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Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası Yönetim Kurulu Başkanı
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Değerli üyemiz,
Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası ailesine hoş geldiniz. Bu kitapçığı elinize aldığınız anda, bir asrı aşan bir kurumsal geleneğin ve Elazığ iş dünyasının ortak aklının parçası olmuş bulunuyorsunuz. Harput’un ticaret hanlarından bugünün organize sanayi bölgelerine uzanan bu yolculukta, Odamız hiçbir dönemde hizmetine ara vermeden üyesinin yanında olmuştur.
Bir oda, üyesi güçlü olduğu ölçüde güçlüdür. Bu nedenle yönetim anlayışımızın merkezinde tek bir soru vardır: “Üyemizin bugün neye ihtiyacı var?” Belge süreçlerinin hızlanmasından dijital hizmetlerin yaygınlaşmasına, eğitim programlarından dış ticaret desteklerine kadar attığımız her adım bu sorunun cevabıdır.
Odamızı yalnızca belge veren bir kurum olarak değil; üyesinin önünü açan, sektörünün sorununu doğru okuyan, şehrinin kalkınma gündemini kuran bir yapı olarak konumlandırıyoruz. Meslek grubu yapımızı üyelerimizin faaliyet gerçeğine göre yeniden düzenlememiz, dijital dönüşüm projelerimiz ve kalite yönetim çalışmalarımız bu anlayışın somut karşılığıdır.
Bu kitapçık, Odamızın size sunduğu tüm hizmetleri tek bir yerde toplayan bir rehberdir. Ancak asıl davetimiz kâğıdın ötesindedir: meclis ve komite çalışmalarımıza katılın, anketlerimize görüş bildirin, taleplerinizi bizimle paylaşın. Odanızı birlikte inşa edelim.

İdris ALAN
Yönetim Kurulu Başkanı
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Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası Genel Sekreterliği
Değerli üyemiz,
Genel Sekreterlik, Odamızın günlük işleyişinin, hizmet standartlarının ve kalite yönetim sisteminin sorumlusudur. Sizin için bunun pratik anlamı şudur: bir belgeyi kaç günde alacağınız, bir başvurunun hangi evrakla tamamlanacağı, bir şikâyetin kaç iş gününde cevaplanacağı yazılı olarak tanımlanmıştır ve takip edilmektedir.
Bu kitapçık, o yazılı düzenin üyeye dönük yüzüdür. Her hizmet için hangi birime başvuracağınızı, hangi belgeleri hazırlayacağınızı, süreçlerin ne kadar süreceğini ve sonucu nereden takip edeceğinizi tek tek bulacaksınız. Amacımız, Odaya gelmeden önce ne yapacağınızı bilmenizi sağlamaktır.
Hizmetlerimizi TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi çerçevesinde sürekli ölçüyor ve iyileştiriyoruz. Memnuniyet anketleri, şikâyet kayıtları ve öneri formları bizim için formalite değil, iyileştirme girdisidir. Bu kitapçıkta yer alan her süreç, geri bildirimlerinizle güncellenmeye açıktır.
Kapımız açıktır. Personelimizden beklediğiniz ilgiyi göremediğiniz her durumda doğrudan Genel Sekreterliğe ulaşabilirsiniz.


M.Mehmet KARABULUT
Genel Sekreter







































[bookmark: _Toc236050638]Bu Kitapçık Nasıl Kullanılır?
Bu kitapçık baştan sona okunmak zorunda değildir. Bir referans dokümanı olarak tasarlanmıştır: ihtiyaç duyduğunuz başlığa doğrudan gidebilir, o başlıkla ilgili tüm bilgiyi aynı sayfada bulabilirsiniz. Her sayfa kendi içinde tamamlanır.
Yeni üye iseniz önce “Yeni Üye Yol Haritası” bölümünü, belge işlemi yapacaksanız “Belge Hizmetleri” bölümünü, dijital hizmetleri kullanmak istiyorsanız “Dijital Oda” bölümünü öneririz.

	 KITAPÇIĞIN KURUMSAL STATÜSÜ
▪  Bu doküman Elazığ TSO Kalite Yönetim Sistemi kapsamında kontrollü dokümandır.
▪  TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi denetimlerinde Üye İlişkileri ve Bilgilendirme başlıklarına kanıt olarak sunulabilir.
▪  Güncelleme sorumluluğu Akreditasyon ve Kalite Sorumlusundadır; yılda en az bir kez gözden geçirilir.
▪  Basılı nüshalar, yayım tarihinden sonra yapılan mevzuat değişikliklerini içermeyebilir; güncel sürüm Odanın internet sitesindedir.
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[bookmark: _Toc236050640]Elazığ Ticaret ve Sanayi Odasını Tanıyın
Kurumsal kimlik, tarihçe, yönetişim yapısı ve kalite sistemi
[bookmark: _Toc236050641]1.1 Odanız Ne İş Yapar?
Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası (Elazığ TSO / ETSO), 5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği ile Odalar ve Borsalar Kanunu uyarınca kurulmuş, kamu kurumu niteliğinde bir meslek kuruluşudur. Bu tanım, Odanın ne olduğunu olduğu kadar ne olmadığını da anlatır: Oda bir dernek ya da özel şirket değildir; kanunla kurulmuş, kanunla görevlendirilmiş, seçimle iş başına gelen organları olan bir kurumdur.
Odanın üç temel işlevi vardır. Birincisi kamu adına yürüttüğü tescil ve belgelendirme hizmetleridir: ticaret sicili işlemleri, kapasite raporu, faaliyet belgesi, dolaşım belgeleri ve benzeri işlemler yalnızca Oda tarafından yapılabilir. İkincisi üyeye dönük geliştirme hizmetleridir: eğitim, danışmanlık, dış ticaret desteği, proje ve fuar organizasyonları. Üçüncüsü ise temsil ve savunuculuk işlevidir: Elazığ iş dünyasının taleplerini kamu kurumları, TOBB ve merkezî idare nezdinde dile getirmek.
Üyelik zorunludur. Ticaret siciline kayıtlı her tacir ve sanayici, ilgili odaya kaydolmakla yükümlüdür. Ancak zorunluluk pasifliği gerektirmez: Odanın karar mekanizmaları meslek komiteleri ve meclis üzerinden doğrudan üyelere açıktır.
	 BIR BAKIŞTA ELAZIĞ TSO
▪  Kuruluş: 1884; ilk oda seçimleri 10 Mart 1926 (Elaziz Ticaret ve Sanayi Odası unvanı ile)
▪  Hukuki statü: 5174 sayılı Kanun kapsamında kamu kurumu niteliğinde meslek kuruluşu
▪  Bağlı olduğu üst kuruluş: Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği (TOBB)
▪  Meslek grubu sayısı: 19 (2026 yılında 14’ten 19’a çıkarılmıştır)
▪  Merkez: Cumhuriyet Mah. Korgeneral Hulusi Sayın Cad. No: 117, Elazığ
▪  Santral: 0 (424) 218 35 00
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Harput’un ticaret hanlarından bugünün kurumsal odasına
Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası’nın kökleri, 19. yüzyılda Doğu Anadolu’nun en önemli ticaret ve üretim merkezlerinden biri olan Harput’a dayanmaktadır. XIX. yüzyıl sonlarına kadar Harput; yaklaşık 850 ticarethane, canlı ticaret hanları, faal ticaret kervanları ve güçlü esnaf teşkilatıyla bölgenin ekonomik merkezi konumundaydı. Dokuma, giyim, ipekçilik ve el sanatları başta olmak üzere birçok üretim kolunda önemli faaliyetler yürütülmüş; debbağcılık alanında faaliyet gösteren 30–35 imalathanede üretilen işlenmiş derilerin bir bölümü Rusya’ya ihraç edilmiştir.

Ülkemizde kurulan ilk ticaret odalarından biri olarak kabul edilen Harput Ticaret Odası, 1884 yılında kurulmuş; ilk başkanlığını Sena Kerim Efendi üstlenmiştir. Böylece Elazığ iş dünyasının kurumsal temsil geleneğinin temelleri Osmanlı döneminde atılmıştır.

Cumhuriyet döneminde, yeni yerleşim merkezi olan Elazığ’da 19 Eylül 1920 tarihinde Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası kurulmuş, Oda kayıtlarına göre ilk başkanlığını Şedele Fehmi Efendi yürütmüştür. Daha sonra 655 sayılı Kanun kapsamında yapılan düzenlemeler doğrultusunda 10 Mart 1926 tarihinde ilk oda seçimleri gerçekleştirilmiş, Hacı Saitzade Sait Efendi başkan seçilmiş ve Oda "Elaziz Ticaret ve Sanayi Odası" unvanıyla resmî teşkilat yapısını kazanmıştır.

1937 yılında Gazi Mustafa Kemal Atatürk’ün Elazığ ziyareti sonrasında şehrin adı Elazığ olarak değiştirilmiş, buna bağlı olarak Odanın unvanı da "Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası" olmuştur. Kuruluşundan günümüze kadar kesintisiz hizmet veren Oda; üyelerinin rekabet gücünü artıran, bölgesel kalkınmayı destekleyen ve özel sektörün gelişimine öncülük eden öncü bir kurum olarak faaliyetlerini sürdürmektedir.

TOBB Akreditasyon Sistemi kapsamında 2006 yılında Türkiye'nin akredite edilen ilk odaları arasında yer alan Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası, 2020 yılında akreditasyon derecesini yükselterek kurumsal kapasitesini daha da güçlendirmiş; 2026 yılında ise üyelerin daha etkin temsil edilmesini sağlamak amacıyla meslek grubu yapısını 14'ten 19'a çıkarmıştır.

	Yıl
	Kilometre Taşı

	XIX. yüzyıl
	Harput, yaklaşık 850 ticarethane, güçlü esnaf teşkilatı ve bölgenin önemli ticaret merkezi olarak öne çıktı.

	1884
	Harput Ticaret Odası kuruldu; ülkemizin ilk ticaret odalarından biri olarak faaliyet göstermeye başladı.

	1920
	Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası kuruldu.

	1926
	İlk oda seçimleri yapıldı; Hacı Saitzade Sait Efendi başkan seçildi ve Oda "Elaziz Ticaret ve Sanayi Odası" unvanıyla resmî teşkilat yapısını kazandı.

	1937
	Şehrin adının Elazığ olmasıyla Odanın unvanı "Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası" olarak güncellendi.

