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INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-06

Ise Baslangic ve Ozliik Dosyasi Prosediirii

Isbasi oncesi hazirlik ve SGK ise giris bildirimi, ise giris giinii tebli§ paketi ve ISG ise giris
egitimi, 6zIuk dosyasi standardi ve 10 is gini tamamlanma kontroli, 30-60-90 gun
oryantasyon plani, deneme siresi izleme ve degerlendirme

PROSEDUR - v1.0 - DAHILI - TASLAK — IK Ydneticisi onayina sunulacak siiriim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi C.05- C.06
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim igindir; tiim yéneticilere, IK, ISG ve BT galisanlarina teblig edilir. Ozliik dosyas! igerigi kisisel veridir ve yalnizca isim
bazinda yetkili kisilerce, saglik verisi ayri ve kisitl ortamda islenir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

v1.0 - DAHILI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PR-06 PROSEDUR

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN

IK Yéneticisi (IKY) K Uzmani

IK Yoneticisi DAHILI

KAPSANAN ALT SUREGCLER iLGILI BELGELER

C.05- C.06 IK-PL-01 - IK-PL-03 - IK-PL-04 -
IK-PL-05 - IK-PL-07 - IK-PL-08 -
IK-PR-05 - IK-PR-07 - IK-PR-08 -

| ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIF

IK-PR-12 - IK-PR-16

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Kasim ayinda yillik ise alim raporu ve ilk yil devir analiziyle birlikte; mevzuat degisikligi, gec bildirge

tespiti veya denetim bulgusunda derhal

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

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1
23.09.2026

ilk taslak — M3b prosediir seti

EKLER

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

KONTROL EDEN

YURURLUK TARIHI

[iKY onay tarihi]

Hukuk Musavirligi - ISG Birimi -
Bolim Yoneticileri (temsilci)

Sekil 1-26 - IK-FR-14 Ozlik Dosyas!
Kontrol Listesi - IK-FR-15

Oryantasyon Plani (30-60-90) -

IK-FR-16 Deneme Siresi Degerlendirme

Farmn

v1.0

[tarih]

IK-PR-06 - v1.0

Kalibrasyon onay sonrasi iK Yéneticisi onayina sunulan yiriirlik

surtimi; Genel Muddr bilgilendirilir

IKU

Sekil 2 Revizyon cizgisi

)0 DOTEKS
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6.2 SGK ise giris bildirgesi ve ise giris giinu (C.05)
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6.5 Deneme suresi izleme ve degerlendirme (C.06)
6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme
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
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Sekil 1 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar
Sekil 4 Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri
Sekil 5 RACI matrisi — hazirlik, bildirge, teblig ve egitim, 6zlik dosyasi, oryantasyon, deneme siresi, izleme
Sekil 6 ise baslangic yolculugu — sbzlesme imzasindan deneme siiresi kararina sekiz durak
Sekil 7 6.1 isbasi 6ncesi hazirlik — adim seridi
Sekil 8 6.2 SGK ise giris bildirgesi ve ise giris glini — adim seridi
Sekil 9 6.3 Ozliik dosyas! olusturma ve tamamlanma kontrolii — adim seridi
Sekil 10 OzIiik dosyasi icerik standardi — sekiz belge kiimesi, kaynak, dogrulama ve saklama esaslari
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Sekil 11
Sekil 12
Sekil 13
Sekil 14
Sekil 15
Sekil 16
Sekil 17
Sekil 18
Sekil 19
Sekil 20
Sekil 21
Sekil 22
Sekil 23

Sekil 24

b DOTEKS

6.4 Oryantasyon programi — adim seridi

6.5 Deneme siresi izleme ve degerlendirme — adim seridi

6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme — adim seridi

Kulvarli akis semasi, Bolum A — 6.1 ishbasi dncesi, 6.2 bildirge ve ise giris gunu, 6.3 6zlik dosyasi
Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 oryantasyon, 6.5 deneme stresi, 6.6 izleme ve raporlama
Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagli kontroller; tir, siklik ve kanit

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

Gosterge kartlari — hedef ve yon

Saklama suresi gizelgesi — kayit bazinda sure ve sorumiu

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

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

GO0zden gecirme ve revizyon dongiisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

DAHILI
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1 Amac

Bu prosedir, imzall is s6zlesmesinden deneme suresi kararina kadar ise baslangi¢ siirecini tanimlar: isbasi
oncesi hazirlik ve belge tebligi, SGK ise giris bildirgesinin yasal siiresinde verilmesi, ise giris guni teblig
paketi ve iSG ise giris egitimi, 6zlilk dosyasinin standart igerikle olusturulmasi ve on is guinii iginde ikinci kisi
kontrolliyle tamamlanmasi, 30-60-90 giin oryantasyon plani ile deneme siresinin takvimli, olcitli ve
gerekceli degerlendiriimesi. Amag, her yeni calisanin yasal olarak eksiksiz, belgeli ve glvenli bicimde ise
baslamasini, kisisel verisinin standarda uygun islenmesini ve ilk doksan gununin planli yuriittlerek erken
ayrilisin 6nlenmesini glivence altina almaktir.

ise baslangig, IK-PR-05'ten imzall sdzlesme, dogrulama kaydi ve deneme siiresi hedeflerini devralir; ana veri
kaydini ve erisim tahsisini IK-PR-07'ye, bordro bildirimini IK-PR-12'ye, 6zlik dosyasinin saklama ve imhasini
IK-PR-08'e, deneme siiresinde fesih islemlerini IK-PR-16'ya devreder. Tebli§ paketinin icerigi IK-PL-03, IK-
PL-04, IK-PL-05 ve IK-PL-08'e, ISG egitim ve saglik gozetimi kurallari IK-PL-08'e tabidir. Bu prosediir siire¢
disiplinini diizenler; belge icerikleri ilgili politikalarin sahipliginde kalir.

Prosedir, IK-OD Best Practice Evreni'nin C ailesi altindaki C.05 Yasal ise giris bildirimi ve 6zlik dosyasi ile
C.06 Oryantasyon ve deneme suresi yonetimi alt stireclerini uctan uca kapsar; IL-C05-1, IL-C05-2, IL-C06-1
ve IL-C06-2 ilkelerini, KN-13, KN-14 ve KN-15 kontrol noktalarini ve KPI-09, KPI-10, KPI-11 ve KPI-50
gostergelerini isletir; 6zel nitelikli verinin ayri saklanmasi (KN-22), zorunlu egitim (KN-56) ve politika tebligi
(KN-66) kontrolleri bagl kontrol olarak izlenir. Prosediiriin onay makami iK Yoneticisidir; hazirlayan iK
Uzmanidir; Genel Mudur yararltkte bilgilendirilir.

2 Kapsam

Bu prosedir, Sirketin tiim is yerlerinde, is s6zlesmesiyle ise baslayan tiim calisanlar (mavi ve beyaz yaka,
belirli ve belirsiz sureli, kismi siireli), stajyerler ve gegici is iliskisiyle ¢alisanlar icin baglayicidir; ise baslangic
surecinde gérev alan iK, iSG, BT calisanlari, Bélum Yéneticileri, rehber calisanlar ve bordro hizmet
saglayicisi icin gecerlidir. Prosedir asagidaki unsurlari kapsar:

 ise alim dosyasinin IK-PR-05'ten devralinmasi, isbasi éncesi hazirlik ve belge listesinin adaya tebligi;

e SGKise giris bildirgesinin isbasindan en gec bir gtin 6nce verilmesi ve bildirge kaydi (KN-13);

+ lIse giris guinii teblig paketi: sozlesme asli, KVKK aydinlatma ve agik riza, etik ve politika tebligleri, fazla
calisma onayl, ISG ise giris egitimi;

« Ozlik dosyasi icerik standardi, 6zel nitelikli belgelerin ayri saklanmasi ve 10 is glni tamamlanma
kontrolll (IK-FR-14, KN-14);

e Anaveri kaydi, sistem hesabl ve erisim talebi ile bordro veri paketine bildirimin IK-PR-07 ve IK-PR-12'ye
devri;

e 30-60-90 gun oryantasyon plani, rehber ¢alisan atamasi ve oryantasyon tamamlanma kaydi (IK-FR-
15);

« Deneme siresi hedefleri, ara geri bildirim ve yasal sire bitiminden en az bir hafta 6énce gerekceli
degerlendirme karari (IK-FR-16, KN-15);

« 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

Kadro talebi, secme, dogrulama, teklif ve sézlesme

m Ise Alim Prosediirii

ise alim dosyasinin IK-PR-05'ten devralinmasi, ishasi dncesi
hazirlik ve belge listesinin adaya tebligi

SGK ise giris bildirgesinin isbasindan en geg bir giin 6nce
verilmesi ve bildirge kaydi (KN-13)
Ana veri alanlari, veri sahipligi, erisim yetkilendirmesi

IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Prosedurt

ise giris glinii teblig paketi: s6zlesme asli, KVKK aydinlatma ve
acik riza, etik ve politika tebligleri, fazla calisma onayi, iISG
ise giris egitimi

Ozluk dosyasinin saklama suresi, arsivi ve imhasi

IK-PR-08 Arsiv ve Saklama Proseduirii

Ozluk dosyasi igerik standardi, 6zel nitelikli belgelerin ayri
saklanmasi ve 10 is giinii tamamlanma kontrolui (IK-FR-14, KN-14)

Bordro veri paketi ve hizmet saglayiciya iletim

IK-PR-12 Bordro Hazirlik ve Kontrol Prosediirii

paketine bildirimin IK-PR-07 ve IK-PR-12'ye devri

30-60-90 giin oryantasyon plani, rehber ¢alisan atamasi ve
oryantasyon tamamlanma kaydi (IK-FR-15)

ISG egitim icerigi, saglik gozetimi ve kisisel koruyucu donanim

IK-PL-08 Is Saghgr ve Guvenligi Politikasi

Deneme siresi hedefleri, ara geri bildirim ve yasal siire
bitiminden en az bir hafta énce gerekgceli degerlendirme karari
(IK-FR-16, KN-15)

Deneme siiresinde fesih islemleri ve ayrilis kontrol listesi

IK-PR-16 Ayrilis ve Fesih Prosediirii

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Ana veri kaydi, sistem hesabi ve erisim talebi ile bordro veri |

Hedef karti ve performans dongusu (deneme stiresi sonrast)
IK-PL-06 Performans Yonetimi Politikasi

IK-PR-06 - v1.0 - Kapsam

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

Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde dizenlenir; bu prosedir ise alim dosyasini IK-PR-05'ten
devralir, ana veri ve erisim kaydini IK-PR-07'ye, bordro bildirimini IK-PR-12'ye, dosyanin saklama ve imhasini
IK-PR-08'e, olumsuz deneme siresi kararinin fesih islemlerini IK-PR-16'ya devreder. Gegici is iliskisiyle
calisanlarda bildirge yiikiimliilugii 6zel istihdam biirosundadir; teblig paketi, ISG egitimi ve oryantasyon Sirket
sahasinda bu prosedure gore uygulanir.

