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INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI

ELIF insan Kaynaklari politikasinin ana hedefi, insan kaynaginin verimli ve etkin
bir sekilde kullaniimasi, ¢aliganlarin mutlulugu ile sirket vizyon ve misyonunun
ortak noktalarda bulusturulmasidir.

Bu politika ile ELIF, galisanlarin yasam kalitesini yiikseltmek, anlasilir, ulasilir,
hizli ve durust iletisim saglamak amaci ile isveren markasi konumunda olmayi,
“Dogru insan dogru ig” felsefesini ve ¢alisan memnuniyetini hedeflemektedir.

Vizyonu; global standartlarda tarafsiz, seffaf ve proaktif insan kaynaklari ydnetim
anlayisidir.

Misyonu C6zim odakli yaklagim ile surekli gelisen ve 6grenen organizasyonu
desteklemektir.

1. ILKELERIiMiz

e Tarafsizlik ilkesi : Her durumda, kisisel tutum ve disiincelerden
bagimsiz ve oOnyargisiz profesyonel yaklasimla, ig sureclerini yasal
dizenlemeler, kurumsal degerler ve mesleki gereklilikler dogrultusunda
ele almak

o Esitlik ilkesi : Kisilerden bagimsiz esit sorumluluklar ve firsatlar ile
adaletin kurumsal degerler dogrultusunda saglandidi bir kultir ile ¢alisan
motivasyonunu ve memnuniyetini desteklemek

e Giivence ilkesi : insanin deger olarak géraldugu
organizasyonumuzda, c¢alisanlarin bireysel hak ve 6zgurlUklerine saygi
duyarak, huzurlu, verimli bir ¢alisma ortaminda calistiklarindan emin
olmalarini saglamak

e Hizmet ilkesi : isini gelistirmek igin her firsati degerlendiren, Uretken
¢alisanlarin hakim oldugu kurumsal bir yapi1 olusturmak
e Kariyer ilkesi . Calisanlarin, hem kendilerini hem de iglerini

gelistirmeye yonelik ve her duzey icin farkl iceriklerle hazirlanan egitim
programlari ve kariyer gelisim firsatlari ile organizasyona sagladiklari
katma degeri arttirmak

o Yeterlilik ilkesi : Her gorev icin en uygun potansiyele sahip kisilerin,
gerekli egitim ve gelisim firsatlar ile desteklenerek organizasyonun tim
pozisyonlardan maksimum verim almasini saglamak
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Tanimlanan bu ilkeler dogrultusunda Yetenek Kazanimi ve Yonetiminden
baglayarak tum IK sureglerinde amagclarimiz;

Ustiin raporlama ve analiz faaliyetleri icin dogru IK sistemlerini kurmak,
Calisan profilini yukseltmek,

Organizasyonun gelecegi icin degisimi sahiplenmek ve yonlendirmek,
Kurum kultirint galigan mutlulugu ile guglendirmek,

Kariyer geligsim olanaklari ile yiksek verimlilik saglamaktir.

2. UYGULAMALARIMIZ ve CALISAN HAKLARI

2.1. ISE ALIM

ELIF ise alim, segcme, yerlestirme, egitim, gelistirme ve kariyer planlamasi gibi
konularin is hedefleriyle ve musteri gereksinimleri ile uyum i¢inde olmasina 6nem
verir.

ELIF, sosyal sorumluluk politikasinda agikladigi gibi, tim ulusal ve yasal
gereklilikleri yerine getirirken, farkindahgi ile saghkh ve bilingli bir toplum
olusumuna katki saglamakla beraber,

18 yas altinda personel ¢calistirmamayi

Asgari Ucret altinda Ucret ddememeyi

Maaslari ve fazla mesaileri tam olarak ve zamaninda édemeyi,

Sigortasiz personel ¢alistirmamayi,

isci sagh@ ve is glivenligi igin gerekli dlglimlerin yapilmasini ve higbir
sekilde ayrimcilik yapilmadan her konuda surekli gelisim saglanmasini
hedefler.

ise alim politikamiz, her yil gézden gegirilmektedir. Sirket politikalarimizda hig bir
calisana irki, dini, fiziksel 6zellikleri, engel durumu, medeni hali, cinsiyeti, yasi
veya cinsel tercihleri nedeni ile ise alinma konusunda digerlerinden daha farkh
davranilmamasi, gereklilikler ve sartlar agisindan dezavantaj yaratiimamasi
gerektigi acikga belirtilmistir. Bu ve benzeri nitelikteki ayrimciliklara kesinlikle
tolerans gosterilmez.

ELIF biinyesinde, pozisyona bagli olarak genel yetenek, kisilik, mesleki bilgi ve
beceriler ile ilgili degerlendirme testleri ve yetkinlik bazl malakatlar yapiimaktadir.

ELIF is ilanlari https://www.kari_ver.net/firma-profiI/ELiF-2698-18654 ve
https://www.linkedin.com/company/ELI|F-global adreslerinden duyurulmaktadir.
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2.2. EGITIM VE GELISIM

ic — dis grup egitimleri ve genel katilima acik egitimlerin planlamasi ve
uygulamasi igin egitim ihtiyacglar belirlenirken, kurumsal stratejiler
dogrultusunda hareket edilir.

