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Ise Alim Proseduirii

1. AMAC:
Bu prosedur, X Ofis'te ise baslayacak olan calisanin ise alim sureci ile ilgili
yontem ve islemleri belirlemek amaciyla olusturulmustur. Bu dogrultuda, dis
adaylara ulasilmasini ve bu adaylarin standart degerlendirme sureclerinden
gecirilmesini saglayacak sureclerin, sistemlerin, araclarin ve is gucunun
planlanmasi, gelistirilmesi ve yonetiminden sorumludur.

2. KAPSAM:

Ise alim sUreci, personel gereksiniminin olusmasindan, uygun adayin ise
baslatilmasina kadar olan tum asamalari kapsar.

Suregc;
insan Kaynaklari Planlamasi
Aday Arastirmasi
Degerlendirme
Ise Baslatma

Deneme Suresi asamalarindan olusur,

3. SORUMLULUK

Bu prosedurun; uygulama esaslarinin belirlenmesinden, uygulanmasindan,
takibinden ve gerekli degisikliklerin yapilmasindan Insan Kaynaklari Bolumu
sorumludur.

4. TANIMLAR / KISALTMALAR:

iK: insan Kaynaklari,

Banka: X Ofis Buro Kiralama Hiz. Ve Kiralama Tic. A.S. yi,

Ust Yénetim: X Ofis BUro Kiralama Hiz. Ve Kiralama Tic. A.S.
Yonetim Kurulu ile Ust duzey yonetimi,

Ust Duzey Yénetim: X Ofis BUro Kiralama Hiz. Ve Kiralama Tic. A.S.
Yonetim Kurulu, Denetim Komitesi, Genel Mudur ve

Genel Mudur Yardimcilari,

Yonetim Kurulu: X Ofis BUro Kiralama Hiz. Ve Kiralama Tic. A.S.

Yonetim Kurulu'nu ifade eder.



5. UYGULAMA
5.1. Personel ihtiyacinin Belirlenmesi
Personel ihtiyacl, kadrolarin periyodik veya periyodik olmayan
gozden gecirilmesi sonucunda;
Bir kadronun bosalmasi,
Yeni bir kadronun olusmasi,
Is hacminin artmasi,

Organizasyonda yapilan degisiklikler ile dogar.

5.2. Personel Talebinde Bulunulmasi
Balum ydneticisi personel talebini iK'ya iletir.
IK EK-1 Personel Talep Formu'nu hazirlayarak gerekli onaylari alir.
IK, ilgili talebin organizasyon semasindaki yerini kontrol eder.

Personel gereksinimi duyulan pozisyon, organizasyon semasinda
yer aliyor ise aday secme ve yerlestirme sureci baslatilir.

Personel gereksinimi duyulan pozisyon, organizasyon semasinda
yer almiyor ise, dncelikle bu pozisyonun gorev tanimi olusturulur.

Bu gdrev tanimi icin kullanilacak unvan, IK tarafindan belirlenir ve
ilgili sirket Genel Mudur'unun onayina sunulur. Genel Mudur tarafindan
onaylanan kadro icin ise alim sureci baslatilir.

5.3. Aday Arastirmasi

TUum onay asamalarinin tamamlanmasindan sonra aday arama sureci baslatilir.
Personel temin edilirken asagidaki kaynaklardan yararlanilir. Aday temini sirket
ici ve sirket disi kaynaklarin kullanilmasi ile yapilir.

5.3.1. Sirket icinden Personel Temini

Personel ihtiyaci olan pozisyon icin dncelikle sirket ici kaynaklar degerlendirilir.

ic kaynaklar degerlendirilirken; ihtiyacin Gzerinde calisani bulunan bélumlerdeki

ilgili gdreve uygun adaylar, Terfi ve atama sartlari, Performnans degerlendirme sonugclari,
llgili bolum yoneticisi onayi dikkate alinir.



5.3.2. Bagvuru Havuzu

Sirketin mevcut veya gelecekte ihtiya¢ duyabilecegi pozisyonlarina yonelik
adaylarin basvurularini toplamak icin basvuru havuzu bulunmaktadir. Elektronik
posta vb. yoluyla ulasan 6zgecmisler, calisanlarin bireysel referanslari ile
paylastiklari &zgecmisler, daha dnce olumlu bulunan ancak cesitli sebeplerle ise
alinamayan adaylar basvuru havuzunu olusturur. S6z konusu kadro ile ilgili olarak
basvuru havuzundaki uygun adaylar arastirilir.

