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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-01

Yetki ve Onay Matrisi Prosediiru

IK islemlerinde onay kademeleri ve tutar esikleri, onay akisinin isletiimesi, yetki devri ve
vekalet, istisna ybnetimi ve sistem yetkileriyle mutabakat

PROSEDUR - v1.0 - DAHILi - TASLAK — Yé&netim Kurulu onayina sunulacak suriim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SURECLER
iK Yoneticisi (iKY) Yonetim Kurulu A.03
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; tim ydneticilere, onay yetkisi tasiyan ¢alisanlara ve Bilgi Teknolojilerine teblig edilir. Yetki ve Onay Matrisi bu
prosediiriin ayrilmaz ekidir.
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KAPSANAN ALT SUREGCLER iLGILI BELGELER

A.03 IK-PL-01 - IK-PL-02 - IK-PR-02 -
IK-PR-03 - IK-PR-05 - IK-PR-07 -

IK-PR-13 - IK-PR-16

GOZDEN GECIRME DONGUSU

| ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIF

SURUM - DURUM

KONTROL EDEN

YURURLUK TARIHI

[YK karar tarihi]

EKLER

v1.0 - TASLAK — Yonetim Kurulu
onayina sunulacak siirim

Finans ve Muhasebe - Hukuk
Misavirligi - Genel Mudur

Sekil 1-26 - IK-FR-01 Yetki istisna
Talep Formu - Yetki ve Onay Matrisi

ve tutar esikleri eki (YK onayli; bu

proseddrle suriimlenir)

—Yilhik — her yilin Kasim ayinda butce dongist ve esik endekslemesiyle birlikte; organizasyon degisikligi, yetki devri karari,

imza sirkiileri degisikligi veya denetim bulgusunda derhal

Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdriim, sahiplik ve kapsam

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1
23.09.2026

ilk taslak — M3a prosediir seti

v1.0

[tarih]

IK-PR-01 - v1.0

Kalibrasyon onayi sonrasi Yoénetim Kurulu onayina sunulan yurarltik

strima

IKY - YK

Sekil 2 Revizyon cizgisi

)0 DOTEKS
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6.2 islem tiirleri, kademeler ve tutar esikleri
6.3 Onay akisinin igletilmesi
6.4 Yetki devri, vekalet ve gegici yetki
6.5 istisna yonetimi (IK-FR-01)
6.6 Sistem yetkileriyle mutabakat ve degisiklik yonetimi
7 Kontrol noktalar kaydi
8 Sistem ve kayit ortamlari
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11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi
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Sekil 1 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar
Sekil 4 Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri
Sekil 5 RACI matrisi — matris tasarimi, esikler, onay akisli, devir, istisna, mutabakat ve degisiklik yonetimi
Sekil 6 6.1 Matrisin tasarimi ve yillik onayr — adim seridi
Sekil 7 6.2 islem tiirleri, kademeler ve tutar esikleri — adim seridi
Sekil 8 Onay kademeleri — dort kademe, yetki alani ve kural
Sekil 9 Yetki ve Onay Matrisi gergevesi — islem turl x rol ve kademe
Sekil 10 6.3 Onay akisinin igletiimesi — adim seridi
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Sekil 21
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b DOTEKS

6.4 Yetki devri, vekélet ve gegici yetki — adim seridi

6.5 istisna yonetimi — adim seridi

6.6 Sistem yetkileriyle mutabakat ve degisiklik yénetimi — adim seridi

Kulvarli akis semasi, Bolum A — 6.1 tasarim ve onay, 6.2 kademe ve esik, 6.3 onay akigl
Kulvarl akis semasi, Bolim B — 6.4 devir ve vekalet, 6.5 istisna, 6.6 mutabakat

Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

Kontrol noktasi haritasi — dogrudan kontrol ve matrisin islettigi onay kontrolleri; tur, siklik ve kanit
Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

Gosterge kartlari — hedef ve yon

Saklama suresi gizelgesi — kayit bazinda sure ve sorumiu

istisna, sapma ve acil durum kurallari — bes durum ve uygulanacak kural

Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

GO0zden gecirme ve revizyon dongiisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Ek haritasi — formlar, matris ekleri ve semalar ile kullanildiklar adimlar

DAHILI

Sayfa4 [ 29 IK-PR-01 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-01 - Yetki ve Onay Matrisi Prosed(irii v1.0 - DAHILI

1 Amac

Bu prosedir, Sirketin insan kaynaklari islemlerinde kimin neyi, hangi tutara kadar ve hangi kanitla
onaylayabilecegini tek bir Yetki ve Onay Matrisinde tanimlar; matrisin tasarim, onay, isletim, devir, istisna ve
mutabakat adimlarini diizenler. Amag, her iK isleminin tanimh bir kademede, kanitl bir onayla ve sistem
yetkileriyle tutarl bicimde gerceklesmesini; onaysiz, yetkisiz veya kendi lehine islemi yapisal olarak 6nlemeyi
glvence altina almaktir.

Matris, IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi'nin IL-X-02 gorev ayriigi ve IL-X-04 kanit ilkelerini islem
dizeyinde somutlastirir; IK-PL-02 Ucret kararlarinin, IK-PR-05 ise alim ve IK-PR-16 fesih onaylarinin, IK-PR-
07 ana veri degisikliklerinin ve IK-PR-13 6deme cift imzasinin kademesini tanimlar. Bu prosediir onay
yetkisini dizenler; islemlerin icerigi ilgili politika ve prosedurlerde kalr.

Proseddr, IK-OD Best Practice Evreni'nin A ailesi (YOnetisim ve Belge Kontroll) altindaki A.03 Yetki ve onay
matrisi alt siirecini uctan uca kapsar; IL-A03-1 (en az l¢ kademe; tanimsiz islem bir Ust kademeye gider) ve
IL-A03-2 (sistem yetkileri matrisin yansimasidir; yilda en az bir mutabakat) ilkelerini, KN-02 kontrol noktasini
ve KPI-47 gostergesini isletir. Matrisin kademe kuralini islettigi sekiz onay kontrolti Bélim 7'de haritalanir; bu
kontrollerin sahipligi kendi prosediirlerinde kalir. Prosediiriin ve matrisin onay makami Yonetim Kuruludur.

2 Kapsam

Bu prosediir, Sirketin tiim is yerlerinde, tiim iK islem turleri ve bu islemlerde talep eden, kontrol eden,
onaylayan ve sistemde yetki tanimlayan tiim roller icin baglayicidir. Hizmet saglayici portallari ve banka
platformlari dahil, iK islemine onay veren her sistem matrisin kapsamindadir. Prosediir asagidaki unsurlari
kapsar:

« Tim iK islem tirleri: kadro acilisi, ise alim teklifi, Gicret ve yan hak kararlari, prim ve ikramiye, fazla
calisma, izin ve puantaj, ana veri degisikligi, disiplin, fesih ve 6deme talimatlari;

« Onay kademeleri (Boliim Yoneticisi — IK Yoneticisi / Finans — Genel Midir — Yoénetim Kurulu) ve
tutar esikleri (E1 - E2 - E3);

* Yetki ve Onay Matrisinin tasarimi, yillik Yoénetim Kurulu onayi, sirimlenmesi ve tebligi;

¢ Onay akisinin isletiimesi: talep, 6n kontrol, kademe belirleme, onay kaniti ve sisteme isleme;
« Yetki devri, vekélet ve gecici yetki kurallari; alt devir yasagi; sureli sistem yetkisi;

« Istisna talebi, degerlendirmesi, kaydi ve izlenmesi (IK-FR-01);

« Sistem yetkileriyle yillik mutabakat (KN-02), fark kapatma ve yil i¢i degisiklik ydnetimi;

< Kontrol noktalari, géstergeler, kayit ortamlari ve saklama sureleri.
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Kapsam Haritasi

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

Ticari islemler, satin alma ve yatirnm harcamalarinin onay
yetkileri

Sirket imza sirkileri - Finans yetki matrisi (ayr belge)

Tum iK islem tiirleri: kadro agilisi, ise alim teklifi, ticret ve
yan hak kararlari, prim ve ikramiye, fazla calisma, izin ve
puantaj, ana veri degisikligi, disiplin, fesih ve 6deme
talimatlar

Onay kademeleri (Boliim Yoneticisi — iK Yéneticisi / Finans — Genel

Odeme dosyasinin banka onayi ve ¢ift imza mekanizmasi
Mudir - Yoénetim Kurulu) ve tutar esikleri (E1 - E2 - E3)

IK-PR-13 Ucret Odeme ve Mutabakat Prosediirii

Yetki ve Onay Matrisinin tasarimi, yillik Yonetim Kurulu onayi,

Onay akisinin isletilmesi: talep, 6n kontrol, kademe belirleme,
onay kaniti ve sisteme isleme

