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Borsa Profili

Borsa, Trabzon'un énemli bir ticari yore olmasi ve findik, tatin, fasulye ile yumurta
gibi Urlnlerin ihra¢ edildigi tarihi eskilere dayanan limani bulunmasi nedeniyle, bu
maddelerin alim-satimlarinin gunun teknik icaplarina uygun sekilde yapilmasini saglamak

amaciyla 3 Haziran 1926 tarihinde Trabzon Ticaret ve Zahire Borsasi adiyla kurulmustur.

Borsa, kurulus tarihi itibariyle Tlrkiye' deki borsalar arasinda 14'Uncu sirada yer

almaktadir.

1326 tarihli Ticaret ve Sanayi Odalari nizamnamesi hikumlerine gére, Trabzon
Ticaret ve Sanayi Odasi'nin gereklilik talebinin Ticaret Vekaletince tasdikiyle faaliyetine

baslamistir.

9 kisi olarak tesekkdl ettirilen borsa heyetinde, 3 Gye Ticaret Odasi'ndan yer almigtir.
Diger Uyelerden 4 Kisi sehrin tlccarlari tarafindan secilmistir. Borsa katibi ile Borsa

Komiser vekili olarak Ticaret Mudurl aza sifatiyla heyette yer almislardir.
Borsanin kurucusu olarak kayitlara gecen 9 kKisilik heyette su isimler yer almigtir :

Hatip Zade Mustafa Efendi (Ticaret ve Sanayi Odasi azasi)

Haci Ali Hafiz Zade Hakki Efendi (Ticaret ve Sanayi Odasi azasi)

Yunus Zade Sefik Efendi (Ticaret ve Sanayi Odasi azasi)

Culha Zade Huseyin Efendi (Tuccardan)

Jiji Hochstrasser Mumessili Stleyman Beyzade Nihat Efendi (Tliccardan)
Nemli Zade Tahsin Efendi (Tliccardan)

Dihkan Zade Mahmut Efendi (Ttccardan)

Memisyazici Zade Osman Efendi (Borsa Katibi)

D NI N N N N Y N N

Sakir Bey (Borsa Komiseri vekili, Ticaret MudurG)
Her yil yapilan secimlerle heyet Uyeleri yenilenmistir. Daha sonra heyetin kurulug
tarzinda degisiklik yapilarak, Ticaret ve Sanayi Odasi'ndan gelen Uye sayisi 3'den 2'ye

indirilmis, ticcardan gelen Uye sayisi ise 4'den, 5'e yUkseltilimistir.
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1943 yilinda, 4355 sayili kanunla asagida meslek komiteleri tesekkdl ettirilmistir:

v Zahiri ve hububat

v Findik ve ceviz

v Yumurta ve fasulye
v Un

v Patates

Meslek komiteleri seklinde yapilan gruplandirma, 5590 sayili Borsalar Kanunu'nun

cikanldigi 1951 yilina kadar devam etmisgtir.

1951 yilindan sonra, bdlgedeki yumurta, fasulye ve patates Uretim ve ihracatinda
gorilen azalma nedeniyle, meslek komiteleri tesekkul ettirilmemis ve tima gesitli gida

maddeleri adi altinda bir grupta toplanmistir.

1961 yilina kadar 5 meslek komitesi tesekkdl ettirilemedigi icin de meclis borsaya

kayith olanlar tarafindan secilmek suretiyle tesekkdl ettirilmistir.
60’h yillarin basinda, Gliniimiizde salon satis sistemi olarak da adlandirilan Griin
borsaciliyinin benzer uygulamasi Trabzon’da findik satiglarinda uygulanmistir.

Trabzon Ticaret Borsasi’'nda bu konu ile ilgili olarak 1962 yilinda yayinlanan bu

raporda
su ibareler yer almaktadir:

“Borsada yalniz findigin, satis salonunda umuma arz edilerek artirma seklinde
satig1 yapilir. Alim satimlarin borsa satig salonunda yapilmasini temin igin
borsaya ait depolarin findik miistahsiline pek ciizi bir licretle veyahut bedelsiz
tahsisi disiinilmektedir. Bu durum saglanirsa mevcut kantar ihtiyaca kafi

gelemeyecegi i¢in daha biyiik bir tesis kurulmasi miimkiin goériilmektedir.

Yaklasik 10 yil strdurtldikten sonra terk edilen uygulamanin, giinimuzin ekonomik

Hazirlayan Onaylayan
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kosullarina ve sisteme uygunlugu nedeniyle yeniden hayata gecirilmesi hedeflenmektedir.

Halen Trabzon Ticaret Borsasi’'nda 5 meslek grubu bulunmaktadir.

Gruplar sunlardir:

Hububat

Hububat Mamulleri ve Bakliyat
Kuru Meyveler

Cesitli Gida Maddeleri, Nebati Yag ve Margarinler

N N N NN

Canli Hayvan-Ham Deri ve Bagirsak

Borsada yorenin findiktan sonra en énemli tarimsal Grina olan yas cay yapragin da

tescili 1995 yilindan itibaren yapilmaya baslanmistir. Cesitli Gida Maddeleri grubunda yer

almaktadir.

iletisim Bilgilerimiz:

Adres : Pazarkap! Mah. Devlet Sahil Cad. No 85/1 ORTAHISAR - TRABZON
Tel : 0462 326 45 05

Faks : 0462 326 09 66

Web : www.th.org.tr

e-posta : info@tb.org.tr trabzontb@tobb.org.tr

Kep . trabzonticaretborsasi@hs01.kep.tr

WhatsApp: 0 530 663 19 78
Facebook : trabzontb
Twitter : trabzontb

instagram : trabzontb

Hazirlayan Onaylayan
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BORSA iDARi ORGANLARI

Borsamizin organlari sunlardir;

1-
2-
3-
4- Hesap inceleme Komisyonu
5- Akreditasyon izleme Komitesi

6-

Meclis
Yonetim Kurulu
Disiplin Kurulu

Genel Sekreterlik

MECLIS

Meclisimizin isim ve gorev listesi;

O-

Nevzat OZER

Yilmaz KARADENIZ
Eyyip ERGAN

Yavuz Selim CAKIROGLU
Mikbir Hakan CANBAKKAL
Aydin SUNGER

Halil SARI

Enver ISKENDEROGLU
Volkan GUNAYDIN

10-Ahmet ERCELEP
11-Erkan CELIK

12-ihsan Mirag EMIRZEOGLU
13-Oguz Tuna BERBER
14-Mehmet SAYGIN

YONETIM KURULU

Meclis Bagkani

Meclis Bagkan Yardimcisi

Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi
Meclis Uyesi

Yonetim Kurulumuzun isim ve gorev listesi;

1-
2.
3-
4-
5-

Eyyiip ERGAN

Mikbir Hakan CANBAKKAL
Yavuz Selim (;AKIROGLU
Enver ISKENDER

Aydin SUNGER

Yonetim Kurulu Bagkani
Yonetim Kurulu Baskan Yardimcisi
Yonetim Kurulu Baskan Yardimcisi
Yonetim Kurulu Uyesi

Yonetim Kurulu Sayman Uyesi

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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DiSiPLIN KURULU

Disiplin Kurulu isim ve gorev listesi;

1- Yilmaz SELIM Disiplin Kurulu Baskani
2- Osman Nuri EMIRZEOGLU Disiplin Kurulu Uyesi
3- Hayrullah OZTEL Disiplin Kurulu Uyesi
4- Adem CANBAKKAL Disiplin Kurulu Uyesi
5- Seyyare SUNGUR Disiplin Kurulu Uyesi
6- Ayhan SAHIN Disiplin Kurulu Uyesi

HESAP INCELME KOMiSYONU

Hesap inceleme Komisyonu isim ve gorev listesi;

1- Halil SARI Hesap !nceleme Komisyon Baskani
2- Oguz Tuna BERBER Hesap Inceleme Komisyon Uyesi
3- Mehmet SAYGIN Hesap Inceleme Komisyon Uyesi

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

Hesap inceleme Komisyonu isim ve gorev listesi;

1- Eyyup ERGAN Akreditasyon izleme Komitesi Baskani
2- Enver ISKENDER Akreditasyon izleme Komitesi Uyesi
3- ihsan Mirag EMIRZEOGLU Akreditasyon izleme Komitesi Uyesi
4- Nazli GENC Akreditasyon izleme Komitesi Uyesi
5- Ozlem ARSLANTURK Akreditasyon izleme Komitesi Uyesi

GENEL SEKRETER
Nazli GENC

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter Sayfa: 5/46




PERSONEL

ORYANTASYON KITABI

Dokiman No

YOK.00

Yayin Tar.

