INSAN KAYNAKLARI YONETMELIGI

1. AMAC VE KAPSAM

Bu Yonetmeligin amaci, sirketin insan kaynaklari politikasi ve planlamasi ile
personelinin goreve alinmalarini, yetistirilmelerini, yer degistirmelerini, hak ve
yiikiimliiliiklerini, disiplin hiikiimlerini, mali ve sosyal haklari ile sozlesmeleriyle ilgili
diger hususlar1 diizenlemektir.

2. REFERANSLAR

2.1.
2.2.
2.3.

Organizasyon Semasi ve Gorev Tanimi Hazirlama
Egitim Prosediirii
Kay1t Kontrolii

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

Siirekli Personel: Sirket kadrolarinda ¢alistirilan kisiler stirekli personeldir.

Gecici Personel: Is yogunlugu ve gegici durumlarda bazi islerin ¢abuklastirilmasi,
bazi islerin daha kisa siirede yapilmasi i¢in ¢alistirilan personel gecici personeldir.
Basvuru Portfoyii: Pozisyon agiklarin1t hizli bir sekilde kapatmak i¢in
kullanilabilecek en etkin yontemdir.

On Eleme: Basvuru formlari iizerinden yapilan degerlendirmedir.

Basvuru Takip Cizelgesi: Eleman se¢cme isleminin uygun yiiriitiilebilmesi i¢in
niteliklere uygun Basvuru Formlari’nin degerlendirmesinin yapildig: ¢izelgedir.
Deneme Siiresi : Sirkete yeni giren personelin ige intibakini saglamak, ise devaminda
fayda olup olmadigina karar vermek i¢in uygulanan siiredir.

4. INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI ve PLANLAMASI

4.1.

4.2.

Insan kaynaklar politikasi

4.1.1. Insan kaynaklar1 politikasinm amaci, Sirketin gdrevlerini etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirebilmesi i¢in konusunda uzmanlasmis, meslek ilkelerine
bagli, sirketin biinyelerine ve faaliyetlerine iligkin tespit ve ¢dziimlemelerine
ulusal ve uluslararas1 diizeyde giiven duyulan personelin yetistirilmesini
saglamaktir.

4.1.2. Bu amaca ulagmada uyulacak ilkeler;

4.1.3. Firma ilkelerine bagl ve meslegini yiiriitebilecek nitelikte personelin se¢imini
saglayan sinav sistemini gelistirmek,

4.1.4. Personelin sirketin amacglar1 dogrultusunda davranmasi ve calismasini
saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlar1 hazirlamak,
4.1.5. Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecekleri yurt igi ve yurt

dis1 calisma ve egitim olanaklar1 saglamak,

4.1.6. Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gorevlerde calismasini saglamak,

4.1.7. Personelin c¢aligmasmin sonucunu gorebilecegi ¢alisma verimini yiikseltici
diizenlemeler gelistirmek,

4.1.8. Basar1y1 ve yaraticilig1 tesvik eden sistemler gelistirmek,

4.1.9. Insan kaynaklar1 politikasmin olusumunda personelin gériis ve Onerilerini
dikkate almak,

4.1.10. Aynm1 firma mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi i¢in firma caliganlar1
arasinda isbirligi ve dayanigsmay1 gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler
almak.

Insan kaynaklar1 planlamasi



4.2.1. Insan kaynaklar1 planlamasi, Sirketin hedefleri dogrultusunda ihtiyag
duyulacak insan kaynagini belirlemek amaciyla her biitge yilinda bir yillik
donem i¢in yapilir. Bu planlar, sektordeki degismeler, personel istihdamini
etkileyen teknolojik yenilikler ve insan kaynagmdaki niteliksel gelisimler ile
biitge imkanlar1 dikkate alinmak suretiyle hazirlanir.

4.2.2. Biitliin bolimlerin bir sonraki yilda insan kaynaklar1 gereksinmesi ve bu
gereksinme-nin ne sekilde giderilecegi, boliimler tarafindan biitce caligmalari
kapsaminda belirlenerek énerilir. Isgiicii planlamasinda

4.2.2.1. Sirket faaliyet alanlarmin gelecek yillar i¢cinde beklenen gelisme ve
daralma,

4.2.2.2. Sirket mevcut yapist ile ortaya ¢ikan yeni durum/durumlara uyum
saglayabilme kapasitesi,

4.2.2.3.  Emeklilik, isten ayrilma gibi nedenlerle bosalan kadrolarin durumlari,

4.2.2.4.  Yer degistirme ve yiikselme durumlar1 dikkate alinir

4.2.3. Insan kaynaklar1 planlamas1 asagidaki hususlar1 kapsar:

42.3.1. Istanimlari,

4.2.3.2.  Personelin temel faaliyetlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve
sahip olduklar1 yetkileri belirleyen gorev tanimlari,

4.2.3.3.  Sirketin birimler itibariyle norm pozisyonlari,

4.2.3.4.  Birimler ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

4.2.3.5. Personele verilecek Sirket i¢ci ve Sirket dis1 ve yurt dis1 egitim
programlari,

4.2.3.6.  Sektdr ¢alisanlarma yonelik toplanti, seminer ve egitim programlari.

4.2.4. Insan kaynaklarn miidiirii ve gorevleri

4.2.4.1. Insan kaynaklar1 planinda yer alan diizenlemeler hususunda Genel
Miidiire goriis bildirmek,

4.2.42. Disiplin hiikiimlerinin uygulanmasina iliskin olarak bu Yonetmelikle
kendisine verilen gérevleri yerine getirmek,

4.2.43.  Diger diizenlemelerle verilen gorevleri yiiriitmek,

4.2.4.4.  Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4.2.4.5. Personelin gelismesi, yeni bilgi ve teknolojiler edinebilmesi icin sirket
ici ve digindan saglanmasi gerekli egitim ihtiyaci, isgiicii planlari, sirket
biitgelerinde belirlenen esaslar dahilinde uygulanir.