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasi

Yetki devri, vekalet ve gegici yetki kurallari; alt devir yasag; Organizasyon semasl, pozisyon ve kademe mimarisi

sureli sistem yetkisi

@ Organizasyon ve Norm Kadro Prosediirii

istisna talebi, degerlendirmesi, kaydi ve izlenmesi (IK-FR-01)
Kisisel veriye erisim yetkilerinin yillik gézden gegcirilmesi
(KN-20)

Sistem yetkileriyle yillik mutabakat (KN-02), fark kapatma ve yil

ici degisiklik yonetimi

IK-PL-03 IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduri

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Hizmet saglayici portall ve kritik erisim envanteri

IK-PR-12 (G.07)

strimlenmesi ve tebligi
| Ucret bantlari, artis butgesi ve prim planinin igerigi

Disiplin yaptiriminin karar makami ve usult
IK-PL-05 IK-PR-15

IK-PR-01 - v1.0 - Kapsam

Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Ticari islemlerin, satin almanin ve yatirirm harcamalarinin onay yetkileri Sirket imza sirkileri ve Finans yetki
matrisiyle diizenlenir; bu prosediir yalnizca IK islemlerini kapsar ve iki matris tutar esikleri ve kademe
adlandirmasi bakimindan uyumlu tutulur. Odeme dosyasinin banka onayi IK-PR-13'te, kisisel veriye erisim
yetkilerinin yilhik gozden gecirmesi IK-PL-03 ve IK-PR-07'de duzenlenir; bu prosedir onay yetkisi ile sistem
yetkisi arasindaki tutarlihgi baglar.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedir, Tiurk Ticaret Kanunu'nun ydnetim yetkisinin i¢c yonergeyle devrine ve temsil yetkisine iliskin
hikumleri, Borglar Kanunu'nun temsil kurallari, is Kanunu'nun igveren vekili ve fesih yetkisi hukimleri,
KVKK'nin yetkisiz erisimi dnleme yukimlaliga ve Sirket imza sirkileri Gzerine kurulur. COSO 2013, COBIT
2019 ve ISO/IEC 27001 erisim kontroll ilkeleri tasarim 6lgisidur; kurumsal belgeler islemlerin icerigini ve
bagh kontrolleri saglar.
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Dayanak Siitunlari

Yetki ve Onay Matrisi Proseduru

Prosediiriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

6102 sayih TTK m.367, m.371, m.375

Yonetimin i¢ yonergeyle devri; ticari
temsilci ve vekilin yetkisi; devredilemez
gorev ve yetkiler

6098 sayili TBK m.40 vd., m.547 vd.

Temsil yetkisi, kapsami ve sinirlari;
ticari temsilci

4857 sayili is Kanunu m.2, m.8,
m.17-25; 5510 sayili Kanun m.12

isveren vekili; is s6zlesmesi degisikligi;
fesih yetkisi; isveren ytkimliliiklerinin
muhatabi

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

Yetkisiz erisimin énlenmesi; erisim yetki
matrisi ve yetkilerin diizenli kontrolii

Sirket imza sirkiileri ve noter onayh
i¢ yonerge

Temsil ve ilzam yetkilerinin kisi ve tutar
bazinda sinirlar

COSO 2013 — ilke 3, 10 ve 12

Yetki ve sorumluluklarin tanimlanmast;
gorev ayriligi; kontrol faaliyetlerinin
politika ve prosediirle uygulanmasi

COBIT 2019 — DSS05, DSS06

Erisim haklari ve is sireci kontrolleri;
yetki—sistem uyumu

ISO/IEC 27001:2022 — A.5.15, A.5.18

Erisim kontrolii; erisim haklarinin
tahsisi, gézden gegirilmesi ve
kaldiriimasi

1SO 9001:2015 — 5.3

Kurumsal rol, sorumluluk ve yetkilerin
atanmasi ve duyurulmasi

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust gerceve; IL-X-02 gorev ayrilig;
IL-X-04 kanit; A.03 yonetisim ilkesi

IK-PL-02 - IK-PR-13 - IK-PR-05 -
IK-PR-16

Ucret kararlarinin kademesi; 6deme gift
imzasi; ise alim ve fesih onaylari

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

A.03; IL-A03-1/2; KN-02; KPI-47; IK-FR-01

DAHILI

IK-PR-01 - v1.0 - Dayanak
Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler
imza sirkileri, i¢ yonerge veya temsil yetkisine iliskin mevzuat degistijinde matrisin etkilenen satirlari
degisikligin yurarlik tarihinden itibaren en ge¢ 30 gin icinde giincellenir; Hukuk Musavirliginin yazili gortsu
gecici uygulama esasidir. Matris ile imza sirkileri arasinda c¢eliski halinde, uguincu kisilere karsi temsil
bakimindan sirkiler, i¢ onay disiplini bakimindan matris uygulanir ve celiski bir sonraki revizyonda giderilir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosediirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01 ve IK-OD Best Practice
Evreni sozlugiyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler yetki sisteminin tasiyici kavramlaridir. Rol kisaltmalari:
YK Yonetim Kurulu - GM Genel Miidirr - iKY IK Yoneticisi - IKU IK Uzmani - FM Finans ve Muhasebe - BY
Boluim Yoneticisi - BT Bilgi Teknolojileri - HK Hukuk Miisavirligi - iD i¢ Denetim.
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Yetki ve Onay Matrisi

Her iK islem tiirii igin talep eden, kontrol eden, onaylayan ve
bilgilendirilen rolleri ile tutar esiklerini tek tabloda

tanimlayan, Yonetim Kurulu onayli ve stirimli belge; bu proseduriin
eki.

islem tirii

Matriste tek satirda tanimlanan, tetikleyicisi, talep edeni,
kademesi, esigi ve kayit ortami belirli IK islemi.

Onaylayan

Matriste o islem turii ve tutar icin nihai onay yetkisi tagtyan
rol; onay! imza veya sistemde elektronik onayla kanitlar.

yazili olarak baska bir role devredilmesi; azami on iki ay; alt
devir yasaktir.

Tanimsiz islem

Matriste satiri bulunmayan islem; bir tist kademede onaylanir ve
bir sonraki revizyonda matrise eklenir.

Sistem yetkisi

IK bilgi sistemi, bordro portali, PDKS, banka toplu édeme ve
e-bildirge gibi sistemlerde tanimli kullanici, onay ve yonetici
haklari; matrisin yansimasidir.

Gorev ayrihg:

Talep eden, onaylayan, sistemde yetki tanimlayan ve mutabakati
yapan islevlerin ayri kisilerde bulunmasi; saglanamadiginda telafi
edici kontrol ve istisna kayd!.

Yetki devri
Bir onay yetkisinin kapsam, tutar siniri ve sire belirtilerek

v1.0 -

Onay kademesi

islemin niteligine ve tutarina gére nihai onay! veren yonetim
duizeyi: Kademe 1 Bolim Yoéneticisi, Kademe 2 IK Yoneticisi /
Finans, Kademe 3 Genel Mudr, Kademe 4 Yonetim Kurulu.

Tutar esigi (E1 - E2 - E3)

Onay kademesinin yiikselmesine yol acan parasal sinirlar; matris
ekinde tutar olarak yazilir ve yilda bir buitgeyle endekslenir.

Talep eden

islemi tanimli form ve dayanakla baslatan rol; kendi lehine islem
baslatabilir ancak onaylayamaz.

Kontrol eden

Onay o6ncesinde islemin politika, biitge, mevzuat ve dayanak uyumunu
teyit eden rol; onay yetkisi degil goriis yetkisi tasir.

Vekalet

Onaylayanin gecici yoklugunda (izin, rapor, seyahat) yetkinin
onceden belirlenmis vekile streli olarak gecmesi; vekéalet donemi
onaylari asil yetkiliye raporlanir.

istisna

Matris veya bu prosedur hilkminden, IK-FR-01 ile talep edilen,
gerekgeli, streli ve telafi edici kontrollii yazili sapma; onaysiz
sapma ihlaldir.

Mutabakat (KN-02)

Matris ile sistem yetkilerinin satir satir karsilastiriimasi;
farklarin listelenmesi, kapatiimasi ve raporlanmasi; yilda en az
bir kez.

DAHILI

IK-PR-01 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Yetki sisteminde her islem tiriiniin tek bir nihai onaylayani bulunur ve dért islev ayri kisilerde tutulur: iglemi
baslatan, onaylayan, sistemde yetki tanimlayan ve mutabakati yapan. Yoénetim Kurulu matrisin onay
makamidir; Genel Mudiir isveren vekili olarak Kademe 3 onaylayan ve istisna makamidir; iK Yoneticisi
matrisin sahibidir; Bilgi Teknolojileri matrisi sisteme yansitir; ic Denetim isletimi bagimsiz test eder. Ayrim
saglanamadiginda Bolum 11'deki telafi edici kontrol uygulanir.

