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1. AMAG:

insan kaynagi ihtiyacini, sirketin politika ve stratejileri dogrultusunda, isin niteliklerine ve belirlenen yetkinliklere uygun
personelin secimini, oryantasyon ve deneme sirecini, belirlenen yonetmelik ve prosedirler dahilinde kullanilacak
yontem, arag, sart ve kurallar belirlemektir.

2. KAPSAM:
Aydem Yenilenebilir Eneriji sirketinde belirli, belirsiz ve kismi siireli is s6zlesmesi ile gorev yapan tiim calisanlari kapsar.

3. SORUMLULAR:

insan Kaynaklari: EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtildigi sekliye, ilgili pozisyonlarin ise alim sireglerinin
ylritilmesinden, biitce kontrollerinden ve ilgili tim onaylarin alinip, siirecin eksiksiz tamamlanmasindan sorumludur.
insan Kaynaklari, yillik isgiicii planlamasinin tiim siireclerinden ayrica sorumludur.

insan Kaynaklari disinda, Bolim Yoneticileri, Miidiir, Direktdr, Genel Midiir ve Yénetim Kurulu ekte yer alan EK 9: Onay
Akis Tablolarinda belirtilen siireglerin yiritilmesinden ve onayindan ayrica sorumludurlar.

4. TANIMLAR:
Sirket: Aydem Yenilebilir Enerji Uretim A.S.
Beyaz Yaka-Mavi Yaka Personel Talep Formlari: Bolim Yoneticilerinin insan kaynagi ihtiyacini bildirmek igin
doldurduklari, Birinci ve ikinci Yénetici, insan Kaynaklari ve Genel Miidiir tarafindan onaylandiktan sonra ise alim
slrecini baslatan form.
Aday Basvuru Degerlendirme Formu: Her bir aday icin doldurulmasi gereken, insan Kaynaklari ve béliim yéneticisi
goruslerini iceren form.

ilanin Yayinlanacag Platform: i¢ ve dis kariyer portallari / siteleri

Miilakat Destek Araglari: Miilakat 6ncesinde adaylara seviyelerine gére génderilen muhtelif testler (ingilizce Testleri,
Kisilik Envanterleri, Yonetici Envanterleri, Genel Yetenek Testi vb.)

Referans Degerlendirme Formu: Pozisyon igin uygun goérilen adayin referanslari ile yapilan gérismelerin notlarini
iceren form. Kontrol sadece insan Kaynaklari tarafindan yapilir.

ise Giris ve Yan Haklar Formu: Pozisyon detaylarini, licret paketini, yan hak ve menfaatlerini de iceren form. Aday ile
paylasilmaz, ic onay siireci icindir.

is Teklif Mektubu: Pozisyon icin onaylanan adaya, pozisyon detaylarini, licret paketini, yan hak ve menfaatlerini de
iceren insan Kaynaklari imzasi ile paylasilan belgedir.

Deneme Siiresi Degerlendirme Formu: ise Baslayan ¢alisan hakkinda, bélim yéneticisi tarafindan 2 aylik yasal deneme
slresinin sonunda ve 5. ayin sonunda calisanin performansi ve sirket kiltlirtine uyumu ile ilgili degerlendirme ve
goruslerini iceren formlar.
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5. UYGULAMA:
5.1. Temel Prensipler

ise alim siireci insan Kaynaklari tarafindan yénetilir.

ise alim siirecinde her adaya esit sans verilir ve hicbir kosul altinda herhangi bir nedenle ayrim yapilmaz.

ise Alim Siireci EK 1: Personel Talep Forumunda tiim imzalar tamamlaninca baslar. i¢/dis ilan yayinlanmasi, 6n
miulakatlar, milakat destek aracglari uygulanmasi, yliz ylize milakatlar, aday degerlendirme, aday secimi, referans
kontroli, teklif sunulmasi ile son bulur.

Yiiz ylze yapilan milakatlar hari¢ adaylar ile iletisim kurma, referans isteme ve inceleme, sozIi ve yazili teklifte
bulunma yetki ve sorumlulugu sadece insan Kaynaklarina aittir.

Adaylarla yapilan miilakatlarda hicbir sekilde ayrimci bir dil kullanilamaz. Adaylara yonetecekleri is haricinde
kendilerinin 6zellikle anlatmadigl 6zel sorular sorulamaz.

Milakat destek araglarinda adaylarin, maksimum 2 giin icerisinde testleri tamamlamasi esastir. Mazeret bildiriminde
bulunmadan belirtilen siire zarfinda testleri tamamlamayan adaylarin miilakat siireci sonlandirilir. Miicbir sebeple
milakat siirecine uymayan adaylarda insan Kaynaklari Yéneticileri onayi ile istisna uygulamalar yapilabilir (saglik
sorunlari nedeniyle yasanan zorunlu gecikmeler vb.)

