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Bu surecin amaci; firmamizda insan glici planlamasi, personelin atama, 06zluk,
yetkinlik, gorevlendirme vb. islemlerinin yapiimasina calisan tim personelin egitim
ihtiyaclarinin tespit edilmesi, egitim planinin hazirlanmasi, egitimlerin gerceklestiriimesi,
kayitlarinin tutulmasi ve Gnvanlarin niteliklerinin belirlenmesi icin bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Uriin ve hizmet kalitesini etkileyebilecek isleri gerceklestiren bitiin calisanlar ve egitim ile
ilgili tim faaliyetler bu sirecin kapsamindadir.
3. REFERANS

4. UYGULAMA
4.1. ELEMAN SEGCME VE YERLESTIRME
4.1.1. Talep

o llgili birim ydneticileri, bolimlerindeki eleman ihtiyaglarini, insan Kaynaklari
Sorumlusuna DOS 03 F 10 isgiicii Kaynagi Talep Formu doldurularak bildirir.

e insan Kaynaklari Sorumlusu, Genel Midiriin’ de onaylyla eleman arama
calismalarini baglatir.

e Eleman arama galismalari firmamizda asagidaki sekilde yapilir.

o Eleman Siteleri

Gazeteler

Referanslar

is-Kur

VS.

4.1.2. Aranacak Nitelikler

e Calisacak kisinin ise alinmasi i¢in asagida belirtilen nitelikler aranir.

o lIsletmemizde Tirk Ceza Kanunu 4857 sayili is kanunun 71.maddesine
dayanilarak hazirlanmig: “18 yasini doldurmamis c¢ocuk ve geng isciler
bakimindan yasak olan igler ile 15 yasini tamamlamig, ancak 18 yasini
tamamlamamis geng iscilerin calismasina izin verilecek isler, 14 yasini bitirmis
ve ilkdgretimini tamamlamis ¢ocuklarin galistirabilecekleri hafif isler ve
calisma kosullarina iliskin usul ve esaslarin kapsayan “COCUK VE GENC
ISCILERIN CALISTIRILMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK”
uygulanmaktadir. GOCUK ISCILIGi VE ZORLA GCALISTIRMA KABUL
EDILEMEZ. iSTIHDAM VE GALISMA SUREGLERINDE HiGBIiR GALISAN
IRK, ENGELLILIK DURUMU, ULUSAL KOKEN, DiNi, SiYASi GORUS,
CINSIYET, RENK VEYA CINSEL YONELIMDEN DOLAYI AYRIMCILIGA
MARUZ KALMAYACAKTIR.

o O O O

e T.C. vatandasi olmak (Yabanci uyruklular sdzlesmeli olarak ¢aligtirilir),

e 18 yasini doldurmusg olmak (Stajer Personel harig)
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e Gorev tanimlarinda gosterilen tahsil seviyesinde bir okul mezunu olmak,
istenen tecriibeye sahip olmak,

e lyi hal sahibi olmak (Agir hapis veya 6 aydan fazla hapis, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik ve sahtekéarlik gibi seref ve haysiyet kirici bir fiil ile mahkim
olmamak),

e Saghkh olmak. (Gorevini yapmasina engel olabilecek bedeni ve ruhi
rahatsizhdr bulunmamak ve saglik durumu vyurt ici ve yurt diginda
seyahat etmesine elverigli olmak) (Sakat ve eski hukumlulerin
calistirlmasi ile ilgili kanuni yukumlulugun yerine getirilmesi agisindan
calistinllacaklara bu hikim uygulanmaz),

e Askerlik hizmetini yapmig olmak veya yapmig sayllmak veya askerlikle
ilisigi bulunmamak (min.2 yil tecilli olmak)

e Ayni veya benzer bir sektorde faaliyet gosteren sanayi kurulusunda
calisip ayrilan bir kisi, ayrildigi kurulugsun yoneticilerinin bu Kigi
hakkindaki gorusleri alinmadan ¢alisamaz.

4.1.3. Eleman segimi

Eleman sec¢iminde adaylar, dncelikle sirketteki basvurular igerisinden aranir.
istenilen sayida aday bulunamazsa 4.1.1 maddesine gére eleman arama
calismalari gergeklegtirilir.

is bagvurularinda adaylar, “DOS 03 F 01 Personel ise Giris Formu”
doldururlar. Bu form Mduracaat niteliginde olup bununla is isteyenin ise kabul
anlami ¢gikmaz.

Aday is basvurusundaki beyanlarinda dogruluk kurallarina uyacaktir. Yanlis
bilgi veren veya bazi bilgileri gizledigi anlasilan aday, bundan dogacak
sorumluluklari pesinen kabul etmis sayilir. Bu nedenle isine son verilmesi
halinde hig¢bir hak ve tazminat talebinde bulunamaz. Gergek disi beyanla ise
alimdan dolayi sirketin ugrayabilecegi her turli zarardan ise alinan personel
sorumludur.

Gelen bitin basvurular insan Kaynaklari  Sorumlusu tarafindan
degerlendirilerek 6n elemeye tabi tutulur. ilk goérisme her zaman insan
Kaynaklari Sorumlusu tarafindan yapilr.

