Idari Isler Memurlugu

Odamizin kurulmus bir SMS sistemi bulunmakta ve kutlama, agilig, téren, bayram,
toplanti duyurulari, komite toplanti hatirlatmalari Vb. 6zel glinlerde kullaniimaktadir.

Mesaj metinleri ve sms
kayitlar

elektronik posta

TUm personel

Uyelerimizin mail adresleri kurulu bulunan mail sistemimizde ekli olup, Odamizla ilgili
her tlrll haber, etkinlik duyurular aninda mail olarak goénderilmektedir.

Elektronik posta
metinleri

Yayin organi yoluyla
kitlesel iletisim

Yayin Kurulu

Genel Sekreter

Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Danismani

Odamizin 3 ayda bir ¢ikardi§i “Kasaba Ekonomi” dergisi bttin Uyelerimize, diger
Oda e Borsalara, yerel ve bolgesel kamu kurumlarina, , basin kuruluslarina, Ucretsiz
olarak gonderilmektedir.Dergimizde Odamizin faaliyetleri, duyurulari, haberleri,
arastirmalar ve kdse yazilar yayinlanmaktadrr.

Kasaba Ekonomi Dergisi

Uye oda iligkisi

Telefon ile sézlu iletisim

TUm personel

Her personelin kendine ait dahili hatti bulunmakta ve Gyeler ilgili personelle kolaylikla
itibata gegebilmektedir. Uyelere bilgi aktarminda da (lyelik isleri, toplanti, davet vb)
telefon kullaniimaktadir.

Faks ile yazil iletisim

TUm personel

Odamizin bir adet faks hatti bulunup herkesin ortak kullanabilecegi bir noktada bir
adet faks cihazi konulmustur. Herhangi bir faaliyet duyurusu, yazisma wb. durumlarda
kullaniimaktadir.

Faks metni ve giden
ewak kaydi

Posta, Kargo yoluyla
yazll iletisim

idari isler Memurlugu

Odamizin dergisi basta olmak Uizere, Uyelerin ewraklarn \b. belgeler igin geredine goére
posta kargo veya kurye hizmetleri kullanilarak dagitimaktadir.

Posta ve kargo alindilari

Poster ve Brosurler

TUm personel

Ozellikle kitle iletisimi etkinliklerinde duyuru amaciyla basili materyaller
hazirlanmaktadir.

Poster, Brosur

Oda faaliyetlerinin
raporlanmasi

Meclis toplantilan

Genel Sekreter

Odamizin faaliyetleri her ayin sonunda ve yilin sonunda meclis Uyelerimize
sunulmaktadir.

Faaliyet Raporlari

Kitlesel duyuru
gerektiren husular

Yerel/Ulusal
Gazete/Televizyon
yoluyla medya iletigimi

Genel Sekreter
Basin Yayin ve Halkla
lligkiler Danigmani

Uyelerimiz icin énem arz eden duyurular, énemli Oda haberlerini, tebrik, vefat wb.
ilanlari daha buyuk bilgilendirme diizeyi igin yerel ve ulusal basin kullaniimaktadir.

Basin ve yayin bltenleri
ve haber kuplrleri

Toplanti, seminer,
konferans wb. kitlesel
iletisim

_Gene_l Sekreterlik
Idari Isler Memurlugu

Uyelerimiz igin nem arz eden konularda uzmanlarin katilacag toplantilar,
seminerler, konferanslar ve gesitli organizasyonlar yil icinde strekli olarak
dizenlenmektedir.

Aktivite gorsel, yazili ve
basil kayitlari

Hazirlayan

Onaylayan

Dagitim

Yonetim Temsilcisi

Yonetim Kurulu Baskani

Yonetim Kurulu Baskani
Genel Sekreter

idari Isler Memuru - Ticaret Sicil Memuru
Mali igler Memuru - Bilgi islem Memuru
KOSGEB Sorumlusu - Hizmetli



