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GIiRiS$ VE ARKA PLAN

Bingdl, girisimcilik agisindan Ozellikle gida, mobilya ve tekstil sektorleri basta olmak Uzere liretimin birgok
alaninda potansiyeli ylksek illerimiz arasinda yer almaktadir. Bing6l’de, Firat Kalkinma Ajansinin sahipliliginde
yiritilen ve finansmani Avrupa Birligi (AB) ve Tiirkiye Cumhuriyeti (TC) tarafindan karsilanan “Bingél is
Gelistirme Merkezi (ISGEM) icin Teknik Yardim Projesi” cercevesinde, lretimde kalite ve kapasitenin
gelistirilmesi hedeflenerek girisimciler icin elverisli is ortami olusturulmasi amaciyla “is Gelistirme Merkezi”
kurulmasina karar verilmistir. “Bingdl ISGEM” Projesi olarak anilan s6z konusu Projede Sézlesme Makami T.C.
Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi AB ve Dis iliskiler Genel Midurliigi’dir. Kilit paydaslar ise, Bingdl Valiligi
il Ozel idaresi, Bingdl Belediyesi, Bing®l Valiligi Bilim Sanayi ve Teknoloji Miidiirlig, Bingdl Ticaret ve Sanayi
Odasi ile Kiigiik ve Orta Boylu isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Baskanligi (KOSGEB) Bingdl Merkez
Mudarlaga’dir.

Bu cercevede Bingdl ISGEM Projesinin genel amaci, “Bingdl’iin sosyo-ekonomik kalkinmasina katkida
bulunmak” olarak belirlenmistir. Projede 6zel amag, “girisimcilik altyapisinin, ‘Proje Bileseni’ olarak anilan,
asagida belirtilen iki hedefe ulasilarak;

a) Bingol’de girisimcilik is ortaminin, ve
b) Bingdl ISGEM ile onun miisterilerinin teknik kapasitelerinin giiclendiriimesiyle gelistirilmesi” olarak
belirlenmistir.

Bingdl ISGEM Projesinin 6zel amaci kapsaminda biinyesinde yirmi iki adet islik iceren bir tesis kurularak, dort
adet uzmanin da gérevlendirilmesiyle gerek ISGEM muiisterilerine gerek Bingél ve civarindaki tiim isletmelere
“is gelistirme hizmetleri” sunulmasi 6ngdriilmistiir. isletmelere sunulan is gelistirme hizmetlerinde kalite ve
etkinligin saglanmasina yonelik rehber dokiimanlar hazirlanmasi planlanmistir.

Hazirlanan bu “insan Kaynaklari Rehberi” insan kaynaklari yénetiminin organizasyon icindeki yer, 6nemi
fonksiyonlari ile; is gelistirme hizmetleri kapsaminda énemli bir yer teskil eden ISGEM’de ve isliklerde
istihdam edilecek insan glici kaynaginin isletmelerin amaclarina en uygun bicimde saglanmasi, en verimli
sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesini iceren yontemleri, teknikleri ve kanunlardan gelen kurallari igerir. Bu
rehber (2) iki bolimden olusmustur. Birinci bélim insan Kaynaklari Yonetiminin (iKY) isletme icindeki yeri,
dnemi, fonksiyonlari anlatiimaktadir. ikinci Béliim ise Bingdl ISGEM insan Kaynaklari stratejisi, politikalari,
prosedrleri ile onlarin isleyisini tanimlamaktadir.

1. INSAN KAYNAKLARI YONETiMI

insan kaynaklari bir isletme veya kurumun iiriin ve hizmet yaratmak amacli kullandigi ti¢ temel kaynaktan
biridir. Diger iki kaynak ise para ve bilgidir. insan kaynagi dogru bir bicimde ydnetilirse hem kurumun hem de
¢ahisanlarin verimliligi artmakta, Grlnlerin ve hizmetlerin kalitesinde artis meydana gelmektedir. Boylece, bir
organizasyon icinde yiksek performansli isgliciiniin kazanilmasi, gelistirilmesi, motivasyonun saglanmasi ve
elde tutulmasi icin yerine getirilen tiim etkinlikler yonetilir. insan Kaynaklari Yénetimi (iKY) de en genis anlami
ile bir organizasyonun en degerli varlhiginin, yani orada ¢alisan insanlarin, etkin yonetimi icin gelistirilen
stratejik ve tutarl yaklasimlardir. Bu, is ve ¢alisanlarin gereksiniminin belirlenmesi, is ilanlarinin yapilmasi ve
uygun elemanlarin secilerek kurum kdltiiriine alistirilmalarindan, onlarin motivasyonu, performans
degerlendirmesi, catismalarin ¢6ziim, bireyler ve gruplar arasi iliskilerin ve iletisimin saglanmasi, yonetim ve



organizasyonunun gelistirilmesi, yeniden yapilanma, saglikli bir kurumsal iklimin olusmasi, “biz” duygusunun
gelismesi, calisanlarin egitimi ve gelismesine kadar birgok uygulamayi kapsar.

Calisma yasaminda karsi karsiya kalinan isgici ilgili maliyetler, verimlilik, degisimler ve isglcindeki
olumsuzluk belirtileri, iKY ’nin énemini hayli artirmistir. iKY ‘ni énemli kilan konular arasinda ise en 6n
siralarda ¢agdas nedenler yer almaktadir. Bunlar insan kaynaklarinin maliyeti, kiiresellesme, degisimin hizlilig
ve karmasikhgi, Gretkenlik krizi, toplam kalite yonetimi, yetkilendirme, kicllme ve sayi azaltmalar olarak
saylilabilir.

insan kaynaklari yénetimi, genel olarak kurumu hedeflerine basarili bir sekilde ulastiracak etkin bir isgiicii
yapisinin olusturulmasini ve bu isgliciniln surekli gelisimini saglamak lzere faaliyetlerin sistemli bir sekilde
yuritilmesini amaglamaktadir. Bu yonlyle insan kaynaklari yonetimi ayri bir disiplin olarak ele alinmakta ve
cagdas organizasyonlarda yonetim yapisinin kilit unsurlarindan birisini teskil etmektedir. Kurumun yapisi
icindeki gorevi ne olursa olsun ve hangi birimde calisirsa galissin, isletmedeki her birey insan kaynaklari
ydnetiminin kapsamina girer. iKY, bu kisilerin ise alinmalarindan emeklilik asamasina kadar, hatta emeklilik
sonrasi donemde bile 6nemli roller almakta, onlarin etkin ve verimli ¢alisabilmeleri igin ¢cagdas yontemler
gelistirmekte ve uygulamaktadir. insan kaynaklari ydnetimi iki temel felsefe tizerine kurulmaktadir. Bunlar:

1. Kurumun hedefi dogrultusunda insan giiciiniin verimli kullanilmas; ve
2. Calisanlarin gereksinmelerinin karsilanmasi ve gelismelerinin saglanmasi.

Bu yaklasim acisindan bakildiginda, insan kaynaklari yonetimi; temelde iki amag giitmektedir. Bunlarin ilki,
isletmede gbrev yapan insanlarin bilgi, yetenek ve becerilerini rasyonel bir bicimde kullanarak orgiite olan
katkilarini maksimum diizeye c¢ikarmak, ikincisi ise, isletmede gorev yapan insanlarin mimkin oldugunca
isten tatmin olmalarini saglamaktir. Bugiin basarili yénetilen érnek kuruluglar iKY konusunda calisan bilim
adami Dr. David Ulrich’in modelini benimsemislerdir. Buna gére iKY yénetiminin rolleri dért ana bashkta
incelenir:

1. Gelecege odakh roller:
Stratejik ortak olarak:
o Isve IK stratejilerini uyumlastirir.
o Stratejik yont belirlemede aktif rol alir.
o Degisim etmeni olarak:
o Doniisiim ve degisimi yonetir.
o Organizasyonla ilgili degisimi etkiler.
2. Giinliik islere odakh roller:
e idari uzman olarak:
Kurulusun IK altyapisini yonetir.
Siire¢ optimizasyonu ve verimliligi saglar.
Calisan savunucusu olarak:
Calisanlarin katkilarini yoneterek artirir.
Motive edilmis ve yetenekli ¢alisanlar saglar.
Ise devami tesvik eder.
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Metin Kutusu No. 1

Gelecege Odakli Olarak insan Kaynaklari Yonetimi

Stratejik Ortak Olarak:

Kurum igindeki diger birimler ile
stratejik bir ortaklik kurar.

Organizasyon tasarimini olumlu bir
sekilde etkiler ve en 6nemli yetenekleri
belirler.

Kurum ici diger birimler ile bilgi
alisverisinde bulunur iK prosediirlerini
iyilestirmek icin geribildirim kullanar.

Bos pozisyonlar agar ve takima en ¢ok
uyan ve cesitliligi destekleyen adaylari
Onceden secer.

Is hedeflerini diger birimler ile paylasir
ve IK hedeflerini giinliik giindemde
tutar.

Insan Kaynaklar1 Yonetimi, verimliligi
artirir, yenilikleri destekler ve
yetenekler gelistir.

Zor anlarda bir destek gorevi goriir. Zor
toplantilar1 kolaylastirir ve kazan-kazan
¢Oziimleri bulur.

Degisim Araci Olarak:

Degisim yonetimi ekiplerine katilir ve
sorumlulugu degisiklikleri dahili olarak
calisanlara iletmek ve giivenlerini
kazanmalidir.

Calisanlarin yeni bir organizasyonda

yasama hazirlanmasina yonelik
girisimlerde liderlik etmelidir.
Degisimin  dogru anlasilmast igin

¢alisanlarla ic iletisimi planlar uygular.
Mevcut is ahskanliklarini
degistirmelerine yardimci olur.

Calisanlar icin egitimler ve calisanlara
yeni  beceriler kazandirmaya ve
degistirilmis rol i¢cin gerekli yetkinliklerin
edinilmesini  saglar, is tanimlarini
giinceller.

Siirekli olarak ¢alisanlardan geribildirim
toplar, ekiplere aktarir ve proje
ekiplerinin degisiklikleri ve diizeltmeleri
sunmalarini saglar.

Organizasyonda meydana gelen
degisiklikleri destekler ve degisiklik
yapma girisimlerine onciiliik eder.

Degisimi calisanlar icin daha kolay bir
hale getirir.



Metin Kutusu No. 2
Guinliik islere Odakl insan Kaynaklari Yénetimi

idari Uzman Olarak: Calisanlarin Savunucusu Olarak:

IK'n1n islemsel roliidiir.

Giivenilir bir yonetim uzmani1 olamadan
stratejik roliinii oynayamaz.

Is kanunlari, sendika ile pazarlik yapma,
sorunlu calisanlarla ugrasma ve kisisel
verilerin saklanmasi1 gibi konularda
teknik ve hukuki bilgi ve beceri sahibidir.

Tim  degisikliklerden  kaynaklanan
gereksinimleri, mevzuat, diizenleme, is
ve emniyet kurallar1 vb. uygular.

Modern 1K Bilgi sistemlerini tantir,
kullanir.  Tiim  organizasyon igin
calisanlara kars1 iist yonetimle birlikte
sorumludur.

Calisan savunucusu olmak temel bir IK
roliidiir. 1K, c¢ahsanlarinda ¢ikarlarin
korumak ve stratejik girisimlerin dengeli
olmasini saglamak zorundadir.

Kurum kiiltiiriinii, insan kaynaklar1 ve
yonetim uygulamasindaki  bosluklar
belirlemek icin diizenli olarak Calisan
Memnuniyeti Anketi uygular.

Calisanlarin organizasyonda yeni rollere
basvurmak i¢in adil bir sansa sahip
olmalarini saglar.

Calisanlarin  beceri ve vyetkinliklerini
gelistirmeye yonelik egitimleri yiiriitiir.

Kurulustaki  ¢alisanlarin  deneyimini
iyilestirmek icin girisimlerde bulunur.

Calisanlarin yonetimden adil bir sekilde
muamele gormesini saglamak i¢in
sikayet ve uygunluk prosediiriinii diizenli
olarak yonetir.

insan kaynaklari politikasina yén veren bazi temel ilkeler sdyle siralanabilir:

Verimlilik ilkesi, calisanin fiziksel ve dislinsel giicinden en yiiksek diizeyde yararlanmayi ve

elde edilen verimli ¢calisma temposunu stirekli kilmayi amaclar.



Bir isletmenin basarisinin gergek sirri, ekonomik amaglar ile sosyal ve insancil amaglarin birlikte izlenmesinde
yatar. isletme, ekonomik amaclarinin yaninda, calisanlarinin gereksinimlerini, bilgili kilinmalarin,
inisiyatiflerini kullanmalarini saglamalidir ki, etkin olabilsin. isletme, éncelikle ¢alisanlarinin beklentilerini iyi
tanimlamalidir. insani motive eden, genel kabul gérmiis 6 maddeyi séyle siralayabiliriz;

e Yasam kalitesini yiikseltmek

e Glivenligi saglamak

e Kisilerarast iligkileri gelistirmek ve kurumsal baghligt arttirmak
Bireyin kendisini tanimasina yardimci olmak
Yonetsel gii¢c kazandirmak
e Bagimsiz ¢caligma ortami yaratmak

isletme, calisanlar arasinda dil, irk, cinsiyet, diisiince, inang ve din ayriligi gdzetmeksizin, ise alimdan isten
uzaklastirmaya kadar esitlik ilkesine uygun ve yansiz bir tutum icinde olmalidir. Ozellikle ise alma ve iste
ilerleme konularinda firsat esitligi tanimali, calisanin beceri, bilgi, kisilik ve yeteneklerinin disinda baskaca
Olcltlere yer vermemelidir.

Calisan, agir bir kusur islemedikce isini, statlisini ve bunlara bagh diger haklarini yitirmeyeceginden emin
olmak ister. Her an isini kaybetme korkusu icinde bulunan bir ¢alisandan verimli bir hizmet beklenemez. Bu
nedenle, isletme, calisanina her tirli kuskudan uzak, gliven icinde bir calisma ortami hazirlamali, gelecegine
ekonomik ve sosyal yonden gilivenle bakabilmesini saglamalidir.

insan kaynaklari politikasinin basarisi biiyiik él¢tide agiklik ilkesine baglidir denilebilir. izlenecek politikanin
olusturulmasinda oldugu kadar uygulanmasinda da tiim c¢alisanlarin destek ve katkisi ancak agiklik ilkesinin
benimsenmesiyle mimkiin olacaktir. Bu ilkenin uygulanmasi yazili ve s6zli agiklamalarla gercgeklestirilir. Bu
amagla, isletme ici gazete, dergi, afis, yeni girenlere verilecek el kitaplari, duyurular, toplantilar
dizenlenebilir.

Cagdas isletme yonetiminde aciklik ilkesi genellikle benimsenir ve onerilirken, 6te yandan gizlilik ilkesinin
uygulanmasi ilk bakista celiskili gérilebilir ancak 6zellikle muhasebe ve personel islerinde belirli konularla
sinirlandirilmak kosuluyla uygulanmasi gerekir. Ozellikle personel sicil dosyalari, calisanlarin ézel bilgileri,
degerlemeleri, disiplin cezalari kisiye 6zel olarak gizli tutulmalidir.

Bir isletmede K faaliyetleri isletmenin verimlilik, hizmet ve kalite hedeflerine odaklanmalidir. Dolayisiyla iKY
bircok birbirine bagli faaliyetten olusur. Gegmiste iK temelde idari bir fonksiyon olarak gériilir, stratejileri ise
oldukga basitti. Artik glinimUizde ise birgok sirket icin hayati 5nem tasimaktadir. Sonug olarak, hizmet sunmak
icin saglam bir stratejiye ihtiya¢ duymaktadir. Boylece bu kritik kaynagin degerini 6nemli 6lglde
artirabilirsiniz.



isletmeler mal ve hizmet iiretirken belirli bir miktara ve kaliteye ulasmayi hedeflemektedirler. Bu miktar ve
kaliteye ulasmak icin elindeki kaynaklari etkin ve verimli kullanmaldirlar. Uretim faktérlerinin en énemlisi
insan kaynagi oldugu icin, isletmelerin insan kaynaklari ydnetimine énemli gérevler diismektedir. insan
kaynaklari yénetimi, islevlerini kaliteli Giretim dogrultusunda olusturur. insan kaynaklari yénetiminin islevleri,
insan kaynaginin ve dolayisiyla isletmenin etkinligini artirmaya yonelik faaliyetlerin bitinudir.

Bu islevlerin basarili bir sekilde uygulanmasi, insan kaynaginin tretime katkisini artirmaktadir. Buna gore
insan kaynaklari yénetiminin ana islevi kisaca “her yoniyle isletmenin insan boyutuyla ilgilenmek” oldugu
soylenebilmektedir. Ayrica rekabetci is ortaminda, personeli en yiksek verime ulastirarak, isletmelerin
varligini siirdiirmesini saglamak insan kaynaklarinin énemli islevleri arasinda yer almaktadir. insan kaynaklari
yonetiminin islevleri asagida siralanmaktadir.

Degerlerinizi Tamimlayin iIK Hizmetlerini Uyumlastirin
1. Ig stratejilerini anlayin. 8. Paydaslarinizi belirleyin.

2. IK strateilerini is stratejilerine 9. IK yatnmlarinizi énceligine gére
gére belirleyin. siralayin

3. IK'nin performans géstergelerini 10. IK hizmetlerini tasarlayin
belirleyin.

Degerlerinizi Sunun

4. 1K hizmet modelinizi olusturun.

5. Sirket IK yeteneklerini yikseltin.

6. K faaliyetlerini surekli gelistirin ve IK degerlerinizi
duyurun

1.5.1. insan Kaynaklari Planlamasi (iKP)
Genel anlamiyla plan, gelecekte izlenecek yolun énceden belirlenmesidir. insan kaynaklari planlamasi
organizasyonun insan kaynagi ihtiyacinin temel planlama siirecidir. insan kaynaklari planlamasinin basarisi,
blylik oranda insan kaynaklari boliminin insan planlamasini organizasyonun isletme planlamasi ile ne kadar
yakindan iliskilendirdigine baghdir.

e IKP’nin isletmeler acisindan dnemi asagidaki sekilde dzetlenebilmektedir:

e IKP, bir orgiitte etkin bir is giicii olusturulmasi ve siirdiiriilmesi icin bir temel saglar,

e IKP, isgiicii maliyetlerini kontrol etmede ve calisanlarin verimliligini, dolayisiyla isletmenin genel
verimliligini arttirmada katkida bulunur,

e IKP, organizasyonun kisa donem ve uzun donem stratejik amaglarina ulasmasina katkida
bulunmaktadir.



