Genel Merkez Calisma Esaslari Yonetmeligi

Madde 1. Bu Yoénetmeligin amaci; Tirkiye Solunum Arastirmalari Dernegi ( TUSAD) Genel
Merkez ofisi ve sube ofislerinin etkin ¢alismasini temin etmek icin, merkez ve sube ofislerinin
yapilanmasi, personelin yetki ve sorumluklari ile galisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 2. TUSAD Genel Merkezinde bir tam zamanl Genel Merkez idari Yénetici ve bir Genel
Merkez Sekreter istihdam edilir. TUSAD subelerinde gerekli ise MYK karari ile bir Sube
Sekreteri istihdam edilir. Gerekli oldugu zaman gegici, yari veya tam zamanli personel alimi
yetkisi sadece MYK’dadir.

Madde 3. TUSAD Genel Merkez ydnetiminden TUSAD Baskani, Baskan Yardimcisi ve
istanbul’da ikamet eden bir TUSAD Merkez Ydénetim Kurulu (MYK) dyesi sorumludur.
Sorumluluk verilecek TUSAD Genel Merkez Yénetim Sorumlusu MYK tiyesi secimli genel kurul
sonrasindaki ikinci MYK toplantisinda belirlenir.

Madde 4. Genel Merkez ofis ¢alisanlari ofis ile ilgili her tiirli sorunu, &nemli miktarda malzeme
alimlarini, vb konulari TUSAD Baskan veya Baskan Yardimcisi ile sorumlu MYK diyesine telefon,
mesaj veya elektronik posta ile nceden bildirmek ve gerektiginde onay almak zorundadir.

Madde 5. Genel Merkez ofis calisanlari yilik izin ve diger izinlerini TUSAD Bagkan veya Bagkan
Yardimcistile sorumlu MYK Uyesine telefon, mesaj veya elektronik posta ile 6nceden bildirmek
ve onay almak zorundadir.

Madde 6. Genel Merkez idari Yéneticisi’nin gérevleri;
1. Genel Merkez ve Sube ofislerinin yonetimi ve koordinasyonu.

2. MYK ve TUSAD Akademi Yiiriitme Kurulu (AYK) toplantilarina MYK ve AYK'nin istegi
dogrultusunda katilir.

3. MYK toplantisi sirasinda TUSAD Genel Sekreteri tarafindan karar defterine yazilan
kararlarin MYK (yelerine génderilmesi, kararlarin dogrultusunda yapilmasi gereken
islerin baglatilmasi, takibi ve idaresinden TUSAD Genel Sekreteri ile birlikte
sorumludur.

4. MYK Uyelerinin gorev tanimlari dogrultusunda ilgili islemlerin ylritilmesi icin onlarla
iletisime gecerek gerekli koordinasyonu saglar.

5. TUSAD Genel Merkezi tarafindan organize edilen kongre disindaki toplantilarin
organizasyonlarinin yirutidlmesi.

6. Halkla iliskiler (Public Relations, PR), Ulusal Medya ve Sosyal Medya tanitim
calismalarinin koordinasyonu ve takibi.

7. Halki bilgilendirmek amaciyla hayata gecirilen web sitelerinin ve 6zel glin aktivitelerinin
iceriklerinin gelistirilmesi, takip edilmesi ve hizmet saglayicilariile projeler yiritilmesi.

8. Gelen ve giden evrak ve diger tiim yazismalarin takibi ve arsivlenmesi.
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MYK kararlariile belirlenen ¢ergevede diger dernekler, resmi kuruluslar ve sivil toplum
kuruluslariile iletisimi saglamak, takipgisi olmak.

Dernegin yurtici ve yurtdisi tanitiminda etkin rol almak.

Dernek Uyelerinin aidat, veri girisi, Uyelik takibi ve sonlandirma islemlerinin
yaritilmesi.

Genel Merkez ve Sube Sekreterlerinin gérev ve mesai uyumlarini takip etmek ve
izinlerini diizenlemek.

Euroasian Journal of Pulmonology yayin komitesine teknik ve idari anlamda destek
saglamak.

Bakanliklar, kamu otoriteleri ve diger derneklerle gerceklestirilecek proje ve
toplantilarin iletisim ve proje yonetim sirecini saglamak.

