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Degerli KAGUV Calisanlari,

Sizler,

KACUV Ailesinin birer Uyesi oldunuz. Sizleri KACUV calisani olarak aramizda gérmekten
mutluluk duymaktayiz.

Vakfimizin en degerli varligi calisanlarimizdir. is ve 6zel yasaminizda siirekli basarili
olmaniz  dilegimizdir. Verimli ¢alisma ve katkilarinizla  vakfimizda etkinlik
gostereceginizden eminiz. Elinizdeki bu kitap ¢alisan ve isyeri olarak belirli bir diizen
icinde c¢alismamizi saglayacak asgari kurallar ile KACUV hakkinda genel bilgileri
kapsamakta olup, is hayatinizi verimli ve olumlu yénde siirdiirmenize yardimci olabilmek
icin hazirlanmistir. Vakfimizin birer calisani olarak, hep birlikte vakfimizi daha da iyi
noktalara tasiyacagimiza inaniyoruz.

Aramiza tekrar hosgeldiniz der, basarili ve huzurlu bir is hayati dileriz.

KACUV Yonetim Kurulu
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1. KAGUV'UN KURULUSU VE GELISMESi
Kanserli Cocuklara Umut Vakfi 2000 yilinda Cerrahpasa Tip Fakiiltesi Cocuk Saghg
ve Hastaliklari Hematoloji Onkoloji Servisi'nde kuruldugunda en temel ihtiyag
tedaviye ulagim ve tedavinin sirekliligi olarak belirlenmistir. Ancak gegcen zaman
icinde devlet tarafindan saglanan tedavi olanaklarinin ve kapasitesinin artmasiyla
oncelikli ihtiyag cocuklarin ve ailelerin tedavi siiresince yasam kalitelerini arttiracak
dogru bilgilere ulasmasi, psikoloji yonden desteklenmesi ve uygun kosullarda
tedaviye devam etmesi olarak degismistir.
Cerrahpasa Tip Fakiltesi Cocuk Saghgi ve Hastaliklari Hematoloji Onkoloji
Servisi'nin fiziksel kapasitesinin gelistirilmesi, ¢ocuklarin bazi tibbi ihtiyaclarinin
karsilanmasi, psikolojik destek amaciyla ¢ocuk oyun odasi kurulmasi ve etkinlikler
yapilmasi, ailelerin ve g¢ocuklarin tedavi slrecinde hijyenik kosullarda barinma
ihtiyacinin karsilandigi Aile Evi hizmetinin verilmesi, kamuoyunda farkindalik
yaratmak amaciyla gesitli iletisim ve bilgilendirme etkinlikleri gercgeklestirilmesi gibi
cahismalar yillar icinde KACUV’un ortaya koydugu hizmetler arasindadir.
Kurulus asamasinda Cerrahpasa Tip Fakiltesi Cocuk Saghgr ve Hastaliklar
Hematoloji Onkoloji Servisi odakl olarak baslayan faaliyetler son yillarda diger
hastaneler ve genel kamuoyunu da igeren bir 6zellik kazanmis ve Vakif son yillarda
Ulke capinda kanserli cocuklara yonelik etkinlikler gerceklestiren bir sivil toplum
orgitd haline donismustir.
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3.

INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

Vakfimizin hedef ve stratejileri dogrultusunda nitelikli insan glctu alimini
gergeklestirmek,

Calisanlarimizin motivasyonlarini ve KACUV’ a baglliklarini 6n planda tutmak,
Galisanlarimiz igin seffaf ve agik bir yonetim politikasi izlemek,

Surekli egitimlerle kisisel gelisimi desteklemek,

Verimli bir is ortami agisindan guvenli, saglikl ve huzurlu bir ¢alisma ortami
yaratmak ve devamliligini saglamak.

insan Kaynaklari Politikamizi siirekli gbzden gecirmek, giincellemek ve gelistirmek
temel ilkelerimizdir.

iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi SURECiIMiz

“Insan Kaynaklari Yénetimi” siirecinin amaci, ¢alisanlar ile ilgili konularin belirlenmesi ve
yonetilmesidir.
Bu slirecin basariyla uygulanmasi sonucunda:

insan kaynaklari planlamasi yapilir ve yonetilir,

ise alim siiregleri yiirttilir,

Calisanlarin isten ayrilma suregleri yirataldr,

Calisanlarin egitim ihtiyaclar belirlenir ve karsilanir,

Calisanlarin performanslari degerlendirilir,

Calisanlar icin ticretlendirme sistemi kurulur ve yurGtalir,

Calisanlarin ozliik isleri ile ilgili islemler gerceklestirilir,

Calisanlarin 6neri ve 6dil sistemi ile stirekli iyilestirmeye katilimi saglanir,
Disiplin suireci ve calisma kurallarina uyum denetlenir,

Calisanlarin motivasyonlarini arttirmaya yonelik faaliyetler diizenlenir,
Calisanlar ile ilgili diger faaliyetler yaratalur.
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4. iSE BASLAMA

4.1. Calisanin ise basladigi glin SGK ise giris islemleri tamamlanmis olur.

4.2. Calisanin ise baslangig bilgileri ve gerekli e-mail hesabi, kullanici adi, sifreleri vb.
bilgilerin belirlenmesi icin Genel Sekreter tarafindan bilgi maili génderilir.

