SINIRLI TEMSIL VE iDARE GRUPLARININ BELIRLENMESINE ILISKiN iC YONERGE
18.09.2024 TARIH ve 2024/10 SAYILI YKK

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag:

Madde 1-Bu i¢c yonerge; Turk Ticaret Kanunu, ilgili mevzuat ve esas sézlesme hukumleri
gergevesinde, sirketin merkez ve subelerinde, sirketin temsili ile ilgili yénetim kurulunun yetkilerini
devretmesine iligkin hususlarin belirlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam:
Madde 2-Bu i¢ yonerge sirket yénetim kurulunun, temsile iligkin sinirli yetkili atamasina dair
hukumleri igerir, yetkinin devri ile ilgili sorumluluk, calisma ve faaliyetlerini kapsar.

Dayanak:

Madde 3-Bu i¢ yénerge; 6102 Sayili Tirk Ticaret Kanunu'nun 367. maddesi ile ligili Mevzuat
hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Yoénetime Yetkili Kisiler

Madde 4-Yo6netim Kurulu tarafindan isbu Yénerge ile yonetime yetkili kilinanlar asagidaki gibidir:
A- Genel Mudur
B- Fabrika Mudura
C- Sube Muduri

D- Muhasebe Mudiri
E- Finans Mudiri
F- Insan Kaynaklari Mudura

G- lIdari igler ve Satinalma Mudiirii

Esas ve Usuller
Madde 5-Yonetime Yetkili Kisiler, asagidaki esas ve usullere uygun hareket eder.

1. Yénetim yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullaniimasi esastir.

2. Kendisine yonetim yetkisi verilen yénetici, yetkilerini; gérev, hizmet ve sorumluluklarin
gerektirdigi sekilde ve dikkatle kullanir.

3. Kendisine yénetim yetkisi verilen yénetici, yénetim yetkisini kullanirken yasal mevzuata,
Sirketin faaliyetlerine iliskin ruhsat ve izinlerin hikim ve kosullarina, Esas Sézlesme'ye isbu
Yénergede belirtilen yetki kapsam ve sinirlar ile usul ve esaslara, yillik i planina, yillik
butgceye, Sirketin bagl oldugu sozlesmelerinde yer alan taahhiitlere uygun sekilde hareket
eder.

4. Yetkiler eksiksiz, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

5. Yonetim Kurulu, alacagi bir karar ile isbu Yénergeyi her zaman tadil etmeye, Yénerge 'de
duzenlenen yetkileri artirmaya, azaltmaya veya kaldirmaya yetkilidir.

6. Yonetim Kurulu kararinda kendisine yénetim yetkisi verilen Yénetim Kurulu Uyeleri, Yénetim

Kurulu Uyeleri adina hareket edenler, icra Kurulu Uyeleri, Koordinatérler, Mudurler, bunlarin
yardimcilari ve diger imza yetkilisi tayin edilenler de imza yetkilerini isbu Yénergede belirtilen

esaslara uygun olarak kullanacaklardir.
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7. Kendisine yénetim yetkisi verilen Yénetici, bu nedenle veya bu kapsamda almis oldugu Sirket,
bagli ortakliklari ve istirakleri ile ilgili bilgilerin gizliligini - koruyacak, ugunci kisilere
agiklamayacak, gérev ve yetkisi disinda baska hicbir amag igin kullanmayacaktir. Ancak,
Yoneticinin herhangi bir kusuru veya dahli olmaksizin kamuya agiklanmis bilgiler ile yasal
olarak ilgili resmi mercilere agiklanmasi gerekli bilgilere bu htikim uygulanmaz.

8. Kendisine Sinirli imza yetkisi verilecek kigiler, bu yetkileri kullanirlarken bagl olduklar
makami, yetkilerini neden kullandiklarina veya kullanacaklarina dair gerekceleri ile birlikte
bilgilendireceklerdir.

Sorumluluk

Madde 6-Bu Yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullaniimasindan, igbu Yénergenin 4.
maddesinde sayilan Yénetime Yetkili Kisiler basta olmak tizere, onlarin yetkilendirdigi diger kisiler ile
organizasyon semasinda o yetkilere bagl kisiler de sorumludur.

iKINCi BOLUM
ORGANIZASYON YAPISI

4.Maddede Yénetim Kurulu tarafindan isbu Yénerge ile yénetime yetkili kilinanlar Yénetim Kurulu
tarafindan atanir. Tum madurlukler Yoénetim Kuruluna baglidir ve ona karsi sorumludur, Yénetim
Kuruluna bilgi sunmakla ytkimlidir. Gérev ve yetkilerinin, ézlik haklarinin belirlenmesi ve azli ile ilgili
kararlar Y&netim Kurulu tarafindan verilir.

