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1. Amag

Ceza Infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi (CISST) Istihdam ve Idari

Usuller Politikasinin amaglari sunlardir:

o lIdari risklerin azaltiimasi, tanimh ve seffaf bir ydnetim yapisinin
olusturulmasi,

e Tam ve yari zamanl ¢aliganlar, kisa donemli ¢alisanlar, gonullu ve stajyerler
dahil tim calisanlarin yetki, sorumluluk ve haklarinin agik ve seffaf bir sekilde
belirlenmesi ve igletiimesi,

e Kurum faaliyet ve politikalar igin standart prosedurler gelistirerek seffaf ve
hesap verilebilir kurumsal sireglerin isletiimesine zemin hazirlanmasi,

e Usulsuzluk, gorevi kotliye kullanma, kisisel ¢ikarlarin kurum cikarlari ile
catigsmasi, ¢aliganlar arasinda ¢ikar gatigsmalarinin yasanmasi ve is barisinin
bozulmasi gibi sureglerin 6nline gegebilmek igin yetki, sorumluluk ve haklara
dair sinirlarin net bir sekilde belirlenmesi,

e Kurum igi gorev, sorumluluk, hak ve yukumluliklerin kurum ve caliganlar
arasinda karsilikli olarak onaylanmasi, belirsiz kurumsal streclerin, keyfiyet
ve Kotu yonetigimin onlenmesi.

2. Kapsam

insan kaynaginin saglanmasi, gelistiriimesi ve degerlendirmesine yénelik yaklagimi
belirleyen bu belge, uzman bir kadroyla faaliyetlerini yuriten bir dernek olarak
CiSST'’in; Yénetim ve Denetleme Kurulu iiyeleri, tam ve yari zamanh calisanlar, kisa
doénemli calisanlari (danismanlar ve kisa dénemli uzmanlar) ile goéndlltleri ve

stajyerlerinin timunu kapsar.
3. Tanimlar

Koordinasyon Kurulu: Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen koordinatorler esas
olarak CISST tarafindan yapilan program, proje ve faaliyetlerin koordinasyonunu
yuriitmekten sorumlu tam zamanli ¢alisanlardir. Hali hazirda, CiSST biinyesinde 4

temel koordinasyon alani bulunmaktadir. Bunlardan sorumlu koordinatérler: izleme
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Degerlendirme Koordinatoru, Savunuculuk Koordinatoru, Finans Koordinatoru ve

Kapasite Gelistirme Koordinatora’dar.

Degerlendirme Kurulu: Tematik alanlar, CISST’in savunuculuk ve izleme
faaliyetlerinin merkezinde yer almaktadir. Ozel ihtiyaglari olan mahpus gruplarini ve
bu ihtiyaclari gorunur kilmak amaciyla olusturulan tematik alanlar, farkl alanlarda
¢alisan sivil toplum orgutlerini de hapishane alaninda mobilize etme amaci tasir.
Mevcut durumda, bu tematik alanlar: LGBTI, cocuk, kadin, saglik, engelli, yabanci,
ogrenci, agirlastirlmis muebbet. Her tematik alanda yari zamanli ¢alisan bir uzman

bulunmaktadir.

CiSST Tematik Alanlar: Tematik alanlar, CISST’in savunuculuk ve izleme
faaliyetlerinin merkezinde yer almaktadir. Ozel ihtiyaclari olan mahpus gruplarini ve
bu ihtiyaclar gérunur kilmak amaciyla olusturulan tematik alanlar, farkl alanlarda

¢alisan sivil toplum 6rgutlerini de hapishane alaninda mobilize etme amaci tasir.

Mevcut durumda, bu tematik alanlar: LGBTI, cocuk, kadin, saglik, engelli, yabanci,
ogrenci, agirlastinimis muaebbettir ve her tematik alanda yari zamanli ¢alisan bir

uzman bulunmaktadir.

4. Genel ilkeler

e CISST, hak temelli ¢alisan bir sivil toplum érglitiidir ve bu anlayisi sadece
izleme ve savunuculuk faaliyetlerinde degil; dernek ici isleyis, iletisim ve
istihdam gibi konularda da surdardr. Her tarlt faaliyet ve aktivitesinde insan
haklarina saygi gostermeyi, bu haklari koruyup yayginlastirmayi kendine ilke
edinir. Bu baglamda, sadece faaliyetlerini strdirdigi alanla sinirli
kalmamak Uzere, caligsma iliskileri, ig barigi ve galisan haklari bakimindan
ornek bir uygulayici olabilmek icin gereken onlemleri almay! ve buna dair
tim adimlari atmay! bir sorumluluk olarak Ustlenir.

e CISST, kurumsal ihtiyaclari dogrultusunda esnek ve kurum dinamiklerine
duyarli bir ydnetim biciminin yani sira galisanlarinin haklarini, is barisini ve
refahini gézeten bir insan kaynagi yonetim standardina erismek icin ¢alisir.
Bu standartlarin, gesitliligin getirdigi katkilara agik, objektif, tutarli, kapsayici
ve ayrimcihgi onleyici bir dogasinin bulunmasi esastir.

e CISST, ayrimciligin her bigimine karsidir. Bu nedenle, insan kaynagi dahil

olmak Uzere her turlt politika ve uygulamasinda din, renk, irk, cinsel yonelim,
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cinsiyet kimligi, hamilelik, engellilik, yas, toplumsal statu, etnik kimlik, kalici
hastalik, fiziksel durum, medeni hal ve benzeri bir nedene bagli olarak
gerceklesen ayrimci uygulamalari kesin olarak yasaklar. Duyuru surecinden
baslayarak, istihdam sureclerinde ayrimciligin engellenmesi igin gerekli
adimlarin atilmasi CISST’in yukimltligidir. Bu belgeye tabi olan herkes bu
ilkeye uygun davranir.

e CISST, calisanlarinin beceri ve yetkinliklerine iligkin farkli pozisyonlarda
farkli duzeyler belirleyebilir.

e CiSST, calisanlara fiziksel ve zihinsel saglik ve giivenliklerini glivence altina
alan bir ¢calisma ortami saglamakla yukamltdur.

e CISST, esit ise esit Ucret ilkesini benimser. Kadin ve erkek calisanlar
arasinda Ucrete dayall bir farklilastirimaya gidilemez. Bununla birlikte,
kidem nedeniyle kazanilan haklar gozetilir.

e s Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, igsizlik
Sigortasi Kanunu, c¢alisma hayatini ilgilendiren diger kanunlar, tuzik ve
yonetmeliklerde yer alan ve halen yurUrlUkte olan veya ileride degistirilecek
olan hukumlerin, bu yonetmelikge dizenlenmeyen konulara iligskin olanlari
sakli olmak Uzere CIiSST, basta 4857 Sayili is Kanunu olmak (izere
Tarkiye'deki hukuk sistemi igerisinde galisan haklarina dair tim yasal belge
ve uygulamalarin gerekliliklerini yerine getirir. Bu belge, bu kanunlarla
celisecek sekilde ve galisan aleyhinde kullanilamaz.

e CISST galisma ortami, calisanlar arasi gliven, anlayis ve dayanisma iizerine
kuruludur. Catismaya sebep olacak ve hakkaniyetsiz bir ¢alisma ortami
bulundudu izlenimi verecek celiskili uygulamalarin yerine objektif kriterler
bulunur ve bunlarin takibi yapilir. Kurum igi iletisim; seffaf, esitler arasi ve

destekleyicidir.
5. Egitim ve Calisan Gelisimi

CISST, calisanlarin kisisel ve mesleki gelisimlerini desteklemeyi temel bir ilke
olarak benimser. Kapasite Gelistirme Koordinatéri bu konudaki ihtiyaclarin

belirlenmesi ve faaliyetlerin organize edilmesinden sorumludur.

