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MUHASEBE SEFi

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

2. Yetki ve Sorumluluklar :

e Calismalarini ilgili mevzuat hiikiimleri ve Kalite Yonetim sistemi i¢in TS-EN-ISO 9001 standartlarina gore
yonlendirmek. Dokiiman Kontrol, Kayit Kontrol, Egitim, Yénetim Gozden Gegirme, I¢ Tetkik, Uygun
Olmayan Uriin /Hizmet Kontrolii, Diizeltici Onleyici Faaliyet, Miisteri Hizmet, Insan Kaynaklari
Prosediirlerinde bulunan ilgili sorumluluklarmi prosediir dogrultusunda yiiriitmek. Ilgili proseslerin ve
calisma talimatlarinin uygulanmasini saglamak.

e Biitce ve muhasebe yonetmeligine gore, borsanin muhasebe kayitlarini bilgisayar ortaminda tutulmasin
saglamak.

e Yeni kaydedilen tiyelerin, kayit Gicretleri ile kayitli tiyelerin yillik aidatlarini tahakkuk ve tahsilini yapmak.
¢ Borsanin her tiirlii alacak haklarini takip etmek ve bunlarin tahsil islerini yiiriitmek.

e Mevzuat, meclis ve yonetim kurulu kararlarina gore tahakkuk edecek cesitli borsa gelirlerini tahsil etmek
bunlarla ilgili icra muamelelerini yiiriitmek ve takip etmek.

e Yillik biitce, kesin hesap ve bunlara iligkin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, 6denegi bitmek
lizere olan biitce ve fasil maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek genel sekreterlige
bilgi vermek.

e Harcamalarin, kanun tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde alinan meclis ve yonetim kurulu kararlarina
uygun olarak yapilmasi i¢in tediye fislerini diizenlemek bu fislere gore ddemeleri yapmak ve gerekli
belgeleri saklamak.

e Muhasebe yonetmeligi geregince thbarnamelerin iiyelere teblig edilmesini makbuz karsiliginda tahsilat
yapilmasini saglamak.

e Borsaya ait menkul kiymetler, gayrimenkullerle ilgili belgeler ve sozlesmelerin saklanmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

e Borglar tahsil edilecek tiyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek.

e Personelin ige giris, sigorta ve saglik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

e Gorevlilere ait bordroyu tanzim etmek, aylik ticret vesaire ddemelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

e Borsa organ iiyelerinin ve personelin gerek yurt i¢i gerekse yurt dis1 gorevlendirilmelerine iliskin olarak
yolluk ve harcirah bordrolar1 diizenlemek,

e Vergi Usul Kanunun borsaya yiikledigi gorevleri genel sekreterlik talimatina uygun olarak zamaninda
yapmak.

e Uye aidatlarini takip etmek, aidatlarin zamaninda toplanmast i¢in gerekli dnlemleri almak.

e Meclisin tespit ettigi Orf, adet ve teamiiller i¢in 6zel bir defter tutmak, diger belli bagh borsalarin ticari
teamiil kararlar1 ile mesleki kararlarini takip etmek ve derlemek.

e Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili ddeme isleri yiiriitmek ve takip etmek.

e Servisi ile ilgili yaz1 islerini Gorlis Olusturma /Gelen-Giden Evrak Prosediirii’ne uygun olarak diizenlemek.
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e I¢c ve dis iliskilerde titiz, ciddi, yaziya dayali, yetkilere uygun, borsa itibarmi yiikseltici bigimde davranmak
ve davranilmasini saglamak.

¢ Borsa faaliyetlerinde yararlanilan makine ve techizatin verimli ve amacina uygun olarak kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.

e Sivil savunma konusunda borsaya diisen gorevleri yerine getirmek.

e Borsaya giris ¢ikis kayitlarindan gegen birim evrakini dosya plani esaslarina gore tasnif etmek, arsivde
saklamak.

e Ic Yonergemizde belirtilen yillik izin, mazeret izni (dogum, 6liim, evlenme, diger mazeret), iicretsiz izin ve
hastalik izinlerinde, Genel Sekreterlik¢e uygun goriilen birime vekaleten bakmak.

e Yapilacak fizibilite ¢calismalarina katilmak, Stratejik planlama ve yonetim gozden gegirme toplantilarina
istirak etmek.

e Kendi birimi tarafindan hazirlanan kalite dokiimanlar1 ve dis kaynakli dokiimanlarin Gézden Gegirme
gorevini Dokiiman Kontrol Prosediirii dogrultusunda alt1 ayda bir yapmak.

e Kendi birimi i¢in Temizlik Planinda belirtilen temizliklerin yapilip yapilmadigini kontrol edilmesi ve
Temizlik Takip Formunun islenmesi.

e Kendine bagli muhasebe biriminin Muhasebe Servisi Calisma Talimatt ve Muhasebe Prosesi
dogrultusunda isleyisinden ve Muhasebe Prosesi sonucu olusan verilerin Istatistiki Teknikler Prosediiriine
gore raporunun hazirlanmasindan sorumludur.

e Borsa Satin Alma Sorumlusu olarak satin alma iglemlerini takip etmek ve ilgili kayitlarin tutulmasini
saglamak.

¢ Yukarida yazili olan gorevleri yerine getirmekte iist amirine karsi sorumlu ve yetkilidir.

¢ Genel sekreterlikce verilen diger gorevleri yapmak.

¢ Genel Sekreterlikge verilecek diger yetkiler.

3. Ust-Ast Iliskileri :
Muhasebe Sefi, Genel Sekretere dogrudan bagli bir gérev konumudur. Kendisine baglt herhangi bir personel
bulunmamaktadir.

4. Gorev Profili :
e Tercihen Lisans Egitimi (Miihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yoOnetimi gibi
alanlarda en az dort yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.).
Kamuda veya 6zel sektorde en az 1 yil is tecriibesine sahip olmak.
MS Office programlarini bilen.
Seyahat engeli olmayan.
Tam saglikli olmak.
Sorumluluk alabilen, takip gerektirmeyen, kendi is planin1 yapabilen, gorev, yetki ve
sorumluluklarini kullanabilen.
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