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e Calisma arkadaslarimizin arasinda

BAYPA ailesine hos geldiniz, dil, irk, cinsiyet, din, etnik ve kulturel
koken farkhliklarindan dolayi
Degerli calisanimiz, ayrimcilik yapmaz ya da ayricalik
e Sirketimizde, ilkelerimiz 1s1ginda tanimayiz. Butun calisanlar esitlik
degerli calisanlarmiz ile el ele ilkesi icinde degerlendirilir.
vererek caligiyor ve birlikte gelecege
yuruyoruz

o Sirketimizin temelinde aile yapisi ve
ekip kaltard hakimdir, ben degil biz
olarak hareket edilir.

e Gelisime aclk, iletisimi gugclu, birlikte
fikir aligverisi yapabilen yapida
hareket ederiz.

e Isimizde disiplinli, birbirimize,
musterilerimize ve ¢cevremize karsi
saygili ve sorumluluk sahibiyiz.

e Is disinda dahi sirketimizi, calisma
arkadaslarimizi ve markalarimizi

koruruz ve yakisir sekilde hareket Hos Geldiniz..... _
ederiz. Baypa Happy Family... ©

*Bu rehber BAYPA LTD prensiplerinin, gtinliik uygulamasinda,
calisanlara yardimci olmasi amaciyla hazirlanmigtir.




DEGERLERIMizZ
Sirket ici Temel Degerlerimiz;

Sirketimiz Baypa LTD ilkeleri Uzerine
kurulmustur ve ilkelerine kuruldugu ilk
gunku gibi bagh ve sadiktir.

Temel ilkelerimiz;

Prensipli

Saygili

Dogru

Guvenilir

Darust

Ahlakli

Adaletli

Lider

insancil

Gorevimiz;

Sahip oldugumuz bu ilkeleri ve gizgimizi
surekli hale getirmek ve higbir zaman
bozmamaktir.

Hedefimiz;

lIkelerimizi, ileriki nesillerimize asilamak ve
onlarin da bu yolda ilerlemelerini
saglamaktir



Sirket Amaclarimiz ve

Hedeflerimiz
Calisanlarimiz;

¢ Calisanlarimizin ve yoneticilerimizin
ailelerinden daha fazla birlikte vakit
gecirdikleri is arkadasglari ile kaliteli,
huzurlu, birbirlerine kargi saygi ve sevqi
cercevesinde, ast Ust dengesini
koruyan, mutlu bir ig ortami yaratmaktir.

® Mutlu personeller, kaliteli ve basarili
sonugclar yaratirlar.
Musterilerimiz;

® TUm musterimize esit sekilde, en
kaliteli ve en iyi hizmetimizi, en hizl
sekilde vermektir.

®* En tath dil, en samimi duygular ve en
icten yaklasimla, musgteriler ile iletisim
kurarak ihtiyacglarini gidermek ve
problemlerini gozmektir.

® Mutlu ve memnun olan musteri tavsiye
eder.

Surekli gelisim ve sureklilik prensibi;

¢ Gelecege hazir olmak ve
bulundugumuz noktadan daha ileriye
gidebilmek igin girket olarak teknolojiye,
altyapimiza, is yerlerimize,
sermayemize ve en onemlisi insan
kaynaklarimiza planl yatirim
yapmaktayiz.

® Yatinmlarimizin guncel olabilmesi igin
sureklilik prensibi gutmekteyiz.




KURUMSAL BAKISIMIZ




Kurumsal Kimligimiz;

Amacimiz, Misyonumuz, Vizyonumuz;

Amacimiz;

® Mauasgterilerimiz ile markalarimizi en iyi
hizmeti sunarak bulusturmak ve
bununla birlikte ticaretimizi yaparak
sirketimizi geligtirerek ileriye tagimaktir.

Misyonumuz;

® Prensiplerimiz ve kalitemizden odun
vermeden markalarimizi en iyi sekilde
temsil etmek.

Vizyonumuz;

* insanlarin ve kurumsal sirketlerin her
zaman icin ilk akla gelen, tavsiye ve
tercih ettikleri, saygi duyduklari ve
deger verdikleri bir girket olmak.




SIRKET YAPIMIZ;

o Sirketimiz;

Sirket Direktorl

Sirket Yoneticisi

Yonetici Asistan

Muhasebe ve Yonetici Yrd. Yonetici

Kurulum ve Destek

Beyaz Egya Satis Noktasi Hizmeti

Beyaz Esya Satis Noktasi Beyaz Esya Satis Noktasi

iskele Magaza Demirhan Magaza Alsancak Magaza

Kurulum ve Montaj Ekibi Kurulum ve Montaj Ekibi Kurulum ve Montaj Ekibi

iskele Montaj Ekibi Alsancak Montaj Ekibi KDE EKibi




Markalarimiz; Magazalarimiz;

| Bay Pa Ltd ‘

Magaza

” . ” S | rgelikiskelel | D:rfﬁu';n l | A'Tsrzfr?lcigk l | Kurulumvel
Arge“k D|g|turk Magaza Destek Ofisi

Magaza




U

YGULAMALARIMIZ



Galisma Saatleri Proseddirdi;
® CALISMA SAATLERIMIZ

CALISMA SAATLERIMIZ l l

ARCELIK MAGAZALARI
Hafta ici 08:00-18:00
Hafta Sonu 08:00-15:00
KURULUM VE MONTAJ EKIPLERI
Hafta ici 08:00-18:00
Hafta Sonu 08:00-15:00

NOT: Personeller 6gle arasi molasini diledikleri saat
kullanabilirler

® TUm sirket personelleri calisma

saatlerine uymak zorundadir.

® Gecikme aligkanlik haline gelirse,
personelin performans
degerlendirmesinde dikkate alinir.
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1. SIRKET DENKLEMI

SATIS

Satisin, basaril olarak tamamlanmasi
icin KALITELI KURULUM gereklidir.

Kaliteli kurulum MUTLU MUSTERI
yaratir.

Musteri mutluysa SATIS
BASARILIDIR.

Satis basariliysa EKIP
BASARILIDIR...

2. SIRKET DENKLEMI
KURULUM HiZMETi

® Hizmetin basarili olarak tamamlanmasi

icin KALITELi KURULUM gereklidir.

® Kaliteli kurulum MUTLU MUSTERI
yaratir.

®  Mdusteri mutluysa HIZMET
BASARILIDIR.

Hizmet basariliysa EKIP
BASARILIDIR...




UYGULAMALARIMIZ kiyafeti, zorunlu olan ofis personeli

T lyim tarzinda olmalidir.
Kiyafet ve Uniforma W , o _
® Personelin ¢alistigi bolumdeki kiyafet

Uygulamalari zorunluluguna
¢ Sirketimiz ilk is gununden bu yana mutlaka uymasi gerekmektedir.
temel ilkelerine esas kalmigtir. o

Erkek personeller i¢in sag, sakal, biyik
ve favorileri dizgun kesilmis ve uzun
olmamalidir, agir olmayan parfum
kullaniimalidir.

iIkelerini kendi iginde ve disariya kars
korumak adina kilik kiyafet konusuna
Ozen gostermektedir. Bundan
dolayidir ki her bir ¢alisan kisinin,

sirketin bir aynasi oldugunu ® Bayan personellerin saglari daginik
benimsemesi gerekt|g|n| ve bu olmamalidir. Duzgun bir §ekllde
kurallara bir tamam uymasini bekler. taranmis ve ginumuze uygun
olmalidir. Hafif sekilde makyaj
Kiyafet yonetmenliginde dikkat yapmali, agir olmayan parfim
edilmesi gereken unsurlarimiz; kullanilmalidir..

