PARK ELEKTRIK URETIM MADENCILIK SANAYI VE TiCARET A.S.
INSAN KAYNAKLARI POLITIiKASI

1.0 - GENEL HUKUMLER

1.1 - Amag ve Kapsam

Bu yonetmelik Park Elektrik ¢alisanlarinin, ¢aligma kosullari, hak ve yiikiimliiliikleri ile diger
ozliik islerini diizenler. Park Elektrik biinyesinde is s6zlesmesi ile ¢alisanlara bu yonetmelik
hiikiimleri uygulanir.

1.2 — Tamimlar
Bu yonetmelikte gecen tanimlar asagida yer almaktadir:

Insan Kaynaklar .
Park Elektrik organizasyonunda yer alan Insan Kaynaklar1 birimini ifade eder.

Personel
Isveren vekili niteligini tasisin ya da tasimasin is sdzlesmesi ile calisanlari kapsar.

1.3 - insan Kaynaklar’min Gérev ve Yetkileri

Insan Kaynaklar1 Birimi; Sirket calisanlarinin verimliligini saglamay1 ve is yasaminin kalitesini
artirmay1 amagclar. Bu amaca ulasabilmek i¢in; organizasyon ve planlama, 6zliik isleri, ise alma
ve yerlestirme, is sozlesmesinin sona ermesi, performans degerlendirme, motivasyon, kariyer
planlama ve egitim fonksiyonlarmin uygulanmasindan sorumludur. Insan Kaynaklari
uygulamalar ile ilgili bilgiler bu Yo6netmelikte yer alir.

Yénetmelik hiikiimlerinde icra/Yonetim Kurulunun onay ile giiniin kosullarma gére Insan
Kaynaklar1 Birimi tarafindan degisiklik yapilir. Yonetmelik hiikiimleri Insan Kaynaklar1 Birimi
tarafindan yiirttiiliir.

1.4 - insan Kaynaklar Politikasinin Esaslar:
Park Elektrik personel politikasinin dayandigi baslica temel esaslar sunlardir;
- Isin ozelliklerine ve 1is ortamma uygun nitelikteki personelin secimi ve
gorevlendirilmesini saglamak,
- Personele yeteneklerine gore yetisme ve gelisme olanaklar1 saglamak,
- Yapilan isin niteligine uygun ve giivenli ¢alisma sartlar1 saglamak,
- Personelin 6zliik islerine iliskin haklarini diizenlemek,
- Personeli basariya tesvik etmek, odiillendirmek, bilgi ve becerilerini artirmak i¢in
gereken tedbirleri almak,
- Personeli kendisini ilgilendiren konularda zamaninda haberdar etmek, goriis ve
diisiincelerini iist kademelere kolaylikla iletmelerini saglamak,
- Yoneticileri sirket i¢inden yetistirme prensibi dogrultusunda, personele yiikselme ve
ilerlemede firsat esitligi tanimak,

1.5 - insan Kaynaklar1 Planlamasi

Insan Kaynaklar1 Birimi sirket hedefleri, islerin niteligi ve personel biitcesini dikkate alarak her
yilin Aralik aymda isgilicli planlamasi yapar, norm kadrolar1 belirler. Yillik biit¢eyle birlikte
planlanan norm kadro yapisi Icra/Yénetim Kurulu’nun onayina sunulur. Norm kadro siirlari
icerisinde eleman alinmasina karar verilmesinde yetki insan Kaynaklarina aittir.



Biitcede belirlenen tutarlar asilarak norm kadrolar diginda eleman alim1 yapilamaz. Ancak, isin
niteligi, artan is hacmi, yeni bir ¢calisma programinin uygulanmasi nedeniyle norm kadrolar
astlarak eleman alinmas1 gereken durumlarda; Sirket Genel Miidiiriiniin teklifi {izerine, insan
Kaynaklari tarafindan ek kadro ile ilgili gérev tanimi1 yapilir. Icra Kurulu veya yetkilendirdigi
birimin yeni kadroya onay vermesiyle birlikte eleman alinmasi siireci baslatilir.

2.0 - ISE ALMA VE YERLESTIiRME

2.1 - Ise Uygun Aday Arastirmasi

Sirketin norm kadrolarindaki eleman sayis1 yillik biitgelerde belirtilir. Onaylanmis kadrolar her
hangi bir nedenle bosaldig1 veya ek kadro talebi Icra/Yonetim Kurulu tarafindan onaylandig
takdirde, bu kadroya uygun adayin Sirket igerisinden karsilanip karsilanamayacagi belirlenir.
Sirket icerisinden uygun aday varsa tespit edilir, yoksa diger kaynaklardan yararlanilir.

2.2- Personel Kadro Talebinin Yapilmasi

Eleman talebinde bulunan birim yoneticileri, ilgili Genel Miidiiriin onay1 ile Personel Talep
Formunu ayrntili doldurarak ve eleman ihtiyacinin gerekcelerini belirterek Insan
Kaynaklaria gonderir.

2.3 - Aday Arastirmasi

Gerek mevcut personel arasinda gerekse veri tabaninda uygun adaylar bulunamamasi halinde,
talep edilen personel icin ilan verilir. Ilan metni Insan Kaynaklari tarafindan hazirlanir. insan
Kaynaklar1 onay1 olmadan eleman ilanlar1 yayilanamaz.

2.4 - Akraba Calistirmama Uygulamasi
Sirket biinyesinde calisanlarla akrabalik iligkisi olan adaylarin ayni sirketle ilgili is talebi
degerlendirmeye alinmaz.

2.5 - Adaylarin Degerlendirilmesi, is Goriismeleri

Adaylarmn 6n degerlendirme ve elemeleri Is Bagvuru Formu ve dzgegmisleri iizerinden Insan
Kaynaklar tarafindan yapilir. Bu eleme sonucunda, aranilan 6zelliklere sahip olabilecekleri
diisiiniilen adaylar goriismeye ¢agrilir. Ilk goriisme Insan Kaynaklari tarafindan yapilir ve
olumlu bulunan adaylar ikinci gériismeye cagrilir. Ikinci goriismeye c¢agirilan adaylarla
gdriismeyi ilgili Birim Y6neticisi yapar. Gerekli hallerde Insan Kaynaklar1 da ikinci goriismeye
katilir. Her goriisiilen aday icin Aday Degerlendirme Formu diizenlenir. Ikinci goriigmeler
sonucunda, ilgili Birim Yoneticisi ile birlikte mutabik kalinan aday i¢in ise alma siireci
baglatilir.

2.6 - Bolgelerin Personel Thtiya¢larimin Karsilanmasi

Park Elektrik’e bagli bolgesel birimler eleman secimini varsa Insan Kaynaklar1 vasitasiyla
yoksa Insan Kaynaklarinin bilgisi dahilinde kendi olanaklartyla yapar. Insan Kaynaklar1 gerekli
gordiigii taktirde, eleman se¢imi icin Insan Kaynaklar1 Yetkilisini ilgili bolgelerde
gorevlendirebilir.