Kurum disinda duzenlenen ucretli egitimlere katilmak isteyen calisanlar,
calisma alanlariyla ilgili oldugu suUrece ve Kkendilerine ayrilan butcgeyi

Guncellenme tarihi: 15.09.2022



asmayacak sekilde bu egitimlere katilabilirler. Bu ¢alisandan egitim dncesinde
egitime neden katilmak istedigi, bu egitimin CISST’teki pozisyonuna yapacagi
katkilar ve egitim butcesine dair bilgilendirme istenir. Bu bilgiler i1g1ginda

Koordinasyon Kurulu ¢aligsanin egitime katilmasini degerlendirir ve onaylar.

Bunun disinda diger STO veya sivil aktérlerin organize ettigi ticretsiz egitimlere
katilan galisanlardan egitim sonrasi, egitimin igerigi, CISST’e saglayabilecegi
katkilar/imkanlar ve (varsa) egitim materyalleri Gzerine aldigi notlari tim ekibin
erisebilecegi sekilde duzenler. Kapasite Gelistirme Koordinatori bu not ve
materyallerin ulasilabilir ve duzenli bir bigcimde arsivienmesinden sorumludur.
5 is gununden uzun siren egitimlere katilim Yonetim Kurulu'nun karari ile

belirlenir.
6. istihdam Alaninin Acilmasi

istihdam alaninin agilmasi énerisi ekipten herhangi biri tarafindan glindeme
getirilebilir. Bu 6neri mail yoluyla tim ekibe génderilir. Onerinin degerlendirmeye

alinmasi i¢in asagidaki unsurlari igermesi gerekir:

. Hangi alanda ve neden istihdama ihtiyac var?
. Acilmasi Onerilen istihdam alaninin goérev ve yetkileri neler olmali?

. Acilmasi onerilen istihdam alaninin kurumun genel stratejisi ile iligkisi nedir?

Dernegin finansal durumu goézetilerek agilmasi uygun goérulen pozisyonlar

Koordinasyon Kurulu tarafindan Yonetim Kurulu’na iletilir.
7. ise Alim ve isten Ayrilma Siiregleri
o ise Alm
7..1. llkeler

« Bdtun ise alimlar dogru ve etkili bir planlama surecinin sonucunda

belirlenecek ihtiyaglara gore yapilir.

« lsin nitelikleri ve gereksinimleri konusunda adaylarin en dogru ve eksiksiz

bicimde bilgilendiriimeleri esastir.

« Ise alim gdrismelerinin adil ve esit gergeklesmesi icin gerekli tim énlemler
alinir. Bunun igin dnceden hazirlanmig materyallerin kullaniimasi temel bir

gerekliliktir. ise alim karari alinirken tim adaylara uygulanan objektif
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kriterler disinda bagka unsurlar gézetilemez. ise alim sireclerinde ayrimei

herhangi bir sureg isletiiemez.

7..2. Siireg

. Is ilaninda, istihdam edilecek kiside aranan kriterler, istihdam edilecek kisinin is
tanimi ve isin suresi acik olarak belirtilir.

. Agllan pozisyonlarin niteligine bagli olarak, CISST is ilanlarini dncelikle mevcut
¢alisanlara, ardindan dernek disina agmayi uygun gorebilir. Bu konudaki karar
Degerlendirme Kurulu tarafindan alinir.

. Dernek disina agilan is ilanlari, dernedin web sitesinde yayinlanir ve sosyal
medya hesaplari araciligiyla yayginlastirilir. Adaylarin bagvurularini hazirlamasi
ve kuruma iletmesi igin makul bir duyuru siresi belirlenir. Bu sire 15 giinden az
olamaz.

. CISST ise alimlarinda karar yetkilisi Degerlendirme Kurulu'nun kimlerden
olusacagi, Tematik Alan, Koordinasyon ve diger istihdamlar olarak ¢ kategoride
belirlenir.

. Tematik Alan ise aliminda Degerlendirme Kurulu, Koordinasyon Kurulu’dur.
Karar, Yonetim Kurulu (YK)'nin onayina sunulur. Yonetim Kurulu onayladiginda
karar uygulamaya konur. Yonetim Kurulu’nun tematik alan ise alimina iligkin her
bir aday icin 1 kez veto hakki vardir. Bu hakki kullandiginda karar, Koordinasyon
Kurulu tarafindan tekrar gézden gegcirilir. Son karari yine Koordinasyon Kurulu
verir. Ayni aday i¢in Yonetim Kurulu’nun ikinci bir veto hakki yoktur. Bu streg her
bir farkli 6neri icin tekrarlanir.

. Koordinasyon Kurulu ise aliminda Degerlendirme Kurulu, Yénetim Kurulu’dur.
Karar, mevcut Koordinasyon Kurulu’nun onayina sunulur. Koordinasyon Kurulu
onayladiginda karar uygulamaya konur. Koordinasyon Kurulu’nun bu kurula yeni
ise alima iligkin her bir aday icin 1 kez veto hakki vardir. Bu hakki kullandiginda
karar, Yonetim Kurulu tarafindan tekrar gbzden gegirilir. Son karari yine Yénetim
Kurulu verir. Ayni aday igin Koordinasyon Kurulu'nun ikinci bir veto hakki yoktur.
Bu sureg¢ her bir farkli 6neri icin tekrarlanir.

. Tematik Alan ve Koordinasyon Kurulu digindaki istihdam alanlari igin
Degerlendirme Kurulu, en az 1 Yonetim Kurulu ve 2 Koordinasyon Kurulu
uyesinden olusur. Degerlendirme Kurulu Uyeleri s0z konusu sartla, bagh

olacagl/ilgili koordinatorlerin katilimi 6ncelenerek, Koordinasyon Kurulu’'ndan
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secilir. Yonetim Kurulu'ndan katilacak kisi/lere dair karar Yonetim Kurulu
inisiyatifindedir.

. Intiyag halinde, butiin pozisyonlar igin, Degerlendirme Kurulu uzman gériisiinden
faydalanabilir.

. Degerlendirme Kurulu’nun ¢ogunlugu erkeklerden olusamaz.

. Degerlendirmeler puanlama yontemiyle yapilir ve puanlama sonrasi gerceklesen
siralamada en yuksek puani alan adaylar eger mumkinse yuz yuze dedilse
elektronik ortamda goérusmenin gercgeklestirilecegi adaylar olarak belirlenir. Kag
gorusmeci olacagina Degerlendirme Kurulu karar verir. Bu sayi her bir istihdam
icin 3 kisiden az olamaz. Yuz yuze goérusmelerin ardindan ise alinacak aday
Degerlendirme Kurulu tarafindan belirlenir.

. Batln pozisyonlardaki ise alimlar igin, karar resmilesip adaya bildiriimeden 6nce
karar, Etik Kurul, Toplumsal Cinsiyet Esitligini Destekleme ve Cinsel Tacizi
Onleme Kurulu, Denetleme Kurulu ve tim CiSST ekibine bildirilir, varsa, etik
kaygilarin 3 gun icerisinde 06zel olarak paylasiimasi istenir.

. Yukarida bahsedilen tim suregler isletildikten sonra segilen adayla iletisime
gegilir ve teklifte bulunulur.

e ise Baslama

. ise alinan calisandan, ise girisinin yapilmasindan en gegc bir giin énce; ISKUR
kayit belgesi, Vukuatli niifus clizdan érnegi, Adli sicil kaydi, ikametgah belgesi,
Saglik raporu, Nifus clizdani fotokopisi, En son mezun oldugu okul diplomasi,
SGK Hizmet Dékimi, Asgari Gecim indirimi Formu ile ihtiyac duyulan diger
belgeleri getirmesi talep edilir. Belgelerin eksiksiz olarak Mali ve idari isler
Sorumlusuna tesliminden sonra ¢alisan ile is s6zlesmesi yapilir.

