CVILIS

INSAN KAYNAKLARI YONETMELIGi

1. AMAC VE KAPSAM

Bu yoOnetmeligin amaci, sirketin insan kaynaklar1 politikasi ve planlamasi ile personelinin goreve

alinmalariny, yetistirilmelerini, yer degistirmelerini, hak ve ytikiimliltiklerini, disiplin hitkimlerini, mali ve

sosyal haklar ile sdzlesmeleriyle ilgili diger hususlar: diizenlemektir.

2. TANIMLAR ve KISALTMALAR

2.1.
2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.

Siirekli Personel: Sirket kadrolarinda galistirilan kisiler siirekli personeldir.

Gegici Personel: Ig yogunlugu ve gegici durumlarda baz islerin gabuklagtiriimasi, bazi iglerin
daha kisa siirede yapilmasi i¢in ¢aligtirilan personel gecici personeldir.

Bagvuru Portfoéyi: Pozisyon agiklarini hizli bir sekilde kapatmak i¢in kullanilabilecek en etkin
yontemdir.

On Eleme: Bagvuru formlari iizerinden yapilan degerlendirmedir.

Bagvuru Takip Cizelgesi: Eleman se¢me isleminin uygun yuritilebilmesi i¢in niteliklere uygun
basvuru formlarinin degerlendirmesinin yapildigi ¢izelgedir.

Deneme Siiresi: Sirkete yeni giren personelin ige intibakini saglamak, ise devaminda fayda olup
olmadigina karar vermek i¢in uygulanan stredir.

3. INSAN KAYNAKLARI POLITiKASI ve PLANLAMASI

3.1

insan kaynaklar1 politikasi

3.1.1. Insan kaynaklar1 politikasinin amaci, Sirketin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirebilmesi i¢in konusunda uzmanlagmig, meslek ilkelerine bagly, sirketin biinyelerine ve
faaliyetlerine iligskin tespit ve ¢oziimlemelerine ulusal ve uluslararasi diizeyde giiven duyulan
personelin yetistirilmesini saglamaktir.

3.1.2. Bu amaca ulagmada uyulacak ilkeler;

3.1.3. Sirket ilkelerine bagh ve meslegini yiritebilecek nitelikte personelin sec¢imini saglayan
sinav sistemini gelistirmek,

3.1.4. Personelin sirketin amaglar: dogrultusunda davranmasi ve ¢aligmasini saglayacak ve hizmet
kalitesini ytikseltecek egitim programlar: hazirlamak,

3.1.5. Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecekleri yurt ici ve yurt dis1 calisma ve
egitim olanaklar1 saglamak,

3.1.6. Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gorevlerde ¢aligmasini saglamak,

3.1.7. Personelin ¢aligmasinin sonucunu gorebilecegi ¢alisma verimini ytikseltici diizenlemeler
gelistirmek,

3.1.8. Basariy1 ve yaraticiligl tesvik eden sistemler gelistirmek,

3.1.9. Insan kaynaklar1 politikasinin olusumunda personelin goriig ve énerilerini dikkate almak,

3.1.10. Ayni firma mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi icin firma galiganlari arasinda
isbirligi ve dayanigsmay1 gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak.
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CVILIS

3.2. insan Kaynaklar1 Planlamasi
3.2.1. Insan kaynaklar1 planlamasi, Sirketin hedefleri dogrultusunda ihtiyag duyulacak insan
kaynagin belirlemek amaciyla her biitce yilinda bir yillik dénem icin yapilir. Bu planlar,
sektordeki degismeler, personel istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan
kaynagindaki niteliksel geligimler ile biitce imkanlar1 dikkate alinmak suretiyle hazirlanir.
3.2.2. Biittin bolimlerin bir sonraki yilda insan kaynaklar: gereksinmesi ve bu gereksinme-nin ne
sekilde giderilecegi, bolimler tarafindan biitce ¢aligmalar: kapsaminda belirlenerek onerilir.
Isgiicii planlamasinda
3.2.2.1. Sirket faaliyet alanlarinin gelecek yillar icinde beklenen gelisme ve daralma,
3.2.2.2.5irket mevcut yapisi ile ortaya cikan yeni durum/durumlara uyum saglayabilme
kapasitesi,
3.2.2.3. Emeklilik, isten ayrilma gibi nedenlerle bosalan kadrolarin durumlari,
3.2.2.4.Yer degistirme ve yiitkselme durumlar: dikkate almnir.
3.2.3.Insan kaynaklar1 planlamasi agagidaki hususlari kapsar:
3.2.3.1. Is tanimlari,
3.2.3.2.Personelin temel faaliyetlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari
yetkileri belirleyen gorev tanimlari,
3.2.3.3.Sirketin birimler itibariyle norm pozisyonlart,
3.2.3.4.Birimler ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,
3.2.3.5.Personele verilecek Sirket i¢i ve Sirket dig1 ve yurt dig1 egitim programlari,
3.2.3.6.Sektor calisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlart.
3.2.4. Insan kaynaklar1 mudiirii ve gorevleri
3.2.4.1. insan kaynaklar1 planinda yer alan diizenlemeler hususunda Genel Koordinatore gortis
bildirmek,
3.2.4.2. Disiplin hitkiimlerinin uygulanmasina iligkin olarak bu Yonetmelikle kendisine verilen
gorevleri yerine getirmek,
3.2.4.3.Diger diizenlemelerle verilen gorevleri ylriitmek,
3.2.4.4.Genel Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
3.2.4.5.Personelin gelismesi, yeni bilgi ve teknolojiler edinebilmesi i¢in sirket i¢i ve disindan
saglanmasi gerekli egitim ihtiyaci, isgiici planlari, sirket bitcelerinde belirlenen
esaslar dahilinde uygulanir.

4. ISTIHDAM SEKILLERIi, POZiSYONLARIN TESPiTi VE GRUPLANDIRILMASI
4.1. istihdam sekilleri: Sirket hizmetleri, agagida istihdam sekilleri gésterilen personel tarafindan
yurutalar:
4.1.1. Sozlesmeli Personel; Sirkette asli ve stirekli hizmetlerini yerine getirmekle gorevlendirilen
ve bu Yonetmelik hiikimleri cercevesinde sozlesmeli olarak istihdam edilen personeli ile
diger personeldir.
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4.1.2. Gegici Personel; Sirkette Ozel bilgi ve uzmanhgi gerektiren gecici mahiyetteki islerde
sozlesmeli olarak istihdam edilen ve isci sayllmayan yerli ve yabanci danigmanlar.

