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ONSOZ ve DEGISIKLIK KAYDI
CEK/00.02/20.04.15

Bu Calisan El Kitabi, Bandirma Ticaret Borsasi organizasyonunu tanimlamak ve kurulusumuzda
gdrev yapan personelin yetki ve sorumluluklarini belirtmek izere hazirlanmistir.

Calisan El Kitabi (CEK) hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur. Genel Sekreterin
onayindan sonra Calisan El Kitabi dagitilir ve uygulamaya konur.

Tum personel bu Calisan El Kitabinda belirtilen yetki ve sorumluluklarini yerine getirmekten, borsa
menfaatlerini korumaktan, birim proseslerinin gelistiriimesine katkida bulunmaktan sorumludur.

Gorev tanimlari ile birlikte verilen gerekli nitelikler tablosu, yeni ise baslayacak personel icin
gegerlidir. Calisan El Kitabinin yayim tarihinden dnce isbasi yapan personel igin bu nitelikler Gst
yonetim koordinasyonunda bir tablo ile karsilastirilir ve gerek duyuldugunda egitim verilerek
nitelikler gelistirilir.

Bandirma Ticaret Borsasi Kalite sistemi cergevesinde, yeni géreve baslayan personele kurumun
genel yapisini ve birimlerini tanitmak, kurum kdltliriini benimsetmek, 6zliik haklarini 6gretmek;
kisinin isle uyumunu kolaylastirmak amaciyla Calisan El Kitabi ve oryantasyon egitimi verilir.
Oryantasyon Egitimleri “Insan Kaynaklar Prosediirii"nde ayrintili sekilde yer almaktadir.

DEGISiKLIK KAYDI
Rev. No Rev. Degisiklik Konusu
. Tarihi | 91
00 15.01.15 | Lk Yazim
01 20.04.15 Uye TemS|IC|s_| Gorev Tanimi eklendi, Gerekli Nitelikler Tablosuna mevcut
durum eklendi.
Genel Sekreter Gorev tanimina eklemeler yapildi. Disiplin Kurulu Baskani
02 17.08.16 yoklugunda yerine vekalet edecek kisi vekalet tablosuna eklendi.
03 20.04.17 | “ig Iletisim Talimati” eklenmistir.
04 08.05.17 Kalite Politikasina, Genel Sekreter ve Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimina
eklemeler yapildi.
05 27.07.20 Politikalara eklemeler yapilmistir. Toprak Laboratuvarina ait tim tanimlamalar
kaldinlmugtir.
Gerekli Nitelikler Tablosunda Bilgi islem ve Basin Yayin Sorumlusu
06 18.09.20 | birlestirilmistir. Uye Memnuniyet ekibi gdrev tanimi eklenmis, Organizasyon
semasi degistirilmistir.
HAZIRLAYAN Aybike OZBAY
ONAYLAYAN Ertung ISBAY
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TANITIM
CEK/00.03/20.04.15

17.Eylil.1940  tarihinde  faaliyetine
baslayan Bandirma Ticaret Borsasl
Ticaret Bakanhginin  teklifi  (izerine
30.Temmuz.1940 tarih ve 2/14081 sayili
kararname ile kurulmustur. Kurulus
tarihine gére dlkemizin 23  {ncd
borsasidir. Bandirma Ticaret Borsasi
1940 yilindan 1952 yilina kadar kiraladig
kiicik bir mekanda faaliyet gdstermis
daha sonra sehrin merkezinde, ayni
zamanda piyasanin da merkezinde bir
arsa satin alinarak insaatina baslanmis ve 12 Agustos 1954'te bu insaat, alt kati satis salonu onun
Ustl hizmet birolar ve en Ust iki kat ise memur lojmani olarak diizenlenmistir. Simdi bu yer Eski
Borsa Binasi olarak anilir ve 2003 yilinda yeniden dlizenlenerek kiraya verilmistir.

Buglin Borsamiz sitesi iginde Uyelerimize ait 94 adet depo, Borsamiza ait 6.677 m2 biyikligiinde
degisik olclilerde 11 adet depo, 80 tonluk 2 tane elektronik kantar, hububat analiz laboratuvari,
Uyelerimiz ve Ureticilerimizin cesitli konularda egitim amacli toplantilarin yapildigi 350 kisilik
modern bir konferans salonu, lyelerimizin kullandigi 18 adet biiro bulunmaktadir.

Borsamiz ilk kuruldugu giinden beri satis salonu islevini tam anlamiyla yerine getirmektedir.
Borsamiz satis salonu sadece Bandirma ve cevresindeki koylere hizmet vermemekte,
bélgemizdeki bir ¢ok dreticinin de Grlinlinl satmak istedigi yer olmaktadir. Satis salonumuzda
olusan fiyatlar bélgemiz hububat piyasasinda etkin rol oynamakta, alicilar ve saticilar Borsamiz
fiyatlarini yakindan takip etmektedirler. Borsamizda olusan gunliik fiyatlar ilan panosunda, web
sitesinde, gorsel ve yazili yerel basinda duyurulmaktadir. Gliney Marmara Bélgesinde satis salonu
bu kadar islevsel olan tek borsa olarak her gecen giin modernlesme caligmalarimiz devam
etmektedir. Hasat déneminde Toprak Mahsulleri Ofisi de budday alimlarini Borsamiz satis
salonundan gerceklestirmektedir. Satis salonumuzun bu kadar isler halde olmasinin
sebeplerinden biri de (iyelerimizin ve Ureticilerimizin bizlere duydugu glivendir. Borsamizda
yapilan tim tescil islemleri gizlilik esas alinarak gergeklestiriimektedir.

Ayrica Borsamiz 2012 yilinda gerekli altyapisini tamamladiktan sonra yetkili siniflandirici ve Griin
senetleri ve alivre s6zlesmelerin ticaretinin yirdtilmesi icin yetki istemiyle Glimrik ve Ticaret
Bakanligina basvurmustur. Yapilan denetlemelerin ardindan yetkili siniflandirici lisansini almis ve
drtin senetlerinin alim-satimi icin ulusal alanda yetkilendirilmistir.

Uyelerimizin ve Ureticilerimizin giindemi, kanun ve ydnetmeliklerdeki gelismeleri takip etmeleri
ve bilinclenmesi amaciyla her yil konferans salonumuzda ve dider salonlarimizda cesitli etkinlik,
panel, seminer ve egitim toplantilari dizenlenmektedir. Bolgemiz Ureticilerinin biylk ilgi
gosterdigi toplantilarda uzmanlar, 6zellikle iyi tarim uygulamalari ile kaliteli ve verimli Girlin
yetistirme konularindaki bilgilerini Ureticilerimize aktarmaktadir.
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MISYON, VIZYON ve KALITE POLITIKASI
CEK/00.04/08.05.17

MISYONUMUZ

Kanun ve yonetmelikler geregince birlikte hareket ederek toplam kalite yonetimini hedefleyen,
lye memnuniyetini esas alan bunun igin siirekli iyilestirme ilkesini benimseyen anlayisla cagdas,
hizli ve glvenilir Borsacilik hizmeti sunmaktir.

vizYONUMUZ
Ulkemizde ve bélgemizde Bandirma Ticaret Borsasi olarak Borsacilik faaliyetlerinde éncii ve 6rnek
bir kurulug olmaktir.

KALITE POLITIKASI

Faaliyet gostermis oldugumuz hizmetlerde yasal mevzuatlar cercevesinde; islerin kaliteden 6diin
vermeden zamaninda ve istenen sartlarda yapilmasini saglamak, personelin siirekli egitimi ile
musteri memnuniyetini st diizeyde gerceklestirmek, glincellenen kalite hedeflerimizle dinamik
ve tarafsiz yapimizi korumak ve kalite yonetim sistemimizi surekli iyilestirmek temel politikamizdir.
Bandirma Ticaret Borsasi; kaliteli hizmet sunumu icin gerekli mali, teknolojik ve insan kaynagini
saglamayi, kalite yonetim sistemi standardi gereklerine uymayi ve etkinligini strekli iyilestirmeyi
ve yasal gereklere uymayi taahhiit eder.

ILKELERIMiz

Etkin ve Kolay Hizmet Sunumu

Tum Paydaglara Esit Ve Adil Yaklagim
Kalite Bilincine Sahip Olma Ve Kalite Duyarliligi
Sosyal Sorumluluk

Is Ve Calisma Ahlaki

Liderlik Ve Onciiliik Etme

Seffaflik, Esneklik

Zamanindalik Ve Sireclere Uyum
Yenilikgilik

Kalite Ve Surekli Geligim

Yiiksek Performans

Dogruluk, Diristlik Ve Etik Yaklasim
Calisana Deger Verme

Ekip GCaligmasi Ve Dayanisma

Liderlik

FINANSAL YONETIM POLITIKASI

5174 sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanununda belirlenen yasal
mevzuat cgergevesindeki galismalarimizi ve stratejik planimizda yer alan politika ve hedefler
dogrultusunda Borsamiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullaniimasini, hesap verebilirligi ve mali saydamhdi saglamak lizere, mali yonetiminin yapisini ve
isleyisini, kamu  bltgelerinin  hazirlanmasini,  uygulanmasini, tim mali igslemlerin
muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolliini diizenlemektir.
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MISYON, VIZYON ve KALITE POLITIKASI
CEK/00.04/08.05.17

INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

Kurumumuzun hedeflerine basarili bir sekilde ulastiracak etkin bir isgticli yapisinin olusturulmasi
ve bu isglictiniin sirekli gelisiminin saglanmasi icin 6ncli ve lider konumda olmanin getirdigi
sorumluluk anlayisiyla, her calisaninin ayri bir dedger oldugunun benimsendigi, calisanin
galismasinin karsiligini gérecedi, adil, tarafsiz, kayirmalara 6diin vermeyen bir yénetim anlayisinin
sistemli bir sekilde ylratilmesini amaclamaktadir.

BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJILERI POLITIKASI

Borsamizin bilgi sistemlerinde paylasiimakta olan idari, mali ve mudi verilerinin givenligini
korunarak is devamliigini saglanmasi ve glivenlik ihlalinden kaynaklanabilecek kanuni riskleri en
aza indirgenmesi, Uyelerimizin ticari yasamlarini glivence altina almak ve Borsamizin itibarini
korumay! amagclamaktadir.

HABERLESME VE YAYIN POLITIKASI

ic ve dis paydaglarimizi faaliyetlerimiz, projelerimiz, gériislerimiz vs.den acik ve anlagilir olarak
basin ve yayin kuruluslari, basili yayin, dergi, kitapcik, web sitemiz, sosyal paylasim aglari, SMS
yontemlerinden biri veya bir kaglyla duyurmak, sekillendirmemizi sadlayacak diizgiin, asamali bir
sureg olusturmaktir.

UYE ILISKILERI POLITIKASI

Borsamiz (iyelerinin gorlis, oneri, talep ve memnuniyetsizliklerini kolayca iletebildigi, bunlarin
objektif, adil, dikkatli ve gizlilikle ele alindidi, yasal sartlara ve kurum ilkelerimize aykiri olmayacak
sekilde degerlendirildigi, ayni memnuniyetsizligin tekrar olusmamasi igin gerekli iyilestirmelerin
ve kontrollerin sirekli yapildigi, lye ile olan iliskilerinde seffafligi esas almig, bitiin lye
memnuniyetsizliklerinin ¢dzllmesini ana ilke olarak kabul etmig, Gye memnuniyeti odakli bir
yaklasimi takip etmektedir.

SABIT VARLIKLAR POLITIKASI

Borsamiz gayrimenkul, demirbas ve araglarimizi gevreye duyarli, personelimizin is giivenligini
tehdit etmeyecek sekilde ve uzun dmurlu kullanmak amaciyla gerekli olan bakim, onarim ve
sigorta hizmetlerini KYS ve Akreditasyon sistemiyle yirirliikte bulunan mevzuat hikimleri
geregince konusunda uzman hizmet sadlayicilarla isbirligi yaparak etkin bir sekilde yiriitmektir.

ENTEGRE YONETIM SISTEMI POLITIKASI

Kanun ve yodnetmelikler gergevesinde faaliyet gdsteren Borsamiz, hizmet anlayisini en Ust
diizeyde gergeklestirmek, hizmet verirken akreditasyon,kalite, gevre, is saghgi ve giivenligi, bilgi
guivenligi, mlsteri memnuniyeti ve risk yonetimi konularinda yasal sartlara uyma taahhidiini ve
sosyal sorumluluk bilinciyle hizli, givenilir ve yonlendirici hizmet vermek, kaynaklarimizi verimli
ve etkin bir sekilde kullanip, sistemimizi stirekli iyilestirmek ve memnuniyeti arttirmaktir.

Politikalar Yonetim Kurulumuzca onaylanmaktadir.

5/49



PERSONELLE ILGILI KANUN MADDELERI
CEK/00.05/20.04.15

Gumrik ve Ticaret Bakanhginin 01.Nisan.2014 tarih ve 6867 sayili karariyla kabul edilen Borsamiz
I¢ Yonergesinde personelle ilgili hiikiimler su sekildedir.

AMAC VE CALISTIRMA BICIMLERI

Gorevlileri/Personeli Calistirma Bigimleri

Gorevlilerin/Personelin istihdam sekilleri

Borsada ve borsanin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler 5174 sayili Kanunda yer alan
hiikiimler disinda 4857 sayili Is Kanununa tabidir. Ancak, 5174 sayili Kanunun yiiriirlige girdigi
tarihte (01 Haziran 2004) borsada istihdam edilmekte olanlarin mevcut statilerine (Personel
Yonetmeligi hiikiimlerine) gore istihdam edilmelerine devam olunur. Borsa hizmetleri, istihdam
sekillerine gore asagida gruplandirilan goérevliler tarafindan ytrdtdldr.

A- Is Kanununa gére ise alinan personel: 4857 saylll is Kanunu hiikiimleriyle getirilen
sinirlamalar sakli kalmak kosuluyla, bir is s6zlesmesine dayanarak belirli veya belirsiz stirelerde
calistirilan gercek kisilerdir.

a- Surekli ve suireksiz islerde calisan personel: Nitelikleri bakimindan en gok otuz is gtini sliren
islerde calisanlar; sireksiz personel, bundan fazla devam eden islerde calisanlar; strekli
personeldir.

b- Belirli ve belirsiz siireli islerde calisan personel: Is iliskisine dair sdzlesmesi bir siireye bagli
olarak yapilmayanlar; belirsiz siireli personel, is iligkisine dair sdzlesmesi belirli streli islerde veya
belli bir isin tamamlanmasi veya belirli bir olgunun ortaya ¢ikmasi gibi objektif kosullara bagli
olarak yapilanlar; belirli siireli personeldir.

c- Tam sdreli ve kismi sireli personel: Normal haftalik galisma slresince (45 saat) calistirilan
kisiler; tam sireli personel, tam streli emsal personelin haftalik normal galisma stresinin Ugte
ikisi oranina (30 saate) kadar galistirilan kisiler; kismi sureli personeldir.

d- Deneme siireli personel: Is sézlesmelerine deneme kaydi konulan ve bu sekilde calistirilabilme
suresi en ¢ok iki ay ile sinirl bulunan personeldir.

B- Memurlar, so6zlesmeli ve gegici personel ile hizmetliler: 5174 sayill Kanunun yirirlige
girdigi tarihte (01 Haziran 2004) borsada istihdam edilmekte olan personeldir.

a- Memurlar: Asli ve siirekli gérevlerde calistinlan kadrolu personeldir.

b- S6zlesmeli personel: Asli ve suirekli gérevlerde kadrolu ve hizmetli personel disinda, s6zlesme
ile istihdam edilen personeldir.

c- Gegici personel: Bir yildan az sureli veya mevsimlik gdrevlerde sbzlesme ile calistirilan
personeldir.

d- Hizmetliler: Borsanin asli ve surekli gdrevlerinin yerine getirilmesi igin Iizumlu olan destek ve
yan hizmetlerde calistirilan kadrolu personeldir.

