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Revizyon Geg¢misi

Rev. | Rev. Tarih | Revizyonun Gerekgesi ve Degisikligin Agiklamasi

0 | 31.12.2019 | ilk yayin, Personel Ozliik islemleri Prosediirii olarak yayinlandi.

1 | 01.03.2021 | 07.12.2020 Tarihli KYS denetim bulgularina gore revize edilmistir.

2 23.11.2022 | Muhasebe Uzmani Degisiklik Geregi Revize Edilmistir.

EPS yerine EGHR kisaltmasi eklendi. Personel 6zliik dosyasi igin ilave
dokimanlar eklendi. Yillik Gicretli izinlere yillara gore izin glnleri detayli
olarak eklendi.

3.8.4’e is goremezlik 6deneginin iadesi maddesi eklendi.

3 23.10.2025

Referans ve diizenlemeler, Yillik Ucretli izin Kullanim Esaslari, ESK
Yazilim Sistemleri ve Sirket E-Posta Adresi Erisimi, ise Yeni Giren
Personel, Ucretsiz izin, is Akdi Sonlandirilmasi, izin Odemeleri,

4 | 24.03.2026 | Calisilmayan Haller, Bordro Hesaplama ve Raporlama, is Sézlesmesinin
Sona Ermesi, Zimmet Kontroli, Alt Yiklenici Hizmet S6zlesmesiyle
Calisacak Sirketlerin Calisanlari bashklari revize edilmistir. Ozliik
Belgelerinin Saklanmasi ve imhasi basligi eklenmistir.
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1. Amag ve Kapsam

Bu prosediiriin amaci, bu prosediiriin kapsamindaki kurumlarda calisan personelin 6zliik
islemleri ve iliskili galismalarin yasal diizenlemeler ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirmeleri amaciyla gerekli genel prensipleri diizenlemektir.

Bu prosediir, ENKA SPOR, EGITiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR KULUBU — ENKA
SPOR KULUBU iKTiSADI ISLETMESI’ nde (Bu prosediirde ESK kisaltmasi bu tic kurumu birlikte
ifade etmek Uzere kullanilacaktir) calisacak tim personel icin gecerlidir.

Prosedirde gerceklestirilecek degisiklik veya prosediirden sapma yapilabilmesi icin, Mali
isler, idari ve Personel Miidiirii’niin yazili onayr alinmalidir.

ENKA Okullari bu prosediriin kapsami disindadir.

2. Referans Diizenlemeler

Bu prosediir, asagida siralanan dizenlemelere uyumlulugu saglamak Uzere ve asagidakilere
uygun olacak sekilde hazirlanir ve giincel tutulur.

e 4857 sayili is Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

e ENKA Yurtici Personel Ozliik islemleri Prosediirii

e ENK-KU-01-PRS-01 Personel ise Alim ve Yerlestirme Prosediirii
e [SO 9001:2015 Madde 7.1 Kaynaklar
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e |SO 9001:2015 Madde 7.2 Yeterlilik

3. Sorumluluklar

3.1. Maliisler, idari ve Personel Miidiirii

Proseduriin eksiksiz yerine getirilmesi icin gerekli kaynaklarin saglanmasindan, bu prosediir
ve referans diizenlemeler maddesinde tanimlananlar gergevesinde hareket ederek 6zliik
islemlerini zamaninda ve hatasiz olarak yerine getirmekten sorumludur

3.2. insan Kaynaklar Sorumlusu

Bu prosediirde Mali isler, idari ve Personel biriminin sorumlulugunda olan kurallar,
maddeler ve uygulamalarin hayata gecirilmesinden sorumludur.

3.3. ESK Calisanlari

Calisan, is iliskileri geregi 6grenilen sirlari ti¢clinct sahislara aktarmamak ve bu kapsamdaki
her tirlu bilgiyi ticari sir olarak kabul etmekle ylikimltdir. Ayrica, isten ayrildiktan sonra
da hicbir surette bilgileri kullanmayacagini, “ticari sir” olarak adlandirilan gizli bilgileri

Kurum Yonetimi'nin yazii onayl olmadan Uglunct kisilere aciklamamayi ve/veya
paylasmamayi taahhit eder.

4. Prosediir

4.1. ENKA Personel Sistemi Yetkilendirmesi

Yurt i¢i EGHR programini kullanacaklara tanimlanacak, yetkilendirmeler kullanicinin gérev
tanimlari formunda belirtilmis olunan gorevler ve yetkiler ¢ercevesinde EGHR programinda

tanimli rollerden uygun Mali isler, idari ve Personel Midirii Departmani tarafindan
tanimlanir.