)0 DOTEKS

Sayfa 8 / 29

IK-PR-01 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-01 - Yetki ve Onay Matrisi Proseduru

Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

Her roliin sorumluluk alani - altta ayri kisilerde olmasi zorunlu islevler zinciri

° Yo6netim Kurulu

Matrisin ve bu proseddiriin onay makami; Genel Muddriin yetkisini asan
tutar ve kapsamlarin, tst yonetim atama, Ucret ve fesih

kararlarinin ve Genel Mudirtin kendi yetki devrinin onaylayani;

yilik mutabakat sonucundan bilgilendirilir.

@ iK Yoneticisi

Prosediriin ve matrisin sahibi; islem tur( listesini ve taslak
matrisi hazirlar; Kademe 2 siire¢ onayi; istisna degerlendirmesi;
mutabakat raporunu imzalar; istisna ve devir kayitlarini yonetir.

‘ ° Finans ve Muhasebe

Tutar esiklerinin biitce ve 6deme yetkileriyle uyumlulastiriimasi ve
yillik endekslenmesi; E2 ve Usti islemlerde mali etki teyidi; deme
dosyasi cift imzasinda ikinci onaylayan (IK-PR-13).

e Bilgi Teknolojileri

Sistem onay akislarini matrise gore tanimlar; yetkileri streli
tanimlar; yillik sistem yetki listesini cikarir; fazla yetkileri 5
is glini, ayrilis erisimini 1 is giind icinde kaldirr.

a ic Denetim

Onay kayitlarini, istisna kaydini ve mutabakat raporunu yillik
bagimsiz érneklemle test eder; bulgulari Yénetim Kuruluna raporlar;
prosediiriin tasarimina ve isletimine goruis verir.

v1.0 -

@ Genel Mudur

isveren vekili; Kademe 3 onaylayan; biitce ici kadro, bant disi

ucret, dongi disi tcret degisikligi, prim, isveren feshi ve

istisnalarin onay makami; yetki devrini onaylar; mutabakat raporunu
onaylar.

@ iK Uzmam

Talep 6n kontrolii ve onay yolunun belirlenmesi; onayli islemin
sisteme islenmesi; onay, istisna ve vekalet kayitlarinin tutulmasi;
sistem yetki listesinin matrisle karsilastinimasi; teblig kaydi.

Q Boliim Yoneticisi

Kademe 1 onaylayan; kendi ekibine iliskin islemleri taniml formla
baslatir; puantaj, izin, fazla calisma ve egitim katilimini
onaylar; kendi islemini onaylayamaz; vekilini dnceden bildirir.

° Hukuk Misavirligi

Matrisin imza sirkuleri, TTK i¢ yonergesi ve is hukuku ile uyumunu
kontrol eder; yetki devri ve fesih yetkisinde goris verir; sirkiler
guncellemesini yuratar.

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

@ iKY - GM

islemi tanimli formla baslatir ¢ Kademesine gore kontrol eder ¢ Sistem yetkisini streli ¢ Mutabakati yapar; bagimsiz
ve onaylar tanimlar test eder
— IK-PR-01 - v1.0 - Roller
Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri
KURAL

Gorev ayrilig asgari kurali: islemi baslatan (BY / talep eden) # onaylayan (IKY / GM / YK) # sistemde yetki
tanimlayan (BT) # mutabakati yapan (IKU) ve bagimsiz test eden (iD). Hi¢ kimse kendisine iliskin islemi
onaylayamaz; bu kural Genel Mudur dahil tim kademeler icin gecerlidir.

.ﬂ)o DOTEKS Sayfa 9/ 29
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RACI Matrisi

A hesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - Yonetim Kurulu matrisin onay makamidir
i n “ n & : : ¢
Matris tasarimi ve yillik onayi
o I n n n
Tutar esiklerinin endekslenmesi
i i i n n n
nay akisinin isletilmesi
X . 1 A | Cc
‘etki devri ve vekalet
Istisna yonetimi (IK-FR-01)
i i i I n n n
Sistem yetkileri mutabakati (KN-02)
_v- ikli imi ig “ n n I
Degisiklik yonetimi ve teblig
n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — matris tasarimi, esikler, onay akisi, devir, istisna, mutabakat ve degisiklik yénetimi

oa
(¢}

<

0
0

(@)

|
IK-PR-01 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Matris tasarimi ve yillik onayinda hesap veren
Yénetim Kurulu, sorumlu Genel Midiir ve iK Yéneticisidir; isletim, devir, istisna ve mutabakatta hesap veren
Genel Mudurdur. Finans ve Muhasebe tutar esikleri ve mali teyitte, Hukuk Misavirligi temsil ve fesih
yetkisinde danisilan roldedir; Bilgi Teknolojileri devir ve mutabakatta sorumlu roldedir. Bu matris yonetisim
dizeyinde baglayicidir; islem tiirti bazindaki roller Yetki ve Onay Matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

Yetki ve onay sireci alti asamada isler: matrisin tasarimi ve yillik onayi, islem tirleri, kademeler ve tutar
esikleri, onay akisinin isletiimesi, yetki devri ve vekalet, istisna yonetimi ile sistem yetkileriyle mutabakat ve
degisiklik ydnetimi. Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ciktisi, takvimdeki yeri ve bagdl kontrol noktasi
adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi gecisler kulvarli akis semalarinda gosterilir. Zaman
sutunundaki is gunu sureleri talep kaydindan itibaren sayilir.

6.1 Matrisin tasarimi ve yillik onayi

Matris her yil Kasim ayinda butce dongustyle birlikte gdzden gegirilir, Aralik ayinda Yonetim Kurulu karariyla
onaylanir ve yilbasindan itibaren sistem onay akislarina yansitilir. Tasarimin girdileri organizasyon semasi,
islem turd listesi, yil ici tanimsiz islem ve istisna kayitlari, mutabakat farklari ve denetim bulgularidir; Finans ve
Muhasebe esikleri, Hukuk Musavirligi temsil ve fesih yetkisini kontrol eder.

M>° DOTEKS Sayfa 10/ 29 IK-PR-01 - v1.0 - DAHILI
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6.1 Matrisin tasarimi ve yillik onayi

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ Kasim, 1. hafta

islem tri listesini Evren siireg haritasindan, mevcut uygulamadan ve yil igi tanimsiz islem kayitlarindan derler; her islem
turdi icin talep eden, kontrol eden, onaylayan ve bilgilendirilen rolleri taslak matrise isler.

Girdi: Organizasyon semasi (IK-PR-02); islem tiiri listesi; tanimsiz islem kaydi — Cikti / kayit: Taslak matris

@ Kasim, 2. hafta

Tutar esiklerini (E1 - E2 - E3) biitce, Ucret bantlari (IK-PL-02) ve 6deme yetkileriyle (IK-PR-13) uyumlulastirir; endeksleme
onerisini yazili sunar.

Girdi: Taslak matris; biitge; tcret bant tablosu — Cikti / kayit: Esik onerisi

@ Kasim, 2. hafta

Matrisi imza sirkuleri, TTK ic yonergesi ve is hukuku (isveren vekili, fesih yetkisi) bakimindan kontrol eder; gortsunt yazil
verir; sirkiller giincellemesi gerekiyorsa baslatir.

Girdi: Taslak matris; imza sirkuleri — Cikti / kayit: Hukuk gorusi

@ Kasim, 3. hafta

Taslagi ve gorusleri degerlendirir; kendi yetki alanina ve kendi yetki devrine iliskin kalemleri isaretleyerek matrisi Yonetim
Kuruluna sunar.

Girdi: Taslak matris; FM ve HK gorusleri — Cikti / kayit: YK sunum dosyasi

(] o QD

Matrisi ve tutar esikleri ekini kararla onaylar; karar tarihi ve stirim numarasi matrise islenir; onay blogu imzalanir.

Girdi: YK sunum dosyas! — Cikti / kayit: Onayl matris (stirim no)

@ Aralik m

Onayl matrisi belge ana listesine kaydeder; tum yoneticilere, onay yetkisi tagiyan calisanlara ve BT'ye teblig eder; teblig
kaydini saklar.

Girdi: Onayli matris — Cikti / kayit: Teblig kaydi; ana liste girisi

o oo rres QD

Sistem onay akislarini (iK bilgi sistemi, bordro portali, PDKS, banka toplu 6deme) yeni matrise gére giinceller; degisiklik
kaydini iKY'ye teslim eder; degisiklik yilbas! itibariyla yirirliktedir.

Girdi: Onayl matris — Cikti / kayit: Sistem degisiklik kaydi

KURAL

Matris Yonetim Kurulu onayi olmadan yururlage girmez ve onayl matris disinda hicbir yazili olmayan onay uygulamasi gecerli degildir.
Matris ile sistem onay akisi arasindaki her fark KN-02 mutabakatinda kapatilir; sistem akisi matrise uyarlanir, matris sisteme
uyarlanmaz.

