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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-15

Disiplin ve Sikayet Prosediirii

Disiplin yonetmeliginin tebligi ve Disiplin Kurulu, olay tespiti ve sorusturma, savunma
alma, kurul karari, yaptirim ve teblig, sikayet kanali ve ¢bzium, itiraz, kayit, izleme ve
raporlama

PROSEDUR - v1.0 - DAHILi - TASLAK — Genel Miidir onayina sunulacak siriim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) Genel Miidiir K.01
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; tim ydneticilere, is¢i temsilcilerine ve ¢alisanlara teblig edilir. Disiplin sorusturmasi, savunma, karar ve
sikayet kayitlari kisisel veridir; gérev geregi erisimle sinirli tutulur, 6zliik dosyasi stiresince saklanir ve IK-PL-03'e tabidir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PR-15 PROSEDUR

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — Genel Mudiir onayina
sunulacak siirim

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

IK Yéneticisi (IKY) IK Yéneticisi Hukuk Musavirligi - Bolim

Yéneticileri (temsilci) - ISG Birimi

GIZLILIK SINIF YURURLUK TARIHI

Genel Mudiir DAHILI [GM onay tarihi]

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER

K.01 IK-PL-01 - IK-PL-03 - IK-PL-04 - Sekil 1-26 - IK-FR-38 Disiplin
IK-PL-05 - IK-PL-06 - IK-PL-08 - Sorusturma ve Savunma Formu

IK-PR-06 - IK-PR-08 - IK-PR-09 -
IK-PR-13 - IK-PR-14 - IK-PR-16

| ONAY MAKAMI

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Mart ayinda yillik disiplin ve sikayet raporu, emsal kayitlari ve itiraz sonuglariyla; Nisan ayinda Genel

Mudir onay ve yillik tebligle birlikte duyuru; mevzuat veya ictihat degisikligi, ise iade karari, misilleme tespiti veya Lt L

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

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1 v1.0
24.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M3d prosediir seti Kalibrasyon onayi sonrasi Genel Mudur onayina sunulan ydrtrlik
strima
— iKY - — IKY —~ GM IK-PR-15 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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ICINDEKILER

1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak ve referanslar
4 Tanimlar ve kisaltmalar
5 Roller ve sorumluluklar
6 Sirec akisi
6.1 Disiplin yénetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu (K.01)
6.2 Olay tespiti, tutanak ve sorusturma (K.01)
6.3 Savunma alma ve degerlendirme (K.01)
6.4 Disiplin Kurulu, karar, yaptirm ve teblig (K.01)
6.5 Sikayet kanall, inceleme ve ¢6zim (K.01)
6.6 itiraz, kayit, izleme ve raporlama (K.01)
7 Kontrol noktalar kaydi
8 Sistem ve kayit ortamlari
9 Performans gostergeleri
10 Kayitlar ve saklama siireleri
11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi
12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri
13 Godzden gecirme ve revizyon
14 Ekler
Sekiller
Sekil 1 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar
Sekil 4 Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri
Sekil 5 RACI matrisi — yonetmelik ve kurul, tespit ve sorusturma, savunma, karar ve teblig, sikayet ve ¢6ziim,

itiraz, kayit ve rapor

Sekil 6 Yaptirim kademeleri ve karar makamlari — s6zli uyaridan hakli nedenle fesihe dort kademe
Sekil 7 6.1 Disiplin yonetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu — adim seridi

Sekil 8 6.2 Olay tespiti, tutanak ve sorusturma — adim seridi

Sekil 9 Disiplin sorusturmasi akisi — olay tespitinden kayda dokuz durak ve streler
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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

6.3 Savunma alma ve degerlendirme — adim seridi

6.4 Disiplin Kurulu, karar, yaptinm ve tebliy — adim seridi

6.5 Sikayet kanali, inceleme ve ¢6zim — adim seridi

6.6 itiraz, kayit, izleme ve raporlama — adim seridi

Kulvarli akis semasi, Bolum A — 6.1 yonetmelik ve kurul, 6.2 tespit ve sorusturma, 6.3 savunma
Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 karar ve teblig, 6.5 sikayet ve ¢6ziim, 6.6 itiraz ve kayit
Yillk disiplin ve sikayet takvimi — 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 semalar ile kullanildiklari adimlar

DAHILI
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1 Amac

Bu prosedur, IK-PL-05 Disiplin Politikasi'nda tanimlanan ihlal siniflarinin, kademeli yaptirim sisteminin,
savunma hakkinin ve sikayet mekanizmasinin islem diizeyinde nasil uygulanacagini adim, sorumlu, sire,
belge ve kontrol diizeyinde tanimlar: disiplin yénetmelidinin tebligi ve Disiplin Kurulunun ¢alisma esaslari; ihlal
tespiti, olay tutanagi, siniflandirma ve sorusturma; savunma talebi ve savunmanin alinmasi; karar makamina
gore yaptirim karari, gerekce, stireler ve teblig; sikayet kanali, inceleme, ¢6ziim ve misilleme yasagi; itiraz,
emsal kaydi, tekrar sayaci ve raporlama. Amag, her disiplin ve sikayet dosyasinin adil, orantili, belgeli,
suresinde ve hukuken savunulabilir bicimde ydritilmesini; hicbir yaptirimin savunma alinmadan ve teblig
edilmis kurala dayanmadan uygulanmamasini; sikayette bulunanin misillemeye karsi korunmasini giivence
altina almaktir.

Prosediir, IK-PL-05'ten ihlal katalogunu, yaptirim matrisini ve sire cizelgesini; IK-PL-04'ten etik ihlallerini ve
etik hattini; IK-PR-09'dan devamsizlik tutanagini; IK-PL-08'den iSG ihlal ve kaza kayitlarini alir. Performansa
dayali fesih kosullari IK-PR-14'e, fesih bildirimi ve ayrilis islemleri IK-PR-16'ya, Ucret kesintisinin bordroda
uygulanmasi IK-PR-13'e, yetki kisitinin uygulanmasi IK-PR-07'ye devredilir.

Prosediir, IK-OD Best Practice Evreni'nin K ailesi (Calisan iliskileri ve Kltiir) altindaki K.01 Disiplin ve sikayet
yonetimi alt siirecini uctan uca kapsar; IL-K01-1 ve IL-K01-2 ilkelerini, KN-57 kontrol noktasini ve KPI-49
gostergesini isletir; KN-66 (teblig kaydi), KN-59 (isveren feshinde hukuk goriisi)) ve KN-55 (gelisim plani
tamamlanmadan fesih engeli) bagh kontrol olarak izlenir. Savunma alinma orani, disiplin dosyasi kapanis
suresi ve misilleme tespiti sayisi prosedur igletim gdstergesi olarak tanimlanmis ve 'Evren setine ek’ olarak
isaretlenmistir. Prosediriin onay makami Genel Midirdiir; hazirlayan ve sahibi iK Yéneticisi, kontrol edenler
Hukuk Musavirligi, Boliim Yéneticileri temsilcisi ve iISG Birimidir.

2 Kapsam

Bu prosedir, Sirketin tim isyerlerinde is s6zlesmesiyle ¢alisan tium calisanlar (deneme suresindekiler, belirli
sureli ve kismi sureli calisanlar dahil) icin disiplin ve sikayet yoninden baglayicidir; Genel Midir, Bolim
Yoneticileri, Disiplin Kurulu tyeleri, 1K, Hukuk Misavirligi, iISG Birimi ve isci temsilcileri tanimli rolleriyle
prosedure tabidir. Sirket sahasinda ¢alisan gegici is iliskisi ve yuklenici personeline iliskin ihlaller ayni tutanak
ve sorusturma usuliiyle belgelenir ve yaptirim karari icin isverenine bildirilir. Prosedir asagidaki unsurlari
kapsar:

< Disiplin yonetmeliginin ise giriste ve yillik tebligi, tebli§ kaydi ve Disiplin Kurulunun olusumu, toplanti,
cekilme ve karar esaslari (KN-66);

« ihlal tespiti, 24 saat icinde olay tutanag, iK'ya bildirim, ihlal sinifinin belirlenmesi ve sorusturma (tanik,
belge, kayit);

e Savunma talebi (en az 3 is gliini), savunmanin alinmasi ve degerlendiriimesi; savunma alinmadan
karar engeli (KN-57);

e Karar makamina goére yaptirim karari — sozIU uyari, yazili ihtar, Gcret kesintisi veya yetki kisiti, hakl
nedenle fesih — gerekge, alti is glinid kurali ve tebli§ (IK-FR-38);

« Sikayet kanali, sikayetin kaydi, incelenmesi, 15 is giind icinde ¢dzimi ve misilleme yasagi (IL-K01-2);

e Genel Mudure itiraz (10 is gunl), emsal kaydi, tekrar sayaci (12 ay), 6zlik dosyasina isleme ve yillik
disiplin raporu;

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

ihlal siniflari, kademeli yaptiim matrisi, ilkeler ve Disiplin
Kurulunun ¢alisma esaslarinin cercevesi

IK-PL-05 Disiplin Politikasi

Disiplin yonetmeliginin ise giriste ve yillik tebligi, teblig
kaydi ve Disiplin Kurulunun olusumu, toplanti, cekilme ve karar
esaslari (KN-66)

ihlal tespiti, 24 saat iginde olay tutanagi, iK'ya bildirim, ihlal
sinifinin belirlenmesi ve sorusturma (tanik, belge, kayit) Etik ihlalleri, cikar catismasi ve etik hatti bildirimlerinin

ilk incelemesi

IK-PL-04 Etik ve Davranis Kurallari

Savunma talebi (en az 3 is giinii), savunmanin alinmasi ve
degerlendirilmesi; savunma alinmadan karar engeli (KN-57)

Dustiik performansin gelisim planiyla yoénetimi ve performansa
dayali fesih kosullar

IK-PR-14 IK-PL-06

Karar makamina gére yaptirim karari — sozlu uyari, yazili ihtar,
Uicret kesintisi veya yetki kisiti, hakli nedenle fesih — gerekce,
alti is gund kural ve teblig (IK-FR-38)

Fesih bildiriminin diizenlenmesi, kidem ve ihbar hesabi,
ibraname ve ayrilis islemleri

IK-PR-16 Isten Ayrilis Proseduril

¢OzUimu ve misilleme yasagi (IL-K01-2)
Genel Muddre itiraz (10 is gini), emsal kaydi, tekrar sayaci (12
ay), 0zlik dosyasina isleme ve yillik disiplin raporu

Devamsizlik tutanag ve izinsiz devamsizligin puantaja
kodlanmasi

IK-PR-09 Calisma Sureleri ve Devam Prosediiri

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Ucret kesme cezasinin bordroda uygulanmasi ve yasal hesaba
aktarimi