	2006
	TOBB Akreditasyon Sisteminde akredite edilen ilk odalar arasında yer aldı.

	2020
	TOBB Akreditasyon Sisteminde bir üst kategoriye yükseldi.

	2026
	Meslek grubu sayısı 14'ten 19'a çıkarılarak temsil yapısı güçlendirildi.
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Odanın varlık nedeni, hedefi ve çalışma ilkeleri
Kalite Politikamız, misyon, vizyon ve değerler bir kurumun süsü değil, günlük kararlarının ölçüsüdür. Elazığ TSO’da bu ifadeler; hizmet standartlarının belirlenmesinden bütçe önceliklerine, personel davranış kurallarından proje seçimine kadar uygulamaya yansır.
KALİTE POLİTİKAMIZ
Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası olarak; üyelerimizin ihtiyaç ve beklentilerini tarafsız, güvenilir, zamanında ve etkin hizmet anlayışıyla karşılamayı; üye memnuniyetini sürekli ölçerek geliştirmeyi; kalite yönetim sistemimizi sürekli iyileştirmeyi; çalışanlarımızın yetkinliklerini artırmayı; dijital ve yeşil dönüşüm odaklı yenilikçi uygulamaları hizmet süreçlerimize entegre etmeyi; kaynaklarımızı etkin ve verimli kullanarak sürdürülebilir kurumsal başarıyı sağlamayı; ilgili mevzuat, TOBB Akreditasyon Sistemi ve kalite yönetim standartlarına tam uyum göstermeyi; paydaşlarımızla iş birliği içerisinde Elazığ'ın ekonomik ve sosyal kalkınmasına değer katmayı ve kurumsal mükemmelliği esas almayı kalite politikamız olarak benimseriz.
MİSYONUMUZ
Üyelerimizin ve bölgemizin ihtiyaç ve beklentilerini esas alarak; ticareti, sanayiyi, girişimciliği, üretimi, ihracatı ve yatırımları destekleyen politikalar geliştirmek, dijitalleşme, yeşil dönüşüm ve sürdürülebilir kalkınma süreçlerine yönelik kurumsal kapasiteyi ve rekabet gücünü artıracak hizmetler sunmak, kamu kurumları, yerel yönetimler, üniversiteler, özel sektör ve sivil toplum kuruluşlarıyla etkin iş birlikleri geliştirerek Elazığ'ın ekonomik, sosyal, çevresel ve kültürel kalkınmasına öncülük etmek; üye memnuniyetini sürekli geliştiren, çözüm odaklı, erişilebilir ve kaliteli hizmet anlayışıyla üyelerine, şehrine ve bölgesine sürdürülebilir değer katan öncü bir meslek kuruluşu olmaktır.
VİZYONUMUZ
Üye odaklı hizmet anlayışı, güçlü kurumsal yapısı, yenilikçi ve dijital hizmet altyapısı, yeşil dönüşüm odaklı sürdürülebilir kalkınma yaklaşımı ve kaliteli hizmet standartlarıyla; Elazığ'ın ticaret, sanayi, bilişim, turizm ve girişimcilik potansiyelinin gelişimine liderlik eden, ulusal ve uluslararası düzeyde saygınlığı ve güvenilirliğiyle örnek gösterilen, bölgesel kalkınmada öncü rol üstlenen, TOBB Akreditasyon Sisteminde mükemmelliği benimseyen ve sürekli gelişimi esas alan Türkiye'nin lider Ticaret ve Sanayi Odalarından biri olmaktır.
                                                                ETİK DEĞERLERİMİZ
· Üye Odaklılık

· Dürüstlük

· Güvenilirlik

· Tarafsızlık

· Şeffaflık

· Hesap Verebilirlik

· Adalet

· Gizlilik

· Çözüm Odaklılık

· Sosyal Sorumluluk

· Sürdürülebilirlik
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TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi ve Elazığ TSO’nun konumu
TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi, odaların hizmet kalitesini bağımsız denetçiler eliyle ölçen ve derecelendiren ulusal bir sistemdir. Model, EUROCHAMBRES ve İngiltere Odalar Birliği iş birliğiyle, İngiltere ve Almanya oda sistemlerinin iyi uygulamaları dikkate alınarak 2001 yılında geliştirilmiş; 2005’ten itibaren TOBB tarafından yürütülmüş, 2008’de borsaların da dahil edilmesiyle bugünkü adını almıştır.
Sistemin amacı; odalar arasında kalite bilincini yerleştirmek, oda sisteminin iş dünyası nezdindeki saygınlığını ve hizmet çeşitliliğini artırmak, hizmet kalitesini iyileştirmek ve Avrupa oda sistemine uyumu sağlamaktır. Uygulamada bu, üyeye standart, ölçülebilir ve takip edilebilir hizmet olarak döner.
Elazığ TSO, 2006 yılında TOBB tarafından akredite edilen ilk odalar arasında yer alarak sisteme girmiş, 2020 yılında bir üst kategoriye yükselmiştir. Akreditasyon standardı son dönemde yenilenmiş; değerlendirme yapısı Temel Yeterlilikler, Temel Hizmetler ve Yeni Nesil Hizmetler ana başlıkları etrafında yeniden kurgulanmış ve derecelendirmede yıldız esaslı bir seviyelendirmeye geçilmiştir.

	YENI AKREDITASYON STANDARDININ ÜÇ EKSENI
▪  Temel Yeterlilikler: yönetişim, stratejik planlama, insan kaynakları, mali yönetim, kalite ve risk yönetimi
▪  Temel Hizmetler: üye ilişkileri, iletişim ve bilgilendirme, tescil ve belgelendirme, bilgi kaynakları
▪  Yeni Nesil Hizmetler: dijitalleşme, sürdürülebilirlik, girişimcilik, dış ticaret ve proje geliştirme
▪  Değerlendirme, dönemsel geliştirme ziyaretleri ve bağımsız denetimlerle yapılır
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Seçilmiş organlar ve profesyonel kadro
Odanın yapısı ikiye ayrılır: üyeler tarafından seçilen karar organları ve bu organların kararlarını uygulayan profesyonel kadro. Bu ayrım, akreditasyon sisteminin kurumsal yönetişim beklentisinin temelidir.
	Organ / Birim
	Nasıl oluşur?
	Temel görevi

	Meslek Komiteleri
	Meslek gruplarında üyelerin oyuyla seçilir
	Sektörün sorun ve taleplerini tespit edip meclise taşır

	Meclis
	Meslek komitesi üyeleri arasından oluşur
	Odanın en üst karar organı; bütçe, plan ve politika onayı

	Yönetim Kurulu
	Meclis tarafından seçilir
	Odanın yürütme organı; icra ve temsil

	Disiplin Kurulu
	Meclis tarafından seçilir
	Üyelerle ilgili disiplin işlemleri

	Genel Sekreterlik
	Yönetim Kurulunca atanır
	Profesyonel yönetim, kalite sistemi, personel

	Hizmet Birimleri
	Genel Sekreterliğe bağlı
	Tescil, sanayi birimi, üye ilişkileri, dış ticaret vb.



Üye olarak sizin bu yapıya iki temel giriş noktanız vardır: kendi meslek komiteniz ve doğrudan hizmet aldığınız birim. Sektörel bir sorun için komiteniz, işlem bazlı bir talep için ilgili birim doğru adrestir.



[bookmark: _Toc236050646]1.6 Yönetim Kurulu
Odanın yürütme organı
Yönetim Kurulu, meclis tarafından seçilen üyelerden oluşur ve Odanın icra organıdır. Bütçenin uygulanması, personel politikası, temsil görevleri, proje kararları ve üye taleplerine ilişkin nihai idari kararlar Yönetim Kurulunda görüşülür. Yönetim Kurulu Başkanı aynı zamanda Odanın kamuoyu nezdinde temsilcisidir.
2022-2026 hizmet döneminde Yönetim Kurulu Başkanlığı görevini İdris Alan yürütmektedir. Alan; 2009-2013 arasında Oda Meclis Üyeliği ve TOBB üst kurul delegeliği, 2013-2015 arasında Yönetim Kurulu Üyeliği, 2015-2018 arasında ise Oda Başkanlığı görevlerinde bulunmuş; 12 Kasım 2022 seçimiyle yeniden Yönetim Kurulu Başkanı seçilmiştir.
Yönetim Kurulu kararlarının üyeye yansıyan tarafı, hizmet süreçlerine ilişkin düzenlemeler ve üye anketlerinden çıkan aksiyonlardır. Odamızda anketler Yönetim Kurulunca incelenmekte ve veriler doğrultusunda ilgili aksiyonlar alınmaktadır.

	YÖNETIM KURULUNA NASIL ULAŞIRSINIZ?
▪  Yazılı talep: Genel Sekreterlik üzerinden dilekçe veya e-posta ile
▪  Gündem talebi: Bağlı olduğunuz meslek komitesi aracılığıyla
▪  Randevu: Özel Kalem / Genel Sekreterlik üzerinden
▪  Toplu görüşme: Sektörel istişare toplantıları ve Yüksek İstişare Kurulu programları


















[bookmark: _Toc236050647]1.7 Meclis
Odanın en üst karar organı
Meclis, meslek komitelerinden gelen üyelerden oluşan ve Odanın en üst karar organı olan yapıdır. Bütçenin kabulü, kesin hesabın onaylanması, stratejik planın benimsenmesi, yönetim kurulunun ve disiplin kurulunun seçimi, aidat tarifelerine ilişkin kararlar meclis gündemindedir.
Meclis toplantıları aylık olarak yapılır ve Odanın kurumsal gündeminin kamuoyuna açıldığı temel platformdur. 2022-2026 döneminde Meclis Başkanlığı görevini Sedat Karataş yürütmektedir. Meclis toplantılarına milletvekilleri, kamu kurumu temsilcileri ve sektör temsilcileri konuk olarak katılabilmekte; şehrin ekonomik gündemi bu ortamda tartışılmaktadır.
Meclis kararları üyenin günlük işleyişini doğrudan etkiler. Örneğin 2026 yılında meslek grubu sayısının 14’ten 19’a çıkarılması, meslek komitelerinin ortak çalışması ve meclis kararıyla hayata geçirilmiştir.

	 MECLIS ÜYESI NASIL OLUNUR?
▪  Önce meslek komitesi seçimlerinde aday olunur ve komiteye seçilir
▪  Meslek komitesi üyeleri arasından meclis üyeleri belirlenir
▪  Aidat borcu bulunmayan ve mevzuattaki şartları taşıyan üyeler aday olabilir
▪  Seçim takvimi TOBB ve Oda tarafından ilan edilir; duyuruları takip edin


















[bookmark: _Toc236050648]1.8 Meslek Komiteleri
Üyenin karar mekanizmasına en yakın olduğu yapı
Meslek komiteleri, benzer faaliyet alanlarında çalışan üyelerin kendi aralarından seçtiği temsilcilerden oluşur. Sektörün sorunlarını tespit etmek, çözüm önerisi üretmek ve bunları meclise taşımak komitelerin asli görevidir. Üye açısından komite, Odanın en erişilebilir organıdır.
Elazığ TSO, 2026 yılında meslek grubu yapısını yeniden düzenlemiştir. Çalışma; 5174 sayılı Kanun, Odalarda Mesleklerin Gruplandırılması Hakkında Yönetmelik ve TOBB Mesleklerin Gruplandırılması Rehberi esas alınarak yürütülmüş; üyelerin faaliyet alanları değerlendirilirken NACE kodları, sektörel yakınlık, faaliyet bütünlüğü ve temsil dengesi temel kriter olarak dikkate alınmıştır. Meslek komitelerinin ortak çalışması ve meclis kararıyla meslek grubu sayısı 14’ten 19’a yükseltilmiştir.
Düzenlemenin gerekçesi, Elazığ ekonomisinin üretim, sanayi, ticaret, hizmetler, inşaat, gıda, turizm, teknoloji ve ihracat alanlarında yaşadığı dönüşümün oda yapılanmasına yansıtılmasıdır. Yeni yapılanmaya ilişkin bilgiler üyelere PTT aracılığıyla yazılı olarak tebliğ edilmektedir.

	 HANGI MESLEK GRUBUNDAYIM?
▪  Meslek grubunuz, vergi levhanızdaki NACE faaliyet kodu esas alınarak belirlenir
▪  Grubunuzu Üye İlişkileri biriminden veya çevrimiçi üye sisteminden öğrenebilirsiniz
▪  Faaliyet konunuz değiştiyse NACE kodu güncellemesi için Odaya başvurmanız gerekir
▪  Grup değişikliği talepleri yazılı başvuru ile değerlendirmeye alınır





[bookmark: _Toc236050649]1.9 Oda Birimleri: Hangi Birim Ne İş Yapar?
Doğru kapıyı ilk seferde bulmak için hızlı yönlendirme tablosu
Odada her hizmetin bir sahibi vardır. Aşağıdaki tablo, en sık karşılaşılan taleplerin hangi birimde karşılandığını gösterir. Bu tablo aynı zamanda kitapçığın geri kalanının haritasıdır.

