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NORM Holding insan Kaynaklari Politikasi

ISE ALIM POLITIKA ve PRENSIPLERI

Sirketler bazinda ilave kadro ve kadro degisiklikleri talepleri her yil calisma programi ve
butce ile birlikte Yonetim Kurulu'nun onayina sunulur. Bolum yoneticilerinin teklifi
Uzerine yil icerisinde yapilacak dedisiklikler ve talepler ise Yonetim Kurulu'nun da
katilimiyla ise Alim Komitesi'nde degerlendirilir.

insan Kaynaklari Direktérl pozisyona ihtiyac duyma gerekcesi, pozisyonun istihdami ile
organizasyona saglanacak katki ve kendi gértsina ekleyerek personel talebini ise Alim
Degerlendirme Komitesi’'ne sunar. Komite CEO ve Grup Baskanlar’'ndan olusur. insan
Kaynaklari komite sekreterligini yapar.

Pozisyonun gereklerine gore i¢c kaynaklardan ve dis kaynaklardan aday taramasi yapllir.
Yetenek ydnetimi kapsaminda ac¢ik pozisyonlar icin oncelikli olarak Holding
firmalarindan transfer ya da terfi yolu ile ihtiyaglar giderilmeye calisilir.

Acik pozisyonlar icin 6ncelikli olarak tum Holding firmalarinda “Kariyerine Yon Ver” ile i¢
ilanlar yayinlanir. Calisanlarin kariyer gelisimini desteklemek icin éncelik pozisyonlarin i
adaylarla kapatilmasidir.

Beyaz yaka calisanlarda DISC envanteri yapilir, ingilizce yeterliligi dlcalur (Anlasmali
kurum sinavi-70 puan baraji). Mavi yaka calisanlarda genel yetenek testi ve teknik
yeterlilik testi yapllir.

Pozisyon i¢cin uygun bulunan adayin ucret ¢alismasi Organizasyonel Gelisim ve
Ucretlendirme Yoéneticiligi tarafindan yapilir. Sirket ve fonksiyon Ucret dengeleri goz
onunde bulundurularak, beyaz yaka icin profil dzellikleri (egitim, deneyim, yabanci dil,
performans, yetenek yonetimi vb.) dikkate alinarak Ucreti belirlenir; mavi yaka igin
toplam is tecrlbesi ve operasyo koduna gdre belirlenir.

Norm Holding Sirketleri'nden ayrilan personel kural olarak tekrar ise alinmaz. Ancak
calistinlmasinda buyUk yarar gorulenler calisanlarin ayrilma nedenleri dikkate alinarak
insan Kaynaklari Komitesi’'nde ayrilma nedenleri, yasal sartlar ve mevcut calisanlara

etkisi dikkate alinarak degerlendirilir.

EMEKLILIK

. Calisma ortaminda belli bir yas duzenini korumak amaciyla emekliligi hakeden

personelin sirket bunyesinde calismaya devam etmesi uygun degildir. Emekliligi
hakeden personelin yaptigi isin niteligine gdre mevcut gorevlerine devam etmesi
gerekli géruluyorsa, insan Kaynaklari Komitesi'nde degerlendirilerek uygulamaya alinir.
Geng¢ emeklilik, malulen emeklilik gibi durumlarin disinda normal emeklilik icin Yonetim

Kurulu tarafindan belirlenen emeklilik yasi 65’ dir. Emekliligi hak etmis bir personelin ise
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devami karari alinir ise ilgili personelin tazminat haklari ve yillik izin bakiyesi 6denerek
sifirlanir, mevcut Ucreti korunarak ¢alismaya devam eder.

2.2. Emekliligi hak etmis bir personelin isten cikis islemleri yurutulecek ise kidem tazminati
ddemesi personelin SGK dan emekli oldugunu gdésteren tahsis numarasini insan

Kaynaklari birimine iletmesi ile gerceklestirilir.

UCRET ODEME PRENSIPLERI

3.1. Ucretler, calisilan ayin son is ginunde dédenir. Odeme gunu tatil gintne rastladiginda
ddeme tatil guntunden énceki is gununde yapilir. ilgili ayin 15. ginune denk gelen is
gununde %40 oraninda avans 6demesi yaplilir. Avans 6demesi almayl istemeyen
personelin, 1 ay éncesinde insan Kaynaklari birimine bilgi vermesi gerekmektedir.
Personelin ilgili ayin ilk 10 gununu kapsayan isgoremezlik raporu var ise avans ddemesi
yapillmaz.

3.2. Heryil Gcret artisi ve uygulama prensipleri Yonetim Kurulu karari ile belirlenir. Uygulama
prensipleri Sirket finansal gostergeleri, pozisyon Ozellikleri ve performans
degerlendirmesi dikkate alinarak uygulanir. Uygulamada genel zam oranindan
faydalanamayan personel olmasi durumunda bir hak iddia edemez; emsal gosteremez.

