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1. ORTAC KURUMSAL YAPI A.S SEKIZ YILLIK STRATEJIK PLANLAMA

VE 2030 HEDEFLERi

ORTAC KURUMSAL YAPI A.S ailesi olarak, insaat sektorinde MUTEAHHITLIK ve
TEKNIK DANISMANLIK hizmetleri veren oncii firmalardan birisi olarak 25 yili asan
gecmisimiz ve yOnetim siirecinin her asamasini kapsayan gergek¢i ve uygulanabilir
¢oziimlerimizle, Tiirkiye’nin 6nde gelen insaat firmalarina ¢6ziim ortagi olmus, Miiteahhitlik
Hizmeti, Yonetim Danismanhigi Hizmeti ve Kurumsallasma Danismanligi Hizmeti basta olmak
iizere asagida belirtilen alanlarda ~MUTEAHHITLIK ve TEKNIK DANISMANLIK
hizmetlerini saglayan bir firmayiz.
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1.1 MiSYONUMUZ

>

>

>

Yenilik¢i bir bakis agisi, ¢evre ve insan yasamina duydugumuz sorumluluk bilinci ile
modern yasam alanlar1 insa etmek temel ilkelerimizdendir.

Gelecegi Ongdren yonetim anlayisimiz, yapi alanindaki uzman kadromuz ile giivenli,
yiksek kaliteli ve uygun maliyetli projeler ireterek gelecege yatirim yapmayi
hedeflemekteyiz.

Bu misyon ile ORTAC KURUMSAL YAPI A.S ailesi olarak sektore ve iilkemize deger
katiyoruz ve galisanlarimiza kariyer gelisimlerinde yardimci oluyoruz.

1.2 ViZzYONUMUZ

>

Miiteahhitlik ve teknik danigsmanlik alanlarinda ulusal ve uluslararasi projeler iireterek
ingaat sektdriiniin en iyi ve yenilik¢i firmalarindan birisi olmak,

Dogal dengeyi koruyan, yatirim yaptigi alanlara deger kazandiran, her yatirimda standartlari
ylikseltmeyi amaglayan; yenilik¢i, rekabet¢i ve giivenli eserler inga eden bir vizyona
sahibiz.

ORTAC KURUMSAL YAPI A.S ailesi bu vizyonu ile, onderimiz Mustafa Kemal
Atatiirk’lin ¢agdas muasir medeniyetler seviyesi iizerine ¢ikmak olarak belirttigi, tilkemizin
vizyonunu kendisine rehber edinmis ve bundan sonrada ortaya koyacagi projeler ile ulusal
ve uluslararasi bir 6ncii firma olma yolunda ¢alismalarini siirdiirecektir.
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1.3 DEGERLERIMIiZ

Urettigimiz her projede, inandigimiz sirket degerlerimiz yatar. Tiim ¢alismalarimizda, bu
degerlerin goz ardi edilmemesi gerektigini biliriz ve buna gore ¢alisiriz. Degerlerimize bagl
calistigimizda daha fazla basariya ulasacagimizi biliriz.

N

R e Q & Q& «

QERQN

Giivene Dayah Calisma: Calismalarimizda karsilikli gliven, saygi ve
basariya dayali bir iligki esastir.

Diiriist ve Adil Olmak: Uluslararasi kabul gérmiis etik degerlere yasa .

ve yonetmeliklere istisnasiz uygun davranmak.

Sorumlu Yonetim Anlayisi: Tim calismalarimizda sorumluluk
bilinci ile sonug odakli ¢calismak.

Siirdiiriilebilirlik: Tim paydaslar (isveren, ¢alisanlar, tedarikgiler,
tageronlar vb.) ile ekonomik g¢evresel ve sosyal sorumluluklarinin
bilincinde kurumsal siirdiiriilebilir bir anlayis ile ¢alismak.

Yenilikci Olmak: Baskalarini taklit etmeden stirekli 6ncesinin lizerine
koyarak gelistirmek.

Baghhik - (Aidiyet): Tim paydaslarin (isveren, c¢alisanlar, ’ -
tedarikgiler, tageronlar vb.) sirketin degerlerini 6ziimseyerek giliven
ve saygiya dayali siirekli iligkiler kurmak.

Seffaflik: Ticari sir niteligindeki bilgiler disindaki diger tim s
iliskilerde seffaf, diiriist ve net olmak.

Dayamsma: lyi giinde ve zor giinde yan yana beraber durmak.

Tasarruflu Olmak: Israf etmeden ve kaliteden 6diin vermeden en
uygun maliyetlerle ihtiyaglar1 saglamak.
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1.4 SEKIiZ YILLIK STRATEJIK PLANLAMA ve 2030 HEDEFLERIMIiZ

X/
L X4

X/
L X4

1.4.1 Biiyiime Hedeflerimiz: ! ;‘J

Uretim kapasitesi dikkate ahndiginda 2030 Yilina kadar;

» Tirkiye ¢apinda ilk 100 (yiiz) firma arasinda olacak sekilde ORTAC
KURUMSAL YAPI A.S’nin insaat sektoriinde oncii firmalar arasinda yerini almasi
hedeflenmistir.

Konut Uretim Hedefi; 2030 yilina kadar y1llik ortalama konut iiretimi 500 adet olarak ve sekiz
yillik stratejik planlama ¢ergevesinde ise 4000 adet konut iretiminin tamamlanmasi
hedeflenmistir. Konut iiretimi basta Adiyaman, Kocaeli, Hatay, Malatya, istanbul, Ankara, Bursa,
Izmir ve Antalya olmak iizere Tiirkiye nin tiim bolgelerinde konut iiretilmesi hedeflenmistir.

Yurtdisinda proje gelistirme kapsaminda, 2030 yili sonuna kadar uluslararasi nitelikte en az
bir konut projesinin tamamlanmasi hedeflerimiz arasinda yer almaktadir.

Uretim Cesitlilik Hedefi; Konut Projeleri ile birlikte Avm gibi ticari alanlar, okul, hastane, sanat
yapilar1 ve Sanayii kollarinda projeler tiretilmesi de 8 yillik stratejik planlama g¢ergevesinde yer
almaktadir.

Uretim ve Biiyiime Hedefi olarak; 2030 yilina kadar maddi degeri yillik ortalama
500.000.000,00 TL (Besyiizmilyon TL) ve sekiz yilin sonunda ise toplam ciro en az
4.000.000.000,00 TL (Dortmilyar TL) olacak sekilde ve kapsaminda hem konut, hem ticari alanlar
hem de yeterli sosyal donatilar ile desteklenmis konsept ve kapsam olarak bir biitiinliik teskil eden
yasam alanlar iiretilmesi hedeflenmistir.

1.4.2 istihdam Hedeflerimiz:

X/
L X4

ORTAC KURUMSAL YAPI A.$’1n 2030 yilina kadar istihdam ile ilgili hedefleri ise;

> Teknik Personel: 200’iin iizerinde Mimar / Miihendis / Tekniker / Teknisyen / Iktisat¢1 /
Isletmeci / Finans¢1 / Muhasebeci/Gayrimenkul Danismam vb. teknik ve uzman personel
istihdam etmek. (Beyaz Yaka)

> Direkt ve Dolayh istihdam: ORTAC KURUMSAL YAPI A.S’nin 2030 yilina kadar
yaratacagi istihdam ile, 1.000’in {izerindeki Aileye (2000 ¢alisan) direkt istihdam ve ORTAC
KURUMSAL YAPI A.S’n ¢atis1 altinda istihdam edilecek Projeci / Tedarik¢i / Taseron / Alt
Yiikleniciler vb paydaslar dikkate alindiginda ise yaklasik 8.000 kisiye dolayli olarak katki
sunmasi1 hedeflenmistir.
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2. ORTAC KURUMSAL YAPI A.S ORGANIZASYON YAPISI

2.1 GENEL MERKEZ ORGANIZASYON SEMASI

Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan “Merkez Organizasyon Semas1” agsagida (Bkz. Tablo-2) gosterilmistir.

ORTAC KURUMSAL YAPI A.S’1n stratejik planlama ve hedefleri ¢cergevesinde, giiniin kosullar1 ve sektdrdeki
gelismelere bagl olarak, ortaya ¢ikabilecek yeni durumlar / gelismeler dikkate alinarak merkez yapilanmasinin
stirekli gelistirilmesi, biinyesine yeni birimler eklemesi ve/veya mevcut birimlerde tasarrufa gidilmesi soz
konusu olabilecektir. Merkez Organizasyon Semasi kurumsal yapi i¢in bir temel olusturmasi nedeni ile 6nem
kazanmaktadir. ORTAC KURUMSAL YAPI A.S biinyesindeki tim personelin, 6zellikle yonetici / idareci
olarak gorev yapan personelin, Yonetim Kurulu tarafindan kabul goren isbu Merkez Organizasyon Semasini

ogrenmeleri ve ¢aligmalarini yaparken bu hiyerarsik yapiy1 dikkate almalar1 gerekmektedir.

MERKEZI YAPI ORGANIZASYON SEMASI

BUTf;E. PLANLAMA | PAZARLAMA HUKUK VE iDARI iSLER TEKNIK MALI iSLER PROJE UYGULAMA
VE I$ GELISTIRME UDU GENEL MUDUR GENEL MUDUR GENEL MUDUR ||| GENEL MUDUR GENEL MUDUR
GENEL MUDUR YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCISI
YARDIMCISI )

(Tablo-2)
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2.2 BIRIMLERE ILISKIN ORGANIZASYON SEMASI

2.2.1 PLANLAMA-BUTCE-iS GELISTIRME VE SISTEM BIRiMi (Bkz Tablo-3)

PLANLAMA - BUTCE - i$ GELISTIRME VE SiSTEM BiRiMi

GENEL MUDUR YARDIMCISI

ERP / SISTEM YONETIMI

BUTCE BOLUMU 1S GELISTIRME BOLUMU VE AR-GE BOLUMU

PLANLAMA BOLUMU |
PLANLAMA /i§ i BUTCE UZMANI TEKLIF — iHALE VE
SORLESHE GEMANI

YURTIGI i§ YURTDISI IS .
GELISTIRME UZMANI GELISTIRME UZMANI SISTEM

YONETICiSI

ARGE _
YONETICisi

ERP YONETICIsi
1S0 45001

iS5G YONETIM
SISTEMI

SISTEM/
YAZILIM
GELISTIRME
SORUMLUSU

YURT ici is YURTDISI IS
GELiSTIRME GELISTIRME
DANISMANI / DANISMANI
3.SAHISLAR 3. SAHISLAR

TEKLIF - IHALE VE
SOZLESME UZMAN
YARDIMCISI

1S0 9001 KALITE
YONETIM
SISTEMI

4 BUTCE
HAKEDIS UZMAN UZMAN YARDIMCISI

YARDIMCISI

PLANLAMA
UZMAN YARDIMCISI

iSO 14001
GEVRE YONETIM
SISTEMI VE DIGER

(Tablo-3)

