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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-09

Calisma Siureleri ve Devam Prosediiru

Calisma stresi diizeninin tanimi ve tebligi, devam kaydi ve PDKS igletimi, devamsizlik ve
istisna yonetimi, aylik puantaj hazirlama ve yonetici onayi, eksik gun bildirimi ve yasal
takvim, izleme ve raporlama

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

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi E.01- E.05
DOTEKS

Bu belge sirket igi kullanim igindir; tiim yéneticilere, vardiya amirlerine ve IK, BT galisanlarina teblig edilir. Devam ve devamsizlik kayitlari
kisisel veridir; yalnizca rol-yetki matrisine gére ve bélliim bazinda erisilir.

.,m)o DOTEKS Sayfal/ 29 IK-PR-09 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-09 - Calisma Siireleri ve Devam Prosediirii v1.0 - DAHILI

BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PR-09 PROSEDUR

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

KONTROL EDEN
Hukuk Musavirligi - Bilgi
Teknolojileri - Bolum Yoneticileri
(temsilci)

ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIF YURURLUK TARIHI

IK Yéneticisi DAHILI [iKY onay tarihi]

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN
IK Yéneticisi (IKY) K Uzmani

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER

E.O1 - E.05 IK-PL-01 - IK-PL-03 - IK-PL-05 - Sekil 1-26 - IK-FR-21 Aylik Puantaj
IK-PL-08 - IK-PR-02 - IK-PR-06 - Onay Formu - IK-FR-22 Eksik Gin
IK-PR-07 - IK-PR-10 - IK-PR-11 - Bildirim Kontrol Listesi
IK-PR-12

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Kasim ayinda yillik devamsizlik analizi ve ¢alisma diizeni katalogu glincellemesiyle birlikte; mevzuat

degisikligi, PDKS sistemi degisikligi, gec bildirim cezasi veya denetim bulgusunda derhal LeabRin e

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

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1 v1.0
23.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M3c prosedir seti Kalibrasyon onay sonrasi iK Yéneticisi onayina sunulan yiriirlik

surtimi; Genel Muddr bilgilendirilir

— KU - — IKU — IKY IK-PR-09 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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Sekil 6 Aylik devam ve puantaj dongisi — bir bordro doneminde sekiz durak
Sekil 7 6.1 Calisma siresi diizeninin tanimi ve tebligi — adim seridi

Sekil 8 6.2 Devam kaydi ve PDKS isletimi — adim seridi

Sekil 9 6.3 Devamsizlik ve istisna yonetimi — adim seridi
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b DOTEKS

Devamsizlik ve eksik giin kod katalogu — sekiz kod sinifi, belge, bordro ve SGK etkisi
6.4 Aylik puantaj hazirlama ve yodnetici onayr — adim seridi

6.5 Eksik gun bildirimi ve yasal takvim — adim seridi

6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme — adim seridi

Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 calisma dizeni, 6.2 devam ve PDKS, 6.3 devamsizlik
Kulvarli akis semasi, Bolum B — 6.4 aylik puantaj, 6.5 eksik gun bildirimi, 6.6 izleme
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 cizelgesi — 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

Gozden gecirme ve revizyon dongiisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Ek haritasi — formlar ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar

DAHILI
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1 Amac

Bu prosedur, calisma siresi dizeninin tanimlanmasindan eksik giin bildirimine kadar devam yoénetimini
tanimlar: calisma diizeni katalogunun yazil olarak olusturulmasi, tebligi ve degisikliklerin yazil bildirimi; tim
calisan gruplari icin devam kaydi ve PDKS isletimi; devamsizligin ayni giin kodlanmasi ve dayanak belgeyle
eslestiriimesi; aylik puantajin derlenmesi, Bélim Yoneticisi onayi ve cut-off dncesi kilitlenmesi; eksik gln
kodlarinin kontrol listesiyle dogrulanip hizmet saglayiciya tek paket halinde iletiimesi ve yasal slrede
bildiriimesi. Amag, calisma surelerinin yasal sinirlar icinde ve belgeli yuriitilmesini, bordronun yalnizca onayli
devam verisine dayanmasini ve geg¢ bildirim kaynakli yaptirnmlarin yapisal olarak dnlenmesini glivence altina
almaktir.

Devam yonetimi, IK-PR-02'den vardiya ve sezon planini, IK-PR-06'dan teblig paketini, IK-PR-11'den izin ve
rapor kayitlarini, IK-PR-10'dan onayli fazla ¢calisma listesini alir; kilitli puantaji ve eksik gtin paketini IK-PR-12
bordro dongusune, izinsiz devamsizhgi IK-PL-05 disiplin surecine, PDKS verisinin islenme ve saklama
kurallarini IK-PL-03 ve IK-PR-08'e devreder. Fazla ¢alisma, denklestirme ve telafi kurallari IK-PR-10'da, izin
hakedis ve bakiye yonetimi IK-PR-11'de dizenlenir; bu prosedir devam kaydinin kendisini ve bordro girdisi
olma kosullarini tanimlar.

Prosediir, IK-OD Best Practice Evreni'nin E ailesi (Calisma Siireleri, Devam ve izin) altindaki E.01 Calisma
suresi duizeni ve devam takibi ile E.05 Rapor, mazeret izinleri ve eksik gun bildirimi alt stireclerini ugtan uca
kapsar; IL-E01-1, IL-E01-2, IL-E05-1 ve IL-E05-2 ilkelerini, KN-24 ve KN-28 kontrol noktalarini ve KPI-17 ile
KPI-23 gostergelerini isletir; KN-25, KN-35 ve KN-41 bagl kontrol olarak izlenir. Puantaj onay zamanindaligi
ve PDKS istisna orani prosedir isletim gostergesi olarak tanimlanmis ve 'Evren setine ek' olarak
isaretlenmistir. Prosediiriin onay makami iK Yéneticisidir; hazirlayan iK Uzmanidir; calisma diizeni katalogu
Genel Mudlr onayina tabidir.

2 Kapsam

Bu prosedur, Sirketin tum is yerlerinde ve tum calisan gruplar (Uretim vardiyalari, ofis, saha, dis tesis,
uzaktan ¢alisma, stajyer ve gecici ¢calisanlar) icin calisma suresi diizeni, devam kaydi, devamsizlik yénetimi,
aylik puantaj ve eksik giin bildirimi bakimindan baglayicidir; vardiya amirleri, Boliim Yoneticileri, iK, BT ve
bordro hizmet saglayicisi icin gecerlidir. Prosedir asagidaki unsurlari kapsar:

e Calisma siiresi diizeni katalogu: baslangic ve bitis saatleri, ara dinlenme, hafta tatili, vardiya rotasyonu,
gece calismasi; diizenin yazil tanimi, tebligi ve degisiklik bildirimi;

e Tum calisan gruplari (Uretim, ofis, saha, dis tesis, uzaktan ¢alisma) icin devam kaydi ve PDKS isletimi;
istisna bildirimleri ve diizeltme kurallarr;

« Devamsizlik tirleri ve kodlari, belgeleme, ge¢ kalma ve izinsiz devamsizlik kayitlari, disiplin strecine
devir (IK-PL-05);

e Aylk puantajin derlenmesi, kontroli, Bélim Ydneticisi onayi ve cut-off 6ncesi kilittenmesi (IK-FR-21,
KN-24);

e Eksik giin kodlamasi, dayanak belge eslestirmesi, hizmet sadlayiciya tek paket iletim ve yasal bildirim
takvimi (IK-FR-22, KN-28);

e Geg bildirim ve duzeltme bildirgesi takibi; devamsizlik analizi ve raporlama;
e Kontrol noktalari, géstergeler, kayit ortamlari ve saklama sureleri.
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Kapsam Haritasi

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

Fazla calisma talebi, onayi, tcretlendirmesi, denklestirme ve
telafi

IK-PR-10 Fazla Calisma ve Denklestirme Proseduri

Calisma suresi duzeni katalogu: baslangig ve bitis saatleri, ara
dinlenme, hafta tatili, vardiya rotasyonu, gece calismasi; diizenin
yazili tanimi, tebligi ve degisiklik bildirimi

Tum calisan gruplari (Uretim, ofis, saha, dis tesis, uzaktan
calisma) icin devam kaydi ve PDKS isletimi; istisna bildirimleri

Yillik izin, rapor ve mazeret izinlerinin hakedis, talep ve
ve dizeltme kurallari

bakiye yonetimi

IK-PR-11 1zin Yonetimi Proseduri

Devamsizlik turleri ve kodlari, belgeleme, ge¢ kalma ve izinsiz
devamsizlik kayitlari, disiplin stirecine devir (IK-PL-05)

Aylik puantajin derlenmesi, kontroli, Bolum Yoneticisi onayi ve
cut-off 6ncesi kilittlenmesi (IK-FR-21, KN-24)

IK-PR-12 Bordro Kullanici Kontrolleri Prosedirii

Eksik guin kodlamasi, dayanak belge eslestirmesi, hizmet
saglayiciya tek paket iletim ve yasal bildirim takvimi (IK-FR-22,
KN-28)

Disiplin islemleri ve savunma sireci

IK-PL-05 Disiplin ve Calisma Kurallari Politikasi

Geg bildirim ve duzeltme bildirgesi takibi; devamsizlik analizi ve

raporlama PDKS donanimi, biyometrik veri ve bilgi giivenligi altyapisi

IK-PL-03 IK-PR-08 - BT Bilgi Guvenligi Politikasi

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Vardiya plani kapasite ve sezon planlamasi

m Organizasyon ve Norm Kadro Proseduri

| Bordro veri paketi, cut-off, koprii analizi ve yasal bildirgeler

Gece calismasinda saglk gozetimi ve ISG kurallari
IK-PL-08 Is Saghgi ve Guvenligi Politikasi

IK-PR-09 - 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 prosedir fazla ¢alisma saatlerini IK-PR-10'dan
onayli liste olarak, izin ve rapor kayitlarini IK-PR-11'den alir ve kilitli puantaji IK-PR-12'ye devreder. Gegici is
iliskisiyle calisanlarin devam kaydi Sirket PDKS'sinde tutulur ve 6zel istihdam birosuna aylik raporlanir;
bordro disi hizmet iliskilerinde (IK-PR-05 C.07) devam kaydi tutulmaz, bu iliskilerde giris—cikis kaydi yalnizca
tesis glvenligi amaciyla islenir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosediir, is Kanunu'nun haftalik 45 ve gunlilkk 11 saat siniri, calisma siiresinden sayilan haller, ginlik
calisma saatlerinin ilani, ara dinlenme, gece calismasi ve postalar halinde ¢alisma hikimleri; Calisma
Sireleri Yonetmeligi ve Postalar Halinde Calisma Yénetmeligi'nin belgeleme ve dinlenme kurallari; Sosyal
Sigorta islemleri Yénetmeligi'nin eksik giin nedenlerinin belgelendiriimesi ve bildirimine iliskin hikimleri ile
izinsiz devamsizliga iliskin fesih kurallari Uzerine kurulur. ILO calisma saatleri ve haftalik dinlenme
sozlesmeleri, ISO 30414 kapasite gostergeleri ve misteri sosyal uyum standartlari tasarim dlgctsudur.
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Dayanak Siitunlari