IK-PR-01 - v1.0- 6.1

Sekil 8 6.1 Matrisin tasarimi ve yillik onayr — adim seridi

6.2 islem tiirleri, kademeler ve tutar esikleri

Her iK islem tiiri matriste tek satirda ve en az lic kademeyle tanimlanir; onay kademesi tutar esigine gére
yukselir. Tanimsiz islem bir Gst kademeye gider; hi¢c kimse kendi islemini onaylayamaz; esik bolinemez.
Esikler yilda bir butceyle endekslenir ve matris ekinde tutar olarak yazilir.

>° DOTEKS Sayfa1l/ 29 IK-PR-01 - v1.0 - DAHILI
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Yetki ve Onay Matrisi Proseduru

6.2 islem tiirleri, kademeler ve tutar esikleri

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Tutar esigi asan islem, bolunerek esik altina indirilemez; ayni kisi veya ayni amag igin bir takvim yi
hesabinda toplanir. Kendi islemi kurali Genel Mudir dahil tum kademeler icin gegerlidir; Genel Mu

v1.0 - DAHILI

@ Yillik; degisiklikte

Her iK islem trtinu matriste tek satirda tanimlar: tur, tetikleyici, talep eden, kontrol eden, onay kademesi, tutar esigi,
kullanilan form ve kayit ortami; ayni islem iki satirda tanimlanamaz.

Girdi: Islem turi listesi — Cikti / kayit: Matris satirt

Kademe kuralini uygular: her islem en az tic kademeden (talep — kontrol — onay) gecer; onay kademesi tutar esigine gore
yukselir; kontrol kademesi atlanamaz.

Girdi: Matris satiri — Cikti / kayit: Kademe tanimi

Tutar esiklerini yillik biitge ve iicret artis oraniyla endeksler: E1 Bélim Yéneticisi / IK Yoneticisi sinir, E2 Genel Midir
siniri, E3 Yénetim Kurulu siniri; endekslenmis degerler matris ekine yazilir.

Girdi: Biitge; artis orani — Cikti / kayit: Endekslenmis esik eki

@ islem bazh

Tanimsiz islem kuralini isletir: matriste satiri bulunmayan islem bir st kademede onaylanir, tanimsiz islem kaydina islenir
ve bir sonraki revizyonda matrise eklenir.

Girdi: Tanimsiz islem talebi — Cikti / kayit: Tanimsiz islem kaydi

Kendi islemi kuralini isletir: hi¢ kimse kendisine iliskin tcret, izin, avans, harcama, prim veya yetki islemini onaylayamaz;
talep otomatik olarak bir Gist kademeye yonlenir.

Girdi: Talep — Cikti / kayit: Yonlendirme kaydi

D

Yeni islem turti, kademe degisikligi veya esik degisikligini onaylar; Yonetim Kurulu yetkisindeki kalemler bir sonraki
toplantiya sunulur.

Girdi: Degisiklik 6nerisi — Cikti / kayit: Onayli degisiklik

icinde yapilan islemler esik
riin kendi islemleri Yonetim Kurulu

Bagkaninca onaylanir.

DOTEKS

Sekil 9 6.2 islem ttirleri, kademeler ve tutar esikleri — adim seridi

Yilhk

Kasim

Ust kademe

islem bazh

Degisiklikte

IK-PR-01 - v1.0 - 6.2
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Onay Kademeleri

Dort kademe - en dar tepe Yonetim Kurulu (nihai merci) - en genis taban Bolim Yoneticisi (birinci onay) - tanimsiz islem bir tst kademeye gider

KADEME - YETKI ALANI

- . Matrisin kendisi; E3 ustii tutarlar; list yonetim atama, licret ve fesih kararlar;
YONETIM KURULU Genel Midiiriin yetki devri; yapisal istisnalar

Kademe 4 - nihai merci
KURAL

Yonetim Kurulu karariyla onaylanir; tanimsiz islemin son mercii; onay Yonetim Kurulu
toplanti takvimine baglidir, acil islemde 11.3 uygulanir

GENEL MUDUR

kararlari; prim 6demesi; isveren feshi; istisna onayi; yetki devri

Kademe 3 - isveren vekili
KURAL

Onay 6ncesi IKY siireg kontrolii ve FM mali teyidi zorunludur; Genel Midir kendi iicret,
harcama ve izin islemini onaylayamaz

KADEME - YETKI ALANI

; E1-E2 arasi tutarlar; bant ici ise alim teklifi; ana veri degisikligi; egitim ve
IKY - FM gelisim harcamasi; iKY siireg onayi, FM mali etki teyidi

Kademe 2 - fonksiyon onayi
KURAL

Politika, biitge ve dayanak uyumu teyit edilmeden onay veriimez; esik asimi bir tist
kademeye yonlendirilir

KADEME - YETKi ALANI
E2-E3 arasi tutarlar; biitce ici kadro acilisi; bant disi ve dongi disi licret

KADEME - YETKi ALANI

L L T E1 alti operasyonel islemler; puantaj, izin, fazla calisma 6n onayi, egitim
BOLUM YONETICISI katilimi; kadro ve licret taleplerinin baslatiimasi

Kademe 1 - birinci onay

KURAL

Yalnizca kendi ekibine iliskin onay; kendi islemi i¢in onay veremez; vekili onceden
yazih bildirilir

IK-PR-01 - v1.0 - Onay kademeleri

Sekil 10 Onay kademeleri — dért kademe, yetki alani ve kural
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Yetki ve Onay Matrisi — Cerceve
islem tirti x rol - T talep / baslatir - K kontrol ve gériis - O nihai onay - B bilgilendirilir - — rolii yok - tutar esikleri (E1 - E2 - E3) matris ekinde

ROL VE KADEME

BY - K1 iKY - K2 FM - K2 GM - K3 YK - K4

iSLEM TURU

Kadro acilisi — biitce ici

Kadro acilisi — biitce disi

ise alim teklifi — bant ici

ise alim teklifi — bant disi

Yillik artis ve terfi (dongii)

Dongii digi ticret degisikligi

Prim ve ikramiye 6demesi

Fazla calisma 6n onayi

izin ve puantaj onayi

Ana veri degisikligi (banka, adres,
kisit)

isveren feshi

-| -| -| II -| -' -| -. -| -‘

Yetki devri ve vekalet

Cergeve, matrisin yapisini gosterir; islem turlerinin tam listesi, tutar esikleri ve rol adlari Yénetim Kurulu onayli matriste ve ekinde yazilidir.

Ust yonetim pozisyonlarinda (Genel Miidiire dogrudan bagh roller) iicret, terfi ve fesih kararlarinin nihai onay Yénetim Kurulundadir. Genel Miidiiriin
kendi yetki devri Yonetim Kurulu onayina tabidir. Fesih karari 6ncesinde Hukuk Miisavirligi gértisti zorunludur (KN-59). Banka bilgisi degisikligi ikinci
kisi dogrulamasina tabidir (KN-45).

IK-PR-01 - v1.0 - Matris cercevesi

Sekil 11 Yetki ve Onay Matrisi cergcevesi — islem tiirti x rol ve kademe

6.3 Onay akisinin igletilmesi

Onay akisi tanimh formla baslar, iK Uzmaninin én kontrolii ve iK Yéneticisinin siireg kontroliinden geger, E2
ve Ustll islemlerde Finans ve Muhasebenin mali teyidini alir ve kademesine gére Genel Midiir veya Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanir. Onayli islem onay referansiyla sisteme islenir; onaysiz islem sistemde
tanimlanamaz. Onay c¢evrim siresi hedefi bes is ginuddr.
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6.3 Onay akisinin isletilmesi

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ islem bazh

islemi tanimli formla (kadro talebi IK-FR-09, iicret teklifi IK-FR-12, ana veri degisikligi IK-PR-07 formu, fazla calisma
listesi vb.) ve dayanak belgesiyle baslatir; formsuz talep isleme alinmaz.

Girdi: Ihtiyag; dayanak belge — Cikti / kayit: Tamamlanmis talep formu

@ Talep + 1 is glinii

On kontrol: formun eksiksizligi, dayanagin varlig, islem tiirii ve tutarin matristeki satiri ve kademesi; onay yolunu belirler
ve talebi kayda alir (numara, tarih).

Girdi: Talep formu - Cikti / kayit: Kayith talep; onay yolu

@ Talep + 2 is giinii

Stureg kontroll: politika, biitge ve mevzuat uyumu; kademe teyidi; esik asiminda bir Gst kademeye yonlendirme; Kademe 2
islemlerde nihai onay.

Girdi: Kayith talep — Cikti / kayit: Kontrol notu / Kademe 2 onay!