2.2.2  SATIS BIRIMI (Bkz Tablo-4)

SATIS

GENEL MUDUR
YARDIMCISI

PROJE SATIS ULUSLARARASI

SATIS SONRASI SATI

SATIS i . . .
MUDURU ASISTANI HIiZMETLER DIREKTORU

SATI§ YONETICIisi SATI§ YONETICIisi
SATIS DANISMANI SATIS DANISMANI |

_SATI3 _SATIS
ASISTANLARI ASISTANLARI

RESEPSIYONIST RESEPSIYONIST

CAFE TEMIZLIl ::ﬁ?j :f_ﬁ:"‘:’
ARAG SERViS
SORUMLUSU

(Tablo-4)
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2.2.3 PAZARLAMA BIRIMI (Bkz Tablo-5)

REKLAM VE PAZARLAMA

GENEL MUDUR YARDIMCISI

PAZARLAMA

DIREKTORU

KURUMSAL
iLETigim SOSYAL
MEDYA

UZMANI

CALL CENTER
SUPERVISIOR

YONETICIiSI

| KURUMSAL
iLETigiM UZMANI

CALL CENTER
TEMSIiLcisi

(Tablo-5)

2.2.4 HUKUK VE IDARI ISLER BiRiMI (Bkz Tablo-6)

HUKUK VE iDARI
iSLER

GENEL MUDUR
YARDIMCISI

i SITE S— e IDARI ISLER

ey YONETIMI IDARI ISLER BiLGi iSLE 9
KAYNAKLARI  ———— TEKNIK
YONETICIiSi UZMANI UZMANI SORUMLUSU

INSAN _ 5
KAYNAKLARI SITE _ SiTE

UZMAN MUDURU (B MUHASEBE
YARDIMCISI

HUKUK VE IDARI

iSLER ASISTANI

MUTFAK DANISMA
PERSONELI

(Tablo-6)
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2.2.5 TEKNIK MUDURLUK BIRIMI (Bkz Tablo-7)

TEKNIK

GENEL MUDUR
YARDIMCISI

KALITE
KONTROL

BOLOMU

SATIN ALMA
BOLUMU

TEKNIK OFis
BOLUMU

PROJE VE
TASARIN
]

Sézlegme ve ihale BoHma " o S‘at?c I{rﬂje
ing. Mih. / ing Telc. . Miellif
ingaat Mih.

Demirbag Malzeme Sarf
=

*Yuklenici Sozlegmelen
*Tahhit Sézlegmeleri

Santiyeler Malzeme onayi v
imalat Kontrol Yénetimi

Harita ve Olgim
Proje Muellifi
Harita Mih.

(Tablo-7)

2.2.6 MALI ISLER BIRIMI (Bkz Tablo-8)

MALI iSLER

GENEL MUDUR
YARDIMCISI

FiNANS
UZMANI

MUHASEBE
UZMANI

[— (

UZMAN YARDIMCISI
|

(Tablo-8)

YAPI TASI ERP

(TEK. OFis
MUH.)

Merkez Ofis Ya ERP
Sistemi Yénetimi (Tam
birimier)

Santiye Teknik Ofis / ERP
Operatera
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2.2.7 PROJE UYGULAMA BIRIMI (Bkz Tablo-9)

PROJE UYGULAMA

GENEL MUDUR YARDIMCISI

SANTIYE SEFI

KALITE KONTROL
SORUMLUSUY

56 HOORDINATORD

==L T

| BOLGE BAHA
I TERHIRE®|

g manieLen |
GrERATSALERD

(Tablo-9)

OLGUE amuBL
sEF
ALET
SEERATOmE
mEHaR

goag"
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3. UYGULAMA PROSEDURLERI - i$ AKIS DIYAGRAMLARI

3.1.SATINALMA TALEBI IS AKIS DIYAGRAMI

En az 4 firmadan
Santiye Sef tekifler alinacakti Onaylanmamasi

i durumunda alternatifler
arastinlacaktir.

Satinalma Sorumlusu
ERP Operatbrii Birim Yetkilisi Onay (Malzeme Temini igin Teklif ————— ¢ Genel Midir

- Kisim §ef| ) Depo Sorumlusu
(Intiyacin Belirlenmesi) (Stok Kontrolii) (Talep Agilmasi) (Genel Miid Yrd) Toplanmasive Mukayese Tablosu € ONAY
Hazirlanmasi)

Onaylanmasi durumunda
satinalma yapilacaktir.

Kisim Sefi

En kaliteli iriin en uygun fiyat
esasina gére teminlyapilacaktir.

Teminiyapilanmalzeme teslim tutanagi ile ilgili
depoya veya birime teslimedilecektir.

— 2 Onay

—=-==> Bilgilendirme Mesaji

3.2.IHALE / TEKLIF / SOZLESME iS AKIS DiYAGRAMI

Onaylanmamasi
durumunda alternatif
firmalarve revize
teklifleralinacaktir

% LN,
Teknik Ofis Personeli o~ S Teknik Ofis Personeli | Genel Miidiir
o (Mukayese Tablosunun ONAY
Olusturulmasi) —
Onaylanmasi durumunda
6n mutabakat dikkate
alinarak Ana sézlesme
diizenlenecektir

is programina

uygun olarak
ihale siireci

baslatilacaktir

Teknik Ofis Personeli
(ihale DosyasiTaslags
Haairlanacaktrr)

Teknik Miidiir

Ty (Onaylanan ihale dosyasi

firmalar ile paylasimas)

ihale dosyasikapsami
Ana sézlesme

"Sozlesme
Komitesi"
onayina
sunulacaktir

[
B o1 ighpedLE:

[ ra—

w033 LS

[ ——
BL- 05 - AHIA SOTLEGHE

-6 - SEMEL TNV 2L 0 ST
i ———
SRS

B8RO COMILLEN VE 0 TR0 Enaz4firmadantekifler Teknik Midir dariislerve Hukuk
i ————— 3

ELM 11 MASTER PLAN alinacaktir ONAY ONAY

BLM- 12 - ¥DELENC] FIRMA RESMI EVIAKLAR)

—> oOnay

SOZLESME KOMITESI
OYELERi

Nz

Planlama & Biitge

> Bilgilendirme Mesaji
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3.3.HAKEDIS iS AKIS DIYAGRAMI

ODEME KOMITESI UYELERI

Santiye Teknik Ofis
ERPOperatori

Teknik Ofis Personeli
(Hakedislerinhazirlanmasi)

Teknik Midar
ONAY

Planlama & Biitge
ONAY

Mali isler ——
ONAY e )

Genel Mudiir
ONAY

(imalattespit tutanaklarnin
bildirimi)

Herayin son giiniine Genel M}]dUrUnonay| ile

kadartamamlanan Mali iler birimine
imalatlara gére o6demeyapilmasiigin

dizenlenenimalat onayverilir

tespit tutanaklari ve
ana sozlesme dikkate
alinarak hakedigler
dizenlenecektir

— Onay

==== Bilgilendirme Mesaji

3.4.MASTER PLAN, IS PROGRAMI & BUTCE PROSEDURU

Master Plan & Biitce is Akis Diyagrami

IDARI iSLER BIRIMI

MASTER PLAN

ilgili projelerin (mimari &
statik & mekanik& elektrik &
peyzaj & altyapi vb)
netlesmesinden sonra Biltge Planiama Baliimi
biitgeye konu olacak tim (Metraj, Kesif hazrrinamas1)
imalatkalemlerininyapim
islerinin metraj kesif
hazirliklari yapilacaktir

TASLAK
BUTCE VEIS PLANLAMA & BUTGE

BiRIMI
PROGRAMI

Genel Miidiir
ONAY

Planlama ve Biitce
bolimlerindekiilgiliuzman ve
yardimai personeller tarafindan
metraj ve kesif calismalarive
detayliis programi taslag

Detayliisprogrami ve biitge
calismalar paralel olarak
hazirlanacaktr. i programive
biitge galismalarinda timilgili

birimlerin yer almasi

kmektedi v MALI ISLER BIRIMI
gerekmektedir.

Taslakbiitge ve isprogrami
calismalarinda her birim
yetkilisi kendi birimlerine

iliskinkonularda biitcelerini

hesaplayarak bu calismalarda
yeralacaktir

—> Onay

====3 Bilgilendirme Mesaji
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3.5. SATIS MUDURLUGU UYGULAMA PROSEDURU
PROJENIN SATIS ONCESI iS AKIS DiYAGRAMI

HUKUK VE iDARI ISLER MOD{OR

- Mimarlik ofiste: il | vaziyet planlanmn belediyede:
sorgulanarak dogrulugunun teyid edilmesi, Sabs Midirligine bilgi
werilmesi

- satiy mudirliginden a cat k ise arsa sahibine verilecek
daire numatajlanmin kat k legmeye islenmesi, sozlesmenil
Satig Miid) i

-¥onetim planlanmin olusturulmas: ve bahge alanlanmin yénetim
planina iglenmesi

Arazi Kat Karsihgn g

- Anlamilan pay oram ve seldine gare arsa sahibine verilecek
- Daire Numaratzj ve Vaziyet Planlan dairelerin belifanmesi, kura sisteminin hazidanmas:
- Sosyal Tesis Datayl - Numartajh vaziyet planinin belediye kontroli igin idari Birim
- Proje igi Yol Mesafeleri , Kot Farklan Midiirl igiine ilatilmesi
- Bahge Dubleks ve Kat Bahgeli Dairelerin Bahge Alanlan - Bahge Alanlannm Yonetim planina iglenmesi igin idari Birim
- Proje ig we dhig gorselleri Miidiirl igine ilatilmesi

—> Onay

—===% Bilgilendirme Messj)

PROJE SATISA HAZIRLIK VE SATIS CALISMALARI i$ AKIS DIYAGRAMI

TEKNIK MUDURLDK / TASARIM OFiSI P T
" " _ - SATIS MUDURLUG
-Projeye ait teknik sartnamelerin hazrlanmas:

-Kat Planlan kontroli
-Bahge Dubleks ve Kat Bahgeli Dairelerin Bahce Alanlan

metrajlan - mimarlik ofisinden iletilmis olan daire kat planlannin satss sunumuna hazir hale
-Proje ig we dig gdrsellerine karar verilmesi

-Konsept tasanmin netlestinilmesi

- CRM sisteminde proje karbiin odugturulmas) ERP sistemine entegre edilmesi

getirilmesi
- Bagimsiz biliimlerin daire kartlanmn olusturulmas:, ada, pafta, parsel , muhasshe

kedu, kdv oram bilgilerinin her bir bagimsiz bilim icin islenmesi
FLANLAMA & BUTGE MODORLOED - Her bir bagimsz bolim igin net m3erinin hesaplanmass, briit m?lerin, bahge
- Detayh i5 programmen hazrlanmasi . ..
- Proje baslang ve bitis tarihler bildirilmesi alanlanmn, teras alanlannm, balkon alanlannm, yon bilgilerinin, cephe bilgilerinin
- Biftge calismalan hakkinda bilgilendirme yapilmas: CRM sistemine islenmesi.