. Batin calisanlarin gecerli bir s6zlesmesi olmalidir. Belirli Sireli Sézlesmeler
sadece belirli bir pozisyonun vekaleti, kisa sureli ihtiyacglar ve projeler veya 6zel
olarak fonlanan pozisyonlar i¢in uygun olan hallerde kullaniimahdir.

. Batun ig s6zlesmeleri uluslararasi ve ulusal ¢alisma standartlari ve mevzuatina
uygun olarak dtzenlenir.

. Sdézlesmeye bagli ise girisi yapilan calisana SGK ise Giris Bildirgesi de ayrica
imzalatilarak 6zIUk dosyasinda muhafaza edilir. Ozliik dosyasinin gizliligi esastir.
Sadece Finans Birimi ve Koordinasyon Kurulu'nun bu dosyalara erisimi vardir.

. ise alinan galisanlar icin kapsamli ve detayli bir oryantasyon programi olusturulur

ve uygulanir. Bu program cergevesinde c¢alisanlarin sorumluluklari ve
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calisanlardan beklentiler dogru ve agik bir bicimde agiklanir.

Batin pozisyonlar igin detayll sekilde tasarlanmig is tanimlari yaratiimalidir.
Calisanlarin iglerini etkili bir bicimde yapabilmesi igin bu tanimlar isin igerigini,
sorumluluk derecesini, karar alma yukimluliginu kapsamahdir.

Yeni baslayan calisanlarin 6rgutiin amaclarini anlamasi ve aidiyet hislerinin
geligtirilmesi icin onlara dernegin vizyonu, degerleri ve hedefleri hakkinda bilgi
verilmelidir. Calisanin dernek bulnyesindeki roline uyum saglamasi ve tim
gOrevlerinin kapsamindan emin olmasi igin ise baslama plani kurgulanmali, bu
plan birka¢ haftayr kapsamalidir. Bu planlama ve aktarim Koordinasyon Kurulu
tarafindan organize edilir.

Mahpus ve mahpus yakinlariyla dolaysiz sekilde iletisimde olan ¢alisanlarin
desteklenmesi ve oryantasyon sureglerini sorunsuz sekilde gegirmelerini
saglamak igin “Badilik Sistemi” bulunmaktadir. Badilik Sistemi; esitler arasi
ogrenmenin ve calisanlarin hiyerarsik bir kurgu olmadan birbirlerinin
gelisimlerine katki saglayabilmeleri icin olusturulmus bir sistemdir. Badilik iligkisi
Koordinasyon-Tematik Alan Temsilcileri, Koordinasyon-Koordinasyon disi tam
zamanl g¢alisanlar ve/veya Koordinasyon iginde kurulabilir. Badilik sistemine ek
olarak, butiin c¢alisanlari kapsayan esitler arasi 6grenme ve ihtiya¢ duyulan
konuda birbirlerini destekleme kurumsal 6grenme kultGrinin ayrilmaz bir
parcasidir.

CiSST ile is iliskisi kuracak her calisanin fiili olarak calismaya basladigi ilk giin
CiSST Calisma Etigi, Satin Alma Politikasi, istihdam ve idari Usuller Politikasi,
Rusvet ve Yolsuzlukla Micadele Politikasi, Cinsel Tacizi Onleme Politikasi ve
Mobbingi Onleme Politikasi Belgeleri 'ne uyacagdinin taahhidind imzali olarak
vermesi beklenir. Bu belgeler, ¢aligsanlarin 6zluk dosyalarina eklenir.

Deneme Siireci

Deneme siresi 2 aydir. Taraflar bu sure icinde is sozlesmesini ihbarsiz ve tazminatsiz

feshededbilir.

8. Isten Ayrilma ve Cikarma

Isten Ayrilma

Belirsiz sureli is sdzlesmesinin g¢alisan tarafindan feshi durumunda cgalisan,

CiSST’e yazil olarak bildirim yapmakla yukimltdir. Bildirim siireleri ¢alisilan

sureye bagli olarak asagidaki gibidir;
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o 6 aya kadar hizmeti olanlar i¢in 2 hafta,

o 6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlar igin 4 hafta,

o 1,5 yildan 3 yila kadar hizmeti olanlar igin 6 hafta,

o 3 yildan fazla hizmeti olanlar igin 8 hafta dnceden yazili bildirim

yukumlalagu vardir.

is akdinin feshinin gerceklesecegi durumlarda taraflarin is Kanunu’nda ifade
edilen ihbar surelerine uymasi beklenir ancak projeye bagli belirli sureli is
s6zlesmesi yapilan durumlarda s6zlesme sonunda ihbar 6neli uygulamasi
yapillmasina gerek yoktur.
isten ayrilma milakati Koordinasyon Kurulu ve Yénetim Kurulu'ndan birer
kisi tarafindan gergeklestirilir. Bu gorusme kurumsal 6grenme slrecinin
parcasi olarak ele alinir.
Calisan, kisittama olmaksizin, is Kanunu’nda tanimlanan hallerde kendisine
verilen hakli sebeple is akdinin tek tarafli feshi hakkini kullanabilir.
o lIsten Cikarma
CISST, belirsiz siireli is sdzlesmesinin feshi durumunda, calisana yazili olarak
bildirim yapmakla yikumltdir. Bildirim siiresi yukarida isten Ayrilma basliginda
yazil bildirim sureleri ile aynidir.
Belirli sureli sozlesme ile ¢alisan kisilerin sd6zlesmelerinin bitis tarihinden en az 15 is
gunu Oncesinde is akitlerinin surdurtlup surdurilmeyeceginin bilgisi Finans Birimi
tarafindan Yonetim Kurulu'na verilir. Calisanin bilgilendiriimesinden ise Ydnetim
Kurulu sorumludur.
Calisanlarin isten ¢ikarilmasi CiSST icin her zaman son secenektir. Ancak, bu
durumun kaginilmaz hale geldigi; dernek ve ¢alismalarinin surdaralebilirligi tehlikeye
distiginde isten c¢ikarma bir secenek haline gelebilir. isten g¢ikarmanin
gercgekleseceqi cerceve asagidaki gibidir:
Sadece ekonomik nedenler; Ekonomik nedenlerle gergeklestirilecek isten
cikarmalar, kurumsal strateji baglaminda alinacak kararlara baghdir. S6z konusu
durumdaki isten cikarmalar Yoénetim Kurulu’nun sorumlulugunda olmakla birlikte
isten ¢cikarmaya donuk kararlar Yonetim Kurulu ve Koordinasyon Kurulu is birligiyle
alinir ve gerekgeleriyle tum ekiple paylasilir.
Calismada Ozensizlik ya da is taniminda belirtilen goérevleri yerine getirmeme;
Performans yetersizligi sebebiyle ¢alisanin isine son vermek adina resmi adimlar
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atilmadan 6nce performansini arttirabilecek butiin segenekler arastiriimali, uyarilar
ve itiraz hakki verilmelidir. Koti performansa dair problemler, ilk fark edildiginde
deneyim aktarimi yapilarak, benzer bir sorunun gegmiste nasil ¢ozuldagune iligkin
bilgi verilerek ¢ozulmeye c¢alisilir. Sorunlarin mimkdn oldugu kadar yazili iletiimesi
ve kayit altina alinmasi énemlidir.

