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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PL-01

Insan Kaynaklari Politikasi

IK yonetiminin temel ilkeleri, yonetisim yapisi ve belge hiyerarsisi — tiim IK siireclerini
baglayan Ust ¢cerceve

POLITIKA - v1.0 - DAHILI - TASLAK — Yénetim Kurulu onayina sunulacak kalibrasyon surimi

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yoneticisi (iKY) Yonetim Kurulu A.01- A.02 - A.04 - K.02 - K.03
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; yetkisiz cogaltiimasi ve lglnci taraflara aktarilmasi yasaktir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PL-01 POLITIKA

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — Yonetim Kurulu
onayina sunulacak kalibrasyon suriimii

KONTROL EDEN

Hukuk Musavirligi - Genel Mudur

ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIFI YURURLUK TARIHI

Yonetim Kurulu DAHILI [YK karar tarihi]

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN
IK Yéneticisi (IKY) IK Yéneticisi

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER
A.01-A.02-A.04-K.02-K.03 IK-PL-02 ... IK-PL-08 - IK-PR-01 - Sekil 1-19 - Form eki yok (formlar
IK-PR-03 - IK-PR-15 - IK-ST-01 - proseddrlerde tanimlidir)

IK-OD Best Practice Evreni

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her takvim yilinin Kasim ayinda Yonetim Kurulu giindemine alinir; mevzuat, organizasyon veya is modeli degisikliginde

At IK-PL-01 - v1.0
Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdrim, sahiplik ve kapsam
Revizyon Cizgisi
Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan
v0.1 v1.0
23.09.2026 [tarih]
ilk taslak — politika kalibrasyon stirimii (M2a) Kalibrasyon onayi sonrasi Yoénetim Kurulu onayina sunulan yurarltik
surimi
== IS IKY ~ YK IK-PL-01 - v1.0
Sekil 2 Revizyon cizgisi
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ICINDEKILER

1 Amac

2 Kapsam

3 Dayanak

4 Tanimlar

5 ilkeler

5.1 Kesisen ilkeler

IL-X-01  Tek sahip, tek kayit ortami

IL-X-02  Gorev ayrihgi

IL-X-03  Yazili olmayan sureg¢ yoktur

IL-X-04  Kanitsiz kontrol yoktur

IL-X-05 Hizmet devredilir, sorumluluk devredilmez
IL-X-06  Olgulmeyen siire¢ yénetiimez

IL-X-07  Gorev geregi erisim

IL-X-08  Tek yillik iK takvimi

IL-X-09  Yedeksiz kritik rol yoktur

IL-X-10  Yilik 6z-degerlendirme

5.2 Yonetisim ilkeleri
6 Roller ve sorumluluklar
7 Uygulama esaslari
7.1 Belge hiyerarsisi ve belge yonetimi
7.2 Politika yasam dénguist
7.3 Yillik yonetisim takvimi
7.4 iK stratejisi ve operasyon modeli
7.5 Risk, uyum ve etik sistemi
7.6 ic iletisim ve baghlk 6lgtimii
7.7 Kontrol noktalari ve gostergeler
8 istisna ve sapma
9 ihlal ve yaptirm
10 Gobzden gecirme
11 ilgili belgeler
12 Revizyon ve onhay
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Sekiller

Sekil 1 Kapsam haritasi — politikanin diizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Sekil 2 Dayanak sutunlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler

Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar

Sekil 4 Kesisen ilke kartlari | — IL-X-01...IL-X-05: hiikiim, gerekce ve kaynak

Sekil 5 Kesisen ilke kartlari Il — IL-X-06...IL-X-10: hukim, gerekce ve kaynak

Sekil 6 Yonetisim ilkeleri — bes alt sureg, on ilke

Sekil 7 Yonetisim haritasi — ¢ katman, on rol ve yetki-hesap verme akisi

Sekil 8 RACI matrisi — diizenlenen alt strecler ve politika onayi

Sekil 9 Belge hiyerarsisi — dort kademe, kademe basina soru, onay makami ve kural

Sekil 10 Politika ve prosedirr yasam dongisi — sekiz adim, sorumlu ve kontrol noktasi

Sekil 11 Yillik ydnetisim takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

Sekil 12 Guvence haritasi — bes kontrol noktasi ve ¢ gosterge

Sekil 13 istisna merdiveni — lic kademe: makam, kapsam, azami siire ve kayit

Sekil 14 Yaptinnm merdiveni ve bildirim kanali — dort kademe, karar makami ve koruma esaslari

Sekil 15 Gozden gegirme ve revizyon déngusu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Sekil 16 Belge agi — Ust gcerceve, yedi politika ve dort kiimede on alti prosediir

Sekil 17 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan ve tebli§
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1 Amac

Bu politika, Sirketin insan kaynaklari yonetiminin dayandi§i temel ilkeleri, iK fonksiyonunun yénetisim yapisini
ve tim IK siireclerini baglayan belge hiyerarsisini belirler. Politika, IK alanindaki diger yedi politikanin ve on
altl prosedurtin tzerinde yer alan Ust gergevedir; alt kademedeki hicbir belge bu politikanin ilkelerine aykir
hikidm iceremez.

Politikanin amaci, insan kaynaklari yonetiminin kisiye bagli uygulamalardan cikarilarak yazih, sahipli,
kontrolld, dlctlen ve mevzuata uyumlu bir stire¢ sistemine donustirilmesidir. Bu donisumin 6l¢isu, IK-OD
Best Practice Evreni'nde taniml alti olgunluk kriteri Gzerinden her alt siirecin en az S3 (Kontrollli) seviyesine
ulasmasi ve yillik 6z-degerlendirmeyle bunun kanitlanmasidir.

Politika, Evren'in A ailesi (IK Stratejisi ve Yoénetisim) altindaki A.01, A.02 ve A.04 alt siirecleri ile K ailesi
(Calisan iligkileri, Baglilk ve Kiiltiir) altindaki K.02 ve K.03 alt siireclerini dogrudan diizenler; bu alt siireclere
bagh KN-01, KN-03, KN-63, KN-66 ve KN-67 kontrol noktalarini ve KPI-41, KPI-45 ve KPI-46 gbstergelerini
isletir. Evren'in on kesisen ilkesi bu politikayla baglayici hiikiim niteligi kazanir.

2 Kapsam

Bu politika, Sirketin tim isyerlerinde, tim istihdam turlerinde (belirsiz ve belirli sireli, kismi sureli, deneme
suresindeki, gecici is iliskisiyle calisan) ve IK sireclerine dokunan tim yoneticiler ile IK hizmeti sunan dis
hizmet saglayicilar bakimindan baglayicidir. Politika asagdidaki unsurlari kapsar:

+ K fonksiyonunun amaci, stratejik konumu ve operasyon modeli (hizmet, uzmanlik ve dis kaynak
katmanlari);

« K yonetisim yapisi: karar makamlari, sahiplik, yetki devri ilkesi ve hesap verme zinciri;

+ K belge hiyerarsisi (politika — prosediir — talimat ve form — kayit) ile belge kodlama, siirim, onay ve
arsiv disiplini;

+ Tum IK siireglerini baglayan on kesisen ilke ve bu politikanin diizenledigi alt siireclere 6zgii yonetisim
ilkeleri;

+ IK risk kaydi, uyum takvimi ve etik cercevenin kurulmasi ve isletiimesi;

« Politika ve degisikliklerin calisanlara tebligi, i¢ iletisim kanallari ve teblig kaniti;

e Calisan baghhginin él¢tlmesi, sonuclarin raporlanmasi ve aksiyon planlarinin izlenmesi;

+ Sirketin tiim isyerlerinde, tiim istihdam tiirlerinde ve iK sireclerine dokunan tiim yéneticiler ile hizmet
saglayicilar bakimindan baglayicilik.
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Kapsam Haritasi

Sol: bu politikanin diizenledigi alanlar - Sag: kapsam disi konular ve diizenleyen belge

Ucret felsefesi, kademe—bant yapisi, artis, prim ve yan hak
ilkeleri

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasi

iK fonksiyonunun amacl, stratejik konumu ve operasyon modeli
(hizmet, uzmanlik ve dis kaynak katmanlari)

iK yonetisim yapisi: karar makamlari, sahiplik, yetki devri ilkesi

ve hesap verme zinciri
Calisan kisisel verisinin islenme amaglari, hukuki sebepleri,
saklama ve aktarim kurallari

