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QNB FINANSBANK CALISANI DAVRANIS KURALLARI

TALIMATI
AMAC : QNB Finansbank c¢alisaninin asagida belirtilen bankacilik temel ilkelerine ve
etik kurallarina uygun hareket etmesi.
KAPSAM : Tum Finansgilar

REFERANS :Arsiv Talimati (TAL.00975)

Disiplin Kurulu Talimati (TAL.00242)

Bilisim Teknolojilerini Kullanim Kurallari Talimati (TAL.00630)

QNB Finansbank Risvet ve Yolsuzlukla Micadele Talimati (TAL.01125)

QNB Finansbank Finans Profesyonelleri igin Etik Davranig Kurallari  Talimati
(TAL.00481)

Sosyal Medya Kullanim Talimati (TAL.00779)

Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi Politikasi (POL.00021)

Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Talimat (TAL.01118)

UYGULAMA : Asagidaki kurallar, Yénetim Kurulumuzun 15.01.2018 tarih, 13 sayili karari ile
onaylanmistir.

QNB Finansbank, ¢alisanindan asagida belirtilen bankacilik temel ilkelerine ve etik kurallarina
uygun hareket etmeyi bekler.

I.  Yasalara Uyum

Banka c¢alisanlari

1.

2.

Davraniglarinda durist, bankacilik etik kurallarina uygun hareket etmek ve Bankanin
itibarina zarar verecek hareketlerden kacinmak zorundadir.

Sorumluluklarini yasalara, duzenlemelere ve Bankanin i¢ mevzuatina (proseddr,
talimat, yetki-sorumluluk talimatlari vs.) uygun olarak gergeklestirmek zorundadir.
Bankanin resmi makamlara ve kamuya gondermek zorunda oldugu raporlarin tam,
dogru, gergegi yansitan, anlasilabilir olmasindan ve zamaninda goénderiimesinden
sorumludur.

Her ne sekilde olursa olsun, sug¢ gelirlerinin aklanmasi suguna karismis musterilere
yardimci olamaz ve isbirligi yapamazlar; sug¢ gelirlerini aklama ve/veya terdrizmin
finansmani faaliyetleri ile ilgili olduklarini bildikleri veya bu hususta stphelenmek icgin
gegerli bir nedene sahip olduklari igslemleri gok dikkatli bir sekilde inceler ve yapmaktan
kacinirlar. Tum Banka ¢alisanlari bu kurala uygun hareket eder ve Bankanin itibarina
zarar verebilecek iglemlere izin vermezler.

Ogrendigi veya slphelendigi sahtekarlik, dolandiricilik girisimleri ile yasalara ve
dizenlemelere aykiri uygulamalari Teftis Kurulu’na gecikmeksizin haber vermek
zorundadirlar. Bu bildirimler; dogrudan Teftis Kurulu Baskanligi'na posta yoluyla
iletilebilir, ihbarhatti@qgnbfinansbank.com adresine e-posta ile  go&nderilebilir
veya https://www.gnbfinansbank.com/sikayetim-var/default.aspx adresinde yer alan
"lhbarda bulunmak istiyorum" isimli form doldurularak ulastirilabilir.


mailto:ihbarhatti@qnbfinansbank.com
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Sug gelirlerinin aklanmasi veya terérizmin finansmani ile ilgili olabilecedinden
stiphelendikleri kisi ve islemleri, Bankamizin Uyum Goérevlisine ve Sug¢ Gelirlerinin
Aklanmasinin Onlenmesi Birim Mudiriine (Uyum Goérevlisi Vekili) posta yoluyla
iletebilir veya Finansgi portalinda yer alan Sipheli islem Bildirimi hatti kanalyla
ulastirabilir.

Bu sekilde bildirimde bulunanlarin kimlikleri gizli tutulur ve herhangi bir magduriyete
ugramamalari igin gerekli tedbirler alinir.

6. Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi Politikasi (POL.00021) ile Kisisel Verilerin

Korunmasi Hakkinda Talimatta (TAL.01118) yer verilen prensipler cergevesinde
hareket etmek zorundadir.

