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1. AMAC
Bu prosediir, calisanin isten ayrilmasi siireci ile ilgili yontem ve iglemleri belirlemek amaciyla
olusturulmustur.
2. KAPSAM

Bu prosediir Tera Yatirim Bankasi ¢alisanlarini kapsamaktadir.

3.

SORUMLULUK

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

4. TANIMLAR / KISALTMALAR

IK: Insan Kaynaklar1 Boliimii’nii ifade eder.

Mii Béliimii: Mali ve Idari Isler Boliimii nii ifade eder.

Kidem Tazminati: Is Kanunu’na tabi calisanlarin is sdzlesmelerinin;

>

>

Isveren tarafindan Is Kanunu’nun 25. Maddesi’nin II numarali bendinde sayilan, sair
mevzuatlarda belirtilen ve ictihatlar sonucu olusan sebepler disinda,

Isci tarafindan Is Kanunu’nun 24. Maddesi uyarinca,
Muvazzaf askerlik hizmeti sebebiyle,
Emeklilik, yaslilik veya malulliik aylig1 yahut toptan 6deme almak amaciyla,

Yashlik aylig1 baglanmasi i¢in 6ngoriilen sigortalilik siiresini ve prim 6deme giin sayisini
tamamlayarak calisanin kendi istegi ile istifa ederek isten ayrilmasi sebebiyle,

Kadin ¢alisanin evlendigi tarihten itibaren bir yil i¢erisinde kendi arzusu ile isten ayrilmasi
sebebiyle,

Calisanin 6liimii sebebiyle

Son bulmasi hallerinde en az bir yillik ¢aligmasi olan ¢alisana veya g¢alisanin vefat etmesi
halinde ¢alisanin hak sahiplerine igveren tarafindan 6dedigi tazminattir.

Ihbar Tazminati: Thbar tazminati, belirsiz siireli is sozlesmelerinin Is Kanunu 17. maddesinde
belirtilen ihbar siirelerine uyulmadan sona erdirilmesi halinde, isi terk eden c¢alisan veya
calisanin igine son veren igverenin ihbar siirelerine iligkin {icret tutarinda 6dedigi tazminattir.

Calisma Belgesi: isten ayrilan calisana isten ayrilirken verilen, isinin ¢esidinin ne oldugunu ve
calisma siiresini gdsteren yasal bir belgedir.

Ibraname: Calisanin sirketten higbir hak ve alacaginin kalmadigini gosteren yazili belgedir.

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. UYGULAMA

5.1. Cahsanin Kendi Istegi ile Isten Ayrilmasi

Calisan asagidaki hallerde is s6zlesmesini kendi istegiyle sona erdirir:

5.1.1. Istifa

Istifa; is sdzlesmesinin ¢alisan tarafindan sonlandirildig: bir fesih tiiriidiir. Calisan, imzalamis
oldugu is s6zlesmesini, yasadaki ihbar siirelerini gbz oniine alarak yazili basvuru ile
sonlandirma hakkina sahiptir.

> 6 aya kadar hizmeti olanlar 2 hafta,
> 6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlar 4 hafta,
> 1,5 yildan 3 yila kadar hizmeti olanlar ~ 6 hafta,

> 3 yildan fazla hizmeti olanlar 8 hafta
onceden yazili bildirimde bulunmak zorundadir.

Isten ayrilmak isteyen ¢alisan, istifa dilekcesini hazirlar ve bagli oldugu yéneticiye verir. Istifa
dilekcesinde; belgenin diizenlendigi tarih, sirketin unvani, ¢alisanin adi ve soyadi, ¢alisanin
isten ayrilacagi tarih, isten ayrilma sebebi ve calisanin imzasi1 yer almalidir. Calisan ayrica,
isten ayrilma sebebine gore dilekcenin ekine koymasi gereken belgeleri de getirir. (Askerlik
sevk belgesi, evlilik ciizdan fotokopisi gibi). Istifa dilekgesi IK'ya iletilir.

Istifa eden ¢alisan ile isten ¢ikis goriismesi yapilir. Isten ayrilma talebinde bulunan calisana
Ek-1 Isten Cikis Gériismesi Formu gonderilir. ilgili form calisan tarafindan doldurulur. Cikis
goriigmesi IK tarafindan yapilir.

Isten ¢ikis gdriismesi tamamlanmasi ile birlikte isten ¢ikis islemleri baslar.