Calisma Sureleri ve Devam Proseduru

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.63, m.66, m.67,
m.68, m.69, m.76

Haftalik 45 saat ve gunliik 11 saat siniri;
calisma stiresinden sayilan haller; giinlik
baslangic ve bitis saatlerinin ilani; ara
dinlenme; gece calismasi (7,5 saat);
postalar halinde calisma

is Kanununa iligkin Calisma Siireleri
Yénetmeligi; Postalar Halinde isgi
Galistinlarak Yiiriitiilen islerde
Caligmalara iligkin Ozel Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Calisma stiresinin belgelenmesi ve isveren
ispat yuki; posta sayisi, degisim ve
dinlenme kurallari; gece postasi sinirlari

islemleri Yonetmeligi m.102; Aylik Prim
ve Hizmet Belgesi

Eksik giin nedenlerinin belgelendiriimesi
ve kodlanmasi; eksik giin bildiriminin
yasal siresi; belge saklama

4857 sayili is Kanunu m.25/11-g; m.46,
m.47

1zinsiz devamsizlikta isveren fesih hakki;
hafta tatili ticreti hakki ve devamsizigin
etkisi; genel tatil ticreti

6698 sayili KVKK m.6; Kurul kararlari
(biyometrik PDKS)

Biyometrik verinin acik riza ve alternatif
yontemle islenmesi; PDKS verisinin saklama
siresi

| 5510 sayili Kanun m.86; Sosyal Sigorta

ILO C1 ve C30 — Calisma Saatleri
Sozlesmeleri; ILO C14 — Haftalik
Dinlenme

Gunltk ve haftalik calisma stiresi
sinirlan; haftalik dinlenme hakki

1SO 30414:2018 — Workforce availability

Devamsizlik orani, kayip giin ve kapasite
gostergeleri

Miisteri sosyal uyum standartlan (BSCI,
SMETA, WRAP)

Calisma saatlerinin belgelenmesi; azami
saat ve dinlenme kurallarina uyum; devam
kayitlarinin denetlenebilirligi

COSO 2013 — ilke 10, ilke 13

Devam verisinin bordro girdisi olmadan
once onaylanmasi; bilginin dogrulugu

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust gerceve; IL-X-01 tek dogru kaynak;
IL-X-04 kanit; E ailesi yonetisimi

IK-PL-05 - IK-PL-08 - IK-PR-07 -
IK-PR-10 - IK-PR-11 - IK-PR-12

Disiplin ve calisma kurallari; gece
calismasi ve saglik gozetimi; PDKS
erisimi; fazla calisma; izinler; bordro
girdisi

IK-OD Best Practice Evreni v1.2
E.01, E.O5; IL-E01-1, IL-EO1-2, IL-E05-1,
IL-E05-2; KN-24, KN-28; KPI-17, KPI-23;
IK-FR-21, IK-FR-22

DAHILI

IK-PR-09 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler

Calisma suresi, gece c¢alismasi, dinlenme, eksik gun bildirimi veya aylik prim ve hizmet belgesi mevzuati
degistiginde calisma duizeni katalogu, devamsizlik kod katalogu, IK-FR-21 ve IK-FR-22 sablonlari ile eksik
gun bildirim takvimi degisikligin yurdrlik tarihinden itibaren en ge¢ 60 gln icinde guncellenir; Hukuk
Musavirliginin yazili gorisi gegici uygulama esasidir. Toplu is s6zlesmesi hikimleri bulundugunda ¢alisma
dizeni ve dinlenme kurallarinda sozlesme hikmiu o6nceliklidir; musteri sosyal uyum standartlarinin
mevzuattan daha siki sinirlari katalogda ayrica isaretlenir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gegen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-05, IK-PR-10, IK-
PR-11, IK-PR-12 ve IK-OD Best Practice Evreni sozluguyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler devam
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Calisma Sureleri ve Devam Proseduru

v1.0 -

DAHILI

yonetiminin tasiyici kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Mudiir - IKY IK Yéneticisi - IKU IK Uzmani - BY
BolUm Yoneticisi - VA Vardiya Amiri - BT Bilgi Teknolojileri - HS Bordro Hizmet Saglayicisi - CLS Calisan - HK
Hukuk Musavirligi - iISG ISG Birimi - T bordro dénemi sonu.

Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosedirde kullanilan anlamiyla

Calisma siiresi duzeni

Bir calisan grubunun giinliik baslangi¢ ve bitis saatleri, ara
dinlenme, haftalik calisma suresi, hafta tatili giinii ve vardiya
rotasyonunu tanimlayan, yazili ve teblig edilmis diizen (IL-E01-1).

Vardiya (posta)

Postalar halinde ¢alismada bir ¢alisan grubunun belirli saat
dilimindeki calismasi; posta degisimi ve dinlenme kurallari
mevzuatla sinirlidir.

PDKS

Personel devam kontrol sistemi; kart, sifre veya acik rizayla
biyometrik yontemle giris ve cikis saatlerini kaydeden sistem;
devam kaydinin kayit sahibi ortamidir.

istisna bildirimi

PDKS kaydinin bulunmadigi veya hatali oldugu durumda (kart unutma,

ariza, dis gorev) vardiya amiri veya Boliim Yoneticisi onayiyla
yapilan belgeli diizeltme.

izinsiz devamsizlik

Yazil izni, raporu veya kabul edilebilir mazereti olmadan ise
gelmeme; tutanakla kayda alinir ve IK-PL-05 disiplin stirecine
devredilir (Is K. m.25/11-g).

Puantaj kilidi

Bolim Yéoneticisi onayindan sonra puantajin degisiklige
kapatiimasi; kilit sonrasi degisiklik IK-PR-12 cut-off sonrasi
degisiklik kaydina tabidir.

Eksik giin bildirim takvimi

Eksik giin bilgisinin hizmet saglayiciya cut-off 6ncesi tek paket
hélinde iletilmesini ve aylik prim ve hizmet belgesiyle yasal
stirede bildirilmesini saglayan takvim (KN-28).

Calisma diizeni katalogu

Sirketteki tim ¢alisma duizenlerinin (guinduiz, t¢ vardiya, ofis,
kismi sureli, uzaktan) kod, saat ve kural bilgisiyle listelendigi,
IK Yoneticisi onayh ek.

Gece calismasi

20.00-06.00 arasinda ve en fazla 7,5 saat sirebilen calisma; gece

postasinda calisanlar icin saglik gozetimi ve rotasyon kurallari
uygulanir (Is K. m.69).

Devam kaydi

Her calisan icin gunluk giris—cikis, calisilan sire ve
devamsizligin kaydi; tiim galisan gruplari icin tutulur ve ispat
yukunin dayanagidir (IL-E01-2).

Devamsizhk

Calisanin planli calisma gtintinde ise gelmemesi; raporlu,
mazeretli, tcretsiz izinli, izinsiz ve ge¢ kalma tirlerinde
kodlanir.

Aylik puantaj

Bir bordro dénemi icin calisan bazinda calisilan giin, devamsizlik,

izin, rapor ve fazla ¢calisma saatlerini gosteren, Bolim Yoneticisi
onaylyla bordro girdisi olan kayit (IK-FR-21, KN-24).

Eksik giin

Ay icinde calisanin sigortali sayllmadigi, prim 6deme giin sayisini
azaltan gilin; SGK eksik giin koduyla ve dayanak belgeyle bildirilir

(IL-E05-1).

Diizeltme bildirgesi

Geg veya hatali eksik guin bildirimi nedeniyle verilen ek veya
iptal aylik prim ve hizmet belgesi; sayisi aylik izlenir (KPI-23).

IK-PR-09 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlar1 — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Devam yoénetiminde devami kaydeden ve bildiren (calisan, vardiya amiri), puantaji derleyen ve kodlayan (iK
Uzmani), puantaji kalem kalem onaylayan (Bolim Yéneticisi), kilitleyen ve eksik giin paketini imzalayan (K
Yoneticisi) ile yasal bildirimi yapan (bordro hizmet saglayicisi) roller ayridir. Bilgi Teknolojileri PDKS'nin
isletim ve guvenlik sahibidir; Genel Midur calisma diizeni katalogunun ve dizen degisikliklerinin onay
makamidir; Hukuk Masavirligi diizen degisikligi, tutanak ve zorlayici neden uygulamalarinda goris verir.

.?o DOTEKS

Sayfa 8 / 29

IK-PR-09 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-09 - Calisma Sureleri ve Devam Proseddri

Rol Kartlari ve Asgari Goérev Ayriligi

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

@ Genel Mudiir

Calisma duizeni katalogunun ve diizen degisikliklerinin (vardiya
sayisl, calisma giinii) onay makami; aylik iK raporunda devamsizlik
ve geg bildirim gostergelerini gorir; sosyal uyum denetim
bulgularindan bilgilendirilir.

@ iK Uzmani

PDKS verisini ginlUk izler; istisna bildirimlerini isler;
devamsizlik kodlamasini yapar; aylik puantaji derler ve Boliim
Yoneticisi onayina sunar; eksik giin kontrol listesini (IK-FR-22)

hazirlar ve paketi hizmet saglayiciya iletir; gostergeleri
hesaplar.

a Bilgi Teknolojileri

PDKS sisteminin isletimi, yedeklenmesi ve iK bilgi sistemine
aktarimi; ariza ve kesinti kaydi; biyometrik sablonlarin sifreli

saklanmasi; PDKS erisim yetkilerinin rol-yetki matrisine gére
uygulanmasi (IK-PR-07).

@ Calisan

Calisma diizenine ve giris—¢ikis kaydina uyar; devamsizligi en ge¢
vardiya baslangicinda bildirir; rapor ve mazeret belgesini
stiresinde teslim eder; puantaj itirazini yazili yapar; PDKS

verisini kendi kaydinda gorintiler.

v1.0 -

@ iK Yéneticisi

Prosediiriin sahibi ve onay makami; calisma diizeni katalogunu
hazirlar; puantaj kilidini ve eksik giin paketini onaylar; eksik gtin
bildirim kontrol listesini imzalar (KN-28); devamsizlik analizini
raporlar; disiplin devirlerini degerlendirir.

@ Boliim Yoneticisi

Bolumunun calisma duzenini uygular ve degisiklik talep eder;
istisna bildirimlerini onaylar; devamsizhigi ayni gin iK'ya
bildirir; aylik puantaji kalem kalem kontrol eder ve onaylar
(IK-FR-21, KN-24); izinsiz devamsizlik tutanagini diizenler.