IK-PR-13 Ucret Odeme ve Mutabakat Prosediirii

Sikayet kanall, sikayetin kaydi, incelenmesi, 15 is giinii iginde |

is kazasi ve ISG ihlallerinin yasal bildirimi ve kdk neden
analizi

IK-PL-08 Is Saghdr ve Guvenligi Politikasi

IK-PR-15 - v1.0 - Kapsam

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

Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde dizenlenir; bu prosedur ihlal siniflarini ve yaptirim matrisini IK-
PL-05'ten hazir alir, etik hatti bildirimlerinin ilk incelemesini IK-PL-04'e, performansa dayali feshi IK-PR-14'e,
fesih islemlerini IK-PR-16'ya ve Ucret kesintisinin uygulanmasini IK-PR-13'e devreder. Toplu is s6zlesmesiyle
kurulan disiplin kurulu ve usul hukimleri s6zlesme kapsamindaki ¢alisanlar icin 6nceliklidir; bu proseduir
s6zlesmeye aykirl olmayan tamamlayici usulleri diizenler.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedilr, is Kanunu'nun gecerli ve hakli nedenle fesih, savunma alma, alti is giinii ve bir yil hak diisiiriici
sureleri ile ticret kesme cezasi hikiimleri; esit islem, ayrimcilik ve misilleme yasagi; Borclar Kanunu'nun
calisanin kisiligini koruma yukimluligi ve iSG mevzuatinin calisan yukumliliikleri ile bu hiktumleri
somutlastiran Yargitay ictihadi Gizerine kurulur. ILO 158 sayili S6zlesme'nin fesih dncesi savunma ve itiraz
esaslarl, musteri sosyal uyum standartlarinin disiplin ve sikayet gereklilikleri ile 1ISO 37002 bildirim yonetimi
ilkeleri tasarim 6l¢usudur.
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Dayanak Siitunlari

Prosediiriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.18-21, m.25/ll,
m.26, m.38

Gegerli ve hakli nedenle fesih; savunma
alma; alti is guni ve bir yil hak disuriict
sureleri; ticret kesme cezasinin siniri ve
usuli

4857 sayili is Kanunu m.5; 6701 sayil
Kanun; ILO 111 sayili S6zlesme

Esit islem; ayrimcilik ve misilleme
yasag|; sikayette bulunanin korunmasi

Kanunu m.19

isverenin calisanin kisiligini koruma
yukamliliaga; psikolojik taciz; calisanin
ISG yiikumliilikleri

Yargitay ictihadi (savunma alma,
orantililik, tutarhlik, teblig)

Savunma alinmadan feshin gecersizligi;
yaptirimin ihlalle orantisi; emsal
tutarlihigi; teblig usuli ve ispat

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu m.4, m.6, m.12

Disiplin ve sikayet kayitlarinin
islenmesi; tanik ve sikayetci verisinin
korunmasi; erisim kisiti

6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu m.417;
6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi

ILO 158 sayili Sozlesme; ILO Tavsiye
166

Fesih éncesi savunma hakki; itiraz
mekamzmasl; tekrar sayacl ve zaman asimi

Miisteri sosyal uyum standartlari (BSCI,
SMETA, WRAP, SA8000)

Disiplin uygulamalarinin belgeli, orantili
ve asagilayici olmamasi; sikayet
mekanizmasi ve misilleme yasagi

1SO 37002:2021 — Bildirim yonetim
sistemleri

Sikayet ve bildirim kanali tasarimi;
gizlilik; bildirimde bulunanin korunmasi

COSO 2013 — ilke 1, ilke 5

Durustlik ve etik degerlere baghlik;
hesap verebilirlik

v1.0 - DAHILI

IK-PL-05 Disiplin Politikasi; IK-PL-04
Etik ve Davrams Kurallari; IK-PL-01
Insan Kaynaklari Politikasi

ihlal siniflari ve yaptinm matrisi; etik
ihlalleri ve etik hatti; st gerceve

IK-PL-03 - IK-PL-06 - IK-PL-08 -
IK-PR-09 - IK-PR-13 - IK-PR-14 -
IK-PR-16

Kisisel veri; performans; iSG;
devamsizlik; ticret kesintisi; gelisim
plani; fesih ve ayrilis

IK-OD Best Practice Evreni v1.2 —
02_ALT_SURECLER (K.01), 04_KONTROLLER
(KN-57), 05_KPI (KPI-49)

Stireg, kontrol ve gésterge tanimlarinin
kaynagi

IK-PR-15 - v1.0 - Dayanak

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

Fesih, savunma, sire, lGicret kesme cezasi, ayrimcilik veya kisisel veri kurallarina iliskin mevzuat ya da igtihat
degistiginde disiplin yonetmeligi, IK-FR-38 ve teblig sablonlari degisikligin yirirlik tarihinden itibaren en geg
60 gin icinde gulncellenir; Hukuk Mdusavirliginin yazili goérisi gegici uygulama esasidir. Toplu is
s6zlesmesiyle belirlenen disiplin kurulu yapisi, savunma sireleri ve isci temsilcisi haklarl sézlesme
kapsamindaki ¢alisanlar i¢in dnceliklidir; hicbir kural calisanin yasal savunma ve itiraz hakkini daraltamaz.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-05, IK-PL-04, IK-PR-14, IK-
PR-16 ve IK-OD Best Practice Evreni sozluguyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler disiplin ve sikayet
yonetisiminin tasiyici kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Miidir - iKY IK Yéneticisi - IKU IK Uzmani -
BY Bélum Ydneticisi - DK Disiplin Kurulu - HK Hukuk Musavirligi - iISG iSG Birimi - iT is¢i Temsilcisi - CLS
Calisan - YK Yonetim Kurulu - FM Finans ve Muhasebe — rol arketipleri IK-OD Evreni 11 _ROLLER
sekmesindedir.

IK-PR-15 - v1.0 - DAHILI
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Disiplin yonetmeligi
IK-PL-05 ile tanimlanan ihlal siniflarini, kademeli yaptirimlari,
savunma hakkini ve streleri iceren, ise giriste ve yillik teblig

edilen calisan belgesi; teblig ediimemis kurala dayanan yaptirrm
gegersizdir (IL-K01-1).

Sorusturma

iK Yéneticisi tarafindan ydriitiilen, tanik ifadeleri, belge ve
sistem kayitlariyla olguyu ve sorumlulugu belirleyen, gizli ve
belgeli inceleme; iSG ihlallerinde iSG Birimi, etik ihlallerinde
Hukuk Musavirligi katilir.

Disiplin Kurulu (DK)

Genel Midir bagkanliginda IK Yéneticisi (raportor) ve Hukuk
Musavirinden olusan; agir ve cok agir ihlallerde karar veren
kurul; ilgili B6lim Yoneticisi oy hakki olmaksizin dinlenir;
kendisini ilgilendiren konuda tye cekilir.

makami tarafindan alti is giini icinde ve her halde fiilden
itibaren bir yil iginde kullanilmasi zorunlulugu (Is K. m.26);
stire sorusturma takviminde izlenir.

Sikayet

Calisanin calisma kosullari, yénetici davranisi, ayrimcilik, taciz
veya politika ihlaline iliskin yazili veya s6zli bagvurusu;
kaydedilir, 15 is gunt icinde sonuclandirilir ve misilleme
yasaglyla korunur (IL-K01-2).

itiraz

Disiplin kararina veya sikayet sonucuna karsi ¢alisanin tebligden
itibaren 10 is guni icinde Genel Muddire yazili bagvurusu; Genel
Mudur 10 is gunt iginde karara baglar; kurul kararina itirazda
Genel Mudr kurul disi bir tst yonetici veya Yonetim Kurulu
tyesiyle inceler.

Tekrar sayaci

Ayni veya benzer ihlalin 12 ay icinde tekrarini izleyen kayit;
tekrar bir tist kademeye gegisi belirler; 12 ay gecen ihlal tekrar
hesabinda dikkate alinmaz.

Alt1 is glinii kural
Hakli nedenle fesih hakkinin, fiili ve failini 6grenen karar

v1.0 -

ihlal sinifi

Fiilin agirigina, zarara, kasta ve tekrara gére belirlenen dort
sinif — hafif, orta, agir, cok agir (IK-PL-05 ihlal katalogu);
sinif yaptinnm kademesini ve karar makamini belirler.

Olay tutanagi

Ihlalin tespitini izleyen 24 saat icinde Bolim Yoneticisi
tarafindan tarih, saat, yer, fiil, taniklar ve kanitlarla
duizenlenen belge; sorusturmanin baslangic kaydidir.

Savunma

Ihlal isnadinin galisana yazil bildirilmesi ve en az ¢ is giint
icinde yazili veya tutanakli s6zlii savunmasinin alinmasi; savunma
alinmadan hicbir yaptirm karari veriimez (KN-57).

Kademeli yaptirm

Sozli uyari, yazili ihtar, tcret kesintisi veya yetki kisiti ve
hakli nedenle fesih olmak tizere dort kademe; kademe ihlal sinifi
ve 12 aylik tekrar sayaclyla yaptirim matrisinden belirlenir.

Teblig

Disiplin kararinin gerekgcesi, dayanagi ve itiraz hakkiyla calisana
imza karsilii veya noter yoluyla bildirilmesi; imzadan kaginma
iki tanikli tutanakla kayda geger.

Misilleme

Sikayette bulunan, taniklik eden veya sorusturmaya katilan kisiye
karsi gorev, ticret, degerlendirme, calisma kosulu veya sosyal
ortamda aleyhe her davranis; basli basina agir ihlaldir ve 12 ay
izlenir.

Emsal kaydi

Ayni nitelikteki ihlallere verilen kararlarin sinif, kademe ve
gerekceyle tutuldugu kayit; Disiplin Kurulu emsale aykiri kararini
gerekeelendirir.

DAHILI

IK-PR-15 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Disiplin yonetisiminde tespit asagida, karar yukaridadir: Bolim Yoneticisi ihlali tespit eder ve tutanak
diizenler, IK Yoneticisi sorusturur ve savunmayi alir, karar makami sinifa gére IK Yoneticisi veya Disiplin
Kurulu, onay makami Genel Mudurdur ve itiraz kurul digi bir Giyeyle incelenir. Hukuk Misavirligi fesih ve agir
ihlallerde zorunlu gérus verir; iISG Birimi giivenlik ihlallerinde sorusturmaya katilir; isci temsilcisi calisanin
talebiyle savunma ve sikayet gérismelerine eslik eder; ¢alisan savunma, sikayet ve itiraz haklarinin 6znesidir

ve misillemeye kars! korunur.

.?o DOTEKS

Sayfa 8 / 29

IK-PR-15 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-15 - Disiplin ve Sikayet Proseduirii

Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

@ Genel Mudiir

Prosediiriin onay makami ve Disiplin Kurulu baskani; ticret kesintisi,
yetki kisiti ve hakli nedenle fesih kararlarinin onay makami;

disiplin kararlarina ve sikayet sonuclarina itirazin son mercii;
kendisini ilgilendiren konularda cekilir ve yerini Yonetim

Kurulunun yetkilendirdigi tiye alir.

@ iK Uzmani

Olay tutanagini ve bildirimi kayda alir; savunma talebini yazili
teblig eder ve sireyi izler; IK-FR-38 dosyasini tutar; karar
tebligini yapar ve teblig kaydini arsivler; sikayet kaydini acar ve
teyit eder; sire cizelgesini her dosyada izler; disiplin ve sikayet
istatistiklerini tretir.

| @ Disiplin Kurulu

Genel Mudiir bagkanhiginda iK Yéneticisi ve Hukuk Miisavirinden
olusur; agir ve gok agir ihlallerde savunma sonrasi 3 is guni
icinde toplanir; ticret kesintisi, yetki kisiti, son yazili ihtar ve

hakli nedenle fesih kararlarini gerekce ve emsal karsilastirmasiyla
tutanaga baglar; kararlar oy cokluguyla, fesihte oy birligiyle

alinir.

e isci Temsilcisi

Calisanin talebi halinde savunma goriismesine ve sikayet ¢6ziim
gorusmesine eslik eder; sikayet kanalinin isleyisi ve misilleme
yasag! hakkinda galisanlari bilgilendirir; toplu is s6zlesmesi
htiktimlerinin uygulanmasini izler.

v1.0 -

@ iK Yéneticisi

Prosediiriin sahibi; disiplin ydnetmeliginin tebligini ve teblig
kaydini yonetir; sorusturmayi yuritir ve sinifi belirler; savunmay!i
alir; yazili ihtar makami; Disiplin Kurulu tiyesi ve raportori;
sikayet kanalini isletir ve sikayeti karara baglar; emsal kaydini,
tekrar sayacini ve yillik disiplin raporunu tutar.