Asagida yer alan maddelerdeki diizenlemelerle sinirlandiriimis yetki ve  sorumluluklarla  sirkete
atanacak olan temsile yetkili olmayan yénetim kurulu tyelerini veya sirkete hizmet akdi ile bagh olan
muddrlerin gérev unvan, yetki ve yetki sorumluluklarinin cercevesi belirlenmistir. Bu yetkiler
munferiden verilmistir.

Gorev Cesitleri:
Madde 7-
A-Genel Miidiir
1. Birimlerin ¢alismalarini denetlemek.
2. Boélumler arasi iletisimi saglamak.
3. Yonetici, personel, misteri ve tedarikgilerin memnuniyeti icin gerekli arastirma ve ¢alismalari

yapmak.

4. Guncel piyasa, sektor ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve firmaya entegrasyonunu
saglamak.

5. Birimler tarafindan hazirlanmig tim rapor ve analizleri degerlendirmek, Yoénetim Kurulunu
bilgilendirmek.

Sirketin envanterinde kayitl tim varliklarin takibini ve denetimini yapmak.
Sirket ici personel ve yénetici atamalarini yapmak.
Sirketi yurt ici ve yurt disinda temsil etmek.
9. Sirket calisanlarinin ticret politikasini olusturmak.
B-Fabrika Miidiirii
Sirketimizde Uretim Planlama ve kalite Kontrol uhdesinde kalmak tzere tam yetkili ve sorumlu olarak,
1. Uretim miktarini hedeflenen tretim duzeyine cikartiimasini koordine etmek.
2. Uretim miktar hedefini izlerken, gerekli 6lgum ve hesaplamalarin yapiimasini saglamak.
3. Uretim Gelistirme calismalarini koordine etmek. Izlenebilirligin  saglanmasi icin iretim
asamalarinda ilgili form, rapor gibi belgelerin takibini saglamak.
4. Urin kalitesini kontrol altinda tutulmasini koordine etmek.
5. Kendisi bagl boélimlerin belirlenmis sorumluluk alanlarinin  ve gérev tanimlarinin
slrekli glincellenmesini saglanmak.
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6. Personeller arasinda is bélimi yaparak, verimli ve diger bélimlerle koordineli galisiimasini
saglamak.

7. Kendisine bagh personeli sirket prosedirleri dogrultusunda yonlendirmek.

8. Personelin gunluk, haftalik ve aylik is dagilimlarini, yapilan iglerin kontrollerini ve sonugclarini
takip ve koordine etmek.

9. Personelin mesleki gelisimi igin, kariyer planlarini yapmalarinda yardimci olmak ve gereken
durumlarda yénlendirmek.

10. Fabrikaya personel alinmasi ve ige giris ile ilgili her tirli islemden sorumlu olmasina.

11. Personel ile ilgili Calisma Bakanligi, SGK, IS Kurumu Mevzuatlarina gore yapilmasi gereken
her turlt islemden  sorumlu olmasina.

12. Is Saghg ve is Guvenligi mevzuatina gore alinmasi gereken bitin énlemlerin alinmasi ve
yapilmasi gereken btun iglemlerin yapiimasindan sorumlu olmasina.

13. Imal edilecek mamullerin TSE ve EN normlarina uygun olarak temin ve kullaniimasina.

14. Sirketi herhangi bir bor¢ ve mali yikumlilik altina sokmayan belgelerin sézlesmelerin
imzalanmasi, vergi dairesine evrak teslimi icin hazirlanan belgeleri imzalamaya veya vergi
dairesinden evrak almaya iligkin belgeleri imzalanmasi, Gelir Idaresi Baskanlig,
Defterdarliklar, Mal Mudirlikleri, Vergi Daireleri, Sosyal Guvenlik Kurumu ve Merkezleri,
Bolge Calisma Mudurlugu ve Subeleri, Ticaret ve Sanayi odalari, issizlik Kurumu ve
Merkezleri, Belediye Baskanliklari ve ilgili birimleri ve bilumum resmi makam ve
mercilerden tegvikler yaptiriimasi, kayitlarin silinmesi, ilgili kurumlara teftigler veriimesi,
tahakkuk ettirilmis veya ettirilecek olan vergi ve cezalara itiraz edilmesi, diuzeltme talebinde
bulunulmasi, elden evrak alinip verilmesi, belgelerin teslim alinmasi, tesellimi, yazismalarda
bulunulmasi, yukarida agiklanan tim islemlerden dolayi yénetim kuruluna baghdir. Yénetim
kuruluna kargi sorumludur ve bilgi vermekle yukumldir.

15. Personeli i¢in gerekli egitim ihtiyaglarinin, performans ve liyakat gibi degerler de dikkate
alinarak tespit ediimesini koordine etmek. Tespit edilen egitim ihtiyaclarinin planlanmasini ve
gergeklestiriimesini koordine etmek.

16. Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak yuritilen calismalara
gerekli destegi saglamak.

17. Sorumluluk alanina ait faaliyet raporlarinin zamaninda olusturulmasi, Ust ve alt yéneticilere
iletilmesini koordine etmek.

18. Bolum hedeflerinin tum calisanlara iletiimesi, anlagilip uygulanmasini koordine etmek.

19. Sahibi oldugu sireglerin Entegre Yénetim Sistemi politikasi dogrultusunda olusturulmasinin,
uygulanmasinin ve belgelenmesini koordine etmek.

20. Personelin gérevleri icabi, 6§rendikleri ve eristikleri sirket ve musteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya yonelik tedbirlerin alinmasini koordine etmek.

21. Yillik gincellenen Tasarim Girdilerine gére yeni Uriinlerin ve tasarimlarin hazirlanmasini
(belirlenmesini) ve bunlara iligkin tanitim materyalinin sezon baglangi¢ tarihlerine gére
olusturulmasini, Yeni triinlerin sistemde tanimlanmasini, regetelerinin eksiksiz olusturulmasini
saglamak.

22. Uretim igin gerekli hammaddelerin ve yardimci malzemelerin 6zellk ve niteliklerinin
belirlenmesini saglamak ve uretim planini g6z 6niinde bulundurarak, kendisine bagl tretim
departmanlari ile satin alma departmanini koordine etmek.

23. Uretim sipariglerinin sisteme girilmesini saglamak.

24. Maliyet analizlerini yapmak. Aylik dretilen Griinlerin maliyetlerini muhasebe departmanina
saglamak.

CiSube Midiirii

Sirketimizde Uretim Planlama ve kalite Kontrol uhdesinde kalmak Uzere tam yetkili ve sorumlu olarak,
. 1. Fabrikayapersonel alinmasi ve ise giris ile ilgili her turlt islemden sorumlu olmasina. @




Personel ile ilgili Galisma Bakanligi, SGK, I$ Kurumu Mevzuatlarina gére yapiimasi gereken
her turlt iglemden  sorumlu olmasina.

Is Saghg: ve Is Guvenligi mevzuatina gére alinmasi gereken bitin énlemlerin alinmasi ve
yapilmasi gereken butin igslemlerin yapilmasindan sorumlu olmasina.

Imal edilecek mamullerin TSE ve EN normlarina uygun olarak temin ve kullaniimasina.

Sirketi herhangi bir bor¢ ve mali yukumluluk altina sokmayan belgelerin sozlesmelerin
imzalanmasi, vergi dairesine evrak teslimi igin hazirlanan belgeleri imzalamaya veya vergi
dairesinden evrak almaya iligkin belgeleri imzalanmasi, Gelir idaresi Baskanligi,
Defterdarliklar, Mal Mudurlukleri, Vergi Daireleri, Sosyal Guvenlik Kurumu ve Merkezleri,
Bolge Calisma Mudirluga ve Subeleri, Ticaret ve Sanayi odalari, Issizlik Kurumu ve
Merkezleri, Belediye Baskanliklari ve ilgili birimleri ve bilumum resmi makam ve
mercilerden tesvikler yaptiriimasi, kayitlarin silinmesi, ilgili kurumlara teftisler verilmesi,
tahakkuk ettiriimis veya ettirilecek olan vergi ve cezalara itiraz edilmesi, dizeltme talebinde
bulunulmasi, elden evrak alinip verilmesi, belgelerin teslim alinmasi, tesellimi, yazigmalarda
bulunulmasi, yukarida agiklanan tiim iglemlerden dolayi yénetim kuruluna baglidir. Yénetim
kuruluna karsi sorumludur ve bilgi vermekle yikumludr.

D-Muhasebe Mudiirii
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Tum finans, bilango ve butge yéntemini yapmak,

Firmanin gelir gider kalemlerinin takip ve Finansal analizlerin yapiimasini saglamak,

Kasa iglemleri; kasa defterinin tutulmasi,

Gelen giden faturalarin takibi

Kalite, Cevre ve ISG Yoénetim Sistemleri prosedirlerinde belitilen sorumlulukari yerine
getirmek,

Sorumlulugu altinda olan tum iglerde; Kalite Politikasi' na ve sirket kurallarina uygun olarak
sirketi temsilen ihtiyag duyulan en verimli organizasyonu kurmak ve iglemesini saglamak,
Sorumlulugunda olan Projeler ile ilgili, arsiv ve kalite kayitlarinin saklanmasi ve arsiv
prosedurinde belirtilen saklama surelerini dikkate almak/alinmasin saglamak,

Sureglerin risk ve firsatlarin degerlendirmesiyle ilgili gerekli galismalarin yapilmasina katki
saglamak.

