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Sunus

Kurumsal yonetim ilkelerinin iilkemizde taninmasi, benimsen-
mesi ve en iyi uygulamalari ile hayata gecirilmesi amaciyla 2003 y1-
lindan bugiine faaliyetlerini siirdiiren Tiirkiye Kurumsal Yonetim
Dernegi (TKYD), her yil yayimladig: arastirma, rapor ve yayinlar ile
tilkemiz uygulamalarinin iyilestirilmesi ve kurumsal yonetim konu-
sundaki gelismelerle ilgili olarak kamuoyunun bilgilendirilmesini
amaglamaktadir.

Bu kapsamda kurulan ¢alisma gruplarimizdan biri de Yonetim
Kurulu Calisma Grubudur. Yonetim kurullarinin etkin ¢aligmasina
olanak veren yenilikleri sunmak {izere giindemini olusturan Calisma
Grubumuzun, bu 6ncelikle 2018 yil1 i¢in belirledigi ¢calisma baslikla-
rindan biri de “Sirket Genel Sekreteri” konusudur.

Sirket genel sekreteri, yonetim kurullarina zamaninda, dogru ka-
rar almalarini kolaylastiric1 bilgiyi, yine yonetim kurulunun kolayca
erisebilecegi sekilde, iletilmesini koordine eden stratejik neme sahip
bir pozisyondur.

Basta OECD ve IFC olmak iizere pek ¢ok uluslararasi kurulus ta-
rafindan Onerilen ve sirketlerde kurumsal yonetim fonksiyonunun
etkin yonetilmesine yonelik ¢aligmalarda etkili olan bir pozisyon ola-



rak tanimlanan sirket genel sekreterligi pozisyonu, iilkemizde gesitli
kurumsal sirketlerde farkli yapilarda yiiriitiilmektedir. Bu yayinda yer
verilen bazi gérev ve fonksiyonlar, iilkemizde halihazirda farkli bi-
rimlerce yiiriitiilmektedir.

Calisma Grubumuzun bu konuyu degerlendirmesinin amaci
uluslararas1 6rneklerden yola gikarak iilkemiz igin en iyi kurumsal
yonetim uygulama 6rneklerini yayginlastirmak ve sirketlerin gelisen
yapisiyla yonetim kurullarinin genisleyen rol ve sorumluluklar: ger-
cevesinde uygulayabilecekleri bazi yapilar1 ortaya koymaktir. Bu ya-
yin, farkli biyiikliiklerdeki sirketlerin kendi dncelik ve ihtiyaglarin-
dan yola ¢ikarak konumlandiracaklar1 bu pozisyon igin uluslararasi
iyi uygulama 6rneklerini icermektedir.

Sirketlerimize bu yonde yardimci ve yol gosterici olabilmesi amaci
ile tiim ilgililerin faydasina sunulmaktadir.

Calismamiza katkida bulunan Yonetim Kurulu Calisma Grubu
Uyelerine, bu yayini ¢alisma grubu adina derleyen Sayin Arzu Cak-
makgioglu'na, editor Sayin Eser Tascr'ya ve ¢alismanin yayginlagmast
i¢in yayinimizi destekleyen IFC’ye tesekkiirlerimizi sunarim.

Ali Aydin Pandir
Tiirkiye Kurumsal Yonetim Dernegi

Yonetim Kurulu Baskani



Onso6z

Sirket genel sekreterlerinin rolii daha 6nce hi¢ bu kadar ¢ok tar-
tistilmamigti. Giiglii bir kurumsal yonetim profesyonelinin varligina
olan ihtiya¢ her zamankinden daha belirgin olarak goézlemleniyor.
Cogu iilkedeki yasal gergeve hala bu yiikselen meslegin ¢alisma ve
sorumluluk alanlarini yeterince yansitamasa da 6zel sektor, kurum-
sal yonetim uygulamalarini sirket i¢inde tutarli, agik ve esgiidiimlii
olarak tek bir iletisim noktasindan koordine edilmesinin 6neminin
farkinda olarak bu konuda onciiliik ediyor.

Uluslararas: bir finans kurulusu ve 6nde gelen bir 6zel sektor ya-
tirimcist olarak IFC, gelisen pazarlardaki yatirim olanaklarini orta-
ya ¢ikaran onemli bir konumdadir. Bizim misyonumuzu uygulama-
daki ana bagar1 faktoriimiiz, iyi yonetilen, kanun ve kurallara uyan
ve bunu seffaflik, dogru paydas iletisimi ve azinlik pay sahiplerinin
haklarina saygiya doniistiirebilen sirketlerle ya da tek sozciikle ifa-
de etmek gerekirse “gliven”le caliymamizdir. Sirket genel sekreterleri
bunun saglanmasinda anahtar rol tistlenirler. Bu noktadan hareketle,
TKYD’nin bu rolii 6nemsemesi ve Tiirkiyede sirket genel sekreteri
mesleginin iyi uygulamalarinin yayginlasmasina destek olmasindan
memnuniyet duyuyoruz.



Sirketleri; ihtiyaclar, biiytikliikleri ve is alanlarina gore, bu yayini
hissedarlari, yonetim yapilar1 ve gelecek planlar1 ¢ercevesinde kul-
lanmaya davet ediyoruz. Bu yayn, sirket genel sekreteri pozisyonu
hakkinda zengin detaylar sunarken, kurumsal yonetim konusunda
ortak bir bellekten yola ¢ikmanin faydalarini ve -belki de en 6nemli-
si- hissedarlar, yonetim kurulu ve {ist yonetim gibi anahtar kurumsal
yapilar arasindaki bagimsiz tek baglanti olmasinin 6nemini vurgula-
maktadir. Tum bunlarin yaninda, her gecen giin sirketlerin basaris
ve siirdiiriilebilirligi tizerinde artan etkiye sahip, daha genis bir pay-
das toplulugunu da eklemek miimkiin.

Sirket genel sekreterleri iginse bu el kitabi, odaklanmalar1 gereken
caligmalar, hangi haklara ve gorevlere sahip olduklary, i¢ ve dis pay-
daslar ile nasil etkili bir iletisim kuracaklar1 hakkinda ilkeleri ve et-
rafli sunulmus onerileri icermektedir. Sirket genel sekreterleri gorev-
lerini dogru bir sekilde yerine getirebilmeleri i¢in, tiim paydaslarinin
yetkileri, haklar1 ve gérevlerinin farkinda olmali ve yogun iletisim,
koordinasyon ve gerekli oldugu yerlerde yonlendirici olabilmek i¢in
gerekli sosyal becerilere sahip olmalidirlar.

Bu yayinin, Tiirkiyedeki kurumsal yonetim uygulamalarinin gelis-
mesi yoniinde 6nemli bir katki olarak benimsenecegini ve tiim iliskili
taraflara (sirket genel sekreterleri, yonetim kurulu tyeleri ve sirket
tist yonetimleri) faydali olacagini umut ediyoruz.

Merima Zupcevic Buzadzic
Avrupa ve Orta Asya Kurumsal Yonetim Lideri
IFC
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1

Kurumsal Yonetim Cercevesinde
Yeri ve Onemi

Sirket genel sekreteri ne yapar ve sirket igin dnemi nedir? Iyi
Kurumsal Yonetim Uygulamalarinda bu sorunun tek bir cevab1
ve ¢Oziimii yoktur.

Bazi iilke orneklerinde halka agik sirketlerde sirket genel sek-
reteri pozisyonu zorunlu olmakla birlikte bircok tilkede farkli uy-
gulamalar mevcuttur.

