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KURUM KULTURU VE GOREVLERIMiZ

Kurumumuz 5174 Sayil Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Oda ve Borsalar Yasasi ve bu yasaya bagl Yonetmelikler cercevesinde
tlm yararlanicilarina hizmet vermektedir. Hizmetlerin sunulmasinda yonetim seviyesinden galisan seviyesine tiim birim ve bireyler
kendi branglarinda aktif rol almaktadir.

Borsanin Yasal Hizmetleri; 5174 Sayili TOBB Kanunu ve Borsa Muamelat Yonetmeligi ve Ticaret Borsalarina Tabi Maddelerin Alim
Satimlarin Tescili Hakkinda Yénetmelik kapsaminda verilmektedir.

Diger Hizmetler; 5174 Sayil TOBB Kanunu, Yonetim Kurulu ve Meclis Kararlari kapsaminda yasal sartlar, TOBB Akreditasyon
Standardi ve ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standardi ve TS ISO 10002 Mugteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Standardi
dikkate alinarak verilmektedir.

5174 sayil TOBB ve Odalar Borsalar Kanunu Madde 34'te Ticaret Borsalarinin kurulus amaglari ve gorevleri asagidaki gibi
belirlenmistir;

Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.
Borsaya dahil maddelerin borsada olusan her giinku fiyatlarini usulli dairesinde tespit ve ilan etmek.

Alici ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yiikimliliiklerini, muamelelerin tasfiye sartlarini, fiyatlar
lizerinde etkili sartlari ve ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim usullerini gosteren ve Birligin onayiyla yiirirliige girecek genel
duzenlemeler yapmak.

Yurt igi ve yurt disi borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak, elektronik ticaret ve internet aglari
konusunda Uyelerine yol gostermek.

51 inci maddedeki belgeleri dizenlemek ve onaylamak.

Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek (izere laboratuar ve teknik birolar kurmak veya kurulmuslara
istirak etmek.

Bolgeleri igindeki borsaya iliskin 6rf, adet ve teamidilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan etmek.
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Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulunmak; Gyelerinin tamami veya bir
kesiminin menfaati oldugu takdirde bu Uyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlasma, karar ve uyumlu eylem niteligindeki uygulamalari izlemek ve tespiti halinde
ilgili makamlara bildirmek.

Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus amaclari ve
godrev alani gercevesinde borsalara tevdii halinde bu igleri yuriitmek.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iligkin gerekli hizmetleri yapmak.
Yurt igi fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.
Sair mevzuatin verdigi gérevlerle, ilgili kanunlar gercevesinde Birlik ve Bakanlikga verilecek gérevleri yapmak.

BORSALARIN FAYDALARI

Ciftcinin Urettigi tarim Grdnleri piyasanin mevcut sartlari icinde gercek degerine ulastigi 6lglide, Devletin tarim sektoriinde
destekleme politikalari sebebiyle lstlenecedi mali yiik azalir.

Tarim drlnleri ve hayvansal drlinlerin alim satiminin Bor saya tescili ile kayit digi ekonominin kayit altina alinmasi
saglanmakta, bdylece devletin bu iriinlerde stopaj , kdv ve vergi kayip ve kagaklari 6nlenmektedir.

Ticaret Borsalari, dnceden tahmini miimkiin dalgalanmalari da istikrara kavusturur.

Ticaret Borsalari, ihracatglya Avantaj Saglar:

Gida, tekstil gibi sanayi dallarinda calisan Uretici ihracatgilar vadeli alim sdzlesmeleri yaparak, ihracat taahhtlerini zamaninda ve
istenilen kalite ve fiyatta yerine getirme imkanini bulabilmektedirler.
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Ticaret Borsalari Tiiketici Menfaatlerini Korur:

Ticaret Borsalan Uretimi ve tiiketimi son derece yaygin olan tarim Grtinlerinin bélge ve zaman bakimindan fiyat farklarini kismen
telafi ederek, tiiketicinin menfaatlerine uygun adil ve gercek fiyatlarin olusumuna katkida bulunur.

Ticaret Borsalari Ureticiye Fayda Saglar:

Borsalar Ureticilerin, Griinlerini cok miktarda alici karsisinda arz edebildikleri, bdylece o gilinki sartlar icinde, glivenle ve gercek
fiyatla satabildikleri bir piyasadir.

v' Ticaret Borsalarina sadece Borsaya kayitli Gyeler girebilirler ve Borsada islem yapabilirler. Bu sinilamanin tek istisnasi tarim
Ureticileridir. Bu sebeple, her Borsada saticilarin énemli bir bélimiina tarim Ureticileri olusturur.

v' Tahkim Yéntemiyle Ihtilaflarin ¢dziimiinde zaman kaybi yasanmaz.

v Uyeler arasinda meydana gelen anlasmazlik ve uyusmazliklar Hakem Heyetleri marifetiyle ¢dziiliir

BORSA ORGANLARI SUNLARDIR:

1- Meclis.
2- Yonetim Kurulu.
3- Disiplin Kurulu.

Meclisin Olusumu: En az yedi meslek grubu kurulamayan borsalarda meclisler borsaya kayitli olanlarin kendi aralarindan segecekleri
on dort dye ile kurulur. Ayrica ayni sayida yedek Uye secilir. Meclis, kendi Uyeleri arasindan doért yil igin bir baskan, bir veya iki bagkan
yardimcisi seger. Meclis toplantilarimiz ayda bir kere olmak Uzere her ayin ikinci haftasi toplanmaktadir.
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BORSA MECLISi GOREV TANIMI

a) Borsa ydnetim kurulu ve disiplin kurulu Gyelerini segmek.

b) Kendi lyeleri arasindan Birlik Genel Kurul delegelerini segmek.

¢) Yonetim Kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.
d) Calisma alanlari igindeki 6rf, adet ve teamidilleri tespit ve ilan etmek.

e) Aylik mizani ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

f) Borsada gergeklestirilen islemlerden veya lyelerin yapmis olduklar s6zlesmede yer almasi halinde bu s6zlesmelerle ilgili olarak
gikan ihtilaflari gzmekle gorevli tahkim miiesseseleri olusturmak.

g) Borsa disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢oziimii icin, mahkemeler tarafindan istenecek bilirkisi listesini onaylamak.
h) Borsa Uyeleri hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalara karar vermek.

1) Yillik biitge ve kesin hesaplar onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu goriilenler hakkinda takibat islemlerini
baglatmak.

j) Taginmaz alimina, satimina, insa, ifraz, tevhit ve rehnine ve dding para alinmasina, kamulagtirma yapilmasina ve bu Kanun
hiikiimleri gercevesinde sirketlere ortak olmaya karar vermek.

k) Borsa i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.
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I) Borsaya dahil maddelerden hangilerinin, daha sonra tescil ettiriimek sartiyla, borsa yerinin disinda alinip satilabilecegini belirlemek
ve bu sekilde alinip satilacak maddelerin otuz giinii gegmemek kaydiyla tescil edilmesine iliskin stireyi belirlemek.

m) Yonetim kurulunca borsaya kayit zorunluluguna veya lyelerin derecelerine iliskin olarak verilecek kararlara karsi yapilan itirazlari
incelemek ve kesin karara baglamak.

n) Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlari kurmak.
0) Yurt ici ve digi sinai, ticari ve ekonomik kuruluglara liye olmak ve kongrelerine delege géndermek.

p) Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgegme veya 6len, ticareti terk eden ve borsaya olan aidat borglarini yangin, sel,
deprem ve benzeri tabii afetler gibi iradesi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolayr 6deme gligliigli iginde olan (iyelerin
aidat anapara ve gecikme zammi borglarinin affi ve/veya yeniden yapilandiriimalan ile borsa veya liyeler adina agilacak davalar
konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gdrdiigiinde bu yetkisini yonetim kuruluna
devretmek.

r) Borsaya veya Tirk ekonomi hayatina énemli hizmetler vermis kimselere meclisin liye tam sayisinin Ugte ikisinin karariyla seref
tyeligi vermek.

s) Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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MECLiS BASKANI GOREV TANIMI

% Meclise sunulan Kesin Hesabi incelemek iizere Hesaplari inceleme Komisyonu’na havale etmek,

% Meclise sunulan Biitce Tasarisini incelemek {izere Hesaplar Inceleme Komisyonu’na havale etmek,

% Yénetim Kurulu’nun talebi iizerine yedi giin icerisinde Meclis Uyelerini olaganiistii toplantiya cagirmak,
< Protokolde Borsay! temsil etmek,

% Genel Sekreterlik tarafindan tutulan toplanti devam cizelgelerini denetlemek,

% Meclis Uyeliginde bosalma oldugu hallerde yedek iiyeyi géreve cagirmak,

% Genel Sekreter tarafindan yapilan hazirlik tGzerine toplanti glindemini belirlemek,

% Meclis Uyelerini toplantiya davet etmek.
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Meclis Baskani

Meclis Baskan Yrd.

Meclis Baskan Yrd.

Meclis Katip Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi

Meclis Uyesi

: Mustafa UYSAL

: Ahmet KARASIPAHI

: Mustafa OZAN

: Mehmet KAYA

: Ekrem CAVAS

: Ali OZKOR

: Yucel YAMAN

: Sahin COSKUN

: Cafer BINICI
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MECLiS UYELERIMiz

Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi

Meclis Uyesi

: Hiiseyin BENDERLIOGLU
: Mehmet SAMTAR

: Nurullah GUZELOGLU

: Ibrahim TASBAS

: Ali ARMUTLU
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Borsa Yonetim Kurulunun Olusumu:

Borsa y6netim kurulu, dért yil icin secilen, meclis iye sayisi yirmiden az olan borsalarda bes; yirmi ile yirmi dokuz arasinda
olanlarda yedi; otuz ile otuz dokuz arasinda olanlarda dokuz; kirk ve daha fazla olanlarda on bir kisiden olusur.

