ULUSLARARASI ESNAF BiRLiGi DERNEGI

INSAN KAYNAKLARI VE GONULLULUK YONETMELIGI
BIiRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel
Ilkeler

MADDE 1 - Amag

Bu Yonetmeligin amaci; Uluslararasi Esnaf Birligi Dernegi (UEB) biinyesinde gorev yapan
calisanlar, goniilliiler, stajyerler, danismanlar ve diger insan kaynaginin se¢imi, gérevlendirilmesi,
gelistirilmesi, performansiin degerlendirilmesi ve gorevlerinin sona erdirilmesine iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

MADDE 2 — Kapsam

Bu Yonetmelik;

a) Genel Merkez calisanlarini,

b) 11 ve ilge temsilciliklerinde gorev yapan personeli,
¢) Yurt dis1 temsilciliklerinde gorev yapan personeli,
¢) Goniilliileri,

d) Stajyerleri,

¢) Danigmanlari,

f) Proje bazli gérevlendirilen kisileri,

g) Insan Kaynaklar1 birimini,

kapsar.

MADDE 3 — Dayanak

Bu Yo6netmelik;
* 5253 sayili Dernekler Kanunu,
* Tiirk Medeni Kanunu,
« Is Kanunu ve ilgili ¢alisma mevzuat: (uygulanabildigi 6lciide),
* Uluslararasi1 Esnaf Birligi Dernegi Tiiziigii,
* llgili diger mevzuat

esas alinarak hazirlanmistir.



MADDE 4 — Temel ilkeler

Insan kaynaklar1 yonetiminde;
a) Liyakat,

b) Esit firsat,

c) Seffaflik,

¢) Etik davranis,

d) Goniilliiliige saygi,
e) Siirekli gelisim,

f) Insan onuruna saygi,
g) Hesap verebilirlik,
§) Katilimcilik,

h) Siirdiiriilebilirlik

ilkeleri esas alinir.

MADDE 5 — Tamimlar

Bu Yonetmelikte gecen;

Calisan: UEB ile hukuki bir ¢alisma iliskisi bulunan kisiyi,

Goniillii: Herhangi bir iicret beklentisi olmaksizin UEB faaliyetlerine katki saglayan kisiyi,
Stajyer: Egitim amaciyla belirli siire gorev yapan kisiyi,

Danmisman: Belirli uzmanlik alaninda bilgi ve goriis saglayan kisiyi,

Insan Kaynaklar Birimi: Personel ve géniilliiliik siireclerini yiiriiten birimi,

ifade eder.

Ise Alim ve Gorevlendirme

MADDE 6 — Insan Kaynaklari1 Planlamasi
(1) UEB, ihtiya¢ duyulan insan kaynagini yillik faaliyet plan1 dogrultusunda belirler.

(2) Personel ve goniillii ihtiyaci ilgili birimler tarafindan gerekgeli olarak talep edilir.

MADDE 7 — ise Ahm Ilkeleri

(1) Personel alimlarinda bilgi, deneyim, yetkinlik ve gorevin gereklilikleri dikkate alinir.

(2) Hig kimse; dil, 1rk, cinsiyet, engellilik durumu, yas, inang veya benzeri nedenlerle ayrimciliga
ugratilamaz.

(3) Ise alim siiregleri kayit altina almir.



MADDE 8 — Goniillii Kabulii

(1) Goniilliiler bagvuru formu doldurarak UEB faaliyetlerine katilabilir.
(2) Goniilliiliik tamamen istege baglidir.

(3) Goniilliiler, gorev alanlarina iliskin bilgilendirme ve gerekli egitimlere katilir.

MADDE 9 — Gorevlendirme

(1) Personel ve goniilliiler bilgi ve yetkinliklerine uygun gorevlerde gorevlendirilir.

(2) Gegici veya proje bazli gorevlendirmeler yapilabilir.