Her bir ise alim slirec¢ yoneticisi (unvandan bagimsiz) kendi goérismeleri ile ilgili ilanin yayinlandigi platform ve ortak
kullanilan ise Alim portallari araciliiyla gelen goriismeler hakkinda mutlaka miilakat siireci hakkindaki
glincellemelerin girislerini yapmakla mukelleftir.

ise alim siireci tamamlandiktan sonra tiim basvurulara, en geg bir hafta icerisinde insan Kaynaklari tarafindan yazili
olarak geri dons yapilir.

insan Kaynaklari tarafindan yiiz yiize gériisme yapilan her aday ile geri bildirim goriismesi yapilarak, baska bir aday ile
pozisyonun dolduruldugu vb. sonug bilgisi paylasilir.

Aday miilakat sirasinda pozisyon icin olumlu bulunmasa dahi, siire¢c tamamlanmadan 6zellikle gériisme esnasinda,
direkt olarak olumsuz geri bildirim verilmez.

5.2. s Giicii Planlamasi

Sirketin hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak insan kaynagini belirlemek amaciyla her biitce yilinda is gici
planlamasi yapilir. Bu planlar, sektordeki degismeler, calisan istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan
kaynagindaki niteliksel gelisimler ile bitce imkanlari dikkate alinmak suretiyle hazirlanir. Sirketin kisi sayisi detay
planlamasi, insan Kaynaklari tarafindan yapilarak Genel Miidiir onayina sunulur.

is Giicii Planlama Temel Prensipleri:

isglicli planlamasina iliskin tiim tablo ve bilgiler insan Kaynaklari tarafindan hazirlanarak konsolide edilir.

Sirket faaliyet alaninin gelecek yillar icinde genisleme veya daralmasina bagl olarak ortaya ¢ikacak norm kadro
semasl géz 6niinde tutulur.

Sirketin mevcut personel profilinin ve sayisinin ortaya cikacak ihtiyaclari karsilayip karsilamayacagi degerlendirilir.
Gelecek yillarda emeklilik gibi cesitli nedenlerle olusabilecek kadro bosluklari gbz 6nilinde tutulur.
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is Giicii Biitceleme Temel Prensipleri:

e Bollimler, yillik biitcelerini onaya sunarken, dngordiikleri personel ihtiyacini karsilayacak sekilde yeni organizasyon
semasini, kadrolari, unvanlari ve sayilari belirtir. Biitgelerin Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmasi halinde yeni
organizasyon semalari da onaylanmis kabul edilir ve o biitge yili icin gecerli olur.

e Bolimler butgelerini olustururken, kisi sayilarindaki degisimlerin hangi aylarda gerceklesecegini belirlemeli ve bltce
planlarini buna gére olusturmalidirlar. Ornegin; bir kisi emekli olacaksa, hangi ayda emekli olacagi ve yerine
istihdamin ne zaman gerceklesecegi blitcede net olarak yerlestirilmelidir. Yine ayni sekilde yil icerisinde terfi
Ongorillyorsa, atamanin yapilacagl zaman dogru belirlenmeli ve plana dahil edilmelidir.

is Giicii ihtiyacinin Karsilanmasi Temel Prensipleri:

e Yillik biitcelerin onaylanmasi ile kabul edilen yeni kadrolara personel alimi ile mevcut kadrolarin emeklilik, istifa,
evlilik, askerlik, is akdinin feshi, vefat gibi nedenlerle bosalmasi halinde dogan esdeger personel ihtiyaclari,
blitcelenmis ise alim onay akis semalarinda belirtildigi sekilde ilerler.

e Yillik bitce ile onaylanmis kadrolar disinda personel ise alinamaz ve istihdam edilemez. Ancak normal kosullar
disinda bir durum olustugunda, onayli biitcede yer almadigi halde personel istihdamini zorunlu kilan durumlarla
karsilasildigl hallerde siire¢ sadece bitcelenmemis ise alim onay akisinda belirtildigi sekilde ilerler.

is Giicii Planlamasi Revizeleri Temel Prensipleri:

e ihtiyac olmasi durumunda, is giicii planlamasina dair tiim revizyonlar biitce revize dénemlerinde yapilir.

e isgiicii ihtiyacina yonelik tiim degisimlerin kontrolii insan Kaynaklarinin sorumlulugundadir. Bu kapsamda personel
talep onay siirecinde biitce uygunluklari insan Kaynaklari tarafindan kontrol edilir.

e Herhangi bir nedenle, blitcelenmis tiim ise alimlarin durdurulmasi karari Genel Midir onayi ile hayata gecirilebilir
ve ayni sekilde kararin iptali de Genel Midir onayi ile olur.

5.3. Personel Talebi

Biitcelenmis Personel Talebi: Personel taleplerinde 6ncelikle B6lim Yoneticisi EK 1: Personel Talep Formu hazirlanarak,
onaya sunulur. EK 1: Personel Talep Formu isten ayrilma, yeni géreve atanma, vb. nedenlerle bosalan kadrolarin
doldurulmasi icin de hazirlanir. insan Kaynaklari EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtilen onaylarin alinmasini takiben ise
alim siirecini baslatir.

