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ELAZIG TiICARET BORSASI KALITE POLITiKASI

Kalite Politikamiz;

Elaz1ig Ticaret Borsamiz Cagdas borsacilik anlayisi i¢inde, iireticilerimizin ve iiyelerinin 5174 sayili
yasa cer¢evesinde ihtiya¢ duyacagi her tiirlii taleplerini en yiiksek miisteri memnuniyeti ile giivenli, hatasiz ve
ekonomik sekilde sunarak, iiriine ve {lireticiye destek olarak sektérde ve borsalar arasinda 6rnek olmay1
hedeflemektedir.

Bu amacla;

Hizmet verdigimiz kisi ve kuruluglarin, mevcut ve gelecege yonelik hizmet beklentileri ile Yasa,
mevzuat ve standartlarin gereklerini tespit ederek kurulus ilkeleri dogrultusunda tam ve ekonomik sekilde
karsilamayz,

[limizde ve iilkemizde ticaret ve ekonominin biiyiimesine katkida bulunmayi,

[limizde yetistirilen iiriinlerimizi iilke sinirlarimizda ve simirlarimiz disinda en iyi sekilde tanitarak,
ilimizi marka sehir haline getirmeyi,

Egitim seviyeleri yiikseltilmis, bilgili, bilincli, kaliteyi benimsemis, kiiresel dlcekte rekabet giiciine
sahip, istikrarli, hak ettigi degeri kazanmus {ireticiler ve tacirler olusturmayzi,
Bu hedefleri tiim iiyelerimiz ve ¢alisanlarla paylasarak aktif katilimlariyla Kalite Yonetim Sistemimizi

siirekli gbzden gecirmeyi ve iyilestirmeyi taahhiit etmektedir.

ELAZIG TICARET BORSASI ViZYONU

Vizyonumuz,

e Ilimizde tarim ve hayvancilik konusunda siirdiiriilebilir kalkinma modelleri
kurgulayarak ilgili sanayinin gelisme ve rekabet giliciiniin arttirilmasina katki
verebilen,

e Urettigi projelerle ¢esitli kurum ve kuruluslarla isbirlikleri gelistirerek ilimizin
bolgesel gii¢ ve cazibe merkezi haline gelmesini saglayan,

e AB gecis slirecinde aktif rol oynayan bir borsa olmak
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ELAZIG TICARET BORSASI MiSYONU

Misyonumuz,
5174 sayili Kanunla tanimlanmis gorevi cergevesinde; borsaya dahil tarimsal {iriinlerin satici ve
alicilarini bir araya getirerek serbest piyasa olusumunu saglayan, ilgilileri sektorel a¢idan bilgilendiren, sosyal
sorumluluk projeleri gergeklestiren, bu baglamda tarimsal gelismeye ve ekonomiye katkida bulunan ve

boylece sektorde giiclii teknik donanimi ve yonetsel yapistyla dncii, kamu tiizel kisilige sahip bir kurumdur.

Gicli kurumsal altyapistyla, borsacilik islemlerinde sektorel gelismeleri ve teknolojik yenilikleri takip
ederek, Tlyelerine diinya standartlarinda kaliteli hizmet vermek, {yelerinin mesleki etkinliklerini
kolaylastirmak, kurumsal gelisimlerini saglamak, is gelistirme ve hedef pazar konularinda destek vermek
amaciyla ilgili kanun maddesinde verilen gorevleri yerine getirmekle sorumlu olan Borsamiz; sahip oldugu

kalite politikasi, hedefleri gereklerine uygun olarak bu hizmetlerini gerceklestirmektedir.

ELAZIG TICARET BORSASI TEMEL DEGERLERI
o Seffaf, tarafsiz, hesap verebilir bir Yonetim anlayisi,
o Siirekli liyelere yonelik yatirim yapmak,
o Siirekli 6grenme ve gelistirme,
e Diiriistliik, dogruluk, esitlik ve glivenilirlik,

e Verdigimiz kaliteli hizmet ve is ahlakimiz ile Elaz1g Ticaret Kiiltiirlinii her zaman ve her yerde en 1yi

sekilde temsil etmek,
¢ Proje ve sehre kattig1 degerlerle 6rnek gosterilen kurum olmak,
e Her alanda inovasyonu desteklemek,
e Kar, ama liyelerimizin yararina olan her tiirlii kar,

e Hizmet binamizin kapisindan ¢ikan her iiyemizin yiiziinde tebessiim gormek.
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KURUM YONETIM VE MEVZUAT
TiCARET BORSALARI

Ticaret borsalar1, bu Kanunda yazil1 esaslar ¢ergcevesinde borsaya dahil maddelerin alim satim1 ve borsada
olusan fiyatlariin tespit, tescil ve ilan1 isleriyle mesgul olmak iizere kurulan kamu tiizel kisiligine sahip
kurumlardir.

Kambiyo ve kiymetli madenlerle ilgili borsalar bu Kanun kapsami disindadir.

BORSAYA KAYIT ZORUNLULUGU

Ticaret borsasi kotasyonuna dahil maddelerin alim veya satimi ile ugrasanlar, bulunduklar1 yerin borsasina
kaydolmak zorundadirlar. Buna uymayanlarin kayitlari, borsaca re’sen yapilir ve kendilerine teblig edilir.
Meslek gruplarima gore yapilacak bu liye kayitlari, elektronik ortamda Bakanlik ve Birlik biinyesinde

diizenlenen ortak veri tabaninda giincel olarak tutulur.

Borsaya kayit zorunlulugunda olanlarin durumlarinda meydana gelen ve Tiirk Ticaret Kanununa gore
tescil ve ilan1 gereken her tiirlii degisikligin, gerceklesmesinden itibaren bir ay icinde kayitli olduklari
borsalara bildirilmesi gerekir. ilgili sicile tescili zorunlu olup da kanuni sekil ve siirede tescil ettirilmemis olan
bir hususu haber alan ilgili borsa, bu zorunlulugu yerine getirmeyenlerin durumlarim1 gerekli sicil
degisikliklerinin yapilmasi i¢in ilgili sicil memurluguna bildirir. Sicil memurlugu, bu bildirim tlizerine gerekli

islemleri yapmakla ytikiimliidiir.

Merkezi borsa caligma alan1 disinda bulunmakla beraber, borsa calisma alani iginde faaliyet gdsteren
gercek ve tilizel kisilerin, ticaret veya esnaf siciline tescil edilmis ya da edilmemis sube, irtibat biirosu, fabrika,

temsilcilik, depo, alim satim yeri ve buna benzer tinitelerinin de borsaya kaydolmalar1 gerekir.

I¢inde bulunulan yildan 6nceki son iki yildan itibaren adresleri ve durumlar1 tespit edilemeyen ve i¢inde
bulunulan yildan 6nceki son iki yilda, borsa maddeleri {izerine alim satimi bulunmayan iyelerin isimleri,
borsa meclisi karartyla meslek gruplari ve segmen listelerinden silinir, aidat tahakkuklar1 durdurulur ve bunlar

borsa hizmetlerinden yararlanamazlar.

Yukaridaki fikrada anilan borsa meclisi kararini takip eden yilbasindan itibaren iki yil i¢inde, ilgilinin
iiyesi bulundugu borsaya miiracaatla adres ve durumunu bildirmemesi halinde, borsa yonetim kurulunun
teklifi ve meclis karariyla borsadan kaydi silinir. Bu siire i¢inde durumunu bildirenlerin aidat tahakkuklar

baslatilir. Ancak bunlar aidat bor¢larin1 6demedikge segmen listelerine tekrar kaydedilemezler.
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Borsaya dahil maddelerin iiretici veya seri halde tliretim yapmaksizin dogrudan tiiketiciye satig yapan

imalatcilari, borsalara kaydolmaksizin dahi kendi mallarini borsada satabilirler.

BORSANIN GOREVLERI

A- Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

B- Borsaya dahil maddelerin borsada olusan her giinkii fiyatlarin1 usulii dairesinde tespit ve ilan etmek.