Boliim Yoneticisi

ihlali tespit eder ve 24 saat icinde olay tutanagi diizenler; iK'ya
2 is guinii icinde bildirir; hafif ihlallerde kayitl s6zli uyari

verir; sorusturmaya bilgi ve belge saglar; Disiplin Kurulunda oy
hakki olmaksizin dinlenir; sikayet ¢oziim goriismesine katilir;
kararin uygulanmasini izler.

Hukuk Musavirligi

Sorusturma ve karar asamasinda hukuki gorts; fesih kararlarinda
zorunlu yazili géris; Disiplin Kurulu tiyesi; alti is gtinti ve bir

yil stirelerinin takibi; taciz, ayrimcilik ve misilleme

sikayetlerinde inceleme; itirazlarda ve is uyusmazliklarinda gorus.

iSG Birimi

ISG kurallarina aykirilik ve is kazasi baglantili ihlallerde
sorusturmaya katilir; risk degerlendirmesi ve talimat ihlalini
belgeler; yasal bildirimleri IK-PL-08 kapsaminda yapar; ISG
ihlallerinde kok neden analizini saglar.

@ Calisan

Disiplin yonetmeligini teblig alir; savunma hakkini stiresinde
kullanir; sikayetini tanimli kanaldan iletir; sorusturmada dogru
bilgi verir; karar ve sikayet sonucuna 10 is guint iginde itiraz
edebilir; misillemeye karsi korunur.

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

m GM (kurul digi tye ile)

Tespit eder ve tutanak # Sorusturur ve savunmayi alir #
diizenler

Karar verir ve onaylar ¢ itiraz! inceler

IK-PR-15 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayrilig asgari kuralr: ihlali tespit eden ve tutanak diizenleyen (BY) # sorusturan ve savunmay! alan

(IKY) # karar veren (DK) # onaylayan (GM) # itirazi inceleyen (GM + kurul disi (iye); olayin tarafi, tanig

veya ilgilinin akrabasi olan higbir kisi sorusturmada, kurulda veya itiraz incelemesinde yer alamaz; sikayet
edilen yonetici kendi hakkindaki sikayetin incelemesine katilamaz; hicbir yonetici tek basina yazili ihtar veya

ustu yaptirim veremez.

m)o DOTEKS Sayfa 9/ 29
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - kurul karari, fesih ve itirazda hesap veren Genel Mudiir; yénetmelik, sorusturma,

savunma, sikayet ve kayitta IK Yoneticisidir
K.01
R o S i c c
Disiplin yonetmeligi tebligi ve Disiplin Kurulu
esaslar
Olay tespiti, tutanak ve sorusturma
K.01
. | (o3
Savunma alma ve degerlendirme
K.01
. I (o3
Kurul karari, yaptinm ve teblig
K.01
» . N 1 (o] (o3
Sikayet kanali, inceleme ve ¢oziim
K.01
e . (o3
Itiraz incelemesi

Kayit, emsal, tekrar sayaci ve yillik rapor
n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — ybénetmelik ve kurul, tespit ve sorusturma, savunma, karar ve teblig, sikdyet ve ¢éziim, itiraz, kayit ve
rapor

0

a H i a ’ i

IK-PR-15 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Kurul karari, yaptirim ve teblig ile itiraz
incelemesi satirlarinda hesap veren Genel Midir; yénetmelik tebligi ve kurul esaslari, olay tespiti ve
sorusturma, savunma, sikayet kanali ve kayit satirlarinda iK Yéneticisidir. Béliim Yoneticisi tespit, tutanak ve
tebligde sorumlu; Disiplin Kurulu kararda sorumlu; Hukuk Misavirligi tim satirlarda danisilan; ¢alisan
savunma, sikayet ve itirazda sorumludur. Bu matris yonetisim diizeyinde baglayicidir; ihlal sinifi bazindaki
karar ve onay makamlari IK-PL-05 yaptirim matrisinde ve IK-PR-01'de yazihdir.

6 Sirec akisi

Disiplin ve sikayet yonetimi alti asamada isler: disiplin yénetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu; olay tespiti,
tutanak ve sorusturma; savunma alma ve degerlendirme; Disiplin Kurulu, karar, yaptinm ve teblig; sikayet
kanali, inceleme ve ¢6zim:; itiraz, kayit, izleme ve raporlama. ilk asama yillik, ikinci ila altinci asamalar olay
bazli isler; her adimin siresi IK-PL-05 sire cizelgesiyle uyumludur ve kagirilan stre yaptirimi gegersiz kilar.
Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ciktisi, suresi ve bagli kontrol noktasi adim seritlerinde
tanimlanmistir; asamalar arasi gegisler kulvarli akis semalarinda gosterilir. Yaptirim kademeleri ve disiplin
sorusturmasi akisi bu bélimiin cerceve semalaridir.

?o DOTEKS Sayfa 10/ 29 IK-PR-15 - v1.0 - DAHILI
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Yaptinnm Kademeleri ve Karar Makamlari

Dort kademe - en genis taban szl uyari (Bolim Yoneticisi) - en dar tepe hakli nedenle fesih (Disiplin Kurulu, Genel Mudur onayi, Hukuk Masavirligi gorasu) - her
kademe ihlal sinifi ve tekrar sayaciyla belirlenir (IK-PL-05 yaptirim matrisi) - highir kademe savunma alinmadan uygulanmaz

4 - FESIH

Cok agir ihlal veya agir
ihlalin tekrari

3 - KURUL KADEMESI

Agrr ihlal veya orta ihlalin
tekrari

2 - YAZILI IHTAR

Orta ihlal veya hafif ihlalin 12 ay icinde
tekrari

1-S0OzZLU UYARI
Hafif ihlal — ilk

KADEME - KARAR MAKAMI
Hakli nedenle fesih (is K. m.25/I) — Disiplin Kurulu oy birligi, Hukuk
Misavirligi yazili goriisii, Genel Mudiir onayi; tist yonetimde Yonetim Kurulu
KURAL

Savunma alinmis, alti is giinii ve bir yil stireleri icinde, gerekgeli ve emsalle
karsilastirimis karar; fesih bildirimi ve ayrilis islemleri IK-PR-16'ya devredilir; ise
iade riski Hukuk Misavirligi gérusiinde degerlendirilir

KADEME - KARAR MAKAMI
Ucret kesintisi (ayda en fazla iki giindelik, is K. m.38), yetki kisiti, gérev
degisikligi veya son yazili ihtar — Disiplin Kurulu karari, Genel Midiir onayi
KURAL

Kesinti tutari ve dayanagi calisana yazil bildirilir ve yasal hesaba aktarilir
(IK-PR-13); yetki kisiti IK-PR-07 erisim degisikligiyle uygulanir; tekrarinda fesih
degerlendirilir

KADEME - KARAR MAKAMI
Yazili ihtar — iK Yéneticisi diizenler; savunma zorunlu; 6zliik dosyasina islenir

KURAL

ihtar fiili, dayanags, tekrar halinde uygulanacak kademeyi ve itiraz hakkini icerir; imza
karsihdi teblig edilir; 12 ay icinde tekrarinda kurul kademesine gegilir

KADEME - KARAR MAKAMI
Kayith sézlii uyari — Boliim Yoneticisi verir, iK'ya bildirir
KURAL

Uyart tarih, fiil ve beklenen davranisla kayda geger; savunma niteliginde calisanin
aciklamasi dinlenir ve not edilir; 12 ay icinde tekrarinda yazili ihtar; sozlii uyari
ozliik dosyasinda yaptirim olarak gériinmez, tekrar sayacinda izlenir

DAHILI

IK-PR-15 - v1.0 - Yaptinm kademeleri

Sekil 8 Yaptirm kademeleri ve karar makamlari — sézli uyaridan hakli nedenle fesihe dért kademe

6.1 Disiplin yénetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu (K.01)

Disiplin yonetmeligi IK-PL-05'teki ihlal siniflarini, yaptirirm matrisini, savunma hakkini, sireleri, sikayet
kanalini ve misilleme yasagini ¢alisan dilinde toplar; Hukuk Misavirligi goriisti ve Genel Midir onayiyla
yayimlanir, ise giriste ve her yil Nisan ayinda imza veya elektronik onayla teblig edilir ve teblig kaydi tutulur.
Disiplin Kurulu Genel Miidiir baskaniyinda iK Yéneticisi ve Hukuk Miisavirinden olusur; yedek (yeler,
cekilme kurali, toplanti yeter sayisi ve oy kurallari yazilidir; yoneticiler ve isci temsilcileri yillik egitilir; emsal
kaydi ve 12 aylik tekrar sayaci kisitl erisimle tutulur.

m» DOTEKS
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6.1 Disiplin yonetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu (K.01)

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

@ @ @ Yillik (Nisan)

Disiplin yonetmeligini yayimlar: IK-PL-05'teki ihlal siniflari, yaptirim matrisi, savunma hakki, streler, sikayet kanall ve
misilleme yasagi ¢alisan diline uyarlanmis yonetmelik metninde toplanir; metin Hukuk Musavirligi gorusu ve Genel Mudur
onaylyla yayimlanir; toplu is sézlesmesi hukimleri islenir.

Girdi: IK-PL-05; TIS — Cikti / kayit: Onayli disiplin yonetmeligi

@ @ ise giriste; Nisan @

Yonetmeligi teblig eder: ise giriste oryantasyonda (IK-PR-06) imza karsiligi; her yil Nisan ayinda tum ¢alisanlara elektronik
onay veya imzayla yeniden teblig; teblig kaydi 6zlik dosyasina ve teblig listesine islenir; tebli§ edilmemis kurala dayanan
yaptirim verilmez (KN-66).

Girdi: Onayl yonetmelik; calisan listesi — Cikti / kayit: Teblig kayitlar1 (%100)

() @ @ Yillik (Ocak)

Disiplin Kurulunu olusturur: Genel Midiir (baskan), iK Yéneticisi (iiye ve raportér) ve Hukuk Miisaviri (iiye); yedek tyeler ve
cekilme kurali (kendisini, akrabasini veya kendi biriminde dogrudan taraf oldugu olay: ilgilendiren konuda gekilme) yazilidir;
kurul Gyeligi Genel Mudir yazisiyla yillik teyit edilir.

Girdi: IK-PL-05 kurul esaslari — Cikti / kayit: Kurul Gye ve yedek listesi

@ m Olay bazh

Kurul calisma esaslarini uygular: toplanti savunma sonrasi 3 is giini icinde; toplanti yeter sayisi t¢ ye (yedeklerle);
kararlar oy ¢okluguyla, fesihte oy birligiyle; ilgili Bolim Yoneticisi oy hakki olmaksizin dinlenir; tutanak raportor
tarafindan yazilir ve tiim tyelerce imzalanir.

Girdi: Kurul esaslari — Cikti / kayit: Toplanti tutanaklari

@ @ Atamada; yillik (Nisan)

Yoneticileri ve is¢i temsilcilerini egitir: olay tutanagi dizenleme, s6zli uyari kaydi, savunma hakki, streler, misilleme
yasagi ve sikayet kanali konularinda yillik egitim; yeni atanan yonetici atamada egitilir; isci temsilcileri savunma ve
sikayet goriismelerine eslik esaslari hakkinda bilgilendirilir.