5.3.3. Kariyer Portali Uzerinden Personel Temini

IK ile ilgili bélum ydneticisi tarafindan birlikte hazirlanan ilan, dogru insan
kaynagina ulasabilmek icin en uygun platform ve kanallar belirlenir ve bu
alanlarda ilan edilir. Ayrica, veri tabani kullanilarak uygun aday taramasi yapllir.

llanlarin Yonetilmesi:
Formatsal yonden butun ilanlar birbiriyle paralel olarak yayinlanir.
Tum ilanlar gunluk olarak guncellenir ve takip edilir.

llana yapilan uygun basvurulardan ve veri tabani arastirmasindan uygun
adaylar secilir ve uzun liste hazirlanir.

Basvuruda bulunan tum adaylara tesekkur mektubu génderilir.

5.3.4. Danisman Firma Araciligiyla Personel Temini

Basvuru havuzundan veya ilan araciligi ile eleman ihtiyaci karsilanamamissa/
karsilanamayacagina dair bir kanaat varsa veya acil karsilanmasi gereken bir
personel ihtiyacl s6z konusuysa danisman firma ile irtibat kurulur.

5.4. Secme ve Degerlendirme Sureci
Basvurularin degerlendirilmesi;
On Degerlendirme,

Birinci Goérusme,

Ikinci Gorusme,
Degerlendirme ve Onay
Referans Kontrolu

s Teklifi

ise Baslatma asamalarindan olusur.



5.4.1. On Degerlendirme

IK, pozisyonun gerektirdigi temel nitelikleri g6z 6ndne alarak dis kaynaklardan gelen
Ozgecmisini 6n elemeden gegirir.

Uygun bulunan adaylari gérismeye davet edilir. IK, gérisme davetini mail yolu ile
yapar ve mailin ekine Ek-2 Yol Tarifi'ni ekler.

Sirkete davet edilen adaylarin listesi Santral Operatoru’'ne karsilama yapmasi igin
iletilir.

5.4.2. Birinci Gérisme

Birinci gérisme mutlaka iK tarafindan yapilir. Gérisme cevrimici gorantult gériasme
veya yUz yUze gdérusme seklinde gerceklestirilir. Aday, gérusme 6ncesi Ek-3 Aday Oz
Degerlendirme Formu’'nu doldurur.

On goérusmede adayin, pozisyonun seviyesine uygun olan yetkinlikler seviyesi,
beklenen tecrubelerin varligi, kurumsal kudlture uygunlugu degerlendirilir. Bu
gorusmeden sonra aday hakkindaki gorusler Ek-4 Aday Degerlendirme Formu'na
yazilir. Aday hakkindaki goruslerin olumlu olmasi durumunda ikinci gérusme icin
bolum yoneticisine yonlendirilir. Gerekli goruldugu durumlarda ilgili pozisyonun
calisacagl bolum yoneticisi de toplantiya dahil olabilir.

5.4.3. ikinci Gérusme

Birinci gérisme sonucu iK'nin uygun buldudu adaylar 6zgecmisleri ile birlikte, ikinci
gorusme yapilmak Uzere ilgili bolum yoéneticisine iletilir. Bolum ydneticisi, adayin
dzellikle mesleki bilgi ve birikimi acisindan IK bdlum yetkilisi ile birlikte ise
uygunluguna yonelik bir gérusme yapar.

5.4.4. Degerlendirme ve Onay Sureci

Birinci ve ikinci gérisme sonrasinda iK ile bolum ydneticisi birlikte bir degerlendirme
yaparak uygun bulduklari adaylari belirlerler. Adaylarin pozisyonuna gére onay
surecleri dahilinde gerekliyse bir Ust yonetici ile son gdérusme saglanir.

Tum gdérusmelerin olumlu olmasi durumunda, EK-5.Referans Formu’'na gore referans
kontrolU yapllir.

Uygun bulunan aday icin IK Yéneticisi Ucret calismasli yapar.

Aday icin IK tarafindan EK-6.Personel ise Giris Onay Formu hazirlanarak onay
sureclerine gore onaylarin tamamlanmasi saglanir ve is teklifi asamasina gecilir.



5.4.5. Referans Kontrolu

is teklifi yapilmasina karar verilen adaylar icin referans arastirmasi EK-5.Referans
Formu'na gore yapilir. Referans arastirmasi yapilacak adayin 6zgecmislerinde yer alan
sirketler, internet ortamindan bulunur. Referans arastirmasinda 6zellikle adayin direkt
bagli oldugu ydéneticiler ile gdrusulur. Yapilan referans arastirmasinda gizlilik esastir.

5.4.6. is Teklifi

Adaya is teklifi EK-7 is Teklif Mektubu ile yapilir. is Teklif Mektubu, adayin e-posta
adresine IK Yoneticisi ve ilgili bélum ydneticisi tarafindan imzalanmis olarak génderilir
veya aday sirkete davet edilerek kendisine gerekli aciklamalar yapilir ve mektup
sunularak is teklifinde bulunulur.

Adayin teklifi kabul etmesi durumunda ise Baslatma sUrecine gére islem yapllir.