2.7 - Ise Kabul

Ise kabul edilen elemana odenecek iicret, Insan Kaynaklar1 tarafindan belirlenir. Insan
kaynaklar1 Yetkilisi ise alinacak elemanin egitim durumu, is deneyimi ve gorev icin gerekli
yeterlilikleri ile benzer pozisyonlardaki ¢alisanlarin {icret, egitim, deneyim karsilastirmasini
yaparak yeni alinacak personel igin iicret belirleme ¢aligmalarimi yiiriitiir. Bu kargilastirma



yapilirken, benzer pozisyonda gorev yapanlarla, birlikte ¢alisacagi personelin iicret dengeleri
ve ayrilan personelin {icreti de esas alinir.

Ise alinmas: belirlenen personel i¢in insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan Ise Giris Onay Formu
diizenlenir ve Insan Kaynaklar1 yetkilisinin onay1 alinarak giris islemleri baslatilir. Personel
tiim evraklarin1 hazirlamadan giris islemi yapilmaz ve ise baslatilmaz.

2.8 - Ise Giris Evraklarimin Hazirlanmasi, Gerekli Belgeler .
Ise kabul edilen elemanlar asagidaki belgeleri tamamlar ve tiim belgelerini Insan Kaynaklari
Birimi’ne teslim eder.

Gerekli Belgeler:

1.  Niifus ciizdan fotokopisi,

Ikametgah Belgesi (Mahalle muhtarindan)

Anne Kizlik soyadi

Fotograf (8 adet)

Sabika Kaydi (Savciliktan)

Saglik Raporu (Saglik Ocag1 ya da Devlet Hastanesinden)
SGK Numarasi (Sigorta kartinin fotokopisi yada numarast)
Diploma sureti,

Askerlik durumunu gosterir belge,

0. Noterden onayli ibraname
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Goreve baslayan personelin kisisel bilgilerinin manyetik ortamda tutulabilmesi igin Intranet
ortaminda yer alan ya da matbu Personel Bilgi Formu doldurularak, imzalandiktan sonra Insan
Kaynaklaria gonderilir.

2.9 - Is Sozlesmesi

Ise baslayan tiim personel ile yazili is sozlesmesi yapilarak, sozlesme ve ekindeki belgeler
okutulup, imzalatilir. Nitelikleri ya da isin geregi olarak bazi personelle kismi siireli veya belirli
stireli 1§ sozlesmesi yapilabilir.

2.10 - ise Baglama

Insan Kaynaklar1 Birimi personelin ise giris islemlerini tamamlar ve SGK girisini en ge¢
personelin ise baslayacagi tarihten bir gilin dnce yapar ve personele bilgi vererek ertesi giin ise
baslatir.

Insan Kaynaklar1 Birimi ise alinmasmna karar verilen personelin calisacagi yer, kullanacag
bilgisayar ve telefon gibi is araglar ile tanitim kartlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli girisimlerde
bulunur.

SGK ise giris bildirgesindeki belirtilen tarihten once personelin ¢aligtirilmasi yasaktir. Bu
kurala aykir1 davranilmasi nedeniyle dogan yasal yaptirimlarin sorumlulugu birim ydneticisine
aittir.

2.11 - Deneme Siiresi

4857 sayili Is Yasasina tabi olarak caligan personelin deneme siiresi iki aydir. Toplu Is
Sézlesmesine tabi olarak is¢i calistirilan isyerlerinde, Toplu Is Sézlesmesinde yazili olarak
belirtilmesi halinde ve de isverenin yetkisinde olmak kaydiyla 6zellik gerektiren bazi unvan


http://site.biz/pdf/PERSONEL_ISE_GIRIS_ONAY.pdf

gruplarinda DENEME SURESI 2 aydan 4 aya kadar uzatilabilir. Taraflar bu siire icerisinde
[hbar tazminat1 6demeden is sdzlesmesine son verebilirler.

2.12 - Bolgelerde Personelin Ise Baslatilmasi

Insan Kaynaklar1 tarafindan Istanbul dis1 sehirlerde ise girisine onay verilen yeni elemanin ise
giris evraklar1 personel ise baslatilmadan once Insan Kaynaklar1 Yetkilisine gonderilir. Insan
Kaynaklar1 Birimi personelin ise giris islemlerini tamamladiktan sonra, personel ise girig
bildirgesinde belirtilen tarihte fiilen ¢alismaya baslatilir.

2.13 - Tekrar ise Alinma Kosullar

Askerlik gorevinin yerine getirilmesi, saglik problemleri veya egitim nedeniyle ayrilanlar
disinda; hangi nedenle olursa olsun, daha énce grup sirketlerden ayrilmis olanlarin yeniden ise
alinmalar1 ancak Insan Kaynaklari’nmn &nerisi ve Icra Kurulu’nun onay: ile dzel durumlar
degerlendirilerek yapilabilir.

Muazzaf askerlik nedeniyle isten ayrilmis olan personel, askerligini tamamlamasindan itibaren
iki ay i¢inde bagvurmast durumunda, bos kadro oldugu taktirde ise alinabilir.

2.14 - Oryantasyon Programi

Ise yeni baslayan personel oryantasyon programina alinir. Bu kapsamda, kurum kiiltiiriiniin,
organizasyon yapisinin, yonetim seklinin ve ¢alisanlarin uymasi gereken kurallarin anlatildigi
gorsel ve basili malzeme ile bilgilendirme yapilir.

Ayrica, genel uygulamalari anlatan oryantasyon kiti Insan Kaynaklari tarafindan ise yeni
baslayan personele verilir. Intranetten de mevcut uygulamalara ulasilabilme kosullart aktarilir.
Birim yoneticisinin gerekli gérmesi durumunda ¢alismaya baslamadan 6nce is basinda egitim
verilebilir.

2.15 - Stajyer Calistirma

Yasal gerekler ve baz1 birimlerin gerekgelendirilmis dzel talepleri {izerine Insan Kaynaklarinin
onay1yla stajyer ¢alistirilabilir. Insan Kaynaklari tiim birimlerin ¢alistirabilecegi toplam stajyer
sayisini saptar ve ilgili birimlere bildirir. Birimler bu say1y1 asamazlar.

Stajyerler egitim kurumlarindan aldiklar1 stajyerlik belgelerini, ikametgah, niifus ciizdan
fotokopisi ve sabika kaydi belgesini Insan Kaynaklari’na teslim etmeden galistirilamazlar.
Stajyerin toplam staj siiresi 30 giinii gegemez. Ancak, meslek liselerinde okuyan 6grencilerin
zorunlu stajlarinda belirtilen siire kadar staj yapmasi kabul edilebilir.



3.0 - UCRET YONETIMI

3.1 - Ucret Belirleme Sistemi

Calisanlara piyasa ve genel ekonomik kosullar dogrultusunda, belirli bir refah diizeyi saglayan,
basarili ¢alisanlar1 ddiillendiren ve iistlenilen gérev ve sorumluluklarin diizeyiyle orantili bir
ticret yapisi olusturulur.