Meclis kendi lyeleri arasindan yonetim kurulunun baskanini, asil ve yedek Uyelerini tek liste halinde seger. Yénetim kurulu, kendi
Uyeleri arasindan doért yil icin bir veya iki bagkan yardimcisi ve bir sayman liye seger.

Borsa Yonetim Kurulunun Gorevleri:

» Mevzuat ve meclis kararlari gergevesinde borsa iglerini yuritmek

» Butgeyi, kesin hesabi ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlari borsa meclisine sunmak.

»  Aylik hesap raporunu borsa meclisinin incelemesi ve onayina sunmak.

» Borsa personelinin ise alinmalarina ve gorevlerine son verilmesine, yiikselme ve nakillerine usuliine uygun olarak karar
vermek.

> Borsa personelinin disiplin islerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta diizenlenen esas ve usuller gergevesinde karara baglamak.

»  Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek.

> Bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

> Borsada gerceklestirilen islemlerden dogacak ihtilaflari ¢6zmekle gorevli hakem kurulunu belirlemek.

> Borsa disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢éziimii icin, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi
listelerini hazirlamak ve onaylanmak Uizere meclise sunmak.

» Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngdrilen belgeleri tasdik etmek.

> Borsanin bir yil igindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmak.

> Hazrladidi i¢ yonergeyi meclise sunmak.

» Borsaya ait her tiirlii incelemeyi yapmak, endeks ve istatistikleri tutmak ve baslica maddelerin borsada olusan fiyatlarini
tespit etmek ve bunlari uygun vasitalarla ilan etmek.

» Yiksek diizeyde vergi ve tescil licreti ddeyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren Gyelerini édillendirmek.

> Biitcede karsiligi bulunmak kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, badis ve yardimlarda bulunmak, burs

vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.
»  Bu Kanunla ve sair mevzuatla borsalara verilen ve 6zel olarak baska bir organa birakilmayan diger gérevleri yerine getirmek.
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YONETIM KURULU BASKANI GOREV TANIMI

« Hukuki islemlerde Borsayi temsil etmek,

% Odeme makbuzlari veya mahsup fisleri ya da bunlarin dayandigi evraklar imzalamak veya bu yetkisini yardimcilarindan
birine devretmek,

< Borsaya gelen toplanti vb. davetlerde Borsay temsil etmek,

% Genel Sekreter tarafindan tutulan toplanti devam gizelgelerini denetlemek,

< Borsa organ Uyeliklerinde bosalma oldugu hallerde yedek {iyeyi géreve gagirmak,

< TOBB Genel Kurulu’nda Borsayi temsil etmek,

< Genel Sekreterin performans dederlendirmesini yapmak,

% Genel Sekreter tarafindan yapilan hazirlik tizerine toplanti giindemini belirlemek,

% Yénetim Kurulu Uyelerini toplantiya davet etmek.
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YONETIM KURULU UYELERIMiz

Yoénetim Kurulu Baskani : Ekrem CAVAS
Yonetim Kurulu Baskan Yrd. : Ali OZKOR
Yoénetim Kurulu Baskan Yrd. : Yiicel YAMAN
Sayman Uye : Mehmet KAYA
Uye : Sahin COSKUN

Borsa Disiplin Kurulu Olusumu:

Borsa disiplin kurulu, meclisce dort yil igin, borsaya kayith olanlar arasindan segilen alti asil ve alti yedek tyeden olusur.

Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, tiyeleri arasindan bir baskan seger. Baskanin bulunmadi§i zamanlarda, en
yash lye kurula baskanlik eder.
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Ilgili ydnetmeligin 27. Maddesinin

a) Uyelerin disiplin sorusturmalarini bu Yénetmelikte ngériilen usul ve esaslara uygun olarak yiriitmek.

wo

DISiPLIN KURULUNUN GOREVLERI

a ve

“b” bentlerinde tanimlanan gérevleri icra etmek.

b) Uyeler hakkinda meclise, disiplin ve para cezasi verilmesini 6nermek.

Baskan
Uye
Uye
Uye
Uye

Uye

: Hasan Ali TOPBAS

: Ahmet BOTTAN

: Buinyamin ERDOGAN

: Hasan OGRAS

: Mehmet Fatih YILMAZ

: Osman KABAKTEPE

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03

BORSA DiSIPLIN KURULU UYELERI

Sayfa 12 /59



HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU GOREV TANIMI

v Meclis Baskanliginca havale edilen biitce tasarisini, Meclis Bagkaninin belirleyecedi siire igerisinde incelemek; inceleme sonucundaki

gorisund bir rapor halinde meclise sunmak,

v Meclis Baskanlidinca havale edilen Kesin Hesabi, Meclis Baskaninin belirleyecedi siire icerisinde incelemek; inceleme sonucundaki
goristnd bir rapor halinde meclise sunmak,

v' Aylik toplanti yapmak,

v" Aylik gelir ve gider hesaplari ile nakit akis tablosunu incelemek ve meclise sunmak,

v Tahsilat ve harcamalar ile dier muhasebe is ve islemleri kontrol etmek.

v" TOBB Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi'nin 26, 30 ve 62. Maddesinde yazili gbrevleri icra etmek ve Borsa Meclisini mali durum

hakkinda bilgilendirmek.
HESAPLARI INCELEME KOMISYONU UYELERi
Baskan: Ahmet KARASIPAHI
Uye: ibrahim TASBAS

Uye: Nurullah GUZELOGLU
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AKREDITASYON iZLEME KOMITESi GOREV TANIMI

v Akreditasyon kriterlerini uygulamak ve/veya uygulanmasini saglamak.

v Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak.

v Stratejik hedeflerin izlemek.

v Is Planin uygulanmasini incelemek.

v Akreditasyon ile ilgili kaynak ihtiyaglarini temin etmek / yonetime sunmak.

v' SWOT, paydas analizini gézden gegirmek gerektiginde glincellemek.

v' Kiyaslama sonuglarini incelemek.

v' Akreditasyonla ilgili diizeltici / 6nleyici faaliyet sonuglarini incelemek.

v Politika temsil sonuglarini incelemek.

v' Akreditasyon uygulamalari ile ilgili sorun ve énerilere ¢6ziim getirmek.

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI UYELERI

Meclis Baskan Yrd : Mustafa UYSAL Yonetim Kurulu Uyesi
Yonetim Kurulu Baskani : Ekrem CAVAS Yonetim Kurulu Uyesi
Yonetim Kurulu Uyesi : Ali OZKOR Genel Sekreter
Yonetim Kurulu Uyesi : Yiicel YAMAN Akreditasyon Sorumlusu

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03

: Mehmet KAYA
: Sahin COSKUN
: H.Fatih FINDIK
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BORSA PERSONELI VE iS KANUNUNA TABi PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Borsa personeli ve Is Kanununa tabi personel, sifatinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu, hizmet icindeki ve
disindaki davraniglari ile gdstermek zorundadir. Personelin, Borsa mensubu olma suuru icinde, karsilikli sevgi ve saygi ile calismasi,
gorevin ifasinda birbirlerine yardimci olmasi; hizmetlerin isbirligi iginde ydritiiimesine 6zen gdstermesi, yurt igi ve yurt diginda
Birligin ve Borsanin itibarini zedeleyecek eylem ve davranislardan kaginmasi esastir.

Borsa personeli gorevlerini, Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve genelgelerle belirlenen esaslara ve amirleri tarafindan
verilen emirlere uygun olarak tarafsizlik ilkesi icinde, iyi ve en dogru bir sekilde yerine getirmekle ylkiimlidir. Borsa personeli,
Borsanin ve Birlidin yararlarini birinci planda goz dniinde tutar ve Birlidi ve Borsayi zarara sokacak fiil ve islemlerden titizlikle sakinir.

GENEL SEKRETER GOREV TANIMI:

» Borsanin idari islerini, i yazismalarini diizenlemek ve yonetmek,

» Borsalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasini saglamak. Bu
belgeleri tasdik etmek,

» Organ toplantilarinin glindemine iliskin hazirhik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve glindeminin Uyelere zamaninda génderilmesini
saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iligkin hazirun cetveli
ve devam cizelgelerini tutmak ve karar defterini, karar dzetlerini ve toplanti igin elektronik cihazla yapilan kayitlari muhafaza etmek,

> Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek,

A4

Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,
> Borsa personelinin ise alinmasi, yiikselmesi, ddullendirilmesi, cezalandiriimasi ve isine son verilmesi konusunda yénetim kuruluna
Oneride bulunmak,

» Re'sen yaptigi harcamalari yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik gelir hakkinda ydnetim kurulunu bilgilendirmek,
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» Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik butgesi, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin hesabl yapmak ve bunlari

yonetim kuruluna sunmak,

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

>  Yayin iglerini ydonetmek,

>  Borsa i¢ ydnergesinin taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

»  Meclise sunulmak (izere ydnetim kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil icindeki faaliyeti ve bdlgesinin iktisadi ve sinai
durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklari yapmak,

»  Organ segimleriyle ilgili her tiirlG 6n galismalar yapmak,

>  Upyelerin kayitlanini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

»  Meclisin tespit ettigi orf, adet ve teamdiller icin 6zel bir defter tutmak,

>  Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili isleri yiriitmek, personelin yillik, dogum, 6lim ve evlenme ile ilgili izinlerini takip etmek ve
dosyalamak,

»  Uye kayitlarinin tutulmasi tutulmasi, giincellestirimesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ kararlar gergevesinde
yuriitmek,

»  Yonetim Kurulu'nca devredilen yetkileri kullanmak,

»  Aylik yénetim kurulu calismalarini hazirlamak,

»  Posta ve diger yollarla gelen evraklari ayirmak, gerekli gorilenleri Yonetim Kurulu’na sunmak,

»  Personel performans degerlendirmesini yapmak, degerlendirme sonuglarini kaydetmek.

