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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Tera Yatirim Bankasi i¢in gegerli olan personel politika ve prensiplerini,
istthdam edilen personelin ¢alisma sartlarini, haklarini, goérev ve sorumluluklarini
diizenlemektir. i kanunu ve calisma hayatini ilgilendiren diger mevzuat hiikiimleri saklidir.

2. KAPSAM

Bu Prosediir, Tera Yatirim Bankasi’nda bir hizmet akdine dayanarak ¢alisan personelin tiimiinii
kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu prosediirde ad1 gecen;

Personel: 2.maddede belirtilen personeli,

Sirket: Tera Yatirnm Bankasi’ni,

Isyeri: Tera Yatirrm Bankas1’na ait isyeri veya isyerlerini ifade eder.
IK: Insan Kaynaklar1 Béliimii’nii tanimlamaktadr.

Yoneticiler: Tera Yatirnm Bankasi’na ait yoneticiler olarak tanimlanmaktadir.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulamasindan Insan Kaynaklar1 Béliimii sorumludur.

BIiRINCI BOLUM
5. GENEL HUKUMLER

5.1. Politika ve Prensipler

Sirketin her seviyesindeki kadrolarina miimkiin olan en nitelikli ve yetenekli personeli almak
sirketin gayesidir. Buna paralel olarak sirket personel politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

Gereginden fazla personel isttihdam etmemek ve personelin azami verimle ¢alistirilmasini

saglamak.

> @Gorevin 6zelligine uygun personelin gorevlendirilmesini gerceklestirmek, tiim personele
yetenek ve yeterliliklerine gore yetisme ve gelisme imkanlar1 saglamak.

> Tiim personelin 6zliik iglerine iliskin haklarinin korunmasini saglamak.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 1
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Personeli basariya tesvik etmek, miikafatlandirmak, bilgi ve gorgiisiinii artirmak.

Bosalan yonetim kadrolarina biinye i¢inde personel yetistirme ve yerlestirme cabasini
gostermek.

Personeli kendisini ilgilendiren konulardan zamaninda haberdar etmek, goriis ve fikirlerini
ist kademelere kolaylikla bildirmelerini saglamak amaciyla haberlesme usul ve
kaynaklarini gelistirmek.

Tiim ydneticileriyle birlikte personelin ¢alisma sevk ve hevesini gelistirici bir is ortami
yaratmak, sosyal iliskiler kurulmasina ¢aba gostermek.

5.2. Kadro Yapisi ve Planlama

>

5.3.

Sirkette gorevlendirilecek personelin kadro yapisi ve tabi oldugu statii sirket ihtiyaglar
dogrultusunda ilgili birim/departman Miidiiriiniin teklifi {izerine Insan Kaynaklar1 B5liimii
tarafindan belirlenir ve onaylanir.

Norm kadroda belirtilmemis kadro, pozisyon ve unvanda personel ¢alistirilamaz.

Isgiicii ihtiyacinin planlanmasinda mevcut is hacmi, norm kadro, organizasyon semast,
personel yapisindaki degisiklikler ve bu hususlarda ileriye yonelik gelismeler dikkate
alinir.

Personel Konusunda Gorevli Yetkililer

Sirket personelinin ise alinmasi, yer ve gorev degistirmesi, yiikseltilmesi ve is iliskisinin sona
erdirilmesi islemleri;

>

Ilgili birim/departman yéneticisi, Disiplin Prosediirii'nde beliritilen Disiplin Kurulu ile
Insan Kaynaklar1 Boliimii talebi ile degerlendirmeye almir ve sirket Genel Miidiir’ii
tarafindan onaylanir.

Genel Miidiir gerek gordiigii durumlarda veya kadrolarda bu konudaki yetkilerinden bir
kismini Insan Kaynaklar1 Boliimii’ne devredebilir.

5.4. Yiikselmede Ucret Artisi

Yetki ve sorumluluk bakimindan daha iist derecedeki unvan veya goreve yiikseltilen personelin
ticreti, ylikseltilecegi unvandaki ticret skalas1 da dikkate alinarak iicret artis doneminde artirilir.
Insan Kaynaklari Boliimii gerekli gordiigii durumlarda burada belirtilen maddenin disinda
uygulamalara ilgili sirket Yonetim Kurulu onay1yla karar verebilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 2
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IKINCi BOLUM

6. HIZMET AKDININ YAPILMASI
Genel Nitelikler

Sirkette ige yeni alinacak personelde aranilan genel nitelikler sunlardir ;
> 18 yasini doldurmus olmak.

> rkekler icin; askerlik gorevini yapmus olmak.(Isin durumuna gore askerlik gorevi tecilli
olanlarin ige alinmasi ilgili sirket Genel Miidiir’linlin onayina tabidir.)

> Kamu haklarindan yoksun olmamak, taksirli suclar hari¢ olmak {izere hapis cezasi
gerektiren bir fiilden veya affa ugramis veya ertelenmis olsa dahi yiiz kizartic1 bir sugtan
dolay1 hiikiim giymemis bulunmak.

> Isin gerektirdigi saglik durumuna sahip olmak.
> Yapilacak miilakat siireglerinde basarili olmak.
> Bagli oldugu sosyal giivenlik kurumundan emekli olmus kisilerin sirkette ¢alisabilir.

> Sirketten ayrilip, tekrar ise girmek i¢in bagvuran kisilerle ilgili olarak, askerlik, evlilik,
saglik sorunlar1 gibi miicbir nedenler ile ayrilmak zorunda kalanlar disinda, kendi istegi ile
ayrilan kisilerin tekrar ise alinmasi; dosyasindaki gecmise yonelik bilgiler ve referanslari
dikkate almarak insan Kaynaklar tarafindan degerlendirilir.Gerektiginde kisiler, Insan
Kaynaklar1 Boliimii’niin Onerisi ve ilgili sirket YoOnetimi’nin onayiyla yeniden
gorevlendirilebilir.

> (Calismakta olan personelin veya ise alinacak adayin, sirkette calisan personel ile birinci
derecede akrabalik iligkisi bulunmasi, sonradan olusmasi veya aralarinda ast-iist iligkisi
olmasi halinde ayni-farkli departmanda ¢aligmasi i¢in {ist yonetimin onay1 gerekmektedir.

7. ise Alma ve Yerlestirme

Genel niteliklere sahip olan personelin ise alinmasinda EK.1 Ise Alim Siireci Prosediirii’nde
belirtilen islemler uygulanir.

Deneme Siiresi:

Ise alinan personel iki (2) aylik deneme siiresine tabidir. Deneme siiresi icinde taraflar hizmet
akitlerini bildirimsiz ve tazminatsiz olarak feshedebilirler. Deneme siiresinin sonunda veya
deneme siiresi igerisinde birim y®oneticisi ilgili personeli Ise Alim Siireci Prosediirii’nde
belirtilen “Deneme Stiresi Degerlendirmesi” kapsaminda, siirecler ve standartlar {izerinden
degerlendirir ve yetersiz goriilen personelin is akdi deneme stiresi bitmeden fesih edilir. Fesih

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 3
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islemi icin ilgili birim ydneticisi talebini Insan Kaynaklar1 Boliimii’ne yazili olarak bildirir ve
fesih islemleri insan Kaynaklar1 Boliimii tarafindan yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM

8. CALISMA DUZENIi, NORMAL ve FAZLA CALISMA

8.1.