@ Talep + 3 is glinii

Mali etki teyidi (E2 ve Usti islemler): biitce kalemi, maliyet etkisi, 6deme yetkisiyle uyum; teyit olmadan Kademe 3 onayina
sunulmaz.

Girdi: Kontrol notu; bitce — Cikti / kayit: Mali teyit

@ @ Talep + 5 is glinii

Kademesine gore onaylar veya gerekgeli reddeder; onay tarih, imza veya sistemde elektronik onay ve matris strim referansiyla
kaydedilir; Yonetim Kurulu kalemleri ilk toplantiya sunulur.

Girdi: Kontrol notu; mali teyit — Cikti / kayit: Onay / ret kaydi

@ Onay + 1 is ginii

Onayl islemi sisteme isler; onay referansini islem kaydina baglar; onaysiz islem sistemde tanimlanamaz (sistem kisiti); reddi
talep edene yazili bildirir.

Girdi: Onay kaydi — Cikti / kayit: Sistem kaydi (onay referansli)

m Ay kapanisi

Aylik onay kaydini derler: islem tirii, kademe, cevrim siiresi, ret ve istisna sayisi, tanimsiz islem sayisi; aylik iK raporuna
isler.

Girdi: Onay kayitlari — Cikti / kayit: Aylik rapor bolumi

KURAL

Onay kaniti imza veya sistemde elektronik onaydir. Onaylayanin kurumsal e-posta adresinden gelen ve islem kaydina eklenen yazili onay
kanit sayilir; sozli, telefon veya mesaj uygulamasi tizerinden verilen onay gegersizdir. Onay alinmadan sisteme islenen islem
gegersizdir ve ihlal olarak degerlendirilir.

IK-PR-01 - v1.0 - 6.3

Sekil 12 6.3 Onay akisinin isletiimesi — adim seridi

6.4 Yetki devri, vekalet ve gegici yetki

Yetki devri yazili, kapsamli, tutar sinirli ve sirelidir; azami on iki ay gecerlidir ve alt devir yasaktir. Vekalet,
onaylayanin gegcici yoklugunda o6nceden bildirilen vekile gecer; vekalet dénemi onaylar asil yetkiliye
raporlanir. Sistem yetkileri devir ve vekalet suresiyle sinirli tanimlanir ve siire sonunda kendiliginden kapanir.
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6.4 Yetki devri, vekalet ve gecici yetki

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

i

Yetki devri talebini yazili hazirlar: devreden, devralan, kapsam (islem tirleri), tutar siniri, siire (azami on iki ay),
gerekce; devralanin kademesi devredenin altinda olamaz.

Girdi: Devir ihtiyaci — Cikti / kayit: Devir talebi

Devrin imza sirkiileri ve TTK i¢ yonergesiyle uyumunu kontrol eder; temsil yetkisi gerektiren devirlerde sirkiler
glincellemesini baslatir.

Girdi: Devir talebi — Cikti / kayit: Hukuk gortst

D

ekine (devir ve vekalet kayd) islenir.
Girdi: Devir talebi; hukuk goristi — Cikti / kayit: Onayl devir kaydi

Sistem yetkisini kapsam ve bitis tarihiyle sureli tanimlar; siresiz devir veya vekalet yetkisi tanimlanamaz; tanim kaydini
IKY'ye teslim eder.

Girdi: Onayli devir kaydi — Cikti / kayit: Sureli sistem yetkisi

Vekaleti isletir: izin, rapor ve seyahatte yerine bakan kisi ve siire énceden yazih bildirilir; vekil kendi islemini ve
devredenin kendi islemini onaylayamaz; vekalet dénemi onaylari déniiste asil yetkiliye raporlanir.

Girdi: Vekalet bildirimi — Cikti / kayit: Vekalet kaydi; donem raporu

Suresi dolan devir ve vekaletleri aylik listeler; BT'ye kapatma bildirimi yapar; kapatma kaydini alir; suresi doldugu halde
acik kalan yetki fark listesine girer.

Girdi: Devir ve vekalet kaydi — Cikti / kayit: Kapatma kaydi

KURAL

Alt devir yasagi: devralan, devraldidi yetkiyi bir bagkasina devredemez. Devir tutar siniri devredenin sinirini, devir siresi on iki
ayl asamaz; siire sonunda yenileme yeni devir sayilir ve ayni yoldan onaylanir. Devir, devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Sekil 13 6.4 Yetki devri, vekélet ve gecgici yetki — adim seridi

6.5 istisna yénetimi (IK-FR-01)

Devri onaylar; Genel Mudurtin kendi yetkisinin devri ve E3 tstii kapsam Yo6netim Kurulu onayina sunulur; onayl devir matris

v1.0 - DAHILI

ihtiyacta

Talep + 3 is glinui

Talep + 5 is glinii

Onay + 2 is glinui m

Yokluk éncesi

IK-PR-01 - v1.0 - 6.4

Matristen veya bu prosedirden sapma yalnizca IK-FR-01 ile talep edilen, gerekceli, sureli ve telafi edici
kontrollii istisna yoluyla mimkiindiir. istisna siiresi en fazla doksan giindir; yapisal istisna Yénetim Kuruluna
sunulur; gorev ayriliginin kaldinimasi, kendi isleminin onaylanmasi ve esigin bdélinmesi istisna konusu

yapilamaz. i¢ Denetim istisna kaydini yillik bagimsiz test eder.

)o DOTEKS Sayfa 16 / 29
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6.5 istisna yonetimi (IK-FR-01)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

istisna talebini IK-FR-01 ile acar: sapilan hukum, gerekge, sire, telafi edici kontrol, mali etki ve sorumlu; formsuz istisna
talebi isleme alinmaz.

Girdi: Sapma ihtiyaci — Cikti / kayit: IK-FR-01 (talep bolumu)

Talebi degerlendirir: ilke ihlali (gérev ayriiginin kaldiriimasi, kendi islemi onayi, esik bolme) ise reddeder; istisna
niteligindeyse kademesini belirler; gerekiyorsa FM ve HK gorusu alir.

Girdi: IK-FR-01 — Cikti / kayit: Degerlendirme notu

v1.0 - DAHILI

islem bazh

Talep + 3 is giinii

@

Onaylar veya reddeder; istisna stresi en fazla doksan gtindir; yapisal istisna (matris kuralinin degismesi) Yonetim Kuruluna
sunulur; onay IK-FR-01'e islenir.

Girdi: IK-FR-01; gorusler — Cikti / kayit: Onayl / reddedilmis IK-FR-01

Onayli istisnayi istisna kaydina isler (numara, hukum, sire, sahibi, bitis tarihi, telafi edici kontrol); istisnaya bagli
sistem yetkisi sireli tanimlanir.

Girdi: Onayli IK-FR-01 — Cikti / kayit: Istisna kaydi satiri

Acik istisnalari aylik raporlar; stresi dolanlari kapatir ve sistem yetkisini kaldirtir; ayni hiikiimde tglnct istisna talebinde
matris revizyonu onerir.

Girdi: Istisna kaydi — Cikti / kayit: Aylik istisna raporu

istisna kaydini ve onaysiz islem siiphesi bulunan kayitlari yillik bagimsiz 6rneklemle test eder; bulgulari Genel Miidiire ve
Yonetim Kuruluna raporlar.

Girdi: Istisna kaydi; onay kayitlari — Cikti / kayit: Denetim raporu

Onaysiz sapma istisna degil ihlaldir ve IK-PL-05 kapsaminda degerlendirilir. Gérev ayriliginin kaldiriimasi, kendi isleminin
onaylanmasi ve tutar esiginin bélinmesi hicbir gerekgeyle istisna konusu yapilamaz.

Sekil 14 6.5 Istisna ybnetimi — adim seridi

6.6 Sistem yetkileriyle mutabakat ve degisiklik yonetimi

Onay + 1 is glini

Aylik

Yilhk

IK-PR-01 - v1.0 - 6.5

Sistem yetkileri matrisin yansimasidir. Her yil Ocak ayinda Bilgi Teknolojilerinin ¢ikardigi sistem yetki listesi
matrisle satir satir karsilastirilir (KN-02); farklar listelenir, bes is giini icinde kapatilir ve mutabakat raporu
Genel Mudir onayiyla kapanir; fark sayisi KPI-47'dir. Y1l ici organizasyon, atama ve ayrilis degisiklikleri bes is
glnd, ayrilista erisim kapatma bir is gunl icinde yansitilir.