Odev, sorumluluklar ve yasaklar

Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore borsada istihdam edilmis olan calisanlara; 657 sayili
Devlet Memurlari Kanununun “Odev ve Sorumluluklar” hakkindaki 6-16'nci maddeleri ile
“yasaklar”a iliskin 26-31'nci maddeleri uygulanir. 4857 sayili Is Kanununa ve bu ydnergenin ilgili
maddelerine gore istihdam edilmis olan calisanlar; 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi
ile Odalar ve Borsalar Kanunu'na ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olup, mezkur yasalar ile bu
yobnergenin ilgili maddelerinde ve sdzlesmelerinde yer alan édev, sorumluluk ve yasaklara iliskin
hiktmler uygulanir.
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PERSONELLE ILGILI KANUN MADDELERI
CEK/00.05/20.04.15

Tarafsizlik ve devlete baglilik

Borsa calisanlari (4857 sayili Yasa ile ise alinanlar harig) siyasi partilere iye olamazlar. Her
statlideki borsa personeli, herhangi bir siyasi parti, kisi veya ziimrenin yararini ve zararini hedef
tutan bir davranista bulunamaz; gorevlerini yerine getirirken dil, Irk, cinsiyet, siyasi dislnce,
felsefi inang, din ve mezhep gibi ayirnm yapamaz; higbir sekilde siyasi ve ideolojik amagli beyanda
ve eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katilamazlar. Borsa personeli, her durumda borsanin
menfaatlerini korumak mecburiyetindedir. Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi'na ve kanunlarina
aykiri olan, memleketin bagimsizigini ve biitiinliigiini bozan, Tirkiye Cumhuriyetinin glvenligini
tehlikeye dlisirecek herhangi bir faaliyette bulunamazlar. Ayni nitelikte faaliyet gésteren herhangi
bir harekete, gruplasmaya, tesekkiile veya dernege katilamazlar, bunlara yardim edemezler.

Davranis ve isbirligi

Borsa personeli, resmi sifatlarinin gerektirdidi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet icindeki ve
disindaki davranislariyla gostermek zorundadirlar. Borsa personelinin isbirligi iginde galismalari
esastir. Borsa personeli, kamu hizmetinin her tirli 6zel ¢ikarin Uzerinde oldugu ve kamu
gorevlisinin halkin hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiyla;

a. Halkin gunlik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini yikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak icin
calismayi,

b. Gorevini insan haklarina saygi, saydamlik, katiimailik, dirustlik, hesap verebilirlik, kamu
yararini gézetme ve hukukun Ustiinliigu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

c. Dil, din, felsefi inang, siyasi distince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayirimi
yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden
tarafsizlik igerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

d. Gorevini, gdrevle iliskisi bulunan higbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi
ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir gikar saglamadan, herhangi bir 6zel
menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,

e. Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi
ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

f. Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikayet ve dava acma haklarina saygili davranmayi,
hizmetten yararlananlara, calisma arkadaslarina ve diger muhataplarina karsi ilgili, nazik,
Olgull ve saygill hareket etmeyi,

g. Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagh olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmayi,

taahhit etmek zorundadir.

Yurt disinda davranis

Borsa personelinden surekli veya gegici gorevle veya yetisme, inceleme ve arastirma icin yabanci
memleketlerde bulunanlar, borsa itibarini veya gérev haysiyetini zedeleyici fiil ve davraniglarda
bulunamazlar.

Amir durumunda olan personelin gorev ve sorumluluklari

Borsa personeli, amiri olduklari hizmet birimlerinde kanun ve ydnetmeliklerle belirlenen gérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetinde calisanlar yetistirmekten,
hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludurlar. Amir, maiyetinde
calisanlara hakkaniyet ve esitlik icinde davranir. Amirlik yetkisini kanun ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslar iginde kullanir. Amir, maiyetindeki personele kanunlara aykir emir veremez ve
maiyetindeki personelden hususi bir menfaat temin edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini
kabul edemez ve borg alamaz.
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PERSONELLE ILGILI KANUN MADDELERI
CEK/00.05/20.04.15

Borsa personelinin gorev ve sorumluluklari

Borsa personeli, kanun ve ydnetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yikimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiritilmesinden
amirlerine karsi sorumludurlar. Borsa personeli amirinden aldigi emri, Anayasa, kanun ve
yonetmelik hiikiimlerine aykiri goriirse, yerine getirmez ve bu aykiriligi o emri verene bildirir. Amir
emrinde I1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, calisan bu emri yapmaga mecburdur. Ancak
emrin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu sug teskil eden emir,
hicbir suretle yerine getiriimez, yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz. Acele hallerde
kamu diizeninin ve kamu giivenliginin korunmasi icin kanunla gosterilen istisnalar saklidir.

Kisisel sorumluluk ve zarar

Borsa personeli, gdrevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen borsa
malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak icin gerekli tedbirleri almak
zorundadir. Borsa personelinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratiimigsa, bu zararin ilgili personel tarafindan rayic bedel (izerinden 6denmesi esastir.
Zararlarin ddettirilmesinde bu konudaki genel hiikiimler uygulanir. Ancak fiilin meydana geldigi
tarihte en alt derecenin birinci kademesinde bulunan personelin briit ayli§inin yarisini gegmeyen
zararlar, kabul etmesi halinde amiri veya yetkili merciin kararina gore ilgili personel tarafindan
Odenir.

Kisilerin ugradig: zararlar

Kisiler, kamu hukukuna tabi gorevlerle ilgili olarak udradiklar zararlardan 6tlirli, bu gorevleri
yerine getiren personel aleyhine degil, borsa aleyhine dava agarlar. Borsanin genel hikiimlere
gore sorumlu personele riicu hakki saklidir.

Basina bilgi veya demeg verme

Borsa personeli biiltenlerde yer alan istatistiki bilgiler disinda basina, haber ajanslarina veya radyo
ve televizyon kurumlarina bilgi veya demeg veremezler. Ancak, yonetim kurulu bagkani veya
genel sekreter, bilgi verme konusunda personele gérev ve yetki verebilir.

Resmi belge, arag ve gereglerin yetki verilen mahaller disina gikarilmamasi ve iadesi
Borsa personeli gorevleri ile ilgili resmi belge, arag ve gerecleri, yetki verilen mahaller disina
¢lkaramaz, 6zel islerinde kullanamaz. Borsa personeli gorevleri icabi kendilerine teslim edilen
resmi belge, arag ve geregleri gorevleri sona erdigi zaman iade etmek zorundadir. Bu zorunluluk
personelin mirasgilari icin de gegerlidir.

Miiracaat, sikayet ve dava acma

Borsa personeli, borsayla ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayi yetkili organa miracaatta bulunma,
amirleri veya yonetim kurulu tarafindan kendilerine uygulanan idari islem veya islemlerden dolayi
meclise bagvurma veya dava agma hakkina sahiptir. Her tiirlii bagvurma sz veya yazi ile en yakin
amirden baglayarak silsile yolu ile sikayet edilen amirler atlanarak yapilir. Muhtelif sebeplere
dayal bagvurmalar ilgili merci tarafindan incelenerek en kisa zamanda ilgiliye bildirilir.

Toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasag

ic Yénergenin 96'Inci maddesi ile hilkkme baglanan hakkin kullanilmasinda birden fazla borsa
personelinin toplu olarak sdz ve yazi ile miracaatlar ve sikayetleri yasaktir. Borsa personelinin
kamu hizmetlerini aksatacak sekilde gorevden kasith olarak birlikte cekilmeleri veya goérevlerine
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gelmemeleri veya godrevlerine gelip de borsa hizmetlerinin ve iglerinin yavaglatimasi veya
aksatilmasi sonucunu doguracak eylem ve hareketlerde bulunmalari yasaktir.

Grev yasagi

Personel Yonetmeligi hikiimlerine uygun olarak borsada istihdam edilmis bulunan personelin
greve karar vermeleri, grev tertiplemeleri, ilan etmeleri, bu yolda propaganda yapmalari yasaktir.
Bu personel, herhangi bir greve veya grev tesebblisline katilamaz, grevi destekleyemez veya
tesvik edemez.

Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi

Borsa personeli, Turk Ticaret Kanuna gore (tacir) veya (esnaf) sayllmalarini gerektirecek bir
faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev alamaz, ticari miimessil veya ticari
vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak olamazlar (Borsanin
istiraklerinde borsayi temsilen alacaklari gérevler harig). Personelin tyesi olduklari yapi, kalkinma
ve tliketim kooperatifleri ile kanunla kurulmus yardim sandiklarinin yénetim ve denetim kurullari
Uyelikleri gorevleri ve 6zel kanunlarda belirtilen gérevler bu yasaklamanin digindadir.

Esleri, resit olmayan veya mahcur olan gocuklari, yasaklanan faaliyetlerde bulunan personel, bu
durumu 15 gtin icinde borsaya bildirmekle yiukimldduirler.

Hediye alma, menfaat saglama yasagi

Borsa personelinin dogrudan dogruya veya araci eliyle hediye istemeleri ve gorevleri sirasinda
olmasa dahi menfaat saglama amaci ile hediye kabul etmeleri veya is sahiplerinden borg para
istemeleri ve almalari yasaktir.

Uyelerden veya kuruluslardan menfaat saglama yasagi

Borsa personelinin borsaya kayith Uyelerden ve kendi goérevi veya borsa ile ilgisi olan bir
kurulustan, dogrudan dogruya veya araci eliyle her ne ad altinda olursa olsun bir menfaat
saglamasi yasaktir.

Gizli bilgileri aciklama yasagi
Borsa personelinin hizmetleri ile ilgili gizli bilgileri gérevlerinden ayriimis bile olsalar, yetkili
makamin yazil izni olmadikca agiklamalari yasaktir.

Diger yasaklar
Borsa personeli, borsa organlarinin segimlerinde, yetkili makamca verilen gorev disinda higbir
faaliyette bulunamaz.

Personel politikasi

Borsanin personel politikasi; mevzuatla verilen gorevlerin gecikmelere meydan verilmeden
ylrdtilmesini saglamak, yapilan islerin kalitesini yiikseltmek ve verimlilik icinde hizmetin en
rasyonel sekilde gerceklesmesi amacina ydneliktir.

Temel ilkeler
Borsada personel politikasinin dayanmasi gereken baglica temel ilkeler sunlardir:
a. Personeline yeterlik ve yetenegine gére galisma, yetisme ve gelisme imkanlari saglar.
b. Basarili personelini imkanlar olclisiinde tesvik eder, ddullendirir, maddi ve manevi
haklarinin korunmasini gozetir.
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Calisanlanin Is Saghgi ve Giivenligi

Borsa, isyerinde saglikli ve giivenli calisma ortaminin tesis edilmesi igin gerekli dnlemleri almakla
yukiamliddr. Bu amacla, calisanlari, yasal hak ve sorumluluklar konusunda bilgilendirmek, onlarin
karsi karsiya bulunduklar mesleki riskler ve bunlarla ilgili alinmasi gerekli tedbirler konusunda
borsada is saghgi ve glivenligi egitim programlarini hazirlamak, egitimlerin diizenlenmesini,
calisanlarin bu programlara katilmasini saglamak ve verilecek egitim icin uygun yer, arag ve gereg
temin etmekle yukimladur.

Calisanlar da saglikli ve giivenli bir calisma ortaminin tesisi icin borsada diizenlenecek olan is
saghgi ve glivenligi egitimlerine katiimak ve bu konudaki talimat ve prosediirlere uymakla
yukimltddrler.

Kadrolarin tespiti

Borsada hizmetlerin gerektirdigi bltiin gorevler icin gorevi, unvani, adet ve derecesi belirtiimek
suretiyle kadrolar bir cetvel halinde tespit edilir. 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine ve Personel
Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilmis olan personel, kadrosuz galistirilamaz.

Kadrolarin hazirlanmasi ve kabulii
Hizmetlerin gerektirdigi kadrolar, biitge imkanlari géz 6niinde bulundurularak, yonetim kurulunun
teklifi ve meclisin onayi ile kesinlesir.

Goreve alinma sartlan
Borsada calistiriimak Uizere ise alinacaklarda asadida belirtilen sartlar aranir:

a. Turk vatandasi olmak, (25.09.1981 tarihli ve 2527 sayili Kanun hiktmleri saklidir)

b. Yasi 18'den kiiciik olmamak,

c. En az lise ve muadili bir okulu bitirmis olmak,

d. Kamu haklarindan yoksun bulunmamak,

e. Taksirli suclar hari¢ adir hapis veya 6 aydan fazla hapis yahut affa ugramis olsalar bile
devletin sahsiyetine karsl islenen suglarla zimmet, ihtilas, irtikap, rugvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétiiye kullanma dolanli iflas gibi yliz kizartici sugtan dolayi
hapis cezasiyla hiikliimli bulunmamak,

f. Askerlikle ilgisi olmamak veya askerlik cagina gelmemis bulunmak, askerlik cagina gelmis
ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis veya ertelenmis veya yedek sinifina gegirilmis
olmak,

g. Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakathgi
ile 6zurli bulunmamak,

h. Daha 6nce borsadan istifa etmek suretiyle ayrilmis olmamak,

i. Daha dnce borsadan isine cezaen son verilmek suretiyle ¢ikarilmis olmamak.

4857 sayili Is Kanununun 30’ncu maddesi hiikiimleri saklidir.

Giris sinavlari

Borsada ilk defa ise alinacaklarin yarisma sinavini ve 6grenim durumlarina gore ehliyet sinavini
kazanmalari sarttir. Ancak, borsanin gorevleri ile ilgili konularda yiiksek 6grenim veren Universite,
yuksek okul mezunlari durumlarina uygun bir kadro varsa, ehliyet imtihanina tabi tutulmadan da
ise alinabilirler. Ise alinacaklar icin ilan, yarisma sinavinin usul ve sekilleri, sinav kurullari ve
gorevleri yonetim kurulunca saptanir.
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Ise alinacaklardan istenecek belgeler
Borsaya ilk defa atanacaklar icin asagida yazili belgelerin borsaya getirilmesi gerekir.
a. Turk vatandasi olduklarini ve yaslarini gosteren niifus hiviyet clizdani veya onayli 6rnegi,
b. Ogrenim durumlarini gésteren diploma veya bunun yerine gecen belgeyi, (6grenimlerini
yurt disinda yapanlarin 6grenimlerinin denkligi yetkili Bakanlikca onaylanmis olmasi
sarttir)
Ikametgah belgesi,
Hakimli veya kamu haklarindan yoksun bulunmadiklarina dair cumhuriyet
savciliklarindan alacaklari belgeyi,
Saglk durumunu gosteren resmi hastane sadlik kurulu raporu,
Askerlik durumuyla ilgili belgeyi (Erkekler igin),
Evvelce baska is yerinde galismis ise, calistigi yerden alinan hizmet belgesi,
Mal beyannamesi,
12 adet 4,5 X 6 ebadinda fotografi,
Borsadan alinacak Is istek Kisisel Bilgi Formunun daha dnce doldurulmus olmasi ve bu
formda referans olarak en az iki kisinin isim ve adreslerinin yazilmasi,

oo

ST Ta e

Gostergeler

Personel Yonetmeligi hiikimlerine gore borsada istihdam edilmis bulunan personelin aylik
gostergelerinin tespitinde 657 sayill Devlet Memurlari Kanununun 43‘lincti maddesindeki “Aylik
GOsterge Tablosu” esas alinir.

Borsa personelinin aylik derece ve kademe gostergelerine, 657 sayilll Kanuna tabi Devlet
memurlarina uygulanan en yiksek ek gosterge rakamini gegmemek (zere ve bitge imkanlarina
gore, hangi gérev unvanlarina ve ne miktarda ek gosterge rakami tahsis edilecegi, borsa meclisi
tarafindan tespit edilir. Personele 1000 gosterge rakami (izerinden memuriyet taban aylidi ile
hizmet yillan itibariyle asagida gosterilen kidem gostergeleri esas alinarak ayrica kidem ayhdi
ddenir.

