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HAKKIMIZDA 

 Gemlik Ticaret Borsamızın 1984 yılında kurulması için izin alınmıĢ.1985 yılının 

baĢlarında kanunda belirtilen görevleri yerine getirmeye baĢlamıĢtır. Kurulduğundan bugüne 

geçen süreçte yöre ticaretinin geliĢtirilmesine ve gerekse ilçemizdeki sosyo ekonomik 

yapının yüceltilmesinde çok önemli görevler üstlenmiĢ olan Borsamız, teknolojideki dev 

ilerlemelere paralel olarak yapısal ve düĢünsel geliĢimini sağlamaya çalıĢmaktadır. 

Ülkemizin ekonomik ve sosyal yapısı ve bu konulardaki geliĢmeler Borsamızın da değiĢim 

ve geliĢimini etkilemektedir. 

 

 Belirttiğimiz gibi bütün Ģartları zorlayarak baĢta camiamız mensupları olmak üzere, 

yöremiz ve ülkemiz ekonomisine büyük katkılar sağlamayı hedefleyerek birçok faaliyet alanı 

içine girmiĢ bulunuyoruz. 

 
 

ÖNSÖZ 

 

Akreditasyon Sistemi, sürekli geliĢerek karmaĢıklaĢan, teknolojinin hayatımızda her geçen 

gün daha çok yer aldığı, kurum-kuruluĢların iĢlev, görev, yetki ve sorumluluklarının 

değiĢiminin hızlandığı günümüz dünyasının karmaĢık yapısını sistematik kurallara bağlayan, 

hedefler gösteren sihirli bir kavram olarak çıktı karĢımıza. 

 

 

Personel El Kitabı kurumumuzun misyon, vizyon ve etik değerleri ile kalite politikasını esas 

alarak kurumsal iĢleyiĢini tanımlamaktadır. Borsa olarak benimsediğimiz Kalite Yönetim 

Sisteminin kapsamı, yapısı, sistemin iĢleyiĢi, iĢleyiĢteki sorumlulukları, kaynak yönetimini 

ve ana faaliyet alanlarında yürüttüğü hizmetlerin gerçekleĢme Ģartlarını, iyileĢtirme 

faaliyetleri ile birlikte KEK içeriğinde tanımlanmıĢ durumdadır. Borsamız çatısı altında yer 

alan tüm çalıĢanların ortak çabası, emeği ve aktif katılımı ile hazırlanan Personel El 

Kitabının, Borsamızın hedeflerine etkin Ģekilde ulaĢmasını kolaylaĢtırıcı, Akreditasyon 

Sisteminin sürekliliğini ve geliĢtirilmesini garantiye alacağına güvenim tamdır. 

 

Akreditasyon yolculuğumuzun etkin, nitelikleri artırılarak sürdürülebilir olmasıyla ilgili tüm 

kaynaklar sağlanmıĢ, kaynakları etkin kullanan ve bu sürece katılan tüm personelimize 

teĢekkür ediyorum. 

 

 

 

                                                                                                 Genel Sekreter 

                                                                                                                  Bahadır SELVĠ 
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KALĠTE POLĠTĠKAMIZ 

Gemlik Ticaret Borsası, Kalite Yönetim Sistemi’ni en üst düzeye ulaĢtırabilmek için 

aĢağıdaki hususlar doğrultusunda politikasını belirlemiĢtir. 

 

MĠSYON 

Bağlı bulunduğumuz 5174 sayılı kanun çerçevesine hizmet vererek, profesyonel 

borsacılık anlayıĢı ile gerçek piyasa fiyatı üzerinden tespit, tescil ve ilan yolu ile etkin ve 

güvenilir bir rekabet ortamı sağlamak 

 

VĠZYON 

Öncü ve yenilikçi olarak üyelerimizi güçlendiren, pazarlarını geniĢleten, ürünlerine katma 

değer katan, piyasalarda referans alınan saygın, güvenilir ve yetkin bir borsa olmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  4 

 

 

 

GEMLĠK TĠCARET BORSASI ORGANĠZASYON YAPISI 
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TĠCARET BORSALARI GÖREVLERĠ 

 

Ticaret Borsaları, 5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Ġle Odalar ve Borsalar 

Kanunu’nda yazılı esaslar çerçevesinde borsaya dâhil maddelerin alım satımı ve borsada 

oluĢan fiyatların tespit, tescil ve ilanı iĢleriyle meĢgul olmak üzere kurulan kamu tüzel 

kiĢiliğine sahip kurumlardır. 

5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Ġle Odalar ve Borsalar Kanunu’na göre, 

borsaların kuruluĢ amaçları ve görevleri aĢağıdaki gibi sıralanmıĢtır. 

 Borsaya dâhil maddelerin, borsada alım satımını tanzim ve tescil etmek. 

 Borsaya dâhil maddelerin borsada oluĢan her günkü fiyatlarını usulü dairesinde tespit 

ve ilan etmek. 

 Alıcı ve satıcının, teslim ve teslim alma ile ödeme bakımından yükümlülüklerini, 

muamelelerin tasfiye Ģartlarını, fiyatlar üzerinde etkili Ģartları ve ihtilaf doğduğunda 

ihtiyari tahkim usulleri gösteren ve Birliğin onayıyla yürürlüğe girecek genel 

düzenlemeler yapmak. 

 Yurt içi ve yurt dıĢı borsa ve piyasaları takip ederek fiyat haberleĢmesi yapma, 

elektronik ticaret ve internet ağları konusunda üyelerine yol göstermek. 

 51. maddedeki belgeleri düzenlemek ve onaylamak. 

 Borsaya dâhil maddelerin tiplerini ve vasıflarını tespit etmek üzere laboratuvar ve 

teknik bürolar kurmak veya kurulmuĢlara iĢtirak etmek. 

 Bölgeleri içindeki borsaya iliĢkin örf, adet ve teamülleri tespit etmek, bakanlığın 

onayına sunmak ve ilan etmek. 

 Borsa faaliyetleri konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve baĢvurularda 

bulunmak; üyelerinin tamamı veya bir kısmının menfaati olduğu takdirde bu üyeleri 

adına veya kendi adına dava açmak. 

 Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlaĢma, karar ve uyumlu eylem niteliğinde 

uygulamaları izlemek ve tespiti halinde ilgili makamlara bildirmek. 

 Mevzuatla bakanlıklara veya diğer kamu kurum ve kuruluĢlarına verilen iĢlerin, bu 

kanunda belirtilen kuruluĢ amaçları ve görev alanı çerçevesinde borsalara tevdii 

halinde bu iĢleri yürütmek. 

 Üyelerinin ihtiyacı olan belgeleri vermek ve bunlara iliĢkin gerekli hizmetleri yapmak. 

 Yurt içi fuarlar konusunda yapılacak müracaatları değerlendirip Birliğe teklifte 

bulunmak. 

 Sair mevzuatın verdiği görevlerle, ilgili kanunlar çerçevesinde Birlik ve 

Bakanlıkça verilecek görevleri yapmak. 
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GÖREV TANIMLARI 
 

GENEL SEKRETER GÖREV TANIMI 

 

 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ politika ve dokümanlara (prosedür-

talimat-taahhütname vb.) uygun olarak çalıĢır, 

 Kendilerinin Kalite Yönetim Sisteminin etkinliğine katkıları konusunda haberdar olur, 

 Kalite Yönetim Sistemi Ģartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak ve 

Akreditasyon Sorumlusunu haberdar eder, 

 Tüm süreçlerde müĢteri odaklılığı esas alan bir anlayıĢ ile çalıĢır, 

 Kalite Yönetim Sisteminde oluĢabilecek değiĢiklik taleplerinde, Kalite Yönetim 

Sisteminin bütünlüğünü güvence altına almak, değiĢiklik sürecini Akreditasyon 

Sorumlusu ile gerçekleĢtirir, 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri 

yerine getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve 

Kalite Yönetim Sistemi’ ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda 

gerekli tedbirleri alır,  

 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar-öneriler için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Meclis ve Yönetim Kurulu’nun verdiği görevleri düzenler ve yerine getirir, 

 Meclis ile Yönetim Kurulu toplantı tutanaklarını düzenler, 

 Borsanın iç çalıĢmalarıyla ilgili yazı iĢlerini düzenler ve yönetir, 

 Borsa personeline gerekli emir ve talimatları verir ve çalıĢmalarını denetler, 

 Yönetim Kurulu veya baĢkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirir, 

 Personelin atanması, terfisi ve cezalandırılması konusunda Yönetim Kurulu’na öneride 

bulunur, 

 Borsa bütçesini hazırlar ve Yönetim Kurulu’na sunar, 

 Personelin sicil kayıtlarını düzenler, 

 

TESCĠL ġEFĠ GÖREV TANIMI 

 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri 

yerine getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve 

Kalite Yönetim Sistemi’ ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda 

gerekli tedbirleri alır,  
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 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Tescil ile ilgili tüm iĢlemleri yapar ve tescil memurlarının yaptığı tescilleri kontrol 

eder, 

 Müstahsil tescil iĢlemi yaparken üyenin önceki dönem stopaj vergi borcu olup 

olmadığını kontrol eder, 

 Gün içinde tescil memurlarının yapacağı iĢlemleri planlar ve yapılmasının denetler, 

 Vadeli olan alacakların takip edilmesini sağlar ve takip eder, 

 Gün sonunda yapılan tescil iĢlemlerinin tescil takip formuna aktarılmasını sağlar, 

 Gün sonunda yapılan tüm tescil iĢlemlerinin tahakkuk edilmesini sağlar, 

 DıĢarıdan tescil ile ilgili istenen (resmi kurum veya üyelerden) tüm bilgilerin tescil 

programından elde eder ve bu bilgiyi Genel Sekretere ulaĢmasını sağlar, 

 Üye kayıt durumunda veya silinmesi askıya alınması veya üyenin bilgilerinde olan 

değiĢiklikleri tescil programına giriĢini sağlar, 

 Yönetim Kurulu, Meclis ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer iĢleri yapmak, 

 

 

TESCĠL MEMURU GÖREV TANIMI 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri 

yerine getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve 

Kalite Yönetim Sistemi’ ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda 

gerekli tedbirleri alır,  

 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Tescil iĢlemlerini yapar,  

 Üyelerin iĢlerini kolaylaĢtırmak için müstahsil ve faturalarını üyelerin iĢyerinden alır 

ve tescil iĢlemini yaptıktan sonra bırakır, 

 Müstahsil tescil iĢlemi yaparken üyelerin bir önceki dönem stopaj vergi borcu olup 

olmadığını kontrol eder, 

 Tahsilat iĢlemlerini yapar,  

 Toplanan paraları gün sonunda bankaya yatırır, 

 Ġstatistik iĢlemlerini yapar,  

 Ödeme talimatlarını bankaya götürür, 

 Ayın son Salı gününde yapılan meclis toplantısının gündem maddelerini meclis 

üyelerine dağıtır, 

 Araçların periyodik bakımlarını ve yıkanması iĢlerini takip eder, 

 ġoförlük yapar,  

 Yönetim Kurulu, Meclis ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer iĢleri yapmak, 
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ĠDARĠ ĠġLER ve YARDIMCI HĠZMETLER MEMURU GÖREV TANIMI 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri 

yerine getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve 

Kalite Yönetim Sistemi’ ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda 

gerekli tedbirleri alır,  

 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Yeni üye kayıtlarını yapar, üyelikten sonraki süreçleri takip eder ve sonuca bağlar, 

 Üyenin faaliyetinin değiĢmesi sonrası süreçlerini takip eder ve sonuca bağlar, 

 Üyeyi sms yoluyla her türlü kutlama ve bilgilendirme iĢini yapar, 

 Personel alımı ve personel ile ilgili yeni geliĢmelerin takibini yapar, 

 Personelin iĢe giriĢ, sigorta ve sağlık hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak, 

 Personelin özlük iĢlerine iliĢkin kayıtları düzenler, 

 Toplantıları hazırlar, çıkan kararların uygulanmasını sağlar, 

 Gelen ve Giden evrak takibini yapar, cevap verileceklerin önceliğe dikkat ederek 

cevap yazılarını yazar, 

 Borsa içindeki tüm satın alma faaliyetlerinin Satın Alma Prosedürü ’ne göre yapar, 

 OnaylanmıĢ satın alma taleplerinin yazılı bir Ģekilde oluĢturmasını sağlar, sipariĢ kaydı 

ya da sözleĢmesini düzenler, 

 KuruluĢun ihtiyacı olan mal veya hizmet ihtiyaçlarının temin edilmesi için gerekli olan 

tedarikçilerle iletiĢime geçer, uygun tedarikçilerden teklif toplar, 

 Tüm tedarikçi firmalar için bilgi formları düzenler ve düzenli Ģekilde muhafaza eder, 