Bir firmada insan kaynaklari yonetimi kapsaminda yiritllecek faaliyetlerden birisi de is analizi ¢alismasidir.
Is analizi islerin icerigi, is giici gereklilikleri ve yapildigi ortam ile ilgili sistematik bilgilerin toplanmasi,
incelenmesi ve degerlendirilmesi surecidir. Baska bir deyisle is analizi, bir isletmede islerle ilgili gerekli
gorevlerin, sorumluluklarin, bilgi ve yeteneklerin ve ¢alisma kosullarinin belirlenmesi siirecidir. is analizi
calismasiyla bir iste ne tiir gorevlerin yapilmasi gerektigi ne kadar yetki ve sorumluluk yiklenecegi ve bu isin
yapilabilmesi icin sahip olunmasi gereken bilgi ve becerilerinin neler oldugu tespit edilmektedir. Buna gore,
is analizi, esas itibariyle, bir isletmedeki islerle ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma kosullari ve isin
etkili bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli niteliklerin belirlenmesi ve tanimlanmasi strecidir.

isletmede insan kaynaginin saglanmasi faaliyetleri, érgiite ve yapilacak ise uygun nitelikte insanlarin
bulunacagi yerlerin tespit edilmesi, bunlarin 6rgiite ¢ekilmesi ve se¢me isleminin yapilmasina iliskin ilkelerin
ve teknik calismalarin timidiir. insan kaynaginin saglanmasi faaliyetleri isletmede en ¢ok énem verilmesi
gereken cabalardir. Clinki insan kaynagina iliskin olarak daha sonra yapilacak ¢alismalarin tamaminin basarisi
bu cabalarin basarili olup olmamasindan etkilenecektir. insan kaynaginin saglanmasi faaliyetleri su iki ana
basamakta gerceklesmektedir:

e Isletmenin iiretmekte oldugu iiriin veya hizmeti ve emek pazarindaki hareketleri de goz éniinde
bulundurarak, isletmenin bugiinkii insan kaynaklar1 hakkinda durum degerlendirilmesi yapmak.

e Orgiit yapisinin ve orgiitte mevcut is kaliplarinin incelenerek gelistirilmesi yoluyla insan
kaynaklarindan en uygun sekilde yararlanmay1 saglamak.

Egitim genel olarak ¢alisanlarin bilgilerini, anlayislarini ve kabiliyetlerini gelistirme ve/veya onlara yeni bilgi,
kabiliyet ve davranislar kazandirma olarak tanimlanabilmektedir. Bilgi cagi olarak adlandirilan glinimiizde,
refah iretmenin en gecerli araci olan bilgiyi arttirmaya ve onu daha etkili bicimde kullanmaya yonelik her
turlh faaliyeti iceren egitim ihtiyaci bireyler, kurumlar ve toplumlar agisindan giderek artmaktadir. Bu
bakimdan son yillarda sirketler agisindan egitim faaliyeti ve calisan egitimi, bireylerin ya da onlarin
olusturdugu gruplarin isletme icinde yiklendikleri veya yliklenecekleri gorevleri daha etkili ve basarili
yapabilmeleriicin onlarin mesleki bilgi ufuklarini genisleten dislince, rasyonel karar alma, davranis ve tutum,
ahskanlik ve anlayislarinda olumlu degismeler yapmayi amaclayan, bilgi, beceri ve gorgl yeteneklerini
arttirmayi kapsayan egitsel eylem ve amaclarin timaddr.

Orgiitsel hedeflerin basarimi icin calisanlari cok calismaya cesaretlendirmek tiim ydnetimler icin en énemli
zorluklardan biridir. Yiiksek motivasyonlu galisanlar orglitsel hedeflere ulasma sansini kuskusuz 6nemli
derecede arttirmaktadirlar ¢alisanlar, yaptiklari is veya is ortamlarindan memnun olduklari dlgiide verimli
cahsirlar. Bu nedenle, yoneticiler calisanlarin salt ekonomik ve sosyal gereksinimlerini degil, ayni zamanda
psikolojik gereksinimlerini de karsilamaya calismalidirlar. Bu noktada, yoneticiler motivasyon siirecinden
rasyonel bicimde yararlanarak isletmelerini yonetirler.

Stratejik insan kaynaklari ydonetiminde motivasyonun gesitli yontemleri vardir. Etkili yoneticiler kosullara gore
bunlari ayri ayri ya da birlikte uygulayabilirler. Kendisini ve karsisindaki ¢alisani iyi taniyan yonetici, farkl
calisanlar agisindan farkli durumlarda farkli motivasyon yéntemlerinden yararlanabilmektedir. Ornegin kimi
calisanlar acisindan, verimi arttirmak icin iyi iliskiler yeterli oldugu halde, kimileri icin belirli dlizeyde disiplin
uygulamasi gerekli olabilmektedir. Motivasyonu yiksek calisanlarin isletmeye dolayl ve dolaysiz bir¢cok
olumlu etkisi bulunmaktadir. Bu olumlu etkileri su sekilde siralamak mimkinddr:

e Isletmenin karlilig1, yeni yatirnmlari ve yeni teknolojileri takip giicii artar;
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e s giinii kisalir ve daha cok iiretmek icin zaman kalir; ve
e Maliyetleri diisiiriicii rol oynar.

Degerlendirme, kisinin isteki basari derecesi hakkinda bir yargiya varma islemidir. Performans degerlendirme,
insan kaynaklari yonetiminin en dnemli islevlerinden birisidir. Performans degerlendirme kisinin herhangi bir
konudaki etkinliginin ve basari dlizeyinin belirlenmesine yonelik ¢alismalari ifade etmektedir. Genel anlamda
performans degerlendirme, ¢alisanin yeteneklerini, potansiyelini, is aliskanliklarini, davranislarini ve benzer
niteliklerini digerleriyle karsilastirarak yapilan sistematik bir 6lgimdr.

Bir performans degerleme sisteminin etkinligi icin su dort 6zelligin bulunmasi gerekmektedir: Sistem is ile
ilgili davraniglari degerlemelidir. Yapilan isin geregi neyse, degerleme o Olgiitleri esas almalidir. Cinsiyet, siyasi
disince, etkin koken, akrabalik, hemserilik gibi faktorler degerlemeyi etkilememelidir.

e Sistem basit ve pratik olmalidir. Degerleme yontemi; acik, net, kolay anlasilir ve herkes tarafindan
uygulanabilir 6zellikler tasimalidir.

e Her is icin ayr1 ayr1 basar1 olciitleri belirlenmelidir. Bu dl¢iitler miimkiin oldugunca somut olmali (8
saatte 20 birim liretmek gibi), siibjektif faktorlere yer verilmemelidir.

e Degerleme sonuglart personele aktarimalidir. Dosyalar arasinda kalan, personelden gizlenen
degerleme sonuglarinin fazla bir anlami yoktur. Calisanin, {istlerinin kendisi hakkinda ne
diisiindiiklerini 6grenmesi en dogal hakkidir.

Ucretlendirme, dogrudan ve dolayli édiillerin esit ve adil dagitimini saglamak amaciyla personelin katkilarinin
degerlendirilmesi faaliyetidir. isletmenin yiiksek verimle ¢alismasi icin, iyi elemanlari kendisine ¢ekmesinin,
ise alistirmasinin, destekleyici bir ortam icinde motive etmesinin ve elde tutmasinin ¢ok biyiik 6nemi vardir.
GUnumuziin degisken emek pazarinda, dikkat edilmesi gereken en 6énemli hususlardan biri de galisanlara adil
Ucretler 6denmesi ve esitlik ilkesinden uzaklasiimamasidir. Calisanlara yapilan 6demeler ¢ogu isletmede, en
biyilk duzenli nakit giderini temsil ettigi icin, bu giderin her bileseni -maas, tesvik primleri, yan ve 6n
0demeler- program hedefleriyle uyum igcinde olmahdir.

Ucret konusu, ekonomik ve sosyal yasamda cesitli etkileri olan ¢ok yénli bir konudur. Bir taraftan emegi
karsiliginda g¢alisan insanlarin gelirini ve yasam dizeylerini tayin edici bir unsur iken; diger taraftan gerek
endistrinin gelismesine etki eden 6nemli bir maliyet 6gesi, gerekse de milli gelirin gesitli gelir gruplari
arasindaki dagihm tarzini, o toplumdaki sosyal adaletin ortaya ¢ikma oranini gésteren bir gosterge olarak ¢ok
yonli 6nem arz etmektedir.

isletmelerde etkin bir {icret ydntemi uygulanmazsa; personel isini sevmez ve benimsemez, ¢alisan devir hizi
artar ve isletme faaliyetleri aksar, adil bir dagilim yoksa calisanlarin arasi acilabilir. Bitin bu olumsuz
sonuglarin giderilmesi ya da olusmasini engellemek icin gecerli bir ticret uygulamasinda s6z etmek mimkiin
olmahdir.

insan kaynaklari yonetiminin ilgilenmek zorunda oldugu ¢alismalardan biri de calisanlar ve isletme arasindaki
yasal boyuttaki iliskilerin kosul ve kurallara uygun bicimde diizenlenmesidir. isci- isveren ve devlet liggeni
arasinda calisma iliskileri fonksiyonu 6zellikle 4857 sayili yeni is Kanunu’nun kabul edilmesiyle daha da kritik
bir boyut kazanmistir.
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Calisma ya da endustri iliskileri kavrami, “tim (cretli ¢alisanlarin ¢alisma kosullarini ve iligkilerini
kapsamaktadir.

Endustri iliskileri genis anlamiyla; tim Ucretli galisanlarin galisma kosullarini inceleme alanina almakta ve isgi-
isveren sendikalari arasindaki bireysel iligkiler, isci ve isveren sendikalari arasindaki toplu iliskiler ile kamu
kuruluslarinin dizenlemeleri olarak (¢ eylem alanini icermektedir. Boylece yasal diizenlemeler, toplu
pazarlklar ve toplu sozlesmeler ile birlikte bireysel hizmet sozlesmeleri ve isyerindeki bireysel iliskiler de
enddstri iliskilerinin inceleme konusu olmaktadir. Diger bir deyisle, endistri iliskileri sistemi; isci- isveren
iliskilerinin diizenlenmesi, sendikalarin olusum ve toplu pazarlik yoluyla ¢alisma kosullarina etkileri, toplu
pazarhk yoluyla g¢alisma kosullarina etkileri, toplu pazarlk yapisi, toplu sézlesmeler diizenlenen konular
icermektedir.

isci-isveren iliskileri fonksiyonu insan kaynaklari bolimiiniin en kapsaml faaliyeti olarak dikkate
alinabilmektedir. Bu siireg icerisinde taraflar sendikalasmakta, kendi hak ve sorumluluklarini belirlemek
amaci ile yasal siirecgler icerisinde pazarlik yapmaktadirlar. Bu iliskiye doniik olarak orgitiin insan kaynaklari
enformasyon siteminde ihtiya¢ duyulacak olan bilgiler sunlar olabilir; normal ¢alisma ile fazla ¢alisma
lUcretleri, calisiimayan sireler icin tahakkuk ettirilecek Ucretler, toplu sozlesmelerde yer alan haklarin
icerikleri ve siireleri ile sosyal yardimlar. insan kaynaklari enformasyon sistemi icerisinde ydnetim-calisan
iliskilerine yer verilmesi ayrica su hususlarin yerine getirilmesinde de yardimci olacaktir:

e (Calisanlarin beklentilerine uygun is ortamlarinin olusturulmasinda;

e Ise gelmeme ve devamsizlik problemlerinin ¢oziimiinde;

e (Calisma kurallarinin olusturulmasinda;

o Ucret tahakkuku ve 6demesi ile ilgili kurallarin olusturulmasinda;

e Sendikalar ile ve sendikalar aras1 yapict iligkilerin saglanmasinda;

e (Calisanlara maddi ve ailevi problemlerinin iistesinden gelmelerinde yardimci olmasi;

e Kisaca, Orgiitler ve onlarin yonetimleri sistem sayesinde toplu s6zlesmelerin yaratacagi maliyetleri ve
iistlenecekleri yiikiimliiliikleri gorebilecekler, gelecekte taraf olacaklari sozlesmelerde ne tiir
stratejiler izleyecekleri konusunda karar verebileceklerdir.

Yuksek etik standartlarinin yerlestirilebilmesi igin hem isletmenin hem de iginde galisanlarin saglam ahlaki
ilkelere uymasi gerekir. Bununla birlikte etigin is hayatinda uygulanabilmesi igin bazi 6zel hususlari da goéz
onlinde bulundurmak gerekir.

e Birincisi isletmeler kar yapmak zorundadir. Eger kar kotii davranislar neticesinde kazanilmigsa o
isletmenin 6mrii kisa olabilir.

e Ikinci husus ise isletmeler, kar hedefleri ile toplumun ihtiyag ve isteklerini dengelemeleri gerekir.
Dengeyi saglamak ise bazen 6diin vererek anlasmay1 gerektirebilir.

Siradan bir karar ile etik karar arasinda iki temel fark vardir. Birincisi, karar veren kisinin hi¢ daha 6nce
karsilasmadigi ve kabul edilmis kurallarin uygulanamadigi bir durumda, olayl degerlendirerek karar
sorumlulugunu kendisinin yiiklenmesidir. ikincisi de karar veren kisinin kendi degerleri ile toplumun
degerlerine ne Olglide 6nem verdigidir. Sonu¢ olarak etik karar alirken degerler ve yargilar kritik bir rol
oynamaktadir.

Kurum kiltirinin bir parcasi olan etik kiltlirde paylasilan varsayimlari, degerleri ve inanglari ifade eder.
Bunlar kurallar, politikalar, ydonetmelikler, genelgeler, giinliik davranis normlari, giyim bigimleri, kullanilan dil,
fiziki ortam, hikdyeler, destanlar ve ritlellerdir. Bir kurumun etik kiltirinid anlayabilmek ve
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degerlendirebilmek igin onun hakkinda geg¢misini, degerlerini ve birgok resmi ve gayri resmi kurumsal
sistemini bilmemiz gerekir. Etik kiltiir bicimsel ve bigimsel olmayan sistemlerin karmasik etkilesimiyle
olusturulur ve strdurdlir.

Ust Yénetim Etik Rol Modeller
Nitelikli Is Giiciinii Segme Sistemi Davranislar Normlar
Politikalar, Yonetmelikler Ve Etik Ritueller
Egitim Olmayan Hikayeler

Davraniglar

Otorite yapisi Kullanilan Dil

Karar Verme Siregleri

UYUMLASTIRMA

Asagida etik kdltlrin olusturulmasindaki kullanilan sistemler ve bunlarin birbiriyle nasil harmoni icinde
uygulanabilecegi ayrintilari ile incelenecektir.

Bicimsel sistemlerden kuruma ait tim etik kiltlrli yaratan ve sirdiren tanimlanmis yazili kurallar ve
sistemleri anlasiimaktadir.

e Ust Yonetim: Ust yonetim, kiiltiirii hem bicimsel hem de bigimsel olmayan sekillerde etkilerler. Ust
diizey liderleri soyledikleri ve yaptiklari ile kiiltiirii yaratabilirler, degistirebilirler veya siirdiirebilirler.
Onlar ilettikleri ile kurum icin neyin dnemli oldugunu giiglii bir sekilde ifade ederler. Bdylece bircok
baska bicimsel sistemi etkilerler.

e Nitelikli Ts Giiciinii Segme Sistemi: Se¢me yerlestirme sistemleri yeni calisanlar1 ise almak igin
kullanilan bicimsel sistemlerdir. Bunlar kurum kiiltiiriine uyacak dogru kisileri ise almakta hayati
Onem tastyan sistemlerdir. Etik kiiltlir cercevesinde diisiinecek olursak ileride ortaya ¢ikabilecek etik
sorunlar dogru insan1 secerek yok edebilir ve kurumsal itibar korunabilir. Sirketler bu siirecte gegmis
arastirmasi, referans sorusturmasi ve anket gibi sorgulama sistemlerini uygulamaya koyabilir

e Politikalar ve Yonetmelikler: isyerindeki davranis ve tutum sekillerini iceren kurallardan olusan etik
kodlar1 sirketin vizyon ve misyon beyanlarindan daha uzun, kurum yénetmeliklerinden daha kisadir.
Yonetmelikler etik kodlarindan daha detayhdir, yiikiimliliikleri detaylh anlattigi gibi yerine
getirilmedigi zaman ortaya ¢ikan yaptirimlari da igerir, isin, endiistrinin, sektoriin 6zelliklerini de goz
oniine alir. Ornegin bir seyahat harcamalarinin beyani, hediye kabulii, menfaat catismasi konulari
gibi.

e Egitim: Etik egitimi diger etik kiiltiir sistemleri ile uyumlu olmalidir. Ozellikle ise baslarken

uygulanan oryantasyon, yani tanitim egitimlerinde kurumun politikalari, ¢calisma ve davranis
bicimleri, iletisim bicimleri gibi tiim kiiltiirel degerler egitim programinin icerigini olugturmalidur.
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Stratejik Egitim

»  Calisan kapasitenin geligtirilmesi

. . « Degisiklikleri 6zendirmek Eg'l‘hm'
Isletme Stratejileri e o Stratejileri ve
«  Sirekli 6grenmeyi tesvik s d
Aktiviteleri

= Bilgi tretimi ve paylasimi
e lletisimin 6zellikleri

Otorite Yapisi: Etik kiltlrler bireylerin kendi davranislarinin sorumlulugunu almaya, etik disi davranista
bulunmay! zorlayici emirleri sorgulamaya, kétl davranislari bildirmeye yonlendirmeli. Glglu kaltirler, her
seviyedeki yetki ve sorumluluklari vurgulayan yapilari bulundururlar.

Karar Verme Siiregleri: Uyumlandiriimis etik kiltirlerde liderler etigi karar mekanizmalarinin dnemli bir
parc¢asi haline getirir. Etik karar vermenin 6nemi toplantilarda dile getirilip idarecilerin ¢alismalarinda bu
konuya dikkatle énem vermeleri geregi anlatiimali. Ornegin alinacak bir kararin muhtelif paydaslarin
acisindan degerlendirilmesi bir aliskanlik haline getirilmelidir.