Sirketin butin mali sonug doguran islem kaytlarinin yasalara uygun tutulmasini saglamak.

. Bilango ve degerlendirme isleri yapmak, aylik ve tg aylik dénemlerde ve yil sonlarinda mizan

ve gelir gider tablolari hazirlamak. Kesinlesen ve yénetimden gegen bilanco gelir tablosu ve
diger beyannameleri siresi iginde resmi kurumlara géndermek, sirketin gerekli yasal
defterlerini tutmak.

Kayitlardan elde edilen verileri raporlandirmak.

Firmanin kayith ve bagh oldugu tim Resmi Daire ve Kurumlarda (Vergi Daireleri, Ticaret Sicil,
Ticaret ve Sanayi Odalari, Belediyeler vb.) islem ve evraklarin hazirlik ve takibini yapmak.
Aylik, yilhk butgeler yapmak.

Var olan ve yeni gikacak yasalari takip etmek.

Muhasebe i¢ denetimi saglamak.

Kasa ve Banka hesaplarinin denetimini, kontrolini ve yénetimini saglamak.

Sirketin gelir gider programini olusturmak, nakit akigini yénlendirmek, finansal tablolari
hazirlatmak ve yonetime rapor vermek.

Firmanin yasalar geregince is yerinde muhasebe faaliyetleri ile ilgili yapilmasi gereken tum
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

Sirketin 6deme ve alindi isleminin mevzuat hikimlerine ve muhasebe yontemlerine uygun
olarak yuritulmesini saglamak.

Muhasebe ile ilgili tim iglemlerin zamaninda ve dogru yapilmasini saglanmak.

Muhasebe ile ilgili degerli belgelerin saklanmasi iglemlerini yiriitmek ve diizeltmek.

Mali tablojari hazirlamak, gerekli dizeltmeleri yapmak.
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44,
45.

46.

47.

48.

49.

Mizan, bilango ve kar/zarar tablosu ve eklerinin tum sirket bélumleri icin konsolidasyon
(birlegmenin) yapiimasini saglamak ve hazirlayacagi bilango rapor tasladi ile birlikte Gst
yonetime sunmak ve bu mali tablolarin kontroli.

Sirketin gesitli vergilerle ilgili tim yukumltluk ve sorumluluklarini yerine getirmek, (Muhtasar,
KDV1, KDV2, Kurum Gegici Vergi, Damga Vergi ve Kurumlar Vergisi vs. gibi)

Muhasebe ile ilgili her tirli iglemin sevk ve koordinasyonunu saglamak.

Muhasebe de kayit altina alinan her tirli mali belgenin (fatura, dekont, gider bildirim formu,
sézlesme vb.) kayit altina alinmasini saglanmak ve kontrol etmek.

Projelerin mali stireglerini kontrol etmek, gerekli mali iglemleri yapmak.

Tedarikgi S6zlesmelerinin mali agidan uygunlugunun kontroli, muhasebe ile ilgili sézlesmeden
dogan damga vergisi vb. islemleri yapmak.

Lisans, ruhsat, tesvik vb. desteklerin yasal siireclerini stirdiirmek.

Vergi daireleri, musteri, tedarikcilerle ve diger kamu kurumlariyla yasal beyanlar ve
mutabakatlan saglamak.

Sirketin hak ve alacaklarini surekli izleyerek hesaplarin kapanmasini saglamak, muhasebe
kayitlarinin devamli takibi suretiyle borg ve alacak kalintisi kalmamasina ézen gostermek.
Sirket depolarindaki malzeme giris gikislarini muhasebe ilkelerine gére ilgili birimlerle birlikte
incelemesini yapmak, envanter sayimlarinin defter kayitlarina uygunlugunu saglamak.
Faaliyet yili sonunda envanter ve yeniden degerleme yaparak K/Z reel durumunu clkarmak.
Fiili maliyet muhasebesinin sistemini kurup gelistiriimesini saglamak.

Vekaletlerin Yonetim Kuruluna danigilarak hazirlanmasi, dosyalanmasi, ihtiya¢ sona erdiginde
iptal edilmesi islerini takip etmek.

Bankalar ve diger finansal araglar takip etmek.

Ay sonu kapanisla ilgili islemleri yapmak.

Dénemsel vergi beyannamelerini hazirlanmak, zamaninda verilmesini saglanmak ve kontrol
etmek.

Personel, musteri, satici cari hesaplarinin kontrolii, mutabakatini saglamak.

Kendisine bagl bolumlerin belirlenmis sorumluluk alanlarinin  ve gdérev tanimlarinin
yapiimasinin ve sirekli glincellenmesinin saglanmasi,

Her ay sonunda dénem kapanisi igcin muhasebe kayitlarinin olusturulmasi.

