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KURUMSAL KIMLIK

TARIHCE
v Erzurum Ticaret Borsast 15.12.1946 tarihinde kurulmus olup, 5174 sayili Kanunda

yazili esaslar dairesinde borsa kotasyonuna dahil maddelerin alim ve satimi ile fiyatlarinin

tespiti ve ilan isleri ile mesgul olmak tizere tiizel kisilige haiz kamu kurumudur.

1999 yilinda kurulan Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanlig: tarafindan onayli Ozel Gida

Kontrol Laboratuvarimizda tiyelerimize 2 gida miithendisi ile hizmet vermektedir.
Borsanin Subeleri;
1-Merkez Tart1 Subesi

Kasaplik canli hayvan subesi; 50 doniimliik alan iizerine kurulmus olup miilkiyeti
borsamiza aittir. Burada da 5 Ton kapasiteli elektronik canli hayvan Kantarimiz mevcuttur.
Bu pazarimiz et kombinalar ile i¢ ige oldugundan Genelde kasaplik hayvanlarin alim ve

satimlar1 yapilmaktadir.

Merkez, Ilica Tarti subelerimizde 80'er ton kapasiteli elektronik kantarlarimiz mevcut

olup vasitalarla gelen emtialarin tartimi yapilmaktadir.

KALITE POLITIKASI

Erzurum Ticaret Borsasi olarak temel gorevimiz, borsaya dahil maddelerin alim ve
satim islemlerinin giivenli ve hizli olarak gerceklesmesi i¢in ¢oziimler liretmek ve bu
sartlar altinda olusan fiyatlarin, istatistiklerle birlikte, hizli ve dogru sekilde
paylasilmasini saglamaktir.

Uyeler arasindaki ticari ve sosyal baglari giiglendirici roliimiizii sosyal bir galisma
anlayis1 iginde asagidaki temel ilkelere uyarak gerceklestirmeyi hedefleriz;

» Uye memnuniyeti odakli, etkin ve ¢agdas bir hizmet sunmak,

» Tarafsiz, seffaf, diiriist ve ¢6zlimcii bir yaklasimla hizmet sunmalk,

» Kalite Yonetim Sistemini, tiim ¢alisanlarin egitim ve katilimi ile etkin kilarak, siirekli

tyilestirerek hizmet kalitesinin arttirilmasini saglamak.



» Hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek,

» Calisanlarimizin bireysel ve mesleki gelisimlerinin siirekliligini saglamak,

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

cergevesinde, borsaya dahil maddelerin alim satimi1 ve borsada olugan fiyatlarinin tespit,
tescil ve ilan edilmesi, ulusal ve kiiresel dinamikleri gozeterek tarim, gida ve
hayvancilik basta olmak {izere borsa kotasyonuna tabi diger sektdrlerinin gelisimine ve
rekabet ortamimin arttirilmasina katkida bulunulmasi ile cagdas emtia borsacilig
alaninda, tiyelerine en kaliteli teknolojik ve katma degerli hizmeti saglayarak bdlgenin
sosyo-ekonomik kalkinmasina, tarimsal iiretimine ve ticaretinin geligmesine katki

saglayan kurumlardan biri olmak.

ViZYON

Ulkemizde ulusal borsa uygulamalarinda oncii ve yenilikgi olarak iiyelerini gii¢lendiren
ve hizmet alanin1 genisleten, kiiresel piyasalarda referans alinan saygin, giivenilir ve

yetkin bir borsa olmak.

ILKELERIMIZ

Hizmetlerimizde etkin olmak ve en yiiksek memnuniyeti saglamak
Tarafsiz, seffaf ve diiriist olmak

Gelismeye, yenilige ve onerilere a¢ik olmak

Ekonomik ve sosyal gelisime katki saglamak

Insan mutlulugunu, saghgini, giivenligini ve esenligini esas almak

D N N N N NEEAN

Saglikli bir ¢evrenin olusumuna katkida bulunmak.



KURUM KULTURU

Erzurum Ticaret Borsasi’'nin kurum kiltirini olusturan temel unsurlar; 6ncii ve
giivenilir olmayi, liye memnuniyetini her zaman 6n planda tutmay ve kalite odakl
olmayi gerektirmektedir.

Bu cercevede Erzurum Ticaret Borsasi’nin gelistirmis oldugu politikalar asagida

verilmektedir.

YASAL YUKUMLULUKLER VE MEVZUAT ANALIZI

5174 Sayih Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar Ve Borsalar Kanunu’na gore
borsalarin Kurulus Amagclart ve Gorevleri agagidaki gibi belirlenmistir;

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

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

c) Alict ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yiikiimliiliiklerini,
muamelelerin tasfiye sartlarini, fiyatlar tizerinde etkili sartlar1 ve ihtilaf dogdugunda
ihtiyari tahkim usullerini gdsteren ve Birligin onayiyla yiiriirliige girecek genel
diizenlemeler yapmak.

d) Yurt i¢i ve yurt dis1 borsa ve piyasalar1 takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak,
elektronik ticaret ve internet aglari konusunda iiyelerine yol gostermek.

e) 51 inci maddedeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

Borsalarca verilen hizmetler ile onaylanan ve diizenlenen belgeler karsiliginda alinan
ticretlerin oran ve miktari, maktu ticretlerde yillik aidat tavanin1 gegmemek, nispi iicretlerde
bu tavan1 agmamak ve binde besten fazla olmamak kaydiyla borsa yonetim kurulunun teklifi
ve meclisin onayi ile yliriirliige konulacak tarifelerle tespit olunur. Borsaca verilen hizmetin
disaridan satin alinmasi halinde, satin alinan hizmetin bedeli bu tavanin iki katin1 gegmemek
iizere licrete eklenerek ilgiliden tahsil edilir.

Borsalarca diizenlenecek veya onaylanacak belgeler ile verilecek hizmetler sunlardir:
e Eksper raporlari,
e Analiz raporlari,
e Borsaya dahil maddelerin fiyatlarina iliskin belgeler,
e Makbuz senedi, varant ve mali temsil eden diger senetler,
e Teamiiller hakkinda istenen belgeler,
e Fatura onaylari,
e Borsaya kayitl olanlarin tatbik imzalarinin onayz,
e Vadeli satis ve alivre sdzlesmelerindeki imzalarin onayz,



Borsaya kayith olanlara ait kayit ve sicil suretleri,

Borsaya dahil mallara ve borsa islemlerine dair istenecek diger belgeler,

Borsaya dahil maddelerin 6l¢iilmesi ve tartilmasi i¢in gerekli tesisat1 olan borsalarca
bu konuda verilecek hizmetler,

Gerekli tesisat1 bulunan borsalarca verilecek depolama ve muhafaza hizmetleri,

Yerli mali belgesi,

Diger hizmetler.

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

Bolgeleri icindeki borsaya iliskin orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanliin
onayina sunmak ve ilan etmek.

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

Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlagma, 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 amaglar1 ve gorev alani c¢ercevesinde borsalara tevdii
halinde bu isleri yiiriitmek.

Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iliskin gerekli hizmetleri yapmak.
Yurt i¢i fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlar1 degerlendirip Birlige teklifte
bulunmak.

. Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar ¢ergevesinde Birlik ve Bakanlikca

verilecek gorevleri yapmak.

