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1. AMAÇ 

Bu planın amacı, Phillip Portföy Yönetimi Anonim Şirketi’nin (Şirket), acil ve beklenmedik durumlarda 
müşterilerine, yatırım kuruluşlarına, piyasa katılımcılarına ve üçüncü taraflara karşı yükümlülüklerini 
yerine getirme koşullarını, yöntemlerini, prosedürlerini belirlemek ve olası kayıpların en aza 
indirgenmesine yönelik Acil ve Beklenmedik Durum Planı ile iş akış prosedürlerini ortaya koymak 
amacıyla hazırlanmıştır. 

2. TANIMLAR 

Şirket: Phillip Portföy Yönetimi A.Ş.’yi, 

Kurul, SPK: Sermaye Piyasası Kurulu’nu, 

Tebliğ: Sermaye Piyasası Kurulu’nun III-55.1 sayılı Portföy Yönetim Şirketleri ve Bu Şirketlerin 
Faaliyetlerine İlişkin Esaslar Tebliği’ni, 

Müşteri: Portföy Yönetim Sözleşmesi çerçevesinde hizmet alan kişiler/kurumlar ile kolektif yatırım 
kuruluşlarını, 

TSPB: Türkiye Sermaye Piyasaları Birliği’ni, 

Borsa İstanbul/BİAŞ: Borsa İstanbul A.Ş.’yi 

Takasbank: İstanbul Takas ve Saklama Bankası A.Ş.’yi 

MKK: Merkezi Kayıt Kuruşu’nu, 

Üst Yönetim: Şirket’in yönetim kurulu başkan ve üyeleri, genel müdür, genel müdür yardımcıları ve 
sermaye piyasaları ile ilgili birimlerin yönetiminden sorumlu kişiler ile bu kişilerin bağlı olduğu yöne-
ticilerini, 
Plan: Şirket’in Acil ve Beklenmedik Durum Planı’nı 

ifade eder. 

3. KAPSAM 

Şirketin olağan faaliyetlerini kesintiye uğratacak ve/veya hizmet sunmasını engelleyecek acil ve 
beklenmedik durumlar aşağıda tanımlanmıştır: 

- Doğal afetler (Deprem, Yangın, Fırtına, Sel, vb.), 
- Şirket veya Şirket’e dışarıdan hizmet sağlayan kuruluşların mahallinde ve/veya faaliyet 

gösterdiği binada meydana gelen beklenmedik durumlar (yangın, patlama, su baskını, sistem 
odası klima arızası vb.), 

- Terörist saldırılar, savaş, halk ayaklanması vb., 

- Şirketin çalışması için birinci ve ikinci derecede gerekli olan altyapı eksiklikleri, uzun süreli 
elektrik ve telefon kesintileri, su ve yakıt kaynaklarındaki olumsuzluklar, 

- Şirket’in veya Şirket’e dışarıdan hizmet sağlayan kuruluşların bilgi işlem ve iletişim 
sistemlerinin çalışamaz hale gelmesi, izinsiz ve zarar verme amaçlı yapılan elektronik saldırılar, 
girişler ve virüsler, 

- Finansal piyasalarda meydana gelebilecek beklenmedik durumlar nedeniyle işlemlerin 
durması, tahsilat ve ödeme sistemlerinin çalışmaması, 

- Hastalık, iş bırakma, trafik kazası gibi nedenlerle personelin büyük bölümünün işe 
gelememesi/gelmemesi, 

gibi önüne geçilmesi imkansız haller ile Şirket’in faaliyetlerini ve çalışanların can ve mal güvenliğini 
tehlikeye düşürme ihtimali olan veya Şirket’in operasyonlarına devam etmesine engel olabilecek ve 
Şirket yetkilileri tarafından verilecek karar ve talimat sonrasında ilan edilecek herhangi bir durumdur.  

Acil ve beklenmedik bir durum halinde Şirket çalışanlarının, işbu Plan dâhilinde hareket etmesi 
sağlanır. 
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4. DAYANAK VE SORUMLULUK 

Bu Plan, Sermaye Piyasası Kurulu’nun III-55.1 sayılı Portföy Yönetim Şirketleri ve Bu Şirketlerin 
Faaliyetlerine İlişkin Esaslar Tebliği’ne ve ilgili diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak düzenlenmiştir. 

Plan, Şirket Yönetim Kurulu tarafından onaylanır. Planın uygulanmasından sorumlu kişiler en az genel 
müdür yardımcısı (olmaması halinde genel müdür) düzeyinde bir Şirket personeli ve bu kişiye 
alternatif olarak belirlenecek bir başka Şirket personeli olmak üzere Şirket Yönetim Kurulu kararı ile 
belirlenir ve bu kişilere ait unvan ile her türlü iletişim bilgileri SPK, İstanbul Takas ve Saklama Bankası 
A.Ş., Merkezi Kayıt Kuruluşu A.Ş. ve diğer ilgili kuruluşlara genel müdür tarafından bildirilir.  