Girdi: Prosedir; egitim plani — Cikti / kayit: Egitim kayitlari

m @ Stirekli; yillik teyit

Emsal kaydini ve tekrar sayacini kurar: gecmis kararlar sinif, kademe, gerekge ve tarihle emsal kaydina islenir; tekrar sayaci
12 aylk pencerede kisi bazinda izlenir; kayitlar kisith erisimle tutulur ve yillik disiplin raporunun kaynagidir.

Girdi: Gegmis kararlar — Cikti / kayit: Emsal kaydi; tekrar sayaci

KURAL

Disiplin yénetmeligi ihlal turlerini, kademeli yaptirimlari ve savunma hakkini tanimlar; ise giriste teblig edilir (IL-K01-1). Tebli§g
edilmemis kurala dayanan yaptirim gecersizdir; Disiplin Kurulu tyesi kendisini ilgilendiren konuda gekilir.

IK-PR-15 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Disiplin yénetmeligi, teblig ve Disiplin Kurulu — adim seridi

6.2 Olay tespiti, tutanak ve sorusturma (K.01)

inlali tespit eden Bolim Yoneticisi 24 saat icinde tanikh olay tutanagi dizenler; ilk hafif inlalde calisan
dinleyerek kayith sézlii uyari verir ve iK'ya bildirir; orta ve tstii ihlallerde dosya 2 is giinii iginde iK'ya devredilir.
IK Yoneticisi ihlal katalogu, zarar, kast ve tekrar sayacina gére sinifi belirler, alti is giinii ve bir yil siirelerini
dosya kapagina yazar ve gizli sorusturmay! tanik ifadeleri, belge, sistem ve kamera kayitlariyla yiritir; iISG
ihlalinde ISG Birimi, etik, taciz ve ayrimcilik iddiasinda Hukuk Misavirligi katilir; gerekirse Genel Mudiir
onaylyla tcretli isten uzaklastirma uygulanir ve tiim stireler dosya boyunca izlenir.
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6.2 Olay tespiti, tutanak ve sorusturma (K.01)

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

@ Tespit + 24 saat

Olay tutanagini duzenler: ihlali tespit eden Bolum Yoneticisi 24 saat iginde tarih, saat, yer, fiil, taniklar, kanitlar ve
calisanin ilk aciklamasiyla tutanak diizenler; tutanak taniklarca imzalanir; devamsizlik tutanagi IK-PR-09, is kazasi tutanagi
IK-PL-08 formatindadir.

Girdi: Tespit; taniklar; kanitlar — Cikti / kayit: Imzall olay tutanagi

@ @ Tespit + 2 is guini

Hafif ihlalde s6zlt uyari verir: ilk hafif ihlalde Bolim Yéneticisi ¢calisanin aciklamasini dinleyerek kayitl s6zlu uyari
verir; uyari tarih, fiil ve beklenen davranisla kaydedilir ve iK'ya bildirilir; 12 ay icinde tekrarinda dosya iK'ya
devredilir.

Girdi: Olay tutanagt; tekrar sayaci — Cikti / kayit: SozIi uyar kaydi

@ m @ Tespit + 2 is guini

iK'ya bildirir ve siniflandinir: orta ve istii ihlallerde tutanak 2 is giini iginde iK'ya iletilir; iK Yéneticisi ihlal

katalogu, zarar, kast ve tekrar sayacina gore sinifi belirler; alti is guint ve bir yil stireleri hesaplanarak dosya kapagina
yazilir; Hukuk Misavirligi bilgilendirilir.

Girdi: Olay tutanagt; ihlal katalogu — Cikti / kayit: Kayitl dosya (IK-FR-38); sinif ve sire kaydi

m @ @ Bildirim + 3 is guini

Sorusturmay! ytiritir: tanik ifadeleri tutanakla alinir; belge, sistem, PDKS ve kamera kayitlart KVKK'ya uygun toplanir; isG
ihlalinde ISG Birimi, etik, taciz ve ayrimcilik iddiasinda Hukuk Musavirligi katilir; sorusturma gizlidir ve bulgular
sorusturma raporunda toplanir.

Girdi: Tutanak; taniklar; kayitlar — Cikti / kayit: Sorusturma raporu

m @ Gerektiginde

Gegici tedbiri uygular: sorusturmanin selameti veya guvenlik gerektiriyorsa calisan Genel Mudur onayiyla tcretli olarak isten
uzaklastirilir (en fazla alti is gtinti) veya gorev yeri gegici degistirilir; tedbir yazili bildirilir ve yaptirm niteligi

tasimaz.

Girdi: Sorusturma bulgulari — Cikti / kayit: Gegici tedbir yazisi

@ @ Dosya boyunca

Sdreleri izler: alti is guinui (6grenmeden itibaren) ve bir yil (fillden itibaren) hak dusirtict sureleri ile savunma, kurul ve
teblig streleri dosya kapaginda izlenir; kagirilacak stre riski Hukuk Musavirligine ve Genel Mudre bildirilir; kagirilan stre
yaptirimi gegersiz kilar.

Girdi: Stre gizelgesi (IK-PL-05) — Cikti / kayit: Sure takip kaydi

KURAL

Olay tutanagi 24 saat, iK'ya bildirim 2 is guini iginde diizenlenir; kagirilan stire yaptinmi gegersiz kilar (IK-PL-05 siire gizelgesi).
Sorusturma gizlidir; tanik ve sikayetci verisi korunur; gegici tedbir yaptirim degildir ve tcret kesintisi dogurmaz.

IK-PR-15 - v1.0 - 6.2

Sekil 10 6.2 Olay tespiti, tutanak ve sorusturma — adim seridi
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Disiplin Sorusturmasi Akisi

—
Olay tespitinden kayda dokuz durak - kirmizi durak = kontrol veya stire noktasi - her duragin belgesi vardir - savunma alinmadan karar veriimez - alti is ginti ve bir
yil stireleri her dosyada izlenir - kararlar emsalle karsilastirilir

Olay tespiti ve tutanak (24 saat)

Bolum Yoneticisi ihlali tespit eder; tarih, saat, yer, fiil, taniklar ve kanitlarla olay tutanagi dizenler; hafif ihlalde
kayith sozlii uyari verir ve IK'ya bildirir; diger siniflarda dosya IK'ya devredilir.

v1.0 - DAHILI

iK'ya bildirim ve siniflandirma (2 is guinii) @ @ m

iK Uzmani dosyayi kaydeder; iK Yéneticisi ihlal kataloguna gére sinifi ve tekrar sayacini belirler; alti is giinii ve bir yil
sureleri hesaplanir ve dosya kapagina yazilir; Hukuk Musavirligi bilgilendirilir.

Sorusturma

Tanik ifadeleri, belge, sistem ve kamera kayitlari toplanir; iSG ihlalinde iSG Birimi, etik ve taciz iddiasinda Hukuk
Musavirligi katilir; sorusturma gizlidir; gerekirse calisan tcretli olarak isten uzaklastirilir (en fazla 6 is gunu).

Savunma talebi ve savunma (2 3 is giinii)

isnat, dayanak ve olasi yaptinm kademesi calisana yazil bildirilir (IK-FR-38); en az (¢ is giinii siire verilir; yazili veya

tutanakli sézIi savunma alinir; calisan isci temsilcisi egliginde savunma verebilir; savunma vermeme tutanakla kayda gecer.

Degerlendirme ve karar makami

Savunma, kanitlar ve emsal kayitlari degerlendirilir; hafif ve orta sinifta iK Yéneticisi, agir ve ¢ok agir sinifta Disiplin
Kurulu karar makamidir; Hukuk Musavirligi gortisti agir ve cok agir sinifta zorunludur.

Karar ve gerekce (kurul: savunma + 3 is glinii)

Karar fiil, dayanak, savunma degerlendirmesi, emsal karsilastirmasi, kademe ve gerekceyle tutanaga baglanir; fesihte oy
birligi, Hukuk Musavirligi yazili gériisii ve Genel Mudir onayi; ticret kesintisi yasal sinirda.

Teblig (2 is giini)

Karar gerekgesi ve itiraz hakkiyla calisana imza karsihidi teblig edilir; imzadan kaginma iki tanikli tutanakla, ulagilamayan
calisana noter yoluyla; fesihte fesih bildirimi IK-PR-16 kapsaminda duzenlenir.

itiraz (10 is giinii)

Calisan tebligden itibaren 10 is guni icinde Genel Mudure yazili itiraz eder; kurul kararina itiraz kurul disi bir st
yonetici veya Yonetim Kurulu tyesiyle incelenir; karar 10 is gun iginde verilir; fesih kararinin icrasi itiraz stresini
beklemez, ancak itiraz sonucu dosyaya islenir.

Kayit, uygulama ve izleme

Karar 6zliik dosyasina ve emsal kaydina islenir; tekrar sayaci guincellenir; ticret kesintisi IK-PR-13'e, yetki kisiti
IK-PR-07'ye, fesih IK-PR-16'ya devredilir; Bolim Yoneticisi davranis degisikligini izler; dosya kapanis siiresi raporlanir
(PR15-G2).

i LY e

OO0 C

i< JCK

DO

OO0 CD

IK-PR-15 - v1.0 - Sorusturma akis!

Sekil 11 Disiplin sorusturmasi akisi — olay tespitinden kayda dokuz durak ve stireler

6.3 Savunma alma ve degerlendirme (K.01)

isnat edilen fiil, dayanak kural, kanitlarin 6zeti ve olasi yaptirm kademesi IK-FR-38 ile calisana imza karsili
bildirilir ve en az U¢ is giini savunma suresi verilir; savunma yazih veya iki tanik huzurunda tutanakla alinir,
calisan isci temsilcisi veya sectigi bir calisma arkadasiyla savunma verebilir, savunma vermeme tutanakla
kayda gecer. Savunma kanitlarla karsilastirilir, gerekirse sorusturma en fazla ¢ is guni uzatilir ve karar
makami sinifa goére belirlenir; IK Uzmani karar oncesi kontrol listesiyle savunma kaydinin dosyada
bulundugunu teyit eder ve eksik dosya karar makamina sunulmaz.

M>o DOTEKS
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6.3 Savunma alma ve degerlendirme (K.01)

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

@ Rapor + 1 is glinii

Savunma talebini teblig eder: isnat edilen fiil, tarih, dayanak kural, kanitlarin 6zeti ve olasi yaptirm kademesi IK-FR-38
savunma bolimiyle ¢alisana imza karsiligi bildirilir; en az ti¢ is glini savunma suresi verilir; ulagilamayan calisana noter
yoluyla veya iadeli taahhatlii bildirim yapilir.

Girdi: Sorusturma raporu; IK-FR-38 — Cikti / kayit: Tebli§g edilmis savunma talebi

@ @ o Talep + 3 is giinii (asgari)

Savunmayi alir: calisan yazili savunma verir veya sozIii savunmasi iki tanik huzurunda tutanakla alinir; calisan talep ederse
isci temsilcisi veya sectigi bir calisma arkadas! eslik eder; savunmada belirtilen tanik ve belgeler sorusturmaya eklenir.

Girdi: Savunma talebi — Cikti / kayit: Yazili savunma veya savunma tutanagi

@ Siire sonu

Savunma vermemeyi kaydeder: suresinde savunma verilmemesi veya savunmadan kacinma iki tanikli tutanakla kayda gecer; savunma
hakkinin verildigi ve kullanilmadigi belgelenir; bu halde karar mevcut kanitlarla verilir.