» Diger mevzuatla verilen gorevler ile mevzuatlar cergevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan

verilecek gorevleri yapmak,
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»  Birimlerden gelecek kaynak ihtiyaci taleplerini incelemek, uygun goérdiigi kaynak ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

>  Yonetim sistemleri ve akreditasyon sisteminin yiritilmesini ve sirekli iyilestiriimesini saglamak.

»  Yonetim Temsilcisinden kalite yonetim sistemi ile ilgili gelismeler ve kalite sisteminin durumu hakkinda stirekli olarak bilgi almak,
sistemin sirdurilmesi ve gelistirilmesi icin gerekli destedi saglamak.

>  Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar icin diizeltici / dnleyici faaliyet talebinde bulunmak.

»  Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi icinde uygulamak.

»  Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

»  Sikayetlerin etkili ve verimli bir sekilde incelenmesini saglamak.

»  Sikayetleri ele alma proseslerinin ve hedeflerinin kurulmasini saglamak.

>  Sikayetleri ele alma proseslerinin sikayet politikasina uygun olarak planlanmasini, tasarimlanmasini, uygulanmasini, sirdirilmesini
ve sirekli iyilestirilmesini saglamak.

>  Sikayetleri ele alma proseslerinden ve misteri odakl yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek.

>  Medlis, YK lyelerinin toplanti katilim oranini izlemek.

>  Meclis ve YK yeni lyelerine uyum egitimi vermek.

>  Hesaplari Inceleme Komisyonu kararlarinin takibini yapmak.
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MUHASEBE MUDURU GOREV TANIMI:

> Bitce ve Muhasebe yonetmeligine gore, Borsanin muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak,

A4

Borsanin her tiirlii alacak haklarini takip etmek ve bunlarin tahsil islerini ylriitmek,

» Mevzuat, Meclis ve Yénetim Kurulu kararina gére tahakkuk edecek, cesitli borsa gelirlerini tahsil etmek, bunlarla ilgili icra muamelelerini
yuritmek ve takip etmek,

» Yillik biitge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, édenegi bitmek Uizere olan biitge fasil ve
maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek, Genel Sekreterlige bilgi vermek,

» Harcamalarin, Kanun, Tlzlk ve Yonetmelikler gergevesinde alinan, Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilasi igin

tediye figlerini diizenlemek, bu fislere gore 6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak,

> Biitce ve muhasebe yonetmeligi geredince ihbarnamelerin yelere teblig edilmesini saglamak,

> Tahsilatla goreviendirilen personele, zimmet karsiliginda makbuz ve alim satim beyannameleri vermek ve biten makbuz ve alim satim
beyannamelerini geri almadan yenilerini vermemek,

» Personelin ise giris, sigorta ve sadlik hizmetlerinin yiritilmesini saglamak,

»  Personelin, 6zlik ve sicil dosyalarini muhafaza etmek,

»  Gorevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylik {icret ve benzeri ddemelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

» Borsa organ Uyelerinin ve personelin gerek vyurtici ve gerekse yurtdisi goéreviendiriimelerine iliskin harcirah bordrolan

diizenlettirmek,
»  Vergi Usul Kanunu'nun Borsaya yikledigi gérevleri Genel Sekreterlik talimatina uygun olarak yapmak,
»  Genel Sekreterin gorevli veya izinli oldugu zamanlarda Genel Sekreterlie vekalet etmek,

»  Veznedar'in bulunmamasi halinde onun gdrevlerini yapmak,

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03 Sayfa 18 /59



Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.
Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi icinde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.
Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.
Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

Yilin son giinii hazir dederlerin sayimini yaparak tutanaga baglamak,

Karar Defterlerini izlemek,

Yonetim ve Meclis’ de alinan kararlarin takibini yapmak,

Mali Risk Analizinin yilda bir defa gézden gegirilmesini saglamak,

vV V V V V VYV VYV V V V V VY

Nakit Akis Tablolarini hazirlamak YK toplantisina sunmak.
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TESCIL MEMURU GOREV TANIMI:

Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

Uye aidatlarini takip etmek ve aidatlarin zamaninda toplanmasi icin gerekli nlemleri almak,

Yeni kaydedilen Uyelerin, kayit Ucretleri ile kayith Gyelerin yillik aidatlarinin tahakkuklarini saglamak,
Borsaya gelen giden evraklarin kayitlarina ait defterleri tutmak,

Uyelerin ve gérevlilerin talep edecegi hiiviyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayitlarina dayanan belgeler hazirlamak,

vV V.V V V V¥V

Tahsilatla gérevlendirilen personelden gelen alim satim beyannamelerinin mevzuata uygun olarak diizenlenmesine muteakip ilgili
beyannameleri bilgisayar ortaminda islemek,

Borsa Uyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarinin tescilinde stok durumlarini goz éniine alarak tescil islemlerini yapmak,
Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak,

Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi igcinde uygulamak,

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini énleyecek sekilde muhafaza etmek,

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek,

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak,

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek,

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

vV V V V V V V V V

Tescil islemleri esnasinda Gyenin aidat borcunu kontrol etmek.
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ISTATISTIK VE TESCiL MEMURU GOREV TANIMI:

A4

Kayit icin miracaat eden gercek ve tiizel kisilerin belgelerini mevzuata uygun olarak hazirlatiimasini saglamak ve kayit icin Genel
sekreterlije sunmak,

»  Borsa Uyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarin tescilinde, stok durumlari géz 6ntine alinarak tescil islemlerinin yapilmasini

sadlamak,

» Mevzuatta belirtildigi sekilde, gergeklesen tescil islemlerine ait, Tescil tahakkuk Defterleri, Tescil tahakkuk fisleri ve fiyat

biiltenlerinin glind gliniine tanzim edilerek, elektronik ortamda ve yazili dokiimanlarda saklamak,

Dider borsalarin fiyat hareketlerini takip etmek,

Istatistik ve Tescil Mudiriiniin gorevlerinde yardimar olmak,

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / onleyici faaliyetleri termin tarihi icinde uygulamak.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

Yeni kaydedilen {iyelerin, kayit tcretleri ile kayith Gyelerin yillik aidatlarinin tahakkuklarini saglamak,

Tescil islemleri esnasinda Gyenin aidat borcunu kontrol etmek,

vV V V V V V V V V V YV

Tescil islemlerinde stopaj takibini yapmak.

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03 Sayfa 21 /59



KAYIT VE TESCiL MEMURU GOREV TANIMI:

>  Kayit icin miracaat eden gergek ve tiizel kisilerin belgelerini mevzuata uygun olarak hazirlatiimasini saglamak ve kayit icin Genel
sekreterlije sunmak,

Uyelerin kayitlarini ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

Uye aidatlarini takip etmek ve aidatlarin zamaninda toplanmasi icin gerekli 6nlemleri almak,

Yeni kaydedilen {yelerin, kayit tcretleri ile kayith Gyelerin yillik aidatlarinin tahakkuklarini saglamak,

Borsaya gelen giden evraklarin kayitlarina ait defterleri tutmak,

Uyelerin ve gorevlilerin talep edecegi hiiviyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayitlarina dayanan belgeler hazirlamak,

vV V V V V V

Tahsilatla gérevlendirilen personelden gelen alim satim beyannamelerinin mevzuata uygun olarak diizenlenmesine muteakip ilgili
beyannameleri bilgisayar ortaminda islemek,

Borsa liyelerinin satislarina iligkin diizenlenen faturalarinin tescilinde stok durumlarini géz 6niine alarak tescil islemlerini yapmak,
Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / énleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi iginde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

vV V V V V V V V V

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.
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»  Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.
»  Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine ydnlendirmek.

»  Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

KANTAR MEMURU GOREV TANIMI:

>  Borsa kantarinda tartim hizmetlerini yiriitmek,

v

Kantarda meydana gelebilecek ariza ve aksakliklarda aninda Genel Sekreterlige bildirmek,

A4

Tartim ve tescil islemlerindeki tahsilatlar her gliniin aksaminda, mesai sonrasi tahsilatlar ise ertesi giiniin aksaminda vezneye
tahsildar bordrosu ile teslim etmek,

Borsa uyelerinin alimlarina iligkin tescil islemlerini bilgisayar ortaminda yapmak,

Satis ve toplantilar igin Satis salonundaki gerekli diizeni saglamak,

Kantarin periyodik muayenesi icin, siiresinde gerekli miiracaatlari yapmak ve Genel Sekreterlige bilgi vermek.
Kantardaki bilgisayar, masa vb. demirbaglan temiz tutmak,

Kantar ve gevresini her giin sabah yikayip temizlemek,

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.
Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / onleyici faaliyetleri termin tarihi icinde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

vV V V V V V V VYV V V V

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.
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Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.
Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

vV V V V V

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

LABORATUVAR GOREVLiSI GOREV TANIMI:

Hububat, bakliyat vb. numunelerin fiziki ve kimyasal analizlerini yaparak, analiz sonuglari ile birlikte salon satisina sunulmasini

A4

sadlamak,

Borsa Uyeleri veya miistahsillerin getirmis olduklari hububat, bakliyat vb. numunelerin analiz sonuglarina ait raporlari tanzim etmek,
Tanzim ettigi analiz raporlarinin dosyalama ve muhafaza islerini yapmak,

Tahsil ettigi analiz ticretlerini her giin vezneye yatirmak,

Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin bakim ve temizligini yapmak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.
Birimi ile ilgili baglatilan diizeltici / onleyici faaliyetleri termin tarihi iginde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

vV V V V V V V V V V YV

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak
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KANTAR NOBETCISi GOREV TANIMI:

Kantar Memuru Gorev Tanimindaki 4. ve 5. maddeler disindaki diger gorevler;
Genel Sekreterlikge belirlenen nébet saatlerine uymak;
No&bet bitiminde halen tartima gelecek arag var ise, tartim bitinceye kadar kantar acik bulundurmak

No&bet sirasinda gelen sikayet ve/veya Onerileri kaydederek Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

vV V V V V

Acil sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisi ve/veya Genel Sekretere iletmek.