Biitcelenmemis Personel Talebi: Personel aliminin biitgelenmis olmasi esastir. Ancak biitge déneminde 6ngorilmeyen
kadro talepleri; yaratacaklari katma deger g6z online alinarak degerlendirilir. Bu dogrultuda ortaya cikan bitce disi
personel talepleri icin de EK 1: Personel Talep Formu hazirlanir ve onaylari takiben siire¢ baslatilir. Blitcelenmemis
personel taleplerinde silire¢ EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtildigi sekilde ilerler.
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5.4. ise Ahm Kaynaklari

Sirket ici Kaynaklar:

Sirketteki acik pozisyonlar, 6ncelikle i¢ kaynaklarin degerlendirilmesi suretiyle doldurulur. Sirketin yillik kariyer planlari
ve organizasyonel ihtiyaglari dogrultusunda insan Kaynaklar tarafindan yapilan i¢ degerlendirme merkezi siiregleri
sonucu belirlenen adaylar, EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtildigi sekilde ilerler. Tim degerlendirmeler insan Kaynaklari
ve fonksiyondan en az birer muilakatginin katihmi ile gerceklestirilir.

Onay akisindaki diger yoneticiler de istedikleri takdirde gortisme stirecine dahil olabilirler. Adaylarin ic ilana basvuru
yapabilmesi icin bulundugu pozisyonda minimum 2 yil calismis olmasi (Genel Miidiir onayiyla bu siire beklenmeden de
siireg isletilebilecektir) ve son 2 donem bireysel performans puaninin en az beklenen seviyede olmasi esastir. Uygun
gorilen adaylara EK 8: Terfi Transfer Gorev ve Ucret Degisiklik Formu gorev degisimi onerisi yapilir. Bu formun onay
akisi ayrica EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtildigi sekildedir.

Bolimler ve isyerleri arasi gecislerde, son onayin alinmasi ile (her iki departmanin en Ust yOneticisinin) birlikte adayin
yeni bolime/lokasyona 1 ay icerisinde gecmis olmasi beklenir. Bolimler is planlarini buna gore yaparlar. Sirket
icerisinde farkli lokasyondan gecis séz konusu oldugunda da Transfer ve Tasinma Prosediirii (iK.PRS.011) maddeleri
ayrica gecerli olacaktir.

Sirket Disi Kaynaklar:

Sirket ici kaynaklarla personel temin edilemedigi takdirde insan Kaynaklari tarafindan sirket disi kaynak arastirmasi
yapilir. Sirket disi kaynaklar:

Kariyer Portallari/Siteleri

Ozgecmis Havuzu

Diger ilan Kanallari (iskur, Belediye, Sosyal Medya Sayfalari, Gazete ilanlari vs.)

Meslek Kuruluslari olup, bu kaynaklardan istenilen nitelikte aday bulunamadigi takdirde insan Kaynaklari, istihdam
firmalarindan destek alimini Genel Miidiir onay! dogrultusunda gerceklestirir. isin niteligine uygun durumlarda
oncelik, iskur Gizerinden yapilan, isbasi egitim programindan saglanmasidir.

O O O O

5.5. ise Alim

Sistem ve Formlar:

ise alim siirecinde var olan sistemlerin kullanilmasi esastir. Sistem olmayan/kurulum asamasindaki siireclerde bu
prosediriin ekinde yer alan formlarin kullanilmasi zorunludur.

Uzun Liste Aday Olusturulmasi:

insan Kaynaklari, gelen basvurular arasindan EK 1: Personel Talep Formunda belirtilen niteliklere uygun adaylari belirler
ve gorlismelerini yapar.
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On Miilakat ve Miilakat Destek Araclar::

Gorisme odncesinde gerekli durumlarda adaylarla telefon ve/veya gorintiili gérisme ile én milakat yapilir. On
miulakatta adaylara sirket ve pozisyon hakkinda kisa bir bilgi verilir, adayin is basvurusu teyit edilir, pozisyoniile ilgilenen
adaylarin beklentileri de 6grenildikten sonra, uygun olan ve bir sonraki asamaya gecilmesi uygun bulunan adaylara
mulakat icin gereken testlerin/kisilik envanterlerinin gonderilecegi bilgisi verilir. TUm pozisyonlar icin eger adaylarin
toplam deneyimi 4 yil ve altindaysa genel yetenek testlerin gonderilmesi zorunludur.

Yiiz Yiize Miilakatlar:

Testlerin degerlendirilmesi sonucu uygun olan adaylar yiiz yiize goriismeye cagirilir. ik yiiz yiize gériismeyi insan
Kaynaklari gerceklestirir. (ilk miilakata béliim yéneticisi de talep ederse dahil olabilecektir). Adayin kisisel 6zelliklerini,
potansiyelini ve yetkinliklerini degerlendirir. Olumlu bulunan adaylar ikinci gérlismeye davet edilir ve Bolim Yoneticileri
ile gorasturultr. Bolim Yoneticileri adayin kisisel ozellikleri ve yetkinliklerinin yaninda mesleki 6zelliklerini ve is
tecrtibesini de degerlendirir teknik bilgi/beceri sorgular. Stre¢ sonunda her iki taraf da bulgularini EK 2: Aday Basvuru
Degerlendirme Formuna yazar.

