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ORGANIZASYON BIiLGiLERIi

POZISYONUN ADI BASIN YAYIN VE iLETiSiM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRiM Yoénetim Kurulu Baskani

KENDISINE BAGLI POZiISYONLAR
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VEKILI Muamelat Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Borsanin yazil, gorsel ve sozlii basin arasindaki iletisimi saglamaktan,

2. Borsayiilgilendiren yayinlanmis haber, yorum, makale ve ekonomik haberleri derlemek ve arsiviemekten,

3. Abone olunan tiim yayinlari taramak,

4. Borsanin faaliyetlerinin hazirlanarak baskanin kontroliinden gectikten sonra basin biltenleriyle kamuoyuna, basin

aracihigi ile duyurmaktan,

Borsa yayinlarinin biyik sehirler ile anadolu gazetelerine génderilmesini saglamaktan,

Borsanin duizenli toplantilarina, ajans, gazete ve tv muhabirlerinin katilmasini saglamaktan,

Bagkanin konusmalari ve dnemli bildirilerini glinG glinline gazetelere ulastirmaktan,

Yerli ve yabanci konuklarla olan temaslari haber sekline donistlrerek basina vermekten,

Borsanin dizenledigi toplanti ve seminer gibi faaliyetlere iliskin haberlerin aksamadan basin kuruluslarina
ulastiriimasi icin gerekli 6nlemleri almak,

Borsa tarafindan organize edilen toplanti, panel, seminer vb. Faaliyetlerde fotograf ¢ekimi, video kayitlarinin
yapilmasini yapmak ve arsivlemekten,

Borsa ile ilgili gorsel ve yazili yayinlari hazirlar ve glincellestirir. Borsa’nin kiltiirel ve sanatsal faaliyetlerini diger
servislere ishirligi icerisinde organize eder. Borsa dergi, gazete, haber bilteni gibi yayin organlarinda nesredilecek
yazi, haber ve reklamlari toplar, servislerle isbirligi yaparak tiyelere duyurulmasi gerekli konulari yayin organlarinda
nesreder.

Borsa' ya gelen heyetlerin toplantiyla ilgili dokiimanlarin basina dagitimini saglamaktan,

Borsanin abone oldugu dergi, gazete, mecmua vb. Dokiimanlarin diizenli gelip gelmediginin kontrol edilmesini
saglar.

Edinilen tim bilgileri ydnetim kurulu baskanina ve genel sekretere bildirmekten,

Toplantilara katilacak basin mensuplari igin gerekli tiim organizasyonlari yapmaktan,

Basinda ¢ikacak ilanlari hazirlamak, ajanslara vermek ve takip etmekten

Genel Sekreter ve amiri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Gerekli goraldugi hallerde disaridan hizmet alinir.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek,
Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen Sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gecirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almaldirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, Sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yénlendirme




ARANAN NiITELIKLER VE YETKiNLIKLER

OGRENiIM DURUMU

Lise mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil deneyimli olmak.

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGiSi

En az orta derecede bilgisayar 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
olmasi.
Sonug Odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.




