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Değerli Çalışanımız; 
Borsamız Yönetimi, en önemli kaynağımızın insan kaynağımız olduğu bilinciyle, 

motivasyonu ve verimliliği yüksek çalışanlara sahip olmayı hedefler ve "insan 
kaynağı”na yatırım yapmaya öncelik verir. 

Borsa Yönetimi, çalışanları arasında dil, ırk, cinsiyet, din, etnik ve kültürel köken 
farklılıklarından dolayı ayrımcılık yapmaz ya da ayrıcalık tanımaz. Bütün 

çalışanlar eşitlik ilkesi içinde değerlendirilir. 
Borsamız, sizleri en iyi şekilde çalışma hayatına hazırlamayı amaçlamaktadır, 

Borsamız çalışmalarında başarının karşılıklı işbirliği, bilgi, deneyim ve 
tecrübelerimizin paylaşımı ve aile ortamı sıcaklığında sergileyeceğimiz samimi 

davranışlar ve dayanışma ile elde edilebileceğine inanıyoruz. 
Bu rehber Borsamız çalışma esaslarının günlük uygulamasında çalışanlara 

yardımcı olması içindir 

EREĞLĠ TĠCARET BORSASI PERSONEL EL KĠTABI 
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KURUM KÜLTÜRÜMÜZ 

 
Kurumumuz 5174 Sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Oda ve Borsalar Yasası ve bu yasaya bağlı Yönetmelikler çerçevesinde tüm 

yararlanıcılarına hizmet vermektedir. Hizmetlerin sunulmasında yönetim seviyesinden çalıĢan seviyesine tüm birim ve bireyler kendi 

branĢlarında aktif rol almaktadır. 

Borsanın Yasal Hizmetleri; 5174 Sayılı TOBB Kanunu ve Borsa Muamelat Yönetmeliği ve Ticaret Borsalarına Tabi Maddelerin Alım 

Satımların Tescili Hakkında Yönetmelik kapsamında verilmektedir. 

Diğer Hizmetler; 5174 Sayılı TOBB Kanunu, Yönetim Kurulu ve Meclis Kararları kapsamında yasal Ģartlar, TOBB Akreditasyon Standardı 

ve ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi Standardı ve TS ISO 10002 MüĢteri Memnuniyeti Yönetim Sistemi Standardı dikkate alına rak 

verilmektedir. 

5174 sayılı TOBB ve Odalar Borsalar Kanunu Madde 34'te Ticaret Borsalarının kuruluĢ amaçları ve görevleri aĢağıdaki gibi belirlenmiĢtir;  

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

Borsaya dahil maddelerin borsada oluĢan her günkü fiyatlarını usulü dairesinde tespit ve ilân etmek. 

Alıcı ve satıcının, teslim ve teslim alma ile ödeme bakımından yükümlülüklerini, muamelelerin tasfiye Ģartlarını, 

fiyatlar üzerinde etkili Ģartları ve ihtilaf doğduğunda ihtiyari tahkim usullerini gösteren ve Birliğin onayıyla 

yürürlüğe girecek genel düzenlemeler yapmak. 

Yurt içi ve yurt dıĢı borsa ve piyasaları takip ederek fiyat haberleĢmesi yapmak, elektronik ticaret ve internet 

ağları konusunda üyelerine yol göstermek. 

51 inci maddedeki belgeleri düzenlemek ve onaylamak. 

Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasıflarını tespit etmek üzere laboratuar ve teknik bürolar kurmak veya 

kurulmuĢlara iĢtirak etmek. 

Bölgeleri içindeki borsaya iliĢkin örf, adet ve teamülleri tespit etmek, Bakanlığın onayına sunmak ve ilân etmek. 

Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmî makamlara teklif, dilek ve baĢvurularda bulunmak; üyelerinin 

tamamı veya bir kesiminin menfaati olduğu takdirde bu üyeleri adına veya kendi adına dava açmak. 

Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlaĢma, karar ve uyumlu eylem niteliğindeki 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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BORSALARIN FAYDALARI 

Liberal ekonomilerin önemli kurumlarından biri olan Ticaret Borsalarının faydaları ise şöyle sıralanabilir; 

 
Çiftçinin ürettiği tarım ürünleri piyasanın mevcut şartları içinde gerçek değerine ulaştığı ölçüde, Devletin 

tarım sektöründe destekleme politikaları sebebiyle üstleneceği mali yük azalır. 

Tarım ürünleri ve hayvansal ürünlerin alım satımının Bor saya tescili ile  kayıt  dışı  ekonominin  kayıt 

altına alınması sağlanmakta, böylece devletin bu ürünlerde stopaj , kdv ve vergi kayıp ve kaçakları 

önlenmektedir. 

Ticaret Borsaları, önceden tahmini mümkün dalgalanmaları da istikrara kavuşturur. 

 
 

Ticaret Borsaları, İhracatçıya Avantaj Sağlar: 
Gıda, tekstil gibi sanayi dallarında çalışan üretici ihracatçılar vadeli alım sözleşmeleri yaparak, ihracat 
taahhütlerini zamanında ve istenilen kalite ve fiyatta yerine getirme imkanını bulabilmektedirler. 

 
Ticaret Borsaları Tüketici Menfaatlerini Korur: 
Ticaret Borsaları üretimi ve tüketimi son derece yaygın olan tarım ürünlerinin bölge ve zaman bakımından fiyat 
farklarını kısmen telafi ederek, tüketicinin menfaatlerine uygun adil ve gerçek fiyatların oluşumuna katkıda 
bulunur. 

 
Ticaret Borsaları Üreticiye Fayda Sağlar: 
Borsalar üreticilerin, ürünlerini çok miktarda alıcı karşısında arz edebildikleri, böylece o günkü şartlar içinde, 
güvenle ve gerçek fiyatla satabildikleri bir piyasadır. 

 
Ticaret Borsalarına sadece Borsaya kayıtlı üyeler girebilirler ve Borsada işlem yapabilirler. Bu sınırlamanın tek 
istisnası tarım üreticileridir. Bu sebeple, her Borsada satıcıların önemli bir bölümünü tarım üreticileri 
oluşturur. 

 
Tahkim Yöntemiyle İhtilafların çözümünde zaman kaybı yaşanmaz. 

 
Üyeler arasında meydana gelen anlaşmazlık ve uyuşmazlıklar Hakem Heyetleri marifetiyle çözülür 
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MİSYON 

 
 

5174 Sayılı Kanun kapsamındaki görev, sorumluluk ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde; 
Sürekli gelişimi desteklemek ve değişimi yönlendirmek 
İnsan kaynağı ve teknoloji ile sürekli desteklenen kaliteli hizmet yaklaşımları 
ve uygulamalar geliştirmek 
Çalışanlarımızın kişisel gelişimini, yetkinliğini ve mutluluğunu ön planda 
tutmak 
Üye ihtiyaç ve beklentilerini en iyi şekilde anlayarak onlara en doğru 
kanaldan en uygun çözüm ve değer önerileri sunmak 
Toplumsal sorumluluk bilinci içinde çevreye ve topluma fayda sağlamak 
Tarım ve hayvancılığa dayalı ticaret sektörünün gelişmesini sağlayarak Üyelerimizinsosyo 
ekonomik gelişimine öncülük etmek ve ülke ekonomisine katkıda bulunmak 

VİZYON 

 
Üyelerimize ve ilçemize her alanda çözümler ve yenilikler sunan güçlü bir BORSA olmak. 
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KURUMSAL DEĞERLER VE POLİTİKALAR 



EK-P-005Rev.T 

 

 

 

 

 
 

 

 
  

  

 
       TOPLUMSAL SORUMLULUK POLĠTĠKAMIZ; 

 Bağlı olduğumuz yasalar ve yönetmelikler çerçevesinde; çevresel duyarlılığa sahip olarak bölgemizin ihtiyaç ve beklentilerini göz önünde bulundurup, gerek sosyal 

yatırımlar yaparak, gerek kültürel ve sanatsal faaliyetlere ön ayak olarak bölgemizin madden ve manen zenginleĢmesine katkı sağlamaktır 

 
Bilgi ĠĢlem Politikamız 

 Kurumumuzdaki bilgi varlıklarının gizlilik, bütünlük ve eriĢilebilirlik ihtiyaçlarını karĢılamak. 

 Borsamızda bilgi güvenliği ile ilgili riskleri kabul edilebilir düzeye indirgemek. 

 Bilgi güvenliği risklerimizi sürekli gözden geçirerek kabul edilebilir seviyenin üstündeki riskler için önlem almak. 

 Personelimizin bilgi güvenliği bilinçlerini yüksek tutmak, tüm faaliyetlerimizde yasal Ģartlara uymak ve sistemimizi sürekli iyileĢtirmek 

 
Kalite ve ġikayet Politikamız 

 Yönetim ve personelin katılımıyla, mevzuatlara uygun, kesintisiz, zamanında ve etkin hizmet sunarak üye memnuniyetini en üst seviyede tutmak, 
 Risk temelli düĢünmeye dayalı yönetim anlayıĢı ile risklerimizi periyodik ve sistematik olarak değerlendirmek ve gerektiğinde tedbir alınmasını sağlamak 

 Tüm paydaĢlarımız ile güvene dayalı iĢbirliği içinde olmak 

 Kalite Yönetim Sistemimizi gözden geçirerek sürekli iyileĢtirmek 

 Toplumsal sorumluluğun bilincinde bir borsa olarak sağlık yatırımlarıyapmak 

 
Üye ĠliĢkileri Politikamız 

 Tüm faaliyetlerimizde üye gereksinimlerine net bir Ģekilde odaklanmak, beklentilerini belirlemek, doğru analiz etmek ve karĢılamak 

 Tüm süreç ve aktivitelerimizi üye istek ve beklentilerini karĢılayacak Ģekilde yürütmek 

 Üyelere iliĢkin çalıĢmaları sürekli güncel tutmak üyelerin borsa faaliyetlerine katılımını sağlayarak üye iliĢkilerini güçlendirmek 
 Üye bilgilerinin gizliliğini güvence altında tutmak 
 Üye odaklı yönetim yaklaĢımımızla üye gereksinim ve beklentilerini izlemek amacıyla periyodik üye ziyaretleri gerçekleĢtirmek. 
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HaberleĢme ve ĠletiĢim Politikamız 

 Üyelerimizin ticari hayatlarında ihtiyaç duydukları her türlü doğru ve güncel bilgiyi/haberleri üyelerimize aktif ve etkin bir Ģekilde ulaĢtırmak. 

 Kurum içinde ve dıĢında temasta olduğumuz paydaĢlarımızla; anlaĢılabilir, sürdürülebilirlik ilkeleriyle yazılı ve görsel medya da dahil, teknolojinin gerektirdiği her türlü 

iletiĢim imkanlarını kullanmak. 

 Düzenli ve çift yönlü olarak sağlanan güncel bilgilerin, doğru zamanda ve doğru yerde paylaĢımını sağlamak. 
 ĠletiĢim araçlarındaki yenilikleri takip ederek hızlı, doğru, etkin bilgilendirme yapmak 

 Tercih ettikleri iletiĢim araçları konusunda üyelerimize danıĢarak istekleri doğrultusundailetiĢim yöntemleri belirlemek ve iletiĢim kaynaklarını verimli bir Ģekilde kullanmak. 
 ĠletiĢimde mahremiyete ve gizliliğe saygı duymak 

 
Mali Politikamız 

 Faaliyetlerimizi gelirimizi artıracak Ģekilde planlayarak borsamızın ihtiyaç duyduğu kaynakları en uygun Ģartlarda sağlamak. 

