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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-05

Ise Alim Prosediiri

Kadro talebi ve onayi, kaynak bulma ve aday havuzu, yapilandiriimis segme ve
degerlendirme, referans ve diploma dogrulama, teklif ve is s6zlesmesi, alternatif istihdam

bigcimleri

PROSEDUR - v1.0 - DAHILi - TASLAK — iK Yéneticisi onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi C.01-C.02- C.03-C.04- C.07

DOTEKS

Bu belge sirket i¢i kullanim igindir; tiim ydneticilere ve ise alim stirecinde gérev alan ¢alisanlara teblig edilir. Aday verisi ve (cret teklifleri

GizLi'dir ve yalnizca ilgili bolimlerde ve kisitl erisimle islenir.
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ICINDEKILER
1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak ve referanslar
4 Tanimlar ve kisaltmalar
5 Roller ve sorumluluklar
6 Sirec akisi
6.1 Kadro talebi ve onayi (C.01)
6.2 Kaynak bulma ve aday havuzu (C.02)
6.3 Secme ve degerlendirme — yapilandiriimis mulakat (C.02)
6.4 Referans ve diploma dogrulama (C.03)
6.5 Teklif ve is s6zlesmesi (C.04)
6.6 Alternatif istihdam bicimleri ve bagimlilik testi (C.07)
7 Kontrol noktalar kaydi
8 Sistem ve kayit ortamlari
9 Performans gostergeleri
10 Kayitlar ve saklama siireleri
11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi
12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri
13 Godzden gecirme ve revizyon
14 Ekler
Sekiller
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 — kadro talebi, kaynak bulma, degerlendirme, dogrulama, teklif ve sézlesme, alternatif

istihdam, raporlama

Sekil 6 Secim hunisi — bes kademe, 6l¢it ve kural
Sekil 7 6.1 Kadro talebi ve onayr — adim seridi
Sekil 8 6.2 Kaynak bulma ve aday havuzu — adim seridi
Sekil 9 6.3 Secme ve degerlendirme — adim seridi
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Sekil 10 6.4 Referans ve diploma dogrulama — adim seridi
Sekil 11 6.5 Teklif ve is stzlesmesi — adim seridi
Sekil 12 6.6 Alternatif istihdam bigimleri ve bagimlilik testi — adim seridi
Sekil 13 Bagimlilik testi matrisi — alti 6l¢ut, ¢ dizey ve sonug kurali
Sekil 14 Kulvarl akis semasi, Bolim A — 6.1 kadro talebi, 6.2 kaynak ve havuz, 6.3 degerlendirme
Sekil 15 Kulvarl akis semasi, Bolim B — 6.4 dogrulama, 6.5 teklif ve sézlesme, 6.6 alternatif istihdam
Sekil 16 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
Sekil 17 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagh kontroller; tur, siklik ve kanit
Sekil 18 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim
Sekil 19 Gosterge kartlari — hedef ve yon
Sekil 20 Saklama suresi cizelgesi — kayit bazinda sure ve sorumiu
Sekil 21 istisna, sapma ve acil durum kurallari — bes durum ve uygulanacak kural
Sekil 22 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme
Sekil 23 Gozden gecirme ve revizyon dongiisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler
Sekil 24 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar
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1 Amac

Bu prosedir, Sirketin ise alim surecini kadro talebinden imzali is s6zlesmesine kadar tanimlar: talebin bitce
ve yetki matrisine uygun onayi, kaynak bulma ve aday havuzu, yapilandiriimis mulakat ve iki degerlendirici
kuraliyla secme, teklif éncesi referans ve diploma dogrulamasi, brit Gicret esasli ve bant ici teklif, standart is
stzlesmesi ve stajyer, gegici istihdam ile bordro digi hizmet iliskilerinin yasal sinirlar igcinde kurulmasi. Amag,
her ise alimin onayli, 6lcitl, gerekgeli, dogrulanmis ve belgeli olmasini; ayrimciligin ve muvazaali istihdamin
yapisal olarak dnlenmesini giivence altina almaktir.

ise alim, IK-PR-02 norm kadro ve pozisyon yapisindan, IK-PR-01 onay kademelerinden, IK-PL-02 (icret
bantlarindan ve IK-PR-04 yedekleme matrisinden girdi alir; imzali s6zlesmeyle IK-PR-06 ise baslangic
surecine devreder. Aday verisi IK-PL-03'e, degerlendiricilerin ¢ikar ¢catismasi IK-PL-04'e, ise alim ajanslari IK-
PR-03'e tabidir. Bu prosedur sireg disiplinini dizenler; tcret, kademe ve onay kurallarinin icerigi ilgili
belgelerde kalir.

Prosedirr, IK-OD Best Practice Evreni'nin C ailesi (ise Alim ve ise Baslangig) altindaki C.01 Kadro talebi ve
onayl, C.02 Kaynak bulma, secme ve degerlendirme, C.03 Referans ve 6zgecmis dogrulama, C.04 Teklif ve
is s0zlesmesi ve C.07 Alternatif istihdam bigimleri alt siireclerini ugtan uca kapsar; IL-C01...IL-C04 ve IL-CO7
ilkelerini, KN-09, KN-10, KN-11, KN-12 ve KN-16 kontrol noktalarini ve KPI-06, KPI-07, KPI-08 ve KPI-12
gostergelerini isletir. C.05 ve C.06 IK-PR-06 ile diizenlenir. Prosediiriin onay makami iK Yoéneticisidir;
hazirlayan IK Uzmanidir; Genel Mudiir yiiriirliikte bilgilendirilir.

2 Kapsam

Bu prosedur, Sirketin tim is yerlerinde, tim pozisyon ve kademeler icin, is s6zlesmesiyle ise alim, i¢ aday ve
terfi ile doldurma, stajyer, gecici is iliskisi ve fatura karsiligi hizmet alimi bakimindan baglayicidir; ise alim
surecinde gorev alan tim calisanlar, degerlendiriciler ve ise alim ajanslari icin gecerlidir. Prosedir asagidaki
unsurlari kapsar:

¢ Yeni kadro ve yerine alim talebinin yazili baslatiimasi, butce kontrolii ve IK-PR-01 kademesinde onay!

(IK-FR-09);

e Kaynak bulma kanallari, is ilani standardi, aday havuzu ve aday verisinin KVKK aydinlatmasiyla
toplanmasi;

e Yapilandiriimis milakat, puanlama anahtari, iki degerlendirici kural, kisa liste ve gerekgeli se¢im karari
(IK-FR-10);

e Teklif 6ncesi referans ve diploma—sertifika dogrulamasi ve dogrulama kaydi (IK-FR-11);

e Brit Ucret esasl, bant ici teklif; bant disi teklifin Genel Mudir onayi; is s6zlesmesinin isbasi 6éncesi
imzalanmasi (IK-FR-12);

e Stajyer, gecici istihdam ve fatura karsiligi hizmet iliskileri; bagimhlk testi ve alti aylhk gézden gegirme
(IK-FR-13);

+ g aday, terfi ile doldurma ve ise alim ajansi kullanimi;

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

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

Norm kadro, kadro bitcesi ve pozisyon tanimi

m Organizasyon ve Norm Kadro Proseduri

Yeni kadro ve yerine alim talebinin yazili baslatiimasi, biitce
kontrolii ve IK-PR-01 kademesinde onay! (IK-FR-09)

Kaynak bulma kanallari, is ilani standardi, aday havuzu ve aday

verisinin KVKK aydinlatmasiyla toplanmasi
Onay kademeleri ve tutar esikleri

IK-PR-01 Yetki ve Onay Matrisi Proseduirii

Yapilandirilmis milakat, puanlama anahtari, iki degerlendirici
kurali, kisa liste ve gerekgeli secim karari (IK-FR-10)

Ucret bantlari, kademe—-bant bagi ve teklif politikasi

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasi

Teklif 6ncesi referans ve diploma—sertifika dogrulamasi ve
dogrulama kaydi (IK-FR-11)

onayl; is sdzlesmesinin isbasi éncesi imzalanmasi (IK-FR-12) SGK ise giris bildirimi, 6zliik dosyasi, oryantasyon ve deneme

stresi

IK-PR-06 Ise Baslangi¢ ve Ozliik Dosyasi Proseduri

Stajyer, gegici istihdam ve fatura karsihgi hizmet iligkileri;
bagimlilik testi ve alti aylik gdzden gecirme (IK-FR-13)

ise alim ajansi ve 6zel istihdam biirosu sézlesmeleri

m Dis Kaynak Hizmet Ydnetisimi Proseduri

ic aday, terfi ile doldurma ve ise alim ajansi kullanimi

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Aday verisinin islenme hukuku, saklama ve imha

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Briit ticret esasli, bant ici teklif; bant disi teklifin Genel Mudr |

Kritik roliin yedekle doldurulmasi ve yedekleme matrisi

IK-PR-04 Yedekleme ve Kritik Rol Yénetimi Prosediirii

IK-PR-05 - v1.0 - Kapsam
Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde diizenlenir; bu prosediir onayli kadro, secim karari, dogrulama
kaydi, imzal s6zlesme ve deneme siiresi hedeflerini IK-PR-06'ya devreder; norm kadro ve pozisyon bilgisini