Bu cercevede ¢alisanlar;

o Kisisel verileri 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve ilgili
diger mevzuata uygun sekilde isleyecegini,

e lgledigi kisisel verileri Kanun hikiumlerine aykiri olarak baskalarina
aciklamayacagini ve isleme amaci disinda kullanmayacagini, gorevleri sirasinda
ve gOrevlerinin sona ermesini muiteakiben isbu madde ile tesis edilen
yukumluliklere uygun davranacagini,

e lglenen kisisel verileri ilgili mevzuatta 6ngérilen ve/veya Banka tarafindan
kendisine beyan edilen saklama slresince muhafaza edecegini ve s6z konusu
surenin bitiminde ve/veya muhafaza edilen kisisel verilerin islenme amaglarinin
sona ermesi durumunda derhal Kanun ve ilgili mevzuatin 6ngdrdugu sekilde
silecegini, yok edecegini veya anonim hale getirecegini

¢ Kanun kapsaminda elde ettigi ve isledigi tim kisisel veriler bakimindan Kanun
kapsaminda suresiz olarak sir saklama yukumluliga altinda bulundugunu ve s6z
konusu yukumliluge aykiri davranmasi sonucu Banka'nin herhangi bir zarara
ugramasi halinde bu zarar1 tazmin edecegini

o Islenen kisisel verilerin kanuni olmayan yollarla bagkalar tarafindan elde ediimesi
veya igledigi kigisel verilere iligkin erisim talepleri ve sikayetler gelmesi halinde bu
durumdan haberdar olur olmaz derhal bagli bulundugu yoneticisini
bilgilendirecegini taahhut eder.

Bankaya Ait Mallari ve Degerleri Korumak

Banka calisanlari

1.

Bankaya ait mallar1 ve degerleri korumak, verimli ve amacina uygun olarak kullanmak
zorundadirlar. Dikkatsiz kullanim sonucu olugacak hasarlar ve kaynaklarin gereksiz
yere israfindan ilgili calisan sorumludur.

Banka kaynaklarinin sahsi c¢ikarlar igin veya kotuye kullanimini engellemek
zorundadirlar. Bankaya ait kaynaklari, bilgileri, iliskileri ve Bankadaki pozisyonunu
sahsi menfaat temin etmek zere kullanamaz.
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10.

11.

Banka tarafindan kendilerine verilen elektronik posta adresini kullanarak Banka
disindaki Kisiler ile yapacaklari elektronik haberlesmelerde Banka ¢alisani olduklari
bilinciyle hareket eder ve bu mesajlarin igerigi, dili konusuna gereken 6zeni gosterirler.
Bankanin bilgisayar sisteminde kullaniimak tUzere munhasiran kendilerine ait olan
sifreyi bagkasina veremez, baskasina ait olan sifreyi alip kullanamaz, kisisel
bilgisayarlarini sifre girilmis olarak agik birakip terkedemezler. Bilisim Teknolojilerini
Kullanim Kurallari Talimat’'na (TAL.00630) uygun hareket etmek zorundadirlar.
Banka calisanini Banka ile ilgili isler disinda, 6zel isleri igin gorevlendiremez,
munhasiran kendi kullanimlarina birakilmamis Banka menkul ve gayrimenkullerini
amaci disinda sahsi menfaat ve 6zel isleri icin kullanmazlar.

Sahsen karsilamalari gereken giderleri Bankaya 6detemezler.

Birka¢ dakikaligina yerlerinden ayrilmis olsalar bile, higbir bilgi, belge, dosya,
bilgisayar c¢iktisi ve benzerini, masa Uzerinde, yetkisiz kigilerin eline gececek sekilde
sahipsiz birakmamaya 6zen gosterirler.

Banka adina gergeklestiriien her turli finansman, alim, satim ve diger islemleri,
Bankanin g¢ikarlarini gozeterek adil kriterlere gore denetlerler.

Mal, hizmet ve tedarikgi segiminde, Bankanin sayginlidini koruyacak seffaf bir politika
izlerler.

Banka BT sisteminin, telefon, faks ve diger ofis ekipmanlarinin sadece yeftkili kigiler
tarafindan kullaniimasini saglarlar; birka¢ dakikaligina yerlerinden ayriimig olsalar
bile, giris sifrelerini ve ekipmani her zaman etkin bir sekilde korurlar.

