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Gengler;
Cesaretimizi takviye ve idame eden sizlersiniz.
Siz, almakta oldugunuz terbiye ve irfan ile insanlik ve medeniyetin, vatan
sevgisinin, fikir hurriyetinin en kiymetli timsali olacaksiniz.
Yikselen yeni nesil, istikbal sizsiniz.
Cumhuriyeti biz kurduk,
onu yukseltecek ve yasatacak sizsiniz.
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KURUMSAL KiMLIK

BORSANIN TANIMI

Ticaret borsalari, bu Kanunda yazil esaslar ¢ercevesinde borsaya dahil maddelerin alim satim ve borsada
olusan fiyatlarinin tespit ve ilani isleriyle mesgul olmak Gizere kurulan kamu tiizel kisiligine sahip kurumlardir.
Fatsa Ticaret Borsasi Sanayi Bakanhginin onayi ile kurulmustur. (5590 TOBB kanunu / 5174 sayili kanun ile
revize edilmistir.)

MiSYONUMUZ:

5174 sayili kanun ve faaliyetlerimizle ilgili yonetmeliklerden dogan yetki ve sorumluluklarimiz gergevesinde
Ustlendigimiz gorevleri, degisen tarimsal, hayvansal ve ekonomik kosular karsisinda lye ve paydaslarimizin
memnuniyetinin strekliligini saglayacak kalite anlayisiyla yerine getirmektir.

ViZYONUMUZ:
Gergceklestirdigi ve gerceklestirmeyi amacladigi faaliyet, calisma ve projelerle, bolge cografyasinda 6nci; yurt capinda
ise ornek bir borsa haline gelmektir.

KALITE POLITIKAMIZ:

> KANUNUMUZ VE iLGILI MEVZUAT iLE BORSAMIZA VERILMIiS OLAN GOREV VE SORUMLULUKLAR
CERCEVESINDE UYELERIMIiZIN MEMNUNIYETINi ON PLANDA TUTARAK BORSAMIZIN CAGDAS BORSACILIK
STANDARTLARINA ULASMASINI SAGLAMAK,

> UYELERIMIZIN ALIM — SATIMLARINI VE PiYASA BEKLENTILERINI KARSILAMA KONUSUNDA iHTIYACLARINA
CEVAP VEREBILMEK,

> UYELER VE CALISANLAR BAZINDA SUREKLI iYILESTIRMEYi SAGLAMAK,

> KALITE YONETIM SARTLARINA UYGUNLUGUNU SAGLAMAK VE ETKINLIGINi SUREKLI IYILESTIRMEK,

>  OBIJEKTIFLIK VE GUVENILIRLIK ANLAYISI ILE ETKIN BiR SEKILDE HiZMET VEREBILMEKTIR.

DEGERLERIMIZ:

 Tarafsiz
e Guvenilir
o Seffaf
e Yenilikgi
e Oncii

KURUM KULTURU

Kurum igi iletisim siregleri; karar alma siiregleri, kurum igerisinde siire gelen gelenekler ve degerler
kurum kiltlriniG olusturan unsurlardir. Fatsa Ticaret Borsasi kamuoyu 6niinde itibar ve glivenligini
saglam temellere oturtmus, seffaf, her kesime esit tutum icinde olan, teknolojiyi takip eden, egitimler
yapan bir kurum olmay: strdiirmektedir. Her tiirli gelisime ve degisime agik, siirekli hizmet kalitesini
arttiran, Sivil Toplum Kuruluslari ile kaynasabilen, ortak ¢alismalarda 6nciilik eden bir kurumdur.
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YASAL YOKUMLULUKLER VE MEVZUAT ANALIZI

5174 Sayih Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu’na gére Borsalarin

Kurulus Amaclari ve Gorevleri asagidaki gibi belirlenmistir.
Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

Borsaya dahil maddelerin borsada olusan her giinki fiyatlarini usull dairesinde tespite ilan etmek

Alici ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan ylktimlultklerini,

muamelelerin tasfiye sartlarini, fiyatlar Gzerinde etkili sartlari ve ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim
usullerini gdsteren ve Birligin onayiyla yurirlige girecek genel diizenlemeler yapmak.

Yurt ici ve yurt disi borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak, elektronik ticaret ve
internet aglari konusunda uyelerine yol géstermek.

51 inci maddedeki belgeleri dizenlemek ve onaylamak.

Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek lzere laboratuvar ve teknik birolar kurmak
veya kurulmuslara istirak etmek.

Bolgeleri icindeki borsaya iliskin 6rf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin onayina sunmak ve ilan
etmek.

Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve basvurularda bulunmak; tyelerinin

tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu takdirde bu Uyeleri adina ve; kendi adina dava agmak.

Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlagsma, karar ve uyumlu eylem niteligindeki uygulamalari izlemek ve
tespiti halinde ilgili makamlara bildirmek. Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina
verilen islerin, bu Kanunda belirtilen kurulus amaclari ve gorev alani cercevesinde borsalara tevdii halinde
bu isleri ylritmek.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iligkin gerekli hizmetleri yapmak.
Yurt ici fuarlar konusunda yapilacak miracaatlari degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢ergevesinde Birlik ve Bakanlik¢a verilecek gorevleri

yapmak.
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ILGILI TUZUK VE YONETMELIKLER

5174 Sayili Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

Turkiye Odalar ve Borsalar ile Odalar ve Borsalar Organ Secgimleri Hakkinda Yonetmelik
Ticaret borsalarinda Mesleklerin Gruplandirilmasi Hakkinda Yonetmelik

Kayrt Ucreti ile Yillik Aidat ve Munzam Aidatin Tespiti ve Odenmesi Hakkinda Yénetmelik
Oda ve Borsa Subeleri ile Oda Temsilciliklerinin Kurulus ve isleyisi Hakkinda Yonetmelik
Ticaret Borsalari ile Uriin ihtisas Borsalarinda Alivre ve Vadeli Alim Satim Yénetmeligi
Ticaret Borsalarina Tabii Maddeler ve Bu Maddelerin Alim veya Satimlarinin Tescili Hakkinda
Yénetmelik

Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Yonetmelik

Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

Oda ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin ve Para Cezalari ile Disiplin Kurulu ve Yiiksek
Disiplin Kurulu Hakkinda Yonetmelik

Urlin ihtisas Borsalarinin Kurulus, isleyis ve Denetim Usul ve Esaslari Hakkinda
Genel Yonetmelik

Borsa Muamelat Yonetmeligi.

Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi
Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Genel Kurul Esaslari Yonetmeligi

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Genel Sekreter Yonetmeligi

Oda ve Borsa Hakem, Bilirkisi ve Exper Listelerini Diizenleme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik

Odalar, Borsalar ve Birlik Biitgcelerinden Tirkiye Odalar Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve
Emekli Sandigi Vakfina Ayrilan Payin Kullanilmasina iligkin Yonetmelik

Turkiye Odalar, Borsalar ve Personeli Sigorta ve Emekli Sandig1 Vakif Senedi

Personel Yonetmeligi

Personel Sicil Yonetmeligi
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ORGANIZASYON YAPISI

Fatsa Ticaret Borsasi’nin yapisi iki kissmdan olusmaktadir. Birinci kisimda dort yilda bir secimle géreve
gelen meclis ve yonetim kurulu Gyeleri yer alirken, ikinci kisimda idari personel yer almaktadir.

GOREV TANIMLARI

MECLIS BASKANI

POZISYON ADI : Meclis Baskani
UST POZISYON : -
ALT POZISYON : Tim Birimler

BU POZISYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI

1. Secim tarihi itibariyla, tacir ve sanayiciler icin ticaret siciline, borsa Uyelerinden esnaf
niteliginde olanlar icin ise esnaf ve sanatkar siciline kayitli bulunmak sartiyla, yeni kurulan oda
ve borsalar haric en az iki yildan beri oda veya borsaya kayith olmak,

2. Gergek kisiler ile tuzel kisilerin gercek kisi temsilcileri icin secim giini itibariyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmak,

3. iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hiikmen yeniden kazanmis olmak,

4. Taksirli suglar haric olmak Uzere agir hapis veya iki yildan fazla hapis cezasiyla
cezalandiriimamis olmak yahut affa ugramis veya tecil edilmis olsalar bile basit ve nitelikli
zimmet, irtikdp, rusvet, hirsizlik, dolandiricilik, evrakta sahtekarlik, inanci kotliye kullanma,
yalan yere taniklik, kagakgilik, hileli iflas, gorevi kotiye kullanmak, resmi ihale ve alim
satimlara fesat karistirma, kara para aklama, devlet sirlarini agiga vurma, teror, vergi
kacakciligl veya vergi kacakgiligina istirak suglarindan hikkiim giymemis olmak,

5. Kanunun 10 uncu ve 32 nci maddeleri uyarinca meslek grubu ve se¢men listelerinden
silinmemis olmak veya Kanunda belirtilen ylkimliliklerini yerine getirmis olmak suretiyle
yeniden meslek grubu ve se¢men listelerine dahil edilmis olmak,

6. Ticaret ve sanat icrasindan hiikmen yasaklanmamis olmak,

7. Oda ve borsaya kaydini gerektiren ticari ve sinai faaliyetten elde edilen kazang¢ dolayisiyla

gelir veya kurumlar vergisi mukellefi olmak gerekir.
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BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Borsay1 protokolde temsil etmek veya yetki verece8i baskan vekili veya liyelere
temsil ettirmek.

