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INSAAT MUHENDISLERi ODASI
GENEL SEKRETERLIK YONETMELIGIi

L BOLUM

Amacg
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Oda Genel Sekreteri ve Sube Sekreterleri’nin nitelikleri,
atanmalari, yilikiimliilik ve sorumluluklari ile iicret ve 6zliik haklarin1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelikle, Insaat Miihendisleri Odas1 ve bagli Subeleri’nin ilgili kanun ve
yonetmelikler uyarinca yiiriitmekle yiikiimlii oldugu hizmetlerde gorevlendirilecek Oda Genel
Sekreteri ve Sube Sekreterlerini kapsar.

Kurulus
Madde 3-
a) Genel Sekreter, Oda Yonetim Kurulu tarafindan atanir. Sube Sekreteri, Sube Yo6netim
Kurulunun 6nerisi ile Oda Yo6netim Kurulu tarafindan atanir.
b) Genel Sekreter ve Sube Sekreteri; Oda Yonetim, Onur, Denetleme ve Yetkin
Miihendislik Kurullari ile Sube Yo6netim Kurulu iiyeleri disindaki Insaat Miihendisleri
Odas tiyeleri arasindan secilir.

IL. BOLUM

Genel Sekreter ve Sube Sekreteri Adaylarinda Aranacak Sartlar ve Secimi
Madde 4-
a) Oda’ya kayith asil iiye olmak,
b) Oda’ya kars1 yiikiimliiliiklerini yerine getirmis olmak,
¢) Yiiksek Onur Kurulunca onanmis herhangi bir cezaya carptirilmamis olmak,
¢) Genel Sekreterlik icin 6 yil, Sube Sekreterligi i¢in en az 5 yil meslekte deneyimli
olmak,
d) Yiiz kizartici bir sugtan ceza almamis olmak,

Sekreterlik Secimine liskin Duyuru
Madde 5-

a) Genel Sekreter adaylarindan aranacak sartlar, basvuru siiresi, aylik iicreti ve giinliik
calisma saatleri belirtilerek Oda’nin yayin organlarinda, web sitelerinde, Oda ve
Subelerin ilan tahtalarina konulacak ilanlarla ve gazete ile iiyelere duyurulur.

b) Sube sekreter adaylarindan aranacak sartlar, bagvuru ilam siiresi, aylik ticreti ve giinliik
calisma saatleri belirtilerek Subenin yayin organinda, web sitesinde, ilan tahtasina
konulacak ilanla ve gazete ilani ile iiyelerine duyurur.

Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin Secimi
Madde 6-
a) Genel Sekreter; Oda duyurusuna uygun yapilmis basvurular arasindan Oda Yonetim
Kurulunun en az 5 iiyesinin oyu ile segilir veya isine son verilir.



b) Sube Sekreterleri, sube duyurusuna uygun yapilmis basvurular arasindan ilgili Sube
Yonetim Kurulunun en az 5 iiyesinin oyu ile Onerilir veya isine son verilmesi
istenebilir. Oda Yonetim Kurulu tarafindan atanir veya gorevden alinir. Genel Sekreter
ve Sube Sekreterlerinin calisma siireleri yonetim kurullarinin dénemiyle sinirlidir.

Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin Calisma Kisitlar
Madde 7- Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin gorev ve aktiviteleri Oda faaliyetleri ile
stnirhidir, bunun disinda iicretli ve/veya iicretsiz herhangi bir is yapamaz.

IIL. BOLUM

Genel Sekreterin Gorev ve Yetkileri:

Madde 8- Genel Sekreter Oda biinyesinde bulunan tiim personelin amiridir. Asagida
belirtilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, kadrosunun gerektirdigi gorevler dahilinde,
yasa, yonetmelikler, Genel Kurul ve Yonetim Kurulu kararlan ¢ercevesinde Oda personeline
dogrudan talimat verebilecegi gibi, Sube Yonetim Kurulu veya Sube Sekreteri vasitasiyla da
gerekli taleplerde bulunabilir. Genel Sekreter,

a) Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda ve istenilen bicimde gerceklestirilmesini
saglar.