 Borsamız mevcut kaynaklarını ilçemizin ekonomik geliĢimini destekleyici, istihdamına katkı sağlayacak Ģekilde kullanmak. 

 Mali risklerimizi değerlendirerek risklere karĢı önlem almak. 

 Harcamalar ve gelirlerin toplanmasında verimlilik,tutumluluk, Ģeffaflık, adalet, doğru ve zamanında bilgi ilkelerini benimsemektir. 

 Borsamız Stratejik Planı ve Yıllık ĠĢ Planı hedefleri kapsamındaki faaliyetlerini, yıllık cari bütçeye göre yürütmek 

 
Ġnsan Kaynakları Politikamız 

 ġeffaf, EĢit ve Katılımcı Yönetim anlayıĢı ile çalıĢanlarımızı süreçlerimize dahil etmek 

 ÇalıĢmalarımızda üye odaklı yaklaĢımı esas almak, geliĢim odaklı anlayıĢ çerçevesinde, her bir çalıĢanımızın Katma Değer Yaratan çalıĢan olmasını sağlamak 

 Doğru iĢe doğru insan, doğru insana doğru iĢ politikasını yaĢatmak 

 ÇalıĢanların bilgilerini, becerilerini, kurum ve kiĢilerle iliĢki yetkinliklerini arttırmak 

 EREĞLĠ TĠCARET BORSASI ruhunu yansıtan bir kurum kültürü oluĢturmak. 
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Yapılan işte dürüst ve tarafsız davranılır.. 

Karşılıklı ilişkiler ve üye ilişkileri saygı içerisinde itibar ve 

güveni sağlayacak şekilde yürütülür. 

Kaynaklarımız en verimli şekilde kullanılır. 

Üyelerimize ve topluma karşı görev ve sorumluluk bilinci 

içerisinde hareket edilir. Tüm kararların tutarlılık 

içerisinde doğru, zamanında alınması ve uygulanması 

sağlanır. 

Her türlü görevlendirme, istihdam ve kişisel gelişimde, 

yürütülen faaliyetlerde ilgili tüm taraflara fırsat eşitliği 

sağlanır. 

İş süresince ve iş sona erdikten sonra kurumsal ve kişisel 

bilgiler ile ilgili gizlilik esas alınır. 

Her türlü hizmet ve çalışmalarda borsamız misyonuna 

ve değerlerine hizmet edecek şekilde davranılır. 

 

 

 

 

ETİK KURALLARIMIZ 
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YÖNETİM SİSTEMİ UYGULAMALARIMIZ 



 

EKB-Po-0r0s5aRmevı.zTarI./SNOo:11.09.21019K/4alite  Yönetim  Sistemi  belgesi,  MüĢteri  memnuniyeti  yönetim  sistemi  ve Akreditasyon  belgelerine  sahip  olup, 

kurumsallaĢma ve sürdürülebilir hizmet çalıĢmaları yolculuğunda Toplam Kalite felsefesiyle hareket  etmektedir. 

TS EN ISO 9001 KALĠTE YÖNETĠM SĠSTEMĠ 

Artık bugünün dünyası çok küçülmüĢ, enformasyon, teknoloji ve iletiĢim alanındaki büyük geliĢmeler toplumları kıyasıya bir re kabete ve her 

geçen gün yeni geliĢmelerin yaĢandığı ekonomik bir yarıĢa itmiĢtir. Mevcut dünya düzeninde ayakta kalabilmek, tüm sektörlerde müĢteri 

ihtiyaç ve beklentilerine uygun mal ya da hizmet üretiminin sağlanmasıyla gerçekleĢebilecektir. Bu da ancak kuruluĢlarda tasa rım  

aĢamasından baĢlayarak üretim ve satıĢ sonrası hizmetlere kadar tüm aĢamaları  kapsayan ve sürekli geliĢmeyi hedefleyen Kalite Yönetim 

Sisteminin uygulanmasıyla olacaktır. 

 

 

NEDEN TS EN ISO 9001 

Kurumda kalite anlayıĢının geliĢimini, 

Verimliliğin artmasını, 

Etkin bir yönetimi, 

ÇalıĢanların tatminini ve motivasyonunu, 

Kurum içi iletiĢimde iyileĢmeyi, 

Tüm faaliyetlerde geniĢ izleme ve kontrolü, 

Zaman ve kaynakların etkin kullanımını 

Üye Ģikayetinin azalması, memnuniyetin artmasını sağlayan, 

Ulusal ve uluslararası düzeyde uygulanabilen bir yönetim sistemi modeli olduğu için bu sistem uygulanmalıdır. 

 

 
UYGULAMANIN FAYDALARI 

Tüm çalıĢanların kalite bilincinde ve kalifikasyonunda artıĢ sağlanır. 

Uygulayan kuruluĢların piyasadaki itibarında artıĢ sağlanır. 

KuruluĢun uluslararası geçerliliğe sahip bu kalite belgesi ile dıĢ pazarlarda var  olabilmesi sağlanır. 

ġikayetlerin çözümlenmesi ile üye memnuniyetinde artıĢ sağlanır. 

Üye beklentilerinin öğrenilmesi ve karĢılanması ile üye sadakatinde artıĢ sağlanır. 

KuruluĢun organizasyonel yapısının oluĢturulması ve kuruluĢ içi yetki ve sorumlulukların belirlenmesi ve uygulanmasında kolaylık 

sağlanır. 

KuruluĢta gerçekleĢtirilen her bir faaliyetin etkin dokümantasyon altyapısı ile standartlaĢtırılması sağlanır.  

Kayıtların düzenli bir Ģekilde tutulmasını sağlayacak altyapının oluĢturulması ile yasal Ģartların ve üye Ģartlarının karĢılanması 

sağlanır. 

Geleceğe yönelik stratejilerin oluĢturulması için toplanan veriler istatistiksel metotlarla değerlendirilir ve etkin kararlar alınması 

sağlanır. 

GerçekleĢtirilen iç ve dıĢ tetkiklerle iyileĢmeye açık noktaların belirlenebilmesi sağlanır.  
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AKREDĠTASYON NEDĠR? 

Akreditasyon uygunluk değerlendirme kuruluĢlarınca gerçekleĢtirilen çalıĢmaların ve dolayısıyla bu çalıĢmalar sonucunda düzen ledikleri 

uygunluk teyit belgelerinin (deney ve muayene raporları, kalibrasyon sertifikaları, yönetim sistemi belgeleri, ürün belgeleri, personel 

belgeleri vb) güvenilirliğini ve geçerliliğini desteklemek amacıyla oluĢturulmuĢ bir kalite altyapısıdır.  

Akreditasyon kısaca; bir ürünün ya da hizmetin, piyasanın talep ettiği Ģartlara, standartlara, yönetmeliklere uygunluğunu göstermek 

üzere o ürün veya hizmet için yapılan deney, analiz, muayene ve belgelendirme iĢlemlerini yapan kuruluĢların (Uygunluk Değerlendirme 

KuruluĢları) resmi bir otorite tarafından uluslararası kriterlere göre denetlenerek teknik ve idari yeterliliklerinin onaylanması ve belli 

aralıklarla denetlenmesi iĢlemidir. 

Oda / Borsa akreditasyonu ise TOBB un KurmuĢ olduğu bir sistemdir. TOBB un YayınlamıĢ olduğu standart dahilindeki 13 maddeden  

oda/borsalar denetime tabi tutulup 65 puan üzerinden 38 puan ve üzeri puan alan oda/borsa akredite edilmektedir.  

 

 

 

 

KURUM ĠÇĠ ANALĠZ 
Ereğli Ticaret Borsası'nın organizasyon yapısı aĢağıda görüldüğü gibidir. Organizasyonu etkileyecek bir değiĢiklik söz 

konusu olduğunda organizasyon Genel Sekreter tarafından revize edilir ve Yönetim Kurulu BaĢkanı'nın onayı ile 

yürürlüğe girer. 

Mevcut organizasyon yapısında aynı ya da benzer görevi yapan personel bulunmamaktadır. Bölümde Ģeflik yapısı 

bulunmuyor, ancak personel arasında dayanıĢma üst düzeyde tutuluyor. 

Buna karĢın kurum içinde aynı kiĢi farklı birkaç görev yapabilmektedir. Muhasebeci mevcut görevinin yanında, 

Akreditasyon Sorumlusu, Kalite Yönetim Temsilcisi, ġikayet Yönetim Temsilcisi, Bilgi ĠĢlem Görevlisi, Sekreter mevcut 

görevinin yanında Basın ĠletiĢim Görevlisi görevlerinden de sorumludur. Ancak her iki durumda da kurumumuzun iyi 

organize olması ve personel yetkinliği sağlanması nedeni ile görev çakıĢması yaĢanmamaktadır. 

Ereğli Ticaret Borsası'nda Haziran 2013'de yapılan seçimde Borsa Meclisi ve yönetim kurulu yenilenmiĢtir. 

Dört yılda bir yenilenen seçimlerle göreve gelen kurumumuz üst yönetimi, kendi aralarından seçtikleri 14 kiĢilik meclis 

ve 5 kiĢilik Yönetim Kurulundan oluĢmaktadır. Borsanın en yüksek karar ve murakabe organı olan meclis kurulumuz, 

bir baĢkan bir baĢkan yardımcısı, meclis kâtip üyesi ve diğer meclis üyelerinden oluĢmaktadır. Meclisin kendi üyeleri 

arasından seçtiği Borsamız Yönetim Kurulu bir baĢkan, iki baĢkan yardımcısı ve diğer yönetim kurulu üyelerinden 

oluĢmaktadır 

TS ISO 10002 ġĠKAYET YÖNETĠM SĠSTEMĠ NEDĠR? 

Geri bildirime (Ģikayetler dahil) açık olan üye odaklı bir ortamın oluĢturulmasıyla üye memnuniyetinin arttırılması, alınan her bir 

Ģikayetin çözüme ulaĢtırılması ve hizmet sunumunun iyileĢtirilmesi için kurumumuzun kabiliyetinin artırılmasını sağlar  
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ODA/BORSA AKREDĠTASYON STANDARDI MADDELERĠ 

1. TEMEL YETERLĠLĠKLER 

 Yönetin ve Oda/Borsa Mevzuatı 

 Mali Yönetim 

 Ġnsan Kaynakları Yönetimi 

 ĠĢ Planlaması ve Yönetimi 

 HaberleĢme ve Yayınlar 

 Bilgi ve ĠletiĢim Teknolojileri Kullanımı 

 Üye ĠliĢkileri 

 Kalite Yönetimi 

2. TEMEL HĠZMETLER 

 ĠletiĢim Ağı 

 Politika ve Temsil 

 Bilgi DanıĢmanlık ve Destek 

 ĠĢ GeliĢtirme ve Eğitim 

 Uluslararası Ticaret (Borsalar bu Maddeden Muaf) 

 SatıĢ Salonları ve Laboratuvarlar 

 
 

Borsamız ile ilgili daha detaylı bilgiler ve görseller www.ereglitb.org.tr adresinde bulunmaktadır. 