CIiSST ilkelerine aykiri davraniglar; 4857 sayil is Kanunu basta olmak (zere CISST
Calisma Etigi, Istihdam ve Idari Usuller Politikasi, Rigvet ve Yolsuzlukla Miicadele
Politikasi, Cinsel Tacizi Onleme Politikasi ve Mobbingi Onleme Politikasi kurum ilke
ve deg@erlerine aykiri davraniglarin tespitinde yol gosterici belgelerdir.

CISST kurumsal deger ve ilkelerine aykiri davraniglar Etik Kurul, Toplumsal Cinsiyet
Esitligini Destekleme ve Cinsel Tacizi Onleme Kurulu, Denetleme Kurulu ve/veya
direkt Yonetim Kurulu tarafindan ele alinabilir. Kurumsal politika belgelerinde
tanimlanmig bir kusurun, ihmalkarligin veya sugun sabit gorulmesi durumunda
CISST calisaninin isten gikarma islemlerine ve/veya isten ¢gikarma siirecine baglanir.
Yeterli arastirma yapilmadan ve bireye zamaninda ve adaletli bir sekilde cevap hakki
verilmeden ¢aligana dair herhangi bir yaptirnrm karari verilmemelidir.

Badisi ve/veya koordinasyon Uyeleri ile gérismeler yapilmasina ragmen s6z konusu
sorun ¢ozilmedigi durumda CiSST calisaninin isten ¢ikarma siirecine baglanir.
Burada belirtilen konular disinda herhangi bir konuda, yasa izin vermig olsa dahi,
Yonetim Kurulu hakh sebeple fesih hakkini kullanarak ¢alisanin is akdine (derhal)
son veremez; bu durumda ihtar prosediriine gidilmek durumundadir. ihtar
prosediiriiniin ne sekilde isletilecegdi “isten Cikarma Siireci” bash@: altinda ayrintili

bir sekilde anlatilmaktadir.

e isten Cikarma Usulii

isten cikariima usul ve ilkeleri su sekildedir:

Kisinin isten cikarilmasi ile ilgili gorus, gerekgesiyle birlikte Yonetim Kurulu'na
sunulur.

Yonetim Kurulu, ¢alisan hakkinda kendisine iletilen gorus ve sikayetleri degerlendirip
sorusturma surecini baslatir. Bu sureg, sikayetlerin igerigine bagh olarak ilgili
kurullarin surece dahil edilmesiyle surdurualar.

Sorusturma sureci sona erdiriimeden isten ¢ikarma gergeklestirilemez.

Calisan hakkindaki sikayetler hakkinda ilgili kurullar etkili bir sorusturma sureci
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yarutar ve raporlarini Yonetim Kurulu’'na sunarlar.

Sorusturma sureci sona erdiginde, Yonetim Kurulu hakli sebeple isten ¢ikarma ile
kisinin is akdine son verecekse bu kararini gerekgelendirmeli ve diger kurullardan
onay alarak bu sureci isletmelidir.

Sorusturma sona erdiginde, YoOnetim Kurulu ihtar sdrecini baglatmaya karar
verdiyse;

intar verilecek kisi varsa badisi yoksa bir Koordinasyon Kurulu (yesi ile birlikte
gorusmeye cagrilir. Gorusmenin basinda sorusturma sonucu kisiye acgiklanir ve ihtar
metni teblig edilir. Teslim alip okunduguna dair imza alinir.

intar gériismesi raporlanarak Yénetim Kurulu Gyeleriyle paylagilir.

intar edilen calisanin sorusturma sonucuna itiraz etme hakl saklidir. Bu itirazin 3
gun iginde yazili olarak Yonetim Kurulu’na iletilmesi gereklidir. Eger ¢alisan itirazda
bulunduysa, Yonetim Kurulu ihtar kararini tekrar degerlendirir ve 1 hafta (7 gin)
icerisinde sonucu karara baglar. Calisanin itiraz metni ve Yonetim Kurulu'’nun bu
itiraza donuk karari raporlanir ve kiginin 6zIUk dosyasina eklenir.

Yonetim Kurulu ihtar suUrecinin devamina karar verirse, ihtar sonrasi gozlem
sureciyle devam eder. Gozlem suresi 14 gunden kisa, 21 glinden uzun olamaz.
Yonetim Kurulu ihtar sirecinin iptaline karar verirse, karar raporlanir ve kisinin 6zlUk
dosyasina eklenir.

Bir kisinin isten ¢ikarilabilmesi icin Yonetim Kurulu tarafindan en az tg (3) kere ihtar
edilmig olmasi gereklidir.

Yonetim Kurulu tarafindan gérismeye ¢agrilan kisi gérismeye katilmazsa 3 gin
icerisinde gerekge bildirmelidir. Gerekge bildirmeyen ¢alisan mail yoluyla ihtar edilir.
Gorusmeler gerekgeli olarak en fazla 3 kere uzatilabilir. Micbir sebepler disinda
gorusme araliklari 7 gunu gegcemez.

Gerekgenin 3 gln icinde sunulmamasi halinde, kisi ikinci kez ihtar edilir ve
gorismeye cagrilir. Sureg, yukarida tarif edilen ihtar prosedurtnin tekrar edilmesi
ile devam eder.

Kisi Yonetim Kurulu tarafindan 3. kez ihtar edildiginde kendisinden 15 gun igcinde
yazili savunma yapmasi istenir.

Savunma, Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir ve karara baglanir. Bu karar
raporlanir.

Calisan hakkinda yuritilen sorusturmanin sonucu, CiSST’in calisma etigi ve politika
belgelerinde ifade edilen kural ve ilkelere agikga uymayan -cinsel taciz, siddet ve
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10.

ayrimeilik gibi- durumlarin gergeklestigini gosteriyorsa CISST kendisine Is Kanunu
tarafindan verilmis haklh sebeple fesih hakkini kullanarak, kisinin is akdine derhal
son verebilir.
Maaslar ve Zamlar
Maaslar Koordinasyon Kurulunun talebi ve Yonetim Kurulu’nun onayiyla yillik
blatgenin imkan verdigi oranda duzenlenir. Kurumun finansal durumundan
kaynaklanan olasi zorluklar ve bundan dolayl zamlara uygulanan olaganustu
kisittamalar durumunda ¢alisanlar arasindaki esitlik ve en dusuk tcretlilerinin gegim
durumu gozetilir.
is sdzlesmelerinde belirtilen aylik toplam maliyetlerde giiniin kosullarina gére, gerekli
goraldugu durumlarda gozden gegirilerek, galisanlarla karsilikli uzlasmak suretiyle
degisiklik yapilabilir.
CISST tiim calisanlari icin SSK primlerini ve vergileri tam dder. Calisanlarin maaslari
ayin ilk yedi is gunu igerisinde 6denir.
CiSST'te iki zam kategorisi uygulanir: Yillik zam ve kidem artigi.
Yillik zam, her yilbasinda tim calisan kategorisi (pozisyon) maaslarina belirli bir
oranda, tiim pozisyonlar igin egit olarak uygulanan zamdir. Bu zam belirli bir ¢caligan
kategorisinde ise baslama maasini belirlemis olur. Yillik ¢alisan kategorisi zam orani,
her yilin ocak ayinda Yoénetim Kurulu tarafindan enflasyon oranlari gozetilerek
belirlenir.
Kidem artisi, ¢calisanin ise basladigi aydan itibaren gecen her yilin sonunda maasina
eklenen zamdir. Her yil Yonetim Kurulu tarafindan gézden gecirilen kidem artis
miktarlari pozisyonlara gore farklilik gosterebilir.
CiSST'te hangi pozisyonda olursa olsun, herhangi bir tam zamanl g¢alisanin maasi
asgari Ucretten dusuk ve yillik zam ve kidem artiglari da dahil olmak Uzere,
kurumdaki en dusuk aylik Gcretin 4 katindan fazla olamaz.
Genel Calisma Kurallan ve ilkeleri
10.1. Calisma Siireleri
e Normal calisma suresi gtinde 7,5 (yedi bucuk) saat, Cumartesi ve Pazar haric
olmak Uzere haftada 5 (bes) gun, toplam 37,5 (otuz yedi bucuk) saattir. GUnluk
calisma suresine 1 saatlik yemek ve dinlenme suresi dahildir. Calisanlar en geg¢
10.30’da galigmaya baglamakla sorumludur.
e CISST, calisanlarini fazla mesai yapmaya zorlayamaz. Calisanlarin fazla mesai
ortaya ¢ikarmayacak sekilde planlama yapmalari ve g¢alismalari esastir.
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10.2. Calhisilmis Sayilan Durumlar