En uygun adaylar, birim yoneticisi ve gerekirse bir Ust yonetici ile gorusturalur.
Nihai karar, birim yoneticisi, insan Kaynaklari Sorumlusu ve Genel Muduir
tarafindan ortaklasa verilerek adaya ig teklifi yapilr.

Adaya teklif edilecek Ucret, Sirket’in Ucret politikasi kapsaminda, islerin
mahiyeti ve personelin liyakati dogrultusunda insan Kaynaklari Sorumlusu
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tarafindan ve ilgili diger yéneticilerinde oluru alinarak belirlenir ve Genel Mudiir
tarafindan onaylanir.

4.1.4. ise Alma

Yeni ise baslayacak olan aday is teklifini kabul ettikten sonra, ise alinacak
adaydan ise girecek kigilerin getirmesi gereken belgeleri is bagi yapacagi
tarihten en az 2 giin énce insan Kaynaklari Sorumlusuna getirmesi istenir.

Personel evraklarini tamamlayana kadar is basi yaptirimaz. is Basi
yaptirlmadan bir giin énce insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan SGK
girigleri yapilir.

ise alinan personelin sicil dosyasi acilir ve personelin bilgileri insan Kaynaklari
Yonetim Programina kaydedilir. Firmamizda ¢alisan tim personelin sicil takibi
insan Kaynaklari Yénetim Programi {izerinden takip edilir.

4.1.5. Mukavele ve Hizmet Akdi

ise kabul edilen her calisan ile ise baslama tarihi, genel ve dézel ¢alisma
kosullari, gunluk yada haftalik ¢calisma suresi, temel Ucret ve varsa ucret ekleri
Ucret ddeme donemi, suresi belirli ise s6zlesmenin suresi ve fesih halinde
taraflarin uymak zorunda olduklari hukumler ve varsa bu yonetmelikte
dizenlenmemis 6zel sartlar yazili olarak DOS 03 F 08 Belirsiz Siireli is
Sozlesmesi yapllir.

Bu Sozlesme Personelin sicil dosyasina konur ve bu s6zlegsmelerin bir nushasi
personelin kendisine verilebilir.

4.1.6. is Tanimi ve Yetkinlikleri

Firmamizda Organizasyon $Semasinda yer alan her bir pozisyon igin Gorev
tanimi hazirlanir. Gorev tanimlari tanimlanmistir. Organizasyon el kitabinda
ve DOS 03 F 03 Eleman Yeterlilik Cizelgesi (Polivalans Tablosu) her bir
gorev ve pozisyon igin yetkilendirilecek personelin tahsil (mezuniyet), almasi
gereken egitimler, yetkinlik (beceri) tanimlanmistir.

ise yeni baglayan calisana, yapacagi isle ilgili olarak Gorev Tanimi verilir.

Gorev Tanimlari iki nusha olarak hazirlanir. Bir nisha personelin kendisine bir
nisha ise personel tarafindan kendi el yazisi ile “Okudum Anladim”, adi
soyadini yazarak imzalar ve personelin Ozliik Dosyasinda muhafaza edilir.

Gerekli olmasi durumunda is tanimi revizyonlari, ¢alisanin ilk yoneticisi ve
insan Kaynaklari Sorumlusu ve Genel Miidiir'iin onayi ile yapilir.

4.1.7. Deneme Siresi

ise alinan aday igin, yasalarda belirlenen deneme siiresi uygulanir.
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e Bu sure icinde taraflar hizmet akdini veya s6zlesmeyi ihbarsiz ve tazminatsiz
olarak bozabilir.

e Deneme suresi en az 15 gun, en ¢ok 3 aydir. Personelin galistigi gunlere
iliskin Gcreti ve diger haklari sakhdir.

4.1.8. Personel Sicil Dosyasi

e TUm cgalganlar icin asagidaki dokumanlari icerecek sekilde personel sicil
dosyalarini olusturur.

e Niufus Cuzdan Fotokopisi ve Nufus Sureti
e ikametgah

e Adli Sicil Kaydi

e 2 adet fotograf

e Saghk Raporu

e Periyodik Saglik Kontroli Sonuglari

e Gorev Tanimi (imzal)

e Belirsiz Siireli is Sézlesmesi

e izin Formlari

e Personel ise Giris Formu

¢ Kisisel Koruyucu Malzeme Zimmet Tutanagi
e Oryantasyon Egitimi

e Disiplin ve Sicil Tutanaklari

e Yukarida yer alan belgeler ise baglayacak personel tarafindan is basi
yapacag tarihten dnce insan Kaynaklari Mudirligiine teslim edilir.

e insan kaynaklari Midurliigiu personelin ise baslamadan bir giin énce SGK
girisi yapar. SGK girisi yapilmadan personel ise bagslatiimaz.

4.1.9. Saglik Kontrolleri

e Kurumumuzda calisacak personel ise baslamadan oOnce saglik kontroller
yapilarak asagidaki evraklari temin eder.

o AQir ve Tehlikeli islerde Calisabilir Raporu
o Saglik Raporu (Genel Saglik Muayenesi)
o Akciger Grafigi

o Odyometre Testi

o Aclk Kan Sekeri
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4.2,

ise baglayacak personel ise baslamadan énce isyeri hekimi tarafindan saghk
kontrolleri yapilarak, ise Giris Periyodik Muayene formlari hazirlanarak is basi
yaptirilir.