Borsaya yeni baĢlayan veya görev değiĢikliği yaĢayan ve mevcut tüm personelimiz web sitemizdeki personele öze l tanımlanacak kullanıcı 

adı ve Ģifre ile giriĢ yapacakları ilgili bölümde yönetim sistemleri ile ilgili dokümanlara ulaĢarak incelemelidir. Göreve ye ni baĢlayan 

personelimize oryantasyon eğitimi verilmektedir. 

http://www.ereglitb.org.tr/
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BORSA HİZMET BİRİMLERİ GÖREV 

TANIMLARI 
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MECLĠS GÖREV TANIMI 

 
 Borsa yönetim kurulu ve disiplin kurulu üyelerini seçmek. 

 Kendi üyeleri arasından Birlik genel kurul delegelerini seçmek. 

 Yönetim kurulu tarafından yapılacak teklifleri inceleyip karara bağlamak. 

 ÇalıĢma alanları içindeki örf, adet ve teamülleri tespit ve ilân etmek 

 Aylık mizanı ve aktarma taleplerini incelemek ve onaylamak. 

 Borsada gerçekleĢtirilen iĢlemlerden veya üyelerin yapmıĢ oldukları sözleĢmede yer alması halinde bu sözleĢmelerle ilgili 

olarak çıkan ihtilafları çözmekte görevli tahkim müesseseleri oluĢturmak. 

 Borsa dıĢında yapılan iĢlemlerden doğabilecek ihtilafların çözümü için, mahkemeler tarafından istenecek bilirkiĢi listesini 

onaylamak. 

 Borsa üyeleri hakkında disiplin kurulu tarafından teklif edilecek cezalara karar vermek. 

 Yıllık bütçe ve kesin hesapları onaylamak ve yönetim kurulunu ibra etmek, sorumluluğu görülenler hakkında takibat 

iĢlemlerini baĢlatmak. 

 TaĢınmaz alımına, satımına, inĢa, ifraz, tevhit ve rehinine ve ödünç para alınmasına, kamulaĢtırma yapılmasına ve bu 

Kanun hükümleri çerçevesinde Ģirketlere ortak olmaya karar vermek. 

 Borsa iç yönergesini kabul etmek ve Birliğin onayına sunmak. 

 Borsaya dahil maddelerden hangilerinin, daha sonra tescil ettirilmek Ģartıyla, borsa yerinin dıĢında alınıp satılabileceğini 

belirlemek ve bu Ģekilde alınıp satılacak maddelerin otuz günü geçmemek kaydıyla tescil edi lmesine iliĢkin süreyi 

belirlemek. 

 Yönetim kurulunca borsaya kayıt zorunluluğuna veya üyelerin derecelerine iliĢkin olarak verilecek kararlara karĢı yapılan 

itirazları incelemek ve kesin karara bağlamak. 

 Mesleklere ve sorunlara göre ihtisas komisyonları kurmak. 

 Yurt içi ve dıĢı sınaî, ticarî ve ekonomik kuruluĢlara üye olmak ve kongrelerine delege  göndermek. 

 Tahsili imkânsızlaĢan alacakların takibinden vazgeçme veya ölen, ticareti terk eden ve borsaya olan aidat borçlarını yangın, 

sel, deprem ve benzeri tabiî afetler gibi iradesi dıĢında meydana gelen mücbir sebeplerden dolayı ödeme güçlüğü içinde olan 

üyelerin aidat anapara ve gecikme zammı borçlarının affı ve/veya yeniden yapılandırılmaları ile borsa veya üyeler adına 

açılacak davalar konusunda yönetim kurulundan gelen teklifleri inceleyip karara bağlamak ve gerekli gördüğünde bu 

yetkisini yönetim kuruluna devretmek. 

 Borsaya veya Türk ekonomi hayatına önemli hizmetler vermiĢ kimselere meclisin üye tam sayısının üçte ikisinin kararıyla 

Ģeref üyeliği vermek. 

 Ġlgili mevzuatla verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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MECLĠS BAġKANI GÖREV TANIMI 
E 

 Borsayı protokolde yönetim kurulu baĢkanı ile birlikte ve/veya ayrı ayrı temsil etmek. Borsayı temsil edecek meclis üyesini 

seçmek. 

 Meclise sunulan Kesin Hesabı ve Bütçe Tasarısını incelemek üzere Hesapları Ġnceleme Komisyonu’na havale  etmek 

 Meclisi toplantıya çağırmak. 

 Meclis toplantılarını yürürlükte bulunan mevzuat ve bu yönerge hükümlerine göre yönetmek. 

 Toplantı gündemine alınması gereken konuları belirlemek ve genel sekretere bildirmek, 

 Yönetim kurulunca meclise arzına karar verilen konuları, meclis üyelerince verilen önergeleri, ayrıca toplantıdan en az yedi 

gün önce meclis üyeleri tarafından teklif edilen konulardan uygun bulduklarını meclis gündemine almak ve bu yönde gereken 

hazırlıkların yapılması için genel sekreterliğe talimat vermek. 

 Toplantı gündeminin görüĢülmesine baĢlanıncaya kadar, meclis üyelerinin en az dörtte birinin meclis baĢkanlığına hitaben 

yapacağı yazılı talep üzerine, toplantıların gündemine yeni maddeler eklemek. 

 Genel Sekreterlik tarafından tutulan toplantı devam çizelgelerini denetlemek 

 Meclis tutanak tasarılarının ve kararlarının sağlıklı biçimde düzenlenmesini sağlamak, 

 Meclisçe alınan kararların yerine getirilip, getirilmediğini kontrol ve takip etmek. 

 Meclis Üyeliğinde boĢalma olduğu hallerde yedek üyeyi göreve çağırmak 

 Davet üzerine yönetim kurulu toplantılarına katılmak. 

 

YÖNETĠM KURULU GÖREV TANIMI 

 
 Mevzuat ve meclis kararları çerçevesinde borsa iĢlerini yürütmek. 

 Bütçeyi, kesin hesabı ve aktarma tekliflerini ve bunlara iliĢkin raporları borsa meclisine  sunmak. 

 Aylık hesap raporunu borsa meclisinin incelemesi ve onayına sunmak. 

 Borsa personelinin iĢe alınmalarına ve görevlerine son verilmesine, yükselme ve nakillerine usulüne uygun olarak  karar 

vermek. 

 Borsa personelinin disiplin iĢlerini bu Kanunda ve ilgili mevzuatta düzenlenen esas ve usuller çerçevesinde karara  bağlamak. 

 Disiplin kurulunun soruĢturma yapmasına karar vermek. 

 Bu Kanun uyarınca verilen disiplin ve para cezalarının uygulanmasını sağlamak. 

 Borsada gerçekleĢtirilen iĢlemlerden doğacak ihtilafları çözmekle görevli hakem kurulunu belirlemek. 

 Borsa dıĢında yapılan iĢlemlerden doğabilecek ihtilafların çözümü için, mahkemeler tarafından istenecek hakem ve bilirkiĢi 

listelerini hazırlamak ve onaylanmak üzere meclise sunmak. 

 Bu Kanunda ve ilgili mevzuatta öngörülen belgeleri tasdik etmek. 

 Borsanın bir yıl içindeki faaliyeti ve bölgesinin iktisadî durumu hakkında yıllık rapor hazırlayıp meclise sunmak. 

 Hazırladığı iç yönergeyi meclise sunmak. 

 Borsaya ait her türlü incelemeyi yapmak, endeks ve istatistikleri tutmak ve baĢlıca maddelerin borsada oluĢan fiyatlarını 

tespit etmek ve bunları uygun vasıtalarla ilân etmek. 

 Yüksek düzeyde vergi ve tescil ücreti ödeyen, ihracat yapan, teknoloji geliĢtiren üyelerini  ödüllendirmek. 

 Bütçede karĢılığı bulunmak kaydıyla sosyal faaliyetleri desteklemek ve özendirmek, bağıĢ ve yardımlarda bulunmak, bu rs 

vermek, meclis onayı ile okul ve derslik yapmak. 

 Bu Kanunla ve sair mevzuatla borsalara verilen ve özel olarak baĢka bir organa bırakılmayan diğer görevleri yerine getirmek. 

 ISO 9000 Kalite Yönetim Sistem, MüĢteri Memnuniyeti Yönetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda standardın 

verdiği görevleri ifa etmek. 
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 Borsayı hukuki yönden temsil etmek 

 Yönetim Kurulu’nu toplantıya çağırmak 

 Yönetim Kurulu müzakerelerini yürürlükte bulunan mevzuat ve bu yönerge hükümlerine göre yönetmek. 

 Yönetim Kurulu gündemindeki konuların müzakerelerinin yasalara uygun bir Ģekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla 

gereken tedbiri almak. 

 Toplantı gündemine alınması gereken konuları belirlemek ve Genel Sekretere bildirmek. 

 Toplantı gündeminin görüĢülmesine baĢlanıncaya kadar, Yönetim Kurulu üyelerinin en az üçte birinin Yönetim Kurulu 

BaĢkanlığı’na hitaben yapacağı yazılı talep üzerine, toplantının gündemine yeni maddeler  eklemek. 

 Yönetim Kurulu tutanaklarının sağlıklı biçimde düzenlenmesini sağlamak. 

 Yönetim Kurulunca alınan kararların yerine getirilip, getirilmediğini kontrol ve takip etmek. 

 Meclis, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu üyelikleri herhangi bir nedenle sona erenlere ve yerlerine gelecek yedek üyelere 

gereken yazılı bildirimi yapmak. 

 Genel Sekreter performans değerlendirmesini yapmak. 

 Genel Sekreter tarafından tutulan toplantı devam çizelgelerini denetlemek 

 TOBB Genel Kurulu’nda Borsayı temsil etmek 

 Borsaya gelen toplantı vb. davetlerde Borsayı temsil etmek. 

 ISO 9000 Kalite Yönetim Sistem, MüĢteri Memnuniyeti Yönetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon sistemi konusunda standardın 

verdiği görevleri ifa etmek. 

 

 
 

 

 

 
 

DĠSĠPLĠN KURULU GÖREV TANIMI 
 Borsaya kayıtlı üyelerin disiplin soruĢturmalarını 5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği ile Odalar ve Borsalar Kanunu 

ve ilgili mevzuatta öngörülen usul ve esaslara uygun olarak yürütmek. 

 Meclise, borsaya kayıtlı üyeler hakkında disiplin ve para cezası verilmesini önermektir. 

HESAPLARI ĠNCELEME KOMĠSYONU GÖREV TANIMI 
 Meclis BaĢkanlığınca havale edilen bütçe tasarısını, Meclis BaĢkanının belirleyeceği süre içerisinde incelemek; inceleme 

sonucundaki görüĢünü bir rapor halinde meclise sunmak. 

 Meclis BaĢkanlığınca havale edilen Kesin Hesabı, Meclis BaĢkanının belirleyeceği süre içerisinde incelemek; inceleme 

sonucundaki görüĢünü bir rapor halinde meclise sunmak. 

 Gerekli gördüğünde, tahsilat ve harcamalar ile diğer muhasebe iĢ ve iĢlemlerini toplantı dönemlerinde kontrol etmek. 

