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INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI
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Organizasyon ve Norm Kadro Prosediiri

Organizasyon semasi ve raporlama hatlari, gérev tanimlari ve kademe mimatrisi, i$
yukune dayali norm kadro ve kadro butcgesi, sema—bordro mutabakati ve donemsel is
guci planlamasi

PROSEDUR - v1.0 - DAHILI - TASLAK — Genel Miidiir onayina sunulacak suriim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) Genel Miidiir B.01- B.02 - B.03 - B.05
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim igindir; tiim yéneticilere, Finans ve Muhasebeye ve Uretim Planlamaya teblig edilir. Organizasyon semasi, kademe
katalogu ve norm kadro tablosu bu prosedirtin ekleridir.
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1 Amac

Bu prosedir, Sirketin organizasyon yapisinin, gérev tanimlarinin, kademe mimarisinin, norm kadrosunun ve
doénemsel is glict planinin nasil olusturulacagini, onaylanacagini, giincellenecegini ve izlenecegini tanimlar.
Amag, her pozisyonun tek bir raporlama hatti, imzal bir gérev tanimi ve 6lcilebilir bir kademesi bulunmasini;
kadronun is yuku verisine dayanmasini ve bitceyle onaylanmasini; fiili kadronun butge ve bordroyla sirekli
mutabik tutulmasini ve sezon kaynakli kapasite ihtiyacinin énceden planlanmasini glivence altina almaktir.

Organizasyon semasi, gorev tanimi ve kademe katalogu, ise alim (IK-PR-05), performans (IK-PL-06), Uicret
(IK-PL-02), yetki (IK-PR-01) ve kritik rol (IK-PR-04) sureclerinin referans belgeleridir; bu prosedir bu
belgelerin Uretim ve glincelleme disiplinini diizenler, siireglerin igerigi ilgili belgelerde kalir. Norm kadro ve
kadro butcesi ise alim talebinin sinirini, dénemsel is giici plani fazla ¢alisma ve gecici istihdamin ¢ercevesini
olusturur.

Prosediir, IK-OD Best Practice Evreni'nin B ailesi (Organizasyon Tasarimi ve is Giicii Planlama) altindaki
B.01 Organizasyon yapisi ve sema yonetimi, B.02 Gorev tanimlari ve kademe mimarisi, B.03 Norm kadro, is
yiikl ve kadro biitcesi ve B.05 Donemsel is giicl planlama alt stireclerini uctan uca kapsar; IL-B01, IL-B02, IL-
BO3 ve IL-BO5 ilkelerini, KN-06, KN-51, KN-07 ve KN-64 kontrol noktalarini ve KPI-01, KPI-02 ve KPI-03
gostergelerini isletir. B.04 Yedekleme plani ve kritik rol yonetimi IK-PR-04 ile diizenlenir. Prosediriin onay
makami Genel Midurdir; Yonetim Kurulu stratejik organizasyon degisikliklerinde danisilir ve kadro bitcesini
is planiyla birlikte kabul eder.

2 Kapsam

Bu proseddr, Sirketin tim is yerlerinde, tim birimler ve pozisyonlar i¢in, is s6zlesmesiyle ¢alisanlar, stajyerler
ve gecici is iliskisiyle calistirilanlar bakimindan baglayicidir. Yuklenici personeli norm kadroya dahil degildir;
ancak kapasite planlamasinda ve sema-bordro mutabakatinda ayri sttunda izlenir. Prosedir asagidaki
unsurlari kapsar:

¢ Organizasyon yapisinin tasarimi: birimler, raporlama hatlari, kontrol alanlari ve organizasyon
semasinin guncel tutulmasi;

e Pozisyon tanimlama, gorev tanimlarinin yazilmasi, imzalanmasi ve yillik gézden gecirilmesi (IK-FR-
02);

« Kademe mimarisi: pozisyonlarin dl¢ulebilir 6lcttlerle kademelere yerlestiriimesi ve kademe katalogu;

« s yiikii analizine dayali norm kadro, kadro bitcesi ve bitce disi kadro kurall (IK-FR-03);

< Fiili kadronun butce ve Ucret maliyetiyle aylik karsilastirilmasi ve sema—bordro (¢ aylik mutabakati;

e Sezon, koleksiyon ve siparis déngulsine bagli dénemsel is glici planlamasi; fazla calisma tavani,
gecici istihdam ve izin dengesi (IK-FR-04);

» Organizasyon degisikligi yonetimi: birim kurma, kapatma, birlestirme, yonetici degisikligi ve gegis
donemi;

e 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

KAPSAM iCi KAPSAM DISI — DUZENLEYEN BELGE

Organizasyon yapisinin tasarimi: birimler, raporlama hatlari,
kontrol alanlari ve organizasyon semasinin giincel tutulmasi

Pozisyon tanimlama, gorev tanimlarinin yazilmasi, imzalanmasi ve

yillik gdzden geciriimesi (IK-FR-02)

Kademe mimarisi: pozisyonlarin él¢ilebilir dlgutlerle kademelere
yerlestiriimesi ve kademe katalogu

is ylikii analizine dayali norm kadro, kadro biitcesi ve biitge disi
kadro kurali (IK-FR-03)

Fiili kadronun butge ve tcret maliyetiyle aylik karsilastiriimasi
ve sema-bordro ug¢ aylik mutabakati

Sezon, koleksiyon ve siparis dongustine bagl donemsel is giici
planlamasi; fazla calisma tavani, gegici istihdam ve izin dengesi
(IK-FR-04)

Organizasyon degisikligi ydnetimi: birim kurma, kapatma,
birlestirme, yonetici degisikligi ve gegis donemi

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

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

Kadro talebinin onay kademesi ve tutar esikleri

IK-PR-01 Yetki ve Onay Matrisi Proseduril

Onayli kadro icin aday bulma, segme ve teklif

m Ise Alim Prosediri

Ucret bantlarinin kademeye baglanmasi ve bant degerleri

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikas!

Kritik rol listesi, yedekleme matrisi ve aktarim plani

IK-PR-04 Yedekleme ve Kritik Rol Yonetimi Prosedurii

Calisma stireleri, fazla calisma ve denklestirme uygulamasi

IK-PR-09 IK-PR-10

Pozisyon ve ana veri alanlarinin sistemde tutulmasi

IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Prosediiru

Bordro kadrosunun hesaplanmasi ve 6deme

IK-PR-12 IK-PR-13

v1.0 -

DAHILI

IK-PR-02 - v1.0 - Kapsam

Kapsam disi birakilan konular ilgili prosedirlerde diizenlenir; bu prosedir o sireclere pozisyon, kademe,
onayh kadro ve sezon plani girdisi saglar. Kadro talebinin onay kademesi ve tutar esikleri IK-PR-01'e, onayli
kadro icin ise alim adimlari IK-PR-05'e, Ucret bantlarinin kademeye baglanmasi IK-PL-02'ye, fazla ¢calisma ve

denklestirme uygulamasi IK-PR-09 ve IK-PR-10'a tabidir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedir, is Kanunu'nun isyeri, isveren vekili, calisma kosullarinda esasli degisiklik, calisma suresi ve fazla
calisma siniri, belirli siireli ve kismi sureli sézlesme ile gegici is iliskisi hikimleri, Bor¢lar Kanunu'nun hizmet
sozlesmesi hukimleri ve iISG Kanunu'nun galisan sayisina bagh gérevlendirme yiikiimliliikleri {izerine
kurulur. ISO 30414 is glicl gostergeleri, ISO 9001 rol ve kaynak hikimleri ile puan-faktdr esash pozisyon
degerleme yontemleri tasarim 6l¢tisudir; kurumsal belgeler kademe—bant bagini, onay kademesini ve kritik
rol yénetimini saglar.

