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1 AMAG ve KAPSAM:

Bu plan, Global Menkul Degerler A.S. galisanlarinin afet ve/veya acil durumlarda herhangi bir kesinti
olmaksizin operasyoniara devam edilebilmesi igin uymasi gereken yer ve gérev degisiklikleri ile ilgili

prosedir ve kurallari igermektedir.

Global Menkul Degerler A.S. merkezinde meydan gelen afet ve/veya acil durumlarda herhangi bir
kesinti olmaksizin operasyonlara devam edilebilmesi igin alternatif araci kurum merkezi olan
"Blyilikdere Cad. No: 193 Sisli / Istanbul " adresindeki Global Yatirim Holding A.S.'nin ofisine tasinilir.

Tim galisaniar bu kitapgik ve eklerinin birer niishasini ofislerinde ve evlerinde saklamakla ve herhangi
bir afet/acil durumda bu kitapgikta belirtilen talimatlari yerine getirmekie ylkimliidirier.

2 ILGILI MEVZUAT ve STANDARTLAR:

Global Menkul Degerler A.S'nin miisterilerine verdigi hizmetin sirekliligi ve sorumlu oldugu kuruluslara
karsi is iliskisinin devamliligini sirdirmek amaciyla Araci Kurumlarda Uygulanacak I¢ Denetim
Sistemine lliskin Esaslar Hakkinda Teblig hikiimlerine uygun olarak diizenlenmistir. (Araci
Kurumlarda Uygulanacak I¢ Denetim Sistemine lliskin Esaslar Hakkinda Tebligde Degisiklik
Yapilmasina Dair Teblig - Seri No: V, No: 104)

3 KILIT PERSONEL.:
Mali Isler ve Operasyon Genel Midir Yardimcisi, Bilgi Teknolojileri Kurumsal fietisim ve Dijital

Pazarlama Proje Yonetimi Grup Direktorii, Idari Isler Direktéri bu prosedir ve kurallarin

uygulanmasindan baslica sorumiu olan kisilerdir.

3.1 Kilit Personelin Sorumlulukiari
3.1.1 Mali Isler ve Operasyon Genel Midiir Yardimcisi

Afetin/acil durumun tiim olasi sonuglarini degerlendirir. Acil ve Beklenmedik Durum Plani'nin kullanilip
kullanilmayacagina karar verir. Bilgi Teknolojileri personelince énerilen acil olarak alinmasi gereken
aksiyonlari degerlendirir. Durumu hafifletecek veya ortadan kaldiracak dnlemierin alinmasini saglar.
Afet/acil durumda Gnem sirasina gore aranacaklar listesindeki astlari ve diger personeli bu kitapgiktaki
prosediirler gergevesinde bilgilendirir. Bu kisiler tarafindan bilginin ne sekilde yayginlastiriimasi

gerektigine karar verir. irtibat listesini giincel tutar.

3.1.2 Bilgi Teknolojileri Kurumsal lletisim ve Dijital Pazariama Proje

Yonetimi Grup Direktdri

Acil ve Beklenmedik Durum Planinin giincel tutulmasindan ilgili personelin konuya hakimiyetinden
Afet/acil durum halinde siireci ySnetebilecek bir Acil ve Beklenmedik Durum Plan liderinin tayin
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edilmesinden, Alternatif araci kurum merkezine gidecek ve orada kalacak personel listelerinin

olusturulup glincel tutuimasindan sorumiudur.

3.1.3 idari Isler Direktsri

Afetin/acil durumun tiim olasi sonuglarini degerlendirir. Acil ve Beklenmedik Durum Plani‘nin kultanilip
kullanilmayacagina karar verir. ligili personele énceden belirlenmis olan bilgilendirmeyi yapar. Irtibat

listesini glincel tutar.

4 ACIL VE BEKLENMEDIK DURUM PLANI'NIN DAYANAKLARI

4.1 irtibat Bilgileri

Personele iliskin irtibat listeleri glincel tutulmalidir. Ayrica satis ve pazarlama ve diger ilgili
departmanlar ile subelerin bilgileri periyodik olarak gézden gegirimeli ve de degisiklikler
kaydedilmelidir. Bu gorev Insan Kaynakiari Direktdrligl tarafindan yerine getirilecektir.