° Vardiya Amiri

Vardiyadaki devami vardiya basinda kontrol eder; gelmeyen calisani
Bolum Yéneticisine ve iK'ya bildirir; PDKS istisnalarini (kart

unutma, ariza) kaydeder; guinltik vardiya devam listesini imzalar;
puantaj taslagini dogrular.

e Bordro Hizmet Saglayicisi

Onayli puantaj ve eksik giin paketini yalnizca yetkili isimden ve
cut-off takvimine gore alir; aylik prim ve hizmet belgesinde eksik
gun kodlarini yasal surede bildirir; diizeltme bildirgesi ihtiyacini
gerekgesiyle raporlar (IK-PR-12).

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

(i)

Devami kaydeder ve bildirir # Puantaji derler ve kodlar #

@ iKY - HS

Puantaji kalem kalem onaylar ¢ Kilitler, paketi iletir ve

bildirir

IK-PR-09 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayrilig asgari kurali: Puantaji derleyen (iKU) # onaylayan (BY) # kilitleyen (iKY); Bolim Yéneticisi

kendi puantajini onaylayamaz, bir tist yonetici onaylar; vardiya amiri kendi devamsizligina iligskin istisna

bildirimini onaylayamaz; eksik giin paketini hazirlayan (iKU) # kontrol listesini imzalayan (iKY); PDKS
kayitlarini diizeltme yetkisi yalnizca onayli istisna referansiyla ve log altinda kullanilir — BT dahil higbir rol

referanssiz kayit degistiremez.

)o DOTEKS Sayfa 9/ 29
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - tiim satirlarda hesap veren iK Yoneticisidir; aylik puantajin onay makami Bélim

Yoneticisidir (KN-24)
E.01
i g s c c 1
Calisma diizeni katalogu, teblig ve degisiklik

- n n C n n
Devam kaydi ve PDKS igletimi
e n n u ﬂ
Devamsizlik ve istisna yonetimi
E.OL
. o | (of I
ylik puantaj derleme ve yonetici onayi (KN-24)
i ildiri n n I n
Eksik giin kodlama, paket ve yasal bildirim (KN-28)
ildiri ildi i ibi n n C
Geg bildirim ve diizeltme bildirgesi takibi
Devamsizlik analizi ve raporlama

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — calisma dlizeni, devam kaydi, devamsizlik, aylik puantaj, eksik gtin bildirimi, diizeltme takibi,
raporlama

a > . . .

IK-PR-09 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Calisma diizeni katalogunda hesap veren Genel
Miidir, sorumlu IK Yoneticisidir; devam kaydi, devamsizlik, puantaj, eksik giin ve raporlama satirlarinda
hesap veren iK Yéneticisi, sorumlu iK Uzmanidir; devam kaydinda vardiya amiri ve BT, devamsizlik ve
puantajda Bolim Yoneticisi ve vardiya amiri, eksik glin bildiriminde hizmet saglayici ortak sorumludur. Genel
Mudur puantaj ve eksik glin satirlarinda bilgilendirilir. Bu matris yonetisim diizeyinde baglayicidir; islem
bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

Devam yOnetimi altt asamada isler: calisma suresi diizeninin tanimi ve tebligi, devam kaydi ve PDKS isletimi,
devamsizlik ve istisna yonetimi, aylik puantaj hazirlama ve yonetici onayi, eksik giin bildirimi ve yasal takvim
ile izleme ve raporlama. ilk asama yillik ve olay bazli, ikinci ve ticlincii asamalar guinliik, dérdiincii ve besinci
asamalar aylk bordro déngisiine bagli isler. Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, siiresi ve
bagh kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi gecisler kulvarli akis semalarinda
gOsterilir. Streler bordro dénemi sonuna (T) gore is guni olarak sayilir. Aylik devam ve puantaj dongusu ile
devamsizlik kod katalogu bu bélimin cerceve semalaridir.

?o DOTEKS Sayfa 10/ 29 IK-PR-09 - v1.0 - DAHILI
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Aylik Devam ve Puantaj Donguisi

Bir bordro déneminde sekiz durak - T = dénem sonu (ayin son ginil) - kirmizi durak = kontrol noktasi - onaysiz puantaj bordro girdisi olamaz - eksik giin paketi
cut-off 6ncesi tek seferde iletilir

R e e e L L L L LS, 4

o 0 06 6 06 0 O

Giinliik devam kaydi (donem boyunca)

v1.0 - DAHILI

ots Qg i

Calisanlar PDKS ile giris—cikis yapar; vardiya amiri vardiya basinda devami kontrol eder ve gelmeyeni bildirir; ik Uzmani PDKS

verisini giinliik izler; eksik veya hatall kayit icin istisna bildirimi acilir.

Devamsizlik kodlama (ayni giin)

Her devamsizlik giinii tiriine goére kodlanir (rapor, mazeret, licretsiz izin, izinsiz, ge¢ kalma); dayanak belge teslim suresi

baslar; izinsiz devamsizlikta tutanak diizenlenir ve IK-PL-05'e devir degerlendirilir.

Belge eslestirme (T-5... T)

Rapor, mazeret ve (cretsiz izin belgeleri devamsizlik koduyla eslestirilir; belgesiz devamsizlik ¢calisana yazili hatirlatilir;

eslesmeyen kayitlar puantaj taslaginda isaretlenir.

Puantaj taslag! (T+1)

PDKS verisi, devamsizlik kodlari, izin ve rapor kayitlari (IK-PR-11) ve onayl fazla calisma listesi (IK-PR-10) puantaj
taslaginda birlestirilir; vardiya amiri taslagi dogrular.

Boliim Yoneticisi onayi (T+2)

Bolum Yoneticisi puantaji kalem kalem kontrol eder, farklari geri bildirir ve IK-FR-21 ile imzalar veya elektronik onaylar;
onaysiz puantaj bordro girdisi olamaz.

Eksik giin paketi (T+2)

Eksik giin kodlari ve dayanak belgeler IK-FR-22 kontrol listesiyle eslestirilir; iK Yoneticisi listeyi imzalar; paket cut-off
oncesi tek seferde ve sifreli kanalla hizmet saglayiciya iletilir.

Kilit ve bordro girdisi (T+3, cut-off)

Onayli puantaj kilitlenir ve bordro veri paketine (IK-PR-12) girer; kilit sonrasi degisiklik cut-off sonrasi degisiklik kaydi
ve ayri onayla yapilir (KN-34).

Yasal bildirim ve izleme (T+26 - ay kapanisi)

Aylik prim ve hizmet belgesinde eksik giin kodlari yasal siirede bildirilir; gec bildirim ve diizeltme bildirgesi sayisi,
devamsizlik orani ve puantaj onay siresi aylik raporlanir; déngii yeni dénemde yeniden baslar.

OO0 CD

OO0

IK-PR-09 - v1.0 - Aylik devam dongusti

Sekil 8 Aylik devam ve puantaj dénglisti — bir bordro déneminde sekiz durak

6.1 Calisma siiresi diizeninin tanimi ve tebligi (E.01)

Sirketteki tim calisma duzenleri (gtindiiz, U¢ vardiya, ofis, kismi sireli, uzaktan) giinlik baslangic ve bitis, ara
dinlenme, haftalik siire, hafta tatili ve gece postasi kurallariyla ¢alisma diizeni katalogunda tanimlanir, Hukuk
Musavirligi gérusuyle Genel Midur tarafindan onaylanir ve her calisana yazili teblig edilir; gtnlik calisma
saatleri isyerinde ilan edilir. Diizen degisikligi yazili bildirim ve esasli degisiklikte yazili kabul kuralina tabidir;
gece calismasi 7,5 saat ve iki haftalik rotasyon sinirinda, hafta tatili kesintisiz 24 saat ve postalar arasi
dinlenme en az 11 saat olarak glivence altina alinir.

M>o DOTEKS
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6.1 Calisma siiresi diizeninin tanimi ve tebligi (E.01)

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

@ @ @ Yillik (Ocak); degisiklikte

Calisma duizeni katalogunu hazirlar: her galisan grubu icin diizen kodu (gunduz, g vardiya, ofis, kismi sureli, uzaktan),
gunlik baslangig ve bitis, ara dinlenme (en az 15 dk / 30 dk / 1 saat), haftalik ¢alisma stiresi (45 saat), hafta tatili gtind,
gece postasi kurallari (7,5 saat, rotasyon); katalog Hukuk Musavirligi gérusuyle Genel Midur onayina sunulur.

Girdi: Mevzuat; vardiya plani (IK-PR-02); mevcut dizenler — Cikti / kayit: Onayli calisma diizeni katalogu

@ @ ise giriste; degisiklik + 7 giin

Duzeni teblig eder ve ilan eder: her ¢alisana ise giriste (IK-PR-06 teblig paketi) ve diizen degisikliginde yazil teblig;
guinliik galisma baslangic ve bitis saatleri ile dinlenme aralar isyerinde ilan edilir (is K. m.67); vardiya gizelgeleri en az
bir hafta 6nceden duyurulur.

Girdi: Onayli katalog; vardiya gizelgesi — Cikti / kayit: Teblig kayitlari; ilan

@ @ @ @ Talep +15 is giinii

Diizen degisikligini yonetir: vardiya sayisi, ¢alisma giinii veya saat degisikligi Bolim Yoneticisi talebi, iK Yoneticisi
degerlendirmesi ve Genel Mudur onayiyla; esasli degisiklik calisana yazih bildirilir ve alti is gtinii icinde yazili kabul
aranir (is K. m.22); kabul etmeyen galisan igin Hukuk Misavirligi géris.

Girdi: Degisiklik talebi ve gerekcesi — Cikti / kayit: Onayli degisiklik; yazil bildirim ve kabul kayitlar

@ @ @ Stirekli; iki haftalik rotasyon

Gece calismasi kurallarini uygular: gece postasi 7,5 saati asamaz; gece postasinda ¢alisanlar en fazla iki hafta sonra guindiiz
postasina doner (rotasyon); gece galisani ise giriste ve periyodik saglik muayenesi (IK-PL-08); 18 yas alti, hamile ve emziren
calisan gece calistirilamaz.

Girdi: Katalog; saglk gozetimi kayitlari — Cikti / kayit: Rotasyon cizelgesi; saglhk gozetimi teyidi

@ @ Haftalk

Ara dinlenme ve hafta tatilini glivence altina alir: ara dinlenme calisma suresinden sayllmaz ve c¢alisan tarafindan serbestce
kullanilir; yedi gunlik donemde kesintisiz 24 saat hafta tatili; hafta tatilinde calisma yalnizca IK-PR-10'a gore onayl ve
Ucretli; postalar arasi en az 11 saat dinlenme.

Girdi: Vardiya cizelgesi; PDKS — Cikti / kayit: Dinlenme uyum kontrolti

m @ @ Yillik (Ocak)

Katalogu yillik gézden gegirir: sezon plani (IK-PR-02), siparis yuikil, sosyal uyum denetimi bulgulari ve mevzuat degisikligi
girdileriyle; guincel katalog belge ana listesinde surtimlenir; sdzlesme ve teblig metinleri giincellenir.

