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1. AMAC

Bu prosediir, Tera Yatirim Bankasi’nda ise baslayacak olan ¢alisanin ise alim siireci ile ilgili
yontem ve islemleri belirlemek amaciyla olusturulmustur. Bu dogrultuda, dis adaylara
ulasilmasini ve bu adaylarin standart degerlendirme siireglerinden gecirilmesini saglayacak
stireclerin, sistemlerin, araglarin ve ig giicliniin planlanmasi, gelistirilmesi ve yonetiminden
sorumludur.

2. KAPSAM

Ise alim siireci, personel gereksiniminin olusmasidan, uygun adayin ise baslatilmasina kadar
olan tiim asamalar1 kapsar.
Stirec;

Insan Kaynaklar1 Planlamasi
Aday Aragtirmasi

>
>
> Degerlendirme
> [se Baslatma
>

Deneme Siiresi asamalarindan olusur,

3. SORUMLULUK

Bu prosediiriin; uygulama esaslarinin belirlenmesinden, uygulanmasindan, takibinden ve
gerekli degisikliklerin yapilmasindan Insan Kaynaklar1 Boliimii sorumludur.

4. TANIMLAR / KISALTMALAR

IK: Insan Kaynaklar,

Banka: Tera Yatirim Bankas1 A.S.’yi,

Ust Yonetim: Tera Yatirim Bankas1 A.S. Yénetim Kurulu ile iist diizey yonetimi,

Ust Diizey Yonetim: Tera Yatirnm Bankas1 A.S. Yonetim Kurulu, Denetim Komitesi,
Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilari,

Yonetim Kurulu: Tera Yatinm Bankasi A.S. Yonetim Kurulu’nu ifade eder.

5. UYGULAMA

5.1. Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

Personel ihtiyaci, kadrolarin periyodik veya periyodik olmayan gozden gecirilmesi sonucunda;
> Bir kadronun bosalmasi,

> Yeni bir kadronun olusmasi,

>[5 hacminin artmasi,
>

Organizasyonda yapilan degisiklikler ile dogar.

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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5.2. Personel Talebinde Bulunulmasi

> Boliim yoneticisi personel talebini IKya iletir.
> K EK-1 Personel Talep Formu’nu hazirlayarak gerekli onaylari alir.
> 1K, ilgili talebin organizasyon semasindaki yerini kontrol eder.

> Personel gereksinimi duyulan pozisyon, organizasyon semasinda yer aliyor ise aday
secme ve yerlestirme siireci baslatilir.

> Personel gereksinimi duyulan pozisyon, organizasyon semasinda yer almiyor ise,
oncelikle bu pozisyonun gorev tanimi olusturulur. Bu gérev tanimi i¢in kullanilacak
unvan, 1K tarafindan belirlenir ve ilgili sirket Genel Miidiir’{iniin onayina sunulur. Genel
Miidiir tarafindan onaylanan kadro i¢in ise alim siireci baslatilir.

5.3. Aday Arastirmasi
Tiim onay asamalarinin tamamlanmasindan sonra aday arama siireci baglatilir.
Personel temin edilirken asagidaki kaynaklardan yararlanilir.

Aday temini sirket ici ve sirket dis1 kaynaklarin kullanilmasi ile yapilir.

5.3.1. Sirket icinden Personel Temini

Personel ihtiyaci olan pozisyon igin dncelikle sirket i¢i kaynaklar degerlendirilir. i¢ kaynaklar
degerlendirilirken;

Ihtiyacin iizerinde galisan1 bulunan boliimlerdeki ilgili géreve uygun adaylar,
Terfi ve atama sartlari,
Performans degerlendirme sonuglari,

Tlgili boliim y&neticisi onay1 dikkate alinur.

5.3.2. Basvuru Havuzu

Sirketin mevcut veya gelecekte ihtiya¢ duyabilecegi pozisyonlarina yonelik adaylarin
bagvurularini toplamak i¢in bagvuru havuzu bulunmaktadir. Elektronik posta vb. yoluyla ulasan
0zgecmisler, ¢alisanlarin bireysel referanslari ile paylastiklar1 6zge¢misler, daha 6nce olumlu
bulunan ancak cesitli sebeplerle ise alinamayan adaylar bagvuru havuzunu olusturur. S6z
konusu kadro ile ilgili olarak bagvuru havuzundaki uygun adaylar arastirilir.

