FK-P-005Rev.Tar./N0:11.09.2019/4

Degerli Calisanmimiz;

Borsamiz Yonetimi, en onemli kaynagimizin insan kaynagimiz oldugu bilinciyle,
motivasyonu ve verimliligi yiiksek calisanlara sahip olmay: hedefler ve "insan
kaynagi”na yatirim yapmaya oncelik verir.

Borsa Yonetimi, calisanlar: arasinda dil, irk, cinsiyet, din, etnik ve kiiltiirel koken
farkhhklarindan dolay: ayrimcilik yapmaz ya da ayricalik tamimaz. Biitiin
calisanlar esitlik ilkesi icinde degerlendirilir.

Borsamaz, sizleri en iyi sekilde calisma hayatina hazirlamay: amaclamaktadir,
Borsamiz calismalarinda basarimin karsihkh isbirligi, bilgi, deneyim ve
tecriibelerimizin paylasimi ve aile ortam sicakliginda sergileyecegimiz samimi
davranslar ve dayanisma ile elde edilebilecegine inaniyoruz.

Bu rehber Borsamiz calisma esaslarimin giinliik uygulamasinda calisanlara
yardimci olmasu icindir
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KURUM KULTURUMUZ

Kurumumuz 5174 Sayili Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Oda ve Borsalar Yasasi ve bu yasaya bagli Yonetmelikler ¢er¢cevesinde tim
yararlanicilarina hizmet vermektedir. Hizmetlerin sunulmasinda yonetim seviyesinden ¢alisan seviyesine tiim birim ve bireyler kendi
branslarinda aktif rol almaktadair.

Borsanin Yasal Hizmetleri; 5174 Sayili TOBB Kanunu ve Borsa Muamelat Yonetmeligi ve Ticaret Borsalarina Tabi Maddelerin Alim
Satimlarin Tescili Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda verilmektedir.

Diger Hizmetler; 5174 Sayili TOBB Kanunu, Yonetim Kurulu ve Meclis Kararlar1 kapsaminda yasal sartlar, TOBB Akreditasyon Standardi
ve ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standardi ve TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Standardi dikkate alinarak
verilmektedir.

5174 sayil1 TOBB ve Odalar Borsalar Kanunu Madde 34'te Ticaret Borsalarinin kurulus amaclar1 ve gorevleri asagidaki gibi belirlenmistir;
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Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

Borsaya dahil maddelerin borsada olusan her giinkii fiyatlarini usulii dairesinde tespit ve ilan etmek.

Alici ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yiikiimliiliikklerini, muamelelerin tasfiye sartlarini,
fiyatlar lizerinde etkili sartlar1 ve ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim usullerini gosteren ve Birligin onayiyla
yururlige girecek genel diizenlemeler yapmak.

Yurt ici ve yurt dis1 borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak, elektronik ticaret ve internet
aglar1 konusunda iiyelerine yol gostermek.

51 inci maddedeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek tizere laboratuar ve teknik biirolar kurmak veya
kurulmuslara istirak etmek.

Bolgeleri i¢indeki borsaya iliskin orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan etmek.
Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulunmak; tiyelerinin
tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu takdirde bu iiyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

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

Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus
amaglari ve gorev alani ¢ergevesinde borsalara tevdii halinde bu isleri yuritmek.

Uyelerinin ihtiyac1 olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak.

Yurt i¢i fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlar1 degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢er¢cevesinde Birlik ve Bakanlik¢a verilecek gorevleri yapmak.
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BORSALARIN FAYDALARI
Liberal ekonomilerin onemli kurumlarindan biri olan Ticaret Borsalarimin faydalari ise soyle siralanabilir;

+ Ciftcinin tirettigi tarun triinleri piyasamin mevcut sartlart i¢inde gercek degerine ulastigi olgiide, Devletin
tarim sektoriinde destekleme politikalar: sebebiyle iistlenecegi mali yiik azalir.

+ Tarim iiriinleri ve hayvansal iiriinlerin alim satimimin Bor saya tescili ile kayit dist ekonominin kayit
altina alinmas1 saglanmakta, boylece devletin bu iiriinlerde stopaj , kdv ve vergi kayip ve kacaklar
onlenmektedir.

# Ticaret Borsalari, onceden tahmini miimkiin dalgalanmalar da istikrara kavusturur.

Ticaret Borsalari, Ihracatciya Avantaj Saglar:
Gida, tekstil gibi sanayi dallarinda ¢calisan iiretici thracatc¢ilar vadeli alim so6zlesmeleri yaparak, thracat
taahhiitlerini zamaninda ve istenilen kalite ve fiyatta yerine getirme imkanin bulabilmektedirler.

Ticaret Borsalar Tiiketici Menfaatlerini Korur:
Ticaret Borsalart iiretimi ve tiiketimi son derece yaygin olan tarum tirtinlerinin bélge ve zaman bakimindan fiyat

farklarim kismen telafi ederek, tiiketicinin menfaatlerine uygun adil ve gercek fiyatlarin olusumuna katkida
bulunur.

Ticaret Borsalar: Ureticiye Fayda Saglar:

Borsalar iireticilerin, iirtinlerini cok miktarda alict karsisinda arz edebildikleri, boylece o giinkii sartlar icinde,
gtivenle ve gercek fiyatla satabildikleri bir piyasadir.

Ticaret Borsalarina sadece Borsaya kayith iiyeler girebilirler ve Borsada islem yapabilirler. Bu stmirlamanin tek
istisnast tarim tireticileridir. Bu sebeple, her Borsada saticilarin onemli bir boliimiinii tarim iireticileri
olusturur.

Tahkim Yontemiyle Ihtilaflarin ¢coziimiinde zaman kayb yasanmaz.

Uyeler arasinda meydana gelen anlasmazlik ve uyusmazhklar Hakem Heyetleri marifetiyle ¢oziiliir
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MISYON

5174 Sayilh Kanun kapsanmindaki gorev, sorumluluk ve ilgili mevzuatlar cercevesinde;
Stirekli gelisimi desteklemek ve degisimi yonlendirmek

Insan kaynag ve teknoloji ile siirekli desteklenen kaliteli hizmet yaklasimlart
ve uygulamalar gelistirmek

Calisanlarimizin kisisel gelisimini, yetkinligini ve mutlulugunu on planda
tutmak

Uye ihtiyac ve beklentilerini en iyi sekilde anlayarak onlara en dogru

kanaldan en uygun coziim ve deger onerileri sunmak

Toplumsal sorumluluk bilinci icinde cevreye ve topluma fayda saglamak

Tarum ve hayvanciliga dayah ticaret sektériiniin gelismesini saglayarak Uyelerimizinsosyo
ekonomik gelisimine onciiliik etmek ve iilke ekonomisine katkida bulunmak

VIZYON

Uyelerimize ve ilcemize her alanda céziimler ve yenilikler sunan giiclii bir BORSA olmak.
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KURUMSAL DEGERLER VE POLITIKALAR




Uye llikileri Politikamiz
»  Tumfaaliyetlerimizde tye gereksinimlerine netbir sekilde odaklanmak, beklentilerini belilemek, dogru analiz etmek ve kargilamak
Tumstregve aktivitelerimizityeistek ve beklentilerinikarsilayacak sekilde yuritmek

delereili§kingall§malar| surekligtinceltutmak yelerinborsafaaliyetlerine katilimini saglayarak tye iligkilerini gliclendirmek
Uye bilgilerinin gizliligini gtivence altinda tutmak
Uye odakli yonetim yaklasimimizia tye gereksinim ve beklentileriniiziemek amaciyla periyodik Uye ziyaretleri gergeklestirmek.

Kallte ve Sikayet Politikamiz
Yonetim ve personelin katilimiyla, mevzuatlara uygun, kesintisiz, zamaninda ve etkin hizmet sunarak tiye memnuniyetini en st seviyede tutmak,
Risktemellidiistinmeye dayali yonetim anlayisi ile risklerimizi periyodik ve sistematik olarak degerlendirmek ve gerektiginde tedbir alinmasini saglamak
Tum paydaslarimiz ile glivene dayali isbirligi icinde olmak
Kalite Yonetim Sistemimizi gézden gegirerek surekli iyilestirmek
Toplumsalsorumlulugunbilincindebir borsaolarak saglikyatinmlarlyapmak

Bilgi islem Politikamiz
Kurumumuzdaki bilgi varliklarinin gizlilik, biitiinluk ve erisilebilirlik ihtiyaglarini karsilamak.
Borsamizdabilgigtivenligiile lgiliriskleri kabul edilebilir diizeye indirgemek.
Bilgigivenligirisklerimizistirekligozdengegirerek kabuledilebilir seviyenin tsttindeki riskler icin nlem almak.
Personelimizin bilgi gtivenligi bilinglerini yiksek tutmak, tim faaliyetlerimizde yasal sartlara uymak ve sistemimizi strekli iyilestimek

TOPLUMSAL SORUMLULUK POLIiTIKAMIZ;
>

Bagli oldugumuz yasalar ve yonetmelikler cercevesinde; cevresel duyarliliga sahip olarak bélgemizin ihtiyac ve beklentilerini géz 6niinde bulundurup, gerek sosyal
yatinimlar yaparak, gerek kdltlirel ve sanatsal faaliyetlere 6n ayak olarak bélgemizin madden ve manen zenginlesmesine katki saglamaktir




insan Kaynaklar1 Politikamiz

>

Seffaf, Esitve Katilimci Yonetimanlayisiile calisanlarimizi sureclerimize dahil etmek

Calismalarimizdatyeodakliyaklasimiesasalmak, gelisimodakli anlayis gercevesinde, herbircalisanimizinKatmaDeger Yaratan calisan olmasini saglamak
Dogruise dogruinsan, dogruinsanadogruis politikasini yagatmak

Calisanlarin bilgilerini, becerilerini, kurum ve kisilerle iliski yetkinliklerini arttirmak

EREGLI TICARET BORSASI ruhunu yansitan bir kurum kiiltiiri olugturmak.