 Nakit akıĢ tablolarını incelemek 
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AKREDĠTASYON ĠZLEME KOMĠTESĠ GÖREV TANIMI 
 ISO 9000 Kalite Yönetim Sistemi -10002 MüĢteri Memnuniyeti Yönetim Sistemi ve TOBB Akreditasyon Sistemi konularında 

standardın verdiği görevleri ifa etmek. 

 En az 4 yıl süreli Stratejik Planı hazırlamak. 

 Hazırlanan Stratejik Planın Hedeflerini Yıllık ĠĢ Planları ile izlemek. 

 Sonuçlarını Yıllık Faaliyet Raporlarıyla değerlendirmek 

 Tüm bu çalıĢmaları Borsa Yönetim Kurulunun onayına sunmak ve Yönetim Kurulunun bu kapsamda aldığı kararları 

uygulamaktır . 

 Akreditasyon Ġzleme Komitesi üyesi olarak Stratejik Plan ile TOBB Akreditasyon Sistemi çalıĢmalarına fiilen  katılmak. 

 3 Ayda bir yapılan AĠK toplantılarına katılmak. 

 
BORSA PERSONELĠ VE Ġġ KANUNUNA 

TABĠ PERSONELĠN GÖREV VE SORUMLULUKLARI 
Borsa personeli ve ĠĢ Kanununa tabi personel, sıfatının gerektirdiği itibar ve güvene layık olduğunu, hizmet içindeki ve dıĢı ndaki 

davranıĢları ile göstermek zorundadır. Personelin, Borsa mensubu olma Ģuuru içinde, karĢılıklı sevgi ve saygı ile çalıĢması, 

görevin ifasında birbirlerine yardımcı olması; hizmetlerin iĢbirliği içinde yürütülmesine özen göstermesi, yurt içi ve yurt dıĢında 

Birliğin ve Borsanın itibarını zedeleyecek eylem ve davranıĢlardan kaçınması  esastır. 

Borsa personeli görevlerini, Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve genelgelerle belirlenen esaslara ve  amirleri  tarafından 

verilen emirlere uygun olarak tarafsızlık ilkesi içinde, iyi ve en doğru bir Ģekilde yerine getirmekle yükümlüdür. Borsa pers oneli, 

Borsanın ve Birliğin yararlarını birinci planda göz önünde tutar ve Birliği ve Borsayı zarara sokacak fiil ve iĢlemlerden titizlikle 

sakınır. 
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 Borsanın idari iĢlerini, iç yazıĢmalarını düzenlemek ve yönetmek, 

 Borsalarca verilecek belgeleri düzenlemek ve bu belgelerin düzenlenmesine esas olacak bilgilerin toplanmasını sağlamak. Bu belgeleri tasdik 

etmek, 

 Organ toplantılarının gündemine iliĢkin hazırlık yapmak, toplantı davetiyelerinin ve gündeminin üyelere zamanında gönderilmesini  

sağlamak, bu toplantılara ait tutanakları düzenlemek, karar özetlerini tutmak ve imzalamak, organ toplantılarına iliĢkin hazi run cetveli ve 

devam çizelgelerini tutmak ve karar defterini, karar özetlerini ve toplantı için elektronik cihazla yapılan kayıtları muhafaza etmek, 

 Oy kullanmamak Ģartıyla meclis ve yönetim kurulu toplantılarına iĢtirak etmek, 

 Organlarca alınan kararları takip etmek ve sonuçlandırmak ve kararların zamanında yerine getirilmesini sağlamak, 

 Borsa personelinin iĢe alınması, yükselmesi, ödüllendirilmesi, cezalandırılması ve iĢine son verilmesi konusunda yönetim kuruluna öneride 

bulunmak, 

 Re’sen yaptığı harcamaları yönetim kurulunun onayına sunmak ve haftalık gelir hakkında yönetim kurulunu bilgilendirmek, 

 Aylık mizanı ve aktarma taleplerini hazırlamak, hazırlık bütçesi, gelir tablosunu, kesin mizanı ve kesin hesabı yapmak ve bunları yönetim 

kuruluna sunmak, 

 DemirbaĢ ve ayniyat kayıtlarının düzenlenmesini ve saklanmasını sağlamak, arĢiv malzemelerini muhafaza etmek, 

 Yayın iĢlerini yönetmek, 

 Borsa iç yönergesinin taslağını hazırlamak ve yönetim kuruluna sunmak, 

 Meclise sunulmak üzere yönetim kurulu tarafından hazırlanacak borsanın bir yıl içindeki faaliyeti ve bölgesinin iktisadi ve sınai durumu 

hakkındaki yıllık raporun tanzimi hususunda gerekli hazırlıkları yapmak, 

 Organ seçimleriyle ilgili her türlü ön çalıĢmaları yapmak, 

 Üyelerin kayıtlarını ve durumlarında meydana gelebilecek değiĢiklikleri takip ve kontrol etmek, 

 Meclisin tespit ettiği örf, adet ve teamüller için özel bir defter tutmak, 

 Öğrencilere burs verilmesi ile ilgili iĢleri yürütmek, personelin yıllık, doğum, ölüm ve evlenme ile ilgili izinlerini takip etmek ve dosyalamak, 

 Üye kayıtlarının tutulması, güncelleĢtirilmesi ve silinmesine iliĢkin iĢlemleri mevzuat ve ilgili organ kararları çerçevesinde yürütmek, 

 Yönetim Kurulu’nca devredilen yetkileri kullanmak, 

 Aylık Meclis Kurulu ve haftalık Yönetim Kurulu çalıĢmalarını hazırlamak, 

 Posta ve diğer yollarla gelen evrakları ayırmak, gerekli görülenleri Yönetim Kurulu’na sunmak, 

 Personel performans değerlendirmesini yapmak, değerlendirme sonuçlarını kaydetmek. 

 Diğer mevzuatla verilen görevler ile mevzuatlar çerçevesinde Meclis, Yönetim Kurulu veya Yönetim Kurulu BaĢkanı tarafından ve rilecek 

görevleri yapmak, 

 Birimlerden gelecek kaynak ihtiyacı taleplerini incelemek, uygun gördüğü kaynak ihtiyaçlarının temin edilmesini sağlamak. 

 Yönetim sistemleri ve akreditasyon sisteminin yürütülmesini ve sürekli iyileĢtirilmesini sağlamak. 

 Yönetim Temsilcisinden kalite yönetim sistemi ile ilgili geliĢmeler ve kalite sisteminin durumu hakkında sürekli  olarak  bil gi  almak, 

sistemin sürdürülmesi ve geliĢtirilmesi için gerekli desteği sağlamak. 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek. 

 ġikayetlerin etkili ve verimli bir Ģekilde incelenmesini sağlamak. 

 ġikâyetleri ele alma proseslerinin ve hedeflerinin kurulmasını sağlamak. 

 ġikâyetleri ele alma proseslerinin Ģikâyet politikasına uygun olarak planlanmasını, tasarımlanmasını, uygulanmasını, sürdürülmesini ve 

sürekli iyileĢtirilmesini sağlamak. 

 ġikâyetleri ele alma proseslerinden ve müĢteri odaklı yaklaĢımdan haberdar olunmasını sağlamayı teĢvik etmek. 

 Meclis, YK üyelerinin toplantı katılım oranını izlemek, üyelikten düĢme durumu olanları arayarak bilgi vermek. 

 Meclis ve YK yeni üyelerine uyum eğitimi vermek. 

Hesapları Ġnceleme Komisyonu kararlarının takibini yapmak 
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MUHASEBE MEMURU GÖREV TANIMI 
E  Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğine göre, Borsanın Muhasebe kayıtlarını Bilgisayar ortamında tutulmasını sağlamak. 

 Yeni kaydedilen üyelerin, kayıt ücretleri ile kayıtlı üyelerin yıllık aidatlarını tahakkuk ve tahsilini kayıt altına  almak. 

 Mevzuat, Meclis ve Yönetim Kurulu kararlarına göre, tahakkuk edecek, çeĢitli Borsa gelirlerini takip etmek, bunlarla ilgili icra  

muamelelerini yürütmek. 

 Yıllık Bütçe, kesin hesap ve bunlara iliĢkin raporlar ile aylık mizan cetvellerini hazırlamak, ödeneği bitmek üzere olan bütçe fasıl ve 

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 ödemelerin yapılmasını ve gerekli belgeleri saklamak. 

 Muhasebe yönetmeliği gereğince, ihbarnamelerin üyelere tebliğ edilmesini, makbuz karĢılığında tahsilat yapılmasını sağlamak. 

 Görevlilere ait bordroyu tanzim ettirmek, aylık ücret vesair ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak. 

 Borsa organ üyelerinin ve personelin gerek yurt içi ve gerekse yurt dıĢı görevlendirilmelerine iliĢkin olarak yolluk ve harcı rah bordroları 

düzenlemek. 

 Vergi Usul Kanununun Borsaya yüklediği görevleri, Genel Sekreterlik talimatına uygun olarak zamanında yapmak. 

 Genel Sekreterlikçe verilen diğer görevleri yapmak. 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek. 

 Birimi ile ilgili akreditasyon kriterlerini uygulamak. 

 Birimine iletilen Ģikayetleri ġikayet Yönetim Temsilcisine iletmek. 

 Akreditasyonla ilgili verilen görevleri yerine getirmek. 

 

 

 

 

 
TESCĠL MEMURU GÖREV TANIMI 

 Kayıt için müracaat eden gerçek ve tüzel kiĢilerin belgelerini mevzuata uygun olarak hazırlatılmasını sağlamak ve kayıt için Genel 

sekreterliğe sunmak. 

 Üyelerin kayıtlarını ve durumlarında meydana gelebilecek değiĢiklikleri takip ve kontrol  etmek, 

 Üye aidatlarını takip etmek ve aidatların zamanında toplanması için gerekli önlemleri almak, 

 Yeni kaydedilen üyelerin, kayıt ücretleri ile kayıtlı üyelerin yıllık aidatlarının tahakkuklarını sağlamak, 

 Üyelerin ve görevlilerin talep edeceği hüviyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayıtlarına dayanan belgeler hazırlamak, 

 Tahsilatla görevlendirilen personelden gelen alım satım beyannamelerinin mevzuata uygun olarak düzenlenmesine müteakip ilgili 

beyannameleri bilgisayar ortamında iĢlemek, 

 Borsa üyelerinin satıĢlarına iliĢkin düzenlenen faturalarının tescilinde stok durumlarını göz önüne alarak tescil iĢlemlerini  yapmak, 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak, 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak, 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek, 

 Birimine iletilen Ģikayetleri ġikayet Yönetim Temsilcisine iletmek, 

 ġikayetle ilgili her konuda ġikayet Yönetim Temsilcisi ile iletiĢim kurmak, 

 Hizmet alanlara nazik davranmak, Ģikayetlerini ġikayet Yönetim Temsilcisine yönlendirmek, 

 ġikayetle ilgili yetkilerinden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak, 

 Tescil iĢlemleri esnasında üyenin aidat borcunu kontrol etmek. 

 Akreditasyonla ilgili verilen görevleri yerine getirmek. 
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E TAHSĠLDAR MEMURU GÖREV TANIMI 

 Muhasebe servisine bağlı olarak, Borsanın her türlü gelirlerini takip ve tahsil etmek. 

 Yeni kaydedilen üyelerin kayıt ücretleri ile Borsaya kayıtlı üyelerin yıllık aidatlarının zamanında tahsilini yapmak. 

