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1. DEVLET TAHVILi / HAZINE BONOSU / EUROBOND / OZEL SEKTOR BONO
VE TAHVILLERI / KiRA SERTIFIKALARI ISLEMLERI (SGMK)

Devlet Tahvili/Hazine Bonosu/Eurobond/Ozel Sektér Bono ve Tahvilleri/Kira Sertifikalari
(SGMK) islemleri portfdy araciligi kapsaminda olup, Subeler veya Hazine Is Birimi’ndeki
ilgili yonetici ve yonetici yardimeilar1 veya Ozel Bankacilik Is Birimi’ndeki miidiir, ydnetici
ve yoOnetici yardimcilar1 tarafindan gergeklestirilmektedir. Miisterinin mevcut miisteri veya
yeni miisteri olmasina gore is akis1 farklilasmaktadir. Uyum siiresinin baglamasindan 6nce
yatirim hesab1 olan miisteriler “mevcut miisteri”’; uyum siiresinin baglamasindan 6nce yatirim
hesab1 olmayan miisteriler ve yeni bir yatirim hesabi acan miisteriler “yeni miisteri”

sayilacaktir.
1) Misterinin subeden islem yapmasi durumunda is akisi su sekildedir:

Uyum siiresi i¢erisinde mevcut miisterilerin SGMK iglemleri i¢in Cikar Catigsmasi Politikasi
maddelerini iceren yeni BBHS (Bireysel Bankacilik Hizmet So6zlesmesi)/THS (Ticari
Bankacilik Hizmet Sozlesmesi), Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim
Formu imzalatilmasi zorunlu olmayacaktir. Uyum siiresi sonunda mevcut misterilerin SGMK
islemlerinin yapilabilmesi i¢in Cikar Catismasi Politikas1 maddelerini iceren yeni
BBHS/THS, Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim Formu alinmas1 ve ilgili

formlarin sisteme taranmasi is kesici olacaktir.

= Mevcut miisteriler i¢in; sube personeli tarafindan Banka sisteminde oturum agilmasi ile

sistem tarafindan giincel BBHS/THS kontrolii yapilarak uyar1 verilir.

- Giincel BBHS/THS’si olmayan miisterilere Cikar Catigmas1 Politikas1 maddelerini
iceren yeni BBHS/THS, Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim
Formu doldurtularak imzalatilir. Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk

Bildirim Formu Internet Bankacilig1 {izerinden de alinabilir.

- Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim Formu sisteme taranarak

girisi yapilir.

= Yeni misteriler i¢in; misterinin iriin talebi ile Cikar Catigmasi Politikas1 maddelerini
igeren yeni BBHS/THS, Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim Formu

miisteriye doldurtularak imzalatililir ve sisteme taranarak girisi yapilir.
= Yapilmak istenen SGMK islemiyle ilgili miisteriye talimat doldurtularak imzalatilir.

= Miisteri tarafindan banka portfoyiinde yer almayan bir kiymet talep edilmesi durumunda
Hazine Is Biriminde ilgili personele bilgi verilir.

= Talep edilen kiymet yurtici veya yurtdisinda bir kurumdan temin edilerek banka
portféyiine alinir.

» [slem yapilmak istenen iiriin segildiginde ilgili iiriin i¢in Uygunluk Testinin zorunlu olup
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olmadig sistem tarafindan kontrol edilir.

Islem yapilmak istenen iiriin i¢in Uygunluk Testi yapilmas1 gerekiyor ise dncelikli olarak
miisterinin Uygunluk Testi olup olmadig: sistemsel olarak kontrol edilir ve Uygunluk

Testi bulunmayan miisteriler i¢in is kesici uyari verilir.

Uygunluk Testi, Internet Bankaciligindan da yapilabilecek olup; subelerce yapilmasi
durumunda Uygunluk Testi miisteriye doldurtularak imzalatilir ve cevaplarin sistemsel
girisi yapilir. Uygunluk ve Yerindelik Testleri tiizel kisi miisterilere uygulanmayacaktir.