 Yapılan tüm satın alma kayıtlarını düzenli olarak dosyalar, depolar, 

 Elektronik cihazların bakım sözleĢmelerini ve bu sözleĢmelerin geçerlilik sürelerini 

takip eder, 

 Binamızdaki makinelerin arızalanmalarını sonucunda ilgili tamir servis çağırımı ile 

ilgilenir, 

 Fuarlarla ilgili iĢlerin takibini yapar, 

 Gemlik Ticaret Borsası tarafından organize edilen toplantı, eğitim, seminer, konferans 

programlarını duyurmak, 

 DıĢ aramalara cevap verir ilgili kiĢiyle görüĢtürme, Genel Sekreter ya da BaĢkanların 

istedikleri dıĢ birimlerle görüĢmelerine aracılık eder,  

 Randevu alınması gereken yerlerden ayarlamaları yapar, çiçek vs. göndermeleri takip 

eder, 

 Muhasebenin yan iĢlerini yapar, 

 Ödeme talimatlarını hazırlar, imzalama süreci ve bankaya iletilmesine aracılık eder, 

  TOBB tarafından yapılan Eğitim ve Gıda Yardımları sürecini takip eder ve sonuca 

bağlar, 

 Tüm personelin kullandığı kırtasiye malzeme ihtiyacı ve temini çalıĢmalarını yapar, 
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 Gelen kargo ve postaların teslimini almak ve ilgili birimlere ulaĢmasını sağlamak, 

 Yönetim Kurulu, Meclis ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer iĢleri yapmak, 

 

COĞRAFĠ ĠġARETLER ve BASIN YAYIN MEMURU GÖREV TANIMI 

 

 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri 

yerine getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve 

Kalite Yönetim Sistemi’ ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda 

gerekli tedbirleri alır,  

 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Coğrafi iĢaret uygulamasında yapılan iĢlemleri bilir ve uygular, 

 Coğrafi iĢaret veri tabanı çalıĢmasını kontrol eder ve uygular, Hologram yazılımı 

sırasında yazıcı ve etiket hologram yazımını bilir kontrol yapılır, 

 Tüccarın talep edeceği etiket hologram sipariĢini temin eder ve uygular, 

 Hologram bitmeden gerekli yerlerle görüĢüp hologram temin edilir, 

 Yazıcılarda gören arza ve programda olan sorunlar için gerekli uygulamalar kontrol 

edilip uygulanır, 

 Denetim kontrol döneminde protokol bilgilendirir gerekli evrak düzenlenmesi ve 

eksik olan iĢlem ve malzemeler temin edilip uygulanır, 

 Coğrafi iĢaret bölümü için gerekli veriler Ziraat Odalarından dilekçe hazırlanıp ya da 

mail ortamında istenilip güncellemeler yapılır, 

 Gemlik Ticaret Borsası tarafından organize edilen toplantı, eğitim, seminer, konferans 

programlarını duyurmak, 

 Basında yer alan Borsa ile ilgili haber ve dokümanların derlenerek arĢivinin tutulması 

ve yerel gazetelerin arĢivlenmesini yapmak, 

 Borsa çalıĢmalarının yerel ve ulusal basın aracılığı ile duyurulması ve bu konudaki 

bültenlerin hazırlanmasını sağlamak, 

 Borsayı ilgilendiren konularda fotoğraf çekimleri gerçekleĢtirerek veya temin ederek 

arĢivlenmesini sağlamak, 

 Günlük yerel ve ulusal haberleri takip etmek, haber arĢivi yapmak, 

 Borsamızın gerçekleĢtirdiği etkinliklere basının katılımının sağlanması ve bu 

etkinliklerin basında yerelmasının sağlanması için gereken çalıĢmaları yapmak, 

 GerçekleĢtirilen organizasyonlara iliĢkin duyuru, ilan, haber vb. Faaliyetleri 

yürütmek, 

 Borsamızda hediyelik, ikramlık zeytin bitiminin kontrolü sağlamak, 

 Yönetim Kurulu, Meclis ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer iĢleri yapmak, 
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MUHASEBE ve ORGANĠZASYON ĠġLERĠ MEMURU GÖREV TANIMI 

 Kalite politikasını ve hedeflerini bilir ve uygular, 

 Kurumda Kalite Yönetim Sistemi çalıĢmaları kapsamında gereken tüm görevleri yerine 

getirir, 

 Hizmeti, yasal mevzuata uygun, borsamızın belirlediği hizmet kalite standartları ve Kalite 

Yönetim Sistemi ’ne uygun olarak sunar, 

 Kurum içindeki tüm faaliyetleri Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ 

dokümanlara (prosedür-talimat-plan vb.) uygun olarak yapar, 

 Hizmetin sunumu sırasında istenen kriterlerde bir düĢme söz konusu olduğunda gerekli 

tedbirleri alır,  

 ÇalıĢmalarıyla Kalite Yönetim Sistemi’nin sürekli iyileĢtirilmesine katkıda bulunur, 

 Kurumda tespit ettiği uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet baĢlatır, 

 Bütçe ve muhasebe yönetmeliğine göre, borsanın muhasebe kayıtlarını bilgisayar 

ortamında tutulmasını sağlamak, 

 Yıllık bütçe, kesin hesap ve bunlara iliĢkin raporlar ile aylık mizan cetvellerini 

hazırlamak, ödeneği bitmek üzere olan bütçe ve fasıl maddeleri arasında yapılacak 

aktarma tekliflerini tespit ederek Genel Sekreterliğe bilgi vermek. 

 Harcamaların, kanun, tüzük ve yönetmelikler çerçevesinde alınan Meclis ve Yönetim 

Kurulu kararlarına uygun olarak yapılması için tediye fiĢlerini düzenlemek bu fiĢlere göre 

ödemeleri yapmak ve gerekli belgeleri saklamak. 

 Borçları tahsil edilecek üyeleri tespit etmek ve bunlar hakkında rapor düzenlemek. 

 Görevlilere ait bordroyu tanzim etmek, aylık ücret ve diğer ödemelerin zamanında 

yapılmasını sağlamak, 

 Borsa organ üyelerinin ve personelin gerek yurtiçi gerekse yurtdıĢı görevlendirmelerine 

iliĢkin olarak yolluk ve harcırah bordrolarını düzenlemek, 

 Muhasebe yönetmeliği gereğince ihbarnamelerin üyelere tebliğ edilmesini makbuz 

karĢılığında tahsilat yapılmasını sağlamak. 

 Vergi usul kanununun borsaya yüklediği görevleri Genel Sekreterlik talimatına uygun 

olarak zamanında yapmak. 

 Üye aidatlarını takip etmek, aidatların zamanında toplanması için gerekli önlemleri 

almak. 

 Kasada tutulması gereken miktarın üstündeki meblağın bankaya yatırılmasını sağlamak. 

 Fuar takvimi içerisinde sürekli katılım sağladığımız fuar ve organizasyonların takibinde 

olup, sürecin yönetilmesini sağlamak, 

 Borsa ve sahip olduğumuz coğrafi iĢaretin tanıtımını sağlayacak organizasyonlarda yer 

almak için görüĢmeler sağlamak, 

 YurtdıĢı iĢ geliĢtirme fuarları ve iĢ gezileri için tur firmalarıyla iletiĢim kurarak gerekli 

olan evrakların teminini sağlamak, 

 Her yıl güncellenen firma bilgilerini kullanarak üye kataloğunu, aynı zamanda broĢür, 

dergi ve promosyon ürünleri gibi borsa tanıtım materyallerinin revize edilmesini 

sağlamak, 

 Üyelerimizin ürünlerini tanıtarak pazar oluĢturabilmesini sağlayacak tüm fuar ve 

organizasyonların etkin Ģekilde duyurulmasını sağlamak, 

 Yönetim Kurulu, Meclis ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer iĢleri yapmak, 
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AKREDĠTASYON SORUMLUSU  GÖREV TANIMI 

 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ politika ve dokümanlara (prosedür-

talimat-taahhütname vb.) uygun olarak çalıĢır, 

 Kalite Yönetim Sistemi Ģartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak ve 

Genel Sekreteri haberdar eder, 

 Tüm süreçlerde üye odaklılığı esas alan bir anlayıĢ ile çalıĢır, 

 Kalite Yönetim Sisteminde oluĢabilecek değiĢiklik taleplerinde, Kalite Yönetim 

Sisteminin bütünlüğünü güvence altına alarak değiĢiklik sürecini gerçekleĢtirir, 

 Kalite Yönetim Sistemi’nin kurulması, dokümante edilmesi, etkinliğinin ölçülmesi, 

sürekli iyileĢtirilmesini sağlar ve yönetime raporlar, 

 Kalite politikası ve hedeflerini üst yönetime ve bölümlere önerir, tüm çalıĢanlar 

tarafından bilinmesini sağlar, takibi ve YGG öncelerinde gerekli analizleri hazırlar, 

 Kalite bilincinin tüm kuruluĢ bünyesine yerleĢtirir, 

 Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısının gündemini hazırlar, alınan kararları dağıtır ve 

uygulatır, 

 Ġç denetim faaliyetlerini Ġç Denetim Prosedürüne göre planlar, uygulatır, raporlar ve 

düzeltici faaliyetleri baĢlatır, 

 Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tüm konularda kuruluĢu, iç ve dıĢ kuruluĢlara karĢı 

temsil eder, 

 Sistemin öngördüğü dokümantasyonu hazırlar, hazırlatır, revize eder, güncelliğini kontrol 

eder, 

 Düzeltici faaliyetleri takip ederek Df prosedürüne uygun olarak DF Takip Listesine kayıt 

eder, 

 Kalite Sistem Dokümantasyonu içerisinde yer alan Organizasyon El Kitabındaki görev 

tanımları, organizasyon Ģeması ve vekâlet çizelgesini hazırlar ve OEK ’nın güncelliğini 

takip eder,  

 KuruluĢ çalıĢanlarının memnuniyetini ölçmeye yönelik olarak yılda bir kez çalıĢan 

memnuniyeti anketlerini yapar, 

 Yapılan personel ve üye anketlerini analiz eder, YGG toplantılarında raporlar, 

 Eğitim Planını oluĢturur ve Üst Yönetim’e onaylatır, 

 Eğitim sırasında gereken kayıtların eksiksiz bir Ģekilde tutulmasını sağlar ve bu kayıtları 

muhafaza eder, 

 Eğitim sonrası tutulan kayıtları analiz eder ve YGG toplantılarında raporlar,  

 Risk ve fırsat temelli yaklaĢım kapsamında risk ve fırsat değerlendirme yaparak, 

etkinliğini gözden geçirir. 

 KuruluĢun iç ve dıĢ bağlamı ile tarafları analizinin güncel olmasını sağlar. 

 Onaylı tedarikçilerin performanslarının Tedarikçi Değerlendirme Talimatına göre yapar, 

 Akreditasyon gerekliliklerini yerine getirir, 

 Politikaların güncelliğini kontrol eder, 

 Stratejik planın hazırlanmasında Yönetim Kurulu ve Akreditasyon Ġzleme Komitesi ile 

ortak çalıĢma yürütür, 

 ĠĢ Planlarını hazırlar, 

 Akreditasyon Ġzleme Komitesi toplantılarını organize eder ve gerekli raporlamayı yapar, 
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 HĠZMETLĠ GÖREV TANIMI 

 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yayınlanmıĢ politika ve dokümanlara (prosedür-

talimat-taahhütname vb.) uygun olarak çalıĢır, 

 Kendilerinin Kalite Yönetim Sisteminin etkinliğine katkıları konusunda haberdar olur, 

 Kalite Yönetim Sistemi Ģartlarının yerine getirilmediği durumlarda müdahil olmak ve 

Kalite bölümünü haberdar eder, 

 Tüm süreçlerde üye odaklılığı esas alan bir anlayıĢ ile çalıĢır, 

 Hijyen kurallarına uymak, 

 Servis ve mutfaktan gelen bulaĢıkları usulüne göre zamanında yıkamak, 

 Ġkramlıkların hazırlanmasını, mutfağın temizlik, tertip ve düzenini sağlamak, 

 Konferans salonu, idari birimler ve servis birimi temizliğini sağlamak, 

 Mescit temizliğini sağlamak, 

 Binanın geri kalan giriĢ bölümü ve lavaboların temizliğini sağlamak, 

 Temizlik malzemelerinin bitmeden kontrolünü sağlayıp gerekli tedarik iĢlemini yapmak, 

 Bina bahçe temizliği ile ilgilenmek. 

 
 

PERSONELĠN HAK ve ÖDEVLERĠ 

GENEL OLARAK PERSONELĠN GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

 

Madde-16: Borsa personeli sıfatının gerektirdiği itibar ve güvene layık olduğunu, hizmet 

içindeki ve dıĢındaki davranıĢları ile göstermek zorundadır. 