 Mevzuata göre, Borsaya kayıt olması gereken gerçek ve tüzel kiĢileri tespit etmek, kayıt müracaatlarını kabul etmek, bunların kayıtları ile 

ilgili iĢlemleri yapmak. 

 Ödemeleri yapmak. 

 ġehirdeki ve ilçedeki günlük tahsilatı, günü gününe kasaya veya bankaya yatırmak. 

 Genel Sekreterliğin ve muhasebecinin tevdi edeceği görevleri yapmak. 

 Tahsilat için temas kurduğu veya kuramadığı üyelerin durumlarında göreceği değiĢiklikler hakkında Genel Sekreterliğe bilgi  vermek. 

 Tescil ve Ġstatistik Memurunun kontrolünde, tescil iĢlemlerine yardımcı olmak. 

 Verilecek diğer görevleri yapmak. 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek. 

 KuruluĢ tarafından belirlenen Ģikayetleri ele alma raporlama Ģartlarına uymak. 

 MüĢterilere nazik bir tarzda davranmak ve Ģikayetlerini hızlı Ģekilde cevaplamak veya bunları uygun kiĢilere yönlendirmek. 

 Ġyi kiĢisel iliĢkiler kurmak ve iyi iletiĢim yeteneğine sahip olmak. 

 ġikayetlerle alakalı görevlerinden, sorumluluklarından ve yetkilerinden haberdar olmak. 

 Takip edilecek prosedürlerden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak. 

 KuruluĢ üzerinde önemli etkisi olan Ģikayetleri rapor etmek. 

 Akreditasyonla ilgili verilen görevleri yerine getirmek. 

 

 

 

 

KANTAR VE TAHSĠLAT MEMURU GÖREV TANIMI 

 Borsa kantarında tartım hizmetlerini yürütmek, 

 Kantarda meydana gelebilecek arıza ve aksaklıklarda anında Genel Sekreterliğe bildirmek, 

 Tartım ve tescil iĢlemlerindeki tahsilatları her günün akĢamında, mesai sonrası tahsilatları ise ertesi günün akĢamında vezneye tahsildar 

bordrosu ile teslim etmek, 

 SatıĢ ve toplantılar için SatıĢ salonundaki gerekli düzeni sağlamak, 

 Kantarın periyodik muayenesi için, süresinde gerekli müracaatları yapmak ve Genel Sekreterliğe bilgi  vermek. 

 Kantardaki bilgisayar, masa vb. demirbaĢları temiz tutmak, 

 Kantar ve çevresini her gün sabah yıkayıp temizlemek, 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek. 

 Birimine iletilen Ģikayetleri ġikayet Yönetim Temsilcisine iletmek. 

 ġikayetle ilgili her konuda ġikayet Yönetim Temsilcisi ile iletiĢim kurmak. 

 Hizmet alanlara nazik davranmak, Ģikayetlerini ġikayet Yönetim Temsilcisine yönlendirmek. 

 ġikayetle ilgili yetkilerinden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak. 

 Birimine iletilen Ģikayetleri ġikayet Yönetim Temsilcisine iletmek. 

 ġikayetle ilgili her konuda ġikayet Yönetim Temsilcisi ile iletiĢim kurmak. 

 Hizmet alanlara nazik davranmak, Ģikayetlerini ġikayet Yönetim Temsilcisine yönlendirmek. 

 ġikayetle ilgili yetkilerinden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak 

 Akreditasyonla ilgili verilen görevleri yerine getirmek. 
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SEKRETER GÖREV TANIMI 

 Borsa Yönetim Kurulu BaĢkanının randevu ve toplantı tarihleri düzenlemek ve takip etmek. 

 Yönetim Kurulu BaĢkanının rezervasyon ve organizasyon iĢlerini takip etmek ve yapmak. 

 Üyelerin sicil dosyalarını düzenlemek ve saklamak, sicil defterlerini tutmak, üyelerin kayıtları ve durumlarındaki değiĢikliklerini takip  

etmek ve Genel Sekreterliğe bilgi vermek. 

 Üyelerin ve görevlilerin talep edeceği hüviyet belgesi, sicil belgesi gibi sicil kayıtlarına dayanan belgeler  hazırlamak. 

 Üye kayıtlarının silinmesi iĢlemlerini Genel Sekreterliğe intikal ettirmek. 

 Muamelatta Ġlgili evrakların düzenli bir Ģekilde dosyalanması ve saklanmasını sağlamak. 

 Borsaya giriĢ ve çıkıĢ kayıtlarından geçen bütün evrakı desimal dosya planı esaslarına göre tasnif etme ve arĢivde saklamak, gizli evrak 

için özel dosyalar tutmak. 

 Öğrencilere burs verilmesi ile ilgili iĢleri yürütmek. 

 Borsanın telefon hizmetlerini yürütmek. Telefon konuĢmalarını takip ve kontrol ederek, aksaklık halinde Genel Sekretere bilgi vermek. 

 Yönetim Kurulu BaĢkanı ve Genel Sekreterlikçe verilecek yazıĢmaları takip etmek. 

 Genel Sekreterlikçe verilecek diğer görevleri yapmak. 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri termin tarihi içinde uygulamak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma ve hasara uğramasını önleyecek Ģekilde muhafaza etmek. 

 Borsa ile ilgili yazılı ve görsel basında çıkan haberleri sistematik ve düzenli olarak takip etmek, bunları kronolojik olarak  dosyalamak, 

arĢivlemek, bunlara dönük kayıtları raporlayarak Yönetime sunmak. 

 Kurumun sosyal medya hesaplarının takibi ve yönetimi iĢlerini yapmak 

 Elektronik posta sistemi iĢlerini yürütmek. Bununla ilgili gelen iletileri takip etmek ve ilgili birimlere yönlendirmek. 

 KuruluĢ tarafından belirlenen Ģikayetleri ele alma raporlama Ģartlarına uymak. 

 MüĢterilere nazik bir tarzda davranmak ve Ģikayetlerini hızlı Ģekilde cevaplamak veya bunları uygun 

 kiĢilere yönlendirmek. 

 Ġyi kiĢisel iliĢkiler kurmak ve iyi iletiĢim yeteneğine sahip olmak. 

 ġikayetlerle alakalı görevlerinden, sorumluluklarından ve yetkilerinden haberdar olmak 

 Takip edilecek prosedürlerden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak 

 KuruluĢ üzerinde önemli etkisi olan Ģikayetleri rapor etmek 

 Akreditasyonla ilgili verilen görevleri yerine getirmek. 
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AKREDĠTASYON SORUMLUSU GÖREV TANIMI 

 Akreditasyon konusunda personeli bilgilendirmek. 

 Akreditasyon kriterlerini uygulamak ve/veya uygulanmasını sağlamak. 

 Stratejik hedeflerin izlenmesini sağlamak. 

 En iyi uygulamalar hakkında Genel Sekretere bilgi vermek. 

 Kıyaslama yöntemlerini belirlemek. Kıyaslama sonuçlarını raporlamak. 

 Personel toplantı kararlarını yazmak. 

 Akreditasyon uygulamaları hakkında diğer oda borsaların Akreditasyon Sorumluları ile iletiĢim sağlamak. 

 Misyon, Vizyon ve Politikaların yılda bir defa YK Toplantılarında görüĢülmesini sağlamak. 

 Kurum içindeki politikaların güncelliğini izlemek. 

 Meclis ve Yönetimin eğitim taleplerini alarak Yönetici Eğitim Planını hazırlamak. 

 Yönetici Eğitim Planının uygulamasını sağlamak. 

 ĠĢ planını hazırlamak, Yönetim Kuruluna sunmak. 

 ĠĢ Planı gerçekleĢme durumunu izlemek, sonuçları Genel Sekreter ve Akreditasyon Ġzleme Komitesine sunmak. 

 Üye Anketlerinin yapılmasını sağlamak sonuçları analiz ederek Genel Sekretere sunmak. 

 Personelin önerileri ile Personel Toplantı gündemlerini oluĢturmak Genel Sekreterin sözlü önerisi ile toplantı tarih ve saatini belirlemek 

toplantıların üç ayda bir gerçekleĢmesini sağlamak, toplantı kararlarını yazmak. 

 Personel toplantılarında alınan kararların takibini yapmak. 

 Personel toplantıları katılım oranı grafiğini yapmak. 

 Acil Durum Tatbikatının yapılmasını sağlamak, sonuçları raporlamak. 

 Üye etkinlik katılımcı listesinin doldurulmasını sağlamak, etkinlik sonrası anket düzenleyerek anket sonuçlarını raporlamak ve Genel 

Sekretere sunmak. 

 Bakımların Plana uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

 Üye Ģikayet ve önerilerini alarak Kalite Yönetim Temsilcisine iletmek. 

 Yılda bir defa periyodik olarak üye bilgilerini güncellemek. 

 Yıllık faaliyet raporunu hazırlamak. 
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 YÖNETĠM TEMSĠLCĠSĠ GÖREV TANIMI 

 Kalite yönetim sistemi için gerekli proseslerin oluĢturulmasını, uygulanmasını ve sürekliliğini sağlamak. 

 Kalite yönetim sisteminin performansı ve iyileĢtirilmesi için herhangi bir ihtiyaç olduğunda üst yönetime rapor vermek. 

 Kurumumuzda müĢteri memnuniyeti Ģartlarının bilincinde olunmasının yaygınlaĢtırılmasını sağlamak. 

 Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili konularda kurumumuzu dıĢ kuruluĢlar nezdinde temsil etmek ve kuruluĢ dıĢında da gerektiğinde ilgili 

kuruluĢlar ile iĢbirliği yapmak. 

 Kalite sistem dokümantasyonunun yönetilmesini (basım, dağıtım, güncellik izleme, muhafaza, doküman kodlama, revizyon faaliyetlerini 

koordine etme, revizyon izleme, güncel olan dokümanların kullanımını sağlama, güncelliğini yitiren dokümanların kullanımını önleme) 

sağlamak. 

 Birimi ile ilgili dokümanları hazırlamak / onaylamak. 

 Kalite hedeflerini izlemek / izlenmesini sağlamak. 

 Birimi ile ilgili veri analizi uygulamalarını yapmak. 

 Birimlerden gelen düzeltici / önleyici / iyileĢtirici faaliyet taleplerini incelemek / incelenmesini  sağlamak. 

 Uygulamaya konulan düzeltici / önleyici / iyileĢtirici faaliyetlerin uygulanma durumunu takip etmek. 

 Ġç tetkik planını hazırlamak. Ġç tetkiklerin yapılmasını takip etmek. 

 Kalite yönetim sistemi ile ilgili Genel Sekreter ve Yönetim Kuruluna performans raporu sunmak. 

 YGG toplantı karalarını rapor haline getirip ilgili birimlere dağıtmak. 

 Birimlerden gelen eğitim taleplerine göre Yıllık Eğitim Planını hazırlamak, eğitimlerin verilmesini sağlamak, eğitim kayıtlar ını tutmak. 

 Birimi ile ilgili kalite kayıtlarını bozulma, hasara uğramasını, kaybolmasını önleyerek muhafaza etmek. 

 Biriminde tespit edilen iç tetkik uygunsuzluklarını temrin süresi içinde gidermek. 