Hizmet Yili Kidem Gostergeleri
6-10 50

11-15 100

16 - 20 150

21 ve daha fazla 200

Hizmet yillan itibariyle 6denecek kidem ayliginin tespitinde kazaniimis hak ayligin hesabinda
dederlendirilen siireler esas alinir. Devlet memurlarina uygulanan memuriyet taban ayhdi ve
kidem ayligi gostergelerinde meydana gelen degisiklikler; borsa personeline aynen yansitilir.
Personelin aylik (cret tutarlar; derece kademe aylidi, taban aylid, kidem ayhdi ve ek
gostergelerine, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 154tincii maddesine gore tespit olunan
katsayilar uygulanmak suretiyle belirlenir. Taban ayligi gostergesi icin farkl katsayi tespit edilmesi
halinde, taban ayldi gostergesine bu katsayi uygulanir. Ayliklarin (taban ayligi ve kidem ayhgi
dahil) briit tutari, bulunulan yerde Is Kanunu geregince isciler icin tespit olunan asgari ticretin
aylik tutarindan az olamaz; az olmasi halinde, aradaki fark memurun diger 6zliik haklar ile
ilgilendirilmeksizin tazminat olarak verilir.

Odenek

Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gbre borsada istihdam edilmis bulunan kadrolu personele
derece ve kademe aylidi, taban aylgi, kidem ayligi ve varsa ek gosterge toplaminin 2/3lni
gecmemek Uzere, borsa meclisince seyyanen ddenek verilebilir.
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Ozel hizmet tazminati

Personel Yonetmeligi hiikiimlerine goére borsada istihdam edilmis bulunan 1-4 dereceli kadrolarda
calisan personel ile 6zel bilgi ve beceriyi gerektiren iglerde calisan personele, 657 sayili Devlet
Memurlar Kanunu’na 1327 sayili Kanunla eklenen degisik Ek Maddeye goére Deviet Memurlarina
ddenen 6zel hizmet tazminati miktarinin iki katini asmamak sartiyla, brit 6zel hizmet tazminati
Odenir.

Yabanci dil tazminati

Personel Yonetmeligi hikiimlerine gore borsada istihdam edilmis bulunan yabanci dille egitim
yapan Universite mezunlari ile yurt disindaki Giniversitelerde en az dort yil 6grenim gorerek lisans
diplomasi alanlara ve yurt iginde lisans diizeyinde gormiis olduklari 6grenim lzerine yabanci dille
egitim yapan Universitelerden ya da yabancl Ulkelerdeki (iniversitelerden master veya doktora
diplomasi almis bulunanlar ile 30.06.1939 tarihli ve 3656 sayili Kanunun 3’'ncti maddesinin (H)
fikrasina gére yapilmis olan sinavi basaranlara ve 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 2'nci
maddesi uyarinca yapilan Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavini basaranlardan
A dizeyinde olanlara aylik (cret tutarlarinin % 5’i oraninda, B dlizeyinde olanlara % 4 oraninda,
C dlzeyinde olanlara % 3 oraninda yabanci dil tazminati édenir.

Bunlardan ikinci bir yabanci dil bilenlere, birinci yabanci dilleri icin verilen miktarin 2/30, tglinc
yabanci dilleri icin 1/3G nispetinde ilave tazminat verilir. Minhasiran miutercimlik goérevi
yapanlara, en iyi derecede bildikleri yabanci dil disinda bildikleri diger yabanci diller icin de 6deme
yapilir. Yapilan sinavlar bes yil slreyle gecerlidir. Bu sirenin bitiminde yeniden sinava
girmeyenlerin yabanal dil seviyeleri bir alt diizeye inmis sayilir. C diizeyinde olanlarin yabanci dil
tazminatlan da kesilir. Ancak sinava girmeden yabanci dil tazminati almaya hak kazanan
personelden; Yabanci dille egitim yapan Universitelerden ya da yabanc (lkelerdeki
Universitelerden master veya doktora diplomasi almis olanlar ile yurt icinde ve yurt disinda en az
dort yil egitim yapan kurumlardan mezun olanlara A diizeyinde yabanci dil tazminati verilir.

Sozlesmeli personelde licret politikasi

Personel Yonetmeligi hiikiimlerine goére halen borsada istihdam edilmis bulunan sézlesmeli
personele verilecek aylik tcret, ayni kadro unvaninda kadrolu olarak galisan emsali personele
odenen derece/kademe ayldi, taban ayligi, kidem aylhgi, ek gosterge, ddenek, 6zel hizmet
tazminati, cocuk ve aile yardimi toplamindan az ve bu meblagin iki katindan fazla olmamak kaydi
ile; her bir gbrev alani icin, gdrevin hiyerarsideki yeri, 6nemi, agirhdi ve gigliigi ile borsanin
biitce imkanlari g6z dniinde bulundurularak, yénetim kurulu tarafindan tespit olunur.

Is Kanunu hiikiimleri kapsaminda ise alinan personelde iicret politikasi

5174 sayill Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu ve 4857 sayili Is
Kanunu hiikiimlerine uygun olarak ise alinan personele édenecek aylik licret, 16 yasindan buyuk
sigortalilar igin tespit edilen briit asgari licret tutarindan asagi olamaz. Bunun (zerindeki Uicret
politikasi, gbrev unvani ve isin nitelijine gore, halen Personel Yonetmeligi hiikiimlerine uygun
olarak calistirilan emsal personele ddenen licret dikkate alinarak yénetim kurulunca belirlenir.

Ise alinma

Borsa yonetim kurulu, borsa personelinin ise alinmasinda, yiikselme ve nakillerinde bu ic Yénerge
hikimlerine uygun olarak karar vermekle yetkilidir.
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Kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi
Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore halen borsada istihdam edilmis bulunan memur ve
hizmetlinin:

a. Kademe ilerlemesi igin, bulundugu kademede bir yil calismasi, bulundugu derecede
ilerleyebilecedi bir kademe bulunmasi ve olumlu sicil almasi,

b. Derece yiikselmesi icin, st derecede agik kadro bulunmasi, bulundugu derecenin Ugiinci
kademe ayhgini bir yil almis olmasi ve son (g sicilinden biri son sicil olmak Uzere, ikisinin
olumlu bulunmasi sarttir.

Gizli sicillerin doldurulmasi ve degerlendirilmesi, Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve
Borsalar Personel Sicil Yonetmeligi'nde yer alan esaslara gore yrtalir.

Ust derecedeki bir goreve tayin
Borsada 1-2-3 ve 4'ncli derecelerdeki sorumluluk taslyan yonetici kadrolarina yapilacak
atamalarda asadida yazili esaslar uygulanir:

a. 4857 sayil Is Kanunu'na gére ise alinanlarda; bu sekilde bir atamanin yapilabilmesi icin
ilgili personelin yiksek 6grenim gormiis olmasi ve bu personelin, 1'nci dereceli gérevier
igin en az bes yil, 2'nci dereceli gérevler igin en az Gg yil, 3 ve 4'ncl dereceli gorevler igin
en az iki yil kamuda veya 6zel sektorde is tecriibesine sahip bulunmasi gerekir.

b. Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore borsada istihdam edilmis bulunan personelde; bu
sekilde bir atamanin yapilabilmesi igin ilgili personelin yiiksek égrenim gérmis olmasi ve
bu personelin, 1'nci dereceli gérevler icin en az on iki yil, 2'nci dereceli gbrevler icin en az
on yil, 3 ve 4'nci dereceli gorevler icin en az sekiz yillik hizmetinin bulunmasi sarttir.

Bu hizmet suresinin hesaplanmasinda personelin; 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi
hizmetleri ile, 08.06.1984 tarih ve 217 sayili Kanun Hikminde Kararnamenin 2'nci maddesine
tabi kurumlar ile, Oda, Borsa veya Birlikte, yasama organi liyeliginde, kanunlarla kurulan fonlarda,
muvazzaf askerlikte ve okul devresi dahil yedek subaylikta ve Uluslararasi kuruluslarda gegen
strelerin tamami ile ylksek 6grenim gordiikten sonra Ozel kurumlarda veya serbest olarak
calistiklari stirenin alti yill gegmemek lizere 3 / 4'linlin dederlendirilmesi suretiyle hesaplanir.

Bu bent hiikiimlerine gére atananlar, atandiklar kadronun aylik (ek gdsterge dahil) ve diger
haklarindan yararlanirlar. Bu suretle Ust dereceye atananlarin bu kadrolarda gegirdikleri her yil
kademe ilerlemesi ve her (g yil derece ylkselmesi sayllmak suretiyle kazaniimig hak ve emeklilik
kesenedine esas aylik derecelerinin ylikselmesinde géz oniine alinir. Ancak atandiklar kadro
ayliklan, baska géreve atanma halinde kazanilmis hak sayllmaz.

Nakil ve gorev degisikligi
Borsada galisan personelin nakil ve gorev degisikligi, bulunduklari fiili kadro dereceleri dikkate
alinarak, genel sekreterin teklifi ve ydonetim kurulu karari ile yapilir.

Disaridan atama
Borsa memur ve hizmetlileri arasinda acik olan gorevi yapabilecek yetenekte ve bu ydnetmelikte
yazil sartlari taglyan memur ve hizmetli bulundukga disaridan bu géreve atama yapilamaz.

Isten cikarma ve gérevin sona ermesi halleri

Borsada calisan her statlideki personelin isten cikariimalari ve goérevlerinin sona ermesi halleri
sunlardir:

A- 4857 sayill Is Kanununa gére istihdam edilenlerin is sézlesmeleri, mezkur Yasada éngoriilen
durumlarda feshedilir.
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B- Personel Yonetmeligi hiiklimlerine gore istihdam edilmis olan personelin:

a- Personel Yonetmeligi'nin 9'ncu maddesinde vyazili sartlardan herhangi birini haiz
olmadiginin sonradan anlasiimasi veya bunlarin sonradan kaybedilmesi,

b- ki yil Ust iste olumsuz sicil alinmasi,

c- Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gére memurluktan gikariimasi,

d- 65 yasini doldurmus olmasi (ancak, genel sekreter, ydnetim kurulu karari ile 65 yasindan
sonra da sbézlesmeli olarak calistirilabilir),

e- Cekilmesi (istifa etmesi),

a- Personel, borsaya miiracaat etmek suretiyle gérevden cekilme isteginde bulunabilir.

b- Izinsiz veya borsaca kabul edilen 6zrii olmaksizin gérevin terk edilmesi ve bu terkin
kesintisiz 10 glin devam etmesi halinde, yazili miracaat sarti aranmaksizin gekilme
isteginde bulunmus sayilir.

c- Sahsin kendi istegi ile emekli olmasi, borsaca sicil veya borsanin teskilat yapisinda
meydana gelen degisiklikler nedeniyle resen emekli edilmesi, mallllik veya yas haddine
ugramasi,

f-  Olimd,

hallerinde borsadaki gbrevi sona erer.

Gorevden yas haddi, istifa ve kendi istedi ile emekli olarak ayriimak isteyen personel, durumunu
en az on bes glin dnce yazih olarak borsaya bildirmesi gerekir. Borsadan ayrilacak personel bu
sire iginde, gorevi ile ilgili olarak kendisine verilmis bulunan evrak, demirbas ve her tiirlii degerleri
bir tutanak ile bagli bulundugu ilk amirine teslim eder.

Disiplin cezasini gerektiren haller

Personel Yonetmeligi hiikimlerine gore istihdam edilmis olan personele verilecek disiplin cezalari
ile bu cezalari gerektiren fiil ve haller hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun ilgili
hikimleri uygulanir. Disiplin cezalari, atamaya yetkili organ olan yonetim kurulu tarafindan
verilir. Disiplin cezalarina teblig tarihinden itibaren 10 giin icinde borsa meclisine itiraz edilebilir.
4857 sayili Is Kanununa gore istihdam edilen personele verilecek disiplin cezalari ile bu cezalari
gerektiren fiil ve haller hakkinda mezkur yasa ve bu yasaya iliskin ydonetmelik hikiimleri uygulanir.

Isten el cektirme veya tutuklama

Personel Yonetmeligi hikimlerine gore istihdam edilmis bulunan personel hakkinda tahkikatin
selameti bakimindan isten el gektirilmesi veya herhangi bir sugtan tutuklanmasi halinde yapilacak
islemler ve ddemeler 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu hiikiimlerine tabidir. 4857 sayili Is
Kanununa gore istihdam edilen personelin isten el gektirilmesi, mezkur kanun hikimlerine uygun
olarak yerine getirilir.

Gorevden ayrilmada iicret konusu

Yashlik ve malullik ayligina hak kazanarak ayriima veya 6lim veya yas haddi nedeniyle gorevin
sona ermesi halleri ile her ne sebeple olursa olsun borsaca gikariima durumunda pesin olarak
ddenen licretlerden, ayin tamamlanmamis giinlerine ait kismi geri alinmaz. Istifa eden bir gérevli
ayin ilk yarisindan énce ayrilmis ise pesin olarak édenen aylik tcretin yarisi geri alinir. Ayin ikinci
yarisindan sonraki ayrilmalarda ise verilen cret geri alinmaz.

Sosyal Yardimlar ve Haklar

Sosyal yardimlar

Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis bulunan her statlideki personele 6denek
disinda, Devlet Memurlari Kanununda belirtilenden ¢ok olmamak (izere, aile, dogum,
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olim ve benzeri sosyal yardimlar yapilir. 4857 sayili is Kanununa gére istihdam edilenlere, diger
personel ile orantili olarak ve s6zlesmesindeki hikimler gergevesinde sosyal yardimlar yapilir.

Ikramiye

Her statlideki borsa personeline 6deme tarihleri bltge durumuna gore belirlenmek suretiyle,
derece/kademe ayligi, taban aylidi, kidem aylidi, ek gosterge, 6denek, 6zel hizmet tazminati dahil,
yilda 4 briit ayliga kadar veya briit s6zlesme (icreti tutarinda ikramiye verilebilir. Borsada ilk defa
gbreve baglayanlar, calistiklari slireye isabet eden oranda (kistelyevm) ikramiye alirlar.

Basari belgesi

Gorevini zamaninda ve noksansiz yerine getirmek personelin normal sorumlulugu olup, ayrica
takdiri gerektirmez. Ancak, gorevlerinde olagandistii gayret ve basarilari goriilen personele, genel
sekreterin teklifi Gzerine, yonetim kurullarinca basari belgesi verilebilir. Basari belgesi, ilgili
personelin siciline iglenir.

Giyim yardimi

Yonetim kurulunca, biitce imkanlari dikkate alinarak, borsada calisan biitiin personele, asadida
belirtilen esaslara gére giyim yardimi yapilabilir. Hizmetin maksada uygun tarz ve sistemde
cereyan edebilmesi ve ekonomik durumlarina katkida bulunabilmesi icin temin edilecek giyim-
kusamin personelin viicuduna uygun ve miadi kadar kullanilabilecek tarzda olmasi gerekmektedir.
Giyim kusamin cins, renk ve bicimini genel sekreter tayin eder ve yonetim kurulu baskaninin
onayini alir. Giyim esyasinin kalitesi ve maliyet bedeli ayni olmak kaydiyla, degisik renk, desen ve
modelde olabilir. Bu yardim higbir surette aynen veya nakden degistirilemez, satilamaz ve
baskasina giydirilemez. Aksine hareket edildigi takdirde ilgili hakkinda disiplin cezasi uygulanir.
Personele verilecek giyimin-kusamin dnceden temin edilecek numunelere gére piyasadan fiyat
teklifleri alinir ve bu teklifler yonetim kurulunca dederlendirilir ve en uygun fiyati vermis olan
firmadan ihtiyaclar temin edilir. Herhangi bir sebeple kullanma siiresi dolmadan goérevinden
ayrilan, emekli olan veya 6len personelin zimmetinde gérilen giyim-kusam geri alinmaz. Bu
yardimin kullanma siireleri dikkate alinarak hangi ayda yapilacadi genel sekreterlikge tespit edilir.

Yiyecek yardimi

Personele calisma ginleri icin yapilacak yiyecek yardiminin sekli genel sekreterin teklifi ile yénetim
kurulunca kararlastirilir. Yiyecek yardimi, yonetim kurulunun tespit edecedi yerlerde ayni olarak
yapilir. Aylik Gcretlere nakit olarak eklenemez.

Tedavi yardimlari
Borsada calisan her stattideki personelin kendilerinin, galismayan eslerinin ve bakmakla ytikdmlu
olduklari ana, baba ve aile yardimina mistahak olan cocuklarinin hastalanmalari halinde,
evlerinde veya resmi veya 6zel saglik kurumlarinda ayakta veya yatarak tedavileri borsaca
saglanir. Ancak tedavi giderleri ve yol masraflarinin 6denebilmesi igin, tedaviye Iizum
gosterilmesi sarttir.