Girdi: Sezon plani; denetim bulgulari; mevzuat — Cikti / kayit: Guncel katalog strtimi

KURAL

Calisma suresi duizeni (baslangig, bitis, ara dinlenme, hafta tatili) yazili olarak tanimlanir ve teblig edilir; dizen degisikligi
yazili bildirime tabidir (IL-E01-1). Katalog disi diizen uygulanamaz; Bolim Yoneticisi kendi basina ¢alisma saatini veya hafta tatilini
degistiremez.

IK-PR-09 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Calisma stiresi diizeninin tanimi ve tebligi — adim seridi

6.2 Devam kaydi ve PDKS igletimi (E.01)

Tum calisan gruplari devam kaydina tabidir; giris yontemi kart veya acik rizayla biyometriktir ve saha ile
uzaktan calisanlar icin bildirim yontemi katalogda yazihdir. Vardiya amiri vardiya basinda devami kontrol eder
ve gelmeyeni 30 dakika i¢inde bildirir; PDKS kaydi bulunmayan veya hatali giin i¢in ayni gin istisna bildirimi
acilir, B6lum Yéneticisi onaylar ve iK Uzmani kaydi log altinda diizeltir. BT sistemi isletir ve kesinti kaydi tutar;
calisma siresinden sayilan haller kodlanir; calisan kendi kaydini self-servisle goruntiler ve yazili itiraz eder.
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6.2 Devam kaydi ve PDKS isletimi (E.01)

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

KURAL

PDKS kapsamini tanimlar: tim calisan gruplari (tretim, ofis, saha, dis tesis, uzaktan) devam kaydina tabidir; giris yontemi
kart veya agik rizayla biyometrik (alternatif kart yontemi sunulur, IK-PL-03); uzaktan ve saha calisani icin mobil veya gunlik
bildirim ydntemi; yéntem calisan grubu bazinda katalogda yazilidir.

Girdi: Katalog; PDKS altyapisi — Cikti / kayit: PDKS kapsam ve yontem listesi

Gunlik devam kontroluni yapar: vardiya amiri vardiya basinda listeyle devami kontrol eder, gelmeyeni ve ge¢ geleni vardiya
baslangici + 30 dakika icinde Bolim Yoneticisine ve IK'ya bildirir; giinliik vardiya devam listesi imzalanir ve PDKS ile
karsilastirilir.

Girdi: PDKS anlik verisi; vardiya listesi — Cikti / kayit: Imzali giinlik devam listesi

istisna bildirimlerini isler: kart unutma, cihaz arizasi, dis gérev, elektrik kesintisi durumlarinda galisan ayni giin istisna
formu doldurur, vardiya amiri dogrular, B6lum Yoneticisi onaylar; IK Uzmani PDKS kaydini istisna referansiyla dizeltir;
duizeltmeler log'a yazilir; aylik istisna sayisi bélim bazinda izlenir (PR09-G2).

Girdi: Istisna formu; PDKS logu — Cikti / kayit: Onayli istisna kaydi; dizeltiimis PDKS

PDKS sistemini isletir: giinlik yedekleme, iK bilgi sistemine otomatik aktarim, ariza ve kesinti kaydi, cihaz bakim takvimi;
kesintide manuel devam listesi ve kesinti sonrasi toplu giris IK Yoneticisi onayiyla; biyometrik sablonlar sifreli ve ham
gorintl saklanmaz (IK-PR-08).

Girdi: PDKS sunucu ve cihazlar — Cikti / kayit: Aktarim ve kesinti kayitlar

Calisma suresinden sayilan halleri kaydeder: isveren tarafindan goreviendirme ile gecen yol suresi, emzirme izni, iSG egitimi,
isyeri hekimi muayenesi, bekleme sureleri; bu stireler PDKS'de kod ile isaretlenir ve puantajda ¢alisiimis sayilir (Is K.
m.66).

Girdi: Gorevlendirme ve egitim kayitlari — Cikti / kayit: Kodlanmis PDKS kaydi

Calisan self-servis erisimini saglar: her ¢alisan kendi giris—¢ikis ve devamsizlik kaydini goruntiler; itiraz yazili olarak
iK'ya yapilir ve 5 i giini icinde PDKS logu ve vardiya listesiyle karsilastirilarak yanitlanir; itiraz kayitlari puantaj onayi
oncesi kapatilir.

Girdi: Self-servis modulli; PDKS logu — Cikti / kayit: Itiraz ve yanit kaydi

Devam kaydi tiim calisan gruplari igin tutulur (IL-E01-2); PDKS kaydi bulunmayan giin igin onayli istisna bildirimi olmadan ¢alisiimis
sayllmaz, istisna bildirimi olmadan da devamsiz sayilmaz — her iki durum puantaj onayi éncesi ¢dziimlenir. PDKS verisi ispat yukunin
dayanagidir ve degistirilemez bicimde saklanir.

Sekil 10 6.2 Devam kaydi ve PDKS isletimi — adim seridi

6.3 Devamsizlik ve istisna yonetimi (E.01 - E.05)

v1.0 - DAHILI

Yillik; degisiklikte

Giinliik (vardiya basi)

Ayni giin; en geg T+1

Giinliik; ariza bazh

Olay bazh

itiraz + 5 is giinii

IK-PR-09 - v1.0 - 6.2

Devamsizlik en ge¢ vardiya baslangicinda bildirilir ve ayni giin kod kataloguna gére kodlanir; rapor, mazeret
ve Ucretsiz izin belgeleri ibraz suresi icinde teslim alinip eslestirilir, belgesiz devamsizlik yazili hatirlatma
sonrasl izinsiz devamsizlia donistariliir. izinsiz devamsizlikta ayni giin tanikli tutanak diizenlenir ve yazili
savunma istenir; yasal esigi asan devamsizhk Hukuk Musavirligi gorisiyle disiplin sirecine devredilir. Geg
kalma aylik raporla izlenir; devamsizlik verisi bolim ve neden bazinda derlenerek Bolim Ydneticilerine geri

bildirilir.
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6.3 Devamsizlik ve istisna yonetimi (E.01 - E.05)

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

Devamsizlik bildirimini alir: ¢alisan devamsizligi en geg vardiya baslangicinda bildirir (telefon, mesaj, yakini); vardiya
amiri bildirimi kaydeder; bildirimsiz devamsizlikta calisana ayni giin ulasilir ve kayit tutulur.

Girdi: Bildirim kanali; vardiya listesi — Cikti / kayit: Devamsizlik bildirim kaydi

Devamsizligi kodlar (Sekil: Devamsizlik ve Eksik Giin Kod Katalogu): rapor, ticretli mazeret, yillik izin, tcretsiz izin,
izinsiz devamsizlik, ge¢ kalma, gorevli devamsizlik, zorlayici neden; kod ve dayanak belge tirt IK bilgi sistemine islenir;
kodsuz devamsizlik kalamaz.

Girdi: Bildirim kayd; kod katalogu — Cikti / kayit: Kodlanmis devamsizlik kaydi

mazeret: doniis + 2 is glini) teslim alinir; e-rapor sisteminden teyit; belgesiz devamsizlik yazili hatirlatma sonrasi izinsiz
devamsizliga donisturalar.

Girdi: Belgeler; e-rapor sorgusu — Cikti / kayit: Belge eslestirme kaydi

donuste yazili savunma istenir (IK-PL-05); ardisik iki is glini, ayda iki kez veya ayda ¢ is giini devamsizlik hakli fesih
degerlendirmesi icin Hukuk Musavirligi gorusuyle disiplin surecine devredilir.

Girdi: Devamsizlik kaydi; tutanak sablonu — Cikti / kayit: Imzall tutanak; savunma talebi

kayit; tekrarinda IK-PL-05 sureci; servis gecikmesi, hava kosulu gibi Sirket veya miicbir kaynakl gecikmeler kodlanmaz.
Girdi: PDKS gecikme raporu — Cikti / kayit: Gorisme kaydi

Devamsizlik verisini bolim ve neden bazinda derler: devamsizlik orani (KPI-17), rapor ve izinsiz devamsizlik dagilimi,
tekrarlayan devamsizlik listesi; Bélim Yéneticilerine aylik geri bildirim; yilksek devamsizlikli bélumler igin aksiyon
(vardiya, servis, ISG, bagllik).

Girdi: Devamsizlik kayitlart — Cikti / kayit: Aylik devamsizlik dzeti; KPI-17

KURAL

Her devamsizlik giinii ayni giin kodlanir ve dayanak belgeyle eslestirilir; kodsuz veya belgesiz devamsizlik puantaj onayina giremez.

izinsiz devamsizlik tutanag disiplin siirecinin 6n kosuludur; tutanaksiz devamsizlik fesih gerekgesi olarak kullanilamaz (IK-PL-05).

Sekil 11 6.3 Devamsizlik ve istisna yénetimi — adim seridi

DOTEKS Sayfa 14 / 29

Dayanak belgeyi izler: rapor, mazeret belgesi ve iicretsiz izin onayi belge ibraz siresi icinde (rapor: baslangi¢ + 2 is guni;

Geg kalma ve erken ¢ikisi yonetir: PDKS'den aylik gecikme raporu; ayda ¢ ve tizeri gecikmede B6lum Yoneticisi goriismesi ve

v1.0 - DAHILI

Vardiya basi; ayni giin

Ayni giin

Devamsizlik + 2 is giini

@ @ m @ Ayni giin; savunma doéniis + 2 is glini

izinsiz devamsizlikta tutanak diizenler: vardiya amiri ve Bslim Yéneticisi ayni giin tutanak tutar, iki tanik imzalar; calisana

Aylik

Ay kapanisi + 5 is glinii

IK-PR-09 - v1.0 - 6.3
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Devamsizlik ve Eksik Giin Kod Katalogu

Sekiz kod sinifi - her devamsizlik giinu dayanak belgeyle ve yasal kodla kaydedilir (IL-E05-1) - UCRETLI ve UCRETSIZ etiketleri bordro etkisini, YASAL etiketi SGK
eksik giin bildirimini, DISIPLIN etiketi IK-PL-05 devrini gésterir - SGK kod numaralar giincel Aylik Prim ve Hizmet Belgesi kilavuzundan alinir

@ Raporlu (gegici is goremezlik) m

Belge: e-rapor / hekim raporu - SGK eksik gtin kodu: istirahat - Bordro: rapor siiresince Ucret kurall IK-PR-11

isyeri hekimi veya saglik kurulusu raporu; e-rapor sisteminden teyit; raporun ilk guinii ve stiresi kodlanir; belge ibraz stiresi rapor
baslangici + 2 is gunii; uzayan rapor IK-PR-11 kapsaminda izlenir.

Ucretli mazeret izni UCRETLI @

Belge: mazeret belgesi (evlilik, dogum, 6lum, engelli cocuk tedavisi) - Bordro: ticretli - SGK: eksik giin degil

is K. Ek m.2 kapsamindaki mazeret izinleri belgeyle kodlanir; siire yasal sinirla sinirlidir (IK-PR-11); prim giin sayisini etkilemez;
puantajda ticretli devamsizlik olarak gorintr.

