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1. AMAC VE KAPSAM

Isbu prosediir 4857 sayil1 Is Kanunu’na uygun olarak personel izinlerini takip etme ydntemlerini belirlemekte
ve sorumluluklar1 tanimlamakta olup sirket merkezi, sube ve grup sirketlerde c¢alisan tiim personeli
kapsamaktadir.

2. UYGULAMA

2.1. Genel Kurallar: Tiim Puantaj ve Izin yonetimi Idenfit programi iizerinden yapilacaktir.

2.1.1. 1zin vermeye yetkili kilinan amir onay1 olmadan izin kullanilamaz.

2.1.2. Mesai saatleri icinde, is yerini izinsiz terk edenler hakkinda disiplin yonetmeliginin ilgili
maddeleri uygulanir.

2.1.3. Idenfit programi iizerinden gegmise yonelik izin talep edilebilmektedir, ancak giincel olmasi acisindan
bu hususa dikkat edilmeli ve izin 6ncesi programdan onay alinmalidir.

2.1.4. idenfit iizerinden onaylanmis biitiin izin formlar1 Insan Kaynaklar1 Birimince gériilecek olup. Tiim
yillik izin ve iicretsiz izinlerin ciktis1 alinacak ve 1slak imzali sekilde insan Kaynaklar1 departmanina teslim
edilecektir.

2.2. Yillik Ucretli izin, idenfit iizerinden tanimlanmis olan onaylar izne ¢ikmadan dnce alindiktan sonra,
onayli ciktilar izin kullanan personel ve departman miidiirii tarafindan imzalanip IK departmanina teslim
edilecektir.

2.2.1. Istisnai durumlar diginda yillik izinlerin, kendi donemi iginde kullanilmas: esastir.

2.2.2. Devreden yillik izinlerin toplu kullanilmasi s6z konusu degildir.

2.2.3. Yillik ticretli izin hakkindan vazgecilemez. Yillik izin yerine iicret 6demesi yapilmaz.

2.2.4. Yillik izin uygulama sekli asagida belirtildigi gibidir;

a) Calisma programinin aksamamast i¢in izin kullanmak isteyen personel, en ge¢ Mayis ay1 sonuna kadar izin
hakkini kullanacag tarihleri iceren onay istegini Idenfit iizerinden birim yoneticisine iletir, onay verildikten
sonra ¢iktisini alarak imzali bir sekilde IK departmanina teslim edilir.

b) Personelin izin durumu bilgisi idenfit programi iizerinde kisisel olarak takip edilebilmektedir. Telefon ya
da bilgisayarinizdan baktigimizda yillik izninizde mutabik degilseniz IK departmanina basvurunuz. Idenfit
programindan gelen onay isteklerine gore planlama yapilir ve talep edilen izin tarihinin uygun olup olmadigi
basvuru sahibine bildirilir. Uygun degilse baska bir tarih Onerilir, yeni tarih kararlastirilir ve onay1 verilerek
ciktis1 alinir.

2.2.5. Yillik {icretli izin hakki ve izin siireleri;

Is Kanunun 53.Maddesi geregi isyerinde ise basladig1 giinden itibaren, deneme siiresi de iginde olmak iizere,
en az bir y1l ¢alismis olan personele yillik iicretli izin verilir.

Hizmet siiresine gore personele verilecek yillik ticretli izin stireleri;

Bir yildan bes yila kadar (bes y1l dahil) olanlara on dort giin,

b) Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi giin,
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¢) On bes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alt1 giin,

On sekiz ve daha kiiciik yastaki iscilerle elli ve daha yukar1 yastaki iscilere verilecek yillik ticretli izin stiresi
yirmi giindiir.

2.2.6. Yillik tcretli izin siiresinin hesaplanmasinda yiiriirliikteki mevzuata gore haftalik is gilinii sayist 6
glindiir.

2.2.7. Yillik ticretli izin siiresi i¢indeki ulusal bayram, genel tatil gilinleri ve hafta tatilleri izin siiresine ilave
edilir.

2.3. Y1llik izin Planlamasi

2.3.1.Y1llik izin planlamas1 her y1lin Mayis ayinda yapilir.

2.3.2. Personelin, yillik izin taleplerine gére boliim yoneticileri en geg¢ 31 Mayis tarihine kadar <*Yillik izin
Programi’’n1 Insan Kaynaklar1 Birimi’ne iletir.

2.3.3. Planlama yapilirken izin talep eden personelin c¢alistigir birimdeki is durumu, diger personelin izin
durumu ve personel istekleri goz 6niine alinir ve is akisin1 bozmayacak sekilde izin planlamasi yapilir.

2.3.4. Sirket tarafindan isle ilgili acil durumlarda izin iptal edilebilir. Zorunlu olarak iptal edilen izinler daha
sonra kullandirilir ve tekrar personelin tercihi sorulur.