3 Dayanak ve referanslar

Proseddr, sigortall ise giris bildirgesinin isbasindan en ge¢ bir giin 6énce verilmesine iliskin sosyal glvenlik
mevzuatl, is Kanunu'nun yazili sézlesme ve calisma kosullarinin bildirimi, deneme siiresi ve isgi 6zliik
dosyasi hiikiimleri, ISG Kanunu'nun ise giris saghk muayenesi ve ise baslamadan énce egitim zorunlulugu ile
KVKK'nin ise giriste aydinlatma, 6zel nitelikli veri ve ayri saklama kurallari Gzerine kurulur. ISO 30414
gostergeleri, ISO 27001 ise giris kontrolleri ve 30-60-90 oryantasyon modeli tasarim 6l¢tsudur.
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Dayanak Siitunlari

ise Baslangic ve Ozliik Dosyas! Proseduril

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

5510 sayih Kanun m.8, m.11; Sosyal
Sigorta Islemleri Yonetmeligi

Sigortall ise giris bildirgesinin

ishasindan en geg bir giin 6nce verilmesi;
geg bildirimde idari para cezasi;
e-Bildirge yetkisi

4857 sayil is Kanunu m.g, m.15, m.75;
Is Kanunu'na lligkin Calisma Siireleri
Yonetmeligi

Yazili sozlesme ve galisma kosullarinin
bildirimi; deneme stiresi (en cok iki ay,
toplu is sozlesmesiyle dort ay); isci
0zlik dosyasi tutma yukumlilugu; fazla
calisma onay!

Calisanlarin iSG Egitimleri Yonetmeligi
ise giris saglik muayenesi; ise baglamadan
énce iSG egitimi zorunlulugu; tehlikeli

sinifta egitim siiresi ve yenileme

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

ise giriste aydinlatma; 6zel nitelikli
veri (saglik) igin agik niza ve ayr
saklama; veri isleyen yikimlaltikleri

193 sayili GVK; 3308 sayili Kanun; 4857
m.30

Vergi beyanlari (engellilik indirimi,
onceki isveren matrahi); stajyer ise
baslangici; engelli calisan ise giris
bildirimi (ISKUR)

| 6331 sayili ISG Kanunu m.15, m.17;

1SO 30414:2018 — Recruitment, mobility
and turnover

Ik yil devir, deneme siiresi tamamlama ve
oryantasyon gostergeleri

1SO 10018 / ISO 30405 — Kisilerin
katihmi ve ise alim rehberi

Yapilandiriimis oryantasyon ve ilk 90 giin
plani iyi uygulamasi

1SO 27001:2022 — A.5.15-A.5.18;
A.6.1-A.6.3

ise giriste tarama, sézlesme kosullari,
erisim tahsisi ve farkindalik egitimi

Onboarding iyi uygulamalar (SHRM,
30-60-90 model)

Rehber calisan (buddy), ara kontrol
noktalari, erken ayrilis 6nleme

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklar Politikasi

Ust gergeve; IL-X-01 tek dogru kaynak;
IL-X-04 kanit; C ailesi yonetigimi

IK-PL-03 - IK-PL-04 - IK-PL-05 -
IK-PL-08 - IK-PR-05 - IK-PR-07

Calisan verisi ve 6zel nitelikli veri;
etik tebligi; disiplin tebligi; iSG
egitimi; ise alm devri; ana veri ve
erisim

IK-OD Best Practice Evreni v1.2
C.05, C.06; IL-C05-1, IL-C05-2, IL-C06-1,
IL-C06-2; KN-13, KN-14, KN-15; KPI-09,
KPI-10, KPI-11, KPI-50; IK-FR-14...16

DAHILI

IK-PR-06 - v1.0 - Dayanak

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

Bildirge suresi, deneme siiresi, ISG egitim siireleri, 6zlik dosyas! iceriji veya calisan verisi mevzuati
degistiginde belge listesi, teblig paketi, IK-FR-14 standardi ve deneme siresi takvimi degisikligin yururlik
tarihinden itibaren en ge¢ 60 gin icinde giincellenir; Hukuk Misavirliginin yazili goriisii gegici uygulama
esasidir. Toplu is s6zlesmesiyle deneme siresi dort aya uzatiimissa takvim sdzlesme hikmine gore kurulur.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosediirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-03, IK-PL-08 ve IK-
OD Best Practice Evreni sozluguyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler ise baslangi¢ sisteminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Midiir - iKY iK Yoneticisi - IKU IK Uzmani - BY Bolim Yoneticisi -
ISG iSG Birimi (is giivenligi uzmani, isyeri hekimi) - BT Bilgi Teknolojileri - HS Bordro Hizmet Saglayicisi - RH
Rehber Calisan - CLS Yeni Calisan - HK Hukuk Muisavirligi.

20 DOTEKS
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ise Baslangic ve Ozliik Dosyas! Proseduril

Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosedirde kullanilan anlamiyla

isbasi tarihi

Is sozlesmesinde yazili, calisanin fillen calismaya basladigr gtin;
SGK bildirgesi, iSG egitimi ve teblig paketi bu tarihe gére
planlanir.

Teblig paketi

ise giris guinii calisana imza karsigi verilen belgeler biitiini:
sozlesme asli, gorev tanimi, KVKK aydinlatma ve agik riza, etik
kurallar, disiplin ve iSG kurallari, fazla galisma onay, politika
teblig listesi.

standardindaki kimlik, sézlesme, yasal bildirim, egitim, teblig ve
isleyis kayitlarini igeren dosya; kayit sahibi ortam iK bilgi
sistemidir.

Ozel nitelikli belge

Saglik raporu, engelli raporu, adli sicil kaydi gibi KVKK m.6
kapsamindaki belgeler; ayri klasér veya sifreli alanda, isim bazli
erisimle saklanir.

Oryantasyon plani (30-60-90)

Her yeni ¢alisan icin ishbasindan 6nce hazirlanan, ilk 30, 60 ve 90
guin hedeflerini, egitimleri, tanismalari ve kontrol noktalarini
iceren yazili plan (IK-FR-15, IL-C06-1).

Deneme siiresi degerlendirmesi

Yasal siirenin bitiminden en az bir hafta 6nce B6liim Yoneticisince
IK-FR-16 ile yazili, gerekgeli ve imzali olarak yapilan
degerlendirme ve karar (KN-15, IL-C06-2).

Ozliik dosyasi
isverenin her calisan igin tutmakla yiikiimli oldugu, IK-FR-14

v1.0 -

SGK ise giris bildirgesi

Sigortalinin ise baslamadan en geg bir giin 6nce e-Bildirge ile
Kuruma bildirilmesi; bildirge ciktisi ve tarih kaydi 6zliik
dosyasinin zorunlu belgesidir (KN-13).

ISG ise giris egitimi

Calisanin ise baslamadan 6énce aldigl, tehlike sinifina goére suresi
belirlenmis, belgeli is saghg: ve givenligi egitimi; egitim

almayan calisan ise baslatilamaz (6331 m.17).

ise giris saghk muayenesi

isyeri hekimince isbasi éncesi yapilan muayene ve ise uygunluk
raporu; saglik verisi 6zel niteliklidir ve 6zliik dosyasindan ayri
tutulur (IL-D04-2).

Ozliik dosyasi tamamlanma kontrolii

Standart igerik listesinin ishasindan itibaren 10 is guni iginde
dosyay! hazirlayandan farkl ikinci kisi tarafindan kontrol edilip
imzalanmasi (KN-14).

Rehber calisan

Yeni calisanin ilk 90 guiniinde giinliik uyum, is yapis bicimi ve
kurum kultiri konularinda destek veren, Bolum Yoéneticisince atanan
deneyimli ¢alisan; degerlendirici degildir.

Deneme siiresi

is sézlesmesinde yazili, en ok iki ay (toplu is s6zlesmesiyle
dort ay) suren, taraflarin bildirimsiz ve tazminatsiz fesih
hakkina sahip oldugu donem (Is K. m.15).

90. giin anketi

Oryantasyon kapanisinda yeni ¢alisandan alinan yapilandiriimis
geri bildirim; oryantasyon kalitesinin ve erken ayrilis riskinin
gostergesidir.

DAHILI

IK-PR-06 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

ise baslangi¢ sisteminde bildirgeyi veren ve dosyayi hazirlayan (IK Uzmani), dosyay! ikinci kisi olarak kontrol
edip imzalayan (iK Yéneticisi), oryantasyonu yiriiten ve deneme siiresini degerlendiren (Bolim Yoneticisi) ile
olumsuz karari onaylayan (Genel Mudiir) roller ayridir. ISG Birimi saglik muayenesi ve ise giris egitiminin, BT
erisim tahsisinin, rehber calisan ginlik uyum desteginin sahibidir; bordro hizmet saglayicisi yalnizca yazili
talimatla ve yetki devri kapsaminda bildirge verir. Yeni ¢alisan belgelerin teslimi, tebliglerin okunmasi ve
egitimlere katiimdan sorumludur.
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Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

@ Genel Mudiir @ iK Yoneticisi

Deneme sturesinde olumsuz karar ve fesih 6nerisinin onay makami
(IK-PR-01); geg bildirge ve tamamlanmamis dosya tespitlerinden
bilgilendirilir; yillik ise alim raporunda oryantasyon ve deneme
suresi sonuglarini gorar.

Prosediiriin sahibi ve onay makami; 6zliik dosyasi tamamlanma
kontroltiniin imzacisi (ikinci kisi, KN-14); deneme siresi takviminin
sahibi; olumsuz degerlendirmeyi Hukuk Musavirligi goristyle Genel
Mudiire sunar; gostergeleri raporlar.

@ iK Uzmani Q Bélim Yéneticisi

ise alim dosyasini devralir; belge listesini teblig eder; SGK Oryantasyon planini (IK-FR-15) isbasindan énce hazirlar; rehber
calisani atar; bolim oryantasyonunu ve is basi egitimini yuritar;
30. ve 60. guin geri bildirimini verir; deneme siresi
degerlendirmesini (IK-FR-16) yasal siireden en az bir hafta énce
yapar.

bildirgesini verir veya hizmet saglayiciya iletir; teblig paketini
uygular; 6zliik dosyasini IK-FR-14 standardinda olusturur; ana veri,
erisim ve bordro bildirimlerini yapar; oryantasyon ve deneme siiresi
takvimini izler.

° Bilgi Teknolojileri

Onayli erisim talebine gore (IK-FR-19) sistem hesabli, e-posta, kart

ve yetkileri isbas! giiniine hazir eder; ayricalikli erisimi isim

bazinda kaydeder (IK-PR-07); deneme siiresi sonunda erisim kapsamini
teyit eder.

isyeri hekimi ise giris saglik muayenesini yapar ve ise uygunluk
raporunu diizenler; is giivenligi uzmani ise giris ISG egitimini
isbasindan 6nce verir ve belgeler; kisisel koruyucu donanim
teslimini kayda alir (IK-PL-08).