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Tim iK sireclerini baglayan on kesisen ilke ve bu politikanin | Davranis standartlari, cikar catismast ve bildirim

iK belge hiyerarsisi (politika — prosedur — talimat ve form —
kayit) ile belge kodlama, suriim, onay ve arsiv disiplini

duzenledigi alt sureglere 6zgu yonetisim ilkeleri yiikiimlaliklerinin ayrintisi

IK-PL-04 Etik ve Davranis Kurallari

iK risk kaydi, uyum takvimi ve etik gergevenin kurulmasi ve
isletilmesi

ihlal tirleri, kademeli yaptirim sistemi ve disiplin kurulunun

- o . AT . calisma esaslari
Politika ve degisikliklerin ¢alisanlara tebligi, ic iletisim

kanallari ve teblig kaniti

IK-PL-05 Disiplin Politikasi

Calisan baghliginin 6lgtlmesi, sonuglarin raporlanmasi ve aksiyon

planlarinin izlenmesi iK islemlerinin tiir ve tutar esiklerine gére onay kademeleri

IK-PR-01 Yetki ve Onay Matrisi Proseduirii

Sirketin tiim isyerlerinde, tiim istihdam tiirlerinde ve iK
streclerine dokunan tim yoneticiler ile hizmet saglayicilar
bakimindan baglayicilik

Dis kaynakli iK hizmetlerinin secimi, sézlesmesi ve performans
izlemesi

IK-PR-03 Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Proseduri

Belge, calisma kitabi ve sema tretiminin bicim ve gorsel
kurallari

IK-ST-01 Cikti ve Gorsel Standardi

- IK-PL-01 - v1.0 - Kapsam
Sekil 3 Kapsam haritasi — politikanin diizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Kapsam disi birakilan konular, ilgili politika ve prosedirlerde diizenlenir; bu belgeler kendi alanlarinda
baglayici olmakla birlikte bu politikanin ilkelerine tabidir. Bir konunun hangi belgede dizenlendigi konusunda

tereddit halinde belge ana listesi esas alinir; ana listede yer almayan bir konu, diizenlenene kadar bu
politikanin ilkeleriyle yonetilir.

3 Dayanak

Politika, U¢ dayanak sutunu tzerine kurulur: emredici mevzuat, Sirketin benimsedigi uluslararasi standart ve
cerceveler ile Sirketin kurumsal belgeleri. Mevzuat hukimleri her kosulda 6nceliklidir; standart ve cerceveler
mevzuatin sustugu alanlarda baglayici uygulama o6lcustdir; kurumsal belgeler ise bu politikanin kaynak
envanterini ve bigim kurallarini saglar.
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Dayanak Siitunlari

Politikanin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu ve ikincil
mevzuat

Isveren yikamlilukleri, isyeri diizeni,
esit davranma (m.5), calisma kosullarinda
degisiklik ve teblig (m.22)

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu

Sigortalilik ve bildirim yiikiimlultklerinin
uyum takvimindeki yeri

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi
Kanunu; Kurul kararlari

Calisan verisinin gorev geregi erisim
ilkesi ve veri sorumlusu yiikimliliikleri

6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi
Kanunu

iSG'nin IK yénetisiminde risk ve uyum
kaydina baglanmasi

6102 sayih Tiirk Ticaret Kanunu (m.375,
m.367)

Yonetim Kurulunun devredilemez gérevleri
ve i¢ yonerge ile yetki devri

COSO Internal Control — Integrated
Framework (2013)

Kontrol ortami, gorev ayriligi ve kanit
ilkeleri (ilke 1, 3, 10-13)

1SO 30414:2018 Human Capital Reporting

insan sermayesi gostergeleri ve baglilik
olgtimi

1SO 9001:2015 — 7.5 Dokiimante edilmis
bilgi; 10.3 Sirekli iyilestirme

Belge hiyerarsisi, stiriim kontrolii ve
yillik gézden gegirme

COSO ERM 2017; ISO 37001

iK risk kayd; etik bildirim kanali ve
misilleme yasagi

APQC PCF 7.0 Human Capital; Ulrich HR
Operating Model

Sire¢ siniflandirmasi ve IK operasyon
modeli katmanlari

v1.0 -

Sirket Esas Sozlesmesi ve Yonetim
Kurulu i¢ Yonergesi

Politika onay yetkisi ve yetki devri
sinirlari

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

12 stireg ailesi, 62 alt sireg, 136 ilke,
71 kontrol, 55 gésterge — bu politikanin
kaynak envanteri

IK-ST-01 Cikti ve Gorsel Standardi v1.1

Belge bicimi, gorsel sistem ve kalite
kapilari

DAHILI

IK-PL-01 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler

Mevzuat degisikligi halinde politika hukumleri, degisikligin yururlik tarihinden itibaren mevzuata uygun
bicimde yorumlanir; politika metni Bolim 10'daki plansiz revizyon mekanizmasiyla en ge¢ 90 gin icinde
guncellenir. Bu sire icinde Hukuk Musavirliginin yazili gorusd, ilgili hUkmin gegici uygulama esasi olarak
kayda alinir.

4 Tanimlar

Bu politikada gegen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar, IK-OD Best Practice Evreni s6zlugiyle
uyumludur ve alt kademe belgelerde ayni anlamla kullanilir. Kirmizi isaretli terimler belge hiyerarsisinin ve
kontrol sisteminin tasiyici kavramlaridir.
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Terim Kartlari

Tanimlar — politikada ve alt kademe belgelerde ayni anlamla

Politika

Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan; bir alanda 'ne' yapilacagini
ve 'neden' yapilacagini baglayici ilkelerle belirleyen tst dizey
belge.

Kayit

Bir islemin yapildigini, kontrol edildigini ve onaylandigini
gosteren; tarih, onay ve dayanak iceren kanit.

Belge ana listesi

Yiiriirlikteki tiim iK belgelerinin kod, strtim, yuriirlik tarihi,
sahip ve onay makami bilgileriyle tutuldugu tek kayit.

kanitlarindan ve gosterge sonugclarindan hesap veren rol.

Gorev ayriligi

Hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan islevlerinin ayni kiside
toplanmamasi ilkesi.

Uyum takvimi

Yasal bildirim, beyan ve yuktmliliiklerin tarih, sahip ve kanit
bilgisiyle tutuldugu yillik cizelge.

Teblig

Bir politika veya kuralin ¢alisana ulastiginin imza veya
elektronik onayla kayit altina alinmasi.

istisna

Bu politikanin bir hilkmiinden, taniml makamin yazili onayyla,
stiresi ve gerekgesi kayitl olarak sapiimasi.

Siire¢ sahibi
Bir alt siirecin tasarimindan, isletilmesinden, kontrol

v1.0 - DAHILI

Prosediir

Bir politikanin uygulanmasi igin 'kim, ne zaman, nasil' sorularini
adim, rol, kontrol noktasi ve kayit diizeyinde tanimlayan belge.

Talimat ve form

Prosediiriin tek bir adimini veya islemini uygulama diizeyinde
standartlastiran belge ve kayit sablonu.

Belge hiyerarsisi

Politika, prosediir, talimat ve form ile kayit kademelerinden
olusan; alt kademenin tist kademeye aykiri olamayacag diizenleme
yapisl.

Kayit sahibi sistem

Bir veri alaninin esas (otoriter) halinin tutuldugu tek ortam;
diger ortamlar kopyadir.

Kullanici kurulus kontroli

Dis kaynaga devredilen hizmeti gevreleyen, sirket tarafindan
isletilen ve yasal sorumlulugu sirkette tutan kontrol.

IK risk kaydi

iK'ya iliskin yasal, operasyonel ve itibar risklerinin olasilik,
etki, sahip ve kontrol bilgisiyle derecelendirildigi kayit.

Olgunluk seviyesi

Bir alt stirecin alti kriter (dokiimantasyon, sahiplik, kontrol,
sistem, 6lgtim, uyum) tizerinden S1-S5 élcedinde aldigi puan; en
zay!f kriter seviyeyi belirler.

ihlal

Politika hikmune, tanimli bir istisna onay! bulunmaksizin aykir
davraniimasi.

