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1.AMAGC:

Bu prosediiriin amaci; Cahisanlarinin karsilikli hak ve yikimliliklerinin, Calisma kosullari ile ilgili genel prensiplerin ve
insan kaynaklari politikalarinin, Personel faaliyetlerine iliskin teskilatlanma, gorev ve sorumluluklarin, Merkez ve bagh
subelerin ihtiya¢ duydugu personeli ise alma ve baslatmanin, Mali, sosyal ve diger 6zIik haklarin, Nakil ve isten ¢ikarma
islemlerinin, Terfii, izin, 6dillendirme, cezalandirma, is disiplini ve ¢alisma dlizeninin gibi personel faaliyetlerinin, belirli
esaslara oturtulmasi ve bu konuda birlik ve beraberligin saglanmasidir.

2.KAPSAM:

Bu prosediir, Sirket’te is sozlesmesi ve licret karsiligi calisan tim personele uygulanir. Bu yonetmeligin icinde olmayan

konularda galisma mevzuati, talimatlar, 6rf ve adetlere miiracaat edilir.

3.SORUMLULAR:

Bu prosediiriin uygulanmasindan ve personel 6zliik haklarinin takibinden insan Kaynaklar Sefi sorumludur.

Bu prosediirde yer alan kurallarin uygulanmasindan Boéliim Sefleri ve Tim Personel sorumludur

4. TANIMLAR:

KKM : Kisisel Koruyucu Malzeme

5. UYGULAMA
5.1. PERSONEL SECME VE YERLESTiRME
5.1.1. isgiicii Talep

e isletmede calisacak personel ihtiyaci ilgili bolim ydneticisi tarafindan isletme Mudiiriine yazili veya sézlii olarak
iletilir. isletme Miidiirii onay vermesi durumu elaman ihtiyacini ve aranacak nitelikleri insan Kaynaklari Sefine
yazil olarak bildirir. Gerek gorilmesi durumunda Genel Miduir’Gin onayi alinir.

e Beyaz yaka personel alimlari Genel Midir Onayi ile gerceklestirilir.

e Eleman arama galismalari firmamizda asagidaki sekilde yapilir.

v ise alim internet Siteleri

Gazeteler

Referanslar

Mevcut basvurular arasindan
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5.2. ARANACAK NITELIKLER

Calisacak kisinin ise alinmasi icin asagida belirtilen nitelikler aranir.

e T.C.vatandasi olmak (Yabanci uyruklular Calisma Bakanligindan ¢alisma izin belgesi alinarak ¢alistirilir),

e 18 yasini doldurmus olmak (Stajer Personel haric)

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari Sefi insan Kaynaklari ve idari Isler Mdiiri
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Gorev tanimlarinda goésterilen egitim seviyesinde bir okul mezunu olmak, istenen tecriibeye sahip olmak,

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

Saglikh olmak. (Gorevini yapmasina engel olabilecek bedeni ve ruhi rahatsizligi bulunmamak ve saglik durumu
yurt ici ve yurt disinda seyahat etmesine elverisli olmak)

Askerlik hizmetini yapmis olmak veya yapmis sayilmak veya askerlikle ilisigi bulunmamak (min.1 yil tecilli olmak)

Ayni veya benzer bir sektérde faaliyet gosteren sanayi kurulusunda calisip ayrilan bir kisi, ayrildigi kurulusun
yoneticilerinin bu kisi hakkindaki gorisleri alinmadan ¢alisamaz.

5.3. PERSONEL SECiMi

Personel seciminde adaylar, dncelikle sirketteki basvurular icerisinden aranir. istenilen sayida aday bulunamazsa 5.1.

maddesine gore eleman arama ¢alismalari gerceklestirilir.

is basvurularinda adaylar, “is Basvuru Formunu (IK F 10 ) doldururlar. Bu form Miiracaat niteliginde olup bununla
is isteyenin ise kabul anlami ¢ikmaz.