Bireysel Farkhliklar

Etik Farkindahk Etik Karar Verme Etik Davranig

Etik KGltor

Bicimsel olmayan sistemler ise bigimsel etik ile ilgili sistemlerin ger¢ek mi yoksa sadece birer disg goriiniis mu
oldugunu belirtirler.

o Rol modeller, iist diizey yoneticiler, miidiirler veya  daha tecriibeli is arkadaslar1 olabilirler.
Mentorluk veya bir diger deyisle akil hocaligi, daha iist diizeydeki bir ydnetici, genc bir caligant kanadi
altina alarak mesleki anlamda destek verip, kariyer stratejileri, etik kurallari, yazili ve yazili olmaya
kurallar hakkinda bilgilendirir ve yol gosterir. Kahramanlar performans standartlarini yerlestirmek
icin baz1 6rnek davraniglari sergileyerek birer sembol olustururlar.

e Normlar, bir grubun tiyeleri tarafindan uygun olarak kabul edilmis standart giinliik davranis
bicimleridir. Onlar kurumlarda bireysel davranisi etkileyerek etik veya etik dis1 kiiltiiriinii desteklerler.

e Ritlieller, ¢calisanlara sembolik olarak kurumun onlardan ne istedigini ve onu yerine getirmek icin nasil

davranmasi gerektigini anlatir. Boylece ritiieller calisana somut ve olumlu bir bicimde kurumun etik
kiiltiirtinii iletir. Toplantilar, davetler, seremoniler gibi etkinlikler mesaji ¢alisanlara kolaylikla iletir.
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o Hikayeler ve destanlar, etik kiiltiirine mana katarlar. Bunlar kurumun tarihgesinden gelen anilar
olabilir ve kahramanlar1 genelde calisanlardir. Hikayenin ana fikri de kurumsal degerleri sergiler.

e Kullanilan dil, kurum ici degerlerin iletilmesinde kullanilir. Kuvvetli bir etik kiiltiirde, etik davranislar
ve konular giinliik konusmanin bir parcasidir. Herkes birbiriyle veya iistleriyle etik konusunda
konusabilir.

Tutarh bir etik kilttrd olusturabilmek icin etik davranisi destekleyen bigcimsel olan ve bicimsel olmayan
sistemlerin uyumlastiriimasi gerekir. Boylece calisanlara etik davranis konusunda tutarli bir mesaj gonderilmis
olur. Boyle kurumlarda calisanlar da sirketlerinin diriistlige verilen 6nemi anlar ve kendi davranislarinin da
diiriist olmasi muhtemeldir.

Ornegin, sirketin etik kodlari miisterilere ve birbirlerine karsi diiriist olmayi yalan sdylememeyi emrediyorsa
buna uygun olarak ise alinan kisiler hakkinda yapilan arastirmalarin bu o6zelligi dikkate almasi, is
gortusmelerinde diristliik gibi kurumsal degerler ile sorularin dahil edilmesi gerekir. Sirketi tanitan egitim
programinin kapsamina kurumsal etik kaltlrd, sirketin kurucusu, tarihgesi, gelenekleri ve Ust yonetimin
kurumsal degerlere verdigi 6nemi anlatan konularda alinmahdir. Bu ilk egitim siireclerinde sirketin etik
kodlarina uymanin calisanlarin verimlilik ve is basarilarinin nasil etkilenecegini anlatarak etik sorunlar ile
karsilasildiginda onlardan nasil davranis bir davranis bicimi beklendigi de belirtilmelidir. Onlar ayni zamanda
sorumluluk alip etik yonilyle herhangi bir endise verici olayla karsilasinca bunu yetkili kisilerle konusmalari
icin tesvik edilmelidirler.

Calisanlar da (st yoneticilerin aliskanlk olarak her zaman musterilere sirket ile ilgili dogru bilgi aktardiklarini
ve bu 6zelligin 6dillendirildigini gorirlerse, iste o zaman etik kiiltlrd sistemlerinin uyustuguna sahit olurlar.
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2. BINGOL i$ GELISTIRME MERKEZI’NiN (iISGEM) INSAN KAYNAKLARI POLITIKALARI,
HUKUKi DAYANAGI VE PROSEDURLER

2.1. HUKUKI DAYANAK VE iSYERI KURULUSU

insan kaynaklari yénetimlerinin ve insan kaynaklari faaliyetleri ile mesgul olanlarinin
g6z onlinde bulundurmasi gereken uluslararasi ve ulusal mevzuat asagida gosterilmektedir:

e Tiirkiye Cumhuriyeti’nin imzalamis oldugu veya katildig1 uluslararasi anlagmalar
e Birlesmis Milletler Insan Haklar1 Bildirgesi
o (bttp://www.danistay.gov.tr/upload/insanhaklarievrenselbeyannamesi.pdf)

e Uluslararasi Calisma Orgiitii Standartlar:
o (bttp://www.ilo.org/ankara/conventions-ratified-by-turkey/lang--tr/index.htm)

e Avrupa Insan Haklari Sozlesmesi
o (http://www.danistay.gov.tr/upload/avrupainsanhaklarisozlesmesi.pdf)

e s Kanunu No. 4857 ve calisma hayatini diizenleyen tiim mevzuat
o (bttp://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2003/06/20030610.htm)

e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu No. 5510
o (bttp://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2006/06/20060616-1.htm)

e Sendikalar ve Toplu s Sézlesmesi Kanunu No. 6356
o (http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.6356.pdf)

e Borglar Kanunu No. 6098
o http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110204-1.htm

o IsSozlesmesi
Bu rehberin bazi béliimlerinin icinde is Kanun’dan alintilar aktariimistir.
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Metin Kutusu No. 3

is Kanunu No. 4857
Tanimlar
MADDE 2.- Bir is s0zlesmesine dayanarak ¢alisan gercgek kisiye isci, is¢i calistiran gercek veya tiizel kisiye
yahut tlzel kisiligi olmayan kurum ve kuruluslara isveren, isci ile isveren arasinda kurulan iliskiye is
iliskisi denir. isveren tarafindan mal veya hizmet iretmek amaciyla maddi olan ve olmayan unsurlar ile
iscinin birlikte 6rgutlendigi birime isyeri denir.

....Ilsveren adina hareket eden ve isin, isyerinin ve isletmenin yénetiminde gérev alan kimselere isveren
vekili denir. isveren vekilinin bu sifatla iscilere karsi islem ve yiikiimliliklerinden dogrudan isveren
sorumludur.

...... Bir isverenden, isyerinde ylrittigi mal veya hizmet iretimine iliskin yardimci islerinde veya asil isin
bir bolimiinde isletmenin ve isin geregi ile teknolojik nedenlerle uzmanlik gerektiren islerde is alan ve
bu is icin gorevlendirdigi iscilerini sadece bu isyerinde aldigi iste ¢alistiran diger isveren ile is aldig
isveren arasinda kurulan iliskiye asil isveren-alt isveren iliskisi denir.

isyerini bildirme

MADDE 3. - Bu Kanunun kapsamina giren nitelikte bir isyerini kuran, her ne suretle olursa olsun
devralan, calisma konusunu kismen veya tamamen degistiren veya herhangi bir sebeple faaliyetine son
veren ve isyerini kapatan isveren, isyerinin unvan ve adresini, ¢alistirilan isgi sayisini, ¢galisma konusunu,
isin baslama veya bitme glinlini, kendi adini ve soyadini yahut unvanini, adresini, varsa isveren vekili
veya vekillerinin adi, soyadi ve adreslerini bir ay icinde bélge miidiirliigiine bildirmek zorundadir.
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ISGEM, yiiksek kalitede calisanlarini cezbetmeye, ise almaya ve elinde tutmaya ve hizmetlerini en iyi sekilde
kullanmaya gayret gosterecektir.

ISGEM asagidaki hususlari yerine getirmeye gayret edecektir:

Calisanlara esit calisma firsatlari ve kosulari saglayacaktir.

Calisanlara yerine getirdikleri gorevlere ve kariyer planlarina gore uygun egitim ve gelisim
saglanacaktir.

Calisanlara verdikleri hizmet karsilig1 uygun iicret verilecektir.

Tiim ISGEM ¢alisanlarina adil yargilama hakk1 taninacaktur.

Hizmet ve danismanlik, insan kaynaklarinin kalitesine baglidir. ISGEM, finansal

kapasitesi icinde en iyi yetenegi cekmeye, egitmeye ve elinde tutmaya calisacaktir. Bitin

adaylar yazil olarak miracaat edeceklerdir. Kurum, is giicli piyasasinda en uygun yetenegi elde etmek icin alt
yiiklenici olarak insan Kaynaklari Hizmeti sunan bir kurumdan destek isteyebilir veya reklam yayinlar. Her
durumda da miiracaat formu kullanilacaktir. Ornek bir segim siirecini asagidaki sekilde tarif edebiliriz.

Eleman alinacak pozisyonun kolay anlasilabilirlik esasina uygun is ve gorev tanimlar1 olusturulur.
Diizenlenen form, gorev tanimlarinin kisa tanimlari, islerin mevzuata uygun etkin, etkili ve verimli
sekilde yerine getirilmesinin yani1 sira, gerekli nitelikleri belirleyen kriterleri de iceriginde
barindirmaktadir.

Segici kurul olusturulur ve se¢im kriterleri belirlenir.

Kurum hakkinda bilgi ve gérev tanimindan olusturulacak bos pozisyon ulusal ve/veya yerel medyada

ve web sitelerinde basvuru tarihinden 15 giin 6nce duyurulur. Ayrica Kariyer.net gibi bos pozisyon

duyurular1 yapan web sitelerine ilan edilir.

Sinavin yapildig1 pozisyona gore, yarisma sinavina katilmak isteyenlerden asagidaki belgeler istenir:
o s Basvuru Formu (Ek. 1)

o Ogrenim Diplomas1 ya da Mezuniyet Belgesinin asl veya tasdikli sureti,
o 1 (Bir) adet vesikalik fotograf ve diger destekleyici evrak istenir.

Ilanda belirlenmis olan son basvuru tarihine kadar basvuruda bulunan adaylardan tiim istenen
belgeler alinir ve kaydedilir. Referans kontrolii yapildiktan sonra adaylarin miiracaat dosyalari segici
kurul iiyelerine gonderilir. Secici Kurul miiracaatlar iizerinden yapilan ilk degerlendirme sonuglarinda
alinan puana gore siralama yaparak davet eder. Eger miiracaat eden aday sayisi ¢ok fazla ise Segici
Kurul goriisme icin segilecek aday sayisinda sinirlamaya gidebilir. ilk degerlendirme sonuglar ve
miilakata davet edilenlerin listesi tutanakla kayit altina alinir.

Sozli sinav ve/veya goriismeler ilk degerlendirmeyi takip eden 10 (on) isgiinii iginde yapilir, liyakat
esasina gore secimler tamamlanir ve sonuclar karara baglanir.
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Segici Kurul tiyeleri sozlii sinavda/goriismede adayin ¢alistigr alandaki uzmanlik diizeyi, mesleki
tecriibe ve bilgi birikimi, yabanci dil bilgisi ve bilinen yabanci dili kullanabilme diizeyi, adayin kavrayis,
ifade ve temsil kabiliyeti, muhakeme giicii, gorevlendirilecek pozisyona yatkinlik, davranis ve
tepkilerinin meslege uygunlugu gibi niteliklere sahip olup olmadigini da gbz 6niine alarak her adaya
ayriayri not verir. Segici Kurul bu hususlar1 tespit etmek iizere dilerse uygun gordiigii bilgi ve belgeleri
adaylardan ister.

Secici Kurul iiyelerinin verdikleri notlarin aritmetik ortalamasi eleme sonucunu gosterir. Aday
seciminde basar1 notu yiiz puan iizerinden yetmistir. Yarisma sinavinda yetmisin lizerinde puan almis
olmak bu siralamaya giremeyen adaylar igin kazanilmis bir hak teskil etmez. (Ek 2: Aday
Degerlendirme Formu)

IIk 3 (ii¢) yiiksek puan almis basarih aday arasinda isin kime teklif edilecegi Yonetim Kurulu tarafindan
karara baglanir. Secici Kurul basari sirasina gore siralamaya tabi tutmak suretiyle basarili adaylar
arasindan, yedek liste olusturabilir. Yedek liste olusturulan durumlarda asil adaylardan goreve
baslamayanlarin yerine ve/veya ileri bir tarihte ortaya c¢ikacak bos kadrolara bir daha sinava
girmeksizin ise alinabilir.

Se¢me slirecinde basarili olanlarin ilgili kurumun pozisyonlarinda gorevlendirilmesi islemlerinin
yapilabilmesi icin, ilgililerin goreve baslama c¢agrisinin kendilerine teblig edildigi giinii miiteakip 10
giin igerisinde isverene cevap verir.

Yapilan tebligata ragmen, kabul edilebilir bir belgeyle, ispat1 miimkiin miicbir sebepler olmaksizin 10
glin icerisinde miiracaat etmeyenler ile tebligat adreslerinde bulunmamalar1 nedeniyle kendilerine
tebligat yapilamamis olanlarin gorevlendirilmesi yapilmaz.

Ise baslamay1 kabul eden personelden 6zliik dosyasinda bulunmasi gereken evraklari tamamlamasi
talep edilir. Yasal olarak zorunlu evraklar tamamlanmadan sézlesme imzalanamaz (Ek. 3 Ise Baglama
Kontrol Formu).

Ise kabul islemleri tamamlandiktan sonra, bos pozisyonlara miiracaat edip de segilememis adaylara
sinav sonuglar1 yaziyla bildirilir. Sinav sonuglarina yapilan itirazlar, Yonetim Kurulu Baskani
tarafindan itiraz tarihinden itibaren 5 (bes) giin icinde belirlenecek ii¢ kisilik bir komisyon tarafindan
en gec 1 (bir) hafta icerisinde sonuglandirilir. Bu siire, sorusturmanin zorunlu kilmast halinde en fazla
on bes giine kadar uzatilabilir.

Basaril aday ise basladiktan sonra diger adaylara sinav sonuglarini ve basarisiz olduklari duyurusunu
gonderir.

Kanunda hizmet akdi 6098 sayili Turk Borglar Kanununda tanimlanan hizmet s6zlesmesi ve is mevzuatinda
tanimlanan is sozlesmesi olarak tanimlanmis olup, 6098 sayili Kanunun 393 (incli maddesi ile hizmet
sozlesmesi, iscinin isverene bagimli olarak belirli veya belirli olmayan siireyle is gormeyi ve isverenin de ona
zamana veya yapilan ise gore lcret 6demeyi Ustlendigi s6zlesme oldugu, iscinin isverene bir hizmeti kismi
sureli olarak diizenli bicimde yerine getirmeyi Ustlendigi s6zlesmelerinde hizmet sozlesmesi sayilacagi
Ongorilmustir. Hizmet akdi iki tarafli anlasmadan olup taraflari birbirine taahhiitlerle bagladigindan, hizmet
akdinde hukuki bagimhlik sarttir. Hizmet akdinin varli§indan s6z edilebilmesi igin iscinin isverenin emir ve
gorusleri dogrultusunda isverenin gosterdigi yerde belirli ya da belirsiz siirede ¢alismasi ve bunun karsiliginda
da isverenden lcret almasi gerekmektedir.
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4857 sayili Kanunun 8 inci maddesinde ise is s6zlesmesi, bir tarafin (is¢i) bagimli olarak is gérmeyi, diger
tarafinda (isveren) licret 6demeyi Ustlenmesinden olusan sézlesme olarak tanimlanmis olup, hizmet akdinin
icinde is, Ucret, bagimhlik ve zaman unsurlari bulunmaktadir.

Is Kanunu’na gore 6 (alt1) gesit is sdzlesmesi vardir:

e Belirli siireli is sozlesmesi (Ek.4 Ornek): Belli bir isin tamamlanmasi veya belirli bir olgunun ortaya
cikmasi gibi objektif kosullara bagli olarak isveren ile is¢i arasinda yazil sekilde yapilan is sozlesmesi
belirli siireli is s6zlesmesidir” seklinde tanimlanmistir. Bu tanimdan da anlasilacag: tizere taraflarin
belirli siireli sozlesme yapma serbestisi kanun ile sinirlandiriimistir. Istisnai durumlarda yapilabilen
bir sozlesmedir. Belirli siireli olarak diizenlenen bir s6zlesmenin kanunen gecerliliginin olmasi igin
baz1 sartlar s6z konusudur. Bunlar; belirli bir gérev tanimi, objektif neden ve siiresi belirli bir
sozlesmenin yazih olarak yapilmasidir. Bahsedilenin aksine, objektif bir neden varligi s6z konusu
degilse, siire 6ngoriilebilir degil ve acik olarak belirtiimemis veya yuvarlak ifadelere yer verilmisse,
yazili olarak diizenlenmemigse, isci sozlesmesinin “belirli siireli sézlesme” oldugu konusunda
bilgilendiriimemisse ve sdzlesmede iscinin gérev tanimina yer verilmemisse sozlesme gegerliligini
kaybeder ve belirsiz siireli s6zlesme olarak dikkate alinir

e Belirsiz siireli is sozlesmesi (Ek. 5 Ornek): Iscinin isyerinde hangi tarihe kadar calisacag, is
s0zlesmesinin hangi tarihte sona erecegi belirtiimeyen s6zlesmeler belirsiz siireli is s6zlesmesi denir.
4857 sayih Is Kanunu’nun 11 inci maddesi is iliskisinin bir siireye bagl olarak yapilmadigi durumlarda
s6zlesmenin belirsiz siireli sayilacagi belirtilmistir.

e Kismi siireli is sozlesmesi (Ek. 6 Ornek): 4857 sayili Is Kanunu’nun 13. maddesinde, isginin normal
haftalik galigma siiresinin tam siireli ¢alisan emsal isgiye gore onemli Ol¢lide daha az olarak
belirlendigi is s6zlesmesi “kismi siireli is s6zlesmesi” olarak tanimlanmistir.

Calisma siresi ayni yasanin 63. maddesinde haftada en ¢ok 45 saat olarak agiklanmistir. Yukarida deginilen
13. maddede emsal isciden s6z edilmis olmakla, kismi siireli is s6zlesmesinin belirlenmesinde esas alinacak
haftalik normal ¢alisma siresi, tam sireli is s6zlesmesi ile calisan emsal isciye gore belirlenecektir. Kanunun
63. maddesinde yazili olan haftalik is siiresi azamidir. is Kanunu’na iliskin Calisma Siireleri Yonetmeliginin 6.
maddesinde, “isyerinde tam siireli is sdzlesmesi ile yapilan emsal ¢alismanin Uigte ikisi oranina kadar yapilan
c¢ahisma kismi sireli calismadir”. Gerekcede “lcte ikisinden az” olan calisma ifadesi kullaniimisken,
yonetmelikte Ucte iki oranina kadar yapilan ¢alismalar kismi calisma sayillmistir.

