GENEL KURUL GÖREV YETKİ ve TOPLANTI USULLERİ
PROSEDÜR HAZIRLAMA YÖNTEMLERI
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin faaliyetleri esnasinda uygulanacak yöntemlerin yazili hale getirilmesinde dikkat edilecek noktalarin belirlenmesidir. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
1. Kullanilacak Format : Dernegin Prosedür ve Yönetmelikleri A4 ebadinda beyaz kagida microsoft word programi kullanilarak yazilacaktir. Kullanilacak font Arial, punta yüksekligi 12 olacaktir. Bu tarzda hazirlanmiº boº kapak sayfasi ve devam sayfalari Ekte verilmiºtir. Her sayfanin Baºlik (Header) kisminda TUID kisaltmasi, sayfa ve döküman nosu ve hazirlandigi tarih yer alacaktir. Keza her sayfasnin dipnot (footer) kisminda da döküman nosu bulunacaktir. 
2. Kapak : Kapak ve Içindekiler bölümleri her prosedürün ilk sayfalarini teºkil edecektir. Burada kisaca Prosedürün baºligi ve numarasi ile alt baºliklarin sayfa numaralari yer almalidir. Üç sayfadan az prosedürlerde içindekiler bölümü istenirse kullanilmayabilir. 
3. Amaç : Her prosedürün hazirlaniº amacini özetleyen bir cümle Giriº bölümünde yer almalidir. Bu kisim olabildigince kisa; fakat açik ve net olmalidir. 
4. Kapsam : Prosedürün kapsadigi grup ve uygulamsindan sorumlu birimler tariflenir. 
5. Dagitim : Prodürün dagitiminin yapilacagi birimler belirtilir. Dagitimdan Genel Sekreter sorumlu olup, ofis klasmani ve web sayfasi diºindaki dagitimlarda karºi tarafin “Alindi” teyidini muhafaza etmekle yükümlüdür. 
6. Detaylar : Prosedürün uzunluguna bagli olarak çeºitli bölümlerden oluºabilir. Hazirlaniºinda olabildigince o prosedürü uygulayacak kiºilerin rahatça anlayip uygulayacaklari mantik silsilesi kullanilmalidir. Cümleler kisa ve net olmalidir. 
7. Revizyonlar : Her Prosedürün Kapak sayfasinda Hazirlayan-Kontrol Eden ve Onaylayan mercilere ait kutucuklar vardir. Prosedürlerin hazirlanmasindan Genel Sekreter sorumludur. Kontrol ve Onay mercilerini Yönetim Kurulu belirler. Diger yandan Kapak sayfasi alt kisminda en son revizyon numarasi ve tarihi de yer almalidir. Sözkonusu revizyon numarasi prosedürün diger sayfalarinda dipnot olarak ta gözükmelidir. 
8. Klasman : Prosedürlerin imzali orijinalleri Kronolojik evrak klasmaniyla birlikte güvenli ortamda saklanir. En son prosedürlerin fotokopilerinin yer aldigi dosya daima üyelerin rahatlikla ulaºabilecegi ºekilde saklanmalidir. Revizyon görmüº prosedürler bu dosyadan çikartilir. Ayrica elektronik ortamda da bütün prosedürler döküman numarasi, son revizyon numarasi ve özet tanimiyni içeren dosya ismiyle bu iºlem için yaratilmiº özel bir bilgisayar klasöründe saklanir. 
9. Ekler : Eger prosedürün ekleri varsa son sayfaya bu eklerin sayfa sayisini da içeren bilgileri listelenir. 
10. Yeni Prosedür Teklifi : Dernegin ihtiyaçlari dogrultusunda üyeler, çaliºma gruplari veya Genel Sekreter yeni bir Prosedürün hazirlanmasini veya mevcut bir Prosedürün revizyonunu talep edebilir. Bu durumda öneri Yönetim Kurulunda görüºülüp uygun görülürse harekete geçilebilir. Prosedürün hazirlanmasi veya revizyonu Genel Sekreter tarafindan koordine edilir. Sonuçladirilan belge kontrolden geçtikten sonra Yönetim Kurulunun onayini takiben uygulamaya girer. 
Ekleri : Prosedür Kapak sayfasi örnegi (1 sayfa) 
Prosedür Içindekiler sayfasi örnegi (1 sayfa) 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Yönetim KurulununGörev, Yetki ve Sorumluluklarinin tanimlanmasi. Ayrica sözkonusu Yönetim Kurulunun Toplanti Usulleri konusunda da yöntemlerin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MADDE 01- ORGANLAR: 
Dernegin Organlari, 
1. Genel Kurul 
2. Yönetim Kurulu 
3. Denetleme Kurulu 
4. Disiplin Kurulu 
5. Sicil Kurulu 
MADDE 02-YÖNETIM KURULU BAªKANI: 
Yönetim Kurulu Baºkani, Yönetim Kurulunun Genel Kurul tarafindan seçilmesini takip eden ilk toplantisinda kendi üyeleri arasindan seçilir. 
MADDE 03-YÖNETIM KURULU'NUN OLUªUMU: 
Yönetim Kurulu, geçici çikarma cezasi almamiº asil üyeler arasindan, Genel Kurul tarafindan seçilen 7 asil ve 7 yedek üyeden oluºur. Yönetim Kurulu'na seçildikten sonra, yukarida yazili ºartlardan herhangi birisine haiz olmadigi anlaºilanlar ile görev süreleri içinde geçici çikarma cezasi alanlar, istifa etmiº sayilirlar ve yerlerine siradaki yedekler geçer. 

Yönetim Kurulu seçildikten sonra 7 gün içerisinde toplanarak kendi içerisinde Baºkan, Baºkan vekili ve Muhassib üyeleri seçer. Diger üyeleri arasinda görev dagilimi yapar. 

Yönetim Kurulu üye sayisi, yedeklerin de asil üyelige gelmelerine ragmen beº kiºiden aºagiya düºerse, Genel Kurul, mevcut Yönetim Kurulu üyeleri veya Denetleme Kurulu tarafindan bir ay içinde toplantiya çagrilir. Çagrinin yapilmamasi durumunda, Dernek üyelerinden birinin baºvurmasi üzerine mahallin Sulh Hukuk Hakimi duruºma yaparak, Dernek üyeleri arasindan seçecegi üç kiºiyi bir ay içinde Genel Kurulu toplamakla görevlendirir. 

  

  

  

  

  

  

MADDE 04-GÖREV VE YETKILERI: 
Yönetim Kurulu'nun görev ve yetkileri ºunlardir: 

. Dernegi temsil etmek veya bu hususta kendi üyelerinden birine veya birkaçina yetki vermek, 
a. Genel Sekreteri seçmek ve faaliyetini belirlemek. 
b. Bütçeye göre tasarruflarda bulunmak, 
c. Dernegin amacinin gerçekleºmesi, ilerlemesi, geliºmesi için her türlü giriºimde bulunmak, 
d. Kanuna ve Tüzüge aykiri olmamak kaydi ile yönetmelikler düzenlemek, 
e. Genel Kurulu toplantiya çagirmak ve gündemini hazirlamak, 
f. Dernek iºlerinin yürütülmesi için gerekli kadrolari saptamak, personeli iºe almak, ücretlerini belirlemek ve iºten çikarmak, 
g. Üye kabul iºlemlerini yapmak 
h. Üye ihraç iºlemlerini Genel Kurulun onayina sunmak, 
i. Geçmiº yil faaliyet raporu ve kesin hesabi ile gelecek yil bütçesini hazirlamak , 
j. Dernegin karar, muhasebe, yaziºma, demirbaº ve diger kayit defterlerinin düzenli olarak tutulmasini ve iºlenmesini saglamak, 
k. Tüzük ve mevzuatin kendisine verdigi diger iºleri yapmak ve yetkileri kullanmaktir. 
l. Giriº ve Yillik aidat miktarini Genel Kurul onayina sunmak 
MADDE 05-GÖREV BÖLÜMÜ VE TOPLANTILAR: 
Yönetim Kurulu, seçimi izleyen ilk toplantisinda, kendi arasindan bir Baºkan, bir Baºkan Vekili, bir Muhasip üye seçerek, durumu Karar Defterine geçirir ve Dernek Merkezinde ilan suretiyle üyelere duyurur. Ayrica ayni toplantida Genel Sekreter atanmasi da yapilir. 

Yönetim Kurulu, verecegi karar üzerine bu görev bölümünde degiºiklik yapabilir. 

Yönetim Kurulu, en az ayda bir kez toplanir. Toplantiya, Baºkan bulunmadigi taktirde Baºkan Vekili baºkanlik eder. Gündem Baºkan tarafindan toplantiya 7 gün kala Yönetim Kurulu Üyelerine dagitilir. Üyelerin sözkonusu gündeme eklenmesini istedikleri husulari 5 gün öncesinden yazili olarak Baºkan’a iletmesi gereklidir. Oy sayisi eºit oldugunda Baºkan veya onun yoklugunda Baºkan Vekilinin oyu belirleyici olacaktir. 
MADDE 06-DERNEGI TEMSIL: 
Dernegi Baºkan bulunmadigi hallerde Baºkan Vekili veya Yönetim Kurulu'nun yetki verdigi kendi üyelerinden bir veya birkaçi temsil eder. 

Ayrica, Yönetim Kurulu, veya toplanmasinin mümkün olmadigi hallerde Baºkan ve bulunmadigi zaman Baºkan Vekili, dernegi ilgilendiren bir görüºmeye veya toplantiya Dernek asil üyelerinden birisine yetki verebilir. Ancak, bu görüºme veya toplantilarin sonucunda, Dernegi gerek idari gerekse mali yükümlülük altina sokacak bir karar alinmasi halinde, Dernegin bu konuda yükümlü olabilmesi için, idari konularda tüzükte yetki ve mali konularda bütçede ödenek bulunmasi, Yönetim Kurulu karariyla onaylanmasi ve yetkili kiºilerin imzasini taºimasi zorunludur. 

  

  

  

MADDE 07-DERNEGI ILZAM: 
Tüzükteki ve bütçedeki yetkiler uyarinca, Yönetim Kurulu karari ile Dernegi: 

Mali iºlerde: Baºkan veya Baºkan Vekili ile Muhasip Üyenin birlikte, 

Idari iºlerde: Baºkan, Baºkan Vekili veya Genel Sekreter'in tek baºina imzalari temsil ve ilzam eder. 

MADDE 08-YÖNETIM KURULU ÜYELERININ SORUMLULUGU: 
Yönetim Kurulu üyeleri Dernegin yönetiminden müºtereken ve müteselsilen sorumludur. Ancak karara karºit oy vermiº ve bu hususu Karar Defterine yazdirarak imzalamiº ve durumu denetçilere haber vermiº üyeler sorumlu degildir. 

  

MADDE 09-KENDI ÜYELERINE YETKI VERMEK: 
Dernegin iç yönetimine iliºkin iºlerde, Yönetim Kurulu, üyelerinden bir veya birkaçina, kendi sorumlulugu altinda belli yetkiler verebilir. 

