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1. AMAC

e DITAS'm “insan kaynaklar1” gereklerini nasil karsilayacagi konusundaki yaklasimlarini belirlemek,

e Uzmanlik ihtiyaglarin1 belirlemek, bu ihtiyacin karsilanma sekline karar vermek, calisanlarin kalite ve c¢evre
bilincini olusturmak, arttirmak, egitimlerin planlanmasini, gergeklestirilmesini ve uygulanan yontemlerin etkinliginin gozden
gecirilmesini saglamak.

2. REFERANSLAR
e IATF 16949:2016

2. YONTEM
Yeterlilik (IATF 16949:2016 Madde 7.2-7.2.1)

DITAS biinyesindeki gérevler, fonksiyonlar ve bunlarla ilgili olarak hangi personelin hangi konularda uzman olduklar
"Insan Kaynaklari" boliimii tarafindan hazirlanan ve siirekli giincellenen "Polivalans" araciligi ile belirlenmis ve
izlenmektedir. Bu uzmanlik konularina ¢evre ile ilgili konular da dahildir.

Ditas biinyesinde her calisan igin gorev tanimlari olusturulmustur. Ise alim siireclerinde, personel yedeklemede ve
atamalarda kullanilir.

Genel miidiir’den onay alinmus kadro i¢in, iK tarafindan ilgili boliim yoneticileri ile sirket standartlarina uygun is tanimi
olusturulur.

Ise Alim Siireci

1) ELEMAN iHTiYACININ BELIRLENMESI ve ONAYI
Ise alimdan bahsedebilmek icin asagidaki kosullarin olusmas gerekir.

a) Is Tanim Olan Kadrolara.

Yillik biitgenin hazirlanmasi sirasinda her boliim miidiiri kadro planlamasimi belirler. Kadro planlamasina gore
ihtiya¢ dogan, organizasyonel degisimden dolay1 ihtiya¢ duyulan ve bosalan kadrolar icin personel ihtiyact olusur.
Ihtiyag sirket yedekleme planindaki durum, sirketin muhtemel organizasyon ve gelisme planlar1 vb. agisindan
degerlendirilir ve Genel Miidiir onay1 alinarak ise alim siireci baslatilir.

2) ADAYLARIN TEMINi

Adaylar belirlenirken, asagida belirtilen ve benzeri kaynaklardan yararlanilir.

o Sirket Personel Yedekleme Plan1 (kritik kadrolar, miidiir ve iistii pozisyonlar igin)
o Sirket i¢i muhtemel adaylar

o Sirkete elektronik posta ile veya bizzat elden iletilen bagvurular

o Isyerinde bizzat doldurulan Is Basvuru Formlari

e insan Kaynaklari sitelerine verilen ilanlar

o Is-Kur
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3) ELEMAN DEGERLENDIRME, SECME VE iSE ALMA
a) Tlgili kadronun gerektirdigi niteliklere uygun adaylar IK tarafindan segilir.

b) Aday eger Sirket ici muhtemel adaylar arasindan ise; IK, ilgili béliim yoneticileri ve genel miidiir ile 6n goriisme
yapar. Aday, yoneticiler tarafindan uygun bulunur ve onay verilir ise, Gorev Degisikligi Formu (Ek 10) hazirlanarak ilgili
kadroya yerlestirilir.

c) Sirket disindan segilip ¢agirilan adaylara ilk goriismede IK tarafindan genel yetenek ve yabanci dil seviye belirleme
testi uygulanir.. Eger adaya calisacagi pozisyonun gerektirdigi farkli bir test uygulanacaksa, test ilgili boliim tarafindan
uygulanip, degerlendirilir. Sonug K’ na bildirilir.

d) Ilk elemeler sonucunda uygun bulunan adaylar iK tarafindan koordine edilen gériisme planma gore, talep eden
boliim yoneticileri ile goriistiiriiliir.