IK-PL-01 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar

5 ilkeler

Politikanin ilkeleri iki katmandan olusur. Birinci katman, IK-OD Best Practice Evreni'nin tim 62 alt stirecine
uygulanan on kesisen ilkedir (IL-X-01...IL-X-10); bu ilkeler her iK siirecinin tasarim ve isletim él¢uisudir ve
hicbir alt belge bu ilkelerden istisna tanimlayamaz. ikinci katman, bu politikanin dogrudan diizenledigi bes alt
stirece 6zgu yonetisim ilkeleridir. Her ilke bir hiikiim, bir gerekce ve bir kaynak tasir; gerekce, ilkenin neden
baglayici kilindigini agiklar ve yorum uyusmazliginda hikmiin amacini belirler.
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5.1 Kesisen ilkeler

Kesisen ilkeler |

Hukim - gerekge - kaynak — tiim alt suireglere uygulanir; istisna verilmez

Tek sahip, tek kayit ortami

HUKUM

Her siirecin ve her veri alaninin tek bir sahibi ve tek bir
kayit ortami bulunur; ikinci ortam yalnizca kopya olarak

tamimlanir.

(SR Gorev ayriligh

HUKUM

Hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan roller birbirinden
aynihir; iki kisilik fonksiyonlarda dahi asgari iki el ilkesi

uygulanir.

Her stire¢ politika—prosediir-talimat—form—kayit hiyerarsisinde

Kanitsiz kontrol yoktur

HUKUM

Her kontrol tarih, onay ve dayanak iceren bir kayit birakir.

B E8 Hizmet devredilir, sorumluluk devredilmez

HUKUM

Dis kaynakli her sureg kullanici kurulus kontrolleriyle

cevrelenir.

» DOTEKS

Yazili olmayan siire¢ yoktur
HUKUM
belgelenir.

Sekil 6 Kesisen ilke kartlari | — IL-X-01...

Sayfa 9 /

v1.0 - DAHILI

COSO 2013 - ilke 10-12
GEREKGE

Sahipsiz siireg ve cift kayit, hatanin ve ihtilafin kaynagidir;
hesap verme zinciri tek sahiple kurulur.

COSO 2013 - ilke 10
GEREKGE

Tek elde toplanan islem, hata ve suistimali gériinmez kilar; ikinci
el kontroliin 6n kosuludur.

1SO 9001:2015 - 7.5
GEREKCE

Yazili olmayan kural teblig edilemez, denetlenemez ve devredilemez;
kisiye bagimhilik tretir.

COSO 2013 - ilke 13
GEREKGE

Kanit tiretmeyen kontrol yapilmamis sayilir; i¢ ve dis glivence
yalnizca kanit Gizerinden verilir.

ISAE 3402 - CUEC

GEREKCE

Sosyal giivenlik, vergi ve is hukuku yikimliliklerinin muhatabi
isveren olarak kalir; hizmet saglayici kontrolu sirketin
kontroliiniin yerine gecmez.

IK-PL-01 - v1.0 - llkeler |

IL-X-05: hikdm, gerekge ve kaynak
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Kesisen ilkeler Il

Hukum - gerekge - kaynak — tiim alt streglere uygulanir; istisna verilmez

Olciilmeyen siire¢ yénetilmez
HUKUM
Her siirec ailesi en az ti¢ gostergeyle aylik raporlanir.

(BEYAY) Gorev geregi erisim
HUKUM
Kisisel veriye erisim goérev geredi ilkesiyle sinirldir; 6zel
nitelikli veri ayri ortamda ve kisith erigimle tutulur.

HUKUM
Yasal bildirim, bordro, izin ve performans doéngtileri tek bir
yillik iK takviminde birlestirilir ve sahiplendirilir.

Yedeksiz kritik rol yoktur

HUKUM

Her kritik rol ve zanaat yetkinligi icin tanimli ikinci kisi ve
aktarim plani bulunur.

Yillik 6z-degerlendirme

HUKUM
Sureg seti yilda bir 6z-degerlendirme ve olgunluk yeniden
puanlamasiyla gézden gegirilir; sonuclar iyilestirme planina
baglanir.

| Tek yillik iK takvimi

v1.0 - DAHILI

I1SO 30414:2018
GEREKCE

Gosterge olmadan sapma goriilmez, hedef konulamaz ve iyilestirme
onceliklendirilemez.

KVKK m.6, m.12 - GDPR m.9, 32
GEREKCE

Veri giivenligi ihlali hem yasal yaptinm hem de ¢alisan giiveni
kaybi dogurur; erisim asgari yetkiyle tasarlanir.

Iyi uygulama
GEREKCE

Daginik takvimler stire kagirmaya yol acar; tek takvim, siire ve
sahibi gortnar kilar.

ISO 30414 - Succession
GEREKCE

Tek kisiye bagh bilgi ve yetki, streklilik riskidir; yedek ve
aktarim plani kurumsal hafizay: korur.

1SO 9001:2015 - 10.3
GEREKGE

Olgunluk élgtilmeden iyilestirme kanitlanamaz; yillik puanlama
yonetime tek bir ilerleme dili verir.

IK-PL-01 - v1.0 - llkeler Il

Sekil 7 Kesisen ilke kartlari Il — IL-X-06...IL-X-10: hiikiim, gerekce ve kaynak

IL-X-01 Tek sahip, tek kayit ortami

Hukam. Her sirecin ve her veri alaninin tek bir sahibi ve tek bir kayit ortami bulunur; ikinci ortam yalnizca
kopya olarak tanimlanir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Sahipsiz sureg ve cift kayit, hatanin ve ihtilafin kaynagidir; hesap verme zinciri
tek sahiple kurulur. Bu ilke, COSO 2013 - ilke 10-12 referansina dayanir ve ilgili prosediirlerde kontrol
noktasi, kayit veya goOsterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt stre¢ olgunluk
degerlendirmesinde S3 seviyesine ulasamaz.

IL-X-02 Gorev ayriligi

Hukum. Hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan roller birbirinden ayrilir; iki kisilik fonksiyonlarda dahi asgari iki
el ilkesi uygulanir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Tek elde toplanan islem, hata ve suistimali gériinmez kilar; ikinci el kontrollin
on kosuludur. Bu ilke, COSO 2013 - ilke 10 referansina dayanir ve ilgili prosediirlerde kontrol noktas, kayit
veya gosterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt sire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3
seviyesine ulasamaz.

IL-X-03 Yazili oimayan siire¢c yoktur

Hukum. Her sireg politika—prosedur—talimat—form—kayit hiyerarsisinde belgelenir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Yazili olmayan kural tebli§ edilemez, denetlenemez ve devredilemez; kisiye
bagimlilik Uretir. Bu ilke, ISO 9001:2015 - 7.5 referansina dayanir ve ilgili prosedirlerde kontrol noktasi, kayit
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veya gosterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt sire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3
seviyesine ulasamaz.

IL-X-04 Kanitsiz kontrol yoktur

Hukdm. Her kontrol tarih, onay ve dayanak iceren bir kayit birakir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Kanit tretmeyen kontrol yapilmamis sayilir; i¢ ve dis glivence yalnizca kanit
tizerinden verilir. Bu ilke, COSO 2013 - ilke 13 referansina dayanir ve ilgili prosediirlerde kontrol noktasi, kayit

veya goOsterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt sire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3
seviyesine ulasamaz.

IL-X-05 Hizmet devredilir, sorumluluk devredilmez

Hikim. Dis kaynakli her siire¢ kullanici kurulus kontrolleriyle gevrelenir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Sosyal guvenlik, vergi ve is hukuku ytkiamlaltklerinin muhatabi isveren olarak
kalir; hizmet saglayici kontrolii sirketin kontroliiniin yerine gegmez. Bu ilke, ISAE 3402 - CUEC referansina

dayanir ve ilgili prosedurlerde kontrol noktasi, kayit veya gosterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi
bir alt stire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3 seviyesine ulasamaz.

IL-X-06 Olgiilmeyen siire¢ yonetilmez

Hukim. Her sireg ailesi en az ¢ gostergeyle aylik raporlanir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Gosterge olmadan sapma gorilmez, hedef konulamaz ve iyilestirme
onceliklendirilemez. Bu ilke, ISO 30414:2018 referansina dayanir ve ilgili prosedurlerde kontrol noktasi, kayit

veya goOsterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt sire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3
seviyesine ulasamaz.