- Herbir bagimsiz biliim icin kat plam ve vaziyet planlanmn CRM sistemine islenme
- . - On Odemeli Konut Satig 50desmesi we On Bilgilendirme Formunun olusturulmas:

PAZARLAMA MUDURLUGL
- Projeye ait kataloglann iletilmesi
- Proje maketinin teslimi - Proje Fiyat aligmasi clugturulmasi ve Genel Mildiire onaya sunulmas

we CRM sistemine yiklenmesi.

- Bagimsiz biliimberin fiyatlanmin crM sistemiine islenmesi
- Proje indirim oranlannimn sisteme izlenmesi

- Sahi5 ekibinin ol ugturulmas:

MALI iSLER MODORLOGD
- Projeye ait muhasebe kodlarmm belirlenmesi satis - Satig Ekibine egitim verilmesi

Midirlagiine ibetilmesi -
- Tesl kad k ek fiyat arhisla Hugturul
- Gergekdesen Satimn Finansa Entegre Edilmesi e ar gergeklesecek fiyat artiglannin alusturuimas

- Hedeflerin belirlenmesi we sahisa sunulmas:

- Performans Degerlendirmelerinin yapilimas:

Miisteri bilgilerinin [ TC Mo, Adres, isim Soyisim, Dogum Tarihi, E-Mail Adresi, Telefon No)
sisteme islenmesi

Satis Goriismeleri

Gorigme Takipleri
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PROJENIN SATIS SONRASI i$ AKIS DIYAGRAMI

SATIS SONRASI BiRiMi

- Bagimsiz Bolimlerin miisteriye eslik edilerek eksiksiz
- Bagimsiz lerin teslime hazir hale getirilmesi teslim edilmesi

MUSTERI

Dairesinde olusan sorununu merkez miidiirlage bildirerek
sikayet talebi agilmasi

ve Satig Sonrasi birime teslim edilmesi

- Merkez Miidirliikten iletilen daire sorunlanini iletlen haft:
igerisinde tadilatinin yapilmasi

—> Onay
—=—=—=3 Bilgilendirme Mesaji

3.6. PAZARLAMA MUDURLUGU UYGULAMA PROSEDURU
Cagn Merkezi is Akisi

SOSYAL MEDYA
FORMLARI

SOSYAL MEDYA

MESAILARI

WEB SITESI FORMLARI

Call Center

EMLAK PORTALINDAN

GELEN FORMLAR Reklam yayinlan dzerinden

gelen formlanin call center

tarafindan CRM sistemine

SOSYAL MEDYA giriginin yapilarak iletisime
TALEPLERI gecilmesi ve takibinin yapilmasi

MUSTERI ARAMALARI

—> Onay
----- > Bilgilendirme Mesaji
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SOSYAL MEDYA FORMLARI , SOSYAL MEDYA MESAJLARI, WEB SITESi FORMLARI, EMLAK PORTALINDAN
GELEN FORMLAR
- Reklam yayinlan dGzerinden gelen formlann call center tarafindan CRM sistemine girisinin yapilarak iletisime
gecilmesi ve takibinin yapilmasi,
- Sahibinden.com ilanlarinin sati5 ofislerine gére adetlerinin belirlenmesi, haftalik olarak proje midirlerinden
hangi ilanlara yonelik doping uygulanacag yonunde bilgi alis verisi saglanarak doping ilanlann yayina alinmasi
- Sosyal Medya lizerinden gelen taleplerin, sosyal medya uzmam tarafindan karsilanarak call center a bilgisinin
verilmesi, call center biriminin arama ve randevu takibini gerceklestirmesi
- Randevu olusturulan misterilere, randevu SMS ‘i gonderilmesi
- Randevudan 1 saat 6nce milsterinin aranmp randevu teyidi yapilmasi. Teyidin ardindan satig ofislerine randewvu
bilgisinin iletilmesi
- Randevuya gitmeyen misterinin takibine devam edilmesi, randevu olugturmak icin tekrar aranmasi.
Not : Cevap vermeyen, sdrekli mesgule alan veya 0850 hat dizerinden aradifimiz icin engelleyen miisterilere
belirli araliklarla 1 ay1 bulan aramalardan sonra Whatsapp'dan bilgilendirme mesaji gbnderilip olumsuza atilir.

DAIRE SAHIPLERININ KIRALAMA TALEPLERI

- Cagn merkezimiz, sosyal medya, web sitemiz, emlak portallan Ozerinden bizlere ulasan arsa sahipleri,
evini kiralamak isteyen ev sahiplerimiz ve projelerimizde kiralik daire soran misteriler dncelikle tespit edilir
ve CRM kayitlan olugturulur.

- ilgili miigteriler Pazarlama Direktéiriine mail yolu ile iletilir.

KURUMSAL MAIL ADRESIMIZIN YONETILMESi

- Kurumsal mail adresimiz info@kurumsalyapias.com.tr adresimize gelen maillerin igerikleri kontrol edilir.

- Gelen maillere Gst yonetimimizin belirlemis oldugu standart cevaplar verilerek, mail ile ilgili departman
yoOneticisi veya departman yoneticisinin belirledigi kisi ‘gizli bilgi’ bélGmiine alinarak mail gonderilmis olur.

EV SAHIPLERINDEN GELEN TALEPLERIN YONETILMESI

- Cagn merkezimiz, sirket hatlan, kurumsal mail adresi Gzerinden gelen ev sahipleri taleplerinin tespit edilmesi.

- Ev sahiplerinden gelen taleplerin ilgili birimlere yonlendirilmesi { Satis, satis sonrasi, idari igler, site yonetimi,
finans gibi. )

EV SAHIPLERINE DOGUM GUNU MMS ‘i GONDERILMESi

-Sonraki ayin dogum gini listesinin ayin 25'ine kadar Crm tGzerinden gikanlip Sosyal Medya Uzmanina iletilmesi.

- Gunliik olarak Sosyal Medya Uzmani tarafindan dogum giind kartlaninin olusturup mail yolu ile tarafima
ulastinimasi.

- Dogum Giind olan misterilere ganluk olarak turacell.com tzerinden Dogum Gind MMS ‘1 gonderilmesi.

- Dogum Giinid Kartlannin Call Center serverina kayit edilmesi.
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GUNLUK VERI KONTROLUNUN YAPILMASI

- Gin igerisinde gelen sosyal medya formlarinin, CRM kayitlanimin varolup olmadifina dair kontroliin yapilmasi.

- Gin igerisinde gelen web sitesi formlaninin, CRM kayrtlarinin varolup olmadifina dair kontroldn yapilmasi.

- Gunlik sosyal medya Gzerinden gelen mesajlann, CRM kayitlaninin varolup olmadigina dair kontroliin yapilmasi.
- Call center ekibine ait gtinlik taslak gorisme aramalanmin yapilip yapilmadifina dair kontroldn yapilmasi.

HAFTALIK AKTIVITE RAPORUNUN HAZIRLANMASI

- Gegmis haftaya ait aramalann Crm Gizerinden Excel de listelenmesi.

- Haftalik alinan satis ofisi ziyaretlerinin, mecra esash olarak satis ofisleri bazinda rapora islenmesi.

- Uluslararasi sahg ekibinin haftalik yaptifi aramalann mecra esash olarak rapora islenmesi.

- Haftalik aramalann gelen arama-giden seklinde ayirarak, mecra esash olarak satis ofisleri bazinda rapora
islenmesi.

- Raporun reklam bitgelerinin eklenmesi adina Sosyal Medya Uzmanina iletilmesi.

- Satig birimi tarafindan hazirlanan raporun, satis ofisleri bazinda yapilan ziyaretlerin karsilagtinlmas: yapilarak
diizenlenmesi.

- Raporun mail yolu ile GMY'na gdnderilmesi.

- Son olarak rapor Call Center serverina kayit edilmesi.

AYLIK PAZARLAMA FAALIYET VE SATIS RAPORUNUN HAZIRLANMASI

- Gecmis aya ait aramalann crm Gzerinden Excel de listelenmesi.

- Yapilan aramalann mecra esash olarak, satis ofisleri bazinda rapora islenmesi.

- Aylik yapilan satis ofisi ziyaretlerinin, mecra esash olarak satis ofisleri bazinda rapora islenmesi.

- Aylik Call center Gzerinden giden satislann mecra esash olarak satig ofisleri bazinda rapora islenmesi.
- Aylik yapilan tim satislanin mecra esash olarak satis ofisleri bazinda rapora islenmesi.

- Aylik yapilan tim pazarlama reklam harcamalarinin ciro bazli gikariimasi.

- Raporun mail yolu ile GMY'na gonderilmesi.

- Son olarak rapor Call Center servenna kayit edilmesi.

GIJN SONU RAPORUNUN HAZIRLANMASI

- Call Center tarafindan gin icinde yapilan faaliyetlerin rapora iglenmesi.
- Giin sonunda raporun mail yolu ile GMY'na iletilmesi.

- ilgili raporun Call Center servenina kayit edilmesi.

CALL CENTER iLE iLGiLi DIGER RAPORLARIN HAZIRLANMASI

- Pazarlama faaliyetleri, ayhk kampanyalar, call center aktiviteleri haklanda GMY ‘nin talebi dogrultusunda giin
icinde raporlann olugturulmast.

- ilgili raporlarin whatsapp veya mail yolu ile GMY'na gonderilmesi.
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SOSYAL MEDYA UZMANI i$ AKIS DiYAGRAMI

GUNLUK i$ PLANINDA
YER ALAN GALISMALARIN
TAMAMLANMA SEMASI

www.zerayingaat.com.tr
adresinde yer alan
Zeray insaat sosyal medya projelerimizin micro sitelerinde Misterilerimizin dogum glini
hesaplanina galen musteri bulunan form butonlar sorun tarihleri belirlenerek, tasanmi
taleplerine cevap verilerek yaganmanmasi igin deneme yapilan kutlama kartlan, CALL
i yapilarak test edilir. Aksaklik CENTER ekibine iletilip,
ekibiyle iletig yagandig taktirde Bilgi islem mailing yolu ile masterimize

saiantl birimi ile iletisim saglanir. gonderilmesi saglanir.

SOSYAL MEDYA HESAP YONETIMI ARAPCA - FARSCA

GNEMLI GUNLER - AYLIK PAYLASIM PLANI SOSYAL MEDYA HESAP YONETIMI
FACEBOOK - TWITTER - LINKEDIN - INSTGRAM - YOUTUBE

PROJE FOTOGRAF GEKIMI

SOSYAL MEDYA
TASARIM
PAYLASIMLARI

MUSTERI

SOSYAL MEDYA
ARAPGAVE

FARSCA SOSYAL
MEDYA
HESAPLARI

YORUM, iSTEK
VE SIKAYETLERI

GENEL MUDUR YARDIMCISI (PAZARLAMA) ile
hazirladifimiz Sosyal Medya Aylik Paylasim planina
gore projelerimizin tasarimlar yapilip, yayinlayacagimiz

metinde yazilarak GENEL MUDUR YARDIMCISI
PAZARLAMA) tarafindan degerlendirilip
diktan sonra paylasimi yapilir. Pr imizi
video, animasyon gorlntiileri youtube hesabimiza
yiiklenir. Planda yer alan 6nemli tarihler
hesaplanmizdan story yada post seklinde paylasiimast

Projelerimizin Uluslararas pazarda ilgi gormesine
yardimci olarak tasarimlari Uluslararasi ekip ile
tarafindan ortak calisarak sosyal medya paylagimi
yapilir. Gerekli yazilar Sosyal Medya Uzmani tarafindan
Tiirkge yazldiktan sonra ekip tarafindan geviri
Bl k tasarim dan sonra h lard
paylagimi saglanir.