	Birim
	Sorumlu olduğu işler
	Kitapçıkta bakınız

	Ticaret Sicili Müdürlüğü
	Kuruluş, değişiklik, terkin, MERSİS işlemleri, sicil kayıt belgeleri
	Bölüm 4

	Üye İlişkileri / Oda Sicili
	Üyelik kaydı, aidat, faaliyet belgesi, üye bilgi güncelleme
	Bölüm 2

	Sanayi Birimi
	Kapasite raporu, ekspertiz, yerli malı, imalat yeterlilik, Türk malı belgesi
	Bölüm 3

	Dış Ticaret Birimi
	Dolaşım belgeleri, ihracat desteği, fuarlar, ülke masaları
	Bölüm 3

	Belgelendirme / Tescil
	K yetki belgeleri, sayısal takograf, iş makinası tescili
	Bölüm 3

	Eğitim ve Proje Birimi
	TSO Akademi, AB projeleri, UR-GE, kümelenme, girişimcilik
	Bölüm 6

	Basın ve Halkla İlişkiler
	Duyurular, haberler, sosyal medya, kurumsal iletişim
	Bölüm 7

	Bilgi İşlem / AR-GE
	Dijital hizmetler, üye portalı, bulut sistemi, mobil oda
	Bölüm 5

	Akreditasyon ve Kalite
	Kalite sistemi, anketler, şikâyet ve öneri yönetimi
	Bölüm 7

	Mali İşler
	Aidat tahsilatı, banka hesapları, makbuz ve mutabakat
	Bölüm 2






BÖLÜM 2
[bookmark: _Toc236050650]Üyelik ve Üye Hizmetleri
Üyelik statüsü, haklar, yükümlülükler ve aidat işlemleri
[bookmark: _Toc236050651]2.1 Üye Hizmetlerine Genel Bakış
Elazığ TSO’nun üyeye sunduğu hizmetler dört kümede toplanabilir. Bu kümeler, aynı zamanda kitapçığın yapısını da belirler ve akreditasyon standardındaki hizmet başlıklarıyla örtüşür.
	Hizmet Kümesi
	İçerik
	Kimlere hitap eder?

	Tescil ve Sicil
	Ticaret sicili işlemleri, oda sicili, MERSİS, üye bilgi güncelleme
	Tüm üyeler

	Belgelendirme
	Kapasite raporu, ekspertiz, faaliyet belgesi, yerli malı, dolaşım belgeleri
	İmalatçı, ihracatçı, ihaleye giren üyeler

	Geliştirme
	Eğitim, danışmanlık, proje, UR-GE, kümelenme, girişimcilik
	Büyüme ve dönüşüm hedefleyen üyeler

	Temsil ve Bilgi
	Savunuculuk, sektörel raporlar, duyuru ve bilgilendirme, fuarlar
	Tüm üyeler



Hizmetlerin tamamı, Odanın Hizmet Standartları Tablosunda tanımlı süreler içinde sunulur. Başvuru sırasında hangi belgeleri getirmeniz gerektiğini önceden öğrenmek, sürecin tek seferde tamamlanmasının en pratik yoludur.

	 HER BAŞVURUDA YANINIZDA BULUNDURUN
▪  Vergi levhası fotokopisi
▪  İmza sirküleri veya imza beyannamesi
▪  Yetkilendirme yapılacaksa noter onaylı vekâletname
▪  Güncel iletişim bilgileri (cep telefonu, kurumsal e-posta, KEP adresi)
▪  Varsa ilgili ticaret sicil gazetesi örneği






[bookmark: _Toc236050652]2.2 Üyelik Avantajları
Aidatınızın karşılığı olarak eriştiğiniz haklar ve hizmetler
Üyelik zorunlu olsa da, sağladığı hak ve imkânlar çoğu üye tarafından tam olarak kullanılmamaktadır. Aşağıdaki liste, Odanın üyeye açtığı kapıların bir envanteridir.
Yasal ve Kurumsal Haklar
1. Meslek komitesi ve meclis seçimlerinde seçme ve seçilme hakkı
1. Odanın karar süreçlerine görüş ve öneri sunma hakkı
1. Ticari uyuşmazlıklarda bilirkişi, rayiç ve teamül görüşü talep etme imkânı
1. Odanın temsil ve savunuculuk faaliyetlerinden yararlanma
Belge ve İşlem Avantajları
1. Kapasite raporu, ekspertiz ve faaliyet belgesi gibi yalnızca Odadan alınabilen belgeler
1. İhale süreçleri için gerekli oda kayıt ve ihale durum belgeleri
1. Yerli malı belgesi ile kamu alımlarında fiyat avantajı imkânı
1. Dolaşım belgeleri ile ihracatta gümrük vergisi avantajı
1. K yetki belgesi, sayısal takograf ve iş makinası tescil işlemleri
Geliştirme ve Ağ Avantajları
1. TSO Akademi eğitimlerine katılım
1. UR-GE, kümelenme ve proje programlarına dahil olma
1. Yurt içi ve yurt dışı fuar, iş gezisi ve heyet organizasyonları
1. Dış ticaret veri tabanları, ülke masaları ve TOBB B2B platformuna erişim
1. Kadın ve genç girişimci kurullarına katılım
1. Üye avantaj sistemi kapsamındaki anlaşmalı hizmetler












[bookmark: _Toc236050653]2.3 Üyelik Kaydı ve Yükümlülükler
Kayıt süreci, bilgi güncelleme ve üyelik statüsünün korunması
Ticaret siciline tescil edilen her işletme, tescili takip eden süre içinde ilgili odaya kaydolmak zorundadır. Elazığ TSO’da tescil ve oda kaydı süreçleri birbirine bağlı yürütülür; ticaret sicili işlemi tamamlanan üye, oda sicil kaydı için ayrıca yönlendirilir.
Kayıt için gerekli temel evrak
1. Ticaret sicil tescil belgesi ve ticaret sicil gazetesi örneği
1. Vergi levhası
1. İmza sirküleri / imza beyannamesi
1. Yetkililerin kimlik fotokopisi ve fotoğrafı
1. Kira sözleşmesi veya tapu örneği (iş yeri adresi için)
1. Oda kayıt beyannamesi ve taahhütnamesi
Üyenin sürekli yükümlülükleri
1. Yıllık ve munzam aidatın süresinde ödenmesi
1. Adres, unvan, faaliyet konusu, temsilci ve iletişim bilgilerindeki değişikliklerin bildirilmesi
1. Faaliyetin sona ermesi hâlinde terkin işleminin yaptırılması
1. Oda tarafından talep edilen istatistiki bilgilerin verilmesi
1. Meslek ahlakı ve haksız rekabet kurallarına uyulması

	 BILGI GÜNCELLEME NEDEN KRITIK?
▪  Duyuru ve destek çağrıları güncel iletişim bilgilerine gönderilir
▪  Meslek grubu ataması NACE kodunuz üzerinden yapılır
▪  Aidat tahakkuku ve tebligatlar kayıtlı adrese yapılır
▪  Yanlış bilgi, belge başvurularının reddine yol açabilir















[bookmark: _Toc236050654]2.4 Aidat İşlemleri
Yıllık aidat, munzam aidat, ödeme kanalları ve borç sorgulama
Oda aidatı, 5174 sayılı Kanun ve ilgili yönetmelikler çerçevesinde tahakkuk ettirilir. İki temel kalem vardır: her üyenin ödediği yıllık aidat ve ticari kazanç/kurum kazancı üzerinden hesaplanan munzam aidat. Aidat tarifeleri meclis kararıyla belirlenir.
Ödeme takvimi
1. Yıllık aidat iki eşit taksitte ödenir: birinci taksit Haziran, ikinci taksit Ekim ayı sonuna kadar
1. Munzam aidat, bir önceki yıl beyanı esas alınarak tahakkuk ettirilir ve aynı takvime tabidir
1. Süresinde ödenmeyen aidatlara gecikme zammı uygulanır
Ödeme kanalları
1. TOBB Hızlı Aidat Ödeme sistemi üzerinden kredi kartı ile çevrimiçi ödeme
1. Odanın banka hesaplarına havale/EFT (açıklamaya üye sicil numarası yazılmalıdır)
1. Oda veznesinden nakit veya kart ile ödeme

	  AIDAT BORCUNUN SONUÇLARI
▪  Belge taleplerinin karşılanmaması (faaliyet belgesi, ihale durum belgesi vb.)
▪  Organ seçimlerinde seçme ve seçilme hakkının kullanılamaması
▪  Gecikme zammı ve icra takibi riski
▪  Bazı destek ve proje başvurularında elenme



Borç durumunuzu çevrimiçi üye sisteminden anlık olarak görebilir, geçmiş ödemelerinize ilişkin makbuzlarınızı aynı ekrandan indirebilirsiniz. Yıl sonu mutabakatı için Mali İşler biriminden yazılı borç-alacak dökümü talep edebilirsiniz.


















BÖLÜM 3
[bookmark: _Toc236050655]Belge ve Belgelendirme Hizmetleri
Odadan alabileceğiniz belgeler, başvuru koşulları ve süreçler
[bookmark: _Toc236050656]3.1 Belge Hizmetleri Haritası
Odanın verdiği belgeler, üyenin ticari hayatında farklı kapıları açar: kimi ihaleye girmenizi, kimi teşvikten yararlanmanızı, kimi de ihracatta vergi avantajı elde etmenizi sağlar. Aşağıdaki harita, hangi ihtiyaç için hangi belgeye başvurmanız gerektiğini gösterir.
	İhtiyacınız
	Gereken Belge
	İlgili Birim

	Kamu ihalesine katılmak
	Oda kayıt / faaliyet belgesi, ihale durum belgesi
	Üye İlişkileri

	Kamu alımında fiyat avantajı
	Yerli Malı Belgesi
	Sanayi Birimi

	Teşvik, kredi, KDV istisnası başvurusu
	Kapasite Raporu
	Sanayi Birimi

	Makine, tesis veya emtia değeri tespiti
	Ekspertiz Raporu
	Sanayi Birimi

	AB veya EFTA ülkelerine ihracat
	A.TR / EUR.1 dolaşım belgeleri
	Dış Ticaret

	Menşe ispatı
	Menşe Şahadetnamesi
	Dış Ticaret

	Yurt dışı iş seyahati kolaylığı
	Yeşil pasaport talep yazısı
	Üye İlişkileri

	Yük taşımacılığı yetkisi
	K Yetki Belgesi
	Belgelendirme

	Takograf kartı
	Sayısal Takograf başvurusu
	Belgelendirme

	İş makinası tescili
	İş Makinası Tescil Belgesi
	Belgelendirme

	Üretim yeterliliğinin ispatı
	İmalat Yeterlilik Belgesi
	Sanayi Birimi

	Türk menşeli ürün beyanı
	Türk Malı Belgesi
	Sanayi Birimi






[bookmark: _Toc236050657]3.2 Kapasite Raporu
Sanayici üyenin en temel belgesi
Kapasite raporu, bir üretim işletmesinin makine parkı, iş gücü, üretim kapasitesi ve tüketim değerlerini resmî olarak tespit eden belgedir. TOBB onayıyla geçerlilik kazanır ve üretim kapasitenizin resmî ispatı niteliğindedir.
Nerelerde kullanılır?
1. Yatırım teşvik belgesi başvurularında
1. Yerli malı belgesi düzenlenmesinde
1. Kredi ve finansman başvurularında
1. İhale dosyalarında üretim yeterliliğinin ispatında
1. İthalat ve gümrük işlemlerinde hammadde ihtiyacının belgelenmesinde
1. Sanayi sicil belgesi işlemlerinde
Süreç nasıl işler?
1. Odaya sanayi.org.tr adresinden online başvuru yapılması
1. Ücretin yatırılması ve dosyanın yüklenmesi
1. Oda eksperlerince iş yerinde yerinde inceleme yapılması
1. Makine, personel ve üretim verilerinin tespit edilmesi
1. Raporun düzenlenerek TOBB onayına gönderilmesi
1. Onaylanan raporun üyeye teslim edilmesi

	HAZIRLAMANIZ GEREKENLER
▪  Makine ve teçhizat listesi (marka, model, güç, adet, alış belgeleri)
▪  SGK aylık prim ve hizmet belgesi ile personel listesi
▪  Kira sözleşmesi veya tapu; iş yeri açma ve çalışma ruhsatı
▪  Kapasite hesabına esas üretim akış şeması
▪  Enerji tüketim belgeleri (elektrik, doğal gaz)



Kapasite raporları belirli bir süre için geçerlidir; makine parkında, adreste veya üretim konusunda değişiklik olduğunda raporun yenilenmesi gerekir. Geçerliliğini yitirmiş rapor, teşvik ve ihale başvurularında sorun yaratır.