IK-PR-02'den, onay kademesini IK-PR-01'den, iicret bandini IK-PL-02'den alir. Ust yonetim pozisyonlarinda
(Genel Mudtre dogrudan bagl roller) secim ve teklif kararlari Yénetim Kurulu kademesine tabidir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosediir, Is Kanunu'nun esit davranma ilkesi, is sdzlesmesinin sekli, s6zlesme tiirleri, deneme siiresi ve
engelli calistirma yuktumlalaga hikimleri, KVKK'nin aday verisine iliskin aydinlatma, 6zel nitelikli veri ve riza
kurallari, 6zel istihdam birosu, staj ve mesleki egitim mevzuati ile hizmet ve eser sdzlesmesi ayrimina iliskin
Borclar Kanunu hikiumleri ve muvazaa igtihadi tzerine kurulur. ISO 30405 ise alim rehberi, ISO 10667
degerlendirme hizmetleri, ISO 30414 gostergeleri ve ILO C111 ayrimcilik yasagi tasarim 6lgtsuddir.
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ise Alim Prosedurii

Dayanak Siitunlari

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.5, m.8-12,
m.15, m.30

Esit davranma ilkesi; is sozlesmesinin
sekli ve yazili bilgilendirme;
belirli-belirsiz sireli ve kismi sireli
sozlesme; deneme siiresi; engelli
calistirma yukumlaligi

6698 sayili KVKK m.5, m.6, m.10; Kurul
kararlari (aday verisi)

Aday verisinin aydinlatmayla toplanmasi;
ozel nitelikli veri yasagi; referans
dogrulamada riza; secilmeyen adayin
verisinin imhasi

4904 sayili Kanun; is K. m.7; 3308
sayili Mesleki Egitim Kanunu; 6098
sayili TBK m.393 vd.

Ozel istihdam biirosu ve gegici is
iliskisi; staj ve mesleki egitim; hizmet
ve eser sozlesmesi ayrimi (bagimhilik
unsuru)

5510 sayili Kanun m.8, m.11; Yargitay
ictihadi (muvazaa)

ise giris bildirimi suresi (IK-PR-06'ya
devir); bordro digi hizmet iligkisinde
bagimli calisma tespitinin sonuglari

6331 sayili ISG Kanunu m.15, m.17

ise giris saglik muayenesi ve egitim 6n
kosulu (IK-PR-06 ve IK-PL-08'e devir)

ISO 30405:2016 — ise alim rehberi; ISO
10667 — Degerlendirme hizmetleri

ise alim sireci tasarimi; yapilandinimis
degerlendirme ve 6lgme kalitesi

ISO 30414:2018 — Recruitment, mobility
and turnover

i$e alim siresi, maliyeti, kalite ve ilk
yil devir gostergeleri

ILO C111 — Ayrimcilik (is ve Meslek)
Sozlesmesi

ise alimda firsat esitligi ve ayrimcilik
yasagi

Yapilandinlmis miilakat ve puanlama iyi
uygulamalan (SIOP)

Soru seti, davranis gostergeleri, puanlama
anahtari, degerlendirici egitimi

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklar Politikasi

Ust cerceve; IL-X-02 gorev ayriligi;
IL-X-04 kanit; C ailesi yonetisimi

IK-PL-02 - IK-PL-03 - IK-PL-04 -
IK-PR-01 - IK-PR-02

Ucret teklifi kurallari; aday verisi; etik
ve gikar catismasi (akraba alimi); onay
kademesi; norm kadro

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

C.01-C.04, C.07; IL-CO1...1L-C04, IL-CO07;

KN-09...KN-12, KN-16; KPI-06, KPI-07,
KPI-08, KPI-12; IK-FR-09...13

DAHILI

IK-PR-05 - v1.0 - Dayanak

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

Esit davranma, sozlesme sekli, gegici is iliskisi, staj veya aday verisi mevzuati degistiginde ilan sablonu,
mulakat soru seti standardi, is s6zlesmesi sablonu ve bagimlilik testi dl¢utleri degisikligin yurirluk tarihinden
itibaren en gec 60 giin i¢ginde guincellenir; Hukuk Misavirliginin yazih goériist gecici uygulama esasidir. Toplu

is sozlesmesi hukumleri bulundugunda sdzlesme hikmu 6nceliklidir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-02, IK-PL-03 ve IK-
OD Best Practice Evreni sozlugiyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler ise alim sisteminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Midiir - iKY iK Yéneticisi - IKU IK Uzmani - BY Bélim Yoneticisi -
FM Finans ve Muhasebe - HK Hukuk Musavirligi - AJ ise Aim Ajansi - AD Aday.
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Kadro talebi Yerine alim - yeni kadro

Yeni kadro veya yerine alim ihtiyacinin gerekge, biitce kodu,
pozisyon, kademe ve ishasi hedefiyle yazili olarak baslatiimasi
(IK-FR-09); onaysiz talep ise alim baslatmaz (KN-09).

Yerine alim, ayrilan ¢alisanin onayli norm kadro i¢indeki
pozisyonunun doldurulmasi; yeni kadro, norm kadro disi veya ek
pozisyon; yeni kadro daima bir st kademede onaylanir (IL-C01-2).

ise alim emri Aday havuzu

Onayl kadro talebinin iK'ya iletilmesiyle agilan, ise alim
dosyasini baslatan kayit; ise alim siiresi bu tarihten él¢uliir
(KPI-07).

llan, i¢ basvuru, ajans, referans ve énceki bagvurulardan olusan,
KVKK aydinlatmasiyla toplanmis ve saklama siresi taniml aday
verisi.

Yapilandinimis miilakat iki degerlendirici kurah

Gorev tanimi ve yetkinlik profilinden tiretilmis standart soru
seti, davranis gostergeleri ve puanlama anahtariyla yapilan
miilakat (IK-FR-10).

Her adayin en az iki bagimsiz degerlendirici tarafindan gortlmesi
ve puanlanmasi; secim karar tek kisiyle verilemez (KN-10).

Teklif 6ncesinde adayin yazili rizasiyla en az iki mesleki puanlari ve gerekgceleri yazili en fazla ti¢ aday.
referansin pozisyonla ilgili sorularla teyidi (IK-FR-11, KN-11).

Diploma ve sertifika teyidi

Ucret teklifi Beyan edilen egitim ve belgelerin kurum sorgusu, e-Devlet

dogrulamasi veya belge asli ile teyidi; yasal belge gerektiren
pozisyonlarda zorunlu.

Briit ticret esasli, kademe band! i¢inde ve yetki matrisine uygun
yazili onayla verilen teklif; net ticret anlasmasi yapiimaz
(IL-C04-1).

Bant disi teklif

Kademe bandinin tistiinde veya altinda kalan teklif; gerekgceli
IK-FR-12 ile Genel Mudr onayina tabidir (KN-12).

is sézlesmesi standart sablonu

Fazla calisma, gizlilik, kisisel veri, rekabet ve fikri mulkiyet
hiiktimlerini iceren, Hukuk Misavirligi onayli sablon; ishasi 6ncesi
imzalanir (IL-C04-2).

Bagimlilik testi

Fatura karsiligr hizmet iliskisi kurulmadan 6nce talimat, mesai ve
yer, arag, minhasirlik, ticret bicimi ve streklilik 6lcttleriyle
bagimlh caligsma riskinin puanlanmasi (IK-FR-13, KN-16).

Alternatif istihdam

Stajyer, gegici is iliskisi (6zel istihdam biirosu), belirli stireli
ve kismi sureli sézlesme ile bordro disi hizmet; mevzuattaki sure,
ticret ve sigorta kosullartyla sinirli.

Kisa liste
Referans dogrulama " & 7 g : :
9 On eleme ve degerlendirme sonrasi teklif degerlendirmesine alinan,

IK-PR-05 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

ise alim sisteminde kadro talebini baslatan (Bélim Yéneticisi), kadroyu kademesine gére onaylayan (iK
Yoneticisi, Finans ve Muhasebe, Genel Mudir), dederlendiren (en az iki bagimsiz degerlendirici), dogrulayan
(IK Uzmani) ve teklifi onaylayan (iK Yéneticisi, bant disinda Genel Mudiir) roller ayridir. Hukuk Musavirligi
s6zlesme sablonunun ve bagimlilik testi géristiniin sahibidir; ise alim ajansi yalnizca aday bulur ve 6n eleme
yapar, se¢im ve puanlama Sirkete aittir; aday beyanlarinin dogrulugundan sorumludur.
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Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

@ Genel Midiir @ iK Yéneticisi

Kadro talebinin onay makami (biitge ici yerine alim iKY—FM
kademesinde, yeni ve bitce disi kadro GM kademesinde, esik Usttl
YK); bant disi teklifi onaylar (KN-12); bordro disi hizmet
sozlesmesini onaylar; yillik ise alim raporundan bilgilendirilir.

Prosediiriin sahibi ve onay makami; kadro talebini norm kadro ve
buitgeyle kontrol eder; secim kararinin hesap vereni; teklifi
hazirlar ve bant ici teklifi onaylar; bagimlilik testinin sahibi;

ise alim gostergelerini raporlar.

