KAMUYU AYDINLATMA
PLATFORMU

KURUMSAL YONETIM UYUM
RAPORU VE BILGI FORMLARININ
KAP’A GONDERIM KILAVUZU

(MKK-2019)




KAP sisteminde URF ve KYBF Raporlamasi

URF ve KYBF bildirimleri KAP’ta Ozel Durum Aciklamalari meniisii altinda yer alan sablonlar aracilig ile
duyurulacaktir.

1) Yillik UFR ve KYBF bildirimleri;

KY Uyum Raporu (URF)

KY Bilgi Formu (KYBF);

2) URF ve KYBF glincelleme bildirimleri ise;

KY Uyum Raporu (Glincelleme)

KYBF (Glincelleme)-Pay Sahipleri

KYBF (Glincelleme)-Menfaat Sahipleri

KYBF (Glincelleme)-Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik
KYBF (Glincelleme)-Yonetim Kurulu-I

KYBF (Glincelleme)-Yonetim Kurulu-Il

KYBF (Glincelleme)-Yonetim Kurulu-lll

sablonlari ile kamuya agiklanacaktir.

A. URF’nin Hazirlanmasi:

Bu bildirim, Ozel Durum Agiklamalari meniisii altinda yer alan “KY Uyum Raporu” ve “KY Uyum Raporu—
Glincelleme” sablonlari kullanilarak gonderilecektir.

“KY Uyum Raporu” sablonu periyodik olarak yilda bir defa gonderilecek olup bildirime iliskin
kapak sayfasinda dncelikle Yil — Periyot bilgilerinin doldurulmasi gerekmektedir.

“KY Uyum Raporu — Glincelleme” sablonu ise yil igerisinde herhangi bir degisiklik s6z konusu
oldugunda gonderilecek bir bildirim olup, bu bildirimde YiIl — Periyot seg¢im alani yer
almamaktadir.
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Ozet Bilgi

“KY Uyum Raporu”

Icerigi Yikle

1) “Ekrandan Giris" siifunundaki dosyay! tiklayarak iigili aiklama sablonunu gériintiileyip, doldurun Excelden giris imkani olan bildirimlerde “Excel $ablon indir" alani akiftir.

2) Ozel durum agiklamasinin ingilizcesi de gdnderilecekse, agiklama konusu seildikten sonra gelen kapak sayfasinda “Ingilizce bildirim gondermek istiyorum” alanini isaretleyin. Bu durumda sablonda sag Ust kasede yer alan “EN" secenedi
tiklandiginda acilan ingilizee sablonun da doldurulmasi gerekmektedir.

3) Bildiriminizi, veri girisi yaptiginiz ekrandaki veya “KAP Bildirimi” sayfasindaki “Kaydet” butonu ile kaydedin. “Tamam” butonu ise kaydetmeden sayfayi kapatir.

4) Varsa ek dokimanlarimizi “Ek Yukle" alanindan ekleyin. Bildirime sadece pdf ek eklenebilir.

5) “Kentrel Et' butonu ganderim oncesi sistem kontrollerini yapar.

) Bildirimi imza sirecine gdndermek icin “Génder” butonuna basin. Imza éncesinde éngdrintileme yaparak ¢kt almak icin de "Génder" butonuna basimalidir.

7) "Geri" butonuyla bildirim génderme ekranina ulagabilirsiniz.
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Yillik KY Uyum Raporu Bildiriminin Hazirlanmasi:

KY Uyum Raporu sadece xls sablon doldurularak hazirlanabilir.

Excel sablon “Excel Sablon indir” siitunundan indirilebilir. Sablon, bilgisayariniza “Excel 97-
2003 Workbook” olarak kaydedilmelidir.

Excel tabloya kalem eklenmemeli, mevcut kalemlerin adi ve yeri degistiriimemelidir. Bu

mudahaleler excelin bozulmasina ve sisteme yiiklenememesine neden olacaktir.

Excel sablonda se¢im ve agiklama alanlarinda ingilizce siitunlar da yer almaktadir. Ancak URF’yi
ingilizce gondermeyen sirketlerin ingilizce sablonlari doldurmalarina gerek yoktur.

URF bildirimini ingilizce olarak da yayinlayacak uyelerimizin, dncelikle bildirimin kapak
sayfasinda “ingilizce bildirim géndermek istiyorum.” alanini isaretlemeleri gerekmektedir.
Excel sablonda “Evet-Kismen-Hayir-Muaf-ilgisiz” alanlarinda sadece Tiirkge alana giris
yapildiginda, ingilizce alana da otomatik kopyalanmaktadir. “Agiklama” alaninin ingilizcesinin
ise “Explanation” sitununa ayrica yazilmasi gerekmektedir.

ilkelere uyum durumunun “Hayir” veya “Kismen” isaretlenmesi durumunda acgiklama girilmesi
zorunludur.