4.1.3. Kismi Zamanl Personel; Sirkette meslek sirr1 kapsamina girmeyen ve tam gin c¢aligmayi
gerektirmeyen iglerinde, s6zlesmeli olarak ¢alistirilan ve isci sayilmayan personeldir.

4.2. (b) ve (c) bentleri uyarinca istihdam edilecek gecici personel ile kismi zamanli personelin hangi
islerde calistirilacagy, ise alinig sekli, calisma usul ve esaslar ile sozlesmelerinde yer alacak
hususlar Genel Koordinator tarafindan tespit edilir. Bu personelle ticretinin de yer aldigi vekalet,
istisna veya hizmet akdi yapilir.

4.3. Pozisyonlarin Tespiti ve Gruplandirilmasi

4.3.1. Pozisyonlar, Sirketin personel ihtiyaci dikkate alinarak hizmet gruplari ve unvanlar itibariyle
ilgili y1l sirket biitcesiyle tespit olunur. ilgili yilda aciktan atama suretiyle kullanilacak
pozisyonlar, sirket biitcesine ekli organizasyon cetvelinde (P cetvelinde) ayrica gosterilir.

4.3.2. Tum personel kadrolar1 ve pozisyonlar: organizasyon semalarinda gosterildigi sekildedir.
Yeni kadro olugumlar: ve iptalleri organizasyon semasina yansitilir.

4.3.3.1hdas edilecek pozisyonlar hizmet gruplari ve unvan bazinda asagida gosterilmistir:

4.4. Personel Secme Ve Yerlestirme

44.1. Eleman secme ve yerlestirmede firsat esitligi, tarafsizlik, gizlilik ve bilgilendirme ilkelerine
gereken 6nem ve titizlik gosterilir.

4.4.2.1se almaya yetkili organlar ig tiiziikte anlatilmistir.

4.4.3. Etkin bir yerlestirme programi yiritmek igin, igin gerekleriyle, o isi yapacak olan kiginin
yetenek, ilgi ve bilgi derecesini eslestirme esasina dayanmaktadir.

4.4.4. D1s Transfer: Benzer operasyonlarda basarili is performansi saglamus kisiler, mevcut iligkiler
ya da bu gibi konuda danismanlik hizmeti veren firmalar araciligi ile bulunur.

4.4.5. llanlar: Daha genig bir kitleye ulagmak ve bu sayede segenekleri arttirmak amaciyla kullanilir.

4.4.6.1lam Hazirlama: {lanlar girketin tanitimimin da yapildigi bir ydntem oldugu icin; belli bir igerik
biitiinligii olmas1 gerekmektedir. ilan1 danigman firma tarafindan veriliyorsa; sirket adinin
alim gergeklesene kadar gizliligi s6z konusudur. Eger ilan1 sirket kendi adina veriyorsa, ilan;
reklam ajansina kurumsal kimligi yansitacak sekilde tasarlanir. landa bulunmas: gereken
bilgiler asagidaki gibidir;
4.4.6.1. Orijinal sirket logosunun ilanin boyutuyla orantili olarak tst- orta bolimiinde yer
almasi,
4.4.6.2. Dustiniilen pozisyon /pozisyonlara iligkin referans numarasi,
4.4.6.3.Aranilan nitelikler,
4.4.6.4.Basvuru sekli ile ilgili detaylar (bagvuru tel ve faks numarasi, sahsen basvurular icin
adres bilgileri, bagvuru kabul edecek insan Kaynaklar1 yetkilisinin adi ve soyadi)
4.4.6.5.Son bagvuru tarihi
4.4.6.6.1lan Yayimlama:
4.4.6.7.1lam verirken kitle iletisim aracinin seciminde, ulagilmak istenen hedef 6nemli
oldugundan erisim kitlesi yiiksek olan site, gazete ya da dergiler tercih edilir.
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4.4.6.8.Insan Kaynaklari eki varsa; yaym aracinin ekinde ilan verilir.

4.4.6.9.Gazete ilanlar1 genellikle Pazar giinleri verilir ve gazetenin ilgili baskisinda yayinlanir.

4.4.6.10. Basvuru Kabuli:

44.611.  Faks ya da posta ile gelen bagvurular; Insan Kaynaklar1 Birimine geldikten sonra,
gizlilik ilkesiyle degerlendirilip bagvuru portféytinde saklanir.

4.4.612.  Sahsen yapilan bagvurularda insan Kaynaklari Birimine yapilir.

4.4.6.13. Basvuran kisi Bagvuru Formu doldurarak insan kaynaklarina teslim eder.

4.4.614. Insan kaynaklar1 birimi bu prosediiriin On Eleme maddesinde belirtildigi gibi 6n
elemeyi yapar.

4.4.7. Bagvuru Portfoyt:

4.4.7.1. Sirket biinyesinde kullanilan Bagvuru Formlar: ve faks yolu ile gelen 6zgecmis yada
bagvuru yazilari, zaman igerisinde bir portfdy olusturur.

4.4.7.2.Insan Kaynaklar1 Biriminde bagvuru numara sirasina gére numaralandirilarak, ilintili
konu basliklar: olusturulup, her pozisyon icin ayrilarak dosyalanir.

4.4.7.3. Ust Yonetim tarafindan bir sakinca tegkil etmiyorsa, herhangi bir personel ihtiyacinda
ilk olarak bagvurulacak yontemdir.

4.4.8.1c Transfer: Gérev tanimlari, kadro unvanlari, ig 6zellikleri ve sirket igi deneyimleri dikkate
alinarak, gereksinim duyulan bir kadroya sirket i¢i mevcut personelden atama yapilabilir. Bu
gibi durumlarda yonetim atama yazisi ile ilgili birimlere atamay1 duyurur. Bu atamalarda
bosalabilecek kadrolar i¢in eleman alimi bu prosediirde anlatilan usullere gore yapilir.

4.4.9.0n Eleme: insan Kaynaklar1 Birimi, aramlan genel niteliklere uygun adaylar arasinda én
elemeyi yapar.

4.410. Eleman se¢me igleminin sisteme uygun vyiirtitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklari Birimi
tarafindan Bagvuru Takip Cizelgesi hazirlanir.

4411 Bagvuru Takip Cizelgesi, tim islemler tamamlandiktan sonra, ekine miilakatlar, ret
mektuplari ve ilgili eleman arama ilan1 konularak dosyalanir.

