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Margiin Enerji Ailesine Hosgeldiniz

Degerli Calisma Arkadasim,

En 6nemli kaynagimizin insan kaynagimiz oldugu bilinciyle, motivasyonu ve
verimliligi yiksek calisanlara sahip olmayi hedefler ve "insan kaynagi’na yatirim

yapmaya éncelik veririz.

Calisanlari arasinda dil, irk, cinsiyet, din, etnik ve kultarel kéken farklliklarindan
dolayl ayrimcilik yapmaz ya da ayricalik tanimayiz. Btun calisanlar esitlik
ilkesi icinde degerlendiririz.

Bu rehber Margun prensiplerinin gunluk uygulamasinda galigsanlara yardimci
olmasi amaciyla hazirlanmistir.

Margun’e hos geldin.

BORA BILGIN
GENEL MUDUR




Degerlerimiz

Is yapma bicimimizde temel referans olarak aldigimiz degerlerimiz:
Cevreyle Dost Olmak

Modern teknoloji kullanarak, bulundugu ortamdaki dogal kaynaklari korumak sureti
ile dinya standartlarinda cevreyle dost Uretim yapmak, nicelikten ¢ok nitelige
verdigimiz de@erin gdstergesidir.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projeleri ile Katma Deger Yaratmak

Ulkemizin her yerinde her turli alanda gesitli kurum, kurulus ve sivil toplum érgitleri
ile igbirligi icerisinde pekgok sosyal sorumluluk projesi yurutmek ve bu projeler
araciligi ile yoreye ve topluma katma deger saglamak parcasi oldugumuz topluma
verdigimiz de@erin ve sayginin bir ifadesidir

Ekip Anlayisiyla Calismak

Calisanlarimiz ve bizimle is yapan alt firmalarin ¢alisanlari, Margun ailesinin birer
Uyesidir. Ekip bilincini 6énde tutmak ve elde edilen tum basarilarin ekip olarak
paylasiimasini benimsemek esastir.

Siirekli Geligim

GuUcumuzu yetkin ve basarili insan kaynagimizdan aliriz. Calisanlarimiza gerekli ve
muUmkudn olan tim gelisim imkanlarini sunarak ve calisma kosullarimizi hep daha
lyiye goéturerek dinamik ve surekli gelisen organizasyon olmak kurumsal hedeflerimize
ulasmak yolundaki en blyUk dayanagimizdir.

Evrensel Etik Degerlere Baglihik

Butin uygulamalarimizda yasalara, insan haklarina ve ig ahlaki kurallarina uyum,
durust ve insan odakli yénetimimizin taviz verilmezdegerlerindendir.




Misyon ve Vizyon

Misyonumuz

Cevreye saygi ve surdurulebilirlik ilkeleri gercevesinde, eneriji ihtiyacini yenilenebilir
enerji kaynaklarindan karsilamak

Vizyonumuz

Yenilenebilir enerji sektérinde sagladigimiz surdartlebilir ¢ézumlerle; lider, guven
duyulan ve paydaslarina de@er veren kuresel bir is ortagi olmak




Performans Yonetim Sistemimiz

Performans Yo6netim Sistemimiz ¢alisanlarin yaptiklar gorevlerle ilgili
yetkinliklerde gésterdikleri ¢caba ve gelismeleri gézlemeyi amaglar.

Performans degerlendirmeden elde edilen bilgiler;

- Kisisel licretlerin diizenlenmesinde,
- Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve egitim planlarinin yapilmasinda,
- Kariyer planlarinin olusturulmasinda kullanilr.

Performans degerlendirme siireci ilgili takvim yilinin son iki ayinda
gerceklesir ve yilda bir kez yapilir. Her bir ¢alisanin performansi birim
yoneticisi ve insan kaynaklan tarafindan beraberce degerlendirilir.

Performans degerlendirme siirecinde ilgili birim ydneticileri calisan ile
performans goériismesi yapar ve bir sonraki yil igin g¢aligsanin gelisim
alanlarini ve planini birlikte hazirlarlar.