 

 Personelin Borsa mensubu olmanın Ģuuru içinde, karĢılıklı sevgi ve saygı ile çalıĢması, 

görevlerini ifasındaki birbirlerine yardımcı olması, hizmetlerin iĢbirliği içinde yürütülmesine 

özen göstermesi, yurt içinde ve yurt dıĢında Borsanın itibarını zedeleyecek eylem ve 

davranıĢlardan kaçınması esastır. 

 

 Borsa personeli görevlerini Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Genelgelerle belirlenen 

esaslara ve amirleri tarafından verilen emirlere uygun olarak tarafsızlık ilkesi içinde iyi ve en 

doğru bir Ģekilde yerine getirmekle yükümlüdür. 

 

 Borsa personeli Borsanın yararlarını birinci planda göz önünde tutar ve Borsayı zarara 

sokacak fiil ve iĢlemlerden titizlikle sakınır. 

 

NAKĠL VE GÖREV YERĠ DEĞĠġĠKLĠĞĠ: 

 

Madde-17: Borsa Personeli 83/6620 sayılı Personel Yönetmeliğinin 20.nci maddesindeki 

esaslar çerçevesinde derece yükselmesi suretiyle bulundukları sınıftan ve kadrodan bir baĢka 

kadroya veya öğrenim durumları itibariyle girebilecekleri sınıftan veya idarenin taktiri ve 

hizmetin gereği olarak bir baĢka kadroya nakilleri mümkündür. 
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Personelin isteği üzerine görev yeri değiĢikliği: 

 

Madde-18: Borsa personeli gerekçesini açıkça belirtmek Ģartıyla görevinin veya görev 

yerinin değiĢtirilmesi talebinde bulunabilir. DeğiĢiklik isteyen personel, dileğini yazılı olarak 

bağlı bulunduğu amiri kanalıyla Personel Servisine iletir. Böyle bir dileğin yerine 

getirilmesi, atamaya yetkili merci tarafından uygun görülmesine ve uygun boĢ kadronun 

bulunmasına bağlıdır. 

 

Hizmet Gereği Görev Yeri DeğiĢikliği: 

 

Madde-19: Hizmet gereği görev yeri değiĢikliği aĢağıdaki hallerde yapılır. 

 

a) Borsada yeni birim ve hizmet dallarının ihdası sebebiyle meydana gelen personel 

ihtiyacının karĢılanması. 

 

b)Yeni iĢe alınan personelin Borsa içinde çeĢitli görevlerde denendikten sonra yeteneklerine 

göre en uygun iĢte görevlendirilmesi. 

 

c) Bir üst göreve aday olanların değiĢik hizmetlerde tecrübe kazanarak Borsanın 

fonksiyonlarını çeĢitli yönleri ile tanımaları. 

 

d) Borsanın hizmet yükünün personel arasında dengeli bir Ģekilde paylaĢtırılması. 

 

e) Ġdari teftiĢ ve soruĢturmanın güvenli yürütülmesi ya da görev yerinde uygun olmayan bir 

durumun önlenmesi. 

 

f)Disiplin iĢleminin uygulanmasından önce atamaya yetkili Genel Sekreterin görev 

değiĢikliğine gerek görmesi. 

 

g)Aynı görevde baĢarısızlığın tespit edilmesi. 

 

h)Disiplin kovuĢturması sonucu görev yerinin değiĢtirilmesine idare yönünden lüzum 

görülmesi.  

 

 

 

Görev yeri değiĢikliğinde özlük hakları: 

 

Madde-20: Borsa, görev ve unvan eĢitliği gözetmeden keza aylık dereceleriyle personeli 

bulundukları kadro derecelerine eĢit veya Personel Yönetmeliğinin 21.nci maddesi 

hükümlerine uygun olarak daha üst göreve personel atayabilir. Ceza en yapılan atamalar 

hariç kazanılmıĢ hak derecesinin altında bir kadro derecesine naklen atama yapılamaz.  
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Nakilde göreve baĢlama süresi: 

 

Madde-21: Borsa içi nakillerde personel, nakil emrinin tebliğini müteakip devir teslim 

iĢlemini tamamlayarak 24 saat içinde yeni görevine baĢlar. 

 

Memuriyet alanının özelliği dolayısı ile devir teslim iĢleminin bir günde 

bitirilememesi halinde gerekçe gösterilmek suretiyle Genel Sekreterliğe yazılı talepte 

bulunulur. Genel Sekreterlik makamının taktiri ile devir teslim süresi uzatılabilir. 

 

Borsa merkezi dıĢında Borsa’ ya bağlı bir kuruluĢa naklen atananlar, nakil emrinin 

tebliği tarihini müteakip 15 gün içinde yeni görevlerine baĢlamak zorundadır. Zorunlu ve 

geçici bir sebebe dayandırılmamaksızın 15.nci günü takip eden ilk iĢ gününde yeni görevine 

baĢlamayanlar çekilmiĢ sayılır. 

 

Madde-22: Borsa personelinden askerlik görevini yapmak üzere ayrılanlar, aylıksız izinli 

sayılmazlar ve bunların kadroları saklı tutulmaz. Ġhtiyaç halinde bu kadroya yeni personel 

atanabilir. 

 

 Muvazzaf askerlik görevlerini yapmak üzere Borsa’ dan ayrılanlar terhislerini 

müteakip bir ay içerisinde, eski görevlerine dönmek isterlerse durumlarına uygun boĢ kadro 

ve Borsa’ nın personel ihtiyacı bulunduğu taktirde tekrar göreve atanabilirler. 

 

ÇALIġMA SAATLERĠ VE ĠZĠNLER: 

 

ÇalıĢma saatleri: 

 

Madde-23: Borsa personelinin haftalık çalıĢma süresi, genel olarak 40 saattir. 

 

Bu süre Cumartesi ve Pazar günleri tatil olmak üzere düzenlenir. 

 

Günlük ÇalıĢma sürelerinin tespiti: 

 

Madde-24: Günlük çalıĢmanın baĢlama ve bitme saatleri ile öğlen dinlenme saati süresi 

hizmetin özelliğine göre genel Sekreterlik makamınca düzenlenir. Gerekli görüldüğünde 

personele mesai saatleri dıĢında da çalıĢma yaptırılabilir. 

 

Personelin göreve devamının takip ve kontrolü: 

 

Madde-25: Borsa personeli Genel Sekreterlikçe tespit edilen günlük çalıĢma saatlerine 

uymak zorundadır. 

 

Personelin göreve devamı birim amirleri, personel servisi ve Genel Sekreterlik 

makamınca takip ve kontrol edilir. 

  

Personelin göreve devamları, Personel servisince sabah ve öğle iĢe baĢlama, akĢam 

iĢten ayrılma saatlerinde imza cetvelleri ile tespit edilir.  
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Ġmza cetvellerinin imzadan kaldırılmasından sonra göreve geç gelen personel 

durumunu Personel servisine bildirir. Bu gibi personel hakkında “Gecikti” iĢlemi yapılır. 

 

Personel göreve geldiği halde imza cetvelini imzalamaz veya geç geldiğini bildirmez 

ise hakkında göreve gelmemiĢ iĢlemi yapılır. 

 

Görevine geç gelmeyi alıĢkanlık haline getirenlerle devamsızlığı meĢru bir mazerete 

dayanmayanlar hakkında, Personel Yönetmeliğine göre ilgili hükümleri doğrultusunda 

disiplin soruĢturması açılır. 

 

Personelin görevi geç geldiği süreler ve günlük saat izinleri her ay toplanır ve (8) 

Sekiz saati bir tam gün hesabıyla yıllık izninden düĢülür. 

 

Ġzinler: 

 

Madde-26: Borsa’ da çalıĢan personele yıllık izin, mazeret izni, hastalık izni ve ücretsiz izin 

olmak üzere dört türlü izin verilir. 

 

Yıllık Ġzinler: 

 

Madde-27: Borsada çalıĢan personelden hizmeti bir yıldan on yıla kadar olanlara (On yıl 

dâhil) yılda 20 (Yirmi) gün, on yıldan fazla olanlara 30 (otuz gün) yıllık izin verilir. 

 

Bu sürenin hesaplanmasında, personelin 657 sayılı Devlet Memurları kanununa tabi 

olarak geçen hizmetleri ile Odalar ve Borsalarda geçen hizmetleri varsa dikkate alınır. 

Borsadaki hizmeti bir yılı doldurmayan personele yıllık izin verilmez. 

 

Yıllık izinlerin kullanılıĢı: 

 

Madde-28:Yıllık izinler birim amirinin ve Genel Sekreterlik makamının uygun bulacağı 

zamanlarda toptan veya ihtiyaca göre en çok iki kısımda kullanılabilirler. 

 

Personelin kullanamadığı yıllık izinler ertesi yıla aktarılır.  

 

Birbirini izleyen iki yılın izni bir defada verilebilir. Bu takdirde önceki yıllara ait 

kullanılmamıĢ izin hakları düĢer. 

 

Yıllık izinler her yıl ocak ayında izin planına bağlanır ve makamca uygun görülen bir 

mazeret olmadıkça bu plan dıĢında yıllık izin verilmez. 

 

Ġzinli personel, almıĢ olduğu iznini tam olarak kullanmak zorundadır. Ġznini keserek 

geri dönemez. Ancak idarece hizmetine ihtiyaç duyulması halinde Genel Sekreterlik 

makamında göreve çağrıldığında geri dönmeye ve göreve baĢlamaya mecburdur. 

 

Yurt dıĢında geçirilecek yıllık izinlerde aynı usule uyulacaktır. Ancak iznin yurt 

dıĢında geçirileceğinin önceden bildirilmesi ve Genel Sekreterliğin bu yönde onayının 

alınması zorunludur. 
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4857 sayılı ĠĢ Kanununa tabi personele ise ĠĢ Kanunu ve ĠĢ SözleĢmesi hükümlerine 

göre izin verilir. 

 

Mazeret izni: 

 

Madde-29: AĢağıdaki hallerde personel, özlük haklarına dokunulmaksızın mazeret izni 

isteyebilir. 

 

a) Doğum izni: Kadın personelin doğumdan önce sekiz ve doğumdan sonra sekiz hafta 

olmak üzere toplam onaltı haftalık süre için çalıĢtırılmamaları esastır. Çoğul gebelik 

halinde doğumdan önce çalıĢtırılmayacak sekiz haftalık süreye iki hafta süre eklenir. 

Ancak, sağlık durumu uygun olduğu takdirde, doktorun onayı ile kadın personel isterse 

doğumdan önceki üç haftaya kadar iĢyerinde çalıĢabilir. Bu durumda, çalıĢtığı süreler 

doğum sonrası sürelere eklenir. Kadın personele bir yaĢından küçük çocuklarını 

emzirmeleri için günde toplam bir buçuk saat süt izni verilir. Bu sürenin hangi saatler 

arasında ve kaça bölünerek kullanılacağını personel kendisi belirler. Bu süre günlük 

çalıĢma süresinden sayılır. 

 

b) Erkek personele karısının doğum yapması sebebiyle isteği üzerine üç gün izin verilir. 

 

c) Personele isteği üzerine, kendisinin veya çocuğunun evlenmesi, annesinin babasının, 

eĢinin, çocuğunun veya kardeĢinin ölümü halinde 5 (BeĢ) gün izin verilir. 

 

d) Yukarıda belirtilen haller dıĢında mazeret izni isteyen personele, bir yıl içinde toptan veya 

parça parça olmak üzere Genel Sekreterlik oluru ile en çok 10 (on) güne kadar mazeret izni 

verilebilir. 

Bu izin personel için bir hak olmayıp mazeretin amirlerince yerinde görülmesi Ģartına 

bağlıdır. 

 

O yıl içinde yıllık izin hakkı olan personele bu tür mazeret izni verilmez. 

 

Bu izinler sırasında personelin özlük haklarına dokunulmaz. 

 

Hastalık izni: 
 

Madde-30: Borsa Personeline hastalıkları halinde Resmi Sağlık Kurullarınca verilecek 

raporlarda gösterilecek lüzum üzerine, ücret ve özlük haklarına dokunulmaksızın aĢağıdaki 

esaslar dairesinde makam onayı ile izin verilir. 

 

a) BeĢ yıla kadar (BeĢ yıl dâhil) hizmeti olanlara yılda en çok üç aya kadar, 

 

b) BeĢ yıldan on yıla kadar (On yıl dâhil)hizmeti olanlara yılda en çok altı aya kadar, 

 

c) On yıl veya daha çok hizmeti olanlara yılda en çok on iki aya kadar, 
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d) Kanser, verem ve akıl hastalıkları gibi uzun süreli bir tedaviye ihtiyaç gösteren hastalığa 

yakalananlara on sekiz aya kadar,  

 

Ġzin süresinin sonunda hastalıklarının devam ettiği Resmi Sağlık Kurullarının raporu 

ile tespit edilenlerin izinleri bir katına kadar uzatılır. Bu sürenin sonunda da iyileĢmeyen 

Borsa Personeli hakkında emeklilik hükümleri uygulanır. 