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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5.3.3. Kariyer Portali Uzerinden Personel Temini

IK ile ilgili boliim ydneticisi tarafindan birlikte hazirlanan ilan, dogru insan kaynagina
ulasabilmek i¢in en uygun platform ve kanallar belirlenir ve bu alanlarda ilan edilir. Ayrica, veri
tabani kullanilarak uygun aday taramas1 yapilir.

[lanlarin Yénetilmesi:
> Formatsal yonden biitiin ilanlar birbiriyle paralel olarak yayinlanir.
> Tiim ilanlar giinliik olarak giincellenir ve takip edilir.

> [lana yapilan uygun basvurulardan ve veri tabani arastirmasindan uygun adaylar segilir ve
uzun liste hazirlanir.

> Bagvuruda bulunan tiim adaylara tesekkiir mektubu gonderilir.

5.3.4. Damisman Firma Aracihigiyla Personel Temini

Basvuru havuzundan veya ilan araciligt ile eleman ihtiyaci karsilanamamigsa/
karsilanamayacagina dair bir kanaat varsa veya acil karsilanmasi gereken bir personel ihtiyact
s0z konusuysa danigman firma ile irtibat kurulur.

5.4. Sec¢me ve Degerlendirme Siireci
Bagvurularin degerlendirilmesi;

On Degerlendirme,

Birinci Goriisme,

Ikinci Goriisme,

Degerlendirme ve Onay

Referans Kontrolii

Is Teklifi

vy Y Y VY Y VY Y

Ise Baslatma asamalarindan olusur.

5.4.1. On Degerlendirme
IK, pozisyonun gerektirdigi temel nitelikleri gdz oOniine alarak dis kaynaklardan gelen

0zgecmisini 6n elemeden gegirir.

Uygun bulunan adaylar1 goriismeye davet edilir. IK, gériisme davetini mail yolu ile yapar ve
mailin ekine Ek-2 Yol Tarifi’ni ekler.
Sirkete davet edilen adaylarin listesi Santral Operatorii’ne karsilama yapmasi igin iletilir.

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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5.4.2. Birinci Gorusme

Birinci gériisme mutlaka IK tarafindan yapilir. Gériisme gevrimici goriintiilii gdriisme veya yiiz
yiize goriisme seklinde gergeklestirilir. Aday, goriisme dncesi Ek-3 Aday Oz Degerlendirme
Formu’nu doldurur.

On goriismede adaym, pozisyonun seviyesine uygun olan yetkinlikler seviyesi, beklenen
tecriibelerin varligi, kurumsal kiiltiire uygunlugu degerlendirilir. Bu goriismeden sonra aday
hakkindaki goriisler Ek-4 Aday Degerlendirme Formu'na yazilir. Aday hakkindaki goriislerin
olumlu olmasit durumunda ikinci goriisme icin boliim yoneticisine yonlendirilir. Gerekli
goriildiigii durumlarda ilgili pozisyonun calisacagi boliim yoneticisi de toplantiya dahil olabilir.

5.4.3. Ikinci Goriisme

Birinci gériisme sonucu IK nin uygun buldugu adaylar 6zgecmisleri ile birlikte, ikinci goriisme
yapilmak iizere ilgili boliim yoneticisine iletilir. B6liim yoneticisi, adayin 6zellikle mesleki bilgi
ve birikimi acisindan IK béliimii yetkilisi ile birlikte ise uygunluguna yonelik bir goriisme
yapar.

5.4.4. Degerlendirme ve Onay Siireci

Birinci ve ikinci goriisme sonrasinda IK ile béliim yoneticisi birlikte bir degerlendirme yaparak
uygun bulduklar1 adaylar1 belirlerler. Adaylarin pozisyonuna gore onay siirecleri dahilinde
gerekliyse bir iist yonetici ile son goriisme saglanir.

Tiim goriismelerin olumlu olmasi durumunda, EK-5.Referans Formu’na gore referans kontrolii
yapilir.

Uygun bulunan aday i¢in IK Yéneticisi iicret calismasi yapar.