C- Alic1 ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yiikiimliiliklerini, muamelelerin tasfiye
sartlarini, fiyatlar iizerinde etkili sartlar1 ve ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim usullerini gosteren ve
Birligin onayiyla yiirtirliige girecek genel diizenlemeler yapmak.

D- Yurt i¢i ve yurt dis1 borsa ve piyasalar takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak, elektronik ticaret ve
internet aglar1 konusunda iiyelerine yol gdstermek.

E- 51 inci maddedeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

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

G- Bolgeleri igindeki borsaya iliskin orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve
ilan etmek.

H- Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulunmak;
iiyelerinin tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu takdirde bu iiyeleri adina veya kendi adina dava
agmak.

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

J- Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen iglerin, bu Kanunda belirtilen
kurulus amaglar1 ve gérev alani gergevesinde borsalara tevdii halinde bu isleri yiirtitmek.

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

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

M- Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢ercevesinde Birlik ve Bakanlik¢a verilecek gorevleri

yapmak.
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ELAZIG TICARET BORSASI’NIN TARIHI GELiSiMi

Borsamiz 4.Umum Mufettisi Sayin Abdullah Alpdogan’in Iktisat Miisaviri Sayin Nejdet Yiicer’in
Ticaret ve Sanayi Odasi Baskani Saym Ibrahim Ozhan’in tesebbiisleriyle 1936 yilinda kurulusunu
tamamlamis ve 1.1.1937 tarihinde Tiirkiye genelinde 21. borsa olarak fiilen faaliyete baglamistir.

Elazig Ticaret Borsas1 Zahire Borsasi olarak; ilimiz ve iilkemiz ekonomisine sagladigi katkiyi, 1993
yilina kadar Sakarya caddesindeki Zahire ve Peynir Borsasinda,1993 yilindan 2001 yilina kadar ise Atatiirk
Bulvari tizerinde bulunan eski canli hayvan subesi binasinda devam ettirmistir. 2002 yilinda yikilip Eski
Zahire ve Peynir Borsasi yerine yeniden yapilan Mimar Sinan Caddesindeki hizmet binasina taginmis, 2011

yilinda ise Hac1 Hayri Caddesinde kendi imkanlari ile yaptig1 modern Hizmet binasina kavugmustur..

SUNDUGU HiZMETLER VE FAALIYET ALANLARI

ELAZIG Ticaret Borsasi’min faaliyet ve galisma alan1 5174 Sayili Kanun’un 30. maddesinde su
sekilde belirtilmistir: “Borsanin ¢alisma alani, bulundugu il sinirlaridir. Bu calisma alani, ¢evre illeri de
kapsayacak sekilde ve o illerde borsa kuruluncaya kadar gecerli olmak tizere, Birlik Yonetim Kurulu
tarafindan genisletilebilir veya daraltilabilir”. ELAZIG Ticaret Borsasi’nin faaliyet gosterdigi ve hizmet

verdigi temel alanlar asagidaki tabloda gosterilmistir.

Faaliyet Alanlar1 ve Hizmet Tiirleri Tablosu:

SIRA NO: FAALIYET/HIZMET ACIKLAMA
BASLIGI

01 Tescil Borsa iglemlerinin tescili 5174 Sayili Kanun’un 46.

Maddesinde hiikiim altina alinan ¢ercevede yiirtitiiliir.

Sicil faaliyeti 5174 Sayili Kanun ve Kanun gercevesinde ¢ikarilan
Borsa Muamelat Yonetmeligi gevresinde yiiriitiiliir. Uyelerin veri
02 Sicil tabanina kayitlarinin yapilmasi, silinmesi ve siirekli giincellenmesi
hizmetleri yapilir.

Belgelendirme hizmeti, 5174 Sayili Kanun’un 51. Maddesinde
belirtilen tiim belgelerin verilmesi, ticretlerinin tahsil edilmesi ve
kayit altina alinmasi

islemlerini kapsamaktadir.

Muhasebe hizmeti, Borsa’nin gelirlerini ve giderlerini mevzuat
04 Muhasebe cergevesinde diizenler. “Uyeler Borsaya kayit sirasinda kayit iicreti
ve her yil i¢in yillik aidat 6demekle yiikiimliidiir.” (5174, m. 50/1).
Ayrica aynt maddede belirtilen diger gelirleri tahsil etmek.

03 Belgelendirme
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05

Borsa tiyelerinin ve calisanlarinin gelisimlerine,
farkindaliklarina ve deneyimlerine katki saglamak amaciyla
ihtiya¢ analizleri ve anketlerle olusturulan ve iist yonetim
Egitim tarafindan onaylanan ve kaynaktahsisi yapilan yillik egitim
plani ¢ergevesinde egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, 6l¢iilmesi
veraporlanmasi hizmetleri.

06

Elaz1g’1n geleneksel tirtinleri olan basta beyaz peynir, orcik vb.
gibi {Uriinlerin satisin1 artirmak ve Elazig ekonomisine katki
Tanitim saglamak i¢in ulusal ve uluslar arasi arenada tanitim faaliyetleri
yapmak ve yapilan

faaliyetlere destek olmak.

07

Basin Yaym, Halkla iliskiler, Bilgi Islem, Kalite Yonetim
Sistemi, Idari Isler, Evrak Kayit islemleri Borsamizin
yiirlittiigli ve hizmeti dogrudan ve/ya

dolayli yonden etkileyen diger hizmetlerdir.

Diger Hizmetler

ELAZIG Ticaret Borsast modern imkénlarla donatilmis 2 katli hizmet binas1 ve 1300 m? kapali

alanda, egitimli ve yetkin 19 ¢alisani ile hizmetlerine devam etmektedir

ILGILi TUZUK VE YONETMELIKLER

5174 Sayili Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar Ve Borsalar Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar Ve Borsalar Organ Segimleri Hakkinda Yénetmelik
Ticaret Borsalarinda Mesleklerin Gruplandiriimasi Hakkinda Yénetmelik

Kayit Ucreti lle Yillik Aidat Ve Munzam Aidatin Tespiti Ve Odenmesi Hakkinda Yénetmelik

Oda Ve Borsa Subeleri ile Oda Temsilciliklerinin Kurulus Ve isleyisi Hakkinda Yénetmelik

Ticaret Borsalari ile Uriin ihtisas Borsalarinda Alivre Ve Vadeli Alim Satim Yénetmeligi

Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler Ve Bu Maddelerin Alim Veya Satimlarinin Tescili Hakkinda
Yénetmelik

Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Y&netmelik

Ttirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yénetmeligi

Oda Ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin Ve Para Cezalari ile Disiplin Kurulu Ve Yiiksek Disiplin
Kurulu Hakkinda Yénetmelik

Uriin intisas Borsalarinin Kurulus, Isleyis Ve Denetim Usul Ve Esaslari Hakkinda Genel Yénetmelik
Borsa Muamelat Yoénetmeligi

Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi lle Odalar Ve Borsalar Biitge Ve Muhasebe Yénetmeligi

Ttrkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Kurul Calisma Esaslar1 Yénetmeligi

Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Sekreter Yénetmeligi

Oda Ve Borsalarda Hakem, Bilirkisi Ve Eksper Listelerini Diizenleme Usul Ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik

Odalar, Borsalar Ve Birlik Bltgelerinden Tlirkiye Oqalar, Borsalar Ve Birlik Personeli Sigorta Ve
Emekli Sandigi Vakfina Ayrilan Payin Kullaniimasina lligskin Yénetmelik

Tirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli Sandigi VakifSenedi

Personel Yénetmeligi

Personel Sicil Yénetmeligi
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ORGANIZASYON SEMASI

| | |
1

Yonetim Kurulu

Gelen / Giden Ozel Kalem /
Yénetici Asistani GeneliSekretal
Genel Sekreter
Yardimcisi

1
I 1 ] 1 ] ) 1 1
Tescil Servisi Y —— Muamelat Servisi Canli Hay_van Takip ve I_(Qntrol : Bllgls@yar ve Basin ve_Yay|n Kalite Akreditasyon
Subesi Servisi Istatistik Servisi Servisi Sorumlusu