e) Ise alim siirecinin herhangi bir asamasinda uygun bulunmayan adaylara, degerlendirme sonucu IK béliimii
tarafindan bildirilir. Bildirim, adaylar igyerindeler ise sozel olarak, degillerse bagvuru formunda belirttikleri iletisim araci ile
yapilir.

f) 1K boliimii, uygun bulunan adaylar1 Genel Miidiir ile goriistiiriir, onay alinan adaylar icin ise alim siireci baslatilir. g)
Is goriismelerinde adaylarm goriisme yerine ulasmalari icin yapilan giderler, belgelenmesi durumunda, sirket
tarafindan 6denir. (Ulasim aract, is goriismesine gelecek aday ile IK tarafindan dnceden belirlenir).

4) ISE BASLATMA SURECI

a) Adayla karsilikli beklentilerde 6n mutabakat saglandiktan sonra bir hafta i¢inde referans arastirmasi da yapilir. Tiim
sonuglar olumlu ise adaya resmi is teklifi IK tarafindan yapilir.

b) Ise alinmasina karar verilen adaylara hazirlanmasi gereken evraklar ve ise baslangic tarihi IK tarafindan bildirilir.
Bildirim, adaylar sirkette degillerse basvuru formunda belirttikleri iletisim araci ile yapilir. Iy Kanununa gore, ise yeni
baglayacak olan personelin SSK bildirgesi, kanuni gereklilik nedeni ile, ise baslama tarihinden en ge¢ 1 giin 6nce SSK’ya
verilmeli ve onayli kopyast alinmalidir. Bu nedenle, personel ise baglama tarihinden en ge¢ 2 giin 6nce gerekli evraklarin
teslim etmelidir.

¢) Evraklarin1 hazirlayip getiren personele Bilgisayar Kullanim Talimatnamesi, Kisisel Verilerin Korunmasi
Muvafakatnamesi, Is Sozlesmesi, Gizlilik Ve Rekabet Yasagi Sozlesmesi hazirlanarak imzalatilir. Bir kopyasi ise alinan
personele verilir, diger kopyasi ise personelin 6zliik dosyasinda saklanir.

5) DUYURU

Ise baslayan personelin calisanlara tanitimi, standart duyuru formati ile IK tarafindan yapilir. Formlar sirkette
kullanilmakta olan intranet, elektronik posta ve duyuru panolarinda yaynlanir.

6) ORYANTASYON

Ise baslayan her yeni personel IK tarafindan sirket calisanlari ile tanistirilir. Personele sirketle ilgili genel bilgileri igeren
kitapgik verilir. Ise yeni baslayan personel igin uygulanmasi gereken oryantasyon programi boliim yéneticileri ve IK
tarafindan yazili olarak belirlenir. Oryantasyon Programinin uygulama plani IK tarafindan hazirlanir ve ilgililere bildirilir.
Oryantasyon Programi Formu_programin uygulanmasi siiresince {K tarafindan ilgili béliim sorumlusuna teslim edilir.
Oryantasyon sonunda IK tarafindan teslim almur.

7) DENEME SURESI

Personelin deneme siiresi 2 aydir. Taraflar deneme siiresi i¢inde is sdzlesmesini bildirim siiresine gerek olmaksizin ve
tazminatsiz feshedebilirler. Deneme siiresi boyunca adayin ise ve g¢evresine karsi tutumlari, yetkinlikleri, bilgi, beceri ve
deneyimi, saglik durumu ve uyumu izlenir. 2 aylik Deneme siiresinin bitiminden en az 1 hafta 6nce yeni eleman i¢in ilgili
boliim yéneticilerine, iK tarafindan Deneme Siiresi Bildirim Formu gonderilir. Bu form ilgili boliim yoneticileri tarafindan
degerlendirilip onaylanarak, IK’nailetilir. Ise devami uygun bulunan personel IK tarafindan bilgilendirilir, uygun
bulunmayan personelin ise is sozlesmesi uzatilmaz,
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7.2.2 Yeterlilik — is Bas1 Egitimi (IATF 16949:2016 Madde 7.2.2)

DITAS, iiriin kalitesini ve ¢evreyi etkileyen, 6zellikle de olumsuz etkileme olasilig1 yiiksek olan, her tiirlii yeni veya
degisiklige ugramis ig'te gorev alan personel i¢in is basi egitimi saglar. Seri iliretime gegcmeden 6nce de proseslerde gorev alan
her ¢alisana is bas1 egitimi verilir. I basi egitimleri gerek olan hallerde fabrika biinyesinde gérev alan tedarik¢i elemanlari
veya sozlesmeli elemanlara da verilir.