MADDE 10-YÖNETIM KURULU ÜYELERININ GÖREVLERI: 
BAªKAN: Dernegi her konuda temsil eder. Yönetim Kurulu görüºmelerini yönetir, verilen kararlarin uygulanmasini saglar, yaziºmalari denetler, ayrica Tüzükte belirtilen diger görevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir. 

BAªKAN VEKILI: Baºkan bulunmadigi zamanlarda ona vekalet eder ve onun yetkilerini kullanir. 

GENEL SEKRETER: Dernegin yazi iºlerini yönetir. Yönetim Kurulu görüºmelerini ve alinan kararlari Karar Defterine kaydeder. Yönetim kurulu Karar Defteri'nin düzgün yazilmasindan ve kararlarin altinin imzalattirilmasindan sorumludur. Idari iºlerde yaziºmalari tek baºina imza eder. 

MUHASIP ÜYE: Dernegin hesap iºlerini yürütür. Muhasebe ve buna iliºkin defterleri tutar veya tutturur. Yillik bütçe ve kesin hesaplari hazirlar. Giderlerin bütçedeki ilgili madde ve fasillara göre yapilmasini saglar. Dernegi mali konularda baglayacak olan evrak ve belgeleri Baºkan veya Baºkan bulunmadigi zamanlarda Baºkan Vekili ile birlikte imza eder. 
MADDE 11-YÖNETIM KURUL’UNUN TUTACAGI DEFTERLER: 
Yönetim Kurulu aºagidaki defterleri tutmakla yükümlüdür: 

· Üye Kayit Defteri, 
· Karar Defteri, 
· Gelen ve Giden evrak Defteri, 
· Gelir ve Gider Defteri, 
· Bütçe, Kesin Hesap ve Bilanço Defteri, 
· Demirbaº Defteri, 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Denetleme KurulununGörev, Yetki ve Sorumluluklarinin tanimlanmasi. Ayrica sözkonusu Denetleme Kurulunun Toplanti Usulleri konusunda da yöntemlerin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onalyanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MADDE 01- ORGANLAR: 
Dernegin Organlari, 
1. Genel Kurul 
2. Yönetim Kurulu 
3. Denetleme Kurulu 
4. Disiplin Kurulu 
5. Sicil Kurulu 
MADDE 02- DENETLEME KURULU’NUN OLUªUMU: 
Denetleme Kurulu, Dernegin geçici çikarma cezasi almamiº asil üyeleri arasindan, Genel Kurul tarafindan seçilen üç asil ve üç yedek üyeden oluºur. 
  

MADDE 03- GÖREV VE YETKILERI: 
Denetleme Kurulunun görev ve yetkileri ºunlardir: 
. Dernegin bütün hesaplarini alti ayi geçmeyen araliklarla denetlemek, 
a. Hesap defterlerinin düzenli iºlenmesini ve harcamalarin bütçeye uygunlugunu kontrol etmek, 
b. Eksik veya usülsüz görecekleri hesap ve harcamalarda, derhal yazili olarak Yönetim Kurulu’nun dikkatini çekmek, gereginde durumu Genel Kurul’a bildirmek, 
c. Dernek için önemli görecekleri hususlarda Genel Kurul’u olaganüstü toplantiya çagirmak, 
d. Devreleri sonunda hazirlayacaklari raporu Genel Kurul’un görüº ve onayina sunmak, 
e. Tüzük ve mevzuatin kendisine verdigi diger iºleri yapmak ve yetkileri kullanmak 
  

  

  

MADDE 04- ÇALIªMA ªEKLI: 
Denetleme Kurulu, ilk toplantisinda kendisine bir Baºkan ve Baºkan Vekili seçer. 

Denetleme Kurulu görevini toplu olarak yapabilecegi gibi, aralarindan birine belli konularda inceleme ve araºtirma yetkisi verebilir. Denetleme Kurulu, kararlarini çogunlukla alir, karara katilmayan üye karºit oyunun gerekçelerini belirten bir raporu Genel Kurul’a sunmakla yükümlüdür. 

Genel Kurul’u olaganüstü toplantiya çagirma kararinin oy birligi ile alinmasi zorunludur. 

Yedek üyelerin tümünün katilmasi ile dahi, Denetleme Kurulu üye sayisi üçden aºagi düºtügü takdirde, en geç bir ay içinde, Kurul’un seçimi yenilenir. Yeniden seçilen Kurul, eskisinin görev süresini tamamlar. 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Sicil KurulununGörev, Yetki ve Sorumluluklarinin tanimlanmasi. Ayrica sözkonusu Sicil Kurulunun Toplanti Usulleri konusunda da yöntemlerin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onalyanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MADDE 01- ORGANLAR: 
Dernegin Organlari, 
1. Genel Kurul 
2. Yönetim Kurulu 
3. Denetleme Kurulu 
4. Disiplin Kurulu 
5. Sicil Kurulu 
MADDE 02- SICIL KURULU’NUN OLUªUMU: 
Sicil Kurulu, Dernegin geçici çikarma cezasi almamiº asil üyeleri arasindan ve Genel Kurul tarafindan seçilen üç asil ve üç yedek üyeden oluºur. 

MADDE 03- GÖREV VE YETKILERI: 
Sicil Kurulu’nun görev ve yetkileri ºunlardir; 
. Dernege üyelik baºvurulari teslim almak 
a. Üyelik beyannamelerini 15 gün süre ile dernek merkezinde ilan etmek, 
b. Üyelik baºvurulari hakkinda yapilabilecek itirazlari incelemek ve karara baglamak, 
c. Gerek gördügü takdirde, üyelik baºvurusunda bulunanlar hakkinda her türlü araºtirmayi yapmak, 
d. Üyelik baºvurularini, olumlu veya olumsuz görüºü ile birlikte, Yönetim Kurulu’nun onayina sunmak, 
e. Asil Üye Defterini ve Sicil Kurulu Karar Defteri’ni tutmak, 
f. Tüzük ve mevzuatin kendisine verdigi diger iºleri yapmak ve yetkileri kullanmaktir. 
  

  

  

  

MADDE 04- ÇALIªMA ªEKLI: 
Sicil Kurulu ilk toplantisinda kendisine bir Baºkan ve bir Baºkan Vekili seçer. Ayni toplantida ayrica, yapacagi toplantilarin gün ve saatlerini de saptayarak üyelerin ve üyelik için baºvurularin görebilecekleri bir yere asmak sureti ile duyurur. Kurulun en az ayda bir toplanmasi zorunludur. Sicil Kurulu kararlarini çogunlukla alir. Yedek üyelerin tümünün katilmasi ile dahi, toplanti yeter sayisinin saglanamamasi halinde, en geç bir ay içinde, Kurul’un seçimi yenilenir. Yeni seçilen Kurul, eskisinin görev süresini tamamlar. 

	DISIPLIN KURULU G ÖREV YETKI ve TOPLANTI USULLERI 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Disiplin KurulununGörev, Yetki ve Sorumluluklarinin tanimlanmasi. Ayrica sözkonusu Disiplin Kurulunun Toplanti Usulleri konusunda da yöntemlerin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onalyanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MADDE 01- ORGANLAR: 
Dernegin Organlari, 
1. Genel Kurul 
2. Yönetim Kurulu 
3. Denetleme Kurulu 
4. Disiplin Kurulu 
5. Sicil Kurulu 
DISIPLIN KURULU 
MADDE 02- OLUªUMU: 
Disiplin Kurulu, dernegin 30 yaºini doldurmuº, geçici çikarma cezasi almamiº asil üyeleri arasindan Genel Kurul tarafindan seçilen 3 asil ve 3 yedek üyeden oluºur. 

Kurulun asil ve yedek üyelerinden, ayri ayri en az 1 tanesinin hukuk bilgisi olan bir üye olmasi zorunludur. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MADDE 03- GÖREV VE YETKILERI: 
Disiplin Kurulu’nun görev ve yetkileri ºunlardir ; 

. Yönetim Kurulu ve diger Kurullar tarafindan Kurul’a intikal ettirilen olaylar hakkinda gerekli inceleme, soruºturma ve degerlendirmeyi yaparak karara baglamak; 
a. Disiplin soruºturmasi sonuçlanincaya kadar taraflar hakkinda, Dernek Merkez ve Lokali’ne giriºi yasaklamak da dahil, benzeri tedbirler almak; 
b. Ilgililer hakkinda ceza verilmesi veya tedbir uygulanmasi halinde, durumu geregi yapilmak üzere, Yönetim Kurulu’na ve sicillerine iºlenmek üzere Sicil Kurulu’na yazi ile bildirmek; 
c. Disiplin Kurulu karar ve Gelen-Giden Evrak Defteri’ni tutmak; 
d. Kanun ve tüzükle kendisine taninan diger görev ve yetkileri kullanmak.Disiplin Kurulu yukarida yazili görevleri yerine getirirken, hakkinda disiplin soruºturmasi açilan üyeyi savunmasini alarak sorgulayabilecegi gibi kendisine gelen olaylarla ilgili bütün Dernek üyelerinin bilgi ve görgülerine, yazi ile davet etmek suretiyle baºvurabilir, kiºi ve kuruluºlar nezdinde dogrudan yaziºmalarda bulunabilir. Savunmasini yapmak, tanik ve ºikayetçi olarak dinlenmek üzere davet edilen üyeler zorunlu nedenler diºinda, bu davete, verilen süreler içinde, kesinlikle uymakla yükümlüdürler. 
MADDE 04- ÇALIªMA ªEKLI: 
Disiplin Kurulu, seçimini takip eden en geç bir hafta içerisinde toplanarak, kendisine bir Baºkan bir Baºkan :Vekili seçer ve seçim sonucu yazi ile Yönetim Kurulu’na bildirilir. 

Disiplin Kurulu, Baºkan’in çagrisi üzerine toplanir. 

Disiplin Kurulu, toplanti ve karar yeter sayilari, en az üçtür. Yedek üyelerin tümünün katilmasi ile dahi toplanti yeter sayinin saglanamamasi halinde, en geç bir ay içinde, Kurulun seçimi yenilenir. Yeni seçilen Kurul, eskisinin görev süresini tamamlar. 

Oylarin eºitligi halinde, Baºkan’in oyu iki sayilir. 

Disiplin Kurulu, her olay için, gerekli gördügü takdirde inceleme ve soruºturmalarin yapilmasi için, kendi üyeleri arasinda bir raportör tayin edebilir. 

MADDE 05- DISIPLIN KURULU’NA BAªVURU: 
Bu tüzüge göre, disiplin cezasi uygulamasi gerektiren bir durumun ortaya çikmasi halinde; 

. Bu duruma dogrudan taraf veya tanik olan ilgili üye, Yönetim Kurulu araciligi ile; 
a. Denetleme Kurulu ve Sicil Kurulu, görev alanlarina iliºkin konularda dogrudan; 
b. Yönetim Kurulu dogrudan; Disiplin Kurulu’na baºvurabilir. 
Yönetim Kurulu, kendisine yapilan baºvurulari en geç yedi gün içinde Disiplin Kurulu’na sevketmek zorundadir. 