4.2. Seg¢me — Yerlestirme ve Oryantasyon

ESK biinyesinde ise alinacak personel ile ilgili olarak; ENK-KU-01-PRS-02 Personel ise Alim ve
Yerlestirme Proseduiri” gecerlidir.

4.3. Sirket Personel Numarasi

ise alinan her personelin &zliik bilgileri ENKA insan Kaynaklari Sistemi (EGHR)’ne kaydedilir.
ENKA Kimlik Numarasi (ENKA ID) sistem tarafindan otomatik olarak atanir.

4.4. Personel Ozliik Dosyasi ve ise Giris Bildirgesi

ise alimi gerceklesen personele 4857 sayili is Kanunu’na istinaden, yazili is sézlesmesi
hazirlanir.

is sézlesmesinde; yapilacak isin niteligi, ise baglama tarihi, licreti, 6deme sekli ve zamani,
deneme siiresi, yillik izin, fazla mesai gibi sartlar yazili olarak bildirilir. ilgili is sdézlesmesi
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taraflarca imzalanir ve galisana da bir niishasi verilir. Bir niishasi da dosyasinda saklanmak
tizere, insan Kaynaklari (iK) tarafindan 6zIliik dosyasinda saklanir.

Ozliik dosyasinda, calisanin sirkete vermekle yiikiimli oldugu belgeler de tutulur.

is sdzlesmesinin disinda; sabika kaydi, ikametgah belgesi, kimlik fotokopisi, ise giris is yeri
hekimi tarafindan verilen “calisabilir onay formu”, noter tasdikli diploma fotokopisi veya e-
Devlet’ten alinan QR kodlu mezun belgesi, fotograf, varsa egitim sertifikalari, aldigi izinlere
ait belgeler, egitim ve performans degerlendirme ile ilgili istatistiki evraklar, atama, terfi, yer
degisikligi, disiplin ile ilgili gizli yazismalari da iceren tim belgeler saklanir

Bu belgelerden;
e Sabika kaydi,

o ikametgah belgesi,

e Kimlik fotokopisi,

e Isyeri Hekimi onayli Calisabilir Onay Formu

¢ Noter tasdikli diploma fotokopisi veya e-devletten alinan QR kodlu mezun belgesi,
e Calismasi boyunca kullanmis oldugu izin varsa, izinlere ait izin dilekgeleri,

e s akdi sonlanmis calisan icin hazirlanmis ¢ikis dokiimanlari

e is akdi sonlandirilacak ¢alisanin, kendisine zimmet edilen varliklari ilgili departmanlara
teslim ettigine dair, ilgili departman tarafindan imzalanan zimmet formu.

e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) formu,
o Gizlilik S6zlesmesi,

e Yurtici hizmet akdi,

e SGK Girig ve Cikis Bildirgeleri

EGHR dokiiman tarama sekmesine eklenmelidir.

ise baslatilacak aday almis oldugu ise giris saghk raporu beraberinde isyeri hekiminin
muayenesinden gegirilir. isyeri hekimi saglik raporu incelemesini ve muayene kapsamini
adayin calisacag! lokasyon, (stlenecegi gorev ve fiziki glic gerektiren islerin niteligini goz
oniine alarak olusturur. isyeri hekiminin adayin calistirilacagi lokasyon ve géreve uygun
saglik kosullarini tasimadigi tespit edilir ise aday ise alinmaz.

Adayin sabika kaydinda herhangi bir sabika olmasi halinde sugun yiz kizartici su¢ olmasi
halinde adayin ise girisi direkt iptal edilir. Diger hallerde Merkez Hukuk Departmaninin
gorist alinarak pozisyonun gerektirdigi gorev ve sorumluluklar nezdinde muhakeme
edilerek Hukuk Departmaniyla ortak karar verilir.

is akdi sonlanmis personel icin hazirlanmis cikis dokiimanlari gizlilik nedeniyle EGHR
Dokiiman Tarama Sistemine aktarilmamaktadir. Personelin 6zliik dosyasinda muhafaza
edilmektedir.
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Ayrica ¢alismasi boyunca is Givenligi Kurallarina ihlal niteliginde teblig edilmis “ihtar
Mektubu” var ise 06zlik dosyasinda muhafaza edilmeli ve EGHR Dokiiman taramaya
eklenmelidir. Bu eklemenin yapilabilmesi icin diizenli olarak Mali isler, idari ve Personel
biriminin haberdar tutmasi gerekmektedir.

ise alinan personelin ise giris bildirgesi kanuni siiresi icinde Sosyal Giivenlik Kurumu’nun
resmi internet sitesi tizerinden bildirilir. ise giris bildirgesinde; ise baslanan tarih, calisilacak
isyerine ait bilgiler ve ¢alisanin niifus bilgileri Mali isler, idari ve Personel birimi tarafindan
belirtilir.

