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GÖREV TANIMI 

 1- UR-GE Projesi kapsamında yer alan firmalar, Tarsus Ticaret Borsası ve 

ilgili kamu kurumu için birincil iletişim noktası olmak ve gereken 

bilgileri taraflara zamanında ve tam olarak aktarmak, 

2- Proje kapsamında gerçekleştirilecek analiz, eğitim danışmanlık, yurt dışı 

pazarlama ve alım heyeti gibi faaliyetlerin hazırlanması ve uygulanması 

için gereken tüm çalışmaları yürütmek ve koordine etmek, 

3- Projenin yurt içinde ve yurt dışında tanıtılmasına yönelik çalışmalar 

yürütmek, işbirlikleri ve ortaklıklar geliştirmek üzere ön yazışmaları yapmak, 

4- Sektöre yön veren kurum kuruluş ve derneklerle düzenli ilişkiler kurmaki 

firmaların ve projenin hedeflerine ulaşması için sektörel ilişkiler geliştirmek, 

5- Sektörü yakından takip ederek, firmaları etkileyebilecek yenilik ve 



trendleri araştırmak ve takip etmek, yerinde bağlantılar kurmak (yurtiçi ve yurtdışı 

6- Sektörün ihracat, tasarım ve tanıtımı için gereken işbirliği ortamını sağlamak, 

7- Proje raporlamalarını, ilgili tüm bilgi ve belgenin toplanmasını ve projenin idari 

görev ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

8- Bu çerçevede Genel Sekreterlikçe verilecek görevleri yerine getirmek 

9- TTB nin gizlilik ilkelerine azami derecede riayet etmek. 
PROJE UZMANI 

1- Üst yönetim tarafından belirlenecek ve/veya varolan lokal, ulusal ve uluslar arası 

projeler ve buna bağlı oluşturulan sistemlerin, bu projelere bağlı olarak Tarsus 

Ticaret Borsası ve üyeleri tarafından anlaşılmalarını ve faaliyetlerin bu çerçevede 

yürütülmesinin sağlanması 

2- Proje veya Projelerin plan, bütçe ve iş programlarının hazırlanması gerektikçe 

revize edilmesi, bunların gerçekleşmelerinin takibi ve projenin üst yönetime 

raporlanması. Hazırlanan raporlara bağlı olarak iş gücü, finansman ihtiyacı ve proje 

sonu projeksiyon tahminleriyle projelerin yapımı sırasında olası aksaklıklarını 

tespit ederek gerekli önlemlerin önceden alınmasını sağlamak. 

3- Proje Yönetim Planı’nın hazırlanması ve projenin bu plan dahilinde yürütülmesi. 

4- Proje Organizasyonunun oluşturulması, malzeme, makine/ekipman techizat ve 

personel programlarının hazırlanarak bunların temini ve proje boyunca en verimli 

biçimde kullanımının sağlanması 

5- Projede kullanılacak proje materyallerinin seçilmesi, onaylanması, 

sözleşmelerinin hazırlanarak imzalanması, proje materyallerinin yönetim ve 

idaresi, performanslarının takibinin olması gerekli proje prosedürlere uygun olarak 

yürütülmesi. 

6- Proje materyalleri ihtiyaçlarının ihtiyaçlarının belirlenmesi, bu materyallere 

ilişkin varsa tedarikçilerinin seçilmesi, onaylanması, yetki sınırları içerisinde 

tekliflerin değerlendirilerek uygun tedarikçilerin belirlenmesi, malzeme temin 

sözleşmelerinin hazırlanması, tedarikçilerin performanslarının takibi 

7- Proje faaliyetlerinin düzenli ve hızlı biçimde yürütülmesini sağlamak için Proje 

ile Üst Yönetim arasındaki iletişim ve koordinasyonun etkin biçimde kurulması. 

8- Proje ile Üst Yönetim arasında tanımlanan Proje bilgi akışının sağlanması 

9- Proje nakit akışının planlanarak ihtiyacın veya fazlanın tespit edilerek Üst 

Yönetim ve muhasebeye bildirilmesi 

10- Projelerle ilgili hesapların zamanında ve yapılan sözleşmelere ve Tarsus 

Ticaret Borsası çıkarlarına uygun ve doğru olarak hazırlanmasının sağlanması, 

kontrolü, Üst Yönetime onaylatılması. 

11- Proje uygulamalarında projelerin iş güvenliğinin ilgili yönetmelik ve 

prosedürlere uygun olarak sağlanması için her türlü önlemin alınması, faaliyetlerin 

denetlenmesi 

12- Proje yürütülmesi esnasında Üst Yönetimin proje ortakları ile iyi ilişkilerin 

kurulmasını ve sürdürülmesini sağlamak. 
 