MADDE 06- KARARLARIN VERILMESI: 
Disiplin Kurulu, kendisine sevkedilen durumlar hakkinda en geç otuz (30) gün içinde son kararini vermek zorundadir. Bu süre içinde, Disiplin Kurulu kararinin, zorunlu nedenlerle gecikeceginin anlaºilmasi halinde, bu gecikmenin sebebini ve kendisinin kararlaºtiracagi, durumun özelliklerine uygun tedbirleri, Yönetim Kurulu’na yazi ile bildirir. Disiplin Kurulu’na verilen bir üye, savunmasini alinmadan cezalandirilamaz. Kendisine iadeli taahhütlü gönderilen yazinin alindigi tarihten baºlayarak veya tebligatin yapilmamasi halinde, davetin Dernek Merkez ve Lokali’nde ilanini takiben, yedi gün içinde yazili savunmasini vermeyen veya sözlü savunma yapacagini ayni süre içinde yazili olarak bildirmeyen üye, bu hakkindan vazgeçmiº sayilir. Disiplin Kurulu, alacagi ara ve son bütün kararlari Karar Defteri’ne kaydeder ve son kararlari Yönetim Kurulu’na yazili olarak bildirir. 
MADDE 07- ZAMAN AªIMI: 
Meydana geliºinden itibaren bir yil içinde baºvuru konusu yapilmayan eylem zaman aºimina ugramiº sayilir. 

CEZAI HÜKÜMLER 
MADDE 08-VERILECEK CEZALAR: 
Disiplin Kurulu tarafindan üyelere verilebilecek cezalar ºunlardir; 
1. Yazili uyari, 
2. 1 haftada 3 aya kadar geçici çikarma, 
3. 6 ay geçici çikarma, 
4. 1 yil geçici çikarma, 
Ayni cezayi gerektiren eylemin karardan sonra 2 yil içinde yeniden iºlenmesi halinde, bir üst ceza uygulanir. 

MADDE 09- CEZAYI GEREKTIREN HALLER: 
Cezayi gerektiren haller ºunlardir; 
1. Kanun, Tüzük, Yönetmenlik hükümleri ve Yönetim Kurulu kararlarina aykiri hareket etmek; 
2. Dernek disiplinini bozmak; 
3. Dernek içersinde ahlak ve adaba aykiri söz söylemek veya harekette bulunmak; 
4. Dernek demirbaºlarina zarar verici davraniºlarda bulunmak; 
5. Dernek ºeref ve itibaren zedeleyici söz söylemek veya hareketlerde bulunmak; 
6. Üyelerin ºeref ve itibarlarini zedeleyici söz söylemek veya hareketlerde bulunmak; 
7. Dernek Baºkani, Kurul ve Komite üyelerini Lokal Müdürü’nü ve görevlilerini küçük düºürecek, zan altinda birakacak söz söylemek veya hareketlerde bulunmak; 
MADDE 10- ITIRAZLAR: 
Disiplin Kurulu’nca verilen bir yila kadar (dahil) cezalar kesin olup, hiçbir itiraz mercii yoktur. Kesin çikarma kararlarina karºi, bu kararlarin ilgiliye tebliginden itibaren en geç bir ay içinde, Genel Kurul’a itirazda bulunulabilir. Bu süre kesindir. Genel Kurul ise Disiplin Kurulu tarafindan verilen kesin çikarma cezasini onaylar veya bir yil geçici çikarma cezasina dönüºtürür. 

MADDE 11- KARARLARIN TEBLIGI: 
Disiplin Kurulu’nca verilen cezalar ilgiliye iadeli taahhütlü mektupla bildirir, ayrica bilgi için Yönetim Kurulu’na, siciline iºlenmek üzere de Sicil Kurulu’na gönderilir. Verilen disiplin cezalari, Dernek Merkezi’nde ilan edilmek suretiyle, üyelere duyurulur. Disiplin cezalari ile gerekçeleri, sadece Disiplin Kurulu Karar Defterine yazilir, diger bildirim ve ilanlar için, gerekçe gösterme zorunlulugu yoktur. Üç aya kadar geçici çikarma cezasinin tamamlanmasindan üç (3) yil, daha uzun süreli geçici çikarma cezasinin tamamlanmasindan beº (5) yil sonra, ilgilinin talebi üzerine, siciline iºlenmiº kayit, Sicil Kurulu karari ile silinir. Bu suretle, tüzügün seçilebilme koºullari ile ilgili hükümlerindeki engel ortadan kalkar. 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Bütçe hazirlaniº, takip ve datylarinin belirlenmesi 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onalyanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MALI HÜKÜMLER 
MADDE 01- BÜTÇE: 
Dernegin mali iºleri, Genel Kurul tarafindan onaylanmiº bir Bütçe ile uygulanir. Bütçenin geçerliligi 1 Ocak tarihinden 31 Aralik tarihine kadardir. 

MADDE 02- BÜTÇENIN UYGULANMASI: 
Bütçenin uygulanmasi ve yürütülmesinden Yönetim Kurulu sorumludur. 

MADDE 03- DERNEGIN GELIRLERI: 
Dernegin gelirleri ºunlardir; 
1. Üye kayit ücretleri ve yillik aidatlar, 
2. Bagiºlar ve yardimlar, 
3. Düzenlenecek balo, konser, konferans, piyango, gezi, yayin ve sair benzeri organizasyonlarin gelirleri, 
4. Dernegin mal varligindan elde edilen gelirler, 
5. Diger çeºitli gelirler, 
MADDE 04- TAHSILATIN YAPILMASI: 
Dernegin her türlü tahsilati, numarali, mühürlü ve tahsil edenin imzasini taºiyan, koçanli alindi belgesi karºiliginda yapilir. Dernek adina tahsilata yetkili olanlar, Yönetim Kurulu tarafindan ismen belirlenir. 

MADDE 05- ÖDEMELERIN YAPILMASI: 
Ödemelerin yapilabilmesi için, 
1. Bütçenin ilgili bölümünde ödenek bulunmasi, 
2. Yönetim Kurulu karari olmasi, 
3. Ödemenin makbuz, fatura gibi geçerli belgeye baglanmasi, 
4. Ödeme fiºinde Baºkan, yoklugunda Baºkan Vekilinin ve Muhasip üyenin birlikte imzalari ile Yönetim Kurulu’nun karar tarih ve sayisinin bulunmasi zorunludur. Bunun diºinda, hiçbir ödeme yapilamaz. Taahhüde giriºilemez, ödünç alinamaz. Yapanlar ºahsen ve malen sorumlu olup, dogacak zarari tazminle yükümlüdürler. Yapilmasi zorunlu bulunan sürekli ödemeler, bu hükmün diºindadir. 
  

MADDE 06- AVANSLAR: 
Yönetim Kurulu, günlük ve zorunlu giderleri için, Dernek kasasinda tutulacak nakit miktarini belirler. Bu miktari aºan nakit, bankada saklanir. Ayrica, Yönetim Kurulu, bütçenin ödenek varsa, gerektiginde bir iºin yapilmasi ya da bir mal satin alinmasi için görevlendirecegi kiºiye avans verebilir. Verilen avans, hizmetin bitimi ya da malin satin alinmasini izleyen en geç yedi iº günü içinde hesap ya da paranin geri verilmesi yolu ile kapatilir. Bu süre içinde avansini kapatmayan, parayi zimmetine geçirmiº sayilir. Verilen avans kapatilmadan ikinci bir avans verilemez. 

MADDE 07- AKTARMA YETKISI: 
Bütçede maddeler arasinda aktarma yetkisi Yönetim Kurulu’na, fasillar arasinda aktarma yetkisi Genel Kurul’a aittir. 

MADDEN 08- DEFTER VE KIYMETLI EVRAKIN SAKLANMASI: 
Dernege ait muhasebe ve yaziºma defterleri ile diger defterler ve evrak yasal süre boyunca saklanir. 

Tahsilat makbuzlari ve çek defterleri, Yönetim Kurulu’nca onaylanmiº bir deftere, cilt, sira numarasi ve adetleri yazilmak suretiyle, sözleºme, vekaletname ve benzer sair evrakla birlikte Veznedar tarafindan saklanir. 

MADDE 09- IÇ DENETIM: 
Iç denetim, tüzük ve mevzuat hükümleri uyarinca, Genel Kurul ve Denetleme Kurulu tarafindan uygulanir. 

Denetleme Kurulu, diledigi anda tüm kayit ve belgeleri inceleyebilir. Bu durumda, Yönetim Kurulu, istenilen kayit ve belgeleri hazir bulundurmakla yükümlüdür. 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin en yüksek organi olan Genel Kurulu’unGörev, Yetki ve Sorumluluklarinin tanimlanmasi. Ayrica sözkonusu Genel Kurulun Toplanti Usulleri konusunda da yöntemlerin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
MADDE 01- ORGANLAR: 
Dernegin Organlari, 
1. Genel Kurul 
2. Yönetim Kurulu 
3. Denetleme Kurulu 
4. Disiplin Kurulu 
5. Sicil Kurulu 
GENEL KURUL 
MADDE 02- GENEL KURUL’UN OLUªUMU: 
Genel Kurul, ilk toplanti tarihinden en az yirmi (20) gün önce , toplantinin yapildigi yil dahil, aidatinin tamamen ödemiº asil üyelerden oluºur. 