OECD Kurumsal Yonetim Tlkeleri bir sirket genel sekreterinin
atanmasini tavsiye etmektedir. Nitekim OECD’nin “Yonetim Ku-
rulu Perspektifi ile Kurumsal Yonetim” adin1 tasiyan raporunda
Alison Dillon, sirket genel sekreterinin roliinii sdyle agikliyor:
“Sirket genel sekreteri yonetim kurulunu bilgilendirme agisindan
anahtar bir rol oynar. Yonetim kurullari, yonetiminde olduklar:
sirket hakkinda zamaninda ve sirket yonetimine bagl olmadan
bilgi alabilmeleri i¢in sirket genel sekreteri atamalidir. Yonetim

11



12

ULUSLARARASI UYGULAMALAR GERGEVESINDE SIRKET GENEL SEKRETERI

Yonetim kurulu tarafindan atanmis ve
yonetim kuruluna rapor eden sirket genel
sekreteri, genel miidire ya da diger yonetim
kademelerine rapor eden sirket genel
sekreterine oranla bilgi toplamada daha
kuvvetli bir pozisyonda olacaktir.

kurulu tarafindan atanmis ve yonetim kuruluna rapor eden sir-
ket genel sekreteri, genel miidiire ya da diger yonetim kademe-
lerine rapor eden sirket genel sekreterine oranla bilgi toplamada
daha kuvvetli bir pozisyonda olacaktir.”

Sirket genel sekreteri, yonetim kurulu, genel miidiir ve iist yo-
netimle yakin planda ¢alisarak, 6zellikle 20007li yillarin basinda
meydana gelen sirket iflaslar1 ve yolsuzluklar sonrasi olusan “iyi
kurumsal yonetim uygulamalar1” konusundaki biling ve duyar-
lilik dogrultusunda, sirkette yapilan ¢alismalar1 ve basarilan/ba-
sarilamayan hususlar1 yonetim kurulunun bilgisine sunarak ku-
rumsal yonetim kiltiiriiniin sirkette olusmasi ve yerlesmesinde
¢ok onemli bir rol oynar.
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2

Kimdir/Uluslararasi Uygulamalar

Bazi iilkelerde sirket igindeki konumu ve gorev tanimi belli
olan 6nemli bir pozisyon olan sirket genel sekreterligi pozisyonu-
nun Tiirkiye'de yasal karsilig1 bulunmamaktadir.

Ulkemizde Tiirk Ticaret Kanunu ve sermaye piyasasi mevzu-
at1 halihazirda sirketlerde sirket genel sekreterinin bulunmasini
zorunlu tutmamakla birlikte, “iyi kurumsal yonetim uygulama-
lar1”n1 esas alan baz sirketlerde farkli adlar altinda da olsa, bu
goreve atama yapilmaya baslanmaistir.

Sirket genel sekreteri pozisyonunun ilk olarak tanmip tanim-
lanmas1 1948 yilinda Ingiltere’de baglamigtir. Ingiltere’yi daha
sonra Amerika Birlesik Devletleri ve diger iilkeler takip etmistir.
Gorev tanimi, nitelikleri ve organizasyon igindeki yeri her tilkede
farklilik gostermektedir. Bazi iilkelerde sirket genel sekreterleri-
nin mesleki kuruluslar1 vardir ve bu meslegi icra edenlerin ilgili
meslek kuruluslarinin iiyesi olmalar1 beklenir.

13
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Institute of Corporate Secretaries and Administrators (ICSA)
(www .icsaglobal.org) 80 iilkede 30.000 tiyesi olan uluslararas: bir
kurulustur. ICSA, tiyelerine yetkinlik egitim programlar:1 diizen-
lemekte ve sirket genel sekreteri, kurumsal yonetim yoneticisi,
risk yOneticisi ve uyum yoneticileri i¢cin mesleki gelisim destegi
vermektedir. Diinya iizerinde Ingiltere/irlanda, Avustralya, Ka-
nada, Hong Kong/Cin, Malezya, Yeni Zelanda, Singapur, Giiney
Afrika, Zimbabve'de olmak tizere 9 ana subesi mevcuttur. Ameri-
ka'da ise “Society of Corporate Governance” ayn1 yonde faaliyet
gostermektedir.

Bazi ilkelerde sirket icindeki konumu ve
gorev tanimi belli olan 6nemli bir pozisyon
olan sirket genel sekreterligi pozisyonunun
Tirkiye'de yasal karsiligi bulunmamaktadir.

Yonetim kurulu sekreterinin 9 ICSA iiyesi tilkedeki ve diger
baz: tilkelerdeki konumu:

Ingiltere ve Irlanda’da ICSA’nin (www.icsa.org.uk) ana misyo-
nu iyi yonetim prensiplerini olusturmak ve yayimlamak, kurum-
sal yonetim alaninda ¢alisan profesyonelleri egitmek, bu alanlarda
kaynak ve danisman destegi olusturmak ve tiim sektorlerde yer
alan iiyeleri desteklemektir. Ingiltere ve Irlanda’da biitiin kamu
sirketleri ve 6zel sinirli sorumlu sirketlerin sirket genel sekrete-
ri atamalar1 kanunen zorunludur. Sirket genel sekreteri atanmasi
tiim Ozel sirketler i¢in zorunlu olmasa da, biiyiik sirketlerde bu
gorevlerin yerine getirilmesi, sorumlu bir kisinin atanmasini ge-
rektirmektedir. Kiigiik sirketlerde ise boyle bir atama gerekmese
bile gorev ve sorumluluklar gegerliligini korumaktadir.

Ingiltere ve Irlanda’da sirket genel sekreterinin secimi ve atan-
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mas1 yonetim kurulunun gorevidir. Bu gorevi yerine getiren mes-
lek profesyonelleri calistiklar: sirkette kurumsal yonetim ilkeleri-
ni igeren prosediir ve siireglerin var olmasindan sorumludurlar
ve gorevlerinin ifas1 sirasinda sirket yoneticileri ile birlikte so-
rumlulugu paylasirlar. Sadece gorevin getirdigi sorumluluklar-
dan degil gorevin ifas1 sirasinda dogacak borg ve cezalardan da
sorumlu tutulabilirler.

Kanada'da “ICSA Kanada” (www.icsacanada.org) sirket ge-
nel sekreteri ve yoneticilerinin profesyonel organizasyonu olup
sirketlerde iyi kurumsal yonetim prensiplerinin yerlesmesi mis-
yonunu iistlenmistir. Kanada’da sirket genel sekreteri pozisyonu
“yetkilendirilmis sekreter” (chartered secretary) olarak adlandi-
rilmakta ve bu unvani alacak kisinin profesyonel gelisim amag-
I1 ciddi bir egitim programini tamamlamas1 beklenmektedir. Bu
program kurumsal yonetim, kurumsal finansman, ticaret kanu-
nu, sirket genel sekreteri uygulamalar1 ve strateji konularmi icer-
mektedir. Bu programi basari ile tamamlayan ve sertifika alan
kursiyerler uluslararas: bir kurulus olan ICSA'nin tiyesi olmak-
tadirlar.

Giiney Afrika’da kurumsal yonetim alaninda ¢alisan profes-
yoneller calistiklari sirketin tiiriine ve sorumluluklarina gore far-
ki unvanlar alabilirler: sirket genel sekreteri, hukuk danmisman,
finans miidiirti (CFO), kurumsal yonetimden sorumlu miidiir
veya riskten sorumlu miidiir. Kurumsal yonetimden sorumlu
bu kisinin gorevi, sirketin biitiintinti kapsayacak sekilde ytiksek
standartta etik degerleri yerlestirmektir. Sirketin yonetim kurulu-
na vizyon ve stratejilerine ulasmada yardimc olmak gibi 6nemli
bir role sahiptir. Yetkili sirket genel sekreteri (chartered secretary)
unvanina sahip olan kisiler, bu gorevleri ifa edenler arasinda en
deneyimli ve yetkin olanlardur.

Charted Secretaries South Africa (CSSA) (www.chartsec.co.za)
mevcut kariyer programlari ile kurumsal yonetim ve sirket genel
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sekreteri pozisyonu i¢in aday havuzu olusturmada yetkin bir ku-
rulustur. Giiney Afrika’da halka acik sirketler ve kamu ortaklikla-
r1 agisindan sirket genel sekreteri atanmasi zorunlu olup sirketin
kurulusu sirasinda ya da kurulugsunu takip eden 40 giin icinde bu
pozisyona atama yapilmas: gerekmektedir. Sirket genel sekreteri
atandiktan sonra galistig1 sirkette kurumsal yonetim kiiltiirtiniin
yerlesmesi, yonetim kurulunun belirlenmis vizyon ve stratejilere
ulasmasinda kilit oneme sahip yardima bir rol {istlenir.