Borsa personeline saglanan tedavi yardimlari

Borsa personeline ve bakmakla ylikiimli oldugu es ve gocuklar ile hak sahibi ana ve babasina
bu I¢ Yonergede yazili esaslar dairesinde asagida belirtilen yardimlar yapilir.
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A- Saghk yardimlari

Hastanin, doktorun gordiigu lizum (izerine hastaligin teshisi igin gereken klinik ve
laboratuvar muayenelerinin yaptirilarak tedavisinin saglanmasi, hastanin teshis ve tedavisi
igin gerekirse resmi saglik kurumlarina yatiriimasi,

Hastanin gerek saglik kurumu, gerekse bu kurumlardan taburcu olduktan sonraki
tedavileri siiresince ilag ve iyilestirme araglarinin saglanmasi,

Hastanin, gerektigi takdirde muayene ve tedavisi icin resmi saglik kurulu raporu ile Borsa
Yonetim Kurulunun onayina dayanilarak yurt icinde baska bir yere génderilmesi,

Yurt icinde tedavisi mimkin olmayan ve bu personelin yabanci bir lilkede kismen veya
tamamen iyilesecegi resmi saglk kurulu raporu ile kesinlesmis olanlarinin Borsa Yonetim
Kurulu karari ile yurt disina gdnderilerek tedavilerinin yapilmasi.

B - Protez yardimlari

Yukarida yazilan yardimlardan ayri olarak personele protez arag ve gereglerinin takilmasi, bunlarin
onarilmasi veya yenilenmesi yardimlari da yapilir. Ancak, personelin bakmakla yikimli oldugu
anne ve babasi icin protez yardimlari yapilmaz.

Yardim yapilamayacak haller
Asagida belirtilen haller ve araclar igin personel tarafindan yapilan giderler veya édenen bedeller
borsaca kabul edilmez.

Ancak,

Saglik gereklerine dayanmayan estetik ameliyatlar,
Diglere yaptirilan porselen, altin veya platin kaplamalarin maden bedelleri,
Saglik nedenlerine dayanmayan korseler ve varis gorap bedelleri,
Personel ile es ve gocuklari ve ana ile babaya ait (Zeiss, Rodensctok ve Umbromatic)
gozlik cam bedelleri,
Personel cocuklarinin yilda iki defadan fazla ortopedik ayakkabi bedelleri,
Cocuk mamalari,
Personeli iyilestirme araci kabiliyetinde olmayan termometre ve benzeri araglar,
Lens temizleme sollsyonlari,
Tedavi edici olmayan lens bedelleri.
Tedavi yardimi yapilacak hak sahiplerinde aranan sartlar
Borsa personelinin hak sahiplerine asagida belirtilen sartlarda;

- Personelin baska sosyal guivenlik kurumlarindan sigortali ve/veya emekli olanlar

haric eslerine,
- Personelin baska sosyal glivenlik kurumlarindan sigortali ve/veya emekli olanlar
harig bakmakla ylkimli olduklari ana ve babalarina,

- Personelin aile yardimina hak kazanan gocuklarina, tedavi yardimi yapilir.
gocuklar igin aile yardimi 6deneginin verilmedigi asagidaki hallerde;
Evlenen gocuklara,
19 yasini dolduran cocuklara, (19 yasini bitirdigi halde evlenmemis kiz cocuklarina 25
yasini dolduruncaya ve yiiksekdgrenim yapmakta bulunan erkek cocuklar igin 25 yasini
gecmemek (izere 6grenimlerini bitirinceye kadar ve galisamayacak derecede malulllikleri
resmi sadlik kurulu raporu ile tespit edilenler icin siiresiz olarak 6denegin verilmesine ve
tedavi yardimi yapilmasina devam olunur.)
Kendileri hesabina ticaret yapan veya gergek veya tlzel kisiler yaninda her ne sekilde
olursa olsun menfaat karsiligi calisan cocuklara (Ogrenim yapmakta iken tatil devresinde
calisanlar harig),
Burs alan veya Devletge okutulan gocuklara, tedavi yardimi yapiimaz.
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Muayene ve ayakta tedavi

Bu yonetmelikte belirtilen sadlik yardimlarindan faydalanan personel ve hak sahiplerinin
rahatsizliginin teshisi icin gerekli klinik ve laboratuvar tetkikleri ile her tiirlii ayakta tedavileri resmi
saglik kurumlari tarafindan yapilir.

Resmi saglik kurumuna yatiriima

Saglk yardimindan vyararlananlardan teshis, tedavi ve ameliyatinin bir saglik kurumunda
yaptirimasina doktorlar tarafindan Ilizum gorilenler, resmi saglk kurumunun dcretli kismina
yatirilirlar. Ancak, resmi saglik kurumlarinda yer bulunmadigi veya hastaligin teshis, tedavi ve
ameliyatinin bu kurumlarda mimkiin olmadigi belgelendigi takdirde, yonetim kurulundan gereken
karar alindiktan sonra hastanin her tiirlli tedavisi 6zel saglik kurumlarinda da yapilabilir. Acil
vakalarda 6zel saglik kurumlarinda yaptiriimak zorunda kalinan muayene, tedavi ve ameliyatlara
ait giderlerin tamaminin 6denebilmesi icin, vakanin resmi saglik kurumlarina miiracaat etmeye
imkan vermeyecek derecede acil nitelikte oldugunun, 6zel hastanenin saglk kurulu raporuyla
belgelenmesi ve bu raporun yodnetim kurulunca onaylanmasi sartina baglidir. Onay islemi
gerceklesmedigi takdirde, resmi saglk kurumu ile 6zel saglhk kurumu arasindaki gider farki
personelin kendisi tarafindan karsilanir. Borsaca resmi saglik kurumuna ait tavan (cret tarifesi
Odenir. Hastanin sanatoryum, prevantoryum gibi saglik kurumlarinda tedavilerinin yapilmasi,
resmi saglik kurumunca belgelenmesine ve yonetim kurulundan gerekli iznin alinmasina baghdir.

Hastaya eslik etme

Saglik kuruluslarinda tedavileri yapilacak hastalarin yalniz kalmalarinda sakinca gérilenler ve bu
durumu tedavi eden hekimin raporu ve saglik kurulunun onayi ile belgeleyenlere bir kisinin refakat
etmesine borsa yonetim kurulunca karar verilir. Bu durumda refakatcinin yol masrafi ile hastane
refakat Ucreti borsaca karsilanir.

Yurt icinde baska yerde tedavi

Hastaligin teshis, tedavi ve ameliyatinin hastanin bulundugu sehirde yapilmasi miimk{in olmadigi
ve bu durumun resmi saglik kurumundan belgelendirildigi hallerde, hastanin baska sehirde her
trl tedavisine ve gerektiginde refakatcinin de génderilip gonderilmemesine yonetim kurulunca
karar verilir. Bu takdirde, refakatcinin ve hastanin yol giderleri ile hastanin her tirli hastane
masraflari borsaca karsilanir. Hasta personele, ayakta tedavi goriiyorsa bilitcede 6ngdriilen
gorevlendirmelerle ilgili giindeligin tamami 6denir, refakatcisine ddenecek giindeligin miktari ise
Yonetim Kurulu’nca belirlenir.

Il hududu disinda hastalananlar

Personelin yillik izin kullandigi veya gorevli olarak Balikesir il hudutlari disinda bulundugu sirada
hastalanmasi halinde, her tiirlli tedavilerini bulunduklari yerdeki resmi saglik kurumlarina
muracaatla yaptirmalari mimkiinddr. Hastanin resmi saglik kurumuna tedavi igin herhangi bir
lcret 6demesi halinde, resmi belgelerin karsiliginda kendisine, yaptigi masraflar aynen édenir.
Ancak, resmi saglik kurumu veya resmi doktorun bulunmamasi halinde hasta 6zel doktor veya
0zel saglik kurumuna giderek tedavisini de yaptirabilir. Bu durumda, hastanin muayene ve tedavi
masrafi édenir.

Dis hastaliklarinin tedavisi

Borsa personelinin kendisi ile bakmakla yiikiimli oldugu es ve gocuklarinin diglerinin muayene,
dolgu, dis etlerinin tedavisi, dis cekme, réntgen, detertraj, personelin kendisinin protezi ve
benzeri tedavilerinin yapilmasina, ortodonti tedavilerinin yapilmasina ve resmi saglik kurumunun
gerekli gérmesi ile ydnetim kurulunca karar verilir. Tedavilerin Devlet Dig
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Hastanesi'nde veya Universitelerin Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanelerinde yapilmasi miimkiin
oldugu gibi, 6zel dis hekimlerine de yaptiriimasi mimkiindir. Ancak, 6zel dis hekiminde tedavi
olacak personel ile bakmakla ylkimli oldugu es ve cocuklarinin yapilacak tedavileri sema
Ustlinde gosteren bir belge almalari zorunludur. Bu durumda, hastanin; resmi saglik kurumundaki
masraflarinin timd, 6zel dis hekimine yapilan édemelerin ise, o tedaviler igin Dig Hekimligi
Odasinca éngoriilen licretlerin % 60’k bélimii karsilanir. Ozel dis hekiminde gerceklestirilen
tedavilerde, tedavi goren kisi personel ise “Personel Kimlik Kart1” fotokopisine, bakmakla yukimli
oldugu kisi ise “Nifus Cilizdan” fotokopisine, tedavinin o kisiye uygulandigina dair hekim
tarafindan bir mesruhat disilerek, imzalanmasi ve bu belgenin, yapilan dis tedavilerinin
gosterildigi sema ile birlikte 6deme belgesi ekinde borsaya ibraz edilmesi zorunlulugu
bulunmaktadir. Dig protezleri sadece personelin kendisine, esine ve gocuklarina yapilir. Bakmakla
yukimli oldugu kisilere yaptiriimaz.

GOz hastaliklarinin tedavisi

Borsa personelinin kendisi ile bakmakla yiikiimli oldugu es, cocuk, anne ve babasinin gozlerinde
rahatsizlik oldugu takdirde, hastaya tabipler odasi asgari lcret tarifesine gére muayene (icreti
ddenir. Goz doktoru hastanin goézlik kullanmasini uygun gordiigi takdirde, cam bedelinden %
15 indirim yapildiktan sonra kalan kismi borsa tarafindan ddenir. Gézlik cerceve bedellerinden
o0denecek miktar her yil tabipler odasi asgari lcret tarifesinin degerlendirilmesi esnasinda T.C.
Emekli Sandigi veya S.S.K. Tedavi Yonetmelikleri esas alinarak yonetim kurulunca belirlenir.
Gozluk gerceveleri 18 yasina kadar olanlarin 2 yilda bir, 18 yasindan biyik olanlarin da 3 yilda
bir degistirilir. Ancak, bu siireler gegmesine ragmen goézliik cami degismedikge ilgililere cerceve
bedeli higbir sekilde 6édenmez. Yukarida belirtilen siireler dolmadan cam numarasinin degismesi
zorunluluk arz ettigi takdirde cam bedeli denir.

Go6z doktorunun sevkine bagl olarak yapilan katarak ameliyati sonunda géz igine takilan lensler
(g06z ici mercekleri) ile goz ameliyatina bagli olarak kullaniimasi saglik kurulu raporuyla gerekli
gorilen personelin Contact Lens camlarina ait bedeller 6denir. Bedeller 6denmeden énce Yonetim
Kurulunun olumlu karari aranir. Ancak, géz tedavilerinde, saglk kurulu raporuyla uygun gériilse
bile, ameliyat harig contact lens camlarina ait bedeller ile zeiss, rodensctok ve umbromatik marka
gozlik cami bedelleri 6denmez.

Kulak Hastahiklarinin Tedavisi

Borsa personelinin kendisi ile bakmak zorunlulugunda oldugu es, cocuk, anne ve babasinin
kulaklarinda rahatsizlik veya isitme bozuklugu oldugu takdirde hastaya resmi kurum Ucreti ya da
tabipler odasi asgari Ucret tarifesine gore fatura karsiigi muayene (creti 6denir. Resmi sadlik
kurumunca isitme cihazi kullaniimasina karar verildigi takdirde, Borsa Yonetim Kurulundan
gereken izin alindiktan sonra yalniz personel igin isitme cihazi alinir ve bu yéndeki 6deme T.C.
Emekli Sandigi veya S.S.K. Tedavi Yonetmelikleri hiikiimleri esas alinarak yapilir. Bu cihazin
kullanma sliresi en az 5 yildir. Bu tarihten sonra cihazin degistiriimesine resmi saglhk kurumu
raporu ile karar verilir.

Cesitli Protez Yardimi

Resmi saglik kurumu hastanin korse, kasik badi, varis gorabi ile ortopedi ara¢ ve gereglerin
kullanilmasina raporla karar verildigi takdirde, bunlara ait bedellerin % 80'i borsaca, % 20’si de
personel tarafindan 6denir. Ancak, alinacak katki miktari, édeme tarihinde uygulamada olan
asgari Ucretin bir buguk katindan fazla olamaz. Ayrica, yurt disindan ithali zorunlu gérilen organ
protez bedellerinin ddenebilmesi igin hastanin resmi hastane sadlik kurulundan bir rapor getirmesi
ve borsa ydnetim kurulundan karar alinmasi sarttir.
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Tedavi Yardimlarinin Siiresi

Is kazasi veya meslek hastalifina ugrayanlara yapilacak tedavi yardimlari personelin saglk
durumunun gerektirdigi slirece devam eder. Hastalik hallerinde yapilacak tedavi yardimlari
personelin tedaviye alindigi tarihten itibaren 6 ayl gegemez. Su kadar ki; tam tesekkdlli resmi
saglk kurumu tarafindan tedavinin devam etmesine raporla lizum gorildiigi takdirde, tedavi
siresi 18 aya kadar uzatilir. Bu sire, personelin hak sahiplerine de ayni sartlarla uygulanir. Ancak,
borsa personeli ve hak sahipleri hayati 6nem tasiyan bir ilaci tedavi olmak icin uzun stre
kullanmak zorunlulugunda oldugunu tam tesekkdlli resmi saglik kurulu raporu ile kanitladigi
takdirde, yeni tedavi sliresi ydonetim kurulunca belirlenir. Personel veya hak sahipleri hayati 6nem
tastyan ilac kullanacagina dair resmi saglik kurulu raporunu her yil yenilemek zorundadir.

_is Kazasi Veya Meslek Hastaliklarinda Doktor Tavsiyesine Uymak

Is kazasi veya meslek hastaligina tutulan personel, doktorun istedigi tedbir ve tavsiyelere uymak
zorundadir. Tedaviyi kabul etmeyen personele tedavi icin basvuracadi tarihe kadar saglk yardimi
yapllamaz.

Hastanin Basvurmasi

Personelin kendisi, es ve cocugu ile bakmakla yikimli oldugu ana ve babasinin rahatsizligi
halinde borsa genel sekreterligine gereken miiracaat yapilir ve sevk kagidi diizenlenerek hastanin
sikayetine gore oncelikle resmi saglik kurumuna veya anlasmali 6zel doktora sevk edilir. Hasta,
resmi saglik kurumu veya anlasmali 6zel doktora gidebilecek durumda ise ,oraya gider. Muayene
ve gerekiyorsa tedavisini orada yaptirir. Hasta doktora gidebilecek durumda degilse, doktor
hastanin bulundugu yere giderek muayene, gerekiyorsa tedavisini yapar. Doktor, lizum gordigi
takdirde hastayl resmi saglik kurumuna gonderebilir. Buna goére yapilan masraflar borsaca
karsilanir.

Acil Vakalar

Acil vakalarda yukarida belirtilen islemlere bagvurulmadan hastanin gerekli tedavisi, hastanin
bizzat kendisi veya hasta yakini tarafindan derhal yaptirilir. Bu muayene ve tedavi acil vakanin
niteligi goz 6niinde bulundurulmak suretiyle 6ncelikle uzman resmi tabip veya resmi hastaneye,
bu da miimkiin olmadigi takdirde serbest doktor veya 6zel saglik kurumuna basvurmak suretiyle
yaptirilir. Gerekli islemler sonradan tamamlanir. Vakanin acil olup olmadigi hastayi ilk muayene
eden doktor veya resmi saglik kurumunun verecegi rapordan sonra belirlenir.