[bookmark: _Toc236050658]3.3 Ekspertiz Raporu
Değer, rayiç ve teknik durum tespiti
Ekspertiz raporu, Odanın uzman eksperleri aracılığıyla düzenlediği; makine, tesis, emtia veya hizmetin değerini, rayicini ya da teknik durumunu tespit eden belgedir. Mahkemeler, kamu kurumları, bankalar ve gümrük idareleri tarafından delil niteliğinde kabul edilir.
Başlıca ekspertiz konuları
1. Makine ve teçhizat değer tespiti
1. Fire, zayiat ve randıman oranlarının belirlenmesi
1. Fiili tüketim ve su ihtiyaç belgesi düzenlenmesi
1. Su ihtiyaç belirlenmesi

Ekspertiz talepleri elazığ tso web sayfasında bulunan başvuru formu ile alınır; konusuna göre ilgili meslek komitesinin görüşü veya bilirkişi incelemesi gerekebilir. Sonuç, Yönetim Kurulu onayı ile resmiyet kazanır.

	NE ZAMAN EKSPERTIZ GEREKIR?
▪  Vardiyalı çalışma sisteminde,
▪  Kapasite hesabı ile ilgli İhale durumlarında,
▪  Diğer kurumların talepleri doğrultusunda,
▪  Teşvik kapsamında ithal makine değerlemesinde

















[bookmark: _Toc236050659]3.4 Faaliyet Belgesi ve Oda Kayıt Belgesi
En sık talep edilen belgeler
Faaliyet belgesi, üyenin Odaya kayıtlı olduğunu ve faaliyetinin devam ettiğini gösteren temel belgedir. Oda kayıt belgesi ise kayıt tarihini ve sicil bilgilerini içerir. İhale, banka, kamu kurumu ve resmî yazışmalarda en sık istenen belgelerdir.
Kullanım alanları
1. Kamu ihalelerine katılımda yeterlilik dosyası
1. Banka kredi ve teminat işlemleri
1. Teşvik, hibe ve destek programı başvuruları
1. Yurt dışı vize ve iş seyahati başvuruları
1. Resmî kurum yazışmaları ve ihracat dosyaları
Nasıl alınır?
1. Çevrimiçi belge talep formu doldurulur veya Odaya başvurulur
1. Aidat borcu kontrol edilir
1. Belge ücreti tahsil edilir
1. Belge aynı gün içinde düzenlenerek teslim edilir veya elektronik olarak iletilir

	SÜRE VE GEÇERLILIK
▪  Standart düzenleme süresi: aynı iş günü (evrak tam ise)
▪  Belgeler genellikle düzenlendiği tarihten itibaren geçerlidir; talep eden kurum güncellik süresi isteyebilir
▪  İhale dosyaları için çoğunlukla son 6 ay içinde alınmış belge istenir
▪  Elektronik imzalı belge talep edebilirsiniz
















[bookmark: _Toc236050660]3.5 İhale Durum Belgesi
Kamu ihalelerinde aranan durum tespiti
İhale durum belgesi, üyenin Odaya kayıtlı olduğunu ve ihalelere katılmasına engel bir durumunun bulunmadığını gösteren belgedir. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamındaki süreçlerde yeterlilik dosyasının parçasıdır.
1. Belge, aidat borcu bulunmayan üyelere düzenlenir
1. Üyenin faaliyet konusu ile ihale konusu uyumu kontrol edilir
1. İhale ilanında belirtilen tarih aralığı dikkate alınarak düzenlenir
1. Talep, çevrimiçi belge talep sistemi üzerinden yapılabilir
	 İHALE DOSYASI KONTROL LISTESI
▪  Oda kayıt / faaliyet belgesi (güncel tarihli)
▪  İhale durum belgesi
▪  İmza sirküleri ve ticaret sicil gazetesi
▪  Kapasite raporu (üretim gerektiren ihalelerde)
▪  Yerli malı belgesi (fiyat avantajı talep edilecekse)
▪  İş deneyim belgeleri ve bilanço bilgileri






[bookmark: _Toc236050661]3.6 Yerli Malı Belgesi
Kamu alımlarında fiyat avantajı sağlayan belge
Yerli malı belgesi, ürünün yerli üretim olduğunu ispat eden ve kamu ihalelerinde fiyat avantajı uygulanmasına imkân veren belgedir. Kamu İhale Kanunu kapsamındaki alımlarda, yerli malı teklif eden istekliler lehine fiyat avantajı öngörülebilmektedir.
Ön koşullar
1. Geçerli bir kapasite raporunun bulunması
1. Sanayi sicil belgesinin mevcut olması
1. Ürünün yerli katkı oranının belirlenmiş olması
1. Eksper incelemesi ile üretim yerinin doğrulanması
Belge, ürün bazında düzenlenir ve belirli bir süre için geçerlidir. Üretim yeri, ürün bileşimi veya kapasite değiştiğinde belgenin yenilenmesi gerekir.
	 YERLI KATKI ORANI NEDEN ÖNEMLI?
▪  Belgenin düzenlenebilmesi için mevzuatta öngörülen asgari yerli katkı oranının sağlanması gerekir
▪  Oran, girdi maliyetleri üzerinden hesaplanır ve eksper tarafından doğrulanır
▪  İthal girdi ağırlığı yüksek üretimlerde belge düzenlenemeyebilir
▪  Hesaplamada kullanılan belgeler denetimde tekrar istenebilir; dosyanızı saklayın





























[bookmark: _Toc236050662]3.7 Dolaşım Belgeleri ve Menşe İşlemleri
A.TR, EUR.1, EUR-MED ve menşe şahadetnamesi
Dolaşım belgeleri, ihraç edilen eşyanın gümrük vergisi avantajından yararlanmasını sağlayan belgelerdir. Doğru belgeyi seçmek, alıcınızın ödeyeceği vergiyi doğrudan etkiler ve rekabet gücünüzü belirler.
	Belge
	Nerede kullanılır?
	Ne sağlar?

	A.TR Dolaşım Belgesi
	AB üyesi ülkeler
	Gümrük Birliği kapsamında serbest dolaşım

	EUR.1 Dolaşım Sertifikası
	AB, EFTA ve STA imzalanan ülkeler
	Tercihli tarife / vergi indirimi

	Menşe Şahadetnamesi
	Menşe ispatı istenen tüm ülkeler
	Eşyanın menşeinin resmî beyanı



Başvuru süreci
1. Belge türünün ihracat yapılacak ülkeye göre belirlenmesi
1. Belgenin temin edilerek ihracatçı tarafından doldurulması
1. Fatura, gümrük beyannamesi ve destekleyici evrakla Odaya başvuru
1. Oda tarafından kontrol, onay ve tasdik
1. Gümrük idaresine ibraz

	 EN SIK GÖRÜLEN RET SEBEPLERI
▪  Fatura bilgileri ile belge bilgilerinin uyuşmaması
▪  Eşya tanımının gümrük tarife pozisyonuyla örtüşmemesi
▪  Menşe kurallarını sağlamayan ürün için EUR.1 talep edilmesi
▪  Silinti, kazıntı veya elle yapılmış düzeltmeler
▪  İmza ve kaşe eksikliği














[bookmark: _Toc236050663]3.8 İhracat ve Dış Ticaret Hizmetleri
Pazara giriş, destekler ve bilgi kaynakları
Odanın dış ticaret hizmetleri belgeyle sınırlı değildir. Pazar araştırmasından destek başvurusuna, fuar organizasyonundan alıcı eşleştirmesine kadar uzanan bir hizmet seti sunulmaktadır.
Yararlanabileceğiniz kaynaklar
1. Dış ticaret veri tabanları ve ülke masaları üzerinden pazar bilgisi
1. Kolay İhracat Platformu ile hedef pazar analizi
1. TOBB B2B platformu üzerinden iş eşleştirme
1. Ticaret Bakanlığı ihracat destekleri ve teşvik başvuru rehberliği
1. Ticaret müşavirlikleri ile iletişim ve yönlendirme
1. Ticarette teknik engeller bilgi sistemi
1. Yurt dışı fuar ve ticaret heyeti organizasyonları
İhracatta ilk adımı atacak üyeler için Odanın anket ve analiz çalışmaları da bir başlangıç noktası sunar; Odamızın ihracat analiz anketi, üyelerin dış ticaret kapasitesini ve ihtiyaçlarını tespit etmek amacıyla kullanılmaktadır.

	İHRACATA İLK ADIM KONTROL LISTESI
▪  Ürününüzün GTİP (gümrük tarife istatistik pozisyonu) numarasını belirleyin
▪  Hedef pazarın gümrük vergisi ve teknik mevzuat şartlarını araştırın
▪  Uygun dolaşım belgesini tespit edin
▪  Ödeme yöntemi ve teslim şeklini (Incoterms) netleştirin
▪  Devlet desteklerinden hangilerine uygun olduğunuzu Odaya danışın


























[bookmark: _Toc236050664]3.9 Yeşil Pasaport (Hususi Damgalı Pasaport) İşlemleri
İhracatçı üyeler için seyahat kolaylığı
İhracat rakamları belirli eşikleri aşan firmaların yetkililerine, mevzuatta öngörülen şartlar çerçevesinde hususi damgalı pasaport (yeşil pasaport) verilebilmektedir. Oda, bu süreçte talep yazısının düzenlenmesi ve yönlendirme konusunda üyeye destek olur.
Genel işleyiş
1. İhracat tutarının ilgili mevzuattaki eşik değerleri karşıladığının tespiti
1. İhracatçı birlikleri veya ilgili kurumdan yazının temini
1. Odadan üyelik ve faaliyet durumuna ilişkin belgelerin alınması
1. Valiliğe başvuru ve pasaport işlemlerinin tamamlanması

	HAZIRLIK NOTLARI
▪  Son üç yıllık ihracat verilerinizi hazır bulundurun
▪  Şirket yetkilisi tanımı imza sirkülerine göre değerlendirilir
▪  Aidat borcu bulunmaması gerekir
▪  Pasaport süresi ve yenileme takvimini takip edin































[bookmark: _Toc236050665]3.10 Sayısal Takograf, K Belgesi ve İş Makinası Tescili
Ulaştırma ve araç işlemleri
Sayısal Takograf Kartı
Sayısal takograf kartı işlemleri (sürücü kartı, şirket kartı, servis kartı) Oda üzerinden yürütülmektedir. Başvuru, kimlik ve sürücü belgesi bilgileri ile birlikte yapılır; kart üretimi TOBB üzerinden gerçekleştirilir.
K Yetki Belgeleri
Yurt içi eşya taşımacılığı yapan üyeler için K1, K2 ve K3 yetki belgeleri Oda tarafından düzenlenmektedir. Belge türü, taşımacılığın kendi adına mı yoksa ücret karşılığı mı yapıldığına göre değişir.
	Belge
	Kimler alır?
	Temel şart

	K1
	Ücret karşılığı eşya taşımacılığı yapanlar
	Asgari kapasite ve özmal araç şartı

	K2
	Kendi yükünü kendi taşıyanlar
	Ticari işletmeye ait araç

	K3
	Ev ve büro eşyası taşımacılığı
	Faaliyet konusunun uyumu



İş Makinası Tescili
Trafik siciline kayıtlı olmayan iş makinalarının tescil işlemleri Oda tarafından yapılır. Tescil belgesi, makinenin mülkiyetini ve teknik bilgilerini gösterir; satış, devir ve sigorta işlemlerinde aranır.
	 ORTAK EVRAK LISTESI
▪  Araç/makine ruhsatı veya fatura ile satış belgesi (asılları)
▪  İmza sirküleri ve yetkili kimlik fotokopisi
▪  Vergi levhası ve oda kayıt belgesi
▪  Varsa önceki tescil ve devir belgeleri






BÖLÜM 4
[bookmark: _Toc236050666]Ticaret Sicili ve Elektronik Altyapı
Tescil işlemleri, MERSİS, KEP, e-imza ve KOSGEB süreçleri
[bookmark: _Toc236050667]4.1 Ticaret Sicili Hizmetleri
Ticaret Sicili Müdürlüğü, işletmenizin hukuki varlığının kayıt altına alındığı birimdir. Kuruluştan tasfiyeye kadar şirketin tüm yaşam döngüsü bu birim üzerinden yürür. Tescil edilen hususlar Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’nde ilan edilir ve üçüncü kişilere karşı hüküm ifade eder.
	İşlem Türü
	Örnek işlemler
	Not