G Bordro Hizmet Saglayicisi

Yetki devri halinde SGK ise giris bildirgesini Sirketin yazili
talimatiyla ve stresinde verir; bildirge ciktisini ayni giin iletir;
ise giris verisini bordro veri paketine isler (IK-PR-03, IK-PR-12).

0 Rehber Calisan

ilk 90 giinde yeni galisana giinliik uyum destegi verir; tanismalari
ve is yapis bigimini gosterir; haftalik kisa geri bildirimi Bolum
Yéneticisine iletir; degerlendirme ve puanlama yapmaz.

@ Yeni Calisan

Belge listesindeki belgeleri ishasi ncesi teslim eder; teblig
paketini okur ve imzalar; iSG egitimine ve saglik muayenesine
katilir; oryantasyon planindaki egitim ve hedefleri yerine getirir;
90. giin anketini doldurur.

| @ iSG Birimi

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

@ o o

Bildirgeyi verir, dosyay! ¢ Dosyayi ikinci kisi olarak ¢ Deneme siiresini degerlendirir ¢ Olumsuz karari onaylar
hazirlar kontrol eder ve imzalar

IK-PR-06 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayriligr asgari kurali: Ozlik dosyasini hazirlayan (iIKU) # tamamlanma kontroliinii imzalayan (iKY);
deneme siiresini degerlendiren (BY) # olumsuz karari onaylayan (iKY - GM); rehber calisan degerlendirme
yapmaz. Saglik verisine yalnizca isyeri hekimi ve K Yo6neticisi erisir; Bélim Yoneticisine yalnizca galisma
kisiti bildirilir. Calisanla akrabalik veya cikar iliskisi bulunan kisi dosya kontroli, rehberlik veya
degerlendirme adimlarinda yer alamaz (IK-PL-04).
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RACI Matrisi

A hesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - tiim satirlarda hesap veren iK Yéneticisidir; deneme siiresinde olumsuz karar Genel

Mudur onayina tabidir
C.05
i . . . (o3 (o5
Isbasi 6ncesi hazirlik ve belge listesi

s I n n I
GK ise giris bildirgesi (isbasi — 1 giin)

o n n I ﬂ
Teblig paketi ve iISG ise giris egitimi
" I n n I
zliik dosyasi ve 10 is glinii tamamlanma kontroli

C.06

(o3 C

Oryantasyon plani (30-60-90) ve rehber calisan

C.06

) ) i (o3 (o3 I

Deneme siiresi degerlendirmesi ve karar
i rs i : n n &
I1zleme, 90. giin anketi ve raporlama

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — hazirlik, bildirge, teblig ve egitim, 6zlik dosyasi, oryantasyon, deneme siiresi, izleme

0:. . : .

IK-PR-06 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur ve tiim satirlarda hesap veren iK Yoneticisidir.
Hazirlik, bildirge, tebli§ paketi, 6zliik dosyasi ve izleme adimlarinda sorumlu iK Uzmani; ISG egitimi ve saglik
muayenesinde iSG Birimi; oryantasyon ve deneme siiresi degerlendirmesinde Boliim Ydoneticisi, oryantasyon
desteginde rehber calisandir. Genel Mudir olumsuz deneme siresi kararinda danisilan ve onay makami,
diger satirlarda bilgilendirilen roldedir; BT hazirlik ve erisim adimlarinda danisilir. Bu matris yonetisim
dizeyinde baglayicidir; islem bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

ise baslangi¢ alti asamada isler: isbasi dncesi hazirlik, SGK bildirgesi ve ise giris gunii, 6zlik dosyasi
olusturma ve tamamlanma kontrolii, 30-60-90 giin oryantasyon programi, deneme siresi izleme ve
degerlendirme ile izleme ve raporlama. Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, siresi ve bagli
kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmigstir; asamalar arasi gegisler kulvarli akis semalarinda gdsterilir.
Sireler isbas! tarihine (T) gére is giini olarak sayilir. ise baslangi¢ yolculugu ve 6zliik dosyasi igerik standardi
bu bélimin cerceve semalaridir.
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ise Baslangic Yolculugu

Sozlesme imzasindan deneme siresi kararina sekiz durak - T = igbas! tarihi - kirmizi durak = kontrol noktasi - yasal stre: deneme en cok iki ay (toplu is
sozlesmesiyle dort ay)

Devir ve hazirlik

ise alim dosyas! IK-PR-05'ten devralinir; belge listesi adaya tebli§ edilir; saglik muayenesi randevusu, erisim talebi

v1.0 - DAHILI

(IK-FR-19), calisma alani, ekipman ve kisisel koruyucu donanim planlanir; Bolum Yéneticisi oryantasyon planini (IK-FR-15)

hazirlar ve rehber calisani atar.

SGK ise giris bildirgesi

Bildirge isbasindan en gec bir giin 6nce e-Bildirge ile verilir; bildirge ciktisi ve tarih kaydi dosyaya konur; bildirgesiz
isbasi yapilamaz; saglik muayenesi tamamlanmis ve ise uygunluk raporu alinmis olmalidir.

ise giris giinii — teblig paketi ve iSG egitimi

Kimlik ve belgeler teslim alinir; s6zlesme asli, KVKK aydinlatma ve agik riza, etik ve politika tebligleri, fazla calisma

onay! imzalanir; iSG ige giris egitimi ise baglamadan énce tamamlanir ve belgelenir; kart, hesap ve donanim teslim edilir.

Boliim oryantasyonu ve is basi egitimi

Bolum Yoneticisi ve rehber galisan boltim, vardiya diizeni, is talimatlari ve kalite standartlarini tanitir; is basi egitimi
kayit altina alinir; ana veri ve bordro bildirimi IK-PR-07 ve IK-PR-12'ye iletilir.

Ozliik dosyasi tamamlanma kontrolii

IK-FR-14 kontrol listesi dosyay1 hazirlayandan farkli ikinci kisi (K Yéneticisi) tarafindan kontrol edilir ve imzalanir;
eksik belge icin calisana yazil siire verilir; 6zel nitelikli belgeler ayri klasorde ve kisitl erisimde teyit edilir.

30. giin kontrol noktasi

OO CD

ilk ay hedefleri, egitim tamamlanmasi ve uyum gézden gegirilir; Boliim Yoneticisi yazili ara geri bildirim verir; uyum sorunu

varsa plan giincellenir ve iK bilgilendirilir.

Deneme siiresi degerlendirmesi

o Y v You) s

Yasal deneme suresinin bitiminden en az bir hafta 6nce Bolum Yoneticisi IK-FR-16 ile gerekceli degerlendirme yapar; olumiu
karar dosyaya konur; olumsuz karar IKY ve Hukuk Musavirligi gorustyle Genel Miidur onayina sunulur ve IK-PR-16"ya devredilir.

Oryantasyon kapanisi ve 90. giin anketi

0o

Plan tamamlanma kaydi imzalanir; 90. giin anketi alinir; hedef karti IK-PL-06 dongustine baglanir; rehber galisan gorevi sona

erer; sonuglar aylik K raporuna ve ilk yil devir analizine girdi olur.

IK-PR-06 - v1.0 - Ise baslangi¢ yolculugu

Sekil 8 ise baslangi¢ yolculugu — sézlesme imzasindan deneme siiresi kararina sekiz durak

6.1 isbasi 6ncesi hazirlik (C.05)

ise alim dosyas! IK-PR-05'ten devralinir ve ise baslangic takvimi acilir; belge listesi ve ise giris giinii programi
calisana teblig edilir; ise giris saghk muayenesi, erisim talebi, calisma alani ve kisisel koruyucu donanim
hazirlanir; Bolim Yéneticisi oryantasyon planini hazirlar ve rehber calisani atar. isbasi 6n kosullari (imzali
sozlesme, ise uygunluk raporu, belgeler, erisim, onayl plan, planlanmis ISG egitimi) isbasindan bir is giini
once kontrol listesiyle teyit edilir; eksik 6n kosulda isbasi ertelenir.

M>o DOTEKS
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IK-PR-06 - ise Baslangic ve Ozlik Dosyasi Prosediirii

6.1 isbasi 6ncesi hazirlik (C.05)

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

KURAL

ise alim dosyasini IK-PR-05'ten devralir: imzali sézlesme, isbas! tarihi, dogrulama kaydi (IK-FR-11), deneme siresi hedefleri,
ucret teklif onayi; eksik devir kalemi igin dosya geri gonderilir; ise baslangi¢ takvimi (T-5 ... T+90) acilr.

Girdi: IK-PR-05 devir kaydi; imzall s6zlesme — Cikti / kayit: Ise baslangic takvimi; dosya numarasi

Belge listesini (IK-FR-14 A-E kiimeleri) ve ise giris giinii programini ¢alisana yazili olarak teblig eder; belgelerin ighasindan
en geg iki is gunil 6nce teslimi istenir; yabanci uyruklu calisanda ¢alisma izni onayi isbasi 6n kosuludur.

Girdi: IK-FR-14; ise giris programi sablonu — Gikti / kayit: Teblig kaydi; belge teslim listesi

ise giris saglik muayenesini planlar: isyeri hekimi randevusu, pozisyona 6zgi tetkikler (vardiya, giriiltii, kimyasal, yiiksekte
calisma); ise uygunluk raporu isbasi 6n kosuludur; rapor 6zel nitelikli belge olarak ayr klasére alinir.
Girdi: Pozisyon tehlike profili (IK-PL-08) — Cikti / kayit: Ise uygunluk raporu (AYRI)

Erigim talebini (IK-FR-19) Boliim Yéneticisi talebi ve iKY onayiyla BT'ye iletir: sistem hesabl, e-posta, giris karti, PDKS
kaydl, rol-yetki matrisine goére uygulama yetkileri; ayricalikli erisim isim bazinda kaydedilir (IK-PR-07).

Girdi: Rol-yetki matrisi; IK-FR-19 - Cikti / kayit: Onayl erisim talebi; hazir hesaplar

Calisma alani, ekipman, niforma ve kisisel koruyucu donanimi hazirlar; vardiya ve puantaj kaydini acar; rehber calisani atar
ve oryantasyon planini (IK-FR-15) 30-60-90 giin hedefleriyle tamamlar; plan IK'ya iletilir.

Girdi: Gorev tanimi; deneme stresi hedefleri; IK-FR-15 — Cikti / kayit: Onayl oryantasyon plani; rehber atamasi

isbasi 6n kosullarini kontrol listesiyle teyit eder: sdzlesme imzali, saglik raporu alinmis, belgeler teslim, erisim hazir,
oryantasyon plani onayli, ISG egitimi planlanmis; eksik 6n kosulda ishbas! ertelenir ve Bolim Yoneticisi bilgilendirilir.

Girdi: On kosul kontrol listesi — Cikti / kayit: Isbasi onayi

ise uygunluk raporu, imzali sézlesme ve SGK bildirgesi olmadan higbir galisan ise baslatiimaz. Belge teslimi ve saglik muayenesi
calisanin ¢calisma siresi icinde ve Ucretli sayilir; belge maliyeti calisana yiiklenmez.