Interneti, Bankanin BT sistemini tehlikeye distrmeyecek sekilde, sadece Bankanin
veya kendisinin isle ilgili ihtiyacglarini kargilamak igin kullanirlar.

is Yerinde Uyulacak Kurallar

Banka calisanlari

1.

2.

Bankanin sayginlik, prestij ve temsilini en iyi sekilde saglamak amaciyla dis gérunum
ile davraniglarina 6zen gosterirler.

Basvurulmasi gereken makami gegerli bir neden olmaksizin agsmazlar. Tayin ve terfi
gibi her tirlii 6zliik haklari igin bagl olduklari yéneticilik aracigi ve onayi ile insan
Kaynaklari Bolumu’'ne bagvurabilirler.

Aile Uyelerini veya arkadaslarini, is saatlerinde veya sonrasinda is yerinde konuk
etmekten kaginirlar.

Cesitli islemleri gergeklestirmekte kullanilan bilgisayar ekranlarinin  masteriler
tarafindan gorilmemesine ve birkag dakikaligina yerlerinden ayrilmis olsalar bile, igle
ilgili bilgilerin bilgisayar ekranlarinda agikta kalmamasina 6zen gosterirler.

Yok edilmesi gereken gizli belgelerin, Argiv Talimat’'na (TAL.00975) uygun olarak,
tekrar okunabilir hale getirilemeyecek sekilde imha edilmesini saglarlar.

Bankaya veya mdusterilerine zarar verebilecek bilgileri iceren konulari, musterilerin
bulundugu alanlarda, koridorlarda, merdivenlerde veya asansérlerde konusmazlar.
ilgili kanun ve Bankanin talimatlari uyarinca, misterilerin kabul edildigi veya bekletildigi
alanlarda sigara igmezler.
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V1.

is Arkadasglarina Saygi

Banka calisanlari

1.

2.

is arkadaslarina veya yonetimleri altindaki calisana kirici davranmazlar. s
arkadaslarina karsi nazik, ahlakli ve dl¢ull davranirlar.

is iliskilerinde dil, irk, cinsiyet, siyasi disiince, felsefi inang, din, mezhep ve benzeri
sebeplere dayali ayrim yapamazlar. Musteriler, tedarikgiler, rakip bankalar ve
Bankadaki diger calisanlara karsi adil ve esit davranirlar, ényargili davranislardan
kaginirlar. Sahip olduklari bilgileri kétlye kullanarak, hile yaparak veya gercekleri
gizleyerek taraflardan birinin zararina digerinin menfaatine sebebiyet verecek tlirde
davraniglarda bulunamazlar.

Telefon, radyo ve televizyon gibi araclari is ortaminda rahatsizlik verici sekilde
kullanmazlar ve sessiz bir ¢alisma ortami saglamaya ¢alisirlar.

Calisma ortaminda kadin erkek esitligini gunlik dogal bir uygulama olarak kabul
ederler. Cinsel taciz, cinsel igerikli yorum ve tartigmalar yasaktir.

Kisilerin yasl, etnik kdkeni, siyasi bagi, sendika Gyeligi, dini, cinsel tercihleri, kidemi,
medeni durumu, hamileligi ve uyrugu ile ilgili yorum/elestiri yapmaktan kaginirlar.

Takim Ruhu

Banka c¢alisanlari

1.
2.

3.

is taniminin gerektirdigi calisma kosullarina hizla uyum saglamaya gaba gésterirler.
Kosullar gerektirdigi icin veya Bankanin ¢ikarlarini korumaya yonelik olarak kendilerine
verilen bir gorevi yerine getirme konusunda hognutsuzluk géstermezler.

Sadece kendilerine verilen goérevi yerine getirmeye yonelik pasif bir rol Ustlenmezler,
ayni zamanda, hiyerarsi kurallari ve yasal dizenlemeler gcergcevesinde hareket ederek,
Bankanin g¢ikarlarini korumaya yonelik bir bakig agisiyla gunluk iglerin en iyi sekilde
yapilmasi igin inisiyatif kullanirlar.

Ozel Hayata iligkin Kurallar

Banka calisanlari

1.