03.07.2020

Revizyon Tar.

Bu Dokiiman http://kalite.tb.org.tr Adresinden Goérintllenebiliyor ise Orijinal Kopyadir.

Organizasyon Semasi

BORSA MECLISI

HESAP INCELEME
KOMisYONU

BASIN YAYINVE HALKLA
Iigkien

YONETIM KURULU

GENEL SEKRETERLIK

DISIPLIN KURULY

AKREDITASYON HALITE
YONETIM $ISTEMI
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Kanunu'nun

a. Eksper raporlari.

b. Analiz raporlari.

Yasal Yukumltlukler ve Mevzuat

kisiligine sahip kurumlar" olarak yapmistir.

Ticaret borsalarinin gérevleri Madde 34'te verilmistir:

dairesinde tespit ve ilan etmek.

yururlage girecek genel duzenlemeler yapmak.

c. Borsaya dahil maddelerin fiyatlarina iligkin belgeler.

5174 Sayl Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar

c) Alici ve saticinin teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan

d. Makbuz senedi varant ve mali temsil eden diger senetler.

28. Maddesi Ticaret Borsalarinin tanimini "5174 sayili kanunda yazili esaslar
cercevesinde borsaya dahil maddelerin alim satimi ve borsada olusan

fiyatlarinin tespit tescil ve ilani igleriyle mesgul olmak tzere kurulan kamu tuzel

a) Borsaya dahil maddelerin borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

b) Borsaya dahil maddelerin borsada olusan her gunku fiyatlarini usult

yukumlulaklerini muamelelerin tasfiye sartlarini fiyatlar Gzerinde etkili sartlari ve

ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim usullerini gosteren ve Birligin onayiyla

d) Yurtigi ve yurt digi borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi

yapmak elektronik ticaret ve internet aglari konusunda Uyelerine yol gostermek.

e) 51 inci maddede tanimlanan asagidaki belgeleri dizenlemek ve onaylamak.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
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e. Teamduller hakkinda istenen belgeler.

f. Fatura onaylari.

g. Borsaya kayitli olanlarin tatbik imzalarinin onayi. h. Vadeli satis ve alivre
sozlesmelerindeki imzalarin onay!.

i. Borsaya kayitli olanlara ait kayit ve sicil suretleri. j. Borsaya dahil mallara ve
borsa iglemlerine dair istenecek diger belgeler.

k. Borsaya dahil maddelerin dlgulmesi ve tartilmasi igin gerekli tesisati olan
borsalarca bu konuda verilecek hizmetler.

I. Gerekli tesisati bulunan borsalarca verilecek depolama ve muhafaza
hizmetleri. m. Yerli mali belgesi.

n. Diger hizmetler.

f) Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek tzere laboratuar

ve teknik burolar kurmak veya kurulmuslara istirak etmek.

g) Bolgeleri icindeki borsaya iligkin orf adet ve teamulleri tespit etmek

Bakanlgin onayina sunmak ve ilan etmek.

h)Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif dilek ve
bagvurularda bulunmak; tyelerinin tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu

takdirde bu Uyeleri adina veya kendi adina dava agmak.

i) Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlagma karar ve uyumlu eylem

niteligindeki uygulamalari izlemek ve tespiti halinde ilgili makamlara bildirmek.

Hazirlayan Onaylayan
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Sayfa: 8/46




Dokiiman No YOK.00

PERSONEL
ORYANTASYON KiTABI

Yayin Tar. 03.07.2020

TRARIN TEET BUISAS!

Revizyon Tar.

Bu Dokiiman http://kalite.tb.org.tr Adresinden Gorintilenebiliyor ise Orijinal Kopyadir.

j) Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen iglerin
bu Kanunda belirtilen kurulus amaglari ve gorev alani gergevesinde borsalara

tevdii halinde bu igleri yaratmek.

k)Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri

yapmak.

) Yurt igi fuarlar konusunda yapilacak muracaatlari degerlendirip Birlige teklifte

bulunmak.

m) Sair mevzuatin verdigi gorevlerle ilgili kanunlar ¢gergevesinde Birlik ve

Bakanlikca verilecek gorevleri yapmak.

ilgili kanunda borsalarin kurulusu ¢alisma alanlari subeleri kayit zorunlulugu
ehliyet temsil ve imza yetkisi borsaya tabi maddeler ve alim satimlari borsa

islemlerinin tescili borsada alim satim yapanlar ve borsa gelir ve bltgelerine
iliskin kurallar da agiklanmis borsa organlari asagidaki gibi belirlenerek

olugsumlari ve gorevleri ile ilgili kurallar verilmistir:

a) Meslek komiteleri b) Meclis.

¢) Yonetim kurulu d) Disiplin kurulu

Ayrica Urun ihtisas borsalarinin kurulus ve isleyisi ile ilgili hususlar da bu
kanunda yer almaktadir. Ticaret borsalarinin gorev ve isleyisleri ile ilgili

yonetmelikler ise agagidaki gibidir:

o - Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler ve Bu Maddelerin Alim veya

Satimlarinin Tescili Hakkinda Yo6netmelik

e - Ticaret Borsalarinda Aiim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Ydnetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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« - Urln intisas Borsalari Genel Yénetmeligi

e - Borsa Muamelat Yonetmeligi

e - Bultge ve Muhasebe Ydnetmeligi

e - Genel Sekreter Yonetmeligi

o - Borsalarda Mesleklerin Gruplandiriimasi Yonetmeligi

e - Oda ve Borsa Subeleri ve Temsilcilikleri Yonetmeligi

e - Odalarda/Borsalarda Kullanilacak Belge ve Defterler

e - Organ Secimleri Yonetmeligi

« - Kayit Ucretiile Yillik Aidat Yoénetmeligi

BELGELERIMiz

1. TSENISO 9001 KALITE YONETIM SISTEMI

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Belgesi ilk 07.07.2011

tarihninde alinmistir. Son yapilan denetimler basari ile sonuglanmis ve

17.10.2023 - 07.07.2026 tarihleri arasi igin belgemiz yenilenmistir.

2. AKREDITASYON SIiSTEMI

Sistemin amaci, Turk Oda/Borsa Sisteminin; Oda/Borsalarimiz arasinda kalite

bilincinin yerlestirimesi, Oda Sistemimizin is dlnyasi nezdinde sayginhginin

ve hizmet turlerinin artirlmasi, hizmet kalitelerinin iyilestiriimesi, Oda/borsa

Sistemlerinin birbirine yakinlasmanin saglanmasi suretiyle Avrupa Oda/Borsa

Sistemine uyumunun saglanmasidir.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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TOBB bunyesinde 2001 yilinda Turk Oda/Borsa Akreditasyon Sistemini
kurmustur. 2005 yilina kadar ingiltere Odalar Birligi isbirligi ile desteklenen
Oda Akreditasyon Sistemi 2008 yilinda Borsalarimizin da sisteme dahil
edilmesiyle  genisleyerek Oda/Borsa  Akreditasyon Sistemi haline

donusmaustur.

