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ISLEMLER YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikkiimler

Amag, kapsam, dayanak

Madde 1 - Bu yonerge, 3568 sayili Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Oda personeli
tarafindan yapilacak is ve islemlerin belirlenmesi amaciyla ve 21.02.1990 tarihli 20440 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan, Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1 Yo6netmeligine
27.09.2007 tarih ve 26656 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan degisiklik yonetmeliginin
23’1lincli maddesiyle eklenen Ek madde 1/A maddesi hiikkmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Uygulama onceligi

Madde 2 — (1) Isbu yonerge, esas itibariyle, 3568 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimleri gz ontinde bulundurulmak suretiyle hazirlanmistir.

(2) Ancak, 3568 sayili Kanun ve bu kanuna dayanilarak cikarilan Yonetmelikler,
Tebligler ve diger mevzuatta yer alan mevcut ve gelecekteki diizenlemeler ile isbu Yonergede
yer alan diizenlemeler arasinda farklilik veya ¢eliski meydana geldigi takdirde, uygulama
onceligi 3568 sayili Kanun ve ilgili mevzuatindir.

Oda yonergelerinde degisiklik yapilmasi

Madde 3 - 3568 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta yapilacak diizenlemeler ile
uygulamada ortaya ¢ikabilecek sorunlar nedeniyle, Oda yonergelerinde degisiklik yapilmasi
ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, yonetim kurulunca hazirlanacak degisiklik teklifleri, degisiklik
ihtiyacinin ortaya ¢iktigi tarihi izleyen ilk genel kurulun giindemine alinarak, yonergelerin
giincellenmesi saglanir.

Tammlar ve kisaltmalar

Madde 4 - Bu yonergede gecen:

a) Kanun: 3568 sayili Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve Yeminli Mali
Miisavirlik Kanununu,

b) Bakanhk: T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi’n1

¢) Birlik: (TURMOB) Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali
Miisavirler Odalar1 Birligini,

d) TESMER: Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali
Miisavirler Temel Egitim ve Staj Merkezini,

e) Oda: Izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasini,

f) Genel Kurul: izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1 genel kurulunu,

g)Yonetim Kurulu: izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1 ydnetim
kurulunu,



h) Denetleme Kurulu: {zmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1 Denetleme
Kurulunu,

1) Disiplin Kurulu: Izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi Disiplin
Kurulunu,

i) Kurul, Komite ve Komisyonlar: Izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1
bilinyesinde kurulan daimi ve gecici kurul, komite ve komisyonlari,

j) Meslek Mensubu: Izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi iiyesi serbest
muhasebeci ve serbest muhasebeci mali miisavirleri,

k) Calisma Yonetmeligi: Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ve
Yeminli Mali Miisavirlerin Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmeligi,

1) Ucret Yonetmeligi: Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ve
Yeminli Mali Miisavir Ucretlerinin Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligi,

m) SMMM Odalar1 Yonetmeligi: Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1
Y 6netmeligini,

n) Tebligler: 3568 sayili1 Serbest Muhasebecilik, Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik
ve Yeminli Mali Miisavirlik Kanunu Genel Tebliglerini,

o) Disiplin Yonetmeligi: Serbest Muhasebecilik, Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik
ve Yeminli Mali Miisavirlik Kanunu Disiplin Y&netmeligini,

ifade eder.

Yazisma form ve kaliplarinin tespiti ve degistirilmesi

Madde 5 - Bu yonergede gecen islem konulari ile ilgili olarak daha dnce belirlenmis ve
halen kullanilmakta olan form ve yazisma kaliplar1 ile bundan sonra kullanilacak formlar ve
yazigsma kaliplari; birer ORNEK sira numarasi altinda, -bilgisayar ortaminda ve ilgili birimde
ayr1 ayr1 olmak {izere- bir klasérde toplanir.

Oda islemlerinde, miimkiin oldugunca belirlenen standart form ve yazisma
kaliplarinin kullanilmasina 6zen gosterilir.

3568 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta degisiklik yapilmasi, Birlik ve Bakanlik
tarafindan kullanilan ve onerilen form ve yazigma kaliplarinin degistirilmesi, belirlenen form
ve kaliplarin isin geregine gore ihtiyaca cevap vermemesi ve benzeri durumlarda, farkli bigim
ve lslupta form kullanilabilir ve yazisma yapilabilir.

Siireye bagh islemlerle ilgili takvim olusturulmasi ve izlenmesi

Madde 6- Siireye bagh islem yapan ilgili birimler tarafindan, belirli
tarihlerde/donemlerde yapilmasi gereken is ve islemleri gosteren bir takvim ihtiyaca gore yillik
ve/veya aylik olmak {izere hazirlanarak, is ve islemi takiple gorevlendirilen Miidiir ve ilgili
diger personeller tarafindan titizlikle takip edilir. Sartlarin gerektirdigi hallerde “Siireye Bagh
Islemler Takvimi” derhal giincellenir.



Evrak kaydi ve yazismalarin izlenmesi

Madde 7- Odaya gelen her evrak, bilgisayar programinda “Evrak Kayit Numaras1”,
Oda’dan ¢ikan her evrak ise “Evrak Cikis Numaras1™ alarak kaydedilir.

Disiplin ile ilgili evrak, Disiplin Evrak Kayit Defterine kaydedilir.

Yazismalarin numaralanmasi ve dosya arsiv diizeni

Madde 8- Gelen ve giden evrak, daha once tespit edilen ve bilgisayar ortaminda
numaralandirilir. Tlgili birimler arsiv diizeni igerisinde gerekli islemleri yaparlar.

Yazilarin hazirlanmasi ve yazisma kurallar:

Madde 9- Oda tarafindan yapilan yazismalarin, yazim kurallarina uygun, acik, anlasilir
ve gerekceli olmasi; yazilarda, Odanin gelenegine uygun olarak saygili bir iislup kullanilmasi
asildir.

Oda tarafindan gonderilecek yazilar, kural olarak ilgili birim miidiirleri tarafindan
hazirlanarak, ilgisine gore Oda Sekreteri’nin veya Oda Bagkani’nin onayina sunulur.

Oda Sekreteri’nin re’sen yetkili bulunduklarinin disindaki yazigsmalar, yonetim kurulu
bagkaninin, baskanin goérevde bulunmamasi halinde bagkan yardimcisinin olumlu goriisii
alindiktan sonra Oda sekreteri tarafindan imzalanabilir.

IKiNCi BOLUM
Oda Birim Midiirliiklerinin ve Diger Personelin
Gorev ve Islemleri

A-Genel Idare Miidiirliigii
Genel idare Miidiirii’niin Gorevleri

Madde 10- Genel idare midiirii, Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1
Yonetmeliginin 26’nc1 maddesinde sayilan is ve islemleri Oda sekreteri tarafindan yetki
verildigi olgiide, Odanin rutin islerini ise yetki devrine gerek bulunmaksizin yapmakla
yiikimliidiir.

1. Oda yonetiminin hedef ve misyonuna uygunluk saglayacak stratejiler gelistirmek,
uygunluk saglayan yapilar1 kurmak, kontrol noktalari olusturmak ve yonetimin koydugu
hedeflerin ger¢ceklesmesini saglamak.

