KiMYA MUHENDISLERiI ODASI PERSONEL YONETMELIGI

(38. Donem Yonetim Kurulunun 31.05.2002 tarih, 49 no.lu karari ile
Yirirlige girmistir.)

I. 0ZLUK HAKLARI

Kapsam

Madde 1. Bu Yonetmelik TMMOB Kimya Miuhendisleri Odasi’'nin ilgili
yasa, tlzik ve yoOnetmelikler uyarinca, yuritmekle yukimld oldugu
hizmetlerde goérevilendirilecek bitin personelin, 6zlik haklarl ile goérev,
yetki ve vyukumlalUklerini belirler. Toplu is sb6zlesmesi ve hizmet
sozlesmesinden dogan kazanimlar saklidir.

Tanim ve Kisaltmalar

Madde 2. Siirekli personel; KMO Personel cizelgesinde bulunan
kadrolara atanmis olanlara,

Gegici personel; KMO Personel cizelgesinde kadrosu bulunmayan ancak
gecgici hizmetlerin yurdtdlmesi icin sinirh  sdreli is sézlesmesi ile
calisanlara, denilir.

Atamada Aranacak Kosullar

Madde 3. Goreve alinacak slrekli ve gecgici personelde asadida sayilan
genel ve 6zel kosullarin bulunmasi gereklidir.

Genel Kosullar;

a) T.C. Vatandasi olmak,

b) 18 yasini bitirmis olmak,

c) Yapilacak gorev icin, bu Yénetmelikle veya Oda Genel Kurulu’'nca
saptanan egitimi gérmus olmak,

d) Affa ugramis olsalar bile zimmet, ihtilas, irtikdp, rtsvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétuye kullanma, dolayh iflas gibi
yuz kizartict bir eylemden dolaylr hapis cezasindan hukimla
bulunmamak,

e) Erkek personeller icin askerlik goérevini yapmis veya gdreve
alinacagi sirada erteletmis olmak,

f) Oda, Sube biro calisanlari en az lise mezunu olmalidir.

Ozel Kosullar;
KMO’ da Genel Sekreter, Oda Mudirti, Sube Midiri ve Teknik
Gorevlilerde su 6zel kosullar bulunmalidir;
a) Universitelerin Kimya Mihendisligi Bélimlerinden mezun olmak,
b) Oda’ya kayith olmak,
c) Oda'ya kars! batin tyelik yuktumltltklerini yerine getirmis olmak,
d) Oda Onur Kurulu'nca verilmis herhangi bir cezasi bulunmamak,



e) Oda Denetleme ve Oda Onur Kurulu, Oda, Sube Ydénetim veya
Il/ilce Temsilcilii yuritme kurullarinda gérevli olmamak (bu
personel adi gecen kurullarda goérev aldigi takdirde, Oda’da
personel olarak gérevinden cekilmis sayilir.)

f) Oda stlrekli calisanlari, kendi isyerleri de olsa baska bir isyerinde
calisamazlar.

Atamada Aranacak Belgeler
Madde 4.0da’ da gorev almak icin basvuranlardan asagidaki belgeler
istenir.

a) Isisteme dilekgesi (6zgecmis ekli).

b ) Nufus clizdani 6rnedi,

c) Oturma belgesi,

d) Adli sicil belgesi,

e) Odgrenim belgesi asli veya noterden onayl érnedi,

f) Askerlik belgesi,

g) En az iki kisinin “Yararl Olur” onayi,

h) Yeteri kadar belgelik fotograf.
Bu belgelerin, atama isleminden sonra tamamlanmasi yetkili makamin
oluruna baglidir.

Atama Oncesi Islemler

Madde 5. KMO ve Subelere alinmak istenen personel icin kadro ve butce
uygun ise, personel alimi uygun araglarla duyurulur. Basvurular Oda
Merkezinde ve Subelerde Sekreter Uye’ nin baskanhdinda ve Yénetim
Kurullar tarafindan goérevlendirilen G¢ (3) kisiden olusan bir yarkurul
tarafindan degerlendirilir.

Dederlendirme sonucu alinan karar, Subelerde yonetim kurullarinin
karariyla, Oda Yénetim Kurulu onayina sunulur.

Atama Kosulu

Madde 6. Sirekli personelin atamasinin yapilabilmesi igin kadrosunun
bos olmasi ve bitcede yeterli 6denedin bulunmasi, gecici personelin
atamasinin yapilabilmesi icin de budtgenin ilgili bdéliminde vyeterli
o6denegin bulunmasi zorunludur.

