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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-11

Izin YOnetimi Prosediirii

Yillik izin hakedisinin hesaplanmasi ve bakiye kaydi, Ocak izin plani ve izin kurulu, talep—
onay—kullandirma akisi, rapor, mazeret, dogum ve Ucretsiz izinler, birikmis izin yiki ve
karsilik mutabakati, izleme ve ayrilista izin tcreti

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

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi E.04 - E.05
DOTEKS

Bu belge sirket igi kullanim igindir; tiim ¢calisanlara, yéneticilere ve IK, Finans ve Muhasebe calisanlarina teblig edilir. izin, rapor ve dogum izni
kayitlari kisisel veridir; rapor tani bilgisi islenmez ve saglik verisi ayri ortamda tutulur (IK-PR-08).

20 DOTEKS Sayfal/ 29 IK-PR-11 - v1.0 - DAHILI
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PR-11 PROSEDUR

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

KONTROL EDEN

Hukuk Musavirligi - Finans ve
Muhasebe - Bolim 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.04 - E.05 IK-PL-01 - IK-PL-02 - IK-PL-03 - Sekil 1-26 - IK-FR-25 Yillik izin
IK-PL-08 - IK-PR-02 - IK-PR-06 - Plani ve Talep Formu - IK-FR-26 izin
IK-PR-09 - IK-PR-10 - IK-PR-12 - Bakiye ve Karsilik Mutabakat Raporu
IK-PR-16

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Kasim ayinda yillik izin kullandirma analizi ve gelecek yil planlama takvimiyle birlikte; mevzuat

degisikligi, izin kurulu karari, karsilik farki tespiti veya denetim bulgusunda derhal 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-11 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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IK-PR-11 - iz

ICIND

in Yonetimi Proseduri

EKILER

v1.0 - DAHILI
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Sekiller
Sekil 1
Sekil 2
Sekil 3
Sekil 4

Sekil 5

Sekil 6
Sekil 7
Sekil 8

Sekil 9

.?o DOTEKS

Amac

Kapsam

Dayanak ve referanslar

Tanimlar ve kisaltmalar

Roller ve sorumluluklar

Sirec akisi

Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi (E.04)

Yillik izin planlama, toplu izin ve izin kurulu (E.04)
izin talebi, onayi ve kullandirma (E.04)

Rapor, mazeret, dogum ve Ucretsiz izinler (E.05)
Bakiye yonetimi, birikmis yik ve karsilik mutabakati (E.04)
izleme, raporlama ve ayrilista izin Ucreti

Kontrol noktalar kaydi

Sistem ve kayit ortamlari

Performans gostergeleri

Kayitlar ve saklama siireleri

istisna, sapma ve acil durum yénetimi

Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Gozden gecirme ve revizyon

Ekler

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

Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Terim kartlarr — tanimlar ve kisaltmalar

Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri

RACI matrisi — hakedis, planlama ve izin kurulu, talep ve kullandirma, rapor ve mazeret, yik ve karsilik,

kullandirma plani, izleme ve ayrilis

Yillik izin hakedis kademeleri — kidem ve yas kuralina gore dort kademe
6.1 Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi — adim seridi

6.2 Yillik izin planlama, toplu izin ve izin kurulu — adim seridi

6.3 izin talebi, onayi ve kullandirma — adim seridi
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Sekil 10
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 Rapor, mazeret, dogum ve Ucretsiz izinler — adim seridi

6.5 Bakiye yonetimi, birikmis yuk ve karsilik mutabakati — adim seridi
Birikmis izin yukt hesabi — bakiye, giydirilmis lcret ve igveren yiki katsayisi
6.6 izleme, raporlama ve ayrilista izin ticreti — adim seridi

Kulvarli akis semasi, Bolum A — 6.1 hakedis ve bakiye, 6.2 planlama ve izin kurulu, 6.3 talep ve
kullandirma

Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 rapor ve mazeret, 6.5 yik ve karsilik, 6.6 izleme ve ayrilis
Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

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

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

Gosterge kartlari — hedef ve yon

Saklama suresi gizelgesi — kayit bazinda stire ve sorumlu

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

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

Gozden gegirme ve revizyon dongusu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Ek haritasi — formlar ve sablonlar ile kullanildiklar adimlar

DAHILI
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii v1.0 - DAHILI

1 Amac

Bu prosediir, izin yonetimini hakedisin hesaplanmasindan ayrilista izin tGcretine kadar tanimlar: yillik tcretli
izin hakedisinin kidem, yas ve mevzuata gore hesaplanmasi ve bakiyenin tek sistemde tutulmasi; yillik izin
planinin Ocak ayinda birim bazinda hazirlanmasi, izin kurulunda goérisulmesi ve onayi; izin talebinin Bolim
Yoneticisi onaylyla kullandirilmasi; rapor, mazeret, analik ve Ucretsiz izinlerin belgeli kaydi ve eksik glin
bildirimine devri; birikmis izin yikindn gin ve tutar olarak hesaplanip bilanco karsiligiyla tic ayda bir mutabik
kilinmasi ve iki yil asan bakiye i¢in kullandirma plani. Amag, iznin isverenin yukimliligu olarak fiilen
kullandiriimasini, bakiyelerin dogru ve tek kaynaktan yénetiimesini ve mali tablolardaki karsihgin iK verisiyle
uyumlu olmasini glivence altina almaktir.

izin y6netimi, IK-PR-06'dan ise giris ve kidem baslangicini, IK-PR-02'den sezon ve kapasite planini, IK-PL-
02'den giydirilmis tcret esasini alir; izin ve rapor kodlarini IK-PR-09 puantajina ve eksik giin paketine, izin
Ucretini IK-PR-12 ve IK-PR-13'e, ayrilista izin Ucretini IK-PR-16'ya devreder. Saglik raporlarinin icerigi ve
saklanmasi IK-PL-08 ve IK-PR-08'e, fazla calisma karsiligi serbest zaman IK-PR-10'a tabidir.

Prosedur, IK-OD Best Practice Evreni'nin E ailesi altindaki E.04 Yillik izin planlama ve bakiye ydnetimi alt
surecini uctan uca, E.O5 Rapor, mazeret izinleri ve eksik gin bildirimi alt siirecini ise izin hakki ve belge
boyutuyla kapsar (bildirim boyutu IK-PR-09'dadir); IL-E04-1, IL-E04-2, IL-E05-1 ve IL-E05-2 ilkelerini, KN-27
kontrol noktasini ve KPI-21 ile KPI-22 gostergelerini isletir; KN-24, KN-28, KN-50 ve KN-61 bagli kontrol
olarak izlenir. Ocak plan onay ve gerceklesme orani ile iki yili asan bakiyeli calisan sayisi prosedir isletim
gostergesi olarak tamimlanmis ve 'Evren setine ek' olarak isaretlenmistir. Prosediiriin onay makami iK
Yéneticisidir; hazirlayan iK Uzmanidir; toplu izin ddnemi Genel Miidiir onayina tabidir.

2 Kapsam

Bu prosediir, Sirketin tum is yerlerinde, is s6zlesmesiyle ¢alisan tim calisanlar (kismi sureli ve belirli sureli
dahil; stajyer ve gecici ¢alisanlarda ilgili mevzuat sakh) i¢in yillik Gcretli izin, mazeret izinleri, analik ve st izni,
rapor ve {icretsiz izin bakimindan baglayicidir; Bélim Yéneticileri, izin kurulu tiyeleri, iK, Finans ve Muhasebe
ve bordro hizmet saglayicisi igin gecerlidir. Prosediir asagidaki unsurlari kapsar:

e Yilhk tcretli izin hakedisinin kidem, yas ve mevzuata gore hesaplanmasi; hakedis tarihi ve bakiyenin
tek sistemde kaydi;

e Yillik izin planinin Ocak ayinda birim bazinda hazirlanmasi ve onayi; toplu izin dénemi ve izin kurulu
isleyisi (IK-FR-25);

« izin talebi, B6lim Yéneticisi onay!, béliinme kurali, yol izni, izin {icretinin pesin ddenmesi ve kullandirma
takibi;

e Rapor, lcretli mazeret izinleri, dogum ve st izni, licretsiz izinler ve eksik giin kodlamasinin IK-PR-09'a
devri;

* Bakiye yonetimi, birikmis izin yukindn gun ve tutar olarak hesaplanmasi, bilanco karsihgiyla t¢ ayhk
mutabakat ve iki yill asan bakiye icin kullandirma plani (IK-FR-26, KN-27);

+ izleme ve raporlama; ayrilista kullanilmayan izin ticretinin hesabi ve IK-PR-16'ya devri;
e Kontrol noktalari, géstergeler, kayit ortamlari ve saklama sureleri.
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IK-PR-11 -

izin Yénetimi Proseduirii

Kapsam Haritasi

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

Yillik tceretli izin hakedisinin kidem, yas ve mevzuata gore
hesaplanmasi; hakedis tarihi ve bakiyenin tek sistemde kaydi

Yillik izin planinin Ocak ayinda birim bazinda hazirlanmasi ve
onay!; toplu izin dénemi ve izin kurulu isleyisi (IK-FR-25)

izin talebi, Bolim Yoneticisi onay!, bdliinme kurali, yol izni,
izin Ucretinin pesin 6denmesi ve kullandirma takibi

Rapor, lcretli mazeret izinleri, dogum ve st izni, tcretsiz
izinler ve eksik giin kodlamasinin IK-PR-09'a devri

Bakiye yonetimi, birikmis izin yikuniin giin ve tutar olarak
hesaplanmasi, bilango karsiligiyla tic aylik mutabakat ve iki yili
asan bakiye icin kullandirma plani (IK-FR-26, KN-27)

izleme ve raporlama; ayrilista kullanilmayan izin iicretinin hesabi
ve IK-PR-16'ya devri

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

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

Devam kaydi, puantaj onayi ve eksik gtin bildirimi

IK-PR-09 Calisma Stureleri ve Devam Prosedurii

Fazla calisma karsilig serbest zaman ve telafi calismasi

IK-PR-10 Fazla Calisma ve Denklestirme Proseduri

izin ticretinin bordroda hesaplanmasi ve 6denmesi

IK-PR-12 IK-PR-13

Ayrilis islemleri, kidem ve ihbar hesabi

IK-PR-16 Ayrilis ve Fesih Proseduri

Saglik raporlarinin icerigi, isyeri hekimi dosyasi ve saglk
verisinin saklanmasi

IK-PL-08 IK-PR-08
Sezon plani ve kapasite yonetimi

m Organizasyon ve Norm Kadro Prosedurii

Kidem ve icret esaslari, giydirilmis ticret bilesenleri

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikas!

v1.0 -

DAHILI

IK-PR-11 - v1.0 - Kapsam

Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde diizenlenir; bu prosedir izin ve rapor kodlarini IK-PR-09'a, izin
Ucretini IK-PR-12'ye, ayrilista izin Ucretini IK-PR-16'ya devreder. Gegici is iliskisiyle calisanlarin yillik izin
hakki 6zel istihdam biurosu s6zlesmesine tabidir; Sirket sahasindaki kullandirma planlamasi bu prosedtiriin
kapasite kurallarina gore yapilir; stajyerlerin izinleri staj sézlesmesi ve okul protokoliyle belirlenir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosediir, is Kanunu'nun yillik Gcretli izin hakki, sureleri, kidem hesabi, béliinme, yol izni, izin Ucreti ve
ayrilista izin Gcreti hikiimleri; Yillik Ucretli izin Yénetmeligi'nin toplu izin, izin kurulu ve izin kayit belgesi
kurallar; tcretli mazeret izinleri, analik, st izni ve dogum sonrasi diizenlemelere iliskin hikiimler; gecici is
goéremezlik ve rapor bildirimi mevzuati ile birikmis izin karsihgina iliskin TMS 19 tzerine kurulur. ILO C132,
ISO 30414 kapasite gostergeleri ve misteri sosyal uyum standartlar tasarim élcisuadur.

