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1. Amag

Bu prosediir; Akfen Yenilenebilir Enerji insan Kaynaklari
Yonetim sureglerini tanimlamak amaciyla hazirlanmgtir.

Bu kapsamda;

= [stihdam Siirecleri
o Gorev tanimlari/is Analizleri
o  Milakat Stregleri

= Gorev tanimlari ve yonetici/ personel kriterlerinin
nasll listelendigi

= Personel maaslarinin nasil belirlendigi

= |htiyaca uygun personel bagvurularinin nasil
saglandig

= s bagvuru siirecinin kimler tarafindan nasil takip ve
kontrol edildigi

= Oryantasyon siireglerinin kimler tarafindan nasil
saglanacag!

= Performans dl¢iimlerinin nasil yapilacagi

= Performans verilerinin nasil degerlendirildigi ve
yaptirimlarinin neler oldugu

= Egitim ihtiyaglarinin kimler tarafindan nasil
belirlendigi

= Egitim ihtiyaglarinin i¢/dis kaynak kullanimi ile nasil
saglandigi

=  Egitmen asgari kriterlerinin nasil belirlendigi

= Personele iliskin idari ve egitim faaliyetlerine iliskin
kayitlarin nasil hazirlandig

= Personelle iliskin izin, isten ayriima, saglk
problemleri vb. nedenlerle ise gelememe hallerinde
is glicu stirekliliginin nasil saglanacag!

= Personel dneri, itiraz ve sikayetlerinin nasil temin
edildigi ve degerlendirildigi hususlari i bu
prosediir iginde tanimlanmistir.

Bu suretle;

= Uygun personelin tespiti ve uygun sahalarda
calismalarinin saglanmasi

= Adil maas miktarlarinin tespiti

= Personel performansinin Ust seviyelere ¢ikarilmasi
ve sirekliliginin saglanmasi

= Sirket i kurallarinin, kisa siire i¢inde aktariimasi ve
disiplinli bir bigimde yerine getirilmeleri

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
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= Sirket politikasinin, bitlin seviyelerde sahiplenilmesi

= Personel gelisiminin tesisi ve surekliligi

= Insan kaynaklari nedenliis giicii kaybinin
engellenmesi

= Personel ile uygun iletisim kanallarinin tesisi (6neri
ve sikayetlerin alinmasi ve degerlendirilmesi)
saglanacaktir.

2. Tanimlar

Asli Gibidir Onayi: insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan,
belge aslina bakilarak ya da verilen makamdan dogrulanarak,
fotokopilerinin onaylanmas! islemidir. ASLI GIBIDIR KASESI
marifeti ile onay verilecektir]

Yiiklenici: isletme stirecini; Akfen Yenilenebilir Enerji adina
yapmay! kabul ve taahhit eden kurumlar

Tedarikgi: intiyag duyulan mal ve hizmetlerin temin edildigi
kurumlar

Ozliik Dosyasi: 4857 sayili is Kanunu Madde 75 de belirtildigi
Uzere; igveren galistirdigi her isci igin bir 6zlik dosyasi
diizenler. isveren bu dosyada, isginin kimlik bilgilerinin
yaninda, bu kanun ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek
zorunda oldugu her tlirli belge ve kayitlari saklamak ve
bunlari istendigi zaman yetkili memur ve mercilere géstermek
zorundadir.

Dikey Kariyer Degisimi: Personelin bulundugu pozisyondan
bagl oldugu amirler silsilesi igerisinde ylikselisi olarak
tanimlanir.

Yatay Kariyer Degisimi: Personelin bulundugu pozisyondan
farkli bir birimde benzer bir pozisyona yapti§i kariyer degisimi
olarak tanimlanir.

Egik Kariyer Degisimi: Personelin bulundugu pozisyondan
daha yukarida ve/veya ayni pozisyonda Holding biinyesindeki
farkli pozisyona yaptigi kariyer degisimi olarak tanimlanir.

2.1 Kisaltmalar

iK : INSAN KAYNAKLARI

SGK  :SOSYAL GUVENLIK KURUMU

iSG : IS SAGLI VE GUVENLIGI

EKAT : ELEKTRIK KUVVETLI AKIM TESISLERINDE (7-
380kV) YUKSEK GERILIM ALTINDA CALISMA iZIN
BELGESI

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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3. Atif Yapilan Dokiimanlar

Atif yapilan i¢ dokiimanlar asagida siralanmistir.

o OEK GOREV TANIMLARI
o P05-T01 IC EGITIM TALIMATI
o P05-T02 DIS EGITIM TALIMATI

P05-T03 TESVIK VE CEZA SISTEMi TALIMATI
P05-T06 ETIK HAT TALIMATI

]

o P05F01  DENEME SURESi DEGERLENDIRME FORMU

o PO05-F02  ATAMA FORMU

o P05-F03  BELIRLI SURELI IS SOZLESMESI

o P05-F04  BILGI GUVENLIGI SOZLESMESI

o P05-F05  KISISEL VERILERIN KULLANIIMI SOZLESMESI

o P05-F06  GECICI GOREVLENDIRME FORMU

o PO05-F19  ALTINCIAY ORYANTASYON PROGRAMI
DEGERLENDIRME FORMU

o P05-S01  YENIDEN YAPILANMA SUREG SEMASI

o P05-S02  KARIYER YONETIMi SUREC SEMASI

o P18 YONETICI UCRETLENDIRME PROSEDURU

o GiZLILIK SOZLESMESI

o  DISIPLIN YONETMELIGI

4. Referans

o  4857-iS KANUNU
e  6331- ig SAGLIGI VE GUVENLIGI KANUNU
e  6698- KiSiSEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU

5. Sorumlular

Bu dokimanin iletimesi gereken birimler asagida belirtilmistir.

01.  Bu prosediiriin etkinliginin saglanmasindan; insan
Kaynaklari Bélimi

02. isletme Miidirleri,

03.  Ust Yonetim,

04.  Yénetim Temsilcisi

05. iSG Bélimii

6. Uygulama Esaslari

e s bu prosediir sadece kendi personelimiz igin degil
ayni zamanda yiiklenici firma personeli icin de
gecerli olacaktir.

e  Bu prosedirin yeterliligi ve ihtiyaclar dogrultusunda
revizyonu insan Kaynaklari Béliimii tarafindan
gerceklestirilecektir.

1I$ YERI HEKIMi TARAFINDAN DUZENLENECEKTIR!

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
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e insan kaynaklarina iligkin verilerin temininde dijital
platformlara 6ncelik taninacaktir. Bu kapsamda
PAPERWORK, PIKONLINE ve SAP- Fiori
programlarinin etkin kullanimi s6z konusudur.

e Yiiklenici firmalar; insan kaynaklarina iligkin verileri
PAPERWORK sistemine kaydetmekle yikimlU
olacaktrr. ilgili taraflara PAPERWORK sistemine
giris imkani saglanacaktir.

o Yiklenici firmalarin insan kaynaklarinin is bu
prosedir sartlarina uygunlugu 2. Taraf denetim
hizmeti ile disardan saglanacaktir.

o  Gerek yliklenici firmalar gerekse anlasmaya varilan
2. Taraf denetim firmalarina is bu prosediir glincel
versiyonlari teslim edilecek ve ilgili faaliyetlerin bu
kapsamda gergeklestirimesi talep edilecektir.

e Yiklenici firma iK siireglerine iligkin s6z konusu
taleplerin yasal zemine oturtulmasi igin s6zlesme
iceriklerinde gerekli hikimlere yer verilecek ya da
ek sézlesmeler olusturulacaktir.

6.1 0zliik Dosyalar:

Hangi seviyede olursa olsun, ise giriste personelden talep ve
temin edilecek belgeler asagida siralanmistir. Séz konusu
evraklarin tamami “Personel Ozliik Dosyalari” iginde
muhafaza edilecektir.

= Nufus clizdani fotokopisi (Ash gibidir onayi
gergeklestirilecektir.)

= |kametgah belgesi

= Beyan ettigi sertifika ve diplomalarin fotokopileri
(Asli gibidir onay1 gerceklestirilecektir.)

= Adli sicil kaydi

= 2 adet vesikalik resim (ise giris tarihi itibariyle azami
6 aylik stre iginde temin edilmelidir)

= Erkekler igin “Askerlik durumunu gésterir belge” (E-
Devlet portali marifeti ile olusturulacaktir)

is baglangici dncesi, Akfen Yenilenebilir Enerji tarafindan
hazirlanacak, hazirlatilacak evraklar asagida belirtilmistir;

= Saglik raporu’

= s glvenligi temel egitim belgesi?
= s sbzlesmesi

= Oryantasyon egitim kaydi.

= Bilgi Glvenligi S6zlesmesi

= SGKise giris bildirgesi

2 i3 GUVENLIGI UZMANI TARAFINDAN DUZENLENECEKTIR!

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, g(]['iALﬂLAMAZ.
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Yonetici/personel 6zelliklerine gore dosyalanacak diger
belgeler;

=  Tesvikten faydalanilan yonetici/personel igin, bunu
gbsterir belgeler

= Engelli yonetici/personel igin sakatlik raporu
fotokopisi (Asli gibidir onay1 gergeklestirilecektir.)

= Sakatlik indiriminden faydalanan yénetici/personel
icin, Gelir idaresi Baskanligindan alinmis indirim
metni

= Yabanci uyruklu galisanlar icin ¢alisma izin belgesi
fotokopisi (Asli gibidir onayi gerceklestirilecektir.)

isin niteligine gére dosyalanmasi gereken diger belgeler:

= Teslim edilen arag, ekipmanlara iliskin zimmet
belgesi

Periyodik olarak revize edilmesi gereken bilgi ve belgeler
asadida siralanmistir. insan Kaynaklar Béliimii ve ISG
Boliimii; s6z konusu verileri PAPERWORK / PIKONLINE
Programlari zerinden takip edecek ve siiresi dolmadan
yenilenmelerini saglayacaktir.

= Saglk Raporlari

= Mesleki yeterliliklere iligkin belgeler

= Periyodik egitimlere iliskin kayitlar (PAPERWORK)

= Egitim verileri (egitim sUreleri adam.saat/yil)

= Performans degerlendirme kayitlari (PIKONLINE)

= Personel anketleri (PIKONLINE)

= Personel Geri Beslemeleri (Oneri, sikayet, tehlike,
diger) — P03-FO4 (DIJITAL / MATBU)

Yonetici/Personelin ¢alismalari esnasinda karsilagiimasi
muhtemel asagida belirtilen bilgi ve belgeler PAPERWORK
programi altinda tutulmaktadir.

= P05-T04-FO1 izin Formlari

= |stirahat ve ig goremezlik raporlari

= Uygunsuz ¢alisma kayitlar®

= g, dis egitim kayitlari ve/veya sertifikalari

= Egitim etkinliklerine iliskin degerlendirme raporlari
(bagari sertifikalari vb.)

= s kazas tutanaklari

= izinsiz ise gelmeme durumuna iligkin tutanaklar*

isten ayrilan, gikarilan yénetici/personelin 6zliik dosyalarina
eklenmesi gereken belgeler.

= SGKisten ¢ikis bildirgesi

= ibraname

3 “UYGUNSUZ CALISMANIN TESPITI" bagligi altinda belirtilen kurallara
uygun bigimde dizenlenmelidir.
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=  Fesih bildirimi

= stifa metni

=  Tazminat bordrolari
» jhbarnameler

6.20rganizasyon Semasi

Organizasyon yapimiz is bu prosediir ekinde yer almaktadir.
S0z konusu sema kurumsal web sayfamiz marifeti ile kamuya
ilan edilmektedir.

6.3 Gorevlerin Tanimlanmasi

= Akfen Yenilenebilir Enerji A.S.'de faaliyet gosteren
biitiin yonetici/personel, organizasyon semasi iginde
belirtilmek, tanimlanmak zorundadir.

=  Organizasyon semasinda tanimlanan biitiin birimleri
kapsayacak ve asagida belirtilen hususlari
aciklayacak mahiyette GOREV TALIMATLARI
hazirlanacaktir.

o Gorev Tanimlari

o Kriterler

o Yetkiler

= Yonetim sistemi kapsaminda hazirlanan

dokiimanlari uygulamaktan sorumlu olan birimler,
s6z konusu dokiiman iginde “Sorumlular” baghgi
altinda ve P01-L01 Dokliman Listesi iginde
belirtilmistir.

= Gorev Tanimlari iginde belirtilen gérevlerin ve
yetkilerin, s6z konusu pozisyonda géreviendirilecek
kisiler ile yapilacak Is Sozlesmeleri icinde de
belirtiimesi ve imza altina alinmasi sureti ile yasal
seviyeye getirilmesi esastir. Calisan y6netici ve
personele iliskin performans degerlendirmeleri is bu
s6zlesme igerikleri referans alinarak
gerceklestirilecektir. Kisaca performans
degerlendirmesi resmi olarak gérevlendirilen konular
kapsaminda gerceklestirilir.

6.4 Gorev Tanimlarina iliskin Asgari
Sartlar

Gorev Tanimlarinin hazirlanmasi esnasinda asagidaki
hususlar dikkate alinacaktir;

01.  Pozisyon gérevleri, detayl bir bicimde
tanimlanacaktir.

4 “UYGUNSUZ CALISMANIN TESPITI” bagligi altinda belirtilen kurallara
uygun bigcimde diizenlenmelidir.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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02.
03.

04.

05.

06.

07.

6.4.1 Kriterler

Pozisyon kriterlerinin belirlenmesi esnasinda asagidaki her bir
baglik ayri ayri dikkate alinacaktir.

01.

Egitim;
Pozisyon geregi asgari egitim seviyesi belirlenmeli,
mulmkinse alternatif/denk boltimler
tanimlanmalidir. 5 Asgari egitim seviyesinin
belirlenmesinde, pozisyona iligkin yasal kriterlerin
mevcudiyeti kontrol edilecektir.