Sekil 9 6.1 isbasi éncesi hazirlik — adim seridi

6.2 SGK ise giris bildirgesi ve ise giris guinii (C.05)

v1.0 - DAHILI

imza + 1 is glinii

isbasi - 5 is giinii

isbasi - 3 is giinii

isbasi - 3 is giinii

isbasi - 2 is giinii

isbasi - 1 is giinii

IK-PR-06 - v1.0 - 6.1

SGK ise giris bildirgesi isbasindan en gec bir giin dnce verilir ve bildirge tarihi isbagi tarihiyle karsilastirilarak
kaydedilir (KN-13); ise giris guini kimlik ve belgeler ashyla karsilastirilir, s6zlesme asl ve goérev tanimi imza
karsihr verilir, tebli§ paketi uygulanir ve kayitlari alinir (KN-66). iSG ise giris egitimi calismaya baslanmadan
once verilir ve belgelenir (KN-56); kart, hesap ve donanim teslim edilir; kurumsal oryantasyonun ardindan
calisan Bolim Yoneticisi ve rehber calisana teslim edilir.

)0 DOTEKS
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6.2 SGK ise giris bildirgesi ve ise giris glinii (C.05)

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

KURAL

@ @ isbasi - 1 giin

SGK ise giris bildirgesini isbasindan en geg bir giin 6nce e-Bildirge ile verir veya yetki devri halinde bordro hizmet
saglayicisina yazil talimatla iletir; sigorta kolu, meslek kodu, iicret ve isyeri sicil bilgisi s6zlesmeyle uyumludur.
Girdi: Imzali s6zlesme; e-Bildirge yetkisi — Cikti / kayit: Bildirge ciktisi; tarih kaydi

@ m isbasi giinii

Bildirge tarihini igbas! tarihiyle karsilastirir ve kaydi dosyaya isler; ge¢ veya eksik bildirge tespitinde ayni giin diizeltme
ve IK Yoneticisine bildirim; idari para cezasi riski Genel Muddre raporlanir (KPI-09).

Girdi: Bildirge ciktisi; ise baslangig takvimi — Cikti / kayit: Bildirge uyum kaydi

@ @ isbasi giinii

ise giris glinii kimligi ve teslim edilen belgeleri aslyla karsilastirir; belge teslim listesini imzalatir; sézlesme aslini,
gorev tanimini ve dcret bilgisini calisana imza karsihdi verir (Is K. m.8).

Girdi: Belge teslim listesi; sdzlesme ash — Cikti / kayit: Imzali teslim listesi

Lo Yeis) o QD

Teblig paketini uygular: KVKK aydinlatma ve gerekli acik riza, etik kurallar (IK-PL-04), disiplin ve ¢alisma kurallari
(IK-PL-05), iSG kurallari, fazla calisma onayi, banka hesabi bildirimi, politika teblig listesi; imzalar veya elektronik
onaylar kaydedilir (KPI-50).

Girdi: Teblig paketi sablonu; politika listesi — Cikti / kayit: Imzall teblig kayitlari

@ @ isbasi giinii (calisma dncesi) m

iSG ise giris egitimini ise baslamadan 6nce verir: tehlike sinifina gére siire, isyeri ve pozisyon riskleri, acil durum,
kisisel koruyucu donanim kullanimi; egitim belgesi ve katim kayd: diizenlenir; egitim almayan calisan tretim alanina alinmaz.

Girdi: Egitim icerigi (IK-PL-08); katihm formu — Cikti / kayit: ISG egitim belgesi

(o oY o] a—

Kart, sistem hesabl, e-posta ve kisisel koruyucu donanimi imza karsiligi teslim eder; kurumsal oryantasyonu (Sirket tanitimi,
organizasyon, politikalar, tesis turu) yapar; calisani B6lim Yoneticisi ve rehber calisana teslim eder.

Girdi: Teslim tutanaklari; kurumsal oryantasyon sunumu — Cikti / kayit: Teslim ve katiim kayitlari

Bildirge ishasindan en gec bir giin dnce verilir; acil ishasi senaryosu yalnizca Bolim 11.2'deki yazili istisna kaydiyla isletilir
(IL-C05-1). ISG egitimi ve ise uygunluk raporu olmadan galisan ise baslatilamaz (6331 m.15, m.17); isbasi giinii egitim ve teblig stiresi
calisma suresinden sayilir.

IK-PR-06 - v1.0 - 6.2

Sekil 10 6.2 SGK ise giris bildirgesi ve ise giris gini — adim seridi

6.3 Ozliik dosyasi olusturma ve tamamlanma kontrolii (C.05)

OzIiik dosyas! IK-FR-14 icerik standardinda elektronik kayit sahibi ortamda ve fiziksel asillarla agilir; saglik ve
Ozel nitelikli belgeler ayri klasérde veya sifreli alanda ve isim bazli erigimle tutulur (KN-22). Ana veri kaydi,
erisim tahsisi ve bordro bildirimi IK-PR-07 ve IK-PR-12'ye iletilir; eksik belgeler izlenir. Tamamlanma kontrolii
isbasindan itibaren on is gunul icinde dosyayi hazirlayandan farkli ikinci kisi tarafindan kalem kalem yapilir ve
imzalanir (KN-14, KPI-10); aylik ise giris 6zeti derlenir.

)0 DOTEKS
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IK-PR-06 - ise Baslangic ve Ozlik Dosyasi Prosediirii

6.3 Ozliik dosyasi olusturma ve tamamlanma kontrolii (C.05)

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

KURAL

v1.0 - DAHILI

isbasi + 2 is giinii

Ozliikk dosyasini IK-FR-14 igerik standardinda acar: A-E ve G kiimeleri ana dosyada, F kiimesi (sadlik ve 6zel nitelikli belgeler)

ayn klasorde veya sifreli alanda; elektronik dosya iK bilgi sisteminde kayit sahibi ortam olarak olusturulur; fiziksel
asillar kilitli dolapta.

Girdi: Teslim edilen belgeler; IK-FR-14 - Cikti / kayit: Acilmis 6zliik dosyasi (elektronik + fiziksel)

Ana veri kaydini olusturur ve erisim tahsisini teyit eder (IK-PR-07): kimlik, pozisyon, kademe, ucret, banka hesabi, vardiya,

isbas tarihi; Gcret ve banka alanlari ikinci kisi kontroliindedir; ise giris bilgisi bordro veri paketine (IK-PR-12) cut-off
takvimine gore bildirilir.
Girdi: S6zlesme; IK-FR-12; banka bildirimi — Cikti / kayit: Ana veri kaydi; bordro bildirimi

Eksik belgeleri izler: ¢alisana yazili hatirlatma ve siire (en geg isbasi + 8 is giinii); 6nceki isveren matrahi, SGK hizmet
dokumii ve askerlik belgesi gibi sonradan gelen belgeler tarihiyle dosyaya islenir.

Girdi: Belge teslim listesi — Cikti / kayit: Eksik belge takip kaydi

Tamamlanma kontroliinii yapar: IK-FR-14 kontrol listesi dosyay! hazirlayandan farkl ikinci kisi (iK Yoneticisi) tarafindan
kalem kalem kontrol edilir, 6zel nitelikli belgelerin ayri ve kisitl erisimde oldugu teyit edilir ve imzalanir; eksik kalemli
dosya icin gerekge ve termin yazilir (KPI-10).

Girdi: Ozliik dosyast; IK-FR-14 — Cikti / kayit: Imzali IK-FR-14

Dosya erisim kurallarini uygular: fiziksel dosyaya erisim kayit defteriyle, elektronik dosyaya rol-yetki matrisiyle; Bélum
Yoneticisi yalnizca kendi ekibinin gorev, egitim ve deneme suresi kayitlarini gorar; saglik verisi yalnizca isyeri hekimi ve
IK Yoneticisine agiktir (KN-22).

Girdi: Rol-yetki matrisi; erisim kayit defteri — Cikti / kayit: Erigim kayitlari

isbasi + 3 is giinii

isbasi + 8 is giinii

isbasi + 10 is giinii

Sirekli m

Ay kapanisi + 5 is glinii

Aylik ise giris listesini bildirge uyumu, dosya tamamlanma ve eksik belge durumuyla derler; tamamlanmamis dosyalar ve ge¢

bildirgeler IK raporunda gerekgesiyle yer alir; tekrarlayan eksiklik kok neden analizine alinir.
Girdi: Ise giris listesi; IK-FR-14'ler — Cikti / kayit: Aylik ise giris 6zeti; KPI-09, KPI-10

Ozliik dosyasi igerik listesi standarttir; tamamlanma kontrolii isbasindan itibaren 10 is giinii icinde ikinci kisi tarafindan imzalanir
(IL-C05-2). Saglk raporu ve benzeri 6zel nitelikli belgeler 6zliik dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazli
erisimle tutulur (IL-D04-2, KN-22).

.20 DOTEKS
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Sekil 11 6.3 Ozliik dosyasi olusturma ve tamamlanma kontrolii — adim seridi
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Ozliik Dosyasi icerik Standardi

Sekiz belge kiimesi - IK-FR-14 kontrol listesiyle birebir - ZORUNLU kiimeler igsbasindan itibaren 10 is giinii icinde tamamlanir (KN-14) - AYRI kimesi 6zliik dosyasindan
ayri, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazl erigimle tutulur (IL-D04-2)

O «imiik, iletisim ve aile bilgileri ©

Kaynak: calisan beyani - Dogrulama: kimlik asli, e-Devlet - Giincelleme: IK-PR-07 degisiklik formu

Niifus clizdani veya kimlik karti fotokopisi; ikametgah (e-Devlet); iletisim ve acil durum kisisi; askerlik durum belgesi; vesikalik
fotograf; yabanci uyruklu calisanda calisma izni ve pasaport.

e is sdzlesmesi ve gérev belgeleri ZORUNLU @
Kaynak: IK-PR-05 devri - Imza: isbasi 6ncesi - Kopya: ana veri (IK-PR-07)

imzali is sézlesmesi asli ve ekleri; imzali gérev tanimi; ticret teklif onay1 (IK-FR-12, GiZLi bélme); deneme siiresi hedefleri; sozlesme
degisiklik ve zeyilnameleri.

e Yasal bildirim ve sosyal giivenlik

Kaynak: e-Bildirge, ISKUR - Siire: ishasi — 1 giin - Kanit: bildirge ¢iktisi ve tarih

SGK ise giris bildirgesi ciktisi ve tarih kaydi; engelli calisanda iISKUR kaydi; énceki isveren kiimiilatif vergi matrahi ve SGK hizmet
dokumi; gerekli hallerde yabanci calisma izni bildirimi.

Dogrulanmis diploma ve sertifika kopyalari (IK-FR-11); mesleki yeterlilik belgesi; iSG ise giris egitimi belgesi ve katiim kaydi; is basi
egitimi kaydi; kisisel koruyucu donanim teslim tutanag; ehliyet ve operatér belgeleri.