@ iK Uzmani Q Béliim Yéneticisi
ise alim dosyasini yiriitir; ilan, kaynak bulma, 6n eleme ve miilakat Kadro talebini gerekgesiyle baslatir; yetkinlik profilini teyit
koordinasyonu; degerlendirme formlarinin tamamlanmasini izler; eder; millakatlarda degerlendirici olarak yer alir ve puanlar; kisa

referans ve diploma dogrulamasini yapar; teklif mektubu ve liste ve secim onerisine katilir; deneme suresi hedeflerini teklif
sozlesmeyi hazirlar; aday verisi ve saklama siiresini yonetir. asamasinda belirler (IK-PR-06).

e Finans ve Muhasebe

Kadro talebinin biitce kontroli; teklifin maliyet etkisi ve bant
uyumu teyidi; bordro disi hizmet 6demelerinin muhasebe ve vergi
uyumu.

° Hukuk Miisavirligi

is sdzlesmesi standart sablonunun sahibi; 6zel hitkiimler (rekabet
yasag|, cezai sart) goriist; bagimlilik testi sonucu ve muvazaa
riski degerlendirmesi; ayrimcilik ve KVKK uyumu.

° ise Alim Ajansi

Sozlesme (IK-PR-03) ve KVKK veri isleyen eki kapsaminda aday bulur;
Sirket 6lgutlerine gore 6n eleme yapar; aday verisini sifreli
kanalla iletir; secim karari ve milakat puanlamasi Sirkete aittir.

O

Basvuru ve beyanlarinin dogrulugundan sorumludur; KVKK
aydinlatmasini ve referans dogrulama rizasini verir; teklif ve
sozlesmeyi isbasi 6ncesi imzalar; yanlis beyan teklifin geri
cekilmesi veya feshi nedenidir.

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

@ iKY - FM - GM BY - IKU iKU # iKY - GM

Kadro talebini gerekgesiyle ¢ Kademesine gore kadroyu ¢ En az iki degerlendirici ¢ Dogrular; teklifi onaylar
baslatir onaylar puanlar

IK-PR-05 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayriligr asgari kurali: Kadro talebini baslatan (BY) # kadroyu onaylayan (iKY - FM - GM); aday!
puanlayan en az iki bagimsiz degerlendirici; dogrulamayi yapan (IKU) # teklifi onaylayan (IKY - GM). Adayla
akrabalik, ortaklik veya ¢ikar iliskisi bulunan kisi talep, degerlendirme, dogrulama veya onay adimlarinda
yer alamaz (IK-PL-04); Bolim Yoneticisi kendi ekibine alinacak aday! tek basina secemez.
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RACI Matrisi

A hesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - kadro talebinde hesap veren Genel Midiir, diger adimlarda iK Yéneticisidir

c.o1
. (o3 I Cc
Kadro talebi ve onayi

- I n n C n
Kaynak bulma ve aday havuzu

o I n n u
Secme ve degerlendirme (iki degerlendirici)

c.03

. (o]

Referans ve diploma dogrulama

c.04

" 5 < C (o] | (o3

Teklif ve is sozlesmesi

c.o7

it - I c

Alternatif istihdam ve bagimhlik testi
i = isi imi I n n
Ise alim raporlamasi ve aday verisi yonetimi

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — kadro talebi, kaynak bulma, degerlendirme, dogrulama, teklif ve sézlesme, alternatif istihdam,
raporlama

(¢]
(¢]

IK-PR-05 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Kadro talebi ve onayinda hesap veren Genel
Muidur, sorumlu Bolim Yoneticisidir; kaynak bulma, degerlendirme, dogrulama, teklif, alternatif istihdam ve
raporlamada hesap veren iK Yéneticisi, sorumlu iK Uzmanidir; Bélim Yéneticisi degerlendirmede sorumlu,
diger satirlarda danisilan roldedir. Finans ve Muhasebe buitce ve teklifte, Hukuk Misavirligi sézlesme ve
bagimhlik testinde danisilir; ise alim ajansi kaynak bulmada sorumludur. Bu matris ydnetisim diizeyinde
baglayicidir; islem bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

ise alim alti asamada isler: kadro talebi ve onayi, kaynak bulma ve aday havuzu, secme ve degerlendirme,
referans ve diploma dogrulama, teklif ve is sdzlesmesi ile alternatif istihdam bicimleri. Her asamanin adimlart,
sorumlusu, girdi ve ciktisi, siresi ve bagh kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi
gecisler kulvarl akis semalarinda gosterilir. Streler onayl kadro talebinden (ise alim emri) itibaren is glinu
olarak sayilir; hedef ise alim stresi 30 gundur (KPI-07). Secim hunisi ve bagimlilik testi matrisi bu bolimun
cerceve semalaridir.
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Secim Hunisi

Bes kademe - en genis taban basvuru havuzu - en dar tepe onayl teklif - her kademede gecis 6lcuti yazil, karar gerekeeli ve en az iki degerlendirici (KN-10)

KADEME - OLCUT

y Dogrulanmis kisa liste adayi; briit iicret, kademe bandi ici; iKY onayi, bant
ONAYLI TEKLIF disinda GM onay1 (KN-12)

1 aday - bant igi
¥ g KURAL

Dogrulama tamamlanmadan teklif verilmez (KN-11); teklif yazili ve sireli (5 is giini);
sozlesme isbasi éncesi imzalanir

KADEME - OLGUT

. Degerlendirme puani, yetkinlik profili uyumu, ticret beklentisi bant ici; referans
KISA LISTE ve diploma dogrulamasi baslatilir
< 3 aday - gerekgeli

KURAL

Kisa liste puanlari ve gerekceleri IK-FR-10'da yazili; kisa liste disi adaylara 10 is
gunt iginde geri bildirim

KADEME - OLGUT
2 . Standart soru seti, davranis gostergeleri, puanlama anahtari; teknik pozisyonda
DEGERLENDIRME uygulama testi; en az iki degerlendirici

Yapilandiriimis milakat - vaka
KURAL

Her aday en az iki degerlendirici tarafindan bagimsiz puanlanir (KN-10); puan farki
%?20'yi asarsa tciincii degerlendirici; tek kisilik karar yok

KADEME - OLCUT

" Gorev tanimindaki zorunlu nitelikler (belge, deneyim, vardiya uygunlugu); kisa
ON ELEME telefon goriismesi; puanlama anahtariyla eleme

Zorunlu odlcitler - telefon goriismesi
KURAL

On eleme olctleri yalnizca gérev tanimindan tiiretilir; ayrimei 6lgit (yas, cinsiyet,
medeni hal) kullanilamaz (Is K. m.5)

KADEME - OLCUT

KVKK aydinlatmasiyla toplanmis tiim basvurular; i¢c adaylar 6ncelikli
BASVURU HAVUZU degerlendirilir; ajans adaylar aymi élgiitlere tabidir

ilan - ig basvuru - ajans - referans

KURAL

ilan gérev tanimina dayanir ve aynimci ifade icermez; secilmeyen aday verisi 1 yil (riza
ile 2 yil) sonunda imha edilir (IL-C02-2)

IK-PR-05 - v1.0 - Se¢im hunisi

Sekil 8 Secim hunisi — bes kademe, él¢tit ve kural

6.1 Kadro talebi ve onayi (C.01)

Her ise alim Bélum Yoneticisinin IK-FR-09 ile baslattigi, IK Yo6neticisinin norm kadro ve kademeyle kontrol
ettigi, Finans ve Muhasebenin biitcesini teyit ettigi ve IK-PR-01 kademesinde onaylanan kadro talebine
dayanir; yerine alim ile yeni kadro farkli kademede onaylanir. Onayli talep ise alim emrine dénusturilir ve ise
alim suresi bu tarihten él¢ulir; onaysiz ise alim denemesi durdurulur ve raporlanir (KN-09, KPI-08).
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6.1 Kadro talebi ve onayi (C.01)

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

@ ihtiyag + 3 is giinii

Kadro talebini IK-FR-09 ile baslatir: pozisyon kodu, yerine alim veya yeni kadro, gerekge ve is yiki verisi, istihdam bicimi,
hedef isbas! tarihi, bitce kodu; yerine alimda ayrilis bildirimi eklenir.

Girdi: Norm kadro (IK-FR-03); ayrilig bildirimi; is yiiki verisi — Cikti / kayit: IK-FR-09 (talep bolumi)

m Talep + 2 is giinii

Talebi norm kadro ve pozisyon kaydiyla karsilastirir: onayli ve acik kadro mu, yeni kadro mu; gérev taniminin giincel ve imzall
oldugunu (IK-PR-02) ve kademe—-bant eslesmesini teyit eder; onay yolunu belirler (IK-PR-01).

Girdi: IK-FR-09; sistem pozisyon kaydi; gorev tanimi — Cikti / kayit: Kontrol notu; onay yolu

@ Talep + 4 is glinii

Biitce kontrolii: bitge kadrosu ve ticret maliyeti; biitce disi talepte maliyet etkisi ve alternatif (ic gérevlendirme, gegici
istihdam); teyidini forma igler.
Girdi: IK-FR-09; kadro bitgesi — Cikti / kayit: Bitge teyidi

@ Talep + 7 is giinui m

Kademesine gore onaylar: biitge ici yerine alim iKY ve FM teyidiyle; yeni kadro ve biitge disi kadro Genel Mudiir; esik tstii
Yonetim Kurulu; ret gerekgeli yazilir.

Girdi: IK-FR-09; kontrol notu; biitge teyidi — Cikti / kayit: Onayli IK-FR-09

@ Onay + 2 is glinii

Onayl talebi ise alim emrine dénisturdr: ise alim dosyasi acilir, numara ve tarih verilir (KPI-07 baslangic); yetkinlik
profili, ilan metni ve kaynak kanali Bolim Yoneticisiyle kararlastirilir; kritik rolde yedek aday once degerlendirilir
(IK-PR-04).