Yetkinlikler

Margiin Enerji olarak her bir insanin kendine 6zgu nitelikleri oldugunu ve
sahip olunan bu niteliklere uygun isi yapmasinin onun memnuniyetini
saglamada 6nemli bir yeri oldugunu kabul ediyoruz.

Bu nedenle tiim insan Kaynaklar sistemimizi, isin gerektirdigi niteliklerle
calisanlarimizin sahip oldugu o6zelliklerin eslesmesini saglamak uzere
“Yetkinlik Odakl” olugturduk.

“Yetkinligi”, bir isin en iyi sekilde yapilmasi i¢in gerekli olan ise iligkin
teknik bilgi, isin yapilabilmesi i¢in sahip olunmasi gereken beceri ve igin
yapilmasi sirasinda ise ve g¢evremize yaklagsim bigcimimizi belirleyen
tutumlarimizi kapsayan davraniglar olarak tanimlayabiliriz.

Bu cercevede Margiin igin 30 adet yetkinlik belirledik. Temel insan
Kaynaklar uygulamalarimiz olan egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve
egitim planlamasi, kariyer planlama ve licret diizenlemesi ¢alisanimizin
yaptidi isle ilgili yetkinliklerinin gézlenmesine, bir bagka deyisle
performans degerlendirmesine dayanmaktadir.




Yetkinlikler

Margiin icin belirledigimiz yetkinlikler asagidaki gibidir.
Liderlik Yetkinlikleri

1. Karar Verme

2. Koordinasyon ve Planlama

3. Giivenli ve Disiplinli Calisma Ortami Saglama
4. Yetkilendirme ve Giiclendirme

5. Etkin Dinleme ve Anlama

6. Astlarini Tanima ve Motive Etme

7. Astlarina Mentorluk Etme (Yol Gosterme)

8. Takdir Etme — Basarilarin Farkinda Olma

9. Rol Modeli Olma

10. Olgun ve Pozitif Yaklasimlar Sergileme

Mesleki Yetkinlikler

1. Bilgi ve Tecriibe

2. Bilgi Teknolojileri ve Ekipman Kullanimi

3. Bilgi Kaynaklarina Ulasma

4. isi Zamaninda ve Dogru Sekilde Gerceklestirme

Kigisel Yetkinlikler

. Takim Oyuncusu Olma

. Paylasimci Olma

. Etkin iletisim Kurma

. Yapici iletisim Kurma

. Geribildirime ve Elestiriye Aciklik

. Coziim Odakli Tutum ve Davranislara Sahip Olma
. isine ve Sorumluluklarina Saygi Duyma

. Inisiyatif Kullanma

. Zamanindalik, Planlara Uyma ve Kaynaklara Saygi
10. Duyarl Davranislar Gésterme ve Baglilik

11. Seffaf ve Agik Olma
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Kaynaklara Saygi

1. Duyarl Davranislar Gésterme ve Baglihk
2. Seffaf ve Agik Olma

3. Ogrenme ve Gelismeye istekli Olma

4. Cok Boyutlu ve Yaratici Dusiinme

5. Sirket Prosedur ve Kurallarina Uyum

6. is Saghg! ve Giivenligi Kurallarina Uyum
7. Kurumsal Degerleri Benimseme




Egitim ve Gelisim Calismalari

Egitim ve gelisim calismalarinin amaci ¢calisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerine
yardimci olmaktir. Birim ydneticileri her yil Ekim-Kasim aylarinda; bir sonraki yil igin,
bélum calisanlarinin almasini énerdikleri mesleki egitimlerin listesini insan
Kaynaklari'na iletir.

Kisisel gelisim egitimleri tum calisanlar igin, birim yéneticileri ile igbirligi halinde,
insan Kaynaklari ve Organizasyonel Gelisim Birimi tarafindan planlanir ve
gerceklestirilir.




Ucretler

MargUun calisanlar aylik maas esasina goére ¢alisirlar. Calisanin baslangi¢ Ucreti
istihdam sézlesmesinde brut TL olarak ifade edilrr.

Ucret diizenlemesi yetkinlikler, is kolununun ve pozisyonun Enerji sektorundeki
maag medyani ve sirket icin maas skalasi gbézénune alinarak belirlenir. Ucret
artislarinda yillik enflasyon ve performans degerlendirme sisteminin sonuglari
kullanthr.

