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Tdrk Kardiyoloji Derneginde bilimsel faaliyetlerimizin kapsami, ulusal ve uluslararasi
iliskilerimiz, kongre ve egitim organizasyonlarimiz, yayinlarimiz, Gyelerimiz ve ¢ok sayidaki
paydasimizla yurattigumuz ¢alismalar, idari yapimizin da ayni élctide acik, disiplinli, koordineli
ve surdurulebilir calismasini gerekli kilmaktadir.

Kurumsallik, yalnizca gorevlerin yerine getiriimesi degil; bu gorevlerin tanimlanmis yetki ve
sorumluluklar, belirlenmis strecler ve ortak calisma standartlar icerisinde yuratilmesidir.
Sardurdlebilirlik ise olusturulan bu dizenin kigilere bagh kalmadan korunabilmesi, gorev
degigikliklerinden etkilenmeden devam edebilmesi ve edinilen deneyimlerle surekli
gelistirilebilmesidir.

Bu gereklilikten hareketle hazirlanan Tiirk Kardiyoloji Dernegi i¢ Tiiziigii; Dernegimizin idari,
mali ve operasyonel igleyisini kurumsal bir yapiya kavusturmak, goérev, yetki ve sorumluluklari
aclk bicimde tanimlamak, birimler arasindaki koordinasyonu gugclendirmek, ¢calisma dlzeninde
birlik ve tutarhli§i saglamak ve tim faaliyetlerin seffaflik, hesap verebilirlik, etkinlik ve
surdurdlebilirlik ilkeleri dogrultusunda yuratiimesine iligskin temel usul ve esaslari belirlemek
amaciyla hazirlanmistir.

Kurumsal yonetimde bireysel bilgi, deneyim, iyi niyet ve 6zveri 6nemli degerler olmakla birlikte,
bu birikimin ortak ¢alisma ilkeleri ve sistematik is surecleriyle bitlnlestiriimesi esastir. Goérev,
yetki ve sorumluluklarin agik bicimde tanimlanmadigi, uygulama standartlarinin
olusturulmadigi ve kurumsal bilgi yonetiminin givence altina alinmadigi yapilarda, isleyiste
farkhliklar, yetki ve sorumluluk belirsizlikleri ile kurumsal hafizada sureklilik kayiplari ortaya
cikabilmektedir.

Kurumsal siirdiiriulebilirligin temel kosulu; bilgi, deneyim ve kazanimlarin kigilere
bagimh olmaktan ¢ikarilarak kurumsal hafizaya aktarilmasi, yazili siireglerle giivence
altina alinmasi ve gorev degisikliklerinden bagimsiz olarak kurumsal isleyisin
surekliliginin saglanmasidir.

Bu i¢ Tuizuigin amaci; Tirk Kardiyoloji Derneginin idari, mali ve operasyonel isleyisini kurumsal
yonetim ilkeleri dogrultusunda dizenlemek, gorev, yetki ve sorumluluklari acik ve kesin
bicimde tanimlamak, karar alma, uygulama, koordinasyon, denetim ve raporlama sureglerine
iliskin usul ve esaslari belirlemek, kurumsal isleyiste birlik, tutarliik ve hesap verebilirligi
guvence altina almak ve Dernegin tum faaliyetlerinin seffaflik, etkinlik, verimlilik,
izlenebilirlik, kurumsal siireklilik ve surdiirilebilirlik ilkeleri cergevesinde, kisilere bagimli
olmayan, sistematik ve denetlenebilir bir ydnetim yapisi i¢erisinde ylrutilmesini saglamaktir.

Bu cercevede; gorev, yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasindan c¢alisma dizenine, mali
yonetim ve denetim slreglerinden evrak, kayit ve arsiv sistemine, personel ve izin
yonetiminden is saghgi ve giivenligine kadar bu i¢ Tiiziikkte yer alan tim diizenlemeler,
birbirinden badimsiz hiukimler olarak degil; kurumsal bitiinliigli, yonetimde etkinligi,
uygulamada birlik ve tutarlihgi, hesap verebilirligi, denetlenebilirligi ve surdurilebilirligi
guvence altina alan butunlesik bir yodnetim sisteminin birbirini tamamlayan ve
destekleyen temel unsurlari olarak esas alinmali ve uygulanmalidir.

Uygulama sureclerinde kazanilan bilgi ve deneyimlerin kurumsal sisteme aktariimasi, gelisen
ihtiyaclar dogrultusunda mevcut sireclerin sirekli gdzden gegirilerek iyilestiriimesi ve ¢alisma
standartlarinin sistematik bi¢cimde geligtiriimesi, kurumsal yonetim anlayiginin surekliligi ve
etkinligi agisindan temel bir gerekliliktir.
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Gugli ve surdurulebilir bir kurumun temel 6zelligi; basarisini kigilere bagimh kilmayan,
bilgi ve deneyim birikimini kurumsal hafizaya doniistiiren, gorev ve yonetim
degisikliklerinden etkilenmeksizin igleyisinde istikran koruyan ve degisen kosullara
uyum saglayarak kendisini siirekli gelistirebilen bir yonetim sistemine sahip olmasidir.

Bu anlayisla hazirlanan Tiirk Kardiyoloji Dernegi i¢ Tiiziigiiniin; Dernegimizin kurumsal
yapisini gUglendiren, yonetim ve calisma sireclerinde birlik, etkinlik ve surekliligi glivence
altina alan, kurumsal bilgi birikimini gelecek dénemlere aktaran ve kigilerden bagimsiz, kalici,
gliclii ve siirdirilebilir bir yonetim altyapisinin olusturulmasina temel teskil eden 6nemli
bir kurumsal dizenleme olduguna inaniyoruz.

TKD i¢ Tuzugl’niin tim c¢alisanlarimiz tarafindan benimsenmesi, diizenlenen hikim ve
esaslarin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma slreclerinde eksiksiz ve titizlikle uygulanmasi,
kurumsal duzenin, ¢calisma disiplininin ve surdurualebilir yonetim anlayisinin temel geregidir. Bu
dogrultuda, tim calisanlarimizin belirlenen esaslara uygun hareket etmeleri ve uygulamada
gerekli hassasiyeti gostermeleri hususunda geregini rica ederiz.

Tirk Kardiyoloji Dernegi

Yonetim Kurulu
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1. TKD'NIN KURUMSAL GERGEVESI
1.1 Misyon

Tark Kardiyoloji Derneginin misyonu; bilimsel bilgi Gretimini, mesleki egitimi ve arastirmalari
desteklemek; kardiyoloji alaninda guncel bilimsel bilginin  gelistiriimesine  ve
yayginlastiriimasina katki saglamak; kardiyoloji uzmanlarinin mesleki gelisimini ve haklarini
desteklemek ve toplumun kalp-damar saglhginin korunmasina yonelik caligmalar yurutmektir.

TKD bu misyonunu; bilimsel toplantilar, kongreler, egitim faaliyetleri, kilavuzlar, bilimsel
yayinlar, arastirma destekleri, ulusal ve uluslararasi ig birlikleri ve toplum sagligina yoénelik
calismalar araciligiyla gerceklestirir.

1.2 Vizyon

Turk Kardiyoloji Dernegdinin vizyonu; Turkiye'de kardiyoloji biliminin gelisimine yon veren,
bilimsel ve mesleki standartlarin yikselmesine dnculik eden, ulusal duzeyde gugli ve guvenilir
bir referans kurumu olan; uluslararasi kardiyoloji camiasinda etkin bigimde temsil edilen, bilgi
ureten ve bilimsel i birlikleri gelistiren strdurulebilir bir bilim ve meslek kurulusu olmaktir.

1.3 Temel Degerler
TKD' nin tiim faaliyetlerinde;

Bilimsellik, etik, glivenilirlik, seffaflik ve hesap verebilirlik, kurumsal siireklilik, is birligi,
slrekli gelisim ve toplumsal sorumluluk temel degerler olarak esas alinir.

1.4 Kurumsal Calisma ilkeleri
TKD' nin idari ve operasyonel faaliyetlerinde;

Gorev, yetki ve sorumluluklarin agik ve yazili olmasi,

islerin kigilere degil tanimlanmig siireglere bagh yiritilmesi,

Yetkili organlarin kararlarinin eksiksiz uygulanmasi,

Kurumsal bilgi ve belgelerin kayit altina alinmasi ve korunmasi,

is ve bilgi akisinin zamaninda, dogru ve eksiksiz ylritiilmesi,

Mali ve idari islemlerde kontrol, kayit ve onay mekanizmalarinin igletiimesi,
Birimler ve c¢alisanlar arasinda koordinasyon saglanmasi,

Verilen gdrevlerin sonuglandiriimasinin takip edilmesi,

Gorev degisikliklerinde eksiksiz devir-teslim yapilmasi,

Kurumsal kaynaklarin etkin ve amacina uygun kullaniimasi,

. Faaliyetlerin TKD Tuzugu, Yonetim Kurulu kararlari ve ilgili mevzuata uygun yurutulmesi
esastir.

AETIOMMOO D>

1.5 Etik ve Profesyonel Davranig Esaslari

TKD blinyesinde gérev yapan herkes, kurumu temsil ettiginin bilinciyle hareket eder; gérevini
durastlik, tarafsizlik, saygi ve profesyonellik icerisinde yerine getirir.
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Kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligi korunur. Gérev nedeniyle edinilen bilgi, yetki ve kurumsal
kaynaklar kisisel amaclarla kullanilamaz.

Bilgi saklamak, yetki sinirlarini agsmak, kayit disi islem yapmak, kurum adina yetkisiz taahhutte
bulunmak veya kurumsal isleyisi Kisisel iligkilere bagli hale getirmek; kurumsal isleyis
acisindan kabul edilemez ve asla taviz verilmeyecek bir husustur. Hata ve aksakliklarin
zamaninda bildiriimesi, ¢cézim Uretilmesi ve tekrarini dnleyecek tedbirlerin alinmasi esastir.

Tam calisanlar ve yoneticiler tarafindan yapilacak her faaliyet ve TKD adina gerceklestirilen
her islemde Dernegin bilimsel itibari, hukuki sorumlulugu, mali c¢ikarlari ve kurumsal
guvenilirligi daima 6n planda tutulacaktir.

2. HUKUKi DAYANAK, AMAG, KAPSAM VE UYGULAMA ESASLARI
2.1 Hukuki Dayanak

Bu i¢ Tuiziik; 22/11/2001 tarihli ve 4721 sayil Tirk Medeni Kanunu, 4/11/2004 tarihli ve 5253
sayili Dernekler Kanunu, Dernekler Yonetmelidi, ilgili diger mevzuat hiktmleri, Turk Kardiyoloji
Derneg@i Tuzugu ile Dernek Genel Kurulu ve Yonetim Kurulunun yetkileri dahilinde aldigi
kararlar esas alinarak hazirlanmistir.

ic TUzik hikimleri, yurirlikteki mevzuata ve Tiirk Kardiyoloji Dernegi Tiiziigiine uygun olarak
yorumlanir ve uygulanir. Bu i¢ Tiziik ile Ust dizenlemeler arasinda herhangi bir aykirilik
bulunmasi halinde, ilgili Gst dizenleme hukumleri esas alinir.

2.2 Amag

Bu ¢ Tuztgin amaci; Tirk Kardiyoloji Derneginin idari ve operasyonel faaliyetlerinin kisilere
bagl olmaksizin, dizenli, koordineli, seffaf, izlenebilir, hesap verilebilir ve surdurilebilir bir
sistem icerisinde yurutdlmesini saglamaktir.

ic Thzik; Dernegin giinliik calisma diizeninden gérev, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesine,
is ve bilgi akisindan izin ve mesai uygulamalarina, dokiman ve kurumsal hafiza yonetiminden
mali ve idari slreclere, demirbas sorumluluklarindan is sagligi, guvenligi ve acil durum
uygulamalarina kadar kurumsal igleyisin temel esaslarini bir bitlin olarak tanimlar.

Temel amag, yalnizca mevcut galisma duzenini tarif etmek degil; gorev yapan Kigiler
degistiginde de islerin ayni kurumsal disiplin ve standart icerisinde devam etmesini saglayacak
kalici bir calisma sistemi olusturmaktir. Bu dogrultuda gérevlerin kim tarafindan, hangi yetki ve
sorumluluk cercevesinde, hangi sure¢ ve kontrol mekanizmalariyla yurataleceginin acik
bicimde belirlenmesi esastir.

Bu ig Tiiziigiin temel ilkesi; kisilere baglh bir galigma diizeni yerine, kurumsal hafizayi
koruyan ve sirekliligi glivence altina alan bir sistem olusturmaktir.
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2.3 Kapsam

Bu ig Tuzlk; Turk Kardiyoloji Derneginin idari, mali ve operasyonel faaliyetleri kapsaminda
yarattlen tim is ve iglemler ile Dernek binyesinde gérev yapan Genel Mudir dahil tim idari
personeli ve gorev, yetki ve sorumluluklari ¢ercevesinde ilgili sureglerde yer alan diger
calisanlar kapsar. i¢ Tuzik hikimleri, ilgili kisilerin gérev ve yetki sinirlari dahilinde uygulanir.

2.4 Uygulama Sorumlulugu

g TUzGgln uygulanmasinin  saglanmasi, izlenmesi ve gerekli koordinasyonun
yurutilmesinden Genel Midir sorumludur. Tim c¢alisanlar, kendi gbérev ve sorumluluk
alanlariyla ilgili Genel Midur tarafindan verilen gorev ile ilgili talimatlara uymakla yiktumladdr.

2.5 Yirurliuk, Giincelleme ve Revizyon

ic Tuzik, Yénetim Kurulunun onayi ile yirirlige girer. Uygulamada ortaya ¢ikan ihtiyaglar
dogrultusunda Genel MUdur tarafindan gézden gegirilir, Yonetim Kurulunun onayina sunulur;
gerekli degdisiklikler Yonetim Kurulunun onayi ile yarurlage girer ve revizyon kaydi olusturulur.

2.6 Kurumsal Siireklilik ilkesi

Gérev ve gérevli degisiklikleri, bu i¢ Tizikle olusturulan calisma diizeninin siirekliligini ortadan
kaldirmaz. Kurumsal bilgi, sire¢ ve sorumluluklarin kesintisiz devri ve uygulamalarin kisilere
bagiml oimamasi esastir.

2.7 Normlar Hiyerarsisi

Bu i¢ Tiiziik hilkiimleri; kanun, yénetmelik, Dernek Tiizigi ve Dernegin zorunlu organlarinca
alinan kararlara aykiri sekilde yorumlanamaz.

Bu i¢ Tizik hikimleri ile Gist norm niteligindeki mevzuat, Dernek Tiiziigii veya yetkili organ
kararlari arasinda celiski bulunmasi hélinde Ust norm niteligindeki dizenlemeler ve yetkili
organ kararlari esas alinir.

Dernegin zorunlu organlarina kanun ve Dernek Tiiziigu ile verilmis gdrev ve yetkiler, bu ig
TlzuUk ile baska kigi veya birimlere devredilemez.

3. ORGANIZASYON VE GOREV YAPISI

Tark Kardiyoloji Derneginde organizasyon yapisi, yalnizca kimin kime bagh oldugunu gésteren
hiyerarsik bir diizen olarak degil; kararlarin uygulamaya dénustirilmesini, sorumluluklarin agik
bicimde Ustlenilmesini ve iglerin kesintisiz yUrutiimesini saglayan kurumsal igleyis sistemi
olarak ele alinir.

Bu yapi igerisinde Yoénetim Kurulu kurumsal karar ve yonelimleri belirler; Genel Mudur, bu
kararlarin idari ve operasyonel sureclere donusturiimesini ve uygulanmasini saglar. Genel
Mudire dogrudan bagh calsanlar ise kendi gérev alanlarindaki faaliyetlerin tanimlanan
standartlar, sureler ve sorumluluklar ¢ercevesinde yuratiimesinden sorumludur.
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Organizasyon yapisinin temel amaci yalnizca gérev dagihimi yapmak degil; her igin sahibini,
karar ve onay noktasini, bilgi ve raporlama akisini, gorevler arasindaki baglantilari ve sonug
sorumlulugunu agik hale getirmektir.