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU

Yonetim sistemi icerisindeki gérevler ve
sorumluluklar agik bir bicimde ifade edilecektir.

Varsa; is seyahatlerinin mahiyeti, sikligi ve
sureleri agiklanmalidir.

Gorev tanimlarinin hazirlanmasinda,
gelistirimesinde, saha gbzlemleri ve sorumlu
personelle yapilacak birebir gorisme verileri
kullaniimalidir. Bunun tesisi icin insan
Kaynaklari Bélimd, organizasyon semasinda
belirtilen pozisyonlari (Ust ydnetim seviyesi
haric tutulacaktir) gézlemleyecek, mevcut
tanimlarin yeterliligini sorgulayacak, departman
gorevlileri ile planli, plansiz goriismeler yaparak
elde edilen verileri degerlendirecektir.

Gorev tanimlarinin hazirlanmasi esnasinda,
ilgili dokimanlar iginde belirtilen metinlerin
kullaniimasi yerine direkt olarak atif yapilmasi,
kaynak gdsteriimesi metodu benimsenmelidir.

Gorev tanimlarinda; agik ve net ifadeler
kullanilacak, metin igerikleri ve kullanilacak
kelimeler, séz konusu pozisyon asgari sartlari
gdzetilerek belirlenecektir. Sonug olarak
tanimlanan gérevlerin, calisacak
ybnetici/personel tarafindan tam olarak
anlasiimasi esastir.

Zimmetlenecek arag ve ekipmanlarin genel
tanimlari ve kullanim kosullari, zimmet
tutanaklarina atif yapiimak sureti ile
yapilacaktir.

iiLEgitim gerekliliginin belilenmesi esnasinda
yasal sartlarin dikkat alinmasi gerekmektedir.
Yasal asgari sartlarin altinda kriterlerin

5 ORN: Elektrik Miihendisligi veya Elektrik Elektronik Miihendisligi balimii

mezunu vb.
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belirlenmesi s6z konusu olmamalidir! Bu
kapsamda insan Kaynaklari Bélimii; ISG
Bollimii, Hukuk Bolimdi ile iletisim halinde
olmalidir.

02. Deneyim;
Pozisyona iliskin asgari deneyim slreleri
belirlenirken, sadece o pozisyonda
gerceklestirilecek calismalar kapsaminda (Orn:
insan Kaynaklari Departmanlarinda 3 yillik deneyim)
asagida belirtilen hususlar dikkate alinacaktir.

A.  Gorevlerin getirdigi riskler (hizmet
kalitesini etkileyen parametreler, is
guvenligi konusu vb.) dikkate alinmalidir.
Katilimer (Aday) sayisinin kisittanmamasi
ve Akfen Yenilenebilir Enerji blinyesinde
kazanilacak deneyimin daha kiymetli
olmasi hasebiyle talep edilecek sirelerin
minimize edilmesi esastir.

B. Pozisyona iligkin yasal kriterlerin
mevcudiyeti kontrol edilecektir.

C. Yetki seviyesi dikkate alinacaktir. Genis
yetkilerin kullaniminda, deneyimin getirdigi
avantajlardan azami seviyede
faydalaniimasina galisilacaktir.

{l Egitim ve deneyim sireleri dogrulanmalidir. Bunun
icin adaylardan kanitlar (diploma, sertifika, referans
mektuplari, dogrulamada kullanilacak referans
kisilerin iletisim bilgileri vb.) talep ve temin
edilecektir. (CV igerigi ve ekleri)

03. lletisim Becerileri;
Kurum i¢i ve disi insan iligkilerinin dnem kazandigi
pozisyonlarda asagidaki hususlara iligkin beceriler
sorgulanacaktir;

A. Dinleme Yetenegi: Odaklanma,
anlatilanlarin kisa siirede kavranmasi ve
kayit tutana kadar unutulmamasi.

B. Empati Yetenegi: Diger insanlarin bakis
agilarinin anlagiimasi ve buna uygun
hareket ediimesi.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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C. Tesvik: insanlarla yapilan yiiz yiize ve
telefon gdriismeleri sonrasinda, olumlu
yonde bir etkinin saglanmasi.

D. Dil: Mevcut durumun, éngérulerin yada

fikirlerin etkili ve akilda kalici bir sekilde
aktariimasi.

E. Mizah Yetenegi: Uygun seviyede mizah
kullanarak, ortam ve sartlar ne olursa
olsun pozitif bir ortam olugturma, bunun
mumkuin olmadigr hallerde minimum
gerginlik seviyesinde gérismelerin
tamamlanmasi.

F. Goriintii: Calisma kosullari ve iletisimde
bulunulacak kitle dikkate alinarak, avantaj
saglayacak fiziksel 6zellikler etik sinirlari
icinde belirlenebilir.

Yoénetimsel Beceriler
Yonetim kadrolari igin, sorumlu olduklari
yonetici/personel sayisi ve seviyeleri dikkate
alinarak, talep edilen organizasyonel, yénetimsel
becerileri belirtiimelidir. Burada dikkate
alinacak/belirtilecek hususlar agagida siralanmistir;

Liderlik

Karizma

Glven verme

iletisim becerisi

Sorumlu oldugu konulara iliskin bilgi
birikimi

Yetki devri kabiliyeti

Ongdrii ve planlama kapasitesi,

moowp»

m

Bilgisayar kullanimina iligkin sartlar:

H.  Gorevleri nedeniyle kullaniimasi gereken
programlarin hepsi belirtilecek ve
kabiliyet seviyelerine iliskin agagidaki
gostergeler dikkate alinacaktir.

. Temel Kullanicie
Bagimsiz Kullanici?

K. Yeterli Kullanici®

6 Temel, basit islemleri gerceklestirebilme kabiliyetine sahip kisiler. Bu
kisilerin daha énce yapmadiklari gorevleri yerine getirmek icin yardim
almalan gerebilecegi unutulmamahdir.

7 S6z konusu programi gtinlik hayatinda kullanan, kendisine iletilecek
gorevleri yardim almadan yerine getirme kabiliyetine sahip kisiler.

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
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Yabanci dil, iletisim, yonetimsel beceriler ve dijital yeterlilige
iliskin seviye, Merkezde insan Kaynaklari, isletmelerde ise
isletme Miidiirleri tarafindan gerceklestirilecek miilakatlarda
sorgulanacaktir. Bunun icin yazili ve/veya sozlii sinavlar
yapiimali, sonuglari tutanak halinde getirilmelidir.

06.

Kurum insan kaynaklari gesitliliginin artiriimasi;
insan kaynaklari politikamiz iginde de belirtildigi gibi
insan kaynaklari gesitliliginin artirilmasinin (Farkl
kdiltiir, din, dil, irk, cinsiyet, yas ve egitime sahip
bireylerin ayni ¢ati altinda egit kosullarda ¢alismasi)
kurumsal gelisimi pozitif yonde etkileyecegi ve
hizlandiracag diistintilmektedir.

A Asgari kriterlerin belirlenmesi
esnasinda gesitlilik ilkesini olumsuz
etkileyecek hususlarin minimum
seviyede tutulmasi esastir.

6.4.2 Yetki

Yetki tanimlamalarinda asagida belirtilen hususlar dikkate
alinacaktir.

01.

Ust Yonetim onayi olmaksizin sirket
mevduatini/gelirini kullanma yetkisi. (Aylik ya da
yillk miktar belirtilmelidir.)

Sirket adina para harcama yetkisi; onay almaksizin
islemlerin baglatiimasi ve gergeklestiriimesi
anlamina gelmektedir. Bu yetki, s6z konusu kisi
tarafinda yapilan harcamalarin kontrol edilmeyecedi,
sorgulanmayacagi anlami tagimaz. Sirket
kaynaklarini kullanma yetkisi ayni zamanda bu
kaynaklara iliskin sorumlulugunda yiklenilmesidir.
Dolayisi ile sirket kaynaklarinin israfinin tespiti, isten
cikarilma ve/veya zararin tazmini gibi sonuglar
dogdurabilir. Bu nedenle yetkinin verilmesi kadar,
kabul edilmesi de 6nem arz eden bir husustur.

Gorev sahasi kapsaminda personel alma ya da
isten gikarma yetkisi.

insan Kaynaklar Béliimiinii bilgilendirmek sureti
ile ihtiyaclar dogrultusunda personel istihdam
edebilme ya da yetersiz gordiigl personelin isten

8 S6z konusu programlari profesyonel olarak kullanmis, gérevlerini yerine
getirme hususunda beklentilerin tizerinde performans gdsterebilecek,
alternatif programlar kullanmak sureti ile karsilasilan sikinti ve problemleri
gozebilecek, gozmede yardimci olabilecek kabiliyete sahip kisiler.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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¢ikariima yetkisine sahip olmak anlamina
gelmektedir.

Ancak bu yetkide sinirsiz degildir. ise alma ve isten
¢ikarma konusunda is bu prosed(r sartlarinin
karsllanmasi zaruridir. Ayrica personel ihtiyaci ve
alinan personelin performans degerlendirmeleri ve
uygunluklari insan Kaynaklan Béliimii tarafindan
da sorgulanacak, takip ve kontrol edilecektir. Bu
suretle yoneticilerin, kendilerine bagl personele
baski uygulamasi engellenecektir.

03. Sirket arag, cihaz ve ekipmanlarini kullanma,
kullandirma yetkisi.

Gorevleri kapsaminda, kullanmaya yetkili oldugu
arag, cihaz ve ekipmanlar belirtimelidir. Bu
cihazlarin kullanim yetkisi ile kullandirma yetkileri
ayri ayri tanimlanacaktir. (Kullanma yetkisine sahip
olmak, s6z konusu arag ya da cihazlari baskalarina
kullandirma yetkisine sahip olmak anlamina
gelmemektedir.)

LN Ancak bu durum sadece sirket ihtiyaclari
dogrultusunda gecerli olacaktir ve kullanim yetkisine
sahip olunan arag, cihaz ve ekipmanlarin
zimmetlenmesi s6z konusudur. Sirket kaynaklarini
kullanma yetkisi ayni zamanda bu kaynaklara iligkin
sorumlulugunda yuklenilmesidir. Dolayisi ile sirkete
ait arag, cihaz ve ekipmanlarin gegerli nedenler
disinda zarar grmesi, zayi edilmesi, isten gikariima
ve/veya zararin tazmini gibi sonuglar dogurabilir. Bu
nedenle yetkinin veriimesi kadar, kabul edilmesi de
onem arz eden bir husustur.

Tanimlanan/verilen yetkilerin, ilgili departmanlara iletilmesi
afise edilmesi gerekmektedir. (Orn: Sirket adina para harcama
yetkisinin, Finanstan sorumlu Genel Miidiir Yardimcisina
bildirilmes). Bu konu bizzat insan Kaynaklari Bélimii
tarafindan saglanacaktir.

6.4.3 Vekalet Edecek Birimler/Kisiler

Vekalet edecek kisilerin belirlenmesinde, sdz konusu birime
iliskin tanimlanan kriterlerin tamami aranmayacaktir. Ancak
s6z konusu gdrevlerin gegici bir slire yerine getirilebilmesi igin
gerekli asgari gartlarin, tanimli kriterler i¢inden belirlenmesi
ve sart kosulmasi gerekmektedir. Vekalet sisteminin dogru bir
bicimde galismasi, is strekliliginin saglanmasi ancak bu
sekilde mimkiin olabilir.

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
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Bunun tesisi igin; birim kriterleri belirlenirken, vekalet edecek
birimlerinde karsilamasi gereken asgari sartlar/dzellikler
ayrica belirtilecekir.

S0z konusu sartlari karsilayan kisiler icinden is yogunlugu
dikkate alinarak uygun vekiller belirlenecektir.

Vekalet edecek kisilerin, vekalet sorumlulugunun farkinda
olmalari, st amir emrine gerek kalmaksizin, lizumlu anlarda
devreye girmeleri gerekmektedir. Bu husus oryantasyon
esnasinda empoze edilecektir.

Vekalet islerin; asll islerin yerine getirilmesine mani olmasi s6z
konusu degildir. Bu nedenle vekillerin, galismalarini bu temel
uzerine planlamalari, vekalet isleri zaruri asgari sartlari
gozeterek yerine getirmeleri, asil sorumlu isi devraldiginda,
vekalet suresine iliskin agiklama yapmalari, gecikmis igleri
belirterek dncelik veriimesini saglamalari gerekmektedir.

@ Vekalet edilen birim gdrev ve sorumluluklari yerine
getirilirken, zaruri sartlar disinda vekalet edilen
birime iligkin yetkileri kullanmamalari esastir. Gerekli
hallerde de zaruri gereklilikler gbzetilerek yetkiler
kullaniimahdir!

6.5 Yonetici/Personel Maaslarinin
Belirlenmesi

Maaslarin belirlenmesi esnasinda adil ve tarafsiz yaklagim
esastir. Ancak maaslarin; yetkinlik, yetenek ve deneyim gibi
parametrelerin dikkate alinmasi gerektigi de asikardir. Bu
nedenle ayni pozisyonda galisan personelin maas
seviyelerinin farkli olmasi olasidir. Kisacasi maas sadece
pozisyona gore degil, ayni zamanda bireylere gore
belirlenmektedir. Kalifiye, isini basaril bir bigimde
gergeklestirme potansiyeli yliksek, kendini gelistirerek Akfen
Yenilenebilir Enerji'ye deder kazandiracak ydnetici/personel
istihdaminin ve sirekliliginin saglanmasi agisindan bu énemli
bir husustur.

Maaslar; sirket ici ve disi gizli bilgi statislinde
degderlendirilecektir. Taraflarla yapilacak is s6zlegsmeleri bu
hususu da kapsamaktadir.

Maas seviyeleri ve zam oranlari insan Kaynaklari birimi
tarafindan belirlenmekte ve Ust Y6netim onayina
sunulmaktadir.