Doktora liizum gostermeyen tedaviler

Ayakta veya evlerinde tedavi gorenler icin mutlaka doktor tarafindan yapilmasi zarureti
bulunmayan pansuman, enjeksiyon, asi ve benzeri tedaviler saglik memurlarina veya bunlari
yapmaya Yetkili olanlara yaptirilir. Bu isler icin resmi saglik kurumunun veya tabipler odasinin
Ucret tarifesine gore Ucret ddenir.

Anlasmali doktorlar
Borsa idaresi, tabipler odasi asgari Ucret tarifesi lizerinden hasta bakmayi kabul eden serbest
doktorlardan taahhlitname almak suretiyle anlasma yapabilirler.

Giderlerin belgelendirilmesi
Bu ydnetmelik hiukimlerine gdre hastalikla ilgili olarak yapilan giderlerin ddenebilmesi igin
makbuz veya faturalarin borsaya ibraz edilmesi esastir.

Tedavilerde 6denecek miktarlar
Tedavi sonunda ibraz edilen makbuz ve faturalarin karsihigi olarak;
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a. Hastanin saglik kurumuna yatmak ve hastaneden taburcu edildiginde evine donmek (izere
ancak ambulansla evine veya hastaneye gdnderilecek kadar hasta olanlarin yol giderleri
Odenir.

b. Yatarak tedavilerde, hastanin 6zel saglik kurumunda tedavisi yapildigi takdirde kendisine,
devlet hastanesinin muayene, tetkik, tahlil, ameliyat vs. tavan (icret tarifesi lizerinden
6deme yapilir.

c. Ayakta tedavilerde, borsa tarafindan anlasma yapilmis doktorlara ve laboratuvarlara ticret
O6demesi, tabipler odasi asgari Ucret tarifesine gore yapilir.

d. Personelin veya hak sahiplerinin ayakta veya evlerinde yatarak tedavileri halinde,
kullanilacak ilag bedellerinin % 20’si personel tarafindan édenir.

Ancak, saglik kurulu raporu ile belirlenen ve tiiberkiiloz, kanser, kronik bobrek rahatsizliklari, akil
hastaliklari, organ nakli ve benzeri uzun stireli tedaviye ihtiyag gosteren hastaliklarin ayakta
veya meskende tedavileri sirasinda kullaniimasina lizum gdsterilen ilaclardan hayati dnemi haiz
olduklar Saglik ve Sosyal Yardim Bakanldinca tespit edilecek olanlarin bedellerinin tamami
borsaca ddenir. Hastanin hastanede yatmasi durumunda ilag bedelinin tamami karsilanir.

Raporlar

Borsa personelinin hastaligi dolayisiyla istirahati gerektigi takdirde, bunun raporla belirtiimesi
gerekir. Bu rapor, resmi saglk kurumu tarafindan verilebilir. Rapor, resmi saglik kurullar
tarafindan verilmigse, raporlarda gosterilecek llizum Uzerine, aylik Ucretine ve 6zlik haklarina
dokunulmaksizin; on yila kadar (on yil dahil) hizmeti olanlara alti aya kadar, on yildan fazla hizmeti
olanlara on iki aya kadar, kanser, verem ve akil hastalar gibi uzun sireli bir tedaviye ihtiyag
gosteren hastaliga yakalananlara on sekiz aya kadar olan siireler icin gecerlidir. Personele tek
doktor tarafindan verilecek raporlarin ancak yirmi gini gegerli sayilir. Ayni teshis ile ilgili ikinci
bir rapor gerektigi takdirde personelin resmi saglik kurulundan rapor almasi zorunludur. Tek
hekimlerin degisik tarihlerde diizenledikleri hastalik raporlarinda gésterdikleri zorunluluk (izerine
kendilerine yil icinde toplam kirk giin hastalik izni verilen memurlarin o yil iginde bu sireyi asan
ilk ve muteakip butin hastalik raporlarinin gegerli sayilabilmesi igin bunlarin uzman doktorun
belirleyecedi resmi saglik kurullarinca onaylanmasi gereklidir.

Tedaviye Iliskin Diger Hususlar
Bu I¢ Yonergede yer almayan tedaviye iliskin hususlar hakkinda yénetim kurulu karar verir.

Diger Yardimlar

Bitce gerekcesinde yer almak kaydiyla personel igin kurulacak vakiflara, tiiketim-yardimlasma ve
yap! kooperatifleri ile benzeri sosyal amagh tesekkiillere nakdi ve ayni yardimlarda bulunmaya
borsa yonetim kurulu yetkilidir.

Emeklilik

Borsa personelinin sigorta ve emeklilik islemleri 506 sayili Kanunun gegici 20'nci maddesine gore
kurulan Tirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emeklilik Sandigi Vakif Senedinin
0zel hiikimlerinde yazih sartlar icinde yurGtaltr.

Emekliye Ayrilma Sekilleri

a) Personelin kendi istegi ile emeklilik: Borsada galisan personelden Tiirkiye Odalar Borsalar
ve Birlik Personeli Sigorta ve Emeklilik Sandigi Vakif Senedi hiikiimlerine gbre asgari hizmet, yas
haddi, mal(illiik ve diger sebeplerle emekliligini hak etmis bulunanlar kendi istekleri ile emekliye
ayrilabilirler.
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b) Borsa yonetim kurulu karari ile resen emeklilik: Borsada calisan personelden Tirkiye
Odalar Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli Sandigi Vakif Senedinde yazili hiikiimlere
gore asgari hizmet, yas haddi, mal(illik ve diger sebeplerle emekliliklerini hak etmis bulunanlar
borsa yonetim kurulu karari ile emekliye sevk edilebilirler.

Personel Vakif Senedindeki asgari hizmet, yas haddi, maldilliik ve diger sebeplere istinaden istegi
Uzerine emeklilige cikarilabilecegi gibi, ayni nedenlerle borsa yonetim kurulu karari ile de resen
emeklilige sevk edilebilir.

Ayrilma/Kidem tazminati

A) 4857 sayili Is Kanununa gdre istihdam edilen personele; mezkur yasanin ilgili maddelerinde
yer alan hikimler gergevesinde kidem tazminati 6denir.

B) Personel Yonetmeligi hiikimlerine gore istihdam edilmis olan her statiideki personelin
emeklilik, yashlik, mal(illik ayligina hak kazanmalari suretiyle gorevden ayriimalari veya borsada
en az bir yil calismig olan personelin cezaen olmamak sarti ile isten ¢ikariimalari, yahut yas haddi
veya Olim sebepleriyle gbrevlerinin sona ermesi hallerinde ayrilma tazminati ddenir.

Ayrilma tazminati; borsada gegen her tam hizmet yili igin personelin almakta oldugu son aylik
veya sOzlesme (cretlerinin briit tutan (izerinden (derece ve kademe ayligi, taban ayhdi, kidem
aylidi, ddenek, varsa ek gosterge, 6zel hizmet tazminati, ikramiye, yiyecek, giyecek, cocuk ve aile
yardimlari dahil) ay ve giin kesirleri de degerlendiriimek suretiyle hesap edilerek ddenir. Bu
tazminatin hesaplanmasinda, hizmetin 30 yildan fazlasi ile, Devlet Memurlari Kanununa tabi en
ylksek Devlet memuruna 5434 sayili T.C. Emekli Sandidi Kanunu hiikiimlerine gore bir hizmet
yili icin ddenecek azami emeklilik ikramiyesinden fazlasi dikkate alinmaz. Goérevde iken dlenlerin
ayrilma tazminati, personelin kanuni mirasgilarina édenir.

Calisma belgesi

A) 4857 sayili Is Kanununa gére istihdam edilen personelden isten ayrilanlara, borsa tarafindan,
isinin gesidinin ne oldugunu ve siresini gosteren bir belge verilir. Belgenin vaktinde
verilmemesinden veya belgede dogru olmayan bilgiler bulunmasindan zarar gdren calisan
veyahut bu calisani isine alan yeni isveren borsadan tazminat isteyebilir. Bu belgeler her tirli
resim ve harctan muaftir.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis personelin, borsa ile ilgisi kalmamasi
ve yazli istegi lizerine, gorevinin ne oldugunu ve calisma siiresini gésteren bir calisma belgesi
genel sekreterin imzasi ile verilir.

Aile yardimi bildirimi

Aile yardiminin uygulanmasinda gocuklarin ve esin durumlarinda meydana gelen degdisiklikler en
geg on bes giin icinde personel tarafindan yazil olarak ilgili midirlide bildirilir. Cocuk yardimi
veya es yardiminin kesilmesini gerektiren degisiklikleri zamaninda bildirmeyen veya yanlis bilgi
veren memurlara édenmis olan bu yardimlar geri alinir ve haklarinda ayrica disiplin cezasi
uygulanir.

Izin tiirleri

Borsa personeli asadida yazil izinlerden faydalanirlar:
a- Yillk izin,

b- Hastalik izni,

c- Evlenme izni,

d- Dogum ve siit izni,

e- Olim halinde izin,

f- Askerlik izni,

g- Ucretli 6grenim izni,
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h- Ucretsiz izin,
I- Mazeret izni.

Yillik Izin

Yillik Gcretli izin, personele her yil bir hak olarak verilen izindir. Yillik izne hak kazanabilmek igin
personelin borsada en az bir yil fiilen calismis olmasi sarttir. Yillk izinler, ilgili midurltklerin
hazirladigi listeler halinde personel isleri ile gérevli midirlige intikal ettirilir. Bu listeler yillik izin
cetveline donlstlrilerek genel sekreterin onayina sunulur. Genel sekreterin onayini miteakip
yillik izin cetveli uygulamaya konulur. Ilgili personel ile bagl bulundugu midiiriin imzalarini
tastyan vyillik izin belgelerinin genel sekretere onaylatiimasi zorunludur. Genel sekreter
yardimcisinin yillik izin kullanma zamanini genel sekreter belirler ve izin belgesini onaylar. Genel
sekreterin yoklugu halinde, yillik izinlerle ilgili gorev ve yetkiler genel sekreter yardimcisi
tarafindan ydritilidr. Genel sekreterin yillik izin kullanma zamanini Yonetim Kurulu Baskani
belirler ve izin belgesini onaylar. Yukarida yer alan hukimlerle birlikte personel calistirma
bicimleri itibariyle, asagida yazil esaslar uygulanir:

A- 4857 Sayill Is Kanunu’na gore istihdam edilenlerde; bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil)
olanlara on dort gilin, bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi glin, on bes yil (dahil) ve
daha fazla olanlara yirmi alti giin, yillik Gcretli izin verilir.

Personel, hak ettigi yillik Gcretli iznini, kullanmak istedigi zamandan en az bir ay 6nce borsaya
yazili olarak bildirir. Yillk Gcretli iznin sdrekli bir sekilde verilmesi zorunludur. Ancak, bu izin
sureleri, taraflarin anlasmasi ile bir bolimi on glinden asagi olmamak lzere en ¢ok lge
bélinebilir. Borsa tarafindan yil iginde verilmis bulunan diger (cretli ve Ucretsiz izinler veya
dinlenme ve hastalik izinleri yillik izne mahsup edilemez. Yillik Gcretli izin glnlerinin hesabinda
izin slresine rastlayan ulusal bayram, hafta tatili (Pazar ginl) ve genel tatil gunleri izin
suresinden sayllmaz. Cumartesi gunleri, yillik Ucretli izin glnlerinin hesabinda izin siresinden
sayilir. Ayrica, baslangigc veya bitig tarihi Cuma giinline isabet eden yillik izinlerde, izin slresinin
hesabina Cumartesi glinii de dahil edilir. Yillk Ucretli izin glinlerini isyerinin kurulu bulundugu
yerden baska bir yerde gecirecek olanlara, istemde bulunmalari ve bu hususu belgelendirmeleri
kosulu ile gidis ve donuslerinde yolda gegecek sireleri karsilamak tzere borsa tarafindan toplam
dort giine kadar (icretsiz yol izni verilir. Borsa tarafindan is sézlesmesinin feshedilmesi halinde Is
Kanununun 17‘inci maddesinde belirtilen bildirim stiresi ile 27'inci maddesi geregince isgiye
verilmesi zorunlu yeni is arama izinleri, yillik Gcretli izin streleri ile i¢ ice giremez.

B- Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore halen borsada istihdam edilmis olanlarda; bir yildan
on yila kadar (on yil dahil) olanlara yirmi giin, on yildan fazla olanlara otuz giin, yillik Gcretli izin
verilir. Yillik Gcretli izin hakkindan vazgecilemez. Borsanin hafta tatili (Cumartesi ve Pazar glinleri),
resmi tatil glinleri gibi normal olarak kapali oldugu gtinler yillik izne dahildir. Baslangig veya bitis
tarihi Cuma giintine isabet eden yillik izinlerde, izin sliresinin hesabina Cumartesi ve Pazar gunleri
de dahil edilir. Yillk Gcretli iznin slrekli bir sekilde verilmesi esastir.

Ancak, gorevlinin miracaati ve genel sekreterin miisaadesi veya borsa iglerinin aksatiimamasi
bakimindan genel sekreterin gerekli gordiigi hallerde, yillik izin béliinerek kullanilabilir. Yillik
izinler, gorevlinin talebi, bagh bulundugu mudiriin olumlu goriisi ve genel sekreterin onayi ile
bir sonraki yillik izin ile birlestirilerek kullanilabilir. Bir sonraki yil kullanilmayan izin haklar duger.

Hastalik 1zni

A) 4857 sayilll Is Kanunu'na gore istihdam edilen personel, ugradigi kaza veya tutuldugu
hastaliktan o6tlirl isine gidemedigi giinler, hastalik izninde sayilir. (Ancak, bu yasanin 25'nci
maddesinin (1) numaral bendinin (b) alt bendinde éngdrtilen siireden fazlasi sayilmaz.)
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B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilen personele, hastaliklari halinde
verilecek raporlarda gosterilecek lizum Uzerine, aylik ve 6zlik haklarina dokunulmaksizin
asagidaki esaslara gore;

a- On yila kadar (On yil dahil) hizmeti olanlara alti aya kadar,

b- On yildan fazla hizmeti olanlara on iki aya kadar,

c- Kanser, verem ve akil hastalari gibi uzun sireli bir tedaviye ihtiyac gosteren hastaliga
yakalananlara on sekiz aya kadar,hastalik izni verilir.

Personelin hastaliklari sebebiyle yatakl tedavi kurumlarinda yatarak goérdikleri tedavi sureleri
hastalik izinlerine ait siirelerin hesabinda dikkate alinir. izin siiresinin sonunda hastaliklarinin
devam ettigi resmi saglik kurullarinin raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir katina kadar uzatilir.
Bu sirelerin sonunda da iyilesmeyen personel hakkinda emeklilik hiikimleri uygulanir. Bunlardan
gerekli saglik sartlarini yeniden kazandiklari resmi saglik kurullarinca tespit edilenler tekrar gorev
almak istedikleri takdirde, eski derece ve niteliklerine uygun gorevlere oncelikle atanirlar.
Gorevlerinden dolayi saldirlya ugrayan personel ile gérevleri sirasinda ve gorevlerinden dolayi bir
kazaya ugrayan veya bir meslek hastaligina tutulan personel, iyilesinceye kadar izinli sayilirlar.
Hastalik izni siirelerine esas hizmetin hesabinda borsadaki hizmeti sirasinda yaptigi askerlikte
gegen slre dikkate alinir.

Hastalik raporlarini verecek hekim ve resmi saghk kurullar
Personelin hastalik raporlari kendilerini tedavi eden doktor, serbest hekim veya resmi saglik
kurullarinca diizenlenir.

Hastalik izni siireleri

Hastalik raporlarinda

a- Resmi saglik kurullari, 150'inci maddedeki siireler dikkate alinarak Ilizum gordiikleri siire kadar,
b- Tek hekim 10 gline kadar hastalik izni verebilirler.

Evlenme izni

A) 4857 sayili Is Kanununa gore ise alinan personele; evlenmelerinde bir haftaya kadar evlenme
izni verilebilir. Bu bir haftalik slireye, hafta sonu ve/veya resmi tatil giinler dahildir. Bu sirenin
Uc gline kadar olan bdlimu calisiimig gibi sayilan hallerdendir. Eslerden her ikisinin de borsada
gorevli olmasi halinde, izin ayni tarihte baglar, ayni tarihte biter. Evlenme izni ile yillik izin
gerektigi takdirde birlestirilebilir.