Girdi: Teblig kaydi; stire — Cikti / kayit: Savunma vermeme tutanagi

@ @ Savunma + 2 is glini

Savunmay! degerlendirir: savunmadaki iddialar kanitlarla karsilastirilir; ek tanik veya belge gerekirse sorusturma en fazla tic
is gunii uzatilir; degerlendirme notu dosyaya eklenir; savunmanin kabulii halinde dosya kapatilir ve ¢alisana yazil bildirilir.

Girdi: Savunma; sorusturma raporu — Cikti / kayit: Savunma degerlendirme notu

m Degerlendirme + 1 is guinii

Karar makamini belirler: hafif ve orta sinifta IK Yoneticisi (sozlii uyari Bélim Yéneticisi), agir ve ok agir sinifta Disiplin
Kurulu; yetki kisiti, tcret kesintisi ve fesih i¢in Genel Mudur onayi; yaptinm matrisi ve emsal kayitlari karar dosyasina
eklenir.

Girdi: Sinif; tekrar sayaci; yaptinm matrisi — Cikti / kayit: Karar dosyasi

@ @ Karar 6ncesi KN-57

Savunma kontroltni isletir: hicbir yaptirnm karari savunma talebi tebli§ kaydi ve savunma (veya savunma vermeme tutanagi)
dosyada bulunmadan verilemez; IK Uzmani karar 6ncesi kontrol listesini imzalar; eksik dosya karar makamina sunulmaz (KN-57).

Girdi: Karar dosyas! — Gikti / kayit: Savunma kontrol kaydi

KURAL

Her olayda savunma alinir; savunma alinmadan hicbir yaptinm karari verilmez (KN-57). Savunma siiresi en az (g is giintidir; savunma
hakkinin verildigi ve kullanildigi veya kullaniimadigi belgelenir; savunmada ileri strriilen kanitlar sorusturmaya eklenir.

IK-PR-15 - v1.0 - 6.3

Sekil 12 6.3 Savunma alma ve degerlendirme — adim seridi

6.4 Disiplin Kurulu, karar, yaptirim ve teblig (K.01)

Agir ve ¢cok agir ihlallerde Disiplin Kurulu savunma sonrasi 3 is glinl icinde toplanir, raportdr dosyay! sunar,
ilgili Bélum Yoneticisi dinlenir ve karar yaptinm matrisi, orantiilik ve emsal karsilastirmasiyla tutanaga
baglanir; kararlar oy cokluguyla, fesih oy birligiyle alinir ve lcret kesintisi yasal sinirdadir. Hafif ve orta
ihlallerde IK Yoneticisi yazili ihtar kararini gerekcesiyle diizenler; hakh nedenle fesih Hukuk Miisavirliginin
yazili gérist ve Genel Mudur onaylyla sureler icinde verilir ve IK-PR-16'ya devredilir. Karar gerekgesi ve itiraz
hakkiyla 2 is giint icinde imza karsihgi teblig edilir; Gcret kesintisi ilk bordroda ve yasal hesaba aktarimla, yetki
kisiti IK-PR-07 ile uygulanir ve Bolum Yodneticisi davranis degisikligini izler.
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6.4 Disiplin Kurulu, karar, yaptirnm ve teblig (K.01)

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

KURAL

Kurulu toplar: agir ve ¢ok agir sinifta Disiplin Kurulu savunma sonrasi 3 is guni icinde toplanir; raportor dosyayi (tutanak,
sorusturma raporu, savunma, degerlendirme notu, emsal kayitlari, yaptiim matrisi) sunar; ilgili Bélim Yoneticisi dinlenir;
cekilme kurali uygulanir.

Girdi: Karar dosyas! — Cikti / kayit: Kurul toplanti kaydi

DOD

Karari verir: yaptinm matrisi (sinif x tekrar) ve orantililik ilkesine gére kademe belirlenir; emsale aykiri karar
gerekcelendirilir; kararlar oy cokluguyla, fesih oy birligiyle; ticret kesintisi ayda en fazla iki gtindelikle sinirlidir; karar
tutanag! tum tyelerce imzalanir.

Girdi: Karar dosyas!; emsal kaydi — Cikti / kayit: Imzal kurul karari

Hafif ve orta sinifta karari verir: iK Yoneticisi savunma sonrasi 3 is giinii iginde yazili ihtar kararini gerekgesiyle
duizenler; ihtar tekrar halinde uygulanacak kademeyi ve itiraz hakkini icerir; sozlii uyari Bolum Yoneticisi tarafindan 6.2.2'ye
gore verilir.

Girdi: Karar dosyas! — Cikti / kayit: Yazili ihtar karari

v1.0 - DAHILI

Savunma + 3 is guinii

Toplanti giinii

Savunma + 3 is giinii

@ @ @ Karar + 1 is glinii (siire icinde) @

Fesih kararini onaya sunar: hakli nedenle fesih karari Hukuk Musavirliginin yazili gérisi (alti is ginii ve bir yil sureleri,
kanit yeterliligi, orantililik, ise iade riski) ile Genel Mudir onayina sunulur; Gst yonetim icin Yonetim Kurulu onayi; fesih
bildirimi ve ayrilis islemleri IK-PR-16'ya devredilir.

Girdi: Kurul karari; HK gorist — Cikti / kayit: Onayli fesih karari; IK-PR-16 devri

Karari teblig eder: karar gerekgesi, dayanagi ve 10 is guni itiraz hakkiyla ¢alisana imza karsiligi 2 is gunu iginde teblig
edilir; imzadan kaginma iki tanikli tutanakla, ulasilamayan galisana noter yoluyla; teblig kaydi dosyaya islenir.

Girdi: Imzali karar — Cikti / kayit: Teblig kaydi

Karar + 2 is glinii

@ @ @ Teblig + ilk bordro / 5 is giinii

Yaptirimi uygular: ticret kesintisi tebligden sonraki ilk bordroda ve yasal hesaba aktarimla (IK-PR-13); yetki kisiti veya
gorev degisikligi IK-PR-07 ile; yazili ihtar ve kurul karar 6zlik dosyasina; sézli uyari yalnizca tekrar sayacina; uygulama
kaydi dosyaya eklenir ve Bolum Yoneticisi davranis degisikligini izler.

Girdi: Teblig edilmis karar — Cikti / kayit: Uygulama kaydi

Kararlar kademeli ve tutanaklidir; yaptirim ihlalin agirligi ve tekrariyla orantilidir ve emsale aykiri karar gerekcelendirilir
(IK-PL-05 D-04). Hakl nedenle fesih alti is giinii ve bir yil stireleri icinde, Hukuk Musavirligi yazili gorisu ve Genel Mudir onayiyla
verilir (KN-59); fesih son caredir.

Sekil 13 6.4 Disiplin Kurulu, karar, yaptirim ve teblig — adim seridi

6.5 Sikayet kanali, inceleme ve ¢6ziim (K.01)

IK-PR-15 - v1.0 - 6.4

Calisan sikayetini yoneticisine, IK Yoneticisine, etik hattina veya Genel Mudiire iletir; yonetici hakkindaki
sikayet dogrudan iK'ya yapilir. Sikayet 5 is giinu icinde kaydedilir ve teyit edilir, anonim sikayetler icerik
yeterliyse incelenir, sikayetci ve tanik kimligi korunur. IK Yéneticisi taraflari ve taniklari dinleyerek inceler,
taciz, ayrimcilik ve misilleme iddialarinda Hukuk Musavirligi katilir ve gerekirse gecici tedbir uygulanir; c6ziim
gorusmesinde uzlasma, diizeltici aksiyon veya disiplin stirecine devir kararlastirilir ve sonug 15 is giinl icinde
yazili bildirilir. Sikayetci, tanik ve katilanlar 12 ay boyunca misillemeye karsi izlenir; misilleme agir ihlal olarak
Genel Mudir ve Hukuk Musavirliginin ortak incelemesine alinir.

M>o DOTEKS
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6.5 Sikayet kanall, inceleme ve ¢6ziim (K.01)

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

KURAL

Sikayet kanalini igletir: calisan sikayetini yoneticisine, iK Yéneticisine, etik hattina (IK-PL-04) veya Genel Midiire yazili,
s6zlii veya elektronik olarak iletir; ydnetici hakkindaki sikayet dogrudan iK'ya yapilir; kanal ve misilleme yasag! ise giriste
ve yillik tebligde duyurulur.

Girdi: Sikayet — Cikti / kayit: Sikayet bagvurusu

Sikayeti kaydeder ve teyit eder: sikayet 5 is guni icinde kayit numarasiyla kaydedilir, sikayetciye alindi teyidi ve éngérilen
surec bildirilir; anonim sikayetler kaydedilir ve igerik yeterliyse incelenir; sikayetci ve tanik kimligi kisith erisimle
korunur.

Girdi: Sikayet bagvurusu — Cikti / kayit: Sikayet kayd; alindi teyidi

o

inceler: IK Yoneticisi sikayeti inceler; taraflar ve taniklar dinlenir; belge ve kayitlar toplanir; taciz, ayrimcilik ve
misilleme iddialarinda Hukuk Musavirligi incelemeye katilir; incelemede sikayetcinin ¢alisma ortami korunur ve gerekirse
gecici tedbir (gorev yeri, vardiya) uygulanir.

Girdi: Sikayet kaydi — Cikti / kayit: Inceleme raporu

Cozum gorusmesini yapar: bulgular 1siginda sikayetci ve ilgili yonetici ile ¢dziim gériismesi; uzlasma, diizeltici aksiyon
(calisma kosulu, gérevlendirme, davranis taahhidi) veya disiplin stirecine devir (6.2) kararlastirilir; is¢i temsilcisi talep
halinde eslik eder.

Girdi: Inceleme raporu — Cikti / kayit: Coziim gorismesi tutanagi

o

Karara baglar ve bildirir: sikdyet sonucu ve aksiyonlar kayit tarihinden itibaren 15 is guni icinde sikayetciye yazili
bildirilir; stire karmasik dosyalarda Genel Mudir onayiyla bir kez ve en fazla 15 is guni uzatilir; céziim suresi raporlanir
(KPI-49); sikayet disiplin surecine donustilyse 6.2—6.4 uygulanir.

Girdi: Cozum karari — Cikti / kayit: Yazili sonug bildirimi; KPI-49

OQODD

Misilleme yasagini izler: sikayetgi, tanik ve sorusturmaya katilanlar 12 ay boyunca gérey, ticret, degerlendirme, calisma
kosulu ve sosyal ortam yonuinden izlenir; aleyhe her degisiklik IK Yoneticisi tarafindan gerekge yoninden incelenir; misilleme
tespiti agir ihlal olarak Genel Mudur ve Hukuk Musavirliginin ortak incelemesine ve disiplin strecine alinir (PR15-G3).

Girdi: Sikayet kayd; IK kayitlari — Cikti / kayit: Misilleme izleme kaydi

Sikayet kanali tanimhdir; her sikayet kayit altina alinir, 15 is giini i¢inde sonuglandirilir ve misilleme yasagiyla korunur
(IL-K01-2). Misilleme basl basina agir ihlaldir; sikayetci ve tanik kimligi gérev geregi erisimle sinirli tutulur.

