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MUAMELAT MEMURU

1. Vekalet Durumu:
Genel Sekreterin gorevlendirdigi memur vekalet eder.

2. Yetki ve Sorumluluklar:

- Gelen-giden evrak kayitlarinin yapilarak ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

-Uye Kayitlarin1 yapmak ve iiyelere ait sicil dosyalar1 tutmak

- Rayi¢ fiyat arastirmasini yapmak.

- Borsa yazigsmalarini yazarak onaya sunmak.

- Borsaya gelen telefonlarin ilgili yerlere aktarilmasini saglamak.

- Borsa tarafindan yapilacak telefon goriismelerinin baglantisini saglamak.

- Personelle ilgili yazismalari, evrak ve kayitlar1 diizenlemek ve tutmak.

- Gilinliik, Haftalik, Aylik ve Yillik Biiltenleri diizenlemek ve arsivlemek.

- Biiltenleri ve tescil islemlerine ait istatistiki bilgileri ve formlar1 tanzim etmek TOBB, Bakanlik vb.
ilgililere gondermek.

- TOBB Borsa muamelat yonetmeligi ¢cer¢evesindeki muamelatla ilgili tiim faaliyetleri yiiriitmek.
- TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin ilgili gerekliliklerini yerine getirmek.

- Genel Sekreterlik¢e verilecek diger gorevleri yapmak.

3. Ust-Ast Iliskileri:
Muamelat Memuru, Genel Sekretere dogrudan bagli bir gérev konumudur. Kendisine bagli olarak herhangi
bir personel bulunmamaktadir.

4. Gorev Profili:
- En az lise egitimi almas,
- Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
- TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almus,
- Grup calismasi yapabilecek,
- Konugmasi Diizgiin olan.
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