4.2 iletisim Kanallari

Tum personel iletisim kanallarini agik tutmalidir. (Ornegin cep telefonlari her zaman agik ve personelin

erisebilecegi bir noktada olmalidir.)

4.3 Prosediirler ve Acil ve Beklenmedik Durum Plani

Tim galisanlar bu kitapgik ve acil durumda ulasacaklari personel haberlesme bilgilerini ofislerinde ve
evierinde saklamakla ve herhangi bir afet/acil durumda bu kitapgik ve ekierinde belirtilen talimatiari
yerine getirmekle yiikimltdiirler. Ote yandan, tim degisiklik ve glincellemelerin planin galisanlarda

bulunan basili niishalarinda da yapildigindan emin olunmalidir.
5 AFET/ACIL DURUM HALINDE UYGULANACAK IS AKIS PROSEDURU

Afet/acil durum halinde ofise ilk varacak personel bina yonetimine ulasarak, kendisine afet/acil durum
hakkinda bilgi verecek, ulasilamamasi halinde bagli oldugu kisiyi arayacaktir. Bunu miiteakiben Genel
Miidir, Genel Miudur Yardimcisi ve Sirket direktérierine haber ve detayli bilgi verilecektir.

Bilgi Teknolojileri Kurumsal lletisim ve Dijital Pazarlama Proje Yonetimi Grup Direktdrii veya
goreviendirdigi Acil ve Beklenmedik Durum Plan Lideri ofise ulasildiginda éncelikle;

Afet/acil durumun tarihini ve zamanini,

Afet/acil durum hakkinda detayli agiklamalari,

Varsa 6li ve yarali sayisini,
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iceren bir protokoll hazirlayarak ilgili kisilere (bina y6netimi, polis memurlari, itfaiye géreviileri... vb)
imzalatir. Bu ofisin kullanilabilir, yari—kullanilabilir veya kullanilamaz olduguna iliskin gériisleri ve bu
gorislerin altinda yatan bulgulari ve sebepleri icermelidir. Karar verilirken en énemli gosterge Bilgi
Teknolojileri, Finans ve Operasyon departmanlarinin ofisteki operasyonlarina devam edip
edemeyecekleri olmalidir.

Protokolin hazirlanmasinin ardindan Bilgi Teknolojileri Kurumsal lletisim ve Dijital Pazarlama Proje

Ydnetimi Grup Direktéri tarafindan hangi prosediiriin uygulanacagina karar verilir.

5.1 Ofis Kullanilabilir Durumda
Hirsizlik, elektrikten kaynaklanan basit problemler ofisin kullanilabilir durumda olabilecegi durumiara
ornek olarak verilebilir.

Ofisin kullanilabilir durumda olduguna karar verilmisse operasyonlara aksatiimadan devam edilir.
Ihtiyag duyulmasi halinde departman yéneticileri birimlerine iliskin kayip/hasar raporlar! ve acil ihtiyag
listeleri olusturarak ilgili departmana iletir. En kisa sirede ihtiyag listelerinde bulunan {riinler tedarik
edilir.

Mali Isler ve Operasyon, Satis ve Pazarlama departmanlari ivedilikle ilgili sube, kurum ve kisilere
olaya iliskin bilgi verir. (ilgili kamu otoriteleri, sigorta sirketi, olaydan etkilenmis veya etkilenebilecek

musteriler vb)
Bu prosediirde personelin baska bir lokasyona tasinmasina gerek yoktur. Operasyonlara mevcut

yerlerinde devam edilir.

5.2 Ofis Yari Kullanilabilir Durumda

Cam kinimasi, elektrik arzalar, ekipmanlarda meydana gelebilecek anzalar ofisin yan-

kullanilabilir durumda olabilecedi durumlara 6rnek olarak verilebilir.

