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1. BORSANIN TARIHGESI

Bolgemizin tarimsal buyuklugunu g6z onunde bulunduran udreticilerimiz Nevsehir Ticaret
Borsasi kurmak icin 1990 I yillarda baslayan girisimlerini 1995 yilinda sonlandirdi ve 1995
yilinda Nevsehir Ticaret Borsasi kuruldu.

ilimizin énemli triinleri patates, kabak ¢ekirdegi, hububat, kayisi, baklagiller ve tiziimdiir.

14 kisilik meclisimiz ve 5 kisilik yonetim kurulumuz ile hizmete devem etmekteyiz.

Ticaret Borsamiz kurulduktan kisa bir stre sonra ilimizin ihtiyaci olan Gida tahlil laboratuarini
kurmak icin calismalara baslamis ve 1999 yilinda GIDA TAHLIL Laboratuarini hizmete
acmistir.

Yine boélgemizin ihtiyaci olan TOPRAK analiz laboratuari ¢alismalari baslamis ve 2003 yilinda
bu laboratuarimizi da hizmete acilmistir. Bu laboratuarimizda TOPRAK, BiTKi, GUBRE ve
SULAMA SUYU Analizleri yapiimaktadir.

Bugday pazarimizda (60 ton) yuksek kapasiteli kantarimiz hizmet vermektedir.

Ciftcilerimize alternatif tGrlin olarak soya ve misir ekimleri yaptirdik.

2001 yilinda yeni hizmet binamizin acilisini yaptik ve laboratuarlarimiz ile birlikte burada
hizmet vermeye basladik.

Bolgemizde hayvan ticaretini arttirmak igin modern bir hayvan pazari yaparak halkimizin
hizmetine sunduk.

Ayni zamanda ilimizde bulunan KESIMHANENIN isletmesini de alarak, hayvan pazari ile
birlikte koordineli bir sekilde isletmekteyiz.

Hedeflerimiz arasinda bulunan soguk hava deposunu da 2012 yilinda tamamlayarak hizmete
actik. 2500 m2 kapali alana sahip soguk hava depomuz 1.000 ton kapasiteli 6 adet arti eksi 4
santigrat ve 2 adet eksi 18 dereceli soguk hava depomuz hizmet vermeye baslamistir.
Yéresel Urlnlerimiz arasinda bulunan Kabak Cekirdegi, Kuru Uziim ve Pekmezi 2007, 2008
2009 ve 2013 yillarinda ulusal ve uluslar arasi fuarlarda bizzat stant agarak tanitimini yaptik.
Ozellikle Kabak Cekirdegdi ve patateste uriin ihtisas Borsasi olmak istiyoruz.

Un Fabrikalarimizin yogunlukta oldugu Mahmat ve Kalaba bolgesine fabrika ve ciftgilerimizin
ihtiyaclarini karsilamak igin 2013 yilinda o bdlgeye Laboratuar kurduk.

2015 yilinda Derinkuyu ilgemizde beyaz fasulye igin alim satim seans salonu hizmete agtik.
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. BORSANIN GOREVLERI

. Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

. Borsaya dahil maddelerin borsada olugsan her gunku fiyatlarini usuli dairesinde tespit
ve ilan etmek

. Alict ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yukumltluklerini,
muamelenin tasfiye sartlarini, fiyatlar Gzerinde etkili sartlari ve ihtilaf dogdugunda
ihtiyari tahkim usullerini gosteren ve Birligin onayiyla yudrurlige girecek genel
dizenlemeler yapmak.

. Yurt ici ve yurt digi borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak,

elektronik ticaret ve internet aglari konusunda uyelerine yol gostermek.

5. 51 inci maddedeki belgeleri dizenlemek ve onaylamak.

. Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek Uzere laboratuvar ve
teknik burolar kurmak veya kurulmuslara istirak etmek.

. Bdlgeleri icindeki borsaya iliskin orf, adet ve teamdlleri tespit etmek, Bakanligin
onayina sunmak ve ilan etmek

. Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve bagvurularda
bulunmak; Gyelerinin tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu takdirde bu Uyeleri
adina veya kendi adina dava agmak

. Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlagma, karar ve uyumlu eylem niteligindeki

uygulamalar izlemek ve tespiti halinde ilgili makamlara bildirmek.

10.Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen iglerin, bu

Kanunda belirtilen kurulus amaclari ve gorev alani cercevesinde borsalara tevdii

halinde bu isleri yarutmek.

11.Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak

12.Yurt i¢i fuarlar konusunda vyapilacak muracaatlari degerlendirip Birlige teklifte

bulunmak.

13.Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢ercevesinde Birlik ve Bakanlikca

verilecek gorevleri yapmak.
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3. BORSA SUREGLERIi ANALIZi
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4. MISYON VIZYON VE POLITIKALAR
4.1 Misyon
Borsamiz uyeleri, secilmis kurullari ve ¢alisanlari ile ilin ve bolgenin istihdam arttirici
olanaklarini yaratmak da dahil Nevsehir'in ekonomik ihtiyaci ve beklentilerine uygun tum
kurum ve kuruluglara ornek olacak galismalar yapar.
4.2 Vizyon
5174 sayili yasanin dngdoruleri dogrultusunda, modern borsacilik gereklerini yerine getirecek
sekilde kendini surekli gelistirecek, islem turu ve hacmi konusunda Ulkedeki ilk 25 borsa
icerisinde anilmak igin galisacaktir.
4.3 Kalite Politikasi
Yasa ve mevzuatin verdigi borsacilik gorev, yetki ve sorumluluklari gagin gerektirdigi sekilde
yerine getirerek, tum bilesenlerimizle bir kalite yonetim sistemi kuracak ve etkinligini surekli
iyilestirerek, ¢alisanlarimizla, basta tum tyelerimiz olmak tzere tum kurum ve kuruluglara
ornek olacagiz.
4.4 Kurumsal Degerlerimiz

e (CO6zum odakhlik ve Uzlagmacilik

e Mikemmelliyetgilik ve lyilik

o Aciklik ve Ceviklik

4.5 Mali Politika

Nevsehir Ticaret Borsasi, 5174 sayili kanunun vermis oldugu yetki ve sorumluluk

kapsaminda Uyelerinden aldidi Ucretlerden olusan gelirlerini; Gyelerinin mesleki faaliyetlerinin

kolaylastiriimasi ve gelistiriimesi yonunde kullanacaktir.

Mali yapisini;

e Denk butce ilkesine ve mali disipline uygun olarak yurutecek,

e Mali yapisinda surekliligi saglayarak, harcamalarini dl¢ulebilir kilacak ve belgelerle
tanimlayacak,

e Butcede planlama ve tutarlilik saglayacak,

e Mali risk yonetimi, tasarruf ve ihtiyatlilik gibi muhasebe ilke ve kurallara uygun olarak,
yurutecektir.

4.6 insan Kaynaklari Politikamiz

Borsamiz, Uye memnuniyetinin personel motivasyonu ve sadakatinden gectiginin

bilincindedir.

Bu nedenle personelimiz igin;

e Surekli kendini gelistirme olanaklari saglamak,

o Seffaf, katilimci ve agik bir ydnetim politikasi izlemek,

e Personelle kurumumuz arasindaki sadakat baglarini guglendirmek,

e Firsat esitligi yaratarak yuksek performansi 6dullendirmek, beklenenin altinda kalan
performansin gelismesine destek olmak,

e Personel 6neri ve beklentilerini dikkate alarak, ¢alisanlarin maddi ve manevi haklarinin
korunmasini gbzetmek, temel politikamiz olacaktir.
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4.7 Uye lligkileri Politikamiz
Nevsehir Ticaret Borsasi Uye olmadan Borsa olmaz ilkesinden hareketle;

Uyelerimize egitimler basta olmak tizere surekli kendini gelistirmeleri konusunda etkinlikler
duzenlecek,

Borsanin surekli gelisimi icin, Uye oneri, sikayet ve beklentilerini dikkate alacak bir sistem
kuracak,

Basarili Gyelerimizi 6dullendirerek, diger Uyelerin érnek almasini saglayacak ortamlar
yaratacak,

Uyelerimizin kendi isyerlerinde kurumsal ve sureklilik saglamasinin, ilimize katma deger
saglayacaginin farkinda oldugumuzdan Uyelere yonelik her tirli danigsmanlik, teknik
hizmet vs. sunacak.

is gelistirme ve ihracat yapabilmeleri konusunda lyelerin gelismesine destek olacaktir.

4.8 Haberlesme ve Yayin Politikamiz

Uyelerin iletisim konusunda tercih ettikleri yontemleri tespit ederek haberlesmeyi bu
yontemlere uygun sekilde gergeklestirmek,

Teknolojinin gerektirdigi her turlu iletisim olanaklar ile yazili, gorsel ve sosyal medyadan
yararlanmak,

Uyelerimizin, il ve Ulke bunyesinde hazirlanmis ekonomik raporlar, is istatistikleri, faaliyet
raporlari, dergi, bulten, arsiv, web gibi bilgi sistemlerinde genel ve kurumun urettigi
bilgilerine kolayca ulasilabilirligi saglamaktir.

