DUZCE TiICARET BORSASI
& koS 5 5 ,f;’e’ K
A4 ORGANIZASYON EL KIiTABI a e
Revizyon Tarihi | Sayfa No
I994 EK.O1 Rev. 994
ev.00 07.05.2018 172
POZISYONUN ADI AKREDITASYON, KALITE VE SiIKAYETLERI ELEALMA YONETIM
TEMSILCISi
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI POZiSYONLAR
VEKILi Muamelat Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLAR
TOBB Akreditasyon ile ilgili Gérev ve Sorumluluklar

Akreditasyon sisteminin uygun bir sekilde dokiimante edilmesini saglar,

Borsa i¢ egitimlerini planlar ve yirutir,

Borsanin politikasi ve hedeflerinin belirlenmesinde Yonetim Kurulu Baskanina dneride bulunur,

Akreditasyon Sistemi kapsaminda sorumlulugundaki kayitlari dosyalar,

Performansa dayali personel yonetim sisteminin uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak,

Akreditasyon ve kalite ile ilgili konularda kurum igi ve kurum disinda isbirligi saglamak ve Borsayi temsil etmek

Akreditasyon galismalarini yliritmek, gelismeleri takip ederek stireci devamli kilmak.

Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde ¢calismalar yapar.

. Politika konularini koordine eder.

10. Yillik is Planini hazirlar.

11. Yillhik bitge hazirlanmasinda Muhasebe Sorumlusu ve Genel Sekreterle ortak hareket eder.

KYS ile ilgili Gérev ve Sorumluluklar

1. Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirekliligini saglamak,

2. Kalite Yénetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiya¢ oldugunda Ust yonetime bilgi

vermek,

Kurulusta, Uye sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastirilmasini saglamak,

Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak,

Yonetimi gdzden gegirme toplantilarini dizenlemek,

Kurulusta planlanmis sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili sirekli iyilestirme igin gerekli faaliyetlerin uygulanmasini

saglamak,

Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosedirleri hazirlamak,

Kurulusta goérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante edilmesini saglamak

9. Kalite Yénetim Sistemi faaliyetlerinin kaynak teminini, ylritilmesinin gézden gegirilmesini ve kontrol edilmesini
saglamak,

10. Yillik Kurulus ici Kalite Tetkik Programini hazirlamak,

11. Kurulus igi Kalite Tetkiklerini sonuglarini incelemek, diizeltici &nlemleri izlemek

12. Uye Sikayetlerinin giderilmesi ydniinde diizeltici faaliyetlerin uygunlugunu gézden gecirmek,

13. Calisanlarin kalite bilincinin yukseltilmesi i¢in egitim programini hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

14. Uye memnuniyeti anketlerinin hazirlanmasini saglamak ve sonuglarini incelemek,

15. Kurulusta planlanmis sonuglara ulasmak ve bunlarla ilgili strekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin uygulanmasini
saglamak,

16. Uye ve personellere verilecek egitimlerin belirlenmesi icin anketler hazirlamak, anket sonuglarini raporlamak
belirlenen egitimlerin yénetim kuruluna sunmak ve yillik egitim planini hazirlamak, egitim seminerlerini organize
etmek

17. lyilestirme dnerileri de dahil olmak iizere Sikayetleri ele alma prosesi hakkinda iist yénetime rapor vermek,

18. Sikayetleri ele alma prosesinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

. Uygun personel temini ve egitimi,
. Teknolojik gereksinimler,

. Dokiimantasyon,

. Hedeflerin belirlenmesi,
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° Proseslerin gozden gegirilmesi.
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GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

2. Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari ¢calismalari esnasinda uygulamak.

3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢dziimiine yonelik dnerilerde
bulunmak,

4. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda

Yoneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,

isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun ¢alismak,

Kendi boélimiinln genel fiziki dizenini saglamak,

Kendisine tahsis edilen arag-gereg ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve siirekli galisir

durumda bulundurmak,

9. s verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

10. Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek,

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

12. Dizce Ticaret Borsasi’ni en iyi sekilde temsil etmek.
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ARANAN NiITELIKLER VE YETKIiNLIKLER

OGRENiM DURUMU Universite mezunu olmasi.
TECRUBE En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi.
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.
insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
SAHIP OLMASI GEREKEN YETKINLIKLER | 22" o -
Sonug Odakl ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.
ISO 9001 KYS ve i¢ Tetkik Egitimlerini almis olmasi.