Aday sehir disinda ikamet ediyorsa, ilk gérismeler mimkiin oldugunca dncelikle gériintiili platformlar (Skype, facetime
vb.) lizerinden yapilir ve ikinci gériismeye olumlu adaylar davet edilir. ikinci gériismeye sehir disindan gelecek tim
adaylar icin, ucak/otobiis/tren vb. bileti ulasim maliyetleri sirket tarafindan karsilanir. Biletler idari isler tarafindan temin
edilerek adaya iletilir. Gerekirse bir geceyi asmamak kosuluyla konaklama giderleri de sirket tarafindan karsilanir. Bu
durumdaki, sehir disindan gelen adaylarla insan Kaynaklari ve ilgili Birim Yoneticisi birlikte gériisir.

Adayin Belirlenmesi:

Gorismeler tamamlandiktan sonra nihai degerlendirmeler yapilir ve EK 9: Onay Akis Tablolarinda belirtilen onaylar
alinarak uygun aday belirlenir.

Genel Mudir onayina sunmadan 6nce adayin daha 6nce calistigl en az iki isyerinden referans talebinde bulunulur ve
referanslarindan geri bildirim istenir. Geri bildirimler EK 3: Referans Degerlendirme Forumuna yazilir. Referans
arastirmasi;

o Insan Kaynaklari tarafindan gizlilik esaslari cercevesinde, adayin belirttigi kisiler ile yapilir.
o Bolim Yoneticileri referans arastirmasi yapamaz.
o Aday onay vermedigi stirece degerlendirme siirecinde es zamanli galismakta oldugu sirket kesinlikle aranamaz.

insan Kaynaklari referans arastirmasi tamamlanan adayi EK 2: Aday Basvuru Degerlendirme Formu ile birlikte Genel
Mudir onayina sunar.

Is Teklifi:

ise baslamasi uygun bulunan aday icin insan Kaynaklari EK 5: is Teklif Mektubu hazirlar ve ekte belirtilen onaylarin
alinmasini takiben adaya is teklifi yapar.
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ise Alim Siirecinin Tamamlanma Siiresi:

ise Alimlarin EK 1: Personel Talep Formu onaylanmasini takiben (son onay tarihi) alti hafta icinde tamamlanmasi esastir.
5.6. ilan Yayinlama ve Yayilma Kurallari

is ilanlari isveren markasinin en énemli adimlarindan biridir. Firma adi, logosu tanitim bilgileri eger siire¢ gizli
ylritilecek karari alinmadiysa mutlaka ilanda yer alir. Siirecin gizli ylruttlmesi gerektigi durumlarda gizlilik nedenleri
ile birlikte stireg dis kaynak/ise alim firmalari ile yiiritilebilir. Bu durumda talep sahibine geri bildirim verilmesi insan
Kaynaklari sorumlulugundadir.

Sirket bilgisi ve acik pozisyona dair agiklayici bir metin ilanin girisine mutlaka eklenir. Ornek; “Ana faaliyeti elektrik
enerjisi Uretimi olan ve Tlrkiye'nin oncli elektrik sirketi Aydem Yenilenebilir Enerji A.S. icin asagidaki niteliklere sahip,
Denizli lokasyonunda gorev alacak, ............ pozisyonunda arayisimiz bulunmaktadir “vb. seklinde olmalidir.

ilanda gérev bilgisi, unvan, son basvuru tarihi, genel nitelikler, is tanimi ve beklenen kriterleri agiklayici ve net olmalidir.
Basvuru yapan adaylarin tamamina e-posta ile tesekkir mektubu génderilir.

5.7. On Miilakat Kurallari

ilan yayinlandiktan itibaren en gec 2 hafta sonra uygun olarak belirlenen adaylar (uzun liste), insan Kaynaklari yetkilisi
tarafindan 6n milakat icin telefonla aranir.

Telefon miilakati, insan Kaynaklari yetkilisinin kendini tanitmasi, sirket bilgisi paylasmasi ve adayin o an i¢in misait
olup olmamasi sorusu ile baslar. Misait olmayan adaylardan telefon miilakati icin tarih istenerek telefon goriismesi
sonlandirilir. Adayin uygun olmasi durumunda telefon milakati devam eder.

Telefon miilakatinda mutlaka kisiye bilgilerinin nereden alindigi bilgisi verilir ve 6n milakat sorulari kendisi ile paylasilir.
Telefon miilakati sonunda kisaca stirec ile ilgili detayli bilgi verilir. Stirecin olumlu ilerlemesi halinde sonraki adimlar ile
envanter paylasimi olacak ise zamani ve verilen siire bilgisi aday ile paylasilir.

