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INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI
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Egitim ve Gelisim Politikasi

Egitim yatinminin ilkeleri, zorunlu egitim ¢ercgevesi, butce ve geri ddeme kurallari, zanaat
bilgisi aktarimi ve egitim etkinliginin dlgulmesi

POLITIKA - v1.0 - DAHILI - TASLAK — Genel Mudiir onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SURECLER
iK Yoneticisi (iKY) Genel Miidiir J.01-J.02- J.03 - J.04
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; tim ¢alisanlara ve ydneticilere teblig edilir. Yillik egitim plani ve zorunlu egitim matrisi politikanin uygulama
belgeleridir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PL-07 POLITIKA

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — Genel Mudiir onayina
sunulacak siirim

KONTROL EDEN

Finans ve Muhasebe - is Saghgi ve
Guvenligi - Hukuk Musavirligi

ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIF YURURLUK TARIHI

Genel Mudiir DAHILI [GM onay tarihi]

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN
IK Yéneticisi (IKY) IK Yéneticisi

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER

J.01-J.02-J.03-J.04 IK-PL-01 - IK-PL-03 - IK-PL-04 - Sekil 1-23 - IK-FR-08 Bilgi Aktarim
IK-PL-06 - IK-PL-08 - IK-PR-03 - Plani (IK-PR-04 ile strtimlenir) -
IK-PR-04 - IK-PR-14 Yillik egitim plani ve zorunlu

egitim matrisi bu politikayla
hirlikte vavimlanir

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Aralik ayinda yillik egitim plani ve biitgesiyle birlikte; mevzuat, tehlike sinifi veya organizasyon

degisikliginde derhal LG aroty
Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdriim, sahiplik ve kapsam
Revizyon Cizgisi
Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan
v0.1 v1.0
23.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M2b politika seti Kalibrasyon onayi sonrasi Genel Mudur onayina sunulan ydrtrlik
surimi
— iKY - — IKY —~ GM IK-PL-07 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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Sekil 9 Gelisim modeli — dort katman, sahip ve kural
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Sekil 12 Usta—cirak ve zanaat bilgisi aktarimi — yedi adim, plan ve dogrulama
Sekil 13 Egitim etkinligi 6lcim matrisi — egitim tlrl x Kirkpatrick diizeyi
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Sekil 16 Guvence haritasi — dort kontrol noktasi ve ¢ gosterge
Sekil 17 istisna merdiveni — (ic kademe: makam, kapsam, siire ve kayit
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1 Amac

Bu politika, Sirketin egitim ve gelisim yatiriminin ilkelerini, zorunlu egitim ¢ercevesini, yillik plan ve biitce
disiplinini, kritik zanaat bilgisinin aktarimini, egitim etkinliginin 6l¢tilmesini ve yuksek maliyetli egitimlerde geri
ddeme kurallarini belirler. Politika, IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi'nin iist gercevesi altinda ve IK-PL-06
Performans Yonetimi Politikasi ile IK-PL-08 is Saghigi ve Giivenligi Politikasi'na bagli olarak egitimi masraf
kaleminden &lgulen bir yatirima donustirdr.

Politikanin amaci U¢ sonucu giivence altina almaktir: yasal ve kurumsal zorunlu egitimlerin tim calisanlara
suresinde ve kanith bicimde verilmesi; egitim yatiriminin ihtiyaca dayal, planli, bitceli ve etkinligi dlgilen bir
donguyle yonetilmesi; tek kisiye bagh kritik zanaat bilgisinin usta—¢irak aktarimi ve dokimantasyonla
kurumsallastiriimasi. Gelisim, 70-20-10 modeliyle is basinda ve sosyal 6grenmeyle planlanir; bicimsel egitim
bu bittinun bir parcasidir.

Politika, IK-OD Best Practice Evreni'nin J ailesi (Ogrenme ve Gelisim) altindaki J.01 Egitim ihtiyac analizi ve
yillik plan, J.02 Zorunlu egitimler, J.03 Usta—¢irak ve zanaat bilgisi aktarimi ve J.04 Egitim etkinligi 6lcimu alt
streclerini dogrudan diizenler; KN-68, KN-56, KN-65 ve KN-71 kontrol noktalarini ve KPI-38, KPI-39 ve KPI-
54 gostergelerini isletir. J ailesi icin ayri prosedir bulunmadigindan, bu politika uygulama esaslarini prosedur
derinliginde diizenler; kritik rol ve aktarim plani formu IK-PR-04 ile yonetilir. Politikanin onay makami Genel
Madurddr.

2 Kapsam

Bu politika, tim calisanlar, yoneticiler ve stajyerler ile zorunlu egitimler bakimindan Sirket sahasinda ¢alisan
yuklenici personeli icin baglayicidir. Egitim stresi ¢calisma siresinden sayilir; egitim mesai icinde planlanir,
mesai disI egitim igin fazla ¢alisma kurallari (IK-PR-10) uygulanir. Politika asagidaki unsurlari kapsar:

e Tim calisanlar, yoneticiler, stajyerler ve Sirket sahasinda calisan yuklenici personeli (zorunlu egitimler
bakimindan);

e Egitim yatinminin ilkeleri ve 70-20-10 gelisim modeli;

« Zorunlu egitim cercevesi: iISG, KVKK, etik, is ekipmani ve oryantasyon egitimleri; matris, periyot ve
kanit;

» Egitim ihtiya¢ analizi, yillik egitim plani, biitce ve ¢eyreklik gerceklesme raporu;

e Usta—cirak eslestirmesi ve kritik zanaat bilgisinin aktarimi;

« Egitim saglayici secimi, egitmen yetkinligi ve egitim kayitlari;

e Egitim etkinliginin Kirkpatrick duizeylerinde 6lctlmesi ve yillik etkinlik raporu;

e Yiksek maliyetli egitimlerde geri ddeme taahhidd, kontrol noktalari ve géstergeler.

?o DOTEKS Sayfa5/ 28 IK-PL-07 - v1.0 - DAHILI



IK-PL-07 - Egitim ve Gelisim Politikas! v1.0 - DAHILI

Kapsam Haritasi

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

Performans déngtisi, gelisim plani ve diistik performans yonetimi

IK-PL-06 Performans Yénetimi Politikasi - IK-PR-14

Tum calisanlar, yoneticiler, stajyerler ve Sirket sahasinda
calisan yiklenici personeli (zorunlu egitimler bakimindan)

Egitim yatinminin ilkeleri ve 70-20-10 gelisim modeli
Kritik rol listesi, yedekleme matrisi ve aktarim plani formu

IK-PR-04 Yedekleme ve Kritik Rol Yénetimi Prosediiri

Zorunlu egitim gergevesi: iSG, KVKK, etik, is ekipmani ve
oryantasyon egitimleri; matris, periyot ve kanit

ISG egitimlerinin teknik icerigi, risk degerlendirmesi ve
saglk gozetimi

| IK-PL-08 Is Saghig! ve Guvenligi Politikasi

Egitim ihtiyac analizi, yillik egitim plani, bitce ve geyreklik
gerceklesme raporu

Usta—cirak eslestirmesi ve kritik zanaat bilgisinin aktarimi

Egitim saglayicilarinin sézlesme, hizmet seviyesi ve performans
izlemesi

Egitim saglayici secimi, egitmen yetkinligi ve egitim kayitlari

IK-PR-03 Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Prosedurii

Egitim etkinliginin Kirkpatrick diizeylerinde él¢tilmesi ve yillik Egitim kayitlarinin kisisel veri olarak islenmesi ve saklanmasi

etkinlik raporu

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Yiksek maliyetli egitimlerde geri édeme taahhudi, kontrol
noktalari ve gostergeler )
Ise baslangi¢ oryantasyon programinin adimlari

IK-PR-06 Ise Baslangic ve Ozliikk Dosyas Prosediirii

Egitim harcamalarinin muhasebelestiriimesi ve tesvik
basvurulari

ve Muhasebe prosedurleri - ISKUR / MYK tesvik mevzuati

IK-PL-07 - v1.0 - Kapsam
Sekil 3 Kapsam haritasi — politikanin dlizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Kapsam disi birakilan konular ilgili politika ve prosedurlerde diizenlenir; bu belgeler egitim ihtiyaci Uretirken
veya egitim kaydi kullanirken bu politikanin ilkelerine tabidir. ISG egitimlerinin teknik icerigi, suresi ve

belgelendirmesi is Saghgi ve Giivenligi fonksiyonunun sahipliginde ve IK-PL-08'e gore belirlenir; bu politika
matrisi, tamamlanma hedefini ve kayit disiplinini baglar.

3 Dayanak

Politika, ISG Kanunu ve egitim yodnetmeliginin zorunlu egitim hikiimleri, KVKK'nin farkindalik egitimi
yukumlilugi, is Kanunu'nun egitim siiresine iliskin hikmii, Borglar Kanunu ve Yargitay ictihadinin egitim
karsihgi calisma taahhidine c¢izdigi sinirlar ile mesleki egitim ve yeterlilik mevzuati Gzerine kurulur. ISO
10015, Kirkpatrick modeli ve 70-20-10 yaklasimi tasarim él¢isudir; kurumsal belgeler ihtiyacin kaynagini ve
kritik rol listesini saglar. Mevzuat her kosulda dnceliklidir.
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Dayanak Siitunlari

Politikanin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

MEVZUAT STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

6331 sayili ISG Kanunu m.17;
Galiganlarin iSG Egitimlerinin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Zorunlu iSG egitimi siireleri (az tehlikeli
8 saat/ 3 yIl, tehlikeli 12 saat / 2 yil,
cok tehlikeli 16 saat / y1l), icerik,
belgelendirme

6698 sayili KVKK m.12; Kisisel Verileri
Koruma Kurulu kararlan

Veri guvenligi tedbiri olarak farkindalik
egitimi yukamlalaga

Egitim siresinin ¢calisma stiresinden
sayllmasi; egitim karsihidi calisma
taahhiidii ve cezai sartin sinirlar
(Yargitay ictihadi)

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu; 5544
sayili MYK Kanunu

Ciraklik, mesleki belgelendirme ve
tehlikeli islerde mesleki yeterlilik
belgesi zorunlulugu

is Ekif larinin Kullar Saglik
ve Givenlik Sartlari Yonetmeligi;
Yiiksekte Calisma mevzuati

Forklift, kaldirma ekipmani ve yiiksekte
calisma igin operatér egitimi ve belge
zorunlulugu

4857 sayili is Kanunu m.66; 6098 sayili
TBK m.420 vd.