4.3. Calisanin arag, masa, dolap, telefon ve bilgisayar vb. konularinda ihtiyaglari varsa
ise baslamadan 6nce temin edilir.

4.4. Kartvizit teminini On Muhasebe tarafindan temin edilir.

4.5. ise baslayan calisana Egitim Gonilli Koordinatériiniin yénlendirmesiyle ayda bir
yapilan vakif tanitimi sunumuna katilmasi saglanir.

5. CALISMA SURELERI VE GiRiS/CIKIS

5.1. Vakfimizdaki tim c¢alisanlar belirlenen saatler arasindaki c¢alisma sirelerine
uymaldirlar.

5.2. Calisanlar, ise ge¢ kalmalari durumunda llgili B6lim Yéneticisine bilgi vermek ve
izin almakla yikimladar.

6. DENEME SURESI

6.1. ise alinan personelin deneme siiresi 4857 is kanunu geregince 2 aydir.

6.2. Deneme siiresi icinde 4857 is kanunu geregince personel ve/veya isveren herhangi
bir yaptirima tabi olmadan is akdini fesh edebilir. Personelin ¢alistigi slireye iliskin
Ucreti 6denir.

7. VARDIYALI CALISMA

7.1. Haftalik normal c¢alisma siresinin gilinlere dagilimi, vardiyalarin tespiti, ara
dinlenmelerin ve ise baslama — bitis saatlerinin tespiti vakif yénetimine ait olup
ilgili kurallara gore hareket edilir.

7.2. Personelin c¢ahlstigi vardiya gindiz veya gece donemine giren sekilde
degistirilebilir.
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8. FAZLA MESAI

8.1. Isin zamaninda bitirilmesi esastir.

8.2. Is yogunlugu sebebiyle fazla mesaiye ihtiya¢ duyuldugunda, fazla mesai Bélim
Yoneticisi onayi ile yapilir.

9. VEKALET

9.1. izin, hastalik, gegici gbrev seyahati ve benzeri nedenlerle bosta kalan gérevler ve
bos kadrolar vekalet sistemine uygun olarak yuritaldr.

9.2. Calisan s6z konusu sisteme uymakla yakimlidur.

9.3. Vekalet Yonetim Kurulu bilgisi dahilinde verilir.

10. iZINLER

10.1.izin kullanacak olan personel “izin Formu”’nu doldurur ve b&lim yéneticisine
imzalatarak On Muhasebe Bélimiine ulastirir.

10.2.Vakif personeline verilen izinler;

III

10.2.1. Yillik Ucretli izin;

° Goreve basladigl glinden itibaren deneme siiresi de icinde olmak Uzere, en az
bir tam yil calismis olan KACUV biinyesindeki tim cgalisanlara yillik tcretli izin
hakki kullandirilir.

. Calisanin yillik Gcretli izin hakki, vakifa giris tarihi esas alinarak saptanir. Her yil,
yillik Gcretli izine hak kazanilmasi icin o yilin vakifa giris tarihine rastlayan ay ve
glniline kadar fiilen ¢alisilmasi gerekir.

. Yillik Gcretli izin sareleri;

v' Hizmet siresi bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olan calisanlar i¢in on
dort isgling,

v' Hizmet siiresi bes yildan fazla on bes yildan az olan c¢alisanlar icin yirmi
isglind,

v' Hizmet siiresi on bes yil (dahil) ve daha fazla olan calisanlar icin yirmi alti
isglinuddar.
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10.2.2. Dogum ve Siit izni;
. 4857 sayili is kanunu hiikiimleri kapsaminda Dogum izni kullanilir.
. Dogum iznini kullanabilmek igin;
v" s kanunu geregince dogum yapacak ¢alisanlar Dogum Onii SGK raporu ve
is gorememezlik belgesini ileterek dogum iznine ¢ikabilirler.
v Dogum sonrasinda da 1 hafta icerisinde Dogum Sonu SGK raporunu ve
¢ocugun nifus clizdani fotokopisini iletmelidirler.
v" lzin tiriine uygun yasal belgelerin iletiimemesi veya belgelerin gerekli
kosullara uygun olmamasi durumunda, izin belgeleri gecerli sayllmaz, ise
gelmedigi glinlerde Ucretsiz izinli sayilir.

10.2.3. Ucretli izin

o Calisanlar, isverenin, isin veya isyerinin gereklerine ve vardiya dlzenlerine
uygun olarak, isi aksatmayacak sekilde izin kullanabilirler.

° Yoneticileri tarafindan gerekli gorildiigiinde, ¢alisanlara asagidaki durumlardaki
maksimum siireler ile Ucretli izin verilebilir. Belgelendirmek kosulu ile;

° Evlilik durumunda (g isglini, Evlilik clizdani ve galisanin kendisi ve esine ait
niifus ctzdani fotokopisi ile belgelendirilmesi gerekmektedir.