Maaslarin belirlenmesi esnasinda asagida belirtilen
parametreler dikkate alinacaktir. Burada adil, tarafsiz bir
yaklasimin benimsenmesi esastir.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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Yénetici maaglarinin belirlenmesi P18 Yénetici Ucretlendirme
Prosediriine uygun olarak yapilacaktir.

6.5.1 Baslangi¢c Maasinin Belirlenmesi

01. Pozisyonun, organizasyon semasindaki yeri

02. Pozisyon igin belirlenen asgari kriterler,

03. Pozisyona iliskin sorumluluklar

04. Pozisyonun getirdigi yetkiler

05. s seyahati yogunlugu

06. Bireylerin pozisyon bazli yetenekleri, bilgi ve
tecribeleri(Egitim seviyeleri, mesleki yeterliliklerine
iliskin bilgi ve belgeler bu kapsamda
degerlendirilmektedir.)

& Yukarida belirtilen sartlarin diginda 6zellikle, gérevi
dolayisi ile piyasada taninir hale gelmis basarili
kisilerin transferi s6z konusu ise, sirket cikarlari
dogrultusunda 6zel maas seviyeleri s6z konusu
olabilir. insan kaynaklari birimi, 6zel sartlari dikkate
alarak maas seviyesini belirleyecek ve yine Ust
Yonetim onayina sunacakir.

@ Maaslarin belirlenmesi esnasinda yukarida belirtilen
hususlarin diginda bagka bir etki s6z konusu
degildir. insan kaynaklari politikamiz iginde de
belirtildigi gibi “Sadece istihdam siirecinde degil,
caligma hayatimizin higbir agamasinda
ayrimcilik yapmayacagiz, esit ve adil bir
yaklasim benimseyecek; gérev, yetki ve ¢alisma
performanslari dahilinde esit licret ve imkanlar
sunacagiz.”

6.5.2 Zam Miktarlarinin Belirlenmesi

Zam miktarlarinin belirlenmesi esnasinda asagida belirtilen
hususlar dikkate alinacaktir;

01. Bir énceki yila iliskin TUFE (TUKETICI FIYATLARI
ENDEKSI) orani (bir énceki yil ortalama TUFE
orani).

02. Performans

03. ISG ve diger alanlardaki uygunsuz galisma, disiplin
tutanaklari

@ Zam oranlarinin belilenmesi esnasinda yukarida
belirtilen hususlarin diginda bagka bir etki s6z
konusu degildir. insan kaynaklari politikamiz iginde
de belirtildigi gibi “Sadece istihdam siirecinde
degil, calisma hayatimizin hicbir agsamasinda
ayrimcilik yapmayacagiz, esit ve adil bir
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yaklagim benimseyecek; gorev, yetki ve ¢alisma
performanslari dahilinde egit iicret ve imkanlar
sunacagiz.”

6.6 Is Basvurularinin Alinmasi,
Degerlendirilmesi

Bosalan kadrolarin doldurulmasi ve ilave personel istihdam
yetkisine sahip yoneticilerin talepleri, insan Kaynaklari
Boliimii tarafindan yerine getirilecekir.

Bagvurular; ilgili departman asgari sartlari ve insan Kaynaklari
Politikasi geregi insan cesitliligi (kadin, erkek calisan oranlari
vb.) konusunda verilen tst yonetim kararlari dikkate alinarak
kabul edilecektir.

Uygun bulunan bagvurulara iliskin miilakat talep edilecekdir. is
bu talep CV’ de belirtilen telefon ve mail kullanilmak sureti ile
tarih ve saat belirtimek sureti ile gergeklestirilecektir.

& Milakatlar merkezde bizzat insan Kaynaklari
Departmani tarafindan gerceklestirilirken,
santrallerde isletme Midirleri tarafindan
gerceklestirimektedir.

Gorlismeye zamaninda gelmeyen adaylar, millakata kesinlikle
kabul edilmeyeceklerdir. (Bu duruma iliskin ikazda
bulunulmayacaktir. Randevuya zamaninda gelinip gelinmedigi, ise
alimlarda dikkate alinacak ilk husustur.)

A Gegerli bir neden 6ne siirerek, goriismeyi 6nceden
telefon, mail marifeti ile erteleyen kisiler igin yeniden
mlakat planlamasi yapilabilir!

Mulakat esnasinda; kisilerin 6z gegmislerinde belirttikleri bilgi
ve belgelerin dogrulugu sorgulanacak, aykirilik tespit edilen
kisilerin bagvurulari iptal edilecektir.

Mulakat verilerinin dogrulanmasi igin gerekli hallerde yazil,
s6zI sinavlar yapiimalidir. Bu konuya iliskin hazirlik miilakat
oncesinde yapilmalidir. Sinav degerlendirme notlari tutanak
haline getirilmeli ve CV ekine ilistirilmelidir.

Bilgileri dogrulanan kisiler, milakat sonrasinda ilgili departman
sorumlusu ile géristirilecektir.

insan Kaynaklari Boliimii ve Sorumlu Yénetici birlikte
degderlendirme yaparak, katilimcilar arasindan segim
yapacaktir.

& CV degerlendirme ve miilakat siirecinde tarafsiz
yaklasim esastir. Insan kaynaklari ve Sosyal
Sorumluluk politikalarimizda belirtilen bu konuda
taviz s6z konusu olamaz. Yanli yaklagimlarin
tespiti halinde (Irkgilik, yanli yaklasim, esit hak

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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tanimama vb.) sorumlularin sorgulanmasi ve
cezalandiriimasi (Negatif yaklasimin seviyesine
gore isten ¢ikarma dahi degerlendirilebilir.)
saglanacaktir.

A s basvurularinin degerlendiriimesi esnasinda,
insan kaynaklari cesitliliginin artiriimasi (Farkl
kltdr, din, dil, irk, cinsiyet, yas ve egitime sahip
bireylerin ayni ¢ati altinda esit kosullarda
calismasi) ilkesi dikkate alinacaktir. Bu kapsamda
ozellikle kadinlar ve erkekler igin esit mesleki
firsatlar saglamaya 6zen gosterilecektir.

Basvuru kabul edilen aday/adaylara iliskin 6zllik dosyasi
islemleri insan Kaynaklan Béliimii tarafindan
gerceklegtirilecektir.

Bagvurusu kabul edilmeyen adaylar éncelikli olarak mail yoksa
telefon marifeti ile bilgilendirileceklerdir.

Basvurusu kabul edilmeyen adaylara iligkin 6z gegmisler ve
ekleri, bilgisayar ortaminda muhafaza edilecektir. Personel
ihtiyaclari ile karsilagilmasi halinde 6nceden bagvuru yapan
bu kisilere 6ncelik taninacaktir.

Basvurusu kabul edilen aday/adaylarin 6zliik dosyas islemleri
tamamlanmadan, bagvurusu kabul edilmeyen kisiler
bilgilendirilmeyecektir.

6.7 Oryantasyon

Ozliik dosyas! islemleri tamamlanan kisiler, calisma dncesi
bizzat bagli bulunduklari yonetici ve sorumlu ISG Uzmani &
isyeri Hekimleri tarafindan oryantasyona tabi tutulacakir.
S6z konusu oryantasyon islemi asagida belirtilen hususlari
kapsayacaktir;

Sorumlu yénetici tarafindan verilen oryantasyon basliklari;

01. Gorevler

02. Sorumluluklar

03. Yetkiler

04. Organizasyon Yapimiz
05. Sirket Politikalarimiz

A. KALITE POLITIKASI

CEVRE POLITIKASI

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI POLITIKASI
ENERJi POLITIKASI

INSAN KAYNAKLARI POLIKASI
SOSYAL SORUMLULUK POLITIKASI
KiSISEL VERILERIN KORUNMASI
POLITIKASI

H. AKFEN ETiK KODLARI

OMmMoOOw
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i.  AKFEN BiLGi GUVENLIGi POLITIKASI

06. Ydnetim sistemi

07. Gizlilik

08. Kisisel verilerin kullanimina iligkin izinler

09. Uygulamakla yikimli olunan sistem dokimanlari

10. Calisma sahasi ve is arkadaslari,

11. Kullanacagi arag, cihaz, ekipman ve programlara
iliskin agiklamalar

12.  Kaynaklarin verimli kullanimi

13. Disiplin (DISIPLIN YONETMELIG)

ISG Uzmani tarafindan verilen oryantasyon basliklari:

01.  Temel ISG Egitimi

02.  Personel Sorumluluklari Kapsaminda Verilmesi
Gereken Ozel isg Egitim Bagliklari (Yiiksekte
calisma vb.)

03. Kisisel Koruyucu Donanimlar (KKD)

04. Risk Analizleri

05. Yasal Haklar Ve Sorumluluklar

06. insan Haklari

07.  Orgiitenme Ozgiirliigii Ve Orgiitlii Pazarlik Hakki

08. Calisan Temsilcisi Segimi Ve Gorevi

isyeri hekimi tarafindan verilen oryantasyon bagliklari:

01. Mesleki Hastaliklar Ve Korunma Yontemleri
02. Saglik Tetkikleri Ve Rapor Sikligi Ve Metodu
03. Kisisel Koruyucu Donanimlar (KKD)

Oryantasyon calismasi sonrasi kayitlarin tamami
PAPERWORK programina yiklenecektir.

Oryantasyon sonrasi yonetici/personel galismalari fiili olarak
baslatilacaktir. Ancak asgari 15, azami 60 takvim glin
stiresinde sorumlu yonetici, bu kisi/kisileri takip ve kontrol
ederek genel yeterlilikleri ve oryantasyon egitimi etkinligini
sorgulayacaktir. Bu sorgulama neticesinde ydnetici tespit ettigi
uygunsuzluklari gidermek igin ek egitim talebinde bulunabilir
ya da nedenlerini insan Kaynaklari Béliimiine bildirmek ve
onay almak sartiyla yeni personel talebinde bulunabilir.

6.8 Performans Olgiimleri

Performans dlgiimleri; PIKONLINE programi marifeti ile yilda
en az bir kez insan Kaynaklari Bélimi tarafindan
gerceklestirilecektir.

Performans dlgiimleri mahiyeti degismekle birlikte bazi idari
isler personelimiz disinda biitiin galiganlarimiza
uygulanmaktadir.

6.9 Egitim

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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Egitim planlarinin olusturulmasi (PAPERWORK) esnasinda
asagida belirtilen hususlar dikkate alinacaktir.

01. Katiimcilar

02. Egitim sUresi

03. Baslangig/bitis tarihleri

04. Egitmen
Sirket ici egitmenler igin isim, sirket digi egitmenler
igin asgari sartlar belirtilecektir. (Bu konu hizmet
alimina neden olacadi igin yeterli seviyede finansman
yetkisi olan bir ybnetici onayi gerekmektedir.)

Egitim konusunda hizmet aliminin yapilimasi, P06
SATIN ALMA PROSEDURUNUN devreye girmesi
anlamina gelmektedir. Planlama is bu prosedur
sartlari (satin alma isleminin stiresi) dikkate alinarak
yapiimalidir.

05. Egitim yeri (Sirket igi, Sirket disi)
06. Sinav degerlendirme metodu (yazili, s6zli,
degerlendirmeye tabi degil)

41 Disardan egitmen temini durumunda egitimcinin Oz
Gecmisi temin edilecek, yeterliligi insan Kaynaklar
Boliimii tarafindan sorgulanacaktir.

6.9.1 Planh Egitimler

Yénetim sisteminin beklentileri karsilayacak seviyede
anlagilmasi, uygun bicimde elegtirilmesi ve uygulanmasi igin
sirket i¢i periyodik egitim faaliyetlerinin belilenmesi ve hayata
gegcirilmesi zaruridir. Bu cergcevede Yonetim Temsilcisi,
bitlin caligan kadrolari kapsayacak sekilde egitim ihtiyaglarini
belirlemeli ve insan Kaynaklari Boliimii ile paylasmalidir.
insan Kaynaklan Béliimil, kendisine iletilen egitim ihtiyalari
dogrultusunda, egitime katilacak birimler (is programlari,
editim siireleri ve etkinlik degerlendirme metotlar (yazili,
sozlii, performans takibi)) ile temasa gecerek egitim plani
hazirlamali (Mevcut faaliyetler, is yogunlugu, diger egitim ve
tetkik planlar vb. dikkate alinacaktir) ve PAPERWORK
programina kaydetmelidir. PAPERWORK programi, planlanan
tarihlerde (editim tarihinden énce 5-1 gtin) ilgili birimleri ve
insan Kaynaklan Béliimiinii otomatik olarak uyaracaktir.

Egitim cagrilari; bizzat insan Kaynaklari Boliimii tarafindan,
planda belirtilen katilimcilarin kurumsal mail adresleri marifeti
ile (PAPERWORK programi, mail adresi kayitli personele
egitim plani ve katiimi konusundaki maili otomatik olarak
iletecektir) saglanacaktir. 86z konusu mail igcinde egitim
katiliminin zaruri oldugu acik bir bicimde belirtilecektir.

Egitime katilacak personelin yoneticileri de egitim programlari
ve katilim zaruriyeti konusunda insan Kaynaklan tarafindan

kurumsal mail kullanilmak sureti ile bilgilendirilecektir
(PAPERWORK Programi mail adresi kayitl yoneticilere
bilgilendirme mailini otomatik olarak iletecektir.). Katiima
engel teskil edecek gegerli sebeplerin sdz konusu olmasi
halinde insan Kaynaklar Boliimii, Yonetim Temsilcisi
bilgisi dahilinde egitimi erteleyebilir ya da katilamayanlar igin
ilave egitim planlari yapabilir. Sonug olarak, belirlenen
yonetici/personelin ilgili egitimleri almis olmalari esastir.

A Herhangi bir nedenle egitim planlarina
uyulamamasi halinde (katihmci listelerinde
degisiklikler, gecikmeler vb.) uygunsuzluga
neden olan hususlar bizzat insan Kaynaklari
Departmani tarafindan zaman kaybetmeden
raporlanacaktir. (P07-F01).