GALISANLARIN GOREV ve SORUMLULUKLARI

Gizlilik

Personel yaptigi isle ilgili olsun veya olmasin gerek gsirket, gerek igveren ve
gerekse is iliskisinde bulundugu kisilerle ilgili bilgi ve belgeleri ve 6drendigi
sirlari saklamak zorundadir.

Personel, Sirket yetkililerinin yazili izni olmadik¢a Sirket ile ilgili konularda

basim ve yayin organlarina demeg¢ ve bilgi veremez ve sosyal paylasim
aglarinda paylasamaz.

Bu mecburiyet sirket lehine, personelin gorevden ayrilmasindan sonra da
devam eder.

Firmamizda caligan tim personele gizlilikle ilgili “DOS 03 F 01 Personel ise
Giris Formu” imzalatilir.

4.2.1. Gorev Tanimlarindaki bosluklar

Personelin goérev ve sorumluluklari is sézlesmesinde ve goérev tanimlarinda
belirlenir.

Ancak bir igin tam olarak yapilabilmesi igin gerekli olan c¢aligmalar is
s6zlesmesinde veya gorev tanimlarinda yazilmamis olsa bile isin muhtevasina
dahil olup, gdrev taniminda yazili olmadiklari gerekgesi ile yapilmalarindan
kacinilamaz.

4.2.2. Davranis ilkeleri

Sirket personeli, kurumsal calisma ilkeleri ve degerleri paralelinde hareket
etmekle yukumludur. Eger uymuyorsa disiplin kuruluna gonderilir. DOS 03 T
02 Disiplin Kurulu Galigma Talimati ‘na gore gerekli galismalar baslatilir.

Sirket personeli, gerek kilik kiyafet, gerekse tavir ve davraniglari agisindan
bulunduklari yerlerde Sirket'i temsil ettiklerinin bilincinde davranmakla
yukumludar.

Uretimde cgaligsan personel firmamiz tarafindan verilen is kiyafetlerini giyerek
calismalarini gercgeklestirir. Verilen is kiyafetleri DOS 03 F 02 Kigisel-
Koruyucu-Malzeme-Teslim-Tutanagi ile Iinsan Kaynaklari Sorumlusu
tarafindan teslim edilir.

Gorevin Yerine Getirilmesi
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o Sirket personeli, is saatleri igcinde gorev tanimlari kapsamindaki gorevlerinin
gerektirdigi islem ve eylemleri, calisma arkadaglari ve amirleri ile uyum iginde
dikkat, 6zel ve baglilikla, zamaninda, en iyiyi en verimli bir sekilde yerine
getirmek, bu gorevi yerine getirirken de Sirket yararlarini azami derecede
korumak zorundadir.

o Sirket personeli, ig yerinin g¢alisma surelerine uymakla yukumludur. Sirket
personeli gorevleri geregi kullandiklari makine-teghizat, ara¢ ve geregleri
titizlikle kullanmak, bunlarla ilgili ortaya c¢ikan sorunlara sirket kurallari
cercevesinde ¢dzumler getirmek zorundadir.

o Sirket'e ait makine-techizat, ara¢ ve gerecler 6zel amaglar i¢in kullanilamaz.
Sirket personeli ayni zamanda gorevlerini yerine getirirken is saghgi ve
guvenligi ile ilgili mevzuata uymakla yukimludur.

4.2.3. Talimatlarin Uygulanmasi
e Sirket personeli, Ustlerinin verdikleri talimatlar eksiksiz olarak zamaninda
yerine getirmekle yukumludur.
4.2.4. Vekalet Etme ve Ek Gorev

e Personele Sirket Yonetiminin uygun ve gerekli gérdigu durumlarda vekaleten
veya ek gorev olarak kendi gorevi disinda bagka bir gorev verilebilir.

e Ancak, Bu gorev mevcut pozisyonuna uygun olur. Baska bir géreve vekalet
eden veya ek gorev Ustlenen personele herhangi bir ek tUcret 6denmez.

e Personelin vekalet durumu Organizasyon EIl Kitabinda tanimlanarak tim
personele duyurulur.

4.2.5. Sirket Dis1 Calisma ve Rekabet Yasagi

e Personel isverenin yazili izni olmadan Sirket disinda resmi veya ézel, devamli
veya gegici, Ucretli veya licretsiz firmamiz Faaliyetleri kapsaminda bir gérev
kabul edemez.

o Keza Sirketin faaliyet konusuna déhil olsun veya olmasin firmamizin yazil izni
olamadan herhangi bir ticari igle bizzat ve dolayli olarak mesgul olamaz.

e Personel veya yakin aile bireyleri; sirket ile ayni faaliyet alaninda calisan diger
sirketlerle, tedarikgileri ile ve musterileri ile sirkette calismaya devam ettigi
muddetge higbir sekilde ortaklik veya baska bir is iliskisi igine giremez.