6.6 itiraz,

Sekil 14 6.5 Sikayet kanali, inceleme ve ¢bzlim — adim seridi

kayit, izleme ve raporlama (K.01)

v1.0 - DAHILI

Stirekli

Basvuru + 5 is giinii

Kayit + 7 is giini

Kayit + 12 is giinii

Kayit + 15 is giini

12 ay; li¢ aylik kontrol

IK-PR-15 - v1.0 - 6.5

Disiplin kararina veya sikayet sonucuna itiraz tebligden itibaren 10 is giind icinde Genel Midire yapilir ve 10
is glini icinde gerekeeli karara baglanir; kurul kararina itiraz kurul disi bir Gst ydnetici veya Yénetim Kurulu
Uyesiyle incelenir ve Genel Mudirin taraf oldugu konularda inceleme Yonetim Kurulu Gyesine aittir. Karar,
teblig, itiraz sonucu ve uygulama kaydi 6zliik dosyasina ve emsal kaydina islenir, tekrar sayaci gtincellenir ve
dosya kapanis suresi hesaplanir; Boliim Yoneticisi davranis degisikligini 12 ay izler. Ug aylik ve yillik disiplin
ve sikayet raporu kisi bilgisi olmaksizin Genel Midire ve Yonetim Kuruluna sunulur; emsal tutarlihgi analiz
edilir ve kontrol kanitlari yillik 6rneklemle ic denetime ve sosyal uyum denetimlerine sunulur.

M>o DOTEKS
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6.6 itiraz, kayit, izleme ve raporlama (K.01)

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

@ @ Teblig + 10 is giini

!tirazr alir: disiplin kararina veya sikayet sonucuna itiraz tebligden itibaren 10 is giinu icinde Genel Muddre yazili yapilir;
IK Uzmani itiraz dosyasini (karar, savunma, kanitlar, emsal, siire kayitlari) hazirlar; itiraz fesih kararinin icrasini
durdurmaz ancak sonucu dosyaya ve yillik rapora islenir.

Girdi: Itiraz yazisi — Cikti / kayit: Itiraz dosyasi

@ @ @ itiraz + 10 is giinii

itiraz! inceler ve karara baglar: Genel Midir itirazi 10 is giinii iginde karara baglar; Disiplin Kurulu kararina itirazda

oldugu konularda inceleme Yonetim Kurulu tyesine aittir; karar gerekgeli ve yazilidir.

Girdi: Itiraz dosyasi — Cikti / kayit: Gerekgeli itiraz karari

@ @ Kapanis + 3 is giinii

Kayitlari tamamlar: karar, teblig, itiraz sonucu ve uygulama kaydi 6zliik dosyasina ve emsal kaydina islenir; tekrar sayaci
gincellenir; s6zli uyar yalnizca tekrar sayacinda; dosya kapanis siiresi (tutanak — teblig) hesaplanir (PR15-G2); kisisel veri
erisimi rol-yetki matrisine gére sinirhdir.

Girdi: Karar; teblig; itiraz karar — Cikti / kayit: Tamamlanmis dosya; emsal ve sayag kaydi

OO0 Z5

Uygulamayi ve davranis degisikligini izler: Bolim Yoneticisi yaptinm sonrasi davranisi izler ve 12 ay icinde tekrari
bildirir; ticret kesintisi aktarimi ve yetki kisiti uygulamasi IK Uzmani tarafindan teyit edilir; dosya kapanis onayi IK
Yoneticisine aittir.

Girdi: Uygulama kaydi — Cikti / kayit: Izleme kaydi; kapanis onay!

@ Ug aylik; Kasim

Ug aylik ve yillik raporu tretir: ihlal sinifi, kademe, birim, siire uyumu, savunma alinma orani (PR15-G1), sikayet sayisi ve
cozum siresi (KPI-49), itiraz ve sonugclari, misilleme kayitlari; rapor kisi bilgisi olmaksizin Genel Miidire tg aylik, Yonetim
Kuruluna yillik (Kasim) sunulur; emsal tutarlih@i analiz edilir.

Girdi: Dosya kayitlari — Cikti / kayit: Ug aylik IK raporu blogu; yillik disiplin raporu

@ D Yillik

Kontrol kanitlarini yillik 6rneklemle i¢ denetime sunar: olay tutanaklari, savunma teblig ve savunma kayitlari, kurul
tutanaklari, HK gorusleri, teblig kayitlari, sikayet kayitlari ve sonug bildirimleri, misilleme izleme kayitlari; bulgular
aksiyon planiyla kapatilir; sosyal uyum denetimlerine (BSCI, SMETA) ayni set sunulur.

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

KURAL

itiraz 10 is giini icinde Genel Mudiire yapilir ve 10 is giinii icinde karara baglanir; kurul kararina itiraz kurul disi bir tyeyle
incelenir. Disiplin ve sikayet istatistikleri kisi bilgisi olmaksizin raporlanir; emsal tutarliligi yillik analiz edilir ve tutarsizlik
gozden gecirme tetikleyicisidir.

IK-PR-15 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 itiraz, kayit, izleme ve raporlama — adim seridi
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Kulvarh Akis — Boliim A

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

6.1 Yonetmelik ve kurul 6.2 Tespit ve sorusturma

>
Teblig imzasi d Yazil veya tutanakli savunma
Calisan
v -

BY

Boliim Yoneticisi

Yonetici egitimi -- Olay tutanagi (24 saat) ’

Savunma talebi tebligi (= 3 is

, D | aini)
. . |
IKU ise giriste ve yillik teblig |
e B kaydi Dosya kayd (IK-FR-38) :
|
: Savunma kontrol listesi
|
|
|
: 1
- |
IKY o y ) . ! g y )
e Yonetmelik metni (IK-PL-05) Siniflandirma ve siire hesabi : Savunma degerlendirmesi
‘Oneticisi
|
l |
|
|
|
HK Sorusturma goriisi (agir / gok ]
Hukuk agir) |
Musavirligi |
|
l |
\ 4 :
GM . : oo ” ) :
Yonetmelik onay1 ve kurul teyidi Gegici tedbir onayi =
Genel Mudur

iT

isci Temsilcisi

P Savunmaya eslik (talep halinde)

(:] Adim Q Onay / karar C] Dis taraf m Kontrol noktasi

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 yénetmelik ve kurul, 6.2 tespit ve sorusturma, 6.3 savunma

IK-PR-15 - v1.0 - Akis A
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Kulvarli Akis — Béliim B

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

6.4 Karar ve teblig 6.5 Sikayet ve ¢6ziim 6.6 itiraz ve kayit

itiraz (10 is guini)

Sikayet basvurusu

I
|
|
|
|
” |
I
BY ) I
o Uygulama ve davranis izleme = 1
Boltim Yoneticisi |
i
|
|
|
|
iKU Rt o Kayit ve alindi teyidi (5 is : i
T Teblig (2 is guni) A guini) : Itiraz dosyasi
J |
l |
|
|
|
inceleme ve ¢6ziim gérismesi :
| " A
iKY : Emsal kaydi, tekrar sayacl, <
IK Yoneticisi : yl“lk rapor
|
Sonug bildirimi (15 is guini) -l
s E
DK Kurul toplantisi ve karar (3 is Emsal tutarlihgr gézden
Disiplin Kurulu gunu) gegirmesi
HK Fesitieyazili gbrls Taciz, aynmeilik, misilleme <
Hukuk incelemesi
Miisavirligi
GM ot : fe i
Kesinti, kisit ve fesih onayi B Itiraz karari (10 is guini)

Genel Mudr

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

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Boliim B — 6.4 karar ve teblig, 6.5 sik@yet ve ¢6zim, 6.6 itiraz ve kayit

IK-PR-15 - v1.0 - Akis B
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Yillik Disiplin ve Sikayet Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Genel Mudur / Disiplin Kurulu - olay bazl streler sire ¢gizelgesinde (IK-PL-05) ve adim seritlerinde

Disiplin Kurulu tiye ve yedek listesinin yillik teyidi; emsal kaydi ve tekrar sayacinin yil basi

frelen R GM - iKY - HK
kontrolui; 6nceki yil acik dosyalarinin kapanisi
Sub Yillik disiplin ve sikayet raporu taslagi; emsal tutarliidi analizi; ise iade ve dava sonuclarinin iKY - HK
degerlendirilmesi
Prosediiriin ve yonetmeligin yillik gézden gecirmesi; ictihat ve mevzuat taramasi; toplu is s6zlesmesi iKY - HK - IT

hiikiimlerinin islenmesi

Genel Mudur onayi; disiplin yonetmeliginin tim ¢alisanlara yillik tebligi ve teblig kaydi (KN-66);

e e It iebic Ay GM - iKU - BY - IKY
yonetici ve isci temsilcisi egitimi

Teblig kapsamasinin %100'e tamamlanmasi; sikayet kanall ve misilleme yasaginin yillik duyurusu;

e iKU - iKY
May birinci ceyrek raporu (KPI-49, PR15-G1, G2, G3)
Misilleme izleme kayitlarinin i aylik kontroli; acik sikayet ve disiplin dosyalarinin siire uyumu iKY - HK
kontrolu
Tem Sosyal uyum denetimleri (BSCI, SMETA) icin disiplin ve sikayet kanit setinin hazirlanmasi; yariyil iKY
raporu
ikinci geyrek raporu; yeni atanan yoneticiler icin tutanak ve savunma egitimi; Disiplin Kurulu iKY - BY
cekilme kurallarinin hatirlatiimasi
E Misilleme izleme kontroli; sikayet ¢6ziim siiresi analizi ve kok neden; is¢i temsilcileriyle sikayet eVt
yl 3 : : iKY - iT
kanali degerlendirmesi
B i¢ denetim érneklemi (savunma, siire, teblig, emsal); kayit erisim kontroli (IK-PR-07) iKY - HK - BT
Yillik disiplin ve sikayet raporunun Yonetim Kuruluna sunumu (kisi bilgisi olmaksizin); Gigtincii geyrek GM - iKY - YK
raporu; gézden gegirme tetikleyicilerinin degerlendiriimesi
Emsal kaydinin ve tekrar sayacinin yil sonu giincellemesi; siiresi dolan kayitlarin IK-PR-08'e gére iKU - iKY
imha plani; gelecek yil egitim plani girdisi

IK-PR-15 - v1.0 - Takvim

Sekil 18 Yillik disiplin ve sikdyet takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

Bu prosedirin dogrudan kontrol noktasi savunma alinmadan disiplin karari engelidir (KN-57); 6nleyici
niteliktedir, islem bazl isletilir ve karar 6ncesi kontrol listesiyle belgelenir. Politika ve ydnetmelik tebli§g kaydi
kontrolii (KN-66), isveren feshinde hukuk gortsu kontrolii (KN-59) ve gelisim plani tamamlanmadan fesih
engeli (KN-55) yaptirrmin dayanagini ve feshin gecerliligini giivence altina alan bagli kontrollerdir; IK-PL-01,
IK-PR-16 ve IK-PR-14 kapsaminda raporlanir. Kanit iretmeyen kontrol isletiimis sayilmaz; kontroller IK-OD
Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Bir dogrudan kontrol (KN-57) - ti¢ bagl kontrol (KN-55 - KN-59 - KN-66) - tir - siklik - kanit - % gorev ayriligi

KN-57 % @ [«nes KN-59 % Coner
6.3-6.4-K.01 6.1 K.02 6.4-L.01
Savunma alinmadan disiplin karari Politika ve yonetmelik teblig kaydi isveren feshinde hukuk gériisii
engeli kontrolii (IK-PL-01'e bagh) kontrolii (IK-PR-16'ya bagh)
Siklik: islem bazl Siklik: Yillik (Nisan) Siklik: Islem bazli
KANIT KANIT KANIT
Savunma talebi teblig kaydi; yazili savunma Ise giris ve yillik teblig kayitlari (imza Hukuk Musavirligi yazih gorusi; stre kaydi
veya savunma tutanagi; savunma vermeme veya elektronik onay); tebli§ kapsama (altiis gnii / bir yil); gerekgeli fesih
tutanag; karar éncesi kontrol listesi; raporu (%100) karari ve bildirimi
kurul karari
KN-55 %
6.4-1.05