M>o DOTEKS
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6.6 Sistem yetkileriyle mutabakat ve degisiklik yonetimi

Adim - sorumlu - girdi - ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

@ Ocak, 1. hafta

iK ile ilgili tum sistemlerin (iK bilgi sistemi, bordro portali, PDKS, banka toplu 6deme, e-bildirge ve e-beyanname, belge
yo6netim alani) kullanici, onay ve yonetici yetkisi listesini tarihli olarak ¢ikarir.
Girdi: Sistem yetki tanimlar — Cikti / kayit: Sistem yetki listesi

@ Ocak, 2. hafta m

Sistem listesini matrisle satir satir karsilastirir: matriste olmayan kisi veya yetki, matriste olup sistemde olmayan onay
akisi, suresi dolmus devir ve vekalet, ayrilmis personelin acik yetkisi; fark listesini hazirlar.

Girdi: Sistem yetki listesi; matris — Cikti / kayit: Fark listesi

m Ocak, 3. hafta @

Fark listesini degerlendirir; her fark icin kapatma aksiyonunu (yetki kaldirma, stre tanimlama, matris guincelleme) ve
sorumlusunu belirler; mutabakat raporunu imzalar.

Girdi: Fark listesi — Cikti / kayit: Imzall mutabakat raporu

@ Rapor + 5 is glinii

Fazla ve suresi dolmus yetkileri bes is ginu icinde kaldirir; eksik onay akislarini tanimlar; kapatma kaydini teslim eder.
Girdi: Mutabakat raporu — Cikti / kayit: Kapatma kaydi

@ Subat

Mutabakat raporunu ve kapatma kaydini onaylar; fark sayisi KPI-47'ye islenir; sifir olmayan fark ve tekrarlayan fark turleri
Yonetim Kuruluna raporlanir.

Girdi: Mutabakat raporu; kapatma kaydi — Cikti / kayit: Onayli rapor; KPI-47

o Xer s CED

Yil ici degisiklikleri yonetir: organizasyon degisikligi, atama, terfi ve ayrilis matris ve sistem yetkilerine bes is gini
icinde yansitilir; ayrilista onay yetkisi ve erisim bir is guint i¢inde kapatilr.
Girdi: Degisiklik bildirimi (IK-PR-02, IK-PR-16) — Cikti / kayit: Glincel matris eki; sistem kaydi

o o

Matrisin ve prosedurin yillik gézden gegirmesini baslatir: tanimsiz islem kaydi, istisna sonuglari, mutabakat farklari ve
denetim bulgular gézden gecirmenin girdisidir (Bolum 13).

Girdi: Y1l ici kayitlar — Cikti / kayit: Gozden gegirme dosyas!

KURAL

Matris ile sistem yetkileri arasindaki fark kapatiimadan yeni onay yetkisi tanimlanmaz. Yetki tanimlayan (BT) ile mutabakat yapan
(IKU) ve onaylayan (IKY) ayri kisilerdir; mutabakat, sistemi yoneten kisi tarafindan yapilamaz.

IK-PR-01 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 Sistem yetkileriyle mutabakat ve degisiklik yénetimi — adim seridi
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Kulvarh Akis — Bdlim A

Kulvar =rol - stitun = asama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gecis

6.1 Tasarim ve onay 6.2 Kademe ve esik 6.3 Onay akisi

Talep formu ve dayanak

!

BY

Bolim Yoneticisi

On kontrol ve onay yolu

IKU Ana liste ve teblig b " “

IK Uzmani 9 ( m
Sisteme isleme L
— P islem satiri ve kademe kurali

IKY Islem turii listesi ve taslak ¥ N Sirec kontrolil / K2 onayi

iK Yoneticisi matris
Tanimsiz islem - Ust kademe =
kaydi

FM . . R
e ve Esik uyumlulastirma Esik endeksleme (E1 - E2 - E3) Mali etki teyidi (E2+)
Muhasebe \

HK

Hukuk
Misavirligi

Hukuk gorusi

i€ Sistem onay akis! giincellemesi =

BT
Bilgi
Teknolojileri .

A

GM

Genel Mudir

N
Degerlendirme ve YK'ya sunum >1 Degisiklik onay!1 = K3 onay / ret j

Yonetim Kurulu

e Matris onay! (karar) )

[:] Adim O Onay / karar D Dis taraf m Kontrol noktasi

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bélim A — 6.1 tasarim ve onay, 6.2 kademe ve esik, 6.3 onay akisi

IK-PR-01 - v1.0 - Akis A
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Kulvarli Akis — Boéliim B

Kulvar =rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gegis

BY

Bolim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

HK

Hukuk
Miisavirligi

BT
Bilgi
Teknolojileri

GM

Genel Midiir

YK

Yonetim Kurulu

.?o DOTEKS

Vekalet bildirimi

IK-FR-01 istisna talebi

v1.0 - DAHILI

Aylik kapatma listesi

istisna kaydi

Satir satir karsilastirma

sure)

Devir talebi (kapsam, sinir,

Sirktler uyumu

Sdreli sistem yetkisi

Devir onay!i

GM devrinin onayi

D Adim

O Onay / karar

C] Dis taraf

Degerlendirme ve kademe

q Aylik istisna raporu

Onay / ret (< 90 giin)

m Kontrol noktasi

Fark listesi ve rapor imzasi

€

Sistem yetki listesi -

Fazla yetki kaldirma (5 is gunu)

l

Rapor onay! - KPI-47

Fark bilgilendirmesi

IK-PR-01 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarl akis semasi, Boliim B — 6.4 devir ve vekélet, 6.5 istisna, 6.6 mutabakat

Sayfa 20 / 29
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Yonetim Kurulu giindemi (matris onay1)

Sub

May

Tem

Eyl

Sistem onay akislarinin yeni matrise gore giincellenmesi; sistem yetki listesi; matris—sistem
mutabakati (KN-02); fark listesi

Mutabakat raporu ve kapatma kaydinin GM onay1; KPI-47; sifir olmayan fark YK bilgisine

Birinci ceyrek istisna ve tanimsiz islem raporu; ticret dénglisti onay yolunun teyidi (IK-PL-02)

Yillik artis ve terfi kararlarinin kademelere gére onayi; tist yonetim kalemleri YK glindemi

Yaz donemi vekalet plani: onaylayanlarin izin takvimi ve vekilleri; streli sistem yetkileri

Yariyil devir ve vekalet gézden gecirmesi; siiresi dolan yetkilerin kapatilmasi; ikinci geyrek istisna
raporu

ic Denetim yillik 6rneklem testi (onay kayitlari, istisna kaydi, mutabakat)

Denetim bulgularinin aksiyon plani; tekrarlayan tanimsiz islem tiirlerinin matris 6nerisi

Biitce dongusti baslangici: tutar esigi endeksleme taslagi; ticlincli geyrek istisna raporu

Organizasyon degisikliklerinin (IK-PR-02) matrise yansitiimasi; islem turi listesinin giincellenmesi

Matris ve proseddiriin yillik gézden gecirmesi; esik endeksleme; FM ve HK kontrolii; GM sunumu

Yonetim Kurulu onayi; matris striimdi; teblig; BT glincelleme plani

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

BT -

GM -

iKY -

GM -

iKY -

iKU -

iD-

iKY -

FM -

iKY -

iKY

BT

iKY

GM

iKY

BY

IKU -

FM-

BT -

v1.0 - DAHILI

iKY

YK

BY

iKY - FM - HK - GM

YK

- GM -

iKU

IK-PR-01 - v1.0 - Takvim

Bu prosediiriin dogrudan kontrol noktasi KN-02 yetki matrisi — sistem yetkileri mutabakatidir. Matrisin kademe
kuralini islettigi sekiz onay kontrolii (KN-09, KN-12, KN-18, KN-30, KN-44, KN-59, KN-21, KN-20) asagidaki
haritada gdésterilir; bu kontrollerin sahipligi, kaniti ve sikhgi kendi prosedirlerinde tanimlidir ve bu prosedur
her biri icin gerekli onay kademesini baglar. Kanit tiretmeyen kontrol isletilmis sayilmaz; kontroller IK-OD
Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.

m)o DOTEKS
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Kontrol Noktasi Haritasi

Bir dogrudan kontrol (KN-02) - matrisin kademe kuralini islettigi sekiz onay kontrolii - tiir - siklik - kanit - 3% gérev ayrihgi

6.6+ A.03 6.3-C.01 6.3- C.04

Yetki matrisi — sistem yetkileri
mutabakati

Onaysiz ise alim engeli — kadro Bant disi teklif GM onay!
talebi matris kademesinde onayh
Siklik: islem bazl

Siklik: Yillik Siklik: islem bazl

KANIT

KANIT KANIT GM onayli teklif formu ve gerekge

Mutabakat raporu; fark listesi; kapatma Onayl kadro talep formu (IK-FR-09) (IK-FR-12)

kaydi

KN-02 % ‘ KN-09 % KN-12 %

KN-18 % [ onieyici | KN-30 [ onieyici ] KN-44 %

6.3 - D.02 6.3 F.02 6.3 - H.02
Ana veri degisikligi dayanak ve onay Artis listesi — butce mutabakati ve Cift imzali 6deme onayi
kontrolii kademeli onay
Siklik: Aylik
Siklik: islem bazl Siklik: Yillik
KANIT
KANIT KANIT Banka onay kaydi (iki onaylayan)
Dedgisiklik formu; dayanak belge; onay Onayli artis listesi; biitce karsilagtirmasi
referansi