 Tespit ettiği uygunsuzluklar / potansiyel uygunsuzluklar için düzeltici / önleyici faaliyet talebinde bulunmak. 

 Birimi ile ilgili baĢlatılan düzeltici / önleyici faaliyetleri temrin süresi içinde uygulamak. 

 Birim personelinin ihtiyaç duyulan eğitimleri için talepte bulunmak. 

 ĠĢbaĢı Eğitimlerinin verilmesini takip etmek. 

 Üye ve personel anket sonuçlarını YK toplantısına sunmak. 

 Anket sonuçlarını personel toplantılarında personel ile paylaĢmak. 

 Basında çıkan haberleri 3 ayda bir defa yönetim kuruluna sunmak. 







ġĠKAYET YÖNETĠM TEMSĠLCĠSĠ GÖREV TANIMI 

 TS ISO 10002 standardının Ģartlarıyla uyumlu ġikayet Yönetim Sisteminin kurulmasını, uygulanmasını ve devam ettirilmesini sağlamak. 

 ġikayet Yönetim Sisteminin iyileĢtirilmesi için bir temel oluĢturacak ve gözden geçirilmek üzere üst yönetime rapor  sunmak. 

 ġikayet Yönetim Sistemi El Kitabı ve Prosedürlerini dokümante etmek, onaylatmak ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak. 

 ġikayetlerin alındığına dair Ģikayetçiye bilgi vermek. 

 ġikayetlerin objektif, adil bir Ģekilde incelenmesini sağlamak. 

 ġikayetlerin sonuçlarını Ģikayetçiye bildirmek. 

 ġikayetlerle ilgili veri analizi uygulamalarını yapmak. 

 ġikayet Yönetimi ile ilgili En Ġyi Uygulama takibini yapmak. 

 ġikayetlerin objektiflik değerlendirilmesinin yapılmasını sağlamak. 

 ġikayet Yönetimi memnuniyet anketini uygulamak ve sonuçları değerlendirmek. 

 Nazik olmak Ģikayetçileri en kısa sürede çözüme kavuĢturmak. 

 ġikayetçilere Ģikayetle ilgili tüm bilgileri vermek. 

 ġikayet Yönetimi izlemelerini yapmak sonuçları kaydetmek. 

 ġikayet Yönetim uygunsuzlukları çıkması durumunda gerekli düzeltici/önleyici faaliyetleri baĢlatmak ve takip etmek. 

 ġikayet Yönetimi ile ilgili konularda iletiĢimi sağlamak. 

 ġikayet Yönetimi ile ilgili mevzuat ve geliĢmeleri takip etmek. 

 ÇalıĢanların ġikayet Yönetimi konusunda yeterli bilgi ve bilince sahip olmasını sağlamak 
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POLĠTĠKA TEMSĠL SORUMLUSU GÖREV TANIMI 

 Yönetim Kurulu tarafından yürütülen politika, lobi faaliyetlerinin kayıtlarını tutmak. 

 Üyelerimizin sorunlarını tespit etmek için anket, araĢtırma çalıĢmalarını yürütmek sonuçları analiz etmek yönetime sunmak. 

 Tespit edilen üye sorunlarının gerekli üst düzey yöneticilerine iletilmesini sağlamak. 

 Yerel makamlar ve politikacı mercileri ile toplantılar düzenlemek. 

 Yerel, ulusal yazılı ve görsel basında programlar düzenlemek ve röportajlar vermek. 

 Üyelerin faaliyet alanlarına yönelik değiĢik konferans,seminer vb. faaliyetler organize etmek. 

 Politika lobi faaliyetlerinin sonuçlarını izlemek. 

 Kalite, Ģikayet, akreditasyon yönetim sistemi ile ilgili görevleri ifa etmek. 

 

BASIN ĠLETĠġĠM GÖREVLĠSĠ GÖREV TANIMI 

 Borsamız ile basın arasındaki irtibatı sağlamak, 

 Yerel ve ulusal basında borsamız hakkında çıkan haberleri medya takip formuna kaydetmek, 

 Yıllık olarak Yönetim kuruluna Medya takip formunu sunmak. 

 Kurumu veya üyeleri ilgilendiren haberler konusunda üst birime haber vermek. 

 Borsa ile ilgili çıkan haberleri tarih sırasına göre tasnif etmek arĢivlemek 

 Haber niteliğindeki, etkinlik ve faaliyetlerden yerel ve ulusal basını haberdar etmek. 

 HaberleĢme kanallarını etkin bir Ģekilde kullanarak borsa ve üyelerin yararına olacak bilgileri  edinmek. 

 Borsanın haber kanallarının takibi güncellenmesi ve yenilenmesi 

 Toplanan haberler ve sunulan haberlerin kanun, yönetmelik ve etik kurallara uygunluğunu tespit ve tayin etmek. 

 Haberlerin istatistiklerini gerçekleĢtirmek. 

 Basın kupürlerini dosyalamak, basında çıkan haber grafiğini yapmak 3 ayda bir Genel Sekretere sunmak. 

 Birimine iletilen Ģikayetleri ġikayet Yönetim Temsilcisine iletmek. 

 ġikayetle ilgili her konuda ġikayet Yönetim Temsilcisi ile iletiĢim kurmak. 

 Hizmet alanlara nazik davranmak, Ģikayetlerini ġikayet Yönetim Temsilcisine yönlendirmek. 

 ġikayetle ilgili yetkilerinden ve Ģikayetçilere verilecek bilgilerden haberdar olmak. 

 
 

R 

BĠLGĠ ĠġLEM GÖREVLĠSĠ GÖREV TANIMI 

 Bilgi Güvenliği risk analizinin yapılmasını ve riskler için alınacak önlemlerin belirlenmesini sağlamak. 

 Kurumda bilgi güvenliği ile ilgili önlemleri almak. 

 Bilgi güvenliği acil durumlara müdahale etmek bilgi iĢlem tedarikçisi ile iletiĢime geçmek. 

 Bilgi güvenliği ile ilgili olayları kaydetmek, üst yönetime bildirmek. 

 Yedeklerin kontrolünü yapmak. 

 Bilgi güvenliği ile ilgili yeniliklerden diğer personeli haberdar etmek. 

 Bilgi Güvenliği ile ilgili dıĢ kaynaklı dokümanları takip ederek değiĢiklik durumunda Kalite Yönetim temsilcisine haber vermek. 

 Web sayfasının güncellik takibini izlemek. 

 Sosyal paylaĢım sitelerinin güncelliğini sağlamak. 

 Web sayfasındaki üye bilgilerinin güncelliğini takip etmek. 

 Varlık Listesinin yılda bir defa güncelliğini takip etmek. 

 Bilgi Güvenliği Risk Analizi Çizelgesinin yılda bir defa güncelliğini takip edilmesini  sağlamak. 



EK 
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TABĠ OLUNAN MEVZUAT 

 
Borsanın ve  Borsanın kurduğu teĢekküllerde  istihdam edilenler, 5174 sayılı Kanun ve  bu Kanun uyarınca çıkartılan Yönetmeliklerde yer  

alan hükümler dıĢında 4857 sayılı ĠĢ Kanununa tabidir. Ancak, 5174 sayılı kanunun geçici 12 nci maddesi hükmü gereğince Kanunun 

yürürlüğe girdiği tarihte oda, borsa ve Birlik ve bunların kurduğu teĢekküllerde istihdam edilmekte olanların, mevcut  statüleri ne  göre 

istihdam edilmelerine devam olunur. 

Borsa personelinin tayin, terfi ve özlük hakları ile ilgili hususlar 5174 sayılı Kanun ve bu Kanuna istinaden çıkarılan Yönetmelik hükümleri  

ile 4857 sayılı ĠĢ Kanunu, ilgili Yönetmelikler ve personel yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür. 

KarĢılıklı iliĢkileri bulunan ve kaliteyi etkileyen iĢleri yöneten, uygulayan ve doğrulayan tüm personelin görevleri Yönetim sistemi 

içerisindedokümante edilerek tanımlanmıĢtır. Ġmzaya yetkili kılınan personelin imzaları borsanın çıkardığı imza sirküsü ile tespit edilir. 

Ereğli Ticaret Borsası personeline ait tüm genel hak ve yükümlülükler “BORSAMIZ ĠÇ YÖNERGESĠNDE” tanımlanmıĢtır. 

Borsa personeli, iĢlerini mevzuat hükümlerine Meclis ve Yönetim Kurulu Kararlarına uygun olarak yapmak zorundadırlar. Borsa personeli 

organ seçimlerinde seçilecek üyeler lehinde ve aleyhinde hiçbir Ģekilde propaganda yapamazlar. 



EK-P-005Rev.Tar./No:11.09.2019/4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ÇALIġMA DÜZENĠ 
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ĠġE ALINMA 

Borsamız personel ihtiyacı Genel Sekreter ve/veya Yönetim Kurulu tarafından tespit edilerek borsamız iĢe alım prosedürüne göre yapılır. 

ġEKĠL VE GÖREV YERĠ DEĞĠġĠKLĠĞĠ 

Borsa Personelinin, ilgili Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde, derece yükselmesi suretiyle bulundukları sınıftan ve kadrodan  bir  baĢka 

kadroya veya öğrenim durumları itibariyle girebilecekleri sınıftan idarenin takdiri ve hizmetin gereği olarak bir baĢka kadroya nakilleri 

mümkündür. 

HĠZMET GEREĞĠ GÖREV YERĠ DEĞĠġĠKLĠĞĠ 

Hizmet gereği görev değiĢikliği aĢağıdaki hallerde yapılır; 

Borsada yeni birim ve hizmet dallarının ihdası sebebiyle meydana gelen personel ihtiyacının karĢılanması, 

Yeni iĢe alınan personelin, Borsa içinde çeĢitli görevlerde denendikten sonra yeteneklerine en uygun iĢte görevlendirilmeleri, 

Bir göreve aday olanların değiĢik hizmetlerde tecrübe kazanarak Borsa fonksiyonlarını çeĢitli yönleri ile tanımaları,  

Borsa hizmet yükünün personel arasında dengeli bir Ģekilde paylaĢtırılması, . Ġdari teftiĢ ve soruĢturmanın güvenli yürütülmesi ya da 

görev yerinde uygun olmayan bir durumun önlenmesi, 

Disiplin iĢleminin uygulanmasından önce Genel Sekreterin görev değiĢikliğine gerek görmesi, . Aynı görevde  baĢarısızlığın tespit 

edilmiĢ olması, 

Disiplin kovuĢturması sonucu görev yerinin değiĢtirilmesine idari yönden lüzum görülmesi,  

 
ĠĢ Kanununa tabi personel için, ĠĢ Kanununun ve iĢ sözleĢmesinin ilgili hükümleri uygulanır. 

ĠġE MÜRACAAT VE PERSONEL GÖREVE ALINMA ġARTLARI 

Herhangi bir göreve talip olanlar, hazırlayacakları CV ile birlikte aĢağıda yazılı belgelerin aslı veya tasdikli suretlerini ekleyerek Borsaya 

verirler. 

Nüfus cüzdanı 

Tahsil belgeleri 

Mahkûmiyet ve sabıkası bulunmadığına dair savcılıktan alınacak belge 

Sağlık raporu 

Varsa önceki çalıĢtığı yerlerden verilmiĢ bonservisleri veya hizmet belgeleri 

Lüzumu kadar fotoğraf. 