ILGILIi TUZUK VE YONETMELIKLER

5174 Sayili Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi [le Odalar Ve Borsalar Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi ile Odalar Ve Borsalar Organ Secimleri Hakkinda
Y onetmelik

Ticaret Borsalarinda Mesleklerin Gruplandirilmas: Hakkinda Y 6netmelik

Kayit Ucreti ile Yillik Aidat Ve Munzam Aidatin Tespiti Ve Odenmesi Hakkinda
Y onetmelik

Oda Ve Borsa Subeleri Ile Oda Temsilciliklerinin Kurulus Ve Isleyisi Hakkinda
Y onetmelik

Ticaret Borsalar1 Ile Uriin Ihtisas Borsalarinda Alivre Ve Vadeli Alim Satim

Y 6netmeligi



e Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler Ve Bu Maddelerin Alim Veya Satimlarinin Tescili
Hakkinda Yo6netmelik

e Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Y6netmelik

e Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

e Oda Ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin Ve Para Cezalar Ile Disiplin Kurulu Ve
Yiiksek Disiplin Kurulu Hakkinda Y 6netmelik

e Uriin Ihtisas Borsalarinin Kurulus, Isleyis Ve Denetim Usul Ve Esaslari Hakkinda
Genel Yonetmelik

e Borsa Muamelat Yonetmeligi

e Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Biitce Ve Muhasebe
Y 6netmeligi

e Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Kurul Calisma Esaslar1 Y 6netmeligi

e Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Sekreter Yonetmeligi

e Oda Ve Borsalarda Hakem, Bilirkisi Ve Eksper Listelerini Diizenleme Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

e QOdalar, Borsalar Ve Birlik Biit¢elerinden Tiirkiye Odalar, Borsalar Ve Birlik Personeli
Sigorta Ve Emekli Sandig1 Vakfina Ayrilan Paym Kullanilmasma Iliskin Y 6netmelik

o Tirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli Sandig1 Vakif Senedi

e Personel Yonetmeligi

e Personel Sicil Yonetmeligi

KURUM ICi ANALIZ

ORGANIZASYON YAPISI

Erzurum Ticaret Borsasi’nin yapisi iki kisimdan olugmaktadir. Birinci kisimda doért yilda bir
segimle goreve gelen meclis ve yonetim kurulu iyeleri yer alirken, ikinci kisimda idari

personel yer almaktadir.
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GOREV TANIMLARI

GENEL SEKRETER

5174 sayili yasa geregi Borsada Borsa islerini yiiriitmek iizere Yonetim Kurulu karariyla

atanan bir Genel Sekreter bulunur.

GOREV TANIMI

1. Genel sekreter, yoOnetim kurulunun izni ile harcama yetkisi dahil gorev ve
yetkilerinden bir boliimiinii her faaliyet yilinin basinda yeniden tespit edilmek {izere
yardimcilarina devredebilir.

2. Genel sekreter, borsa personelinin disiplin ve sicil amiridir.

3. Genel sekreter, meclis ile yonetim kurulu toplantilarina ait tutanaklari diizenler,
borsanin i¢ ¢calismalariyla yazi islerini diizenler ve yonetir,

4. Borsa personeline gerekli emir ve talimatlar1 verir ve ¢alismalarini denetler,

5. Yonetim kurulu veya baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

6. Uyelerimizin ve Ilimizin 6ncelikli konularinin diizenli olarak tamimlanmasi ve bu
konularin Biirokratlara, Siyasilere, Kurum kuruluslara, Yerel yonetimlere, Karar
alicilara ve Paydaslara iletmek i¢in yapilan hizmetler (goriis olusturma prosesi) Genel
Sekreter takip eder ve Ust Yonetime sunar. Ust Yonetim tarafindan gériis olusturma
stireci ile ilgili alinan kararlarin uygulanmasi ve takibini Genel Sekreter yapar.

7. Politika ve temsil sorumlusu olarak politika konularin1 koordine etmekle de
yikiimliidiir.

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

9. Borsalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas
olacak bilgilerin toplanmasini saglamak.

10.0Organ toplantilarinin giindemine iligkin hazirlik yapmak, toplanti davetiyelerinin ve
gindeminin iyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait
tutanaklar1 diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalatmak, organ toplantilarina
iliskin hazirun cetveli ve devam c¢izelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar
Ozetlerini ve toplantilar i¢in elektronik cihazlarla yapilan kayitlart muhafaza etmek.

11.0y kullanmamak sartryla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.

12.0Organlarca alinan kararlar1 takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda

gereginin yerine getirilmesini saglamak.



13.Borsa personelinin ise alinmasi, ylikselmesi, Odiillendirilmesi, cezalandirilmasi ve
isine son verilmesi konusunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak.

14.Borsa personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlari
vermek.

15.Resen yaptig1 harcamalar1 yonetim kurulunun onayina sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.

16.Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biitcesini, gelir tablosunu,
kesin mizani ve kesin hesab1 yapmak ve bunlar1 yonetim kuruluna sunmak.

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

18.Yayin islerini yonetmek.

19.Borsa i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

20.Meclise sunulmak iizere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil
icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi
hususunda gerekli hazirliklar1 yapmak.

21.Uye kayitlarmin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat
ve ilgili organ kararlari ¢ercevesinde yiiriitmek.

22.Y 6netim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.

23.Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat gercevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu bagkani tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.

e Genel sekreter, borsaya yiikiimliiliik getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve
tiizel kisilerle yapilan yazigmalarda, borsa organlari tarafindan alinan kararlarin
yiriitiilmesine iligskin hususlarda imzaya yetkilidir.

e Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde yardimecilarindan biri,
yardimcilarinin da yoklugunda birim amirlerinden biri yonetim kurulu baskaninin
onayiyla genel sekreterlige vekalet eder.

Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi atanincaya
kadar bu kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu gorevi yiiriitebilecek nitelikleri
haiz borsa personelinden biri yonetim kurulu karariyla vekaleten atanir. Ancak vekalet siiresi

alt1 ay1 gecemez.
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GENEL SEKRETER YARDIMCISI

GOREV TANIMI

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Borsanin idari iglerini, i¢ ¢galigmalarini ve yazi1 islerini diizenlemek ve yonetmek.
Borsalarca verilecek belgeleri diizenlemek ve bu belgelerin diizenlenmesine esas
olacak bilgilerin toplanmasini saglamak.

Organ toplantilarinin glindemine iligkin hazirlik yapmak, toplant1 davetiyelerinin ve
giindeminin iiyelere zamaninda gonderilmesini saglamak, bu toplantilara ait
tutanaklar1 diizenlemek, karar 6zetlerini tutmak ve imzalatmak, organ toplantilarina
iliskin hazirun cetveli ve devam gizelgelerini tutmak ve karar defterlerini, karar
Ozetlerini ve toplantilar i¢in elektronik cihazlarla yapilan kayitlar1 muhafaza etmek.
Oy kullanmamak sartiyla meclis ve yonetim kurulu toplantilarina istirak etmek.
Organlarca alinan kararlar1 takip etmek ve sonuglandirmak ve kararlarin zamaninda

gereginin yerine getirilmesini saglamak.

Borsa personelinin ise alinmasi, ylikselmesi, Odiillendirilmesi, cezalandirilmasi ve
isine son verilmesi konusunda yonetim kuruluna 6neride bulunmak.

Borsa personelinin ¢alismalarini denetlemek ve personele gerekli emir ve talimatlar
vermek.

Resen yaptig1 harcamalar1 yonetim kurulunun onayima sunmak ve haftalik harcamalar
hakkinda yonetim kurulunu bilgilendirmek.

Aylik mizan1 ve aktarma taleplerini hazirlamak, hazirlik biitgesini, gelir tablosunu,
kesin mizan1 ve kesin hesab1 yapmak ve bunlar1 yonetim kuruluna sunmak.

Demirbas ve ayniyat kayitlarinin diizenlenmesini ve saklanmasii saglamak, arsiv
malzemelerini muhafaza etmek.

Yayin iglerini yonetmek.

Borsa i¢ yonergesi taslagini hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

Meclise sunulmak {iizere yonetim kurulu tarafindan hazirlanacak borsanin bir yil
icindeki faaliyeti ve bolgesinin iktisadi durumu hakkindaki yillik raporun tanzimi
hususunda gerekli hazirliklar1 yapmak.

Uye kayitlariin tutulmasi, giincellestirilmesi ve silinmesine iliskin islemleri mevzuat
ve ilgili organ kararlar ¢ercevesinde yliriitmek.

Yonetim Kurulunca devredilen yetkileri kullanmak.
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16. Bu Yonetmelik ve sair mevzuatla verilen diger gorevler ile mevzuat g¢ercevesinde
meclis, yonetim kurulu veya yonetim kurulu baskani tarafindan verilecek gorevleri
yapmak.

e Genel sekreter, borsaya ylikiimliiliikk getirmeyen, resmi makamlarla veya gercek ve
tiizel kisilerle yapilan yazigsmalarda, borsa organlar1 tarafindan aliman kararlarin
yiiriitiilmesine iliskin hususlarda imzaya yetkilidir.

e Genel sekreterin gorevli veya izinli oldugu siirelerde yardimcilarindan biri,
yardimcilarinin da yoklugunda birim amirlerinden biri yonetim kurulu baskaninin
onaytyla genel sekreterlige vekalet eder.

e Herhangi bir nedenle genel sekreter kadrosunun bosalmasi durumunda yenisi
atanincaya kadar bu kadroya varsa genel sekreter yardimcisi, yoksa bu gorevi
yiirlitebilecek nitelikleri haiz borsa personelinden biri yonetim kurulu karariyla
vekaleten atanir. Ancak vekalet siiresi alt1 ay1 gegemez.