KN-59 €D |Jkna €D | xn20

6.3-L.01 6.6 - D.03 6.6 - D.03
isveren feshinde hukuk gériisii ve GM Ayrilista onay yetkisi ve erisim Yillik erisim go6zden gecirmesi
onayi kapatma (1 is giinii) (kisisel veri)
Siklik: islem bazl Siklik: Islem bazli Sikhik: Yillik
KANIT KANIT KANIT
Hukuk gorusi; gerekeeli fesih bildirimi Erisim kapatma kaydi (ayrilis kontrol Imzali erisim gézden gecirme raporu
listesi)

IK-PR-01 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan kontrol ve matrisin islettigi onay kontrolleri; tiir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletimesi aylik kapanista IK Y®&neticisinin onay kaydi 6zetiyle, yilda bir KN-02 mutabakat
raporuyla teyit edilir; 6zet aylik IK raporunun eki olarak Genel Miidire sunulur. Kontrol kanitlarinin varligi ve
yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik érneklemle bagimsiz test edilir ve sonu¢ Yénetim Kuruluna raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Yetki sisteminde kullanilan her kayit icin kayit sahibi ortam tektir; diger ortamlar kopya niteligindedir ve
mutabakat kuralina tabidir (IL-X-01). Matrisin kayit sahibi ortami IK belge yonetim alanidir; sistemlerdeki onay
akislari matrisin yansimasidir ve KN-02 ile mutabik kilinir.

.,m)o DOTEKS Sayfa 22 / 29 IK-PR-01 - v1.0 - DAHILI
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

Kayit — kayit sahibi ortam - kopya/arsiv - erisim rozetleri

KAYIT KAYIT SAHIBi ORTAM KOPYA | ARSIV m

Yetki ve Onay Matrisi (YK onayl,
stirimlii) ve tutar esikleri eki

Onay kayitlari — talep formu, imza,
elektronik onay, onay referansi

Tanimsiz islem kaydi

Yetki devri ve vekalet kaydi (matris
eki)

istisna kayd (IK-FR-01)

Sistem yetki listeleri, fark listesi
ve mutabakat raporu

imza sirkiileri ve TTK i¢ yonergesi

ana listesi

IK bilgi sistemi is akist /

islem dosyasi

iK glivenli dosya alani

iK belge yénetim alani

iK glivenli dosya alani

BT kimlik ve erisim yénetimi

P S S T S T .

Hukuk Musavirligi arsivi

iK belge yénetim alani — belge

BT yetki tanim dosyast;
yonetici portal (okuma)

Ozlitk dosyasi (kisi bazli
islemler)

Yillik gbzden gegirme
dosyasi

BT stireli yetki tanimi

Aylik iK raporu eki

iK giivenli dosya alani

(yillik kopya)

Banka ve noter nishalari

v1.0 - DAHILI

iKY (yazma) GM YK

BT BY (okuma)

iKU (yazma) iKY

onaylayanlar iD

iKY iKu GM

iKY GM BT HK

iKY iKu GM iD

BT KU iKY GM

HK GM FM

IK-PR-01 - v1.0 - Kayit ortamlari

Sekil 20 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

IK bilgi sistemi is akisi, onay! kimlik dogrulamali kullaniciya, tarih-saat damgasina ve matris siirim
referansina baglar; is akisi bulunmayan islemlerde kagit form taranarak islem dosyasina eklenir. Yerel
bilgisayar diskleri, kisisel e-posta kutulari ve mesaj uygulamalari kayit sahibi ortam olarak kullanilamaz.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik IK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-47 tanim ve formiiliiyle IK-OD Evreni
05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; PR01-G1, G2 ve G3 bu prosediirin isletim gostergeleridir, Evren
gosterge setine ek olarak izlenir ve yillik g6zden gecirmede Evren'e aday olarak degerlendirilir.

Gosterge Kartlari

Bir Evren gostergesi (KPI-47) - ii¢ prosediir isletim géstergesi - aylik iK raporunda sabit blok

KPI-47 Yillik PR01-G1 Aylik PR01-G2 Aylk PR0O1-G3 Aylik

Yetki matrisi — sistem Tanimsiz islem sayisi Acik istisna sayisi ve

ortalama siiresi

Onay ¢evrim siiresi

yetkisi mutabakat farki

Mutabakatta tespit edilen fark
sayisi (kisi x yetki)

HEDEF

0

1 distk iyi

.?o DOTEKS

Matris disi oldugu icin tst
kademeye giden islem adedi;
proseddr isletim gostergesi

HEDEF

0

1 disk iyi

Ay sonunda agik IK-FR-01 adedi
ve ortalama agik giin; prosedir
isletim gostergesi

HEDEF

<3-=<90giin
1 dustk iyi

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Sayfa 23 / 29

Talep kayd! — nihai onay
arasindaki is giinii (medyan);
prosedur isletim gostergesi

HEDEF
<5is glni

1 digk iyi

IK-PR-01 - v1.0 - Gostergeler
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Hedef disi kalan her gdsterge icin aylik raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; KPI-47'nin sifirdan farkl olmasi
ve tanimsiz islem sayisinin iki ay st tiste sifirdan farkli olmasi gbzden gecirme tetikleyicisidir. Ug ay (st liste
hedef disi kalan gosterge Genel Mudir giindemine alinir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama suresi - imha IK-PR-08 ile

(=)

S5yl 10 yil Gincel + 10

Yetki ve Onay Matrisi (tiim siriimler), esik =
ekleri ve YK kararlari Giincel + 10 yil

Elektronik + imzali asil - sorumlu IKY

Onay kayitlan — kisi bazh islemler (licret, g
ana veri, fesih) istihdam + 10 yil

Elektronik / 6zliik dosyasi - sorumlu IKU

Onay kayitlari — kadro, biitce, prim ve toplu
islemler gopyal
Elektronik - sorumlu IKY

Yetki devri ve vekalet kayitlari

10yl
Elektronik - sorumlu iKY 0y!

istisna kayitlan (IK-FR-01) ve tanimsiz islem
Kkaydi oyl
Elektronik - sorumlu IKY

Sistem yetki listeleri, fark listeleri ve
mutabakat raporlari
Sistem ¢iktisi + imzali rapor - sorumlu BT - IKY

Teblig kayitlari
Elektronik - sorumiu IKU

imza sirkiileri ve i¢ yénerge
Fiziksel + elektronik - sorumlu HK

Giincel + 10 yil

IK-PR-01 - v1.0 - Saklama
Sekil 22 Saklama siresi ¢izelgesi — kayit bazinda stire ve sorumliu
Saklama streleri, ilgili mevzuatta daha uzun siire 6ngortlmesi halinde o slreye gore uygulanir; kisi bazli
islemlerin onay kayitlari 6zluk dosyasinin saklama suresine tabidir (IK-PL-03 saklama tablosu). Devam eden

denetim, inceleme veya ihtilaf bulunan dénemlere ait kayitlar sire¢ sonuclanana kadar imha edilmez; imha
IK-PR-08'e gore tutanakla yapilr.

11 istisna, sapma ve acil durum ydnetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri icin uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir ve Genel Mudir onayina tabidir; gérev ayriliginin kaldiriimasi,
kendi isleminin onaylanmasi ve tutar esiginin bélinmesi higbir durumda istisna konusu yapilamaz.
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istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

Durum - uygulanacak kural - her sapma istisna kaydina islenir ve onay makamina tabidir

istisna kaydi

Bu prosediirden ve matristen her sapma IK-FR-01 ile talep edilir; nedeni, suresi, tutar etkisi ve telafi edici kontroliyle istisna kaydina
islenir; Genel Mudur onayina tabidir; yapisal istisna Yénetim Kuruluna sunulur. Onaysiz sapma i¢ denetim bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda
ihlaldir.

Onaylayanin yoklugu

Onaylayanin izin, rapor veya seyahati halinde énceden bildirilmis vekil onaylar; vekil bildirilmemisse onay bir tist kademeye gider; hi¢cbir
islem onaylayanin yoklugu gerekgesiyle onaysiz islenmez. Genel Muduriin yoklugunda Yonetim Kurulu Baskani veya yazili gérevlendirdigi tiye
onaylar.

Yasal stirenin dolmasi, mahkeme veya kurum karari, is kazasi veya 6liim gibi bekleyemeyen islemlerde bir tist kademenin yazili (e-posta) 6n
onaylyla islem yapilir; standart onay iki is guni icinde tamamlanir ve islem kaydina ‘acil' isareti konur; acil islem sayisi aylik raporda
gosterilir.