G Teblig, aydinlatma ve riza kayitlar @

Kaynak: teblig paketi - Imza: ige giris guini - Gosterge: KPI-50

KVKK aydinlatma metni ve gerekli hallerde acik riza; etik kurallar tebligi (IK-PL-04); disiplin ve calisma kurallari tebligi (IK-PL-05);
ISG kurallari tebligi; fazla calisma onayi; politika teblig listesi ve elektronik onay kaydi; banka hesabi bildirimi.

° Saglik ve ozel nitelikli belgeler @ m

Kaynak: isyeri hekimi - Erigim: IKY, isyeri hekimi (isim bazli) - Saklama: ayrilis + 15 yil

ise giris saglik muayenesi ve ise uygunluk raporu; periyodik muayene sonuclari; engelli saglik kurulu raporu; gerektiginde adli sicil kaydi
(yalnizca yasal zorunluluk halinde); acik riza kaydi. Ozlik dosyasinin ana bélimiine konmaz.

e Oryantasyon ve deneme siiresi kayitlar ZORUNLU @ iKU

Kaynak: IK-FR-15, IK-FR-16 - Siire: ishas! + 90 gun - Karar: gerekgeli ve imzall

Oryantasyon plani (30-60-90) ve tamamlanma kaydi; rehber calisan atamasi; 30. ve 60. giin ara geri bildirim notlari; deneme siresi
degerlendirme formu ve karari; 90. giin anketi 6zeti.

° isleyis kayitlari (siirekli eklenen)

Kaynak: ilgili prosediirler - Giuincelleme: olay bazli - Kapanis: IK-PR-16 ayrilis

Ucret ve unvan degisiklikleri (IK-FR-18); yillik izin ve rapor kayitlari; performans ve gelisim kayitlari; disiplin islemleri ve
savunmalar; egitim kayitlari; ihtar ve tebligatlar; ayrilis belgeleri ve ibraname.

© cEsitim, yeterlilik ve iSG kayitlan
Kaynak: IK-FR-11 dogrulama, ISG Birimi - Yenileme: IK-PL-08 takvimi

IK-PR-06 - v1.0 - Ozliik dosyasi standardi

Sekil 12 Ozliik dosyasi icerik standardi — sekiz belge kiimesi, kaynak, dogrulama ve saklama esaslari

6.4 Oryantasyon programi — 30-60-90 giin (C.06)

Her yeni c¢alisan icin isbasindan dnce hazirlanan oryantasyon plani ilk hafta icinde calisana aciklanir ve
imzalanir; bélim oryantasyonu ve is basi egitimi rehber calisan esliginde ve kayith yuratalar; rehber calisan
haftalik uyum geri bildirimini B6lim Yoneticisine iletir. 30. ve 60. giin kontrol noktalarinda yazili ara geri
bildirim verilir ve plan gerekirse giincellenir; 90. giinde tamamlanma kaydi imzalanir, 90. giin anketi alinir ve
hedef karti IK-PL-06 donglistine baglanir.
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6.4 Oryantasyon programi — 30-60-90 giin (C.06)

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

KURAL

QD

Oryantasyon planini (IK-FR-15) uygular: gérev tanimindan tiretilmis 30-60-90 giin hedefleri, zorunlu egitimler (iSG, kalite,
KVKK, etik), tanisma listesi, is basi egitim konulari ve kontrol noktalari; plan ¢alisana ilk hafta icinde aciklanir ve
imzalanir.

Girdi: IK-FR-15; gorev tanimi; egitim takvimi — Cikti / kayit: Imzall oryantasyon plani

Bolum oryantasyonunu ve is basi egitimini yaratur: vardiya diizeni, is talimatlari, makine ve kalite standartlari, tretim
kayitlari; is basi egitimi rehber calisan esliginde ve kayitl yapilir; tehlikeli islerde yetkinlik teyidi olmadan bagimsiz
calisma baslatiimaz.

Girdi: Is talimatlar; egitim kayit formu — Cikti / kayit: Is bagi egitimi kaydi

0D

Rehber calisan haftalik kisa geri bildirimi Bélim Yéneticisine iletir: uyum, devam, is yapis bicimi, destek ihtiyact; geri
bildirim degerlendirme notu degildir; olumsuz sinyalde Bélim Yéneticisi alisanla goriisir ve iK'y1 bilgilendirir.

Girdi: Haftalik gézlem — Cikti / kayit: Rehber notlari

30. guin kontrol noktasini uygular: ilk ay hedefleri, egitim tamamlanmasi, uyum ve devam; yazili ara geri bildirim IK-FR-15'e
islenir; plan gerekiyorsa guncellenir; uyum sorunu IK Yoéneticisine bildirilir.

Girdi: IK-FR-15; egitim kayitlari — Cikti / kayit: 30. guin geri bildirim kaydi

=)
60. guin kontrol noktasini uygular: ikinci ay hedefleri, bagimsiz calisma duizeyi, kalite ve verimlilik gozlemleri; geri

bildirim IK-FR-15'e islenir ve deneme suresi degerlendirmesine girdi olur (6.5); zorunlu egitim eksigi KN-56 listesine diser.
Girdi: IK-FR-15; retim ve kalite kayitlari — Cikti / kayit: 60. giin geri bildirim kaydi

90. giinde oryantasyonu kapatir: plan tamamlanma kaydi Bolim Yéneticisi ve calisan tarafindan imzalanir; 90. giin anketi iK
tarafindan alinir; hedef karti IK-PL-06 dongustne baglanir; rehber galisan gorevi sona erer; sonug aylik IK raporuna islenir.

Girdi: IK-FR-15; anket formu — Cikti / kayit: Tamamlanma kaydi; anket 6zeti

Her yeni calisan igin 30-60-90 giin hedefli yazili oryantasyon plani hazirlanir; plan yénetici ve iK tarafindan izlenir (IL-C06-1).

Oryantasyon plani olmayan veya kontrol noktalari kaydediimemis calisan icin deneme siresi degerlendirmesi olumsuz sonuclandirilamaz.

Sekil 13 6.4 Oryantasyon programi — adim seridi

6.5 Deneme siiresi izleme ve degerlendirme (C.06)

v1.0 - DAHILI

isbasi + 3 is giinii

isbasi + 10 is guinii

Haftalik (ilk 90 giin)

isbasi + 30 giin

isbasi + 60 giin

isbhasi + 90 giin

IK-PR-06 - v1.0 - 6.4

Deneme siiresi takvimi s6zlesmedeki siireye gére iK bilgi sisteminde agilir; yasal bitis tarihi, degerlendirme
son tarihi (bitis — 1 hafta) ve hatirlatma tarihleri tanimlanir (KN-15). Degerlendirme olgutleri calisanla
paylasilir; Bélum Yoneticisi IK-FR-16 ile 6l¢ut bazli, gerekgeli ve imzal degerlendirmeyi galisanla goriserek
yapar. Olumlu karar dosyaya islenir; olumsuz karar iK Yoneticisi ve Hukuk Musavirligi goriistiyle Genel Miidir
onayina sunulur ve fesih islemi deneme siresi i¢cinde IK-PR-16'ya gore tamamlanir (KPI-11).

)0 DOTEKS
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6.5 Deneme siiresi izleme ve degerlendirme (C.06)

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

KURAL

m isbasi + 2 is giinii

Deneme stiresi takvimini acar: sozlesmedeki deneme siiresi (en ¢ok iki ay; toplu is sozlesmesiyle dort ay), yasal bitis tarihi,
degerlendirme son tarihi (bitis — 1 hafta) ve hatirlatma tarihleri (bitis — 3 hafta, — 2 hafta) iK bilgi sistemine iglenir.

Girdi: Is sozlesmesi; ise baslangig takvimi — Cikti / kayit: Deneme stiresi takvimi

v1.0 - DAHILI

KN-15

@ @ isbasi + 5 is giinii

Deneme siresi hedeflerini calisanla paylasir: teklif asamasinda belirlenen hedefler (IK-PR-05), oryantasyon plani kontrol
noktalari ve degerlendirme olcutleri (gorev yetkinligi, kalite, devam, kurallara uyum, ekip uyumu); oélgutler yazili ve
nesneldir.

Girdi: Deneme siresi hedefleri; IK-FR-16 olcitleri — Cikti / kayit: Paylasim kaydi

@ @ Bitis — 3 ve - 2 hafta

Degerlendirme hatirlatmasini ¢ ve iki hafta 6nce Boltim Yéneticisine iletir; degerlendiriimemis calisan listesi haftalik
izlenir; son tarihe bir hafta kala tamamlanmamis degerlendirme IK Yoneticisine yukseltilir.

Girdi: Deneme siiresi takvimi — Cikti / kayit: Hatirlatma ve yiikseltme kaydi

@ @ Yasal bitis — 1 hafta

Degerlendirmeyi yapar: IK-FR-16 ile dlcut bazlh puanlama, 30. ve 60. giin geri bildirimleri, devam ve kalite kayitlari, rehber
gozlemleri; karar (devam / olumsuz) gerekgeli ve imzalidir; ¢alisanla yuz ylize gérusulir ve calisan goérisi forma islenir.

Girdi: IK-FR-16; IK-FR-15; devam ve kalite kayitlari — Cikti / kayit: Imzall IK-FR-16

@ @ Yasal bitis - 3 is giinii

Olumlu karari dosyaya isler ve galisana yazili bildirir; olumsuz karari iK Yoneticisi gerekge, kayitlar ve Hukuk Misavirligi
gorusuyle Genel Mudure sunar; onayl fesih islemi ve ayrilis kontrol listesi IK-PR-16'ya devredilir; deneme siresi iginde
islem tamamlanir.

Girdi: Imzal IK-FR-16; HK gorusu — Cikti / kayit: Karar kaydi; IK-PR-16 devri

KN-15

KN-15

@ @ Ay kapanisi + 5 is glini

Deneme siresi sonuclarini aylik izler: stiresinde degerlendirme orani (KPI-11), olumsuz karar sayisi ve nedenleri, deneme
stresinde calisan istifalari; sonuglar ise alim kalitesi (KPI-06) ve oryantasyon etkinligi analizine girdi olur.

Girdi: IK-FR-16'lar; ayrilig kayitlari — Cikti / kayit: Aylik deneme siiresi 6zeti; KPI-11

Deneme stiresi degerlendirmesi yasal stirenin bitiminden en az bir hafta 6nce yazili yapilir; karar gerekgeli ve imzalidir (IL-C06-2).
Sturesi gecen degerlendirme yapilmamis sayilir ve galisan deneme siiresini tamamlamis kabul edilir; bu durum IK raporunda sapma olarak

yer alir.