 

Bunlardan gerekli sağlık Ģartlarını yeniden kazandıkları resmi sağlık kurulu raporuyla 

tespit edilenler, tekrar görev almak istedikleri takdirde, eski sınıf ve derecelerine öncelikle 

tayin edilirler. 

 

ĠyileĢme halinde göreve dönüĢ: 

 

Madde-31: 30.ncu maddede yazılı en çok süreler kadar hastalık izni alanlar, izinlerinin 

sonunda iĢe baĢlayabilmek için, iyileĢtiklerine dair resmi bir sağlık kurumundan sağlık 

kurulu raporu getirmek zorundadır. 

 

Aylıksız izin: 

 

Madde-32: Borsa personelinin bakmaya mecbur olduğu veya personel refakat etmediği 

takdirde, hayatı tehlikeye girecek ana, baba, eĢ veya çocukları ile kardeĢlerinden birinin ağrı 

bir kaza geçirmesi veya önemli bir hastalığa tutulmuĢ olması hallerinde, bu hallerin raporla 

belgelendirilmesi Ģartıyla Borsa Personeline istekleri üzerine en çok altı aya kadar aylıksız 

izin verilebilir. 

 

Ġstekleri üzerine doğum yapan Borsa Personeline en çok altı aya, yetiĢtirilmek üzere 

(Bursla gidenler dahil) yurt dıĢına gönderilen personele yurt içine ve yurt dıĢına sürekli 

göreve atananların Borsa Personeli olan eĢlerine en çok üç yıla kadar aylıksız izin verilebilir.  

 

Yurt dıĢına yetiĢtirilmek üzere veya gerekli görevlere atanan memurların Borsa 

personeli olan eĢleri bu haktan bir defadan fazla yararlanamazlar ve bunların dönüĢlerinde 

tayinleri önceki görev yerlerine bağlı olmaksızın ve münhal kadro bulunduğu takdirde 

yapılır. 

 

Müsaade süresinin bitiminden önce mazeretini gerektiren sebebin kalkması halinde 

personel derhal görevine dönmek zorundadır. Mazeret sebebinin kalkması halinde veya 

müsaade süresinin bitiminde görevine dönmeyenler Borsadaki görevinden çekilmiĢ 

sayılırlar. 

 

 

 

VEKALET GÖREVĠ VE AYLIK VERĠLMESĠNĠN ġARTLARI: 

 

Madde-33:Ġzin, hastalık, geçici görev, disiplin cezası uygulaması ve geçici olarak görevden 

uzaklaĢtırma sebebiyle iĢlerinden ayrılanların görevleri diğer personel tarafından ücretsiz 

yürütülür. 
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Üç aydan fazla sürecek ayrılmalarla açık görevlere Borsa içinden vekaleten veya 

tedviren atama yapılabilir.  

 

Tedviren veya vekâleten görevlendirilmelerde görevlendirilen personele ayrıca tedvir 

veya vekâlet ücreti ödenmez. 

 

1.2.3 ve 4.ncü derecedeki sorumluluk taĢıyan yönetici kadrolarına vekâleten veya 

tedviren atanacakların durumlarının 83/6620 sayılı personel yönetmeliğinin 21.nci 

maddesine uyması ve asillerinin Ģartlarını taĢımaları gereklidir. Ġdari, Mali, Nakdi ve ayni 

sorumluluğu bulunan 1, 2, 3 ve 4.ncü derecedeki sorumluluk taĢıyan yönetici kadrolarının 

boĢalması halinde bu kadrolara Borsa içinden vekâleten atanan Ģahsa vekâlet edilen göreve 

tahsis edilen aylık ve ödenek tutarının 2/2 si ödenir. 

 

FAZLA ÇALIġMA: 

  

Fazla çalıĢmaların düzenlenmesi ve yürütülmesi: 

 

Madde-34:ĠĢlerin özelliği sebebiyle zaruri hallerde Borsa personeline günlük çalıĢma 

saatleri dıĢında yaptırılan iĢler fazla çalıĢma olarak adlandırılır. 

 

Madde-35:Fazla çalıĢma ücretinin ödenebilmesi için çalıĢmanın günlük çalıĢma saatleri 

dıĢında veya resmi tatil günlerinde yapılmıĢ olması Ģarttır.  

 

Madde-36:ÇalıĢma saatleri içinde ve dıĢında yürütülen nöbet ücretleri fazla çalıĢma 

sayılmaz. 

 

Madde-37:Borsada bir kadronun görev alanı içine giren iĢlerin günlük çalıĢma saatleri 

içinde bitirilmesi esastır. Ancak; 

 

a) Görevin kanun, yönetmelik, Yönetim Kurulu kararı veya genel sekreterlik amirleri ile 

belirli bir süre içinde bitirilmesinin zorunlu bulunması, 

 

b) Tabii afetler, salgın hastalıklar ve yangın gibi olağanüstü hallerin oluĢu,  

 

c) Görevin gereği olarak çalıĢma saatlerini aĢması zorunlu iĢlerde çalıĢılması, gibi 

durumlarda fazla çalıĢma yaptırılmak suretiyle hizmet aksaması önlenir.  

 

Madde-38: Yukarıdaki sebeplere dayalı olarak yaptırılacak fazla çalıĢmalar birim 

amirlerince aylık olarak planlanır. Fazla çalıĢma yapılmasını gerektiren konu, iĢin süresi, bu 

çalıĢmayı yapacak personel belirtmek suretiyle fazla çalıĢma yapılmasına dair Genel 

Sekreterlikten onay alınır. 

 

Madde-39: ĠĢin yoğunluğu ve olağanüstü bir iĢ ortaya çıkması nedeniyle Servis Amirlerinin 

teklifi Genel Sekreterin onayı ile fazla mesai yaptırılır. 

 

Madde-40: Aylık fazla çalıĢma saatleri toplamı bir personel için ayda 15 (OnbeĢ) saati 

geçemez. 
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Fazla çalıĢma ücreti: 

 

Madde-41: Fazla mesai ücreti kiĢinin aldığı normal brüt ücretin saat baĢına düĢen miktarının 

%50 yükseltilmesi ve kalınan mesai saati ile çarpılması Ģeklinde hesaplanarak ödenir. Her 

Ģart ve halde aylık fazla mesai süresi 15 saati geçemez. 

 

Fazla ÇalıĢmaların Denetimi: 

 

Madde-42: Fazla çalıĢma yapılan birimlerde, birim amirleri fazla çalıĢmaların planlanma, 

yönetim ve denetiminden sorumludur.  

 

Birim amiri, denetim görevini kendi sorumluluğunda fazla çalıĢmaya katılan personel 

içinden bir personel vasıtasıyla da yürütebilir. 

 

Denetim görevi ile yükümlü personel her gün fazla çalıĢmaya katılanların kaçar saat 

fazla çalıĢma yaptığını düzenlenmiĢ günlük fazla çalıĢma cetveline yazar. 

 

Bu cetvel personel ve denetim görevi ile sorumlu personel tarafından birlikte 

imzalanır. Bu cetvel fazla çalıĢmaya katılmıĢ ise o gün katılmamıĢ ise ertesi gün birim amiri 

tarafından da imzalanır ve fazla çalıĢma dosyasında saklanır. 

 

Günlük cetveller ay sonunda aylık fazla çalıĢma cetveline geçirilerek birim amiri ve 

denetçi tarafından imzalanarak gereği yapılmak üzere bir yazı ile Personel Servisine 

gönderilir.  

 

TEDAVĠ YARDIMI, CENAZE GĠDERLERĠ VE RAPORLAR: 

 

Tedavi ve yol giderlerinin kimler için hangi hal ve Ģartlarda sağlanacağı: 

 

Madde-43:Tedavi ve yol giderlerinden faydalanacaklar Ģunlardır: 

 

A)YURT ĠÇĠNDE: 

 

a) Borsa personeli  

 

b) Borsa personelinin herhangi bir Ģekilde sağlık yardımından yararlanmayan eĢi. 

 

c) Borsa personelinin bakmakla yükümlü olduğu ve herhangi bir sağlık yardımından 

yararlanmayan ana ve babası. 

 

d) Borsa personelinin aile yardımı ödeneğine hak kazanan çocukları. 

 

B)YURT DIġINDA: 

 

Geçici görev, bilgi ve görgü arttırmak veya staj yapmak üzere yurt dıĢına gönderilen 

Borsa Personeli, 
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Yukarıda A ve B fıkralarına göre tedavi ve yol giderlerinden yararlanacak Borsa 

Personelinin yurt içinde veya yurt dıĢında hastalanıp organ nakline gerek görülmesi halinde 

2238 sayılı “ Organ ve Doku alınması, aĢılanması, saklanması ve nakli” hakkındaki kanun 

hükümleri dikkate alınmak Ģartı ile verici durumda bulunan kimselerin bu iç yönerge 

kapsamına girip girmediğine bakılmaksızın bu iĢlemle ilgili tedavi giderleri de Borsa 

tarafından aynen ödenir. 

 

Borsa personelinin bakmakla yükümlü olduğu ana ve babasının bu sıfatından dolayı 

tedavi ve yol giderlerinden faydalanabilmesi için borsa personelinin yardım etmemesi 

halinde muhtaç duruma düĢmesi, her ne Ģekilde olursa ücret karĢılığı çalıĢmaması ve yasalar 

uyarınca kendisine sağlık yardımı sağlanmamıĢ olması gerekmektedir. 

 

Geçici görev, bilgi ve görgülerini arttırmak veya staj yapmak üzere yurt dıĢına 

gönderilen personellerin yanlarında olan veya herhangi bir sebeple yurt dıĢında bulunan 

eĢleri, bakmakla yükümlü oldukları ana, babaları ve aile yardımına müstahak çocukları ile 

kanuni izinlerini geçirmek üzere yurt dıĢına giden personellerin yurt dıĢında yapılan tedavi 

giderleri, yurt dıĢında tedavi için yönergede öngörülen usullere uyulmak Sağlık Bakanlığı 

Yataklı Tedavi Kurumları Resmi fiyat Tarifesinde aynı tedavi için belirlenen tutar ile sınırlı 

olmak Ģartıyla Türkiye’de ve Türk parası olarak Borsa’ ca ödenir. 

 

Yurt Ġçinde tedavinin mümkün olmaması hali: 

 

Madde-44: Sağlık ve Bakanlığı tarafından yetkili kılınan tam teĢekküllü hastanelerin sağlık 

kurullarınca düzenlenen ve Sağlık Bakanlığınca Ankara’da tespit edilecek tam teĢekküllü bir 

hastane tarafından teyit edilen ve bu bakanlıkça onaylanan raporlara göre yurt içinde 

tedavilerinin mümkün olmadığı anlaĢılan Borsa Personeli tedavi için yurt dıĢına gönderilir. 

 

Yurt dıĢında tedaviden yalnızca Borsa personeli yararlandırılır. Bunların bakmakla 

yükümlü oldukları aile fertlerinin yurt dıĢında tedavileri ile ilgili giderler Borsaca ödenmez. 

Bu Ģekilde yurt dıĢına gönderilen Borsa personelinin yol ve tedavi giderleri ile bunların ve 

aynı usule göre yanlarında refakatçi bulunmasına lüzum görülenlerin, harcırahları “Harcırah 

Kanunu” hükümleri ve Yönetim Kurulunca tespit edilen ölçüler içinde Borsaca ödenir.   

 

 

Yurt içinde tedavinin yapılacağı Resmi veya Özel Sağlık Kurumları ile kuruluĢlar: 

 

Madde-45: Genel ve Katma Bütçeli dairelere, kamu iktisadi teĢebbüslerine özel idare ve 

belediyelere, Tıp fakültesine bağlı yataklı ve yataksız tedavi kurumlarına “Resmi Sağlık 

Kurumu” Hükümet, sağlık ocağı, Belediye ve Kurum tabipliklerine de “Resmi Sağlık 

KuruluĢu” denir. 

 

Gerçek ve tüzel kiĢiler tarafından kurulmuĢ yataklı ve yataksız tedavi kurumları ile 

tedavi amacı ile hasta kabul eden Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ bulunan 

içmece ve kaplıcalar, “Özel Sağlık Kurumu”, serbest tabiplikler “Özel Sağlık KuruluĢu” 

sayılır. 
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Odalar ve Borsalar Birliği’ nin anlaĢmalı olduğu hastanelerde “Özel Sağlık KuruluĢu” 

sayılır.  