http://www.tutso.org.tr/
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KONU AMAC FAALIYET ILETiSIM SEKLI / ARACI | SORUMLU(LAR) ILETiSIM UYGULAMASI BELGE / KAYIT
. - o - S oo . . . Ref:SAS003
Hizmet taleplerinin Yiz ylze iletisim . Uyelerden talep ettikleri hizmetle ilgili dilekge alinir. Ayrica verilen hizmetin takibiigin
L TUm personel - . Lo ) FRM043
alinmasi Yazil iletisim Uye ve hizmet bilgileri FRM043 nolu form ile kayit altina alinir. . .
Talep Dilekgesi
Yil sonu Uve Memnuniveti Anketi Odamizda yilda bir kere tim yelere Uye Memnuniyet Anketi diizenlemektedir. Ref. TLM003
. hizmetlerimizin Yy Il iletisi y Yonetim Temsilcisi Seminer ve konferans wb. etkinliklerden sonra da llye memnuniyet anketi Anket Degerlendirme
UYE Kurumumuzu Gyelerimizin beklentileri | degerlendiriimesi azili ietigim alinmaktadir. Raporlari
HIZMETLERI ve | dogrultusunda gelistirmek ve stirekli
MEMNUNIYETI Uye memnuniyetini saglamak .
Genel Uye gorusu Web sayfasi Uzerinden Genel Sekreter Uyelerimizin ihtiyaglarinin belilenmesi, hizmet kalitemizin arttinimasina yoénelik web Tut b ‘.
alma anket enel Sekrete sayfamizda gesitli anketler yapiimaktadir. Ulso web saylasl
U_ye Oneri ve Sikayet ve Gneri kutusu | Yénetim Temsilcisi I?man_uzm giris k_atlpc_i_a §|kayetve oneri kutusu konulmustur. Ayrica web sayfamizda Ref TLM0OOS
sikayetlerinin alinmasi Uye sikayet/6neri bolimu bulunmaktadir.
MEDYA | Oda haberlerinin medya kanali ile Medya ile direkt Tﬁ';gm’ lfakls, elilfltlronlk Genel Sekreter Odamizda gergeklestirilen faaliyetlerin goérinurligunin saglanmasi icin yerel basinla Basin ve yayin bltenleri
HABERLESMESI | etkin bir sekilde duyurulmasi iletigim gazm h’;’n‘g n? yazliive birebir irtibata gecilmekte ve bilgilendirilmektedirler. ve haber kupiirleri
Telefon, faks, elektronik TOBB’den Odamiza ulasan konular ve bilgilendirme yazilari, sektérde faaliyet
TOBB ile haberlesme | posta, posta yoluyla Tim Personel gosteren Uyelerimize duyurulmakta, TOBB tarafindan dlzenlenen egitim programlari Yazigmalar
DIGER Basta TOBB olmak lizere diger yazili ve sozll iletisim ve etkinliklere katilim saglanmaktadir.
KURUMLARLA kurum ve kuruluslarla iletisimimizi en
HABERLESME Ust seviyede tutmak Dider k lar] Telefon, faks, elektronik od tarafindan dider k larla ortak editi . | b .
iger kurumlarla posta, posta yoluyla Tim Personel amiz tarafindan diger kurumlarla ortak egitim, seminer, pane organizasyon Yazigmalar
haberlesme LA faaliyetleri gergeklestiriimekte, ortak akil toplantilari diizenlenmektedir.
yazili ve sozlu iletisim
Personelin Personel Bilgilendirme Tam Personel Oda personeli ile Genel Sekreterimiz tarafindan ayda bir kez fikir alis verisi ve Toolanti Tutanaklar
bilgilendirilmesi Toplantilari bilgilendirme toplantilari yapilmaktadir. P
Kurullar arasi iletisim .. . . Borsamizin Yonetim Kurulu, Meclis, Meslek Komiteleri, Ozel Komisyonlari arasinda
kurulmas: Organ Toplantilari Tdm Organ Uyeleri iletisim saglamaktadir. Toplanti Tutanaklari
KURUM ICi Oda organlari ve galiganlari arasinda o L R . . .
HABERLESME | etkin bir iletisim saglamak Kalite yonetim Yénetim Gozden Yonetim Kurulu ve Tam | Y'lda ikikez yonetim kurulumuz ile galiganlanimiz yonetim gozden gegirme Ref.SAS006

sistemimizin gbzden
gegiriimesi

Gegirme Toplantilar

Personel

yapllabilecek hizmet ve konulari degerlendirirler.

YGG Raporlari

Calisanlar ve organ
Uyeleri arasinda
iletisim kurulmasi

Ylz yuze gorisme,
telefon, elektronik posta
yoluyla yazili ve sé6zlu
iletisim

Tdm Personel

Odamizda basta Genel Sekreter olmak lizere tim birimler arasinda agik ofis
ortamiyla gorisme imkani saglanmaktadir. Her personelin bir dahili telefonu
mewvcuttur. Yine tim personelin kurumsal elektronik posta adresi mevcuttur.

Yazigmalar, elektronik
posta metinleri

Hazirlayan

Onaylayan

Dagitim

Yonetim Temsilcisi

Yénetim Kurulu Baskani

Yonetim Kurulu Baskani
Genel Sekreter

idari igler Memuru - Ticaret Sicil Memuru
Mali Isler Memuru - Bilgi Islem Memuru
KOSGEB Sorumlusu - Hizmetli