4.5. Deneme Siiresi

ise alinan personel 2 aylik deneme siiresine tabidir (4857/15). Deneme siiresi icinde gerek
isveren ve gerekse ise alinan personel, fesih bildirimi sliresine bagli olmaksizin ve herhangi
bir sebep bildirmeksizin is sézlesmesini feshetme hakkina sahiptir. Bu durumda, calisan
ancak calismis oldugu giinlere ait (icretini almaya hak kazanir.

4.6. Calisma Siireleri

Tirkiye ‘de calisacak personelin haftalik calisma siireleri 4857 sayili is Kanunu geregince
diizenlenmektedir. ESK, gerekli gordiigi hallerde telafi/denklestirme calismasi yaptirabilir.

4.6.1 Fazla Calisma

ESK, gerektiginde ve calisanin rizasi ile yasal hikimler ve sinirlamalar cercevesinde ve
haftalik calisma siiresinin disindaki saatlerde fazla sirelerle calisma veya fazla calisma
yaptirabilir.

Fazla ¢alisma mevzuata uygun olmak kaidesi ile isin sartlarina ve yoneticinin onayina tabi
olarak yapilabilmektedir.

Miusterek hizmetler blinyesindeki personele her yilin Ocak ayinda fazla calisma
yapabileceklerine dair bir belge imzalatilarak 6zIik dosyalarinda saklanir.

ilgili ayda yapilan fazla calisma saatleri birim ydneticisi tarafindan Mali isler, idari ve Personel
Mudurd’ne ilgili ay igerisinde liste olarak gonderilir. Fazla galisma saatleri ilgili ayin Ucret
bordrosunda is Kanunu’nda belirtilen katsayiya gére hesaplanarak gosterilir.

4.6.2 Ulusal Bayram ve Genel Tatiller

Yasalarda yer alan ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde ¢alisiimamasi esastir. ENKA SPOR,
EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR KULUBU — ENKA SPOR KULUBU iKTiSADI
ISLETMESI (ESK) Mali isler, idari ve Personel Mudirligi, gerekli gorildigi durumlarda
personelin resmi tatil glinlerinde ¢alismasi halinde, ilgili glinlere ait fazla mesai hakedisleri,
yasada belirlenen katsayilar ile carpilarak bulur ve (icret bordrosuna ilave eder.

4.7. izinler ve is géremezlik Halleri

Calisanlarin kullanacagi izinlerin tamami EGHR’ye girilmelidir.
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Personel, izin dilekgesini “hr.enka.com” internet sayfasi lizerinden Ust yoneticisinin onayini
alarak doldurur. ilgili personel, onaylanmis izin dilekcesini imzalayarak insan Kaynaklari
Departmani’na iletir.

Personelin dilekgesinin orijinali 6zlik dosyasinda slresiz olarak saklanir, ilgili tarihler ise
EGHR (zerinde islenerek ilgili aya ait licret bordrosuna yansitilir.

4.7.1. Yillik Ucretli izin

Calisanlarin yillik Gcretli izin hakedisleri 4857 Sayli is Kanunu’nun 53. Maddesinde belirtilen
hizmet siirelerine gére belirlenir ve uygulanir. isyerinde ise baslanan giinden itibaren, 2 aylik
deneme siresi de iginde olmak Uzere, en az 1 (bir) yil galismis personel yillik Gcretli izin hak
eder.

Bir yil galismis personelin 14 is glini Ucretli izin hakki vardir. 5 yila kadar ¢alismasi olanlarin
(bes yil dahil) 14, 5 yildan fazla 15 yildan az ¢alismasi olanlarin 20, 15 yil ve st calismasi
olanlarin 26 is glinti yilhk UGcretli izin haklari bulunmaktadir. Yillik Gcretli izin higbir sekilde 26
is glinlinli gecemez. 50 ve daha zeri yaslardaki ¢alisanlarin en az 20 is giini yillik Gcretli izin
haklari bulunmaktadir. Ulusal bayram ve genel tatil glinleri ile hafta tatili (Pazar) glinleri izin
sliresinden sayllmaz.