	Kuruluş
	Gerçek kişi, limited, anonim şirket, kooperatif kuruluşu
	Tüm kuruluş işlemleri MERSİS üzerinden

	Değişiklik
	Adres, unvan, sermaye, müdür/yönetim kurulu, ana sözleşme
	Karar tarihinden itibaren süre sınırı vardır

	Şube
	Şube açılışı, kapanışı, temsilci ataması
	Merkez sicil dosyası ile bağlantılı

	Sona erme
	Tasfiye giriş, tasfiye sonu, terkin
	Oda kaydının da terkini gerekir

	Diğer
	Rehin, birleşme, bölünme, tür değişikliği
	Belge seti işleme göre farklılaşır



Süreç nasıl işler?
1. MERSİS üzerinden başvuru oluşturulur ve talep numarası alınır
1. Gerekli evrak hazırlanır; imza beyanı ve kararlar temin edilir
1. Randevu ile Ticaret Sicili Müdürlüğüne başvurulur
1. Evrak kontrolü ve harç/ücret tahsilatı yapılır
1. Tescil gerçekleştirilir ve Ticaret Sicili Gazetesi’nde ilan edilir
1. Oda sicil kaydı güncellenir

	BAŞLAMADAN ÖNCE
▪  Firma unvanı sorgulaması yaparak unvan uygunluğunu kontrol edin
▪  Faaliyet konunuza uygun NACE kodunu belirleyin
▪  Ana sözleşme taslağını önceden inceletin
▪  Yetkilendirme ve temsil-ilzam yapısını netleştirin










[bookmark: _Toc236050668]4.2 MERSİS
Merkezi Sicil Kayıt Sistemi
MERSİS, ticaret sicili işlemlerinin elektronik ortamda yürütüldüğü merkezi sistemdir. Kuruluş ve diğer tüm tescil işlemleri MERSİS üzerinden başlatılır. Her işletmeye MERSİS numarası verilir ve bu numara resmî işlemlerde kimlik niteliği taşır.
MERSİS üzerinden yapabilecekleriniz
1. Şirket kuruluş başvurusu oluşturma
1. Ana sözleşme hazırlama ve onaya gönderme
1. Adres, unvan, sermaye ve yetkili değişikliği başvurusu
1. Şube açılış ve kapanış işlemleri
1. Başvuru durumunun çevrimiçi takibi
Sisteme e-Devlet kimlik doğrulaması ile giriş yapılır. Başvuru tamamlandıktan sonra ilgili Ticaret Sicili Müdürlüğüne evrakla başvurulması gerekir; sistem tek başına tescili tamamlamaz.

	SIK KARŞILAŞILAN TEKNIK SORUNLAR
▪  Tarayıcı uyumluluğu: güncel tarayıcı ve e-imza sürücüsü kullanın
▪  Yetkili tanımlama: işlemi yapacak kişinin sistemde tanımlı olması gerekir
▪  NACE kodu seçimi: faaliyet konusuyla birebir örtüşmelidir
▪  Eksik başvuru: talep numarası alınmadan Odaya gelinmesi süreci uzatır






[bookmark: _Toc236050669]4.3 KEP, E-İmza ve E-Belge Uygulamaları
Elektronik ticari yaşamın üç temel aracı
Kayıtlı Elektronik Posta (KEP)
KEP, gönderi ve teslim zamanının hukuken ispatlanabildiği elektronik posta sistemidir. Sermaye şirketleri için tebligat alma yükümlülüğü kapsamında kritik önemdedir. KEP adresinizin aktif ve düzenli kontrol ediliyor olması, resmî tebligatların kaçırılmaması açısından zorunludur.
Elektronik İmza (E-İmza)
E-imza, ıslak imza ile aynı hukuki sonucu doğuran elektronik imzadır. MERSİS başvuruları, e-devlet işlemleri, ihale süreçleri ve e-belge onaylarında kullanılır. Nitelikli elektronik sertifika hizmet sağlayıcılarından temin edilir.
E-Belge (e-Fatura, e-Arşiv, e-İrsaliye, e-Defter)
Belirli ciro ve sektör eşiklerini aşan mükellefler için e-belge uygulamalarına geçiş zorunludur. Geçiş, muhasebe altyapınızın uyumlandırılmasını gerektirir; Oda, bilgilendirme ve eğitim desteği sunar.

	Araç
	Ne işe yarar?
	Nereden alınır?

	KEP
	Hukuken geçerli elektronik tebligat
	Yetkilendirilmiş KEP hizmet sağlayıcıları

	E-İmza
	Elektronik ortamda imza yetkisi
	Nitelikli sertifika hizmet sağlayıcıları

	E-Fatura / e-Arşiv
	Faturanın elektronik düzenlenmesi
	GİB portalı veya özel entegratör

	E-İrsaliye
	Sevk irsaliyesinin elektronik hâli
	GİB portalı veya özel entegratör

	E-Defter
	Yasal defterlerin elektronik tutulması
	GİB onaylı yazılımlar

























[bookmark: _Toc236050670]4.4 KOSGEB İşlemleri ve Destek Süreçleri
KOBİ beyannamesi, destek programları ve Oda desteği
KOSGEB destekleri, KOBİ statüsündeki işletmelerin en yaygın kullandığı finansman ve gelişim araçlarındandır. Desteklerden yararlanmanın ön koşulu, KOSGEB veri tabanına kayıt ve güncel KOBİ beyannamesidir.
Temel adımlar
1. KOSGEB veri tabanına kayıt ve işletme beyannamesinin doldurulması
1. KOBİ statüsünün (çalışan sayısı ve mali eşikler) doğrulanması
1. İşletmenin ihtiyacına uygun destek programının belirlenmesi
1. Başvuru dosyasının hazırlanması ve kurul değerlendirmesi
1. Destek sözleşmesi ve ödeme talep süreçlerinin yürütülmesi

	🎯  ODA BU SÜREÇTE NE YAPAR?
▪  Başvuru için gerekli oda kayıt ve faaliyet belgelerini düzenler
▪  Kapasite raporu ve ekspertiz gibi teknik belgeleri sağlar
▪  Destek programları hakkında bilgilendirme ve eğitim düzenler
▪  Proje hazırlama konusunda yönlendirme yapar
▪  Duyuru kanalları üzerinden çağrı takvimini paylaşır



Bunun yanında Fırat Kalkınma Ajansı, İŞKUR, Fırat Teknokent ve Elazığ İŞGEM gibi kurumlar da farklı destek setleri sunmaktadır. Odanın iş birliği içinde olduğu bu kurumların çağrı takvimleri, üyelere duyuru kanallarından iletilmektedir.
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[bookmark: _Toc236050671]Dijital Oda: Online ve Mobil Hizmetler
İşinizi Odaya gelmeden yürütmenin yolları
[bookmark: _Toc236050672]5.1 Online Hizmetler
Elazığ TSO, üyelerinin işlemlerini fiziksel olarak Odaya gelmeden tamamlayabilmesi için çevrimiçi hizmet altyapısını genişletmektedir. Dijital dönüşüm çalışmaları Odanın AR-GE ekibi tarafından yürütülmekte; üye işletmelerin dijital dünyaya hazırlanması hedeflenmektedir.

	Hizmet
	Ne yapabilirsiniz?
	Erişim

	Üyelik sistemi
	Üye bilgilerinizi görüntüleme, borç sorgulama
	TOBB üye portalı

	Hızlı aidat ödeme
	Kredi kartı ile aidat ödeme
	TOBB ödeme sayfası

	Belge talebi
	Faaliyet belgesi ve benzeri belge başvurusu
	Oda internet sitesi

	Üye bilgi güncelleme
	İletişim ve faaliyet bilgisi güncelleme
	Çevrimiçi form

	E-anketler
	Memnuniyet, iletişim, eğitim ve ihracat anketleri
	Oda internet sitesi

	Hazır formlar
	Başvuru ve talep formlarının indirilmesi
	Oda internet sitesi

	Üye listesi veri tabanı
	Kayıtlı üyeleri sorgulama
	TOBB sorgulama uygulaması

	Bulut sistemi
	Doküman paylaşımı ve erişim
	Elazığ TSO Bulut

	Video konferans
	Çevrimiçi toplantı ve eğitimlere katılım
	Oda internet sitesi






[bookmark: _Toc236050673]5.2 Mobil Hizmetler ve Mobil Oda
Cepten erişim ve hızlı iletişim
Mobil Oda yaklaşımı, üyenin en sık ihtiyaç duyduğu işlemleri telefon üzerinden erişilebilir kılmayı hedefler. K yetki belgeleri, sayısal takograf, ekspertiz, rayiç tespiti, fiili tüketim belgesi gibi işlemlerin bilgilendirme ve başvuru adımlarına mobil arayüzden ulaşılabilmektedir.
Ayrıca Odanın kurumsal WhatsApp hattı, hızlı bilgi taleplerinin karşılanmasında pratik bir kanal olarak kullanılmaktadır. Resmî başvuru niteliği taşımayan sorular için bu hat, çağrı merkezine alternatif oluşturur.

	 TELEFONUNUZA KAYDETMENIZ GEREKENLER
▪  Santral: 0 (424) 218 35 00
▪  Kurumsal WhatsApp hattı
▪  Kurumsal e-posta: elazigtso@elazigtso.org.tr
▪  Oda internet sitesi kısayolu (ana ekrana ekleyin)



































[bookmark: _Toc236050674]5.3 Web Sitesinin Etkin Kullanımı
Aradığınızı 3 tıkta bulmanın yolu
Odanın internet sitesi dört ana menü etrafında kurgulanmıştır. Hangi ihtiyacın hangi menüde olduğunu bilmek, arama süresini belirgin biçimde kısaltır.
	Menü
	İçerik
	Ne zaman kullanılır?

	Kurumsal
	Odamız hakkında, başkan, yönetim kurulu, meclis, akreditasyon ve kalite, raporlar, TSO Akademi, KVKK
	Kurumsal bilgi ve doküman ararken

	Hizmetler
	Ticaret sicili, sanayi birimi, K belgeleri, takograf, iş makinası, dış ticaret, patent, hazır formlar
	İşlem yapacakken

	E-Oda
	Üyelik sistemi, aidat ödeme, belge talebi, bilgi güncelleme, MEDOS, bulut, dış ticaret bağlantıları
	Çevrimiçi işlem yaparken

	Duyurular / Haberler
	Destek çağrıları, eğitim duyuruları, kurumsal haberler
	Fırsat ve takvim takibi için



	SIK KULLANILAN DOĞRUDAN BAĞLANTILAR
▪  Hazır formlar sayfası — başvuru formlarının tamamı
▪  Politikalarımız — PL-04, PL-05, PL-06, PL-07
▪  Akreditasyon ve Kalite — izleme komitesi ve kurumsal kimlik kılavuzu
▪  Raporlar — sektörel ve kurumsal yayınlar
▪  Faydalı linkler — kamu kurumları ve destek kuruluşları





[bookmark: _Toc236050675]5.4 Üye Portalı ve Dijital Dönüşüm Projeleri
Üyenin kendi verisine erişimi
Üye portalı, üyenin kendi kayıt bilgilerine, aidat durumuna, belge geçmişine ve başvuru takibine tek noktadan eriştiği ekrandır. TOBB üye bilgi sistemi üzerinden erişilen portal, Odanın yerel dijital hizmetleriyle birlikte kullanılır.
Odanın dijital dönüşüm projeleri
1. ETSOKART Projesi — üyeye yönelik kart tabanlı hizmet ve avantaj altyapısı
1. Kariyer ve İstihdam Portalı — üye işletmeler ile iş arayanları buluşturan platform
1. İnteraktif ve Mobil Oda Projesi — hizmetlerin mobil ortama taşınması
1. Lojistik Üssü Projesi — şehrin lojistik kapasitesinin geliştirilmesi
1. Elazığ TSO Bulut (Cloud) — doküman paylaşımı ve dijital arşiv
Bu projeler, akreditasyon standardının “Yeni Nesil Hizmetler” ekseniyle doğrudan ilişkilidir; dijitalleşme, girişimcilik ve iş geliştirme başlıklarında Odanın kapasitesini gösteren uygulamalardır.