MADDE 10 — Oryantasyon

(1) Goreve baslayan personele ve goniilliillere UEB'nin;
» Tizigi,
* Yonetmelikleri,
» Etik Kurallari,
* Kurumsal yapisi,
* Gorev ve sorumluluklari

hakkinda oryantasyon egitimi verilebilir.

MADDE 11 — Gorev Tanimlari

Her gorev i¢in yazili gorev tanimi1 hazirlanir.
Gorev taniminda;

* Yetkiler,

* Sorumluluklar,

* Raporlama iliskileri,

* Performans beklentileri

yer alir.

MADDE 12 — Deneme ve Uyum Siireci

Gerekli goriilen pozisyonlarda adayin goreve uyumunu degerlendirmek amaciyla ilgili mevzuata
uygun deneme veya uyum siireci uygulanabilir.

MADDE 13 — Personel Dosyasi

Her ¢alisan ve goniillii i¢in, ilgili mevzuata uygun sekilde fiziksel veya elektronik ortamda personel
dosyasi1 olusturulabilir.

MADDE 14 - Gizlilik Yukumlilugi

Calisanlar, goniilliiler ve danismanlar gorevleri sirasinda 6grendikleri gizli bilgileri korumakla



yiikimliidiir.

Bu yiikiimliiliik gorev sona erdikten sonra da devam eder.

MADDE 15 — Genel Esas

Bu boliimde diizenlenmeyen konularda;
* Uluslararas1 Esnaf Birligi Dernegi Tiiziig,
» Etik Kurallar Yonetmeligi,
* Disiplin Yonetmeligi,
* llgili mevzuat

uygulanir.

Calisma Esaslari, Egitim, Performans ve
Gelisim

MADDE 16 — Cahisma Diizeni

(1) Personel, gorev tanimina ve ¢aligma planina uygun olarak goérev yapar.

(2) Gerekli goriilen hallerde uzaktan ¢aligsma, hibrit ¢alisma veya saha gorevlendirmesi
uygulanabilir.

(3) Calisma saatleri ve izin uygulamalari ilgili mevzuat ile Yonetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda
belirlenir.

MADDE 17 — Gorev ve Sorumluluklar

Calisanlar ve goniilliiler;

a) Gorevlerini diiriistliik, tarafsizlik ve 6zenle yerine getirir.
b) UEB'nin itibarin1 koruyacak sekilde davranir.

¢) Yonetmelik ve i¢ diizenlemelere uyar.

¢) Kendilerine teslim edilen arag, gere¢ ve belgeleri amacina uygun kullanir.

MADDE 18 — Egitim ve Mesleki Gelisim

(1) UEB, calisan ve gondilliilerin bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla egitim programlari
diizenleyebilir.

(2) Egitimler;
* Liderlik,
* Proje yonetimi,
o letisim,

 Dijital yetkinlikler,



* Yapay zeka uygulamalari,
* KVKK ve bilgi giivenligi,
* Uluslararasi iliskiler,
* Kurumsal yonetisim

gibi alanlarda gergeklestirilebilir.

MADDE 19 — Performans Degerlendirmesi

(1) Personelin performansi, gorev tanimi ve belirlenen hedefler dogrultusunda objektif 6l¢iitlerle
degerlendirilebilir.

(2) Degerlendirmede asagidaki hususlar dikkate alinabilir:
* Gorevlerin zamaninda tamamlanmasi,
o Is kalitesi,
* Takim c¢alismasina katki,
e [letisim becerisi,
* Egitimlere katilim,
* Yenilikci Oneriler,

* Kurumsal degerlere uyum.

MADDE 20 — Basar ve Takdir

(1) Basarili calisanlar ve goniilliiler, Yonetim Kurulu karariyla tesekkiir belgesi, basar1 belgesi,
plaket veya uygun goriilen diger yontemlerle takdir edilebilir.

(2) Takdir uygulamalar seffaf ve objektif dlciitlere dayanur.