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

Kurulunun karariyla devrettigi; harcama yetkisi dahil gorevleri yerine getirir, yetkileri

kullanir. Genel Sekreter Yardimcilarinda da Genel Sekreter i¢in aranan nitelikler aranir.

KALITE VE AKREDITASYON SORUMLUSU
GOREV TANIMI

1. TS EN ISO 9001:2015 kalite yonetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve devamini
saglamasi amaciyla tist yonetim adina kalite faaliyetlerini koordine etmek.

2. Kalite el kitabini, kalite prosediirlerini hazirlamak, dagitimin1 yapmak ve stirekliligini
saglamak.

3. Istatistiki verileri degerlendirerek gerekirse diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baslatmak

4. Kalite yonetim sistemi proseslerinin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirekliligini

saglamak.

Kalite sorunlarini iist yonetime bildirmek.

Girdi ve ¢ikt1 kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Girdi ve ¢ikt1 kontrolleri arasinda olusabilecek hatalari minimum seviyeye indirir.

Bolimii ilgilendiren prosediirlerle ilgili faaliyetleri yerine getirmek.

© o N o O

Kalite kayitlarinin ( yazili, baski, bigisayar ortami..vs) listelenmesi ve bu listeye uygun
olarak ilgili birim tarafindan dosyalanmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

10. Kalite politikasinin her kademesinin anlasilmasini ve bilinmesini saglamak.
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11. Talimatlarin ve kalite hedeflerinin olusturulmasini saglamak.

12. Kalite yonetim sisteminin etkinliginin ve performansinin arttirilmasi i¢in gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak.

13. Kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini saglamak ve {ist yonetime iletmek.

14. Miisteri ve personel memnuniyeti 6l¢limlerinin yapilmasini saglamak.

15. Revizyonlar1 yapmak

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

17. Akreditasyon sisteminin uygun bir sekilde dokiimante edilmesini saglar,

18. Borsa i¢ egitimlerini planlar ve yiiriitiir,

19. Borsanin politikast ve hedeflerinin belirlenmesinde Yonetim Kurulu Bagkanina
Oneride bulunur,

20. Akreditasyon Sistemi kapsaminda sorumlulugundaki kayitlar1 dosyalar,

21. Performansa dayali personel yonetim sisteminin uygulanmasini saglamak ve takibini
yapmak,

22. Akreditasyon ve kalite ile ilgili konularda kurum i¢i ve kurum disinda isbirligi
saglamak ve Borsay1 temsil etmek

23. Akreditasyon ¢alismalarini yiiriitmek, gelismeleri takip ederek siireci devamli kilmak.

HUKUK MUSAVIRI
GOREV TANIMI

1. Borsaya ait hukuki konularda Genel Sekretere veya Genel Sekreterce verilecek izinle

diger birimlerden sorulan islemlerin hukuki yonleri ve icaplari hakkinda goris
bildirmek ve danigmanlik yapmak,

2. Borsanin hukuki islemlerini diizenlemeye iliskin her tiirlii yonetmelik ve genelgeleri
hazirlamak,

3. Borsaya ait her tiirlii hukuk, ceza, vergi davalari ile idari davalari ve icra takiplerini ait
oldugu makam ve mercilerde ikame etmek, izlemek ve savunmak,

4. Adli ve idari yargt yerleri, mahkemeler ve icra daireleri ile noterlerce Borsaya
yapilacak tebligleri Borsa adina kabul ederek hukuki icaplar1 hakkinda ilgili birimlerce
gerekli goriis alis verigini yapmak ve bunlar1 cevaplandirmak,

5. Borsanin hukuki konularda adli ve idari mercilere olan yazigsmalarini yiiriitmek,

6. Genel Sekretere, Borsa’ya ait dava ve icra islerinin durumu hakkinda rapor ve bilgi

vermek,
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7.

8.

9.

Resmi Gazete’de yaymlanan kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlar izlemek, borsay1
ilgilendirenleri tasnif etmek, bunlar hakkinda bilgi vermek, ilgili birimlere dagitimini
saglamak,
Borsaca akdedilecek sozlesmeleri diizenlemek, goriismelerde bulunmak ve goriis
bildirmek,
Intibak, ise son verme, tazminat vb. personel yonetmeliginin uygulanmasindan

dogacak hukuki ihtilaflar1 ¢oziime kavusturmak,

10. Ust ydnetimin verdigi direktifler dogrultusunda ¢alismalarini siirdiirmek.

Yonetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BASIN MUSAVIRLIGI
GOREV TANIMI:

1. ETB’ nin yazili, gorsel ve sozlii basin arasindaki iletisimi saglamaktan,

2. ETB’yi ilgilendiren yaymlanmis haber, yorum, makale ve ekonomik haberleri
derlemek ve arsivlemekten,

3. Abone olunan tiim yayinlari taramak,

4. ETB’ nin faaliyetlerinin hazirlanarak baskanin kontroliinden gegtikten sonra basin
biiltenleriyle kamuoyuna, basin araciligi ile duyurmaktan,

S. ETB yaymlarinin biiylik sehirler ile Anadolu gazetelerine gonderilmesini
saglamaktan,

6. ETB' nin diizenli toplantilarina, ajans, gazete ve TV muhabirlerinin katilmasini
saglamaktan,

7. Baskanin konusmalar1 ve 6nemli bildirilerini giinli gliniine gazetelere ulagtirmaktan,

8. Yerli ve yabanci konuklarla olan temaslar1 haber sekline doniistiirerek basina
vermekten,

9. ETB 'nin diizenledigi toplanti ve seminer gibi faaliyetlere iliskin haberlerin
aksamadan basin kuruluslarina ulastirilmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

10. ETB tarafindan organize edilen toplanti, panel, seminer vb. faaliyetlerde fotograf
¢ekimi, video kayitlarinin yapilmasini yapmak ve arsivlemekten,

11. Borsa ile ilgili gorsel ve yazili yaymlar1 hazirlar ve giincellestirir. Borsa’nin

kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlerini diger servislere isbirligi igerisinde organize eder.
Borsa dergi, gazete, haber biilteni gibi yayin organlarinda nesredilecek yazi, haber ve
reklamlan toplar, servislerle igbirligi yaparak iiyelere duyurulmasi gerekli konulari

yayin organlarinda nesreder.
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12.  ETB' ye gelen heyetlerin toplantiyla ilgili dokiimanlarin basina dagitimini
saglamaktan,
13.  ETB’ nin abone oldugu dergi, gazete, mecmua vb. dokiimanlarin diizenli gelip
gelmediginin kontrol edilmesini saglar.
14.  Edinilen tiim bilgileri yonetim kurulu baskanina ve genel sekretere bildirmekten,
15. Toplantilara katilacak basin mensuplart igin gerekli tiim organizasyonlari
yapmaktan,
16. Basinda cikacak ilanlar1 hazirlamak, ajanslara vermek ve takip etmekten
17.  Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger isleri
yapmak.
MUHASEBE MUDURU
GOREV TANIMI

1. Birlikce hazirlanan muhasebe yonetmeligine uygun olarak borsanin varlik,borg¢ ve
alacak  durumlarinin ve degisiklerinin tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve
sonuclarinin belirtilmesini saglayacak esaslara gore muhasebe kayitlarini tutmak.

2. Yeni kaydedilen tiyelerin kaydiye iicretleri ile kayitli bulunanlara ait yillik aidatlar
tahsil etmek.

3. Borsanin her tiirlii alacak haklarini takip etmek ve bunlarin tahsil iglerini yiirtitmek.

4. Mevzuata, Meclis ve Yonetim Kurulu kararlarina gore tahakkuk edecek ¢esitli Borsa
gelirlerini tahsil etmek, bunlarla ilgili icra muamelelerini yliriitmek ve takip etmek.

5. Yillik biitce, kesin hesap ve bunlara iliskin raporlar ile aylik mizan cetvellerini
hazirlamak, 6denegi bitmek iizere olan biitge fasil ve maddeleri arasinda yapilacak
aktarma tekliflerini tesbit ederek Genel Sekreterlige vermek.

6. Sarfiyatin biitceye, mevzuat ve bu yonetmelik ile Meclis ve Yonetim Kurulu
kararlarina uygun olarak yapilmasi i¢in tediye fislerini diizenlemek, bu fislere gore
o0demeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak.