MerkezTescil Muhasebe Memuru Muamelat Memuru Veteriner Hekim [Tahsildarive Kontrol
Memuru Memuru
Karakogan Satin Alma .
TESC” OfISi Tesc“ Memun‘l
Mus
Tesc” OfISi

Meydanci
(Temizlik Gérevlisi)

FAALIYET ALANLARI VE HiZMETLER

Basin ve Yayin Egitim Sorumlusu
Sorumlusu

SIRANO UNVANI Sorumluluk, Yetki ve Gorev Tanimi
01 Genel Sekreter A) Genel sekreter, borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir;

denetlemek,

saglamak,

diizenler,

a) Borsa personelinin atanmasi, yiikselmesi, ddiillendirilmesi, cezalandirilmasi
ve i akitlerinin feshedilmesi konusunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak,
b) Personelin 6zliik islerine iligkin kayitlarin ve sicillerin diizenli olarak
tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

¢) Borsa personeline gerekli emir ve talimatlar1 vermek ve onlarin ¢alismalarini

d) Personel performans sisteminin kurulmasi, isletilmesi ve stirekliligini

e) Personelin giinliik girig-¢ikiglarini takip etmek ve izin iglemlerinin ilgili
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Personelin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesini ve egitimlerin bir plan
dahilinde ger¢eklesmesini saglayarak Borsa’da siirekli 6grenmeyi desteklemek,
g) Borsa ihtiyaglarini kargilamak iizere yapilan is bagvurularint incelemek, is
basvurularinin kayitlarini tutmak, adaylarla goriismek ve uygun goriilen
bagvurular ilgili makama iletmek,

B) Genel sekreter, meclis ile yonetim kurulu toplantilarina ait tutanaklar

C) Borsamn i¢ calismalariyla yaz islerini diizenler ve yonetir,
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a) Borsa’ya gelen/giden tiim evraklarin 6n incelemesini yaparak ilgili kisilere
gonderilmesini saglamak,

b) Genel sekreter borsaya yiikiimliiliik getirmeyen resmi makamlarla veya
gercek ve tiizel kisilerle yapilan yazismalarda borsa kayitlarina dayanilarak
diizenlenen belgelerin ve drneklerinin onanmasinda ve borsa organlarimin
kararlarinin yiiriitilmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

¢) Oy kullanmamak ve defterlere imza atmamak kosulu ile meslek komite
toplantilaria katilmak,

d) Meslek komiteleri, meclis ve yonetim kurulu se¢imlerinde Borsa adina
secimlerde gorev yapmak ve se¢im sonucunda kazanan iiyelerin takip
cizelgelerinin tutulmasi ve gerekli belgelerin arsivlenmesi,

e) Borsa biitgesini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

f) Uyelere ait olan kayat, faaliyet ve terkin belgelerini onaylamak, Yonetim
kurulubaskanindan almis oldugu yetki dahilinde kurum ve kuruluslara
yapilacak ddemeler i¢in muhasebe sorumlusuna 6deme emrini vermek,

D) Yonetim kurulu veya baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirir,

a) Borsa hizmet binasinin ve her tiirlii arag-gerecin, tamir, bakim, onarimlari,
elektrik, telefon, faks, dogalgaz, su, aidat, kira, temizlik, giivenlik, sigorta,
teknik v.b. islerin takibini, birimlerin toplanti salonu taleplerini, borsa personeli
ile toplantilara katilan misafirlerin yemek ve icecek ihtiyaglarini, Protokol
hizmetlerini, borsa mevzuati ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglamak,

b) Borsaya ait binalarda ihtiyag duyulan bakim, onarim, tadilat ve dekorasyon
gibi islerin yerine getirilmesinde kullanilmak iizere teknik sartnameler,
sOzlesmeler hazirlamak, kontroletmek, hak edis incelemek, vb. teknik isleri
takip etmek.

c)Borsaya ait gayrimenkuller ile borsa tarafindan alinacak gayrimenkullere ait,
ilgili kurumlarda (tapu miidiirliikleri, belediyeler vb.) yapilan islemleri takip
etmek. Borsa tarafindan irtifak hakki tesis edilen gayrimenkuller ile ilgili isleri
takip etmek,

¢) Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak.

E) Borsa Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, isletilmesi, uygunlugunun
ve siirekliliginin saglanmasi konularina liderlik etmek,

F) Borsa Akreditasyon Sistemi’nin kurulmasi, isletilmesi, uygunlugunun ve
siirekliliginin saglanmasi konularina liderlik etmek,

G) Stratejik Plan ve is planlar ile Borsa kaynaklarimin randimanh
kullanilmasini saglamak,

H) Borsanin yapisi isleyisi hususunda, bolgesel ve ulusal ekonomik
konularda konjonktiirel analizler yaparak politikalar, goriis ve oneriler
olusturmak.
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02

Veteriner Hekim

a) Hayvan Park ve Pazar Kurumlar1 Idare Yénetmeligi ve diger konu ile ilgili
Yonetmelikler verdigi yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

b) Borsamiz Canli Hayvan Subesine girig — ¢ikis yapan hayvanlarin saglik
kontroliinii yapmak, TURKVET iizerinden islemlerini yapmak ve aksayan
yonleri Genel Sekretere bildirmek,

d) Bakanlik i1 Miidiirliigii ve diger birimlerin isteyecegi istatistiki ve diger
belgeleri tanzim ve imza etmek,

e) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine getirmek,

f) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar genel sekretere ve kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

g) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

h) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

03

Tescil Memuru

a) Uyelerin yaptiklar1 alim-satim islemlerindeki {iriinlerin stoklarinin takibini
yapmak.

b) Uyelerin alis ve satis islemlerinin ( Uyelerin géndermis oldugu Fatura ve
Miistahsil evraklari ) tescil islemlerini yapmak,

¢) Uyelerin tescil islemlerinden dolayi ortaya ¢cikan stopaj vergi ddemelerinin
kontroliinii yapmak ve dosyalamak.

d) Borsaya dahil maddelere ait alim — satimlarin mevzuat, meclis ve yonetim
kurulu kararlaria uygun olarak tescil islemlerini yapmak,

e) Yonetim kurulu kararina bagli olarak borsamiza kayith olan firmalarin alim-
satimlarinin tescile intikal edip etmedigini kontrol etmek, tescil noksani
goriilen firmalar tespit ederek tescil digi islemlerin tescile getirilmesini
saglamak.

f) Elazig Ticaret Borsasi iiyelerine ait diger borsalarda yapilan tescillerini teyit
etmek,

g) Borsaya liye olmak isteyen kisi, kurum ve kuruluslar1 tescil servisine
yonlendirmek.

h) Uyelerin alis ve satis islemlerinin ( Uyelerin gondermis oldugu Fatura ve
Miistahsil evraklari ) tescil islemlerini mevzuata uygun sekilde yapmak,

i) Borsaya dahil maddelere ait alim — satimlarin mevzuat, meclis ve yonetim
kurulu kararlarina uygun olarak tescil islemlerini yapmak,

j) Yonetim kurulu kararina bagli olarak borsamiza kayitli olan firmalarin alim-
satimlarinin tescile intikal edip etmedigini kontrol etmek, tescil noksani
goriilen firmalari tespit ederek tescil dis1 islemlerin tescile getirilmesini
saglamak,

k) Elazig Ticaret Borsasi liyelerine ait diger borsalarda yapilan tescillerini teyit
etmek,
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I) Tescile intikal eden tiim maddelere iligkin giinliik, haftalik ve aylik biiltenler
hazirlamak,

m) Kalite Yonetim Sistemi ve Borsa Akreditasyon Sistemi’nde gerekli goriilen
tiim iglemleri yerine getirmek,

n) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 miidiiriine ve kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

0) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna diigen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

P) Genel Sekreter ve Tescil miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