Girdi: Onayli IK-FR-09; gorev tanimi — Cikti / kayit: Ise alim emri ve dosyasi

o i QD
Acik kadro ve ise alim emirlerini aylik izler; onaysiz ise alim denemesini (ilan, mulakat, teklif) durdurur ve KPI-08'e isler;

sistem pozisyon kaydini giinceller (IK-PR-02).

Girdi: Ise alim dosyalari; pozisyon kaydi — Cikti / kayit: Aylik acik kadro listesi; KPI-08

KURAL

Onayl kadro talebi olmadan ilan verilemez, milakat yapilamaz, teklif sunulamaz ve ise giris bildirimi verilemez (KN-09, IL-C01-1).
Yerine alim ile yeni kadro farkli kademede onaylanir; yeni kadro daima bir tist kademeye gider (IL-C01-2).

IK-PR-05 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Kadro talebi ve onayr — adim seridi

6.2 Kaynak bulma ve aday havuzu (C.02)

Aclk kadro 6nce i¢ ilanla duyurulur ve i¢ adaylar ile kritik rol yedekleri dncelikli degerlendirilir; dis ilan gérev
tanimindan tretilir ve ayrimci ifade icermez; kaynak kanallari ve ise alim ajanslari IK-PR-03 ¢ercevesinde
isletilir. Aday verisi KVKK aydinlatmasiyla ve yalnizca pozisyonla ilgili alanlarla toplanir, saklama suresiyle
kaydedilir; 6n eleme puanlama anahtariyla ve gerekceli yapilr.
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IK-PR-05 - ise Alim Prosediirii v1.0 - DAHILI

6.2 Kaynak bulma ve aday havuzu (C.02)

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

@ Emir + 3 is glini

i¢ ilani yayimlar: agik kadro tim calisanlara duyurulur; i¢ adaylar ve kritik rol yedekleri (IK-PR-04) éncelikli
degerlendirmeye alinir; i bagvuru yoéneticinin bilgisi dahilinde yapilir.

Girdi: Ise alim emri; gorev tanimi — Cikti / kayit: Ig ilan; i¢ basvuru listesi

@ @ Emir + 5 is giini

Dis ilan metnini gérev tanimindan tiretir: unvan, temel sorumluluklar, zorunlu ve tercih edilen nitelikler, calisma duzeni,
basvuru yolu ve KVKK aydinlatma baglantisi; ayrimci ifade ve dlcit (yas, cinsiyet, medeni hal, din, engellilik) icermez.

Girdi: Gorev tanimi; ilan sablonu — Cikti / kayit: Onayl ilan metni

@ @ Emir +5 - 20 is glinii

Kaynak kanallarini isletir: kariyer portallari, ISKUR, meslek liseleri ve tniversiteler, calisan referansi, 6nceki aday
havuzu; A sinifi ise alim ajansi yalnizca IK-PR-03 sézlesmesi ve KVKK ekiyle; ajans adaylari ayni él¢itlere tabidir.

Girdi: Onayli ilan; kanal listesi — Cikti / kayit: Bagvuru havuzu

@ Sturekli

Aday verisini KVKK aydinlatma metniyle ve yalnizca pozisyonla ilgili alanlarla toplar; 6zel nitelikli veri (saglk, sabika,
dernek) istenmez; aday havuzu kaydina saklama siresi islenir (secilmeyen 1 yil, riza ile 2 yil).

Girdi: Bagvurular; aydinlatma metni — Cikti / kayit: Aday havuzu kaydi (saklama sureli)

@ @ Emir + 15 is glinii

On elemeyi puanlama anahtariyla yapar: zorunlu nitelikler (belge, deneyim, vardiya uygunlugu), kisa telefon gériismesi; eleme
gerekcesi kaydedilir; 6n eleme listesi Bélim Yoneticisiyle teyit edilir.

Girdi: Basvuru havuzu; puanlama anahtari — Cikti / kayit: On eleme listesi

@ Ug aylik

Kaynak kanali etkinligini izler: kanal bazinda basvuru, kisa liste ve ise alim sayisi, siire ve maliyet; ajans performansi
IK-PR-03 yillik degerlendirmesine girdi olur.

Girdi: Ise alim dosyalari — Cikti / kayit: Kanal etkinlik 6zeti

KURAL

ilan ve 6n eleme éliitleri yalnizca gérev tanimindan tiiretilir; isle ilgisi olmayan hicbir 6lciit kullanilamaz (is K. m.5, ILO C111).
Aday verisi yalnizca sifreli kanal ve ise alim moddliyle islenir; kisisel e-posta ve mesaj uygulamalariyla aday 6zge¢misi paylasiimaz
(IK-PL-03).

IK-PR-05 - v1.0 - 6.2

Sekil 10 6.2 Kaynak bulma ve aday havuzu — adim seridi

6.3 Secme ve degerlendirme — yapilandiriimis milakat (C.02)

Her aday, gorev tanimindan tiretilmis standart soru seti, davranis gostergeleri ve puanlama anahtariyla en az
iki bagimsiz degerlendirici tarafindan gorulir ve puanlanir (KN-10); teknik pozisyonlarda uygulama testi
eklenir. Puanlar konsolide edilir, %20'yi asan degerlendirici farki Gglincii degerlendiriciyle ¢ozlir, en fazla tg
adaylik kisa liste gerekgesiyle olusturulur ve secim karari Bolim Ydoneticisi 6nerisiyle IK Yoneticisi tarafindan
kayda alinir; secilmeyen adaylara 10 is gunu i¢inde geri bildirim verilir.
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6.3 Secme ve degerlendirme — yapilandiriimis milakat (C.02)

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

@ @ On eleme + 3 is giinii

Yapilandirilmis mulakat setini hazirlar: gérev tanimi ve yetkinlik profilinden soru seti, davranis gostergeleri, puanlama
anahtari (1-5), agirliklar; teknik pozisyonda uygulama veya vaka testi; set IK-FR-10'a baglanir.

Girdi: Gorev tanimi; yetkinlik s6zIugi; IK-FR-10 — Cikti / kayit: Milakat seti

m 6n eleme + 3 is giinil KN-10

Milakat panelini olusturur: en az iki degerlendirici (B6lim Yoneticisi ve iK; teknik pozisyonda uzman); degerlendiriciler
mulakat egitimi almis olmali; adayla akrabalik veya cikar iliskisi bulunan degerlendirici panelde yer alamaz (IK-PL-04).

Girdi: Degerlendirici listesi; egitim kayitlari — Cikti / kayit: Panel atamasi

@ @ On eleme + 15 is giinii KN-10

Miulakatlar yapar: her aday ayni soru setiyle gorulur; her degerlendirici bagimsiz puanlar ve gerekge yazar; uygulama testi
sonugclari eklenir; mulakat notlari IK-FR-10'da tutulur, kisisel yorum icermez.

Girdi: Mulakat seti; aday — Cikti / kayit: Imzali IK-FR-10 (degerlendirici bagina)

@ @ Miilakat + 3 is glinui

Puanlar konsolide eder: degerlendirici puanlari arasinda %20'yi asan fark tgtincti degerlendiriciyle ¢ozulur; kisa liste (en
fazla tic aday) puan sirasi ve gerekgeyle olusturulur; ticret beklentisi bant ile karsilastirilir.

Girdi: IK-FR-10'lar — Cikti / kayit: Kisa liste ve gerekce

m @ Kisa liste + 2 i giinii

Segcim kararini verir: kisa listeden tercih sirasi, gerekce, deneme siiresi hedefleri; karar Boliim Yoneticisi onerisiyle iK
Yoneticisi tarafindan kayda alinir; tek kisilik veya gerekcesiz karar gecersizdir.

Girdi: Kisa liste; gerekge — Cikti / kayit: Segim karari kaydi

@ Karar + 10 is glinii

Secilmeyen adaylara 10 is giini icinde yazili geri bildirim verir; talep halinde aday kendi degerlendirme sonucunu 6grenebilir
(KVKK m.11); aday havuzuna alinacaklar icin riza alinir.

Girdi: Segim karari — Cikti / kayit: Geri bildirim kaydi

KURAL

Her aday en az iki degerlendirici tarafindan, ayni soru setiyle ve bagimsiz puanlanir; imzal degerlendirme formu bulunmayan aday icin
secim karari verilemez (KN-10, IL-C02-1). Milakatta yasal olarak sorulamayacak konular (hamilelik, din, siyasi goris, sendika, saghk)
sorulmaz.

IK-PR-05 - v1.0 - 6.3

Sekil 11 6.3 Segcme ve degerlendirme — adim seridi

6.4 Referans ve diploma dogrulama (C.03)

Teklif dncesinde adayin yazih rizasiyla en az iki mesleki referans pozisyonla ilgili standart sorularla teyit edilir
ve diploma, sertifika ve yasal belgeler kurum sorgusu veya belge ashyla dogrulanir (KN-11); yanhis beyan
tespitinde aday elenir. Dogrulama kaydi (IK-FR-11) imzalanir, ise alim dosyasina ve ise giriste 6zlik
dosyasina konur; dogrulanmamis adaya teklif verilmez.
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6.4 Referans ve diploma dogrulama (C.03)

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

@ Secim karar + 1 is gunii

Adayin yazili dogrulama rizasini alir: referans kisileri (en az iki mesleki referans; tercihen dnceki yoneticiler), diploma ve
sertifika teyidi, gerekiyorsa mesleki yeterlilik belgesi sorgusu; riza IK-FR-11'e eklenir.