Meclis mizakerelerini kanun, tlizik ve yonetmelik hikimlerine gore yonetmek.
Meclisi toplantiya cagirmak.

Gerekli gordiigii hallerde yonetim kurulu ve meslek komitesi toplantilarina katilmak.
Asil tyeliklerde bosalma oldugu taktirde meslek komitesinin meclis yedek
tiyelerinden siras1 geleni genel sekreter kanali ile toplantiya davet etmek.

Meclis miizakerelerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak amaci ile
gereken tedbirleri almak.

Yonetim kurulunca ve meslek komitelerince meclise arzina karar verilen konular
ile meclis liyelerince verilen Onerileri ve yapilan dilekleri de dikkate alarak meclis
toplant1 giindemlerini genel sekretere hazirlatmak.

Meclisge alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.

KATIP UYE
POZISYON ADI : Katip Uye

UST POZISYON : Meclis
ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI
1. Enazilkdgretim mezunu olmak.
2. Enazorta derecede bilgisayar kullanmak.
BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Meclis tutanaklarin tutulmasina yardimei olmak.
Meclis karar dzetleri ile meclis onayindan gegen tutanaklarr imzalamak.

Meclis toplantisinda meclis bagkani tarafindan toplanti sirasinda kendine yardimei olmak

DIiSIiPLIN KURULU

POZISYON ADI : Disiplin
Kurulu UST POZISYON :
Meclis

ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En az lise mezunu olmak.
En az orta derecede bilgisayar kullanmak.
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BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Borsa disiplin kurulu, "Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar Organ
Segimleri Hakkinda Yonetmelik" hikiimlerine gore alti asil ve alti yedek liyeden olusur.
Disiplin kurulunun gorev siresi dort yildir." Oda ve Borsa Uyelerine verilecek disiplin ve
para cezalari ile disiplin kurulu ve yuksek disiplin kurulu hakkinda yénetmelik "geregince;
Disiplin kuruluna segilen lyelerin en az lise veya dengi okul mezunu olmasi sarttir.

Disiplin kurulu, secimden sonraki ilk toplantisinda, liyeleri arasindan bir baskan secer.
Gerektiginde, bagkanin veya yonetim kurulu baskaninin ¢agrisi tizerine toplanir.

Ayrica, en az (g Uyenin disiplin kurulu baskanhgina hitaben yapacagi yazili talep tzerine
disiplin kurulu, G¢ giin icinde baskani, yoklugunda en yash kurul tye tarafindan toplantiya
cagrihr.

Disiplin kurulu toplantilarina, baskanin yoklugunda en yasli liye baskanlik yapar. Borsa

disiplin kurulunun gorevleri Kanunun 44'iincii maddesi ile diizenlenmistir.

HESAPLARI INCELEME KOMiSYONU
POZISYON ADI : Hesap inceleme Komisyonu
UST POZISYON : Meclis

ALT POZISYON : -

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

. En az lise mezunu olmak.
. En az orta derecede bilgisayar kullanmak.

BU POZISYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Hesaplari inceleme komisyonu, borsanin mali isleriyle ilgili konular

inceleyen komisyondur. Bu komisyon, borsa meclis liyeleri iginden 3,

Gyeden olusur.

Hesaplan inceleme komisyonu, bir baskan ile bir baskan yardimcisini seger.
Komisyona baskan, yoklugunda baskan yardimcisi baskanlik eder.

Hesaplari inceleme Komisyonunun meclis sézciiliigii bagkan veya baskan yardimcisi
veya Uyelerden biri tarafindan yapilir.

Meclis baskani tarafindan havale edilen biitce tasarisini, meclis baskaninin belirleyecegi
sure icinde inceleyerek, gorisiini bir rapor halinde meclise sunmak,

Meclis baskani tarafindan havale edilen kesin hesabi, meclis baskaninin belirleyecegi
sire icinde inceleyerek, gorisiini bir rapor halinde meclise sunmak,

Gerekli gorduginde, tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemlerini

toplanti dénemlerinde kontrol etmek,



PERSONEL EL KITABI

N oo v s

YONETIM KURULU BASKANI

POZISYON ADI : Yénetim Kurulu
Baskani UST POZISYON : Meclis
Baskani

ALT POZISYON : Tiim Birimler

BU POZiSYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI

Secim tarihi itibariyla, tacir ve sanayiciler icin ticaret siciline, borsa lyelerinden esnaf
niteliginde olanlar icin ise esnaf ve sanatkar siciline kayith bulunmak sartiyla, yeni kurulan
oda ve borsalar harig en az iki yildan beri oda veya borsaya kayith olmak,

Gergek kisiler ile tlizel kisilerin gergek kisi temsilcileri icin se¢im giini itibariyla 25 yasini
doldurmus ve okur-yazar olmak,

iflas etmemis ya da iflas etmis olsa bile itibarini hitkkmen yeniden kazanmis olmak,

Taksirli suclar haric olmak Uzere agir hapis veya iki yildan fazla hapis cezasiyla
cezalandirilmamis olmak yahut affa ugramis veya tecil edilmis olsalar bile basit ve nitelikli
zimmet, irtikdp, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, evrakta sahtekarlik, inanci kétiye kullanma,
yalan yere tanikhk, kacakgilik, hileli iflas, gorevi kotiye kullanmak, resmi ihale ve alim
satimlara fesat karistirma, kara para aklama, devlet sirlarini agiga vurma, terér, vergi
kagakgiligl veya vergi kagakgiligina istirak suglarindan hiikkiim giymemis olmak,

Kanunun 10 uncu ve 32 nci maddeleri uyarinca meslek grubu ve se¢men listelerinden
silinmemis olmak veya Kanunda belirtilen yikimluliklerini yerine getirmis olmak suretiyle
yeniden meslek grubu ve se¢men listelerine dahil edilmis olmak,

Ticaret ve sanat icrasindan hilkmen yasaklanmamis olmak,

Oda ve borsaya kaydini gerektiren ticari ve sinai faaliyetten elde edilen kazang dolayisiyla

gelir veya kurumlar vergisi mukellefi olmak gerekir.

BU POZISYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Borsayi hukuki yonden temsil etmek.

Yonetim kurulunu toplantiya davet etmek .

Yonetim kurulu mizakerelerinin yasalara gore diizenli bir sekilde ylratilmesini
saglamak amaciyla gereken tedbirleri almak.

Toplanti glindemi icin genel sekretere talimat vermek.

Kurulca alinan kararlarin yerine getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.

Yonetim kurulu kararlarinin saglikli bir bicimde diizenlenmesini saglamak.

Asil Gyelikte bosalma oldugu taktirde sirasi gelen yedek liyeyi genel sekreterlik

kanali ile toplantiya davet etmek.

Baskan toplantilarin kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore yiritilmesinden sorumludur.

Akreditasyon izleme Komitesine baskanlik eder.
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MUHASIP UYE

POZISYON ADI : Muhasip Uye
UST POZISYON : Yénetim
Kurulu ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En azilkogretim mezunu olmak.
En az orta derecede bilgisayar kullanmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Borsanin aylik mizan cetvelleri ile para hareketlerini takip eder.

Mizanin mizakeresi esnasinda yonetim kuruluna ve hesaplari inceleme komisyonuna bilgi
verir.

Tahsilat ve harcamalar ile diger muhasebe is ve islemleri kontrol eder.

Mevzuata aykiri islemler ile goriilen aksaklik ve eksiklikler yonetim kuruluna bir rapor

halinde bildirir.