: Mali Politikamz

Faaliyetlerimizi gelirimizi artiracak sekilde planlayarak borsamizin ihtiyag duydugu kaynaklari en uygun sartlarda saglamak.
Borsamizmevcutkaynaklariniilgemizinekonomik gelisimini destekleyici, istihdamina katki saglayacak sekilde kullanmak.

Mali risklerimizi degerlendirerek risklere karsi 6nlem almak.

Harcamalar ve gelirlerin toplanmasinda verimlilik,tutumluluk, seffaflik, adalet, dogru ve zamaninda bilgiilkelerini benimsemekir.
Borsamiz Stratejik Planive YillikIs Plani hedefleri kapsamindaki faaliyetlerini, yillik cari biitceye gére yiiriitmek

Haberlesme ve Iletisim Politikamz

>
>

Uyelerimizinticarihayatlarindaihtiyag duyduklari her tiirliidogru ve giincel bilgiyi/haberleri tiyelerimize aktif ve etkin bir sekilde ulagtirmak.

Kurum icinde ve disinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; anlasilabilir, strdurdlebilirik ilkeleriyle yazili ve gérsel medya da dahil, teknolojinin gerektirdigi her turli
iletisim imkanlarin kullanmak.

Duzenlive giftyonlt olarak saglanangtincel bilgilerin, dogruzamandave dogruyerde paylagimini saglamak.

lletisimaraglarindakiyenilikleritakipederek hizli, dogru, etkinbilgilendirme yapmak

Tercihettikleriiletisim araglar konusunda tiyelerimize danisarakistekleri dogrultusundailetisim yGntemleri belilemek ve iletisim kaynaklarini verimli bir sekilde kullanmak.
lletisimde mahremiyete ve gizlilige saygi duymak
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ETIK KURALLARIMIZ

Yapilan iste dirtist ve tarafsiz davranilir..
Karsilikliiliskiler ve yeiliskileri saygi icerisinde itibar ve
gliveni saglayacak sekilde yiirtittiliir.

Kaynaklarimiz en verimli sekilde kullanilir.
Uyelerimize ve topluma karsi gérev ve sorumluluk bilinci
icerisindehareketedilir. Timkararlarintutarlilik
icerisinde dogru, zamaninda alinmasi ve uygulanmasi
saglanir.

Her tiirlii gorevlendirme, istihdam ve kisisel gelisimde,
yurtittilenfaaliyetlerdeilgilitiimtaraflarafirsatesitligi
saglanir.

Isstiresince ve issona erdikten sonra kurumsal ve kisisel
bilgilerileilgili gizlilik esas alinir.

Her tiirliihizmet vecalismalardaborsamiz misyonuna
vedegerlerinehizmet edeceksekildedavranilir.
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YONETIM SISTEMI UYGULAMALARIMIZ




EREOUEERA Al G 1. K alite Yonetim Sistemi belgesi, Musteri memnuniyeti yonetim sistemi ve Akreditasyon belgelerine sahip olup,

kurumsallagma ve strdiiriilebilir hizmet ¢alismalar1 yolculugunda Toplam Kalite felsefesiyle hareket etmektedir.

TS EN ISO 9001 KALITE YONETIM SISTEMIi

Artik bugtiniin diinyas: ¢ok kii¢iilmiis, enformasyon, teknoloji ve iletisim alanindaki biiyiik gelismeler toplumlar1 kiyasiya bir re kabete ve her
gecen giin yeni gelismelerin yasandigi ekonomik bir yarisa itmistir. Mevcut diinya diizeninde ayakta kalabilmek, tiim sektorlerde miisteri
ihtiya¢ ve beklentilerine uygun mal ya da hizmet iretiminin saglanmasiyla gergeklesebilecektir. Bu da ancak kuruluslarda tasarim
asamasindan baslayarak iiretim ve satis sonrasi hizmetlere kadar tiim asamalar1 kapsayan ve siirekli gelismeyi hedefleyen Kalite Yonetim
Sisteminin uygulanmasiyla olacaktir.

NEDEN TS EN I1SO 9001
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Kurumda kalite anlayisinin gelisimini,

Verimliligin artmasini,

Etkin bir yonetimi,

Calisanlarin tatminini ve motivasyonunu,

Kurum igi iletisimde iyilesmeyi,

Tim faaliyetlerde genis izleme ve kontroli,

Zaman ve kaynaklarin etkin kullanimini

Uye sikayetinin azalmasi, memnuniyetin artmasini saglayan,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde uygulanabilen bir yonetim sistemi modeli oldugu i¢in bu sistem uygulanmalidir.

UYGULAMANIN FAYDALARI
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Tim calisanlarin 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 ¢oziimlenmesi ile iiye memnuniyetinde artis saglanir.

Uye beklentilerinin 6grenilmesi ve karsilanmasi ile iiye sadakatinde artis saglanir.

Kurulusun organizasyonel yapisinin olusturulmasi ve kurulus i¢i yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi ve uygulanmasinda kolaylik
saglanir.

Kurulusta gerceklestirilen her bir faaliyetin etkin dokiimantasyon altyapisi ile standartlastirilmasi saglanir.

Kayitlarin diizenli bir sekilde tutulmasini saglayacak altyapinin olusturulmasi ile yasal sartlarin ve liye sartlarinin karsilanmasi
saglanir.

Gelecege yonelik stratejilerin olusturulmasi i¢in toplanan veriler istatistiksel metotlarla degerlendirilir ve etkin kararlar alinmasi
saglanir.

Gergeklestirilen i¢ ve dis tetkiklerle iyilesmeye a¢ik noktalarin belirlenebilmesi saglanir.




TS ISO 10002 SIKAYET YONETIM SiSTEMi NEDIR?

Gerli bildirime (sikayetler dahil) acik olan tiye odakli bir ortamin olusturulmasiyla tiye memnuniyetinin arttirilmasi, alinan her bir
sikayetin ¢oziime ulastirilmasi ve hizmet sunumunun iyilestirilmesi i¢in kurumumuzun kabiliyetinin artirilmasini saglar

AKREDITASYON NEDIR?

Akreditasyon uygunluk degerlendirme kuruluslarinca gergeklestirilen ¢alismalarin ve dolayisiyla bu ¢alismalar sonucunda diizen ledikleri
uygunluk teyit belgelerinin (deney ve muayene raporlari, kalibrasyon sertifikalari, yonetim sistemi belgeleri, iiriin belgeleri, personel
belgeleri vb) giivenilirligini ve gegerliligini desteklemek amaciyla olusturulmus bir kalite altyapisidir.

Akreditasyon kisaca; bir iliriiniin ya da hizmetin, piyasanin talep ettigi sartlara, standartlara, yonetmeliklere uygunlugunu gostermek
lizere O Urtin veya hizmet i¢in yapilan deney, analiz, muayene ve belgelendirme islemlerini yapan kuruluslarin (Uygunluk Degerlendirme
Kuruluslar1) resmi bir otorite tarafindan uluslararasi kriterlere gore denetlenerek teknik ve idari yeterliliklerinin onaylanmasi ve belli
araliklarla denetlenmesi islemidir.

Oda / Borsa akreditasyonu ise TOBB un Kurmus oldugu bir sistemdir. TOBB un Yayinlamis oldugu standart dahilindeki 13 maddeden
oda/borsalar denetime tabi tutulup 65 puan tlizerinden 38 puan ve lizeri puan alan oda/borsa akredite edilmektedir.

KURUM ICI ANALIZ

Eregli Ticaret Borsasi'nin organizasyon yapisi asagida goriildigi gibidir. Organizasyonu etkileyecek bir degisiklik soz
konusu oldugunda organizasyon Genel Sekreter tarafindan revize edilir ve Yonetim Kurulu Baskani'nin onay1 ile
ylrirlige girer.

Mevcut organizasyon yapisinda ayni ya da benzer gorevi yapan personel bulunmamaktadir. Boliimde seflik yapisi
bulunmuyor, ancak personel arasinda dayanisma iist diizeyde tutuluyor.

Buna karsin kurum icinde aymi kisi farkli birka¢ gorev yapabilmektedir. Muhasebeci mevcut gorevinin yaninda,
Akreditasyon Sorumlusu, Kalite Y6netim Temsilcisi, Sikayet Yonetim Temsilcisi, Bilgi Islem Gorevlisi, Sekreter mevcut
gorevinin yaninda Basin Iletisim Gorevlisi gorevlerinden de sorumludur. Ancak her iki durumda da kurumumuzun iyi
organize olmasi ve personel yetkinligi saglanmasi nedeni ile gérev ¢akismasi1 yasanmamaktadir.

Eregli Ticaret Borsasi'nda Haziran 2013'de yapilan se¢cimde Borsa Meclisi ve yonetim kurulu yenilenmistir.

Dort yilda bir yenilenen secimlerle géreve gelen kurumumuz iist yonetimi, kendi aralarindan segtikleri 14 kisilik meclis
ve 5 kisilik Yonetim Kurulundan olusmaktadir. Borsanin en yiiksek karar ve murakabe organi olan meclis kurulumuz,
bir baskan bir baskan yardimcisi, meclis katip tiyesi ve diger meclis iiyelerinden olusmaktadir. Meclisin kendi iiyeleri
arasindan sectigi Borsamiz Yonetim Kurulu bir baskan, iki baskan yardimcisi1 ve diger yonetim kurulu tiyelerinden
olusmaktadir
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DISiPLIN
KURULU

POLITIKA

TEMSIL -
SOR. YONETIM

KURULU

BASIN
ILETISIM
GOR.