BASIN VE iLETiSiM GOREVLiSI GOREV TANIMI:

Borsamiz ile basin arasindaki irtibati saglamak,

Yerel ve ulusal basinda borsamiz hakkinda gikan haberleri medya takip formuna kaydetmek,

Ug ayda bir Yonetim kuruluna Medya takip formunu sunmak.

Kurumu veya Uyeleri ilgilendiren haberler konusunda st birime haber vermek.

Borsa ile ilgili gikan haberleri tarih sirasina gore tasnif etmek arsiviemek

Haber niteligindeki, etkinlik ve faaliyetlerden yerel ve ulusal basini haberdar etmek.

Haberlesme kanallarini etkin bir sekilde kullanarak borsa ve lyelerin yararina olacak bilgileri edinmek.
Borsanin haber kanallarinin takibi glincellenmesi ve yenilenmesi

Toplanan haberler ve sunulan haberlerin kanun, yénetmelik ve etik kurallara uygunlugunu tespit ve tayin etmek.

vV V V V V V V V V V

Haberlerin istatistiklerini gergeklestirmek.
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Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.
Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.
Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

vV V V V V

Basin kupurlerini dosyalamak, basinda gikan haber grafigini yapmak 3 ayda bir Genel Sekretere sunmak.

SIKAYET YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI:

» TS ISO 10002 standardinin sartlariyla uyumlu Sikayet Yonetim Sisteminin kurulmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
sadlamak,

Sikayet Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi igin bir temel olusturacak ve gézden gegirilmek lizere Ust yonetime rapor sunmak,
Sikayet Yonetim Sistemi El Kitabi ve Prosediirlerini dokiimante etmek, onaylatmak ve ilgili birimlere dagitimini saglamak,
Sikayetlerin alindidina dair sikayetgiye bilgi vermek.

Sikayetlerin objektif, adil bir sekilde incelenmesini saglamak.

Sikayetlerin sonuglarini sikayetgiye bildirmek.

Sikayetlerle ilgili veri analizi uygulamalarini yapmak.

Sikayet Yénetimi ile ilgili En Iyi Uygulama takibini yapmak.

Sikayetlerin objektiflik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak.

Sikayet Yonetimi memnuniyet anketini uygulamak ve sonuclarn dederlendirmek.

vV V V V V V V V V V

Nazik olmak sikayetgileri en kisa sirede ¢céziime kavusturmak.
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Sikayetgcilere sikayetle ilgili tim bilgileri vermek.

Sikayet Yonetimi izlemelerini yapmak sonuglari kaydetmek.

Sikayet Yonetim uygunsuzluklar gikmasi durumunda gerekli diizeltici/6nleyici faaliyetleri baslatmak ve takip etmek,
Sikayet Yonetimi ile ilgili konularda iletisimi saglamak,

Sikayet Yonetimi ile ilgili mevzuat ve gelismeleri takip etmek.

vV V V V V VY

Calisanlarin Sikayet Yonetimi konusunda yeterli bilgi ve bilince sahip olmasini saglamak.

AKREDITASYON SORUMLUSU GOREV TANIMI:

Kalite yonetim sisteminin, standardin sartlarinin karsilanmasini glivence altina almak.

Proseslerin istenen sonuglari ortaya gikarmasinin glivence altina almak.

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirmek igin firsatlar ile ilgili raporlama yapmak.

Kurumun tamaminda misteri odaklihdin tesvik edilmesini saglamak.

Kalite yonetim sistemindeki dedisiklikleri planlamak ve uygulanirken, kalite yonetim sisteminin bitiinliigiiniin glivence altina almak.
Akreditasyon konusunda personeli bilgilendirmek,

Akreditasyon kriterlerini uygulamak ve/veya uygulanmasini saglamak,

Stratejik hedeflerin izlenmesini saglamak,

En iyi uygulamalar hakkinda Genel Sekretere bilgi vermek,

Kiyaslama ydntemlerini belirlemek. Kiyaslama sonuglarini raporlamak,

vV V V V V V V V V V YV

Personel toplanti kararlarini yazmak,
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Akreditasyon uygulamalari hakkinda diger oda borsalarin Akreditasyon Sorumlulari ile iletisim saglamak,
Misyon, Vizyon ve Politikalarin yilda bir defa YK Toplantilarinda gorisiilmesini saglamak,

Kurum icindeki politikalarin giincelligini izlemek,

Meclis ve Yonetimin egitim taleplerini alarak Yonetici EGitim Planini hazirlamak,

Yonetici Egitim Planinin uygulamasini saglamak,

Is Plani gerceklesme durumunu izlemek, sonuclari Genel Sekreter ve Akreditasyon Izleme Komitesine sunmak,

Uye Anketlerinin yapilmasini saglamak sonuglari analiz ederek Genel Sekretere sunmak,

vV V V V V V V VY

Personelin onerileri ile Personel Toplanti giindemlerini olusturmak Genel Sekreterin sdzlli onerisi ile toplanti tarih ve saatini
belirlemek toplantilarin ayda bir gerceklesmesini saglamak, toplanti kararlarini yazmak,

Personel toplantilarinda alinan kararlarin takibini yapmak,

Personel toplantilari katiim orani grafidini yapmak,

Acil Durum Tatbikatinin yapilmasini saglamak, sonuglari raporlamak,

vV V V V

Uye etkinlik katiimai listesinin doldurulmasini saglamak, etkinlik sonrasi anket diizenleyerek anket sonuglarini raporlamak ve Genel
Sekretere sunmak,

Bakimlarin Plana uygun olarak yapilmasini saglamak,

Uye sikayet ve 8nerilerini alarak Kalite Yénetim Temsilcisine iletmek,

Yilda bir defa periyodik olarak Uye bilgilerini glincellemek,

Yillikk Faaliyet Raporunu ve yillik Is Planini hazirlamak, hazirlanan is planlarinin AIK toplantilari sonrasi YK da gériisiilmesini saglamak

vV V.V V V

I¢ Tetkik planlarini hazirlamak, uygulamak ve tetkik takimindan alinan tetkik raporunu degerlendirerek sonuglar Yénetim Kuruluna

bildirmek, tetkikte tespit edilen uygunsuzluklarin iyilegtiriimesi faaliyetlerini izlemek.
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»  Her yil yapilmasi zorunlu olan Oz Degerlendirme programini hazirlamak, 6z degerlendirme faaliyetlerini uygulamak ve sonuglari
Yonetim Kurulu ile TOBB Akreditasyon Sekreterligi'ne bildirmek.

»  Hizmet verilen konularda hata nedenlerinin sistematik analizinde diger boliimlerle koordinasyon kurar. Borsanin Stratejik Planinin
hazirlanmasinda koordinatorliik gérevi yapar. Stratejik Plana bagl Is Planlarinin Hazirlanmasini kuracadi ekip ile birlikte yapar ve
Yénetim Kurlunun onayina sunar. Yénetim Kurulunun onayladi§i Is Planlarinin uygulanmasini ve stratejik hedeflerinin
gerceklesmesini takip eder. Is Planlarina bagll Gézden Gegirme toplantilarini planlar ve sonuc raporlarini hazirlayarak Yénetim
Kuruluna sunar.

»  Yonetimin Gozden Gegirme Planini hazirlamak, toplantilarin plana uygun sekilde gergeklestirilmesini ve toplantinin sonug raporunu
hazirlayarak Yonetim Kuruluna bildirmek ve gerekli faaliyetlerin baslatiimasini saglamak.

»  Kayitlarinin muhafaza edilmesi ve ulasilabilirliginin saglanmasi igin altyapinin olusturulmasi amaci ile Arsiv kurallarini belirler ve

uygulanmasini saglar.

BiLGi iSLEM SORUMLUSU GOREV TANIMI:

»  Bilgi Glvenligi risk analizinin yapilmasini ve riskler icin alinacak énlemlerin belirlenmesini saglamak.

»  Kurumda bilgi givenlidi ile ilgili 6nlemleri almak.
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Bilgi glivenlidi acil durumlara miidahale etmek bilgi islem tedarikgisi ile iletisime gegmek.

Bilgi giivenlidi ile ilgili olaylari kaydetmek, Uist yonetime bildirmek.

Yedeklerin kontrollinii yapmak.

Bilgi giivenligi ile ilgili yeniliklerden diger personeli haberdar etmek.

Bilgi Glvenligi ile ilgili dis kaynakli dokiimanlari takip ederek degisiklik durumunda Kalite Yénetim temsilcisine haber vermek.
Web sayfasinin glincellik takibini izlemek.

Sosyal paylasim sitelerinin giincelligini saglamak.

Web sayfasindaki Gye bilgilerinin giincelligini takip etmek.

Varlik Listesinin yilda bir defa gilincelligini takip etmek.

YV V V V V V V V V V¥V

Bilgi Giivenligi Risk Analizi Cizelgesinin yilda bir defa giincelligini takip edilmesini saglamak.
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LABORANT GOREV TANIMI:

»  Hububat, bakliyat vb. numunelerin fiziki ve kimyasal analizlerini yaparak, analiz sonuglari ile birlikte salon satisina sunulmasini
saglamak,

Borsa Uyeleri veya mistahsillerin getirmis olduklar hububat, bakliyat vb. numunelerin analiz sonuglarina ait raporlar tanzim etmek,
Tanzim ettigi analiz raporlarinin dosyalama ve muhafaza islerini yapmak,

Tahsil ettigi analiz ticretlerini her glin vezneye yatirmak,

Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin bakim ve temizligini yapmak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar icin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baglatilan duzeltici / dnleyici faaliyetleri termin tarihi icinde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

vV V V V V V VYV V V VYV

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
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TEMizLiK PERSONELI GOREV TANIMI:

Borsa binasinin temizligini, glinlik bakimini, tertip ve diizenleme iglerini yapmak,

Borsa binasi ¢evresinin temizligini yapmak,

Cay-kahve makinelerini ve servislerini hazirlamak,

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar igin diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.
Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi iginde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarini bozulma ve hasara ugramasini dnleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temisilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

vV V V V V V VYV V V V

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

POLITIKA VE TEMSIL SORUMLUSU GOREV TANIMI:
Yonetim Kurulu tarafindan yiritiilen politika ve lobi faaliyetlerinin kayitlarini takip etmek.