MADDE 03- GENEL KURUL’UN GÖREV VE YETKILERI: 
Genel Kurul Dernek’in en yüksek idare organi olup görev ve yetkileri ºunlardir: 
1. Dernegin organlarinin asil ve yedek üyelerini seçmek, gerektiginde azletmek. 
2. Yönetim Kurulu’nca düzenlenecek bilanço ve kesin hesap tablosu ile faaliyetin raporunu ve Denetleme Kurulu raporunu incelemek, kabul veya reddetmek. 
3. Yönetim Kurulu üyelerini idari ve mali yönlerden ayri ayri ibra etmek veya sorumluluklari yönüne gitmek. 
4. Yönetim Kurulu’nca hazirlanan bütçeyi görüºmek, aynen veya degiºtirerek onaylamak. 
5. Dernek tüzügünü degiºtirmek. 
6. Dernege gerekli gayrimenkullerin satin alinmasi veya mevcut taºinmaz mallarin satilmasi veya ayni bir hak tesis edilmesi konularinda karar alarak Yönetim Kurulu’na yetki vermek. 
7. Dernegin feshine karar vermek. 
8. Dernegin mevzuat hükümleri dairesinde uluslararasi faaliyette bulunmasi, yurt diºindaki dernek veya kuruluºlara üye olarak katilmasi veya ayrilmasi hususlarinda karar veya Yönetim Kurulu’na yetki vermek. 
9. Gerektiginde Dernegin amacina uygun federasyon ve konfederasyonlara, mevzuat hükümleri dairesinde katilma veya bunlardan ayrilma karari veya Yönetim Kurulu’na yetki vermek. 
10. Dernekler Kanunu ve Tüzük ile kendisine taninan diger yetkileri kullanmak ve görevleri yerine getirmek. 
MADDE 04- GENEL KURUL TOPLANTILARI : 
Genel Kurul: 
1. Her yil ªubat ayi içinde idari ve mali konularda olagan olarak, 
2. Iki yilda bir yukaridaki madde a) da bahsedilen olagan Genel Kurul Toplantisi’ni takip eden en geç bir ay içinde organlari seçmek üzere olagan olarak, 
3. Tüzük uyarinca, Yönetim Kurulu üyelerini, Denetleme Kurulu üyelerini, Sicil Kurulu üyelerini ve Disiplin Kurulu üyelerini seçmek üzere olaganüstü olarak, 
4. Yönetim veya Denetim Kurullarinin gerekli gördügü hallerde veya Dernek Üyelerinin beºte birinin yazili istegi üzerine olaganüstü olarak, 
5. Tüzük degiºiklikleri veya Dernegin feshi konularinda karar vermek üzere, olaganüstü toplanir. Genel Kurul toplantiya Yönetim Kurulu tarafindan çagirilir. Denetleme Kurulu veya Dernek üyelerinin beºte birinin talebine ragmen Yönetim Kurulu, Genel Kurulu toplantiya çagirmaktan kaçinirsa Dernekler Kanunu’nun hükümleri uygulanir. 
MADDE 05- TOPLANTIYA ÇAGRI USULÜ: 
Genel Kurul’a katilacak üyeler. En az (30) gün önceden, saati, yeri ve gündemi lokal gazete ilani ve dernegin web sitesinde duyurmak suretiyle toplantiya çagirilir. 

Bu çagrida, çogunluk saglanamamasi sebebi ile toplanti yapilamazsa, ikinci toplantinin hangi gün yapilacagi da belirtilir. Ilk toplanti günü ile ikinci toplanti arasinda birakilacak süre bir haftadan az olamaz. 

Üyeler toplanti gününden en geç 20 gün önce saat 19.00'a kadar aidat borçlarini ödeyebilirler. Sicil Kurulu son para yatirma gününü takip eden gün, Genel Kurul’a katilacak üyelerin listesini düzenler ve ertesi günden baºlamak üzere 3 gün süre ile Dernek Merkezi’nde ilan eder. Ilan süresi boyunca yapilacak itirazlar Sicil Kurulu tarafindan derhal karara baglanir ve bu ºekilde, Genel Kurul’a katilacak üyeler listesi kesinleºir. 

Ukrayna kanunlarinca ºart koºulmasi halinde toplantinin yapilacagi gün, saat ve yer ile toplantinin gündemi toplanti gününden en az onbeº gün önce mahallin en büyük mülki amirligine yazi ile bildirir ve bu yaziya toplantiya katilacak üyeleri gösteren liste de eklenir. 

Toplanti baºka bir sebeple geri birakilirsa, bu durum, geri birakma sebepleri de belirtilmek sureti ile toplanti ilanin yapildigi gazeteye ikinci bir ilan verilerek üyelere duyurulur. Ikinci toplantinin geri birakma tarihinden itibaren en geç iki ay içinde yapilmasi zorunludur. Ertelenen toplantiya ancak ilk toplantinin kesinleºmiº üye listesinde bulunan üyeler katilabilirler. Genel Kurul toplantisi bir defadan fazla geri birakilamaz. 

MADDE 06- TOPLANTI YERI VE TOPLANTIYA GIRIª: 
Genel Kurul toplantisi, Dernek Merkezinin bulundugu ºehirde, ilanda belirtilen gün, saat ve yerde yapilir. 

Genel Kurul’a gelen ve katilma hakkina sahip üyeler, listede adlari yanina imza ederek, Sicil Kurulu’nun mühür ve imzasini taºiyan giriº kartlarini alirlar ve toplantiya girerler. 

Toplantilar Dernek merkezi olarak bildirilen adreste veya ayni ºehirde baºka bir yerde yapilabilir. 
MADDE 07- TOPLANTI YETER SAYISI: 
Genel Kurul, Dernek Tüzügü’ne göre Genel Kurul’a katilma hakki bulunan üyelerin en az 2/3 ünün katilmasi ile toplanir. Ilk toplantida yeter sayi saglanamazsa, ikinci toplantida çogunluk aranmaz, ancak bu toplantiya katilan üye sayisi Dernek Yönetim ve Denetleme Kurullari üye tam sayisi toplaminin iki katindan aºagi olamaz. 

MADDE 08- TOPLANTILARIN YAPILIª USULÜ: 
Toplanti, yeter sayi saglanmiºsa, Yönetim Kurulu Baºkani veya görevlendirecegi Yönetim Kurulu üyelerinden biri tarafindan açilir. Hükümet Komiseri'nin toplantiya gelmemiº olmasi, toplantinin ertelenmesini gerektirmez. Açiliºtan sonra, toplantiyi yönetmek üzere bir Baºkan bir Baºkan Vekili ve iki Katipten oluºan Baºkanlik Divani seçilir. 

Baºkanlik Divani, bu tüzük hükümlerinin uygulanmasi ve görüºmelerin düzenle yürütülmesini saglamakla görevli ve yükümlüdür. Baºkanlik Divani görüºmelerin güvenlik ve düzenini bozanlara uyarma cezasi verebilir. Buna ragmen eylemlerine devam edenler hakkinda, Baºkanlik Divani'nin önerisi üzerine Genel Kurul tarafindan toplantidan çikarma karari alinabilir. Toplantidan çikarilan üyeler, toplanti süresince salonda bulunamaz ve oylamaya katilamazlar. 

Toplanti sonunda, toplanti tutanagi Baºkanlik Divani'nca düzenlenir, imzalanir ve tüm belgelerle birlikte Yönetim Kurulu'na verilir. 
MADDE 09-TOPLANTIDA GÖRÜªÜLECEK HUSUSLAR: 
Genel Kurul toplantilarinda sadece gündemde yer alan maddeler görüºülür. Ancak yillik olagan toplantilarda gündeme geçilmeden önce hazir bulunan üyelerin en az beºte biri tarafindan, görüºülmesi yazili olarak istenilen konularin gündeme konulmasi zorunludur. Olagan ve olaganüstü seçim toplantilari gündeminde sadece seçilmesi gereken organlarin seçimleri bulunur. Seçim toplantilari gündemine hiçbir ek yapilamaz. Olagan ve olaganüstü seçim toplantilari geri birakilamaz. Tüzük uyarinca yapilacak olaganüstü toplantilarda, gündemde, toplanti isteminde bulunanlarin görüºülmesini istedikleri konulardan baºka konu bulunamaz, toplantida gündeme ek ve degiºiklik yapilamaz. 

Tüzük degiºiklikleri ve Dernegin feshi konulari, sadece olaganüstü Genel Kurul'da görüºülür ve karara baglanir. 
MADDE 10-KARARLARIN ALINMASI VE OY HAKKI: 
Kararlar toplantiya katilan üyelerin mutlak çogunlugu ile alinir. Her asil üyenin bir oy hakki vardir. 

Olagan ve olaganüstü seçim toplantilarinda gizli oy esastir. Üye oyunu bizzat kullanir. Diger Genel Kurul toplantilarinda kararlar açik oyla alinir. Ancak toplantida hazir bulunan üyelerin en az beºte biri tarafindan, yazili olarak istenilmesi halinde, herhangi bir hususta gizli oya baºvurulmasi kararlaºtirilabilir. 

MADDE 11-ÖZEL TOPLANTI VE KARAR YETER SAYILARI: 
a) Tüzük degiºikligi için Genel Kurul toplanti yeter sayisi, gerek birinci gerekse ikinci toplanti için, Oy hakki bulunan üyelerin 2/3’üdür. Bu konudaki kararlar, toplantida hazir bulunan üyelerin 2/3 çogunlugu ile alinir. 

b) Genel Kurul, her zaman Dernegin feshine karar verebilir. Dernegin feshi için, Genel Kurul toplanti yeter sayisi gerek birinci gerekse ikinci toplanti için, Oy hakki bulunan üyelerin 2/3 üdür. Bu konudaki karar, toplantida hazir bulunan üyelerin en az 2/3 çogunlugu ile alinir. 

c) Dernegin amacina uygun bir federasyon veya konfederasyona katilabilmesi için, Genel Kurul toplanti yeter sayisi gerek birinci gerekse ikinci toplanti için Oy hakki bulunan üyelerin 2/3’üdür. Bu konudaki kararlar, toplantida hazir bulunan üyelerin 2/3 çogunlu ile alinir. 

d) Dernek, ikametgah ile amaç ve faaliyetleri için gerekli olan gayrimenkullere Genel Kurul çogunluk karari ile sahip olabilir. Dernegin gayrimenkulleri ancak Dernek için daha yararli ve degerli gayrimenkullerin satin alinmasi amaciyla ve bunun saticisi ile gayrimenkul satiº vaadi sözleºmesi yapilmasi ve tapuya tescil edilmesi kaydiyla satilabilir. . dernek gayrimenkulleri veya Dernege kamu kuruluºlarinca irtifak hakki verilen gayrimenkuller, Genel Kurulca "Yap-Iºlet-Devret" formülü ile degerlendirilebilinir. 