° Anne, baba, kardes, es veya ¢ocugun vefati halinde (g isgiini, Mimkin ise,
belgelendirilmesi gerekmektedir.

. Esin dogum yapmasi durumunda bir isglinl, Dogum raporu fotokopisi ile
belgelendirilmesi gerekmektedir.

. Calisan dcretli izine ¢clkmadan dnce ydneticisinin onayini alarak “izin Formu”
teslim etmelidir. izin doniisii 2 is giini icinde ilgili belgelerin teslimi zorunludur.
Belgeleri teslim edilmeyen izinler (cretsiz izin olarak isleme alinir. Bu konuda
sorumluluk galisanlara aittir.

. idari izinler ile ilgili olarak, Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda 4857 Sayili
is Kanunu hiikiimleri uygulanir.

. Yukaridaki nedenlere dayali izinler, olayin meydana gelis tarihi itibar ile
kullanilir. (Evienme izni evlilik dncesinde de kullanilabilir.)

. Bu izinler baska bir doneme birakilamaz, gelecek yila aktarilamaz.
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10.2.4.

10.2.5.

Ucretsiz izin

Calisanlar, isverenin, isin veya isyerinin gereklerine ve vardiya dizenlerine
uygun olarak, isi aksatmayacak sekilde izin kullanabilirler.

izinsiz ve mazeretsiz olarak ise gelmeme ve mazerete dayal Ucretsiz izin
hallerini kapsar.

Personelin devamsizhgi aylik periyotlarda takip edilir.

Hafta igcinde bdliim yéneticisi tarafindan “izin Formu” araciligi ile onaylanarak
verilen {cretsiz izinler sebebiyle, personelin hafta sonu licreti ve diger
o6demelerden herhangi bir kesintiye gidilmez.

CGalisanin uzun sureli Ucretsiz izne ayrilmak istemesi durumunda isverene
dilekge ile yazili olarak basvurmasi ve isverenin onayini almasi gerekmektedir.
“Ucretsiz izin Dilekcesi”nde calisanin kendi istegi ile ne kadar siire, hangi
nedenden dolayi, hangi tarih araliklarinda izin kullanacagi, nerede olunacagi,
irtibat bilgileri vs. mutlaka belirtilmelidir.

Uzun slreli Ucretsiz izin kullanilmadan en az bir hafta oncesinde ilgili
Yéneticinin onayr alinmis Dilekce ve “izin Formu” teslim edilmelidir. Personel
tarafindan Dilekce ve Formun teslim edilmemesi durumunda personel
mazeretsiz olarak ise gelmemis sayilir.

Ucretsiz izin siiresinde ¢alisana herhangi bir 6deme yapilmaz, 1 giin veya daha
uzun (cretsiz izin kullanan ¢alisan igin izin sliresince sigorta primi ddenmez.
Ucretsiz izin siiresi, yillik Ucretli izin ve kidem tazminati hesaplamalarinda
dikkate alinmaz.

Ucretsiz izin siiresince bir baska iste ¢alistigi saptanan calisanlanin is akdi fesih
edilir.

Rapor (Hastalik) izni

Hastaligi nedeniyle ise gelemeyen calisan, durumu ayni giin calisma saati
baslangicinda yoneticisine yazili veya sozl bilgi verir.

Calisan izinden 6nce veya izin déniisii hemen varsa raporunun aslini, yoksa “izin
Formu” hazirlayarak Yoneticisinin onayini alir ve iletir.
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2 giinden uzun siiren hastalik halinde “izin Formu” doldurulmamis ise vakifa
donist beklemeden SGK raporu faks yolu veya e-posta yolu ile mutlaka
iletilmelidir.

Hastalik hali rapor ile mutlaka kanitlanmalidir. 2 (iki) is glinlini asan hastalik
halinde SGK veya devlet hastanelerinden rapor izninin uzatildigina dair is
gorememezlik belgesi fotokopisi mutlaka teslim edilmelidir.

iznin bitiminden itibaren en geg 2 (iki) is giini icinde, ise gelmedigi giinler icin is
gorememezlik belgesini iletiimemesi durumunda devamsiz, belgelerin gerekli
kosullara uygun olmamasi durumunda ise lcretsiz izinli sayilir.

Uzun sureli hastaliklarda, gerekli olmasi durumunda, vakif yonetimi galisanin
yerine atama yapabilir.

Rapor izinleri ve uzun siireli hastalik hali ile ilgili olarak, 4857 Sayili is Kanunu
hikimleri uygulanir.

RESMi TATILLER

11.1.Resmi Tatil glnleri asagidaki gibidir. Resmi Tatil 6ncesi Yonetim onayi ile Resmi

Tatillerin duyurusu yapilir. Duyuru dogrultusunda uygulama gerceklestirilir.