Ucret yapisini olustururken goz dniinde bulundurulan iki temel 63e; gorev tanimlar1 ve gérevde
gosterilen basaridir. Unvan/gérev bazinda olusturulmus iicret skalalari Insan Kaynaklari
tarafindan hazirlanir. Personel {icretleri belirlenirken ya da sirkete yeni bir personel alinirken
ticret skalalarindan faydalanilir, yeni goreve baslayan personele skala araliginda ticret teklifi
yapilir. Toplu Is Sézlesmelerine tabi calisan personelin iicretleri Toplu Is Sézlesmesinde
belirtilen siirelerde Taraf Sendika ile yapilan toplu pazarliklar sonucunda belirlenir.

3.2 - Ucret Artis1

Insan Kaynaklar1 iicret artisini, piyasa iicret arastirmasi ve performans degerlendirme
sonuglarindan yararlanarak saptar. Ucret, 6zliik ve sosyal haklar ile ilgili calismalarda, piyasa
kosullar1 hakkinda bilgi edinmek ve rekabetci olabilmek amaciyla piyasa arastirmasi yapilir.
Piyasa ve ekonomik kosullar, sektordeki konum, enflasyon orani, piyasa iicret arastirmasi
sonuglar1 baz almarak Insan Kaynaklari iicret artis orani dneri raporu hazirlar. Ucret artis
oraninin Icra Kurulu tarafindan onaylanmasi sonrasinda; ayni unvan/gérevde olan ¢alisanlarim,
O0grenim durumu, deneyim, performansit degerlendirme sonuglari, gérev basarisi dikkate
almarak kisiye ozel calisma yapilir. Isle ilgili gerekli bilgi ve tecriibe iicretler arasi
farklilagsmay1 olusturur.

3.3 - Ucret Odemeleri

Ucretler her aym ilk haftasinda 6denir. Is Kanunu’na tabi olarak ¢alisan personel iicretini
calistiktan sonra alir. Belirli stireli is s6zlesmesi ile ¢alisan personele belli bir zaman 6lgiit
alinarak 6denecek iicret ve paraya iliskin boliinebilir menfaatler, is¢inin ¢alistig1 siireye orantili
olarak verilir. Kismi siireli ¢alisan ig¢inin iicret ve paraya iliskin boliinebilir menfaatleri de tam
stireli is¢ciye gore galistig siireye orantili olarak ddenir.

Is Yasasinin 48. maddesi geregince, hastalik, gebelik veya dogum nedeniyle on giinii asan
raporlu durumlarda, Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan 6denen gegici is goremezlik 6denegi
aylik ticretten diisiiliir.

4.0 - PERFORMANS DEGERLENDIRME

Belirli bir is ve gorev tanimina sahip olan personelin bu is ve gorev tanimini ne diizeyde
gerceklestirdiginin - belirlenmesi  amaciyla  yapilan  degerlendirmeler  performans
degerlendirmenin siirecini tanimlar. Sirket tarafindan benimsenen Performans Degerlendirme
Yontemi “Performans El Kitabi”inda agiklanir.

4.1 - Performans Degerlendirme Sonuclari

Performans degerlendirme sonugclari, kisilerin kariyer yonetiminde, licret yonetiminde, motive
edici diger maddi ve sosyal sartlarin belirlenmesinde, terfi, rotasyon, is gelistirme, is
zenginlestirme, isten uzaklastirma ve egitim ihtiyaclar1 gibi bir¢ok alanda kullanilir.



5.0 - ORGANIZASYON, PLANLAMA VE KiSISEL GELISiM SURECI

5.1 - Kisisel Gelisim
Sirket gereksinimleri dogrultusunda c¢alisanlarin; bulunduklar1 unvandan bir iist unvana
yiikselmesi, gorev degisikligi ve atamalar kisisel gelisim siireci i¢indedir.

Calisanlarin kigisel gelisim plan1 yapilirken performans degerlendirme sonuglari, bilgi-
becerileri, kisisel yetkinlikleri, aldiklar1 egitimler ve deneyimleri goz dniinde bulundurulur.

5.2 - Terfi
Sirket calisanlarinin, sahip oldugu unvandan bir iist unvana yiikselmesine terfi denir.

Sirket calisaninin terfi edebilmesi i¢in, atanacagi unvana uygun is bilgisi, mesleki deneyimi,
egitimi, performans degerlendirme sonuglarinin beklenen ve beklenen {istii diizeyde olmasi ve
bir iist pozisyonun bos olmasi sart1 aranir. Terfi islemi sirasinda personelin ¢alistigi birimdeki
faaliyetlerin olumsuz olarak etkilenme durumu da dikkate alinir.

5.3 — Atama ve Gorev Degisikligi
Kadro gereksinimleri ve kariyer planlamasi1 dogrultusunda, gegici veya siirekli olarak herhangi
bir birimde gérevlendirilmesidir.
Gorev degisikligi talebinin degerlendirilmesi igin,
e Calisanin mevcut gérevindeki basarisi,
o Performanslarinin beklenen ve beklenen iistii diizeyde olmasi,
o Ongoriilen gorev icin asgari is deneyimine sahip olmast,
o Ogrenim durumunun dngdriilen pozisyon igin yeterli olmast,
« Insan Kaynaklarmin olumlu goriisii,
e Kadro boslugunun olmasi,
Sartlarinin saglanmasi gerekir.

Personel Hareket Formu gorev degisikligi talep edilen kisinin yoneticisi tarafindan
doldurularak gonderilir. Insan Kaynaklar1 tarafindan degerlendirilen uygun talepler, Insan
Kaynaklari’ndan sorumlu Genel Miidiir Yardimcist ve Genel Miidiir/Genel Idari Koordinatdr
ya da bagl bulunulan {ist diizey yOneticinin onayina sunulur. Onaylanan gorev degisiklikleri
personele ve yoneticisine teblig edilir.

Personel, Park Elektrik biinyesinde baska bir isyerinde veya birimde veya yaptig1 ise benzer bir
iste calismayi kabul eder.

5.4 - Gorev Tamimlar

Unvan/gdrev bazinda diizenlenmis olan birim ¢alisanlarinin gdrev tanimlarini, Insan
Kaynaklar1 Birimi ile ilgili birim yoneticisi birlikte hazirlar. Genel Miidiir/Genel idari
Koordinatér ya da bagli bulunulan iist diizey yoOnetici tarafindan onaylanarak yiiriirliige
konulur.

6.0 - EGITIM

Sirket personelinin, Sirket hedef ve politikalarima uygun olarak gerekli egitimlerin
organizasyonu, standart ve kuruma 6zel egitim programlarinin uygulanmasi, gelistirilmesi ve
yorumlanmasi siirecidir.