@ vk izin ve toplu izin UCRETLI

Belge: onayli izin talebi (IK-FR-25) - Bordro: iicretli - SGK: eksik giin degil

IK-PR-11'e gore onaylanmis yillik izin glinleri puantaja izin sisteminden aktarilir; onaysiz izin kullanimi izinsiz devamsizlik olarak
kodlanir ve Bolim Yéneticisine bildirilir.

Ucretsiz izin UCRETSIiZ @

Belge: galigan imzali talep ve IKY onay! - Bordro: licretsiz - SGK eksik giin kodu: lcretsiz izin

Dogum sonrasi Ucretsiz izin, refakat, yol izni ve diger Ucretsiz izinler yazili talep ve onayla; siire boyunca prim giinti bildirilmez; eksik
guin paketine dayanak belgeyle girer.

@ izinsiz devamsizlik UCRETSIZ @

Belge: devamsizlik tutanagi (VA/BY) ve calisan savunmasi - Bordro: ticretsiz - SGK: eksik giin (devamsizlik)

Yazili izni, raporu veya kabul edilebilir mazereti olmayan devamsizlik; ayni giin tutanak, calisanin ulasilabilirligi kontrol edilir;
ardisik iki guin, ayda iki kez veya ayda uc is giini devamsizlik IK-PL-05 surecine devredilir (Is K. m.25/11-g).

Gec kalma ve erken cikis m

Belge: PDKS kaydi; mazeret notu - Bordro: esik Ustil kesinti kurall IK-PL-05 - SGK: eksik gun degil

Vardiya baslangicindan sonra giris veya bitisten énce ¢ikis; ayda g ve tizeri gecikme Bolum Ydneticisi goriismesi, tekrarinda disiplin
streci; toplu ulasim servisi gecikmesi gibi Sirket kaynakli nedenler kodlanmaz.

@ Gorevli devamsizlik (dis gorev, egitim, seyahat) @

Belge: goreviendirme yazisi / egitim kaydi - Bordro: ticretli - SGK: eksik gun degil

Sirket adina dis gorev, egitim, fuar, musteri ziyareti; PDKS kaydi olmayan giin icin istisna bildirimi ve goreviendirme yazisi zorunlu;
calisma suresinden sayilir.

@ Zorlayici neden, kisa calisma ve idari izin YASAL

Belge: GM karari / kurum belgesi - Bordro: yarim {icret veya kurum 6demesi - SGK: ilgili eksik giin kodu

Dogal afet, salgin, enerji kesintisi veya kisa calisma uygulamasinda Genel Mudiir karariyla kodlanir; is K. m.40 yarim iicret ve kisa galisma
odenegi kurallari uygulanir; toplu kodlama Hukuk Musavirligi gortistyle yapilir.

IK-PR-09 - v1.0 - Devamsizlik kod katalogu

Sekil 12 Devamsizlik ve eksik giin kod katalogu — sekiz kod sinifi, belge, bordro ve SGK etkisi

6.4 Aylk puantaj hazirlama ve yonetici onayi (E.01)

Puantaj taslagi PDKS verisi, devamsizlik kodlari, izin ve rapor kayitlari ile onayl fazla ¢alisma listesinden
doénem sonu + 1 is giintinde derlenir ve vardiya amiri tarafindan dogrulanir; sistem tutarlihk kontrolleri (ginlik
11 saat, gece 7,5 saat, hafta tatili) uyarilariyla kapatilir. Blim Yoneticisi puantaji kalem kalem kontrol eder ve
IK-FR-21 ile onaylar (KN-24); T+2 sonunda onaylanmamis puantaj iK Yéneticisine yiikseltilir. Onayli puantaj
IK Yoneticisi tarafindan kilitlenerek IK-PR-12 veri paketine girer; kilit sonrasi degisiklik cut-off sonrasi
degisiklik kaydina tabidir ve bordro sonrasi dizeltmeler bir sonraki dénemde Bolim Yoneticisi onayiyla

yapilr.
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6.4 Aylik puantaj hazirlama ve yénetici onayi (E.01)

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

KURAL

Puantaj taslagini derler: PDKS verisi, devamsizlik kodlari, izin ve rapor kayitlar (IK-PR-11), onayl fazla ¢calisma listesi
(IK-PR-10), istisna duizeltmeleri; calisan bazinda calisilan giin, tcretli ve tcretsiz devamsizlik, fazla calisma saati, hafta
tatili ve genel tatil calismasi; taslak IK bilgi sisteminde olusur.

Girdi: PDKS; devamsizlik ve izin kayitlari; FC listesi — Cikti / kayit: Puantaj taslag:

Taslag! dogrular: vardiya amiri gunlik devam listeleriyle karsilastirir; acik istisna ve itirazlar kapatilir; sistem
tutarlihik kontrolleri (ginlik 11 saat, gece 7,5 saat, hafta tatili, ardisik calisma) uyari tretir ve uyarilar gerekceyle
kapatilir.

Girdi: Puantaj taslagi; gunlik listeler — Cikti / kayit: Dogrulanmis taslak; uyari kapatma kaydi

Bolim Yoneticisi onayini alir: Bélim Yoneticisi puantaji kalem kalem kontrol eder, farklari yazil geri bildirir, dizeltilmis
puantaji IK-FR-21 ile imzalar veya elektronik onaylar; onay kisi bazli listeyi kapsar; Boliim Yoneticisinin yoklugunda vekili
onaylar (IK-PR-01).

Girdi: Dogrulanmis taslak; IK-FR-21 — Cikti / kayit: Onayli puantaj (IK-FR-21)

Onaysiz puantaji yiikseltir: T+2 sonunda onaylanmamis bélim puantaji iK Yoneticisine yiikseltilir; iK Yéneticisi Bolim
Yoneticisiyle ayni guin kapatir; onaysiz puantaj bordro girdisi olamaz; gecikme PR09-G1'e islenir.

Girdi: Onay durum listesi — Cikti / kayit: Yikseltme ve kapanis kaydi

Puantaji kilitler ve bordro girdisine aktarir: onayl puantaj iK Yéneticisi onayiyla kilitlenir; kilitli puantaj IK-PR-12 veri
paketine girer; kilit sonrasi degisiklik cut-off sonrasi degisiklik kaydi ve ayri onayla (KN-34); kilitli siriim tarih damgall
saklanir.

Girdi: Onayli puantajlar — Cikti / kayit: Kilitli puantaj; veri paketi girdisi

Puantaj diizeltmelerini yonetir: bordro sonrasi tespit edilen puantaj hatasi (eksik saat, yanls kod) IK-PR-12 hata kaydina
(KN-40) islenir; duizeltme bir sonraki dénemde ve Bolim Yoneticisi onaylyla; calisan lehine diizeltme geciktiriimez; aylik
dizeltme sayisi raporlanir.

Girdi: Hata bildirimi; kilitli puantaj — Cikti / kayit: Diizeltme kaydi

Aylik puantaj Bolum Ydoneticisi onayindan sonra bordro girdisi olur (IL-E01-2, KN-24); onaysiz veya kismen onayli puantajla bordro
hesaplanamaz. Puantaji derleyen (IKU) ile onaylayan (BY) farklidir; Bélim Yoneticisi kendi puantajini onaylayamaz, bir ist yonetici

onaylar.

Sekil 13 6.4 Aylik puantaj hazirlama ve yénetici onayr — adim seridi

6.5 Eksik giin bildirimi ve yasal takvim (E.05)

v1.0 - DAHILI

T+1is glini

T+1is glinii

T+2 is guinii m

T+2 is glinii sonu m

T+3 is glinii (cut-off)

Bir sonraki donem

IK-PR-09 - v1.0 - 6.4

Eksik gun bildirim takvimi yillik olarak IK-PR-12 bordro takvimiyle hizali ve sorumlu isimleriyle belirlenir.
Onayh puantajdan prim gin sayisini azaltan ginler SGK eksik giin kodu ve dayanak belge referansiyla
listelenir; IK-FR-22 kontrol listesiyle belge, kod ve giin sayisi dogrulanir ve iK Yéneticisi imzalar (KN-28).
Paket cut-off 6ncesi tek seferde, sifreli kanalla ve isim bazli yetkiyle hizmet saglayiciya iletilir; aylik prim ve
hizmet belgesindeki bildirim dogrulanir; gec bildirim ve diizeltme bildirgesi sayisi aylik raporlanir ve kék neden
analizine alinir (KPI-23).
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6.5 Eksik giin bildirimi ve yasal takvim (E.05)

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

KURAL

Eksik gtn bildirim takvimini yillik belirler: her donem icin paket iletim tarihi (cut-off — 1 is guni), hizmet saglayici
bildirim tarihi, aylik prim ve hizmet belgesi yasal son giini, diizeltme penceresi; takvim IK-PR-12 bordro takvimiyle (IK-FR-27)
hizalanir ve sorumlu isimleri yazihdir.

Girdi: Yasal takvim; IK-FR-27 — Cikti / kayit: Eksik giin bildirim takvimi

Eksik giin listesini olusturur: onayl puantajdan prim gun sayisini azaltan giinler (rapor, tcretsiz izin, izinsiz devamsizlik,
kisa calisma, zorlayici neden); her satir ¢alisan, giin sayisi, SGK eksik giin kodu ve dayanak belge referansiyla; birden fazla
neden ‘diger/birden fazla' koduyla ve belgeleriyle.

Girdi: Onayli puantaj; belge eslestirme kayitlari — Cikti / kayit: Eksik gun listesi

Kontrol listesini (IK-FR-22) uygular: her eksik guin satiri i¢in belge var mi, kod dogru mu, gin sayisi puantajla uyumiu mu,
belge saklama siiresi isaretli mi; belgesiz satir pakete giremez ve calisana yazili hatirlatma yapilir; IK Yoneticisi listeyi
imzalar.

Girdi: Eksik gtin listesi; belgeler — Cikti / kayit: Imzall IK-FR-22

v1.0 - DAHILI

Yillik (Aralik) @

T+2 is glini

T+2 is gunii @

@ @ Cut-off - 1 is glinii m

Paketi hizmet saglayiciya iletir: eksik gun listesi ve belge kopyalari cut-off 6ncesi tek seferde, sifreli kanalla ve isim
bazli yetkiyle iletilir (IK-PR-12 KN-36); saglayici alindi teyidi verir; par¢a parga veya e-posta ekiyle iletim yapiimaz.
Girdi: Imzali IK-FR-22; belgeler — Cikti / kayit: lletim kaydi; alindi teyidi

Yasal bildirimi dogrular: aylik prim ve hizmet belgesinde eksik giin kodlarinin ve giin sayilarinin pakete uygun bildirildigi
belge ciktisiyla teyit edilir (IK-PR-12 KN-41); belgeler yasal stire boyunca saklanir (eksik giin belgeleri kurumca istendiginde
ibraz).