¢ Giiney Afrika’da sirket genel sekreterinin gorevleri sirket-
ler kanununda asagidaki sekilde tanimlanmaistir:

¢ Yonetim kurulu iiyelerine gorevlerinin icrasinda yol gos-
termek, yonetim kurulu tiyeleri ve yonetim kadrolar: ara-
sindaki bilgi akisini saglamak,

¢ Yonetim kurulunu sirketi etkileyen mevzuat ve uygula-
malar konusunda bilgilendirmek,

* Yonetim kuruluna sirket ve sirket yoneticilerinin mevzuat
ve uygulamalara uymamalar1 durumundaki riskler konu-
sunda bilgi sunmak,

*  Yonetim kurulu, genel kurul ve iist yonetim toplant: tuta-
naklar1 ve kararlarimin “sirketler kanunu”na gore kaydi-
nin tutulmasini saglamak ve

e Sirketin finansallar1 ve dipnotlarinin giincel ve dogru ol-
dugunu teyid etmektir.

Sirket genel sekreterinin sorumluluklarinin, yukarida belirti-
len temel gorevlerin yani sira yonetici el kitaplarinin hazirlanma-
s1, yonetici sorumluluk sigortasinin sigorta sirketleri ile goriistil-
mesi, kara para aklama ve uyum politikalarinin olusturulmasi,
pay sahipleri ile iliskiler ve bunun gibi pek ¢ok ilave sorumlulu-
gu da kapsayabilecegi belirtilmistir.

Singapurda sirketlerde “yetkili sekreter ya da yetkili yoneti-
ci” unvanini alabilecek kisiler SAICSA (www.saicsa.org.sg) iiye-
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leridir. Bu unvaru alan kisilerin; gerekli profesyonel bilgiye sahip
olmalari, bilgi teknolojileri, bilgi giivenligi, sirketler kanunu, ver-
gi, finans, insan kaynaklar1 ve kurumsal yonetim gibi konular-
da deneyim elde etmis olmalar1 ve bazi kisisel 6zelliklere sahip
olmalar1 beklenir. Bu kisisel 6zelliklerin arasinda tolerans sahibi
olma, karmasik yapilar1 analiz edebilme ve problemleri cogulcu
yontemle ¢ozebilme yetenekleri gibi 6zellikler sayilabilir. Ancak
bu 6zelliklerin tiimiinii tastyan kisiler sirket genel sekreteri unva-
nini1 alabilirler.

Yeni Zelanda'da yetkili sirket genel sekreteri (chartered sec-
retary) ve kurumsal yonetim yoneticisi unvanin alacak kisilerin
sirket organizasyonlarindaki varliklar1 gerekli olarak goriiliir.
Kamu sektorti, 6zel sektor veya sivil toplum kuruluslarinda ¢a-
lisan kisiler arasinda yetkili sirket genel sekreteri veya kurumsal
yonetim yOneticisi unvanini tasityan kisilerden yalnizca Yeni Ze-
landa Kurumsal Yonetim Dernegi'ne (Governance New Zeland;
www.governancenz.org) iiye olan profesyonellerin sirket genel
sekreteri unvanini tagtyacak yetkinlige sahip olduklar1 kabul edi-
lir. Sirket genel sekreterlerinin gorevleri arasinda;

¢ Risk yonetimi ile uyum politikas1 ve prosediirlerinin koor-

dinasyonu,

¢ Kurumsal strateji ve yonetim kurulu idari sorumluluklari-

nin koordinasyonu,

*  Yonetim kurulu performans, ticretlendirme ve degerlen-

dirmesinin koordinasyonu,

¢ Sirketin insan kaynaklari, hukuk ve finans konularmin ko-

ordinasyonu,

¢ Sirket danismanlarimin koordinasyonu ve

e Idari konularin koordinasyonu yer almaktadir.

ABD’de “Society of Corporate Governance” (www.society-
corpgov.org) 1946 yilinda kurulmus, sirket genel sekreterleri ile
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kurumsal yonetim, etik ve uyum yoneticilerinin {iye olduklar:
kar amaci giitmeyen bir organizasyondur. Uyeler calistiklar1 or-
ganizasyonlarda yonetim kurullarin ve {ist yonetimleri, yonetim
kurulu uygulamalari, uyum, mevzuat ve yiiriirliikteki uygu-
lamalar, pay sahipleri ile iliskiler ve istirak yonetimi konusun-
da desteklerler. Kanun geregi anonim sirketler igin sirket genel
sekreteri atamas1 zorunludur. Sirket genel sekreterinin gorev ve
sorumluluklar: yonetmeliklerle tanimlanmistir. Baslica gorevleri
arasinda;
* Yonetim kurulu ve komite toplantilarinin lojistigi, toplanti
tutanaklarinin olusturulmasi ve onaylatilmasi,
*  Yonetim kurulunun gorev ve sorumluluklarinin hatirlatil-
masi,
* Yeni atanan yonetim kurulu iiyesi ve iist yonetime oryan-
tasyon egitiminin olusturulmasi,
¢ Sirketin kurumsal kayitlarinin ve dokiimanlarmin saklan-
masl,
¢ Mevzuata uyum ve resmi mercilerle iletisimin koordinas-
yonu,
* Pay sahibi ile iliskilerin koordinasyonu,
¢ Genel kurullarin organizasyonu ve
¢ Kurumsal yonetim ilkelerine uyumun koordinasyonu ve
yonetim kurulunun bilgilendirilmesi yer almaktadir.

Bunun disinda birkag tilke 6rnegine daha yer vermek gerekir-
se:

Ukrayna’da anonim sirketler ile ilgili kanunda sirket genel
sekreteri atanabilmesi s6z konusu edilirken, gorev tanumi agik¢a
belirtilmemistir. Ukrayna'min kurumsal yonetim ilkelerinde, sir-
ket genel sekreteri pozisyonuna atama yapilmasinin iist yoneti-
me etkin bilgi ve organizasyonel destek saglayabilecegi ifadesi
yer almaktadir.
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Meksika'da sirketler kanununda sirket genel sekreteri ile il-
gili bir diizenleme bulunmamakla birlikte, bu konu sirketin esas
sozlesmesinde diizenlenmek tizere serbest birakilmistir. Ancak
tilkede gegerli menkul kiymetler yasasi, halka agik sirketlerin yo-
netim kurulu iiyesi olmayan bir sirket genel sekreteri atamalarini
zorunlu kilmaktadir.

Brezilya'da sirket genel sekreteri atanmasi zorunlu olmamak-
la beraber, “iyi yonetim ilkeleri” cercevesinde desteklenmekte-
dir. Bu ilkelerde sirket genel sekreterinin yonetim kurulu tiyesi
olmamakla beraber atamasinin yonetim kurulu tarafindan yapail-
masl tavsiye edilmektedir.

Sirket genel sekreterlerinin sadece mesleki
deneyim ve yeterlilige sahip olmalari
yetmemekte ayni zamanda kurumsal
yonetim ilkelerini ve iyi uygulamalari

bilmeleri, yonetici vasfini tasimalari ve
koordine edici kisilik 6zelliklerine de sahip
olmalar beklenmektedir.