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
hicbir hak ve tazminat talebinde bulunamaz. Gergek disi beyanla ise alimdan dolayi sirketin ugrayabilecegi her
turlt zarardan ise alinan personel sorumludur.

Gelen biitiin basvurular insan Kaynaklari Sefi tarafindan degerlendirilerek én elemeye tabi tutulur. ilk gériisme
her zaman insan Kaynaklari Sefi tarafindan yapilir.

En uygun adaylar, birim ydneticisi ve gerekirse bir tist ydnetici ile géristirilir. Nihai karar, birim yéneticisi, insan
Kaynaklari Sefi ve/veya Genel Midur tarafindan ortaklasa verilerek adaya is teklifi yapilr.

Adaya teklif edilecek Ucret, Sirket’in Ucret politikasi kapsaminda, islerin mahiyeti ve personelin liyakati
dogrultusunda insan Kaynaklari Sefi tarafindan ve ilgili diger yoneticilerinde oluru alinarak belirlenir ve isletme
Midird tarafindan onaylanir.

5.4.iSE ALMA

Yeni ise baslayacak olan aday is teklifini kabul ettikten sonra, ise alinacak adaydan ise girecek kisilerin getirmesi
gereken belgeleri 1 hafta icerisinde insan Kaynaklarina getirmesi istenir.

Personel evraklarini tamamlayana kadar is basi yaptirilmaz. is Basi yaptiriimadan bir giin énce insan Kaynaklari
Ozliik isleri Sorumlusu tarafindan SGK girisleri yapilir.
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5.5. MUKAVELE VE HiZMET AKDi

e ise kabul edilen her galisan ile ise baslama tarihi, genel ve 6zel calisma kosullari, giinliik ya da haftalik ¢alisma
suresi, temel lcret ve varsa lcret ekleri licret 6deme dénemi, siiresi belirli ise s6zlesmenin siiresi ve fesih halinde
taraflarin uymak zorunda olduklari hiikiimler ve varsa bu yonetmelikte diizenlenmemis 6zel sartlar yazili olarak
Belirsiz Siireli Hizmet S6zlesmesi yapilir.

e Bu Sozlesme Personelin sicil dosyasina konur. Calisanin talep etmesi durumunda bu sézlesmelerin bir niishasi
kendisine verilebilir.

5.6.i$ TANIMI VE YETKINLIKLERI

e Firmamizda Organizasyon Semasinda yer alan her bir pozisyon icin Gérev tanimi hazirlanir. Gorev tanimlari
Organizayon El Kitabinda tanimlanmistir. Organizasyon el kitabinda her bir gorev ve pozisyon igin
yetkilendirilecek personelin egitim (mezuniyet), almasi gereken egitimler, yetkinlik (beceri) tanimlanmustir.

e ise yeni baslayan calisana, yapacagi isle ilgili olarak Gérev Tanimi verilir.

e Gerekli olmasi durumunda is tanimi revizyonlari, calisanin ilk yoneticisi ve insan Kaynaklari Miidiirii ve isletme
Mdiri onayi ile yapilir.

5.7. DENEME SURESI
e ise alinan aday i¢in, yasalarda belirlenen deneme siiresi uygulanir.
e Busiire icinde taraflar hizmet akdini veya s6zlesmeyi ihbarsiz ve tazminatsiz olarak bozabilir.
e Deneme sliresi en az 15 giin, en ¢ok 2 aydir. Personelin galistig glinlere iliskin tcreti ve diger haklari saklidir.
5.8. PERSONEL SiCiL DOSYASI
Tim galisanlar icin asagidaki dokiimanlari icerecek sekilde personel sicil dosyalarini olusturur.
e Nifus Clzdan Fotokopisi ve Nifus Sureti
e ikametgah
o Adli Sicil Kaydi
e 06 adet fotograf
e  Saglk Raporu
e  Periyodik Saglik Kontroll Sonuglari
e  Belirli Streli Hizmet Sozlesmesi
e izin Formlan

e isBasvuru Formu
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e KKM Zimmet ve Taahhlitname Tutanagi
e  Oryantasyon Egitim Kayit Formu
e Disiplin ve Sicil Tutanaklari