Acil ve beklenmedik durum nedeniyle, bilgi işlem sistemlerinin devamlılığın sağlanamaması ve/veya 
meydana gelen hasarın giderilebilmesi için uzun süreye ihtiyaç duyulması, çalışma ortamının fiziksel 
olarak elverişli olmaması halinde durum tespitinin yapılarak hangi tedbirlerin alınması gerektiği planın 
uygulanmasından sorumlu kişilerin öncelikli görevidir. Planın uygulanmasından sorumlu kişiler 
tarafından, planda oluşturulan iş akış prosedürlerinin yeterlilikleri, yıllık olarak Şirket’in faaliyetleri ile 
şube açılması veya kapanması şeklinde örgütlenme yapısındaki değişiklikler dikkate alınarak gözden 
geçirilir ve söz konusu prosedürlerde gerekli değişiklikler yapılır. 

Acil ve beklenmedik durum sorumlusu her yıl olağan toplantı yaparak acil ve beklenmedik durumlarla 
ilgili plan ve iş akışlarının güncelliğini kontrol eder. Acil ve beklenmedik durum sorumlusunun çağrısı 
üzerine toplantı tarihi beklemeden de toplantı yapılabilir. “Acil ve Beklenmedik Durum Planı” ve buna 
ilişkin prosedürlerde günün şartları gereği herhangi bir değişiklik yapılmak istendiğinde, bu değişiklik 
Yönetim Kurulu tarafından onaylanacaktır. Ayrıca, “Acil ve Beklenmedik Durum Planı”nın 
uygulanmasından sorumlu kişilerin değişmesi durumunda yine sorumlu kişiler Yönetim Kurulunca 
atanacak ve bu kişilere ait unvan ile e-posta adresi, telefon ve faks numaraları dahil her türlü iletişim 
bilgileri, dışardan hizmet alınan kurumlar, SPK, Borsa İstanbul, Merkezi Kayıt Kuruluşu A.Ş., İstanbul 
Takas ve Saklama Bankası A.Ş. ve Kurul tarafından belirlenecek diğer kuruluşlara bildirilecektir. 

Acil ve beklenmedik durum sorumlusunun öncelikli görevi, acil ve beklenmedik durumun herhangi 
bir şekilde insan sağlığına olumsuz bir etkisinin olmadığından emin olmaktır. Bu gereksinim 
karşılandıktan sonra acil ve beklenmedik durum sorumlusu aşağıdaki diğer gereksinimleri de 
karşılamaktan sorumludur; 

-Çalışma ortamının kullanılamaz hale gelmesi, bilgi işlem sistemlerinin devamlılığının sağlanamaması 
ve çalışma ortamı ile bilgi sistemlerinin kısa sürede giderilemeyecek ölçüde hasara uğraması, 

-Çalışma ortamı fiziken sağlam olmakla birlikte çalışmaların devamlılığını engelleyen kesintiye uğratan 
genel olarak sistemin sağlıksız çalışmasına yol açan nedenlerin ortaya çıkması, 

hallerinde hangisine uygun olduğunun tespit edilmesi ve yapılan durum tespiti doğrultusunda gerekli 
tedbirlerin alınmasıdır. Acil ve beklenmedik durumun önem derecesini belirleyerek personeli izinden 
çağırmak, geçici görevlendirme yapmak ve şirketin rutin faaliyetlerini sürdürmeye yönelik kararlar 
alma konusunda yetkilidir. 

5. ACİL VE BEKLENMEDİK DURUM İŞ AKIŞI 
 
Aşağıda yer alan hususlardan herhangi birinin bu planda yer almaması durumunda söz konusu 
duruma neden yer verilmediği hususu planda ayrıca açıklanacaktır. 
 

a) Mali Tablo ve Mevcut Mevzuat Uyarınca Tutmakla Yükümlü Olunan Her Türlü Kayıt 
ve Kıymetli Evrakın Saklanması 