Bolumdeki personelin gunlik, haftalik ve aylik is dagilimlarini yapmak, bélim ici islerin
kontrollerini yapmak ve sonuglarini takip etmek.

Sorumluluk alanina ait faaliyet/calisma raporlarinin belirlenen periyotlarda olusturulmasi, Ust
ve alt yoneticilere iletiimesini saglamak.

Bolum hedeflerinin tum galisanlara iletiimesi, anlasilip uygulanmasini saglanmak.

Personelin gorevleri icabi, 6grendikleri ve eristikleri sirket ve musteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya yénelik tedbirlerin alinmasini koordine etmek.

Sahibi oldugu sireglerin Entegre Yénetim Sistemi politikasi dogrultusunda olusturulmasinin,
uygulanmasinin ve dokiimante edilmesini saglanmak.

Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak ylrGttlen caligmalara
gerekli destegi saglamak.

Personeli i¢in gerekli egitim ihtiyaglarinin, performans ve liyakat gibi degerler de dikkate
alinarak tespit ediimesini koordine etmek. Tespit edilen egitim ihtiyaglarinin planlanmasini ve
gerceklestiriimesini koordine etmek.

Personelin mesleki gelisimi igin, kariyer planlarini yapmalarinda yardimci olmak ve gereken
durumlarda yénlendirmek.

- Kendisine bagli personeli sirket prosedirleri dogrultusunda yénlendirmek.

Personeller arasinda is bélimi yaparak, verimli ve diger bélumlerle koordineli calisiimasini
saglamak.



E-Finans Miidiirii
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Borg ve alacaklarin 6denmesi ve takibi.

Teminat mektubu verilmesi, alinmasi.

ligili talimatlarin kuruma iletilmesi.

Firmaya yeni kredi limitlerinin tahsisi.

Banka hesaplarinin takibi.

Maas ddemelerinin yapiimasi.

Pos ve nakit tahsilatlarin kontrol edilmesi ve kayitlara aktariimasi.

Odeme planinin olusturularak yénetime nakit akis tablosunun hazirlanmasi.

Sirket finans politikasina gére tedarikgilere yapilacak 6deme planlarini hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak.

KDV, Damga, Muhtasar, Gegici, Kurumlar Vergisi, SGK Primi, MTV, Emlak ve Cevre Temizlik
Vergisi, Oda aidatlari 6demelerini zamaninda yapmak.

Satin almaya iligkin 6demelerin alim anlagsmalarina uygun olarak yapilmasini saglamak.
Karsiliksiz ¢ikan gek ve senetlerin tahsilati tamamlanincaya kadar gerekli takibati yapmak.
Haftalik ve glnliik tahsilat ve tediye programlarini diizenlemek.

Isletme personeline ait aylik (cret, fazla mesai, avans édemelerini ilgili birim onaylarindan
sonra 6deme planina almak.

Personeller arasinda is bolimu yaparak, verimli ve diger bolumlerle koordineli calisiimasini
saglamak.

Kendisine bagl personeli sirket prosediirleri dogrultusunda yonlendirmek.

Personelin gunlik, haftalik ve aylik is dagilimlarini, yapilan islerin kontrollerini ve sonuglarini
takip ve koordine etmek.

Personelin mesleki gelisimi igin, kariyer planlarini yapmalarinda yardimci olmak ve gereken
durumlarda yonlendirmek.

Personeli i¢in gerekli egitim ihtiyaglarinin, performans ve liyakat gibi degerler de dikkate
alinarak tespit ediimesini koordine etmek. Tespit edilen egitim ihtiyaglarinin planlanmasini ve
gerceklestirilmesini koordine etmek.

Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak yuratilen calismalara
gerekli destegi saglamak.

Sorumluluk alanina ait faaliyet raporlarinin zamaninda olusturulmasi, Ust ve alt y6neticilere
iletilmesini koordine etmek.

Bolum hedeflerinin tim galisanlara iletiimesi, anlasilip uygulanmasini koordine etmek.

Sahibi oldugu siireglerin Entegre Yénetim Sistemi politikasi dogrultusunda olusturulmasinin,
uygulanmasini ve belgelenmesini koordine etmek.

Personelin gorevleri icabi, 6grendikleri ve eristikleri sirket ve musteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya yonelik tedbirlerin alinmasini koordine etmek.

F-insan Kaynaklari Miidiirii
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Isci ve isveren iligkisini kurmak.

Puantaj gizelgelerini hazirlamak, bilgisayara islemek ve gerekli incelemeleri yapmak.

Personel istek ve sikayetlerini belirleyerek ¢éziimlemeye calismak.

Aylik prim hizmetleri belgelerinin onaylanmasi, vizite onayinin takibi.

Ise giris isten ¢ikig islemlerinin yapiimasi ve takibi.