?0 DOTEKS
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

Dayanak Siitunlari

Prosedirin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.53-60

Yillik ticretli izin hakki ve sureleri;
kidem hesabi; calisiimis sayilan haller;
iznin boliinmesi ve yol izni; izin ticreti;
ayrilista izin Ucreti; izin kayitlari

Yillik Ucretli izin Yénetmeligi

izin talebi ve zamani; toplu izin
(Nisan—Ekim); izin kurulu (100'den fazla
isci calistiran igyerlerinde); izin kayit
belgesi; izin siiresine rastlayan tatil
gtinleri

4857 sayili is Kanunu Ek m.2; m.74;
m.13
Ucretli mazeret izinleri (evienme, evlat

edinme, 6liim, babalik, engelli cocuk
tedavisi); analik izni, doum sonrasi
(icretsiz izin, stit izni; dojum sonrasi
kismi sureli galisma

5510 sayili Kanun m.18; Sosyal Sigorta
islemleri Yonetmeligi; e-Rapor

Gegici is géremezlik 6denegi ve rapor
bildirimi; rapor siirelerinin eksik giin
bildirimi; is kazasi ve hastalik raporu
ayrimi

TMS 19 — Calisanlara Saglanan Faydalar;
VUK ve TTK

Birikmis tcretli izin karsiiginin

hesaplanmasi ve bilancoda gésterimi; kayit
dizeni

ILO C132 — Ucretli izin Sézlesmesi
(Gozden Gegirilmis)

Yillik izin hakkinin asgari standardi;
iznin kullandinimasi ve boliinmesi

1SO 30414:2018 — Workforce availability

izin kullandirma ve birikmis izin
gostergeleri

Miisteri sosyal uyum standartlari (BSCI,
SMETA, WRAP)

Yillik iznin fiilen kullandiriimasi; izin
ticretinin 6denmesi; kayitlarin
denetlenebilirligi

COSO0 2013 — ilke 10, ilke 13

Bakiye ve karsilik mutabakati; bilginin
dogrulugu

v1.0 - DAHILI

IK-PL-01 insan Kaynaklan Politikasi

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

IK-PL-02 - IK-PL-08 - IK-PR-09 -
IK-PR-12 - IK-PR-16

Giydirilmis ticret esasi; saglik gozetimi;
puantaj ve eksik giin; bordro girdisi;
ayrilista izin tcreti

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

E.04, E.O5; IL-E04-1, IL-E04-2, IL-E05-1,
IL-E05-2; KN-27; KPI-21, KPI-22; IK-FR-25,
IK-FR-26

IK-PR-11 - v1.0 - Dayanak

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

izin sureleri, kidem hesabi, bolilnme, mazeret veya analik izni mevzuati ya da karsilik esaslari degistiginde
hakedis kural seti, IK-FR-25 ve IK-FR-26 sablonlari, sistem parametreleri ve bilgilendirme metinleri
degisikligin yurarlik tarihinden itibaren en ge¢ 60 gin icinde giincellenir; Hukuk Musavirliginin yazili gortsu
gegcici uygulama esasidir. Toplu is s6zlesmesiyle belirlenen daha uzun izin sireleri ve ek mazeret izinleri
stzlesme kapsamindaki ¢alisanlar igin dnceliklidir; hicbir kural yasal asgarinin altina inemez.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-02, IK-PR-09, IK-
PR-16 ve IK-OD Best Practice Evreni sézluglyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler izin ydnetisiminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Miidiir - IKY IK Yéneticisi - IKU iK Uzmani - BY Bélum Yoéneticisi -
iZK izin Kurulu - FM Finans ve Muhasebe - HK Hukuk Miisavirligi - HS Bordro Hizmet Saglayicisi - CLS
Calisan - ISG ISG Birimi (isyeri hekimi) - TiS toplu is sdzlesmesi.
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosedirde kullanilan anlamiyla

Yillik icretli izin

Ise girisinden itibaren deneme suresi dahil en az bir yil calisan
isciye kidemine gore verilen tcretli dinlenme hakki; 1-5 yil 14
guin, 5-15 yil 20 giin, 15 yil ve Uzeri 26 giin; 18 yas alti ve 50

yas Ustil icin asgari 20 giin (is K. m.53).

Yillik izin plani

Her yil Ocak ayinda birim bazinda hazirlanan, ¢alisan taleplerini,
sezon planini ve asgari kadro kisitini dengeleyen, Bolum
Yéneticisi ve iK Yéneticisi onayli izin takvimi (IK-FR-25,
IL-E04-1).

izin kurulu

Yuzden fazla isci calistiran isyerinde isveren temsilcisi
baskanhginda iki is¢i temsilcisinden olusan, izin planini ve
toplu izni gorusen kurul (Yonetmelik m.15).

calisana talebi ve belgelemesi halinde toplam dort giine kadar
verilen Gcretsiz izin.

Analik ve sit izni

Dogumdan énce sekiz ve sonra sekiz hafta (cogul gebelikte on
hafta) ticretli analik izni; dogum sonrasi talebe bagli alti aya

kadar ucretsiz izin; cocuk bir yasina gelene kadar gtinde bir buguk
saat siit izni (is K. m.74).

Ucretsiz izin

Calisanin yazili talebi ve iK Yoneticisi onayiyla verilen, icret
ddenmeyen ve prim glnu bildirilmeyen izin; dogum sonrasi lcretsiz
izin ve yol izni yasal ticretsiz izinlerdir.

Kullandirma plani

iki yili asan izin bakiyesi bulunan calisan igin Bélim Yéneticisi
ve calisanla birlikte hazirlanan, 12 ay icinde bakiyeyi azaltan
yazili takvim.

Yol izni
Yillik iznini isyerinin bulundugu yerden baska bir yerde gegirecek

v1.0 -

Hakedis tarihi

Calisanin bir yillik kidemini tamamladigi ve yeni izin déneminin
basladig tarih; her yil ayni tarihte yenilenir ve bakiye bu
tarihte sisteme islenir.

izin bakiyesi

Hakedilen, kullanilan ve devreden izin giinlerinin calisan bazinda
tek sistemde tutulan kaydi; birikmis bakiye giin ve tutar olarak
izlenir (IL-E04-2).

Toplu izin

Nisan—Ekim déneminde isyerinin tamami veya bir blimii igin
isverence uygulanan, izin kurulu gérustyle belirlenen ortak izin
donemi (Yonetmelik m.10).

Boliinme kurali

Yillik iznin taraflarin anlasmasiyla bir bolimi on giinden az
olmamak iizere bélumler halinde kullanilabilmesi (is K. m.56).

Ucretli mazeret izni

Evlenme veya evlat edinme (3 giin), ana, baba, es, kardes veya
cocuk 6limi (3 gtin), esin dogum yapmasi (5 giin) ve engelli veya
stiregen hastaligi olan ¢ocugun tedavisi (yilda 10 giin) hallerinde
verilen tcretli izin (Is K. Ek m.2).

Rapor (gecici is goremezlik)

Hekim raporuyla belgelenen hastalik, is kazasi veya analik hali;
rapor siresi eksik giin olarak bildirilir ve SGK gegici is
goremezlik 6denegi mevzuata gére 6denir; rapor tanisi iK
sisteminde islenmez.

Birikmis izin ytikii
Toplam devreden izin bakiyesinin gunliik giydirilmis brt ticretle

carpiimasiyla bulunan tutar; bilanco karsiligiyla tic ayda bir
mutabik kilinir (IK-FR-26, KN-27).

DAHILI

IK-PR-11 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

izin yonetisiminde izin talep eden (¢alisan), kapasiteye gére onaylayan (Boliim Yoneticisi), bakiyeyi isleyen ve
puantaja aktaran (IK Uzmani) ile bakiye ve karsiliyi mutabik kilan (iK Yéneticisi, Finans ve Muhasebe) roller
ayridir. izin kurulu yillik plani, toplu izni ve itirazlar goériisen yasal organdir; Genel Miidir toplu izin déneminin
ve plan ¢ercevesinin onay makamidir; Hukuk Musavirligi hakedis, boliinme ve analik kurallarinda gérs verir;
bordro hizmet saglayicisi izin Ucreti, rapor kesintisi ve eksik guin bildirimini hesaplar.

.20 DOTEKS
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

@ Genel Mudir

Toplu izin déneminin ve yillik izin plani ¢cercevesinin onay makami;
izin kurulu isveren temsilcisini atar; birikmis izin ytiki ve

karsilik raporunu iig aylik iK raporunda gériir; iki yili asan
bakiyelerin kullandirma planindan bilgilendirilir.

@ iK Uzmani

Hakedisleri hesaplar ve bakiyeleri sisteme isler; izin taleplerini
kaydeder ve puantaja aktarir; rapor ve mazeret belgelerini alir ve
kodlar; birikmis yiik hesabini ve IK-FR-26'y1 hazirlar; kullandirma
planlarini izler; ayrilista izin ticreti hesabini hazirlar.

@ izin Kurulu
isveren temsilcisi baskanhiginda iki is¢i temsilcisi; yillik izin
planini ve toplu izin dénemini gérusir; ¢alisanlarin izin

itirazlarini inceler; kararlarini tutanakla kayda alir; yilda en az
iki kez toplanir (Yonetmelik m.15-19).

@ Hukuk Miisavirligi

Hakedis, boltinme, toplu izin, mazeret ve analik izni kurallarinin
mevzuata ve toplu is s6zlesmesine uygunlugu gorisu; izin kurulu
kararlari ve galisan itirazlarinda hukuki degerlendirme; ayrilista
izin Ucreti uyusmazliklarinda gors.

@ Calisan

Yillik izin tercihini Ocak planlamasinda bildirir; izin talebini
sistemden ve en az 15 giin 6nce yapar; rapor ve mazeret belgelerini
stiresinde teslim eder; bakiyesini self-servisten izler; iki yili

asan bakiyede kullandirma planina uyar.

v1.0 -

@ iK Yoneticisi

Prosediiriin sahibi ve onay makami; hakedis kurallarini ve izin
sistemini yonetir; yillik izin planini konsolide eder ve onaylar;
Ucretsiz izin ve dogum sonras! diizenlemeleri onaylar; bakiye ve
karsilik mutabakatini imzalar (KN-27); izin kurulunun
sekretaryasini ydrutr.

° Boliim Yoneticisi

Birim izin planini Ocak ayinda ¢alisan talepleri ve kapasiteyle
hazirlar; izin taleplerini kapasite ve plana gére onaylar veya
gerekeeli erteler; kullandirmay: takip eder; iki yili asan bakiye
icin kullandirma planini calisanla yapar; izin déniist devami teyit
eder.