Aday icin IK tarafindan EK-6.Personel ise Giris Onay Formu hazirlanarak onay siireclerine
gore onaylarin tamamlanmasi saglanir ve is teklifi asamasina gegilir.

5.4.5. Referans Kontroli

Is teklifi yapilmasina karar verilen adaylar icin referans arastirmasi EK-5.Referans Formu’na
gore yapilir. Referans arastirmasi yapilacak adayin 6zge¢mislerinde yer alan sirketler, internet
ortamindan bulunur. Referans arastirmasinda 6zellikle adayin direkt bagl oldugu yoneticiler
ile gorisiiliir. Yapilan referans arastirmasinda gizlilik esastir.

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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5.4.6. Is Teklifi

Adaya is teklifi EK-7 Is Teklif Mektubu ile yapilir. is Teklif Mektubu, adayin e-posta adresine
IK Yoneticisi ve ilgili boliim yéneticisi tarafindan imzalanmis olarak gonderilir veya aday
sirkete davet edilerek kendisine gerekli agiklamalar yapilir ve mektup sunularak is teklifinde
bulunulur.

Adayin teklifi kabul etmesi durumunda Ise Baslatma siirecine gére islem yapilir.

5.4.7. Ise Baslatma

5.4.7.1. Sirket Ici Transfer

Adayin sirket biinyesi calisanlarindan biri olmasi durumunda kariyer planlamasi kapsaminda
islem yapilir.

5.4.7.2.Sirket Dis1 Ise Baslatma

Adayin sirket biinyesi disindan olmasi durumunda;

> K tarafindan Ek-8 Ise Giriste Istenen Belgeler e-posta yoluyla adaya gonderilir ve ise
baslamadan 1 giin 6nce belgeleri getirmesi veya kargo ile ulastirmasi istenir.

> Belgesi eksik olan adayin ise giris islemi yapilmaz.
> Belgeleri tam olan aday i¢in ise giris islemleri baslatilir.

> Adayin ise girisi Ek-9 Ise Giris Kontrol Listesi’ne gore yapilir. Listenin tamamlanmasiyla
calisan i¢in sicil dosyasi olusturulur.

Her ¢alisana bir sicil numarasi verilir. Bu sicil numarasina gére calisanin sicil dosyast Insan
Kaynaklar1 Boliimii’'nde muhafaza edilir. Sicil dosyalarinda; calisanin ise giriste teslim ettigi
belgeler ile ¢alistigi donemi igeren yazisma, tutanak ve kayitlar yer alir. Sicil dosyalarinin
gizliligi esastir.

5.4.7.3. ise Baslatma Kurallar

> Daha Once Cahisip Ayrilmis Olma Durumu:

Herhangi bir sebeple ayrilan kisilerin tekrar ise alinmasi ilgili sirket Genel Miidiir onayina
tabidir. S0z konusu aday, ilgili pozisyona basvurmus olan tiim adaylarla esit sartlarda
degerlendirmeye alinir ve degerlendirme sonrasi diger adaylardan belirgin bir tistiinliigii olmasi
(en uygun aday olmasi) halinde yeniden gdrevlendirilebilir.

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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> Akrabalik Halinde Ise Baslatma Durumu:

"Akraba" sozciigii; es, cocuk (iivey ¢ocuklar dahil), anne, baba, kardes, hala, amca, teyze, day1,
onlarin es ve ¢ocuklari ile esin anne, baba, kardesleri ve kardeslerinin es ile ¢ocuklarini kapsar.
Ise alinmas1 dnerilen aday;

> Bir ¢alisanin akrabasi ise sirkette goreve baglatilmasi ilgili sirket Genel Miidiir’ii onayina
tabiidir.

> Akrabalik iligkisinin, kisilerin sirkette ¢alisirken olugsmasi durumunda (ayn1 fonksiyondaki
boliimler igin).

> Akrabalardan birinin en geg ii¢ ay i¢inde farkli bir fonksiyonda yer alan boliime transfer
edilmesi saglanir.

> Emeklilik Durumunda ise Baslatma:

> Sosyal giivenlik kurumundan emekli olmus kisiler sirket biinyesinde ¢aligabilir.