Calisma Diizeni

Ise alinan personelin, sirket ve ¢evresine kisa siirede uyum saglamast, ilk andan itibaren olumlu
izlenim edinmesi ve sirketi tanima siiresinin kisaltilmasi i¢in oryantasyon yapilir.Oryantasyon
siireci IK Béliimii tarafindan yiiriitiiliir.

Normal Calisma Siireleri

>

Genel olarak caligma siiresi haftada 45 saattir. Haftalik calisma siiresinin is giinlerine
boliinerek uygulanmasi, vardiya veya denklestirme esasina gore ¢alisma esaslari, igveren
tarafindan belirlenir ve yiiriirliige konur.

Her kademedeki personelin mesai saatleri i¢inde isinin basinda olmasi, ise baslama ve bitis
saatlerine titizlikle uymasi zorunludur.

Yoneticiler, personellerin devam durumlarint ve ¢alisma saatlerine uyup uymadiklarini
yakindan izlemek ve bu kurallara uymayan kisileri uyarmak, devami halinde gerekli
islemlerin uygulanmasi igin IK Boliimii’ne bildirmek ile sorumludur.

Mazereti nedeniyle ise gelemeyenler durumlarini ayni giin 09:00'a kadar yoneticilerine ve
Insan Kaynaklar1 Boliimii’ne bildirmek zorundadir.

Isyerindeki calisma saatleri Pazartesi-Cuma 09:00 - 18:00°dir. Ancak, isin gerekliligi
sebebiyle bazi1 boliimlerde ¢calisma saatlerinde haftada 45 saati agsmayacak sekilde farklilik
s6z konusu olabilir. Oglen tatili 12:30 - 13:30 aras1 1 saat olarak kullanilir. Calisma diizeni
geregince saat esnekligi verilebilir.

Sirkete ait igyerlerinde ¢alisma siireleri ve saatleri, yasalarin 6ngordiigii sinirlar igerisinde
IK Béliimii’nce sirket calisma yapisina uygun olarak yeniden diizenlenebilir.

Sirket, Is Kanunu ve ilgili Yonetmelikler cercevesinde, gerekli gordiigii hallerde telafi
calismasi yaptirabilir.

Cumartesi giinii isgiinii olarak kabul edilir. Gerekli goriildiigii takdirde haftalik 45 saatlik
caligma siiresini agmayacak sekilde mesai planlamasi yapilabilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 4
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Ara Dinlenmesi

Ara dinlenmesi 4857 Say1li Is Kanunu’nda belirtilen sartlar dahilinde madde 14°de 12:30-13:30
saatlerinde verilir. Ara dinlenmesi araliksiz ve ayn1 kisimda ¢alisan biitiin Personellere ayni
saatlerde kullandirilir. Ancak, isin geregine gore ndbetlese ara dinlenmesi yaptirilabilir. Ara
dinlenme siiresi, caligma saatinden sayilmaz.

Fazla Calisma

>

Fazla calisma, 4857 sayili Is Kanununda belirtilen yazili kosullar ¢cercevesinde, haftalik 45
saati asan calismalardir. Personel kendisine verilen isi, normal c¢alisma siiresi i¢inde
yapmakla yiikiimliidiir. Sirket telafi veya denklestirme esaslarina gore haftalik ¢alisma
stiresinin disindaki saatlerde imzalanan is sozlesmesi kapsaminda c¢alisma yaptirabilir.
Fazla caligma yapilmasi icap eden hallerde fazla calisma yapacak personeller tespit
edilerek ilgili personellere 6nceden duyurulur.

Denklestirme esast uygulandigi durumlarda, Personelin iki aylik siire i¢indeki haftalik
ortalama caligsma siiresi 45 saati agsmamak sartiyla, bazi haftalarda 45 saatten fazla
calistirilmis olsa dahi, bu haftalardaki 45 saati asan calisma siireleri fazla ¢aligma sayilmaz
ve fazla ¢alisma iicreti 6denmez.

Isyerinde zorunlu nedenlerle isin durmasi, ulusal bayram ve genel tatillerden dnce ve sonra
1§ yerinde faaliyetin tamamen veya kismen tatil edilmesi, benzer nedenlerle is yerinde
normal ¢aligma siirelerinin altinda ¢aligmasi hallerinde igsveren 2 ay igerisinde ¢alisilmayan
stireler i¢in telafi calismasi yaptirabilir. Telafi ¢calismasi, giinliik en ¢ok caligsma siiresi olan
toplam 11 saati agmamak kosulu ile giinde 3 saatten fazla olamaz. Telafi ¢calismasi, tatil
giinlerinde yaptirilamaz.

Personellare denen aylik iicretlere, Is Kanunu’nun 35. Maddesinde belirtilen yillik 270
saatlik fazla ¢caligma iicreti de dahildir.

8.2. Ast- Ust iliskileri

>

Sirket bilinyesinde mevcut organizasyona gore, her personelin ¢aligmalarint planlayan,
organize, koordine ve kontrol eden bir iistii vardir. Bu iligki, sirket organizasyon semasinda
diizenlenir ve takip edilir. Her personelin bir iiste karsi sorumlu olmasi organizasyonun
temel unsurlarindadir.

Ust, astin ¢alismalarini sadece planlayan, organize, koordine ve kontrol eden bir yetkili
degil, ayn1 zamanda astlarin1 sirket hedef ve gayelerine dogru yonelten ve bunu yaparken
astlarinin saygi ve sevgisini, goniillii destek ve uyumlarini temin edebilen, onlarin yetisme
ve gelismelerinde ¢aba sarf eden, yetkilerini belirli 6l¢tilerde astlarina devreden bir yonetici
olmak zorundadir. Sirket personelinin uymak zorunda oldugu sartlar i¢in de:

> Genel ve 6zel mahiyetteki konularda verilecek calisma, is emniyeti, egitim ile ilgili
tiim talimat ve emirlere uymak,

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 5
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> Bilgi ve tecriibesini ¢alismalarinda en yiiksek verimli temin edecek sekilde kullanmak,

> [sine, iistlerine, beraber calistig1 arkadaslarina ve astlarina karsi 6rnek teskil edecek
bir is birligi ve dayanigma anlayisi i¢inde bulunmak,

> Sirket tarafindan kendisine zimmetlenmis veya bulundugu boliimde mevcut her tiirli
zimmetin en verimli sekilde kullanilmasi, bakimi ve korunmasi i¢in azami 6zeni
gostermek,

> lsini basitten zora dogru dgrenmek ve kendi kendini asmak konusunda iistiin bir caba
sarf etmek, kendi kisminda yapilan islem ve islerle ilgili olarak zaman, para, malzeme
ve is giicli tasarrufu saglayacak yenilikleri arastirmak ve teklif etmek, yeni ve farkli
bir yontemle ilgili talimatlar1 uygulamak ve uygulatmak hususunda olumlu ve yapici
bir ¢aba gostermek basta gelir.

8.3. Terfi

> Personelin terfi planlamasina yonelik tiim siire¢ ve onaylar1 IK Béliimii’nce yiiriitiiliir.