	 KARIYER VE İSTIHDAM PORTALI
▪  Üye işletmeler ilan yayımlayabilir
▪  Nitelikli iş gücü havuzuna erişim sağlanır
▪  İŞKUR ve eğitim kurumlarıyla eşleştirme imkânı
▪  Personel ihtiyacınızı Odaya bildirerek yönlendirme talep edebilirsiniz






















BÖLÜM 6
[bookmark: _Toc236050676]Eğitim, Projeler ve Girişimcilik
Kapasite geliştirme, proje ekosistemi ve girişimci kurulları
[bookmark: _Toc236050677]6.1 Eğitim Faaliyetleri ve TSO Akademi
TSO Akademi, Odanın üyelerine ve üye işletmelerin çalışanlarına yönelik eğitim faaliyetlerini yürüten yapısıdır. Eğitim programları, üye talep anketleri ve sektörel ihtiyaç analizleri doğrultusunda planlanır; bu, akreditasyon standardının eğitim ve sürekli iyileştirme beklentisinin karşılığıdır.
Eğitim başlıkları
1. Dış ticaret ve ihracat uygulamaları
1. E-ticaret ve dijital pazarlama
1. Finansal okuryazarlık, maliyet ve fiyatlandırma
1. Kalite yönetim sistemleri ve belgelendirme
1. İş sağlığı ve güvenliği farkındalık eğitimleri
1. Girişimcilik ve iş planı hazırlama
1. Mesleki yeterlilik belgesi hazırlık programları
1. Yapay zekâ ve dijital araçların işletmede kullanımı
Eğitimlere nasıl katılırsınız?
1. Odanın duyuru kanallarından eğitim takvimini takip edin
1. Üye Eğitim Talep Anketi ile ihtiyaç duyduğunuz başlığı bildirin
1. Kontenjan başvurusunu çevrimiçi form üzerinden yapın
1. Katılım belgenizi eğitim sonunda teslim alın

	EĞITIM TALEBINIZ NASIL PROGRAMA DÖNÜŞÜR?
▪  Talep anketleri ve birim geri bildirimleri toplanır
▪  Meslek komitelerinin sektörel ihtiyaç görüşü alınır
▪  Yıllık eğitim planı hazırlanır ve Yönetim Kurulunca onaylanır
▪  Uygulama sonrası katılımcı değerlendirme anketi yapılır
▪  Sonuçlar bir sonraki dönem planına girdi olur


















[bookmark: _Toc236050678]6.2 Projelerimiz
Odanın yürüttüğü kurumsal ve bölgesel projeler
Elazığ TSO, üyelerine dolaylı fayda sağlayan proje portföyünü genişletmektedir. Projeler; dijitalleşme, istihdam, lojistik ve sektörel kapasite geliştirme eksenlerinde yoğunlaşmaktadır.
	Proje
	Amaç
	Üyeye faydası

	ETSOKART
	Üyeye yönelik kart tabanlı avantaj altyapısı
	Anlaşmalı hizmetlerde avantaj

	Kariyer ve İstihdam Portalı
	İş gücü ile işletmeyi buluşturmak
	Nitelikli personele erişim

	İnteraktif ve Mobil Oda
	Hizmetleri mobil ortama taşımak
	Zaman ve işlem maliyeti tasarrufu

	Lojistik Üssü Projesi
	Şehrin lojistik kapasitesini artırmak
	Taşıma maliyetlerinde iyileşme

	Mükemmelliyet Merkezi
	Kurumsal kapasite ve danışmanlık
	Teknik destek ve yönlendirme

	Elazığ TSO Bulut
	Dijital arşiv ve doküman paylaşımı
	Belgelere hızlı erişim



Bunların yanında Odanın iştirakleri ve iş birliği yaptığı kuruluşlar (Fırat Teknokent, Elazığ İŞGEM, Fırat Kalkınma Ajansı, TSE, İŞKUR, KOSGEB) üzerinden üyelere ek hizmet kanalları açılmaktadır.


























[bookmark: _Toc236050679]6.3 AB Projeleri ve Uluslararası İş Birlikleri
Hibe programları ve kurumsal ortaklıklar
Avrupa Birliği ve uluslararası kuruluş destekli programlar; kurumsal kapasite geliştirme, istihdam, dijitalleşme, yeşil dönüşüm ve girişimcilik alanlarında önemli kaynak sağlar. Odalar bu programlarda hem başvuru sahibi hem de üyelerine erişim sağlayan aracı kurum rolündedir.
Takip edilmesi gereken kaynaklar
1. AB katılım öncesi mali yardım programları çağrıları
1. Birleşmiş Milletler Kalkınma Programı (UNDP) hibe çağrıları
1. Kalkınma ajansı mali destek programları
1. İkili ticaret ve iş birliği forumları
1. TOBB Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Dairesi duyuruları
Deprem bölgesindeki işletmelere yönelik özel hibe ve destek programları, son dönemde üyelere duyurulan başlıklar arasında yer almıştır. Bu tür çağrılarda başvuru süreleri kısa olduğundan, duyuru takibi belirleyicidir.

	HIBE BAŞVURUSUNDA BAŞARI ŞARTLARI
▪  Projenin çağrının önceliğiyle birebir örtüşmesi
▪  Ölçülebilir hedef ve gösterge tanımlanması
▪  Eş finansman kapasitesinin belgelenmesi
▪  Ortaklık yapısının güçlü kurulması
▪  Başvuru dosyasının eksiksiz ve süresinde sunulması
















[bookmark: _Toc236050680]6.5 Kümelenme ve Sektörel İş Birlikleri
Rekabetin yanında iş birliği
Kümelenme, birbirine yakın coğrafyada faaliyet gösteren işletmelerin, tedarikçilerin, üniversitelerin ve kamu kurumlarının ortak değer üretmek üzere yapılandığı modeldir. Verimlilik artışı, ortak tedarik, teknoloji transferi ve ortak pazarlama başlıca kazanımlardır.
Elazığ için öne çıkan kümelenme alanları
1. Doğal taş ve mermer: çıkarımdan işlemeye ve ihracata uzanan zincir
1. Su ürünleri: baraj gölü kapasitesine dayalı üretim ve işleme
1. Tarım ve gıda işleme: yerel ürünlerin katma değerli hâle getirilmesi
1. Makine ve metal işleme: sanayi bölgelerindeki üretim yoğunluğu
1. Turizm ve kültür: Harput ve çevresinin tanıtım potansiyeli
1. Sağlık ve eğitim hizmetleri: bölgesel çekim merkezi olma potansiyeli
Odanın bu alanlarda ürettiği sektörel analiz raporları, hem yatırımcıya yol gösterir hem de kamu nezdinde talep savunuculuğunun bilimsel zeminini oluşturur.

	KÜMEDE YER ALMANIN PRATIK FAYDALARI
▪  Ortak hammadde alımıyla girdi maliyetinin düşmesi
▪  Ortak laboratuvar, test ve belgelendirme imkânı
▪  Nitelikli iş gücü havuzuna erişim
▪  Büyük ölçekli siparişlerin birlikte karşılanabilmesi
▪  Ortak fuar ve tanıtım bütçesi
















[bookmark: _Toc236050681]6.6 Kadın Girişimciler Kurulu
Kadın girişimciliğinin kurumsal zemini
TOBB Kadın Girişimciler Kurulu, illerde oda bünyesinde faaliyet gösteren ve kadın girişimcilerin iş dünyasındaki temsilini güçlendirmeyi amaçlayan yapıdır. Elazığ’da kurul seçimleri Oda koordinasyonunda yürütülmektedir.
Kurulun faaliyet alanları
1. Girişimcilik eğitimleri ve mentörlük programları
1. Finansmana erişim konusunda bilgilendirme
1. Ulusal ve uluslararası ağlara katılım
1. Kadın istihdamını artırmaya yönelik iş birlikleri
1. Yerel ürünlerin tanıtımı ve pazarlanması

	NASIL KATILIRSINIZ?
▪  Odaya kayıtlı üye veya üye şirket yetkilisi olmak
▪  Kurul çağrı ve seçim duyurularını takip etmek
▪  Aday başvuru formunu süresinde iletmek
▪  Kurul etkinliklerine gözlemci olarak katılmak da mümkündür































[bookmark: _Toc236050682]6.7 Genç Girişimciler Kurulu
Yeni kuşağın iş dünyasına hazırlanması
TOBB Genç Girişimciler Kurulu, genç iş insanlarının kurumsal temsilini sağlayan ve girişimcilik ekosistemine katılımını destekleyen yapıdır. Elazığ’da kurul seçimleri Oda tarafından koordine edilmekte; aday başvuruları duyuru kanallarından ilan edilmektedir.
Gençlere sunulan imkânlar
1. Girişimcilik ve iş planı eğitimleri
1. Fırat Teknokent ve İŞGEM ile iş birliği içinde kuluçka imkânları
1. Yurt içi ve yurt dışı iş gezileri, ulusal kurul faaliyetleri
1. Aile şirketlerinde kuşak geçişine yönelik programlar
1. Startup ve teknoloji odaklı bilgilendirme toplantıları

	İLK İŞİNİ KURACAKLAR İÇIN YOL HARITASI
▪  Fikrin doğrulanması: pazar araştırması ve müşteri görüşmeleri
▪  İş planı ve maliyet hesabı hazırlanması
▪  Şirket türünün seçimi ve MERSİS üzerinden kuruluş
▪  Oda kaydı ve gerekli belgelerin alınması
▪  KOSGEB girişimcilik desteklerine başvuru
▪  TSO Akademi eğitimlerine katılım





BÖLÜM 7
[bookmark: _Toc236050683]İletişim, Geri Bildirim ve Memnuniyet
Odaya ulaşma yolları, şikâyet-öneri sistemi ve ölçüm mekanizmaları
[bookmark: _Toc236050684]7.1 İletişim Kanallarımız
Odaya ulaşmanın birden çok yolu vardır; hangisini seçeceğiniz talebinizin niteliğine bağlıdır. Aşağıdaki tablo, doğru kanalı seçmenize yardımcı olur ve akreditasyon standardındaki iletişim beklentisinin üyeye dönük yansımasıdır.
	Kanal
	Ne için uygundur?
	Yanıt niteliği

	Santral (0 424 218 35 00)
	Birime doğrudan ulaşma
	Anlık

	Kurumsal e-posta
	Yazılı talep, belge gönderimi
	Kayıtlı ve takip edilebilir

	Kurumsal WhatsApp hattı
	Hızlı bilgi ve durum sorgusu
	Bilgilendirme niteliğinde

	Yüz yüze başvuru
	Islak imza gerektiren işlemler
	İşlem bazlı

	Çevrimiçi formlar
	Belge talebi, bilgi güncelleme, anketler
	Kayıtlı ve takip edilebilir

	Dilekçe / resmî yazı
	Hukuki sonuç doğuran talepler
	Resmî yazılı cevap



	ADRES VE ÇALIŞMA SAATLERI
▪  Cumhuriyet Mah. Korgeneral Hulusi Sayın Cad. No: 117 — Elazığ
▪  Çalışma saatleri: Pazartesi – Cuma, 08.00 – 17.00
▪  Santral: 0 (424) 218 35 00
▪  E-posta: elazigtso@elazigtso.org.tr















[bookmark: _Toc236050685]7.2 Basın, Yayın ve Duyurular
Odanın kurumsal iletişim düzeni
Odanın haber ve duyuru akışı, Haberleşme ve İletişim Politikası (PL-06) çerçevesinde yürütülür. Duyurular; destek çağrıları, mevzuat değişiklikleri, eğitim programları ve kurumsal gelişmeler olmak üzere dört ana başlıkta üretilir.
Takip etmeniz gereken yayın kanalları
1. Kurumsal internet sitesi — Duyurular ve Haberler bölümleri
1. Basın odası — kurumsal açıklamalar ve bültenler
1. Sektörel raporlar ve kurumsal yayınlar
1. E-posta bilgilendirme listeleri
1. SMS bilgilendirmeleri (kayıtlı cep telefonu üzerinden)
Oda ayrıca meclis toplantıları, istişare kurulu programları ve sektörel toplantılar yoluyla üyelerini doğrudan bilgilendirir. Bu toplantıların duyuruları da aynı kanallardan yapılır.