B) Personel Yonetmeligi hikimlerine gore calistirimakta olan personele; kendisinin veya
gocugunun evlenmesi halinde, bir haftaya kadar evlenme izni verilebilir. Haftadan maksat, hafta
sonu ve/veya resmi tatil giinleri dahil yedi glindtir. Eslerden her ikisinin de borsada gdrevli olmasi
halinde, izin ayni tarihte baslar, ayni tarihte biter. Evienme izni ile yillik izin gerektigi takdirde
birlestirilebilir.

Dogum ve siit izni

A) 4857 sayill I3 Kanununa gore istihdam edilen kadin personelin dogumdan énce sekiz ve
dogumdan sonra sekiz hafta olmak lizere toplam on alti haftalik siire igin galistirlmamasi esastir.
Cogul gebelik halinde dogumdan 6nce calistirnlmayacak sekiz haftalik siireye iki hafta ek siire
eklenir. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun onayi ile kadin personel isterse
dogumdan onceki Ui¢ haftaya kadar borsada galisabilir. Bu durumda, kadin iscinin calistigi stireler
dogum sonrasi siirelere eklenir. Yukarida dngériilen sireler personelin saglik durumuna ve isin
ozelligine gore dogumdan Once ve sonra gerekirse artirlabilir. Bu siireler hekim raporu ile
belirtilir. Kadin personele, bir yasindan kiciik gocuklarini emzirmeleri igin glinde toplam bir buguk
saat slt izni verilir. Bu stirenin hangi saatler arasinda ve kaga
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boliinerek kullanilacagini personel kendisi belirler. Bu siire glinliik calisma siiresinden sayilir.
Istegi halinde kadin personele, on alti haftalik siirenin tamamlanmasindan veya cogul gebelik
halinde on sekiz haftalik siireden sonra alti aya kadar (icretsiz izin verilir. Bu slire, yillik Gcretli izin
hakkinin hesabinda dikkate alinmaz. Gebe, yeni dogum yapmis ve emziren kadin personel glinde
yedi buguk saatten fazla galistirilamaz.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis olan kadin personele dogumdan 6nce
sekiz hafta ve dogum yaptidi tarihten itibaren sekiz hafta olmak (izere toplam on alti hafta siire
ile aylikh izin verilir. Cogul gebelik halinde dogumdan 6nceki sekiz haftalik siireye iki hafta siire
eklenir. Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, tabibin onayi ile personel isterse dogumdan
onceki ¢ haftaya kadar borsada calisabilir. Bu durumda, personelin calistigi siireler dogum
sonras! slrelere eklenir. Yukarida 6ngorilen sireler personelin saglik durumuna gore tabip
raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir.

Yillik izin, personelin talebi ve genel sekreterin onayi ile dogum sonrasi izni ile birlestirilebilir.
Kadin personele, bir yasindan kuiglik cocuklarini emzirmeleri icin glinde toplam bir buguk saat stit
izni verilir. SUt izninin kullaniminda annenin saat secimi hakki vardir. Erkek personele de, esinin
dogumu nedeniyle, talep ettigi takdirde {ic glin izin verilir. Dogum izni sliresince kadin personele
aylik istihkaklari tam olarak ddenir. Dogum yapan personele, istekleri halinde yukarida belirtilen
surelerin bitiminden itibaren on iki aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Oliim halinde izin

A) 4857 saylll Is Kanunu'na gdre calistirilan personele; ana ve babalarinin, es, kardes ve
cocuklarinin éliminde verilecek iznin (¢ giune kadar olan bolimiu cahsiimis gibi sayilan
hallerdendir.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilen personele; esi, cocugu, anasi, babasi
veya kardesinin 6liimi halinde, bes giinii gegmemek (izere izin verilir. Il sinin digina gikmasi
gerekli olan hallerde yol siresi bu izne ilave edilir.

Askerlik izni

A) 4857 sayill Is Kanununa gore calistinlan personele; mezkur kanunun 31‘inci maddesi
hikimleri uygulanir.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilen personele; muvazzaf askerlige
ayrilmasi durumunda, askerlik silresince gorev yerinde kadrosu sakl kalarak Gcretsiz izinli
sayllirlar. Muvazzaf askerlik donlsiinde personele o dénem igin yillik izin verilmez.

Muvazzaflik hizmeti disinda kisa siire ile manevra ve diger nedenlerle askere alinan veya kanuni
mukellefiyete tabi tutulan personel ise Ucretli izinli sayilr. (Bu stirenin doksan glinden fazlasi
sayllmaz.) Bunlara bu gorevleri dolayisiyla askeri kuruluslarca tcret ddendigi ve bu Ucretleri
borsadaki aylik istihkakindan diisik oldugu takdirde, aradaki fark borsaca tamamlanir.

Ucretli 6grenim izni

Bilgi ve gorglistini arttirmak amaciyla yurt icinde ve yurt disindaki bir egitim kurumunda veya
baskaca bir kurulusta kurs veya staj gérmesi genel sekreterin teklifi lizerine yonetim kurulunca
uygun gorilen personele, kurs ve staj siresince Ucretli izin verilebilir. Lisans Ustl veya doktora
yapan borsa personeline genel sekreterin teklifi (zerine yo6netim kurulunca, izlemek
zorunlulugunda oldugu ders saatlerine uygun olarak Ucretli izin verilebilir. Bu izin siresi egitim
kurulusunun resmi yazisi ile belirlenen egitim programina gore diizenlenir ve kullanilir.

Ucretsiz izin

Yurt disina gikis veya kendiliginden bir kursa katilis gibi uzun siireli izne ihtiyag gésteren hallerde
personele bir yill gegmemek sartiyla genel sekreterin teklifi izerine yénetim kurulu karari ile
licretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izin siiresinin bitiminden 6nce mazeretini gerektiren sebebin
ortadan kalkmasi halinde personel derhal gérevine dénmek zorundadir. Mazeret
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sebebinin kalkmasi halinde veya izin stresinin bitiminde gdrevine dénmeyenler, isten cekilmis
sayilirlar. Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis olan personelin {icretsiz izin
suresince kademe ilerleme ve derece yikselme haklar islemez. Ancak Ucretsiz izin verilenlerin
bu sireleri izne ayrildiklari tarihteki aylik istinkaklari Gizerinden Gye ve tesekkil paylarinin kendileri
tarafindan her ay édenmesi halinde sadece emeklilik yéniinden vakif senedince degerlendirilir.

Mazeret izni
A) 4857 sayil Is Kanununa gore ise alinan personele; mezkur kanun ve bu kanun kapsaminda
yayimlanan yénetmeliklerde yer alan hikimler uygulanir.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis olan personele; vyillik izninden
distilmek kosuluyla, acil ve zorunlu kisisel ihtiyaglarini karsilamak tzere genel sekreterlikge kabul
edilecek mazeretler icin bir yilda toplam olarak en ¢ok bes is glin izin verilebilir. Bu izin, glinlik
veya saatlik olarak kullanilabilir. Her tiirli mazeret izinleri; genel sekreter tarafindan verilir ve
mazeret izinlerinin belgeye baglanmasi zorunludur.

Personelin yil iginde kullandigi mazeret izinleri yillik izninden disulir. Saatlik izinlerde, her sekiz
saat bir glin olarak hesap edilir, artan saat oldugu takdirde bu, daha sonraki yillik izinlerinden
mahsup edilmek (zere bir sonraki seneye aktarilir. Yillik iznini kullanmis olan personelin mazeret
iznine ihtiyag duymasi ve bunun genel sekreterlikce uygun bulunmasi halinde; ayrica bes is
gunlinu gegmemek Uzere mazeret izni verilebilir. Bu takdirde, yillik izin sonrasi verilen mazeret
izinler, bir sonraki yil, yillik izinden distlir. Genel sekreterin yoklugu halinde, yukarida yazilh tim
gorev ve yetkiler genel sekreter yardimaisi tarafindan yurittlir. Genel sekretere bu izin, yonetim
kurulu bagkani tarafindan verilir.

Haftalik calisma siiresi

4857 sayil Is Kanunu’na gore tam siireli olarak istihdam edilenlerde haftalik calisma siiresi kirk
bes saattir. Bu slire, haftanin calisilan glinlerine esit 6lgiide bdliinerek uygulanir.  Personel
Yonetmeligine gore istihdam edilmis olanlarda ise haftalik galisma siiresi kirk saati gegmemek
Uzere yonetim kurulunca tespit edilir. Cumartesi ve Pazar ginleri, borsa da calisan her statiideki
personel icin hafta tatili gunleridir. Gerekmedikge bu glnlerde calisiimaz. Calisma ihtiyaci
duyuldugunda, genel sekreterin onayi ile bu glinlerde fazla galisma yapilabilir.

Giinliikk calisma saatleri

4857 sayili Is Kanunu'na gore tam siireli olarak istihdam edilenlerde giinliik calisma siiresi dokuz
saat olup, her ne sekilde olursa olsun 11 saati asamaz. Personel Yonetmeligine gore istihdam
edilmis olanlarda ise gunlik caligma slresi sekiz saattir. Tim personelin ginlik galismaya
baglama ve bitis saatleri ile dinlenme saatleri genel sekreterin teklifi ile ydnetim kurulunca tespit
olunur.

Fazla calisma saati

A) 4857 sayil Is Kanuna gére istihdam edilenlerde fazla calisma, haftalik kirk bes saati asan
calismalardir. Bu yasanin 63'ncii maddesindeki hilkkme gore denklestirme esasinin uygulandigi
hallerde, iscinin haftalik ortalama galisma siiresi, normal haftalik is stiresini asmamak kosulu ile,
bazi haftalarda toplam kirk bes saati agsa dahi bu galismalar fazla ¢alisma sayilmaz.

Her bir saat fazla calisma icin verilecek Ucret, normal galisma Ucretinin saat basina diisen
miktarinin ylzde elli ylkseltiimesi suretiyle ddenir. Fazla calisma veya fazla sirelerle calisma
yapan personel isterse, bu calismalar karsiigi zaml (icret yerine, fazla calistigi her saat
karsiiginda bir saat otuz dakikayi, fazla sirelerle calistigi her saat karsiliginda bir saat on beg
dakikayi serbest zaman olarak kullanabilir. Personel hak ettigi serbest zamani alti ay zarfinda,
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galisma sureleri icinde ve Ucretinde bir kesinti olmadan kullanir. Fazla saatlerde galigmak igin
personelin onayinin alinmasi gerekir. Fazla calisma suresinin toplami bir yilda iki ylz yetmis
saatten fazla olamaz.

B) Personel Yonetmeligi hiikiimlerine gore istihdam edilmis olan personelin haftada kirk saati
asan calismalarinda, her bir fazla saat calisma icin verilecek licret, normal calisma Ucretinin saat
basina diisen miktarinin % 50 yikseltiimesi suretiyle ddenir. Haftalik calisma siresi kirk saatten
az oldugu takdirde, bu farka tekabiil eden saatler icin herhangi bir licret 6denmez. Aylik fazla
calisma saatleri toplami her personel icin doksan saati gecemez. Bu maddenin uygulanmasinda
normal calisma Ucretinin saat basina digsen miktar, aylik UGcret tutarimin 1/160'1dir. Borsa
personelinin is gunlerinde fazla calisma yapabilmesi igin, genel sekreter veya genel sekreter
yardimcisindan yazili olur alinmasi gereklidir.
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VEKALET TABLOSU
CEK/00.06/17.08.16

ASLI KISININ UNVANI

VEKALET EDEN UNVANI

Meclis Bagkani

Meclis Baskan Yardimcisi

Yénetim Kurulu Baskani

Yénetim Kurulu Bagkan Yardimcilarindan biri

Disiplin Kurulu Bagkani

Kuruldaki En Yash Uye

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu

Hububat Laboratuvar Sorumlusu

Tescil Tahakkuk Sefi

Kontrol Memuru

Kontrol Memuru

Kontrol Memuru

Veznedar

Muhasebe Elemani

Muhasebe Elemani

Veznedar

Basin Yay. Ve Halkla ilis. Sor.

Tescil - Tahakkuk Sefi

Hububat Laboratuvari Sorumlusu

Laboratuvar Gorevlisi

Laboratuvar Gorevlisi

Laboratuvar Sorumlusu / Laboratuvar Gorevlisi

Satis Sefi

Satis Gorevlisi

Satis Gorevlisi

Satis Gorevlisi

Bilgi islem Personeli

Tescil - Tahakkuk Sefi

Uye Temsilcisi

Hububat Laboratuvar Sorumlusu
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ORGANIZASYON SEMASI
CEK/00.07/20.04.15

Kalite ve
. Genel Sekret
Alreditasyon Genel Sekreter ne &
Yardimeisi
Sorumlusu
Testil ve Tahakkuk Hububat Laboratuvar Basin Yaymn Sorumlusu = v e
e Veznedar Muhasebe Elemani Sorumiusu Satig Sefi (Bigi slem Sorumiusu) Uye Temsilcisi
L, L Uye Memnuniyet
Kontrol Memuru Laboratuvar Garevlisi Sang Garevlisi

Ekibi
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GEREKLI NITELIKLER TABLOSU
CEK/00.08/20.04.15

Beklenen Durum

Mevcut Durum

e Uyruk Egitim Tecriibe | Bilgisayar | Uyruk Egitim | Ise Giris | Bilgisayar
GENEL SEKRETER TC Lisans 5-10 yil Var TC Lisans 1990 Var
GENEL SEKRETER YRD. TC Lisans 5-10 yil Var TC Lisans 2003 Var
ESIE{ITE VE AKREDITASYON TC Lisans 0-5 vl Var TC Lisans 2003 Var
TESCIL SEFi TC Lisans 0-5 yil Var TC Lise 2000 Var
KONTROL MEMURU TC En az Lise 0-5 il Var TC Lise 2002 Var
KONTROL MEMURU TC En az Lise 0-5 il Var TC Lise 2003 Var
VEZNEDAR TC En az Lise 0-5 yil Var TC Lise 1990 Var
MUHASEBE SORUMLUSU TC Lisans 0-5 il Var TC Lisans 2003 Var
g'gs_UBAT LABORATUVAR TC Lisans 0-5 yil Var TC Lisans | 2006 Var
ggﬁgsAT LABORATUAR TC ErliisAaznin 0-5 yil Var TC Onlisans 2011 Var
ggﬁgs_ﬂ LABORATUAR TC EEISA;nCS)“ 0-5 yil Var TC Lisans | 2012 Var
SATIS SEFI TC En az Lise 0-5 yil Var TC Lise 2000 Var
SATIS GOREVLISI TC En az Lise 0-5 yil Var TC Lise 2010 Var
IS | e | @A | osn | | e | O | |
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GENEL SEKRETER
CEK/01.00/08.05.17

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Borsanin idari iglerini, i¢ galismalarini ve yazi iglerini diizenlemek ve yonetmek,
Performans yonetimi ve stratejik planlamayla ilgili yapilacak isleri dizenlemek ve
yonetmek

Borsaca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin dlizenlenmesine esas olacak
bilgilerin toplanmasini saglamak,

Organ toplantilarinin giindemine iligkin hazirhk yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
gindeminin Uyelere zamaninda godnderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari
dizenlemek, karar Ozetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun
cetveli ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterlerini ve toplantilar igin elektronik
cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek,

Oy kullanmamak sartiyla meclis ve ydnetim kurulu toplantilarina istirak etmek,
Organlarca alinan kararlar takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda
geregdinin yerine getirilmesini saglamak,

Borsa personelinin ise alinmasi, yikselmesi, édillendirilmesi, cezalandiriimasi ve isine son
verilmesi konusunda ydnetim kuruluna éneride bulunmak,

Borsa personelinin calismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari
vermek,

Resen yaptigi harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda ydnetim kurulunu bilgilendirmek,

Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesini, gelir tablosunu, kesin
mizani ve kesin hesabl yapmak ve bunlari ydnetim kuruluna sunmak,

Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak, arsiv
malzemelerini muhafaza etmek,

Yayin iglerini yonetmek,

Borsa i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

Meclise sunulmak Ulzere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil igindeki
faaliyeti ve bdlgenin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli
hazirliklar yapmak,

Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestiriimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili
organ kararlari gergevesinde yuritmek,

Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,

Borsamizin faiz, kur, kredi, piyasa, bilgi glivenligi, nakit yetersizligi, operasyonel risklerinin
belirlenip yonetiminden, haberlesme, yayin ve lobicilik faaliyetlerinin ydnetiminden,
Politika ve temsilden sorumludur.