Tlkelerde sirket genel sekreterinin gdrev tamiminin;

*  Yoénetim Kurulu Bagkan i¢in toplant1 glindeminin olustu-
rulmasi ve yonetim kurulu tiyeleri ile paylasilmasi,

* Yonetim kurulu iyelerinin bilgi taleplerinin sirket yoneti-
mi ile iletisim saglanarak karsilanmasi,

* Yonetim kurulu {yeleri ve iist yonetimin faaliyetlerine
destek saglanmasi ve

*  Yonetim kurulu toplant: tutanag: ve kararlarinin yazilma-
s1, onaylatilmas1 ve saklanmasi olmasi gerektigi belirtil-
mistir.
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Farkli iilke uygulamalarma baktigimizda, tasidiklari unvan
farkli da olsa sirket genel sekreterlerinin, iclerinde yer aldiklar:
0zel sektor, kamu sektorii ya da kar amaci giitmeyen kuruluslar-
da iyi kurumsal yonetim ilkelerinin yerlesmesi ve korunmasi, yo-
netim kurullarinin etkin ¢alismasi, yonetim kurulu ve {ist yone-
tim arasinda saglikhi bilgi akisinin saglanmasi, pay sahiplerinin
dogru ve zamaninda bilgi alabilmesi, mevzuata uyumun saglan-
mas! ve korunmasi adina énemli bir rol oynadiklarmni goriiyoruz.
Bu nedenle, organizasyon igindeki konumlar ve iletisim iginde
bulunduklar1 sirket kademeleri diistiniildiigiinde, sirket genel
sekreterlerinin sadece mesleki deneyim ve yeterlilige sahip ol-
malar1 yetmemekte ayn1 zamanda kurumsal yonetim ilkelerini
ve iyi uygulamalar1 bilmeleri, yonetici vasfini tasimalar: ve koor-
dine edici kisilik 6zelliklerine de sahip olmalar1 beklenmektedir.
Inceledigimiz iilke 6rneklerinden goriilecegi iizere, sirket genel
sekreterlerinin belirli mesleki egitim programlarina katilarak ser-
tifika almalar1 ve ilgili mesleki kuruluslarina iiye olmalar: gerek-
mektedir.
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3

Sirket icinde Rapor Ettigi Merci

Farkl {ilke uygulamalarinda farkli yonetim kademelerine ra-
por etmekle birlikte, {ilke uygulamalarinin cogunlugunda, sirket
genel sekreteri pozisyonunun, gerek ulastig bilgiler gerekse sir-
ketin en iist kademesi olan yonetim kurulu ve pay sahipleri ile
olan bilgi aktarma ve koordinasyon gorevi nedeniyle yonetim
kurulu ya da yonetim kurulu bagkanina rapor ettigini goriiyoruz.

Sirket genel sekreteri pozisyonunun hukuk, denetim gibi yo6-
netim kademelerine rapor ettigi uygulamalarda; tarafsiz ve dog-
ru bilgi paylasimi ve kurumsal yonetim ilkeleri géz ard1 edilme-
meli ve bu iki kademe arasinda olusacak ¢atismalarda taraf olma
durumunda kalinmamalidir. Ornegin; sirket genel miidiiriine
rapor ettigi durumlarda yonetim kurulu {iyeleri tarafsiz ve ba-
g1msiz bilgi almadiklarini diisiinebilirler.

Ingiltere’de yapilan bir aragtirma (Elevating the Role of the
Company Secretary) halka acik sirketlerin ¢ogunda sirket genel
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Sirket genel sekreteri pozisyonunun hukuk,
denetim gibi yonetim kademelerine rapor
ettigi uygulamalarda; tarafsiz ve dogru
bilgi paylasimi ve kurumsal yonetim ilkeleri
goz ardi edilmemeli ve bu iki kademe
arasinda olusacak catismalarda taraf olma
durumunda kalinmamalidir.

sekreterinin genel miidiire rapor ettigi, ancak gorev tanimi geregi
cifte raporlama bagina sahip oldugu ve zamaninin %50’sinin yo-
netim kurulu bagkanina bagl olarak tanimlandig belirtilmistir.
Calismada, sirket genel sekreterinin yonetim kurulu ya da dog-
rudan yonetim kurulu bagskanina rapor etmesinin bu pozisyona
bagimsizlik kazandirdigl, olasi ¢atismalar1 bertaraf etmek, bilgi
toplama ve koordinasyonda esneklik, gordiigii yanls kurumsal
yonetim uygulamalarini bir tereddiit olmadan bagh oldugu ma-
kama bildirme 6zgiirliigii ve tarafsizlif1 sagladig belirtilmekte-
dir.
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4

Sahip Olmasi Gereken Ozellikler

Sirket genel sekreteri pozisyonunun tasimasi gereken Ozel-
likler, bu pozisyonun kanun ve yonetmeliklerle diizenlendigi
tilkelerde taniml ve yazili olarak mevcuttur. Bu tanimlamalara
baktigimizda sirket genel sekreterinin teknik bilgi (sirket, sirke-
tin gegmisi, vizyonu, insan kaynagy, icinde bulundugu sektor ve
baglh oldugu mevzuat gergevesi vb) yani sira duygusal zekaya
(EQ) da sahip olmas1 beklenmektedir. IFC, sirket genel sekreteri
icin duygusal zekaya bagli 6zellikleri asagidaki bashklarda ta-
nimlamistir:

e Etkili iletisim,

¢ Aktif dinleyici olma,

¢ Sorunlar ortaya koyma becerisi,

¢ Temel sorun ve menfaatleri tanimlama becerisi,

e Alternatif ¢0ziim sunma becerisi,

e Gizlilige saygy,
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Sirket genel sekreterinin teknik bilgi
(sirket, sirketin gecmisi, vizyonu, insan
kaynagi, icinde bulundugu sektor ve bagl
oldugu mevzuat cercevesi vb) yani sira
duygusal zekaya (EQ) da sahip olmasi
beklenmektedir.

¢ Tium paydaslari anlama becerisi,
* Diplomasi becerisi ve
e  (Coziim dnerme becerisi.

Yukarida ifade edilen tiim 6zellikler; sirket genel sekreterinin,
yonetim kurulu, sirket iist yonetimi, sirket igi ve sirket dis1 pay-
daslar, pay sahipleri ve resmi merciler ile yapilan goriismelerde
sirketi dogru temsil etmesinde, dogru bilgi edinmesinde ve bu
bilgileri paylasmasinda ¢ok dnemlidir.
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5

Atanmasi ve Gorevden Alinmasi

Iyi kurumsal yonetim uygulamalarinin benimsendigi iilke ve
sirket uygulamalarinda sirket genel sekreteri, yonetim kurulu ta-
rafindan atanir ve gorevden alinir. Sirket genel sekreteri pozisyo-
nunun yetkilerinin ve gorev taniminin sirketin yonetim kurulun-
ca belirlenip kabul edilmis olmasi, bu pozisyonun organizasyon
tarafindan kabulii ve bagimsizlig1 adina 6nemlidir.

Sirket genel sekreteri sirketin bir ¢alisan1 olmakla birlikte, ula-
sabildigi ve koordine ettigi bilgilerin onemi ve gizliligi dolayi-
styla yonetim kurulu tiyeleri i¢in “y6netici sorumluk sigortast”
uygulamasinin mevcut oldugu tilkelerde kendi sorumluluk alam
ile sinirl1 olarak bu pakete dahil edilebilir.

Iyi kurumsal y&netim uygulamalari kapsaminda, sirket genel
sekreteri, gorevden ayrilmasi halinde yonetim kurulu toplanti-
sia katilarak neden ayrildigin1 agiklar ve yonetim kurulu iiye-
lerinin bu konudaki sorularini yanitlar. Bu agiklamalar icinde
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Sirket genel sekreteri pozisyonunun
yetkilerinin ve gérev taniminin sirketin
yonetim kurulunca belirlenip kabul edilmis
olmasi, bu pozisyonun organizasyon
tarafindan kabuli ve bagimsizligi adina
onemlidir.

yer alacak yonetimsel nedenlerin yonetim kurulu tutanaklarina
gecmesi saglanir. Gorevde kaldig: siirece performans degerlen-
dirilmesi, insan kaynaklarinin sundugu olanaklarla (360 derece
degerlendirme vb) yonetim kurulu tiyeleri, bilgi aldig1 birim yo-
neticileri, iliskide bulundugu {igiincii taraflar ve pay sahipleri ve
kendi degerlendirmesini de igerecek sekilde yonetim kurulu bas-
kani tarafindan yapilir.
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6

Temsil ve imza Yetkisi

Sirket genel sekreterine gorev ve sorumluluklar: arasinda yer
alan bilgi isteme, bilgi verme, rapor hazirlama ve sunma gibi go-
revlerin yerine getirilmesinde yapacag1 yazismalar i¢in unvanin
temsil eden bir imza yetkisi verilebilir. Parasal bir temsil yetkisine
sahip olmasi halinde ise bu yetki, gérev taniminda yer alan igslem-
lerin koordinasyonu igin gerekli olacak parasal miktarla sinirli ol-
mal1 ve ticari bir yonetim yetkisi ve buna bagli bir temsil yetkisi
olmamalidir.