4.4.12. Miilakat ve Degerlendirme: On elemeden gegen adaylar, ilgili birimlerin yetkilileri
tarafindan milakata almir. Pozisyona uygunlugu degerlendirecek sorular sorulup,
pozisyonun gerektirdigi vasiflarla kisinin bilgi, yetenek ve ilgisinin degerlendirmesi yapilir.
Degerlendirme sonucunda kabul goriilen adaylarin bagvuru formlar: Genel Merkez'de Genel
Koordinatore, subelerde ise Sube Miidiri’ne onaylatilir. Miilakatlar ile ilgili dikkat edilecek
genel konular sunlardir:

44121. Milakatlarda tcret ile ilgili bilgi adaylara iletilmez.

4.4.12.2. Ise yerlestirme gergeklesmeden sozlii dahi olsa bagvuranlara miilakat sonucu ile
ilgili bilgi verilmez.

44123. Basvurular hakkinda bilgi veya goriis, bagvuran kisinin izni olmaksizin, 3.sahislara
iletilmez.

44124. Basvurularin degerlendirilmesi sirasinda hicbir kisisel dnyargi, genelleme, ayirim
veya iltimas s6z konusu edilmemelidir.
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4.4.13. Ret Mektubu: On eleme veya miilakat sonucu olumsuz olan bagvurulara Ret Mektuplari
(Ret Mektubul- Ret Mektubu2) gonderildikten sonra, bagvurular Bagvuru Portféyiine
eklenir.

4.4.14. Is Teklifi: Yapilan miilakatlar sonucunda en uygun bulunan ve ig teklifi yapilacak adaya,
Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan is teklifi edilir ve islemler baslatilir. is teklifi yapilirken
pozisyon, is tanimi ve ticret paketi hakkinda detayl bilgi verilir.

4.4.15. Ise Yerlestirme: Is teklifi yapilan adayin bu teklifi tiim detaylariyla kabul etmesi halinde is
akdi imzalanir. Ig almi insan Kaynaklar1 Yonetmeligine gére yapilir.

4.5. Deneme Siiresi:

45.1. ise yerlestirilen personelin ise ve ekibine uyumunu saglamak, ise devaminda fayda olup
olmadigina karar vermek i¢in uygulanan stredir.

4.5.2. Deneme stiresi 2 aydir.

4.5.3.Bu slire dahilinde yetersiz olan aday personelin, ilgili amirinin (Deneme Miuddeti
Degerlendirme formu) bildirimi ile insan Kaynaklari Birimi tarafindan igine son verilir.

4.6. Oryantasyon Programu: ise yerlestirilen kisiler, Oryantasyon Programina almir. insan Kaynaklar1
Birimi tarafindan yeni igse alinan elemanlar: ise, firmaya ve calisanlarina tanistirmayr ve
alistirmay1 hedefleyen bir bu programin asagida siralanan ana baghklar1 kapsayacak sekilde
uygulanir:

4.6.1. Sirket binasinin tanitilmasi,

4.6.2. Sirket caliganlart ile tanistirma,

4.6.3. Organizasyon yapisi ve evrak/ bilgi akiglarina iliskin aciklama,

4.6.4.1nsan Kaynaklar1 yonetmeligi,

4.6.5. Performans degerlendirme (sistemi)

4.6.6. Calisma sartlari, is Glivenligi esaslart,

4.6.7. Yetki ve sorumluluklari,

4.6.8.BOlimiintn is tanimy,

4.6.9.Kendi gorev tanimi,

4.6.10. Onceki elemanin yaptigi caligmalar.

4.6.11. Oryantasyon programi bitiminde; programda verilen bilgileri iceren oryantasyon formu
doldurulur ve oryantasyona tabi kigiye imzalatilir.

4.6.12. Oryantasyon Formu; Kayit Kontrolii prosediirine goére Insan Kaynaklari Birimi
tarafindan muhafaza edilir.

4.7. Personelin Genel Haklar: ve Yikamluliukleri

4.7.1. Genel Haklar: Personelin genel haklari agagida belirtilmistir:

4.7.2. I giivencesi; Personel gérevini mevcut mevzuat ve meslek ilkelerine bagh kalarak yerine
getirdigi strece i guvencesine sahiptir. Bu YOnetmelikte ve sOzlesmesinde yer alan

dizenlemeler diginda personelin gorevine son verilemez, mali ve diger haklar elinden

alinamaz.
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4.7.3. Uygulamayi isteme; Personel, Kanun ve bu Kanuna dayanilarak ytrirliige konulan mevzuat
ve sair diizenlemelerin kendisi hakkinda da uygulanmasini isteyebilir.

4.7.4. Cekilme; Personel, bu Yonetmelikte belirtilen esaslar ¢gercevesinde gorevinden gekilebilir.

4.7.5. Sosyal Giivenlik; Personel hakkinda 5510 sayil1 SSK kanunu uygulanir.

4.7.6. izin; Personel bu Yonetmelikte belirtilen siire ve sartlarla izin hakkina sahiptir.

4.7.7. Miracaat ve gikayet; Personel, bagvuru ve sikayetlerini yazili olarak ve tstleri araciligiyla
Genel Koordinatdrlige iletebilir. Bagvuru ve sikayetler, en yakin amirden baslayarak silsile
yoluyla sikayet edilen amirler atlanarak yapilir. Bagvuru ve sikayetler incelenerek, sonugclari
en kisa zamanda ilgiliye yazili olarak bildirilir.

4.8. Personelin Yiikiimliiliikleri Sirket personelinin yikimlilikleri sunlardir:

4.8.1. Gorev anlayigi; gorev ilkelerine bagh olmakla, kanun ve bu yénetmelige dayanilarak
yapilacak diizenlemelerde belirtilen esaslar dahilinde, amirleri tarafindan verilen gorevleri
dikkat ve itinayla yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin tam ve zamaninda yerine
getirilmesinden amirlerine karst sorumludur. Goreviyle ilgili mevzuati bilmek ve
degisikliklerini izlemekle sorumlu, sirket tarafindan uygun gorilen yetistirilmesine yonelik
kurs, seminer ve konferans gibi egitim caligmalarina katimakla yikimlidir.

4.8.2.Calisgma kosullarina uymak; Sirketce tespit olunan kilik ve kiyafet kurallarina uymak,
belirlenecek yer ve gorevde saglanacak olanaklar icinde galigmak ve belirlenen c¢aligma
saatlerine uymakla ytkimlidir.

