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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETIi - FORM KUTUPHANES|

IK-FR-00

Form Kiitliiphanesi Katalogu

42 formun kimligi, bagh belge ve kontrol baglantilari, form anatomisi standardi, doldurma
zinciri, kayit ve saklama kurallari ile stirim ve adlandirma esaslari

FORM KUTUPHANESI KATALOGU - v1.0 - DAHILI - TASLAK — IK Y6neticisi onayina sunulacak
stram

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREGLER
iK Yoneticisi (IKY) iK Yoneticisi (Genel Mudiir bilgi) 12 aile - 62 alt siire¢ (form
tireten 40 alt siirec)

DOTEKS

Bu katalog DAHILI sinifindadir. Katalogun tanimladigi formlarin bir béliimii GiZLI sinifindadir; her formun gizlilik sinifi form tizerinde ve bu
katalogda ayrica belirtilir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-FR-00 FORM KUTUPHANESI KATALOGU

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

IK Yéneticisi (IKY) IK Yéneticisi Finans ve Muhasebe - Bilgi
Teknolojileri - Hukuk Musavirligi

YURURLUK TARIHI

IK Yéneticisi (Genel Miidur bilgi) DAHILI [onay tarihi]

KAPSANAN ALT SUREGCLER iLGILI BELGELER EKLER

12 aile - 62 alt stireg (form ureten IK-ST-01 - IK-PL-01 - IK-PL-02 - Sekil 1-11 - IK-FR-01 ... IK-FR-42 (21
40 alt strec) IK-PR-01 ... IK-PR-16 - IK-OD Evreni docx TR+EN - 21 xIsx)
v1.2 (07_FORMLAR)

| ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIF

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — prosediir gozden gecirmeleriyle (Kasim) es zamanli; bagli belgede yapisal revizyon veya yeni form ihtiyacinda derhal

IK-FR-00 - v1.0
Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdriim, sahiplik ve kapsam
Revizyon Cizgisi
Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan
v0.1 v1.0
24.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M4 form kiitiiphanesi (42 form) Kalibrasyon onayi sonrasi ydrirliik stirimi
== IS IKY — IKY IK-FR-00 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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Doldurma zinciri ve onay

Kontrol ve gosterge baglantisi

Kayit ortami ve saklama
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Kuttphane profili — bigim, gizlilik, modil ve onay makami dagilimi
Kltiphane haritasi — Bélim A (IK-PR-01 ... IK-PR-08)

Kltiphane haritasi — Bolum B (IK-PR-09 ... IK-PR-16 ve IK-PL-02)
Form anatomisi — sekiz bélge

Calisma kitabi anatomisi ve kontrol kapisi mantigi

Doldurma zinciri 1sI matrisi — aile x rol

Kontrol baglanti haritasi — bagh belge, form sayisi, KN ve KPI
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Form yasam donglsi — alti durak

Adlandirma ve surim kurallari
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1 Amac

Bu katalog, insan Kaynaklari politika ve prosediir setinin ekleri olan kirk iki formun (IK-FR-01 ... IK-FR-42)
kimligini, bagh belgesini, kontrol ve gosterge baglantilarini, doldurma zincirini, kayit ortamini ve saklama
suresini tek bir basvuru belgesinde tanimlar; formlarin ortak anatomisini, calisma kitabi formlarinin kontrol
kapisi mantigini ve adlandirma ile sirim kurallarini belirler.

Amag, her prosedir adiminin kanitini Greten formun tek bir standartta bulunmasini, formun kime hangi kontrol
icin kanit sagladiginin izlenebilir olmasini ve doldurulmus her nishanin kayit ve saklama kuralina bagl
olmasini glivence altina almaktir. Katalog, IK-ST-01 Cikti ve Gdrsel Standardinin form ve sablon tird igin
uygulama belgesidir.

Modul Kdprisii

M4 form kitiiphanesinin program igindeki yeri - girdi ve ¢ikti baglantilari

a» a» a» a» D

Evren v1.2 Politikalar 1-8 Prosediirler 1-16 Form kiitliphanesi Aile haritalari - Esleme - sunum -
olgunluk kokpit - teslim

62 alt siire¢ - 71 KN p il IK-PL-02 pl Ek listeleri — 40 il 42 form - 21 docx -l Form kapsamasi | | Belge kiitiphanesi ve

- 55 KPI - form IK-FR-41/42 form (TR+EN) - 21 xIsx olgunluk kriteri kontrol listeleri

kodlari

IK-FR-00 - v1.0 - Modul képrist

Sekil 3 Modlil kopriisti — form kdtliphanesinin program igindeki yeri

2 Kapsam ve baglayicilik

Katalog, on alti proseduriin (IK-PR-01 ... IK-PR-16) ek listelerinde yer alan kirk formu ve Toplam Odiil
ailesinin (F) ayri prosediirii bulunmadigindan dogrudan IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasina baglanan
iki formu (IK-FR-41 Ucret Bant Tablosu, IK-FR-42 Prim Hesap Tablosu) kapsar. Kirk iki formun yirmi biri belge
bigiminde (docx; Tiirkge esas metin ve ingilizce ayna olarak iki dosya), yirmi biri calisma kitabi bigimindedir
(xIsx; Turkce ve ingilizce cift baghkli tek kitap).

e Form kodlari, adlari ve bagl belgeleri IK-OD Evreni v1.2 (07_FORMLAR sekmesi) ile birebirdir; IK-FR-
41 ve IK-FR-42 M1 karariyla eklenmistir ve Evrenin bir sonraki siriminde 07_FORMLAR sekmesine
islenir.