Siyasi partilerin, 6érgitlerin desteklenmesi amaciyla higbir gorevi kabul edemezler.
CGalismalarini aksatmamak ve Ucret almamak kosulu ile sadece sosyal amagh
kuruluglara (spor kulibu, okul aile birligi, Lions ve Rotary dernekleri vb.) Gye olabilirler.
Calisma ve o6zel hayatlarinda Banka hakkinda olumsuz kanaat yaratmayacak ve
toplum kurallarina aykiri digsmeyecek bir yasam tarzi benimsemek zorundadirlar. Gelir
kaynaklarina uygun bir yasam standarti saglamaya 6zen gdstermek ve sahsi kredi
kullanimlarinda, borg¢landiklari tutarin ve geri 6demelerinin gelirlerine uygun olmasi
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VII.

hususuna dikkat géstermek zorundadirlar. Ait olunan sosyal statliyle veya sahip olunan
ekonomik glicle bagdasmayacak tutar ve icerikte harcama yaparak borclanmazlar.
Bankanin izni veya bilgisi disinda, is s6zlesmesinin devami siresince izinli bulunduklari
surelerde veya caligma bitiminden sonra veya genel tatil glnlerinde Banka diginda
Ucretli veya Ucretsiz baska bir iste dogrudan ya da dolayl olarak ¢alisamazlar.

Tacir ve esnaf sayllmayi gerektirecek faaliyetlerde bulunamaz, misterilerle gizli veya
acik ticari ortaklik kuramazlar. Yayin organlarinda, her turli sirket veya ticari buro ve
isletmelerde Ucretsiz de olsa gérev alamaz; gazete, dergi vb. cikartamazlar. Ucreti
disinda kendisine ek gelir saglayacak herhangi bir is yapamazlar.

Kumar oynamazlar, onur kiracak ve c¢evrenin elestirisine neden olacak genel ahlak
kurallarina aykiri davraniglarda bulunmazlar.

Bankaya Karsi Sorumluluklar

Banka calisanlari

1.

Hizmet akdi yapildigi sirada gergege uygun olmayan bilgi ve belge vererek Bankayi
yaniltmazlar. Daha 6nce baska bir isverene bagli olarak calisan ve Banka ile is
anlasmasi imzalayacak kisiler, daha 6nceki igverenlerine karsi herhangi bir sekilde
taahh(t vermis iseler ve bu husus Bankadaki gérev ve performanslarini olumsuz yénde
etkileyebilecek tirde ise bu bilgileri ve taahhidin/anlagsmanin bir kopyasini is
anlasmasi imzalanmadan énce degerlendiriimek (izere insan Kaynaklari Bélimi'ne
bildirmek ve vermek zorundadirlar.

Banka disinda, Bankayla ilgili olsun ya da olmasin, ylz kizartici su¢ veya siyasi
davaya/sorusturmaya muhatap olduklarinda derhal insan Kaynaklari Bélimi'ne bu
durumla ilgili gerekli bilgileri vermek zorundadirlar.

Politik gorugleri bireysel oldugundan, kendi goruglerini hi¢bir sekilde Banka gorugleri
olarak yansitamaz veya bu izlenimi veremezler. Bankaya ait hic¢bir araci, gereci ya da
hizmet lokalini siyasi amagli faaliyetlerde kullanamazlar.

Gorev ve sorumluluklari kapsamindaki islemlerin gergeklestiriimesi igin Gglncu
kisilerden herhangi bir deger talep edemez ve verilmesi halinde ise kabul edemezler.
Banka adina hareket ettikleri siirece, Bankanin zararina sebebiyet vererek kendilerine
veya aile yakinlarina menfaat saglayacak islemleri yapamazlar ve bunlarin yapiimasini
diger calisandan da talep edemezler. Ozel gikar karsihgi gorevlerini veya yetkilerini
kétlye kullanmazlar. Kendilerine ya da diger kisilere dogrudan-dolayl olarak 6zel ¢gikar
karsihgi ve haksiz yere yarar saglayamaz, gercek veya tuzel kigilere yarar saglama
vaadinde bulunamazlar. Bu hususlara iliskin detayli duzenlemelere (TAL.01125) QNB
Finansbank Risvet ve Yolsuzlukla Micadele Talimatinda yer verilmistir.
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Miisterilerle iligkiler

Banka c¢alisanlari

1.

7.
8.
9

10.
11.