AKREDITASYON iZLEME KOMITESI

POZISYON ADI : Akreditasyon izleme
Komitesi UST POZISYON : Yénetim Kurulu
Baskani

ALT POZISYON :

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Yénetim Kurulu Bagkani

Yonetim Kurulunun kendi Gyeleri arasindan gérevlendirecegi bir tiye

Meclisin kendi Gyeleri arasindan goérevlendirecegi bir Giye (Yonetim Kurulu Gyesi olmayan)
Genel Sekreter

Akreditasyon Sorumlusu

BU POZISYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En az 4 yil sureli Stratejik Plani hazirlamak.

Hazirlanan Stratejik Planin Hedeflerini Yillik is Planlari ile izlemek.

Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla degerlendirmek.

Tim bu galismalari Borsa Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve Yonetim
Kurulunun bu kapsamda aldigi kararlari uygulamaktir.

Akreditasyon izleme Komitesi {iyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon

Sistemi ¢alismalarina fiilen katilmak.

3 Ayda bir yapilan Akreditasyon izleme Komitesi toplantilarina katilmak.



PERSONEL EL KITABI

O ® N o v kW

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

KALITE YONETIM TEMSILCiSi

POZISYON ADI : Kalite Yonetim
Temsilcisi UST POZISYON : Genel
Sekreter

ALT POZISYON : Tim Birimler

BU POZiSYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI

En az Lise mezunu

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

TS EN ISO 9001 kalite yonetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve devamini saglamasi
amaciyla Ust yonetim adina kalite faaliyetlerini koordine etmek.

Kalite el kitabini, kalite prosedirlerini hazirlamak, dagitimini yapmak ve sirekliligini
saglamak.

istatistiki verileri degerlendirerek gerekirse diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baslatmak
Kalite yonetim sistemi proseslerinin olusturulmasini, uygulanmasini ve sirekliliginisaglamak.
Kalite sorunlarini Gist yonetime bildirmek.

Girdi ve ¢ikti kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Girdi ve gikti kontrolleri arasinda olusabilecek hatalari minimum seviyeye indirir.
Bolimdi ilgilendiren prosediirlerle ilgili faaliyetleri yerine getirmek.

Kalite kayitlarinin ( yazili, baski, bigisayar ortami..vs) listelenmesi ve bu listeye uygun
olarak ilgili birim tarafindan dosyalanmasini ve arsivienmesini saglamak.

Kalite politikasinin her kademesinin anlasiimasini ve bilinmesini saglamak.
Talimatlarin ve kalite hedeflerinin olusturulmasini saglamak.

Kalite yonetim sisteminin etkinliginin ve performansinin arttirilmasi icin gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak.

Kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini saglamak ve st yonetime iletmek.

Musteri ve personel memnuniyeti 6l¢limlerinin yapilmasini saglamak.

Revizyonlari yapmak

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde ¢alismalar yapar.

AKREDITASYON SORUMLUSU

POZISYON ADI : Akreditasyon
Sorumlusu UST POZISYON : Genel
Sekreter

ALT POZISYON : -----
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BU POZiSYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI
En az Lise mezunu
BU POZISYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akreditasyon sisteminin uygun bir sekilde dokiimante edilmesini saglar,

Borsa i¢ egitimlerini planlar ve yurutur,

Borsanin politikasi ve hedeflerinin belirlenmesinde Yonetim Kurulu Baskanina 6neride
bulunur,

Akreditasyon Sistemi kapsaminda sorumlulugundaki kayitlari dosyalar,

Performansa dayali personel yénetim sisteminin uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak,

Akreditasyon ve kalite ile ilgili konularda kurum ici ve kurum disinda isbirligi saglamak ve
Borsayi temsil etmek

Akreditasyon calismalarini yirtitmek, gelismeleri takip ederek siireci devamli kilmak.
Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde ¢alismalar yapar.

Politika konularini koordine eder.

Yillik is Planini hazirlar.

Yillik bitge hazirlanmasinda Muhasebe Sorumlusu ve Genel Sekreterle ortak hareket eder.

GENEL SEKRETER

POZISYON ADI : Genel Sekreter
UST POZISYON : Yonetim Kurulu
Baskani ALT POZISYON : Tiim Birimler

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Turk vatandasi olmak.

Kamu haklarindan mahrum olmamak.

Askerlikle ilisigi bulunmamak.

Taksirli suglar ve bentte sayilan suclar disinda tecil edilmis hiikiimler hari¢ olmak Uzere;
agir hapis veya alti aydan fazla hapis veya affa ugramis olsalar dahi Devletin sahsiyetine
karsi islenen suglarla, zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci
kotliye kullanma, dolanh iflas gibi yiz kizartici veya seref ve haysiyeti kirici suglardan veya
kagakgcilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, Devlet sirlarini agiga vurma
suglarindan dolayi hikiimli bulunmamak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastaligi veya viicut sakatligi

ile 6zurld bulunmamak.
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Mihendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk ve kamu yonetimi gibi alanlarda en az dort
yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.

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

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Borsanin idari islerini, i¢ calismalarini ve yazi islerini diizenlemek ve yonetmek,

Borsaca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas olacak

bilgilerin toplanmasini saglamak,

Organ toplantilarinin glindemine iliskin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve glindeminin
Uyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait tutanaklari diizenlemek, karar
Ozetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantilarina iliskin hazirun cetveli ve devam gizelgelerini

tutmak ve karar defterlerini ve toplantilar igin elektronik cihazlarla yapilan kayitlari muhafaza etmek,

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Oy kullanmamak sartiyla Meclis ve Yonetim Kurulu toplantilarina istirak etmek,

Organlarca alinan kararlari takip etmek ve sonuclandirmak ve kararlarin zamaninda
gereginin yerine getirilmesini saglamak,

Borsa personelinin ise alinmasi, ylikselmesi, 6dillendirilmesi, cezalandirilmasi ve isine son
verilmesi konusunda Yénetim Kuruluna éneride bulunmak,

Borsa personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari vermek,
Resen yaptigl harcamalari Yonetim Kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda Yonetim Kurulunu bilgilendirmek,

Aylik mizani ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirhk bitcesini, gelir tablosunu, kesin
mizani ve kesin hesabi yapmak ve bunlari Yénetim Kuruluna sunmak,

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

Yayin islerini ydnetmek,

Borsa i¢c Yonergesi taslagini hazirlamak ve Yénetim Kuruluna sunmak,

Meclise sunulmak lzere Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanacak Borsanin bir yil icindeki
faaliyeti ve bolgenin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi hususunda gerekli
hazirliklari yapmak,

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

Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak,

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

getirilmesini saglamak,
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17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

Borsa Muamelat Yonetmeligi ve sair mevzuatla verilen diger goérevler ile mevzuat
cercevesinde Meclis, Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu Baskani tarafindan verilecek
gorevleri yapmak.

ISO Kalite Yénetim Sistemi, i¢ Tetkik ve sistemin takibini saglamak.

Genel Sekreter, Borsa'ya ylikiimlllik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve tiizel
kisilerle yapilan yazismalarda, Borsa organlari tarafindan alinan kararlarin yiritilmesine
iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

Genel Sekreter, Borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Meclis ve yonetim kurulu toplantilarina konular incelenirken kararlarin mevzuata uygun
olarak alinmasini saglamak icin gerekli aciklamalarda bulunmak.

Meclis ve yonetim kurulu kararlarini uygulamak, bu konuda mevzuata aykirilk gérdigi
taktirde durumu ilgili baskana bildirmek ve onayini alarak uygulamayi durdurmak.(Bu gibi
durumlarda, konu baskanlar tarafindan ilk toplantida gindeme getirilerek yeniden
gorisullr ve karara baglanir.)

Yayin organlari ve basinla iliskileri diizenlemek, yonetim kurulunca verilen yetkilere
dayanarak borsa gorisleri ve calismalari hakkinda agiklamalarda bulunmak.

Personelin 6zllk islerine iliskin kayitlarin ve sicillerin dizenli olarak tutulmasini ve
saklanmasini saglamak,

Borsa personelini gerektiginde hizmet igi egitime tabi tutmak,

Borsa meclisi ve yonetim kurulunca verilecek diger isleri yapmak

Akreditasyon galismalarini takip eder ve yapilmasini saglatir.

Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde ¢alismalarda bulunur.

Etik kurul Gyesidir,

Mali konularda risk analizlerinin yapilmasindan sorumludur.

