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Amag

Gursoy Grup blnyesinde yer alan sirketlerde istihdam edilen calisanlara ait personel kimlik
kartlariyla ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Gursoy Grup binyesinde yer alan sirketlerde istihdam edilen tam zamanh veya kismi sureli
¢alisan tiim personeli kapsar.

Personel Kimlik Karti Diizenleme Yetkisi

Bu talimat kapsaminda gorev yapan personel icin personel kimlik karti ile ilgili is ve islemleri
yiriitmeye, istihdam edildigi sirketin insan Kaynaklari Departmani yetkilidir.

Personel Karti Teslimi

Gursoy Grup sirketlerinde is basi yapan calisanlara ilk is giiniinde “Personel Kimlik Kart1” ilgili
sirketin insan Kaynaklari Departmani tarafindan teslim edilir.

Yeniden Personel Kimlik Karti Verilmesi

Kimlik kartinin personelin unvaninin degismesi, fotografinin degistirilmesinin istenmesi,
yipranmasi, kayip ya da ¢alinmasi durumlarinda belirtilen usullere gore yeniden kimlik karti
diizenlenir. Personelin kimlik kartinin kaybedilmesi veyahut da kartin zarar gérmesi hallerinde
kart bedeline yonelik islemler “Personel Devam Kayit Sistemi Kullanim Talimat ve
Taahhitnamesi” ¢ercevesinde yapilacaktir.

Kart Sisteminin Kullaniimasi

Calisan, Personel Devam Kayit Sistemi (PDKS) kullanimi icin isveren tarafindan kendisine teslim
edilen personel kimlik karti kullanmahdir.

Personel kimlik kartinin tek kullanim amaci Gilirsoy Grup sinirlarina giris ve ¢ikis kontroli olup,
guvenlik nedeni ile istenildiginde kartin gosterilmesi zorunludur.

Calisanin isyerine giris ve cikis saatleri ile ara dinlenme sireleri, PDKS Uzerinden tespit
edilmektedir. Bu nedenle personel kimlik kartinin isyerine giris ve c¢ikislar ile mola siirelerinde
PDKS’ye okutulmasi zorunludur.

Calisan, isveren tarafindan kendisine verilen karti azami 6zenle kullanmali ve kartin zarar
gormemesini saglamaldir.
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PDKS kayitlarinin saglikli olabilmesi icin, mesai saatleri dahilinde ¢alisma yerinde uzun siireyle
bulunulamayacak durumlarda mazereti (izinli, hasta raporlu vb.) belirtir belgenin ilgili sirketin
insan Kaynaklari Departmanina iletilmesi gerekmektedir. Dis gdrevi sebebiyle calisma yerinde
bulunmayan calislarin Eba lizerinden “Dis Gorev Formu”nu doldurmasi gerekmektedir.
Mazeret belgesi bulunmayan devamsizliklarla ilgili olarak licret 6denmeyecektir.

Personel kartimizi unuttugumuz durumlarda, o gline mahsus olmak (izere ve isyerine giris
yapacagimiz esnada ilgili sirketin insan Kaynaklari Departmanina bilgi vermeniz gerekmektedir.

Cahlisan, bir baska galisma arkadasinin kartini PDKS’ye okutamaz. Tespiti halinde is s6zlesmesi
tazminatsiz olarak feshedilir. Ayni sekilde, kendisine verilen karti bir diger ¢calisma arkadasina
veren galisanin da is s6zlesmesi tazminatsiz bir sekilde feshedilecektir.

Personel Kimlik Kartinin Geri Alinmasi

Personelin gérevinden istifa ederek isten ayrilmasi, baska bir sirkete atanmasi veya herhangi bir
sebeple gérevine son verilmesi halinde personel kimlik kartini insan Kaynaklari Departmanina
teslim edilmelidir.

Gegerlilik

isbu talimat 26.12.2023 tarihinden itibaren yirirliige girmistir. Bu talimat, baska giincelleme

yayinlanana kadar yirurlikte olacaktir. Talimatin tam ve etkin olarak uygulanmasindan tim
yoneticiler sorumludur.