?0 DOTEKS
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Dayanak Siitunlari

Organizasyon ve Norm Kadro Proseduru

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.2, m.7, m.22,
m.63, m.41

isyeri ve isveren vekili tanimi; gegici is
iliskisi; calisma kosullarinda esasli
degisiklik; calisma suresi ve fazla

1SO 30414:2018 — Workforce
availability, costs, organisational
culture

Kadro, kadro maliyeti ve kontrol alani
gostergeleri

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklar Politikasi

Ust cerceve; IL-X-01 tek kayit ortami;
IL-X-06 olciim; B ailesi yonetisimi

DAHILI

calisma sinirlar
IK-PL-02 - IK-PL-06 - IK-PR-01 -
IK-PR-04
) 1SO 9001:2015 — 5.3, 7.1.2

4857 sayili Is Kanunu m.11, m.12; 6356

sayili Kanun

Belirli sureli ve kismi siireli is

sozlesmeleri; toplu is s6zlesmesi

Kademe-bant bagi; gérev taniminin

Rol, sorumluluk ve yetkilerin atanmasi; performans referansi; kadro onay kademesi;
gerekli kisilerin belirlenmesi ve kritik rol

saglanmasi

IK-OD Best Practice Evreni v1.2
Pozisyon degerleme yontemleri
(puan-faktor; Hay, Mercer IPE ilkeleri)

B.01, B.02, B.03, B.05; IL-BO1...IL-BO5;
KN-06, KN-51, KN-07, KN-64; KPI-01,
KPI-02, KPI-03; IK-FR-02/03/04

hiikiimlerinin kadro ve calisma diizenine
etkisi

6098 sayil TBK m.393 vd.; 4904 sayili e
Kanun Kademe mimarisinde olclebilir élgitler:
bilgi, problem ¢ézme, sorumluluk

Hizmet s6zlesmesinin unsurlari; 6zel
istihdam birosu araciligiyla gegcici is
iliskisi

ILO — Tekstil ve hazir giyimde is yuki
ve kapasite planlamasi rehberleri

Sezon ve siparis dongusune bagl is guict

6331 sayili iISG Kanunu m.4, m.8 pe
planlamasi iyi uygulamasi

Tehlike sinifi ve calisan sayisina bagh
ISG profesyoneli gérevlendirme
yukimliliikleri (norm kadro girdisi)

IK-PR-02 - v1.0 - Dayanak
Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler
Calisma sireleri, fazla calisma tavani, gegici is iliskisi veya iISG kadro yukiimliiliiklerine iliskin mevzuat
degistiginde donemsel is glicl plani sablonu ve norm kadro alt sinirlari degisikligin yurirlik tarihinden itibaren

en ge¢ 60 gun icinde glncellenir; Hukuk Misavirliginin yazili gérist gecici uygulama esasidir. Toplu is
stzlesmesi hukiimleri bulundugunda sézlesme hilkkmi bu prosedirin ilgili maddesine énceliklidir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanihr; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-02 ve IK-OD Best
Practice Evreni sozluguyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler organizasyon ve kadro sisteminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Midiir - YK Yénetim Kurulu - iKY iK Yoneticisi - IKU IK Uzmani -
FM Finans ve Muhasebe - BY Boliim Yoneticisi - UP Uretim Planlama - HK Hukuk Musavirligi - CLS Calisan.
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Organizasyon semasi

Birimleri, pozisyonlari ve raporlama hatlarini gosteren, Genel
Mudr onayl ve tarihli gorsel yapi; her pozisyonun tek bir
raporlama hatti vardir.

Pozisyon

Organizasyon semasinda tanimli, tek bir gérev tanimi ve kademesi
bulunan, bir veya birden cok kisinin doldurabildigi kadro yeri.

Gorev tanimi

Pozisyonun amacini, temel sorumluluklarini, yetki sinirlarini,
raporlama iliskisini, yetkinliklerini ve performans élcutlerini
iceren, calisan ve yonetici tarafindan imzalanan belge (IK-FR-02).

gosteren yillik belge.

Norm kadro

Birim bazinda is yuki verisine dayanarak hesaplanan, yillik
biitceyle birlikte onaylanan gerekli kadro sayisi (tam zamanli
esdeger); IK-FR-03.

is yiikii analizi

Faaliyet hacmi ve standart surelerden yillik is yiikii saatinin
hesaplanmasi; norm kadronun temelidir.

Sema-bordro mutabakati

Organizasyon semasindaki pozisyonlar ile bordro kadrosunun ¢ ayda
bir karsilastiriimasi; semada olmayan pozisyona 6deme yapilmaz
(KN-06).

Kademe katalogu
Kademe tanimlarini, 6lgt esiklerini ve her pozisyonun kademesini

v1.0 -

Raporlama hatti

Bir pozisyonun hesap verdigi tek ust pozisyon; cift raporlama
istisnadir ve yazili gerekceyle, sureli olarak onaylanir.

Kontrol alani

Bir yoneticiye dogrudan bagl pozisyon sayisi; tasarim élctist
yonetim kademesinde bes ila sekiz, operasyon kademesinde on ila
yirmi dogrudan baglidir.

Kademe mimarisi

Pozisyonlarin bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk élgitleriyle
siralandigi bes kademeli yapi; tcret bandi kademeye baglanir.

Pozisyon degerleme

Pozisyonun kademe olcttlerine gore puanlanarak kademeye
yerlestirimesi; IK Yoneticisi ve Bolim Yoneticisi tarafindan
yapilir, Genel Midr onaylar.

Kadro biitcesi

Norm kadronun ucret maliyetiyle birlikte onaylanmis yillik kadro
ve maliyet plani; aylik fiili kadroyla karsilastirilir.

Fiili kadro

Donem sonu aktif galisan sayisi (ana veri); bitge kadrosuyla
karsilastirilan gergeklesme.

Donemsel is glicu plani

Sezon, koleksiyon ve siparis dongustine bagh kapasite ihtiyacini,
fazla calisma tavanini, gegici istihdami ve izin kisitini ddSnem
basinda kararlastiran plan (IK-FR-04).

DAHILI

IK-PR-02 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Organizasyon ve kadro sisteminde is yuku verisini ve kadro ihtiyacini saglayan (Bolim Yoneticisi), sema,
gorev tanimi, kademe ve norm kadroyu tasarlayan (iK Yéneticisi), biitce ve maliyet etkisini teyit eden (Finans
ve Muhasebe) ve onaylayan (Genel Mudir) roller ayridir; sema—bordro mutabakati, bordro veri paketini
hazirlamayan bir kisi tarafindan yapilir. Uretim Planlama sezon ve hacim verisinin, Hukuk Musavirligi is
hukuku etkisinin sahibidir; Yonetim Kurulu stratejik degisikliklerde danisilir ve bitceyi kabul eder.
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Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

e Genel Mudiir

Organizasyon semasinin, kademe katalogunun, norm kadronun ve kadro
biitgesinin onay makami; birim kurma, kapatma ve birlestirme

kararlarini verir; bitce disi kadro acilisini IK-PR-01 kademesinde
onaylar; Yénetim Kurulunu bilgilendirir.

@ iK Uzmani

Sema ve pozisyon kayitlarini sistemde gtinceller; gorev tanimi imza
kapsamasini izler; sema—bordro mutabakatini ve aylik kadro-biitce
karsilagtirmasini hazirlar; degisiklik kaydini tutar.

‘ @ Finans ve Muhasebe

Kadro butgesini ticret maliyetiyle hesaplar; norm kadro ve sezon
planinin maliyet etkisini teyit eder; aylik kadro—biitce sapmasini
finansal raporla mutabik kilar.

e Uretim Planlama

Sezon, koleksiyon ve siparis projeksiyonunu, tretim ve numune
takvimini ve kapasite verisini saglar; donemsel is giicti planinin
teknik girdisinin sahibi.

@ Calisan

Gorev tanimini yonetici ile birlikte imzalar; gérev degisikliginde
tanimin giincellenmesini talep eder; sezon planindaki fazla calisma
ve izin diizenine yazili onay gercevesinde uyar.

v1.0 -

° Yonetim Kurulu

Stratejik organizasyon degisikliklerinde danisilir; kadro biitcesini
is planiyla birlikte kabul eder; yillik kadro ve is glicii maliyeti
raporundan bilgilendirilir.

@ IK Yéneticisi

Prosediiriin sahibi; organizasyon semasini, gérev tanimi standardini,
kademe katalogunu, norm kadro tablosunu ve donemsel is glicti planini
hazirlar; pozisyon degerlemeyi yir(tir; aylik kadro raporunu ve
mutabakat sonuglarini Genel Midire sunar.

Q Boliim Yoneticisi

Birimin is yuku verisini ve kadro ihtiyacini saglar; gérev
tanimlarini yazar ve imzalar; pozisyon degerlemeye katilir; sezon
planina birim girdisi verir; fiili kadro sapmasini gerekcelendirir.

° Hukuk Misavirligi

Calisma kosullarinda esasl degisiklik, gegici is iliskisi ve
belirli stireli sozlesme kullaniminda goris verir; organizasyon
degisikliginin is hukuku etkisini degerlendirir.

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

is yiiki verisini ve kadro #

ihtiyacini saglar kadroyu tasarlar

Sema, tanim, kademe ve norm

L) @

Biitce ve maliyet etkisini ¢
teyit eder

Onaylar; IKU mutabakati
bagimsiz yapar

IK-PR-02 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayrilig asgari kurali: Kadro ihtiyacini bildiren (BY) # norm kadroyu hesaplayan (iKY) # biitgeyi teyit
eden (FM) # onaylayan (GM); sema—bordro mutabakatini yapan (IKU) # bordro veri paketini hazirlayan (IK-
PR-12). Bolum Ydneticisi kendi pozisyonunun goérev tanimini ve kademesini onaylayamaz.