Yilbasi Tatili: 1 Ocak glini

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami: 23 Nisan glini

Emek ve Dayanisma Gini: 1 Mayis gini

Atatlirk’i Anma Genglik ve Spor Bayrami: 19 Mayis glini

Zafer Bayrami: 30 Agustos glini

Cumbhuriyet Bayrami: 28 Ekim giinli 6gleden sonra 29 Ekim tam gin
Ramazan Bayrami: 3,5 gun

Kurban Bayrami: 4,5 glin
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12,
12.1.
12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

13.

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.

14,
14.1.

15.
15.1.

15.2.

15.3.

ODEMELER

Maas ve Diger Odemeler

Yilda 12 ( oniki ) maas 6denir. Personel maaslari her ayin son gini (tatile
rastladigi takdirde takip eden ilk is gini) ¢alisanin banka hesabina
yatiriimaktadir.

Ucret ve maas zamlari yilda 1 (bir) kez enflasyon orani ve her calisan igin
diizenlenecek olan Performans Yonetim Sistemine gére Ocak ayi itibari ile
yapilir.

Personelimiz haricen bir kuruma verilmek Uzere maag yazisi, bordro gibi aylik
Ucret ibrazi niteligindeki evraklari temin edebilir.

iS KAZASI

is kazasi halinde; éncelikle Bdlim Yoneticisi haber verir.

Kazazedeye ilk miidahale yapilir.

Hastaneye sevk edilecekse, vakfin arabalariyla en ¢abuk sekilde en yakin saglik
kurulusuna gotaruldr.

Rapor alan personelimiz raporun bir kopyasini o glin igerisinde ulastirmalidir.

YEMEK ve CAY MOLASI
Personele 1 (bir) saat yemek molasi uygulanmaktadir.

EGITIM

Her yil dizenli olarak ihtiyag¢ duyulan tim konularda egitimler katilim
saglanmaktadir.

Bu egitim ve kurslara katilan g¢alisanlarimizin yonetsel, mesleki, teknik ve sosyal
konularda bilgi ve beceri ve yetkinliklerini arttirmalari amaglanmaktadir.

Egitim talepleri ilgili bolim yonetici tarafindan calisani ile birlikte tespit edilir,
ile paylasilir ve Yonetim Kurulu onayi ile uygulanir.
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16.
16.1.

16.2.

16.3.

17.
17.1.

17.2.

17.3.

18.

18.1.

18.1.1.

18.1.2.

AILE EVi ZIYARETCi KARSILAMA

Aile Evine gelen tiim ziyaretgiler dncelikle idari Miidiire kimliklerini ibraz ederek
kiminle gorismek istediklerini belirtirler, gerekli bilgilendirme saglanip, onay
alindiktan sonra misafiri olan konuklarin ve galisanlarin bizzat gelen ziyaretgileri
karsilamalari beklenir.

Kurye, posta vb. binaya gelen diger ziyaretgiler danismada bekletilirler, bina
icerisine yonlendirilmezler, ilgili kisilere buna gore gerekli bilgilendirme saglanir.
idari Midir ve Gece Bekgisi tiim misafirlerin binaya giris ve cikis saatini kayit
defterine igler.

iSE ALIM

Belirtilen ihtiyaglar (Yil iginde ayrilan galisanin yerine alinacak yeni ¢alisanin
talep edilmesi, Planlamada 6ngorilemeyen kadro artislari icin ek ¢alisan talep
edilmesi) dogrultusunda KACUV’a ait tiim is ilanlarinin yayinlanmasi, adaylarin
gerekli niteliklerinin tanimlanmasi, secilmesi ve ise yerlestirilmesi faaliyetleri
Genel Sekreter ve Yonetim Kurulu tarafindan yurGtalir.

Calisanlar KACUV’a ait acgik pozisyonlan ile ilgili ilanlara ilgili is basvuru
portallarindan ulasabilirler.

Calisanlar referans ile yénlendirmek istedikleri Ozgecmisleri, Genel Sekreter
iletirler.

iSTEN AYRILMA

Cikiglar

Emeklilik, askerlik ve evlenmede dahil olmak lizere yapilan biitln cikislarda, is
kanununun hiikiimlerine uygun olarak hareket edilir.

isten cikarilmalarda tazminat hakki bulunuyorsa, 4857 sayili is kanununun ilgili
maddeleri uygulanir.
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18.2.
18.2.1.

18.2.2.

18.2.3.

18.2.4.

19.
19.1.

19.2.

20.
20.1.

21.
21.1.

istifa

Calisan kendi istegi ile sebep gostererek tek tarafli olarak is akdini fesih
etmesidir.

istifa eden calisan durumunu Bélim Yéneticisine yazili olarak bildirir. istifanin
onayl dogrultusunda, On Muhasebe Bélimii gerekli islemleri gerceklestirir.

is goren, kendisi ayrildigi zaman, herhangi bir tazminat talebinde bulunamaz.
Sadece o giine kadar hak ettigi maasi ve kullanmamis oldugu izin Ucretini alir.
ihbar Sureleri asagidaki gibidir.