Gorevde bulunan kigilerin degismesi organizasyonun igleyisini kesintiye ugratmamalidir. Her
gorev; kendisine ait bilgi, belge, kayit, takvim, erisim, devam eden igler ve devir-teslim
dizeniyle birlikte kurumsal yapinin bir parcasidir.

Bu anlayisla olugturulan organizasyon ve gorev yapisi; Kigsiye bagli calisma dizeninden
kurumsal sisteme, gérev paylasimindan sonu¢ sorumluluguna ve bireysel bilgiden kurumsal
hafizaya gecisin temelini olusturur.

3.1 Organizasyon Yapisi

Tark Kardiyoloji Derneginin idari ve operasyonel organizasyonu, Yoénetim Kurulu tarafindan
belirlenen politika, karar ve oOnceliklerin etkin bigcimde uygulanmasini saglayacak sekilde
yapilandirilir.

Genel Mudur, Dernegin idari ve operasyonel faaliyetlerinin yratilmesinden Yénetim Kuruluna
karsi sorumludur ve Yénetim Kurulu Baskani ve Genel Sekreter ile dogrudan iletisim icerisinde

calisir.

3.2 Organizasyon $emasi
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3.3 Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Belirlenmesi
Her pozisyon i¢in gorev, yetki ve sorumluluklar yazili olarak tanimlanir.

Gorev tanimlarinda asgari olarak; pozisyonun amaci, baghlik iliskisi, asli gérev ve
sorumluluklar, yetki sinirlari, raporlama yukimlulikleri, diger gérevlerle kesisen sorumluluk
alanlari, periyodik igler, kritik kontrol noktalari, vekalet dizeni ve devir-teslim yukumltlikleri
belirlenir.

3.4 GENEL MUDUR
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
3.4.1 Pozisyonun Amaci

Genel Mudir; Tirk Kardiyoloji Dernegi ile Dernede baglh iktisadi isletmenin idari, mali ve
operasyonel faaliyetlerinin, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen karar, politika ve hedefler
dogrultusunda; ilgili mevzuata, TKD Tuizigu, kurumsal ilkelere ve bu i¢ Tizige ait hilkkimlere
uygun olarak yuratilmesini saglayan profesyonel yoneticidir.

Dernek ile iktisadi isletmenin faaliyetleri hukuki, mali ve muhasebesel gereklilikleri bakimindan
ayri olarak izlenir; ancak kurumsal yonetim, koordinasyon ve operasyonel bitinlik Genel
Mduddur tarafindan saglanir.

3.4.2 Baghlilik ve Raporlama

Genel Mudir, Yoénetim Kuruluna kargi sorumludur ve Ydénetim Kurulu Baskani ve Genel
Sekreter ile dogrudan iletisim ve koordinasyon igerisinde c¢aligir.

Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlarin idari ve operasyonel uygulamaya donugtiralmesini
saglar; faaliyetlerin gergeklesme durumlari, mali gelismeler, dnemli faaliyetler, riskler ve karar
gerektiren konular hakkinda Yénetim Kurulunu dizenli olarak bilgilendirir. Ayrica, her alti ayda
bir Dernegin gelir-gider dengesini, mali durumunu ve bilango 6zetini igeren raporu
Yonetim Kuruluna sunar.

3.4.3.1 Kurumsal Yonetim ve Koordinasyon:

Dernek ve iktisadi isletmenin guinliik idari ve operasyonel faaliyetlerini sevk ve koordine eder.
Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanmasini takip eder; birimler ve ¢alisanlar arasindaki is ve
bilgi akisinin dizenli yuratiimesini saglar.

3.4.3.2 Personel Yonetimi:

Kendisine dogrudan bagl direktor ve uzmanlarin ¢alismalarini yonetir, gérev dagilimini ve is
onceliklerini belirler, performanslarini takip eder. izin, mesai, vekalet, gorev devri ve calisma
diizeninin i¢ Tizik hikiimlerine uygun yiritilmesini saglar.

3.4.3.3 Mali Yonetim ve Kontrol:

Dernek ve iktisadi isletmenin biitce, gelir, gider, nakit akisi, tahsilat, édeme ve mali
yukumlaliklerinin dizenli olarak izlenmesini saglar. Mali igslemlerin yetki ve onay
mekanizmalarina uygunlugunu kontrol eder; bitce gergeklesmelerini ve 6énemli sapmalari
Ydnetim Kuruluna raporlar.
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3.4.3.4 Dernek ve iktisadi isletme Ayriminin Korunmasi:

Dernek ile iktisadi isletmeye ait gelir, gider, s6zlesme, fatura, 6deme, kayit ve diger mali
islemlerin ilgili mevzuata uygun bicimde dogru tlzel/iktisadi yapi altinda yuratilmesini ve
muhasebelestiriimesini saglar.

3.4.3.5 Kongre, Bilimsel Toplanti ve Etkinlikler:

TKD tarafindan gergeklestirilen kongre, bilimsel toplanti, egitim ve diger organizasyonlarin
bltce, sd6zlesme, tedarik, operasyon, takvim ve idari sureclerini gézetir; Kongre ve Etkinlik
Operasyonlari Direktorintn ¢alismalarini koordine eder.

3.4.3.6 Sozlesmeler ve Tedarik Suregleri:

Mal ve hizmet alimlari, organizasyonlar, sponsorluklar ve diger kurumsal iligkiler kapsaminda
hazirlanan s6zlegsmelerin idari ve mali agidan kontrol sureglerinin yarutilmesini saglar.
Gerekli durumlarda hukuki goérts alinmasini sadlar ve yetki sinirlari icerisindeki islemleri
yaratar.

3.4.3.7 Uyelik ve Kurumsal Hizmetler:
Uyelik islemleri, genel evrak, yazismalar, arsiv, kayit ve diger Giye hizmetlerinin diizenli,
zamaninda ve izlenebilir bicimde yurutulmesini saglar.

3.4.3.8 Yayin, ileti§im ve Kurumsal Temsil:

Dergi, basili materyaller, gorsel tasarim, sosyal medya ve diger kurumsal iletisim
faaliyetlerinin TKD'nin bilimsel kimligi ve kurumsal standartlariyla uyumlu yuratalmesini
gOzetir.

3.4.3.9 Dokuman ve Kurumsal Hafiza Y6netimi:

Yonetim Kurulu kararlari, sézlesmeler, sartnameler, alinan teklifler, sponsor destekleriyle ilgili
mali belgeler, yazismalar, organizasyon kayitlari ve diger kritik kurumsal belgelerin dizenli
bicimde kayit altina alinmasini, arsivlienmesini ve gerektiginde erigilebilir olmasini saglar.

3.4.3.10 Risk, Uyum ve i¢ Kontrol:

idari, mali, operasyonel veya hukuki risk olusturabilecek konulari takip eder; gerekli
onlemlerin alinmasini saglar ve 6nemli riskleri Yonetim Kuruluna bildirir. Kurumsal iglemlerde
kontrol ve onay mekanizmalarinin uygulanmasini gozetir.

3.4.3.11 Kurumsal Temsil ve Paydas iliskileri:
Verilen yetki cergcevesinde TKD'yi kamu kurumlari, bilimsel kuruluglar, meslek érgutleri, hizmet

saglayicilar ve diger paydaslar nezdinde temsil eder; ulusal ve uluslararasi kurumsal iligkilerin
idari koordinasyonunu saglar.
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3.4.4 Yetkileri
Genel Mudiir;

A. Genel Mudir, Yoénetim Kurulunun kararlari ve kendisine acikca taninan vyetkiler
cercevesinde Dernegin idari ve operasyonel faaliyetlerini yuritmeye yetkilidir.

B. Kendisine bagli dernek calisanlarina gorev verir, is 6nceliklerini belirler, ¢alismalarini
koordine eder ve sonugclarini takip eder.

C. Yonetim Kurulunun belirledigi yetki ve harcama limitleri icerisinde, belgelendirmek suretiyle
harcama yapar.

D. Kurumsal slreclere iliskin her turll bilgi, belge, kayit ve raporu ilgili calisanlardan talep eder.
E. isleyiste tespit ettigi aksakliklar igin gerekli diizeltici ve dnleyici tedbirleri alir.

F. Bltce, personel, sézlesme, satin alma ve operasyonlara iligkin Yénetim Kuruluna éneriler
sunar.

G. Gerektiginde uzmanlik gerektiren konularda hukuk, mali misavirlik ve diger profesyonel
desteklerin alinmasini dnerir ve yetkilendirme ¢ercevesinde sureci yuratar.

H. Dernek ve iktisadi isletmenin faaliyetleri kapsaminda, onaylanmis biitce ve kendisine
tanimlanan yetki sinirlari igerisinde harcama, satin alma ve hizmet alimi sireglerinin
yuratdimesini ve sonuclandiriimasini saglar.

i. Kurumun idari ve operasyonel ihtiyaclari dogrultusunda is sureglerini, gorev dagihmlarini,
kontrol noktalarini ve raporlama dizenini yeniden yapilandirabilir; gerekli gordugu kurumsal
iyilestirmeleri Yonetim Kurulunun bilgisine veya onayina sunar.

J. Kurumun mali, hukuki, operasyonel veya itibari agidan risk altinda oldugunu degerlendirdigi
islemlerde slreci gecici olarak durdurabilir; konuyu gerekli bilgi ve belgelerle birlikte Yonetim
Kurulu Bagkani ve gerektiginde Yonetim Kurulunun degerlendirmesine sunar.

K. TKD’nin tim faaliyetlerini Yonetim Kurulu karar ve onayi ile yuratar ve yonetir.

3.4.5 Raporlama Sorumlulugu

Genel Mudur, Yénetim Kuruluna dizenli olarak; mali durum ve bitge gergeklesmeleri, iktisadi
isletmenin faaliyetleri, kongre ve etkinlik sirecleri, sézlesmeler ve énemli yikimlulikler,
personel ve idari konular, devam eden kritik igler, ortaya ¢ikan riskler ve Yénetim Kurulu karari
gerektiren hususlar hakkinda raporlama yapar.

3.4.6 Kurumsal Siireklilik Sorumlulugu

Genel Midiiriin temel sorumluluklarindan biri, Dernek ve iktisadi isletmenin faaliyetlerinin
belirli kigilerin bilgi ve tecribesine bagimli kalmasini dnlemektir.

Kritik sUreglerin yazili hale getirilmesini, gorevlerin yedeklenmesini, kurumsal bilgi ve belgelerin
merkezi olarak korunmasini ve gérev degisikliklerinde eksiksiz devir-teslim yapilmasini saglar.

Genel Mudurin gorevi yalnizca mevcut igleri yurutmek degil; kendisinden ve diger
calisanlardan bagimsiz olarak galismaya devam edebilen bir kurumsal sistemin surekliligini
saglamaktir.
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3.5 KONGRE VE ETKINLiK OPERASYONLARI DIREKTORU
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
3.5.1 Pozisyonun Amaci

Genel Mudurun direktifleri dogrultusunda; Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktoru, Turk
Kardiyoloji Dernegi ve iktisadi igletme biinyesinde gergeklestirilen kongre, toplanti, egitim ve
diger etkinliklerin operasyonel planlama, hazirlik, lojistik, tedarik, saha uygulamasi ve kapanis
sureclerinin zamaninda, duzenli ve belirlenen standartlara uygun bigimde takip ve
yurutilmesinden sorumludur.

Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktorl, etkinliklerin bilimsel, organizasyonel ve
operasyonel sureclerinin butlnllk icinde yuratilmesi icin ilgili birimlerle koordinasyon ve bilgi
paylasimi saglar.

3.5.2 Temel Gorev ve Sorumluluklari

A. TKD'nin ulusal ve uluslararasi kongre, toplanti, egitim ve diger etkinliklerinin operasyonel
planlamasini yapar ve uygulama sureglerini yurtar.

B. Etkinliklerin yilhk takvimlerini esas alarak operasyonel hazirlik takvimini, is planini, gérev
dagihmini ve kritik tarihlerini olusturur ve takip eder.

C. Etkinlik butcelerinin operasyonel bélimlerinin hazirlanmasina katki saglar; éngorilen ve
gerceklesen maliyetleri takip eder, nemli sapmalari Genel Midure bildirir.

D. Kongre merkezi, otel, toplanti salonu, konaklama, ulasim, transfer, teknik altyapi, catering,
stant, basili materyal ve diger operasyonel ihtiyaclari belirler ve bunlara iliskin suregleri yaratur.

E. Tedarikgi arastirma ve teklif toplama slreglerini Genel Mudurin talimati dogrultusunda
yuratar; alinan teklifleri fiyat, hizmet kapsami, teknik yeterlilik ve operasyonel uygunluk
acisindan degerlendirerek Genel Mudure sunar.

F. Yonetim Kurulu tarafindan uygun gérilen tedarikgi ve hizmet saglayicilarla, Genel Maduarin
direktifleri dogrultusunda operasyonel koordinasyonu ydritur; sozlesme kapsamindaki
hizmetlerin, teslim tarihlerinin ve yikimlUlUklerin eksiksiz ve zamaninda yerine getiriimesini
takip eder.

G. Kongre ve etkinliklere iliskin s6zlesmelerin operasyonel hiukidmlerini, hizmet kapsamlarini,
kritik tarihlerini ve ilgili taraflarin yakumlUlUklerini takip eder.

H. Bilimsel programin gerektirdigi operasyonel ihtiyaglari ilgili bilimsel kurul ve gorevlilerle
koordinasyon igerisinde degerlendirir; salon, teknik altyapi, zamanlama, lojistik ve saha

duzenlemelerini yuratar.

i. Konusmaci, kurul lyesi, davetli ve diger ilgili kisilerin kesinlesmis seyahat, konaklama ve
transfer ihtiyaclarinin operasyonel organizasyonunu yarutir.
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J. Etkinlik dncesinde mekan, teknik altyapi, salon, kayit alani, stant, yénlendirme, konaklama,
transfer ve diger operasyonel hazirliklarin tamamlanmasini saglar.

K. Etkinlik suresince saha operasyonunu takip eder; hizmet saglayicilar ve ilgili taraflar
arasindaki koordinasyonu saglar ve ortaya ¢ikan operasyonel sorunlarin ¢ézimuni yurGtar.

L. Organizasyon sirecinde ortaya ¢ikan aksaklik, gecikme, butce sapmasi, hizmet yetersizligi
veya diger operasyonel riskleri Genel Miudlre zamaninda bildirir ve ¢bzim dnerileri geligtirir.

M. Bitce, sb6zlesme, hizmet kapsami veya gdrev ve yetki sinirlarini asan hususlari Genel
Mudurin degerlendirmesine sunar.

N. Kurumsal, mali, hukuki veya itibari risk olusturabilecek gelismeleri Genel Mudure bildirir ve
gerekli tedbirlere iligkin dnerilerini sunar.

O. Etkinlige iliskin teklif, s6zlesme, siparis, hizmet kaydi, operasyonel yazisma, mali belge ve
diger ilgili kayitlarin dizenli ve erisilebilir bicimde muhafaza edilmesini saglar.

P. Etkinlik sonrasinda acik kalan tedarik¢i yukamluliklerini, teslimatlari, mali islemleri ve diger
operasyonel kapanis slreclerini takip eder.

R. Tamamlanan etkinligin operasyonel degerlendirmesini yapar; kargilasilan sorunlari, hizmet
saglayici performanslarini, mali ve operasyonel sonuglari ve sonraki etkinliklere yodnelik
gelistirme Onerilerini Genel Muduire raporlar.

3.5.3 Gorev Takibi ve Gorev Devamliligi

Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktorl, gorev alanindaki faaliyetlerin bitinlGgund ve
surekliligini gozetir.

Devam eden faaliyetlerin genel durumu, kritik tarihleri, acik isleri ve sonuglandirilmasi gereken
hususlar kurumsal sistemlerde kayitli ve guncel tutulur.