1SO 10015:2019 — Yetkinlik yonetimi ve
insanlarin geligimi

Ihtiyag analizi, tasarim, uygulama,
degerlendirme déngusi

Kirkpatrick Degerlendirme Modeli (dort
diizey)

Tepki, 6§renme, davranis, sonug
duizeylerinde etkinlik 6lgtimil

70-20-10 gelisim modeli
(Lombardo-Eichinger)

is basinda, sosyal 6grenme ve bigimsel
egitimin agirhg

1SO 30414:2018 — Skills and
capabilities; ISO 30401 — Bilgi
yonetimi

Kisi bas! egitim saati, zorunlu egitim
tamamlanma; zanaat bilgisinin
kurumsallastiriimasi

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust gerceve; IL-X-09 yedeksiz kritik rol
yoktur; istisna ve yaptirim mekanizmasi

IK-PL-06 - IK-PR-14 - IK-PR-04

Gelisim ihtiyacinin performans sonucundan
ve yetenek haritasindan tiretiimesi;
kritik rol listesi

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

J ailesi: J.01-J.04; IL-JO1...1L-J04;
KN-56/65/68/71; KPI-38, KPI-39, KPI-54

DAHILI

IK-PL-07 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler

Zorunlu egitim sureleri, tehlike sinifi, mesleki yeterlilik belgesi zorunluluklari veya tesvik mevzuatinda
degisiklik halinde zorunlu egitim matrisi ve etkilenen hikimler degisikligin yarrlik tarihinden itibaren en gec¢
60 giin icinde guncellenir; Is Saghg! ve Guvenligi ile Hukuk Musavirliginin ortak yazil goriisii gegici uygulama

esasidir.

4 Tanimlar

Bu politikada gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-OD Best Practice Evreni sdzlugtiyle,
IK-PL-06 ve IK-PR-04 ile uyumludur. Kirmizi isaretli terimler egitim ve gelisim sisteminin tasiyici

kavramlaridir.

.20 DOTEKS
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Terim Kartlari

Tanimlar — politikada ve alt kademe belgelerde ayni anlamla

Egitim ihtiyac analizi
Yetkinlik aciklari, performans sonuglari, yasal zorunluluklar ve

is plani énceliklerinden egitim ihtiyacinin ¢ikarildigi yilk
calisma.

Zorunlu egitim matrisi

Calisan grubu, egitim, periyot, siire, saglayici ve kanit bilgisini
gosteren; yilda bir giincellenen tablo.

70-20-10 modeli

Gelisimin yaklasik %70 is basinda, %20 sosyal 6grenmeyle
(mentorluk, kogluk, usta—¢irak), %10 bicimsel egitimle
gerceklestigi yaklagimi.

belgelenmemis ve az sayida kiside bulunan teknik veya deneyimsel
bilgi.

Egitim kaydi

Katilim, igerik, stire, egitmen ve degerlendirme bilgisini iceren;
denetime hazir bicimde saklanan kanit.

Egitim saglayici

Sirket adina egitim tasarlayan veya veren dis kurulus veya
egitmen; IK-PR-03'e tabidir.

Geri 6deme taahhiidii

Yilksek maliyetli egitim karsiliginda ¢alisanin belirli stire
calismay! taahhtit ettigi; erken ayrilista kalan stireyle orantili
geri 6demeyi diizenleyen yazili sozlesme.

Etkinlik raporu

Yil igindeki egitimlerin Kirkpatrick diizeylerinde sonuglarini,
butce kullanimini ve bir sonraki plana onerileri iceren yillik
rapor.

Kritik zanaat bilgisi
Kaybi tiretim, kalite veya musteri strekliligini tehdit eden,

v1.0 -

Yillik egitim plani

ihtiyag analizinden tiireyen, egitim basina gerekge, hedef kitle,
siire, yontem, saglayici ve biitce iceren, Genel Mudur onayli plan.

Zorunlu egitim

Mevzuatin veya Sirket politikasinin tiim galisanlara veya belirli
gruplara periyodik olarak verilmesini zorunlu kildig egitim;
tamamlanma hedefi %100.

Usta-cirak eslestirmesi

Kritik bir zanaat bilgisini tasiyan calisanin (usta), bilgiyi
devralacak calisanla (girak) yapilandiriimis aktarim plani
cercevesinde eslestiriimesi.

Bilgi aktarim plani

Kritik zanaat icin aktarim adimlarini, siireyi, dokiimantasyon
ciktisini ve dogrulama olgtiini iceren plan (IK-FR-08).

Kirkpatrick duzeyleri

Egitim etkinliginin dort 6lctim dlzeyi: tepki (memnuniyet), 6grenme
(bilgi ve beceri), davranis (is basinda uygulama), sonug (is
gostergesi).

ic egitmen
Sirket ¢alisani olup belirli bir konuda egitim vermeye
yetkilendirilmis, egiticinin egitimini tamamlamis kisi.

Egitim esigi
Geri 6deme taahhudu gerektiren asgari egitim maliyeti; yetki
matrisiyle yilda bir belirlenir.

Kisi basi egitim saati

Toplam egitim saatinin ortalama kadroya béliinmesiyle bulunan
gosterge; hedef yilda en az 16 saat.

DAHILI

IK-PL-07 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar

5 ilkeler

Politikanin ilkeleri iki katmandan olusur. Birinci katman, her egitim yatirimi ve gelisim uygulamasinda
baglayici olan on egitim ve gelisim ilkesidir (O-01...0-10); hicbir makam bunlardan istisna veremez. ikinci
katman, politikanin dogrudan dizenledigi dort alt stirece 6zgu ilkelerdir (IL-JO1...1L-J04). Her ilke bir hikiim,
bir gerekce ve bir kaynak tasir. IK-PL-01'in on kesisen ilkesi, 6zellikle IL-X-09 (yedeksiz kritik rol yoktur) ve IL-
X-04 (kanitsiz kontrol yoktur), bu politikada aynen gecerlidir.
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Egitim ve Gelisim Politikasi

Egitim ve gelisim ilkeleri

Egitim ve Gelisim ilkeleri |

Hikim - gerekge - kaynak — her egitim yatirimi ve gelisim uygulamasinda baglayici; istisna verilmez

ihtiyag temelli yatirnm
HUKUM
Her egitim, yetkinlik acigi, performans sonucu, yasal

zorunluluk veya is plani 6nceligi kaynakli yazil bir ihtiyaca
dayanir; gerekgcesiz egitim planlanmaz ve bitcelenmez.

@ Zorunlu egitim onceligi

HUKUM

Yasal ve kurumsal zorunlu egitimler biitce ve takvimde
onceliklidir; tamamlanma orani %100 hedeflidir; zorunlu egitimi
tamamlanmamis calisan ilgili tehlikeli ise baslatiimaz.

@ Plan ve biitce disiplini
HUKUM
Egitim yatirimi yillik plan ve butgeyle onaylanir; plan digi

egitim istisnadir; gergeklesme ve butge kullanimi ti¢ ayda bir
raporlanir.

@ 70-20-10 gelisim modeli

HUKUM

Gelisim 6ncelikle is basinda ve sosyal 6grenmeyle planlanir;
bicimsel egitim tek arag degildir; her gelisim plani ¢ katmani
daigerir.

@ Yoneticinin gelisim sorumlulugu

HUKUM

Ekibinin gelisiminden yonetici sorumludur: ihtiyaci belirler,
egitime katimi saglar, is basinda uygulamay: izler ve
etkinligi degerlendirir; bu gorev yoneticinin hedef kartinin
parcasidir.

v1.0 - DAHILI

1SO 10015 - IL-J01-1

GEREKGE

ihtiyaca dayanmayan egitim harcamadir, yatinm degil; gerekge,
etkinligin 6lcilebilmesinin 6n kosuludur.

6331 m.17 - KVKK m.12 - IL-J02-1

GEREKCE

Zorunlu egitim eksikligi hem idari yaptinm hem de kaza ve veri
ihlali riskidir; 6ncelik tartisilamaz.

GEREKCE

Plansiz egitim harcamas! biitgeyi asindirr ve kapanmayan yetkinlik
ac1d1 birakir; rapor sapmay1 gérintr kilar.

GEREKCE

Sinif egitimi tek basina davranis degistirmez; is basinda uygulama
ve mentorluk kalicihgr saglar.

1L-J01-2 - KN-68

70-20-10 - CIPD

Performance governance - IK-PL-06

GEREKCE

Yonetici sahiplenmezse egitim is sonucuna doniismez; sorumluluk
IK'ya devredilemez.

IK-PL-07 - v1.0 - llkeler |

Sekil 6 Egitim ve gelisim ilkeleri | — O-01...0-05: hiikiim, gerekge ve kaynak
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Egitim ve Gelisim ilkeleri Il

v1.0 - DAHILI

Hukim - gerekge - kaynak — her egitim yatirimi ve gelisim uygulamasinda baglayici; istisna verilmez

@ Zanaat bilgisinin kurumsallastinimasi

HUKUM
Her kritik zanaat icin usta—¢irak eslestirmesi ve aktarim plani
bulunur; bilgi yazili ve gorsel talimata dontsttralur; kritik
bilginin tek kiside kalmasi kabul edilmez.