Aramiza yeni katilan galisanlar, deneyim seviyelerine ve gorev yapacaklari
bolime uygun oryantasyon programlarina dahil edilirler.

Performans Geligimi

Calisanlarin yetkinlikleri ve mesleki becerileri performans degerlendirme sistemi
cercevesinde objektif olarak degerlendiriimekte, ¢esitli LMS (Learning Management
System) uygulamalari ile ELIF Akademi U(zerinden gelisim alanlarina
odaklaniimaktadir.

ELIF, tim galiganlarin is verimliligini, kurum igin yarattigi katma degeri, kurumsal
kimlik ve kurallara uyum yetenegini dogru degerlendirebilmek kadar, ¢alisanlarin
isten ve kurumdan beklentilerini 6lgcmek, kariyer hedeflerini ve egitim ihtiyaglarini
saptamak, yoneticiler ve ¢alisanlar arasindaki iletisim ve anlayisi guglendirmeyi
de amaclamaktadir.

Kariyer Yonetimi ve Yedekleme Planlari

Kariyer yonetimi, kiginin sirket icindeki rolu itibari ile yukselme olanaklarinin
hazirlanmasi, uygun kisilerin uygun statulere dogru yonlendirilmesi, gerekli
hazirliklarin yapilmasini igerir.

Performans degerlendirme sureci yilda iki kez (Ara donem ve yil sonu) olarak,
gorev tanimlari ve yetkinlikleri de belirleyen degerlerimiz ve dlgum kriterlerimiz
dogrultusunda gergeklestirilir. Performans degerlendirme sonuglari, kisinin is
basarilari, iligkileri ile ilgili sonuglari igerdigi icin kariyer planlama araci olarak
kullantlir.

Kariyer yonetimi, ¢alisanlarin mevcut kosullarin farkinda olmasi, bir sonraki
adimda kendisi i¢in hangi segenekler oldugunu bilmesi, is gelecegini dngérmesi,
kendini gelecege hazirlamasi agisindan yararl bir uygulamadir.

Dinamik Kariyer Planlama siireci ile ELIF, yoneticilerini kendi biinyesinde
yetistirerek kurum kaltirinin yayginlastiriimasini hizlandirir.
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Kariyer Planlamasi,

¢ Kisinin kendi bilgi, beceri, ilgi, degerler, basari faktorleri ve gelisim
alanlarinin degerlendiriimesi,

e Calisanin kisa, orta ve uzun vadeli hedeflerini belirlemesine destek
olunmasi,

o Kariyer planlarinin gelistiriimesi,

e Kariyer planlarinin uygulanmasi adimlarini igerir.

Kariyer Yo6netimi,

insan kaynaklari planlari ile sistemin butinlestiriimesi,

Kariyer yollarinin belirlenmesi,

Kariyer bilgisinin arttiriimasi i¢in agik iglerin duyurulmasi,
Calisanlarin performanslarinin degerlendirilmesi,

Deneyimsiz c¢alisanlara ve yeni yoneticilere kariyer danismanhgi
yapilmasi,

is deneyimlerinin arttiriimasi

e Egitim programlarinin dizenlenmesi adimlarini igerir.

2.3.  UCRET YONETIMi

ELIF (cret politikamiz; temel olarak, isin gerektirdigi ve kisilerin sahip oldugu
yetkinlikleri, is bazinda sorumluluklari, egitim ve is tecrubelerini esas alan,
"yUuksek performansi odullendirmeyi" hedefleyen, adil ve rekabetgi bir sisteme
dayanmaktadir.

Calisanlarimizin Ucretleri her yil Aralik ayinda degerlendirilerek Ocak ayi itibariyle
sirket ici denge, bireysel performans sonuglari, Ucret arastirmalari, piyasada
hedefledigimiz konumlanma ve ekonomik gdstergeler dogrultusunda
guncellenmektedir.

2.4. UCRET ve YAN HAKLAR
ELIF galisanlari igin asagidaki yan haklari saglar,

ikramiye

ELIF, calisanin yil icerisindeki devam durumuna gére, yilda lic tam maasa
kadar ikramiye 6demesi yapmaktadir.
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Evlilik ve Cocuk Yardimi

ELIF, yasal evlilik ve cocuk sahibi olan ¢alisanlarina tek seferlik bir ek édeme
yapmaktadir.

Yillik izin Yardimi

ELIF her yaz déneminde galisanlara yillik izin déneminde kullanmak (izere ek
0deme yapar.

Yakacak Yardimi

ELIF her kis doneminde calisanlarina ek 6deme yapar.
Ramazan Kolisi

ELIF galisanlari igin her yil Ramazan kolisi hazirlar ve dagitir.
Ozel Saglik Sigortasi

ELIF galisanlarini ve ailelerini, sosyal sigortalarina ek olarak standart bir
tamamlayici saglik sigortasi paketiyle destekler.