Profesyonel miisteriler icin Uriin Bazli Risk Bildirim Formu opsiyonel olup, uyar1 veya is
kesici mesaj verilmez. Profesyonel miisteriler igin ‘“Profesyonel Miisterilerin
Yararlanamayacaklar1 Mevzuat Hiikiimleri Bilgilendirme Formu”nun alinmasi is kesici

olacaktir.

Cikan sonug formu 2 niisha olarak basilarak miisteriye imzalatilir, bir niishas1 miisteriye

teslim edilir ve onayin ardindan sisteme taranir.

Miisteriye Uygunluk Testi sonucu dogrultusunda uygun olan iriin i¢in islem
yapilabilecektir. Buna gére Uygunluk Testi sonucuna uygun olmayan bir iiriin segilmesi

durumunda is kesici mesaj verilir.

Miisterinin test sonucu belirlenen profilinden farkli bir islem yapmak istemesi durumunda
yazili olarak “Bu islemden dogacak riski kabul ediyorum” kutucugunu isaretleyerek
beyanda bulunmasi ve beyanin sisteme tanimlanmasi durumunda miisteri talep ettigi
iiriinii alabilir.

Talep edilen iiriin i¢in Uygunluk Testi zorunlulugu yok ise, miisteri isleme devam

edebilir.

Aym zamanda islem girisi ile talep edilen iiriine bagl olarak Uriin Bazli Risk Bildirim
Formunun olup olmadig sistemsel kontrol edilerek, is kesici uyar1 verilir. Uyar1 alinmasi

durumunda Uriin Bazli Risk Bildirim Formu miisteriye imzalatilir.

Miisterilere imzalatilan Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin Bazli Risk Bildirim
Formu’nun birer &rnegi miisteriye teslim edilir. Genel Risk Bildirim Formu ve Uriin
Bazli Risk Bildirim Formlari ve Uygunluk/Yerindelik Testi Internet Bankaciligi
iizerinden alinmig ise miisteri tarafindan talep edilmesi durumunda sistemden basilarak

miisteriye teslim edilir.
SGMK alim iglemi i¢in miisterinin yatirim hesab1 olup olmadig1 kontrol edilir.
Yatirim hesab1 olmayan miisteriler i¢in miisteri talebi ile yatirim hesab1 agilir.

Hesap acilis1 yapilan veya mevcutta yatirim hesabi olan miisterilerin MKK sicili olup
olmadig1 kontrol edilir.
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MKXK sicili olmayan miisteriler icin MKK sicili alinir.

SGMK alim islemi i¢in alinan talimat ve formlar sisteme taranir.
SGMK alim iglemi yapilarak, islem sonu¢ formu ve dekont iiretilir.
Islem sonucu miisteri hesabina yansir.

Islem sonug¢ formu ve dekont miisteriye imzalatilarak, sisteme taranir ve arsivlenir. Islem

sonug formu ve dekontun birer niishas1 miisteriye verilir.

2) Misterinin ilgili Genel Miidiirliik birimlerini dogrudan aramasi durumunda is akisi su

sekildedir:

= Miisteriler, 6zel fiyath islem yapmak istemeleri durumunda sube araciligiyla ya da
dogrudan ilgili Genel Miidiirliikk birimine bagvurabilir.

- Subeye bagvurmalart durumunda sube, ilgili Hazine biriminden 6zel fiyat talebinde
bulunur ve sistemsel girigini yapar. Telefonda alinan 6zel fiyat sistemsel olarak
onaya diiger.

- Miisterinin ilgili Hazine ve Ozel Bankacilik birimine dogrudan basvurmasi
durumunda ilgili birim tarafindan 6zel fiyat i¢in miisteri ile kayith telefonda mutabik
kalinarak subeye islem girisi i¢in bilgi verilir.

= Genel Midiirliikk birimleri tarafindan verilen 6zel fiyatli islem, subece banka sistemine
girilir ve Hazine Is Birimi onayma gonderilir.

* Hazine Is Birimi onay1 dncesinde sube islemin gergeklesmesi igin miisteri hesabindan
tutar aktarimini gergeklestirir.

