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ORGANIZASYON BIiLGiLERIi

POZISYONUN ADI PERSONEL VE iNSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI POZiSYONLAR

VEKILi Muhasebe Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek icin ¢alismalar yapmak,

Ust ydnetim tarafindan belirlenmis amacg, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki
faaliyetlerin yurutilmesi ile ilgili plan, program ve blitgeleri tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak,
uygulamalari yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,
Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda galismalar yapmak, éneriler gelistirmek,

Personel ve Egitim

1. Yeni personel alma siirecini koordine etmek,

2. Personelin ige giris-cikisi sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,

3. Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve glincellemelerini yapmak,

4. Yenielemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek, kayitlarini tutmak,
5. Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,

6. Yillik izinleri organize etmek, izlemek,

7. Personelin performans gostergelerini dizenlemek,

8. Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, Gretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini saglamak

9. Personelin kaynagmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,

10. Borsa Kultird yaratmakla ilgili her turli yazili ve s6zIU araglari dislinmek, tasarlamak, yaptirmak,

11. Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil icindeki kongre, seminer, fuar vb organizasyonlari tespit etmek ,katilmak

isteyenlerin organizasyonlarini yapmak

12. Egitim sertifikalari hazirlamak

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLiKLER

OGRENiIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE En az 5 yil deneyimli olmak.

YABANCI DiL -

BIiLGISAYAR BILGISi En az iyi derecede Bilgisayar donanim kullanabilmeli.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLiIK DURUMU Tamamlamis olmasi.