> Terfi, durumu gerekli sartlara uyan bir personelin y etki ve sorumluluk bakimidan daha
ist bir géreve kadroya veya bir baska pozisyona atanmasidir.

> Bos bir kadroya oncelikle sirket i¢inden gerekli niteliklere sahip bir personel aranir.
Personelin terfi edebilmesi i¢in tist gorevin gerektirdigi ehliyet ve sicile sahip olmasi ile
birlikte list gdrevin gorev taniminda belirtilen yetkinliklere vakif olmas1 gereklidir.

8.4. Rotasyon

Rotasyon, personelin bir kadrodan ayni is yeri ya da sirketin diger is yerindeki es deger veya
potansiyel olanaklara uygun bir kadroya atanmasidir. Rotasyonlar, sirket merkezinin bulundugu
il siurlari igerisinde veya il sinirlar digindaki birimler arasinda yapilabilir. Siire¢ degisikligine
iliskin gorev degisikligi formu hazirlanarak personele teblig edilir.

Rotasyon Sebepleri:
> Isyerinin taginmasi,
> s giicii ihtiyacindaki degismelerin karsilanmasi,

> Yeni ise alinan personelin sirket icinde cesitli gérevlerde denendikten sonra yeteneklerine
uygun ise verilmeleri,

> Ust goreve yiikselmeye aday personelin farkli hizmetlerde gérevlendirilmek suretiyle
sirketi ¢esitli yonleri ile tanimalarina imkan saglanmasi,

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 6
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> Personelin bulundugu gorevde verimli olmadiginin dolayisiyla bir baska gorevde daha
verimli olacaginin tespit edilmesi,

> Personelin bos bir kadroya nakledilmeyi talep etmesi.

8.5. Yeni Goreve Baslama Siiresi

Ayni igyeri i¢indeki baska bir géreve rotasyonu yapilan personel, rotasyon tebliginde belirtilen
siire icinde gorevinin basinda olmak zorundadir. 11 disina Rotasyon olan personele 2 giinliik
idari izin verilir. Belirtilen siirede gérevine baglamayan personel i¢in devamsizlik siiregleri
yuritiilir.

DORDUNCU BOLUM

9. TATIL VE iZINLER

9.1. Tatil Giinleri

Ulusal Bayram ve Genel tatil giinleri asagida gosterilmistir:

—

Yilbas tatili ; 1 Ocak giinii,
Ramazan Bayrami; Arife giinii saat 13:00’ten itibaren 3,5 giin,

Kurban Bayrami; Arife giinii saat 13:00°ten itibaren 4,5 giin,

> » b

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami; 23 Nisan giinii,
Emek ve Dayanisma Giinti; 1 Mayis giindi,

Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami; 19 Mayis giinii,
Demokrasi ve Milli Birlik Giinii; 15 Temmuz giinii,

Zafer Bayrami; 30 Agustos giinti,

S A

Cumbhuriyet Bayrami; 28 Ekim 13:00°den itibaren 1,5 giin.

9.2. Tatil Giinlerinde Calisma

Sirket genel tatil gilinlerinde faaliyetin devamina karar verdiginde, personel bu giinlerde
caligmay1 pesinen kabul eder. Is Kanunu kapsaminda ilgili giinlerde calisan personele ilave 1
giinliik ticret 6denmesi zorunludur. Ancak sirket prosediirii geregi 2 giinliik yevmiye ddenir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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9.3.

Yillik Ucretli izin Hakki ve Siiresi

Sirkete ait is yerlerinde deneme siiresi dahil en az 1 yil ¢alismis olan ve ise baslama tarihine
gbre birer yillik hizmet siiresini tamamlayan personele Is Kanununa gore yillik iicretli izin
verilir. Yillik ticretli izin giinlerinin hesabinda izin siiresine rastlayan hafta tatili, ulusal bayram
ve genel tatil giinleri hesaba katilmaz. Personelin yillik {icretli izne hak kazanmalar1 halinde
uygulanacak izin giinleri;

>

1 yildan 5 yila kadar olanlara (5. y1l dahil) yilda 14 isgiinii,
5 yildan fazla ve 15 yildan az olanlara yilda 20 isgiinii,
15 yil ve daha fazla olanlara yilda 26 isgiinii,

18 yasindan kiiciik ve 50 yasindan biiyiik Personellere yilda 20 isgiiniinden az olmamak
kaydiyla verilir.

Yillik iicretli izine hak kazanmada fiilen ¢alisilan giinler disinda, Is Kanununun 66.
maddesinde diizenlenen haller dikkate alinir. Ancak, 66. maddede belirlenen haller
disindaki sebeplerle personelin ise devaminin kesilmesi durumunda bu bosluk kadar siire
calisilarak, bir hizmet y1l1 tamamlandiktan sonra izne hak kazanilir. Yillik iicretli izne hak
kazananlarin bu izinleri isin geregi ve personelin istekleri géz oniinde bulundurularak
biitiin y1l i¢ine dagitilacak sekilde sirketce belirlenir. Toplu izin uygulamasina dair mevzuat
hiikiimleri saklidur.

Yalnizca yillik iicretli izin siiresinin hesaplanmasinda Cumartesi giinii isgiinii sayilmaz.

Hak edilen yillik ticretli izin siireleri, bir boliimii 10 glinden agag1 olmamak iizere boliimler
halinde kullandirilabilir.

Yillik ticretli izin stiresinin ve izne hak kazanmak i¢in gerekli siirenin hesabinda personelin
ayni igverene ait igyerlerinde ¢alistig1 siireler birlestirilir.

Yillik ticretli izin hakki bulunmayan idari kadro personeliine hak kazanacag: bir sonraki
izninden mahsup edilmek iizere; en az 6 aylik calisma siiresi olmasi sartiyla ve is
yogunlugu g6z oniinde bulundurularak bir {ist yOneticisinin onayiyla yillik ticretli izin
kullandirilabilir. 1 yili dolmadan isten ¢ikmasi yasal alacaklarindan izin karsiligi mahsup
edilir.

Sirket, personelin yillik iicretli izinlerini gosterir izin kaydimi tutmak zorunda olup,
personel de bu kaydi gosterir belgeyi imzalamak zorundadir.

Sirket, personelin istedigi izin kullanma tarihine gore izin vermek zorunda degildir. Ancak,
izin sira ve nobetlesmesini gdstermek {lizere boliim yoneticisi tarafindan diizenlenecek
cizelgelerde personelin talebi ve is durumu dikkate alinir.

Ayn1 tarihe rastlayan izin isteklerinde; personel arasinda, isyerindeki kidem ve bir 6nceki
yil iznini kullandig: tarih dikkate alinarak 6ncelikler belirlenir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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> Yillik ticretli iznini kullanmakta olan personelin izin siiresi i¢inde iicret karsilig1 bir iste
calistig1 anlasilirsa, bu izin siiresi i¢inde kendisine 6denen iicret sirket tarafindan geri
alabilir.

9.4. iznin Boliinerek Kullanilmasi

Yillik tcretli iznin devamli sekilde kullandirilmasi asildir. Ancak yillik iznin bdliinmek
suretiyle kullandirilmasina personel muvafakat eder.