2. Sozlesmeli ve kadrolu personelin uygun olan kadrolara gore tahsis edilmesini Yonetim
Kurulu onayima sunmak.

3. Oda’nin calismalar1 hakkinda bilgi almak isteyen yerli ve yabanci ziyaretcileri kabul
etmek, gerekli hallerde 6nceden Yonetim Kuruluna bilgi vermek.

4. Kendine bagli personelin isleri ile ilgili bilgi ve tecriibe kazanmalarin1 saglayacak

olanaklar1 hazirlamak.



5. Damigma Gorevlisi tarafindan iletilen posta ve fakslari ilgili birimlere sevk etmek.

6. Genel idare Miidiiriine bagli calisanlarin faaliyetlerini gdzlemlemek ve faaliyetlerle
ilgili performans degerlendirmesi ve is Olgiimleri yaparak Oda Yonetim Kuruluna
donemsel yazili rapor sunmak.

7. Uyelere ait ruhsat, kase ve kimligi imza karsiliginda teslim etmek.

8. Oda’nin genel giderlerle ilgili (mutfak, temizlik malzemesi, kirtasiye) ihtiyaclarini
tespit edip, Oda Sekreteri’nin bilgisi dahilinde alimin1 gergeklestirmek, kullanimini
denetlemek, stoklarini takip etmek.

9. Personelin ise gelis gidislerini kontrol etmek.

10. Kargo iadelerini ilgili formlara gore kayit altinda tutmak.

11. Giivenlik ve Temizlik firmalarinin ¢aligmalarini takip etmek.

12. Minimum stok seviyelerini ¢ikarmak.

13. Uye kayitlar1 ile ilgili her tiirlii islemin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere gore
yapilmasini saglamak.

14. Uyelere ait biitiin bilgilerin “iiye kayit programi”nda ve iiye dosyalarinda tam ve dogru
olarak yer almasindan sorumlu olmak.

15. Idari konularda goriisme talebinde bulunan iiyelerle goriismek, bilgi vermek, sorunlarini

cozmek.

Uye Islemleri
Uye Kayit islemleri

Madde 11- Uye Kayit islemleri, asagida belirtilen hallerde yapilir.
- 3568 Sayili Gecici Maddeye Gore Uye Basvurular
Gegici maddeye gore alinan bagvuru dosyalar iist yazis1 ekinde TURMOB’a gonderilir.
- Staj Bitirme ve Mesleki Yeterlik Stnavim1 Kazananlarin Uyelik Bagvurular

Smawvi kazanan adaylarin basvurular alinarak iiye kayitlar1 yapilir. Ruhsat iglemleri igin iist
yazi1 ekinde TURMOB a gonderilir.

- Nakil Gelenlerin Uyelik Basvurular:

Ilgili odadan gelen nakil dosyas! Y&netim Kurulu Kararma gore degerlendirilerek geldigi tarih
itibariyle liyelik kayd1 yapilir.

Ruhsat ve Kimliklerin Teslimi ve Yenileme Islemleri

Madde 12- TURMOB’dan génderilen ruhsat ve kimlikler gerekli hazirliklar yapilarak
torenle veya elden, liyelere imza karsiliginda teslim edilir.



Uyelerin; Unvan Degisikligi, Soyadi Degisikligi, Ruhsat ve/veya Kimlik Kayb1
hallerinde iiyelerin basvurular1 aliarak ist yaz1 ekinde TURMOB’a bildirilir.

Uye Kayit Silme islemleri
Madde 13- Uye Kayit silme islemleri, asagida belirtilen hallerde yapilir.

a. Kendi Istegi Tle Uyelikten Ayrilma

Kendi talebi ile Tyelikten ayrilmak isteyen meslek mensuplarinin yazih
dilekgelerinin alinmasi ve ruhsat ve kimliklerini iade etmeleri {izerine Yonetim Kurulu Karari
ile iiyelik silme islemi yapilir. Ust yaz1 ekinde TURMOB’a bildirilir.

b. YMM Olunmasi Nedeniyle Kayit Silinmesi

Siavla YMM olan iiyelerin iiyelik kayitlar1 Yonetim Kurulu karar ile silinir. Ust
yazi1 ekinde TURMOB’a bildirilir.

¢. Meslekten Men Cezas1 Alinmasi Nedeniyle Kayit Silinmesi

TURMOB Disiplin Kurulunca onaylanan ve Maliye Bakanligi’nin da onayi ile
kesinlesen “Meslekten Cikarma veya 6-12 ay Mesleki Faaliyetten Alikoyma Cezas1” Resmi
Gazete’de yayimnlandigi tarihten sonra, TURMOB tarafindan iist yazi ekinde Resmi Gazete ile
birlikte Oda’ya bildirilir. Yonetim Kurulu Karari ile kaydi kesin veya gegici olarak silinir.

d. Baska Odaya Resen Uyelik Nedeniyle Kayit Silinmesi

Ilgili Odadan gelen talep Yonetim Kuruluna sunulup, Y&netim Kurulu tarafindan
uygun goriilmesi halinde verilen karar uyarinca iiye kayd silinerek, iiyeye bildirilir.

e. Baska SMMM Odasina Nakil Nedeniyle Uyelik Kaydinin Silinmesi
Nakil nedeniyle baska bir ile giden iiyenin kayd: Yonetim Kurulu Karari ile silinir.

f. Haksiz Yere Ruhsat Kullanimi ve Mahkeme Karari Nedeniyle Uyelik Silme
Mesleki ruhsat almakla birlikte ruhsatin haksiz yere alindiginin kurum tarafindan
tespit edilmesi durumunda veya mahkeme karari ile kamu haklarini kullanmaktan men edilmesi
veyahut da, Kanunun 4.maddesinde belirtilen suglardan hiikiim giymesi halinde 6n inceleme
yapilmasi i¢in dosyayi ekleri ile birlikte Oda Sekreterine sunar. Ust yaz1 ekinde TURMOB’a
bildirilir.
g. Vefat Durumunda Kaydin Silinmesi
Vefat durumunda Yonetim Kurulu Karari ile tiyelik kayd: silinir.

Biiro Kayit Islemleri
Madde 14- Biiro Kayit ve Kapanis islemleri, agsagida belirtilen hallerde yapilir.



a. Biiro Basvurularimin Alinmasi
Ilk Acilis, Tekrar Acihis-Aktiflik, Adi Ortaklik, Sirket Acilis1 ile ilgili islemler
yapilir.

b. Biiro Kapamsi
Normal Kapanis, Uyelik Feshi, Ortaklik Kapanisi ile ilgili islemler yapulir.

