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ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

POZİSYONUN ADI PERSONEL VE İNSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Genel Sekreter 

KENDİSİNE BAĞLI POZİSYONLAR --- 

VEKİLİ Muhasebe Sorumlusu 

 GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasını sağlamak ve geliştirmek için çalışmalar yapmak, 

 Üst yönetim tarafından belirlenmiş amaç, politika ve stratejiler doğrultusunda, sorumluluğu altındaki 
faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili plan, program ve bütçeleri tespit ederek yöneticisinin onayına sunmak, 
uygulamaları yönlendirmek, izlemek ve oluşabilecek sapmalar konusunda gerekli önlemleri almak,  

 Birimine ait yıllık hedefler doğrultusunda çalışmalar yapmak, öneriler geliştirmek, 
Personel ve Eğitim 

1. Yeni personel alma sürecini koordine etmek, 
2. Personelin işe giriş-çıkışı sırasında personelle ilgili işlemlerini yapmak, 
3. Personele zimmetli eşyanın kaydını tutmak ve güncellemelerini yapmak, 
4. Yeni elemanların oryantosyon da dahil iç ve dış eğitimlerini organize etmek, kayıtlarını tutmak, 
5. Personel Oryantasyon eğitimlerinin verilmesini sağlamak, 
6. Yıllık izinleri organize etmek, izlemek, 
7. Personelin performans göstergelerini düzenlemek, 
8. Çeşitli eğitimlerle personelin verimlilik, üretkenlik, yaratıcılıklarının gelişmesini sağlamak 
9. Personelin kaynaşmasını artırıcı sosyal ortam ve organizasyonları yapmak, 
10. Borsa Kültürü yaratmakla ilgili her türlü yazılı ve sözlü araçları düşünmek, tasarlamak, yaptırmak, 
11. Meslek Komiteleri sektörleri ile ilgili yıl içindeki  kongre, seminer, fuar vb organizasyonları tespit etmek ,katılmak 

isteyenlerin organizasyonlarını yapmak 
12. Eğitim sertifikaları hazırlamak 
 

ARANAN NİTELİKLER VE YETKİNLİKLER 

ÖĞRENİM DURUMU En az lise mezunu olması. 

TECRÜBE En az 5 yıl deneyimli olmak. 

YABANCI DİL - 

BİLGİSAYAR BİLGİSİ En az iyi derecede Bilgisayar donanım kullanabilmeli. 

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmaması. 

SÜRÜCÜ BELGESİ B sınıfı ehliyet sahibi olması ve aktif olarak kullanması. 

ASKERLİK DURUMU Tamamlamış olması. 

SAHİP OLMASI GEREKEN YETKİNLİKLER 
İnsan ilişkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yüksek 
olması.Sonuç Odaklı ve analitik düşünce yapısının gelişmiş olması. 

 