« Turkce metin esas ve baglayicidir; ingilizce metin ayni bélim harfleri, ayni alanlar ve ayni imza
zinciriyle ayna surimdir. Calisma kitaplarinda Tiirkge ve ingilizce baslklar ayni hiicrede veya ardisik
baslik satirlarinda birlikte yer alir.

e Katalogun kurallari bagl belge yururlikte oldugu siirece gecerlidir; bir formun degistiriimesi bagl
belgenin ek listesini ve bu katalogu birlikte gtinceller (Bolim 9).

o Sirket dneki (XX-IK-FR-nn) ve sirket logosu final markalamada uygulanir; bu strim DOTEKS marka
sistemiyle Uretilmistir.
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Kiitiiphane Profili

Bicim - gizlilik sinifi - bagh belge tirt - modul dagihmi (42 form)

BICIM GIZLILIK MODUL ONAY MAKAMI (BAGL] BELGE)
docx 21 - 50% DAHiLi 21 - 50% M3b 12 - 29% GM 23 - 55%
. ] . ] [ ] D
xIsx 21 - 50% GizLi 21 - 50% M3c 11 - 26% iKY 18 - 43%
. ] amm——— [ ] L J

M3d 9-21% YK 1-2%

aa (]

M3a 8- 19%

[ ]

M2a 2-5%

[

IK-FR-00 - v1.0 - Kuttiphane profili

Sekil 4 Kitiphane profili — bigim, gizlilik, moddl ve onay makami dagilimi

3 Kiitliphane haritasi

Her form bir bagl belgeye aittir ve o belgeyle birlikte stirimlenir. Asagidaki iki harita formlari baglh belge
siraslyla, bicim ve gizlilik sinifiyla listeler; sagdaki modul ¢ipi formun Uretildigi program modultuni gosterir.
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Kiitliphane Haritasi — Boéliim A (IK-PR-01 ... 08)

Baglh belge — formlar - kirmizi: docx (TR + EN) - ¢elik mavi: xIsx (tek kitap, TR/EN) - sagda gizlilik sinifi

IK-PR-01 Yetki ve Onay Matrisi Proseduirii

@ KFRO1  Yetki istisna Talep Formu

IK-PR-02 Organizasyon ve Norm Kadro Prosediirii

@ IK-FR-02 Gorev Tanimi Sablonu
m IK-FR-03 Norm Kadro Tablosu
€ED «-FR-04  Donemsel is Giicii Plani

IK-PR-03 Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Prosediirii

@ IK-FR-05 Hizmet Saglayici Yillik Degerlendirme Formu
E€ED «-FR-06  Kiitik Erisim Envanteri

IK-PR-04 Yedekleme ve Kritik Rol Yonetimi Prosediirii

€2 K-FR-07  Kiitik Rol ve Yedekleme Matrisi
@ KFR-08  Bilgi Aktarim Plani

IK-PR-05 ise Alim Prosediirii

IK-FR-09 Kadro Talep Formu

IK-FR-10 Yapilandirilmis Mulakat ve Degerlendirme Formu

IK-FR-12  Ucret Teklif Onay Formu

IK-FR-13 Bordro Disi Hizmet Bagimlilik Testi

[ oo ]
[ cocx |
@ KFR11  Referans ve Diploma Dogrulama Kaydi
[ oo ]
[ cocx |

IK-PR-06 ise Baslangi¢ ve Ozlilk Dosyasi Prosediirii

IK-FR-14  Ozlilk Dosyasi Kontrol Listesi
@D KFR-15  Oryantasyon Plani (30-60-90)
@ IK-FR-16 Deneme Siresi Degerlendirme Formu

IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Prosediiri

@D K-FR-17  Veri Sahipligi Matrisi
@ KFR18  Ana Veri Degisiklik Formu
@ IK-FR-19 Erisim Talep ve Gozden Gegirme Formu

IK-PR-08 Arsiv ve Saklama Prosedurii

m IK-FR-20 Saklama Siiresi Tablosu ve imha Tutanag

Sekil 5 Kdtliphane haritasi — Béliim A (IK-PR-01 ... IK-PR-08)

.?o DOTEKS
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M3a

DAHILI

M3a

DAHILI
DAHILI

DAHILI

M3a
GizLi

GizLi

GizLi

DAHILI

M3b

DAHILI
DAHILI
GizLi
GizLi

DAHILI

M3b

DAHILI
DAHILI

DAHILI

M3b

DAHILI
GizLi

DAHILI

M3b

DAHILI

IK-FR-00 - v1.0 - Kuttiphane haritasi

IK-FR-00 - v1.0 - DAHILI



IK-FR-00 - Form Kutuiphanesi Katalogu

Kiitiiphane Haritasi — Bélim B (IK-PR-09 ... 16 - IK-PL-02)

Bagli belge — formlar - kirmizi: docx (TR + EN) - celik mavi: xIsx (tek kitap, TR/EN) - sagda gizlilik sinifi