Uyelerimizin sorunlarini tespit etmek icin anket, arastirma calismalarini yiiriitmek, sonuclari analiz etmek ve yénetime sunmak.
Uyelere kilit karar alicilar ve etki sahipleri ile yiiz yiize gériisme ve tanimli ncelikli konulari miizakere etme firsati vermek.

Yerel, bolgesel ve ulusal diizeyde politikacilar ve lst diizey memurlar ve yetkililerle diizenli iletisim kurmak.

vV V. V V V

Yerel, bolgesel ve ulusal diizeyde Uyelerin goriis ve isteklerinin medyada temsil edilmesini sadlamak.
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»  Politika kararlarini bildirmek ve lobicilik ve temsil faaliyetini giiglendirmek igin arastirma yapmak ve delil toplamak.
»  Uyelerin seslerinin bdlgesel ve ulusal diizeyde daha etkili duyulmasini saglamaya ydnelik bélgesel ve ulusal yapilar olusturmak {izere
diger oda ve borsalarla isbirligi icinde olmak.

»  Kalite, sikayet, akreditasyon yonetim sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

BiLiSiM VE BiLGi DESTEK PERSONELI GOREV TANIMI:

»  Kurumumuza bilgi destek icin miracaat eden Uyelerimizin sorunlarini dinleyerek kurum biinyesinde giderilebilecek durumda olanlari
gereken birimlere yonlendirmek,

»  Gereken durumlarda kurum disindan destek almak.

BAKIM ONARIM SORUMLUSU GOREV TANIMI:

Kurumda bakim ve onarim énlemlerinin belirlenmesini saglamak.

Acil durumlara miidahale etmek ve tedarikgi ile iletisime gegerek st birime bilgi verilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik ve birim sorumlularinin talimatlarini yerine getirmek.

Bakim formlarini kaydetmek ve hazirlamak.

Periyodik Bakim Plani gizelgesinin yilda bir defa gilincelliginin takip edilmesini saglamak.

Periyodik bakimlar daha 6énceden saptanmis bir program uyarinca zamaninda ve hic aksatmadan yapilmasini saglamak.

Hizmet alanina giren igler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.

vV V V V V V V V

Kurum igerisinde muhtelif arizalarin giderilmesini saglamak.
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SEKRETERYA GOREV TANIMI:

>  Kurumu ziyaret eden misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar adirlamak.

»  Telefon goériismeleri ve randevulan diizenlemek.

»  Onemli toplanti ve gériismeleri bagh oldugu st birime hatirlatmak.

>  Kuruma ait davetiye, tebrik karti gibi talepleri hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

»  Kurum igerisinde protokol listelerini ve telefon rehberini takip ederek giincel kalmalarini saglamak.

»  Telefon goriismelerinde son derece nazik ve kibar davranmak.

»  Kuruma gelen misafirleri goriisme taleplerine gore dider ilgililere yonlendirerek (st birimlerin zamanini iyi kullanmasina yardimci
olmak.

>  Kuruma gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak.

> Kurum gizliliine riayet ederek (st birim tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

UYE TEMSILCiSi GOREV TANIMI:

Borsa hizmetlerinin lye memnuniyetini arttirmaya yonelik talep ve beklentilerini saglamak.
Sonuclarinin AIK komitesine raporlanmasini sadlayarak karar alinmasini saglamak.

Kurulu kalite ve akreditasyon sistemi kapsaminda (iye bilgilerinin giincellenmesini saglamak.
Uyelerin talep ettigi iletisim tercihlerine gére lyelere bildirimlerin yapiimasini saglamak.

vV V. V V V

Borsa yayin, duyuru ve haberlerini iletmek.
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Uyelerin geri beslemeleri, iiye iliskileri, egitim, fuar vb. etkinliklere Giyenin etkin katiimini saglamak.
Uye istek ve talepler dogrultusunda DF’ leri gidermek ve iyeye bildirmek.
Memnuniyetsiz ve sikdyet eden Uyelerin memnuniyet oranlarinin ylikseltilmesi icin calismalar yapmak.

Uye temsilciligi, personel toplantilarinda tiyelerin sorun, 6neri, memnuniyet ve beklentilerine yénelik faaliyetler &nermek.

vV V V V V

Stratejik Plan ve hedefler dogrultusunda diizenlenecek etkinliklerin Uyeye ulastiriimasi, lye katiimlarinin saglanmasi ve etkinlik
degerlendirmesinin yapilmasini saglamak.

Uyelerden gelen bilgiler isiginda iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

Sikayet ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak.

Yapilan ve kaydedilen sikayetlerin izlenmesini saglamak.

DF islemlerini yapmak.

vV V V V V¥V

Uyelere nazik davranmali, sikdyetlerini hizli bir sekilde cevaplamali ve uygun kisilere ydnlendirme yapmali, iyi iliskiler kurmali ve iyi

iletisim yetenedine sahip olmalidir.

ARSIV SORUMLUSU GOREV TANIMI:

Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,
Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek,
Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini kargilamak, kolaylastirici tedbirleri almak,

vV V. V V V

Fiziksel arsiv uygulamalari ile elektronik arsiv uygulamalarina hakim olmak,
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Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim islemlerini yuriitmek,
Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,
Yurt ici ve yurt digi arsivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek,

Faaliyetlerinin gerektirdidi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

vV V V V V

Borsa’da olusturulan dokiimanlar, kalite kayitlan gesitli kurum ve kuruluslardan gelen dis kaynakli dokiimanlarin depolanmasi,

arsivlenmesi ve kontroli icin arsiv alanlarini belirlemek.

UYE iLiSKILERI SORUMLUSU GOREV TANIMI:
Uyelere egitimler basta olmak Uizere siirekli kendini geligtirme olanagini sagla.

Uyelere seffaf ve acik bir yénetim politikasinin izlendigini géster.

Is gelistirme konularinda {iye is yerlerinin performansin gelismesine destek ol.

Birlikte yonetim anlayisi ile Uye 6neri, sikayet ve beklentilerini dikkate al.

Uyenin menfaatlerini ilke edin.

Uyelerden gelen sikayet, talep ve sorular tarafsiz ve adil bir sekilde degerlendirerek sonuglandirmayi hedefle.
Uye iliskilerinde siirekliligi ve etkinligi sadla.

Yenilikgi hizmetlerle Gye beklentilerinin 6tesine gegmeyi amag edin.

Uye isteklerini acik, seffaf, hizli, giiven verici ve liye odakl bir sekilde ¢z

vV V V V V V V V V V

Uyelerimizin daha iyi hizmet alabilmeleri icin sundugumuz hizmetleri siirekli gelistir.
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Borsanin ve Borsanin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler, 5174 sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca gikartilan
Yénetmeliklerde yer alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is Kanununa tabidir. Ancak, 5174 sayili kanunun gegici 12 nci maddesi
hikm geregince Kanunun yirirlige girdigi tarihte oda, borsa ve Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkillerde istihdam edilmekte
olanlarin, mevcut statiilerine gore istihdam edilmelerine devam olunur.

Borsa personelinin tayin, terfi ve 6zliik haklari ile ilgili hususlar 5174 sayili Kanun ve bu Kanuna istinaden gikarilan Yonetmelik

hiikiimleri ile 4857 sayili Is Kanunu, ilgili Yénetmelikler ve personel yénetmeligi hiikiimlerine gére yiiriitiiliir.

Kargilikli iligkileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tim personelin gérevleri Yonetim
sistemi igerisinde dokiimante edilerek tanimlanmistir. Imzaya yetkili kilinan personelin imzalari borsanin gikardigi imza sirkisi
ile tespit edilir.

Karaman Ticaret Borsasi personeline ait tiim genel hak ve yiikiimliilikler “Borsamizin ic Yonergesinde” tanimlanmustir.

Borsa personeli, islerini mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yonetim Kurulu Kararlarina uygun olarak yapmak zorundadirlar.

Borsa personeli organ segimlerinde segilecek Uyeler lehinde ve aleyhinde higbir sekilde propaganda yapamazlar.
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YONETIM SiSTEMiI UYGULAMALARI

BELGELERIMiz
AKREDITASYON BELGESI
TS EN ISO 9001 KALITE YONETIM SISTEMI
TS ISO 10002 SIKAYET YONETIM SISTEMI

TS EN ISO 9001 KALIiTE YONETiIM SiSTEMi

Artik bugtiniin diinyasi ¢ok kiglilmis, enformasyon, teknoloji ve iletisim alanindaki biiylik gelismeler toplumlari kiyasiya bir rekabete
ve her gegen giin yeni gelismelerin yasandigi ekonomik bir yarisa itmistir. Mevcut diinya diizeninde ayakta kalabilmek, tiim sektorlerde
miisteri ihtiyag ve beklentilerine uygun mal ya da hizmet Gretiminin saglanmasiyla gergeklesebilecektir. Bu da ancak kuruluslarda
tasarim asamasindan baglayarak Uretim ve satis sonrasi hizmetlere kadar tim asamalar kapsayan ve surekli gelismeyi hedefleyen
Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasiyla olacaktir.
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NEDEN TS EN ISO 9001

e Kurumda kalite anlayisinin geligimini,

e Verimliligin artmasini,

¢ Etkin bir yonetimi,

¢ Calisanlarin tatminini ve motivasyonunu,

e Kurum igi iletisimde iyilesmeyi,

e TUm faaliyetlerde genis izleme ve kontroli,

e Zaman ve kaynaklarin etkin kullanimini

o Uye sikayetinin azalmasi, memnuniyetin artmasini saglayan,

« Ulusal ve uluslararasi diizeyde uygulanabilen bir yonetim sistemi modeli oldugu igin bu sistem uygulanmalidir.
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UYGULAMANIN FAYDALARI

« Tim galisanlarin kalite bilincinde ve kalifikasyonunda artis saglanir.