Sirket genel sekreterinin ticari faaliyetlere taraf olmasi taraf-
sizligini kaybetmesine ve koordinasyon ve bilgi sunma gorevini
kurumsal yonetim prensipleri dogrultusunda seffaf, dogru, adil
ve hesap verebilir olarak yerine getirmesine engel teskil edebi-
lir. Resmi merciler, pay sahipleri ve diger paydaslarla yapacag:
iletisimde ise, ilgili konuyu temsile, o birimin {ist diizey sorum-
lusunun ya da sirketi temsilen genel miidiiriin eslik eden imzas1
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bulunmalidir. Ingiltere ve Irlanda 6rneginde, sirket genel sekre-
terinin denetlenmis finansal tablolar1 imzalamasi beklenen gorev
tanimi ve buna baglh imza yetkisi de mevcuttur.



ULUSLARARASI UYGULAMALAR GERGEVESINDE SIRKET GENEL SEKRETERI

7

Gorev ve Sorumluluklan

Sirket genel sekreterinin rolii yasal olarak ilk kez 1948 yilinda
Ingiltere’de tanimlanmig olup bunu Amerika Birlesik Devletle-
ri ve diger tilkeler takip etmistir. Tiirk Ticaret Hukuku'nda ve
Sermaye Piyasasi mevzuatinda halihazirda sirket genel sekreteri
tanimi bulunmamaktadir. Nitekim 2003 yilinda Sermaye Piyasas:
Kurulu tarafindan Tiirkiye’de kurumsal yonetim ilkeleri ilk ya-
yimlandiginda, bu ilkelerde yonetim kuruluna bagl bir sekretar-
ya kurulmas: ve sorumluluklarina iligskin ifadeler su sekilde yer
aliyordu:

“Yonetim kurulu toplantilari ile ilgili dokiimanin diizenli bir
sekilde tutulmasi amaciyla tiim yonetim kurulu iiyelerine hiz-
met vermek tizere yonetim kurulu bagkanina bagl bir sekretarya
olusturulur.

Sekretarya, temel olarak, yonetim kurulu tiyeleri arasinda ile-
tisimi saglar; yonetim kurulunun ve komitelerin toplant1 hazir-
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liklarini yapar; toplanti tutanaklarin tutar; yonetim kurulu du-
yurular1 dahil yapilan yazismalarin diizenli olarak kaydin1 tutar
ve arsivler.

Sekretarya tarafindan tutulan kayitlar, yonetim kurulu tyele-
rinin incelemesine agik tutulur.”

Kurumsal Yonetim Ilkeleri'nin teblig biinyesine alinmas sii-
recinde bu pozisyona yer verilmemistir. Ancak bu pozisyonun
sirket bilinyesinde olusturulmasinin faydali oldugunu diisiinen
sirketler yonetim kurullarinda gorev ve sorumluluklarmi tanim-
layarak sirket genel sekreteri pozisyonunu olusturabilir ve yine
yonetim kurulu eliyle bu pozisyona atama yapabilirler. Nitekim
tilkemizde de yavas yavas bunun 6rneklerini gérmeye basladik.
Ozellikle belli bir bilanco biiyiikliigiine ulasmis sirketler, kamu
kuruluglar1 ve holding yapilarinda “Ozel Kalem”, “CEO Ofisi”,
“Genel Sekreter” gibi pek ¢ok farkli unvan altinda sirket genel
sekreteri pozisyonuna benzer pozisyonlarin konumlandirildigini
sOylemek miimkiindiir.

Sirket genel sekreterine verilebilecek bazi gorev ve sorumlu-
luklar: soyle siralayabiliriz:

7.1-Yonetim Kurulu Toplantilarinin Koordinasyonu

m Toplantinin zamanlamasi, duyurulmasi ve organizasyonu

Sirket genel sekreteri ilgili faaliyet yili baglamadan once yillik
bir toplant1 takvimi hazirlar. Bu takvimin Tiirk Ticaret Kanunu
ve sirketin tabi oldugu diger ilgili mevzuata, sirketin hesap done-
mine, faaliyetlerine ve ihtiyaclarina uymasima 6zen gosterir. Bu
takvimi yonetim kurulu bagkani, sirket genel miidiirii ve tiyeler
ile paylasarak onaylarini alir. Belirlenen toplant: takvimini, kati-
Iimcilarla miimkiin olan en erken tarihte paylagir.

Onceden tarihi belirlenen bir toplantinin giindemi, saati ve
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yeri konusunda {iyelere bilgi sunar. Yonetim kurulu toplantis
giindeminde yer alan konular ile ilgili bilgi ve belgelerin, esit bil-
gi akis1 saglanmasi amaciyla, toplantidan yeterli zaman 6nce yo-
netim kurulu tiyelerinin incelemesine sunuldugundan emin olur.

Toplant: ile ilgili olarak toplant: alamindaki teknik alt yapi,
toplant1 sirasinda yapilacak ikram ve yonetim kurulu iiyelerinin
ulasimi, toplant1 sirasinda sunum yapacak veya bilgisine bagvu-
rulacak birim yoneticilerinin toplanti sirasinda hazir bulunmalar:
gibi lojistik konulari ilgili sirket birimleri ile koordineli bir sekil-
de yerine getirir. Planlanmis yonetim kurullar1 disinda acil ihti-
ya¢ durumunda yonetim kurulu ve genel miidiir ile mutabakat
saglayarak olaganiistii yonetim kurulu toplantilarini da organize
eder. Toplantilarin, Tiirk Ticaret Kanunu ya da sirketin esas soz-
lesmesinde agirlastirici hiikiim bulunmamasi halinde, yonetim
kurulu tiye tam sayisinin ¢ogunlugu ile yapilmas: ve kararlarin
toplantida hazir bulunan tiyelerin ¢cogunlugu ile alinmasini sag-
lar.

Gindemdeki konularin mevzuat uyarinca
ele alinmasi gereken tim konulan
kapsadigindan emin olur.

m Giindemin olusturulmasi, duyurulmasi

Sirket genel sekreteri yonetim kurulu bagkan ve sirket genel
miidiirii ile toplanti glindeminin taslagini goriisiir. Planlanan
toplant1 siiresi dikkate alinarak giindemde yer alacak baglhklar:
gortiserek kesinlestirir. Giindemdeki konularin mevzuat uyarin-
ca ele alinmasi gereken tiim konular1 kapsadigindan emin olur.
Giindemde yer alan konular tizerine yapilacak konusmalarin sii-
resi konusunda ge¢mis deneyimlerine dayanarak tahmin yapa-
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rak toplant1 siiresini ayarlar.

Toplant1 glindemi kesinlesip ilan edildikten sonra acil bir ko-
nuyu giindeme aldirmak isteyen yonetim kurulu {iyesi veya ge-
nel miidiir, durumu sirket genel sekreterine iletir. Sirket genel
sekreteri belirtilen bu konunun toplanti gtindemine ilave edilip
edilmemesini yonetim kurulu bagkani ile konusarak konunun
karara baglanmasini saglar. Toplant1 giindemi igerisinde yer alan
bir konuda yonetim kurulu {iyelerinden birinin bir iligkisi ve
menfaati olmas1 durumunda bu konuyu yonetim kurulu bagka-
ninin dikkatine sunar ve ilgili konuda ilgili yonetim kurulu tiye-
sinin tartisma ve karara katilmamasi saglanir.

m Sunum dokiimantasyonunun ilgili sirket birimleri ile koordine
edilerek hazirlanmasi, kontroli ve yonetim kurulu dyeleri ile zama-
ninda paylasiimasi

Sirket genel sekreteri giindemde yer alan konular ile ilgili ola-
rak, toplant1 tarihinden makul bir siire 6nce (iyi uygulamalarda
toplant: tarihinden 7 giin 6nce), ilgili birimlerce hazirlanmis bilgi
notlarini, okunup takip edilmesi rahat bir sunum formatina do-
niistiirerek yonetim kurulu iiyelerinin bilgisine sunar.

Sunum kagit kopya seklinde olabilecegi gibi elektronik kopya
seklinde de olabilir. Giiniimiizde yonetim kurulu tiyelerinin ken-
dilerine sunulan tiim bilgileri sistemli bir sekilde yonetebilecekle-
ri baz1 programlar, teknolojik ¢oziimler de mevcuttur.