IK-PR-06 - v1.0 - 6.5

Sekil 14 6.5 Deneme sliresi izleme ve degerlendirme — adim seridi

6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme

ise giris gostergeleri aylik iK raporunun sabit blogunda yer alir; 90. giin anketleri (ic ayda bir analiz edilir ve
bolim bazinda geri bildirilir; deneme suresi ve ilk on iki ay ayrilislarr ilk yil devir analizine ve IK-PR-05 yillik ise
alim raporuna girdi olur. Teblig paketi ve oryantasyon icerigi politika ve mevzuat degisikliklerinde gtincellenir;
sezon ve toplu ise girisleri bildirge, oryantasyon ve egitim takvimiyle planlanir; kontrol kanitlari yillik
orneklemle i¢c denetime sunulur.
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6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme

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

@ @ Ay kapanisi + 10 is glini

Aylik ise giris raporunu derler: ise giris sayisi, bildirge uyumu (KPI-09), dosya tamamlanma (KPI-10), deneme suresi
degerlendirme orani (KPI-11), teblig imza orani (KPI-50); hedef disi gosterge igin kok neden ve aksiyon.

Girdi: Ise giris listesi; kontrol kayitlari — Cikti / kayit: Aylik IK raporu blogu

i, X o3
90. guin anketlerini ti¢ ayda bir analiz eder: oryantasyon kalitesi, yonetici ve rehber destegi, egitim yeterliligi, beklenti
uyumu; bélim bazinda sonuglar Bélim Yéneticilerine geri bildirilir; dustik puanh alanlar icin iyilestirme aksiyonu tanimlanir.

Girdi: Anket sonuglari — Cikti / kayit: Ug aylik oryantasyon analizi

@ Ug aylik - yillik (Ekim)

ilk yil devir analizine girdi saglar: deneme siiresi ve ilk 12 ay ayriliglari, ayrilis nedenleri (IK-PR-16 ¢ikis goriismesi),
bélim ve ise alim kanali bazinda dagilim; sonug IK-PR-05 yillik ise alim raporuna ve KPI-06'ya baglanir.

Girdi: Ayrilis kayitlari; ise giris listesi — Cikti / kayit: llk yil devir analizi girdisi

@ @ @ Degisiklikte; yillik (Ocak) m

Tebli§ paketini ve oryantasyon igerigini giinceller: yeni veya revize politika (IK-PL serisi), mevzuat degisikligi, ISG egitim
icerigi (IK-PL-08), sistem degisikligi; gtincel paket strimu belge ana listesinde izlenir; mevcut galisanlara ek teblig
IK-PL-05 ve KN-66 kapsaminda yapilir.

Girdi: Belge ana listesi; mevzuat izleme — Cikti / kayit: Guncel teblig paketi strimi

@ @ @ Sezon 6ncesi (Subat - Temmuz)

Sezon ve toplu ise girislerinde (IK-PR-02 sezon plani) toplu bildirge, toplu oryantasyon ve egitim takvimi planlar; toplu
giriste de her galisan igin bireysel dosya, tebli§ ve deneme suresi takvimi acilir; kapasite yetersizliginde isbasi tarihleri
kademelendirilir.

Girdi: Sezon plani (IK-FR-04); ise alim listesi — Cikti / kayit: Toplu ise giris plani

iy ] Yillik

Kontrol kanitlarini yillik rneklemle i¢ denetime sunar: bildirge tarihleri, imzali IK-FR-14'ler, iSG egitim belgeleri, teblig
kayitlari, IK-FR-16'lar; bulgular aksiyon planiyla kapatilir ve Kasim gdézden gecirmesine girdi olur.

Girdi: Kontrol kanitlari; denetim talebi — Cikti / kayit: Denetim bulgu ve aksiyon kaydi

KURAL

ise giris gostergeleri aylik iK raporunun sabit blogudur; geg bildirge ve tamamlanmamis dosya tespiti ayni ay Genel Miidiire raporlanir.
Oryantasyon ve deneme siresi sonuglari ise alim kalitesinin gecikmeli gostergesi olarak IK-PR-05 gozden gecirmesine baglanir.

IK-PR-06 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme — adim seridi
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ise Baslangic ve Ozliik Dosyas! Proseduril

Kulvarh Akis — Bdlim A

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

6.1 ishasi dncesi 6.2 Bildirge ve ise giris giinii 6.3 Ozliik dosyasi

CLS

Yeni Calisan

BY

Bolim Yoneticisi

iKU

iK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

iISG

iSG Birimi

BT
Bilgi
Teknolojileri

v1.0 -

Belgelerin teslimi <

Kimlik, belge teslimi ve imzalar 1<

Eksik belgelerin tamamlanmasi

Oryantasyon plani ve rehber

» atamasi

7=

isbasi 6n kosul kontrolii j
N

C] Adim

ise giris saglik muayenesi

!

Erisim ve hesap hazirhigi
(IK-FR-19)

O Onay / karar

Devir ve belge listesi tebligi =

fazla calisma)

{ Bolim oryantasyonu baslar ol
|
|
i
D || )
SGK ise giris bildirgesi (T-1) - Li Ozliik dosyas! agllisi (IK-FR-14)
Teblig paketi (KVKK, etik, iSG, Ana veri, erisim ve bordro

bildirimi

iSG ise giris egitimi (calisma

oncesi)

D Dis taraf

m Kontrol noktasi

10 is giinii tamamlanma imzasi q

Erisim kaydi ve kisitli alan

IK-PR-06 - v1.0 - Akis A

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 ishbasi éncesi, 6.2 bildirge ve ise giris glind, 6.3 6zlik dosyasi

M>o DOTEKS

Sayfa 19 / 29

IK-PR-06 - v1.0 - DAHILI

DAHILI



IK-PR-06 - ise Baslangic ve Ozlik Dosyasi Prosediirii v1.0 - DAHILI

Kulvarli Akis — Béliim B

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

6.4 Oryantasyon 30-60-90 6.6 izleme ve raporlama

CLS Egitim ve hedeflerin yerine
Yeni Galisan getirilmesi

A ‘ Gorusme ve calisan gorusu

RH
Rehber Calisan

Haftalik uyum destegi

¥

Plan aciklama ve is bagi egitimi m

o Gerekgeli degerlendirme [ Bolum iyilestirme aksiyonlari
Bolim Yoneticisi (|K-FR-16) yies Y/
[ 30. ve 60. giin geri bildirimi
IKU ¢ 90. gun anketi ve kapanis kaydi |- - Denemersoresiitakyimiye r Aylik ise giris raporu blogu
iK Uzmani 0 panizxay hatirlatma | yiKise gz Tap 9
L b, | J
|
|
|
- L 3
v Karrkayd) (.).lu.r.nSUZda s | : Ug aylik anket ve devir analizi
IK Yoneticisi gorusu |
|
l |
1
I
|
GM : . o
Olumsuz karar onay! - IK-PR-16 |- — Aylik IK raporu bilgilendirmesi q
Genel Mudiir
J

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

Sekil 17 Kulvarl akis semasi, Boliim B — 6.4 oryantasyon, 6.5 deneme sdresi, 6.6 izleme ve raporlama

IK-PR-06 - v1.0 - Akis B
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - sezon ise girisleri ve yillik gézden gegirmeyle hizali

Tebli§ paketi ve kurumsal oryantasyon igeriginin yillik giincellemesi; iSG ise giris egitim igerigi ve

strelerinin teyidi (IK-PL-08) KUZHRISG
Sub ilkbahar-yaz sezonu toplq ise giris plani: bildirge, oryantasyon ve egitim takvimi; rehber calisan iKU - BY - iSG
havuzunun giincellenmesi
ﬂ Sezon ise girisleri; toplu oryantasyon oturumlari; deneme stiresi takvimlerinin toplu acilisi iKU - BY
Birinci ceyrek 90. glin anket analizi; oryantasyon iyilestirme aksiyonlari; ilk ceyrek ise giris iKU - iKY
gostergeleri
May Sezon g!risle_rinin deneme siresi degerlendirmeleri (yasal bitis — 1 hafta); degerlendiriimemis BY - iKY
calisan listesi sifilama
Ozlik dosyasi 6rneklem kontrolii (yillik ic kontrol); 6zel nitelikli belge ayri saklama teyidi iKY - BT
(KN-22); erisim kayit defteri kontrolii
Tem (S:og;))ahar—kls sezonu toplu ise giris plani; yaz stajyerlerinin ise baslangig ve iSG egitimi (IK-PR-05 iKU - iSG
n Sezon ise girisleri; toplu oryantasyon; ikinci ceyrek 90. giin anket analizi iKU - BY
E iSG egitim yenileme takviminin ise giris kayitlarlyla mutabakati (KN-56); teblig imza orani kontrolii e i
yl ISG - IKU
(KPI-50)
ilk yil devir analizi: deneme siiresi ve ilk 12 ay ayrilislari, nedenler, bélim ve kanal dagilimi iKY
(KPI-06 girdisi)
B Yillik ise alim raporu ile birlikte prosedir gézden gecirmesi; kontrol kaniti 6rneklemi i¢ denetime iKY - HK - ISG
sunulur
iK Yéneticisi onay ve Genel Midir bilgilendirmesi; teblig; gelecek yil ise giris takvimi ve rehber iKY - GM
calisan plani

IK-PR-06 - v1.0 - Takvim

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

Bu proseduiriin dogrudan kontrol noktalari KN-13 SGK ise giris bildirim stresi kontroli, KN-14 6zliik dosyasi
tamamlanma kontrolii ve KN-15 deneme siiresi degerlendirme takvimidir; KN-13 ve KN-15 dnleyici, KN-14
tespit edici niteliktedir ve tamami islem bazinda isletilir. Ozel nitelikli verinin ayri saklanmasi (KN-22), zorunlu
egitim eksik listesi (KN-56) ve politika teblig kaydi (KN-66) bu prosedirde uretilen kanitlarla bagh kontrol
olarak izlenir ve IK-PR-08, IK-PL-08 ve IK-PL-05 kapsaminda raporlanir. Kanit tretmeyen kontrol isletilmis
sayllmaz; kontroller IK-OD Evreni 04 _KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Uc dogrudan kontrol (KN-13 - KN-14 - KN-15) - ii¢ bagh kontrol (KN-22 - KN-56 - KN-66) - tiir - siklik - kanit - % gorev ayrihigi

KN-13 % D | v KN-15 % Coner
6.2- C.05 6.3 C.05 6.5- C.06
SGK ise giris bildirim suresi Ozliik dosyasi tamamlanma kontrolii Deneme siiresi degerlendirme takvimi
kontrolii
Siklik: islem bazli (10 is guinii) Siklik: islem bazli
Siklik: islem bazl
KANIT KANIT
KANIT ikinci kisi imzali IK-FR-14; eksik belge Deneme siresi takvimi; hatirlatma kaydi;
Bildirge ciktisi; bildirge tarihi - isbasi takip kaydi imzali IK-FR-16 (yasal bitis - 1 hafta)
tarihi kaydi; aylik uyum listesi
KN-22 > [«ns KN-66
6.3- D.04 6.2+ .02 6.2 - K.02
Ozel nitelikli veri ayn saklama Zorunlu egitim eksik listesi Politika teblig kaydi kontrolii
kontrolii (IK-PR-08'e devir) kontrolii (IK-PL-08'e devir) (IK-PL-05'e devir)
Siklik: Yillik (ise giriste teyit) Sikhk: Aylik Siklik: Islem bazli / ti¢ ayhk
KANIT KANIT KANIT
Ayni klasor / sifreli alan teyidi ISG ige giris egitim belgesi; eksik egitim Imzali teblig paketi; elektronik onay
IK-FR-14'te; erisim kayit defteri listesi kaydi; KPI-50