> Mevcut ¢alisanlar arasindan bagli oldugu sosyal gilivenlik kurumundan emeklilige hak
kazan calisanlarin kendi istekleriyle yasal haklarin1 alarak emekliye ayrilmalari

durumunda; ¢alisanin yeniden gorevlendirilmek iizere sirkete dilekge ile bagvuru yapmasi
ve yeniden ise alinmasi i¢in ilgili sirket Genel Miidiir onay1 gerekir.

5.5. Ise Ahnmayan Adaylara Bildirim

Goriisme yapilan tim adaylara degerlendirme siirecinin sonunda mutlaka sozlii/yazili yanit
verilir.

> Birinci goriisme yapilarak olumsuz degerlendirilen adaylara en ge¢ 10 giin icinde
sOzlii/yazil olarak yanit verilir.

> Adaylarla ilgili tim degerlendirme bilgileri (goriisme notu ve diger bilgiler) Aday
Havuzu’na kaydedilir.

> Bagvurularin degerlendirilmesinde gizlilik esastur.

> Sirkete basvuran bir adayimn, degerlendirme asamalarindan herhangi birinde asagidaki
durumlardan biri nedeniyle uygun bulunmamast durumunda, olumsuz degerlendirilenler
havuzuna alinmasi ve “Kara Liste” olarak kaydedilmesi esastir.

> Tutum ve davranis,
> Goriisme sonugclari,

> Yonetici goriisleri.

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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5.6. Yasal Bildirimler

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcis1 ve I¢ Sistemler Birimi’nde ise baslayan ¢alisanlar 10 is
giinii igerisinde BDDK *ya bildirilir. Sermaye Piyasas1 Uriinleri’nin faaliyetlerinin yiiriitiildiigii
birim ¢alisanlar1 10 is giinii icerisinde Sermaye Piyasasi1 Lisanslama Kurulusu’na bildirilir.

5.7. Deneme Siiresi

Calisanin Sirket ¢alisma diizenine uyumunu saglamak ve gérevde basarili olup olamayacagini
belirlemek iizere, Is Kanunu hiikiimleri kapsaminda en ¢ok 2 aylik deneme siiresi uygulanir. Bu
siire icerisinde taraflardan biri dilerse is sézlesmesini bildirim siiresine gerek olmaksizin
feshedebilir. Calisilan giinler igin ticret ve diger haklar saklidir. Deneme siiresine tabi calisan;
calismasi, tutum ve davraniglar1 yoniinden boliim ydneticisi tarafindan yakindan izlenir.

> Deneme siiresi takibi IK tarafindan ikinci ve altinci aylarda yapilir. 6. Ayda yapilan
degerlendirme yasal deneme siiresi olmamakla beraber yalnizca personelin performansinin
degerlendirilmesine yoneliktir.

> K, iki aylik deneme siiresinin bitiminden 2 hafta 6nce boliim yoneticisine EK -10 Deneme
Siiresi Degerlendirme Formu'nu gonderir. Boliim yoneticisi formu doldurarak ilgili ¢alisan
ile goriisme yapar. Deneme siiresi bitiminden en geg bir hafta éncesine kadar formu IK’ya
iletir.

> Yoneticinin ¢alisan ile gdriismesinin tamamlanmasindan sonra, IK tarafindan calisan ile
EK-11 Deneme Siiresi Goriisme Formu tlizerinden genel bir degerlendirme yapilir.

> Bu degerlendirme, ¢alisanin gbézlemledigi ve belirtmek istedigi diisiince ve fikirlerini
paylasma amacina yoneliktir. Bu goriisme ile calisanlarinin is ortamini ve caligma
kosullarini iyilestirmeye yonelik planlama yapilir.

> IK, 6 aylik deneme (performans degerlendirme) siiresinin bitiminden 1 ay énce boliim
yoneticisine Deneme Siiresi (6 aylik performans) Degerlendirme Formu'nu gonderir.
Boliim yoneticisi formu doldurarak deneme siiresi bitmeden en geg ii¢ hafta 6ncesine kadar
formu 1K ya iletilir.

> 6 aylik deneme (performans degerlendirme) siirecinde calisan ile goriisme yapmaya gerek
yoktur.