¢ Sirketimizde ofis personellerimiz igin
uygun gorulen kiyafet zorunlulugu sik
ve rahat giyim (Business Casual)

ta erd Ir Erkek Business casual | Uniforma Uniforma Uniferma
* Polo yaka

Merkez Ofis Argelik Magaza Personeli | Dagitim ve Montaj Ekibi | Turkcell KDE

Bayan Business casual | Uniforma

¢ Sirketimizi disarida temsil edecek

i hi ** Sirket personellerinin sort, atlet, terlik, sandalet, gok kisa etek, agiri
Olan herhangl blr gallsapln( tpplantl, dekolteli kiyafet giyerek magazalara girmeleri ve sirketi temsil
davet, banka, devlet daireleri Vb) kilik etmeleri veya herhangi bir miisteriye is yapmak igin gitmeleri
yasaktir.

** Uygulamalar ve Kurallar herkes igin gecgerli ve zorunludur.

12



Kilik Kiyafet Yonetmeligi

Magaza Satis Temsilcileri:

Saclar taranmig, hafif makyaj ve gok
agir olmayan parfum kullaniimahdir.

Satis Uniformasi;
Siyah pantolon, beyaz gomlektir.
Kig aylari igin siyah hirka giyilebilir

Onii kapali babet, az topuklu veya
topuklu siyah ayakkabi veya kisa bot
giyilebilir.

Uygun goruldigu taktirde markaya ait
yaka fulari takilabilir.
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Kurulum ve montaj elemani:

Sag, sakal, biyik ve favorileri duzgun
kesilmis ve ¢ok uzun olmamalidir.

Beyaz Esya uniformasi;
Marka logolu Ust

Marka logolu mont, zipli sweatshirt, zipli
yelek

Yanlari cepli pantolon



Sirket Araci Kullanimi

Arac Teslim Alma ve iade etme

e Sirket aracini kullanacak olan

personel, kullanacagi araci Arag
teslim alma formu ile sirket
yetkilisinden teslim alir. Teslim alacak
personel araci kullanabilme
becerisine ve gecerli ehliyete sahip
olmalidir. Teslim aldigi araci iade
edecedi zaman da Arac lade Formu
ile iade eder.

Arac Kullanim Kurallari

¢ Alkollyken arag¢ kullaniimamaldir.

Aksi sekilde davranildigi takdirde
Sirket tarafindan kullaniciya uygulama
tarininde piyasa da gecerli olan net
asgari Ucretin %50’i tutarinda para
cezasl uygulanir.

Arac icerisinde alkol veya alkollU

icecek kullanilmamalidir. Aksi sekilde
davranildigi takdirde Sirket tarafindan
kullaniclya uygulama tarihinde piyasa
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da gecerli olan net asgari Ucretin
%50’ tutarinda para cezasli uygulanir.

Sirket aracini is maksatlari haricinde
ve is saatleri disinda kullanmak
yasaktir. Aksi sekilde davranildigi
takdirde Sirket tarafindan kullaniciya
yazili uyari verilir. Tekrarlanmasi
halinde uygulama tarihinde piyasa da
gecerli olan net asgari ucretin %15'i
tutarinda para cezasi uygulanir.

Arag icerisinde su diginda herhangi
bir sivi tiketilmemelidir. Aksi sekilde
davranildigi takdirde Sirket tarafindan
kullaniciya uyari verilir.

Arac’ta olusan hasar, ariza veya
yipranma gecikmeden sirket
tarafindan yetkilendirilen kisiye
bildirilmelidir

Kaza durumunda sirket yetkilisi
bilgilendirilmelidir. (araglar sigortalidir)



® Aracin Uzerindeki gorsel veya

logolarda yipranma oldugu takdirde
bagl oldugu sirket yetkilisine haber
verilmelidir.

Araca ait seyrusefer, sigorta policesi,
egzoz emisyon belgesi, ara¢
muayene belgesi sirket tarafindan
yetkilendirilen kigiden temin
edilmelidir.

Aracin ici ve digi her zaman temiz
tutulmalidir. Sirket yetkilisi tarafindan
yapilan rutin kontrollerde, aracin temiz
olmadigi tespit edilmesi durumunda
aracin zimmetli oldugu kullanicisina
yazili uyari verilir. Tekrarlanmasi
halinde uygulama tarihinde piyasada
gecerli olan net asgari Ucretin %10'u
tutarinda para cezasi uygulanir. (dis
temizlik degerlendirilirken hava
kosullari degerlendirilir)

Sirket araclari icin belirlenen servis
kilometreleri doldugu zaman araglarin
servis yapilmasi gerekmektedir.
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Servisi gelen aracin kullanicisi girket
yetkilisine bilgi vererek aracini servis
yaptirmalidir ve bundan sorumiudur.
Zamaninda servise gonderilmedigi
tespit edilen araclar icin, aracin
zimmetli oldugu kullanicisina yazili
uyari verilir. Tekrarlanmasi halinde
uygulama tarihinde piyasada gecerli
olan net asgari Ucretin %15 tutarinda
para cezasi uygulanir.

Kullanici izinde olacagi stirede aracini
bagl oldugu merkez/subede birakmali
ve aracl kendisi disinda kullanacak
yeni kullaniciya bir tamam teslim
etmelidir. izin siiresinde gecici arag
teslim tutanagi ile arag yeni
kullanicisina devredilir.

Sirket araclari gun sonu sirket yetkilisi
tarafindan onceden bildirilen sirket
park yerlerine park edilmeli ve
anahtarlari merkez / sube yetkilisine
verilmelidir.



® Araclarda bulunan arag takip
sistemlerine mudahale edilmesi
halinde kullaniciya uygulama tarininde
piyasada gecerli olan net asgari
ucretin %15 tutarinda para cezasi
uygulanir.

¢ Sirkete ait araglar ile bilgi vermeden
belirlenen guzergah disina ¢ikmak
yasaktir. Sirket araclari ile farkli Grin
tasimak veya bir Grina, bir yerden
alip bir yere birakmak yasaktir. Is
araclari ile farkli adreslere gitmek ve
randevu harici adreste durmak
yasaktir. Yapilmasi halinde kullaniciya
s0zlu ve tekrarinda yazili uyari verilir.

¢ Sirket aracglari ile bozuk veya tehlikeli
yollara girmek yasaktir. Araglari asfalt
yollar diginda kalan yollarda
kullanmak yasaktir. Kullaniimasi
halinde kullaniciya sozlu, devaminda
yazil tekrarlanmasi halinde
kullaniclya uygulama tarihinde piyasa
da gecerli olan net asgari Ucretin
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%15’i tutarinda para cezasi
uygulanir.

¢ Sirket araclari, zimmetli oldugu kisi
haricinde baskasi tarafindan
kullanilmasi yasaktir.

AKARYAKIT ALIMI

® Akaryakit alimi sadece sirketin
antlasmali oldugu akaryakit
istasyonlarindan yapilmalidir.

®* Akaryakit sadece akaryakit kartlari ile
alinmalidir.

® Akaryakit kartlari sadece sirket araclari
icin gecerlidir. Farkli araglarda
kullanilamaz. Kullanildigi tespit edildigi
takdirde kullanilan tutar ve piyasada
gecerli olan net asgari Ucretin %15
tutarinda para cezasi uygulanir.