6.1 - Yillik Egitim Programlarimin Hazirlanmasi

Birim Yoneticileri her yi1l Ekim ayinda personelle yaptiklar1 birebir goriismeler sonucunda,
calisanlarin egitim Ihtiyacini belirler ve bildirir. insan Kaynaklari birimlerden gelen egitim
ihtiyaclarin1 degerlendirerek Kasim — Aralik aylari iginde yillik egitim programini ve biitgesini
hazirlar. Egitim programi hazirlanirken; Sirket hedef ve politikalari, stratejiler, biitgede egitime
ayrilan pay, personelin performans formlarinda yazilan egitim ihtiya¢ bilgileri, yonetici ve
personelin egitim talepleri, kisilerin kariyer planlamalar1 yapilirken almasi zorunlu egitimler
dikkate alinir. Egitim programi, gliniin sartlar1 ve ihtiyaglar dogrultusunda revize edilir.

Egitim programinda; egitimin igerigi, diizeyi, verilecek egitimlerin tarihi, egitime katilacaklarin
ad1 soyadi, egitmen bilgileri yer alir. Hazirlanan program igerigi Genel Miidiire onaylatilir.

6.2 - Egitim Biitcesi

Egitim biitcesi egitim ihtiyaglarinin tespitinden sonra Insan Kaynaklar1 Birimi’nce yapilir ve
fcra Kurulu’nun onayini takiben vyiiriirliige girer. Onaylanan biitce disina ¢ikilamaz. Biitge
asilmas1 durumunda ek egitimin saglayacagi fayda, bir rapor halinde gerekgeleriyle birlikte
hazirlanarak Icra Kurulu onayma sunulur.

6.3 - Is Bas1 Egitim

Isin, bir uzmanin gdzleminde birebir talimatlar dogrultusunda pratik uygulamalarla grenilmeyi
gerektirdigi durumlarda, ilgili Birim yneticisinin talebi ile insan Kaynaklar1 tarafindan Is bas
egitim programi olusturulur.

Is bas1 egitim sirasinda 6grenilecek konular, isin 6gretilis asamalari, siire ve gdzetmen saptanur.
Bu bilgilerle bir kontrol listesi olugturulur ve kontrol listesindeki tiim agamalarin tamamlanmasi
ile is bas1 egitim sona erdirilir.

6.4- Egitimlerin Tespit Edilmesi

Insan Kaynaklar1 Birimi, cesitli egitim firmalarindan gelen programlari (seminer, konferans,
toplanti, workshop vb.) inceler, sirket standartlarina uygun oldugu bilinen programlar ilgili
birim yoneticileri ile paylasir. Yoneticilerin onerdigi kisiler icin Insan Kaynaklari onayi
dogrultusunda katilim islemleri gergeklestirilir.

7.0 - CALISMA DUZENINE ILISKIN KURALLAR

7.1 - Kimlik Kart1 uygulamasi

Yeni ise baslayan personele Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan tanitim kimlik kart1 verilir. Tiim
personel, calisma saatlerinin igerisinde {lizerinde adlar1 yazili olan kimlik kartlarimi takmakla
yiikiimliidiir. Isten ayrilanlar, kimlik kartin1 insan Kaynaklarina teslim etmek zorundadur.

7.2 - Calisma Saatleri

Personelin gilinliik ve haftalik caligma saatleri ile dinlenme siire ve saatleri, yasalarda ve is
sozlesmelerindeki siireleri agmayacak bi¢imde, isin gereklerine gore saptanir. Haftalik ¢aligma
stiresi 45 saattir.

7.3 - Fazla Calisma

Calisma stiresi glinliik 11, yillik 270 saati gegmemek tizere ilgili sirket Genel Miidiir/Genel
Idari Koordinator ya da bagli bulunulan iist diizey yonetici tarafindan isin gerektirdigi bicimde
belirlenir. Personelin islerini ¢alisma saatleri igerisinde bitirmesi esastir. Genel Midiir/Genel



Idari Koordinatdr/ bagl bulunulan iist diizey yonetici ya da insan Kaynaklari Biriminin yazil
talimat1 bulunmadan fazla ¢alisma yapilamaz.

7.4 - Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Personelin ise alinmasi sirasinda ve sonrasinda, is bagvuru formunda yer alan
bilgilerden (Adres, telefon, medeni hal vb.) herhangi birinde degisiklik olmasi
halinde, en geg¢ bir hafta i¢inde belgeleriyle birlikte yazili olarak bildirmesi gerekir.
Degisikliklerin bildirilmemesinden dogan sorumluluklar personelin kendisine aittir.
Sirkette gorevli personel kendilerine verilen gorevleri yasalar, Sirket organlariin
kararlar1 ve yoneticilerinin direktifleri ve yoOnetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde
dikkatle yerine getirmek, Sirket yararlarina uygun davranmak, Sirkete madden ve
manen zarar verebilecek davranislardan kacinmak zorundadir. Sirket personeli,
goreviyle ilgili yasa, yonetmelik, genelge, duyuru ve emirleri bilmek ve gorevlerini
bunlara gore yapmak, gerektiginde birbirlerinin isine yardim etmekle yiikiimliidiir.

Personelin Sirketteki gorevi ile ilgili hususlar “Sirket Organizasyon El Kitab1”nda
Idari faaliyetlerle ilgili olarak “Genel Idari Talimatta” ya da Sirket gorev
tanimlarinda gosterilir. Buna gore, her personel, kendisine verilmis olan gorevi,
normal mesleki iliskiler cergevesinde ve gerekli isbirligini saglayarak en iyi sekilde
yapmak ve is geregi iliskide bulundugu tiim kisilere kars1 saygili ve nazik
davranmakla yiikiimliidiir.

Sirket personeli, gérevin yerine getirilmesi i¢in kendilerine verilen her tiirlii arac,
gere¢ ve demirbasi en iyi sekilde kullanmak zorundadir. Aksi halde, sebep olacagi
zarar1 tazminle ylikiimliidiir. Sirketten veya bir gérevden ayrilan personel, gorevi
dolayisiyla elinde bulunan Sirkete ait belgeleri, ara¢ ve gerecleri geri vermek
zorundadir. Geri verilmeyen maddi degerler geri verilmesi gerektigi andaki piyasa
fiyatindan tazmin ettirilir.

Yaptig1 isin ve sirket bilgilerinin gizliligini ve mahremiyetini saglamas1 gereklidir.
Bu konudaki Sirket temel kurallarini harfiyen uygulamasi gerekir.

Personel, is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymakla ytikiimliidiir.

Personel {icretlerinin gizliligi esastir. Calisanlarin bu kurala uymasi zorunludur. Bu
gizlilige uymayan personel Sirket Yonetmeliklerine aykir1 hareket etmis sayilir.

7.5 - Is Saghg ve Giivenligi Kurulu

Isyerinde saglik ve giivenlik kosullarmi denetlemek ve gereken dnlemleri almak iizere Insan
Kaynaklar1 Yetkilisi, Isyeri Hekimi, Idari/Teknik Miidiir ve iki personelden olusan Is Saghg
ve Glivenligi Kurulu olusturulur.

Bu kurul en az ayda bir kez toplanarak gerekli incelemeleri yapar ve tedbirleri alarak ilgili
Birimlere bildirir.