5. ISTHDAM  SEKILLERi, POZiSYONLARIN TESPITI VE

GRUPLANDIRILMASI
5.1.1. Istihdam sekilleri : Sirket hizmetleri, asagida istihdam sekilleri gosterilen
personel tarafindan ytriitiiliir:
5.1.1.1.  Sozlesmeli Personel; Sirkette asli ve siirekli hizmetlerini yerine
getirmekle gorevlendirilen ve bu Yonetmelik hiikiimleri cergevesinde
sOzlesmeli olarak istthdam edilen personeli ile diger personeldir.
5.1.1.2.  Gegici Personel; Sirkette 0zel bilgi ve uzmanligir gerektiren gecici
mahiyetteki islerde sozlesmeli olarak istihdam edilen ve is¢i sayilmayan
yerli ve yabanc1 danigmanlar.
5.1.1.3. Kismi Zamanh Personel; Sirkette meslek sirr1 kapsamina girmeyen ve
tam giin calismay1 gerektirmeyen islerinde, s6zlesmeli olarak calistirilan ve
is¢i sayllmayan personeldir.
5.1.2. (b) ve (c) bentleri uyarinca istihdam edilecek gecici personel ile kismi zamanli
personelin hangi islerde ¢alistirilacagy, ise alinis sekli, calisma usul ve esaslar1 ile



sozlesmelerinde yer alacak hususlar Genel midiir tarafindan tespit edilir. Bu
personelle ticretinin de yer aldig1 vekalet, istisna veya hizmet akdi yapilir.
5.1.3. Pozisyonlarin tespiti ve gruplandirilmasi
5.1.3.1.  Pozisyonlar, Sirketin personel ihtiyac1 dikkate alinarak hizmet gruplar1
ve unvanlar itibariyle ilgili y1l sirket biitgesiyle tespit olunur. Ilgili yilda
aciktan atama suretiyle kullanilacak pozisyonlar, sirket biitcesine ekli
organizasyon cetvelinde (P cetvelinde) ayrica gosterilir.
5.1.3.2. Tim personel kadrolar1 ve pozisyonlar1 organizasyon semalarinda
gosterildigi sekildedir. Yeni kadro olusumlari ve iptalleri organizasyon
semasina yansitilir.
5.1.3.3.  lhdas edilecek pozisyonlar hizmet gruplari ve unvan bazinda asagida

gosterilmistir: .
5.2. PERSONEL SECME ve YERLESTIRME:
5.2.1. Genel:

5.2.1.1. FEleman se¢me ve yerlestirmede firsat esitligi, tarafsizlik, gizlilik ve
bilgilendirme ilkelerine gereken 6nem ve titizlik gosterilir.

5.2.1.2.  lse almaya yetkili organlar Madde 7.3’te anlatilmistir.

5.2.1.3.  Etkin bir yerlestirme programi yiirlitmek icin, isin gerekleriyle, o isi
yapacak olan kisinin yetenek, ilgi ve bilgi derecesini eslestirme esasina
dayanmaktadir.

5.2.2. Dis Transfer: Benzer operasyonlarda basarili is performansi saglamis kisiler,
mevcut iligkiler yada bu gibi konuda danigmanlik hizmeti veren firmalar aracilig1
ile bulunur.

5.2.3. Qlanlar : Daha genis bir kitleye ulasmak ve bu sayede secenekleri arttirmak
amaciyla kullanilir.

5.2.3.1. 1lam Hazirlama: ilanlar sirketin tanitiminm da yapildig1 bir yontem
oldugu icin; belli bir igerik biitiinliigii olmas1 gerekmektedir. ilan1 danisman
firma tarafindan veriliyorsa; sirket adinin alim gergeklesene kadar gizliligi
s0z konusudur. Eger ilan1 sirket kendi adina veriyorsa, ilan; reklam ajansima
Sirketsel kimligi yansitacak sekilde tasarlanir. Ilanda bulunmasi gereken
bilgiler agagidaki gibidir;

5.2.3.1.1. Orijinal sirket logosunun ilanin boyutuyla orantili olarak tist-
orta boliimiinde yer almasi,

5.2.3.1.2. Diisiiniilen pozisyon/pozisyonlara iliskin referans numarast,

5.2.3.1.3. Aranilan nitelikler,

5.2.3.1.4. Bagvuru sekli ile ilgili detaylar (bagvuru tel ve faks numarasi,

sahsen bagvurular icin adres bilgileri, basvuru kabul edecek Insan
Kaynaklar1 yetkilisinin ad1 ve soyadi)
5.2.3.1.5. Son basvuru tarihi
5.2.3.2. 1lan Yaymlama :
5.2.3.2.1. [lan1 verirken kitle iletisim aracinmn seciminde, ulasilmak
istenen hedef 6nemli oldugundan satis tiraj1 yiiksek olan gazete yada
dergiler tercih edilir.
5.2.3.2.2. Insan Kaynaklar eki varsa; yaym aracmin ekinde ilan verilir.
5.2.3.2.3. Gazete ilanlar1 genellikle Pazar giinleri verilir ve gazetenin ilgili
baskisinda yaymlanir.
5.2.3.3. Basvuru Kabulii :
5.2.3.3.1. Faks ya da posta ile gelen basvurular; insan Kaynaklar1
Birimine geldikten sonra, gizlilik ilkesiyle degerlendirilip basvuru
portfoyiinde saklanir.



5.23.3.2. Sahsen yapilan bagvurularda Insan Kaynaklar1 Birimine yapulir.

5.2.3.3.3. Bagvuran kisi Bagvuru Formu doldurarak insan kaynaklaria
teslim eder.
5.2.3.3.4. Insan kaynaklar1 birimi bu prosediiriin On Eleme maddesinde

belirtildigi gibi 6n elemeyi yapar.
5.2.4. Basvuru Portfoyii:

5.2.4.1.  Sirket biinyesinde kullanilan Bagvuru Formlar1 ve faks yolu ile gelen
0zgecmis yada basvuru yazilari, zaman igerisinde bir portfoy olusturur.

52.42. Insan Kaynaklar1 Biriminde basvuru numara srasma gore
numaralandirilarak, ilintili konu basliklar1 olusturulup, her pozisyon i¢in
ayrilarak dosyalanir.

52.43. Ust Yonetim tarafindan bir sakinca teskil etmiyorsa, herhangi bir
personel ihtiyacinda ilk olarak bagvurulacak yontemdir.

5.2.5. I¢ Transfer : Gorev tanimlary, kadro unvanlary, is 6zellikleri ve sirket ici
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.

5.2.6. On Eleme : Insan Kaynaklar1 Birimi, aranilan genel niteliklere uygun adaylar
arasinda On elemeyi yapar.

5.2.7. Eleman segme isleminin sisteme uygun yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklari
Birimi tarafindan Bagvuru Takip Cizelgesi hazirlanir.