Direktorun saglik, yillik izin, gérevlendirme veya herhangi bir nedenle gegici olarak gorevinde
bulunamamasi hélinde, devam eden iglerin takibi ve gorev devri Genel Mudurun belirleyecegi
gorevli tarafindan yaratulur.

3.5.4 Raporlama Sorumlulugu

Devam eden organizasyonlarin operasyonel durumu, yaklasan kritik tarihler, bitce
gerceklesmeleri, tedarik¢i ve hizmet saglayici suregleri, sézlesmesel yukumlilUkler, acgik isler
ve ortaya ¢ikan riskler hakkinda Genel Mudure duzenli bilgi verir.

Kritik gecikme, onemli butge sapmasi, hizmet aksamasi, s6zlesmesel yukimlulugin yerine
getirilememesi veya etkinligin gerceklestiriimesini etkileyebilecek 6nemli bir risk ortaya
ciktiginda periyodik raporlama siresi beklenmeden Genel Muduru bilgilendirir.

3.5.5 Kurumsal Siireklilik Sorumlulugu

Gorev alanindaki sureglerin kisisel bilgi ve hafizaya bagli kalmamasini saglar. Organizasyon

takvimleri, tedarik¢i ve hizmet saglayici bilgileri, teklifler, s6ézlesmeler, butceler, hizmet
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kapsamlari, kritik tarihler, iletisim kayitlari, alinan kararlar ve tamamlanmamis isler kurumsal
sistemlerde glincel, dizenli ve erisilebilir bicimde tutulur.

Gorev degisikligi veya gorev devri durumunda devam eden bitln islerin mevcut durumu, kritik
tarinler, yakumlalikler, acik isler ve gerekli bilgi ve belgeler eksiksiz ve kayitli bigimde
devredilir. Bilgi, belge, takvim ve devam eden iglerin kurumsal sistemlerde gincel tutulmasi
esastir.

3.6 MUHASEBE UZMANI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

3.6.1 Pozisyonun Amaci

Genel Mudirin direktifleri dogrultusunda;

Muhasebe Uzmani, Tirk Kardiyoloji Dernegi ile iktisadi isletmenin mali ve muhasebesel
islemlerinin ilgili mevzuata, butceye, Yonetim Kurulu kararlarina ve kurumun mali ¢alisma
dizenine uygun; dogru, zamaninda, kayith ve izlenebilir bigcimde yuratilmesinden sorumludur.

Dernek ve Iktisadi isletmeye ait mali islemlerin kendi yapilarina uygun bigimde ayristiriimasi,
kayit altina alinmasi ve takip edilmesi esastir.

3.6.2 Temel Gorev ve Sorumluluklari

A. Dernek ve Iktisadi isletmenin giinlik muhasebe ve mali islem sireclerini yiritir ve takip
eder.

B. Muhasebe kayitlarini gunlik ve zamaninda tutar; mali islemlerin gerceklestigi donemde
kayit altina alinmasini saglar. islemlerin gecikmesi nedeniyle geriye yonelik kayit yapiimasina
ihtiya¢ doguracak durumlara sebebiyet vermez.

C. Gelir, gider, tahsilat, 6deme, banka, kasa, fatura ve diger mali hareketlerin ilgili belgelerle
uyumlu bigimde kayit altina alinmasini ve takip edilmesini saglar.

D. Dernek ve iktisadi isletmeye ait mali islemlerin dogru yapi altinda kayit altina alinmasini ve
birbirinden ayristirimasini saglar.

E. Fatura, makbuz, dekont, tahsilat ve 6deme belgelerini islem gerceklestikce kontrol eder;
ilgili muhasebe kayitlarinin zamaninda olusturulmasini saglar.

F. Dernek veya Iktisadi Isletme hesaplarina ya da kasasina yapilan tahsilatlari ayni giin kayit
altina alir; tahsilatin dayanagini ve hangi faaliyet veya hizmete iliskin oldugunu kontrol eder.
G. Fatura duzenlenmesini gerektiren tahsilatlarda, ilgili bilgi ve belgelerin tamamlanmasini
takiben faturanin gecikmeksizin ve kurum igi uygulama olarak en geg g is gunu icerisinde, her
halukarda ilgili mevzuatta 6ngdrulen yasal sure agilmadan dizenlenmesini saglar.

H. Faaliyet kapsaminda elde edilen ve faturalandiriimasi gereken gelirleri, ilgili bilgi ve
belgelerin olugmasini takiben gecikmeksizin muhasebelestirme sirecine alir; tedarikgiler veya
ilgili taraflarla yapilacak nihai mahsuplasmayi beklemeksizin, mevzuata ve iglemin niteligine
uygun sekilde faturalandirma iglemini gerceklestirerek gelirin muhasebe kayitlarina
zamaninda ve kesin olarak yansitilmasini saglar.

i. Kongre, toplanti, egitim, organizasyon ve diger faaliyetlere iligkin gelir, gider, avans, tahsilat
ve ddemeleri faaliyet bazinda ayri olarak takip eder.

J. Etkinlik ve faaliyet butcelerinin mali takibini yapar; bitcelenen ve gerceklesen gelir-giderleri
karsilastirir ve 6nemli sapmalari Genel Mudure bildirir.
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K. Her faaliyet sonrasinda tedarikciler ve ilgili taraflarla yapilmasi gereken mahsuplasma
islemlerini yarutur; gelir ve giderleri, avanslari, tahsilat ve 6demeleri karsilastirarak faaliyetin
mali hesabini kapatir ve sonucu Genel Midure sunar.

L. Tamamlanmig bir faaliyetin mali hesabinin belirsiz veya agik birakilmamasini saglar; gerekli
bilgi ve belgelerin tamamlanmasini takiben mali kapanis islemlerini mimkin olan en kisa
surede sonuglandirir.

M. Gelen faturalari ve 6deme belgelerini s6zlesme, siparis, hizmet veya mal teslimi ve ilgili
onay belgeleriyle birlikte kontrol eder.

N. Odeme yapilacak islemlere iliskin gerekli bilgi, belge ve kayitlari tamamlayarak Genel
Madarin kontrol ve onayina sunar.

0. On ddeme, avans ve benzeri mali islemleri Genel Miidiriin talimat ve onayi dogrultusunda
suirece alir; 6n muhasebe kaydi ve 6deme hazirliklari dahil olmak Gzere ilgili mali islemleri bu
onay sonrasinda baslatir.

P. Yonetim Kurulu kararlari ve belirlenen mali yetki dizeni dogrultusunda, Genel Mudur
tarafindan onaylanan 6demelerin gerceklestiriimesine iliskin islemleri yuritir ve kayitlarini
muhafaza eder.

Q. Personele veya uglncu kKigilere verilen avanslarin ilgili belgelerle zamaninda kapatiimasini
takip eder; acik kalan avans ve hesaplari Genel Mudure bildirir.

R. Banka hesap hareketlerini gunluk olarak takip eder; banka kayitlar ile kurumun mali
kayitlarinin uyumunu kontrol eder.

S. Kuruma yapilacak tahsilatlari takip eder; vadesinde gerceklesmeyen veya eksik tahsilatlari
Genel Mudure bildirir.

T. Tedarikgi cari hesaplarini, kurumun borg¢ ve alacaklarini diizenli olarak takip eder.

U. Sponsorluk, katilim, stant, hizmet ve benzeri gelirlerin s6zlesme, fatura, tahsilat ve diger
ilgili belgelerle uyumunu kontrol eder.

V. SGK primleri, vergi yukimlulikleri ve diger yasal mali 6demelerin son tarihlerini dizenli
olarak takip eder; gerekli hazirliklari suresi icerisinde tamamlayarak 6demelerin yasal
surelerinde gerceklestirimesini saglar. Odemeyi etkileyebilecek herhangi bir eksiklik veya
gecikme riski ortaya ¢iktiginda Genel Muduru derhal bilgilendirir.

W. iktisadi igletmeye iliskin fatura, vergi, beyanname ve diger mali ve yasal yikimluliklerin
zamaninda yerine getirilmesi icin gerekli hazirlik ve takip islemlerini yarttar.

X. Mali misavir ile koordinasyon icerisinde ¢aligir; beyanname, bildirim, mali tablo ve diger
yasal igslemler icin gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlar ve iletir.

Y. Personel Ucretleri, yan haklar, harcirahlar, masraf iadeleri ve benzeri 6demelere iliskin mali
suregleri onaylanmis bilgi ve belgeler dogrultusunda yarttur.

Z. Demirbag alimlarina iligkin mali belgelerin kayit dizenini saglar; demirbas kayitlari ile mali
kayitlarin uyumunu takip eder.

AA. Fatura, dekont, makbuz, sdzlesme, ddeme belgesi ve diger mali kayitlarin dizenli,
eksiksiz ve gerektiginde geriye donik olarak izlenebilir bicimde muhafaza edilmesini saglar.
BB. Denetim, mali masavirlik, Genel Mudir veya Yonetim Kurulu tarafindan talep edilen mali
bilgi, belge ve raporlarin hazirlanmasini saglar.

CC. Mali islemlerde eksik belge, hatali kayit, butce disi islem, olagandisi hareket veya mali
risk tespit etmesi halinde islemi sonuglandirmadan Genel Muduru bilgilendirir.

DD. Personel izinlerini, ise giris ve ¢ikis sureglerini takip etmek.

EE. Fazla mesai cizelgelerinin dogrulukla tutulup takibini saglamak.
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3.6.3 Mali Kontrol ve Odeme Siireci

Muhasebe Uzmani, 6deme surecine alinacak her iglemde mali belgenin dogrulugunu, tutarini,
O6deme tarihini, islemin dayanagini, ilgili sézlesme veya siparisi ve gerekli kurumsal onaylarin
bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Odeme dosyalari gerekli bilgi ve belgeler tamamlandiktan sonra Genel Mudirin kontrol ve
onayina sunulur.

Mali islemlerde hazirlama, kontrol, onay ve ddeme asamalarinin mimkin oldugu oélglde
birbirinden ayrilmasi esastir.

Odemeler, Yénetim Kurulu kararlar ile belirlenmis banka, imza ve mali yetki diizenine uygun
olarak gercgeklestirilir.

3.6.4 Yetkileri

Muhasebe Uzmani;
Gorevlerinin yuritilmesi icin gerekli mali bilgi, belge ve kayitlari ilgili calisanlardan talep eder.

Fatura, 6deme belgesi, s6zlesme ve diger mali belgelerde eksiklik veya uyumsuzluk tespit
ettiinde bunlarin tamamlanmasini ister.

Mali kayit ve islemlerle ilgili olarak banka, mali misavir ve Genel Mldur tarafindan uygun
gérulen ilgili kurum ve hizmet saglayicilarla gerekli operasyonel iletisimi yuratar.

Bltce ve gerceklesme verilerini takip eder; tespit ettigi 6énemli sapmalari Genel Muadire
raporlar.

Mevzuata, bltceye, sézlesmeye, Yonetim Kurulu kararlarina veya kurumsal onay dizenine
aykirilik stphesi bulunan iglemleri Genel Midirin degerlendirmesine sunar.

3.6.5 Raporlama Sorumlulugu

Muhasebe Uzmani, belirlenen dénemlerde Genel Midire; nakit ve banka durumu, gelir ve
giderler, bltce gerceklesmeleri, alacak ve borglar, bekleyen &demeler, tahsilatlar, agik
avanslar, faaliyet bazli mali sonuclar, iktisadi isletmenin mali durumu ve énemli mali
yukumlalikler hakkinda bilgi ve rapor sunar.

Vergi, SGK primi, 6deme, tahsilat veya diger yasal ve mali yukimlaliklerde gecikme riski;
olagandisi mali hareket, dnemli butge sapmasi veya mali kayip riski ortaya ¢iktiginda periyodik
raporlama suresi beklenmeden Genel Muduru bilgilendirir.

3.6.6 Gizlilik ve Mali Bilgi Guivenligi

Muhasebe Uzmani; banka bilgileri, tcretler, sézlesme bedelleri, mali tablolar, 6deme bilgileri
ve gorevi nedeniyle erigtigi diger mali verilerin gizliligini korur.

Mali bilgi ve belgelerin yalnizca gorev ve yetki gergcevesinde erigilebilir olmasini ve kurumsal
kayit sistemlerinde glvenli bicimde muhafaza edilmesini saglar.

TKD iC TOZUK | 17



) TURK _ .
EF] KARDIYOLOVJI
DERNEGI

3.6.7 Kurumsal Sireklilik Sorumlulugu

Muhasebe sureclerinin tek kiginin bilgi ve hafizasina bagimh hale gelmemesi esastir.

Banka ve 6deme takvimleri, SGK, vergi ve diger yasal yukimlullk tarihleri, cari hesaplar,
devam eden mali islemler, tahsilatlar, acik avanslar, sézlesmelere bagli édemeler ve diger
kritik mali bilgiler glincel ve izlenebilir bicimde kayit altinda tutulur.

Gorev degisikligi veya uzun sureli yokluk halinde devam eden mali isler, kritik tarihler, acik
hesaplar ve gerekli belgeler belirlenen devir-teslim diizenine goére aktarilir.

Mali slreclerde temel ilke; islemlerin zamaninda kaydedilmesi, gelirlerin gecikmeksizin
muhasebelestiriimesi, her faaliyetin mali olarak kapatiilmasi ve gerceklestiriien her islemin
belge Uzerinden geriye donlk olarak takip edilebilir, dogrulanabilir ve denetlenebilir olmasidir.

3.7 UYELIK ISLEMLERI VE GENEL EVRAK UZMANI
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

3.7.1 Pozisyonun Amaci

Genel Miudiriin direktifleri dogrultusunda;

Uyelik islemleri ve Genel Evrak Uzmani; Tirk Kardiyoloji Derneginin iyelik sireglerinin
dizenli, guncel, dogru ve izlenebilir bicimde yurutilmesinden; Gye kayitlarinin ve Uyelik
bilgilerinin guncelliginin korunmasindan; Dernege gelen ve Dernekten ¢ikan kurumsal evrakin
kayit, yonlendirme, takip ve arsiv sureglerinin yurutilmesinden sorumludur.

3.7.2 Temel Gorev ve Sorumluluklari
A. Uyelik iglemleri

1. TKD'ye yapilan uyelik bagvurularini alir; bagvurularin gerekli bilgi ve belgeler agisindan tam
olup olmadigini kontrol eder ve dederlendirme sirecine hazir hale getirir.

2. Uyelik bagvurularini gerekli belge kontrollerini sagladiktan sonra yénetim kuruluna sunar ve
alinan karar dogrultusunda hareket eder.

3. Yonetim Kurulu tarafindan Gyeligi kabul edilen kisilerin Gyelik kayitlarini olusturur ve gerekli
bilgilendirmeleri gerceklestirir.

4. Uyelerin iletisim, kurum, unvan, uzmanlik ve diger Uyelik bilgilerinin glincel tutulmasini
saglar.

5. Uyelik statlisiinde meydana gelen degisiklikleri, Yénetim Kurulu kararlar ve ilgili kurumsal
dizenlemeler dogrultusunda Uye kayitlarina igler.

6. Uyelikten ayrilma, Uyeligin sona ermesi ve benzeri islemlerin gerekli kayit ve belge
sureglerini yaratur.

7. Uye veri tabaninin dizenli, dogru ve glncel tutulmasini sagdlar; miikerrer, eksik veya hatali
kayitlari tespit ederek gerekli dizeltme islemlerini yaratar.

8. Uyelerden gelen dyelik durumuna iligkin bilgi, belge ve kayit taleplerini gérev ve yetki
sinirlari icerisinde karsilar.

9. Uyelik aidatlarinin durumunu muhasebe kayitlariyla koordineli olarak takip eder; Uyelik
kayitlari ile mali kayitlar arasinda ortaya c¢ikan farkhliklarin giderilmesini saglar.
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10.Aidat borcu ve Uyelik statlstine iliskin gerekli listeleri hazirlar ve Genel Midire sunar.
11.Kongre, se¢im, Genel Kurul, bilimsel faaliyet veya diger kurumsal sireglerde ihtiya¢c duyulan
guncel Gye listelerini hazirlar.

