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INSAAT MUHENDISLERI ODASI
Genel Sekreterlik YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag

Madde 1- (07 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Bu yonetmeligin
amacl, Oda Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterleri’nin nitelikleri,
atanmalari, yOkUmlUlik ve sorumluluklari ile Gcret ve 6zIUk haklarini dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Bu ydnetmelikle,
ingsaat Mihendisleri Odasi ve bagli Subelerinin ilgili kanun ve yénetmelikler uyarinca yuriitmekle
yUukimli oldugu hizmetlerde goreviendirilecek Oda Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimclilari ile
Sube Sekreterlerini kapsar.

Kurulus
Madde 3-

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari Oda Yonetim Kurulu tarafindan atanir. Sube Sekreteri, Sube Ydnetim
Kurulunun 6nerisi ile Oda Yonetim Kurulu tarafindan atanir.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli. ) Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari ve Sube Sekreteri; TMMOB Yoénetim, Denetleme ve Yiksek Onur Kurullarinda
goérev alan Oda Temsilcileri, Oda Yo6netim, Onur ve Denetleme Kurullari, Sube Ydnetim Kurulu ve
Temsilcilik Kurulu Gyeleri disindaki insaat Mihendisleri Odasi tyeleri arasindan segilir.

iKINCi BOLUM
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi ile Sube Sekreteri Adaylarinda Aranacak Sartlar
ve Se¢imi (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.)
Madde 4-
a) Oda’ya kayith asil Uye olmak,
b) Oda’ya karsi1 yikumluliklerini yerine getirmis olmak,
c¢) Yuksek Onur Kurulunca onanmis herhangi bir cezaya carptiriimamis olmak,
¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreterlik i¢in 10
yil, Genel Sekreter Yardimcilidi igin 5 yil, Sube Sekreterligi icin en az 5 yil meslekte deneyimli olmak,
d) YUz kizartici bir sugtan ceza almamis olmak,

Sekreterlik Segimine iligkin Duyuru

Madde 5-

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen gsekli) Genel Sekreter
adaylarindan aranacak sartlar, basvuru siresi, ve gunlik g¢alisma saatleri belirtilerek Oda’nin web
sitelerinde uyelere duyurulur.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Sube sekreter
adaylarindan aranacak sartlar, basvuru ilani siresi, ve gunlik calisma saatleri belirtilerek Subenin web
sitesinde, Uyelerine duyurur.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilan ile Sube Sekreterlerinin Atanmasi ve Goérevden
Alinmasi (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.)

Madde 6-

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari, Oda Yonetim Kurulunun en az 5 dyesinin oyu ile atanir veya isine son verilir.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Sube Sekreterleri Sube
Yo6netim Kurulu'nun dnerisi ile Oda Yénetim Kurulu tarafindan atanir veya gérevden alinir. Atama veya
gorevden alma; ilgili Sube Yonetim Kurulunun en az 5 dyesinin oyu ile Oda Yénetim Kuruluna énerilir.



¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterlerinin calisma sireleri yonetim kurullarinin iki yilhk ¢alisma
doénemiyle sinirhdir.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilan ile Sube Sekreterlerinin Galisma Kisitlan (01
Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.)

Madde 7- (01 Ekim 2017 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterlerinin goérev ve aktiviteleri Oda faaliyetleri ile
sinirlidir, bunun diginda Ucretli ve/veya Ucretsiz herhangi bir is yapamaz.

UGUNCU BOLUM
Genel Sekreterin Gorev ve Yetkileri:
Madde 8- (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter
Oda biinyesinde bulunan tim personelin amiridir. Kadrosunun gerektirdigi goérevler dahilinde,
yasa, yonetmelikler, Genel Kurul ve Yonetim Kurulu kararlari gercevesinde Oda personeline
dogrudan talimat verebilecegi gibi, Sube Ydnetim Kurulu veya Sube Sekreteri veya Temsilcilik Kurulu
vasitasiyla da gerekli taleplerde bulunabilir.

Genel Sekreter,
a) Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda ve istenilen bigimde gergeklestiriimesini saglar.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Odanin idari ve mali
islerini, Yonetim Kurulu ve ydritme kurulunca alinan kararlari, yasa ve yonetmelik hikimleri
geregince yuratar.

¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yuratme Kurulu ile
birlikte, Yénetim Kurulu ve Yurutme Kurulunun toplanti gindemlerini hazirlar, toplantilarina katilr,
dusunce ve tekliflerini bildirir. Oy kullanamaz.