2.5. TALEP YONETIM SISTEMI

Talep Yonetim Sistemi, calisanlarin fikir, dusunce, soru ve sikayetlerini
iletebilmeleri icin olusturulan kanallardan alinan verilerin kurumsal gelisim igin
kullanildigi bir sistemdir. lyilestirme talepleri ve kisisel talepler, sorumlulari
tarafindan 6zel olarak degerlendirilir, talep sahibine dénus yapilir. Yonetim Kurulu
mutlaka is guvenligi, gevre ve sosyal uygunluk ile ilgili bildirimler hakkinda
bilgilendirilir. Bu sureg, Talep Yonetim Politikasi dokimaninda ayrintili olarak ele
alinmigtir.

lyilestirme Talepleri

ELIF, calisanlarinin déneri sistemine katihhmini arttirmak ve onlara siirekli
iyilestirme anlayisini benimsetebilmek igin calisanlarindan sistemi gelistirme
amacli gaba gdstermelerini ve bdylece sirket etkinliginin beraberce arttirilmasini
hedefler.
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Calisanlarimiz  tarafindan verilen &neriler, ilgili yoneticiler tarafindan
degerlendiriimektedir. Kabul edilebilir dneriler uygulanmakta ve galisanlarimiza
bu konuda geri donus yapiimaktadir.

Bireysel Talepler
Bireysel talepler, sikayetler ve etik bildirimler bu baglik altinda degerlendirilir.

Calisanlarin her durumda taleplerini iletebilmeleri amaciyla, birden fazla bildirim
kanali olusturulmustur. Talepler ve bildirimler siniflandirilarak Talep Yodnetim
Politikasinda agiklanan sekilde degerlendirilir. Dilek sistemi, ¢alisanlarin gerek
gormesi halinde bir ihbar kanali olarak da, isimsiz bildirim yapilarak kullanilabilir.

MOTIVASYON

Calisanlarin islerinde basarili olmasinin temelinde iglerine, is arkadaslarina ve
sirketlerine duyduklari baghlik yatar yatar. Bu, ¢alisanlarin igyerinde gecirdikleri
zaman boyunca sahip olduklari motivasyon dizeyi igin dnemlidir. Motivasyon,
calisanlarin girketin genel amaglarina uyum duzeyi, baglilik seviyesi ve “Biz”
ruhunun olugsmasi gibi sonuglara yol agmaktadir.

OZEL GALISANLAR

ELIF tim galisanlarina esit yaklasarak, ¢calisma kosullari ve standartlarinin
yukseltilmesi icin ¢alisanlarin katilimini ve faydalarini destekler. Bununla
beraber, hamile ¢alisanlar, gocuk sahibi kadinlar, engelli galisanlar, yagh
calisanlar ve benzeri 6zel durumlari olan diger ¢alisanlar ile ilgilenir ve onlar igin
gerekli kogullari saglar.

DURUSTLUK VE UYUM

ELIF’in tim galisanlarindan, tedarikgilerinden, misterilerinden ve ELIF
toplulugundaki digerlerinden beklentisi, yururlikte olan yasal diizenlemelere,
kurumsal degerlere ve etik ilkelere uygun faaliyetler yuritmeleridir.

Herhangi bir bicimde rekabete aykiri tutum veya faaliyetler, rugvet, yolsuzluk,
kara para aklama, taciz, ihmal, ¢ikar catismasi ve benzeri etik olmayan
durumlarin ELIF toplulugunda yeri yoktur ve bu durumlara taviz verilmez.

ISTEN CIKIS

isten ayriima talepleri insan Kaynaklari tarafindan titizlikle degerlendirilir ve
¢alisanin bu kararinin altinda yatan sebepler tartisilir. Istifa durumunda,
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kurumsal gelisime katki saglama amaciyla calisanla Cikis Gorusmesi yapilir.
Yasal emeklilik gergeklestikten sonra ELIF’deki kariyerine devam etmek isteyen
calisanlara, aksini gerektirecek gecerli bir neden olmadigi stirece bu hak verilir.

Organizasyonel nedenler ya da g¢alisan sayisinin azaltiimasi gereken
durumlarda, isten ¢ikis son segenek olarak degerlendirilir. Uygun kosullarda
(Calisanin sirkette calismaya devam etmesinin dogrudan bir olumsuzluk
yaratmayaca@i durumlarda), gerekli sartlarin saglanmasi halinde (Bolum-ig
uygunlugu, ¢alisanin uygunlugu) bolim degisikligi bir se¢cenek olarak ¢alisana
Onerilebilir. Bu segenek kisa vadede gerceklesmesi planlanan benzer durumlar
icin de kullanilabilir.

Sebebinden bagimsiz olarak herhangi bir isten cikis gerceklestiginde, ELIF
isten ¢ikis surecinde tum yasal uygulamalari ve finansal segenekleri
degerlendirerek, ¢alisanina mumkun olan tim destegi vermek i¢in uygun
yontemleri kullanir. Tum tazminat 6demeleri yasal olarak belirlenen sureler
icerisinde gerceklestirilir.