6.9.2 Plansiz Egitimler

Asagida belirtilen durumlarin tespiti halinde insan Kaynaklari
B6lUma onayi dahilinde plansiz egitimler gerceklestirilebilir.
S06z konusu plansiz egitimlerinde PAPERWORK programina
kaydi zaruridir.

o Yonetim sisteminin etkinligini riske eden, aksatan
durumlarin tespiti halinde

o Yenilenen sistem, cihaz/Urinler ile ilgili teknik bilgi
ihtiyacinin ortaya gikmasi halinde

o Verilen egitimlerin etkinlik degerlendirmesi
neticesinde yetersiz bulunmasi (egitim katilimcilari
icin ayri ayri gergeklestirilir, kismi ya da biitin
katilimcilari igeren tekrar egitimleri karari verilebilir.)

Biitiin katilimcilar igin egitim etkinliginin
yetersiz bulunmasi yani biitiin katilimcilari
iceren tekrar egitimlerine karar veriimesi
halinde egitim plani, editmen ve egitim
icerigi sorgulanmalidir. is bu sorgu
neticesinde eksik/yetersiz bulunan
faktorlerin degistirimesi, gelistiriimesi
esastir. (Bu iglemin kayit altina alinmasi
maksadi ile bitin katilimcilar igin
tekrarlanan egitimler icin UYGUNSUZLUK
TUTANAGI (P07 PROSEDURUNE TABI)
hazirlanmalidir.)Hizmet kalitesinin
strekliliginin saglanmasi, gelistiriimesine
y6nelik editimler

Hizmet kalitesini etkileyen hususlara iliskin periyodik egitimler,
Sorumlu Yéneticiler ya da bizzat insan Kaynaklan Boliimii
tarafindan planlanarak hayata gecirilebilir.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.

Sayfa 13 /29



& akfen

Hizmet kalitesinin tesisi ve surekliligi igin asagida belirtilen
unsurlarin yerine getirimesi gerekmektedir. Bu nedenle is bu
basliga iligkin egitimler asagida belirtilen unsurlari kapsayacak
sekilde gergeklestirilir.

01. Personelin iglettikleri sistem ve cihazlar konusunda
teknik yeterlilikleri.

& Personel genel teknik bilgi ve deneyimleri,
spesifik olarak her cihaz ve sistemi dogru
isletecekleri anlamina gelmez. Her bir sistem ve
cihazin 6zel olarak ele alinmasi, teknik 6zellikler,
bakim ve kullanimlarina iliskin hususlarin
sorumlu yénetici ve personel tarafindan tam
olarak bilinmesi/anlagiimasi énemli bir husustur.
Personelin bu konudaki yeterliliklerinin
sorgulanmasi, de@erlendirimesi ve egitim
ihtiyaclarinin belirlenmesi, ilgili teknik
yoneticilerin sorumlulugundadir. Bu durum,
isletmeler icin direkt olarak isletme Mudiirlerini
kapsamaktadir.

02. Yéneticilerin ve personelin is kaliteleri; bagli
bulunduklari amirlerin ve ilgili dokiimanlarin
(prosedilr, talimat vb.) talimatlarina uygunluga,
stireye ve gerekli kayitlarin tutulup tutulmadigina
baglidir. Bu konudaki eksikliklerin tespiti halinde
ihtarin yani sira ilave egitim talebinde bulunulabilir.
Personel (kariyer gelisimi odakli bir galisma
politikasina sahip olundugu igin, egitim ile gelisime
oncelik taninacaktir.

6.9.3 Yonetim Sistemine Iliskin
Egitimler
Olusturulan entegre yonetim sisteminin etkinligi ve stirekliligi
i¢in oryantasyon egitimlerinin yani sira, yilda 1'den az
olmamak kayd ile ENTEGRE YONETIM SISTEMi egitimleri
gerceklestirilecektir. S6z konusu egitimler entegre yonetim

sistemine konu olan referans standartlar hakkinda genel
bilgide igerecektir. Ana basliklar asagida listelenmistir;

1. POLITIKA VE ETIK KODLARIMIZ
2. GALISAN HAKLARI & INSAN HAKLARI
3. ENTEGRE YONETIM SISTEMINE ILISKIN
EGITIMLER
a) Standart temel egitimleri
b) Sistem dokimanlarimiza iligkin egitimler

9 TS EN ISO 19011

10 http://www.un-documents.net/rio-dec.htm
1 https://www kureselamaclar.org/
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4. iC DENETGI EGITIMLERI®

te

Yonetici pozisyonlari ile sinirli olmak izere,
gorevleri dahilinde faydali olacad kanaatine varilan
calisanlarimizin ydnetim sistemleri denetci / bas
denetgi egitimlerine katilmalari desteklenmektedir.
1. S0z konusu egitim planlamasi 6ncesi
yoneticilerin bagli bulunduklari amirlerin onayi
gerekmektedir.

6.9.4 Cevre Ve Isg Sistemine Iliskin
Egitimler

Gevre bilincinin saglanmasi ve sirekliligi igin enerji verimliligi
de dahil olmak tizere periyodik egitimler (yilda en az bir kez
gerceklestirilmelidir.) dizenlenecektir. Bu egitimler merkezde,
GCevresel Etki ve Halkala iligkiler Miidiir Yardimcisi ve onun
Verimliligi Uygulamalart ile ilgili olarak Enerji Yoneticisinin
egitime katilimi saglanabilecektir.), isletmelerde ise bizzat
isletme Miidiirleri tarafindan gergeklestirilecektir. Sz konusu
egitimleri gevre boyutlarimiz ve risk analizlerimiz odakli olarak
gerceklestirilecektir. Bu nedenle séz konusu egitimlerin ana
girdisi CEVRESEL RISK ANALIZI" dir. Ana bagliklar asagida
listelenmistir;

Faaliyetlere bagl cevresel etkiler ve sonuglari
Biyocesitlilik

Enerji verimliligi & iklim degisikligi

Gevresel etkilere iliskin acil durumlar ve tatbikatlar
Cevre politikalarimiz

Enerji verimliligi politikalarimiz

UN Global Compact’in Birlesmis Milletler Rio Cevre
ve Kalkinma Bildirgesi0

8. Strdurdlebilir kalkinma igin kiiresel amaglarin'!
cevre politikasi i¢inde belirtilen uygulanabilir
maddeleri

No ok wh =

ISG Egitimleri merkezde iSG Bélimu, isletmelerde ise
atamas! gergeklestirilmis ISG Uzmanlari ve Igyeri Hekimleri
tarafindan gergeklestiriimektedir. S6z konusu egitimlerin
iceriginde yasal mevzuata gerekliliklerinin'2 yani sira
Oryantasyon egitimlerinde de belirtilen asagidaki hususlar
dikkate alinacaktir.

01.  Yasal haklar ve sorumluluklar
02. Insan haklari
03.  Ayrimcilik

12 Caliganlarin Is Saghgi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik, Hijyen Egitimi Yonetmeligi

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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04. Kisisel verilerin korunmasi

05.  Orgiitlenme 6zgiirligii ve drgitli pazarlik hakki

06. Calisan temsilcisi segimi ve gorevi

07.  Oneri & Sikayet iletim kurallari ve siireci

08.  Sosyal Sorumluluk politikamiz

09.  Akfen Etik kodlarimiz

10.  Bilgi glivenligi politikamiz

11.  Kisisel verilerin kullanimina iligkin politikamiz

12. Sirdurilebilir kalkinma igin kiiresel amaglarin is
guvenligi kapsamina giren bélimleri

13.  Ulkemiz tarafindan kabul edilen ILO"3 sézlesme
icerikleri

14.  UN Global Compactiin iSG kapsamina giren ilkeleri

15.  ISG acil durumlar ve tatbikatlar

6.9.5 Teknik Egitimler

Personelimizin teknik agidan kendilerini gelistirmelerinin tesvik
edilmesi icin kurum ici teknik egitimler tertip edilebilir. Ozellikle
isletme mudurleri, teknik personelinin gelisimi igin gerekli
gorduikleri teknik egitimleri INSAN KAYNAKLARI BOLUMUNE
bildirmeleri ve s6z konusu egitimlerin planlanmasi hususunda
talepte bulunmalari beklenmektedir.

2 Bitln seviyelerde galisanlarimizin teknik
gelisimlerinin desteklenmesi igin, gorevleri ya da
kariyer gelisimleri agisindan dis teknik egitimlere
katiimlar desteklenmektedir.

A S0z konusu egitim planlamasi dncesi
yoneticilerin bagh bulunduklari amirlerin
onayi gerekmektedir.

6.9.6 Egitim Kayitlar

Gerek i¢ gerekse dis egitimlerde tarafimizca hazirlanmig
asagida belirtilen formlarin kullaniimasi gerekmektedir. Dig
egitim organizasyonlarinda, egitimi veren dig kurum/kisilere
i¢in s6z konusu formlar, egitim talebinde bulunan yéneticiler
tarafindan hazirlanacaktir.

01. PAPERWORK Egitim plan ve kayit formlari

02. Dis egitimlere 6zel BASARI/KATILIM BELGESI:
Egitim ihtiyaglarinin, tedariki firmalardan hizmet
alimi yoluyla gergeklestiriimesi halinde (egitmen CV’
sinin insan Kaynaklari Béliimii tarafindan onaylanmasi,
tedarikgi firmalardan hizmet aliminda da gegerlidir),
editime iliskin sinav sonucu bagarili olanlar igin
BASARI SERTIFIKASI, basarisiz olanlar igin

13 https://www.ilo.org/ankara/lang--tr/index.htm
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KATILIM SERTIFIKASININ hazirlanmas! talep
edilecektir.

Gergeklestirilen egitimlerin tamami; merkezde insan
Kaynaklan Boliimi, isletmelerde ise isletme Miidiirleri
tarafindan PAPERWORK programina kaydedilecektir.
Yénetim Gozden gegirme toplantilarinda, egitim giindem
maddesine karsilik veriler PAPERWORK programindan temin
edilebilecektir.

Yénetim sistemi etkinliginin ve hizmet kalitesinin artiriimasi
ancak yonetici/personel gelisimi ile saglanabilir. Bunu
sadlamanin en temel yolu egitimlerdir. Bu konunun Ust
Yonetim tarafindan degerlendirilmesi ve yillik hedeflerin
belirlenmesine iliskin kararlarin alinmasi gerekmektedir. Ust
Yonetim tarafindan belirlenen asgari egitim hedeflerinin,
karsilanmasi esastir.

®

w=» Egitim performansimiz istatistiksel olarak (egitim
basliklarina gore, adam.saat/ay-yll egitim stireleri ve
oranlari takip edilecek, degerlendirilecektir. S6z
konusu istatiksel verilerin gelistirilmesi (kisi basi
egitim igeriklerinin ve/veya egitim siirelerinin
geligtirimesi) iyilestiriimesi esastir.

6.10 izin

izin taleplerine iliskin stire¢ yonetici seviyesinde EZY:’
altinda ¢alisan FIORI programi vasitasi gergeklestiriimekte ve
takip edilmektedir. S6z konusu program kaydi, onay! ve takip
stireci FIORI kullanim kilavuzlari iginde belirtimektedir.
Program izin talebi ekran gorintiisii asagida verilmistir.

w

Bordro  Talep Olugturma

Ueret pusulalarim
Ucret pusutaianmi g

Talep Olugturma

Is Avans Talebi Maas Avars Talebi Masraf Ginsleri Seyahat Avans Izin taleplerim
Olusturma Olusturma yapilan masrafian gir Talebi Olusturma Izin taleplerini yonet
I avans uygulamas

Sekil 1 SAP- FIORI iZiN TALEBi OLUSTURMA EKRAN GORUNTUSU

Gorevi ne olursa olsun sirket yoneticilerimiz izin siirecinde séz
konusu programi kullanmak zorundadir.

UST YONETIM iZNi ALINMADAN DOKUMANIN BiR
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Saha personelinin izin siiregleri matbu taleplerin alinmasi ve
isletme Miidiirleri tarafindan onaylanmasi suretiyle
gerceklestirimektedir. isletme Midiirleri izin verdikleri
personele iliskin izin kayitlarint PAPERWORK programina
girmekle ve onayladiklari izin formlarint PAPERWORK
programina kaydetmekle yiikiimltdir. Bu suretle saha
personeline iliskin izinler merkezden takip ve kontrol
edilebilmektedir.

6.10.1 Disiplin

Akfen Yenilenebilir ici personel disiplinin tesisi konusunda
DISIPLIN YONETMELIGI hazirlanmigtir. Séz konusu talimat
insan Kaynaklari Bolimi tarafindan biitiin yonetici/personele
iletilecektir. Ve sirket icinde ayrim yapmadan tatbik edilecektir.

S6z konusu talimat altinda degerlendirilen konular asagida
siralanmusgtir.

01. Calisma saatlerine riayet,

02. Diger personel ve yoneticiler ile iletisim, (P03 IC/DIS
ILETIiSiM PROSEDURU)

03. 3. Taraf kigi’kurumlarla iletisim (P03 iC/DIS ILETISIM
PROSEDURU)

04. Kilik kiyafet,

05. izin

Yeni istihdam edilen ydnetici/personelin oryantasyonlari
esnasinda s6z konusu talimat icerikleri agiklanacaktir.

6.11 Cikar Catismasi

Cikar catismalarinin engellenmesi; Akfen Etik Kodlari iginde
belirtilen dnemli bir konudur. Galistigimiz personelimizin ¢ikar
catismalari konusundaki sorumluluklarini anlamasi ve
onaylamak sureti ile kabul etmesi iin IS SOZLESMELERI
cikar gatismalarini detayli sekilde icerecek mahiyette
hazirlanmaktadir. S8z konusu icerik asagida verilmistir;

@  Calisan; isveren 'in ticari itibarini korumakla; is Kanunu ve
ilgili calisma mevzuati, isbu Sézlesme ve genel ahlak
kurallari geregince Isverene bilerek veya ihmal ile zarar
vermemekle; isveren ‘in itibarina zarar verecek séylem,
davranis ya da girisimlerin sonucunda dogacak zararlari
karsilamakla yukumlidr.

