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POZISYONUN ADI GENEL SEKRETER
BAGLI OLDUGU BiRiM Yénetim Kurulu
KENDISINE BAGLI POZiISYONLAR Tum Birimler
VEKILi Yénetim Kurulu Baskaninin gérevlendirdigi memur
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Borsanin idariiglerini, i¢ galismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yénetmek,

2. Borsaca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasini
saglamak,

3. Organ toplantilarinin giindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve gindeminin lyelere zamaninda
gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ
toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam cizelsgelerini tutmak ve karar defterlerini ve toplantilar icin elektronik
cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek,

4. Oy kullanmamak sartiyla Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina istirak etmek,

5. Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin yerine getirilmesini
saglamak,

6. Borsa personelinin ise alinmasi, yikselmesi, odillendiriimesi, cezalandiriimasi ve isine son verilmesi konusunda
Yonetim Kuruluna éneride bulunmak,

7. Borsa personelinin galismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari vermek,

8. Resen yaptigl harcamalari Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar hakkinda Yénetim Kurulunu
bilgilendirmek,

9. Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin hesabi
yapmak ve bunlari Yonetim Kuruluna sunmak,

10. Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv malzemelerini muhafaza etmek,

11. Yayin islerini ydnetmek,

12. Borsa i¢ Ydnergesi taslagini hazirlamak ve Yonetim Kuruluna sunmak,

13. Meclise sunulmak lizere Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanacak Borsanin bir yil icindeki faaliyeti ve bolgenin iktisadi
durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak,

14. Uye kayitlarimin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ kararlari
cercevesinde yliriitmek,

15. Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,

16. Borsaya gelen evrakin havalesini yaparak, kayit ve dosyalama islemlerinin, giden evrakin kayit ve goénderi islerinin
Borsa Muamelat Yonetmeligi hiikimlerine uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

17. Borsa Muamelat Yonetmeligi ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat ¢ergevesinde Meclis, Yonetim
Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
11. Kendisine bagli bolimlerin gérevlerini yiritmesini ve koordineli calismasini saglamak. Ayrica borsanin tim
akreditasyon ve yapilan faaliyetlerindeki performans kriterlerinin kontroliini yapmak ve (st yoneticisine geri
bildirimde bulunmak.
1. Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geregi performanslarini dlgmek, gerekli DOF Faaliyetleri baslatmak,
2. Duzce Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, ydnetmelik, prosediir, yazili ve
sozll talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak.
Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak ve ¢6ziimiine yonelik 6nerilerde bulunmak.
Sorumlu oldugu personelin gorevi ile ilgili gelistirme dnerisinde bulunmak ve onlari bu yonde temsil etmek.
Ekibinin motivasyonunu ylksek tutmak, onerilerini dinlemek, uygun gordiklerini onay alarak uygulamak.
Kendisi ve personelinin kullanimi igin tahsis edilen arag, ekipman ve malzemelerin uygun kullanimini ve devamli
faal durumda bulundurulmalarini saglamak.
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Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari ¢galismalari esnasinda uygulamak.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Dokiiman Kontrolii, Kayitlarin Kontrolii, i¢ Denetim, Diizeltici/Onleyici
Faaliyet prosediirlerine goére siirecin isletilmesi ve sorumlulugu kapsaminda Kalite Yonetim faaliyetlerini yerine
getirmek.

Dizce Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

ISO 10002 Uye Sikayet ydnetimi kapsaminda Uyelerle yapilan ziyaretleri, gdriismeleri ve liye anketleri yaparak
bunlar 6neri, Sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile ilgili Sikayetleri ¢dziime kavusturmak
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl 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 gegirmede Sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

ARANAN NiITELIKLER VE YETKiNLIKLER

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.
ASKERLiIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.

SAHiP OLMASI GEREKEN YETKINLIKLER | Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi.

Organizasyon ve koordinasyon kabiliyetinin yiksek olmasi.
Sonug Odakl ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.




