DUZCE TiCARET BORSASI

o
o

L) ORGANIZASYON EL KiTABI HE M
Isg EK.O1 Rev.00 Revizyon Tarihi | Sayfa No -\':;AJ.
' ' 07.05.2018 12

ORGANIZASYON BILGILERI

POZISYONUN ADI MUAMELAT SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
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POZISYONLAR

VEKILI Muhasebe Sorumlusu

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gelen-giden evrak kayitlarinin yapilarak ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

-Uye Kayitlarini yapmak ve tyelere ait sicil dosyalari tutmak

Rayig fiyat arastirmasini yapmak.

Borsa yazismalarini yazarak onaya sunmak.

Borsaya gelen telefonlarin ilgili yerlere aktarilmasini saglamak.

Borsa tarafindan yapilacak telefon goériismelerinin baglantisini saglamak.

Personelle ilgili yazismalari, evrak ve kayitlari dizenlemek ve tutmak.

Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yillik Bultenleri dizenlemek ve arsivlemek.

Blltenleri ve tescil islemlerine ait istatistiki bilgileri ve formlari tanzim etmek TOBB, Bakanlik vb. ilgililere

gondermek.

10. TOBB Borsa muamelat yoénetmeligi cercevesindeki muamelatla ilgili tim faaliyetleri ylritmek.

11. TS ENISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin ilgili gerekliliklerini yerine getirmek.

12. Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak.

13. Mevzuata gore Borsaya kayit olmasi gereken gercek ve tiizel kisileri tespit etmek, kayit miiracaatlarini kabul
etmek, bunlarin kayitlari ile ilgili islemleri yapmak. Kaydi yapilan lyelere, kaydinin yapildigini bildiren tebligat
gondermek,

14. Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin hazirlik ¢alismalarini tamamlamak, bu konuda Yénetim
Kurulunca alinan kararlara gore islemlerini yapmak.

15. Uye kayitlarinin giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri, mevzuat ve ilgili organ kararlari gercevesinde
ylriatmek,

16. Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, Gyelerin durumlarindaki
degisikliklerini takip ve tespit ederek Genel Sekreterlige bildirmek,

17. Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

18. Uyelerin ve gorevlilerin talep edecegi hiivivet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayitlarina dayanan belgeleri
hazirlamak,

19. Uye kayitlarinin silinmesi islemlerini Genel Sekreterlige intikal ettirmek,
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GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Dizce Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazili ve sozli
talimatlara uygun hareket etmek,

Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve énerilerde bulunmak,

Diizce Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma y6netim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakh yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek,
Sikayetleri ele almaile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

. Dizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

10- Gozden gecgirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU

Tercihen lise mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.

YABANCI DiL

BILGISAYAR BILGISI

iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi.

SEYAHAT DURUMU

Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI

B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.

ASKERLIK DURUMU

Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.
Sonug Odakl ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.