Sosyal Medya Hesaplarimiza gelen misgteri
yorumlannda projelerimizle ilgilenen kigilerin iletisim
numaralari istenerek CALL CENTER ekinine aktarimi

saglanir. is konusunda yardim talep eden kisilerin .‘
iNSAN KAYNAKLARI ile iletisim kurmasi saglanarak her
tirli yorumlar incelenerek ilgili birime yénlendiri

Sosyal Medya Hesaplarimizda ve ¢galigmig
oldugumiz yurtdigi acenteleriyle paylasim
saglamak amaciyla giinltk ig plani
dogrultusunda, her hafta Sosyal Medya
Uzman tarafindan fotograf cekimi yapilir.
Sosyal medya planlamasi whatsapp
grubundan paylagimi saglamir.

MEVCUT PROJELER ve YENI PROJELER ICiN (LANSMAN) PAZARLAMA PLANLAMASI

PLANLAMA VE ONAY - SATIN ALMA TALEBi - MALIYET ARASTIRMASI (gerekli durumlarda) - SOZLESME INCELEMESI - i§ TAKi

PROJELERIN
KAMPANYA
DOMNEMLERi

OZLESME
INCELEMES]

Calistigimiz ve galismayi
planladigimiz firmalar ile is
sozlegmesi yambr. Yapilan bu

PLANLAMASI sozlesme SOSYAL MEDYA
GENEL MDDUR YARDIMCISI {PAZARLAMA ) Yeni projelerimiz igin On talep ve
cahsmalaninin yapilarak asagida lansman dénemlerinin plani yapilir Yapilan bu plan dogrultusunda gerekli olan

belirtildigi sekilde is takibi Satig ofislerinden gelen talepler biitlin organizayon islerinin tek tek planlanmas: yapilir.
yapilacaknr. dogruftusunda (katalog - zeray canta - ( Basin toplantisi, outdoor, calismalan, basimi gerceklesecek katalog, insertv.s)
kartvizit - bayrak v_s) gibi istekler SATIN Sosyal Medya Uzmani ile birlikte gerekli toplantilarak yapilarak tasanm - satin

KAMPANYA TARIH ALMA TALEBI olusturularak takibi yapilir alma ve basim siireclerin takibi saglamr.
PLANLAMASI

Kampanya danemi yaklasan SATIS OFISLERI
projeler icin hazirlanan plan iSTEK VE
dogrultusunda outdoor TALEPLERI

UZMANI tarafindanda
incelenip uygun bulunmayan
ve diizenlenmesi gereken
yerler tesbit edildikten sonra
imzalandiktan sonra
BUTCE PLANLAMA BiRIMINE

I

TASARIM ASAMASI SUREC

SPONSORLU REKLAI GOOGLE WEB VE PROGRAMATIK YAYIN PAZARLAMA FAALIYET RAPORU
(PAZARLAMA) ONAYI

GENEL MUDUR YARDIMCISI
GEMEL MUDUR t t
ONAYI

m Haftalik Pazarlama toplantisinin ardindan "Dijital rEk\Em yaylnlarlmlz igin anlagma
MATBAA SURECI YONETIMI VE onaylanan aylik sponsorlu reklam bitgesi saglanan firma ile gerekli toplantilar yapilarak
BILBOARD ASIM TAKIBI MUHASEBE BiRiMi tarafindan sanal karta BUTCE PLANLAMA BIRiMi tarafindan Aylik olarak yapilan botiin pazarlama
yiklenmesi talep edilerek gerekli butdn onaylanan butce dodrultusunda proje bazh faaliyetlerinin listesi ¢ikanlarak satlp a_l_ma
diizenlemeler SOSYAL MEDYA UZMANI dijital yayinlar gereceklestirilir. Gergeklestirilen maliyetleri rapor edilip GENEL MUDUR
tarafindan takip edilerek haftalik ve aylik bu yayinlann butun raperlamalan yapilarak. YARDIMCISI (PAZARLAMA) sunulur.

harcanan biitceler dogrultusunda rapor edilir. GENEL MUDUR YARDIMCISI {PAZARLAMA)
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3.7.HUKUK VE IDARI ISLER MUDURLUGU UYGULAMA PROSEDURU

IDARI BIRIM i$ AKISI

A. OLAGAN AKIS

- Hukuk ve idari isler Miidiirii ya da personeli sirketin olagan isleyisine gére yapilmasi gerek is veya islemin
tespitini yapar.

- Is veya islemin hangi resmi veya 6zel kurum nezdinde yiiriitiileceginin tespiti yapilarak buna gore Hukuk ve
idari isler MadiirlGga biinyesindeki personellerden is bélimiine uygun olan kisi gbrevlendirilerek islemi
baslatmasi teblig edilir.

- Gorevlendirilen personel konu ile ilgili olarak gerekli bilgi ve belgeleri sirketin diger birimleri ile ihtiyac olmasi
halinde sirket disi resmi veya d6zel kurum ve kuruluslardan toplayarak islemi baslatir, takip eder ve neticelendiri

- islem sonucu Hukuk ve idari isler Midiirii ile gerekmesi halinde sirketin diger ilgilileri ile paylasilir.

B. TEBLIGE iSTINADEN

- Sirkete dijital yahut posta yoluyla teblig edilen yazismalar Hukuk ve idari isler Midari'ne iletilir.

- Hukuk ve idari isler Miidiirii tebligin icerigine gore;
* Sirket adina resmi cevabi hazirlayarak génderir ve nihayetlenene kadar stirecin takip edilmesini saglar.
* Yerine getirilmesi gereken bir igslem var ise Olagan Akis prosediiriine gére yiiriitilmesini saglar.

C. TALEBE ISTINADEN

- Sirketin diger birimlerinden resmi veya ézel kurumlar nezdinde gerceklestirilmesi yoniinde gelen talepler Hukuk:
- Islemin uygun bulunmas: halinde Olagan Akis prosediiriine gore islemin yiiriitiilmesi saglanir.

- islemin uygun bulunmamasi halinde gerekgesi ile birlikte revize talep edilir.

HUKUK BIRIMi i§ AKISI

1. DAVACI/BASVURAN

- Sirketin maddi ya da manevi bir menfaatine zarar gelmesi veya zarar gelme ihtimali olmasi halinde, talep iizerin
yahut Hukuk ve idari Isler Miidiiriintin karanyla, hukuki siire¢ baslatilmasi igin gerekli bilgi ve belgeler toplanare
dosya haline getirilir.

- Hazirlanan dosya Genel Mudir bilgisine paylasilarak siirecin baslatiimasi icin onay istenir.

- Genel Miidiir'iin onay vermesi halinde hukuki stirec baslatilarak neticelendirilene kadar Hukuk Ve idari isler
Midurliigi’ nece takibi yapilir.

2. DAVALI/MUHATAP

- 3. kisi ve kurumlar tarafindan sirket aleyhine baslatilan yasal siirecler sirketin yerleskelerinden birine teblig
edildikten sonra teblig ivedilikle Hukuk ve idari isler Miidird ile paylasilir.

- Teblig alindiktan sonra Hukuk ve idari isler Miidiiri tarafindan konu irdelenir ve gerek sirket icinden gerekse de
sirket disi 3. kisi ve kurumlardan gerekli bilgi ve belgeler toplanarak dosya haline getirilir.

- Hazirlanan dosya Genel Midur ile paylasilarak izlenecek yol hususunda onay istenir.

- Genel Midtr’tin onay vermesi halinde stireg kararlastinlan hukuki yol ile neticelendirilene kadar takip edilir.
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3. TARAF OLUNMAYAN SURECLER
- Sirketin is ve islemlerini ilgilendiren ancak sirketin taraf olmadigi stirecler talep tizerine yahut Hukuk ve idari
isler Midiirii kararyla incelenir.
- Stirecin neticesinin sirketi dogrudan ya da dolayl olarak etkileyeceginin tespiti halinde;
*Resmi yazili talep ile strece taraf olunur.
*Surece miidahil olmadan sonuclandinlana kadar streg takip edilir.

TAPU DEVIRLERI i$ AKISI

Miisterinin tapu devir talebi, ilgili projenin Finans Uzmani’na iletilir yahut miisterinin tapu devri
dniinde bir engel (borg bakiyesi, miisteri yurt disinda, miisteri vefat etmis veraset ilami alinmamis vb.
yok ise Finans Uzmani miisteriyi tapu devri icin davet eder.

Finans Uzmam misterinin carisinin kapal elup olmadig ile kapal degilse hangi tarihte kapatilacag
bilgilerini kontrol eder.

Miisterinin cari durumunun uygunlugu halinde Finans Uzmam misteri ile iletisime gecerek asagida list
halinde verilen evraklardan satis tGriine uygun olanlan misteriden talep eder.

Finans Uzmami, Hukuk ve Idari isler Birimi ile devir yapilacak daire bilgisini paylasarak iizerinde ipotek
olmadigimin kontrol edilmesini saglar. Uzerinde ipotek varsa Mali isler Birimi'ne bildirim yaparak ipote
fekkini talep eder.

Yabanc satislarda Finans Uzmani, Mali Isler Birimi ile devir yapilacak daire bilgisini paylasarak Eksper
Raporunun sistemde giincel olup olmadiZinin kontrol edilmesini saglar. Eksper Raporu hazirlanmamis
veya siiresi gecmis ise yine Mali isler Birimi'nden Eksper Raporu hazirlatilmasini talep eder.

Evraklarin tamamlanmasi, ipotek fekki, eksper raporunun hazirlanmasi gibi strecler tamamlandiktan
sonra Finans Uzmani devir evraklarinin bulundugu dosyayi tam ve eksiksiz olarak Hukuk ve idari isler

Birimi'ne teslim eder.

Hukuk ve idari isler Birimi, miisteri ile iletisime gegerek uygun bir tarihte tapu devri icin misteri ile
programi hazirlar ve WEB Tapu Sistemi izerinden tapu devir basvurusunu yaparak Finans Uzmani'ndai
aldigi evraklara ilgili Belediye'nin emlak servisinden alinmis i1slak imzali Emlak Beyan Degeri Belgesi’ni
ekleyerek evraklan ilgili Tapu Madurligi’ ne teslim eder.

Tapu MidarlGigii’'niin devir islemine onay vermesi ve tapu devir harg bilgisini tarafimiza iletmesinin
akabinde Hukuk ve idari isler Birimi harg bilgisini Mali isler Birimi ve miisteri ile paylasarak harglarin
ddenmesi saglar.