Kidem-ihbar tazminati, izin parasi tutarlarinin hesaplanip ddemeye gonderilmesi.

Bireysel emeklilik sisteminin takibi ve bildirimi.

zinleri sistemde olusturarak takibini yapmak.

Sirketin personel ihtiyaglarini tespit etmek ve niteliklerini belirlemek, belirlenen nitelikte
personel istihdamini saglamak tzere galismalari gergeklestirmek.

. Mevcut ve ileride olusabilecek eleman ihtiyacina yénelik olarak aday havuzu olusturulmasi

maksadiyla is bggvurularini degerlendirmeye almak, is bagvuru formlarini saklamak (izere
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Ise yeni alinacak personel ile 6n gorasmeleri yapip, gerekli birimler ile irtibata gegmek ve ise
baglayan personel igin ise giris evraklarinin temin edilmesini, dosyalanmasini saglamak.

Aday arama platformlarini ve uygulamalarin: aktif olarak kullanmak.

Ise yeni alinan personele gerekli oryantasyon egitiminin verilmesini saglamak ve deneme
slresi boyunca gésterdigi performansi takip etmek.

Yilik Egitim Planini hazirlamak ve planin uygulanmasini izlemek, Sirket bunyesinde ¢alisan
tum personelin egitimlerini koordine etmek, gergeklesmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.
Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve planlanmasinda birimlerden egitim isteklerini talep etmek
ve verimliligini 6lgmek.

Personel memnuniyeti anketleri ve analizi yapmak, uygulamaya koymak ve sonuglari ile ilgili
raporlar hazirlamak.

Personel performans degerlendirmeleri yapmak, uygulamaya koymak ve sonuglar ile ilgili
raporlar hazirlamak.

Personele verilecek gerekli egitimleri tespit ederek egitimlerin zamaninda verilmesini
saglamak.

Gerekli egitim kayitlarini tutmak ve muhafaza etmek.

Firmaya ait kural ve diizenlemelere uymayanlari tespit ederek gerekli tutanak ve ihtarnameleri
hazirlamak, tutanaktan istinaden ilgili personelden savunmasini almak ve dosyalamak.
Personelin sirket kurallarina (kilik, kiyafet, mesai giris ve ¢ikis saatleri) uyumunu saglamak ve
denetlemek

Firmamiza ait kural ve duzenlemelere uymayanlar tespit ederek, gerekli tutanak ve
ihtarnameleri  hazirlayarak, tutanaklara istinaden ilgili personelden savunma alarak
dosyalamak. Yeni kural ve duzenlemelerin personele sézli, yazili ya da duyuru panosu
vasitasiyla iletiimesini saglamak.

Yeni kural ve diizenlemeleri personele sézli ya da yazili sekilde iletiimesini saglamak.

Bolum faaliyetlerini aksatmayacak sekilde personelin yillik izin planlarinin yapiimasi,
Bolimdeki personel arasinda gerekli is bolimiini yaparak, ekip ruhu ile verimli bir sekilde
galismalarinin temin edilmesi ve diger bélumlerle uyumiu ve koordineli ¢alisiimasinin
saglanmasi,

Kendisine bagl galisanlari sirket yonetmelik ve prosediirleri dogrultusunda yonlendirmek.
Yonetim alani iginde galisanlarin, mesleki gelisimlerinin saglanmasi icin, kariyer planlarini
yapmalarinda yardimci olmak ve gereken durumlarda yénlendirmek.

Galisanin performansini ve aidiyet duygusunu artirmak igin duzenli periyotlarda geribildirim
almak

Egitim icin ayrilan bitceye ve yillik egitim planina uygun olarak, performans ve liyakat gibi
degerler de dikkate alinarak, tespit edilen egitim ihtiyaglarinin, hedefler dogrultusunda
planlanmasinin ve gergeklestirimesini saglanmak.

Sorumlu oldugu alanda toplanti sikliginin, katilimin ve temel prensipleri belirlemek.

Personelin verimli, saglikli ve rahat bir sekilde galisabilmesi igin gereken uygun ortamin
olusturulmasinin ve ortaya gikabilecek gatismalarin ¢éziimlenmesini saglamak.

Kendisine bagl personelin performanslarinin objektif olarak degerlendiriimesini saglamak
amaclyla, donemsel olarak somut, Slgtilebilir hedefler veriimesi, gerektiginde yénlendiriimesi,
geligimlerinin takip ediimesi ve duzenlenen performans degerlendirme formlarina goruslerini
yansitmasini saglamak.

Sahibi oldugu sureglerin Entegre Yonetim Sistemi politikasi dogrultusunda olusturulmasinin,
uygulanmasinin ve dokiimante edilmesini saglanmak.