Gelisim plani tamamlanmadan fesih
engeli (IK-PR-14'e bagh)

Siklik: islem bazli

KANIT

Performansa dayali fesihte tamamlanmis
IK-FR-37 ve ara kontrol kayitlari; bu
prosediiriin savunma usuliyle birlikte

IK-PR-15 - v1.0 - Kontroller

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

Kontroliin isletiimesi her dosyada savunma talebi teblig kaydi, savunma metni veya tutanagi (ya da savunma
vermeme tutanagi) ve iK Uzmani imzali karar 6ncesi kontrol listesiyle teyit edilir; savunma alinma orani ii¢
aylk raporlanir. Kontrol kanitlarinin varligi ve yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik 6rneklemle, miisteri sosyal
uyum denetimleri tarafindan disiplin ve sikayet dosyalarinda test edilebilir; savunmasiz karar, tebligsiz kural,
kacirilan sure, cekilme ihlali ve misilleme tespiti ayni ay Genel Mudure raporlanir ve ilgili islem gecersiz sayilir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Disiplin ve sikayet dosyalarinin kayit sahibi ortami iK giivenli dosya alaninin kisith disiplin, kurul ve sikayet
klasorleridir; karar ve teblig kayitlari 6zlik dosyasina islenir; emsal kaydi ve tekrar sayaci iK bilgi sisteminin
disiplin moduliinde tutulur (IL-X-01). Disiplin yénetmeligi IK belge yonetim alaninda yayimhdir ve teblig
kayitlar IK bilgi sisteminde ve 6zlilk dosyasinda bulunur; sikayet klasoriinde sikayetci ve tanik kimligi
maskelenir ve yalnizca iK Yoneticisi ile Hukuk Musavirligi tarafindan acilabilir.

?o DOTEKS Sayfa 22 / 29 IK-PR-15 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-15 -

Disiplin ve Sikayet Proseduru

Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

e Sl m

Disiplin yonetmeligi ve teblig
kayitlari

Olay tutanaklar ve sozlii uyan
kayitlari

Sorusturma dosyalari (IK-FR-38):
rapor, tanik ifadeleri, kanitlar,
savunma

Disiplin Kurulu tutanaklari ve
kararlarn

iK belge yénetim alani (yayimli
siiriim); teblig kaydi iK bilgi
sistemi + 6zliik dosyasi

iK giivenli dosya alani —
disiplin klasorii (dosya bazli)

iK givenli dosya alani —
disiplin klasoru (kisitlr)

iK glivenli dosya alani — kurul
klasori (kisitlr)

Oryantasyon dosyasl
(IK-PR-06)

Bo6liim kopyasi (tutanak
asli iK'da)

HK dosyasi (kopya)

Ozlik dosyasi (karar ve
teblig)

v1.0 - DAHILI

Tiim calisanlar (ydnetmelik); iKU (

BY (kendi birimi) iKU

iKY

iKY iKu HK

DK iiyeleri (dosya bazli)

GM iKY

HK; ilgili calisan (kendi karari)

Teblig kayitlan, itiraz dosyalari ve iK glivenli dosya alani — —

KU  IKY GM (itiraz)

kararlarn disiplin klasoru + 6zlik dosyasi
HK
Sikayet kayitlari, inceleme raporlari iK glivenli dosya alani — sikayet Etik hatti kaydi a7
ve sonug bildirimleri klasori (kisitl, sikayetci (IK-PL-04)
kimligi maskeli) HK; KU (kayit); GM (itiraz)
Emsal kaydi ve tekrar sayaci iK bilgi sistemi — disiplin Yillik disiplin raporu 57

modulil (kayit sahibi) (anonim)
iKU; DK (emsal karsilagtirmasi)

len sl el el —— —— c——

Misilleme izleme kayitlari iK guivenli dosya alani — sikayet —

klasort (kisitl) IKY HK GM

IK-PR-15 - v1.0 - Kayit ortamlari

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

Disiplin ve sikayet kayitlari kisisel veridir ve rol-yetki matrisine gére yalnizca gorevli kisilerce erisilir; B6Ium
Yoneticisi yalnizca kendi diizenledigi tutanaklara ve kendi birimine iliskin kararlara erisir, tanik ifadelerine ve
sikayetci kimligine erisemez; calisan kendi dosyasindaki karar, savunma ve teblig kayitlarini gorebilir.
Kamera ve sistem kayitlari KVKK'ya uygun olarak yalnizca sorusturma amaciyla ve sureyle sinirli kullanilir;
disiplin modul erisimleri yilda bir (Ekim) gbzden gegirilir (IK-PR-07).

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler (¢ aylik iK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-49 tanim ve formiililyle IK-OD Evreni
05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; savunma alinma orani (PR15-G1), disiplin dosyasi kapanis
suresi (PR15-G2) ve misilleme tespiti sayisi (PR15-G3) Evren setinde karsiligi bulunmayan prosedir isletim
gostergeleridir ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenir. Baghhk skoru IK-PL-01 kapsaminda, gelisim plani ve
fesih gostergeleri IK-PR-14 ve IK-PR-16'da raporlanir; yillik disiplin raporu ihlal sinifi, kademe ve birim
dagihmini kisi bilgisi olmaksizin sunar.
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Gosterge Kartlari

Bir Evren gostergesi (KPI-49) - {ic prosedir isletim gostergesi (PR15-G1 - G2 - G3, Evren setine ek) - {i¢ aylik iK raporunda sabit blok; yillik disiplin raporu kisi
bilgisi olmaksizin

KPI-49 Ug aylik PR15-G1 Ug aylik PR15-G2 Ug aylik PR15-G3 Ug aylik
Sikayet ¢coziim siiresi (is Savunma alinma orani Disiplin dosyasi kapanis Misilleme tespiti sayisi
gunu) Savunma teblig ve savunma (veya Surest (I$ gunu) Sikayet sonrasi 12 aylik
Sikayet kaydi — ¢oziim bildirimi savunma vermeme tutanagi) kaydi Olay tutanagi — karar tebligi izlemede tespit edilen
(ortalama ve en uzun); uzatma bulunan karar / toplam yaptirim (ortalamay; siire cizelgesi disi misilleme olay: sayisi;
saylsi ayrica kgran; pro_sedur isletim dosya sayisi ayrica; prosediir prosedir isletim gostergesi
gostergesi isletim gostergesi
HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
0,
<15 %100 <15 0
1 disk iyi 1 yiksek iyi 1 disk iyi 1 dustk iyi
IK-PR-15 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Gdsterge kartlari — hedef ve yén

Hedef disi kalan her gosterge icin raporda kdk neden ve aksiyon belirtilir; sikyet ¢ozim suresinin iki ¢ceyrek
Ust Uste 15 is gunind asmasi, savunma alinma oraninin %100'Un altina diismesi ve her misilleme tespiti
g6zden gecirme tetikleyicisidir. Disiplin dosyasi kapanis suresinin sire gizelgesini asmasi dosya bazinda
nedeniyle raporlanir; kagirilan hak disdriict sire ayni ay Genel Midure ve Hukuk Misavirligine bildirilir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siresi Cizelgesi

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

(<}

5yil 10 yil

Disiplin yonetmeligi strimleri ve teblig
kayitlari
Elektronik + imzali - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

Olay tutanaklari ve sozlii uyar kayitlan

Elektronik + imzali - sorumlu IKU 2yilitekiansavaciiziay)

Sorusturma dosyalari, savunma ve degerlendirme
notlari
Elektronik + belge asli - sorumlu IKY

Ayrilis + 10 yil

Disiplin Kurulu tutanaklar ve kararlari

+
Elektronik + imzali - sorumlu iKY Ayrilis + 10 yil

Teblig kayitlari ve itiraz dosyalari

+
Elektronik + imzali (6zliik) - sorumlu IKU Ayrihis + 10 yil

Sikayet kayitlari, inceleme raporlari ve sonuc¢
bildirimleri
Elektronik (kisith) - sorumlu IKY

Ayrilis + 10 yil

Emsal kaydi ve tekrar sayaci

Elektronik - sorumiu IKY 10yl

Misilleme izleme kayitlan
Elektronik (kisith) - sorumlu IKY

Syl

IK-PR-15 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama sdresi ¢izelgesi — kayit bazinda stire ve sorumliu
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Saklama sureleri, ilgili mevzuatta daha uzun sire dngorilmesi hélinde o streye gore uygulanir; disiplin
kararlari, savunma, teblig, itiraz ve sikayet kayitlari ise iade, tazminat ve ayrimcilik davalarinda ispat yiki
dikkate alinarak 6zluk dosyasi suresine (ayrilis + 10 yil), emsal kaydi on yila, olay tutanaklari ve s6zli uyari
kayitlari bes yila tabidir; tekrar sayacinda 12 ayi gecen ihlal kademe hesabinda dikkate alinmaz. Sire
sonunda imha IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam eden dava, denetim, kurum incelemesi veya itiraz
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 ve Genel Mldiur onayina tabidir; savunmasiz karar, teblig
edilmemis kurala dayanan yaptinm, suresi gecmis fesih hakki, tutanaksiz isnat, ¢ekilme ihlali, yasal siniri
asan Ucret kesintisi ve misilleme hi¢bir durumda istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

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

CLEB) istisna kayd
Bu prosediirden her sapma, nedeni, stiresi ve telafi edici kontrolilyle iK Yéneticisi tarafindan istisna kaydina islenir ve Genel Mudir
tarafindan onaylanir. Savunma alinmadan karar, teblig edilmemis kurala dayanan yaptirim, siresi gegtikten sonra kullanilan fesih hakki,

tutanaksiz isnat, ¢ekilmesi gereken tyenin katildigi kurul karari, yasal siniri asan ucret kesintisi ve misilleme hicbir durumda istisna
konusu yapilamaz; tespit halinde islem gegersizdir, i¢ denetim bulgusudur ve islemi yuriten yonetici igin IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

Karar makaminin veya kurul liyesinin taraf olmasi ve ¢cekilme
Genel Mudiiriin, K Yoneticisinin veya Hukuk Miisavirinin olayin tarafi, tanigi, sikayet edileni veya ilgilinin akrabasi oldugu dosyalarda
ilgili Gye cekilir ve yerini yazili yedek tye alir; Genel Mudurin taraf oldugu dosyada kurul baskanhg ve itiraz incelemesi Yonetim

Kurulunun yetkilendirdigi tiyeye aittir; iK Yoneticisi hakkindaki sikayet dogrudan Genel Miidiire ve Hukuk Musavirligine yapilir; cekilme karari
tutanaga yazilir.

Savunma talebi ve karar tebligi ¢alisana ulasilamadiginda kayitli adrese noter yoluyla veya iadeli taahhttll yapilir; raporlu veya izinli
calisanda savunma suresi donusten itibaren isler ve alti is ginii stiresi Hukuk Musavirligi géruisilyle izlenir; calisan savunmasini e-posta veya
yazili olarak uzaktan verebilir; isten uzaklastirma suresi rapor ve izinle cakisamaz.

Acil gilivenlik durumu ve derhal uzaklastirma
Siddet, tehdit, agir ISG ihlali, alkol veya madde etkisi ya da varliklara kasitl zarar gibi derhal miidahale gerektiren durumlarda Bélim

Yoneticisi alisani isyerinden aninda uzaklastirir, giivenlik ve iSG Birimini bilgilendirir ve 24 saat iginde tutanak diizenler; uzaklastirma
tcretlidir ve yaptinm degildir; sorusturma ve savunma usulii aynen uygulanir; kolluk bildirimi Hukuk Misavirligi gorustyle yapilir.