4.9 Bilgi ve iletisim Teknolojileri Politikamiz

Borsamiz, geligen bilgi ve iletisim teknolojinin gerekliliklerini kullanma yetenegi geligtirecek,
uyelere ve kurumlara 6rnek olacak sekilde bu teknolojileri kullanacaktir. Yine bilgi ve iletigim
teknoloijileri aracihgi ile Gyenin, ilin ve Ulkenin katma deger saglamasina katki saglayacak.
Ozellikle bilgi glivenligi basta olmak tizere, bu teknolojilerin risk degerlendirmelerini yapacak
ve stratejiler gelistirerek, acil durum onlemlerini alacaktir.
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5. ORGANIZASYON SEMASI
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6. GOREV YETKi VE SORUMLUKLAR MATRISI

ORGANIZASYON BILGILERI

POZiISYONUN ADI

MECLIS BASKANI

BAGLI OLDUGU BIiRIiM

KENDISINE BAGLI
POZiISYONLAR

Tim Birimler

VEKILI

Baskan Vekili

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

arONE

Borsayi protokol de temsil etmek veya yetki verecegi baskan vekili veya lGyelere temsil ettirmek.

Meclis muzakerelerini kanun, tizik ve yonetmelik hikimlerine gére yonetmek.

Meclisi toplantiya gagirmak.

Gerekli gérdigu hallerde yonetim kurulu ve meslek komisyonu toplantilarina katilmak.

Asil uyeliklerde bosalma oldugu takdirde meslek komitesinin meclis yedek uyelerinden sirasi geleni

genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek.

No

Meclis mizakerelerinin dizenli bir sekilde yiurutilmesini saglamak amaci ile gereken tedbirleri almak.
Yoénetim kurulunca meclise arzina karar verilen konular ile meclis uyelerince verilen onerileri ve

yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis toplanti giindemlerini genel sekretere hazirlatmak.
8. Meclisce alinan kararlarin yerine getirilip getiriimedigini kontrol ve takip etmek.
Meclis Baskan Vekilinin Gérevleri
+  Meclis baskani herhangi bir mazerete dayanarak toplantilara katilamadigi veya gérevli olarak I
disinda bulundudu takdirde, bagkana ait butiin gérevleri hak ve yetkileri bagkan vekili kullanir.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU

ilkdgretim mezunu olmasi.

SAHiF_’ OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

a) Secim tarihi itibariyla, tacir ve sanayiciler igin ticaret siciline, borsa liyelerinden esnaf
niteliginde olanlar igin ise esnaf ve sanatkar siciline kayitl bulunmak sartiyla, yeni kurulan
Borsa ve borsalar hari¢ en az iki yildan beri Borsa veya borsaya kayitli olmak,

b) Gergek kisiler ile tiizel kisilerin gergek kisi temsilcileri icin segim giinu itibariyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmak,

c) iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden kazanmis olmak,

d) Taksirli suglar hari¢ olmak lzere agdir hapis veya iki yildan fazla hapis cezasiyla
cezalandiriimamis olmak yahut affa ugramis veya tecil edilmis olsalar bile basit ve nitelikli
zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, evrakta sahtekarlik, inanci kétlye kullanma,
yalan yere taniklik, kagakgilik, hileli iflas, gérevi kétuye kullanmak, resmi ihale ve alim
satimlara fesat karistirma, kara para aklama, devlet sirlarini agiga vurma, terér, vergi
kagakgiligi veya vergi kagakgiligina istirak suclarindan hikim giymemis olmak,

e) Kanunun 10 uncu ve 32 nci maddeleri uyarinca meslek grubu ve se¢gmen listelerinden
silinmemis olmak veya Kanunda belirtilen yUkimlUlUklerini yerine getirmis olmak suretiyle
yeniden meslek grubu ve segmen listelerine dahil edilmis olmak,

f) Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak,

g)Borsa ve borsaya kaydini gerektiren ticari ve sinaf faaliyetten elde edilen kazang
dolayisiyla gelir veya kurumlar vergisi mukellefi olmak gerekir.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

MECLIS

BAGLI OLDUGU BIRIM

KENDISINE BAGLI
POZiISYONLAR

Tdm Birimler

VEKILI

Bagkan Vekili

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

ouarwNE

N

©

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

Borsa yénetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

Kendi Gyeleri arasindan Birlik genel kurul delegelerini segmek.

Yoénetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

Calisma alanlari igindeki orf, adet ve teamdilleri tespit ve ilan etmek.

Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

Borsada gerceklestirilen islemlerden veya Uyelerin yapmis olduklari sézlesmede yer almasi halinde bu
sozlesmelerle ilgili olarak ¢ikan ihtilaflari gozmekle gorevli tahkim miesseseleri olugturmak.

Borsa disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢6ziimu igin, mahkemeler tarafindan
istenecek bilirkisi listesini onaylamak.

Borsa Uyeleri hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalara karar vermek.

Yillik bitgce ve kesin hesaplari onaylamak ve yénetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu goértlenler
hakkinda takibat islemlerini baglatmak.

Tasinmaz alimina, satimina, insa, ifraz, tevhit ve rehinine ve 6ding para alinmasina, kamulastirma
yapilmasina ve bu Kanun hiikiimleri ¢cergevesinde sirketlere ortak olmaya karar vermek.

Borsa i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

Borsaya dahil maddelerden hangilerinin, daha sonra tescil ettirilmek sartiyla, borsa yerinin diginda
alinip satilabilecegini belirlemek ve bu sekilde alinip satilacak maddelerin otuz glini gegmemek
kaydiyla tescil edilmesine iligkin streyi belirlemek.

Yoénetim kurulunca borsaya kayit zorunluluguna veya uyelerin derecelerine iliskin olarak verilecek
kararlara karsi yapilan itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

Mesleklere ve sorunlara goére ihtisas komisyonlari kurmak.

Yurt ici ve yurt disi sinaf, ticarl ve ekonomik kuruluslara tye olmak ve kongrelerine delege gondermek.
Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgegme veya 6len, ticareti terk eden ve borsaya olan
aidat bor¢larini, yangin, sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi iradesi disinda meydana gelen micbir
sebeplerden dolayl 6deme gugligi iginde olan Uyelerin aidat anapara ve gecikme zammi borglarinin
affi ve/veya yeniden yapilandiriimalari ile borsa veya uyeler adina agilacak davalar konusunda
yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gérdigunde bu yetkisini
yonetim kuruluna devretmek.

Borsaya veya Turk ekonomi hayatina dnemli hizmetler vermis kimselere meclisin Uye tam sayisinin
Ucte ikisinin karariyla seref Uyeligi vermek.

ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

YONETIM KURULU BASKANI

BAGLI OLDUGU BIiRIM | Borsa Meclisi

KENDISINE BAGLI

Tdm Birimler

POZISYONLAR
VEKILI Yénetim Kurulu Baskan Vekili
OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Borsayi hukuki yénden temsil etmek.
2. Yonetim kurulunu toplantiya davet etmek .
3. Yonetim kurulu mizakerelerinin yasalara gore diizenli bir sekilde yurttilmesini saglamak amaciyla
gereken tedbirleri almak.
4. Toplanti gindemi i¢in genel sekretere talimat vermek.
5. Kurulca alinan kararlarin yerine getirilip getiriimedigini kontrol ve takip etmek.
6. Yonetim kurulu kararlarinin saglikli bir bigcim de dizenlenmesini saglamak.
7. Asil tyelikte bosalma oldudu taktir de sirasi gelen yedek lUyeyi genel sekreterlik kanali ile toplantiya davet
etmek.
8. Baskan toplantilarin kanun, tazik ve yonetmeliklere gore yurutiulmesinden sorumludur.
9. Akredltasyon izleme Komitesine baskanlik eder.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Lise mezunu olmasi.