4.2.6. Kisisel Bilgi Degisikliklerinin Bildirilmesi
e Calisanlarin adres, evlilik, gocuk veya okul durumu gibi kigisel bilgilerinde

degisiklik olmasi durumunda DOS 03 F 11 AILE BILDIRiM FORMU EK1
doldurarak bu bilgileri en gec 3 isglinl icinde insan Kaynaklari Sorumlusuna
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bildiriimesi gerekir. Aksi takdirde bu durumdan dogacak sonuglardan DOS 03
F 12 AILE BILDIRiM FORMU TAAHUTNAME ‘sinde bildirildigi gibi personel
sorumludur.

4.2.7. Diger isin Bildirilmesi

e Calisanlarin varsa diger islerini veya bagka bir sirketle ortakliklarini bildirmeleri
gereklidir. Caligsanlarin her turlu ekonomik bag, baglanti ve kanallari igyerince
bilinmelidir.

4.2.8. ise Gelme (Devamlilik)

e Personel tespit edilen calisma saatleri igcinde gorevinin basinda bulunur.
Calisma saatlerinin timunu isi icin kullanir ve goérevi diginda baska islerle
mesgul olmaz.

e ise geg gelen veya is bitimi saatinden énce izinsiz ayrilan personelin licretinde
kesinti yapilir ve hakkinda ilgili disiplin iglemi veya yasal iglem uygulanir.

e Insan Kaynaklar yéneticisi, ise gec gelen personel ile ilgili DOS 03 F 20
lhtarname Formu dizenler. Ihtarname’de
o Personelin Calistigi Boliumden en az iki kisi,
o Bolum Amiri,
o Insan Kaynaklari Yéneticisi ve
o Genel Mudur
imzasi bulunur.

e Hazirlanan tutanak insan Kaynaklari Y®éneticisi tarafindan personel ise
geldikten sonra kendisine teblig edilerek, sahsi dosyasinda muhafaza edilir.

e Personelin 3 giin ise gelmemesi durumunda, insan Kaynaklari Yoneticisi
tarafindan noter aracihigiyla intarname gonderilir.

4.2.10. Esitlik
e TUm personeller esittir.

e Anayasa’nin 10. maddesinde hiikiim altina alinan esitlik ilkesi, 4857 sayili is
Kanunu'’nun 5. maddesinde de 0Ozel olarak duzenlenmistir. “Esit davranma
ilkesi” bagligini tagiyan 5. maddeye gore, “is iligkisinde dil, Ik, cinsiyet, siyasal
dugunce, felsefi inan¢, din ve mezhep benzeri sebeplere dayali ayrim
yapilamaz. Isveren, esasli sebepler olmadikga tam sireli ¢alisan isgi
kargisinda kismi sureli ¢alisan isgiye, belirsiz sureli galisan is¢i karsisinda
belirli sireli galisan isgiye farkl islem yapamaz. isveren, biyolojik veya isin
niteligine iliskin sebepler zorunlu kilmadikga, bir isciye, is sbzlesmesinin
yapillmasinda, sartlarinin olusturulmasinda, uygulanmasinda ve sona
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ermesinde, cinsiyet veya gebelik nedeniyle dogrudan veya dolayl farkli islem
yapamaz. Ayni veya esit degerde bir is icin cinsiyet nedeniyle daha dusuk
ucret

kararlagtirilamaz.igginin  cinsiyeti nedeniyle 6zel koruyucu hiikiimlerin
uygulanmasi, daha disuk bir tcretin uygulanmasini hakl kilmaz.”

4.3. YETKINLIK
4.3.1. Genel

e Geopet Sondaj, personelinin sahip olmasi gereken yeterlilik dlzeyi, proses
ve prosedurlerde belirtilen faaliyetleri ve sunulan Gretim ve hizmetleri strekli
olarak ve kaliteli bir sekilde yuritme kapasiteleri géz dnlinde bulundurularak
DOS 03 F 03 Eleman Yeterlilik Cizelgesi (Polivalans Tablosu) hazirlanir.

Genel Mudiir, insan Kaynaklari Sorumlusu ve Uretim Sorumlusundan olusan
komite tarafindan Personel Yetkinlikleri kontrol edilerek DOS 03 F 24
Personel Yetkinlik Degerlendirme Formu hazirlanir. Personel Yetkinlik
Degerlendirme Formu nda yer alan verilere gore Polivalans tablosu yilda bir
kez gdzden gegirilerek guincellenir.

Personelin tecrubesi polivalans tablosunda belirlenen  yetkinligine gore
makine kullanma ve yeterlilikleri belirlenerek insan Kaynaklari Yénetim
Programina tanimlanir. insan Kaynaklari Yénetim Programinda tanimlanan
yetkinlikler ERP sistemi ile entegre edilir. Personel ERP programinda
tanimlanan yetkiler dahilinde makine ve ekipman kullanmasina izin verilir.

Makina ve ekipman Uzerinde yer alan Makine Sicil Kartlarinda makine ve
ekipmani kullanmaya yetkili kisiler tanimlanir.