(kW3 Sistem kesintisi

iK bilgi sistemi veya onay is akisinin kesintisinde onay kagit formla ve islak imzayla alinir; kesinti sonrasi bes is giinii iginde onaylar
sisteme islenir ve kagit kayit taranarak eklenir; kesinti stiresince yetki tanimi yapiimaz.

LR  Organizasyon degisikligi
Birim kurma, kapatma, birlestirme veya yénetici degisikliginde iK Yéneticisi otuz giin gegerli gegici matris ekini Genel Miidir onayiyla

yayimlar; kalici diizenleme bir sonraki revizyonda veya olaganusti Yoénetim Kurulu onayiyla yapilir; gegici ddnemde tanimsiz islem kurali
uygulanir.

‘ Acil islem
IK-PR-01 - v1.0 - Istisnalar

Sekil 23 istisna, sapma ve acil durum kurallar — bes durum ve uygulanacak kural

KURAL

Acil islem 6n onayi, standart onayin yerine gecmez; iki is giinii icinde tamamlanmayan standart onay sapma
olarak kaydedilir. Sistem kesintisinde alinan kagit onaylar bes is gtini icinde sisteme islenmeden islem
kapanmis sayllmaz.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

v1.0 - DAHILI

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

Matris tasarimi;
kademe ve esik
mantidi; TTK ve imza
sirkiileri temel

bilgisi; istisna
degerlendirme;
mutabakat yéntemi

KANIT

Prosedr egitimi
kayd; yilik mevzuat
ve yetkilendirme
tazelemesi

@ K Uzmani

YETKINLIiK

On kontrol ve onay
yolu belirleme; kayit
ve referans disiplini;
sistem yetki
listesinin
karsilastirimasi

KANIT

Prosedir ve sistem is
akis! egitimi;
mutabakat uygulamasi

° Bolim
Yoneticisi

YETKINLIK

Kendi ekibine iliskin
islem tarleri, formlar
ve kademeler; kendi
islemi kurali; vekalet
bildirimi

KANIT

Yonetici temel
programi (Z8) matris
modiili; teblig imzasi

Atamada; degisiklikte

@ Genel Miidiir

YETKINLIiK

Kademe 3 onay
sorumlulugu; yetki
devri sinirlari;
istisna onayinin
ilkeleri

KANIT

Prosediir
bilgilendirmesi; YK
onay dosyasi

Degisiklikte

Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

e Bilgi
Teknolojileri

YETKINLIiK

Sistem onay
akiglarinin matrise
uyarlanmasi; streli
yetki tanimi; yetki
listesi Gretimi;
kapatma disiplini
KANIT

Sistem yonetimi

egitimi; proseduir
tebligi

IK-PR-01 - v1.0 - Egitim

Proseduriin ve her yeni matris sirimunin yUrtrlige girmesini izleyen 30 gin icinde onay yetkisi tasiyan tiim
roller ve Bilgi Teknolojileri egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda tutulur. Bolim Yoneticileri icin matris
moduli yonetici temel programinin (Z8) parcasidir; yeni atanan yoénetici, tebli§ imzasi ve egitim kaydi

tamamlanmadan sistemde onay yetkisi almaz.
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DAHILI

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisli

Kasim: matris ve prosedir gézden gecirme, esik endeksleme - Aralik: Yonetim Kurulu onay! - alti tetikleyici

Organizasyon degisikligi: birim kurma, kapatma, birlestirme; yonetici degisikligi;

YK onayi ° A
Oca yeni raporlama hatt (IK-PR-02)
Ara Sub
gobzden gegirme l a Yetki devri karari, imza sirkileri veya TTK i¢ yonergesinde degisiklik; Genel Mudur
Kas ' Mar degisikligi
YILLIK ° Mevzuat degisikligi: temsil, isveren vekili, fesih yetkisi veya erisim gtvenligine
Eki Kasim: islem tird Nis iliskin htiktimler
listesi, esik
endeksleme, mutabakat ve
istisna sonuglari, ° Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya misteri denetiminde onaysiz islem
Evi denetim bulgulari - Ma veya matris—sistem farki bulgusu
Y Aralik: Yonetim Kurulu y
karari, teblig
Agu hw ° Gosterge sapmasi: KPI-47'nin sifirdan farkl olmasi; ayni hikiimde Gglinct istisna;
- tanimsiz islem sayisinin iki ay tst tste sifirdan farkli olmasi
em

Sistem degisikligi: yeni iK bilgi sistemi, bordro portali, banka platformu veya is
akisi araci

Revizyon: yeni stirim (yapisal v2.0 / kiiciik v1.x) - FM ve HK kontrolii — GM - Yonetim Kurulu
karari — 30 giin iginde tebli§ ve sistem giincellemesi — eski striim arsive

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

IK-PR-01 - v1.0 - Gbzden gegirme

Sekil 25 Go6zden gecgirme ve revizyon donglsti — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Prosedilr ve matris her yil Kasim ayinda biitce doéngiisii ve esik endekslemesiyle birlikte IK Yoneticisi
tarafindan gozden gegirilir; yil ici tanimsiz islem kaydi, istisna sonuglari, mutabakat farklari ve denetim
bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; Finans ve Muhasebe esikleri, Hukuk Musavirligi temsil hikamlerini
degerlendirir; revizyon Genel Mudir araciliiyla Yénetim Kuruluna sunulur ve Aralik ayinda onaylanir.
Gozden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri

plansiz gbzden gegirme baglatir:

« Organizasyon degisikligi: birim kurma, kapatma, birlestirme; yonetici degisikligi; yeni raporlama hatti

(IK-PR-02);

e Yetki devri karari, imza sirkileri veya TTK i¢ yonergesinde degisiklik; Genel Midur degisikligi;

Mevzuat degisikligi: temsil, isveren vekili, fesih yetkisi veya erisim guvenligine iliskin hukimler;
Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya musteri denetiminde onaysiz islem veya matris—
sistem farki bulgusu;

Gosterge sapmasli: KPI-47'nin sifirdan farkl olmasi; ayni hikimde dglncu istisna; tanimsiz islem
sayisinin iki ay Ust Uste sifirdan farkli olmasi;

Sistem degisikligi: yeni iK bilgi sistemi, bordro portall, banka platformu veya is akisi aracl.

Tutar esiklerinin yillik endekslenmesi ve devir—vekalet kayitlarinin glincellenmesi matris revizyonu degildir;
bunlar matris ekinin surimuyle kayda gecer. Kademe yapisinin, kendi islemi kuralinin, tanimsiz islem
kuralinin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); islem tirti eklenmesi ve metin
duzeltmesi kuguk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolim 7.2'deki yasam dongusunden gecer, 30
gln icinde teblig edilir ve sistem onay akislari ayni siire iginde giincellenir.
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14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildigi

EK1 EK 2 EK 3

IK-FR-01 MATRIS MATRIS-E
Yetki istisna Talep Formu — sapilan hiikiim, Yetki ve Onay Matrisi — islem tiirii Tutar esikleri eki (E1 - E2 - E3) —yillik
gerekee, stre, telafi edici kontrol, mali satirlari, roller, kademeler, form ve kayit endekslenmis degerler; devir ve vekalet
etki, onay blogu ortami; Yonetim Kurulu onayli, strtimlii kayit sablonu
Adim: 6.5.1 - 6.5.5; 11.1 Adim: 6.1-6.3; 7 Adim: 6.2.3; 6.4.3
EK 4 EK 5 EK 6

IK-FR-09 IK-FR-12 —
Kadro Talep Formu (IK-PR-05 eki; bu Ucret Teklif Onay Formu (IK-PR-05 eki; bant Onay kademeleri (Sekil), matris gercevesi
prosediirde referansla kullanilir) disi teklifte GM onay1) (Sekil), kulvarl akis A-B (Sekil), kontrol

noktas! haritasi (Sekil)

Adim: 6.3.1 Adim: 6.3.1; KN-12 Adim: 6; 7

—_— IK-PR-01 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar, matris ekleri ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-01 Yetki istisna Talep Formu M4 Form Kiitiiphanesi modiliinde ayri dosya olarak Uretilir ve bu
prosedurin eki olarak ayni sirim numarasiyla yayimlanir. Yetki ve Onay Matrisi ve tutar esikleri eki Yonetim
Kurulu karariyla onaylanir, bu prosedirle birlikte siirimlenir ve belge ana listesinde ayri satirda izlenir; IK-FR-
09 ve IK-FR-12 kendi prosedurlerinin ekleridir ve burada referansla kullanilir.
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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

Hukuk Musaviri

Genel Mudir

Yonetim Kurulu Baskani
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