¢) Oda Baskaninin (Baskanin bulunmadidi zaman ikinci baskanin) verecegi yetkiler dahilinde Odayi
temsil eder.

d) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Odanin ¢alisma
programlarini izler ve gereklerini yapar. Ayrica subelerin galismalarini da izleyerek Oda galigmalariyla
koordinasyonlarini saglar.

e) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Odanin taraf oldugu
sb6zlesmelerin gereklerini yerine getirir. Her s6zlesmenin bitiminden dnce o sézlesmenin yenilenmesi,
bozulmasi veya degistiriimesi icin Yénetim Kuruluna éneride bulunur.

f) Oda Organlarinin ihtiya¢ duydugu calisma kosullarini saglar, Oda Organlarinin g¢alismalarinda
koordinasyonu saglar.

g) Yasa, Yonetmelikler ve Yonetim Kurulu kararlarina uyum g¢ergevesinde yardimci organlarin is ve
isleyisini izler, Oda organlari ile yardimci organlarin ¢alismalarinda koordinasyonunu saglar, yardimci
organlarin igleyisini kolaylastirmak, islevini artirmak igin gerekli tedbirleri alir ya da Yonetim Kuruluna
teklifte bulunabilir.

g) Yonetim Kurulunun verdigi yetki dahilindeki Oda yazismalarini imzalar.
h) Yasa ve yonetmeliklere ve iglerin geregine gore defter, dosya ve evraki tutturur.
Personel ile ilgili islemleri yratur.

1) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yetkilerinden gerekli
gorduklerini ilgili personele devredebilir. Ancak bu devir kendi sorumluluklarini kaldirmaz.

i) Calisma raporunu, butge ve kadro teklifini Sekreter ve Sayman (ye ile birlikte hazirlar.

i) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yonetim Kurulu
kararlarina goére yapilacak 6demeleri, personel Ucretleri, vergi, resim ve benzeri mevzuata ve Odanin
taraf oldugu s6zlesmelere gére zorunlu olan ddemeleri, ita amiri olarak bagka bir karara gereksinme
duymaksizin dogrudan dogruya yapar.



k) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yénetim Kurulunun her
calisma donemi basinda verecegi yetki siniri igerisinde takdire bagli masraflarini yapar. Bu masraflari
en geg ayda bir, dokimli olarak, Yénetim Kurulunun bilgisine sunar. Bu sinirin Gstliindeki takdire bagli
masraflar ve verilecek avanslar igin Yonetim Kuruluna tekliflerde bulunur.

[) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Gorevlerini yerine
getirirken ihtiyag duydugu personel icin Yonetim Kurulundan kadro talebinde bulunabilir.

m) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Personelin sicilini tutar,
atama, terfi ve cezalandirma tekliflerini yapar, Oda Yoénetim Kurulunun kararlari dogrultusunda
islemlerini yarutar.

Genel Sekreterin Sorumluluklari
Madde 9- Genel Sekreter,

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yapti@ batun is ve
islemlerde Yonetim Kuruluna karsi sorumludur. Ayni zamanda Oda c¢alismalarinin, etkinliklerin,
isleyisin durumu hakkinda Yonetim Kurulunun bilgilendiriimesinden de sorumludur.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yuritme Kurulu ya da
Baskanin talimatlarini yerine getirir. Ylritme Kurulu ya da Bagkan’in talimatlarinin yasa, yonetmelik,
Genel Kurul ya da Yoénetim Kurulu kararlarina aykiri oldugunu disundr ise, talimatin yazili olarak
verilmesini talep eder. Talimatin yazili olarak verilmesi halinde, geregini yapmak zorundadir. Bu
uygulamadan dolayr sorumlu tutulamaz.

c) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Gorev geredi ya da
magzeretli olarak is yerini terk etmesi gerektiginde, Yonetim Kurulu Baskaninin, Baskanin bulunmadigi
zaman Sekreter Uyenin bilgi ve onayini almak zorundadir.

Genel Sekreter Yardimcilarinin Gérev ve Yetkileri (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu
karari ile eklenmistir.)
Madde 10-

a) Genel Sekreter Yardimcilarinin goérevleri Yasa, yonetmelikler, Genel Kurul ve Yoénetim Kurulu
kararlar cergevesinde Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan saptanir.

b) Genel Sekreterin atanamamasi (Genel Sekreter kadrosunun bos olmasi ya da), gegcici olarak
gorevini yerine getirememesi durumunda Genel Sekreterlik goérevi Yonetim Kurulu karari ile Genel
Sekreter Yardimcisi ya da Yardimcilari tarafindan yurGtalir.

c) Genel Sekreter Yardimcisi da yoksa Genel Sekreterlik gdérevi Ydnetim Kurulunca bu is igin
gorevilendirilecek bir Yonetim Kurulu Uyesi tarafindan Gcretsiz olarak yarGtalir.