6 Aydan az galisilmis ise ihbar siresi :2Hafta
6 Aydan 1,5 Yila Kadar galisiimis ise ihbar siiresi :4Hafta
1,5 Yildan 3 Yila Kadar galisiimis ise ihbar siresi :6Hafta
3 Yildan Fazla ¢alisiimis ise ihbar siiresi :8Haftadir

DEVIR VE TESLIM

Calisan, isinden ayrilmadan once sorumlulugu kendisine zimmetlenmis olan
vekaletname, kase, miihir, para, cek defteri, belge, kiymetli evrak, yazi vb.
belgeleri "ilisik Kesme Formu” ile Bliim Y&netisine teslim etmelidir.

Bu zorunlulugun yerine getiriimemesinden dolayi vakfin ugrayacagi zarar ve
ziyandan ayrilan galisan ve Bolim Yoneticisi sorumludur.

ONERIi VE ODUL SISTEMI
Yonetim Kurulu, Yonetici ve calisanlar 6nerilerini iletir, alinan oneriler
degerlendirilir ve odillendirilir.

PERFORMANS YONETIM SISTEMi

“Performans Yonetim Sistemi Prosediri” kapsaminda, KACUV vakif
hedeflerine gére Bolim bazinda birey hedefleri olusturulur, yoénetilir ve
gelistirilir. Calisanlarin yetkinliklerinin isin nitelik ve gereklerine ne olglde
uyup uymadigl, isinde sagladigi basari ve gelisme yetenegini sistematik
olarak degerlendirilir.
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22. KARIYER YONETIM SISTEMI

22.1. Organizasyonun ihtiyaglari dogrultusunda, c¢alisanlarin bulunduklar
pozisyonda belirli bir deneyim ve bilgi seviyesine ulasmalari ve daha fazla
rol ve sorumluluk tstlenmeleri ve bir Ust kariyer basamagina gegme sireci
yuaratalir.

23. CALISMA VE iSYERI DiSiPLIN KURALLARI
KAGCUV’un basariya ulagmasi igin en dnemli unsur dinamik g¢alisma, disiplin
ve buna paralel isyeri kurallarina uyumdur. Bu nedenle;
isyeri calisma dizeninin saglanmasi, calisanlarin huzur iginde gorevini
yapabilmesi, vakif ve galisan yararlarinin korunabilmesi icin asagidaki disiplin
kurallari uygulanir.

23.1. Yazh ve So6zlii Uyari Gerektiren Haller
Yazili veya s6zIU uyari verilen ¢alisandan mutlaka yazili savunma alinir. Asagida
belirtilen haller ve benzer durumlarda vakif ciddiyetini ve is disiplinini korumak
gayesiyle ¢calisan onuruna zarar vermeden sozl{ veya yazili uyari verilebilir.

23.1.1. Gorevinde dikkatsiz, diizensiz davranmak veya gorevini gerektigi gibi yerine
getirmemek.

23.1.2. Bolum Yoneticisine ve is arkadaslarini rahatsiz edici, nezaket ve saygi disi
hareketlerde bulunmak.

23.1.3. Vakfin yararlanacilarina, yoneticilerine ve Uglinci sahislara, vakfin ciddiyet ve
cikarlarina aykiri davranis ve nezaket disi hareketlerde bulunmak.

23.1.4. Mazeret bildirmeksizin ise gelmemek. (Yasal olarak gelmedigi ginun Ucreti
kesilir, ayrica yazili uyarida bulunulur.)

23.1.5. Giyinis ve davranislari ile vakfin ciddiyetine aykiri hareket etmek.

23.1.6. Vakfin maddi ve manevi zarara ugramasina neden olmak.

23.1.7. Vakfin temel degerlerine ve ilkelerine ters disecek davranis, karar, uygulama
veya taahhutlerde bulunmak.

23.1.8. Vakfin cikarmis oldugu ve cikaracagi sirkiler, duyuru, talimat, yonetmelik ve
prosediir hilkimlerine aykiri hareket etmek veya geregini yerine getirmemek.

23.1.9. Calisma saatlerine uymamak.

23.1.10. Mesai saatlerinde icki icmek, yasadisi madde kullanmak ve vakifa bu sekilde
gelmek.
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23.1.11.
23.1.12.
23.1.13.

23.2.

23.2.1.
23.2.2.

23.2.3.

23.2.4.

23.2.5.

23.2.6.

23.2.7.

23.2.8.
23.2.9.

is kazasi durumunda yanlis ve yalan beyanda bulunmak.
Zimmet karsiligi verilen kisisel koruyucu donanimlarini kullanmamak.
is Sagligi ve Giivenligi kurallarina riayet etmemek.

isten Cikarilmayi Gerektiren Haller

is kanununun 17. maddesinde éngériilen, isverenin is sézlesmesini bildirimsiz
fesih hakki hiikimleri sakl kalmak kaydiyla, asagidaki hallerde ihbar ve kidem
tazminati 6denmeksizin is akdine son verilir.

isverenin giivenini kétiye kullanmak.