12.

Tam hizmet ve islemlerde, mlsterilere kargilikli given anlayisi icerisinde agik, anlagllir,
dogru ve zamaninda bilgi verirler, misteri hizmetlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirirler.

Musterileri, kendilerine sunulan Grtun ve hizmetlere iliskin hak ve yukumlalikler, yarar
ve riskler gibi konularda agik ve net bigimde bilgilendirirler.

Musteri elde etmek amaciyla dijer bankalarin faaliyetleri, hizmetleri ve mali gigcleri
hakkinda kaétuleyici, yaniltici ve yanlis beyanlarda bulunamazlar.

Kendileri veya aile bireyleri adina hi¢hir musteri, tedarik¢i ile sahsi hesap ve borg —
alacak iliskisine giremezler.

Muhtemel ¢ikar catismalarini dnlemek amaciyla, ilgili is kollarinin onayi olmaksizin,
Ucretsiz veya bir Ucret karsiliginda, misterilere veya tglncu kisilere Banka Urln ve
hizmetleri digindaki Grtin ve hizmetleri tavsiye etmezler.

Banka musterilerinden piyasa fiyatinin altinda bir fiyata Grtin satin almazlar veya taksit,
senet ve benzeri mali yakimlultkler altina girmezler.

Musterilere kaba, ilgisiz veya klguk disirict sekilde davranmaktan kaginirlar.
Musterilerle sakin ve nazik bir tarzda konusurlar.

islemlerin gerceklestirimesi sirasinda misterilerle yasanabilecek herhangi bir tartisma
veya yanlis anlamayi iyi niyetle ve sakin bir sekilde ¢cozmeye caligirlar.

Musterilerin 6ninde kendi sahsi meseleleriyle mesgul olmazlar.

Musteriler sirada beklerken, diger mugterilerle 6zel, sahsi ve uzun sohbetler yapmaktan
kaginirlar.

Musterilere ilk isimleriyle hitap etmekten ve bir Banka ¢alisani olarak profesyonellikle
bagdasmayacak s6z ve davraniglar ile laubalilikten kaginirlar.

Gizlilik ve Kigisel iglemlerle ilgili Bilgi Verme

1.

Tum banka caligani, bilgi ve belge istemeye yetkili kisi ve mercilere yasal olarak verilmesi
gereken bilgi ve belgeler disinda, musterilere iliskin her tirll bilgi ve belgeleri gizli tutmak
ve 6zenle saklamak zorundadir.

Bankacilik Kanunu geregi, bankalarin ortaklari, yonetim kurulu uyeleri, mensuplari,
bunlar adina hareket eden kisiler ile gorevlileri, sifat ve gorevleri dolayisiyla 6grendikleri
bankalara veya mdusterilerine ait sirlari, bu konuda kanunen acik¢a yetkili kilinan
mercilerden bagkasina aciklayamazlar. Bankalarin destek hizmeti aldidi kurulug ve
calisanlari hakkinda da bu hukim uygulanir. Bu yukimlulik goérevden ayrildiktan sonra
da devam eder.

. Bankanin bir ¢alisani olmasi nedeniyle sahip olunan Bankaya ait bilgiler (proseddrler,

talimatlar, is yontemleri, Grlnlere ait sir niteligindeki bilgiler v.b.) ve banka i¢i yazigmalar
banka disindaki kisiler ile paylasilamaz. Bunlarin banka disina cikartiimasi veya
elektronik ortamda aktariimasi yasaktir. Yukarida belirtilen tlrde bilgileri vermeyi
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gerektirecek (destek hizmeti alinacak taraflarla yapilacak gizlilik anlagsmalari
kapsaminda olanlar dahil) durumlarda Yasal Uyum’un goérisu alinir.