TRAFIK CEZALARI

® Arac kullanicilarinin trafik kurallarina
tam olarak uymalari beklenmektedir.
Sirket araclari ile sirketini temsil ettigini




ve gevreye karsi da duyarli olmasi
gerektigini unutmamalidir.

Trafik kurallarina uymadigindan dolay:
kullaniciya kesilen cezalardan sirket
sorumlu degildir.

Park cezalari sirket tarafindan
karsilanmaz.

Eksik belgeden dolayi (sirket 'ten
kaynaklanmiyorsa) kullaniciya kesilen
cezalardan sirket sorumlu degildir.
Eksik belgeler hakkinda, kullanici sirket
yetkilisini uyarmali ve evraklarinin
tamamlanmasini takip etmelidir.

GUNLUK KONTROLLER

Belge kontrolu

Surus ehliyeti

Mal tasima izni

Sigorta policesi
Seyrusefer belgesi
Ara¢ muayene evraki
Egzoz emisyon belgesi
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Aracg ve aksam kontrolu

Yakit durumu

Lastik kontrolu

Ik yardim ¢antasi kontrolii

Far ve 1sik sistemi kontrolu

Hava yagigli ise sileceklerin kontrolu

*Eksikler tespit edilip sirket yetkilisi
bilgilendirilmeli ve tamamlanana kadar da
takip edilmelidir.

$iRKETE AIT DONANIMLARIN
KULLANIMI
Sirkete Ait Donanim Kullanim Kurallari

Sirkete ait cep telefonu, bilgisayar,
tablet, el terminal,... Vb. donanimlar
aksamlari ile birlikte teslim formuyla
teslim alinir ve iadesi durumunda
aksamlari ile birlikte iade formuyla iade
edilir.



Sirket telefon hatlari, hatlar ile birlikte
teslim edilen cihazin disinda baska bir
cihazda kullanilamaz. Cep telefonunun
SIM karti yerinden c¢ikartilmamali ve
cihaza, sirket hatti SIM karti disinda bir
kart takilmamalidir.

Sirket hatlari sahsi gorismeler ve/veya
internete erisimi i¢in kullaniilmamalidir.

Sirket hatlari isten ayrilma durumunda
higbir kogulda kullanicilarina
devredilemez

Hatlar sirket yetkilileri tarafindan
denetlenmektedir.

Arac kullanirken cep telefonu
kullaniimamalidir, mecburi halinde arag¢
sistem veya kulaklik kullaniimaldir.

Kullanici cihaza veya aksamlarina
hasar veriri veya bunlari kaybederse,
hemen yenisini temin etmelidir.
Etmedigi takdirde sirket tarafindan
temin edilip maliyet kullaniciya
yansitilir.
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Sahsi gorusmeler icin kullanildigi tespit
edilen hatlarin kullanicilarina uygulama
tarihinde piyasa da gecerli olan net
asgari Ucretin %5’i tutarinda para
cezasl uygulanir.

OFISTE INTERNET VE E-POSTA
KULLANIMI

Mesai saatleri dahilinde sirket
bilgisayarlari veya sahsi mobil cihazlar
uzerinden is harici konularda internete
baglaniimamalidir.

Subelerdeki internet kullanimi sadece
sirket personelinin kullanimi igindir.
Baskalari ile paylagiimamalidir.

Sahadaki mobil cihaz kullanan
personeller interneti is amaclari igin
kullanmalidirlar.

Sahsi konular ile ilgili e-postalarinin
gonderimi, sirket e-postalari Uzerinden
yapiimamalidir.



e Kendi sorumlulugunda olan arag,
alet-edevat, donanim, lriin, sarf
malzeme ve teknik malzemeye
(sirkete ait her sey) gerekli 6zeni
gostermemek kaydi ile zarar
goérmesi halinde kullanici yenisi ile
yenilemek zorundadir

MAGAZA VE MAGAZA DEMIRBASLARI

Sirkete ait ofis malzemelerini, masa,
sandalye, yazici, mutfak esyalari, vb.
ihtiyag kadarini kullanmali, korumali ve
duzgun yerlestiriimelidir.

Magaza yerleskesine dikkat edilmeli.
Magaza ici veya magaza Onu gereksiz
esya veya urun birakilmamalidir.

Magaza ici her zaman temiz ve dizenli
olmalidir.
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Genel yasaklar;
e Mesai saatleri icinde sahsi cep

telefonlari veya elektronik cihazlar ile
sahsi konulari konugsmak veya
goruntult gorismek ve bu tip konular
icin zaman harcanmamalidr.

** Acil durumlar harigtir.**

Sahsi telefon, tablet vb. gibi cihazlar
ile is ve ¢alisma esnasinda sosyal
medya kullanimi yapilmamalidir.
Magazalarda es, ¢cocuk, akraba veya
arkadas agirlamamali, sohbet
etmemelidir.

Sahsi esyalari, magaza icinde, sirkete
ait aracta veya depoda
saklamamalidir.

Uygun olmayan davraniglardir ve
yapilmasi takdir edilmeyenlerdir. Sozlu
uyari ve devaminda da yazili uyari
verilebilir.

Yapiimasi elzem durumlarda yénetim tarafindan
musamaha gosterilir. Ancak aligkanlik haline gelmesi
durumunda performans degerlendirmesinde g6z éniinde
bulundurulur.



TASARRUF TEDBIRLERI

Gelecegimizi korumak adina tasarruf
tedbirlerini elden birakmamali ve aligskanlik
haline getirmeliyiz.

Bu baglamda sirketimizde tasarruf
tedbirleri 6nemli bir unsurdur ve her bir
bireyin bu tedbirlere uymasi
beklenmektedir.

Sirketimizde uyacagimiz tasarruf tedbirleri
hem maddi hem de manevi degerleri
oldukga yuksektir.

Ozel hayatimizda da bu tedbirleri
uygulayarak hayatimiza deger katabilir,
dinyamizi gelecek nesillere temiz bir
sekilde birakabiliriz.
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Sirket tasarruf tedbirleri;

1. Magaza Tedbirleri;
a) Elektrik kullanimi
b) Su kullanimi
c) Ofis malzemeleri kullanimi
d) Yazici (Printer) kullanimi
e) Temizlik malzemeleri kullanimi
f) Mutfak malzemeleri kullanimi
2. Arac tedbirleri;
a) Akaryakit kullanimi
b) Arag servisi
3. Kurulum ve montaj Tedbirleri;
a) Sarf malzeme kullanimi
b) Alet ve makine kullanimi
4. Sirket Haklar1 Tedbiri
a) Kiyafet kullanimi
b) Sirket telefonu kullanimi



Isten Ayrilma Proseduru

Isten ayrilma bildirimini, Is Yasasi'nin
asagidaki maddesi uyarinca, ¢alisma
suresine bagl olarak belirlenen ihbar
suresini gozeterek yapmak:

12/ (1) Sdresi belirli olmayan hizmet
akitlerinin feshinden once durumun diger

tarafa yazili olarak bildirilmesi zorunludur.

Her iki taraf i¢cin de gegerli olmak

kosuluyla, deneme suresini tamamlamis bir

isci icin hizmet akdi asagida ongorulen
kosullara bagl olarak feshedilebilir:

® Hizmet suresi en ¢ok alti ayr surmus
olan bir isci icin, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baglayarak bir hafta
sonra,

® Hizmet slresi alti aydan bir yila kadar
surmas olan is¢i icin, bildirimin diger
tarafa yapiimasindan bagslayarak u¢
hafta sonra,

® Hizmet sdresi bir yildan iki yila kadar
surmus olan is¢i icin, bildirimin diger
tarafa yapilmasindan baslayarak dort
hafta sonra,
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Hizmet suresi iki yilldan bes yila kadar
surmus olan is¢i icin, bildirimin diger
tarafa yapiimasindan baglayarak beg
hafta sonra,

Hizmet sUresi bes yildan fazla surmus
olan is¢i icin, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baslayarak alti hafta
sonra.