TOBB Akreditasyon Sistemine Trabzon Ticaret Borsasi olarak 8. dénemde

dahil edilmis bulunmaktayiz.

TOBB Akreditasyon Belgesi ilk olarak 15.10.2012 tarihinde alinmistir. Son
denetim sonucunda da Belge tarihi 01.01.2019 Gecerlilik stresi de

31.12.2021’ de C sinifi olarak tamamlanmistir.

2024-2026 STRATEJIK PLAN

Borsamiz Ydnetim Kurulu tarafindan olusturulan Stratejik Planlama Ekibinin

Koordinasyonun da hazirlanan 2024-2026 stratejik planin Amag, Hedef ve
faaliyetleri

asagida verilmigtir.

STRATEJIK AMAG 1: DIJITALLESMiS VE TEKNOLOJIK ALTYAPISI GUGLU
BiR BORSA OLMAK

HEDEF 1.1. 3 yil iginde borsanin tum hizmetlerinin %60’ inin dijital
platformlar Uzerinden sunulmasini saglamak.

HEDEF 1.2. Biligsim teknolojilerinin entegrasyonu ile borsa hizmetlerini

Hazirlayan Onaylayan
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dijital platformlara tagimak.

HEDEF 1.3. Uyelerin dijital hizmetlere erigimini kolaylastirmak ve

artirmak.

FAALIYETLER

1. Web tabanli (dijital) tescil sistemi kurmak

2. Uyelerin islemlerini mobil cihazlardan gerceklestirebilecegi bir mobil
uygulama gelistirmek.

3. Dijital mUsteri destek hizmetleri igin canli destek sistemleri entegre

etmek.

4. Uyeler igin dijital okuryazarlik ve teknoloji kullanimi konusunda egitim
programlari duzenlemek

5. Uyelerin dijital hizmetler konusundaki geri bildirimlerini toplamak ve

hizmetleri bu dogrultuda iyilestirmek.

STRATEJIK AMAGC 2: OYELERIN IHTIYAC VE BEKLENTILERINE
YONELIK HIZMETLERIN SUREKLI GELISTIRILMESI
HEDEF 2.1. Uyelerinin 3 yIl igerisinde memnuniyet oranini %90'a
cikararak, borsanin dizenlemis oldugu tum faaliyetlere etkin katilimlarini saglamak
HEDEF 2.2. Uye memnuniyetini artirmak amaciyla hizmet kalitesini
surekli
iyilestirmek.
HEDEF 2.3. Uyelerin egitim ve gelisim ihtiyaclarini karsilamak igin
surekli
egitim programlari olugturmak.

FAALIYETLER
1. Uyelerin ihtiyaclarina yonelik 6zel egitim modiilleri gelistirmek (tarim

Hazirlayan Onaylayan
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teknolojileri, dijital borsacilik vb.).
2. Uyelerle dizenli iletisim kurarak geri bildirim mekanizmalarini
guclendirmek.
3. Online ve yuz yuze egitimlerin yani sira, yesil mutabakat ve sinirda
karbon

salinimina kolay gegis icin web seminerleri ve galistaylar dizenlemek.

ST_RATEJiK AMAG 3: TRABZON’DA TARIMSAL URETIMDE VERIM VE
KALITENIN
ARTIRILMASINA ONCULUK ETMEK

HEDEF 3.1. 3 yil igerisinde Trabzon’da tarimsal tretimde verimliligin
0620
oraninda artmasina katki saglamak

HEDEF 3.2. Bolgedeki tarimsal Gretimin verimliligini artirmak igin
teknolojik ¢6zlimler sunmak.

HEDEF 3.3. Tarimsal UrUnlerin kalitesini artirmak igin surdurulebilir
tarim

uygulamalarini tegvik etmek.

FAALIYETLER

1. Akilli tarim teknolojilerini tanitmak ve bu teknolojilerin kullanimini

yayginlastirmak

2. Tarim Ureticilerine yonelik teknoloji odakli egitim programlari
Duzenlemek
3. Tarimsal verimliligi artirmak igin yerel kooperatifler ve Universitelerle

isbirligi projeleri geligtirmek

Hazirlayan Onaylayan
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4. Surdurdlebilir tarim uygulamalari igin teknik destek ve danismanlik

hizmetleri sunmak

5. Kaliteli Gretim yapan Ureticileri tesvik eden 6dul ve sertifika programlari

gelistirmek.

Misyon

- Borsaya dahil maddelerin alim satim islemlerini tescil etmek,

- Buiglemlere yonelik gunluk, haftalik, aylik istatistikler hazirlayip, yayinlamak,

- Kaynaklarini verimli kullanarak kalite standartlarina uygun hizmet vermek,

- 5174 sayil kanun ve ilgili mevzuatlar ¢gergevesinde verilen gorevleri yerine

getirmektir.

Vizyon

Seffaf, cagdas ve bilgiye dayali yonetim anlayigi ile;

- Bilisim teknolojilerini hizmetlerine entegre ederek dijital borsacilik hizmeti

veren,

- Uyelerinin ihtiya¢ ve beklentileri dogrultusunda hizmetlerini stirekli olarak

gelistiren,

- Paydaglariyla igbirligi halinde Trabzon ilinin tarimsal dretimde verim ve

kalitenin artirlmasina yonelik ¢alismalara onculuk ederek,

Karadeniz bolgeleri borsalari arasinda érnek ve etkin bir borsa olmaktir.

Etik ve Temel Degerlerimiz

- Hesap verilebilir
- Seffaf

- Guvenilir

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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- Objektif

- Esit ve tarafsiz hizmet

- Gizliligi koruyan

- Yasalara ve standartlara uyum

- Yeniliklere acik

- Teknolojik ve ekonomik gelisime duyarl
- Katiimci ve ¢agdas yonetim anlayisi
- Calisan memnuniyetine 6nem veren
- Uye memnuniyetine 6nem veren

- Sosyal sorumluluk bilincine sahip

- Ekip galismasina énem veren

Kalite Politikamiz

Borsaya Dahil Maddelerin Alim Satimi Ve Borsada Olusan Fiyatlarinin
Tespit, Tescil Ve ilani isleriyle istigal Etmek,
Ureticilerimizin ve Uyelerimizin Mahsuliinii Kiymetlendirmek,
Uyelerin ve Hizmet Alanlarin, Beklenti ve ihtiyaclarini
Yasal Sartlar Cercevesinde Karsilayarak Memnuniyetlerini Saglamak,
Kalite Yénetim Sisteminin Sartlarina Uyarak Etkinligini Stirekli iyilestirmektir.

Mali Politikamiz

5174 Sayili Kanun ve bu kanuna dayanilarak hazirlanmig olan Butge ve
Muhasebe Ydnetmeligi cercevesinde borsanin hesap ve kayitlarini seffaflik
ilkesini 6n planda tutarak;

- Borsa kaynaklarini en verimli sekilde kullanmak,

- Hesap verilebilir bir finansman yapisi olusturmak,

Hazirlayan Onaylayan
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Borsanin yatirrmlarini gintn kosullarina gére degerlendirerek, mali buyimeyi
saglamak,

Mali riskleri iyi analiz edip, periyodik olarak g6zden gecirerek dnleyici
faaliyetler planlamak,

Mali kaynaklarini bir stratejik plan dogrultusunda geligtirerek, kaynaklarin
ekonomik kullaniimasini mali risk analizleri verileriyle 3 yillik karsilagtirmall
sekilde planlamak,

Performans odakli but¢e hazirlamaktir.

insan Kaynaklari Politikamiz

Konusunda egitimli personel istihdam etmeyi, mevcut insan kaynagini dogru bir

sekilde planlamayi hedefleyerek;

Calisan memnuniyet anketleri ile personelin goruslerini alarak borsanin yillik
planlamasini yapmak,

verimli galisma ortami saglayarak motivasyonlarini artirmak,
performanslarini dlgerek ihtiyac duyduklari egitimleri vermek,

yeniliklere agik, kendini ve isini gelistirmeyi hedeflemek,

aidiyet duygularini gelistirmeye yonelik sosyal ve kiltirel faaliyetler

gergeklestirmektir.