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

a) Secim tarihi itibariyla, tacir ve sanayiciler igin ticaret siciline, borsa
uyelerinden esnaf niteliginde olanlar i¢in ise esnaf ve sanatkar siciline kayith bulunmak
sartiyla, yeni kurulan Borsa ve borsalar hari¢ en az iki yildan beri Borsa veya borsaya
kayith olmak,

b) Gercek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin se¢im guni
itibariyla 25 yasini doldurmus ve okur-yazar olmak,

c) iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikkmen yeniden kazanmig
olmak,

d) Taksirli suglar haric olmak Uzere agir hapis veya iki yildan fazla hapis
cezaslyla cezalandiriimamis olmak yahut affa ugramis veya tecil edilmis olsalar bile
basit ve nitelikli zimmet, irtikap, rigvet, hirsizlik, dolandiricilik, evrakta sahtekarlik,
inanci kotlye kullanma, yalan yere taniklik, kacakgilik, hileli iflas, gorevi koétuye
kullanmak, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, kara para aklama, devlet
sirlarini agida vurma, terdr, vergi kacgakgihdi veya vergi kacakgiligina istirak
suclarindan hukidm giymemis olmak,

SAHIP OLMASI e) Kanunun 10 uncu ve 32 nci maddeleri uyarinca meslek grubu ve segmen
GEREKEN listelerinden silinmemis olmak veya Kanunda belirtilen yukamlalUklerini yerine getirmis
YETKINLIKLER olmak suretiyle yeniden meslek grubu ve segmen listelerine dahil edilmis olmak,

f) Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak,

g) Borsa ve borsaya kaydini gerektiren ticari ve sinal faaliyetten elde edilen
kazang dolayisiyla gelir veya kurumlar vergisi mukellefi olmak gerekir.
Akreditasyon, 1ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler

1. Kalite politikasi ve hedefleri belirlemek, borsada ¢alisan personele iletiimesini,
anlasiimasini ve uygunlugunun surekliligi icin gézden gegirilmesini saglamak,

2. TS ENISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminde belirtilen sartlardan hareketle Kalite
Yonetim Sistemini kurmak, planl ve etkin olarak uygulamak ve uygulatiimasini
saglamak,

3. Kalite Yonetim Sisteminin gelistiriimesi, korunmasi ve belirlenen kalite hedeflerine
ulasiimasi amaci ile personel dahil olmak Uzere kaynak ihtiyaglarini giivence
altina alarak finansman saglamak,

4. Kalite Yénetim Sistemini Uyelerin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda
yonlendirmek,
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5. Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinliginin sirekliligini
saglamak amaciyla, planlanmis araliklarla sistemi gdézden gecirmek,

6. YoOnetim Gézden Gegirme Toplantilarina baskanlk yapmak.

7. TOBB Akreditasyon Sisteminin 6n gordugu sistemin borsada kurulmasini
etkinliliginin arttirlimasi, kontroll ve gerekli durumlarda revizyonu ile ihtiyag
duyulan kaynaklari saglamak.

8. Borsada ve Uyeleri adina politika ve temsil faaliyetleri Gritmek,
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

BORSA YONETIM KURULU

BAGLI OLDUGU BIRIM Meclis

KENDISINE BAGLI
POZiISYONLAR

Tdm Birimler

VEKILI

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

PR

14.

15.

16.

17.

18.

Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde borsa islerini ylritmek,

Bitceyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliskin raporlari borsa meclisine sunmak.

Aylik hesap raporunu borsa meclisinin incelemesi ve onayina sunmak,

Borsa personelinin ise alinmalarina ve goérevlerine son verilmesine, ylikselme ve nakillerine usuliine
uygun olarak karar vermek.

Borsa personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dizenlenen esas ve usuller
cercevesinde karara baglamak.

Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek.

Bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

Borsada gercgeklestirilen islemlerden dodacak ihtilaflari gozmekle gorevli hakem kurulunu belirlemek.
Borsa disinda yapilan igslemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢ézimi igin, mahkemeler tarafindan
istenecek hakem ve bilirkisi listelerini hazirlamak ve onaylanmak zere meclise sunmak.

. Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta dngérilen belgeleri tasdik etmek,
. Borsanin bir yil igindeki faaliyeti ve boélgesinin iktisadi durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise

sunmak.

. Hazirlad1gi i¢ yonergeyi meclise sunmak.
. Borsaya ait her turll incelemeyi yapmak, endeks ve istatistikleri tutmak ve baslica maddelerin borsada

olusan fiyatlarini tespit etmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

Yuksek dizeyde vergi ve tescil Ucreti odeyen, ihracat yapan, teknoloji geligtiren Uyelerini
odullendirmek,

Butcede karsihdi bulunmak kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve
yardimlarda bulunmak, burs vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.

Bu Kanunla ve sair mevzuatla borsalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger
gbrevleri yerine getirmek.

Yoénetim Kurulu tarafindan alinan kararlarin karar defterine kayit ettiriimesini ve uygulatiimasini
sagdlatir.

Akreditasyon galismalarinin yirutilmesini ve takibini saglatir.

Akreditasyon, 1ISO 9001 KYS ve ISO 10002 MMYS ile ilgili Gorevler

1.
2.
3.

v e

© N

9.

10.
11.

TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngdrdugi politika ve beyanlari olusturmak, gézden gecgirmek,

Borsanin 4 yillik Stratejik Planini hazirlatmak ve is planina uygun olarak gerceklesmesini saglamak,
Personel de dahil tiim siireglerin performans degerlendirmelerini yapmak, gerekli iyilestirme faaliyetlerinin
olmasi saglamak,

Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve stirekli
iyilestirilmesini saglamak,

Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek,
Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tim taraflara iletilmesini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,

Onemli sikayetlerin Ust yonetime hizl ve etkili bir sekilde iletilmesi icin bir prosesin olmasini saglamak,
Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gbzden gegirmek,
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ORGANIZASYON BILGILERI
POZISYONUN ADI DiSiPLIN KURULU
BAGLI OLDUGU BIRIM Meclis
KENDISINE BAGLI )
POZiISYONLAR
VEKILi -

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

2.

3.

4.

Borsa disiplin kurulu, "Turkiye Borsalar ve Borsalar Birligi ile Borsalar ve Borsalar Organ
Secimleri Hakkinda Yonetmelik" hukimlerine gore alti asil ve alti yedek Uyeden olugur.
Disiplin kurulunun gorev suresi dort yildir." Borsa ve Borsa Uyelerine verilecek disiplin ve
para cezalari ile disiplin kurulu ve yuksek disiplin kurulu hakkinda yonetmelik "geregince;
Disiplin kuruluna segilen Gyelerin en az lise veya dengi okul mezunu olmasi sarttir.

Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, Uyeleri arasindan bir baskan secer.
Gerektiginde, baskanin veya yonetim kurulu baskaninin ¢agrisi tGzerine toplanir.

Ayrica, en az U¢ dyenin disiplin kurulu baskanligina hitaben yapacagi yazili talep Gzerine
disiplin kurulu, G¢ gln icinde bagkani, yoklugunda en yasli kurul tye tarafindan toplantiya
cagrilhr.

Disiplin kurulu toplantilarina, baskanin yoklugunda en yasli Uye baskanlik yapar. Borsa
disiplin kurulunun gérevleri Kanunun 44'inct maddesi ile dizenlenmigtir.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az Lise mezunu olmasi.

TECRUBE Sektérde 3 yil deneyimli olmak.
YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az orta derecede bilgisayar kullanmak.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamig olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER Borsa Uyesi olmak
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ORGANIZASYON BILGILERI
POZISYONUN ADI AKREDITASYON iZLEME KOMITESI
BAGLI OLDUGU BIiRIM Borsa Yoénetim Kurulu ve Meclise dogrudan bagli bir gérev konumudur.

KENDISINE BAGLI
POZiISYONLAR

Tdm Birimler

VEKILI -

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Vekalet Durumu:

o Yonetim Kurulu Bagkani

Yénetim Kurulunun kendi Gyeleri arasindan gérevlendirecegi bir Gye

Meclisin kendi tyeleri arasindan gorevlendirecegi bir Uye (Yonetim Kurulu Gyesi olmayan)
Genel Sekreter

Akreditasyon Sorumlusundan olusur

2. Yetki ve Sorumluluklar:

Akreditasyon izleme Komitesi Gorev ve Yetkileri

1.
2.
3.
4
5.

6.
7.

En az 4 yil sureli Stratejik Plani hazirlamak.
Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlari ile izlemek.
Sonuglarini Yillhik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

. TUm bu ¢alismalari Yénetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim Kurulunun bu kapsamda aldig§i

kararlar uygulamaktir.

Akreditasyon |zleme Komitesi Uyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen
katiimak.

3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi Yénetimi Gézden Gegirme toplantilarina katiimak.
Akreditasyon ve kalite sisteminin tim isteklerini gdzden gegirmek ve iyilestirme faaliyetlerini baglatmak ve
takip etmek.

8.1S0 10002 Uye Sikayet ydnetimi kapsaminda iiyelerle yapilan ziyaretleri, gériismeleri ve liye anketleri

9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

yaparak bunlar neri, sikayet, talep formuna F.12 ye islemek.Birimi ile ilgili sikayetleri c6zime
kavusturmak,

Proseslerin ve hedeflerin tanimlanmasini saglamak,

Proseslerin politikaya uygun olarak planlanmasi, tasarlanmasi, uygulanmasi, strdurtlmesi ve surekli
iyilestirilmesini saglamak,

Kaynaklari belirlemek ve tahsis etmek,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklagimdan haberdar olunmasini saglamay: tesvik
etmek,

Sikayetlerin yonetimi ile ilgili bilgilerin tim taraflara iletiimesini saglamak,

Sikayetleri ele alma yodnetim temsilcisi atamak, ek yetki ve sorumluluklarini agiklamak,

Onemli sikayetlerin Gst ydnetime hizl ve etkili bir sekilde iletiimesi igin bir prosesin olmasini saglamak,
Sikayetleri ele alma prosesini periyodik olarak gézden gecirmek,

3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katiimak.
3. Gorev Profili:

- Borsa Yonetim Kurulu ve Meclis Uyesi ve Borsa profesyonel kadrosunda olmak
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ORGANIZASYON BILGILERI
POZISYONUN ADI HESAPLARI iNCELEME KOMiSYONU
BAGLI OLDUGU BIRIM Meclis
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR Genel Sekreter ve Muhasebe Sorumlusu
VEKILI Diger Komisyon Uyeleri

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Vekalet Durumu:

. Secilen en az 3 en fazla 7 meclis Gyesinden olusur.

