DUZCS

7

laga

DUZCE TICARET BORSASI
ORGANIZASYON EL KITABI ey
EK 01 Rev.00 Revizyon Tarihi | Sayfa No \55"
' ] 07.05.2018 1/2

ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

TESCIL SEFi

BAGLI OLDUGU BIiRIiM

Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI

POZiISYONLAR

VEKILI Tescil Muduri

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
Tescil Sefi Borsada yapilacak tescilleri Tescil Prosesi ,Tescil Yonetmeligi , Meclis ve Yonetim kararlari
cergevesinde yapar.

1. Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkilerini kontrol etmek.

2. Bilgisayar programina tescil bilgilerini girerek tcret bilgilerini girmek.

3. Beyannameyi ¢ikarmak

4. Beyannamedeki imzalari tamamlamak.

5. Fatura Fotokopilerini alip Borsada kalacak tescil beyannamesine eklemek.

6. Yapilan tescil sayisi, hatali tescil sayisi, aylik tescil, yillik tescil verilerini tutmak.

7. Tescil kayit defterini yonetmelige uygun olarak tutmak.

8. Tescilile ilgili beyanname ve diger belgelerin takip ve kontrolliini saglamak.

9. Gunluk Grin fiyatlarini tespit ve ilan etmek.

10. Firmalarin dis borsa alimlarina ait beyannamelerin teyidini alarak stok kayitlarini islemek.

11. Uyelerimizden tahakkuk eden stopaj borglarindan dolayr miiteselsil sorumlulugumuzu ortadan kaldirmak igin
teminat istemek , teminatlari kiymetli evraklar takip defterine kayit edilmesi ve saklanmasi i¢in muhasebe
servisine teslim etmek.

12. Lisansh Depolara ait trlin senedi tescili , ciro islemi , rehin koyma/kaldirma , lisansli depo stok kontroli ve
lisansli depo lriin senedi islemlerine ait diger islemleri yapmak.

13. Kurum igcinde misteri odakllik cergevesinde galismak.

14. Tescil prosesi hedeflerinin gerceklesmesini takip etmek.

15. TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin ilgili gerekliliklerini yerine getirmek.

16. Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

N A

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

Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢éziimiine yonelik onerilerde
bulunmak,

Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda
Yoneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde calismak,

Kendi boluminin genel fiziki diizenini saglamak,

is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gerceklestirmek,

Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve d6nerilerde bulunmak,

Diizce Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.




ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU

Tercihen 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.

SAHIP OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
yuksek olmasi.
Sonug Odakh ve analitik diigtince yapisinin gelismis olmasi.