IK-PR-09 Calisma Siireleri ve Devam Proseduirii

€D «Fr21
€ KFrR22

Aylik Puantaj Onay Formu

Eksik Gun Bildirim Kontrol Listesi

IK-PR-10 Fazla Calisma ve Denklestirme Prosediirii

€ «Fr23
€ «FrR24

Fazla Calisma Talep ve Onay Formu

Denklestirme ve Telafi Plani

IK-PR-11 izin Yénetimi Prosediirii

@€ «FrR25
=

IK-FR-26

Yillik izin Plani ve Talep Formu

izin Bakiye ve Karsilik Mutabakat Raporu

IK-PR-12 Bordro Kullanici Kontrolleri Prosediirii

€ «FrR27
€D «Fr28
€D «Fr29
€ KFR30
€ «FrR31

€D «FrR32
€ «FrR33
€ KFrR34
«<

IK-FR-35

Yillik Bordro Takvimi

Bordro Veri Paketi Sablonu ve Kontrol Listesi
Koprii Analizi Tablosu

Bordro Hata ve Diizeltme Kaydi

Aylik Yasal Bildirim Kontrol Listesi

Odeme Dosyasi Mutabakat Formu
Banka Bilgisi Degisiklik Formu
Avans ve Kesinti Takip Listesi

Uglii Mutabakat Formu (Bordro-Muhasebe-Banka)

IK-PR-14 Performans Yonetimi Dongiisii Prosediirii

IK-FR-36

€ KFrR37

Hedef Karti

Performans Gelisim Plani

IK-PR-15 Disiplin ve Sikayet Prosedirii

@€ «Fr3s

Disiplin Sorusturma ve Savunma Formu

IK-PR-16 isten Ayrilis Prosediirii

@€ «FrR39
€ KFR-40

isten Ayrilis Kontrol Listesi

Fesih Hesabi Dogrulama Tablosu

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasi

€ KFR41
€ «FrR42

KURAL

| IK-PR-13 Ucret Gdeme ve Mutabakat Prosediirii

Ucret Bant Tablosu

Prim Hesap Tablosu

Sekil 6 Kitliphane haritasi — Bélim B (IK-PR-09 ... IK-PR-16 ve IK-PL-02)

v1.0 -

M3c

DAHILI

GizLi

M3c

DAHILI

DAHILI

M3c

DAHILI

GizLi

M3c

DAHILI
GizLi
GizLi
GizLi

GizLi

M3d

GizLi

GizLi

GizLi

GizLi

M3d

DAHILI

DAHILI

M3d

GizLi

M3d

GizLi

GizLi

M2a

GizLi

GizLi

IK-FR-00 - v1.0 - Kittiphane haritasi

DAHILI

Bagl belgede tanimlanmayan bir form kullanilamaz; kullanici birimlerde tiretilen listeler, tablolar ve kontrol
listeleri bu kataloga alinmadan kanit niteligi tasimaz (KN-01 belge ana listesi ve sirim kontrol().

.20 DOTEKS

IK-FR-00 - v1.0 - DAHILI



IK-FR-00 - Form Kiitiiphanesi Katalogu v1.0 - DAHILI

4 Form anatomisi standardi (docx)

Belge bicimindeki formlar tek sayfa diizeninde ve sabit anatomiyle Gretilir: Gst bilgi, baslik blogu, kimlik seridi,
harflendirilmis bélimler, onay ve imza blogu, talimat ve baglanti panelleri, alt bilgi. Kimlik seridi sekiz alani
tasir: bagl belge, alt siirecg, kontrol baglantisi, gosterge, doldurma zinciri, gizlilik, saklama ve stiriim—durum.
Bolimler alan 1zgarasi, se¢enek cubugu, kontrol listesi, tablo, dlgek, metin alani ve KURAL kutusu
bloklarindan olusur; bloklar veri giidumludiir ve Turkge—ingilizce ayna suriimler ayni geometriyi paylasir.

Form Anatomisi — docx

Tek sayfa diizeni - Ustten alta sekiz bolge - TR ve EN ayni geometri

° Ust bilgi: kod - ad - strim - gizlilik
e Baslik blogu: logo - kod - ad - amag

Kimlik seridi: bagh belge - alt streg -
e kontrol - gosterge - zincir - gizlilik -
saklama - surim

B6lum A-n: alan 1zgarasi - secenek -
kontrol listesi - tablo - 6lgek - metin
alani - KURAL kutusu

e Onay ve imza: doldurma zinciri sirasiyla

Doldurma talimati - kontrol baglantisi -
kayit ve saklama

Alt bilgi: logo - sayfa - bagli belge eki
- saklama

IK-FR-00 - v1.0 - docx anatomisi

Sekil 7 Form anatomisi — sekiz bélge

* Alan etiketleri buyik harf ve sessiz tonla, ipuglari italik olarak yazilir; zorunlu alan yildizla isaretlenir;
tarih alanlart GG.AA.YYYY, tutar alanlari 1.234.567,89 biciminde doldurulur.

e KURAL kutusu formun bagli oldugu prosedur hiikminl ve kontrol numarasini tekrar eder; bu kutular
formun 'neden’ bilgisidir ve silinemez.

¢ Onay ve imza blogu doldurma zinciri sirasini izler; ad, unvan, tarih ve imza eksik olan form kanit niteligi
tasimaz.