3.3. Ucret gizliligi geredi Sirket calisanlari birbirleri ile Gcret bilgilerini paylasamaz.

3.4.Calisanlarin yillik 2 brat maas ikramiye hak edisleri bulunmaktadir. Mart, Haziran, Eylul
ve Aralik aylarinda ilgili tarihteki Ucreti Uzerinden 15'er gunlUk Ucreti tutarinda ikramiye
maas ddemeleriyle beraber yaplilir.

3.5. ise yeni baslayan calisanin ikramiye édemesi 3 aylik degerlendirme sonrasi baslatilir ve
ilk ddemeleri ikramiye ddneminde yapilir. Calisanin yil icinde isten ayrilmasi durumunda
ikramiyeleri 90 gunluk ddnemler dikkate alinarak calistiklari sure ile orantili olarak
hesaplanir ve ddenir.

3.6. Beyaz yaka calisanlari raporlu veya Ucretsiz izni var ise calistigi sure ile orantili ikramiye
tutari hesaplanir ve 6denir. Mavi yaka calisanlarin raporlu oldugu sureler ikramiye

odemesinden dusulmez.

4. KADEME iLERLEME PRENSIPLERI
4. BY ilerleme Prensipleri;
4.11.  Kariyer haritalarinda belirtilen proje ve géreviendirmelerin, gelisim programi ve
zorunlu programlarin tamamlanmis olmasi beklenmektedir.
4.12. Tum kriterleri karsilayan calisanin terfi ya da rotasyonu i¢cin en az bir yil mevcut
gorevini de surddrmus olmasi beklenir.
413. Iseyenigiren calisanlar en az bir yil sonra farkli pozisyon taleplerinde bulunabilir
/ degerlendirilebilir.

4.1.4. Kademe yili hesaplanirken, ilgili alandaki toplam deneyimi gozetilir.
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4.1.5.

4..e.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4101,

4112,

4.1.13.

Calisanin sirkette calistigi slUre icerisinde pozisyonun gerektirdigi teknik
yetkinlikleri destekleyecek sekilde ilgili alanda yaptigi yUksek lisans ve doktora
suresi dikkate alinir.

Kidemli uzmanlik talepleri fonksiyon bazli incelenir. Bu talepler, departmanin
icinde ihtiya¢ duyulan; gelistiren ve yonlendiren derin teknik bilginin niteligine
gore degerlendirilir. Kidemli uzmanlik, ileri seviye bir uzmanlik olup,
organizasyonda MUudur ve Uzeri pozisyonlara rapor eder sayilari oldukca sinirhidir.
Calisanin kademe ilerlemesinde disiplin sureci icerisinde aldigi uyarilarin niteligi
ve etkisi gdzetilerek degerlendirme nihai hale getirilir.

Kademeler arasi geciste calisanlarin bir kademe ilerlemesi beklenmektedir. iki
kademe ilerlemesi icin gerekcelerin Komiteye sunulmasi ve Komite tarafindan
onaylanmasi gerekir. Calisanin U¢ kademe ilerlemesi riskli goruldugunden
uygulanmaz.

Kademe ilerleme talepleri Komitede degerlendirilir. Komite CEO, Baskanlar ve
insan Kaynaklari Direktérinden olusur. Gerekli géruldugunde Komiteye
yonetim kurulu Uyesi, Universiteden akademik personel ya da Komiteyi
gelistirecek yoneticiler de davet edilebilir.

Kademe ilerlemesi ile birlikte calisana sahip olacadi yeni haklar ve yan haklar
ayni gun sunulur.

Nadiren yonetim onayiyla vekaleten atama olmasi durumunda dis paydaslar ile
kullanilacak Unvanda vekaleten ibaresi kullanilmaz, vekaleten ibaresi
sistemlerde tutulur.

Kademe ilerleme c¢alismalari Ocak ve Temmuz aylarinda yurutulur. Bos
pozisyonlara atama icin beklenmez. Kademe gecisleri, ilgili yil icin butcelenmis
olmalidir.

Kademe ilerlemesinde; kariyer planlama  gorusmeleri, performans
degerlendirme ciktilari, yil icinde yUrutulen projeler, is sonuclari ve diger
birimlerin degerlendirmeleri dikkate alinarak oncelikle bolum icinde, daha

sonra Kariyer Komitesi'nde degerlendirilir.

42.MY ilerleme Prensipleri

4.21.

4.2.2.

Organizasyonun ihtiyacl, mevcut pozisyonda yapisal degisiklik olmasli (tezgah,
ekipman degisikligi, bir operasyonun manuel isleyis yerine otomatize edilmesi)
ve yeni bir operasyon olusmasi geredi is degerlendirme c¢alismasi yeniden
yapllir.