Girdi: Kisa liste; aday beyani — Cikti / kayit: Riza kaydi

@ Riza + 5 i giinil KN-11

Referanslari arar veya yazili sorar: pozisyonla ilgili standart sorular (gérev, siire, performans, tekrar ¢alisma istegi); kim,
ne zaman, sonug¢ kaydedilir; sorular pozisyon dis bilgi icermez (IL-C03-2).

Girdi: Referans listesi; soru seti — Cikti / kayit: IK-FR-11 (referans bolimii)

@ Riza + 5 is glinii KN-11

Diploma ve sertifikalari teyit eder: e-Devlet veya kurum sorgusu, belge aslinin gérilmesi; yasal belge gerektiren
pozisyonlarda (MYK, operatér, ISG) belge gecerliligi zorunlu; teyit sonucu ve yéntemi kaydedilir.
Girdi: Belge kopyalari; sorgu erigimi — Cikti / kayit: IK-FR-11 (belge bolim)

@ @ Bulgu + 2 is guini

Olumsuz veya celiskili bulguyu degerlendirir: yanls beyan tespitinde aday elenir; kismi tutarsizlik adayla gérusulir ve
gerekce kaydedilir; belge gerektiren pozisyonda belgesiz aday teklif alamaz.

Girdi: IK-FR-11 — Cikti / kayit: Dogrulama sonucu ve karar

@ m Teklif 6ncesi KN-11

Dogrulama kaydini tamamlar ve imzalar; kayit ise alim dosyasina ve ise giriste 6zlilk dosyasina konur (IK-PR-06); dogrulanmamis
adaya teklif veriimez.

Girdi: IK-FR-11 — Cikti / kayit: Imzali IK-FR-11

KURAL

Teklif, en az iki mesleki referans ve diploma-sertifika teyidi tamamlanmadan veriimez (IL-C03-1). Referans dogrulamasi yalnizca adayin
yazili rizasiyla ve pozisyonla ilgili bilgilerle sinirli yapilir; sosyal medya taramasi ve 6zel hayata iliskin sorgulama yapilmaz.

IK-PR-05 - v1.0 - 6.4

Sekil 12 6.4 Referans ve diploma dogrulama — adim seridi

6.5 Teklif ve is s6zlesmesi (C.04)

Ucret teklifi pozisyonun kademesi ve bandl, i¢ denklik ve adayin beklentisi dikkate alinarak brit ticret esasl
hazirlanir (IK-FR-12); Finans ve Muhasebe maliyet etkisini teyit eder; bant ici teklifi iK Yéneticisi, bant disi
teklifi gerekcesiyle Genel Mudur onaylar (KN-12). Yazili teklif mektubu bes is guni gecerlidir; kabulde
standart sablonlu is s6zlesmesi isbasi 6ncesi imzalanir ve dosya isbasi tarihi, dogrulama kaydi ve deneme
suresi hedefleriyle IK-PR-06'ya devredilir.
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6.5 Teklif ve is sozlesmesi (C.04)

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

@ @ Dogrulama + 2 is giinii

Ucret teklifini hazirlar: pozisyon kademesi ve bant (IK-PL-02, IK-FR-41), briit iicret, yan haklar, i¢ denklik (ayni kademedeki
calisanlar), adayin beklentisi; bant disi 6neri gerekgesiyle isaretlenir; IK-FR-12 doldurulur.

Girdi: Kademe-bant tablosu; sec¢im karari — Cikti / kayit: IK-FR-12 (teklif bolimi)

@ Teklif + 2 is ginil

Teklifin maliyet etkisini ve bant uyumunu teyit eder; ic denklik sapmasini ve biitce etkisini isaretler.
Girdi: IK-FR-12 - Cikti / kayit: Maliyet teyidi

o Tkt + 415 gtnd

Bant ici teklifi onaylar; bant disi teklif gerekcesi ve i¢ denklik analiziyle Genel Midur onayina sunulur; st ydnetim
pozisyonlarinda Yo6netim Kurulu kademesi (IK-PR-01).

Girdi: IK-FR-12; maliyet teyidi — Cikti / kayit: Onayl IK-FR-12

@ Onay + 1 is glini
Yazili teklif mektubunu sunar: pozisyon, kademe, brit ticret ve yan haklar, ¢alisma diizeni, igbas! tarihi, deneme suresi,

sozlesme turd, teklif gecerlilik stresi (5 is guintl); sozlu teklif ve net ticret vaadi veriimez.
Girdi: Onayli IK-FR-12 — Cikti / kayit: Teklif mektubu

@ @ Kabul + 5 is giinii; isbasi oncesi

Kabul halinde is sozlesmesini standart sablonla hazirlar: fazla ¢alisma onayi, gizlilik, kisisel veri, rekabet ve fikri
milkiyet hilkiimleri, deneme suresi, gorev tanimi eki; 6zel hukumler Hukuk Musavirligi goriistyle; sdzlesme isbasi éncesi
imzalanir.

Girdi: Kabul edilen teklif; s6zlesme sablonu - Cikti / kayit: Imzali is s6zlesmesi

@ imza + 1 is giinii KN-13

ise alim dosyasini kapatir ve IK-PR-06'ya devreder: isbas! tarihi, sbzlesme, dogrulama kaydi, deneme siiresi hedefleri; SGK ise
giris bildirimi isbasindan en geg bir giin 6nce verilir (KN-13, IK-PR-06); ise alim suresi (KPI-07) kapatilir; ret veya

vazge¢mede kisa listenin ikinci adayi degerlendirilir.

Girdi: Imzali s6zlesme; dosya — Cikti / kayit: Devir kaydi; KPI1-07

KURAL

Ucret teklifi briit ticret esasli, kademe bandi iginde ve yazili onayla verilir; net ticret anlagmasi yapilmaz (IL-C04-1). is s6zlesmesi
imzalanmadan isbas! yaptiriimaz; sézlesmesiz veya bildirimsiz calistirma yasal yaptirim ve IK-PL-05 anlaminda agir ihlaldir.

IK-PR-05 - v1.0 - 6.5

Sekil 13 6.5 Teklif ve is s6zlesmesi — adim seridi

6.6 Alternatif istihdam bicimleri ve bagimlilik testi (C.07)

Belirli siireli, kismi sireli, gegici is iliskisi, stajyer ve bordro disi hizmet bigimleri ihtiyacin niteligine gére ve
mevzuat kosullariyla sinirli olarak kurulur. Fatura karsihgi hizmet iliskisi kurulmadan once alti ol¢itli
bagimlilik testi uygulanir (IK-FR-13, KN-16); alti ve Gizeri puanda hizmet iliskisi kurulamaz, (¢ ila bes puanda
Hukuk Musavirligi gorisia ve bagimsizlik hikimleri gerekir. Tim alternatif istihdam iligkileri alti ayda bir
yeniden degerlendirilir (KP1-12).
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IK-PR-05 - ise Alim Prosediirii

6.6 Alternatif istihdam bicimleri ve bagimlilik testi (C.07)

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

KURAL

v1.0 - DAHILI

@ intiyag + 3 is giinii

ihtiyacin istihdam bigimini belirler: belirli sireli sozlesme (objektif neden), kismi stireli, gegici is iliskisi (6zel
istihdam biirosu, IK-PR-03), stajyer veya bordro disi hizmet; se¢im gerekgesi ve suresi yazilir; kadro talebi veya sezon plani
(IK-PR-02) dayanaktir.

Girdi: Kadro talebi; sezon plan; ihtiyag gerekgesi — Cikti / kayit: Istihdam bigimi karar

iKY Karar + 3 is giinii
Fatura karsiligi hizmet iliskisi 6nerisinde bagimlilik testini uygular (Sekil: Bagimlilik Testi Matrisi): talimat, mesai ve
yer, arag, miinhasirlik, ticret bicimi, streklilik; toplam puan ve sonug IK-FR-13'e islenir.
Girdi: Intiyac tanimi; ¢alisma bigimi — Cikti / kayit: IK-FR-13 (puanl)

@ Test + 5 is glinii

Test sonucunu degerlendirir: 6 ve tizeri puanda hizmet iliskisi kurulamaz, is sézlesmesi veya 6zel istihdam biirosu yoluna
yonlendirilir; 3-5 puanda sozlesmeye bagimsizlik hiikiimleri eklenir; muvazaa riski ve vergi—prim sonuglari géruse yazilir.

Girdi: IK-FR-13 — Cikti / kayit: Hukuk gortist

KN-16

KN-16

@ @ Goriis + 5 is glinu

Bordro disi hizmet sozlesmesini onaylar (IK-PR-01 kademesi); sézlesme stresi ve kapsami sinirh, IK-PR-03 huktmleri (gizlilik,
KVKK, ISG) dahil; 6deme esaslari Finans ve Muhasebe ile teyitli.