Personelin gorevleri icabi, 6grendikleri ve eristikleri sirket ve musteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya yonelik tedbirleri aldirmak.

Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak yuruttlen ¢alismalara

gerekli gestegi saglamak. W
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Sorumluluk alanina ait faaliyet raporlarinin zamaninda olusturulmasi, Ust ve alt yéneticilere
iletilmesini koordine etmek.

Bélum hedeflerinin tim caliganlara iletiimesi, anlasilip uygulanmasini koordine etmek.
Personelin mesleki geligimi icin, kariyer planlarini yapmalarinda yardimci olmak ve gereken
durumlarda y6nlendirmek.

Kendisine bagli personeli sirket prosedirleri dogrultusunda yonlendirmek.

Personeller arasinda is bélimi yaparak, verimli ve diger bélimlerle koordineli galisiimasini
saglamak.

isler ve Satinalma Miidiirii

Satinalma ve Lojistik adina malzeme ve hizmet tedarigini saglamak.

Birimlerden gelen malzeme ve hizmet taleplerini degerlendirerek, istenilen kalitede, istenilen
zamanda, en uygun fiyata yurtici veya yurt disindan teminini koordine etmek.

Malzeme temininde giimriik iglemleri dahil olmak Gzere bitin lojistik faaliyetleri yénetmek.
Yasal mevzuat ve sartlara uygun hammadde, malzeme veya hizmetin tedarik edilmesini
saglamak.

Satin alma gergeklestirimeden 6nce urtnle ilgili galigilan firmalardan gelen teklifler ile olusan
degerlendirmeleri inceleyerek karara baglamak.

Piyasa sartlarina ve sirketin finansal yapisina uygun édeme sekilleri belirlenmesini saglamak.
Talep edilen malzemenin veya hizmetin 6zelliklerini, teslim slresini, teslim seklini ve 6deme
kosullarini tam olarak belirten satinalma sézlesmelerini kontrol etmek.

Tedarikgi degerlendirmelerinin periyodik olarak yapiimasini saglamak.

Tedarikgi degerlendirme faaliyetlerini onaylamak.

Tedarikgi olabilecek firma sahipleri ve personeli ile dizgln beseri iligkiler kurmak.

Satin alma ile ilgili olusabilecek problemleri st yonetime bildirmek.

Uretim, idari ve Mali isler, Filo-Lojistik birimleri ile koordineli galismak.

Sirket araglarinin yénetiminden sorumlu olmak, kullanacaklarin prosedirlere ve yénetmeliklere
uygun sekilde davranmasini denetlemek.

Sirket yetkilileriyle beraber araglarin guzergah ve sevkiyat planlamasini yaparak araclarin
azami verimde kullaniimasini saglamak.

Fayda, maliyet analizleri ile arag filosunun gundn gereklerine uygun hale getirilmesi
calismalarini yuritmek, raporlamak.

Teknik cihazlar, bina ve tesisatlarin koruyucu bakim, onarim ve yenileme faaliyetlerini, 1sI,
enerji kaynaklarini yénetmek.

Kurye ve ulastirma hizmet faaliyetlerini organize etmek. Gerekli tedbiri almak ve uygulamak.
Sirkette bulunan butun arag ve genel kullanim malzemelerinin kontrol ve denetimini yapmak.
Hizmet alinan temizlik ve mutfak personellerini koordine etmek.

Merkez ofiste yer alan mutfak ve temizlik isleri ile ilgili eksikleri gidermek, malzemeleri temin
etmek, ilgili faturalarin kontrolii sonrasi Mali Isler Birimine teslim etmek.

Ozel gunlerde personele dagitilan ikram ve hediyelikleri tedarik etmek, organizasyonu
saglamak.

Merkez ofisteki tim alanlarin gerekli tesisat, klima, elektrik, jeneratér, su ve mobilya bakim ve
onarimlarini saglamak.

Yangin tup ve sondiriict ekipmanlarinin periyodik kontrol ve bakimlarini yaptirmak.
Isletmeye gelen misafirlerle ilgili ulagim ve konaklama organizasyonlarini saglamak.
Gorevlendirme ile ilgili kullanilan formlari doldurmak, takibini saglamak (zimmet formu, arag
kullanim formu).

Merkez ofisle ilgili elektrik, su, dogalgaz ve aidat fatura takibini yaparak, Idari Mali igler birimini
yonlendirmek.

Yasal evraklari Resmi makamlara ulastirmak ve takibini saglamak.

Satinalma ve Lojistik Mudurlugu adina malzeme ve hizmet lojistigini gerceklestirmek.

Glincel Gimrik mevzuatini takip etmek.




30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

a7,

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
83.
54.

565.

Satin alma strecinde, tedarik edilecek Uriin veya hizmetin istenilen kaliteye uygunlugu ile
alakall belgeleri sorgulamak.