. Segcilen meclis Gyeleri vekalet eder.

2. Yetki ve Sorumluluklar:

. TOBB Blutge ve Muhasebe Ydnetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde yazili gorevleri icra etmek ve

Borsa Meclisini mali durum hakkinda bilgilendirmek.

3. Ust-Ast iliskileri:
. Borsa Meclisine karsi sorumludur.
4. Gorev Profili:
- Borsa Uyesi olmak
- Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamis olmak
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

SAYMAN UYE
BAGLI OLDUGU BIRIM Yénetim Kurulu
gg;il)slsg‘lNELiQGu Muhasebe Sorumlusu
VEKILI Yénetim Kurulu Baskan Vekili
OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Tacir ve sanayici ise ticaret siciline, esnaf niteligin de ise esnaf ve sanatkar siciline kayitli
bulunmasi.

2. Yeni kurulan Borsalar hari¢ en az iki yildan beri Borsaya kayith bulunmasi,

3. Gergek kisiler ile tlzel kigilerin gercek kisi temsilcileri icin secim ginu itibariyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmasi,

4. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hilkkmen yeniden kazanmis olmasi,

5. Turk Ceza Kanununun 53 Uncli maddesin de belirtilen sireler gegmis olsa bile; kasten
islenen bir suctan dolay! bes yil veya daha fazla slreyle ya da devletin glivenligine karsi
suclar, Anayasal dizene ve bu dizenin igleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, rusvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kétliye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma,
edimin ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarli§i degerlerini aklama, kacakgilik,
vergi kagakciligi veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkdm olmamasi,

6. Bultce ve Muhasebe Yénetmeligi geregi Borsa kasasinin en az ayda bir kez kontrol etmek.

7. Yonetim Kurulu Bagkani’'nin verdigi diger gorevleri yapmak.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az Lise mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI -

SEYAHAT DURUMU -

SURUCU BELGESI -

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN

- Borsa Yénetim Kurulu Uyesi olmak

YETKINLIKLER - Ticaret ve sanat icrasindan hikmen yasaklanmamig olmak
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ORGANIZASYON BILGILERI

BAGLI OLDUGU BIRIM Yénetim Kurulu

KENDISINE BAGLI Tam Birimler

POZISYONLAR

VEKILI YK tarafindan gérevlen verilen kisi

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

2. Borsaca verilecek belgeleri dizenlemek ve bu belgelerin dlizenlenmesine esas olacak bilgilerin
toplanmasini saglamak,

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

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

5. Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonucglandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin yerine
getiriimesini saglamak,

6. Borsa personelinin ise alinmasi, ylkselmesi, édullendiriimesi, cezalandiriimasi ve isine son verilmesi
konusunda Ydnetim Kuruluna éneride bulunmak,

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

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

9. Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik bitgesini, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin

hesabi yapmak ve bunlari Yénetim Kuruluna sunmak,

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

etmek,

11. Yayn iglerini yonetmek,
12. Borsa I¢ Ydénergesi taslagini hazirlamak ve Yénetim Kuruluna sunmak,
13. Meclise sunulmak Uzere Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanacak Borsanin bir yil icindeki faaliyeti ve

bdlgenin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak,

14. Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ kararlar

gergevesinde yuritmek,

15. Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,
16. Borsaya gelen evrakin havalesini yaparak, kayit ve dosyalama iglemlerinin, giden evrakin kayit ve génderi

islerinin Borsa Muamelat Yonetmeligi hikimlerine uygun olarak yerine getiriimesini saglamak,

17. Borsa Muamelat Yonetmeligi ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gergevesinde Meclis,

Yoénetim Kurulu veya Yénetim Kurulu Bagkan! tarafindan verilecek gérevleri yapmak.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

No ok

1. Kendisine bagl bélimlerin gérevlerini ylritmesini ve koordineli galismasini saglamak. Ayrica borsanin
tum akreditasyon ve yapilan faaliyetlerindeki performans kriterlerinin kontroliini yapmak ve Ust
yoneticisine geri bildirimde bulunmak.

Birimlerin KYS ve Akreditasyon sarti geregi performanslarini élgmek, gerekli D/O Faaliyetleri baglatmak,
Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, ydnetmelik, prosediir,
yazili ve s6zli talimatlara ve uyarilara uymak ve uyulmasini saglamak.

Hata ve uygunsuzluklara yonelik tespitleri yapmak ve ¢éziimiine yonelik 6nerilerde bulunmak.

Sorumlu oldugu personelin gorevi ile ilgili gelistirme dnerisinde bulunmak ve onlari bu yénde temsil etmek.
Ekibinin motivasyonu’nu yiksek tutmak, énerilerini dinlemek, uygun gérdiklerini onay alarak uygulamak.
Kendisi ve personelinin kullanimi i¢in tahsis edilen arag, ekipman ve malzemelerin uygun kullanimini ve
devamli faal durumda bulundurulmalarini saglamak.

Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari ¢galismalari esnasinda uygulamak.

Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda Dokiiman Kontrol(i, Kayitlarin Kontrolii, i¢ Denetim, Diizeltici/Onleyici
Faaliyet prosedirlerine goére slirecin isletiimesi ve sorumlulugu kapsaminda Kalite Yonetim faaliyetlerini
yerine getirmek.

10. Nevsehir Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

w N
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU

Universite mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.

YABANCI DiL

Tercihen ingilizce bilmesi.

BILGISAYAR BILGISI

lyi 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

e insan iligkilerinin , ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
ylksek olmasi.

o Liderlik ve delegasyon yetkinliklerine sahip olmasi.

¢ Organizasyon ve koordinasyon kabiliyetinin yliksek olmasi.

e Sonug odakl ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZISYONUN ADI OZEL KALEM (POLITIiKA TEMSIL KOORDINATORU)

BAGLI OLDUGU BIRIM Yoénetim Kurulu

KENDISINE BAGLI
POZiISYONLAR

Yoénetim Kurulu, Meclis, Meslek Komisyonlari

VEKILI Genel Sekreter tarafindan gorevlendirilir

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

ONoOOUO~WON

©

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Baskani, Yénetim Kurulu ve Meclis Uyeleri ile Genel Sekreter’in
sekretaryasini yuritmek, takip edilmesini istedikleri konularda galisma yapmak.

YOnetim Kurulu ve Meclis Bagkanr’'nin tim randevu ve gérismelerini organize etmek,

Borsa telefon rehberini bilgisayar ortaminda tutmak ve bu kayitlari strekli glincellemek.

il Genelinde Protokol Listelerini tutmak ve giincellemek.

Baskanliga gelen davetiye, tebrik vb. yazilara Baskanlarin talimati dogrultusunda cevap vermek.
Yoénetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yoénetim Kurulu Bagkaninin ginlik programini yapmak ve bilgilendirmek.

Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Bagkani ve Yénetim Kurulu Uyelerinin yurtici ve yurtdisi seyahatleri igin
ulasim, konaklama, arag kiralama vb. islemlerini ylrtitmek.

Meclis Bagkani, Yénetim Kurulu Bagkani ve Uyelerine gelen davet, toplanti veya herhangi bir
organizasyona gicek, telgraf vs. gonderme iglemlerini yapmak.

Ust yéneticilerin politika ve temsil faaliyetlerinin kaydini tutmak.

YK ve Meclis bagkani tzerinden politikacilar, yerel ulusal yéneticiler, milkiu amir vs. gibi kilit karar alicilarla
yapilan lobi faaliyetlerinin kaydini tutmak ve listelerini gikarmak.

Bu tur faaliyetlerin web sayfasinda ve basin yayin organlarinda yayinlanmasini saglamak.

TOBSB ile ilgili gelen giden yazilarin istatistikleri ile TOBB’ a bildirilen goruslerin kaydini ve istatistiki
calismalarini tutmak.

TOBB istisare, yerel ve bolgesel toplantilarina katilimlara iliskin organizasyonlari diizenlemek, katilim
saglanan bu organizasyonlarin kayitlarini muhafaza etmek.

Uye Sikayetleri ile alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmak,

Takip edilecek prosedurlerden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

Kurulus Uzerinde dnemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU Tercihen Universite mezunu olmasi.

TECRUBE En az 5 yil tecribe sahibi olmasi.

YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi.

BILGISAYAR BILGiISI iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi.

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

ASKERLIK DURUMU Eger erkekse tamamlamig olmasi.