Vakfin meslek sirlarini tGglinci sahislara aktarmak, izinsiz olarak vakfin isleri,
durumlar ve ortaklari hakkinda yayin yapmak, demeg¢ vermek ve sair yollarla
kamuya duyuruda bulunmak.

Vakfin is akisina maddi zarar veren davranislarda bulunmak.

Yiz kizarticr sug islemek veya 3 aydan fazla hirriyeti tehdit edici ve tecil
edilmeyen ceza gormek. (Kazalar ve siyasi suglar vakif yonetimi tarafindan
takdir olunur)

Calisanin yapmakla yikimli oldugu gorevleri kendisine hatirlatildigi halde
yapmamak.

izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina iki giin, bir ay
icinde iki defa herhangi bir tatil gliniinden sonraki is glinii veya bir ayda arahkh
olarak Ug¢ is gini devam etmemek.

Vakfin ait mal ve cihazlari habersiz olarak almak ve kendi ¢ikarlarini gbzetecek
sekilde kullanmak.

Uyari gerektiren halleri tekrarlamak.

Hizmet akdine aykiri davranislar gostermek.
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24.
24.1.

24.2.

24.3.

24.4,

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

KAGUV KURALLARI

Calisanlar, ¢alisma saatlerinde vakifta bulunmak ve gérev tanimlarinda
belirtilen isleri yapmakla yakimludur.

Calisanlar, gorevlerini yerine getirirken toplumda kabul edilen ahlaki
davranislara aykiri davranmamalidir.

Calisanlar, KACUV sayginhigini zedeleyecek her tirlla kisisel davranis ve
tutumdan kaginmalidir.

Tum vakif ¢alisanlari, yonetmelik, prosedurler ve talimatlarini bilmek ve
dogru olarak uygulamakla sorumludur. Bu konulardaki revizyonlari takip
etmeli ve bu vyolla vakif icerisinde aksakliga ve hataya sebep
olunmamalidir.

Vakifi hukuksal boyutta ilgilendiren konulari yoénetime bildirilmeli ve
kisisel bir 6nlem almamalidir.

KACUV calisanlarinin beraber c¢alistigi is arkadaslarini cinsel, sosyal ve
fiziksel konularla ilgili olarak taciz ve rahatsiz etmesi kesinlikle kabul
edilemez. Herhangi bir taciz ve rahatsiz edilme durumuna magdur
oldugunu dustnen calisan ve bu duruma goézlemci konumunda olan
3.sahis c¢alisanlar konuyu takip igin ilgili yoneticilere aktarmakla
yikamluddrler.

KACUV ’de siddet icerikli davranis ve/veya saldirgan tutum ve/veya
tehditkar konusma ve davranis bicimleri kesinlikle kabul edilemez.

Ofis icerisine silah, kesici alet, caki ve cesitli tehlikeli saldiri araclari
girisine izin verilemez. Bu kapsamda olusabilecek tiim ihtimaller en ciddi
sekilde arastirilir ve takip edilir. Siddet icerikli davranislarda ¢alisan soz
konusu olayin baslamasinda veya devam ettirilmesinde bulunuyorsa
haksiz olarak degerlendirilmesi icin yeterli ve gecerli sebeptir. Siddet
icerikli bir davranisa magdur oldugunu disindigi calisan ve bu duruma
gozlemci konumunda olan 3.sahis calisanlar konuyu takip icin ilgili
yoOneticilere aktarmakla yidkumlidarler. Calisanin kendisine ve beraber
calistigl is arkadaslarina is ortaminin gerektirdigi nezaketi ve saygiy! her
zaman ve her kosulda gostermesi beklenmektedir.
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24.9. KAGUV cgalisanlarimizin cinsel ve duygusal hareketlerde bulunulmasina izin
verilmemektedir. Calisanin is ortaminin gerektirdigi ciddiyeti ve seviyeyi
korumasi beklenmektedir. Bu duruma goézlemci konumunda olan 3.sahis
¢alisanlar konuyu takip icin ilgili yoneticilere derhal aktarmakla
yikamluddarler.

24.10. KAGCUV’ a uyusturucu, uyarici madde ve alkol kullanimi veya isyerine bu
sekilde gelinmesi kesinlikle kabul edilemez. GCalisanin s6z konusu
maddelerin etkisi altinda oldugu goézlemlendiginde ¢alisanin isbasi
yapmasina izin verilemez ve gerekli tedbir uygulanir.

24.11. KAGUV c¢alisanlarinin ticari, politik, sosyal ve dini amagh tanitim
yapmasina izin verilmemektedir. Bu tur tanitimlara KACUV kesinlikle alet
edilemez. Calisanin is saatleri icerisinde Giriin promosyon ve kampanyalari
dizenlemesi, dernek ve kooperatif Uyelik ¢alismalari yapmasi, ticari
satista bulunmasi, reklam dagitimlarini yapmasi kesinlikle kabul edilemez.