» Talimat paneli en fazla bes adimla doldurma sirasini, kontrol baglantisi paneli formun kanit oldugu
kontrol noktalarini, kayit paneli kayit ortamini ve saklama sinifini belirtir.

5 Calisma kitabi formlar standardi (xIsx)

Calisma kitabi bicimindeki formlar 00_KAPAK, bir veya daha fazla form sekmesi, KONTROL ve LISTELER
sekmelerinden olusur. Form sekmeleri (st alanlar, Tirkge—ingilizce ¢ift baslikh tablo, formiil esasl 6zet
gostergeler, KURAL kutusu ve imza blogunu icerir. Giris hiicreleri beyaz, formil hiuicreleri krem zeminlidir;
formal hiicreleri elle degistiriimez.
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Calisma Kitab1 Anatomisi — xlsx

Tek kitap - TR/EN cift baslik - formil sayaclari - KONTROL kapilari - veri dogrulama listeleri

| Kimlik, sekme haritasi, talimat, kontrol baglantisi, saklama
| m Form sekmeleri: Ust alanlar + tablo (TR/EN baslik) + 6zet (formil) + KURAL + imza
| Kapi listesi: deger (formiil) -~ GECTI/ KONTROL - genel sonug

I Veri dogrulama kaynaklari (agilir listeler); degistirimez

KAPI MANTIGI

Girig hiicreleri (beyaz) Formiil hiicreleri (krem; Ozet gostergeler Kapi = mantiksal test — Genel sonug: tiim kapilar
kilitli mantik) (SUMPRODUCT - COUNTIF - > GECTI/ KONTROL GECTI - imza ve teslim

INDEX-MATCH)

“TRURAL IK-FR-00 - v1.0 - xIsx anatomisi

Rng cahlnnda tiim kanilar GECTi'dir daldirilan veri kirrali hazarea kant KONTROI ‘e désner Earmiil hiicraleri elle dedictiriimaz: XI OOK! 1P va

Sekil 8 Calisma kitabi anatomisi ve kontrol kapisi mantigi

KONTROL sekmesindeki her kapi, form kurallarindan turetilmis bir mantiksal testtir (6r. '6deme dosyasi
toplamu ile bordro icmali farki sifir', 'her bant disi ¢alisanin Genel Midur onayi var'). Bos sablonda tim kapilar
GECTI'dir; girilen veri bir kurali bozdugunda kapi KONTROL'e déner ve genel sonu¢ KONTROL olur. Tiim
kapilar GECTI olmadan form imzalanmaz ve teslim ediimez. Sayag, toplam ve kapi hiicreleri COUNTIF,
SUMPRODUCT ve INDEX—MATCH ile kurulmustur; XLOOKUP ve dinamik dizi fonksiyonlari kullaniimaz (IK-
ST-01 Bolim 10).

KURAL

Calisma kitabi formlarinda Turkge sayi bicimi (ondalik ayirici virgul, binlik ayirici nokta) hiicre bigimiyle
saglanir; kullanici bélgesel ayari Turkiye olan istemcide 1.234.567,89 olarak goruntilenir.

6 Doldurma zinciri ve onay

Her formun doldurma zinciri kimlik seridinde ve imza blogunda yazilidir; zincir, bagh prosediriin RACI'sinden
ve gorev ayriligi kuralindan turetilir. Hazirlayan ile kontrol eden veya onaylayan ayni kisi olamaz; ¢alisma
kitabi formlarinda bu ayrilik formil kapisiyla da test edilir (6r. IK-FR-32, IK-FR-35, IK-FR-40).
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Doldurma Zinciri Isi1 Matrisi

Aile x rol - hiicre = roliin doldurma / imza zincirinde yer aldigi form sayisi - koyu = yogun
(e [ o J o [ oo [ o [ o [ w [ oo [ e [ o]
. . . 3 . 1 il 3 . y 4

s ' - ) ‘ . : ' ' !
C ise aim/ baslangic 3 7
PR-05, PR-06
E Calisma siiresi / izin 2
PR-09, PR-10, PR-11
5 = 3 2

F Toplam édiil
PL-02

G e . ’ 3 - 3 ) 1 3 1
PR-12

H Odeme 1 ’ 3 3 - ’ 1 2

PR-13

A Yonetisim
PR-01, PR-03

B Organizasyon
PR-02, PR-04

N

)
=

D Veri/ arsiv
PR-07, PR-08

N
=

I Performans 2 2 s 2 al

PR-14

K Disiplin . 1 1 1 = 7 . 1
PR-15

L Aynhs d 1 2 2 2 1 - 1

PR-16

Roller: CLS Calisan - BY Béliim Yoneticisi - IKU IK Uzmani - IKY IK Yéneticisi - FM Finans ve Muhasebe - BT Bilgi Teknolojileri - HK Hukuk Musavirligi
- GM Genel Mudir - HS Hizmet Saglayici - ISG Is Saghgi ve Giivenligi - YK Yonetim Kurulu

IK-FR-00 - v1.0 - Zincir matrisi

Sekil 9 Doldurma zinciri 1s1 matrisi — aile x rol

e Calisan kaynakl formlar (IK-FR-18, IK-FR-25, IK-FR-33, IK-FR-36) islak imza veya self-servis kaydiyla
baslar; s6zlu, e-posta veya mesaj kanalindan talep isleme alinmaz.

e Genel Mudir onayi gerektiren formlar bagl belgenin yetki kademesiyle uyumludur (IK-PR-01); Y6netim
Kurulu yalnizca IK-FR-07 ve yapisal istisnalarda bilgi veya onay makamidir.

e Hizmet saglayicinin veri sagladigi formlarda (IK-FR-22, IK-FR-28, IK-FR-29, IK-FR-31, IK-FR-40)
saglayici hesabl isveren tarafinda ikinci kisi tarafindan dogrulanmadan kabul edilmez.