	DUYURU KAÇIRMAMAK İÇIN
▪  Üye kaydınızdaki cep telefonu ve e-posta bilgisini güncel tutun
▪  Kurumsal e-postaları spam klasöründen kontrol edin
▪  İnternet sitesini haftalık olarak gözden geçirin
▪  Sosyal medya hesaplarını takibe alın ve bildirimleri açın





[bookmark: _Toc236050686]7.3 Sosyal Medya
Hızlı erişim ve gündem takibi
Oda; Facebook, Instagram, X (Twitter) ve YouTube kanalları üzerinden faaliyetlerini paylaşmaktadır. Sosyal medya, duyuruların hızlı yayılması ve etkinlik görsellerinin paylaşılması açısından etkili bir kanaldır; ancak resmî başvuru kanalı değildir.
	Platform
	Ne bulursunuz?
	Kullanım önerisi

	Facebook
	Etkinlik duyuruları, haber paylaşımları
	Sayfayı takip edin ve bildirimleri açın

	Instagram
	Görsel içerik, etkinlik anları
	Hikâye duyurularını takip edin

	X (Twitter)
	Kısa duyuru ve açıklamalar
	Gündem takibi için



	 SOSYAL MEDYADA DIKKAT
▪  Resmî başvurular sosyal medya mesajlarıyla yapılamaz
▪  Kişisel ve ticari bilgilerinizi mesaj yoluyla paylaşmayın
▪  Odanın resmî hesaplarını doğrulayın; benzer isimli hesaplara itibar etmeyin
▪  Şikâyetlerinizi kayıt altına almak için resmî kanalları kullanın































[bookmark: _Toc236050687]7.4 Şikâyet ve Öneri Sistemi
Geri bildiriminizin izlenebilir hâle gelmesi
Şikâyet ve öneriler, Odanın kalite yönetim sisteminin en değerli girdilerindendir. Amaç, hatayı örtmek değil kaydetmek ve tekrarını önlemektir. Bu nedenle her başvuru kayda alınır, sorumlusuna yönlendirilir ve sonucu başvurana bildirilir.
Başvuru süreci
1. Şikâyet veya öneri; yazılı dilekçe, e-posta ya da çevrimiçi form ile iletilir
1. Başvuruya kayıt numarası verilir
1. İlgili birim ve Akreditasyon/Kalite sorumlusu tarafından incelenir
1. Gerekiyorsa Genel Sekreterlik veya Yönetim Kuruluna taşınır
1. Sonuç, başvuru sahibine yazılı olarak bildirilir
1. Tekrarlayan konular için düzeltici faaliyet başlatılır

	 ETKILI BIR ŞIKÂYET NASIL YAZILIR?
▪  Tarih, saat ve işlem numarasını belirtin
▪  Hangi birim ve hangi hizmetle ilgili olduğunu yazın
▪  Yaşanan durumu tarafsız ve somut biçimde anlatın
▪  Beklentinizi açıkça ifade edin (bilgi, düzeltme, iade vb.)
▪  İletişim bilgilerinizi eksiksiz bırakın



Şikâyetiniz kadar öneriniz de değerlidir. Hizmet süreçlerinde iyileştirme fikirleriniz, Odanın süreç gözden geçirme çalışmalarında doğrudan değerlendirmeye alınır.























[bookmark: _Toc236050688]7.5 Memnuniyet Anketleri ve Sürekli İyileştirme
Ölçülmeyen hizmet iyileştirilemez
Elazığ TSO, üyelerinin görüşünü düzenli olarak elektronik anketlerle toplamaktadır. Anketler yalnızca veri toplama aracı değildir: Odamız tarafından düzenlenen anketler Yönetim Kurulunca incelenmekte ve veriler doğrultusunda ilgili aksiyonlar alınmaktadır.
Yürütülen anketler
	Anket
	Amacı
	Ne sağlar?

	Üye Memnuniyet Anketi
	Hizmet kalitesinin ölçülmesi
	Süreç iyileştirme kararları

	Üye İletişim Anketi
	İletişim kanallarının etkinliği
	Duyuru stratejisinin güncellenmesi

	Üye Eğitim Talep Anketi
	Eğitim ihtiyacının tespiti
	Yıllık eğitim planı

	İhracat Analiz Anketi
	Dış ticaret kapasitesinin ölçümü
	Dış ticaret hizmet tasarımı



İyileştirme döngüsü
1. Veri toplama: anketler, şikâyetler, öneriler ve birim raporları
1. Analiz: sonuçların birim ve hizmet bazında değerlendirilmesi
1. Karar: Yönetim Kurulunda aksiyon kararlarının alınması
1. Uygulama: süreç, form veya standart değişikliğinin hayata geçirilmesi
1. Geri bildirim: sonuçların üyelerle paylaşılması
1. Yeniden ölçüm: bir sonraki dönem anketiyle etkinin doğrulanması

	ANKETLERE KATILMANIZ NEDEN ÖNEMLI?
▪  Düşük katılım, temsil gücü zayıf sonuçlar üretir
▪  Sektörünüze özgü sorunlar ancak yeterli yanıtla görünür hâle gelir
▪  Anket sonuçları akreditasyon denetiminde kanıt olarak kullanılır
▪  Anketler anonim değerlendirilir; ticari bilgileriniz korunur





BÖLÜM 8
[bookmark: _Toc236050689]Yeni Üye Yol Haritası
İlk günden ilk yıla: Odayla ilişkinizi kurma rehberi
[bookmark: _Toc236050690]8.1 Sık Sorulan Sorular
En çok sorulan 20 soru ve kısa cevapları
	Soru
	Cevap

	Odaya kayıt zorunlu mu?
	Evet. Ticaret siciline kayıtlı tacir ve sanayiciler için kanunen zorunludur.

	Aidatı ne zaman öderim?
	Yıllık aidat iki taksitte; Haziran ve Ekim ayı sonuna kadar.

	Aidat borcum varsa belge alabilir miyim?
	Genel kural olarak hayır; belge talepleri borç kontrolüne tabidir.

	Faaliyet belgesini ne kadar sürede alırım?
	Evrak tamsa genellikle aynı iş günü içinde.

	Meslek grubum nasıl belirlenir?
	Vergi levhanızdaki NACE faaliyet kodu esas alınır.

	Meslek grubu sayısı kaç?
	2026 düzenlemesiyle 19’dur (önceden 14).

	Adresimi değiştirdim, ne yapmalıyım?
	Ticaret sicilinde tescil ettirip oda kaydınızı güncellemelisiniz.

	Kapasite raporu kaç yıl geçerli?
	Belirli bir süre için geçerlidir; makine ve adres değişiminde yenilenir.

	Yerli malı belgesi için ne gerekir?
	Geçerli kapasite raporu ve sanayi sicil belgesi ile eksper incelemesi.

	İhracatta hangi belgeyi almalıyım?
	Hedef ülkeye göre A.TR, EUR.1, EUR-MED veya menşe şahadetnamesi.

	Ekspertiz raporu nerelerde kullanılır?
	Banka, mahkeme, gümrük ve sigorta süreçlerinde delil niteliğindedir.

	K belgesi nereden alınır?
	Odanın belgelendirme biriminden; K1, K2, K3 türleri vardır.

	Şirket kuruluşu nereden başlar?
	MERSİS üzerinden başvuru oluşturarak.

	Ticaret sicil gazetesini nasıl bulurum?
	Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi internet sitesinden sorgulayabilirsiniz.

	Eğitimlere nasıl katılırım?
	Duyuruları takip edip çevrimiçi kayıt formunu doldurarak.

	Şikâyetim ne kadar sürede cevaplanır?
	Hizmet standartlarında ilan edilen süre içinde; kayıt numarasıyla takip edilir.

	Odaya vekâletle işlem yapılabilir mi?
	Evet; noter onaylı vekâletname ile.

	Üye portalına nasıl girerim?
	TOBB üye bilgi sistemi üzerinden kimlik doğrulaması ile.

	Seçimlerde oy kullanabilir miyim?
	Aidat borcu bulunmayan ve mevzuat şartlarını taşıyan üyeler kullanabilir.

	Faaliyetimi durdurdum, ne yapmalıyım?
	Ticaret sicilinde terkin ve oda kaydının kapatılması işlemini yaptırmalısınız.







[bookmark: _Toc236050691]8.2 İlk 30 Gün
Kaydınızı sağlamlaştırma ve temel erişimleri açma dönemi
İlk otuz gün, Odayla ilişkinizin altyapısını kurduğunuz dönemdir. Bu dönemde yapılacaklar teknik ve kısadır; ancak atlanırsa sonraki tüm süreçler aksar.
	Hafta
	Yapılacak
	Sonuç

	1. hafta
	Oda sicil kaydının tamamlandığını teyit edin, sicil numaranızı öğrenin
	Kayıt aktif

	1. hafta
	İletişim bilgilerinizi (cep, e-posta, KEP) sisteme işletin
	Duyurulara erişim

	2. hafta
	Üye portalı ve TOBB üye bilgi sistemine giriş yapın
	Çevrimiçi erişim

	2. hafta
	Meslek grubunuzu ve NACE kodunuzu doğrulayın
	Doğru temsil

	3. hafta
	Aidat tahakkuk durumunuzu ve ödeme takvimini öğrenin
	Borç yönetimi

	3. hafta
	İhtiyaç duyacağınız belgeleri (faaliyet, ihale durum) tespit edin
	Hazırlık

	4. hafta
	İlgili birim yetkilileriyle tanışın, dahili numaraları kaydedin
	Doğrudan iletişim

	4. hafta
	Duyuru listelerine ve sosyal medya hesaplarına abone olun
	Fırsat takibi



	30. GÜN KONTROL LISTESI
▪  Oda sicil numaram: ____________________
▪  Meslek grubum: ____________________
▪  Portal kullanıcı erişimim aktif mi? Evet / Hayır
▪  Aidat ödeme takvimim takvimime işlendi mi? Evet / Hayır
▪  İletişim bilgilerim güncel mi? Evet / Hayır















[bookmark: _Toc236050692]8.3 İlk 90 Gün
Hizmetleri kullanmaya başlama ve ağ kurma dönemi
İkinci ve üçüncü ay, Odanın hizmetlerini fiilen kullanmaya başladığınız dönemdir. Burada amaç, işletmenizin ihtiyaç duyduğu belge ve destekleri belirleyip başvuru takvimini kurmaktır.
1. İşletmenizin belge ihtiyaç envanterini çıkarın (kapasite raporu, yerli malı, dolaşım belgeleri).
1. Üretim yapıyorsanız kapasite raporu başvurusunu başlatın.
1. İhracat planınız varsa Dış Ticaret Birimi ile ön görüşme yapın.
1. TSO Akademi eğitim takvimini inceleyip en az bir eğitime katılın.
1. Meslek komitenizin toplantı takvimini öğrenin ve gündemi takip edin.
1. KOSGEB veri tabanı kaydınızı ve KOBİ beyannamenizi güncelleyin.
1. Üye memnuniyet ve eğitim talep anketlerini doldurun.
1. Kariyer portalı üzerinden personel ihtiyacınızı tanımlayın.