Atama Ve Ise Baslama
Madde 7. Oda Orgiti icinde gorev alacak biitiin personel, Oda Yénetim
Kurulu atama kararinin kendilerine bildirilmesinden sonra géreve baslar.



Gorevilendirme Sekilleri
Madde 8. Oda’ da gorev alacak personel;

a) Tam gun calisma,

b) Bolinmis gin calisma,
esaslarina goére gdrevlendirilebilirler. Atanan personelin ne sekilde
gorevlendirilecegi, atama kararinda gosterilir. Bolinmis gin calistirilacak
personelin parasal ve 06zlik haklariyla, calisma kosullari sézlesmesinde
acik olarak belirtilir. Bélinmus gun soézlesmeli olarak calisacak olan
personellerin sézlesmeleri ile yonetmelik arasinda fark varsa yonetmelik
hiktmleri esas alinir.

Deneme Siiresi
Madde 9. Deneme siresi ise her baslayan personele uygulanir. Deneme
suresi sonunda basarili bulunan personelden,
a) Toplu is s6zlesmesi kapsamina girenler, toplu is sézlesmesinin ilgili
maddesindeki slreye,
b) Kapsam disi olan personel is yasasindaki ilgili maddeye uymak
zorundadir.

Isten Ayrilma
Madde 10. Suirekli islerde, belirli veya belirsiz sireli is sézlesmesiyle
calisan Oda Personeli, durumu 6nceden yazih olarak bildirmek kosuluyla
isten ayrilabilir. Bu islemde;
a) Toplu is sbzlesmesi kapsamina girenler, sézlesmedeki bildirim
oneli suresine,
b) Kapsam disi olarak calisanlar is Yasasi’ndaki bildirim éneli siiresine
uymak zorundadir.
Bildirim dneline uymayanlar, bildirim dneli siresindeki Ucretleri tutarinda
tazminat 6demek zorundadir. Bu tazminat, varsa ayrilan personelin
alacagindan kesilir. Alacagi bulunmayanlardan yasal olarak alma yoluna
gidilir. Oda’nin ayrilma sonucu udgradigi zararlar konusunda ayrica zarar
ddentisi isteme hakki saklidir. Sdrekli is so6zlesmesiyle calisan tim
personelin is so6zlesmeleri, atamaya yetkili organ tarafindan bildirim
Oneline uymak kosulu ile her zaman gegersiz sayilabilir.

Ucret Ve Sosyal Haklar
Madde 11. Oda personelinin parasal haklari, toplu is s6zlesmesi veya
sureli is s6zlesmeleriyle dlzenlenir.

Personel Sicilleri

Madde 12. Oda personelinin her biri icin KMO’ da birer 6zlik dosyasi
tutulur. Alt birimlerde calisanlarin 6zlik dosyalar calistiklar 6rgut
biriminde de bulunur.

Bu dosyalarda asagida belirtilen belge ve bilgiler yer alir.



a) Isisteme dilekgesi (6zgecmis ekli),

b) Nufus clizdani 6rnegi,

c) Oturma belgesi,

d) Adli sicil belgesi,

e) Odgrenim belgesi,

f) Askerlik belgesi,

g) Istenmisse glivence belgesi,

h) “Yararli olur” onaylari,

i) Yeterli belgelik fotograf,

i) Onceden calistigi kurumlarla ilgili belge érnekleri,

k) SSK Bildirgesi,

) Sendika Uyesi ise Uye kayit fisi 6rnedi,

m ) Sendika Uyeliginden ayrilanlarin noterce dizenlenmis ayrilma

belgesi,

n) Personel ile ilgili yazismalar,
Ozliik dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve saklanmasindan, Oda’da
Genel Sekreter ve/veya Sekreter diger o6rglt birimlerinde ise, Sekreter
Uyeler gdrevli ve sorumludur.

Disiplin, Sucg Ve Ceza
Madde 13. Oda personelinin gérev, sorumluluk ve davranislarinda sug
sayllacak eylemleri icin, ayrica bir ceza gerektirse bile disiplin
kovusturmasi uygulanir.
Disiplin kovusturmalari;

a) Toplu Is sozlesmesinden yararlanan personel icin, toplu is

sozlesmesi hiikimlerine gbére olusturulacak disiplin kurulu,
b) Kapsam disi personel icin Birim Yonetim Kurulu tarafindan yapilr.