Ofisin yari-kullanilabilir durumda olduguna karar verilmigse operasyonlara aksatiimadan
devam edilir. ihtiyag duyulmasi halinde departman yoneticileri birimlerine iligkin kayip/hasar
raporlart ve acil ihtiyag listeleri olugturarak ilgili departmana iletilir. En kisa siirede ihtiyag

listelerinde bulunan Grinler tedarik edilir.

Mali Isler ve Operasyon, Satis ve Pazarlama departmanlari ivedilikle ilgili sube, kurum ve
kisilere olaya iligkin bilgi verir. (ilgili kamu otoriteleri, sigorta girketi, olaydan etkilenmis veya

etkilenebilecek mgteriler vb.)

Afet/acil durum ofisteki operasyonlara devam etmelerini engellemeyecek boyutta ise
iglemlere devam edilir. Aksi takdirde, afet/acil durum calisma saatleri icerisinde meydana
gelmigse Bilgi Teknolojileri departmanini arayarak fiziki olarak islemlere devam edebilme
durumlan ile ilgili bilgi aligveyisinde bulunulur. Herhangi bir engel yoksa talepte bulunan s6z

/7 /{ ACIL VE BEKLENMEDIK DURUM PLANI
A //Z%@ Va.” W)

~



2
m
z
x
[
-
o
"

o
i
GQ
C
o
B
F

konusu departman, imkan dahilinde ise bina icinde bagka bir yere veya kata taginir. Yeni
lokasyon taginan personelin kapasite ihtiyaclarini kargilayacak dizeyde ise islemlere burada
devam edilir. Kargilayamayacak diizeyde ise alternatif araci kurum merkezi olan Global

Yatinm Holding A.S.'nin ofisine tagintlir.

Afet/acil durum calisma saatleri disinda meydana gelmigse binada bulunan glivenlik
tarafindan bilgi verilir. Bunu takiben ilgili departmanin operasyonel yonden caligabilirligi
kontrol edilir. Herhangi bir engel yoksa ilgili departman, imkan dahilinde ise bina iginde bagka
bir yere veya kata taginir. Bu iglemin ardindan departmandaki ¢alisanlara yeni lokasyon
hakkinda bilgi verilir. Bu esnada Genel Miidir, Genel Miidiir Yardimcisi ve ilgili direktorlere de
afetin/acil durumun mahiyeti ve boyutu hakkinda bilgilendirme yapilir. Taginma sonrasi yeni
lokasyon tim personelin kapasite ihtiyaglarimi karsilayacak dizeyde ise islemlere burada
devam edilir. Kargilayamayacak diizeyde ise ilgili departman alternatif araci kurum merkezi
olan Global Yatinm Holding A.S.'nin binasina tasinir.

5.3 Ofis Kullanilamaz Durumda

Sel baskini, ciddi elektrik problemleri, yangin, bomba stiphesi ofisin kullanilamaz durumda

olabilecedi durumlara érnek olarak verilebilir,

Global Menkul Degerler A.S.'nin ¢alisanlarinin bu durumdaki bulugma noktast Global Yatinm

Holding A.S.'nin binasidir.

Genel Midiir, Genel Midir Yardimas: ve diger direktérier ofisin kullanilamaz durumda
olduguna karar vermigse Bilgi Teknolojileri departman ile gorigllerek operasyonel durum ile
ilgili teyitlegilir. Bagka bir engel yoksa alternatif araci kurum merkezi olan Global Yatirim
Holding A.S.'nin ofisine taginilir. Durum hakkinda meydana gelmigse ilgili kamu otoriteleri
(SPK, Borsa Istanbul, MKK, Takasbank gibi) aranarak operasyonel galisabilme diizeylerine

iliskin bilgi verilir.

Sirket Merkezi ve alternatif merkez olan Global Yatirim Holding A.S.'nin ofisi hizmet veremez
durumda ise alinacak karar dogrultusunda, uygun gbrilecek bir yatinm  kurulusunun

altyapisindan ve/veya ofisinden faydalanilir.