Telefon milakati sonrasinda, sonraki asamalara gecilmemesine karar verilen adaylara mail ile geri donis yapilir ve
basvuru icin tesekkdr edilir. Adayin talebi dogrultusunda daha detayli bir gérlisme sonucu bilgisi paylasilabilir.
Telefon milakati olumlu gecen kisiler ile pozisyonun gerekliligi olan envanterler paylasilir. Genel Yetenek Testi bir 6n
eleme araci olarak belirlendiyse 6nce bu test gonderilir. Testi gecebilen kisilere diger envanterler gonderilir. Genel
yetenek testi bir 6n eleme araci olarak belirlenmeyen pozisyonlarda mulakat destek araci olarak degerlendirilir.

Her bir adimda siiregle ilgili geri bildirim adaylar ile paylasilir.

Yiiz ylize gorisme slirecine gececek olumlu adaylara bolim yoneticileri ile milakat takvimi belirlenir. Bu miulakat
takvimi sirasiyla uygunluklarina gore adaylar ile paylasilir.

5.8. Seviye Bazl ise Alim Siireci

Tum ise alimlarda oncelikli olarak, sirket ici atama yapilarak pozisyonun kapatilmasi esastir.
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Genel Mudiir:

Genel Mudir atamalarinda adaylarin daha onceki ic¢ stireclerde sirketin farkh bélimlerinde yoneticilik yapmis olmasi,
beklentinin (izerinde performans gdstermesi beklenir. iceriden uygun aday bulunamamasi durumunda, pozisyon
Ozelinde dis kaynak/ise alim firmalarindan yararlanilabilir. Aday onayi Yonetim Kurulu tarafindan verilir.

Direktorler & Midiirler:

Pozisyon icerden atama ile kapanamadiginda ya da pozisyon Ozelinde disardan alinmasi kararlastirildiginda kariyer
portallari kullanilir ve buralarda ilanlar acilir. Uygun aday bulunamamasi durumunda, pozisyon 6zelinde dis kaynak/ise
alim firmalarindan yararlanilabilir.

Yonetici & Uzman & Diger Pozisyonlar:

Pozisyon sirket icerisinden kapanmak istendiginde, bu pozisyonlardaki kriterler cok net, acik ve anlasilir olmalidir. Ornek;

Basvurabilecek Pozisyonlar

Mevcut Pozisyonda Tecriibe sliresi

Toplam Tecriibe Siresi

Son bir yil icerisinde disiplin cezasi almamis olmasi

Performans puaninin en az beklenen seviyeyi karsilayacak diizeyde olmasi

O O O O O

Gorusmeler insan Kaynaklari yetkilileri tarafindan yapilir uygun adaylar bélim midiirleri ile gériisme yapar. Mevcut
pozisyon sirket icindeki adaylarla kapanmadigi durumlarda dis portallar kullanilir. Pozisyon 6zelinde dis kaynak/ise alim
firmalarindan yararlanilabilir.

Mavi Yaka Pozisyonlar:

Mavi yaka ise alimlarinin insan Kaynaklari tarafindan yiritilir. insan Kaynaklari, gelen basvurular arasindan EK 1:
Personel Talep Formunda belirtilen niteliklere uygun adaylari belirler ve gorlismelerini yapar. Adaylara karar verme
noktasinda, EK 9: Onay Akis Tablolari esas alinir.

Stajyer:

Her yil Subat ayinda insan Kaynaklari tarafindan yaz stajyerleri icin ilan yayinlanir ve milakatlari Nisan ayina kadar
tamamlanir. Genel Mudir onayiyla stire¢c tamamlanir. Ayni sekilde Meslek Lisesi stajyerlerinin stregleri de ilgili donem
egitim dgretim takvimi cercevesinde yapilir ve Genel Miidiir onayiyla siirec insan Kaynaklari tarafindan yiiritdlir.
Belirlenen donemler disinda, sirket ile Gniversite is birligi kapsaminda stajyer istihdamlari Genel Mudir onayiyla
yapilabilecektir.

ilgili ddnemlerde ise alimi yapilacak stajyerler ve gérev yerleri belirlenmis olur ve adaylara siirecle ilgili bilgi verilir.
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5.9. ise Aimda Adaylarda Aranmasi Zorunlu Genel Kosullar

Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak veya yabanci uyruklarda Tirkiye’de ikamet ve ¢alisma iznine sahip olmak,

18 yasini doldurmus olmak (Stajyer harig),

Pozisyonun 6zelligine uygun minimum 6grenim diizeyine sahip olmak,

Yiiz kizartici bir sugtan hiikiim giymemis veya yasal haklari kisitlanmamis olmak,

Hakkinda yapilan idari ve adli sorusturmadan olumlu sonug almak,

Herhangi bir kurum veya kurulusa karsi mecburi hizmeti olmamak ve/veya borcunu édemeyi kabul etmis oldugunu
belgelemek,

Baska isyerlerinde calismis ise, son c¢alistig1 kurulusla ilisigini kesmis olmak,

isin gerektirdigi bazi 6zel durumlar disinda, askerlik gérevini yapmis olmak veya askerlikle ilisigi bulunmamak,

isin gerektirdigi saglk durumuna sahip olmak,

Daha o6nce sirket blinyesinde farkli pozisyonlara miracaat etmis ve yapilan degerlendirmeler neticesinde olumsuz
referans alinanlar ve basvuru sirasinda yanlis ve eksik bilgi verenlerin miracaatlar kabul edilmez.