Kase islemleri
Madde 15- Kagse islemleri, asagida belirtilen hallerde yapilir.

a. Kase Basvurularinin Alinmasi
Biirosu olan iiyeler, Bagimli ¢alisan iiyeler, Sirket ortag: iiyelerin kase bagvurulari
alinip iist yazi ekinde TURMOB’a bildirilir.

b. Kase Yenilemesi
Kayip ya da Unvan Degisikligi nedeniyle gelen kase basvurulari alinip iist yazi
ekinde TURMOBa bildirilir.

c. Kase iadesi
Uyeligin Disiplin Sugu nedeniyle son bulmasi, iiyenin kendi istegi ya da iiyenin
vefatina istinaden tiye kayitlart silinerek, kisilerin kageleri ilgili evraklarla birlikte
alinir.

Satin Alma islemleri

Madde 16- Odanin ihtiyaglar1 dogrultusunda piyasa arastirmasi yapilarak talep ve
teklifler Oda Sekreteri ve Oda Saymaninin onayina sunulur.

Gonderi Islemleri

Madde 17- Kismi ve toplu gonderiler ilgili birim ve yerlerden alinarak dagitimi
gerceklestirilir. Gonderiler ve geri iadeler ilgili birimler tarafindan takip edilir.

B. STAJ MUDURLUGU

Staj Miidiirii’niin Gorevleri:
Madde 18- Oda Staj Miidiirii’'niin gorevleri su sekildedir.

1. Staja Baslama Sinavina basvuran adaylarin formlarmin eksiksiz ve kontrol edilmis
olarak, listeleri ile birlikte TESMER e gonderilmesini saglamak.

2. Staja Baslama Sinavini kazanan adaylara hazirlamalar1 gereken evraklar hakkinda
yazili ve elektronik ortamda bilgi vermek, adaylar1 zorunlu egitime ¢agirmak.

3. Staj komisyonunun inceledigi dosyalara resmi ““staj baglamistir” yazisini diizenlemek
ve Oda Sekreteri’nin onayina sunmak.



4. Egitim Miidiirt ile staja baglayan adaylarin zorunlu egitim hazirliklarini koordine
etmek.

5. Staja baglama smavi ile ilgili 3 yillik Staja Baslama Sinavina girme donemleri ile
ilgili olarak dosyalar1 kontrol etmek, iptal edilmesi gerekli goriilenleri Yonetim Kuruluna
sunmak, yazigmalarini tamamlamak, iptal arsivine gondermek.

6. Bitirme sinavlarina katilacak adaylara c¢agri yazis1 ve gerekli evrak listesini
gondermek, bagvurular tamamlandiktan sonra adaylarin sinava katilmasini saglamak.

7. Sorunlu dosyalarla ilgili Staj sefi ile goriiserek ¢6zmek, gerekirse Yonetim Kurulu
Karar1 alinmasini saglamak.

8. ilk defa staja baslama smavina basvuran adaylarin dosyalarinin Staj Komisyonu
tarafindan incelenmesini saglamak, sorunlu dosyalar1 Staj sefine ileterek ¢ozmek.

9. Odanin resmi internet sitesindeki stajla ilgili her tiirlii duyurunun ilan edilmesini
saglamak, bilgileri giincellemek.

10. Elektronik postalar1 en ge¢ 4 giin i¢cinde cevaplamak.

11. Bilgi Destek uzmanlari, Cagri Merkezi calisanlar1 ve Staj Sefini giincel bilgiler
konusunda bilgilendirmek, gerekirse yazili (e-posta) bilgi vermek. Ayrica genel staj duyurulari
hakkinda Oda Sekreterligine ve ¢alisanlarina yazili (e-posta) bilgi vermek.

12. Stajla ilgili tiim diger faaliyetleri koordine etmek.

13. TESMER Baskanligi ile IZMMM Odas1 arasindaki stajla ilgili konularda Oda
Sekreteri ile birlikte koordineyi saglamak.

14. Staj programmin giincellenmesini saglayarak, yazilim ekibi ile koordineyi
saglamak.

15. Toplam kalite yonetim sisteminin gerektirdigi her tiirlii faaliyeti yerine getirmek.

Staj Birimi Islemleri

Staja Baslama Sinavi Bagvuru Islemleri

Madde 19- Sinava basvuru islemleri su sekilde yapilmaktadir.
a. Staja Baslama Sinavina Bagvuru Islemleri

Staja baslama smavina ilk defa bagvuran adaylarin dosyalar1 alinarak, kayitlar1 yapilir,
Staj Komisyonu tarafindan incelendikten sonra arsive gonderilir. Bagvuru formlart TESMER
Baskanligi’na gonderilir.

b. Smav Tekrar Basvuru Islemleri

Sinava katilmaya hakki olan adaylara sms ve e-posta ile sinav tarihleri ve yapilmasi
gereken islemler ile ilgili bilgi verilir. Daha 6nce sinava katilip basarisiz olan adaylarin bagvuru
formlar1 alinir, kayitlara islenir ve TESMER Bagkanligi’na gonderilir.



c. Smav Sonuglari

TESMER tarafindan gonderilen sinav listeleri Odada 15 giin siireyle askiya ¢ikartilir.

Staja Baslama Sinavim Kazanan Adaylarin Staj Baslatma Islemleri
Madde 20- Sinavi kazanan adaylarin staj baslatma islemleri su sekilde yapilmaktadir.
a. Staj Degerlendirmesini Kazanan Adaylara Duyuru Yapilmasi:

Staja baslama smavimi kazanan adaylara “Bir Giinlikk Zorunlu Egitim” programi
uygulanir. Adaylara sms, e-posta ve yazi ile zorunlu egitim ve staja baglama evrak listeleri
hakkinda bilgi yazis1 gonderilir.

b. Staja Baglama Bagvurusu:

Staja baglayacak adaylar evraklarmi, staja baslama dilekgesi ekinde ilgili siireler
icerisinde Odaya teslim ederler, alinan evraklar kayitlara islenir. Staj Komisyonu tarafindan
incelenen staja baglama evraklari arsive gonderilir. Adaylara staja baglama donemi ve eksikleri
hakkinda yazil1 bilgi gonderilir.

c. Staj Siiresince Yapilan Diger Islemler:

Caligsma siirelerini stajdan saydirmak isteyen adaylar ilgili evraklar ile Odamiza
bagvururu 6n degerlendirmeden sonra, iist yazi ekinde TESMER Bagkanlii’na
gonderilmektedir.

SMMM Bitirme Sinavi Islemleri
Madde 22- SMMM Bitirme Smavi i¢in Ik Basvuru:

Staj1 biten adaylara sms, e-posta ve yazi ile sinava ¢agri yazisi ve hazirlamalar1 gereken
evrak listesi gonderilir. Dosyalar 6nceden incelenerek hazir hale getirilir, aday bagvurusunu
yaptiginda dosyasi kapatilir, sinav bagvurusu yapilarak, iist yazi ekinde TESMER Bagkanligina
gonderilir.

Staj Nakil islemleri
Madde 23: Nakil islemleri su sekilde yapilmaktadir.
a. Stajyer Adayimnin/Stajyerin Kaydinin Bagka Odaya Nakli:

Nakil talebinde bulunan Oda iist yazisina istinaden adayin dosyasi ilgili SMMM
Odasina gonderilir.

b. Stajyer Adayinin/Stajyer Kaydinin Bagska Odadan Nakli:

Adayin Oda’ya verdigi dilek¢eye istinaden iist yazi yazilarak, ilgili Odadan dosyasi
istenir.