Yukarida yer alan belgeler ise baslayacak personel tarafindan is basi yapacagi tarihten énce insan Kaynaklari Miidirligiine
teslim edilir.

insan kaynaklari Midiirliigii personelin ise baslamadan bir giin énce SGK girisi yapar. SGK girisi yapilmadan personel ise
baslatiimaz.

5.9. SAGLIK KONTROLLERI
Kurumumuzda calisacak personel ise baslamadan 6nce saglik kontroller yapilarak asagidaki evraklari temin eder.
e Saglk Raporu (Genel Saghk Muayenesi)
o Akciger Grafigi
e Odyometre Testi
e  Sarilik Testi

ise baslayacak personel ise baslamadan 6nce isyeri hekimi tarafindan saglik kontrolleri yapilarak, ise Giris Periyodik
Muayene formlari hazirlanarak is basi yaptirilir.

5.10..EGITIM
5.10.1.Egitim Cegitleri
e  GOrev yapan elemanlarin asagidaki egitimlerden gegirilmesi planlanir.

v" Oryantasyon egitimi,
v' Teknik egitim,
v" Kurs, seminer, konferans ve stajlar,
v' Hizmet ici egitim.
v s Sagligi ve Giivenligi Egitimleri

5.10.2.0ryantasyon Egitimi

e Personelin galisacagi tiniteye intibakini saglayacak bir egitimdir. ise yeni giren elemanlara ve gérev tanimi degisen
personele uygulanir.

e Oryantasyon egitiminin hedefi; hizmet 6ncesi egitimini ve kabiliyetini dikkate alarak, personelin egitimini
gelistirmek, uzmanlastirmak ve is verimliligini artirmaktir.

e Oryantasyon egitimde asagidaki konularla ilgili bilgi verilir.
v" Firma Tanitimi

v' Politika ve Hedefler
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Kalite Politikasi

Organizasyonel Yapisi / Yatay iliskiler
Kalite Yonetim Sisteminin Tanitiimasi
isin Kisa Tanitimi

Personelle Tanistirma

Gorev Tanimi

is Glivenligi

A N N N U N N N

Calisma Kosullari

\

Makine ve Ekipmanlarin Kullanimi

Oryantasyon egitimi Oryantasyon Egitim Kayit Formu ile kayit altina alinir ve personelin sicil dosyasinda
muhafaza edilir.

5.10.3.Hizmet ici Egitimler

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

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

Calisanlara, sirket icinde ortak bir dil olusturmak, sirket ici ve disi iletisimin en etkin sekilde ylritiilmesini
saglamak amaciyla, pozisyonlarina uygun olarak verilen, davranissal yeterliliklerini gelistirmeyi amaclayan egitim
programlaridir.

Personelin genel ve mesleki bilgilerini, deneyimlerini ve gorgiilerini artirmak ve sahalarinda uzmanlasmalarina
yardimcl olmak, diinyadaki yenilik ve gelismeler hakkinda bilgi sahibi kilmak; bilimsel, kiltlirel ve teknik
seviyelerini ylikseltmek maksadiyla kurs, seminer ve konferanslar diizenler, baska kurumlarca agilacak benzer
faaliyetlere katilmalarini saglar.

Gerek gérdiigii durum ve zamanlarda bu amagla yurt disina da gonderebilir.

Hizmet ici egitim, personelin gorevleriyle ilgili teorik ve pratik bilgiler verilmesi, yeni beceriler kazandirilmasi,
davranislarinin olumlu yénde gelistirilmesi icin yapilan ve bu suretle hizmette verimlilik, tasarruf ve etkinlikler
saglayan calismalardir.