5.2.8. Bagvuru Takip Cizelgesi, tiim islemler tamamlandiktan sonra, ekine
miilakatlar, red mektuplar1 ve ilgili eleman arama ilan1 konularak dosyalanir.
5.2.9. Miilakat ve Degerlendirme : On elemeden gecen adaylar, ilgili birimlerin
yetkilileri tarafindan miilakata alinir. Pozisyona uygunlugu degerlendirecek
sorular sorulup, pozisyonun gerektirdigi vasiflarla kiginin bilgi, yetenek ve
ilgisinin degerlendirmesi yapilir. Degerlendirme sonucunda kabul goriilen
adaylarin bagvuru formlar1 Genel Merkez’de Genel Miidiire, subelerde ise Sube
Miidiirii’ne onaylatilir. Miilakatlar ile ilgili dikkat edilecek genel konular

sunlardir :

5.2.9.1.  Miilakatlarda ticret ile ilgili bilgi adaylara iletilmez.

5.2.92. Ise yerlestirme gerceklesmeden sozlii dahi olsa basvuranlara miilakat
sonucu ile ilgili bilgi verilmez.

5.2.9.3.  Bagvurular hakkinda bilgi veya goriis, bagvuran kisinin izni olmaksizin,
3.sahislara iletilmez.

5.2.9.4. Bagvurularin degerlendirilmesi sirasinda higbir kisisel Onyargi,
genelleme, ayirim veya iltimas s6z konusu edilmemelidir.

5.2.10. Red Mektubu : On eleme veya miilakat sonucu olumsuz olan basvurulara Red
Mektuplar1 (Red Mektubul- Red Mektubu2) gonderildikten sonra, basvurular
Bagvuru Portfoyii’ne eklenir.

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

5.2.12. Ise Yerlestirme: Is teklifi yapilan adaym bu teklifi tiim detaylartyla kabul
etmesi halinde is akdi imzalanir. Is alimi Insan Kaynakler1 Yonetmeligine gore
yapilir.

5.3. DENEME SURESI :



5.3.1. Ise yerlestirilen personelin ise ve ekibine uyumunu saglamak, ise devaminda
fayda olup olmadigina karar vermek i¢in uygulanan siiredir.

5.3.2. Deneme siiresi 2 ay dir.

5.3.3. Bu siire dahilinde yetersiz olan aday personelin, ilgili amirinin (Deneme
Miiddeti Degerlendirme formu) bildirimi ile Insan Kaynaklar: Birimi tarafindan
isine son verilir.

5.4. ORYANTASYON PROGRAMI: Ise yerlestirilen kisiler, Oryantasyon Programina
alinir. Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan yeni ise alinan elemanlar: ise, firmaya ve
calisanlarina tanistirmayr ve alistirmayr hedefleyen bir bu programin asagida
siralanan ana bagliklar1 kapsayacak sekilde uygulanir:

5.4.1. Sirket binasinin tanitilmasi,

5.4.2. Sirket calisanlari ile tanistirma,

5.4.3. Organizasyon yapis1 ve evrak/ bilgi akislarina iliskin a¢iklama,

5.4.4. Insan Kaynaklar1 yonetmeligi,

5.4.5. Performans degerlendirme (sistemi)

5.4.6. Caligsma sartlari, is Glivenligi esaslari,

5.4.7. Yetki ve sorumluluklari,

5.4.8. Boliimiiniin is tanimi,

5.4.9. Kendi gorev tanimu,

5.4.10. Onceki elemanin yaptig1 calismalar.

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

5.4.12. Oryantasyon Formu; Kayit Kontrolii prosediiriine gore Insan Kaynaklar
Birimi tarafindan muhafaza edilir.

5.5. Personelin Genel Haklar1 ve Yiikiimliiliikleri
5.5.1. Genel haklar : Personelin genel haklar1 agagida belirtilmistir:

5.5.2. Ts giivencesi; Personel gorevini mevcut mevzuat ve meslek ilkelerine bagh
kalarak yerine getirdigi siirece is giivencesine sahiptir. Bu Yonetmelikte ve
sO6zlesmesinde yer alan diizenlemeler diginda personelin gorevine son verilemez,
mali ve diger haklar1 elinden alinamaz.

5.5.3. Uygulamay1 isteme; Personel, Kanun ve bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige
konulan mevzuat ve sair diizenlemelerin kendisi hakkinda da uygulanmasini
isteyebilir.

5.5.4. Cekilme; Personel, bu Yonetmelikte belirtilen esaslar ¢ercevesinde gorevinden
cekilebilir.

5.5.5. Sosyal Giivenlik; Personel hakkinda 5510 sayili SSK kanunu uygulanir.

5.5.6. 1zin; Personel bu Yonetmelikte belirtilen siire ve sartlarla izin hakkina sahiptir.

5.5.7. Miiracaat ve sikayet; Personel, basvuru ve sikayetlerini yazili olarak ve
istleri aracilifiyla Genel Miidiirliige iletebilir. Bagvuru ve sikayetler, en yakin
amirden baglayarak silsile yoluyla sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.
Bagvuru ve sikayetler incelenerek, sonuclar1 en kisa zamanda ilgiliye yazili
olarak bildirilir.

5.6. Personelin yiikiimliliikleri
5.6.1. Sirket personelinin yiikiimliiliikleri sunlardir:

5.6.1.1. Gorev anlayisi; Gorev Ilkelerine bagli olmakla, Kanun ve bu
yonetmelige 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. Goéreviyle ilgili mevzuati
bilmek ve degisikliklerini izlemekle sorumlu, sirket tarafindan uygun