Olgme ve geri besleme

HUKUM
Her egitim en az tepki ve 6grenme duzeyinde, kritik egitimler
davranis diizeyinde 6lculir; yillik etkinlik raporu bir sonraki
ihtiyac analizini ve saglayici secimini besler.

(Rl Esit erisim
HUKUM
Egitim firsatlari is geregi 6l¢utlerle ve tum calisan

gruplarina (ofis, tretim, vardiya, uzaktan) erisilebilir
bicimde planlanir; cinsiyet, yas, kademe veya sozlesme tur
nedeniyle fark yapiimaz.

@ Geri 6deme ve taahhiit

HUKUM
Esik tsti maliyetli egitimlerde yazili geri 6deme taahhiidi
alinir; taahht suresi en fazla iki yil, geri 6deme kalan
streyle orantilidir; isveren feshinde geri 6deme istenmez;
zorunlu egitimde taahhit alinmaz.

Kayit ve kanit

HUKUM

Her egitim katim, igerik, sure, egitmen ve degerlendirme
bilgisiyle kaydedilir; kayitlar denetime hazir bigimde
saklanir; kaydi olmayan egitim verilmemis sayilir.

IL-J03-1/2 - IL-X-09

GEREKCE

Tek kisiye bagh zanaat bilgisi sureklilik riskidir; aktarim ve
doktimantasyon kurumsal hafizayi korur.

Kirkpatrick - 1L-J04-1/2

GEREKCE
Olgiilmeyen egitimin etkisi bilinemez; etkinlik raporu biitceyi ise
yarayan egitime yonlendirir.

isK.m5-1LO 111

GEREKCE

Esit olmayan erisim yetkinlik dagilimini bozar ve ayrimcilik riski
dogurur; vardiya ve saha calisani igin erisim 6zel olarak
planlanir.

TBK m.420 - Yargitay ictihadi
GEREKCE

Yiiksek egitim yatinminin korunmasi mesrudur; ancak orantisiz veya
siresiz taahhiit hukuken gecersizdir ve giiveni bozar.

6331 Yonetmelik - 1L-J02-2 - IL-X-04
GEREKCE

ISG ve KVKK denetimlerinde egitimin ispati kayittir; kayit,
gostergelerin ve tesvik basvurularinin da kaynagidir.

IK-PL-07 - v1.0 - llkeler Il

Sekil 7 Egitim ve gelisim ilkeleri Il — O-06...0-10: hiikiim, gerekge ve kaynak

0-01 ihtiyac temelli yatirim

Hukim. Her egitim, yetkinlik a¢igi, performans sonucu, yasal zorunluluk veya is plani dnceligi kaynakl yazil
bir ihtiyaca dayanir; gerekgesiz egitim planlanmaz ve biitcelenmez.

Gerekge ve uygulama sonucu. ihtiyaca dayanmayan egitim harcamadir, yatirim degil; gerekge, etkinligin
Olculebilmesinin 6n kosuludur. Bu ilke ISO 10015 - I1L-JO1-1 referansina dayanir; Bolum 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama Bolim 8
anlaminda istisna degil B6lim 9 anlaminda ihlaldir.

0-02 Zorunlu egitim énceligi

HUkim. Yasal ve kurumsal zorunlu egitimler biutce ve takvimde oOnceliklidir; tamamlanma orani %100
hedeflidir; zorunlu egitimi tamamlanmamis calisan ilgili tehlikeli ise baslatiimaz.

Gerekge ve uygulama sonucu. Zorunlu egitim eksikligi hem idari yaptinm hem de kaza ve veri ihlali riskidir;
oncelik tartisilamaz. Bu ilke 6331 m.17 - KVKK m.12 - |L-J02-1 referansina dayanir; Bélim 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama Bo6lim 8
anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.
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0-03 Plan ve biitce disiplini

Hikiam. Egitim yatinmi yillik plan ve biitgeyle onaylanir; plan disi egitim istisnadir; gerceklesme ve biitce
kullanimi Gi¢ ayda bir raporlanir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Plansiz egitim harcamasi bitceyi asindirir ve kapanmayan yetkinlik agigi
birakir; rapor sapmayi gorunr kilar. Bu ilke 1L-J01-2 - KN-68 referansina dayanir; Bélim 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama Bolim 8
anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-04 70-20-10 gelisim modeli

Hikim. Gelisim oncelikle is basinda ve sosyal 6grenmeyle planlanir; bigcimsel egitim tek ara¢ degildir; her
gelisim plani G¢ katmani da igerir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Sinif egitimi tek basina davranis degistirmez; is basinda uygulama ve
mentorluk kalicihgi saglar. Bu ilke 70-20-10 - CIPD referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama esaslarinda
kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama Bolim 8 anlaminda istisna
degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-05 Ydneticinin gelisim sorumlulugu

Hukim. Ekibinin gelisiminden yonetici sorumludur: ihtiyaci belirler, egitime katihmi saglar, is basinda
uygulamay izler ve etkinligi degerlendirir; bu gérev yoneticinin hedef kartinin parcasidir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Yonetici sahiplenmezse egitim is sonucuna doniismez; sorumluluk iK'ya
devredilemez. Bu ilke Performance governance - IK-PL-06 referansina dayanir; Bélum 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama Bolim 8
anlaminda istisna degil B6lim 9 anlaminda ihlaldir.

0-06 Zanaat bilgisinin kurumsallastiriimasi

Hukum. Her kritik zanaat icin usta—cirak eslestirmesi ve aktarim plani bulunur; bilgi yazil ve gorsel talimata
donastaraldr; kritik bilginin tek kiside kalmasi kabul edilmez.

Gerekce ve uygulama sonucu. Tek kisiye bagl zanaat bilgisi sireklilik riskidir; aktarim ve dokiimantasyon
kurumsal hafizayi korur. Bu ilke 1L-J03-1/2 - IL-X-09 referansina dayanir; Bolum 7'deki uygulama esaslarinda
kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama B6lim 8 anlaminda istisna
degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-07 Olgme ve geri besleme

Hukim. Her egitim en az tepki ve 6grenme diizeyinde, kritik egitimler davranis diizeyinde 6lgulir; yillik etkinlik
raporu bir sonraki ihtiyac analizini ve saglayici secimini besler.

Gerekge ve uygulama sonucu. Olgiilmeyen egitimin etkisi bilinemez; etkinlik raporu biitceyi ise yarayan
egitime yonlendirir. Bu ilke Kirkpatrick - IL-J04-1/2 referansina dayanir; Bélim 7'deki uygulama esaslarinda
kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama B6lim 8 anlaminda istisna
degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-08 Esit erisim

Hukim. Egitim firsatlari is geregi 6lcitlerle ve tim calisan gruplarina (ofis, Uretim, vardiya, uzaktan) erisilebilir
bicimde planlanir; cinsiyet, yas, kademe veya sézlesme tirii nedeniyle fark yapilmaz.

Gerekce ve uygulama sonucu. Esit olmayan erisim yetkinlik dagilimini bozar ve ayrimcilik riski dogurur;
vardiya ve saha calisani igin erisim 6zel olarak planlanir. Bu ilke is K. m.5 - ILO 111 referansina dayanir;
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Bolum 7'deki uygulama esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her
uygulama B6lim 8 anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-09 Geri 6deme ve taahhiit

Hukim. Esik Ustl maliyetli egitimlerde yazili geri 6deme taahhiidi alinir; taahhit stiresi en fazla iki yil, geri
0deme kalan sureyle orantilidir; isveren feshinde geri 6deme istenmez; zorunlu egitimde taahhit alinmaz.

Gerekge ve uygulama sonucu. Yiuksek egitim yatirirminin korunmasi mesrudur; ancak orantisiz veya suresiz
taahhut hukuken gecersizdir ve glveni bozar. Bu ilke TBK m.420 - Yargitay ictihadi referansina dayanir;
Bolim 7'deki uygulama esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her
uygulama Bolim 8 anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

0-10 Kayit ve kanit

Hikim. Her egitim katilim, igerik, sire, egitmen ve degerlendirme bilgisiyle kaydedilir; kayitlar denetime hazir
bicimde saklanir; kaydi olmayan egitim verilmemis sayilir.

Gerekge ve uygulama sonucu. ISG ve KVKK denetimlerinde egitimin ispati kayittir; kayit, gostergelerin ve
tesvik basvurularinin da kaynagidir. Bu ilke 6331 Yonetmelik - IL-J02-2 - IL-X-04 referansina dayanir; Bolim
7'deki uygulama esaslarinda kural, kayit veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her uygulama
Bolim 8 anlaminda istisna degil Bélim 9 anlaminda ihlaldir.

5.2 Alt siirec ilkeleri

Asagidaki ilkeler J.01, J.02, J.03 ve J.04 alt sureclerine 6zgudur; Evren'in IL-J ilke envanteriyle birebirdir ve
ilgili kontrol noktalariyla izlenir.

Yonetisim ilkeleri

Bu politikanin diizenledigi dort alt stirece 6zgi ilkeler — alt stire¢ basina iki ilke

Egitim ihtiya¢ analizi ve yillik plan

ISO 10015 1SO 10015 - lyi uygulama
Egitim ihtiyaci yetkinlik acigi, performans sonucu ve yasal Yillik egitim plani bitcesiyle birlikte onaylanir; plan

zorunluluk kaynaklarindan cikarilir; her egitimin gerekcesi gerceklesmesi ve biitce kullanimi ti¢ ayda bir raporlanir.

kayithidir.

Zorunlu egitimler (iISG, KVKK, etik)

6331 s.K. m.17 - KVKK m.12 6331 s.K. - Yonetmelik
Zorunlu egitim matrisi calisan grubu ve periyot bazinda yazilidir; Egitim kayitlar (katihm, icerik, stre, egitmen, degerlendirme)
tamamlanma orani aylik izlenir ve %100 hedeflidir. denetime hazir bicimde saklanir.