4.8.3.Firma malin1 korumak ve iade etmek; Gorevi nedeniyle kendisine teslim edilen mallari
korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak icin gerekli 6nlemleri almak. Goreviyle
ilgili belge, ara¢ ve gerecleri yetki verilen yerler disina ¢ikarmamak ve 0zel islerinde
kullanmamak, gorevi geregi kendisine teslim edilen belge, arag ve gerecleri gorevi sona
erdigi zaman geri vermekle yukamliadir.

4.8.4.Maddi ve manevi zarar; Sirketin, maddi ve manevi varligin1 kollamak ve gozetmek,
kamuoyunda ve piyasalarda, gorevlerini tarafsiz, objektif, adil, giivenilir bicimde ifa etmek
ve sirkete maddi ve manevi zarar verici davraniglardan kaginmak zorundadir.

4.8.5. Kisisel ve Gorev sorumlulugu; Goérevini dikkat ve itinayla yerine getirmek zorundadir. Kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle goreviyle ilgili olarak Sirkete verecegi zararlardan
dolay1 sorumludur. Bu zararlarin ilgili personel tarafindan 6denmesi esastir.

4.8.6. Bilgilerin zamaninda iletilmesi; Goreviyle ilgili olarak edindigi ve sirketce alinacak karar ve
tedbirler ile bunlarin uygulanmasini etkileyebilecek nitelikteki bilgileri amirlerine
zamaninda bildirmek zorundadur.

4.8.7. Beyan; Sirkete vermekle yiikiimlii oldugu belgeleri zamaninda, eksiksiz ve gercege uygun
olarak beyan etmek zorundadir.

4.8.8. Davranig ve isbirligi; Sifatinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu Sirket ici ve dist
davraniglartyla gostermek zorundadir. Sirket mensubu olmanin bilinci ile karsilikli hoggori
ve igbirligi icinde ¢aligmak zorundadir.
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4.8.9.Amirin sorumlulugu; Amiri olduklar1 hizmet birimlerinde Kanun ve bu yoOnetmelige
dayanilarak yapilan dizenlemelerde belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmakla, maiyetindeki personeli yetistirmekle, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekle gorevli ve sorumludur.

4.8.10. Talimatlarin yerine getirilmesi:

4.810.1.  Personel, amirlerinin talimatlarini yerine getirmekle gorevlidir. Verilen talimatin
Anayasa, kanun, tiiziik, yonetmelik ile diger diizenlemelere aykir1 oldugunu gorirse,
yerine getirmez ve bu aykiriligi o talimati veren amire bildirir. Amir talimatinda israr
eder ve bu talimatin1 yazili olarak yenilerse, personel talimatin gereklerini yerine
getirmeye zorunludur. Ancak, talimatin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk,
talimati verene aittir.

4.8.10.2. Personel, amirlerinden aldig: talimati, konusu sug¢ tegkil etmedigi halde yanlig
degerlendirmeyle su¢ sayar ve yerine getirmezse amir, gecikmenin sirkete zarar
verebilecegi durumlarda, hizmetin bagka bir personel tarafindan yapilmasini saglar ya
da gerekirse kendisi yapar; bu nedenle gorevi yerine getirmeyen personel hakkinda
disiplin sorusturmasi yapilir.

4.8.10.3. Konusu sug teskil eden talimat hicbir bicimde yerine getirilemez; yerine getiren
personel sorumluluktan kurtulamaz.

4.9. Caligma Saatleri, Fazla Calisma ve izinler

4.9.1. Calisma saatleri: Personelinin haftalik caligma siiresi genel olarak 45 saattir. Gunlik
caligmanin baglama ve bitis saatleri ile dinlenme siiresini, belli pozisyonlarda istihdam edilen
personel icin, yuritilen hizmetler dikkate alarak yukaridaki sireyi gegmemek tizere farkli
¢alisma saatleri uygulanabilir.

4.9.2.Fazla galigma: Personele, ilgili yil blitcesinde belirlenen fazla caligma saatleri toplamini
gecmemek lzere cari yilda hizmetin geregi olarak fazla ¢aligma yaptirilabilir.

4.9.3.1zinler: Sirket personeline; yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve Gicretsiz izin verilebilir.
Personel, iznini gecirecegi yerlerin adreslerini ve kendisine ulasilabilecek telefon
numaralarini izin dilekgesinde belirtmek zorundadir.

4.9.4. Yillik izin: Personelin yillik izne hak kazanabilmesi i¢cin deneme siiresinin sona ermis olmasi
gerekmektedir. Yillik izin stresi, Sirket deki hizmeti;

4.9.4.1. Bir yila kadar olanlar icin yedi is giin,

4.9.4.2.Bes yila kadar (bes yil dahil) olanlar i¢in on dort ig glind,

4.9.4.3.Bes-on bes yil arasi (on beg yil harig) yirmi is giint,

4.9.4.4.0n bes yil ve fazla olanlar i¢in yirmi dort is gintddr.

4.9.4.5.Y1llik izin siirelerinin hesabinda, Sirkete devren ve naklen gelen personel ile ilk defa
atanan personel hakkinda bu Yonetmeligin 4.7.4.'inci maddesi hitkmii uygulanir.