b) Odanin idari mali islerini, Yonetim Kurulu ve yiiriitme kurulunca alinan kararlari, yasa
ve yonetmelik hiikiimleri geregince yiiriitiir. Yonetim Kurulu ve Yiirtitme Kurulunun
giindemlerini hazirlar, toplantilarina katilir, diistince ve tekliflerini bildirir. Oy
kullanamaz. Oda baskaninin (Baskanin bulunmadigi zaman ikinci bagkanin) verecegi
yetkiler dahilinde oday1 temsil eder. Genel Sekreter Odanin yillik calisma programlarini
izler ve gereklerini yapar. Oda Genel Sekreteri ayrica subelerin caligmalarini da
izleyerek Oda caligsmalariyla koordinasyonlarini saglar. Genel Sekreter Odanin baglh
bulundugu sozlesmelerin gereklerini yerine getirir. Her s6zlesmenin bitiminden 6nce o
sO0zlesmenin yenilenmesi, bozulmasi veya degistirilmesi i¢in Yonetim Kuruluna
tekliflerde bulunur.

¢) Oda Organlarinin ihtiya¢ duydugu calisma kosullarini saglar, Oda Organlarinin
caligmalarinda koordinasyonu saglar.

¢) Yasa, Yonetmelikler ve Yonetim Kurulu kararlarina uyum ¢ercevesinde yardimci
organlarin is ve isleyisini izler, Oda organlar1 ile yardimci organlarin ¢calismalarinda
koordinasyonunu saglar, yardimci organlarin isleyisini kolaylastirmak, islevini artirmak
icin gerekli tedbirleri alir ya da Yonetim Kuruluna teklifte bulunabilir.

d) Yonetim Kurulunun verdigi yetki dahilindeki Oda yazigsmalarin1 imzalar.

e) Yasa ve yonetmeliklere ve islerin geregine gore defter, dosya ve evraki tutturur.
Personel ile ilgili islemleri yiiriitiir.

f) gorev ve yetkilerinin biiro ya da muhasebeye iliskin olanlarindan gerekli gordiiklerini
ilgili personele devredebilir. Ancak bu devir kendi sorumluluklarini kaldirmaz.

g) Calisma raporunu, biitce ve kadro teklifini Sekreter ve Sayman iiye ile birlikte hazirlar.

h) Yonetim Kurulu kararlarina gore yapilacak 6demeleri, personel iicretleri, vergi, resim
ve benzeri mevzuata ve Odanin bagli bulundugu sozlesmelere gore zorunlu olan
O0demeleri, ita amiri olarak baska bir karara gereksinme duymaksizin dogrudan dogruya
yapar.

1) Her calisma donemi basinda Yonetim Kurulunun verecegi yetki siniri igerisinde takdire
bagli masraflarini yapar. Bu masraflari en gec ayda bir, dokiimlii olarak, Yonetim
Kurulunun bilgisine sunar. Bu sinirin iistiindeki takdire bagli masraflar ve verilecek
avanslar i¢in Yonetim Kuruluna tekliflerde bulunur. Satin alma islerinde Yonetim



Kurulunun belirledigi sinirin iistiindeki toplu ve biiyiik kalemlerde teklifler alarak
Yonetim Kuruluna getirir.

1) Gorev ve islevlerini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu personel i¢in Yonetim
Kurulundan kadro talebinde bulabilir.

J) Personelin, atama ve cezalandirma tekliflerini yapar ve sicillerini tutar.

Genel Sekreterin Sorumluluklar:
Madde 9- Genel Sekreter,

a) yaptigr biitiin is ve islemlerde YoOnetim Kuruluna karst sorumludur. Oda
calismalarinin, etkinliklerin, isleyisin durumu ve seviyesi hakkinda Yonetim
Kurulunun bilgilendirilmesi Genel Sekreterin sorumlulugundadir.

b) Yonetim Kurulunun toplanmadigr zamanlarda, Yiiriitme Kurulu ya da Baskanin
talimatlarin1 yerine getirir. Genel Sekreter Yiirlitme Kurulu ya da Bagkan’in
talimatlarinin yasa, yonetmelik ya da Genel Kurul ve Yonetim Kurulu kararlarina
aykir1 oldugunu diisiiniir ise, talimatin yazili olarak verilmesini talep eder. Talimatin
yazili olarak verilmesi halinde, Genel Sekreter geregini yapmak zorundadir. Bu
uygulamadan dolay1 Genel Sekreter sorumlu tutulamaz.

c) Gorev geregi ya da mazeretli olarak is yerini terk etmesi gerektiginde, YOnetim
Kurulu Bagkaninin bilgi ve onaym almak zorundadir.