Borsaya gelen evrakin havalesini yaparak, kayit ve dosyalama islemlerinin, giden evrakin
kayit ve gonderi islerinin Borsa Muamelat Yonetmeligi hiikimlerine uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak,

Borsa Muamelat Yonetmeligi ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
cercevesinde meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

Kalite yonetim sisteminin, bu standardin sartlarini karsilamasinin glivence altina
alinmasindan sorumludur.

Proseslerin istenen sonuglarinin ortaya c¢ikarmasinin glvence altina alinmasindan
sorumludur.
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GENEL SEKRETER YARDIMCISI
CEK/01.10/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreterin bulunmadigi zamanlarda, Genel Sekretere ait yetki ve sorumluluga
sahiptir. Bir baska ifadeyle Genel Sekreterin goérevleri, ayni zamanda Genel Sekreter
Yardimcaisinin da gorevidir.

Genel Sekreter tarafindan, kendisine tevdi edilen gorevleri yapmak,

Personel devamlarini takip ve rapor etmek,

Islerin zamaninda yapilabilmesi icin, gerekli diizenleme ve organizasyonlari, mesai saati
disindaki calismalari takip ve kontrol etmek,

Genel Sekreterin bulunmadigi zamanlarda Yonetim Kurulu toplantilarina istirak etmek.
Buna bagli isleri takip ederek sonuclandirmak,

Borsa islemlerinden ve Borsa personelinden sikayetci olan Uyelerin, sikayetlerini ¢6ziime
baglayarak, tyenin tatmin ve/veya memnun ayriimasini saglamak,

ISO 9001 ve Akreditasyonla ile ilgili calismalari takip ve kontrol etmek,

Borsanin kalite kontrol ile ilgili faaliyetlerin diizenini sirekli kilmak, Borsa igindeki tim
birimlerle isbirligi yaparak gerekli koordinasyonu saglamak,

Kalite kontrolde uygulanacak her tirli kontrol ile ilgili talimatlari hazirlamak, stirekli
uygulanmasini saglamak, Kalite kontrolleri sirasinda uygunsuzluk tespit edildiginde;
uygunsuzluklar hakkinda rapor hazirlamak ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

Tespit edilen her tirll uygunsuzluk igin; édnce uygunsuzluklarin nedenlerini tespit etmek,
sonra ¢6zim yollar arastirmak ve uygun ¢dztimler Uretilmesine yardimc olmak ve tespit
edilecek uygun géziimleri karsilagilan uygunsuzluklarin bir daha tekrar etmesini 6nleyecek
sekilde uygulanmasina yardimci olmak,

Kalite glivencesi sistem dokimantasyonunu olusturan kalite el kitabi, prosedurler,
talimatlar ve planlarin hazirlanmasi, yayinlanmasi, dagitiimasi, uygulanmasi, kontrol
edilmesi, glincellestirilmesi, ylrirlikten kalktigi zaman geri toplanmasi ve yirirliikten
kalkanlarin bir kopyasini muhafaza ederek digerlerinin imha edilmesi ile ilgili tim
faaliyetleri organize etmek ve sonuglar takip etmek,

Meclis baskanligi tarafindan, tevdi edilen gorevleri yapmak,

Yonetim kurulu tarafindan, tevdi edilen gorevleri yapmak,

Bagl birimlerin galismalarini denetlemek, verimliligi arttirici tedbir almak
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KALITE ve AKREDITASYON SORUMLUSU (YT)
CEK/01.20/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda galismak,

e Dokiumanlarin standartlara ve ilgili prosediirlere uygun hazirlanmasindan, yazili hale
getirilimesinden, dagitimindan varsa degisikliklerin bildirilmesinden, Yazilan ve/veya
revize edilen dokimanlarin onaylatimasindan ve bu dokimanlarin ilgililere
dagitilmasindan, gegersiz dokiimanlarin imha edilmesinden, Diizeltici ve Onleyici
faaliyetlerin uygulanmasindan ve takibinden ve diizeltici faaliyet sonuglarini yonetimin
gozden gegcirilmesi toplantilarinda ele almaktan, Kalite kayitlarinin saklanmasindan,
korunmasindan ve elden c¢ikarilmasindan, Yonetimin kalite sistemini gbzden gegirme
toplantilarini organize etmek ve toplanti konusunu teskil eden dokiimanlar hazirlayarak
toplantidan 1 hafta 6nce katilimcilara ulastirmak, Gdzden gegirme ve kalite sisteminin
iyilestirilmesi amaciyla kalite sisteminin performansi konusunda Genel Sekreter’e rapor
vermek,

e Kaliteyi olumsuz yonde etkileyen sorunlarin ortadan kaldirlmasi icin gerekli 6nlemleri
belirleyerek Genel Sekreter’e sunmak, Uye problemleri ve istekleri konusunda prosediir
ve talimatlar cercevesinde kararlar alip ilgili birimler aracihigiyla uygulanmasini saglar,
Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilar sonucunda yetki alani ile ilgili alinan kararlarin
uygulanmasini saglar,

e Tespit ettigi aksakliklarla ilgili diizeltici faaliyet talebinde bulunur.

e (Oda/Borsa Akreditasyon Sistemiyle ilgili olarak diizenlenen egitimlere katiimak,
Standardin gerekliliklerini Borsa islemlerine uygulamak, Akreditasyon sistemiyle ilgili tst
yonetimi, Genel Sekreteri ve personeli bilgilendirmek,

e Kalite Yonetim Sistemi, Performans Degerlendirme Sisteminin saglikl bir sekilde
ylrdtilmesini saglamak,

e Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli anket, inceleme, arastirma vb. calismalar
yapmak,

e Her yilin Mart ayinda 6z dederlendirme raporunu hazirlayip, (ist yonetime sunmak,

o Akreditasyon sisteminin saglikli isleyip islemedigini periyodik araliklarla kontrol etmek,

e Borsamizda yapilan her islemin akreditasyon sistemi kapsaminda dederlendirilmesini
saglamak,

e TUm teftis ve incelemelerde Borsayla ilgili talep edilen belge ve bilgileri hazirlamak,

e Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme icin firsatlar ile ilgili Gst yonetime
raporlamak,

e Kurulusun tamaminda miisteri odaklihdin tesvik edilmesinin glivence altina alinmasini
saglamak,

e Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yonetim
sisteminin bitinliginin glivence altina alinmasini saglamak,
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TESCIL TAHAKKUK SEFI
CEK/02.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Borsamizdaki alim-satimlarin mevzuat meclis ve yonetim kurulu kararlarina uygun olarak
tescillerini ve tescil (cretlerinin glinii gliniine 6denmesini saglamak, Muhasebe ile
mutabakat kurmak.

Borsa kotasyonuna dahil maddelerin alim ve satimini yapan geregek veya tiizel kisilige haiz
firmalarin stok durumlarini kontrol ederek alim satimlarini tescil ettirip ettirmediklerini
kontrol etmek, tescil noksani goriilen Uyeleri tespit ederek Genel Sekreterlige bilgi vermek,
Tescil ile ilgili beyanname ve diger belgelerin ilgili gorevlilere zimmet karsiligi verilmesini
ve kullanilan belgelerin ve makbuzlarin geri alinmasini diizenlemek, takip ve kontrolini
yapmak.

Borsa yeri icinde ve disinda yapilan alim, satimlarin denetlenerek tescil disi kalan
muameleleri tespit ederek sonucu hakkinda Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Maliye Bakanliginca cikarilan ve takip edilen miiteselsil sorumluluk konusundaki Kanun ve
Tebligler uyarinca ilgili Vergi Dairelerinde vergi ve fonlarinin édenip 6denmediklerini
kontrol ve takip etmek, neticesinde Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Tahsildarlardan gelen Alm Satim beyannamelerinin  mevzuata uygun olarak
dizenlenmesini takip ve kontrol etmek, Alim Satim Beyannamelerinde Borsa gelirlerine
iliskin tahakkuk ve tahsilatin uygunlugunu takip etmek, tahakkuk ve tahsilatla ilgili
kayitlarin Bilgisayar ortaminda Muhasebe Servisiyle uyumlu olarak yurGtilmesini
saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gerceklesen tescil islemlerine ait, Tescil
Tahakkuk defterleri, Tescil tahakkuk figlerinin bilten raporlarinin, giini gliniine tanzim
edilerek, elektronik ortamda ve yazili dokiimanlarda saklanmasini saglamak.

Tescil ile ilgili beyannamelerin tescil numarasiyla; diger belgelerin cilt ve sayfa
numaralaryla takip ve kontrollinii saglamak.

Borsa Uyelerinin satiglarina iliskin diizenlenen faturalarinin tescilinde, stok durumlari géz
Onlne alarak, Yonetim Kurulunca belirlenen tescil ile ilgili yetkililerin onayr miteakibinde
tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

Her ay TUIK tarafindan istenen istatistikleri hazirlamak,

Meclis, Yonetim Kurulu veya Genel Sekreterlikce lizum gérilen konularda incelemeler
yapmak ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek,

Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak,
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KONTROL MEMURU
CEK/02.10/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Borsamizdaki alim-satimlarin mevzuat meclis ve yonetim kurulu kararlarina uygun olarak
tescillerini ve tescil Ucretlerinin giini glniine 6denmesini saglamak, Muhasebe ile
mutabakat kurmak.

Borsa kotasyonuna dahil maddelerin alim ve satimini yapan gercek veya tiizel kisilige
haiz firmalarin stok durumlarini kontrol ederek alm satimlarini tescil ettirip
ettirmediklerini kontrol etmek, tescil noksani godrilen Uyeleri tespit ederek Tescil-
Tahakkuk Sefine bilgi vermek,

Borsa Uyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarinin tescilinde, stok durumlari géz
onine alarak, Yonetim Kurulunca belirlenen tescil ile ilgili yetkililerin onayr miteakibinde
tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

Maliye Bakanliginca gikarilan ve takip edilen miiteselsil sorumluluk konusundaki Kanun
ve Tebligler uyarinca, Borsa lyelerinin Aim Miibayalarina iliskin Vergi Dairelerinde gerekli
vergi 6demelerini kontrol ve takip ederek tescil ve tahakkuk sefine bilgi vermek;

Meclis, Yonetim Kurulu veya Genel Sekreterlikce IGzum gdérilen konularda incelemeler
yapmak,

Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak,
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VEZNEDAR
CEK/03.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Veznedar, Muhasebe Memuru tarafindan kendisine havale edilen fislere gore tahsilat ve
tediye yapar, kasa defterini igler,

Her glin saat 16:30'a kadar kasa sayimi yapar, kasa raporunu tanzim ederek Muhasebe
memurunun tetkik ve imzasini miiteakip Genel Sekreterligin onayina sunar,

Muhasebe memuru tarafindan kendisine verilen gérevleri yapar ve Muhasebe memuruna
her hususta yardimci olur.

Veznedar kasada yonetim kurulunun yilin ilk ayi icinde belirledigi miktardan fazla para
tutamaz, Borsanin mevduati bankalarda muhafaza edilir.

Borsaya gelen Borsadan giden evraklarin kaydina ait giris ve cikis defterlerini tutmak,
gelen ve giden yazilar ve belgeleri gecikmeden ilgililere iletmek, evraklar gelis yerlerine
gore ilgili dosyalarda tasnif etmek ve saklamak;

Tanzim olunan tahsilat makbuzlari Muhasebe memuru ve veznedar tarafindan imza edilir.
Borsanin bilumum kiymetli evrak, esham ve tahvilatinin miisterek muhafazasini saglamak,
Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
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MUHASEBE ELEMANI
CEK/04.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gore, Borsanin Muhasebe kayitlarini Bilgisayar
ortaminda tutulmasini saglamak.

Yeni kaydedilen Uyelerin, kayit Ucretleri ile kayith Gyelerin yillik aidatlarini tahakkuk ve
tahsilini saglamak,

Borsanin her tirli alacak haklarini takip etmek ve bunlarin tahsil islerini yariitmek.
Mevzuat, Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina goére, tahakkuk edecek, cesitli Borsa
gelirlerini tahsil etmek, bunlarla ilgili icra muamelelerini ylritmek ve takip etmek.

Yillik Blitce, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak,
odenegi bitmek Uzere olan biitce fasil ve maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini
tespit ederek, Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Harcamalarin, Kanun, Tlzik ve Ydnetmelikler cercevesinde alinan, Meclis ve Yonetim
Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi igin tediye figlerini diizenlemek, bu fislere gére
O6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak.

Muhasebe yonetmeligi geregince, ihbarnamelerin (yelere teblig edilmesini, makbuz
karsiliginda tahsilat yapilmasini saglamak.

Borsaya ait menkul kiymetler, gayri menkullerle ilgili sigortalar, belgeler ve s6zlesmelerin
saklanmasi igin gerekli tedbirleri almak,

Borglari tahsil edilecek tyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor dizenlemek.
Personelin, ise giris, sigorta ve sadlik hizmetlerinin yiritilmesini saglamak.

Gorevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylik Gcret vesaire 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak.

Borsa organ (Uyelerinin ve personelin gerek yurt ici ve gerekse vyurt digi
godrevlendirilmelerine iliskin olarak yolluk ve harcirah bordrolari diizenlettirmek.

Vergi Usul Kanununun Borsaya yiikledigi gorevleri, Genel Sekreterlik talimatina uygun
olarak zamaninda yapmak.

Mevzuata gore, Borsaya kayit olmasi gereken gergek ve tlizel kisileri tespit etmek, kayit
muracaatlarini kabul etmek, bunlarin kayitlari ile ilgili islemleri yapmak.

Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendirilmesi icin hazirlik calismalarini tamamlamak, bu
konuda Yonetim Kurulunca alinan kararlara gore islemleri yapmak.

Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, uyelerin
durumlarindaki degisikliklerini takip ve tespit ederek Genel Sekreterlige bildirmek.
Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol
etmek.

Uyelerin ve gérevlilerin talep edecedi faaliyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayitlarina
dayanan belgeler hazirlamak,

Uye kayitlarinin silinmesi islemlerini Genel Sekreterlige intikal ettirmek,

Uye aidatlarini takip etmek, aidatlarin zamaninda toplanmasi igin gerekli nlemleri
almak.

Meclisin tespit ettigi orf ve teamidiller igin 6zel bir defter tutmak, diger belli bagh Borsalarin
ticari teamdl kararlari ile mesleki kararlarini takip etmek ve derlemek,
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MUHASEBE ELEMANI
CEK/04.00/20.04.15

Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili isleri yiriitmek, Personelin kimlik tanzim islerini
yuritmek, personelin yillik, dogum, 6lim, evlenme ile ilgili izinlerini takip etmek ve
dosyalamak, personelin saglik isleri ile ilgili sevk evraklarini hazirlayarak Genel
Sekreterlige sunmak
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HUBUBAT LABORATUVAR SORUMLUSU
CEK/05.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hububat Laboratuvar Sorumlusu gerek Borsa Uyelerinin ve gerekse Miistahsillere ait
hububat Urinlerinin borsa laboratuvarinda kimyasal ve fiziksel analizlerinin, standartlar
cercevesinde analizlerinin hizli ve glivenilir bir sekilde yapilmasini saglar.

Laboratuvar organizasyon semasi, sorumluluk ve yetkileri saptamak.

Laboratuvarda kullanilan cihaz ve makinelerin bakim ve onarimlarini takip ve kontrol etmek.
Gerekli tamir ve bakimlarinin yapilmasini saglamak.

Laboratuvarda gérev alan personelin ise gelis ve gidiglerini takip ve kontrol etmek, sevk ve
idaresini saglamak, gerektiginde Genel Sekretere bilgi vermek.

Uriin ihtilaflarinda, gerekli raporlan diizenlemek ve Genel Sekretere bilgi vermek.
Laboratuvarda yapilan analizlerin dogru ve hizli bir sekilde yapilmasi icin gerekli tedbirleri
almak.