4.9.4.6.Yillik izinler, Sirkette temel prensip her yil yillik izinlerin kullanilmasi esasidir. Personel
hak etmis oldugu yillik izin hakkin1 kullanmak igin ocak ay1 icerisinde insan Kaynaklart
birimine yazih olarak iletir. insan Kaynaklari birimi personelin bagh oldugu birim
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yetkileri ile Yillik izin kullanim tarihlerini planlar. Planlar; i durumu ve personelin
talepleri de goz oniinde bulundurularak énceden yapilacak izin programlarina gore,
ilgili amirin uygun goérecegi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore bir bolimi 10
ginden az olmamak tzere parcalar halinde kullandirilir. Planlamas: yapilan yillik
izinler personele teblig edilir. Personel yillik izine ¢ikacagi tarihten bir hafta énce Insan
kaynaklar1 birimine bagvurarak “Yillik izin formunu doldurur, izin déniisiinde de yillik
izin defterini imzalar. Yillik izin tarihleri personele teblig edildigi halde kendi istegi ile
izin kullanmak istemeyen personele ikinci bir teblig yapilir. Bu teblig uyar: niteliginde
yapilir. ikinci uyariya ragmen belirtilen tarihlerde yillik izin kullanmayan personelin
izin hakki kullanilmig sayilir.
4.9.5.Mazeret izni: Personele giin icinde ilgili amir tarafindan mazeretinin uygun gorilmesi
halinde saatlik izin verilebilir.
4.9.6.Dogum Izni; Personele dogum yapmasindan 6nce sekiz hafta ve dogum yaptig1 tarihten
itibaren sekiz hafta dogum izni ve bu siireden sonra, ¢ocugu bir yasina gelinceye kadar
giinde bir buguk saat stit izni verilir. Sit izinleri personelin talebi halin de haftalik, aylik veya
tamaminin toplu olarak kullanilmasi seklinde olabilir. Toplu kullanimlarin hesabinda Hafta
tatili, Resmi ve Bayram tatillerine rastlayan giinlere ait gunliik 1% (bir bucguk) saatlik stit
izinleri hesaba alinmaz.
4.9.6.1. Evlenmesi veya esinin dogum yapmasi halinde beg gtin,
4.9.6.2. Annesinin, babasinin, esinin, cocugunun veya kardesinin 6limi halinde G¢ gin,
4.9.6.3.Cocugunun evlenmesi halinde iki giin izin verilir.
4.9.7. Hastalik izni: Personelinin hastaligi halinde kullanabilecegi izinler asagida belirtilmistir.
4.9.7.1. Personele, hastaligi halinde Insan Kaynaklari Midiirligince duyurulacak saglik
kurulusglar1 tarafindan verilecek raporlarda gosterilecek lizum tizerine 2 aya kadar
hastalik izni verilir.
4.9.7.2. Stiresinin sonunda hastaliginin devam ettigi saglhk kurullarinin raporu ile tespit
edilenlerin izinleri uzatilir. Bu stirelerin sonunda da iyilesemeyen personel sirketle
ilisigi kesilir. Bunlardan gerekli saglik sartlarim1 yeniden kazandiklar: ilgili saglik
kurullarinca tespit edilenler, tekrar gorev almak istedigi takdirde durumlarina uygun
gorevlere oncelikle atanirlar.
4.9.7.3. Gorevinden dolay: saldirtya ugrayan personel ile gorevi sirasinda veya gorevinden
dolay1 kazaya ugrayan veya meslek hastaligina tutulan personelin iyilesinceye kadar
ucretli izinli sayilirlar.
4.9.8. Hastalik iznine esas olacak raporlar
4.9.8.1. Hastalik iznine esas raporlar 7 giine kadar siireler i¢in hastayr muayene eden hastane
doktorlarindan,
4.9.8.2.Hastalik iznine esas raporlar 2giine kadar siireler igin hastay1 muayene eden, Igyeri
doktoru tarafindan verilen raporlar.
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4.9.8.3.Yedi (7) glinden fazla stireler icin ilgili hastanelerin saglik kurullarindan, alinmis olmasi
sarttir.

4.9.8.4.Bir yil icinde ayn1 veya degisik doktorlarca, ayni veya degisik hastaliklar icin verilen
raporlarin toplaminin 20 gini asmas: halinde 20 gini asan kismin gecerli
sayilabilmesi i¢in, bu raporlarin saglik kurullarinca onaylanmig olmasi gerekir.

4.9.8.5.Y1llik izinleri sirasinda hastalananlarin izin siireleri hastalik nedeniyle uzatilamaz.
Ancak, yillik izin stiresi icinde alinan raporlarda gosterilen hastalik izin stiresi, yillik izin
siresini astyorsa bu takdirde yillik izin siiresinin bitiminden sonra geriye kalan hastalik
izin stresi, yillik iznin sonuna eklenmek suretiyle kullanilir.

4.9.8.6.5aglik kuruluslarina bagvuru tarihi ile rapor tarihi arasinda gecen ve hastalik nedeniyle
gorev yapilmasina olanak bulunmayan giinler, bagvuru tarihi dikkate alinarak rapor
siiresine eklenir.

4.9.8.7.Yurt disinda hastalananlar i¢in yerel usule gore verilmis raporlara dayanilarak islem
yapilir.

4.9.9.Ucretsiz izinler: Personelinin, Genel Koordinatér onayiyla kullanabilecegi iicretsiz izin
haklar1 asagida diizenlenmistir. Bu izin siiresince personele ticret ve diger mali haklari ile
maas unsuru olan sosyal yardimlar:1 6denmez.

4.9.10. Sirket personeline, bakmakla yikimli oldugu veya eslik etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklar ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi
veya onemli bir hastalifa tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmis
olmasi sartiyla istegi tizerine en ¢ok bir aya kadar izin verilebilir.

4.9.10.1.  Yetistirilmek tizere (bursla gidenler dahil) yurt diginda egitim amach giden
personele, 4 aya kadar ticretsiz izin verilebilir.

4.9.10.2. Dogum yapan personele istegi halinde en ¢ok alt1 aya kadar izin verilebilir.

4.9.10.3. Muvazzaf askerlige ayrilan personel askerlik siiresince izinli sayilir.

4.9.104. Yukarida belirtilen hallerin disinda personel yazili olarak gerekgesini ve stiresini
belirtmek suretiyle ticretsiz izin talebinde bulunabilir. Ucretsiz izin talepleri, Genel
Koordinator onayi alinarak uygulanir.

4.9105. Ucretsiz izin kullananlar, izin siirelerinin bitiminden énce izin gerekgesinin
ortadan kalkmasi halinde, 3 giin icerisinde derhal gorevine donmek zorundadir. Bu
halde ve izin siirelerinin bitiminde goreve donmeyen personel ¢ekilmis sayilir.

4.10.DiSiPLIN KURULUNUN OLUSUMU GOREVLERI VE CEZALAR

4.10.1. Disiplin Kuruly;

410.1.1.  Disiplin cezalar ile ilgili uygulamalarin ytrutiilmesi amaciyla bir disiplin kurulu
olusturulur. Bu kurul en az 3 kisiden olusur. Kurulun olusumunda iyi niyet ve tarafsizlik
saglanabilmesi kosuluyla yonetim kurulunun gérevlendirmesi esas alinir.

410.1.2.  Kurul, disiplin cezasini gerektiren bir olay karsisinda en geg 3 isgini icinde
toplanir ve gerekli kararlari alir, uygular ve karar defterine igler. Kurul katipligi, insan
Kaynaklar1 Midurt veya Sefligince yirutaliar. Kurul kararlarim oy ¢oklugu ile alir.
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Esitlik halinde kurul bagkaninin oyu 2 oy yerine gecer. Disiplin Kurulu, ihtiya¢ halinde
olusturulur.
4.10.2. Personelin Cezai Sorumlulugu;

410.21.  Sirketin hizmetlerinin geregi gibi yurttilmesi ve sirket ¢ikarlarinin korunmasini
saglamak amaciyla bu yonetmeligin ve sirket sair mevzuatinin gerektirdigi 6devlerin
sirket icinde ve diginda yerine getirilmemesi, zorunlu kilinan hususlara uyulmamasi,
yasaklanan iglerin yapilmasi ve yetkilerin asilmasi gibi hallerde yonetmelikteki disiplin
cezalar1 uygulanir.