Mali tablolar ve mevcut mevzuat uyarınca tutmakla yükümlü olunan her türlü kayıt ile kıymetli evrakın 
basılı olarak ve/veya elektronik ortamda Türk Ticaret Kanunu’nun 82’nci maddesi ile sermaye piyasası 
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mevzuatı uyarınca saklanması gerekli her türlü müşteri sözleşmeleri, onaylı talimatlar, dışarıdan alı-
nan hizmetlere ilişkin sözleşmeler, yönetim kurulu karar defteri vb. defter, kayıt ve evrak basılı olarak 
Şirket nezdinde fiziki olarak saklanmaktadır. Belgelerin dijital olarak saklanmasına ilişkin hükümler 
saklıdır. Ayrıca kayıtların tümü elektronik ortamda yedekleri alınarak korunmaktadır. Kayıtların zarar 
görmesi ya da kayıtlara erişilememesi durumunda sistem üzerinden tekrar üretilebilmesi mümkündür. 

b) Şirket Faaliyetinin Aralıksız Sürdürülebilmesi 

Acil ve beklenmedik durumlarında Şirket’in faaliyetlerinin aralıksız sürdürülebilmesine yönelik olarak 
devamlılığının sağlanması amacıyla bilgi sistemleri kritik fonksiyonlara cevap verecek şekilde yapılan-
dırılmıştır. Bilgisayar sistemlerinin yedeklemesi bilgi sistemleri hizmeti alınan kurumun bilgi işlem per-
soneli tarafından yapılır. Şirket ve fon muhasebe verileri sistemli bir şekilde yedeklenmekte, ayrıca 
yedek olarak oluşturulan kopyalar hizmet sağlayıcı tarafından farklı lokasyonlarda en az beş yıl süre 
ile saklanmaktadır.  

Şirket’in ana ve kritik süreçlerini destekleyen bilgi işlem sistemlerinin yedeği, iş sürekliliğini sağlamak 
üzere alternatif çalışma merkezi Eskişehir Karayolu 40. km. 06909 / Malıköy / Sincan / Ankara adre-
sinde bulundurulmaktadır. Söz konusu lokasyonda çalışanların bağlandığı çalışma ortamı ile yedekle-
rin tutulduğu ortam ayrı ayrıdır. Bu alternatif lokasyonlarda günlük işleyiş için veri sağlayıcılar tesis 
edilmiş ve faaliyetlerimizin kesintisiz sürdürülebilmesi için gerekli tüm ofis programları ile bilgi erişim 
sistemleri yüklenmiştir. Aylık bazda kullanılan programların versiyonları kontrol edilerek son versiyo-
nun alternatif lokasyondaki varlığı denetlenmektedir. İşlemlerin sürekliliği için gereken telefon, faks, 
yazıcı vb. teknik cihazlar ve tesisler kullanıma hazır durumda bulundurulmaktadır.  

c) Mali ve Bilgi İletişim Altyapısı Dahil Olmak Üzere Operasyonel Risk Değerlendir-
mesi 

Operasyonel Risk değerlendirmeleri, tüm birimlerin desteği ile yapılır ve gerekli yerlerde aksiyon alınır. 
Mali ve bilgi iletişim altyapısı dahil olmak üzere operasyonel risk değerlendirmesi konusunda, elektrik 
kesintisi, yangın, deprem, sabotaj, klimaların bozulması, teknoloji altyapısında oluşabilecek kesintiler 
başlıca risk konularını teşkil etmektedir. 

Operasyonel riskler değerlendirildiğinde, ikinci madde ile belirtilen altyapı sayesinde şirket 
faaliyetlerini engelleyecek riskler asgari düzeye indirilmiş durumdadır. Mali anlamda Şirket ve fonların 
finansal varlıkları saklayıcı kuruluş ve varsa diğer finansal kurumlar nezdinde saklanmaktadır.  

Şirket merkezinde nakit kasası bulundurulmamakta olup, Şirketin günlük faaliyeti için gerekli tahsilat 
ve ödemeler dahil olmak üzere tüm ödemeler ve tahsilatlar banka hesapları üzerinden 
gerçekleştirilmektedir. Plan düzenli olarak gözden geçirilerek, sistem testleri ve kontrolleri yapılarak 
faaliyetlerin sürekliliği hedeflenmiştir. 

Deprem, sabotaj, klima sorunları için bina yönetimiyle koordineli güvenlik tedbirleri alınmıştır. Şirket 
giriş çıkışları kameralarla kayıt altına alınmaktadır.  