Usta-cirak ve zanaat bilgisi aktarimi

1L-303-1 Knowledge management - Tekstil sektor uygulamas 1L-303-2 SO 30401
Her kritik zanaat icin usta—¢irak eslestirmesi ve aktarim plani Zanaat bilgisi yazili ve gorsel talimatlara donusturilir; kritik
bulunur; ilerleme (i¢ ayda bir gézden gegirilir. bilginin tek kiside kalmasi kabul edilmez.

@D -=iitim etkinligi sicimi

1L-304-1 Kirkpatrick 1L-304-2 SO 10015
Editimler en az katilim ve 6grenme diizeyinde, kritik egitimler Yillik egitim etkinlik raporu hazirlanir; sonuglar bir sonraki
davranis diizeyinde élgulir. ihtiyac analizine ve saglayici secimine girdi olur.

IK-PL-07 - v1.0 - Yonetisim ilkeleri

Sekil 8 Alt stirec ilkeleri — dbrt alt stireg, sekiz ilke
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Egitim ihtiyaci (¢ kaynaktan cikarilir ve her egitim gerekgcelidir; yillik plan butgesiyle onaylanir ve U¢ ayda bir
raporlanir; zorunlu egitim matrisi yazilidir ve tamamlanma aylik izlenir; kayitlar denetime hazirdir; her kritik
zanaat icin aktarim plani vardir ve bilgi talimata dondsturdlir; egitimler en az 6grenme diizeyinde 6lcilir ve
yillik etkinlik raporu bir sonraki plani besler.

6 Roller ve sorumluluklar

Egitim ve gelisim yonetisimi IK-PL-01'deki Gi¢ katmanli yapiyi izler; agirlik merkezi yoneticidir: yonetici ekibinin
gelisiminin birinci sahibidir, iK plani, bitceyi, kayitlari ve 6lgiimii yonetir, is Saghgr ve Giivenligi zorunlu
egitimlerin teknik sahibidir. Genel Midir yillik plani ve bitceyi onaylar; Yonetim Kurulu butcgeyi is planiyla
kabul eder ve kritik zanaat riskini yillik raporda gorusdur.

Yodnetisim Haritasi

Ug katman - dokuz rol - yonetici gelisimin birinci sahibidir, iK plani ve biitceyi yonetir, ISG zorunlu egitimin teknik sahibidir

KARAR VE ONAY A
@ Genel Miidiir ° Yonetim Kurulu
Politikayt, yillik egitim planini ve biitcesini onaylar; plan Egitim biitgesini is planiyla birlikte kabul eder; kritik
ve biitce disi egitim istisnalarinin onay makami; yillik zanaat aktarimi ve yedekleme riskini yillik raporda goristir.

etkinlik raporunu gorisir ve Yénetim Kuruluna sunar.

SAHIPLIK VE YURUTME

@ iK Yéneticisi @ iK Uzmani e Bolim Yéneticisi

z z
= »
g Siirec sahibi; ihtiyac analizi, yillik Egitim operasyonu, saglayici Ekibinin ihtiyacini belirler; katilimi :
- plan, biitce izleme, zorunlu egitim koordinasyonu, kayitlar, ceyreklik saglar; is basinda uygulamayi izler; <
':f matrisi ve etkinlik raporunun hesap gerceklesme raporu, Kirkpatrick davranis diizeyi 6lgiimiine katilir; g
w vereni; usta—¢irak programinin sahibi; olctimleri ve kisi basi egitim saati kritik zanaatta usta—girak =
= geri 6deme taahhdtlerini yonetir. gostergesi. eslestirmesini yuritar. m
DESTEK VE DANISMA
Is Saghg ve Finans ve Muhasebe Egitim Saglayici Calisan
Giivenligi
Zorunlu iSG egitimlerinin Egitim biitcesi, Egitimi tasarlar ve verir; Zorunlu egitimlere katilr;
teknik sahibi; icerik, siire gerceklesme-biitce katilim ve degerlendirme gelisim planina katki
ve belgelendirme; eksik karsilastirmasi, tesvik kayitlarini teslim eder; verir; 6grendigini is
listesi ve tehlikeli ise bagvurular ve geri 6deme IK-PR-03'e tabidir; e§itmen basinda uygular; taahhiit
baslatma kontrolii. alacaklarinin muhasebesi. yetkinligi belgelidir. sOzlesmesine uyar; usta
olarak bilgiyi aktarir.
IK-PL-07 - v1.0 - YOnetigsim

Sekil 9 Ybénetisim haritasi — Ui¢ katman, dokuz rol ve sorumluluk akisi

Genel Muddr politikayi, yillik egitim planini ve bitcesini onaylar; plan ve bitce disi egitim istisnalarinin onay
makamidir; yillik etkinlik raporunu gériisir ve Yénetim Kuruluna sunar. iK Yéneticisi siire¢ sahibidir: ihtiyag
analizi, yillik plan, bitce izleme, zorunlu egitim matrisi, usta—¢irak programi, geri ddeme taahhitleri ve etkinlik
raporunun hesap verenidir. IK Uzmani egitim operasyonunu, saglayici koordinasyonunu, kayitlari, ceyreklik
gerceklesme raporunu ve Kirkpatrick 6lgiimlerini yartar.

Bolim Ydneticisi ekibinin ihtiyacini belirler, katihmi saglar, is basinda uygulamay izler, davranis dizeyi
Olgumune katilir ve kritik zanaatta usta—¢irak eslestirmesini yurutir; bu gérevler yoneticinin hedef kartinin
parcasidir. is Saghg ve Giivenligi zorunlu iSG egitimlerinin icerigini, siiresini ve belgelendirmesini belirler,
eksik listesini tutar ve zorunlu egitimi tamamlanmamis calisanin tehlikeli ise baslatilmasini engeller. Finans ve
Muhasebe bitceyi, gerceklesme—biitce karsilastirmasini, tesvik basvurularini ve geri 6deme alacaklarini
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yonetir. Egitim saglayicilar IK-PR-03'e tabidir ve kayit ile 6lgiim teslim eder. Calisan zorunlu egitimlere katilir,
6grendigini is basinda uygular, taahhlt s6zlesmesine uyar ve usta olarak bilgiyi aktarir.

RACI Matrisi

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

e - | A (o3 (o3
Ihtiyac analizi ve yillik plan
iti I u ﬂ c ﬂ ﬂ
Zorunlu egitimler
| C
Usta-cirak ve zanaat aktarimi
== 1 (o3 Cc

Etkinlik 6lciimii ve yillik rapor

_. i imi u ﬂ C I
Egitim saglayici se¢imi
Geri 6deme taahhudii

n Hesap veren n Sorumlu C Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 10 RACI matrisi — ihtiyag ve plan, zorunlu egitimler, zanaat aktarimi, 6lgtim, saglayici segimi ve geri 6deme

IK-PL-07 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Yillik plan ve bit¢cede hesap veren Genel Muddr,
sorumlu IK Yéneticisi ve IK Uzmanidir; zorunlu egitimlerde hesap veren IK Yoneticisi, sorumlu is Saghigi ve
Giivenligi ile IK Uzmanidir ve calisan katilimdan sorumludur. Geri 6deme taahhiidiinde hesap veren Genel
Mudurdir. Bu politikadaki matris yonetisim diizeyinde baglayicidir.

7 Uygulama esaslari

Uygulama esaslari, J ailesi icin ayri prosedir bulunmadigindan, prosedir derinliginde ve sekiz alt bolimde
dizenlenir: gelisim modeli, zorunlu egitim cercevesi, yillik editim dénglsu, usta—cirak ve zanaat bilgisi
aktarimi, egitim etkinliginin dl¢tilmesi, egitim saglayicilari ve kayitlar, geri 6deme taahhud ile yillik takvim,
kontrol noktalari ve gostergeler.
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7.1 Gelisim modeli

Gelisim Modeli

Dort katman - en dar tepe bigimsel egitim - en genis taban zorunlu temel egitim - 70-20-10 agirligi gelisim planlarinin élgtsidur

KATMAN - SAHIP

Planl ve biitgeli — iKY; yiiksek maliyetli egitimde GM
BIGIMSEL EGITIM — %10

Sinif, e-6grenme,

sertifika KURAL

intiyag gerekgeli; plan ve biitce icinde; Kirkpatrick tepki + 6renme 6lgimii zorunlu

KATMAN - SAHIP

s Eslestirme ve plan — BY; program sahibi iKY
ISOSYAL OGRENME — %20

Mentorluk, kocluk, usta—¢irak, i¢

egitmen KURAL

Kritik zanaatta zorunlu; aktarim plani ve {ic aylik ilerleme; i¢ egitmen yetkilendirmesi

KATMAN - SAHIP
Yonetici sahipligi — BY; gelisim planinda kayith

iS BASINDA — %70

Gorev genisletme, proje, rotasyon,

golgeleme KURAL

Her gelisim plani is basi bileseni icerir; uygulama davranis diizeyinde olgtiliir

KATMAN - SAHIP

Matris ve periyot — iSG ve iKY; tamamlanma %100
ZORUNLU TEMEL — HERKES

iSG, KVKK, etik, oryantasyon, ekipman
Y Y P KURAL

Oncelikli biitge; tamamlanmadan tehlikeli ise baslatiimaz; kayit denetime hazir

IK-PL-07 - v1.0 - Gelisim modeli

Sekil 11 Gelisim modeli — dért katman, sahip ve kural

Gelisim dort katmanda planlanir: zorunlu temel egitim (herkes; ISG, KVKK, etik, oryantasyon, ekipman;
tamamlanma %100), is basinda gelisim (yaklasik %70; gbrev genisletme, proje, rotasyon, goélgeleme; yonetici
sahipliginde ve gelisim planinda kayith), sosyal 6grenme (yaklasik %20; mentorluk, kocluk, usta—cirak, i¢
egitmen) ve bicimsel egitim (yaklasik %10; sinif, e-6grenme, sertifika; planli ve bitceli). Her bireysel gelisim
plani (IK-PL-06 gelisim hedefi veya IK-FR-37) U¢ katmani da igerir; yalniz bicimsel egitimden olusan gelisim
plani kabul edilmez. Katman agirliklari planlama élcisidur, bitge dagilimi degildir.
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7.2 Zorunlu egitim cercevesi