GENEL
SEKRETER

SOR.
VETERINER
HEKIM

MUHASEBE
MEMURU

KANTAR
MEMURU

KURUM
SOFORU



ODA/BORSA AKREDITASYON STANDARDI MADDELERI
1. TEMEL YETERLILIKLER
Yonetin ve Oda/Borsa Mevzuati
Mali Y 6netim
Insan Kaynaklar1 Yénetimi
Is Planlamasi1 ve Yonetimi
Haberlesme ve Yayinlar
Bilgi ve Tletisim Teknolojileri Kullanimi
Uye Iliskileri
Kalite Yo6netimi
2. TEMEL HiZMETLER
Tletisim Ag1
Politika ve Temsil

Bilgi Danismanlik ve Destek

Is Gelistirme ve Egitim

Uluslararas: Ticaret (Borsalar bu Maddeden Muaf)

Satis Salonlar1 ve Laboratuvarlar

Borsamiz ile ilgili daha detayl bilgiler ve gorseller www.ereglitb.org.tr adresinde bulunmaktadir.

Borsaya yeni baslayan veya gorev degisikligi yasayan ve mevcut tim personelimiz web sitemizdeki personele 6zel tanimlanacak kullanici
ad1 ve sifre ile giris yapacaklar ilgili bolimde yonetim sistemleri ile ilgili dokiimanlara ulasarak incelemelidir. Goreve yeni baslayan
personelimize oryantasyon egitimi verilmektedir.



http://www.ereglitb.org.tr/

BORSA HIZMET BIRIMLERI GOREV
TANIMLARI
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MECLIS GOREV TANIMI

Borsa yonetim kurulu ve disiplin kurulu iiyelerini se¢mek.

Kendi iiyeleri arasindan Birlik genel kurul delegelerini se¢mek.

Y onetim kurulu tarafindan yapilacak teklifleri inceleyip karara baglamak.

Calisma alanlan i¢indeki orf, adet ve teamiilleri tespit ve ilan etmek

Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak.

Borsada gergeklestirilen islemlerden veya liyelerin yapmis olduklari s6zlesmede yer almasi halinde bu s6zlesmelerle ilgili
olarak c¢ikan ihtilaflar1 ¢cozmekte gorevli tahkim miiesseseleri olusturmak.

Borsa disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢6ziimii i¢in, mahkemeler tarafindan istenecek bilirkisi listesini
onaylamak.

Borsa uiyeleri hakkinda disiplin kurulu tarafindan teklif edilecek cezalara karar vermek.

Yillik biitce ve kesin hesaplari onaylamak ve yonetim kurulunu ibra etmek, sorumlulugu goériilenler hakkinda takibat
islemlerini baslatmak.

Tasinmaz alimina, satimina, insa, ifraz, tevhit ve rehinine ve 6diing para alinmasina, kamulastirma yapilmasina ve bu
Kanun hikiimleri ¢cergevesinde sirketlere ortak olmaya karar vermek.

Borsa i¢ yonergesini kabul etmek ve Birligin onayina sunmak.

Borsaya dahil maddelerden hangilerinin, daha sonra tescil ettirilmek sartiyla, borsa yerinin disinda alinip satilabilecegini
belirlemek ve bu sekilde alinip satilacak maddelerin otuz giini gecmemek kaydiyla tescil edilmesine iliskin siireyi
belirlemek.

Yonetim kurulunca borsaya kayit zorunluluguna veya tiyelerin derecelerine iliskin olarak verilecek kararlara kars1 yapilan
itirazlari incelemek ve kesin karara baglamak.

Mesleklere ve sorunlara gore ihtisas komisyonlar1 kurmak.

Yurt i¢i ve dis1 sinai, ticari ve ekonomik kuruluslara iiye olmak ve kongrelerine delege gondermek.

Tahsili imkansizlasan alacaklarin takibinden vazgegme veya 6len, ticareti terk eden ve borsaya olan aidat bor¢larini yangin,
sel, deprem ve benzeri tabii afetler gibi iradesi disinda meydana gelen miicbir sebeplerden dolay1 6deme gii¢liigii icinde olan
uyelerin aidat anapara ve gecikme zammi bor¢larinin affi ve/veya yeniden yapilandirilmalar: ile borsa veya iiyeler adina
acilacak davalar konusunda yonetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara baglamak ve gerekli gordiigiinde bu
yetkisini yonetim kuruluna devretmek.

Borsaya veya Tiirk ekonomi hayatina 6nemli hizmetler vermis kimselere meclisin liye tam sayisinin ligte ikisinin karariyla
seref tiyeligi vermek.

Ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.




MECLIS BASKANI GOREV TANIMI

¢ Borsay1 protokolde yonetim kurulu baskani ile birlikte ve/veya ayri ayri temsil etmek. Borsay1 temsil edecek meclis iiyesini
secmek.
Meclise sunulan Kesin Hesab1 ve Biitce Tasarisini incelemek iizere Hesaplar1 inceleme Komisyonu’na havale etmek
Meclisi toplantiya ¢agirmak.
Meclis toplantilarini yiirtirlikte bulunan mevzuat ve bu yonerge hiikiimlerine gére yonetmek.
Toplant1 giindemine alinmas1 gereken konular1 belirlemek ve genel sekretere bildirmek,
Yonetim kurulunca meclise arzina karar verilen konulari, meclis tiyelerince verilen 6nergeleri, ayrica toplantidan en az yedi
gun 6nce meclis uyeleri tarafindan teklif edilen konulardan uygun bulduklarini meclis giindemine almak ve bu yonde gereken
hazirliklarin yapilmasi i¢in genel sekreterlige talimat vermek.
Toplant: giindeminin goriisiilmesine baslanincaya kadar, meclis iiyelerinin en az dortte birinin meclis bagkanligina hitaben
yapacagi yazili talep {lizerine, toplantilarin giindemine yeni maddeler eklemek.
Genel Sekreterlik tarafindan tutulan toplanti devam ¢izelgelerini denetlemek
Meclis tutanak tasarilarinin ve kararlarinin saglikli bicimde diizenlenmesini saglamak,
Meclis¢e alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve takip etmek.
Meclis Uyeliginde bosalma oldugu hallerde yedek iiyeyi goreve ¢agirmak
Davet tizerine yonetim kurulu toplantilarina katilmak.

YONETIM KURULU GOREV TANIMI

Mevzuat ve meclis kararlari ¢ergevesinde borsa islerini yiiriitmek.

Biit¢eyi, kesin hesab1 ve aktarma tekliflerini ve bunlara iligkin raporlar1 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 ¢ercevesinde karara baglamak.
Disiplin kurulunun sorusturma yapmasina karar vermek.

Bu Kanun uyarinca verilen disiplin ve para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

Borsada gergeklestirilen islemlerden dogacak ihtilaflar1 ¢6zmekle gorevli hakem kurulunu belirlemek.

Borsa disinda yapilan islemlerden dogabilecek ihtilaflarin ¢6ziimii i¢in, mahkemeler tarafindan istenecek hakem ve bilirkisi
listelerini hazirlamak ve onaylanmak {izere meclise sunmak.

Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen belgeleri tasdik etmek.

Borsanin bir yil i¢indeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi durumu hakkinda yillik rapor hazirlayip meclise sunmak.

Hazirladigi 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 ilanetmek.

Yiiksek diizeyde vergi ve tescil iicreti 6deyen, ihracat yapan, teknoloji gelistiren iiyelerini 6diillendirmek.

Biitcede karsilig1 bulunmak kaydiyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve 6zendirmek, bagis ve yardimlarda bulunmak, burs
vermek, meclis onayi ile okul ve derslik yapmak.

Bu Kanunla ve sair mevzuatla borsalara verilen ve 6zel olarak bagka bir organa birakilmayan diger gorevleri yerine getirmek.
ISO 9000 Kalite Y onetim Sistem, Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda standardin
verdigi gorevleri ifa etmek.




5 YONETIM KURULU BASKANI GOREYV TANIMI
Borsay1 hukuki yonden temsil etmek
Y onetim Kurulu’nu toplantiya ¢agirmak
Y onetim Kurulu miizakerelerini yiiriirliikkte bulunan mevzuat ve bu yonerge hiikiimlerine gore yonetmek.
Yonetim Kurulu giindemindeki konularin miizakerelerinin yasalara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
gereken tedbiri almak.
Toplant1 giindemine alinmasi gereken konulari belirlemek ve Genel Sekretere bildirmek.
Toplanti giindeminin goriisiilmesine baslanincaya kadar, Yonetim Kurulu tiyelerinin en az iigte birinin Yonetim Kurulu
Baskanligi’na hitaben yapacagi yazili talep tizerine, toplantinin giindemine yeni maddeler eklemek.
Yonetim Kurulu tutanaklarinin saglikli bicimde diizenlenmesini saglamak.
Yonetim Kurulunca alinan kararlarin yerine getirilip, getirilmedigini kontrol ve takip etmek.
Meclis, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu iiyelikleri herhangi bir nedenle sona erenlere ve yerlerine gelecek yedek iiyelere
gereken yazili bildirimi yapmak.
Genel Sekreter performans degerlendirmesini yapmak.
Genel Sekreter tarafindan tutulan toplanti devam ¢izelgelerini denetlemek
TOBB Genel Kurulu’nda Borsay1 temsil etmek
Borsaya gelen toplant1 vb. davetlerde Borsay1 temsil etmek.
ISO 9000 Kalite Yonetim Sistem, Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda standardin
verdigi gorevleri ifa etmek.

DiSIPLIN KURULU GOREV TANIMI
< Borsaya kayith tiyelerin disiplin sorusturmalarin1 5174 sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu
ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen usul ve esaslara uygun olarak yuriitmek.