IL-X-07 Gorev geregi erisim
Hikim. Kisisel veriye erisim gorev geregi ilkesiyle sinirlidir; 6zel nitelikli veri ayri ortamda ve kisitli erisimle
tutulur.

Gerekge ve uygulama sonucu. Veri guvenligi ihlali hem yasal yaptirim hem de ¢alisan gliveni kaybi dogurur;
erisim asgari yetkiyle tasarlanir. Bu ilke, KVKK m.6, m.12 - GDPR m.9, 32 referansina dayanir ve ilgili
prosedurlerde kontrol noktasi, kayit veya gosterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt strec
olgunluk degerlendirmesinde S3 seviyesine ulasamaz.

IL-X-08 Tek yillik iK takvimi

Hilkiim. Yasal bildirim, bordro, izin ve performans dongileri tek bir yillik IK takviminde birlestirilir ve
sahiplendirilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Daginik takvimler stire kagirmaya yol acar; tek takvim, siire ve sahibi géranur
kilar. Bu ilke, lyi uygulama referansina dayanir ve ilgili prosedirlerde kontrol noktasi, kayit veya gosterge
olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadig bir alt siire¢ olgunluk degerlendirmesinde S3 seviyesine ulasamaz.

IL-X-09 Yedeksiz kritik rol yoktur

Hukdm. Her kritik rol ve zanaat yetkinligi icin tanimli ikinci kisi ve aktarim plani bulunur.

Gerekce ve uygulama sonucu. Tek kisiye bagh bilgi ve yetki, streklilik riskidir; yedek ve aktarim plani
kurumsal hafizayi korur. Bu ilke, ISO 30414 - Succession referansina dayanir ve ilgili prosedirlerde kontrol
noktasi, kayit veya goOsterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt sitre¢ olgunluk
degerlendirmesinde S3 seviyesine ulasamaz.
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IL-X-10 Yilhk 6z-degerlendirme

Hikim. Sirec seti yilda bir 6z-degerlendirme ve olgunluk yeniden puanlamasiyla gézden gegirilir; sonuclar
iyilestirme planina baglanir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Olgunluk dlgilmeden iyilestirme kanitlanamaz; yillik puanlama yonetime tek
bir ilerleme dili verir. Bu ilke, ISO 9001:2015 - 10.3 referansina dayanir ve ilgili prosedtrlerde kontrol noktasi,
kayit veya gosterge olarak somutlasir; ilkenin karsilanmadigi bir alt stre¢ olgunluk degerlendirmesinde S3
seviyesine ulasamaz.

5.2 Yonetisim ilkeleri

Asagidaki ilkeler bu politikanin dizenledigi A.01, A.02, A.04, K.02 ve K.03 alt sireclerine 6zgudur. Her alt
sureg icin iki ilke tanimlidir; ilkeler Bolum 7'deki uygulama esaslarinin dayanagidir ve ilgili kontrol noktalariyla
izlenir.

Yonetisim ilkeleri

Bu politikanin diizenledigi bes alt stirece 6zg ilkeler — alt stire¢ basina iki ilke

iK stratejisi ve operasyon modeli

IK stratejisi is planindan tiretilir ve is planiyla ayni déngude
onaylanir; bagimsiz bir IK giindemi olusturulmaz.

| IL-A01-1 Ulrich - APQC 7.1.1

@ Politika cercevesi ve belge hiyerarsisi

IL-A02-1

Belge hiyerarsisi dort kademelidir: politika (ne ve neden),
prosedr (kim, ne zaman, nasil), talimat ve form (adim dizeyi),
kayit (kanit).

1SO 9001:2015 - 7.5

m iK risk, uyum ve etik yonetimi

| IL-A04-1

COSO ERM 2017

iK risk kaydi yasal, operasyonel ve itibar risklerini olasilik ve
etkiyle derecelendirir; her risk igin sahip ve kontrol tanimlidir.

@ ic iletigim

IL-A01-2

iK operasyon modeli hizmet, uzmanlik ve dis kaynak katmanlarini
ayinir; her IK hizmetinin katmani ve sahibi yazilidir.

Ulrich - HR Operating Model

1SO 9001:2015 - 7.5.3

IL-A02-2

Her belge kod, striim, yirirlik tarihi, hazirlayan—kontrol
eden-onaylayan ve revizyon tablosu tasir; yurirlikten kalkan stirim
arsivlenir.

IL-A04-2 ISO 37001 - lyi uygulama

Etik kurallar ise giriste ve yilda bir imza karsilig teblig
edilir; bildirim kanali misilleme yasagiyla korunur.

Is K. m.22 - Ispat lyi uygulama
Politika ve degisiklikler tim c¢alisan gruplarina ulasan kanallarla Yillik iletisim takvimi bordro, izin, performans ve zorunlu
duyurulur; teblig imza veya elektronik onayla kaydedilir. bilgilendirme dénemlerini kapsar.
@ Baglihk dl¢climii ve aksiyon plani
150 30414 - Engagement -
Baglilik yilda bir yapilandiriimis anketle 6lctilir; sonuclar birim Her birim icin aksiyon plani hazirlanir ve alti ayda bir izlenir;
bazinda ve gizlilik esigiyle raporlanir. cikis goriismesi bulgulari anket sonuglariyla birlikte
degerlendirilir.
IK-PL-01 - v1.0 - Yonetisim ilkeleri

Sekil 8 Ybnetisim ilkeleri— bes alt stireg, on ilke

IK stratejisi is planindan tiretilir; is planindan bagimsiz bir iK giindemi Sirket icin baglayici degildir.
Operasyon modeli, iIK hizmetlerini hizmet (islem), uzmanlik (tasarim ve danismanlik) ve dis kaynak
katmanlarina ayirir; her hizmetin katmani ve sahibi operasyon modeli semasinda yazilidir. Bu ayrim, hangi
hizmetin devredilebilecegini ve hangi kontroliin Sirkette kalacagini belirler.
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Belge hiyerarsisi dort kademelidir ve her kademe bir sorunun cevabidir: politika 'ne ve neden’, prosedir 'kim,
ne zaman, naslil’, talimat ve form 'adim dizeyinde nasil', kayit 'yapildiginin kaniti'. Bir belge birden fazla
kademenin islevini Ustlenemez; prosedir hikmi iceren politika veya ilke koyan form bu politikaya aykiridir.

Risk, uyum ve etik yonetimi tek bir kayit sistemiyle isletilir: IK risk kaydi riskleri, uyum takvimi yikumlltkleri,
ihlal kaydi ise gerceklesen sapmalari tasir. Etik kurallar ise giriste ve her yil imza karsihgi teblig edilir; teblig
edilmemis kurala dayal yaptirim gecersizdir.

i¢ iletisim, tebli§ kaniti Greten bir surectir; duyuru yapilmis olmasi teblig yerine gegmez. Baglilik, yilda bir
yapilandinimis anketle 6lgilir; sonuglar birim bazinda ve gizlilik esiginin altindaki birimler birlestirilerek
raporlanir; her birim i¢in aksiyon plani hazirlanir ve alti ayda bir izlenir.

6 Roller ve sorumluluklar

iK yonetisimi lic katmanda érgiitlenir: karar ve onay katmani (Yénetim Kurulu, Genel Mudiir), sahiplik ve
yuriitme katmani (IK Yoéneticisi, IK Uzmani, Bolim Yoneticileri) ve destek ve danisma katmani (Hukuk
Miisavirligi, Finans ve Muhasebe, Bilgi Teknolojileri, is Sagligi ve Giivenligi ve siireclerin éznesi olarak
Calisan). Katmanlar arasindaki iliski yetki devri ve hesap verme iliskisidir: yetki yukaridan asagiya yazili
olarak devredilir, hesap asagidan yukariya kanitla verilir.

Yonetisim Haritasi

Ug katman - on rol - yetki yukaridan asagiya yazili devredilir, hesap asagidan yukariya kanitla verilir

KARAR VE ONAY A
G Yoénetim Kurulu @ Genel Miidiir
Politika seti ve yetki matrisinin onay makami; IK stratejisini iK stratejisinin isletme diizeyinde sahibi; politika
is planiyla birlikte kabul eder; yillik olgunluk ve uyum istisnalarinin onay makami; prosediirleri onaylar; yénetisim
raporunu gorusr. takvimini isletir.