Zorunlu Egitim Matrisi

Egitim - hedef kitle - periyot ve siire - kanit — tehlike sinifi is yeri bazinda iSG tarafindan belirlenir; matris yilda bir Ocak ayinda giincellenir

e Temel iSG egitimi

Hedef kitle: tim calisanlar - Periyot: tehlike sinifinagére 8s /3 yil - 12s/2yil - 16 s/ yil
ise giriste ve periyodik; is yeri hekimi ve is giivenligi uzmaninca; katilim belgesi ve sinav; degisen tehlikede yenileme.

e Oryantasyon ve ise baslangic

Hedef kitle: yeni baslayanlar - Periyot: ilk 30 giin

Sirket, politikalar (IK-PL-04, IK-PL-05), iSG, KVKK aydinlatma, is surecleri; IK-PR-06 kontrol listesiyle; tamamlanmadan deneme
degerlendirmesi kapanmaz.

e KVKK ve bilgi giivenligi farkindahg:

Hedef kitle: tim calisanlar - Periyot: yillik (Agustos); IK ve BT icin ileri dizey
Kisisel veri isleme kurallari, erigim, ihlal bildirimi; sinav ve katiim kaydi; oran %100 (IK-PL-03).

Hedef kitle: tim calisanlar - Periyot: yillik (Mayis); yoneticiler i¢in misilleme yasag! modulil
IK-PL-04 tebligi ile birlikte; etik karar testi uygulamalari; katim kaydi ve beyan.

e is ekipmani ve operator egitimleri ZORUNLU

Hedef kitle: forklift, kaldirma, basingh kap, kazan operatorleri - Periyot: belge gecerliligi (MYK / kurs belgesi)
Belge olmadan ekipman kullandirimaz; belge sicili ISG'de; yenileme takvimi matriste.

e Yangin, acil durum ve ilk yardim

Hedef kitle: acil durum ekipleri (%10 kural), ilk yardimcilar - Periyot: yillik tatbikat; ilk yardim belgesi 3 yil
Acil durum planina bagl ekip egitimleri; tatbikat kayitlari; ilk yardimci sayisi tehlike sinifina gore (IK-PL-08).

e Kimyasal ve 6zel tehlike egitimleri

Hedef kitle: boyahane, apre, laboratuvar, bakim - Periyot: ise baglamada ve yillik
Guvenlik bilgi formlari, KKD, dokilme mudahalesi, yiiksekte ¢alisma, kapall alan; is izni sistemine bagl.

e Yonetici temel programi @

Hedef kitle: ilk kez yonetici olanlar ve tim yoneticiler - Periyot: atamada; yillik tazeleme
Performans yonetimi, geri bildirim, disiplin usulii, iSG sorumlulugu, KVKK; IK-PL-05 ve IK-PL-06 tebligiyle bagli.

| @ Etik ve davranis kurallan ZORUNLU

IK-PL-07 - v1.0 - Zorunlu egitim matrisi

Sekil 12 Zorunlu egitim matrisi — sekiz egitim, hedef kitle, periyot ve kanit

Zorunlu egitim matrisi calisan grubu, egitim, periyot, siire, saglayici ve kanit bilgisini gosterir; is Saghg ve
Guvenligi ile IK Yoneticisi tarafindan her yil Ocak ayinda is yerinin tehlike sinifina ve mevzuata gore
glncellenir. Zorunlu egitimler bitcede ve takvimde onceliklidir; tamamlanma orani aylik izlenir ve yodnetici
bazl eksik listesiyle raporlanir (KN-56, KPI-38). Temel ISG egitimi ise giriste, tehlike sinifina gére periyodik
olarak ve is degisikliginde yenilenir; ekipman ve operator egitimleri belge gecerliligine baghdir; KVKK ve etik
egitimleri yillik teblig dongusuyle birlikte verilir.

HUKUM
Zorunlu egitimini tamamlamamis calisan ilgili tehlikeli ise, ekipmana veya kisisel veri erisimine baslatiimaz;
bu kural ydnetici icin baglayicidir ve istisna konusu degildir. Egitim kaydi olmayan egitim veriimemis sayilir.
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7.3 Yilhik egitim doénglisu

Yillik Egitim Déngusu

Sekiz adim - sorumlu - kirmizi rozet = kontrol noktasi - ihtiyac analizinden etkinlik raporuna; rapor bir sonraki analizi besler

ihtiyag analizi (Ekim-Kasim)

Yetkinlik agiklar (yetkinlik s6zluguy), performans sonugclari (IK-PL-06), yasal zorunluluklar (matris), is plani éncelikleri ve
onceki yil etkinlik raporu; birim bazinda ihtiyac listesi; her ihtiyac gerekgeli.

Yillik plan ve bitce (Aralik)

Egitim basina hedef kitle, sure, yontem (70-20-10), saglayici, 6lgim diizeyi ve maliyet; zorunlu egitimler dnce; biitce FM ile
mutabik; GM onayi; YK bilgi.

Ceyreklik takvim ve duyuru

Plan ¢eyreklik takvime bélundr; vardiya ve saha erisimi planlanir; katilimet listeleri yoneticilerle teyit edilir; iletisim
takvimine iglenir (IK-PL-01).

Saglayici ve egitmen secimi

ic editmen 6nceligi; dis saglayici IK-PR-03'e gore segilir (yetkinlik belgesi, referans, 6nceki etkinlik puani); sézlesmede
kayit ve dlctim teslimi.

Egitim verilir; katihm, icerik, stre, egitmen ve degerlendirme kaydi ayni giin sisteme girer; zorunlu egitimde eksik listesi
aninda guncellenir.

Olgum (Kirkpatrick)

Tepki ve 6grenme egitim sonunda; davranis 60-90 giin sonra yonetici gézlemiyle; sonug diizeyi bagl is gostergesiyle 6-12 ay
icinde.

Plan gerceklesmesi, butge kullanimi, zorunlu egitim tamamlanma (KPI-38), kisi basi egitim saati (KPI-39), aktarim plani
ilerlemesi (KPI-54); GM'ye sunulur.

Yillik etkinlik raporu (Ekim)

Kirkpatrick sonuclari, saglayici degerlendirmesi, bitge verimliligi ve éneriler; rapor bir sonraki ihtiyac analizinin
girdisidir; GM ve YK'ya sunulur.

o 0 06 6 06 06 0 O

e e e L et

Sekil 13 Yillik egitim dénglst — sekiz adim, sorumlu ve kontrol noktasi
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Dongi Ekim—Kasim ihtiyac analiziyle baslar: yetkinlik aciklar (yetkinlik s6zligl ve yetenek haritasi),
performans sonuglari (IK-PL-06), yasal zorunluluklar (matris), is plani dncelikleri ve dnceki yilin etkinlik raporu
birim bazinda ihtiya¢ listesine dénusturilir; her ihtiyag gerekgelidir. Yillik plan Aralik ayinda egitim basina
hedef kitle, stire, yontem, saglayici, 6lcim diizeyi ve maliyetle hazirlanir; zorunlu egitimler énce yerlestirilir;
bltce Finans ve Muhasebe ile mutabik kilinir; Genel Mudur onaylar; Yonetim Kurulu is plani bitcesi

baglaminda bilgilendirilir.

Plan ceyreklik takvime bélunur ve vardiya, saha ve uzaktan ¢alisanlarin erigimi ayrica planlanir. Uygulama
kaydi (katilm, icerik, sire, egitmen, degerlendirme) ayni giin sisteme girer. Ceyreklik gerceklesme raporu
plan gerceklesmesini, biitce kullanimini, zorunlu egitim tamamlanmasini, kisi basi egitim saatini ve aktarim
plani ilerlemesini Genel Mudire sunar (KN-68); plan disi egitimler ayri gosterilir. Yillik etkinlik raporu Ekim

ayinda hazirlanir (KN-71) ve bir sonraki ihtiyac analizinin girdisidir.
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7.4 Usta-cirak ve zanaat bilgisi aktarimi

Usta—-Cirak ve Zanaat Bilgisi Aktarimi

v1.0 - DAHILI

Kritik zanaat listesinden yetkinlik dogrulamasina - yedi adim - ilerleme ui¢ ayda bir (KN-65) - bilgi yazili ve gorsel talimata dontsur

Kritik zanaat ve rol listesi

IK-PR-04 kritik rol ve yedekleme matrisinden (IK-FR-07) kritik zanaat bilgileri belirlenir: kaybi tretim, kalite veya musteri
surekliligini tehdit eden, belgelenmemis, az kiside bulunan bilgi.

Usta ve cirak secimi

Usta: bilgiyi tastyan ve aktarma yetkinligi olan calisan; girak: yetenek haritasi, performans ve kalis beklentisine gore
secilen calisan; iki ¢irak tercih edilir.

Aktarim plani (IK-FR-08)

Aktarilacak bilgi kalemleri, adimlar, sure (kural olarak 6-18 ay), golgeleme ve bagimsiz uygulama asamalari, dokiimantasyon
ciktilari ve dogrulama olcit; usta, cirak, BY ve IKY imzalar.

Golgeleme ve is basi egitim

Cirak ustay! izler, sonra gézetim altinda uygular; kritik adimlar is basi kontrol listesiyle; ustaya aktarim i¢in mesai
planlamasi ve tanima (IK-PL-02 takdir).