04 Sicil / Muamelat a) Borsa iiyelik taleplerinde ilgili yonetmelikteki gerekli evraklarin ve borsa
Memuru kayit beyannamelerinin bagvuru sahiplerine verilmesini saglamak,

b) Uyelerin sicil dosyalarini takip etmek, muhafazasini saglamak ve
arsivlemek,

¢) Uyenin talebi iizerine faaliyet kayit sureti vermek, iiyelik kaydi
tamamlanan sahis veya sirketlere kayit bildirim formu gondermek,
iiyelik kaydinin kapatilmasindan sonra terkin belgesi gondermek,

d) Uyelik kayd: gerceklesen Sahis veya Sirketleri iiye sicil ve meslek gurup
defterlerine kay1t etmek,

e) Mevzuata uygun olarak her yil diizenli olarak tiye adres, vergi kimlik ve
Ticaret/Esnaf sicil kayitlarini giincellemek ve kayitlart tutmak,

f) Borsa iiye sicil programinda ve TOBB ortak veri tabaninda {iye
kayitlarini tutmak ve giincelligini saglamak,

g) Kalite Yonetim Sistemi ve Borsa Akreditasyon Sistemi’nde gerekli
goriilen tiim islemleri yerine getirmek,

h) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya
potansiyel uygunsuzluklari miidiiriine ve kalite yonetim temsilcisine
bildirmek,

i) Stratejik plan ve yillik i planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

05 Muhasebe Memuru a) 5174 Sayili Kanun’un biitge ve Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak

Borsa’nin Muhasebe Kayitlarini tutmak,

b) Borsa iiyelerinin kayit ticretleri, yillik aidat ve munzam aidatlariin tahsil
edilmesi ve bununla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

¢) Borsanin varliklarini, borg ve alacak durumunun tespit edilmesini saglayacak
aylik hesap hiilasalarin1 hazirlamak,

d) Borsanm yillik tahmini gelir ve tahmini gider biitgelerini Genel Sekreter

10
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nezaretinde hazirlamak,
e) Borsanin yillik kesin gelir ve kesin gider biitgelerini hazirlamak,

f) Borsanin her tiirlii bor¢ ve 6demeleri ile giderleri takip etmek ve biitgeye
mevzuat ve yonetmelik hiikiimleri ile Meclis, Yonetim Kurulu Kararlarina
uygun olarak yapilmasi i¢in tediye fislerini diizenlemek,

g) Borsaya ait menkul kiymetler ve gayrimenkullerle ilgili belgeleri ve
sozlesmeleri saklamak,

h) Borsanin demirbag kayitlarini tutmak,
i) Borsa personel 6zliikk dosyalarimi tutmak muhafaza etmek,

j) Muhtasar, KDV 6demelerini, borsa aidatlarini, personel maas ve personel
sigorta pirim 6demelerini siiresi i¢inde gondermek,

k) Odanin yapilan hizmetler karsilig1 alinacak ticret tarifesine gore her tiirli
gelirini makbuz kargiliginda tahsil etmek. 5174 Sayili Kanun’un biitge ve
Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak Borsa’nin Muhasebe Kayitlarini
tutmak,

I) Borsa liyelerinin kayit, ticretleri, yillik aidat ve munzam aidatlarinin tahsil
edilmesi ve bununla ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak,

m) Borsanin varliklarini, borg ve alacak durumunun tespit edilmesini saglayacak
aylik hesap hiilasalarini hazirlamak,

n) Borsanin yillik tahmini gelir ve tahmini gider biitgelerini Genel Sekreter
nezaretinde hazirlamak,

0) Borsani yillik kesin gelir ve kesin gider biitgelerini hazirlamak,

p) Borsann her tiirlii bor¢ ve 6demeleri ile giderleri takip etmek ve biitceye
mevzuat ve yonetmelik hiikiimleri ile Meclis, Yo6netim Kurulu Kararlarina
uygun olarak yapilmasi i¢in tediye fislerini diizenlemek,

q) Borsaya ait menkul kiymetler ve gayrimenkullerle ilgili belgeleri ve
sozlesmeleri saklamak,

r) Borsanin demirbas kayitlarini tutmak,
s) Borsa personel 6zliik dosyalarini tutmak muhafaza etmek,

t) Muhtasar, KDV 6demelerini, borsa aidatlarini, personel maas ve personel
sigorta pirim 6demelerini siiresi iginde gondermek,

u) Odanin yapilan hizmetler karsiligi alinacak {icret tarifesine gore her tiirli
gelirini makbuz karsiliginda tahsil etmek.

v) Kalite Yonetim Sistemi ve Borsa Akreditasyon Sistemi’nde gerekli goriilen
tiim iglemleri yerine getirmek,

w) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

X) Stratejik plan ve yillik ig planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

y) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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06 Ozel Kalem Memuru | @ Protokol hizmetlerini borsa mevzuati gergevesinde saglamak, Kurum igi ve
dis1 iletisimi koordine etmek,

b) Borsa hizmet binasinin ve her tiirlii arag-gerecin, tamir, bakim, onarimlari,
elektrik, telefon, faks, dogalgaz, su, aidat, kira, temizlik, giivenlik, sigorta,
teknik v.b. islerin takibini yapmak,

c) Ilgili birimler tarafindan gerceklestirilecek olan konferans, toplanti, seminer,
egitim ve panel gibi organizasyonlarin koordinasyonunu ve kontroliinii
yapmak, yiyecek ve icecek vb. gibi ihtiyaglarin teminini saglamak,

d) Resmi giinlerde diizenlenecek organizasyonlarda Borsanin temsilini koordine
etmek,

e) Borsanin dig ulasim islerini koordine etmek,

f) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim iglemleri yerine getirmek,

g) Sirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

h) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

i) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

07 Tahsildar ve Kontrol a) Genel Sekretere bagh olarak Borsaya kayitli tiyelerin her tiirlii

Memuru

b)

d)

e)

f)

9)
h)

)

aidatlarini, Borsanin varsa her tiirlii gelirlerini takip ve tahsil eder,
Yonetim Kurlunca tayin edilen kefalet senedi verir,

Tahsilat i¢in temas kurdugu veya kuramadigi iiyelerin durumlarinda gorecegi
degisiklikler hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verir,

Borsaya kayit i¢in miiracaat edenler hakkinda resmi kurumlar, bankalar
tiiccarin yakin komsular1 ve miistahsillerden alinacak bilgilerle rapor
diizenlenerek Genel sekreterlige bildirir,

Borsa iiyelerini siirekli izlenerek gerekirse miistahsil ile iligki kurarak Borsa
dis1 alim satim muamelelerini tespit etmektir,

Herhangi bir ihtilaf mevzu veya sikayet konusunu genis sekilde incelenerek
kanaat getirmek kaydiyla zapta gegirilir ve Genel Sekreterlige bilgi verilir,

Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine getirmek,

Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

12
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08

Tartt Memuru

a) Borsamiza dahil maddelerin tartilmasini saglamak ve bunlarla ilgili belgeleri
diizenlemek,

b) Tarti aletlerinin bakiminin yapilmasi i¢in genel sekreter bilgi vermek,

c) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim iglemleri yerine getirmek,

d) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

e) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

f) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

09

Ulastirma Gorevlisi

g) Borsanin makam araciyla Meclis Bagkani, Yonetim Kurulu Bagkani, yonetim
kurulu tiyeleri, meclis iiyeleri, Borsa genel sekreter ve personelini sehir igi ve
sehir dig1 tiim toplanti, acilis, seminer, protokol davetleri vb. faaliyet ve
ziyaretler i¢in ulagimlarini saglamak,

h) Borsanin katildig fuarlara, fuar egyalarini getirip gotiirmek ve stand diizenini
kurulmasina yardimer olmak,

i) Aylik olarak meclis iiyelerine aragli veya aragsiz davetiye, dergi vb.
dagitmak,

j) Borsa adina resmi kurum ve kuruluslara zimmet defteri ile elden evrak
gotiirmek,

k) Borsaya sehir i¢i ve/ya sehir digindan gelecek gorevli ve ziyaretgileri
karsilamak ve Borsaya ulasimlarini saglamak,