5.1.2. Deneme Siiresi

Yeni ise baslayan ¢alisana Is Kanunu’nun 15. maddesi geregince uygulanan 2 aylik yasal
siiredir. Deneme siiresi yeni ise baslayan herkese uygulanir. Deneme siiresi i¢inde ¢alisan, is
sOzlesmesini bildirim siiresine gerek olmaksizin ve tazminatsiz feshedebilir.

5.1.3. Bildirimsiz Fesih

Calisan tarafindan Is Kanunu Madde 24’e dayanarak, bildirim siiresine uyma zorunlulugu
olmaksizin is sozlesmesinin derhal feshedilmesidir. Calisana kidem tazminati 6denir, ihbar
tazminat1 6denmez.

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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5.1.4. Muvazzaf Askerlik

1475 Sayili is Kanunu'nun, 14. madde hiikkmiine gére erkek calisanlar muvazzaf askerlik
nedeniyle bildirim siirelerine uyma zorunlulugu olmaksizin is sézlesmesini sonlandirabilirler.

Muvazzaf askerlik gorevi i¢in celp olunan ¢alisanin sirket ile ilisigi kesilir ve calisana kidem
tazminat1 6denir, ihbar tazminati 6denmez.

Bedelli askerlik i¢in ilgili siire¢ gecerlidir.

5.1.5. Emeklilik

SGK’dan aylik baglanmasina veya toptan ddemeye hak kazanan c¢alisanin is sdzlesmesinin
bildirim siiresine gerek olmaksizin sona ermesidir.

Calisan emeklilik nedeniyle is sozlesmesini feshettigine iliskin bir dilekce ile IK'ya bagvuruda
bulunur. SGK’dan emeklilige hak kazandigina dair belgeyi getirmesi ile ¢alisana kidem
tazminati1 6demesi yapilir.

Emeklilik sebebiyle isten ayrilma durumunda c¢alisana kidem tazminat1 6denir, ithbar
tazminat1 6denmez.

Emekli olan calisanin ise devamu i¢in ilgili sirketin Genel Miidiir onay1 gerekir.

5.1.6. Evlilik

Kadin calisan evlendigi tarihten itibaren bir y1l icerisinde isten ayrilabilir. Calisan Evlilik
Ciizdan Fotokopisi’ni IK'ya teslim eder. Calisana kidem tazminat1 ddenir, ihbar tazminati
6denmez.

5.2. s Sozlesmesinin Isveren Tarafindan Feshedilmesi

Isveren asagidaki hallerde is sozlesmesini fesheder:

5.2.1. Deneme Siiresi

Yeni ise baslayan calisana Is Kanunu’nun 15. Maddesi geregince 2 ay yasal deneme siiresi
uygulanir. Deneme siiresi i¢inde igveren, is sdzlesmesini bildirim siiresine uymak zorunda
kalmaksizin tazminatsiz feshedebilir.

5.2.2. Hakh Nedenle Derhal Fesih

Siiresi belirli olsun veya olmasin Isveren, 4857 sayil1 Is Kanunu Madde 25°te belirtilen
hallerde (saglik sebepleri, ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri,

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



Tarih 30.04.2024

TEeRa BANK ISTEN CIKIS SURECI Revizyon No

. . Dokiiman No ;’RS.TK.OB.24
PROSEDURU

Gizlilik BANKAYA OZEL

zorlayict sebepler) is sdzlesmesini siirenin bitiminden dnce veya bildirim siirelerine
uymaksizin tazminatsiz olarak feshedebilir.

5.2.3. Gecgerli Sebebe Dayanan Fesih

Isveren en az 6 aylik kidemi olan ¢alisanin is sdzlesmesini; ¢alisanin yeterliliginden veya
davraniglarindan ya da isletmenin, igyerinin, isin gereklerinden kaynaklanan gegerli sebep ile
asagida gecen bildirim siirelerine uymak suretiyle feshedebilir. Isveren,

> 6 aya kadar hizmeti olanlara 2 hafta
> 6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlara 4 hafta
> 1,5 yildan 3 yila kadar hizmeti olanlara 6 hafta

> 3 yildan fazla hizmeti olanlara 8 hafta
onceden yazili bildirimde bulunmak zorundadir.