3. Gorevleri geregi bir sirkete ait finansal bilgiler kamuya veya hissedarlara duyurulmadan

once bu bilgilere sahip olan kisiye iceriden Ogrenen (Insider), bu kisilerin sahip olduklari
bilgiye icsel Bilgi (Inside Information) denilir.
Sermaye Piyasasl Kanunu’nda, sermaye piyasasi araclarinin degerini etkileyebilecek,
henliz kamuya agiklanmamis bilgileri kendisine veya tglncu kisilere menfaat saglamak
amaclyla kullanarak, sermaye piyasasinda islem yapanlar arasindaki firsat esitligini
bozacak sekilde yarar saglamak veya bir zarari 6nlemek igeriden égrenenlerin ticareti
(Insider Trading) olarak tanimlanmistir. Bu fiili isleyen halka acgik anonim ortakliklarin
yénetim kurulu baskan ve Uyeleri, ydneticileri, denetgileri, diger personeli ve bunlarin
disinda meslekleri veya gorevlerini ifa etmeleri sirasinda bilgi sahibi olabilecek durumda
olanlarla, bunlarla temaslari nedeniyle dogrudan veya dolayli olarak bilgi sahibi
olabilecek durumdaki kisilere hapis veya adli para cezasi dngdérulmuagtir.

4. Bankanin mali yapisi hakkinda gizli bilgilere sahip olan, 6zel durumlari kamuya agiklama
gérevi bulunan calisan; Borsa istanbul veya Sermaye Piyasasi Kurulu’na génderilen
bilgiler kamuya duyuruluncaya kadar s6z konusu bilgilerin gizliligini korumakla
yukUmladdrler.

5. Banka calisanlari, yapilacak denetimler, incelemeler ve sorusturmalarda denetim
personeline gereken her turlu kolayhgi gosterir, bilgi saklamazlar.

6. Banka ¢alisanlari, banka Ust ydnetiminin izni olmaksizin yayin organlarina veya bunlarla
iligkili kimselere banka ve bankanin stratejileri, ¢alisma prensipleri ve sir sayilan
konularda yazi, demeg¢ ve bilgi veremezler. Bu tiir taleplerle ilgili olarak iletisim
Departmani ile irtibata gecilmesi gerekir.

Tum QNB Finansbank galiganlari, TAL.00779 sayili Sosyal Medya Kullanim Talimati’'nda
belirtilen kurallara uygun hareket eder.

7. Banka calisanlari, sosyal veya 6zel toplantilarda, bankanin durumu veya musterilerin
mali durumlarini konu alan tartismalara katilmaktan kaginirlar.

X. liglem Yasaklari

1. lgsel bilgiye sahip olan galisan, bu bilgiler kamuya agiklanmadan énce, borsa igi veya
borsa digi ticarette kendisi veya bir bagkasi igin kullanarak menfaat saglayamazlar.

Gorevleri geregi banka veya bankamiz musterisi olan halka acik anonim sirketlere ait
henuz kamuya agiklanmamig ve aciklandiginda hisselerin / kiymetlerin piyasa degerinin
degisebilecegi turde bilgiye sahip olan ¢alisan, kamuya agiklama yapilana kadar bu tir
hisseleri / kiymetleri alip — satamaz, bunlarla ilgili herhangi bir ticari iliskiye giremezler.
Bu bilgileri kullanarak aile yakinlari veya tc¢lncu sahislar Gzerinden de islem yaptirmalari
yasaktir.
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‘Finans Profesyoneli” tanimina giren banka mensuplari, TAL.00481 no.lu QNB
Finansbank Finans Profesyonelleri icin Etik Davranis Kurallari Talimatrnda belirlenen
kurallara uygun hareket etmekle yakimltdur.

Banka calisani Sermaye Piyasas! araclarinin gunlik veya kisa sireli alim — satim
islemleri ile ilgilenemez. Calisma saatleri igerisinde Kigisel portféylerin ydnetimi ile
ilgilenilmez, tim dikkat ve zamanin ise yogunlastiriimasi esastir.

Sonug¢

Banka g¢alisani bu talimatta yer alan kurallara aykiri hareket ettiginde is akdinin feshi ile
sonuglanacak disiplin cezasina maruz kalacagini bilir.
Bu talimat Bankanin intranet ortaminda bulunur ve talimatta daha sonra yapilacak
degisiklikler calisan tarafindan buradan takip edilir.
Teftis Kurulu tarafindan yapilan olagan denetimlerde bu talimata uygun hareket edilip
edilmedigi kontrol edilir.
Bu genel kurallar digsinda, disiplin cezasina tabi olan diger davranis ve uygulamalar
Disiplin Kurulu Talimat’'nda (TAL.00242) agiklanmistir.