Basin Yayin ve iletigim Politikamiz
Borsamizin vizyon, misyon ve hedefleri dogrultusunda;
Uyelerin ilgi alanina giren konularda tarafsiz, seffaf ve acgik bir sekilde

bilgilendirme yapmak,

Periyodik yayinlar ¢ikararak Uyelerini bilgilendirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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- Borsa ile ilgili ¢gikan uluslararasi, ulusal ve yerel haberleri anlik olarak takip
etmek,

- lletisim sureglerini stirekli olarak iyilestirmektir.

Bilgi Guivenligi Politikamiz

Surekli gelisen teknolojiyi takip ederek;

- Uye ve paydaslarina hizli ve dinya standartlarinda kaliteli hizmet vermek igin
yeni, uygun, guvenli ve ¢evreye duyarli teknoloji ve yazilimlara yatirm
yapmak,

- tarim ve tarimsal ticaret basta olmak Uzere il, bolge ve ulkedeki ekonomik ve
sektorel gelismeleri yakindan takip ederek her turlt guncel ve guvenilir bilgiyi
paylasmak,

- Qye bilgi ve hizmetlerini gizlilik ve erisebilirlik ilkeleri dogrultusunda etkin bir
sekilde kullanmak,

- hizmetin sarekliligini, guncel mevzuatlar dogrultusunda veri ve bilginin

guvenligini saglamaktir.
Uye iliskileri Politikamiz

%100 Uye memnuniyeti odakli galismalarimizla birlikte;

- guler yuzll hizmet sunarak iye memnuniyeti ve geligsimini surekli olarak
saglamak,

- Uyelerimizin ihtiyag duyduklari alanlarda lobicilik faaliyetleri gergeklestirmek,

- kalite standartlarimizi gelistirerek Uyelerimize hizli ve kaliteli hizmet vermek,

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter Sayfa: 17/46




T Dokiiman No YOK.00

Yayin Tar. 03.07.2020

10N PERSONEL
U ORYANTASYON KITABI

Revizyon Tar.

Bu Dokiiman http://kalite.tb.org.tr Adresinden Gorintilenebiliyor ise Orijinal Kopyadir.

- Uyelerimizin ihtiyag ve beklentilerini anketlerle belirleyerek, kendilerine ve
¢alisanlarina ihtiyaca yonelik faaliyetler (egitimler, seminerler, fuarlar vb)
dizenlemek,

- Uyelerimizin gikayet, talep ve sorunlarini yasa ve mevzuatlara bagli kalarak
tarafsiz, seffaf ve gizlilik ilkeleri dogrultusunda degerlendirmek ve ¢ézim

Onerileri getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
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TRABZON TiCARET BORSASI PERSONEL GOREV TANIMLARI

BIRIM

Yonetim Temsilcisi

KURUMSAL GOREViI

Tescil Memuru,KYS-Akreditasyon
Sistem Sorumlusu

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM

Genel Sekreter

OGRENIMI

En az 6n lisans, Lisans

STATUSU

[] Kadrolu [ Sozlesmeli

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN
BiRIM

Basin Memuru/Muhasebe

VEKALET EDECEGI BiRIM

Basin/Tescil/Genel Sekreterlik

YETKINLIKLER

1. Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Temsilcisi Kalite Yonetim Sistemi'nin KYS standartlarina uygun olarak

kurulmasi, uygulanmasi, duzeltilmesi ve iyilestiriimesi, denetimi ve

dokumantasyonunu Genel Sekreter adina yurutir.

1. KYS istekleri dogrultusunda gerekli proseslerin olusturulmasi,

uygulanmasi, iglerliginin kontrolu, gincel tutulmasi, denetimin ve surekli

iyilestiriimesi.

2. Kalite Yonetim Sisteminin performansinin ve iyilestirme ihtiyaglarinin tst

yonetime raporlanmasi.

3. Kurum icinde musteri odaklilik bilincinin yayginlastiriimasini saglamak ve

gerekli galismalari koordine etmek.

4. Kalite Yonetim Sistemi'nin planlanmasi, ylritilmesi, Dizeltici/Onleyici

Faaliyetlerin takibinden, kontrol edilmesi ve dizeltiimesi faaliyetlerinin

koordinasyonundan sorumludur.

5. Kalite Yonetim Sistemi prosedurlerinin ve is talimatlarinin hazirlanmasini,

degisikliklerini, yayin ve dagitimini diger bolumlerle koordine ve takip eder.

6. Kalite El Kitabi'nin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi,

guncellestiriimesi ve duzeltiimesini saglar.

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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7. Hata nedenlerinin sistematik analizinde diger bdlimlerle koordine kurar.
8. Kalite yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurulan galisma gruplarini koordine
ede ve yardimci olur.

9. Kurulusun kalite hedeflerinin gergeklesmesini takip eder.

2. Ust-Ast lliskileri

Yonetim Temsilcisi, Ust yonetime dogrudan bagli bir gérev konumundadir.
Diger birimler ile astlik Ustluk iligkisi yoktur.

3. Gorev Profili
» En az on lisan egitimi almig,

» Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
» TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almisg,
» Grup calismasi yapabilecek,
» Yoneticilik yetenegine sahip,
» Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,
Hazirlayan Onaylayan
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BiRIM

Egitim ve Kalite

KURUMSAL GOREVI

Tescil Memuru,KYS-Akreditasyon
Sistemi sorumlusu

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM

Genel Sekreter

OGRENIMI

En az 6n lisans, Lisans

STATUSU

[l Kadrolu [ Sozlesmeli

Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN
BIRIM

Basin Memuru/Muhasebe

VEKALET EDECEGI BIRIM

Basin/Tescil

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1. Borsa hizmet kalitesinin

calismalarini yaratar,

Egitim kayitlarini tutar,

o bk~ 0N

iyilegtirilmesi  igcin  Akreditasyon  Sistemi

Borsa personeli veya uyeler igin egitim programlari organize eder,

Egitimlerin egitmenler yolu ile uygulanmasini planlar ve organize eder,

Periyodik olarak dizenlenen personel toplantilarinda alinan kararlari kayit

altina alir, sonucu Genel Sekretere rapor eder,

6. Personel memnuniyeti anketlerini uygular, degerlendirir, istatistiksel

analizlerini yapar, raporlar ve degerlendirme sonucuna gore duzeltici

faaliyet talebinde bulunur.

7. Yeni alinan personelin oryantasyonu ve iyilestiriimesi igin “personel

oryantasyon el kitabini” sunar ve uygulamasini takip eder,

8. Borsa web sayfa diizeninin Akreditasyon Sistemine uygun yuGradagunu

kontrol etmek.

9. Ust ydnetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarini strdiirmek,

sorumlulugu igerisinde

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare

etmek.

2. Ust-Ast lliskileri

Egitim ve Kalite Memuru, Genel Sekretere dogrudan baglh bir gorev
konumundadir. Kendisine bagl herhangi bir personel bulunmamaktadir.