İletişim alt yapısı, işin sürdürülmesinde önemli unsurlardan biridir. Olağan yapıda, e-posta, iş telefonu 
ve yöneticilerin kullanımına sunulan cep telefonları ile iletişim sağlanmaktadır. Olağanüstü 
durumlarda gerekmesi durumunda personelin cep ve ev telefonu, özel e-posta adresi, sosyal iletişim 
ağları da iletişim için kullanılabilir. Son kullanıcı teknik altyapısı, son kullanıcı tarafında kullanılacak PC 
ve monitör için donanım standartları belirlenmiş ve bu standartları karşılayan ürünler kullanılmıştır. 
Arıza durumunda, yedek makine iş sürekliliğini aksatmayacak şekilde devreye alınmak üzere gerekli 
planlama yapılmıştır. Teknoloji altyapı, teknoloji altyapısında oluşabilecek kesinti riskleri 
değerlendirilerek, altyapı bileşenleri bu riskleri minimize edecek şekilde tasarlanmıştır. Sunucu 
güvenliği, Şirket dahilindeki teknolojik ihtiyaçları karşılamak amacıyla konumlandırılan sunucuların 
büyük bir bölümü yedeklilik sağlayacak şekilde konfigüre edilmiştir.  
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d) Hizmet Verilen Kişilerle Alternatif İletişim Kanallarının Tedariki ve Sürekliliğinin 
Sağlanması 

Acil ve beklenmedik durum hallerinde, iletişim kanallarının işlerliğini tespit ettikten sonra, hizmet 
verilen kişilerle sabit ve mobil telefon, anlık mesajlaşma uygulaması, e-posta, sms ile iletişim 
kurulacaktır. Tüm kanalların kapalı olduğu durumlarda ise Şirket internet sitesinden genel 
bilgilendirmeler yapılarak ulaşım ve iletişim kanalları açık tutulur.  

e) Şirket ve Personeliyle Alternatif İletişim Kanallarının Tedariki ve Sürekliliğinin 
Sağlaması 

Şirket personelinin iletişim bilgileri ile ikamet ettikleri adresleri güncel olarak tutulur. Acil ve 
beklenmedik durum karşısında, alternatif iletişim kanalları kullanılarak personel ile irtibat kurulur. 
İletişim kanalı olarak sabit ve mobil telefon, anlık mesajlaşma uygulaması, e-posta, sms kullanılabilir. 
Şirket personelinin evden kesintisiz şekilde bağlantı kurabilmesi için dizüstü bilgisayarlar tahsis 
edilmiş, gerekli uygulamaların kurulumları yapılmış ve uzak bağlantılara hazır hale getirilmiştir.  

f) Alternatif Şirket Merkezi ve Merkez Dışı Örgütlerinin Tespit Edilmesi 

Şirket merkezinin acil ve beklenmedik durumlar sonucu kullanılamaz hale gelmesi durumunda 
alternatif Şirket merkezi ve buluşma yeri olarak PhillipCapital Menkul Değerler A.Ş.’nin Esentepe Mah. 
Nida Kule Kat 3 Levent - Şişli/İstanbul adresindeki genel merkezi ve/veya irtibat büroları belirlenmiştir. 
Acil ve beklenmedik durum halinde şirketin çalışma mekanı kullanılamaz hale gelmiş ise bilgi 
sistemlerinin uzaktan erişim modeli mevcut olduğundan, Plan sorumlularının belirlediği lokasyonda 
ve/veya internet erişimi olan herhangi bir mekanda çalışmalarına devam edeceğini, personeline ve 
müşterilerine en hızlı biçimde bildirilir. Günün koşulları ve ortaya çıkan acil durumun yapısı dikkate 
alınarak alternatif merkeze günün koşullarında karar verilecektir. Diğer yandan Şirket herhangi bir 
üretim yapmadığı için spesifik özellikte bir iş alanına ihtiyacı bulunmamaktadır. Bu nedenle personelin 
dışarıdan çalışması da söz konusudur. Bu tür bir durumda Şirket yedeklenen kayıtlarını kullanarak 
kısa sürede faaliyetlerine kaldığı yerden geri dönebilecek durumdadır. 

g) Acil ve Beklenmedik Durumun Karşı Tarafa Olası Etkileri Hakkında Değerlendirme 

Hizmet verilen fonlara ait varlıkların tamamı saklama hizmetini yürüten kuruluş tarafından 
saklanmaktadır. Acil ve beklenmedik durum karşısında herhangi bir kayıp olması söz konusu değildir. 
Bu tür bir durumun ortaya çıkması halinde ilgili portföy saklayıcının, Merkezi Kayıt Kuruluşu’nun ve 
İstanbul Takas ve Saklama Bankası A.Ş.’nin acil ve beklenmedik durum planları geçerli olacaktır. Tüm 
kayıtlar yedeklendiğinden herhangi bir bilgi kaybı da söz konusu olmayacaktır. Dolayısıyla, Şirket’te 
yaşanan acil ve beklenmedik durum nedeniyle müşterilerin para ve finansal varlıklarının Şirket’te zayi 
olması gibi bir durum söz konusu değildir. Ayrıca, Şirketimiz nezdinde müşteri varlıkları ve işlemleri 
kaydi olarak izlenmektedir. İlgili varlıklar Şirket veritabanlarında saklanmakta ve yedeklemesi 
yapılmaktadır. 