SAHiI? OLMASI GEREKEN insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
YETKINLIKLER yuksek olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZISYONUN ADI MUHASEBE MUDURU

BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI

POZISYONLAR

VEKILI Genel Sekreterin atadigi biri

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Butce ve Muhasebe Ydénetmeligine gore, Borsa muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmasini
saglamak,

2. Borsanin her tirli alacak haklarini takip etmek ve kanuni suresi icinde yapilmasi gereken 6demeleri takip
etmek,

3. Yillk bitge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, 6denegi bitmek
Uzere olan buitge fasil ve maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek, Genel Sekreterlige
bilgi vermek,

4. Harcamalarin, Kanun, Tuzik ve Yénetmelikler ¢cercevesinde alinan Meclis ve Yénetim Kurulu kararlarina
uygun olarak yapilmasi igin tediye figlerini dizenlemek, bu figlere gére 6demeleri yapmak ve gerekli
belgeleri saklamak,

5. Borsaya ait menkul kiymetler, gayrimenkullerle ilgili belgeler ve s6zlesmelerin saklanmasi igin gerekli
tedbirleri almak,

6. Borglar tahsil edilecek Uyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek,

7. Personelin, ise girig, sigorta ve saglik hizmetlerinin yuritilmesini saglamak,

8. Gorevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylik tcret vb. 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

9. Borsa organ uyelerinin ve personelin gerek yurt i¢i ve gerekse yurt digi goérevlendiriimelerine iliskin olarak

yolluk ve harcirah bordrolari diizenlettirmek,

10. Vergi Usul Kanununun Borsaya yukledigi gorevleri, Genel Sekreterlik talimatina uygun olarak zamaninda

yapmak,

11. Tahsil, tediye ve mahsup fislerini kontrol etmek,

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazili ve s6zli
talimatlara uygun hareket etmek,

2. Kurulugun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari ¢alismalari esnasinda uygulamak.

3. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢6zimine ydnelik

onerilerde bulunmak,

Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri

zamanlarda Ydneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,

isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun calismak,

Kendi bélimUnin genel fiziki dizenini saglamak,

Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve

surekli galisir durumda bulundurmak,

9. Yapilan ig ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlari eksiksiz doldurmak,

10. is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

11. Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlar gerceklestirmek,

12. Kalite Yoénetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve énerilerde bulunmak,

13. Nevsehir Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

14. Sikayetlerle alakali gérevlerden, sorumluluklardan ve yetkilerden haberdar olmahdir,

15. Takip edilecek prosedurlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmaldir,

16. Kurulus Gzerinde énemli etkisi olan sikayetleri rapor etmelidir.

e
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Tercihen Universite mezunu olmasi.
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TECRUBE En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi.

BILGISAYAR BILGISI

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 iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
yuksek olmasi.
Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI
POZISYONUN ADI iNSAN KAYNAKLARI VE PERSONEL SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Genel Sekreterin atadigi biri

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kalite sistemini bilmek, uymak, uyulmasini saglamak ve gelistirmek i¢in calismalar yapmak,

Ust yoénetim tarafindan belirlenmis amag, politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki
faaliyetlerin yurGtilmesi ile ilgili plan, program ve butgeleri tespit ederek ydneticisinin onayina sunmak,
uygulamalari yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,
Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, dneriler gelistirmek,

Yeni personel alma surecini koordine etmek,

Personelin ise giris-¢ikisl sirasinda personelle ilgili islemlerini yapmak,

Personele zimmetli esyanin kaydini tutmak ve giincellemelerini yapmak,

Yeni elemanlarin oryantosyon da dahil i¢ ve dis egitimlerini organize etmek, kayitlarini tutmak,
Personel Oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,

Yillik izinleri organize etmek, izlemek,

. Personelin performans géstergelerini dizenlemek,

. Cesitli egitimlerle personelin verimlilik, Gretkenlik, yaraticiliklarinin gelismesini saglamak

. Personelin kaynagsmasini artirici sosyal ortam ve organizasyonlari yapmak,

. Borsa Kiiltiru yaratmakla ilgili her tirlG yazili ve s6zli araglari disinmek, tasarlamak, yaptirmak,

. Reklam ve tanitim malzemelerini hazirlayan ajans ve firmalarla iligkileri saglamak ve surdirmek

. Meslek Komiteleri sektorleri ile ilgili yil igindeki kongre, seminer, fuar vb. organizasyonlari tespit etmek,

katilmak isteyenlerin organizasyonlarini yapmak

. Egitim sertifikalari hazirlamak

. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli 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.

. Egitim almalidirlar.

. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

. Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yénlendirme

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.

Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazih ve
s6zlu talimatlara uygun hareket etmek,

Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari galismalari esnasinda uygulamak.
Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢dzimine 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 galismak,

isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun galigsmak,

Kendi bolimuanin genel fiziki dlizenini saglamak,

Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve
surekli ¢alisir durumda bulundurmak,

Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlari eksiksiz doldurmak,

is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

Yoéneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek,

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

29. Nevsehir 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 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.
SAHiF_’ OLMASI GEREKEN Iraskzrélﬂiirrirlgr;r:in, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
YETKINLIKLER y : e .

Sonug odakli ve analitik diislince yapisinin gelismis olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI TESCIL SEFi
BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI B
POZiISYONLAR

VEKILI Tescil memuru

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Mevzuata gore Borsaya kayit olmasi gereken gergek ve tizel kisileri tespit etmek, kayit miracaatlarini
kabul etmek, bunlarin kayitlari ile ilgili islemleri yapmak. Kaydi yapilan Gyelere, kaydinin yapildigini
bildiren tebligat géndermek,

2. Uyelerin gruplandirimasi ve derecelendiriimesi igin hazirlik galismalarini tamamlamak, bu konuda
YOnetim Kurulunca alinan kararlara gore islemlerini yapmak.

3. Uye kayitlarinin giincellestirimesi ve silinmesine iliskin islemleri, mevzuat ve ilgili organ kararlari
gergevesinde yuritmek,

4. Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, tyelerin durumlarindaki
degisikliklerini takip ve tespit ederek Genel Sekreterlige bildirmek,

5. Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

6. Uyelerin ve gorevlilerin talep edecedi hiiviyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayitlarina dayanan
belgeleri hazirlamak,

7. Uye kayitlarinin silinmesi islemlerini Genel Sekreterlige intikal ettirmek,

8. Meslek komiteleri, Meclis, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarina iligkin tim islemler ile
kararlarinin yazilmasi, karar defterine yapistiriimasi, ilgili Uyelere imzalatiimasi ve defterlerin
muhafazasi is ve islemlerini Genel Sekreterin talimatlarina uygun olarak yuritmek,

9. Meslek Komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Uyelerinin toplantilara devam durumlarini
takip etmek,

10. Borsa organlari ve TOBB Genel Kurul Delegeleri segimleri ile ilgili galismalari yapmak, segimlerin yasa
ve yonetmelikte belirtilen sirelerde ve yurlrlikte olan mevzuata uygun sekilde tamamlanmasi icin her
turlG tedbiri almak,

11. Hakem, Bilirkisi ve Eksper Listelerinin dizenlenmesine iliskin hazirlik ¢alismalarini yartutmek,

12. Orf, adet ve teamdillerle ilgili kararlari kayit altinda tutmak ve muhafaza etmek, Uyelerle ilgili belgelerin
onaylanmasini saglamak,

13. Borsa komisyonculari, ajanlari ve simsarlari ile ilgili kayit ve dosyalari diizenlemek, muhafaza etmek,
14. Borsaya gelen evrakin Genel Sekreter tarafindan yapilan havaleye uygun olarak kayit ve zimmet
islemlerinin ve giden evrakin kayit ve goénderi islerinin bir dlizen igerisinde yuritilmesini saglamak,

15. Borsaya giris-¢gikis kayitlarindan gegen butlin evraki dosya plani esaslarina gére tasnif etmek, arsivde
saklamak, gizli evrak igin 6zel dosyalar tutmak,

16. Personelin saglik islemleriyle ilgili sevk evraklarini hazirlayarak Genel Sekreterlige imzaya sunmak.

Tescille Ilgili Gérevleri

1.

2.
3.

Tescil i¢in getirilen allm ve satim beyannamelerini incelemek, usuline gdére doldurulmus olanlarin
islemini tamamlamak, ilgili beyannamelerin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,

Tespit edilen fiyatlari ilan etmek,

Tescil isleminden dogan 6édeme ve gerceklesenlerin tahsili icin Muhasebe Muduarlagu ile isbirlidi icinde
calismak,

Ginluk, haftalik, aylik ve yillik tescil islemlerinin biltenler halinde yayinlanmasini temin etmek ve
yuritmek,

Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gerceklesen tescil islemlerine ait tescil tahakkuk defterleri,
tescil tahakkuk fislerinin, bulten raporlarinin giini giiniine tanzim edilerek elektronik ortamda ve yazili
dokimanlarda saklanmasini saglamak,

Tescili zorunlu alim-satimlarin tamaminin tescil ettirilip ettiriimedigini kontrol etmek, bu amagcla kendi
Uyelerinin ilgili defter ve evrakini incelemek,

Tescil ile ilgili beyanname ve diger belgelerin ilgili gérevlilere zimmet kargiligi veriimesini ve kullanilan
belgelerin ve makbuzlarin geri alinmasini diizenlemek,

Borsa uyelerinin satiglarina iliskin dizenlenen faturalarin tescilinde stok durumlari gézénine alinarak
tescil islemlerini yapmak.
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9.

Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil igslemlerine ait teminat miktarlarini diizenli olarak kontrol etmek
ve bu yonde gereken tedbirleri almak.164, 175, 185 ve 205 Seri nolu Gelir Vergisi hiikkiimlerine goére
vergi tevkifati gereken tescil islemlerinde verginin yatiriimasini takip etmek.

TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngordigl proseslerin stratejik plan ve insan kaynaklari dahil timinin
performans yénetiminden, degerlendiriimesinden ve iyilestiriimesinden sorumludur.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

e

© N O

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedur, yazili ve s6zll
talimatlara uygun hareket etmek,

Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari galismalari esnasinda uygulamak.
Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢oziimiine yonelik
Onerilerde bulunmak,

Yoéneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri
zamanlarda Ydneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde galismak,

isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun calismak,

Kendi bolimuanin genel fiziki dlizenini saglamak,

Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve
surekli ¢alisir durumda bulundurmak,

Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlari eksiksiz doldurmak,

is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,

Yoéneticisinin verecedi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek,

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

Nevsehir Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini sadlamay 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,

Go6zden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmall, §|kayetler|n| hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun Kisilere yénlendirme

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 lyi 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.

SAHiI

YETKINLIKLER

insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
ylksek olmasi.
Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.

P OLMASI GEREKEN
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

TESCIL MEMURU

BAGLI OLDUGU BIiRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI B
POZISYONLAR

VEKILI Tescil sefi

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

2.
3.

10.

Tescil igin getirilen alim ve satim beyannamelerini incelemek, usulline gére doldurulmus olanlarin iglemini
tamamlamak, ilgili beyannamelerin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,

Tespit edilen fiyatlari ilan etmek,

Tescil isleminden dogan 6deme ve gergeklesenlerin tahsili icin Muhasebe Muadurlagu ile isbirligi icinde
calismak,

Gunluk, haftalik, aylik ve yillik tescil islemlerinin biltenler halinde yayinlanmasini temin etmek ve
yuritmek,

Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gerceklesen tescil islemlerine ait tescil tahakkuk defterleri,
tescil tahakkuk fislerinin, bilten raporlarinin ginid ginine tanzim edilerek elektronik ortamda ve yazili
doklmanlarda saklanmasini saglamak,

Tescili zorunlu alim-satimlarin tamaminin tescil ettirilip ettiriimedigini kontrol etmek, bu amagla kendi
Gyelerinin ilgili defter ve evrakini incelemek,

Tescil ile ilgili beyanname ve diger belgelerin ilgili gérevlilere zimmet karsihdi verilmesini ve kullanilan
belgelerin ve makbuzlarin geri alinmasini diizenlemek,

Borsa Uyelerinin, satiglarina iligkin dizenlenen faturalarin tescilinde stok durumlari géz 6nine alinarak
tescil islemlerini yapmak.

Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil islemlerine ait teminat miktarlarini dizenli olarak kontrol etmek ve
bu yonde gereken tedbirleri almak.164,175,185 ve 205 Seri nolu Gelir Vergisi hiikiimlerine gore vergi
tevkifati gereken tescil islemlerinde verginin yatiriimasini takip etmek.

TOBB Akreditasyon Sisteminin 6ngdrdugu proseslerin stratejik plan ve insan kaynaklari dahil timinin
performans ydnetiminden, degerlendiriimesinden ve iyilestiriimesinden sorumludur.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

e

©ONo O

17.
18.
19.
20.

Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazil ve sdzlu
talimatlara uygun hareket etmek,

Kurulusun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari galigmalari esnasinda uygulamak.
Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢6zimine ydnelik
onerilerde bulunmak,

Yoneticisinin verdidi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri
zamanlarda Ydneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

Diger personeller ile koordineli ve igbirlidi icerisinde ¢alismak,

isyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun calismak,

Kendi bélimanin genel fiziki dizenini saglamak,

Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve sirekli
calisir durumda bulundurmak,

Yapilan is ile ilgili doldurulmasi gereken formlar var ise, bu formlari eksiksiz doldurmak,

. Is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda énerilerde bulunmak,
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek,

Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve onerilerde bulunmak,
Nevsehir Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim sadlama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini sadlamayi tesvik
etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

Duzeltici faaliyet iglemlerini yapmak,

Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
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21. Egitim almalidirlar.

22. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
23. Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun Kisilere yénlendirme

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU

Tercihen Universite mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil tecribe sahibi olmasi.

YABANCI DiL

Tercihen ingilizce bilmesi.

BILGISAYAR BILGISI

lyi 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.

SAHiF_’ OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

insan filigkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
yuksek olmasi.
Sonug¢ odakli ve analitik dislince yapisinin gelismis olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI

AKREDITASYON VE KALITE YONETIM TEMSILCiSi

BAGLI OLDUGU BIiRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI

POZISYONLAR

VEKILI Yénetim Kurulu Baskani

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

oukrwNE

7.
8.
9

10.
11.

N =

ook w
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

TOBB Akreditasyon lle ilgili Gérev ve Sorumluluklar
Akreditasyon sisteminin uygun bir sekilde dokimante edilmesini saglar,
Borsa i¢ egitimlerini planlar ve yUrutur,
Borsanin politikasi ve hedeflerinin belirlenmesinde Ydnetim Kurulu Bagkanina éneride bulunur,
Akreditasyon Sistemi kapsaminda sorumlulugundaki kayitlari dosyalar,
Performansa dayali personel ydnetim sisteminin uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak,
Akreditasyon ve kalite ile ilgili konularda kurum igi ve kurum disinda isbirligi saglamak ve Borsayi temsil
etmek
Akreditasyon galismalarini ylritmek, gelismeleri takip ederek streci devaml kilmak.
Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde galismalar yapar.
Politika konularini koordine eder.
Yillik is Planini hazirlar.
Yilhk biutge hazirlanmasinda Muhasebe Sorumlusu ve Genel Sekreterle ortak hareket eder.
KYS ile ilgili Gérev ve Sorumluluklar
Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve surekliligini saglamak,
Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi igin herhangi bir ihtiyag oldugunda Ust yonetime
bilgi vermek,
Kurulusta, Uye sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastiriimasini saglamak,
Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getiriimesini saglamak,
Yonetimi gézden gecirme toplantilarini dizenlemek,
Kurulusta planlanmis sonuclara ulasmak ve bunlarla ilgili surekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak,
Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosedurleri hazirlamak,
Kurulusta gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin agiklanarak dokiimante edilmesini saglamak
Kalite YOnetim Sistemi faaliyetlerinin kaynak teminini, yurutilmesinin gézden gegiriimesini ve kontrol
edilmesini saglamak,
Yillik Kurulus ii Kalite Tetkik Programini hazirlamak,
Kurulus Igi Kalite Tetkiklerini sonugclarini incelemek, diizeltici dnlemleri izlemek
Uye sikayetlerinin gideriimesi yéniinde diizeltici faaliyetlerin uygunlugunu gézden gegirmek,
Calisanlarin kalite bilincinin yUkseltilmesi icin egitim programini hazirlamak, uygulanmasini saglamak,
Uye memnuniyeti anketlerinin hazirlanmasini saglamak ve sonuglarini incelemek,
Kurulusta planlanmis sonuclara ulasmak ve bunlarla ilgili strekli iyilestirme icin gerekli faaliyetlerin
uygulanmasini saglamak,
Uye ve personellere verilecek egitimlerin belilenmesi igin anketler hazirlamak, anket sonuglarini
raporlamak belirlenen egitimlerin yonetim kuruluna sunmak ve vyillik egitim planini hazirlamak, egitim
seminerlerini organize etmek

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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1. Nevsehir Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosediir, yazili ve sozli

talimatlara uygun hareket etmek,

2. Kurulugsun koymus oldugu kurallara riayet etmek ve bu kurallari galismalari esnasinda uygulamak.

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

4. Yoneticisinin verdidi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri
zamanlarda Yoneticisine gerekceleriyle birlikte bildirmek,

5. Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,

6. lIsyeri kurallarina ve mesai saatlerine uygun galismak,

7. Kendi bolimunin genel fiziki diizenini saglamak,

8. Kendisine tahsis edilen arag-gere¢ ve malzemeleri etkin kullanmak, bakimini yapmak/yaptirmak ve
surekli ¢alisir durumda bulundurmak,

9. s verimliligini azaltan veya arttiracak konularda dnerilerde bulunmak,

10. Yéneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gergeklestirmek,

11. Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve onerilerde bulunmak,

12. Nevsehir Ticaret Borsasi’ni en iyi sekilde temsil etmek.

13. lyilestirme énerileri de dahil olmak (izere sikayetleri ele alma prosesi hakkinda (st yénetime rapor
vermek,

14. Sikayetleri ele alma prosesinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

e Uygun personel temini ve egitimi,

Teknolojik gereksinimler,

Dokimantasyon,

Hedeflerin belirlenmesi,

Proseslerin gézden gegirilmesi.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Universite mezunu olmasi.
TECRUBE En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.
YABANCI DiL Tercihen ingilizce bilmesi.
BILGISAYAR BILGISI lyi 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.
e insan iligkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin
SAHiI? OLMASI GEREKEN yiksek olmasi.
YETKINLIKLER e Sonug odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.
e SO 9001 KYS ve I¢ Tetkik Egitimlerini almis olmasi.
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ORGANIZASYON BILGILERI
POZISYONUN ADI BASIN YAYIN SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIRIM Yénetim Kurulu Baskani
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Genel Sekreterin atadigi biri

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1
2.