Gerektiginde ihale edilen islemlerin takibini saglamak ve onaylamak,

Laboratuvar icin gerek duyulan satin alma isteklerini onaylamak,

Sozlesmenin gbdzden gecirilmesi kapsaminda, miusteriden gelen laboratuvar faaliyetleri ile
ilgili istekleri, ilgili bélime iletmek,

Deney raporlarini ve kalibrasyon sertifikalarini gerektiginde yorumlamak ve onaylamak,
Gerektiginde capraz laboratuvar testlerini organize etmek,

Deney ve kalibrasyon sorumlularinin kalifiye edilmesini saglamak,

Destek hizmetlerle koordinasyon ve dider idari islerin yapilmasini saglamak,

I¢ tetkikleri ve gerekli oldugunda ilave tetkikleri organize etmek, Laboratuvarin diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerini genel olarak yonetmek, Laboratuvar yonetim gbzden gegirme
sonuglarini borsanin genel yonetim gézden gegirme toplantisina raporlamak.

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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LABORATUVAR GOREVLIiSi
CEK/05.10/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Laboratuvar kapsaminda kendisi ile ilgili deney islemlerini belirtilen metotlar dahilinde
gercgeklestirmek.

Laboratuvar faaliyetleri ile ilgili kayitlari kontrol altinda tutmak.

Laboratuvarinin kapsamini, bir degisiklik oldugunda veya dizenli olarak her (i¢ ayda bir kez
gbzden gecirmek ve geregince gilincellemek.

Diizeltici faaliyetleri gerceklestirmek ve izlemek, Ic tetkiklerin ve gerekli oldugunda ilave
tetkiklerin gerceklestiriimesinde denetim ekiplerine yardimci olmak.

Deneylerde kullanilan cihazlarin bakimini planlamak, gergeklestirilmesini saglamak ve ilgili
kayitlari saklamak.

Laboratuvarinin temizlik ve diizenini saglamak.

Laboratuvarinin tesis olarak bakim onarimini saglamak.

Genel Sekreterlikge verilen diger gorevleri yapmak.
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LABORATUVAR GOREVLIiSi
CEK/06.10/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Laboratuvar kapsaminda kendisi ile ilgili deney islemlerini belirtilen metotlar dahilinde
gergeklestirmek.

Laboratuvar faaliyetleri ile ilgili kayitlari kontrol altinda tutmak.

Laboratuvarinin kapsamini, bir degisiklik oldugunda veya diizenli olarak her (g ayda bir
kez gbzden gegirmek ve geregince glincellemek.

Diizeltici faaliyetleri gerceklestirmek ve izlemek, I¢ tetkiklerin ve gerekli oldugunda ilave
tetkiklerin gerceklestiriimesinde denetim ekiplerine yardimci olmak.

Deneylerde kullanilan cihazlarin bakimini planlamak, gerceklestiriimesini saglamak ve ilgili
kayitlari saklamak.

Laboratuvarinin temizlik ve diizenini saglamak.

Laboratuvarinin tesis olarak bakim onarimini saglamak.

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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SATIS SEFI
CEK/07.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Laboratuvarda kalite ve siniflandiriimasi yapilarak, Bilgisayar sistemine yiiklenilen,
satilacak trlnlerin numunelerini, sira numaralar itibariyle, satisa hazirlatmak.

Satis islemlerini gergeklestirecek satis memurlarini ve numune tabaklarini, Uyelere
gosterecek gorevlileri satis baglamadan 6nce ve satis esnasinda, hazir bulundurmak ve
takip etmek.

Satis islemlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak, herhangi bir aksaklik halinde
aninda miidahale etmek, Satis salonu icerisinde, Borsa Uyelerinin ve Ureticilerin uymasi
gereken kural ve kaideleri uygulatmak.

Her satis isleminde alim satim igleminin tamamlanmasi igin, saticinin onayl asamasindaki
sureyi takip etmek ve onaylanan islemleri tamamlatmak Uzere, ilgili bélimlere sevk
ettirmek,

Alim satim islemleri esnasinda, Alici ve Satici arasinda olabilecek ihtilaflarda, konuyu
derhal Laboratuvar Sorumlusuna aktarmak ve Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Guinliik olusan satis fiyatlarinin panoya ve web sitesine aktariimasini saglamak,

Satis salonunda satilan numunelerin glin sonuna kadar sahit numune olarak saklanmasini
saglamak,

Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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SATIS GOREVLISI
CEK/07.10/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Laboratuvarda kalite ve siniflandirimasi yapilarak, Bilgisayar sistemine yiklenilen,
satilacak Urln siralamasina gére, numuneleri satisa hazirlamak,

e Saticnin onayr asamasindaki sureyi takip ederek Alm Satimi gergeklesen Urlnlerin
tartima girmesini saglamak ve saticilarin, alici depolarina yonlendirilmelerini takip ve
kontrol etmek,

e Satis salonunun her zaman temiz ve dizenli olmasi icin gerekli tedbirleri almak,

e Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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BASIN YAYIN SORUMLUSU (BILGI ISLEM)
CEK/08.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Borsanin yazili basin, televizyon ve radyo ile olan iligkilerini, kamuoyu olusturma
calismalarini yaritmek, Borsayi ilgilendiren yayinlanmis haber, yorum, makale ve
ekonomik haberleri derlemek, arsivlemek, Yerel ve ulusal basin muhabirleriyle iligki
kurmak ve ilgili yerel ve ulusal olaylari izlemek,

Borsanin faaliyetlerini, basin biiltenleriyle kamuoyuna duyurmak, Borsanin diizenledigi
seminer, konferans, panel vb. toplantilarina yazi ve gdrsel basin temisilcilerinin
katilmasini saglamak,

Yerel ve ulusal basin temsilcileriyle yakin isbirligi olusturmak,

Borsayla ilgili 6nemli bildirileri guinii glinine gazetelere ulastirmak, Yerli ve yabanci
konuklarla olan temaslari haber sekline dénustlirerek basina vermek,

Hazirlanan Yilllk Faaliyet Raporunun ve Borsa tarafindan hazirlanan cesitli raporlar,
kitapgiklar ve yayinlarin basim ve yayini ile ilgili tim isleri yaritmek, Borsanin tiim basim
islerini yriitmek ve basilan tim dokiimanlarin dagitimlarini gergeklestirmek,

Borsaya gelen heyetlerle ilgili toplantilari organize etmek, toplantiyla ilgili dokiimanlarin
basina dagitimini saglamak,

Gazete abone islemlerini eksiksiz yapmak ve kontrol etmek, Borsa dergisinin iceriginin
hazirlamak ve basimini takip etmek

Borsanin web sayfasini giincellemek ve web sayfasi lizerinden talimatlar dogrultusunda
duyurulari yapmak, haberleri yayinlamak

Basinda ¢ikacak ilanlari hazirlamak ve takip etmek,

Borsa tarafindan organize edilen toplantilarda fotograf cekimi yapmak ve arsiviemek,
Borsanin tanitimina iliskin yazili ve gdrsel materyallerin hazirlanmasi c¢aligmalarini
yuritmek.

Yurt disinda yapilacak faaliyetlerle ilgili pasaport, vize islemlerini takip etmek.
Uyelerimizden ve kamu kurum ve kuruluslarindan alinan her tiirlii yazili ve sozlii ihbar,
sikayet, teklif ve dilekleri degerlendirmek ve cevaplanmasi icin gerekli islemleri yapmak,
Basta borsa mensuplari olmak cevrelerde vuku bulan dogum, 6lim, evienme, hastalik,
terfi, tayin gibi olaylari izlemek ve gerektiginde mesaj, cigek vb. gondermek,

Toplanti, seminer, konferans, yurt ici ve yurt disi gezi vb. gibi faaliyetlerle ilgili otel, ugak,
otobls, yemek, vb. hususlari organize etmek,

Ust yonetimin verdidi direktifler dogrultusunda calismalarini etkin ve verimli bir sekilde
yuriitmek, teftis ve incelemelerde Borsayla ilgili talep edilen belge ve bilgileri hazirlamak,
Borsanin Bilgisayar tiim donanim ve yazilim programlari ile Borsada kullanilan diger
programlar, iletisim sistemleri, projeksiyon sistemleri, kesintisiz glic kaynaklar ve diger
Borsa islevi ile ilgili cihaz ve donanimlarin saglikl ve etkin bir sekilde galismasindan
sorumludur.

S6z konusu sistemlerin acilmasi ve kapatilmasi, ayrica devamli galismasinin saglanmasi
konusunda gerekeni yapmak ve gerekli tedbirleri almak goérevleri arasindadir.

Bilgisayar donanim ve cihazlarinin gunlik, haftalik ve aylik bakim ve kontrollerini ilgili
gorevlilere yaptirtmak veya yapilmasini saglamak.
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BASIN YAYIN SORUMLUSU (BILGI ISLEM)
CEK/08.00/20.04.15

Borsanin iglemlerine iligkin 6zel programlarin kaynak CD’lerin korunmasi ve bilgisayar
ortaminda gelebilecek virlis vs. her tlrll tehlikelere kargli korunmasi amaciyla gerekli
yazihmlarin temin edilmesi ve uygulanmasini saglamak.

Internet ortamindaki Borsanin web sayfasinin gerek olusumu gerekse degisiklikleri ve
daha sonraki safhalardaki gelistirilmesi yoniindeki calismalar yapmak.

Ulke genelindeki 6nde gelen Ticaret borsalarinin giinliik islem biilteni konusundaki bilgileri
derlemek ve Borsamizda olusan, dzellikle spot piyasa islemleri ile ilgili bilgilerin, aninda
Internet kullanicilarina sunulmasini saglamak.

Borsa islemlerine &zgl database verilerin gilvenli bir ortamda ve surekli olarak
saklanmasini saglamak.

Ticaret Borsasinin vadeli islemler piyasasina déntik calismalar igerisinde yer alan, lisansli
depoculuk ve elektronik ticaret konusunda yapilacak yatirimlara yon verilmesi konusunda
gerekli calismalar yapmak, bu konudaki yatirimlarda cikabilecek sorunlar ve aksakliklarin
oncesinde gerekli raporlari Genel Sekreterlige bildirmek.

Bilgisayar donaniminda, kullanilan serverlerde, yazilm programlarinda, iletisim
sistemlerinde, elektronik kantarda, elektronik salon satisinda ve diger elektronik
sistemlerinde ozellikle arizalarda gerekli midahaleleri yapmak, eger tamiri mimkiin
olmadigi hallerde ise yetkili servislerin devreye sokulmasi icin Genel Sekreterlige
bildirmek,

Bilgi ve Iletisim Teknolojileri kapsaminda hazirlanacak olan tiim kitapcik, bilgi, dokiiman
vs. hazirlanmasini saglamak, bilgi glivenligi konusundaki risklerin belirlenmesini saglamak
ve personeli konuyla ilgili bilgilendirmek,
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UYE TEMSILCisi
CEK/09.00/20.04.15

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
o Uyelerin gériis/istek/sikayet belirtmesi icin ilk mercidir.
e Gelen bildirimleri dncelikle Genel Sekretere ve yonetime iletmek Uizere bildirir.
e Yonetim Temsilcisine KYS geregi liye bildirimlerini kayit altina alinmasi igin bildirir.
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UYE MEMNUNIYET EKiBi
CEK/09.01/18.09.20

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
o Uyeler hizmet aldiklan siireclere gére siire¢ sahiplerince belirlenir.
e Sireclere yonelik goris/istek/sikayetler toplanir.
e Gelen bildirimler Uye Temsilcisine iletilir.
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SORULARLA KYS BILGILENDIRME
CEK/10.00/20.04.15

Kalite Yonetim Sistemi (KYS) nediir?
Bir kurulusta yapilan islerin daha planli ve sistematik ylratilmesi icin kurulan sistemdir.
Kurulustaki tim calisanlarin kalite politikasini bilmesine gerek var midir?

Kalite politikasi kurulusun anayasasidir. Ozellikle politikanin uygulanmasindan sorumlu
Yonetim Kadrosu basta olmak (izere her kademe calisanin kalite politikasini ve bu kapsamda
Uzerine dlsen gorev, yetki ve sorumluluklari bilmesi gerekir.

GOrev, yetki ve sorumlulukiar hakkinda nereden bilgi alabilirim?
Yonetici kadro icin Yonetici El Kitabi, Calisan kadro igin Calisan El Kitabinda yer almaktadir.
Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi dokimaniariniz nelerdir?

KEK (Kalite El Kitabi), YEK (Yonetici El Kitabi), CEK (Galisan El Kitabr), Prosesler/Prosedirler,
Talimatlar, Formlar

Sisteme yeni olusturdugum Talimat, Form gibi bir dokiimani nasil dahil edebilirim ya da artik
islerimizi yansitmiyor ise nasil sistemden ¢ikarabilirim?

Bunun igin sisteme dahil olmasini talep ettiginiz dokiiman icerigi hakkinda Kalite Yonetim
Temsilcisine durumu iletmeniz yeterli olacaktir. EJer dokiimani bundan sonraki
calismalarinizda kullanmayacaksaniz yine gereklilikleriyle birlikte Kalite Yonetim Temsilcisine
iletmeniz yeterli olacaktir.

Kendi birimimde olusturdugum bir dokimani kendim kodlayarak ya da kodlamadan
kullanmam mumkin ma?

KYS gercevesinde hazirlanan dokiimanlar belirli bir kontrol uygulamalari mantigi ile hazirlanir.
Birimizde olusturdugunuz dokiiman veya kayitlarin Akreditasyon ve Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan gdzden gecirilmemesi durumunda ilerleyen dénemlerde dokiiman kontroliinde
sikintilar yasanmasina neden olacaktir. Bu nedenle Akreditasyon Sorumlusuna durumu
iletmeniz daha saglikl olacaktir.

“Kontrolli Kopya” nin amaci nedir?
Tdm dokimanlarin tek merkezden kontrol edilmesini saglamaktir.
Nasil egitim talep edebilirim?

Talebinizi s6zIi veya mail ortaminda Yonetim Temsilcisine (YT) iletmeniz gerekmektedir.
Degerlendirilen talebe ait bilgiler Yonetim Temsilcisi tarafindan tarafiniza iletilecektir.

Uye ve personel memnuniyet dlglimleri yapiimasi sart midir?

Evet. Memnuniyet 6lglimleri; beklenti ve ihtiyaglarin anlagiimasi, bu beklenti ve ihtiyaglari ne
kadar iyi karsilandigimizin tanimlanmasi, elde edilen sonuglara gére hizmet standardimizi
gelistirmesi amaciyla uygulariz.

I¢ Tetkik nedir ve hangi periyotlarda gergeklestirilecektir?

I¢ Tetkik ISO 9001 standardi geredi yiiriitiilen, sistemin kurulus icerisindeki etkinligini 6lgmek
ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglayan incelemedir. Amag, elbirligi ile zayif ve gelistirilecek
yanlarin objektifce tespiti, olusabilecek problemlerin 6nceden tahmini ve sistemin
gelistiriimesi amaciyla gerceklestirilir. Bandirma Ticaret Borsasi’'nin tlim sirecleri (Yonetim,
Yonetim Temisilcisi dahil) KYS faaliyetlerini belirleyen tiim dokiimantasyon lzerinden, senede
en az bir kez, hazirlanan “Yillik I¢ Denetim Plani"na gére denetlenir.

47/49



SORULARLA KYS BILGILENDIRME
CEK/10.00/20.04.15

e Diizeltici/6nleyici faaliyetler hangi durumda baslatilir?

Uygunsuzlugun, potansiyel uygunsuzlugun veya onerilerin belirlenmesinin ardindan birim
calisani tarafindan baglatilabilir. Tespit edilen durum “lyilestirme Faaliyetleri Listesi” ile kayit
altina alinir ve gerekli faaliyetler KYT tarafindan sorumlularla planlanir.

« Onleyici/Diizeltici faaliyet arasindaki fark nedir?

Onleyici faaliyet, uygunsuzluklarin meydana gelmesinden 6énce tedbir alinmasi, diizeltici
faaliyet ise meydana gelen uygunsuzlugun bir daha tekrarlanmamasi amaci ile yapilan
faaliyettir.
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