Isten ayrilacak olan personel ’in
yapmasi gereken zorunluluklar;

* |stifa mektubu vermek
* |stifa nedeni formu doldurmak

®  Umumi ibraname evraki doldurmak ve
imzalamak

® Resmi evraklari doldurmak ve
imzalamak

¢ Zimmetinde bulunan Sirkete ait
donanimi (cep telefonu, tablet ve/veya
el terminali,... vb.) bir tamam ve
eksiksiz iade formu ile teslim etmek

¢ Zimmetinde bulunan sirket araci varsa
bir tamam ve eksiksiz iade formu ile
teslim etmek

® Taahhut suresi dolmamig olan
egitimlerinin karsihgini Sirket’'e 6demek

¢ Sduresi dolmamis maas kesintili trtn
alimi yaptiysa, kalan borcu 6demek
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Ihbar siresine uygun bildirim
yapilmamissa, ¢aligma suresine bagl
olarak belirlenen ihbar tazminatini
Sirket’'e 6demek

stifa ederek Sirketle ilisigini kesen
personele geriye donuk prim odemeleri
yapiimaz.



DISIPLIN YONETMELIGI
Is Etigi

Etik Kurallar; faaliyetlerimizi ve
islerimizi kanunlar, yonetmelikler ve
prosedurler ¢cercevesinde yuruttrken,
her turlt tutum ve davranigsimizla ilgili
olarak yon gosteren kurallar batunadar.
** [s Etigi Kurallari, tiim ¢alisanlar igin
gecerlidir.**

Durustluk ve Dogruluk: Tum is
sureclerimizde ve iligkilerimizde
dogruluk ve durustlik oncelikli
degerlerimizdir. Butun faaliyetlerimizde,
islem ve iligkilerimizde sirketimizi
temsilen iligkide bulundugumuz tguncu
sahislara, sirket icerisinde ig
arkadaslarimiza, amirlerimize ve
astlarimiza, kisaca tum i¢ ve dis
musterilerimize karsi davranis, gorev
ve sorumluluklarimizi yerine getirirken
dogruluk ve durustlik ilkelerine gore
davraniriz.
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Esitlik ve Adalet: Tum faaliyet, islem
ve iligkilerimizde esitlikci ve adil
davranmak onemli ve vazgecilmez
degerlerimizdir. Birbirimize adil ve
saygili davraniriz.

Yasalar, Yonetmelikler ve Kurallara
Uyum; Yasa, yonetmelik ve kurallara
uygun davranir ve tim is ve
islemlerimizi yasalar ve yonetmeliklere
uygun sekilde yerine getiririz.

is Giivenligi: Her bir calisan hem
kendi is glvenliginden hem de galisma
arkadaslarinin ig guvenliginden, ayrica
uymakla yukumlu oldugu cevre ile ilgili
tim prosedur ve talimatlardan
sorumludur.



Sorumlu Davraniglar Gelistirme ve
Sorumluluklari Yerine Getirme;
Butundeki yerimizi ve onemimizi bilir ve
musterilerimize, diger ¢alisanlara,
ortaklara, tedarikgilere, topluma ve
cevreye bu bilince uygun sorumlu
davraniglar sergileriz. Tum faaliyet ve
islemlerimizi yasalar ¢ergevesinde
yaratdr, kurum ve kuruluslara dogru,
tam ve anlasilabilir bilgileri zamaninda
sunariz.

isim ve imajina Uygun Davranislar
Sergileme; is ahlaki kurallarina uygun,
topluma ve gevreye saygili, tum iligki ve
uygulamalarinda durast, adil ve
profesyonel yaklasimlarindan dolayi
ustun bir sayginlik ve itibara sahiptir.
Calisanlarimiz da, BAYPA LTD’ nin bir
calisani olmak suretiyle dogal olarak
“temsil” sorumlulugu tasirlar ve bu
sorumlulugu BAYPA LTD’ nin imaj ve
ismine yakisir sekilde yerine getirirler.
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Calisan Saghgi: Calisanlarin is ve ozel
hayatlarinda sagliklarina dikkat
etmelidir.

Topluma ve ¢evreye Duyarlilik:
Topluma ve ¢evremize karsi olan
duyarlihgimizi, temizlige 6zen
gOstererek on plani cikaririz.
Calisanlarin, sirket icinde,
magazalarda, musteri evlerinde ve
cevrelerinde temizlige dikkat
etmelidirler. Geri donisumu mumkun
olan atiklar degerlendirilmelidir.



Is Etigi Kurallarini Destekleyen
Uygulama Prensipleri

Bilgi Gizliliginin Korunmasi: Gizlilik
prensibiyle ters dusecek davranis ve
islemlerde bulunmak yasaktir. Kuruma
ait bilgiler, mali bilgiler, personel
bilgileri, ig stratejilerine ait bilgiler,
sozlesmeler, is ortaklarina,
tedarikgilere, musterilere ait bilgiler gizli
bilgilerdir ve bu bilgiler degistirilemez,
kopyalanamaz ve tahrip edilemez.
Bilgilerin dikkatli tutulmasi, saklanmasi
ve aciga ¢cikmamasi icin gerekli
onlemleri alinz. Sirket politikasini
yansitan ve kisiye 6zel olan personele
ait Ucret, yan fayda ve benzeri 6zluk
bilgileri gizlidir ve yetkililer diginda
kimseye agiklanamaz. Personele ait
bilgiler, kisiye 6zel olarak gonderilir.

Cikar Catismasi ve Haksiz Menfaat
Saglama: Mevcut gorevlerimizden
faydalanarak kendimize, yakinlarimiza,
ailelerimize ve/veya is iligskisinde
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bulundugumuz tguncu sahis ve
kurum/kuruluslara c¢ikar saglamayiz.

Bir Bagka iste Calisma: ¢alisaninin
calisma saatleri icinde veya disinda bir
bagka kisi ve/veya kurum icin Ucret
veya benzer bir menfaat karsihgi
calismamasi esastir.

is Ahlaki ve Davranislar:
Gorevlerimizi esitlikci, seffaf, hesap
verilebilir ve sorumlu gekilde yuratiriz.
Mesai arkadaslarimiz ve caligtigimiz
diger kisilerle iligkilerimizde karsilikli
saygl, guven ve isbirligi anlayisi esastir.

Calisanlarin Sorumluluklari:
Calisanlarinin Sirket prosedur ve
kurallariyla uyumlu davraniglar
sergilemeleri ve tim islem ve
faaliyetlerinde bu prensibi korumalari
beklenmektedir.



Is disiplini;

Calisma saatlerine tam ve zamaninda
riayet etmek.

Kilik kiyafet kurallarina tam uymalidir.

Yonetime, calisma arkadaslarina ve
musterilere kargi saygili olmak.

Sirket i¢i kurallara uymalidir.
Verilen randevulara saatinde uymak.

Verilen igi / gorevi tam yapmak, yarim
birakmamak.