20 DOTEKS
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RACI Matrisi

A hesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - Genel Midir sema, norm kadro ve bitgenin onay makamidir

B.01
: s c I c
Organizasyon yapisi ve sema yonetimi
Gorev tanimlari n n u

i isi i g n c C
Kademe mimarisi ve pozisyon degerleme
Norm kadro ve kadro biitcesi
5 A Cc C
Kadro-biitce izleme ve sema-bordro mutabakati
is glicti

o
| -:a

(@)

Cc
Organizasyon degisikligi ve gecis dénemi n n n
n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — sema, gérev tanimi, kademe, norm kadro, izleme ve mutabakat, sezon plani ve organizasyon
degisikligi

IK-PR-02 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Sema, kademe, norm kadro, izleme, sezon plani
ve organizasyon degisikliginde hesap veren Genel Mudiirdiir; gérev tanimlarinda hesap veren iK Yoneticisi,
sorumlu Bélim Yéneticisi ve IK Uzmanidir. Finans ve Muhasebe norm kadro ve bitcede sorumlu, diger
satirlarda danisilan roldedir; Uretim Planlama sezon planinda sorumludur; Yénetim Kurulu stratejik
degisikliklerde danisilir, bitcede bilgilendirilir. Bu matris yonetisim diizeyinde baglayicidir.

6 Sirec akisi

Organizasyon ve kadro sureci altt asamada igler: organizasyon yapisi ve sema yodnetimi, gorev tanimlari,
kademe mimarisi ve pozisyon degerleme, norm kadro ve kadro bitcesi, kadro—bitce izleme ve sema—bordro
mutabakati ile donemsel is giicl planlama. Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ciktisi, takvimdeki yeri
ve bagli kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi gecisler kulvarl akis semalarinda
gosterilir. Yillik donglu Eylul ayinda butce girdileriyle bagslar, Aralik ayinda norm kadro ve bitce onayiyla
kapanir ve Ocak ayinda sema yil striimuyle yUrtrluge girer.

6.1 Organizasyon yapisi ve sema yonetimi (B.01)

Organizasyon semasi is stratejisinden tdretilir; her pozisyonun tek bir raporlama hatti ve taniml bir kontrol
alani vardir. Degisiklikler gerekce, maliyet etkisi, is hukuku goériist ve gecis planiyla Genel Mudir tarafindan
onaylanir; stratejik degisikliklerde Yonetim Kurulunun gérist alinir. Onayli sema sistemde ve belge ana
listesinde suriimlenir, teblig edilir ve her yil Ocak ayinda yil stirimu olarak yayimlanir.

M>° DOTEKS Sayfa 10/ 29 IK-PR-02 - v1.0 - DAHiLI
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6.1 Organizasyon yapisi ve sema yonetimi (B.01)

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

KURAL

is stratejisi ve yillik is planindan organizasyon tasarim girdilerini derler: birimler, fonksiyonlar, tesisler, kontrol alani
olctleri ve yonetici kademeleri; mevcut semaile karsilastirir.

Girdi: IK stratejisi (A.01); is plani; mevcut sema — Cikti / kayit: Tasarim notu

Birim kurma, kapatma, birlestirme veya raporlama hatti degisikligi 6nerisini gerekce, maliyet etkisi ve gecis planiyla
hazirlar; cift raporlama 6nerisini yazili gerekceyle sinirli tutar.

Girdi: Tasarim notu; birim ihtiyact — Cikti / kayit: Degisiklik 6nerisi

@

Degisiklik onerisinin is hukuku etkisini (calisma kosullarinda esasl degisiklik, gérev degisikligi, isyeri degisikligi)
degerlendirir; gortistint yazili verir.
Girdi: Degisiklik 6nerisi — Cikti / kayit: Hukuk gortisi

D

Organizasyon degisikligini onaylar; stratejik degisikliklerde (yeni fonksiyon, tesis, tst yonetim yapisi) Yonetim Kurulunun
gorusuni alir; sema yeni sirim ve tarihle yayimlanir.

Girdi: Degisiklik onerisi; hukuk gorusu — Cikti / kayit: Onayli sema (striim no, tarih)

Onayli semay iK bilgi sistemi organizasyon modiiliine ve belge ana listesine isler; pozisyon kodlarini, raporlama hatlarini ve
kontrol alanlarini giinceller; degisiklik kaydini tutar; yetki matrisine yansitiimasi icin IK-PR-01'e bildirir.

Girdi: Onayli sema - Cikti / kayit: Sistem kaydi; degisiklik kaydi

Semay! tim yoneticilere ve ¢alisanlara teblig eder; intranette giincel sirumi yayimlar; eski strima arsivler.
Girdi: Onayl sema — Cikti / kayit: Teblig kaydi

Yil surimii: her yil Ocak ayinda semayi norm kadro ve biitceyle uyumlu yil siiriimii olarak yayimlar; yil i¢i degisiklikler surim
ekiyle izlenir.

Girdi: Onayll norm kadro; yil i¢i degisiklikler —. Cikti / kayit: Sema yil strimi

Her pozisyonun tek bir raporlama hatti vardir; ¢ift raporlama yalnizca yazili gerekceyle, sireli olarak ve Genel Miidir onayiyla
kurulabilir. Semada olmayan pozisyona kadro agilamaz, ise alim yapilamaz ve 6deme yapilamaz (KN-06, KN-09).

Sekil 8 6.1 Organizasyon yapisi ve sema yénetimi — adim seridi

6.2 Gorev tanimlar (B.02)

Her pozisyonun IK-FR-02 sablonuyla yazilmig, calisan ve yodnetici tarafindan imzalanmis giincel bir gérev
tanimi bulunur. Tanim ise baslangicta ve her gorev degisikliginde imzalanir; esasli degisiklikte calisanin yazil
onay! alinir; imza kapsamasi aylik izlenir ve yilda bir hedef karti asamasinda teyit edilir (KN-51).

)0 DOTEKS
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Oneri + 5 is glinii

Oneri + 10 is giinii

Onay + 5 is glinii m

Onay + 10 is giinii
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6.2 Gorev tanimlari (B.02)

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

KURAL

v1.0 - DAHILI

@ Pozisyon onayi + 10 is giinii

Yeni veya degisen pozisyon igin gorev tanimini IK-FR-02 sablonuyla yazar: amag, temel sorumluluklar, yetki sinirlari,
raporlama iliskisi, yetkinlikler, performans élcutleri, ISG ve KVKK sorumluluklari.

Girdi: Sema; is analizi; sablon — Cikti / kayit: Taslak gorev tanimi

Taslag standart, tutarlilik (benzer pozisyonlar), yetki sinirlarinin IK-PR-01 ile uyumu ve yetkinlik s6zlugi bakimindan
kontrol eder; kademe Gnerisini ekler.

Girdi: Taslak gorev tamimi — Cikti / kayit: Kontrollii gérev tanimi

Taslak + 5 is giini

@ (cLs) ise baslangig / degisiklik + 30 giin

Gérev tanimini galisanla goriisir; alisan ve yonetici imzalar; itiraz halinde iK Yéneticisi géristyle uzlagtirilir; imzali
tanim 6zlik dosyasina ve belge yénetim alanina konur.

Girdi: Kontrollii gorev tanimi — Cikti / kayit: Imzali gérev tanimi

imza kapsamasini izler: her pozisyonun giincel ve imzali gérev tanimi bulunmasini aylik liste ile kontrol eder; eksik listesini
yoneticilere bildirir; yeni baslayanin tanimi oryantasyonun parcasidir (IK-PR-06).

Girdi: Gorev tanimi listesi; ana veri — Cikti / kayit: Kapsama raporu; eksik listesi

Gorev degisikliginde (sorumluluk, yetki, raporlama hatti) tanimi gtinceller; esash degisiklikte yazil calisan onayi alinir
(is K. m.22); yeni siiriim imzalanir.

Girdi: Degisiklik ihtiyaci — Cikti / kayit: Gincel imzali tanim

Yillik gézden gecirme: tim gorev tanimlari performans déngusunin hedef karti asamasinda (IK-PL-06) yonetici tarafindan teyit
edilir; teyit kaydi kapsama raporuna islenir.

Girdi: Gorev tanimi listesi — Cikti / kayit: Yillik teyit kaydi

Gorev tanimi ise alim (IK-PR-05), performans (IK-PL-06), ticret (IK-PL-02) ve disiplin (IK-PL-05) siireglerinin referans belgesidir;
imzall gérev tanimi bulunmayan pozisyon icin performans degerlendirmesi ve kademe degisikligi yapiimaz.