Calisan, insan Kaynaklari ve Organizasyonel Gelisim birimi tarafindan maas
ayarlamalari ile ilgili yazili olarak bilgilendirilir.

Calisanlarin aylik maaslar, calisilan ayi takip eden ayin ilk 5 gunu ¢alisanin banka
hesabina yatirilir.
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Ise Devam ve Tatiller

Calisanlar yapilan planlama uyarinca ise gelmekten ve belirlenmis is saatlerine
uymaktan sorumludurlar. Calisanin ise devam durumunun izlenmesinden
oncelikle ilk amirleri sorumludur.

Margin mesai saatleri 09:00 — 18:30 olarak belirlenmistir. Yénetim gerekli gérdugu
durumlarda ¢alisma saatlerini degistirebilir.

Resmi Tatiller

Calisanlar kanunen ilan ve kabul edilen tum resmi tatillerden yararlanirlar. Bu resmi
tatiller dini bayramlar ile asagida belirtilen ulusal bayramlar ve diger tatil gunlerinden
olusur. Haftasonu tatiline rastlayan bayram ya da genel tatil gunleri fazladan tatil
gunu yaratmaz. Dini bayramlar ilk bayram gununden énceki arife gunu saat
13:00'de bagslar.

01 Ocak - Yeni Yilin ilk GUnu

23 Nisan - Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

1 Mayis - Emek ve Dayanigsma Gunu

19 Mayis - Ataturk'd Anma, Genglik ve Spor Bayrami

15 Temmuz - Demokrasi ve Milli Birlik GUnu

30 Adustos - Zafer Bayrami

28 Ekim (13:00'den sonra) ve 29 Ekim - Cumhuriyet Bayrami

Ramazan Bayrami - 3,5 gln

Kurban Bayrami - 4,5 gun
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is Seyahatleri

Is seyahatleri konusu Seyahat ve Harcirah Poltikas’'nda anlatiimistir. ilgili seyahat
formlarinin prosedure uygun kullaniimasi énemlidir.
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Is lliskisinden Dogan Genel Hiikiimler

1. Calisan, Margun Enerji’de istihdami ile birlikte asagidaki yukumlulUkleri dstlenir:

» Kendisine verilen gdrevleri , gérev tanimina uygun ve yoneticisinin talimatlari
dogrultusunda en iyi sekilde yerine getirmek.

« istihdam edildigi isin disinda, isi ile dogrudan ya da dolayli olarak iligkili olan ve
kendisinin yapabilecegi diger islerde de gbérev almak.

« Margun Enerji “Calisanin El Kitabi’nda yer alan kurallara, prosedur ve talimatlara
riayet etmek.

- isyerindeki duizen, is emniyeti ve glvenligin korunmasi konusunda her zaman itinall
olmak.

2. Calisanlar igverenin yazili izni olmadan is saatleri ¢inde veya disinda baska bir
isyerinde veya iste ya da baska bir ig icin ¢alisamaz.

3. Calisanlar, igle ilgili dékuman , ¢izim, rapor, her tirli evraktan 6grendigi bilgiler
de dahil olmak Uzere yazili veya sdzlu olarak égrendigi butin bilgileri gizli tutacaktir.
Taraflar bu bilgileri Gglncu kisilere ifsa etmeyecek ya da iglerinin ifa edilmesi
amacinin diginda baska herhangi bir amagcla kullanmayacaklardir. Bu bilgilerin gizliligi
isveren tarafindan, calisanin Is Sézlesmesi ile de taahhit altina alinmistir. Bu tar gizli
bilgiler, ancak Genel Mudur'tin énceden verecegi yazili onay Uzerine, Uglnci Kisilere
verilebilir.
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isvereni Bilgilendirme

Calisan kendisi ile ilgili ise alinirken belirtmis oldugu bilgilerde sonradan olusan

degisiklikleri insan Kaynaklari ve Organizasyonel Gelisim Birimine derhal yazili
olarak bildirmekle yukimludar.

Margiin Enerji, calisana yapacag bir bildirimi, calisanin insan Kaynaklarinda
guncel olarak gérinen kayith adresine yapar ve bu bildirimi gecgerli sayar.