I) Mesai saatleri disinda yapilacak. Borsanin i¢inde bulundugu etkinliklerde
gorev almak,

m) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 ve/ya potansiyel
uygunsuzluklari Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

n) Genel Sekreter ve idari Isler Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

10

¢ Hizmet Gorevlileri

a) Borsa binasiin ve ¢alisma alanlarinin genel temizlik islerini yapmak,

b) Borsa personeli ve misafirlere ikram edilmek tizere ¢ay, kahve vb.
hazirlamak, dagitmak ve toplamak,

¢) Borsamizda diizenlenecek konferans, toplanti, seminer, egitim gibi
etkinliklerden once gerekli tiim hazirliklar1 tamamlamak,

d) Gerekli goriilmesi halinde mesai saatleri disinda yapilacak Borsanin iginde
bulundugu etkinliklerde gérev almak,

e) Sirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel

uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

f) Genel Sekreter ve Idari Isler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

13
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11

Basin — Yayin ve
Halkla iliskiler

Memuru

g) Tiim basin yayin organlarinin (radyo, TV, Gazete, dergi, ajans vb.) tam
yetkililerinin, adreslerinin ( yazigma mektup adresleri, telefon, faks ve e-posta
adresleri) tespit edilerek elektronik ortamda saglanmasi ve siirekli giincelleme
islemlerinin gergeklestirilmesi, basin listesi takibi ve giincellenmesi,

h) Belirli giin ve haftalarin takip edilmesi ve giiniinden 6nce basin biilteni olarak
hazirlanarak Genel Sekreter ve/ya Yonetim Kurulu Baskani’nin onayina
sunulmak suretiyle e-posta ve faks yoluyla basina duyurulmast,

i)Borsamiz faaliyet ve hizmetlerinin basin biilteni yoluyla kamuoyuna
duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan sikayet ve goriiglerin tespit, takip ve
degerlendirme ¢aligsmalarinin yapilmasi, web sayfasinda sikayet linki
olusturulmasi, linke gelen sikayet ve diger taleplerin kayitlarinin tutulmasi ve
ilgili amire diizenli olarak iletilmesi,

J) Kitle iletisim araglarinda yer alan, Borsamiz etkinliklerini ilgilendiren
konulardaki haberlerin takibinin ve tespitinin yapilmasi, “Basinda Bugiin” ad1
altinda aylik ve yillik kayitlarinin tutulmasi ve arsivlenmesi,

k) Borsa organlarimin faaliyetleri ile ilgili basin biiltenlerinin hazirlanmast,
konuyla ilgili fotograf ve goriintiilerin medyaya dagitilmasi,

I)Borsa birimlerinden basina yansimasini istedikleri hizmet ve faaliyetleriyle
ilgili taleplerin temin edilerek ve bir {ist makamdan onay alinarak basina
verilmesi,

m) Meclis, Yo6netim Kurulu Bagkanligi ve Genel Sekreterlik talimatlari
dogrultusunda basin toplantilarinin diizenlemesi, Meclis ve Yonetim Kurulu
Bagskanligi tarafindan verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunun
yapilmasi, Borsamiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amactyla
tanitict yayinlar yapilmast,

n) Basin-Yayin mensuplari ile kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluglarin
Borsamizla iyi iligkilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yonelik
calismalar yapilmasi, karsilikli ziyaretlerde ve goriis alis verisinde
bulunulmasi,

0) Borsamiz ¢aligmalari ile ilgili olarak Yonetim Kurulu Bagkanligi’nin onay1
dogrultusunda yerli ve yabanci kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve
gelistirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalarin yapilmast,

p) Borsamiz tarafindan yaymlanan derginin hazir hale gelmesi i¢in tiim bilgi ve
belgelerin ilgili yerlere ulastirilmasi ve derginin dagitim ve reklam iginin
yapilmasi,

g) Yonetim Kurulu Bagkani’nin resimleri (protokol, hitap ederken, sertifika
verirken, s6zlesme yaparken, spor, serbest, yiiriirken, ¢ocuklarla, ¢aligirken
gibi resimlerin edinilmesi) hazir hale getirerek ¢oziiniirliigi yiiksek olarak
hem internet sitemizde, hem de arsivlerde bulunmasi igin ¢alisma yapilmasi,
ayrica; Bagkanin sehir diginda katildig: etkinlikler konusunda gerekli kisilerle
iletisime gegilerek bilgi ve fotograf emin etmek ve hizli bir sekilde web
sitesine konulmasi gerekiyorsa basin biilteni yapilmasi, (hafta sonu dahil)

r) Meclis ve Yonetim Kurulu Bagkani’nin ve Yonetim Kurulu Uyelerinin
profesyonelce hazirlanmig biyografisinin Genel Sekreter ve Yonetim Kurulu
Baskani’nin onayindan gegirerek ilgili linklerde Borsamiz web sitesinde hazir
halde bulundurulmasi,

S) Giinliik yerel gazeteleri okumak ve Borsa ile ilgili haberlerin fotokopisini
cekerek kayit altina almak,

t) Hazirlanan basinda bugiin ve basin biiltenlerinden bir niisha da Genel
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Sekreter’e iletilmesi,

u) Borsa web sitesinin siirekli gelismesi, glincelligi ve basgka biiyiik il
borsalarinin siteleri ile kiyaslanarak yenilenmesi, web sitesinin yabanci dil
destekli olmasinin saglanmasi ve giincellenmesi, aylik ziyaret¢i sayilarinin
istatistiklerinin tutulmasi ve sonuglarin Genel Sekretere ve Yonetim Kurulu
Baskani’na iletilmesi,

V) 1) Borsanin hizmet binasinda ger¢eklesen tiim etkinliklerin fotograflarinin
cekilerek web sitesine haber yapilarak konulmasi ve eger miimkiinse
Bagskanin il igerisinde katildig1 toplantilara katilarak fotograflarin siteye
konulmasi,

w) Meclis ve Yonetim Kurulu Bagkani’nin katilacagi toplantilarin konugma
metinlerinin okunabilecek, ayirt edilebilecek diizeyde hazirlanarak Genel
Sekreter onayi alinarak Bagkan’a teslim edilmesi,

X) Borsaya ait baglikli davetiye, kagit, baslik zarf (her ebatta), bayrak, flama,
masa bayraklari, duyuru afisleri, dergi, gazete, Borsa reklamlarinin hazir
edilmesi ve tiim bayraklarin toplanarak Genel sekreter ve idari isler amiri ile
iletisimli bir sekilde zimmetli olarak verilip alinmasi iglemi,

y) Borsamiz tarafindan basimi iistlenilen her tiirlii yayinin matbaaya
ulastirilmasina kadar olan siirecte gereken tiim islemlerin yapilmasi,

z) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine getirmek,

aa) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklar1 Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

bb) Stratejik plan ve yillik ig planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

cc) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

12

Bilgisayar ve

Istatistik Memuru

a) Personelin kullanmakta oldugu teknik techizat (bilgisayar, yazici, faks,
fotokopi makinesi, server, klima vb.) ile ilgili genel bakim, onarim, denetleme
vb. gibi iglemlerin yiiriitiilmesi,

b) Bilgisayar ve diger techizatin arizalanmasi durumunda ilk
miidahalenin yapilmasi, gerekiyorsa bakim firmasindan dis destek alinmasi,
arizanin giderilememesi durumunda yeni malzemenin alinmasinin dnerilmesi
ve alimin saglanmasi (Genel Sekreter ve/ya Satin Alma Sorumlusu ile
gorisilerek)

C) Personelin kullanmakta oldugu TOBBNET, Office gibi programlarda
kargilagtiklar1 problemlerin giderilmesi, TOBBNET programinin giincelleme
ve yedekleme islemlerinin yapilmasi,

d) Toplant1 salonlarmin kullanilmasini gerektiren etkinliklerde salonun
teknik alt yapisinin hazirlanmasi (perde, projeksiyon, bilgisayar, ses diizeni
vb.),

e) Elektronik aletlerle ilgili bakim ve lisans sdzlesmelerini takip ederek
ilgili amire bilgi verilmesi,

f) Personele ait her tiirlii program sifrelerinin takibi ve sifre defteri
tutulmasi,