Bu durumda emsal is¢iye gore 45 saat olarak belirlenen normal ¢calismanin taraflarca 30 saat ve daha altinda
kararlastiriimasi halinde, kismfi siireli is so6zlesmesinin varligindan s6z edilir. Kismi sireli is s6zlesmesiyle
calisan iscinin Ucreti ve paraya iliskin bolinebilir menfaatleri tam sireli emsal isciye gore calistigl sire ile
orantili olarak 6édenir. Kismi siireli hizmet akdiyle galisan isgiye, ayrimi hakh kilan bir neden bulunmadikga salt
bu nedenle farkli bir islem yapilamayacagi Kanunda éngorilmistir.
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e Tam siireli is sozlesmesi: 4857 sayili Kanun’da, kismi siireli is sozlesmesiyle birlikte yer verilen tam
siireli is s6zlesmesinin net ve agik bir tanimina Kanun metninde yer verilmemistir. Kanunda yer alan
haftalik calisma siiresinin degerlendirilmesinden tam siireli is sézlesmesinin durumu anlasiimaktadir.

is Kanunu’nda, genel bakimdan ¢alisma siiresinin haftada en ¢ok 45 saat oldugu, aksi kararlastirilmamissa bu
surenin haftanin galisilan gilinlerine esit dlglide bollnerek taraflarin anlagmasi ile normal galisma siiresinin
isyerlerinde haftanin galisilan glinlerine glinde 11 saati asmamak kosuluyla farkl sekilde dagitilabilecegi, bu
halde iki ayhk stre icinde iscinin haftalik ortalama calisma siresinin normal haftalik calisma siresini
asamayacagl, denklestirme sliresinin toplu is s6zlesmeleriyle 4 aya kadar artirilabilecegi, saghk kurallari
bakimindan glinde ancak 7.5 saat ve daha az ¢alisilmasi gereken islerin Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanhgi
ile Saghk Bakanligi tarafindan mustereken hazirlanacak yonetmelikle diizenlenecegi hilkiim altina alinmistir.

Tam sireli is sozlesmesiyle calismada haftalik galisma stiresi saglik kurallari bakimindan glinde ancak 7,5 (yedi
bucuk) saat ve daha az calisiimasi gereken isler disinda, haftada en fazla 45 saat olarak 6ngérilmus olmasina
ragmen aylik calisma siresi tartismalidir. Aylik tam siireli calisma konusunda iki géris bulunmaktadir.

o Birinci goriise gore, tam siireli calismanin giinliik 7,5 saat iizerinden 4 hafta tatili giiniini
diistiikten sonra kalan 26 giinle carpilmasi sonucu ortaya c¢ikan 195 saat olarak
belirlenmesidir.

o lkinci goriise gore, tam siireli calismanin giinliik 7,5 saat iizerinden 30 giinle ¢arpilmasi
sonucu bulunacak 225 saat olarak dikkate alinmasidir.

Cagri Uzerine calisma: Cagri Gzerine ¢alisma; bir personelin, kesin olarak belirlenmemis gilinlerde isyerine
¢agirilarak galistiriimasi yontemine dayali bir Kismi Sureli Calisma bigimidir.

e Uzaktan calisma: Uzaktan ¢alisma, eskiden beri uygulanan bir ¢alisma tiirii olmasina karsin, 6zellikle
son yillarda teknolojinin gelismesi ile birlikte diinyada ve iilkemizde yayginlik kazanmis ve is¢inin
calisma zamaninin kendisi tarafindan belirlenmesi, isyerine gidip gelme kiilfetinden kurtulma,
emziren kadin is¢inin cocuguna daha fazla zaman ayirabilmesi gibi sagladig1 avantajlar nedeniyle
daha fazla tercih edilir hale gelmistir. Atipik caligma bigimleri arasinda yer alan uzaktan ¢alismada,
en onemli 6zellik isverene bagimlilik iligkisinin zayif olmasidir. Bu ¢alisma siireci igcinde isverenin isci
lizerindeki yonetim ve denetim yetkisi zayiflamakta, is¢inin isverenin emir ve talimatlari ile bagl
oldugunu ileri siirebilmek zorlagsmaktadir. Bu durum ise, uzaktan calismalarda is akdinin zorunlu
unsuru olan kisisel bagimlilik unsurunun zayiflamasi nedeniyle is¢i ve isveren arasindaki iligkinin bir
is akdi niteligi tasiy1p tasimadig tartismalarini glindeme getirmekteydi.

Ancak, hem uygulamada yaygin bir calisma bicimi haline gelen uzaktan calisma is iliskisi ile ilgili yasal boslugun
doldurulmasi, hem de uzaktan calisma biciminde calisanla calistiran arasindaki is iliskisinin hizmet akdi mi,
yoksa istisna akdi mi oldugu konusundaki tartismalari ortadan kaldirmak amaciyla 20 Mayis 2016 tarihli,
29717 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanarak yiiriirliige giren 6715 sayili “is Kanunu ile Tirkiye is Kurumu
Kanununda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun’un 2’nci maddesi ile 4857 sayili is Kanunu’nun “Cagri tizerine
calisma” baslikli 14 inci maddesinin basligi “Cagri Gzerine ¢alisma ve uzaktan calisma” seklinde degistirilerek,
uzaktan calismaya iliskin fikralar maddeye eklenmek suretiyle, is mevzuatinda yasal dayanagl olmayan
uzaktan ¢alisma istihdam bicimi yasal hale getirilmistir.

Yapilan diizenleme ile galisma mevzuatinin degisen ekonomik kosullarin dinamik yapisiyla uyumlastiriimasi
amaciyla evden galisma ve tele ¢alisma bigimleri “uzaktan ¢alisma” adi altinda birlestirilmistir.
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e Deneme siireli is sozlesmesi: Is sozlesmesiyle bir isyerinde calistirilmaya baslanan iscinin, isyerini ve
isvereni taniyarak c¢alisma kosullarin1 inceleyebilmesi; isverenin de isciyi taniyip iscinin calisma
sisteminin isyerine uygun olduguna karar verebilmesi icin, is sdzlesmesine yasada belirtilen esaslara
gore deneme siiresi konulup uygulanabilmektedir. Is sozlesmesinin belirtilen taraflar, bu sdzlesmeye
deneme siiresi koyup koymamakta serbesttir. 4857 sayili Is Kanunu’nun 15’inci maddesinde,
taraflarca is s6zlesmesine bir deneme siiresi konuldugunda, bu siirenin en ¢ok iki ay olabilecegi, ancak
deneme siiresinin toplu is sozlesmeleriyle dort aya kadar uzatilabilecegi diizenlenmistir. Deneme
siiresi icerisinde taraflar, is s6zlesmesini bildirim siiresine gerek olmaksizin ve tazminatsiz olarak
feshedebilirler. Ancak calistig1 giinler igin is¢inin tlicret ve diger haklar1 saklidir.

Yukaridaki bilgiye gore deneme siresi hikmi “is sozlesmesinin ilk iki ayr deneme siiresidir” seklinde
kendiliginden mevcut olan bir hilkiim degildir. Aksine, deneme siiresi, is s6zlesmesinde taraflarca boyle bir
siire ve kayit konuldugu takdirde s6z konusu  olabilmektedir. Bu nedenle, deneme siiresinin varligini iddia
eden taraf,is sOzlesmesinde deneme kaydinin varligini ve 6ngorilen deneme siiresinin ne kadar oldugunu
ispatlamakla yukumludur.

Takim is s6zlesmesi: Birden ¢ok iscinin meydana getirdigi bir takimi temsilen bunlardan birinin takim kilavuzu
sifatiyla isverenle yaptigl sozlesmeye takim s6zlesmesi denir. Takim soézlesmesinin, olusturulacak s
sozlesmeleri icin hangi slre kararlastirilmis olursa olsun, yazili yapilmasi gerekir. S6zlesmede her iscinin
kimligi ve alacag Ucret ayri gosterilir. Takim sozlesmesinde isimleri yazili olan iscilerden her birinin ise
baslamasiyla, o isci ile isveren arasinda takim s6zlesmesinde belirlenen sartlarla biris  s6zlesmesi yapilmis
sayilir. Ancak, takim sézlesmesi hakkinda Borglar Kanunu’nun 128. Maddesi de uygulanir. isveren veya vekili
sozlesmede gosterilmis olan Ucreti iscilerin her birine ayri ayri 6demek zorundadir. Takim kilavuzu igin
takima dahil iscilerin Ucretlerinden ise aracilik veya benzeri bir nedenle kesinti yapilamaz.
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Metin Kutusu 4.

is Sozlesmesi, Tiirleri ve Feshi
Tanim ve sekil

MADDE 8.- is sézlesmesi, bir tarafin (isci) bagimli olarak is gérmeyi, diger tarafin (isveren) da ticret 6demeyi
istlenmesinden olusan sdzlesmedir. is s6zlesmesi, Kanunda aksi belirtiimedikce, 6zel bir sekle tabi degildir.
Suresi bir yil ve daha fazla olan is s6zlesmelerinin yazili sekilde yapilmasi zorunludur. Bu belgeler damga
vergisi ve her gesit resim ve har¢tan muaftir.

Yazili s6zlesme yapilmayan hallerde isveren isciye en geg iki ay icinde genel ve 6zel ¢alisma kosullarini,
glnlik ya da haftalik galisma siiresini, temel Ucreti ve varsa Ucret eklerini, Gcret 6deme dénemini, siiresi
belirli ise s6zlesmenin siiresini, fesih halinde taraflarin uymak zorunda olduklari hiikiimleri gésteren yazili
bir belge vermekle yikimludir. Slresi bir ayi gecmeyen belirli sireli is s6zlesmelerinde bu fikra hiikm{i
uygulanmaz. is sézlesmesi iki aylik siire dolmadan sona ermis ise, bu bilgilerin en gec sona erme tarihinde
isciye yazili olarak verilmesi zorunludur.

Tiirii ve calisma bicimlerini belirleme serbestisi

MADDE 9- Taraflar is s6zlesmesini, Kanun hikamleriyle getirilen sinirlamalar sakh kalmak kosuluyla,
ihtiyaclarina uygun tirde dizenleyebilirler.

is s6zlesmeleri belirli veya belirsiz siireli yapilir. Bu sézlesmeler ¢alisma bigimleri bakimindan tam siireli veya
kismf siireli yahut deneme siireli ya da diger tiirde olusturulabilir.

Surekli ve siireksiz islerdeki is s6zlesmeleri

MADDE 10.- Nitelikleri bakimindan en ¢ok otuz is glinli siiren islere slireksiz is, bundan fazla devam edenlere
surekliis denir.

Bu Kanunun 3, 8, 12, 13, 14, 15, 17, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 34, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 75, 80
ve gecici 6’'nci maddeleri sireksiz islerde yapilan is s6zlesmelerinde uygulanmaz. Sireksiz islerde, bu
maddelerde diizenlenen konularda Borglar Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Belirli ve belirsiz siireli is sozlesmesi

MADDE 11 - s iliskisinin bir siireye bagh olarak yapiimadigi halde sézlesme belirsiz siireli sayilir. Belirli stireli
islerde veya belli bir isin tamamlanmasi veya belirli bir olgunun ortaya ¢ikmasi gibi objektif kosullara bagli
olarak isveren ile is¢i arasinda yazil sekilde yapilan is sézlesmesi belirli siireli is s6zlesmesidir.

Belirli streli is s6zlesmesi, esasli bir neden olmadikga, birden fazla Ust Uste (zincirleme) yapilamaz. Aksi
halde is sdzlesmesi baslangictan itibaren belirsiz stireli kabul edilir.

Esasli nedene dayali zincirleme is s6zlesmeleri, belirli stireli olma 6zelligini korurlar.

Belirli ve belirsiz siireli is sozlesmesi ayirimin sinirlari

MADDE 12- Belirli siireli is s6zlesmesi ile galistirilan isgi, ayirimi hakli kilan bir neden olmadikga, salt is
sozlesmesinin sireli olmasindan dolay belirsiz sireli is sozlesmesiyle calistirilan emsal isciye gore farkl
isleme tabi tutulamaz.

Belirli sireli is s6zlesmesi ile calisan isciye, belirli bir zaman 6l¢iit alinarak 6denecek lcret ve paraya iliskin
bolinebilir menfaatler, iscinin calistigl sireye orantili olarak verilir. Herhangi bir calisma sartindan
yararlanmak icin ayni isyeri veya isletmede gegcirilen kidem arandiginda belirli siireli is s6zlesmesine gore
calisan isci icin farkh kidem uygulanmasini hakli gésteren bir neden olmadikga, belirsiz streli is sozlesmesi
ile calisan emsal is¢i hakkinda esas alinan kidem uygulanir.

Emsal isci, isyerinde ayni veya benzeri iste belirsiz siireli is s6zlesmesiyle calistirilan iscidir. isyerinde béyle
bir isci bulunmadigl takdirde, o iskolunda sartlara uygun bir isyerinde ayni veya benzer isi tstlenen belirsiz
slireli is sozlesmesiyle calistirilan isci dikkate alinir.

23



Metin Kutusu No. 5
is Sozlesmesi, Tiirleri ve Feshi

Kismt siireli ve tam siireli is sozlesmesi

MADDE 13- iscinin normal haftalik calisma siiresinin, tam siireli is sdzlesmesiyle calisan emsal
isciye gore onemli Olclide daha az belirlenmesi durumunda s6zlesme kismi sureli is sozlesmesidir.
Kism1 sireli is sOzlesmesi ile ¢alistirilan isci, ayirimi hakli kilan bir neden olmadikga, salt is
sozlesmesinin kismi sireli olmasindan dolayr tam siireli emsal isciye gore farkh isleme tabi
tutulamaz. Kismf sireli galisan isginin Ucret ve paraya iliskin bolinebilir menfaatleri, tam sireli
emsal isciye gore calistigi slireye orantili olarak 6denir.

Emsal isci, isyerinde ayni veya benzeri iste tam siireli calistirilan iscidir. isyerinde béyle bir isci
bulunmadigi takdirde, o iskolunda sartlara uygun isyerinde ayni veya benzer isi istlenen tam
sureli is s6zlesmesiyle calistirilan isci esas alinir.

isyerinde calisan iscilerin, niteliklerine uygun acik yer bulundugunda kismi siireliden tam siireliye
veya tam sireliden kismi sireliye gecirilme istekleri isverence dikkate alinir ve bos yerler
zamaninda duyurulur.

Cagri lizerine calisma

MADDE 14.- Yazilh so6zlesme ile is¢inin yapmayi Ustlendigi isle ilgili olarak kendisine ihtiyag
duyulmasi halinde is gérme ediminin yerine getirileceginin kararlastirildigl is iliskisi, cagri Gzerine
calismaya dayali kismi streli bir is s6zlesmesidir.

Hafta, ay veya yil gibi bir zaman dilimi icinde iscinin ne kadar siireyle calisacagini taraflar
belirlemedikleri takdirde, haftalik gcalisma siiresi yirmi saat kararlastirilmis sayilir. Cagri tizerine
cahistirilmak igin belirlenen siirede is¢i ¢alistirilsin veya galistirilmasin ticrete hak kazanir.

isciden is gdrme borcunu yerine getirmesini cagri yoluyla talep hakkina sahip olan isveren, bu
cagriyl, aksi kararlastirilmadikga, iscinin ¢alisacagl zamandan en az dort giin 6nce yapmak
zorundadir. Sireye uygun cagri (izerine isci is gorme edimini yerine getirmekle ytukimlidur.
Sozlesmede gilinliik calisma siresi kararlastirilmamis ise, isveren her ¢agrida isciyi glinde en az
dort saat Ust Uste ¢alistirmak zorundadir.

Deneme siireli is sozlesmesi

MADDE 15. - Taraflarca is s6zlesmesine bir deneme kaydi konuldugunda, bunun siiresi en ¢ok iki
ay olabilir. Ancak deneme siiresi toplu is s6zlesmeleriyle dort aya kadar uzatilabilir.

Deneme siiresi icinde taraflar is sdzlesmesini bildirim stresine gerek olmaksizin ve tazminatsiz
feshedebilir. iscinin calistig giinler icin ticret ve diger haklari saklidir.

Takim sozlesmesi ile olusturulan is sozlesmeleri

MADDE 16. - Birden ¢ok iscinin meydana getirdigi bir takimi temsilen bu iscilerden birinin, takim
kilavuzu sifatiyla isverenle yaptigi sézlesmeye takim sézlesmesi denir.

Takim s6zlesmesinin, olusturulacak is sdzlesmeleri icin hangi sire kararlastirilmis olursa olsun,
yazili yapilmasi gerekir. S6zlesmede her iscinin kimligi ve alacagi ticret ayri ayri gosterilir.

Takim s6zlesmesinde isimleri yazil iscilerden her birinin ise baslamasiyla, o isci ile isveren
arasinda takim sézlesmesinde belirlenen sartlarla bir is s6zlesmesi yapilmis sayilir. Ancak, takim
sozlesmesi hakkinda Borglar Kanunu’nun 110 uncu maddesi hiikmii de uygulanir.

ise baslamasiyla is s6zlesmesi kurulan iscilere ticretlerini isveren veya isveren vekili her birine ayri
ayri 6demek zorundadir. Takim kilavuzu igin, takima dabhil isgilerin licretlerinden ise aracilik veya
benzeri bir nedenle kesinti yapilamaz.
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isten ayrilacak personel istifa dilekgesini ayrilmak istedigi tarihten en az 30 giin énce ISGEM Genel Miidiiriine
sunar. isten ayrilacak personel asagidaki islemleri yerine getirir ve getirdigine dair de Ek. 7 isten Ayrilig
Formunu kurum icinde dolastirarak yetkililerden imzalarini alir bagh bulundugu yéneticisinin de onayini
aldiktan sonra insan kaynaklari sorumlusuna teslim eder:

e Yiiriitmekte oldugu is ve gorevlerle ilgili devir yaptigina iliskin
e Uzerinde zimmetli demirbas, esyalar ve evraki teslim ettigine iligkin
e (Odeme islemlerinin gergeklestirildigi ve iizerinde avans kalmadigina iliskin

Ayrica isten ayrilacak personel ile isten Cikis Miilakati yapildiktan sonra Muhasebe yetkilisi bilgilendirilerek
calistigi glinlerin Gicreti ve meri mevzuattan kaynaklana diger haklarin ddemesi yapilir. isten ayrilan personelin
ISGEM bilgi islem altyapisina erisimi son isgiinii itibariyle tamamen kesilir.

Asagidaki durumlarda ¢alisan personel isten gikarilir ve asagidaki islemler yerine getirilir:

e Personelin, Kurum tarafindan kabul edilen bir mazereti veya zorunlu bir nedeni olmaksizin gorevini
kesintisiz bes giin veya bir takvim yilinda en az on giin boyunca terk etmesi veya iznin veya gegici
gorevin bittigi tarihten itibaren en gec¢ bes giin icerisinde gorevine baslamamasi hallerinde personel
gorevden cekilmis sayilir. Ayrica, ISGEM Insan Kaynaklar1 Yonetmeliginde goreve baslama siiresi
olarak belirtilen siireler igerisinde goreve baslamayan personel gérevden ¢ekilmis sayilir.

e Gorev icin belirlenen sart ve niteliklerden herhangi birini tasimadigi anlasilan veya bunlardan
herhangi birini kaybeden veya deneme siiresi i¢inde basarisiz bulunan personelin sézlesmesi ISGEM
tarafindan feshedilir.

e Birim yoneticilerinin sorumluluklarinda bulunan personelin performansini gézlemler ve donemsel
olarak birimlerinde ¢alisan personel hakkinda Genel Miidiire degerlendirmeler yapar.