410.2.2.  Disiplin cezalar ilgiliye yazili olarak bildirilir.

4.10.3. Disiplin Cezalart;

410.3.1.  Dikkat ¢ekilmesi: Gorevde dikkate davettir. Personelin, kanun, yonetmelik ya da
emir ve kararlara aykiri fakat hakkinda disiplin cezasi uygulanmasini gerektirmeyen
durumlarinin agiklanmasi sureti ile kendisine yazili veya sozli olarak bildirilmesidir.

410.3.2. ihtar: ilgiliye, goérevinde ve davramslarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir.

410.3.3. Ucret Kesilmesi: Ucretin bir giinliigtinden, iki giinliigiine kadar kesilmesidir.

410.34. Ihrag: Bir daha sirkette calistirlmamak iizere ilgilinin sirket ile iligkisinin
kesilmesidir. Bu durumda isten ayrilan personele “iligsik Kesme Formu” doldurulur.

410.3.5. Cezalandirmalarda goz 6ntinde tutulacak noktalar;

4.10.3.5.1. Sug sayilan eylem veya davranigin sirket blinyesinde meydana getirdigi
zararin maddi ya da manevi 6nem derecesi,

4.10.3.5.2. Kusurlu eylem ve davranisi goriilen, kisinin ¢alisma durumu, davranisi,
mesleki bilgisi ve performansi.

4.10.3.5.3. Eylem ve davranis nedenleri.

4.10.3.54. Tekrarinin olup olmadigi.

4.10.3.6. Disiplin cezasi acisindan yetkiler:
4.10.3.6.1. Birim mtdirleri Disiplin Kurulu'na intikal ettirmeden yazili olarak ikaz
cezast verebilir.
4.10.3.6.2. Disiplin cezas1 vermeyi gerektiren diger kusurlu eylem ya da davranigin
meydana gelmesi halinde, ilgili departman amiri durumu suratle yazili olarak ilgili
Insan Kaynaklar1 birimine bildirir. Insan Kaynaklar1 birimine gerekli iglemleri
baglh bulundugu Genel Koordinatorligi vasitasi ile sekil ve prosedire uygun
olarak yerine getirir.
410.3.7.  Personelin Savunma Hakk:
4.10.3.7.1. ihtar ve isten cikarma cezalar iscinin yetersizliginden kaynaklanan
hususlar i¢in savunma alinmadan cezai islem uygulanmaz. Hakkinda disiplin
sorusturmasi yapilan personele isnat olunan sug¢ ve eyleme uyan ceza agikca
belirtilmek sureti ile savunma istenir.
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4.10.3.7.2. Savunma mutlaka yazili olarak istenir ve yapilir. Yazili savunmanin
yapilmasi icin en fazla 3 isglini siire taninir. Verilen siire i¢inde savunmasini
yapmayan personel savunma hakkindan vazge¢mis sayilir.
410.3.8. Cezaya itiraz:
4.10.3.8.1. Disiplin cezasi verilen personel cezanin kendisine bildirilmesinden
itibaren 3 ig giinii icinde itiraz eder. itirazlar 3 igginii icerisinde tist disiplin
kurulunda gériisiilerek karara baglanir. Ust disiplin kurulu kararlari kesin olup bu
kararlara itiraz edilemez. itiraz edilmeyen disiplin cezalar kesinlesir.
4.10.3.8.2. Ceza ve disiplin kovusturmasinin birlikte ytrittlmesi:
4.10.3.8.3. Bir personel hakkinda ayni olay nedeni ile mahkemede ceza kovusturmasi
baglamis olmasi, disiplin cezasimin uygulanmasini engellemez. Ancak,
mahkemece su¢suz bulunanlar hakkinda kovusturma ve disiplin cezasi verilmez.
410.3.9. Disiplin cezasinin sicilden silinmesi:
410.3.9.1. Kesinlegen disiplin cezalar1 personelin siciline islenir, isten ¢ikarma cezasi
diginda verilen cezalar kesinlestigi tarihten itibaren 1 yil sonra, bu stire icinde
bagka bir ceza almadig: takdirde, yetkili amirlerin onay1 alinmak kaydi ile sicilden

silinir.
4.10.3.10. Zaman Asimi:
4.10.3.10.1. Disiplin cezasini gerektiren kusurlu bir durumun ortaya ¢ikmasindan 1 yil

gectikten sonra personel hakkinda bu kusurlu hareketle ilgili olarak disiplin
kovusturmasi yapilmaz ve disiplin cezasi verilmez. (Yliz kizartict durumlar haric)
410.3.11.  Zararin Odettirilmesi:
4.10.3.11.1. Disiplin cezasini gerektiren kusurlu hareket ile zarara yol agan personele
disiplin cezas1 verilmekle birlikte neden oldugu zarar da 6dettirilir.
4.10.3.12. Mahkemeye verilen personelin durumu:
4.10.3.12.1. Herhangi bir suctan dolay: sanik olarak mahkemeye verilen ve hakkinda
kovusturma yapilan personel, hakkinda yargilama sonucu beklenilmeden ilgili
birimler tarafindan sirket Genel Koordinatorligi'ne derhal yazili bilgi verilir.
4.10.3.13. Vekalet Etme: 5 giinii agan her tiirli izin ve is seyahatlerinde genel koordinatorlitk
makamina genel koordinatorin tayin edecegi kisi, diger kadrolara bir iist makamin
belirledigi personel vekalet eder.
4.11. Emeklilik, Oliim, Cekilme ve Goreve Son Verme
4.11.1.Emeklilik ve olim
4.11.1.1. S6zlesme, ilgilinin emekliye ayrilmasi ve 6limi hallerinde kendiliginden sona erer.
411.2. Cekilme
4.11.2.1.Personel yazili olarak bagvurmak kaydiyla Genel Koordinator onayiyla gorevinden
cekilebilir. Personel, ¢ekilme isteginin kabul edildiginin kendisine tebligine kadar
goreve devam etmek zorundadir. Bu siire 15 giinden fazla olamaz. Bu stire icinde
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cekilen personel saklamakla sorumlu oldugu kiymet ve belgelerle, ara¢ ve gerecleri
devir veya teslim etmedikce gorevinden ayrilamaz.