24.12. KACUV adini kullanarak herhangi bir siyasi, politik, ticari ve dini olusumun
icinde yer alinamaz. vakif icinde ve disinda bu fikirleri yaymak ve
benimsetmek misyonu ile hareket edilemez. Bu konu ile ilgili KACUV
blinyesinde calisanlardan asagidaki kurallara uymalari beklenmektedir;

v KAGUV adini kullanarak eylem ve toplu gosterilerde yer alinmamasi,

v" KACUV adini kullanarak beyanatlarda bulunulmamasi,

¥ Her ne sebeple olursa olsun vakfin icerisinde bu tip izinsiz afislerin
asilmamasi ve el ilanlarinin dagitilmamasi,

v" KAGUV adini kullanarak eylem amacl gizli toplantilarin diizenlenmemesi,

AN

KACUV adini kullanarak ticari faaliyette bulunulmamasi,

v" Kisisel olarak yapilan ticari alisveriste KACUV adinin kullanilarak, vakfin
muhatap taraf olarak algilanmasina yol agilmamasi ve kanuni olarak
yukimliliuk getirmemesi.

24.13. KACUV calisanlarinin vakfin i¢ci veya disinda hirsizlik, emniyeti suistimal,
sahtecilik, dolandiricilik, yalan yere sahitlik, iftira, risvet, zimmet suclarini (yiz
kizartici suglar) islemesi kabul edilemez.
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24.14.

24.15.

24.16.

24.17.

24.18.

24.19.

24.20.

24.21.

24.22.

24.23.

24.24.

24.25.

KACUV calisanlarinin ortak alanlarin kullaniminda, bu alanlarin kullanimini
engelleyecek veya zarar verebilecek davranislarda bulunmasi kabul edilemez.
KACUV binasi igerisinde, tuvaletlerde, koridorlarda, ofis ve sistem odalarinda
sigara kullanimi kesinlikle kabul edilemez.

KACUV tarafindan telefon / faks / elektronik posta hizmetleri, ¢alisanlara is
sorumluluklarini yerine getirebilmesi amaciyla saglamaktadir. Calisanlarimiz s6z
konusu araglari kisisel amagli kullanimi sirasinda gereken hassasiyeti géstermeli
ve kisisel amagli kullanimi mimkiin oldugunca en aza indirgemeye galismalidir.
KAGCUV calisanlarinin iglerini yerine getirmeleri geregi kullandiklari telefon
sistemimizi vakif politikalarina ve kanunlara uygun olarak kullanmakla
sorumludurlar. Aksi gerceklesen kullanimlar kesinlikle kabul edilemez.
Calisanlar, vakif tarafindan saglanan olanaklari suistimal ederek haksiz kullanim
veya diger kisilerin kullanim haklarini engellememelidir.

Calisanlarin, KACUV prestijini, toplumdaki imajini sarsici tarzda borglanmalari,
diger calisanlardan borg almalari kabul edilemez.

Calisanlar kendi icerisinde ve diger boliim c¢alisanlariyla huzuru bozmadan uyum
icerisinde calismak ve herhangi bir sorun giindeme geldiginde ilgili sorunu
iletisim yoluyla ¢cézmekle yakimluddrler.

Calisanlar vaktinde ise gelmeli ve isinin basinda bulunmalidirlar.

Calisanlar gecici bir zaman dahi olsa Yoneticisinden izin almaksizin isinin
basindan ayrilmamalidir.

Calisanlar gorev alaninda calistyormus gibi davranip isini yavaslatamazlar,
gorevini hakkiyla yapan arkadaslarina engel olamazlar.

Calisanlar, kendi islerindeki performans disikligiinden sorumludur. Normal
sartlar icinde normal bir calisandan beklenen performans diizeyinden daha
azini sergilememelidirler.

Her is, o isin yapilmasi icin hazirlanan isyeri talimatlarina uygun olarak yapilr.
Yapilan isin miktari, kalitesi isyeri kurallarina uygun olmalidir. Yonetim, her isin
yapilisinin teknik usullerini ve sartlarini; ise yeni giren calisanin zamanla
isyerinde gostermeleri gereken gelismeleri tespit eden is talimatlari hazirlar.
Her bolimde calisanlar o bélim icin hazirlanan talimatlara uymalidirlar.
Yoneticiler, calisanin dusiik performans ile ¢alismamalarini, hatali/kalitesiz is
yapmamalarini teminle gorevli ve sorumludurlar.
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24.26. Calisanlar, KACUV’un yazil izni olmadan ¢alisma sirasinda edinilen gizli bilgileri
ve sadece vakif i¢i kullanilan vb. tim bilgileri, vakifta calisirken ve vakifdan
ayrildiktan sonra herhangi bir kisiye veya kurulusa agiklanmamali, aktarmamali
ve kullanmamalidirlar.

24.27. Calsanlar, vakif kayitlari, fotograflari, plan ve krokileri, ticari sirlari ayni sekilde
vakfin yazili izni olmadan tglinci kisilerin faydasina sunmamahdirlar.

24.28. Calisanlar, her ne sebeple olursa olsun Gazete Muhabiri veya Televizyon
Ajanslarina telefon yolu ile de dahil olmak lizere yonetim izni olmadan bilgi
veremezler. Video ve fotograf ¢cekimleri de izne tabidir.