Verilen isi temiz ve duzenli yapmak.
Yetkileri kotuye kullanmamalidir.
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DISIPLIN YONETMELIGI
Amacg

Uyumlu ve verimli bir calisma ortami
yaratabilmek, ¢alisanlarin uymalari
gereken kurallari, yukumltltkleri ortaya
koymak, yonetmenlik kapsaminda yer
alan kurallara aykiri dusen veya bu
kurallari inlal eden tutum, davranis ve
olaylarin ortaya ¢ikmasi durumunda
izlenecek surecleri tanimlamak.

Kapsam

Tum calisanlar bu prosedur
kapsamindadir.

Uygulama

Calisan, gorevini KKTC — 22/1992
sayill Is Yasasi'nda hiikiim altina alinan
yukumlulUuklerine riayet ederek, is
yerinde mevcut veya bundan sonra
yararlage konulacak isyeri prosedir
hukumleri geregince yerine getirmek ile
yukumluddar.

Isyerinde Is Yasasr’na, is
sOzlesmesindeki maddelere, is¢i saghgi



ve is guvenligi kurallarina uymayanlara
disiplin yonetmenligi hukumlerine aykiri
tavir ve davranislarda bulunanlara

asagida tanimli olan cezalar uygulanir.

YAZILI IHTAR

Calisana teblig edilen yazinin bir 6rnegi
sicil dosyasina konulur.

Yoneticisinin izni olmaksizin
devamsizlik yapmak, ise ge¢ gelmeyi
veya isten erken ayrilmayi aligkanlik
haline getirmek, isyerinden izinsiz
ayrilmak, paydos saati gelmeden
izinsiz olarak isi terk etmek,

Calisma saatleri icinde is arkadaslarini
calismayi engelleyecek sekilde fuzuli
olarak mesgul etmek

Genel gorgu kurallarina ve igyerinin
calisma prensiplerine aykiri davranig
sergilemek

Isyerinin genel tasarruf ilkelerine dikkat
etmemek,
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Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirmemek, ilgisizlik ve dizensizlik
gOstermek veya prosedurlere
uymayacak sekilde yerine getirmek,

Ekip calismasini aksatacak tavir ve
davranislarda bulunmak,

Gorevi basindan izinsiz ayrilmak veya
gOrev saatlerinde baska iglerle
ugragsmak (bilgisayar oyunlari vb.)

Isyerine ait telefonu gecerli bir neden
olmadan, igini aksatacak veya hatti
istismar edecek sekilde 6zel
gorusmeleri igin kullanmak,

E-posta hesabini is digindaki mailler
icin kullanmak,

isyerinde acik¢a duyurulmus ve
uygulanmakta olan prosedur ve
yonetmeliklere uymamak,

Isci sagligi ve is guvenligi ile ilgili
kurallara uymamak,



Yoneticilerine, mugterilere veya ig
arkadaslarina kaba, saygisiz,
nezaketsiz davraniglarda bulunmak,

Birlikte calisma ilke, kural ve
gereklerine uygun hareket etmemek

Gecerli bir neden olmaksizin
musterilerle yeterince ilgilenmemek
veya bekletmek,

Gerektiginde yoOneticileri tarafindan
kendisinden istenen rapor, bilgi, belge
vb. zamaninda vermemek veya yanlis
bilgi vermek

Kendi sorumlulugunda olan arag, alet-
edevat, urin ve malzemeye gerekli
O0zeni gostermemek,

Mesai saatleri icerisinde gizli veya acgik
olarak ofis kapall alanlarinda ve Sirket
araclarinda sigara kullanmak,

Kendisine verilen isleri sebepsiz yere
geciktirmek veya verilen islerden baska
islerle mesgul olmak,
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Kullaniminda olan Sirket araci,
telefonu, tableti, alet-edevati... Vb.
herhangi bir demirbasin normal
durumda olmadigini veya arizall
oldugunu gordugu halde tamiri
gerektigini amirine bildirmemek,

Calisma saatlerinde isi ile dogrudan
ilgili olmayan kitap, dergi, gazete
benzerlerini okumak,

Yukarida anilmayan ve Is Yasasi'na
gore ihbarsiz feshe neden olacak
agirhkta bulunmayan her turlt hallerde
yazili ihtar verilebilir.

Isyeri duvarlarina, kapilarina, Sirket
araclarina, is elbiselerine slogan, cirkin
yazl yazmak, resim yapmak,
yapistirmak

Copleri ve faydal atiklari 6zel yerden
baska yere dokmek

Medeni hal ve ikametgahindaki
degisiklikleri isyerine suresinde
bildirmemek,



Isyerinde ziyaretcilere ayrilan yerler
disinda ziyaretgi kabul etmek,
gorusmexk,

Iscinin, isverenden izin almaksizin veya
hakli bir nedene dayanmaksizin ardi
ardina U¢ is gunu veya bir yil iginde
bes isgunu veya bir yil igcinde U¢ defa
herhangi bir tatil gininden sonraki
isgunu igine gelmemesi veya devam
etmemesi halinde;

Yazili ihtarlarin sonuglari:

Yazili ihtar cezasi kisinin performans
degerlendirmesinde, terfi veya gorev
degisikliklerinde goz onune alinir.

Bir kisinin birden fazla kez yazil ihtar
almasi, is sOzlesmesinin feshine neden
olur.

Yazili ihtar kiginin sicil dosyasina girer.
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DiSIPLIN CEZALARINA ILISKIN GENEL
HUKUMLER

Calisan tarafindan, disiplin
yonetmeliginde yer alan kurallarda
tanimli olmayan, ancak firma
bunyesindeki uyumlu ve verimli gcaligma
ortamini zedeleyecek, bozacak tavir
ve/veya davranisin sergilenmesi
durumunda, disiplin yonetmeliginde yer
alan ve ona en yakin ve/veya benzer
madde Uzerinden islem yapllir.

Kinama yazisi

Yuz kizartici sug olarak adlandirilacak
herhangi bir sug islenmesi halinde
kisiye kinama yazisi verilir.

Kinama yazisi alan kisi ile isten
cikarma proseduru devreye girer ve
Kisinin is akdi fesih edilir.



Maas kesinti Halleri;

Calisanin herhangi mazeret
bildiremeden ise gelmemesi halinde
hakli bir nedeni yok ise hak ettigi
gunluk Ucret, hak ettigi ilk maas’ tan
kesilir.

Kendi sorumlulugunda olan arag,
alet-edevat, donanim, Urun, sarf
malzeme ve teknik malzemeye
(sirkete ait her sey) gerekli 6zeni
gOstermemek kaydi ile zarar gormesi
halinde kullanici yenisi ile yenilemek
zorundadir. Yenilememesi halinde
tutar hak ettigi ilk maastan kesilir.
Zimmetinde ve sorumlulugunda
bulunan stok drinlerde yasanacak
eksikliklerde, calisan hatasini
kesinlesmesi halinde, urinun bedeli
calisanin hak ettigi maasindan kesilir.
MuUsteriye veya musteriye ait herhangi
bir Urune zarar verilmesi halinde,
zararin ¢aligsan tarafindan yapildigi
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kanitlanmasi halinde, hak edilen ilk
maastan kesilir.

Uriin tagima, sevkiyat, dagitim,
montaj, kurulum esnasinda urune
hasar verilmesi durumunda c¢alisan
hatasi tespit edilmesi halinde masraf
calisanin hak ettigi maasindan kesilir.