Ayrıca acil ve beklenmedik durumun, müşteriye etkilerinin minimum düzeyde olması için müşterilerin 
ulaşabileceği telefon numaraları Şirket'in internet sitesinde yayınlanacaktır veya e-posta, kısa mesaj 
(SMS) yardımıyla Şirket müşterilerine ulaştırılacaktır.  

h) Kurul’un Alınan Önlemler Hakkında Bilgilendirilmesi 

Planın uygulanmasından sorumlu kişiler, acil ve beklenmedik durum ve buna karşı alınan önlemleri 
ivedilikle Kurul’a bildirir. Planın uygulanmasından sorumlu kişilerin yokluğu halinde Şirket’in mevcut 
en üst düzey yöneticisinin talimatlarına uyulacaktır. Alınan önlemler hakkında SPK’nın bilgilendirilmesi 
ve rutin zorunlu bildirimler Ek-1’de yer alan Acil ve Beklenmedik Durum Sorumluları tarafından 
koordine ve kontrol edilir. SPK, TSPB, Borsa İstanbul, Takasbank ve diğer kuruluşlara yapılması 
zorunlu olan rutin bildirimlerin aksamadan süresi içinde yapılması üst düzey yönetimin 
koordinasyonunda sağlanır. Mevcut durum değerlendirmesi sonrası en uygun yöntem kullanılarak 
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yazılı veya sözlü olarak aksamadan süresi içinde yapılacaktır. Bildirimler Şirket kayıtlarının yedeklerinin 
kullanılmasıyla gerçekleştirilecektir. 

i) Şirketçe Faaliyete Devam Edilemeyeceği Yönünde Karar Verilmesi Durumunda 
Müşterilerin Hesaplarına Erişimi ve Söz Konusu Hesapların Başka Bir Şirkete Devri 

Alınan tüm bu önlemler ve kurulan altyapı sayesinde faaliyetlerimizin devamlılığı planlanmıştır. 
Müşterilere ait varlıklar ve portföy yönetimine ilişkin tüm işlemler şirket nezdinde kaydi olarak 
izlenecektir. Şirketimizden bağımsız olarak Saklama Kuruluşu’nda saklandığından, herhangi bir risk 
öngörülmemiştir. Yönetim Kurulu’nun, acil ve beklenmedik durum nedeniyle şirketin faaliyetine 
devam edemeyeceği yönünde karar alması durumunda, müşteriler bu durumdan haberdar edilir ve 
müşteri varlıklarının transferi için gerekli işlemler müşteri onayı ile gerçekleştirilir. 

j) Dışarıdan Hizmet Alımlarında Bu Alımlara İlişkin İş Akış Prosedürlerinin Oluştu-
rulması ve Gerekli İç Kontrol Mekanizmalarının Kurulması 

Şirket, bilgi sistemlerine ilişkin hizmeti dışarıdan hizmet alım sözleşmesi yapmak suretiyle 
PhillipCapital Menkul Değerler A.Ş.’den, fon hizmet birimi hizmeti ise T. İş Bankası A.Ş.’den temin 
etmektedir.  Dışarıdan hizmet alımlarında bu alımlara ilişkin iş akış prosedürleri oluşturulmuş ve 
gerekli iç kontrol mekanizmaları kurulmuştur. Söz konusu hizmetleri yerine getirecek personelin gerek 
ilgili hizmete ait prosedürde, iş akışında ve gerekse  görev tanımlarında yer aldığı şekilde işin 
niteliklerine sahip olması Şirket tarafından dışarıdan alınan hizmet, hizmet sağlayıcı kuruluşların, 
sağlanacak hizmeti istenilen kalitede gerçekleştirebilecek düzeyde teknik donanım, altyapı, mali güç, 
tecrübe, bilgi birikimi, insan kaynağı ve alınan hizmetlerin kesintiye uğraması/aksaması durumunda 
uygulamaya konulacak bir eylem planına  sahip olup olmadığı tespit edilerek imzalanan sözleşme 
kapsamında yürütülür. Dışarıdan hizmet alımları yapılan kurumlardan iş sürekliliği yönetim planları 
alınarak, planlarımız arasına dahil edilecektir.  

k) Dışarıdan Hizmet Alımından Doğabilecek Riskler ile Hizmetlerin Herhangi Bir Su-
rette Teknik Olarak Kesintiye Uğraması veya Aksaması Durumunda Alınacak Önlemler 