Verilen gorevler icin gereklilikleri yerine getiremeyen ve isten c¢ikarilmasi distintlen personel hakkinda
yapilan degerlendirmeyi Genel Miidiir kendi goriisi ile birlikte icra Kuruluna sunar. icra Kurulu tarafindan
alinan karar dogrultusunda isten cikarilacak personele durum vyazili teblig iletilir. Belirtilen islemlerin
hazirhgini insan Kaynaklarindan sorumlu kisi tarafindan yiiriitiliir ve teblig yazisi personel 6zliik dosyasina
konulur.

isten ayrilacak personel asagidaki islemleri yerine getirir ve getirdigine dair de Ek. 8 isten Cikis Miilakat
Formunu kurum icinde dolastirarak yetkililerden imzalarini alir bagh bulundugu yo6neticisinin de onayini
aldiktan sonra insan kaynaklari sorumlusuna teslim eder:

e Yiiriitmekte oldugu is ve gorevlerle ilgili devir yaptigina iliskin

e Uzerinde zimmetli demirbas, esyalar ve evraki teslim ettigine iliskin
e (Odeme islemlerinin gergeklestirildigi ve iizerinde avans kalmadigina iligkin.

isten cikarilan personelin 6deme islemlerinin gerceklestirildigi ve (izerinde avans kalmadigina iliskin
Muhasebe vyetkilisi bilgilendirilerek ¢ahstigl glinlerin Uicreti ve meri mevzuattan kaynaklana diger haklarin
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ddemesi yapilir. isten ayrilan personelin ISGEM bilgi islem altyapisina erisimi son isgiinii itibariyle tamamen
kesilir.

Metin Kutusu 6:

Sireli fesih
MADDE 17.- Belirsiz sireli is s6zlesmelerinin feshinden 6dnce durumun diger tarafa bildirilmesi
gerekir.
is sdzlesmeleri;
a) Isialt1 aydan az siirmiis olan isci i¢in, bildirimin diger tarafa yapilmasindan baslayarak iki
hafta sonra,
b) Isi alti aydan bir buguk yila kadar siirmiis olan isci icin, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baslayarak dort hafta sonra,
c) Isi bir buguk yildan iic yila kadar siirmiis olan isci icin, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baslayarak alt1 hafta sonra,
d) Isiiic yildan fazla siirmiis isci i¢in, bildirim yapiimasindan baslayarak sekiz hafta sonra,
Feshedilmis sayilir.
Bu slireler asgari olup s6zlesmeler ile artirilabilir.
Bildirim sartina uymayan taraf, bildirim siiresine iliskin Gcret tutarinda tazminat 6demek
zorundadir.
isveren bildirim siiresine ait licreti pesin vermek suretiyle is sézlesmesini feshedebilir.
isverenin bildirim sartina uymamasi veya bildirim siiresine ait licreti pesin 6deyerek sdzlesmeyi
feshetmesi, bu Kanunun 18, 19, 20 ve 21 inci maddesi hikliimlerinin uygulanmasina engel olmaz.
18 inci maddenin birinci fikrasi uyarinca bu Kanunun 18, 19, 20 ve 21 inci maddelerinin
uygulanma alani disinda kalan iscilerin is s6zlesmesinin, fesih hakkinin kotiye kullanilarak sona
erdirildigi durumlarda isciye bildirim stiresinin (¢ kati tutarinda tazminat 6denir. Fesih igin
bildirim sartina da uyulmamasi ayrica dérdinci fikra uyarinca tazminat 6denmesini gerektirir.
Bu maddeye gore 6denecek tazminatlar ile bildirim silrelerine ait pesin 6denecek Ucretin
hesabinda 32 nci maddenin birinci fikrasinda yazilan licrete ek olarak is¢iye saglanmis para veya
para ile 6lgtilmesi mimkiin s6zlesme ve Kanundan dogan menfaatler de géz 6niinde tutulur.

Siresi belli olsun veya olmasin veya olmasin isveren ve calisan asagida is Kanunu’nun 25. ve 26. Kanun
maddelerinde yazil hallerde is slresinin bitimini beklemeden is s6zlesmesini feshedebilir. Bu maddelerde
gosterilen anlak ve iyi niyet kurallarina uymayan hallere dayanarak calisan veya isveren icin taninmis olan
fesih yetkisi, iki taraftan birinin bu ¢esit davranislarda bulundugunu diger tarafin 6grendigi glinden baslayarak
alti is ginli gegtikten sonra ve her halde fiilin gergeklesmesinden itibaren bir yil sonra kullanilamaz. Ancak
¢alisanin olayda maddi ¢ikar saglamasi halinde bir yillik siire uygulanmaz.
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Metin Kutusu No. 7

is¢inin Hakli Nedenle Derhal Fesih Hakki

MADDE 24.- Siresi belirli olsun veya olmasin is¢i, asagida yazil hallerde is sézlesmesini siirenin bitiminden
once veya bildirim siiresini beklemeksizin feshedebilir:

I. Saglik sebepleri:

a)

b)

Is s6zlesmesinin konusu olan isin yapilmast isin niteliginden dogan bir sebeple is¢inin saghgi veya
yasayisi icin tehlikeli olursa.

Iscinin siirekli olarak yakindan ve dogrudan bulusup goriistiigii isveren yahut baska bir isci
bulasici veya iscinin isi ile bagdasmayan bir hastaliga tutulursa.

II. Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:

a)

b)

c)

d)

f)

Isveren is sdzlesmesi yapildigi sirada bu sozlesmenin esasl noktalarindan biri hakkinda
yanlis vasiflar veya sartlar gdstermek yahut gercege uygun olmayan bilgiler vermek veya

sozler soylemek suretiyle isciyi yaniltirsa.

Isveren iscinin veya ailesi iiyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak sekilde sdzler sdyler,

davranislarda bulunursa veya isciye cinsel tacizde bulunursa.

Isveren isciye veya ailesi iiyelerinden birine kars1 satasmada bulunur veya gézdag1 verirse yahut

isciyi veya ailesi liyelerinden birini kanuna kars1 davranisa 6zendirir, kigkirtir, siirkiiler, yahut

isciye ve ailesi liyelerinden birine karsi hapsi gerektiren bir sug islerse yahut is¢i hakkinda seref

ve haysiyet kiric1 asilsiz agir isnat veya ithamlarda bulunursa.

Iscinin diger bir isci veya iigiincii kisiler tarafindan isyerinde cinsel tacize ugramasi ve bu durumu

isverene bildirmesine ragmen gerekli nlemler alinmazsa.

Isveren tarafindan iscinin iicreti kanun hiikiimleri veya sdzlesme sartlarina uygun olarak hesap

edilmez veya 6denmezse,

Ucretin parca basina veya is tutar1 iizerinden ddenmesi kararlastirilip da isveren tarafindan isciye

yapabilecegi say1 ve tutardan az is verildigi hallerde, aradaki iicret farki zaman esasina gore

Odenerek iscinin eksik aldig: ticret karsilanmazsa yahut ¢alisma sartlart uygulanmazsa.

lIl. Zorlayici sebepler:
iscinin calistig! isyerinde bir haftadan fazla siire ile isin durmasini gerektirecek zorlayici sebepler ortaya

¢ikarsa.
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Metin Kutusu No. 8

is Kanunu
isverenin hakli nedenle derhal fesih hakki
MADDE 25.- Siiresi belirli olsun veya olmasin isveren, asagida yazil hallerde is s6zlesmesini siirenin
bitiminden dnce veya bildirim siiresini beklemeksizin feshedebilir:
I- Saglik sebepleri:

a) Iscinin kendi kastindan veya derli toplu olmayan yasayisindan yahut i¢kiye diiskiinliigiinden
dogacak bir hastaliga veya sakatliga ugramasi halinde, bu sebeple dogacak devamsizligin
ardi ardina iig is glinii veya bir ayda bes is gliniinden fazla siirmesi.

b) lscinin tutuldugu hastaligin tedavi edilemeyecek nitelikte oldugu ve isyerinde ¢alismasinda
sakinca bulundugunun Saglik Kurulunca saptanmasi durumunda.

c) alt bendinde sayilan sebepler disinda is¢ginin hastalik, kaza, dogum ve gebelik gibi hallerde
isveren icgin is sozlesmesini bildirimsiz fesih hakki; belirtilen hallerin iscinin isyerindeki
calisma siiresine gore 17°nci maddedeki bildirim siirelerini alt1 hafta agsmasindan sonra
dogar. Dogum ve gebelik hallerinde bu siire 74’ilinclii maddedeki siirenin bitiminde baslar.
Ancak iscinin is sozlesmesinin askida kalmasi nedeniyle isine gidemedigi siireler icin iicret
islemez.

[I- Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:

a) Is sozlesmesi yapildig1 sirada bu sézlesmenin esasl noktalarindan biri icin gerekli vasiflar
veya sartlar kendisinde bulunmadigi halde bunlarin kendisinde bulundugunu ileri siirerek
yahut gercege uygun olmayan bilgiler veya sozler soyleyerek iscinin isvereni yaniltmasi.

b) Iscinin, isveren yahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak sozler
sarf etmesi veya davranislarda bulunmasi yahut isveren hakkinda seref ve haysiyet kirici
asilsiz ihbar ve isnatlarda bulunmas.

c) Iscinin isverenin baska bir iscisine cinsel tacizde bulunmasi.

d) Iscinin isverene yahut onun ailesi iiyelerinden birine yahut isverenin baska iscisine
satasmasi veya 84’iincli maddeye aykir1 hareket etmesi.

e) Iscinin, isverenin giivenini kétiiye kullanmak, hirsizlik yapmak, isverenin meslek sirlarini
ortaya atmak gibi dogruluk ve baglliga uymayan davranislarda bulunmasi.

f) Iscinin, isyerinde, yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir sug
islemesi.

g) Iscinin isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina iki
isgiinili veya bir ay icinde iki defa herhangi bir tatil giiniinden sonraki is giinii yahut bir ayda
li¢ isgiinii isine devam etmemesi.

h) Iscinin yapmakla &devli bulundugu gérevleri kendisine hatirlatildigi halde yapmamakta
1srar etmesi.

i) Iscinin kendi istegi veya savsamast yiiziinden isin giivenligini tehlikeye diisiirmesi, isyerinin
mal1 olan veya mal1 olmayip da eli altinda bulunan makineleri, tesisat1 veya baska esya ve
maddeleri otuz giinlik iicretinin tutariyla 0deyemeyecek derecede hasara ve kayba
ugratmasi.

IlI- Zorlayici sebepler:

isciyi isyerinde bir haftadan fazla siire ile calismaktan alikoyan zorlayici bir sebebin ortaya ¢ikmasi.
IV- iscinin gbzaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde devamsizligin 17 inci maddedeki bildirim
sliresini agsmasi.

isci feshin yukaridaki bentlerde dngériilen sebeplere uygun olmadigi iddiasi ile 18, 20 ve 21 inci
madde hiktimleri ¢cercevesinde yargi yoluna basvurabilir.
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Metin Kutusu No. 9

is Kanunu

Derhal fesih hakkini kullanma siiresi

MADDE 26.- 24 ve 25 inci maddelerde gosterilen ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan hallere
dayanarak isci veya isveren igin taninmis olan sdzlesmeyi fesih yetkisi, iki taraftan birinin bu gesit
davranislarda bulundugunu diger tarafin 6grendigi giinden baslayarak alti is giinii gectikten ve her
halde fiilin gerceklesmesinden itibaren bir yil sonra kullanilamaz. Ancak is¢inin olayda maddi ¢ikar
saglamasi halinde bir yillik stire uygulanmaz.

Bu haller sebebiyle isci yahut isverenden is s6zlesmesini yukaridaki fikrada 6ngoriilen sire icinde
feshedenlerin diger taraftan tazminat haklari sakhdir.

Yeni is arama izni

MADDE 27.- Bildirim sireleri icinde isveren, isciye yeni bir is bulmasi icin gerekli olan is arama iznini is
saatleri icinde ve Uicret kesintisi yapmadan vermeye mecburdur. is arama izninin siiresi giinde iki
saatten az olamaz ve isci isterse is arama izin saatlerini birlestirerek toplu kullanabilir. Ancak is arama
iznini toplu kullanmak isteyen isci, bunu isten ayrilacagi glinden evvelki glinlere rastlatmak ve bu
durumu isverene bildirmek zorundadir.

isveren yeni is arama iznini vermez veya eksik kullandirirsa o siireye iliskin ticret isgiye ddenir.
isveren, is arama izni esnasinda isciyi calistirir ise isginin izin kullanarak bir calisma karsiligi olmaksizin
alacagi Ucrete ilaveten, ¢alistirdigi siirenin Ucretini ylizde yliz zamli 6der.

Calisma belgesi

MADDE 28.- isten ayrilan isciye, isveren tarafindan isinin ¢esidinin ne oldugunu ve siiresini gésteren
bir belge verilir.

Belgenin vaktinde verilmemesinden veya belgede dogru olmayan bilgiler bulunmasindan zarar goren
isci veyahut isciyi isine alan yeni isveren eski isverenden tazminat isteyebilir.

Bu belgeler her tirll resim ve harctan muaftir.

isveren bildirim sireleri icinde ¢alisana yeni bir is bulabilmesi icin is arama iznini i saatleri icinde ve lcret
kesintisi yapmadan verir. Ayrica ayrilan galisana isinin gesidinin ne oldugunu ve siiresini gdsteren bir belge
verir.

Bir baska is sozlesmesinin feshi de calisanin muvazzaf askerlik 6devi disinda manevra veya herhangi bir
sebeple silah altina alinan veyahut herhangi bir kanundan dogan calisma 6devi yliziinden isinden ayrilmasi
olarak gorlyoruz. Bu durumda calisanin is s6zlesmesi isinden ayrildigi giinden baslayarak iki ay sonra
isverence feshedilmis sayilir. iscinin bu haktan faydalanabilmesi icin o iste en az bir yil calismis olmasi sarttir.
Bir yildan ¢ok calismaya karsilik her fazla yil icin, ayrica iki glin eklenir. Su kadar ki bu siirenin tamami doksan
giinli gecemez. is Kanunun 31. Maddesi bu hususu etraflica anlatmaktadir.

Calisma kosullari is iliskisinin tabi oldugu tiim kosullari ifade eder. isin gériilecegi yer, zamani, ¢calisma siireleri,
yillik Gcretli izin sireleri gibi isin yapilma siirecine iliskin hususlar ¢alisma kosullarini olusturur. isyerinde
¢alisma kosullarinda esasli bir degisiklik yaratmamak kosuluyla isveren is¢inin ¢alisma sartlarini degistirmesi,
isverenin yonetim hakki ile ilgilidir. is kosullarindaki degisikligin gecerli nedene dayanmasi veya esash
olmamasi ya da is¢i aleyhine olmamasi durumlarinda isverenin yonetim hakkinin sinirlandirilmasi gerekmez,
isveren, Medeni Kanun’un 2.maddesi uyarinca, yonetim yetkisi kapsamindaki bu hakkini kullanirken, keyfi
davranmamali, isyeri degisikligi ile ilgili isletmesel karari alirken diirtist olmahdir.
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4857 sayili is Kanunu 22. maddesine gére isveren tek tarafli olarak, {icret, isin niteligi,

calisma yeri ve calisma saatlerinde degisiklik yapamaz, iscinin onayini almak zorundadir. isci calisma
kosullarinda esasli degisiklik 6nerisini kabul etmezse, isveren degisikligin gecerli bir nedene dayandigini veya
fesih icin bagka bir nedenin bulundugunu yazili olarak agiklamak ve bildirim siiresine uymak suretiyle is
sozlesmesini feshedebilir.

Personelin haftalik ve giinliik calisma sireleri ile dinlenme siireleri, mevzuatta belirtilen hiikiimlere aykiri
olmamak kaydi ile isin gereklerine ve isyeri kosullarina gore isveren tarafindan belirlenir ve gerektiginde
degistirilebilir.

Haftalik normal galisma siiresi 45 saattir. Ancak, personele gerektiginde fazla ¢alisma yaptirilabilir. Fazla
¢alismanin ne zaman yapilacagini isveren veya ilgili isveren vekilleri tespit eder. Fazla galismanin siiresi glinliik
calisma siresi 11 saati gecmemek ve yillik fazla calisma siresi 270 saatten fazla olmamak kaydi ile isveren
veya isveren vekili tarafindan tespit edilir. isveren gerekli gérdiigiinde is Kanunu’nun ilgili hiikiimleri
cercevesinde haftalik ¢alisma siiresini haftanin ¢alisilan giinlerine glinde 11 saati asmamak kosulu ile farkli
sekilde dagitabilir. isveren denklestirme siiresi uygulamasi yapabilir. Bu cercevede birinci ve ikinci
denklestirme donemlerindeki galisma siiresi ve sekli degisebilir. Bu konudaki uygulamalar ve kurallar isveren
veya isveren vekilleri tarafindan yapilacaktir.

Kural olarak haftanin 5 giinii ¢alisilir. Cumartesi ve Pazar glinleri ¢galisma olmaz. Ancak ihtiyag halinde haftanin
bir glin( (24 saat) hafta tatili verilmek suretiyle ¢alisma yapilabilir.

Ulusal bayram ve genel tatil glinleri mevzuatta agikca ifade edilen giin ve gilinlerdir. Personel, bu giinlerde
¢ahsilmis gibi Gcret alir. Personel, mevzuatta belirtilen tatil glinlerinde ¢alisma talep edildigi takdirde
calismayi kabul ve taahhiit eder. ilgili mevzuatta belirlenmis ulusal bayram ve genel tatil giinleri sunlardir:

e Yilbasi tatili, 1 Ocak giinii (1 giin),

e Ramazan Bayrami, 3,5 giin (Arife giinii saat 13.00’ten itibaren),

e Kurban Bayrami, 4,5 giin (Arife giinii saat 13.00’ten itibaren),

o Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, 23 Nisan giinii (1 giin),

e Emek ve Dayanigma Giinii, 1 Mayis giinii (1 giin),

e Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami, 19 Mayis giinii (1 giin),

e Zafer Bayrami, 30 Agustos giinii (1 giin),

e Cumhuriyet Bayrami, 29 Ekim giinii, 1,5 giin (28 Ekim saat 13.00’ten itibaren)

ISGEM personeli, bagh bulundugu birim baskani ile goriiserek izin kullanmak istedigi tarihe iliskin talepte
bulunur. Mutabakat sonucu belirlenen izin tarihiyle ilgili olarak, izin kullanmak isteyen personel Ek.-9
Personel izin Formu “nu en az 2 niisha halinde eksiksiz olarak doldurur ve ilgili birim baskanina onaylatir. izin
kullanacak personel tarafindan ISGEM Genel Midiirii tarafindan onaylanan izin formu, insan Kaynaklari
Sorumlusuna iletilir. ISGEM Genel Miidiirii is dogrudan Yénetim Kurulu Baskanindan izin alir.