Sekil 9 6.2 Gorev tanimlari — adim seridi

6.3 Kademe mimarisi ve pozisyon degerleme (B.02)

Aylik KN-51

Degisiklik + 30 giin

Ocak-Subat m

IK-PR-02 - v1.0 - 6.2

Pozisyonlar bilgi, problem ¢dzme ve sorumluluk dlgutleriyle puanlanarak bes kademeli mimariye yerlestirilir;
kademe pozisyona aittir ve lcret bandi kademeye baglanir. Kademe katalogu yilda bir gtincellenir; yeni ve
degisen pozisyonlar iK Yoéneticisi ve Boliim Yoneticisi tarafindan degerlenir, Finans ve Muhasebe maliyet
etkisini teyit eder, Genel Mudur onaylar.

)0 DOTEKS
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6.3 Kademe mimarisi ve pozisyon degerleme (B.02)

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

KURAL

Kademe katalogunu yillik gtinceller: bes kademenin tanimi, bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk olcutleri ve puan esikleri; tcret
bant tablosuyla (IK-PL-02, IK-FR-41) uyumunu teyit eder.

Girdi: Kademe katalogu; bant tablosu — Cikti / kayit: Giincel kademe katalogu

Yeni veya degisen pozisyonu degerler: gérev tanimindan élciit puanlarini verir; toplam puani kademe esigiyle eslestirir; benzer
pozisyonlarla karsilastirir (ic denklik).

Girdi: Imzali gorev tanimi; katalog — Cikti / kayit: Degerleme formu; kademe 6nerisi

Kademe onerisinin ticret maliyeti etkisini ve bant uyumunu teyit eder; bant disi sonuc¢ doguran kademe 6nerisini gerekgesiyle
isaretler.

Girdi: Kademe onerisi — Cikti / kayit: Maliyet teyidi

v1.0 - DAHILI

Kasim

Tanim + 10 is glini

Oneri + 5 is giinii

@ Oneri + 10 is giinii

Kademe atamasini onaylar; K5 kademesi ve Ust yonetim pozisyonlarinda Y&netim Kurulu bilgilendirilir; kademe degisikligi ticret
etkisi doguruyorsa IK-PR-01 kademesinde onaylanir.

Girdi: Degerleme formu; maliyet teyidi — Cikti / kayit: Onayli kademe

Onayli kademeyi kademe kataloguna, iK bilgi sistemi pozisyon kaydina ve iicret bant eslesmesine isler; calisana yazili
bildirir.
Girdi: Onayl kademe — Cikti / kayit: Katalog ve sistem kaydi

Kademe dagilimini yillik raporlar: kademe basina pozisyon ve calisan sayisi, kontrol alani ortalamalari, bant disi
pozisyonlar; sonug ticret yapisi gozden gecirmesine (IK-PL-02) girdi olur.
Girdi: Katalog; ana veri — Cikti / kayit: Yillik kademe raporu

Kademe pozisyona aittir, kisiye degil; kisinin performansi veya kidemi kademeyi degistirmez. Ayni 6l¢iit puanina sahip pozisyonlar ayni
kademede yer alir; i¢ denklik farki bulunan pozisyonlar yillik raporda gerekcelendirilir.

.?o DOTEKS

Sekil 10 6.3 Kademe mimarisi ve pozisyon degerleme — adim seridi
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Kademe Mimarisi

Bes kademe - en dar tepe st ydnetim - en genis taban operasyon - her pozisyon 6lcilebilir dlcttlerle tek bir kademeye yerlesir - ticret bandi kademeye baglanir

(IK-PL-02)

UST YONETIM

K5 - Genel Miidiire
bagl

YONETIM
K4 - bolim yoneticileri

UZMAN - SEF

K3 - uzman ve amir

TEKNIK - IDARI
K2 - nitelikli calisan

OPERASYON

K1 - operator ve isci

KADEME - KAPSAM
Fonksiyon yéneticileri (Uretim, Finans, iK, Satig, Planlama, Kalite); stratejik
sorumluluk; kontrol alani 4-8

OLGUT VE KURAL

Olgiit: kurumsal bilgi, yapilandirnimamis problem, sonug sorumlulugu; kademe degisikligi
Genel Miidur onayi, tcret ve fesih karart Yonetim Kurulu

KADEME - KAPSAM
Boliim ve tesis yoneticileri, tiretim miidirleri; birim sonucundan sorumlu; kontrol
alani 5-8

OLGUT VE KURAL

Olgit: alan uzmanhgi, ekip ve biitce sorumlulugu; gérev tanimi yénetici sorumluluklarini
(IK-PL-05, IK-PL-06, IK-PL-08) igerir

KADEME - KAPSAM
Uzman, miithendis, vardiya amiri, kalite sefi, planlama uzmani; siire¢ veya ekip
sorumlulugu; kontrol alani 8-15

OLGUT VE KURAL

Olgiit: teknik bilgi, tanimli problem gdzme, siire¢ sorumlulugu; usta—¢girak programinda
usta rolii bu kademeden baslar

KADEME - KAPSAM
Teknisyen, usta operator, laborant, idari personel, muhasebe ve iK asistanlar

OLGUT VE KURAL

Olcut: mesleki yeterlilik veya belge, standart problem ¢6zme, kendi isinden sorumluluk;
belge zorunlu islerde MYK belgesi (IK-PL-07)

KADEME - KAPSAM
Dokuma, 6rme, boyahane, konfeksiyon, depo ve yardimci hizmet operatérleri;
kontrol alani 10-20

OLGUT VE KURAL

Olgiit: is bag! egitimle kazanilan beceri, talimata bagl galisma; oryantasyon ve zorunlu
egitim tamamlanmadan ise baslatiimaz

DAHILI

IK-PR-02 - v1.0 - Kademe mimarisi

Sekil 11 Kademe mimarisi — bes kademe, kapsam, 6l¢tit ve kural

6.4 Norm kadro, is yukii ve kadro biitcesi (B.03)

Norm kadro, Uretim Planlamanin hacim projeksiyonu ve standart sirelerinden tiireyen yillik is yiki ile
devamsizlik katsayisi ve kisi basi net ¢alisilabilir saatten hesaplanir; yasal kadro sinirlari alt sinir olarak
eklenir. Finans ve Muhasebe norm kadroyu maliyetlendirir; birim yoneticileriyle mutabakat sonrasi Genel
Mudur onaylar ve Yonetim Kurulu bitgeyi is planityla kabul eder. Onayli norm kadro sistemde pozisyon
bazinda tutulur ve ise alim talebinin sinindir.

.?o DOTEKS
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6.4 Norm kadro, is yiikii ve kadro biitcesi (B.03)

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

KURAL

Bir sonraki yilin hacim projeksiyonunu (sezon, siparis, koleksiyon, numune, kapasite) birim bazinda ve aylik dagilimla saglar;
standart sireleri teyit eder.

Girdi: Satig ve Uretim plani — Cikti / kayit: Hacim ve standart sire verisi

Birim is yuki analizini hazirlar: hacim x standart siire; destek birimlerinde faaliyet 6lcileri; son 12 ay devamsizlik
katsayisi; kisi basi net calisilabilir saat.

Girdi: Hacim verisi; puantaj (IK-PR-09); izin verisi (IK-PR-11) — Cikti / kayit: Is yuki analizi

Norm kadroyu hesaplar (Sekil: Norm Kadro Hesabi); vardiya diizeni, asgari ekip ve yasal kadro sinirlarini uygular; mevcut kadro
ile farki (acik, fazla) pozisyon bazinda listeler; IK-FR-03'U doldurur.

Girdi: Is yuka analizi; sema — Cikti / kayit: Taslak IK-FR-03

Norm kadroyu ticret maliyetiyle (bant orta noktasi, yan haklar, isveren maliyeti) butceler; is glicii maliyeti / gelir oranini
(KPI-03) hedefle karsilastirir; alternatif senaryolari raporlar.

Girdi: Taslak IK-FR-03; bant tablosu - Cikti / kayit: Kadro bitgesi taslagi

Norm kadro ve kadro biitcesini birim yoneticileriyle mutabik kilar; itiraz ve gerekgeleri kaydeder; Genel Miidure sunar.
Girdi: Taslak IK-FR-03; biitge taslagr — Cikti / kayit: Mutabik taslak; itiraz kayd:

0D

Norm kadroyu ve kadro biitcesini onaylar; Yonetim Kurulu biitceyi is planiyla birlikte kabul eder; onayli IK-FR-03 yilbagindan
itibaren yururliktedir.