5.4.7. ise Baslatma
5.4.7.1. Sirket ici Transfer

Adayin sirket bunyesi calisanlarindan biri olmasi durumunda kariyer planlamasi
kapsaminda islem yapilir.

5.4.7.2. Sirket Digl ise Baglatma
Adayin sirket bunyesi disindan olmasi durumunda;

IK tarafindan Ek-8 ise Giriste istenen Belgeler e-posta yoluyla adaya génderilir ve
ise baslamadan 1 gun énce belgeleri getirmesi veya kargo ile ulastirmasi istenir.

Belgesi eksik olan adayin ise giris islemi yapilmaz.
Belgeleri tam olan aday icin ise giris islemleri baslatilir.

Adayin ise girisi Ek-9 ise Giris Kontrol Listesi'ne gére yapllir. Listenin
tamamlanmasiyla ¢alisan icin sicil dosyasi olusturulur.

Her calisana bir sicil numarasi verilir. Bu sicil numarasina gore calisanin sicil dosyasi
insan Kaynaklari Bolim’nde muhafaza edilir. Sicil dosyalarinda; calisanin ise giriste
teslim ettigi belgeler ile calistigi ddonemi iceren yazisma, tutanak ve kayitlar yer alir.

Sicil dosyalarinin gizliligi esastir.



5.4.7.3. ise Baslatma Kurallari
Daha Once Calisip Ayrilmis Olma Durumu:

Herhangi bir sebeple ayrilan Kisilerin tekrar ise alinmasi ilgili sirket Genel Mudur
onayina

tabidir. S6z konusu aday, ilgili pozisyona basvurmus olan tum adaylarla esit sartlarda
degerlendirmeye alinir ve degerlendirme sonrasi diger adaylardan belirgin bir
ustunlugu olmasi (en uygun aday olmasi) halinde yeniden gérevlendirilebilir.
Akrabalik Halinde ise Baslatma Durumu:
"Akraba" sézcugu; es, cocuk (Uvey cocuklar dahil), anne, baba, kardes, hala, amca,
teyze, dayi, onlarin es ve cocuklari ile esin anne, baba, kardesleri ve kardeslerinin es
ile cocuklarini kapsar. ise alinmasi dnerilen aday;
Bir calisanin akrabasi ise sirkette géreve baslatiimasi ilgili sirket Genel Mudur’u
onayina tabiidir. Akrabalik iliskisinin, kisilerin sirkette calisirken olusmasi durumunda
(ayni fonksiyondaki bolumler icin). Akrabalardan birinin en gec Uc¢ ay icinde farkli
bir fonksiyonda yer alan bélume transfer edilmesi saglanir.
Emeklilik Durumunda ise Baslatma:
Sosyal guvenlik kurumundan emekli olmus Kisiler sirket bUnyesinde calisabilir.
Mevcut calisanlar arasindan bagli oldugu sosyal guvenlik kurumundan emeklilige
hak kazan calisanlarin kendi istekleriyle yasal haklarini alarak emekliye ayrilmalari
durumunda; ¢calisanin yeniden gorevliendirilmek Uzere sirkete dilekge ile basvuru

yapmasl ve yeniden ise alinmasi icin ilgili sirket Genel Mudur onayi gerekir.

5.5. ise Ainmayan Adaylara Bildirim

Gorusme yapilan tum adaylara degerlendirme surecinin sonunda mutlaka
sozIlU/yazil yanit verilir.

Birinci gorusme yapilarak olumsuz degerlendirilen adaylara en ge¢ 10 gun
icinde sdzlU/yazili olarak yanit verilir.

Adaylarla ilgili tum degerlendirme bilgileri (gdrusme notu ve diger bilgiler)
Aday Havuzu'na kaydedilir.

Basvurularin degerlendirilmesinde gizlilik esastir.

Sirkete basvuran bir adayin, degerlendirme asamalarindan herhangi birinde
asagidaki durumlardan biri nedeniyle uygun bulunmamasi durumunda, olumsuz
degerlendirilenler havuzuna alinmasi ve “Kara Liste” olarak kaydedilmesi esastir.

Tutum ve davranis,
Gorusme sonuclari,

Yénetici gorusleri.



5.6. Yasal Bildirimler

Genel Mudur, Genel Mudur Yardimcisi ve i¢ Sistemler Birimi'nde ise baslayan
calisanlar 10 is gunu icerisinde BDDK'ya bildirilir. Sermaye Piyasasi Urdnleri’'nin
faaliyetlerinin yurutuldugu birim calisanlari 10 is gunu icerisinde Sermaye Piyasasi
Lisanslama Kurulusu'na bildirilir.