¢ Uygulayan kuruluslarin piyasadaki itibarinda artis saglanir.

* Kurulusun uluslararasi gecerlilige sahip bu kalite belgesi ile dis pazarlarda var olabilmesi saglanir.
» Sikayetlerin ¢6ziimlenmesi ile liye memnuniyetinde artis saglanir.

« Uye beklentilerinin &grenilmesi ve karsilanmasi ile liye sadakatinde artis saglanir.

¢ Kurulusun organizasyonel yapisinin olusturulmasi ve kurulus igi yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi ve uygulanmasinda kolaylik
sadlanir.

« Kurulusta gergeklestirilen her bir faaliyetin etkin dokiimantasyon altyapisi ile standartlastiriimasi saglanir.

« Kayitlarin diizenli bir sekilde tutulmasini saglayacak altyapinin olusturulmasi ile yasal sartlarin ve iye sartlarinin karsilanmasi
sadlanir.

* Gelecege yonelik stratejilerin olusturulmasi igin toplanan veriler istatistiksel metotlarla dederlendirilir ve etkin kararlar alinmasi
saglanir.

» Gergeklestirilen i¢ ve dis tetkiklerle iyilesmeye acik noktalarin belirlenebilmesi saglanir.
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TS EN ISO 9001 KALITE YONETIM SiSTEMINDE UST YONETIMIN GOREVLERI

« Kalite politikasini ve hedeflerini belirlemek

« Belirlenen politika ve hedefleri kurulusun her seviyesinde yayginlastirmak

« Kalite hedeflerine ulasiimasi igin etkin ve verimli bir kalite yonetim sisteminin uygulanmasi ve siirdiirilmesini saglamak
« Kaynaklarin yararlanilabilirligini saglamak

» Kalite yonetim sistemini periyodik olarak gézden gegirmek

« Kalite politikasi ve hedefleri ile ilgili faaliyetlere karar vermek

« Kalite ydnetim sisteminin daha etkin ve verimliligi ile ilgili faaliyetlere karar vermek

TS ISO 10002 SIKAYET YONETiIM SiSTEMi NEDIR?

Geri bildirime (sikayetler dahil) agik olan Gye odakl bir ortamin olusturulmasiyla Giye memnuniyetinin arttirlmasi, alinan her bir

sikayetin ¢6zlime ulastiriimasi ve hizmet sunumunun iyilestirilmesi igin kurumumuzun kabiliyetinin artiriimasini saglar
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AKREDITASYON BELGESI

AKREDITASYON NEDiR?

Akreditasyon uygunluk dederlendirme kuruluslarinca gergeklestirilen calismalarin ve dolayisiyla bu calismalar sonucunda
diizenledikleri uygunluk teyit belgelerinin (deney ve muayene raporlari, kalibrasyon sertifikalari, yonetim sistemi belgeleri, {iriin
belgeleri, personel belgeleri vb) giivenilirligini ve gegerliligini desteklemek amaciyla olusturulmus bir kalite altyapisidir.

Akreditasyon kisaca; bir Grlinlin ya da hizmetin, piyasanin talep ettigi sartlara, standartlara, yonetmeliklere uygunlugunu gdstermek
Uzere o urln veya hizmet igin yapilan deney, analiz, muayene ve belgelendirme islemlerini yapan kuruluslarin (Uygunluk
Degderlendirme Kuruluslar) resmi bir otorite tarafindan uluslararasi kriterlere gére denetlenerek teknik ve idari yeterliliklerinin

onaylanmasi ve belli araliklarla denetlenmesi islemidir.

Oda/Borsa Akreditasyonu ise TOBB tarafindan belirlenen kriterlere Oda/Borsalarin uygunlugunun denetlenmesidir.

UYGULAMANIN YARARI

Akredite bir uygunluk degerlendirme kurulusunca verilmig bir uygunluk belgesine sahip bir {riin veya hizmet, bu (riin veya hizmet
igin uygulanabilir olan gereklilikleri saglamakta olduguna dair giliven telkin eder. Bu sistematik sayesinde akreditasyon ticarette teknik

engellerin kaldinlmasina katkida bulunmaktadir.
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KARAMAN TiCARET BORSASI ORGANIZASYON YAPISI

AKREDITASYON iZLEME KOMITES|

HESAPLARI INCELEME
KOMiSYONU

DISIPLIN KURULU
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KARAMAN TiCARET BORSASI ORGANIZASYON YAPISI

SORUM

UYE ILISKILERI

KARAMAN TICARET BORSAS| MECLIS

YONETIM KURULU

YONETIM KURULU BASKANI

POLITIKA TEMSIL
SORUMLUSU

LUSU

KALITE YONETIM
TEMSILCISi

GENEL S|

AKREDITASYON

EKRETER SORUMLUSU

SIKAYET YONETIM

BASIN ILETISIM GOREVLISI

UYE TEMSILCISI GOREVLISI

ARSIV VE BAKIM-ONARIM
SORUMLUSU

MECLIS BASKANI

il

|

TEMSILCIsi
BILGI ISLEM
SORUMLUSU
MUHASEBE ISTATISTiK ve
MUDURD Tescit
MEMURLARI

KAYIT VE
TESCIL
MEMURU

LABORATUVAR LABORANT R
SORUMLUSU EKSPER SOFOR

KANTAR
MEMURU

SEKRETERYA

TEMIZLIK
PERSONELI
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ODA/BORSA AKREDITASYON STANDARDI MADDELERI

1. TEMEL YETERLILIKLER
1.1. Yonetin ve Oda/Borsa Mevzuati
1.2. Mali Yonetim
1.3. Insan Kaynaklar Yénetimi
1.4. Is Planlamasi ve Yénetimi
1.5. Haberlesme ve Yayinlar
1.6. Bilgi ve Iletisim Teknolojileri Kullanimi
1.7. Uye liskileri
1.8. Kalite Y6netimi
2. TEMEL HIZMETLER
2.1. lletisim Agi
2.2. Politika ve Temsil
2.3. Bilgi Danismanlik ve Destek
2.4. Is Geligtirme ve Egitim
2.5. Uluslararasi Ticaret (Borsalar bu Maddeden Muaf)
2.6. Satig Salonlar ve Laboratuvarlar
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TABI OLUNAN MEVZUAT

5174 sayili kanunun 73.maddesi geredince borsa ve kurdugu tesekkiillerde istihdam edilen 5174 sayili kanun hiikiimleri disinda 4857
sayill is kanununa tabidirler. 5174 sayili kanunun gegcici 12.maddesi geregince 01.06.2004 tarihinden 6nce ise girmis personelin mevcut
statulerine gore istihdam edilmelerine devam olunur. Bu personele 5174 sayili kanun ve ilgili mevzuatin yani sira Oda, Borsa ve Birlik
Personel Yonetmeligin hiikiimleri uygulanir. Oda Borsa ve Birlik Personel yonetmeliginin 4.maddesi hilkkmiince 657 sayili kanunun
( 6dev ve sorumluluklar ) hakkinda 6-16.maddeleri ile yasalara iliskin 26-31.maddeleri statiiye tabi personeller uygulanir. Is kanuna
tabi personele Is Kanunu, is Sézlesmesi ve ilgili ydnetmelik hiikiimleri uygulanir. Karsilikli iliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen igleri
yoneten, uygulayan ve dodrulayan tiim personelin goérevleri kalite el kitabi icerisinde tanimlanmistir. Karaman Ticaret Borsasi
personeline ait tiim genel hak ve yikimlilikler Karaman Ticaret Borsasi ig yonetmelikte tanimlanmistir. Borsa personeli, islerini
mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak zorundadirlar. Borsa personeli organ segimlerinde
secilecek lyeler lehinde ve aleyhinde higbir sekilde propaganda yapamazlar.

iSE MURACAT VE PERSONEL GOREVE ALINMA SARTLARI:

Hazirlayacaklari CV ile birlikte asadida yazili belgelerin asli veya tasdikli suretlerini ekleyerek Borsaya verirler.

Nufus clizdani

Tahsil belgeleri

Mahk(imiyet ve sabikasi bulunmadidina dair savciliktan alinacak belge
Sadlik raporu

4 Adet fotograf
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ISE ALMA:

Borsamiz personel ihtiyaci Genel Sekreter ve/veya Yonetim Kurulu tarafindan tespit edilerek borsamiz ise alim prosediiriine gore

yapilr.

SEKIiL VE GOREV YERI DEGISIKLiGi:

Borsa Personelinin, ilgili Kanun ve Yénetmelikler cercevesinde, derece yiikselmesi suretiyle bulunduklari siniftan ve kadrodan bir
baska kadroya veya 6grenim durumlari itibariyle girebilecekleri siniftan idarenin takdiri ve hizmetin geregi olarak bir baska kadroya
nakilleri mimkdnddir.