= Aktarima ait dekont iiretilerek sisteme taranir.

» fslem sonug formu ve dekont iiretilir.

» [slem sonucu miisteri hesabina yansir.

» [slem sonu¢ formu ve dekont miisteriye imzalatilarak, sisteme taranir ve arsivlenir. islem
sonu¢ formu ve dekontun birer niishas1 miisteriye verilir.

2. OTC TUREV URUNLER (FORWARD, SWAP, OPSiYON, DCD)/

YAPILANDIRILMIS URUN iSLEMLERI

OTC Tiirev Uriinler (Forward, Swap, Opsiyon ve DCD) islemleri portfdy araciligi

kapsaminda olup, miisterinin subeye veya ilgili Genel Miidiirlik birimine bagvurmasi

durumunda OTC Tiirev Uriinler (Forward, Swap, Opsiyon ve DCD) miisteri talebine istinaden

fiyatlanir. Miisterinin mevcut miisteri veya yeni miisteri olmasmma gore 1is akisi

farklilasmaktadir. Uyum siiresinin baslamasindan once yatirim hesab1 olan miisteriler

“mevcut miisteri”’; uyum siirecinin baglamasindan 6nce yatirim hesab1 olmayan miisteriler ve
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yeni bir yatirim hesab1 agan miisteriler “yeni miisteri” sayilacaktir.

1)

Miisterinin subeden islem yapmasi durumunda is akisi su sekildedir:

Genel Kredi Sézlesmesi, Rehin Sozlesmesi ve Tiirev Uriin Cergeve Sozlesmelerinden,
islemin tiirtine gore gerekli olanlar, miisteriye imzalatilarak taranir ve sistemsel

arsivlenmesi saglanir.

Sozlesmenin banka ici sistemde olusan miiteselsil seri numarasi matbu sdzlesmenin

tizerine yazilir.

Miisterilerin Tiirev Uriinlerin risklerini kavrayabilmesi igin “Tezgahiistii Tiirev Uriinler

Risk Bildirim Formu” imzalatilir ve sisteme taranir.

Profesyonel miisteriler icin Uriin Bazli Risk Bildirim Formu opsiyonel olup, uyar1 veya is
kesici mesaj verilmez. Profesyonel miisteriler igin ‘“Profesyonel Miisterilerin
Yararlanamayacaklar1 Mevzuat Hiikiimleri Bilgilendirme Formu”nun alinmasi is kesici

olacaktir.
Sube tarafindan miisteri i¢in Tiirev Uriin Kredi Limiti talebinde bulunulur.

flgili Tiirev Uriin Kredi Limit talebi Kredi Tahsis birimi tarafindan degerlendirilerek

onaylanir.
Sube tarafindan {iriin fiyatlama 6ncesi Uygunluk Testi olup olmadig: kontrolii yapilir.

Uygunluk Testi Internet Bankacilifindan da yapilabilecek olup; subelerce yapilmasi
durumunda Uygunluk Testi miisteriye doldurtularak imzalatilir ve sistemsel girisi ve

onay1 yapilir. Uygunluk ve Yerindelik Testleri tiizel kisi miisterilere uygulanmayacaktir.

Cikan sonu¢ formu 2 niisha olarak basilarak miisteriye imzalatilir, bir niishas1 miisteriye

teslim edilir ve onayin ardindan sisteme taranir.

Miisteri i¢in Uygunluk Testi sonucu dogrultusunda uygun olan iiriin i¢in islem yapilabilir.
Uygunluk Testi sonucuna uygun olmayan iiriin alim1 gergeklestirmek isteyen miisterinin
tekrar test boliimiine donmesi ve yazili olarak “Bu islemden dogacak riski kabul
ediyorum” kutucugunu isaretleyerek beyanda bulunmasi ve beyanin sisteme

tanimlanmas1 durumunda, miisteri talep ettigi iirtinii alabilecektir.