7. Muhasebe yonetmeligi geregince, ithbarnamelerin iiyelere teblig edilmesini, makbuz
karsiliginda tahsilat yapilmasini saglamak.

8. Borsaya ait menkul kiymetler, gayri menkullerle ilgili belgeler ile diger belgeler ve
sOzlesmelerin saklanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

9. Borglari tahsil edilecek tiyeleri tespit etmek ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek.

10. Borsay1 temsilen toplantilara katilacaklarin seyahatleri ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak

sigorta, yolluklarin tahakkuk mahsubu gibi iglemleri yapmak.
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11.

12.

Vergi Usul Kanununun Borsaya yiikledigi gorevleri, Genel Sekreterlik talimatina
uygun olarak zamaninda yapmak.
Mevzuat geregi muhasebe Miidiirliigii tarafindan tutulmasi gereken demirbaglarin

listesini tutmak.

TESCIL VE iISTATISTIK MUDURU

GOREV TANIMI

1.

10.

Borsamizdaki alim satimlarin mevzuat meclis ve yonetim kurulu kararlarina uygun
olarak tescillerini ve tescil licretlerinin gilinii gliniine 6denmesini saglamak, muhasebe
ile mutabakat kurmak.

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve kanun hiikiimlerindeki kararnameler geregince
kendisine bagli tescil subelerinde yapilan tescil islemlerinin kontroliinii yapmak,
kontrol neticesinde hatali goriilen islemleri Genel Sekreterligin oluru alindiktan sonra
derhal diizeltmek ve ilgilisine bilgi vermek.

Borsamizda kayith olan firmalarin ciro durumlarini, alim satimlarmin tescile intikal
edip, etmedigini kontrol etmek,tescil noksan1 goriilen firmalar tespit etmek, gerekli
tebligat1 ¢gikarmak ve sonuglar1 hakkinda Genel Sekreterlige rapor sunmak.

Borsa yeri icinde ve disinda yapilan alim, satimlarin denetlenerek tescil dis1 kalan
muameleleri tespit ederek sonucu hakkinda Genel Sekreterlige bilgi vermek.
Borsamizin ¢alisma alani i¢inde faaliyet gostermekle birlikte kurulusumuza kayitlar
olmadig: tescil esnasinda tespit edilen firmalarin linvanlarii kayitlarinin yapilmasi
i¢in Sicil Miidiirliigiine bildirmek.

Borsamizda stopajla konu olarak tescili yapilan firmalarla ilgili bilgileri Maliye ve
Giuimriik Bakanliginin matbu bilgi formunu dokerek yasal siiresi iginde Genel
Sekreterlige sunmak.

Tahsildarlardan gelen makbuzlarin dokiimiinii yaparak irsaliyelerini tanzim ederek
vezneye intikal ettirmek

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen tescil ile ilgili kayit defterlerini tanzim
etmek.

Tescil makbuzlarimin basimimi ve tahsildardan zimmet karsiligi verilmesini geri
alimmasini diizenlemek, takip ve kontroliinii yapmak

Bakanliklar tarafindan Kanun Hiikmiinde Kararnameler ve Tebligler geregince

iyelerin faturalarini tasdik etmek.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.
22.

23.

Merkez ve Tescil Biirolarinda yapilan tiim islem analizlerini ¢ikararak yillik raporlar
hazirlamak ve Biit¢e ¢calismalarinda bu raporlari sunmak

Tescil biirolarinda muamele goéren maddelerin mukayesesini gosteren aylik raporlari
hazirlayarak Genel Sekreterlige vermek.

Tescil Biirolarimizdaki alim satimlarin mevzuat, meclis ve yonetim kurulu kararlarina
uygun olarak tescillerini ve tescil icretlerini gecikmeden Borsaya Odenmesini
saglamak, Muhasebe Miidiirliigii ile mutabakatin1 saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve kanun hiikiimlerindeki kararnameler geregince Tescil
biirolarinda yapilan tescil islemlerinin kontroliinii yapmak, kontrol neticesinde hatali
goriilen islemleri Genel Sekreterlige bildirmek Genel Sekreterligin oluru alindiktan
sonra derhal diizeltilmesini saglamak, ilgilisine bilgi vermek

Tescil Biirolarimizin yeterli miktarda tescil makbuzu, irsaliye, kirtasiye v.s. gibi
ithtiyaclarin takip, temin etmek,

Tescil Biirolarimizin islem hacimlerini periyodik olarak her ay Genel Sekreterlige
rapor etmek,

Tescil biirolarinda yapilan tescil islemlerinin kontroliinii yapmak, kontrol neticesinde
hatali goriilen islemleri Genel Sekreterlige bildirmek Genel Sekreterligin oluru
alindiktan sonra derhal diizeltilmesini saglamak, ilgilisine

bilgi vermek,

Ekonomik faaliyetlerle ilgili raporlar1 giinii giliniine takip etmek, bunlarin Borsaya
gorev ylikleyen veya tiyeleri ilgilendiren hiikiimlerini tespit etmek ve durumu Genel

Sekreterlige bildirmek.

.Bolgenin ekonomik durumu hakkinda hazirlanacak yillik raporlar igin gerekli

caligmalar1 yapmak.

I¢ ticaret faaliyetleri ile ilgili etiitleri, {iretim ve dagitim konularinda arastirmalari
yapmak, fiyat hareketlerini takip etmek.

Ticari faaliyetlere ait istatistikleri degerlendirmek ve yorumlarda bulunmak.

Endeksler diizenlemek ve konjektor hareketlerini takip etmek, faks haberlesmesini
yliriitmek.

Uluslararasi Borsa teamiillerini arastirmak ve mukayeseli cetveller hazirlamak.

24. Meslek komitelerinin ¢aligmalarinda etkinligi artirmak iizere, ekonomik, sosyal ve

mali konularda raporlar, muhtiralar veya notlar hazirlamak, toplantilarda gerektiginde

raport6r bulundurmak.
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25. Borsa ile ilgili haberleri basindan takip etmek, bunlar1 kronolojik olarak dosyalamak.

26. Inceleme ve arastirmalar igin her tiirlii bilgi ve belgeleri derlemek, tasnif etmek ve
saklamak.

27. Borsa c¢alismalar1 ve arastirmalarinda yararli olan her tiirlii yayinlarin saglanmasi igin
gerekli islemleri yapmak, Borsa Kkiitliphanesi diizenlemek, yaymlariyla ilgili
bibliyografya fislerini usuliine gore hazirlamak ve bunlarin demirbas kayitlarini
tutmak ve kayith kitaplar1 bulundurmaktan sorumlu olmak.

28. Meclis, Yonetim Kurulu veya Genel Sekreterlikge liizum goriilen konularda
incelemeler yapmak ve bunlar hakkinda rapor diizenlemek.

29. Bolgede tiretilen 6nemli ihra¢ maddelerinin yillik rekolte tahminlerini diizenlemek.

30. Tescil faaliyetlerinin periyodik olarak yayimini saglamak.

31. Borsalar aras1 giinliik fiyat haberlesmesini yapmak, istenildigi zaman bunlar hakkinda
ilgililere bilgi vermek.

32.Borsaya dahil mallarin madde politikalar1 ile ilgili arsivlerini tutmak, makale,
arastirma ve rapor O0zetlerini dosyalamak.

33. Ekonomik konularla ve Borsamizla ilgili arastirmalarin basimin1 ve yayinlanmasini
saglamak.

34. Giinliik, haftalik, aylik, yillik istatistikleri ¢ikarmak ve yayinlamak.

35. Tescil subelerinde muamele goren maddelerin mukayesesini gosteren aylik raporlari
hazirlayarak Genel Sekreterlige vermek.

36. Alim-satimlar hakkinda mukayeseli olarak aylik raporlar1 diizenlemek ve bunlari
Genel Sekreterlige sunmak.

37.Borsada muamele goren maddelere ait fiyatlar1 gilinlik olarak tespit ettirerek

salonlarda ilanini saglamak.

LABORATUVAR MUDURU

GOREV TANIMI:

1. Laboratuvar birimlerinin islevine uygun olarak calismasini saglamak ve kontrol etmek.

2. Alet ve ekipmanlarin bakim, onarim, kalibrasyon ve performans testlerini yaptirmak.

3. Laboratuvarda metot validasyonu / verifikasyonunun yapilmasini, standart ¢aligma
prosediirlerinin hazirlanmasini ve bunlarin belgelere dayandirilmasini saglamak.