Harg¢lar 6dendikten sonra masteri ile daha once belirlenen saatte Tapu Midarligi’nde bir araya
gelinerek devir islemi tamamlanir ve artik misteriye ait olan tapu gérintiisii alinarak “Tapu SatigAlis™

GEREKLI BiLGI VE BELGELER
1. Yerli (Kredisiz) Satis
Ahcinin kimlik fotokopisi — iletigim bilgisi
Vekil ile islem yapilacaksa vekaletname asl
Sozlesmedeki miisteri ismi ile devir yapilacak kisi farkh ise sézlesmedeki misteriden alinmis 1slak imzali
muvafakatname
Emlak Beyan Degeri Belgesi
Satis Bedeli’'nin islem Tapu Devir Basvurusunda ne kadar gbsterilecegi bilgisi
Harcin yarn yarya mi, tamaminin miisteri tarafindan mi yahut tamaminin sirket tarafindan mi 6denecegi
bilgisi
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1. Yerli (Kredili) Satig

A. Basvuruyu banka yapacaksa;

1. Alicinin kimlik fotokopisi —iletisim bil

Devir yapilmasi gereken son tarih bilgisi

Emlak Beyan Degeri Belgesi

Satig Bedeli'nin Tapu Devir Basvurusunda ne kadar gosterilecegi bilgisi

Harcin yan yanya mi, tamaminin misteri tarafindan mi yahut tamarminin sirket tarafindan rm odenecegi bi
. Basvuruyu sirketimiz yapacaksa;

Alcinin kimlik fotokopisi — iletisim bilgisi

Devir yapilmasi gereken son tarih bilgisi

Kredi Sozlesmesi ve ekleri

Banka avukati kimlik ve iletisim bil

Emlak Beyan Degeri Belgesi

Satig Bedeli'nin Tapu Devir Basvurusunda ne kadar gosterilecegi bilgisi

Harcin yan yanya mi, tamamimn misteri tarafindan mi yahut tamaminin sirket tarafindan nmi 6denecegi bi

N RN RRNA RN

Ill. Yabanaci Satig
Alicinin veya temsilcisinin kimlik ve iletisim bilgileri
Alcinin noter onayl kimlik ve pasaport cevirileri
Fotografli ve islak imzah Kimlik Beyan Formu [Ekte mevcut)
Alici veya temsilcisinin Tirkce bilmemesi halinde tercimanin hangi dilden geviri yapacag bilgisi
Alicimin islemni temsilci veya vekil aracilifi ile yapacak olmasi halinde;
Noter onayh vekaletname ash
Temsilci veya vekilin Tirk vatandasi olmamasi halinde noter onayh kimlik ve pasaport gevirisi ile Kimlik Bey:
Emlak Beyan Degeri Belgesi
Satis Bedeli'nin islem Devir Bagvurusunda ne kadar gbsterilecegi bilgisi
Harcin yarn yarrya mi, tamaminin misteri tarafindan mi yahut tamaminin girket tarafindan mi Gdenecegi bil|

IV. Barter Daireler

1. Alict firma sirket yetkilisifvekilinin kimlik fotokopisi

2. Alict firma sirket yetkilisifvekilinin yetki belgesi/vekaletnamasi

3. Emlak Beyan Degeri Belgesi

4. Satis Bedeli'nin islem Tapu Devir Bagvurusunda ne kadar gosterilecegi bilgisi

5. Harcin yan yariya mi, tamaminin misteri tarafindan mi yahut tamaminin sirket tarafindan mi 6denecegi bilgisi

TAPU DEVIRLERI i$ AKI$ DIYAGRAMI

e Baguurysunda ne kadar gisterocefl bl
e ey, i . g e Earafndan e yahut Eamaemini ikt tasabindan ma denecad]

4 SATIS BED!
1. vari radill sat. 1§

-
L. Abeinin ki Fotakaps

[ e [ ———— PROJE BILGILER| vk Camame
2. Sl Seyan pebert Belged [t —— (o RO oo ewem o
. o B Fhiraop Dk gl i tacca bk g yia i [ B | e
taemamirur lstes arafin dars rma yahu  Gamam . irket Eaafindan. e Celeneced) bt ‘miideeiigng teshim edcekt, ' ‘\ "
P / \
st L

tanh belenccebr.
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Mgtert Tapu
devi taebi

MUSTERI

Msterinin tagy deur talsb, dgih
rajeniin Fivans Uamaenna et
yahut mljeerein tapa dev

enonde bir engel (berg bakiyesi, Mugterinin carl durumunen i . Y e =
mestertyurt dinds, mister vefst | purkug habnd Arars zmars |f X fegrmes!ve akdrt MALI iSLER MOD.
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3.8.1SG YONETIM SISTEMI PROSEDURU

ISG Sartnamesi is Akis Semasi

_ISG F(nord'\nat'cirrijl Uygulama Midér Teklnik O_fiiP.Ersonelir N - 7 Teknik Ofis Personeli
(iSG Sartname Dosyasi ONAY (GN_V anan |5‘! G 3artnamesini I Ny ~ { ISG Sartnamesi imzaltilan firma
Hazirlayacaktir.) firmalara imzalatacak) ~. ;/ bilgileri ISG Koordinaterd ve Uygulama Mudarane

mail génderilecak)

ise uygun iS5G
Sartname siireci
baslatilacaktir.

idari isler ve Hukuk
ONAY

—> Onay

----- 2 Firmalara imzalatilmasi

—> Bilgilendirme Mesaji

ISG Personel is Basi Semasi

U _
v

ORTAC KURUMSAL YAPI AS - SEKIZ YILLIK STRATEJIK PLANLAMA Sayfa 21



fn

KURUMSAL YAPI AS.

2022-2030 STRATEJIK PLANLAMA

ISG Saglik Guvenlik Yénetim Akis Semasi
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3.9.KALITE YONETIM SiSTEMI PROSEDURU

Kalite Kontrol Birimi is Yapim Metodu Akis Diyagrami

Uygulama Madird hazirlanan ig
yapim metodunu incelendikten
sonra onaylayacaktir. Eger
eksikleri varsa

Santiye $efi hazirlanan ig yapim
metodunu incelendikten sonra
onaylayacaktir. Eger eksikleri
varsa tamamlayacaktir.

tamamlayacaktir.

SANTIYE SEFi UYGULAMA BIRIMI

is Yapim KALITE KONTROL BiRIMI

LITE KONTROL
(KICKOFF MEETING)

MUHENDIS / MIMAR Metodu
KALITE KONTROL BiRIMi TEKNIK OFis BIRIMI

Her isin baginda saha teknik
personelleri ve ilgili ekipler ile

Kalite Kontrol
Miihendisi/Mimariher is kalemi

igin yapim metodunu Kalite KD"“’P' Birimi Sorumlusu Teknik Ofis Mudord hazirlanan Yapim metodu hakkinda
hazirlayacaktir. hazirlanan iy yapim metodunu is yapim metodunu bilgilendi |
incelendikten sonra incelendikten sonra ilgilendirme toplantisi
onaylayacakur. Eger eksikleri onaylayacakur. Eger eksikleri . yapilmas .
varsa tamamlayacaktir. KICKOFF MEETING

—> Onay

L Bilgilendirme Mesaji

Kalite Kontrol Birimi Imalat Seviye Tespit Tutanagi

Saha ekibi ve Santiye Sefi

Her ayin sonunda !
) tarafindan onaylanan iamalt
tamamlanan imalatlar sahada . .
) tespit tutanaklari Kalite Kontrol
yapilacak tespitler sonucunda
) ] o Sorumlusu tarafindan
imalat tespit tutanag ile kayit .
altina alinacaktir imzalandiktan sonra Uygulama
Muduriine onaya sunulur. UYGULAMA MUDURU

ALT YUKLENICI BOLGE / SAHA , : KALITE KONTROL
YETKILISI SORUMLUSU SAUUTTE SEFL SORUMLUSU

TEKNIK OFIS BIRIMI

imalat tespit tutanagi formu
Kalite Kontol Birimi tarafindan

E?F b”" \malaitlglr'; had Uygulama Mudiri ve Kalite
tzenlenecektir.Sahada Kontrol Sorumlusu tarafindan

uygulanmast igin saha bélge onaylanan imalat tespit

sorumlularina teslim edilcektir. tutanaklan dikkate alinarak

ayhk hakedigler Teknik Ofis
Birimi tarafindan
diizenlenecektir.

——> Onay

- g Bilgilendirme Mesaji




KURUMSAL YAPI AS.

2022-2030 STRATEJIK PLANLAMA

Gegici ve Kesin Kabul Tutanagi Is Akis Diyagrami

UYGULAMA MUDURO

isin sonunda tamamianan
imalatlar Gegici/Kesin kabul
heyeti tarafindan ilgili

sBzlegme ve sartnamelera

SANTIYE SEFI uygun alzrak kontral
edilecektic # UYGULAMA MODURD

SAHA / BOLGE " GEGICI / KESIN KABUL BOLGE / SAHA SANTIVE SEFi KALITE KONTROL
SORUMLUSU HEYETI SORUMLUSU s SORUMLUSU ~

~,
N S
TEKNIK OFIS BIRIMI
- Kesin/Gegid teslim tutanzg
KISIM SEFI formu Kalita Kento! Birimi

tarafindan her bir imalat igin Onaylanzn Gegici/Kesin Kabul
diizenlenecaktir. Kesin/Gegici Tutanaklan dikkate alinarak ve

_ . kzbul heyetleri tarsfindan sahada alinzn Blgiiler dikkate
_ TEKNIK OFIS yapilan kentrallerden sonra slinarak 2t yiiklenicilerin kasin
MUHENDISI MIMARI imzalanacaktir. hakedigleri dizenlenacektir ve

sdzlesmelerine uygun olarzk
teminat iadeleri yapilacakeir.

= Onay

====2 Bilgilendirme Mesajl

3.10. INSAN KAYNAKLARI UYGULAMA PROSEDURU
3.10.1. ISE ALIM SURECI
3.10.1.1. AMAC

Isletmenin devamliligim saglayacak, amaglarim benimseyecek ve belirlenen isin gerektirdigi
ozellikleri gosterecek ¢alisan se¢imini, oryantasyon ve deneme siirecini belirlenen sistemler dahilinde

gerceklestirmektir.
3.10.1.2. KAPSAM
Bu prosediir firma biinyesinde yer alan tiim birimleri kapsar.

3.10.1.3. UYGULAMA VE SORUMLULUKLAR
> Ise Alim Siireci

. Isten ayrilan kisinin yerine ise alim, (istifa, emeklilik, isten ¢ikarma, terfi)
. Yapilan biitge dogrultusunda ise alim,
. Acil ihtiyag¢ dogrultusunda ise alim,

stireci ile baglar.
>  Ise Miiracaat

Firmada agik bulunan bir kadroda gorev almak isteyen adaylar, is igin:
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Sahsen miiracaat veya 6zgegmis gondererek, Ilana istinaden ya da Cagrilara uyarak Insan Kaynaklar
Boliimii’ne miiracaat edebilirler. Ihtiyag duyulan nitelikteki kadrolarin olusturulmasinda ilk énce firma igi
calisanlardan uygun olanlar varsa degerlendirilmeye alinir. Uygun nitelikte ¢alisanlarin olmamasi durumunda
Insan Kaynaklar1 Bilgi Bankasi‘ndan uygun aday aranir. istenilen aday, aday havuzu igerisinde
bulunamadiginda; Is — kur, meslek odalari, 6zel istihdam biirolar, {iniversiteler, internet ve basin yolu ile

sonug elde edilmeye ¢aligilir.