Sube tarafindan Hazine Is Birimi ve Ozel Bankacilik Is Birimi’nden fiyatlama talep
edilir. Fiyatlama talebi, misteri tarafindan dogrudan bu birimlere kayitli telefon
aracilifryla da yapilabilir.

Hazine Is Birimi fiyatlamay1 yaparak subeye veya miisteriye Endikatif Fiyati maille
bildirir.

Ozel Bankacilik Is Birimi ise kendi yetkisi dahilindeki fiyatlamalar1 subeye ya da
miisteriye endikatif olarak bildirir.
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2)

Miisterinin fiyat1 kabul etmesi durumunda kayith telefon ile anlik fiyatlar teyit edilerek

islem baglanir.

Sube tarafindan giincel BBHS/THS kontrolii yapilir. Sistemde oturum agildiginda mevcut

miisteriler i¢cin uyum siiresi kapsaminda uyari, yeni miisteriler i¢in is kesici verilir.

- Giincel BBHS/THS’si olmayan miisterilere, Cikar Catigmas1 Politikasini iceren yeni
BBHS/THS ve Genel Risk Bildirim Formu doldurtularak imzalatilir.

- Genel Risk Bildirim Formu sisteme taranarak girisi yapilir.

Yeni miisteriler i¢in; miisterinin tirlin talebi ile Cikar Catismasi1 Politikasi maddelerini
iceren yeni BBHS/THS ve Genel Risk Bildirim Formu miisteriye doldurtularak

imzalatililir ve sisteme taranarak girisi yapilir.
Miisterinin yatirim hesabi olup olmadigi kontrol edilir.
Yatirim hesab1 olmayan miisteriler i¢in miisteri talebi ile yatirim hesabi agilir.

Hesap agilis1 yapilan veya mevcutta yatirnm hesabi olan miisterilerden dayanak varligi
SGMK olanlarin MKK sicili olup olmadigi kontrol edilir.

MKK sicili olmayan miisteriler i¢cin MKK sicili alinir.

Sube tarafindan Tiirev Uriin Talimat Formu mail ile ilgili Genel Miidiirliik Birimleri ile

Risk Yonetimi Boliimii’ne iletilir.
Tiirev Uriin Talimat Formu’nda yer alan bilgiler sisteme girilir.

Orta Ofis ve Arka Ofis tarafindan, Tiirev Uriin Talimat Formu ile sisteme girilmis olan
islem bilgileri kontrol edilir. Kontrol alanlari; miisteri bilgileri, islem ¢esidi, her tiirlii
tutar, valor/vade sonu tarihleri, vs.

Hatali alanlar varsa diizeltilmesi icin 6n ofis ve/veya subeye bilgilendirme yapilir ve

diizeltilmesi saglanir.
Diizeltmeler yapildiktan sonra arka ofis onay1 yapilarak islem onaylanir.

Subelerin bankacilik sisteminde islemi gorebilmesi igin ilgili Genel Midiirlik Birimleri

tarafindan islem eslestirmesi yapilir.

Eslesme islemi sirasinda yukarida bahsi gecen evraklarin biri eksik ise iskesici uyari

alinir.

Tim evraklarin tamamlanmis olmasi durumunda eslesme sonrasi sube tarafindan islem
icin islem sonu¢ formu basilarak miisteriye imzalatilir ve form taranarak arsivlenme

saglanir.
Islem sonucu miisteri hesabina yansir.

Miisterinin ilgili Genel Miidiirliik birimlerini arayarak fiyatlama talebinde bulunmasi
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durumundaki is akisi su sekildedir:

= Miisterinin ilgili Genel Miidiirlik birimine dogrudan basvurmasi durumunda kayith

telefon ile fiyatlama yapilir ve miisteri subeye yonlendirilir. Islem bilgileri subeye iletilir.

» lgili islem akis1 miisterinin subeden islem yapmasi durumunda oldugu sekilde devam

eder.
Yapilandirilmis tiriinler i¢in de ayni akislar gecerlidir.

Bankamizin portfoy araciligi kapsaminda birlikte calisacagi yetkili kurulus bulunmamaktadir.
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