 

Tedavi ġekilleri: 

Madde-46: Hastanın yataklı bir tedavi kurumunda yatırılarak tedavi edilmesine “Yataklı 

Tedavi”, tabiplerin hastayı kendilerine tahsis edilmiĢ hizmet veya iĢyerlerinde ve yatırmadan 

tedavi etmelerine “Ayakta Tedavi”, hastayı bulunduğu yerde tedavi etmelerine “Evde 

Tedavi” denir. 

 

Görev Yerinde Hastalık halinde baĢvurma ve bunun üzerine yürütülecek iĢlem: 

 

Madde-47: Borsa Personeli veya bakmakla yükümlü bulunduğu aile fertleri hastalanmaları 

halinde Borsa Personel Servisine müracaat ederler. 

  

     Bunun üzerine hasta, hasta sevk kağıdı ile Borsa Tabibine, acil hallerde Borsa’ nın 

anlaĢmalı bulunduğu hekime veya Resmi Sağlık Kurumuna gönderilir. 

 

Borsa Personelinin görevinin bulunduğu yer dıĢında hastalanması hali: 

 

Madde-48: Borsa Personeli izinli veya geçici görevli olarak bulunduğu sırada kendisi veya 

bakmakla yükümlü bulunduğu aile fertlerinden birisi hastalandığı takdirde var ise anlaĢmalı 

bir doktora, yok ise Resmi Sağlık Kurumlarına ve kuruluĢlarına, Resmi sağlık kurum veya 

kuruluĢu da yoksa serbest tabibe giderler. 

 

Hasta personel verilen reçetesini alır. Ġstirahat verilmiĢse durumunu ve istirahat 

süresini iletiĢim araçları ile Borsa Genel sekreterliğine bildirir ve raporunu da ayrıca 

gönderir. 

 

Ġzinde veya geçici görevde iken hastalanma halinde yapılacak tedavi giderleri, ibraz 

edilecek reçete veya faturalar karĢılığında, bu iç yönergenin tedavi giderleri maddesinde yer 

alan esaslara ve hükümlere göre ödenir. Ancak anlaĢmalı eczanelerin indirimi dikkate 

alınmaz. Serbest tabiplere muayene olunmuĢ ise ödenecek miktar Borsanın anlaĢmalı 

hekimlerine ödenen miktarı geçemez; 

 

Hastanın gönderildiği Resmi sağlık kurumunda tedavinin sağlanamaması hali: 

 

Madde-49: Hastanın gönderildiği resmi sağlık kurumunda yer bulunmadığı veya teknik 

sebeplerle burada tedavinin mümkün olmadığı kurumun baĢtabibi tarafından resmen 

bildirildiği takdirde hasta görev yerinde Borsa tabibinin önerdiği resmi sağlık kurumuna, 

Borsa personel servisince görev yeri dıĢında ise müracaat edilen oda veya Borsa 

yönetimince, bunlar da yoksa sağlık ocağı tabipliğince, aynı yerde veya bir baĢka yerdeki 

tedaviyi sağlayabilecek sağlık kurumuna sevk edilir. 

 

Muayene ve tedavi sonucunun bildirilmesi: 

 

Madde-50: Hasta personelin muayene ve tedavisini yapan daire tabibi, anlaĢmalı tabipler 

veya resmi sağlık kurum veya kuruluĢları tabipleri, muayene ve tedavi sonuçlarını, hasta 
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sevk kağıdına, bu iç yönergenin raporların düzenlenmesi ile ilgili maddesindeki esaslar 

dairesinde yazarak tasdik ederler. Hasta sevk kağıtlarının ayrıca sağlık kurumu baĢtabibi 

tarafından da tasdiki zorunludur.  

 

Acil durumlar sebebiyle serbest tabibe muayene olunması halinde serbest tabipçe 

istirahat raporu verilmiĢ ise bu raporun ayrıca o yer Resmi kurum veya kuruluĢunca tasdik 

ettirilmesi zorunludur. 

 

Hasta personel iĢlemli hasta sevk kağıdını ve varsa raporunu en kısa sürede personel 

servisine iletmek zorunluluğundadır. 

 

Yurt DıĢında bulunanların hastalanmaları hali: 
 

Madde-51: Geçici görev, bilgi ve görgülerini arttırmak veya staj yapmak üzere yurt dıĢına 

gönderilen Borsa personeli hastalanmaları halinde büyükelçilik, elçilik, BaĢkonsolosluk veya 

konsolosluğa baĢvururlar. Bunun üzerine mahalli uygulamaya göre tespit edilen yöntem ve 

ilkelerle bu iç yönergedeki hükümler çerçevesinde hastanın tedavisi yaptırılır. 

 

Yaptırılan tedavi giderlerine ait masrafları ibraz edilen ve misyon Ģefliğince onaylanan 

belgelere göre Borsaca ilgililere ödenir. 

 

Sigorta sisteminin uygulandığı memleketlerde, bu sistem dairesinde hareket edilir. 

 

Hastanın ilk baĢvurusundaki durumun, kesin teĢhisinin uygulanan tedavinin ve 

tedaviden alınan sonucun, gerekiyorsa verilen istirahatin açıkça belirtildiği bir raporun 

hastayı sevk eden misyon Ģefliğine bildirilmesi sağlanır. Bu raporun hasta tarafından Borsa’ 

ya ibrazı zorunludur. 

 

Acil Vakalar: 

 

Madde-52: Acil vakalarda yukarıdaki maddelerde söz konusu edilen iĢlemlere 

baĢvurulmaksızın hastanın gerekli tedavisi hastanın bizzat kendisi veya hasta ile ilgili biri 

tarafından derhal yaptırılır.  Bu muayene ve tedavi mümkün olduğu takdirde Resmi Sağlık 

Kurum ve kuruluĢlarında, bu da mümkün olmadığı takdirde en yakın özel sağlık kuruluĢunda 

yaptırılır. Gerekli iĢlemler sonradan tamamlanır. 

 

 

 

 

 

Raporların düzenlenmesi: 

 

Genel olarak raporların düzenlenmesi: 

 

Madde-53: Tedavi sonunda düzenlenen raporlar: 
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a) Tek tabip tarafından verilmiĢ ise hastalığın esas arazının, teĢhisinin seyrinin, muhtemel 

akıbetinin, yapılan ve tavsiye edilen tedavinin. 

 

b) Sağlık Kurulu tarafından verilmiĢ ise hastalığın esas arazının, teĢhisinin, seyrinin, 

muhtemel akıbetinin, yapılan ve tavsiye edilen her ihtisas dalına ait bulgularla gerekli 

laboratuvar muayene sonuçlarının açıkça yazılması zorunludur. 

 

Tedavi giderleri: 

 

Yurt içinde: 

 

Madde-54: Borsa tabibinin veya Borsa ile anlaĢmalı tabibin veya resmi sağlık kurum ve 

kuruluĢlarının tabibinin tedavi için hastanın almasını gerekli gördüğü ilaçları, hasta herhangi 

bir eczaneden alır. 

 

Usulüne uygun olarak alınan hasta sevk yazısına göre resmi sağlık kurumlarında 

yatarak tedavilerde reçete bedelinin tamamı, sağlık kurumuna Borsaca ödenir. Borsa tabibi 

veya anlaĢmalı tabip veya resmi sağlık kurumu tabibince ayakta veya evde tedaviye lüzum 

gösterilmesi halinde kullanılacak ilaç bedelinin % 80 i Borsaca, % 20 si hasta tarafından 

ödenir. 

 

Ancak, resmi sağlık kurulu raporu ile belirlenen tüberküloz, kanser, kronik böbrek, 

akıl hastalıkları, organ nakli ve benzeri uzun süreli tedaviye ihtiyaç gösteren hastalıkların 

ayakta veya meskende tedavileri sırasında kullanılmasına lüzum gösterilen ilaçlardan hayati 

önemi haiz oldukları Sağlık Bakanlığınca tespit edilecek olanların bedellerinin tamamı 

Borsa’ ca ödenir. 

 

Yurt içinde sağlanması mümkün olmayan ilaçlar (Bunların yurt içinde bulunmadığı ve 

kullanılmasının zorunlu olduğu Sağlık Bakanlığınca onandığı takdirde) yurt dıĢından 

getirilebilir. Faturası Borsaya verildiğinde bedeli Borsaca ödenir. 

 

Borsa personeli ile bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerinin tedavilerinde gerekli 

görülen enjeksiyonların Borsanın anlaĢmalı sağlık kuruluĢlarına yaptırılması esastır. Bu 

mümkün olmadığı takdirde dıĢarıdaki yetkili kiĢilere yaptırılan ve alınan fatura bedeli aynen 

personele yapıldığı gibi ödenir.  

 

Resmi Sağlık Kurumlarında Tedavi: 

 

Madde-55: Tedavi Resmi Sağlık kurumlarında sağlandığı taktirde Sağlık kurumunca yapılan 

tedavilerle ilgili giderler Borsaca sağlık kurumuna ödenir. 

 

Tedavide yatak ayrılması: 

 

Madde-56: Yatarak tedavisi gereken personel ile aile fertleri personelin kadro derecesine 

bakılmaksızın birinci sınıf yatakta yatırılır.  
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Sağlık kurumunda lüks oda bulunduğu takdirde kadro derecesine bakılmaksızın Borsa 

personeli ve bakmakla yükümlü olduğu ana, baba ve aile yardımına müstahak çocuklarda bu 

odalara yatırılırlar. 

 

Personelin eĢi ile bakmakla yükümlü olduğu ana, baba ve aile yardımına müstahak 

çocukların resmi sağlık kurumlarında yatakta tedavi gerektiği takdirde bunlar hakkında da 

personelin durumu esas alınmak suretiyle iĢlem yapılır. 

 

Özel Sağlık kuruluĢlarında tedavi: 

 

Madde-57: Bu yasanın 45. maddesinin 2. ve 3. paragrafında zikredilen kuruluĢlardır. 

 

Acil Vakalarda: 

 

Madde-58: Vakanın acil olması sebebiyle, gerekli baĢvurma ve sevk iĢlemleri yaptırılmadan 

tedavi sağlandığı takdirde tedavi giderlerinin ödenebilmesi için lüzumlu iĢlem ve belgelerin 

usulü dairesinde tamamlanması gerekir. 

 

Gerekli iĢlem ve belgeler tamamlanmadan yapılmıĢ olan giderlerin bedeli, bunların 

tamamlanmasından sonra faturalar verilmek suretiyle Borsaca ödenir. 

 

BaĢka Yerde Tedavi: 

 

Madde-59: Hasta personelin tedavi için bulunduğu yerden baĢka bir yere gönderilmesi 

halinde; 

 

A)Gönderildiği yerde yatakta tedavi sağlanırsa, 

 

a)Tedavi kurumun bulunduğu yere kadar gidiĢ, dönüĢ yol masrafı ile hamal, bagaj gibi zaruri 

giderler, 

 

b)Yolda geçen süreler ile yevmiye, 

 

c)Yataklı tedavi kurumunun bulunduğu yerde, tedavi kurumuna baĢvurulduğu tarihten kabul 

iĢlemi sonuçlanıncaya kadar ve beĢ günü geçmemek üzere yevmiye ödenir. 

 

B)Gönderildiği yerde ayakta tedavi sağlanırsa: 

 

a)Tedavi kurumun bulunduğu yere kadar, gidiĢ, dönüĢ yol masrafı ile hamal, bagaj gibi 

zaruri giderler, 

 

b)Yolda geçen süreler için yevmiye 

 

c)Tedavi kurumunca sürekli ayakta tedaviye lüzum görüldüğü takdirde tedavi süresince 

yevmiye ve ikamet ettiği yer ile tedavi kurumu arasındaki mutad taĢıt aracı ücreti, ödenir. 

 

C)Gönderildiği yerdeki tedavi kurumunca yatak sağlanıp, yemek verilmediği takdirde: 
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a)Tedavi kurumunun bulunduğu yere kadar gidiĢ, dönüĢ yol masrafı ile hamal, bagaj gibi 

zaruri giderler, 

 

b)Yolda geçen süreler için yevmiye, 

 

c)Yatakta bulunduğu süre içinde 2/3 oranında yevmiye ödenir. 

 

Yol masrafı ve yevmiyeler “Harcırah Kanunu” hükümlerine göre ve Borsa Yönetim 

Kurulunca tespit olunan miktarlar üzerinden hesaplanır. Ancak hastayı sevk eden sağlık 

kurumu veya kurulunca hastanın durumu göz önüne alınarak hangi taĢıt aracı ile gitmesi 

gerektiği belirtilmiĢse harcırah buna göre ödenir. 

 

Personelin eĢi, bakmakla yükümlü olduğu ana, baba ve aile yardımı ödeneğine 

müstahak çocukları bulunduğu yerden baĢka yere gönderilerek tedavi ettirilmeleri halinde de 

aynı Ģekilde iĢlem yapılır. Bunların yol masrafları ile yevmiyeleri ilgili personelin kanuni yol 

masrafı ve yevmiye üzerinden hesaplanır. 