GENEL SEKRETER VEKILI

1.
2.
3.

POZISYON ADI : Genel Sekreter
Vekili UST POZISYON : Genel
Sekreter

ALT POZISYON : Tiim Birimler

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Tirk vatandasi olmak.
Kamu haklarindan mahrum olmamak.

Askerlikle ilisigi bulunmamak.
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4. Taksirli suglar ve bentte sayilan suglar disinda tecil edilmis hikiimler hari¢ olmak
lizere; agir hapis veya alti aydan fazla hapis veya affa ugramis olsalar dahi Devletin
sahsiyetine karsi islenen suclarla, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, inanci kétuye kullanma, dolanli iflas gibi ylz kizartici veya seref ve haysiyeti
kirici suglardan veya kagakglilik, resmfi ihale ve alim satimlara fesat karigtirma, Devlet
sirlarini agiga vurma suglarindan dolayi hiikiimli bulunmamak.

Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek viicut veya akil hastalig veya viicut
sakathgi ile 6zUrlG bulunmamak.

Muhendislik, iktisat, isletme, maliye, hukuk, ve kamu ydnetimi gibi alanlarda en az 4
yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak. En az 1 yabanal dil bilmek.

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

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Genel Sekreterden sonra Borsa i¢ teskilatinin en yiiksek amiri olan Genel Sekreter
Yardimcisi, Yonetim Kurulu karari ile atanir. Genel Sekreter gérevde bulunmadigi hallerde
kendisine vekalet eder.

Genel Sekreter Yardimcilarinin hangi birimlerden sorumlu olduklari Yonetim

Kurulunca belirlenir.

Genel Sekreterin bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige kimin vekalet edecegi
Yonetim Kurulunca belirlenir.

Genel Sekreter Yardimcilari sorumlu olduklari midurliklere ait gérevlerin yapilmasindan
eksik veya yanlis ve gec¢ yapilmasindan 6demelerin usuliine uygun yapilmasindan sorumludur.
Borsa Meclisi ve Yonetim Kurulunca verilecek diger isleri yapmak.

Genel Sekreterin verecegi isleri yapmak.

Genel Sekreter yardimcilarinin imza yetkileri sirkllerde belirlenir.

Genel Sekreter Yardimcilari, Genel Sekreterin her mali yilin ilk ayinda Yonetim

Kurulunun karariyla devrettigi; harcama yetkisi dahil gérevleri yerine getirir, yetkileri
kullanir.

. Akreditasyon izleme komitesi faaliyetlerinde ¢calismalar yapar.
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TESCIL MUDURU

POZISYON ADI : Tescil
Midara UST POZISYON
Genel Sekreter ALT
POZISYON : Tescil memuru

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Turk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak,

En az orta derecede bilgisayar kullanmak,

A L o

Sektorde en az 5 yil deneyimli olmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Borsaya dahil maddelere ait alim satimlarin (alivre ve vadeli olanlar dahil) mevzuat, Meclis ve
Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak tescillerini saglamak,

Tescil birolarinda muamele géren maddelerin mukayesesini gésteren aylik raporlari hazirlatarak
Genel Sekreterlige sunmak,

Borsaya kayitl Gyelerin ciro durumlarini, alim-satimlarinin tescile intikal edip etmedigini kontrol
etmek, tescil noksani gérilen Uyeleri tespit etmek, gerekli tebligati ¢ikarmak ve sonuglari hakkinda
Genel Sekreterlige rapor sunmak,

Borsa yeri igcinde ve disinda yapilan alim-satimlari denetleyerek tescil disi kalan muameleleri tespit
edip sonucu hakkinda Genel Sekreterlige bilgi vermek,

Borsanin galisma alani icinde faaliyet gostermekle birlikte, kurulusumuza kayitlari olmadigi
anlasilan gercek kisi ve tizel kuruluslarin, kayitlarinin yapilmasi amaciyla konunun Muamelat
Mudurligine bildirilmesini saglamak,

Tahsildarlardan gelen alim-satim beyannamelerinin mevzuata uygun olarak diizenlenmesini takip
ve kontrol etmek. Alim-satim beyannamelerinde, Borsa gelirlerine iliskin tahakkuk ve tahsilatin
uygunlugunu takip etmek, tahakkuk ve tahsilatla ilgili kayitlarin bilgisayar ortaminda, Muhasebe
Mudurligiyle es glidiimli olarak yiratilmesini saglamak,

Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil islemlerine ait teminat miktarlarini diizenli olarak kontrol
etmek ve bu yonde gereken tedbirleri almak. 164,175,185 ve 205 Seri no’lu Gelir Vergisi

hikiimlerine gore vergi tevkifati gereken tescil islemlerinde verginin yatirilmasini takip etmek,
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PERSONEL EL KITABI

Borsaya dahil maddelerin ithalat ve ihracat rakamlarina iliskin bilgileri ilgili kurumlardan temin
ederek, firma bazinda tescil disi islemleri tespit etmek ve Genel Sekreteri bilgilendirmek,

Yukarida sayilan gorevleri, yasa hiikiimlerine uygun olarak kendisine baglh birimlerle yiritmek.

Ust yonetimin verdigi direktifler dogrultusunda galismalarini siirdiirmek.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger isleri yapmak

MUHASEBE SORUMLUSU

POZISYON ADI: Muhasebe Sorumlusu UST
POZISYON: Genel Sekreter
ALT POZISYON: Arsiv Memuru

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Turk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak,

En az orta derecede bilgisayar kullanmak,

vk wnNR

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Blitce ve Muhasebe Yonetmeligine gbre, Borsa muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda
tutulmasini saglamak,

Borsanin her tirlt alacak haklarini takip etmek ve kanuni siresi icinde yapilmasi gereken
odemeleri takip etmek,

Yillk bitce, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini hazirlamak, 6denegi
bitmek Uzere olan buitge fasil ve maddeleri arasinda yapilacak aktarma tekliflerini tespit ederek,
Genel Sekreterlige bilgi vermek,

Borsaya ait menkul kiymetler, gayrimenkullerle ilgili belgeler ve s6zlesmelerin saklanmasi icin gerekli
tedbirleri almak,

Borglari tahsil edilecek liyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek,

Personelin, ise giris, sigorta ve saglik hizmetlerinin ytritilmesini saglamak,

Personelin aylik maas bordrolarinin tanzim etmek

Borsa organ lyelerinin ve personelin gerek yurt ici ve gerekse yurt disi gérevlendirilmelerine iliskin
olarak yolluk ve harcirah bordrolari diizenlemek,

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

Tahsil, tediye ve mahsup fislerini kontrol etmek,

Meclis, yonetim kararlarinin arsiviemek,

Borsa personelinin 6zlik islemlerini takip etmek,

Kadrolu personelin terfi, derece ve kademelerini yapmak

Gun sonunda yapilan tahsilatin veya yapilacak 6demelere iliskin irsaliyenin talimat veya
muhasebeye uygun olup olmadigini kontrol etmek,

Satin alinacak hizmet ve Urlnler icin ilgili yerlerden teklif alimi yapmak ve en uygun hizmet ve (riin
alimini gerceklestirmek

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Mali konularda risk analizlerinin yapilmasindan Genel Sekreter ile beraber hareket eder.
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TESCIL VE ISTATISTIK MEMURU

POZISYON ADI : Tescil ve istatistik Memuru
UST POZISYON : Genel Sekreter, Tescil Miidiri
ALT POZISYON : -----

BU POZISYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI
Tirk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak,

En az orta derecede bilgisayar kullanmak,

ukwnR

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Tahsildarlardan gelen alim satim beyannamelerinin mevzuata uygun olarak diizenlenmesini
muteakip ilgili beyannamelerin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,

2. Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gerceklesen tescil islemlerine ait tescil tahakkuk
defterleri, tescil tahakkuk fislerinin, bilten raporlarinin giinii glinline tanzim edilerek elektronik
ortamda ve yazil dokiimanlarda saklanmasini saglamak,

3. Tescil ileilgili beyanname ve diger belgelerin ilgili gbrevlilere zimmet karsiligi verilmesini ve
kullanilan belgelerin ve makbuzlarin geri alinmasini diizenlemek,

4. Borsa lyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarin tescilinde stok durumlari g6z 6niine
alinarak tescil islemlerini yapmak.