goriilen yetistirilmesine yonelik kurs, seminer ve konferans gibi egitim
caligmalarina katilmakla ylikiimliidiir.
5.6.1.2. Cahsma kosullarina uymak; Sirketce tespit olunan kilik ve kiyafet
kurallarina uymak, belirlenecek yer ve gorevde saglanacak olanaklar icinde
calismak ve belirlenen ¢aligma saatlerine uymakla yiikiimliidiir.
5.6.1.3. Firma mahni korumak ve iade etmek; Gorevi nedeniyle kendisine
teslim edilen mallar1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak
icin gerekli onlemleri almak. Goreviyle ilgili belge, ara¢ ve gerecleri yetki
verilen yerler disina ¢ikarmamak ve Ozel islerinde kullanmamak, gorevi
geregi kendisine teslim edilen belge, ara¢ ve gerecleri gorevi sona erdigi
zaman geri vermekle ylikiimliidiir.
5.6.1.4. Maddi ve manevi zarar; Sirketin, maddi ve manevi varligini kollamak
ve gozetmek, kamuoyunda ve piyasalarda, gorevlerini tarafsiz, objektif,
adil, glivenilir bi¢imde ifa etmek ve sirkete maddi ve manevi zarar verici
davranislardan kaginmak zorundadir.
5.6.1.5. Kisisel ve Gorev sorumlulugu; Gorevini 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.
5.6.1.6.  Bilgilerin zamaninda iletilmesi; Goreviyle ilgili olarak edindigi ve
sirketce almacak karar ve tedbirler ile bunlarn uygulanmasini
etkileyebilecek nitelikteki bilgileri amirlerine zamaninda bildirmek
zorundadr.
5.6.1.7. Beyan; Sirkete vermekle yiikiimli oldugu belgeleri zamaninda,
eksiksiz ve gercege uygun olarak beyan etmek zorundadir.
5.6.1.8.  Davrams ve isbirligi; Sifatinin gerektirdigi itibar ve gilivene layik
oldugunu Sirket i¢i ve dis1 davraniglariyla gostermek zorundadwr. Sirket
mensubu olmanin bilinci ile karsilikli hosgorii ve isbirligi icinde ¢aligmak
zorundadr.
5.6.1.9.  Amirin sorumlulugu; Amiri olduklar1 hizmet birimlerinde Kanun ve
bu yonetmelige dayanilarak yapilan diizenlemelerde belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmakla, maiyetindeki
personeli yetistirmekle, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekle gorevli
ve sorumludur.
5.6.1.10. Talimatlarin yerine getirilmesi :
5.6.1.10.1.  Personel, amirlerinin talimatlarmni yerine getirmekle gorevlidir.
Verilen talimatin Anayasa, kanun, tiliziik, yOnetmelik ile diger
diizenlemelere aykir1 oldugunu goriirse, yerine getirmez ve bu
aykiriligi o talimat1 veren amire bildirir. Amir talimatinda 1srar eder ve
bu talimatini yazili olarak yenilerse, personel talimatin gereklerini
yerine getirmeye zorunludur. Ancak, talimatin yerine getirilmesinden
dogacak sorumluluk, talimat1 verene aittir.
5.6.1.10.2. Personel, amirlerinden aldig1 talimati, konusu sug¢ teskil
etmedigi halde yanlis degerlendirmeyle su¢ sayar ve yerine getirmezse
amir, gecikmenin sirkete zarar verebilecegi durumlarda, hizmetin
bagska bir personel tarafindan yapilmasmi saglar ya da gerekirse
kendisi yapar; bu nedenle gorevi yerine getirmeyen personel hakkinda
disiplin sorusturmas1 yapilir.
5.6.1.10.3. Konusu su¢ teskil eden talimat hi¢cbir bicimde yerine
getirilemez; yerine getiren personel sorumluluktan kurtulamaz.



5.7. Calisma Saatleri, Fazla Calisma ve Izinler

5.7.1. Cahsma saatleri: Personelinin haftalik ¢alisma siiresi genel olarak 45 saattir

Glinlik calismanin baslama ve bitis saatleri ile dinlenme siiresini, belli

pozisyonlarda istihdam edilen personel i¢in, yiiriitiilen hizmetler dikkate alarak

yukaridaki siireyi gegcmemek tizere farkli ¢aligma saatleri uygulanabilir.

5.7.2. Fazla calisma: Personele, ilgili yil biitcesinde belirlenen fazla ¢aligsma saatleri
toplamini gegmemek {izere cari yilda hizmetin geregi olarak fazla calisma
yaptirilabilir.

5.7.3. lzinler: Sirket personeline; yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve iicretsiz
izin verilebilir. Personel, iznini gecirecegi yerlerin adreslerini ve kendisine
ulagilabilecek telefon numaralarini izin dilek¢esinde belirtmek zorundadir.

5.7.4. Yulik izin: Personelin yillik izne hak kazanabilmesi i¢in Sirket de bir tam y1l
calismis olmasi gerekmektedir. Yillik izin siiresi, Sirket deki hizmeti;

5.7.4.1.  Bes yila kadar (bes y1l dahil) olanlar i¢in on dort i giinii,

5.7.42.  Bes-onbes yil aras1 (onbes yil dahil) yirmi is giinii,

5.7.4.3.  Onbes yildan fazla olanlar i¢in yirmi dort i giiniidiir.

5.7.44. Yk izin siirelerinin hesabinda, Sirkete devren ve naklen gelen
personel ile ilk defa atanan personel hakkinda bu Yonetmeligin ... iincii
maddesinin (a) fikras1 hiikmii uygulanir.

5.7.4.5.  Yilik izinler, Sirkette temel prensip her yil yillik izinlerin kullanilmas1
esasidir. Personel hak etmis oldugu yillik izin hakkini kullanmak i¢in Ocak
Ay1 igerisinde Insan Kaynaklar1 birimine yazili olarak iletir. Insan
Kaynaklar1 birimi personelin bagh oldugu birim yetkileri ile Yillik izin
kullanim tarihlerini planlar. Planlar; is durumu ve personelin talepleri de
g6z Oniinde bulundurularak onceden yapilacak izin programlarma gore,
ilgili amirin uygun gorecegi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore bir
boliimii 10 giinden az olmamak {izere pargalar halinde kullandirilir.
Planlamasi yapilan yillik izinler personele teblig edilir. Personel yillik izine
cikacag tarihten bir hafta 6nce Insan kaynaklar1 birimine bagvurarak “Y1llik
izin formunu doldurur, Izin doniisiinde de yillik izin defterini imzalar. Y1llik
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 kullanilmis sayilir.

5.7.5. Mazeret izni: Personele giin i¢inde ilgili amir tarafindan mazeretinin uygun
goriilmesi halinde saatlik izin verilebilir.

5.7.5.1. Dogum Izni; Personele dogum yapmasindan Once sekiz hafta ve
dogum yaptig: tarihten itibaren sekiz hafta dogum izni ve bu siireden sonra,
cocugu bir yasina gelinceye kadar giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit
izinleri personelin talebi halin de haftalik, aylik veya tamaminin toplu
olarak kullanilmas: seklinde olabilir. Toplu kullanimlarin hesabinda Hafta
tatili,Resmi ve Bayram tatillerine rastlayan giinlere ait giinliik 1,1/2 (Bir

bucuk) saatlik siit izinleri hesaba alinmaz.

5.7.5.1.1. Evlenmesi veya esinin dogum yapmast halinde ti¢ giin,
5.7.5.1.2. Annesinin, babasimin, esinin, cocugunun veya kardesinin 6limii
halinde ti¢ giin,

5.7.5.1.3. Cocugunun evlenmesi halinde iki giin, izin verilir.



5.7.6. Hastahk izni: Personelinin hastalig1 halinde kullanabilecegi izinler asagida
belirtilmistir.

5.7.6.1.  Personele, hastaligi halinde Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiince
duyurulacak saglik kuruluslar: tarafindan verilecek raporlarda gosterilecek
liizum iizerine 2 aya kadar hastalik izni verilir.

