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TESCIiL MEMURU

1. Vekalet Durumu :
Muamelat Memuru vekalet eder.

2. Yetki ve Sorumluluklar :

- Tescil Memuru Borsada yapilacak tescilleri Tescil Prosesi , Tescil Yonetmeligi , Meclis ve YoOnetim
kararlar1 ¢ergevesinde yapar.

- Tescil taleplerini almak, gerekli evraklari ve imza sirkiilerini kontrol etmek.

- Bilgisayar programina tescil bilgilerini girerek iicret bilgilerini girmek.

- Beyannameyi ¢ikarmak

- Beyannamedeki imzalar1 tamamlamak.

- Fatura Fotokopilerini alip Borsada kalacak tescil beyannamesine eklemek.

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

- Tescil kayit defterini yonetmelige uygun olarak tutmak.

- Tescil ile ilgili beyanname ve diger belgelerin takip ve kontroliinii saglamak.

- Giinliik tirtin fiyatlarini tespit ve ilan etmek.

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

- Uyelerimizden tahakkuk eden stopaj borglarindan dolay1 miiteselsil sorumlulugumuzu ortadan kaldirmak
icin teminat istemek , teminatlar1 kiymetli evraklar takip defterine kayit edilmesi ve saklanmasi i¢in
muhasebe servisine teslim etmek.

- Lisansh Depolara ait {iriin senedi tescili , ciro islemi , rehin koyma/kaldirma , lisanshi depo stok kontrolii
ve lisanslt depo iirlin senedi islemlerine ait diger islemleri yapmak.

- Kurum i¢inde miisteri odaklilik ¢er¢evesinde calismak.

- Tescil prosesi hedeflerinin gergeklesmesini takip etmek.

- TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon Sistemi ilgili gerekliliklerini yerine
getirmek.

- Genel Sekreterlikce verilecek diger gorevleri yapmak.

3. Ust-Ast Tliskileri :
Tescil Memuru, Tescil Sefine dogrudan bagl bir gorev konumudur. Kendisine bagli herhangi bir personel
bulunmamaktadir.

4. Gorev Profili :
- En az lise egitimi almus,
- Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
- TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ve TOBB Akreditasyon Sistemi ile ilgili egitimleri almis,
- Grup ¢alismasi yapabilecek,
- Yoneticilik yetenegine sahip
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Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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