Polivalans tablosunda ilgili boliumde yapilan isler belirlenir. Her bir is icin kigiler
asagidaki ug kriter bakimindan degerlendirilir. BOylece her bir is igin her kisinin
aldigi ortalama puan belirlenir. Polivalans tablosunun hazirlanmasinda
kullanilan Gg kriter;

o Tecrube
o Uygulama

o Ekipman Kullanimi

4.3.2. Tecriibe

ilgili personelin s6z konusu makine ve/veya is icin tecriibesi dikkate alinarak
bir puanlama yapilir. Tecribe asamasinda alinan puanin toplam puana olan
katkis1 % 30 olmahdir. Bu puanlama




4.3.3. Uygulama

Personelin  6ngdrulen

i$ uygulamalari

sonucuna gore asagidaki kriterlere gore puan verilir.

izlenerek degerlendirilir.
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Tecriibe Siiresi Puan
<1Vl 0
12, <2Vl 25
2> <3Yil >0
32, <5YIl 75
52 Yl 100

izleme

Her bir kriter i¢in 10 puan verilir ve toplam 100 Puan Uzerinden degerlendirme

yapilir.
e Uygulama asamasinda alinan puanin toplam puana olan katkisi % 40 dir. Bu

puanlama;

Degerlendirme Kriteri Puan

Sorumluluk bilinci 10
Birden fazla operasyonda c¢alisabilme 10
ise konsantrasyon, hatasiz is yapma 10
Bilgisini ve deneyimini iginde kullanma becerisi 10
Yaptigi isin kalitesi, ise gosterdigi 6zen, tek seferde dogru sonug, min. fire 10
Verilen zamanda, beklenen nitelikte ve miktarda is Uretme 10
Degisiklige ve yenilige adaptasyonu 10
Kavrama yetenegi 10
Organize, tertipli ve dizenli olma, makine ve teghizati temiz tutma 10
isiyle ilgili 6neri gelistirme ve sunma 10

4.3.4. Ekipman Kullanimi

Personelin ekipman kullanim yetkinligi degerlendirilir. Her bir kriter icin 20
puan verilir ve toplam 100 Puan Uzerinden degerlendirme yapilir.

Ekipman kullanimindan alinan puanin toplam puana olan katkisi % 30 dir. Bu
puanlama;
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Degerlendirme Kriteri Puan
Makineyi yardimsiz kullanabilme 20
Birden fazla makinada calisabilme 20
Makineyi tamir ve bakimini yapabilme 20
Verilen zamanda ve miktarda is Uretme 20
Hatasiz Urlin Uretebilme 20
4.3.5. Yetkinlik Hesaplama
e Personelin yetkiligi asagidaki formule gore hesaplanir.
Yetkinlik = (Tecrube x%30) + (Uygulama x%40) + (Ekipman Kullanimi x%30)
Puan Durum Isaret

0 [J Puan £29 Fonksiyonu gerceklestiremez

29 [ Puan £ 49 Egitim aliyor

49 [] Puan £ 64 Egitimci/Gozetim nezaretinde galisabilir

641 Puan £ 80 Tek basina calisabilir. Fonksiyonu gerceklestirebilir

801 Puan £ 100 Egitim verebilir, Bagkalarina 6gretebilir l

4.4. CALISMA SARTLARI
4.4.1. Genel

Gecerli bir mazereti bulunan personel, izin talebinin ilk yoneticisi tarafindan uygun
gorilmesi durumunda DOS 03 F 04 izin Belgesi doldurur ve ilgili ydneticilere
imzalatarak insan Kaynaklari Sorumlusuna iletir.

Bir guin 6nceden izin alamayan, ancak ise gelemeyecek kadar rahatsiz olan veya
herhangi bir nedenle ise gelemeyecek olanlarin, ilk yoneticilerine durumu
bildirmeleri gerekir. Bildirilmemesi durumunda insan Kaynaklari Ydneticisi
tarafindan tutanak duzenlenir.

Bu gibi durumlarda ilk yénetici tarafindan doldurulan Personel DOS 03 F 04 izin
Belgesi ilgili yoneticilere imzalatildiktan sonra ayni gin igerisinde insan
Kaynaklari Sorumlusune iletilir.
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e Ucretsiz izinler ve yillik tcretli izin icinde, Personel DOS 03 F 04 izin Belgesi
doldurulur.

e Personelin ise devam durumlari  Personel Takip Sistemi Uzerimden Kkart
okutularak kontrol edilir. insan Kaynaklar Sorumlusu tarafindan aylik olarak
kartlar kontrol edilerek bir dnceki aya ait bodrolar hazirlanir.

4.5. iSTEN AYRILMA
e Yururlukteki 4857 sayili ve 1475 sayil is kanunu hukumlerine tabidir.

o Sirket'ten ayrilan ve butun haklari ddenen personelden, Sirket ile higbir iligiginin
kalmadigini gdsterir bir ibraname alinir. ibraname personelin sicil dosyasinda
saklanir.

e Personel isten ayrilmadan o6nce kullandigi, makine-teghizat, defter, dosya,
bilgisayar ortaminda bulunan her turlG sirket bilgisi, kiymetli evrak, yazi vb. gibi
belge ve demirbaglari ydneticisine veya insan Kaynaklari Sorumlusuna teslim
etmek zorundadir.

e Bu zorunlulugun yerine getiriimemesinden dolayi Sirket'in ugrayacagi zarar ve
ziyandan personel sorumludur.