5.7.6.2.  Siiresinin sonunda hastaliginin devam ettigi saghk kurullarinin raporu
ile tespit edilenlerin izinleri uzatilir. Bu siirelerin sonunda da iyilesemeyen
personel sirketle ilisigi kesilir. Bunlardan gerekli saglik sartlarini yeniden
kazandiklar1 ilgili saglik kurullarinca tespit edilenler, tekrar gorev almak
istedigi takdirde durumlarma uygun gorevlere oncelikle atanirlar.

5.7.6.3.  Gorevinden dolay1 saldirtya ugrayan personel ile gorevi sirasinda veya
gorevinden dolayr kazaya ugrayan veya meslek hastaligmma tutulan
personelin iyilesinceye kadar ticretli izinli sayilirlar.

5.7.7. Hastalk iznine esas olacak raporlar

5.7.7.1.  Hastalik iznine esas raporlar 7 giine kadar siireler i¢in hastayr muayene
eden hastane doktorlarindan,

5.7.7.2.  Hastalik iznine esas raporlar 2giine kadar siireler i¢in hastayr muayene
eden, Isyeri doktoru tarafindan verilen raporlar.

5.7.73. Yedi (7) ginden fazla siireler i¢in ilgili hastanelerin saglik
kurullarindan, alinmis olmasi sarttir.

5.7.74. Bir yil ig¢inde aym1 veya degisik doktorlarca, ayn1 veya degisik
hastaliklar i¢in verilen raporlarin toplamimin 20 giinii asmasi1 halinde 20
giinli asan kismin gecerli sayilabilmesi i¢in, bu raporlarin saglk
kurullarinca onaylanmis olmasi gerekir.

5.7.7.5.  Yilik izinleri sirasinda hastalananlarin izin siireleri hastalik nedeniyle
uzatilamaz. Ancak, yillik izin siiresi i¢inde alinan raporlarda gosterilen
hastalik izin siiresi, yillik izin siiresini astyorsa bu takdirde yillik izin
stiresinin bitiminden sonra geriye kalan hastalik izin siiresi, yillik iznin
sonuna eklenmek suretiyle kullanilir.

5.7.7.6.  Saglk kuruluslarma basvuru tarihi ile rapor tarihi arasinda gecen ve
hastalik nedeniyle gorev yapilmasma olanak bulunmayan giinler, bagvuru
tarihi dikkate alinarak rapor siiresine eklenir.

5.7.7.7.  Yurt disinda hastalananlar i¢in yerel usule gdre verilmis raporlara
dayanilarak islem yapilir.

5.7.8. Ucretsiz izinler: Personelinin, Genel miidiir onayiyla kullanabilecegi iicretsiz
izin haklar1 asagida diizenlenmistir. Bu izin siiresince personele iicret ve diger
mali haklar1 ile maas unsuru olan sosyal yardimlar1 6denmez.

5.7.8.1.  Sirket personeline, bakmakla yiikiimli oldugu veya eslik etmedigi
takdirde hayat1 tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklar1 ile
kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya onemli bir hastaliga
tutulmus olmasi1 hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmis olmasi1
sartiyla istegi lizerine en ¢ok bir aya kadar izin verilebilir.

5.7.8.2.  Yetistirilmek iizere (bursla gidenler dahil) yurt disinda egitim amagl
giden personele, 4 aya kadar {icretsiz izin verilebilir.

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

5.7.8.4. Muvazzaf askerlie ayrilan personel askerlik siiresince izinli sayilir.

5.7.8.5.  Yukarida belirtilen hallerin diginda personel yazili olarak gerekgesini
ve siiresini belirtmek suretiyle iicretsiz izin talebinde bulunabilir. Ucretsiz
izin talepleri, Genel Miidiir onay1 almarak uygulanir.



(a) ve (b) bentleri uyarinca iicretsiz izin kullananlar, izin siirelerinin bitiminden
once izin gerekcesinin ortadan kalkmasi halinde, 3 giin icerisinde derhal
gorevine donmek zorundadir. Bu halde ve izin siirelerinin bitiminde goéreve
donmeyen personel ¢ekilmis sayilir.

58. DISIPLIN KURULUNUN OLUSUMU GOREVLERI VE

CEZALAR;
5.8.1. Disiplin Kurulu;
5.8.1.1.  Disiplin cezalar1 ile ilgili uygulamalarin yiiriitiilmesi amaciyla bir
disiplin kurulu olusturulur. Bu kurul en az 4 kisiden olusur.
5.8.1.2. Kurul Baskani: Sirket merkezinde Genel miidiir, subelerde sube
sorumlusu, olmadig1 zamanlarda vekalet eden yonetici.
5.8.1.3.  Uye: Insan Kaynaklar1 Md./Sefi
5.8.1.4.  Uye: Hukuk Isler Md./Sefi
5.8.1.5.  Uye: Is¢i temsilcisi
5.8.1.6.  Kurul, disiplin cezasmi gerektiren bir olay karsisinda en ge¢ 3 isgiinii
icinde toplanir ve gerekli kararlar1 alir, uygular ve karar defterine isler.
Kurul katipligi, insan Kaynaklar1 Miidiirii veya Sefligince yiiriitiiliir. Kurul
kararlarim1 oy coklugu ile alir. Esitlik halinde kurul bagkaninin oyu 2 oy
yerine gecer. Disiplin Kurulu, her yilin 1. aymda olusturulur ve onay i¢in
Yonetim Kurulu’na sunulur.
5.8.2. Ust Disiplin Kurulu
5.8.2.1.  Ust Disiplin Kurulu, Yénetim Kurulu tarafindan atanacak 2 genel
miidiir yrd.ile atayacagi 1 birim midiirii ve 1 is¢i temsilcisinden olusur.
Itiraza maruz kalan kararlar1 inceler.
5.8.3. Personelin Cezai Sorumlulugu;
5.8.3.1.  Sirketin hizmetlerinin geregi gibi yliriitiilmesi ve sirket ¢ikarlarmin
korunmasimi saglamak amaciyla bu yonetmeligin ve sirket sair mevzuatinin
gerektirdigi 6devlerin sirket i¢inde ve disinda yerine getirilmemesi, zorunlu
kilman hususlara uyulmamasi, yasaklanan islerin yapilmasi ve yetkilerin
asilmasi gibi hallerde yonetmelikteki disiplin cezalar1 uygulanir.
5.8.3.2.  Disiplin cezalari ilgiliye yazili olarak bildirilir.
5.8.4. Disiplin Cezalan;
5.8.4.1. Dikkat cekilmesi (Uyar1) ; Gorevde dikkate davettir. Personelin,
kanun, yonetmelik ya da emir ve kararlara aykir1 fakat hakkinda disiplin
cezasl uygulanmasmi gerektirmeyen durumlarinin agiklanmasi sureti ile
kendisine yazili veya s6zlii olarak bildirilmesidir.
5.8.4.2. Ihtar: Ilgiliye, gorevinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir.
5.8.4.3. Ucret Kesilmesi: Ucretin bir giinliigiinden, iki giinliigiine kadar
kesilmesidir.
5.8.44. TIhrag: Bir daha sirkette ¢alistirilmamak iizere ilgilinin sirket ile
iliskisinin kesilmesidir. Bu durumda isten ayrilan personele “Ilisik Kesme
Formu” doldurulur.
5.8.4.5.  Cezay1 gerektiren hareketler ve uygulanacak cezalar “Ceza Formu” da
belirlenmistir.
5.8.4.6.  Diger davranislar; Kusurlu bir eylem ya da davranisin bu yonetmelikte
yer alan “Ceza Tablosu Formu’nda yer alan maddelerden hi¢ birisine
uymamast eylem veya davranigin cezasiz kalmasmi gerektirmez. Bu



