BAFRA TiCARET BORSASI

INSAN KAYNAKLARI VE ISE
ALMA SURECI

1. AMAC

Bafra Ticaret Borsasi biinyesinde sunulan hizmetler icin gerekli nitelik ve sayida insan kaynagini
olusturarak etkin yonetimiyle ilgili sistem kurmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir insan Kaynaklari Yonetimi’ne yénelik, Personel Secme ve Yerlestirme, ise Alim ve isten Ayrilis,
Oryantasyon, TOBB Akreditasyon standardi gereklilikleri, Performans Degerlendirme, Personel Toplanti ve
Oneri Sistemi, Egitim, Motivasyon Etkinlikleri ve idari isler faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin yiiriitiilmesi ve takibi insan Kaynaklari/Personel Sorumlusu sorumlulugundadir.
4. UYGULAMA

ise AlIma

Personel ihtiyacinin Tespiti:
Personel gereksinimi asagida durumlarda ortaya cikar:

- Isten ayrilmalar,

- Mevcut is yikiiniin artisi,

- Uzun vadede insan kaynaklarini disiinme ve yatirimlar,
- Emeklilik, 61iim ve maluliyet,

- Hizmet sistemlerinde degisiklikler

- Organizasyon degisiklikleri ve kurulus igi atamalar

- Istatistiksel olarak tespit edilen analizler

Ortaya ¢ikan personel ihtiyaci Genel Sekreterin talebi ile (ist ydonetim tarafindan degerlendirilir ve Gst
yonetimin onayi ile ise alim islemleri baslatilir. Uygun olabilecek adaylar asagidaki yontemler ile arastirilir:

Onceki Aday Basvurulari: Kurulusa daha énce basvuru yapmis adaylarin 6zgegmisleri incelenir. Uygun
olabilecek adaylarin basvurulari degerlendirmeye alinir.

Cevre Kanali ile: Gizlilik ilkelerine ters diismemek sarti ile aranan elemanin 6zellikleri yakin cevreye
bildirilir.

Gazete, internet ilani ile : Aranan 6zelliklerin ve is tarifini iceren bir ilan metni hazirlanir. ilanin
yayinlanmasi ile ilgili teklifler toplanarak, Yonetim Kurulu Baskaninin onayina sunulur. Onaylanan ilan
yayinlatihr.

Araci Kurum Kanali ile: Uygun gériilmesi halinde eleman aramak konusunda, uzman araci kurumlarla
teklif almak suretiyle galisilabilir.
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Personellerde Aranan Nitelikler Talep Formuile:

Calisanlarin, is yerini en iyi sekilde temsil edecek hal ve davranisa sahip olmalari,

Calisanlarin, toplumdaki itibarlarinin iyi olmasi,

Uye iliskileri konusunda olumlu ve yapici yaklasim ve gériintiide olmasi,

Konusu ile ilgili deneyimli olmasi (Yetistirmek Gzere de alinabilir),

Pozisyon gereklerinde var ise yasal sartlarla belirlenen niteliklere haiz olmasi,

Hizli tempoya ayak uydurabilmesi,

e GOrevini yapmasina engel sakatlik veya hastaligi olmamak. (Sakat ve eski hukimlu ¢alistirma ile ilgili
kanun kapsaminda galistirilacaklara bu kural uygulanmaz)

e Askerlik ile iliskisi bulunmamak. (Ust Yénetimin gerekli gérdiigii hallerde bu kural uygulanmayacaktir.)

Personel Se¢imi ve Miilakat:

is basvuru yapacak olan adaylar 6zgecmislerini faks, email ya da elden teslim edebilecekleri gibi; ise
basvurularini is Basvuru Formu’nu kullanarak da yapabilirler.

Bafra Ticaret Borsasi’na yapilan tiim basvurular kayit altina alinir.

Alinan is miracaatlari Genel Sekreterlik tarafindan ilgili pozisyonun gérev tanimini ve aranan 6zellikler ile
yasal sartlari da dikkate alinarak incelenir. Uygun goérilen adaylar milakata davet edilir. Genel Sekreterin
gerceklestirdigi ilk miilakat sonrasinda gerek gorildigi takdirde (st yonetim tarafindan ikinci milakat
yapilabilir.

