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IDARI iISLER SORUMLUSU

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

2. Yetki ve Sorumluluklar:

- DTB' de ger¢eklesen giivenlik, ulagim araglari, santral isleri, sekreterlik hizmetleri ve temizlik iglerinin
saglanmasi amaciyla yapilan tiim hizmetlerden sorumludur.

- Borsamizin misyonu, vizyonu ve kalite standartlarina uygun olarak Borsay1 ilgilendiren hizmetlerin
ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi

- Mevcut kaynaklarin en verimli sekilde kullanilmasi i¢in kendisine bagli birimleri ve bu birimlerin
faaliyetlerini kontrol etmek

- Mevcut personeli ile sorumlu oldugu alanlarda, hizmet kalitesinin siirekliligi i¢cin hizli, pratik, etkin ve
etkili ¢ozlim tiretebilmek

- Nitelikli personeli ve ekipmanlar1 ile hizmetleri zamaninda yerine getirmek icin calismalarim
stirdiirmek.

- Hizmetlerin aksamadan devam edebilmesi i¢in gorev tanimlarinin olusturmus ve ilgili personeline bu
dogrultuda her tiirlii bilgi ve egitimi saglamak.

3. I"Jst_-ASt Mliskileri:
Idari Isler Sorumlusu Genel Sekretere dogrudan bagli bir gérev konumudur. Kendisine bagli herhangi bir
personel bulunmamaktadir.

4. Gorev Profili:

- En az lise mezunu.

- Tercihen kamu veya 6zel sektérde en az 1 yil is tecriibesine sahip olmak.

- MS Office programlarini bilmek.

- Askerligini yapmus.

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