Sube Sekreterlerinin Gorev ve Yetkileri
Madde 10- Sube Sekreteri,

a) Sube Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda ve istenilen bicimde gerceklestirilmesini
saglar.

b) Subenin idari, mali islerini Sube Yonetim Kurulu ve Yiiriitme Kurulunca alinan
kararlar1 kanun ve yonetmelik hiikiimleri geregince yiiriitiir. Yonetim Kurulu ve
Yiirtitme Kurulu giindemlerini hazirlar, toplantilara katilir, diisiince ve tekliflerini sunar,
oy kullanamaz. Sube bagkaninin (baskanin bulunmadigi zaman sekreter iiye’nin)
verecegi yetkiler i¢cinde subeyi temsil eder. Subenin yillik calisma programlarini izler ve
gereklerini yapar. Subenin bagl bulundugu sézlesmelerin gereklerini yapar. Her
sO0zlesmenin yenilenmesi, bozulmasi veya degistirilmesi i¢in Yonetim Kuruluna
tekliflerde bulunur.

¢) Yasa, Yonetmelikler, Oda ve Sube Yo6netim Kurulu kararlarina uyum cercevesinde
Temsilciliklerin faaliyetlerini izler, Sube ile Temsilcilik caligmalarinda
koordinasyonunu saglar, Temsilcilik ve Sube yardime1 organlarinin isleyisini
kolaylastirmak, islevini artirmak i¢in gerekli tedbirleri alir ya da Yonetim Kuruluna
teklifte bulunur.

¢) Sube Yonetim Kurullarinin verdigi yetki dahilinde Sube yazigmalarini imzalar.

d) Yasa ve yonetmeliklere ve islerin geregine gore defter, dosya ve evraki tutturur.
Personel ile ilgili islemleri yiiriitiir.

e) Calisma raporunu, biitce ve kadro teklifini, sekreter ve sayman iiye ile birlikte hazirlar.

f) Sube Yonetim Kurulu kararlarina gore yapilacak 6demeleri, vergi, resim ve benzeri
mevzuata ve subenin bagl bulundugu sozlesmelere gére zorunlu olan 6demeleri, ita
amiri olarak bagka bir karara gereksinme duymaksizin dogrudan dogruya yapar.

g) Her calisma donemi basinda Sube Yo6netim Kurulunun verecegi yetki sinirt igerisinde
takdire bagli masraflarim1 yapar. Bu masraflari en ge¢ ayda bir dokiimlii olarak, Sube
Yonetim Kurulunun bilgisine sunar. Bu sinirin iistiindeki takdire bagl masraflar ve
verilecek avanslar icin Sube Yonetim Kuruluna tekliflerde bulunur. Satin alma islerinde
Yonetim Kurulunun belirledigi sinirin istiindeki toplu ve biiyiik kalemlerde gerekli
teklifleri alarak Sube Yonetim Kuruluna getirir.



h) Gorev ve islevlerini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu yardimci personel i¢in Sube
Yonetim Kurulundan kadro talebinde bulabilir.

1) Personelin sicilini tutar, atama, terfi ve cezalandirma tekliflerini yapar, Oda ve Sube
yonetim kurulunun kararlar1 dogrultusunda islemlerini yiiriitiir.

Sube Sekreterinin Sorumluluklar:
Madde 11- Sube Sekreteri,

a) yaptig1 biitiin is ve islemlerde Sube Yonetim Kurulu’na kars1 sorumludur. Sube
caligmalarinin, etkinliklerinin, isleyisinin durumu ve seviyesi hakkinda Sube Yonetim
Kurulunun bilgilendirilmesi Sube Sekreterinin sorumlulugundadir.