Asagida belirtilen sureler, fillen g¢alisiimamis dahi olsa, ¢aligilimis gibi is suresinden

sayilir.

e Calisanin isyerinde ya da CISST tarafindan dernek disinda goéreviendirildigi
durumlarda kurumdan is beklemekle gegen sureler,

e CISST tarafindan is yerinden baska yerde calistiriimak lzere génderiimesi
halinde yolda gecen sureler,

e Calismakta oldugu isyerinde gegici nedenlerden dolayi igin tatil edilmesinden
kaynaklanan calismadan gegirdigi sureler.

e Calisanin Kkisisel saglik sorunu nedeniyle gorevi basinda bulunamama
durumunda saglik raporu beklenir. Caligan, tum rahatsizliklarini SGK hastanesi
veya SGK ile anlasmasi olan 6zel saglik kurumu raporu ile belgelendirmek
zorundadir. 1 veya 2 gunlik rapor, ¢alisanin maasindan kesilmez. 3 gun ve Uzeri
saglik raporu alindiginda ¢alismayan gunler ilgili ayin maagindan kesilir. TUm
calisilanlarin  ve raporlu olunan donemin tahakkuku yasal kurumlara
yapilacagindan ilgili saghk raporunun, 2 gin icerisinde Iinsan Kaynaklari
Departmanrna iletilmesi g¢alisanin sorumlulugundadir. Hastallk ya da kaza
dolayisiyla yapilan devamsizlik, bagl olunan birim ydneticisine mumkin oldugu
kadar erken bildiriimelidir. Hastallk veya kaza durumunun 48 saat/2 gun
icerisinde bildirilmemesi durumunda c¢aligsanin ise devam etmedigi gunler yillik
hak ettigi mazeret izninden dugulecek, mazeret izin hakki yok ise izinsiz

devamsizlik olarak kabul edilecektir.

10.3. Ofis Disinda Calisma

Ofis disinda galisma istisnai bir durumdur. Dernek tarafindan yapilan géreviendirmeler,
isin geredi olan rutin toplantt ve gérusmeler haricinde, ofis disinda c¢alismanin

gerceklesmemesi icin tim calisanlar azami sorumluluk Ustlenir ve ¢aba gdsterir.

10.4. izinler

e Tam zamanh c¢aliganlarin yillik izinleri en az 15 ig gunudur. 5 yili gecen c¢alisma
sureleri icin ilgili yasaya uymak CIiSST’in yukumltligidur.

e TUm izin ve galisma gunleri zaman gizelgesi belgesi ile ay i¢inde takip edilerek
onayl hali ile ay sonunda Mali ve idari isler Sorumlusuna teslim edilir.

Guncellenme tarihi: 15.09.2022



e Caliganlar, yillik izinlerini toplamda 3 haftaya denk gelecek sekilde art arda
kullanamazlar. Yari zamanli ¢alisanlarin yillik izinlerini 2 veya 3 pargaya bdlerek
kullanmalari beklenir. ise yeni baslayan galisanlar her galistiklari ay karsihginda
1 gun idari izine hak kazanir. Bu izinleri 6. ayini doldurmadan birlegtirerek
kullanamaz. Bir yil iginde kazanilan idari izinler bir sonraki yila devredilemez,
kullaniilmayan idari izinler yeni yila girildiginde sifirlanir.

e Yilhk Ucretli izinlerin ait oldugu yil igerisinde kullaniimasi esastir. Yil icinde
kullanilmayan Ucretli izinler igin, izin Ucreti 6denmez; bir sonraki seneye
devredilir.

e zin slresine, rastlayan ulusal bayram, hafta sonu tatili ve is géremez raporlu
gunler yillk izin gun hesabina dahil edilmez. Cumartesi gunleri hafta tatilinden
sayilir.

e Isveren tarafindan yil icinde verilmis bulunan bagka tcretli ve licretsiz izinler veya
dinlenme ve hastalik izinleri yillik izne dahil edilmez.

e Yari zamanli ¢alisanlarin, bir hafta icinde en az 3 is gunu resmi tatil ilan edilmesi
durumunda, telafi calismasi yapmasi beklenmez. Yari zamanli ¢alisanlar igin,
haftada 1 veya 2 is gunundn resmi tatil ilan edildigi durumlarda yeniden galisma
ve telafi takvimi planlanir. Telafi calismalari en geg takip eden ay tamamlanir.

e CISST, etnik kdken, din, irk gibi farkliliklari tanir ve bunlara saygilidir. Bu sebeple,
kapsayici ve esitlikci olabilmek adina c¢alisanlarin talep ve beyanlari
dogrultusunda farkli gruplara ait 6zel gunler ve bayramlarda kisilerin ritlel, ibadet
ve geleneklerini yerine getirebilmeleri, kutlamalarini gergeklestirebilmeleri igin
calisanlarina izin verir.

e Calisanlarin dini inanglarina goére dini tatillerine bagli bulundugu birim
yoneticisinin onayi da alinarak dini tatil suresince izin verilir. Ulusal Resmi tatil
gunleri soyledir:

o Yilbasi tatili: 1 giin (1 Ocak gunu),

o Ramazan Bayrami: 3 + 1 (Arife ginu)

o Kurban Bayrami: 4 + 1 (Arife guni)

o Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami: 1 gun (23 Nisan gunu),
o Emek ve Dayanigma Gunu: 1 gin (1 Mayis ginu),

o Genglik ve Spor Bayrami: 1 gun (19 Mayis gunu),

o Demokrasi ve Milli Birlik Gund: 1 giin (15 Temmuz),
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o Zafer Bayrami: 1 gin (30 Agustos gunu),
o Cumhuriyet Bayrami: 0,5 + 1 gin (28 -29 Ekim gunu).

e Ulusal Resmi Tatil glnleri, ¢calisanlara gunlik bazda maas kesintisi yapiimadan
taninir.

e Bunlar disinda tum calisanlari kapsayan bazi izin gunleri bulunmaktadir. Bu
izinler kesintisiz olarak kullanilir:

e Reglizni: Tam zamanli ¢aliganlar idari izin olarak, yari zamanl ¢alisanlar da telafi
takvimi olugturarak regl olunan haftada 1 giin olmak Uzere regl izni kullanilabilir.