5.7. Deneme Suresi

Calisanin Sirket calisma duUzenine uyumunu saglamak ve gorevde basarili olup
olamayacagdini belirlemek Uzere, is Kanunu hikUmleri kapsaminda en cok 2 aylik
deneme suresi uygulanir. Bu sure icerisinde taraflardan biri dilerse is sozlesmesini
bildirim sUresine gerek olmaksizin feshedebilir. Calisilan gunler icin Ucret ve diger
haklar saklidir. Deneme suresine tabi ¢alisan; calismasi, tutum ve davranislari
yonunden bolum yoneticisi tarafindan yakindan izlenir.

Deneme sUresi takibi iK tarafindan ikinci ve altinci aylarda yapilir. 6. Ayda yapilan
degerlendirme yasal deneme suresi olmamakla beraber yalnizca personelin
performansinin degerlendirilmesine ydneliktir.

IK, iki aylik deneme sUresinin bitiminden 2 hafta dnce bdlum ydneticisine EK -10
Deneme Suresi Degerlendirme Formu'nu génderir. Bolum yoneticisi formu
doldurarak ilgili calisan ile gorusme yapar. Deneme suresi bitiminden en gec bir
hafta dncesine kadar formu iK'ya iletir.

Yéneticinin calisan ile gérismesinin tamamlanmasindan sonra, iK tarafindan
calisan ile EK-11 Deneme Suresi Gorusme Formu Uzerinden genel bir
degerlendirme yapilir.

Bu degerlendirme, calisanin gozlemledigi ve belirtmek istedigi dusunce ve
fikirlerini paylasma amacina yoneliktir. Bu gorusme ile ¢alisanlarinin is ortamini ve
calisma kosullarini iyilestirmeye yonelik planlama yapilir.

IK, 6 aylik deneme (performans degderlendirme) stresinin bitiminden 1ay énce
bolum yoneticisine Deneme Suresi (6 aylik performans) Degerlendirme Formu'nu
gonderir. Bolum yoneticisi formu doldurarak deneme suresi bitmeden en geg U¢
hafta dncesine kadar formu iK'ya iletilir.

6 aylik deneme (performans degerlendirme) surecinde ¢alisan ile gérusme
yapmaya gerek yoktur.

5.8. Stajyer Alimi

Staj sisteminin temel amaci; universite, yuksekokul, teknik lise, endUstri meslek lisesi
vb. 6gretim kurumlarinda 6grenim gdren égrencilerden en yetkin ve basarili
olanlarina staj yapma olanagi vermek, staj suresince 6grencilerin performanslarini
izlemek ve Ustun performans gosteren égrencileri 6grenimleri sonunda sirkete
kazandirmaktir. Stajyer secme ve yerlestirme surecindeki adimlar, personel ise alim
surecine gore yonetilir.



Bolum ydneticisi stajyer talebini iK'ya iletir. IK, EK-12 Stajyer Talep Formu’'nu hazirlayarak
gerekli onaylari alir. Staj yapmasina karar verilen 6grencinin ise giris islemleri EK-13
Stajyer ise Giris Kontrol Listesi'ne gére yapllir. Staj dénemi sonunda tUm stajyerlerin

staj dénemine iliskin performanslari staj yaptiklari bolum yoneticileri tarafindan
degerlendirilir. ilgili bolum ydneticisi stajyer égrenciler ile

ilgili géruslerini EK-14 Stajyer Degerlendirme Formu aracilidi ile iK'ya iletir.

Gerek yetkinlikleri gerekse staj donemindeki yuksek performanslari bakimindan ileride

sirketimizde degerlendirilebilecegi dUsunulen basarili stajyerler ve degerlendiriimesi
tavsiye

edilmeyen stajyerler ile ilgili bilgiler gelecekteki personel gereksinimleri cercevesinde
secme

ve yerlestirme surecinde kullanilmak Uzere saklanir.

6. EKLER
Ek.1- Personel Talep Formu
Ek.2- Yol Tarifi
Ek.3- Aday Oz Degerlendirme Formu
Ek.4- Aday Degerlendirme Formu
Ek.5- Referans Formu
Ek.6- Personel ise Giris Onay Formu
Ek.7- is Teklif Mektubu
Ek.8- ise Giriste istenen Belgeler
Ek.9- ise Giris Kontrol Listesi
Ek.10- Deneme Suresi Degerlendirme Formu (2 ve 6 Aylik)
Ek.11- Deneme Suresi Gérusme Formu
Ek.12- Stajyer Talep Formu
Ek.13- Stajyer ise Giris Kontrol Listesi
Ek.14- Stajyer Degerlendirme Formu

7. ONAY, YURUTME VE YURURLUK
isbu prosedur, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmasi sonrasi ydrurlge girer. Bu
prosedurde belirtilen esaslar ve hUkUmler Yonetim Kurulu tarafindan yuratuldar.,

Yoénetmeligin yilda bir kez gdzden gecirilmesi ve degistirilmesi de ayni onay surecine
tabidir.
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