5. Glnldk, haftalik, aylk ve yillik tescil islemlerinin biltenler halinde yayinlanmasini temin etmek ve
yaratmek,

6. Tescil isleminden dogan 6deme ve gergeklesenlerin tahsili icin Muhasebe Midirlugi ile isbirligi
icinde ¢alismak,

7. Tespit edilen fiyatlari ilan etmek,

8. Tescil igin getirilen alim ve satim beyannamelerini incelemek, usuliine gére doldurulmus olanlarin
islemini tamamlamak

9. Tescili zorunlu alim-satimlarin tamaminin tescil ettirilip ettirilmedigini kontrol etmek, bu amacgla
kendi liyelerinin ilgili defter ve evrakiniincelemek

10. Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil islemlerine ait teminat miktarlarini diizenli olarak kontrol etmek
ve bu yonde gereken tedbirleri almak.164,175,185 ve 205 Seri nolu Gelir Vergisi hiikiimlerine gore vergi
tevkifati gereken tescil islemlerinde verginin yatirilmasini takip etmek,

11. Genel Sekreter ve ilgili birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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MUAMELAT MEMURU

POZISYON ADI : Muamelat Memuru UST
POZISYON : Genel Sekreter
ALT POZISYON : -----

BU POZISYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI
Turk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak,

En az orta derecede bilgisayar kullanmak,

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mevzuata gbre Borsaya kayit olmasi gereken gercek ve tiizel kisileri tespit etmek, kayit
muracaatlarini kabul etmek, bunlarin kayitlari ile ilgili islemleri yapmak. Kaydi yapilan Uyelere,
kaydinin yapildigini bildiren tebligat gondermek,

Uyelerin gruplandirilmasi ve derecelendirilmesi icin hazirlik galismalarini tamamlamak, bu konuda
Yonetim Kurulunca alinan kararlara gore islemlerini yapmak.

Uye kayitlarinin giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri, mevzuat ve ilgili organ kararlari
cercevesinde yliritmek,

Meslek komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarina iliskin tim islemler ile
kararlarinin yazilmasi, karar defterine yapistiriimasi, ilgili Gyelere imzalatilmasi ve defterlerin
muhafazasi is ve islemlerini Genel Sekreterin talimatlarina uygun olarak ytritmek,

Meslek Komiteleri, Meclis, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu UGyelerinin toplantilara devam
durumlarini takip etmek,

Borsa organlari ve TOBB Genel Kurul Delegeleri segimleri ile ilgili galismalari yapmak, segimlerin
yasa ve yonetmelikte belirtilen slrelerde ve vyirirlikte olan mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasi igin her tiirli tedbiri almak,

Orf, adet ve teamiillerle ilgili kararlari kayit altinda tutmak ve muhafaza etmek, Uyelerle ilgili
belgelerin onaylanmasini saglamak,

Borsa komisyonculari, ajanlari ve simsarlari ile ilgili kayit ve dosyalari dizenlemek, muhafaza
etmek,

Borsaya gelen evrakin Genel Sekreter veya yetkilendirdigi yardimcisi tarafindan yapilan havaleye
uygun olarak kayit ve zimmet islemlerinin ve giden evrakin kayit ve gonderi islerinin bir diizen
icerisinde yurutiilmesini saglamak,

Borsa personelinin ise gelis-gidis durumunu Genel Sekreterlige rapor etmek,

Personelin kimlik tanzim islerini ylritmek,

Personelin saglik islemleri ile ilgili sevk evraklarini hazirlayarak Genel Sekreterlige imzaya sunmak.
Ust ydnetimin verdigi direktifler dogrultusunda calismalarini siirdiirmek.

Genel Sekreter ve amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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SiCiL MEMURU

POZISYON ADI : Sicil Memuru
UST POZISYON : Tescil
Muduri ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En az lise mezunu olmak.

En az orta derecede bilgisayar kullanmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Yeni tye kayit basvurularini sonucglandirmak.

Yonetim Kurulu kabul karari tarihi itibariyle yeni iyenin borsaya kaydini yapmalk, sicil

dosyasini tutmak ve muhafaza etmek.

Uyelige kaydolunan sahis/tiizel kisi firmasinin Meslek Gruplar ve aidat derecelerinin

tespiti, degistirilmesi ve bu husustaki kararlarin ilgililere tebligi, yapilan itirazlarin ait

olduklari merciye intikal ettirilmesini saglamak.

Kayitl Gyelerin durumundaki degisiklikleri izlemek ve gerekli tadilleri yapmak.

Uyelerin belge taleplerini karsilamak ve dosyalarindan talep edilen suretleri vermek.
Borsa uyelerinin kimlik taleplerini karsilamak.

Uyelerin ve diger kuruluslarin sicil kayitlarina iliskin yazili ve s6zlii sorularini yanitlamak.
Uyelerin diger kamu kurumlari nezdindeki islemleri icin gerekli belgeleri diizenlemek.

Borsa lyelik kayitlarinin terkinini yapmak.

. Borsa organlarinin 5174 sayil Odalar ve Borsalar Birligi Kanun ve ilgili Yonetmeliklerine

gore secim listesini hazirlamak.

TOBB Uye Sicil programinin giincel takibini yapmak.

Askiya alinan ve askidan inecek Gyeleri takip etmek ve kendilerine teblig ve uyarilarin
yapilmasini saglamak,

Evrak- belge arsivleme ve imhasini yapmak.

Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

ARSIV MEMURU

POZISYON ADI : Arsiv Memuru
UST POZiISYON : Muhasebe Sorumlusu

ALT POZISYON : -
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BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI
En az lise mezunu olmak.
En az orta derecede bilgisayar kullanmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Gelen - Giden evraklari kayit altina alir.

Dosyalama yapar.

Yil sonunda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirir.

Arsivden istenen evraklari hemen temin eder.

Arsiv kayit formlarini tutar.

Genel Sekreter, Muhasebe, Tescil ve Bilgi islem ile koordineli calisir.

Yasal sure sonunda Yonetim Kurulu karari ile evraklari imha eder.

LABORATUVAR SORUMLUSU

POZISYON ADI : Laboratuvar
Sorumlusu UST POZISYON : Genel
Sekreter

ALT POZISYON : -----

BU POZiSYON iCiN SECILME GEREKLILIKLERI

En az Lise mezunu olmak.

BU POZiISYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Laboratuvara gelen numuneyi teslim almak.

Laboratuvarin genel temizligini yaptirmak ve takip etmek.

Laboratuvarda yapilan analizle ilgili sahit numune alarak yasada belirtilen stire muhafaza
etmek bu siirenin sonunda uygun sartlarda imha etmek.

Laboratuvar cihazlarinin gerekli periyotlarla bakimini yapmak.

Gelen analizlerin deftere kaydolmasini saglamak.

Analiz icin gerekli kimyasallari hazirlamak

Analizleri yapmak.

Laboratuvarda eksik cihaz ve malzeme takibini yapar temin edilmesini saglamak
Laboratuvarin ortam sicakligini ayarlamak

. Analiz raporunu diizenlemek.

Analiz sonuglarini deftere kaydetmek.
Ucret takip fisini diizenlemek.
Alet ekipman bakim, onarim, kalibrasyon (yaptirmak) ve kalibrasyon testlerini yapmak .

Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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KANTAR MEMURU

POZISYON ADI : Kantar Memuru
UST POZISYON : Laboratuvar
Sorumlusu ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI
Tirk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak.

A A

En az orta derecede Bilgisayar donanim ve yazilim bilgisine sahip olmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Tartimicgin gelen tiim resmi ve 6zel araglarin tartimini yapmak.