Bu amagla sirket, gerek gérdigiinde hizmet ici kurs ve seminerler diizenler.

Egitim hizmetleri, insan Kaynaklari Birimi tarafindan planlanir ve yiritiliir. Egitim faaliyetlerinin gesidi, yeri,
zamani ve uygulanacak personel profili ile egitimin uygulanmasi ile ilgili esaslar IK PL 01 Yillik Egitim Plani 'nda
belirtilir.

Her yil performans goriismeleri esnasinda belirlenen egitim konulari, insan Kaynaklari ydneticisi ve Kalite Yonetim
Mudurid tarafindan giincellenerek IK PL 01 Yillik Egitim Plani olusturulur. Planlama esnasinda, sirket igin toplu
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olarak alinacak egitimler ile yillik egitim bitcesi dikkate alir. ilgili diger yoneticilerin ve isletme Miidiirii ve Genel
Midir tarafindan onaylanan plan son halini aldiktan sonra galisanlara duyurulur. Egitim Planlari, degisen sartlara
gore revize edilir.

Egitimlerle ilgili tim islemler insan Kaynaklari y&neticisi tarafindan yiriitiliir. Planlanan egitimlerdeki tarih
degisiklikleri, egitim kurulusu ile iliskiler, gerektiginde yol ve kalacak yerin ayarlanarak ¢alisanin bilgilendirilmesi
insan Kaynaklari Yetkilisinin sorumlulugundadir.

Tarih belirlenip rezervasyon yapildiktan sonra, g¢alisanin ongériilemeyen bir nedenle (ani hastalik, arizalar vb.
harig) egitime katilmamasi durumunda savunmasi alinarak uygun gorilen ceza verilir.

Sirket icinde veya disinda toplu olarak alinan egitimlere katilim, IK F 03 Egitim Katilim Formu ile takip edilir.

Katiim Sertifikasinin bir kopyasini insan Kaynaklari Yetkilisine iletir ve 6zliik dosyasinda muhafaza edilir. Siireli
olan egitimler ise insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan bu egitim, Personel insan Kaynaklari Programi
lizerindeki Egitim kartindan Takip ile takip edilir

5.10.4.Egitimin Performansinin Degerlendirilmesi

Egitimi alan personelin degerlendirmesi sinav, gozlem ve milakat seklinde gergeklestirilir ve degerlendirme
sonuglari “IK F 11 Egitim Degerlendirme Formu” na kaydedilir.

Egitimlerin dis kaynakli olarak gerceklesmesi durumunda egitim sonunda yapilan degerlendirmeler (Sinav
sonuglari vs. sinav puani 100 Gzerinden 50 puan alinmasi durumundan egitimi basarili sayilmaktadir. 50 puanin
altinda ise egitim tekrari gerceklestiriimektedir.) egitimi gerceklestiren kurulustan temin edilir.

Alinan sonuclari ve egitim sonrasi gdzlemler, uygulama yetkinligi insan Kaynaklari yéneticisi ve B&lim Sorumlusu
tarafindan “Egitim Degerlendirme Formu” na kaydedilir.

5.11.CALISANLARIN GOREV ve SORUMLULUKLARI

5.11.1.Gizlilik

Personel yaptigi isle ilgili olsun veya olmasin gerek sirket, gerek isveren ve gerekse is iliskisinde bulundugu
kisilerle ilgili bilgi ve belgeleri ve 6grendigi sirlari saklamak zorundadir.

Personel, Sirket yetkililerinin yazili izni olmadikca Sirket ile ilgili konularda basim ve yayin organlarina demeg ve
bilgi veremez ve sosyal paylasim aglarinda paylasamaz.

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

Aydin grupta ¢alisan tiim personele gizlilikle ilgili Belirli Siireli Hizmet S6zlesmesi imzalatilir.