durumda “Ceza Formu’nda yer alan suglardan, en uygun goriilen suca
iliskin ceza verilir.
5.8.4.7. Cezalandirmalarda goz oniinde tutulacak noktalar;

5.8.4.7.1. Sug sayilan eylem veya davranisin sirket blinyesinde meydana
getirdigi zararin maddi ya da manevi 6nem derecesi,
5.8.4.7.2. Kusurlu eylem ve davranigi goriilen, kisinin ¢alisma durumu,

davranisi, mesleki bilgisi ve performansi.
5.8.4.7.3. Eylem ve davranig nedenleri.
5.8.4.7.4. Tekrarmin olup olmadig:.
5.8.4.8.  Disiplin cezasi acisindan yetkiler:

5.8.4.8.1. Birim miidiirleri Disiplin Kurulu'na intikal ettirmeden yazili
olarak ikaz cezasi verebilir.
5.8.4.8.2. Disiplin cezas1 vermeyi gerektiren diger kusurlu eylem ya da

davranisin meydana gelmesi halinde, ilgili departman amiri durumu
siiratle yazili olarak ilgili Insan Kaynaklar1 birimine bildirir. insan
Kaynaklar1 birimine gerekli islemleri bagli bulundugu genel
miidiirliigii vasitasi ile sekil ve prosediire uygun olarak yerine getirir.
5.8.4.9. Personelin Savunma Hakki:

5.8.4.9.1. Ihtar ve isten c¢ikarma cezalar1 is¢inin yetersizliginden
kaynaklanan hususlar i¢in savunma almmadan cezai islem
uygulanmaz. Hakkinda disiplin sorusturmasi yapilan personele isnat
olunan su¢ ve eyleme uyan ceza agikga belirtilmek sureti ile savunma
istenir.

5.8.4.9.2. Savunma mutlaka yazili olarak istenir ve yapilir. Yazili
savunmanin yapilmasi i¢in en fazla 3 isgiinii siire taninir. Verilen siire
icinde savunmasini yapmayan personel savunma hakkindan vazge¢mis

sayilir.
5.8.4.10. Cezaya itiraz:
5.8.4.10.1.  Disiplin cezas1  verilen personel cezanin kendisine

bildirilmesinden itibaren 3 is giinii i¢inde itiraz eder. Itirazlar 3 isgiinii
icerisinde {ist disiplin kurulunda goriisiilerek karara baglanir. Ust
disiplin kurulu kararlar1 kesin olup bu kararlara itiraz edilemez. Itiraz
edilmeyen disiplin cezalar1 kesinlesir.
5.8.4.10.2. Ceza ve disiplin kovusturmasinin birlikte yiiriitiilmesi:
5.8.4.10.3.  Bir personel hakkinda ayni olay nedeni ile mahkemede ceza
kovusturmast baslamis olmasi, disiplin cezasinmn uygulanmasini
engellemez. Ancak, mahkemece sugsuz bulunanlar hakkinda
kovusturma ve disiplin cezasi verilmez.
5.8.4.11. Disiplin cezasinin sicilden silinmesi:
5.84.11.1.  Kesinlesen disiplin cezalar1 personelin siciline islenir, isten
cikarma cezasi disinda verilen cezalar kesinlestigi tarihten itibaren 1
yil sonra, bu siire i¢inde bagka bir ceza almadigi takdirde, yetkili
amirlerin onay1 alinmak kaydi ile sicilden silinir.
5.8.4.12. Zaman Asimi:
5.8.4.12.1.  Disiplin cezasmi gerektiren kusurlu bir durumun ortaya
cikmasindan 1 yil gectikten sonra personel hakkinda bu kusurlu
hareketle ilgili olarak disiplin kovusturmasi yapilmaz ve disiplin
cezast verilmez. (Yiiz kizartici durumlar harig)
5.8.4.13. Zararm Odettirilmesi:



5.8.4.13.1.  Disiplin cezasim gerektiren kusurlu hareket ile zarara yol agcan
personele disiplin cezasi verilmekle birlikte neden oldugu zarar da

odettirilir.
5.8.4.14. Mahkemeye verilen personelin durumu:
5.8.4.14.1.  Herhangi bir suctan dolay1 sanik olarak mahkemeye verilen ve

hakkinda kovusturma yapilan personel, hakkinda yargilama sonucu
beklenilmeden ilgili birimler tarafindan sirket genel Miidiirligii’ne
derhal yazil bilgi verilir.
5.8.4.15. Vekalet Etme: 5 giinii asan her tiirlii izin ve ig seyahatlerinde GM’liikk
makamma GM’nin tayin edecegi bir GM Yardimcisi diger kadrolara bir {ist
makamin belirledigi personel vekalet eder.

5.9. Emeklilik, Oliim, Cekilme ve Goreve Son Verme
5.9.1. Emeklilik ve 6liitm

59.1.1.  Sozlesme, ilgilinin emekliye ayrilmast ve Olimi hallerinde

kendiliginden sona erer.
5.9.2. Cekilme

5.9.2.1.  Personel yazili olarak bagvurmak kaydiyla GM onayiyla gérevinden
cekilebilir. Personel, ¢ekilme isteginin kabul edildiginin kendisine tebligine
kadar goreve devam etmek zorundadir. Bu siire 15 giinden fazla olamaz. Bu
stire icinde c¢ekilen personel saklamakla sorumlu oldugu kiymet ve
belgelerle, arag ve gerecleri devir veya teslim etmedik¢e goérevinden
ayrilamaz.