Uyelerin soru ve sorunlarinin giderilmesi.
Solunum Aktliel gazetesinin yayin koordinatérliglini yapmak.

Bu gorevler disinda MYK tarafindan verilecek diger gorevleri Ustlenmek ve
gerceklestirmek.

Madde 7. Genel Merkez Sekreteri’nin gérevleri;

1.

2.

10.

Ofis calismalarinda Genel Merkez idari Yoneticisi’'ne destek ve yardimci olmak.

TUSAD Saymani ve iktisadi isletme Mudiri ile birlikte Dernek ve iktisadi isletme
hesaplarinin yonetimi.

Dernek gelir ve gider kayitlarinin tutulmasi.
Dernek g¢alisanlarinin maaslarinin hesaplanmasi ve 6denmesi.
Derbis sistemi Gizerinden Uye giris-cikis, beyanname, bildirimler vb. islemleri yuritmek.

Toplanti ve etkinliklerin ulasim, konaklama, transfer vb. faaliyetlerin koordine
edilmesine destek vermek.

Uyelerin aidat borglari ve tiyelik bilgileri giincellemelerini saglamak.
Yurtici toplantilarinda ve kongrelerde organizasyona destek saglamak.
Ofis ici gerceklesen toplantilardaki organizasyonu saglamak.

Gerektigi zaman subelerin derbis sistemi Uzerinden Uye giris-cikis, beyanname,
bildirimler vb. islemleri ylritmek.

Madde 8. Sube Sekreteri’nin gorevleri;

1.

2.

Gelen ve giden evrak ve diger tiim yazismalarin takibi ve arsivlenmesi.

Sube 6n muhasebesini takip etmek.



3. Derbis sistemi tGizerinden Gye giris-cikis, beyanname, bildirimler vb. islemleri yiritmek.
4. Uyelerin soru ve sorunlarinin giderilmesinde destek saglamak.

5. Uyelerin aidat borglari ve liyelik bilgileri giincellemelerini saglamak.

6. Uyelerin aidat, veri girisi, Uiyelik takibi ve sonlandirma islemlerinin yiiriitiiimesi.

7. Tam toplanti ve etkinliklerin ulasim, konaklama, transfer vb. kalemlerinin koordine
edilmesi ile ylratilmesine destek saglamak.

8. Yurtici toplantilarda ve kongrelerde organizasyona destek saglamak.

9. Ofis ici gerceklesen toplantilardaki organizasyonu saglamak.

10. Sosyal medya calismalarina destek vermek.

11. Hazirlanan iceriklerin web sayfasi ve yahoo ‘dan paylasimlarini gerceklestirmek.
12. Gerektigi durumlarda sunum ve video formatinda slayt hazirlamak.

13. TUSAD Ankara Subesi Sekreteri ayni zamanda KOAH Hastalari Dernegi Genel Merkez
Sekreteri gorevini de Ustlenir. Bu amagla gorevleri;

a. Gelen ve giden evrak ve diger tiim yazismalarin takibi ve arsivlenmesi.

b. Derbis sistemi lizerinden Uye giris-cikis, beyanname, bildirimler vb. islemleri ylritmek.
c. Dernek muhasebesinin takip etmek.

d. Sosyal medya hesaplarini yiiritmek ve icerik olusturmak.

e. KOAH Hastalari ile MYK arasindaki iletisimi saglamak.

f. Hasta soru ve sorunlarinin ¢ézlilmesini saglamak.

g. Yonetim Kurulu toplantilarinin dernek merkez ofisinde yapilmasini planlamak, hazirlik
yapmak ve toplantiya eslik etmek.

Madde 9. Genel Merkez ve Sube ofis ¢calisanlari yaptiklari tiim elektronik yazismalarina TUSAD
Baskan, Baskan Yardimcisi ve Genel Merkez Sorumlusu MYK Uyesinin ismini de ekleyecek veya
yazisma sonrasl yoneticilerine bilgi icin bu mailleri yonlendirecek. Genel Merkez ile ilgili her
turld sorun, islem ve yapilanlar hakkinda yoneticilerin timi ayni anda bilgilendirecek.

Madde 10. Yonetmelikte yer almayan konularda MYK karar verir.

Madde 11. Bu ydnetmelik TUSAD Merkez Yénetim Kurulu 22.09.2019 tarihli toplantisinda
kabul edilerek yirurlige girmistir.