5.10. Ucret Tespiti

ise baslayacak her calisana yazili olarak is teklifi yapilir. is teklif mektubunda tiim cret ve yan haklar belirtilir.
Her bir pozisyon icin sirketin kademelendirme yapisina uygun olarak Ucret belirlenir ve teklif verilir.

6. ISE BASLATMA:

ise Giris Evraklan:

is teklifini kabul eden adaya, insan Kaynaklari tarafindan EK 6: ise Giris Evrak Listesi gdnderilir. Adayin, istenen evraklari
ise baslamadan en geg 3 giin 6nce tamamlayarak, insan Kaynaklarina teslim etmesi beklenir.

Adayin evraklari ise Alim siirecini yiriten kisi tarafindan kontrol edilerek, Bordro ve Ozliik Uzmanlarina belgelerin
gecerliliginin kontroll icin maksimum 1 is glini icerisinde iletilir. Yasal zorunluluk olan evraklarin haricinde eksik
evraklari bulunan personel, eksik evraklarini 5 is glinli icinde tamamlamakla yiukimlidur.

Evraklarinda olumsuz bilgiler olan adayin ise giris stireci durdurulur ve aday silirece devam edemeyecegi konusunda
bilgilendirilir.

Personele ait tiim evraklar insan Kaynaklari tarafindan Personel Ozliik ve Sicil dosyalarinda gizlilik ilkesiyle saklanir.

is S6zlesmesi:
Personele teklif edilen pozisyon dogrultusunda is sOzlesmesi imzalatilir. Tim sozlesmelerin bir kopyasi talebi

dogrultusunda calisana verilir, asli personelin sicil dosyasinda saklanir.
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Sirket Prosediirleri, Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri:

ise baslayan personele ise basladigi ilk hafta sirket prosediirleri ve Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri kitapcigi teslim edilir.
ise baslangicini takip eden hafta icerisinde tiim Prosediirler ve Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri kitapgigini okuyup kabul
ettigine dair taahhiithame imzalatilir. Taahhtitname, Etik Uyum ve Akrabalik Beyan Formlari ¢alisanin 6zlik dosyasinda
saklanir.

Diger Donanimlar:

insan Kaynaklari tarafindan ise baslayacak kisinin bilgisi en gec 1 hafta 6ncesinden Bilgi Teknolojileri béliimiine verilir.
Calisana ilk geldigi gun gerekli zimmet formlari doldurtularak e-posta kurulumu, bilgisayar/donanim, pozisyon
paketinde mobil cihaz ve GSM hat var ise teslimleri yapilir. Midiir ve izeri pozisyonlari igin sirket araci da ayrica idari
isler tarafindan teslim edilir.

Siirecin Sonlandiriimasi:

ise yeni baslayan personelin yasal bildirimleri insan Kaynaklarinin sorumlulugundadir.

Bos pozisyonun doldurulmasini takiben insan Kaynaklari goriisme yapilan ve pozisyona basvuran tim adaylara
elektronik ortamda bilgilendirme yapar. Kisa listede bulunan adaylara ayrica telefonla miilakat geri bildirimi ve stirecin
sonlanmasi bilgisi iletilir.

7. ORYANTASYON SURECI:

Sirket icerisinde ise yeni baslayan tiim personele sirket ve bolimler hakkinda bilgi almasi, sirket politika, hedef ve
kurallarini kisa siirede 6grenerek daha cabuk uyum saglamasi ve ¢alisanlarla tanistirilmasi amaciyla oryantasyon egitimi
verilir.

Oryantasyon Programi Egitim Prosediriinde (IK.PRS.014) belirtilen esaslar dahilinde insan Kaynaklari tarafindan
planlanir ve ilgili bollimlere duyurularak uygulanir.

ise baslayan calisanin, deneme siiresi icinde etik, is giivenligi ve entegre ydnetim sistemi egitimini tamamlamasi insan
Kaynaklari sorumlulugundadir.

Oryantasyon programinin uygulanmasindan Bolim Yéneticisi ve insan Kaynaklari sorumludur.

Yoneticiler, calisanlarini programa dahil etme ve yonlendirme konusunda ana sorumludur.

Calisanlarin iSG ve Oryantasyon Programini tamamlamadan ise baslamamalari esastir.

8. DENEME SURESI:

Deneme siiresi tim personel icin 2 aydir. Deneme siresi icinde personel; ise ilgisi, kavrayis yetenegi, tutum ve
davranislari itibariyle yoneticileri tarafindan izlenir.

Gerekli durumlarda yonetici, diger calisma arkadaslari ve/veya yoneticilerden de kisi hakkinda bilgi talep edebilir.
Deneme siiresinin bitiminden en az 2 hafta 6énce EK 7: Deneme Siiresi Degerlendirme Formu ilgili Bolim Yoneticisi
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tarafindan doldurularak insan Kaynaklarina génderilir. B6liim y&neticisi formu onaylamadan énce, diger yakin calistigi
bollimlerden de gerek gordiigi takdirde goris alabilir.