5.8. Stajyer Alim

Staj sisteminin temel amaci; tiniversite, yiiksekokul, teknik lise, endiistri meslek lisesi vb.
ogretim kurumlarinda 6grenim goren dgrencilerden en yetkin ve basarili olanlarina staj yapma
olanag1 vermek, staj siiresince Ogrencilerin performanslarini izlemek ve iistiin performans
gosteren 0grencileri 6grenimleri sonunda sirkete kazandirmaktir. Stajyer segme ve yerlestirme
siirecindeki adimlar, personel ise alim siirecine gore yonetilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayt olmaksizin herhangi bir kisi veya kurum ile paylasilamaz. 7
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Boliim yéneticisi stajyer talebini IK’ya iletir. IK, EK-12 Stajyer Talep Formu’nu hazirlayarak
gerekli onaylar alir. Staj yapmasina karar verilen 6grencinin ise giris islemleri EK-13 Stajyer
Ise Giris Kontrol Listesi'ne gore yapilr.

Staj donemi sonunda tiim stajyerlerin staj donemine iligkin performanslar staj yaptiklari1 boliim
yoneticileri tarafindan degerlendirilir. Ilgili béliim yoneticisi stajyer ogrenciler ile ilgili
goriislerini EK-14 Stajyer Degerlendirme Formu aracilig1 ile IK'ya iletir.

Gerek yetkinlikleri gerekse staj donemindeki yiiksek performanslari bakimindan ileride
sirketimizde degerlendirilebilecegi diisiiniilen basarili stajyerler ve degerlendirilmesi tavsiye
edilmeyen stajyerler ile ilgili bilgiler gelecekteki personel gereksinimleri g¢ercevesinde segme
ve yerlestirme siirecinde kullanilmak iizere saklanir.

=)

. EKLER

Ek.1- Personel Talep Formu

Ek.2- Yol Tarifi

Ek.3- Aday Oz Degerlendirme Formu
Ek.4- Aday Degerlendirme Formu
Ek.5- Referans Formu

Ek.6- Personel Ise Giris Onay Formu
Ek.7- Is Teklif Mektubu

Ek.8- Ise Giriste Istenen Belgeler
Ek.9- ise Giris Kontrol Listesi

Ek.10- Deneme Siiresi Degerlendirme Formu (2 ve 6 Aylik)
Ek.11- Deneme Siiresi Goriisme Formu
Ek.12- Stajyer Talep Formu

Ek.13- Stajyer Ise Giris Kontrol Listesi
Ek.14- Stajyer Degerlendirme Formu

VYYYYVYVYVYVYVYVYVYYY

e o o o

Ek-1 Personel Talep Formu.docx Ek-2 Yol Tarifi.docx Ek - 3 Aday Oz Degerlendirme Formu Ek -4 Aday Degerlendirme Formu

o o o o

Ek-5 Referans Formu.docx Ek-6 Personel Ise Giris Onay Formu.docx Ek- 7 Is Teklif Mektubu.docx Ek-8 - Ise Giriste Istenen Belgeler.docx

e o o

Ek-9 - Ise Giris Konrol Listesi.docx Ek-10 Deneme Siiresi Formu 2-6 Aylik.docx Ek-11 Deneme Siiresi Goriisme Formu.docx

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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Ek-12 Stajyer Talep Formu.docx Ek-13Stajyer — Ise Giriste Kontrol Listesi. Ek-14 Stajyer Degerlendirme Formu

7. ONAY, YURUTME VE YURURLUK

Isbu prosediir, Y&netim Kurulu tarafindan onaylanmasi sonrasi yiiriirliige girer. Bu prosediirde
belirtilen esaslar ve hiikiimler Y6netim Kurulu tarafindan yiiriitiiliir. Yonetmeligin yilda bir kez
gdzden gegirilmesi ve degistirilmesi de ayn1 onay siirecine tabidir.

8. REVi ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No Tarihi Eski Hali Revize Hali Hazirlayan = Onaylayan

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmig olup tiim haklar: Tera Yatirnm Bankasi A.S. 'ye aittir.
Banka onayt olmaksizin herhangi bir kisi veya kurum ile paylasilamaz. 9
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