Borsa Personelinin göreve alınma Ģartları, personel yönetmeliğinin 9 uncu madde hükümlerine göre yapılır.  
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FAZLA ÇALIġMA 

ĠĢlerin özelliği sebebiyle, zaruri hallerde veya gerekli görüldüğünde Borsa personeline mesai çalıĢma saatleri dıĢında yaptır ılan iĢler fazla 

çalıĢma olarak adlandırılır. Fazla çalıĢma ücretinin ödenebilmesi için, çalıĢmanın günlük mesai çalıĢma saatlerinin dıĢında veya resmi tatil 

günlerinde(Cumartesi-Pazar) yapılmıĢ olması Ģarttır. Borsada bir kadronun görev alanı içine giren iĢlerin günlük çalıĢma saatleri içinde 

bitirilmesi esastır. 

Ancak; 

Görevin, kanun, yönetmelik, Meclis ve Yönetim kurulu kararları veya Genel Sekreterlik emirleri ile belirli bir süre içinde 

bitirilmesinin zorunlu bulunması, 

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

Görevin gereği olarak çalıĢma saatlerini aĢması zorunlu iĢlerde çalıĢılması, gibi durumlarda fazla çalıĢma yaptırılmak suretiyle 

hizmet aksaması önlenir. 

Yukarıdaki sebeplere dayalı olarak yaptırılacak fazla çalıĢmalar ve hangi personellerin fazla çalıĢma yapacağı Meclis veya Yönetim kurulu 

kararlarıyla belirlenebilir.Bunun dıĢında, görevin gereği olarak çalıĢma saatlerini aĢması zorunlu iĢlerde veya Borsa iĢlerin in aksamaması için 

gerekli görüldüğünde fazla çalıĢmalar Genel Sekreterlik Makamınca düzenlenir. 

Aylık fazla çalıĢma saatleri toplamı bir personel için ayda 90 saati geçemez. Fazla çalıĢma yaptırılan personele, yaptığı fazla çalıĢmanın her bir  

saatine ödenecek ücret, Bütçe dönemlerinde Yönetim Kurulunca tespit edilip, Borsa Meclisinin onayı ile kesinleĢir. ĠĢ Kanununa tabi personel 

için, Ġlgili Kanunda belirtilen fazla çalıĢma hükümleri çerçevesinde uygulama yapılır.  

NAKĠLDE GÖREVE BAġLAMA SÜRESĠ 

Borsa içi nakillerde personel, nakil kararının tebliğini müteakip devir teslim iĢlemini tamamlayarak yirmi dört saat içinde yeni görevine baĢlar. 

Görevin özelliği dolayısıyla devir teslim iĢleminin bir günde bitirilememesi halinde gerekçe gösterilmek suretiyle Genel Sekreterliğe yazılı 

talepte bulunulur. Genel Sekreterlik Makamının takdiri ile devir teslim süresi uzatılabilir. Borsa dıĢında Birliğe bağlı bir kuruluĢa atananlar, 

nakil emrinin tebliği tarihini müteakip on beĢ gün içinde yeni görevlerine baĢlamak zorundadırlar. Zorunlu ve geçerli bir  sebebe 

dayandırılmaksızın on beĢinci günü takip eden ilk iĢ gününde görevine baĢlamayanlar Borsadaki görevinden çekilmiĢ sayılır  

ÇALIġMA SAATLERĠ 

Borsa memurlarının haftalık çalıĢma süresi 40 saattir. ĠĢ Kanununa tabi personel için, ĠĢ Kanununda belirtilen hükümler çerçe vesinde  

düzenlenen sözleĢmede bu hususlar dikkate alınır. Günlük çalıĢmanın baĢlama ve bitme saatleri ile öğle dinlenme süresinde Devlet Memurla rı 

çalıĢma saatlerine uyulur. Ancak hizmetin özelliğine göre, günlük çalıĢmanın baĢlama ve bitme saatleri ile öğle dinlenme süresi Yönetim 

Kurulunca da düzenlenebilir. 

E 
GÖREV YERĠ DEĞĠġĠKLĠĞĠNDE ÖZLÜK HAKLARI 

 
Borsa, görev ve unvan eĢitliği gözetmeden kazanılmıĢ hak, aylık dereceleri ile personelin bulundukları kadro derecelerine eĢit veya 

personel yönetmeliğinin 21 inci maddesi hükümlerine uygun olarak daha üst veya alt göreve personel atayabilir. ĠĢ Kanununa ta bi 

personel için, bu Kanunda belirtilen hükümlere göre personel ataması yapılır. 
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Personelin çalıĢma 

süresi, Cumartesi 

ve Pazar günleri 

tatil olmak üzere 

genel olarak kırk 

saattir. 

 
Borsa personeli 

mesai saatleri 

08:00-17:00 

saatleri 

arasındadır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Borsa personeli 

öğle arası 

12:30-13:30 

saatleri 

 

  



 

 

  

KILIK KIYAFET 

Personel görev ve sorumluluğu hangi düzeyde olursa olsun çalıĢma ortamındaki kılık kıyafetine özen göstermek zorundadır. .Kurum çalıĢanları 

el, yüz ve vücut temizliklerine dikkat etmeli, erkek personel saç ve sakal traĢını düzenli olarak olmalıdır.  Bayan personel abartılı makyaj ve 

takılardan kaçınmalıdırlar.      

DENEME SÜRESĠ VE DEĞERLENDĠRME 

ĠĢe baĢlayan personele kuruma adaptasyon sağlamasına yardımcı olmak adına; organizasyon Ģeması ve bu Ģemadaki yeri, bağlı bulunduğu birim ve 

yöneticisi, çalıĢırken iliĢkide olacağı birimler, kendisinden beklenen davranıĢlar vb. konularda oryantasyon eğitimi verilir. Yeni iĢe baĢlayan 

personele 3 ay deneme süresi uygulanır. Personele bu 3 ay boyunca kurum iĢleyiĢ ve kültürüne uyum sağlayabilmesi için genel oryantasyon ve 

iĢbaĢı eğitimleri verilir. Personelin kuruma uyumu, öğrenme yeteneği, çalıĢma isteği deneme süresi sonunda değerlendirme sonucuna göre 

personelin çalıĢma iliĢkisinin devam edip etmeyeceği belirlenir. Değerlendirme sonucu olumsuz olan adayların ilgili yasalar çerçevesinde iĢyeri ile 

iliĢiği kesilir. Olumlu bulunan adaylar asıl kadroya alınır. Personelin çalıĢtığı günler için ücret ve diğer hakları saklıdır .  

EĞĠTĠM VE GELĠġTĠRME 

Ereğli Ticaret Borsası bünyesinde görev alan personelin mesleki, kiĢisel ve sosyal alanlardaki bilgi, beceri ve tecrübelerini geliĢtirerek, kurum 

hedefleri doğrultusunda hizmet kalitesini ve verimliliğini arttırmaya yardımcı olmak amacıyla eğitim programları düzenlenir.Personel gerekli 

görülen eğitimlere katılmak ile sorumludur. Ereğli Ticaret Borsası eğitim ihtiyaçlarını kendi bünyesindeki deneyimli eğitmenleri ve eğitim 

ortamları ile karĢılayabileceği gibi gerek duyulan konularda eğitim ihtiyacının karĢılanması için dıĢ kaynaklardan da yararlanabilir 

NEZAKET 

Ġnsanların birbiriyle olan iliĢkilerinde nezaket kurallarına uymaları, kültür seviyemizi gösterir. Nezaket; insana geniĢ olanaklar yaratan, bir çok kapıyı 

açan altın bir anahtardır.   Yüksek ses ile konuĢmak, parmakları Ģıkırdatarak veya elle iĢaret etmek, ayakta dururken duvara veya baĢka bir yere 

yaslanmak, çirkin sözler söyleyerek veya yüksek sesle iĢ arkadaĢları ile tartıĢmak, yürürken, otururken, ayaktayken, eller cepte bir halde durmaktan 

kaçınmalıyız. Bu tür davranıĢlar kurumun incelik ve misafirperverliğine yakıĢmaz. Borsa Üyeleri ile hem mesafeli olmalı, hem de onlarla en güzel 

Ģekilde ilgilenmeliyiz  

 

ÜYE ġĠKAYETLERĠ 

ġikâyeti olan bir Üyeyi sözünü kesmeden dinlemeliyiz. Eğer problem hemen çözüm gerektiriyorsa ve siz bunu çözebilecek bilgi ve otoriteye 

sahip değilseniz, ilgili departmanı arayarak problemin yada üyenin sorusunu ilgili kiĢiye bildirin. ġikayette bulunan üyeyi ilgili departman ile 

mümkünse eĢlik ederek temasa geçiriniz.  Bunu yapamadığınız durumlarda, üyenin bilgilerini (ad- soyad, telefon numarası) aldıktan sonra 

Ģikayetini yazılı hale getiriniz ve kendisine imzalamasını rica ediniz. Kendisinden Borsamız adına özür dileyerek, problemi bildirdiği için 

teĢekkür ediniz. Sözünüzü tamamladıktan sonra problemi Ereğli Ticaret Borsası Yönetimine ileteceğinizi kesinlikle belirtiniz. Olayı 

tartıĢmayınız ve yorum getirmeyiniz.    



 

arasındadır 

TELEFON GÖRÜġMELERĠ 

Telefon ile konuĢurken dostça ve sıcak bir tonda konuĢmalıyız. Yanıt bekleyen telefonlar geçerli bir nedeniniz yoksa iki defa dan fazla 

çalmamalıdır. Telefon açıldığı zaman departman ve isminizi belirtiniz. YavaĢ ve net olarak konuĢunuz. Nezaketin gereği ol an; “lütfen”, “teĢekkür 

ederim”, “rica ederim”, “özür dilerim” gibi cümleler kullanınız. Not almanız gereken bir görüĢme ise mutlaka not alınız. Mesa jın sahibinin ismini, 

, numarasını ve mesajın içeriğini teyit ediniz. Gerekirse mesajın ayrıntılarını sorunuz. Telefonu gereksiz yere meĢgul etmeyiniz. Açık bir telefonun 

yanında baĢkaları ile konuĢmayınız, telefonda bekleyen kiĢinin sizi duyabileceğini unutmayınız. Yanıtlamak zaman gerektiriyor sa “Gerekli bilgiyi 

aldıktan sonra sizi arayabilir miyim lütfen” diyerek nazikçe görüĢmeyi tamamlamak en doğru yoldur. GörüĢmeniz bittikten sonra arayana teĢekkür 

ederek yavaĢça telefonu kapatınız.   

 

SĠGARA KULLANIMI 

Personel 5727 sayılı kanun gereği Borsanın hiçbir bölümünde  sigara kullanmamalıdır 

ĠYĠ BĠR PERSONEL 

Üyelere, misafirlere, diğer personellere ve amirlerine saygılıdır. 

 

Üyelere, misafirlere, diğer personellere ve amirlerine hiçbir zaman laubali davranıĢlar içine girmez. 

rilmedikçe ayrılmaz,    

 ve diğer çalıĢma arkadaĢlarını rahatsız edecek davranıĢlardan kaçınır.   

e sağdık ve 

bağlı olur. 

 Üyelere suçlayıcı ifadeler kullanmaz.  