Ise miiracaat eden adaylardan “Is Basvuru Formu-Cv “ doldurulmalari istenir. Is Bagvuru Formu’ nun eksiksiz
ve dogru cevaplar verilerek doldurulmasi esastir. Is Bagvuru Formu sadece miiracaat niteliginde olup, is talep

edenin ise kabulii anlami tasimaz.
» Caligan ihtiyacinin ortaya ¢ikmast

Ise alinmas talep edilen calisan igin ilgili yonetici mail yoluyla calisan talep formu dilekgesini onayl olarak
15 giin (en ge¢) Oncesinden Insan Kaynaklar1 departmanina gonderir. Insan Kaynaklari ise alim siirecini 15
giin (en gec) icerisinde tamamlar. Siireci daha erken tamamlamak insan kaynaklari yetkisindedir. Olumlu
adayin mazeretleri neticesinde de is baslangici tarihini degistirmek miimkiindiir. Tarihin belirlenmesi ihbar
oneli, is giinii vb. nedenler goz 6niinde bulundurularak Departman Yetkilisi, insan Kaynaklari ve Olumlu
adayn istisaresi sonucunda degiskenlik gosterebilir. ilgili dilekgede adayin gorev tanimi, sahip olmasi gereken

ozellikler, tecriibe y1l1, program bilgisi, dil bilgisi ve diger beklentiler eksiksiz olarak iletilir.
»  Miilakat siireci

Aday havuzunda olusan adaylar ile ilk gériismeyi insan kaynaklari departmani gergeklestirir ve is bagvuru

formunu doldurtur.
Is goriismelerine davet edilecek adaylarn ;
. Genel niteliklerdeki bilgi ve yeteneklere sahip olmast,

. Gorevin gerektirdigi 6zel durumlar harig, askerlik gérevini yapmis olmasi veya askerlikle iligkisi

bulunmamasi gerekmektedir. (Stajyer ve gegici gérevli ¢alisan bu sartin kapsam disindadir.)
Adayin davet edilmest;
. Miilakat i¢in uygun takvim belirlenerek adayin telefon yada mail yoluyla davet edilmesi

. Is Tanimindan bahsedilmesi
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. Goriismenin siiresi ile ilgili bilgi verilmesi
. Goriismeyi kimlerin yapacagi konusunda bilgi verilmesi
. Sirketin ulagim adresi bilgisinin paylagilmasi

Aday ile miilakat;

Etkin bir miilakat i¢in;
. Aday1 daha ¢ok konusturmak tizere 20-35 dk. arasinda planlanacaktir.
. Aday etkin bir sekilde dinlenerek 6nemli goriilen notlar alinacaktir.

Siirecte adaylarin analizi

[k goriismede adaylar asagidaki konular dikkate almarak incelenir ve “Goriisme Degerlendirme Formu ” na

gerekli bilgiler aktarilir.

Isveren markasi olabilmek ve ¢alisanin ORTAC KURUMSAL YAPI A.S ile ¢alisma arzusunu arttirmak icin

firmamizin ek yan haklarindan bahsedilir. Bunlar;

1) Yilda 2 defa, kilik kiyafet yonetmeligince zorunlu giyim prosediiriine tabi olan galisanlar igin kiyafet

ve ayakkabi biitcesi verilir.

2) Kidem etkisi : Calisanin aylik iicretine kidem siiresine gore 1-2 yil arasi ¢alisana aylik {icretinin %5°1,
2-3 yil arasi galigsana aylik ticretinin %10’u, 3-4 yi1l arasi ¢alisana aylik ticretinin %15°1, 4-5 yil arasi ¢alisana
aylik ticretinin %20°si, 5 ile 10 yil arasi galisana aylik {icretinin %25°1, 10-15 yi1l arasi galigsana ise aylik

iicretinin %100’ Aralik ayinda yansitilir.

Odemeler aralik ayinda yapilarak kisi hak edisini doldurduktan sonra ara aylara denk gelen dénemde ayrilirsa
odemesi ayrilirken kidem siiresine gore yapilir. 4857 sayili Is Kanunu madde 25/2 kapsaminda is akdi fesih
edilenler bu kapsam diginda tutulacaktir. (iyi niyet ve ahlak kurallarina aykirt davranis ¢ikis kodu harig tiim

ayriliglarda kidem etkisi gegerli olacaktir.)
3) Ramazan ve Kurban bayraminda aylik ticretinin %5°1 kadar bayram ikramiyesi eklenir.

4) 10-15-20 yilin1 tamamlamis calisana 2 kisilik 4 gece 5 giin ulasim imkan1 dahil olmak {izere, firmamiz

tarafindan belirlenecek 5 yildizli otele tatile gonderilir. Tatil armagan edilir.

Ozel Giin Kutlamalari,
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1. Evlenen ¢alisana ORTAC KURUMSAL YAPI A.S olarak ¢elenk gonderilir.
2. Kendisi veya esi dogum yapan ¢alisana ya da esine ORTAC KURUMSAL YAPI A.S olarak ¢igek
gonderilir.

[k goriismeler tamamlandiktan sonra olumlu bulunan tiim adaylar ile 2. gériismeyi departman yetkilisi

gercgeklestirir.

Her iki griisme neticesinde olumlu bulunan adaylarin Referans Arastirmasi IK departmani tarafindan referans
formu ile yapilir. Son ¢alistig1 en az 1 igyeri ile irtibata gegilerek, tanimlanmis olan referans kriterleri

cevaplanir ve ilgili boliim doldurularak imzalanir.

Goriismeler ve referans arastirmasi tamamlandiktan sonra olumlu bulunan adaylarin ise alinma karari, IK
yoneticisi ve ilgili departman yoneticisi tarafindan birlikte verilir. Uygun goriilen adaylar, Genel Midiiriin

onayina sunulur.
Genel Miidiir tarafindan da onaylanan adaylar saglik kontroliinden gegirilerek ise alinma karar1 adaya iletilir.
Goriismeler neticesinde olumsuz bulunan adaylara mail ile sonug bildirimi yapilir.

3.5. Adaym Ise Alinmasi

Ise baslamas1 uygun gériilen adaya, “Isbas1 Evrak Listesi” verilir ve bildirilen isbasi tarihinde

isletmede bulunmasi istenir. Isbasi i¢in gelen calisan, IK Boliimii’ne alinir ve evraklari tam ise isbas1 yaptirilir.

Mlgili birim yetkilisi, ise yeni baslayacak calisan icin gerekli olacak ekipmanlar1 (kisisel koruyucu,
telefon, hat, pc, tablet, kartvizit vb. tiim ihtiyaglar1) kisisel siparis talep formu dilekgesini onayli olarak insan

kaynaklarma iletir. Is baslangicinda Insan Kaynaklar1 zimmet ile teslimat1 gergeklestirir.

Ise yeni baslayacak calisan icin ilgili gérev tanimini departman yetkilisi insan kaynaklarina iletir. is
baslangicinda Insan Kaynaklari ve ilgili birim yoneticisi tarafindan imzalanan gorev tanimlar1 Genel Miidiiriin

onay1 ile ise yeni baslayana teblig edilir.

Ise yeni baslayan calisan dncelikle sirketin genel merkezinde gorev yapan tiim birimlerle tanigmasini IK
Birimi saglayacaktir. Akabinde ilgili birimin departman yetkilisi tarafindan oryantasyon egitimine tabi tutulur

ve oryantasyon egitim formu imzalatilir.
Ise baslayan calisana yonelik olarak;

a) Is baslangici maili tiim firmaya isbas1 bilgilendirme formu doldurularak génderilir, ¢alisan tanitilir.
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3.5. Deneme Siiresi

Ise yeni alinan ¢alisana, isin 6zelligine gore * Belirli veya Belirsiz Siireli Hizmet Akdi ” yapilir. Bu durumda
sozlesmede Ongoriilen sartlar gegerlidir. Tiim ige alinan adaylar ( 2 ) aylik deneme siiresine tabidir. Deneme
siiresi i¢inde gerek igveren, gerekse ise baglatilan ¢alisan adayi, ihbar 6nellerine bagli olmaksizin,

sOzlesmelerini tek tarafli olarak fesih edebilirler. Bu durumda, aday’ a ¢aligilmig olan giinlere ait licreti 6denir.
4. ILGILI DOKUMANLAR

41  Is Basvuru Formu — CV

4.2 Calisan Talep Formu

4.3 Miilakat-Goriigme Degerlendirme Formu

4.4 Referans Arastirma Formu

45  IsBaslangici Evrak Listesi

4.6 Kisisel Siparis Talep Formu

4.7 Oryantasyon Egitimi Formu

4.8 Isbas1 Bilgilendirme Formu

4.9 Belirli / Belirsiz Siireli Hizmet Akdi

410 Arag¢ Kullanma Talimati ve Zimmet Belgesi

3.10.2. UCRET VE IZIN SURECI
3.10.2.1. Ucretlendirme Sistemi;

> Ucretler aylik ve her calisilan ay igin bir sonraki ayin 5’inde ¢alisanin banka hesabina
odenir.

» Ay 5’i Cumartesi veya Pazar‘a geldigi zamanlarda 6demeler takip eden ilk i giiniinde
yapilir.

» Ayin 5’i Bayram veya Resmi Tatile denk geldigi zamanlarda 6demeler tatil dncesindeki ya
da sonrasindaki is giiniinde yapilir.

> Ucretler, islerin katki tiplerine gore yapilan simiflandirma ve skalaya gore belirlenir.
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3.10.2.2. Fazla Cahsma Ucreti:

» Yilda 270 (ikiyiizyetmis) saati agmamak {izere fazla caligma yaptirilabilir. Fazla ¢alisilan
saat bagina mesai ticreti hafta ici %50 (yiizde elli), hafta sonu, resmi ve dini bayram
tatillerinde ise %100 (ylizde yiiz) oraninda artirilir.

» Asgari iicret diginda ¢alisanlar i¢in Personel, igveren talep ettigi takdirde, fazla mesai
yapmay1 pesinen kabul ve taahhiit etmistir. Yasal fazla mesai siiresine iligskin fazla mesai
ticretinin, personelin aylik ticreti i¢inde oldugu kabul edilmistir. Personel, maasi disinda
bu nedenle ayrica fazla mesai ticreti talebinde bulunamaz.

Fazla ¢alisma iicretine iliskin olarak, ¢alisan ile isveren arasinda anlagmazliklar olusmasi

durumunda is kanununun ilgili hitkiimleri gegerli olacaktir.

3.10.2.3. Gegici is Goremezlik:

» Hastalik sebebiyle gegici is goremezlige ugrayan ¢alisanin; almis oldugu gegici is
gormezlik giin sayis1 kadar maas 6demesi yapilmaz.

3.10.2.4.  Ucret Artislan
Ucret artislar1 asagidaki sekillerde olabilir.

» 1. Terfiler: Kisilerin daha fazla sorumluluk alarak farkli pozisyona gegmesi sonucu olur.
Terfi ettigi pozisyonun {icret skalasina bakilarak yeni ticreti belirlenir.