Calisanin yillik Gicretli izin hakkini takip eden yil icinde fiilen kullanmasi gerekir. is s6zlesmesi
suresince izin hakki yerine para 6denmez.

En az 6 aydir calisan personel talep ettigi halde, yoneticisinin onayina bagl olarak ilk yilin
bitiminde hak kazanacagi iznin azami 1 haftasini (6 is glinl) avans olarak kullanabilir.

Calisanlarin izin hesabinda ENKA grup sirketlerinde daha onceden calismasi bulunan
personelin calisma giin sayilari da yeni calismasina eklenerek hesaplanir.

Personel izin slresi iginde Ucretli bir iste ¢alisamaz.

is sdzlesmesinin, herhangi bir nedenle sona ermesi halinde iscinin hak kazanip da
kullanmadigi yillik izin sirelerine ait Ucreti, s6zlesmenin sona erdigi tarihteki Ucreti

Uzerinden kendisine veya hak sahiplerine o6denir. Bu Ucrete iliskin zamanasimi is
sOzlesmesinin sona erdigi tarihten itibaren baslar.

4.7.2. Yillik Ucretli izin Kullanim Esaslari

Calisanin hak etmis oldugu (cretli izin sirelerini gdsteren listeler sene basinda insan
Kaynaklari Sorumlusu tarafindan ilgili bolimlere gonderilir.

Calisan, EGHR sistemi lizerinden izin formu doldurarak yoneticisine onay icin iletir.

Calisan, izin talebinin onaylanmasi sonucunda kendisine gonderilen e-mail ekindeki PDF
formu yazdirip imzalayarak en kisa siirede insan Kaynaklari Sorumlusu’na iletir.

Bolim yoneticileri, Ucretli izin kullaniminin yukarida tarif edilen sire¢ cercevesinde
gerceklesmesini saglamalidir. Ancak, gecerli bir mazeret beyan edildiginde, uygun baska bir
tarihle, daha 6nce onaylanmis izin tarihleri degistirilebilir. Degisiklik yeni, onayl bir izin
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belgesinin insan Kaynaklari Sorumlusu’na iletilmesi ile yapilir. Bu durumda eski form iptal
edilir.

izne ayrilan kisinin, elektronik posta ile hangi tarihler arasi iste olmayacagini ve acil
durumlarda yerine kimin bakacagini belirten bir yaziyi tim ilgililere yollamasi gerekir.

Ucretli izinlerin siresi icinde kullanilmasi esastir. Ancak is yogunlugu nedeniyle izin
kullanilmasi mimkiin goriinmediginde, iznin ayni yil icinde baska bir tarihe kaydirilmasi
miumkiin olabilecektir. Yonetici calisana yilhk Gcretli iznini, ilgili yiin sonuna kadar
kullandirmak zorundadir. Bunun sonucunda vyillik Ucretli iznin gelecek yillara devri ve
biriktirilmesi s6z konusu olmayacaktir.

Bolim Yoneticileri, personelin kullanmak zorunda olduklari yillik Gcretli izinlerini saptanan
tarihlerde kullanmalarini saglamak amaci ile gerekli dnlemleri almak, islerin aksamasina
engel olmak icin, c¢alisanlarin degisimli olarak izin kullanmasina 6zen gostermekle
yukimladar

4.7.3. Sosyal Mazeret izni

4857 sayili is Kanunu’nda mazeret izni olarak kabul edilen hallerde kanunda belirtilen giin
sayilari kadar mazeret izni verilir.

Calisan, yonetici onayina bagh olarak, kanunda belirtilen hallerdeki mazeret izinlerine ek
olarak bir takvim yili icerisinde 3 gline kadar (icretli sosyal mazeret izni kullanabilir.

Sosyal mazeret izni ancak zorunlu bir sebep ortaya ¢cikmasi halinde verilebilir. Zorunlu hallere
ornek olarak mesai saatleri iginde kamu daireleri veya konsolosluk gibi sahsi basvuru
gerektirenisler, cocugunun hastalik raporlu olmasi, doktor randevusu, ev tasima vb. hususlar
sayilabilir. Babalik, evlilik, siit, vefat izinleri is Kanunu’nda belirtilen giin sayilari kadar verilir.

Calisan, EGHR sistemi lizerinden sosyal mazeret izni formu doldurarak yéneticisine onay igin
iletir.

GUn iginde saatlik olarak alinan mazeret izinlerinde EDMS’den bulunan ENK-KU-02-FR16
ENKA Vakfi Mazeret izin Formu 'nu doldurularak b&liim amiri ve Mali isler, idari ve Personel
Mudir’'inden imza alinarak izin formu Personel midurligine teslim edilir.

