DUZCE TiCARET BORSASI
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POZISYONUN ADI MUHASEBE MUDURU
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI POZiSYONLAR
VEKILi Muamelat Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Galismalarini ilgili mevzuat hikimleri ve Kalite Yonetim sistemi igin TS-EN-ISO 9001 standartlarina goére

yénlendirmek. Dokiiman Kontrol, Kayit Kontrol, Egitim, Yonetim Gézden Gegirme, i¢ Tetkik, Uygun Olmayan
Uriin /Hizmet Kontrolii, Diizeltici Onleyici Faaliyet, Miisteri Hizmet, insan Kaynaklari Prosediirlerinde bulunan
ilgili sorumluluklarini prosediir dogrultusunda yiritmek. Ilgili proseslerin ve g¢alisma talimatlarinin
uygulanmasini saglamak.

2. Bitce ve muhasebe yonetmeligine gore, borsanin muhasebe kayitlarini bilgisayar ortaminda tutulmasini
saglamak.

3. Yillik butge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, 6denegi bitmek Uzere
olan bitce ve fasil maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek genel sekreterlige bilgi
vermek.

4. Harcamalarin, kanun tiziik ve yonetmelikler cergevesinde alinan meclis ve yonetim kurulu kararlarina uygun
olarak yapilmasi icin tediye fislerini diizenlemek bu fislere gére 6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak.

5. Muhasebe ybdnetmeligi geregince ihbarnamelerin Uyelere tebli§ edilmesini makbuz karsihginda tahsilat
yapilmasini saglamak.

6. Borsaya ait menkul kiymetler, gayrimenkullerle ilgili belgeler ve sdzlesmelerin saklanmasi igin gerekli tedbirleri
almak.

Borglari tahsil edilecek tyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek.
Personelin ise giris, sigorta ve saglik hizmetlerinin yiritilmesini saglamak.
Gorevlilere ait bordroyu tanzim etmek, aylik licret vesaire 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

10. Borsa organ liyelerinin ve personelin gerek yurt i¢i gerekse yurt disi gérevlendirilmelerine iliskin olarak yolluk ve
harcirah bordrolari diizenlemek,

11. Vergi Usul Kanunun borsaya yiikledigi gorevleri genel sekreterlik talimatina uygun olarak zamaninda yapmak.

12. Uye aidatlarini takip etmek, aidatlarin zamaninda toplanmasi icin gerekli &nlemleri almak.

13. Meclisin tespit ettigi orf, adet ve teamiiller igin 6zel bir defter tutmak, diger belli basli borsalarin ticari teamdl
kararlari ile mesleki kararlarini takip etmek ve derlemek.

14. Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili 6deme isleri yiiritmek ve takip etmek.

15. ic ve dis iliskilerde titiz, ciddi, yaziya dayali, yetkilere uygun, borsa itibarini yiikseltici bicimde davranmak ve
davranilmasini saglamak.

16. i¢ Yénergemizde belirtilen yillik izin, mazeret izni (dogum, 6lim, evlenme, diger mazeret), Ucretsiz izin ve
hastalik izinlerinde, Genel Sekreterlikge uygun goérilen birime vekaleten bakmak.

17. Yapilacak fizibilite calismalarina katilmak, Stratejik planlama ve yonetim gozden gecirme toplantilarina istirak
etmek.

18. Kendine bagh muhasebe biriminin Muhasebe Servisi Calisma Talimati ve Muhasebe Prosesi dogrultusunda




isleyisinden ve Muhasebe Prosesi sonucu olusan verilerin istatistiki Teknikler Prosediiriine gére raporunun

hazirlanmasindan sorumludur.

19. Borsa Satin Alma Sorumlusu olarak satin alma islemlerini takip etmek ve ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

20. Genel sekreterlikge verilen diger gérevleri yapmak.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Dizce Ticaret Borsasi fonksiyo

nel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazih ve sozlu

talimatlara uygun hareket etmek,

2. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki h
bulunmak,

3. Yoneticisinin verdigi isleri zaman
Yoneticisine gerekgeleriyle birlikt

Kendi boliminin genel fiziki diz

W NU A

Dizce Ticaret Borsasi 'ni en iyi se

ata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢6ziimiine yonelik 6nerilerde

Inda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda

e bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,

enini saglamak,

is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,
Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gerceklestirmek,
Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve énerilerde bulunmak,

kilde temsil etmek.

ARANAN NiITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU

Tercihen Universite mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.

YABANCI DiL

Tercihen ingilizce bilmesi.

BiLGiSAYAR BIiLGiSi

lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi.

SEYAHAT DURUMU

Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI

Tercihen B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.

ASKERLIK DURUMU

Tamamlamis olmasi.

SAHiP OLMASI GEREKEN YETKINLIKLER

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.
Sonug Odakli ve analitik dlistince yapisinin gelismis olmasi.