7 Kontrol ve gosterge baglantisi

Her form en az bir kontrol noktasinin (KN) kanit belgesidir; formun kanit oldugu kontroller kimlik seridinde
kodla, kontrol baglantisi panelinde adiyla yer alir. Formlardan beslenen gostergeler (KPI ve prosedir isletim
gostergeleri PRxx-Gn) ayni seritte listelenir; gosterge hesabi formun 6zet alanlarindan veya calisma kitabi
formullerinden tiretilir.
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Kontrol Baglanti Haritasi

Bagli belge — form sayisi - dogrudan kontrol noktalari (KN) - gostergeler (KP1 / PRxx-Gn)

IK-PR-01 1 form IK-PR-10 2form
KN: 02 KN: 25 - 26 - 52
KPI: 47 KPI: 18 - 19 - 20

IK-PR-02 3 form IK-PR-11 2 form
KN:07 -09 - 51 -64

KPI:01-02-03-18

KN: 27
KPI: 21 - 22 - PR11-G1 - PR11-G2

IK-PR-03 2 form
KN: 04 - 05 - 21 - 42

IK-PR-12 5 form
KN:34-35-36-37-38-39-40-41

KPI: 48 KPI:28-29-30-31-32-51

IK-PR-04 2 form IK-PR-13 4 form
KN: 08 - 65 - 70

KPI: 40 - 54

| IK-PR-05 5 form | IK-PR-14 2 form

KN: 18 - 43 - 45 - 46 - 47 - 48
KPI: 27 - 33 - 34 - 35 - PR13-G1 - PR13-G2

KN:09-10-11-12-16 KN: 53 - 54 - 55 - 69
KPI: 06 - 07 - 08 - 12 - 25 KPI: 36 - 37 - 53

IK-PR-06 3 form
KN:13-14-15-22-56

IK-PR-15 1 form
KN: 57 - 59

KPI: 06 - 09 - 10 - 11 - 50 KPI: 49 - PR15-G1

IK-PR-07 3 form
KN:17-18-19-20-21

IK-PR-16 2form
KN: 21 - 50 - 59 - 61

KPI:13-14-15 KPI: 05 - 15 - 44 - PR16-G1

IK-PR-08 1 form
KN: 62
KPI: PRO8-G1

IK-PL-02 2form
KN: 29 -30-31-46
KPI: 24 - 25 - 26

IK-PR-09 2 form
KN: 24 - 28 - 35 - 41 IK-FR-00 - v1.0 - Kontrol haritasi

Sekil 10 Kontrol baglanti haritasi — bagli belge, form sayisi, KN ve KPI

ic Denetim yillik 6rneklem testinde kontrol kaniti olarak imzal formlari ve calisma kitaplarinin kilitli siirimlerini
kullanir; kanitin bulunmamasi kontroliin islemedigi anlamina gelir ve bulgu olarak raporlanir. Evren kontrol ve
gosterge kodlari degismemistir; PRxx-Gn g0Ostergeleri 'prosedir isletim godstergesi — Evren setine ek’
etiketiyle ayrilir.

8 Kayit ortami ve saklama

Her formun kayit ortami (6zlilk dosyas! kiimesi, bordro dénem klasér, iK bilgi sistemi modiili, kisitl erisimli
alan) ve saklama suresi form Uzerinde yazilidir ve IK-FR-20 Saklama Siresi Tablosunun sekiz sinifiyla (R1-
R8) uyumludur. Doldurulmus nusha, formun tanimladigi ortamda ve imzali asil ile taranmis kopya birlikte
saklanir.
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Saklama Siiresi Dagilimi

Form sayisi - saklama sinifi - IK-FR-20 tablosuyla uyumlu

10yl G 17
Ozlik dosyast silresi G 11

5yl G

Sozlesme siiresi + 10 yil Gl :

Giincel siiriim + 10 yil aal» :

istihdam siiresi + 10 yil @ :

(S:z‘;a"ﬁ: :(;:-le))(: ozliik dosyasi siiresi - secilmeyen aday: 1 yil a !