Girdi: IK-FR-13; hukuk goruisu; sozlesme taslagr — Cikti / kayit: Onayli sozlesme

@ @ isbasi oncesi

Stajyer ve gegici istihdami mevzuat kosullariyla kurar: staj sézlesmesi ve okul protokoli, staj ticreti ve sigorta, calisma
suresi sinirlarl (18 yas alti, gece yasagi), gegici is iliskisinde sure ve oran sinirlari; aylik takip listesine isler.

Girdi: Bagvuru; okul protokoll; mevzuat kontrol listesi — Cikti / kayit: Sozlesme; takip listesi

@ Haziran - Aralik

Bordro disi hizmet, stajyer ve gegici istihdam iligkilerini alti ayda bir gdzden gegirir: bagimlilik testinin yeniden
puanlanmasi, siire ve kapsam kontrolii, déniisiim karari (is sézlesmesine gecis veya sonlandirma); sonug KPI-12'ye islenir.
Girdi: Takip listesi; IK-FR-13'ler — Cikti / kayit: Alti aylik gozden gegirme raporu; KPI-12

Bagimlilik testi yapilmadan ve kaydedilmeden fatura karsiligi hizmet iliskisi kurulamaz (IL-C07-1); testsiz mevcut iliski tespitinde
iliski 30 giin icinde teste alinir. Stajyer ve gegici istihdam, mevzuattaki sire, {icret ve sigorta kosullarinin disina ¢ikamaz

(IL-C07-2).

.20 DOTEKS

KN-16

IK-PR-05 - v1.0 - 6.6

Sekil 14 6.6 Alternatif istihdam bicimleri ve bagimlilik testi — adim seridi
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Bagimlilik Testi Matrisi

Alti dlcut x ¢ diuzey - fatura karsiligr hizmet iliskisi kurulmadan 6nce puanlanir (IK-FR-13) - toplam 0-12 - 6 ve tizeri bagimh calisma riski — is s6zlesmesi veya
ozel istihdam birosu - 3-5 Hukuk Musavirligi gorusu

DUZEY
Talimat ve emir bags 0 - sonug tsa:mlus(tm, yontem _ 2 - gunliik talimat ve denetim
Mesai ve calisma yeri 0 - kendi belirler _ 2 - Sirket mesaisi ve sahasi
Arag, ekipman ve sistem 0 - kendi araglar _ 2 - Sirket ekli(llaf:‘t?"h e-posta,
Miinhasirhk 0 - birden ¢ok musteri _ 2 - yalniz Sirket icin calisir
Ucret bigimi 0 - is veya proje bazl fatura _ 2 - aylik sabit, licret benzeri
Siire ve sireklilik 0 - tamimli proje, < 6 ay _ 2 - siiresiz, kesintisiz

Toplam puan 0-2: bagimsiz hizmet, s6zlesme IK-PR-03'e gore yapilir. 3-5: Hukuk Musavirligi goriisii ve sozlesmede bagimsizligi glivence altina alan
hukiimler; alti ayda bir yeniden test. 6 ve tizeri: fatura karsiligi hizmet iliskisi kurulamaz; ihtiyag is s6zlesmesi (belirli veya belirsiz sureli) ya

da 6zel istihdam biirosu yoluyla karsilanir. Mevcut iligkiler alti ayda bir yeniden puanlanir (KN-16); puan artisi iligkinin yeniden yapilandiriimasini
gerektirir.

IK-PR-05 - v1.0 - Bagimllik testi

Sekil 15 Bagimlilik testi matrisi — alti 6l¢dt, g diizey ve sonug kurall
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Kulvarl Akis — Bdlim A

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

AJ

ise Alim Ajansi

BY

Bolim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yéneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

GM

Genel Mudir

Basvuru - KVKK aydinlatma

A

Ajans adaylar (IK-PR-03)

Kadro talebi (IK-FR-09) ]»

On eleme teyidi

[:] Adim

d ise alim emri ve dosyasi ]»

Norm kadro ve kademe kontroli ]4

Butce teyidi

N

& Kadro onayi (kademeye gore)

Q Onay / karar

ic ilan ve dig ilan metni

Aday havuzu ve 6n eleme

D Dis taraf

m Kontrol noktasi

v1.0 -

6.1 Kadro talebi 6.2 Kaynak ve havuz 6.3 Degerlendirme

10

Yapilandiriimis mulakat ve
puanlama

Milakat seti ve puanlama
anahtari

Konsolidasyon ve kisa liste S

Panel atamasi (= 2
degerlendirici)

€D

N

Secim karari

IK-PR-05 - v1.0 - Akis A

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bélim A — 6.1 kadro talebi, 6.2 kaynak ve havuz, 6.3 degerlendirme
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Kulvarli Akis — Béliim B

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

6.4 Dogrulama 6.5 Teklif ve sozlesme 6.6 Alternatif istihdam

BY

Boliim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

174

IK Yoneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

HK

Hukuk
Miisavirligi

GM

Genel Mudiir

‘ Dogrulama rizasi ’ d Teklif kabulli ve s6zlesme imzasi

Referans ve diploma teyidi

(IK-FR-11) i Ucret teklifi (IK-FR-12)

v1.0 - DAHILI

istihdam bicimi ihtiyaci H

Staj ve gegici istihdam takip
listesi

|, —
Bulgu degerlendirmesi - Bant ici onay

D

Bagimlilik testi (IK-FR-13) <

Maliyet ve bant teyidi

Sozlesme 6zel hikumleri

Hukuk gorusi - muvazaa riski

& Bant disi onay

D Adim Q Onay / karar D Dis taraf Kontrol noktasi

C

Bordro disI s6zlesme onay! >

IK-PR-05 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarl akis semasi, B6lim B — 6.4 dogrulama, 6.5 teklif ve s6zlesme, 6.6 alternatif istihdam
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - biitge ve sezon dongdleriyle hizal

Yillik ise alim plani: onayli norm kadro agik pozisyonlari (IK-PR-02); kaynak kanali ve biitce plani;

i F iKY - IKU
ise alim modiilii yil acilisi
ise alim ajansi ve 6zel istihdam birosu sézlesmelerinin kapsam ve KVKK eki kontrolii (IK-PR-03); ilan i
Sub : iKU - HK
sablonlarinin hukuk kontrolti
ilkbahar—yaz sezonu ise alimlari (sezon plani, IK-PR-02); miilakat degerlendirici egitimi (yeni iKU - BY - iKY
yoneticiler)
n Yaz staji program duyurusu ve okul protokolleri; staj kosullarinin mevzuat kontrolii iKU - HK
May Staj basvurularinin degerlendirimesi; ilk geyrek ise alim géstergeleri ve kanal etkinligi iKU - iKY
Bagimhilik testi alti aylik gozden gegirmesi (KN-16); bordro disi ve gecici istihdam takip listesi; iKY - HK
KPI-12
Tem Yaz staji baslangici; stajyer oryantasyonu (IK-PR-06, IK-PL-08); yariyil ise alim raporu iKU - BY
n Sonbahar—kis sezonu ise alimlari; sezon plan kapasite ihtiyacina gére gegici istihdam iKU - BY
E Secilmeyen aday verisinin saklama stiresi kontrolii ve imhasi (IK-PL-03, IK-PR-08); aday havuzu riza f
yl & A iKU
yenilemesi
Biitce dongusti: gelecek yil kadro talepleri ve norm kadro girdisi (IK-PR-02); ilk yil devir analizi BY - iKY - FM
(KPI-06)
B Yillik ise alim raporu; prosedir gbzden gegirmesi; ticret bant giincellemesine hazirlik (IK-PL-02) iKY - HK - FM
Bagimlilik testi ikinci alti aylik gézden gecirmesi (KN-16); iK Yoneticisi onayi ve Genel Midiir iKY - GM
bilgilendirmesi; teblig

IK-PR-05 - v1.0 - Takvim

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalar kaydi

Bu prosediriin dogrudan kontrol noktalari KN-09 onaysiz ise alim engeli, KN-10 iki degerlendirici kurali, KN-
11 teklif 6ncesi referans ve diploma teyidi, KN-12 bant disi teklif onayi ve KN-16 bagimhlik testidir; tamami
Onleyici niteliktedir ve islem bazinda isletilir. SGK ise giris bildirim siiresini giivence altina alan KN-13, ise alim
dosyasinin IK-PR-06'ya devriyle bagl kontrol olarak izlenir. Kanit tiretmeyen kontrol isletiimis sayilmaz;
kontroller IK-OD Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Bes dogrudan kontrol (KN-09 - KN-10 - KN-11 - KN-12 - KN-16) - bir bagl kontrol (KN-13) - tiir - siklik - kanit - 3% gorev ayrihg