e Dogum izni: Anne aday! olan c¢aliganlarin, dogum oncesi ve sonrasi izinleri ilgili
kanuni duzenlemeler asagida belirtilmistir. Anne adayi olan galisanlarin magdur
olmamasi icin yapmasi gereken yalnizca o tarihlerde Saglik Bakanligi'na bagh
bir Devlet Hastanesine veya takip olduklari devlet kurumlari ile anlasmali 6zel
hastanelerde gerekli formaliteleri yerine getirmesidir. Anne adayl olan
calisanlarin 8 haftasi dogumdan 6nce, 8 haftasi da dogumdan sonra olmak Uzere
toplam 16 hafta dogum izni kullanabilmektedirler. Yine doktor raporu ile doguma
3 hafta kalana kadar calisabilmekte ve izinlerinin geri kalan kismini dogum
sonrasina aktarabilmektedirler. Yani, istenirse gebelik sluresinin 32. haftasinda
doktordan alinan rapor igeriginde, “37. gebelik haftasina kadar daha 5 hafta sire
ile calismasinda gebeligi yonlinden sakinca bulunmamaktadir’ seklindeki benzer
ifadelerle dogum oOncesi kullanmadiklari 5 haftalik izni dogum sonrasina
aktarabilirler. Bu durumda dogum sonrasi 8+5= 13 hafta (91 gln) sure ile kanuni
olarak izin kullanma hakkina sahip olurlar. Birden fazla bebek bekleyen anne
adaylarinda (¢ogul gebeliklere) ise dogum déncesi izni 8 yerine 10 hafta olarak
kullanilabilmelerine olanak saglamaktadir. istegi halinde calisanimiza, on alti
haftalik sirenin tamamlanmasindan veya ¢ogul gebelik halinde on sekiz haftalik
sureden sonra alti aya kadar Ucretsiz izin verilir. Bu sure, yillik Ucretli izin hakkinin
hesabinda dikkate alinmaz. Anne olan c¢alisanlara, bir yasindan kuguk
cocuklarini emzirmeleri igin gunde toplam bir buguk saat sut izni verilir. Bu
surenin hangi saatler arasinda ve kaca bolunerek kullanilacagini ¢aligan annenin
kendisi belirler. Bu slre gunlik galisma suresinden sayilir. Calisan anne, “Sut
izni” kullanimini bir dilekge ile bildirir. insan Kaynaklari Departmani da calisana
“‘iznin uygun” olduguna iliskin yazi verir. Caligan, bu izni bebek 1 yasina gelinceye
kadar kullanabilir. Calisan anne, sut izni talebi ve kullanacaksa 6 aylik Ucretsiz
izin icin Ucretsiz izin Dilekgesi doldurur. Calisanlar hamilelik siiresi boyunca
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haftanin 5 gunu, gunde 7,5 saat calisirlar. Hamilelik siresince, kadin ¢alisana
periyodik kontroller i¢in tcretli izin verilir. Caligan anneler dogum izninde oldugu
surede ucretini SGK’dan alir.

e Babalik izni: Esi/partneri dogum yapan caliganlarin 1 ay babalik izinleri
bulunmaktadir.

o Oliim ve hastalik izni: 1. Derece Yakinini kaybeden veya bir yakini hasta olan
¢alisanin 5 giin, 2. Derece yakinini kaybeden g¢alisanin 1 giin 6lum/ hastalik izni
bulunmaktadir.

e Tasinma izni: Tasinma izni tam zamanli ¢alisanlar i¢in, 1 gundur.

e 8 Mart izni: Dinya Kadinlar GUnu sebebiyle kadin galigsanlarin 1 gun izni
bulunmaktadir.

e Mazeret izni: Tam zamanli calisan bir calisanin yillik 5 giin mazeret izni varken
ayda 8 gun calisan bir ¢galisanin yillik 2 gin mazeret izin hakki vardir. Mazeret
izinleri bir sonraki yila devredilemez ve birlestirilerek kullanilamaz.

e Yillik izin Sureleri

Tamamlanmig Hak kazanilan gunler

calisma yil (is GUNUD)
Bir yildan 5 yila
kadar (5.yil dahil) 15

5 yildan fazla on bes
yildan az 20

On bes yil dahil ve
daha fazla 26

10.5. Calisma Zamani ve izin Kayit Sistemi
10.5.1. Aylik is Takip Sistemi

Tim calisanlar, yapilan is ve sirelerinin ginlik olarak kaydedildigi Aylik is izleme
Raporu’nu tutmakla yukimltdir. S6z konusu rapor, hem is slreclerinin iyilestiriimesi
icin ihtiyag duyulan bilgiye erismek hem de farkli gérevlendirmeler velya fazla mesailerin
islenmesini saglamak amaciyla tutulur. Calisanlar raporlarini tim is arkadaslari igin

erisebilir olacak sekilde paylasir.
10.5.2. Denklestirme

Calisanlar is so6zlesmesi ile Ustlendikleri isi normal slresi iginde yapmak ve

tamamlamakla yukuamltdurler. Fazla g¢alismalar igyerinin genel durumu ve igin
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durumuna gore yonetici tarafindan yasal gergeve igerisinde belirlenir ve calisana
duyurulur. Fazla galisma yapacak calisanin, fazla calisma Oncesinde varsa bagli
bulundugu yoneticisinden yoksa Koordinasyon Kurulu tyelerinden yazili ya da e-posta

yoluyla onay almasi gerekmektedir.

Fazla cgalisma yapan c¢alisan, Fazla Calisma Formunu (EK-3) doldurarak bagl
bulundudu birimin yéneticisine onaylatip Mali ve idari isler Uzmanina vermekle
yukumladur. Aksi takdirde fazla ¢alismasi kayit altina alinmayacaktir. Fazla ¢alisma
yapilmasi gereken durumlarda denklegstirme c¢alismasi kullanilir. Denklestirme

calismasi, galisana 6nceden teblig edilir.

Denklestirme karsiligi yapilan fazla galismalar takip eden iki ay icinde serbest zaman

olarak kullanilir.

Calisanlar, mesai zamani diginda CiSST'in faaliyetleri kapsaminda katilim gdsterdikleri
toplanti, etkinlik, egitim vb. her tlrll faaliyet icin eger faaliyet ¢calisma saatleri disinda

gergeklesiyorsa,

e En az ¢ saat siren bir sehir i¢i toplantisinda yarim gun,
e Sehir digi toplantilarinda 1 gun izin hakkina sahip olur.
e Sehir digi toplantilari ile ilgili olagandisi bir durum (yol vb.) olmasi durumunda

iznin nasil islenecegi konusunda g¢alisan ve ilgili koordinator birlikte karar verir.

Calisan kendisine ait gérevi, Ceza infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi'nin ¢ikarlari
dogrultusunda saglikli, verimli ve disiplinli bir sekilde zamaninda bitirmekle yukumludur.
Sozlesmede aksi belirtiimedigi middetge rutin ¢alisma saatleri disindaki c¢alismalar

yukarida yazildigi sekilde dtzenlenir.

izin kullanimi icin en az 3 is glini dncesinde mail yoluyla Koordinasyon Kurulu'ndan
onay alinir. Bitiin izinler kesinlestigi giin ortak takvime islenir. izin cetveli Mali ve idari

isler Uzmani tarafindan tutulur.

11. Ofis Kurallan ve Siirdiiriilebilirligi

« Ofisin surekli agik kalmasi icin ¢alisanlarin izin kullanimlarini uygun bir bigcimde
dizenlemeleri esastir. Ofis santral telefonuna ve kapisina cevap verilmesi ofis
calisanlarinin ortak sorumlulugudur. Bu sorumluluk gunluk olarak c¢aliganlar
arasinda paylasilir.