@ Finans ve Muhasebe

Birikmis izin yikiini bilango karsiligiyla ic ayda bir mutabik kilar
(TMS 19); gunlik giydirilmis tcret bilesenlerini teyit eder; izin
Ucretinin pesin 6denmesini ve ayrilista izin tcreti 6demesini
bordro tizerinden saglar.

e Bordro Hizmet Saglayicisi

izin, rapor ve icretsiz izin giinlerini veri paketiyle alir; izin
Ucreti, rapor kesintisi ve eksik gun bildirimini hesaplar ve
bildirir (IK-PR-09, IK-PR-12); ayrilista izin tcretini kidem—ihbar
hesabuyla birlikte hesaplar.

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

izin talep eder ¢ Kapasiteye gore onaylar

@ iKY - FM

Bakiyeyi isler ve puantaja ¢ Bakiye ve karsiligi mutabik
aktarir kilar

IK-PR-11 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayrilign asgari kurali: izni talep eden (GLS) # onaylayan (BY) # bakiyeyi isleyen (IKU); Bolim

Yoneticisi kendi iznini bir ist yéneticiye onaylatir; birikmis yiikii hesaplayan (iKU) # bilanco karsiligiyla
mutabik kilan (FM) # mutabakati imzalayan (iKY); ayrilista izin ticretini hesaplayan # ikinci kisi kontrolii

yapan (KN-50). Hakedis parametreleri yalnizca Hukuk Miisavirligi goriisii ve iK Yoneticisi onayiyla

degistirilir; hicbir rol kendi bakiyesini diizeltemez.

20 DOTEKS
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii v1.0 - DAHILI

RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - tiim satirlarda hesap veren iK Yéneticisidir; izin talebinin onay makami Bélim
Yoneticisi, karsilik mutabakatinin teyit makami Finans ve Muhasebedir

i i n “ I I
Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi

m n n n n C
Yillik izin plani (Ocak), toplu izin ve izin kurulu
1zin talebi, onayi ve kullandirma
iz izi n n I C

Rapor, mazeret, dogum ve licretsiz izinler

i iri i n n n c
Bakiye, birikmis yiik ve karsilik mutabakati (KN-27)
Iki yili asan bakiye kullandirma plani
i w izi i I n n C n
Izleme, raporlama ve ayrilista izin licreti

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — hakedis, planlama ve izin kurulu, talep ve kullandirma, rapor ve mazeret, yik ve karsilik, kullandirma
plani, izleme ve ayrilis

IK-PR-11 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Yillik izin plani, toplu izin ve izin kurulu satirinda
hesap veren Genel Mudir, sorumlu iK Yéneticisi, IK Uzmani ve Bolum Yoneticisidir; hakedis, talep ve
kullandirma, rapor ve mazeret, yiik ve karsilik, kullandirma plani ve izleme satirlarinda hesap veren iK
Yoneticisidir; talep ve kullandirmada Bolum Yoneticisi, yiuk ve karsilikta Finans ve Muhasebe, kullandirma
planinda Bélim Yoneticisi, ayrilista hizmet saglayici ortak sorumludur. izin kurulu planlamada danisilir; Genel
Madur yik, plan ve ayrihs satirlarinda bilgilendirilir. Bu matris yonetisim dizeyinde baglayicidir; islem
bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazihdir.

6 Sirec akisi

izin yonetimi alti asamada isler: hakedis hesaplama ve bakiye kaydi, yillik izin planlama, toplu izin ve izin
kurulu, izin talebi, onayi ve kullandirma, rapor, mazeret, dogum ve Ucretsiz izinler, bakiye yonetimi, birikmis
yiik ve karsilik mutabakati ile izleme, raporlama ve ayrilista izin ticreti. ilk ve ikinci asamalar yillik ve hakedis
bazli, ictncu ve dérdiinct asamalar talep ve olay bazli, besinci asama (¢ aylik isler. Her asamanin adimlari,
sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, siiresi ve bagh kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi
gecisler kulvarli akis semalarinda gdosterilir. Yillik izin hakedis kademeleri ve birikmis izin yiki hesabi bu
bolimin cerceve semalaridir.
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

v1.0 -

Yillik izin Hakedis Kademeleri

Dort kademe - en genis taban bir ila bes yil kidem (14 giin) - en dar tepe on bes yil ve Gzeri (26 giin) - 18 yas alti ve 50 yas Ustu calisanlar icin kidemden bagimsiz
asgari 20 giin - kidem ise giris tarihinden hesaplanir ve deneme stiresi dahildir (Is K. m.53, m.54)

26 GUN
15 yil ve tzeri kidem

20 GUN

5 yildan fazla, 15 yildan az
kidem

20 GUN (ASGARI)
18 yas alti ve 50 yas ustl

14 GUN
1 yildan 5 yila kadar kidem (5 dahil)

KADEME - HAKEDI$

On bes yil (dahil) ve daha fazla kidemi olan ¢alisanlar; toplu is s6zlesmesiyle
artirilabilir, azaltilamaz

KURAL

Hakedis, on besinci kidem yilinin doldugu tarihten itibaren baslayan izin déneminde 26
gune gikar; kidem ise giris tarihinden ve deneme stiresi dahil hesaplanir

KADEME - HAKEDIS
Bes yili tamamlayip altinci yila giren ¢alisanlar; on besinci yil doluncaya kadar
KURAL

Bes yili tamamlayan calisanin altinci yil izni 20 giindiir; besinci yil tam olarak dolmadan
hakedis 14 gundur

KADEME - HAKEDI$

Kidem kademesinden bagimsiz olarak on sekiz ve daha kiiciik yastaki ¢alisanlar ile
elli ve daha yukar yastaki calisanlar

KURAL

Yas kurali kidem kuraliyla karsilastirilir ve lehte olan uygulanir; elli yasini dolduran
calisanin hakedisi izleyen dénemde asgari 20 giine yiikseltilir

KADEME - HAKEDIS

ise giriginden itibaren deneme siiresi dahil en az bir yil galisan tiim galisanlar;
bir yili doldurmayan calisanin yillik izin hakki dogmaz

KURAL

Hakedis tarihi ise giris yil déniimiidiir; bir yil dolmadan avans izin yalnizca iK
Yoneticisi onaylyla ve yazili mahsup kabuliiyle verilir; izin giinleri is giinii olarak
sayilir, hafta tatili ve genel tatil izin stiresinden dustilmez

DAHILI

IK-PR-11 - v1.0 - Hakedis kademeleri

Sekil 8 VYillik izin hakedis kademeleri — kidem ve yas kuralina gére dért kademe

6.1 Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi (E.04)

Hakedis kural seti (kidem kademeleri, yas kurali, toplu is sdzlesmesi ek gunleri, kidem baslangici, ¢alisiimis
sayilan haller) Hukuk Musavirligi gérusiyle sistemde tanimlanir ve yillik teyit edilir; her calisanin hakedisi ise
giris yil donimunde otomatik Uretilir, devreden bakiye eklenir ve transferle gelen kidem belgeyle tasinir.
Bakiyeler tek sistemde tutulur, ¢alisana self-servisten ve Bolim Yoneticisine ekip bazinda aciktir; ise giriste
izin kaydi acihr, hakedis degisiklikleri gerekceyle kaydedilir ve hakedis ile bakiye kayitlari yillik érneklemle

dogrulanir.

.?o DOTEKS
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6.1 Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi (E.04)

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

@ D Yillik (Ocak); mevzuat degisikliginde

Hakedis kurallarini sistemde tanimlar: kidem kademeleri (14 / 20 / 26 giin), yas kurali (18 yas alti ve 50 yas usti asgari 20
giin), toplu is sézlesmesi ek giinleri, kidem baslangici (ise giris, deneme siiresi dahil), calisiimis sayilan haller (is K.
m.55); kurallar Hukuk Misavirligi gértistyle yillik teyit edilir (Sekil: Yillik izin Hakedis Kademeleri).

Girdi: Mevzuat; TIS; sistem parametreleri - Cikti / kayit: Onayl hakedis kural seti

@ (57 Hakedis tarihinde (otomatik)

Her calisan icin hakedis tarihini ve hakedisi hesaplar: ise giris yil donimunde sistem otomatik hakedis tretir; 6nceki
donemden devreden bakiye eklenir; grup ici transfer ve devir (Is K. m.54) kidemi tasinir; hesaplama érneklemle IK Uzmani
tarafindan dogrulanir.

Girdi: Ozluk kayitlar; hakedis kural seti — Cikti / kayit: Hakedis kaydi (galisan bazl)

@ Stirekli

Bakiyeleri tek sistemde tutar: hakedilen, kullanilan, tcreti 6denen ve devreden giin; iki yill asan bakiye isareti; bakiye
calisana self-servisten ve Bolim Yoneticisine ekip bazinda agiktir; blim veya kagit kopya bakiye kayd tutulmaz (IL-E04-2).

Girdi: Hakedis kayitlari; kullanim kayitlari — Cikti / kayit: Giincel bakiye kaydi

@ isbasi + 10 is guinii

ise giriste ve transferde izin bilgisini kaydeder: yeni calisanin hakedis tarihi ise giriste tanimlanir (IK-PR-06); grup
sirketinden veya devirle gelen calisanin 6nceki kidem ve kullanilmamis izin bakiyesi belgeyle sisteme islenir; deneme stresi
kideme dahildir.

Girdi: Ise giris kaydi; devir belgeleri — Cikti / kayit: 1zin kaydi agiligi

@ @ Olay bazh

Hakedis degisikliklerini yonetir: kidem kademesi gecisi, 50 yas kurall, toplu is s6zlesmesi degisikligi, kismi streli
calismaya gegis (orantili hesap), uzun stireli rapor ve (cretsiz izinlerin kideme etkisi (m.55); degisiklik sistemde gerekceyle
kaydedilir.

Girdi: Ozluk degisiklikleri; mevzuat — Cikti / kayit: Glincellenmis hakedis

@ @ Yillik (Ekim)

Hakedis ve bakiye kayitlarini yillik dogrular: 6rneklemle kidem, yas kurali ve devir hesaplari kontrol edilir; yasal asgarinin
altinda hakedis tespiti derhal duzeltilir ve geriye dontik izin verilir; dogrulama sonucu Kasim gézden gecirmesine girdi olur.

Girdi: Bakiye raporu; 6zlik kayitlari — Cikti / kayit: Yillik dogrulama kaydi

KURAL

Yillik izin hakedisi yasal asgarinin altinda belirlenemez; kidem ise giris tarihinden ve deneme siiresi dahil hesaplanir. Bakiyeler tek
sistemde tutulur; sistem disi bakiye kaydi ve calisanla sézli mutabakat gegersizdir (IL-E04-2).

IK-PR-11 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Hakedis hesaplama ve bakiye kaydi — adim seridi

6.2 Yillik izin planlama, toplu izin ve izin kurulu (E.04)

Ocak ayinda her calisan izin tercihini bildirir; Bélim Yoneticisi tercihleri, bakiyeleri (iki yili asanlar éncelikli),
sezon yogunlugunu ve asgari kadroyu nesnel dlciitlerle dengeleyerek birim planini hazirlar ve her hakedisin
tamamini plana yerlestirir. izin kurulu birim planlarini, toplu izin dénemini ve itirazlari gériiserek tutanakla
karar alir; IK Yéneticisi plani konsolide edip onaylar, toplu izin dénemi Genel Mudiir onayiyla kesinlesir ve
plan ¢alisanlara teblig edilerek izin sistemine islenir. Toplu izin Nisan—Ekim déneminde asgari kadro listesiyle
uygulanir; plan sapmalari Bolim Ydneticisi onayiyla ayni yil iginde yeniden planlanir ve gerceklesme ¢ aylik
raporlanir.
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

6.2 Yillik izin planlama, toplu izin ve izin kurulu (E.04)

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

Planlama takvimini ve gercevesini duyurur: Ocak ayinda her ¢alisan yillik izin tercihini (dénem, giin sayisi, bolinme) IK-FR-25
ile bildirir; sezon plani (IK-PR-02), toplu izin dénemi 6nerisi ve birim asgari kadro kisitlari Bélim Yéneticilerine iletilir.