24.29. Normal g¢alisma kosullarinda veya kriz ortamlarinda kimlerin, nasil bilgi ve
beyanat veya demeg verebilecegi Yonetim tarafindan belirlenmistir. Bu nedenle
¢ahsanlar her ne kosulda olursa olsun Yonetim tarafindan 0zel olarak
gorevlendirilmedikce herhangi bir ulusal ve/veya yerel basina, TV kuruluslari ile
haber ajanslarina Vakif ile ilgili hususlarda beyanat ve deme¢ veremezlar. Bu
gibi kuruluslardan gelen talepleri de Genel Sekreter ile paylasip ancak Yonetim
onayi ile karsilayabilirler.

24.30. Calisan, Yonetim’den 6zel olarak izin almadikga, vakif olanaklarini higcbir sekilde
kendi veya yakinlarinin 6zel ihtiyaglari icin kullanamaz.

25, KIYAFET KURALLARI

25.1.  3.kisilere karsi vakfin temsili sézkonusu olundugunda kurumsal is kiyafetleri
giyilmelidir.

25.1.1. Gorev tanimi igerigine gore bazi c¢alisanlarimizin gérev alanlarinda is kiyafeti,
Gniforma veya onlik vb. giysileri kullanmalari gerekmektedir.

26. iS SAGLIGI VE GUVENLIiGi

26.1. isbasi yapan personelimize gérevine baslamadan, is saglig1 ve giivenligi egitimi
ile gorevine iliskin gerekli egitimler verilir.

26.2. Isyerinde tim calisanlar, saglk ve givenligin korunmasi ve gelistiriimesi
amaciyla is saghg ve givenligi kurallarina, yasaklara, alinan karar ve tedbirlere
uymak zorundadirlar.
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26.3.

26.4.

26.4.1.
26.4.2.
26.4.3.
26.4.4.
26.4.5.
26.4.6.

26.4.7.

27.
27.1.
27.2.

27.3.

is Saghg ve givenligi icin saglanmis olan kisisel koruyucu donanimlari
kullanmalari, kendilerini ve diger iscileri tehlikeye sokacak hareketlerde
bulunmamalari gerekmektedir.

is Saghgi ve is Giivenligi Calismalarinin Amaglari;

is kazalarini ve meslek Hastaliklarini énlemek,

Ortamdan dogabilecek koti etkileri gidermek,

CGalisma ortamini saghkh hale getirmek,

Calisma verimini ve kalitesini artirmak,

Muhtemel bir yangin riskine karsi her tiirli tedbiri almak,

isletmede yangin riskini en az seviyeye indirerek, rahat ve huzurlu ¢alisma
sartlarini saglamak,

Yangin Oncesi ve sonrasinda yapilacak islemlerle gorevli kisilerin ve araglarin
uygun kullaniimasini saglamaktir.

BiLGIi SISTEMLERI

Calisanimiz isbasi yaptiginda ve isten gikista asagidaki islemler gergeklestirilir.
Bilgi sistemleri ise giris islemleri;

e Calisanin mail hesabinin olusturulmasi,

e Calisanin mail gruplarina eklenmesi,

e Bilgisayar tahsisi,

e E-mail imza tanimlamasi,

Bilgi sistemleri isten gikis islemleri;

e Calisan sifrelerinin iptali edilmesi,

e Kullanici hesaplarinin silinmesi ve mail adresinin yonlendirilmesi,
e Calisandan zimmet teslim alinmasi,

INSAN KAYNAKLARI - GiZLi 19



%(ACU\fi iINSAN KAYNAKLARI EL KiTABI

28. SONSOz

28.1. Calisan ise basladiginda bu kitap ¢alisana imza karsihgi teslim edilir. Calismakta
olan ve yeni ise baslayan her ¢alisan bu hikimleri kabul etmis sayilir ve
uymakla sorumludur.

28.2. Bu el kitabi yurirlige girdigi Nisan 2014 tarihinden itibaren gecerli olup,
bundan 6nceki dénemde konu ile ilgili olarak hazirlanmis ve de bu el kitabina
aykiri ve farkl hikkiimler tagiyan tim dékimanlar yarirlikten kalkar.

28.3.  Bu kitabin her hakki saklidir. izinsiz kopyalanamaz ve ¢ogaltilamaz.
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EL KiTABI TESLIM VE ONAY BELGESI

KACUV insan Kaynaklari El Kitabini, teslim aldim, okudum, anladim. Bu kitap icerisindeki
tim bilgilere, kanun, tizik ve yonetmeliklerine, isletme i¢ tuzik ve yonetmeliklerine,
isletme ici kural ve g¢alisma prensiplerine, ileride meydana gelebilecek tuzik ve
yonetmelik degisikliklerine uyacagimi taahhit eder, aksi durumda sonuglari kabul

ederim.

AdI-SOYadl s
Gorevi D et e s s ene seaeas sassnenenene
Boliimii T
Tarih D et e s s sre s sassnesenene
imza D ereeserrens s s e s s s s aenen
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