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POZiSYONUN ADI ARSIV SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI POZiSYONLAR

VEKILi Muamelat Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Kurumun gelen giden evraklarini kayit defterlerine gegerek arsivienmesini saglamak.

2. Borsanin mevcut Kalite Yonetim sistemini, Kalite politikasini ve varsa birimin kalite hedeflerini bilmek.

3. TOBB Akreditasyon Sistemi Madde 2.2.’nin 6ngordigii TOBB gelen giden evrak takiplerini yapmak.
Borsamizin cevap verilebilirligi dahil bu evraklarin analizini yapmak. Gerekirse raporlamak.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE En az 1 yil deneyimli olmak.

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar donanim ve en az Teknik Lise mezunu olmak.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN YETKINLIKLER | Sonug Odakli ve analitik disiince yapisinin gelismis olmasi.