30



istenen izin tiri bakimindan personelin izin hakki bulunup bulunmadigi bakimindan izin formu insan
Kaynaklari Sorumlusunca incelenir. Eger izin hakki yoksa durum iSGEM Genel Midiirii ile paylasilarak izin
kullandirilhp kullandirilmayacag) teyit edilir. Kullanilan izinler insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan personel
veri tabanina islenir. izin formunun bir kopyasi istenmesi halinde ilgili personele verilir, asil niisha ise personel
dosyasinda saklanir.

Personel ISGEM’de ise basladigi giinden itibaren, deneme siiresi de icinde olmak Uizere,
en az 1 (bir) yil calismis olmasi halinde yillik Gcretli izin hak eder. Yillik Gcretli izin hakkindan vazgecilemez.
ilgiliye verilecek yillik Gicretli izin siiresi;

e Bir yildan bes yila kadar (bes y1l dahil) olan hizmet siiresi icin 14 (on dort) is glinii.

e Bes yildan fazla on bes yildan az olan hizmet siiresi i¢in 20 (yirmi) is glinii

e On bes yil (dahil) ve daha fazla olan hizmet siiresi i¢cin 26 (yirmi alt1) is gilinii olarak
kullandirilir.

Yillik izinler, ISGEM deki is durumu ve personelin talepleri de dikkate alinmak suretiyle, ilgili
yoneticilerin karari ile dnceden hazirlanacak izin programlarina gore, toplu halde veya ihtiyaca gore bir
bolimi 10 (on) glinden asagl olmamak Gzere en ¢ok lge boliinerek kullandirilir. Ancak, personelin talebi ve
Genel Midirin onayiyla ilk 10 (on) glinllk stire hari¢ daha kisa sireli periyotlarla izin kullandirilabilir.

Yillik Gcretli izinleri isyerinin kurulu bulundugu yerden baska bir yerde gecirecek olan personele istemde
bulunmalari ve bu hususu belgelemeleri kosulu ile gidis ve dénuslerinde yolda gececek siireleri karsilamak
Uzere toplam dort gline kadar Ucretsiz izin verilir.

Yillik Gcretli iznini yihnda kullanilmasi esastir. Ancak kullanilamayan izinler ertesi yillara devreder. isten
ayrilma ve gikarilma durumunda Ucretli izin kullandirilir.

isveren tarafindan yil icinden verilmis bulunan diger ticretli ve (icretsiz izinler veya dinlenme ve hastalik izinleri
yillik izne mahsup edilemez. Yillik tcretli izin glinlerinin hesabinda izin slresine rastlayan ulusal bayram, hafta
tatili ve genel tatil glinleri izin stiresinden

sayllmaz. Yillik Gcretli izninde Ucret karsiligi bir iste ¢alistigi anlasilirsa bu izin siiresi igin 6denen Ucret isveren
tarafindan geri alinabilir.

izin veya gegici gérev sona erdigi halde gérevine zamaninda dénmeyen personele, gec geldikleri giinlere
isabet eden Uicretleri verilmez. izin siiresi bittigi halde herhangi bir gecerli mazereti olmaksizin en ge¢ 5 giin
icerisinde gbrevinin basina donmeyen personel istifa etmis sayilir.

ilgili izin kullanmay1 hakl kilacak zorunlu nedenlerin ortaya ¢ikmasi halinde, izin vermeye yetkili yéneticilerce,
sdzlesme licreti 6denmemek Uizere alti aya kadar izin verilebilir. Ucretsiz izin bir defada kullanilabilecegi gibi
senede ¢ defayl gegmemek lizere kismen de kullanilabilir.
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Personele, izin formlarinda belirtecekleri mazeretleri, yonetici ve Genel Mudir tarafindan kabul edilmesi
kaydiyla, bir takvim yilinda tatil ginleri dahil olmak tizere en fazla 10 (on) giin licretli mazeret izni verilebilir.
Ayrica, on (10) glinlik Gcretli mazeret izninin disinda asagidaki durumlari belgelenmesi kaydiyla;

a) Evlenmeleri halinde 5 (bes) giin,

b) Ana, baba, es, ¢ocuk veya kardeslerinin 6liimii halinde 3 (iic) giin,

c) Esinin dogum yapmasi halinde erkek calisan icin 5 (bes) giin, evlat edinmesi halinde 3 (ii¢) giin,

d) Ana, baba, es, cocuk veya kardeslerinin agir hastalig1 veya ameliyat olmasi halinde 3(ii¢) giin,

e) Yangin, su baskini ve deprem gibi tabi afetlere maruz kalmalar1 halinde 5 (bes) giin,

f) Kayinvalide ile kayinbabanin 6liimii halinde 1 (bir) giin,

g) Es, cocuk ve bakmakla yiikiimlii oldugu ana ve babasinin resmi saglik kuruluslarinca kendi ikamet
ettigi ilden baska bir ildeki hastaneye sevk edilmesi ve hastasina refakat etmesi halinde 3 (ii¢) giin,

h) lscinin, yiizde yetmis oraninda engelli olan yada engelli olmasa bile siiregelen hastalig1 olan
cocugunu tedavi ettirmesi gerekiyorsa, bu cocugun tedavisi icin isciye yi1l icerisinde farkli zamanlarda
olmas1 da miimkiin olarak, 10 giine kadar ticretli izin verilir. Bunun icin sadece hastalik raporu
yeterlidir. Ayrica bu izin ebeveynlerden sadece birisi tarafindan kullanilir.

i) Davaci, davali, tanik ve bilirkisi sifatlariyla mahkemede gegirdigi siire kadar, ticretli mazeret izni
verilir.

j) Periyodik kontrol ad1 altinda doktor raporuna gore belirlenecek periyodik giinler dogrultusunda
ticretli mazeret izni kullandirilabilir.

k) Kadin personel dogumdan 6nce sekiz ve dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam 16 (on alt1)
haftalik siire igin c¢alistirilmamalart esastir. Cogul gebelik halinde dogumdan 6nce ¢alistirilmayacak
sekiz haftalik siireye iki hafta siire eklenir. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun
onayi ile personel isterse dogumdan 6nceki ili¢ haftaya kadar isyerinde ¢alisabilir. Bu durumda,
personel calistig1 siireler dogum sonrasi siirelere eklenir. Calisan isterse dogum sonrasi 6 ay iicretsiz
izin kullanabilir. (Is Kanunu Md.74).

Hastalik izni personelin hastaligi nedeniyle ise gelememe durumunda saglik kuruluslarindan almis oldugu
rapor dogrultusunda kullanacagi izindir. Hastalik izni verilebilmesi igin; s6z konusu raporlarin en geg (g gilin
icerisinde ISGEM ibrazi, bunun saglik sebebiyle miimkiin olamamasi halinde, bilahare ibraz edilmek iizere,
ayni siire igerisinde bilgi verilmesi sarttir.

Personel istirahat siiresinin bittigi giinden baglayarak en geg ¢ giin icinde aldigi raporu iISGEM’e bildirmek
zorundadir. ilgilinin istirahat raporunu Ajansa ibraz etmesini takip eden 5 is giinii icerisinde, ISGEM istirahat
raporunu SGK’ ya (Sosyal Givenlik Kurumu) bildirmek zorundadir. Bildirimin gonderilmemesi veya siiresi
disinda gdnderilmesi halinde ISGEM’e 5510 sayili kanunun 102“nci maddesinin birinci fikrasinin (i) bendine
gore idari para cezasi uygulanacaktir. ISGEM bu sekilde bir gecikmeden dolayi herhangi bir idari para cezasi
ile karsi karslya kalmamasi igin bahsi gecen slireler 56nem arz etmekte olup, personel bu konuda gerekli 6nemi
gostermedigi takdirde ortaya cikabilecek idari para cezasindan sorumludur.

Personel, hastaligi halinde tam tesekkilli bir saglik kurulusunca verilecek heyet raporunda gosterilecek
lGzum Uzerine Uc¢ aya kadar; kanser, verem ve akil hastaliklari gibi uzun sireli tedaviye ihtiya¢ gosteren
hastaliklara yakalanmasi halinde ise alti aya kadar (cretli hastalik izni verilir. izin siiresinin sonunda
hastaliginin devam ettiginin tam tesekkllli bir saghk kurulusunca verilecek heyet raporu ile tespit edilmesi
halinde izin, en fazla yarim katina kadar uzatilhr.
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Sozlesme fesih bildirim sireleri iginde ¢alisana yeni bir is bulmasi igin gerekli olan isarama izni, is saatleri
icinde ve Ucret kesintisi yapilmadan giinde iki saatten az olmamak kaydiyla, calisanin talebiyle ve Genel
Mudur’in onayi ile kullandirilir. Personel isterse is arama izin saatlerini birlestirerek toplu halde kullanabilir.

Ucret, ekonomik yénden “lretimde kullanilan bedensel ve disiinsel insan giiciiniin karsiligi” ve “emegi
Uretimde kullanabilmek icin 6denen bir bedeldir’”. Baska bir tanima gore “licret, hizmet s6zlesmesinin bir
kosulu olup, is karsihgl kararlastirilan veya yasalarla belirlenen bir paradir.” Gene degisik bir tanima gore
“Ucret, hizmet ediminin bir karsihgl” veya “bir isin karsiigidir’”. Anayasa m.55/1’e gore “licret, emegin
karsihgidir.” 1475 sayili (eski) is Kanunu’nun 26. maddesine ve 4857 sayili (yeni) is Kanunu’nun 32. maddesine
gore: “Genel anlamda (cret, bir kimseye bir is karsiliginda isveren veya (glincu kisiler tarafindan saglanan ve
para ile ddenen tutardir.” Ucret, kural olarak, Tirk parasi ile isyerinde veya 6zel olarak acilan bir banka
hesabina édenir. Ucret yabanci para olarak kararlastirilmis ise, 6deme giiniindeki rayice gore Tiirk parasi ile
odenebilir.”

Personele 6denen licret, belli siireler icinde ISGEM Miidiiri’niin teklifi ile Yénetim Kurulu tarafindan
belirlenecektir.

isveren isyerinde veya bankaya yaptigi 6demelerde ¢alisana licret hesabini gdsterir imzali veya isyerinin dzel
isaretini tasiyan bir pusula zorundadir. Bu pusulada 6demenin glini ve iliskin oldugu dénem ile fazla ¢alisma,
hafta tatili, bayram ve genel tatil ticreti gibi asil licrete yapilan her gesit eklemeler tutarinin ve vergi, sigorta
primi avans mahsubu, nafaka ve icra gibi her cesit kesintileri ayri ayri gdsterilmesi gerekir.

Fazla calisma kanunda yazili kosullar cercevesinde haftalik 45 saati asan calismalardir. Bu galisma igin
personelin onayinin alinmasi gerekir. Her bir saat fazla ¢alisma icin 6denecek licret normal ¢alisma siiresinin
saat basina disen miktarinin %50 (yizde elli) yiikseltilmesiyle 6denir.

Haftalik ¢alisma silresinin sdzlesmelerle kirk bes saatin altinda belirlendigi durumlarda kanunda belirtilen
esaslar dahilinde uygulanan ortalama haftalik ¢alisma siiresini asan ve kirk bes saate kadar yapilan ¢alismalar
fazla strelerle galismalardir. Fazla suirelerle ¢alismalarda, her bir saat fazla ¢alisma icin verilecek licret normal
¢alisma Ucretinin saat basina

diisen miktarinin ylizde yirmi bes yiikseltilmesiyle 6denir.

Fazla calisma veya fazla slrelerle ¢alisma yapan isgi isterse, bu ¢alismalar karsiligl zamli lcret yerine, fazla
calistigl her saat karsiliginda bir saat otuz dakikayi, fazla strelerle galistigi her saat karsiliginda bir saat on bes
dakikayi serbest zaman olarak kullanabilir. Personel hak ettigi serbest zamani alti ay zarfinda, ¢alisma siireleri
icinde ve Ucretinde bir kesinti olmadan kullanir.

Performans Degerlendirmesi, bir calisanin simdiki veya ge¢misteki performansinin

daha dnceden belirlenen standartlara gére dlciilmesi ve paylasilmasi siirecidir. ISGEM’de kurulan Performans
Degerlendirme Sisteminin amaci; devam eden bir siireg iginde bireysel performansin belirlenmesi, dlgtilmesi,
gelistirilmesi ve bunlarin ISGEM hedefleriyle biitiinlestirilmesidir. Bu sistem yetkinlik temelli ve ¢ok kaynakli
degerlendirmeye dayaldir. Performans degerlendirme, iISGEM calisanlarinin degerlendirme dénemi
siiresince yaptigi calismalara gore yapilir. Degerlendirme donemi olarak son 1 (bir) takvim yilinin baz alinmasi
gerekmektedir. Calisanlarin 6nceki donemlere ait basari ve hatalari géz 6niine alinmaz.
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Degerlendirme genelde her yilin Ocak-Mart déneminde bir dnceki yila iliskin olmak Gzere yilda 1 kez yapilir.
Belirli stireli sézlesme ile galisanlarin da sézlesme siiresinin bitiminden 2 ay 6nce de ayni sekilde performans
degerlendirme sirecine tabiidir. Bu degerlendirme silreci sonunda ortaya ¢ikan degerlendirme sonuglari
personel ile sliresiz sdzlesme statlsline gecip gecmemeye esas teskil edecek degerlendirmedir. (EK 10
Performans Degerlendirme Formu.)

Endustri toplumlarinda ¢alisanlarin kullandiklari bilgiler yaklasik 3 yil icerisinde, hizh

gelisen bilgi caginin gerisinde kalmaktadir. Bingdl iISGEM’de gérevli personelin yetistirilmelerini saglamak,
verimliligini artirmak ve Ust gorevlere hazirlanmalari igin uygulanacak hizmet igi egitim ilke ve hedeflerini,
planlama esaslarini ve degerlendirme usullerini diizenlemektir. Hizmet ici Egitiminin Hedefi; Egitim
Planlarinda egitim icin Ongorilen amaclar dogrultusunda, personelin, bilgi ve verimliliklerini artirmak
suretiyle hizmete ilgisini en yiksek diizeye ¢ikarmak, Yonetimde ve uygulamada etkinligin artiriimasini
saglamaktir. Hizmet igi egitimin hedeflerine ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler sunlardir:

e  Egitimin siirekli olmasi,

e Egitimin, Kurumun amaglart ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak diizenlenecek Plan ve Programlara
dayandirilmasi,

e Her amirin, mahiyetinde c¢alisan personelin egitiminden ve yetistiriimesinden sorumlu olmasi,

e Hizmetigi egitimden yararlanmada 6ncelikler esas alinarak biitiin personele firsat esitligi saglanmasi,

e Egitim caligmalarinin uygulanacagi yerlerin egitim ¢alismalarina uygun olmasi, egitim gereklerine
gore diizenlenmesi ve donatilmasi,

e Egitimden beklenen sonuclara ulasilip ulasiimadiginin belirlenmesi icin egitim ¢alismalar1 sirasinda
ve bitiminde anket, miilakat ve benzeri degerlendirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

ISGEM Genel Mudiirligi hizmet ii egitim ihtiyacini her yil Eyliil ay1 sonuna kadar tespit edip hazirlar. Egitim
plan ve program taslaklari belirtildikten sonra Yonetim Kurulunun onayi ile kesinlesir. Kesinlesen plan ve
programlar uygulamaya konulur.

e Oryantasyon: Kuruma yeni giren personele, Kurum ¢alisma sartlari, hak ve yiikiimliiliikleri konusunda
bilgi vermek amaciyla yapilan egitimdir.

e Gelistirme Egitimi: Uyum egitimini bitirenlerle Kurumda ¢aligan biitiin personele uygulanir. Bu egitim
programlart bilgi yenileme, degisikliklere intibak, personelin niteliklerinin yiikseltilmesine iligkin
egitimdir.

Her yil Performans Degerlendirmelerini tamamlandiktan sonra ¢ikan sonuglara gére iK dan sorumlu kisi
personelin egitim ihtiyacini derleyerek egitim planini hazirlar, maliyet, yer, mekan ve sekil onerileriyle
beraber ISGEM Genel Miidiiriine sunar. Genel Midiirlikge uygun gériilmeyen egitimler/seminerleri plandan
cikarabilir veya yenilerini ekleyebilir. ISGEM Genel Miidiiriiniin incelemesinden ve son seklini verdikten sonra
Yonetim Kurulunun onayi ile uygulama siirecine gecer. Her personel icin yil icerisinde en az 5 ginlik
egitim/seminer ongoralir.

Yil icerisinde egitim/seminer planinin takibi ve ortak egitim/seminerlerin diizenlenmesi insan Kaynaklarini
yonetmekten sorumlu kisi tarafindan takip edilir ve yerine getirilir. Her mali yili sonunda Egitim Uygulama

34



Raporu hazirlanir, Yonetim Kurulu Baskanina sunulur. Kurum disinda egitim veya seminere katilanlar 15 giin
icerisinde Ek ___ Gérev Déniis Raporu doldurur. Ayrica ISGEM icinde egitimde gordiiklerini diger calisanlara
da aktarir.

Calisanlar, is sozlesmesinde yazili gorev taniminin gerektirdigi tim islerin yaninda, ahlak ve iyi niyet kurallari
cercevesinde kendisinden beklenilen diger isleri de yapmak zorundadir. S6z konusu yukimliligu yerine
getirirken objektif 6zen gdstermelidirler.

Bunun yaninda, galisanlar tiim is ve islemlerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak ve isle ilgili standartlara
uygun olarak calismakla yikiimlidir. isverenin hedeflerine uygun olarak, kendisinden beklenilen isi 6zenle
yapmaktan, genel olarak bu rehberde belirlenen ¢alisma kosullarina ve isyerinde uygulama ile olusmus isbu
rehbere aykiri olmayan teamiillere uymaktan, is sozlesmesinin devami siliresince is s0zlesmesi ve bu belge
cercevesinde kendisine disen yikiumlilikleri yapmaktan, disiplin cezasi ile ilgili hiikimleri bilmekten ve bu
konuda belirlenmis usul ve esaslara uymaktan galisanlar sorumludur. Calisanlar, diger personel ve 3. kisilerle
iliskilerinde dikkatli ve 6zenli davranmak, kilik kiyafet ve kisisel bakimina dikkat etmek zorundadir. Ozet olarak
calisanlar i¢c davranis ve/ve etik kurallarina uymak zorundadir.

4857 Sayili Kanun’un 25. maddesi ¢cercevesinde sayllmayan devamsizlik ve ise ge¢ gelme durumlarinda ilgili
disiplin hiikimleri uygulanir. Bu kapsamda olayin 6zelligine gbére personelin is s6zlesmesi gecerli nedenle
feshedilebilir.