8.0 - IZINLER

8.1 - Yillik Ucretli izin Uygulamasi

Yillik izin Kullandirma Yetkisi: Yillik izin kullandirma yetkisi Birim Y 6neticilerinin
onerisi, Genel Miidiir/Genel Idari Koordinatdr ya da bagl bulunulan iist diizey yonetici
onay1 ile Insan Kaynaklar1 Birimine aittir.

Yillik izne Hak Kazanma: Isyerinde en az bir yil calisan personel yillik iicretli izne
hak kazanir.

Yillik izin siiresi:

Personel, Is Kanunundaki siirelere uygun olarak izin hakkini kullanabilir. Bu siireler,
Is Kanununa tabi olarak calisilan her tam yil i¢in;

5 yila kadar (5 yil dahil) 14 giin

5 yildan 14 yila kadar (14 y1l dahil) 20 giin

15 yildan fazla ¢alisanlara (15 yil dahil) | 26 giin

Bu izin siireleri Toplu Is Sézlesmesine tabi calisan personel igin toplu is s6zlesmeleri
ile artirilabilir.

Yillik izin Cizelgesinin Hazirlanmasi: Personelin yillik iicretli izin kullanma tarihleri
onceden belirlenir. Birim yoneticileri her yil Nisan ay1 sonuna kadar, izin kullanacak
elemanlarin listesini ve izin kullanacaklari tarihleri belirten ¢izelgeyi Sirkete gondermek
zorundadir. Izin ¢izelgesinin hazirlanmasinda personelin talebi, birimin ve tiim sirketin
is durumu vb. hususlar dikkate alinir.

Izin Tarihlerinin Degistirilmesi: Personel hakli bir nedeni olmadig: taktirde, dnceden
belirlenmis tarihler arasinda yillik iznini gegirir. Zorunluluklar1 dolayisiyla izin siiresini
bagka tarihler arasinda kullanmak isteyenler, Birim Yoneticilerinin 6nerisi Genel
Miidiir/Genel Idari Koordinatdr ya da baglh bulunulan iist diizey yonetici onayi ile izin
tarihlerini degistirebilirler. Is siirecinin kesintiye ugramamasi bakimindan, izin talebinde
bulundugu tarihler arasinda da ¢alismak zorunda kalan personele, en kisa zamanda
mutlaka izin kullandirilir.

Yillik izin Kullanma: Izin hakkini kullanmak isteyen personel yillik izne ¢ikmak
istedigi tarihten 1 ay dnce Izin Formu’nu eksiksiz olarak doldurup, Birim y®neticisine
onaylatir ve Insan Kaynaklar1 Birimi’ne teslim eder. Personel ancak Insan Kaynaklari
Birimi’nin yazili onay vermesiyle ve Izin defterini imzalamasiyla izne gikabilir.
Personel izin hakkini kazanmis olsa bile, Insan Kaynaklar1 Birimi’nin onayr olmadan
izne ¢ikamaz. Birim ydneticilerinin onaymna karsin, Insan Kaynaklar1 Birimindeki
prosediirii tamamlamadan yillik izne ayrilan personel onay almamis sayilir ve izinsiz ise
gelmeme nedeniyle is s6zlesmesi tazminatsiz olarak feshedilebilir.

Yillik izinlerin ait oldugu donemde mutlaka kullanilmasi esas olup, izin hakkindan
feragat edilmesi veya paraya doniistiiriilmesi yasal olarak miimkiin degildir.

Acil durumlarda izin kullanan personel izinden geri ¢agirabilir. Bu nedenle izin kullananlarin,
izinlerini gegirecekleri yerdeki agik adreslerini, telefon numaralarini gorev yerlerine bildirmek
durumundadir.

Hak kazandig1 yillik ticretli izni zorunlu nedenlerle siiresi i¢inde kullanamayan personel, izin
hakkin1 daha sonra belirlenecek tarihte kullanabilir.



Kullanilmayan izinlerin, kullanilmadiginin ilgili Birim yoneticisi tarafindan onayli yaz ile
bildirilmesi gerekmektedir.

8.2 - Mazeret izinleri
Personelin mazeret iznini kullanabilmesi i¢in izin belgesinin Insan Kaynaklarina verilmesi
gerekir. Asagida belirtilen nedenlerle mazeret izni verilebilir:,

Evlilik 3 giin
Esinin, ¢ocugunun, anne, baba ve kardeslerinin 6liimii | 3 giin

Bu izin siireleri Toplu Is Sozlesmesine tabi calisan personel icin toplu is sozlesmeleri ile
artirilabilir.

8.3 - Idari izin
Birim Mudirleri kendilerine bagh personele 3 giinii gegmemek tzere idari izin verebilir.
Ancak, Idari izinler toplam1 yilda 5 giinli gegemez ve devredilemez.

Personel izinlerinin kullaniminda birim miidiirleri, Birim Miidirlerinin izinlerinde, bagh
olduklar1 Genel Midiir Yardimcilari, Genel Miidiir Yardimcilarinin izin taleplerinde ise yetki
Genel Miidiir ya da bagli bulunulan {ist diizey yoneticiye aittir.

Izin taleplerinin kullanilabilmesi igin Izin Formu doldurularak Insan Kaynaklar1 Birimi’ne
ulastirilmasi gereklidir.

8.4 - Hastalk izni

Hastalik izni 2 giindiir. Bu siireyi asan durumlarda, ¢alisanin Sosyal Sigortalar Kurumu’ndan
rapor getirmesi ve alinan raporlarin bir kopyasinin kisisel bilgi dosyalarinda saklanmasi i¢in
Insan Kaynaklar1 Birimi’ne gonderilmesi gerekir. Ozel doktorlardan alman raporlarin gegerli
olmast icin Isyeri Hekimi tarafindan onaylanmasi gerekir.

« Isyerinde Hastalanma Durumu: isyerinde hastalanan personelin ilk muayenesi isyeri
hekimi tarafindan yapilir. Isyeri hekiminin gerekli gérmesi durumunda, hasta saglk
kurumuna sevk edilir.

« Is Kazasi: Birim yoneticileri isyerinde is kazas1 meydana gelmemesi igin her tiirlii
tedbiri alir. Alinan tedbirlere karsin, is kazasinin varligi durumunda; aninda ilgili birime
olay bildirilir.

Birim yoneticileri tarafindan hasta en kisa zamanda, en yakin saglik merkezlerine
ulastirilir ve zaman gegirilmeden Is Kazasi Tutanagi diizenlenerek gonderilir. Olay yasal
stiresi i¢inde ilgili kurumlara bildirilir.

Is Kazasinin 6liimle sonuglanmasi durumunda, adli takibatin yapilmasi1 bakimindan olay
yerinde degisiklik yapilmaz. Insan Kaynaklar1 Birimi en kisa siire i¢inde en yakin
giivenlik birimine yaz1 ile haber verir. Gereken incelemenin baglatilmasi saglanir.