)] Borsa kurumsal e-posta kullanimmin saglanmasi, yeni giren personele

kurumsal e-posta adresinin tanimlanmasi, sifrelerinin verilmesi ve kullanim ile
ilgili oryantasyon verilmesi, ¢ikan personel ile ilgili tiim sifrelemelerin iptal
edilmesi,

h) Bilgi-islem Odasi’ndaki server’m giinliik kontrolii ve hava sartlarinin
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saglanmasinin kontroliiniin yapilmasi, Bilgi-islem Odasi’nin hava sicakliginin
21 derecede olmasina dikkat edilmesi,

i) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine
getirmek,

J) Strekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 ve/ya
potansiyel uygunsuzluklari Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

k) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna
diisen gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

13

Basin — Yayin ve
Halkla iliskiler

Memuru

a) Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmasi,

b) Kalite Yonetim Sistemi performansi ve siirekli iyilestirilmesi konusunda iist
yonetime rapor vermek,

c) Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarini organize etmek,

d) Kurulus ici i¢ tetkikleri organize etmek ve raporlamak, dis tetkiklerle ilgili
tim hazirliklar1 ve yazigmalar1 yapmak,

e) Yilda bir kez ¢alisan ve iiye memnuniyet anketleri diizenlemek, 6lgmek ve
sonuglarini {ist yonetime sunmak,

f) Diizeltici ve Onleyici faaliyetleri takip etmek, kayitlarim tutmak ve
raporlamak,

g) Diger Oda/Borsa’lardaki kalite ¢caligmalarini izleyerek kiyaslama
yapilabilecek alanlari tespit etmek ve uygulamak,

h) Borsa Personel Performans Sistemi ile ilgili kayitlari tutmak,

i) Borsa Akreditasyon Sistemi’nin kurulmasi, igletilmesi, uygunlugunun ve
stirekliliginin saglanmasinin yoneticiligini yapmak,

j) Stratejik Plan, i plani, faaliyet plani, hizmet gerceklestirme ve kalite yonetim
sistemi planlarinin revizyonlari yapilmasi gerekiyorsa yapilarak giincelligini
saglamak,

k) Yilda bir defa TOBB Akreditasyon Sekreterligi’ne Borsa’nin Akreditasyon
Oz Degerlendirme Raporu’nu hazirlayarak, Yénetim Kurulu karar1 ve Genel
Sekreter imzasi ile gondermek,

I) TOBB tarafindan diizenlenen Kalite/Akreditasyon Sistemleri ile ilgili
egitimlere Yonetim Kurulu karari ile katilmak,

m) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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14

Egitim Sorumlusu

a) Uyelerimizin ve ¢alisanlarinuzin egitim ihtiyaglarini tespit etmek amaciyla
yilda bir kez egitim ihtiyaglarini tespit anketleri diizenlemek,

b) Tespit edilen egitim basliklarim yillik egitim plani ¢ergevesinde hazirlayarak
Genel sekreter sunmak ve Yonetim Kurulu karar1 alarak uygulamak,

¢) Uyelere yapilacak egitimleri organize etmek, performansini dlgmek ve iist
yonetime sunmak,

d) Stratejik planda belirtilen egitim hedeflerini tutturmak i¢in gerekli ¢aligmalari
yapmak,

e) Egitim organizasyonlarin1 ger¢eklestirmek, egitimci aragtirmasi yapmak,
egitim yapilacak yerleri, tarihlerini ve saatlerini tespit etmek, egitimlerde
kayit almak, egitimlerin performanslarini degerlendirmek, sonuglart iist
yonetime sunmak,

f) Personelin egitim sicil formlarini tutmak,

g) Oryantasyon egitimlerini diizenlemek, performansini 6l¢gmek ve kayitlarini
tutmak,

h) Kalite Yonetim Sistemi ve Borsa Akreditasyon Sistemi’nde gerekli goriilen
tim islemleri yerine getirmek,

i) Sirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklari ve/ya potansiyel
uygunsuzluklari Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

J) Stratejik plan ve yillik ig planinda belirtilen kendi sorumluluguna diisen
gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

k) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15

Yonetici Asistani

a) Borsaya gelen/giden evraklari kayit altina almak ve dosyalamak,
b) Borsaya gelen telefonlari cevaplayarak ilgili kisiye aktarmak,

C) Genel Sekreter ve personelin istedigi telefonlar1 baglamak,

d) Gelen/Giden Evrak defterlerini tutmak,

e) Meclis, Yonetim Kurulu Bagkanligi ve/ya Genel Sekreterligin gerek
gordiigli konularda dosyalama yapmak,

f) Posta ve etiketleme islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

q) Onde Gelim protokol listesini tutmak, giincelligini korumak,

h) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine
getirmek,

i) Siirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 ve/ya
potansiyel uygunsuzluklari Kalite yonetim temsilcisine bildirmek,

J) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna

diisen gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Genel Sekreter

Yardimecisi

A)Genel Sekreter olmadigi hallerde asagida belirtilen islerden Genel Sekrete
r Yardimcisisorumludur. Genel Sekreter yardimcilarmin birden fazla
olmasi halinde GenelSekreterlige hangisinin vekélet edecegi Genel Se
kreterin Onerisi lizerine YOnetim
Kurulu karariyla belirtilir. Islerin muntazam bir sekilde yiiriitiilmesini temin b
akimmdanGenel Sekreter yardimcilari arasinda gorev taksimi yapmaga Genel
Sekreter yetkilidir.
a) Borsanin idari iglerini, i¢ calismalarini ve yazi iglerini diizenlemek ve yon
etmek.
b) Borsalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmes
ine esas olacak
c) bilgilerin toplanmasini saglamak.
d) Organ toplantilariin giindemine iligkin hazirhk yapmak, toplanti dav
etiyelerinin veglindeminin iiyelere zamaninda gonderilmesini saglamak
, bu toplantilara ait tutanaklaridiizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve i
mzalamak, organ toplantilarina iliskin haziruncetveli ve devam gizelgele
rini tutmak ve karar defterlerini, karar 6zetlerini ve toplantilarigin elektro
nik cihazlarla yapilan kayitlart muhafaza etmek.
e) Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak
etmek.
f) Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin
zamanindagereginin
yerine getirilmesini saglamak.
g) Borsa personelinin ise alinmasi, yikselmesi, ddillendirilmesi,
cezalandirilmasi ve isine
son verilmesi konusunda yonetim kuruluna éneride bulunmak.
h) Borsa personelinin ¢aligmalarim denetlemek ve personele gerekli emir ve
talimatlari vermek.
i) Resen yaptig1 harcamalar1 yonetim kurulunun onaymna sunmak ve haftalik
harcamalar
hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.
j)  Aylik mizam ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biitcesini, gelir
tablosunu,
kesin mizani ve kesin hesab1 yapmak ve bunlar1 yonetim kuruluna sunmak.
k) Demirbag ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasim
saglamak, arsiv
malzemelerini muhafaza etmek.
I)  Yayn islerini yonetmek.
m) Borsa i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.
n) Meclise sunulmak iizere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak odanin bir
yil igindeki
faaliyeti ve bolgesinin iktisadi ve simai durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi
hususunda gerekli hazirliklar1 yapmak.
0) Uye kayitlarinin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iligkin
islemleri mevzuat
ve ilgili organ kararlar1 gergevesinde yiiriitmek.
p) Yonetim kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.
gq) Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat
gercevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu bagkan tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.
N Genel sekreter yardimeisi, borsaya yikiimliliik getirmeyen, resmi
makamlarla veya gergek ve tiizel
Kisilerle yapilan yazismalarda,  borsa  organlaritarafindan
alinan  kararlarm
yiirtitiilmesine iligkin hususlarda imzaya yetkilidir.
S)  Genel sekreter yardimeisi, borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir.
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H

Stratejik Plan hazirlama calismalarina katilir.