Girdi: Sezon plani; bakiye raporu; IK-FR-25 — Cikti / kayit: Planlama duyurusu

Birim izin planini hazirlar: calisan tercihleri, bakiyeler (iki yil aganlar éncelikli), sezon ve siparis yogunlugu, asgari
kadro; cakisan talepler kidem, 6nceki yil kullanimi ve cocuk okul tatili gibi nesnel élcutlerle dengelenir; her calisanin
hakedisinin tamami plana yerlestirilir.

Girdi: Tercihler; bakiye raporu; kapasite — Cikti / kayit: Birim izin plani taslag:

izin kurulunu toplar: yiizden fazla isci calistirilan isyerinde isveren temsilcisi ve iki isci temsilcisi birim planlarini,
toplu izin dénemini ve calisan itirazlarini gorisir; kararlar tutanakla kayda alinir; kurul yilda en az iki kez (Ocak ve
Eylll) toplanir.

Girdi: Birim planlari; itirazlar — Cikti / kayit: 1zin kurulu tutanagi

v RS

Plani konsolide eder ve onaylar: birim planlari K Yéneticisi tarafindan kapasite, hakedis tamligi ve yasal kurallar yéniinden
kontrol edilir ve onaylanir (PR11-G1); toplu izin dénemi Genel Mudur onaylyla kesinlesir; onayli plan calisanlara teblig
edilir ve izin sistemine islenir.

Girdi: Birim planlari; kurul tutanagi — Cikti / kayit: Onayh yillik izin plani; teblig

OO

Toplu izni uygular: Nisan—Ekim déneminde isyerinin tamami veya bolimu igin toplu izin; toplu izin donemine giren tim
calisanlar kapsamda, hakedisi yetmeyen ¢alisan icin fark tcretli izin sayilir veya avans izin kabuli; toplu izin disinda
kalacak asgari kadro ve gerekgcesi yazilidir.

Girdi: Onayli plan; toplu izin karari — Cikti / kayit: Toplu izin uygulamasi ve kadro listesi

Plan sapmalarini yonetir: siparis degisikligi, rapor, ayrilis veya ¢alisan talebiyle plan degisikligi Bolum Yoneticisi
onaylyla sistemde revize edilir; ertelenen izin ayni yil icinde yeniden planlanir; plan gerceklesme orani ti¢ aylik raporlanir
ve Eylul izin kurulunda gérusuldr.

Girdi: Plan; talepler; gergeklesme — Cikti / kayit: Plan revizyon kaydi; gerceklesme raporu

KURAL

Yillik izin plani Ocak ayinda birim bazinda hazirlanir ve onaylanir; izin kullandirma isverenin yukimliliigi olarak izlenir (IL-E04-1).
Plana yerlestirimeyen hakedis kalamaz; ertelenen izin silinmez, ayni yil icinde yeniden planlanir.

Sekil 10 6.2 Yillik izin planlama, toplu izin ve izin kurulu — adim seridi

6.3 izin talebi, onayi ve kullandirma (E.04)

v1.0 - DAHILI

Ocak ilk hafta

Ocak li¢lincii hafta

Ocak son hafta; Eyliil

Ocak sonu

Toplu izin dénemi - 30 giin

Ug aylik

IK-PR-11 - v1.0 - 6.2

izin talebi sistemden en az 15 giin énce ve planli izne dayanarak yapilr; bélinme kurali (bir béliim en az 10
gun) sistemde kontrol edilir; Bolum Yoneticisi kapasite, plan ve asgari kadroya gore 5 is giinu i¢inde onaylar
veya ayni yil icinde yeni tarihle gerekgeli erteler. izin giinleri is giinii olarak sayilir ve izne rastlayan tatil giinleri
dustlmez; yol izni belgeyle dort giine kadar eklenir; izin Ucreti pesin 6denir; her izin igin izin kayit belgesi
dizenlenir ve calisan teyit eder. Kullandirma aylik izlenir, yil ortasinda hakedisinin yarisini kullanmayan
calisan Boliim Yéneticisine bildirilir; itirazlar iK Yoneticisi ve gerekirse izin kurulu tarafindan karara baglanir.

M)o DOTEKS Sayfa 13/ 29

IK-PR-11 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

6.3 izin talebi, onayi ve kullandirma (E.04)

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

KURAL

izin talebini alir: calisan izin sisteminden (self-servis olmayan gruplarda IK-FR-25 talep bélimii) en az 15 giin 6nce talep
eder; talep planli izne dayanir; plan disi talep gerekceyle yapilir; béltinme kurali (bir bélim en az 10 giin) sistemde kontrol
edilir.

Girdi: Onayl plan; bakiye — Cikti / kayit: Kayitli izin talebi

Bolum Yoneticisi onay!: talep kapasite, plan ve asgari kadro yoniinden degerlendirilir; onay veya gerekgeli erteleme 5 is gint
icinde; erteleme ayni yil icinde yeni tarihle birlikte yapilir; Bolum Yéneticisi kendi iznini bir tist yéneticiye onaylatir;
sistem onay! puantaja kod olarak aktarir.

Girdi: Izin talebi; plan; kapasite — Cikti / kayit: Onayl izin (sistem)

izin siiresini ve ticretini uygular: izin giinleri is guini olarak sayilir, izne rastlayan hafta tatili, genel tatil ve ulusal
bayram izin siresinden diistilmez; yol izni talebi ve belgesi halinde dort giine kadar tcretsiz yol izni eklenir; izin ticreti
izin baglangicindan énce pesin ddenir (Is K. m.57) — bordro déneminde 6deme kurali IK-PR-12 ile tanimhidir.

Girdi: Onayli izin; takvim - Cikti / kayit: Izin kayd; Gcret 6deme girdisi

izin kayit belgesini diizenler: her izin igin izin kayit belgesi (izin karti / sistem kaydi) tarih, giin sayisi ve bakiye
bilgisiyle olusturulur; calisan elektronik onay veya imzayla teyit eder; kayit izin defteri yerine gegen sistem kaydinda
tutulur (Yonetmelik m.20).

Girdi: Onayli izin — Cikti / kayit: Izin kayit belgesi

Kullandirmay1 takip eder: izin dénustnde Bolim Yoneticisi devami teyit eder; izin siresince calistirma yapilamaz ve izinde
baska iste ¢alisma yasagi calisana teblig edilir; kullanilmayan planli izin nedeniyle bakiye artisi aylik izlenir; hakedisinin
%>50'sini yil ortasinda kullanmamis calisan Bolim Yéneticisine bildirilir.

Girdi: 1zin kayitlari; plan — Cikti / kayit: Kullandirma takip listesi

izin itirazlarini ve uyusmazliklar yonetir: reddedilen veya ertelenen talep igin calisan iK'ya yazili bagvurur; iK Yoneticisi
5 is guni icinde degerlendirir; coziilemeyen itiraz izin kuruluna goturaltr; kurul karar tutanakla kayda gecer; Hukuk
Miusavirligi gorust gerektiren durumlar (izin kullandirmama iddiasi) belgelenir.

Girdi: Itiraz yazisi; kayitlar — Cikti / kayit: Itiraz karari; kurul tutanagi

izin, taraflarin anlasmasiyla bir bélimii on giinden az olmamak tizere béliinebilir; izin ticreti pesin 6denir; izne rastlayan tatil gtinleri
izin stiresinden dustilmez. Onaysiz izin kullanimi izinsiz devamsizlik olarak kodlanir (IK-PR-09); onayli izin geri cagrilamaz, zorunlu
halde ¢alisanin yazili rizasi ve masraflarin karsilanmasi gerekir.

Sekil 11 6.3 izin talebi, onayi ve kullandirma — adim seridi

6.4 Rapor, mazeret, dogum ve licretsiz izinler (E.05)

v1.0 - DAHILI

izin - 15 giin

Talep + 5 is giinii

izin baslangici

izin baslangici

Aylik

itiraz + 5 i guinii

IK-PR-11 - v1.0 - 6.3

Rapor iki is giint iginde bildirilir, e-rapor sisteminden teyit edilir ve yalnizca sure ve kodla kaydedilir; tani bilgisi
iK sisteminde islenmez ve rapor asl isyeri hekimi dosyasinda tutulur; rapor ticret kurall mevzuata ve varsa
toplu is sdzlesmesine goére uygulanir ve uzun sureli raporlar doniis planiyla izlenir. Ucretli mazeret izinleri
(evlenme veya evlat edinme 3, 6lim 3, babalik 5, engelli cocuk tedavisi yilda 10 giin) belgeyle; analik izni (8 +
8 hafta, cogul gebelikte 10), dogum sonrasi alti aya kadar Ucretsiz izin, sit izni ve kismi sireli calisma talepleri
mevzuata gére; diger Ucretsiz izinler yazili talep ve IK Yoneticisi onayiyla uygulanir. Tim devamsizlik izinleri
kodlariyla puantaja ve eksik gun paketine tek kaynaktan devredilir (IK-PR-09).

M>o DOTEKS
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

6.4 Rapor, mazeret, dogum ve Ucretsiz izinler (E.05)

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

Raporu alir ve kodlar: ¢calisan raporu rapor baslangici + 2 is gint iginde bildirir; e-rapor sisteminden teyit edilir; rapor
stresi puantaja rapor koduyla ve eksik giin paketine (IK-PR-09) islenir; tani bilgisi IK sisteminde islenmez, rapor asli isyeri
hekimi dosyasinda (IK-PR-08 F kiimesi); is kazasi raporu ISG bildirimiyle iligkilendirilir (IK-PL-08).

Girdi: Rapor; e-rapor sorgusu - Cikti / kayit: Rapor kaydi (kodlu); eksik gtin girdisi

Rapor tcret kuralini uygular: SGK gegici is géremezlik 6denedi mevzuata gore (hastalikta t¢tincti giinden, is kazasinda ilk

rapor (ardisik 30 giin ve (izeri) iK Yéneticisine bildirilir ve doniis plani yapilir.
Girdi: Rapor kaydi; TIS / uygulama - Cikti / kayit: Bordro girdisi; uzun rapor takibi

Ucretli mazeret izinlerini uygular: evienme veya evlat edinme (3 giin), ana, baba, es, kardes veya cocuk 6limii (3 giin), esin

2 is gunii icinde teslim edilir; izin Gcretli ve prim giiniini etkilemez.

Girdi: Mazeret belgesi — Cikti / kayit: Mazeret izni kaydi

Analik, stt izni ve dogum sonrasi diizenlemeleri uygular: dogum oncesi sekiz ve sonrasi sekiz hafta (cogul gebelikte on hafta;
hekim onayiyla doguma ¢ hafta kalana kadar ¢alisma ve aktarim), talebe bagl alti aya kadar ucretsiz izin, cocuk bir yasina
kadar giinde bir buguk saat st izni (saatler calisanin tercihiyle), dogum sonrasi kismi sireli calisma talebi; erkek calisan

icin babalik izni; kayitlar puantaja ve eksik gun paketine islenir.