Bu konularda ve ayrica gayrimenkullerin ayni haklarla tahdidi için, Genel Kurul toplanti yeter sayisi, gerek birinci gerek ikinci toplanti için, Oy hakki bulunan üyelerin 2/3’üdür. Kararlar toplantida hazir bulunan üyelerin 2/3 çogunlugu ile alinir. 
	Genel Sekreter ve O fis Sekreteri Görev Tanimlari 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginde kadrolu olarak görev yapan iki personelin görev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi. 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onalyanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
· Genel Sekreter 
Üstleri: Yönetim Kurulu (YK) adina Baºkan 
Astlari: Ofiste görevli sekreter, tercüman, ºöför, çayci-temizlikçi vb ile diger ºehirlerdeki ofis personeli. 
Ana Görevi: Dernegin yazi iºlerini yönetir. Yönetim Kurulu görüºmelerini ve alinan kararlari Karar Defterine kaydeder. Yönetim kurulu Karar Defteri'nin düzgün yazilmasindan ve kararlarin altinin imzalattirilmasindan sorumludur. Idari iºlerde yaziºmalari tek baºina imza eder 
Görev Tanimi, Yetki ve Sorumluluklari: 
· Yönetim Kurulu’nun alacagi prensip kararlari ve çizecegi çerçeve uyarinca Dernegin diºariya karºi temsili 
· Tüm faaliyetlerin Tüzük, Yönetmelik ve Prosedürler çerçevesinde gerçekleºmesini control etmek. Gerektiginde Üstlerine yazili / sözlü bilgi aktarmak 
· Günlük iºleri astlari ve fiilen kendi mesaisi ile zamaninda ve kurallar çerçevesinde gerçekleºtirmek 
· Üye kayitlarinin en çok bir aylik periodlarda güncel kalmasini saglamak. 
· Üye kayitlarini bilgisayar ortaminda ve her üye için açilacak ayri klasörlerde herhangi bir ºahsin kolaylikla anlayabilecegi açiklikta ve düzende tutulmasi 
· Kayitlarda herkesin ulaºabilecegi genel ve sadece YK izniyle ulaºilabilecek özel bölümleri oluºturmak. Özel bölümleri kasa ve ºifreli dosyalarda tutmak ve sadece YK yazili talimatiyla üçüncü ºahislara vermek. 
· Faaliyetlerin gerek yazili-görsel medyada gerekse benzer baºka dernekler nezdinde YK çizecegi, çerçeve ve detayda yansitilmasi 
· Ofisin temizlik ve düzeninin korunmasi. Gerek duyuldugunda temizlikçi ile gündelik veya dönemsel temizliklerin yaptirilmasi 
· Ofisin günlük temizlik-kirtasiye vb sarf malzemelerinin saklanmasi, ihtiyaç durumunda yeterince önceden yenilerinin satin alinmasi için harekete geçmek. 
· Ofisin telefon-faks-internet-fotokopi fonksiyonlarinin daima çaliºir vaziyette olmasinin temini. Sözkonusu hizmetlerin ödemelerinin takip ve fatura-dekont vb belgelerin düzenli olarak klasmani. 
· Ofisin güvenlik ºartlarinin saglanmasi. Alarm sisteminin her akºam devreye alinmasi ve her sabah devreden çikartilmasi 
· Ofisin kira, elektrik-su-gaz vb sabit harcamalarinin takibi. Ödemelere ait dekont-fatura vb belgelerin düzenli olarak saklanmasi 
· Ofisin giriºi ve çevresinin Dernege yakiºir ºekilde tertip ve temizliginin saglanmasi 
· Ofisin mutfaginin tertip ve düzeninin saglatilmasi. Günlük yemek, çay-kahve, içecek vb ihtiyaçlarin YK verecegi sinirlarda saglanmasi 
· Muhassib üyenin yoklugunda üye ve üçüncü ºahislardan Kabul edilecek nakit veya ayni bagiºlarin kurallar çerçevesinde tahsili, ilgili makbuzun hazirlanmasi ve sözkonusu yardimin muhassib üyeye teslim edilmesine kadar kasada saklanmasi. 
· Ulaºan tel-faks veya epostalara verilen cevaplarin Dernegin diºariya karºi temsilinde birincil etkisi oldugunun bilinciyle daima güler yüzlü, yapici ancak o oranda Dernegin ciddiyetini koruyan ve kurallarindan taviz vermeyen sentezi gerçekleºtirebilmesi 
· Sebebi ne olursa olsun Dernek ismiyle beraber ºahsi veya araci oldugu ºirketlerin isimlerinin bir arada anilmasini engellemek. Özetle Dernegi asla ºahsi iºlerine kariºtirmamasi 
· Ofisin sadece Dernegin faaliyetleri dogrultusunda iºlev görmesini temin etmek. Sebebi ne olursa olsun ofisin bir oyun odasi, sohbet / içki ortami, boº vakitleri geçirme noktasi olmasina engel olmak. 
· YK toplantilarinin gündemini oluºturmak ve en Tüzük/Yönetmelikler çerçevesinde üyelere gerek toplanti tarihini gerekse gündemini bildirmek. Üyelerden gelebilecek talepler dogrultusunda gerekli degiºiklikleri yapmak. 
· YK toplantilarinda alinan kararlari deftere iºlemek, toplanti bitiminde üyelerin imzalarini almak. 
· Dernegin iºleyiºini tarifleyen Tüzük, Yönetmelik, Kararname, Prosedürler vb evrakin daima üyelerin ulaºabilecegi bir kopyasini dosyalarda bulundurmak. Sözkonusu evrakin orijinallerini kasada saklamak. 
· Dernegin kayit olabilecegi düzenli yayinlar, sigorta poliçeleri, kira-hizmet kontratlari vb zaman bagli evrakin bitiº tarihinden yeterince once YK bilgilendirmek. 
· Dernegin faaliyetleri yapilacak gezilerin ulaºim billet ve konaklama-karºilama organizasyonlarini yapmak. 
· Ukrayna’da geçerli kanun ve uygulamalar hakkinda sürekli bilgi almak. Dernegi ve özellikle Türk iºadamlarini ilgilendiren konulari YK bilgisine sunmak. 
· Türkiye’de geçerli mevzuat ve uygulamalar hakkinda sürekli bilgi almak. Dernegi ve özellikle Türk iºadamlarini ilgilendiren konulari YK bilgisine sunmak. 
· Mesai saatleri diºinda da acil durumlarda üyelerin sürekli ulaºabilecegi bir cep telefonunu aktif tutmak. 
· Büyükelçilik ve Ukrayna’daki diger konsolosluk birimlerimizle periodik olarak temasta bulunmak. Özellikle Ticari ateºelik nezdinde konulari yakindan takip etmek. 
· Ülkede yayinlanan belli baºli gazette, dergi vet v programlarini takip etmek. Dernekle ilgili konulari üyelere nakletmek 
· Periodik olarak yayinlanacak Dernek Bültenini koordine etmek 
· Web sayfasinin güncellenmesi ve sürekli aktif durumda olmasini temin etmek 
· Bir eposta grubu oluºturmak ve saglikli iºlemesini temin etmek. 
· Mesai saatleri içerisinde online iletiºimkurulabilecek bir bilgisayar programini (icq, messenger vb) takip etmek 
· Diger ºehirlerdeki temsilcilikleri koordine etmek. 
· Periodik olarak yemek-kokteyl tarzi buluºma ortamlari yaratmak. Buralarda dernege bagiº kaydedilebilecek teberru, piyango vb faaliyetleri organize etmek. 
· Üyelerin biraraya geldikleri faaliyetlerin fotograf-video tarzi görsel dökümantasyonla kayda alinmasini ve saglikli bir ºekilde arºivlenemesini, gerektiginde web ortaminda veya posta yoluyla paylaºilmasini saglamak. 
· Özellikle Ukrayna’da gerçekleºtirilecek Fuar, Seminertarzi ticari etkinlikleri takip etmek yeterince önceden üyelere bildirmek. 
· Yaziºmalarin kronolojik olarak Gelen-Giden evrak ayrimli olarak tasnifi ve gerektiginde kolayca bulunacak ºekilde arºivlenmesini saglamak. 
· Firmalara ait katalog, bröºür vb tanitici materyelin belli bir ayirimda tasnifi ve kolayca bulunabilecek ºekilde saklanmasinin temini 
· Türkiye’yi tanitici Afiº-Broºür-Katalog vb materyelin yeterli miktarda Dernek’te hazir olmasinin temini 
· YK tarafindan uygun görülecek kiºilerin karºilanmasi-ugurlanmasi ve Ukrayna’da Dernegin imkanlari çerçevesinde verilecek lojistik destegin eksiksiz yerine getirilmesinin temini. 
· Üyelerin aidat ve giriº ödemelerinin düzenli olarak gerçekleºmesini takip 
· Astlarini yukarida bahsedilen konular çerçevesinde sevk ve idare etmek 
· Amirlerince verilecek benzer iºleri yapmak. 
· Ofis Sekreter 
Üstleri: Genel Sekreter 
Astlari: 
Ana Görevi: Dernegin sekreterya iºlerini yürütür. Ofisin günlük düzeninden ve tüm iºlevlerinin eksiksiz çaliºmasindan sorumludur. Dernegin diºariya açilan sesi ve yüzü oldugu bilinciyle daima güleryüzlü ve olumlu; ancak geçerli kurallar ve uygulamalardan taviz vermeyen bir karakter sergiler. 
Görev Tanimi, Yetki ve Sorumluluklari: 
· Günlük iºleri fiilen kendi mesaisi ile zamaninda ve kurallar çerçevesinde gerçekleºtirmek 
· Üye kayitlarinin en çok bir aylik periodlarda güncel kalmasini saglamak. 
· Üye kayitlarini bilgisayar ortaminda ve her üye için açilacak ayri klasörlerde herhangi bir ºahsin kolaylikla anlayabilecegi açiklikta ve düzende tutulmasi 
· Ofisin temizlik ve düzeninin korunmasi. Gerek duyuldugunda temizlikçi ile gündelik veya dönemsel temizliklerin yaptirilmasi 
· Ofisin günlük temizlik-kirtasiye vb sarf malzemelerinin saklanmasi, ihtiyaç durumunda yeterince önceden yenilerinin satin alinmasi için harekete geçmek. 
· Ofisin telefon-faks-internet-fotokopi fonksiyonlarinin daima çaliºir vaziyette olmasinin temini. Sözkonusu hizmetlerin ödemelerinin takip ve fatura-dekont vb belgelerin düzenli olarak klasmani. 
· Ofisin güvenlik ºartlarinin saglanmasi. Alarm sisteminin her akºam devreye alinmasi ve her sabah devreden çikartilmasi 
· Ofisin kira, elektrik-su-gaz vb sabit harcamalarinin takibi. Ödemelere ait dekont-fatura vb belgelerin düzenli olarak saklanmasi 
· Ofisin giriºi ve çevresinin Dernege yakiºir ºekilde tertip ve temizliginin saglanmasi 
· Ofisin mutfaginin tertip ve düzeninin saglatilmasi. Günlük yemek, çay-kahve, içecek vb ihtiyaçlarin YK verecegi sinirlarda saglanmasi 
· Ulaºan tel-faks veya epostalara verilen cevaplarin Dernegin diºariya karºi temsilinde birincil etkisi oldugunun bilinciyle daima güler yüzlü, yapici ancak o oranda Dernegin ciddiyetini koruyan ve kurallarindan taviz vermeyen sentezi gerçekleºtirebilmesi 
· Ofisin sadece Dernegin faaliyetleri dogrultusunda iºlev görmesini temin etmek. Sebebi ne olursa olsun ofisin bir oyun odasi, sohbet / içki ortami, boº vakitleri geçirme noktasi olmasina engel olmak. 
· YK toplantilarinin gündemini oluºturmak ve en Tüzük/Yönetmelikler çerçevesinde üyelere gerek toplanti tarihini gerekse gündemini bildirmek. Üyelerden gelebilecek talepler dogrultusunda gerekli degiºiklikleri yapmak. 
· Dernegin kayit olabilecegi düzenli yayinlar, sigorta poliçeleri, kira-hizmet kontratlari vb zaman bagli evrakin bitiº tarihinden yeterince once YK bilgilendirmek. 
· Web sayfasinin güncellenmesi ve sürekli aktif durumda olmasini temin etmek 
· Bir eposta grubu oluºturmak ve saglikli iºlemesini temin etmek. 
· Mesai saatleri içerisinde online iletiºimkurulabilecek bir bilgisayar programini (icq, messenger vb) takip etmek 
· Yaziºmalarin kronolojik olarak Gelen-Giden evrak ayrimli olarak tasnifi ve gerektiginde kolayca bulunacak ºekilde arºivlenmesini saglamak. 
· Firmalara ait katalog, bröºür vb tanitici materyelin belli bir ayirimda tasnifi ve kolayca bulunabilecek ºekilde saklanmasinin temini 
· Türkiye’yi tanitici Afiº-Broºür-Katalog vb materyelin yeterli miktarda Dernek’te hazir olmasinin temini 
· Amirlerince verilecek benzer iºleri yapmak. 
	ÜYELIK KOªULLARI ve UYGULAMA 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin Üyelik koºullari ve kayit, ihraç vb uygulamalarini tanimlamak 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
  