< Meclise, borsaya kayith liyeler hakkinda disiplin ve para cezasi1 verilmesini dnermektir.

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU GOREV TANIMI
« Meclis Baskanliginca havale edilen biitce tasarisini, Meclis Baskaninin belirleyecegi siire igerisinde incelemek; inceleme
sonucundaki goriislinii bir rapor halinde meclise sunmak.
Meclis Baskanliginca havale edilen Kesin Hesabi, Meclis Baskaninin belirleyecegi siire igerisinde incelemek; inceleme
sonucundaki goriisiinii bir rapor halinde meclise sunmak.
Gerekli gordugunde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini toplanti donemlerinde kontrol etmek.
Nakit akis tablolarini incelemek




AKREDITASYON IZLEME KOMITESI GOREV TANIMI
< ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi -10002 Miisteri Memnuniyeti YOnetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon Sistemi konularinda

standardin verdigi gorevleri ifa etmek.
En az 4 yil siireli Stratejik Plan1 hazirlamak.
Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik Is Planlar ile izlemek.
Sonugclarin1 Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek
Tium bu ¢alismalar1 Borsa Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yo6netim Kurulunun bu kapsamda aldig: kararlari
uygulamaktir .
Akreditasyon Izleme Komitesi iiyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi ¢alismalarina fiilen katilmak.
3 Ayda bir yapilan AIK toplantilarina katilmak.

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 dis1ndaki
davranislar: ile gostermek zorundadir. Personelin, Borsa mensubu olma suuru iginde, karsiliklt sevgi ve saygi ile galismasi,
gorevin ifasinda birbirlerine yardimei olmasi; hizmetlerin isbirligi icinde yiriitiilmesine 6zen godstermesi, yurt i¢i ve yurt disinda
Birligin ve Borsanin itibarini zedeleyecek eylem ve davranislardan kaginmasi esastir.

Borsa personeli gorevlerini, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve genelgelerle belirlenen esaslara ve amirleri tarafindan
verilen emirlere uygun olarak tarafsizlik ilkesi i¢inde, iyi ve en dogru bir sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir. Borsa pers oneli,
Borsanin ve Birligin yararlarini birinci planda g6z oniinde tutar ve Birligi ve Borsay1 zarara sokacak fiil ve islemlerden titizlikle
sakinir.
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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 giindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve gilindeminin iiyelere zamaninda gonderilmesini
saglamak, bu toplantilara ait tutanaklar1 diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve
devam c¢izelgelerini tutmak ve karar defterini, karar 6zetlerini ve toplanti i¢in elektronik cihazla yapilan kayitlar1t muhafaza etmek,

Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek,

Organlarca alinan kararlar1 takip etmek ve sonu¢landirmak ve kararlarin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Borsa personelinin ise alinmasi, yiikselmesi, 6diillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son verilmesi konusunda y6énetim kuruluna 6 neride
bulunmak,

Re’sen yaptig1 harcamalar1 yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik gelir hakkinda y6netim kurulunu bilgilendirmek,

Aylik mizanm ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biit¢esi, gelir tablosunu, kesin mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari yonetim
kuruluna sunmalk,

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

Yayin islerini yonetmek,

Borsa i¢ yonergesinin taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

Meclise sunulmak tizere yonetim Kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve sinai durumu
hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli hazirliklartyapmak,

Organ segimleriyle ilgili her tiirlii 6n ¢alismalar1 yapmak,

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

Meclisin tespit ettigi orf, adet ve teamiiller i¢in 6zel bir defter tutmalk,

Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili isleri yiiriitmek, personelin yillik, dogum, 6liim ve evlenme ile ilgili izinlerini takip etmek ve dosyalamak,
Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat ve ilgili organ kararlar1 cercevesinde yiiriitmek,
Yo6netim Kurulu’nca devredilen yetkileri kullanmak,

Aylik Meclis Kurulu ve haftalik Yonetim Kurulu ¢alismalarini hazirlamak,

Posta ve diger yollarla gelen evraklari ayirmak, gerekli goriilenleri Y6netim Kurulu’na sunmak,

Personel performans degerlendirmesini yapmak, degerlendirme sonuglarin1 kaydetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevler ile mevzuatlar cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yo6netim Kurulu Baskani tarafindan verilecek
gorevleri yapmak,

Birimlerden gelecek kaynak ihtiyaci taleplerini incelemek, uygun gordiigii kaynak ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

Y Onetim sistemleri ve akreditasyon sisteminin yliiriitiilmesini ve siirekli iyilestirilmesini saglamak.

Yonetim Temsilcisinden kalite yonetim sistemi ile ilgili gelismeler ve kalite sisteminin durumu hakkinda siirekli olarak bilgi almak,
sistemin stirdiiriilmesi ve gelistirilmesi i¢cin gerekli destegi saglamak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi i¢inde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 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, siirdiiriilmesini ve
stirekli iyilestirilmesini saglamak.

Sikayetleri ele alma proseslerinden ve miisteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi tesvik etmek.

Meclis, YK tiyelerinin toplanti katilim oranini izlemek, tiyelikten diisme durumu olanlar1 arayarak bilgi vermek.

Meclis ve YK yeni iiyelerine uyum egitimi vermek.

Hesaplari inceleme Komisyonu kararlarinin takibini yapmak




MUHASEBE MEMURU GOREV TANIMI
< Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gbre, Borsanin Muhasebe kayitlarim Bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak.

Yeni kaydedilen tiyelerin, kayit ticretleri ile kayith tiyelerin yillik aidatlarini tahakkuk ve tahsilini kayit altina almak.

Mevzuat, Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina gore, tahakkuk edecek, cesitli Borsa gelirlerini takip etmek, bunlarla ilgili icra
muamelelerini yiiriitmek.

Yillik Biitce, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, 6denegi bitmek tizere olan biitge fasil ve
maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek, Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Harcamalarin, Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ercevesinde alinan, Meclis ve Yo6netim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi i¢in
tediye fislerini diizenlemek, bu fislere gére 6demelerin yapilmasini ve gerekli belgeleri saklamak.

Muhasebe yonetmeligi geregince, ihbarnamelerin tiyelere teblig edilmesini, makbuz karsiliginda tahsilat yapilmasini saglamak.
Gorevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylik iicret vesair 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

Borsa organ iiyelerinin ve personelin gerek yurt i¢i ve gerekse yurt disi gorevlendirilmelerine iliskin olarak yolluk ve harcirah bordrolari
diizenlemek.

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

Genel Sekreterlik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

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

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Birimi ile ilgili akreditasyon kriterlerini uygulamak.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Akreditasyonla ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

TESCIL MEMURU GOREV TANIMI

2
o

Kayit icin miiracaat eden gercek ve tiizel kisilerin belgelerini mevzuata uygun olarak hazirlatilmasini saglamak ve kayit i¢in Genel
sekreterlige sunmak.

Uyelerin kayitlarim1 ve durumlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ve kontrol etmek,

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

Yeni kaydedilen tiyelerin, kayit ticretleri ile kayitl tiyelerin yillik aidatlarinin tahakkuklarini saglamak,

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

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

Borsa tiyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarinin tescilinde stok durumlarini géz 6niine alarak tescil islemlerini yapmak,
Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak,

Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi i¢inde uygulamak,

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek,

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek,

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temsilcisi ile iletisim kurmak,

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek,

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak,

Tescil islemleri esnasinda tiyenin aidat borcunu kontrol etmek.

Akreditasyonla ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.




24 TAHSILDAR MEMURU GOREV TANIMI

Pe % o o & o
L X R S S

Muhasebe servisine bagl: olarak, Borsanin her turlii gelirlerini takip ve tahsil etmek.

Yeni kaydedilen tiyelerin kayit ticretleri ile Borsaya kayith tiyelerin yillik aidatlarinin zamaninda tahsilini yapmak.

Mevzuata gore, Borsaya kayit olmasi gereken gercek Ve tiizel kisileri tespit etmek, kayit miiracaatlarim1 kabul etmek, bunlarin kayitlariile
ilgili islemleri yapmak.

Odemeleri yapmak.

Sehirdeki ve ilcedeki giinliik tahsilati, giinii giiniine kasaya veya bankaya yatirmak.

Genel Sekreterligin ve muhasebecinin tevdi edecegi gorevleri yapmak.

Tahsilat i¢in temas kurdugu veya kuramadig: iiyelerin durumlarinda gorecegi degisiklikler hakkinda Genel Sekreterlige bilgi vermek.
Tescil ve Istatistik Memurunun kontroliinde, tescil islemlerine yardimci olmak.

Verilecek diger gorevleri yapmak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / Onleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi i¢inde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Kurulus tarafindan belirlenen sikayetleri ele alma raporlama sartlarina uymak.

Miisterilere nazik bir tarzda davranmak ve sikayetlerini hizli sekilde cevaplamak veya bunlar1 uygun kisilere yonlendirmek.

Iyi kisisel iliskiler kurmak ve iyi iletisim yetenegine sahip olmak.

Sikayetlerle alakali gorevlerinden, sorumluluklarindan ve yetkilerinden haberdar olmak.

Takip edilecek prosediirlerden ve sikayet¢ilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

Kurulus tizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

Akreditasyonla ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

KANTAR VE TAHSILAT MEMURU GOREV TANIMI
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Borsa kantarinda tartim hizmetlerini yiirtitmek,

Kantarda meydana gelebilecek ariza ve aksakliklarda aninda Genel Sekreterlige bildirmek,

Tartim ve tescil islemlerindeki tahsilatlar her giiniin aksaminda, mesai sonrasi tahsilatlar1 ise ertesi giiniin aksaminda vezneye tahsildar
bordrosu ile teslim etmek,

Satis ve toplantilar i¢in Satis salonundaki gerekli diizeni saglamak,

Kantarin periyodik muayenesi i¢in, siiresinde gerekli miiracaatlar1 yapmak ve Genel Sekreterlige bilgi vermek.
Kantardaki bilgisayar, masa vb. demirbaslar1 temiztutmak,

Kantar ve ¢evresini her giin sabah yikayip temizlemek,

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

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.
Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temsilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetgilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.

Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temsilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Yonetim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayet¢ilere verilecek bilgilerden haberdar olmak

Akreditasyonla ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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SEKRETER GOREV TANIMI
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Borsa Yonetim Kurulu Baskaninin randevu ve toplant: tarihleri diizenlemek ve takip etmek.

Yonetim Kurulu Baskaninin rezervasyon ve organizasyon islerini takip etmek ve yapmak.

Uyelerin sicil dosyalarim diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, iiyelerin kayitlar1 ve durumlarindaki degisiklik lerini takip
etmek ve Genel Sekreterlige bilgi vermek.

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

Uye kayitlarinin silinmesi islemlerini Genel Sekreterlige intikalettirmek.

Muamelatta Ilgili evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasi ve saklanmasini saglamak.

Borsaya giris ve ¢ikis kayitlarindan gegen biitiin evraki desimal dosya plani esaslarina gore tasnif etme ve arsivde saklamak, gizli evrak
icin 6zel dosyalar tutmak.

Ogrencilere burs verilmesi ile ilgili isleri yiiriitmek.

Borsanin telefon hizmetlerini yuriitmek. Telefon konusmalarini takip ve kontrol ederek, aksaklik halinde Genel Sekretere bilgi vermek.
Yonetim Kurulu Baskani ve Genel Sekreterlik¢e verilecek yazismalar: takip etmek.

Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri termin tarihi i¢inde uygulamak.

Birimi ile ilgili kalite kayitlarin1 bozulma ve hasara ugramasini 6nleyecek sekilde muhafaza etmek.

Borsa ile ilgili yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberleri sistematik ve diizenli olarak takip etmek, bunlar1 kronolojik olarak dosyalamalk,
arsivlemek, bunlara doniik kayitlar: raporlayarak Yonetime sunmak.

Kurumun sosyal medya hesaplarinin takibi ve y6netimi islerini yapmak

Elektronik posta sistemi islerini yiiriitmek. Bununla ilgili gelen iletileri takip etmek ve ilgili birimlere yonlendirmek.

Kurulus tarafindan belirlenen sikayetleri ele alma raporlama sartlarina uymak.

Musterilere nazik bir tarzda davranmak ve sikayetlerini hizli sekilde cevaplamak veya bunlar1 uygun

kisilere yonlendirmek.

Iyi kisisel iliskiler kurmak ve iyi iletisim yetenegine sahip olmak.

Sikayetlerle alakali gérevlerinden, sorumluluklarindan ve yetkilerinden haberdar olmak

Takip edilecek prosediirlerden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak

Kurulus lizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek

Akreditasyonla ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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AKREDITASYON SORUMLUSU GOREV TANIMI
« Akreditasyon konusunda personeli bilgilendirmek.
< Akreditasyon kriterlerini uygulamak ve/veya uygulanmasini saglamak.
< Stratejik hedeflerin izlenmesini saglamak.
< En iyi uygulamalar hakkinda Genel Sekretere bilgi vermek.
<% Kiyaslama yontemlerini belirlemek. Kiyaslama sonuglarini raporlamak.
< Personel toplant1 kararlarin1 yazmak.
<% Akreditasyon uygulamalar1 hakkinda diger oda borsalarin Akreditasyon Sorumlulari ile iletisim saglamak.
< Misyon, Vizyon ve Politikalarin yilda bir defa YK Toplantilarinda gériisiilmesini saglamak.
< Kurum i¢indeki politikalarin giincelligini izlemek.
< Meclis ve Yonetimin egitim taleplerini alarak Yonetici Egitim Planin1 hazirlamak.
< Yonetici Egitim Planinin uygulamasini saglamak.
& Is planim1 hazirlamak, Yénetim Kuruluna sunmak.
< Is Plam gerceklesme durumunu izlemek, sonuclar1 Genel Sekreter ve Akreditasyon izleme Komitesine sunmak.
% Uye Anketlerinin yapilmasini saglamak sonuclar1 analiz ederek Genel Sekretere sunmak.
Personelin 6nerileri ile Personel Toplanti giindemlerini olusturmak Genel Sekreterin s6zli 6nerisi ile toplanti tarih ve saatini belirlemek
toplantilarin ti¢ ayda bir ger¢ceklesmesini saglamak, toplanti kararlarint yazmak.
Personel toplantilarinda alinan kararlarin takibini yapmak.
Personel toplantilar1 katilim orani grafigini yapmak.
Acil Durum Tatbikatinin yapilmasini1 saglamak, sonuglar1 raporlamak.
Uye etkinlik katilimei listesinin doldurulmasini saglamak, etkinlik sonras1 anket diizenleyerek anket sonuglarin1 raporlamak ve Genel
Sekretere sunmak.
Bakimlarin Plana uygun olarak yapilmasini saglamak.
Uye sikayet ve 6nerilerini alarak Kalite Yonetim Temsilcisine iletmek.
Yilda bir defa periyodik olarak iiye bilgilerini giincellemek.
Y1llik faaliyet raporunu hazirlamak.
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YONETIM TEMSILCiST GOREV TANIMI

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirekliligini saglamak.

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢ oldugunda st yonetime rapor vermek.

Kurumumuzda miusteri memnuniyeti sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastirilmasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda kurumumuzu dis kuruluslar nezdinde temsil etmek ve kurulus disinda da gerektiginde ilgili
kuruluslar ile isbirligi yapmak.

Kalite sistem dokiimantasyonunun yonetilmesini (basim, dagitim, giincellik izleme, muhafaza, dokiiman kodlama, revizyon faaliyetlerini
koordine etme, revizyon izleme, giincel olan dokiimanlarin kullanimini saglama, giincelligini yitiren dokiimanlarin kullanimint 6 nleme)
saglamak.

Birimi ile ilgili dokiimanlar1 hazirlamak / onaylamak.

Kalite hedeflerini izlemek / izlenmesini saglamak.

Birimi ile ilgili veri analizi uygulamalarini yapmak.

Birimlerden gelen diizeltici / 6nleyici / iyilestirici faaliyet taleplerini incelemek / incelenmesini saglamak.

Uygulamaya konulan diizeltici / 6nleyici / iyilestirici faaliyetlerin uygulanma durumunu takip etmek.

I¢ tetkik planini hazirlamak. I¢ tetkiklerin yapilmasini takip etmek.

Kalite yonetim sistemi ile ilgili Genel Sekreter ve Yonetim Kuruluna performans raporu sunmak.

Y GG toplant1 karalarini rapor haline getirip ilgili birimlere dagitmak.

Birimlerden gelen egitim taleplerine gore Yillik Egitim Planimi hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak, egitim kayitlarin1 tutmak.
Birimi ile ilgili kalite kayitlarint bozulma, hasara ugramasini, kaybolmasini 6nleyerek muhafaza etmek.

Biriminde tespit edilen i¢ tetkik uygunsuzluklarini temrin siiresi iginde gidermek.

Tespit ettigi uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar i¢in diizeltici / 6nleyici faaliyet talebinde bulunmak.

Birimi ile ilgili baslatilan diizeltici / 6nleyici faaliyetleri temrin siiresi iginde uygulamak.

Birim personelinin ihtiya¢ duyulan egitimleri i¢in talepte bulunmak.

Isbas1 Egitimlerinin verilmesini takip etmek.

Uye ve personel anket sonuclarin1 YK toplantisina sunmak.

Anket sonuglarini personel toplantilarinda personel ile paylagsmak.

Basinda ¢ikan haberleri 3 ayda bir defa yonetim kuruluna sunmak.

SIKAYET YONETIM TEMSILCIiSI GOREV TANIMI
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TS ISO 10002 standardinin sartlariyla uyumlu Sikayet Y onetim Sisteminin kurulmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.
Sikayet Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi i¢in bir temel olusturacak ve gézden gegirilmek tizere tist yonetime rapor sunmak.
Sikayet Yonetim Sistemi El Kitab1 ve Prosediirlerini dokiimante etmek, onaylatmak ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.
Sikayetlerin alindigina dair sikayetciye bilgi vermek.

Sikayetlerin objektif, adil bir sekilde incelenmesini saglamak.

Sikayetlerin sonuglarini sikayetc¢iye bildirmek.

Sikayetlerle ilgili veri analizi uygulamalarini yapmak.

Sikayet Y6netimi ile ilgili En Iyi Uygulama takibini yapmak.

Sikayetlerin objektiflik degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak.

Sikayet Yonetimi memnuniyet anketini uygulamak ve sonuglart degerlendirmek.

Nazik olmak sikayetgcileri en kisa siirede ¢oziime kavusturmak.

Sikayetgilere sikayetle ilgili tiim bilgileri vermek.

Sikayet Yonetimi izlemelerini yapmak sonuglar1 kaydetmek.

Sikayet Yonetim uygunsuzluklar: ¢ikmasi durumunda gerekli diizeltici/Onleyici faaliyetleri baslatmak ve takip etmek.
Sikayet Yonetimi ile ilgili konularda iletisimi saglamak.

Sikayet Yonetimi ile ilgili mevzuat ve gelismeleri takip etmek.