 

EĢlik etme zorunluluğu: 

 

Madde-60: Yatakta tedavi edilenlerin, hastalıkları gereği yanlarında bir kimsenin 

bulundurulmasının zorunlu olduğu tedaviyi yapan sağlık kurumunun raporu ile belgelendiği 

taktirde hastaya biri eĢlik ettirilir. Bu taktirde ödenmesi gereken yatak ücreti sağlık 

kurumunca düzenlenecek faturada gösterilmek ve belge eklenmek suretiyle Borsaca ödenir. 

 

Hastanın tedavi edilmek üzere baĢka bir yere gönderilmesi sırasında yanında bir 

kimsenin bulundurulmasının zorunlu olduğu hastayı gönderen sağlık kurumu veya 

kuruluĢunun raporunda belirtildiği takdirde hastaya biri eĢlik ettirilir. EĢlik eden kimseye’ de 

“Harcırah kanunu “ hükümleri ve Borsa yönetim kurulu kararı dairesinde yolluk ve gündelik 

verilir. Hasta bu yönergenin (59.) ncu maddesi gereğince belirli bir amaç ile gönderiliyorsa 

eĢlik edenin yollukları da aynı madde hükümlerince ödenir. 

 

Fizik Tedavi: 

 

Madde-61: Uzman tabibin lüzum görmesi halinde personelin veya bakmakla yükümlü 

olduğu aile fertlerinin fizik tedavileri bu yasanın 45. maddesinde belirlenen sağlık 

kurumlarında yerine getirilir ve bedeli Borsaca ödenir. 

 

 

 

 

 

Ġçmece ve kaplıca tedavisi: 

 

Madde-62: Uzman tabibin lüzum görmesi halinde personelin veya bakmakla yükümlü 

olduğu aile fertlerinin fizik tedavileri bu yasanın 45. maddesinde belirlenen sağlık 

kurumlarında yerine getirilir ve bedeli Borsaca ödenir. 
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DiĢ Hastalıklarının Tedavisi:  

 

Madde-63: DiĢ hastalıklarının tedavisi bu yönergenin 45. maddesinde belirtilen sağlık 

kurumlarınca yerine getirilir. Giderleri Borsaca ödenir. 

 

 DiĢ hastalıklarının tedavisinde kullanılan altın ve benzeri diğer kıymetli madenlerden 

yaptırılan protezlerin bedelleri ödenmez. 

 

 Protez personele ve bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerini de yaptırılır. 

 

Protezin yenilenebilmesi, yukarıda zikredilen sağlık kurumlarının vereceği raporla 

mümkündür. 

 

Doğum: 

 

Madde-64: Personelimizin doğum ile ilgili giderleri Ģu Ģekilde karĢılanır. Bu yönergenin 45. 

maddesinde belirtilen sağlık kurumlarında yapılan doğum giderlerinin tamamı Borsaca 

karĢılanır. Refakatçi ücreti ( Doğumu yapan Borsamızda çalıĢan bayan ise kocası, doğumu 

yapan borsamızda çalıĢmayan bayan ise borsamızda çalıĢan kocası) eĢ için ödenir. 

 

 Doğum yardım ödeneği doğum yapılan yılın belirlenen oranlarınca ödenir ( Bakanlar 

Kurunun açıklayacağı oran dâhilinde). 

  

 Anne ve babanın her ikisi de borsa personeli iseler; bu ödenek yalnızca babaya verilir. 

 

 Mahkemelerce verilen ayrılık süresi içinde doğan çocuklar için bu yardım, anaya 

verilir. 

 

 Doğum yardımından faydalanacak kadın personel, kocasının gelir getirici resmi veya 

özel bir iĢte çalıĢmadığını veya çalıĢıyor ise çalıĢtığı iĢ yerinden doğum yardım ödeneğini 

almadığını belgelemek zorundadır. 

 

Gözlük: 

 

Madde-65:Göz hastalıkları uzmanları tarafından düzenlenen reçeteye dayanılarak 

gözlükçülerden alınan renkli veya renksiz gözlük camları ile çerçeve bedelleri ve tedavi edici 

özellikteki numaralı Contact lens camları Borsaca ödenir.  

 

ÇeĢitli gözlük camı kullanılmasına lüzum görüldüğünde her cam için ayrı bir çerçeve 

bedeli ödenir. Gözlük camı ve çerçeve 2 yıl geçmeden yenilenemez. Ancak sağlık zarureti 

görülmesi dolayısıyla gözlük camları değiĢtirildiği takdirde, reçeteye dayanılarak alınan yeni 

gözlük camlarının bedeli süre söz konusu edilmeden Borsaca ödenir. ZEĠSS marka cam ve 

tellerine ait bedeller ödenmez. 

 

ĠĢitme cihazları: 
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Madde-66:ĠĢitmenin cihaz ile düzeltilmesinin kabil olduğu Madde 45 da belirtilen sağlık 

kuruluĢları uzmanları tarafından verilecek raporla sabit olanların aldıkları iĢitme cihazlarının 

bedelleri Borsaca ödenir. 

 

ĠĢitme cihazının yenilenebilmesi için en az 5 yıl geçmesi ve bunun değiĢtirilmesinin 

zorunlu olduğunun resmi hastane uzmanı tabip raporu ile belgelenmesi halinde mümkündür. 

 

ÇeĢitli Protezler: 

 

Madde-67: Madde 45 da belirtilen sağlık kuruluĢlarının yetkili uzmanlarınca veya Borsanın 

anlaĢmalı hekimlerince lüzum gösterilen tedavi amacı ile kullanılan ve yurt içinde sağlanan, 

yurt içinde sağlanmasının mümkün olmaması halinde yurt dıĢından getirilmesi zorunlu olan 

vücut organı protezleri, tekerlekli sandalye bedelleri Borsaca ödenir. 

 

Protezin yenilenebilmesi, bunun değiĢtirilmesinin zorunlu olduğunun yukarıdaki esas 

çerçevesinde raporla belgelendirilmesi halinde mümkündür. 

 

Estetik bakımdan yapılan müdahaleler: 

 

Madde-68: Büyük kazalar neticesinde oluĢan yaralanmalar sonucunda ameliyat yapılması 

Madde 45 da belirtilen sağlık kuruluĢlarınca raporla belgelendirilen durumlarda ve bu 

kazaların sebebiyet verdiği görüntünün düzeltilmesi gereken durumlarda bu tedavinin gideri 

borsaca ödenir. 

 

Cenaze giderleri ve ölüm yardımı: 

 

Kimlere ait cenaze masraflarının verileceği: 

 

Madde-69:Borsa personelinin ölümleri cenaze giderleri(cenazenin baĢka yere nakli dahil) 

Borsaca ödenir. Yurt dıĢında geçici görevde bulunan veya yetiĢtirilmek, eğitilmek, bilgilerini 

arttırmak veya staj yapmak yada bu iç yönergeye göre tedavi görmek üzere yurt dıĢına 

gönderilmiĢ olan Borsa personelinden ölenlerin cenazelerinin yurda getirilmesi için zorunlu 

masraflar Borsaca ödenir. 

 

Cenaze giderleri: 

 

Madde-70: Ölüm olayının meydana geldiği yerde, ölünün gömülmesi ile ilgili olarak 

yapılan giderler (çelenk. Törene ait taĢıt giderleri ve benzeri tören harcamaları hariç) Borsaca 

ödenir.  

 

Cenaze personelin veya bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerinin hastalığında tedavi 

edilmekte olduğu sağlık kurumunca kaldırılmıĢ ise buna ait masraflar ibraz edilecek faturaya 

dayanılarak yukarıdaki esaslar dairesinde bu kuruma Borsaca ödenir. 

 

Cenazenin Borsa tarafından kaldırılması halinde personel servisi tarafından 

görevlendirilecek bir personel cenazenin kaldırılmasına yardım eder ve kendisine bu 



  28 

maksatla verilecek avanstan yukarıdaki esaslar dairesinde gerekli harcamaları yapar, fatura 

vesair belgelere istinaden avansı kapatır. 

 

Cenaze ölenin aile veya yakınları tarafından defnedilmiĢ ise bunların yaptıkları 

giderlerde gösterilecek belgelere dayanılarak yukarıdaki esaslar dairesinde kendilerine 

ödenir. 

 

Borsa personelinin veya bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerinin öldüğü yerden 

baĢka bir yere nakli ailesince istenildiği takdirde gömüleceği yerdeki cenaze masrafları ile 

Hıfzı sıhha kanunu hükümlerine göre mahallinde tahnit yapma imkanı varsa yapılacak tahnit 

gideri ve zaruri nakil ücreti Belediyece onaylanan fatura üzerinden Borsaca ilgililerine 

ödenir. 

 

Borsa personelinden veya bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerinden ölenlerin 

cenazesi yurda getirildiğinde bunun için yurtta yapılacak cenaze giderleri de gömülme 

iĢleminin yapılacağı mahal itibariyle yukarıdaki esaslar dairesince ödenir. 

 

Cenazenin yurda getirilmesi için zaruri haller: 

 

Madde-71:Yurt dıĢında ölenlerden cenazeleri yukarıdaki açıklanan Ģekilde yurda getirilecek 

olanların cenazelerinin yurda getirilmesi için yapılacak zorunlu giderler ölünün tahniti ve 

yurtta gömüleceği yere kadar normal ve zorunlu nakil giderlerini sağlar. 

 

Ölüm halinde verilecek Ölüm yardımı ödeneği: 

 

Madde-72:Borsa personelinin memur olmayan eĢi ile aile yardımı ödeneğine müstahak 

çocuğu veya bakmakla yükümlü olduğu anası veya babası ölenlere en yüksek devlet memuru 

aylığı(ek gösterge dâhil) üzerinden ölüm yardımı ödeneği net olarak verilir.  

 

Madde-73:Personelin ölümü durumunda ödenecek ölüm yardımının, kanuni mirasçılarına en 

yüksek devlet memuru aylığının (Ek gösterge dahil) iki katı üzerinden ölüm yardımı ödeneği 

net olarak verilir.  

 

Raporlar. Hastalık raporlarını verecek hekim ve sağlık kurulları: 

 

Madde-74: Borsa personelinin hastalık raporları borsa tabibi, Sağlık Bakanlığınca iĢletme 

müsaadesi verilmiĢ bulunan özel sağlık kurumları yada resmi sağlık kurumlarınca tanzim 

edilir. 

 

Geçici görevle veya bilgi ve görgüsünü arttırmak, staj yapmak üzere yurt dıĢında 

bulunanlar ile yıllık izinlerini yurt dıĢında geçirmekte iken hastalanan Borsa personelinin 

hastalık raporları bulunduğu ülkedeki dıĢ temsilciliklerimiz tarafından tespit edilmiĢ hekim 

ve hastanelerce o ülkenin mevzuatına göre tanzim edilir. 

 

Hastalık raporlarının Süreleri: 

 

Madde-75: Hastalık raporlarında: 
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a)Resmi sağlık kurumları yada Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ bulunan özel 

sağlık kurumlarının bu iç yönergenin hastalık izni maddesinde belirtilen süreler dikkate 

alınarak lüzum gördükleri süre kadar, 

 

b)Tek tabip 20 güne kadar, 

 

c)Personelin yıllık iznini kullanmakta olduğu yerde tabip yoksa sağlık memuru, hemĢire ve 

ebeler 7 güne kadar, 

 

d)DıĢ ülkelerde tek tabip veya sağlık kurulları o ülkenin rapor ile ilgili mevzuatında tespit 

edilmiĢ süreler kadar hastalık izni verilmesine lüzum gösterirler. 

 

Ancak ( c ) bendine göre düzenlenmiĢ hastalık belgelerinin geçerli sayılabilmesi için 

bunların il Sağlık Müdürlüğünce veya bu müdürlük tarafından belirlenen bir hekim 

tarafından; ( d) bendine göre alınan raporların geçerli sayılabilmesi için rapordaki sürelerin o 

ülke mevzuatına uygunluğunun misyon Ģefince onaylanması zorunludur. 

 

Hastalık sonunda iyileĢmeme hali: 

 

Madde-76: 75.ncı maddenin b fıkrası uyarınca tek tabip tarafından düzenlenen hastalık 

raporlarında gösterilen zorunluluk üzerine personele, kısım veya bütün olarak yirmi güne 

kadar hastalık izni verildiği hallerde, hastalığının devamı veya baĢka bir hastalığa yakalanma 

sebebiyle görevine baĢlayamayan personelin müteakip muayene ve tedavileri resmi sağlık 

kurullarında yada Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ bulunan özel sağlık 

kurumlarınca yaptırılır ve bunların hastalık raporları bu kurumların sağlık kuramlarınca 

düzenlenir. Yirmi günlük istirahat süresinden sonra tek tabip tarafından tekrar verilen 

raporlar kabul edilmez. 