3. Gorev Profili
En az 6n lisans, lisans egitimi almisg,

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Grup galismasi yapabilecek,

Yoneticilik yetenegine sahip,

Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,

YVVVYVVYVY

Hazirlayan Onaylayan
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BIRIM Tescil-Tahsilat

KURUMSAL GOREVI Tescil-Tahsilat Memuru

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM | Genel Sekreter

OGRENIMI En az lise egitimi, Lisans
STATUSU [] Kadrolu [l Sozlesmeli
Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN Tescil/Akreditasyon/Muamelat
BIRIM

VEKALET EDECEGI BIiRIM Muhasebe/Muamelat
YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1.

2.

Borsaya dahil maddelere ait alim satimlarin mevzuat, Meclis ve Yonetim
Kurulu kararlarina uygun olarak tescillerini saglamak,

Borsaya gelen alim satim beyannamelerinin mevzuata uygun olarak
duzenlenmesini muteakip ilgili beyannamelerin bilgisayar ortaminda kaydini
tutmalk,

Tescil isleminden dogan 6deme ve gergeklesenlerin tahsili icin Muhasebe ile
isbirligi icinde galismak,

Tescili zorunlu alim-satimlarin tamaminin tescil ettirilip ettirilmedigini kontrol
etmek, bu amacla kendi tyelerinin ilgili defter ve evrakini incelemek,

Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gerceklesen tescil iglemlerine ait
tescil tahakkuk defterleri, tescil tahakkuk fislerinin, gund ginune tanzim
edilerek elektronik ortamda ve yazili dokimanlarda saklanmasini saglamak,
Borsa Uyelerinin satislarina iliskin dizenlenen faturalarin tescilinde stok
durumlari g6z énune alinarak tescil islemlerini yapmak.

Borsa yeri iginde ve diginda yapilan alim-satimlari denetleyerek tescil digi
kalan muameleleri tespit edip sonucu hakkinda Genel Sekreterlige bilgi
vermek,

Borsanin calisma alani iginde faaliyet gostermekle birlikte, kurulusumuza
kayitlari olmadigi anlagilan gergek kisi ve tuzel kuruluslarin, kayitlarinin
yapilmasi amaciyla konunun Muamelata bildiriimesini saglamak,
Tescil-Tahsilatlardan gelen alim-satim beyannamelerinin mevzuata uygun
olarak duzenlenmesini takip ve kontrol etmek. Alim-satim beyannamelerinde,
Borsa gelirlerine iligkin tahakkuk ve tahsilatin uygunlugunu takip etmek,
tahakkuk ve tahsilatla ilgili kayitlarin bilgisayar ortaminda, Muhasebe ile es
gudumla olarak yuratilmesini saglamak,

10.Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil iglemlerine ait teminat miktarlarini

dizenli olarak kontrol etmek ve bu yonde gereken tedbirleri

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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almak.164,175,185 ve 205 Seri no’lu Gelir Vergisi hukimlerine goére vergi
tevkifati gereken tescil islemlerinde verginin yatirilmasini takip etmek,

11.Ust yo6netimin verdigi direktifler dogrultusunda galismalarini slrdirmek,
sorumlulugu igerisinde
TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare
etmek.

3. Ust-Ast iligkileri

Tescil -Tahsilat memuru, Genel Sekretere dogrudan bagl bir gorev
konumundadir. Kendisine bagl herhangi bir personel olarak
bulunmamaktadir.

3. Gorev Profili

En az lise egitimi almig,

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Grup calismasi yapabilecek,

Yoneticilik yetenegine sahip,

Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,

YVVYVYY

Hazirlayan Onaylayan
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BiRIM Bilgi islem Memurlugu
KURUMSAL GOREVI Bilgi islem Memuru

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM | Genel Sekreter

OGRENIMI En az lise egitimi, Lisans
STATUSU [] Kadrolu [l Sozlesmeli
Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN Basin/Muamelat

BIRIM

VEKALET EDECEGI BIiRIM Basin

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1.

Borsanin tum teknik ve yazilim altyapisinin eksiksiz olarak ¢aligmasini ve
gelistiriimesini saglamak,

S0z konusu elektronik sistemlerin agiimasi ve kapatiimasi, ayrica devamli
calismasinin saglanmasi konusunda gerekeni yapmak ve gerekli tedbirleri
almak,

Bilgisayar donanim ve cihazlarin gunlik, haftalik ve aylik bakim ve
kontrollerini ilgili gorevlilerce yapiimasini saglamak,

Borsanin iglemlerine iligkin 6zel programlarin ve kaynak CD’lerin bilgisayar
ortamindan gelebilecek virls vs. her turlt tehlikelere kargi korunmasi
amaciyla gerekli yazilimlarin temin edilmesi ve uygulanmasini saglamak,
Bilgisayarlari ve ekleri olan, yazici, tarayici ve diger donanimlari gérevli
personelin saglkli olarak kullanabilmesi amaciyla gerekli vermek, takip ve
kontrol etmek,

internet ortaminda Borsanin web sayfasinin gerek olusumu gerekse
degisiklikleri ve Geligtiriimesi yonindeki ¢alismalari yapmak,

Ulke genelinde 6nde gelen ticaret borsalarinin ginliik islem biilteni
konusundaki bilgileri derlemek ve Borsamizda olusan, 6zellikle spot piyasa
islemleri ile ilgili bilgilerin, aninda internet kullanicilarina sunulmasini
saglamak,

Borsa islemlerine 6zgl database verilerin gtivenli bir ortamda ve surekli
olarak saklanmasini saglamak,

Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarini strdiirmek,
sorumlulugu igerisinde

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare

etmek.
2. Ust-Ast llikileri

Bilgi islem Memuru, Genel Sekretere dogrudan bagl bir gérev konumundadir.
Kendisine bagli herhangi bir personel bulunmamaktadir.

3. Gorev Profili

» En az lise egitimi almis,

» Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
» TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,
» Grup calismasi yapabilecek,
> Yoneticilik yetenegine sahip,
» Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Genel Sekreter
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BiRIM

Basin yayin Halkla iliskiler Miisavirligi

KURUMSAL GOREVI

Basin Memuru

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM

Genel Sekreter

OGRENIMI

En az lise egitimi, Lisans

STATUSU

1 Kadrolu [ Sozlegmeli

Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN
BIRIM

Bilgi islem/Akreditasyon

VEKALET EDECEGI BIRIM

Kurum Sekreterligi, KYS-Akreditasyon
Sistemi/Bilgi Islem

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1. Borsanin organize edecegi Basin ve tanitim toplantilarini medyaya haber

vermek, davet etmek,

2. Basin toplantilarini ve basin bultenlerini diizenleyerek medyaya servis

etmek,

3. Toplantilar ve Faaliyetlerle ilgili fotograflari ceker ve medyaya servis

etmek,

4. Gazete ve dergileri gunlik olarak taramak ve arsiv olusturmak,

5. Borsayi ilgilendiren toplantilari izlemek ve fotograflayarak kayit altina

almak,

6. Borsa dergisinin yazilarini hazirlamak, derginin sayfa duzeni ve basimina

kadar tum asamalarin da kontrol iglemlerini yapmak,

7. Gazetelere verilen ilan ve reklamlarin koordinasyonunu saglamak,

8. Borsanin protokol listesini hazirlamak ve guncellestirmek,

9. Borsanin web sitesinin igerik ve diizeni konusunda Bilgi islem ile igbirligi

halinde ¢alismalar yapmak,

10.Borsa tarafindan gikarilan yayinlarin Uyelere ve kuruluglara gonderilmesini

saglamak ve takip etmek,

11.Fuar ve tanitim organizasyonlarinda gorev almak,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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12.Borsa kltiphanesinin organizasyonu ve sorumlulugunu Ustlenmek,

13.Birimlerden guncel verileri alarak, borsanin yillik faaliyet raporunu
hazirlamak,

14.Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarini surdirmek,
sorumlulugu igerisinde
TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare
etmek.