Girdi: Mutabik taslak — Cikti / kayit: Onayl IK-FR-03; kadro biitgesi

Onayli norm kadroyu iK bilgi sistemine pozisyon bazinda isler (onayli kadro sayisi, dolu, agik); IK-PR-05 kadro talep akigini
onayli kadroyla sinirlar; bitce disi talepler IK-PR-01 kademesine yo6nlenir.

Girdi: Onayl IK-FR-03 - Cikti / kayit: Sistem pozisyon kaydi

Norm kadro is yuki verisine dayanir; verisiz kadro talebi isleme alinmaz. Biitce disi kadro agilisi yalnizca IK-PR-01 yetki matrisine
gore (Genel Muddr, esik Ustiinde Yénetim Kurulu) onaylanir; onaysiz kadro igin ise alim siireci baslatilamaz (KN-09).

.?o DOTEKS

Sekil 12 6.4 Norm kadro, is ylki ve kadro bltgesi — adim seridi
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Norm Kadro Hesabi

Birim bazinda - yillik is yuku ve devamsizlik katsayisindan tam zamanli esdeger kadroya - Genel Mudir onayi - butge disi kadro IK-PR-01 kademesine tabi

is YOKO
Yillik is yukii (saat)
Uretim birimlerinde: sezon ve siparig
planindan tiireyen hacim x standart stire;

destek birimlerinde: faaliyet hacmi x
standart siire; Uretim Planlama verisi

.

gerekgesi tabloya yazilir.

.

eklenir (IK-PL-08).

.

onaysiz ise alim yapilamaz.

KATSAYI

Devamsizlik katsayisi + kisi basi net

saat

(1 + yillik izin, rapor, egitim ve diger —
devamsizlik orani) + kisi basi net
calisilabilir yillik saat (yasal calisma
siiresi — resmi tatil - izin); son 12 ay birim
ortalamasi

Gerekli kadro (tam zamanh esdeger)

iKY hesaplar - FM maliyetlendirir - GM onaylar (IK-FR-03)

Yuvarlama: birim bazinda hesaplanan tam zamanl esdeger, vardiya diizeni ve asgari ekip biiytkligu dikkate alinarak yukari yuvarlanir; yuvarlama
Yasal kisit: ISG profesyoneli, ilk yardimcl, acil durum ekibi ve gece vardiyasi asgari kadrosu gibi yasal sayilar norm kadroya alt sinir olarak

Sezon: donemsel is yiikii farki norm kadroya degil dénemsel is giicii planina (IK-FR-04) girer; norm kadro yillik ortalama is yiikiine gére belirlenir.

Biitce disi: onayl norm kadronun tistiinde kadro agilisi IK-PR-01 yetki matrisine (Genel Muddr, esik tistii Yonetim Kurulu) tabidir ve KN-09 geregi

IK-PR-02 - v1.0 - Norm kadro hesabi

Sekil 13 Norm kadro hesabr — is ylikl, katsay! ve kurallar

6.5 Kadro-biitce izleme ve sema-bordro mutabakati (B.01 - B.03)

Fiili kadro her ay bitce kadrosu ve onayll norm kadro ile pozisyon bazinda karsilastirilir, sapmalar
gerekgelendirilir ve is glici maliyeti / gelir orani hesaplanir (KN-07; KPI-01, KPI-02, KPI-03). Her ceyrek
organizasyon semasindaki pozisyonlar ile bordro kadrosu kisi ve pozisyon bazinda mutabik kilinir; semada

olmayan pozisyona 6deme yapilmaz (KN-06). Sonuglar aylik kadro raporuyla Genel Mudire sunulur.

.20 DOTEKS
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6.5 Kadro-biitce izleme ve sema-bordro mutabakati (B.01 - B.03)

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

KURAL

@ T+5 is giinii

Ay sonu fiili kadroyu ana veriden gikarir (aktif calisan, giris, cikis, gegici istihdam ayri); butce kadrosu ve onayl norm
kadro ile pozisyon bazinda karsilastirir.

Girdi: Ana veri (IK-PR-07); IK-FR-03 — Cikti / kayit: Aylik kadro karsilastirmasi

oo

Sapmalari gerekgelendirir: bitce Ustii kadro icin onay referansi (IK-PR-01), biitce alti kadro icin agik pozisyon durumu;
gerekcesiz sapmayi Genel Mudure bildirir.

Girdi: Kadro karsilastirmasi — Cikti / kayit: Gerekgeli sapma listesi

@ T+10 is glinii

Fiili ticret maliyetini kadro biitgesiyle karsilastinir; is giicti maliyeti / gelir oranini hesaplar (KPI-03); aylik iK raporuyla
finansal raporu mutabik kilar.

Girdi: Bordro icmali (IK-PR-12); biitge — Cikti / kayit: Maliyet kargilagtirmasi; KPI-03

@ Ceyrek + 10 is giinii @

Ug ayda bir organizasyon semasindaki pozisyonlarla bordro kadrosunu kisi ve pozisyon bazinda mutabik kilar: semada olmayan
bordro kaydi, bordroda olmayan dolu pozisyon, pozisyon—-kademe uyumsuzlugu; fark listesini hazirlar.

Girdi: Sema; bordro kisi listesi — Cikti / kayit: Mutabakat tablosu; fark listesi

m Ceyrek + 15 is giini m

Fark listesini degerlendirir; her fark icin kapatma aksiyonu (sema giincelleme, ana veri diizeltme, 6édeme durdurma) ve sorumlusu
belirlenir; mutabakat tablosunu imzalar.

Girdi: Fark listesi — Cikti / kayit: Imzall mutabakat

m T+12 is glinii

Aylik kadro raporunu (KPI-01, KPI-02, KPI-03, sapma gerekgeleri, acik pozisyonlar, gecici istihdam) ve ceyreklik mutabakat
sonucunu Genel Mudure sunar; semada olmayan pozisyona 6deme tespitinde 6deme durdurulur ve inceleme baslatilir.

Girdi: Kadro raporu; mutabakat — Cikti / kayit: Onayli aylik rapor

Semada olmayan pozisyona veya bordroda karsiligi olmayan kisiye 6deme yapilmaz; tespit halinde 6deme durdurulur, olay hata kaydina
(IK-PR-12) ve gerektiginde etik hattina (IK-PL-04) bildirilir. Mutabakati yapan (iKU) ile bordro veri paketini hazirlayan kisi ayni

olamaz.

IK-PR-02 - v1.0 - 6.5

Sekil 14 6.5 Kadro-blitce izleme ve sema—bordro mutabakati — adim seridi

6.6 Donemsel is glicu planlama (B.05)

Sezon, koleksiyon ve siparis dongusiine bagli kapasite ihtiyaci, Uretim Planlamanin on hafta 6nce sagladigi
veriyle IK-FR-04'te planlanir; fazla ¢alisma tavani, gegici istihdam ve izin kisiti ayni planda kararlastirihr;
Hukuk Musavirligi yasal uyumu, Finans ve Muhasebe maliyeti teyit eder; plan sezon baslangicindan en az
sekiz hafta 6nce Genel Mudir onaylyla yayimlanir. D6nem sonunda plan ile gergeklesen karsilastinlir ve
sapma analizi bir sonraki plana girdi olur (KN-64).

M>o DOTEKS
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6.6 Donemsel is giicii planlama (B.05)

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

@ Sezon - 10 hafta

Sezon takvimini, koleksiyon ve siparis projeksiyonunu, tretim ve numune takvimini ve kapasite verisini ddnem baslangicindan en
az on hafta 6nce saglar.

Girdi: Satis plani; retim takvimi — Cikti / kayit: Sezon kapasite verisi

m @ Sezon - 9 hafta

Donemsel is guci planini IK-FR-04 ile hazirlar: birim bazinda ek kapasite ihtiyaci (saat, kisi), karsilama yontemi (fazla
calisma, vardiya duizeni, gegici istihdam, sezonluk sézlesme, birimler arasi gérevlendirme), fazla calisma tavani ve izin
kisiti.

Girdi: Sezon kapasite verisi; izin plani (IK-PR-11) — Cikti / kayit: Taslak IK-FR-04

@ Sezon - 8 hafta

Planin yasal uyumunu kontrol eder: yillik fazla calisma tavani (270 saat), denklestirme dénemi, gegici is iliskisi ve belirli
sureli sozlesme kosullari, gece ¢alismasi sinirlari; gérusunt yazih verir.

Girdi: Taslak IK-FR-04 - Cikti / kayit: Hukuk gorusi

@ Sezon - 8 hafta

Planin maliyet etkisini (fazla calisma, gecici istihdam, prim) bitceyle karsilastirir; butce asimini Genel Mudir onayina
isaretler.