12.0y kullanma, adaylik veya benzeri Uyelik statusine bagl konularda gerekli listelerin
hazirlanmasinda TKD Tuzugu ve ilgili Yonetim Kurulu kararlarini esas alir.

13.Uyelere yapilacak genel duyuru ve bilgilendirmelerin gincel Uye kayitlar (zerinden
gerceklestiriimesine iliskin gerekli hazirliklari yapar.

B. Genel Evrak ve Yazigsma iglemleri

1. TKD'ye fiziksel veya elektronik ortamda ulasan kurumsal evraki teslim alir ve geldigi gun
kayit altina alir.

2. Gelen evraka tarih ve kayit bilgisi verir; konusuna gore tasnif ederek Genel Mudure veya
Genel Muduran belirledidi ilgili kisiye yonlendirir.

3. Gelen evrakin yalnizca kaydedilmesini deqgil, ilgili kisiye ulastirimasini ve islem gerektiren
evrakin sonuglandiriima durumunun takip edilmesini saglar.

4. TKD adina gonderilecek resmi ve kurumsal yazismalarin kayit, sayi, tarih ve dosyalama
islemlerini yuratar.

5. Gonderilecek yazilarin yetkili makam tarafindan onaylanmasinin ardindan ilgili kisi veya
kuruma iletiimesini saglar ve génderim kayitlarini muhafaza eder.

6. Resmi kurumlar, Gniversiteler, hastaneler, bilimsel kuruluglar, Gyeler ve diger paydaslarla
yapilan yazismalarin dizenli ve izlenebilir sekilde kayit altinda tutulmasini saglar.

7. Elektronik posta yoluyla gelen ve kurumsal islem gerektiren yazigsmalarin ilgili evrak kayit
sistemine dahil edilmesini saglar.

8. Sdreli, cevap verilmesi gereken veya belirli bir tarihe bagli evraklari ayrica takip eder; cevap
veya iglem suresinin gegirilme riski bulundugunda Genel Mudirt zamaninda bilgilendirir.

9. Gonderilen evraklarin teslim, elektronik gdnderim veya diger iletim kayitlarini gerektiginde
dogrulanabilecek sekilde muhafaza eder.

10. Gelen ve giden evraklarin konu, tarih, génderen/alici ve ilgili sire¢ Gzerinden geriye
donuk olarak bulunabilecek sekilde dosyalanmasini saglar.

3.7.3 Uye Bilgi Sistemi ve Veri Giincelligi

Uye kayitlarinin giincelligi slrekli olarak takip edilir. Uyelerden veya vyetkili kurumsal
kaynaklardan alinan degisiklik bilgileri gerekli kontroller yapildiktan sonra sisteme islenir.

Uye veri tabaninda vyapilan onemli degisikliklerin gerektiginde geriye dénik olarak
izlenebilmesini saglayacak kayit duzeni korunur.

Uyelik iglemlerinde temel ilke, herhangi bir Gyenin giincel Uyelik durumunun ve bu duruma
iliskin gecmis islemlerin kurum kayitlar Gzerinden acgik bigimde belirlenebilmesidir.

3.7.4 Evrak Takip ve Kurumsal Kayit Diizeni

Gelen ve giden her kurumsal evrakin kayit altina alinmasi, ilgili kisiye yonlendiriimesi ve
gerektiginde sonucunun takip edilebilmesi esastir.
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Evrak kayit sistemi; evrakin ne zaman geldigini, kimden geldigini, hangi konuya iligkin
oldugunu, kime yonlendirildigini ve hangi igslemin yapildigini gésterecek sekilde yurutulur.

Kritik veya slreli evraklarin yalnizca elektronik posta kutusunda veya calisanlarin Kigisel
takibinde kalmasina izin verilmez; kurumsal kayit sistemine dahil edilmesi saglanir.

3.7.5 Yetkileri
Uyelik islemleri ve Genel Evrak Uzmani;

A. Uyelik islemlerinin tamamlanmasi igin gerekli bilgi ve belgeleri liyelerden ve ilgili taraflardan
talep eder.

B. Eksik uyelik basvurularinda gerekli bilgi ve belgelerin tamamlanmasini ister.

C. Uye veri tabanindaki hatali veya eksik kayitlarin diizeltiimesi icin gerekli islemleri yGritir.
D. Gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri ilgili calisanlardan talep eder.

E. Gelen evraki konusu ve onceligine gére Genel Mudure veya Genel Midirin belirledigi ilgili
kisiye yonlendirir.

F. Sdresi yaklasan veya sonuclandiriimamis kurumsal iglemleri ilgili kisilere hatirlatir ve
gerektiginde Genel Mudure bildirir.

G. Yetki veya karar gerektiren tyelik ve evrak konularini Genel Mudurun degerlendirmesine
sunar.

3.7.6 Gizlilik ve Kigisel Verilerin Korunmasi

Uyelik islemleri ve Genel Evrak Uzmani; tiyelerin kisisel bilgileri ile gérevi nedeniyle eristigi
kurumsal, idari ve diger gizli bilgi ve belgelerin korunmasindan sorumludur.

Uye bilgileri yalnizca kurumsal amaglarla ve gbérev geregi kullanilir; yetkisiz kisilerle
paylasiimaz.

Kisisel verilerin islenmesi, saklanmasi, aktarilmasi ve imhasina iligkin islemlerde ilgili mevzuat
ve TKD'nin kurumsal diizenlemeleri esas alinir.

3.7.7 Raporlama Sorumlulugu

Uyelik islemleri ve Genel Evrak Uzmani; yeni lyelik bagvurulari, Gyelik degisiklikleri, gtincel
dye

sayllari, aidat durumlari, bekleyen Gyelik islemleri, 6nemli gelen-giden evraklar ve
sonuclandiriimasi gereken igler hakkinda Genel Mudure duzenli bilgi verir.

Sdresi bulunan resmi bir evrak, dnemli bir Gyelik sorunu, veri kaybi veya hatal kayit riski gibi
acil

muidahale gerektiren durumlarda periyodik raporlama suresi beklenmeden Genel Muduri

bilgilendirir.
3.7.8 Kurumsal Siireklilik Sorumlulugu

Uyelik ve genel evrak siireglerinin tek kisinin bilgi ve hafizasina bagli kalmamasini saglar.
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Devam eden Uyelik basvurulari, sonucglandiriimamis evraklar, cevap bekleyen yazismalar,
kritik tarihler ve diger acik isler gliincel olarak kayit altinda tutulur.

Gorev degisikligi veya uzun sureli yokluk halinde acgik isler, bekleyen basvurular, streli evraklar
ve gerekli bilgi ve belgeler belirlenen devir-teslim dizenine gére aktarilr.

Kuruma ulasan higbir evrakin ve baslatilan higbir lyelik isleminin kigisel takipte
kaybolmamasi; baslangicindan sonuglanmasina kadar kurumsal kayit lizerinden
izlenebilmesi esastir.

3.8 YAYIN KOORDINATORU

Yayin Koordinatoru; Tark Kardiyoloji Derneginin bilimsel yayinlarinin editoryal ve operasyonel
sureclerinin duzenli ve kesintisiz yuratulmesi, yayincilarla iligkilerin koordinasyonu, yayinlara
iliskin s6zlesme ve raporlama streclerinin takibi ile yayin faaliyetleriyle baglantili kurumsal
¢alismalarin yuritilmesinden sorumludur.

Gorevlerini Genel Mudire bagh olarak; ilgili Bas Editorler, Editorler, Yonetim Kurulu
sorumlulari, yayinci kuruluglar ve diger ilgili taraflarla koordinasyon icerisinde yuritr.

3.8.1 Bilimsel Dergi ve Makale Siiregleri

Yayin Koordinator;

a) TKD'nin aktif akademik dergileri ile 6zel sayilarina iliskin editoryal ve operasyonel sireglerin
dizenli yaruttlmesini takip eder.

b) Online makale ydnetim sistemine godnderilen c¢alismalarin editoryal degerlendirme
oncesindeki teknik ve bigimsel kontrollerini yapar; gerekli dosya, form ve bilgilerin eksiksiz
olmasini saglar.

c) Makalelerde kor degerlendirme esaslarina uygunluk, yazar ve kurum bilgilerinin gizlenmesi,
etik kurul bilgilerinin uygun bicimde sunulmasi, telif formlari, tablo, sekil, video, kaynak, 6zet
ve diger zorunlu unsurlarin kontrollint gergeklestirir.

¢) Eksik veya uygun olmayan bagvurularin gerekli dizeltmelerin yapilmasi amaciyla yazarlara
iletiimesini saglar.

d) Bas Editor, Editor ve Yardimci Editorlere iletilen makalelerin degerlendirme sireglerini takip
eder; belirlenen surelerin asiimasi halinde gerekli hatirlatma ve koordinasyonu yuratar.

e) Hakem degerlendirme sureglerini takip eder; degderlendirmelerin belirlenen surelerde
tamamlanmasi amaciyla gerekli iletisim ve hatirlatmalari gerceklestirir.

f) Editoryal toplantilarin operasyonel hazirligini ve gerektiginde toplanti koordinasyonunu
saglar; toplantilarda alinan kararlarin ilgili sireclere aktariimasini ve uygulanmasini takip eder.

g) Kabul, ret ve revizyon kararlarinin ilgili editoryal kararlar dogrultusunda yazarlara iletiimesini
saglar.

d) Kabul edilen makalelerin yayin 6ncesi islemlerini ilgili derginin ¢calisma sistemi ve yayin
takvimi dogrultusunda takip eder.
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h) Yayin Ucreti uygulanan dergilerde, kabul edilen makalelere iliskin yayin Ucretlerinin
yazarlara bildirilmesini ve 6deme durumunun ilgili birimlerle koordineli bicimde takip edilmesini
sadlar.

3.8.2 Dizgi, Say1 Hazirhigi ve Yayin Siireci
Yayin Koordinatori;

a) Kabul edilen makalelerin dizgi ve yayin sureglerini yayinci ve ilgili hizmet saglayicilarla
koordineli bigimde yaratar.

b) Sayilarda yer alacak makalelerin Bas Editor/Editorler tarafindan belirlenmesinin ardindan
gerekli dosya ve listelerin hazirlanmasini ve ilgili taraflara iletiimesini saglar.

c) Dizgiden gelen makalelerin teknik kontrollerini gergeklestirir; yazar kontrollerinin ve gerekli
dizeltmelerin tamamlanmasini takip eder.

¢) Yayin oncesinde sayi butunligl, makale siralamasi, sayfa numaralari, PDF dosyalari,
kapak ve ilgili gorsel materyallerin kontrollerini gerceklestirir.

d) Onay surecleri tamamlanan sayilarin yayin takvimine uygun bigcimde yayimlanmasini takip
eder.

e) Yayinlanan makale ve sayilarin ilgili ulusal ve uluslararasi indeks ve veri tabanlarina
aktarilma durumunu kontrol eder ve gerekli takip islemlerini yGratar.

f) Basili yayinlarda baski 6ncesi kontrolleri ve basili nushalarin Dernege ulastiriimasina iligkin
sureci takip eder.

3.8.3 Editoryal iletisim ve Sekreterya Koordinasyonu
Yayin Koordinatori;

a) Bas Editorler, Editérler, Yardimci Editoérler, hakemler, yazarlar, yayincilar ve yayin
sureclerinde gorev alan diger taraflar arasindaki operasyonel iletisimi yGrutar.

b) Dergilere ait kurumsal e-posta hesaplarinin duzenli takibini ve yayin suregleriyle ilgili
yazigmalarin zamaninda yuratulmesini saglar.

c) Eksik dosya ve bilgi temini ile online makale sisteminde ortaya ¢ikan operasyonel sorunlarin
¢6zUmunud koordine eder.

¢) Yayinci tarafindan saglanan dergi sekreterya hizmetinin gegici olarak yurutilemedigi
durumlarda, yayin slreglerinin aksamamasi amaciyla gerekli is takibini Genel Mudurin bilgisi
ve ilgili editoryal yapi ile koordinasyon igerisinde yurutur.

3.8.4 Yayinci ve Sozlegsme Siiregleri
Yayin Koordinatorii;

a) Yayincilik hizmetlerinin sdzlesme yenileme veya hizmet alim dénemlerinde ihtiyaglarin ve
hizmet kapsaminin belirlenmesine ydnelik hazirlik galigmalarini yaratar.

b) Yayincilik sartnamesinin hazirlanmasi, tekliflerin alinmasi ve kargilastiriimasi ile
degerlendirmeye esas bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglar.
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c) Teklif ve degerlendirme sonuglarinin Genel Midur aracihigiyla ilgili karar mercilerine
sunulmasina iligkin hazirliklari gergeklestirir.

¢) Karar verilen yayinciyla sézlesmenin hazirlanmasi ve sonuclandiriimasi surecini ilgili
taraflarla koordineli olarak takip eder.

d) Ydrurlikteki yayincilik sbézlesmesinde belirlenen hizmetlerin  ve yukidmlulUklerin
uygulanmasini takip eder; slreg igerisinde ortaya ¢ikan aksaklik ve ihtiyaglar Genel Mudire
bildirir.

e) Yayincinin sézlesmede veya calisma planinda belirlenen dénemlerde sunmasi gereken
faaliyet, performans, uluslararasi karsilastirma ve diger raporlarin hazirlanmasini ve ilgili
taraflara sunulmasini takip eder.

f) Yayinci, Editérler ve TKD arasinda gerceklestirilen donemsel degerlendirme toplantilarinin
hazirlik ve koordinasyonunu saglar.

3.8.5 Biilten ve Yayin Baglantih Kurumsal igerikler
Yayin Koordinatoéri;

a) TKD Calisma Gruplari tarafindan hazirlanan bultenlerin yayin sureclerini takip eder.

b) Blltenlerin ilgili Calisma Grubu Baskani, Yonetim Kurulu sorumlusu ve gerekli diger onay
mercilerinden onaylarinin alinmasini koordine eder.

c) Onaylanan blltenlerin tyelere elektronik posta yoluyla gonderilmesi ve TKD web sitesinde
yayimlanmasi sureclerini ilgili birimlerle koordineli olarak yuratar.

¢) TKD akademik dergilerinde yayimlanan calismalarin tanitimina yénelik KarDiyalog
roportajlari  ve benzeri igeriklerin planlanmasini; yazar, editér ve ilgili taraflarla
koordinasyonunu saglar.

d) Dergilere iliskin sosyal medya igerikleri ile roportaj, infografik ve diger yayin materyallerinin
hazirlanmasi ve ilgili iletisim kanallarinda yayimlanmasi sureglerini ilgili birim, yayinci ve
editoryal yapilarla koordineli olarak takip eder.

3.8.6 Odiil ve Yayin Baglantih Bagvuru Siiregleri
Yayin Koordinatori;

a) TKD akademik yayinlariyla baglantih bilimsel édul sdreglerinin takvim, aday belirleme,
degerlendirme ve sonuglandirma asamalarini ilgili Editérler Kurulu, Genel Mudir ve Yonetim
Kurulu ile koordineli olarak takip eder.

b) Dr. Umit Aker Odiilleri kapsaminda degerlendirmeye alinacak calismalarin ve &diil
sahiplerinin ilgili editoryal yapi tarafindan belirlenmesi surecini takip eder; sonuglarin Yénetim
Kuruluna sunulmasina iligkin hazirliklari yaratar.

c) Odil kazananlarin kongre davetleri, sertifikalari ve ilgili organizasyon islemlerinin
tamamlanmasini ilgili birim ve hizmet saglayicilarla koordine eder.
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¢) TKD Geng Kardiyolog ve benzeri bilimsel faaliyet baglantili basvurularin alinmasini; basvuru
belgeleri ve beyanlarin kontrolini ve belirlenmis kriterler dogrultusunda puanlama ve
degerlendirme islemlerinin yuritilmesini saglar.

d) Degerlendirme sonuglarinin ilgili karar mercilerine sunulmasini; sonuglanan basvurulara
iliskin 6ddl, duyuru ve diger takip islemlerinin tamamlanmasini koordine eder.