4. Numune ve analiz kayitlarinin diizenli olarak defter veya elektronik ortamda

tutulmasini ve numunelerin laboratuvar birimlerine dagilimini saglamak.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

18.
19.

20.

21.

Laboratuvara giren numunenin tiim analizlerinin ulusal/uluslararasi onaylanmis
metotlara uygun yapilmasini saglamak.

Laboratuvar biinyesinde yapilan analiz ve test sonuclarint onaylamak ve gerektiginde
yorumlamak

Laboratuvarda denetim tutanag ile belirtilen hususlarin yerine getirilmesini saglamak,
denetim tutanaklarinin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Laboratuvarin kollaboratif testler ile ulusal ve uluslararasi yeterlilik testlerine
katilimini saglamak.

Kayitlarin diizenli tutulmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Yonetmelikte belirtilen bilgi ve belgelerin zamaninda Genel Miidiirliige bildirimini
saglamak.

Kayit ve raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglamak.

Laboratuvarin ilgili mevzuata uygun olarak genel ydnetiminden ve temsilinden
sorumlu olmak.

Laboratuvarin goérev alanina giren hususlarda politika ve stratejiler gelistirmek,
bunlara uygun olarak yillik hedefler olusturmak, laboratuvar ihtiyaglarini belirlemek,
uygulamalar1 koordine etmek, izlemek ve degerlendirmek suretiyle laboratuvarin
calisma programi ve biit¢e teklifinin hazirlanmasini saglamak.

Laboratuvarin yapisi ve idaresinin verimliligini ve gelisimini saglamak i¢in faaliyet ve
islemleri denetlemek, yonetim sistemlerinin etkinligini gézden gegirmek.
Laboratuvarin hizmet birimlerinin uyumlu, verimli, etkili ve diizenli bigimde yonetimi,
koordinasyonu ile is planlarinin yapilmasini saglamak.

Laboratuvarin islevlerini yerine getirmede personele liderlik yaparak, laboratuvarin
bilimsel yonden basaris1 ve stirekliligi i¢in gerekli bilgi, deneyim kazanmalar1 ve
beceri edinmeleri amaciyla personel egitimine 6nem vermek, konu ile ilgili programlar

dizenlemek.

. Personelin gérevini yerine getirmesinde bagimsiz, objektif ve her tiirlii baskidan uzak

calisabilecegi ortamin olusmasini saglamak.

Erzurum Ticaret Borsast’ na satig amaciyla getirilen iirlinlerin analizlerini yapmak
Kalite ihtilaflarinin ¢oziimlenmesi ig¢in ilgili analizleri yapmak ve raporlar
diizenlemek.

Laboratuara borsa tiyeleri, iiretici, sanayici, akademisyen ve benzeri miisterilerden
gelen analiz taleplerini imkanlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

Analiz karsiliginda alinacak {icretlerinin muhasebeye aktarimini saglamak.
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22. Laboratuar Analizleri sonucunda istatistiki caligmalar yapmak ve yoresel,bolgesel
acidan degerlendirme raporlar1 hazirlamak.

23. Laboratuarda yapilan islem ve analizlerle ilgili dokiim ve yillik raporlar1 hazirlamak
ve Biit¢ce calismalarinda sunmak

24. Laboratuara ait demirbas ve malzemelerin stok takibini yapmak, kayit altina almak

25. Demirbas kayit defterinden diisiilen demirbaslar hakkinda muhasebe servisine bilgi
vermek.

26. laboratuarin haiz oldugu yetkiler ( Tarim Bakanligi, TSE, TURKAK) ¢ercevesinde
uygulamalar yapmak.

27. Analizlerde ulusal ve uluslar arasi standartlar1 esas almak ve diger laboratuarlarla
koordinasyon i¢inde olmak.

28. Teknik igerikli toplantilara katilmak ve bu konuda Genel Sekreterlige rapor vermek.

SATIS SALONU MUDURU
GOREV TANIMI

a) Miistahsiller tarafindan getirilen numunelerin alimimi1 yapmak, yeteri kadar numune
memurlarini temin etmek.

b) Alinan numunelerin ilk tescil ve simsarlik belgesini tanzim etmek.

C) Agik artirma ile salon satisimin diizenli bir sekilde yapilmasimi saglamak, satisi
yapacak olan yeterli simsarlar1 temin etmek.

d) Satilan emtialarin tescillerini diizenli bir sekilde yapmak, toplanan tescil ve simsarlik
ticretlerinin ayn1 giin aksamu irsaliyelerini yaparak vezneye intikalini saglamak.

e) Satista dogacak ihtilaflar1 bertaraf etmek, konu ile ilgili Genel Sekreterlige bilgi

vermek.

f) Borsa kantarlarini kontrol etmek, gorevli personelin vardiyasini diizenlemek.
Q) Kantarlarin yillik bakimini, damgalatma islemlerini yerine getirmek.

h) Yillik satis salonu islem analizlerini yapmak, biitce ¢aligmalarinda sunmak.
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LABORATUVAR SORUMLUSU

GOREV TANIMI

1.

10.

11.
12.

13.

Laboratuvarla alakali tiim prosediirleri, talimatlar1 okumus ve anlamis olmak, eger
bu dokiimanlara ulasamiyorsa Kalite Yonetim Temsilcisi ya da Laboratuvar
miidiiriinden istekte bulunmak

Laboratuvarla alakali ihtiya¢ duyabilecegi formlar1 her an ulagabilecegi bir yerde
bulundurmak, eger bu dokiimanlara ulagamiyorsa Kalite Yonetim Temsilcisinden
istekte bulunmak

Gelen numunelerin deneylerini gergeklestirmek

Eaboratuvarda meydana gelebilecek herhangi bir teknik aksamayi Laboratuvar
miidiiriine iletmek,

Miisteri sikayeti veya deneyde meydana gelen uygunsuzluklari Kalite YoOnetim
Temsilcisi’ne iletmek,

Laboratuvari temiz ve diizenli tutmak

Cihazlarin bakimlarin1 ve ara kontrollerini ilgili talimatlara gore gerceklestirmek ve
kayitlarini tutmak.

Laboratuvar sarf ve kimyasal malzemelerinin eksilmesi durumunda Kalite Y6netim
Temsilcisine bildirerek satin alma yapilmasini saglar.

Analizlerle ilgili akreditasyon gereklerini yerine getirmek, Olgiim belirsizligi
verifikasyon geri alma bias hatalarini hesaplayabilmeli

Analizlerin dogrulugunu ve siirdiirtilebilirligini etkileyecek tedbirleri almak ve idareye
bildirmek,

Birimi ile ilgili y1llik is programi hazirlamak,

Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarimi belirlemek ve stoklari takip
etmek,

Analiz ¢esitliligini artirmak icin gerekli caligmalar1 yliriitmekle gorevlidir.

MUAMELAT MEMURU

GOREV TANIMI:

1.

2.

Borsaya iiye kaydolmak isteyenlere kayit beyannamesi vermek ve bu beyannamelerin
mevzuatlara uygun doldurulmasini saglayip teslim almak.

Kayit beyannamesi ile birlikte kayit icin gerekli belgeleri ilgililerden temin etmek.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

Kayit beyannamesindeki bilgilerin dogruluk derecesini isletmenin durumu hakkinda
arastirma yapip tespit raporu diizenlemek.

Borsaya dahil maddelerin alim satimu ile istigal edenlerin borsaya iiye kaydolmalarini
temin etmek veya resen kayit islemlerini yapmak.

Resen kayitlar i¢in resen kayitlari tespit tutanagi diizenlemek.

Kayit beyannamesi ile belgeleri tam olarak hazirlayip kayit igin genel sekretere
vermek.

Kaydi yapilan iiyelere tebligatlar1 zamaninda gondermek kaydiye ticretlerinin tahsilini
saglamak.

Kaydini sildirmek isteyen iiyelerin belgelerini tam olarak alip, gerekli arastirmalar
tamamlayip genel sekretere vermek.

Borsa tiyelerinin sicil bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak.

Vergi daireleri ile irtibat kurarak iiyelerin vergi kayitlarii gilincel tutmak, yeni ise
baslayanlarin kaydolmalarint ve igini terk edenlerin {iyelik kayitlarinin silinmesini
saglamak.

Uyelerin sicil bilgileri ile ilgili kayit ve defterleri diizenli bir sekilde tutmak ve
muhafaza etmek.