Calisanlar, ilgili isveren vekilinden agik¢a anlasilabilecek sekilde izin almaksizin veya
hakli sebebe dayanmaksizin;

e Artarda 2 isgiinii,
e Biray icinde iki kez tatil giiniinii takip eden isgiinii,
e Birayicinde 3 isgiinii, ise gelmezse (ii¢c halden herhangi biri)

ISGEM, is sézlesmesini herhangi bir tazminat édemeksizin ve bildirim &neli vermeksizin feshedebilir. Yukarida
belirtilenler disindaki devamsizlik hallerinde ise gecerli ve kabul edilebilir neden gosterilmemesi gecerli fesih
sebebidir.

Calisanlar, isyeri sinirlari icinde veya isyeri sinirlari disinda olmakla birlikte mesai saatleri icinde, ISGEM islerini
aksatacak sekilde 6zel amacla bilgisayar veya internet kullanamaz. Bilgisayar ve internet kullanimi sadece
gorevli olunan isle ilgili olabilir.

Ayrica elektronik ortamda gergeklestirilen isveren veya isyeri ile ilgili tim dahili ve harici yazismalarin, gizlilik
ilkesi cercevesinde gerceklestirilmesi gerekir. Bu kapsamda ilgili olmayan calisanlarin veya 3. kisilerin soz
konusu yazismalarin icerigini dgrenmemesinden ilgili calisan sorumludur. isin geregi olmadikga, is, isyeri veya
isverenle ilgili bilgilerin elektronik ortamda da disari ¢ikarilmasi yasaktir.

Yukaridaki hiikimlere aykirihik durumunda is s6zlesmesinin feshi dahil olmak Gzere ilgili fiile bagh olarak

disiplin cezasi uygulanacaktir. Ayrica bir zarar dogmasi halinde personelden zararin tazmin edilmesi
konusunda talepte bulunulacaktir.
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Disiplin cezalar; yirirlikteki mevzuat hiikimleri, is sézlesmesi, bu belge ve isveren/isveren vekili tarafindan
belirtilen ve uyulmasi zorunlu kilinan hususlara uymayan veya yasaklanan isleri yapan personele, kusurlu fiil
ve hareketleri nedeniyle durumun niteligine ve davranisin agirlik derecesine gére uygulanacak cezalardir.
Bunlar:

e Yazilh Uyarma: Personele, goérevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi1 gerektiginin hatalari da
belirtilmek suretiyle yazil olarak bildirilmesidir.

e [Kinama: Personele, gorevinde ve davraniglarinda kusurlu sayildiginin kusurlart da belirtilmek
suretiyle yazil olarak bildirilmesidir.

e Agir Kinama: Personelin davranislarina veya c¢alismasina iligkin uyarma ve kinamayi gerektiren
kurallart birden fazla (s6zlii veya yazili uyariya ragmen) ihlal etmesi durumunda veya agikga agir
kinama olarak belirtilen fiilleri yaptiginda, ihlal edilen kuralin ve sonraki asamada fesih hiikiimlerinin
uygulanacaginin yazil olarak bildirilmesidir.

e Isten Cikarma: Personelin is sézlesmesinin isveren tarafindan feshedilmesidir.

Her bir personel igin 6zliikk dosyalari olusturulur. Ozliik dosyalarinin igerisinde bulunmasi zorunlu asgari
belgeler sunlardir:

A. Kisisel Bilgiler

e Ise Basvuru Formu (Ek1)

e Vesikalik Fotograf

e ikametgah Il Muhaberi

e Vukuath Niifus Kayit Ornegi veya Niifus Ciizdan1 fotokopisi

e Adli Sicil Kayd1

e Diploma Fotokopisi

Askerlik yapan personelin terhis belgesi fotokopisi veya askerlik durumu ile ilgili belgeler
Y1l icinde 6denen kiimiilatif Vergi Matrahi, Gelir Vergisi tutari

e Evli Personelin evlilik clizdan1 fotokopisi (Esi ve varsa ¢ocuklarin niifus ciizdani fotokopileri)
e Aile durum bildirim formu

e Oziirlii isci, eski hiikiimlii veya terér magduru ise T. Is Kurumuna miiracaat kayit evraki
e SSKise giris bildirgesi

e ise Baslama Kontrol Formu (Ek. 3)

Is Sozlesmesi ve lgili Evrak

Is Sozlesmeleri/Hizmet Akitleri (Ek. 4, 5, 6)

Etik S6zlesmesi

Aday Degerlendirme Formu (Ek 2)

Performans Degerlendirme Formlar1 (PDF) (Ek 10)
e Isten Ayrilis Kontrol Formu (Ek 7 )

e Isten Cikis Miilakat Formu (Ek 8)

Calisan saghk durumu ve Is Giivenligi
e  Oxziirlii isci ise sakatlik raporu asli veya fotokopisi
e Sakathk Indiriminden yararlanabilmesi icin ilgili defterdarliktan indirim uygulanacagina dair yazi,
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Is saghg1 ve giivenligi konusunda verilen egitim ve uyarilara iliskin yazilar
Is saghg ve giivenligi malzemeleri teslim tutanagi ve kullanma taahhiitnamesi
Calisan tarafindan hastalik veya kaza sonucu alinan rapor asl veya sureti

Ucret ve Diger Odemeler

Ucret hesaplamasinin imzali bir kopyasi (her iicret degistiginde bir kopyasi eklenecek)
Fazla ¢calisma icin is¢inin onayinin alindig1 yazi

Is akdinin feshi halinden ibraname ve tazminat hesaplama formlari

Izinler

Calisana kullandirilan ticretli-licretsiz onayl izin formlari. (Ek.9)
Egitim

Egitim katilim belgeleri, sertifikalar:

Egitimden doniis raporlar

Disiplin

Ihtarnameler ve disiplin kurulu kararlar:

Isverenlikce cesitli sebeplerle verilen uyar1 yazilart

Diger Evrak
Isin niteliginden kaynaklanan diger evraklar
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iS BASVURU FORMU EK: 1

KiMLIK BiLGILERI

Adi, Soyadiniz

Dogum Yeri ve Dogum Tarihi
Cinsiyetiniz

Adresiniz

Telefonunuz

SSK No:

Vergi No:

Askerlik Durumunuz?

Terhis Tarihiniz ve Terhis Oldugunuz Birlik :
AILEVi DURUMU

Medeni Durumunuz Evli ()
Cocuklarinizin 1)
Adi-Soyadi-Yasi 2)
Ve Okulu 3)

4)

Es ve Cocuklarinizdan Bagka Bakmakla
Yakidmli Oldugunuz Kimseler

Esinizin Adi-Soyadi Meslegi Calistigl Yer
Babanizin Adi-Soyadi Meslegi Calistigi Yer
Annenizin Adi-Soyadi Meslegi Calistigi Yer
Evinizin Mulkiyet Durumu

OGRENIM BILGILERI

........ Y ST SRR
Erkek () Kadin () Kan Grubunuz :

Ev: Cep:

Emekliler igin Tahsis No:

Vatandaslik No:

........................................... ay sireyle er olarak yaptim
.......................... ay sireyle yedek subay olarak yaptim
......................................................... nedeniyle muafim
................................................ tarihine kadar tecilliyim

Bekar () Dul () Cocuk Sayisi ()

Adi-Soyadi Akrabalik Derecesi Yasl

Kendime Ait () Kira () Aile Fertlerinden Birine Ait ()

Okulu Okul Adi - Yeri Bolumu Devam Yil Mezuniyet Derecesi

ilkégretim
Ortadgretim(Lise) Genel
Mesleki
Meslek Yiiksek Okulu
Lisans (Fakilte)
Yiiksek Lisans
Doktora
Varsa Devam Eden Diger Egitiminiz
YABANCI DiL BILGILERI
Dil Orta [
1
2
BILGISAYAR BILGISI
Program/Sistem Az O
Word
Excel
Powerpoint

Kullandiginiz ...

iyi O Cok fyi [ Ogrendiginiz Yer O

Orta [ iyi O Cok Iyi O

Teknik Cihazlar (Agiklama) (Agiklama)
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iS TECRUBESI iLE iLGiLi BIiLGILERI

(En son isyerinden baslayarak geriye dogru yaziniz)
isyeri Unvani ve Tel.Numarasi  Géreviniz Ucretiniz ise Baglama Tarihi  Isten Ayrilma Tarihi
ve Ayrilis Sebebi

Halen Calisiyorsaniz Ayrilmak istemenizin Sebebi
KATILDIGINIZ EGTIMLER/KURSLAR
Egitim veren Kurulusun Adi Egitim Konusu Egitimin Tarihi Sire (Saat Olarak)

OZEL BILGILER

Surtci Belgeniz Var mi ? Evet () Hayir() Var ise Sinifi ve Numarasi

Saghk Sorununuz Var m»? Evet () Hayir() Var ise Aciklayiniz

Seyahat Engeliniz Var m»? Evet () Hayir() Var ise Aciklayiniz

Adli Sicil Kaydiniz Var m»? Evet () Hayir() Var ise Aciklayiniz
REFERANSLARINIZ

Adi-Soyadi Kurumu/Gorevi Telefon Numaralari

DIGER BILGILER

Uyesi Bulundugunuz Dernek Yada Kuruluslar :

Boyunuz: (........... ) Kilonuz (............ )

GOREV VE UCRET TALEPLERI

Sirketimizden Ne Tiir Bir Gérev Talep Ediyorsunuz?: (veya Sirketimize Hangi Gorevde Calismak Uzere
Basvuruda Bulunuyorsunuz?)

En Son Calistiginiz Kurumdan Aldiginiz Net Ucret Nedir?:

Talep Ettiginiz Net Ucret Nedir?:

Ne Zaman Calismaya Baslayabilirsiniz?:

Gerektiginde Fazla Mesai Yapmay!i ve Vardiyal Calismayi Kabul Eder Misiniz?:

isbu is basvuru formundaki sorulara verdigim cevaplarin tam ve dogru oldugunu, zaman icerisinde degisecek
olan bilgilerimi en ge¢ 10 (on) glin icerisinde yazil olarak bildirecegimi ve hakikat disi veya eksik bir beyanimla
isle alinmig bulundugumun anlasilmasi halinde her hangi bir ihbar ve tazminata gerek olmaksizin isime son
verilecegini ve bundan dolayi her hangi bir takip, talep ve iddiada bulunmayacagimi ve eksik veya hakikat
disinda beyanimla ise alinmamdan dolayi sirketin ugrayabilecegi her tirli zarar ve ziyan» tazmin edecegimi
kabul ve beyan ederim.

Tarih:......... Y YA iMZA
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ADAY DEGERLENDIRME FORMU

ADI VE SOYADI
BASVURULAN POZiSYON
I. GORUSME ONCESI

1. Ozgecmis

2. Egitim Durumu

3. Yabanci Dil Seviyesi
4. is Deneyimi

5. Bilgisayar Bilgisi

Il. GORUSME ANINDA

1.

LN UEWN

N
= O

Dis Gorunim

Beden Dili

Teknik Bilgisi

Teknik Cesitlilik

Planlama ve Organizasyon
Delege Edebilme

Denetim ve Yonetim
isbirligi ve Takim Anlayisi
Saglikli karar verme

. Ikna Yetenegi (mizakere)
. Mugteri Duyarhhg

12.
13.
14.
15.

iligkileri Gelistirebilme
Sonug Odakli

Uyumlu

Sozli iletisim

IIl. DEGERLENDIRME

1.
2.
3.

Goriisme Oncesi Toplam Puani:

Goriisme Sonrasi Toplam Puani
Toplam Puan

IV. DEGERLENDIRMEYi YAPANIN

ADI SOYADI:
KURUMU
TARIH :
iMzA
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Adi Soyadi

Vatandaslik No.

Kim
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Muhasebeci

Sekreter/Biiro
Asistani
Yoneticisi

Diger

Personel

Genel Mudiir

ISE BASLAMA KONTROL LISTESI

Boliimii

Pozisyonu

Yapilacak islem imza
Vesikalik foto, Adli Sicil Kaydi, Nifusu veya Vukuath Nifus Kayit
Ornegi, Askerlik Belgesi, Diploma

insan Kaynaklari Rehberini teselliim etme ve imzalama

Etik Kodlari tesellim etme ve beyani imzalama

Demirbas teslimi ve bilgi islem bilgilerinin aktarimi. Demirbas

formlarinin imzalanmasi
Vergi ve SSK No, Banka Hesap Bilgileri

is S6zlesmesi imzalanacak

Uyumlandirma igin egitim ve tanitim. isleyisin detayli anlatimi

islemleri tamamladim, dokiiman ve demirbaslari teselliim ettim

Strateji, hedefler ve beklentilerin aktarilmasi
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EK: 4
ORNEK - BELIRLi SURELI i$ SOZLESMESI

iSVERENIN

UNVAN PN

VE ADRESI L eeteeeeeeeeereeeeeeetteiieeeeeeeet——eeeeeetta—eaaeteetaaaaaaaraaes
SSK ISYeri SICHNOSU  fveeeeeeeeeeeceeecee ettt ettt

PERSONELIN

Adi Soyadi ettt e eeeeeeeeeeeee e e e ——eeteeeeeeeeee e —————abtateeeeeeee e b babaateeeeeeeeaaaranrraaeees
SSK Sicil No PP PP PP PPPPTPPP
Dogum Yeri ve Yili ettt eeeteeeeeee et e e ———etteeeeeeeea a—————ate et aeeeeeeseaa i braeataeeeeeeeaantrrrraaeees
ikametgah Adresi ettt et oot eeteeteeteeteeteeteeteeteeteeteeteteateteateateteeteteateateeteateeteeteeteteetenran

SOZLESMENIN

Baslangig Tarihi D Y SO

Bitis Tarihi D [ i,

S6zlesmenin Tird : Belirli Sdrelidir.

Ucret (Briit) ettt TL/AYLIK

Yapilacak isSin KONUSU oottt et

Deneme sliresi : () aydir / yoktur

-Sozlesmede adi gegen isveren deyimi,' .......cccoeeeeeeciiieececiiee e 'ni,

Personel deyimi ise bu s0zlesme de iSmi EeCeN .......ccoccveeeeeiciiie e ‘yiifade eder.

MADDE 1) PERSONELIN SORUMLULUKLARI:

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

Personel, tecriibe ve mesleki birikimine uygun olarak, sirketin verecegi biitiin isleri ve gérevleri yapmayi
kabul ve taahhiit eder. Bu hizmetleri karsiliginda belirtilen aylik Gcret disinda herhangi bir (cret talep
edemez.

Personel, gorevin ifasinda ve isyeri disiplininin saglanmasinda; sirketin talimatlarina isveren tarafindan
belirlenen galisma kurallarina, isyerinin genel politikalarina uyacagini kabul ve taahhiit eder. Personel,
verilen isi 6zenle yapmak, ahlak ve iyi niyet kurallarina uymak, isci sagligi ve is glvenligi tedbirlerine
riayet etmekle ylikimlidur.

Personel, gorevi nedeniyle kendisine ve bagh bulundugu birime teslim edilen demirbas, her tirli
mefrusat, elektronik teghizat vb. esyanin muhafazasindan, hasar ve ziyan gérmesinden sorumludur.
Personel, gorevi nedeniyle sahip olacagl isverenin ve isyerinin sirlarini Gglnci sahis ve kurumlara
veremez. iscinin bu hiikiimlere aykiri hareket etmesi halinde isverenin tazminat hakki sakhdir.
Personel, isverenin yazili izni olmadan baska herhangi bir kurulus, sirkette ¢alisamaz, ortak olamaz,
herhangi bir sifatla gdrev alamaz. isveren izin verip vermemekte serbesttir.

Personel, gerektigi takdirde isyeri icinde unvani veya niteligi benzer yahut birbirine yakin baska islerde
veya muvafakat aranmaksizin gegici veya devamli olarak isveren tarafindan goérevlendirilebilir.
Personel, goriilen isin niteliginde benzerlik olmasi sartiyla iscilerin isverene bagli ve Blylksehir belediye
sinirlari icindeki bir baska isyerine nakledilebilir.
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1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Personel, isveren tarafindan tespit edilen ginlik ve haftalik mesai c¢alisma saatleri ile ilgili
diizenlemelere uymak zorundadir. Personelin isveren tarafindan belirlenen ve isyerinde ilan edilen
calisma saatlerine uyulmamasi ve mesaiye ge¢ kalmasi halinde ¢alismadigi saat Ucreti kesilir. Bir ay
icinde iki defa gec gelen personele ihtar verilir. ihtar almis personel bir daha ise ge¢ kalirsa o giin isbasi
yaptiriimaz ve ise gelmemis kabul edilir ve o glinki Ucreti ile hafta tatili tGcreti kesilir.

Personel, Ucretleri brit Gcrettir. Personel yil icerisinde farkh gelir vergisi dilimlerine tabi olmasi, yasal
mevzuatin devlet tarafindan degistiriimesi ve benzeri durumlarda meydana gelecek Ucret
degisikliklerini kabul eder.

Personel, ay sonunda tahakkuk eden ve kendisine lcret bordrosu ile bildirilen 6demelere bir hafta
icerisinde yazili olarak itiraz eder. Bir hafta icerisinde itiraz da bulunulmamasi halinde bordroya mutabik
kalindigini kabul eder.

Personel, istendiginde fazla calisma yapmayi, 4857 sayili is Kanununun 64. maddesi hiikkmiine uygun
olarak telafi ¢calismayi kabul eder, bayram ve genel tatil glinlerinde calismay! pesinen kabul eder,
cahisilan ulusal bayram ve genel tatillerde galisilan her giin i¢in bir glinlik Gcret 6denir. Fazla mesai
yapilmasi halinde fazla mesainin her bir saati karsiliginda normal saat licretinin %50 fazlasi 6denir. Hafta
icinde kendisine hafta tatili verilen personel icin pazar giinii "is Gini'" niteligindedir.

Personel, istendiginde hizmet ici veya gorevin gerektirdigi diger egitimlere katilmak zorundadir. Bu gesit
personelden zorunlu hizmet talep edilebilir.

Personel, ikamet adresinde degisiklik olursa bunu yazili olarak bir hafta icinde isverene bildirmek
zorundadir. iscinin yasal tebligat adresi isyerindeki adrestir.

MADDE 2) iSVERENIN SORUMLULUKLARI:

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5

isveren, personele licretini calistigl her ayi takip eden ayin ilk haftasi icerisinde 6deyecektir.

isveren, iscilik haklarini 6édemek, ahlak ve iyi niyet kurallarina uymak, isci saghgi ve is givenligi
tedbirlerini almakla ylkimladar.

Personelin lcretine yapilacak zam tamamen isverenin takdirindedir.

isveren, personele evlilik halinde 3 giin, ana-baba-kardes-es ve cocuklarin 6liimi halinde 3 giin, esinin
dogum yapmasinda 3 gin izin verir. Ancak, bu izinlerin licretinin 6denip 6denmeyecegi tamamen
isverenin takdirindedir. isveren, 4857 sayili is Kanununda belirtilen kideme gére 14-20 ve 26 giin {icretli
izin vermek zorundadir.

iscinin talep ettigi icretsiz izinlerin verilip verilmemesi tamamen isverenin takdirindedir. Ucretsiz izin
slresince isciye herhangi bir Gicret 6denmez. Bir haftaya kadar verilen (cretsiz izinlerde hafta tatili
Ucreti kesilmez ve isci calismadigl halde hafta tatili Gcretine hak kazanir. Bir haftayl asan lcretsiz
izinlerde hafta tatili Gcreti kesilir.