Girdi: Taslak IK-FR-04 — Cikti / kayit: Maliyet teyidi

@ Sezon - 8 hafta

Donemsel is glci planini onaylar; plan dénem baslangicindan en az sekiz hafta 6nce yayimlanir; fazla calisma tavani ve izin
kisiti calisanlara yazili duyurulur (fazla ¢alisma onayi IK-PR-10).
Girdi: Taslak IK-FR-04; gorusler — Cikti / kayit: Onayl IK-FR-04

(o Xor)

Donem boyunca gerceklesen kapasiteyi (fazla ¢alisma saati, gegici istihdam, devamsizlik, tretim hacmi) haftalik izler; plan
sapmasini Bélim Yéneticisi ve Uretim Planlama ile degerlendirir.

Girdi: Puantaj; Uretim verisi — Cikti / kayit: Haftalik izleme

@ Do6nem sonu + 15 is giini m

Dénem sonunda plan ile gergekleseni karsilastirir; sapma analizini (kapasite tahmini, fazla ¢alisma tavani agimi, gegici
istihdam verimi) hazirlar; sonug bir sonraki sezon planina ve norm kadro analizine girdi olur.

Girdi: IK-FR-04; gerceklesme verisi — Cikti / kayit: Karsilastirma tablosu; sapma analizi

KURAL

Dénemsel is glicui plani sezon baslangicindan en az sekiz hafta 6nce yayimlanmadan fazla ¢calisma tavani yiikseltilemez ve gegici istihdam
bagslatilamaz. Plansiz kapasite ihtiyaci 11.4'e gore yonetilir; yillik fazla ¢alisma tavani hicbir planla asilamaz.

IK-PR-02 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 Dénemsel is glicti planlama — adim seridi
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Kulvarh Akis — Boliim A

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

6-2 Gérev tanlml 6-3 Kademe

Taslak gorev tanimi (IK-FR-02) = -
BY Pozisyon degerleme (dlgiit
Bolim Yéneticisi @-v puanlari)
& Calisan ve yonetici imzasi
T l Sistem ve ana liste kaydi Aylik kapsama ve eksik listesi Axi.] Katalog ve sistem kaydi
zmani

Tasarim girdileri ve degisiklik
onerisi

iKY

IK Yéneticisi

Standart ve yetki uyumu kontrol -n Kademe katalogu guincelleme

i
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
iKU :
:
|
I
I
I
|
|
|
|
|
|
]
]
[}

Sema yil strimi (Ocak) =

FM

Finans ve
Muhasebe

Maliyet ve bant teyidi

HK

is hukuku gorus
Lk s hukuku gorust
Misavirligi

\ 4

Sl Degisiklik onayi & Kademe onay!

Genel Mudur

YK

Yénetim Kurulu

Stratejik degisiklikte gorus

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

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bélim A — 6.1 sema, 6.2 gdrev tanimi, 6.3 kademe

IK-PR-02 - v1.0 - Akis A
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Kulvarh Akis — Boliim B

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

6.5 izleme ve mutabakat 6.6 Sezon plani

Birim mutabakati ve itirazlar d Sapma gerekgesi

BY

Bolim Yoneticisi

J \ J

L e

Aylik kadro-blitce

m ™ karsilagtirmasi N
Lol 4 Sistem pozisyon kaydi —: Haftalik izleme B
iK Uzmani o M v m
Ceyreklik sema—bordro mutabakati [
uP Hacim projeksiyonu ve standart Sezon kapasite verisi (—10

hafta)

'

Donemsel plan taslagi (IK-FR-04)

Uretim Planlama sure

) -

144 is yiikii analizi ve norm kadro :
s (IK-FR-03) Fark kapatma ve rapor imzasi m_
4 . i€ Plan—-gerceklesen karsilastirmasi
FM & g ’ : G
Kadro bitgesi ve KPI-03 » Maliyet karsilastirmasi - KPI-03 Maliyet teyidi

Finans ve
Muhasebe

HK

Hukuk
Musavirligi

Yasal uyum (270 saat, gegici is)

GM

Genel Mudir

N
q Norm kadro ve biitge onayi Aylik kadro raporu j = { Plan onayi (-8 hafta) j
YK { Butce kabuli
Yonetim Kurulu

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

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Bélim B — 6.4 norm kadro, 6.5 izleme ve mutabakat, 6.6 sezon plani

P

IK-PR-02 - v1.0 - Akis B
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Yénetim Kurulu bilgilendirmesi (bitge ile)

Sub

May

Tem

Eyl

Organizasyon semasi yil stiriimii; onayli norm kadronun sistem pozisyon kaydi; kadro bitcesi ytrtrluk;
gorev tanimi yillik teyidi baslangici

Dérdiinct geyrek sema—bordro mutabakati (KN-06); gérev tanimi yillik teyidinin tamamlanmasi (KN-51)

ilkbahar-yaz sezonu dénemsel is giicii plani (sezon - 8 hafta); yillik kademe raporunun iicret déngiisiine
girdisi

Birinci ceyrek sema—bordro mutabakati; kadro-biitce birinci ceyrek 6zeti

Gorev tanimi degisikliklerinin performans ara dénemine hazirligi; kontrol alani ve ¢ift raporlama
gbzden gegirmesi

Yartyil norm kadro gézden gegirmesi; acik pozisyon ve gegici istihdam durumu; biitce revizyon ihtiyaci

ikinci ceyrek sema-bordro mutabakati; sonbahar—kis sezonu kapasite verisi (sezon - 10 hafta)

ilkbahar-yaz sezonu plan-gergeklesen karsilagtirmasi (KN-64); sonbahar—kis dénemsel is giicii plani
onayi

Bitce dongusti baslangici: hacim projeksiyonu, is ytikil analizi; devamsizlik katsayisi hesabi

Ugiincii geyrek sema—bordro mutabakati; norm kadro taslagi (IK-FR-03); organizasyon tasarim girdileri

Kadro biitgesi; kademe katalogu giincellemesi; birim mutabakati; prosedr yillik gézden gecirmesi

Norm kadro ve kadro bitcesinin Genel Mudir onayi; Yonetim Kurulu biitge kabull ve bilgilendirmesi;
yillik kademe raporu

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

iKY -

iKU -

iKY -

IKU -

iKY -

iKY -

IKU -

iKY -

(V-3

IKU -

FM-

GM

v1.0 - DAHILI

UP-GM

IKY - FM

BY

FM - GM

up

GM

iKY - BY

iKY

iKY - BY - GM

- YK - iKY

IK-PR-02 - v1.0 - Takvim

Bu prosediriin dogrudan kontrol noktalari KN-06 organizasyon semasi — bordro kadrosu mutabakati, KN-51
gorev tanimi imza kapsama kontroli, KN-07 kadro butcesi — fiili kadro karsilastirmasi ve KN-64 sezon plani —
gerceklesen karsilastirmasidir. Onayli norm kadro disi ise alimi engelleyen KN-09 ve sema, gorev tanimi ve
katalog stiriimlerini izleyen KN-01 bagh kontrollerdir; sahiplikleri kendi prosedirlerinde kalir. Kanit Giretmeyen
kontrol isletilmis sayilmaz; kontroller IK-OD Evreni 04 _KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Dort dogrudan kontrol (KN-06 - KN-51 - KN-07 - KN-64) - iki bagh kontrol (KN-09 - KN-01) - tiir - siklik - kanit - % goérev ayriligi

6.5 B.01 6.2 B.02 6.5-B.03
Kadro biitcesi - fiili kadro

karsilastirmasi

Organizasyon semasi — bordro kadrosu
mutabakati

Gorev tanimi imza kapsama kontroli

Sikhik: Yillik (aylk izleme)

Siklik: Ug aylik Sikhk: Aylik

KANIT
KANIT KANIT

Mutabakat tablosu; fark agiklamalari; IKY
imzasi

imzal gorev tanimi listesi; eksik listesi;

yillik teyit kaydi Aylik kadro raporu; gerekgeli sapma listesi

KN-06 % ‘ k51 ‘ K07

KN-64 KN-09 KN-01
6.6 - B.05 6.4-C.01 6.1-A.02

Sezon plani - gerceklesen Onaysiz ise alim engeli — onayli Sema, gorev tanimi ve katalog stiriim
karsilastirmasi norm kadro disi talep IK-PR-01 kontrolii

kademesine
Siklik: D6nem sonu Siklik: Surekli / yilhk

Siklik: Islem bazli
KANIT KANIT
Karsilastirma tablosu; sapma analizi KANIT Belge ana listesi; strim numarasi ve tarih;

Onayli kadro talep formu; sistem pozisyon onay bloklari

kayd (agik kadro)

IK-PR-02 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagl kontroller; tiir, siklik ve kanit