Bilgilerin iiyelere sunulmasindan 6nce ¢apraz kontrol ile dog-
rulanmasini saglamak ve sunumun anlagilabilir, 6z ve yonetim
kurulu tyelerince sorulabilecek sorulara cevap verir nitelikte
hazirlanmasini saglamak da sirket genel sekreterinin gorevleri
arasindadir. Ozellikle ydnetim kuruluna sunulan finansal bilgi-
lerin bir 6nceki yil, donem ile karsilastirmali olarak sunulmasi
onem tagir. Sirket genel sekreteri toplanti sirasinda destekleyici
kaynaklar, mevzuat, veri ve haberleri incelenmek tizere hazir bu-
lundurur.
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m Yonetim kurulu toplanti tutanaklari ve kararlarinin dokiiman-
te edilmesi, imzaya acilmasi ve karar defterinin olusturulmasi ve
korunmasi

Sirket genel sekreteri yonetim kurulu toplantisi sirasinda aldi-
g1 notlar1 ya da ses kayitlarini kullanarak toplant1 tutanagini ve
toplantida sonuca baglanmis olan kararlar1 dokiimante eder ve
tiyelerin onay ve imzasina agar. Kararlarin ilgili iilke mevzuati ve
sirket esas sO0zlesmesinde belirtilen sinirlar ¢ercevesinde alinma-
sin1 saglar.

m Yonetim kurulu kararlarinin alinmasini takiben ilgili tarafla-
ra kararlar konusunda bilgi sunulmasi

Sirket genel sekreteri yonetim kurulu kararlari imzalanip tas-
dik edildikten sonra kararlar ile ilgili olarak sirketin ilgili is bi-
rimlerinin sirket i¢ tiiztigiinde belirtilen sekilde karardan haber-
dar edilmelerini saglar.

m Yonetim kurulu Gyelerinin 6demelerinin organize edilmesi

Yonetim Kurulu tiyelerine yapilacak 6demelerin; huzur hakki,
ticret, prim, seyahat harcamalar1 vb. harcamalarinin insan kay-
naklari, muhasebe birimleri ile organize edilmesi sirket genel
sekreterinin gorevleri arasindadr.

7.2-Yénetim Kurulu Uyeleri ve Ust Yoénetime Bilgi
Sunulmasi

Iyi kurumsal uygulamalar dogrultusunda yonetim kurulu
tiyeleri dogru ve saglikli bilgiye zamaninda ulasmak zorundadir-
lar. Sirket genel sekreterinin gorevlerinden biri yonetim kurulu
tiyelerinin gereksinim duyacaklari bilgileri gerektiginde kapsam-
l1 bir sekilde sunmaktir.

m Yonetim kurulu iiye ve (st yonetim secim kriterleri
Sirket genel sekreteri, sirketin tabi oldugu yasal diizenlemele-
rin yonetim kurulu tiiyeleri ve {ist yonetim igin gerekli gordiigii
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kriterleri takip eder ve yonetim kurulu tyeleri ve {ist yonetim
atamalarinda adaylarin bu kriterlere uygun olarak secilmeleri
konusunda yonetim kuruluna bilgi sunar.

Sirket genel sekreterinin gorevlerinden
biri yonetim kurulu Uyelerinin gereksinim
duyacaklan bilgileri gerektiginde kapsamli
bir sekilde sunmaktir.

m Yonetim kurulu Giyeleri ve st yonetimin haklari, gorev ve so-
rumluluklarn

Sirket genel sekreteri; yonetim kurulu tiyeleri ve tist yonetimin
sahip olduklar1 haklar, gorevleri ve sorumluluklar1 konusunda
farkindalik saglar. Gorevlerini yerine getirirken gerekli olan bil-
gilere ulagmalarini, gorevlerini, kanun, ilgili mevzuat, sirket esas
sOzlesmesi ve i¢ yonergeler gercevesinde yerine getirmelerine ve
mevzuat ve i¢ yonergelerle kendilerine taninan haklardan fayda-
lanmalarina yardimei olur.

m Yonetim kurulu Uye ve list yonetim gorev siirelerinin ve gérev
yenilemelerinin takibi

Sirket genel sekreteri yonetim kurulu tiyelerinin hizmet siire-
lerini takip eder. Yasal siiresi dolacak yonetim kurulu tiyelerini
yonetim kurulunun bilgisine sunar ve ayrilacak tiyelerin yerine
zamaninda aday bulunmasina ve genel kurulun onayina sunul-
masina olanak saglar. Ayrilan ve yeni atanan yonetim kurulu
tiyelerinin yasal islemlerinin ve dokiimantasyonun tamamlan-
masini koordine eder.

m Yeni goreve baslayan yonetim kurulu lyesi ve list yonetim
icin oryantasyon
Sirket genel sekreteri; sirketi, calisma esaslarini, stratejilerini,
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finansallarin1 ve kadrolarim iyi taniyan biri olarak yeni goreve
baglayan yonetim kurulu tiyesi veya {ist yonetime atanan bir yo-
netici i¢in bir tanitim programi hazirlar ve sirket hakkinda bilgi
verir. Tiirkiye'de pek uygulanmamakla birlikte, yurt dis1 uygu-
lamalarda, sirket genel sekreteri gorev teklif edilen bir yonetim
kurulu tiyesine gorevi kabul etmeden 6nce benzer bir sirket tani-
tim programi hazirlar ve yonetim kurulu adaymin gorevi kabul
etmeden Once sirketi taniy1p degerlendirebilmesi i¢in olanak ha-
zirlar. (“board members’ pre due diligence”)

m Kurumsal internet sitesi

Sirketlerin internet siteleri pay sahiplerinin, potansiyel yati-
rimcilarin ve genel olarak kamuoyunun sirket hakkinda bilgi sa-
hibi olmasina olanak saglayacak bilgileri icermelidir. Sirket genel
sekreteri internet sitesinde yer alacak bilgilerin ilgili birimlerden
toplanmasi, dogrulanmasi ve internet sitesinin gilincellenmesini
takip eder; sirket icerisinde bu tiir bir fonksiyonu bulunmadig:
durumlarda koordinasyonundan sorumlu olur.

m Mevzuat degisiklikleri

Sirket genel sekreteri, sirket ile ilgili mevzuat degisiklikleri
hakkinda yonetim kurulunu gereginde ve zamaninda bilgilen-
dirmek igin sirketin ilgili i¢ birimleri ile bilgi akisini, gerekli pro-
sediirlerin olusturulmasini ve uygulanmasini koordine eder.

7.3-Genel Kurullarin ve Pay Sahipleri ile iliskilerin
Koordinasyonu

Sirket genel sekreteri, genel kurullarin ve pay sahipleri ile olan
iligkilerin koordinasyonunda sirketin ilgili birimleri ile isbirligi
icinde caligir.

m Genel kurul toplantisinin diizenlenmesinin koordinasyonu

Genel kurul toplantilarinin diizenlenmesini koordine etmek,
sirket genel sekreterinin en dnemli gorevlerinden biridir. Sirket
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i¢ yonergesinde tanimlanmasi halinde genel kurul hazirlik ve ko-
ordinasyonu ile ilgili gorevler sirket genel sekreteri gorev tani-
minda yer alabilir. Sirket genel sekreteri ilgili sirket birimleri ve
yonetim kurulu arasinda koordinasyonu saglayarak genel kurul
i¢in gerekli hazirliklarin tamamlanmasin saglar.

Sirket genel sekreteri, genel kurul
gundeminin olusturulmasinda yonetim
kurulu, genel midur ve ilgili sirket birimleri
ile birlikte calisir.