Staj Disiplin Islemleri
Madde 24- Oda’ya stajyerle ilgili gelen her tiirlii yazili sikayet Oda Sekreterligi’ne
iletilmektedir.



Yazismalar

Madde 25 - Oda’ya verilen dilekgeler (isten ayrilma, askere gitme, stajda yasanan bir
sorun vb) en ge¢ 10 giin i¢inde yazili olarak cevaplanmaktadir. Diger kurumlar, Odalar, kisiler
ve adaylar ile yazigmalar yapilarak, bu yazigmalarin gerekleri ile dosyalarda muhafazasi
yapilmaktadir.

Yonetim Kurulu Karar1 Alinmasi

Madde 26- Stajinda herhangi bir nedenle sorun olan adaylarin dosyalar1 incelenerek,
yonetim kuruluna sunulmakta ve yonetim kurulunda alinan karar dogrultusunda islem yapilir.
Ilgili karar adaya duyurulur. Ayrica staja baslama smavindan 3 yil icerisinde basarili olamayan
adaylarin dosyalar1 toplu olarak yonetim kurulu karar1 ile iptal edilmekte, adaylara
duyurulmakta ve dosyalar iptal arsivine gonderilerek, kayitlar diizenlenmektedir.

Tecil Talep/iptal islemleri

Madde 27- Staja baslama smavini kazanmis ve stajin1 baslatmis adaylarin talepleri
halinde staj siireleri kapsamak sartiyla askerlikleri tecil edilmektedir. Ilgili yazismalar
yapilmakta ve sonug adaylara e-posta ile bildirilmektedir.

E-Postalarin, Telefonlarin Yanitlanmasi.

Madde 28- Gonderilen e-postalar en ge¢ 2 giin icerisinde, gelen telefonlar aninda
cevaplanmaktadir.

Teknik islemler

Madde 29- ihtiyaclar gercevesinden staj programmin gelistirilmesi icin yazilimdan
sorumlu personel ile ¢alisilir. Odanin resmi internet sitesindeki stajla ilgili her tiirlii duyurunun
ilan edilmesi saglanarak bilgiler giincellestirilir.

C. MUHASEBE MUDURLUGU

Muhasebe Miidiirii’niin Gorevleri:
Madde 30 - Muhasebe biriminde asagida belirtilen gorevler ifa edilmektedir.

1. 3568 Sayili yasada belirtilen Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi ve Oda Genel
Kurulu’nda alinan kararlar dogrultusunda Oda’nin varlik, bor¢ ve alacak durumlarmin ve
degisikliklerinin tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve sonuglarmin belirtilmesini saglayacak
esaslara gore muhasebe kayitlarini tutmak.

2. Yillik biitge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik gelir - gider cetvellerini
hazirlamak, tahsilat1 biten veya bitmek {izere olan biitce fasil ve maddeleri arasinda yapilacak
aktarma Onerilerini tespit ederek, Yonetim Kuruluna bilgi vermek.

3. Birlik paylarmin hesaplanmasindan sonra, Oda Baskan1 ve Oda Saymani’nin onay1
almarak TURMOB’a gonderilmesini saglamak.



4. 3568 Sayil1 Meslek Yasasi geregince Denetleme Kurulu’nun talepleri dogrultusunda
istenilen muhasebe kayitlarini hazirlamak.

5. Yonetim Kurulunca onaylanan her tiirlii 6demeyi yapmak.

6. Personel ise giris ve cikislari ile ilgili igslemleri yapmak.

7. SSK, (Aylik Bildirge diizenlenmesi) KDV, Gegici Vergi, Kurumlar Vergisi ve
Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmalar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii islemi yapmak.

8. Oda Genel Kurulunda alinan kararlar ve Yonetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda
aidatlarin ve diger Oda O&dentilerinin tespitini yapmak ve bunlarin tahakkuklarini ve
tahsilatlarin1 saglamak.

9. Odanin finansal birikimlerini, Y6netim Kurulu kararlarina uygun olarak en verimli
sekilde degerlendirmek

10. Vezne hizmetlerini denetlemek.
11. Genel idare Miidiiriiniin bulunmadig1 durumlarda yerine vekalet etmek.

12. Resmi defterlerin hazirlanmasi, yazilmasi, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmasi
ve saklanmasi.

13. Bilgi islem tarafindan aliman yedeklerin giinliik/haftalik olarak banka kasasina
gotiirtip saklanmasi.

14. Personele ait tahakkuk ve tediye ile ilgili islemlerin yapilmasi.

15. Aidat tahsilatlari ile ilgili bankalar ile 6zel ekran tahsilatlarinin dosya gonderimi ve
gelen tahsilatlarin iglenmesi.

16. Ay sonlarinda kredi kart1 mail order ile liye aidat tahsilatlarinin yapilmasi.

Muhasebe Biriminde Yapilan islemler
Madde 31-
Yeni Kayit/Nakil Oda Kayit Ucreti ve Aidat islemleri

Odaya liye kayit yaptirmak icin ilk defa bagvuran veya nakil yaptirmak isteyenlerin aidat
islemlerinin ytiriitiilmesi

Aidat Tahakkuk ve Tahsilat islemleri

Anlik ve donemsel olarak Aidat Tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yiiriitiilmesi

Satis Islemleri

Belge (Uye sicil, faaliyet belgesi vb.) ve yayn satigini1 yapmak

Oda tarafindan diizenlenen her tiirlii egitim faaliyetlerinin muhasebe islemlerinin
yiiriitiilmesi

D. EGITIM MUDURLUGU
Egitim Miidiirii’niin Gorevleri:

Madde 32- Egitim Miidiirii’niin gorevleri sunlardir:

1. Uye ve stajyerlere acilan kurs calismalarini koordine etmek.



2. Staj egitimleri ile ilgili tiim isleri Staj Miidiirii, Oda Baskan1 ve Oda Sekreteri ile
koordineli olarak yiiriitmek.

3. Egitim Sefi ile birlikte donemsel ¢alisma program taslagi hazirlamak ve TESMER
yOnetimine sunmak.
4. Stajyerlere ve liyelere yonelik verilecek kurslar i¢in egitmen aragtirmasi yapmak.

5. Egitim ile ilgili konularda Genel Idare, Staj, Muhasebe Miidiirliikleri ve Y&netim
Kurulu ile gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

6. Kendisine bagli calisanlarin faaliyetlerini gozlemlemek ve faaliyetlerle ilgili
performans degerlendirmesi ve ig dlglimleri yaparak TESMER Yonetimine donemsel yazili
rapor sunmak.

7. Egitim konulari ile ilgili programlar1 olusturmak, egitim programlarinin siirdiiriilmesi
icin gerekli olan brosiir ve benzeri dokiimanlarin igerigi ile ilgili faaliyetler hakkinda TESMER
Yonetim Kurulu’na ve Oda Yonetim Kurulu’na bilgi vermek ve yonetimin uygun gordiigii
durumlarda bu faaliyetleri koordine etmek.