3.8.7 Raporlama, istatistik ve Kayit Yonetimi
Yayin Koordinatoéri;

a) Dergilerin makale basvuru, kabul, ret, dederlendirme sireleri, hakem suregleri, yayin
performansi ve diger temel yayincilik géstergelerine iligkin verilerin diizenli tutulmasini saglar.

b) Dergi degerlendirme toplantilarinda kullanilacak yillik ve dénemsel istatistiksel bilgi ve
raporlari hazirlar.

c) ULAKBIM-ODIS ve benzeri ulusal veya uluslararasi sistemler igin gerekli dénemsel
raporlarin hazirlanmasini ve suresi icerisinde iletilmesini saglar.

¢) Yayinci tarafindan sunulan faaliyet, performans ve uluslararasi karsilastirma raporlarini
takip eder ve ilgili mercilere sunulmasini saglar.

d) Makale, sayi, editoryal karar, yayinci yazismalari, raporlar ve diger yayincilik kayitlarinin
kurumsal dokiman yonetimi esaslarina uygun bigcimde saklanmasini saglar.

e) Yayin sureglerinde kullanilan takip listeleri, raporlar, yazismalar ve diger kayitlarin kisilere
badl kalmaksizin, Dernedin erisimine acik kurumsal sistemlerde glncel, izlenebilir ve
devredilebilir bicimde tutulmasini saglar.

3.8.8 Yetki, Koordinasyon ve Sorumluluk Cergevesi

Yayin Koordinatoru; yayin sureglerini ilgili Bag Editor, Editorler, editoryal kurullar, Genel Mudur
ve gerektiginde Yénetim Kurulu ile belirlenen gérev ve karar siregleri ¢cergcevesinde koordineli
olarak yarutdr.

Makalelerin bilimsel degerlendirilmesi, kabul ve ret suregleri, say! igeriklerinin olusturulmasi ve
diger editoryal konularda ilgili editoryal yapi tarafindan alinan kararlarin zamaninda
uygulanmasini; gerekli iletisim, takip, kayit ve koordinasyonun saglanmasini gerceklestirir.

Yayin sureglerinde ortaya ¢ikan gecikme, eksiklik veya uygulama sorunlarini takip eder; ¢ozim
gerektiren konular ilgili Editér, Bas Editor ve/veya Genel Mudur ile paylasarak surecin
kesintisiz yuratulmesine katki saglar.

Yayincilik sozlesmeleri, hizmet saglayicilarla yuratulen calismalar ve mali sonu¢ doguran
islemlerde hazirlik, takip ve koordinasyon gorevlerini ylratir; onay gerektiren hususlarin Genel
Mudur ve gerektiginde Yonetim Kurulunun degerlendirmesine sunulmasini saglar.

Gorev alanindaki tum sulreglerde duzenli bilgi akiginin saglanmasi, iglemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve yayin faaliyetlerine iligkin kurumsal kayitlarin giincel ve izlenebilir bigcimde
tutulmasi esastir.

3.9 WEB, DUYURU VE ETKINLIK DESTEK UZMAN YARDIMCISI
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
3.9.1 Pozisyonun Amaci

Genel Mudurin direktifleri dogrultusunda;
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Web, Duyuru ve Etkinlik Destek Uzmani; Turk Kardiyoloji Derneginin web sayfasi, kurumsal
ve faaliyet duyurulari, gorsel igerikleri ve ilgili iletisim slreglerinin zamaninda, dogru ve dizenli
bicimde yuritilmesinden; ayrica kongre, toplanti, webinar, egitim ve diger etkinliklerin hazirlik
ve uygulama slreclerinde ilgili direktdrlere operasyonel ve idari destek saglanmasindan
sorumludur.

3.9.2 Web Sayfasi, Duyuru ve Goérsel igerik isleri

A. TKD'nin kongre, toplanti, webinar, egitim, bilimsel etkinlik ve diger faaliyetlerine iliskin web
sayfasinda yayimlanmasi gereken bilgi, duyuru ve icerikleri takip eder.

B. Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda ve Genel Mudurin bilgisi dahilinde, duyuru ve
bilgilerin web sayfasinda zamaninda yayimlanmasini ve guncel tutulmasini saglar.

C. Toplanti, webinar, egitim ve diger faaliyetlere iliskin mailing duyurularini ve sosyal medya
paylasimlarini hazirlar ve takip eder.

D. Duyurulara iligkin afis, banner, web gorseli, dijital davet ve benzeri gbrsel materyalleri
hazirlar veya hazirlanmasini koordine eder.

E. Web sayfasinda yer alan tarih, saat, yer, program, basvuru/kayit baglantisi ve diger etkinlik
bilgilerinin guncelligini takip eder.

F. Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda program, tarih, yer veya diger faaliyet bilgilerinde
yapilan degisikliklerin, Genel Mudurin bilgisi dahilinde web sayfasi ve ilgili iletisim kanallarina
zamaninda yansitilmasini saglar.

G. Duyuru, mailing ve gorsel materyallerde kullanilan bilgilerin kendisine iletilen onaylanmis
iceriklerle uyumlu olmasini saglar.

H. Duyuru ve gorsellerin TKD'nin kurumsal kimligine uygun bicimde hazirlanmasini saglar.

i. Slresi sona eren veya glincelligini kaybeden duyuru ve icerikleri takip ederek gerekli
guncellemeleri gerceklestirir.

J. Web sayfasinda veya hazirlanmis duyurularda hatali, eksik, eski ya da birbiriyle ¢elisen bilgi
tespit ettiginde yayimlama veya gincelleme dncesinde gerekli teyidin alinmasini saglar.

K. Hazirlanan duyuru, gorsel ve diger dijital materyallerin kaynak ve nihai suriamlerini kurumsal
dijital arsivde dizenli olarak muhafaza eder.

L. Web sayfasinin igerik tarafinda ortaya ¢ikan teknik sorunlari ilgili hizmet saglayiciya iletir ve
sonuclandiriimasini takip eder.

3.9.3 Kongre, Toplanti, Webinar ve Egitim Sureg¢leri

A. Kongre, toplanti, webinar, egitim ve diger etkinliklerin organizasyon sureclerinde, Genel
Madarin direktifleri dogrultusunda Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktoriine operasyonel
ve idari destek saglar ve kendisine verilen gorevleri yarttur.

B. Etkinlikler icin basvuru ve katilimci listelerini hazirlar; basvurulari takip eder ve alinan
kararlar dogrultusunda ilgili kisilere olumlu veya olumsuz geri bildirim yapilmasini saglar.

C. Toplanti ve etkinlikler kapsaminda konusmaci, moderatdr ve katihmcilarla gerekli iletisim
ve koordinasyonu yurGtar.

D. Organizasyonlara iligkin gerekli yazismalari gergeklestirir; katilimci, konusmaci, moderator
ve diger ihtiyag listelerini hazirlar ve glincel tutar.

E. Etkinliklere iliskin program, bagvuru, kayit, katihmci ve diger operasyonel bilgilerin Kongre
ve Etkinlik Operasyonlari Direktdriyle koordineli bicimde guncel tutulmasini saglar.

F. Etkinlik 6ncesinde ve etkinlik sirasinda Genel Mudir tarafindan kendisine verilen
operasyonel ve idari gorevleri yerine getirir.
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G. 3.9.4 Sponsor Islemleri ve Sézlesme Takibi

H. Genel Mudirin direktifleri ve ilgili etkinligin belirlenmis calisma dizeni dogrultusunda
gerekli durumlarda sponsor firmalarla operasyonel iletisim ve koordinasyonu yurGtir.

i. Sponsor firmalarin ilgili Bakanlik bagvurulari icin gerekli evrak ve belgeleri hazirlar ve
surecin zamaninda tamamlanmasini takip eder.

J. Toplanti ve etkinliklerde kullanilacak sponsor sbzlesmelerinin hazirlanma strecini takip
eder.

K. Sponsor so6zlesmelerinin  hukukgu/avukat kontroliine sunulmasini, gerekli kurumsal
onaylarin tamamlanmasini  ve yetkili kisilerce imzalanmasina iligkin  sUrecin
sonuclandiriimasini takip eder.

L. Sponsorlarla ilgili s6zlesme, yazisma, basvuru, onay ve diger belgelerin dizenli bicimde
kayit altinda tutulmasini saglar.

M. Sponsor sureglerinde ortaya ¢ikan gecikme, belge eksikligi veya s6zlesmesel sorunlari
Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktortiine ve Genel Mudure bildirir.

3.9.4 Kongre ve Yurt Disi Kongre Destek Talepleri

A. Kongre ve yurt disi kongre destek taleplerine iliskin bagvuru ve belgeleri toplar ve gerekli
kayitlari olusturur.

B. Talepleri Yonetim Kurulunun degerlendirmesine sunulmak Uzere ilgili kurumsal surece
hazirlar.

C. Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda ve Genel Mudurin bilgisi dahilinde, onaylanan
desteklere iligkin islemleri takip eder.

D. Basvuru sahiplerine alinan karar ve sonu¢ hakkinda gerekli bilgilendirmenin yapiimasini
saglar.

E. Destek verilen kKigilere iliskin karar, yazisma, belge ve diger kayitlari dizenli olarak
muhafaza eder.

3.9.5 Genel Kurul ve Diger Kurumsal iglere Destek

A. Genel Kurul hazirlik ve uygulama sureglerinde Genel Madurin direktifleri dogrultusunda
gorev alir.

B. Genel Kurula iligkin liste, belge, duyuru, yazisma ve diger hazirlik ¢alismalarina destek
saglar.

C. Gerektiginde uyelik, tiyelik yenileme ve ilgili liste/veri takip siireglerinde Uyelik islemleri ve
Genel Evrak Uzmanina destek verir.

D. Genel Mudur tarafindan verilen diger organizasyonel ve idari gorevleri yerine getirir.

3.9.6 Uyelik ve Genel Evrak Siireglerinde Gérev Devamhiligi

Uyelik islemleri ve Genel Evrak Uzmaninin saglik, yillik izin, gérevlendirme, gérevden ayrilma
veya herhangi bir nedenle gegici ya da surekli olarak gorevini yuritememesi halinde; Web,
Duyuru ve Etkinlik Destek Uzmani, Genel Mudurun direktifi dogrultusunda tyelik islemleri ile
gelen ve giden evrak sureglerini devralir ve bu gorevlerin kesintisiz yurutulmesini saglar.

Gorevin devralinmasi halinde; devam eden Uyelik bagvurulari, Gyelik yenilemeleri, Gye

kayitlari, gelen ve giden evraklar, cevaplandiriimasi gereken yazismalar, kritik tarihler ve acik
isler dncelikle kontrol edilerek takip edilir.
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3.9.7 Personelin birbirini kargilikli yedeklemesi

Web, Duyuru ve Etkinlik Destek Uzmaninin saglik, yillik izin, gérevlendirme, gérevden ayriima
veya herhangi bir nedenle gérevini yiiriitememesi halinde; Uyelik islemleri ve Genel Evrak
Uzmani, Genel Mudurin direktifi dogrultusunda web sayfasi, duyuru, mailing, gorsel tasarim
ve paylasim sureclerindeki devam eden igleri devralir ve kesintisiz yuratiimesini saglar.

Kongre, toplanti, webinar ve diger etkinliklere iligkin organizasyonel destek gorevleri karsilikli
yedekleme kapsaminin disindadir. Bu goérevlerin devamlihgi, ihtiyag halinde Genel Mudur
tarafindan yapilacak ayrica gérevlendirmeyle saglanir.

Her iki uzman, Kkarsilikli yedekleme kapsamindaki gorevlerin gerektiginde kesintisiz
devralinabilmesi amaciyla kritik tarihleri, devam eden isleri, dosyalari ve gerekli kurumsal
kayitlari giincel ve erisilebilir bicimde tutar.

3.9.8 Yetkileri ve Raporlama

A. Gorev alanindaki iglerin yuruttlmesi igin gerekli bilgi, belge ve onaylanmig icerikleri ilgili
calisanlardan talep eder.

B. Eksik, celigkili veya kesinlesmemis bilgilerin yayimlanmasindan veya isleme alinmasindan
once gerekli teyidin alinmasini saglar.

C. Genel Muduran direktifleri dogrultusunda goérev alaniyla ilgili dis taraflarla operasyonel
iletisim yGratar.

D. Yetki, karar, mali yikimlilik veya kurumsal onay gerektiren hususlari Genel Mudure sunar.
E. Devam eden organizasyon isleri, sponsor suregleri, bagvurular, web ve duyuru galismalari
ile kritik tarinler hakkinda Genel Mudire ve goérev alanina gore Kongre ve Etkinlik
Operasyonlari Direktorine dizenli bilgi verir.

F. Onemli gecikme, belge eksikligi, yanhs duyuru, s6zlesme problemi veya etkinligin
gerceklestiriimesini  etkileyebilecek baska bir risk ortaya c¢iktiginda Genel Mudurid
gecikmeksizin bilgilendirir.

3.9.9 Kurumsal Sireklilik

Web, duyuru, organizasyon destegi, sponsor iglemleri ve diger sorumluluk alanlarinda
yuratulen iglerin kigisel bilgi ve hafizaya bagl kalmamasi esastir.

Devam eden isler, basvurular, kritik tarihler, listeler, sézlesmeler, yazismalar, duyurular ve ilgili
belgeler kurumsal sistemlerde glncel ve erisilebilir bicimde tutulur.

Gorev degisikligi veya uzun sureli yokluk hélinde agik igler, yaklasan duyurular, bekleyen
guncellemeler, kritik tarihler ve gerekli bilgi ve belgeler kayith olarak devredilir.

Gorev alanindaki her sirecin, gerektiginde bagka bir goérevli tarafindan mevcut kurumsal
kayitlar Gzerinden anlasilabilir, devralinabilir ve kesintisiz stirdirdlebilir olmasi esastir.

3.10 KONGRE VE ETKINLIK OPERASYONLARI UZMAN YARDIMCISI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
3.10.1 Pozisyonun Amaci

Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Uzman Yardimcisi; Tirk Kardiyoloji Dernegi ve iktisadi
i§Ietmesi tarafindan dizenlenen ulusal ve uluslararasi kongre, bilimsel toplanti, seminer,
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egitim, webinar ve diger kurumsal etkinliklerin planlama, hazirlik, organizasyon, uygulama,
takip ve sonuglandirma streglerinde goérev yapar.

Kongre ve etkinlik faaliyetlerinde, Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktériniin bu
faaliyetlerle ilgili verdigi gorev ve talimatlari eksiksiz ve zamaninda yerine getirmekle
yukimludur.

Web, duyuru ve webinar faaliyetlerinden sorumlu personelin gorev yedekligini Gstlenir. Ayrica
Genel Mudur tarafindan verilen diger idari ve operasyonel gorevleri yerine getirir.

3.10.2 Temel Gorev ve Sorumluluklari

A. Kongre ve Etkinlik Operasyonlari

B. TKD tarafindan diizenlenen kongre, toplanti, seminer, egitim ve diger bilimsel etkinliklerin
hazirlik, organizasyon ve uygulama sureglerinde gorev almak.

C. Yilhk kongre ve etkinlik takvimini takip etmek; hazirlik, uygulama ve sonuglandirma
asamalarindaki kritik tarihleri izlemek.

D. Kongre ve etkinliklere iligskin is planlarinin, gérev gizelgelerinin, hazirlik tablolarinin ve
kontrol listelerinin olusturulmasina destek vermek.

E. Kongre merkezleri, oteller, toplanti salonlari, teknik altyapi, konaklama, ulagim, transfer,
ikram, stant ve diger organizasyonel ihtiyaclarin belirlenmesi ve takibinde gorev almak.

F. Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktorinin talimatlar dogrultusunda hizmet
saglayicilardan bilgi, belge ve teklif toplamak; teklif karsilastirma tablolarini hazirlamak.