Aidat borg bildirimlerini zamaninda hazirlayip gondermek

Uyelerin aidat borglarini takip ederek tahsilatin1 saglamak ve aidat donemleri sonunda
borglu iiyelerin listelerini hazirlayip genel sekretere vermek.

Uyelerin talep edecekleri hiiviyet belgesi ve sicil belgesi gibi sicil kayitlarina dayanan
belgeleri hazirlamak

Organ secimleri ile ilgili her tiirlii 6n ¢caligmay1 yapmak

Orf ve teamiiller defterini tutmak, diger belli bagh borsalarin ticari teamiil kararlari ile
mesleki kararlarini takip etmek ve derlemek.

Uyelerin  gruplandirilmast  ve  derecelendirilmesi i¢in hazirhk  ¢alismalarini
tamamlamak, bu konuda yonetim kurulunca alinan kararlara gore gerekli islemleri
yapmak.

Genel Sekreter yardimcisinin verecegi diger igleri yapmak.

MUHASEBE MEMURU

GOREV TANIMI:

1. Muhasebe yonetmeligine uygun olarak tutulmasi gereken defterlerin temin edilmesi

sayfalariin numaralandirilmasi ve miihiirleme islerinin yapilmasini saglamak.

22



2. Giinliik olarak tahsilat tediye ve mahsup islemlerini yapmak.

3. Kiymetli evraklarin teslim alinmasi ve muhafazasini saglamak.

4. Gilinlik muamelenin giinii gliniine yardimci defterlere islenmesini saglamak.

5. Aidat ve kira alacaklarin1 takip etmek borcu olanlara tebligat yapilmasini saglamak.

6. Cek senet vs. degerli evraklarin diizenlenmesini zamaninda tahsilat ve tediyesini
saglamak.

7. Elektrik, su, telefon, saglik, vergi 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak ve
bunlarla ilgili beyannameleri diizenleyerek ilgili dairelere siiresi igersinde teslimini
saglamak.

VEZNEDAR
GOREV TANIMI:

1. Giinliik kasa raporunu hazirlamak ve muhasebeye teslim etmek.

2. Kasada bulundurulacak miktar1 yonetim kurulunun her biitce donemi basinda belirle-
digi miktar1 asmayacak sekilde yerine getirmek.

3. Borsa veznesine yapilacak 6demeleri tahsil etmek.

4. Subelerden ve canli hayvan pazar yerinden gelecek tahsilatlar1 giiniinde raporlara igle-
mek.

5. Bankalardan kasa i¢in para tahsilini ve elektrik, telefon, su gibi faturalarin zamaninda
odenmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

6. Paray1 ve muhafazasi kendisine verilen kiymetli evraklart muhafaza etmek.

7. Odeme talimat: verilmis ddemeleri zamaninda yapmak.

8. Borsa kiracilarinin tahakkuk etmis kira ticretlerini zamaninda tahsil etmek.

9. Tahsilat1 bankaya yatirmak ve ilgili makbuzlar1 almak.

10. Konut, tasarruf, sigorta, vergi, aidatlari gibi zorunlu ve 6deme siireleri belirli
o0demeleri zamaninda yapmak.

11. Cek karnelerini zamaninda bankalardan almak, takip ve muhafaza etmek.

12. Uye aidatlarini tahsil etmek.

13. Muhasebe tarafindan hazirlanan muhtasar beyanname, kantar beyannamesi gibi
beyannameleri zamaninda ilgili yerlere teslim etmek.

14. Islemleriyle ilgili kasa makbuzlarinin muhafazasini yapmak.

15. Idari ve Mali Isler Sube Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak.
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BILGI ISLEM SORUMLUSU
GOREV TANIMI:
1. Otomasyon programinin diizenli ¢aligmasini saglamak.
2. Bilgi isleme dair cihazlarda meydana gelen arizalar1 amirine bildirmek.
3. Toplanti ve Konferans salonlarindaki ses ve goriintii sistemlerini kontrol etmek,
toplant1 dncesi hazir hale gelmesini saglamak
4. Bilgisayarlara gerekli programlarin kurulmasi,
5. Alinmasi planlanan bilgi islem ve teknoloji tiriinleri ile ilgili piyasa arastirmasi
yapilmasi, yonetimin onayiyla temin edilmesi ve kurulumlarinin yapilmasi saglamak,
6. Bilgi isleme iliskin sarf malzemelerinin temin edilmesi, stokunun tutulmasi ve
birimlere dagitilmasi,
7. Egitim kurslari, seminer ve toplantilar tertip etmek
8. Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve ilgili birim amirince verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
TESCIL MEMURU
GOREV TANIMI:
1. Mevzuatlara uygun olarak, tescil miidiir ve seflerinin verecegi talimatlara gore tescil
islemlerini yapmak.
2. Tescil beyannamelerini mevzuatlara uygun olarak diizenlemek.
3. Borsa iiyelerinin tescil islemlerini en kisa zamanda yapmak

Borsa tiyelerinin aylik alim satimlarini takip etmek

TARTI MEMURU

GOREV TANIMI

1.

2
3
4.
5
6

Tartim isler1 ile gérevli memurlardir.

. Tartim ticretlerini giin sonunda borsa veznesine yatirmak.

Sorumlu olduklari kantarlarin bakim ve temizliginden sorumludur.

Ise baslamadan 6nce kantarin tartim ayarini kontrol etmek.

. Kantarlarin muayene zamanlarini takip etmek ve Genel Sekreter yardimcisina iletmek.

. Tartim yaparken veya daha onceden kantarda hata olmasi durumunda tartim islemini

durdurmak durumu Genel Sekreter yardimcisina bildirmek
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NUMUNE KABUL VE RAPORLAMA SORUMLUSU

GOREV TANIMI

1. Miisterilerin getirdikleri numuneleri teslim alir.

2. Genel numuneler ¢esidine (Gida / Hayvan yemi) gore ilgili formlar doldurulur.
Hayvan yemi i¢in gelen numunelerde Kimyasal Gida Analiz Istek ve Teslim Alim
Belgesi formunu doldurur. Diger analizler i¢cin Numune kayit defterini doldurur.

3. Gida Analizleri i¢in Analiz Talep Formu imzalatilir.

4. Numuneleri getiren miisteriye iicret takip fisini doldurur. Bir niishasini1 miisteriye verir
diger niishasini1 dosyada muhataza eder.

5. Numuneyi getiren miisteri vezneye yonlendirir.

6. Misteri veznede iicretin 0demesi ile birlikte 6dendi makbuzunu Numune Kabul
Sorumlusuna gosterir.

7. Numune Kabul Sorumlusu numuneler tizerinden kuralina uygun olarak sahit numune
alarak deney numunesini Laboratuvar Sorumlusuna teslim eder. Sahit numune
saklama formunu doldurur ve saklama siiresi biten numuneleri ilgili formu doldurarak
imha eder.

8. Laboratuvar Sorumlusundan gelen deney kayit formuna gore ilgili analiz i¢in Rapor
diizenler

9. Ilgili Miisteri aranarak analizin sonuclandigina dair bilgi verir.

Genel Sekreter Yardimcilar: ve ilgili birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

SATIS SALONU MEMURU

GOREV TANIMI

1.

© 0o N o g bk~ w DN

Uriiniinii ETB’de satmak isteyen iireticiyi Kantara yonlendirerek {iriiniin tartiimasin
saglamak.

Analize tabi tutulacak iiriine analiz licret makbuzu diizenlemek.

Analiz edilecek temsili numunenin alinmasini saglamak.

Analize gelen temsili numuneyi laboratuvara yonlendirmek.

Analize tabi tutulan ayni iiriinden satis salonuna getirilmesini saglamak.

Satis sonrast {iriin tescillerini yapmak.

Ilgili evraklari ve kantar figlerini dosyalamak.

Olusan fiyatlarin ilgili birime bildirerek WEB sayfasinda yaymlanmasini saglamak.
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilart ve ilgili birim amirince verilen diger gorevleri

yerine getirmek.
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INSAN KAYNAKLARI MEMURU

GOREV TANIMI

1.

Gorevlilerin 6zliik isleri ile ilgili muameleleri yiiriitmek, sicil dosyalarini tutmak ve

saklamak.

. Miidiirliiklere bagli gorevlilerin devam durumlarini izlemek ve Genel Sekreterlige

bilgi vermek.

3. Ogrencileri verilen burs isleri yiiriitmek.

Personelin kimlik tanzim islerini yiiriitmek.

. Personelin yillik, dogum, Olim, evlenme ile ilgili izinlerini takip etmek ve

dosyalamak.