OZLUK HAKLARI

Devler Kesinti ve Katki Paylari

KATKI PAYLARI
CALISAN KATKI PAYI
Sosyal KKTC %9
Sigorta Yabanc %8,25
Ihtiyat KKTC %4
Sandig
Vergi Maas vergisi icin On
muhasebe departmanimizdan
bilgi alabilirsiniz.
ISVEREN KATKI PAYI
Sosyal KKTC %11
Sigorta Yabanci %10,25
ihtiyat KKTC %4
Sandig

Not: Katki paylarinin oranlarini Personel

[slerinden teyit ediniz.
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Izinler

YILLIK iZINLER

Calisma Siiresi Is giinii
1-5 yil 14 gln
5-10 yil 18 gln
10-15 yil 22 giin
15 + yil 25 gln

e Resmi tatiller yillik izinden sayillmaz
e Her yil izin hakki yukaridaki tabloya
gore yenilenir.

Resmi Tatiller

RESMi TATILLER
1 Ocak Tatil
Dini Bayramlar Tatil
1 Mayis Tatil




IZIN KULLANIMI PROSEDURU
Yillik izin:

Sirket personellerinin ¢alisma
surelerine gore yillik izin hak edig
gunleri tablodaki gibidir.

Ise yeni baslayan personel sirkette ilk 6
ayini doldurdugunda yillik izin hakkinin
en fazla yarisini kullanma hakkina
sahip olur. Sahip izin hakkini ayda en
fazla 2 gun olarak kullanabilir.

Yillik izne gikmak isteyen personel,
sorumlusuna bildirdigi tarin arahgi igin
izin kullanacaginda, izin baglangicinin
iki hafta oncesinde izin basvuru
formunu doldurup onaylatmaldir.

Kesintisiz izin kullanimlari § is guninu
gecemez.

Sirket yonetimi tarafindan belirlenen
O0zel donemlerde calisanlar izin
kullanamaz. Bu donemler onceden
insan kaynaklari programinda belirtilir.
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Saatlik izin:

® Saatlik izin isteyen personel saatlik

izin basvuru formunu doldurmalidir.
Saatlik izin basvurulan saat araligini
gecmemelidir. Geciktigi takdirde kisiye
tam gun izin kullanmig gibi iglem
yapilir.

Seferberlik izni:

¢ Kullanacak olan personel seferberlik

emir yazisini detayli tarihi ile
sorumlusu ile paylasir. Seferberlik
tarihinden 15 gun onceden seferberlik
izin basvuru formu doldurulur.
Seferberlik izni yillik izinden sayilmaz.

Idari izin:

® YoOnetim veya sorumlu tarafindan

uygun gorulen izin, idari izin bagvuru
formu doldurularak izin girisi yapilir.
Onaylanan idari izin yillik izinden
diusmez.



Kisa sureli hastalik izni:

Personelin yillik izninden diugmemesi
icin devlet hastanesinden veya Ozel
hastaneden onayli rapor getirmesi
gerekmektedir. Kisa sureli hastalik izni
bir yilda 10 gunden fazla kullanilamaz.
Kullanilmasi halinde kullanilan gunler
personelin yillik izninden duger

** hastalik iznin kullanim hakkinin

suiistimal ederek, aliskanlik haline getiren
personele performans dederlendirmesinde
yazili ihtar verilir.

Uzun siureli hastalik izni:

Ciddi hastalik, ameliyat,...vb.
durumlarda Devlet hastanesinden veya
O0zel hastaneden saglik raporu
getirilmesi ile kullanilabilir. Resmi
islemlerin yapilmasi ile personel raporiu
oldugu surece izinli sayilir. Bu surede
Sosyal Sigortalar tarafindan édenir. Izni
kullanacak olan personel resmi
islemleri ve sosyal sigortalardan
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odenme islemlerini takip etmelidir. Bu
izin yilhk izinden dugmez.

Personel sorumlusu is akisini sekteye
ugratmamak adina “izin talep
edilemeyecek donemleri” belirleyebilir.
Bu donemlerde personeller izin
talebinde bulunamaz ve izne
ayrilamazlar.

Yillik izin hakki dolan personeller izine
cikamaz. Ancak zorla daha fazla izin
kullanmak isterlerse 6deneksiz izin
kullanimi yapabilirler. Odeneksiz izin
kullanan personeller yonetim tarafindan
iyi yonde degerlendiriimez ve
performans degerlendirmesini olumsuz
yonde eftkiler.

Yillik izni olmayan ve acil durum igeren
olaylarda personel sorumlusu bir gunu
gecmeyecek ve tekrari olmayacak
sekilde mazeret izni kullandirabilir.

Yukaridaki izin kullanim prosedurlerinin
uygulanmasinin ve takibin sorumlulugu
bolim sorumlularindadir.



izin almak isteyen Kkisi:

Sirketimize ait KOLAY IK adli
programimizi kullanarak;

Takvimden, ayni bolimden bir
baskasinin izni ile gakisma olmamasi

icin ve sirketin musait gunlerine bakar.

Yerine bakacak kisiyi belirler ve
konusur.

zin talebini girer.

Izin sistem tarafindan, sirket onay
sistemine gonderilir. 1zin onay takibi
KOLAY IK ile takip edilir

MAAS AVANSI TALEP PROSEDURU

Prensip olarak, calisanlara maaslarina
mahsuben avans 6demesi yapilmaz.

» Ancak kanitlanmis acil durumlarda;

® Avans talebi net maasin %50’sini
asmayacak sekilde olabilir.

® Maas avans talebi, maas avans formu
doldurulduktan sonra sirket onay
zincirinden onaylatilir. Onaylatilan
maas avans talebi maas kartina
yatirilir.

® Maas avans ihtiyag halinde
kullaniimahdir.

® Personele ddenen maas avans,
personelin hak ettigi ilk maasindan
kesilir.
** Sdreklilik haline gelmesi yénetim tarafindan
takdir edilen bir davranig degildir.
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lletisim;

i iletisim tiim i¢ seyircileri ilgilendirir;
yonetim, ¢aligan, mevcut musteriler ile
hizmet saglayicilar da buna danhildir.

Kurumsal iletigsim ise dis seyircileri;
rakipleri ve basini da icerir. Kurumsal
iletisim; sirketin stratejisini organizasyona,
musterilere ve tedarik zinciri ortaklarina
karsi destekleyen bir aractir.

ic iletisim ise; calisan ve sirket arasindaki
iligkidir; etkili iki yonlu iletisimin kim, ne,
neden, nerede ve nasilidir.

lyi bir iletisim; mesaiji, seyirciyi, potansiyel
araglari, gerekli kaynaklari, gerekli bildirim
mekanizmasini ve olgum sdrecini
ayrintilanirdir.
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Musteriler, bir organizasyonun farkl
departmanlarindan birbiriyle gelisen bilgiler
aldiginda ve calisanlar sirket hedeflerinden
kopmus hissetmeye basladiginda,
organizasyonla basarisizligin yakin oldugu
sinyalleri alinmis olur.

Dolayisiyla;

Sirket ici iletisimi, sirketimizin
ilerleyebilmesi ve saglikli bir yapida
calismasi icin kullanmaliyiz.

Saglikh iletisim kurmak herkesin hem isini
hem de hayatini kolaylastirir.




Kurum ici iletigim; “Basarili sonug icin iyi iletigim

e iletisim herhangi bir organizasyonun sart ...”
basarisinin anahtaridir. Yonetim ile
calisanlar arasindaki iletisim, herhangi
bir kurulusun ileri hareketi icin ¢cok

Gunluk is hayatimizda iyi bir iletisimin
temellerinde geri donus vardir. Geri donusg
ne kadar ¢ok ve verimli bir sekilde yapilirsa

onemlidir. y
. o o kadar ¢ok fayda saglar.

e lletisim caligsanlarin birbirleriyle ve o ST R
yoneticileriyle daha etkili iletisim lletisim ve geri donus, sistemimizin bir
kurmalarina yardimci olmanin en iyi parcasidir ve tum personeller uymak
yollarinin sistematik bir calismasidir. durumundadir.