MADDE 01- ÜYELIK TÜRLERI: 
Dernegin asil ve fahri olmak üzere iki tür üyesi vardir. Asil üye, Dernek Yönetim Kurulu’nca üyeligine karar verilen ve kayit ücreti ile yillik aidati düzenli olarak ödeyen, Ukrayna’da ticari faaliyeti olan özel veya tüzel kiºilerdir. Fahri üyeler, Dernek’e hizmet etmiº veya gelecekte yararli olabilecegi düºünülerek, kendi talepleri veya iki üyenin yazili önerisi üzerine ve Yönetim Kurulu’nca 2/3 çogunlukla üyelige kabul edilenlerdir. Fahri üyelerin kayit ücreti ve yillik aidat ödeme zorunluluklari yoktur. Ancak bu üyeler oy kullanamazlar. 
MADDE 02 – ÜYELIK BAªVURU ve KABUL 
Dernegin üyeligi gönüllüdür. Mevcut üyelerden en az iki tanesinin önerisiyle, bir ºahisa üyelik önerisi götürülürse bile ilgili kiºinin aºagida tariflenen koºullari yerine getirmesi ve kendi istegiyle üyelige kaydinin yazili olarak kayda baglanmasi ºarttir. 
Üyelik için aranilan ºartlar ºunlardir: 
· 18 yaºina girmiº olmak 
· Ukrayna ve Türkiye’de geçerli kanunlara aykiri durumu bulunmamak. 
· Dernegin Tüzügü ve Yönetmelik / Prosedürlerini Kabul etmek 
· Pasaport ve ºahsi vergi numarasina ait fotokopileri vermek. 
· Oturma belgesi veya geçerli Ukrayna vizesinin fotokopisini vermek. 
· Ekli anket formunu doldurmak ve imzalamak. 
Yukaridaki belgeleri tamamlayan üye adayi baºvurusunu Genel Sekreter’e iletir. Adaya ait özet bilgiler 15 gün boyunca Dernegin Lokalinde ve web sitesinde askida kalir. Bu sure zarfinda gelecek olasi itirazlar (yazili olmalari ºartiyla) Sicil Kurulu tarafindan degerlendirir. Gerekirse adayin yazili savunmasi alinarak tavsiye karari Yönetim Kurulu onayina sunulur. Yönetim kurulu adayin üyelik baºvurusunu hiçbir sebep göstermeksizin reddetme hakkina sahiptir. 
Adayda aranilan ºartlar konusunda beyan esastir. Üyelige Kabul sonrasi kanunlara veya dernek prensiplerine aykiri bir durum tespit edildiginde bunun sonuçlari sadece ilgili üyeyi baglar. 
MADDE 03 - KAYIT ÜCRETI, YILLIK AIDATLAR ve DIGER GELIRLER: 
Kayit ücreti 300 USD (üçyüz USD) veya eºdegeri para birimi olarak saptanmiº olup asil üyelige kabul iºlemleri sirasinda bir kez ödenir. Asil üyeler 600 USD (altiyüz USD) veya eºdegeri para biriminden yillik aidati aylik veya 6 aydan kisa dönemler olarak düzenli ödemek zorundadirlar. Yukaridaki ºartlar Genel Kurul’da oy hakki olan üyelerin 2/3 çogunlugunun yazili önerisiyle yeniden düzenlenebilir. 
Dernek malvarliginin para ve diger kaynaklari: 
· Dernek’in düzenli üyelik aidati ve maktu ödemeleri 
· Gönüllü mal aidati ve bagiºlari 
· Mallar, iºler ve hizmetlerin satiºindan edinen gelirler 
· Hisseler, tahviller ve diger bonolardan alinan faizler 
· Dernek’in mal varligindan alinan gelirler 
· Dernek’in çikardigi yayin organlarindan, düzenledigi çekiliºten, balolardan, eglenceli etkinliklerden, konserlerden, konfreranslardan, spor yariºmalardan vb. edinen gelirler 
· Mevzuata aykiri olmayan diger ödemeler ve gelirler 
Yukarida belirlenen faaliyetler sonucu edinilen gelir Dernek’in amaç ve görevlerini gerçekleºtirmek için kullanilir 
Dernek kendi faaliyetleri için, üyelerine karºi bütün vecibelerini vaktinde garanti etmek koºuluyla, diger fonlar ve rezervler kurma hakkina sahiptir. 
MADDE 04- ÜYELIKTEN ÇIKMA VE ÇIKARILMA: 
Her üye istifa etmek sureti ile, diledigi anda Dernek’den çikabilir. Ancak, istifasinin yazili olarak verilmesi zorunludur. Üyelikten çikarilma, Dernekler Kanunu ve tüzük hükümleri uyarinca yapilir. Dernek üyeliginden istifa eden veya çikarilanlarin kayitlari, Yönetim Kurulu karari ile kapatilir. 
Üyelerin davraniºlari iºbu Tüzügün veya bagli bulunan kanunlarin hükümlerine karºi ise sözkonusu üyelerin durumu Disiplin Kurulunca degerlendirilip uygun bulunan ceza Yönetim Kurulu onayina sunulur. 
Üyelikten çikartilan kiºiler isterlerse itirazlarini yazili olarak Genel Kurul’un yapilmasindan en geç 15 gün once Yönetim Kuruluna sunarlar. Sözkonusu itirazlar ilgili Genel Kurul gündemine taºinir. Sözkonusu sürenin geçmesi halinde ilgili baºvuru bir sonraki Genel Kurul’a kalir. 
MADDE 05- AIDAT ÖDEMEYEN ÜYELER IÇIN YAPILACAK IªLEM: 
Bütçe yili sonuna kadar aidatini ödememiº olan asil üye, Dernek’te mevcut, bilinen son adresine Sicil Kurulu tarafindan taahhütlü mektup yazilarak ödemede bulunmaya çagirilir. Bir ay içersinde aidatini ödemez ise, kaydi Sicil Kurulu’nun önerisi ve Yönetim Kurulu’nun karari ile dondurulur. Asil üye kaydi dondurulduktan sonra, yeniden baºvurmasi halinde mevcut tüm aidat borcu kendisinden tahsil edilir ve kaydi açilir. Kaydin donduruldugu süre, kidemin hesaplanmasinda göz önünde tutulmaz. 
Ek : Üye Adaylarnin Baºvuru sirasinda dolduracagi Anket Formu örnegi (1sayfa) 
EK-1 ÜYE ADAYI ANKET FORMU 
  

ªahsi Bilgiler: 
Ad-Soyad : 
Dogum tarihi (g/ay/yil) : 
ªahsi iletiºim Adresi : 
Pasaport No : (ayrica ilgili pasaportun fotokopisi de eklenecektir.) 
Cep Tel (Ukrayna) : 
Ev Tel (Ukrayna) : 
Cep Tel (Türkiye) :(ya da daima ulaºilabilecek bri akraba/tanidigin bilgisi) 
Ev Tel (Türkiye) : (ya da daima ulaºilabilecek bri akraba/tanidigin bilgisi) 
ªahsi Vergi numarasi : (ayrica ilgili sertifikanin fotokopisi de eklenecektir.) 
Türkiye’deki Vergi No : 
ªahsi eposta adresi : 
ªirkete Ait Bilgiler: 
Çaliºtigi Firma : (Ukrayna’da kayitli tam adi yazilacaktir) 
Faaliyet konusu : (seçenekler konusunda Genel Sekretere daniºiniz) 
Firma iletiºim adresi : 
Telefon 1 : 
Telefon 2 : 
Faks : 
Eposta : 
Web : 
ªirketi Tanitici Belge: (istege bagli) 
Notlar : (istege bagli) 
Ben, …………………………., yukarida yazili bilgilerin dogrulugunu ve Uluslararasi Türk Ukrayna Iºadamlari Dernegi –TU I D üyelik ºartlarini eksiksiz yerine getirdigimi beyan ve taahhüt ederim. Sözkonusu dernegin asil üyeligine kendi istegimle baºvurdugumu teyid ediyorum. Bu bilgiler iºiginda üyeligimin onayini emir ve görüºlerinize arz ederim. 
Saygilarimla, 
Ad-Soyad 
Imza 
ANNEX-1 : MEMBERSHIP APPLICATION FORM 
  

PERSONAL INFORMATION: 
Name-Surname : 
Date of Birth (dd/mm/yyyy) : 
Personal Address : 
Passport No : (copy of passport is needed.) 
Mobile Phone ( Ukraine ) : 
Home Tel ( Ukraine ) : 
Mobile Tel (Abroad) :(or a person whom we can reach anytime) 
Home Tel (Abroad) : (or a person whom we can reach anytime) 
Tax ID Code : (copy of certificate is needed) 
Tax ID Code (abroad) : 
Personal email address : 
COMPANY INFORMATION: 
Company Name : (Full Co. name as registred in Ukraine ) 
Field of Activity : (pls refer to TUID activity list ) 
Company Address : 
Tel 1 : 
Tel 2 : 
Fax : 
Email : 
Web : 
Company Catalogues: (optional) 
Notes : (optional) 
I, ………………………………, hereby confirm the information given here below and undertake to fulfill all requirement of TUID-International Turkish Ukrainian Businessmen Association membership rules and procedure. I confirm that my membership application was made in my full consent. I kindly ask you to approve my membership application. 
Sincerely yours, 
Name-Surname 
Signature 
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	Bu El Kitabi Türk Ukrayna Iºadamlari Dernegi’ne aittir. Baºkalari tarafindan kopya edilemez, kullanilamaz, basilamaz ve dagitilamaz. 