8.5 - Dogum Halinde izin
Gebelik durumunda Is Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde islem yapilir. Buna gore;
Is Kanunu’na bagli olarak ¢alisan kadin personelin dogum yapmas: durumunda;
Dogumdan 6nce 8 hafta,
Dogumdan sonra 8 hafta,
olmak {izere toplam 16 hafta izinli sayilir.
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Is Kanuna bagl olarak calisan kadin personel, ¢ogul gebelik durumunda, dogumdan 6énce 10
hafta ¢alistirilmaz.

Bu iznin uygulanmasi SGK’dan alinan dogum oncesi is goremezlik raporunun alinmasi ile
baslar.

Dogum yapmis personelin iicretsiz izin talebi; bagli oldugu Birim Yénetici ve Insan
Kaynaklari’nin onerisi ile Genel Miidiir/Genel Idari Koordinatdr ya da bagl bulunulan iist
diizey yonetici onayr alinarak kesinlesir. Ucretsiz izin talebinde bulunan Is Kanunu
kapsamindaki personele 6 aya kadar iicretsiz izin verilebilir. Ucretsiz izin dénemi kidem

tazminatinin ve yillik ticretli iznin hesabinda dikkate alinmaz.

Dogum iznini kullandiktan sonra goreve baslayan personele bir yasindan kii¢iik cocuklarini
emzirmeleri i¢in glinde 1,5 saat siit emzirme izni verilir. Bu siirenin hangi saatler arasinda ve
kaca boliinerek uygulanacagini personel belirler.

8.6 - Ucretsiz Izin

Personelin talep etmesi ve ilgili birim yoneticisinin, Genel Miidiir/Genel Idari Koordinatér ya
da bagli bulunulan st diizey yoneticinin onaylamasi halinde personele belgelendirmek
kaydiyla uzun siireli iicretsiz izin verilebilir. Ancak bu iznin kullanilabilmesi igin insan
Kaynaklarinin onayi sarttir.

Ucretsiz izin siiresince iicret ddenmeyecegi gibi zam, terfi siireleri islemez ve bu siireler iicretli
izin hakkinin belirlenmesinde dikkate alinmaz.

8.7 - Resmi Tatil Giinleri
Resmi nitelik tasimasi nedeniyle tiim kuruluslarda oldugu gibi sirketimizde de resmi tatil
giinleri agsagidaki gibidir:

1 Ocak Yilbasi 1 giin
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 1 glin
Ramazan Bayrami 3,5 glin
1 Mayis Emek ve Dayanisma giinii 1 giin
19 Mayis Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami | 1 giin
Kurban Bayrami 4,5 giin
30 Agustos Zafer Bayrami 1 giin
29 Ekim Cumbhuriyet Bayrami 1,5 giin

9.0 - IS SOZLESMESININ SON BULMASI
9.1 - Is Sozlesmesinin Feshinde Yetki
Personelin is sdzlesmesinin feshinde ve fesih bildirimi bulunulmasinda yetki Insan

Kaynaklarina aittir.

Her ne bigimde olursa olsun, Insan Kaynaklar1 Birimiyle koordinasyon kurulmadan personel
isten ¢ikarilmaz.

Isten ¢ikis islemlerinin tamaminda Insan Kaynaklar1 Biriminin bilgisi ve onay1 gereklidir. Aksi
uygulamalarda dogabilecek sorumluluk, birim yoneticisine aittir.
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9.2 — Is Sozlesmesinin Personel Tarafindan Feshi
Is s6zlesmesi asagidaki nedenlere dayali olarak personel tarafindan fesh edilebilir.
Deneme siiresi i¢inde is s6zlesmesinin feshi,
Personelin istifa ederek isten ayrilmasi,
Emeklilik halinde is s6zlesmesinin sona ermesi,
Askerlik halinde is s6zlesmesinin sona ermesi,
Evlilik halinde is s6zlesmesinin sona ermesi, (Kadin is¢inin evlendikten sonra
1(bir) y1l1 i¢inde is s6zlesmesini sona erdirmesi halinde )
Personelin vefati halinde is s6zlesmesinin sona ermesi.

9.3 - Deneme Siiresi icinde Is Sozlesmesinin Feshi
Personel, deneme siiresi i¢inde herhangi bir ihbar siiresi vermeden, sadece istifa dilekgesi
vererek ig sozlesmesini fesh edebilir.

Personelin deneme siiresi iginde isten ayrilmak istemesi durumunda, birim yoneticileri
tarafindan personelden istifa dilekgesi alinir ve génderilir. insan Kaynaklar1 Birimi personelin
calistig1 stireye iligkin iicretini hesaplar, ¢ikis bordrosu diizenleyerek 6deme yapilmasi igin
Finansman birimine génderir. Finansman birimi Insan Kaynaklar1 Biriminden gelen Personel
Isten Ayrilma Onay Formu’nu gérmeden 6deme yapamaz.

9.4 - Personelin Istifa Ederek Isten Ayrilmasi

Istifa ederek isten ayrilmak isteyen personel, isten ayrilacagimi asagida belirtilen ve Is
Yasasinda yer alan siire dncesinden yazili olarak birim yoneticisine bildirmek zorundadir. Birim
yOneticisi personelin istifa dilek¢esini imzalayarak, en kisa siirede gonderir.

Yazili bir belge vermeden isini terk eden ve bir daha ¢alismayacagini sozlii olarak ileri siiren
personelin istifa ettigine iligkin bir belge vermemesi durumunda, personelin ise gelmedigi kabul
edilerek tutanak tutulur ve bu durum noter kanaliyla personele bildirilir.

Personelin kanunda belirtilen ihbar dnellerine uymas: gerekir. Aksi taktirde, insan Kaynaklar
Birimi ihbar 6neli vermeden istifa ederek isten ayrilan personel hakkinda ihbar 6nellerinin

tazmini i¢in dava agilmasini talep edebilir.

[stifa ederek isten ayrilan personelin vermesi gereken ihbar siireleri;

6 aya kadar ¢alisanlar i¢in 2 hafta
6 ayla 1,5 yi1l arasinda ¢alisanlar i¢in 4 hafta
1,5 yilla 3 y1l arasinda ¢alisanlar i¢in 6 hafta
3 yildan fazla galisanlar igin 8 hafta

9.5 - Emeklilik Halinde Is Sézlesmesinin Sona Ermesi

Emeklilik nedeniyle isten ayrilmak isteyen personel, birim yoneticisinin de onayladigi
emeklilik talep dilekgesiyle basvurabilir. Insan Kaynaklari Birimi tarafindan onaylandig
taktirde, Sigortali Hesap Fisi diizenlenerek emeklilik talebinde bulunan personele verilir.
Emeklilik nedeniyle is sozlesmesine fesheden personel Sosyal Giivenlik Kurumuna
basvurdugunu belgeleyen tahsis numarasini zaman gegirmeden bildirmek zorundadir.