9.5. Yillik izin Kullamlmasi

> Personel hak ettigi yillik iicretli iznini, igverenin isyerinin ve isin gereklerine gore
belirledigi tarihlerde kullanir. Ancak personelin iznini kullanmak istedigi tarih, imkanlar
elverdigi 6l¢lide gbz Oniinde tutulur.

> Yillik iicretli izinlerin, hak edildikten sonra hizmet yili i¢inde kullandirilmasi asildir.
Zorunlu haller nedeniyle miiteakip kalan izinler de her y1l Mart-Nisan ay1 igerisinde birim
miidiirliikleri tarafindan planlanarak Insan Kaynaklar1 Béliimii’ne bildirilir.

> Y1l igerisinde yillik ticretli izin kullanamayan personele izin ticreti 6denmez.
> Cumartesi giinii yalnizca yillik ticretli izin hesaplamalarinda isgiinii olarak sayilmaz.
> 1 hafta yillik izin kullanan personel, 5 giin yillik izin kullanmis sayilir.

> Cuma giinii i¢in kullanilan y1llik izinlerde, Cumartesi giinii dahil edilmez ve personel 1 giin
yullik izin kullanmis sayilir.

> Cuma giinii ve takip eden Pazartesi giinii i¢in birlikte kullanilan yillik izinlerde, Cumartesi
giinii dahil edilmez ve personel 2 giin yillik izin kullanmis sayilir.

9.6. izin Onay1

> Birim Midiirleri de dahil diger tiim personel izin talebini sirketin mevcut dijital platformu
tizerinden olusturur ve platformadaki yonetici onay agacina istinaden onaya sunar.

> Onay agacina gore birim yoneticisi ve ilgili sirket Genel Miidiir’ii tarafindan onaylanan
izin formlar1 sirket IK Béliimii’ne dijital IK Boliimii'ne iizerinden onay olarak gelir. IK
Boliimii gerekli kontrolleri yaptiktan sonra yillik izin talebi degerlendirme siirecine girer
ve IK Béliimii’niin de onayina istinaden izinler kullandirtlir.

> Birim Miidiirlerinin ve tim personellerin yillik {icretli izinleri ilgili sirket Genel Miidiir’tin
onay1 ile kullandirilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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9.7. lizinden Goreve Cagirilma ve Géreve Donme

Yillik dicretli izinde bulunanlar, gerektiginde goreve cagirilabilir. Iznini baska bir yerde gegiren
personel goreve cagrildiginda ve o yere tekrar gitmek istedigi takdirde, gercek yol giderleri
kendisine 6denir.

> Personel izne ¢ikmadan &nce sirketin mevcut dijital platformu iizerinden Izin Talep Formu’
nu doldurur ve izin siiresinin bitimini takip eden ilk isgiinii, gorevinin basinda bulunur.

9.8. Ucretli ve Ucretsiz Mazeret izinleri

9.8.1. Diger Mazeret izinleri

Personele;

> Evlenme halinde 5 is giinii,

> Anne, baba, es, kardes, cocuk vb (I. Derece yakin akrabalarinin) 6liimii halinde 5 is giinii,

> Anneanne, babaanne, dede, kayinpeder, kayinvalide vb. (II. derece yakin akrabalarinin)
6limii halinde 1 is giindi,

> Erkek personele esinin dogum yapmasi halinde 5 is giinii,
> Evini tagtyan personele 1 is giini,

> En az %70 oraninda engelli veya siiregen hastaligi olan ¢ocugunun tedavisi amaciyla
hastalik raporuna dayali olarak bir yil i¢inde 10 is giiniine kadar olan iicretli izin
(Ebeveynlerin ikisinin de sigortali calisma sarti vardir. Ikisinden biri bu haktan
yararlanabilir.) verilir.

> Personellere, yukaridaki durumlarin disinda bagka nedenler ile, bagl olunan ydnetici onay1
ile personellerin makul talepleri dogrultusunda saatlik ya da giinliik mazeret izni verilebilir.

> Mazeret izni kullanmak isteyen personel, sirketin mevcut dijital platformu iizerinden izin
Formu’nu doldurur ve onay agacina gdre yoneticilerinin ve IK’nin onayna sunar.

> Personelin kullandig1 izin tiiriine gdre IK’ya teslim etmesi gereken belgeler asagidaki
gibidir:

> Evlenme halinde evlilik ciizdan fotokopisi,
> Esinin dogum yapmasi halinde ¢ocugun niifus ciizdan fotokopisi,

> Tagmnma durumunda Tkametgah Belgesi.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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9.8.2. Hastalik izinleri ve Bu Siirede Ucret

Personel hastalik nedeniyle ¢alisamadigi donemlerde ilgili sirketten tam maas almaya devam
eder. Ancak personel, Is Kanunu 48. madde uyarinca kendisine Sosyal Giivenlik Kurumu
tarafindan 6denen Gegici Is Gormezlik Odenegini rapor bitim tarihi sonunda tahsil edip, sirkete
oder. Personel bu hitkkme aykir1 davranmasi halinde sirketten almis oldugu iicretler aynen geri
tahsil edilir. Hastaliga iligskin bir belge sunulmamasi durumunda ilgili siireler {icretsiz izinli
olarak gosterilir. Ucretsiz izin formu, izin taleplerine yonelik kullanilan dijital platform
tizerinden girilerek yonetici onayina sunulur.

9.8.3. Dogum Izni ve Emzirme izni

Kadin Personelin dogumdan once sekiz ve dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam on
altt haftalik siire i¢in ¢alistirillmamasi esastir. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde,
doktorun onay1 ile kadin personel isterse dogumdan Onceki li¢ haftaya kadar ¢alisabilir.

> Ongoriilen bu siireler, personelin saglik durumuna ve isin dzelligine gore doktor raporu ile
dogumdan dnce ve sonra artirilabilir. (Cogul gebelikte dogum 6ncesi izin on haftadir.)

> Dogum oncesi iznini kullanan personel erken dogum yaptig1 takdirde 8 haftalik izninden
kalan siire dogum sonras1 iznine eklenir.

> Dogum izni alan kadin personel, dogum raporunu izin talep formuna ilistirmek sureti ile
durumunu belgelendirmek zorundadir.

>  Dogum sonrasi analik hali izninin bitiminden itibaren ¢ocugunun bakimi ve yetistirilmesi
amaciyla; ¢ocugun hayatta olmasi kaydiyla kadin personel ile ili¢ yasini doldurmamis
cocugu evlat edinen kadin veya erkek personellere istekleri halinde birinci dogumda altmis
giin, ikinci dogumda yiiz yirmi giin, sonraki dogumlarda ise yiiz seksen giin siireyle haftalik
caligsma siiresinin yaris1 kadar iicretsiz izin verilir. Cogul dogum halinde bu siirelere otuzar
giin eklenir. Cocugun engelli dogmasi halinde bu siire ii¢ yiiz altmis giin olarak uygulanir.
Bu fikra hiikiimlerinden yararlanilan siire icerisinde siit iznine iliskin hiikiimler
uygulanmaz.