Şirket’in Bilgi İşlem Hizmetleri Prosedürü’nde İş Etki Derecesi ve Müdahale Süresi tanımlarında 
aktarılan sürelere uyulmaması, iki katı ve daha fazla süre içinde müdahale edilmemesi ve bu durumun 
Şirket genel işleyişini bozabilecek nitelikte olması halinde genel ve işe özel şekilde olay durum 
raporları istenir. Olay durum raporları üst yönetim tarafından değerlendirilir. Hizmet kesintisine sebep 
verebilecek öngörülerde yedek lokasyona geçiş değerlendirilebileceği gibi aynı zamanda hizmetin 
ikamesi için planlama da yapılır. İkame edilecek hizmet için gerekli her türlü dokümantasyon ve 
bilginin aktarılması dışarıdan hizmet alınan kurum tarafından yapılır. İkame edilecek hizmetin servis 
sağlayıcısı seçimi yapılmasına müteakip üst yönetim onayıyla gerekli devir işlemleri gerçekleştirilir. 
 

Plan, Şirket yönetim kurulu tarafından onaylandığı tarih itibarıyla yürürlüğe girer. Ayrıca Şirket 
internet sayfasında yayınlanır. Portföy yönetim sözleşmelerinin imzalanması sırasında bu planın bir 
sureti karşı tarafa verilir. 

 
6. ŞİRKET ACİL VE BEKLENMEDİK DURUM AKIŞI 
Şirket acil ve beklenmedik durumlarda Plan sorumluları aşağıda yer alan akış şeklinde hareket 
edecektir:   

1. Acil ve Beklenmedik Durum Planı’nda belirtilen acil durumun ortaya çıkması. 

Acil ve beklenmedik durumun haber alınması sonrasında acil ve beklenmedik durum sorum-

lusunun çağrısı üzerine plan işletime alınır. Plan kapsamında belirlenen sorumlular şirket genel 

merkezinde, bu mümkün değilse belirlenen alternatif merkez veya merkezlerde derhal toplanır. 

Personel belirlenen görev dağılımına uygun olarak görevlerinin başına geçer. Acil ve beklen-
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medik durum sorumlusu, gerekli durumlarda görev dağılımının dışında görevlendirmeler ya-

pabilir. Şirket ve çalışanlarıyla alternatif iletişim kanallarının tedariki ve sürekliliğinin sağlan-

ması hususunda, tüm Şirket çalışanların ev ve cep numaraları tüm personelde bulunacaktır. 

Mali tablolar ve mevcut mevzuat gereği tutmakla yükümlü olduğu muhasebe işlemlerinin her 

türlü kayıt ile kıymetli evrak, basılı olarak ve elektronik ortamda saklanmaktadır. Belgelerin 

saklanmasında Türk Ticaret Kanunu’nun 82nci maddesine uygun davranılır. Şirket’in faaliyet-

lerini aralıksız sürdürebilmesi, bilgi işlem sistemlerinin devamlılığının sağlanabilmesi için elekt-

ronik kayıt yedekleri alınarak ve 10 yıl süreyle saklanacaktır. Müşteriler, dışardan hizmet alınan 

firmalar ve Şirket çalışanlarıyla alternatif iletişim kanallarının tedariki sağlanması amacıyla 

Şirket yönetimince, personelle iletişim sağlanır. Aynı şekilde müşterilere, dışardan hizmet alı-

nan kurumlara, SPK’ya, BİAŞ’a, MKK‘ya ve Takasbank’a yapılması gereken işlemler ve bilgi-

lendirilmeler personel tarafından cep telefonları veya e-posta kanalıyla yapılacaktır.  

 

2. Plan sorumlularının olaya müdahale etmesi ve hasar tespitinde bulunması. 

Acil ve beklenmedik durum meydana geldiğinde, çözüm yollarının ve yöntemlerinin belirlene-

bilmesi, acil ve beklemedik durum sorumlusu tarafından yapılır. Durumun neden ortaya çıktığı 

belirlenir. Acil ve beklenmedik durum sorumlusu bunu personele ve Yönetim Kurulu’na bildirir. 

Acil ve beklenmedik durum sorumlusu, acil ve beklenmedik durum sonucunda Şirket, personel 

ve müşteri açısından ortaya çıkan ya da çıkması muhtemel risk ya da hasar ölçümünü yapar. 

Uzmanlık gerektiren durumlarda bir uzmanın bilgisine başvurulur. Değerlendirme sonuçları e-

posta veya sözlü olarak Yönetim Kurulu’na bildirilir.  