Giincel siiriim + 5 yil a 1

Kalict @

IK-FR-00 - v1.0 - Saklama dagilimi

Sekil 11 Saklama stiresi dagilimi — form sayisi ve sinif

Form Yasam Donguisu

Alti durak - her form ayni dénguyu izler

o Prosediirle suriimlenir ° Yayim e Doldurma

Form kodu, sahibi ve surimu bagh Belge ana listesi (KN-01) ve iK belge Doldurma zinciri sirasiyla; docx icin TR
belgeyle birlikte; ek listesinde yer alir yonetim alani; eski sturtim _eski\ altina esas, EN ayna; xIsx tek kitap

° Kontrol ve onay ° Kayit e Saklama ve imha

KURAL kutulari, KONTROL kapilari, ikinci Kayit ortami formda yazili: 6zlik IK-FR-20 sinifina gére; imha tutanakl;
kisi ve onay makami imzasi dosyasi, donem klasori, sistem modli hukuki aski imhayi durdurur

IK-FR-00 - v1.0 - Yasam dongusu

Sekil 12 Form yasam dénguisii — alti durak

KURAL

GizLi sinifindaki formlar (iicret, banka, saglik ve disiplin verisi icerenler) yalnizca doldurma zincirindeki
rollerle paylasilir ve kisitli erisimli bolmede saklanir; sifresiz e-posta ekiyle iletiimez (IK-PL-03, KN-36).
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9 Siriim, degisiklik ve adlandirma

Formlar bagli belgeyle birlikte striimlenir ve bagl belgenin ek listesinde adiyla yer alir. Alan ekleme, ipucu
dizeltme veya liste giincelleme kiiguk revizyondur (v1.x); bolim yapisinin, doldurma zincirinin veya kontrol
baglantisinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0) ve bagh belgenin revizyonunu gerektirir. Yeni form ihtiyaci
bagli belgeye ek olarak tanimlanir, bu kataloga ve Evren 07_FORMLAR sekmesine islenir.

Adlandirma ve Surim

Turkce karakter yok - bosluk yerine alt ¢izgi - doldurulmus nisha kayit kimligi tasir

DOCX FORM XLSX FORM TR ONIZLEME

<Kod>_<Ad>_v<siiriim>_<TR|EN>.docx <Kod> <Ad>_v<siriim>.xlsx <Kod>_<Ad>_v<siiriim>_TR.pdf
IK-FR-01_Yetki_lstisna_Talep_Formu_v1.0_TR.docx IK-FR-32_Odeme_Dosyasi_Mutabakat_Formu_v1.0.xIsx IK-FR-38_Disiplin_Sorusturma_ve_Savunma_Formu_v1.0_TR.pdf
DOLDURULMUS NUSHA KLASOR SURUM KURALI
<Kod>_<Sicil|Donem>_<YYYYAAGG>.<ext> HR-OD Program\M4_Form_Kutuphanesi\ v1.x kiigiik - v2.0 yapisal

IK-FR-18_10234_20260315.pdf Stirtim ve dil dosya adinda Bagli belgeyle birlikte; alan ekleme kiigiik

revizyon

IK-FR-00 - v1.0 - Adlandirma

Sekil 13 Adlandirma ve sdrdm kurallari

e Doldurulmus nushalar kayit kimligiyle (sicil numarasi veya dénem) ve tarihle adlandirilir; sablon
dosyalari doldurulmaz, kopyalanarak kullanilir.

e Ylrurlukten kalkan form surimu ayni klasorde _eski\ alt klasérine alinir; yirarlukten kalkmis surtimle
doldurulan niisha kabul edilmez.

» Degisiklik kaydi bu katalogun revizyon tablosunda ve bagh belgenin revizyon cizgisinde tutulur.

10 Ekler — form dosyalari

Kirk iki formun dosya adlari asagida listelenmistir (belge bicimindeki formlar igin Tiirkge ve ingilizce docx ile
Turkce Onizleme PDF'i; calisma kitabr formlari icin tek xIsx). Dosyalar HR-OD Program\
M4 _Form_Kutuphanesi\ klasoriinde, bagl belge sirasiyla yer alir.

+ IK-FR-01 Yetki istisna Talep Formu — IK-FR-01_Yetki_lIstisna_Talep_Formu_v1.0_TR.docx - IK-FR-

01_Authority Exception_Request_Form_v1.0 EN.docx IK-FR-
01 Yetki_Istisna_Talep_Formu_v1.0_TR.pdf
e IK-FR-02 Gorev Tanimi Sablonu — IK-FR-02_Gorev_Tanimi_Sablonu_v1.0_TR.docx - IK-FR-

02_Job_Description_Template_v1.0_EN.docx - IK-FR-02_Gorev_Tanimi_Sablonu_v1.0_TR.pdf
¢ |K-FR-03 Norm Kadro Tablosu — IK-FR-03_Norm_Kadro_Tablosu_v1.0.xlsx
+ |K-FR-04 Dénemsel is Giicii Plani — IK-FR-04_Donemsel_Is_Gucu_Plani_v1.0.xlsx

¢ |K-FR-05 Hizmet Saglayici Yilhk Degerlendirme Formu — IK-FR-
05_Hizmet_Saglayici_Yillik_Degerlendirme_Formu_v1.0_TR.docx : IK-FR-
05_Provider_Annual_Assessment_Form_v1.0_EN.docx . IK-FR-

05_Hizmet_Saglayici_Yillik_Degerlendirme_Formu_v1.0_TR.pdf
e IK-FR-06 Kritik Erisim Envanteri — IK-FR-06_Kritik_Erisim_Envanteri_v1.0.xIsx
¢ |K-FR-07 Kritik Rol ve Yedekleme Matrisi — IK-FR-07_Kritik_Rol_ve_Yedekleme_Matrisi_v1.0.xIsx