Genel Sekreter Yardimcilarinin Sorumluluklari
Madde 11- Genel Sekreter Yardimcilari, (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile
eklenmigtir.)

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Yaptigi batun is ve
islemlerde Yoénetim Kurulu’'na ve Genel Sekretere karsl sorumludur.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Yénetim Kurulu’nun ve
Genel Sekreterin talimatlarini yerine getirir. Talimatlarin yasa, yonetmelik, Genel Kurul ya da Yonetim
Kurulu kararlarina aykiri oldugunu disunirse, talimatin yazili olarak verilmesini talep eder. Talimatin
yazili olarak verilmesi halinde, geregini yapmak zorundadir. Bu uygulamadan dolaylr sorumlu
tutulamaz.

c) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Goérev geregi ya da
mazeretli olarak is yerini terk etmesi gerektiginde, Genel Sekreterin, Genel Sekreterin bulunmadigi
zaman Sekreter Uyenin bilgi ve onayini almak zorundadir.

Sube Sekreterlerinin Gorev ve Yetkileri
Madde 12- Sube Sekreteri,

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



b) Subenin idari, mali islerini Sube Yoénetim Kurulu ve Yuritme Kurulunca alinan kararlari kanun ve
ydnetmelik hikUmleri geregince yurtir.

¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yirutme Kurulu ile
birlikte Yénetim Kurulu ve YurGtme Kurulu glndemlerini hazirlar, toplantilara katilir, distince ve
tekliflerini sunar, oy kullanamaz.

¢) Sube bagkaninin (bagkanin bulunmadigi zaman sekreter Gye’nin) verecegdi yetkiler icinde subeyi
temsil eder.

d) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Subenin galisma
programini izler ve gereklerini yapar.

e) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Subenin taraf oldugu
s6zlesmelerin gereklerini yerine getirir. Her s6zlesmenin bitiminden énce o sdzlesmenin yenilenmesi,
bozulmasi veya degistiriimesi icin Yonetim Kuruluna éneride bulunur.

f) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yasa, Yénetmelikler, Oda
ve Sube Yonetim Kurulu kararlarina uyum gercevesinde Temsilciliklerin faaliyetlerini izler, Sube ile
Temsilcilik calismalarinin koordinasyonunu saglar, Temsilcilik ve Sube kurul ve komisyonlari ile
Temsilcilik kurullarinin igleyisini kolaylastirmak, islevini artirmak igin gerekli tedbirleri alir ya da
Yonetim Kuruluna teklifte bulunur.

g) Sube Yonetim Kurullarinin verdigi yetki dahilinde Sube yazigsmalarini imzalar.

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

h) Calisma raporunu, bitce ve kadro teklifini, sekreter ve sayman Uye ile birlikte hazirlar.

1) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karar ile degisen sekli.) Sube Yénetim Kurulunun
her calisma donemi basinda verecegdi yetki siniri igerisinde takdire bagdh masraflarini yapar. Bu
masraflari en ge¢ ayda bir dokumli olarak, Sube Ydnetim Kurulunun bilgisine sunar. Bu sinirin
Ustindeki takdire badl masraflar ve verilecek avansilar icin Sube Yonetim Kuruluna tekliflerde bulunur.

i) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Goérevlerini yerine
getirirken ihtiyag duydugu yardimci personel igin Sube Yoénetim Kurulundan kadro talebinde
bulunabilir.

j) Personelin sicilini tutar, atama, terfi ve cezalandirma tekliflerini yapar, Oda ve Sube ydnetim
kurulunun kararlari dogrultusunda iglemlerini yaruttur.

k) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Sube sekreteri kadrosunun
bos oldugu yada Sube sekreterinin izinli ya da raporlu oldugu zamanlarda, bu gérev Sube Ydénetim
Kurulunca goérevlendirilecek bir Yonetim Kurulu Gyesi tarafindan Ucretsiz olarak yuratuldr.

