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Ortadgretim

Adi BARBAROS HAYRETTIN ORTAOKULU

GOREV TANIMI

MUAMELAT MEMURUNUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI,

1- Organlarin toplantilari i¢in gerekli hazirligi yapmak,

2- Toplantilarin tutanaklarini diizenlemek, alinan kararlar1 ve bu kararlara ait defterleri
mevzuata gore diizenlemek, ticari teamiilleri takip ve derlemek.

3- Personelin 6zliik islerini yiiriitmek,

4- Borsa lyelerinin, ajan, simsar ve komisyonculariin kayit, sicil, terkin ve sair 6zliik




islerini Muamelat Y&netmeligine gore diizenlemek,

Yillik olarak Faaliyet raporu hazirlar. Hazirlanmasina yardim eder.

TTB nin gizlilik ilkelerine azami derecede riayet etmek.

7- Arsiv dokiimanlarin1 olumsuz etkileyebilecek konularda (su basmasi, agiri nemlenme vs)

@

vakit kaybetmeksizin yetkilileri bilgilendirmekle yiikiimlii olmak,

8- Kuruluslarla yapilan yazismalar neticesinde kurulus dosyalarina takilmasi gereken yazi,
fatura vb. dokiimanlari ilgili dosyalara takmak.

9- Amirinin verdigi gérevleri yapmak.

10- 5174 sayili TOBB Kanunu ve bu kanunla ilgili ¢ikartilan yonetmelikteki is ve islemleri
yapmak

11- Borsanin i¢ ve dis telefon goriismelerini idare etmek, randevu ve goriisme taleplerini
planlamak organize etmek ve yiiriitmek

12- Fiyat Tespit Komitesi tarafindan belirlenen fiyatlar1 Santral hafizasina yiiklemek ve
giincellemek

13- Haberlesme Talimatina uygun olarak aylik istatistik bilgileri raporlamak (Basin
Haberleri, Sms, Mail, Basin Bildirisi, Politika Temsil....vs)

14- Borsamizda diizenlenen etkinlik, faaliyet, egitim ve toplanti...vb organizasyonlar icin
gerekli hazirlik ve bilgilendirmelerin yapilmasi yiiriitiilmesi ve sonug¢landirilmasi

15- Demirbas Kayit Defterini tutmak. Demirbaglari numaralandirip listelerini muhafaza
etmek, kayittan diisecekler i¢in Genel Sekreterligin onay1 alarak gerekli islemleri
yapmak.

16- Hesaplar1 Inceleme Komisyon Toplantisinin hazirliklarini yaparak toplanti sunumunu
gerceklestirmek.

17-Soguk Hava Depolar1 kiracilariin  hizmet sozlesmelerini  diizenleyerek borg
tahakkuklarini, tahsilatlarin1 ve yazigmalarinin takibini yapmak.

18- Borsamiza kayit olmak isteyen Gergek ve Tiizel kisilerin kayit bagvurularini kabul etmek
yuriitmek, kayit islemini gergeklestirmek ve arsivlemek

19- Uyelerin isteyecegi iiyelik kayitlarina dayanan belgeleri hazirlamak, aidat tahsilatlarini
yapmak.

20- Aylik Personel Toplant1 hazirliklarint yaparak sunumunu gergeklestirmek.

21-Web Sayfamizdaki Uye Listesi, Members, Yonetim ve Meclis Kararlarinin
giincellenmesini saglamak

22- Glinliik Basin Haberlerinin taranarak arsivlenmesini saglamak