> Istegi halinde kadin personele, onalt1 haftalik siirenin tamamlanmasindan veya c¢ogul
gebelik halinde onsekiz haftalik siireden sonra alt1 aya kadar iicretsiz izin verilir. Bu izin,
lic yasmi doldurmamis ¢ocugu evlat edinme halinde eslerden birine veya evlat edinene
verilir. Bu siire, y1llik iicretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

> Dogum yapan personele, dogum izninin bittigi tarihten baslayarak c¢ocugu bir yasimni
dolduruncaya kadar Is Kanunu geregince dgleden énce ve sonra 45 dakikadan 1,5 saat
ticretli emzirme izni verilir. Yazili istek halinde, giinlik bu 1,5 saatlik izni, mesai
baslangicinda veya mesai bitmeden once birlestirilerek kullandirilir.

> Personel siit iznini ilgili hangi saatler arasinda kullanacagini dilekge ile belirtir.

> Siit izni birlestirilerek kullanilamaz. Giinliik kullanilmas1 gerekmektedir. Bu siire giinliik
calisma siiresinden sayilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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Yasal siireleri igerisinde siit izni talep eden personel siit izni talep dilekgesini IK Boliimii’ne
iletir. IK B&liimii yasal durumu inceleyerek basvuruya en geg bir giin i¢inde cevap vermek
zorundadir.

Periyodik kontroller kapsaminda calisiimayan siireler personelin {icreinden diisiilmez

9.8.4. Calisma Siiresinin Yaris1 Kadar Cahsma izni ve Kismi Siireli Calisma
Talepleri

>

Personel, analik izninin ya da dogum sonrasi {icretsiz izlerinin bitiminden itibaren ¢cocugun
mecburi ilkogretim ¢aginin bagladig: tarihi takip eden ay basina kadar herhangi bir
zamanda kismi stireli caligma talebinde bulunabilir. Babalarda bu haktan faydalanabilir.

Kismi siireli ¢aligma talebi, dogum sonrast 6 aylik iicretsiz izin siiresi kesilerek de
yapilabilir. Ucretsiz iznin tamaminim kullanilmas: sart: aranmaz.

Kismi siireli ¢aligma talebi, bu haktan faydalanmaya baslamadan en az bir ay 6nce personel
tarafindan yazili olarak sirkete bildirilir.

Kismi siireli ¢aligma seklinin yonetim tarafindan onaylanmasi i¢in ebeveynlerin ikisininde
sigortalt olma zorunlulugu vardir.

Ogrencilik durumu devam edip, dgrenci belgesini ve devam zorunlulugunu beyan eden
personele, sozlesmesi ve SGK ise giris bildirimi de “Kismi Siireli” belirtilmek kosulu ile
kismi siireli ¢galisma uygulanabilir.

9.8.5. Askerlik

>

Calismakta olan personelin siiliis askerlik belgesini getirmesine istinaden askerlik
nedeniyle istifa yazist alinir. Bedelli askerlik olmasi halinde de bu kural degismez.

En az 1 yillik calisma siiresini dolduran personele kidem tazminati ve varsa kalan yillik
izin karsilig1 ticreti 6denir.

Terhisini izleyen 2 ay i¢inde isine donmesi sartiyla, personele eski gorevi veya buna imkan
bulunmazsa eski gérevine en yakin bagka bir gorev verilir.

9.8.6. Ucretsiz izin

Personele sirketce kabul edilebilir durumlarda Genel Miidiir’iin ve IK’nin onayx ile iicretsiz izin
verilebilir. Personel bu siire i¢erisinde bulunacagi adresi bildirir. Bu kapsamda;

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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> Ucretsiz izinde gecgen siire personelin yillik iicretli izin hakkinin hesabinda dikkate
alinmaz. (1 Ucretsiz izin siiresince personele iicret denmez.

> Ucretsiz izin siiresinin bitiminde sirketce gegerli bulunacak bir mazereti olmadan gorevi
basina donmeyenler istifa etmis sayilirlar.

> Ucretsiz izin siiresince iicret karsilig1 bir baska iste calistig1 tespit edilenlerin de derhal
sirket ile iligigi kesilir.

> Ucretsiz izin siiresi icerisinde sirketce gerekli tebligatlar personelin bildirdigi adrese
yapilir. Personelin adresine yapilan tebligatlar; personel tarafindan alinmamis olsa dahi
gecerli tebligatin sonuglarini dogurur.

BESINCI BOLUM
10.UCRETLER, IKRAMIYELER VE SOSYAL YARDIMLAR

10.1. Ucret Sistemi ve Miktar1

Personellerin iicretleri yapilan igin tanimina bagli olarak ve belirlenmis kriterler ile
iligskilendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan iicret derecelendirme sistemine gére Ocak ayinda olmak
ve enflasyon, piyasa kosullar1 ve performans degerlendirme sistemi dikkate alinmak tizere yilda
bir kez giincel hale getirilir. Yapilan degerlendirme sonucu kapsaminda ilgili sirket tarafindan
zam yapma zorunlulugu bulunmamaktadir.

Ucretler gizlilik esasma dayanir ve 3.sahislar ile paylasiimaz. Bu konuda gereken titizligi
gostermeyenlere Disiplin Prosediirii’nde yer alan disiplin hiikiimleri ¢cergevesinde islem yapilir.

10.2. Avans Verme

Personel, ilgili ay maasindan kesilmek {izere ve briit maasinin %75’ini asmamak kosulu ile
avans talep edebilir. Avans talebi ilgili gerekgeleri saglamas1 durumunda IK Béliimii tarafindan
onaylanip, Mali Isler Boliimii tarafindan personele 6denir.

10.3. Vasita, Yol ve Yemek Yardim

> Gorevi geregi ihtiyac duyulan kadrolara arag tahsisi yapilabilir. Arag tahsislerine ve yakit
kullanimlarina iliskin detaylar EK-4 Ara¢ Kullanim Prosediirii’'nden belirtilmistir.

> (Caligilan gilinlerde personelin yemek ihtiyacini karsilamak iizere Ayni Yardim
kapsaminda, aylik yiikleme yapilarak yemek kart1 6demesi yapilir.

> Personele is yerine gidip gelmek iizere Sosyal Yardimlar & Ek Odemeler Listesi’ne gore
yol yardimi verilir.
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>

Mesai bitiminden sonra veya tatil glinlerinde saat 21:00’dan itibaren personelin sirketten
ayrilmasi durumunda veya egitim, fuar, seminer, toplanti, gorev geregi ziyaretlerde taksi
ile yapilan yol harcamasi karsilanir. Belirtilen sartlara uygun olan harcamalar, Sirketin
dijitial platformu iizerinden masraf formu diizenlenerek olusturulur, Mali & Idari Isler
Boliimii tarafindan ve personelin bagli oldugu yoneticisinin onay1 sonrasinda ve belge
aslinin Mali & Idari Isler Béliimii’ne teslim edilmesi karsiliginda ddenir.

Yemek ve yol yardimi uygulamasinin detaylari EK-3 Sosyal Yardimlar, Yan Haklar &
Odemeler Prosediirii’nde yer almaktadir.

10.4. Diger Yardimlar

>

Evlenen personele evlenme cilizdaninin ibrazi halinde (her iki Personel da igyerinde
calistyorsa iki personele birden) Sosyal Yardimlar & Ek Odemeler Listesi’ne gore evlenme
yardimi yapilir.

Cocugu dogan personele bu durumu belgelemek kaydiyla cocuk basina (her iki presonel
de isyerinde galistyorsa iki personele birden) Sosyal Yardimlar & Ek Odemeler Listesi’ne
gore dogum yardimi yapilir.