 

Ancak o yerde resmi yataklı tedavi kurumu bulunmaması ve hastanın tıbbi sebeplerle 

veya ulaĢım Ģartlarının elveriĢsizliği yüzenden resmi yataklı tedavi kurumu bulunan bir yere 

gönderilmemesi halinde tek tabipler düzenleyecekleri hastalık raporlarında en çok yirmi gün 

daha hastalık izni verilmesini zorunlu gösterebilirler. 

 

Hastanın nakline engel olan tıbbi sebeplerin tabipçe belirtilmesi ulaĢım Ģartlarının 

elveriĢsizliğinin de mahalli mülkü amirden alınan bir yazı ile belgelendirilmesi zorunludur. 

Aksi halde rapor kabul edilmez. 

 

2. Fıkra uyarınca tek tabip tarafından düzenlenen hastalık raporlarının geçerli 

sayılabilmesi için bunların Borsaca belirlenen resmi hastane, sağlık kurumlarınca 

onaylanması Ģarttır. 

 

Hastalık izninin geçirileceği yerler: 

 

Madde-77:Borsa personeli hastalık izinlerini ancak hastalık raporlarında gösterilecek 

zorunluluk üzerine veya borsa merkezinde atamaya yetkili amirin taĢra teĢkilatında ise üst 

sicil amirinin onayı ile görev yerinden baĢka bir yerde geçirebilirler. 
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Geçici görevde bulundukları yerlerde hastalanan personelin hastalık izinlerinin geçici 

görev mahalli dıĢında geçirebilmeleri makamın onayına bağlıdır. 

 

Yıllık izinde hastalanma: 

 

Madde-78:Yıllık izinlerini kullanır iken hastalanan Borsa personeli hastalık izinlerini ve 

kullanmakta oldukları yıllık izinlerinin kalan kısmını bulundukları yerde geçirerek 

görevlerine baĢlarlar. 

 

Hastalık izinlerinin süresi kullanmakta oldukları yıllık izin süresinden fazla olan Borsa 

personelleri hastalık izinlerinin bitiminde görevlerine baĢlarlar. 

 

Bunların hastalanmaları sebebiyle kullanamadıkları yıllık izinlerinin süresi bu Ġç 

Yönergenin ( 27) .ncı maddesine göre hesaplanır ve bu süre aynı yönergenin (28 ) nci 

maddesine göre kullandırılır. 

 

Acil Vakalar: 

 

Madde-79:Acil vakalarda düzenlenen hastalık raporları uyarınca hastalık izni verilebilmesi 

için raporda vakanın acil olduğunun belirtilmesi Ģarttır. 

 

Aksi takdirde hasta personel hastalık izni kullanıyor sayılmakla beraber en kısa 

zamanda bu iç yönergenin ilgili maddeleri uyarınca muayeneye sevk edilerek hakkında 

düzenlenecek yeni muayene sonucuna göre iĢlem yapılır. Borsada atamaya yetkili amir bu 

tür hastalık raporlarının acil vaka üzerine düzenlenip düzenlenmediğinin belirtilmesini uygun 

göreceği resmi bir sağlık kuruluĢundan isteyebilir. Resmi sağlık kurumunun hastalık 

raporunun düzenlenmesine esas olan vakanın acil olmadığını belirtmesi halinde ilgili 

personel hakkında ilgili kanun, tüzük, yönetmelik hükümlerine göre disiplin iĢlemi yapılır. 

 

Aralıklı olarak alınan hastalık raporları: 

 

Madde-80:Resmi sağlık kurullarınca yada Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ 

bulunan özel sağlık kurumlarınca düzenlenen veya onaylanan raporlara göre verilen hastalık 

izinleri hariç (75) ncu maddenin (b) fıkrası uyarınca tek hekimlerin değiĢik tarihlerde 

düzenledikleri hastalık raporlarında gösterdikleri zorunluluk üzerine kendilerine yıl içinde 

toplam 40 (Kırk) gün hastalık izni verilen personelin o yıl içinde, bu süreyi aĢan ilk ve 

müteakip bütün hastalık raporlarının geçerli sayılabilmesi için bunların Borsaca belirlenecek 

Resmi sağlık kurullarınca yada Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ bulunan özel 

sağlık kurumlarınca onaylanması gereklidir. 

 

Kırk günlük sürenin hesaplanmasında (75) maddesinin ( c ) fıkrası uyarınca 

düzenlenen hastalık belgelerinde gösterilen zorunluluk üzerine verilen hastalık izinleri de 

göz önünde bulundurulur.  

 

Hastalık izinlerinin verilmesi: 
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Madde-81:Personele Genel Sekreterlik Makamının onayı ile hastalık raporlarında gösterilen 

istirahat süreleri kadar hastalık izni verilir. Personelin bu iç yönerge ile tespit edilen usul ve 

esaslara uymaksızın aldığı raporlarla resmi sağlık kurumları dıĢında kalan sağlık 

kuruluĢlarından almıĢ bulunduğu raporlar, idarece gerekli görülmesi halinde makamın tespit 

edeceği resmi sağlık kurumlarına yada Sağlık Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ 

bulunan özel sağlık kurumlarınca incelettirilir. 

 

Raporun usul ve fenne uygun olmadığı resmi sağlık kurumunca tespit edilen veya bu 

yönerge hükümlerine uyulmaksızın alınmıĢ raporlar geçersiz sayılır. Personelin göreve 

devam etmediği günler yıllık izninden düĢülür. Ġzinsiz ve özürsüz olarak görevi terk etmiĢ 

sayılarak hakkında ayrıca 83/6620 sayılı personel yönetmeliğinin 25.nci maddesi uyarınca 

disiplin kovuĢturması yapılarak aynı madde hükümlerine göre cezalandırılır. 

 

Personelin iyileĢtiğine dair sağlık raporu: 

 

Madde-82:Bu iç yönergenin 30.ncü maddesinde belirtilen en uzun süreler kadar hastalık izni 

alan personelin göreve baĢlayabilmesi için resmi sağlık kurullarından yada Sağlık 

Bakanlığınca iĢletme müsaadesi verilmiĢ bulunan özel sağlık kurumlarından iyileĢtiğine ve o 

günkü haliyle göreve baĢlamasında sağlık yönünden bir mahzur bulunmadığına dair sağlık 

raporu almıĢ olması gerekir. 

 

ĠLK DEFA ĠġE ATANACAK OLAN PERSONEL: 

 

Genel Hükümler: 

 

Madde-83: ĠĢe baĢlayacak personel, 4857 sayılı ĠĢ Kanunu hükümlerine tabi olacaktır. ĠĢ 

Kanuna tabi personel ile de iĢ sözleĢmesi imzalanması gerekecek olup iĢ sözleĢmelerine en 

fazla iki ay deneme süresi konabilmektedir. Ancak aday memurluk uygulaması söz konusu 

olmayacaktır. 

 

PERSONELĠN EĞĠTĠLMESĠ VE HĠZMET ĠÇĠ EĞĠTĠM 

 

Hizmet içi eğitim amacı: 
 

Madde-84:Borsadaki personelin: 

 

a)Borsanın gerçekleĢtirmekle yükümlü bulunduğu görevleri hakkında bilgi edinmelerini 

sağlamak,  suretiyle borsanın amaçlarını gerçekleĢtirmek. 

 

b)Borsa disiplini ve mevzuatı ile bu mevzuatla iliĢkili diğer mevzuatlar hakkında bilgi 

kazandırmak ve böylece personelin Borsa düzenine intibakını kolaylaĢtırmak,  

 

c)Görevli bulundukları kadronun görev alanına giren iĢler hakkında bilgi edinmelerini 

sağlayarak hizmette verimi arttırmak,  

 

d)Borsanın çalıĢma alanlarına giren konularda meydana gelen ilmi ve teknik geliĢmeler 

hakkında en kısa sürede bilgi kazandırmak,  
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e)Alan bilgileri yanında genel kültür bilgilerini de arttıracak imkanları yaratmak. 

 

f)Borsanın amaçlarını en üst seviyede gerçekleĢtirebilecek uzman personel yetiĢtirebilmek 

için yurt içi ve yurt dıĢı eğitim imkanları sağlamak. 

 

 

 

Hizmet içi eğitim kapsamı: 

 

Madde-85:Hizmet içi eğitim, Borsadaki tüm personeli kapsar.  

 

Hizmet içi eğitimin ilkeleri: 

 

Madde-86:Borsa personelinin yönetim kurulunca karara bağlanacak bir plan dahilinde 

hizmet içi eğitimden geçirilmeleri esastır. 

 

Hizmet içi eğitim planlanırken: 

 

a)Borsanın amaçları ve gerçekleĢtirmekle yükümlü bulunduğu görevleri plan, program ve 

ihtiyaçları, 

 

b)Eğitime süreklilik kazandırılması ve Borsa personelinin kariyerlerinin geliĢtirilmesi 

dikkate alınır. 

 

c)Hizmet içi eğitim bu iç yönergenin 84.nci maddesindeki amaçlara ulaĢabilecek Ģekilde ve 

yukarıda sıralanan ilkeler doğrultusunda yıllık eğitim programları olarak düzenlenir ve 

yönetim kurulunun tasvibi ile uygulanır. 

 

d)Hizmet içi eğitim borsa personeline görevlerinin gerektirdiği bilgi, teknik ve becerileri iĢ 

baĢında ve iĢ içinde kazandırmak üzere uygulamalı olarak ta verilebilir. Bu maksatla 

borsanın amaçlarına uygun çalıĢmalar yapan kamu kurumlarınca veya özel kuruluĢlarda ilgili 

personele staj yaptırmak suretiyle de gerçekleĢtirilebilir. 

 

e)Kurum ve kuruluĢların düzenledikleri eğitim faaliyetlerinden de faydalandırılır.  

 

f)Hizmet içi eğitim faaliyetlerinin oluĢturulmasında araĢtırma ve geliĢtirme çalıĢmaları 

esastır. 

 

g)Yapılan hizmet içi çalıĢmaları değerlendirmeye tabi tutulur ve yeniden düzenlenecek 

eğitim faaliyetleri bu değerlendirmelerin ıĢığı altında yapılır. 

 

h)Hizmet içi eğitim çalıĢmalarında istatistik veriler ve sonuçlarından faydalanılır. 

 

i)Hizmet içi eğitim faaliyetlerinden de Borsanın iĢtigal sahasına giren konularda eğitim 

yapan, eğitim kurumları ile iĢbirliği yapılır. 

 



  33 

Hizmet içi eğitim faaliyetlerinde izlenecek usuller: 

 

Madde-87:Hizmet içi eğitim: 

 

 

a)Bilgi tazeleme ve verimliliği arttırma eğitimi: 

 

Bu eğitim ile personelin mesleki bilgilerinin genel hatlarıyla hatırlatılması suretiyle 

mesleki bilgilerden daha geniĢ ölçüde ve oranda faydalanma imkanı sağlanır. 

 

b)DeğiĢikliklere intibak eğitimi: 

 

Borsa mevzuatında borsanın iĢtigal sahasına giren alan konularında kullanılan 

araçlarda meydana gelen ilmi ve teknik geliĢmelerin ilgili personele süratle benimsetilmesi 

ve bu değiĢikliklerin hizmete uygulanması amacı güdülür. 

 

c)Üst görev kadrolarına hazırlama eğitimi: 

 

Personelin görevlerinde yükselmesi liyakat esasına bağlı olduğundan bir üst görevi 

yapabilmesi için üstün bir bilgi, tecrübe ve beceri tekniğe sahip olmasını sağlamak üzere 

personel eğitime tabi tutulur. 

 

 

 

 

 

Hizmet içi eğitim çalıĢmalarının yürütülmesi: 
 

Madde-88:Hizmet içi eğitim çalıĢmaları personel müdürlüğü bünyesinde oluĢturulacak 

hizmet içi eğitim birimi tarafından gerçekleĢtirilir.  

 

Hizmet içi eğitim konuları Borsada görevli üst düzey yöneticilerin görüĢleri alınmak 

suretiyle hizmet içi eğitim birimi tarafından tespit edilir. Yıllık programa bağlanır ve genel 

sekreterlik onayına sunulur. 

 

Program uygulaması ile ilgili bütün çalıĢmalar hizmet içi eğitim birimince takip ve 

gerçekleĢtirilir. 

 

Madde-89:Ülke ekonomisinde meydana gelen geliĢmeler istikametinde oda ve 

borsalarımızın camiamız mensuplarına daha üst düzeyde hizmet verebilmelerini sağlamak 

amacıyla gerekli görülen konularda oda ve borsalarda görevli ilgili personel içinde Borsaca 

hizmet içi eğitimi kursları düzenlenebilir. 