MADDE 21 — Is Saghg ve Giivenligi

(1) UEB, faaliyetlerinin niteligine uygun olarak is sagligi ve giivenligi konusunda gerekli tedbirlerin
alinmasina 6zen gosterir.

(2) Calisanlar ve goniilliiler, giivenlik kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

MADDE 22 — izin ve Devamsizhik

(1) Personelin izin islemleri ilgili mevzuata ve UEB'nin i¢ diizenlemelerine gére yiirtitiiliir.

(2) Goniilliiler, mazeretlerini miimkiin olan en kisa siirede ilgili birime bildirir.

MADDE 23 — Disiplin ve Etik Kurallar

Calisanlar ve goniilliiler;
* Etik Kurallar Yonetmeligi,
* Disiplin Yonetmeligi,

* Diger i¢ diizenlemeler



cercevesinde hareket etmekle ylikiimliidiir.

MADDE 24 — Gorev Degisikligi

Ihtiya¢ halinde calisanlar ve goniilliiler, bilgi ve deneyimleri dikkate alinarak farkli gérevlerde
gorevlendirilebilir.

MADDE 25 — Gorevin Sona Ermesi
Gorev asagidaki hallerde sona erebilir:

a) Istifa.

b) Gorev siiresinin sona ermesi.

¢) Karsilikli anlagma.

¢) Disiplin siireci sonucunda gérevden ayrilma.

d) Ilgili mevzuat veya Dernek Tiiziigiinde dngoriilen diger haller.

MADDE 26 — Gorev Teslimi

Gorevden ayrilan kisiler;
* Kendilerine teslim edilen demirbaslari,
» Belgeleri,
 Dijital erisim yetkilerini,
 Sifre ve kullanic1 hesaplarini,
* Devam eden islere iliskin bilgileri

eksiksiz sekilde teslim etmekle ylikiimliidiir.

MADDE 27 — Goniillii Sertifikasi

UEB, belirli siire ve kriterleri saglayan goniilliilere katilim veya goniilliiliik belgesi diizenleyebilir.

MADDE 28 — Uluslararasi Gorevlendirmeler

(1) Gerekli goriilen hallerde ¢aliganlar ve goniilliiler, yurt dis1 temsilciliklerinde gegici veya stirekli
olarak gorevlendirilebilir.

(2) Bu gorevlendirmelerde ilgili tilkenin hukuki diizenlemeleri ve UEB'nin uluslararasi politikalar1
dikkate alinir.

MADDE 29 — Insan Kaynaklar Bilgi Sistemi

(1) Personel ve goniilliilere iliskin kayitlar giivenli bir bilgi sistemi iizerinden yonetilebilir.

(2) Kisisel verilerin islenmesi ve saklanmasinda ilgili mevzuata uyulur.

MADDE 30 — Genel Esas

Bu boliimde diizenlenmeyen konularda;



* Uluslararas1 Esnaf Birligi Dernegi Tiiziigii,
 Etik Kurallar Y 6netmeligi,

* Disiplin Yonetmeligi,

* KVKK Politikasi,

o llgili mevzuat

uygulanir.

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 31 — Insan Kaynaklar1 Planlamasi

(1) Genel Merkez, kisa, orta ve uzun vadeli insan kaynagi planlamasi yapabilir.

(2) Personel ve goniillii ihtiyaci, stratejik plan ve yillik faaliyet programlari dikkate alinarak
belirlenir.

MADDE 32 — Kariyer ve Gorevde Yiikselme

(1) Gorev degisiklikleri ve gorevlendirmelerde; bilgi, deneyim, performans ve liyakat esas alinir.

(2) Yonetici pozisyonlarina yapilacak gorevlendirmelerde liderlik, temsil kabiliyeti ve kurumsal
degerlere uyum dikkate aliabilir.

MADDE 33 — Goniilli Yonetimi

(1) Goniilliilerin gorevleri, yetkileri ve sorumluluklar1 yazili olarak belirlenebilir.
(2) Goniilliiliik faaliyetleri koordineli ve planli sekilde yiiriitiiliir.