@ Calisan; ifa etmekle yiikimli oldudu isi yaparken tglincii
kisilerden isveren ‘in zararina mal veya hizmet satin
almasi veya mal satmasi ya da ¢ikar iligkisi iginde olsun
veya olmasin Sirket politikalarina ve isbu Sézlesme *de
yer alan galisma prensiplerine aykiri hareket ederek
isvereni zarara ugratmasi ya da isveren ‘in kendisine olan
gliveninin sarsilmasina sebebiyet vermesi halinde Isveren
‘in glkarlari ile galisanin gikarlari arasinda gatisma
meydana gelmis sayilir. Galigan, isverene kargi olan
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gorevleri veya yikimllikleri ile gatisma hali
yaratabilecek herhangi bir anlasmay veya islemi isveren
nam ve hesabina yapmayacagini kabul eder.

@ Calisanin, Sirket ile diglincii bir kisi arasindaki bir islemde,
dogrudan ya da esi, gocugu, Ugtlincl dereceye kadar bir
akrabalik nedeni ile dolayl bir maddi menfaati varsa,
isveren ‘in gikarlari ile galisanin gikarlar arasinda catisma
meydana gelmis oldugu sayilir. Béyle bir durumda
Galisan, islemi yapmadan 8nce Ust Yoneticilerini derhal
yazil olarak haberdar etmek ve 6nceden yazili izin almak
zorundadr.

6.12 Personel Iletisimi Kurallari

Akfen Yenilenebilir personeli; éneri, sikayet ve taleplerini her
zaman bir Ust yoneticisine iletmeli, sirket hiyerarsik yapisina
uygun sekilde hareket etmelidir. Bu kapsamda direkt olarak
kendi departmanlarina bagli olmayan yonetici/personel
tarafindan iletilen talepler kabul edilmeyecek, sorumlu
yobneticiler bu konuyla ilgili olarak bilgilendirilecektir. Bu kural
ancak asadida belirtilen durumlarda asilabilir;

@ Personel; bagli bulunduklari yoneticilere iligkin
elestiri ve sikayetlerini direkt olarak insan
Kaynaklan Béliimiine ileteceklerdir. insan
Kaynaklari Boliimii kendisine iletilen talepleri bu
kapsamda degerlendirecek, uygun bulduklari elestiri
ve sikayetlere iligkin aragtirma yaparak
elestiri/sikayet nedenleri sorgulayacak ve
elestiri/sikayette bulunan personel haklarini
koruyacak sekilde diizeltici aksiyonlar
gerceklestirecektir(P08 DUZELTICI/ONLEYICI
FAALIYET PROSEDURU) .

& insan Kaynaklari Béliimii altinda
calisan/calisacak personel; Yoneticilerine iligkin
elestiri ve sikayetlerini, direkt olarak Yonetim
Temsilcisine iletilecektir. Yonetim Temsilcisi
talepleri degerlendirecek; uygun bulduklari elestiri
ve sikayetlere iliskin arastirma yaparak
elestiri/sikayet nedenleri sorgulayacak ve
elestiri/sikayette bulunan personel haklarini
koruyacak sekilde diizeltici aksiyonlar
gergeklestirecektir (P08 DUZELTICI/ONLEYICI
FAALIYET PROSEDURU).

Personel itiraz ve sikayetlerinin, is bu kurallara uygun bi¢imde
temini, ¢alisanlarin bu konuda bilinglendirilmesi ve s6z konusu
formlarin (dijital/matbu) onlara iletimesi ile saglanabilir. Bu
konuya iligkin;

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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A Biitiin personelin itiraz, sikayetlerini, higbir baski
altinda kalmadan kendi amirlerine ya da insan
Kaynaklari Boliimiine (Kendi amirlerine iliskin
sikayetler) iletebilecekleri 6zel, genel
goriismelerde ve toplantilarda insan Kaynaklari
Bo6liimii ve Yonetim Temsilcisi tarafindan dile
getirilecektir. Bunun yaninda iSG birimi; éneri ve
sikayet sirecini periyodik egitimlerde ele alacaktir.

Personel itiraz ve sikayetlerinin temini yani sira insan
Kaynaklar Boliimii; “Performans Olciimleri” bashigi altinda
belirtildigi {izere asgari olarak yilda bir PIKONLINE programini
bitln calisanlara bildirecek ve sistemin isletilimesini talep
edecektir. Bu suretle ¢alisma kosullarina, diger personel ve
amirleri ile olan iligkilerine dair bilgiler elde edilecektir.

9 Personelin; is¢i teskilatlari olusturmalari, hali
hazirdaki uygun isci teskilatlari ile gérismeleri, kayit
olmalari hususunda sirket politikalarimiz geregi
kisitlayici, engelleyici herhangi bir yaptinmimiz s6z
konusu olamaz.

Personelimiz sikayet ve dnerilerini, isim vererek ya da
vermeyerek calisma sahalarinda tesis edilen ONERI&
SIKAYET kutularina matbu sekilde ya da kurumsal web
sayfamiz sikayet moduilii tizerinden iletebilirler. S6z konusu
modil goruntisi asagida verilmistir.

VARLIKLARIMIZ YATIRIMCI iLiSKILERI KURUMSAL SORUMLULUK INSAN KAYNAKLARI BASIN ODASI iLETiSiM

/

Sikayetleriniz icin...

Akfen Yenilenebilir Enerji le ilgil tum sikayetlerinizi “Sikayet Kayit Formu"nu doldurarak bize bildirebilirsiniz.

Sekil 2 KURUMSAL WEB SAYFASI SIKAYET MODULU

S6z konusu modiile giren galiganlar, dijital sikayet formlarini
doldurarak génderebileceklerdir. Form igerigi asagida
verilmigtir.

Tablo 1 KURUMSAL WEB SAYFAS| ONERI & SIKAYET FORM IGERIGI

O ismimin agiklanmasini istemiyorum

O ismimin agiklanmasini istiyorum

=  E-posta

P05 iNSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
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= Adi soyadi

= Telefon numarasi

e  Sikayetin konusu

e  Siklik
O BIRDEFA OLDU
O BIRKAG KEZ OLDU
O SUREKLi OLUYOR

Sikayetin Giderilmesi igin Oneriler

Yukarida belirtildigi gibi personel; sikinti ve problemlerini
direkt olarak is bu formu kullanarak hizli sekilde merkeze
iletebileceklerdir. S6z konusu form verileri otomatik olarak
listelenmekte ve insan Kaynaklar Miidiirii ve Yonetim
Temsilcisine iletiimektedir.

ONERI&SIKAYET sistemi disinda ETIK HAT ile personel,
paydaslar ve herkes icin sikayetlerini iletilebilecegi kapsamli
bir iletisim hatti kurulmugtur. P05-T06-ETIK HAT TALIMATI,
Akfen Yenilenebilir Enerji kurumsal web sitesinden ve
afislerden yapilan duyuru ile belirtilen telefon, eposta bilgileri
ile gerekli gortildugiinde kimlik bilgilerinin de gizlenebildigi Etik
Hat'tin kullanimini detayli olarak igermektedir.

Yeni baslamig personel igin 6. Aylarinda oryantasyon
degerlendirme formu ile Akfen Yenilenebilir Enerji, pozisyonu
ve sUregler hakkinda géris ve dnerileri derlenmektedir. Bu
geri bildirimler yoneticileri ile paylasilir. Gerekli gorlldigu
takdirde aksiyon plani olusturulur.

Genel Mudir'tin bulundugu tim Merkez personeli ve Santral
Personeli ile yilda bir kez gerceklestirdigi toplantilar ile Cevre,
Sosyal, iSG, Insan Kaynaklari ve diger tim konular gézden
gegirilip, degerlendirimektedir.

isten gikislarda, isten ¢ikis millakati yapiimaktadir. isten gikis
milakatinda da aksiyon alinmasi gereken konular tespit
edildigi takdirde ilgili genel mudur yardimeisi ya da
santral/santiye genel midiirl de dahil olmak Uzere tim ilgili
y6neticilerle durum degerlendirilip aksiyon alinir.

Personel s6z konusu iletisim kanallari kullanimi hususunda
periyodik egitimlerle bilgilendirimektedir.

Yiklenici firma galisanlari da is bu iletisim imkanlarina ve
kurallarina tabidir.

6.12.1 Akfen El Kitabi

Akfen faaliyetleri ve kurumsal kiiltiirii hakkinda personelin
genel farkindaliklarinin sirekliliginin saglanmasi, personele

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, g(]['iALﬂLAMAZ.

Sayfa 17 /29



V7 YENILENEBILIR
& akfen

iliskin uygulamalar vb. konularda bilgilendirilmeleri maksadiyla
AKFEN EL KITABI olugturulacak ve dagitimi saglanacakir. El
kitaplarinin periyodik dagitimlari, gerekli hallerde revizyonlari,
yeniden basimlari ve dagitimlarina iliskin sorumluluk insan
Kaynaklari Boliimiine aittir.

AKFENLININ
EL KITABI

insan Kaynaklan’ndan
Lezzetli Tarifler

Sekil 3 AKFEN EL KITABI KAPAK TASARIMI
6.13 Bilgi Gizlilik Ve Guivenligi

Personel tarafindan ise baslama 6ncesinde onaylanan IS
SOZLESMELERI iginde bilgi gizliligi ve giivenliginin tesisi igin
asagida belirtilen hikimler yer almaktadir.

e Sirketin logolari, reklam ve tanitim malzemeleri, baskili
evraklari, bilgisayar diskleri, disketleri, CD'’leri, DVD’leri ve
benzer kayit teghizati ve bunlarda kayitli bilgilerin tamami
veya bunlarin herhangi bir kismi veya pargasi dahi ticari
sirdir ve bu gizlilik ylkimlGligl kapsamindadir. Bunlarin
higbiri Galisan tarafindan isin gerekleri disinda higbir
sebeple kopya edilemez, ¢ogaltilamaz, kullanilamaz,
isyeri digina gikarilamaz. Calisan bunlari pesinen kabul
etmistir.

e Calisanin, isveren 'in farkli sirketlerinde de olsa, ik ise
giris tarihinden itibaren bu Sézlesmenin imzalandigi tarihe
kadar edindigi tim bilgiler, bu S6zlesmedeki gizlilik
hiiktimleri kapsamindadir.

iS SOZLESMELERI iginde belirtilen is bu hususlar ile
yetinilmeyerek her bir personel ile ayrica BILGI GUVENLIGI
SOZLESMESI yapilmaktadir. Séz konusu sézlesme bilgi
guvenliginin tesisi icin gerekli gortilen batin hususlari igerecek
mahiyette hazirlanmigtir.

Bilgi gizliligi konusunda ki bu hikimler personel tarafindan
imzalansa da bilinglendirme amaciyla s6z konusu hususlar
oryantasyon esnasinda giindeme getirilecek ve farkindaligin
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strekliligi icin periyodik egitimlerde gizlilik ve bilgi glvenligi
konusuna deginilecektir.

6.14 Kisisel Verilerin Korunmasi

6698 sayili KiSISEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU
hiiktimleri eksiksiz sekilde yerine getirilecektir. Bu kapsamda;

®

=» Kisisel verilerin Akfen Yenilenebilir Enerji iginde
nasil ve hangi sinirlar dahilinde kullanilacagi ve
nasll korunacagi hususunda KiSISEL VERILERIN
KORUNMASI POLITIKASI hazirlanmistir.

-@r Kisisel verilerin kullanimina iligkin prosedr, talimat
ve formasyonda Holding biinyesinde gergeklestirilen
calismalar birebir tatbik edilecektir.

6.15 Sendikalasma & Toplu
Pazarhik Haklari

Personelimiz sendika olusturma ve toplu pazarlik yapma
haklari konusunda; oryantasyon ve periyodik egitimlerle
bilgilendirileceklerdir. Akfen Yenilenebilir Enerji s6z konusu
olugsumlari destekleyecek, bu ydndeki talepleri olumlu sekilde
karsilayacaktir. Bu kapsamda;

o  Sendikal olusumlar ve toplu pazarlik ¢alismalarina
iliskin toplanti vb. taleplere, mevcut kaynaklar
dahilinde destek verilecektir (Toplanti odas tesisi
vb.)

e Sendikalar ve toplu pazarlik taleplerinde diyalog
imkanlari yiksek seviyede saglanacaktir. Bu
kapsamda sirketimiz caliganlarinin sendikal
olusumlar igin;

o Uyelerin yiiksek seviyede iletisim
kurmalarina imkan saglayacak dijital
iletisim platformu olusturulacaktir.

o lc/dis iletisim metotlar ile ilgili olarak iK,
sendikal/pazarlik organizasyonuna ozel
eQitim verecektir. Bu suretle sendika
temsilcileri ve katilimcilari iletisim sirecine
iliskin bilgi sahibi olacaklardir.

o  Sendikalasma ve toplu pazarlik haklarina iligkin
yaklasimimiz INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ
icinde net ifadelerle belirtilmistir. S6z konusu ifadeler
asagida belirtilmigtir.

Tablo 2 INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI ALINTI

2 insan haklarina saygili bir yaklagim
benimseyecek, bu kapsamda gelen

UST YONETIM iZNi ALINMADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, GOGALTILAMAZ.
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talepleri degerlendirecegiz.
Calisanlarimizin érgitienme haklarini
garanti altina alacag@iz. Toplu pazarlik ve
is s6zlesmesi taleplerini yerine
getirecegiz.

e

Calisan Temsilcilerimizi koruyacagiz,
temsil haklarinin kisitlanmasina sebep
olabilecek her turlu etkiyi ortadan
kaldiracak hatta temsil stirecini
kolaylastiracak imkanlar saglayacagiz. Bu
kapsamda is¢i temsilcilerinin talepleri
ciddiyetle ele alacak ve
degerlendirecegiz.