411.2.2.  Olaganisti bir sebebe dayanarak ¢ekilenler devir ve teslim yikimliligini yerine
getirmek ve amirlerine haber vermek kosuluyla derhal ayrilabilirler.

411.2.3.  Birinci fikra hiikkmine uymadan gorevinden ayrilan personel c¢ekilmis sayilir.
Cekilmis sayillan personelin sézlesmesi GM onayiyla baskaca bir isleme gerek
kalmaksizin ayrildig: tarihten itibaren re’sen feshedilir.

411.24.  Gorevinden ¢ekilen personel bir yil gegmeden Sirkette gorevlendirilmez. Cekilmis
sayilan personel ise tekrar Sirket hizmetine alinamaz.

4.11.3. Goreve son verme
411.31.  Asagidaki hallerin varlig: halinde personelin gorevine Kurul karariyla son verilir:

4.11.3.1.1.Sirket de etkin yOnetimin saglanabilmesini teminen personel hakkinda her yil
doldurulan “Performans Degerlendirme Raporu” na gore personelin “D” almasi
veyahut iki yil Gst iste “C” almasi,

4.11.3.1.2. Sirketin, personelin isgal ettigi pozisyona ihtiyacinin kalmamasi veya isgal
ettigi pozisyonda nitelik degisikligi yapilmas ve ilgilinin bu pozisyona atanma
sartlarini tagimamasi sonucunda atamalarinin yapilabilecegi durumlarina uygun
bog bir pozisyonun bulunmamasi,

4.11.3.1.3. Disiplin hiikiimlerinde yer alan sdzlesmenin feshini gerektirecek fiillerden
birini iglemis olmasi,

4.11.3.14. Personelin ige alinma sartlarindan herhangi birini tagimadiginin sonradan
anlasgilmasi veya bu sartlardan birini sonradan kaybetmesi durumunda ilgililerin
sozlesmeleri bir ay onceden haber vermek kaydiyla feshedilir. Performans
degerlendirme sonucunda yeterli performans gosterilmemesi halinde ise
ilgililerin so6zlesmesi Kurul kararini miteakip baskaca bir isleme gerek
kalmaksizin feshedilmig sayilir.

4.114. Egitim
4.11.4.1. Egitimin amaci

4.11.4.1.1.Egitimin temel amaci, personelin goreviyle ilgili bilgi ve becerisinin artirilmasi,
meslekteki gelismeleri izlemesi, kendisini yenilemesi ve bu suretle hizmetin etkin
bir sekilde ytrttiilmesini saglamaktir.

4.11.4.1.2. Sirket, bu amag¢ dogrultusunda hizmet i¢i egitim, yurt ici egitim, seminer
ve benzeri egitim faaliyetleri ile yurt dis1 egitim programlarina personelin
katilmasini saglar.

411.4.2.  Yurt dis1 egitimin amaci

4.11.4.2.1. Sirket, personeline mesleki bilgilerini gelistirmek amaciyla yurtdis: egitim
ve staj imkanlar saglar. Yurt dig1 egitim, Sirketin gorev ve fonksiyonlarinin
gerektirdigi onceliklere ve ihtiyaclara gore belirlenecek Egitim Planina gore
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diizenlenir. Yurt diginda bulunan personelin egitim c¢alismasi ve basari dizeyi
Sirket tarafindan izlenir ve degerlendirilir.
4.11.4.2.2. Yurt diginda egitim yapilacak kuruluslar insan Kaynaklari birimi ve GM
tarafindan belirlenir.
4.11.4.2.3. Yurt dis1 egitim kontenjaninin tespiti: Yurt dist egitim kontenjanlari, Egitim
Planina uygun olarak her yil belirlenir.
411.4.3.  Yurt disina gonderilecek adaylarda aranacak sartlar

411.4.3.1. Orta ve uzun sireli egitim i¢in Sirket de fiili olarak g yil sireyle gorev
yapmasi,
4.114.3.2. Uzun streli egitime gidecekler icin, daha once yurtdiginda Devlet

imkanlari, dig burs veya teknik igbirligi programlari ¢ercevesinde mastir veya
doktora yapmamig olmast,

4.11.4.3.3. Sirket tarafindan gecici gorevle yurtdisina gonderilmis olmak haric, daha
once egitim amaciyla yurtdisina gonderilmis olanlarin, kisa ve orta sireli egitim
programlarina bagvurabilmeleri icin mecburi hizmet siiresinin dolmus olmasi,

411.4.34. Adaylarin egitim programini takip edebilecek derecede yabanci dil
bildigini gosteren belge getirmesi (kisa donemde gideceklerin kabul belgesi
almalar ve gidilecek egitim kurulugunun aradig: sartlar: tagimalar: yeterlidir),

4.11.4.3.5. Son t¢ yilda herhangi bir disiplin cezas: almamig olmast,

4.11.4.3.6. Son iki performans degerlendirme doneminde st diizeyde performans
almig olmasi,

4.114.3.7. Askerlikle ilisiginin bulunmamasi, sartlar: aranir.

4.11.4.3.8. Dis burslara dayanilarak gonderileceklerin, yukaridaki sartlardan bagka dis

kaynakli burs programinda 6éngoriilen nitelikleri de tasimasi gerekir.
4114.4.  Adaylarin belirlenmesi
411.4.4.1. Tespit edilen kontenjanlar dikkate alinarak insan Kaynaklari ve Egitim
sorumlusu tarafindan, adaylarin belirlenmesi icin birimlere duyuru yapilr.
Duyuruda, yurt dist egitim kuruluslar: ve kontenjanlar belirtilir. Sartlar: tasiyan
personel, birim amirlerinin uygun gortisii iizerine insan Kaynaklarina bagvurur.
4.11.4.4.2. Sirket olanaklariyla yurt dist egitimine gonderilenlerin pozisyonlari
sakhdir. Yurtdis1 egitime gonderilecek personele 6denecek aylik ticret ve diger
mali haklar ile yararlanacaklari sosyal yardimlar Kurul tarafindan belirlenir.
4114.5. Taahhit senedi ile miiteselsil kefalet senedi
4.11.4.5.1. Sirket biitcesinden veya digs burs ve teknik igbirligi programlari
cercevesinde yurt disina gonderilen personel, diger kamu Sirket ve
kuruluglarinda mevzuatina uygun olarak hazirlanan taahhtit senedi ile muteselsil
kefalet senedini doldurarak cikistan énce Insan Kaynaklari Boliimiine teslim
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4.11.4.5.2. iki ay veya daha fazla siireyle yurtdis1 egitime génderilenler, Sirkete kars
yurt diginda kaldiklar: stirenin bes kati kadar mecburi hizmetle yiikiimliadiirler.
Bu yikimliligin kapsam ve sinirlari ile yaptirimlary, ilgililerden alinacak taahhtit
senedinde gosterilir.