Kontrollerin igletiimesi aylik kadro raporunda (KN-07), ceyreklik mutabakat tablosunda (KN-06), yillik
kapsama raporunda (KN-51) ve sezon sonu karsilastirma tablosunda (KN-64) iK Yéneticisinin imzasiyla teyit
edilir; 6zet aylik K raporunun eki olarak Genel Midire sunulur. Kontrol kanitlarinin varhgi ve yeterliligi ic
Denetim tarafindan bagimsiz olarak test edilebilir; semada olmayan pozisyona édeme tespiti derhal Genel
Mudure raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Organizasyon ve kadro sisteminde kullanilan her kayit i¢in kayit sahibi ortam tektir; diger ortamlar kopya
niteligindedir ve mutabakat kuralina tabidir (IL-X-01). Organizasyon semasinin ve pozisyon kaydinin kayit
sahibi ortami IK bilgi sistemi organizasyon modiiliidir; bordro kadrosu bu kaydin yansimasidir ve KN-06 ile
mutabik kilinir.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

KAYIT KAYIT SAHIBi ORTAM

Organizasyon semasi (yil stiriimii ve
degisiklik ekleri)

Gorev tanimlari (IK-FR-02, imzal)

Kademe katalogu ve pozisyon degerleme
formlari

Norm kadro tablosu (IK-FR-03) ve kadro
biitcesi

Aylik kadro raporu ve kadro-biitce
karsilastirmasi

Donemsel is giicii plani (IK-FR-04) ve
gerceklesme

IK bilgi sistemi organizasyon
moduli

iK belge yonetim alani —

pozisyon klasorti

iK belge yonetim alan

iK gtivenli dosya alani (stirtimli)

iK giivenli dosya alani

iK giivenli dosya alani

KOPYA | ARSIV

intranet yayini; belge
yonetim alani (PDF suriim)

Ozliik dosyas! (imzali
kopya); intranet (6zet)

Ucret bant tablosu
eslesmesi (IK-PL-02)

FM biitce dosyasi; sistem
pozisyon kaydi

Aylik iK raporu; finansal
rapor

Uretim Planlama takvimi;
fazla calisma onaylar
(IK-PR-10)

v1.0 - DAHILI

iKY (yazma) iKU GM

tiim calisanlar (okuma)

iKU (yazma) BY iKY

CLS (kendi tanimi)

iKY (yazma) FM GM

iKY FM (yazma) GM

BY (kendi birimi)

KU (yazma) iKY FM

GM

iKY UP (yazma) BY

P S S Sy S S T

FM GM
Sema-bordro mutabakat tablolari ve iK givenli dosya alani Aylik iK raporu eki = =
degisiklik kaydi Oy €y €N
ic Denetim
IK-PR-02 - v1.0 - Kayit ortamlari

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

iK bilgi sistemi organizasyon modiilii pozisyon kodunu, raporlama hattini, kademeyi, onayl kadro sayisini ve
doluluk durumunu tutar; ise alim, Ucret ve performans moduilleri pozisyon kaydini referans alir. Yerel
bilgisayar diskleri ve kisisel e-posta kutulari kayit sahibi ortam olarak kullanilamaz; norm kadro tablosu ve
dénemsel is giicii plani siriim damgali elektronik dosya olarak IK giivenli dosya alaninda tutulur.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik iK raporunda sabit blokta yer alir. KP1-01, KPI-02 ve KPI-03 tanim ve formiilleriyle
IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; PR02-G1 bu prosedirin isletim gostergesidir,
Evren gosterge setine ek olarak izlenir ve yillik gézden gecirmede Evren'e aday olarak degerlendirilir.
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Gosterge Kartlari

v1.0 - DAHILI

Ug Evren gostergesi (KPI-01 - KPI-02 - KPI-03) - bir prosediir isletim géstergesi - aylik iK raporunda sabit blok

KPI-01 Ayhk KPI-02
Toplam kadro (d6nem sonu) Kadro - biitgce sapmasi
Dénem sonu aktif calisan (Fiili kadro — biitce kadrosu) /
sayisl; gegici istihdam ayri biitge kadrosu
gosterilir
HEDEF HEDEF
2 V)
Biitce +%3 < %3
— bant igi 1 disk iyi

Aylik KPI-03 Aylik PR02-G1 Aylik
Toplam is giicii maliyeti / Gorev tanimi imza kapsama
gelir orani
Toplam personel maliyeti / net Giincel imzali gorev tanimi
satig bulunan pozisyon / toplam dolu

pozisyon; prosedir isletim
gostergesi
HEDEF HEDEF
T 0
Butce %100
1 disik iyi 1 yiksek iyi

IK-PR-02 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Gdsterge kartlari — hedef ve yén

Hedef disi kalan her gosterge i¢in aylik raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; kadro—bitce sapmasinin iki ay
uist liste %3'li asmasi ve is guicti maliyeti / gelir oraninin biitgeyi asmasi gézden gecirme tetikleyicisidir. Ug ay
Ust Uste hedef disi kalan gdsterge Genel Mudir gindemine, yil sonu sapmasi Yonetim Kurulu bitce

bilgilendirmesine alinir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siresi Cizelgesi

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

Organizasyon semasi strimleri ve degisiklik
kayitlari
Elektronik - sorumlu IKY

Gorev tanimlan (imzal, tiim siriimler)
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKU

Kademe katalogu ve pozisyon degerleme formlan
Elektronik - sorumlu IKY

Norm kadro tablolari, is yiikii analizleri ve
kadro bitceleri
Elektronik - sorumlu IKY - FM

Aylik kadro raporlari ve sapma listeleri
Elektronik - sorumlu IKU

Donemsel is giicii planlari ve sapma analizleri
Elektronik - sorumlu IKY

Sema-bordro mutabakat tablolari
Elektronik + imzali - sorumlu IKU

Hukuk gorusleri ve calisan onaylan (esash
degisiklik)

Elektronik + imzali - sorumlu HK - IKU

(<}

5yil 10 yil Glncel + 10

Giincel + 10 yil

istihdam + 10 yil

Giincel + 10 yil

10yl

Syl

S5yl

5yl

istihdam + 10 yil

IK-PR-02 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama sdresi ¢izelgesi — kayit bazinda stire ve sorumliu

Saklama sdreleri, ilgili mevzuatta daha uzun stire 6ngoérilmesi halinde o stireye gore uygulanir; imzal gérev
tanimlari ve esasli degisiklik onaylari 6zlik dosyasinin saklama suresine tabidir (IK-PL-03 saklama tablosu).
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Devam eden denetim, inceleme veya ihtilaf bulunan dénemlere ait kayitlar sire¢ sonuclanana kadar imha
edilmez; imha IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir.

11 istisna, sapma ve acil durum ydnetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri i¢in uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir ve Genel Midur onayina tabidir; semada olmayan pozisyona
0deme, is yuku verisi olmadan kadro acilisi ve yillik fazla ¢alisma tavaninin asilmasi higbir durumda istisna
konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

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

CLEB) istisna kayd
Bu prosediirden her sapma, nedeni, stiresi, maliyet etkisi ve telafi edici kontroliiyle iK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir ve

Genel Mudur tarafindan onaylanir; yetki kademesini ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gore yonetilir. Onaysiz sapma i¢ denetim
bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

i3y Bitce disi kadro acilisi
Onayli norm kadronun ustiinde kadro ihtiyaci dogdugunda talep is yuki verisi ve maliyet etkisiyle IK-PR-01 yetki matrisine gore onaylanir;

onay 6ncesi ise alim baslatilamaz (KN-09). Onayl biitce disi kadro bir sonraki norm kadro giincellemesinde kalici veya gecici olarak
siniflandirihir.

Proje, gegis donemi veya matris yapi gerektiren durumlarda cift raporlama en fazla on iki ay sureyle, yazili gerekge, birincil raporlama
hatti ve performans degerlendirme sorumlusu belirtilerek Genel Miidir onayiyla kurulur; birimler arasi gegici gérevlendirme ayni kurala
tabidir ve gorev tanimi ekiyle belgelenir.

(kW% Plansiz kapasite ihtiyaci
Plan disi siparig, hat arizasi veya toplu devamsizlik gibi bekleyemeyen kapasite ihtiyacinda Bolim Y®oneticisi ihtiyaci saat ve kisi bazinda

bildirir; IK Yéneticisi gegici ¢oziimil (denklestirme, birimler arasi géreviendirme, gegici isthdam) yasal sinirlar icinde belirler; Genel
Mudur yazil onaylar; ¢ozum bes is guni icinde donemsel plana ek olarak islenir; yillik fazla calisma tavani asilamaz.