b) Sube Yonetim Kurulunun toplanmadig1 zamanlarda, Sube Yiiriitme Kurulu ya da Sube
Bagskaninin talimatlarini yerine getirir. Sube Sekreteri, Sube Yiiriitme Kurulu ya da
Sube Baskaninin talimatlarinin yasa, yonetmelik ya da Genel Kurul ve Yonetim Kurulu
kararlarina aykir1 oldugunu diisiiniir ise, talimatin yazili olarak verilmesini talep eder.
Talimatin yazil1 olarak verilmesi halinde, Sube Sekreteri geregini yapmak zorundadir.
Bu uygulamadan dolay1 Sube Sekreteri sorumlu tutulamaz.

c¢) Genel Sekreterin yasa, yonetmelikler ve Genel Kurul kararlar1 ¢cercevesinde, Oda
calisma programinin, Yonetim Kurulu kararlarinin ve Oda aktivitelerinin hayata
gecirilmesi dogrultusundaki talimatlarini da (b) fikrasinda ifade edilen bicimiyle yerine
getirmek zorundadir. Sube Yonetim Kurulu karari ile Genel Sekreter talimati arasinda
celiski olmasi halinde, Sube Sekreteri, Sube Yonetim Kurulu kararini uygular. Genel
Sekreter konuyu Oda Yonetim Kurulunun giindemine tastyabilir. Konuya iliskin Oda
Yonetim Kurulunun alacagi karar nihaidir ve o karar uygulanir.

¢) gorev geregi ya da mazeretli olarak is yerini terk etmesi gerektiginde Sube Yonetim
Kurulu Bagkaninin bilgi ve onayin1 almak zorundadir.

Genel Sekreter ve Sube Sekreterinin Odenegi ve Ozliik Haklar
Madde 12-

a) Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin aylik 6denekleri Oda Genel Kurulu tarafindan
biitce ile birlikte saptanir.

b) Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerine hastaliklar: nedeni ile rapor almalar1 halinde,
yilda iki ay1 gecmemek {izere Sosyal Sigortalarin verecegi hastalik tazminati ile aylik
ticretleri tutar1 arasindaki fark kendilerine ddenir.

¢) Bir veya birden fazla donem goérev yapan Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerine Is
Kanunundan dogan tazminatlar1 disinda ayrica iki aylik net iicreti kadar ikramiye
Odenir.

¢) Yonetim Kurulu tiyelerinin yolluk ve zaruri masraflari i¢in belirlenen kosullar Genel
Sekreter ve Sube Sekreterleri icin de gecerlidir. Kurul ve komisyon toplantilarina
katilmaktan dolay1 huzur hakki 6denmez.

d) Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin yillik izinleri Is Kanunu cercevesinde verilir.
Yillik izinler, Genel Sekreter icin Oda Yonetim Kurulu, Sube Sekreteri i¢cin Sube
Yonetim Kurulu karari ile verilir. Genel Sekreter ve Sube Sekreterlerinin yillik izinleri
i¢in, izin tarihinden en az 15 giin 6ncesinden Yonetim Kurulu karari alinmasi
zorunludur.



IV. BOLUM

Genel Sekreterligin ve Sube Sekreterliginin Bosalmasi
Madde 13-

a) Genel Sekreterlik veya Sube Sekreterliginin bosalmasi, istifa ya da Yonetim Kurulunun
gorevine son verme karariyla olur. Her iki halde de yasal tazminatlar1 ve 6zliik haklari
Odenir.

b) Genel Sekreter veya Sube Sekreterinin secilmemesi veya Genel Sekreterin ve Sube
Sekreterinin izinli ya da raporlu oldugu zamanlarda, Genel Sekreterlik veya Sube
Sekreterlik gorevi Yonetim Kurulunca bu is i¢in gorevlendirilecek bir Yonetim Kurulu
tiyesi tarafindan yiiriitiiliir.

Madde 14- 28.02.1988 tarihli Genel Sekreterlik Yonetmeligi bu yonetmeligin yiiriirlige
girmesi ile birlikte yiiriirliikten kaldirilmistir.

Madde 15-

Bu yonetmeligin;
a) “Kurulus” baslikli 3. maddesinin b bendi 28 Ocak 2008 tarihinde,
b) Diger hiikiimleri 1 Aralik 2007 tarihinde yiirtirliige girer

Madde 16- Bu Yonetmeligi Insaat Miihendisleri Odas1 Yonetim Kurulu yiiriitiir.