Normal sartlarda, calisan, yéneticisinden telefonla izin istemek suretiyle ise
gelmemezlik yapamaz ve telefonda yillik izin talebinde bulunamaz. Ancak bir
hastallk ya da acil durum sebebiyle calisan ise gelemiyor ise bu durumu
yoéneticisine mumkun olan en kisa surede bildirmek ve izin istemek zorundadir.
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Mesai Saatleri ve Is Yerinde Bulunma

Calisanlar belirlenmis olan ¢calisma saatlerine uymakla yukumladarler.

Calisan, isletmede sadece kendi is biriminde ya da gdrevi geregi olmasi gereken
yerde bulunmalidir.

Ortak kullanima yoénelik ttm mekanlar, mefrusat ve ekipman, ézellikle dinlenme ve
yemek mekanlari ve tuvaletler temiz ve duzenli tutulmalidir.
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Alkollii icecekler, Uyusturucu Maddeler
ve Sigara Yasag!

isyerine alkol ya da uyusturucu almis olarak ve bunlarin etkisi altinda iken gelmek
yasaktir. Sayet personelin davranislarinda alkol ya da uyusturucu etkisi altinda
olduguna dair bir belirti ortaya cikarsa, yénetim sirket doktorundan ya da herhangi
bir saglik merciinden bu kisiye alkol veya uyusturucu testi yapiimasini talep edebilir.

isyerine alkoll& icecekler ya da uyusturucu maddeler getirmek, alkolll icecekleri ya
da uyusturucu sinifina giren maddeleri isyerinde ikram etmek, icmek ve bulundurmak

yasaktir. Isyerinde, sigara icilmesinin agik bir yazi ya da isaretle serbest birakildigi ve
Margun Enerji tarafindan konmus sabit bir kalligun oldugu yerler disinda, isyerinde

sigara icmek kesinlikle yasaktir.
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Calisma Ortami Diizeninin ve Huzurunun
Temin Edilmesi

Asagida belirtilenlerin yapilmasi yasaktir.

+ Afis yapistirmak, duvarlara yazi yazmak/

cizim yapmak , Ust Yonetimin onayi olmadan el ilanlari ya da matbuu yazi dagitmak.

« Calisma alan 1 icinde herhangi bir tiirde mal/tiriin satmak ve almak.

« E-mail ortaminda sirket calisanlarina reklam mahiyetinde ve/veya genel ahlaka aykiri duyurular atmak.
* Mesai saatlerinde isle ilgili olmayan

konularla ilgilenmek , bunu alhskanlk haline

* Kurum kiiltiirine uygun

olmayan kiyafetlerle isyerine gelmek.

+ Politik ve dini konularda yiiksek sesle

ve insanlari etkilemek amaciyla yorumlar /konusmalar yapmak, propaganda yapmak.

« Is arkadaslarindan rahatsizlik verecek

sekilde borg para istemek, kendisine “kefil” olmalarini talep etmek, yonetiicisi oldugu elemanlarini
herhangi bir sebeple (banka kredisi almak icin gibi) kefil yapmak

« Is arkadaslarina ve/veya

yoneticisine bilingli olarak yanlis bilgi vermek, yaniltmak.

« isyerinde belli bir kisiyi hedef alarak

olmasa bile ; koti s6zler sdylemek, hakaret etmek , saygisizca konusmak.

« Is arkadaslarina tacizkar, saldirgan, kiistah

ya da kaba davranislarda bulunmak.

« Calisma alaninda

diger insanlari rahatsiz edecek bicimde yiiksek sesle, cep telefonu ile ya da birbiri ile konusmak.
+ Is saghgi ve is emniyeti kurallarinin

ihlal edildigine tanik olunmasi durumunda bu durumu gérmezden gelmek ve insan Kaynaklarina
bildirmemek

» Sirket disindan ugilincii sahislara

sirket bilgileri , IK konulari, maaslar vs. gibi konularda bilgi vermek.
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Is Saghigi Giivenligi ve Cevre

is saghigi, guvenligi ve cevre sirketimizde cok énemli bir yere sahiptir. Her bir
calisan hem kendi is guvenliginden hem de calisma arkadaslarinin is gtvenliginden,
ayrica uymakla yukumlu oldugu cevre ile ilgili tum prosedur ve talimatlardan sorumludur.
Her bir calisan Is saghdi, guvenli§i ve cevre politikamizi bilmek ve geregini yapmaklia
yukumluddar.