Milakat sonrasi uygun gorilen adaylar icin referans kontroli yapilir. Referans kontroli de olumlu sonuglanan
adaylar icin Gst yonetimin onayi ile ise alim islemleri baslatilir.

ise Alim islemleri:

ise alinmasina karar verilen adaya ise kabul edildigi Genel Sekreter tarafindan bildirilir ve ise baslama tarihi
kendisine bildirilen aday ise baslamadan 6nce bu evraklari eksiksiz hazirlamalidir.

Evraklarini hazirlayan adayin yasal ise giris islemleri tamamlanir ve ise baslatilir. Ayni giin 6zliik dosyasi
olusturulur.

Oryantasyon Egitimi:

ise yeni baslayan calisanin, isyerine ve gdrevine kisa zamanda uyum saglamasi icin ise basladigi giin itibari ile
oryantasyon egitimi verilir. Oryantasyon programi igcin Personel Oryantasyon Egitimi formu doldurulur.
Oryantasyon programinda Bafra Ticaret Borsasi’'nin kisa tanitimi, organizasyonel yapisi, ¢alisanlarin uymalari
gereken kurallar ve ¢alisma esaslari, galisanin gorevi ile ilgili konularin aktarimi ve isbasi egitimi vb. konulari yer
alr.
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Calisan Egitimleri:

Bafra Ticaret Borsasi‘nda calisan tim personel kisisel ve yaptigi isle ilgili sirekli gelisim icin strekli egitime
tabi tutulur. KYS ve TOBB Akreditasyon sisteminin de 6ngordugl personel egitimleri yillik egitim/ etkinlik
planina islenerek takibi yapilir.

Gahlisanlarin katildig1 tim egitimler eger Bafra Ticaret Borsasi biinyesinde ise Egitim Katilim Formu ile
katilim durumu belirlenir, sonra egitim alan personelin Personel Egitim Kartina islenir.

Egitimler sonrasi, egitim degerlendirmesi icin personel yetkinligi genel sekreter tarafindan degerlendirilir.
Anket Gerekli durumlarda iyilestirme ve DOF’ ler baslatilir. iyilestirme icin eger personel aldigi egitimden yeteri
kadar faydalanamadigini belirtirse uygun bir zamanda s6z konusu egitimi tekrar alabilmesi icin planlama yapilir.

Calisanlarin izin Kullanimi

Bafra Ticaret Borsasi calisanlarinin cretli, Gcretsiz her tirlt izinleri 4857 sayil is kanunu kapsaminda
yaratalar.

Yillik izinlerin hak edildigi tarihten itibaren bir yil icinde kullanilmasi esastir. Genel Sekreterlik ¢alisanlarin
yillik izinlerinin zamaninda kullandiriimasindan ve yillik izin birikiminin dnlenmesinden sorumludur. Bu nedenle
Yilik izin Plani hazirlanir. Ayni tarihe rastlayan izin isteklerinde; isyerindeki kidem ve bir énceki yil iznini
kullandigi tarih dikkate alinarak 6ncelikler belirlenir.

Calisanlar hak ettigi yillik iznini kullanmadan énce izin Formu’ nu doldurur ve amirinin mutlaka onayini
alarak, en az bir hafta 6ncesinden Genel Sekreterlige iletir.

Calisanlar gecerli bir mazerete dayanarak licretsiz izin talebinde de bulunabilirler. Hangi nedenle ne kadar
stire Uicretsiz izin talep ettigine dair izin Formu dolduran ¢alisan, talebi onaylandiktan sonra iznini kullanir.

Calisan Toplantilari

Calisanlar TOBB akreditasyon sistemi ve uygulanan kalite yonetiminin etkinliginin arttiriimasi, tye
memnuniyeti ve siireclerin iyilestirilmesi amaci ile en az li¢c ayda 1 kez toplanirlar. Bu toplanti sayisi ve
periyodu kendi aralarinda karar almak sureti ile arttirilabilir. Personel toplanti glindeminde su basliklara yer
verilir.