Dokiimantasyon

Bilgi yazili ve gorsel talimata (fotograf, video, akis, kontrol listesi) donusttrilur; belge kontroline (IK-PL-01) tabi;
kritik parametre ve puf noktalari ayri bolimde.

Ug aylik ilerleme gbzden gecirmesi

Plan adimlarinin tamamlanma orani (KPI-54), engeller, ek destek; ilerleme raporu iKY'ye; gecikme risk kaydina islenir.

Yetkinlik dogrulama ve kapanis

Cirak bagimsiz uygulama testinden geger; yetkinlik sozliigiinde seviye giincellenir; yedekleme matrisi giincellenir; usta bilgi
aktarim katkisi performans degerlendirmesine yansir.
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Sekil 14 Usta—cirak ve zanaat bilgisi aktarimi — yedi adim, plan ve dogrulama

Kritik zanaat bilgisi, IK-PR-04 kritik rol ve yedekleme matrisinden (IK-FR-07) belirlenir; kaybi tretim, kalite
veya misteri surekliligini tehdit eden, belgelenmemis ve az sayida kiside bulunan bilgi. Her kritik zanaat icin
usta—cirak eslestirmesi yapilir (tercihen iki ¢irak) ve bilgi aktarim plani (IK-FR-08) dizenlenir: aktarilacak bilgi
kalemleri, gélgeleme ve bagimsiz uygulama asamalari, stire (kural olarak alti ila on sekiz ay), dokiimantasyon
ciktilari ve dogrulama élgitii; usta, ¢irak, Bolim Yéneticisi ve iK Yoneticisi imzalar.

Aktarim i¢in ustaya mesai planlamasi yapilir ve aktarim katkisi performans degerlendirmesine ve takdir
uygulamalarina (IK-PL-02) yansir. Bilgi yazil ve gorsel talimata (fotograf, video, akis, kontrol listesi)
donisturilir ve belge kontroliine tabidir; kritik bilginin tek kiside kalmasi kabul edilmez. ilerleme ti¢ ayda bir
gdzden gegcirilir (KN-65, KPI-54); gecikme IK risk kaydina islenir. Aktarim, ciragin bagimsiz uygulama
testinden ge¢cmesi, yetkinlik sézligiinde seviyesinin ve yedekleme matrisinin giincellenmesiyle kapanir.

M>o DOTEKS
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7.5 Egitim etkinliginin dlciilmesi

Egitim Etkinligi Olciim Matrisi

Egitim turd x Kirkpatrick diizeyi - @ zorunlu 6lgiim - o 6nerilen él¢iim - — dl¢lilmez - élglim sonuglari etkinlik raporuna ve saglayici segimine girer

KIRKPATRICK DUZEYi

EGIiTiM TORU 1- Tepki 2 - Ogrenme 3 - Davranis 4 - Sonug

Zorunlu egitimler (iSG, KVKK, etik)

Teknik ve zanaat egitimleri

Usta-cirak aktarimi

Yonetsel ve liderlik programlari

Yazilim ve sistem egitimleri

Dis sertifika ve uzun programlar

Oryantasyon

Tepki: katilimci degerlendirme formu (egitim sonunda). Ogrenme: sinav, uygulama testi veya yetkinlik dogrulamasi (egitim sonunda). Davranis: yoénetici
gozlemi ve is basi kontrol listesi (6090 giin sonra). Sonug: bagli is gostergesi (hata orani, verimlilik, kaza sikhdi, misteri sikayeti) egitim
oncesi ve sonrasi karsilastirmasi (6-12 ay). Ol¢iim yéntemi ve sorumlusu yillik planda egitim bazinda yazilidir.

- IK-PL-07 - v1.0 - Olgiim matrisi
Sekil 15 Egitim etkinligi 6lciim matrisi — egitim trl x Kirkpatrick diizeyi

Her egitim en az tepki ve 6grenme dizeyinde, kritik egitimler (teknik ve zanaat, ydnetsel, uzun programlar)
davranis dizeyinde, yiksek maliyetli ve stratejik egitimler sonug diizeyinde olclir. Tepki egitim sonunda
katihmci formuyla, 6grenme sinav veya uygulama testiyle, davranis altmis ila doksan giin sonra yonetici
gozlemi ve is basi kontrol listesiyle, sonug bagli is gdstergesinin (hata orani, verimlilik, kaza sikligi, musteri
sikayeti) egitim dncesi ve sonrasi karsilastirmasiyla élgtlur. Olgiim yontemi ve sorumlusu yillik planda egitim
bazinda yazihdir; 6lcim sonuglari etkinlik raporuna, saglayici degerlendirmesine ve bir sonraki plana girer.

7.6 Egitim saglayicilari, i¢c egitmenler ve kayitlar

ic egitmen dnceliklidir: belirli bir konuda egitim vermeye yetkilendirilen calisan egiticinin egitimini tamamlar, i¢
egitmen listesinde yer alir ve egitim katkisi performans degerlendirmesine yansir. Dis saglayicilar IK-PR-03'e
gore segilir; secim olcutleri egitmen yetkinlik belgesi, referans, énceki etkinlik puani ve maliyettir; sézlesme,
katihm ve degerlendirme kayitlarinin teslimini, kisisel verinin korunmasini (IK-PL-03) ve etik taahhiidi (IK-PL-
04) igerir. ISG egitimleri yalnizca mevzuatin yetkilendirdigi kisi ve kurumlarca verilir.

Egitim kayitlar katilim listesi, igerik, sire, egitmen, degerlendirme ve belge bilgisini igerir; kayit sahibi sistem
IK bilgi sistemidir; iISG egitim kayitlari on bes yil, diger egitim kayitlar is iliskisi siresince ve sonrasinda
saklama tablosuna gore saklanir. Kayitlar denetime (is mufettisi, KVKK, musteri, i¢c denetim) hazir tutulur ve
tesvik basvurularinin (ISKUR, MYK) dayanagidir. Egitim saatleri puantaja calisma suresi olarak islenir (IK-
PR-09).
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7.7 Geri odeme taahhiudii

Geri Odeme Taahhiidii Hesabi

Esik Uisti egitimlerde - kalan taahhut suresiyle orantili - yazili s6zlesme - isveren feshinde geri 6deme yok

MALIYET ORAN
Egitim maliyeti Kalan siire orani s

9 J x - Geri 6deme tutarn
Egitim Ucreti + seyahat ve konaklama + Kalan taahhiit ayi / toplam taahhat ayi (en =
sertifika; briit ve belgeli; yol-yemek ve fazla 24 ay); isveren feshinde 0

tcret dahil degil

IKY hesaplar - FM teyit — ayrilis islemi (IK-PR-16)

+ Esik: geri 6deme taahhiidii yalnizca esik tutarini (IK-PR-01 yetki matrisiyle yillik) asan egitimlerde ve yalnizca géndillii (zorunlu olmayan)
egitimler icin alinir.

Stre: taahht siiresi egitim maliyetiyle orantilidir ve iki yili asamaz; taahhiit egitim baslamadan 6nce yazili sézlesmeyle alinir; sézlesmesiz
egitim igin geri 6deme istenemez.

.

istisna: isveren feshinde (hakli neden disinda), ikale ve zorunlu askerlik gibi calisanin iradesi disindaki ayrilislarda geri 6deme istenmez;
hakli nedenle fesihte ve galisanin istifasinda kalan siire oraninda istenir.

.

Tahsil: geri ddeme ayrilis isleminde net alacaklardan mahsup edilir; mahsup is K. m.38 ve TBK sinirlarina tabidir; kalan tutar icin yazili 6deme
plani; ihtilafta HK goriisi.

IK-PL-07 - v1.0 - Geri 6deme

Sekil 16 Geri 6deme taahhldi hesablr — maliyet, kalan siire orani ve kurallar

Esik tutarini asan gonilli egitimlerde (dis sertifika programlari, yiiksek lisans destegi, yurt disi egitim) egitim
baslamadan 6nce yazili geri 6deme taahhudlu sozlesmesi alinir; esik IK-PR-01 yetki matrisiyle yilda bir
belirlenir. Taahhit suresi egitim maliyetiyle orantilidir ve iki yill asamaz; geri 6deme tutari belgeli egitim
maliyetinin kalan siire oraniyla carpimidir. isveren feshinde (hakli neden disinda), ikalede ve galisanin iradesi
disindaki ayrilislarda geri 6deme istenmez; istifada ve hakli nedenle fesihte kalan siire oraninda istenir ve
ayrilis isleminde (IK-PR-16) yasal sinirlar icinde mahsup edilir. Zorunlu egitimler icin taahhit alinmaz;
stzlesmesiz egitim icin geri 6deme istenemez.
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7.8 Yillhik takvim, kontrol noktalari ve gdstergeler

Yillik Egitim ve Gelisim Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Genel Mudr onay!