Emekli olan personele kidem tazminatinin ddenebilmesi i¢in, Sosyal Giivenlik Kurumundan
sigortalinin yaslilik ayligina hak kazandigina iliskin yaz1 getirtilmesi sarttir.
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9.6 - Askerlik Halinde Is Sézlesmesinin Sona Ermesi

Muazzaf askerlik nedeniyle isten ayrilacak personel, askerlik ¢agr1 belgesini, askerlik nedeniyle
isten ayrildigin1 belirten dilekcesine ekleyerek birim ydneticisine onaylatip, insan Kaynaklari
Birimlerine verdikten ve bildirim siirelerine uyduktan sonra isten ayrilabilir. Bu taktirde, yasal
haklar1 Finansman Birimince 6denir. Askerlik ¢agri belgesi olmadan isten ayrilan personel istifa
etmis sayilir ve kidem tazminat1 6denmez.

9.7 - Evlilik Halinde Is S6zlesmesinin Sona Ermesi

Isyerinde calisan kadim personelin evlilik tarihinden itibaren bir yil icinde kendi rizasi ile ve
bildirim siirelerine uyarak isten ayrilmayi istemesi halinde; birim yoneticisi tarafindan
onaylanmis dilekgesine evlilik ciizdan1 fotokopisini ekleyerek vermesi gereklidir. Bu taktirde;
yasanin amacina uygun olarak, evlilik nedeniyle ¢alisma hayatindan ayrilmak isteyen kadin
personele yasal haklar1 6denir. Evlilik ciizdan1 fotokopisi sunulmadan isten ayrilan personel
istifa etmis sayilir.

9.8 - Personelin Vefat1 Halinde Is Sozlesmesinin Sona Ermesi

Isyerinde calisan personelin vefati halinde; birim yoneticisi tarafindan bir yaz ile bilgi verilir.
Insan Kaynaklar1 Birimi, kanuni mirasgilar tarafindan ¢ikarilan veraset ilamim aldiktan sonra,
personelin hak kazandigi kidem tazminatinin ve diger yasal haklarin1 6denmesi icin gereken
islemleri yapar.

9.9 - Belirli Siireli Hizmet Sozlesmelerinin Son Bulmasi
Belirli stireli is sozlesmelerinde belirtilen siire sonunda s6zlesme kendiliginden sona erer.
Belirli siireli is s6zlesmesinin son bulmasi bakimindan herhangi bir bildirimde bulunulmaz.

9.10 - isveren Tarafindan Is Sézlesmesinin Feshi
Is sdzlesmesi asagidaki nedenlere dayal olarak isveren tarafindan fesh edilebilir:
e Personelin yetersizligi,
e Personelin davranislari,
o Isyerinin ve isin gerekleri,
o Hakli nedenler.
Ancak, kidemi 6 ay1 agmayan personelin is sdzlesmesinin isveren tarafindan feshinde
yukaridaki ilk ii¢ neden aranmaz.

9.11 - Kidemi 6 Ay1 Asmayan Personelin Is Sozlesmesinin Feshi

Deneme siiresi i¢inde bulunan ya da isyerindeki caligma siiresi 6 ayr tamamlamamis olan
personelin is sézlesmesinin feshedilebilmesi icin Personel Isten Cikis Talep Formu’nun fesih
nedenleri belirtilerek birim yoneticileri tarafindan doldurulmas: gerekir. Bu durumda, Insan
Kaynaklar1 Birimi is sozlesmesine son verilecek personel hakkinda gereken incelemeyi
yaparak, is sozlesmesinin feshinin gerekli ve yasalara uygun olup olmadigina karar verir.

9.12 - Kidemi 6 Ay1 Asan Personelin Is Sozlesmesinin Feshi

Kidemi 6 ay1 asan personelin is sdzlesmesinin yetersizliginden veya davranisindan dogan bir
nedenle feshedilebilmesi igin, is sdzlesmesinin feshine neden olabilecek gerekgelerin Insan
Kaynaklar1 Biriminin koordinasyonu ve taniklarin imzalartyla tutanak altina alinmig olmasi
gereklidir.

Birim yoneticileri isyerinde is akisii etkileyen, calisma ortamini ve iliskilerini bozan bir

durumun varligi halinde; herhangi bir islem yapmadan once, feshe neden olabilecek olay
hakkinda yazili olarak Insan Kaynaklarina bilgi vermek zorundadr.
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Bu 6n bilgilendirme iizerine; Insan Kaynaklari Birim ydneticileri ile birlikte durumu
degerlendirir. Insan Kaynaklar1 Biriminin bilgisi altinda durumu saptayan tutanaklar tutulur.
Personelden savunmasi istenir. Personel savunmasii aynmi giin iginde vermek zorundadir.
Durum Insan Kaynaklar1 ve birim yoneticisi tarafindan degerlendirilerek gerektigi taktirde
personelin uyarilmasi yoluna gidilir.

Gerekli uyarilar yapilmasina karsin personelde herhangi bir diizelme saglanamazsa, Insan
Kaynaklar1 Birimi ¢ikis islemlerini baslatir.

Personelin yetersizliginden ve davranisindan dogan bir nedenle is s6zlesmesine son verebilmesi
icin, asagidaki nedenlerin veya benzerlerinin varligi sarttir:

| - Personelin Yetersizliginden Kaynaklanan Nedenler
: Ortalama olarak benzer isi gérenlerden daha az verimli ¢aligmak,

Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha diisiik performansa sahip olmak,
Personelin ise yogunlasmasinin giderek azalmasi,
Ise yatkin olmadiginin belirlenmesi,
Personelin 6grenme ve kendisini yetistirmedeki yetersizligi,
Sik sik hastalanarak igini tam anlamiyla yapamamasi,
Ise uyumundaki azalma,
Iscinin bedensel ve zihinsel yetersizliginin ortaya ¢ikmasi.

Il — Personelin Davranislarindan Kaynaklanan Nedenler
: Isverene zarar vermek ya da zararin tedirginligini yasatmak,

Isyerinde gevresine rahatsizlik verecek sekilde calismak,
Arkadaslarin1 yoneticilerine karsi olumsuz tavir almaya tesvik etmek,
Uyarilara karsin isini eksik ve yetersiz yapmak,
Is ortamim ve is akisini etkileyecek sekilde diger kisilerle iliskiye girmek,
Is akisini etkileyecek tarzda uzun telefon goriismeleri yapmak,
Sik sik ise ge¢ gelmek,
Isi aksatacak tarzda isyerinde dolasmak,
Is arkadaslar1 ve yoneticileri ile sik ve gereksiz tartismalara girmek,
[s arkadaslarini psikolojik, duygusal ve davranislariyla rahatsiz etmek,
[zinsiz olarak amirlerinin ve is arkadaslarmin bilgisayarlarin kullanmak,
Diger kuruluslardan personel hakkinda sik sik sikayetlerin gelmesi.

9.13 - isletmenin, isyerinin ve isin Gereklerinden Dogan Bir Nedenle Fesih islemi
Isletmenin, isyerinin ve isin gereklerinden dogan bir nedenle personelin i sézlesmesine son
verilebilmesi i¢in karar yetkisi Insan Kaynaklarina aittir.