	 90. GÜNDE ELDE ETMIŞ OLMANIZ GEREKENLER
▪  Belge ihtiyaç envanteri ve başvuru takvimi
▪  En az bir eğitim katılım belgesi
▪  Meslek komitesi ile ilk temas
▪  Destek programlarına ilişkin uygunluk değerlendirmesi
▪  Odadaki iki kişilik doğrudan iletişim ağı (birim yetkilisi + danışma)






[bookmark: _Toc236050693]8.4 İlk 1 Yıl
Odayı bir büyüme aracına dönüştürme dönemi
Birinci yılın sonunda hedef, Odayı yalnızca belge alınan bir kurum olmaktan çıkarıp işletmenizin gelişim planının parçası hâline getirmektir.
	Dönem
	Odak
	Somut hedef

	4-6. ay
	Belgelendirme
	Kapasite raporu ve gerekli belgelerin tamamlanması

	6-8. ay
	Dış ticaret
	İlk ihracat işlemi veya pazar araştırmasının tamamlanması

	8-10. ay
	Destek ve proje
	En az bir destek/hibe başvurusunun yapılması

	10-12. ay
	Temsil
	Komite çalışmalarına katılım, gündem önerisi sunma

	12. ay
	Değerlendirme
	Yıllık üyelik faydası özeti ve gelecek yıl planı



Yıl sonunda kendinize sorun
1. Odanın hangi hizmetlerini kullandım, hangilerini hiç kullanmadım?
1. Aidatımın karşılığında elde ettiğim somut fayda nedir?
1. Sektörümün sorunlarını Odaya taşıdım mı?
1. Hangi eğitim ve destek programlarından yararlanabilirdim?
1. Gelecek yıl için Odadan beklentim ne olmalı?

	YILLIK ÜYELIK FAYDASI ÖZETI (DOLDURUNUZ)
▪  Alınan belge sayısı: ______   Sağlanan tasarruf/avantaj: ______
▪  Katılınan eğitim sayısı: ______
▪  Başvurulan destek programı: ______   Sonuç: ______
▪  Katılınan fuar / heyet: ______
▪  Komite ve meclis gündemine taşınan konu: ______





















[bookmark: _Toc236050694]8.5 Oda ile Etkileşim Takvimi
Yıl boyunca ne zaman ne yapmalısınız?
	Dönem
	Oda gündemi
	Üye olarak yapmanız gereken

	Ocak
	Yıllık plan ve bütçe uygulaması, meclis toplantısı
	Yıllık belge ve eğitim planınızı çıkarın

	Şubat-Mart
	Eğitim programlarının başlaması
	Eğitim kayıtlarınızı yapın

	Nisan
	Beyan dönemi ve munzam aidat hazırlığı
	Mali verilerinizi Odaya iletin

	Mayıs
	Destek çağrıları ve proje başvuru dönemleri
	Uygunluk değerlendirmesi yapın

	Haziran
	Aidat 1. taksit son ödeme
	Ödemenizi yapın ve makbuzu arşivleyin

	Temmuz-Ağustos
	Fuar ve heyet organizasyonları hazırlığı
	Katılım başvurularınızı iletin

	Eylül
	Yeni eğitim dönemi ve sektörel toplantılar
	Komite gündemine konu önerin

	Ekim
	Aidat 2. taksit son ödeme
	Ödemenizi yapın; borç mutabakatı isteyin

	Kasım
	Memnuniyet anketleri ve değerlendirme dönemi
	Anketleri doldurun

	Aralık
	Yıllık değerlendirme ve gelecek yıl planlaması
	Üyelik fayda özetinizi çıkarın
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Yerleşim  haritası, iletişim bilgileri, akreditasyon eşleştirmesi, tasarım kılavuzu ve kaynakça
[bookmark: _Toc236050696]Ek-1: Yerleşim Haritası
Aşağıdaki tablo, kitapçık boyunca yerleştirilecek içeriklerin konum planıdır.
	İçerikler
	Yerleşim

	Odamız hakkında ve kurumsal tarihçe
	Bölüm 1.1 – 1.2

	Politikalarımız (PL-04 / 05 / 06 / 07)
	Bölüm 1.4

	Organizasyon şeması
	Bölüm 1.6

	Meslek grupları ve komite listesi
	Bölüm 1.9

	Hızlı aidat ödeme
	Bölüm 2.4

	Üye bilgi güncelleme formu
	Bölüm 2.3

	Oda banka hesapları
	Bölüm 2.4

	Üye avantaj sistemi
	Bölüm 2.2

	Kapasite raporu bilgilendirmesi
	Bölüm 3.2

	Ekspertiz raporu bilgilendirmesi
	Bölüm 3.3

	Yerli malı belgesi bilgilendirmesi
	Bölüm 3.6

	Dış ticaret ve dolaşım belgeleri
	Bölüm 3.7 – 3.8

	K yetki belgesi ve takograf
	Bölüm 3.10

	Ticaret sicil hizmetleri
	Bölüm 4.1

	MERSİS
	Bölüm 4.2

	Firma unvanı sorgulama
	Bölüm 4.1

	KOSGEB ve destek kurumları
	Bölüm 4.4

	Üye portalı girişi
	Bölüm 5.4

	Kariyer ve istihdam portalı
	Bölüm 5.4

	E-anketler
	Bölüm 5.1

	Elazığ TSO Bulut
	Bölüm 5.1

	TSO Akademi eğitim takvimi
	Bölüm 6.1

	Projelerimiz
	Bölüm 6.2

	Eğitim talep anketi
	Bölüm 6.1

	Girişimci kurulları duyuruları
	Bölüm 6.6 – 6.7

	Üye memnuniyet anketi
	Bölüm 7.5

	Üye iletişim anketi
	Bölüm 7.5

	Şikâyet ve öneri formu
	Bölüm 7.4

	İletişim ve konum bilgisi
	Bölüm 7.1

	Yeni üye bilgilendirme paketi
	Bölüm 8.2

	Yıllık faaliyet raporu
	Bölüm 8.4

	Etkinlik ve eğitim takvimi
	Bölüm 8.5







































[bookmark: _Toc236050697]Ek-2: İletişim Bilgileri
	Konu
	Bilgi

	Kurum
	Elazığ Ticaret ve Sanayi Odası (Elazığ TSO / ETSO)

	Adres
	Cumhuriyet Mah. Korgeneral Hulusi Sayın Cad. No: 117 — Elazığ

	Santral
	0 (424) 218 35 00

	E-posta
	elazigtso@elazigtso.org.tr

	Kurumsal e-posta erişimi
	mail.elazigtso.org.tr

	Çalışma saatleri
	Pazartesi – Cuma, 08.00 – 17.00

	İnternet sitesi
	elazigtso.org.tr

	Sosyal medya
	Facebook, Instagram, X (Twitter) — kullanıcı adı: elazigtso

	WhatsApp kurumsal hat
	Oda internet sitesindeki bağlantı üzerinden



	 İLGILI KURUMLAR
▪  Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği (TOBB)
▪  Elazığ Ticaret Borsası
▪  Fırat Kalkınma Ajansı — Fırat Teknokent — Elazığ İŞGEM
▪  KOSGEB Elazığ Müdürlüğü — İŞKUR İl Müdürlüğü — TSE
▪  Ticaret İl Müdürlüğü — Sanayi ve Teknoloji İl Müdürlüğü





[bookmark: _Toc236050698]Ek-3: Akreditasyon Kanıt Eşleştirme Tablosu
Bu kitapçığın denetimde hangi maddeye kanıt oluşturduğu
Aşağıdaki tablo, kitapçığın TOBB Oda/Borsa Akreditasyon Sistemi kapsamında hangi konu başlıklarına kanıt olarak sunulabileceğini gösterir. Denetim dosyasında bu tablo, kitapçığın kapak sayfasıyla birlikte kanıt listesine eklenebilir.
	Akreditasyon konu başlığı
	Kitapçıktaki karşılığı
	Kanıt niteliği

	Kurumsal yönetişim ve organ yapısı
	Bölüm 1.6 – 1.9
	Üyenin organ yapısı hakkında bilgilendirilmesi

	Stratejik plan ve politikalar
	Bölüm 1.3 – 1.4
	Politika setinin üyeye duyurulması

	Kalite yönetim sistemi
	Bölüm 1.4, 7.4, 7.5
	Süreç, şikâyet ve iyileştirme döngüsünün yayımlanması

	Üye ilişkileri
	Bölüm 2, Bölüm 8
	Üye hak ve yükümlülüklerinin yazılı bildirimi

	Üye memnuniyeti
	Bölüm 7.5
	Anket sistemi ve aksiyon döngüsünün belgelenmesi

	İletişim ve bilgilendirme
	Bölüm 7.1 – 7.3
	Kanal envanteri ve duyuru düzeninin yayımlanması

	Hizmet sunumu ve hizmet standartları
	Bölüm 2 – 4
	Hizmet süreç ve sürelerinin üyeye açıklanması

	Tescil ve belgelendirme hizmetleri
	Bölüm 3, Bölüm 4.1 – 4.2
	Belge süreçlerinin adım adım tanımlanması

	Bilgi kaynakları ve yayınlar
	Bölüm 6.2, Ek-1
	Kurumsal yayın ve erişim kanallarının listelenmesi

	Eğitim ve kapasite geliştirme
	Bölüm 6.1
	Eğitim planlama döngüsünün gösterilmesi

	Dijitalleşme / yeni nesil hizmetler
	Bölüm 5
	Dijital hizmet envanteri ve projeler

	Girişimcilik ve iş geliştirme
	Bölüm 6.4 – 6.7
	UR-GE, kümelenme ve girişimci kurulları

	Dış ticaret hizmetleri
	Bölüm 3.7 – 3.9
	İhracat destek ve belge rehberliği

	Yeni üye oryantasyonu
	Bölüm 8.2 – 8.5
	Yapılandırılmış oryantasyon programı kanıtı






[bookmark: _Toc236050699]Ek-5: Varsayım, Doğrulama ve Güncelleme Listesi
Bu kitapçıktaki kurumsal bilgiler, Odanın kamuya açık kaynakları ve güncel basın açıklamaları esas alınarak hazırlanmıştır. Aşağıdaki kalemler ise yalnızca Oda kayıtlarından doğrulanabilir; baskı öncesinde tamamlanmalıdır.
	Doğrulanacak veri
	Kaynak
	Sorumlu birim

	Güncel üye sayısı ve meslek grubu dağılımı
	Üye veri tabanı
	Üye İlişkileri

	19 meslek grubunun tam listesi ve NACE eşleşmesi
	Meclis kararı eki
	Genel Sekreterlik

	Yönetim Kurulu ve Meclis üye listeleri, fotoğraflar
	Organ kayıtları
	Genel Sekreterlik

	Genel Sekreter adı, unvanı ve iletişim bilgisi
	Organizasyon şeması
	İnsan Kaynakları

	Güncel akreditasyon dönemi, puanı ve yıldız seviyesi
	TOBB yazışmaları / akreditasyon dosyası
	Akreditasyon ve Kalite

	Hizmet standartları tablosu ve süreler
	Kalite dokümantasyonu
	Akreditasyon ve Kalite

	Cari yıl aidat tarifeleri
	Meclis kararı
	Mali İşler

	Belge ücret tarifeleri
	Yönetim Kurulu kararı
	İlgili birimler

	Üye Avantaj Sistemi anlaşmalı kurum listesi
	Protokoller
	Üye İlişkileri

	Devam eden proje ve UR-GE listeleri
	Proje dosyaları
	Proje Birimi

	Birim dahili telefon rehberi
	Santral kayıtları
	Bilgi İşlem

	Misyon, vizyon ve değerlerin resmî metni
	Stratejik Plan
	Genel Sekreterlik



	GÜNCELLEME PLANI
▪  Kitapçık yılda en az bir kez gözden geçirilir
▪  Seçim dönemlerinde (en yakın: 2026 sonbaharı) organ bilgileri revize edilir
▪  Mevzuat değişikliklerinde ilgili bölüm ara revizyona alınır
▪  Her revizyon, doküman kodu ve revizyon numarası ile kayıt altına alınır
▪  Güncel PDF sürümü internet sitesinde yayımlanır ve QR kodu değişmeden kalır


















[bookmark: _Toc236050700]Kaynakça
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ELAZIĞ TİCARET VE SANAYİ ODASI
1884'ten bugüne, Elazığ'ın ticaret ve sanayisine hizmet.
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