)

Calisan temsilcilerimize ayrimcihidi her
seviyede engelleyecegiz.

6.16Kariyer Degisiklikleri/Gelisimleri

Calisanlarimizin; yatay ve dikey olarak hareket
ettirilmesi desteklenen bir galismadir. Bu husus insan
Kaynaklari Politikamiz icinde de agik sekilde ifade
edilmektedir. Bunun igin terfilerde sirket
calisanlarimiza éncelik verilmekte, ayirim yapilmadan
yeni is olanaklari sirketimiz icinde duyurulmaktadir.

Bu yaklagimin, galisanlarimizin motivasyonunu
yiksek tutmasi ve personel yeteneklerini gelistirmesi
ongorilmektedir.

Asagida; sirketimiz igi kariyer gelisimini rnekleyen bir
sema paylasiimistir.

FINANS iS GELISTIRME
KOORDINATORU KOORDINATORU
T ®

)
i
HOLDING FINANS | | BAGLI ORTAKLIK HSELE'E'#EN'IC HOLDING i$ GLS
MUDGRD ; ARLTE NETIM B
FINANS MUDURU MUDURD MUDURU
71 B H
rd i N i i
7 — L 1 - —L
HOLDING FINANS | " [ BAGLI ORTAKLIK HOLDING i¢ HOLDING i$ GLS.
MUDUR g FINANS MUDUR DENETIM MUDUR MUDUR
YARDIMCIS| YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCIS|
A ry
A A

HOLDING FiNANS
UZMANI

HOLDING FINANS
UZMAN
YARDIMCISI

Sekil 4 KARIYER GELISIMi ORNEGI

Organizasyon semamizda belirtilen her birim iin asgari
kriterler belirlenmistir. Personel datasi iginde yer alan sartlar
ile agik pozisyon sartlari insan Kaynaklari Bolimii tarafindan
kiyaslanmakta ve uygun olan caliganlar kariyer geligimi
konusunda yénlendirilmektedir.
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6.16.1 Kariyer YOonetimi Sureci

Akfen Yenilenebilir Eneriji personelinin, Holding ve grup
sirketlerinde yatay, dikey ve egik kariyer degisikligi ile
kariyerini devam ettirmesi de miimkuindir. Akfen Yenilenebilir
Eneriji sirketlerinde agilan pozisyonlara tim Akfen Yenilenebilir
Enerji calisanlari bagvurabilir. Bu bagvurular P05-S02-
KARIYER YONETIMI SUREC SEMASI kapsaminda
degderlendirilmektedir.

Bunun yani sira Akfen Holding biinyesinde agilan tim
pozisyonlar icin de Akfen Yenilenebilir Enerji galisanlar
basvuruda bulunabilir. Bu bagvurular ilgili birim ve ydneticiler
(Holding insan Kaynaklari Birimi, ilgili sirketin insan Kaynaklari
Birimi, acik pozisyonun ydneticisi, ilgili sirketlerin Genel
Mudiirleri vb.) tarafindan degerlendirilir. Olumlu bulunan
taleplerde ilgili pozisyon/sirket degisikligi sirket genelinde
duyurularak hayata gegirilir.

t Buiglem éncesinde kariyer gelisimi 6ngdrilen personelin amirleri ile
goriisme yapilarak onay alinmasi gerekmektedir.

6.16.2 Enerji Santrallerimizde Kariyer
Destegi

Sartlari karsllayan ¢alisanlarimizin;

EKAT BELGESI almalari desteklenmektedir. Ozellikle yerel
istihdamin desteklenmesi kapsaminda, Santral isletme
Mudurlerinin talepleri dogrultusunda EKAT egitim ticretleri
karsilanmaktadir.

Santraller icin kritik dnem tagiyan EKAT egitimlerinin asgari
mufredati agagida listelenmigtir.

Temel elektrik,

Dogru akim sistemleri,
Topraklamalar,

Elektrik 6lcme,

Koruma sistemleri,

Enerji kablolari,

Yiksek gerilim techizati,
Kumanda ve manevralar,
is sagligi ve giivenligi,

ilk yardim.

O O O O O O O 0 O

o

(Yukarida belirtilen miifredat asgari olarak 120 saatlik egitimi
gerektirmektedir.)

EKAT belgesi almaya hak kazanan personel Kumanda
Operatorii olarak gorevlendirimektedir.

MYK (MESLEKI YETERLILIK KURUMU) tarafindan
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglar tarafindan
gerceklestirilen 10UY0002-3 MAKINE BAKIMCISI SEVIYE 3 ve
10UY0002-4 MAKINE BAKIMCIS| SEVIYE 4 sinavlarina
katilimlar desteklenmektedir. S6z konusu sinavlar neticesinde

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTiBAS EDILEMEZ, QOGALTILAMAZ.
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belge almaya hak kazanan personel Makine Bakim Sorumlusu
olarak gérevlendiriimektedir.

Yonetici kariyer degisiklikleri ATAMA FORMU marifeti ile
onaylanmakta ve sonrasinda sirket icinde duyurulmaktadir.

Kariyer degisikligi yapan personel sayisi istatistiksel olarak
degerlendirilmektedir.

& Kariyer firsatlarinin sunulmasinda ayrimeilik s6z
konusu olamaz, sadece kariyer degisimi igin gerekli
asgari sartlar esas alinir. S6z konusu sartlari
karsilayan bitin personele bu imkanlar taninir.

6.17  Yiiklenici Personele Iliskin
Takip Ve Kontrol

Y(klenici firmalarin istihdam ettikleri personele iligkin, bu
baslik altinda tanimlanan gdrevleri eksiksiz bir bigimde yerine
getirmeleri hususu, sdzlesmelerinde ' belirtimek sureti ile
garanti altina alinacaktir. Bu kapsamda takip edilmesi gereken
hususlar agagida listelenmigtir.

6.17.1 Yiiklenici Firma

Sorumlulugundaki Eylemler
= Yasal yiikiimliiliikleri eksiksiz bir bicimde yerine
getirmek.

= P05 INSAN KAYNAKLARI PROSEDURUNUN
incelenmesi ve asgari sartlarinin yerine getiriimesi.

= P03 iC/DIS ILETISIM PROSEDURUNUN
incelenmesi, uygulanabilir sartlarini yerine getirmek.

= Y{klenici firma personeline iligkin 6zlik dosyalarinin
is bu prosedr sartlarini kargilar mahiyette
hazirlamasi ve muhafaza edilmesi.

= Personel verilerinin PAPERWORK sistemine
kaydedilmesi. Kayit igerigi asagida listelenmistir.

Adi Soyadi

T.C. Kimlik No

Unvan / Meslek

Pozisyon

Departman

iletigim bilgileri (Cep telefonu, mail adresi)
ise giris tarihi

isten gikis tarihi

O O O 0O O O O O

14 ALT ISVERENLIK YONETMELIGI (27.09.2008 / 27010 SAYI)_ MADDE
10: Kanunun 2 nci maddesinde yer alan; asil igverenin, alt isverenin iscilerine
karsi o isyeriyle ilgili olarak Kanundan, is s6zlesmesinden veya alt isverenin
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Mesleki yeterlilik belgesi
o Sozlesme durumu (tam zamanli, kismi
stireli)
Cinsiyet
o Yerel istihdam kapsaminda olup olmadig,
Mesleki yeterliliklerine iligkin diploma,
sertifika vb. dokiimanlar)
= 2.&3. taraf denetim planlarina riayet etmek,
denetgiler tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri
sunmak, denetimler esnasinda tespit edilen
kusurlarin giderilmesi iin gerekli diizeltici faaliyetleri
belirlemek ve belirlene stireler iginde yerine
getirmek.

= Personelin galisma kosullari, is giivenligi ve saghgi,
faaliyetler, yerel halk ile iletisim vb. hususundaki
oOneri, sikayet ya da geri beslemeleri toplamak igin
Akfen Yenilenebilir Enerji metodunu (Oneri-Sikayet
Bildirim Kutulari, P03-F04 Oneri Sikéyet Geri
Besleme Formu (Matbu, dijital erisim), Kurumsal
web sayfamiz lizerinden Gneri - sikayet bildirimi)
eksiksiz sekilde uygulamak. Temin edilen geri
beslemeleri eksiksiz Akfen Yenilenebilir Enerji ile
paylasmak.

= Risk analiz caligmalarini calismalar ve ortam
sartlarina uygun bicimde gerceklestirmek ve 2. & 3.
Taraf denetim kurumlarinin dikkatine sunmak. Bu
konuda tespit edilen eksiklik ve kusurlarin
gideriimesi icin gerekli calismalari belirlenen stireler
dahilinde tamamlamak.

= Akfen Yenilenebilir Eneriji Politikalari ve etik
kodlarinin duyurulmasi ve benimsenmesini
saglamak.

= s bu prosediirde belirtilen asgari egitimleri
personeline vermek ve egitim etkinligini takip etmek.

= s bu prosediirde belirtilen uygulanabilir diger
maddelerin tamamini eksiksiz sekilde yerine
getirmek.

L Yiklenici firma galiganlarinin; bu prosedirde
belirlenen butln editimleri almalari igin gereki
goérilmesi halinde yiklenici firma sahalarinda egitim
planlamasi yapilacaktir. Bu konuya iligkin

taraf oldugu toplu is s6zlesmesinden dogan yukimliliklerinden, alt isveren ile
birlikte sorumlu olacag belirtilmistir.

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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degerlendirme ve karar INSAN KAYNAKLARI
BOLUMU' ne aittir.

6.17.2 Izleme, Takip Ve Kontrol

Yiklenici firma IK stireglerine iligkin izieme, takip ve kontrol
islemleri 2. Taraf Denetim firmalari tarafindan is bu prosedr
asgari sartlari dikkate alinarak gergeklestirilecektir. Kontrol
periyodu 1 ay olarak belirlenmistir.

Yiklenici firmalar 2. Taraf denetim planlarinin yani sira yillik
olarak gerceklestirilecek 3. Taraf denetim planlari kapsaminda
da denetlenecekler ve raporlanacaklardir.

6.18 Insan Kaynaklari, Sosyal
Sorumluluk, Kisisel Verilerin
Korunmasi ve Bilgi Glivenligi
Politikalarinin Olusturulmasi ve
Gozden Gegirilmesi

insan Kaynaklar, sosyal sorumluluk, kisisel verilerin
korunmasi ve bilgi giivenligi politikalari insan Kaynaklari
Boliimii tarafindan hazirlanacak ve Ust Yénetim onayina
sunulacaktir. Ust Yonetim tarafindan onaylanan politika
metinleri duyurulacak, kurumsal web sayfamizda ve sahalarda
duvarlara asilmak sureti ile paylasilmasi saglanacaktir.

S6z konusu politika metinleri Yénetim Gozden Gegirme
toplantilarinin standart glindem maddelerinden birini
olusturmaktadir. Dolayisi ile gerceklestirilen her bir YGG
toplantisinda, s6z konusu politika metinlerinin uygunlugu,
yeterliligi ve ilgili taraflarca ne kadar anlagildigi benimsendigi
sorgulanacak gerekli gorilmesi halinde revize edilmesi
saglanacaktir.

6.19 Genel Calisma Kosullar

Personel galisma kosullarina iligkin detayli agiklamalar P10 IS
SAGLIGI VE GUVENLIGININ TESISI prosediirii iginde detayli
bir bigcimde tarif edilmektedir.

Calisma sahalarinin séz konusu tanimlamalara uygunlugu;
isletmeler igin Igletme Miidiirlerinin, Merkez igin Insan
Kaynaklari Bollimii sorumlulugundadir.

6.20 Yeniden Yapilanma

Sirketimizde ¢alisanlarimizin durumlarini etkileyecek seviyede
yapisal degisikliklere sebep olabilecek hususlar ve
calisanlarimiz korumak adina gergeklestirmeyi dngérdigimuiz
(yasal gereklilikler harici) eylemler agagida listelenmistir;
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isletmenin tamamen kapatilmasi halinde
calisanlarimizin korunmasina iligkin eylemler;
A.  Yeniden yapilanma 6ncesi Galigan
Temsilcileri, insan Kaynaklari Miidiirii ve
Birim yoneticileri ile yeniden yapilanma
bilgilendirme ve gériismesi
B. Akfen Holding blinyesindeki diger
isletmelere, mevcut sartlar dikkate
alinarak kanuni haklari korunmak Gizere
transfer etme imkanlarinin
degderlendirilmesi
C. Calisanlarimizin performanslari dikkate
alinarak is bulmalarini kolaylastiracak
seviyede referans mektuplarinin
hazirlanmasi ve teslimi
Bazi santrallerimizin kapatiimasi halinde
calisanlarimizin korunmasina iliskin eylemler;

A. Yeniden yapilanma 6ncesi Galigan
Temsilcileri, insan Kaynaklari Midiirii ve
Birim yoneticileri ile yeniden yapilanma
bilgilendirme ve gérlismesi.

B. Diger santrallerimize; mevcut sartlar ve
ihtiyaglar dikkate alinarak transfer etme
imkanlarinin degerlendirilmesi.

C. Akfen Holding binyesindeki diger
isletmelere, mevcut sartlar dikkate
alinarak kanuni haklari korunmak (izere
transfer etme imkanlarinin
degerlendirilmesi.