Calisanlarin Sikayet Yonetimi konusunda yeterli bilgi ve bilince sahip olmasini saglamak




BASIN ILETISIM GOREVLISI GOREV TANIMI
< Borsamiz ile basin arasindaki irtibati saglamak,

% Yerel ve ulusal basinda borsamiz hakkinda ¢ikan haberleri medya takip formuna kaydetmek,

%

% Yillik olarak Yo6netim kuruluna Medya takip formunu sunmak.
% Kurumu veya tiyeleri ilgilendiren haberler konusunda iist birime haber vermek.

Borsa ile ilgili ¢ikan haberleri tarih sirasina gore tasnif etmek arsivlemek

Haber niteligindeki, etkinlik ve faaliyetlerden yerel ve ulusal basini1 haberdar etmek.

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

Toplanan haberler ve sunulan haberlerin kanun, yonetmelik ve etik kurallara uygunlugunu tespit ve tayin etmek.
Haberlerin istatistiklerini ger¢eklestirmek.

Basin kupiirlerini dosyalamak, basinda ¢ikan haber grafigini yapmak 3 ayda bir Genel Sekretere sunmak.
Birimine iletilen sikayetleri Sikayet Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sikayetle ilgili her konuda Sikayet Yonetim Temsilcisi ile iletisim kurmak.

Hizmet alanlara nazik davranmak, sikayetlerini Sikayet Y 6netim Temsilcisine yonlendirmek.

Sikayetle ilgili yetkilerinden ve sikayetcilere verilecek bilgilerden haberdar olmak.
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BILGI ISLEM GOREVLISI GOREV TANIMI
< Bilgi Giivenligi risk analizinin yapilmasin ve riskler i¢in alinacak 6nlemlerin belirlenmesini saglamak.
< Kurumda bilgi giivenligi ile ilgili onlemleri almak.
< Bilgi giivenligi acil durumlara miidahale etmek bilgi islem tedarikgisi ile iletisime gegmek.
< Bilgi giivenligi ile ilgili olaylar1 kaydetmek, {ist yonetime bildirmek.
% Yedeklerin kontroliinii yapmak.
< Bilgi giivenligi ile ilgili yeniliklerden diger personeli haberdar etmek.
< Bilgi Giivenligi ile ilgili dis kaynakli dokiimanlari takip ederek degisiklik durumunda Kalite Y6netim temsilcisine haber vermek.
< Web sayfasinin giincellik takibini izlemek.
< Sosyal paylasim sitelerinin giincelligini saglamak.
% Web sayfasindaki iiye bilgilerinin giincelligini takip etmek.
< Varlik Listesinin yilda bir defa giincelligini takip etmek.

< Bilgi Giivenligi Risk Analizi Cizelgesinin yilda bir defa giincelligini takip edilmesini saglamak.

POLITIKA TEMSIL SORUMLUSU GOREV TANIMI
<% Yonetim Kurulu tarafindan yuritiilen politika, lobi faaliyetlerinin kayitlarim tutmak.

< Uyelerimizin sorunlarin tespit etmek icin anket, arastirma ¢calismalarini yiiriitmek sonuclar1 analiz etmek ydnetime sunmak.
< Tespit edilen liye sorunlarinin gerekli tist diizey yoneticilerine iletilmesini saglamak.

% Yerel makamlar ve politikact mercileri ile toplantilar diizenlemek.

< Yerel, ulusal yazili ve gérsel basinda programlar diizenlemek ve réportajlar vermek.

< Uyelerin faaliyet alanlarina yonelik degisik konferans,seminer vb. faaliyetler organize etmek.

< Politika lobi faaliyetlerinin sonug¢larim izlemek.

« Kalite, sikayet, akreditasyon yOnetim sistemi ile ilgili gorevleri ifa etmek.




TABI OLUNAN MEVZUAT

Borsanin ve Borsanin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler, 5174 sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca ¢ikartilan Yoénetmeliklerde yer
alan hiikiimler disinda 4857 sayili Is Kanununa tabidir. Ancak, 5174 sayili kanunun gegici 12 nci maddesi hiikmii geregince Kanunun
yurtrlige girdigi tarihte oda, borsa ve Birlik ve bunlarin kurdugu tesekkiillerde istihdam edilmekte olanlarin, mevcut statiilerine gore
istihdam edilmelerine devam olunur.

Borsa personelinin tayin, terfi ve 6zliikk haklar ile ilgili hususlar 5174 sayili Kanun ve bu Kanuna istinaden ¢ikarilan Y 6netmelik hitkiimleri
ile 4857 sayih Is Kanunu, ilgili Y6netmelikler ve personel yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Karsilikli iliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim personelin gérevleri Yonetim sistemi
icerisindedokiimante edilerek tanimlanmistir. Imzaya yetkili kilinan personelin imzalar1 borsanin ¢ikardig1 imza sirkiisii ile tespit edilir.

Eregli Ticaret Borsasi personeline ait tiim genel hak ve yiikiimliiliikler “BORSAMIZ IC YONERGESINDE” tanimlanmistir.

Borsa personeli, islerini mevzuat hiikkiimlerine Meclis ve Yonetim Kurulu Kararlarina uygun olarak yapmak zorundadirlar. Borsa personeli
organ secimlerinde secilecek iiyeler lehinde ve aleyhinde hi¢bir sekilde propaganda yapamazlar.
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CALISMA DUZENI
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ISE MURACAAT VE PERSONEL GOREVE ALINMA SARTLARI

Herhangi bir goreve talip olanlar, hazirlayacaklar: CV ile birlikte asagida yazili belgelerin asli veya tasdikli suretlerini ekleyerek Borsaya
verirler.

Niifus ciizdani

Tahsil belgeleri

Mahktmiyet ve sabikas1 bulunmadigina dair savciliktan alinacak belge

Saglik raporu

Varsa onceki calistigr yerlerden verilmis bonservisleri veya hizmet belgeleri

Liizumu kadar fotograf.

Borsa Personelinin goéreve alinma sartlari, personel yonetmeliginin 9 uncu madde hiikiimlerine gére yapilir.

ISE ALINMA
Borsamiz personel ihtiyaci Genel Sekreter ve/veya Y onetim Kurulu tarafindan tespit edilerek borsamiz ise alim prosediiriine gore yapilir.

SEKIL VE GOREV YERI DEGISIKLIiGi

Borsa Personelinin, ilgili Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde, derece yiikselmesi suretiyle bulunduklari siniftan ve kadrodan bir bagka
kadroya veya Ogrenim durumlar: itibariyle girebilecekleri siniftan idarenin takdiri ve hizmetin geregi olarak bir baska kadroya nakilleri
mimkiindiir.

HIiZMET GEREGIi GOREV YERI DEGISIKLIGI
Hizmet geregi gorev degisikligi asagidaki hallerde yapilir;
M  Borsada yeni birim ve hizmet dallarinin ihdas1 sebebiyle meydana gelen personel ihtiyacinin karsilanmasi,
Yeni ise alinan personelin, Borsa icinde cesitli gorevlerde denendikten sonra yeteneklerine en uygun iste gérevlendirilmeleri,
#*  Bir goreve aday olanlarin degisik hizmetlerde tecriibe kazanarak Borsa fonksiyonlarini gesitli yonleri ile tanimalari,
#*  Borsa hizmet yiikiiniin personel arasinda dengeli bir sekilde paylastirilmasi, . idari teftis ve sorusturmanin giivenli yiiriitiilmesi ya da
gorev yerinde uygun olmayan bir durumun 6nlenmesi,
M Disiplin isleminin uygulanmasindan 6nce Genel Sekreterin gorev degisikligine gerek gormesi, . Ayni gorevde basarisizligin tespit
edilmis olmasi,
#*  Disiplin kovusturmasi sonucu gorev yerinin degistirilmesine idari yonden liizum goriilmesi,

Is Kanununa tabi personel i¢in, Is Kanununun ve is s6zlesmesinin ilgili hiikiimleri uygulanir.




GOREYV YERI DEGISIKLIGINDE OZLUK HAKLARI

#  Borsa, gorev ve unvan esitligi gozetmeden kazanilmis hak, aylik dereceleri ile personelin bulunduklar1 kadro derecelerine esit veya
personel yonetmeliginin 21 inci maddesi hiikiimlerine uygun olarak daha iist veya alt goreve personel atayabilir. Is Kanununa tabi
personel i¢in, bu Kanunda belirtilen hiikiimlere gore personel atamasi yapilir.

NAKILDE GOREVE BASLAMA SURESI

Borsa i¢i nakillerde personel, nakil kararinin tebligini miiteakip devir teslim islemini tamamlayarak yirmi dort saat iginde y eni gorevine baslar.
Gorevin 0zelligi dolayisiyla devir teslim isleminin bir giinde bitirilememesi halinde gerekce gosterilmek suretiyle Genel Sekreterlige yazili
talepte bulunulur. Genel Sekreterlik Makaminin takdiri ile devir teslim siiresi uzatilabilir. Borsa disinda Birlige bagh bir kurulusa atananlar,
nakil emrinin tebligi tarihini miteakip on bes giin i¢inde yeni gorevlerine baslamak zorundadirlar. Zorunlu ve gegerli bir sebebe
dayandirilmaksizin on besinci giinii takip eden ilk is gliniinde gorevine baslamayanlar Borsadaki gorevinden ¢ekilmis sayilir

CALISMA SAATLERI

Borsa memurlarimin haftalik ¢alisma siiresi 40 saattir. Is Kanununa tabi personel icin, Is Kanununda belirtilen hiikiimler cergevesinde
diizenlenen s6zlesmede bu hususlar dikkate alinir. Guinliik ¢calismanin baslama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siiresinde Devlet Memurlari
calisma saatlerine uyulur. Ancak hizmetin 6zelligine gore, giinliik calismanin baslama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siireSi Yonetim
Kurulunca da diizenlenebilir.