	Rev.No. 
	Tarih 
	Hazirlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	0 
	
	Mehmet Canli 
	Naci Kanar 
	Attila ªaylan 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin evrak kayit, dosyalama ve yaziºma vb uygulamalarini tanimlamak 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
  

MADDE 01- EVRAK TÜRLERI: 
Dernege gelen ve giden evraklar aºagidaki baºliklarda tasnif edilecek ve belirtilen kisaltmalarla anilacaktir: 
· L -Mektup 
· F -Faks 
· @- Eposta ve elektronik ortamdaki bilgiler (CD, disket, DVD vb) 
· IM -Bilgi Notu, rapor, toplanti notu, Haftali rapor vb Iç Yaziºma evraki 
· C -Katalog, broºür vb tanitici belgeler. Teknik çizim ve belgeler 
MADDE 02 – GELEN EVRAK 
Dernege gelen her türlü evrak bir ºekilde ofis sekreteri tarafindan teslim alinacaktir. L ve F tipi evrakin sag üst köºesine sira numarasi takip eden bir evrak kayit numarasi ve Kabul tarihi verilmesi esastir. Diger evraklarin kayit defterine iºlenmesi konusu Genel Sekreterin inisyatifindedir. Kayit defteri aºagidaki bilgileri içeren bir excel dosyasidir. Sözkonusu dosya en çok 2 haftalik periodlarda yazici çiktisi alinarak ayrica klase edilecektir. 
· Referans Numarasi (001 den baºlayan ve ardiºik numara ºeklindedir) 
· Evrak tipi (bkz Md 01 deki kisaltmalar) 
· Evrak Kabul tarihi (fiilen evrakin elimize geçtigi tarih) 
· Konusu (azami 50 karakterden oluºan bir tanim) 
· Gönderen kurum veya kiºi 
· Geregi (Genel Sekreter veya Baºkan tarafindan belirlenen cevap yöntemi burada belirtilecektir. Mesela (C)evaplanacak, (B)ilgi için sadece dosyalanacak vb 
· Sonuç. Eger C seçenegi iºaretlenmiºse yazilan cevabin ref numarasi ve tarihi bu satira yazilacaktir. 
Bu yöntemin amaci gelen evrakin belli bir disiplin altinda ve TUID’e yakiºir bir ºekilde klase edilmesidir. Ofis sekreteri gelen evraklari yukaridaki metodla kaydedip bir ara klasöre (adina Haftalik Dosya denilebilir) yerleºtirir. Bu klasör bütün bir hafta boyunca Genel Sekreter ve Baºkan öncelikli olmak üzere tüm üyelerin ulaºimina açik olacak ºekilde ofiste saklanir. Bu sure zarfinda Baºkan ve Genel Sekreter evrakla ilgili görüºlerini birinci sayfanin arkasina yazar. Ve her hafta Pazartesi günü sekreter tarafindan evrak ilgili klasman dosyalarina yerleºtirilir. 
Eger gelen bir eposta veya elektronik evrakin basilarak saklanmasina gerek duyulursa Genel Sekreterin talimatiyla sekreter bu belgenin yazicidan çiktisini alir ve ayni diger Gelen Evraka uyguladigi iºlemleri uygular. 
Gelen Evrak klasmaninda kronolojik tarih sirasi esastir. Aksi Genel Sekreter tarafindan belirtilmedikçe sekreter Haftalik Dosyadan her Pazartesi günü evraklari alip tarih sirasina gore Kronolojik Gelen Evrak Klasörüne yerleºtirir. Bu klasörün geniº sirtli bir dosya olmasi ve klasör doldugunda sirt kartonunda ilk ve son evrak tarihinin net ºekilde yazilmasi gereklidir. 
MADDE 03 – GIDEN EVRAK: 
Giden Evrakin da belli bir sistematige göre referans ve kayit numarasi altinda klase edilmesi esastir. Madde 02 de belirtilen kisaltmalara göre standart bazi formatlar kullanilmalidir. Bunlardan L-Mektup, F-Faks, IM-Bilgi Notu için kulanilacak standart formatla ekli örneklerde tanimlanmiºtir. Herbiri kendi içerisinde ardiºik sira numarasi takip eden bu evraklarin ilgili referans numaralari sadece ofis sekreteri tarafindan verilmelidir. Giden evrakla ilgili aºagidaki bilgiler ayni gelen evraktakine benzer bir excel dosyasina iºlenmelidir. Bu dosyanin da en çok iki haftalik periodlarda yazicidan çiktisi alinarak saklanmalidir. 
· Referans Numarasi (001 den baºlayan ve ardiºik numara ºeklindedir) 
· Evrak tipi (bkz Md 01 deki kisaltmalar) 
· Evrak tarihi 
· Konusu (azami 50 karakterden oluºan bir tanim) 
· Alacak kurum veya kiºi 
· Karºi Ref ( eger evrak gelen bir evraka cevaben yazilmiº ise o gelen evrakin numarasi yazilacaktir) 
· Sonuç. Evrakin ne amaçla gönderildigi (B-bilgi, A-Geregi, R-Cevap bekler) 
Bu yöntemin amaci gden evrakin belli bir disiplin altinda ve TUID’e yakiºir bir ºekilde klase edilmesidir. Ofis sekreteri giden evraklari yukaridaki metodla kaydedip bir ara klasöre (adina Haftalik Dosya denilebilir) yerleºtirir. Bu klasör bütün bir hafta boyunca Genel Sekreter ve Baºkan öncelikli olmak üzere tüm üyelerin ulaºimina açik olacak ºekilde ofiste saklanir. Bu sure zarfinda Baºkan ve Genel Sekreter evrakla ilgili görüºlerini birinci sayfanin arkasina yazar. Ve her hafta Pazartesi günü sekreter tarafindan evrak ilgili klasman dosyalarina yerleºtirilir. 
Eger giden bir eposta veya elektronik evrakin basilarak saklanmasina gerek duyulursa Genel Sekreterin talimatiyla sekreter bu belgenin yazicidan çiktisini alir ve ayni diger Giden Evraka uyguladigi iºlemleri uygular. 
Giden Evrak klasmaninda kronolojik tarih sirasi esastir. Aksi Genel Sekreter tarafindan belirtilmedikçe sekreter Haftalik Dosyadan her Pazartesi günü evraklari alip tarih sirasina gore Kronolojik Giden Evrak Klasörüne yerleºtirir. Bu klasörün geniº sirtli bir dosya olmasi ve klasör doldugunda sirt kartonunda ilk ve son evrak tarihinin net ºekilde yazilmasi gereklidir. 
MADDE 04- GIDEN EVRAKTA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR: 
Aksi Genel Sekreter tarafindan belirtilmedikçe TUID tarafindan üretilen bütün belgelerde aºagidaki esaslar uygulanir: 
· Yazinin eki olacak ise kapak sayfasinin en son satirina bu eklerin ve sayfa sayisi yazilir. Keza ilgili eklerin ilk sayfasinda da xxx numarali evrak ekidir. Ibaresi yazilir. 
· Gelen ve Giden Evrak numarasinda düzletme yapilmaz. Gerektiginde Genel Sekreterin talimatiyla ilgili numara iptal edilir ve kayit defterine Iptal diye yazilir. 
· Dernegi mali ve kanuni olarak baglamayacak idari evraka Genel Sekreter imza atabilir. Diger tüm evrakta Baºkanin imzasi esastir. 
· Giden mektup ve faksta referans numarasi ºu formatta olacaktir: TUID-xx-xxx/xxxx Burada xx-yaziyi hazirlatan kiºinin rumuzudur. Sonraki xxx ardiºik sira numarasidir. / sonrasi xxxx ise gün ve ay olarak yazinin tarihidir. Mesela TUID-AS-020/1503 ºeklindeki referans numarasi Attila ªaylan tarafindan hazirlanmiº, TUID’in 020 numarali 15 Mart tarihli yazisidir. 
· Imza yazininkapak sayfasinin sol alt köºesine atilir ve altina imzayi atanin ismi ve ünvani yazilir. 
· Yazinin sayfa adeti 1+xx olarak belirtilmelidir. 
· Yazi tipi Arial dir. 
· Punta büyüklügü 12 dir. 
· Yazilar Microsoft Word, hesap – veri dosyalari Microsoft Excel Office 2003 formatinda yaratilir. 
· Bütün dosyalarin dipnot (footnote) kismina 8 punto ile sola dayali olarak dosya ismi (filename) ve saga dayali olarak basim tarihi yazilmalidir. TUID bünyesinde üretilen her türlü evrakin gelecekte bilgisayarda kolaylikla bulunmasi için özellikle dosya ismi yazilmasi hayati öneme haizdir. 
· Dosyalarin bilgisayarda saklanmasi sirasinda aºagidaki mantikla dosya ismi verilmelidir. X-XXX_ccccccc Ilk X dijitine Md 01 de belirtilen kisaltma peºinden gelen 3 dijite referans no ve daha sonra da dosyanin içerigini özetleyen azami 10 karakterlik bir kisaltma. 
· Bilgisayar dosyalari mutlaka sekretrin bilgisayarinda bu iº için yapilandirilmiº klasörlerden uygun olanina kaydedilmelidir. Bu bilgiler en az ayda bir kez yedeklenmeli ve ayri yerde saklanmalidir. 
· Yeni bir evrak kaydedilirken eski bir evrak dosyasi üzerinde düzeltme yapmak sik baºvurulan bir yöntemdir. Ancak bu yöntem uygulanirken derhal dosya isminin degiºtirilmesine dikkat edilmelidir. Böylece –istemeden de olsa- eski dosyanin üzerine bilgi yazilmasi sorunu çözülmüº olur. 
MADDE 05- DOSYALANMASINDA SORUN OLABILECEK EVRAK 
Özellikle büyük yer kaplayan ekler, ebat olarak dosyalanmaya uygun olmayan evrak vb sorunlu konularda Genel Sekreterin karari esastir. Ancak kapak yazisi ile gelmiº bu tarz eklerin ayri yerde tasnif edilmesi halinde ilgili yaziya ekleri xxxxx yerde saklanmaktadir ibaresi yazilmalidir. 
Ekler : 
· TUID L-Mektup örnegi (Türkçe - 1sayfa) 
· TUID L-Mektup örnegi (Ingilizce+Rusça - 1sayfa) 
· TUID IM-Iç yaziºma örnegi (Türkçe - 1sayfa) 
Ek-1 TUID L-Mektup örnegi (Türkçe - 1sayfa) 
	Kime 
	  
	Firma 
	

	CC 
	
	Referans No 
	TUID- 

	Ilgi No 
	
	Tarih 
	

	Kimden 
	
	Sayfa Adeti 
	

	Faks No 
	
	Notlar 
	


Konu: 
Saygilarimizla, 
Attila ªaylan 
Baºkan 
Ek-2 TUID L-Mektup örnegi (Ingilizce+Rusça - 1sayfa) 
	To 
	  
	Company 
	

	CC 
	
	Registration 
	TUID-AS-xxx/ 

	Ref 
	
	Date 
	

	From 
	
	Pages 
	1+0 

	Fax No 
	
	Notes 
	


  

Subject: 
???????: 
	Dear 
Sincerely yours, 

Attila Saylan 

President TUID 
	????????. 
?? ????? ???????, 
?????? ?????? 
????????? TUID 


Ek - 3 TUID IM-Bilgi Notu (Türkçe - 1sayfa) 
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	TUID – BILGI NOTU 
“Laf Uçar Yazi Kalir” 
SÖYLEMEYINIZ, YAZINIZ! 
	Tarih: / / 2005 , Kiev 

TUID-IM/xx-xxx 

	Gönderen : 
	CC : 

	Alacak : 
	BCC : 

	Konu : 

	


	TEMS ILCILIK KOªULLARI ve UYGULAMA 
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	Bu El Kitabi Türk Ukrayna Iºadamlari Dernegi’ne aittir. Baºkalari tarafindan kopya edilemez, kullanilamaz, basilamaz ve dagitilamaz. 
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Amaç: Türk Ukrayna Iºadamlari Derneginin temsilcilik ofisleri hakkinda uygulamalarini tanimlamak 
Kapsam : Bu prosedür oy hakki olan bütün üyeleri kapsar. Uygulanmasindan Genel Sekreter sorumludur. 
Dagitim : Ofis klasman, web sayfasi 
Detaylari 
Iºbu Prosedürde yer alan hükümlerin onaylanmiº Dernek Tüzügü ile çeliºmesi halinde resmi onayli Tüzük geçerlidir. 
  