 

Borsanın adresini, telefonlarını, çalıĢanların görev yerlerini bilir. 

Sabahları “Günaydın”, akĢamları “iyi akĢamlar” demeyi ihmal etmez.  

Üstleriyle laubali olmadan olumlu ve eĢit sosyal iliĢkiler kurabilmeyi becerir.  

 

Ģlarına seslenirken bey veya hanım diye hitap eder. 

 

 

 

 

 

 

 

dan bilgi saklamaz.  

 bilir. 

e tecrübelere sebebiyet vereceğini bilir.  
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YILLIK ĠZĠNLER 

Borsada çalıĢan personelden hizmeti bir yıldan on yıla kadar olanlara (10 yıl dahil) yılda yirmi gün, on yıldan fazla hizmeti olanlara otuz gün 

ücretli 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 ücretli izin verilmez. 

4857 sayılı ĠĢ Kanununa tabi personel, ilgili Kanunda belirtilen süre ve haklardaki izin haklarına sahiptir. ĠĢ Kanununa tabi  personelin yıllık 

ücretli izni, ĠĢ Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen hususlar çerçevesinde verilir. 

Ġlgili personelin 

yıllık ücretli 

izinleri, bir 

yıldan beĢ yıla 

kadar olanlara 

(beĢ yıl dahil) 

GÜN 

14 

YILLIK ĠZĠN 

Ġlgili personelin 

yıllık ücretli 

izinleri, beĢ 

yıldan fazla on 

beĢ yıldan az 

olanlara 

GÜN 

20 

YILLIK ĠZĠN 

Ġlgili personelin 

yıllık ücretli 

izinleri, onbeĢ yıl 

dahil ve daha 

fazla hizmeti 

olanlara 

GÜN 

26 

YILLIK ĠZĠN 



EK-P-005Rev.Tar./No:11.09.2019/4 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

MAZERET ĠZNĠ 

Bu izin personel için bir hak olmayıp, mazeretin yerinde görülmesi Ģartına bağlıdır. O yıl içinde yıllık izin hakkı olan personele bu tür 

mazeret izni verilmez. Bu izinler sırasında personelin özlük haklarına dokunulmaz. ĠĢ Kanununa tabi personel için, ĠĢ Kanununda aksi 

belirtilmediği sürece yukarıdaki hükümler uygulanır. 

Erkek memura 

karısının doğum 

yapması sebebiyle, 

isteği üzerine üç gün 

izin verilir. 

GÜN 

3 

BABALIK ĠZNĠ 

Kadın personele 

doğum yapmadan 

önce sekiz hafta ve 

doğum yaptığı 

tarihten itibaren 

sekiz hafta müddetle 

doğumizni verilir. 

HAFTA 

16 

DOĞUM ĠZNĠ 

GÜN 

Memurun isteği 

üzerine, kendisinin 

veya çocuğunun 

evlenmesi, 

annesinin,babasının, 

eĢinin, çocuğunun 

veya kardeĢinin 

ölümühalinde beĢ (5) 

gün izin verilir. 

5 

EVLĠLĠK VE 

ÖLÜM ĠZNĠ 
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mazeretini gerektiren sebebin kalkması 

halinde personel derhal göreve dönmek 

zorundadır. Mazeret sebebinin kalkması 

halinde veya müsaade  süresinin 

bitiminde  görevine dönmeyenler 

Borsadaki görevinden çekilmiĢ sayılırlar. 

ĠĢ Kanununa tabi personel için, ĠĢ 

Kanununda belirtilen ilgili hükümler 

uygulanır. 

bitimindenönce süresinin Müsaade 

Borsa personelinin bakmaya mecbur 

olduğu veya refakat etmediği takdirde, 

hayatı tehlikeye girecek ana, baba, eĢ ve 

çocukları ile kardeĢlerinden birinin ağır 

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 ay, yetiĢtirilmek 

üzere (Bursla gidenler dahil) yurt dıĢına 

gönderilen memurlara, yurt içi ve yurt 

dıĢına sürekli görevde atananların Borsa 

personeli olan eĢlerine en çok üç yıla 

kadar aylıksız izin verilebilir. 

 

Yurt dıĢında yetiĢtirilmek üzere veya 

sürekli görevle atanan memurların Borsa 

personeli olan eĢleri bu haktan bir 

defadan fazla yararlanamazlar  ve 

bunların dönüĢlerinde tayinleri, önceki 

görev yerlerine bağlı olmaksızın münhal 

kadro bulunduğu takdirde yapılır. 

AYLIKSIZ ĠZĠN 

kurulu raporuyla tespit edilenler,tekrar 

görev almak istedikleri takdirde, eski 

sınıf ve derecelerine öncelikle tayin 

edilirler. 

ĠĢ Kanununa tabi personel için, ĠĢ Kanunu 

ve ilgili diğer mevzuatta belirtilen 

hükümler uygulanır. 

sağlık resmi kazandıkları, 

Ģartlarını sağlık gerekli 

dairesinde Genel Sekreter ve Yönetim 

Kurulu onayı ile izin verilir. 

BeĢ yıla kadar (beĢ yıl dahil) hizmeti 

olanlara yılda en çok üç aya kadar, 

BeĢ yıldan on yıla kadar (on yıl dahil) 

hizmeti olanlara yılda en çok altı aya 

kadar, 

On yıl ve daha fazla hizmeti olanlara 

yılda en çok on iki aya kadar, 

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 kurulları 

raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir 

katına kadar uzatılır. Bu sürenin 

sonunda iyileĢmeyen Borsa personeli 

hakkında emeklilik hükümleri uygulanır. 

Bunlardan 

yeniden 

Borsa personeline hastalıkları halinde 

resmi sağlık kurullarınca verilecek 

raporlarda gösterilecek lüzum üzerine, 

ücret ve özlük haklarına 

dokunulmaksızın aĢağıdaki esaslar 

HASTALIK ĠZNĠ 
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SĠCĠL DOSYASI 

Her Borsa personeli için bir sicil dosyası bulunur. Sicil Dosyasında; personelin göreve baĢlangıcı, kadrosu, aylık ücreti, te rfileri,  

görev değiĢiklikleri, aldığı takdirler, cezalar, izinler, sağlık durumları, medeni durumları, kiĢisel durumları ile  bunlardaki  

değiĢiklikler iĢlenir. Emekliliği hak edenler ise Personel Yönetmeliğinin 24 üncü maddesi hükümleri uygulanarak emekliye sevk  

edilir. 

SĠCĠL RAPORU 

Borsa personeli için, yılda bir defa sicil raporu düzenlenir. Ancak ĠĢ Kanununa tabi çalıĢmakta olan personel için sicil raporu 

doldurulmaz. 

Borsa personelinin 1.ve 2. Derece sicil amirleri sırasıyla Genel Sekreter ve Yönetim Kurulu BaĢkanı, Genel Sekreterin 1.ve 2.  Derece 

sicil amirleri sırasıyla Yönetim Kurulu BaĢkanı ve Meclis BaĢkanıdır. Personel Sicil Yönetmeliği hükümlerine göre süresi içinde sicil 

raporları, sicil amirleri tarafından doldurulur. 

ÜCRET ÖDENMESĠ 

Borsa personeline ilgili kanun ve yönetmeliklerde belirtilen usul ve esaslara göre hak ettikleri miktarlarda, ödenek, özel hizmet 

tazminatı, kasa tazminatı ve görev tazminatı ödenir. Ancak ĠĢ kanunu hükümlerine göre çalıĢtırılan personele ĠĢ kanunun “ücre t ve 

ücretin ödenmesi” ile ilgili maddelerine göre ücret ödemesi yapılır. Personel maaĢ ödemeleri her ayın 15 inde kurumuzun belirlemiĢ 

olduğu ilgili banka Ģubesi aracılığıyla personel hesaplarına yatırılarak yapılmaktadır 

PERSONEL ÖNERĠLERĠ 

Kurum çalıĢanlarının öneri, istek-Ģikâyet ve düĢüncelerinin gerekli Ģekilde alınabilmesi ve değerlendirilebilmesi amacıyla Personel 

Memnuniyet Anketi kullanılmaktadır. Yılda 1 kez yapılan anket formu sonucunda elde edilen veriler Yönetim Gözden Geçirme 

toplantısında üst yönetime sunularak üst yönetim tarafından değerlendirilmektedir. Ayrıca Personel öneri, istek –Ģikayetleri dilekçe ya 

da istek Ģikayet formu kullanarak talep etmektedir. Kurumumuzda personel toplantıları 3 ayda bir ve Yönetim Gözden Geçirme 

toplantıları yılda en az 1 kez olmak üzere yapılmaktadır. Personel önerilerini bu toplantılarda dile getirebilmektedir. Üst Toplantı 

tutanakları hazırlanarak kayıtlar muhafaza edilir. 
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PERSONEL PERFORMANS VE 

ORYANTASYON 
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PERSONEL LĠSTESĠ 
 

 SERVĠS SORUMLU DAHĠLĠ 

HATLAR 

GENEL SEKRETER TUNCAY TUNÇ 13 

MUHASEBE 
AKREDĠTASYON SORUMLUSU 

KALĠTE VE ġĠKAYET YÖNETĠM 

TEMSĠLCĠSĠ 

EBRU YANAROĞLU 15 

TESCĠL MEMURU SADETTĠN ERCAN 16 

KANTAR TAHSĠLDAR MEMURU CELĠL UZAN --- 

KURUM ġOFÖRÜ SELĠM YÜCEL --- 

TESCĠL MEMURU AYġE GÜL YANAROĞLU 18 

SEKRETER GÜLBEN POLAT 12 

SORUMLU VETERĠNER HEKĠM EBUBEKĠR SÖZERĠ  

ZĠRAAT MÜHENDĠSĠ ġERĠFE TÜFEKÇĠ  

PERSONEL ORYANTASYONU 

Kuruma yeni katılan personelin iĢe uyumunu kolaylaĢtırmak, personele kurumu ve iĢe baĢlayacağı birimini 

tanıtmak, kurumun ve birimin yapı ve kültürünü benimsetmek amacıyla yapılmaktadır. 

Ereğli Ticaret Borsası' nda yeni iĢe baĢlayan her personele iĢe baĢladığı gün Uyum ĠĢbaĢı Eğitim Planına göre Uyum 

ĠĢbaĢı Eğitimi verilir. 

Borsa Personeli “EREĞLĠ TĠCARET BORSASI ĠÇ YÖNERGESĠNDE” belirtilen esaslar doğrultusunda çalıĢır.  

PERSONEL PERFORMANS YÖNETĠM 

KuruluĢumuzun insan kaynakları gereksinimlerini belirlemek, sürekli olarak kaliteyi iyileĢtirici süreç ve sistemlerle 

bireysel ve takım performansını geliĢtirmek, çalıĢanların performansını ve becerilerini geliĢtirerek kendilerine daha 

profesyonel bir is ortamı ve kariyer geliĢtirme fırsatları yaratmak için KuruluĢumuzda Performans Yönetimi 

uygulanır. 

Her yıl Ağustos ayında personel performansları değerlendirilmekte ve sicil amirlerini vermiĢ olduğu puanların 

hizmet katsayısıyla çarpılması neticesinde aldıkları toplam puana göre personel yönetim kurulu tarafından alınan 

karara göre ödüllendirilir. 