Isyerinin ve isin gereklerine dayal1 olarak personelin is sézlesmelerinin feshedilmesi igin, birim
yoneticileri Insan Kaynaklarindan Personel Cikis Talep Formu ile birlikte talepte bulunur. insan
Kaynaklar1 birim yoneticileri ile birlikte durumu degerlendirir. Gerekirse egitim aldirarak is
sozlesmeleri feshedilmek istenen personelin bagka birimlerde ve baska bir iste istihdam edilip
edilmeyecegi arastirilir. Herhangi bir ¢6ziim bulunamamasi durumunda, insan Kaynaklari
Birimi fesih prosediiriinii baslatir.
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Isyerinin ve isin gereklerinden dogan bir nedenle fesih igin asagidaki nedenlerin veya
benzerlerinin bulunmasi gereklidir:
-Satis olanaklarinin azalmasi
-Talep ve siparig azalmasi
-Enerji sikintisi gibi bir zorlayici nedenin dogmasi
-Ulkedeki ekonomik krizin varlig1
-Piyasadaki genel durgunluk
Yurt i¢i ve yurt disinda pazar kaybedilmesi
‘Hammadde sikintisi
Yeni ¢alisma yontemlerinin uygulanmasi
-Isyerinin veya baz1 islerin daraltiimasi
Yeni teknolojinin uygulanmasi
-Bazi is tiirlerinin kaldirilmast

9.14 — Cahsma Kosullarinda Degisiklik

Insan Kaynaklar1 Birimi, durumu personele bildirmek suretiyle ¢alisma kosullarinda esasl bir
tarzda degisik yapabilir. Personel bu degisiklik talebini alt1 is gilinii i¢inde yazili olarak kabul
ettigini bildirmezse, Insan Kaynaklar1 degisiklik talebinin gegerli bir nedene dayandigini yazili
olarak agiklamak ve bildirim siiresine uymak yoluyla is sdzlesmesini feshedebilir.

9.15- Ahlak Ve Iyi Niyet Kurallarina Uymayan Durumlar Ve Benzeri Nedenlerle Is
Sozlesmesinin Feshi

Is Kanununun 25/11. maddesinde sayilan ahlak ve iyi niyet kurallarina aykir1 hareketi gériilen
personelin is s6zlesmesi derhal ve herhangi bir tazminat 6denmeden feshedilir.

Birim yéneticileri, boyle bir olayin varligi durumunda, olayin meydana geldigi giin yazili olarak
bilgi verir. Bu bilgi lizerine Insan Kaynaklar1 Birimi vasitasiyla olay1 saptayacak tutanak tutulur.
Insan Kaynaklar 6 is giinliik siire gegirilmeden personele bildirim yapilmasi igin girisimde
bulunur.

9.16 - Ahlak ve Iyi Niyet Kurallarina Uymayan Durumlara Ornekler
Personelin is s6zlesmesine derhal ve tazminatsiz olarak son verilmesini gerektiren nedenler
asagida orneklenmistir:

o Is sdzlesmesi yapildig1 sirada bu sézlesmenin esashi noktalarindan biri igin gerekli
vasiflar veya sartlar kendisinde bulunmadigi halde bunlarin kendisinde bulundugunu
ileri siirerek, yahut ger¢ege uygun olmayan bilgiler veya sozler sdyleyerek iscinin
igvereni yaniltmasi,

e Iscinin, isveren yahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak
sozler sarf etmesi veya davraniglarda bulunmasi, yahut isveren hakkinda seref ve
haysiyet kiric1 asilsiz ihbar ve isnatlarda bulunmasi,

e Iscinin, isverene yahut onun ailesi iiyelerinden birine yahut isverenin baska iscisine
satagmasi, isyerine sarhog veya uyusturucu madde almis olarak gelmesi,

e Iscinin, isverenin giivenini kétiiye kullanmasi, hirsizlik yapmasi, isverenin meslek
sirlarini ortaya atmasi gibi dogruluk ve bagliliga uymayan davraniglarda bulunmasi,

o Iscinin iicret artiglarinin yapilmadigini ileri siirerek isbasi yapmamast,

e Iscinin baskasina ait turnike kartiyla giris yaparak isyerinde calistigi sonucunu
doguracak davranista bulunmasi,

e Iscinin igverenin izin ve haberi olmadan bir baska isyerinde ¢alismasi veya kendi nam
ve hesabina 1§ yapmasi,
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e Iscinin isverenle ayn1 konuda calisan rakip sirkete katkida bulunmast,

e Iscinin usulsiiz islemler yapmasi ve zimmetine para gecirmesi,

e Iscinin riigvet almasi,

e Iscinin, isyerinde, yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir
sug islemesi,

e Iscinin isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina iki
giin veya bir ay i¢inde iki defa herhangi bir tatil giiniinden sonraki is giinii, yahut bir
ayda {i¢ is giinli isine devam etmemesi,

e Is¢inin yapmakla 6devli bulundugu gorevleri kendisine hatirlatildig: halde yapmamakta
1srar etmesi,

o lscinin kendi istegi veya savsamast yiiziinden isin giivenligini tehlikeye diisiirmesi,

 Isyerinin mali olan veya mali olmayip da eli altinda bulunan makinalar1 tesisat1 veya
baska esya ve maddeleri otuz giinliik {icretinin tutar1 ile ddeyemeyecek derecede hasara
veya kayba ugratmasi,

e Kanun dis1 bir direnis veya eyleme katilmasi, ¢alisma arkadaslarini tesvik etmesi,

o Isyerine ait araglar1 6zel amaglarla kullanmast,

« Isyerinde sigara igme yasagima uymamasi,

o s sagh ve giivenligi kurallarina uymamasi,

« Isverenin baska iscisine cinsel tacizde bulunmasi.

Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan bir nedenle isten ¢ikarilan personele ihbar ve kidem
tazminatt 0demesi yapilmaz. Is sozlesmesinin feshine neden olabilecek fiillerin birim
yoneticileri tarafindan ayni1 giin i¢inde bildirilmesi gerekir.

9.17 - isten Cikas islemleri

Is sdzlesmesinin feshini Insan Kaynaklar1 Birimi yazili olarak ve gerekgesi ile birlikte ilgili
personele bildirir. I sézlesmesine son verilen personelin yasal haklar1 Insan Kaynaklar1 Birimi
tarafindan diizenlenen ¢ikis bordrosuyla ddenir. Personelin zimmetinde bulunan araclar, kimlik
karti, serbest gecis karti, kendisinden teslim alinmadan vezneden ©Odeme yapilamaz.
Finansman/Mali Isler irimi Insan Kaynaklar1 Biriminden gelen Personel Isten Ayrilma Onay
Formu’nu goérmeden odeme yapamaz. Isten ayrilan personele talebi durumunda Insan
Kaynaklar1 Birimi tarafindan ¢aligtig1 siireyi ve son gorevini belirten bir yazi verilebilir.
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