KN-09 % L onievici | KN-10 % [ onieyici J KN-11
6.1-C.01 6.3 C.02 6.4-C.03
Onaysiz ise alim engeli iki degerlendirici kurah Teklif 6ncesi referans ve diploma
teyidi
Siklik: islem bazli Siklik: islem bazh
Siklik: islem bazh
KANIT KANIT
Onayli kadro talep formu (IK-FR-09) ise imzali degerlendirme formlar (IK-FR-10, > KANIT
alim dosyasinda 2); secim karari kaydi Dogrulama kayd (IK-FR-11: kisi, tarih,
sonug); riza
KN-12 % €D | knae [ onieyici SN QS
6.5- C.04 6.6 - C.07 6.5- C.05
Bant disi teklif onayi Bagimlilik testi (bordro disi SGK ise giris bildirim suresi
hizmet) kontrolii (IK-PR-06'ya devir)
Siklik: islem bazli
Siklik: Islem bazli / alti aylik Siklik: Islem bazli
KANIT
GM onayl teklif formu (IK-FR-12) ve KANIT KANIT
gerekge; i¢ denklik analizi IK-FR-13; hukuk gériist; alti aylik gézden Bildirge tarihi — ishas! tarihi kaydi

gegcirme raporu

IK-PR-05 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktas! haritasi — dogrudan ve bagl kontroller; tir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletiimesi her ise alim dosyasinda kontrol listesiyle (onayl IK-FR-09, =2 imzali IK-FR-10, imzal
IK-FR-11, onayl IK-FR-12, gerektiginde IK-FR-13) ve aylik iK raporunda iK Yéneticisinin imzasiyla teyit edilir;
eksik kanith dosya kapatilamaz. Kontrol kanitlarinin varligi ve yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik
orneklemle bagimsiz test edilebilir; onaysiz ise alim ve testsiz bordro disi hizmet tespiti derhal Genel Mudire
raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

ise alim siirecinde kullanilan her kayit icin kayit sahibi ortam tektir; diger ortamlar kopya niteligindedir (IL-X-
01). ise alim dosyasinin ve aday verisinin kayit sahibi ortami IK bilgi sistemi ise alim moduludir; secilen
adayin kayitlari ise girisle 6zliik dosyasina (IK-PR-06) ve ana veriye (IK-PR-07) devredilir; teklif ve s6zlesme
GiZLi sinifinda kisith erisimle tutulur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

KAYIT KAYIT SAHiBi ORTAM KOPYA | ARSIV m

Kadro talep formlari (IK-FR-09) ve
onaylari

ilan metinleri, kaynak kanali ve
basvuru havuzu

Aday verisi ve KVKK aydinlatma
kayitlari

Miilakat ve degerlendirme formlari
(IK-FR-10), kisa liste, secim karari

Referans ve diploma dogrulama
kayitlan (IK-FR-11)

Ucret teklif onayi (IK-FR-12), teklif
mektubu ve is s6zlesmesi

Bagimhilik testleri (IK-FR-13), bordro
disi ve gegici istihdam takip listesi

iK bilgi sistemi ise alim modiilii
— ise alim dosyasi

ise alim modiilii (aday takip)

ise alim modilii — aday kaydi
(saklama stureli)

ise alim modiilii — ise alim
dosyas!

ise alim dosyas! - 6zlik dosyasi

iK guivenli dosya alani — GIZLi;
6zlik dosyasi (imzali asil)

e et el el e c—t—

iK guvenli dosya alani

Sistem pozisyon kaydi
(acik kadro); FM biitce
dosyasi

Kariyer portali ve ajans
portal (kaynak kopya)

Secilen aday: 6zlik
dosyasi (IK-PR-06)

Bordro veri paketi
(IK-PR-12); ana veri
(IK-PR-07)

Sozlesme arsivi (HK); FM
o6deme kaydi

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

v1.0 - DAHILI

BY (talep) iKY FM

GM; IKU (yazma)

iKU (yazma)

BY (kendi kadrosu) iKY

iKu

iKY; BY yalnizca degerlendirilen ad

Degerlendiriciler (yazma

kendi formu) iKU iKY

iKU (yazma) iKY

BY (sonug)

iKU (yazma) iKY FM
GM HK

iKY (yazma) HK FM

GM

IK-PR-05 - v1.0 - Kayit ortamlari

Aday verisi yalnizca ise alim modulu ve sifreli kanalla islenir; kisisel e-posta, mesaj uygulamalar ve yerel
diskler aday 6zgecmisi, degerlendirme formu veya teklif icin kullanilamaz. Kariyer portali ve ajans portalindaki
basvurular kaynak kopyadir; ise alim moduline aktarilir ve saklama siiresi moduilde isletilir; secilmeyen aday
verisi sure sonunda IK-PR-08'e gore imha edilir.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik IK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-07, KPI-08, KPI-12 ve KPI-06 tanim ve
formulleriyle IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; KPI-06 ilk yil devir orani ise alim
kalitesinin gecikmeli gostergesidir ve IK-PR-06 deneme siresi sonuclariyla birlikte degerlendirilir. Kanal
etkinligi ve ise alim maliyeti yillik ise alim raporunda ek analiz olarak sunulur.
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Gosterge Kartlari

Dért Evren gostergesi (KPI-07 - KPI-08 - KPI-12 - KPI-06) - aylik iK raporunda sabit blok

KPI-07 Aylik KPI-08 Aylik KPI-12 Alti ayhk KPI-06 Ug aylik
ise alim siresi (giin) Onayl talep olmadan Bagimlilik testi yapilmis ilk yil devir orani
baslatilan ise alim bordro disi1 hizmet orani ilk 12 ayda ayrilan / donemde

Onayl talep tarihi - kabul
edilen teklif tarihi (medyan) Onaysiz ise alim sayisi Testli sozlesme / toplam bordro ise alinan
disi hizmet sézlesmesi

HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
< 30 giin 0 %100 < %15
1 dustk iyi 1 dustk iyi 1 yiksek iyi 1 dustk iyi
— IK-PR-05 - v1.0 - Géstergeler

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Hedef disi kalan her gdsterge i¢in aylik raporda kdk neden ve aksiyon belirtilir; ise alim surresinin iki ay Ust Uste
30 gunu asmasi, onaysiz ise alim tespiti ve ilk yil devir oraninin %15'i asmasi gézden gecirme tetikleyicisidir.
Bagimhlik testi orani %100'Un altindaysa testsiz iliskiler 30 giin icinde teste alinir ve sonug¢ Genel Midire
raporlanir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama suresi - imha IK-PR-08 ile )
Istihdam / s6zlesme + 10

S5yl 10 yil

(<}
[N

Kadro talep formlari ve onaylari

Elektronik - sorumlu iKU 1oyl

Secilmeyen aday verisi ve degerlendirme
formlari
Elektronik (ise am modiilii) - sorumiu IKU

1yl (nzaile 2 yil)

Secilen aday: degerlendirme, dogrulama, teklif
ve sozlesme
Elektronik + imzal asil (6zliik) - sorumlu IKU

istihdam + 10 yil

Aday havuzu (nzaile)
Elektronik - sorumlu IKU

ilan metinleri ve kanal etkinlik kayitlari
Elektronik - sorumlu IKU

Bagimhilik testleri ve bordro disi hizmet
sozlesmeleri
Elektronik + imzali - sorumlu IKY - HK

Sozlesme + 10 yil

Staj ve gecici istihdam kayitlari

10yl
Elektronik + imzali - sorumlu IKU Y

Aylik ise alim raporlari ve gosterge kayitlari
Elektronik - sorumlu IKY

Syl

IK-PR-05 - v1.0 - Saklama

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

Saklama sreleri, ilgili mevzuatta daha uzun siire 6ngortlmesi halinde o stireye gore uygulanir; secgilmeyen
aday verisi bir yil, adayin rizasiyla aday havuzunda iki yil saklanir ve siire sonunda IK-PR-08'e goére tutanakla
imha edilir (IL-C02-2); secilen adayin ise alim kayitlari 6zlik dosyasinin saklama suresine tabidir (IK-PL-03
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saklama tablosu). Devam eden sikayet, dava veya denetim bulunan kayitlar sire¢ sonuglanana kadar imha
edilmez.

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; onaysiz kadroyla ise alim, tek de@erlendiriciyle segim,
dogrulamasiz teklif, net Gicret vaadi ve testsiz bordro disi hizmet hi¢cbir 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, siiresi ve telafi edici kontroliiyle iK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir; onay kademesini

ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gére Genel Mudur onayina tabidir. Onaysiz kadroyla ise alim, tek degerlendiriciyle segim ve
dogrulamasiz teklif istisna konusu yapilamaz; onaysiz sapma i¢ denetim bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

k3 Acil yerine alim
Kritik rolde ani ayrilis veya yasal zorunlu pozisyonun bosalmasi halinde kadro talebi bir tist kademenin yazili (e-posta) 6n onayiyla ayni giin

acilr (IK-PR-01, 11.3); standart onay iki is giinu i¢inde tamamlanir; degerlendirme ve dogrulama adimlari sikistirilir ancak atlanmaz; hazir
yedek varsa once yedek degerlendirilir (IK-PR-04).

Acik kadro i¢c adayla veya yedekleme matrisindeki hazir yedekle dolduruldugunda ilan ve dis kaynak adimi atlanabilir; yapilandirimis
degerlendirme, iki degerlendirici kurali ve gerekgeli secim karari aynen uygulanir; ticret ve kademe degisikligi IK-PL-02 ve IK-PR-01'e gore
onaylanir; referans dogrulamasi yerine performans kayitlari esas alinir.

Referans alinamamasi

ilk ise girecek, uzun siire calismamis veya énceki isvereni referans vermeyen adayda iK Yoneticisi alternatif dogrulama (okul veya staj
referansi, mesleki belge, uygulama testi) belirler ve gerekgeyi IK-FR-11'e yazar; diploma teyidi hicbir durumda atlanmaz; Hukuk Musavirligi
gorusuyle teklife kosul (belge ibrazi) eklenebilir.