Sub

May

Tem

Eyl

DOTEKS

Yillik egitim planinin yayimi ve ceyreklik takvim; zorunlu egitim matrisinin yil versiyonu; i¢
egitmen listesinin teyidi

Yeni yonetici temel programi (Z8); performans sonuglarindan gelen gelisim ihtiyaclarinin plana
islenmesi (IK-PL-06)

Birinci ceyrek gergeklesme ve biitce raporu (KN-68); zorunlu egitim eksik listesi (KN-56); aktarim
plant ilerlemesi (KN-65)

Teknik ve zanaat egitimleri yogun dénemi; usta—cirak eslestirmelerinin yillik gézden gegcirilmesi

Etik ve davranis kurallar egitimi (Z4, IK-PL-04 tebligi ile); davranis diizeyi élgtimleri (60-90 giin)

ikinci geyrek gergeklesme raporu; yaryil biitge revizyonu ihtiyact; saglayici ara degerlendirmesi

Yangin ve acil durum tatbikati (Z6); operatér belgesi yenileme kontrolii (Z5); yaz dénemi stajyer
oryantasyonu

KVKK ve bilgi givenligi farkindalik egitimi (Z3, IK-PL-03); iK ve BT ileri diizey modiilii

Ugtincii geyrek gergeklesme raporu; sonug diizeyi dlgiimleri (6-12 ay); geri ddeme taahhiitlerinin
kontrolu

Yillik etkinlik raporu (KN-71); ihtiyag analizi baslangici; yetkinlik acigi ve yetenek haritasi
girdisi

ihtiyag analizi tamamlanmas; birim ihtiyag listeleri; saglayici degerlendirmesi ve 6n secim; biitce
taslagi

Yillik egitim plani ve bitcesinin GM onayi; politika yillik gbzden gegirmesi; YK bilgilendirmesi

iKY -

iKY -

iKU -

BY-i

iKY -

iKU -

iSG -

iKY -

KU -

iKY -

iKY -

GM -

Sekil 17 Yillik egitim ve gelisim takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
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KU - isG
BY

FM - BY

IKY

BY

FM - iKY
KU

BT

FM

KU - BY
BY - FM

iKY - FM
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Glivence Haritasi

Dort kontrol noktasi (Evren 04_KONTROLLER) - ti¢c gdsterge (Evren 05_KPI)

KONTROL NOKTALARI

m Egitim plani gerceklesme ve biitce kontrolii @
Tespit edici - Siklik: Ug aylik Kanit: Gergeklesme raporu; biitce karsilastirmasi
@ Zorunlu egitim eksik listesi kontrolii @
Tespit edici - Siklik: Aylik Kanit: Tamamlanma raporu; yonetici bazl eksik listesi
m Bilgi aktarim plani ilerleme kontrolii m
Tespit edici - Siklik: Ug aylik Kanit: ilerleme raporu; dokiimantasyon listesi

LOB4S) Egitim etkinlik raporu kontrolii @
Tespit edici - Sikhik: Yillik Kanit: Yillik etkinlik raporu
GOSTERGELER
Zorunlu egitim tamamlanma orani Kisi basi egitim saati Bilgi aktarim plani ilerleme orani
Tamamlayan / zorunlu kapsamdaki calisan Toplam egitim saati / ortalama kadro Tamamlanan aktarim adimi / planlanan adim
HEDEF 90100 1 HEDEF 216 saatl/yill 1 HEDEF Plan 1

IK-PL-07 - v1.0 - Glvence

Sekil 18 Givence haritasi — dért kontrol noktasi ve (¢ gésterge

Takvim, tek yillik IK takviminin (IL-X-08) egitim katmanidir ve performans, etik ve KVKK takvimleriyle
hizalanir; her olayin sahibi ve kaniti vardir. Politikanin isletildiginin kaniti dort kontrol noktasi ve Ug
gostergedir; tanim, siklik ve kanit Evren'in 04_KONTROLLER ve 05_KPI sekmelerinden degistirimeden
alinir. Zorunlu egitim tamamlanma orani %100, kisi bas! egitim saati yilda en az on alti saat hedeflidir; hedefin
tutturulamamasi gézden gecirme tetikleyicisidir ve yonetici bazinda raporlanir.

8 lIstisna ve sapma

Egitim ve gelisim ilkelerinden istisna yoktur. Bu boliimdeki istisna, plan ve bitce disi egitime, egitim takviminin
degistiriimesine, zorunlu egitimin yasal sinir icinde ertelenmesine ve geri 6deme taahhidi kosullarinin
uyarlanmasina iliskindir. istisna tic kademede diizenlenir; kademe, sapmanin derinligine ve mali etkisine gére
belirlenir; her istisna yazili ve kayithdir.

?o DOTEKS Sayfa 22 | 28 IK-PL-07 - v1.0 - DAHILI



IK-PL-07 - Egitim ve Gelisim Politikas! v1.0 - DAHILI

istisna Merdiveni

—
Egitim ilkelerinden istisna yoktur - istisna plan ve butce disi egitim, zorunlu egitim ertelemesi ve geri 6deme kosullariyla sinirlidir - yazili olmayan istisna
yoktur

KAPSAM
Egitim bitcesinin yapisal degisikligi; geri 6deme politikasinin veya 70-20-10 modelinin degismesi; kritik

KADEME 3 zanaat aktarimi igin dis kaynak karari
YK _
AZAMi SURE KAYIT
Siresiz degil — karar | revizyon YK karari; politika revizyonu

KAPSAM

Butce Ustl veya plan disi yuksek maliyetli egitim; geri 6deme taahhtdi kosullarinin uyarlanmasi (stre,
oran); zorunlu egitimin yasal sinir iginde ertelenmesi (tiretim zorunluluguy); dis program bursu

AZAMi SURE KAYIT

12 ay Istisna kaydi; FM ve HK goriisi; gerekge ve bitis tarihi; YK'ya
yillik biitge raporunda

KAPSAM

Plan disi ancak btce ici egitim (esik alti); egitim takviminin degistiriimesi; ic egitmen yerine dis

KADEME 1 saglayici kullanimi; 6lctim diizeyinin gerekgeli distrulmesi
IKY o
AZAMi SURE KAYIT
30 giin istisna kaydi; geyreklik raporda plan disi olarak gosterilir

IK-PL-07 - v1.0 - Istisna

Sekil 19 istisna merdiveni — ii¢ kademe: makam, kapsam, siire ve kayit

+ Egitim ilkelerinden (O-01...0-10) hicbir makam istisna veremez; zorunlu egitimi tamamlanmamis
calisanin tehlikeli ise baslatiimasi istisna konusu degildir.

* Yazil olmayan istisna yoktur; plan digi egitim yazili gerekge ve onay olmadan biit¢ceden karsilanmaz ve
kaydi etkinlik raporuna 'plan disI' olarak girer.

« Zorunlu egitim ertelemesi yalnizca mevzuatin izin verdigi siire iginde, telafi edici tedbirle ve ISG
gorusiyle mimkindir; yasal periyodu asan erteleme yapilamaz.

e Geri 6deme taahhidu kosullari calisan aleyhine uyarlanamaz; sire iki yili, oran kalan stre oranini
asamaz.

* Acik istisnalar ¢ceyreklik gergceklesme raporunun ve yillik etkinlik raporunun sabit béliumuddr.

HUKUM

Zorunlu egitimini tamamlamamis ¢alisanin tehlikeli ise, ekipmana veya kisisel veri erisimine baslatiimasi
hicbir gerekgeyle istisna konusu yapilamaz. Zorunlu egitim ertelemesi yalnizca mevzuatin izin verdigi
periyot icinde, telafi edici tedbirle ve is Saghgi ve Giivenligi goriistiyle miimkindir.

istisna kaydi K Yoneticisi tarafindan tutulur; plan disi egitimler ceyreklik gerceklesme raporunda ayri
gOsterilir; geri ddeme kosullarina iliskin uyarlamalar Hukuk Misavirligi gérisiyle yapilir ve calisan aleyhine
olamaz. Acik istisnalar yillik etkinlik raporunda Genel Midire ve bitce baglaminda Yoénetim Kuruluna
sunulur.

9 ihlal ve yaptirnm

inlal, politika hilkkmiine tanimli bir istisna onay! bulunmaksizin aykiri davraniimasidir. ihlalin incelenmesi,
savunmanin alinmasi ve yaptirim karari IK-PL-05 Disiplin Politikasi ve IK-PR-15'e gore yurutlir; bu bolim
egitim ve gelisim alanina 6zgu ihlal tirlerini kademelere baglar. Yaptirim orantilidir ve savunma alinmadan
uygulanmaz; egitim saglayicilari igin sozlesme yaptirimlari IK-PR-03'e gbre uygulanir.
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Yaptirinm Merdiveni ve Bildirim Kanali

Dort kademe - orantililik - savunma alinmadan yaptirim uygulanmaz - sahte egitim kaydi ve zorunlu egitimsiz tehlikeli is agir ihlaldir

Hakli nedenle fesih KARAR MAKAMI @ m

Sahte egitim kaydi veya belgesi; egitim butgesinin amag disi kullanimi; egitim saglayiciyla ¢ikar catismasi iginde
kisisel menfaat; IK-PL-05 ve Hukuk Musavirligi gorusu.

Yetki kisiti | kesinti KARAR MAKAMI Disiplin Kurulu

Zorunlu egitimi tamamlanmamis ¢alisanin tehlikeli ise baslatiimasi (yonetici); plan ve biitce disi egitim harcamasi
(onaysiz); aktarim planinin kasitl ihmaliyle kritik bilginin riske atilmasi.

egitim tamamlanmasini iki donem ust Uste saglamamasi.

Sozli uyan KARAR MAKAMI @ IKY

Planli egitime mazeretsiz katilmama (ilk); egitim degerlendirme formunun doldurulmamasi; ekibinin katilimini

Yazil ihtar KARAR MAKAMI iKY
Zorunlu egitime tekrarlanan katilmama; egitim kaydinin tutulmamasi veya ge¢ girilmesi; yoneticinin ekibinin zorunlu
| planlamayan yonetici (ilk).

BiLDIRIM KANALI VE KORUMA

KANAL KORUMA SURE KAYIT

Egitim erigimine iliskin Egitim eksikligini veya Sikayet ¢oztmii 15 is guni; Egitim kayitlari (katihm,
sikayet: yonetici veya IK glivenlik acigini bildiren zorunlu egitim eksik listesi icerik, siire, egitmen,
Yoneticisi (IK-PL-05 sikayet calisan misillemeye karsi aylik; erteleme karari yasal degerlendirme, belge): iISG
kanali); sahte kayit ve biitce korunur; zorunlu egitim almadan periyot icinde. egitimleri 15 yil, diger
suistimali: etik hatt tehlikeli isi reddetmek ihlal egitimler is iliskisi + 10 yil
(IK-PL-04). degildir (6331 m.13). (IK-PL-03 saklama tablosu).