Iyi uygulama drneklerine bakildiginda, koordine edecegi gé-
revler asagida gosterilmistir:

v’ Giindem taslaginin hazirlanip yonetim kurulu onayindan
sonra ilan

Sirket genel sekreteri genel kurul giindeminin olusturulma-
sinda yonetim kurulu, genel miidiir ve ilgili sirket birimleri ile
birlikte calisarak giindeme alinacak maddelerin yonetim kuru-
lu kararlarinin olusturulmasi ve onaylanmasini koordine eder.
Giindemin kesinlesmesinden sonra mevzuat geregi yapilmasi
gereken ilanlarin zamaninda ve belirlenen mecralarda yapilma-
sin1 koordine eder.

v’ Toplanti yeri ve zamaninin ilani ve toplantinin organize edil-
mesi

Yasal siireleri gozeterek genel kurul tarihi ile ilgili oneriyi
yonetim kurulu ve genel miidiire sunar. Uygun olmas: halinde
yasal bildirimleri koordine eder. Tarihin kesinlesmesi ile birlikte
katihmar sayisini gozeterek toplantinin yapilacag: yeri hazirlar.
Toplant: i¢in gerekli teknik alt yapiyi, toplanti sirasinda yapila-
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cak ikramlar1 ve dagitilacak evraklara iliskin ¢alismalar1 koordi-
ne eder.

v/ Resmi mercilere yapilacak bildirim ve davetler

Mevzuatta 0ngoriilmiis olmas: halinde bakanlik temsilcisi
veya hiikiimet komiserleri gibi resmi mercilerin genel kurul ko-
nusunda bilgilendirilmesi ve usuliine uygun olarak genel kurula
daveti konusunu koordine eder.

v/ Genel kurul toplantisina pay sahiplerinin katiliminin

koordinasyonu

Pay sahipleri paylarindan dogan haklarini kullanmak i¢in, ge-
nel kurula kendileri katilabilecekleri gibi, pay sahibi olan ya da
olmayan bir kisiye de temsilci olarak genel kurula katilma yetkisi
verebilir. Sirket genel sekreteri genel kurula ¢agrinin mevzuata
uygun sekilde yapilmasini koordine eder. Halka agik sirketlerde
mevzuatta tanimli ilgili birimler ile birlikte; halka agik olmayan
sirketlerde ise sirket pay sahiplerini, mevzuatta yayimnlandig: se-
kilde genel kurul toplantisina katilabilmelerini teminen, yapma-
lar1 gereken islemler ve genel kurula getirmeleri gereken evraklar
konusunda bilgilendirir.

v Pay sahiplerinin incelemesine sunulacak evraklarin yasal
siire icinde incelemeye acilmasi

Pay sahiplerinin “bilgi alma ve inceleme hakki”n1 kullanmala-
rin1 saglamak {izere, finansal tablolar, yonetim kurulunun yillik
faaliyet raporu, denetleme raporlari, yonetim kurulunun kar da-
gitim Onerisi ve giindemde yer alan diger konular ile ilgili evrak-
larin genel kurul toplantisindan 6nce mevzuatta ongoriilen siire-
ler icinde sirketin merkez ve varsa subelerinde pay sahiplerinin
incelemesine hazir bulundurulmasini koordine eder.

v/ Genel kurul toplanti ve karar nisabinin kontrolii
Genel kurul toplantis1 baslamadan 6nce toplant1 ve karar ni-
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sabinin olusup olusmadig yoniindeki kontrolleri koordine eder,
olugsmamasi halinde ikinci toplant1 i¢in yukarida belirtilen hazir-
liklarin tekrarlanmasini koordine eder.

v/ Genel kurul toplanti tutanaginin hazirlanmasi, yasal
mercilere bildirimi ve yayimlanmasi

Toplant1 tutanag1 ve hazirun cetveli; pay sahiplerini veya tem-
silcilerini, bunlarin sahip olduklar: paylar, pay gruplari, sayilari,
itibari degerleri, genel kurulda sorulan sorular, verilen cevaplar,
alinan kararlar, her karar i¢in kullanilan olumlu ve olumsuz oy-
larin tutarlar gibi bilgileri igerir. Tutanak toplant1 sonunda belir-
lenen yetkililerce imzalanir.

Tutanag: ilgili tilke mevzuatinda tanimlandig: sekilde tescil
ve ilan ettirmek yonetim kurulunun sorumlulugundadir. Sirket
genel sekreteri bu gorevin yerine getirilmesini, tescil, ilan ve gon-
derimini koordine eder ve sonucunu takip eder.

Uluslararasi 6rneklere bakildiginda, sirket
genel sekreteri, pay sahiplerinin zamaninda,
eksiksiz ve guvenilir bilgi edinmelerine
yardimci olarak sirketin piyasadaki imajina
katkida bulunur.

m Pay sahipleri ile iliskilerdeki roli

Bilgi edinme hakki, pay sahiplerinin 6nemli haklarindan bi-
ridir. Uluslararas1 orneklere bakildiginda, sirket genel sekreteri,
pay sahiplerinin zamaninda, eksiksiz ve giivenilir bilgi edinmele-
rine yardimci olarak sirketin piyasadaki imajina katkida bulunur.
Pay sahiplerinden gelen taleplerin kayit altina alinmasi ve bu ta-
leplere zamaninda cevap verilmesi sirketin giivenilirligi agisin-
dan ¢ok 6nemlidir.
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Pay sahiplerine saglanacak olan temel bilgiler:

*  Yillik Faaliyet Raporu ve Finansal Tablolar,

*  Genel Kurul Toplant: Tutanaklari,

e  Pay Defteri ve

e Esas Sozlesme ile 6ngoriilen bilgilerdir.

Sirkete intikal eden pay sahiplerinin sikayet ve uyusmazlikla-
riin ¢oziimi igin girketin yatirimar iligkileri ve hukuk birimleri
ile koordine olur ve yonetim kurulunu konu ile ilgili bilgilendirir.

7.4-iliskili Taraf islemlerinin Koordinasyonu

Sirketin yonetim kurulunda ve/veya genel kurulunda sirketin
ortakliklar1 ve bagh ortakliklarini ilgilendiren konularin goriisiil-
mesi durumunda, sirket genel sekreteri, gerekli bilgi ve dokii-
mantasyonun saglanmasi konusunda o sirketlerin sorumlulari ile
koordinasyonu saglar. Geregi halinde ortaklik ve bagh ortaklik
yetkilisinin yonetim kurulu ve/veya genel kurulda bilgi sunmak
tizere hazir bulunmasimni saglar. Toplantilar sonucunda alinan
kararlarin ilgili sirketlere yazili bildiriminin yapilmasimni saglar.
Gorev verilmesi halinde ortaklik ve bagh ortakliklarin genel ku-
rulunda ana ortag: temsil edebilir.

7.5-Resmi Kurumlar ve Bagimsiz Denetciler ile
lliskilerin Koordinasyonu

Sirketin bagli oldugu resmi kurumlara rutin raporlarin gon-
derilmesi, gerekli bilgi ve evraklarin saglanmasi islemlerini ko-
ordine eder ve yonetim kuruluna bilgi aktarir. Resmi kurumlarin
sirkette yapacag1 denetimleri ilgili sirket birimleri ile birlikte ko-
ordine eder. Denetim raporlarinin yonetim kuruluna sunulma-
dan Once ilgili birim yoneticileri ile gortisiiliip dogrulanmasini
saglar. Yasal otoritelerden gelen ceza ve sorusturmalar konusun-
da yonetim kuruluna bilgi sunar.

Bagimsiz denetgilerin segilmesi, {icretleri, bagimsizlik kriter-
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lerinin test edilmesi, tilke mevzuatinda yer almasi halinde ba-
gimsiz denetgi rotasyon siirelerinin kontrol edilmesi, bagimsiz
denetgiler tarafindan diizenlenen yillik “y6netim mektubu” ile il-
gili sirket iginde diizenlenen aksiyon planlarinin ve sonuglarinin
periyodik olarak yonetim kurulu ile paylagilmasini saglar.

7.6-Kurumsal Kayitlarin Tutulmasi ve Saklanmasi

Yonetim kurulu karar defteri ve genel kurul kayitlari, gorevi
geregi sirket genel sekreterinin dogrudan sorumlulugundadir.
Bu kayitlarin gecerli sekilde onaylanmis orijinallerinin saklan-
masl, resmi merciler ve denetgiler ile paylasabilmek icin gegerli
kopyalarinin olusturulup dosyalanmas ile ilgili prosediirlerin
olusturulmasini koordine eder. Sirket genel sekreteri, sirket ile
ilgili hangi bilgilerin gizli veya ticari sir kapsaminda oldugunu
bilmek zorundadir. Pay sahiplerine, yetkililere ve pay sahibi ol-
mayan kisilere agiklanacak olan bilgileri diizenleyen bir prosedii-
riin sirketin ilgili birimlerinin koordinasyonunu saglar.