4.7.4. Gebelik ve Analik izni Sebebiyle is Goremezlik Hali

Gebelik ve analik halinde is Kanunu’na gére islem yapilir. Kadin personelin dogumundan
once ve dogumundan sonra c¢alisamayacagi sureler kanunda belirtilen glnlere istinaden
diizenlenir ve personele bilgilendirme yapilir.

Personelin, gebelikten dolayl calisamayacagi siirenin saglik raporunu insan Kaynaklari
Sorumlusuna iletmesi gerektigi bilgisi yine insan Kaynaklari tarafindan verilmelidir. Mali isler,
idari ve Personel Mudurlugi, belirtilen siireleri SGK’nin internet sitesi tizerinden bildirir,
boylece calisanin calisamadigi glinlerin Ucretini SGK Uzerinden almasini saglar.

istegi halinde kadin personele, dogum sebebiyle yasal istirahat siiresinin tamamlanmasindan
sonra, 4857 sayili s Kanununda belirtilen sire kadar Ucretsiz izin verilir. Bu sire, yillik Geretli
izin hakkinin hesabinda galisilmis olan haller olarak dikkate alinmaz.
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istegi halinde kadin personel veya kanunda belirtilen sartlari saglamasi halinde esi dogum
yapmis olan erkek personel; 4857 sayili is Kanunu ilgili maddelerinde belirtilen siirelerde yari
zamanh galisma ve/veya kismi siireli galisma talebinde bulunabilir.

Kadin personele bir yasindan kiiglik gocuklarini emzirmeleri igin glinde toplam bir buguk saat
Ucretli sut izni verilir.

Mali Isler, idari ve Personel Miidiirligii Departmani olarak gebelik ve analik hallerinde ilgili
personele tiim yasal siireclerinde yonlendirici yardimda bulunarak olasi magduriyetlerinin
ontline gecilmesi, bu sireclerinde kendilerine destek olunmasi gerekmektedir.

4.7.5. Hastalik Sebebiyle is Goremezlik Hali

Hastalanan ve isine gelemeyecek personel en ge¢ 24 saat icerisinde yoneticisine durumunu
bildirmekle yukumludur.

iki glinii asan hastalik hallerinde Sosyal Giivenlik Kurumu’na ait rapor personelden istenir.

Hastalik halinde ilgili istirahatli rapor glinleri, gecici is géremezlik belgesi karsiliginda Sosyal
Guvenlik Kurumu tarafindan 6édenir. Calisanlarin raporlu olduklari ayni donemler icin Ucret
kesintisi yapilmamaktadir. SGK tarafindan personel adina édenen is goremezlik 6denegi
yatirildiktan sonra sirket tarafindan belirtilen banka hesabina iade etmesi talep edilmektedir

Hastaligin devami halinde, is s6zlesmesinin ENKA SPOR, EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI —
ENKA SPOR KULUBU — ENKA SPOR KULUBU IKTiSADI ISLETMESI (ESK) tarafindan fesih hakki,
hesaplanacak kideme bagli 4857 sayili is Kanunu 25. Maddesi geregince bildirim 6neli
Uzerinden 6 haftanin gecmesi ile dogar.

Mali isler, idari ve Personel Midiirligii Departmani olarak calisanin hastalik sebebiyle is
goremezlik raporlu olmasi halinde; ilgili personele tim vyasal sireclerinde yonlendirici
yardimda bulunarak olasi magduriyetlerinin 6niine gegilmesi, bu siireclerinde kendilerine
destek olunmasi gerekmektedir.

4.7.6. is Kazasi Nedeniyle is Géremezlik Hali

is kazasina ugrayan personelin kaza raporu is saghg ve givenligi uzmani tarafindan
dizenlenir. Kaza, SGK’ya internet lizerinden kazadan sonraki 3 giin icinde bildirilir. Kaza ile
ilgili dosyalar hazirlanir ve evraklar 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

insan Kaynaklari, ise yeni baslayacak calisani en geg bir giin dnce saglk birimine bildirir. is
yeri hekimi, yeni gelen calisani saglik raporu ile inceledikten sonra ISG uzmani egitime alir.
Egitim sonrasi ¢alisana galisma alani igin gerekliyse kisisel koruyucu donamimlar verilip
zimmetlenir. Glin sonunda ise giris yapan calisana ait; doktor raporu, calisana ait egitim
kaydi, zimmet formlari insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan toplanir ve en geg 3 giin icinde
EGHR’a ylklenir. Calisanin tiim orjinal evraklari ise dosyasinda muhafaza edilir.