Personelin birinci derece akrabasinin vefati halinde bu durumu belgelemek kaydiyla Sosyal
Yardimlar & Ek Odemeler Listesi’ne gore vefat yardimi yapilir.

Direktor ve daha iist pozisyonda Personel yoneticilere ise giris tarihi itibariyle ailelerini de
kapsayacak sekilde, Miidiir/ Ydnetici pozisyonundaki yoneticilere ise giris tarihi itibariyle
0zel saglik sigortast es ya da cocuktan bir kisiyi kapsayacak sekilde yapilir. Miidiir /
Yonetici alt1 pozisyonda personellerin 6zel saglik sigortasi ise giris tarthinden itibaren iki
ay sonra yapilir.

Diger yardimlarin uygulanmasi iliskin detaylar Sosyal Yardimlar, Yan Haklar & Odemeler
Prosediirii’nde yer almaktadir.

ALTINCI BOLUM

11.HIZMET AKDINiIN SONA ERMESI

11.1. Belirli Siireli Hizmet Akdinin Sona Erdirilmesi

Sirkete ait igyerinde belirli siireli hizmet akdine dayanarak caligsan personelin is iliskisi akdinde
aksi belirtilmedik¢e Ongoriilen siirenin bitiminde taraflarca bildirimde bulunmaya gerek
olmaksizin, kendiliginden sona erer.
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11.2. Belirsiz Siireli Hizmet Akdinin Sona Erdirilmesi

Sirket veya personel, aralarindaki belirsiz siireli hizmet akdini Is Kanununun 17.maddesindeki
ihbar &nellerine uyarak feshedebilirler. ihbar &nelleri,

Hizmet akdi;

> 2 ay1 gegmis ancak alt1 aydan az devam edenler i¢in iki hafta (14 giin),
> Alt1 aydan bir buguk yila kadar devam edenler i¢in dort hafta (28 giin),
> Bir buguk yildan ii¢ yila kadar devam edenler i¢in alt1 hafta (42 giin),

> Ug yildan fazla devam edenler i¢in sekiz haftadir (56 giin),

Sirket belirsiz siireli hizmet akdini, bildirim siirelerine ait {icreti pesin ddemek suretiyle fesih
edebilir.

11.3. istifa

> Sirket personeli, yetkili mercilere yazili olarak bildirmek ve Is kanununun ihbar 6nellerine
uymak suretiyle gérevinden ¢ekilme hakkina sahiptir.

> Genel Miidiir, Personelin is Kanunu’nda belirtilen ihbar 6nellerinden énce ayrilmasina
miisaade edebilir.

> Bu miisaadeyi almadan veya ihbar siirelerine karsilik olan ayrilanlar istifa etmis sayilirlar
ve bu siirelere karsilik olan tcretleri sirkete tazminat olarak ddemeye yiikiimlii olurlar ve
bu tiir ayrilmadan dolay1 dogmus bir sirket zarar1 varsa ayrica tazmin ederler.

> Istifa eden Personel ile isten cikis gdriismesi yapilir.

11.4. Sirket Tarafindan Hizmet Akdinin Feshi

> Sirket veya personel belirli veya belirsiz siireli hizmet akdini Is Kanununda 6ngériilen hakli
sebeplerle dayali1 olarak feshedebilirler.

> Ayrica Is Kanunun 18. Maddesi uyarinca personelin yetersizliginden, davramslarindan ve
isin veya isyerinin gereklerinden dogan nedenlerle belirli veya belirsiz hizmet akdi gegerli
bir nedene dayandirilarak sirket tarafindan feshedilebilir.

> Personelin is sozlesmesi fesihleri yazili olarak yapilir ve fesih sebebi agik ve kesin bir
sekilde fesih bildiriminde belirtilir.

> Personelin hizmet akdi asagida aciklanan hallerde sirketce feshedilir:
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> Deneme siiresi icinde yapilan sicil degerlendirilmesinde yetersiz olarak
degerlendirilmek,

> EK-6 Disiplin Prosediirii’nlin ilgili maddelerinde belirtilen ve isten ¢ikarmay1
gerektiren islem ve hareketlerde bulundugu sabit olmak,

> Sirket biinyesinde teknolojik ve diger gelismelerin getirdigi modern yontemlerin
uygulanmasinda dogacak istihdam fazlaligini gidermek ve sirketi ek mali kiilfetlerden
arindirmak gayesiyle yapilacak etiitler neticesinde mesailerine ihtiya¢ olmadigini
saptamak,

> Personelin yetersizliginden kaynaklanan (ortalama olarak benzer isi gorenlerden daha az
verimli ¢alisma, gosterdigi niteliklerden beklenen daha diisiik performansa sahip olma, ise
yogunlasmasinin giderek azalmasi, ise yatkin olmama, 6grenme ve kendini yetistirme
yetersizligi, sik sik hastalanma, personelin ise, isyerine ve is arkadaslarima uyum
yetersizligi gibi nedenlerin varliginin tespit edilmesi.

11.5. Kidem Tazminati

Personele yiiriirliiliikteki 1s yasasinda belirtilen usul ve esaslar dahilinde kidem tazminati
Odenir.

11.6. Emeklilik

SGK tarafindan yashlik ayligina hak kazanan personele, sirket ile is akdini feshederken bu
prosediiriin ilgili maddesinde belirtilen kidem tazminati1 kurallar1 uygulanir.

11.7. Tliskinin Kesilmesi

Isten ayrilan personelin hak edisleri, ¢ikis islemlerinin tamamlanmasini takiben hesaplanir ve
takip eden ilk iicret 6demesinde iicreti ile birlikte ddenir.

11.8. Calisma Belgesi

Her ne sekilde olursa olsun sirketten ayrilan personele, talep etmesi halinde, unvan, iicret,
hizmet siiresi ve ayrilis nedenini gosteren bir ¢calisma belgesi verilir.
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YEDINCi BOLUM

12.PERSONELIN HAKLARI, SORUMLULUKLAR ve YASAKLAR

12.1. Personelin Haklarn

>

Sosyal Giivenlik; Sirket personeli Sosyal Sigortalar Kurumunun kendisine tanimis oldugu
her tiirlii haktan yararlandirilir.

Is Giivencesi; Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin belirttigi bir nedene dayanmaksizin
personelin igine son verilmez.

Izin; Sirket personeli bu prosediiriin 4. boliimiinde belirtilen izin haklarina sahiptir.

12.2. Sorumluluklar

>

Gorevde Ozen Sorumlulugu: Sirket personeli, gorevini dikkat ve itina ile en iyi sekilde
yapmak zorundadir. Personel, gorevini yaparken ilgili mevzuat, is emniyeti kaidelerini ve
emirleri bilmekle, is iligkilerini hiyerarsik diizen i¢inde yiiriitmekle ylkiimlidiir. Kanun,
tiiziik, yonetmelik ve genelgelerde bosluk bulunmasi veya acgiklik olmasi halinde, personel
en yakin yetkili yoneticiye basvurarak alacagi emre gore hareket eder, ivedi ve beklenemez
durumlarda isin gerektirdigi onlemleri alir. Personel, gorevinin iyi ve dogru sekilde
yuriitiilmesinden sahsen, ortak gorev sahipleri ortaklasa, iist diizeydeki personel de
yonetimindeki kisimlarin diizenli yiiriitiilmesinden, islerin, emrindeki personele dagitilip
zamaninda sonug¢lanmamasindan dogacak aksaklik ve zararlardan sorumludur.