Egitim Islemleri
Madde 33-

1. Kurs Programinin Belirlenmesi ve Kayit
a. Yillik egitim takviminin ve egitim yerlerinin belirlenmesi.

b. Oda tarafindan diizenlenen her tiirlii egitim faaliyetinin (SMMM ve Staja Hazirlik,
Ingilizce ve Bilgisayar kurslari, Ilgelerde diizenlenen egitimler ve seminerler) web
sitesi lizerinden duyurulmasi, sms ve e-posta gonderilmesi

c. Egitimle ilgili bagvurularin alinarak kayitlarin yapilmasi.

Kurs Sertifikalarinin Hazirlanmasi
Egitim faaliyetlerine katilanlarin sertifikalarinin hazirlanip dagitilmasi.
3. Egitmen Tahsisi ve Egitime ait ders notlarinin hazirlanmasi.

4. Diger Meslek Odalari, Esnaf Odalar1 ve Toplumun Diger Kesimlerinin Egitim
taleplerinin degerlendirilip diizenlenmesi.

E. HUKUK iSLERi MUDURLUGU

Hukuk Isleri Miidiirii’niin Gérevleri:
Madde 34- Hukuk Isleri Miidiirii’niin gérevleri ve yaptig1 islemler su sekildedir.

1. Oda Yonetiminin 6ngérdigii davalari ve icra takiplerini agmak, Savciliga sug
duyurusunda bulunmak, bu su¢ duyurularini, dava ve icra takiplerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

2. Kuruma kars1 agilan dava ve icra takiplerini yiirtitmek ve sonuglandirmak.



3. Tirmob tarafindan takip edilen Oda iiyelerine ait davalarda, alinan Mahkeme
kararlarinin gereginin yerine getirilmesini saglamak ve davalarla ilgili Tiirmob’dan gelen
yazigmalara cevap vermek.

4. Uye ve Stajyerlerle olas1 ¢ikabilecek uyusmazliklarda ydnetime hukuki goriis
bildirmek.

5. Meslek hukuku alaninda iiyelere yazili veya sozlii hukuki danigsmanlik hizmeti
vermek.

6. Kurumla ilgili s6zlesmeleri yapmak, yapilmig sézlesmeleri revize etmek ve yonetimi
bilgilendirmek,

7. 3568 sayil1 Yasamiza aykir1 hareket eden Meslek mensuplar1 hakkinda ve/veya kagak
muhasebecilik yapan 3.kisilerle ilgili olarak Cumhuriyet Savciligi’na su¢ duyurusunda

bulunmak ve bu su¢ duyurusu {lizerine Savci tarafindan agilan davalari takip etmek ve
sonuglandirmak.

8. Uyelerin aidat borglari ile ilgili olarak, iiyelere ihtarname gondermek ve miiracaat
eden borglu tiyelerle taksit sozlesmeleri yaparak aidat borglarini taksitlendirmek.

9. Yonetim, Genel Idare ve Staj ile diger birimlerden gelen soru ve sorunlar iizerine
yazili ve/veya s6zlii olarak hukuki goriis bildirmek.

10. Oda Disiplin Kurulu’na hukuki konularda goriis bildirmek, Mahkemede yargilamasi
devam ettigi i¢in Disiplin Kurulu’nda bekletilen dosyalarin Mahkeme siire¢ ve sonuclarini takip
ederek, Mahkeme kararlarini ve sair hukuki belgeleri Mahkemelerden temin etmek ve Disiplin
Kuruluna sunmak.

11. Staj ve Uyelik bagvurusu yapan adaylarin sabika kayitlarinin 3568 sayili Yasaya
uygunlugunun kontrollerini yaparak, bagsvurularini onaylamak veya reddetmek.

12. Uye ve stajyerlerden, 3 kisilerden veya diger kurumlardan gelen hukuki konulardaki
bilgi edinme bagvurularina ve sair yazili bagvurulara cevap vermek.

13. Toplam kalite yonetim sisteminin gerektirdigi her tiirlii faaliyeti yerine getirmek.
F. OZEL KALEM MUDURU

Gorevleri
Madde 35- Ozel Kalem Miidiirii'niin gorevleri ve yaptig1 islemler su sekildedir:

1. Oda Baskani’nin giinliik ¢galisma programini hazirlamak, Baskan Sekreteri ile birlikte
tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek.

2. Oda Bagkani’na gonderilen her tiirli postanin okunmasi, yoOnlendirilmesi ve
yanitlanmast ile ilgili islemleri yapmak.

3. Oda Bagkani’nin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurt i¢i ve yurt dis1
seyahat iglerini yiirtitmek.

4. Oda tarafindan diizenlenen her tiirlii etkinligin tiim islerinin takibini ve
koordinasyonunu yapmak,



5. Oda’ da diizenlenen toplantilar1 diger sekreterler ile birlikte diizenlemek. (Yonetim
Kurulu, Danisma Meclisi, Karar Organi, Temsilciler, Komiteler, Ortak Kurulular,
Bayramlagma vb.)

6. Oda Bagkani veya Oda Y Oneticileri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

7. Oda Yo6netim Kurulu tarafindan 6ngoriilmesi durumunda Oda’nin basinla iligkilerini,
diger Odalarla ve TURMOB ile iliskilerini, Yénetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda koordine
etmek.

8. Toplam Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi her tiirlii faaliyeti yerine getirmek.

G. DiGER BiRIMLER
Bilgi islem Birimi

Madde 36- Network baglantilarinin kurulmasi ve diger birimlerle i¢ ve dis baglantinin
saglanmasi, yliriitiilmesi, izlenmesi, kontrolii ve teknik hizmetin verilmesi ile ilgili islemlerin
yiriitilmesi; Mevzuat ve kanun degisiklikleri ile ilgili bilgilerin SMS sistemi ile iiyelere
ulastirilmasi; Uyelere elektronik posta adresi ve sifresi tahsis etmek, takibini ve kontroliinii
yapmak. Altyapi, elektronik cihazlar ile ilgili tiim anlagmalar hakkinda fiyat arastirmasi
yapmak, sozlesme hazirlamak, yapilan anlagmalarin takibini yapmak; Telefon Santrali ile ilgili
tiim teknik destekleri takip etmek, santral altyapisinin stirekliligini saglamak; ADSL ve Leased
Line olan internet baglantilarinin siirekliliginin saglanmasi.

Grafik ve Basin Yayn Isleri

Madde 37- Yonetimin 6ngdrdiigi her tiirli periyodik yayiin diizenlenmesinde gérev
yapmak; sempozyum, seminer, panel vb. etkinliklere gonderilecek her tiirlii davetiye ve tebrik
kart1 vb. grafik tasarimini yapmak, Oda Baskan’in 6ngdrdiigli yazili ve gorsel basinla ilgili
ongordiigii her tiirlii islemi yerine getirmek; Oda’nin yazili ve gorsel basinla iletisimini kurmak,
ve medya ile ilgili basin toplantilarinin alt yapisin1 hazirlamak, organize etmek ve Oda
Baskan’ina bu konuda yazili rapor sunmak.