HIZMET GEREGI GOREV YERI DEGiSiKLIGI:

Hizmet geredi gorev dedisiklidi asadidaki hallerde yapilir;

AN NN

\

v

Borsada yeni birim ve hizmet dallarinin ihdasi sebebiyle meydana gelen personel ihtiyacinin kargilanmasi,
Yeni ise alinan personelin, Borsa iginde gesitli gérevlerde denendikten sonra yeteneklerine en uygun iste gérevlendirilmeleri,
Bir goreve aday olanlarin dedisik hizmetlerde tecriibe kazanarak Borsa fonksiyonlarini gesitli yonleri ile tanimalari,

Borsa hizmet yiikiiniin personel arasinda dengeli bir sekilde paylastirimasi, . idari teftis ve sorusturmanin giivenli yiritilmesi
ya da gorev yerinde uygun olmayan bir durumun 6nlenmesi,

Disiplin isleminin uygulanmasindan énce Genel Sekreterin goérev degisikligine gerek gérmesi, . Ayni gérevde basarisizigin
tespit edilmis olmasi,

Disiplin kovusturmasi sonucu gorev yerinin dedistirilmesine idari yénden lizum goérilmesi,

iIs Kanununa tabi personel igin, Is Kanununun ve is s6zlesmesinin ilgili hiikiimleri uygulanir.
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CALISMA SAATLERI VE iZiNLER:

Borsa memurlarinin haftalik calisma siiresi 40 saattir. Is Kanununa tabi personel icin, Is Kanununda belirtilen hiikiimler cercevesinde
diizenlenen stzlesmede bu hususlar dikkate alinir. Ginliik calismanin baslama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siiresinde Devlet
Memurlari galisma saatlerine uyulur. Ancak hizmetin 6zelligine gore, giinliik calismanin baglama ve bitme saatleri ile 6dle dinlenme
stresi Yonetim Kurulunca da diizenlenebilir. Giinlik calismanin baslama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme saati siiresi hizmetin
ozelligine gore Genel Sekreterlik Makaminca dizenlenir. Gerekli gorildiginde personele mesai saatleri disinda da galisma yaptirilabilir.

FAZLA CALISMA:

Islerin zelligi sebebiyle, zaruri hallerde veya gerekli goriildiigiinde Borsa personeline mesai calisma saatleri disinda yaptirilan
isler fazla calisma olarak adlandirilir. Fazla calisma Ucretinin 6denebilmesi icin, ¢alismanin giinliik mesai calisma saatlerinin disinda
veya resmi tatil giinlerinde(Cumartesi-Pazar) yapilmig olmasi sarttir. Borsada bir kadronun gérev alani igine giren iglerin giinliik galisma
saatleri icinde bitirilmesi esastir.

Ancak;
- Gorevin, kanun, yonetmelik, Meclis ve Yonetim kurulu kararlar veya Genel Sekreterlik emirleri ile belirli bir siire iginde
bitirilmesinin zorunlu bulunmasi,

- Tabii afetler, salgin hastaliklar ve yangin gibi olaganisti hallerin olusu,

- Gorevin geredi olarak galisma saatlerini agsmasi zorunlu islerde galisiimasi, gibi durumlarda fazla calisma yaptiriimak suretiyle
hizmet aksamasi onlenir.

Yukaridaki sebeplere dayali olarak yaptirilacak fazla galismalar ve hangi personellerin fazla calisma yapacadi Meclis veya Yonetim
Kurulu kararlariyla belirlenebilir. Bunun disinda, gérevin geredi olarak calisma saatlerini asmasi zorunlu islerde veya Borsa islerinin
aksamamasi igin gerekli goriildigiinde fazla calismalar Genel Sekreterlik Makaminca diizenlenir.

Aylik fazla galisma saatleri toplami bir personel igin ayda 90 saati gegemez. Fazla calisma yaptirilan personele, yaptigi fazla
galismanin her bir saatine 6denecek (cret, Bitge donemlerinde Yonetim Kurulunca tespit edilip, Borsa Meclisinin onayi ile kesinlegir.
Is Kanununa tabi personel igin, Ilgili Kanunda belirtilen fazla galisma hikiimleri gergevesinde uygulama yapilir.

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03 Sayfa 48 / 59



PERSONEL ORYANTASYON PROSESI

Karaman Ticaret Borsasi’'nin Oryantasyon Programi; kurumda yeni gdreve baglayan personelin ise uyumu kolaylastirmak,
kurumu ve ise baslayacadi birimini tanitmak, kurumun ve birimin yapi ve kiltliriini benimsetmek amaciyla oryantasyon yapilmaktadir.

Oryantasyon siireci bes asamadan olusmaktadir;
1. Tanisma: Ilk giin ise baslayacadi birimde bir kisi ile kurumun tim birimleri gezdirilir ve tiim personel ile tanistirilir.
2. Genel Sekreter: Kurumun yapisi, galisma diizeni ve sosyal haklari ile personele kurumun yapi ve kiltirini anlatir.

3. Ilgili Boliim Miidiirliigii: Bslimiin icyapisi ve is siiregleri hakkinda adayi bilgilendirilir. Adaya baslayacad ilgili birimle varsa
mevzuat ve yénetmelikler aday bilgilendirir.

4. Akreditasyon ve Kalite Sorumlulari: Kurumun genel yapisi, misyon, vizyon temel degerler, kalite yonetim sistemi,
akreditasyon sistemi, stratejik plan ve hedefler konusunda aday bilgilendirir.

5. Diger Boliim Miidiirliikleri: Her bolim ise yeni giren personelin is siireglerini yerinde gérmesi ve calisma diizenini 6grenmesini
saglar.

Karaman Ticaret Borsasinda kuruma yeni katilan personele Uyum I'i Basi Egitimi verilmektedir.
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SiCiL DOSYASI

Her Borsa personeli icin bir sicil dosyasi bulunur. Sicil Dosyasinda; personelin géreve baslangici, kadrosu, aylik licreti, terfileri,
gorev degdisiklikleri, aldidi takdirler, cezalar, izinler, saglik durumlari, medeni durumlari, kisisel durumlari ile bunlardaki degisiklikler
islenir. Emekliligi hak edenler ise Personel Yénetmelidinin 24 (incli maddesi hiikiimleri uygulanarak emekliye sevk edilir.

SiciL RAPORU

Borsa personeli icin, yilda bir defa sicil raporu diizenlenir. Ancak Is Kanununa tabi calismakta olan personel icin sicil raporu
doldurulmaz.

Borsa personelinin 1.ve 2. Derece sicil amirleri sirasiyla Genel Sekreter ve Yénetim Kurulu Baskani, Genel Sekreterin 1.ve 2.
Derece sicil amirleri sirasiyla Yonetim Kurulu Baskani ve Meclis Baskanidir. Personel Sicil Yonetmeligi hiikiimlerine gore siiresi iginde
sicil raporlari, sicil amirleri tarafindan doldurulur.

UCRET ODENMESI

Borsa personeline ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirtilen usul ve esaslara gore hak ettikleri miktarlarda, 6denek, 6zel hizmet
tazminat, kasa tazminati ve gdrev tazminati &denir. Ancak Is kanunu hiikiimlerine gére calistirilan personele Is kanunun “icret ve
Ucretin 6denmesi” ile ilgili maddelerine gére lcret 6demesi yapilir. Personel maas ddemeleri her ayin 15 inde kurumuzun belirlemis
oldudu ilgili banka subesi araciliiyla personel hesaplarina yatirilarak yapilmaktadir

PERSONEL ONERILERI

Kurum calisanlarinin oneri, istek-sikdyet ve dislincelerinin gerekli sekilde alinabilmesi ve degerlendirilebilmesi amaciyla
Personel Memnuniyet Anketi kullaniimaktadir. Yilda 1 kez yapilan anket formu sonucunda elde edilen veriler Yonetim Gozden Gegirme
toplantisinda Ust yonetime sunularak (st yonetim tarafindan dederlendiriimektedir. Ayrica Personel 6neri, istek —sikayetleri dilekge ya
da istek sikdyet formu kullanarak talep etmektedir. Kurumumuzda personel toplantilari ayda bir ve Yonetim Gozden Gegirme
toplantilari yilda en az 4 kez olmak lizere yapiimaktadir.

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03 Sayfa 50 / 59



YILLIK iZINLER:

- Borsada calisan personelden hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara (10 yil dahil) yilda yirmi gln, on yildan fazla hizmeti
olanlara otuz gtin (cretli izin verilir. Bu siirenin hesaplanmasinda, personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi
olarak gegen hizmetleri ile Odalar ve Borsalarda gegen hizmetleri varsa dikkate alinir. Borsadaki hizmeti bir yili doldurmayan
personele yillik ticretli izin verilmez.

- 4857 sayil Is Kanununa tabi personel, ilgili Kanunda belirtilen siire ve haklardaki izin haklarina sahiptir. Is Kanununa tabi
personelin yillik ticretli izni, Is Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen hususlar cercevesinde verilir.

1ZiN GUNLERI:

Bir yildan bes yila kadar (bes yil daha dahil) 14 giin,
Bes yildan fazla on bes yildan az olanlar 20 giin,

On bes yil dahil ve daha fazla hizmeti olanlar 26 giin.
MAZERET iZNi:

Babalik Izni: 3 GUN

Dogum izni: 16 HAFTA

Evlilik ve Oliim izni: 5 GUN
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AYLIKSIZ iZIN:

Borsa personelinin bakmaya mecbur oldugu veya refakat etmedidi takdirde, hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve gocuklar ile
kardeslerinden birinin adir kaza gecirmesi veya énemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendiriimesi
sartiyla Borsa Personeline istekleri Gzerine en gok alti aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Istekleri {izerine; Dogum yapan Borsa personeline en cok alti ay, yetistirimek {izere (Bursla gidenler dahil) yurt disina génderilen
memurlara, yurt ici ve yurt disina siirekli gérevde atananlarin Borsa personeli olan eslerine en ¢ok (¢ yila kadar ayliksiz izin verilebilir.
Yurt diginda yetistirilmek Uizere veya sirekli gérevle atanan memurlarin Borsa personeli olan esleri bu haktan bir defadan fazla
yararlanamazlar ve bunlarin dénislerinde tayinleri, 6nceki gorev yerlerine bagl olmaksizin miinhal kadro bulundugu takdirde yapilir.
Misaade siresinin bitiminden 6nce mazeretini gerektiren sebebin kalkmasi halinde personel derhal géreve dénmek zorundadir.
Mazeret sebebinin kalkmasi halinde veya misaade siresinin bitiminde gérevine ddnmeyenler Borsadaki gérevinden gekilmis sayilirlar.