Uygun olmayan fiiriiniin kontrolii ile ilgili egitim, yeni baglayan personele is bast egitimi verilmekte ve kayit altina
alinmaktadir.

Kaliteyi ve cevreyi etkileyen, 6zellikle de olumsuz etkileme olasilig1 yiiksek olan personel, kalite ve ¢evre sartlari ile
ilgili uygunsuzluklarmm miisteride ve cevrede yol agacagi sonuglar hakkinda bilgilendirilir. Bu bilgilendirme hem iiriin
emniyeti konularini, hem de miisterinin kalite sorunlari ile karsilasti§1 zaman DITAS' a uygulayacag: yaptirimlarin olumsuz
etkilerini ve yasal yiikiimliiliikleri kapsar.

Is bas1 egitiminde su egitimler verilir:

1. Is Saghig1 ve Giivenligi Egitimi

2. Cevre Egitimi

3. Uygun olmayan iiriiniin kontrolii egitimi
4. Arge personeli i¢in miisteri 6zel istekleri
5. Uretim personeli icin tezgah bas1 egitimi
6. Sirket tanitim1 ve oryantasyon sunumu
Performans Degerlendirme

Performans degerlendirme sistemi Insan kaynaklari alt dokiimanlarmda DITASPRO 2017 001 numarah
DITAS Performans Degerlendirme Sistemi Uygulama Prosediirii 2017 ile yonetilir.

Organizasyonel Yedekleme

Yedekleme Plani, sadece Genel Miidiir, 1K, Ilgili Béliimiin Miidiirii ve/veya Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan
hazirlanan ve bilinen bir siirectir. Yedekleme Planinda yonetici kadrolar1 yaninda uzman diizeyinde kadrolar da bulunabilir,
o6nemli olan bu pozisyonlarin Sirket Yonetimi tarafindan kritik olarak goriilmesidir.

Sirketin organizasyonel yapisina uygun olarak belirlenen kritik pozisyonlar i¢in yedekleme planina alinacak kisiler
secilirken kisilerin sadece gosterdikleri performans degil sahip olduklar1 potansiyelleri dikkate alinmalidir.

IK, ilgili Sirket yoneticileri ile birebir gériiserek organizasyon semasina gére yedeklenecek kritik pozisyonlar ile ilgili
onerileri, diger IK siireclerinden elde edilmis olan bilgi ve goriisler(Performans Deg. Siirecinden elde edilen bilgiler
vb.)dogrultusunda belirler, uygun potansiyel sahibi adaylar1 tespit eder ve Genel Miidiir onayina sunar.

Her kritik pozisyon i¢in en az iki kisi birinci ve ikinci aday olarak yedekleme planina alinmalidir. Bu adaylarin sahip
olduklar1 potansiyelleri ve performans bilgileri yedekleyecekleri pozisyon i¢in gerekli olan 6zellikler ile karsilastirilmak
iizere Yedekleme Plami Formuna islenir. Adaylar departman farki gozetilmeden birden fazla pozisyon i¢in yedekleme
planina alinabilirler.

Adayin ozellikleri yedekleyecegi pozisyon ig¢in yeterli bulunursa ya da kisa siire iginde gelistirilebilir nitelikte ise
Yedekleme Planma almir. Eger potansiyelleri yedeklenecek pozisyonla uygunluk gdstermiyorsa, adaym var olan
potansiyelinin uygun siirede gelistirilip, gelistirilemeyecegi irdelenir; gelistirilebiliyor ise yedekleme planina alinmasi i¢in
gelistirme programi olusturulur. Mevcut pozisyondaki kisinin yedeklenmesi ile ilgili olarak diger departmanlardan da uygun
aday olup olmadig1 aragtirilir.

