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BASIN YAYIN SORUMLUSU 
 

1. Vekâlet Durumu: 

Genel Sekreterin görevlendirdiği memur vekalet eder. 

 

2. Yetki ve Sorumluluklar: 

- Basın yayın işlerini plan ve programa bağlayarak bunların iyi bir şekilde yapılmasını ve zamanında 

bitirilmesini sağlamak.  

- Borsa tarafından yayınlanan haber bültenlerinin hazırlanarak genel sekreterin onayından sonra basım ve 

dağıtımının koordine edilerek takip edilmesi. 

- Medyanın takip edilerek borsa ile ilgili haberlerin arşivlenmesi. Konu ile ilgili olarak Genel Sekreter ve 

Yönetim Kurulu Başkanına bilgi vermek. 

- Basına verilecek borsa ile ilgili her türlü haber, duyuru, açıklama, bülten ve bildirilerin hazırlanarak Genel 

Sekreterin onayından sonra basına gönderilmesi. 

- Yönetim Kurulu Başkanının toplantı konuşma metinlerinin hazırlanarak Genel Sekreterin onayına sunmak.  

- Basın arşivinin oluşturulması. 

- Borsanın tanıtımı ile ilgili konularda çalışmalar yapmak. 

-Borsa web sitesinin tasarımına yardımcı olmak, borsa duyurularının web sayfasında yayınlanmasını 

sağlamak. 

- Basın ile ilgili faaliyetler konusunda verilecek diğer görevlerin yerine getirilmesi. 

- TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sisteminin ilgili gerekliliklerini yerine getirmek. 

- Genel Sekreterlikçe verilecek diğer görevleri yapmak. 

 

 

3. Üst-Ast İlişkileri: 

Basın Yayın Sorumlusu Genel Sekretere doğrudan bağlı bir görev konumudur. Kendisine bağlı herhangi bir 

personel bulunmamaktadır. 

 

4. Görev Profili: 

- En az ön lisans mezunu. 

-  ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi konusunda bilgili,  

- Halkla İlişkiler memurluğu hizmetlerini, ilgili yasa ve yönetmelikleri bilen.  

- Hızlı ve sağlıklı karar verebilme yeteneğine sahip.  

- İnsan ilişkilerinde başarılı. 

- Word ve Excel programlarını kullanma ve kullandırma yeteneğine sahip, 

    -TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemleri ve TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili eğitimleri almış, 

  

 


