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GENEL SEKRETER

1. Vekalet Durumu :
Yonetim Kurulu Bagkaninin gorevlendirdigi memur vekalet eder.

2. Yetki ve Sorumluluklar :

* Birlik faaliyetlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine ve Kalite Yonetim Sistemi i¢cin TS -EN-ISO 9001:2009
standardina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

* Yonetim Kurulunun verdigi gorevleri yapmak.

* Borsanin idari islerini, i¢ ¢alismalarini ve yazi iglerini diizenlemek ve yonetmek.

* Borsa tarafindan verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin
toplanmasini saglamak

* Organ toplantilariin giindemine iligkin hazirlik yapmak, toplant1 davetiyelerinin ve giindeminin iiyelere
zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklar1 diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve
imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam c¢izelgelerini tutmak ve karar defterlerini
karar 6zetlerini ve toplantilar i¢in elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek.

* Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina igtirak etmek.

* Organlarca alinan kararlan takip etmek ve sonuclandirmak ve kararlarin zamaninda gereginin yerine
getirilmesini saglamak.

* Borsa personelinin ise alinmasi, yiikselmesi, Odiillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi
konusunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak.

* Borsa personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlar1 vermek

* Resen yaptig1 harcamalart yonetim kurulunun onayma sunmak ve haftalik harcamalarla ilgili yonetim
kuruluna yazili bilgi vermek.

* Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biit¢esini, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin
hesab1 yapmak ve bunlar1 yonetim kuruluna sunmak

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

* Yayin islerini yonetmek.

* Burs yonergesi, alim-satim yonergesi vs. ihtiya¢ duyulan yonergelerin taslagimi hazirlaylp yonetim
kuruluna sunmak.

* Meclise sunulmak iizere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil i¢indeki faaliyetleri ve
bdlgenin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklarr yapmak.

+ Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemlerin mevzuat ve ilgili organ
kararlar1 ¢ergevesinde yiiriitmek.

* Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

» Kalite Yonetim Sisteminin isleyisi hakkinda denetim yapmak. Kalite faaliyetinin devaminda gordiigi
aksakliklar i¢in her tiirlii tedbirleri ve 6nlemleri alma yetkisi.

* Yapilacak fizibilite ¢alismalarina katilma yetkisi.
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» Kurum i¢inde Miisteri miilkiyetinin miisteri hizmet prosediiriine gére korunmasini saglamak.
* Borsanin yillik hedeflerini belirlemek ve bu hedeflere ulasilmasini saglamak.
* Politika- Temsil konularinda koordinasyonu saglamak.

3. Ust-Ast Iliskileri :
Genel Sekreter Yonetim Kurulu Bagkanina dogrudan bagli bir gérev konumudur. Borsanin diger biitiin
calisanlar1 kendisine bagl olarak ¢aligmaktadir.

4. Gorev Profili :

- Lisans Egitimi (Miihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yonetimi gibi alanlarda en az dort
yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.).

- Kamuda veya 6zel sektdrde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak.

- MS Office programlarini bilen.

- Seyahat engeli olmayan.

- Tam saglikli olmak.

- Sorumluluk alabilen, takip gerektirmeyen, kendi is planini yapabilen, gorev, yetki ve sorumluluklarini
kullanabilen.

- TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ve TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili egitimleri almus,
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