4.11.4.5.3. Yurt digina gidenler, bu stirenin bitiminde yol siiresi hari¢ 1 giin iginde
gorevlerine donmek zorundadirlar. Strelerinin bitiminde géreve baglamayanlar
¢ekilmig sayilirlar.

411.4.54. Personelin mecburi hizmet yikimliliigini yerine getirmeden veya
tamamlamadan gorevinden ayrilmasi, ¢ekilmis sayillmasi ya da bir ceza ile
gorevine son verilmesi halinde, kendisine Sirketce fiilen doviz olarak yapilmig
olan her tirli masraflar ayn1 doéviz cins ve miktar1 tizerinden borglandirilir.
(Mecburi hizmetin tamamlanan kismi i¢in hesaplama yapilmaz). Hesaplanan borg
miktari, ilgilinin durumu ve 6dettirilecek meblag dikkate alinarak azami bir yila
kadar taksitlendirilebilir. Bor¢ miktari ilgili tarafindan Tirk Lirasi ile 6denir ve
yapilan 6deme miktar: tahsil tarihindeki T.C. Merkez Bankasinca tespit ve ilan
edilen efektif satig kuru tizerinden dovize gevrilerek yukarida belirlenen sekilde
hesaplanan déviz borcundan mahsup edilir.

4.11.4.5.5. fgilinin egitimdeki basarisizhg1 veya kendi kusuru nedeniyle yurt disindan
geri cagrilmas: ya da verilen slireyi tamamlayip basarisiz olarak doénmesi
durumunda da, ilgili i¢in fiilen doviz olarak yapilmis olan her ttrli masraflarin
tamami ayni esaslara gore odettirilir.

4.11.5. Ozlik ve Ozel Dosyalari ile Kimlik Belgesi

4.11.5.1. Sirket personel numarasi: Sirkette goreve baslayan her personelin sirket personel
numarasl, T.C. ya da yabanci kimlik numarasidir.

4115.2.  Ozlik ve personel 6zel dosyalar: Her personel i¢in ayri birer 6zliik dosyasi
diizenlenir. Ozel dosyanin gizliligi esastir. Kurul, insan Kaynaklari ile sorusturma
yapmak tizere gorevlendirilenler, haklarinda sorusturma yapilanlarin 6zlitkk dosyalarini
ve gizli raporlarini inceleyebilirler.

411.5.3.  Personelin, emeklilik veya hizmetle iligkilerinin kesilmesinde, yer degistirme veya
disiplin islemlerinde 6zliikk ve personel 6zel dosyalar: baslica dayanaktir. S6zlesmesi
feshedilen, gérevinden cekilen, emekliye ayrilan veya vefat edenlerin 6zel dosyalari ile
0zluk dosyalar birlestirilerek saklanir.

4.11.5.3.1. Ozliik dosyast: Her personel igin bir ézliik dosyasi diizenlenir. Bu dosyada
ilgilinin Sirkete vermekle yikimli oldugu belgeler, bakmakla yiikiimli oldugu
kimseleri gosterir beyanname, ise basglama tarihi, atama, ytkselme ve yer
degisikliklerine iligkin her tiirlii onay ve yazigmalar, aldig: izinlere ait belgeler,
mesleki ilkeler taahhtitnamesi ile gerekli gorilen diger belgeler saklanir.

4.11.5.3.2. Personel 6zel dosyasi: Her personel i¢in 6zel bir dosya dizenlenir.
Personel 0zel dosyasina degerlendirme amirlerince diizenlenen performans
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degerlendirme raporlari, varsa disiplinle ilgili kararlar, mahkeme kararlar ve
denetim elemanlar:1 tarafindan verilen denetleme raporlari, mal bildirimi
beyannamesi ile gizli olmasi gereken diger yazigsma ve belgeler konulur.

4.11.5.3.3. Kimlik belgesi: Sirket personeline fotografli ve onayli bir kimlik Insan
Kaynaklar: tarafindan verilir. Gérev ve unvan degisikliklerinde kimlik belgesi
yenilenir. Sirket den ayrilanlarin kimlik belgeleri iptal edilir. Kimlik belgesinde
personelin, adi-soyadi, unvani, birimi, nifus bilgileri, Sirket personel sicil
numaras! gibi bilgileri yer alir. Kimlik belgeleri tzerinde silinti ve kazinti
yapilamaz. Kimlik belgelerini kaybedenler bu hususu insan Kaynaklarina derhal
bildirmek zorundadir.

4.12. Mali Hiikiimler
412.1. Aylik Gicret ve diger mali haklar
4.12.1.1. Aylik ticretin 6denme zamani ve sekli, hak edilen ticret miteakip ay icerisinde Banka
kanaliyla personelin hesabina 6denir.
412.1.2.  Aylik Gicrete hak kazanma

4121.2.1. Sirkette ilk defa goreve baslayanlar, géreve basladiklar tarihten itibaren
atandiklari pozisyon i¢in belirlenmis olan ilk aylik Gicret almaya hak kazanirlar.

412.1.2.2. Pozisyon unvan: degisen personel, atama onayinin gecerlilik tarihinden
itibaren atandig1 pozisyonun kendi hizmet yilina tekabiil eden aylik ticret almaya
hak kazanir.

412.1.2.3. Personelin iggal ettigi pozisyonda ilerleyebilecegi aylik ticret gosterge
basamaginin bulunmasi kaydiyla, her takvim yih baginda aylik ticret gostergesi
bir basamak ilerletilir. Bu basamak ilerlemesine ilave olarak, haklarinda yapilan

WA

performans degerlendirmesi sonucunda alanlar iki, “B” alanlar ise bir
basamak daha ilerletilir.
4.13. ikramiye
4.13.1. Sirket yonetimi, personele muhtelif gerekcelerle ikramiye 6denmesine karar verebilir.
Ikramiye tediyesi miiktesep hak sayilmaz.
4.14. Sosyal Hak ve Yardimlar

414.1. Sirket yonetimi, personele muhtelif sosyal ve yan haklar ile yardimlarda bulunabilir.
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