Bilgiye Erisim Merkezi

Madde 38- Tiirkiye Muhasebecilik Bibliyografyasini hazirlamak; Yerli yaymlari (kitap, siireli
yayin, tez, kitap dis1 belge, elektronik yayin, v.b.) izlemek, saglamak, teknik iglemlerini yaparak
diizenlemek; Siireli yayinlari, elektronik yayinlar1 ve kitap dis1 belgeleri izlemek, gerekli
olanlar1 saglama yoluna gitmek; Yerli kitap ve siireli yayinlarin igindekiler sayfasini giinliik
duyuru biiltenleri i¢in hazirlamak; Bagkanlik dosyalarin1 Bagkanlik Arsivi adinda toplanmasi
ve konusal erigimin saglanmasi.



Insan Kaynaklar Ve Kalite Yonetim Islemleri

Madde 39- Sozlesmeli ve kadrolu personelin uygun olan kadrolara gore tahsis
edilmesini Oda biinyesinde istthdam edilecek tiim personelin ise alim, kariyer planlamasi
(egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi) ve performans degerlendirmesi gibi tiim islemlerin
koordinasyonunu saglamak; IZSMMMO iiyesi meslek mensuplarinin ihtiya¢ duyduklari isgiicii
taleplerini degerlendirmek ve is arayan uygun nitelikteki kisilerin 6zge¢mislerini talep eden
meslek mensuplarina ulastirmak iizere IZSMMMO biinyesinde insan kaynaklar1 dzgecmis
havuzu olusturulmasi konusunda c¢alismak

Kalite Yonetim Sistemi proseslerinin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirekliliginin
saglanmasi; Ust yonetime, Kalite Y&netim Sistemi performansi hakkinda ve gerekli
iyilestirmelerle ilgili durum ve ihtiya¢ raporlamalarinin yapilmasi; Oda biinyesindeki her
personelin liye, stajyer ve kursiyer sartlarindan ve isteklerinden haberdar olmasinin saglanmasi
ve bunlarin yani sira Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili kurulug disinda isbirligi yapilmasi.

Danmismanlar

Madde 40- Oda Yonetim Kurulu'nun, yasa, oda faaliyeti, mevzuat, vb. konularinda
danigmada bulunmak, rapor ve goriisler almak {izere gereksinime gore tayin ve istthdam
edecegi kisi ya da kisilerden olusur. Danigmanlar, Oda personeli de olabilir, disardan da
gorevlendirilebilir. Yonetim Kurulu gereksinim ve geregine gore siirekli, belirli bir siire, tam
giin, ya da part-time olarak danismanlarla s6zlesmeler yapabilir. Calismalarini ve goriislerini
istege gore sozlii veya yazili olarak sunarlar.

Sefler

Madde 41- Birim Miidiirliiklerinin is yogunluguna gére gorevlendirilen Uye ve Idari
Isler Sefi, Muhasebe Sefi, Staj Sefi ve Egitim Sefi, baglh olduklar1 Birim Miidiirliikleri
tarafindan verilen isler ile bagli olduklar1 birimde yapilacak kayitlarin dogru, usuliine uygun ve
diizenli yapilmasinda, evraklarin ve dosyalarin takibi ile yazigmalarin yapilmasinda ve
raporlarin hazirlanmasinda Birim Miidiirlerine yardimei olurlar. Ayrica Genel Idare Miidiirii ve
Oda Yonetimi tarafindan verilen sair isleri yaparlar.

Bilgi Destek Uzmam

Madde 42- Uye ve stajyerlerin odamiza verecekleri her tiirlii evraki kayittan gecirerek
teslim almak, eksik veya sorunlu olmasi halinde eksikligin veya hatanin giderilmesini
saglamak, aksi takdirde ilgili birim sefine veya miidiiriine bilgi vermek, Uye Aidatlarini tahsil
etmek, Oda’nin {icretli yaymlarinin satisin1 yapmak, giin igerisinde elde edilen gelirin (aidatlar,
iicretli yayinlar, staj dosyalar1 vb.) kasa raporunu vermek, Uye ve Stajyerlerin bilgi
giincellestirmelerini ilgili formlara gore yapmak, Uye ve Stajyerlerin egitim kayitlarmi almak
ve tahsilatlarin1 yapmak, cari hesaplarina islemek, Oda Yéneticilerinin ve Genel Idari Isler
Miidiirii ve birim Miidiirlerinin verdigi diger isleri yiiriitmekle gorevlidirler.

Diger calisanlarin gorev ve sorumluluklar:

Madde 43 - Calisanlar, Oda baskani, Oda Sekreteri veya onun adma genel idare
midiirii veya ilgili birim miidiirii tarafindan verilen gérevleri, Personel yonergesinin 28 — 38



inci maddelerinde yazili “Calisma Ilkeleri” cercevesinde, en iyi sekilde ve eksiksiz olarak
yerine getirmekle yiikiimliidiirler. Bu baglamda,;

Muhasebe Elemani, Danisma Gorevlisi, Hizmetliler (Ofisboylar), Arsiv gorevlisi, Depo
Gorevlisi, Cagr1 Merkezi Gorevlisi, Soforler, Ikram Gérevlisi, Mutfak Gorevlisi, Sekreterler,
Hukuk Isleri Yardimcisi, Teknik Eleman, Ustleri tarafindan kendilerine verilen ilgili isleri
yapmakla yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM

Disiplin Islemleri

Disiplin islemleri
Madde 44- Uye Disiplin On Sorusturma

Uye hakkindaki sikayet ve varsa delilleri Oda Sekreteri’ne ulastirilir. Oda Sekreteri,
kovusturmaya gerek goriirse dosyayr Yonetim Kurulu’na sunup Yonetim Kurulu karan ile
dosyay1 Disiplin Kurulu’na sevk eder.

Durusma

Disiplin Kurulu, 6n sorusturmayi yeterli gordiigii taktirde, liyeyi savunmaya cagirir.
Disiplin Kurulu, durusma sirasinda tutanak tutar. Dosyadaki deliller ve ifade tutanag:
dogrultusunda dosyay1 sonuglandirir.

Karar ve Tebligat

Disiplin Kurulu, gerekgeli karar alir, karar metni yazisini yazar. Ilgililere teblig eder.
Ust yaz1 ekinde TURMOB’a bildirilir.

itiraz

Oda’ya gelen itirazlar, Oda Baskani ve Oda Sekreterinin imzasiyla, {ist yazi ekinde
TURMOB’a gonderilir.

Sekretarya isleri

Madde 45- Disiplin ile ilgili sekretarya hizmetleri, Oda personeli tarafindan yerine
getirilir. Usulii islemlerin miimkiin oldugunca hatasiz yapilmasi ve gizlilik ilkesinin korunmast
amaciyla, sekretarya hizmetlerinin ilgili miidiirler ve Oda Yonetimi ile Disiplin Kurulu’nun
denetim ve gdzetiminde yiiriitiilmesine 6zen gosterilir.