Girdi: APHB ciktisi; paket — Cikti / kayit: Bildirim dogrulama kaydi

Yasal son giin

@ m Ay kapanisgi + 5 is glinii m

Geg bildirim ve duzeltmeleri izler: cut-off sonrasi égrenilen rapor veya devamsizlik icin diizeltme bildirgesi ihtiyact
gerekeesiyle kaydedilir; geg bildirim sayisi (KPI-23) ve idari para cezasi riski aylik raporlanir; tekrarlayan nedenler (ge¢
belge teslimi, ge¢ bildirim) kok neden analiziyle giderilir.

Girdi: Duzeltme bildirgeleri; hata kaydi — Cikti / kayit: Aylik geg¢ bildirim raporu; KPI-23

Her eksik giin dayanak belgeyle ve yasal kodla kaydedilir; bildirim takvimi ve sorumlusu yazilidir (IL-E05-1). Rapor ve mazeret izinleri
hizmet saglayiciya cut-off dncesi tek paket halinde iletilir; ge¢ bildirim ve dizeltme sayisi aylik izlenir (IL-E05-2).

Sekil 14 6.5 Eksik gtin bildirimi ve yasal takvim — adim seridi

6.6 izleme, raporlama ve siirekli iyilestirme

IK-PR-09 - v1.0 - 6.5

Devam ve eksik giin gostergeleri aylik iK raporunun sabit blogunda béliim bazinda yer alir; devamsizlik
analizi ¢ ayda bir neden, vardiya ve bolim bazinda derinlestirilir ve Bolum Yoneticileriyle aksiyon planina
baglanir. Calisma saatlerinin yasal sinirlara uyumu ayhk uyar listesiyle izlenir; sosyal uyum ve mdsteri
denetimleri igin son 12 ayin kayitlari denetim dosyasinda hazir tutulur; PDKS ve sireg iyilestirmeleri Ui¢ aylik
degerlendirilir; kontrol kanitlari yillik 6rneklemle i¢ 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 iK raporu blogunu tiretir: devamsizlik orani (KPI-17), geg eksik giin bildirimi (KP1-23), puantaj onay zamanindaligi
(PR09-G1), PDKS istisna ve diizeltme orani (PR09-G2); bolim bazinda dagilim; hedef disi gostergede kdk neden ve aksiyon.

Girdi: Puantayj; eksik gtin ve istisna kayitlari — Cikti / kayit: Aylik IK raporu blogu

m @ @ Ug aylik

Devamsizlik analizini ti¢ aylik derinlestirir: neden, gtin, vardiya ve bolim bazinda dagilim; tekrarlayan devamsizlik (ayni
calisanda (¢ ayda (¢ ve Uzeri olay); rapor yogunlugu ve ISG baglantisi (IK-PL-08); baglilik ve devir géstergeleriyle
karsilastirma; Bolum Yoneticileriyle aksiyon plani.

Girdi: Devamsizlik kayitlari; ISG kayitlart — Cikti / kayit: Ug aylik devamsizlik analizi

OO0

Calisma saatlerinin yasal sinirlara uyumunu izler: guinliik 11 saat, haftalik ortalama 45 saat, gece 7,5 saat, hafta tatili ve
postalar arasi dinlenme; uyari listesi Bélim Yoneticilerine aylik génderilir; tekrarlayan ihlal Genel Mudure raporlanir;
sonugclar IK-PR-10 tavan izlemesiyle birlikte degerlendirilir.

Girdi: PDKS; puantaj — Cikti / kayit: Aylik uyum uyari listesi

m @ Denetim oncesi; yillik

Sosyal uyum ve misteri denetimlerine hazirlik yapar: son 12 ayin PDKS kayitlari, onayl puantajlar, vardiya cizelgeleri,
teblig kayitlari ve eksik giin belgeleri denetim dosyasinda; denetim bulgulari aksiyon planiyla kapatilir ve Kasim gézden
gecirmesine girdi olur.

Girdi: Kayitlar; denetim talebi — Cikti / kayit: Denetim dosyasi; bulgu ve aksiyon kaydi

@ @ Ug aylik

PDKS ve siireg iyilestirmelerini yonetir: cihaz kapsama ve ariza analizi, istisna nedenleri, calisan itirazlari, self-servis
kullanimi; sistem degisikliginde test ve kabul; biyometrik ydntem degisikliginde acik riza ve alternatif ydntem kontrolt
(IK-PL-03).

Girdi: Ariza ve istisna kayitlari; itirazlar — Cikti / kayit: lyilestirme aksiyon kaydi

@ Yilhk

Kontrol kanitlarini yillik 6rneklemle i¢ denetime sunar: onayli IK-FR-21'ler, imzali IK-FR-22'ler, iletim ve alindi kayitlari,
tutanaklar, PDKS loglari, kilit kayitlari; bulgular aksiyon planiyla kapatilir.

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

KURAL

Devam ve eksik giin gostergeleri aylik iK raporunun sabit blogudur; geg bildirim ve onaysiz puantajla bordro tespiti ayni ay Genel
Mudure raporlanir. Calisma suresi sinir ihlalleri IK-PR-10 ile ortak izlenir; sosyal uyum denetimi bulgulari prosedir gézden gecirme
tetikleyicisidir.

IK-PR-09 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 izleme, raporlama ve stirekli iyilestirme — adim seridi
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Kulvarli Akis — Boéliim A

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

6.1 Calisma diizeni 6.2 Devam ve PDKS 6.3 Devamsizhk

{ Yazil teblig ve kabul }~ = —b{ PDKS giris—¢1kis f’[ Devamsizlik bildirimi ve belge
| J
|
' i
( I . N
VA Vardiya basi devam kontrolii ve |
. " Y 31 €l i Bildirim kaydi - tutanak
Vardiya Amiri liste i
L [I N J
|
|
: ( 3
BY i i ) o : Tutanak ve savunma talebi
B6lim Yonetidisi Diizen ve degisiklik talebi Istisna onay! (IK-PL-05)
iKu e o — )
- Teblig ve ilan o Gunlik izleme ve istisna isleme » Kodlama ve belge eslestirme
zmani
- A J
— _ Calisma duze'r'n‘ka"talogu Ve o € Disiplin devri degerlendirmesi
IK Yoneticisi gorusu
Bl | - PDKS igletimi ve aktarim

Bilgi
Teknolojileri

GM

Genel Mudiir

Katalog ve degisiklik onayi

D Adim Q Onay / karar D Dis taraf m Kontrol noktasi

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 ¢alisma diizeni, 6.2 devam ve PDKS, 6.3 devamsizlik

IK-PR-09 - v1.0 - Akis A
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Kulvarli Akis — Béliim B

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

6.4 Aylik puantaj 6.5 Eksik guin bildirimi 6.6 izleme

YA - Taslak dogrulama <
Vardiya Amiri
( B
BY . .
o Kalem kalem onay (IK-FR-21) » Bolim aksiyon plani
Boliim Yoneticisi
7 Eksik gun listesi ve kodlama M
|
I m
iKU :
- Puantaj taslag (T+1) T : » Tek paket sifreli iletim N Aylik gosterge blogu
izmani | |
| |
| |
| |
lr D |
| | Geg bildirim ve diizeltme takibi H
|
|
l
| s )
144 | Ug aylik devamsizlik analizi ve
) Yikseltme ve kilit (cut-off) < < IK-FR-22 kontrol listesi imzasi l .8y
iK Yoneticisi i uyum uyarilari
| . J
|
|
! |
| )
HS Bordro veri paketi girdisi _: APHB eksik giin bildirimi (yasal "
Bordro Hizmet (IK-PR-12) sure)

Saglayicisi

GM

Genel Mudr

Aylik IK raporu bilgilendirmesi q

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

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Béliim B — 6.4 aylik puantaj, 6.5 eksik gtin bildirimi, 6.6 izleme

IK-PR-09 - v1.0 - Akis B
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - aylik puantaj ve eksik giin donguisu her ay tekrar eder; takvimde yillik olaylar gosterilir

Sub

May

Tem

Eyl

Calisma duizeni katalogunun yillik giincellemesi ve Genel Mud(r onayi; vardiya gizelgesi yillik
cercevesi; PDKS kapsam ve yontem listesi

Katalog teblig kayitlarinin tamamlanmasi; PDKS cihaz bakim ve kapsama kontrolii; biyometrik riza ve
alternatif yontem teyidi (IK-PL-03)

Sezon vardiya diizeni gecisi (IK-PR-02 sezon plani); yeni vardiya cizelgelerinin bir hafta 6nceden
duyurulmasi; gece postasi rotasyon kontroll

Birinci ceyrek devamsizlik analizi; tekrarlayan devamsizlik listesi ve béliim aksiyon planlari;
calisma saati uyum uyarilari

Sosyal uyum denetim dosyasinin giincellenmesi (son 12 ay PDKS, puantaj, cizelge, teblig); toplu ulasim
ve servis saat diizeni kontroli

PDKS istisna ve diizeltme analizi (yariyil); self-servis itiraz kayitlarinin gézden gegirilmesi; ic
kontrol 6z degerlendirme

ikinci geyrek devamsizlik analizi; yaz doénemi rapor yogunlugu ve iSG baglantisi; yaz stajyerlerinin
devam kaydina alinmasi

Sonbahar—kis sezonu vardiya diizeni hazirligi; toplu izin dénemi sonrasi puantaj ve eksik giin kontrolii

Eksik giin bildirim takvimi uyum kontrolii (yil basindan bu yana ge¢ bildirim ve diizeltme analizi);
PDKS log saklama stiresi kontrolii (IK-PR-08)

Ugtincii geyrek devamsizlik analizi; gece galisani sadlik gozetimi mutabakati (IK-PL-08); yil sonu
resmf tatil takvimi ve calisma giinti plani

Yillik devamsizlik analizi ve prosedir gézden gegirmesi; kontrol kaniti 6rneklemi ic denetime;
gelecek yil eksik giin bildirim takvimi taslag:

iK Yéneticisi onay ve Genel Middr bilgilendirmesi; teblig; gelecek yil eksik giin bildirim ve puantaj
takvimi (IK-FR-27 ile hizali)

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

iKY -

iKU -

BY-i

iKY -

iKY - i

iKU -

iKY -

BY i

KU -

iKY -

iKY -

iKY -

v1.0 - DAHILI
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BT

BY

BT

isG

iKY
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& BY;

HK - BT
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- HS
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Bu prosediriin dogrudan kontrol noktalari KN-24 aylik puantaj yonetici onayl ve KN-28 eksik gin bildirim
takvimi kontroltidur; her ikisi 6nleyici niteliktedir ve aylik isletilir. Fazla ¢calisma 6n onay! ve PDKS eslesmesi
(KN-25), veri paketi ikinci kisi kontrolii ve kilidi (KN-35) ile yasal bildirim kontrol listesi (KN-41) bu proseduiriin
ciktisini kullanan baglh kontrollerdir ve IK-PR-10 ile IK-PR-12 kapsaminda raporlanir. Kanit tretmeyen kontrol
isletiimis sayillmaz; kontroller IK-OD Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

iki dogrudan kontrol (KN-24 - KN-28) - {i¢ bagli kontrol (KN-25 - KN-35 - KN-41) - tiir - siklik - kanit - % gérev ayriigi