. Ust-Ast lliskileri

Basin memuru, Genel Sekretere dogrudan bagl bir gérev konumundadir.

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Miisavirligi birimine bagli bir personel olarak
calismaktadir.

3. Gorev Profili

» En az lise egitimi almis,

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter

» Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
» TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,
» Grup calismasi yapabilecek,
» Yoneticilik yetenegine sahip,
> Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,
Hazirlayan Onaylayan
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BiRIM

Muhasebe Memuru

KURUMSAL GOREVI

Muhasebe-Veznedar

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM

Genel Sekreter

OGRENIMI

En az 6n lisans egitimi, Lisans

STATUSU

] Kadrolu [l

Sozlesmeli

Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN
BIRIM

Tescil-Tahsilat/Muamelat

VEKALET EDECEGI BIRIM

Akreditasyon/Genel Sekreterlik

YETKINLIKLER

4. Yetki ve Sorumluluklar

1. Butge ve Muhasebe Yonetmeligine gore, Borsa muhasebe kayitlarinin
bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak,

2. Borsanin her turlt alacak haklarini takip etmek ve kanuni suresi i¢cinde
yapilmasi gereken 6demeleri takip etmek,

3. Yillik bltge, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan
cetvellerini hazirlamak, 6denegi bitmek Uzere olan butge fasil ve maddeleri
arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek, Genel Sekreterlige

bilgi vermek,

4. Harcamalarin, Kanun, Tuzuk ve Yonetmelikler cercevesinde alinan Meclis
ve Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapilmasi icin tediye figlerini
dizenlemek, bu fislere gére 6demeleri yapmak ve gerekli belgeleri

saklamak,

5. Borsaya ait menkul kiymetler, gayrimenkullerle ilgili belgeler ve
s6zlesmelerin saklanmasi igin gerekli tedbirleri almak,
6. Borglari tahsil edilecek Uyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor

dizenlemek,

7. Personelin, ise girig, sigorta ve saglik hizmetlerinin yuratiimesini

saglamak,

8. Gorevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylik tcret vb. 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,
9. Borsa organ uyelerinin ve personelin gerek yurt ici ve gerekse yurt digi
gorevlendirilmelerine iligskin olarak yolluk ve harcirah bordrolari

diuzenlettirmek,

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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10.Vergi Usul Kanununun Borsaya yukledigi gorevleri, Genel Sekreterlik

talimatina uygun olarak zamaninda yapmak,

11.Tahsil, tediye ve mahsup figlerini kontrol etmek,
12.Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda galismalarini siirdiirmek,

5. Ust

sorumlulugu igerisinde
TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare
etmek.

-Ast iligkileri

Muhasebe-Veznedar memuru, Genel Sekretere dogrudan bagl bir gérev
konumundadir. Kendisine bagli herhangi bir personel olarak
bulunmamaktadir.

3. Gorev Profili

>

YVVVVYVY

En az on lisans egitimi almig,

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Grup calismasi yapabilecek,

Yoneticilik yetenegine sahip,

Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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BiRIM Muamelat Memuru

KURUMSAL GOREVI Muamelat Memuru

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM | Genel Sekreter

OGRENIMI En az lise egitimi, Lisans

STATUSU [] Kadrolu [l Sozlesmeli

Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN Tescil/Kurum sekreterligi

BIRIM

VEKALET EDECEGI BIRIM Genel

sekreterlik/Muhasebe/Tescil/Bilgi

- Islem/Kurum sekreterligi

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1.

Mevzuata gore Borsaya kayit olmasi gereken gergek ve tuzel kigileri tespit
etmek, kayit muracaatlarini kabul etmek, bunlarin kayitlari ile ilgili igslemleri
yapmak. Kaydi yapilan Uyelere, kaydinin yapildigini bildiren tebligat
gondermek,

Uyelerin gruplandiriimasi ve derecelendiriimesi icin hazirlik ¢alismalarini
tamamlamak, bu konuda Yonetim Kurulunca alinan kararlara gore
islemlerini yapmak.

Uye kayitlarinin gtincellestirilmesi ve silinmesine iligkin islemleri, mevzuat
ve ilgili organ kararlari gergevesinde yurutmek,

Uyelerin sicil dosyalarini diizenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak,
dyelerin durumlarindaki degisikliklerini takip ve tespit ederek Genel
Sekreterlige bildirmek,

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

Sicil Belgesi, Faaliyet Belgesi, Uye Kimligi gibi sicil kayitlarina dayanan
belgeleri hazirlamak,

Borsa organ secimleriyle ilgili her tlrli 6n ¢alismalari yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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8. Trabzon Ticaret Borsasi Hakem, Bilirkisi ve Eksper Listelerinin

duzenlenmesine iligkin hazirhk galismalarini yurutmek,

9. Orf, adet ve teamiillerle ilgili kararlari kayit altinda tutmak ve muhafaza

etmek, Uyelerle ilgili belgelerin onaylanmasini saglamak,

10.Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda galismalarini siirdiirmek,

sorumlulugu icerisinde TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir

sekilde sevk ve idare etmek.

2. Ust-Ast lligkileri

Muamelat memuru, Genel Sekretere dogrudan baglh bir gérev konumundadir.
Kendisine bagli herhangi bir personel bulumamaktadir.

3. Gorev Profili

» En az lise egitimi almis,

YVVV VY

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Grup calismasi yapabilecek,
Yoneticilik yetenegine sahip,
Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Genel Sekreter
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BiRIM

Basin yayin Halkla iliskiler Miisavirligi

KURUMSAL GOREVI

Basin danigmani

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM

Genel Sekreter

OGRENIMI

En az 6n lisans, Lisans

STATUSU

1 Kadrolu [ Sozlegmeli

Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN
BIRIM

Basin Memuru

VEKALET EDECEGI BIRIM

Basin Birimi

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1.Borsanin organize edecegi Basin ve tanitim toplantilarini medyaya haber

vermek, davet etmek,

2.Basin toplantilarini ve basin biltenlerini dizenleyerek medyaya servis etmek,

3.Toplantilar ve Faaliyetlerle ilgili fotograflari ceker ve medyaya servis etmek,

4.Gazete ve dergileri gunluk olarak taramak ve arsiv olugturmak,

5.Borsayi ilgilendiren toplantilari izlemek ve fotograflayarak kayit altina almak,

6.Borsa dergisinin yazilarini hazirlamak, derginin sayfa dizeni ve basimina

kadar

tum asamalarin da kontrol iglemlerini yapmak,

7.Gazetelere verilen ilan ve reklamlarin koordinasyonunu saglamak,

8.Borsanin protokol listesini hazirlamak ve guncellestirmek,

9.Borsanin web sitesinin icerik ve diizeni konusunda Bilgi islem ile isbirligi

halinde

calismalar yapmak,

10.Borsa tarafindan gikarilan yayinlarin Gyelere ve kuruluslara génderilmesini

saglamak ve takip etmek,

11.Fuar ve tanitim organizasyonlarinda gorev almak,

12.Borsa kutlphanesinin organizasyonu ve sorumlulugunu Ustlenmek,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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13.Birimlerden guncel verileri alarak, borsanin vyilik faaliyet raporunu
hazirlamak,

14.Ust yénetimin verdigi direktifler dogrultusunda c¢alismalarini sirdiirmek,
sorumlulugu igerisinde
TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare

etmek.

2.Ust-Ast iliskileri

Basin Danigsmani, Genel Sekretere dogrudan bagli bir gorev konumundadir.
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Misavirligi birimine bagli bir personel
calismaktadir.