4.6. IS SAGLIGI ve GUVENLIGI

e Firmamizda 4857 ve 6331 sayili is Saghgi ve Glivenligi yasalarina uygun olarak
faaliyetlerini gergeklestirilir.

e Personelin saglik bozulmasi engellemek ve is kazasina maruz kalmasini dnlemek
icin duzenli olarak egitimler ve toplantilar gerceklestirilir.

e TUm personel Is Saghgi ve Guvenligi kurallarina ve talimatlarina uymakla
yukumladdar.

e Personele, yaptigi isin mahiyetine gore koruyucu malzeme verilir.

e Is glvenligi icin verilen malzemelerin kullaniimasinin  kontroll,  birim
yoneticisindedir.

e Insan Kaynaklari Tarafindan KKM’ler DOS 03 F 02 Kigisel-Koruyucu-Malzeme-
Teslim-Tutanagi ile imza Karsihgi teslim edilir.

e KKM teslim edilen personel eski (yipranmis, yirtilmig vs.) KKM'yi insan Kaynaklari
Sorumlusuna teslim eder. insan Kaynaklari Sorumlusu yeni KKM'yi personele
imza karsiligi teslim eder.

4.7. EGITIM
4.7.1. Egitim Cesitleri
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Gorev yapan elemanlarin asagidaki egitimlerden gegirilmesi planlanir.
o Oryantasyon egitimi,
o Farkindalik ve Geligim Egitimleri

o Is Saghg ve Guvenligi Egitimleri

4.7.2. Oryantasyon Egitimi

DOS 03 T 03 Oryantasyon Egitim Talimat gore;

Personelin galisacag! Uniteye intibakini saglayacak bir egitimdir. ise yeni giren
elemanlara ve gorev tanimi degisen personele uygulanir.

Oryantasyon egitiminin hedefi; hizmet 6ncesi egditimini ve kabiliyetini dikkate
alarak, personelin egditimini gelistirmek, uzmanlagtirmak ve is verimliligini
artirmaktir.

Oryantasyon egitimde asagidaki konularla ilgili bilgi verilir.

= |dari Oryantasyon
= Kalite Yonetim Sistemi ve Dokimantasyon
= Teknik Konularla Ilgili oryantasyon egitimi verilir.

Oryantasyon egitimi DOS 03 F 05 Oryantasyon Egitim Formu ile kayit altina
alinir ve personelin sicil dosyasinda muhafaza edilir ve oryantasyon egitimi ile ilgili
kayitlar insan Kaynaklari Yénetim Programina kaydedilir.

4.7.3. Farkindalik ve Geligim Egitimleri

Calisanlara, kendi isleri ile ilgili yeni uygulamalari tanitmak, meslekleriyle ilgili
gelismelerden haberdar etmek amaciyla verilen egitimlerdir.

Personelin almis oldugu egitimler insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan insan
Kaynaklar1 Yonetim Programinda takip edilir.

Calisanlara; performans, kariyer gelisimleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan ve ana
yuklenici tarafindan belirlenen ihtiyaglara gore (kurslar, seminerler gibi) gerek
sirket ici gerekse sirket digi egitimler verilir.

Personelin egitim ihtiyaglari asagidaki tanimlanan yontemlerle belirlenir.
o Performans Degerlendirme Sonuglari
o Sdureli Egitimlerin terminlerine gore

o Yoneticisi veya personelin talebine goére (Personel ve/veya personelin
yoneticisi tarafindan egitim talepleri ERP sistemine kaydedilerek talep
gerceklestirilir)

o Yeni Uriin ve Makine/Ekipman Devre Alma Durumunda

o Uygunsuzluk ve musteri sikayet durumunda
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Egitim talepleri st ydnetim ve insan Kaynaklari Sorumlusu ve Kalite Ydnetim
Temsilcisi tarafindan degerlendirilerek DOS 03 F 06 Egitim Programi olusturulur

Calisanlara, sirket iginde ortak bir dil olusturmak, sirket ici ve digi iletisimin en
etkin sekilde yudrutilmesini saglamak amaciyla, pozisyonlarina uygun olarak
verilen, davranissal yeterliliklerini gelistirmeyi amaglayan egitim programlaridir.

Personelin genel ve mesleki bilgilerini, deneyimlerini ve gorgulerini artirmak ve
sahalarinda uzmanlagmalarina yardimci olmak, dinyadaki yenilik ve gelismeler
hakkinda bilgi sahibi kilmak; bilimsel, kllttrel ve teknik seviyelerini yukseltmek
maksadiyla kurs, seminer ve konferanslar dizenler, baska kurumlarca agilacak
benzer faaliyetlere katilmalarini saglar.

Hizmet ici egitim, personelin gorevleriyle ilgili teorik ve pratik bilgiler verilmesi, yeni
beceriler kazandiriimasi, davraniglarinin olumlu yonde gelistiriimesi i¢in yapilan
ve bu suretle hizmette verimlilik, tasarruf ve etkinlikler saglayan ¢aligmalardir.

Bu amagla sirket, gerek gordugunde hizmet igi kurs ve seminerler duzenler.