3. Bildirimlerin Yapılması ve Yardım İstemesi 

Acil ve beklenmedik durum sorumlusu tarafından acil ve beklenmedik durumla ilgili olarak 

bilgilendirilen personel, ortaya çıkan acil ve beklenmedik durumun risk ve hasar derecesine 

göre kamu güvenlik birimlerine, kurtarma birimlerine, sermaye piyasasının düzenleyici ve de-

netleyici otoritelerine, çalışılan bankalara, sigorta şirketlerine, dışardan hizmet alınan kurum-

lara ve ilgili diğer kurum ve kuruluşlara bildirimde bulunur, gerekirse yardım ister. Acil ve 

beklenmedik durum sorumlusu söz konusu bildirimlerin yapılmasını koordine ve kontrol eder. 

Çalışma ortamı fiziken sağlam iken çalışmaların kısa süreli olarak sağlıksız çalışmasına yol 

açacak nedenlerin ortaya çıkması halinde; işlemlerin diğer iletişim yöntemleriyle gerçekleşti-

rilmesi için gereken önlemler acil ve beklenmedik durum sorumlusu tarafından alınır. Alınan 

önlemler hakkında SPK’nın bilgilendirilmesi ve rutin zorunlu bildirimler acil ve beklenmedik 

durum sorumlusu tarafından koordine ve kontrol edilir. SPK, TSPB, Borsa İstanbul, Takasbank 

ve diğer kuruluşlara yapılması zorunlu olan rutin bildirimlerin aksamadan süresi içinde yapıl-

masını sağlanır. 

4. Acil ve Beklenmedik Durumda Alternatif Hizmet Kanalları 

Şirketin hizmet verdiği işyeri merkezinin kullanılamaz olması durumunda, hizmete devam edi-

lecek alternatif Eskişehir Karayolu 40. km. 06909 / Malıköy / Sincan / Ankara belirlenmiştir. 

Burada da hizmete devam etmesinin mümkün olmaması durumunda acil ve beklenmedik du-

rum sorumlusu tarafından, uzaktan çalıma prosedürü değerlendirmeye alınır ve lokasyon 

planlaması yapılarak, en hızlı biçimde personel, müşteri ve diğer ilgili yerlere duyurur. Acil ve 

beklenmedik durum sorumlusu, acil ve beklenmedik durum nedeniyle hizmet kanallarının iş-

lerliğini tespit eder. Hizmet kanallarının kesilmesi durumunda hizmetin aksamadan devam 

etmesini sağlamak için alternatif olarak kullanılabilecek hizmet kanallarını tespit eder ve kul-

lanıma geçirilmesini sağlar. Acil ve beklenmedik durum sorumlusu tespit edilen alternatif hiz-
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met kanallarını personele bildirir. Acil ve beklenmedik durum sorumlusu, tespit edilen alter-

natif hizmet kanallarının personelce müşterilere, dışardan hizmet alınan kurum yetkililerine 

bildirilmesini koordine ve kontrol eder. 

5. Sorumlular tarafından yapılan değerlendirmede; 

• Mevcut durumun kriz olarak değerlendirilmemesi durumunda; normal çalışıma dönülmesi. 

• Mevcut durumun kriz olarak değerlendirilmesi durumunda; tespite ilişkin Şirket genel mü-

dür ve genel müdür yardımcılarına derhal bilgilendirme yapılması.  
• Dışarıdan hizmet alınan hizmetleri de etkileyen acil ve beklenmedik durumun olması ha-

linde dışarıdan hizmet alınan kurumların konuyla ilgili bilgilendirilmesi. 

• Sorunun Çözülmesi ve Çalışmalara Başlanması 

Acil ve beklenmedik durum öncelikle Şirket imkânları ile çözümlenmeye çalışılır. Çalışma-

larda personel ve müşteri güvenliği için öncelikli önlemler alınır. Acil ve beklenmedik du-

rumlarda, görev dağılımına bağlı olmaksızın görevlendirmeler yapabilir. Acil ve beklenme-

dik durumun ortadan kaldırılmasında Şirket imkânlarının yeterli olamaması durumunda 

hangi kamu kurumlarından ve/veya özel kuruluşlardan yardım alınması gerektiği saptanır. 

Acil ve beklenmedik durum sorumlusu acil durumun etkilerinin Şirket imkânları ile veya 

dışardan yardım alarak ne kadar süre içinde ve ne şekilde ortadan kaldırılacağını Yönetim 

Kurulu’nun bilgisine sunar. Yönetim Kurulu’nun e-posta veya sözlü onayını alarak durumun 

ortadan kaldırılması için gerekli işlemlerin yapılmasını sağlar. Acil ve beklenmedik durum 

sorumlusu gecikmesinde sakınca bulunan hallerde Yönetim Kurulu’na ulaşmakta zorluk 

yaşanması durumunda Yönetim Kurulu’nun onayı olmaksızın gerekli önlemleri alarak uy-

gulama yetkisine sahiptir. Acil ve beklenmedik durumlarda çalışmalara tekrar başlanma-

dan önce acil ve beklenmedik durum sorumlusu tarafından durum değerlendirilmesi yapılır.  