J /

[~

ACIL VE BEKLENMEDIK DURUM PLANI n



£
i
G
C
>

E
m
4
n
[
r~
L4
L

6 GALISANLARDAN KAYNAKLANAN VAKALARA ILISKIN PROSEDUR

Galisanin yaralanma, 6lim, hastalik, yasal konular (gbzaltina akima, tutuklanma vb) gibi
sebeplerle gbrevlerini yerine getiremeyecek hale gelmesi durumunda islemlerin aksatiimadan
ylrGtiilmesi igin departmanlar tarafindan hazirflanan personel ikame listesi kuilanilir.

7 DISARDAN HIZMET ALIMINDAN DOGABILECEK RISKLER iLE HiZMETLERIN
HERHANGI BIR SURETTE KESINTIYE UGRAMASI VEYA AKSAMASI DURUMUNDA

ALINACAK ONLEMLER

Sirketin disardan aldigi hizmetlerde herhangi bir kesinti veya aksama olmasi durumunda
oncelikle hizmet alinan kurumun Acil ve Beklenmedik durum plani ilgili sirket tarafindan
uygulamaya alinacaktir. Ancak alinan hizmetteki kesintinin giderilememesi durumunda
uygulamaya konulacak bir eylem planiyla birlikte bu risklerin yonetilmesine ve alinan
hizmetlerin ikame edilebilmesine yénelik gereken 6nlemleri almaktadir. Bununla ilgili ikame
stratejisinin - uygulanabilmesi igin ilgili potansiyel kuruluslarfa 6n goriigmeler yapilip

alternatifler hazir bulundurulmaktadir.

8 DIGER KONULAR

Is sirekliliginin saglanmasi, kriz aninda sistemi yeniden ayada kaldirmak ve sorunsuz sekilde
operasyonlan (Sirket Merkezi ve alternatif araci kurum merkezinde) siirdiirebilmek Borsa
Istanbul, MKK, Takasbank gibi kuruluglarin saglayacad imkan ve desteklere de baghdr.

Yukarida yer alan islem ve streclere eksiksiz yapilabilmesi, kriz durumunda bu otoritelerin de

islemlerini sorunsuz siirdirebilme kapasitelerine bagh olarak yiiritiilr.

Acil ve beklenmedik bir durum olusmasi halinde SPK, Borsa Istanbul’a gerekli bildirimler

yapilir. Alinan Gnlemiler, isleyis ve is akist hakkinda bilgi verilir.

Global Menkul Degerler A.$.'nin her tiirlli kanuni defteri ve saklanmasi zoruniu belge ve
kayitlari, ilgili mevzuatin 6ngordiigu sirelerle merkezde ve arsivde muhafaza edilir. Ayrica
agagida detay: verilen evrak; tabloda belirtilen siireler gergevesinde herhangi bir acil
durumda faydalanmak igin, eski doneme ait olanlar arsivde olmak (izere, merkez ve
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subelerde saklanir.
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Belge Sa!'dam.a
Siiresi
Nakit Odendi Belgesi Siresiz
Nakit Alindi Belgesi 10 Yil
Islem Sonug Formu 10 Yil
Hesap Ekstresi 10 Yil
Nakit ve Hisse Virman Talimatlari Siiresiz
Menkul Kiymet Giris-Cikis Fisi 10 Yil
Misteri Emir Formu (Ordino) 10 Yil
Seans Takip Formu 10 Yil
Islem Dagitim Listesi 10 Yil
Misteri Cergeve Sozlesmesi ve Ekleri Slresiz
Tirev Arag Musteri Mutabakat Formu 10 Yil

Acil durum esnasinda Sirket faaliyetinin araliksiz siirdiiriilmesi ve devamiiligr saglamak igin
bilgi islem sistemlerinin yedeklerinin alinmasi "Bilgi Yedekleme ve Geri Yiikleme Prosediir"
kapsaminda gergeklestirilir. Bu gercevede alinan yedek kayitlar en az 10 yil siire ile saklanir.
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