Sirket genel sekreteri, sirket ile ilgili hangi
bilgilerin gizli veya ticari sir kapsaminda
oldugunu bilmek zorundadir.

7.7-Mevzuata Uyum ve Etik Degerler ile ilgili
Calismalar

Yonetim kurulunun temel gorevlerinden biri etik degerler ile
ilgili standartlarin olusturulmasi ve sirket i¢inde benimsetilmesi-
dir. Etik degerler ve buna bagh davranislar (kurum kiiltiirii) sir-
ketin yonetim gekli ile tutarli olmalidir. Sirkette etik yoneticisi ol-
madig1 hallerde, yonetim kurulu, sirket genel sekreterine sirketin
tist yonetimi ile birlikte sirket i¢in gegerli olacak etik degerlerin
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olusturulmasi gorevini verebilir.

Sirket genel sekreteri, iist yonetim ile birlikte hazirlanan tasla-
gin ilgili birimlerle paylasilmasi ve goriislerin taslaga yansitilma-
s1 sonrasinda taslag1 yonetim kuruluna sunar. Yonetim kurulu-
nun etik degerleri onaylamasinin ardindan, sirket genel sekreteri
onaylanmis metnin tiim organizasyona iletilmesini koordine
eder. Onaylanan etik degerlerin uygulanmasi ve giincellenmesi
ile ilgili calismalar1 zaman zaman ilgili birimlerle birlikte gercek-
lestirir ve yonetim kurulunu bu konuda bilgilendirir.

7.8- Kurumsal Yonetim ile ilgili Calismalarin
Koordinasyonu

OECD'nin yaymmladigi “Kurumsal Yonetim Ilkeleri” bagla-
yic olmamakla birlikte, sirketlerin kendi yonetim anlayislarini
gozden gecirmeleri ve bu ilkeler 1s181nda belirlenen standartlar:
kendi sirketlerinde hayata gecirmeleri icin yol gosterici bir do-
kiimandir. Sirketler bu gerceve dogrultusunda kurumsal yone-
tim komitesini olustururlar. Bu komite iist diizey bir komite olup
sirketin seffaf, dogru, adil ve hesap verebilir standartlarda ¢alis-
masl, sirketin iginde bulundugu piyasa ve sirketin ¢alismasindan
kaynaklanan riskleri tanimasi, zamaninda ve gereginde onlem
alabilmesi igin gerekli standartlar1 ve kontrolleri olusturur.

Sirket genel sekreteri, kurumsal yonetim ilkelerini iyi bilen biri
olarak yonetim kurulunun aldig1 kararlarin “Kurumsal Yonetim
Tlkeleri” ile uyumlu oldugunu kontrol ederek, kurumsal yonetim
komitesi calismalar1 ve yonetim kurulu arasinda koordinasyonu
saglar.

7.9-Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Yillik faaliyet raporu bazi iilkelerde sadece halka acik sirketler
ve bankalar i¢in yayimmlanmas1 zorunlu bir rapor iken, zorunlu-
lugun olmadig: sirketlerde, sirketi ortaklara, paydaslara, resmi
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kurumlara, finans kurumlarina ve kamuoyuna tanitan bir rapor
niteligindedir.

Sirket genel sekreteri yillik faaliyet raporunu bizzat hazirla-
maz, ancak bu raporu besleyen bilgilerin kaynag1 olan birimler-
le ve kurumsal iletisim birimleri ile birlikte ¢alisarak sirketi ve
faaliyetlerini en iyi sekilde anlatan bir raporun ortaya ¢ikmasini
koordine eder. Rapor sirketin tamamini temsil ettiginden, farkli
birimlerden gelen bilgilerin toplanmasi ve ¢apraz kontroliinii ya-
par. Faaliyet raporunun tamamlanmasindan sonra gerekli adres-
lere ulastirilmasini koordine eder.

7.10-Yonetim Kurulu Degerlendirme Kriterleri
Calismasi

Yonetim Kurulu sirketin mevcut performansindan, hedefle-
rinden ve geleceginden birinci derecede sorumludur. Sirketin
performansini degerlendirirken, yonetim kurulu tiyeleri i¢in 6n-
ceden belirlenmis kriterler ve standartlar dogrultusunda, yone-
tim kurulunun performansinin da degerlendirilmesi énem arz
eder ve her ikisi aslinda birbiri ile baglantilidir.

lyi kurumsal yonetim uygulamalari
yonetim kurulunun performansinin yillik
bazda degerlendirilmesini 6ngoriir.

Iyi kurumsal yonetim uygulamalar1 yonetim kurulunun per-
formansinin yillik bazda degerlendirilmesini 6ngoriir. Yonetim
kurulu iiyelerini degerlendirirken is iliskisi i¢inde olduklar1 pay
sahipleri, yonetim kurulu bagkan ve {iyeleri, genel miidiir, sirket
tist diizey yoneticileri, tedarikgiler, finans kuruluslari, denetgiler,
resmi merciler, miisteriler vb. ile olan iligkileri olusturulacak kri-
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terler tizerinden degerlendirilir.

Sirket genel sekreteri, yonetim kurulu {iyelerinin gorev ve so-
rumluklart da g6z Oniine alinarak her bir pozisyon igin tanim-
lanacak performans ve degerleme kriterlerinin olusturulmasin-
da yonetim kurulu ve profesyonel danismanlarla birlikte ¢alisir.
Olusturulan performans degerleme kriterlerinin yonetim kurulu-
nun onayma sunulmasimi organize eder. Degerleme sonuglarinm
ve aksiyon plani 6nerilerini yonetim kurulu baskarn ile gortistir.
Igili sirket ve {ilke mevzuatinin izin vermesi halinde yonetim ku-
rulu degerlendirme sonuglarinin, degerlendirmede kullanilan ve
kurumsal yonetim ilkeleri ile uyumlu metodolojinin yillik faali-
yet raporlarinda yer almasini koordine eder.
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8

Sonuc

TKYD olarak; bu el kitab1 ile, en iyi uygulamalardan yola ¢i-
karak, sirket genel sekreteri pozisyonu icin bu pozisyonun orga-
nizasyondaki yeri, gorevleri ve niteliklerine yonelik alternatifleri
bilginize sunmay1 hedefledik. Sirket genel sekreterinin, 6zellikle
kurumsal yonetim uygulamalarmin en {ist seviyede benimsendi-
gitilkelerde yaygin ve faydali bir pozisyon olarak konumlandiril-
digini1 goriiyoruz. Bu bakis agisiyla kurumsal yonetim agisindan
onemli adimlar atmis {ilkemizde de sirket genel sekreteri pozis-
yonu olusturulmasinin, yonetim kurullarinin etkin galismasina
yonelik 6nemli fonksiyonlar: yerine getirecegi kanisindayiz.

Ulkemizde halihazirda 6zellikle belli bir bilango biiyiikliigiine
ulagmus sirketler, kamu kuruluslar1 ve holding yapilarinda “Ozel
Kalem”, “CEO Ofisi”, “Genel Sekreter” gibi pek ¢ok farkli unvan
altinda sirket genel sekreteri pozisyonuna benzer pozisyonlarin
konumlandirildigini sdylemek miimkiindiir. Ancak sirket genel
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sekreteri bugiin mevzuatimizda tiimii ile tanimlanmais bir gorev
degildir. Bu yayin igerisinde yer alan ve uluslararas: 6rneklerdeki
bazi fonksiyonlarin, Tiirkiye uygulamasina baktigimizda, mev-
zuatta taniml birimler tarafindan yapilmasi zorunludur. Genel
kurullar, pay sahipleriyle iligkiler ve faaliyet raporlari, halka agitk
sirket orneklerinde ve mevcut uygulamada yatirimar iligkileri
gibi lisansli uzmanlar tarafindan yiiriitiilmesi gereken fonksiyon-
lardur.

Bu kitabin tiim alternatif kullanim alanlarini birlestirici uygu-
lama Onerileri getirmesi ve olasi diizenlemelere kaynak saglan-
mas1 amaglanmistir. Farkli sirket biiytikliiklerinde de yer alabi-
lecek bu pozisyon, sirketlerimizin kurumsal yonetim anlaminda
yapilarin giiglendirmelerine 6nemli katkilar saglayacaktir.
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