II. ODA PERSONELLERI

Genel Sekreter
Madde 14. Genel Sekreter; yonetsel yonden Oda Sekreterine, mali
yonden Oda Saymanina bagh ve sorumludur. Genel Sekreterin gorev ve
yetkileri sunlardir:
a) Oda’nin butin islerini, yasa, tuzik, yénetmelik ve Oda Ydnetim
Kurulu kararlari icerisinde yUritmek,
b) Oda Yonetim Kurulunun verecegi vyetkiler icerisinde Odanin
temsilciligini ve s6zculigint yapmak.
c) Oda Yoénetim Kurulunca verilecek yetkiye dayanarak, harcama
yapmak, gider belgelerini imzalamak,
d) Uzmanhk komisyonu calismalari ile ilgili verilecek gorevleri
yapmak,
e) Oda, Sube ve Bolge Temsilciligi personelinin calismalarini Oda
bitlnltgul icerisinde programlastirmak, verimliligini artirmak lzere



incelemek, izlemek, esgidimi saglamak ve kontrol etmek, bu
yonetmelik kurallarina gore diger calisanlarin atama, yikselme ve
cezalandirma o6nerilerini yapmak ve sicillerini tutmak,

f) YK, Genel Kurul, Danisma Kurullarinin Sekreterligini yaparak
kararlarin yazimi, yayimi ve izlenmesini saglamak
Oda Miidiiri

Madde 15. Oda Mudiri; Oda Genel Sekreterine bagli ve sorumludur.
Oda Muduarinun gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
i)

k)

Oda gorevlilerine gdérev vermek, calismalarini denetlemek ve
verimliligi saglamak,

Oda gorev ve hizmetlerinin aksamadan yilratilmesini saglamak,
Oda hizmetlerinde gelisme sadlayici calismalar yapmak ve
Onerilerde bulunmak,

Gerektiginde teknik hizmetleri yapmak,

Gerektiginde Oda uzmanlik komisyonlari calismalarina katiimak,
komisyon calismalari ile ilgili olarak Oda genel sekreterinin verdigi
gorevleri yapmak,

Sosyal etkinlik ve hizmetleri organize ederek yurutmek,

Oda yazisma islerini dizenlemek ve ylrutmek,

Gelen ve giden belgelerin ilgili deftere kaydini yaptirarak
zamaninda ilgililere verilmesi veya gdonderilmesini saglamak,

Oda genel sekreteri tarafindan havale edilen yazilarin ekleri ile
birlikte ilgililere verilmesini saglamak,

Emrinde calisan gorevlilerin gérev dagilimini yapmak, bunlarin
calismalarini denetlemek, yetismelerini saglamak,

Sube arsiv islerinin arsiv ydnetmeligine uygun ve dlzenli
yurdatilmesini saglamak,

Oda Teknik Gorevlileri
Madde 16. Teknik gorevliler, Oda Genel Sekreteri ve Oda Mudilrine
baglidir ve sorumludurlar. Teknik gorevlilerin gérev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)

Kimya Mihendisligi ile ilgili teknik rapor ve belgeleri diizenlemek,
projeleri incelemek ve onaylamak, teknik etitler yapmak, diger
teknik hizmet ve galismalari ylrutmek,

Gorevlendirildiklerinde uzmanhk komisyonlarinin c¢alismalarina
yardimci olmak

Uyelerin basvurusu durumunda teknik bilgi yéniinden danismanlik
yapmak ve Uyeleri aydinlatmak,

Kalite ve Yeterlilik belgesi calismalarini yaritmek,

Oda Genel Sekreteri ve Oda Muduri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,



Oda Biiro Calisanlari
Madde 17. Biro Gorevlileri, Oda Mudurine bagh ve sorumludur.
Bldro goérevlilerinin gdrevleri sunlardir;

a)
b)

c)
d)

1)

Odanin yazisma islerini ytrtatmek,

Gelen ve giden belgelerin kaydini yaparak, zamaninda ilgililere
verilmesini veya gonderilmesini saglamak,

Telefon gérismelerini idare etmek,

Uyelerin sicil kayitlari ve dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak,
Uyelerle ilgili olaylari zamaninda sicil kayitlarina gegirmek,
dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek,

Uye adreslerini diizenli olarak tutmak,

Uye kimlik kartini ve belgelerini diizenlemek,

Oda disindaki kisilerin basvurularini ilgililere duyurmak,

Blro gérevi ile ilgili dosya, yazisma ve belgelerin arsivlenmesini
saglamak,

Oda Mudurindn verecegi diger isleri yapmak.