59.2.2. Olaganiistii bir sebebe dayanarak cekilenler devir ve teslim
yikiimliliglinii yerine getirmek ve amirlerine haber vermek kosuluyla
derhal ayrilabilirler.

5.9.2.3. Birinci fikra hilkmiine uymadan gérevinden ayrilan personel ¢ekilmis
sayilir.  Cekilmis sayilan personelin sdzlesmesi GM onayiyla bagkaca bir
isleme gerek kalmaksizin ayrildigi tarihten itibaren re’sen feshedilir.

59.24. Gorevinden ¢ekilen personel bir yil gecmeden @ Sirkette
gorevlendirilmez. Cekilmis sayilan personel ise tekrar Sirket hizmetine
alinamaz.

5.9.3. Goreve son verme

5.9.3.1.  Asagidaki hallerin varlig1 halinde personelin gorevine Kurul karariyla
son verilir:

5.9.3.2.  Sirket de etkin yonetimin saglanabilmesini teminen personel hakkinda
her yil doldurulan “Performans Degerlendirme Raporu” na gdre personelin
“D” almasi veyahut iki yil {ist tiste “C” almasi,

5.9.3.3.  Sirketin, personelin iggal ettigi pozisyona ihtiyacinin kalmamasi veya
isgal ettigi pozisyonda nitelik degisikligi yapilmasi ve ilgilinin bu pozisyona
atanma sartlari1  tasgimamasit sonucunda atamalarmin yapilabilecegi
durumlarma uygun bos bir pozisyonun bulunmamasi,

5.9.3.4. Disiplin hiikiimlerinde yer alan sozlesmenin feshini gerektirecek
fiillerden birini islemis olmasi,

5.9.3.5. Personelin ise almma sartlarindan herhangi birini tasimadiginin
sonradan anlagilmasi veya bu sartlardan birini sonradan kaybetmesi
durumunda ilgililerin sdézlesmeleri bir ay 6nceden haber vermek kaydiyla
feshedilir. Performans degerlendirme sonucunda yeterli performans
gosterilmemesi halinde ise ilgililerin s6zlesmesi Kurul kararini miiteakip
baskaca bir igleme gerek kalmaksizin feshedilmis sayilir.



5.9.4. Egitim
5.9.4.1. Egitimin amaci
5.9.4.1.1. Egitimin temel amaci, personelin goreviyle ilgili bilgi ve
becerisinin artirilmasi, meslekteki gelismeleri izlemesi, kendisini
yenilemesi ve bu suretle hizmetin etkin bir sekilde yliriitiilmesini
saglamaktir.
5.9.4.1.2. Sirket, bu amag¢ dogrultusunda hizmet i¢i egitim, yurt i¢i egitim,
seminer ve benzeri egitim faaliyetleri ile yurt dis1 egitim programlarina
personelin katilmasini saglar.
5.9.4.2.  Yurt dis1 egitimin amaci
5.9.4.2.1. Sirket, personeline mesleki bilgilerini gelistirmek amaciyla
yurtdis1 egitim ve staj imkanlar1 saglar. Yurt dis1 egitim, Sirketin gérev
ve fonksiyonlarmmin gerektirdigi Onceliklere ve ihtiyaglara gore
belirlenecek Egitim Planma goére diizenlenir. Yurt disinda bulunan
personelin egitim ¢aligmas1 ve basar1 diizeyi Sirket tarafindan izlenir
ve degerlendirilir.
59.43.  Yurt disinda egitim yapilacak kuruluslar Insan Kaynaklar: birimi ve
GM tarafindan belirlenir.
59.44. Yurt dis1 egitim kontenjaninin tespiti: Yurt dis1 egitim kontenjanlari,
Egitim Planina uygun olarak her y1l belirlenir.
5.9.4.5. Yurt disina gonderilecek adaylarda aranacak sartlar

5.9.4.5.1. Orta ve uzun siireli egitim icin Sirket de fiili olarak ii¢ yil
stireyle gérev yapmasi,
5.9.45.2. Uzun siireli egitime gidecekler i¢in, daha 6nce yurtdiginda

Devlet imkanlari, dig burs veya teknik isbirligi programlar:
cergevesinde mastir veya doktora yapmamis olmas,

5.9.4.5.3. Sirket tarafindan gegici gorevle yurtdigina gonderilmis olmak
hari¢, daha dnce egitim amaciyla yurtdisina génderilmis olanlarin, kisa
ve orta siireli egitim programlarma bagvurabilmeleri i¢in mecburi
hizmet siiresinin dolmus olmasi,

5.94.54. Adaylarm egitim programini takip edebilecek derecede yabanci
dil bildigini gosteren belge getirmesi (kisa donemde gideceklerin
kabul belgesi almalar1 ve gidilecek egitim kurulusunun aradig: sartlar1
tagimalar1 yeterlidir),

5.9.4.55. Son ii¢ yilda herhangi bir disiplin cezas1 almamis olmasi,

5.9.4.5.6. Son iki performans degerlendirme doneminde iist diizeyde
performans almig olmasi,

5.9.4.5.7. Askerlikle iligiginin bulunmamasi, sartlar aranir.

5.9.45.8. Dis burslara dayanilarak  gonderileceklerin, yukaridaki
sartlardan baska dis kaynakli burs programmda 6ngoriilen nitelikleri
de tagimasi gerekir.
5.9.4.6. Adaylarn belirlenmesi
5.9.4.6.1. Tespit edilen kontenjanlar dikkate almarak insan Kaynaklar1 ve
Egitim sorumlusu tarafindan, adaylarm belirlenmesi i¢in birimlere
duyuru yapilir. Duyuruda, yurt dist egitim kuruluslar1 ve kontenjanlar
belirtilir. Sartlar1 tagiyan personel, birim amirlerinin uygun goriisii
lizerine Insan Kaynaklarina basvurur.
59.4.7. Sirket olanaklariyla yurt dis1 egitimine gdnderilenlerin pozisyonlar1
saklidir. Yurtdis1 egitime gonderilecek personele ddenecek aylik iicret ve