D. Calisanlarimizin performanslari dikkate
alinarak is bulmalarini kolaylastiracak
seviyede referans mektuplarinin
hazirlanmasi ve teslimi.

isletmenin tamaminin ya da bir kisminin
devredilmesi kapatiimasi halinde caliganlarimizin
korunmasina iliskin eylemler;
A.  Yeniden yapilanma 6ncesi Galigan
Temsilcileri, insan Kaynaklari Miidiirii ve
Birim yoneticileri ile yeniden yapilanma
bilgilendirme ve gériismesi
B. Devir alan isletmeye mevcut insan
kaynaklarinin korunmasi yoniinde talepte
bulunma, anlagma sartlarinin bu
dogrultuda gelistiriimesine galigiimasi
C. Akfen Holding biinyesindeki diger
isletmelere, mevcut sartlar dikkate
alinarak kanuni haklari korunmak Gizere
transfer etme imkanlarinin
degderlendirilmesi

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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D. Calisanlarimizin performanslari dikkate
alinarak is bulmalarini kolaylastiracak
seviyede referans mektuplarinin
hazirlanmasi ve teslimi

= Sirketimiz biinyesinde; sendikal & toplu pazarlik
yapisi (yapilarinin) s6z konusu olmasi halinde bu
baslik altinda agiklanan yeniden yapilanma
aksiyonlari gergevesinde sendika temsilcileri ile
goriisme ve pazarlik yapilacaktir.

P05-SO1-YENIDEN YAPILANMA SUREC SEMASI
dikkate alinarak yeniden yapilanmaya baslanir kanuni
zorunluluklar dahil edilmemistir.

6.20.1 Basari/Tesekkiir Belgesinin
Diizenlenmesi

Gorevlerini layidi ile yerine getiren, sirket kurallarina uygun
hareket eden, ihtar almamis calisanlarimiz igin, bagli
bulunduklari yonetici onays ile insan Kaynaklari Bolimii
tarafindan Tegekkir Belgesi diizenlenecek ve teslim
edilecektir. S8z konusu tesekkir belgesi tasarimi asagida
verilmistir.

CALISMA HAYRTINA LSKIN
BAGARI BELGESI

Isim Soyisim
S

S
Tnfupr b Tl sbdrer e stat

Akfen Yenilenebili Enerjf® binyesindeki salgmalannizdk;

piey 7 :
frafion sekdei bizden
sonrald galign e dlifesiz,

Giwrkrr ki mtenen
Tamere i eyt Wbl

Resim 1 GALISMA HAYATINA ILISKIN BASARI BELGESI TASARIMI

6.21 Insan Kaynaklarina Iliskin
Risklerin Belirlenmesi, Takip &
Kontroli

6.21.1 Risk Haritalama
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Risk basliklari ve lokasyon/gdrevlere gore biiyiikliklerinin
tayini amaciyla risk haritalari hazirlanir. S6z konusu haritalar
takip ve kontrol islemlerinin detayi, sikligi ve dncelikleri
konusunda dikkate alinacak ilk materyaldir. Bu 6zelligi ile
dogru belirlenmesi dnem arz etmektedir.

insan Kaynaklari kapsaminda dikkate alinan ana hususlar ve
lokasyonlari asagida belirtilmistir.

Degerlendirilen Konular:

TEMEL INSAN HAKLARI / KANUNi HAKLAR

01. s saghdi ve giivenliginin tesisi

02. Istihdam yas

03. Calisma saatleri

04. Beslenme

05. Ulasim

06. Egitim hakki

07.  Calisma sahalarinin uygunlugu

08.  Dinlenme alanlarinin uygunlugu

09. Cihaz ve ekipmanlarin yeterliligi / uygunlugu
10. ise alimda ve iste ayrimcilik

1. lletisim imkani

12.  Ko6ti muamele & taciz

13.  Zorla ve zorunlu galistirma

14.  Orgiitlenme ve toplu pazarlik hakki

15. Mobbing

16.  Yeniden yapilanma slrecinde transfer imkani

POLITIKA VE ETiK KODLAR
01.  Egitim
02. Farkindalik
03. Oryantasyon
04. Cikar catismasi
05. Disiplin
06. Hediye alma verme
07.  Kurum digi ¢alisma
08. Kisisel verilerin korunmasi
09.  Yeniden yapilanma sireci

Sahalar;

Yukarida belirtilen konular, agsagida belirtilen bagliklar igin
degerlendirilmektedir.

a) MERKEZ: Organizasyon semasinda belirtilen bittin
birimler

b) HES: Hidro elektrik santralleri organizasyonlarinda
ki bittin birimler i¢in

(ST YONETIM iZNi ALINVIADAN DOKUMANIN BiR
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¢) RES: Riizgar enerji santralleri organizasyonlarinda
ki batdn birimler igin

d) GES: Giines enerji santralleri organizasyonlarinda ki
bitdn birimler igin

Risk haritasinda dikkate alinan renk kodlari agagida
belirtilmistir.

Sekil 5 RISK HARITASI RENK KODLARI VE DEGERLERI

Risk haritalarinin gézetiminden insan Kaynaklan Béliimii ve
Yénetim Temsilcisi Misterek olarak sorumludur. Bu
kapsamda bu konuya 6zel bir toplanti ya da bir toplantida 6zel
bir giindem belirleyerek yilda en az bir kez, mevcut sartlar ve
elde edilen veriler kapsaminda risk haritalarinin
yeterliligi/luygunlugu sorgulanacak ve gerekli gériilmesi
halinde revize edilecektir. Risk haritas| revizyonu neticesinde
i¢ denetim kontrol listeleri gézden gegirilecek ve gerekli
gérilmesi halinde giincellenecektir.

-@» Risk haritasinda renk kodlari ile belirtilen risk
oranlari;

o Denetim periyotlarinin sikigini
etkilememektedir. Ancak denetgiler inceleme
onceliklerini, strelerini ve detaylarini is bu
dokimana gére belirlemek zorundadir.

e Oneri ve sikayet durumlarinin incelenmesine
iliskin; azami stre, kabulli ve tepki de risk
haritalari dikkate alinmak zorundadir.

6.21.2 Calisan Haklarinin izlenmesi

Calisanlara iliskin asagida belirtilen bilgi ve belgeler; Santral
Yénetimleri (Midr — Midir Yardimcilari) tarafindan
PAPERWORK ve/veya SAP Fiori sistemine anlik olarak
girilecek ve merkezde s6z konusu veri girisleri takip ve kontrol
edilecektir.

a) s Saglgi ve giivenligine iliskin periyodik aksiyonlar
ve aksiyonlara iliskin belgeler (Cevresel test, kontrol,
Makine ekipman test, kontrol, Personel saglik
verileri, ISG egitimleri vb. (Detaylari P10 is sagli§i
ve guvenliginin tesisi proseduri icinde
belirtiimektedir.)

@ Sbz konusu veriler isletmesi bizzat Akfen
Yenilenebilir Enerii tarafindan
gerceklestirilen santrallerde, iSG Balimii
tarafindan takip ve kontrol edilecektir.
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(=)

) Personel mesai sireleri
@ Soz konusu veriler isletmesi bizzat Akfen
Yenilenebilir Eneriji tarafindan
gerceklestirilen santrallerde, insan
Kaynaklari B6Iimi tarafindan takip ve
kontrol edilecektir.

c) Personel izinleri
@ Soz konusu veriler isletmesi bizzat Akfen
Yenilenebilir Eneriji tarafindan
gerceklestirilen santrallerde, insan
Kaynaklari Bolimd tarafindan takip ve
kontrol edilecektir.

o

) Egitimler (ISG Egitimleri harici)

@ Sbz konusu veriler isletmesi bizzat Akfen
Yenilenebilir Enerii tarafindan
gerceklestirilen santrallerde, insan
Kaynaklari Bélim tarafindan takip ve
kontrol edilecektir.

e) Oneri ve sikayetler
@ Bitin sahalar igin Yonetim Temsilcisi
takip ve kontrol edilecektir.

f)  Yeniden yapilanma plani dahilinde konumu
® Yeniden yapilandirma olasi durumunda
plan dahilinde, yeni is bulma, transfer, vb.
personel konumu hakkinda bilgilendirme
yapilacaktir.

&isletmesi, anlagmaya varilan yiklenici firmalar
tarafindan gergeklestirilen sahalar igin yukarida
belirtilen hususlara iligkin izleme islemi, s6z konusu
programlar (izerinden 2. Taraf denetim sirketleri
aracili§l ile gerceklestirilecektir (Oneri & sikayetler
harici).

6.21.3 i¢ Denetim

Risk haritalamada degerlendirilen konularin tamami INSAN
KAYNAKLARI // i¢ denetim soru listeleri iginde yer almaktadir.
S6z konusu soru listeleri ISG BIRIMI VE INSAN
KAYNAKLARI birimi tarafindan gerceklestirilen i¢
denetimlerde sorgulanmakta ve raporlanmaktadir. Denetim
siirecine iligkin detayli agiklamalar P14 iC DENETIM
PROSEDURU iginde agiklanmaktadir. Biitiin i¢ denetgiler s6z
konusu prosedire tabidir.

ic denetimler planli sekilde (PAPERWORK Planlama Modiilii)
gerceklestiriimektedir. Ancak temel insan haklari ve kanuni
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haklara iliskin sikayet's durumunun ortaya ¢ikmasi halinde
INSAN KAYNAKLARI departmani tarafindan plansiz ve
gerekli gérilmesi halinde habersiz denetim gergeklestirilecek
sikayet gerekgelerine iliskin kanitiar aranacaktir. Sikayetin
insan Kaynaklari Departman ile ilgili olmasi halinde séz
konusu denetim bizzat Yonetim temsilcisi tarafindan
gerceklestirilecektir. S6z konusu denetimler neticesinde tespit
edilen uygunsuzluklara P08 DUZELTICI & ONLEYICI
FAALIYET PROSEDURU kapsaminda tepki verilecektir.

A ¢ denetim mekanizmasi sadece isletmesi Akfen
Yenilenebilir Eneriji tarafindan gergeklestirilen
santraller icinde gegerlidir. isletme konusunda
hizmet alimi yapilan sahalarda 2. Taraf denetim
hizmeti alinmaktadir.

6.21.4 Dig Denetim

isletmesi anlasmaya varilan yiiklenici firmalar tarafindan
gerceklestirilen sahalarin takip ve kontroli, 2. Taraf denetim
firmalari tarafindan gergeklestirilecektir. S6z konusu
denetimlerde i¢ denetimlerde dikkate alinan soru listeleri
aynen gegerli olacaktir. 2. Taraf denetim kurululari da P14 iG
DENETIM prosediiriine tabidir. Bu kapsamda rutin denetimler
planli ve haberli sekilde gergeklestirilecektir.

& Ancak temel insan haklari ve kanuni haklara iliskin
sikayet durumunun ortaya gikmasi halinde INSAN
KAYNAKLARI departmani plansiz ve gerekli
goérilmesi halinde habersiz denetim sureti ile,
sikayet gerekgelerine iliskin kanitlarin aranmasini
talep edecektir. S6z konusu denetimler neticesinde
tespit edilen uygunsuzluklara P08 DUZELTICI &
ONLEYICi FAALIYET PROSEDURU kapsaminda
tepki verilecektir.

isletmeye alinan her bir saha, isletmeye alindigi tarih itibari ile
azami 1 yil iginde 3. Taraf dis denetim siirecine dahil edilecek,
3. Taraf denetgiler tarafindan entegre yonetim sistemleri
kapsaminda incelenmesi ve raporlanmasi saglanacaktir.

6.22 Analiz

Personelle ilgili olarak agagida hususlar, aylik ve yillik olarak
ayri ayri her sahadan temin edilecek ve INSAN KAYNAKLARI
BOLUMU tarafindan incelenerek yillik analiz raporu haline
getirilecektir. S6z konusu rapor YGG toplantilarinin glindem
maddelerinden birini olusturacak ve tartismaya agilacaktir.

= TOPLAM PERSONEL SAYISI
= YEREL PERSONEL SAYISI

15 612 ILETISIM KURALLARI BOLUMU
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=  KADIN PERSONEL SAYISI
=  GOREVI DEGISTIRILEN PERSONEL SAYISI

Sekil 6 PERSONBEL SAYILARINA ILISKIN ANALIZ ORNEKLERI

Yerel istihdam (Birey sayisi/yil)

" 3;27%

= Yerel personel sayis

= Yerel olmayan personel sayisi

= 8;73%

Cinsiyet Dagilimi (Birey sayisi/yil)
" 1;9%

Ry

= Kadin personel sayisi

= Erkek personel sayisi

= 10;91%

=  PERSONEL GELISIMINE AYRILAN YATIRIM
MIKTARI (£/AY - $/YIL)

Sekil 7 PERSONEL YATIRIMLARININ DIGER YATIRIMLARA ORANI
ANALIZ ORNEGI

Santral bazh yatirimlar (%)

= Peyzaj ve rehabilitasyon
calsmalarina iliskin yatinm
miktar

® Sosyokdltiirel odakl yatinm
miktari

Persanel geligimine iliskin
yatirim

Diger

»  PERSONEL EGITIM SURELERI (adam.saat/ay-yil)
o IS GUVENLIGI
o IS SAGLIGI
o ISG TATBIKATLAR (ACIL DURUM)
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GEVRESEL ETKILER VE SONUGLARI

(@]

o BIYOGESITLILIK

o ENERJI VERIMLILIGI

o CEVRESEL ETKILESIME ILISKIN
TATBIKATLAR

o POLITIKA VE ETIK KODLAR

o CALISAN HAKLARI & INSAN HAKLARI

o TEKNIK & MESLEKI EGITIMLER

o ENTEGRE YONETIM SISTEMINE

ILISKIN EGITIMLER
o TOPLAM EGITiM SURELERI
Sekil 8 EGITIM SURELERINE ILISKIN ANALIZ ORNEGI

L = 36,0;8%
Egitim (adam.saat/yil) = 96,0;20%

= 48,0;10%

= 36,0;8%

’ = 96,0; 20%
36,0; 8% 24,0;5%

w5 giivenligi
= 5 saghg
= SG tatbikatlan
Faaliyetlere bagh cevresel etkiler ve sonuglan
= Biyocesitlilik
u Enerji verimliliginin 8nemi/iklim degisikligi
m Cevresel etkilere iliskin tatbikatlar
m Akfen politika ve etik kodlan
= Calisan haklan & insan Haklar
= Teknik & mesleki egitimler
= Entegre ydnetim sisteminin etkinligine donik egitimler

m Diger egitimler

 PERSONEL ONERI & SIKAYETLERI (ad/ay-yil)
o TOPLAM SIKAYET SAYISI
o KABUL EDILEN SIKAYET SAYISI
o TOPLAM ONERI SAYISI
o KABUL EDILEN ONERI SAYISI
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Sekil 9 KABUL EDILEN EDILMEYEN ONERI & SIKAYET ORANLARI
ANALIZ ORNEKLERI

Personel Sikayetler (ad/yil)

= Degerlendirme

neticesinde kabul
edilen sikayet sayisi

m 4;25%

u Gerekceleri

belirtilmek tizere
kabul edilmeyen
sikayet sayisi

m 12;75%

Personel Oneriler (ad/yil)

2; 25%

= Degerlendirme

neticesinde kabul
edilen &neri sayisi

= Gerekgeleri

belirtilmek tizere
kabul edilme oneri .

yen oneri 6, 75%
sayisi

6.23 Calisma Sahalarinda Stres
Yonetimi

Calisanlarin stres durumlarinin tespiti igin azami 6 aylik
periyotlarda stres anketleri diizenlenecektir. S6z konusu
calisma sadece kendi personelimiz ile kisitli kalmayacak,
yiklenici firma personelini de kapsayacak sekilde
gerceklestirilecektir.