GuUclu ic iletisim, yaraticilik ve
verimlilik gibi girketin degerlerini
kurum icinde tesvik eden bir kultar
yaratir.

e lletisim ydnetim ve personel arasinda
karsilikli anlayig saglar. Bu yanlis
anlama olasiligini ortadan kaldirir.

Unutmayin;

Bir fikriniz, her seyi degistirebilir.
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Geri donus ne zaman yapilmalidir;

Verilen igi yaptiginizda

Verilen ig ile ilgili gergek bir problem
oldugunda

Verilen ig ile ilgili bir yorumunuz veya
dusunceniz oldugunda

Isiniz ile ilgili iyi veya kot
gOzlemlerinizde

Degisim, geligsim veya iyilestirme ile
ilgili goruglerinizde

Paylagmak istediklerinizle
Fikirlerinizle

Yonetimle, yonetmekle

Sirketiniz ile ilgili

Rakipleriniz ile ilgi
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iyi bir iletisim kurarsaniz ne olur;

Is yukUnGz azalir

Isiniz kolaylasir

Daha mutlu olursunuz

Isinizi seversiniz

Dusuncelerinizi ve fikirlerinizi hayata
gegirirsiniz

Onurlanir, gururlanirsiniz

Tasarruf ettirir, tasarruf edersiniz
Daha c¢ok satis yaparsiniz

Daha ¢cok kazandirir, daha ¢ok
kazanirsiniz

Kariyer yaparsiniz

lyi bir yonetici, iyi bir calisan
olursunuz

Isinizi iyi yaparsiniz

“ Jyi iletisim sizi hep daha iyiye gétiiriir”



lletisim Kanallarimiz; Sirket icinde
kullanacagimiz iletisim kanallarimiz;

v' E-mail
v’ Toplanti
v’ Telefon
v Mesaj

E-mail: Onay, istek, talep, geri bildiri veya
geri donus gibi birgok konuda kullanilir.
Saklanabilir, tekrarlanabilir ve kolayca
kontrol edilebilir. Yazili bir iletisim en
saglikli iletisimdir. Herkes e-mail sistemini
surekli kontrol etmeli ve gelen mailleri
okuyup gerekirse cevaplandirmalidir. Sirket
tarafindan gonderilen mailler kisiye ulasmis
ve okunmus olarak kabul edilir. Yazili
iletisimi, bir sirket kaltara diye kabul
edilmelidir.

Toplanti: Toplantilar cok onemlidir. Sirket
toplantilari en verimli iletigim organidir.
Karar almalarda, ortak fikir alisverislerinde,
degerlendirmelerde, problemlerde kisacasi
konugma gerektiren her konuda
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kullanilabilir. Toplantilar ylz ylze veya
online olarak yapilabilir. Toplantilara
katilmak zorunludur. Toplantilar bir sirket
kaltaraddar.

Telefon: Hizli iletisim saglar, ancak
sonradan kontrolU zor ve raporlanamazdir.
Onay almada kullaniimamalidir. Sirket igi
cagrilara mutlak suretle cevap verilmelidir.
Cevap verilemez durum var ise en kisa
donus yapilmalidir. Telefonlara cevap
vermemek hos kargilanmaz.

Mesaj: Gunluk iletisimi saglamak ve ¢ok
onemli olmayan konulari konusmak icin
kullanilir. Yogun is donemlerinde anlik
cevap istenmeyen konularda kullanilabilir.




lletisim semasi;

YOonetim
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PERFORMANS YONETIMI Performans degerlendirmesi;

Performans Degerlendirmesi ® Kigisel licretlerin diizenlenmesinde,
* Performans Yonetim Sistemimiz ® Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve
¢alisanlarin yaptiklari gorevlerle ilgili egitim planlarinin yapiimasinda,

yetkinliklerde gosterdikleri caba ve

gelismeleri gozlemeyi amaglar. *  Kariyer planlarinin (i¢ terfi)

v _ olusturulmasinda,
® Performans degerlendirme, calisanin

ustu, asti, es degeri, musterileri ve
ilgili firma gibi, calisan ile iligki i¢cinde
olan tum unsurlar tarafindan
degerlendirilmesine olanak saglayan
performans degerlendirme yontemidir.

* (dillendirme ve takdir edilmede
kullanilir.

Performans degerlendirmesi ¢alisanin
ustii, asti, es degeri, miigterileri ve ilgili
firma gibi, calisan ile iligki icinde olan tiim

* Her seyden once calisanin adil ve unsurlar tarafindan degerlendirilir.
nesnel bir sekilde degerlendirilmesini
amaglayan bir sistemdir. Calisanda Aranan Yetkinlikleri;
¢ (Calisanlarin yeterli ve eksik yonleri ®* Mesleki Yetkinlikler

objektif olarak belirlenir, bunun

sonucunda calisana gereken egitim ve
destek verilir, terfi ya da isten ¢ikarma ® Bireysel Yetkinlikler
sureci uygulanir. o

® Davranigsal

Kaynaklara Saygi
® Liderlik (Yoneticilik) Yetkinlikleri
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Yetkinlikler;
1.Mesleki Yeterlilik

s bilgisi, tecriibe

Verimlilik, isi zamaninda ve dogru
yapmak

s kalitesi

Sorumluluk

Problem ¢o6zme ve Uretkenlik

Bilgi Teknolojileri ve Ekipman Kullanimi

2. Davranigsal Yeterlilik

Insan iligkileri
Organizasyon becerisi
Ogrenmeye yatkinlik
Takim calismasi
Liderlik

lletisim becerisi
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3.Bireysel Yeterlilik

Karar verebilme

Planli calisma

Ise baglilik, sorumluluk

Inisiyatif alma

Zamani yonetebilme

Takim Oyuncusu Olma
Paylasimci Olma

Etkin lletisim Kurma

Yapici iletisim Kurma
Geribildirime ve Elestiriye Aciklik

Cozum Odakh Tutum ve Davraniglara
Sahip Olma

isine ve Sorumluluklarina Saygi Duyma
inisiyatif Kullanma

Zaman kavrami, Planlara Uyma ve
Kaynaklara Saygi

Duyarli Davraniglar Gosterme ve
Baglilik



4. Kaynaklara Saygi

Duyarl Davraniglar Gosterme ve
Baglilik

Seffaf ve Acik Olma

Ogrenme ve Gelismeye Istekli Olma
Cok Boyutlu ve Yaratici Dugunme
Sirket Prosedur ve Kurallarina Uyum

Is Sagligi ve Givenligi Kurallarina
Uyum

Kurumsal Degerleri Benimseme

UYGULAMA

Her yil, yilda bir kez, bir dnceki yilin
"Performans Degerlendirmesi" yapilir.

Bir calisanin performans
degerlendirmesine alinabilmesi icin en
az 6 aydir galigiyor olmasi sarti aranir.

Uygulama calisanin Ustd, asti, es
degeri, musterileri, ilgili firma ve sirket
amirleri tarafindan yaptirilir.
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Degerlendirmeler yapilirken yukarida
listelenen kriterleri goz 6nunde
bulundurulur.

Tum calisanlarina sistem Uzerinden O-
100 arasinda bir performans puani
verilir.