Pw

©o~NoO

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28

Borsa ’ nin yazili, gorsel ve s6zlu basin arasindaki iletisimi saglamaktan,

Borsa ’yi ilgilendiren yayinlanmis haber, yorum, makale ve ekonomik haberleri derlemek ve
arsiviemekten,

Abone olunan tim yayinlari taramak,

Borsa’ nin faaliyetlerinin hazirlanarak baskanin kontroliinden gegtikten sonra basin bultenleriyle
kamuoyuna, basin aracihgi ile duyurmaktan,

Borsa yayinlarinin buyulk sehirler ile Anadolu gazetelerine gonderilmesini saglamaktan,

Borsa' nin diizenli toplantilarina, ajans, gazete ve TV muhabirlerinin katilmasini saglamaktan,

Baskanin konusmalari ve énemli bildirilerini giini glintine gazetelere ulastirmaktan,

Yerli ve yabanci konuklarla olan temaslari haber sekline dénustlrerek basina vermekten,

Borsa 'nin diizenledigi toplanti ve seminer gibi faaliyetlere iliskin haberlerin aksamadan basin
kuruluslarina ulastiriimasi igin gerekli dnlemleri almak,

Borsa tarafindan organize edilen toplanti, panel, seminer vb. faaliyetlerde fotograf ¢ekimi, video
kayitlarinin yapilmasini yapmak ve arsiviemekten,

Borsa ile ilgili gorsel ve yazili yayinlari hazirlar ve gincellestirir. Borsa’nin kdltirel ve sanatsal
faaliyetlerini diger servislere igbirligi igcerisinde organize eder. Borsa dergi, gazete, haber bilteni gibi
yayin organlarinda nesredilecek yazi, haber ve reklamlari toplar, servislerle igbirligi yaparak tyelere
duyurulmasi gerekli konulari yayin organlarinda negreder.

Borsa' ya gelen heyetlerin toplantiyla ilgili dokimanlarin basina dagitimini saglamaktan,

Borsa’ nin abone oldugu dergi, gazete, mecmua vb. dokimanlarin dizenli gelip gelmediginin kontrol
edilmesini saglar.

Edinilen tim bilgileri ydnetim kurulu bagkanina ve genel sekretere bildirmekten,

Toplantilara katilacak basin mensuplari igin gerekli tim organizasyonlari yapmaktan,

Basinda ¢ikacak ilanlari hazirlamak, ajanslara vermek ve takip etmekten

Genel Sekreter ve amiri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Gerekli gorildigu hallerde disaridan hizmet alinir.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklagimdan 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,

Gobzden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymahdir.

Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yénlendirme

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Lise mezunu olmasi.
TECRUBE En az 5 yil deneyimli olmak.
YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az orta derecede bilgisayar kullanabilmesi.
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SEYAHAT DURUMU

Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI

B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.

ASKERLIK DURUMU

Tamamlamis olmasi.

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI BiLGi iSLEM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreterlik

KEN_DiSiNE BAGLI

POZISYONLAR

VEKILI Genel Sekreterin atadigi kisi vekalet eder

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Borsanin tim teknik ve yazilim altyapisinin eksiksiz olarak ¢alismasini ve gelistiriimesini saglamak,

2. S0z konusu elektronik sistemlerin agilmasi ve kapatilmasi, ayrica devaml ¢alismasinin saglanmasi
konusunda gerekeni yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

3. Bilgisayar donanim ve cihazlarinin gunlik, haftalik ve aylik bakim ve kontrollerini ilgili gérevlilerce yapilmasini
saglamak,

4, Borsanin islemlerine iliskin 6zel programlarin ve kaynak CD’lerin bilgisayar ortamindan gelebilecek virs vs.
her turll tehlikelere karsi korunmasi amaciyla gerekli yazilimlarin temin edilmesi ve uygulanmasini saglamak,

5. Bilgisayarlari ve ekleri olan, yazici, tarayici ve diger donanimlari gorevli personelin saglikh olarak
kullanabilmesi amaciyla gerekli egitimleri vermek, takip ve kontrol etmek,

6. Internet ortaminda Borsanin web sayfasinin gerek olusumu gerekse degisiklikleri ve gelistiriimesi yonindeki
calismalari yapmak,

7. Borsa islemlerine 6zgu database verilerin givenli bir ortamda ve sirekli olarak saklanmasini saglamak,

8. Bilgisayar donanimi, yazilim programlari, iletisim sistemleri, elektronik kantarlar ve diger elektronik
sistemlerde Ozellikle ariza halinde gerekli mudahaleleri yapmak, tamiri mimkin olmadidi hallerde ise yetkili
servislerin devreye sokulmasi icin Genel Sekreterlige bilgi vermek,

9.  Genel Sekreter ve amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

10. Gerekli gorildigu hallerde disaridan hizmet alinir.

11. Web sitesinin guncelliginden sorumludur.

12. Server ve harici hard diske e — argivieme yapar ve takibini yarutur.

13. Borsanin makine ve cihazlarinin bakim sorumlulugunu yapar.

14. TOBB Uyelik ve Tescil Moduliinden Uye bilgilerinin glincellenmesinden sorumludur.

29. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

30. Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

31. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay: tesvik etmek,

32. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

33. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

34. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

35. Gobzden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

36. Egitim almalidirlar.

37. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymaldir.

38. Uyelere nazik davranmali, §|kayetler|n| hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yénlendirme

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU Lise mezunu olmasi.

TECRUBE En az 5 yil deneyimli olmak.

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGiISI 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

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI UYE TEMSILCisi
BAGLI OLDUGU BIiRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Yénetim Kurulu Bagkani
GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
Uye temsilciligi Borsamiz Kalite ve Akreditasyon sistemi kapsaminda uyelerin personel dagilimi (25
uye/personel) ile olusturulmus bir kuruldur.
OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Uye temsilciligi, personel toplantilarinda tyelerin sorun, éneri, memnuniyet ve beklentilerine ydnelik
faaliyetler 6nermek,
2. Memnuniyetsiz ve sikayet eden Gyelerin memnuniyet oranlarinin yikseltimesi, sikayetlerinin
giderilmesi i¢in ¢alisma yapmak,
3. Uye ziyaretleri ve anket (yliz ylize gériisme ile) uygulamalarini yapmak,
4. Gériismeler sonucu baslatilan DOF gidermek ve (iyeye bildirmek,
5. Borsa hizmetlerinin iye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini saglamak,
6. Sonuglarinin AiK komitesine raporlamak ve kararlar alinmasini saglamak,
7. Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda duzenlenecek etkinliklerin Uyeye ulastiriimasi, tye katiiminin
saglanmasi ve etkinlik degerlendiriimesinin yapiimasini saglamak,
8. Uye ile dogrudan iletisim kanali ile temsilcisi oldugu lyelerin iglerinin takibinin hizlandirimasina yénelik
iyilestirme oOnerileri ve faaliyetler baglatmak,
9. Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda tye bilgilerinin glincellenmesini saglamak,
10.  Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gére tyelere bildirimlerin yapilmasini saglamak,
11. Borsa yayin, duyuru ve haberlerini iletmek,
12.  Akreditasyon sisteminin 6ngérdugu tye geri beslemeleri, Uye iligkileri, egitim, fuar, panel, sempozyum
vb. etkinliklere Uyelerin etkin katilimini saglamak,
13.  Onlardan gelen bilgiler 1s1ginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.
14.  Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
15.  Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,
16. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklagsimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik
etmek,
17.  Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,
18. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
19. Dugzeltici faaliyet islemlerini yapmak,
20. Gobzden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
21. Egitim almahdirlar.
22.  Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
23. Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yonlendirme
yapmalidir.
24. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

ORGANIZASYON BILGILERI

POZiSYONUN ADI SATINALMA SORUMLUSU
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BAGLI OLDUGU BIiRIM Mali iler ve Personel Sorumlusu

KEN_DiSiNE BAGLI
POZISYONLAR

VEKILI Genel sekreterin atadigi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Satin alma sorumlusu o giinkl kosullara gore ihtiyag duyulan mallari veya hizmetleri en ekonomik bicimde temin
etmekle yukimludur.

Alinacak mal veya hizmetin teknik ézelliklerini belirler.

Gerekli mal vey a hizmeti alirken en az Ug teklif degerlendirerek temin eder.

Satin almaya karar verdigi Urlinlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini yénetim temsilcisine bildirir.
Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

Teslim edilen mallarin kontroliint yapar ve kayda girer.

Tedarik¢i degerlendirme kurallarina gore degerlendirir.

Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olu, politika dogrultusunda hareket etmek.

. DUzenlenen egitim programlarina katiimak
. Kendisiyle ilgili olan tim dékimanlari okumak, anlamak , 6grenmek , uygulamak , gerekli durumlarda revizyon

talebinde bulunmak.

. Yapilacak i¢ tetkiklere ihtiyac halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari gidermek igin faaliyette bulunmak.
. Intiyag halinde ¢agrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde kararlari uygulamak

sonucu Yonetim Temsilcisine haber vermek.

. Tutmasi gereken kayitlari diizguin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama stiresi dolan kayitlari arsive kaldirmak

, imha suresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

Uygun olmayan br hizmet yada Uriinle karsilasiimasi durumunda prosedire uygun hareket etmekten sorumludur.
DOF uin Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak sonucunu takip etmek.
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli 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,

Duizeltici faaliyet islemlerini yapmalk,

Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yonlendirme yapmalidir.
lyi kisisel iligkiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE En az 5 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

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI VETERINER HEKIM
BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Genel sekreterin atadigi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Borsanin kalite yonetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin 6ng6rdtgu politika ve hedefleri biilmek,

2. BOolumdu ile ilgili proses performanslarini bilmek ve élgmek, gerekli tim dnlemleri almak,

3. Borsaya bagli hayvan pazarinin her turll islerinin organizasyonunu saglamak,

4. Hayvan pazarina getirilen hayvanlarin saglik kontrollerini yapmak,

5. Hayvan pazarina gelen hayvanlarin kayitlarini tutmak,

6. Kesimhane de hijyen ve saglik kurallarina uygun kesim yapilmasini saglamak,

7. Kesimhane de hastalikli hayvan imha yada bertaraf edilmesine karar vermek,

8. Mevzuata uygun gerekli islemleri ilgili kamu kurumuyla kordineli bir sekilde yapmak,

9. intiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katiimak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde kararlari uygulamak
sonucu Yonetim Temsilcisine haber vermek.

10. Tutmasi gereken kayitlari diizgiin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama stiresi dolan kayitlari arsive kaldirmak
, imha siresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

11. Uygun olmayan br hizmet yada urlnle kargilagiimasi durumunda prosedure uygun hareket etmekten sorumludur.

12. DOF iin Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak sonucunu takip etmek.

13. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

14. Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

15. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek,

16. Sikayetleri ele almaiile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

17. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,

18. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmalk,

19. Gozden gecgirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

20. Egitim almahdirlar.

21. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

22. Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizl bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yénlendirme yapmalidir.

23. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az lisans mezunu olmasi.

TECRUBE En az 5 yil deneyimli olmak.

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI HAYVAN PAZARI GOREVLISI
BAGLI OLDUGU BIRIM Veteriner
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Genel sekreterin atadidi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Borsanin kalite ydnetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin éngérdigu politika ve hedefleri bilmek,
Borsaya bagli hayvan pazarinin her tirll islerinin organizasyonunu saglamak,

Hayvan pazarina gelen hayvanlarin kayitlarini tutmak,

Kesimhane de hijyen ve saglik kurallarina uygun kesim yapilmasini saglamak,

Kesimhane de hastalikli hayvan imha yada bertaraf edilmesinde yardimci olmak

intiyac halinde ¢agrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde kararlari
uygulamak sonucu Yénetim Temsilcisine Haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlari diizgiin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama siresi dolan kayitlari arsive
kaldirmak , imha suresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

Uygun olmayan bir hizmet yada urlnle karsilasiimasi durumunda prosediire uygun hareket etmekten
sorumludur.

DOF in Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak sonucunu takip
etmek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yénetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli 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.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun Kisilere yénlendirme
yapmalidir.

lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

Amiri durumundaki Genel Sekreterin verdidi diger islemleri yapmak.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az ortaokul mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

SAHIP OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI HAYVAN PAZARI BEKCI
BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI
POZISYONLAR
VEKILI Genel sekreterin atadidi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.
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7.

8.

Borsanin kalite yonetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin 6ngordugu politika ve hedefleri
bilmek,

Borsaya bagli hayvan pazarinin genel givenliginden sorumludur,

Guvenligi ilgilendiren gerekli kayit, acil durum ile ilgili kurum ve kuruluslarla baglanti kurmak,
Hayvan pazarinin islemler once ve sonrasi genel temizliginden sorumlu olmak,

intiyac halinde ¢agrilirsa gerekli toplantilara katiimak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde
kararlari uygulamak sonucu Yoénetim Temsilcisine haber vermek.

Tutmasi gereken kayitlari dizgun, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama suresi dolan kayitlari
arsive kaldirmak , imha suresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

DOF iin Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak
sonucunu takip etmek.

Amiri durumundaki Genel Sekreter’ in verdigi diger islemleri yapmak.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

SAHiF_’ OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZiISYONUN ADI

YARDIMCI HIZMETLER SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM Genel Sekreter
KENDISINE BAGLI

POZISYONLAR

VEKILI Genel sekreterin atadidi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.
2.

3.
4,
5.
6.
7.
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Borsanin kalite yonetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin 6ngdérdigi politika ve hedefleri bilmek,
Tutmasi gereken kayitlari diizglin, okunakl, anlagilabilir tutmak, saklama siresi dolan kayitlari arsive
kaldirmak, imha siresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

Uygun olmayan bir hizmet yada Uriinle karsilasiilmasi durumunda prosedire uygun hareket etmekten
sorumludur.

DOF iin Yénetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak sonucunu takip
etmek.

intiyag halinde gagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde kararlari
uygulamak sonucu Yoénetim Temsilcisine haber vermek.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli 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.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun Kisilere ydnlendirme
yapmalidir.

lyi kisisel iligkiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

Amiri durumundaki Genel Sekreterin verdigi diger islemleri yapmak.

7.Konferans salonunun temizligi ve hizmete sunulmasindan sorumludur.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENiIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI -

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

ORGANIZASYON BILGILERI
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POZISYONUN ADI HiZMETLI

BAGLI OLDUGU BIRIM Yardimci Hizmetler Sorumlusu

KENDISINE BAGLI

POZISYONLAR

VEKILI Genel sekreterin atadigi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Borsanin kalite yonetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin dngordugu politika ve hedefleri
bilmek,

2. Borsanin her tarld temizlik, ikram ve agirlama islerinin organizasyonunu saglamak,

3. Sabah mesai saatinden yarim saat 6nce borsaya gelir. Temizlik iglerine baslar.

4. Oncelik Baskanlik makami olmak lGzere, amir siralamasina gore cay servisi yapar.

5. Meclis Salonu; her an toplanti yapilacakmis gibi yer, masa, koltuk ve diger tefris alanlari temiz
ve kullanilabilir olmasini saglayacaktir.

6. Meclis Baskani, Yénetim Kurulu Baskani ve Genel Sekreterlik odalari her giin temizlenecek, her
daim kullanima hazir halde tutulmasi saglanacaktir.

7. Bulro Personelinin oturum alani her guin paspaslanacak, masalar silinecektir.

8. Mutfak alani temiz ve dizenli tutulacaktir.

9. Buro igerisinde bakim ve temizlige ihtiya¢ duyan tum materyallerin bakim ve temizligi
yapilacaktir.

10. Temizlik malzemesi ve gay ocagina ait eksikleri satin almadan sorumlu memura gizelge ile
bildirir.

11. Satin alinan malzemelerin teslimi alir.

12. Mesai ¢ikigi yarim saat geg ¢ikar, masalari siler, paspas yapar, ¢opleri toplar, elektrikleri, agik

kapi pencereleri ve tlpleri kontrol eder ve cikar.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI -

ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

ORGANIZASYON BILGILERI
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VEKILI Genel sekreterin atadigi biri

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

agrwNPRE

No

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Borsanin kalite ydnetim sistemi, TOBB akreditasyon sisteminin 6ngérdugu politika ve hedefleri bilmek
Borsaya gelen giden konuklarin ulagsimini saglamak

Borsa araglarinin genel temziligini bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak

Gerekli gorildigi durumlarda borsanin ilgili evraklarinin dagitimini ve takibini yapmak

Borsanin protokol kurallari geregince meclis baskani ve yonetim kurulu bagkaninin makam s6forlGgani
yapmak

Genel olarak giyimine ve goriintlisiine 6zen gostermek

Tutmasi gereken kayitlari diizgiin, okunakli , anlasilabilir tutmak , saklama siresi dolan kayitlari arsive
kaldirmak , imha suresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

Amiri durumundaki Genel Sekreterin verdigdi diger islemleri yapmak.

Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisi ile iletisim saglama,

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik
etmek,

Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamalk,

Dizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

Egitim almalidirlar.

Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

Uyelere nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplamali veya uygun kisilere yoénlendirme
yapmalidir.

19. lyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU En az lise mezunu olmasi.

TECRUBE -

YABANCI DiL -

BILGISAYAR BILGiISI En az iyi derecede Bilgisayar bilgisi olmasi gerekir.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.

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

SAHIP OLMASI GEREKEN

YETKINLIKLER