Yedekleme Plani her yil veya ihtiya¢ duyuldugunda IK tarafindan, gerekli gériildiigiinde ilgili béliim miidiirleri ile,
gbzden gegirilir. Yedekleme Planinin ash gizli bilgi olarak IK Miidiir’ii tarafindan muhafaza edilir.
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7.2.3 i¢ Tetkikci Yeterliligi IATF 16949:2009 Madde 7.2.3)

I¢ tetkikei olabilecek kisilerin almis oldugu egitimler listelenecek

Bknz: 101.214 I¢ Denetim Prosediirii

7.2.4. ikinci Taraf Tetkikei Yeterliligi TATF 16949:2009 Madde 7.2.4)
Bknz: 200.231 Satinalma Prosediirii

7.3 Farkindalik (IATF 16949:2009 Madde 7.3/7.3.1)

Farkindalik egitimleri (kalite politikasi, kalite hedefleri, KYS etkinligine olas1 katkilar1 ve sonuglar)
Calisanlarin motivasyonu ve yetkilendirilmesi (IATF 16949:2009 Madde 7.3.2)
Sosyal aktiviteler insan Kaynaklari boliimii biinyesinde planlanir ve yiiriitiiliir.

Insan Kaynaklar1 boliimii tiim aktivitelerin daimi organizatoriidiir. Sosyal aktiviteler dncesi aktivitelerin igerigi, yeri ve
tarihi ¢aliganlara sirket iletisim kanallar1 kullanilarak duyurulur.

Planl1 sosyal aktiviteler icin yapilacak harcamalar Ditag A.S. tarafindan karsilanir. Boliimlerin plan dis1 olusturduklar
aktivitelere organizasyon destegi verilir.

DITAS,

o Kalite ve ¢evre hedeflerine ulagmak,

e s sagligi ve giivenligi konularinda bilincin olusmasini saglamak,

o Siirekli iyilestirmeyi gergeklestirmek,

e Buluslar1 / yenilikleri arttirmaya yonelik bir ortam yaratmak amaciyla

Calisanlart motive etmek ve bilinglendirmek igin agsagida ana hatlar1 6zetlenen bir prosesler zinciri uygular.

1. Calisanlarn is saghg1 ve giivenliginin saglanmasi proses zincirinin ilk halkasini olusturur. Is saglhigi ve giivenigi
alaninda diizenli egitimler ve saha uygulamalari ile bilincin olusmasi ve yaygmlasmasi amaglanir. Caligmalar
DITASPRO2017 008 numarali is saghgi ve Giivenligi Prosediirii'nde anlatilmistir. Ditas Portalinden ilgili prosediire
erisebilinir.

2. Ditas’ ta “Insan Kaynaklar1 Miidiirii” tarafindan organize edilen bir "éneri" sistemi mevcuttur. Calisanlar énerilerini
ilgili forma yazarak 6neri kutularina atar ve bu oneriler en kisa zamanda degerlendirilerek isleme konur ve faydali bir 6neri
olarak degerlendirilmeleri halinde de ddiillendirilir.

3. Yilin uygun zamanlarinda (bahar aylarinda) ¢alisanlarinda katilimiyla, mag, piknik gibi sosyal organizasyonlar
diizenlenir ve bu sayede ¢alisanlar arasinda seviyeli bir sosyal ortamin yaratilmasi hedeflenir.

4. Calisanlarin gruplar halinde miisteri fabrikalarina gotiiriilmesi ve bu sayede hem kalite ve teknoloji bilincinin
arttiritlmasi ve hem de motivasyonun saglanmasi gergeklestirilir.

5. Egitimler ve Ekip ¢aligmalari sirasinda da motivasyonu ve kalite bilincini arttirmaya yonelik kazanimlar mevcuttur.
6. Teknoloji bilincinin arttirilmasi amaci ile Giincel fuarlara (otomotiv, vb.) katilim saglanir.