2 aylik yasal deneme siireci icerisinde, Bolim yoneticisinin aday ile ilgili karar veremedigi durumlarda, form 5. ayin
sonunda yoneticiye tekrar iletilir ve 1 hafta icerisinde imzali formu géndermesi gerekir. Yoneticinin geri bildirimlerine
istinaden personelin sirket kiltlriine uyum, ise adaptasyon ya da performansi ile ilgili major olumsuz bulgular var ise
personelin is akdi sona erdirilir. Bunun yaninda 2 aylik deneme siirecinde basarili olan tim adaylar da dahil olmak (zere,
isbasi yapan tiim calisanlar icin de ayrica ilgili bolim yoneticilerinden 5. ayin sonunda ise devamlliklarina iliskin gortsleri
yazili geri bildirim yoluyla alinir.

9. ISE ALIM SURECINI YENIDEN BASLATAN DURUMLAR:

Miilakat slirecinin sonunda uygun bulunan adayin is teklifini reddetmesi ve sirada ikinci bir adayin bulunmamasi halinde
miulakat siireci yeniden baslar. Gegmis kontroliinde kasith bir sekilde bilgi saklamis ya da yalan beyanda bulunmussa
siire¢ yeniden baslar. Ornek;

o Kisi egitim bilgileri hakkinda yanlis bilgilendirme yaptiysa,
o Eski calisma yerleri hakkinda yaniltici bilgi verdiyse,
o Saglik sorunlari hakkinda yaniltici bilgi verdiyse,

Deneme sliresi icinde personel isten ayrilir ya da is akdi deneme siiresi nedeniyle feshedilirse ise alim slireci yeniden
baslar. ilgili b6lim y&neticisi tekrar personel talep formu doldurur ve ayni siiregleri takip eder.

10. KONTROL:

Yiriirliik: Bu prosediir Genel Mudur onayi ile yurirlige girer. Bu prosedirde belirtilen hususlar, sirketin belirledigi
politikalar dogrultusunda insan Kaynaklari tarafindan takip ve kontrol edilerek, yuritilir.

Revizyon: Prosediir ile ilgili revizyonlar insan Kaynaklari tarafindan yayinlanir.
11. iLGiLi DOKUMANLAR:

EK 1: Beyaz Yaka Personel Talep Formu (iK.FRM.001)

EK 1: Mavi Yaka Personel Talep Formu (iK.FRM.002)

EK 2: Aday Basvuru Degerlendirme Formu (iK.FRM.003)

EK 3: Referans Degerlendirme Formu (iK.FRM.004)

EK 4: ise Giris ve Yan Haklar Formu (iK.FRM.005)

EK 5: is Teklif Mektubu

EK 6: ise Giris Evrak Listesi

EK 7: Deneme Siiresi Degerlendirme Formu (iK.FRM.008)

EK 8: Terfi Transfer Gorev ve Ucret Degisiklik Formu (iK.FRM.022)
EK 9: Onay Akis Tablolari
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Tablo 1: Biitgelenmis Personel Talebi Onay Akisi
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Pozisyon Formu Olugturan ilk Onay ikinci Onay Son Onay Bilgi
Kidemli
/Uzman/Uzman Bolim Muidiri Bolim Direktori insan Kaynaklari Genel Midir insan Kaynaklari
Yardimcisi
Yonetici Bolim Mudurd Bolim Direktori insan Kaynaklari Genel Mudir insan Kaynaklari

Genel Midir -2
(Mtdur Seviyesi)

Bolim Direktori

insan Kaynaklari

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir -1
(Direktor seviyesi)

insan Kaynaklari

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu

insan Kaynaklari

Tablo 2: Biitgelenmemis Personel Talebi Onay Akisi

. Formu . S Ugiincii | Dordiincii .
Pozisyon llk Ona Ikinci Ona Son Ona Bilgi
Y Olusturan v v Onay Onay v g
Kidemli BolUim Bolum Boluim insan _— insan
/Uzman/Uzman . N o Genel Midiir
Yoneticisi Mudari Direktori Kaynaklar Kaynaklar
Yardimcisi
Bolim Bolim insan insan
vénetici Genel Miidi
onetid Mudari Direktori Kaynaklar enhel Mudur Kaynaklar
Genel Muddr -2 Bolim insan Genel Miidiir insan
(Mtdur Seviyesi) Direktori Kaynaklan Kaynaklan
Genel Muddr -1 insan insan
Genel Miidi
(Direktor seviyesi) | Kaynaklari enhel Mudur Kaynaklan
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Tablo 3: Aday Degerlendirme Onay Akisi
ikinci Yiiz ik
Pozisyon ilk Yiiz Ylize Miilakat Yiize ikinci Onay Son Onay Bilgi
. Onay
Miilakat
Mavi Yaka insan Kaynaklari/isletme Sefi/Departman Bolim Genel insan
Yoneticisi Miduari/Direktoru Mudar Kaynaklar
Kidemli . : , - :
Insan Kaynaklari/Isletme Sefi/Departman BOlim Genel Insan
/Uzman/Uzman L e s . e
Yoneticisi Midari/Direktoru Mudar Kaynaklar
Yardimcisi
Yonetici insan Kaynaklari/Bolim Mudiiri Bolim Direktori Genel Insan
y Madar Kaynaklar
Genel
Genel Mudir -2 insan Kavnaklar Bolim Mudr -2 insan
(Mtdir Seviyesi) y Direktori (Mudar Kaynaklan
Seviyesi)
Genel
Genel Mudur -1 insan Kavnaklari Genel Genel Midir -1 insan
(Direktor seviyesi) y Mudar Mudar (Direktor Kaynaklan
seviyesi)
Genel Mudur Yonetim Kurulu G?mﬁl Yonetim
Madir Kurulu