(iB3) Toplu ihlal, toplu sikayet ve dis bildirim
Ayni olaya baglh birden fazla ¢alisani ilgilendiren ihlal veya sikayette her calisan icin ayri dosya agilir ve savunma ayri alinir; kararlar
ayni toplantida ve emsal tutarliligiyla verilir; musteri, denetim kurulusu, kamu kurumu veya sendika kanaliyla gelen sikayetler ayni usulle

kaydedilir ve Genel Muddr ile Hukuk Musavirligine ayni gun bildirilir; is mifettisi veya kurum incelemesi halinde belge seti Hukuk
Musavirligi koordinasyonunda sunulur.

‘ Calisanin ulasilamamasi, raporlu veya izinli olmasi

IK-PR-15 - v1.0 - Istisnalar

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

KURAL

Taraf olan karar makami ¢ekilir ve yerini yazili yedek alir; ulasilamayan, raporlu veya izinli ¢alisana teblig
noter yoluyla yapilr ve sireler Hukuk Musavirligi gorusiyle izlenir; acil glivenlik durumunda aninda
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uzaklastirma tcretlidir ve yaptinnm degildir; toplu ihlalde her calisan icin ayri dosya ve ayri savunma; dis
kanaldan gelen sikayet ayni giin Genel Mudir ve Hukuk Musavirligine bildirilir.

12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ Genel Miidiir

YETKINLIK

Disiplin Kurulu
baskanhg;
orantiliik ve emsal
ilkesi; fesih onay
kosullari ve siireler;
itiraz incelemesi;
misilleme yasagi ve
cekilme kurali

KANIT
Prosediir
bilgilendirmesi (2
saat); yillik ictihat
tazelemesi

@ iK Yoneticisi

YETKINLIK

Sorusturma teknigi ve
tanik ifadesi; ihlal
siniflandirmast;
savunma usult; kurul
raportorlugu; sikayet
inceleme ve
arabuluculuk;
misilleme izleme; is
hukuku ve KVKK

KANIT
Prosedur egitimi; is
hukuku ve igtihat
egitimi; sorusturma ve
gorisme teknikleri

@ iK Uzmani

YETKINLIK

Dosya kaydi ve siire
cizelgesi; savunma
talebi ve karar
tebligi usulii; noter

ve tutanak; IK-FR-38;

sikayet kaydi; emsal
kaydi ve tekrar
sayacl; kisisel veri
kurallari

KANIT

Proseddr ve form
egitimi; KVKK
farkindalik egitimi

e Boliim
Yoneticisi

YETKINLIiK

Olay tutanagi
diizenleme (24 saat);
kayith sozli uyart;
savunma hakki ve
sireler; misilleme
yasag; sikayet ¢ozim
goriismesi; davranis
izleme

KANIT
Yonetici temel
programi (Z8) disiplin
modiili; Nisan yillik
egitimi

Atamada; yilhk

Q Hukuk
Misavirligi

YETKINLIiK

Fesih gecerliligi ve
sireler; taciz,
ayrimcilik ve
misilleme incelemesi;
kurul tyeligi; kolluk
ve kurum bildirimleri;
sosyal uyum denetimi
gereklilikleri

KANIT

Yillik ictihat

taramast; sosyal uyum
standartlari
bilgilendirmesi

= IK-PR-15 - v1.0 - Egitim
Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

Prosedurin yirurlige girmesini izleyen 30 gun iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Olay tutanagl dizenleme ve sozlii uyari yetkisi, yonetici temel programinin disiplin moddla
tamamlanmadan Boélim Ydneticisine verilmez; Disiplin Kurulu Gyeleri ve yedekleri atamada kurul esaslari,
cekilme kurali ve orantililik ilkesi hakkinda bilgilendirilir; isci temsilcileri savunma ve sikayet goriismelerine
eslik esaslari ile misilleme yasagi hakkinda yillik bilgilendirilir. Calisanlar disiplin ydnetmeligi, savunma hakki,
sikayet kanall ve itiraz usuli hakkinda ise giriste ve her yil Nisan tebliginde bilgilendirilir.
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisu

Mart: yillik disiplin ve sikayet raporu, emsal ve itiraz kayitlariyla gozden gecirme - Nisan: Genel Mudur onayi ve yillik teblig - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIiZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat veya ictihat degisikligi: hakli ve gecerli nedenle fesih, savunma alma,
Oca ° sureler, tcret kesme cezasi, ayrimcilik ve misilleme, kisisel veri kurallari; toplu
Ara Sub is sozlesmesi hukimleri

gozden gegirn h
Kas Mar Ise iade veya tazminat karari, is mufettisi bulgusu, kurum incelemesi veya bordro
. kesintisine iliskin uyusmazlk

YILLIK

Mart: yillk disiplin Misilleme tespiti; sikayet ¢6ztim siiresinin iki ceyrek Ust tste 15 is giiniini agmast;

raporu, emsal tutarliigs, .SMD"EV' ° B 2 7 B
P itiraz ve sikayet J savunma alinma oraninin %2100'Un altina diismesi; kacirilan hak dusurticu sire

sonuglari, misilleme
kayitlari, ictihat taramasi

Eki

Eyl ;J‘,‘fjﬁ;‘;ﬁfﬁ ‘,’,{}ﬁ,ﬁ"e May ° Emsal tutarlihigr analizinde ayni sinif ihlale farkli kademe tespiti; Disiplin
yillik teblig Kurulu ¢ekilme kuralinin ihlali
Agu Haz

° i¢ denetim, misteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP, SA8000) veya etik hatti

(e bulgusu

° Organizasyon degisikligi: Disiplin Kurulu tiyelerinin degismesi, yeni tesis, is¢i
temsilcisi se¢imi veya sendikalasma

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) — HK, BY temsilcisi ve iSG kontrolii — Genel
Mudir onayr — 30 giin icinde teblig ve yonetici egitimi — eski stirim arsive

IK-PR-15 - v1.0 - Gozden gecirme

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

Proseddr her yil Mart ayinda yillik disiplin ve sikayet raporu, emsal tutarlihgi analizi, itiraz ve sikayet sonuclart,
misilleme kayitlari, dava ve denetim sonuglari ile Hukuk Miisavirliginin mevzuat ve igtihat taramasiyla iK
Yoneticisi tarafindan hazirlanan dosya (zerinden g6zden gegirilir;, BOIUm Yoneticileri temsilcisi
uygulanabilirligi, iISG Birimi givenlik ihlali baglantilarini, isci temsilcileri sikdyet kanalinin isleyisini
degerlendirir; revizyon Nisan ayinda Genel Mudur onaylyla yirtrlige girer ve disiplin yénetmeliginin yilhk
tebligiyle birlikte duyurulur. Gézden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer. Asagidaki
tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gbzden gegirme baslatir:

e Mevzuat veya ictihat degisikligi: hakli ve gecerli nedenle fesih, savunma alma, sureler, lcret kesme
cezasl, ayrimcilik ve misilleme, kisisel veri kurallari; toplu is s6zlesmesi hikimleri;

+ Ise iade veya tazminat karari, is mufettisi bulgusu, kurum incelemesi veya bordro kesintisine iliskin
uyusmazlik;

e Misilleme tespiti; sikdyet ¢c6zim siresinin iki ceyrek st tste 15 is ginind asmasi; savunma alinma
oraninin %100'Un altina dismesi; kacirilan hak dusurtcu sure;

e Emsal tutarlihgr analizinde ayni sinif ihlale farkli kademe tespiti; Disiplin Kurulu ¢ekilme kuralinin ihlali;

+ I¢c denetim, misteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP, SA8000) veya etik hatti bulgusu;

» Organizasyon degisikligi: Disiplin Kurulu tyelerinin degismesi, yeni tesis, is¢i temsilcisi segimi veya

sendikalasma.

Form sablonlarinin, Disiplin Kurulu tye listesinin, teblig takviminin ve sikayet kanal iletisim bilgilerinin
glncellenmesi prosediir revizyonu degildir; bunlar eklerin kendi striim dizeniyle ve tanimli onay
makamlariyla kayda gecer. Karar makamlarinin, kurul yapisinin, savunma ve itiraz sdrelerinin, yaptirim
kademelerinin veya misilleme kurallarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0) ve IK-PL-05 ile birlikte ele
alinir; metin diizeltmesi ve adim eklemesi kiclk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 B&lum 7.2'deki
yasam dongiisiinden gecer ve 30 glin icinde teblig ve yonetici egitimiyle yurirlige konur; yirtrlikten kalkan
surim arsivlenir.
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14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildigi

EK 1

Disiplin Sorusturma ve Savunma Formu — olay
tutanagi 6zeti, ihlal sinifi ve tekrar

sayacl, sire hesabi (6 is giinii / 1 yil),
sorusturma bulgulari, savunma talebi

tebligi, savunma metni veya tutanagi,
degerlendirme notu, karar makami, karar ve
gerekge, teblig ve itiraz kaydi, uygulama

kaydi

Adim: 6.2.3 - 6.6.3

EK 4

Sikayet bagvuru formu; sikayet kaydi ve
alindi teyidi sablonu; inceleme raporu ve
¢oziim goriismesi tutanag; sonug bildirimi
sablonu; misilleme izleme formu

Adim: 6.5.1 - 6.5.6

EK 2

Olay tutanagi sablonu; sozlii uyar kayit
formu; tanik ifade tutanagdi; gecici tedbir
yazisi sablonu

Adim: 6.2.1 - 6.2.5; 11.4

EK 5

itiraz formu ve itiraz dosyast igerik
listesi; emsal kaydi ve tekrar sayaci
sablonu; ti¢ aylik ve yillik disiplin raporu
sablonu (anonim)

Adim: 6.6.1 - 6.6.5

EK 3

Disiplin Kurulu calisma esaslari ve cekilme
kurali; kurul toplanti ve karar tutanagi
sablonu; yazili ihtar sablonu; karar teblig
ve tebli§ tutanadi sablonlari

Adim: 6.1.3 - 6.1.4; 6.4.1 - 6.4.5

EK 6

Yaptinim kademeleri (Sekil), disiplin
sorusturmasi akisi (Sekil), kulvarl akis
A-B (Sekil), yillik takvim (Sekil), kontrol
noktasi haritasi (Sekil); ihlal katalogu,
yaptinm matrisi ve stire cizelgesi IK-PL-05
referansiyla

Adim: 6; 7

IK-PR-15 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-38 M4 Form Kuttphanesi modilinde ayri dosya olarak Uretilir ve bu prosediriin eki olarak ayni stirim
numarastyla yayimlanir. ihlal katalogu, yaptirm matrisi ve siire cizelgesi IK-PL-05'in ekleridir ve bu
prosedurde referansla kullanilir; olay tutanagi, s6zli uyari kaydi, tanik ifade tutanagi, gecici tedbir yazisi,
kurul tutanag1, yazili ihtar, teblig tutanagi, sikayet basvuru ve sonug bildirimi, misilleme izleme, itiraz formu ile
emsal kaydi ve rapor sablonlari iK Yéneticisinin sahipliginde bu prosediirle birlikte suriimlenir ve belge ana
listesinde ayri satirlarda izlenir.
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HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN - ONAYLAYAN

Bu belge, asagidaki imzalarin tamamlanmasiyla yirirlige girer. imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir;

yurirlikten kalkan sturiim arsivlenir.

Hazirlayan

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

?0 DOTEKS

iK Yoneticisi

Hukuk Musaviri

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iISG Uzmani

Genel Mudir
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