Tum ¢aligsanlarinin gelisime agik yonleri
konusunda onerilerini sisteme not
ederler

Performans Degerlendirmesi
takviminde belirlenen tarihlerde,
caligsanlarina puanlari ve gelisime acgik
yonleri konusunda geri bildirimde
bulunur.

Puanlama

>= %90

Ustiin Basaril

%89-80

Cok Basanl

%79-70

Basarihi

%69-60

lyilestirme Gerekli

<60

Yetersiz




Maas ve Prim Odemeleri

¢ Maas Odeme Donemi
Calisanlar aylik maas esasina gore
calisirlar.

¢ Maas Odeme Giinii

Maaslar her ayin son ig gunu odenir.
¢ Maas Odeme Sekli

Maas 6demeleri, antlagsmali banka

uzerinden, gcalisanin maas kartina yatirilir.

* Maas Esaslan

Maas, KKTC devletinin belirledigi Net
Asgari Ucret esas alinarak hesaplanir.
* Satis Primi Hak edisleri

Satis primleri her ayin 10. ginu maas
kartina yatirilir.

* Performans Prim Hak Edisi
Performans primi / haklari her ayin 10.
gunu verilir.

« Odiil Hak Edisi

Oduil Hak edisi her ayin 10. gtint verilir.
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SIRKET YAN HAKLARI VE
AVANTAJLARI

0000
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- SIRKETTEN ALISVERIS ® Personel indirimi kullanip, trlnu

Sirket, calisanlarina 6zel fiyat baskasina vermek veya satmak
uygulamasi yapmaktadir. yasaktir. Tespit edilmesi halinde
personel indirim hakki, hak edilen ilk
maastan kesilir. Yapilan bu davranis
performans degerlendirmesinde
degerlendirilir.

Bu uygulama sadece caliganlarin
yararlanmasi icin yapilmaktadir.
Faturasi sadece personel adina
kesilebilir.

Alinan urunun odemesi, alinan
magazaya pesin, kredi karti, kredi kart

ile esit taksit veya maasindan esit GRUBU OZEL iNDIRIM SECENEGI
taksitler ile kesilerek yapilabilir.

BEYAZ ESYA GRUBU VAR

Maas kesintisi icin maas kesinti evraki
doldurulup onaylatiimasi

TURKCELL EV INTERNETI | VAR

gerekmektedir.

Personel indiriminden yaralanmak igin
en az alti aydir sirkette calisiyor olmak
gerekmektedir.

** Sirket’te 6 ayini doldurmus
caligsanlarinin alisveris haklarindan
yararlanabilirler.
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2. KIYAFET DESTEGI * Kisi Performans dlgme ve

* Sirket calisanlarinin kilik kiyafet degerlendirme kurallar,
yonetmeligine uyulmasi igin cercevesinde belirlenir.
kiyafet destegi verilir. * Calisanin fazladan gosterdigi
gayret, yetenek, beceri, is ve
performans karsiliginda.
3. $|rket Telefonu ® Ekstra verilen hedef karsiliginda.
* Yonetici asistan, magaza satig ®* Yilsonu degerlendirmesi karsiligi
temsilcisi ve ekip lideri sirket GSM olarak degerlendirilir

hatti ve akilli telefonu kullanma
hakkina sahip olur.

4. Performans Yonetimi Hak
Edisi
® Performans yonetimi
uygulamasinda Ustun basgarili ve
cok basarili olarak

derecelendirilen caligsanlarin hak
kazanir.
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(")PULLENDiRME PROGRAMI
(Odiillendirme sekli yonetim tarafindan
secilir.)

Odiillendirme programi basari ile
tamamlanmig proje sonlarinda,
tamamlanmig calisma yillarinda, kisinin
performans yonetimi sonucuna gore, satis
veya sirket hedeflerinin
gerceklestiriimesine karsilik olarak
asagidaki odullendirmeler yapilir.

» Takdir belgesi

» Hediye ceki

> Kisiye ozel odul

> Prim Hak Edisi Odemesi

** Hediye cekleri Local Pay 6deme sistemi
tizerinden verilir.
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Calisanlarin:

BAYPA Calisan El Kitabi ve s Etigi
Kurallarini okuma, iginde yer alan kural,
ilke ve degerleri bilme, anlama,
i¢csellestirme ve bunlara uygun hareket
etme,

Sirket igin gegerli olan genel ve islerine
0zgu politika ve prosedurleri bilme ve
uygun davranma,

Kendisinin uyumu kadar ig
arkadaslarinin da uyumunu gozetme,
uygunsuzluk durumlarinda is
arkadaslarini uyarma; sonug¢
alamiyorsa insan Kaynaklari
Direktorligune durumu iletme
sorumlulugu bulunmaktadir.
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Ortak Terimler Sozlugu

* H

Half / Yari Donem: Bir yilin 6 aylik
donemlerini ifade etmektedir.

H1 Half 1/Birinci Yari: Ocak-Haziran

H2 Half 2/ikinci Yari: Temmuz-Arali

° Q

Quarter / Ceyrek Donem: Bir yilin tg¢ aylik
donemlerini ifade etmektedir.

Q1 /1. Ceyrek: Ocak-Subat-Mart

Q2 / 2. Ceyrek: Nisan-Mayis-Haziran

Q3 / 3. Ceyrek: Temmuz-Agustos-EylUl
Q4 / 4. Ceyrek: Ekim-Kasim-Aralik (EKA)
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Sirket Programlart:

Diva (LOGO): Sirket’in Stok ve fatura
programidir. Online calisir

ServisSoft: Sirket’'in Randevu ve is takip
programindir. Online calisir.

Drive: Sirket evraklarinin oldugu ortak
dosyadir.

Kolay IK: Sirketin insan kaynaklari
programidir. izin takibi, avans, zimmet vb.
konulari igerir.

Local Pay: Sirketin prim ve odullendirme
sisteminde kullanilir. Hak edilen prim veya
odul Local Pay sistemine yatirilir.



* KEA
Kaguk Ev Aleti

* MERKEZ DEPO
Buyuk egyalarin kapali olarak bulundugu
depoduir.

°* MAGAZA DEPO
Bulundugu magazada kapali olan kiguk ev
aletlerinin bulundugu depodur.

* TESHIR DEPO

Uriinlerin agik bir sekilde (kurusuz)
sergilendigi depodur.

* KDE

Turkcell KURULUM DESTEK EKIBI.
Turkcell Ev Interneti montaiji ve servisi
yapar

* ISKELE MONTAJ EKiBI

iskele magazada gorev yapar, Beyaz Esya
montaji ve Klima montaji yapar

°* ALSANCAK MONTAJ EKiBI
Alsancak magazada gorev yapar. Beyaz
esya montaji yapar.
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ILETISIM

Sirket Subeleri
iskele Magaza;
0392 444 08 80
0392 371 20 66
0533 877 08 80

Demirhan Magaza;
0392 245 42 25
0392 245 42 35
0533 849 08 80

Alsancak Magaza;
0542 858 08 80
Montaj Ekipleri

iskele Montaj Ekibi;
0548 862 70 41
Alsancak Montaj Ekibi;
0548 852 70 41

KDE Ekibi;

0533 841 70 41



Sirket E-mail adresleri listesi

* |[skele Magaza;
baypa.ltd@gmail.com
info@baypaltd.com

® Alsancak Magaza;
alsancak.magaza@baypaltd.com

® Demirhan Magaza
demrihan.maqgaza@baypaltd.com

Sirket web sayfalan
www.baypaltd.com
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http://www.baypaltd.com/