¢ |IK-FR-08 Bilgi Aktarim Plani — |IK-FR-08_ Bilgi_Aktarim_Plani_v1.0 TR.docx - IK-FR-
08_Knowledge_Transfer_Plan_v1.0_EN.docx - IK-FR-08_Bilgi_Aktarim_Plani_v1.0_TR.pdf
¢ IK-FR-09 Kadro Talep Formu — IK-FR-09 Kadro_Talep_Formu_v1.0_TR.docx - IK-FR-

09 Headcount_Request Form v1.0 _EN.docx - IK-FR-09 Kadro_Talep_Formu_v1.0_TR.pdf
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¢ |K-FR-10 Yapilandiriimig Miulakat ve Degerlendirme Formu — IK-FR-
10_Yapilandirilmis_Mulakat_ve Degerlendirme_Formu_v1.0_TR.docx . IK-FR-
10_Structured_Interview_and_Assessment_Form_v1.0 EN.docx . IK-FR-
10_Yapilandiriimis_Mulakat_ve Degerlendirme_Formu_v1.0 TR.pdf

 |K-FR-11 Referans ve Diploma Dogrulama Kaydi — IK-FR-
11 Referans_ve_ Diploma_Dogrulama_Kaydi v1.0_TR.docx : IK-FR-
11 Reference_and_Diploma_Verification_Record_v1.0_EN.docx . IK-FR-

11 _Referans_ve_Diploma_Dogrulama_Kaydi_v1.0_TR.pdf

+ |K-FR-12 Ucret Teklif Onay Formu — IK-FR-12_Ucret_Teklif Onay Formu_v1.0_TR.docx - IK-FR-
12_Pay_Offer_Approval_Form_v1.0_EN.docx - IK-FR-12_Ucret_Teklif_Onay_Formu_v1.0_TR.pdf

e IK-FR-13 Bordro Disl Hizmet Bagimhlik Testi — IK-FR-
13_Bordro_Disi_Hizmet_Bagimlilik_Testi_v1.0 TR.docx . IK-FR-
13_Non_Payroll_Service_Dependency_ Test v1.0 EN.docx . IK-FR-

13 Bordro_Disi_Hizmet_Bagimlilik_Testi_v1.0_TR.pdf

» IK-FR-14 Ozliik Dosyas! Kontrol Listesi — IK-FR-14_Ozluk_Dosyasi_Kontrol_Listesi_v1.0_TR.docx -
IK-FR-14_Personnel_File_Checklist_v1.0_EN.docx IK-FR-
14 _Ozluk_Dosyasi_| Kontrol Listesi_v1.0 TR.pdf

e |IK-FR-15 Oryantasyon Plani (30-60-90) — IK-FR-15_Oryantasyon_Plani_30_60_90_v1.0_TR.docx -

IK-FR-15_Onboarding_Plan_30_60 90 v1.0_EN.docx IK-FR-
15_Oryantasyon_Plani_30_60 90 v1.0_TR.pdf

¢ |K-FR-16 Deneme Suresi Degerlendirme Formu — IK-FR-
16_Deneme_Suresi_Degerlendirme_Formu_v1.0_TR.docx . IK-FR-
16_Probation_Evaluation_Form_v1.0_EN.docx : IK-FR-

16_Deneme_Suresi_Degerlendirme_Formu_v1.0_TR.pdf
¢ |K-FR-17 Veri Sahipligi Matrisi — IK-FR-17_Veri_Sahipligi_Matrisi_v1.0.xIsx

e |IK-FR-18 Ana Veri Degisiklik Formu — IK-FR-18 Ana_Veri_Degisiklik_Formu_v1.0_TR.docx - IK-FR-
18 Master_Data_Change_Form_v1.0_EN.docx - IK-FR-18_Ana_Veri_Degisiklik_Formu_v1.0_TR.pdf

* |K-FR-19 Erisim Talep ve Gozden Gegirme Formu — IK-FR-
19 Erisim_Talep_ve_Gozden_Gecirme_Formu_v1.0_TR.docx . IK-FR-
19 Access_Request_and_Review_Form_v1.0 EN.docx : IK-FR-
19 Erisim_Talep_ve_Gozden_Gecirme_Formu_v1.0_TR.pdf

¢ |K-FR-20 Saklama Suresi Tablosu ve imha Tutanagi — IK-FR-

20_Saklama_Suresi_Tablosu_ve_Imha_Tutanagi_v1.0.xIsx
¢ |K-FR-21 Aylik Puantaj Onay Formu — IK-FR-21_Aylik_Puantaj_Onay_Formu_v1.0.xIsx
* IK-FR-22 Eksik Gun Bildirim Kontrol Listesi — IK-FR-22_Eksik_Gun_Bildirim_Kontrol_Listesi_v1.0.xIsx

¢ |K-FR-23 Fazla Calisma Talep ve Onay Formu — IK-FR-
23 Fazla_Calisma_Talep_ve Onay Formu_v1.0 TR.docx . IK-FR-
23 Overtime_Request_and_Approval_Form_v1.0_EN.docx : IK-FR-

23 Fazla Calisma_Talep_ve Onay Formu_v1.0 TR.pdf
e IK-FR-24 Denklestirme ve Telafi Plani — IK-FR-24_Denklestirme_ve_Telafi_Plani_v1.0.xIsx