Is Kanununa tabi personel icin, Is Kanununda belirtilen ilgili hiikiimler uygulanir.

HASTALIK IZNi:

Borsa personeline hastaliklari halinde resmi saglik kurullarinca verilecek raporlarda gosterilecek liizum Uizerine, licret ve 6zllik haklarina
dokunulmaksizin asadidaki esaslar dairesinde Genel Sekreter ve Yonetim Kurulu onayi ile izin verilir.

Bes yila kadar (bes yil dahil) hizmeti olanlara yilda en gok lic aya kadar,

Bes yildan on yila kadar (on yil dahil) hizmeti olanlara yilda en ok alti aya kadar,

On yil ve daha fazla hizmeti olanlara yilda en gok on iki aya kadar,

Kanser, verem ve akil hastaliklar gibi uzun sireli bir tedaviye ihtiyac gosteren hastaliga yakalananlara on sekiz aya kadar,

izin siiresinin sonunda hastaliklarinin devam ettigi resmi saglik kurullari raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir katina kadar uzatilir. Bu
surenin sonunda iyilesmeyen Borsa personeli hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir.

Bunlardan gerekli saglik sartlarini yeniden kazandiklari, resmi saglik kurulu raporuyla tespit edilenler, tekrar gorev almak istedikleri
takdirde, eski sinif ve derecelerine 6ncelikle tayin edilirler.

Is Kanununa tabi personel icin, Is Kanunu ve ilgili diger mevzuatta belirtilen hiikiimler uygulanir.
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PERSONEL PERFORMANS YONETIMI:

< Kurulusumuzun insan kaynaklari gereksinimlerini belirlemek, stirekli olarak kaliteyi iyilestirici stireg ve sistemlerle bireysel ve
takim performansini gelistirmek, calisanlarin performansini ve becerilerini gelistirerek kendilerine daha profesyonel bir is
ortami ve kariyer gelistirme firsatlar yaratmak igin Kurulusumuzda Performans Yonetimi uygulanir.

< Her yil personel performanslari dederlendiriimekte ve amirlerin vermis oldugu puanlarin hizmet katsayisiyla carpiimasi
neticesinde aldiklari toplam puana gore personel yénetim kurulu tarafindan alinan karara gére ddiillendirilmektedir.

KARAMAN TiCARET BORSASI PERSONEL LISTESI

BIRIM SORUMLU
GENEL SEKRETER HARUN FATIH FINDIK
MUHASEBE MUDURU GUNER TATLIPINAR

iSTATISTIK TESCiL MEMURU
AKREDITASYON SORUMLUSU L
KALITE YONETIM TEMSILCisi HUSEYIN ORS
BASIN VE ILETiSIM GOREVLiSi

KAYIT VE TESCIL MEMURU KAMIL SIRIN

_KAYIT VE TES(_:iL MEMURU
SIKAYET _YONETIM TEMSILCISI ABDURRAHMAN BASTUG
BILGI ISLEM SORUMLUSU

LABORANT - ARSIV SORUMLUSU

BAKIM ONARIM SORUMLUSU OMER GUDER
SEKRETERYA - UYE TEMSILCiSi SORUMLUSU CENNET DOGAN GOKTEPE
TEMizLiK PERSONELI SONGUL ADIGUZEL
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KALITE VE SIKAYET POLITiKAMIZ

% Uyelerimizin ihtiyac ve beklentilerine hitap eden yiiksek standartta borsa hizmetleri sunmak,

% Ciftcilerimizin emegi ve alin terine saygi géstermek,

< Ciftcilerimizin Urdnlerinin dederini bulmasini saglamak,

< Mer'i mevzuat ve mesleki kurallara uygunluktan taviz vermemek,

% Turk tarminin ve bdlge tariminin gelismesine katkida bulunacak faaliyetlerde bulunmak ve bu faaliyetlere iligkin her tirli
isbirligine agik olmak,

% Seffaflik, tarafsizlik, insana saygi, giileryliz, etkin iletisim, bilgiye dnem verme ve hizli galismanin hizmet kalitesini belirleyen
onemli unsurlar oldugunun bilincini tagimak,

< Dodal gevremizin kirlenmesini énlemek, kaynaklarimizi verimli kullanmak, gevre sagligi ve gilivenligini saglamanin gelecek nesillere
karsi 6nemli bir sorumlulugumuz oldugu bilinciyle calismak,

< Dedisimi yonetebilmek icin dedisen sartlar karsisinda kalite ve gevre yonetim sistemimizin, hizmetlerimizin ve faaliyetlerimizin
etkinligini stirekli iyilegtirmektir.

< Geri bildirimleri hizmetlerimizi gelistirmek igin tyelerimize mali ylkimllik getirmeden dederlendirmek.
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MALI POLITiIKAMIZ

< Faaliyetlerimizi gelirimizi artiracak sekilde planlamak,
< Gelirimizi verimli bir sekilde yénetmek,
< Ulke ekonomisine katkida bulunmak,

< Yatinm kaynaklarini takip ederek gelirimizi artirmaktir.
HABERLESME VE ILETiSiM POLITIKAMIZ

< Haberlesme araclari olarak Uyelerimizin tercih ettigi yontemleri kullanmak,

% Teknolojik gelismeleri izleyerek haberlesme arag ve yontemlerimizi iyilestirmek ve gelistirmek,

% Tlgili taraflarin timiine zamaninda dogru haberi saglamak,

% Guncel Bilgileri/haberleri etkin bir sekilde kullanmak, yaymak ve yayinlamak.

% Calisanlarimiz ve basta lyelerimiz ile iletisimde strekliligi saglamak.

< Borsamiz Uyeleri basta olmak Uzere, biitiin paydaslarimiz ile en uygun zamanda, en uygun iletisim vasitalarini kullanarak
haberlesmeyi saglamak.

% Bilinirliligimizi arttirmak.

EK-005 Rev. Tar./No 16.10.2019 / 03 Sayfa 55 /59



INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

< Personelin sirekli gelisimi ve potansiyellerini gerceklestirmeleri igin firsat sunmak,

< Karaman Ticaret Borsasi ilkelerine sahip ise en uygun nitelikteki isgliclini secerek ise almak,

< Calisanlarin 6neri ve beklentilerini dikkate almak,

< Kurumda aidiyet duygusu olusturmak,

< Personel performansini objektif kriterlerle degerlendirmek ve yiiksek performansi ddllendirerek tesvik etmek,
% Personel saghdi ve giivenligi agisindan saglikl, givenli ve huzurlu bir galisma ortami olusturmak,

% Personelle karsilikli saygi, giiven, ve anlayisa dayal etkin bir iletisim igerisinde olmak.

UYE ILiSKILERI POLITIKAMIZ

% Uyelerimizin ihtiyaglar dogrultusunda hizli ve etkin ¢éziimler Gretmek,
% Uyelerimizin daha iyi hizmet alabilmeleri icin sundugumuz hizmetleri siirekli gelistirmek,
% Uyelerimizin ekonomik ve sosyal yénden kalkinmasi icin katkida bulunmak,

% Uyelerimizle siirekli ve etkin bir iletisim kurmak.
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BiLGi iSLEM POLIiTiKAMIZ

®,

< Borsacilik faaliyetlerini etkin bir sekilde yerine getirmek icin gerekli olan teknolojik alt yapiy! olusturmak,

< Uyelerimizin bilgi giincelligini ve giivenligini saglamak,

< Bilgi gtivenliginin sirekliligini saglamak igin gerekli olan altyapiy! olusturmak

VvizYONUMUZ

Hizmet alanlara beklentilerinin 6tesinde hizmet sunmak, siirekli gelisen teknolojiyi takip ederek faaliyetlerimizi teknolojiye uyumlu
hale getirmek, Uyelerimizin, galisanlarimizin editimine dnem vererek mutlu ve bilingli bir gelecedin yetismesine katkida bulunmak,
paydaslarimiz ile igbirligi yaparak bdlgemize 6zgli makarnalik, bulgurluk sert bugdayin tanitimini yapmak, miikemmeliyetgiligimizi fark

ettirmektir.
MISYONUMUZ
Hizmet alanlarin ihtiyag ve beklentilerini karsilamak, borsamiz ve paydaslarimizin egitim ve gelir seviyesini ylikseltmek, bélgemizin ve

Ulkemizin gelismesine katkida bulunmak igin mer’i mevzuat ve mesleki kurallara uygunluktan taviz vermeden, kaynaklarimizi etkili ve

verimli kullanarak borsa hizmeti sunmaktir.
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TEMEL DEGERLER ETiK KURALLARIMIZ

- Mukemmeliyetgilik - Tim borsacilik faaliyetlerinde adil davranmak,

- Guvenilirlik - Dil, din, irk ve cinsiyet ayirminda bulunmamak,

- Siirekli 6grenmek ve 6gretmek - Kaynaklarimizi en verimli bir sekilde kullanmak,

- Mazeret dedil ¢dzim lretmek - Uyelerin alim satim islemlerine ait bilgilerin gizliligini saglamak,
- Surekli gelisme - Numune alimi ve analizlerde tarafsiz davranmak.

- Misteri odakhilk
- Toplumsal yararliik
- Isbirligi ve paylagimailik

- Ilkelerimizden taviz vermemek
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iLETiSiM BiLGILERIMiz

Adres : Yenisehir Mahallesi Abdullah Sabri Ulgen Caddesi No:2/A KARAMAN/MERKEZ
Tel :03382133769-033821361 83

Faks : 03382135892

E-mail : karamantb@tobb.org.tr

Dilek ve sikayet : destek@karamantb.org.tr — onerisikayet@karamantb.org.tr

Web Adresi : www.karamantb.org.tr

Twitter : borsakaraman

Instagram : karamanticaretborsasi

Facebook : karamantb
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