Malzeme veya hizmet temini sonrasinda gerceklestirilecek, teslim ve tesellim islemlerini
gerceklestirmek.

Malzeme veya hizmet temini ile ilgili olarak dizenlenen hak edis ve faturalarin kontrollerini
yapmak.

Tedarikgilerden temin edilen malzemenin uretimine iligkin belgelerin teminini saglamak.

Lojistik fiyat tekliflerini toplamak, gtincellemek, dosyalamak.

Onayli Lojistik firmalariyla ilgili check listesinin olusturulmasi ve guncelliginin takibini
saglamak.

Sirket tarafindan bolgeye tahsis edilmis olan araclarin servis bakim ve onarimlarini takip
etmek.

Araglarin  teknik muayene ve egzoz emisyon tarihlerini kontrol ederek. Son tarih olarak
belirlenen tarihleri asmadan Muhasebe — Finans birimine bilgi verilerek yeniletmek.

Araglarin Kasko ve zorunlu trafik sigorta bitig tarihlerini 15 giin éncesinden muhasebe — finans
birimine bildirmek.

Araglarda ortaya gikan arizalari muhasebe- finans birimini bilgilendirerek ve onay alarak,
sozlesme yapilmis servis vasitasiyla gideriimesini saglamak.

Anlasma yapilmis servisin, sézlesme hikimlerine uyup uymadigini kontrol etmek. Bu konuda
ortaya ¢ikan olumsuzluklari raporlamak.

Anlagma yapilmis akaryakit istasyonundan alinan akaryakit alimina istinaden dizenlenen
figleri duzenli olarak personelden toplamak ve aylik dilimler halinde muhasebe-finans
bélimine géndermek.

Arag durumlari hakkinda Genel Mudiire bilgi vermek.

Sureglerin risk ve firsatlarin degerlendirmesiyle ilgili gerekli calismalarin yapilmasina katki
saglamak.

Sirket Kalite Politikasini bilmek ve aldigi egitimler dogrultusunda dokimanlara bagl is
yapmak.

Mamul, hammadde ve diger yardimci malzemelerin depo diizenini saglamak.

Sorumlusu oldugu, malzeme, arag, gere¢ ve makinelerin teminini organize etmek.
Malzemelerin ambalajlanarak kullanim yerine ulagsmasini saglamak.

Depolardaki malzemelerin kontroliini saglamak, asgari stok seviyesinin altina disen ve ihtiyag
olan malzemelerin listesini satin alma departmanina bildirmek.

Kalite sisteminin gelistirilmesi i¢in gerekli her tirli calismalara katiimak.

Planlamanin bilgisi dahilinde sevkiyatin gergeklesmesini ve siparisin kapanmasini saglamak.
Sevkiyat sirasinda yapilan isi ve personeli denetlemek, bilgilendirmek ve sevkiyatin eksiksiz,
saglikli yapiimasini saglamak.

Sevkiyati yapilan sipariglerin belgelerini muhasebeye vermek.

Sevkiyat sonrasi gelen musteri sikayetlerini sonuca baglamak.

Personelin gbrevleri icabi, 6grendikleri ve eristikleri sirket ve miisteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya yonelik tedbirleri aldirmak.

Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak yuratilen galismalara
gerekli destegi saglamak.

Sorumluluk alanina ait faaliyet raporlarinin zamaninda olusturulmasi, tst ve alt yoneticilere
iletiimesini koordine etmek.

Temsil Yetkisinin Devri:
Madde 8-Yo6netim kurulu; 6102 Sayili Turk Ticaret Kanunu’nun 367. maddesi, ilgili mevzuat hukumleri
ile bu i¢ yonergeye istinaden temsil yetkisini kismen veya tamamen, tahdidi veya tahditsiz bir veya

birkag

devretmeye yetkilidir. Yonetim kurulu devrettigi yetkileriny her zaman geri alabilir.

imzaya yetkili olmayan yonetim kurulu Uyesine veya mudurlere veya uguncu Kisilere




UGUNCU BOLUM
GESITLI HUKUMLER

ic Yénergenin Kabulii Ve Degisiklikler

Madde 9-Bu i¢ yénerge, Dofer Yapi Malzemeleri Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketi Yénetim Kurulu
karar ile kabul olunur ve ardindan tescil ve ilan edilir. i¢ yénergede yapilacak degisiklikler ve yonerge
duzenlemesi de ayni usule tabidir.

Yiirdrliik

Madde 10-Dofer Yapi Malzemeleri Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketi'nin 18.09.2024 tarih ve 2024/10
saylli igbu i¢ ydnergesi yonetim kurulunca kabul edilmis olup, Turkiye Ticaret Sicil Gazetesinde ilan
tarihinde yururluge girer.
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