4.7.7. Evden Galisma izni

ESK’da calisan personeller EGHR izin talepleri bélimiinden izin tipini Evden Calisma izni
secerek izin talebinde bulunmasi gerekmektedir. izin talepleri yoneticileri tarafindan
onaylanmasi halinde ilgili personel evden ¢alisabilir.
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4.8. Gegici Gorev ve Gegici Is iliskisi

ESK icinde onay formu alinarak kendi niteliklerine uygun bir iste gegici olarak
gorevlendirilebilir. ESK, yasal sartlara uygun olarak personeli 6 ayi gegmemek lzere topluluk
sirketleri iginde bagka bir sirkete gegici is iliskisi ile devredebilir. Gegici is iliskisi en fazla iki
defa yenilenebilir. Bu durumda personele Ucreti, gecici is iliskisi s6zlesmesindeki hiikiimlere
gore ddenir.

4.9. ESK Yazilim Sistemleri ve Sirket E-Posta Adresi Erigimi

4.9.1. ise Yeni Giren Personel

ise yeni giren personel adina e-posta acilmasi ve ENKA yazilimlarina erisim yetkisi alabilmesi
icin Merkez Bilgi Teknolojileri Departmanina bilgi verilir. Girisi yapilan personelin erisim
saglamasi gerekli oldugu yazilimlar ve erisim yetki sinirlari calisacagl departman yoneticisi
tarafindan tayin edilmelidir. Erisim saglanacak yazilim bilgisi ve erisim yetkisinin Bilgi
Teknolojileri Departmanina iletilmesi icin ise girisi yapilan personelin departmanina
hatirlatmada bulunulur

4.9.2. Ucretsiz izin

Ucretsiz izine ayrilmis olan personelin sirket e-posta adresine ve sirket yazilimlarina
erisiminin dondurulmasi hususunda Merkez Bilgi Teknolojileri Departmanina bilgi verilir

4.9.3. is Akdi Sonlandiniimasi

is Akdi sonlandirilan personelin sirket e-postasina ve sirket yazilimlarina erisiminin
durdurulmasi hususunda Merkez Bilgi Teknolojileri Departmanina bilgi verilir

4.10. ihtar ve is Akdi Sonlandirma Siireci

Calisanlarin ESK is Yuritme Kurallarini, ESK is Giivenligi Prosedirlerini veya 6331 sayil
Tirkiye is Givenligi ve Saglig Kanununu ihlal edecek davranis ve eylemlerde bulunmasi
halinde davranis ve eyleminin niteligine bagl olarak 4857 sayil Tiirkiye is Kanunu maddeleri
cercevesinde Hukuk sorumlusu ile koordineli hareket edilerek ihtarname teblig edilir.
isverence hakli fesih veya gecerli fesih sartlari olusmus ise calisanin ilgili departman
yOneticisinin gorisi alinarak is akdi sonlandirma karari alinabilir.

is akdi sonlandirma siireci 4857 sayili Tiirkiye is Kanunu ve 5510 sayili Tiirkiye Sosyal Giivenlik
Kanunu ile Tarkiye'de isci isveren iliskilerini diizenleyen tim kanunlar, yonetmelikler ve
genelgelere uyum saglayarak sekilde gerektiginde Hukuk Danismani/Sorumlusu ile
koordineli olarak yurutalir.

4.11. Ek Kazang ve Kesintiler

Personelin bagh oldugu en st yoneticisi ile Mali ve idari isler mid{ri tarafindan yazili olarak
gelen ek kazang (prim, ikramiye, Ucret artisi, vb.) ve kesintiler (maas avansi, maas haczi,

Revizyon Tarihi // No: 24.03.2026 // 04 Siniflandirma: Dahili Kullanim Sayfa: 9/13

Bu dokiimanin basili kopyasi iizerinde "KONTROLLU KOPYA" miihrii olmamasi halinde, galigma kopyasi olmaktadir. Giincel ve onayli hali EDMS iizerindedir.



ENKA SPOR EGITiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE IKTISADI iSLETMESI

s s ENKA
Prosediiri VAKFI

Ehg(A ENK-KU-01-PRS-03 A)
'ﬁ' PERSONEL OZLUK ISLEMLERI

Ucretsiz izin kesintisi, vb.) gibi tutarlar EGHR’ye girilir ve personelin Ucret bordrosu
hazirlanirken Mali isler, idari ve Personel Midirligi tarafindan dikkate alinir.