YETKINLIKLER

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Tiirk Vatandasi1 olmak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa
bile; kasten islenen bir suctan dolay1 bes yil veya daha fazla siireyle ya
da devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin
isleyisine karsi suclar, (...) ® zimmet, irtikdp, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye
fesat karistirma, edimin ifasma fesat karistirma, sugtan kaynaklanan
malvarlig1 degerlerini aklama, kagakeilik, vergi kagakeiligi, haksiz mal
edinme suglarindan hapis cezasina mahkiim olmamak.

Gorevini devamli yapmasina engel viicut, akil hastalifi veya viicut
sakatlig ile 6ziirlii bulunmamak,

Miihendislik, iktisat, Isletme, Maliye, Hukuk ve Kamu Ydnetimi gibi
alanlarda en az dort yillik 6grenim kurumu mezunu olmak,

ISO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmast,

Bilgisayar Ofis programlar1 (Word, Excel vb) konusunda deneyim ve
bilgi sahibi olmak.

Kamuda veya 6zel sektorde en az bes yil is tecriibesine sahip olmak

Diger hususlar; 5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve
Borsalar Kanunu ile bu kanuna bagl ¢ikarilan veya ¢ikarilacak yonetmelik, teblig

v.b. hiikiimler ger¢evesince belirlenir.

20

CHPPY Sorumlusu

Canli Hayvan Pazar ve Park Yeri Sorumlusu;

a) Hayvan Park ve Pazar Kurumlari idare Yonetmeligi ve diger konu ile
ilgili Yonetmelikler verdigi ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

b) Borsamiz Canli Hayvan Subesine girig-¢ikis yapan hayvanlarin
kontroliinii yapmak,

¢) Canli Hayvan Pazarinda temizlik ilaglama ve dezenfeksiyon
islemlerini yaptirmak,

d) Canli Hayvan Pazarinda kotra temizlikleri, biiylikbas & kiigiikbas
hayvan yatak ticretleri tahsilat iglemlerini takip etmek,

e) Canli Hayvan Pazarinda olusan sorunlarin giderilmesini saglamak ve
iist birime raporlamak,

f) Kalite Yonetim Sistemi’nde gerekli goriilen tiim islemleri yerine
getirmek,

g) Sirekli iyilestirme kapsaminda, tespit ettigi uygunsuzluklar1 velya
potansiyel uygunsuzluklar1 genel sekretere ve kalite yonetim temsilcisine
bildirmek,

h) Stratejik plan ve yillik is planinda belirtilen kendi sorumluluguna
diisen gorevleri yerine getirmek ve hedefleri tutturmak,

1) Tart1 aletlerinin bakiminin yapilmasi i¢in genel sekreter bilgi vermek,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

TABi OLUNAN MEVZUAT

5174 sayili Kanunun 73. maddesi geregince borsa ve kurdugu tesekkdllerde istihdam edilenler 5174 Sayili
Kanun hikiimleri disinda 4857 sayili Is Kanunu’ na tabidirler.
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5174 Sayili Kanunun Gegici 12. maddesi geregince 01.06.2004 tarihinden énce igse girmis personelin,
mevcut statiilerine gére istihdam edilmelerine devam olunur. Bu personele, 5174 sayili kanun ve ilgili
mevzuatin yani sira Oda, Borsa ve Birlik Personel Yénetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Oda, Borsa ve Birlik Personel yénetmeliginin 4. maddesi hiikmiince 657 sayili kanunun "Odev ve
Sorumluluklar" hakkindaki 6-16'inci maddeleri ile "Yasaklara” iliskin 26-31 'nci maddeleri statliye tabi
personele uygulanir.

Is kanununa tabi personele is Kanunu,lis Sézlesmesi ve ilgiliyénetmelik hiikiimleri uygulanir.

Karsilikli iligkileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri ybneten, uygulayan ve dogrulayan tiim personelin
gérevieri Kalite El Kitabi icerisinde tanimlanmistir. imzaya yetkili kiinan miidiirler ve personelin imzalari
Noter tarafindan dlizenlenen imza sirkisi ile tespit edilir.

ETB personeline ait tiim genel hak ve yiikiimliliikler ETB IC YONERGESINDE tanimlanmistr.

Borsa personeli, islerini mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yénetim Kurulu Kararlarina uygun olarak yapmak
zorundadirlar.Borsa personeli organ secimlerinde secilecek (lyeler lehinde ve aleyhinde higcbir sekilde
propaganda yapamazlar.

CALISMA SURESI

4857 sayili Kanun kapsaminda ¢alisan personelin haftalik calisma stiresi 45 saattir. Bu siire cumartesi ve
Pazar giinleri tatil olmak lizere dlizenlenmistir.

Glinliik calismanin bagslama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme saati sliresi deviet memurlarinin ki gibi olup,
borsanin gcalisma 6zelligine gére de Genel Sekreterlik makaminca dlizenlenebilir.

Borsa personeli tespit edilen ¢alisma saatlerine uymak zorundadir. Personelin géreve devamlari, personel
servisince sabah ve 6dle ise baslama, aksam isten ayrilma saatlerinde, imza cetvelleri ile tespit olunur.
Personel gbéreve geldigi halde imza cetvelini imzalamaz veya ge¢ geldigini bildirmezse hakkinda géreve
gelmemis islemi yapilir.

Personelin géreve geg¢ geldigi siireler ve glinliik saat izinleri her ay toplanir ve 8 saati bir tam giin hesabiyla
yillik izinden ddgdillir.

iZINLER

Borsa personeli asadida yazili izinlerdenETB i¢ YONERGESINDE belirtilen esaslar dogrultusunda
faydalanirlar.

a) Yillik dcretli izin

b) Mazeret izni

C) Hastalik izni,

d) Dogum ve Emzirme izni,

e) Ayliksiz veya Ucretsiz izin,

f)  Askerlik izni,

Yillik izinler genel sekreterlik makaminin uygun bulacagi zamanlarda kullanilabilir. [zinli personel almig
oldugu izini tam olarak kullanmak zorundadir. Izni keserek geri dénemez, ancak idarece hizmetine

ihtiya¢ duyulmasi halinde, genel sekreterlik makaminca geri ¢agrildiginda geri dénmeye ve gbéreve
baslamaya mecburdur.

PERSONEL TEDAVi YARDIMLARI
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Borsada calisan her statiideki personelin kendilerinin, ¢alismayan eslerinin ve bakmakla yiikiimlii olduklar
olduklar1 ana, baba ve aile yardimina miistahak olan ¢ocuklarinin hastalanmalar1 halinde resmi saglik
kurumlarinca veya kuruluslarin anlagmali hekimleri vasitasiyla yapilir.

PERSONEL DiSiPLIN YONETMELIGI

Personel disiplin uygulama yonetmeligi Borsamiz Y6netim Kurulunun 25.10.2018 tarih ve 29 sayil1 oturumu
ve Meclisin 02.11.2018 tarih ve 8 sayili oturumunda alinan kararlar dogrultusunda ¢ikarilarak “I¢
Yonetmelige” eklenmistir.

Slilr(? Personel Disiplin Uygulama Yonetmeligi / Cezay1 Gerektiren Haller 1Uygula1;acak Ceza :samalazl

1 |1 saate kadar ge¢ gelmek Uyart ly 2y 3y

2 |l saati agan siire i¢in gecikme ly 2y 3y

3 Devamli ge¢ gelmeyi aligkanlik edinmek ( 6 ay igerisinde ge¢ gelmek 3y i.C
sucundan 4 defa disiplin sugundan ceza almis olmak kaydiyla)

4 |1 giin goreve gelmemek ly 2y 3y

5 2 giin géreve gelmemek 2y 3y

6 3 giin ve daha fazla goreve gelmemek 3y I.C.