5.11.2.Gorev Tanimlarindaki bosluklar

Personelin gorev ve sorumluluklari is s6zlesmesinde ve gérev tanimlarinda belirlenir.
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e Ancak bir isin tam olarak yapilabilmesi i¢in gerekli olan ¢alismalar is s6zlesmesinde veya gorev tanimlarinda
yazilmamis olsa bile isin muhtevasina dahil olup, gérev taniminda yazili olmadiklari gerekgesi ile yapiimalarindan
kaginilamaz.

5.11.3.Davranis ilkeleri
o Sirket personeli, kurumsal ¢calisma ilkeleri ve degerleri paralelinde hareket etmekle yukimlidr.

o Sirket personeli, gerek kilik kiyafet, gerekse tavir ve davranislari agisindan bulunduklari yerlerde Sirket’i temsil
ettiklerinin bilincinde davranmakla yikimlidur.

e Uretimde galisan personel firmamiz tarafindan verilen is kiyafetlerini giyerek calismalarini gerceklestirir. Yazhk ve
kishk is kiyafetleri verilir. Verilen is kiyafetleri KKM Zimmet Tutanadi ile insan Kaynaklar Sefi tarafindan teslim
edilir.

5.11.4.Gorevin Yerine Getirilmesi

e Sirket personeli, is saatleri icinde gorev tanimlari kapsamindaki gérevlerinin gerektirdigi islem ve eylemleri,
calisma arkadaslari 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.

e Sirket personeli, is yerinin ¢calisma sirelerine uymakla ylikimltdir. Sirket personeli gorevleri geregi kullandiklari
makine-techizat, ara¢ ve geregleri titizlikle kullanmak, bunlarla ilgili ortaya ¢ikan sorunlara sirket kurallari
cercevesinde ¢ozlimler getirmek zorundadir.

e Sirket’e ait makine-techizat, ara¢ ve gerecler 6zel amaclar icin kullanilamaz. Sirket personeli ayni zamanda
gorevlerini yerine getirirken is sagligi ve guivenligi ile ilgili mevzuata uymakla yakimludur.

e Personele, yaptigl isin mahiyetine gére koruyucu malzeme verilir. is giivenligi icin verilen malzemelerin
kullanilmasinin kontroli, birim yoéneticisindedir.

e Firmamizda 4857 ve 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi yasalarina uygun olarak faaliyetlerini gerceklestirilir.

e Personelin saglk bozulmasi engellemek ve is kazasina maruz kalmasini 6nlemek i¢in diizenli olarak egitimler ve
toplantilar gergeklestirilir.

e insan Kaynaklari Tarafindan KKM’ler KKM Zimmet Tutanagdi ile imza Karsiligi teslim edilir.

e KKM teslim edilen personel eski (yipranmis, yirtiimis vs.) KKM’yi insan Kaynaklari Yoneticisi’ne teslim eder. insan
Kaynaklari Yoneticisi yeni KKM'yi personele imza karsilig teslim eder.

5.11.5.Talimatlarin Uygulanmasi
e Sirket personeli, Gstlerinin verdikleri talimatlar eksiksiz olarak zamaninda yerine getirmekle ylikimludur.
5.11.6.Vekalet Etme ve Ek G6rev

e Personele Sirket Yonetiminin uygun ve gerekli gordligli durumlarda vekaleten veya ek gorev olarak kendi gorevi
disinda baska bir gorev verilebilir.
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Ancak, Bu gborev mevcut pozisyonuna uygun olur. Baska bir goreve vekalet eden veya ek gorev Ustlenen
personele herhangi bir ek licret 6denmez.

Personelin vekalet durumu Organizasyon El Kitabinda tanimlanarak tiim personele duyurulur.

5.11.7.Sirket Disi Calisma ve Rekabet Yasagi

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

Keza Sirketin faaliyet konusuna dahil olsun veya olmasin firmamiz yazili izni olamadan herhangi bir ticari isle
bizzat ve dolayli olarak mesgul olamaz.