2. Bilgisayar ortaminda tartim fisini dizenlemek.(1 suret misteriye verilir ve bir surette
dosyada muhafaza edilir).

3. Tartim Ucretini almak ve Kurum veznesine yatirmak.

4. Kantar kalibrasyonu yapilirken 6lglim yapan eksperlere eslik etmek.

5. Ariza meydana geldiginde Genel Sekreter veya Genel Sekreter yardimcilarina bilgi vermek
ve arizanin giderilmesini saglamak

6. Genel Sekreter ve amiri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BiLGI iISLEM SORUMLUSU

POZISYON ADI : Bilgi islem Sorumlusu
UST POZISYON : Genel Sekreter
ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI
Tirk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,

Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak.

vk N

En az iyi derecede Bilgisayar donanima sahip olmak.
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10.
11.
12.
13.
14.

vk wNE

BU POZISYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Borsanin tiim teknik ve yazilim altyapisinin eksiksiz olarak ¢alismasini ve gelistirilmesini
saglamak,

S6z konusu elektronik sistemlerin agilmasi ve kapatilmasi, ayrica devamli galismasinin
saglanmasi konusunda gerekeni yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

Bilgisayar donanim ve cihazlarinin glinliik, haftalik ve aylik bakim ve kontrollerini ilgili
gorevlilerce yapilmasini saglamak,

Borsanin islemlerine iliskin 6zel programlarin ve kaynak CD’lerin bilgisayar ortamindan
gelebilecek virts vs. her tirll tehlikelere karsi korunmasi amaciyla gerekli yazilimlarin
temin edilmesi ve uygulanmasini saglamak,

Bilgisayarlari ve ekleri olan, yazici, tarayici ve diger donanimlari gérevli personelin saglikli
olarak kullanabilmesi amaciyla gerekli egitimleri vermek, takip ve kontrol etmek,

internet ortaminda Borsanin web sayfasinin gerek olusumu gerekse degisiklikleri ve
gelistirilmesi yonlindeki ¢calismalari yapmak,

Borsa islemlerine 6zgii database verilerin glivenli bir ortamda ve sirekli olarak
saklanmasini saglamak,

Bilgisayar donanimi, yazilim programlari, iletisim sistemleri, elektronik kantarlar ve diger

elektronik sistemlerde 6zellikle ariza halinde gerekli midahaleleri yapmak, tamiri mimkin

olmadigi hallerde ise yetkili servislerin devreye sokulmasi icin Genel Sekreterlige bilgi vermek,

Genel Sekreter ve amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
Gerekli goruldigi hallerde disaridan hizmet alinir.

Web sitesinin glincelliginden sorumludur.

Server ve harici hardiske e-arsivleme yapar ve takibini ytratir.
Borsanin Makine ve Cihazlarin bakim sorumlulugunu yapar.

TOBB Uyelik ve Tescil Modiiliinden {iye bilgilerinin giincellemesinden sorumludur.

BASIN YAYIN MEMURU

POZISYON ADI : Basin Yayin Memuru
UST POZISYON : Yénetim Kurulu
Baskani ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Turk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak.

En az orta derecede bilgisayar kullanmak.
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10.

11.

12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Fatsa Ticaret Borsasi'nin yazili, gorsel ve sozli basin arasindaki iletisimi saglamaktan,
Fatsa Ticaret Borsasi'ni ilgilendiren yayinlanmis haber, yorum, makale ve ekonomik
haberleri derlemek ve arsiviemekten,

Abone olunan tliim yayinlari taramak,

Fatsa Ticaret Borsas!' nin faaliyetlerinin hazirlanarak baskanin kontroliinden gectikten
sonra basin biltenleriyle kamuoyuna, basin araciligi ile duyurmaktan,

Fatsa Ticaret Borsasi yayinlarinin biiyik sehirler ile Anadolu gazetelerine gonderilmesini
saglamaktan,

Fatsa Ticaret Borsasinin diizenli toplantilarina, ajans, gazete ve TV muhabirlerinin katilmasini
saglamaktan,

Baskanin konusmalari ve dnemli bildirilerini glini glinline gazetelere ulastirmaktan,

Yerli ve yabanci konuklarla olan temaslari haber sekline dontstlirerek basina vermekten,
Fatsa Ticaret Borsasi'nin diizenledigi toplanti ve seminer gibi faaliyetlere iliskin haberlerin
aksamadan basin kuruluslarina ulastiriimasi icin gerekli dnlemleri almak,

Fatsa Ticaret Borsasi tarafindan organize edilen toplanti, panel, seminer vb. faaliyetlerde
fotograf ¢cekimi, video kayitlarinin yapilmasini yapmak ve arsivlemekten,

Borsa ile ilgili gorsel ve yazili yayinlari hazirlar ve glincellestirir. Borsa’nin kiiltlirel ve
sanatsal faaliyetlerini diger servislere isbirligi icerisinde organize eder. Borsa dergi, gazete,
haber bilteni gibi yayin organlarinda nesredilecek yazi, haber ve reklamlari toplar,

servislerle isbirligi yaparak tyelere duyurulmasi gerekli konulari yayin organlarinda nesreder.

Fatsa Ticaret Borsasi'na gelen heyetlerin toplantiyla ilgili dokiimanlarin basina dagitimini
saglamaktan,

Fatsa Ticaret Borsasi'nin abone oldugu dergi, gazete, mecmua vb. dokiimanlarin dizenli
gelip gelmediginin kontrol edilmesini saglar.

Edinilen tim bilgileri ydnetim kurulu baskanina ve genel sekretere bildirmekten,
Toplantilara katilacak basin mensuplari icin gerekli tim organizasyonlari yapmaktan,
Basinda ¢ikacak ilanlari hazirlamak, ajanslara vermek ve takip etmekten

Genel Sekreter ve amiri tarafindan verilecek diger islenjapmak.

Gerekli goruldugi hallerde disaridan hizmeahnir.

SALON SATIS MEMURU

POZISYON ADI : Satis salonu Memuru

UST POZISYON : Laboratuvar
Sorumlusu ALT POZISYON : -----
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BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Tirk vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,
Askerlikle ilisigi bulunmamak,

En az Lise mezunu olmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Uriiniinii Fatsa Ticaret Borsasi'nda satmak isteyen ureticiyi Kantara yonlendirerek triiniin
tartilmasini saglamak.

Analize tabi tutulacak Uriine analiz licret makbuzu diizenlemek.

Analiz edilecek temsili numunenin alinmasini saglamak.

Analize gelen temsili numuneyi laboratuvara yonlendirmek.

Analize tabi tutulan ayni tGriinden satis salonuna getirilmesini saglamak.

Satis sonrasi Urin tescillerini yapmak.

ilgili evraklari ve kantar fislerini dosyalamak.

Olusan fiyatlarin ilgili birime bildirerek WEB sayfasinda yayinlanmasini saglamak.
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve ilgili birim amirince verilen diger gérevleri yerine

getirmek.

iC HIZMETLER PERSONELI

POZISYON ADI : i¢ Hizmet
Personeli UST POZISYON : Genel
Sekreter

ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En azilkogretim mezunu olmak.
BU POZiISYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sicak ve soguk icecek servisini yapmak

Tum kurumun gay servisinin yapilmasindan, kurum misafirlerine cay, kahve ve icecek
servisi yapmak.

Stok iceceklerin takibinden ve ihtiya¢ duydugu malzeme listesini ilgili amirine sunmak
Kurumdaki yemek organizasyonlarinda masa diizenine ve servis islerinde yardimci olmak.
Cay ve icecek servisinde kullandigi tiim malzemelerin temizligini yapmak.

ihtiyag durumunda evrak sevkini yapmak,.

Hizmet alaninin bulundugu katta gelenleri karsilamak yol géstermek.

Genel Sekreter ve amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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SOFOR

POZISYON ADI : Sofér
UST POZISYON : Genel
Sekreter ALT POZiSYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

En azilkogretim mezunu olmak.
Araba kullanmayi iyi derecede biliyor ve siirlicti belgesi olmak.
Sektorde en az 3 yil deneyimli olmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Aracin glinlik, haftalik, aylik bakimlarini yapmak,

Araclarin (kurum) dénemsel ve diizenli bir sekilde bakimlarini takip etmek. (Vergi, bakim-
onarim, muayene, egzoz, sigorta, kasko, temizlik, vb..)

Aracl, amirinin izni olmadan baska kisi veya sof6riin kullanmamasini saglamak,

Gorev donlisiinde araci parka birakmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak,

Araci her an goreve hazir durumda bulundurmak,

Gorev kagidini doldurmak ve imzalamak

Araci mevsim sartlarina gore hazirlamak aragta bulunmasi gereken malzemeleri(zincir,
takoz, cekme halati, saglik seti, yangin sondurici vb.) bulundurmak

Genel Sekreter ve amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

SEKRETARYA

POZISYON ADI : Sekreterya
UST POZISYON : Genel
Sekreter ALT POZISYON : -----

BU POZiSYONDA BULUNMASI GEREKEN i$ GEREKLERI

Tuark vatandasi olmak,

Kamu haklarindan mahrum olmamak,
Askerlikle ilisigi bulunmamalk,

En az Lise mezunu olmak.