Sekretarya; Disiplin Kurulu’na gonderilen ve Disiplin Kurulu’ndan yapilacak her tiirlii
posta ile ilgili islemleri ve postalarin takibini yapmak, gerekli raporlar1 hazirlamak, dahili
ve/veya iiyelere gonderilecek her tiirlii yazili dokiimani hazirlamak, Disiplin islemleri ve
verilen cezalarla ilgili tiim islemleri bilgisayara kayit etmek, Disiplin kovusturmalart ile ilgili
Oda Sekreterligi’nden gelen dosyalar1 hazirlayarak Disiplin Kurulu’na sunmak, sonuglanan
dosyalar1 Oda Bagkani’nin imzasindan sonra TURMOB’a géndermek, Disiplin kurulu
kararlarmna kars1 Oda’ya intikal eden itiraz dilek¢elerini TURMOB’a géndermek, Disiplin



dosyalari ile ilgili arsiv diizeni kurup dosyalarin arsive intikalini saglamak ve kendisine, ilgili
miidiir ve Oda Sekreteri ile Disiplin Kurulu tarafindan verilen sair islemleri yapmakla
gorevlidir.

Disiplin Kurulu’nda Yargiya intikal Ettigi icin Bekletilen Dosyalar:

Madde 46- Yargiya intikal ettigi i¢in Disiplin Kurulu tarafindan dava sonucuna kadar
beklemeye alman dosyalar, bir iist yazi ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirilerek davanin
takip edilmesi ve sonucu hakkinda bilgi verilerek Mahkeme kararlarinin temin edilmesi talep

edilir. Sikayette bulunana bir iist yazi ile dava sonucuna kadar bekletildigi bildirilir. Mahkeme
karar1 dogrultusunda dosya tekrar disiplin kurulu’nda goriistliir.

Disiplin yonetmelik ve yonergelerinin uygulanmasi

Madde 47- Disiplinle ilgili is ve islemlerde Disiplin Y6netmeligi ile Disiplin Y 6nergesi
hiikiimlerinin uygulanmasi asil olup, is bu yonergede diizenlenen konular, anilan yonetmelik
hiikiimlerinin uygulanmasi dogrultusunda Oda i¢inde yapilan is ve islem basamaklarinin
belirtilmesinden ibarettir.

DORDUNCU BOLUM
Komiteler
Komitelerin Olusturulmasi

Madde 48- Oda Yo6netim Kurulu, gereksinim duydugu Oda faaliyetleri, yasa, mevzuat
ve benzeri konularda ¢alismalar yapmak tizere siirekli veya gecici olarak ¢alisma yapmak tlizere
Oda tiyeleri arasindan en az 5 kisiden olusan komiteler olusturur. Komitelerdeki iiye {ist sayisini
gereksinime gore Yonetim Kurulu belirler. Bir komitede gorev alan kisiyi, (gerek goriilmesi
halinde) Yo6netim Kurulu baska komitede de gorevlendirebilir.

Odaya kayith iiyeler, hangi komitede gorev almak istediklerini Yonetim Kurulu’nun
belirledigi yontem ile Oda’ya bildirirler. Yonetim Kurulu gereksinim duydugu kadar meslek
mensubunu bilgi, gorgii, yetenek ve birikim yeterliligine gore degerlendirerek atamasini yapar.

Komite iiyelerinin ¢aligsma siireleri Yonetim Kurulu’nun gorev siiresini gegemez.

Bir komite {iyeliklerinde bosalma olursa komitenin gorevi aynen devam eder. Noksan
iiyelikler bosalma isleminin gerceklesmesinden sonra gerekli goriilmesi halinde Ydnetim
Kurulu’nca yeni liye atanmak suretiyle tamamlanir.

Komiteler Oda Yonetim Kurulunun vermis oldugu talimatlar dogrultusunda hareket
ederek, yaptiklar1 calismalari rapor halinde genel kurul kitapgiginda yayimlanmak iizere
Y 6netim Kuruluna sunarlar.



BESINCI BOLUM
Temsilcilikler ve Danigsma Meclisi
Madde 49-
Oda Temsilcileri

Oda faaliyetlerinin bolgesindeki {iyelere aktarilmasi, liyelerin goriis ve Onerilerinin
almmasi, meslek mensuplarinin faaliyetlerinin denetlenmesi, Semtlerdeki ve Ilcelerdeki
mesleki faaliyetlerin siirdiiriilmesine katki saglanmasi, meslek mensuplarinin mesleki sorun ve
ihtiyaglarimin tespitinde Oda Y 6netimine yardime1 olmak amaciyla genel kuruldan sonraki 3 ay
icerisinde , her semt ve ilgelerdeki meslek mensuplarinin katilimiyla yapilan se¢imlerle semt
ve Ilge Temsilcileri ve yeterli sayida yardimeilari secilir. Oda Y&netim Kurulu gerekli gordiigii
hallerde temsilcinin gorevine son verebilir ve yerlerine yenilerini atayabilir.

Temsilcilerin gorevleri ile ilgili olarak yaptiklar1 giderler Oda Yonetim Kurulu’nca
belirlenecek usul ve esaslar dahilinde temsilcilere ddenir.

Temsilci ve yardimcilart gorevlerini yaparken 6grendikleri bilgi ve sirlar1 bu gorevleri
sona erse dahi ifsa edemezler.

Danisma Meclisi

Oda Danisma Meclisi; Oda se¢imli ve atamali Kurul Uyeleri, Ilge ve Semt Temsilcileri,
Komite Bagkanlar1 ile Odamizi TURMOB’ta temsil eden kurul iiyelerinden olusur.

Oda Danigsma meclisi kendi arasindan bir Bagkan, bir baskan yardimcisi ve bir sekreter
seger.

Oda Danisma Meclisi’nin gorevleri; Oda Yonetim Kurulu’nun Danisma Meclisi’ne
getirecegi her tiirlii konulari, Oda temsilciliklerinin mesleki sorunlarini, Odalar Birligi’nin ve
diger mesleki Oda ve Birliklerin Oda ile ilgili sorunlarini, kamu kurum ve kuruluslariyla olan
tim sorunlar1 goriismek ve karara baglamak, verilen son kararlar1 Yonetim Kurulu’na
uygulamasi i¢in bildirimde bulunmak, Danisma Meclisine iletilen konular hakkinda goriis
olusturup Yénetim Kurulu'na iletmek, Oda I¢ Yonetmeligi’nde verilen tiim gorevleri yerine
getirmektir.

ALTINCI BOLUM
Genel Kurul Hazirhik Calismalar ile ilgili islemler
Giindemin belirlenmesi
Madde 50- Genel kurul giindemi yonetim kurulu tarafindan belirlenir.
Calisma raporunun hazirlanmasi

Madde 51- Ilgili birimler ¢alisma donemi igersinde yaptiklar1 faaliyetlere iliskin raporu
hazirlayarak Oda Sekreterligine sunar.



Oda sekreterinin talimatt dogrultusunda gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra
hazirlanan ¢aligsma raporu taslagi, bagkan tarafindan da incelenerek yonetim kurulu giindemine
almip goriisiiliir.