Personel veya yakin aile bireyleri; sirket ile ayni faaliyet alaninda c¢alisan diger sirketlerle, tedarikgileri ile ve
mdasterileri ile sirkette calismaya devam ettigi middetge hicbir sekilde ortaklik veya baska bir is iliskisi icine
giremez.

5.11.8.Kigisel Bilgi Degisikliklerinin Bildirilmesi

Calisanlarin adres, evlilik, cocuk veya okul durumu gibi kisisel bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda bu bilgileri en ge¢ 3

isglinii icinde insan Kaynaklari Yetkilisine bildirilmesi gerekir. Aksi takdirde bu durumdan dogacak sonuglardan personel

sorumludur.

5.11.9.Diger isin Bildirilmesi

Calisanlarin varsa diger islerini veya baska bir sirketle ortakliklarini bildirmeleri gereklidir. Calisanlarin her tiirlii ekonomik

bag, baglanti ve kanallari isyerince bilinmelidir.

5.11.10.ise Gelme (Devamlilik)

Personel tespit edilen galisma saatleri iginde gorevinin basinda bulunur. Calisma saatlerinin tUmuni isi igin
kullanir ve gérevi disinda baska islerle mesgul olmaz.

ise geg gelen veya is bitimi saatinden 6nce izinsiz ayrilan personelin iicretinde kesinti yapilir ve hakkinda ilgili
disiplin islemi veya yasal islem uygulanir.

insan Kaynaklari yoneticisi, ise gec gelen personel ile ilgili tutanak diizenler.

Hazirlanan tutanak insan Kaynaklari Yéneticisi tarafindan personel ise geldikten sonra kendisine teblig edilerek,
sahsi dosyasinda muhafaza edilir.

Personelin 3 giin ise gelmemesi durumunda, insan Kaynaklari Yoneticisi tarafindan noter araciligiyla ihtarname
gonderilir.
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5.12. CALISMA SARTLARI

5.12.1.Fazla Galigma

Haftalik ve giinliik calisma siiresi disinda yapilan her tiirli ¢alisma fazla galismadir.
isveren, gerekli gérdiigii durumlarda fazla ¢alisma yaptirabilir.
Personel imzalamis oldugu is s6zlesmesi ile fazla mesai yapmayi kabul ve taahhiit eder.

is yogunluguna bagli olarak fazla ¢alisma yapilmasi durumunda, bélim amirleri IK F 02 Fazla Mesai Talep Formu
diizenlenerek isletme Midiri’niin onayi ile fazla galisma gerceklestirilir. Fazla galisma ile ilgili icretlendirme
insan Kaynaklar Yoneticisi tarafindan personelin puantajina islenir.

Ozliik isleri Sefi her ayin sonunda personeli yapmis oldugu mesai ile ilgili puantaj hazirlayarak Muhasebe
Yetkilisine bildirilir.

5.12.2.Hafta Tatili

Hafta tatili hafta icinde olmak Gzere belirlenen 1 gindir.

Resmi Tatiller

Yilbasi Tatilleri

e 1 0Ocakginu (1gln)

e Resmi Bayramlar

e Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan glinti 1 glin,

e isci Bayrami 1 Mayis,

e Atatlirk’d Anma Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis giinii 1 giin,
e  Ozgiirlik ve Demokrasi Bayrami 15 Temmuz 1 Giin,

e  Zafer Bayrami, 30 Agustos giinii 1 giin,

e  Cumbhuriyet Bayrami 29 Ekim glinG 1,5 gln.

Dini Bayramlar

e Ramazan Bayraminda 3,5 giin,

e  Kurban Bayraminda 4,5 giin
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5.13. iZINLER
5.13.1.Yillik Ucretli izinler
ise giris tarihinden itibaren 1 yil galismis personel yillik {icretli izine hak kazanir.
Hizmet siiresine gore Yillik izin Siireleri;
v' 1yildan 5 yila kadar olanlarda yilda 14 giin,
v' 5yildan fazla 15 yildan az olanlarda 20 giin,
v" 15 yil ve daha fazla olanlarda 26 giin
v' 18 yas altinda olanlarda 20 giin ucretli izin kullanir.
v' 50 yas ve daha yukari olanlarda en az 20 giin icretli izin kullanir.
v lzin giiniinden feragat edilemez.