Isyeri Prensip ve Kurallarina Uyma Sorumlulugu: Personel Sirketin isyerinin idaresi,
ahengi, disiplini, emniyet ve temizligi ile ilgili olarak koydugu prensip ve kurallara, bunlar
ile ilgili olarak ¢ikartilan talimat ve prosediirlere uymakla yiikiimliidiir.

Haber Verme Sorumlulugu: Sirketin zararma yonelik herhangi bir yolsuzlugu 6grendigi
taktirde personel, durumu derhal yoneticisine haber vermek zorundadir. Haksiz ihbarda
bulunduklar1 anlasilanlar disiplin cezasi ile cezalandirilir ve varsa, bundan dogan giderler
kendisine ddetilir. Imzasiz ve kimlik belirtmeden yapilan ihbarlar isleme konmaz.

Goriiniim ve Kilik Kiyafette Ozen Sorumlulugu: Sirkette Personel tiim personel mesleginin
gerektirdigi ciddiyette giyinisine 6zen gostermek ve bakimli olmak zorundadir. Goriinlim
ve kilik kiyafetle ilgili standartlar IK Boliimii ve sirket ydnetimi tarafindan belirlenmis olup
tiim personel bu standartlara uymak zorundadir. Ayrica personel kilik kiyafet konusunda
getirilecek tiim diizenlemelere de uygun davranmakla ytikiimliidiir. Personel is yapmasina
engel olacak, calisma ahlakin1 ve diizenini bozacak, isyeri adabina aykir1 bicim veya
goriintiideki kiyafetlerle ise gelemez. Kilik ve kiyafetler, sirketin manevi sahsiyetini kiigiik
diisiirticti, herhangi bir 1rk, ziimre, din, mezhep ve siyasi goriisii ima edici amblem, rumuz,
isaret, aksesuar ve benzeri unsurlar tastyamaz.
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Davranis ve iliskilerde Ozen Sorumlulugu: Personel is yerinde is arkadaslar1 ve yoneticileri
ile ahenkli ve uyumlu ¢alismak sirket ile iliskisi olan 6zel veya resmi kisi ve kuruluslarla
iyi iliskiler iginde olmak ve isini diiriist ve siiratle yerine getirmek zorundadir.

Sir Saklama Sorumlulugu: Personel yaptig1 gorev ile ilgili olsun veya olmasin sirket ve
miisterileri ile ilgili olarak dgrendigi sirlar1 ve bilgileri saklamak zorundadir. Ogrendigi
sirlart veya bilgileri bunlara iliskin belgeleri yetkileri olmayan kisilere ve makamlara
aciklayamaz ve veremez. Aksine davraniglarda personel hakkinda disiplin hiikiimleri
uygulanir. Bu yiikiimliiliik sirket ile iliskinin sona ermesi halinde de devam eder.

Sirket Menfaatlerini Gozetme Sorumlulugu: Personel aldigi biitiin kararlarda sirket yararini
en Onde tutmak ve sirketi zarara sokacak her tiirlii eylem ve islemlerden kaginmak
zorundadir. Personel sirket i¢inde ve disindaki davranislariyla 6rnek bir kisi olmali ve sirket
personeline yakisacak sekilde hareket eder, sirketin itibarini sarsacak ve zedeleyecek
hareketlerden daima kacinir. Herhangi bir gergek ve tiizel kisinin yararina veya zararina
neden olacak bir davranista bulunamaz. Gorevini yerine getirirken, dil, 1rk, cinsiyet, siyasi
diisiince, felsefi inang, din ve mezhep ayirimi yapamaz.

Miisteri ve Is Sahipleriyle Iliskiler: Miisteri ve is sahipleriyle iliskilerinde, personelin
diiriistliik ve onurdan ayrilmamak sartiyla, siirat, kolaylik ve nezaketle hizmeti yerine
getirmesi ve esit islem yapmasi gorevi icabidir.

Isbirligi Kuralma Uyma: Personel is diizenini ve calisma basarisim1 korumak, tiim
personellerle isbirliginde olmak, amirlerine, ¢calisma arkadaslarina ve astlarina karsi nazik
ve saygili davranmak zorunlulugundadir.

Devam Mecburiyeti: Sirket personeli ilan edilen ¢alisma saatleri iginde gorevinin basinda
bulunmak ve ¢alismasinin tiimiinii isine hasretmekle yiikiimliidiir. Ise ge¢ gelen ve isten
erken ayrilanlar hakkinda, bu prosediirde belirtilen disiplin hiikiimleri uygulanir.

Devir Teslim: Bagka bir goreve atanan veya gorevi sona eren personel, saklamakla
yiikiimlii oldugu para, kiymetli evraki, resmi belgeleri, ara¢c ve gerecleri ve benzerlerini
devir ve teslim etmedik¢e gérevinden ayrilmaz.

Kisisel Bilgiler ve Bu Husustaki Degisiklikleri Bildirme Sorumlulugu: Personel ailevi,
medeni ve adres durumundaki her tiirlii degisiklikler ile sozlesmeler ve prosediirlerde
diizenlenen haklar ve yiikiimliiliikler yoniinden esas alinan kisisel, ailevi veya yakinlari ile
ilgili bilgileri ve bunlarin dayanaklar1 olan belgeleri, zamaninda Sirkete bildirmek ve
vermekle ylikiimliidiir.

Emirlerin Yiriitilmesi ve Hukuka Aykirt Emir: Personel, kural olarak iistiiniin verdigi
talimat ve emirleri yerine getirmekle yiikiimliidiir. Ancak personel aldigr emrin Kanun,
Mevzuat, Yonetmelik, Sirket Dahili Mevzuat1 ve genel talimat hiikiimlerine aykir1 oldugu
veya buna uymanin Sirket i¢in acik¢a zararli bulundugunu goriirse yerine getirmez. Bu
aykirilig1 veya zararli durumu derhal o emri verenin bir iist yoneticisine bildirir.

Islemlerden Sorumluluk: Yénetici, ydnetimi kendisine verilmis olan Isletme veya Birimin
diizenli islemesinden, Sirkete veya personele zarar verecek her tiirlii tehlikeye karsi gerekli
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tedbirlerin alinmasindan, islerin zamaninda ve geregi gibi sonuglandirilmasindan birinci
derecede sorumludur. Diger personel is boliimiine gore kendilerine verilmis olan biitlin
islerden Yonetici ile birlikte sorumludurlar.

12.3. Yasaklar

> Sirket Diginda Caligma Yasagi: Sirket personeli sirketteki gérevinin disinda ticretli veya

licretsiz, siirekli, ya da gecici hicbir gérev kabul edemez. Ancak gorevinin aksamamasi
sartiyla ve sirkete bildirilmesi kosuluyla kabul edilen baz1 istisnalar asagida sayilmaistir.
Hayir kurumlarinda, sanat kuruluslarinda, bilimsel ve sosyal kurumlarda, sirket
personelinin kurdugu derneklerde, kooperatiflerde, yardim sandiklarinda ve bunlar
tarafindan kurulan veya istiraki olan anonim sirketlerde calisma saatleri disinda gorev
almak ile resmi makamlarca verilen bilirkisi ve hakemlik gorevini yapmak.