Egitim hizmetleri, insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan planlanir ve yGrGtilir.
Egitim faaliyetlerinin cesidi, yeri, zamani ve uygulanacak personel profili ile
egitimin uygulanmasi ile ilgili planlama DOS 03 F 06 Egitim Programi belirtilir.

Her yil performans gériismeleri esnasinda belirlenen egitim konulari, insan
Kaynaklar1 tarafindan konsolide edilerek DOS 03 F 06 Egitim Programi
olusturulur. Planlama esnasinda, sirket igin toplu olarak alinacak egitimler ile yillik
egitim bitgesi dikkate alir. llgili diger yéneticilerin ve Genel Midir tarafindan
onaylanan plan son halini aldiktan sonra galisanlara duyurulur. Egitim Programi,
degisen sartlara gore revize edilir.

Egitimlerle ilgili tim iglemler insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan yurtdlr.
Planlanan egitimlerdeki tarih degisiklikleri, egitim kurulusu ile iligkiler, gerektiginde
yol ve kalacak yerin ayarlanarak calisanin bilgilendirilmesi insan Kaynaklari
Sorumlusunun sorumlulugundadir.

Tarih Dbelirlenip rezervasyon yapildiktan sonra, c¢alisanin 6ngoérilemeyen bir
nedenle (ani hastalik, arizalar vb. harig) egitime katilmamasi durumunda, egitim
kurulusuna ddenen Ucret ilk maasindan kesilir.

Sirket icinde veya disinda toplu olarak alinan egitimlere katihm, DOS 03 F 07
Egitim Katihmci Degerlendirme Formu ile takip edilir. Egitimden donen her
calisan, egitimci kurulus tarafindan kendisine verilen Katihm Sertifikasinin bir
kopyasini insan Kaynaklari Sorumlusuna iletir ve bu egitim, insan Kaynaklari
Yénetim Programina islenir.

Personelin aldigi egitimleri DOS 03 F 12 Egitim Degerlendirme Formu ile
degerlendirir, personelin aldigi egitimlerin etkinligi ise insan Kaynaklari Sorumlusu
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tarafindan DOS 03 F 07 Egitim Katihmci Degerlendirme Formu ile
degerlendirilir ve degerlendirme sonuglarina gore faaliyet baslatilir.

Yeni projelerin devreye alinmasi asamasindaki 06zel is basi egitimleri
gerceklestirilir.  Yeni parca ile ilgili Gretim-kontrol ve test teknikleri hakkinda
¢aliganlarin bilgilendirilmesi saglanir. Bu egitim Urun fizibilite faaliyetleri ile baslar,
arindn devreye alinmasi ve uygun olmayan Urindn i¢ musteri/musteri tarafindaki
etkileri ile tamamlanir. Yeni projelerin devreye alinmasi asamasinda Uretim ve
kalite personeline verilecek olan egitimler; Genel Mudur ve Kalite Yonetim
Temsilcisi’'nin onayi ile secilen, egitim verilecek konu Uzerinde ustalik/uzmanhk
kazanmig kigiler tarafinda veriir ve DOS 03 F 07 Egitim Katilimci
Degerlendirme Formu ile kayit altina alinir. Personeli aldigi egitimler insan
Kaynaklari Sorumlusu tarafindan insan Kaynaklari Yoénetim Programina
kaydedilir.

isletmeye yeni makine—kontrol cihazi alindiginda ilgili satici firma yetkililerinden
kullanma ve bakim egitimi alinir.

Calisanlarin kalite konusunda duyarli hale getiriimesi ve is motivasyonunun
artirimasi acisindan; Uretim verileri, i¢ retler, tamirler, misteri iadeleri, kalite
maliyetleri ve bunlarin 6zeti olarak kalite hedeflerinin yakalanabilmesi icin kalite
ilan panolari yardimiyla ¢aliganlar bilgilendirilir.

4.7.4. Egitimin Performansinin Degerlendirilmesi

Gergeklestirilen egitimlerin firmamiz ve katiimcilara sagladigi faydanin ol¢iimesi
sarttir. Egitim sonuglar asagidaki alanlarda girdi olarak kullantlir:

o Personel Performans Degerleme Sisteminde,
o Personelin Kariyer gelisiminde,
o Egitim planlarinin yenilenmesinde,

Bu maksatla dizenlenen her turll egitimlere 6nceden belirlenen zaman ve yerde,
belirtilen kisilerin katilmasini saglamak ve takip etmek tum bolum yoneticilerinin
ve insan Kaynaklarinin sorumlulugundadir.

Teorik olarak verilen egitimlerde gerektiginde sinav yapilarak personel yeterliligi
dlgllir. Yapilan sinav belgeleri ve sonuglari dosya halinde insan Kaynaklarina
teslim edilir.

Bu maksatla dizenlenen her turll egitimlere 6nceden belirlenen zaman ve yerde,
belirtilen kisilerin katilmasini saglamak ve takip etmek tum bolum yoneticilerinin
ve insan Kaynaklarinin sorumlulugundadir.