BU POZiSYONDA CALISANIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Telefon santraline bakmak. Kurum ic¢i ve kurum dist haberlesmeyi dtizenli
bir sekilde saglamak,
Santralin bakim ve onarimini diizenli olarak yapmak,
Ariza meydana geldiginde Genel Sekreter veya Genel Sekreter
yardimcilarina bilgi vermek ve arizanin giderilmesini saglamalk,
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Ozel glinlerdeki davetiye ve cicek organizasyonlarini diizenlemek

Yonetici kadronun sekreterligini yapmak.

Yonetici kadroda goérev alanlarin randevularini diizenlemek.

Borsa icinde ve disinda iletisimi kurmak

Borsa personeline gelen harici telefon islerini yapmak

Borsa personelinin gorevle ilgili telefonlarini baglamak

10. Sekreter, Genel Sekreter ve ilgili birim amirince verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

L o N A

TABI OLUNAN MEVZUAT

5174 sayili kanunun 73.maddesi geregince borsa ve kurdugu tesekkiillerde istihdam edilen 5174 sayili
kanun hikimleri disinda 4857 sayili is kanununa tabidirler.

5174 sayili kanunun gecici 12.maddesi geregince 01.06.2004 tarihinden dnce ise girmis personelin
mevcut statiilerine gore istihdam edilmelerine devam olunur. Bu personele 5174 sayili kanun ve ilgili
mevzuatin yani sira Oda, Borsa ve Birlik Personel Yonetmeligin hiikiimleri uygulanir.

Oda Borsa ve Birlik Personel yonetmeliginin 4.maddesi hiikmiince 657 sayili kanunun ( 6dev ve
sorumluluklar ) hakkinda 6-16.maddeleri ile yasalara iliskin 26-31.maddeleri statiiye tabi personeller
uygulanir. is kanuna tabi personele is Kanunu, is S6zlesmesi ve ilgili ydnetmelik hiikiimleri uygulanir.
Karsilikliiliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri ydneten, uygulayan ve dogrulayan tiim personelin
gorevleri kalite el kitabi icerisinde tanimlanmistir.

Fatsa Ticaret Borsasi personeline ait tim genel hak ve yukiamlilikler Fatsa Ticaret Borsasi ig
yonetmelikte tanimlanmistir. Borsa personeli, islerini mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yonetim
Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak zorundadirlar. Borsa personeli organ segimlerinde segilecek
Gyeler lehinde ve aleyhinde hicbir sekilde propaganda yapamazlar.

HAFTALIK CALISMA SURESI

40 saati asmamak tizere Yonetim Kurulunca belirlenir.

GUNLUK CALISMA SAATLERI

Mevsim ve is durumu itibariyle Genel Sekreterligin teklifi Gzerine Yonetim Kurulu
tarafindan tespit edilir.

FAZLA MESAI

GuUnllk isler normal ¢calisma saatleri icerisinde yurutilir. Ancak olaganisti veya acele isler
icin calisma saatleri disinda is yaptirilan personele fazla mesai lcreti 6denir. Ayrica sair hallerde
hangi personelin ne kadar sire ile glinde kag saat fazla mesai yapacagl Genel Sekreterligin teklifi
Gzerine Yonetim Kurulu Baskanligi’'nca belli edilir.

Hafta tatili glinlerinde bina ndbeti ile gorevlendirilen personele ise fazla mesai licreti veya
nobet ( mesai ) slresi kadar izin verilir.
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FAZLA MESAI UCRETI

Borsa personelinin haftada 40 saati asan c¢alismalari halinde, her bir fazla saat ¢alisma igin
verilecek licret, normal ¢alisma Ucretinin saat basina diisen miktarinin %50 yilkseltilmesi suretiyle
odenir. Ancak, ulusal ve dini bayram glinlerinde ¢alistirilanlar i¢cin 6denecek fazla mesai lcretleri
%100 fazlasiyla 6denir.

iZINLER

Borsa memur ve hizmetlileri asagida yazili izinlerden faydalanirlar.
Yillik izin,

Hastalik izni,

Evlenme izni,

Dogum ve Emzirme izni,

Olum Halinde izin,

Askerlik izni,

Mazeret izni,

Ucretsiz izin,

VVVVVVVY

YILLIK iZIN

Yillik Gcretli izin, personele her yil bir hak olarak verilen izindir. Yillik Gcretli izin hakkindan
vazgecilmez. Borsa personelinden; hizmeti 10 yila kadar olanlara 20 giin, 10 yildan fazla hizmeti
olanlara ise 30 gin izin verilir. Kullanilmayan izinler bir sonraki yila devredilir.

HASTALIK iZNi

Memur ve hizmetlilerden hastalananlara doktor raporuna istinaden hastalik izni verilir.
Hastaligin devam ettigi izin stiresince aylik istihkaklari tam olarak 6denir.

EVLENME iZNi

Evlenen personele 5 giin evlenme izni verilir. Ayrica ¢gocugu evlenen personele de ayni siire ile izin
verilir.

DOGUM ve EMZIRME iZNi

Kadin personelin dogumundan 6nce sekiz ve dogumundan sonra sekiz hafta
olmak Uizere toplam on alt1 haftalik stire icin calistirllmamalar: esastir. Cogul gebelik
halinde dogumdan 6nce calistirilmayacak sekiz haftalik stireye iki hafta stire eklenir.
Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun onay: ile kadin personele
isterse dogumdan o6nceki U¢ haftaya kadar isyerinde calisa bilir. Bu durumda,
calistig1 stireler dogum sonrasi surulere eklenir.

Kadin personele bir yasindan kuctk cocuklarini emzirmeleri icin glinde
toplam bir bucguk saat sut izini verilir. Bu slirenin hangi saatler arasinda ve kaca
boluinerek kullanacagini personel kendisi belirler. Bu stre gunlik calisma
sUiresinden sayilir. Alt1 ay bir bucuk saat siit izini verilir.(Dogum izninden sonra).

Ayrica erkek memura karisinin dogum yapmasi sebebiyle, istegi tizerine 3 glin izin verilir.



PERSONEL EL KITABI

OLUM HALINDE iziN

Esi, cocugu, ana ve babasi, kardesi 6len bir gérevliye bes giinli gegcmemek Uizere
izin verilir. Il simin disina cikmasi gerekli olan hallerde yol stiresi bu izne ilave
edilir.

ASKERLIK iZiNi

Muvazzaf hizmetli disinda kisa slire ile manevra ve diger nedenlerle askere
alinan veya kanuni mukellefiyete tabi tutulan memur ve hizmetliler izini sayilir.
Bunlara bu gorevleri dolayisiyla Ucret verildigi takdirde Borsa’ca kendilerine
sadece aradaki fark 6denir. Aksi halde Utcretli olarak izinli sayilir

UCRETSIZ iZiN

Yurt disina cikis veya kendiliginden bir kursa katilmis gibi uzun sureli izne
ihtiyac gosteren hallerde, personele, bir yili gecmemek Uzere Yonetim Kurulu
karar1 ile Ucretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izinli personel parasal ve o6zlik
haklarindan yaralanamaz.

MAZERET IZNI

Diger maddelerde belirtilen izinler disinda, personelin acele ve zorunlu kisisel
ihtiyaclarin1 karsilamak tizere, genel sekreterlikce kabul edilecek mazeretler icin
bir yilda toplam olarak en c¢cok 5 is gunu izin verilebilir. Fazlasi yillik izinden
mahsup edilir.
Genel Sekreter’e bu izin 5 giinti gecmemek lizere Yonetim Kurulu Baskani tarafindan
verilir.

Mazeret izni personel icin bir hak degildir. Genel Sekreterlikce kabul edilen bir
mazeretin asilsiz oldugu anlasilirsa, mazeret izni glinleri, yillik izinden mahsup
edilir ve ilgili hakkinda disiplin sorusturmasi acilir.