. Personelin saglik isleri ile ilgili sevk evraklarini hazirlayarak saglik fatura 6deme

islemlerini tanzim etmek.

. Personelin vergi iade zarflarini toplamak, yasalara uygunlugunu kontrol etmek.

. Gorevlilere ait maas bordrolarini tanzim etmek. Aylik iicret ve diger 6demelere ait

listeleri diizenlemek.

. Personel kadro cetvelleri hazirlamak ve biit¢e ¢calismalarinda sunmak.

YARDIMCI HiZMETLER
ASCI
GOREV TANIMI
1. Yemekhanenin aylik ihtiyaci olan malzeme listesini hazirlamak
2. Biitlin besin maddelerini mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip, hazirlamak,
kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitimini saglamak,
3. Malzemelerin bozulmayacak sekilde saklanmasini ve eksiksiz olarak hazirlanmasini,
yerinde sarfin1 ve ziyan edilmemesini saglamak,
4. Mutfakta bulunan biitiin kaplarin ve gereclerin daima temiz bulunmasina dikkat
etmek,
5. Mutfagin genel temizlik, diizen ve ¢alisma ortaminda bulunmasini saglamak,
6. Yemek organizasyonlarinda masa diizenlenmesi ve servis islerini yapmak,
7. Yemekhane ile ilgili emniyet tedbirlerini almak
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8. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve amirlerince verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
OFOR
GOREV TANIMI
1. Aracin giinliik, haftalik, aylik bakimlarin1 yapmak,
2. Araglarin (kurum) donemsel ve diizenli bir sekilde bakimlarini takip etmek. (Vergi,
bakim-onarim, muayene, €gz0z, sigorta, kasko, temizlik, vb..)
3. Araci, amirinin izni olmadan baska kisi veya soforiin kullanmamasini saglamak,
4. Gorev doniislinde araci parka birakmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak,
5. Aract her an goreve hazir durumda bulundurmak,
6. Gorev kagidin1 doldurmak ve imzalamak
7. Araci mevsim sartlarina gore hazirlamak aracta bulunmasi gereken malzemeleri(zincir,
takoz, cekme halati, saglik seti, yangin sondiiriicii vb.) bulundurmak
8. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilart ve amirlerince verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
IC HIZMET PERSONELI
GOREV TANIMI
1. Borsa binasinin temizligi ve bakimini saglamak.
2. Birimler arasinda evrak dagitimini yapmak.
3. Resmi tatil gilinlerinde bayrak ¢ekmek ve indirmek.
4. Borsa misafirlerine ¢ay, mesrubat vs. ikramlarini yapmak.
5. Borsada mevcut ¢opleri zamaninda, uygun sekilde kaldirmak.
6. Mali ve Idari Isler sube miidiiriiniin verecegi diger temizlik islerini yapmak.
DANISMA
GOREV TANIMI
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Telefon santraline bakmak. Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde
saglamak,

Santralin bakim ve onarimini diizenli olarak yapmak,

Ariza meydana geldiginde Genel Sekreter veya Genel Sekreter yardimceilarina bilgi

vermek ve

. arizanin giderilmesini saglamak,
. Ozel giinlerdeki davetiye ve ¢i¢ek organizasyonlarini diizenlemek

4
5
6. Yonetici kadronun sekreterligini yapmak.
7.
8
9

Yonetici kadroda gorev alanlarin randevularini diizenlemek.

. Borsa i¢inde ve disinda iletisimi kurmak

. Borsa personeline gelen harici telefon islerini yapmak

10. Borsa personelinin gorevle ilgili telefonlarini baglamak

11. Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve ilgili birim amirince verilen diger gérevleri

yerine getirmek.

KALORIFER SORUMLUSU
GOREV TANIMI
1. Kis sezonunda yakit durumunu ilgililere bildirmek,
2. Kalorifer tesisatinin korunmasina Ozen gdstermek, arizalart zamaninda amirine
bildirmek,
3. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
edevati korumak,
4. Kazan dairesinin i¢ ve dis temizlik islerini yapmak
5. Yaz donemlerin kurum temizligini yapar.
6. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve amirlerince verilen diger goérevleri
yerine getirmek.
GUVENLIK GOREVLISi
GOREV TANIMI
7. Gorev basina vaktinde gelmek, Gorevini teslim alirken, dnce olup bitenler hakkinda
bilgi almak,
8. Calisma saatleri diginda igeride kimler oldugunu goriip 6grenmek, tanimadigi ve

gorevli olmayan kimseleri binadan ¢ikartmak,
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9. Binanin her tarafin1 gezerek, yanmakta olan elektrik ve lambalar1 sondiirmek, acik
pencere ve kapilar kapatarak kilitleyip, anahtarlar1 asmak,

10. Elektrik, sigorta, havagazi ana muslugu, su ana vanasinin bulundugu mahalleri
ogrenmek, musluklar1 kontrol etmek,

11. Yangin sondiirme alet, cihaz vasitalar1 ile yangin musluklarinin yerini ve nasil
kullanacagini 6grenmek,

12. Binanin i¢ ve dis kismini devamli kontrol etmek,

13. Yangin, su baskin1 v.s. hallerde ilgilileri hemen haberdar etmek,

14. Nobet sirasinda yabanci kimselerle kisa ve 6z konusmak. Binalara hi¢ kimsenin izinsiz
girmesine miisaade etmemek, gece aydinlatma sistemini kontrol etmek. Binalarin
etrafina park edilen resmi araglara nezaret etmek, ndbet siiresince uyumamak,

15. Nobeti teslim etmeden yerinden ayrilmamak, goreve baslama ve bitme zamani i¢inde
olup bitenleri ndbeti teslim alacak olana anlatip; amirine bilgi vermek.

16. Hig bir suretle gorev, yerinden ayrilmamak,

TABI OLUNAN MEVZUAT

5174 sayili Kanunun 73. maddesi geregince borsa ve kurdugu tesekkiillerde istihdam
edilenler 5174 Sayili Kanun hiikiimleri disinda 4857 sayil1 is Kanunu’ na tabidirler.

5174 Sayili Kanunun Gegici 12. maddesi geregince 01.06.2004 tarihinden Once ise girmis
personelin, mevcut statiilerine gore istihdam edilmelerine devam olunur. Bu personele, 5174
sayil1 kanun ve ilgili mevzuatin yani sira Oda, Borsa ve Birlik Personel Yonetmeligi
hiikiimleri uygulanir.

Oda, Borsa ve Birlik Personel yonetmeliginin 4. maddesi hiikmiince 657 sayili kanunun
"Odev ve Sorumluluklar" hakkindaki 6-16'mc1 maddeleri ile "Yasaklar"a iliskin 26-31 'nci
maddeleri statiiye tabi personele uygulanir.

Is kanununa tabi personele Is Kanunu, Is Sozlesmesi ve ilgili yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Karsilikli iliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim
personelin goérevleri Kalite El Kitab1 icerisinde tammlanmustir. Imzaya yetkili kilinan
miidiirler ve personelin imzalar1 Noter tarafindan diizenlenen imza sirkiisii ile tespit edilir.

ETB personeline ait tiim genel hak ve yiikiimliilikler ETB IC YONETMELIKTE
tanimlanmustir.
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Borsa personeli, islerini mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yonetim Kurulu Kararlarina uygun
olarak yapmak zorundadirlar. Borsa personeli organ se¢imlerinde secilecek iiyeler lehinde ve
aleyhinde higbir sekilde propaganda yapamazlar.

CALISMA SURESI

Haftalik ¢alisma siiresi 40 saati gegmemek iizere YoOnetim Kurulunca tespit edilir. 4857
sayil1 Kanun kapsaminda calisan personelin haftalik ¢alisma siiresi 45 saattir.

Giinliik ¢alisma saatleri Pazar giinii tatil olacak sekilde Genel Sekreterin teklifi ile Yonetim
Kurulunca tespit olunur.