Calisanlarin operasyon degisiklik talepleri her yil Kasim ayinda insan Kaynaklari
birimine iletilir. insan Kaynaklari, ilgili yonetici ve Direktoér ile degerlendirmeyi
gercgeklestirir ve sistemde gerekli degisiklikler yapilir. Yil icinde bos bir

pozisyonun iceriden doldurulmasi gerektiginde Kasim ayl beklenmeden
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talepler degerlendirilir.
4.2.3. Kademe yapisi Ucret ¢alismalarina dogrudan girdi olusturmaktadir. Kademe
degisiklik talepleri olmasi durumunda insan Kaynaklari bilgilendirilerek strecin

isletilmesi saglanir ve sistemnde gerekli degisiklikler yapilir.

5. ATAMA ve NAKIL

5.1. Bir sehirden bir baska sehre sirketin istegi Uzerine tasinan personele, bu tasinmadan
dogacak ve onceden belirlenemeyecek bazi istisnai harcamalarini karsilamak UGzere
yerlesme d6demesi ve fatura beyani ile nakliye gideri 6demesi yapilablir.

5.2.Sirketler arasinda nakil durumlarinda kidem tazminati édemesi Yonetim Kurulu
tarafindan degerlendirilerek uygulanir. Ozel bir durum sézkonusu olur ise Yénetim
Kurulu karari ile kidem tazminati 6demesi yapilmadan tim haklari ile personel devrolur.

5.3.Genel uygulamada;
531. Saat ve gunluk Ucretli gcalisan personelin Norm Holding Sirketleri arasinda nakil

olmasi durumunda yeni sirketine gegcmeden 6nce kidem tazminati édenir.

532. Aylik maktu Ucretli personelin nakli durumunda ise personel yeni sirketine tum

haklari ile beraber devrolur.

6. SIRKET BORCU
6.1. Sirketler icin sirket borcu butgesi bir yil dnceki Aralik ayi sonu (31 Aralik-ddénem sonu)
calisanlarin yillik brut maas toplamlarinin %1'i kadardir. Borg butgesinin ydnetimi ilgili
Direktérluklerin sorumlulugundadir. Beklenenin uUzerinde talep olustugunda Norm
Holding insan Kaynaklari araciligi ile Grup Baskani'ndan onay alinarak bor¢ talebi
degerlendirilir.
6.2.Sirket borcu yalnizca asagidaki durumlarda verilebilir. Kredi karti, kredi borcu ya da
herhangi bir baska borcu kapatmak amaciyla sirket borcu verilmez.
Saghk
6.3.Sirket borcu alabilme kriterleri asagidaki sekildedir.
6.31. lyildan fazla kidemi olan galisanlara verilir.
6.3.2. Daha énce sirket borcu almis olan personel maasindan mahsup edilen son
taksit kesintisinden itibaren 3 ay gegcmedikge yeni borg talebinde bulunamaz.
Daha énceden almis oldugu borg tutari varsa bu bor¢ kapanmadan yeniden
bor¢ para verilmez. Bu sartlara uymayan ancak acil bir talep olmasi durumunda
talep CEO tarafindan degerlendirilir.
6.3.3. Sirket borcu personelin iki aylik brdt maasini gecmemelidir.
6.3.4. Sirket borcu maksimum 8 taksit ile personelin maasindan mahsup edilir.
Kesintiler takip eden aydan baslamak Uzere taksit atlamaksizin yapilir. Taksitler

ertelenemez (Dini bayramlarda Sirket Ust Yonetimi karari ile ertelenebilir).
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6.3.5. Personel herhangi bir nedenle sirketten ayrilirsa veya is akdi sirket tarafindan

feshedilirse bakiye borcu derhal ve defaten tahsil edilir.

7. iZIN POLITIKASI
7.. is kanununa gére yillik izin kullandirilir.
711,  lyldan 5yila kadar (bes yil dahil) olanlara 14 is gunu,
7.1.2. 5yilldan fazla, 15 yildan az olanlara 20 is gunu,
7.1.3. 15yl (dahil) ve daha fazla olanlara 26 is gunu Ucretli izin verilir.

7.2.Yillik izin hak etmeyen personelin 6 aydan 6nce izin talep etmesi durumunda Ucretsiz
izin verilir. 6 aylik sUreyi tamamlayan personele ise hak edecegi izin bakiyesinden
dusulmek kaydiyla yillik izin verilir.

7.3.50 yas ve daha yukari yastaki personele verilecek yillik izin stiresi 20 giinden az olamaz.

7.4.Yllik Ucretli izin gUnlerinin hesabinda izin stresine rastlayan hafta tatili, Ulusal Bayram
ve genel tatil gunleri hesaba katilmaz.

7.5. Hakedis hafta sayisina gére calisiimayan cumartesi gunleri yillik suresinden duser.
(Ornegdin, hakedisi 14 is gunu olan bir calisan, 2 kez Cuma guninu kapsayan yillik izin
kullandiginda, denk gelen 2 cumartesi gunu yillik izinden dusecektir; denk gelen 3.
Cumartesi gunu yillik izin hakedisinden dusulmez.)

7.6.Tekrar ise giris olmasi durumunda yillik izini giris tarihine gore hakeder.