(3) Goniilliilerin 6neri ve geri bildirimleri diizenli olarak degerlendirilebilir.

MADDE 34 — Uluslararasi Insan Kaynaklar

(1) Yurt dis1 temsilciliklerinde gorev yapan personel ve goniilliiler, bu Yonetmelik hiikiimlerine
uygun hareket eder.

(2) Faaliyet gosterilen iilkenin emredici hukuk kurallar1 ile ¢aligma mevzuat1 da gozetilir.

MADDE 35 — Kisisel Verilerin Korunmasi

(1) Personel ve goniilliilere ait kisisel veriler, yalnizca hukuka uygun amaglarla islenir.
(2) Kisisel verilere erisim, gorev geregi yetkili kisilerle sinirlidir.

(3) Veri giivenligi i¢in gerekli teknik ve idari tedbirler alinir.

MADDE 36 — Dijital insan Kaynaklar1 Sistemleri

(1) Ise alim, egitim, performans degerlendirmesi ve diger insan kaynaklari siirecleri dijital sistemler
tizerinden yiiriitiilebilir.



(2) Elektronik kayitlar giivenli sekilde saklanir.

MADDE 37 — Oneri ve Geri Bildirim Sistemi

(1) Calisanlar ve goniilliller, UEB'nin faaliyetlerine iliskin dnerilerini yazili veya elektronik ortamda
iletebilir.

(2) Uygun goriilen oneriler ilgili birimler tarafindan degerlendirilir.

MADDE 38 — Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Y o6netmelikte hiikiim bulunmayan konularda;
* Uluslararas1 Esnaf Birligi Dernegi Tiiziigii,
« Uyelik Yo6netmeligi,
» Etik Kurallar Yonetmeligi,
* Disiplin Yonetmeligi,
* KVKK Politikasi,
o llgili mevzuat

uygulanir.

MADDE 39 — Yonetmelikte Degisiklik

Bu Yonetmelikte degisiklik yapma yetkisi, Dernek Tiiziigiinde yetkilendirilen organa aittir.

MADDE 40 - Yirurlik

Bu Yonetmelik, yetkili organ tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

MADDE 41 - Yirutme

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Uluslararas1 Esnaf Birligi Derneginin yetkili organlari ytiriitiir.

Personel Is Basvuru Formu
Formda asagidaki bilgiler yer alabilir:
* Adi ve soyadi
* T.C. Kimlik No / Pasaport No (uygulanabildigi 6lgiide)
* Dogum tarihi
o lletisim bilgileri
» Egitim bilgileri

* s deneyimi



Yabanci dil bilgisi
Referanslar (istege bagli)
Basvurulan pozisyon

Ozgecmis

EK-2

Goniillii Basvuru Formu

Kimlik bilgileri

Tletisim bilgileri

Meslek

Uzmanlik alan1

Goniillii olmak istedigi faaliyet alanlar1

Katilim siiresi

Acil durumda iletisim kurulacak kisi (istege bagli)

Onay ve imza

EK-3

Performans Degerlendirme Formu

Degerlendirme kriterleri:

Gorev basarisi

Is kalitesi

Sorumluluk bilinci
Takim ¢alismasi

[letisim becerisi
Kurumsal kurallara uyum
Egitimlere katilim
Problem ¢6zme

Liderlik (uygunsa)

Genel degerlendirme



EK-4

Gorev Teslim Tutanag

* Teslim eden

e Teslim alan

¢ Gorev unvani

* Teslim edilen belge ve ekipmanlar
 Dijital hesaplar ve erisimler

* Acgiklamalar

* Imzalar

EK-5

Yillik Egitim Plan1 Sablonu

Plan asagidaki basliklardan olusabilir:
e Egitim ad1
* Hedefkitle
* Egitim amac1
e Egitmen
e Tarih
» Siire
* Egitim yontemi
* Beklenen kazanimlar

* Degerlendirme yontemi
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