SAHIPLIK VE YURUTME

@ iK Yéneticisi @ iK Uzmani e Bolim Yéneticisi

_ x
= b
g Politika ve prosediir setinin siire¢ Belge yonetimi, teblig kayitlari, Politikay! kendi biriminde uygular; :
- sahibi; belge ana listesi, risk kaydi, iletisim takvimi ve anket operasyonunun teblige katilir; birim aksiyon planinin <
"_‘ uyum takvimi ve baglilik 6lgtiminin yuriticusi; kayit buttnluginden sahibi; birinci kademe onay makami. g
w hesap vereni. sorumlu. =z
= m
DESTEK VE DANISMA
@ Hukuk @ Finans ve e Bilgi @ is Saghg @ Calisan
Miisavirligi Muhasebe Teknolojileri ve Giivenligi

Politika ve Biitce, 6deme ve Kayit sahibi iSG mevzuatinin risk Politikaya uyar;

prosediirlerin mutabakat sistemler, erisim kaydi ve uyum tebligi teyit eder;

mevzuata uygunluk kontrollerinin yetkileri ve veri takvimindeki teknik bildirim kanalini

kontrold; ihtilaf ve sahibi; iK guvenligi altyapisi. sahibi. kullanir; baghlik

yaptirm gostergelerinin odlctimiine katilir.

kararlarinda danisma finansal verilerle

makami. uyumu.

v

— IK-PL-01 - v1.0 - Yénetisim
Sekil 9 Yoénetisim haritasi — (¢ katman, on rol ve yetki-hesap verme akisi
Yonetim Kurulu, Turk Ticaret Kanunu'nun devredilemez gorevleri gercevesinde politika setini ve yetki
matrisini onaylar; IK stratejisini is planiyla birlikte kabul eder; yillik yonetisim raporunu (olgunluk, uyum,
baglilik, belge giincelligi ve acik istisnalar) goriisiir. Genel Mudilr, iK stratejisinin isletme diizeyinde sahibidir;
prosedirleri onaylar; politika istisnalarinin onay makamidir; yonetisim takviminin islemesinden Yo&netim
Kuruluna kars! sorumludur.
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IK Yoneticisi, politika ve prosedir setinin siire¢ sahibidir. Belge ana listesi, IK risk kaydi, uyum takvimi, teblig
kayitlari ve baghlik élcimii iK Yéneticisinin hesap verdigi kayitlardir. iK Yéneticisi, sire¢ sahipligini alt siire¢
bazinda yazili olarak devredebilir; devir, hesap verme yukumluliguni kaldirmaz. IK Uzmani, belge yonetimi,
teblig ve iletisim operasyonunun yirittctsidir ve kayit bittinligunden sorumludur.

Bolum Yoneticileri, politikay1 kendi birimlerinde uygular; teblig strecine katilr; birim baghlik aksiyon planinin
sahibidir ve yetki matrisinde birinci kademe onay makamidir. Hukuk Musavirligi, her politika ve prosedurin
yururlige girmeden énce mevzuata uygunluk kontrolinii yazili gérisle yapar. Finans ve Muhasebe, Bilgi
Teknolojileri ve is Saghgi ve Guvenligi, kendi alanlarindaki kontrol ve kayit ortamlarinin sahibidir. Calisan,
politikaya uymak, tebligi teyit etmek, bildirim kanalini kullanmak ve baghlik élgimiine katilmakla yakamludr.

RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A

A.01
. e : Cc 1 (of
IK stratejisi ve operasyon modeli
iti i i isi n n c
Politika cercevesi ve belge hiyerarsisi
IK risk, uyum ve etik yonetimi
ici isi i C n u I I
I iletisim ve teblig
Baghlik 6lciimii ve aksiyon plani n n
o iti isti n n C l c
Politika onayi ve istisna

n Hesap veren n Sorumlu C Danisilan 1 Bilgilendirilen
IK-PL-01 - v1.0 - RACI

(¢}

Sekil 10 RACI matrisi — dlizenlenen alt stiregler ve politika onayi

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur; sorumlu (R) isi yaratir, danisilan (C) goérusu
kayda gecer, bilgilendirilen () sonucu 6dgrenir. Matrisin alt slre¢ dizeyindeki ayrintisi Evren'in
02_ALT_SURECLER sekmesinde ve ilgili prosedurlerde yer alir; bu politikadaki matris, yonetisim diizeyinde
baglayicidir.

7 Uygulama esaslari

Uygulama esaslari, Bolim 5'teki ilkelerin Sirkette nasil hayata gecirilecegini belirler. Esaslar alti alanda
diizenlenir: belge hiyerarsisi ve belge yonetimi, politika yasam déngusi, yillik yonetisim takvimi, K stratejisi
ve operasyon modeli, risk—uyum-—etik sistemi ile i¢ iletisim ve baghhk dl¢imd. Her alanin kontrol noktalari ve
gOstergeleri Bolum 7.7'de tek haritada gosterilir.
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7.1 Belge hiyerarsisi ve belge yénetimi

Belge Hiyerarsisi

Dort kademe - her kademe bir sorunun cevabi - alt kademe st kademeye aykiri olamaz

POLITIKA
IK-PL - 8 belge

PROSEDUR

IK-PR - 16 belge

TALIMAT VE FORM
IK-FR - 42 form

Sekil 11 Belge hiyerarsisi — dért kademe, kademe basina soru, onay makami ve kural

SORU - ONAY MAKAMI
Ne yapilir, neden yapilir — Yonetim Kurulu onayi

KURAL
Baglayici ilkeler; iki yilda / yilda bir gézden gegirme

SORU - ONAY MAKAMI
Kim, ne zaman, nasil — Genel Miidiir / iKY onayi

KURAL
Adim, rol, kontrol noktasi, kayit, gésterge; yillik gézden gegirme

SORU - ONAY MAKAMI
Tek adim | tek islem — prosediir sahibi onayi

KURAL
Alan tanimli sablon; siirim prosediirle birlikte

SORU - ONAY MAKAMI
Yapildi, kontrol edildi, onaylandi

KURAL
Tarih - onay - dayanak; saklama siresi tanimh

v1.0 -

DAHILI

IK-PL-01 - v1.0 - Belge hiyerarsisi

Sirketin iK belge seti sekiz politika, on alti prosediir ve kirk iki formdan olusur; set IK-OD Best Practice
Evreni'nin 06_BELGELER ve 07_FORMLAR sekmelerinde envanter olarak tutulur ve belge ana listesiyle
isletilir. Her belge kod (IK-PL-nn, IK-PR-nn, IK-FR-nn, IK-ST-nn), strdm, durum, yurarluk tarihi, belge sahibi,
hazirlayan—kontrol eden—onaylayan bilgisi, gizlilik sinifi ve revizyon tablosu tasir. Yururlikten kalkan strim
arsivlenir; arsiv surimuyle islem yapilamaz.

HUKUM

Belge ana listesinde yer almayan veya sirimi ana listeyle uyusmayan bir belge yururlikte degildir.
Ydrarlukte olmayan belgeye dayanilarak yapilan islem, islemi yapanin sorumlulugundadir ve kontrol

kaydina istisna olarak islenir (KN-01).

Politika onay makami Yonetim Kuruludur; prosedir, Evren'de belirtilen makam (Genel Miidir veya iK
Yoneticisi) tarafindan, form ise bagli oldugu prosediriin sahibi tarafindan onaylanir. Belge bicimi, gorsel
sistemi ve kalite kapilari IK-ST-01'de tanimlidir; standarda uymayan belge onaya sunulmaz. Belgeler Turkce
esas metinle hazirlanir; ingilizce ayna sirim ayni madde numaralamasini tasir ve yorum uyusmazliginda

Turkge metin baglayicidir.
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7.2 Politika yasam donglisi

Politika ve Prosediir Yasam Doéngusii

Sekiz adim -

R e R L.

o 0 06 6 6 6 0 O

sorumlu - kirmizi rozet = kontrol noktasi - yeni stirim donguyd 2. adimdan baslatir

ihtiyag

Mevzuat, denetim bulgusu, risk kaydi, organizasyon degisikligi veya yillik gozden gecirme belge ihtiyacini dogurur.