Girdi: Dogum raporu; talepler — Cikti / kayit: Analik ve siit izni kaydi; tcretsiz izin onay!

Ucretsiz izinleri yonetir: calisanin yazili talebi, Bolim Yoneticisi gériisii ve IK Yoneticisi onayi; siire ve dénis tarihi
yazil; Ucretsiz izin siiresince prim giini bildirimez ve eksik giin koduyla bildirilir; kidem ve izin hakedisine etkisi Hukuk
Musavirligi gorusuyle belirlenir; donus tarihinde ise baslamayan calisan igin IK-PR-09 devamsizlik kurali uygulanir.

Girdi: Ucretsiz izin talebi — Cikti / kayit: Onayli tcretsiz izin kaydi

a Tum devamsizlik izinlerini puantaja ve eksik giin paketine devreder: rapor, mazeret, licretsiz ve analik izinleri kodlariyla
aylik puantaja (IK-PR-09 KN-24) ve eksik giin kontrol listesine (KN-28) girer; belge eslestirmesi IK-PR-09 kurallaryla
yapilir; kayitlar bordro veri paketine tek kaynaktan aktarilir.

Girdi: 1zin kayitlart — Cikti / kayit: Puantaj ve eksik giin girdisi

KURAL

Rapor, mazeret ve (cretsiz izin giinleri dayanak belgeyle ve yasal kodla kaydedilir; eksik giin bildirimi IK-PR-09 takvimiyle yapilir
(IL-E05-1, IL-E05-2). Rapor tan bilgisi ve saglik raporu asli iK sisteminde islenmez; yalnizca siire ve kod kaydedilir.

Sekil 12 6.4 Rapor, mazeret, dogum ve licretsiz izinler — adim seridi

6.5 Bakiye ydnetimi, birikmis ylik ve karsilik mutabakati (E.04)

ginden); isverence 6denmeyen giinler icin toplu is sdzlesmesi veya Sirket uygulamasi (IK-PL-02) varsa fark 6demesi; uzun sireli

dogum yapmasi (5 giin), engelli veya stiregen hastaligi olan ¢ocugun tedavisi (yilda 10 giin, ebeveynlerden biri); belge donis +

v1.0 - DAHILI

Rapor + 2 is glinii

Bordro dénemi

Olay bazl

Olay bazl

Talep + 5 is glinii

IK-PR-11 - v1.0 - 6.4

Uc aylik bakiye raporu calisan bazinda tarih damgali tretilir; birikmis izin yikii devreden bakiye, gunlik
giydirilmis brit Ucret ve isveren yuku katsayisiyla hesaplanir ve IK-FR-26'ya islenir (KPI-22); Finans ve
Muhasebe TMS 19 karsiiyini iK hesabiyla mutabik kilar, farklar kok nedenle 30 giin icinde kapatilir ve
mutabakat iK Yéneticisi imzasiyla tamamlanir (KN-27). iki yili asan bakiyesi bulunan her ¢alisan igin 12 aylik
yazil kullandirma plani yapilir ve ¢ aylk izlenir; bakiye dizeltmeleri dayanakla ve onayla yapilir; yil sonu

devri ve karslilik kapanisi mali tablolara girer.

)o DOTEKS Sayfa 15/ 29
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii

6.5 Bakiye yonetimi, birikmis yiik ve karsilik mutabakati (E.04)

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

Ug aylik bakiye raporunu retir: calisan bazinda hakedilen, kullanilan, devreden gun; iki yili asan bakiye isareti; bolum ve
kidem kademesi bazinda dagilim; kullandirma orani (KPI-21); rapor izin sisteminden tarih damgali alinir.

Girdi: Izin sistemi — Cikti / kayit: Ug aylik bakiye raporu

Birikmis izin yukiinii hesaplar (Sekil: Birikmis izin Yiikii Hesabi): devreden bakiye x giinlik giydirilmis briit iicret x igsveren
yuku katsayisi; giydirilmis ticret bilesenleri son bordrodan ve IK-PL-02 tanimiyla; hesap IK-FR-26'ya islenir; giin ve tutar
trendi onceki ceyreklerle karsilastirilir (KPI-22).

Girdi: Bakiye raporu; bordro; katsay! — Cikti / kayit: IK-FR-26 (yuk bolumii)

Bilanco karsiligiyla mutabakat yapar: Finans ve Muhasebe TMS 19 izin karsiligini iK hesabiyla karsilagtirir; farklar giin,

Finans ve Muhasebe teyidi ve IK Yoneticisi imzasiyla tamamlanir.
Girdi: IK-FR-26; bilanco karsiligi Cikti / kayit: Imzali IK-FR-26; fark listesi

iki yili asan bakiyeler igin kullandirma plani yapar: iki hakedis dénemini asan bakiyesi bulunan her calisan igin B6lim
Yoneticisi ve calisanla 12 aylik yazili takvim; plan izin sistemine islenir ve tg¢ aylik izlenir; plana uymayan bolim Genel
Mudre raporlanir (PR11-G2); bakiye calisma iliskisi strerken ticretle kapatilamaz.

Girdi: Bakiye raporu (isaretli) — Cikti / kayit: Kullandirma planlari

Bakiye duizeltmelerini yonetir: hataI[ hakedis, kayit disi kullanim veya devir hatas! tespitinde diizeltme IK-PR-07 degisiklik
formuyla (IK-FR-18), dayanakla ve IK Yoneticisi onayiyla yapilir; calisan aleyhine dizeltme calisana yazih bildirilir ve
itiraz hakki taninir; diizeltmeler mutabakat raporunda listelenir.

Girdi: Tespit; dayanak — Cikti / kayit: Diizeltme kaydi

Yil sonu devrini ve karsilik kapanisini yapar: yil sonu bakiyeleri kesinlestirilir ve devredilir; yil sonu karsilik tutari
mali tablolara girer; devreden bakiye ve yiik yillik IK raporunda ve Yénetim Kurulu ¢eyreklik 6zetinde yer alir; kullandirma
hedefi gelecek yil planina girdi olur.

Girdi: Y1l sonu bakiye raporu; IK-FR-26 — Cikti / kayit: Yil sonu devir ve karsilik kaydi

KURAL

izin bakiyeleri tek sistemde tutulur; birikmis yiik (giin ve tutar) ii¢ ayda bir raporlanir ve bilanco karsiligiyla mutabik kilinir
(IL-E04-2, KN-27). iki yil asan bakiye icin kullandirma plani zorunludur; bakiyenin icretle kapatiimasi yalnizca ayrilista miimkiindr.

Sekil 13 6.5 Bakiye yonetimi, birikmis ylk ve karsilik mutabakati — adim seridi

.,m)o DOTEKS Sayfa 16 / 29

Ucret bileseni ve katsayi bazinda kok nedenle aciklanir; aciklanamayan fark 30 giin icinde kapatilir; mutabakat IK-FR-26'da

v1.0 - DAHILI

@ Ceyrek sonu + 5 is glini

@ @ Ceyrek sonu + 8 is glini

@ @ m Ceyrek sonu + 15 is gini

Ceyrek sonu + 20 is giinii

Tespit + 5 is glini

@ @ @ Ocak (6nceki yil igin)

IK-PR-11 - v1.0 - 6.5

IK-PR-11 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii v1.0 - DAHILI

Birikmis izin Yiikii Hesab

Calisan bazinda - li¢ ayda bir - toplam devreden bakiye ile gunliik giydirilmis brit ticretin ¢arpimi - bilanco karsiligiyla mutabakat (TMS 19) - KPI-22 azalan trend
hedefi - IK-FR-26 ile raporlanir

GUN TUTAR | GUN KATSAYI
Devreden izin bakiyesi Giinliik giydirilmis brit isveren yiikii katsayisi
(gtin) Ucret Birikmis izin yuk
Hakedilen - kullanilan — tcreti X Aylik brit ticret + 30 + diizenli X 1+ SGK igveren primi ve = (kar$|hk tUtan)
odenen; tim izin donemleri ek demelerin giinlik pay! issizlik sigortasi igveren pay!
kumulatif; iki yili asan bakiye (yemek, yol, ikramiye, prim; orani; karsilik hesabinda
ayrica isaretlenir; izin IK-PL-02 giydirilmis ticret Finans ve Muhasebe parametresi; :
sisteminden tarih damgali tanimi); son bordro esas tesvik etkisi dikkate alinir [Kilihesaplasi b bilancoyla

mutabik kilar — IKY imzalar

(KN-27)

Kullandirma orani (KPI-21): dénemde kullanilan izin giinii + donemde hakedilen izin giinii; hedef = %85; béliim bazinda raporlanir ve en diisiik ti¢
béliim icin aksiyon plani yapilir.

iki yil asan bakiye: iki hakedis dénemini asan devreden bakiyesi bulunan her calisan igin 12 aylik yazili kullandirma plani (PR11-G2); bakiyenin
tcretle kapatiimasi yalnizca ayrilista mimkiindir; calisma iligkisi stirerken izin ticreti 6denerek bakiye silinemez.

.

Karsilik farki: iK sistemi bakiyesi ile bilango karsilii arasindaki fark giin, ticret bileseni ve katsayi bazinda kék nedenle agiklanir;
aciklanamayan fark sifir hedefiyle 30 giin icinde kapatilir; farklar IK-FR-26'da listelenir.

.

Ayrilista izin Gcreti: is s6zlesmesinin sona erdigi tarihteki bakiye, son ciplak briit ticret tizerinden 6denir (Is K. m.59); hesap IK-PR-16 ayrilis
kontrol listesinde ve kidem—ihbar ikinci kisi yeniden hesaplamasinda (KN-50) yer alir.

IK-PR-11 - v1.0 - Izin ytikii hesabi

Sekil 14 Birikmis izin yiki hesabr — bakiye, giydirilmis ticret ve igveren ylikii katsayisi

6.6 izleme, raporlama ve ayrilista izin iicreti

izin gostergeleri Gic aylik iK raporunun sabit blojunda bélim bazinda yer alir; ayrilista kullanilmamis izin
bakiyesi son ciplak brit Gcret Gzerinden hesaplanir, ikinci kisi kontrolinden gecer ve son bordroda 6denir
(KN-50, KN-61). Rapor ve mazeret izinleri devamsizlik analiziyle birlikte t¢ aylik degerlendirilir; izin kurulu
tutanaklari ve calisan geri bildirimi Eylul kurulunda ve Kasim gézden gecirmesinde ele alinir; sosyal uyum ve

mali denetimler icin kayitlar denetim dosyasinda hazir tutulur ve kontrol kanitlari yillik érneklemle ic denetime
sunulur.
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IK-PR-11

izin Yénetimi Proseduirii

6.6 izleme, raporlama ve ayrilista izin licreti

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

KURAL

Ug aylik iK raporu blogunu dretir: kullandirma orani (KPI-21), birikmis yiik giin ve tutar (KPI-22), plan onay ve gerceklesme
orani (PR11-G1), iki yill asan bakiyeli calisan sayisi (PR11-G2); bélim bazinda dagilim; hedef disi gostergede kok neden ve
aksiyon.