3. Gorev Profili
» En az lise egitimi almis,

» Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
» TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,
» Grup ¢alismasi yapabilecek,
> Yoneticilik yetenegine sahip,
> Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,
Hazirlayan Onaylayan
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BiRIM Proje

KURUMSAL GOREVI Proje Uzmani

BAGLI OLDUGU KURUMSAL MAKAM | Genel Sekreter

OGRENIMI En az 6n lisans, Lisans

STATUSU [] Kadrolu [l Sozlesmeli
Y_Ol_(LUGUNDA VEKALET EDEN Genel Sekreter

BIRIM

VEKALET EDECEGI BIiRIM Genel Sekreter

YETKINLIKLER

1.Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

Borsanin proje gereksinimlerini ve faaliyet planlarini belirlemek,
Proje c¢agrilarini takip etmek ve Ust yonetimi basvuru yapilacak projelerle

ilgili bilgilendirmek,

3. Projelerin tam ve zamaninda uygulanmasini saglamak,

4. Borsa’'nin koordinatorlUgunde yuratulen projelerde, proje ortaklar ile

koordinasyonu saglamak,

Genel Sekreter ve Borsa Yonetim Kurulu tarafindan belirtilen tim
toplantilara katiimak,

Gerekli oldugunda, tercimanlik ve dil hizmetleri vermek,

Yurutilmekte olan projeler kapsaminda, ilerleme toplantilari duzenlemek,
sunum ve faaliyet raporlari hazirlamak,

Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarini siirdiirmek,

sorumlulugu igerisinde

TTB menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli bir gekilde sevk ve idare

etmek.

2. Ust-Ast iligkileri

Hazirlayan Onaylayan Sayfa: 35/ 46
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Proje Uzmani, Genel Sekretere dogrudan bagh bir gérev konumundadir.
Kendisine bagli herhangi bir bir personel bulunmamaktadir.

3. Gorev Profili

>

YV V VYV

En az lise egitimi almis,

Word ve Excel programlarini kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almis,

Grup ¢alismasi yapabilecek,

Yoneticilik yetenegine sahip,

Kalite Yonetimi ve Akreditasyon Sistemini uygulayabilen,

TTB INSAN KAYNAKLARI PROSUDURU

TTB, Uyelerine zamaninda ve dogru hizmet vermek icin gerekli yapilanmayi

kurar. Calisanlari, TTB’nin en degerli kaynagidir. Calisanlarin verimliligi icin;

ise alimdan, emeklilik veya isten ayriliga kadar gegen sureci planlar ve en iyi

bi

P

¢cimde yoOnetir.

ERSONEL STATULERI: Borsa Biinyesinde 2 gesit personel tipi vardir.

Bunlar: Memurlar ve Sézlesmeli personeldir.

B

irincisi; 5590 Sayili (eski) “Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Kanunu’

cercevesinde olusturulmus, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili

mevzuatiyla uyumlu, “Personel Yonetmeligi”dir.

ikincisi ise; 5174 Sayili “Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve

Borsalar Kanunu”nun kabulinden sonra, kanunun isaret ettigi 4857 Sayili is

Kanunu ve ilgili mevzuattir.

ise alimlar, Gérev Tanimlari dokiimaninda belirlenmis vyetkinlikler ve

Yonetimin belirleyecedi ilave niteliklere gore gerceklestirilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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Hangi statlide olursa olsun, calisanlarin performanslari, “Performans

Yonetimi Talimati” ¢cercevesinde yonetilir.

Bu talimat cercevesinde belirlenen performanslar dogrultusunda, dusuk
performansa sahip calisanlarinin performanslarinin yikseltiimesi icin “Egitim

Talimati” gergevesinde egitimler planlanarak verilir.
Performansi ylksek olanlar, Yénetimin takdirleri dogrultusunda, édillendirilir.
Personelin sicil ve 6zlUk haklari ile ilgili faaliyetler yarutulmektedir.

insan Kaynaklari ile ilgili faaliyetler “Personel Yénetmeligi” gercevesinde

yuratilmektedir.
Calisan Memnuniyeti

Yilda 1 kez yapilan bu anket ile personele sunulan hizmetler, fiziki
kosullar ve kaynaklar degerlendirilmesi amaclanmaktadir. Anket
sonuglari degerlendirilerek KYT tarafindan olusturulan rapor YGG
toplantisina girdi teskil eder. Anketin tasarimi ve raporlanmasinda

Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu sorumiudur.

Calisma Siresi

4857 sayil Is Kanununa hiikiimlerine gore istihdam edilen personelin haftalik
calisma suresi kirk saattir. Bu slre cumartesi ve pazar gunleri tatil olmak
Uizere duzenlenir.

( Ancak 4857 sayili is Kanununa hiikiimlerine gére istihdam edilen personelin
haftalik calisma slresi kirk bes saati gegmemek Uzere Yonetim Kurulunca

degistirilerek yeniden tespit edilebilir.)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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GuUnlik calisma saatleri Cumartesi, Pazar gunu tatil olacak sekilde Genel

Sekreterin teklifi ile Yonetim Kurulunca tespit olunur.

GuUnldk ¢alismanin baslama 08.30 ve bitme 05.30 saatleri ile 6gle 12.00-13.00
arasli dinlenme saati olup suresi hizmetin 6zelligine gére Genel Sekreterlik
Makaminca duzenlenir. Gerekli goruldigunde personele mesai saatleri

disinda da galisma yaptirilabilir.

islerin 6zelligi sebebi ile, zaruri hallerde, Borsa personeline, ginliik calisma
saatleri disinda yaptirilan igler, fazla ¢calisma olarak adlandirilir. Borsada bir
kadronun gorev alani igine giren iglerin gunluk calisma saatleri iginde

bitirilmesi esastir. Ancak;

» Gorevin, kanun, yonetmelik, Yonetim Kurulu karari veya Genel
Sekreterlik emirleri ile belirli bir stre icinde bitirilmesinin zorunlu

bulunmasi,

» Tabi afetler, salgin hastaliklar ve yangin gibi olaganustu hallerin
olusu, gorevin gere@i olarak calisma saatlerini asmasi zorunlu
islerde c¢aligilmasi gibi durumlarda fazla ¢alisma yaptiriimak sureti

ile hizmet aksamasi onlenir

Fazla ¢alisma Ucretinin 6denebilmesi igin, ¢alismanin gunluk galigma saatleri
diginda veya resmi tatil gunlerinde ve Yonetim Kurulu Baskani ile Genel

Sekreter onayi alinarak yapilmig olmasi sarttir.

Hazirlayan Onaylayan
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Aylik fazla galisma saatleri toplami bir personel igin ayda 90 saati gegemez.

Fazla galisma yaptirilan personele, yaptigi fazla ¢alismalarin beher saatine

O0denecek ucret Yonetim Kurulunca tespit edilir.

Fazla ¢alisma yapilan birimlerde, Genel Sekreter fazla ¢alismalarin planlama,

yonetim ve denetimden sorumludur.

izinler

Borsa personeli asagida yazili izinlerden TTB iG YONERGESINDE belirtilen

esaslar dogrultusunda faydalanirlar.
a) Yilhk izin
b) Hastane izni
c) Evlenme izni
d) Dogum ve sit izni
e) Olum halinde izin
f) Askerlik izni
g) Ucretli 6grenim izni
h) Ucretsiz izin

i) Olaganustu mazeret izni

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter

Sayfa: 39/ 46




Dokiiman No YOK.00

PERSONEL

Yayin Tar. 03.07.2020

TRARIN TEET BUISAS!

ORYANTASYON KITABI

Revizyon Tar.