IK-PL-07 - v1.0 - Yaptirm

Sekil 20 Yaptirim merdiveni ve bildirim kanali — doért kademe, karar makami ve koruma esaslari

Zorunlu egitimi tamamlanmamis calisanin tehlikeli ise baslatilmasi yoneticinin agir ihlalidir ve kaza halinde
yoneticinin sorumlulugu ayrica degerlendirilir. Sahte egitim kaydi veya belgesi diizenlenmesi, egitim
bitcesinin amag disi kullanimi ve egitim saglayiciyla ¢ikar catismasi icinde kisisel menfaat saglanmasi her
kosulda agir ihlaldir ve Hukuk Musavirligi gérusuyle hakli nedenle fesih kademesinde degerlendirilir; suc teskil
eden fiillerde sug¢ duyurusu degerlendirilir.

HUKUM
Zorunlu egitim eksikligini veya givenlik acigini bildiren galisan misillemeye karsi korunur; zorunlu egitimi
almadan tehlikeli isi yapmayi reddetmek ihlal degildir ve ¢alisanin kanuni hakkidir (6331 sayili Kanun m.13).

Egitim kayitlar kisisel veridir; gérev geregi erisimle sinirl tutulur ve IK-PL-03 saklama tablosuna gore
saklanir. Yillik etkinlik raporunda ihlal istatistigi kisi bilgisi olmaksizin tiir ve kademe bazinda sunulur.
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10 Gozden gecirme

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisli

Aralik: yillik plan ve bitceyle birlikte gdzden gecirme - Ekim—Kasim: ihtiya¢ analizi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

plan + gdzden gegirme Mevzuat degisikligi: iSG egitim yonetmeligi, tehlike sinifi, mesleki yeterlilik veya

Oca tesvik mevzuatinda degisiklik
Ara Sub
l Tehlike sinifi veya faaliyet degisikligi: yeni tesis, yeni ekipman, yeni kimyasal
Kas Mar veya uretim hatti
YILLIK Denetim bulgusu: is mifettisi, KVKK, i¢c denetim veya miisteri denetiminde egitim
rtiyag analizi . Ekim—Kasim: ihtiyag kaydi veya tamamlanma bulgusu

analizi, etkinlik raporu
- Aralik: plan, bitce,
politika gézden gegirme Gosterge sapmasi: zorunlu egitim tamamlanmanin %100 altinda iki dénem kalmasi; kisi

Eyi May basi egitim saatinin hedefin altinda kalmasi; aktarim plani gecikmesi

=
[

Etkinlik sonucu: yillik etkinlik raporunda davranis veya sonug dizeyinde etkisiz

Agu Haz shmdade E
bulunan egitim turii veya saglayici

Tem

e Kritik zanaat kaybi: aktarim tamamlanmadan ustanin ayrilmasi veya kritik rol
listesinde degisiklik

Revizyon: yeni stirim (yapisal v2.0 / kiiglik v1.x) — kontrol — onay - 30 giin icinde tebli§ —
eski stirim arsive - mevzuat kaynakli revizyon < 90 giin

IK-PL-07 - v1.0 - G6zden gecirme

Sekil 21 Go6zden gecgirme ve revizyon donglsti — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Politika, her yilin Aralik ayinda yillik egitim plani ve biitcesiyle birlikte iK Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir;
Ekim—Kasim ihtiyac analizi ve etkinlik raporu gézden gecirmenin girdisidir; is Saghgi ve Guvenligi zorunlu
egitim mevzuatini, Finans ve Muhasebe biitce etkisini, Hukuk Misavirli§i taahht huktmlerini degerlendirir;
revizyon ihtiyaci Genel Mudire sunulur. Gozden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer.
Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gézden gecirme baslatir:

« Mevzuat degisikligi: ISG egitim yonetmeligi, tehlike sinifi, mesleki yeterlilik veya tesvik mevzuatinda
degisiklik;
e Tehlike sinifi veya faaliyet degisikligi: yeni tesis, yeni ekipman, yeni kimyasal veya Uretim hatti;

e Denetim bulgusu: is miufettisi, KVKK, i¢c denetim veya musteri denetiminde egitim kaydi veya
tamamlanma bulgusu;

» Gosterge sapmasi: zorunlu egitim tamamlanmanin %100 altinda iki donem kalmasi; kisi basi egitim
saatinin hedefin altinda kalmasi; aktarim plani gecikmesi;

e Etkinlik sonucu: yillik etkinlik raporunda davranis veya sonuc¢ diizeyinde etkisiz bulunan egitim tirt

veya saglayici;

« Kritik zanaat kaybi: aktarim tamamlanmadan ustanin ayrilmasi veya kritik rol listesinde degisiklik.
Zorunlu egitim matrisinin ve esik tutarinin yillik giincellenmesi politika revizyonu degildir; bunlar matris ve
yetki matrisi striimleriyle kayda gecer. Egitim ilkelerinin, 70-20-10 modelinin, geri 6deme kurallarinin veya
karar yetkilerinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin dizeltmesi ve hikim eklemesi kugik
revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolim 7.2'deki yasam doéngustinden gecer ve yeni yil planiyla
birlikte teblig edilir; mevzuat kaynakl revizyonlar 60 gun iginde tamamlanir.
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11 ilgili belgeler

Bu politika IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi'nin tist cergevesine tabidir; IK-PL-06 gelisim ihtiyacinin
performans sonucundan tiiretilmesini, IK-PL-08 ISG egitimlerinin teknik icerigini, IK-PL-03 ve IK-PL-04
farkindalik ve etik egitimlerinin teblig bagini diizenler; IK-PR-04 kritik rol listesini ve aktarim plani formunu, IK-
PR-03 egitim saglayicilarini, IK-PR-06 oryantasyonu, IK-PR-16 geri ddeme mahsubunu ydratdr. Yillik egitim
plani ve zorunlu egitim matrisi bu politikanin uygulama belgeleridir ve politikayla birlikte yayimlanir; IK-FR-08
Bilgi Aktarim Plani IK-PR-04 ile srtmlenir.

Belge Agi

Ust gergeve IK-PL-01 - ilgili politikalar - uygulayan prosediirler ve kayitlar - geliskide iist kademe uygulanir

IK-PL-07

Egitim ve Gelisim Politikasi

iLGILI POLITI ALAR | | | |

iK Politikasi — iist Performans — gelisim iSG — zorunlu egitim Kisisel Veri — farkindalik Etik — teblig ve egitim
cerceve ihtiyaci

UYGULAYAN PROSEDURLER VE KAYITLAR

UYGULAMA SAGLAYICI VE BUTCE KAYIT FORMLAR VE KAYITLAR

IK-PR-04 IK-PR-03 IK-PR-07 IK-FR-08
Yedekleme ve Kritik Rol — aktarim Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Ana Veri — yetkinlik kaydi Bilgi Aktarim Plani
IK-PR-14 IK-PR-13 IK-PR-08 IK-FR-07
Performans — gelisim plani Odeme — egitim harcamasi Arsiv — egitim kayitlari Kritik Rol ve Yedekleme Matrisi
IK-PR-06 IK-PR-16 IK-PR-09 KAYIT-1
Ise Baslangi¢ — oryantasyon Isten Ayrilis — geri 6deme Devam — egitim siresi Yillik egitim plant
KAYIT-2

Zorunlu egitim matrisi

-_— IK-PL-07 - v1.0 - Belge agi
Sekil 22 Belge agi — (st cerceve, ilgili politikalar, uygulayan proseddrler, formlar ve kayitlar

Belgeler arasinda celiski halinde st kademe belge uygulanir; bu politika ile IK-PL-08 arasinda ISG
egitimlerinin igerigine iliskin ¢eliskide IK-PL-08, planlama ve kayit disiplinine iliskin celiskide bu politika
uygulanir ve ¢eligki bir sonraki gbézden gecirmede giderilir. Zorunlu egitim matrisi ve yillik plan kendi stirim
dizenine tabidir.

12 Revizyon ve onay

Belge kimligi ve revizyon cizgisi belge kontrol sayfasinda yer alir. Politika, asagidaki onay yolunun
tamamlanmasiyla yiirtirliige girer; yurirluk tarihi Genel Miidur onay tarihidir; Yonetim Kurulu egitim butcgesi ve
kritik zanaat riski baglaminda bilgilendirilir. Politika tiim calisanlara ve yoneticilere 30 gtin icinde yillik plan ve
zorunlu egitim matrisiyle birlikte teblig edilir; teblig imza veya elektronik onayla kaydedilir.
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Onay Yolu

Hazirlayan — kontrol edenler - onaylayan — teblig - yururlik = Genel Mudur onay tarihi - Yonetim Kurulu butce baglaminda bilgilendirilir

o OO D D D oo

Hazirlar Kontrol eder Onaylar Bilgilendirilir Teblig
Taslak; Evren J ailesi —> [ Biitge; zorunlu egitim —»- || Karar; onay blogu; — || EGitim bitcesi ve —>-| 30 gun; imza /
ve IK-ST-01'e uygunluk mevzuati; taahhit yurirluk tarihi kritik zanaat riski elektronik onay; yillik
sozlesmesi hukuku baglaminda plan ve matris ile
birlikte

IK-PL-07 - v1.0 - Onay yolu
Sekil 23 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan, bilgilendirme ve teblig

imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir; elektronik kopya belge ana listesine bagl olarak
yayimlanir. Politikanin ingilizce ayna siirimii ayni siirim numarasini tasir ve Tirkge 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

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

?0 DOTEKS

iK Yoneticisi

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

is Guvenligi Uzmani

Hukuk Musaviri

Genel Mudir
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