Girdi: Bakiye raporu; IK-FR-26; plan gerceklesme — Cikti / kayit: Ug aylik IK raporu blogu

Ayrilista izin Ucretini hesaplar: sozlesmenin sona erdigi tarihteki kullanilmamis bakiye (tum dénemler) son ¢iplak brit tcret
tzerinden hesaplanir (Is K. m.59); hesap IK-PR-16 ayrilis kontrol listesine ve kidem—ihbar ikinci kisi yeniden hesaplamasina
(KN-50) girer; édeme son bordroda bordro tzerinden yapilir; 61um halinde mirascilara édenir.

Girdi: Bakiye; son bordro; ayrilis bildirimi — Cikti / kayit: Izin Gcreti hesabi; bordro girdisi

Rapor ve mazeret izinlerini analiz eder: rapor gun sayisi ve yogunlugu (IK-PR-09 devamsizlik analiziyle ortak), uzun sureli
rapor listesi, dogum ve Ucretsiz izin donis takibi; ISG baglantisi isyeri hekimiyle degerlendirilir (IK-PL-08); sonuglar ¢
aylik analize girer.

Girdi: Izin kayitlari — Cikti / kayit: Ug aylik izin analizi

izin kurulu ve galisan geri bildirimini degerlendirir: kurul tutanaklari, itiraz sayisi ve sonuglari, plan memnuniyeti
(baglhlik anketi maddesi); Eylul kurulunda toplu izin ve gelecek yil planlama gercevesi gorisulir; kararlar Kasim gézden
gecirmesine girdi olur.

Girdi: Tutanaklar; itiraz kayitlari; anket — Cikti / kayit: Kurul degerlendirme notu

Sosyal uyum ve mali denetimlere hazirlik yapar: izin kayit belgeleri, planlar, bakiye raporlari, IK-FR-26 mutabakatlari ve
kullandirma planlari denetim dosyasinda; bagimsiz denetimin karsilik testine iK verisi tarih damgali sunulur; bulgular aksiyon
planiyla kapatilir.

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

Kontrol kanitlarini yillik 6rneklemle i¢ denetime sunar: hakedis dogrulama kayitlari, onayli planlar, izin kayit belgeleri,
imzali IK-FR-26'lar, kullandirma planlari, ayrilis izin tcreti hesaplari; bulgular aksiyon planiyla kapatilr.

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

izin gostergeleri tic aylik iK raporunun sabit blogudur; kullandirma oraninin hedefin altinda kalmasi isverenin izin kullandirma
yukumlulugu acisindan Genel Midire raporlanir. Ayrilista izin ticreti hesabi ikinci kisi kontroliinden gegmeden 6deme dosyasina giremez

(KN-50).

DOTEKS

Sekil 15 6.6 izleme, raporlama ve ayrilista izin ticreti — adim seridi

Sayfa 18 / 29

v1.0 - DAHILI

Ceyrek sonu + 15 is ginii

Ayrilis bordrosu

Ug aylik

Eyliil; yillik

Denetim oncesi; yillik

Yillik

IK-PR-11 - v1.0 - 6.6
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IK-PR-11 - izin Yénetimi Prosediirii v1.0 - DAHILI

Kulvarli Akis — Bolim A

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

6.1 Hakedis ve bakiye 6.2 Planlama ve izin kurulu 6.3 Talep ve kullandirma

{ Self-servis bakiye gériintileme ,—b{ izin tercihi (IK-FR-25) ’ l—ﬁ{ izin talebi (= 15 giin 6nce)
I
|
i |
| : l
| |
i |
| I
| : Kapasiteye gore onay / erteleme
|
|
|
|
|
BY I Birim izin plani taslagi :
Boliim Yoneticisi | |
I
i ! ¢ Doniis teyidi ve kullandirma
! ! takibi
! |
I |
| |
i N | :
Otomatik hakedis ve bakiye kaydi [ : :
| |
- J [} S 5 2
IKU | ! > 1zin kay1t belgesi ve puantaj
iK Uzmani : : kodu
! i
Yillik hakedis dogrulama 4 :
|
|
|
) |
IKY ” ; T ; '
Hakedis kural seti (HK gorust) - Plan konsolidasyonu ve onayi i
IK Yoneticisi i
T |
|
I
|
» Plan, toplu izin ve itiraz :
gorusmesi |
|
|
|
|
|
|
FM I o G ;
_ | Izin tcretinin pesin 6denmesi
Finans ve |
Muhasebe |
|
|
|
|
|
Sl { Toplu izin dénemi onay! -
Genel Mudiir

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

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 hakedis ve bakiye, 6.2 planlama ve izin kurulu, 6.3 talep ve kullandirma

IK-PR-11 - v1.0 - Akis A

20 DOTEKS Sayfa 19/ 29 IK-PR-11 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-11 -

izin Yénetimi Proseduirii

Kulvarli Akis — Boéliim B

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

6.4 Rapor ve mazeret 6.5 Yiik ve karsilik 6.6 izleme ve ayrilis

CLS

Calisan

BY

Boliim Yoneticisi

iKU

iK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

HS

Bordro Hizmet
Saglayicisi

GM

Genel Mudiir

Rapor, mazeret ve Ucretsiz izin
belgesi

Kodlama - tani islenmez

Puantaj ve eksik giin paketi
devri (IK-PR-09)

T

< Ucretsiz izin ve dogum
diizenlemesi onay!

Rapor kesintisi ve eksik giin
bildirimi

[:] Adim O Onay / karar

D Dis taraf

iki yill asan bakiye kullandirma
plani

K27

Ug aylik bakiye raporu ve yiik
hesabi

IK-FR-26 imzasi /

v1.0 - DAHILI

Ug aylik gésterge blogu

Yillik analiz ve gézden gegirme

A

Bilanco karsiligiyla mutabakat i(

1 Yuk ve plan bilgilendirmesi

,
—
|

m Kontrol noktasi

Eylul kurulu degerlendirmesi

i

ikinci kisi kontroli ve son
bordro (KN-50)

I

Ayrilista izin Ucreti hesabi <

IK-PR-11 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarl akis semasi, Boliim B — 6.4 rapor ve mazeret, 6.5 ylik ve karsilik, 6.6 izleme ve ayrilis

.?o DOTEKS
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - Ocak plani, t¢ aylik bakiye mutabakati ve toplu izin dénemiyle hizali

Hakedis kural setinin yillik teyidi; izin tercihlerinin toplanmasi; birim planlari; izin kurulu Ocak

toplantisi; planin onay! ve tebligi; yil sonu devir ve karsilik kapanisi (6nceki yil) IKYCBY K EM

Sub Onayli planin izin sistemine islenmesi; toplu izin dénemi karari icin kapasite degerlendirmesi; iki

: = iKU - BY - GM
yili agan bakiyeler icin kullandirma planlarinin baslatiimasi
Sezon o6ncesi izin plani ile vardiya planinin uyumlastirimasi (IK-PR-02); bagimsiz denetim karsilik iKY - EM
testi igin IK verisi
Birinci geyrek bakiye raporu, yiik hesabi ve karsilik mutabakati (KN-27); toplu izin donemi baslangici KU - EM - iKY
(Nisan—Ekim penceresi)
M Birinci ceyrek gosterge blogu (KPI-21, 22, PR11-G1, G2); plan gerceklesme kontrolli; yaz dénemi izin i
EVY G 3 : iKY - BY
yogunlugu ve asgari kadro plani
Yil ortasi kullandirma kontrolii (hakedisinin %50'sini kullanmayan calisan listesi); dogum ve uzun iKU - BY
rapor donus takibi
Tem Ikinci geyrek bak_iy_e raporu ve karsilik mutabakati (KN-27); toplu izin uygulamasi (planlandiysa); KU - EM - iKY
yariyil IK raporu izin blogu
Toplu izin sonrasi bakiye ve puantaj kontrolu; ikinci ceyrek gosterge blogu; sezon déntisii izin plani iKU - BY
revizyonlari
Eyl !zin kurulu Eylulﬂtoplamlm (gerceklesme, itirazlar, gelecek yil gercevesi); kullandirma plani izK - iKY - BY
ilerleme kontrolu
Ugtincii geyrek bakiye raporu ve karsilik mutabakati (KN-27); hakedis ve bakiye yillik dogrulamast; yil KU - FM - iKY
sonu kullandirma sprinti plani
Yillik izin kullandirma analizi ve prosediir gézden gecirmesi; kontrol kaniti érneklemi i¢ denetime; iKY - HK - EM
gelecek yil planlama takvimi
IK Yéneticisi onay ve Genel Miidir bilgilendirmesi; teblig; yil sonu bakiye kesinlestirme hazirhigr; iKY - GM - IKU
Ocak planlama duyurusu

IK-PR-11 - v1.0 - Takvim

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

Bu prosedirin dogrudan kontrol noktasi KN-27 vyillik izin bakiye ve karsilik mutabakatidir; tespit edici
niteliktedir, yari otomatik ve t¢ aylk isletilir. Aylik puantaj onayi (KN-24) ve eksik giin bildirim takvimi (KN-28)
izin ve rapor kodlarini tastyan, kidem—ihbar ikinci kisi yeniden hesaplamasi (KN-50) ve ayrilis kontrol listesi
kapanisi (KN-61) ayrilista izin Ucretini glvence altina alan bagh kontrollerdir; IK-PR-09 ve IK-PR-16
kapsaminda raporlanir. Kanit Uretmeyen kontrol isletiimis sayillmaz; kontroller IK-OD Evreni
04 _KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Bir dogrudan kontrol (KN-27) - doért bagh kontrol (KN-24 - KN-28 - KN-50 - KN-61) - tir - siklik - kanit - % gorev ayrilig

KN-27 KN-24 KN-28

6.5 E.04 6.3-6.4- E.01 6.4 E.O5
Yillik izin bakiye ve karsilik Aylik puantaj yonetici onayi Eksik giin bildirim takvimi kontrolii
mutabakat (IK-PR-09'a devir) (IK-PR-09'a devir)
Siklik: Ug aylik Siklik: Aylik Siklik: Aylik
KANIT KANIT KANIT
Tarih damgali bakiye raporu; yiik hesabi; FM izin ve rapor kodlarinin onayli puantajda Rapor ve (icretsiz izin giinlerinin IK-FR-22
teyitli ve iKY imzall IK-FR-26; fark (IK-FR-21) yer almasi kontrol listesinde belgeyle eslesmesi
listesi ve kapanis kayitlari
KN-50 KN-61

6.6 - L.02 6.6 L.04
Kidem / ihbar ikinci kisi yeniden Ayrilis kontrol listesi kapanis
hesaplamasi — izin ticreti dahil kontrolii (IK-PR-16'ya devir)
(IK-PR-16'ya devir)

Siklik: islem bazl
Siklik: Islem bazli
KANIT

KANIT izin bakiyesi ve iicretinin ayrilis kontrol
Ayrilis izin Gicreti hesabi ve ikinci kisi listesinde kapatilmasi
kontrol kaydi