KN-24 % €D || kn2s KN-25 [ onieyici ]
6.4 E.O1 6.5 E.05 6.4 E.02
Aylik puantaj yonetici onayi Eksik giin bildirim takvimi kontrolii Fazla calisma 6n onayi ve PDKS
eslesmesi (IK-PR-10'a devir)
Siklik: Aylik Sikhik: Aylik
Siklik: Aylik
KANIT KANIT
Onayl puantaj (IK-FR-21, imza veya Imzali IK-FR-22; belge eslestirme; iletim KANIT
elektronik); onay durum listesi; kilit ve alindi kaydi; APHB dogrulama; geg Onayli fazla calisma listesi; PDKS
kayd bildirim raporu karsilastirmasi (puantaj girdisi)
KN-35 ap |«wa
6.4- G.02 6.5 G.06

Veri paketi ikinci kisi kontrolii ve Yasal bildirim kontrol listesi ve
kilidi (IK-PR-12'ye devir) tahakkuk mutabakati (IK-PR-12'ye

devir)
Siklik: Aylik

Siklik: Aylik
KANIT
Kilitli puantaj stirimi; veri paketi kontrol KANIT
listesi APHB giktisi; eksik giin kodu dogrulama

kaydi

— IK-PR-09 - v1.0 - Kontroller

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

Kontrollerin isletiimesi her bordro déneminde onay durum listesi, onayll IK-FR-21'ler, imzali IK-FR-22, iletim
ve alindi kaydi ve APHB dogrulama kaydiyla, aylik iK raporunda iK Yéneticisinin imzasiyla teyit edilir; onaysiz
puantaj veya imzasiz eksik giin paketiyle bordro donemi kapatilamaz. Kontrol kanitlarinin varligi ve yeterliligi
ic Denetim tarafindan yillik érneklemle bagimsiz test edilebilir; onaysiz puantajla bordro hesaplandiginin
veya geg bildirimin tespiti ayni ay Genel Mudure raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Devam kaydinin kayit sahibi ortami PDKS sistemidir; IK bilgi sistemi devam ve puantaj modiilii PDKS'den
glnlik aktarimla beslenir ve puantajin kayit sahibi ortamidir (IL-X-01). Calisma diizeni katalogu belge ana
listesinde, tebli§ ve tutanak asillari 6zIik dosyasinda, eksik gtin listeleri ve belgeler bordro donem klasériinde
tutulur; hizmet saglayicidaki kopya sdzlesme ve KVKK ekindeki saklama suresiyle sinirlidir.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

el SRl e

Calisma diizeni katalogu ve vardiya
cizelgeleri

Teblig ve diizen degisikligi kabul
kayitlari

PDKS giris-cikis kayitlari ve loglarn

istisna bildirimleri ve diizeltme
loglari

Devamsizlik kayitlari, kodlar,
tutanaklar ve savunmalar

Aylik puantaj (taslak, onayl,
kilitli) ve IK-FR-21

Eksik guin listesi, IK-FR-22, belgeler
ve iletim kayitlan

Devamsizlik analizleri ve gosterge
kayitlan

Belge ana listesi — iK giivenli
dosya alani; vardiya planlama
moddli

IK bilgi sistemi — tebli§
modull; imzah asil 6zluk
dosyasinda

PDKS sistemi (kayit sahibi); iK
bilgi sistemine ginlik aktarim

iK bilgi sistemi — devam modiilii

tutanak ve savunma aslh 6zlik
dosyasinda

IK bilgi sistemi — puantaj
moddilii (tarih damgali stirtimler)

iK guivenli dosya alani — bordro
donem klasori (IK-PR-12)

el el el el a—t— a—— a——

iK bilgi sistemi raporlama
moddill; rapor arsivi

IK bilgi sistemi — devam moduilii;

Béliim ilan panosu (kopya)

IK bilgi sistemi devam
modiili (kopya); yedekleme
(BT)

istisna formu ash (aylik
klasor)

Bordro veri paketi
(IK-PR-12); HS kopyasi

HS bildirim kaydi; APHB
ciktisi

GM sunum kopyalari

v1.0 - DAHILI

iKY (yazma)

BY (kendi bolimi)  GM

iKU (yazma)

iKY; calisan (kendi kaydi)

BT (isletim) iKU

VA ve BY (kendi bolimii

VA (kayit) BY (onay)
IKU (diizeltme) iKY
iKU (yazma) iKY

BY (kendi bdliimii); HK (disiplin)

KU (derleme)

BY (onay)

iKU (yazma) iKY HS
iKU (yazma) iKY

BY (kendi bolimii) GM

IK-PR-09 - v1.0 - Kayit ortamlari

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

PDKS ham verisi degistirilemez bicimde saklanir; diizeltme yalnizca onayli istisna referansiyla ve log altinda
yaplilir. Devam ve devamsizlik verisi rol-yetki matrisine gore boélim bazinda erisilir; vardiya amiri ve B6IUm
Yoneticisi yalnizca kendi ekibini gorur; kisisel e-posta, mesaj uygulamalari ve kontrolsiiz elektronik tablolar
puantaj veya eksik guin verisi i¢in kayit ortami olamaz. Biyometrik sablonlar sifreli saklanir ve ham goérinti
tutulmaz (IK-PL-03, IK-PR-08).

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik iK raporunda sabit blokta yer alir. KP1-17 ve KPI-23 tanim ve formiilleriyle IK-OD
Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; puantaj onay zamanindaligi (PR09-G1) ve PDKS istisna
ve dizeltme orani (PR09-G2) Evren setinde karsiligi bulunmayan prosediir isletim gostergeleridir ve 'Evren
setine ek’ olarak isaretlenir. Fazla ¢calisma gostergeleri (KPI-18, 19, 20) IK-PR-10'da, izin gostergeleri (KPI-21,
22) IK-PR-11'de raporlanir.
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Gosterge Kartlari

iki Evren gostergesi (KPI-17 - KPI-23) - iki prosediir isletim géstergesi (PR09-G1 - G2, Evren setine ek) - aylik iK raporunda sabit blok

KPI-17 Aylk KPI-23 Aylik PR09-G1 Aylk PR09-G2 Aylik
Devamsizlik orani Geg eksik giin bildirimi Puantaj onay zamanindalgi PDKS istisna ve diizeltme
Devamsiz giin / planlanan sayisi T+2 is guini sonuna kadar orani
calisma gunt Yasal siire sonras! bildirilen onaylanan bolim puantaji / istisna bildirimiyle diizeltilen
eksik giin sayisi toplam boltim; prosedr isletim kayit / toplam PDKS kaydr;
gostergesi proseddr isletim gostergesi

HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF

0 0, 0
< %3 0 %100 < %2
1 dustk iyi 1 dustk iyi 1 yuksek iyi 1 dustk iyi

IK-PR-09 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Hedef disi kalan her gosterge icin aylik raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; devamsizlik oraninin iki ay st
Uste %3'0 asmasi, gec¢ eksik giin bildirimi tespiti, puantaj onay zamanindaliginin %2100'Un altinda kalmasi ve
PDKS istisna oraninin %2'yi asmasi gdzden gecirme tetikleyicisidir. Devamsizlik orani b6élim bazinda
raporlanir; en yuksek ¢ bolum igin aksiyon plani ¢ aylik analizde izlenir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama siresi - imha IK-PR-08 ile
Ayrilis + 10

o
N

5yil 10yl

Caligsma diizeni katalogu ve vardiya cizelgeleri

Elektronik - sorumlu iKY 10 yil

Teblig ve kabul kayitlar
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

PDKS ham kayitlari ve loglari
Elektronik (PDKS) - sorumlu BT

2 yil (puantaja aktarilan 10 yil)

istisna bildirimleri ve diizeltme kayitlari

10yl
Elektronik + form asli - sorumiu IKU 25

Devamsizlik kayitlari, tutanaklar ve
savunmalar
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

Onayh ve kilitli aylik puantajlar (IK-FR-21)

10yl
Elektronik + imzali - sorumlu iKY Yy

Eksik gun listeleri, IK-FR-22 ve dayanak
belgeler
Elektronik + belge asli - sorumlu IKU

10 yil

Devamsizlik analizleri ve gosterge kayitlari
Elektronik - sorumlu IKY

— IK-PR-09 - v1.0 - Saklama

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

Saklama sireleri, ilgili mevzuatta daha uzun stire dngoérilmesi halinde o siireye goére uygulanir; onayli
puantajlar ve eksik gun belgeleri bordro kayitlariyla ayni sureye (10 yil) tabidir; PDKS ham kayitlar iki yil
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saklanir, puantaja aktarilan 6zet veri ise puantaj siresi boyunca korunur. Devamsizlik tutanaklari ve
savunmalar 6zlik dosyas! siresine tabidir. Stre sonunda imha IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam
eden dava, denetim veya kurum incelemesi bulunan kayitlar siire¢ sonuclanana kadar imha edilmez.

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; onaysiz puantajla bordro hesaplanmasi, kodsuz veya belgesiz
devamsizlik, kilit sonrasi kayitsiz degisiklik, referanssiz PDKS diizeltmesi ve parca parca eksik gun iletimi
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 IK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir; onay kademesini
ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gére Genel Mudir onayina tabidir. Onaysiz puantajla bordro hesaplanmasi, kodsuz veya belgesiz
devamsizlik, kilit sonrasi kayitsiz degisiklik ve parga parca eksik giin iletimi istisna konusu yapilamaz; tespit halinde i¢ denetim bulgusu

ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

i3 PDKS kesintisi ve manuel devam
PDKS cihaz veya sunucu kesintisinde vardiya amiri manuel devam listesini vardiya basinda ve sonunda imzali tutar; BT kesinti kayd acar;

kesinti sonrasi toplu giris manuel listeye dayanarak iK Yoneticisi onaylyla yapilir ve PDKS logunda 'kesinti diizeltmesi' koduyla isaretlenir;
24 saati asan kesinti Genel Mudire raporlanir; kesinti ddnemi puantaji Bélim Yoneticisi tarafindan ayrica teyit edilir.