Yonetim kurulunda son sekli verildikten sonra kabul edilen rapor, yonetim kurulu
iiyeleri tarafindan imzalanir. Bu sekilde kesinlesen raporun denetim kurulu raporu ile birlikte;
denetim kurulu raporu heniiz diizenlenmemisse ayri olarak basimi gergeklestirilir.

Giindemin ve ¢calisma raporunun iiyelere gonderilmesi

Madde 52- Yonetim kurulunca belirlenecek giindem, genel kurul tarihinden en az on
giin 6nce taahhiitlii olarak ve PTT araciligi ile Odaya kayitl tiim tiyelere gonderilir. Davetiyede
toplantinin yer, giin ve saati ile glindemi ve ilk toplantida yeterli ¢ogunluk olmadig: takdirde
yapilacak ikinci toplantinin yeri, giinii ve saati yazilir.

Bildirimler ve iiye listelerinin kesinlesmesi ve diger islemler

Madde 53- Sec¢im yapilacak genel kurul toplantisindan en az 15 giin 6nce Oda se¢imleri
icin tliyeleri belirleyen liste ii¢ niisha olarak toplantinin giindemi, yeri, giinii, saati ile ¢cogunluk
olmadig takdirde yapilacak ikinci toplantiya dair hususlari belirten bir yaziyla birlikte o yer
ilce secim kurulu baskanina tevdi edilir.

Valilik ve emniyet midiirliigii’ne genel kurul yapilacagina iliskin ayrintili bilgi verilir.

llge se¢im kurulu tarafindan onaylanip Odada ilan edilmek iizere iade edilen hazirun
listesi, se¢im kurulu tarafindan belirlenen tarihlerde Oda panosuna asilmak suretiyle ilan edilir.
Ug giin askida kalir ve bir tutanakla askidan kaldirilir.

Birinci toplantidaki islemler

Madde 54- Ilge segim kurulu tarafindan onaylanan iiye listesinin bir niishas1 (hazirun
listesi) genel kurula katilan iiyelere salon girisinde imzalatilir.

Birinci toplantida ¢ogunluk saglanamazsa, Hiikiimet komiserleri tarafindan ¢ogunluk
saglanamadigina dair bir tutanak tanzim edilir. Ayrica Yo6netim Kurulunca, Denetleme Kurulu
Bagkani’nin da bulundugu bir erteleme tutanagi diizenlenir.

Ikinci toplantidaki islemler
Madde 55- Ikinci toplantidaki islemler asagida dzetlendigi gibidir.
Birinci Giin:

a) Ilge secim Kurulu tarafindan onaylanan iiye listesinin diger niishasi (hazirun listesi)
genel kurula katilan tiyelere salon girisinde imzalatilir.

b) Onerilen genel kurul divan baskani ve divan iiyelerinin se¢imi, Oda sekreteri
tarafindan genel kurul {iyelerinin onayia sunulur.

¢) Genel kurul toplantisi, bu sekilde olusturulan divan’in yonetiminde, giindemdeki
siraya gore gergeklestirilir.



Ikinci Giin

Oy verme islemi gizli oy agik tasnif esaslarina gore yapilir. Oy kullanacak olan iiye ilge
se¢im kurulu tarafindan onaylanan listeyi, kimligini ibraz ederek imzalar.

flge secim Kurulunun yénetim ve denetiminde secimler tamamlanur.

Secim sonuglari ilge se¢im kurulu tarafindan Oda’ya ve Birlik’e teblig edilir.

Secim sonrasi yapilan islemler

Madde 56- Secilen liyeler mazbatalarini aldiktan sonra, ilk yonetim kurulu toplantisinda
gorev dagilimi yapilir. Bu gorev dagilimina gore imza sirkiileri hazirlanip, notere tasdik ettirilir.
Daha sonra ilgili kurumlara gonderilir.

Segilen disiplin ve denetleme kurulu tyeleri de ilk toplantilarinda gorev dagilimini
yapip, YOnetim Kurulu’na {ist yazi ile bildirir.

Genel kurul divan tutanaklari yazilip, divan kurulu iiyelerince imzalandiktan sonra genel
kurul karar defterine islenir.

Secim sonuglar; ilgili kurumlara duyurulur.

YEDINCi BOLUM
Yonetim Kurulu Toplantilart le Tlgili Islemler

Giindem hazirlanmasi ve dagitilmasi

Madde 58 - Yonetim kurulu, 6nceden hazirlanan giindemle toplanir. Yonetim kurulu
toplantilarinda goriistilecek konularin bir giindemi yapilir. Giindemi, Oda sekreteri, baskana
danisarak hazirlar.

Yonetim kurulu kararlarinda belirtilmesi gereken hususlar

Madde 59- Yonetim kurulu, giindeminde yer alan konular1 goriiserek karara baglar.
Gilindemde varsa, kaynak ihtiyaclari, liye talepleri konular1 kararlarda ayrica belirtilir.

Yonetim kurulunca alinan kararlarin yazim ve saklanmasi

Madde 60- Yonetim kurulu toplantilarinda alinan kararlarin, goriismelerin bitiminde
yazilmasi ve toplantiya katilanlarca imzalanmasi asildir. Ayni giin yazilmasmna olanak
bulunamayan kararlar daha sonra, Oda sekreteri tarafindan —Oda sekreterinin gorevde
bulunmamasi halinde yonetim kurulunca gorevlendirilen {iye tarafindan- yazilir. Oda sekreteri
veya karar1 yazan diger liye tarafindan parafe edildikten sonra Kurulun bir sonraki oturumunda
okunarak iiyelerin imzasina sunulur. Kararlarin, agik, anlasilir ve gerekceli olmasi gerekir.

Yonetim kurulu toplantilarinda alinan kararlar, goriisme konusu ve alinan karar
belirtilmek suretiyle karar defterine gegcirilir. Bu iglem, bilgisayarda yazilan karar metinlerinin
karar defterine yapistirilmasi suretiyle de yerine getirilebilir. Bu takdirde, kararin yazili oldugu
kagit ile defterin birlestigi yerler miihiirlenerek onaylanir. Imzalanan kararlar sira numarasi
dahilinde ve diizenli bir sekilde korunur.



Alinan karara muhalif olan yonetim kurulu iiyeleri karar metninin altina muhalefet serhi
verebilirler. Bu serhin gerekc¢eli olmasi sarttir.

Karara baglanan hususlar Oda sekreteri tarafindan veya yetki verdigi 6l¢iide genel idare
miidiirii tarafindan yerine getirilir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hukiimler

Yonergede belirtilmeyen is ve islemler

Madde 61- Bu yonergede sayilmayan is ve islemler, ilgili mevzuat hiikiimleri, yonetim
kurulu kararlari, bagkan ve Oda Sekreterinin talimatlar1 ve yerlesik Oda uygulamalari
cergevesinde yiiriitiiliir.

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 62- Bu Yonerge, Olagan Genel Kurul’un onayu ile yiiriirliige girer. Yonergede
yapilacak degisiklikler, ilk Genel Kurul’un onayindan gectikten sonra yiiriirliige girer.

Bu Yénerge hiikiimlerini izmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1 Yonetim
Kurulu yiiriitiir.