Oda Hizmetlisi
Madde 18. Hizmetliler, Oda Mudirine bagh ve sorumludur. Hizmetlilerin
gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Oda’nin sirekli olarak temizligini yapmak,

Cay, kahve diger icecekleri hazirlayip dagitimini yapmak,
Belgelerin ic ve dis dagitimini yapmak,

Gerektiginde mutemetlik islerini gormek,

Yukaridaki islerle birlikte Oda mallarini korumak,

Oda Mudurindn verecegi diger gorevleri yapmak,

Sube Midiiri

Madde 19. Sube Midurd; Sube Sekreteri ve mali islerden dolaylr Sube
Saymanina bagli ve sorumludur.

Sube Miudurinldn goérev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
c)

d)
e)

oQ —
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Sube gorevlilerine goérev vermek, calismalarini denetlemek ve
verimligi saglamak,
Sube gorev ve hizmetlerinin aksamadan yuritilmesini saglamak,

Sube hizmetlerinde gelisme sadlayici calismalar yapmak ve
Onerilerde bulunmak,

Gerektiginde teknik hizmetleri yapmak,

Sube uzmanlik komisyonlari calismalarina gerektiginde katilmak,
komisyon calismalari ile ilgili olarak Sube sekreterinin verdigi
gbrevleri yapmak,

Sosyal faaliyet ve hizmetleri organize ederek yuritmek,

Subenin yazisma islerini dlizenlemek ve yurutmek,

Gelen ve giden belgelerin ilgili deftere kaydini yaptirarak
zamaninda ilgililere verilmesi veya gdonderilmesini saglamak,



1)
j)

k)

Sube sekreteri tarafindan havale olunan yazilarin ekleri ile birlikte
ilgililere verilmesini saglamak,

Emrinde calisan gorevlilerin goérev dagitimini yapmak, bunlarin
calismalarini denetlemek, yetismelerini saglamak,

Sube arsiv islerinin dlizenli olarak yuritidlmesini saglamak,

Sube Teknik Gorevlisi

Madde 20. Sube Teknik Gorevlileri; Sube Sekreterine veya Sube
Mudiriane bagl ve sorumludur.

Sube Teknik Gorevlilerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)

Kimya Mduhendisleri ile ilgili teknik rapor ve belgeleri hazirlamak,
projeleri incelemek ve onaylamak, teknik etitler yapmak, subenin
diger teknik calismalarini ylritmek,

Gerektiginde veya gorevlendirildiginde sube uzmanlik
komisyonlarinin danismanhgini yapmak,

Uyelerin basvurusu durumunda teknik bilgi yéniinden danismanlik
yapmak,

Oda yayin calismalarina katkida bulunmak,

Sube mudlridnin verecegdi diger isleri yapmak.

Sube Biiro Calisani

Madde 21.Sube buro goérevlileri, Sube Sekreterine veya Sube Midlrine
bagh ve sorumludur.

Sube bilro goérevlilerinin gdérevleri sunlardir;

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

Sube ve Oda’nin her tarla yayini ile ilgili yazismalari yapmak.
Gelen ve giden evrakin kaydini yaparak, zamaninda ilgililere
verilmesini veya gonderilmesini saglamak,

Telefon gérismelerini idare etmek,

Uyelerin sicil kayitlari ve dosyalarini diizenli bir sekilde tutmalk,
Uyelerle ilgili olaylari zamaninda sicil kayitlarina gegirmek,
dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek,

Uye adreslerini diizenli olarak tutmak,

Uye kimlik kartini ve belgelerini diizenlemek,

Uye disindaki kisilerin basvurularini ilgililere duyurmak,

Blro gérevi ile ilgili dosya, yazisma ve belgelerin arsivlenmesini
saglamak,

Tum yayinlarla ilgili dizgi, sayfa dizenlemesi islerini yapmak.
Yayin arsiv islerini ytratmek.

Sube sireli yayinlarinin abone ve génderim islerini ylritmek.
Sube MUdiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Sube Hizmetlisi
Madde 22.Sube hizmetlileri, Sube Sekreterine veya Sube Mduidurine
bagh ve sorumludur.
Sube hizmetlilerinin gdérevleri sunlardir;
a) Subenin slrekli olarak temizligini yapmak,
b) Cay, kahve diger icecekleri hazirlayip dagitimini yapmak,
c) Evrakin ic ve dis dagitimini yapmak,
d) Gerektiginde mutemetlik islerini gérmek,
e) Yukandaki islerle birlikte Oda mallarini korumak,
f) Sube Midiri ve sube biro calisanlarinin verecedi diger gorevleri
yapmak,