Taslak

Belge, IK-ST-01 sablonuyla ve Evren'deki ilke—kontrol-gdsterge envanterine bagli olarak hazirlanir.

Kontrol

Hukuk Musavirligi mevzuata uygunlugu, ilgili fonksiyon sahipleri uygulanabilirligi kontrol eder; gérusler kayda gecer.

Onay

Politika Yoénetim Kurulunca, prosedir Genel Midiir veya iKY tarafindan onaylanir; onay blogu imzalanir, belge ana listesine
islenir.

Teblig

Belge tim c¢alisan gruplarina ulasan kanallarla duyurulur; tebli§g imza veya elektronik onayla kayit altina alinir (30 gun).

Uygulama

Sureg sahibi belgeyi isletir; kontroller kanit tretir; formlar kayit olusturur.

izleme

Gostergeler aylik iK raporunda; uyum takvimi aylik kontrol listesiyle; sapmalar istisna kaydinda.

Gozden gegirme

Yillik planli gdzden gecirme ve tetikleyiciyle plansiz revizyon; yeni suriim dongiyi 2. adimdan baslatir.

v1.0 - DAHILI

Lo Yo

OO0 a2

o0 CD

Siireg sahibi

o

o oo

IK-PL-01 - v1.0 - Yasam dongusu

Sekil 12 Politika ve prosedtir yasam dénglisii — sekiz adim, sorumlu ve kontrol noktasi

Her belge ihtiyactan gdzden gecirmeye kadar sekiz adimlik ayni déngiiden geger. Kontrol adiminda Hukuk
Musavirliginin mevzuata uygunluk goriisu ve ilgili fonksiyon sahiplerinin uygulanabilirlik gortisii yazil olarak
alinir ve belge dosyasinda saklanir. Onay adiminda onay blogu imzalanir, belge ana listesine islenir ve
yururlik tarihi belirlenir; yiirrliik tarihi teblig stresini (30 giin) dikkate alarak belirlenir. Teblig tamamlanmadan
yaptirim doguran hikimler uygulanmaz.

Uygulama adiminda siire¢ sahibi belgeyi isletir; kontroller kanit iiretir; formlar kayit olusturur. izleme adiminda
gostergeler aylik iK raporunda, uyum yiikimliliikleri aylik uyum kontrol listesinde, sapmalar istisna kaydinda
gorundr. Gozden gecirme adimi Bélim 10'da dizenlenir; her yeni surim dongiyi taslak adimindan yeniden

baslatir.
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7.3 Yilhk yénetisim takvimi

Yillik Yonetisim Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Yénetim Kurulu giindemi

Yillik iK takviminin yayimi; uyum takviminin yil versiyonu; teblig kayitlarinin yillik sifirlanmasi iKY

Sub ( Baglilik anketi sonuglarinin Yonetim Kuruluna sunumu; birim aksiyon planlarinin onayi } iKY - BY
n IK risk kaydinin yillik giincellemesi; risk sahipleri ve kontrollerin teyidi iKY - HK - isG
n Etik kurallarin yillik tebligi (imza / elektronik onay); eksik listesinin kapatiimasi iKU - BY

May Yetki matrisi — sistem yetkisi mutabakati (IK-PR-01); belge ana listesi ara kontroli iKY - BT
ﬂ Yariyil: birim aksiyon planlarinin ilerleme izlemesi; olgunluk 6z-degerlendirme hazirhig iKY - BY

Tem Streg seti olgunluk 6z-dederlendirmesi (62 alt siireg, 6 kriter); iyilestirme plani taslagi iKY - siire¢ sahipleri
n IK stratejisi ve operasyon modelinin is plani déngiisti iin gdzden gegirilmesi GM - iKY

Eyl Politika setinin yillik gdzden gecirme baslangici; mevzuat taramasi; revizyon ihtiyag listesi iKY - HK
B Baglilik anketi uygulamasi; iletisim takviminin gelecek yil versiyonu iKU
a Politika revizyonlarinin Yénetim Kurulu giindemi; iK strateji belgesinin is planiyla onayi } YK - GM
n Yillik yonetisim raporu (olgunluk, uyum, baglilik, belge giincelligi); onayl belgelerin teblig plani } iKY - GM

IK-PL-01 - v1.0 - Takvim

Sekil 13 Yillik yénetisim takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

Yonetisim takvimi, kesisen ilke IL-X-08 geregi tek yillik K takviminin yénetisim katmanidir; bordro, izin ve
performans dongulerinin takvimleri ilgili prosedtirlerde tanimlanir ve ayni takvimde birlestirilir. Takvimdeki her
olayin sahibi ve kaniti vardir; olayin gerceklesmemesi uyum kontrol listesinde sapma olarak kaydedilir.
Takvim her yil Ocak ayinda yayimlanir ve Yonetim Kurulunun Kasim giindemine baglanan olaylar is plani
dongisuyle hizalanir.

7.4 IK stratejisi ve operasyon modeli

IK strateji belgesi, is plani déngiisiinde Genel Miidiir sahipliginde hazirlanir; iK Yéneticisi hazirlayan, Finans
ve Muhasebe danisilan, Yonetim Kurulu onaylayan makamdir. Belge, is planinin kadro, yetkinlik, maliyet ve
klltiir sonuglarini iK dnceliklerine gevirir; her énceligin sahibi, géstergesi ve biitcesi yazilidir. Strateji belgesi
yilda bir gbzden gegcirilir; g6zden gecirme tutanagi KN-63 kontroliiniin kanitidir.

Operasyon modeli semasi, her iK hizmetini hizmet, uzmanlik veya dis kaynak katmanina yerlestirir ve sahibini
adlandirir. Dis kaynak katmanindaki her hizmet, IK-PR-03 kapsaminda sdzlesme, hizmet seviyesi ve kullanici
kurulus kontrolleriyle cevrelenir; hizmetin devri yasal sorumlulugu devretmez (IL-X-05). Katman degisikligi (bir
hizmetin dis kaynaga verilmesi veya geri alinmasi) Genel Mudir onay! gerektirir ve operasyon modeli
semasinin yeni sirimuyle kayda gecer.
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7.5 Risk, uyum ve etik sistemi

IK risk kaydi, yasal, operasyonel ve itibar risklerini olasilik ve etki 6lgeginde derecelendirir; her risk icin sahip,
mevcut kontrol ve kontrol sonrasi kalan risk yazilidir. Kayit yilda bir (Mart) gincellenir; yeni mevzuat, denetim
bulgusu veya ihlal kaydi ara gtincelleme tetikler. Yiiksek dereceli risklerin kontrolleri yillik 6z-degerlendirmede
ayrica test edilir.

Uyum takvimi, sosyal guvenlik, vergi, is hukuku, kisisel veri ve is saghgdi ve givenligi yukamlaltklerini tarih,
sahip ve kanit bilgisiyle tutar; aylik uyum kontrol listesi IK Y6neticisi tarafindan imzalanir (KN-03). Etik kurallar
(IK-PL-04) ise giriste ve her yil Nisan ayinda imza veya elektronik onay karsiligi teblig edilir; eksik listesi
kapanmadan teblig tamamlanmis sayilmaz. Bildirim kanal ve misilleme yasagi Bélim 9'da dizenlenir.

7.6 ic iletisim ve baglihk 6lciimii

ic iletisim kanallari calisan grubu bazinda (ofis, iretim, saha, uzaktan) tamimlanir; her politika yayini ve
degisikligi tim gruplara ulasan kanalla duyurulur ve tebli§ imza veya elektronik onayla kaydedilir. Yillik iletisim
takvimi bordro, izin, performans ve zorunlu bilgilendirme dénemlerini kapsar ve ydnetisim takvimiyle birlikte
Ocak ayinda yayimlanir. Teblig kayitlari yilda bir eksik listesiyle kontrol edilir (KN-66).