MADDE 01- TEMSILCILIK TÜRLERI: 
Dernegi temsil ile yetkili en üst organ Genel Kuruldur. Onun verdigi yetkileri dönem içerisinde kullanma Yönetim Kurulunun görevidir. Bu iki birim diºinda TUID’I temsil ve ilzam yetkisi (aksi yönde bir noter tastikli vekaletname olmadigi sürece) bir baºka kiºi ya da kuruma devrdilemez. Dolayisiyla bu prosedure konu olan Temsilcilik kavramini yukaridaki çerçevede yorumlamak lazimdir. 
Bu Prosedürde adi geçen “Temsilcilik” kavrami TUID Yönetim Kurulunca onaylanmiº ve dernegin faaliyetlerinde merkez ofis ( Kiev ) ile ülkenin ilgili bölgeleri arasinda gerekli koordinasyon ve iletiºimi saglamakla görevlendirilmiº kiºi veya kiºileri kapsar. Bu kiºilerin Ukrayna kanunlari çerçevesinde bir tüzel kiºilik olarak faaliyet gösteren TUID dernegini baglayici herhangi bir yaziºma, kontrat, beyan, fatura veya ödeme belgesi, para tahsil veya ödemesi vb yapmaya yetkileri yoktur. 
MADDE 02 – TEMSILCILIK KOªULLARI 
TUID Temsilciligi aºagida belirlenen ºartlar çerçevesinde Yönetim Kurulunun yazili onayi ile tanimlanir: 
1. Ukrayna sinirlari diºinda bir Temsilcilik tanimi ancak Genel Kurul’un onayi ile mümkündür. 
2. Ukrayna sinirlari içerisinde Temsicilik her bölge (oblast) için sadece bir tane olarak tanimlanabilir. 
3. Temsilcilik verilecek bölgede TUID’in son 3 aya ait üyelik koºullarini eksiksiz yerine getirmiº (aidatlarini ve giriº ödentisini yapmiº, gerekli belgelerini vermiº) üye sayisi en az on (10) kiºi olmalidir. 
4. Temsilci üyelik koºullarini eksiksiz yerine getirmiº bir asil üye olmalidir. Temsilcinin gelecekte üyelik koºullarina aykiri davraniºta bulundugu tespit edilirse kendisine verilen görev geri alinabilir. 
5. TUID Yönetim Kurulu herhangi bir zaman diliminde, önceden karºi tarafa bildirmeksizin veya herhangi bir görüºe baºvurmaksizin Temsilcilik görevini baºkasina verebilir, iptal edebilir veya o bölgedeki Temsilcilik faaliyetini tamamen kaldirabilir. 
6. Bölgede Temsilci atanmasina TUID’in faaliyet programi ve aktiviteleri için ihtiyaç duyulmasi lazimdir. 
7. Temsilcilik gönüllü olarak yapilacak bir görevdir. Bu göreve talip olan kiºinin yazili dilekçesini Yönetim Kuruluna göndermesi ve üstlenmeyi talep ettigi Temsilcilik Görevi içerigi hakkinda genel hatlariyla bilgi sunmasi lazimdir. 
8. Temsilci olarak atanan kiºi TUID’in bütün resmi kuruluº evraklarini, geçerli Prosedür ve Uygulamalarini bilmekle yükümlüdür. Bütün Temsilcilik faaliyetleri boyunca TUID’in genel prensip ve uygulamalarina aykiri davraniºta bulunmaktan sakinmalidir. 
9. Temsilcilik (aksi yazili belgede belirtilmedikçe) o anda görevde olan Yönetim Kurulunun yetkili oldugu süre boyunca geçerlidir. Genel Kurul sonrasi oluºan yeni Yönetim Kurulu bütün Temsilcileri yeniden atayacaktir. 
MADDE 03 – TEMSILCILIK OFISI ve UYGULAMALAR 
TUID Yönetim Kurulunca aksi yönde bir karar alinmadigi müddetçe, resmi ofis adresimiz Saksaganskovo 112a/4 Kiev’dir. Dernegimizin bütçesinden desteklenen ikinci bir ofisimiz yoktur. 
Bununla birlikte Temsilciligin faaliyete geçecegi bölgedeki üyelerin istemeleri halinde, kendi imkanlariyla, bir ofis kiralamalari ve gerekli personel ve donanimi temin etmelerinde sakinca yoktur. Bu tarz bir uygulama sözkonusu oldugunda, Temsilcilik ofisi olarak faaliyet gösteren yerin TUID kriterlerine uygunlugu ve minimum standarti konusunda Yönetim Kurulunca uygun görülecek bir heyet yerinde incelemler yapip raporunu YK onayina sunar. Sözkonusu mekan, ancak YK onayini takiben TUID Temsilcilik ofisi olarak anilmaya baºlanabilir. Ihtiyaç duyulan kartvizit vb evrakin hazirlanmasina da YK imzasiyla verilen yetki belgesinin Temsilci’nin eline ulaºmasindan sonra baºlanilabilir. 
Temsilcilik ofisiyle ilgili hiçbir masraf, borç veya taahhüt TUID’e rucu edilemez. 
MADDE 04 – TEMSILCI GÖREV TANIMI 
TUID Yönetim Kuruluna kendi el yazisi ve imzasi ile ilgili bölgedeki Temsilcilik görevini üstlenmeye talip oldugunu ve yapmak istedigi aktiviteleri özetleyen üyemiz kendi özgeçmiºini ve halen yürütmekte oldugu görevini beyan eder. YK bu bilgilere ve ihtiyaç duyabilecegi diger kaynaklara dayanarak Temsilcilik talebini onaylar veya reddeder. 
Temsilcinin esas görevi, ilgili bölgedeki her türlü TUID faaliyetinde merkez ofis ve Genel Sekreter sürekli temas halinde olarak sorumlu oldugu bölgede dernegin her türlü aktivitelerini koordine etmektir. 
1. Temsilci idari olarak dogrudan Genel Sekretere baglidir. 
2. TUID’in mevcut ve gelecekte düzenlenecek bütün resmi tüzük, kuruluº evraki, prosedür ve uygulamalarini bilmekle yükümlüdür. Bu amaçla periodik olarak Genel Sekreter ile temasta olmalidir. 
3. Bölgedeki üyeler Temsilcinin astlari degildir. Ancak Temsilci dernegin o bölgedeki koordinasyonundan sorumlu ºahis olarak üyelerimizle sürekli iletiºim içerisinde olmaya ve onlari merkezden gelecek talimatlara göre yönlendirmeye yetkilidir. 
4. Temsilcinin TUID adina para tahsil etme veya harcama yetkisi yoktur. Ancak YK veya Baºkan’in talebi üzerine fiziksel mesafenin zorluk yaratacagi durumlarda YK adina (emaneten) aidat-giriº ödentisi veya bagiº alip ya da bazi harcamalar yapabilir. Bu durumda her bir kalem için ayri belge düzenlenmesi ve merkezin onayinin alinmasi gereklidir. Belgelerde yetkili imza kismina Temsilci sadece parafini atar. Son imza yine Genel Sekreter ve Baºkan tarafindan atilir. 
5. Temsilci TUID’in felsefesini, amaç ve prensiplerini özümsemiº olmalidir. Bölgesindeki faaliyetler sirasinda özellikle “hiçbir siyasal parti veya kuruluºun ya da baºka bir dernek, cemiyet ya da organizasyonun sözcüsü ya da uzantisi olmamak” prensibine tamamen riayet etmelidir. 
6. Temsilci bölgede bir ofis kurulmasina karar verirse, bunu o bölgedeki üyelerin mali yardimiyla (TUID bütçesinden herhangi bir katki talep etmeksizin) TUID’e yakiºir bir ofis kiralayip, içerisini donatabilir ve personel istihdam edebilir. Ancak bu ofise ait hiçbir masraf ya da personelin resmi kayit iºlemi ya da dolayli kanuni sorumluluklarindan (resmi kontrat, yangin, sihhiye, mimari vb) TUID sorumlu tutulamaz. 
7. Temsilci TUID logosunu kullanarak bir kartvizit bastirabilir; ancak sifat olarak ilgili bölge ismiyle birlikte Temsilci kelimesinden baºka tanim kullanamaz. Iletiºim adresi olarak kendi kurduklari ofisin bilgilerini verebilir; ancak mutlaka merkez ofise ait bilgilerin de yer almasi lazimdir. 
8. Genel Sekreterden gelecek haber ve talepleri kendi bölgesindeki üyelere aktarmak, onlarla gereken organizasyon / katilimlarda bulunmak birincil görevidir. 
9. Bölgesinde yeni firma kuruluºlari ya da Türk-Ukrayna firmalarindan potansiyel üye olanlarla temasa geçmek ve onlari merkezin görüºleri dogrultusunda TUID üyeleri arasina katmaya çaliºmak. 
10. Bölgesinde Türk ve Ukrayna resmi bayramlari ve önemli günlerinde yapilabilecek aktiviteler konusunda yeterince önceden Genel Sekretere teklif getirmek ve uygun bulundugunda gerekli organizasyonlari yapmak. 
11. Bölgesi baºta olmak üzere tüm Ukrayna’da TUID faaliyet alanina giren konularda haberleri ve istatistiki bilgileri derleyip merkeze iletmek. 
12. Bölgesindeki resmi makamlarla temasta bulunmak. Üyelerimizin resmi makamlardan olasi ihtiyaç ve taleplerinde koordinasyonu gerçekleºtirmek. 
13. Türkiye’den gelecek firma veya yetkililerin bölgesiyle ilgili bilgi, lojistik destek ve koordinasyon çaliºmalarinda TUID adina faaliyette bulunmak. 
14. Bölgesindeki üyelerle sürekli temas halinde olup önemli haberleri (dogum, ölüm, evlilik, firma degiºtirme, yeni proje vb) derhal Genel Sekretere bildirmek. 
15. Bölgedeki önemli aktiviteleri, geliºme ve haberleri Genel Sekretere bildirmek. 
16. Bölgesinde kendisine yardimci olabilecek üyelerden en az 3 kiºilik bir Çaliºma Grubu oluºturmasi, iki haftada bir kereden az olmamak üzere periodik toplantilar yapmasi ve bu toplantilarin gündem ve sonuçlarini Genel Sekreter ile paylaºmasi 