G. Onaylanmig sozlesmeler kapsaminda hizmet saglayicilarin yikdmlaliklerini, teslim
tarihlerini ve organizasyon hazirliklarini takip etmek.

H. Kongre ve toplantilara iligkin salon duzeni, teknik ekipman, kayit alanlari, yonlendirme
materyalleri ve diger operasyonel hazirliklarin kontroline katiimak.

I. Konusmaci, davetli, Yénetim Kurulu (yesi, ¢alisma grubu yéneticisi ve diger ilgililerin
onaylanmis konaklama, ulagim ve transfer islemlerini takip etmek.

J. Etkinlik 6ncesinde ve sirasinda hizmet saglayicilar ile ilgili birimler arasindaki operasyonel
bilgi akisini saglamak.

K. Kongre ve toplantilarin gergeklestirildigi alanlarda kendisine verilen saha ve koordinasyon
gOrevlerini yerine getirmek.

L. Organizasyon sirasinda ortaya g¢ikan aksaklik, gecikme, eksiklik ve hizmet yetersizliklerini
Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktérane bildirmek.

M. Etkinlik sonrasinda hizmetlerin tamamlanmasi, eksikliklerin tespiti, belgelerin toplanmasi ve
operasyonel kapanis islemlerine destek vermek.

N. Teklif, S6zlesme ve Organizasyon Belgelerinin Takibi

O. Kongre ve etkinliklere iligkin teklif, sarthame, sozlesme, rezervasyon, yazisma ve diger
operasyonel belgelerin hazirlanmasina ve dizenlenmesine destek vermek.

P. Hizmet saglayicilarin teklif ve s6zlesme kapsaminda Ustlendikleri yiktumlGlUklerin takibini
yapmak.

Q. Sdézlegsmelerde belirlenen hizmetlerin yerine getiriimesine iligkin kontrol listelerini ve takip
tablolarini giincel tutmak.

R. Teklif, s6zlesme ve organizasyon sureglerine iliskin belgeleri kurumsal dosyalama ve argiv
sisteminde muhafaza etmek.

S. Sozlesmeye aykirilik, hizmet eksikligi, gecikme veya mali risk olusturabilecek durumlari
gecikmeksizin Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktorine bildirmek.

T. Etkinliklere iligkin teklif ve s6zlesme dosyalarinin eksiksiz ve denetime hazir tutulmasina
destek vermek.
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U. Web, Duyuru ve Webinar islerinde Goérev Yedekligi

V. Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Uzman Yardimcisi, Web, Duyuru ve Etkinlik Destek
Uzmaninin birinci derecede gorev yedegidir.

W.llgili personelin izinli, raporlu, gorevli veya baska bir nedenle gérevini yerine getiremedigi
durumlarda, Genel Mudurin bilgisi ve koordinasyonunda asagidaki gérevleri yuratar:

X. TKD internet sitesinde yayimlanacak haber, duyuru, kongre, toplanti ve etkinlik bilgilerinin
hazirlanmasi, gincellenmesi ve yayimlanmasi islemlerini takip etmek.

Y. Webinar, gevrim ici toplanti, egitim ve diger dijital etkinliklerin idari ve teknik hazirliklarini
yuratmek.

Z. Webinar baglantilarinin olusturulmasi, konusmaci ve katilimcilara iletiimesi, toplanti éncesi
teknik kontrollerin yapilmasi ve yayin sirecinin takibini saglamak.

AA. Webinar konusmacilari, moderatérleri, katiimcilari ve teknik hizmet saglayicilarla gerekli
operasyonel iletisimi ylritmek.

BB. Onaylanmis duyurularin kurumsal e-posta ve diger iletisim kanallari Uzerinden
gonderilmesine iligkin islemleri gerceklestirmek.

CC. Webinar ve gevrim ici toplantilarin kayit, katilim listesi, baglanti bilgileri ve ilgili belgelerini
kurumsal sistemlerde dlizenli bicimde muhafaza etmek.

DD. Dijital etkinliklerde ortaya g¢ikan teknik aksakliklarin gideriimesi amaciyla ilgili hizmet
saglayicilarla koordinasyon saglamak.

EE. Web sayfasi ve webinar faaliyetlerine iliskin devam eden isleri, bekleyen talepleri ve kritik
tarihleri takip etmek.

FF. Gorev yedekligi suresince gerceklestirilen islemleri kayit altina almak ve asil gorevli
personelin donugunde eksiksiz gérev devri yapmak.

GG.Web, duyuru ve webinar sureclerinde gorev devamlihdinin saglanmasi amaciyla ilgili
personelle karsilikh bilgi paylasimi yapmak ve gerekli sistem kullanim bilgilerini edinmek.

HH. Genel idari ve Operasyonel Destek Gorevleri

ii. Genel Mudur tarafindan verilen kurum igi idari, organizasyonel ve operasyonel gérevleri
yerine getirmek.

JJ. Yonetim Kurulu, ¢alisma gruplari, komiteler ve diger kurumsal toplantilarin hazirlik ve
koordinasyon sureclerine destek vermek.

KK. TKD'nin bilimsel ve kurumsal faaliyetlerine iligkin davet, katilimci listesi, yazisma, toplanti
hazirligi ve organizasyon iglemlerinde gbrev almak.

LL. Genel Miudur tarafindan belirlenen iglerin gerceklesme durumunu takip etmek; gecikme
ve eksiklikleri bildirmek.

MM. Ihtiya¢ duyulmasi halinde Uyelik islemleri, genel evrak, yayin koordinasyonu ve diger
idari birimlerin ¢alismalarina destek vermek.

NN. Personelin izin, saglik raporu, gérevlendirme veya gegici is yogunlugu nedeniyle ortaya
ctkan hizmet ihtiyacini kargilamak amaciyla Genel Mudur tarafindan verilen gegici gorevleri
yurutmek.

0O0.Kendisine verilen iglerin tamamlanma durumunu kayit altina almak ve ilgili birimlerle
gerekli koordinasyonu saglamak.

3.10.3 Yetkileri ve Yetki Sinirlan

A. Gérev alanina iligkin bilgi ve belgeleri ilgili ¢alisanlardan ve hizmet saglayicilardan talep
edebilir.

B. Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktérunin talimatlari dogrultusunda hizmet
saglayicilarla operasyonel iletisim kurabilir; bilgi ve teklif toplayabilir.
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C. Onaylanmis is planlari, sartnameler ve s6zlesmeler ¢ergevesinde kendisine verilen takip ve
koordinasyon gorevlerini ylrutebilir.

D. TKD veya iktisadi Isletmesi adina bagimsiz olarak sézlesme imzalayamaz, siparis veremez,
harcama yapamaz, 6deme taahhudunde bulunamaz veya mali yukumlulik olugturamaz.

E. Yénetim Kurulu tarafindan onaylanan butge, sézlesme, hizmet kapsami ve organizasyon
planinda yetkisiz degisiklik yapamaz.

F. Hizmet saglayici segimi, s6zlesme yapilmasi, 6deme onayi ve mali taahhit olusturulmasi
konularinda bagimsiz karar alamaz.

G. Web ve webinar gérev yedekligi kapsaminda yalnizca kendisine yetki verilen sistemleri
kullanabilir. Kurumsal igerikleri belirlenen onay sureclerine uygun bigcimde yayimlar.

H. Gorev ve yetki sinirlarini asan konulari ilgili Direktore veya Genel Midure bildirir; gerekli
onaylar alinmadan uygulamaya gegcemez.

I.Yénetim Kurulunun karar ve onay yetkilerini kullanamaz. Genel Mudir tarafindan kendisine
verilmis gorevler de Yonetim Kurulunun vyetki ve Kkararlarini degistirecek bicimde
yorumlanamaz.

3.10.4 Raporlama ve Koordinasyon Sorumlulugu

A. Kongre ve etkinlik faaliyetlerine iligskin g¢alismalarini Kongre ve Etkinlik Operasyonlari
Direktoruyle koordinasyon iginde yurutar.

B. Direktor tarafindan verilen gorevlerin gergeklesme durumunu, devam eden isleri,
gecikmeleri ve eksiklikleri dizenli olarak bildirir.

C. Web, duyuru ve webinar goérev yedekligi kapsaminda yuarittigu calismalara iliskin Genel
Mudure bilgi verir.

D. Genel Muiduar tarafindan verilen diger idari ve operasyonel goérevlerin gerceklesme
durumunu Genel Mudtre raporlar.

E. Onemli hizmet aksaklidi, s6zlesmeye aykirilik, mali risk, bilgi glivenligi ihlali veya kurumsal
itibar agisindan sakinca olusturabilecek durumlari gecikmeksizin ilgili Direktére ve Genel
Maddare bildirir.

F. Kendisine verilen iglerin takibini yazili kayitlar, kontrol listeleri ve kurumsal sistemler
Uzerinden yartar.

3.10.5 Gizlilik ve Kurumsal Bilgi Gilivenligi

A. Gorevi nedeniyle eristigi s6zlesme, teklif, bitge, sponsorluk, katihmci, konusmaci, hizmet
saglayici, personel ve diger kurumsal bilgilerin gizliligini korumakla yakumltdur.

B. Kurumsal bilgi ve belgeleri yetkisiz kigilerle paylagsamaz, kisisel amaclarla kullanamaz veya
kurum disina izinsiz aktaramaz.

C. Kigisel verilerin korunmasina iligkin mevzuata ve TKD'nin bilgi givenligi kurallarina uygun
hareket eder.

D. Kendisine tahsis edilen kullanici hesaplarini, sifreleri ve sistem erisim yetkilerini Gg¢lncu
kisilerle paylasamaz.

E. Kurumsal belge ve kayitlarin yetkisiz bicimde silinmesini, degistiriimesini, kaybolmasini
veya kurum digina aktarilmasini dnlemek igin gerekli 6zeni gdsterir.

F. Gizlilik ve bilgi glvenligi yakimlulukleri gérev degisikligi veya is iligkisinin sona ermesinden
sonra da ilgili mevzuat ve s6zlesmeler ¢ergevesinde devam eder.

3.10.6 Kurumsal Siireklilik ve Gorev Devri

1. Gorev alanindaki islerin kigisel bilgi ve hafizaya bagl kalmamasini saglar.
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A. Kongre ve etkinlik takvimleri, is planlari, teklif ve sézlesme kayitlari, hizmet saglayici
bilgileri, operasyonel yazigsmalar, kritik tarihler ve tamamlanmamis isleri kurumsal sistemlerde
glncel tutar.

B. Web, duyuru ve webinar faaliyetlerinde gorev yedekligini yerine getirebilmek amaciyla ilgili
personelle dizenli bilgi paylasimi yapar.

C. izin, saglik raporu, gérevlendirme veya gorev degisikligi durumunda devam eden iglerini,
kritik tarihleri ve ilgili bilgi ve belgeleri Genel Mudurin belirledigi personele eksiksiz bicimde
devreder.

D. Gdorev yedekligi kapsaminda devraldigi islerde gerceklestirilen islemleri kayit altina alir ve
ilgili personelin goreve donugunde gerekli bilgi ve belge devrini gerceklestirir.

E. Kurumsal igleyisin kesintisiz devam etmesi icin gorev alanina iliskin kayitlarin dizenli,
erigilebilir ve glincel tutulmasindan sorumludur.

3.10.7 Genel Sorumluluk

A. Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Uzman Yardimcisi, kendisine verilen gorevleri
zamaninda, dikkatli, dizenli ve kurumsal ¢calisma ilkelerine uygun bigimde yerine getirmekle
yukamladdr.

B. Gorevlerini yuratirken Turk Kardiyoloji Derneginin bilimsel itibarini, kurumsal menfaatlerini,
mali kaynaklarini, hizmet kalitesini ve bilgi guvenligini gozetir.

C. Kongre ve etkinlik faaliyetlerinde Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktéranan ilgili gérev
ve talimatlarini yerine getirir; web, duyuru ve webinar faaliyetlerinde gorev yedekligini yirutir
ve Genel Mudur tarafindan verilen diger idari ve operasyonel gorevleri yerine getirir.

3.10.8 Sosyal Medya, Webinar, Sé6zlesme ve Bakanlik Yazigmalari

A. Sosyal medya hesaplarinda yayimlanacak kurumsal duyuru, kongre, etkinlik ve
bilgilendirme igeriklerini hazirlamak, onay sulreglerini takip etmek ve vyalnizca yetkili
makamlarca onaylanan igeriklerin yayimlanmasini saglamak.

B. Webinarlarin planlama, davet, kayit, baglanti, moderatdér ve konusmaci koordinasyonu,
teknik prova, canli yayin takibi ve etkinlik sonrasi raporlama streglerini ylrttmek; web, duyuru
ve webinar sorumlusunun goérev yedekligini Ustlenmek.

C. Kongre ve etkinliklere iligkin idari ve teknik sartname, teklif, sézlesme, ek protokol ve hizmet
saglayici yazigsmalarinin hazirlik, kontrol, onay, kayit, stre ve arsiv takibini yapmak; hukuki
degerlendirme veya imza yetkisi kullanmamak.

D. Saglik Bakanh@i ve ilgili bakanliklar ile diger kamu kurumlarina yapilacak kongre, bilimsel
etkinlik, webinar, izin, bildirim ve basvuru yazigmalarinin taslaklarini hazirlamak; ekleri, son
tarinleri ve cevaplarn takip etmek; gonderimleri yetkili imza ve onay sudreclerine uygun
yurutmek.

E. Bakanlik ve resmi kurum yazismalarinda yetkili makamin onayi olmadan TKD adina
taahhitte bulunmamak, baglayici agiklama yapmamak veya kurumsal goris bildirmemek.

F. Bu gorevlerde Genel Mudurln idari koordinasyonu ve talimatlar dogrultusunda calismak;
kongre ve etkinlik faaliyetlerinde Kongre ve Etkinlik Operasyonlari Direktorinin faaliyetlere
iliskin gorev ve talimatlarini yerine getirmek.

G. Yapilan iglemleri kurumsal sistemlerde belgelemek; kritik tarihleri, sézlesmesel
yukumlalikleri, kamu kurumu cevaplarini ve riskleri ilgili Direktére ve Genel Mudire
gecikmeksizin bildirmek.
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3.11 TEMIZLIK VE GAY OCAGI GOREVLISI
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

3.11.1 Pozisyonun Amaci

Genel Mudurun direktifleri dogrultusunda;

Temizlik ve Cay Ocagi Gorevlisi; Turk Kardiyoloji Dernedi ¢alisma alanlarinin temiz, dizenli
ve hijyenik tutulmasindan; ¢ay ocagi ve ikram hizmetlerinin dizenli yuritiimesinden; toplant
ve ziyaretlerde gerekli ikram ve hizmet dizeninin saglanmasindan sorumludur.

3.11.2 Ofis Temizlik ve Diizen isleri

A. Ofis, ¢alisma alanlari, toplanti salonlari, ortak kullanim alanlari, mutfak/cay ocagi ve diger
sorumluluk alanlarinin gunluk temizligini yapar.

B. Masa, dolap, raf, kapi, cam ve diger yizeylerin belirlenen periyotlarda temizlenmesini
saglar.

C. Lavabo ve tuvaletlerin temizligini ve hijyenini dizenli olarak kontrol eder; gerekli temizlik ve
sarf malzemelerinin eksiksiz bulunmasini saglar.

D. Cop kutularini diizenli olarak bosaltir ve atiklarin uygun sekilde uzaklastiriimasini saglar.
E. Toplanti salonlarini toplanti 6ncesinde temiz, dluzenli ve kullanima hazir hale getirir.

F. Toplantilarin ardindan salonlarin temizlenmesini ve yeniden diuzenlenmesini saglar.

G. Calisma ortaminda temizlik, hijyen veya dizen acgisindan tespit ettigi aksakliklari giderir;
kendi gorev alani disinda mudahale gerektiren durumlari Genel Mudure bildirir.

H. Temizlik sirasinda kuruma ait belge, dosya, elektronik cihaz ve diger c¢alisma
materyallerinin korunmasina 6zen gosterir.