» Ofis danisma hattina cevap veriimesi Danigsma Hatti Sorumlusunun, bu ¢aligan

bulunmadigi durumlarda Koordinasyon Kurulu c¢alisanlarinin sorumlulugudur.
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Dernege iligkin mali ve idari islerine dair Mali ve idari isler Sorumlusu, Finans
Koordinatoru ve Hukuk Sorumlusu/Dernek avukati ig gerekliligine uygun olarak farkl
katilim seviyeleriyle koordineli olarak galigir.

e Kurum i¢i yazilimlarin, kurumsal e-posta adreslerinin, e-posta gruplarinin ve sosyal
medya hesaplarinin yonetimi ile ilgili talepler iletisim Sorumlusuna bildirilir. Bu ve
benzeri tUm konulara iliskin egitimlerin organizasyonundan Kapasite Gelistirme
Koordinatdrii mikelleftir. intiyag teknik destek ve/veya satin almaya iliskin ise konuyu
Mali ve idari isler Sorumlusuna aktarir.

o Mali ve idari Isler Sorumlusu, ofisteki tim ekipmanlarin ¢alisir durumda olmasinin
takibini yapmakla sorumludur. Mali ve Idari isler Sorumlusu, anlasmali kurumlari
arayarak bozulan ekipmanin tamirini saglar. Ofisteki islerin sorunsuz bir sekilde
yurutulmesi igin gerekli olan donanimin satin alinmasini ve bakim anlagmalarinin
yapilmasini Finans Koordinatoru ile birlikte gergeklestirir.

« Gondllller ve galisan igin degerli esyalarin kullanimina iligkin kurallar sunlardir:

« Esyadan sorumluluk Ustlenmis kKisi, esyanin kirlmamasi veya ¢alinmamasi igin
gerekli tim makul énlemleri alir.

e Esyanin kirildigi ya da c¢alindigi durumda, esyadan sorumlu galisan veya gonallu
(gerekli oldugu durumlarda) polis raporunun temin edilmesi ve sigorta sartlarinin
veya dernek muhasebesinin gerektirdigi bilgilerin yazili ve imzal bir rapor olarak
verilmesinden sorumludur.

« Yukaridaki sartlar makul bir bicimde yerine getirildigi ve egyanin degerine oranla agik
tedbirsizlik ya da yolsuzluk bulunmadigi durumlarda, kaybedilen egyanin maliyeti
gonulli ya da ¢alisan tarafindan degil, dernek tarafindan karsilanir.

« Dernegin gunlik temizlik, cay-kahve yapimi, mutfak temizligi ve malzeme temini gibi
konularda 6zel olarak sorumlu bir c¢alisani bulunmamaktadir. Bu sebeple, tim
calisanlar bu gorevlerde ortak sorumluluk Ustlenmeli; bu islerin sadece belli
calisanlar tarafindan gercgeklestirilerek fazladan is yikine dénismesine engel olmak
icin gerekli onlemler alinmalidir. Bu konulardaki is bolumu hakkaniyetli ve makul
olmalidir. Bitln ¢alisanlar basta kullandiklari masalar ve ¢evresi olmak lGzere tim
bireysel velya ortak kullanim alanlarini temiz ve dizenli tutmalidir. Her ¢alisan gun
icinde kullandigi mutfak esyasini bulasik makinesine yerlestirmeli, kahve ve cay
yapiminin ortak sorumlulugu oldugunu goézetmeli, tuvaletlerdeki malzeme eksikligini
fark ettiginde ilgili kisiyi bilgilendirerek, gerekiyorsa onun ydnlendirmesi/gézetiminde

malzemenin temininde gorev almalidir.
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Arsivden ve envanter tutulmasindan genel olarak Mali ve Idari Igler Sorumlusu
mukelleftir, ancak her galisan kendi ¢alisma alani ile ilgili malzemelerden birinci
derecede sorumludur. Gonderilen her brogur vb. malzemenin sayisi, envanter
sayimi icin Mali ve idari isler Sorumlusuna bildirilmelidir.

Kiitiphane genel diizeninden ve trafiginin diizenlenmesinden Mali ve idari isler
Sorumlusu mukelleftir. Kitiphaneden alinan her kitap kayit altina alinir ve takibi
yapilir.

Tdm galisanlar kendilerine gelen kurumsal igerikli, resmi e-postalari “gelen evrak”
konu baghg ile Mali ve idari isler Sorumlusuna génderir. Sorumlu, bunlarin ¢iktisini
alarak gelen evrak defterine kaydeder.

PTT gonderimleri Cuma sabahlari yapilir. Mektup ve evraklarin bu zamana kadar
gonderime hazir hale getiriimesi tim ¢alisanlarin sorumlulugudur.

Dijital glvenligin saglanmasina yénelik diizenli aylik hatirlatma iletisim Sorumlusu
tarafindan caliganlara yapilir. Galisanlarin dijital glvenlik konusunda sorumlunun

tavsiyelerine uymalari beklenir.

12. Genel Resmi islemler

CIiSST, dernekler mevzuatini tam olarak uygulamakla yikimltudir. Tim calisanlar,
dizenledikleri her tarll etkinlik ile ilgili zaman, yer, igerik ve yapilan harcamalarin
kapsamina dair bilgiyi ve butceyi finans koordinatértine ve ilgili proje koordinatérine
e-posta ile gondermekle yukimludir. Bu bilgiler YK kararlarinin yazilmasinda ve
diger idari islemler igin onemlidir.

Tam c¢alisanlar basili brosur, kitap, bulten vb. tim yayinlarin 10’ar kopyasini Mali ve
idari isler Sorumlusuna teslim etmekle yUkimludir. Senelik verilen dernekler

beyannamelerinde bu kopyalarin sunulmasi yasal zorunluluktur.

13. Ofis ici iletisim ve Ofis Toplantilar

13.1. Ofis Ici iletisim

Calisanlar isyerinde seffaf ve akici bir iletisim akisinin olusmasi igin gerekli tim
Ozveriyi gosterir ve sorumluluk dstlenir.

iletisimin aksamadan yiriimesi icin herkesin sorumlu ve duyarli davranmasi ve
baska caligsanlarin ig yukunu arttirmayacak duzen ve hizda iletisim kurmasi esastir.
CISST calisanlar ve stajyer/géniilliiler arasinda haberlesmeyi desteklemek icin anlik
mesajlasma uygulamalari ve e-posta gruplari kullanilir. Genel duyurular, toplanti
raporlarinin paylagiimasi, izin vb. bildirimi igin kullanilan mail gruplarina galisanlar

kurumsal e-posta adresleri ile eklenir. E-posta ve WhatsApp gruplarinin kurulug
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amagclari dahilinde kullanimi esastir.

« Ofis kurallari ve surdurulebilirligi konusunda uygulanacak yontemler; Koordinasyon
Kurulu tarafindan belirlenerek Yoénetim Kurulu’na da bildiriimek kaydiyla her sene
ocak ayinda yeni baslayanlara duyurulur. Herhangi bir degisiklik yapilmamasi
halinde ocak ayinda duyuru yapilmasina gerek yoktur.

13.2. Ofis ici Toplantilar
13.2.1. On iki (12) Toplantilar

Basta tematik alan temsilcileri olmak Uzere mahpuslarla dogrudan iletisime gecen ve
basvurular yapan kisiler tarafindan talep edilebilen “On iki (12) Toplantilari’nin amaci
¢alisanlarin esitler arasi 6grenme yoluyla bilgi ve deneyimlerini ihtiya¢ duyan ¢alisma
arkadasi ile paylasmasi ve onu desteklemesidir. Bu toplantiya kisinin badisi ve/ya konu

hakkinda destek olabilecek bltun ¢alisanlar katilabilir. Katilm zorunlu degildir.
13.2.2. Paylasim Toplantilan

Paylasim toplantilari, tim c¢alisanlarin o ay igindeki kendi galismalarina dair olgu ve
deneyim aktarimlarinda bulunmalarini ve is sureglerine dair olumlu/olumsuz
olaylari/fikirleri/duygulari paylagsmalarini hedefler. Bu toplantilarda is sureglerinin
yonetimine dair konsensus ya da oy ¢oklugu ile karar alinabilmekle birlikte, konularin
Koordinasyon ve YoOnetim Kurulu toplantilarina giindem olarak tasinmasina karar

verilebilir.