7  |Gorevi eksik yapmak Uyart ly 2y 3y

8 [Verilen gorevi yapmamak Uyart 2y 3y i.C.

9 |Verilen gorevi yapmamakta direnme 3y I.C.

10 (Ozliik bilgilerindeki degisiklikleri, degisiklik oldugu tarihten itibaren 15 giin [Uyar1 ly 2y 3y
i¢inde Insan Kaynaklar1 Sorumlusuna bildirmemek,

11 |Disiplinsiz davranarak is saglig1 ve giivenligi, is verimini Uyart 2y 3y I.C.
aksatmak ve is barigin1 bozmak

12 |Gorev saatinde 6zel islerle ugragsmak 1y 2y 3y IC.

13 |izinsiz olarak is saati bitiminden evvel gorev yerini terk Uyart 2y 3y

14 |izinsiz olarak is saati bitiminden evvel gérev yerini terk 2y 3y I.C.
etmeyi aligkanlik haline getirmek

15 [isyerinde gereksiz yere arkadaslarini mesgul etmek ve gorevbasinda uyumak [Uyari ly 2y 3y

16 |[Isyerinde kavga etmek 2y 3y IC.

17 [isyeri giris-¢ikislarini takip amaciyla uygulanacak sisteme Uyart ly 2y I.C.
giris yapmamay1 aligkanlik haline getirmek

18 |Borsa hizmetlerinde kullanilmak iizere tahsis edilen tasitin, ara¢ ve gereglerin [Uyari 1y 2y 3y
amac1 disinda kullanilmasi veya kullandirilmasi

19 |Mesai saatleri iginde veya disinda Borsanin itibarini zedeleyici Uyart 1y 2y 3y
davraniglarda bulunmak.

20 |Goreve sarhos gelmek 3y I.C.

21 [Kilik — Kiyafet kurallarina aykiri hareket etmek Uyarl ly 2y 3y

22 [Kilik — Kiyafet kurallarina 4. Uyartya ragmen halen aykir1 hareket etmek I.C.

23 [Sag — sakal trag1 olmamak Uyar1 1y 2y 3y

24 [Sag — sakal taras1 hakkinda 4. Uyariya ragmen halen aykir1 hareket etmek i.C.

25 |isyerinde alkollii icki kullanmak, kumar oynamak veyaoynatmak I.C.

26 [isyerinde uyusturucu madde kullanmak i.C.

27 |Yoneticilerine karsi kiifiir ya da saldirida bulunmak 2y 3y I.C.
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28 |is arkadaslarina kiifiir ya da saldirida bulunmak 2y 3y I.C.

29 |Gerektigi halde is arkadaslarina yardimci olmamak ve yardimeci olmamay1 Uyari ly 2y IC.
aliskanlik haline getirmek

30 [|Yangina sebebiyet vermek 3y i.C.

31 |isyerini sabote etmek I.C.

32 |Arag ve geregleri kontrol etmeden kullanmak ve bunlarla ilgili ozukluklar Uyari ly 2y iC.
zamaninda yetkili kisiye duyurmamak

33 [Teslim edilen arag ve gereglerin yitirilmesine ya da 1y 2y 3y I.C.
bozulmasina ve hasarina neden olmak

34 |ilgisizlik ve dikkatsizlik nedeni ile Borsay1 mali kayba 1y 2y 3y I.C.
ugratmak; bilgi ve belgeleri kaybetmek

35 |Amirlerine itaatsizlik ve amirinin verdigi gorev ve sorumluluklara aykiri 2y 3y 4y I.C.
hareket etmek

36 |Kendisine verilen yetki diginda is yapmak 3y I.C.

37 |Gorevi ile ilgili kasten yanlis bilgi vermek 3y i.C.

38 |Hasta olmadig1 halde hasta oldugunu iddia ederek isi aksatmak 2y 3y

39 |Verilen gorevi yapmadigi halde yapmis gibi gostermek 3y I.C.

40 |Sahte belge diizenlemek, resmi belgelerde degisiklik yapmak I.C.

41 |Gorevine iliskin ve gizli kalmasi gereken sirlar1 agiklamak I.C.

42 |Goérevine iliskin ve gizli kalmasi gereken sirlar1 aciklayarak ¢ikar saglamak  [I.C.

43  [Hirsizliga tesebbiis i.C.

44 Hirsizlik yapmak I.C.

45 |[Risvet almaya ya da vermeye tesebbiis i.C.

46 [Riisvet almak ya da vermek I.C.

47 |Isyerinde propaganda yapmak suretiyle siyasi faaliyette bulunmak Uyar1 1y 2y i.C.

48 |Gorevini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada;dil, din, felsefi Ly 2y 3y i.C.
inang, siyasi diigiince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapmak

49 | Ajans bilgi islem sistemi iizerinden veya bagka yollarla kurum iginde Uyar1 1y 2y i.C.
uygunsuz, miistehcen, rahatsiz edici goriintiileri
tiretilmek ve dagitmak (Kurum arastirma amacli veriler harig)

50 |Ajans bilgi islem sistemi {izerinden bilerek ahlak dis1 veya Uyart ly 2y 3y
yasadist sitelere erisimde bulunmak

51 |Zararh programlari (viriisler, solucanlar, truva ati, e-mail bombalari, vs.) 1y I.C.
Ajans biinyesinde olugturmak ve dagitmak

52 |Baska bir kullanicinin posta sunucusunu (Mail Server), o kullanicinin agik izni[Uyar1 ly 2y 3y
olmadan mesaj gonderme amaciylakullanmak

53 |[Kasten bilgi islem sisteminde kisisel verileri tahrip etmek veya kisisel ly 2y 3y I.C.
bilgilere erismek

Kisaltmalar:
Uyari : Uyari Cezasi

1y :1 Gunlik Yevmiye Kesme Cezasi 2y : Gunlik Yevmiye Kesme Cezasi

3y : 3 Ginlik Yevmiye Kesme Cezasl i.C. : isten CikarmaCezasi

SORUMLULAR LISTESI
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CALISAN VEKALET LISTESI
ADI SOYADI GOREVI VEKALET
Murat CICEK Genel Sekreter Abdurrahman CELIK
. Genel Sekreter Yardimcisi Ibrahim GUNGORE
A h ELIK i
bdurrahman ¢ Kalite Yonetim Sorumlusu Fetiahmet UYMAZ
Nejla YUZGEC Veteriner Hekim -
Fetiahmet UYMAZ Muhasebe Memuru Abdurrahman CELIK
Yunus USTUNDAG Basin-Yayin ve Halkla Iliskiler Sor. | Serdar YUKSEL
Yasemin ER Muamelat Memuru Seleuk ELCI
Yakup SIS Tescil Memuru Serdar YUKSEL
Selcuk ELCI Tescil Memuru Hakan ER
Metin DUMANDAG Tescil Memuru Resul CALOGLU
Hamit DEVRIM Tescil Memuru Metin DUMANDAG
Yilmaz AKSARI Tahsildar ve Kont. Memuru Murat DEMIR
Hakan ER Tahsildar ve Kont. Memuru Murat DEMIR
Serdar YUKSEL Tahsildar ve Kont. Memuru Yilmaz AKSARI
Resul CALOGLU Tahsildar ve Kont. Memuru Yilmaz AKSARI
Orhan POLAT CHPP Yeri Sorumlusu / Tartt Memuru Nejla YUZGEC
Yakup SIS
ibrahim GUNGORE Egitim Sorurfllusu / Evrak Memuru/ | Yasemin ER
Ozel Kalem

Hakan ER Ulastirma Gorevlisi Serdar YUKSEL
Ali KILIC Giivenlik Gorevlisi Yilmaz Aksari
[brahim GUNGORE Yonetici Asistani Serdar YUKSEL
Sema KENC I¢ Hizmet gorevlisi Murat SARIGUL
Murat SARIGUL Giuivenlik Gorevlisi Abdullah SERTDEMIR
Abdullah SERTDEMIR I¢ Hizmet gorevlisi Murat SARIGUL
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