Aydem Yenilenebilir Enerji AS - Adalet Mah. Hasan Gondillti Bulvari No: 15/1 20040 Merkezefendi / Denizli
T 025824227 76 F0 258 265 15 85 www.aydemyenilenebilir.com.tr




YETKi ONAY MATRISI (TERFi-ISE ALIM)

Tablo 4: Departman igi Terfi Onay Akisi
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Pozisyon Talebi Olusturan ilk Onay ikinci Onay Son Onay Bilgi
Kidemli
/Uzman/Uzman Bolim Muidiri Bolim Direktori insan Kaynaklari Genel Midir insan Kaynaklari
Yardimcisi
Yonetici Bolim Mudurd Bolim Direktori insan Kaynaklari Genel Mudir insan Kaynaklari

Genel Midir -2
(Mtdur Seviyesi)

Bolim Direktori

insan Kaynaklari

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir -1
(Direktor seviyesi)

insan Kaynaklari

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu

insan Kaynaklari

Tablo 5: Departmanlar/Sirketler Arasi Terfi Onay Akisi

. Talebi . S Ugiincii .
Pozisyon llk Ona Ikinci Ona Son Ona Bilgi
Y Olusturan v v Onay v g
Kidemli Bolim insan
/Uzman/Uzman BAlim Mudurd . o Genel Mudur insan Kaynaklari
Direktori Kaynaklar
Yardimcisi
YoOnetici Bolim Mudurd !Solur"n . Insan Genel Madur insan Kaynaklari
Direktori Kaynaklar
Genel Mudir -2 BolUm insan ,
Genel Mudi Genel Mudi I K kl
(Midur Seviyesi) Direktori enhel Mudur Kaynaklan enhel Mudur nsan faynaxiarl
Genel Mudir -1 insan ,
Genel Mudi I K kl
(Direktor seviyesi) Kaynaklan enhel Mudur nsan faynakiar
Genel Mudur Yonetim Kurulu Yénetim Kurulu | insan Kaynaklari
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Tablo 6: ise Giris ve Yan Haklar Onay Akisi
Pozisyon Hazirlayan&Onay ikinci Onay Son Onay Bilgi
Mavi Yaka insan Kaynaklari Bolim Direktori Genel Mudir insan Kaynaklari
Kidemli
/Uzman/Uzman insan Kaynaklari Bolim Direktori Genel Midir insan Kaynaklari
Yardimcisi
Yonetici insan Kaynaklari Bolim Direktori Genel Mudir insan Kaynaklari

Genel Midir -2
(Mudur Seviyesi)

insan Kaynaklari

Bolim Direktori

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir -1
(Direktor seviyesi)

insan Kaynaklari

Genel Midir

insan Kaynaklari

Genel Midir

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu

insan Kaynaklari
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YETKi ONAY MATRISi (DENEME SURESI)
Tablo 7: Deneme Siiresi Degerlendirme Onay Akisi
Pozisyon Siireci Baglatan | Goériis Alinan Goris Alinan ilk Ona Karari Bilgi
Y ? 3 3 v Onaylayan g
insan Isletme Bolim insan
Mavi Yaka Sefi/Bolim Bolim Mudurd . o Genel Mudur
Kaynaklar e Direktori Kaynaklar
Yoneticisi
Kidemli insan Isletme Bolim insan
/Uzman/Uzman Sefi/Bolim Bolim Mudurd . o Genel Mudur
Kaynaklar e Direktori Kaynaklar
Yardimcisi Yoneticisi
Yénetici Insan Bolim Midur Bolum Genel Mudiir Insan
Kaynaklar Direktori Kaynaklar
Genel Mudir -2 insan Bolim Genel Miidiir insan
(Mtdur Seviyesi) Kaynaklan Direktori Kaynaklan
Genel Muddr -1 insan insan
Genel Miidi Genel Miidi
(Direktor seviyesi) Kaynaklan enhel Mudur enhel Mudur Kaynaklan
i i
Genel Mudir nsan Yonetim Kurulu Yonetim Kurulu nsan
Kaynaklar Kaynaklar

Not: Béliim Miidiirii i¢ miisterilerden aldi§i yorumlari da forma koyabilir.
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