Bu Dokiiman http://kalite.tb.org.tr Adresinden Gorintilenebiliyor ise Orijinal Kopyadir.

Yillik izin
Madde 138- Yillik Ucretli izin, personele her yil bir hak olarak verilen izindir.
Yillik izne hak kazanabilmek icin personelin Borsada en az bir yil fiilen

calismis olmasi sarttir.

Yilhk izinler, ilgili birimin hazirladigi listeler halinde personel igleri ile gorevli

Muhasebe Birimine intikal ettirilerek Genel Sekreterin onayina sunulur.

Genel Sekreterin yoklugu halinde, yillik izinlerle ilgili gorev ve yetkiler, vekalet

eden personel tarafindan yarttalGr.

Genel Sekreterin yillik izin kullanma zamanini Yonetim Kurulu Baskani belirler

ve izin belgesini onaylar.

Yukarida yer alan hukumlerle birlikte personel galistirma bigimleri itibariyle,

asagida yazili esaslar uygulanir:

Yillik izinlerin Kullanilisi

Madde 139 — Yillk izinler Genel Sekreterlik Makaminin uygun bulacagi

zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore, kullanilabilir.

Yillik Gcretli iznin siUrekli bir sekilde veriimesi esastir. Ancak, personelin

muracaati ve Genel Sekreterin misaadesi veya Borsa iglerinin aksatilmamasi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter
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bakimindan Genel Sekreterin gerekli gordigu hallerde, yillik izin bdlinerek

kullanilabilir.

izinli personel, almis oldugu iznini tam olarak kullanmak zorundadir. iznini
keserek geri ddonemez. Ancak, idarece hizmetine ihtiya¢g duyulmasi halinde,
Genel Sekreterlik Makaminca goéreve c¢agirildiginda geri ddnmeye ve goreve

baslamaya mecburdur.

Yurt disinda gecirilecek yillik izinlerde ayni usule uyulacaktir. Ancak, iznin il
disinda ve yurt disinda gecirileceginin 6nceden bildiriimesi ve Genel
Sekreterligin bu yonde onayinin alinmasi zorunludur.

Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Bu takdirde onceki yillara ait

kullanilmamisg izin haklari duger.

Genel Sekreterlikge uygun gorulen bir mazeret olmadikga verilen yillik izinler

tarihlerinde kullanilir.

idarece, ihtiyaca binaen kullandiriimayan yillik izinler ertesi yila aktarllir.

Yillik Gcretli izin hakkindan vazgegilemez.
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Personel Yonetmeligi hukiimlerine gore Borsada istihdam edilmis

olanlarda;

Hizmeti bir yildan on yila kadar olanlara (on yil dahil) yilda (20) gin,

Hizmeti on yildan fazla olanlara (30) gun yillik izin verilir.

Bu sdrenin hesaplanmasinda, personelin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olarak gegen hizmetleri ile Borsa’da gegen hizmetleri varsa
dikkate alinir. Borsa'daki hizmeti bir yili doldurmayan personele yillik izin

verilemez.

B) 4857 Sayili is Kanunu’na gére istihdam edilenlerde:

Bir yildan bes yila kadar ( bes yil dahil ) olanlara on dort gun,
Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi gun,

On bes yil ( dahil ) ve daha fazla olanlara yirmi alti gin, yillik Gcretli izin verilir.

Yillik Gcretli izin gunlerinin hesabinda izin suresine rastlayan ulusal bayram,

hafta tatili ( Pazar gunu ) ve genel tatil glnleri izin stresinden sayilmaz.

TABi OLUNAN MEVZUAT

5174 sayil Kanunun 73. maddesi geregince borsa ve kurdugu tesekkullerde
istihdam edilenler 5174 Sayili Kanun hiikiimleri disinda 4857 sayili Is

Kanunu’ na tabidirler.

5174 Sayili Kanunun Gegici 12. maddesi geredince 01.06.2004 tarihinden

once ise girmis personelin, mevcut statllerine gore istihdam edilmelerine
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devam olunur. Bu personele, 5174 sayili kanun ve ilgili mevzuatin yani sira

Oda, Borsa ve Birlik Personel Yonetmeligi hukimleri uygulanir.

Oda, Borsa ve Birlik Personel yonetmeliginin 4. maddesi hikmiince 657
sayili kanunun "Odev ve Sorumluluklar" hakkindaki 6-16'inci maddeleri ile

"Yasaklara iligkin 26-31 'nci maddeleri statlye tabi personele uygulanir.

is kanununa tabi personele is Kanunu, is Sézlesmesi ve ilgili ydnetmelik

hakumleri uygulanir.

Karsilikli iligkileri bulunan ve kaliteyi etkileyen igleri ydneten, uygulayan ve
dogrulayan tum personelin gorevleri Kalite El Kitabi icerisinde tanimlanmigtir.
Imzaya yetkili kilinan Genel Sekreter ve personelin imzalari Noter tarafindan

duzenlenen imza sirkisu ile tespit edilir.

TTB personeline ait tim genel hak ve yikimliliikler TTB i YONERGESINDE

tanimlanmistir.

Borsa personeli, islerini mevzuat huktmlerine Meclis ve Yonetim Kurulu
Kararlarina uygun olarak yapmak zorundadirlar. Borsa personeli organ
secimlerinde secilecek Uyeler lehinde ve aleyhinde higbir sekilde propaganda

yapamazlar.
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ORYANTASYON PROGRAMI:
Borsa Personeli: Galigsan El kitabi hakkinda bilgi verilir, bir 6rnegi CD

ortaminda veya Elektronik ortamda teslim edilir. ilgili personele
Sorumluluklart ve Yetkinliklerinin bulundugu Gorev tanimlari teslim

edilir.

Ayrica; Borsa igleyisi hakkinda detaylh bilgi edinmesi ig¢in, mevcut

bulunan her birimde 1 ve/veya 2 gin sire ile oryantasyona tabi tutulur.

Yardimci _Hizmet Personeli: Calisan El kitabi hakkinda bilgi verilir bir

ornegi CD ortaminda veya Elektronik ortamda teslim edilir. ilgili
personele Sorumluluklari ve Yetkinliklerinin bulundugu Gérev tanimlari

teslim edilir.

Birim ile ilgili yardimci hizmet personeli var ve isten ayrilmamis ise eski
personel, ayrilmis ise alternatif personel tarafindan goérev tanimlari,
yetkinlikleri dahilinde detayl bir sekilde uygulamali olarak anlatilir ve

gOsterilir.
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PERSONEL iLE TANISMA

SERVIS SORUMLU DAHILI HATTI
GENEL SEKRETER Nazli GENC 13
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISK. | Murat TASKIN 26
M.
MUAMELAT - 20
KALITE VE AKREDITASYON Ozlem ARSLANTURK 14
SOR.
TESCIL-TAHSILAT Fikri YAZICI 15
TESCIL-TAHSILAT Salim TURAN 20
MUHASEBE-VEZNEDAR Hiiseyin AYTEKIN 17
PROJE Ceren AYDIN

Gokcenur ULU
BASIN Omer ALTUNTAS 11
BILGI ISLEM - 33
SEKRETER Nejla ANGIN 10
SOFOR Turgay AYDIN 12
MUTFAK Zehra AYVAZ 12

Oryantasyon egitimi tamamlandiktan sonra yetkili/egitimci tarafindan ise

baslayan personele PLN-06 Oryantasyon egitim plani doldurulur ve imzalanir.

Bu form sahsin Egitim ve Kalitedeki dosyasinda saklanir.

Tum bu bilgileri iceren “Kalite El Kitab1”, “Personel El Kitabi” ve “TTB i¢

Yonergesi” is basi yapan personele verilir.
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