3.11.3 Gay Ocagi ve ikram Hizmetleri

A. Cay ocaginin gunliuk duzenini, temizligini ve hijyenini saglar.

B. Cay, kahve, su ve diger ikramlarin hazirlanmasini ve servis edilmesini saglar.

C. Yonetim Kurulu toplantilari, komisyon/galisma grubu toplantilari, kurum igi toplantilar,
misafir gérusmeleri ve diger organizasyonlarda gerekli ikram hazirliklarini yapar.

D. Toplanti 6ncesinde su, ¢ay, kahve ve gerekli diger ikram malzemelerini hazirlar; toplanti
suresince ihtiya¢ duyulan servisi gergeklestirir.

E. Kullanilan bardak, fincan, tabak ve diger servis malzemelerinin temizligini ve diizenli olarak
yerlerine kaldirilmasini saglar.

F. Cay ocagindaki gida ve tuketim malzemelerinin hijyenik kosullarda ve duzenli bicimde
muhafaza edilmesini saglar.

G. Son kullanma tarihi bulunan Urunleri takip eder; uygun olmayan urtnlerin kullaniimamasini
saglar.

3.11.4 Sarf Malzemeleri ve Stok Takibi
A. Cay, kahve, seker, su, temizlik trlnleri, kagit Grinleri ve diger sorumluluk alanindaki sarf
malzemelerinin mevcut durumunu takip eder.

B. Eksilmekte olan malzemeleri tikenmeden 6nce Genel Mudire veya Genel Madarin
belirledidi ilgili personele bildirir.
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C. Teslim alinan malzemelerin miktarini kontrol eder ve belirlenen alanlarda dizenli bicimde
muhafaza edilmesini sagdlar.
D. Sarf malzemelerinin gereksiz veya amaci diginda kullaniimamasina 6zen gosterir.

3.11.5 Toplanti ve Etkinlik Destegi

A. Dernek merkezinde gerceklestirilen Yoénetim Kurulu, kurul, komisyon, ¢alisma grubu ve
diger toplantilarin salon diizeni ve ikram hazirliklarini yapar.

B. Toplanti dncesinde salonun temizlik ve fiziksel diizenini kontrol eder.

C. Toplanti suresince ihtiya¢ duyulan ikram hizmetlerini yarttr.

D. Toplanti sonrasinda kullanilan alanlarin temizlenmesini ve yeniden diizenlenmesini saglar.
E. Gerektiginde ve Genel Mudurdn direktifi dogrultusunda, kurum igindeki diger
organizasyonlarin hazirlik ve dizen ¢alismalarina gorev alani gergevesinde destek verir.

3.11.6 Demirbas ve Malzemelerin Korunmasi

A. Gorev alaninda bulunan cay/kahve makineleri, su sebili, buzdolabi, bulasik makinesi ve
benzeri cihazlar kullanim talimatlarina uygun bi¢imde kullanir.

B. Cihazlarda meydana gelen ariza veya olagandisi durumu Genel Mudire veya belirlenen
ilgili personele bildirir.

C. Temizlik ekipmani, servis malzemeleri ve gérev alanindaki diger demirbaslarin dizenli ve
Ozenli kullaniimasini saglar.

D. Kirilan, kaybolan veya kullanilamaz hale gelen malzemeleri gecikmeksizin bildirir.

3.11.7 is Saghg ve Giivenligi

A. Temizlik Grunlerini kullanim talimatlarina uygun bigimde kullanir ve guvenli alanlarda
muhafaza eder.

B. Islak veya kaygan zemin olugsmasi halinde gerekli glvenlik tedbirlerini alir.

C. Elektrikli cihazlarin givenli kullanimina dikkat eder.

D. Yangin cikiglari, koridorlar ve kagis yollarinin temizlik malzemesi, koli veya diger esyalarla
kapatilmamasina dikkat eder.

E. Is saghgi ve guvenligi agisindan risk olusturabilecek bir durum tespit ettiginde Genel
Mudura gecikmeksizin bilgilendirir.

3.11.8 Giin Sonu Kontrolii
Mesai bitiminde kendi gorev alanlariyla ilgili olarak;

. Cay ocagi ve kullanilan ortak alanlarin dizenini kontrol eder.

. Elektrikli cay/kahve cihazlari ve benzeri ekipmanlarin givenli durumda birakilmasini saglar.
. Su kaynaklari, musluklar ve benzeri alanlari kontrol eder.

. Atiklarin gerekli sekilde uzaklastiriimasini saglar.

. Pencere, ortak alan ve goérev alanindaki diger hususlarda olagandisi bir durum bulunup
bulunmadigini kontrol eder.

F. Tespit ettigi ariza, glvenlik veya bakim ihtiyacini Genel Mudure veya belirlenen ilgili
personele bildirir.

moow>»
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3.11.9 Gizlilik ve Kurumsal Davranig

Gorevi sirasinda c¢alisma alanlarinda bulunan belge, evrak, toplanti igerigi veya kurum
faaliyetlerine iligkin edindigi bilgilerin gizliligine 6zen gdsterir.

Calisanlara, Yoénetim Kurulu dyelerine, TKD Uyelerine ve ziyaretgilere karsi kurumun
profesyonel ¢galigma anlayigina uygun davranir.

Temizlik veya hizmet amaciyla ¢alisma masalarinda bulunan evrak, dosya ve kisisel ¢calisma
materyallerinin igerigine midahale edilmemesi ve bunlarin yerlerinin degistirimemesi esastir.

3.11.10 Raporlama ve Sorumluluk

Temizlik, hijyen, sarf malzemesi, ¢ay ocagi, cihazlar veya ortak kullanim alanlarinda tespit
ettigi 6nemli eksiklik ve sorunlari Genel Mudure veya Genel Mudur tarafindan belirlenen ilgili
personele bildirir.

Gorev alanindaki temel ilke; TKD calisma ortaminin her is giini temiz, dizenli, hijyenik ve
toplanti veya ziyaretlere hazir durumda tutulmasidir.

Bu ig Tiiziikte Genel Miidiire, Muhasebe Uzmanina veya diger personele verilen gérev
ve yetkiler, Yonetim Kurulunun kanun, Dernek Tiizigu ve diger mevzuattan kaynaklanan
gorev, gozetim ve sorumluluklarini ortadan kaldirmaz.

4. MESAI, iZIN VE OFiS GALISMA DUZENI
4.1 Mesai Baslangic¢ ve Bitis Saatleri

4857 sayili is Kanunu’nun 63 ve 67. maddeleri gergevesinde, Tiirk Kardiyoloji
Derneginde normal ¢galisma diizeni, Yonetim Kurulu kararn dogrultusunda pazartesiden
cumaya bes is guniu ve 09.00-17.00 saatleri arasinda uygulanir. Calisma saatleri
personele yazih olarak bildirilir.

Cumartesi ve pazar gunleri, belirlenen normal haftalik ¢alisma dizeni kapsaminda tatil
gunleridir. Kongre, toplanti ve benzeri faaliyetler nedeniyle bu glinlerde yapilan galismalar, fiili
calisma suresi ve ilgili gunun hukuki niteligi dikkate alinarak yururlikteki mevzuata gore
degerlendirilir.

Haftalik normal galisma siiresi, 4857 sayili is Kanunu’nun 63. maddesi gergevesinde 35 saattir.
Cumartesi normal ¢aligsma gunu olarak kabul edilmez.

4857 sayili is Kanunu’nun 68. maddesi uyarinca gunliik toplam bir saat 6Jle yemegi ve ara
dinlenmesi kullandirilir. Ara dinlenmeleri calisma suresinden sayillmaz; 09.00-17.00 saatleri
arasindaki sekiz saatlik sirenin yedi saati fiill galisma suresidir.

4857 sayil Is Kanunu’nun 41. maddesi uyarinca, haftalik normal galisma siiresi 35 saat olarak
belirlenen personel bakimindan:

a) Haftalik 35 saati asan ve 45 saate kadar olan ¢alismalar fazla surelerle ¢calisma,

b) Haftalik 45 saati asan ¢alismalar fazla ¢alisma olarak degerlendirilir.
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Bu calismalar, mevzuatta aranan calisan onayi ve diger kosullar gozetilerek, dnceden Genel
Mudur tarafindan yazili gérevlendirme yapilmasi veya yetkili makamin onayi alinmasi suretiyle
yaratular. Fiili cahismalar kayit altina alinir; Gcret veya mevzuatin izin verdigi hallerde serbest
zaman karsiliklari ilgili yasal esaslara gdre belirlenir.

Calisanlarin saat 09.00 itibariyla gbrevlerinin basinda ve ¢alismaya hazir bulunmalari esastir.

Calisanlarin ise giris ve ¢ikis saatleri mesai cetveli Uzerinden gunlik olarak kayit altina alinir.
Mesai cetvelinin dizenli, dogru ve eksiksiz tutulmasi esastir.

Gec gelme, erken ayrilma veya mesai saatleri icerisinde gorev yerinden ayrilmayi gerektiren
durumlarda Genel Mudurun bilgisi ve onayi alinir. S6z konusu durumlar gerektiginde mesai
cetvelinde belirtilir.

Kongre, toplanti, webinar, egitim, Genel Kurul veya diger kurumsal faaliyetler nedeniyle normal
calisma saatleri disinda gorev yapilmasi gerektiginde ¢alisma duizeni Genel Mudur tarafindan
belirlenir.

Belirlenen calisma saatleri disinda gérev yapilmasi halinde, gerceklestirilen ¢alismalar fazla
calisma kayitlarina iglenir. Calismalarin lcret veya mevzuatin izin verdigi hallerde serbest
zaman karsiliklari, Yonetim Kurulu kararlari ve yururlUkteki mevzuat cergevesinde belirlenir.

Pazar gunu, hafta tatili ve ulusal bayram veya genel tatil gunlerinde gerceklestirilen
calismalarin karsihdi, ilgili guntn hukuki niteligi ve yarurlikteki mevzuat hukimleri dikkate
alinarak belirlenir.

4.2 izin, Saghk Raporu ve Gérevlendirmeler

Yillik izinler, kurum faaliyetlerinin ve devam eden iglerin aksamamasi gozetilerek planlanir ve
Genel Midiiriin onayiyla kullanilir. izne ayrilacak calisan, devam eden ve sireklilik
gerektiren islerini gerekli bilgi ve belgelerle birlikte ilgili personele devreder.

Saglik nedeniyle ise gelinememesi halinde durum mimkin olan en kisa surede Genel MidUre
bildirilir; saglik raporu dizenlenmesi halinde rapor kuruma iletilir.

izin, saghk raporu, goérevlendirme ve benzeri nedenlerle ise gelinmeyen giinler mesai
cetvelinde ilgili agciklamayla gosterilir. Mesai cetveli aylik olarak kapatilir ve ilgili kayitlarla
birlikte kurumsal kayit duzeni icerisinde muhafaza edilir.

Mesai ve izin takibinde temel ilke; ¢aliganlarin haklarini goézetirken kurum faaliyetlerinin
kesintisiz devamini saglamak ve cgalisma sirelerini agik, diizenli, dogrulanabilir ve
geriye doniik olarak izlenebilir bigimde kayit altina almaktir.

5. BILGI GUVENLIGI, GIZLILIK, KVKK VE KURUMSAL YAZISMALAR

5.1. Temel ilke

Tirk Kardiyoloji Dernegi ve iktisadi isletmesi biinyesinde gérev nedeniyle edinilen her tiirlii
kurumsal bilgi, belge, yazigma, kayit ve veri, yalnizca gorevin gerektirdigi olgude ve yetki
sinirlari icerisinde kullanilir.

Kurum igerisinde bir bilgiye erigilebiliyor veya bir bilgi gérev nedeniyle biliniyor olmasi,
o bilginin kurum icinde veya kurum disinda serbest¢ce paylasilabilecegi anlamina
gelmez.
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5.2. Kigisel Verilerin Korunmasi

Calisanlar; Uyeler, Yonetim Kurulu Gyeleri, ¢calisanlar, konusmacilar, katilimcilar, hakemler,
yazarlar, tedarikgiler ve diger gercek kisilere iligkin kisisel verileri 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu (KVKK), ilgili mevzuat ve TKD tarafindan belirlenen kurallar
cercevesinde igler, kullanir, saklar ve paylasir.

Kigisel veriler yalnizca gorevin gerektirdigi ama¢ ve kapsamda kullanilir; yetkisiz kigilerle
paylasiimaz ve amaci disinda kullanilamaz.

Saglik bilgileri ve mevzuat kapsaminda 6zel nitelikli kisisel veri sayilan diger bilgilerin
korunmasinda gerekli gizlilik ve glivenlik tedbirlerine 6zellikle dikkat edilir.

5.3. Kurum igi Bilgi ve Faaliyetlerin Paylagiimasi

TKD’nin devam eden veya planlanan faaliyetlerine, Yonetim Kurulu c¢alismalarina ve
kararlarina, butce ve mali bilgilere, stzlesmelere, tedarikci tekliflerine, Uyelik kayitlarina,
bilimsel ve idari calismalara, henuz kamuya acgiklanmamis kararlara ve kurum igi
degerlendirmelere iligkin kamuya acik olmayan bilgi ve belgeler, yetkili makamin izni
olmaksizin kurum disindaki kisi veya kuruluslarla paylasilamaz.

Kisisel veri iceren bilgi ve belgelerin paylasiminda, kurumsal yetkilendirmeye ek olarak 6698
sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuatta éngorilen igleme ve aktarim
sartlarina uyulmasi zorunludur. Agik riza, yalnizca ilgili mevzuat uyarinca gerekli oldugu
durumlarda alinir; kurum igi izin tek basina kisisel veri aktarimi icin yeterli sayllmaz.

Kisisel veri niteligi tasimayan gizli kurumsal bilgilerin paylasiminda kurumsal yetkilendirme,
gizlilik yukamlualukleri ve ilgili mevzuat esas alinir.

Basin, sosyal medya, dis kurumlar, tedarikgiler veya Uglincl kigiler tarafindan TKD'nin i¢
isleyisi, kararlari veya faaliyetleri hakkinda bilgi talep edilmesi halinde ¢aligsanlar, kendi gbérev
ve yetki alanlarini asan agiklamalarda bulunmaz ve s6z konusu talebi Genel Midre iletir.

TKD adina yapilacak agiklamalar ile kurum digina yapilacak bilgi ve belge paylasimlari
yetkilendirme esasina tabidir.

5.4. Kurumsal Yazigmalar

TKD adina gercgeklestirilen resmi ve kurumsal yazismalarda kurumsal e-posta adresleri ve
kurum tarafindan belirlenen iletisim kanallarinin kullaniimasi esastir.

Gorev kapsaminda gergeklestirilen énemli yazismalarin kigisel e-posta hesaplarinda, kigisel
mesajlasma uygulamalarinda veya yalnizca ilgili galisanin erigebildigi ortamlarda kalmamasi;
gerekli bilgi ve belgelerin kurumsal sisteme aktarilmasi ve kayit altina alinmasi saglanir.

Kurumsal yazismalarda génderici, alici, icerik ve eklerin dogrulugu génderimden dnce kontrol
edilir. Kisisel, mali, hukuki veya kurumsal agidan hassas bilgi iceren belgelerin yanlis kisi veya
gruplara génderilmesini dnleyecek gerekli dikkat gosterilir.
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5.5. Belge, Dosya ve Erisim Giivenligi

Kurumsal bilgi ve belgeler, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuata
uygun olarak kurum tarafindan belirlenen dosyalama, arsivleme ve dijital kayit sistemlerinde
muhafaza edilir.

Kurumsal bilgi ve belgeler, gorev gerekliligi disinda kigisel cihazlara, kisisel e-posta
hesaplarina veya kurum tarafindan uygun goérilmeyen dijital ortamlara aktarilamaz ve kalici
olarak saklanamaz.

Sifreler, kullanici hesaplari ve sistem erisim bilgileri kisiye 6zeldir. Bu bilgiler yetkisiz kisilerle
paylasiimaz ve baska kisilerin kullanimina agilamaz.