KILIK KIYAFET

Personelin, kilik ve kiyafet konusunda 657 sayili devlet memurlar: kanunun ilgili
huktmlerine istinaden, Borsa personeline yakisir tutum icinde olmasi gerekir.
Personel, mevzuatta yer alan sinirlara uygun kiyafetler giymeleri, elbiselerini temiz,
diizglin, tittld, sade ve hizmete uygun olmasi, mesai giinlerinde kot ve benzeri
pantolon giymemeleri gerekmektedir.
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Isten Cikarma Ve Gorevin Sona Erme Halleri

Borsada calisan 5174 sayili kanunun gecici 12 nci maddesine tabi personelin, isten
cikarilmalar1 ve goérevlerinin sona ermesi halleri 657 sayili devlet memurlari kanunun ilgili
htiktimlerine istinaden sunlardir.

a) Ise alinma sartlarindan herhangi birine haiz olmadiginin sonradan anlasilmasi veya
bunlarin sonradan kaybedilmesi,

b) iki yil {ist tiste olumsuz sicil alinmasi,

c) 65 yasini doldurmus olmasi

d) Cekilme (istifa) : Borsa personeli kurulusuna muracaat etmek suretiyle gérevden cekilme
isteginde bulunabilirler. Izinsiz veya borsaca kabul edilen &zrii olmaksizin gérevin terk
edilmesi ve bu terkin kesintisiz 10 glin devam etmesi halinde, yazili muracaat sarti
aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilir.

e) Sahsin kendi istegi ile emekli olmasi, borsanin sicil veya borsa teskilatinin yapisinda
meydana gelen degisiklikler nedeniyle resen emekli edilmesi, malulliik veya yas haddine
ugramasi,

f) Olum

Disiplin Cezasini Gerektiren Haller

Borsada calisan 5174 sayili kanunun gecici 12 nci maddesine tabi personele verilecek disiplin
cezalari ile bu cezalar: gerektiren fiil ve haller hakkinda 657 sayili devlet memurlar: kanunun
ilgili htiktimleri uygulanair.

Disiplin cezalari; sicil amirleri raporlart dogrultusunda verilir.

Isten El Cektirme ve Tutuklama

Borsa personeli (s6zlesmeli personel dahil) hakkinda tahkikatin selameti bakimindan isten el
cektirilmesi veya herhangi bir suctan tutuklanmasi halinde yapilacak islemler ve 6¢demeler
657 sayili devlet memurlar1 kanunu hiiktimlerine tabidir.

Basar1 Belgesi

Gorevini zamaninda ve noksansiz yerine getirmek personelin normal somlulugu olup, ayrica
takdiri gerektirmez. Ancak goérevlerinde olaganUisti gayret ve basarilar1 gériilen personele,
genel sekreterin teklifi Gizerine yonetim kurullarinca basari belgesi verilebilir. Basar1 belgesi
ilgili personelin siciline islenir.

Emeklilik
Borsalarin emeklilik iglemleri 506 sayili kanunun gecici 20.’ci maddesine goére kurulan

"Ttirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emeklilik Sandig:, Vakif Senedi “ nin
0zel huiktmlerinde yazili sartlar icinde yurutalur.
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Emekliye Ayrilma Halleri

a) Personelin kendi istegi ile emeklilik;
Borsada calisan personelden, Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta Ve Emekli
Sandig1 Vakif Senedi htiikiimlerine gére asgari hizmet, yas haddi, malulltik ve diger sebeplerle

emekliligini hak etmis bulunanlar kendi istekleri ile emekliye ayrilabilirler.

b) Borsamn karart ile resen emeklilik;

Borsada calisan personelden, Turkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve
Emeklilik Sandig1 Vakif Senedinde yazili htikimlere gére asgari hizmet, yas haddi, malulltik
ve diger sebeplerle emekliliklerini hak etmis bulunanlar, kurulusun atamaya yetkili

organlarinin karari ile emekliye sevk edilebilirler.

Personel vakif senedindeki asgari hizmet yas haddi, malullik ve diger sebeplere
istinaden istegi Uzerine emeklilige cikarilabilecegi gibi ayni nedenlerle kurulusun atamaya

yetkili organlarin karari ile resen emeklilige sevk edilebilir.

Ayrilma Tazminati

Borsada calisan, 5174 sayili kanunun gecici 12 nci maddesine tabi personelin emeklilik,
yashilik, malullik ayligina hak kazanmalar suretiyle, gérevden ayrilmalar1 veya borsada en az
bir yi1l calismis olan personelin cezaen olmamak sartiyla isten ¢ikarilmalar: yahut yas haddi

veya 6lim sebepleri gorevlerinin sona ermesi hallerinde ayrilma tazminati 6denir.

Ayrdma Tazminati :Borsada gecen her tam hizmet yil1 icin personelin almakta oldugu son

aylik veya sozlesme Ucretlerinin briit tutari Gizerinden (derece/kademe ayligy,taban
ayligy, kidem ayligi, 6denek,varsa ek gdsterge,ézel hizmet

tazminati, ikramiye,yiyecek,giyecek,cocuk ve aile yardimlart dahil) ay ve giin kesirleri de
degerlendirilmek suretiyle hesap edilerek borsaca 6denir.

Gorevde iken 6lenlerin ayrilma tazminati personelin kanuni mirascilarina édenir.



PERSONEL EL KITABI

PERSONEL ORYANTASYON PROSESI

Fatsa Ticaret Borsasi’nin Oryantasyon Programi; kurumda yeni géreve baslayan
personelin ise uyumu kolaylastirmak, kurumu ve ise baslayacagi birimini tanitmak, kurumun ve
birimin yapi ve kiltliriinii benimsetmek amaciyla oryantasyon yapilmaktadir.

Bu oryantasyon programi asagidaki kosulardan olusur.

Tabi Olunan Mevzuat

Odev ve Sorumluluklar

Hak ve Yukumliltkler

Aylik Ucret ve Odenekler

izinler

Calisma kurallari vékosullari

Saglk hizmetleri

Kurum igi iletisim imkanlari

Fatsa Ticaret Borsasi tarihgesi, vizyon, misyonu,

YVVVYVY VYVVYVYVYYVYVYY

Organizasyon yapisl, organizasyon semasi, pozisyonlarin
tanitilmasi

A\ 4

Fatsa Ticaret Borsasi'nin temel degerleri. Kalite politikasi
Fatsa Ticaret Borsasi'nin Stratejik amag ve hedefleri
Kalite Yonetim Sistemi

Y VvV

» Akreditasyon Sistemi

Oryantasyon slireci bes asamadan olusmaktadir;

1. Tamisma: ilk giin ise baslayacagi birimde bir kisi ile kurumun tiim birimleri gezdirilir ve tiim
personel ile tanistirilir.

2. Genel Sekreter: Kurumun yapisi, ¢alisma diizeni ve sosyal haklari ile personele kurumun
yapi ve kiltriinG anlatir.

3. llgili Bolim Mudirliigli; Bolimin icyapisi ve is sirecleri hakkinda adayi bilgilendirilir.
Adaya baslayacagi ilgili birimle varsa mevzuat ve yonetmelikler aday! bilgilendirir.

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

5. Diger Bolum Miidurlikleri; Her bolim ise yeni giren personelin is slreclerini yerinde
gormesi ve galisma diizenini 6grenmesini saglar.



PERSONEL EL KITABI

ORYANTASYON SUREC AKISI

Fatsa Ticaret Borsasi'nda yeni ise baslayan her personele basladiktan sonraki ilk 1 ay
icerisinde tamamlanmak Uzere genel ve béliime 6zel spesifik oryantasyon egitimi verilir.
Oryantasyon Egitimi Formu ile kayit altina alinir.

1. Kurumda ise baslayan personel ilk olarak ilgili personel ve muhasebe mudirluga
tarafindan 6zlik haklari konusunda bilgilendirilir.

2. Birim sorumlusu personelin géreve basladigi giin, ¢calisacagi glin, calisma saatleri ve
cahisma kosullariile bilgilendirme yapar ve tim kurum birimleri ¢calisma arkadaslari ile
tanisir.

3. Birim sorumlusu bolimde genel oryantasyon egitimi programi ile birlikte ¢alisanin alacagi
diger egitimlerin bir program dahilinde alinmasi icin gerekli diizenleme ve yonlendirmeleri
yapar.

4. Akreditasyon sorumlusu ve kalite temsilcisi Fatsa Ticaret Borsasi'nin kurumsal kimligine
dair bilgilendirmeler yapar. Kurumun misyon, vizyon, kalite politikasi, temel degerleri ve
stratejik amag ve hedefleri konusunda bilgilendirir.

5. Kurumun diger béliimlerinde is akisina bagli olarak birim yetkililerince belirlenen konularin
egitimi verilir.

6. Oryantasyon egitimlerinin sonunda ilgili b6lum yetkilisi/egitimciler ve ise baslayan
tarafindan oryantasyon egitim formu doldurulur ve imzalanir. Bu form sahsin personel
miidirligi dosyasinda saklanir.

7. Oryantasyon egitimi tamamlandiktan sonra tiim bu bilgileri iceren “ Personel El Kitabi “ is
basi yapan personele verilir.