Personelin yillik izinleri insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan isci Yillik Ucretli izin izlenimi Defteri ile takip edilir.

5.13.2.Sosyal izinler

Evlenme, dogum, 6lim vb. nedenlerle calisanlara verilen Ucretli izinlerdir ve belge ile kanitlanmalidir. Sosyal izinler
asagidaki sekillerde kullanilir.

v" Evlenme halinde 5+3 is giindj,
v" Siinnet izni 2 giin
v" Ana, baba, kardes, es ve cocuk vefatinda 4 is giind,
v' 2. Derece Akraba (Amca, Teyze, Hala vs.) vefatinda 2 giin
v' Esinin dogum yapmasi halinde 5 is giind,
e Dogum yapan kadin personele, dogum yapmasi halinde yasal siirelerde izin verilir.
e Dogum yapan kadin personele, cocugu 1 yasini dolduruncaya kadar yasal siirelerde izin kullanilabilir.

e stegi halinde kadin personele, dogumdan sonra {icretli izin siiresi dolduktan sonra, 6 aya kadar Ucretsiz izin
verilebilir.

5.13.3.Hastalik izinleri

e Hastalik izni, doktor veya saglk kurumlarinin raporu (izerine verilen izindir. Tim personele 506 sayili Sosyal
Sigortala.

e  Kurum personelinin hastalanmasi halinde kendilerine ilgili kurum veya kuruluslarca verilecek saglik izinleri, Saglik
Yonetmeligi hikimleri cergevesinde tcretli izin seklinde kullandirilir.
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e stirahat Raporu ve isbasi : SGK dispanseri / hastanesinden istirahat raporu alan personelin durumu, birim
yoneticisi tarafindan insan Kaynaklari Yetkilisine bildirilir ve istirahat raporu dosyasinda saklanir.

e |5 Goremezlik Odenegi : Personelin hastaligi halinde sirket, istirahat raporu siiresince, personelin ayhigini ve
sigortasini 6demez ancak Oteki sosyal haklarini 6der. Ancak personel, is gérmezlik ddenegini SGK’dan alir.

5.14. DiSiPLIN KURULU

e Personel, hizmet anlayisina uygun ve calisan-isveren minasebetlerinin gerektirdigi tutum, anlayis ve calisma
diizeni icinde bulunmaya mecburdur.

e Buna uymayan tutum ve davranislara karsi uygulanacak disiplin cezalari, disiplin kurulu veya ceza vermeye yetkili
kisiler tarafindan Disiplin Tutanagina gore islem yapilir.

5.15. iSTEN AYRILMA
5.15.1.Kendi istegi ile isten Ayrilma

e  Yirlrlukteki 4857 sayili ve 1475 sayili is kanunu hikimlerine tabidir. Kisi isten ayrilma sebebini yazili olarak
IK F 08 isten Ayrilma Miilakat Formu doldurarak beyan eder.

5.15.2.isveren Tarafindan isten Cikarma
v Fesih ve Gerekgeleri

e Yirlrlukteki 4857 sayili ve 1475 sayili is kanunu hiikimlerine tabidir. Blinyemizde fesih islemleri igin IK F 07
isgiicii isten Cikartma Talep Formu kullanilarak takip edilir.

e ibraname

v Sirket’ten ayrilan ve biitiin haklari 6denen personelden, Sirket ile higbir ilisiginin kalmadigini gdsterir bir
ibraname alinir.

v [braname personelin sicil dosyasinda saklanir.
e Devir Teslim

v' Personel isten ayrilmadan once kullandigi, makine-techizat, defter, dosya, bilgisayar ortaminda
bulunan her tiirli sirket bilgisi, kiymetli evrak, yazi vb. gibi belge ve demirbaslari yoneticisine veya
insan Kaynaklari Yoneticisine teslim etmek zorundadir.

v" Bu zorunlulugun yerine getirilmemesinden dolay! Sirket’in ugrayacagi zarar ve ziyandan personel
sorumludur.