Sube Sekreterinin Sorumluluklari
Madde 13- Sube Sekreteri,

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yaptigi butln is ve
islemlerde Sube Yonetim Kurulu'na karsi sorumludur. Ayni zamanda Sube c¢alismalarinin,
etkinliklerinin, isleyisinin durumu ve seviyesi hakkinda Sube Yonetim Kurulunun bilgilendiriimesinden
de sorumludur.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu kararr ile degisen sekli.) Sube Yénetim Kurulunun
toplanmadidi zamanlarda, Sube Yiuritme Kurulu yada Sube Baskaninin talimatlarini yerine getirir.
Sube Ylrutme Kurulu yada Sube Baskaninin talimatlarinin yasa, yonetmelik Genel Kurul ya da
Yo6netim Kurulu kararlarina aykiri oldugunu disunur ise, talimatin yazili olarak verilmesini talep eder.
Talimatin yazil olarak verilmesi halinde, geregini yapmak zorundadir. Bu uygulamadan dolayi sorumlu
tutulamaz.

c) Genel Sekreterin yasa, yOnetmelikler ve Genel Kurul kararlari cgercevesinde, Oda calisma
programinin, Yonetim Kurulu kararlarinin ve Oda aktivitelerinin hayata gegirilmesi dogrultusundaki
talimatlarini da (b) fikrasinda ifade edilen bigimiyle yerine getirmek zorundadir. Sube Yoénetim Kurulu
karari ile Genel Sekreter talimati arasinda celigski olmasi halinde, Sube Sekreteri, Sube Yonetim
Kurulu kararini uygular. Genel Sekreter konuyu Oda Yoénetim Kurulunun gindemine tasiyabilir.
Konuya iligkin Oda Y&énetim Kurulunun alacagi karar nihaidir ve o karar uygulanir.



¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Gorev geregi ya da
mazeretli olarak is yerini terk etmesi gerektiginde Sube Y&netim Kurulu Bagkaninin, Baskanin
bulunmadigi zaman Sekreter Uyenin bilgi ve onayini almak zorundadir.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterinin Odenegi ve Ozliik Haklar
(01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.)
Madde 14-

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterlerinin aylik 6denekleri Oda Genel Kurulu tarafindan biitge ile
birlikte saptanir.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterlerine hastaliklari nedeni ile rapor almalari halinde, yilda iki ayi
gecmemek Uizere Sosyal Sigortalarin verecedi hastalik tazminati ile aylik tcretleri tutari arasindaki fark
kendilerine ddenir.

¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile kaldiriimistir..)

d) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Yénetim Kurulu
Uyelerinin yolluk ve zaruri masraflari igin belirlenen kosullar Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilari ile Sube Sekreterleri igin de gecerlidir. Kurul ve komisyon toplantilarina katiimaktan dolayi
huzur hakki 6denmez.

e) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilari ile Sube Sekreterlerinin yillk izinleri is Kanunu gercevesinde verilir. Yillk izinler,
Genel Sekreter igin Oda Yonetim Kurulu, Sube Sekreteri icin Sube Yonetim Kurulu karari ile verilir. Genel
Sekreter ve Sube Sekreterlerinin yillik izinleri igin, izin tarihinden en az 15 giin éncesinden Yonetim Kurulu
karari alinmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ve Sube Sekreterlerinin Gérevden Ayrilmasi (01 Ekim
2011 tarih ve 1250 nolu Yénetim Kurulu karari ile degisen sekili.)
Madde 15-

a) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile degisen sekli.) Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari veya Sube Sekreterlerinin gérevden ayrilmasi istifa ya da Yonetim Kurulunun
gobrevine son verme karariyla olur.

b) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yoénetim Kurulu karari ile dedisen sekli.) Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari ve Sube Sekreterlerine her iki halde de kidem tazminati, ihbar tazminati, izin Gcretleri,
ikramiye vb. ddenir.

¢) (01 Ekim 2011 tarih ve 1250 nolu Yonetim Kurulu karari ile eklenmistir.) Bir veya birden fazla dénem
gbrev yapan Genel Sekretere, Genel Sekreter Yardimcilarina ve Sube Sekreterlerine gérevden ayriimalar
halinde is Kanunundan dogan tazminatlari disinda ayrica iki aylik net iicreti kadar ikramiye édenir. Sube
sekreterlerine Sube Yonetim Kurulu dnerisi ve Oda Yénetim Kurulu Karari ile ikramiye ddenir. Bir dénem iki
yil olup bu sireyi tamamlamadan istifa ya da goreve son verme nedeniyle gérevden ayrilanlara bu 6deme
yapilimaz.

Yururliik

Madde 16-

Bu yonetmeligin;

a) “Kurulus” basghkli 3. maddesinin b bendi 28 Ocak 2008 tarihinde,
b) Diger hikimleri 1 Aralik 2007 tarihinde yururlige girer

Madde 17- 28.02.1988 tarihli Genel Sekreterlik Yonetmelidi bu ydnetmeligin yurirlige girmesi ile
birlikte yararlikten kaldiniimigtir.

Yiratme )
Madde 18- Bu Yonetmeligi Ingsaat Muhendisleri Odasi Yonetim Kurulu yuratur.