FAZLA CALISMA
Islerin 6zelligi sebebiyle, zaruri hallerde veya gerekli goriildiigiinde Borsa personeline mesai ¢alisma saatleri disinda yaptirilan isler fazla
calisma olarak adlandirilir. Fazla calisma iicretinin 6denebilmesi i¢in, ¢alismanin giinlilk mesai ¢alisma saatlerinin disinda veya resmi tatil
giinlerinde(Cumartesi-Pazar) yapilmis olmasi sarttir. Borsada bir kadronun gorev alani igine giren islerin giinlilk ¢alisma saatleri ic¢inde
bitirilmesi esastir.
Ancak;
8  Gorevin, kanun, yonetmelik, Meclis ve Y oOnetim kurulu kararlar1 veya Genel Sekreterlik emirleri ile belirli bir siire i¢ginde
bitirilmesinin zorunlu bulunmasi,
Tabii afetler, salgin hastaliklar ve yangin gibi olaganiistii hallerin olusu,
#  Gorevin geregi olarak ¢alisma saatlerini asmasi zorunlu islerde ¢alisilmasi, gibi durumlarda fazla ¢alisma yaptirilmak suretiyle
hizmet aksamasi1 6nlenir.

Yukaridaki sebeplere dayali olarak yaptirilacak fazla calismalar ve hangi personellerin fazla ¢alisma yapacagi Meclis veya Yo6netim kurulu
kararlariyla belirlenebilir.Bunun disinda, gorevin geregi olarak c¢alisma saatlerini asmasi zorunlu islerde veya Borsa islerinin aksamamasi igin
gerekli goriildiigiinde fazla calismalar Genel Sekreterlik Makaminca diizenlenir.

Aylik fazla calisma saatleri toplamui bir personel i¢in ayda 90 saati gecemez. Fazla ¢alisma yaptirilan personele, yaptig1 fazla calismanin her bir
saatine ddenecek iicret, Biitce donemlerinde Yo6netim Kurulunca tespit edilip, Borsa Meclisinin onayi ile kesinlesir. Is Kanununa tabi personel
icin, Ilgili Kanunda belirtilen fazla ¢alisma hiikiimleri gergevesinde uygulama yapilir.
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KILIK KIYAFET

Personel gorev ve sorumlulugu hangi diizeyde olursa olsun ¢alisma ortamindaki kilik kiyafetine 6zen gostermek zorundadir. .Kurum ¢alisanlari
el, yiiz ve viicut temizliklerine dikkat etmeli, erkek personel sa¢c ve sakal trasini diizenli olarak olmalidir. Bayan personel abartili makyaj ve
takilardan kaginmalidirlar.

DENEME SURESI VE DEGERLENDIRME

Ise baslayan personele kuruma adaptasyon saglamasina yardimci olmak adina; organizasyon semasi ve bu semadaki yeri, bagli bulundugu birim ve
yoneticisi, calisirken iliskide olacagi birimler, kendisinden beklenen davramislar vb. konularda oryantasyon egitimi verilir. Yeni ise baslayan
personele 3 ay deneme siiresi uygulanir. Personele bu 3 ay boyunca kurum isleyis ve kiiltiiriine uyum saglayabilmesi i¢in genel oryantasyon ve
isbas1 egitimleri verilir. Personelin kuruma uyumu, 6grenme yetenegi, calisma istegi deneme siiresi sonunda degerlendirme sonucuna gore
personelin ¢alisma iliskisinin devam edip etmeyecegi belirlenir. Degerlendirme sonucu olumsuz olan adaylarin ilgili yasalar ¢ergevesinde isyeri ile
ilisigi kesilir. Olumlu bulunan adaylar asil kadroya alinir. Personelin ¢alistig1 giinler icin iicret ve diger haklar: saklidir.

EGITIiM VE GELiISTIRME

Eregli Ticaret Borsasi1 biinyesinde gérev alan personelin mesleki, kisisel ve sosyal alanlardaki bilgi, beceri ve tecriibelerini gelistirerek, kurum
hedefleri dogrultusunda hizmet kalitesini ve verimliligini arttirmaya yardimci olmak amaciyla egitim programlar1 diizenlenir.Personel gerekli
goriilen egitimlere katilmak ile sorumludur. Eregli Ticaret Borsas1 egitim ihtiyac¢larini kendi biinyesindeki deneyimli egitmenleri ve egitim
ortamlari ile karsilayabilecegi gibi gerek duyulan konularda egitim ihtiyacinin karsilanmasi i¢in dis kaynaklardan da yararla nabilir

NEZAKET
insanlarin birbiriyle olan iliskilerinde nezaket kurallarina uymalar, kiiltiir seviyemizi gosterir. Nezaket; insana genis olanaklar yaratan, bir cok kapiy1
acan altin bir anahtardir. Yiiksek ses ile konusmak, parmaklar sikirdatarak veya elle isaret etmek, ayakta dururken duvara veya baska bir yere
aslanmak, cirkin sozler soyleyerek veya yiiksek sesle is arkadaslar ile tartismak, yiirtirken, otururken, ayaktayken, eller ce pte bir halde durmaktan
acinmaliyiz. Bu tiir davranislar kurumun incelik ve misafirperverligine yakismaz. Borsa Uyeleri ile hem mesafeli olmali, hem de onlarla en giizel
sekilde ilgilenmeliyiz

UYE SIKAYETLERI

Sikayeti olan bir Uyeyi soziinii kesmeden dinlemeliyiz. Eger problem hemen ¢6ziim gerektiriyorsa ve siz bunu ¢dzebilecek bilgi ve otoriteye
sahip degilseniz, ilgili departmani1 arayarak problemin yada iiyenin sorusunu ilgili kisiye bildirin. Sikayette bulunan tiyeyi ilgili departman ile
miumkiinse eslik ederek temasa gegiriniz. Bunu yapamadiginiz durumlarda, tiyenin bilgilerini (ad- soyad, telefon numarasi) aldiktan sonra
sikayetini yazili hale getiriniz ve kendisine imzalamasimi rica ediniz. Kendisinden Borsamiz adina 6ziir dileyerek, problemi bildirdigi icin
tesekkiir ediniz. SoOziiniizii tamamladiktan sonra problemi Eregli Ticaret Borsasi Yonetimine ileteceginizi kesinlikle belirtiniz. Olay:
tartismayiniz ve yorum getirmeyiniz.




TELEFON GORUSMELERI

Telefon ile konusurken dostga ve sicak bir tonda konugsmaliyiz. Yamit bekleyen telefonlar gegerli bir nedeniniz yoksa iki defadan fazla
calmamalidir. Telefon agildigr zaman departman ve isminizi belirtiniz. Yavas ve net olarak konusunuz. Nezaketin geregi ol an; “liitfen”, “tesekkiir
ederim”, “rica ederim”, “Oziir dilerim” gibi climleler kullaniniz. Not almaniz gereken bir goriisme ise mutlaka not aliniz. Mesajin sahibinin ismini,
, numarasini ve mesajin igerigini teyit ediniz. Gerekirse mesajin ayrintilarini sorunuz. Telefonu gereksiz yere mesgul etmeyiniz. Acik bir telefonun
yaninda baskalari ile konusmayiniz, telefonda bekleyen kisinin sizi duyabilecegini unutmayiniz. Yanitlamak zaman gerektiriyorsa “Gerekli bilgiyi
aldiktan sonra sizi arayabilir miyim liitfen” diyerek nazik¢e gériismeyi tamamlamak en dogru yoldur. Goriismeniz bittikten sonra arayana tesekkiir
ederek yavasca telefonu kapatiniz.

SIGARA KULLANIMI
Personel 5727 sayili kanun geregi Borsanin hi¢bir boliimiinde sigara kullanmamalidir

iIYi BIR PERSONEL

O Biitiin Uyelere, misafirlere, diger personellere ve amirlerine saygihdir.

0 Gorevini isteyerek ve giiler yiizle yerine getirir.

0 Uyelere, misafirlere, diger personellere ve amirlerine hicbir zaman laubali davramslar icine girmez.

0O Personel; gorevinin basindan amiri tarafindan baska bir isle gorevlendirilmedikce ayrilmaz,

O Yiiksek sesle konusmaz Uyeleri ve diger calisma arkadaslarini rahatsiz edecek davranislardan kaginir.

0O Biitiin calisma zamanini gorevine ayirir, dogrudan dogruya veya dolayh olarak baska bir isle ilgilenmez, her durumda goérevine sagdik ve
bagh olur.

O Sorun ne olursa olsun hicbir konuda Uyelere suclayici ifadeler kullanmaz.

0O Mesai baslama saatlerine uyar, dakiktir ve asla ge¢c kalmaz.

OBorsanin adresini, telefonlarini, ¢calisanlarin gorev yerlerini bilir.

OSabahlar1 “Giinaydin”, aksamlar “iyi aksamlar” demeyi ihmal etmez.

OUstleriyle laubali olmadan olumlu ve esit sosyal iliskiler kurabilmeyi becerir.

O isteklerini ve sikayetlerini sadece kendi amiriyle paylasir. Aksi halde zor durumda kalabilecegini diisiiniir.

0 Calisma arkadaslarina seslenirken bey veya hanim diye hitap eder.

0O Bilmedigi konular1 danismaktan ¢cekinmez.

O Hastanede telefonlara cevap verirken ilk once kendini tanitir.

O Hizmet beklemez, hizmet verir.

O O giin yapmasi gereken isleri, ise gelmeden once planlar.

0O Bilgisini paylasmaktan keyif alir.

0 Konusurken karsisindaki insanla g6z temasindadir.

O Birisi kendisine elestiri getirdiginde savunmaya gecmemeye 6zen gosterir.