5.15.3.Kidem Tazminati Odenecek Haller

e Yirurlikteki 4857 ve 1475 sayil is kanunu hikiimlerine tabidir.
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5.15.4.Kidem Tazminati Odenmeyen Haller

e YururlUkteki 4857 sayili ve 1475 sayili is kanunu hikiimlerine tabidir.

5.16. SOSYAL UYGUNLUK
Firmamizda uygulanan tim sireglerde asagidaki maddeler esas alinmaktadir.

5.16.1. Ulusal ve Uluslararasi Standartlar
Firmamiz, Glkemizde gecerli olan yasal gereklilikler, is saghgi ve glivenligi dizenlemeleri, esit firsat saglama kurallari, 1ISO
standartlari, ILO'nun is glicl standartlari, uluslararasi insan haklari konularinda uyum saglayarak en iyi uygulamalari

benimser.

5.16.2. Tarafsizlik ve Seffaflik

Firmamiz, tim insan kaynaklari tarafsiz ve objektif bir yaklasim benimser. Karar verme siiregleri, yalnizca performans,
yetkinlik ve uygunluk kriterlerine dayanir.

5.16.3. Esit Firsatlar

Firmamiz tim calisanlar, is adaylari, is ortaklari ve topluluk Gyeleri arasinda cinsiyet, yas, irk, engellilik durumu, din, etnik
koken ve diger kisisel 6zelliklere dayal ayrimcilik yapmadan esit firsatlar sunar.

5.16.4. Sikayet ve Coziim Mekanizmasi

Herhangi bir sikayet veya itiraz, tarafsiz bir sekilde incelenir ve ¢6ziime kavusturulur. Sikayetler, gizlilik prensiplerine
uygun olarak ele alinir. Sikayet sahiplerinin kimlikleri gizli tutulur ve yalnizca yetkili kisilerle paylasilir.

5.16.5. Agik iletisim ve Seffaflik

Paydaslarla iliskilerde agik iletisim ve seffaflik esastir. Karsilikli anlayis ve gliven olusturmak icin her tirli bilgi ve niyet
acikca ifade edilir.

5.16.6. Davranis ve Etik Kurallar

Aydin Mensucat tum is sureclerinde ve iletisimde etik/ahlaki degerleri 6n kosul sayar.

5.16.7. Cocuk isci Calistirmama

Firmamiz ¢ocuk isciliginin yasaklanmasi, korunmasi gereken haklar ve yasal uyum gerekliliklerini yerine getirir.
5.16.8. Toplu S6zlesme ve Orgiitlenme Hakki

Calisanlarinin érgitlenme 6zglrliga ve toplu is sézlesmesi imzalama serbestligine inanir ve bu dogrultuda yapilacak

¢alismalara saygi duyar.
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6. iLGiLi DOKUMANLAR

e  Oganizasyon El Kitabi

e IKFO1izin Formu

e KKM Zimmet ve Taahht cizelgesi

e |KF 03 egitim katihm formu

e |KF 06 isgiicii ihtiyag Talep Formu

e IKF 07 isgiicii isten Cikartma Talep Formu

e IKF 08 isten Ayrilma Miilakat Formu

e |IKF 11 Egitim Degerlendirme Formu

e IKF10isBasvuru Formu

7. REVIiZYON TAKiBi

Rev. No Tarih Gerekgesi
00 01.02.2018 ilk Yayin
01 17.09.2024 Sosyal Uygunluk Maddelerinin Eklenmesi
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