Gorev degisikligi, gérevden ayrilma veya goérev devri halinde kurumsal bilgi, belge, kayit, dosya
ve devam eden islere iligkin bitln veriler eksiksiz olarak kuruma devredilir.

5.6. Gizlilik Yukumliluguniun Devami

Gorev nedeniyle 6grenilen kamuya agik olmayan kurumsal bilgiler, kisisel veriler ve gizli
belgeler bakimindan gizlilik ve koruma yukumlultkleri, ilgili mevzuat ¢ergevesinde galisanin
gérev veya is iliskisinin sona ermesinden sonra da devam eder.

Calisanlar, gorevleri sirasinda edindikleri kurum i¢i veya gizlilik tagiyan bilgi ve belgeleri
gorevlerinden ayrildiktan sonra da yetkisiz sekilde kullanamaz veya ligiincu kisilerle
paylasamaz.

5.7. Bilgi Giivenligi ihlallerinin Bildirilmesi

Kigisel veri veya kurumsal bilginin yanhs kisiye gonderilmesi, kaybolmasi, yetkisiz erisime
acllmasi, izinsiz paylasilmasi, kullanici hesabina yetkisiz erigsim suphesi veya benzeri herhangi
bir bilgi glvenligi olayi fark edildiginde durum gecikmeksizin Genel Miidiire bildirilir.

Bilgi guvenligi ihlallerinin gizlenmemesi ve olasi zararin buyumesini 6nleyecek tedbirlerin
zamaninda alinmasi esastir.

5.8. Bilgi Gilivenliginde Temel Prensip

Bilgi guvenliginde temel prensip, “bilmek” ile “paylasmaya yetkili olmak” arasindaki farkin
korunmasidir. Bir calisanin gorevi nedeniyle bir bilgiye erismis veya o bilgiyi 6grenmis olmasi,
bu bilgiyi bagka kisilerle paylasma yetkisine sahip oldugu anlamina gelmez.

CGalisanlarin gorevleri nedeniyle erigtikleri kurumsal bilgiler ve kigisel veriler yalnizca gorevin
gerektirdigi Olcude, yetki sinirlari icerisinde ve belirlenen kurumsal kanallar kullanilarak
paylasilir.

5.9. Uyma Yukumlilugu

TKD cahganlarinin tamami, gbérev ve unvan ayrimi gozetilmeksizin, bu bdlimde Bilgi

Guvenligi, Gizlilik, KVKK ve Kurumsal Yazismalara iliskin belirlenen esaslarin tamamina
eksiksiz olarak uymakla yukumludur.

Bu esaslara aykiri herhangi bir islem, paylasim veya uygulamanin tespit edilmesi halinde
durum Genel Mudure bildirilir ve gerekli idari iglemler yururlikteki mevzuat ile TKD'nin ilgili
dizenlemeleri gergevesinde dederlendirilir.
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Bilginin korunmasi yalnizca ilgili gérevi yuriten calisanin degil, kurumsal bilgiye erisimi
bulunan tim TKD c¢alisanlarinin ortak sorumlulugudur.

5.10. Bilgisayar, Telefon, internet Kullanimi ve Yasakli Faaliyetler

Dernege ait bilgisayar, cep telefonu, tablet, internet altyapisi, kurumsal hesaplar ve diger
elektronik cihazlarin, mesai saatleri ve dinlenme aralari dahil olmak Uzere, gérev digi veya
kisisel amaglarla kullaniimasi yasaktir. Bu kapsamda oyun oynanmasi, film, dizi ve eglence
iceriklerinin izlenmesi, kisisel sosyal medya kullanimi, aligveris yapilmasi, kumar, bahis ve
sans oyunlarina katilm saglanmasi ile benzeri faaliyetlerde bulunulamaz.

Yasa disi bahis ve kumar sitelerine, mustehcen veya hukuka aykir icerik barindiran
platformlara, korsan yayin ve yasa digi indirme sitelerine, dolandiricilik ve diger hukuka aykiri
faaliyetlerle baglantili internet ortamlarina erisiimesi veya bunlarin kullaniimasi kesinlikle
yasaktir. Bu vyasak, hukuka aykiri faaliyetlerin igyerinde sahsi cihazlar (zerinden
gerceklestiriimesini de kapsar.

Derneg@e ait elektronik cihazlara izinsiz yazilim yuklenemez, guvenlik sistemleri devre disi
birakilamaz; kurumsal bilgi, belge ve veriler yetkisiz sekilde kopyalanamaz, aktarilamaz veya
Uguncu kisilerle paylasilamaz.

Bu hikumlere aykiri davraniglar, 6098 sayili Turk Borglar Kanunu’'nun 396. maddesi ile 4857
saylli is Kanunu'nun 18, 19 ve 25/ll-e, 25/Il-h maddeleri kapsaminda degerlendirilir. ihlalin
niteligi, agirhgr ve tekrari dikkate alinarak ilgili mevzuat dogrultusunda disiplin islemleri
uygulanabilir; yasal sartlarin olusmasi halinde is s6zlesmesinin feshine kadar varabilecek
hukuki suregler isletilebilir.

6. OFIs, DEMiRBAS VE ORTAK KULLANIM DUZENI
6.1 Ofis Kullanim Esaslari

TKD ofisi ve ortak kullanim alanlari, kurumun calisma duzenini ve profesyonel temsil niteligini
koruyacak sekilde duzenli ve amacina uygun olarak kullanilir.

Calisanlar, kendilerine tahsis edilen ¢alisma alanlari ile ortak kullanim alanlarinin diizenli ve
kullanilabilir durumda tutulmasindan sorumludur.

Kurumun calisma duzenini etkileyebilecek fiziki intiyag, ariza veya eksiklikler gecikmeksizin
Genel Mudure bildirilir.

6.2 Demirbaslarin Kayit ve Takibi

TKD ve iktisadi ig;letmesine ait bilgisayar, telefon, yazici, mobilya, elektronik cihaz, ekipman
ve diger demirbaslarin glincel demirbas kayitlarinin tutulmasi esastir.

Yeni alinan demirbaglar teslim alindiklari anda kayit altina alinir ilgili calisana zimmetle verilir.

Demirbasin bagka bir calisana devredilmesi, kullanim yerinin degistiriimesi, kurum digina
ctkariimasi veya kullanim disi birakilmasi kayit altina alinir.

6.3 Zimmet ve Kullanim Sorumlulugu

Calisanlar kendilerine zimmetlenen veya gorevleri nedeniyle kullanimlarina verilen
demirbaslari 6zenli ve kullanim amacina uygun bi¢imde kullanmakla yakimltdar.
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Zimmetli demirbaslarin izinsiz olarak bagka kisilere veriimemesi veya kurum digina
cikariilmamasi esastir.

Gorev degisikligi veya isten ayrilma halinde c¢alisana zimmetli bitiin demirbaslar kontrol
edilerek kuruma teslim edilir.

6.4 Ariza, Kayip ve Hasar Bildirimi

Demirbasglarda meydana gelen ariza, kayip, hasar veya kullanim glvenligini etkileyebilecek
durumlar gecikmeksizin Genel Mudure bildirilir.

Arizali cihaz veya ekipman Uzerinde yetkisiz midahalede bulunulmaz; bakim ve onarm
islemleri Genel Mudurdn bilgisi dogrultusunda yurataltr.

6.5 Ortak Kullanim Alanlan

Toplanti odalari, mutfak, cay ocagi, arsiv alanlari, ortak calisma alanlari ve diger ortak kullanim
yerlerinin duzenli, temiz ve kullanim amacina uygun tutulmasi esastir.

Toplanti salonlari ve ortak alanlarda kullanilan ekipman ve malzemeler kullanim sonrasinda
belirlenen yerlerine birakilir.

6.6 Sarf ve Ofis Malzemelerinin Takibi

Kirtasiye, temizlik, mutfak ve diger sarf malzemelerinin gereksiz stok veya hizmet aksamasina
neden olmayacak sekilde takip edilmesi esastir.

intiyag duyulan malzemeler zamaninda belirlenir ve Genel Midiiriin bilgisi ve onayi
dogrultusunda temin sureci yuratalar.

6.7 Kurumsal Varliklarin Korunmasi

TKD'ye ait demirbag, ekipman, belge, yazilim, lisans ve diger kurumsal varliklar yalnizca
kurumsal amaglar dogrultusunda kullanilir.

Kurumsal varliklarin korunmasi, yalnizca bunlarin kayit altinda tutulmasini degil; dogru
kullaniimasini, gerektiginde kime teslim edildiginin bilinmesini ve kurumun kullaniminda
kalmasinin guvence altina alinmasini da kapsar.

6.8 Temel ilke

Ofis ve demirbas ydnetiminde temel ilke; TKD'ye ait butiin kurumsal varliklarin kayitli,
izlenebilir, korunmus ve kullanim sorumlulugu belirlenmis sekilde yonetiimesidir.

7. ACIL DURUM, iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

TKD ig yerinde is sagligi ve guvenligine iligkin uygulamalar, is saghgi ve guvenligi hizmeti
alinan yetkili kurulus ve uzmanlar tarafindan periyodik olarak kontrol edilmekte; tespit edilen
hususlar ve yurUrlikteki mevzuat dogrultusunda gerekli tedbirler alinmaktadir.

is yeri tek ve genis bir ofis alanindan olusmakta olup, binaya ait yangin ve giivenlik
sistemlerinin faal durumda bulunmasi esastir. is yerinde bulunan yangin séndiirme
cihazlarinin (YSC) dolu, erisilebilir ve kullanima hazir durumda tutulmasi; periyodik kontrol ve
bakim surelerinin takip edilmesi sagdlanir. Acil ¢ikis ve tahliye yollarinin kullanilabilir durumda
tutulmasina ve gegislerin engellenmemesine dikkat edilir.
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Calisanlarin is sagligi ve guvenligi konusunda kendilerine bildirilen kurallara, alinan tedbirlere
ve acil durumlarda uygulanacak yénlendirmelere uymalari zorunludur. is yerinde calisanlarin
saghgini veya guvenligini etkileyebilecek bir risk, ariza, eksiklik ya da tehlikeli durum fark
edildiginde Genel Mudure gecikmeksizin bilgi verilir.

is saghgr ve givenligi kapsaminda yapiimasi gereken periyodik kontroller, egitimler,
bilgilendirmeler ve diger yasal yakumlaltkler ilgili uzmanlarin yonlendirmeleri dogrultusunda
takip edilir; gerekli kayit ve belgeler kurumsal olarak muhafaza edilir.

Temel ilke; caliganlarin guvenli bir calisma ortaminda gorev yapmasini saglamak, riskleri
Onceden belirlemek, onleyici tedbirleri almak ve acil durumlara karsi is yerini hazir
bulundurmaktir. Her galisan, kendi galisma alanindaki guvenlik risklerini gbzetmekten ve
mesai bitiminde kullandidi elektrikli cihazlari glivenli durumda birakmaktan sorumludur.

8. UYGULAMA, GUNCELLEME VE YURURLUK
8.1 g Tiiziigiin Uygulanmasi

Yénetim Kurulu karari dogrultusunda hazirlanan Tiirk Kardiyoloji Dernegi i¢ Tiizigi, Dernegin
kurumsal ¢alisma ilkeleri ve sureklilik esaslari g¢ergevesinde, Turk Kardiyoloji Dernegi ve
iktisadi isletmesi biinyesinde gdrev yapan kapsam dahilindeki tiim calisanlara uygulanir.

Calisanlar, goérev ve sorumluluklarini bu i¢ Tiiziikte belirlenen calisma ilkeleri, yetki sinirlari ve
kurumsal duzen gergevesinde yuratmekle yukumludur.

8.2 Uygulamanin Takibi
ic TUzik hikimlerinin ginlik calisma diizeninde uygulanmasinin ve belirlenen kurumsal

ilkelere uyulmasinin takibi Genel Midur tarafindan yurGtalur.

Uygulamada tespit edilen aksaklik, eksiklik veya geligtirimesi gereken hususlar
degerlendirilerek gerekli dizenlemeler icin Yonetim Kuruluna sunulur.

8.3 Giincelleme ve Degisiklik

Uygulama slrecinde ortaya ¢ikan eksiklikler, aksakliklar veya degisiklik ihtiyaglari, Yonetim
Kurulu tarafindan degerlendirilir ve gerekir se ilgi madde gincellenir. Onaylanan degisiklikler
ic TUzGgun ilgili bélimlerine iglenir.

8.4 Yurirlik

Turk Kardiyoloji Dernegi Yonetim Kurulunun 09/10/2026 tarihli ve 19 sayih karan ile
kabul edilen isbu Tiirk Kardiyoloji Dernegi i¢ Tiiziigii, Yénetim Kurulu tarafindan
onaylandigi ve yayimlandigi tarih itibariyla ylirurliige girer.

i Tuzlk, yarirlige girdigi tarinten itibaren Turk Kardiyoloji Dernegi ile Tirk Kardiyoloji Dernegi
iktisadi igletmesinin idari isleyisinde esas alinir ve kapsamindaki galisanlar bakimindan
baglayici olarak uygulanir.
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ic TUzOgun uygulanmasindan, ylritilmesinden ve uygulamada ortaya cikabilecek idari
hususlarin  Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda dizenlenmesinden Genel Mduaduar
sorumludur.

ic Tuzugin yirarlige girmesiyle birlikte galisanlarin gérevlerini ve kurum igi calisma diizenini
burada belirlenen esaslar dogrultusunda yiritmeleri esastir.

isbu i¢ Tuziik, mevcut isleyisi yazili hale getirmenin yani sira Tirk Kardiyoloji Derneginin
gunlik galismalarinda edinilen bilgi, deneyim ve uygulamalari kalici bir kurumsal sisteme
donusturmek amaciyla hazirlanmigtir.

Kurumsallagsma; bir isin kim tarafindan yapildigina bagl olmaksizin ayni standartta
surdurdlebilmesi, goérev ve sorumluluklarin agik bigcimde tanimlanmasi, sireclerin izlenebilir
olmasi ve gerektiginde kesintisiz bicimde devredilebilmesidir. Bunun saglanabilmesi, kurumsal
bilginin kisilerin deneyim ve hafizalarinda kalmasi yerine kayit altina alinmasini, ortak ¢calisma
standartlarina donustiriimesini ve kurumun kendi hafizasi igerisinde korunmasini gerektirir.
Boylece sureklilik kisilere degil, olusturulan sisteme dayanir. Bu nedenle esas olan; birbirini
tamamlayan, izlenebilen, kontrol edilebilen ve Kkisilerden bagimsiz olarak surdurulebilen
butincull bir calisma sistemi olusturmaktir.

Bu nedenle ¢ Tiiziigiin en 6nemli dayanaklarindan biri, kurumsal bilgi ve birikimi
kigilerin hafizasina bagh olmaktan c¢ikararak kalici bir kurumsal hafizaya
donistirmektir. Bu dizenleme sayesinde gdrevler ve kKisiler zaman icerisinde degisse dahi;
gOrevlerin nasil yurtilecegdi ve hangi sorumluluk ¢ercevesinde yerine getirilecedi acik bigcimde
belirlenmig olacak, kurumun ¢alisma standartlari kisilerin degisimine bagl kalmayacaktir.

Gergek kurumsallagsma, iyi isleyen bir diizeni belirli kigilerle stirdurebilmek degil; kisiler degisse
dahi ayni dizenin, ayni standart ve ilkeler dogrultusunda kesintisiz devamini guvence altina
alabilmektir. Bu anlayisla hazirlanan TKD i¢ TizGgi'nin, kurumsal igleyisin temel uygulama
cercevesi olarak tim calisanlar tarafindan eksiksiz ve titizlikle uygulanmasi, belirlenen goérev,

yetki ve sorumluluklara tam olarak riayet edilmesi ve hikimlerinin sireklilik icinde yerine
getirilmesi hususunda geregini rica ederiz.

(4 /421_-1&9* \/j

Prof. Dr. Dursun Aras Prof. Dr Ertugrul Okuyan

Genel Sekreter Yonetim Kurul Bagkani
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