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1. AMAC
Bu Politikasinin amaci, Normsay Makine ailesinin insan giicii ihtiyacinin, strateji, politika ve
hedefler dogrultusunda karsilanabilmesi ig¢in, uygulanacak yoOntemleri ve uygulamalar
belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu Politika; ise alim siirecinde yer alan ¢alisma esaslarini kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR
Bu politikanin uygulanmasindan Normsay Ust Ydnetimi, Insan Kaynaklar1 birimi ve Béliim
Miidiirleri sorumludur. Normsay Y&netim Kurulu, Insan Haklar1 Politikasindaki kural ve
diizenlemelere uyulmamasi durumunda bildirim, inceleme ve yaptirim mekanizmalarinin
belirlenmesi ve igletilmesinin {ist gézetiminden sorumludur.

4. POLITIKA

4.1. Personel Thtiyacinin Belirlenmesi
Departmanlar sirketin gelisen is ihtiyaglarina gore her yil Ekim ay1 igerisinde bir sonraki yilin
personel ihtiyaglarini belirler ve mevcut kadro ile karsilastirma yaparak norm (biitce) kadro
olustururlar. Norm kadrolar Insan kaynaklar1 departmanina iletilir. Insan Kaynaklari norm
kadrolar1 konsolide ederek yonetim onayina sunar. Norm kadro ¢alismasinda, toplam ¢aligan
say1s1, unvan, yil igerisinde ise alinacak, isten ayrilacak, terfi edecek ve transfer olacak personel
durumu gosterilir. Norm kadro Kasim ay1 igerisinde sonuglanir. Personel biitgesi bu kadrolar
g6z onilinde bulundurularak yapilir. Organizasyon yapisinda, yeni bir fonksiyon ya da {iriiniin
olusumuna bagli olarak yeni bir birim olusabilir, ortaya ¢ikan iirlin ya da hizmete bagl olarak
yeni kadrolar yapilandirilabilir. Bunun yan sira ig hacmi artisi, yeni bir proje ile potansiyel
miisteri artigina bagli olarak biiyiiyen hizmet talebini karsilamak amaciyla kadro genislemeleri
gerceklesebilir. Biitce dis1 gelismeye istinaden ilave personel gereksinimi oldugunda
departmanlar istegi Genel Miidiire onaylatmak durumundadir. Biitge veya ilave biitceye gore
Personel talebinde bulunan birim ekte yer alan “Personel Talep Formunu” doldurur, ayrica
alinacak personelin saglayacagi diisiiniilen fayda ile ilgili 6zet fizibilite ¢alismasin1 forma
eklenir. Personel talebi insan kaynaklari birimine iletilmeden oOnce talep eden birimin

yoneticileri tarafindan onaylanir. Eksiksiz olarak dokiimanlar1 alan Insan Kaynaklari
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departmani talebi nihai onay icin Genel Miidiire sunar, onaylanan Kadro i¢in insan Kaynaklari
departmani tarafindan uygun aday ¢alismasina baslanir.
4.2. Aday Arayisi
Pozisyonlar igin, Insan Kaynaklar: tarafindan, oncelikle mevcut calisanlar arasinda istenilen
niteliklere uygun aday/adaylar olup, olmadig1 arastirilir. Firma i¢inde uygun adaylar bulunamaz
ise firma basvuru havuzundan isin niteliklerine uygun aday taramasi yapilir, uygun
aday/adaylar bulunmaz ise, pozisyona gore Kariyer portallarina, is-kur, meslek odalarina ilan
verme vb. yontemler ile isin gereklerine uygun aday arastirmasi yapilir.
4.3. Aday Se¢cme