Stres anketi igeridi (sorulari) genel olarak asagida
listelenmistir.

e Islerinizi kisa zamanda yapmaya caligiyor

musunuz?

e Yardima ihtiyaciniz olsa da sormaktan kaginiyor
musunuz?

e  Bagkalarinin iglerini yapmak zorunda kaliyor
musunuz?
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e  Calisirken isinizin ne zaman bitecegini 6§grenmek
icin saatinize bakma ihtiyacr hissediyor musunuz?

e  Calisirken zamanin yetmedigi hissine kapiliyor
musunuz?

e  (Calisirken gergin ve sinirli hissediyor musunuz?

e  Calisma arkadaslarinizla tartigiyor musunuz?

e Stresi ylzlinden isinizden ayriimay distindintiz
mu?

e Mesainiz esnasinda kendinizi yorgun hissediyor
musunuz?

e sinizle ilgili sikintilarinizi, ihtiyaglarinizi amirinize
iletebiliyor musunuz?

Oneri & Sikayetler

Yukarida belirtilen anket sorulari (6neri ve sikayetler disinda)
asagida belirtilen goktan segmeli siklar ile degerlendirilecektir.

HER ZAMAN
SIK SIK
BAZEN

HiC

S6z konusu anket galismalarina katilimi yiksek seviyede
saglamak i¢in asagida belirtilen agiklama her anket igin
yapilacaktir.

“ASAGIDAKI DURUMLARA GENEL OLARAK NASIL TEPKI
GOSTERDIGINIZi BELIRLEYEREK STRES DUZEYINIZIN
TESPITINE CALISIYORUZ. FAZLA ZAMANINIZI
ALMAYACAK BU ANKETE KATILIM SAGLAMANIZI VE
SAMiMi CEVAPLAR VERMENIZi RiCA EDiYORUZ. ANKET
IGERIGI TAMAMEN GIZLIDIR!”

o O O O

Anket ¢aligmalar dijital platformlar ilizerinden
gerceklestirilerek otomatik olarak listelenmesi
saglanacaktir. igerigi gizli bilgi statiisiinde oldugu igin
sadece INSAN KAYNAKLARI BOLUMU erigine agilacaktir.

£ Stres yonetimine iligkin periyodik egitimler sz
konusu degildir. Anket calismalarinin neticesine
bagli olarak INSAN KAYNAKLARI BOLUMU stres
yonetimi egitimini gerekli bulursa plansiz egitimlerin
tertip edilmesi s6z konusudur.

P03 - ig-Drs lletisim Prosedriinde belirtildii (izere galisan
temsilcileri ile yillik olarak planli toplantilarda stres yonetimi
tedarik¢i calisanlari da dahil olmak Uizere degerlendirimekte
ve gerekli gorildiginde énlem, azaltim planlari yapilip
uygulanmaktadir.
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Yetersiz tanimlanmig gérev tanimlari galisma hayatinin en
blyiik stres kaynaklarindan biridir. Cikar ¢atismalarini ve
bundan olusacak is yerindeki stresi énlemek amagli insan
Kaynaklari Departmaninin yilda en az 1 kez gerceklestirdigi
Performans Degerlendirme galismalarinda Gérev tanimlari
gdzden gegirilip gerekli dizenlemeler yapilarak stres kaynagi
azaltma hedeflenir.

Galisan El kitabi, Giivenlik El kitab1 ve Anayasal Haklar El
kitabi egitimler ile Akfen Merkez, Santral ve santiye
calisanlarinin stres kaynaklari farkindaliklar arttirimaya
calisilir.

Galisma alanlarinda kullanilan ekipmanlar ve gevre
diizenlemeleri ISG, Gevre ve ergonomi kurallari dahilinde
tesis edilerek galisan stresi azaltimi gergeklestirilir.

Ozellikle Santral ve santiyelerde yerleske yiiz élgiminiin izin
verdigi oranda pinpon, voleybol, basketbol, futbol vb., spor
aktiviteleri, kamelya, gardak, dinleme alanlari vb. dinlenme ve
sosyallesme alanlari bulunmakta olup stres dnleyici faaliyetler
gerceklestirilmektedir.

6.24 Hediye Alma-Verme

Her seviyede yonetici ve personelimiz agagidaki kurallara
uygun sekilde hediye kabul edebilir ya da verebilir. Bu konu
Etik kodlarimiz iginde de ayni sekilde tarif edilmigtir.

6.24.1 Kabul Edilebilecek Hediye ve
Agirlanmalar

Kabul edilebilecek hediye ve agirlanmalar asagidakiler ile
sinirlidir!

e  Maddi degeri makul,

e  Calisma amacinin geregi olan,

e Yasalara uygun,

e  Yerel 6rf ve uygulamalarla tutarl.

6.24.2 Kesinlikle Kabul Edilemez Hediye ve
Agirlanmalar

Asagida belirtilen hediye ve agirlamalar kabul edilemez, 3.
Taraflara teklif edilemez.

o Nakit para ve yerine gegen,

e Risvet olarak algilanan, maddi degeri yliksek

o  Ozel kaynaklardan yapilan alimlar,

e Akfen itibarina zarar verecek tim hediye ve
agirlanmalar.

6.25 Yolsuzluk
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Etik kodlarimiz iginde de belirtildigi tizere; “riigvet almayi,
vermeyi veya teklif etmeyi higbir sart altinda kabul
etmeyiz. Alt isverenlerden, tedarikgilerden,
danigmanlardan, rakiplerden veya miisterilerden kisiye
6zel ayricalik talebinde bulunmayiz. “

6.26 Politika Ve Etik Kurallara
Uygun Hareket Etmeyenlere Iliskin
Yaptirimlar

Politika ve etik kurallarimiza uygun hareket etmeyenler ETIK
KURULA sevk edilecektir. Akfen Holding blnyesinde
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olusturulan (Holding kurallarina gore) etik kurul objektif
kanitlar ve savunma yazisi igerigine gére durumu
degerlendirecek ve yaptirim kararini agiklayacaktir. ihlalin
biyUkligine gore etik kurul isten ¢ikarma ve sug
duyurusunda bulunma seviyesinde karar alma yetkisine
sahiptir.

. Etik kurul; uygunsuzlugun mahiyeti ve objektif
kanitlarin igerigine bagli olarak ilgili personeli cagirip
yiiz ylize goriisme/savunma yapma talebinde
bulunabilir.
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8. Revizyon Listesi;

Revizyon No 101

Revizyon Tarihi :27.09.2016

Revizyonu Yapan : Songiil EYIDEMIR

Gerekge : Isci teskilatlanmalarina iliskin yorum ilave edilmistir.

Yapilan Revizyon : “PERSONEL iLETiSiM KURALLARI” BASLIGI ALTINA asadida belirtilen metin ilave edilmistir.

Personelin; is¢i teskilatlari olugturmalari, hali hazirdaki uygun isci teskilatlari ile gériismeleri, kayit olmalari hususunda sirket politikalarimiz geregi kisitlayici,
engelleyici herhangi bir yaptirimimiz s6z konusu degildir

Revizyon No 102

Revizyon Tarihi :04.04.2018
Revizyonu Yapan : Songiil EYIDEMIR
Gerekge : PAPERWORK

Yapilan Revizyon : Formlarin M Files marifeti ile iletilecegi hususu eklenmistir.

Revizyon No :03

Revizyon Tarihi :21.02.2019

Revizyonu Yapan : Songiil EYIDEMIR

Gerekge : Egitim planlarinda yasanan gecikme vb. uygunsuzluklarin engellenmesi, yasanan uygunsuzluklarin kayit altina alinmasi iin yapiimasi

gerekenlerin tanimlanmasi.
Yapilan Revizyon : “Planh Egitimler” bashdi altinda asagida belirtilen revizyonlar gerceklestirilmistir.

“Bu cercevede Yonetim Temsilcisi, biitiin calisan kadrolar kapsayacak sekilde egitim ihtiyaclarini belirlemeli ve insan Kaynaklari Béliimii ile
aylagmalidir. insan Kaynaklari Boliimii, kendisine iletilen egitim ihtiyaclan dogrultusunda, egitime katilacak birimler (is programlari, egitim siireleri

hususlar bizzat insan Kaynaklari Departmani tarafindan zaman kaybetmeden raporlanacaktir. (P07-F01).”

Revizyon No 104

Revizyon Tarihi :17.06.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Insan kaynaklar siirecine iliskin takip ve kontrolde kullanilan programlarin (M-Files, ID MACRO, Humanist) tarif edilmesi. Toplu is
Sozlesmesi haklar, Insan Kaynaklari Politikasina atif gerekliliginin dogmasi.

Yapilan Revizyon : Gerekge béliimiinde tarif edilen hususlar ile ilgili olarak prosediiriin pek cok basligi altinda revizyonlar gerceklestirilmistir.
Revizyon No 105

Revizyon Tarihi :20.06.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Cevre ve [SG kapsamindaki egitimlere iliskin genel tanimlarin detaylandiriima ihtiyac.

Yapilan Revizyon

. Gerekge béliimiinde tarif edilen hususlar ile ilgili “ Cevre ve iSG sistemine iligkin egitimler” alt bashigi eklenmistir.
. “insan Kaynaklan Politikasi” bashi altina “Biitiin calisanlarimiza Sosyal Sorumluluk Politikamizi duyuracak,
benimsemelerini saglayacagiz.” metni ilave edilmistir.

Revizyon No : 06

Revizyon Tarihi :20.06.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Insan Kaynaklarina iliskin risklerin belirlenmesi, takip ve kontroliine iliskin net agiklamalarin is bu prosediirde yer almamasi.

Yapilan Revizyon : 6.21 insan Kaynaklarina iligkin Risklerin Belirlenmesi, Takip & Kontrolii baghgi eklenmistir.

UST YONETM izNi ALINMADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTIBAS EDILEMEZ, COBALTILAMAZ.
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Revizyon No 107

Revizyon Tarihi :21.06.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Bilgi gizliligi ve Kariyer degisimi konusunun agiklanmasi.

Yapilan Revizyon : Gerekge boliimiinde tarif edilen hususlar ile ilgili “ Bilgi gizlilik ve giivenligi” ile “Kariyer Degisimi” basliklari ilave edilmistir. S6z

konusu agiklamalar ile ilgili prosediiriin bazi yerlerine ek aciklamalar ilave edilmistir. ilave olarak Akfen El Kitabi uygulamasina iliskin aciklamalar “AKFEN
EL KiTABI” alt baghg altinda agiklanmigtir.

Revizyon No : 08-09-10-11

Revizyon Tarihi :21.06.2019 - 23.08.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Politika Metinlerinin ILO — UNGC - UN — OECD kapsaminda revize edilmesi (Cevre ve Sosyal Politikalar Referans Listesi)

Yapilan Revizyon : Prosediirlerin tamami_Gevre ve Sosyal Politikalar Referans Listesi kapsaminda gézden gegirilmis ve gelistirilmistir.

Revizyon No 112

Revizyon Tarihi :09.11.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Politika Metinlerinin ILO — UNGC - UN — OECD kapsaminda revize edilmesi (Cevre ve Sosyal Politikalar Referans Listesi)

Yapilan Revizyon : Prosediirlerin tamami Cevre ve Sosyal Politikalar Referans Listesi kapsaminda gézden gegirilmis ve gelistirilmistir.

Gorevlerini eksiksiz sekilde yerine getiren personel icin “ Basari/Tesekkiir Belgesinin Diizenlenmesi” bashd ilave edilmistir.

Revizyon No 113

Revizyon Tarihi 113.11.2019

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Analiz konulari ve metotlarinin net sekilde tarif edilmemesi, Stres yonetimine iliskin net agiklamalarin yer almamasi

Yapilan Revizyon : Analiz basligi altinda analiz konulari ve metotlari birimler dahil tarif edilmistir. Stres yonetimi basligi ilave edilmis anket galismasi ve

egitimlere iliskin agiklamalar yapiimistir.

Revizyon No 114

Revizyon Tarihi :10.04.2021

Revizyonu Yapan : Yasin BILMEZ

Gerekge : Bozulmaya karsi 6nlemler eklenmemis

Yapilan Revizyon : Bozulma, riigvet hediye kavramlari eklendi.
Revizyon No 115

Revizyon Tarihi : 16.08.2022

Revizyonu Yapan : Ersan OZKiSI

Gerekge : Yeniden yapilanma tanimlanmamis

Yapilan Revizyon : Yeniden yapilanmanin tanimlari ve detaylan girildi.

UST YONETM izNi ALINMADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI iKTIBAS EDILEMEZ, COBALTILAMAZ.
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