» 2. Aym pozisyonda iicret diizenlemesi : Her y1l yapilacak olan piyasa arastirmasi, i¢ ve
dis dengeler, licret ¢izgisi ile kisilerin {icretlerinin karsilastirilmasi sonucu belirlenir.
Skalanin ¢ok altinda veya iistiinde kalmasinin sebepleri incelenir ve gerekiyorsa diizeltme
yapilir.

> 3. Enflasyon Artis1 : Yilda 1 kez Ocak ayinda yapilir. Son yilin enflasyon oranlarina
bakilarak karar verilir.

> 4. Yetkinliklere Dayah Ucret Artis1 : Yapilan performans degerlendirmesi ile

calisanlarin yetkinlikleri degerlendirilir.

3.10.25. PRIM SISTEMI
» Hedeflere Dayali Prim Uygulamasi : Sirket biinyesinde satis ve pazarlama birimlerinde
calisan ve kendisine hedef gosterilen daimi personele verilir.

» Primler, 3 aylik periyotlar ile hesaplanarak ddenir.
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3.10.2.6. UCRET BENZERI HAKLAR

> ARAC TAHSISI : Sirket’ in Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimecilari kadrolarinda
gbrev yapan personeline arag tahsis edilir. Diger arag verilecek personeller Genel Miidiir,
Yénetim Kurulu ve Insan Kaynaklari tarafindan belirlenecek calisanlara verilir. Binek
Araglar , Ara¢ Kullanma Talimat1 ve Zimmet Belgesi ile Insan Kaynaklar1 tarafindan
teslim edilir.

> CEP TELEFONU TAHSISI : Genel Miidiir, Y6netim Kurulu ve Insan Kaynaklar

tarafindan belirlenecek ¢alisanlara verilir.

3.10.2.7. SOSYAL YARDIMLAR

» 1. Yemek: Firmamiza ait yemekhanelerde 12:00 -13:00 saatleri arasinda imkan
saglanacaktir.

» 2. Ulasim: Santiyeler i¢in servis imkani sunularak giizargah tizerinde olmayan ¢alisanlara
ek yol 6demesi yapilmamaktadir. Maas anlagmalari ulasim iicretleri baz alinarak

yapilacaktir.

3.10.2.8. IZIN HAKLARI

1. Yillik izin:
4857 Sayili Is Kanunu madde 53’ de belirlenmis sinirlar dahilinde yillik izine hak
kazandirilacaktir.
= 1ile 5 yil arasinda olanlara (5 y1l dahil) 14 giin
= 6ile 14 yil arasinda olanlara 20 giin
= 15 yil veya daha fazla olanlara 26 giin yillik {icretli izin verilmektedir.
Bununla birlikte, 18 ve daha kiigiik yastakilerle, 50 ve daha biiyiik yastakilere verilecek

yillik ticretli izin siiresi 20 giin olacaktir.

Eger ki personel yurt disinda gorevlendirilir ise yalniz asagida yazili sekilde (b ve ¢

maddeleri) izin hakki kazanacaktir.

4857 Sayili Is Kanunu madde 63’ de belirlenmis olan ¢aligsma siiresi goz dniine alinarak

Cumartesi is giinii kabul edilmektedir.

Cumartesi giiniiniin Hafta Tatili sayilmayacagi ve yillik izinden diisiilecegi durumlar:
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= Hafta icinde iki giinden fazla izin kullanilmig ise Cumartesi yillik izinden
diistilecektir.
= Persembe, Cuma ve Pazartesi pespese izin kullanilmis ise aradaki

Cumartesi yillik izinden diisiilecektir.

c. Normal sartlarda, calisan amirinden telefonla izin istemek suretiyle ise gelmemezlik yapamaz
ve telefonda yillik izin talebinde bulunamaz. Ancak bir hastalik ya da acil durum sebebiyle
calisan ise gelemiyor ise bu durumu amirine miimkiin olan en kisa siirede bildirmek ve izin

istemek zorundadir.

d. Personelin hak ettigi izinleri kullanilmadig: takdirde bir sonraki doneme devredilir ya da fazla
kullanilan izinler bir sonraki donem ig¢in bor¢landirilacaktir. S6z konusu borglanma ise bir
sonraki donemden mahsup edilecektir.

e. Yillik izinler; personelin talepleri de dikkate alinarak izin vermeye yetkili yoneticilerin
hazirlayacagi plan ve program c¢ercevesinde kullandirilir.

f. Personel, yillik izinde iken zorunlu hallerde izin veren yonetici tarafindan goreve gagrilabilir.
Bu durumda personel iznini keserek goreve baglamak zorunda olup, bu nedenle kullanamadigi
izin siireleri y1llik iznine ilave edilir.

g. Yillik izin siiresi igerisinde hastalik izni kullanan personel, yillik izin bitiminde gdreve baglar.
Hastalik izin siiresinin yillik izin siiresini agmasi halinde rapor siiresi bitimi goreve baslar.

Hastalik izni ile i¢ i¢e giren siireler yillik izne ilave edilir.

2. Hastahk Izni:
a. Hastalik izni kullanan personelin rapor siiresi igerisinde gorevine devam edebilmesi igin gorev
yapabilecegine dair rapor almasi gerekir.
b. Hastalik izni sebebiyle Sosyal Giivenlik Kurumunca 6denen gegici is goremezlik 6denegi
ilgilinin tcretinden diistliir.
c. Personelimizin rahatsizlanip doktora gitmesi durumunda vizite yazilacaktir. Vizite izini alan
tedavisi sonucunda hastanede aldig1 belgeyi ( Rapor, Regete, tahlil, fatura vs.) ise basladig1 giin

IK birimine sunacaklardir.
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d. Personelimizin rahatsizliklar dolayisiyla saglik kuruluslarindan almis olduklart istirahat ya da
raporlarin tarafimiza ayni isgiini i¢inde ulastirmalari (mail ya da mesaj yolu ile iletilebilir)

gerekmektedir.

3. Refakat izni:
Personelin bakmakla yiikiimlii oldugu veya refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye
girecek ana, baba, es ve ¢ocuklart ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya
tedavisi uzun siiren bir hastaliginin bulunmasi hallerinde, bu héllerin saglik kurulu
raporuyla belgelendirilmesi kosuluyla ii¢ aya kadar ticretsiz izin verilir.

4. Mazeret izinleri:

a. Oliim: Personelin annesi, babast, esi, cocugunun, kardesinin 6liimii tizerine 3 glin mazeret izni
verilir.

b. Evlenme: Personelin evlenmesi durumunda 3 giin mazeret izni verilir.

5. Dogum lzini:
Dogum yapan personele asagidaki esaslar ¢ergevesinde izin verilir.

a. Dogum 6ncesi sekiz hafta, dogum sonrasi sekiz hafta olmak iizere toplam on alt1 hafta {icretli
analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum Oncesi sekiz haftalik analik izni siiresine
iki hafta eklenir. Istegi halinde kadn is¢iye, onalt1 haftalik siirenin tamamlanmasindan veya
cogul gebelik halinde onsekiz haftalik siireden sonra alt1 aya kadar ticretsiz izin verilir. Bu stire,
yillik ticretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

b. Beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar saglik durumunun galismaya uygun
oldugunu tabip raporuyla belgeleyen personel, istegi halinde dogumdan 6nceki li¢ haftaya
kadar c¢aligabilir. Bu durumda, dogum 6ncesinde bu rapora dayanarak fiilen ¢alistigi siireler
dogum sonrasi analik izni stiresine eklenir. Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle, dogum
oncesi analik izninin kullanilamayan boliimii de dogum sonras1 analik izni siiresine ilave edilir.

c. Personele istegi iizerine, esinin dogum yapmasi halinde 5 giin babalik izni verilir. Cocugun 6lii
dogmasi halinde ayni siire kadar izin verilir. Dogumda veya dogum sonrasin da analik izni
kullanilirken annenin 6liimii halinde, istegi lizerine personel olan babaya anne ig¢in 6ngoriilen
stire kadar izin verilir.

d. Siit izini: Personele, cocugunu emzirmesi icin dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim

tarihinden itibaren bir yagindan kii¢iik ¢ocuklarint emzirmeleri i¢in giinde toplam bir buguk saat
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siit izni verilir. Bu siirenin hangi saatler arasinda ve kaga boliinerek kullanilacagini is¢i kendisi
belirler. Bu siire giinliik ¢alisma siiresinden sayilir. Calisilmayan giinler i¢in siit izni hakki
bulunmaz.

e. Yarim Caligma: Dogum sonrasi analik hali izninin bitiminden itibaren (dogumdan 6nce 8 hafta
dogumdan sonra 8 hafta olarak verilen izinler) cocugunun bakimi ve yetistirilmesi amaciyla
kadin isciye istegi halinde;

e Birinci dogumda 60 (altmis) giin,

e ikinci dogumda 120 (yiiz yirmi) giin,

e Sonraki dogumlarda ise 180 (yiiz seksen) giin
stireyle haftalik ¢alisma siiresinin yaris1 kadar {icretsiz izin verilir. Cogul dogum
halinde bu siirelere 30 (otuzar) giin eklenir.

e Yarim ¢alisma tercih edildigi donemlerde siit izni hakk: ortadan kalkar. Yarim
calisma sonrasi tam zamanli ¢alismaya donen kadin is¢i cocugu 1 yasina

gelmemisse siit iznini kullanmaya devam edecektir.

6. Ucretsiz izin:
a) Dogum yapan personele, analik izni siiresinin bitiminden itibaren talebi iizerine alt1 aya
kadar {icretsiz izin verilir.
b) Ucretsiz izin siiresinin bitiminden dnce mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi
halinde, on giin i¢inde géreve doniilmesi zorunludur. Ucretsiz izin siiresinin bitimini
veya mazeret sebebinin kalkmasini izleyen on giin iginde gérevine donmeyenlerin

sozlesmesi feshedilir.