Baghlik, her yil Ekim ayinda yapilandiriimis anketle dl¢ilir; anket sorulari yillar arasi karsilastirmayi korur.
Sonugclar birim bazinda raporlanir; bes kisinin altindaki birimler gizlilik esigi geregdi Ust birimle birlestirilir. Her
birim yoneticisi Subat ayina kadar aksiyon plani hazirlar; planlar alti ayda bir izlenir (KN-67); cikis gérismesi
bulgulari anket sonuclariyla birlikte degerlendirilir. Baghlik skoru (KPI-41) yillik ydnetisim raporunun sabit
gOstergesidir.
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7.7 Kontrol noktalari ve godstergeler

Gilivence Haritasi

Bes kontrol noktasi (Evren 04_KONTROLLER) - {i¢ gosterge (Evren 05_KPI)

KONTROL NOKTALARI

@ Belge ana listesi ve siriim kontrolu iKY
Onleyici - Sikhk: Strekli / yillik Kanit: Belge ana listesi; onay bloklari; revizyon tablolari

m Uyum takvimi izleme
Onleyici - Siklik: Aylik Kanit: imzali aylik uyum kontrol listesi

@ IK stratejisi yillik gbzden gegirme kontrolii @
Tespit edici - Siklik: Yillik Kanit: Gozden gegirme tutanagi; giincellenmis strateji belgesi
@ rolitika teblig kaydi kontroli (" iku ]
Tespit edici - Sikhik: Yillik Kanit: Teblig imza listesi; eksik listesi

LQEd Baglilik aksiyon plani izleme m
Tespit edici - Siklik: Alti aylik Kanit: Birim aksiyon planlari; ilerleme raporu
GOSTERGELER
Siirec seti olgunluk puani (ortalama) Belge seti giincellik orani Baghlik skoru
62 alt stire¢ olgunluk puani ortalamasi (1-5) Son 12 ayda gozden gegirilmis belge / Anket ortalama skoru (0-100)

yururlikteki belge
HEDEF 23,0401 HEDEF %100 1 HEDEF =701t
IK-PL-01 - v1.0 - Guvence
Sekil 14 Glivence haritasi — bes kontrol noktasi ve (¢ gosterge
Bu politikanin isletildiginin kaniti bes kontrol noktasi ve (¢ go6stergedir. Kontrol noktalari Evren'in
04_KONTROLLER sekmesiyle, gostergeler 05_KPI sekmesiyle birebir uyumludur; tanim, siklik ve kanit bu

envanterden degistiriimeden alinir. Gostergeler yillik yénetisim raporunda hedefle birlikte sunulur; hedefin
tutturulamamasi gézden gecirme tetikleyicisidir.

8 istisna ve sapma

istisna, bu politikanin bir hilkmiinden tanimh makamin yazili onayiyla, siiresi ve gerekgesi kayith olarak
sapllmasidir. istisna, hilkmiin gegici olarak uygulanmamasini miimkiin kilar; hiikkmii degistirmez. Kalici veya
yapisal ihtiyag istisna degil revizyon konusudur. istisna yetkisi (ic kademede diizenlenir; kademe, sapmanin
derinligine ve sliresine gore belirlenir.
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istisna Merdiveni

Sapmanin derinligi ve siresi kademeyi belirler - yazili olmayan istisna yoktur

KAPSAM

Kalici veya yapisal sapma: ilkeye dokunan, birden fazla birimi kapsayan veya suresi 12 ay1 asan her sapma
KADEME 3
AZAMi SURE KAYIT

Siiresiz degil — revizyon Politika revizyonu; istisna degil, yeni striim

uygulanmamasi

AZAMi SURE KAYIT

12 ay istisna kayd; gerekge, telafi edici kontrol ve bitis tarihi;
YK'ya yillik raporlanir

KAPSAM
Uygulama diizeyinde gegici sapma: prosedir adiminin stire veya sirasinda, ilkeye dokunmayan degisiklik

KADEME 1

AZAMi SURE KAYIT
30 giin istisna kayd; stireg sahibi bilgilendirilir

KAPSAM
‘ Politika hikmiinden sireli istisna: bir birim, bir istihdam grubu veya bir proje icin belirli bir hikmuin

IK-PL-01 - v1.0 - Istisna

Sekil 15 stisna merdiveni — lic kademe: makam, kapsam, azami stire ve kayit

e Yazil olmayan istisna yoktur; s6zlii onayla uygulanan sapma ihlal sayilir.

e Her istisna kaydi gerekge, telafi edici kontrol, sorumlu ve bitig tarihi icerir; bitis tarihi gecen istisna
kendiliginden sona erer.

e Kesisen ilkelerden (IL-X-01...10) istisna verilmez; ilke degisikligi yalnizca politika revizyonuyla
mumkinddir.

e Mevzuatin emredici hikiimlerine aykiri istisna talebi degerlendirmeye alinmaz.
« istisna kaydi yillik yénetisim raporunun sabit bélimudiir; Yénetim Kurulu acik istisnalari yilda bir gérur.

HUKUM
Kesisen ilkelerden (IL-X-01...1L-X-10) hichir makam istisna veremez. Bu ilkelere dokunan her ihtiyag,
Yonetim Kurulu giindemine politika revizyonu olarak gelir.

istisna kaydi IK Yéneticisi tarafindan tutulur; her kayit talep eden, onaylayan, gerekgce, telafi edici kontrol,
sorumlu, baslangig ve bitis tarihi alanlarini igerir. Bitis tarihi gegen istisna kendiliginden sona erer; uzatma yeni
bir istisna talebidir ve ayni hikiimden bir yilda ikinci kez talep edilmesi gézden gecirme tetikleyicisidir. Agik
istisnalar yillik yonetisim raporunda Yonetim Kuruluna sunulur.

9 ihlal ve yaptirim

inlal, politika hikmiine tanimh bir istisna onayi bulunmaksizin aykiri davranilmasidir. ihlalin tespiti,
incelenmesi, savunmanin alinmasi ve yaptirim karari IK-PL-05 Disiplin Politikasi ve IK-PR-15 Disiplin ve
Sikayet Prosediri'ne goére yurdtular; bu bélum yaptirimin kademeli yapisini ve bildirim kanalinin koruma
esaslarini politika diizeyinde baglar. Yaptirim, ihlalin agirhidi, tekrari ve kastiyla orantihdir; savunma
alinmadan yaptirim uygulanmaz.
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Yaptirinm Merdiveni ve Bildirim Kanali

Dort kademe - orantililik - savunma alinmadan yaptirim uygulanmaz - bildirimde bulunan korunur

- Hakli nedenle fesih KARAR MAKAMI @ @

Agrr ihlal: sahtecilik, kayit tahrifi, veri ihlali, misilleme; is K. m.25/11; Hukuk Msavirligi gérisi sarttir.

Ucret kesintisi / yetki kisiti KARAR MAKAMI

Kontrol ve kayit disiplinini bozan ihlaller; is K. m.38 sinirlari icinde; sistem yetkileri daraltilir.

Tekrarlanan hafif ihlal veya ilk orta ihlal; savunma alinir, karar teblig edilir, 6zlik dosyasina islenir.

Sozli uyan KARAR MAKAMI @ iKY

Kayda gecen ilk hafif ihlal; kural hatirlatilir, tekrarinda yazili kademeye gecilir.

| Yazili ihtar KARAR MAKAMI  (@[X%

BiLDIRIM KANALI VE KORUMA

KANAL KORUMA SURE KAYIT
Etik bildirim kanal — yazili, Bildirimde bulunan misillemeye Bildirim 5 is giini i¢inde kayda ihlal kayd: tarih, konu,
elektronik veya dogrudan iKY / karsi korunur; misilleme bash alinir; 30 giin iginde inceleme, karar, yaptirim;
Hukuk Musavirligi; anonim basina agir ihlaldir. sonuglandirilir; sonug yillik yonetisim raporunda 6zet
bildirim kabul edilir. bildirene geri bildirilir. istatistik.
IK-PL-01 - v1.0 - Yaptinm

Sekil 16 Yaptirim merdiveni ve bildirim kanali — dort kademe, karar makami ve koruma esaslari

Kontrol ve kayit disiplinini bozan ihlaller (kayit tahrifi, kontrol atlatma, yetkisiz erisim, surimu kalkmis belgeyle
bilincli islem) ve teblig yukumlulugunu kasitl ihmal, orta ve agir ihlal kademesinde degerlendirilir. Kisisel veri
ihlali ayrica IK-PL-03 kapsaminda Kurul bildirimi ve ilgili kisi bildirimi yikamlultklerini dogurur; bu bildirimler
yaptirim kararindan bagimsiz olarak siresinde yapilir.