IK-PR-06 - v1.0 - Kontroller

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

Kontrollerin isletiimesi her ise giriste kontrol listesiyle (bildirge tarihi kaydi, ikinci kisi imzali IK-FR-14, 1SG
egitim belgesi, imzall tebli§ paketi, imzali IK-FR-16) ve aylik iK raporunda iK Yéneticisinin imzasiyla teyit
edilir; kaniti eksik ise giris dosyasi kapatilamaz. Kontrol kanitlarinin varligi ve yeterliligi ic Denetim tarafindan
yillik 6rneklemle bagimsiz test edilebilir; ge¢ bildirge ve siuiresi ge¢gmis deneme siiresi degerlendirmesi tespiti
ayni ay Genel Mudure raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

ise baslangic siirecinde kullanilan her kayit icin kayit sahibi ortam tektir; diger ortamlar kopya niteligindedir
(IL-X-01). Ozliik dosyasinin kayit sahibi ortami iK bilgi sistemi personel dosyasidir; imzali asillar kilitli dolapta
fiziksel dosyada tutulur ve bolim kopyasi olusturulmaz. Saghk ve 6zel nitelikli belgeler isyeri hekimi saghk
dosyasinda sifreli veya kilitli ortamda ve isim bazli erisimle tutulur; SGK bildirgesinin Kurum kaydi e-Bildirge
sistemindedir ve ¢iktisi 6zIik dosyasina konur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

KAYIT KAYIT SAHiBi ORTAM KOPYA | ARSIV m

ise baslangig takvimi ve isbasi 6n
kosul kontrol listesi

SGK ise giris bildirgesi ve bildirge
tarih kaydi

Teblig paketi imzalari ve elektronik
onay kayitlarn

iSG ige giris egitim belgesi ve saghk
muayene raporu

IK bilgi sistemi — ise giris
modulil

e-Bildirge (Kurum kaydi) - 6zluk

dosyasi (ciktr)

iK bilgi sistemi — tebliy
moduli; imzal asil 6zlik
dosyasinda

ISG kayit sistemi (egitim);
isyeri hekimi saglik dosyasi
(AYRI, sifreli)

Bordro hizmet saglayicisi
kopyasi (IK-PR-12)

Ozliik dosyasi: egitim
belgesi kopyasi; saglk
raporu yalnizca AYRI

iKU (yazma) iKY

BY (kendi ekibi)

iKU (yazma)

iKY; HS (yetki devri halinde)

iKU (yazma)

iKY; calisan (kendi kaydi)

iSG (yazma); isyeri hekimi ve iKY (:

klasorde
isim bazli)
Ozliik dosyasi (IK-FR-14) — elektronik iK bilgi sistemi personel Boliim kopyas! tutulmaz 0
ve fiziksel dosyasi (kayit sahibi); fiziksel {yazmea)
asillar kilitli dolap iKY; BY (gorev egitim

iK bilgi sistemi ana veri
(IK-PR-07); kimlik yénetimi (BT)

Ana veri kaydi ve erisim tahsisi Bordro veri paketi

(IK-PR-12) IKU (yazma
ikinci kisi kontrolii)
iK bilgi sistemi — oryantasyon

Oryantasyon plani (IK-FR-15), rehber Ozliik dosyasi G kiimesi

len el el e—t— a—— —— a—t—

notlari, 90. glin anketi modiuilii BY (yazma) RH (notlar)
KU iKY
Deneme siiresi takvimi ve degerlendirme IK bilgi sistemi — deneme siresi Olumsuz karar: IK-PR-16 - T Ty
formu (IK-FR-16) takibi; imzal asil 6zlik ayrilis dosyasi (yazma)
dosyasmda GM (olumsuz karar) HK

IK-PR-06 - v1.0 - Kayit ortamlari

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

OzIik dosyas! ve saglik verisi yalnizca IK bilgi sistemi ve sifreli kanalla islenir; kisisel e-posta, mesaj
uygulamalari ve yerel diskler 6zlik belgesi, saglik raporu veya degerlendirme formu icin kullanilamaz. Fiziksel
dosyaya her erisim kayit defterine islenir; elektronik dosya erigsimi rol—yetki matrisine gére tanimlanir ve yillik
erisim gbzden gecirmesinde (KN-20, IK-PR-07) dogrulanir; Bolim Ydneticisi yalnizca kendi ekibinin gorev,
egitim, oryantasyon ve deneme suresi kayitlarini gorur.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik IK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-09, KPI-10, KPI-11 ve KPI-50 tanim ve
formilleriyle IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; KPI-06 ilk yil devir orani IK-PR-05 ile
ortak izlenir ve deneme siresi sonuglariyla birlikte yorumlanir. 90. giin anketi ortalama puani ve deneme
suresinde ayrilis orani yillik ise alim raporunda ek analiz olarak sunulur.
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Gosterge Kartlari

Dért Evren gostergesi (KPI-09 - KPI-10 - KPI-11 - KPI-50) - aylik iK raporunda sabit blok - KPI-06 ilk yil devir IK-PR-05 ile ortak izlenir

KPI-09 Aylik KPI-10 Aylik KPI-11 Aylik KPI-50 Ug aylik
SGK ise giris bildirim Ozliik dosyasi tamamlanma Deneme siiresi KVKK aydinlatma ve etik
uyum orani orani (10 is giinii) degerlendirme orani teblig imza orani
Sturesinde verilen bildirge / 10 is giiniinde tamamlanan / Sturesinde degerlendirilen / Imzali teblig / toplam ¢alisan
toplam ise giris toplam ise giris deneme siresi biten
HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
%100 %100 %100 %100
1 yuksek iyi 1 yuksek iyi 1 yuksek iyi 1 yuksek iyi
IK-PR-06 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Hedef disi kalan her gosterge i¢in aylik raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; bildirge uyumunun veya dosya
tamamlanma oraninin iki ay Ust Uste %100'Un altinda kalmasi, deneme siiresi degerlendirme oraninin %95'in
altina dismesi ve deneme siresinde ayrilislarin ise girislerin %10'unu asmasi gézden gecirme tetikleyicisidir.
Teblig imza orani %100'Un altindaysa eksik tebligler 30 giin icinde tamamlanir ve KN-66 kapsaminda
raporlanir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama siresi - imha IK-PR-08 ile
Ayrilis + 15

5yl 10yl Ayrilis + 10

o

SGK ige giris bildirgesi ve uyum kayitlari

Elektronik + ¢ikti - sorumlu IKU oyl

Ozliik dosyasi (A-E, G, H kiimeleri)

o
Elektronik + fiziksel asil - sorumlu iKU Aynihs + 10 yil

Saglik ve 6zel nitelikli belgeler (F kiimesi)

L
AYRI — sifreli / kilitli - sorumlu iSG - iKY Ayrilis + 15 yil

Teblig paketi imzalari ve aydinlatma kayitlar

+
Elektronik + imzali asil - sorumlu iKU Ayrilis + 10 yil

ISG ise giris egitim belgeleri

+
Elektronik + imzali - sorumlu ISG Ayrilis + 15 yil

Oryantasyon plani, rehber notlari ve 90. giin
anketi
Elektronik - sorumlu BY - IKU

Ayrilis + 10 yil (anket: 5 yil)

Deneme siiresi degerlendirme formu ve karari

<
Elektronik + imzali asil - sorumlu iKU Ayrihis + 10 yil

Aylik ise giris raporlari ve gosterge
kayitlari
Elektronik - sorumlu IKY

— IK-PR-06 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama siresi ¢izelgesi — kayit bazinda sdre ve sorumlu

Saklama sureleri, ilgili mevzuatta daha uzun stre 6ngortlmesi halinde o siireye goére uygulanir; 6zlilk dosyasi
ayrilistan itibaren on yil, saglik gozetimi kayitlari ve ISG egitim belgeleri ayrilistan itibaren on bes yil saklanir
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ve siure sonunda IK-PR-08'e gdre tutanakla imha edilir. Ayrilan ¢alisanin dosyasi ayrilis kontrol listesinin
kapanisiyla (IK-PR-16) arsive devredilir; devam eden dava, sikayet veya denetim bulunan kayitlar stirec

sonuglanana kadar imha edilmez. Saklama tablosunun tamami IK-FR-20'de yer alir.

11

Istisna, sapma ve acil durum yénetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri icin uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir; bildirgesiz ishasi, ISG egitimsiz veya ise uygunluk raporsuz
calistirma, ikinci kisi imzasiz dosya kapanisi ve siresi ge¢gmis deneme siresi degerlendirmesi higbir durumda

istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

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

istisna kaydi

Bu prosediirden her sapma, nedeni, siiresi ve telafi edici kontroliiyle K Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir; onay kademesini
ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gére Genel Miidur onayina tabidir. Bildirgesiz veya ISG egitimsiz isbas!, ikinci kisi imzasiz
dosya kapanisi ve stresi gegmis deneme suresi degerlendirmesi istisna konusu yapilamaz; tespit halinde i¢ denetim bulgusu ve IK-PL-05
anlaminda ihlaldir.

(LR Acil isbasi

Kritik rolde ani ayrilis veya uretim zorunlulugu nedeniyle standart hazirlik siiresi kullanilamadiginda iK Yéneticisinin yazili (e-posta)
onaylyla isbasi 6ne alinabilir; SGK bildirgesi her halde galismaya baslanmadan énce verilir, ISG egitimi ve ise uygunluk raporu galisma
oncesi tamamlanir; erisim ve ekipman ayni giin saglanir; teblig paketi ishasi giinii, eksik belgeler isbasi + 5 is giin icinde tamamlanir;
istisna kaydina islenir.

IPED Belge eksikligi

Calisanin kendi kusuru disinda temin edemedigi belgeler (6nceki isveren matrahi, hizmet dokiimu, askerlik belgesi, yurt disi diploma denkligi)
icin iK Yoneticisi yazili ek stire (en ok 30 giin) tanir ve IK-FR-14' isler; kimlik, s6zlesme, bildirge, iSG egitimi ve ise uygunluk raporu

ek streye konu olamaz; ek siire sonunda tamamlanmayan belge i¢in calisana yazil ihtar ve Bolim Yoneticisine bilgi verilir; yabanci uyruklu
calisanda calisma izni olmadan igbasi yapilamaz.

(L8 Saglik muayenesinde uygunsuzluk

ise giris saglik muayenesinde pozisyona uygun olmama veya kosullu uygunluk (vardiya, agirlik, kimyasal kisiti) raporu alindiginda isyeri
hekimi gériisilyle iK Yéneticisi uygun alternatif pozisyon veya kosul uyarlamasi olanagini Bolim Yoneticisiyle degerlendirir; alternatif yoksa
teklif Hukuk Misavirligi gériisilyle ve aynmeilik yasagina uygun gerekceyle geri gekilir; saglik bilgisi yalnizca isyeri hekimi ve iK
Yoneticisinde kalir, B6lum Yoneticisine yalnizca ¢alisma kisiti bildirilir.