Ayrnimcilik sikayeti ve aday itirazi

Adayin ayrimeilik veya usulsiiz degerlendirme sikayeti IK-PL-04 etik hatti veya IK-PL-05 sikayet kanaliyla alinir; iK Yoneticisi ilgili ise
alim dosyasini (formlar, puanlar, gerekgeler) 10 is glini icinde inceler; sikayet konusu degerlendirici stirecten ¢ekilir; sonug adaya yazili
bildirilir ve yillik ise alim raporuna islenir; adayin KVKK m.11 haklari sakhdir.

‘ (iY) ic aday ve terfi ile doldurma

IK-PR-05 - v1.0 - Istisnalar

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

KURAL

Acil yerine alimda 6n onay standart onayin yerine gegmez ve iki is giinu icinde tamamlanir; ic adayla
doldurmada ilan atlanabilir ancak yapilandiriimis degerlendirme ve iki degerlendirici kurall atlanamaz;
diploma teyidi hi¢cbir durumda atlanmaz.
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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

ise alim mevzuati
(esit davranma,
sozlesme, gegici is,
staj); yapilandiriimis
degerlendirme
tasarimi; ucret
teklifi ve bant
mantigi; bagimhilik
testi; KVKK aday
verisi

KANIT

Prosedir egitimi
kayd; yillik mevzuat
tazelemesi

@ K Uzmani

YETKINLIiK

ise alim modiili ve
yazimi; 6n eleme ve
puanlama anahtari;
referans ve diploma
dogrulama yéntemi;
aday verisi saklama ve
imha

KANIT

Prosediir egitimi; ise
alim modulu egitimi;
KVKK egitimi

Yilik

° Bolim
Yoneticisi

YETKINLiK

Yapilandirimis
miilakat teknigi;
puanlama ve gerekce
yazimi; aynmeilik
yasagi ve
sorulamayacak sorular;
kadro talebi ve
yetkinlik profili

KANIT

Miilakat degerlendirici
egitimi (panel 6n
kosulu); yonetici
temel programi (Z8)
ise alim moduli

Atamada; Ui¢ yilda bir tazelen

@ Hukuk
Miisavirligi

YETKINLIiK

is sozlesmesi sablonu
ve ozel hikumler;
bagimlilik testi ve
muvazaa ictihadi; staj
Ve gegici is mevzuati;
aday verisi hukuku

KANIT

Proseddr egitimi;
mevzuat giincellemesi

Degisiklikte

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

° ise Alim
Ajansi

YETKINLIiK

Sirket olgutleri ve
ilan standardi; KVKK
veri isleyen
yukumlulukleri;
sifreli iletim; etik

ve ayrimcilik yasagi

KANIT

Sozlesme eki
bilgilendirmesi
(IK-PR-03); yillik
degerlendirme

Sozlesme baslangici; yillik

IK-PR-05 - v1.0 - Egitim

Proseddrin yirurlige girmesini izleyen 30 glin iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Millakat deg@erlendirici egitimi panelde yer almanin 6n kosuludur; egitim kaydi bulunmayan yonetici
degerlendirici olarak atanamaz. ise alim ajanslari sézlesme baslangicinda Sirket 6lciitleri, KVKK ve etik
yukumlulukleri hakkinda bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisu

Kasim: yillik ise alim raporu ve bant giincellemesiyle gézden gegirme - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIiZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: esit davranma, is s6zlesmesi sekli, gecici is iliskisi, staj,

+ teblig
Oy e engelli galistirma ytkiimliiligi veya aday verisi kurallarinda degisiklik

Oca
Ara Sub

gozden gecirme
Kas. Mar

YILLIK

Ayrimcilik sikayeti, aday itirazi veya KVKK Kurulu karari; yanlis beyanla ise alim
tespiti

Gosterge sapmasi: ise alim suresinin iki ay tst tiste 30 gunil asmasi; onaysiz ise
alim tespiti; ilk yil devir oraninin %15'i asmasi; bagimlilik testi oraninin %100'Un
altinda kalmasi

Eki Kasim: ise alim stiresi ve

kalite, ilk yil devir, aday
sikayetleri, mevzuat,
denetim bulgulari - Aralik:
iKY onayi, GM . oy : S— Gonss O
Eyl bilgilendirmesi, teblig May Denetim bulgusu: i¢c denetim, musteri sosyal uyum denetimi veya is mufettisi bulgusu

(kayit disi, muvazaa, stajyer kosullari)

Agu Haz

z
7

Organizasyon veya Ucret yapisi degisikligi: kademe—bant gtincellemesi (IK-PL-02),

Tem norm kadro yontemi (IK-PR-02), yetki matrisi (IK-PR-01)

° Sistem veya saglayici degisikligi: yeni ise alim moduli, aday takip sistemi veya
ajans degisikligi

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigikk v1.x) — HK, FM ve BY temsilcisi kontrolii — iK
Yoneticisi onayl — Genel Mudur bilgilendirmesi — 30 giin icinde teblig — eski suriim arsive

IK-PR-05 - v1.0 - Gozden gecirme

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

Prosedir her yil Kasim ayinda yillik ise alim raporu ve licret bant giincellemesiyle birlikte IK Uzmani
tarafindan hazirlanan dosya Uizerinden IK Yéneticisi tarafindan gézden gegirilir; ise alim siiresi ve kalite
gostergeleri, ilk yil devir analizi, kanal etkinligi, aday sikayetleri, bagimlilik testi sonuglari ve denetim bulgular
g6zden gecirmenin girdisidir; Hukuk Musavirligi mevzuati ve sablonlari, Finans ve Muhasebe teklif ve bitce
kurallarini, Bélim Yoneticileri temsilcisi uygulanabilirligi degerlendirir; revizyon K Yéneticisi onayiyla
yururlige girer ve Genel Mudur bilgilendirilir. Gdzden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda
gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gbzden gecirme baslatir:

e Mevzuat degisikligi: esit davranma, is sozlesmesi sekli, gecici is iliskisi, staj, engelli calistirma
yukumlaliga veya aday verisi kurallarinda degisiklik;
« Ayrimclilik sikayeti, aday itirazi veya KVKK Kurulu karari; yanhs beyanla ise alim tespiti;

» GoOsterge sapmasi: ise alim siiresinin iki ay Ust tste 30 gunu asmasi; onaysiz ise alim tespiti; ilk yil devir
oraninin %15'i asmasi; bagimhhk testi oraninin %100'lin altinda kalmasi;

e Denetim bulgusu: i¢ denetim, musteri sosyal uyum denetimi veya is mifettisi bulgusu (kayit disl,
muvazaa, stajyer kosullarr);

e Organizasyon veya Ucret yapisi degisikligi: kademe—bant giincellemesi (IK-PL-02), norm kadro
yontemi (IK-PR-02), yetki matrisi (IK-PR-01);

» Sistem veya saglayici degisikligi: yeni ise ahm modill, aday takip sistemi veya ajans degisikligi.
ilan sablonunun, milakat soru setlerinin ve is sdzlesmesi sablonunun giincellenmesi prosediir revizyonu
degildir; bunlar eklerin kendi surim dizeniyle kayda gecer. iki degerlendirici kuralinin, dogrulama
kapsaminin, bagimlilik testi dl¢itlerinin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin
dizeltmesi ve adim eklemesi kicuk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolum 7.2'deki yasam
dongisinden gecer ve 30 gln icinde teblig edilir.
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Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

IK-FR-09

Kadro Talep Formu — pozisyon, yerine alim /
yeni kadro, gerekge, is yikii verisi,

istihdam bicimi, biitce kodu, onay blogu

(iKY - FM - GM)

Adim: 6.1.1 - 6.1.6

EK 4

IK-FR-12

Ucret Teklif Onay Formu — kademe ve bant,
briit ticret, yan haklar, i¢ dpnklik, bant
disi gerekgesi, FM teyidi, IKY / GM onayi

Adim: 6.5.1 - 6.5.4

EK 2

IK-FR-10

Yapilandiriimis Miilakat ve Degerlendirme

Formu — soru seti, davranis gostergeleri,

puanlama anahtari, degerlendirici puani ve
gerekeesi, kisa liste

Adim: 6.3.1-6.3.5

EK 5

IK-FR-13

Bordro Disi Hizmet Bagimlilik Testi — alti
olcit, puan, sonug, hukuk gérist, alti
aylik yeniden test

Adim: 6.6.2 - 6.6.6; 11

EK 3

IK-FR-11

Referans ve Diploma Dogrulama Kaydi — riza,
referans kisileri ve sonuclari, belge
teyidi yéntemi ve sonucu, imza

Adim: 6.4.1 - 6.4.5

EK 6

Secim hunisi (Sekil), bagimlilik testi
matrisi (Sekil), kulvarli akis A-B (Sekil),
kontrol noktas haritasi (Sekil); is
sozlesmesi standart sablonu (HK
sahipliginde)

Adim: 6; 7

IK-PR-05 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-09, IK-FR-10, IK-FR-11, IK-FR-12 ve IK-FR-13 M4 Form Kitiphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak
uretilir ve bu prosediiriin ekleri olarak ayni suriim numarasiyla yayimlanir. is sézlesmesi standart sablonu,
ilan sablonu ve miilakat soru seti standardi Hukuk Misavirligi ve iIK Yoneticisinin sahipliginde bu prosediirle

birlikte stirimlenir 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

m)o DOTEKS

iK Uzmani

Hukuk Musaviri

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iK Yoneticisi
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