0 Takim ruhuna sahiptir. Birlikte yapilan islere uyum saglar. Diger ¢alisma arkadaslarindan bilgi saklamaz.

0O Egitim toplantilarina mazeretsiz katilir. Aksi halde verilen bilgilerden uzak kalacagim ve diisiincelerini paylasamayacagim bilir.
O llerlemek i¢in bir adim geri gitmekten cekinmez. Bazen alt seviyelerde isler iistlenmek, yeni bilgi ve tecriibelere sebebiyet verecegini bilir.
O Her zaman bilgiye actir. Ogrenme istegini asla kaybetmez
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YILLIK IZINLER

Borsada ¢alisan personelden hizmeti bir yi1ldan on yila kadar olanlara (10 y1l dahil) yilda yirmi giin, on yi1ldan fazla hizmeti olanlara otuz giin
ucretli izin verilir. Bu siirenin hesaplanmasinda, personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak gecen hizmetleri ile Odalar ve
Borsalarda gecen hizmetleri varsa dikkate alinir. Borsadaki hizmeti bir y1l1 doldurmayan personele yillik ticretli izin verilmez.

4857 sayili 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 ¢ergevesinde verilir.

YILLIK iZIN YILLIK iZIN YILLIK iZiN

Ilgili personelin [gili personelin Ilgili personelin
yillik ticretli yillik teretli yillik iicretli
izinleri, bir izinleri, bes izinleri, onbes yil
yildan besyila yildan fazla on dahil ve daha
kadar olanlara bes yildan az fazla hizmeti
(bes yil dahil) olanlara olanlara
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MAZERET 1ZNi

Bu izin personel icin bir hak olmayip, mazeretin yerinde goriilmesi sartina baghdir. O yil i¢inde yillik izin hakki olan personele bu tiir
mazeret izni verilmez. Bu izinler sirasinda personelin 6zliik haklarina dokunulmaz. Is Kanununa tabi personel icin, Is Kanununda aksi
belirtilmedigi siirece yukaridaki hiikiimler uygulanir.

BABALIK iZNi

Erkek memura
karisinin dogum
yapmasi sebebiyle,
istegi lizerine ii¢ giin
izin verilir.

DOGUM izZNi

Kadin personele
dogum yapmadan
once sekiz hafta ve

dogum yaptig1
tarihten itibaren
sekiz hafta miiddetle
dogumizni verilir.

Memurun 1stegi
iuizerine, kendisinin
veya ¢ocugunun
evlenmesi,
annesinin,babasinin,
esinin, cocugunun
veya kardesinin
oOlumiihalinde bes (5)

gtin izin verilir.
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HASTALIK iZNI

Borsa personeline hastaliklar1 halinde
resmi saglik kurullarinca verilecek
raporlarda gosterilecek liizum {izerine,
iicret ve ozlik haklarina
dokunulmaksizin asagidaki esaslar
dairesinde Genel Sekreter ve YOnetim
Kurulu onayz ile izin verilir.

Bes yila kadar (bes yil dahil) hizmeti

olanlara yilda en ¢ok ii¢ aya kadar,

Bes yildan on yila kadar (on yil dahil)
hizmeti olanlara yilda en ¢ok alt1 aya
kadar,

On yi1l ve daha fazla hizmeti olanlara
yilda en ¢ok on iki aya kadar,

Kanser, verem ve akil hastaliklar1 gibi
uzun sureli bir tedaviye ihtiya¢ gosteren
hastaliga yakalananlara on sekiz aya
kadar,

Izin siiresinin sonunda hastaliklarinin
devam ettigi resmi saglik kurullar
raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir
katina kadar wuzatilir. Bu siirenin
sonunda iyilesmeyen Borsa personeli
hakkinda emeklilik hitkiimleri uygulanir.
Bunlardan gerekli saglik sartlarini
yeniden kazandiklari, resmi saghk
kurulu raporuyla tespit edilenler,tekrar
gorev almak istedikleri takdirde, eski
sinif ve derecelerine Oncelikle tayin
edilirler.

s Kanununa tabi personel i¢in, Is Kanunu
ve ilgili diger mevzuatta belirtilen
hiikiimler uygulanir.

Borsa personelinin bakmaya mecbur
oldugu veya refakat etmedigi takdirde,
hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve
cocuklari ile kardeslerinden birinin agir
kaza gecirmesi veya onemli bir hastaliga
tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin
raporla belgelendirilmesi sartiyla Borsa
Personeline istekleri iizerine en ¢ok alti
aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Istekleri iizerine; Dogum yapan Borsa
personeline en ¢ok alt1 ay, yetistirilmek
tizere (Bursla gidenler dahil) yurt disina
gonderilen memurlara, yurt ici ve yurt
disina stirekli gorevde atananlarin Borsa
personeli olan eslerine en c¢ok tii¢ yila
kadar ayliksiz izin verilebilir.

Yurt disinda yetistirilmek {iizere veya
stirekli gorevle atanan memurlarin Borsa
personeli olan esleri bu haktan bir
defadan fazla yararlanamazlar \':
bunlarin doniislerinde tayinleri, Onceki
gorev yerlerine bagli olmaksizin miinhal
kadro bulundugu takdirde yapilir.

Miisaade stiresinin bitimindendnce
mazeretini gerektiren sebebin kalkmasi
halinde personel derhal géreve donmek
zorundadir. Mazeret sebebinin kalkmasi
halinde veya miisaade stiresinin
bitiminde gorevine nmeyenler
Borsadaki gorevinden ¢ekilmis sayilirlar.
Is Kanununa tabi personel igin, Is
Kanununda belirtilen ilgili hiikiimler
uygulanir.
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SICIL DOSYASI

Her Borsa personeli i¢in bir sicil dosyasi bulunur. Sicil Dosyasinda; personelin goreve baglangici, kadrosu, aylik ticreti, terfileri,
gorev degisiklikleri, aldig1 takdirler, cezalar, izinler, saglik durumlari, medeni durumlari, kisisel durumlari ile bunlardaki
degisiklikler islenir. Emekliligi hak edenler ise Personel Yonetmeliginin 24 iincii 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 Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreterin 1.ve 2. Derece
sicil amirleri sirasiyla Yonetim Kurulu Bagkani ve Meclis Baskanidir. Personel Sicil Yonetmeligi hiikkiimlerine 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
tazminati, kasa tazminati ve gorev tazminati 6denir. Ancak Is kanunu hiikiimlerine gore calistirilan personele Is kanunun “iicret ve
ucretin 6denmesi” ile ilgili maddelerine gore iicret 6demesi yapilir. Personel maas 6demeleri her ayin 15 inde kurumuzun belirlemis
oldugu ilgili banka subesi araciligiyla personel hesaplarina yatirilarak yapilmaktadir

PERSONEL ONERILERI

Kurum calisanlarinin 6neri, istek-sikayet ve diisiincelerinin gerekli sekilde alinabilmesi ve degerlendirilebilmesi amaciyla Personel
Memnuniyet Anketi kullanilmaktadir. Yilda 1 kez yapilan anket formu sonucunda elde edilen veriler Yonetim G6zden Gegirme
toplantisinda uist yonetime sunularak tist yonetim tarafindan degerlendirilmektedir. Ayrica Personel 6neri, istek —sikayetleri dilekce ya
da istek sikayet formu kullanarak talep etmektedir. Kurumumuzda personel toplantilar1 3 ayda bir ve Yonetim Goézden Gegirme
toplantilar1 yilda en az 1 kez olmak iizere yapilmaktadir. Personel 6nerilerini bu toplantilarda dile getirebilmektedir. Ust Toplanti
tutanaklar1 hazirlanarak kayitlar muhafaza edilir.




EK-P-005Rev.Tar./N0:11.09.2019/4

P




EK-P-

PERSONEL PERFORMANS YONETIM

Kurulusumuzun insan kaynaklari gereksinimlerini belirlemek; siirekli olarak kaliteyi iyilestirici siire¢ ve sistemlerle
bireysel ve takim performansini gelistirmek, calisanlarin performansim ve becerilerini gelistirerek kendilerine daha
profesyonel bir is ortamm ve Kariyer gelistirme firsatlar1 yaratmak icin Kurulusumuzda Performans Yonetimi

uygulanir.

Her yil Agustos ayinda personel performanslari degerlendirilmekte ve sicil amirlerini vermis oldugu puanlarin
hizmet katsayisiyla carpilmasi neticesinde aldiklari toplam puana gore personel yonetim kurulu tarafindan alinan
karara gore odiillendirilir.

PERSONEL ORYANTASYONU
Kuruma yeni katilan personelin ise uyumunu kolaylastirmak, personele kurumu ve ise baslayacagi birimini
tanitmak, kurumun ve birimin yapi ve Kkiiltiiriinii benimsetmek amaciyla yapilmaktadir.

Eregli Ticaret Borsasi' nda yeni ise baslayan her personele ise basladigi giin Uyum Isbasi Egitim Planina gére Uyum
isbasi1 Egitimi verilir.
Borsa Personeli “EREGLI TICARET BORSASI iC YONERGESINDE” belirtilen esaslar dogrultusunda ¢alisir.

PERSONEL LiSTESI

SERVIS SORUMLU DAHILI

HATLAR

GENEL SEKRETER TUNCAY TUNC 13
MUHASEBE EBRU YANAROGLU 15
AKREDITASYON SORUMLUSU

KALITE VE SIKAYET YONETIM

TEMSILCISi

TESCIiL MEMURU SADETTIN ERCAN 16
KANTAR TAHSILDAR MEMURU CELIL UZAN
KURUM SOFORU SELIM YUCEL
TESCIiL MEMURU AYSE GUL YANAROGLU 18
SEKRETER GULBEN POLAT 12
SORUMLU VETERINER HEKiM EBUBEKIR SOZERI

ZIRAAT MUHENDISI SERIFE TUFEKCIi