2.4. 4857 Sayili Kanunda Ongériilen Mazeret izinleri

Personele; evlenmesi veya evlat edinmesi ya da ana veya babasinin, esinin, kardesinin, ¢ocugunun Sliimii
halinde ii¢ giin, esinin dogum yapmasi halinde ise bes giin iicretli izin verilir.

Personelin en az yiizde yetmis oraninda engelli veya siliregen hastaligi olan ¢ocugunun tedavisinde, hastalik
raporuna dayali olarak ve calisan ebeveynden sadece biri tarafindan kullanilmasi kaydiyla, bir yil i¢inde
toptan veya boliimler halinde on giine kadar iicretli izin verilir.

2.5. Yasa ile Belirlenmeyen Mazeret izinleri

2.5.1. Personel, isbu prosediirde de aciklanan yasal mazeret izinleri disinda da saglik, ailevi sebepler, hastalik
vb. durumlarda vya da sirket disindaki giinliik islerini takip amaciyla izin talep edebilir.

2.5.2. Yasal mazeret izinleri disindaki izin sirketce izin vermeye vetkili kilinmis amirlerden talep edilir. Kural
olarak bu tiir mazeret izinleri icin isyerine gelinerek yiiz yiize izin talep edilir. Izin talebi kabul edilmeyen
personel isine devam etmek zorundadir. izin talebi kabul edilen personel izin kagidini izin vermeye yetkili
amire imzalatir ve insan kaynaklarina teslim ederek isyerinden ayrilabilir.

2.5.2. Isyerine gelinmesi miimkiin olmayan acil durumlarda telefonla izin vermeye vetkili amirden izin talep
edilir. Izin vermeye yetkili amirin izin vermemesi durumunda personel mesai saatinde isbasinda olmak
zorundadir. Telefonla izin talep eden personele sozlii olarak izin verilmesi durumunda izni takip eden ilk is
giinii personel izin kagidini izin aldig1 amirine imzalatarak Insan kaynaklarina teslim etmek zorundadir. Aksi
takdirde devamsizlik yaptig1 kabul edilir.

2.5.3. Mazeret izinleri icin izin vermeye yetkili amir onayi ile verilir.

2.5.4. Mazeret izinleri avlik maastan kesilir. (Yasal mazeret izinleri harig)

2.5.5. Is arkadasina haber verilmesi, telefonla isyerine haber verilmesi, servis soforiine haber verilmesi, SMS,
Whats App vb. uygulamalar iizerinden mesaj atilmasi, mail gonderilmesi izin alindig1 anlamina
gelmeyecektir. Bu durumlarda personelin devamsizlik yaptigi kabul edilir.

2.5.6. Fazla mesai calismalarinin 6ncesinde veya sonrasinda, boliim miidiiriiniin onayiyla personele iicretli
izin verilebilir.,

Tiim mazeret izin talepleri boliim yoneticisiyle mutabik kalindiktan sonra Idenfit programi iizerinden talep
edilir. Onaylar alindiktan sonra cikt1 almip IK departmanima imzali olarak verilir.

2.6. Hastalik Nedeni Ile Izin ve Calisamama Durumu
2.6.1. Personelin hastalik nedeni ile doktora gitmek icin izin istemesi durumunda “Izin Formu” kullanilir.
2.6.2. Rapor alinan giinler icin Sirket tarafindan tcret 6demesi yapilmaz.
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2.6.3. Raporlu olunan giinler icin uicret ilgili vasal mevzuat cercevesinde SGK tarafindan ddenir.

2.6.4. SGK 6demesinin eksiksiz vapilabilmesi icin ilgili raporun SGK sistemine yiiklenmesi amaciyla en gec

2 is giinii icinde Insan Kaynaklarina teslim edilmesi gerekir.

2.7. Analik Hali (Dogum) ve Siit izni

2.7.1. Kadin personel dogumdan Once sekiz ve dogumdan sonra sekiz hafta olmak tizere toplam on alt1 hafta

izin kullanabilir.

2.7.2. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun onavi ile kadin personel isterse dogumdan

Onceki uc haftaya kadar isyerinde calisabilir.

2.7.3. Kadin personele bir vasindan kiicik cocuklarini emzirmeleri icin giinde toplam bir bucuk saat siit izni

verilir. Izinler birlestirilebilir.

2.8. Gorevli ve 6g8le arasi izinler icin Idenfit programindan onay alinacak ama ciktilari teslim edilmeyecektir.

Glivenlik personeline firmadan cikis yvapilirken programdan alinan onayin ggsterilmesi zorunludur.

3. SORUMLULUK .
Bu talimatin uygulanmasindan Insan Kaynaklar1 ve birim yoneticileri sorumludur.
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