Her calisan, gecirecegdi periyodik muayenelerin yanisira, Margiin Enerji'nin talebi Gzerine
gerekli gérulen durumlarda , Margin Enerji’nin yénlendirecegi bir doktor ya da saglik

kurulusunda muayene edilebilir.
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Is Etigi Kurallari

Etik Kurallar; faaliyetlerimizi ve iglerimizi kanunlar , yénetmelikler ve prosedurler
cercevesinde yurutarken, her turla tutum ve davranigimizla ilgili olarak yén gésteren
kurallar batanadar.

Tum Margiin Enerji calisanlari bu kurallarin “ Is S6zlesmesi "nin bir pargasi sayildiginin

anlasildi§ina dair bir taahhitname imzalar . Calisanlar , Is Etigi Kurallar icinde yer alan
ilkeleri bilmek, anlamak ve uygulamak zorundadir.

Margiin Eneriji Is Etigi Kurallar, tim calisanlar icin gecerlidir.
Diiriistliik ve Dogruluk

TUm ig sUreclerimizde ve

iligkilerimizde dogruluk ve durustluk éncelikli degerlerimizdir . Butun faaliyetlerimizde,
islem ve iliskilerimizde Margun Enerji'yi temsilen iliskide bulundugumuz Gguncu
sahislara , sirket icerisinde is arkadaglarimiza, amirlerimize ve astlarimiza, kisaca tum i¢
ve dig musterilerimize kargi davranis, gorev ve sorumluluklarimizi yerine getirirken
dogruluk ve durustluk ilkelerine gbre davraniriz.

Esitlik ve Adalet
Tum faaliyet, islem ve iligkilerimizde esitlikgi ve adil davranmak énemli ve vazgecilmez

degerlerimizdir. Birbirimize adil ve saygih davranir; din, dil, irk, cinsiyet ve benzeri
6zelliklere dayanarak ayrimci davranislarda bulunmayiz.
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Is Etigi Kurallari

Yasalar, Yonetmelikler ve Kurallara Uyum

Yasa, yénetmelik ve kurallara uygun davranir ve tum is ve iglemlerimizi yasalar ve
yénetmeliklere uygun sekilde yerine getiririz.

Sorumlu Davraniglar Gelistirme ve Sorumluluklari Yerine Getirme

Butundeki yerimizi ve édnemimizi bilir ve musterilerimize , diger calisanlara, ortaklara,
tedarikgilere , topluma ve gevreye bu bilince uygun sorumlu davraniglar sergileriz. TUm
faaliyet ve iglemlerimizi yasalar cergcevesinde yUrutar, kurum ve kuruluglara dogru, tam
ve anlagilabilir bilgileri zamaninda sunariz.

Margiin Eneriji isim ve imajina Uygun Davranislar Sergileme

Margun Enerji, is ahlaki kurallarina uygun, topluma ve gevreye saygili, tim iligki ve
uygulamalarinda durust , adil ve profesyonel yaklasimlarindan dolayi dstun bir sayginhk ve
itibara sahiptir . Calisanlarimiz da, Margun Enerji’'nin bir calisani olmak suretiyle dogal olarak

“temsil” sorumlulugu tasirlar ve bu sorumlulugu Margiin imaj ve ismine YaKisir sekilde yerine
getirirler.

Gevre Koruma, Giivenlik ve is Saghg:
Cevre ve insan saghgini koruma tum faaliyetlerimizde éncelik verdigimiz temel prensiplerdir.
Is guvenliginin Ust dizeyde saglandidi , gevre ve dogal kaynaklarin korundugu ve bilingli bir

sekilde kullanildidi is ve calisma ortamimizda, ¢alisanlar olarak bu dederlere sahip ¢ikar ve
bu degerlere uygun davranis , is ve islemlerde bulunuruz.
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