HUKUM

Bildirimde bulunan calisan misillemeye karsi korunur. Bildirim nedeniyle gérev, Ucret, calisma kosulu veya
degerlendirmede aleyhe degisiklik yapiimasi basli basina agir ihlaldir ve Genel Mudiir ile Hukuk
Musavirliginin ortak incelemesine tabidir.

Yoneticiler, kendi birimlerinde tespit ettikleri ihlali bes is giinii icinde iK Yéneticisine bildirmekle yiikimlidir;
bildirmeme yoneticinin kendi ihlalidir. ihlal kaydi tarih, konu, inceleme, karar ve yaptirnim alanlarini tasir; kisisel
veri iceren kayitlar gérev geregi erisimle sinirli tutulur. Yillik yénetisim raporunda ihlal istatistigi kisi bilgisi
olmaksizin tur ve kademe bazinda sunulur.
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10 Gozden gecirme

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisli

Eylil: g6zden gegirme baslar - Kasim: Yonetim Kurulu giindemi - alti tetikleyici ile plansiz revizyon

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: politikanin dayandigi bir kanun, yénetmelik veya Kurul
kararinda degisiklik

Ara Sub
YK giindemi Organizasyon degisikligi: yetki devri, birlesme, yeni isyeri, IK operasyon modelinde
Kas’ Mar katman degisikligi
YILLIK Denetim bulgusu: ic denetim, bagimsiz denetim veya kamu denetimi bulgusunun politika
Eki Eylil-Kasim: mevzuat hukmne isaret etmesi

taramasl, revizyon
ihtiyag listesi, Yonetim

. Kurulu karari
Eyl

baslangic

Risk kaydi: yeni veya derecesi yiikselen bir iK riskinin mevcut hikiimlerle

May karsilanamamasi

=
7

Olgunluk sonucu: yillik 6z-degerlendirmede bir kriterin S2 altina dismesi veya

Adu Haz st o
hedefin iki yil Ust Uste tutturulamamasi

Tem

e Tekrarlayan istisna: ayni hiikkiimden bir yilda ikinci kez istisna talep edilmesi

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) — kontrol — onay — 30 gun icinde teblig —
eski stirim arsive - mevzuat kaynakli revizyon < 90 giin

IK-PL-01 - v1.0 - Gbzden gecirme

Sekil 17 Gdézden gecirme ve revizyon dénglisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Politika, her takvim yilinin Eylill ayinda iK Yoneticisi tarafindan gdzden geciriimeye baslanir; mevzuat
taramasi Hukuk Musavirligiyle yapilir; revizyon ihtiyag listesi Kasim ayinda Yonetim Kurulu giindemine
sunulur. G6zden gegirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer ve belge giincellik oranina (KPI-
46) sayilir. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gbzden gecirme baslatir:

e Mevzuat degisikligi: politikanin dayandigi bir kanun, yonetmelik veya Kurul kararinda degisiklik;

+ Organizasyon degisikligi: yetki devri, birlesme, yeni isyeri, IK operasyon modelinde katman degisikligi;

e Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya kamu denetimi bulgusunun politika hikmine
isaret etmesi;

+ Risk kayd: yeni veya derecesi yiikselen bir iK riskinin mevcut hilkiimlerle karsilanamamasi;

e Olgunluk sonucu: yillik 6z-degerlendirmede bir kriterin S2 altina diismesi veya hedefin iki yil Ust Uste
tutturulamamasi;,

e Tekrarlayan istisna: ayni hikiimden bir yilda ikinci kez istisna talep edilmesi.
Revizyon, yeni stirim numarasiyla yapilir: ilke, kapsam veya yetki degisikligi yapisal revizyondur (v2.0); metin
duzeltmesi ve hukim eklemesi kuguk revizyondur (v1.x). Her revizyon revizyon tablosuna islenir, BOIUm
7.2'deki yasam dongisinin kontrol, onay ve teblig adimlarindan gecer; eski siriim arsivlenir. Mevzuat
kaynakli revizyonlar mevzuatin yurdrlik tarihinden itibaren en ge¢ 90 giin iginde tamamlanir.

11 ilgili belgeler

Bu politika, iK belge setinin Ust cercevesidir; yedi politika ve on alti prosediir bu politikanin ilkelerine tabidir ve
kendi alanlarinda bu ilkeleri somutlastirir. Belge ag1 asagida gosterilir; her belgenin sahibi, onay makami,
g6zden gecirme sikligi ve gizlilik sinift Evren'in 06 BELGELER sekmesinde ve belge ana listesinde yer alir.
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Belge Agi

Ust gergeve - yedi politika — dért kimede on alti prosediir - geliskide Ust kademe uygulanir

IK-PL-01

insan Kaynaklari Politikasi

POLITIKA AR | |

| IK-PL-02 IK PL-03 | IK-PL-04 | IK-PL-05 | IK-PL-06 IK-PL-07 IK-PL-08

Performans Egitim ve Gelisim is Saghgi ve

Etik ve Davranis Disiplin
Yonetimi Givenligi

Ucret ve Yan Calisan Kisisel
Haklar Verileri

PROSEDURLER
YONETISIM VE ORGANIZASYON CALISAN YASAM DONGUSU VERI, ZAMAN VE iziN BORDRO, ODEME VE iLiSKILER
IK-PR-01 IK-PR-05 IK-PR-07 IK-PR-12
Yetki ve Onay Matrisi Ise Alim Calisan Ana Verisi Bordro Kullanici Kontrolleri
IK-PR-02 IK-PR-06 IK-PR-08 IK-PR-13
Organizasyon ve Norm Kadro Ise Baglangig ve Ozlik Arsiv ve Saklama Ucret Odeme ve Mutabakat
IK-PR-03 IK-PR-14 IK-PR-09 IK-PR-15
Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Performans Dongusti Calisma Streleri ve Devam Disiplin ve Sikayet
IK-PR-04 IK-PR-16 IK-PR-10
Yedekleme ve Kritik Rol Isten Ayrilis Fazla Calisma
IK-PR-11
izin Yonetimi
IK-PL-01 - v1.0 - Belge agi

Sekil 18 Belge agi — (st ¢ergeve, yedi politika ve dért kiimede on alti prosed(ir

Belgeler arasinda celiski halinde ust kademe belge uygulanir; ayni kademedeki iki belge arasinda celiski
halinde konuyu dogrudan diizenleyen belge uygulanir ve celiski bir sonraki gézden gecirmede giderilir.
Formlar bagh olduklari prosediirle birlikte striimlenir; bu politikanin form eki yoktur.

12 Revizyon ve onay

Belge kimligi ve revizyon cizgisi belge kontrol sayfasinda yer alir. Politika, asagidaki onay yolunun
tamamlanmasiyla yurirlige girer; onay blogu belgenin son sayfasindadir. Yurtrlik tarihi Yonetim Kurulu
karar tarihidir; teblig stresi yurirlik tarihinden itibaren 30 giindir ve tebli§g tamamlanmadan yaptirim doguran

hakimler uygulanmaz.

Onay Yolu

Hazirlayan — kontrol edenler - onaylayan - teblig - yururlik = Yonetim Kurulu karar tarihi

o @ D D oo

Hazirlar Kontrol eder Kontrol eder Onaylar Teblig eder
Taslak; Evren ' Mevzuata uygunluk > Uygulanabilirlik, ' Karar; onay blogu ' 30 giin; imza /
envanterine ve gorust; yazil kaynak ve takvim; imzasi; ydrirlik tarihi elektronik onay; eksik
IK-ST-01'e uygunluk istisna yetkisi listesi
IK-PL-01 - v1.0 - Onay yolu

Sekil 19 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan ve teblig
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imzal asil niisha iK belge yonetim alaninda saklanir; elektronik kopya belge ana listesine bagl olarak
yayimlanir. Politikanin ingilizce ayna stirimii ayni siiriim numarasini tasir ve Turkge metinle birlikte onaylanir;
yorum uyusmazhginda Turk¢e metin esastir.
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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 iK Yoneticisi
Kontrol eden Hukuk Musaviri
Kontrol eden Genel Mudar
Onaylayan Yonetim Kurulu Baskani
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