Ayda bir gerceklestirilen paylasim toplantilarina Aylik is Takip Raporlarini hazirlayarak
katilmak, tum calisanlarin sorumlulugudur. Paylagim toplantisi raporlari dontusumlu

olarak tutulur. Toplanti raporlari Yonetim Kurulu ve tum galisanlarla paylasilir.

13.2.3. Koordinasyon Kurulu Toplantilan

« Koordinasyon Toplantisi kurul Gyeleri katihmiyla ayda bir gerceklestirilir. Gegmis
Koordinasyon Toplantis’'nda karara baglanamayan konularin tekrar glndeme
getirilmesi gerekiyorsa veya koordinasyon uyelerinden birinin talebi varsa aylik rutin
toplantilara ek olarak Koordinasyon Toplantisi yapilabilir. Koordinasyon Kurulu
toplantilari, kurumun mevcut proje/program/faaliyetlerinin ve finansal yénetiminin
degerlendiriimesini ve planlanmasini hedefler. Kararlar oy birligi ile alinir. Bazi
konularin Yonetim Kurulu agik veya kapali toplantilarina gundem olarak taginmasina
karar verilebilir.

« Koordinasyon Kurulu toplantilarinin raporlari donusimlu olarak tutulur ve Yonetim
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Kurulu ile paylasilir. Bu toplantilarda koordinatorlerin mevcut sorumluluklari ile ilgili

degisiklik yapiimasi kararlastirildiysa bu durum biitiin CISST ekibiyle paylasilir.
13.2.4. Yonetim Kurulu Toplantilan

Ayda bir gerceklesen Acik Yonetim Kurulu toplantilari tim galigsanlarin katilimina

aciktir. Toplanti 6ncesinde mail yoluyla katilimcilarin gindem Onerileri toplanir.

Toplantilarda, mevcut gundemler her yonuyle tartigildiktan sonra karar agamasina

gegilir. Karar asamasinda oy birligi temel hedeftir.

Oybirliginin saglanamadigi durumlarda Ydénetim Kurulu ilgili taraflarin hassasiyet ve

onceliklerini de hesaba katarak inisiyatif almakla sorumludur. Bu gibi durumlarda,

kurum i¢i guven ve huzurlu galisma ortamini korumak Yonetim Kurulunun goérevidir.

Bu amag¢ dogrultusunda, konunun farkh bir bicimde daha sonra tekrar tartigsmaya

acilmasi veya karar aliminin ertelenmesi gibi segenekler Yonetim

Kurulu tarafindan tercih edilebilir.

Bunun disinda, risk ve sorumluluk acgisindan Yonetim Kurulu'nu dogrudan

ilgilendiren finans, istihdam, etik ve yasal baglam gibi durumlari igeren konularla ilgili

olarak Yonetim Kurulu, sadece kurul Gyelerine agik olan toplantilar araciliiyla karar

alabilir. Bu toplantilar aylik Yoénetim Kurulu toplantilarinin diginda gercgeklestirilir.

14. Goniillii ve Stajyer Alim

CiSST, her yil iic dénem olmak (zere stajyer ve génilli alimi yapar. Bagvurular
internet Uzerinden alinir ve Koordinasyon uyesi/Uyeleri tarafindan yonetilir.

Basvuru donemlerinde siirece dair bilgiler CISST kurumsal internet sitesinde
yayinlanir.

Uygun kriterlere sahip Stajyer ve Gondulluler ile oryantasyon toplantisi yapilir ve
kurumun isleyis ve ilkelerine dair bilgi verilir.

GoOnlllu/Stajyerin - calisma zamani ve alanina iliskin  karsilikli  onaylama
gerceklestirilir.

CisSSsT Gondillultk/Stajyerlik Sozlesmesinin imzalanmasinin ardindan
stajyer/gonulltlik sireci baslamis olur.

Tim stajyer ve gonilliler CISST politika belgelerini okumak ve ilgili kapsamlarda bu

belgelere uymakla yukumladur.

15. Calisanlarin Finansal Sorumluluklar

Proje koordinatoru belirtlen sire ve butce kapsaminda proje uygulamasinin
gerceklestirimesinden sorumludur. Proje igin yapilan harcamalarin usule uygun

olarak gercgeklestirimesi ve Odemelerin zamaninda yapilmasindan proje
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koordinatdrleri ve finans koordinatdrti sorumludur. Finans koordinatdru bitgenin tim
kalemlerine ait harcamalari periyodik olarak proje koordinatorine, fon verenlere ve
gerekli durumlarda Yonetim Kurulu ve Denetim Kurulu'na raporlamakla gorevlidir.
Tam galisanlar kendi galisma alanlariyla ve sorumlu olduklari projelerle ilgili butgenin
kullanimini takip etmek, harcamalarini bu but¢e c¢ergevesinde yapmak, harcama
takvimine uymak, butce asimlarindan kaginmak vb. konularda dikkat gostermek, ek
fon planlarint ve gerceklesen ek fonu finans koordinatérine bildirmekle
yukumladurler.

Calisanlar, Rusvet ve Yolsuzlukla Micadele Politikasina uymakla yukamll, Satin
Alma Kurallari belgesindeki prosedurlerin uygulanmasindan sorumludurlar. S6z
konusu kurallar geregi alinacak teklifler ve doldurulacak talep formlari ve bu
belgelerin yetkili kisilere ulastiriimasi, 6demelerin yapilmasinin saglanmasindan
proje koordinatérleri ve diger calisanlar sorumludurlar. Ayrica onaylanmis tum
belgeler ve faturalar, hafta ici mesai saatleri icinde yapilmasi gereken édemelerin
belgeleri, ilgili calisan tarafindan dosyalanmak Uzere Finans Koordinatorine teslim

edilir.

16. Calisanlarin Saghk ve Giivenligi

CiSST, calisanlarin ve stajyerlerin/gondilliilerin calisma sureleri icinde saglik ve
guvenliklerinin korunmasindan sorumludur. Bu cercevede gerekli her tarli 6énlemi
almak igin duzenli olarak g¢alismada bulunmasi gerekir. Bu konuya 6zel ve gerekli
gizlilige haiz bir politikanin olusturulmasi ve guncellenmesi esastir.

Dernek merkezindeki c¢alisma ortamlarinin gerekli asgari hijyen ve temizlik
kurallarina uygunlugu, herkesin kisisel sorumlulugunun yani sira, CIiSST'in
sorumlulugudur.

Calisanlarinin tacizden ve her tiirli baskici davranistan korunmasi, CiSST’in
sorumlulugudur. Cinsel Tacizi Onleme Politika Belgesi ve isyerinde Psikolojik Taciz'i
(Mobbing) Onleme Politika Belgesi'ndeki prosediirlerin uygulanmasi kurum olarak
CiSST'in; bu belgeler kapsaminda tizerlerine diisen sorumluluklari gerceklestirmek

ise tum ¢aligan, kurul Uyeleri, stajyer ve gonulltlerin yukumlalaguadar.

17. Yiirirlik

Bu belge ../../.... tarihinden itibaren yururlige girmigtir. Calisanin yukimlulagu imza

tarihi ile baglar.
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