4.12. izin Odemeleri

insan Kaynaklari ile Mali ve idari isler bélim, bir ay icerisinde EGHR’ye girilen izinleri kontrol
etmeli ve ilgili calisana, belirtilen izin sireleri i¢in izin 6demeleri yapilmalidir. Calisanin ayni
ay icerisinde senelik UGcretli iznini kullanmasi, isten ayrilmis olmasi veya baska birime transfer
olmas! durumlarinda, mikerrer izin ddemesi yapilmamasi igin, calisana once ay iginde
kullandigi Uicretli izini 6denir. Sonrasinda kullanilmamis Gcretli izin glinii varsa, ilgili glinlerin
odemesi yapilir. Cikisi yapilacak ¢alisanin, is akdi sonlanmasi istifa ve sirket feshi sebebiyle
gerceklesiyorsa; son bordosuna eklenmekte olan iceride birikmis, kullanmamis oldugu izin
hakedisinden sadece tamamlanmis blok izinlerin (lcret &6demeleri yapilacaktir.
Tamamlanmamis olan blok izinleri 6denmeyecektir. Bunun disindaki is akdi sonlanmasi
durumlarinda, kullanmamis oldugu izin hakedislerinin tamami 6denecektir. Calisanin ¢ikis
islemlerinin Ucretli izindeyken gerceklestirilmesi durumunda, cikis isleminin EGHR izin
ekraninda, calisan ‘izinden dondi’ olarak isaretlenmeden yapilmasi gerekmektedir.

4.13. Puantaj

Kismi slireli olarak calisan personel saat licreti ile calisir. Saat Ucretli calisan personel
yoneticisinin onayi dahilinde ay icindeki ¢alismalarini calisma saatleri / giin olarak EGHR
Uzerinden doldurmakla ytukamludur.

4.13.1. Galisiimayan Haller

Senelik Ucretli izin: Senelik Ucretli izinde olan galisan igin sisteme izin girisi yapilir, puantaj
girisine gerek yoktur.

Ucretsiz izin: Ucretsiz izin kullanan calisan icin sisteme izin girisi yapilir, puantaj girisine gerek
yoktur.

is Géremezlik Raporu: Calisanin is géremezlik raporlu olmasi halinde EGHR’de sirasiyla
Personel Bilgileri>Calisma>Saglik Raporlari sekmelerine girilerek 6demeli/6demesiz
seceneklerine dikkat ederek hastalik veya is kazasi girisi yapiimalidir. Hastalik veya is kazasi
girisi yapilan glinler igin ayrica puantaj girisine gerek yoktur

Devamsizlik: Herhangi bir mazeret veya izni olmaksizin ise gelmeyen calisan icin konuya
iliskin uygun 6demesiz durum kodu secilerek normal mesai saati kadar puantaj girilir.

Devamsizlik yapan, Ucretsiz izin kullanan c¢alisan, ilgili haftadaki tatil glini icin cahismadigi
halde 6denen hakedisini kaybeder.
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4.14. Bordro Hesaplama ve Raporlama

Puantaj, ek kazang, kesinti ve izin girisleri kontrol edildikten sonra, EGHR’den ¢ekilen bordro
listelerine, gruplardan onay alindiktan sonra, EGHR Uzerinden bordrolar calistirilir. Bordrolar
fiziksel olarak basilmadan oOnce, EGHR’den cekilen bordro listeleri, kontrol edilir ve
yonetimin onayina sunulur

4.15. Bordronun Tahakkuklasmasi

Fazla mesai, izin girisleri, ek kazang, kesinti, puantaj kayitlari sisteme islendikten sonra licret
bordrolari ¢alistirilir.

Aylik Uicretin 6deme zamani ve sekli; hakedilen licret miiteakip ayin son calisma gliniinde
banka kanaliyla personelin hesabina ddenir.

Personel, “hr.enka.com” lizerinden ay sonunda, bankaya yatmadan 6nceki glinden itibaren,
bordrosunu kontrol edebilir.

Bordro detayinda yasal bordro parametreleri belirtiimektedir. Ad-Soyad, Ucret, aylik calisma
saatleri, ek kazancg ve kesintileri, aylik calisma giind, brit Gcret, vergi kesintisi, SGK kesintisi,
bordro net ve 6denecek tutar detayli bicimde belirtilir.