Teorik olarak verilen egitimlerde gerektiginde sinav yapilarak personel yeterliligi
olcllir. Yapilan sinav belgeleri ve sonuglari dosya halinde insan Kaynaklarina
teslim edilir.
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Egitimlerin basari/basarisizlik acgisindan degerlendiriimesi amaciyla, egitici
tarafindan sinav ve soru sonuglari da géz énunde tutularak, katilimci personel igin
DOS 03 F 07 Egitim Katiimci Degerlendirme Formu diizenlenir ve insan
Kaynaklarina teslim edilir.

e EQitim firmamiz diginda bir kurulus tarafindan verilmis ise ayni yol izlenerek
personelin basarisi élguldr.

o Egitimlerde gosterilen basari / basarisizhik durumlari mutlaka Performans
degerleme asamalarinda ilgili bolum yoneticileri tarafindan g6z o6ndnde
bulundurulur

4.8. PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME

e Firmamiz hedefleri dogrultusunda, belirlenen standartlara uygun bir sekilde
faaliyetlerin gerceklestiriimesi, etkin sunumu ve musteri memnuniyetinin
yukseltilmesini teminen; personelin bireysel basarilari ol¢llerek, isini ne kadar iyi
yaptigini tespit etme, kendisine bildirme ve gelisim plani olusturma amaciyla DOS
03 F 13 Personel Performans Degerlendirme Formu ile degerlendirilir.

e Performans degerlendirmesi Genel Mudiir, insan Kaynaklari Sorumlusu, Kalite
Yénetim Temsilcisi ve ilgili B6lim Sorumlusundan olusan komite tarafindan DOS
03 F 13 Personel Performans Degerlendirme Formu ile degerlendirilir.
Degerlendirme sonuglari insan Kaynaklari Yénetim Programina kaydedilir.

o Performans degerlendirme sonuglari; Kisisel Ucretlerin duzenlenmesinde, Egitim
ihtiyaclarinin belirlenmesi ve egitim planlarinin yapiimasinda, kullanilir.

4.9. PERSONEL MEMNUNIYETi VE ONERI SISTEMI

e Firmamiz kalite hedeflerini basarmak, surekli iyilestirmeler yapmak ve yenilikgiligi
geligtirecek bir ortam olusturmak igin personeli Uzere galisanlari motive etmek
Uzere bir Calisan Memnuniyet Anketi (DOS 03 F 21 Calisan Memnuniyet
Anketi) yapilir. Memnuniyet anketleri DOS 03 F 22 Calisan Memnuniyet Anketi
Analiz Formu Uzerinden doldurularak bildirilir. Calisan memnuniyetleri insan
Kaynaklari Sorumlusu tarafindan degerlendirilir, degerlendirme sonuglarina goére
faaliyet baglatilir.

e Personel kalite, mUsteri memnuniyetinin artirlmasi, verimliligin artirlmasi, ramak
kala ve kazalarin bildirilmesi igin isletme ilgili amir tarafindan kayit alinir. Ayrica
Personel Oneriler sozlu veya sikayet ve taleplerini bildirirler. Gelen talepler oneri,
sikayet ve talepler insan Kaynaklari Sorumlusu, Kalite Ydnetim Temsilcisi ve
Genel Mudur tarafindan aylik olarak degerlendirirler. Degerlendirme sonucuna
gore sikayetler icin Duzeltici faaliyetler ve iyilestirmeler icin faaliyet baglatilir. DOS
03 T 01 Oneri Sistemi Talimati gére degerlendirilir.

5. SORUMLULUKLAR
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e Bu prosediiriin uygulanmasindan ve personel 6zlilkk haklarinin takibinden insan

Kaynaklari Sorumlusu sorumludur.

e Bu prosedurde yer alan kurallarin uygulanmasindan Bolum Sorumlulari ve Tum

Personel sorumludur.
6. KAYITLAR

Organizasyon El Kitabi

DOS 03 F 01 Personel ise Giris Formu

DOS 03 F 02 Kigisel-Koruyucu-Malzeme-Teslim-Tutanagi
DOS 03 F 03 Eleman Yeterlilik Cizelgesi (Polivalans Tablosu)
DOS 03 F 04 izin Belgesi

DOS 03 F 05 Oryantasyon Egitim Formu

DOS 03 F 06 Egitim Programi

DOS 03 F 07 Egitim Katiimci Degerlendirme Formu
DOS 03 F 08 Belirsiz Siireli is Sézlesmesi

DOS 03 F 09 Personel Egitim Takip Kartlari

DOS 03 F 10 isglici Kaynagi Talep Formu

DOS 03 F 11 Aile Bildirim Formu EK1

DOS 03 F 12 Aile Bildirim Formu Taahutname

DOS 03 F 13 Personel Performans Degerlendirme Formu
DOS 03 F 14 Yillik izin Plani

DOS 03 F 15 is Yeri Kaza Bildirim Formu

DOS 03 F 16 Gorev Belgesi

DOS 03 F 17 ibraname Formu

DOS 03 F 18 Staj Basvuru Formu

DOS 03 F 19 Kisisel Bilgiler Formu

DOS 03 F 20 ihtarname Formu

DOS 03 F 23 Oneri Formu

DOS 03 F 24 Personel Yetkinlik Degerlendirme Formu
DOS 03 F 25 Oneri ilan Formu

DOS 03 F 26 GCalisan Memnuniyet Anketi

DOS 03 F 27 Calisan Memnuniyet Anketi Analiz Formu