diger mali haklar ile yararlanacaklar1 sosyal yardimlar Kurul tarafindan
belirlenir.
5.9.4.8.  Taahhiit senedi ile miiteselsil kefalet senedi
5.9.4.8.1. Sirket biitgesinden veya dig burs ve teknik isbirligi programlari
cergevesinde yurt digina gonderilen personel, diger kamu Sirket ve
kuruluglarinda mevzuatina uygun olarak hazirlanan taahhiit senedi ile
miiteselsil kefalet senedini doldurarak ¢ikistan 6nce Insan Kaynaklari
Béliimiine teslim eder.
5.9.4.8.2. Iki ay veya daha fazla siireyle yurtdisi egitime gdnderilenler,
Sirkete karsi yurt diginda kaldiklar1 siirenin bes kat1 kadar mecburi
hizmetle ylikiimlidiirler. Bu yiikiimliilligiin kapsam ve smirlar1 ile
yaptirimlar, ilgililerden alinacak taahhiit senedinde gosterilir.
5.9.4.8.3. Yurt digina gidenler, bu siirenin bitiminde yol siiresi hari¢ 1 giin
icinde gorevlerine donmek zorundadirlar. Siirelerinin bitiminde goreve
baslamayanlar ¢ekilmis sayilirlar
5.9.4.8.4. Personelin mecburi hizmet yiikiimliiligiinii yerine getirmeden
veya tamamlamadan gorevinden ayrilmasi, ¢ekilmis sayilmasi ya da
bir ceza ile gbrevine son verilmesi halinde, kendisine Sirketce fiilen
doviz olarak yapilmis olan her tiirli masraflar aym1 doviz cins ve
miktar1 tizerinden borg¢landirilir. (Mecburi hizmetin tamamlanan kismi
icin hesaplama yapilmaz). Hesaplanan bor¢ miktari, ilgilinin durumu
ve Odettirilecek meblag dikkate almarak azami bir yila kadar
taksitlendirilebilir. Bor¢ miktari ilgili tarafindan Tirk Liras: ile 6denir
ve yapilan 6deme miktar: tahsil tarihindeki T.C. Merkez Bankasinca
tespit ve ilan edilen efektif satis kuru iizerinden ddvize gevrilerek
yukarida belirlenen sekilde hesaplanan doviz borcundan mahsup edilir.
5.9.4.8.5. Ilgilinin egitimdeki basarisizlig1 veya kendi kusuru nedeniyle
yurt disindan geri ¢agrilmasi ya da verilen siireyi tamamlayip basarisiz
olarak donmesi durumunda da, ilgili i¢in fiillen doviz olarak yapilmis
olan her tiirlii masraflarin tamami ayn1 esaslara gore odettirilir.
5.9.5. Oazliik ve Ozel Dosyalar ile Kimlik Belgesi
5.9.5.1.  Sirket personel numarasi: Sirkette goreve baslayan her personele,
Sirket personel numarast verilir.
5.9.5.2.  Ozliik ve personel 6zel dosyalari: Her personel i¢in ayr1 birer dzliik
dosyast diizenlenir. Ozel dosyanin gizliligi esastir. Kurul, Insan Kaynaklar
ile sorusturma yapmak {izere gorevlendirilenler, haklarinda sorusturma
yapilanlarin 6zlilk dosyalarini ve gizli raporlarini inceleyebilirler.
5.9.5.3.  Personelin, emeklilik veya hizmetle iliskilerinin kesilmesinde, yer
degistirme veya disiplin islemlerinde 6zlilk ve personel 6zel dosyalar1
baslica dayanaktir. Sozlesmesi feshedilen, gérevinden gekilen, emekliye
ayrilan veya vefat edenlerin 6zel dosyalar1 ile 6zliik dosyalar1 birlestirilerek
saklanir
5.9.5.3.1. Ozliik dosyasi: Her personel icin bir 6zliikk dosyasi diizenlenir.
Bu dosyada ilgilinin Sirkete vermekle yilikiimlii oldugu belgeler,
bakmakla yiikiimlii oldugu kimseleri gosterir beyanname, ise baglama
tarihi, atama, yiikselme ve yer degisikliklerine iligkin her tiirlii onay ve
yazigmalar, aldig1 izinlere ait belgeler, mesleki ilkeler taahhiitnamesi
ile gerekli goriilen diger belgeler saklanir.
5.9.5.3.2. Personel 6zel dosyasi: Her personel icin 6zel bir dosya
diizenlenir. Personel 06zel dosyasmna degerlendirme amirlerince



diizenlenen performans degerlendirme raporlari, varsa disiplinle ilgili
kararlar, mahkeme kararlar1 ve denetim elemanlar1 tarafindan verilen
denetleme raporlari, mal bildirimi beyannamesi ile gizli olmasi
gereken diger yazigma ve belgeler konulur.
5.9.5.4. Kimlik belgesi: Sirket personeline fotografli ve onayli bir kimlik Insan
Kaynaklar1 tarafindan verilir. Gorev ve unvan degisikliklerinde kimlik
belgesi yenilenir. Sirket den ayrilanlarin kimlik belgeleri iptal edilir. Kimlik
belgesinde personelin, adi-soyadi, unvani, birimi, niifus bilgileri, Sirket
personel sicil numaras1 gibi bilgileri yer alir. Kimlik belgeleri iizerinde
silinti ve kazmt1 yapilamaz. Kimlik belgelerini kaybedenler bu hususu Insan
Kaynaklarina derhal bildirmek zorundadir.
5.10. Mali Hiikiimler
5.10.1. Ayhk iicret ve diger mali haklar
5.10.1.1. Aylik iicretin 6denme zamani ve sekli, hakedilen iicret miiteakip ay
icerisinde Banka kanaliyla personelin hesabina denir.
5.10.1.2.  Aylik ticrete hak kazanma
5.10.1.2.1. Sirkette ilk defa goreve baslayanlar, géreve basladiklari tarihten
itibaren atandiklar1 pozisyon i¢in belirlenmis olan ilk aylik iicret
almaya hak kazanirlar
5.10.1.2.2. Pozisyon unvanmi degisen personel, atama onayimnin gegerlilik
tarthinden itibaren atandigi pozisyonun kendi hizmet yilina tekabiil
eden aylik iicret almaya hak kazanir.
5.10.1.2.3.  Personelin isgal ettigi pozisyonda ilerleyebilecegi aylik iicret
gosterge basamaginin bulunmasi kaydiyla, her takvim yili basinda
aylik licret gostergesi bir basamak ilerletilir. Bu basamak ilerlemesine
ilave olarak, haklarinda yapilan performans degerlendirmesi
sonucunda “A” alanlar iki, “B” alanlar ise bir basamak daha ilerletilir.
5.11. Ikramiye
5.12. Sosyal Hak ve Yardimlar
5.13. Cesitli hiiktimler



	5.
	5.