4.16. Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri

Calisanlarin SGK ise giris bildirgesi, isten cikis bildirgesi, is goremezlik raporu onayi, aylk prim
bildirgesinin verilmesi islemleri SGK’nin resmi internet sitesi Gzerinden 5510 sayili Sosyal
Guvenlik Kanunu ve ilgili yonetmeliklerine uygun olarak yuratalir

4.17. Ayhk Elektronik Bildirge Diizenlenmesi

Calisanlara ait aylik sigorta prim belgeleri (calisan personel, prim tutari, ¢calisma giinleri, eksik
ginleri, devreden prim tutari, devamsizlik nedeni) internet Gizerinden bir sonraki ayin 26’sina
kadar MUHSGK bildirgesi ile Vergi Dairesi ve Sosyal Glivenlik Kurumu’na bildiriimekte ve
isyerinin ilgili aydaki tahakkuk bedellerinin de 6denmesi igin elektronik formlar olusturulur.

ilgili tahakkuk formlari 6deme islemleri icin Mali isler, idari ve Personel Mudurlugi
Departmani bildirilir.

4.18. is Sézlesmesinin Sona Ermesi

4857 sayili is Kanunu’na uygun olarak is akdi sonlandirma islemleri yiritiliir. Ay icinde, cikis
alan calisanin bordrosunun, calistirilmasi icin, insan Kaynaklarina bilgi verilir. Cikis almis
calisanin, 6zlik dosyasinda bulunmasi gereken evraklarin eksiksiz bir sekilde EGHR’ ye
tarandiginin kontrollini yaptiktan sonra bordroyu galistirabilir. Sosyal Guivenlik Kurumuna
cikis bildirgesi beyan edilmis olacagi icin, hesaplanan g¢ikish bordrosunda glincelleme
yapilmamalidir
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4.19. Zimmet Kontroli

is akdi sonlanacak personelin {izerinde sirket envanterine kayith zimmet kalmamasi icin
calistigi departmandan lizerinde kayitli zimmetler varsa teslim alindigi teyidi istenir. Teyit
geldikten sonra ¢ikis islemi sonlandiriimalidir.

4.20. Alt Yiiklenici Hizmet So6zlesmesiyle Calisacak Sirketlerin Calisanlar
4.20.1. ise Giriste Alinan Belgeler

ePersonel Ozliik islemleri Prosediirii madde 4.4 belirtilen evraklar,
eMerkez is yeri (Alt ylklenici) ile personel arasinda yapilmis is s0zlesmesi,
eCalisanin imzasi bulunan gegici gérevlendirme yazisi,

*SGK ise giris bildirgesi,

eAlt yiklenici firmanin is glvenligi departmani varsa, is saghgl glvenligi egitimi aldigina
iliskin kayit ve koruyucu ekipman teslimine dair kayitlar. Alt yiklenici firmanin is glvenligi
departmani yoksa, isveren tarafindan saglanan ve dokiimante edilecek kayitlar.

4.20.2. Her Ay Periyodik Olarak Alinan Belgeler

* ilgili aya ait firmanin “SGK borcu yoktur” yazisi,

4.20.3. Gikis Suirecinde Alinan Belgeler;

*SGK c¢ikis bildirgesi. (Personel, ayni sirkette calismaya devam edecekse bu evrak
alinmamaktadir.)

Is Kazasi Halinde Alinan Belgeler;
*SGK’ ya is kazasli bildirimi yapildigina dair belgeler,

*CGS departmani tarafindan hazirlanan is kazasi raporu

4.20. Ozliik Belgelerinin Saklanmasi ve imhasi

Calisanlara ait 6zlik dosyalarinda bulunan belgeler, ilgili mevzuat kapsaminda belirlenen
slreler boyunca saklanir. Saklama siiresi dolan belgelerin imhasi asagidaki esaslara gore
gergeklestirilir:

Ozliik belgeleri, 4857 sayili is Kanunu, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
ve ilgili diger mevzuat hikiimlerine uygun olarak muhafaza edilir.

Saklama siiresi dolan belgeler, yetkili birim tarafindan periyodik olarak kontrol edilir ve imha
edilmesine karar verilir.
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imha islemleri, kisisel verilerin gizliligini saglayacak sekilde gerceklestirilir (fiziksel belgeler
icin kagit imha makinesiile parcalama, dijital veriler icin geri dondirilemeyecek sekilde silme
vb.).

imha edilen belgelere iliskin kayit tutulur (ENK-Si-01-FRO4 Belge Teslim-Talep-imha Kayit
Formu ile) ve ibraz edilmek Gzere saklanir.

imha stireci, kurumun veri saklama ve imha politikasina uygun olarak yiritdlir.

Yetkisiz kisilerin belgelere erisimi ve imha silirecine midahalesi engellenir.
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