 

Madde-90:Hizmet içi eğitim yönetim kurulunca tespit edilen konusunun özelliğine göre, 

kurs, seminer ve konferans Ģeklinde borsanın bünyesinde yer alan birimlerdeki her uzmanlık 

alanı için ayrı ayrı düzenlenebileceği gibi ihtiyaç duyulduğunda bütün personele de hitap 

edebilecek Ģekilde de düzenlenebilir. 
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Bütün personelin hizmet içi eğitimden geçmesi gerekli ve uygun görüldüğü taktirde 

personel uygun guruplara ayrılır ve her gurup sırasıyla bu eğitime tabi tutulur. 

 

Madde-91:Hizmet içi eğitim programlarının uygulanmasında öğretim üyesi olarak 

üniversitelerden ilgili kamu kurumlarında görevli uzmanlardan ve uygulayıcılardan, borsada 

görevli yönetici ve uzmanlardan faydalanılır. 

 

Madde-92:Borsa dıĢından sağlanan öğretim üyelerine yönetim kurulunca tespit edilecek 

ölçüler üzerinde ders saati ücreti ödenir. 

 

Madde-93:Daire amirinin teklifi genel sekreterlik makamının onayları ile Borsa 

personelinden ilgili ve lüzumlu görülenlerin diğer kamu kurumlarının düzenledikleri hizmet 

içi eğitim programlarına katılmaları mümkündür. 

 

Madde-94:Borsaca düzenlenen veya bir kamu kurumunun düzenlediği hizmet içi eğitim 

programına katılmak üzere görevlendirilen personel eğitim süresince görevli izinli sayılılar. 

 

Madde-95:Hizmet içi eğitim programı Gemlik Belediyesi hudutları dıĢındaki bir yerde 

düzenlendiği taktirde bu eğitime katılmak üzere görevlendirilen personel ile öğretim üyesi 

olarak görevlendirilenlere yönetim kurulunca tespit edilen ölçüler içinde yol giderleri ve 

harcırah verilir. 

 

HARCIRAHLAR: 

   

Madde-96: Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 65. maddesi hükümleri Harcırah 

Yönergemizin ana temellerini oluĢturur. 

Bir yere geçici bir görevle görevlendirilen organ üyelerine, personele ve kuruluĢ 

dıĢından görevlendirileceklere harcırah verilir. Harcırah; yol masrafını, konaklama masrafını 

ve yevmiyeyi kapsar. ġehir içi görevlendirmelerde yevmiye ödenmez.  

Organ üyelerine, personele ve kuruluĢ dıĢından görevlendirileceklere ödenecek günlük 

Ģehir dıĢı ve yurt dıĢı yevmiyenin miktarı meclis tarafından belirlenir.   

Geçici Süreli Harcırahlar  

Geçici süreli görev harcırahlar;  

a) ġehir dıĢı,  

b) Yurt dıĢı,  

olmak üzere ikiye ayrılır.  
 

 Yurt dıĢı ve ġehir dıĢı Görevlendirme usulü  

             MADDE - Yurtiçi ve yurtdıĢı görevlendirmeler;  

a) Meclis üyelerinin yurt dıĢına veya Ģehir dıĢına geçici bir görevle görevlendirilmelerine 

meclis tarafından veya meclisin yetki devretmesi halinde yapılacak ilk toplantıda meclisin 

onayına sunulmak üzere yönetim kurulu tarafından,  
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b) Meclis üyeleri dıĢında kalan organ üyelerinin, genel sekreterin, genel sekreter 

yardımcılarının ve kuruluĢ dıĢındakilerin yurt dıĢına veya Ģehir dıĢına geçici bir görevle 

görevlendirilmelerine yönetim kurulu tarafından,  

c) Genel sekreter ve yardımcıları dıĢındaki personelin yurt dıĢına geçici bir görevle 

görevlendirilmelerine yönetim kurulu tarafından; Ģehir dıĢına geçici bir görevle 

görevlendirmelerine ise genel sekreter tarafından karar verilir.  

 

 Gruplar  

MADDE -Harcırahlar bakımından bu iç yönergeden faydalanacaklar üç gruba ayrılır;  

1. Grup: Organ Üyeleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcıları ve KuruluĢ dıĢından 

görevlendirecek kiĢiler,  

2. Grup: Genel Sekreter ve Yardımcıları dıĢında kalan ve Yönetim Kurulu tarafından 

belirlenecek; danıĢman, Ģube/temsilcilik yetkilisi, müĢavir, daire baĢkanı, müdür, müdür 

yardımcısı, uzman, uzman yardımcısı, Ģef, müfettiĢ, avukat, mühendis, mimar gibi benzeri 

kadrolarda çalıĢan personel,  

3. Grup: Diğer Borsa Personeli.  

 

Yevmiye Gideri  

MADDE - Yevmiye Gideri  

Yevmiye, görevlendirme tarihleri esas alınmak suretiyle gidiĢ ve dönüĢ günleri dâhil 

olmak üzere gün esasına göre ödenir. Seyahat edilen vasıtanın hareket saatinden gidilecek 

yere varıĢ saatinin her 24 saati için  

hesap olunur. Bu süreden az devam eden seyahatler bir gün itibar olunur. Seyahat saatinin 24 

saati aĢan kesri tam gün sayılır.  

1. Grup: Organ üyelerine, genel sekretere, genel sekreter yardımcılarına ve kuruluĢ dıĢından 

görevlendirileceklere ödenecek günlük yurt dıĢı yevmiyesinin brüt miktarı on altı 

yaĢından büyükler için uygulanan aylık asgari ücretin brüt tutarının üçte ikisini, günlük 

Ģehir dıĢı yevmiyesinin brüt miktarı ise on altı yaĢından büyükler için uygulanan aylık 

asgari ücretin brüt tutarının dörtte birini geçemez.  

2. Grup: Genel sekreter ve yardımcısı dıĢında kalan ve yönetim kurulları tarafından 

belirlenecek danıĢman, Ģube/temsilcilik yetkilisi, müĢavir, daire baĢkanı, müdür, uzman, 

uzman yardımcısı, Ģef, müfettiĢ, avukat, mühendis, mimar gibi benzeri kadrolarda çalıĢan 

personele ödenecek günlük yurt dıĢı yevmiyesinin brüt miktarı on altı yaĢından büyükler 

için uygulanan aylık asgari ücretin brüt tutarının yarısını, günlük  

Ģehir dıĢı yevmiyesinin brüt miktarı ise on altı yaĢından büyükler için uygulanan aylık 

asgari ücretin brüt tutarının beĢte birini geçemez.  

3. Grup: Bunlar dıĢında kalan personele ödenecek günlük yurt dıĢı yevmiyesinin brüt 

miktarı on altı yaĢından büyükler için uygulanan aylık asgari ücretin brüt tutarının beĢte 

ikisini, günlük Ģehir dıĢı yevmiyesinin brüt miktarı ise on altı yaĢından büyükler için 

uygulanan aylık asgari ücretin brüt tutarının altıda birini geçemez.  
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       Konaklama ve yol masraflarının belgelendirilmesi zorunludur. Aksi takdirde bunlar için 

ödeme yapılmaz. Personelin kalacağı otel sınıfı, yönetim kurulu tarafından tespit edilir. Organ 

üyelerinin, personelin ve kuruluĢ dıĢından görevlendirilenlerin, görev seyahatlerini kendi özel 

araçlarıyla yapmaları halinde, bunlara her mali yılın baĢında oda, borsa ve Ģubelerde meclis, 

tarafından tespit edilecek kilometre fiyatı üzerinden yakıt faturaları ödenebilir.  

        ġehir dıĢına veya yurt dıĢına geçici görevle görevlendirilenlerin kahvaltı ve yemek 

masraflarının kuruluĢunca veya karĢı tarafça karĢılanması halinde bunlara yevmiyelerinin 

yarısı ödenir.  

 

 Konaklama, konaklanılacak otelin sınıfı, yol ücreti ve yevmiye her yılın Aralık ayında 

yapılacak Meclis Toplantısında tespit edilir ve gelecek yıl uygulamaya konulur. 

 

 

 

ÇEġĠTLĠ HÜKÜMLER 

 

Kıyafet ve tuvalet konusunda personelin uyması gerekli ilke ve kurallar: 

 

Madde-97:Borsada görevli personelin giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk 

esastır. 

 

Madde-98: Borsa personelinden; 

 

a)Bayan personelin:  
 

 Elbiseleri temiz, düzgün, ütülü, sade, ayakkabı veya çizmeleri sade veya normal 

topuklu, boyalı olacaktır. Bina içinde ve görev mahallinde baĢları daima açık, saçları düzgün 

taranmıĢ ve toplanmıĢ bulunacaktır. Kolsuz bluz, çok açık yakalı gömlek veya bluz 

giymeyeceklerdir.  Elbiselerinin etekleri normal uzunlukta ve yırtmaçsız olacaktır. 

 

b)Erkek personelin: 
 

Elbiseleri temiz, düzgün, ütülü ve sade, ayakkabıları kapalı, temiz ve boyalı olacaktır.  

Bina içinde ve görev mahallinde baĢları daima açık bulunacaktır. Saçları kulağı 

kapatmayacak, normal duruĢta, enseden gömlek yakasını aĢmayacak Ģekilde kesilmiĢ olacak 

ve favorileri kulak ortasını geçmeyecektir. Sakal ve üst dudak boyunu geçen bıyık 

bırakmayacaklar, her gün sakal tıraĢı olacaklardır. 

 

Görev mahallinde daima kravatlı bulunacaklar, kravatı örtecek Ģekilde balıkçı yaka ve 

benzeri süveterler giymeyeceklerdir.  

 

Bina içinde ceketsiz, gömleksiz, kravatsız ve çorapsız dolaĢmayacaklardır. 

 

Hizmetliler görevin icabına uygun olarak, verildiği takdirde iĢ gömleklerini 

giyeceklerdir.  
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Madde-99:Borsa personeli mezun olduğu okulun veya borsanın rozeti ile hükümetçe özel 

günler için çıkarılan rozetlerin dıĢında rozet, iĢaret, niĢan ve benzeri Ģeyler takamaz.  

 

Madde-100:Her türlü resmi belgelere yapıĢtırılacak fotoğrafların bu yönergenin 

hükümlerine uygun kılık, kıyafetlerle çekilmiĢ olması gereklidir. 

 

Madde-101:Yaz kıyafeti için uyulacak hususlar genel sekreterlikçe tespit olunur ve 

personele duyurulur. Bu duyuru yapılmadan personel kılık ve kıyafetinde yukarıdaki 

hususlara uymayan bir değiĢiklik yapamaz. 

 

Madde-102:Kılık ve kıyafetle ilgili düzenlemelere uymayanlar hakkında disiplin 

soruĢturması açılır. 

 

Ġç yönergenin hükümlerinin duyurulması: 

 

Madde-103: Bu iç yönerge birimlere ve birimlerde görevli bütün personele dağıtılır.  

 

Madde-104:Bu iç yönerge 29.11.2011 tarih ve 142/1 sayılı Yönetim Kurulu Kararı ile kabul 

edilmiĢtir. 

 

Madde-105:Bu iç yönerge, Türkiye Odalar ve Borsalar Birliğinin onayını müteakip 

yürürlüğe girer. 
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İZİN TALEP FORMU 

 

 

Genel Sekreterlik Makamına; 

 

Aşağıda belirttiğim tarihler arasında yıllık iznimden mahsup edilmek üzere ….. gün Yıllık İzin verilmesini arz 

ederim.  

Saygılarımla, 

 

Talep Eden   :  

Birimi   :   

İzne Çıkış Tarihi               :  

İznin Bitiş Tarihi :  

İmza   : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UYGUNDUR 

28.01.2019 

 

Bahadır SELVİ 

GENEL SEKRETER 
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FAZLA MESAİ FORMU 

..…/…../………. TARİHLİ FAZLA MESAİ ÇİZELGESİ 

 PERSONEL ADI SOYADI İŞİN KONUSU Başlangıç Saati Bitiş Saati İmza 

          

          

          

          

     

     

     

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yukarıda belirtilen fazla mesai talimatı                                                                                                                                            
tarafımca verilmiş olup,                                                                                                                                                                    

işlenmesi uygundur. 
 
 
 
 
 

Genel Sekreter/Yönetim Kurulu 
Başkanı 
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SAĞLIK ÖDEMELERİ TALEP FORMU 

 

 

Genel Sekreterlik Makamına; 

Aşağıda belirtilen şahsım\eş ve çocuklarıma ait sağlık giderlerimin tarafıma ödenmesini arz ederim. 

Saygılarımla, 

 

(İmza) 

Talep Sahibi 

Adı Soyadı 

SAĞLIK HARCAMALARI 
AD SOYAD (Yakınlığı) TEŞHİS / TEDAVİ ÖDENECEK TUTAR 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yukarıda belirtilen sağlık harcamalarının 

ödenmesi uygundur. 

 

 

 

Genel Sekreter 
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