Isin gerek ve yetkinliklerine gore uygun basvurular Insan Kaynaklari ve talepte bulunan Boliim
Yéneticisi tarafindan &n degerlendirmeye tabi tutulur ve istenen niteliklere sahip adaylar Insan
Kaynaklar1 tarafindan miilakata ¢agrilir. Miilakata gelen adaylar Is bagvuru formunu doldurur,
miilakatlar, personel talep eden boliim yoneticileri ile insan Kaynaklar tarafindan birlikte veya
ayr1 ayr1 yapilabilir. Teknik pozisyonda ¢alisacaklar (Torna, Tesviye, Kaynake1 vb.) i¢in teknik
beceri testi uygulanir, sonuglari is bagvuru formunda 6zetle belirtilir. Uygun goriilen adaylara,
pozisyonun gereklerine gore yabanci dil testi, kisilik/ yetkinlik envanter testi uygulanabilir.
Yapilan test ve miilakat sonucu isin gereklerini ve yetkinliklerini karsilayan aday Genel Miidiir
tarafindan miilakata alinir. Genel Miidiir tarafindan uygun bulunmasi halinde siire¢ sonuglanr.
Mavi Yakali personel i¢in ilave kadro degil ise Insan Kaynaklar1 Miidiirii / Direktorii ve Boliim
Miidiirii / Direktorii onay1 ile onay siireci tamamlanir, ilave kadro ise Genel Miidiir onayina
Insan Kaynaklari tarafindan sunulur. Onay siireci tamamlanan aday hakkinda insan Kaynaklari
birimi tarafindan referans arastirmasi yapilir, aragtirma sonucu olumlu olan adaya is teklifi
Insan Kaynaklar1 birimi tarafindan yazili olarak yapilir. Normsay calisanlarmin 1. Derece
akrabasi ve eslerinin ayni isyerinde c¢alistirllmamasi esastir. Goriisme veya basvuru siireci

olumsuz sonuglanan adaylara Insan Kaynaklari birimi tarafindan Tesekkiir mektubu génderilir.
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4.4. Ucret Tespiti ve Ucret Yonetimi
Ucret tespitinde, pozisyonun gerektirdigi skala ve firma i¢ dengesi dikkate alinir, {icret ve iicret
disindaki kazanclar teklif asamasinda adaya ayrintili bildirilir. Ucret yonetimi 5510 sayili ve
4857 sayili is kanunu ¢ergevesinde her yil en az devletin iicret artis1 oraninda yonetim kurulu
karar1 ile artirlir.

4.5. Is Teklifi
Insan Kaynaklar1 birimi tarafindan yazili yapilan is teklifini kabul eden aday ile ise giris tarihi
belirlenir ve ige giriste istenen evrak listesi gonderilir.

4.6. ise Baslama
Ise baslayacak adayin evraklari insan Kaynaklar1 birimi tarafindan kontrol edilir, is sozlesmesi
ve ilgili Yonetmelik/prosediirler sozlesme eki olarak imzalatilir ve Ozliik dosyasi agilarak ilgili
bilgiler sisteme girilir.

4.7. Deneme Siiresi
Ise yeni baslayan personel icin 4857 sayil1 is kanununa gore 2 aylik deneme siiresi uygulanir. 2
ayin dolmasindan 15 giin 6nce ilgili departman yoneticisi deneme siiresi degerlendirme
formunu doldurarak Insan Kaynaklar1 birimine teslim eder, buna gére is sdzlesmesi devam
edecek veya deneme siiresi sonunda sona ermis olacaktir.

4.8. Arsivleme
Firmamizin esya hareketleri, glivenlik, kayitlar, depolama, yiikleme/bosaltma, siparig yonetimi,
esyanin sevkiyata hazirlanmasi ile ilgili boliimlerde ¢alisanlar ile idari amirler gibi hassas
pozisyonlarda bulunan personelin bir liste halinde Insan Kaynaklar1 Biriminde tutulmakta ve
giincellenmektedir. Bu listede yer alan personelin iki yilda bir adli sicil kayd: belgeleri
yenilenmektedir. Firmamizda hassas pozisyonlarda, nakit hareketi, depolama ve ithalat, ihracat
gibi esya hareketleri, giivenlik, yiikleme, bosaltma, gibi hassas pozisyonlarda goérev yapan
personel ve amirlerin adli sicil kayitlari iki yilda bir temin edilmekte, buralarda 5 yildan fazla

gorev yapmis personelde bes yilda bir giincellenmektedir.
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4.9. Isten Cikarma

Sirketimiz blinyesinde c¢alisan personelin is sozlesmelerinin fesih siireglerinin Tiirkiye

Cumhuriyeti mevzuatina uygun, adil, seffaf ve tutarl sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir. Bu

politika, sirket biinyesinde ¢alisan tiim personeli ve is s6zlesmesinin sona erdirilmesine iligkin

stirecleri kapsar.