Organizasyon degisikligi gecis donemi

Birim kurma, kapatma, birlestirme veya yonetici degisikliginde iK Yéneticisi otuz giin gecerli gecici semayi Genel Midiir onayiyla yayimlar;
etkilenen gorev tanimlari altmis gun icinde guincellenip imzalanir; gecis déneminde raporlama hatti yazil belirlenir ve yetki matrisi gegici
ekiyle uyumlulastirilir (IK-PR-01, 11.5).

‘ Ly Cift raporlama ve gecici goreviendirme

IK-PR-02 - v1.0 - Istisnalar

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

KURAL

Plansiz kapasite ihtiyaci i¢in verilen gegici ¢6zim donemsel plana bes is glini icinde ek olarak islenmeden
sureklilik kazanamaz; gecis donemi semasi otuz gund, giincellenmemis gérev tanimi altmis guni asamaz.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ iK Yéneticisi @ K Uzmani e Bolim @ Finans ve ° Uretim
Yoneticisi Muhasebe Planlama

YETKINLIK YETKINLIK YETKINLiK YETKINLiK YETKINLIK
Organizasyon tasarimi Organizasyon moduilii ve Gorev tanimi yazimi; Kadro butceleme; is Hacim projeksiyonu ve
ve kontrol alani pozisyon kaydi; gérev is yuki verisi glicti maliyeti standart siire; sezon
ilkeleri; pozisyon tanimi kapsama takibi; saglama; sezon planina gostergeleri; sezon kapasite verisinin
degerleme yontemi; is kadro-bitce girdi; sapma plani maliyetlendirme hazirlanmasi; haftalik
ytikii analizi ve norm karsilastirma ve gerekcelendirme izleme
kadro hesabi; is mutabakat yontemi
hukuku (esasli AN
dedisiklik, gegici is) i ICANI: Prosediir egitimi; KANIY
Yonetici temel biitge dongusi Prosediir egitimi;

Prosedr ve sistem programi (Z8) calistay! IK-FR-04 uygulamasi
KRNI egitimi; mutabakat organizasyon moduill;
Prosedir egitimi uygulamasi IK-FR-02 uygulamasi

kaydi; pozisyon
degerleme sertifikasi
veya i¢ egitim; yillik
tazeleme

E— IK-PR-02 - v1.0 - Egitim
Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

Prosedurin yirurlige girmesini izleyen 30 gun iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda

tutulur. B6lum Yoneticileri igin gorev tanimi yazimi ve is yuka verisi modult yonetici temel programinin (Z8)

parcasidir; yeni atanan yodnetici, birimine iliskin sema, gorev tanimlari ve norm kadro tablosu hakkinda atama
ayinda bilgilendirilir.
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisu

Kasim: norm kadro ve kadro butgesiyle gdzden gegirme - Aralik: YK bilgilendirmesi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIiZYON TETIKLEYICILERI

Strateji veya is plani degisikligi: yeni pazar, Urtin grubu, tesis, hat veya

YK bilgi : 5 A
fonksiyon; kapasite artisi veya kiigtilme

Oca
Ara Sub

gozden gecirme
Kas. Mar

YILLIK

Organizasyon degisikligi: birim kurma, kapatma, birlestirme; tst yonetim yapisinin
degismesi; Genel Mudur degisikligi

Gosterge sapmasi: kadro-bitce sapmasinin (KPI-02) iki ay ust Uste %3'0 asmasi; is
glict maliyeti / gelir oraninin biitceyi asmasi; sema-bordro mutabakatinda tekrarlayan
fark

Eki Kasim: is yikii analizi,

norm kadro, biitce, sema
degisiklikleri,
mutabakat ve sezon
sapmalari - Aralik:
Genel Mudur onayi,
Yonetim Kurulu
bilgilendirmesi, teblig
Agu Haz

Sezon plani sapmasi: iki donem st Uste plan—gerceklesen sapmasi veya fazla calisma

Eyl
tavanina yaklasma

Denetim bulgusu: i¢c denetim, bagimsiz denetim veya musteri sosyal uyum denetiminde

Tem kadro, gorev tanimi veya galisma diizeni bulgusu

Mevzuat degisikligi: calisma streleri, fazla calisma tavani, gegici is iliskisi,
belirli stireli sozlesme veya iSG kadro yiikiimluliikleri

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiiciik v1.x) - FM, UP ve HK kontrolii — Genel Mudiir onayi
- 30 gtin i¢inde teblig — eski striim arsive

IK-PR-02 - v1.0 - Gozden gecirme

Sekil 25 Goézden gecirme ve revizyon dongtisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Prosedir her yil Kasim ayinda norm kadro ve kadro bitgesiyle birlikte iK Yéneticisi tarafindan gézden gegirilir;
yil i¢i organizasyon degisiklikleri, mutabakat farklari, sezon plan sapmalari, gdsterge sonuglari ve denetim
bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; Finans ve Muhasebe biitce etkisini, Uretim Planlama kapasite
yontemini, Hukuk Musavirli§i mevzuati degerlendirir; revizyon Genel Mudir onayiyla yururliige girer ve
Yonetim Kurulu Aralik ayinda butceyle birlikte bilgilendirilir. Gozden gecirme, degisiklik gerekmese dahi
tutanakla kayda gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz g6zden gecirme baslatir:

« Strateji veya is plani degisikligi: yeni pazar, Uriin grubu, tesis, hat veya fonksiyon; kapasite artisi veya
kicllme;
» Organizasyon degisikligi: birim kurma, kapatma, birlestirme; ist ydnetim yapisinin degismesi; Genel
Mudur degisikligi;
e Gosterge sapmasi: kadro—bitce sapmasinin (KPI-02) iki ay Ust Uste %3'0 asmasi; is glici maliyeti /
gelir oraninin bltceyi asmasi; sema—bordro mutabakatinda tekrarlayan fark;
e Sezon plani sapmasi: iki donem st Uste plan—gerceklesen sapmasi veya fazla ¢alisma tavanina
yaklasma;
e Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya musteri sosyal uyum denetiminde kadro, gérev
tanimi veya calisma diizeni bulgusu;
* Mevzuat degisikligi: calisma sureleri, fazla ¢alisma tavani, gegici is iliskisi, belirli stireli s6zlesme veya
ISG kadro yukumlulukleri.
Semanin yil sirimi, kademe katalogunun ve norm kadro tablosunun yillik giincellenmesi proseddir revizyonu
dedgildir; bunlar eklerin kendi surim dizeniyle kayda gecer. Kademe sayisinin, norm kadro yénteminin,
mutabakat sikliginin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin dizeltmesi ve
adim eklemesi kiigiik revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolum 7.2'deki yasam déngusuiinden gecer ve
30 gun i¢inde teblig edilir.
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14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1 EK 2 EK 3
Gorev Tanimi Sablonu — amag, temel Norm Kadro Tablosu — birim ve pozisyon Donemsel is Giicii Plani — sezon takvimi,
sorumluluklar, yetki sinirlari, raporlama bazinda is yuikii, katsayi, gerekli kadro, birim bazinda ek kapasite, karsilama
iligkisi, yetkinlikler, performans mevcut kadro, fark, maliyet; onay blogu yontemi, fazla ¢alisma tavani, izin kisiti,
odlcutleri, ISG ve KVKK sorumluluklari, imza maliyet; gerceklesme karsilastirmasi
blogu
Adim: 6.2.1 - 6.2.6 Adim: 6.4.3 - 6.4.7; 6.5.1 Adim: 6.6.2 - 6.6.7
EK 4 EK 5 EK 6
KATALOG SEMA —
Kademe katalogu — bes kademe tanimi, 6lgiit Organizasyon semasi yil stiriimii ve Kademe mimarisi (Sekil), norm kadro hesabi
esikleri, pozisyon—-kademe listesi; pozisyon degisiklik kaydi — birimler, pozisyon (Sekil), kulvarli akis A-B (Sekil), kontrol
degerleme formu kodlari, raporlama hatlari, kontrol noktasi haritasi (Sekil)
alanlar
Adim: 6.3.1 - 6.3.6 Adim: 6.1.1 - 6.1.7; 6.5.4 Adim: 6; 7
IK-PR-02 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar, katalog, sema ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-02, IK-FR-03 ve IK-FR-04 M4 Form Kuitiphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak uretilir ve bu
prosedurin ekleri olarak ayni stirim numarasiyla yayimlanir. Kademe katalogu ve organizasyon semasi yil
surimi Genel Mudir onayiyla bu proseddrle birlikte siirtimlenir ve belge ana listesinde ayri satirlarda izlenir.
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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

Uretim Planlama Y®dneticisi

Hukuk Musaviri

Genel Mudir
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