(i3 Deneme siiresinde olumsuz karar ve fesih

Olumsuz degerlendirme yalnizca yazili dlgutlere, kayitli geri bildirimlere ve imzali IK-FR-16'ya dayanir; ¢alisan gorusu alinmadan karar
verilemez; iK Yoneticisi kaydi Hukuk Misavirligi gériisiiyle Genel Miidiire sunar; fesih deneme siiresi icinde ve yazili olarak IK-PR-16'ya gore
yapilr, tcret ve hak edisler eksiksiz 6denir; oryantasyon plani veya ara geri bildirim kaydi bulunmayan calisan igin olumsuz karar

verilemez; siire ge¢cmisse calisan deneme siresini tamamlamis sayilir ve fesih IK-PR-16 genel hiikiimlerine tabidir.

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

KURAL

Acil isbasinda hazirlik suresi kisaltilabilir ancak bildirge, iISG egitimi ve ise uygunluk raporu ¢alisma éncesi
tamamlanir; belge eksikliginde ek siire yalnizca ¢alisanin kusuru disindaki belgeler icin taninir; deneme

suresinde olumsuz karar yalnizca kayitli 6l¢lt, geri bildirim ve calisan gorusutyle verilir.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri
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Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikligi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

ise giris mevzuati
(5510, Is K.

m.8/15/75, 6331);
ozlik dosyasi

standardi ve KVKK 6zel
nitelikli veri; deneme
siiresi hukuku; ikinci
kisi kontrol disiplini

KANIT

Prosedir egitimi
kayd; yilhik mevzuat
tazelemesi

@ iK Uzmani

YETKINLIK

e-Bildirge ve bildirge
takvimi; teblig paketi
uygulamasi; IK-FR-14
dosya disiplini; ana
veri ve erisim
bildirimleri; deneme
siiresi takvimi izleme

KANIT

Prosedur egitimi; IK
bilgi sistemi ise
giris modull egitimi;
KVKK egitimi

Yilik

Q Boliim
Yoneticisi

YETKINLIK

Oryantasyon plani
hazirlama (30-60-90);
is basi egitimi ve
kayit; geri bildirim
verme; deneme suresi
degerlendirme
olgutleri ve gerekce
yazimi; ayrimeilik
yasagi

KANIT

Yonetici temel
programi (Z8) ise
baslangic modiilii;
IK-FR-15 ve IK-FR-16
uygulama egitimi

Atamada; (¢ yilda bir tazelen

@ iSG Birimi

YETKINLIK

ise giris muayenesi ve
ise uygunluk raporu
standard; ise giris
egitimi icerigi ve
streleri; saghk
verisinin ayri
saklanmasi; kisisel
koruyucu donanim
teslimi

KANIT

ISG profesyoneli
belgeleri; prosediir
egitimi; KVKK saglik
verisi egitimi

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

e Rehber Calisan

YETKINLIK

Rehberlik rolii ve
sinirlari
(degerlendirme
yapmaz); is yapis
bicimi ve kiiltar
aktarimi; geri
bildirim iletimi;
gizlilik

KANIT

Rehber calisan
bilgilendirmesi (2
saat); iK Uzmani
brifingi

Atamada; yillik

IK-PR-06 - v1.0 - Egitim

Prosedurin yururlige girmesini izleyen 30 guin iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Oryantasyon plani hazirlama ve deneme siresi degerlendirme egitimi Bo&lum Yoneticisi igin
degerlendirme yapmanin 6n kosuludur; egitim kaydi bulunmayan yéneticinin degerlendirmesi IK Yoneticisi
esliginde yapilir. Rehber calisanlar atamada bilgilendirilir ve rolin degerlendirme icermedigi yazili olarak

teblig edilir.
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisii

Kasim: yillik ise alim raporu ve ilk yil devir analiziyle gézden gegirme - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: SGK bildirge suresi veya usulti, 6zluk dosyas! icerigi, deneme
sturesi, ISG ise giris egitimi ve saglik muayenesi kurallari, KVKK calisan verisi
kararlari

onay + teblig Oca

Ara Sub

gozden gegirme
Kas . Mar

YILLIK

Geg veya eksik bildirge tespiti, idari para cezasi veya kurum denetimi bulgusu;
misteri sosyal uyum denetiminde 6zlik dosyasi bulgusu

Eki Kasim: bildirge uyumu, Nis
dosya tamamlanma, deneme
suresi orani, 90. giin
anketi, ilk yil devir,
denetim - Aralik: IKY
onayl, GM bilgilendirmesi,
teblig

Gosterge sapmasi: bildirge uyumu veya dosya tamamlanma oraninin iki ay Ust liste
%100'tn altinda kalmasi; deneme siiresi degerlendirme oraninin %95'in altina diismesi;
deneme siresinde ayrilislarin ise girislerin %10'unu asmasi

Eyl
2 Denetim bulgusu: i¢c denetim, KVKK Kurulu incelemesi veya is miifettisi bulgusu (6zliik

dosyasi, teblig, egitim belgesi)

Agu Haz

Tem Organizasyon veya sistem degisikligi: yeni iK bilgi sistemi ise giris modiili,

e-Bildirge yetki devri degisikligi, bordro hizmet saglayicisi degisikligi, yeni
tesis acilisi

e Politika degisikligi: teblig paketine giren politikalarin revizyonu (IK-PL-03,
IK-PL-04, IK-PL-05, IK-PL-08) veya performans déngusinun (IK-PL-06) degismesi

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) — HK, iSG ve BY temsilcisi kontrolii — IK
Yoneticisi onay! - Genel Mudr bilgilendirmesi — 30 giin icinde teblig - eski strim arsive

IK-PR-06 - v1.0 - Gozden gegirme

Sekil 25 Gdézden gecirme ve revizyon dénglisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Prosediir her yil Kasim ayinda yillik ise alim raporu ve ilk yil devir analiziyle birlikte iIK Uzmani tarafindan
hazirlanan dosya izerinden IK Yoneticisi tarafindan gézden gecirilir; bildirge uyumu, dosya tamamlanma,
deneme siresi degerlendirme orani, 90. giin anket sonuclari, deneme siresinde ayrilislar, tebli§ imza orani
ve denetim bulgulari gdézden gecirmenin girdisidir; Hukuk Misavirligi mevzuati, ISG Birimi egitim ve saglik
gozetimi adimlarini, Bolim Yéneticileri temsilcisi uygulanabilirligi degerlendirir; revizyon K Yéneticisi
onaylyla yurtrluge girer ve Genel Mudur bilgilendirilir. Gézden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla
kayda gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gézden gecirme baslatir:

« Mevzuat degisikligi: SGK bildirge siiresi veya usulil, 6zlik dosyasi icerigi, deneme siiresi, ISG ise giris
egitimi ve saglik muayenesi kurallari, KVKK calisan verisi kararlart;

e Gec veya eksik bildirge tespiti, idari para cezasi veya kurum denetimi bulgusu; musteri sosyal uyum
denetiminde 6zluk dosyasi bulgusu;

e Gosterge sapmasi: bildirge uyumu veya dosya tamamlanma oraninin iki ay Ust tste %100'Un altinda
kalmasi; deneme suresi degerlendirme oraninin %95'in altina diismesi; deneme siresinde ayrilislarin
ise girislerin %10'unu asmasi;

¢ Denetim bulgusu: i¢ denetim, KVKK Kurulu incelemesi veya is mufettisi bulgusu (6zlik dosyasi, teblig,
egitim belgesi);

« Organizasyon veya sistem degisikligi: yeni iK bilgi sistemi ise giris modiilii, e-Bildirge yetki devri
degisikligi, bordro hizmet saglayicisi degisikligi, yeni tesis acilisi;

» Politika degisikligi: teblig paketine giren politikalarin revizyonu (IK-PL-03, IK-PL-04, IK-PL-05, IK-PL-08)
veya performans dongustnin (IK-PL-06) degismesi.

Teblig paketinin, belge listesinin ve oryantasyon iceriginin glincellenmesi prosedur revizyonu degildir; bunlar
eklerin kendi siirim diizeniyle kayda gecer. Ozlik dosyasi icerik standardinin, tamamlanma siiresinin,
deneme stiresi degerlendirme kuralinin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin
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dizeltmesi ve adim eklemesi kugcuk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolum 7.2'deki yasam
dongisinden gecer ve 30 gin icinde teblig edilir.

14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

Ozlik Dosyasi Kontrol Listesi — sekiz belge
kiimesi (A-H), zorunlu / ayri / kosullu
isaretleri, teslim tarihi, hazirlayan ve

ikinci kisi imzasi (10 is guini), eksik

belge terminleri

Adim: 6.1.2; 6.3.1 - 6.3.4

EK 4

Teblig paketi standardi — KVKK aydinlatma
ve acik riza, etik kurallar, disiplin ve
calisma kurallari, iSG kurallari, fazla
calisma onay!1, banka bildirimi, politika
teblig listesi (IK-PL-03/04/05/08
sahipliginde surtimlenir)

Adim: 6.2.4; 6.6.4

EK 2

Oryantasyon Plani (30-60-90) — hedefler,
zorunlu egitimler, tanisma listesi, is basi
egitim konulari, rehber calisan, 30/60/90.
guin geri bildirim ve tamamlanma kaydi

Adim: 6.1.5; 6.4.1 - 6.4.6

EK 5

isbasi 6n kosul kontrol listesi ve ise
giris giinii programi; deneme siiresi takvimi
sablonu; 90. giin anket formu

Adim: 6.1.6; 6.2; 6.5.1; 6.4.6

EK 3

Deneme Siiresi Dederlendirme Formu — olgiit
bazli puanlama, ara geri bildirim 6zeti,

calisan gorisi, gerekeeli karar, imzalar

(BY - IKY - olumsuzda GM), HK goriisii alani

Adim: 6.5.2 - 6.5.5; 11.5

EK 6

ise baslangig yolculugu (Sekil), 6zliik
dosyasi icerik standardi (Sekil), kulvarli

akis A-B (Sekil), kontrol noktasi haritast
(Sekil)

Adim: 6; 7

IK-PR-06 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-14, IK-FR-15 ve IK-FR-16 M4 Form Kuitiphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak tretilir ve bu
prosediriin ekleri olarak ayni sirim numarasiyla yayimlanir. Teblig paketi standardi igerigini olusturan
politikalarin (IK-PL-03, IK-PL-04, IK-PL-05, IK-PL-08) sahipliginde striimlenir; isbasi 6n kosul kontrol listesi,
ise giris guinii programi, deneme siiresi takvimi sablonu ve 90. giin anket formu iK Yéneticisinin sahipliginde
bu prosedirle 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

?0 DOTEKS

iK Uzmani

Hukuk Musaviri

is Guvenligi Uzmani (iSG Birimi
adina)

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iK Yoneticisi
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