IK-PR-11 - v1.0 - Kontroller

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

Kontroliin isletilmesi her ceyrekte tarih damgali bakiye raporu, yilk hesabi, Finans ve Muhasebe teyitli ve 1K
Yoneticisi imzali IK-FR-26 ile fark kapanis kayitlariyla teyit edilir; mutabakatsiz karsilik mali tablolara giremez.
Kontrol kanitlarinin varhgi ve yeterliliji ic Denetim tarafindan yillik 6rneklemle, bagimsiz denetim tarafindan
karsilik testinde test edilebilir; aciklanamayan karsilik farki, yasal asgarinin altinda hakedis ve kullandirma
plani bulunmayan iki yili asan bakiye tespiti ayni ¢ceyrek Genel Muddre raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Hakedis, kullanim ve bakiye kayitlarinin kayit sahibi ortami iK bilgi sistemi izin modiiliidiir; puantaj ve bordro
veri paketi izin kodlarini kopya olarak tasir (IL-X-01). Yillik izin planlari ve izin kurulu tutanaklari izin planlama
modiilinde ve IK giivenli dosya alaninda; rapor, mazeret ve Ucretsiz izin belgelerinin asillar 6zlik
dosyasinda; saglik raporu asl isyeri hekimi dosyasinda ayri ve kisith ortamda; bakiye ve karsilik
mutabakatlari izin mutabakat klasériinde Finans ve Muhasebe calisma kagidiyla birlikte tutulur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

KAYIT KAYIT SAHiBi ORTAM KOPYA | ARSIV m

Hakedis kural seti ve sistem
parametreleri

Hakedis, kullanim ve bakiye kayitlari
(cahisan bazlh)

Yillik izin planlari (IK-FR-25) ve
izin kurulu tutanaklar

izin talepleri, onaylar ve izin kayit
belgeleri

Rapor, mazeret, analik ve licretsiz
izin kayitlari (stire ve kod)

Bakiye raporlari, yiik hesabi ve
IK-FR-26 mutabakatlar

Kullandirma planlari (iki yili agan
bakiye)

Ayrilista izin Ucreti hesaplar

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

iK bilgi sistemi — izin modiilii
parametreleri; belge ana listesi

iK bilgi sistemi — izin modiilii
(kay1t sahibi)

iK bilgi sistemi — izin
planlama; tutanak aslh IK
guvenli dosya alani

iK bilgi sistemi — izin moduilii
(elektronik onay ve kayit
belgesi)

iK bilgi sistemi — izin modiil;
belge asl 6zluk dosyasi; rapor
asli isyeri hekimi dosyasi
(AYRI)

iK giivenli dosya alani — izin
mutabakat klasori; FM karsilik
calisma kagidi

iK bilgi sistemi — izin planlama
(isaretli calisanlar)

IK-PR-16 ayrilis dosyasi; bordro
veri paketi

len el el e—t— e —t— —t— a——

9 Performans gostergeleri

Puantaj (izin kodlari);
bordro veri paketi

Bolim plan kopyasi

Puantaj (IK-PR-09)

Eksik giin paketi
(IK-PR-09); HS

Mali tablo karsilik kaydi
(FM)

HS hesaplama ¢iktisi

v1.0 - DAHILI

iKY (onay) iKu

BT (parametre)

iKU (yazma) iKY

BY (kendi ekibi); calisan (kendi ba

BY (plan) iKY (onay)
izk GM

CLS (talep) BY (onay)
KU

iKU (yazma)

iKY; isyeri hekimi (rapor ash)

iKU (yazma) FM (teyit)

iKY (imza) GM

BY (plan) iKu

iKY; calisan (kendi plani)

iKU (hazirlama)

FM (ikinci kigi) HS

IK-PR-11 - v1.0 - Kayit ortamlari

izin bakiyesi ve kayitlari yalnizca izin modiliinde tutulur; bélim, kagit veya elektronik tablo bakiye kayitlar
gecersizdir ve tespitinde toplanarak imha edilir. Rapor tani bilgisi hicbir iK ortaminda islenmez; izin ve rapor
verisi rol-yetki matrisine gore bolim bazinda erisilir; Bolum Yoneticisi yalnizca kendi ekibinin izin ve sire
bilgisini gorur, saghk bilgisini géremez (IK-PR-07, IK-PR-08).

M>o DOTEKS

Sayfa 23 / 29

Asagidaki gostergeler (i aylik iK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-21 ve KPI-22 tanim ve formiilleriyle IK-
OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; Ocak izin plani onay ve gergeklesme orani (PR11-G1)
ve iki yill asan bakiyeli ¢calisan sayisi (PR11-G2) Evren setinde karsiligi bulunmayan prosedir isletim
gostergeleridir ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenir. Rapor guin sayisi ve devamsizlik orani (KPI-17) IK-PR-
09'da raporlanir; ayrilista 6ddenen izin UGcreti toplami yillhik analizde ek gosterge olarak sunulur.

IK-PR-11 - v1.0 - DAHILI
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Gosterge Kartlari

iki Evren gostergesi (KPI-21 - KPI-22) - iki prosediir isletim gostergesi (PR11-G1 - G2, Evren setine ek) - iig aylik iK raporunda sabit blok

KPI-21 Ug aylik KPI-22 Ug aylik PR11-G1 Yillik - tig aylik PR11-G2 Ug aylik
Yillik izin kullandirma Birikmis izin yiikii (giin ve Ocak izin plani onay ve iki yili agan bakiyeli
orani tutar) gerceklesme orani calisan sayisi
Kullanilan izin giinii / hakedis Toplam devreden bakiye x gunlik Ocak sonunda onayli birim plani iki hakedis dénemini asan
giydirilmis Gcret / toplam birim; planlanan izin devreden bakiyesi bulunan ve
giintiniin gerceklesme orani; kullandirma plani olmayan
prosedir isletim gostergesi calisan sayisi; prosediir

isletim gostergesi

HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
= %85 Azalan trend %100 - > %80 0
1 yuksek iyi 1 dustk iyi 1 yuksek iyi 1 dustk iyi
— IK-PR-11 - v1.0 - Géstergeler

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Hedef disi kalan her gosterge icin raporda kdk neden ve aksiyon belirtilir; kullandirma oraninin iki ceyrek Ust
Uste %85'in altinda kalmasi, birikmis yukun artan trendi, iki yili asan bakiyeli calisan sayisinin sifirdan farkli
olmasi, plan onay oraninin %100'Un altinda kalmasi ve agiklanamayan karsilik farki gdzden gecirme
tetikleyicisidir. Kullandirma orani boélim bazinda raporlanir; en disik ¢ bolim igin aksiyon plani bir sonraki
ceyrekte izlenir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siresi Cizelgesi

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

(<}

S5yl 10 yil

Hakedis kural seti suriamleri

i +
Elektronik - sorumlu iKY Giincel + 10 yil

Hakedis, kullanim ve bakiye kayitlari

+
Elektronik - sorumlu iKU Ayrilis + 10 yil

Yillik izin planlari ve izin kurulu
tutanaklan
Elektronik + imzal tutanak - sorumlu IKY

10yl

izin talepleri, onaylari ve izin kayit
belgeleri
Elektronik (elektronik onay) - sorumiu iKU

Ayrilis + 10 yil

Mazeret, analik ve licretsiz izin belgeleri
(rapor ash harig)
Elektronik + belge asl (6zliik) - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

Bakiye raporlari ve IK-FR-26 mutabakatlari

Elektronik + imzal - sorumlu iKY - FM oyl

Kullandirma planlari ve itiraz kayitlari

+
Elektronik - sorumlu iKU Ayrilis + 10 yil

Ayrihista izin ticreti hesaplari
Elektronik + imzali (ayrilis dosyast) - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

IK-PR-11 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama siresi cizelgesi — kayit bazinda sdre ve sorumlu
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Saklama stureleri, ilgili mevzuatta daha uzun sire 6ngoérilmesi hélinde o siireye gore uygulanir; izin kayit
belgeleri, bakiye ve kullanim kayitlari izin Ucreti alacagl zamanasimi ve ispat yuki dikkate alinarak 6zlik
dosyasi siiresine (ayrilis + 10 yil), mutabakat raporlari mali kayitlarla ayni siireye (10 yil) tabidir. Saghk raporu
ash IK-PR-08 saglik kayitlari siiresine (ayrilis + 15 yil) tabidir ve iK arsivinde tutulmaz. Siire sonunda imha IK-
PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam eden izin Ucreti davasi, denetim veya kurum incelemesi bulunan
kayitlar stire¢ sonuclanana kadar imha edilmez.

11 istisna, sapma ve acil durum ydnetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri i¢in uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir; yasal asgarinin altinda hakedis, sistem digi bakiye kaydi, calisma
iliskisi stirerken bakiyenin tcretle silinmesi, onayli iznin rizasiz geri cagrilmasi ve mutabakatsiz karsilik kaydi
hicbir durumda istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallar

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 Midur onayina tabidir. Yasal asgarinin altinda hakedis, sistem disi bakiye kaydi,
calisma iliskisi stirerken bakiyenin tcretle silinmesi, onayli iznin rizasiz geri cagriimasi ve mutabakatsiz karsilik kaydi istisna konusu
yapilamaz; tespit halinde i¢ denetim bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

k3 Avans izin ve hakedis 6ncesi izin

Bir yillik kidemi dolmayan veya cari donem hakedisini tiiketen calisana avans izin yalnizca calisanin yazili talebi, Bélim Yoneticisi gorisi
ve iK Yoneticisi onaylyla, en fazla bir sonraki dénem hakedisi kadar ve yazili mahsup kabulilyle verilir; avans izin bakiye kaydinda ayri
isaretlenir; ayrilista mahsup edilemeyen avans izin ticreti kesintisi Hukuk Musavirligi gortisyle ve mevzuat sinirinda yapllir; toplu izinde
hakedisi yetmeyen ¢alisana verilen fark izin isverence ucretli sayilir.

Yillik izin stiresinde raporlu hastalik halinde rapor stiresi izinden sayilmaz ve izin rapor stiresi kadar uzar veya ertelenir; calisan raporu

iki is gunu icinde bildirir; onayli iznin isverence iptali veya calisanin geri ¢cagrilmasi yalnizca zorunlu halde, ¢alisanin yazil rizasi,

yapilmis masraflarin karsilanmasi ve iznin ayni yil icinde yeniden planlanmasiyla mumkindar; iptal ve geri cagirma istisna kaydina ve Genel
Mudr bilgisine sunulur; sik geri cagirma (bélimde yilda t¢ ve tizeri) kapasite planlamasi gozden gecirme tetikleyicisidir.

(i3 Uzun siireli rapor, dogum ve licretsiz izinden doniis

Ardisik 30 giin ve (izeri rapor, analik izni veya alti aya kadar cretsiz izin déniistinde iK Uzmani doniis tarihinden 15 giin énce ¢alisanla
iletisime geger; isyeri hekimi doniis muayenesi (IK-PL-08) ve gerekiyorsa kademeli doniis veya pozisyon uyarlamasi Béliim Ydoneticisiyle
planlanir; siit izni ve kismi sireli calisma talepleri dénuste yazih alinir; donus tarihinde ise baglamayan ve mazeret bildirmeyen calisan

icin IK-PR-09 devamsizlik ve IK-PL-05 kurallari uygulanir; uzun rapor siresinin kidem ve izin hakedisine etkisi Hukuk Msavirligi gorustyle
belirlenir.

kI3 Toplu izin, sezon ve kapasite kisiti
Siparis yogunlugu, sezon veya asgari kadro kisiti nedeniyle planli iznin ertelenmesi yalnizca Bolim Y6neticisinin yazili gerekeesi, ayni yil
icinde yeni tarih ve IK Y®oneticisi onaylyla mimkundr; ertelenen izin gtini kullandirma takibinde ‘ertelenen’ olarak izlenir ve yil sonuna
kadar kullandinlamayan erteleme Genel Mudiire raporlanir; toplu izin disinda tutulacak asgari kadro listesi ve gerekgesi izin kurulu

gorusuyle belirlenir; kapasite nedeniyle Ust Uste iki yil ertelenen izin bulunan bélim icin norm kadro ve sezon plani (IK-PR-02) gézden
gegirilir.