Tabloyu doldurduktan sonra “Gozat” butonu ile, hazirladiginiz xls tabloyu ilgili alana ekleyip,
“icerikleri Yiikle” butonuna basin.

“Ekrandan Giris” situnundan dosyayi acip, verilerin Excelden sablona dogru aktarilip
aktariilmadigini kontrol edin.

Hazirlanan bildirimi kaydetme, imzalama ve yayinlanma siiregleri, 6zel durum agiklamalarinin stregleri

ile aynidir.

KY Uyum Raporu Giincelleme Bildriminin Hazirlanmasi:

“KY Uyum Raporu — Glincelleme” sablonu Agiklama ve Kurumsal Yonetim Uyum Raporu (Glncelleme)

sablonlarindan olusmaktadir.

Bildirim Icerigi Yiikie

1) “Ekrandan Giri” situnundaki dosyay! tiklayarak ilgili aciklama sablonunu gérantiileyip, doldurun. Excelden giris imkani olan bildirimlerde “Excel $ablon indir” alan: akiiftr.

2) Ozel durum agiklamasinin ingilizcesi de gonderilecekse, aciklama konusu secildikien sonra gelen kapak sayfasinda “ingilizce bildirim gondermek istiyorum” alanini isaretleyin. Bu durumda sablonda sag Ust kosede yer alan “EN” secenegi
tiklandiginda agilan Ingiizce sablonun da dolduruimas gerekmektedir

3) Bildiriminizi, veri girisi yaptiginiz ekrandaki veya “KAP Bildirimi” sayfasindaki “Kaydet” butonu ile kaydedin. “Tamam” butonu ise kaydetmeden sayfay! kapatir.

4) Varsa ek dokimanlarinizi “Ek Yiikle” alanindan ekleyin. Bildirime sadece pdf ek eklenebilir

5) “Kentrel Et’ butonu génderim dncesi sistem kontrollerini yapar.

&) Bildirimi imza strecine gandermek igin “Génder” butonuna basin. imza ncesinde Gngorantileme yaparak ¢ikti almak igin de "Gonder” butonuna basiimalidir.

7) "Geri" butonuyla bildirim génderme ekranina ulasabilirsiniz.
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e KY Uyum Raporu Giincelleme sadece xls sablon doldurularak hazirlanabilir.




Gincellemelerde tiim sablonun doldurulmasina gerek olmayip sadece degisen satirdaki
bilgilerin doldurulmasi yeterlidir.

Bu sablon hazirlanirken KY Uyum Raporu sablonu bildirimi ile ilgili bir dnceki baslikta belirtilen
hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir. Hazirlanan bildirimi kaydetme, imzalama ve
yayinlanma sirecleri, 6zel durum agiklamalarinin siregleri ile aynidir.

Hesap déneminin bitiminden sablonlarin doldurulup ilan edilmesine kadar gececek siire
icinde giincelleme yapilmamasi gerekmektedir.

B. KYBF’nin Hazirlanmasi

KYBF yillik bildirimi ve giincellemelerine iliskin 7 adet ODA sablonu bulunmaktadir.

KY Bilgi Formu

KY Bilgi Formu (Glncelleme)-Pay Sahipleri

KY Bilgi Formu (Glncelleme)-Menfaat Sahipleri

KY Bilgi Formu (Glincelleme)-Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik
KY Bilgi Formu (Glncelleme)-Yénetim Kurulu-I

KY Bilgi Formu (Glncelleme)-Yénetim Kurulu-II

KY Bilgi Formu (Glincelleme)-Yonetim Kurulu-IIl

Yillik KYBF Bildiriminin Hazirlanmasi:

KYBF sablonu periyodik olarak yilda bir defa gonderilecek olup bildirime iliskin genel bilgiler
ekraninda 6ncelikle Yil — Periyot bilgilerinin doldurulmasi gerekmektedir.

“KY Bilgi Formu” bildirimi sadece ekrandan giris yontemi ile hazirlanabilecektir.




Bildirim Igerigi Yikle

1) “Ekrandan Girig” situnundaki dosyayi tiklayarak ilgili agiklama sablonunu géruntuleyip, doldurun. Excelden giris imkani olan bildirimlerde “Excel $ab
2) Ozel durum aciklamasinin ingilizcesi de gonderilecekse, agiklama konusu secildikten sonra gelen kapak sayfasinda “ingilizce bildirim géndermek istiyo
tiklandiginda acilan ingilizce sablonun da doldurulmasi gerekmektedir.

3) Bildiriminizi, veri girisi yaptiginiz ekrandaki veya “KAP Bildirimi” sayfasindaki “Kaydet” butonu ile kaydedin. “Tamam" butonu ise kaydetmeden sayfa
4) Varsa ek dokimanlarimizi “Ek Yiikle” alanindan ekleyin. Bildirime sadece pdf ek eklenebilir.

5) “Kentrel Et” butonu gdnderim dncesi sistem kontrollerini yapar.