Baska Isle Ugrasma ve Cikar Saglama Yasagi: Sirket personeli, Tiirk Ticaret Kanununa
gore (Tacir) veya (Esnaf) sayilmalarin1 gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve
sanayi milesseselerinde gorev alamaz, ticarl miimessil, ticarl vekil veya kolektif sirketlerde
ortak veya komandit sirketlerde komandite ortak olmaz, sirket ile iligkileri olan is
sahiplerinden bor¢ para alamaz ve bunlarin kefilligini kabul edemez. Sirket personelinin
es ve cocuklari, anne, baba ve kardesleri ve bu sahislarin yonetim kurulunda gorevi
olmadiklart anonim ortakliklar1 hari¢, personelin miinhasiran hizmet gordiikleri
kisimlardaki gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili konularda sirket ile dogrudan dogruya veya
dolayli olarak ticari iligkide bulunamazlar.

Sirketle Ilgili Yaym Ve Demeg Yasagi: Sirket personeli, ilgili sirket Genel Miidiirii’{in izni
olmadan sirketle ilgili konular hakkinda yayin yapamaz ve demeg veremez. Sirkete ait bilgi
ve belgeleri basina intikal ettiremez.

SEKIiZiNCi BOLUM

13.KIYAFET VE KiSISEL GORUNUM

13.1. Kiyafetler

Personeller, meslegin gerektirdigi ciddiyette giyinisine 6zen gostermek ve sirket itibarina
uygun bir sekilde sade, temiz, gérevine ve konumuna uygun kiyafetler giymek durumundadir.

Giyim konusunda sirket genelinde uygun goriilen esaslar tiim personellere gore izleyen
maddelerde belirtildigi sekilde uygulanir.

> Sirket calisaninin dig goriiniisii ve giyiminde temizlik, 6zen ve hizmete uygunluk esastir.
Calisan igyerinde veya gorevli olarak igyeri disinda isini yaparken, sirketin ciddiyetine ve
kiiltiiriine uygun giyinmek, kisisel goriintimiine dikkat etmek ve sirket tarafinda bu hususta
yapilan diizenlemelere uymakla ytikiimliidiir.
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Sirket tarafindan g¢alisanlar veya belirli birimler i¢in Ongoriilen standart kiyafet veya
tiniformalar var ise, o kiyafet ve liniformalarin giyilmesi esastir. Bu c¢alisanlar belirlenen
tiniformalar disinda baska bir kiyafet giyemez.

Calisanlar aksi belirtilmedik¢e Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri ¢alismalarinda esofman
ve sort tlirll kiyafetler disinda, kot ve keten kumash kiyafetler giyebilir. Secilen kiyafetler
kurumsal kimlige aykiri olmayacak sekilde belirlenmelidir.

Cok acik yakali ve ¢cok ince kumaglardan gomlek, mini etek, askili bluz, abiye ve dekolte
kiyafetler, strech ve yirtik kot ve benzeri pantolonlar giyilmemesi tavsiye edilir.

Kiyafetler temiz, iitiilii ve sade olmalidir.
Hava kosullarina bagl olarak kisa kollu gomlekler giyilebilir.

Kis aylarinda gdmlegin iizerine kurumsallig1 bozmayacak sekilde hirka, V yaka kazak ve
siiveter giyilebilir.

Saclar diizgiin kesimli, temiz ve taranmis olmalidir.

Calisma arkadaglarin1 rahatsiz edecek agir kokulu parfim ve/veya tirags losyonlari
kullanilmamali, agiz ve viicut saghigina dikkat edilmeli, kotii kokulardan kaginilmalidir.

Ayakkabilar temiz ve boyali olmalidir. Sandalet, terlik giyilemez.
Sirket rozeti, Atatiirk ve Tilirk Bayragi rozetleri disinda bagka rozet, nisan takilamaz.

Giyilen kiyafetler, siyasi ve/veya miistehcen icerikli yazi, logo, isaret veya simge
barindiramaz. [] Sihhi engeli bulunan ve bunu doktor raporu ile belgelendiren ¢aliganin
giyiminde, engelinin ve mevsim sartlarinin gerektirdigi degisiklikler yapilabilir.

DOKUZUNCU BOLUM

14.DEGISIK VE SON HUKUMLER

14.1. Dilek ve Sikayetler

Personel, dilek ve sikayetlerini bagli oldugu birim ydneticilerine iletir. Bu yoldan bir sonug

alinmadig1 takdirde konu Insan Kaynaklar1 Béliimii’ne intikal ettirilir.Bu formlar insan
Kaynaklar1 Boliimii tarafindan degerlendirilir ve Yonetim’e raporlanir.

14.2. Is ve Isyeri Degisikligi

Personel, gerektirdigi taktirde isyeri iginde unvani ve niteligi benzer islerde veya isverenin
baska isyerinde muvafakati aranmaksizin gecici veya devamli olarak isveren tarafindan
gorevlendirilir.
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14.3. Sicil Dosyalan

Her personel igin insan Kaynaklar1 Boliimii tarafindan sicil dosyasi tutulur. Personelin sirkete
girerken vermekle yiikiimli oldugu belgeler; 6zge¢misi,miilakat ve referans formlari, tayin,
terfi, d6dillendirme, izin, hastalik, disiplin cezalar ile ilgili belgeler baslica sicil unsurlaridir.
Sicil dosyasinin gizliligi esastir. Bu dosyalar Insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan saklanir.

14.4. Devir ve Teslim

Hizmet akdi sona eren personel, kendisinde bulunan biiro malzemesi, para ve kiymetli evragi,
arag ve geregleri ile izerinde bulunan isleri EK-2 Isten Cikis Siireci Prosediirii geregi devir ve
teslim etmek zorundadir.

14.5. ibraname

Hizmet akdi sona eren her personelden ibraname alinir.

14.6. Prosediiriin Hikmii

Sirket igyerlerinde personel ve yeni ise alinan personel bu prosediir hiikiimlerini, hizmet
akitlerinin bir eki olarak aynen kabul ederler. Sirket tarafindan bu prosediirde yapilacak
degisiklikler ve yonetmelige

eklenecek yeni hiikiimler i mevzuatina aykiri olmadikga personeli baglar.

15.YURURLUK

Isbu prosediir, Yénetim Kurulu tarafindan onaylanmasi sonrasi yiiriirliige girer. Bu prosediirde
belirtilen esaslar ve hiikiimler Y 6netim Kurulu tarafindan yiiriitiiliir. Y6netmeligin yilda bir kez
gbozden gegirilmesi ve degistirilmesi de ayni onay siirecine tabidir.

16.EKLER

> Ek.1-Ise Alim Siireci Prosediirii

> Ek.2-Isten Cikis Siireci Prosediirii

> Ek.3- Sosyal Yardim Yan Haklar & Odemeler Prosediirii
> Ek.4- Ara¢ Kullanim Prosediirii

> Ek.5- Disiplin Prosediirii

> Ek.6- Egitim Prosediirii
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17.REVI ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No

Tarihi Eski Hali Revize Hali Hazirlayan = Onaylayan
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