¢ |K-FR-25 Yillik izin Plani ve Talep Formu — IK-FR-
25 _Yillik_Izin_Plani_ve_Talep_Formu_v1.0_TR.docx : IK-FR-
25 Annual_Leave Plan_and_Request_Form_v1.0 EN.docx . IK-FR-
25 _Yillik_Izin_Plani_ve_Talep_Formu_v1.0_TR.pdf

* |K-FR-26 izin Bakiye ve Karsilik Mutabakat Raporu — IK-FR-

26 _lzin_Bakiye ve Karsilik_Mutabakat Raporu_v1.0.xlIsx
e |K-FR-27 Yilhk Bordro Takvimi — IK-FR-27_Yillik_Bordro_Takvimi_v1.0.xlsx

* |K-FR-28 Bordro Veri Paketi Sablonu ve Kontrol Listesi — IK-FR-
28 Bordro_Veri_Paketi_Sablonu_ve Kontrol_Listesi_v1.0.xlsx

e IK-FR-29 Kdpru Analizi Tablosu — IK-FR-29_Kopru_Analizi_Tablosu_v1.0.xIsx
¢ |K-FR-30 Bordro Hata ve Duzeltme Kaydi — IK-FR-30_Bordro_Hata_ve_Duzeltme_Kaydi_v1.0.xIsx

¢ |K-FR-31 Ayhk Yasal Bildirim Kontrol Listesi — IK-FR-
31_Aylik_Yasal_Bildirim_Kontrol_Listesi_v1.0.xIsx
e |K-FR-32 Odeme Dosyasi Mutabakat Formu — IK-FR-

32_0Odeme_Dosyasi_Mutabakat Formu_v1.0.xIsx
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¢ |K-FR-33 Banka Bilgisi Degisiklik Formu — IK-FR-33_Banka_Bilgisi_Degisiklik_Formu_v1.0_TR.docx
IK-FR-33_Bank_Detail_Change_Form_v1.0_EN.docx IK-FR-
33 Banka_Bilgisi_Degisiklik_Formu_v1.0_TR.pdf

* |IK-FR-34 Avans ve Kesinti Takip Listesi — IK-FR-34_Avans_ve_Kesinti_Takip_Listesi_v1.0.xlsx

¢ |K-FR-35 Uclu Mutabakat Formu (Bordro—Muhasebe—Banka) — IK-FR-
35 _Uclu_Mutabakat_Formu_Bordro_Muhasebe Banka_ v1.0.xlsx
¢ |IK-FR-36 Hedef Karti — IK-FR-36_Hedef Karti_ v1.0_ TR.docx . IK-FR-

36_Objective_Card_v1.0_EN.docx - IK-FR-36_Hedef Karti_v1.0_TR.pdf
e IK-FR-37 Performans Gelisim Plani — IK-FR-37_Performans_Gelisim_Plani_v1.0_TR.docx - IK-FR-

37_Performance_Improvement_Plan_v1.0_EN.docx IK-FR-
37_Perf0rmans_GeI|S|m_PIan|_v1 0_TR.pdf

¢ |K-FR-38 Disiplin Sorusturma ve Savunma Formu — IK-FR-
38_Disiplin_Sorusturma_ve_Savunma_Formu_v1.0_ TR.docx . IK-FR-
38_Disciplinary_Investigation_and_Defence_Form_v1.0_EN.docx . IK-FR-

38_Disiplin_Sorusturma_ve Savunma_Formu_v1.0 TR.pdf

+ |K-FR-39 isten Ayrilis Kontrol Listesi — IK-FR-39_Isten_Ayrilis_Kontrol_Listesi_v1.0_TR.docx - IK-FR-
39 Offboarding_Checklist v1.0 EN.docx - IK-FR-39 Isten_Ayrilis_Kontrol_Listesi v1.0 TR.pdf

¢ IK-FR-40 Fesih Hesabi Dogrulama Tablosu — IK-FR-
40_Fesih_Hesabi_Dogrulama_Tablosu_v1.0.xIsx

+ |K-FR-41 Ucret Bant Tablosu — IK-FR-41_Ucret_Bant_Tablosu_v1.0.xlsx
¢ |K-FR-42 Prim Hesap Tablosu — IK-FR-42_Prim_Hesap_Tablosu_v1.0.xIsx
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HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN - ONAYLAYAN

Bu belge, asagidaki imzalarin tamamlanmasiyla yirirlige girer. imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir;

yurirlikten kalkan sturiim arsivlenir.

Hazirlayan

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

?0 DOTEKS

iK Yoneticisi

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Bilgi Teknolojileri Yoneticisi

Hukuk Musaviri

iK Yoneticisi

Sayfal6 /16 IK-FR-00 - v1.0 - DAHILI



	BELGE KONTROL BİLGİLERİ
	İÇİNDEKİLER
	1 Amaç
	2 Kapsam ve bağlayıcılık
	3 Kütüphane haritası
	4 Form anatomisi standardı (docx)
	5 Çalışma kitabı formları standardı (xlsx)
	6 Doldurma zinciri ve onay
	7 Kontrol ve gösterge bağlantısı
	8 Kayıt ortamı ve saklama
	9 Sürüm, değişiklik ve adlandırma
	10 Ekler — form dosyaları
	HAZIRLAYAN · KONTROL EDEN · ONAYLAYAN