Islerin &zelligi sebebi ile, zaruri hallerde, borsa personeline, giinliik ¢alisma saatleri disinda
yaptirilan isler fazla ¢alisma olarak adlandirilir. Borsada bir kadronun gorev alani igine giren
islerin giinliik ¢alisma saatleri i¢inde bitirilmesi esastir. Ancak;

e Gorevin, kanun, yonetmelik, Yonetim Kurulu karar1 veya Genel Sekreterlik emirleri
ile belirli bir siire i¢inde bitirilmesinin zorunlu bulunmasi,

e Tabi afetler, salgin hastaliklar ve yangin gibi olaganiistii hallerin olusu, gdrevin
geregi olarak ¢aligma saatlerini agsmasi zorunlu islerde calisilmasi gibi durumlarda
fazla calisma yaptirilmak sureti ile hizmet aksamas1 onlenir

Fazla caligma ticretinin 6denebilmesi i¢in, ¢aligmanin giinliik ¢aligma saatleri disinda veya
resmi tatil glinlerinde ve ilgili birim amiri ile genel sekreter onay1 alinarak yapilmis olmasi
sarttir.

Aylik fazla ¢aligma saatleri toplami bir personel icin ayda 90 saati gecemez. Fazla calisma
yaptirilan personele, yaptigi fazla calismalarin beher saatine &denecek iicret Yonetim
Kurulunca tespit edilir.

Fazla calisma yapilan birimlerde, birim amirleri, fazla ¢aligmalarin planlama, yonetim ve
denetiminden sorumludur.

IZINLER
Borsa personeli asagida yazili izinlerden ETB iC YONETMELIGINDE belirtilen esaslar
dogrultusunda faydalanirlar.

a) Yillik izin

b) Hastane izni

c) Evlenme izni

d) Dogum ve siit izni

e) Oliim halinde izin

f)  Askerlik izni

g) Ucretli 6grenim izni

h) Ucretsiz izin

i) Olaganiistii mazeret izni

YILLIK IZIN
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Yillik ticretli izin, her tiirlii statiide ¢alisan personelin yararlanacagi ve personele her yil bir
hak olarak verilen izindir. Y1llik izine hak kazanabilmek i¢in personelin borsada en az bir yil
fillen calismis olmasi sarttir. Yillik dicretli izin hakkindan vazgecilmez. Yillik izin,
personelin bagli bulundugu Servis Miidiirii ve Genel Sekreterligin uygun gordigi
zamanlarda kullanilir. Yillik izin, gérevlinin talebi lizerine Genel Sekreterin tasvibi ile bir
sonraki yilda birlestirilerek kullanilabilir. Bu takdirde daha onceki yillara ait kullanilmamais
izin haklar1 diiser.

A- Statiiye tabi personelin yillik izni;

¢ 10 y1lin1 doldurmamais personel 20 giin,
¢ 10 yilin1 dolduranlara ise bir ay izin verilir.

e Personel yil ortasinda 10 yilin1 tamamlamis ise, tamamladig: tarihten itibaren kalan
10 giinliik izin hakkini kazanir.

e Borsanin hafta tatili, resmi tatil glinleri gibi normal olarak kapali oldugu giinler izine
dahildir.

B- Is Kanununa tabi olarak ¢alisan personele;

¢ Bir yildan bes yila kadar (bes y1l dahil) olanlara ondort giin,

¢ Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi giin,

¢ Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmialt1 giin izin verilir.
OLAGANUSTU MAZERET IZNI

Her statlide ¢alisan personele gorevlerinin acele ve zorunlu kisisel ihtiyaglarini karsilamak
iizere mazeret izni verilebilir. ¢ Yonetmelikte belirtilen haller disinda mazeret izni isteyen
personele bir yil igerisinde toptan veya parga parga olmak iizere Genel Sekreterlik oluru ile
en ¢ok 10 giine kadar mazeret izni verilebilir. Fazlas1 yillik izinden mahsup edilir.

Bu izin saatlik olarak kullanilir.
e Personel; Servis Miidiirli ve Genel Sekreterlik onayi ile,
e Servis Miidiirii; Genel Sekreterlik onay ile,
o Genel Sekreter Yardimcisi; Genel Sekreter onayu ile,
e Genel Sekreter, Yonetim Kurulu Bagkaninin onayi ile mazeret iznini kullanir.

Olaganiistii mazeret izni gorevliler i¢in bir hak degildir ve yillik izni ile birlestirilmez.
Mazeretin asilsiz oldugu anlasilirsa olaganiistii mazeret izin giinleri, yillik izinden mahsup
edilir

KILIK KIYAFET

Personelin, kilik ve kiyafet konusunda Birlik personeline yakisir tutum i¢inde olmasi gerekir.
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Personelin, mevzuatta yer alan smirlara uygun kiyafetler giymeleri, elbiselerinin temiz,
diizgiin, itiilii, sade ve hizmete uygun olmasi, mesai giinlerinde kot ve benzeri pantolon
giymemeleri gerekmektedir.

PERSONEL ORYANTASYON PROSESI

PERSONEL ORYANTASYON PROSESI

Erzurum Ticaret Borsasi Oryantasyon Programi; kurumda yeni géreve baglayan personelin ise
uyumunu kolaylastirmak, kurumu ve ise baslayacagi birimini tanitmak, kurumun ve birimin

yapi ve kiiltiirini benimsetmek amaciyla oryantasyon yapilmaktadir.
Bu oryantasyon programi asagida konulardan olusur.

- Tabi Olunan Mevzuat,

- Odev ve Sorumluluklar,

- Hak ve Yikiimliiliikler,

- Aylik Ucret ve Odenekler,

- lzinler,

- Calisma kurallar1 ve kosullari

- Saglik hizmetleri

- Kurum igi iletisim imkanlari

- ETB tarihgesi, vizyonu, misyonu,

- Organizasyon yapisi, organizasyon semasi, pozisyonlarin tanitilmasi
- ETB temel degerleri, kalite politikasi
- ETB Stratejik amag ve hedefleri

- Kalite Yonetim Sistemi

- Akreditasyon Sistemi
Oryantasyon siireci bes asamadan olugmaktadir;

1. Tamsma: Ilk giin ise baslayacag: birimden bir kisi ile kurumun tiim birimleri
gezdirilir ve tiim personel ile tanistirlir.
2. 2. Giin Genel Sekreter; Kurumun yapisi, ¢alisma diizeni ve sosyal haklart ile

personele kurumun yapi ve kiiltiiriinii anlatir.
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3.

4.

5.

3. Giin Ilgili Boliim Miidiirliigii; Boliimiin i¢yapis1 ve is siiregleri hakkinda aday:
bilgilendirir. Adaya baslayacag ilgili birimle varsa mevzuat ve yonetmelikler hukuk
miisavirligince verilir.

Akreditasyon ve Kalite Sorumlular ; Kurumun genel yapisi, misyon, vizyon temel
degerler, kalite yonetim sistemi, akreditasyon sistemi, stratejik plan ve hedefler
konusunda aday1 bilgilendirir.

Diger Boéliim Miidiirliikleri; Her bolim ise yeni giren personelin is siireglerini

yerinde gormesi ve ¢alisma diizenini 6grenmesini saglar.

Oryantasyon Siire¢ AKisi;

Erzurum Ticaret Borsasinda yeni ige baslayan her personele basladiktan sonraki ilk 1 ay

icerisinde tamamlanmak iizere genel ve boliime 6zel spesifik oryantasyon egitimi verilir.

1.

Kurumda ise baslayan personel ilk olarak ilgili personel ve muhasebe miidiirliigii
tarafindan 6zliik haklar1 konusunda bilgilendirilir.

Birim sorumlusu personelin goreve basladigi giin, calisacagi boliim, ¢aligma saatleri
ve caligma kosullan ile ilgili bilgilendirme yapar ve tiim kurum birimleri ¢aligma
arkadaslari ile tanistirir.

Birim sorumlusu boliimde genel oryantasyon egitim programu ile birlikte calisanin
alacagi diger egitimlerin bir program dahilinde alinmasi icin gerekli diizenleme ve
yonlendirmeleri yapar.

Akreditasyon sorumlusu ve kalite temsilcisi ETB’nin kurumsal kimligine dair
bilgilendirmeler yapar. Kurumun misyon, vizyon, kalite politikasi, temel degerleri, ve
stratejik amacg ve hedefleri konusunda bilgilendirir.

Kurumun diger boliimlerinde is akigina baglh olarak birim yetkililerince belirlenen
konularin egitimi verilir.

Oryantasyon egitimlerinin sonunda ilgili boliim yetkilisi/egitimciler ve ise baslayan
tarafindan oryantasyon egitim formu doldurulur ve imzalanir. Bu form sahsin Personel
Miidiirligiindeki dosyasinda saklanir.

Oryantasyon egitimi tamamlandiktan sonra tiim bu bilgileri igeren ‘“Personel El

Kitab1” igbas1 yapan personele verilir.
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