 

6. Sorumlular tarafından yapılan değerlendirme neticesinde; 

Acil ve Beklenmedik Durum Planı’nın 5. Bölümü’nde yer alan işlemler uygulanmaya baş-

lanarak çalışma başlatılır ve Şirket genel müdür ve genel müdür yardımcılarına bilgilen-

dirme yapılır. 

Yapılan çalışmalar neticesinde acil ve beklenmedik durumunun ortadan kalkması halinde 

normal iş süreçlerine dönülür.  

Yapılan çalışmalar neticesinde acil ve beklenmedik durumunun devam etmesi halinde ça-

lışmalara devam edilir. 

7. Sonuç raporu; 

Acil ve beklenmedik durumun ortadan kalması neticesinde acil ve beklenmedik durumu ba-

şından itibaren değerlendiren bir rapor düzenlenerek üst yönetime yazılı rapor düzenlenerek 

sunulur.  

7. YÜRÜRLÜK 

Plan, Yönetim Kurulu’nun 31/08/2023 tarih ve 2023/27 sayılı kararı ile yürürlüğe girer, Şirket internet 
sitesinde yayımlanır ve aynı zamanda ilgili kurumlar ile Şirket personeliyle de paylaşılır. Plan, yasal 
mevzuat ve Şirket organizasyonunda meydana gelecek değişiklikler neticesinde yıllık olarak 
güncellenir. Şirket hizmet verdiği kişilere acil ve beklenmedik durumlarda iş sürekliliğinin nasıl 
sağlanacağı ve buna ilişkin iş akış prosedürleri hakkında bilgi vermekle yükümlüdür. Söz konusu 
bildirim portföy yönetim sözleşmesi imzalanması sırasında ve ayrıca Şirket’in internet sayfası 
aracılığıyla yapılır. 
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EK-1 Acil ve Beklenmek Durum Planı’nın Uygulanmasından Sorumlu Kişiler 

İsim ve Soyadı Unvan İletim Bilgisi 

Bora PARTAL Genel Müdür Bora.partal@phillipportfoy.com.tr 

Gülnihal ÇON Muhasebe Sorumlusu gulnihal.con@phillipportfoy.com.tr 

 

 

 

 

EK-2 Acil ve Beklenmedik Durum Planı Personel Görev Dağılımı 

Alınacak Aksiyon İlgili Bölümler 

UYARMA: Acil ve beklenmedik durumun meydana geldiğinin/gelme olasılı-
ğının yükseldiğinin bildirilmesi 

Tüm Personel 

YARDIM ÇAĞIRMA: İlgili Kurumlara ulaşıp gerekli bilgilerin aktarılması Tüm Personel 

İLK YARDIM: Profesyonel destek ekipleri ulaşana kadar geçen sürede ilk 
yardım faaliyetlerinin yerine getirilmesi 

Tüm Personel 

KURTARMA: Şirkete ait bilgi, doküman ve diğer önemli evrakın kurtarılması Tüm Personel 

KORUMA: Kurtarılan bilgi, doküman ve diğer önemli evrakın koruma altına 
alınması 

Tüm Personel 

BİLGİLENDİRME: Müşterilere ve iş ilişkisinde bulunulan diğer kişi ve şirket-
lere gerekli açıklamaların gönderilmesi 

Tüm Personel 

ZORUNLU BİLDİRİMLER: Mevzuat uyarınca kamu otoritelerine yapılması 
gereken bildirimlerin gönderilmesi 

Tüm Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:gulnihal.con@phillipportfoy.com.tr


Sayfa 10 / 10 

 

 

 

EK-3 Acil ve Beklenmedik Durum Planı Başvurulacak Yerler 

Kurum Telefon/Faks 

MKK İSTANBUL (212) 334 57 00 - 334 57 57 

SPK ANKARA (312) 292 90 90 - 292 90 00 

SPK İSTANBUL (212) 334 55 00 - 334 56 00 

TAKASBANK SANTRAL (212) 315 25 25 - 315 25 26 

Borsa İstanbul SANTRAL (212) 298 21 00 - 298 25 00 

EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ POLİS İMDAT 112 

İTFAİYE ACİL 112 

BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ ALO İTFAİYE 112 

CANKURTARAN ACİL 112  

ELEKTRİK ARIZA 186 

TELEFON ARIZA 121 

DOĞALGAZ ARIZA 187 

AFAD ÇAĞRI 112 

ALO ZABITA 153 

 

 

 