Boliim Yoneticisinin yoklugunda (izin, rapor, seyahat) puantaji IK-PR-01'de tanimli vekili onaylar; vekil de bulunamazsa iK Yéneticisi,
vardiya amirinin yazili dogrulamast ve bir tist yoneticinin e-posta onaylyla puantaji gegici onaylar ve Boliim Yéneticisi donustinde bes is gunt
icinde onay tamamlar; gecici onay istisna kaydina ve PR09-G1'e islenir; highir durumda IK Uzmani kendi derledigi puantaji onaylayamaz.

kWS Cut-off sonrasi 6grenilen devamsizlik ve rapor
Kilit sonrasi égrenilen rapor, iicretsiz izin veya devamsizlik IK-PR-12 cut-off sonrasi degisiklik kaydina (KN-34) iK Yéneticisi onayiyla

islenir; bordro hesaplanmissa dizeltme bir sonraki donemde ve gerekiyorsa diizeltme bildirgesiyle yapilir; diizeltme bildirgesi gerekcesi (ge¢
belge teslimi, geg¢ bildirim, sadlayici hatasi) KPI-23 analizine girer; ¢alisan lehine diizeltme geciktiriimez.

LR Toplu devamsizlik, zorlayici neden ve kisa calisma
Dogal afet, salgin, enerji kesintisi, ulasim grevi veya kisa calisma uygulamasinda Genel Mudur karari ve Hukuk Musavirligi gorustiyle toplu
devamsizlik kodu (D8) uygulanir; Is K. m.40 yarim ticret, m.24/11l ve m.25/I1l zorlayici neden kurallari ve kisa calisma 6denegi mevzuati esas

alinir; toplu kodlama listesi Bélim Ydéneticileri tarafindan teyit edilir; eksik giin bildirimi ilgili kurum kodlariyla ve belgeleriyle
yapilhr; yasal bildirim sureleri kurum duyurularina gére izlenir.

‘ @ Puantaj onayinin gecikmesi ve vekalet

IK-PR-09 - v1.0 - Istisnalar

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

KURAL

PDKS kesintisinde manuel devam listesi ve kesinti sonrasi toplu giris IK Yéneticisi onayina tabidir; vekaletle
puantaj onay! bes is guni icinde asil onayla tamamlanir; cut-off sonrasi 6grenilen devamsizlik IK-PR-12
degisiklik kaydiyla islenir; toplu devamsizlik kodu yalnizca Genel Mudiir karari ve Hukuk Musavirligi
gorusiyle uygulanir.
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Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikligi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

Calisma suresi
mevzuati (gunlik,
haftalik, gece,
dinlenme); postalar
halinde calisma
kurallari; eksik giin
mevzuati ve kodlari;
ispat yuiki; sosyal
uyum standartlari

KANIT

Proseddr egitimi
kaydi; yillik mevzuat
tazelemesi

@ iK Uzmani

YETKINLIK

PDKS ve devam moduli;

devamsizlik kod
katalogu; puantaj
derleme ve tutarliik
kontrolleri; eksik giin
listesi ve IK-FR-22;
iletim ve bildirim
takvimi

KANIT
Prosediir egitimi; IK
bilgi sistemi puantaj
modiilii egitimi; SGK
e-bildirge
farkindahg:

Yilik

Q Boliim
Yoneticisi

YETKINLIK

Calisma diizeni ve
degisiklik kurallarr;
puantaj kontrol ve
onay sorumlulugu;
tutanak diizenleme;
devamsizlik gérismesi;
yasal sinirlar (11

saat, gece, hafta

tatili)

KANIT

Yonetici temel
programi (Z8) calisma
sureleri moduild;
IK-FR-21 uygulama
egitimi

Atamada; yilik

° Vardiya Amiri

YETKINLIK

Vardiya basi devam
kontrold; istisna
formu; tutanak; PDKS
temel kullanimi; gece
postasi ve dinlenme
kurallari

KANIT

Vardiya amiri
bilgilendirmesi (2
saat); yillik tazeleme

Atamada; yillik

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

e Bilgi
Teknolojileri

YETKINLIK

PDKS isletimi,
yedekleme ve aktarim;
kesinti yonetimi;
biyometrik veri
guvenligi; erisim
yetkileri

KANIT

PDKS teknik egitimi;
prosediir egitimi

IK-PR-09 - v1.0 - Egitim

Prosedurin yururlige girmesini izleyen 30 guin iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Puantaj onay yetkisi, ¢alisma sireleri modili egitimi tamamlanmadan verilmez; vardiya amirleri
atamada devam kontrold, istisna ve tutanak konularinda bilgilendirilir. Hizmet saglayici personeli sézlesme
baslangicinda eksik giin paketi formati, iletim kurallari ve bildirim takvimi hakkinda bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisti

Kasim: yillik devamsizlik analizi ve calisma diizeni katalogu giincellemesiyle gézden gegirme - Aralik: IKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: calisma sureleri, gece calismasi, postalar halinde calisma, ara

onay + teblig
J < Oca dinlenme, hafta tatili, eksik gtin bildirimi veya aylik prim ve hizmet belgesi
Ara Sub kurallarinda degisiklik

gozden gegirme

Ka:’.' Mar

YILLIK

Geg bildirim nedeniyle idari para cezasi, dizeltme bildirgesi artisi veya kurum
denetimi bulgusu

Gosterge sapmasi: devamsizlik oraninin iki ay ust tiste %3'U asmasi; ge¢ eksik gin
bildirimi tespiti; puantaj onay zamanindaliginin %100'Un altinda kalmasi; PDKS
istisna oraninin %2'yi asmasi

Eki Kasim: devamsizlik orani, Nis
geg eksik gtin bildirimi,
puantaj onay stiresi, PDKS
kapsama, diizeltme sayisi,
denetim - Aralik: IKY
onay1, GM bilgilendirmesi,

2l teblig

Ma
o/ Denetim bulgusu: i¢ denetim, misteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP) veya

is miifettisi bulgusu (calisma saatleri, devam kayitlari, dinlenme)

Adu Haz
Tem

Sistem degisikligi: yeni PDKS, biyometrik yontem degisikligi, IK bilgi sistemi
puantaj modulii veya bordro hizmet saglayicisi degisikligi

e Organizasyon veya diizen degisikligi: yeni tesis, vardiya sayisi degisikligi, uzaktan
calisma uygulamasi, toplu is sdzlesmesi hukumleri

Revizyon: yeni siirim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) - HK, BT ve BY temsilcisi kontrolii — K
Yoneticisi onayl — Genel Mudr bilgilendirmesi — 30 giin icinde teblig — eski strtim arsive

IK-PR-09 - v1.0 - Gozden gegirme

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

Prosediir her yil Kasim ayinda yillik devamsizlik analizi ve calisma diizeni katalogu giincellemesiyle birlikte iK
Uzman tarafindan hazirlanan dosya tizerinden iK Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir; devamsizlik orani ve
dagihmi, gec bildirim ve diizeltme sayisi, puantaj onay sireleri, PDKS istisna ve itiraz kayitlari, calisma saati
uyum uyarilari, sosyal uyum ve i¢ denetim bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; Hukuk Musavirligi mevzuati,
BT PDKS isletimini, B6lum Y®oneticileri temsilcisi uygulanabilirligi degerlendirir; revizyon IK Yéneticisi onayiyla
yururluge girer ve Genel Mudur bilgilendirilir. Gozden gegirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda
gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gézden gecirme baslatir:

e Mevzuat degisikligi: calisma sireleri, gece calismasi, postalar halinde calisma, ara dinlenme, hafta
tatili, eksik gtin bildirimi veya aylik prim ve hizmet belgesi kurallarinda degisiklik;

e Geg¢ bildirim nedeniyle idari para cezasi, dizeltme bildirgesi artigi veya kurum denetimi bulgusu;

e Gosterge sapmasi: devamsizlik oraninin iki ay Ust Uste %3'0 asmasl; ge¢ eksik gin bildirimi tespiti;
puantaj onay zamanindaliginin %100'lUn altinda kalmasi; PDKS istisna oraninin %2'yi asmasi;

e Denetim bulgusu: i¢c denetim, misteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP) veya is mifettisi
bulgusu (calisma saatleri, devam kayitlari, dinlenme);

 Sistem degisikligi: yeni PDKS, biyometrik yontem degisikligi, iK bilgi sistemi puantaj modilii veya
bordro hizmet saglayicisi degisikligi;
e Organizasyon veya dizen degisikligi: yeni tesis, vardiya sayisi degisikligi, uzaktan ¢calisma uygulamasi,
toplu is s6zlesmesi hikkiimleri.
Calisma dizeni katalogunun, devamsizlik kod katalogunun ve eksik giin bildirim takviminin giincellenmesi
prosedir revizyonu degildir; bunlar eklerin kendi stirim diizeniyle ve tanimli onay makamlariyla kayda gecer.
Puantaj onay kuralinin, kilit mekanizmasinin, eksik giin paket kuralinin veya onay makamlarinin degismesi
yapisal revizyondur (v2.0); metin diizeltmesi ve adim eklemesi kuiguk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-
01 Bolum 7.2'deki yasam donglsiinden gecer ve 30 giin iginde teblig edilir.
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Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

IK-FR-21

Aylik Puantaj Onay Formu — boltim, donem,
calisan bazinda galisilan giin, tcretli ve
ticretsiz devamsizlik kodlari, fazla calisma
saati, hafta tatili ve genel tatil

calismasi, istisna referanslari, hazirlayan
(iKU), dogrulayan (VA), onaylayan (BY)
imzalar, kilit tarihi (iKY)

Adim: 6.4.1 - 6.4.5

EK 4

Devamsizlik ve eksik giin kod katalogu
(Sekil); PDKS istisna bildirim formu;
giinliik vardiya devam listesi sablonu

Adim: 6.2.2 - 6.2.3; 6.3.2

EK 2

Eksik Giin Bildirim Kontrol Listesi —
calisan, eksik gtin sayisi, SGK eksik giin
kodu, dayanak belge tiirii ve referansi,
belge var/yok, puantaj uyumu, saklama
isareti, iKY imzasi, iletim tarihi ve

alindi teyidi

Adim: 6.5.2 - 6.5.6

EK 5

izinsiz devamsizlik tutanagi sablonu
(IK-PL-05 ile ortak); eksik giin bildirim
takvimi sablonu (IK-FR-27 ile hizali)

Adim: 6.3.4; 6.5.1

EK 3

Calisma diizeni katalogu (diizen kodu,
saatler, ara dinlenme, hafta tatili, gece
kurallarr) — GM onayli, bu prosediirle
sirimlenir

Adim: 6.1.1 - 6.1.6

EK 6

Aylik devam ve puantaj dongusi (Sekil),
devamsizlik kod katalogu (Sekil), kulvarl
akis A-B (Sekil), kontrol noktasi haritasi
(Sekil)

Adim: 6; 7

IK-PR-09 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-21 ve IK-FR-22 M4 Form Kutuphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak Uretilir ve bu prosedirtn ekleri
olarak ayni stiriim numarasiyla yayimlanir. Calisma diizeni katalogu Genel Midir onayiyla, devamsizhk kod
katalogu, PDKS istisna formu, ginliik vardiya devam listesi ve eksik gun bildirim takvimi iK Yéneticisinin
sahipliginde bu prosediirle birlikte stirimlenir; izinsiz devamsizlik tutanagdi IK-PL-05 ile ortak sablondur; timd
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

Bilgi Teknolojileri Yoneticisi

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iK Yoneticisi
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