6) Bildirimi imza sirecine géndermek icin “Génder” butonuna basin. Imza dncesinde éngorintileme yaparak ¢kt almak icin de "Génder" butonuna bas
7) "Geri" butonuyla bildirim génderme ekranina ulasabilirsiniz.
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o Yillik KYBF bildirimi, Pay Sahipleri, Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik, Menfaat Sahipleri, Yonetim
Kurulu-I, Yonetim Kurulu-ll ve Yonetim Kurulu-lll alt boélimlerinden olusmaktadir. Alt
bolimlerdeki tiim alanlar doldurulduktan sonra bildirim gdnderilebilir. Hazirlanan bildirimi
kaydetme, imzalama ve yayinlanma siiregleri, 6zel durum agiklamalarinin stiregleri ile aynidir.

o Yilik KYBF bildirimi kesinlikle KYBF giincelleme sablonlarindan génderilmemelidir.

KYBF Giincelleme Bildirimlerinin Hazirlanmasi:

e Glincelleme sablonlari 6zel durum agiklamalari mensi altinda KY Bilgi Formu (Glincelleme)-
Pay Sahipleri, KY Bilgi Formu (Gincelleme)-Menfaat Sahipleri , KY Bilgi Formu (Glincelleme)-
Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik , KY Bilgi Formu (Glincelleme)-Yénetim Kurulu-I, KY Bilgi Formu
(Gincelleme)-Yonetim Kurulu-Il, KY Bilgi Formu (Gincelleme)-Yonetim Kurulu-Ill olarak ayri
ayri yer almaktadir.
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[2 Benim Sayfam © Arama alaninda, kelime bazinda bildirim konusu aramasi yapabilirsiniz.

@ Bildirim konusunu secip, “Sablon Gérintlle” butonuna basiniz.
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[3 Finansal Rapor Génderme 50100 - Kurumsal Y&netim Bilgi Formu (Gancelleme) - Pay Sahipleri

R T T || 50200 - Kurumsal Yénetim Bilgi Formu (Gincelleme) - Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik

Gonderme 50300 - Kurumsal Yénetim Bilgi Formu (Gincelleme) - Menfaat Sahipleri

E e 50400 - Kurumsal Yénetim Bilgi Formu (Giincelleme) - Yonetim Kurulu-1

. 50500 - Kurumsal Yénetim Bilgi Formu (Gincelleme) - Yénetim Kurulu-2
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50600 - Kurumsal Yonetim Bilgi Formu (Gancelleme) - Yonetim Kurulu-3

[3 Sirket Genel Bilgi Formu

[3 Génderilen Bildirimleri
Garantuleme/Duzeltme

[2 Sirket Secimi

e Glincelleme sablonlarinda sadece degisen bilgilerin doldurulmasi yeterlidir. Ancak, tablolu
alanlarda sadece degisen bilgi degil, tiim tablo yeniden yazilarak gonderilmelidir.
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e Yilhik KYBF sablonunda, “Yonetim Kurulu-I” alt boliimiinde yer alan ydénetim kurulu
tiyelerinin bilgilerini iceren “Y6énetim Kurulunun Yapisi” tablosunun giincellemeleri “Sirket
Genel Bilgi Formu” icinde yer alan “Yénetim Kurulu Uyeleri” baslikli _alandan
giincellenecektir. Bu nedenle Yénetim Kurulu-1 (Glincelleme) sablonunda s6zkonusu yonetim
kurulu tablosu yer almamaktadir.

e Hesap déneminin bitiminden sablonlarin doldurulup ilan edilmesine kadar gececek siire
icinde giincelleme yapilmamasi gerekmektedir.

e KY Bilgi Formu-Giincelleme” bildirimleri de, sadece ekrandan giris yo6ntemi ile
hazirlanabilecektir. Hazirlanan bildirimi kaydetme, imzalama ve yayinlanma sirecleri, 6zel
durum aciklamalarinin siregleri ile aynidir.

C. Bildirimler Hazirlandiktan Sonra Yapilmasi Gereken Kontroller

Bildirimler hazirlanip imzaya génderim sirecine gonderilirken ekranda agilan 6n izleme ekranindaki
verilerin, sablona giris yaptiginiz veriler ile ayni olup olmadigi kontrol edilmelidir.
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KAP TEST YATIRIM A.S.
48000 - Kurumsal Yonetim Uyum Raporu
2018 - Yillik Bildirim

Yayinlanan bildirimler https://www.kap.org.tr/ adresinin ana sayfasindan acildiginda gelen verilerin,
giris yapilan bilgiler ile ayni olup olmadigi kontrol edilmelidir.

KYBF ve giincelleme sablonlari, “Bugiin Gelen Bildirimler”in yanisira Sirket Genel Bilgi Formu sayfasinin
“Kurumsal Yénetim” sayfasinda da listelenecektir.


https://www.kap.org.tr/
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