7. DITAS'"!m abonesi oldugu gesitli mesleki yaymlar "Teknik Béliimlere" gelir ve daha sonra da belli siirelerle sirket
icerisinde dolastirilarak paylasimin gergeklestirilmesi saglanir. Bu sayede de teknoloji bilincinin yaygimlastirildigi bir
gercektir.

8. DITAS uluslar arasi iliskileri olan bir sirkettir. Sirketin ydnetici personelinin, Avrupa ve diger kitalarda bulunan
cesitli misteri fabrikalara veya tesislere yapmis oldugu ziyaretler bulunmaktadir. Ziyaret doniislerinde izlenimlerini kendi
Ditas ¢alisanlarina aktarirlar.

Hazirlayan Kontrol Onay Hazirlama Tarihi | Revizyon Tarihi | Revizyon No

Insan Kaynaklar1 Miidiirii | Y®onetim Temsilcisi Genel Midiir 01.01.2018




INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU
)

/DETAE IATF 16949:2016 Madde
7.2/7.2.1/7.2.2/7.2.3/7.2.4/7.3/7.3.1/7.3.2/

Prosediir No: 200.228

Sayfa5/6

9. Her bolimiin hedefleri, boliimde calisanlara boliim yoneticisi tarafindan aktarilir. Kalite hedefleri, siirekli
iyilestirme, kalite sistem performansi, proses iyilestirmeleri gibi konulardaki gelismelerin izlendigi grafiklerden birer kopya
ilgili boliimlerde panolar araciligiyla ¢alisanlarin da gorebilmesi igin sergilenir.

4. SORUMLULUKLAR

Genel Miidiir

e Organizasyon igin gerekli gordiigii egitim konularim belirleyerek " Insan Kaynaklar1 Miidiirii "ne aktarmak,
e Yillik / Dénemsel egitim planini onaylamak,

e Egitim etkinleri, egitim stratejileri vb'ne yonetimin gézden gecirmesi toplantilarinda yer vermek.

Insan Kaynaklar1 Miidiirii

e Organizasyonun egitim ihtiyaclarini (kalite + ¢evre) belirlemek, planlamak ve uygulanmasini yonetmek, etkinligini
degerlendirmek,

e Egitim kayitlarini muhafaza etmek,

e Uzmanlik Matrisi ile ilgili giincelleme, raporlama ¢alismalarini saglamak.

o Uriin kalitesini etkileyen personelin, kalite ve cevre sartlar ile ilgili uygunsuzluklarm miisteride yol agacagi
sonuglar hakkinda bilgilendirilmesini koordine etmek.

o 15 bag1 egitimlerinin gergeklestirilmesini koordine etmek.
e (Calisanlarin motive edilmesi ile ilgili prosesleri planlamak ve koordine etmek.

e Yillik motivasyon dl¢iimii toplantilarmin gergeklestirilmesini Mali Isler Miidiirii ile birlikte gergeklestirmek ve
sonuglarin degerlendirilmesini saglamak.

Yonetim Temsilcisi / Kalite Giivence Miidiirii
o Kalite hedefleri konusunda organizasyonu periodik olarak bilgilendirmek,
e KYShi ilgilendiren konulardaki egitim ihtiyaglarini belirlemek ve “Insan Kaynaklar1 Miidiirii "ne aktarmak.

e Uriin tasarimi ¢aligmalarinda gérev alan personelin yeterlilik ve uzmanlhklarinin belirlenmesini Miihendislik
Yoneticisi ile birlikte saglamak.

Béliim Yoneticileri
e Boliimii ile ilgili egitim ihtiyaglarin belirlemek ve gerceklestirilmesine yardimer olmak,
o Isbasi egitimleri yonlendirmek, verilmesini saglamak, etkinligi bakimindan takibini yapmak,

e Boliimii ilgili egitimlerin etkinlik degerlendirmesine katilmak.
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