‘ izinde hastalik, izin iptali ve geri cagirma

IK-PR-11 - v1.0 - Istisnalar

Sekil 23 istisna, sapma ve acil durum kurallar — bes durum ve uygulanacak kural
KURAL
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Avans izin yalnizca yazili talep, iK Yéneticisi onayl ve mahsup kabuliiyle verilir; izinde raporlu hastalik izni
uzatir; geri cagirma calisanin yazil rizasi ve masraflarin karsilanmasiyla miimkindir; uzun sureli izinden
doénis 15 giin 6nce planlanir; kapasite nedeniyle erteleme ayni yil icinde yeni tarihle yapilir.

12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikligi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

Yillik izin, mazeret,
analik ve lcretsiz

izin mevzuati; izin
kurulu isleyisi; toplu
izin; birikmis yiik ve
TMS 19 karsilik
mantigi; ayrilista

izin ticreti; toplu is
sozlesmesi hiikiimleri

KANIT

Proseddr egitimi
kaydi; yillik mevzuat
tazelemesi

@ iK Uzmani

YETKINLIK

izin modilii ve hakedis
parametreleri; bakiye
kayd ve diizeltme;
plan konsolidasyonu;
rapor ve mazeret
kodlama (tani
islememe); IK-FR-26
yiik hesabi; ayrilig

izin Ucreti hesabi

KANIT

Prosedir egitimi; IK
bilgi sistemi izin
modiilil egitimi; KVKK
saglik verisi
farkindalig

Yilik

Q Boliim
Yoneticisi

YETKINLIK

Ocak planlama ve
nesnel dengeleme
olgutleri; onay ve
erteleme kurallari;
béliinme, yol izni ve
geri cagirma
kisitlar; kullandirma
yukimlulaga; iki yil
asan bakiye plani

KANIT

Yonetici temel
programi (Z8) izin
yonetimi mod(ili;
IK-FR-25 uygulama
egitimi

Atamada; yilik

@ izin Kurulu
Uyeleri

YETKINLIK

izin kurulu gérev ve
yetkileri (Yonetmelik
m.15-19); plan ve
toplu izin goriisme
usuli; itiraz
inceleme; tutanak
duzeni; gizlilik

KANIT

Kurul tyesi
bilgilendirmesi (2
saat); yillik tazeleme

Atamada; yilhik

° Finans ve
Muhasebe

YETKINLIK
Giydirilmis ticret
bilesenleri; TMS 19
izin karsihgr hesabi;
iK bakiyesiyle
mutabakat ve fark
analizi; izin tcreti
pesin 6deme ve ayrilis
odemesi

KANIT
Prosedir egitimi;

IK-PR-12 ve IK-PR-16
ile ortak egitim

IK-PR-11 - v1.0 - EgGitim

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

Prosedurin yirarlige girmesini izleyen 30 gin icinde tim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. izin onay yetkisi, izin yénetimi modilii egitimi tamamlanmadan Bélim Yéneticisine verilmez; izin
kurulu Oyeleri atamada gorev, yetki ve tutanak diizeni hakkinda bilgilendirilir. Hizmet saglayici personeli
stzlesme baslangicinda izin Ucreti, rapor kesintisi ve ayrilis izin Ucreti hesap beklentileri hakkinda
bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon

v1.0 -

DAHILI

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisii

Kasim: yillik izin kullandirma analizi ve gelecek yil planlama takvimiyle gézden gegirme - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

onay + teblig Oca

Ara Sub

gozden gegirme

Kas Mar izin kurulu karari, calisan itirazlarinin artisi veya izin kullandirmama iddiastyla
’ dava ya da is mufettisi bulgusu
YILLIK
Eki Kasim: kullandirma orani, Nis Gosterge sapmasi: kullandirma oraninin iki geyrek st tiste %85'in altinda kalmasi;

birikmis yiik, iki yil asan
bakiyeler, plan onay orani,
karsilik farklari, izin
kurulu kararlari, denetim -

Mevzuat degisikligi: yillik izin sureleri, kidem hesabi, bélinme, toplu izin, izin
kurulu, mazeret izinleri, analik ve st izni, rapor ve gegici is géremezlik
kurallari, TMS 19 karsilik esaslari; toplu is sozlesmesi hikimleri

birikmis yiikuin artan trendi; iki yili asan bakiyeli calisan sayisinin sifirdan
farkli olmasi; plan onay oraninin %100'Un altinda kalmasi; aciklanamayan karsilik
farki

Aralik: IKY onayi, GM M
bilgilendirmesi, teblig e
Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim karsilik testi, misteri sosyal uyum

o . denetimi (BSCI, SMETA, WRAP) bulgusu (izin kullandirma, izin tcreti, kayitlar)
gu az

Tem
Sistem degisikligi: iK bilgi sistemi izin modiild, self-servis, PDKS entegrasyonu
veya bordro hizmet saglayicisi degisikligi; hakedis parametrelerinin degismesi

Organizasyon veya kapasite degisikligi: sezon plani, vardiya diizeni, yeni tesis,
calisan sayisinin yiizii asmasi (izin kurulu zorunlulugu) veya grup igi devir ve
birlesme

Revizyon: yeni suriim (yapisal v2.0 / kiigik v1.x) — HK, FM ve BY temsilcisi kontrolii — IK
Yoneticisi onay! — Genel Mudur bilgilendirmesi — 30 giin icinde teblig — eski strtim arsive

IK-PR-11 - v1.0 - G6zden gegirme

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

Prosedir her yil Kasim ayinda yillik izin kullandirma analizi ve gelecek yil planlama takvimiyle birlikte 1K
Uzmani tarafindan hazirlanan dosya tizerinden iK Yéneticisi tarafindan gézden gegirilir; kullandirma orani ve
bélum dagilimi, birikmis yik trendi, iki yil asan bakiyeler ve kullandirma planlari, plan onay ve gerceklesme
orani, karsihk mutabakat farklari, izin kurulu kararlari ve itirazlar, rapor analizi ve denetim bulgulari gézden
gecirmenin girdisidir; Hukuk Misavirligi mevzuat ve toplu is sdzlesmesini, Finans ve Muhasebe karsilik ve
ticret esaslarini, B6lum Yéneticileri temsilcisi uygulanabilirligi degerlendirir; revizyon iK Yéneticisi onaylyla
yururlige girer ve Genel Mudur bilgilendirilir. Gzden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda
gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gbzden gecirme baslatir:

M>o DOTEKS

Mevzuat degisikligi: yillik izin streleri, kidem hesabl, bélinme, toplu izin, izin kurulu, mazeret izinleri,
analik ve sit izni, rapor ve gegici is géremezlik kurallari, TMS 19 karsilik esaslari; toplu is s6zlesmesi
hikimleri;

izin kurulu karari, calisan itirazlarinin artisi veya izin kullandirmama iddiasiyla dava ya da is miifettisi
bulgusu;

Gosterge sapmasi: kullandirma oraninin iki ceyrek tist Uste %85'in altinda kalmasi; birikmis yikin artan
trendi; iki yill asan bakiyeli calisan sayisinin sifirdan farkli olmasi; plan onay oraninin %100'in altinda
kalmasi; agiklanamayan karsilik farki;

Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim karsilik testi, musteri sosyal uyum denetimi (BSCI,
SMETA, WRAP) bulgusu (izin kullandirma, izin tcreti, kayitlar);

Sistem degisikligi: iK bilgi sistemi izin modiili, self-servis, PDKS entegrasyonu veya bordro hizmet
saglayicisi degisikligi; hakedis parametrelerinin degismesi;

Organizasyon veya kapasite degisikligi: sezon plani, vardiya diizeni, yeni tesis, calisan sayisinin yiizi
asmasi (izin kurulu zorunlulugu) veya grup ici devir ve birlesme.
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Hakedis kural setinin, planlama takviminin, izin kurulu calisma esaslarinin ve form sablonlarinin
glncellenmesi prosedir revizyonu degildir; bunlar eklerin kendi surim duzeniyle ve tanimli onay
makamlariyla kayda gecer. Onay kuralinin, mutabakat sikliginin, kullandirma plani kuralinin, birikmis yiik
hesap ybnteminin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin diizeltmesi ve adim
eklemesi kucuk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 B6lim 7.2'deki yasam déngisunden gecer ve 30

gln icinde teblig edilir.

14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

Yillik izin Plani ve Talep Formu — plan

bolimii: birim, calisan, hakedis ve bakiye,

tercih edilen donemler, bélinme, asgari

kadro kontrolii, BY hazirlama, iZK gorusu,

iKY onayi; talep bélimii: tarih araligi, giin
sayisl, yol izni, BY onayi veya gerekgeli
erteleme, izin kayit belgesi referansi

Adim: 6.2.1 - 6.2.6; 6.3.1 - 6.3.4

EK 4

izin kurulu calisma esaslari ve tutanak
sablonu; toplu izin karari ve asgari kadro
listesi sablonu; izin itiraz formu

Adim: 6.2.3 - 6.2.5; 6.3.6

EK 2

izin Bakiye ve Karsilik Mutabakat Raporu —
calisan bazinda hakedilen, kullanilan,
devreden giin; iki yil asan bakiye isareti;
gunluk giydirilmis ticret ve isveren yuki
katsayisi; birikmis yiik tutari; bilango
karsihgi; fark listesi ve kok neden; FM
teyidi; IKY imzasi; kullandirma plani ézeti

Adim: 6.5.1 - 6.5.6; 6.6.1

EK 5

Rapor, mazeret, analik ve tcretsiz izin
talep formlari (belge listesi ve kodlarla;
saglk verisi kurall IK-PR-08); uzun siireli
izin donus kontrol listesi

Adim: 6.4.1 - 6.4.6; 11.4

EK 3

Hakedis kural seti ve kademe tablosu
(Sekil); izin kayit belgesi sablonu
(Yonetmelik m.20); avans izin talep ve
mahsup kabul formu

Adim: 6.1.1; 6.3.4; 11.2

EK 6

Yillik izin hakedis kademeleri (Sekil),
birikmis izin yiikii hesabi (Sekil), kulvarl
akis A-B (Sekil), kontrol noktasi haritasi
(Sekil)

Adim: 6; 7

IK-PR-11 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-25 ve IK-FR-26 M4 Form Kutuphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak uretilir ve bu prosedurin ekleri
olarak ayni strim numarasiyla yayimlanir. Hakedis kural seti ve kademe tablosu Hukuk Muisavirligi
gorusuyle, izin kurulu calisma esaslari izin kurulu karariyla, izin kayit belgesi, avans izin formu, itiraz formu,
rapor ve mazeret izin formlari ile uzun sireli izin doénis kontrol listesi IK Yoneticisinin sahipliginde bu
prosedurle birlikte stiriimlenir 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

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iK Yoneticisi
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