1. Varsa glindem 6nerilerinin alinmasi

Uye geri bildirimleri (sikayet ve talepler)

Aylik faaliyetler ve is planlarinin gézden gegirilmesi ve gorusler

Yasal sartlar ve kurum kurallarinda yapilan degisiklikler varsa bilgilendirme,
i¢ iletisim (y&netim, genel sekreter, personel vb.) hakkinda gériisme
Personel dneri ve sikayetleri

Kaynak ihtiyaclarinin gérisilmesi

Gelecek Toplanti tarihinin belirlenmesi.

®NOUAWN

Toplanti sonuglari ve katilimcilar Personel Toplanti Tutanagina kaydedilir ve imzalanir. Toplanti sonucu
Yonetim Kurulu kararlari gerektiren konular YK. glindemine Genel Sekreter tarafindan getirilir ve karar
alinmasi saglanir.
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Galisanlarin Motivasyonun Olgiilmesi

Galisanlarin motivasyonun 6lglilmesi icin Personel Memnuniyet Anketi kullanilir. Bu anket ile Bafra Ticaret
Borsasi ¢alisanlarinin stirekli iyilestirme calismalarina ve kalite hedeflerine olan katkilarinin yikseltilmesi, kalite
ve teknolojik farkindaliklarinin gelistirilmesi, kurulus genelinde uygulanacak motivasyon artirici faaliyetleri
belirleme, sonuclarini izleme ve gelistirme faaliyetleri amacglanmaktadir. Anket yilda en az bir defa uygulanir ve
tiim c¢alisanlarini kapsar.

Sure¢ tamamlandiginda anketler Genel Sekreterlik tarafindan acilir ve analiz raporu hazirlanir. Analiz
raporunun sonuglarina bagh olarak st yonetim ile yapilan toplantida tespit edilen diizeltici faaliyetler Diizeltici
ve Onleyici Faaliyetler (DOF) Prosediirii’ ne uygun olarak yiiriitiilir.

Seyahat ve Harcirahlar

Bafra Ticaret Borsasi ¢alisanlari yapacaklari yurt ici ve yurtdisi seyahatlerinde; harcamalarin asgari diizeyde
tutulmasindan sorumludur. Bu nedenle, yapilacak is seyahatlerinin gereklilik, amaca uygunluk, zamanin dogru
kullaniimasi ve ekonomiklik prensipleri g6z dniinde tutularak planlanip gergeklestirilmesi esastir.

Galisanlarin Performanslarinin Olgiilmesi

Bafra Ticaret Borsasi c¢alisanlarinin isinde sagladigi basari ve gelisme yeteneginin 0&lcllmesi ve
degerlendirilmesi yilda en az bir defa Personel Performans Degerlendirmeleri Personel Performans
Degerlendirme Formu kullanilarak yapilir.

Yapilan degerlendirmeler Genel Sekreterlik tarafindan rapor halinde Ust yénetime sunulur. Degerlendirmeler

Uzerinden gidilerek, personelin eksik gorilen / gelistiriimesi gereken yetenek ve davranislara gore bir sonraki yila
ait calisanin kisisel egitim ve gerekirse kariyer planlari da hazirlanir.

Odiillendirme Yéntemi
Bafra Ticaret Borsasi’nda Performans degerlendirme sonucuna gore basarili personel Genel Sekreterin
Onerisi ve Yonetim Kurulu karari ile 6dillendirilir.

Odiillendirme ydntemi borsanin olanaklarini g6z éniine alinarak ve yénetim kurulu karari ile;

a) Mali 6dillendirme ( ikramiye, ekstra maas zammi, ekonomik degeri olan kiymetli maden vs. verilmesi)
b) Masraflari oda biitgesinden karsilanacak sekilde tatil, organizasyon, vb. organizasyonlar
c) Yonetim kurulunun karari dogrultusunda 6nerilen varsa diger yéntemlerden biri uygulanarak yapilir.

Kanun ve Yonetmelik :

5174 Sayil TOBB Kanunu ile ilgili personel yonetmelik hiitkiimleri ve 4857 sayili s Kanunu hiikiimleri uygulanir.