Bolge Temsilciligi Biiro Calisani
Madde 23.Bolge temsilciligi biro gorevlileri; bdlge sekreterine karsi
sorumludur.
Bolge temsilciligi bliro goérevlilerinin gorevleri sunlardir;
a) Bolgenin her turld yayini ile ilgili yazismalar yapmak.
b) Gelen ve giden evrakin kaydini yaparak, zamaninda ilgililere
verilmesini veya gonderilmesini saglamak,
c) Telefon gbérismelerini idare etmek,
d) UOyelerin sicil kayitlari ve dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak,
e) Uyelerle ilgili olaylari zamaninda sicil kayitlarina gecirmek,
dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek,
f) Uye adreslerini diizenli olarak tutmak,
g) Uye kimlik kartini ve belgelerini diizenlemek,
h) Oda disindaki kisilerin basvurularini ilgililere duyurmak,
i) Blro goérevi ile ilgili dosya, yazisma ve belgelerin arsivienmesini
saglamak,
j) Tim yayinlarla ilgili dizgi, sayfa dizenlemesi islerini yapmak.
k) Yayin arsiv islerini yldritmek.
) Sdreli yayinlarin abone ve gonderim islerini yuritmek.
m ) Bodlge temsilcisi tarafindan verilen diger isleri yapmak.

III. GESITLI HUKUMLER

Gorevleri Yapmada Kurallar

Madde 24. Personelin, gorevlerini hizmetin gerektirdigi dikkat, uzmanhk
ve cabuklukla yerine getirmesi kuraldir. Ozellikle mevzuat hiikimleri ve
amirlerince verilen emirler uyarinca Oda’'nin, Oda Uyelerinin cikarlarina
uygun hareket etmeye zorunludur.



Davranislar
Madde 25. Personel, gdrevlerini yaparken amirlerine, is arkadaslarina,
Oda (yelerine, diger ilgililere gller yuzli ve saygili davranmaya
zorunludurlar.

Devam Zorunlulugu
Madde 26. Personelin belirlenen c¢alisma surelerinde goérevlerinin
basinda bulunmalari zorunludur.

Oda Mallarinin Korunmasi

Madde 27. Personel hizmet geredi, kendilerine amirleri tarafindan
verilen goérevleri yapmakla yudkdmltdirler. Gegerli nedeni olmaksizin
bunu yerine getirmeyenlere disiplin htiktmleri uygulanir.

Yarar Saglama Yasagi
Madde 28. Personel, gorevlerini yapmak veya yapmamak karsiligi higbir
kimseden herhangi bir sekilde yarar saglayamaz.

Sir Saklama

Madde 29. Personelin goérevlerini yaparken 6grendikleri Devlet, Oda,
Gyeler ve diger kisiler ile ilgili sirlari saklamalari zorunludur. Oda Yonetim
Kurulu veya Oda Basgkaninin izni olmaksizin Oda ile ilgili konularda higbir
aciklamada bulunamazlar.

Toplu Is Sozlesmesi

Madde 30. Oda Yoénetim Kurulu, Toplu Is Sézlesmesi baglamaya, Oda
Orgiiti’'nin tim{ veya belirli isyerini de kapsayacak toplu is sézlesmesi
uygulamaya ve bir isyeri icin yapilmis toplu is sozlesmesini diger bir is
yerinde de uygulamaya yetkilidir.

Toplu is sbdzlesmesinden yararlanan isciler hakkinda bu Ydnetmeligin
toplu is s6zlesmesine aykiri hikimleri uygulanamaz.

Hiikiim Olmamasi Hali
Madde 31. Bu Yonetmeligin acgikhk getirmedigi durumlarda toplu is
sbzlesmesi ve is yasasi huktumleri uygulanir.

Egitim

Madde 32. Bu yoOnetmelikte yer alan tim personel Oda Yoénetim
Kurulunun belirleyecegdi egitim programlari kapsaminda 06rgit ici egitime
tabi tutulur. Gerektiginde bu egitim Oda Yonetim Kurulunun karari ile
herhangi bir Sube yuriticuliginde de yapilir.



Gegici Madde
Bu Yonetmeligin yurirlige giris tarihinden énce Oda ve Subelerde calisan
personelin tium haklar saklidir.

Yururlik

Madde 33. Bu Yonetmelik hikimleri, 6 Nisan 2002 tarihinde yapilan
38.0da Genel Kurulu karari uyarinca OYK'nun 49 sayih karar ile
31.05.2002 tarihinde yurirlige girer.

Yiurutme
Madde 34. Bu Yonetmelik hikimlerini, Oda Yénetim Kurulu yuratar.