3.10.3. ISYERI KURULUSUNUN GERCEKLESTIRILMESI SURECI (ISYERI TESCILI)
» Yeni baslayacak Projenin ruhsatinin ¢ikmasi ile Sosyal Giivenlik Kurumuna internet
iizerinden bagvuru gerceklestirilir.
> lsyeri bilgileri, adres bilgileri, nace bilgileri, yonetici bilgileri, ortak bilgileri, e - bildirge
kullanicist bilgileri sirasiyla beyan edilir.
> En gec 7 Is giinii i¢inde Isveren ya da vekili tarafindan imzalanmis isyeri bildirgesi ve
ibraz edilecek belgeler ile isyeri tescil servisine miiracat edilir.

a. Ibraz Edilecek Belgeler;
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= Daimi mahiyetteki igyerlerinde igyerinin adresini gdsterir yerlesim
belgesi,

= Imza Sirkiileri,

= Ticaret Sicil Gazetesi,

= Adi ortakliklar yoniinden, noter onayl ortaklik sdzlesmesi,

»  hale konusu isler yoniinden ayrica isin sdzlesmesi veya isin
istlenildigini gosterir idarenin yazist,

= Gegici insaat igyerleri yoniinden yapi1 ruhsat fotokopisi, varsa arsa sahibi

ile miiteahhit arasindaki insaat yapim sozlesmesi,

3.10.4. PERSONEL OZLUK HAKLARI SURECI

>

>
>
>

Y VY

YV V V V VY

Calisanin SGK ise girigini yapmak,

Ozliik bilgilerini Programa girmek,

Ucret bilgilerini islemek,

Maas calismasina istinaden puantajini , ek kazanglarini ve kesintilerini girerek bordrolarini
olusturmak,

Olusturulan ticret bordrolarimin imzalatilmasini saglamak,

Istihdam tesviklerinin Kontrolii ve uygun kanun parametrelerinin diizenlenmesini
saglayarak kuruma gonderilecek bildirgelerin hazirlanmasini saglamak,

Sosyal Giivenlik Kurumuna aylik bildirimleri gergeklestirmek,

Is Kurumuna aylik is giicii ¢izelgelerini ve engelli ¢alisan sayisini bildirmek,

Hastalik, is kazas1 vb hastalik durumlarini resmi kurumlara bildirmek,

Yillik izin kayitlarinin ve hakedislerin kayitlarini tutmak,

Personel izin belgeleri, gérev tanim1 ve mesleki belge dokiimanlarinin 6zliik dosyalarina
kaldirilmasi,

Icra, trafik cezasi, taksitli avans vb. kesintisini maaslardan kesmek ve aylik olarak
izlemek,

Resmi kurumlara yapilacak aylik bildirimleri yapmak,

Personel 6zliik bilgilerindeki degisiklikleri dosyalarda ve sistemde giincellemek,

3.10.5. PERSONEL ISTEN CIKIS SURECI

>
>

Personel ile Isten Ayrilis goriismesini gerceklestirmek,

Personelin isten ayrilmasi i¢in istifa kabul vb. siire¢ yonetimini gerceklestirmek,
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vV VvV

YV V V V V VYV VY

Cikarilmasi i¢in de gerekli ihbar bildirimlerini personele yazili veya sozIii olarak yapmak,
(Gerektiginde) Personelin igten ¢ikarilmasi i¢in gerekli ihbar bildirimlerini Noter kanaliyla
personele iletmek,

Personelin her sebeple ilisigini kesme islemlerini yonetmek,

Personelin zimmetlerinin ilgili birimlerce teslim alinmasini saglamak,

Personelin ¢ikis bordrosunu hesaplamak,

Personelin kidem ve ihbar tazminat hesaplamalarin1 yapmak,

Personelin ¢ikis evraklarini imzalatmak,

Personel SGK Isten Cikis Bildirimini yapmak,

Personelin 6zliik dosyasini ¢ikis dosyalarina takmak ve arsivlemek,

3.10.6. DISIPLIN YONETMELIGI SURECI

>

YV V. V V V VYV V V

Is kanunu, Is s6zlesmesi ve disiplin yonetmeligine aykir1 olaylarin meydana gelmesi,
Calisanin kusur ve ihmalinden kaynakli hasarin ve ziyanin olugmasi,

Ilgili ¢alisanin yazili savunmasinin alinmast,

Sikayetci ve tanilarin beyanlarmin alinmasi,

Hasar tespit raporunun hazirlatilmas,

Disiplin kurulu toplantisinin organize edilmesi,

Disiplin kurulunun kararinimn yazilmasi,

Kararin yonetime onaylatilmasi,

Disiplin kurulu kararinin uygulanmasi,
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ADIYAMAN ZiYARETIi, 24.09.2024

YERINDE DONUSUM PROJE GELISTIRME STRATEJILERI VE TOPLANTI NOTLARI

1. TANISMA VE KENDINI — FIRMAYI TANITMA BOLUMU,

1.1. MEMLEKETI, EGITIM OGRETIM DURUMU; ADIYAMAN, iLK — ORTAOKUL LISE VE UNIVERSITE,
YUKSEK LISANS,

1.2. MEMLEKETIMIZI SEVDIGIMIZi VE HIZMET ICIN GONULLU OLDUGUMUZU BEYAN ETMEK,

1.3. MESLEKiI TECRUBE; YURTDISI 4,5 - 5 YIL, YURT ICI ISE 2 YIL ADANA, 8 YIL ISTANBUL, 10 YIL
KOACELI, SON 15 YILDIR UST YAPI LUKS KONUT, VILLA TICARI BIRIMLER UZERINE
CALISTIGIMIZ IFADE EDILECEKTIR.

2. KONUT PROJELERI VE BU PROJELERDEKI KATKILARIM BELIRTILECEKTIR,

< YURTICI PROJELER

VVVYVY

Y

YVVVVVVVVVYVY

K/
0.0

>
>
>

IDEALIST KENT — EKSIOGLU _ 689 DAIRE + 150 VILLA / OKUL / CAMIi

ISTAMARINA PROJESI — DAP YAPI _ 1501 DAIRE /AVM / OKUL / HASTANE / CAMiIi
ZERAY KENT PROJESI — 256 DAIRE / SOSYAL DONATILAR/

ZERAY GUNESI PROJESI - 11 BLOK / 312 DAIRE / SOSYAL DONATILAR

FORUM NATOLIA PROJESI — ZERAY — 7 BLOK / 563 DAIRE / 101 TICARI
UNITE/SOSYAL DONATILAR

MEVA ANADOLU PROJESI — ZERAY _10 BLOK / 750 DAIRE/5 TICARI UNITE/SOSYAL
DONATILAR

KORUPARK PROJESI — ZERAY _4 BLOK / 230 DAIRE/SOSYAL DONATILAR

BAGDAT KONAKLARI PROJESI — ZERAY_75 VILLA/SOSYAL DONATILAR

BELLA BAHCECIK PROJESI — ZERAY_14 VILLA / SOSYAL DONATILAR

BELINAY KONAKLARI PROJESI- ZERAY_16 VILLA / SOSYAL DONATILAR

KIRSAL SAPANCA PROJESI — ZERAY_24 VILLA / SOSYAL DONATILAR

ZEAY ESIL PROJESI — ZERAY _17 BLOK / 502 DAIRE / SOSYAL DONATILAR

AKMESE VILLALARI — ZERAY _ 40 VILLA / SOSYAL DONATILAR

DORA HILL PROJESI — ZERAY _ 7 BLOK / 430 DAIRE / SOSYAL DONATILAR

PERLA PROJESI — ZERAY _4 BLOK / 230 DAIRE / SOSYAL DONATILAR

METROPOL RESIDENCE — KAV _ 231 REZIDANS+20 TICARI / SOSYAL DONATILAR

YURTDISI PROJELER

CAMERON, MALABO- PREKONS _ 189 HOUSING UNITS / 189 VILLA PROJESI
S. ARABISTAN — YUKSEL INSAAT AS _67 KM ICME SU HATTI TESKILI
ANAKONDA HAVALIMANI = 77 COST. COM _UCAK PiSTi/APRON
SAHASI/HANGAR/CHAPEL VE HASTANE PROJESI

3. PROJE YONETIM STRATEJILERININ ANLATILMASI,

>

SOZLESME SURECININ iVEDILIKLE TAMAMLANMASI / PESINATLARIN ODENMESI:
ONUMUZ KIS HER KONUDA HIZLI HAREKET ETMEMIZ TUM PAYDASLARIN YARARINA
OLACAKTIR. BU ANLAMDA IVEDILIKLE KAZI-HAFRIYAT CALISMALARINA
BASLANMASI GEREKMEKTEDIR. BU SURECIN BASLATILABILMES] ICIN ON
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MUTABAKAT VE SOZLESME SURECININ BIR AN ONCE TAMAMLANARAK SAHA
UYGULAMALRINA HAFRIYAT BASLAMASININ ONEMINE DIKKAT CEKILECEKTIR.

HAFRIYAT / TEMEL VE BODRUM PERDELERININ KISTAN ONCE TAMAMLANMASI
HEDEFi: ARALIK 2024 AYINA GELDIGIMIZDE HAFRIYATIN VE AKABINDE TEMEL
BETONUN ATILMIS OLMASI ELZEMDIR. OTOPARK KATINDAKI PERDE BETONLARININ
ATILMIS OLMASI VE PERDE YALITIMLARININ TAMAMLANMIS OLMASI ISE BASARILI
BIR SUREC YONETIMINE ORNEK NITELIGINDE OLACAKTIR.

RUHSAT SURECININ iVEDILIKLE TAMAMLANMASI iCIN GEREKLi ADIMLARIN
ATILMASI:

PROJE iSMiNIN DEGERLENDIRMEYE ALINMASI, ANKET YAPILMASI VE YONETIM
TARAFINDAN iSiM BABASINA / ANASINA ODUL VERILMESI,

PROJE TASARIMLARININ DETAYLI OLARAK BELIRTILMESI,

BAGIMSIZ BOLUM SAYILARI VE M2 LERI
KAT SAYILARI VE KAT M2 LER],
OTOPARK / SIGINAK ALANI TASARIMI,
ZEMIN -TICARI KAT ALANI TASARIMI,

1. NORMAL KAT TASARIMI,

2. NORMAL KAT TASARIMI,

3. NORMAL KAT TASARIMI,

4. NORMAL KAT TASARIMI,

5. CATI KAT TASARIMI,

CEVRE TANZIMI / PEYZAJ ALANLARI / ACIK OTOPARK ALANLARI/YURUYUS
YOLLARI / CEVRE DUVARI VB.

iILAVE BUTCE GEREKTIRECEK KONULARIN DEGERLENDIRILMESi (CEVRE DUZENLEME
/ BAHCE DUVARI / PEYZAJ ISLERI / KAMELYA VB)

EFLASYONDAN KAYNAKLI OLARAK FiYAT ARTISLARI NEDENI iLE HIBE VE KREDI
TUTARLARINDA OLABILECEK ARTISLAR MUTEAHHIT LEHINE DEGERLENDIRILECEKTIR,
SOZKONUSU HIBE VE KREDI TUTARINDA ARTISIN YAPILMASI HAK SAHIPLERININ
HIBE VE KREDi SONRASI YAPACAKLARI ODEMELERINDE BiR DEGISIKLIGE NEDEN
OLMAYACAKTIR.

HAFRIYAT FIRMASI, KABA INSAAT TASERONU, MEKANIK / ELEKTRIK TESISAT
ISLERINE iLISKIN GORUSLERIN BELIRTILMESI,

PROJEYE iLiSKIN OLARAK HER KONUDA iSTISARE ACIK OLDUGUMUZU, SITE
YONETIMI iLE KOORDINASYON ICERISINDE CALISMALARIN SURDURULECEGI
BELIRTILECEKTIR.

PROJENIN DAHA HIZLI iLERLEYEBILIMESI iCIN MALI GUCUN ONEMINE DIKKAT
CEKILEREK, HIiBE VE KREDi SONRASINA KALACAK ODEMELERIN OLABILDIGINCE
ERKEN ODENMESININ ONEMI BELIRTILEREK, BU KONUDA HAK SAHIPLERINDEN /
YONETIMDEN DESTEK TALEP EDILECEKTIR.