4.9.1. Dayanak

4857 Sayil Is Kanunu

6098 Sayil1 Tiirk Borglar Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Ilgili yonetmelikler ve yargi kararlari

4.9.2. Temel ilkeler

Esitlik ve ayrimcilik yasagina uyulur.
Calisanin savunma hakki gozetilir.

Fesih islemleri yazili olarak gerceklestirilir.
Kisisel verilerin gizliligi korunur.

Tiim stirecler kayit altina alinir.

4.9.3. is Sozlesmesinin Sona Erme Nedenleri

4.9.3.1. Cahisann lstifas

Calisanin yazili olarak istifa etmesi halinde is s6zlesmesi sona erer. Thbar siiresi hiikiimleri

uygulanir.

4.9.3.2. isveren Tarafindan Gecerli Nedenle Fesih

Asagidaki durumlar gegerli fesih nedeni sayilabilir:

Performans diisiikligii

Ise uyumsuzluk

Isletmesel gereklilikler
Organizasyon degisiklikleri

Pozisyonun ortadan kalkmasi
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Bu durumlarda:
e Yazili uyarilar yapilir.
e Performans iyilestirme siireci uygulanir.
e Gerekli durumlarda galisanin savunmasi alinir.
4.9.3.3. Hakh Nedenle Derhal Fesih
4857 Sayili Is Kanunu'nun 25. maddesi kapsaminda asagidaki durumlarda is sézlesmesi derhal
feshedilebilir:
e Hirsizlik, giiveni kotiiye kullanma
e Isyerinde siddet veya tehdit
e Devamsizlik
e Is giivenligini tehlikeye diisiirme
e Gizli bilgilerin yetkisiz paylasiimasi
e Ahlak ve iyi niyet kurallarina aykir1 davraniglar
Hakl1 nedenle fesih islemleri i¢in gerekli deliller ve kayitlar muhafaza edilir.
4.9.3.4. Savunma Siireci
Disiplin veya performans kaynakli fesihlerde ¢alisandan yazili savunma talep edilir. Calisana
makul siire taninir. Savunma alinmadan fesih karar1 verilmez.
4.9.3.5. Fesih Bildirimi
e Fesih yazili olarak yapilir.
e Fesih gerekcesi acik ve net olarak belirtilir.
e Tebligat imza karsilig1 veya yasal yontemlerle gerceklestirilir.
4.9.3.6. [hbar Siireleri
Is Kanunu hiikiimlerine gore:
e 6 aydan az kidem: 2 hafta
e O6ay—1,5yil: 4 hafta
e 1,5yil—3yil: 6 hafta
e 3 yildan fazla: 8 hafta

Sirket gerekli durumlarda ihbar tazminati 6deyerek i1s s6zlesmesini derhal sona erdirebilir.
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4.9.3.7. Kidem ve Diger Haklar

Yasal sartlarin olusmasi halinde:

Kidem tazminati
Kullanilmamis yillik izin Gicretleri
Fazla mesai alacaklari

Diger iicret ve haklar

yasal siireler i¢inde 6denir.

4.9.3.8. Cikis islemleri

Sirket demirbaslarinin teslimi

Bilgi sistemleri erisimlerinin kapatilmasi
Gizlilik yiikiimliiliklerinin hatirlatilmasi

[braname ve teslim tutanaklarinin diizenlenmesi

isten ayrilis siirecinin parcasidir.

4.9.3.9. Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii siireci koordine eder.
Ilgili yonetici gerekli bilgi ve belgeleri saglar.

Ust yonetim gerekli onaylar1 verir.

5. YURURLUK

Isveren bu yonetmeligi gerektigi zaman kismen ve/veya tamamen degistirebilir veya

yrtirliikten kaldirabilir. Yonetmeligi tamamen veya kismen yiiriirliikkten kaldirma yetkisi Genel

Mudire aittir.
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