Isten gikartilacak ¢alisanin isyerindeki kidemi 6 aydan fazla ise boliim yoneticisi ile birlikte
isten ¢ikis gerekgesine iliskin Savunma Formu hazirlar ve doldurmasi i¢in ¢alisana verir.
Calisanin yapmus oldugu yazili savunma IK ve ilgili béliim yéneticisi tarafindan
degerlendirilir.

Calisanin Ek-2.Savunma Formu’nu imzalamaktan imtina etmesi halinde, bu durum en az iki
sahidin imzalayacag ayr1 bir tutanak ile tespit edilir.

Calisanin igyerindeki kidemi 2 aydan az ise, ¢alisanin deneme siiresi i¢cinde olmasi sebebiyle
savunmasinin alinmasina gerek yoktur.

Isten ¢ikis islemleri bu talimatin 5.4.maddesine gére yaplir.

5.3. Cahsanin Is S6zlesmesinin Kendiliginden Sona Ermesi

5.3.1. Vefat

Calisanin vefati halinde is s6zlesmesi kendiliginden sona ermis olur; isyerindeki ¢aligsmasi bir
yildan fazla ise veraset ilaminin ibrazi sart1 ile kanuni varislerine kidem tazminati 6denir.

5.3.2. Sozlesmenin Siiresinin Dolmasi

Belirli siireli is sozlesmeleri, sozlesmede aksine hiikiim olmadikga, siirenin sonunda
kendiliginden sona erer. Isten cikis islemleri bu talimatin 5.4. maddesine gére yapilr.
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5.4. Isten Cikis islemleri

Isten cikis bildirimi, ilgili boliim ydneticisi tarafindan yapilir. Yoneticinin ¢alisana isten
cikisini teblig etmesi sonrasinda, calisan gerekli islemlerin yapilmast i¢in IK’ya yonlendirilir.

Isten ¢ikis islemleri, Ek-3.1sten Cikis Kontrol Listesi’ne gore yapilir.

IK, calisanin isten ¢ikisini yazili olarak Bilgi Teknolojileri Béliimii ile I¢ Denetim Béliimii’ne
bildirir. Calisandan varsa sirket tarafindan saglanan menfaatler (cep telefonu, sim kart, diz
iistii bilgisayar, arag vb.) ilgili boliimler tarafindan Zimmet Teslim Tutanagi ile teslim alinir.
Ayrica galisanin hakkinda inceleme, sorusturma vb. durumu var ise bu siireclerin I¢ Denetim
Boliimii tarafindan kontrol edilmesi saglanir.

Ek-5.Fesih Yazisi (istifa eden c¢alisan icin gecerli degildir), bordro, Ek-6.Calisma Belgesi,

Ek-7.Ibraname ve yillik izin defteri isten ayrilacak calisana teblig edilir ve imzalamasi istenir.
Calisanin isten ¢ikis belgelerini imzalamak istememesi durumunda, ¢alisan i¢in tutanak
tutulur ve belgeleri imzalamaktan imtina ettigi tutanakta belirtilerek 6zliik dosyasina konur.

Calisanin isten ¢ikisi ile ilgili tiim belgeler 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

Tiim islemlerin tamamlanmasindan sonra ¢alisanin alacaklari, banka araciligi ile 6denir.

5.5. YASAL BILDIRIMLER
Calisanin isten ayrilmasini takiben 10 giin icinde SGK’ya bildirim yapilir.

6. ONAY, YURUTME VE YURURLUK

Isbu prosediir, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir ve Banka personeline duyurulmasi
sonrasi yiiriirliige girer. Bu politikada belirtilen esaslar ve hiikiimler Y onetim Kurulu
tarafindan yiiriitiiliir. Dokiimanin yilda bir kez gézden gegcirilmesi ve degistirilmesi de ayni
onay siirecine tabidir.

7. EKLER

> Ek.1- Isten Cikis Goriismesi Formu
> Ek.2- Savunma Formu

> Ek.3- Isten Cikis Kontrol Listesi

> Ek.4- Fesih Yazisi

> Ek.5- Calisma Belgesi
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EK -1 Isten Cikis Goriismesi Formu.docx Ek-2 Savunma Istek Formu.docx Ek - 3 Isten Cikis Kontrol Listesi.docx
[, [,
w % w
Ek- 4 Fesih Yazisi.docx Ek -5 Caligma Belgesi.docx

8. REVi ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No Tarihi Eski Hali Revize Hali Hazirlayan = Onaylayan
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