MADDE 3) SOZLESME SURESI, FESHi VE TAZMINATLAR:

3.1

3.2

Taraflar, yukaridaki maddelerde yazili sorumluluklarini yerine getirmez ise karsi tarafa sozlesmeyi
herhangi bir tazminat 6demeden feshetme hakki dogdugunu kabul ve taahhiit etmislerdir. isyeri
personel disiplin yonetmeligi hizmet akdinin devami niteligindedir.

Sozlesme, taraflarin karsilikli anlagmasi halinde bitis tarihinden 6nce feshedilebilir. S6zlesmenin bitisg
tarihinde, 6nceden herhangi bir bildirime gerek kalmaksizin sézlesme kendiliginden sona erer.
Sozlesme siiresinin bitiminde taraflarin anlagsmasi halinde s6zlesme ayni sartlarda uzar.
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MADDE 4) SON HUKUMLER:
4.1 Sozlesmede dizenlenmemis konularda kanun ve mevzuat hikimleri sakhdir.

4.2  Uyusmazliklarda ¢6zim mercii mahkeme ve icra daireleridir.

4.3 s bu hizmet akdi, ...... Y S Tarihinde tanzimle okundu ve kabulle imzalandi.
isveren veya Vekili Personel
(imza)

(imza Kase)
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EK: 5
ORNEK - BELIRSiZ SURELI i$ SOZLESMESI

Asagida isim (unvan) ve adresleri yazili bulunan isveren ile is¢i arasinda, tamamen kendi istek ve serbest
iradeleri ile ve belirtilen sartlarla " BELIRSiZ SURELI i$ SOZLESMESI" yapilmistir. Taraflar bundan sonra
"isveren" ve "personel" olarak anilacaktir.

1. TARAFLAR:
iSVERENIN;

Adi soyadi (unvani)
Adresi

PERSONEL;
Adi Soyadi
Baba adi
Dogum yeri ve yili
ikamet adresi

2. PERSONELINGOREN GALISMA YERI: isverenin BINGOL sinirlari icindeki degisik isyerlerinde, isveren veya
vekilinin gosterecegi yerler.

3. YAPILACAK iS: ..o
4.SOZLESMENIN SURESI: Bu is sdzlesmesi, .../.../...... Tarihinde baslamis olup, belirsiz siirelidir.
5.iSE BASLAMA TARIHi: .../..../........

6.DENEME SURELERI: Deneme siiresi iki aydir. Taraflar, bu siire iginde is s6zlesmesini ihbarsiz ve tazminatsiz
feshedebilirler.

7.CALISMA SURELERI: Haftalik calisma siiresi en ¢ok 45 saattir. Bu siire, haftanin calisilan giinlerine esit
sekilde bolinerek uygulanir. Ancak, 45 saatlik haftalik normal calisma siiresi, isveren tarafindan gerekli
goraldigunde:

a) Personel ile isveren aralarinda anlasarak, haftanin 45 saatlik calisma siiresini haftanin calisilan
glnlerine, glinde 11 saati gegmemek sartiyla esit sekilde esit olmayan bicimde bolerek uygulayabilirler.
Ayrica, isin niteligi ve sartlarina gore, ise baslama ve bitis saatleri de isciler icin farkli sekillerde
diizenlenebilir ve gerekliginde degistirilebilir.

b) 45 saatlik haftalik normal galisma siiresinin, ¢alisilan giinlerine farkli sekillerde dagitilarak ¢alisiimasi
durumunda, iki aylik galisma siresi icinde, isginin haftalik ortalama normal ¢alisma siiresi 45 saati asamaz.

c) Ara dinlenme zamanlari isveren tarafindan belirlenir.
d) isgdren bu maddede calisma sekil ve sartlarini pesinen kabul eder.

8. FAZLA CALISMA: isveren, iilkenin genel yararlari, isin niteligi veya tiretimin artirilmasi gibi nedenlerle isciye,
glnlik toplam galisma siiresi 11 saati asmamak kosulu ile yilda 270 saate kadar fazla ¢alisma yaptirabilir.

Haftalik 45 saati asan g¢alismalar fazla ¢alisma sayilir. Ancak, denklestirme esasi uygulandig durumlarda,
iscinin iki ayhk sire icindeki haftalik ortalama calisma siiresi 45 saati asmamak kosulu ile bazi haftalarda 45
saatten fazla ¢alistirma olsa dahi, bu haftalardaki 45 saati asan ¢alisma streleri fazla calisma sayilmaz ve fazla
¢alisma Ucreti 6denmez.

9. TELAFi CALISMASI: Zorunlu nedenlerle isin durmasi, ulusal bayram ve genel tatillerden énce veya sonra
isyerinin tatil edilmesi veya benzer nedenlerle normal ¢alisma siirelerinin 6nemli dlctide altinda ¢alisilmasi ya
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da isin timdiyle durdurulmasi veya personelin talebi ile kendisine izin verilmesi hallerinde, isveren, iki ay
icerisinde isciye, calisiimayan bu siireler karsiligl olarak telafi calismasi yaptirabilir.

Telafi calismasi, giinliik en ¢ok calisma siiresi olan 11 saati ve glinde en fazla 3 saati asamaz. Tatil glinlerinde
telafi calismasi yaptirilamaz.

Telafi calismasi fazla calisma sayilmaz ve karsiliginda fazla ¢alisma licreti 6denmez.

10. UCRET: Personelin aylik NET/BRUT Gcreti ....coeveveveeennene. TL’ dir. Ucret, prim, ikramiye ve bu nitelikteki her
cesit istihkak kural olarak, Tiirk parasi ile isyerinde veya 6zel olarak agilan bir banka hesabina 6denir.

11. FAZLA CALISMA UCRETI: Personel her bir saat fazla calismasi icin isverence 6denecek fazla calisma iicreti,
iscinin normal galisma lcretinin saat basina diisen miktarinin yiizde elli artirilmig tutaridir

12. UCRET ODEME ZAMANI: Personel Uicreti ayda bir 6denir. Miicbir bir neden olmadikca, Her ayin (icreti,
6deme glinlinden itibaren en ge¢ 3 isglinii icinde ddenir.

13. OZEL SARTLAR: Kanunlarla verilen haklari diisiirecek hiikiimler konulamaz. isveren ile Personel arasinda
mevzuat hikimlerine aykiri olmamak sartiyla belirlenir.

14. Bu is sdzlesmesinde yer almayan hususlarda is Kanunu ve diger ilgili mevzuat uygulanir.

15. iki sayfadan olusan is bu belirsiz siireli is sozlesmesi, .../.../....... Tarihinde taraflarca iki nisha olarak
tanzim edilip, okunarak imzalanmakla, isveren isgiye is ve Ucret vermeyi, personel de belirtilen sartlarla is
gormeyi karsilikli olarak kabul, beyan ve taahht etmislerdir.

ISVEREN VEYA VEKILi PERSONEL
(Kase-imza) Adi Soyadi:

imzasi:
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EK: 6
ORNEK - KISMi SURELI i$ SOZLESMESI

Asagida isim (unvan) ve adresleri yazili bulunan isveren ile isci arasinda, tamamen kendi istek ve serbest
iradeleri ile ve belirtilen sartlarla "BELIRLI KISMi SURELI i$ SOZLESMESI” yapilmistir. Taraflar bundan sonra
"isveren" ve "is¢i" olarak anilacaktir.
iISVEREN

Adi soyadi

(Unvani)

Adresi

PERSONEL
Adi Soyadi (Dogum
Yerive Yili)

ikamet adresi ve
telefonu

2.PERSONELIN CALISMA YERI: ISVErenin .......cocoeveveveeeeeeeeeereeeereveenenenen, sinirlari icindeki degisik isyerlerinde,
isveren veya vekilinin gosterecegi yerler.

3.YAPILACAK iS: ...cooveveirieiiceceeeee e

4.SOZLESMENIN SURESI: .......... Yiloooonene. Ay siireli olan bu is sdzlesmesi, ....../....../...... tarihinde baslamis
olup, ....... [ovoii] e tarihinde her hangi bir bildirim yapilmaksizin kendiliginden sona erer. isveren
gerektiginde slresi dolmadan da s6zlesmeyi feshedebilir.

5. ISE BASLAMA TARIHI: ....../....../......

6. CALISMA SURELERI: Haftalik ¢calisma siresi ...... (en fazla 25) saattir. isci haftanin .......cccccoceeveveeernneee.

glnlerinde ................... Saatleri arasinda ¢alismayi taahhiit eder.
7. UCRET: Personelin saatlik/giindelik/ayik Briit Gicreti ......cccoevevveveveeervennnnee. TL’dir. Personelin Ucreti kural
olarak personelin ................... Bankasinda bulunan .........cccceeeuee.. nolu hesabina ayda bir yatirilacaktir. Ancak,

iscinin yazil talebi ile 6deme, imza karsiliginda kendisine veya yazili talebi ile belirledigi ve bu talebin altinda
tatbiki imzasi bulunan mutemedine de yine imzasi karsili§inda édenebilir.
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8. OZEL SARTLAR:

a) Personel, is s6zlesmesi devam ettigi siirece, ancak isverenin 6zel izni dahilinde kismi siireli is s6zlesmesi
karsiliginda baska bir iste ¢calismayi taahhiit eder.

b) isveren, personelin Ucretini ve bu sézlesme ile is Kanunu ve diger kanunlardan dogan haklarini ve
yuktmlultklerini siiresinde 6demeyi kabul ve taahhiit eder.

c) Bu is sézlesmesinde yer almayan hususlarda is Kanunu ve diger kanunlarda yer alan ilgili mevzuat
uygulanir.

d) Sézlesmenin uygulanmasinda ¢ikacak uyusmazliklarda, isyerinin bulundugu yer BINGOL mahkemeleri ve
icra daireleri yetkilidir.

9. isbu belirli kismi sireli is sdézlesmesi, ...... Y2 Tarihinde taraflarca iki nisha olarak tanzim edilip,
okunarak imzalanmakla, isvereni isciye is ve Ucret vermeyi, isci de belirtilen sartlarla is gormeyi karsilikl
olarak kabul, beyan ve taahhit etmislerdir.

iSVEREN VEYA VEKiLi PERSONEL
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Adi Soyadi

Vatandaslik No.

Kim
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Sekreter/Biiro
Asistani
Muhasebeci

Yoneticisi
Diger

Personel

Genel Mudiir

ISTEN AYRILIS KONTROL LISTESI

Bolumii

Pozisyonu

Yapilacak islem imza

ibraname.

Demirbas ve diger malzemelerin geri teslimi. Bilgi islem sisteminden
cikariimasi

isten Cikis Milakat Formunu teslim alir.

irtibat bilgilerinin alinmasi (Adres, ev/is telefonu, cep telefonu)

Banka Hesap Numaralari

Devir Teslim

islemleri tamamladim, dokiiman ve demirbaslari teselliim ettim

isten Ayrilis Prosediirlerinin Tamamlanmasi ve Tesekkiir.
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EK: 8

ISGEM ISTEN CIKIS MULAKAT FORMU

Calganm AdiSoyadi
Calsanm Pozisyonu
Ise Giris Tarthi

Isten Cikis Tarihi

Bu gorevi kabul etme ve gorevden ayrilma sebepleriiz nelerdir?

Bmgol ISGEM ' uygulamalari hakkindaki GUsunceleTmizl yansian Kutucuklara carpl isaretl Koyunuz.
1: Cok kot 2: Kotii 3: Ortalama 4: Iyi 5: Cok Iyi

5 4 3 2 1 Notlar:

. Is Tatmini

. Adil Ts Yiki

. Ucret

. Gelisgim Frsatlari

. Organizasyonel Verimlilik
. Yan Haklar Uygulamalan
. Organizasyonel Vermmlilik
. Cahgma Ortam

0o =1 O Lh = ) b =

Asagidakilerden isten ayrilmaniza etkili olanlarm yanma kitfen ¢arpi isareti koyunuz.

. Ailevi nedenler

. Kariyer Frrsatlannm Yetersizligi

. Bagka Kanyer Firsatlan

. Ucret

. Mesafe

. Tagmma

. Cahsma Arkadaslan il fletisim Giigligii
. Yetersiz Egitim Olanaklar:

o0 =1 v h W

Isten ayriima nedeninize eklemek istediginiz baska hususlar var mi?
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EK: 9

BINGOL iSGEM

iZIN ISTEK FORM U

Adi Soyadi

Caligma Yeri ve Gorevi

izin Siiresi

izin Baglangig Tarihi

izin Bitig Tarihi

Ucretsiz izin

Yillik Ucretli izin

izin istek Sebebi Saglik (Belgelemek Sartiyla)
Zorunlu Haller (Belgelemek Sartiyla)
Diger (Belirtiniz)

izin isteyenin imzas

Yénetici/B6lim Sorumlusu Kase / imza

isveren / Vekili
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YETEN
EK REFERANS TABLOSU

Saghkh karar verme/analitik beceriler

Sorunlari iyice, sistematik bir sekilde ve birgok yontyle inceler, belirsizlik
karsisinda zamaninda, mantikh kararlar verir.

Stratejik vizyon

Stratejik bir bakis acisi ile, isin orglitsel stratejilerle uyumlu olmasini ve
uzun vadeli hedeflerin basariimasini saglayacak stratejik disinir ve
hareket eder.

Planlama ve organizasyon

Stratejik hedefleri ve 6ncelikleri gercekci ve esnek plan ve programlara
gevirir, 6nemli sonuglara ulasiimasini saglamak igin etkili bir sekilde planlar
uygular.

Sonug odakl

Sonuglari zamaninda Uretmek icin c¢abalar, engellerle karsi karsiya
kaldiginda yilmadan devam eder ve c¢elisen/ rekabet halinde olan
durumlarda bile sonug odakli kalr.

Uyumlu olmak

Baski ve olumsuzluklarla etkili bir sekilde basa cikip degisimle karsi karsiya
kaldiginda aciklik ve esneklik gosterir.

Delege edebilmek

Bireysel yetenekler cergevesinde kisilerin becerileri, ilgi alanlari ve
potansiyelleri dogrultusunda belirli gorev ve sorumluluklari delege
edebilmek.

Takim ¢alismasi

Herkesin takima katihmini ve katilimini tesvik eder ve degerlendirir,
takimin calismalarina kendi gayretli caba gostererek katkida bulunur;
Catismayi birlikte ¢ozmeye calisir.

iliskileri gelistirmek

Karsilikli saygi ve giiven temelinde her seviyedeki meslektaslari ve is
arkadaslariile iliskiler kurar.

Miizakere ve etkileme becerisi

ihtiyaglarin tartisiimasi yoluyla farkhliklar giderir ve karsilikli yararli ¢éziim
Onerileri sunar karsi tarafin destegini veya taahhidini kazanir.

Miisteri iligkileri

Musterileri ile etkinligi en Ust dizeye c¢ikaracak sekilde baskalarini
yonlendirir.

Denetim becerileri

Bagkalarinin galismalarini planlar ve koordine eder; Baskalarini ikna eder,
desteklerini ve taahhutlerini alir, 6rglitsel amaglari gergeklestirmek igin
takimlari kullanir / yonlendirir.

Sozlii iletisim

Guvenilirlik kazanmak ve niifuz sahibi olmak icin agikca ve ikna edici
bicimde konusur; Baskalariyla olan iletisim ve bilgi akisini tesvik eder.
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PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Dénem: den (Tarih)

1-3. Béliimler ¢alisan tarafindan; 4-5 Calisanin Amiri tarafindan; 6. Boliim iISGEM Genel Miidiirii tarafindan
tamamlanacaktir.

1. Adi Soyadi, Gorevi:
2. Hedefler ve elde edilen giktilar, basarilar: Yil boyunca yaptiginiz ¢calismalari ve basarilari madde
isaretiyle vurgulayin anlatin. Gegtigimiz yil yapilan is ve gelisim hedeflerini gerceklestirmek igin

alinan 6nlemler ve alinan ilerlemeler hakkinda da yorum yapin. Farkliysa, her ddev igin yoneticileri
belirtin.

3. Kariyer ve is ilgi Alanlan: Gelecek yil icin gelisim ve ¢alisma alanlariniz hakkinda yorum yapin.




4. Yoneticinin Degerlendirmesi
Temel Yetkinliklerin Degerlendirilmesi: Performansi asagida listelenen faktorlere ve yeterliliklere gore
degerlendirin; Belirli bir giliclin yeterliliklerini ve "Genel Degerlendirme" boéliminde gelistirilmesi
gerekenleri tartisin. Listelenen yeterlilikler, calisanin isi ile aldkali degilse, U / D sltununa (V) basin.
Degerlendirme sitununda, performans degerlendirmesinde gosterildigi gibi, asagidaki derecelerden
birini kontrol ederek yetkileri degerlendirin: (5)- Stirekli olarak Performans Standartlarini Asti; (4) -Tama
Ulasmis Performans Standartlari; (3)- Kismen Karsilanan Performans Standartlari; Ve (2)- Performans
Standartlarina uymadi.

YETKINLIiKLERI u/D Degerlendirme
5 4 3 2
Teknik Uzmanlik Yetkinlikleri
Teknik Bilgisi
Teknik /Veri Yonetimi, Bilgisayar Becerisi

H0d

is Yonetimi Yetkinlikleri
Planlama ve Organizasyon
Sonug Odakl

OO0 OO

Esnek/Uyumlu

iletisim Yetkinlikleri

SozIu iletisim Becerisi

Yazil iletisim Becerisi

Acik iletisim Beceris
Negotiating and Influencing

Diger Yetkinlikler

O dood doo oOd
O ddod ddo oOd

O Jodo doo oOd
O gogg

O dodd ddd

Denetim Becerileri

Genel Degerlendirme



5. Amaglar ve Gériisme Sirasinda Meydana Gelen Sorunlar: Yeni inceleme dénemi icin, diger gelisim planlarina
(6rnegin, Egitim planlari, kisa ve uzun vadeli kariyer hedefleri) baglarken hedefler koyun. Ayrica tartisilan
diger 6nemli konulari da kaydedin.

Yoneticinin Adi Soyadi imzasi Tarih

6. Ust Kademe incelemesi ve Yorumlari ve Kararlar (Not: Ucret artis karari, bireysel performans, meslektas
karsilastirmasi, goérevlerin karmasikhgi ve is yika gibi bir dizi faktoru dikkate alir)

Adi Soyadi Pozisyonu imzasi Tarih

7. Personel imzasi ve Yorumlari

Tarih Personelin imzasi



