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1. AMAC

Bu prosedirtun amaci, Kafein Teknoloji'nin strdurulebilir is giiciinin saglanmasi kapsaminda halefiyet
(kilit yonetici personel) planini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu kurallar, Kafein Teknoloji'nin her kademedeki ydneticilerini ve ¢alisanlarini kapsar.
3. TANIMLAR

Kilit Yonetici Personel: Iisletmenin, (idari ya da diger) herhangi bir yéneticisi de dahil olmak Uzere,
faaliyetlerini planlama, yénetme ve kontrol etme yetki ve sorumluluguna dogrudan veya dolayli olarak
sahip olan kigilerdir.

4. iLGILi DOKUMANLAR

Gorev Tanimlari
Guncel Dokiman Listesi

5. SORUMLULAR

Kilit yonetici personel belirlenmesi, adaylarin gelisimi, takibi ve uygun olmayan personelin plandan
cikarilmasi ve belirli periyotlarda gézden gecirimesi insan Kaynaklari Direktdrligi’niin
sorumlulugundadir. insan Kaynaklari Direktérligii, personel unvanlari ve kilit yonetici pozisyonlari igin
listenin glincel tutulmasini saglar/saglatir.

6. UYGULAMA
Kilit ydnetici personel planlama asamalari asagidaki temel basamaklardan olusur:

= Kilit pozisyonlarin belirlenmesi: Liderlik pozisyonlari ve operasyonel seyri etkileyebilecek
onemli yetkililerin belirlenmesini kapsar.

» Yetenek degerlendirmesi ve yedekleme havuzu olusturulmasi: Kilit pozisyonlari belirledikten
sonra, adaylarin lider olmaya hazir olup olmadiklarini gérmek icin becerilerine, bilgilerine ve
yeteneklerine gére degerlendiriimesini ve potansiyel adaylarin listelerinin olusturulmasini icerir.

= Bilgi transferi, gelisim ve egitim: Potansiyel halefler bulundugunda, becerilerini gelistirmeleri ve
gelecekteki liderlik rollerine hazirlanmalari igin ihtiyag duyduklari gelisim ve egitimin verilmesidir. Bu
egitimler, resmi egitim programlari, ig rotasyonlari, kogluk ve bir mentora sahip olmayi igerebilir.

Sirket hedeflerine ulagsmak icin énemli bir gérevde bosluk olustugunda olumsuz etkiye sahip olacak
kadrolar igin, makam sahibi gorevden gecici sureyle ayrildiginda vekalet edecek veya surekli
ayrilmalarda makam sahibinin yerine atanabilecek personeller insan Kaynaklari Direktorligi
tarafindan belirlenir.

Personel pozisyonlari/unvanlari ve gérev tanimlari, kalite ydénetim sistemi geredi ayri ayri hazirlanmig
olup “Guncel Dokiman Listesi” ile takip edilmektedir. Kilit personel yerine atanacak veya kendisine
vekalet edecek kisi bilgisi s6z konusu unvana ait “Gorev Tanimlari” igerisinde belirtiimektedir.

Kilit Yonetici Personel / Pozisyonlar:

Genel Madur

Bolim Ydneticisi

insan Kaynaklari ve idari isler Direktori
Grup Mudura

Kalite ve idari isler Miidirii

Mali isler Miidiirii

Satig Direktorl

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM SORUMLUSU KALITE MUDURU
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S6z konusu pozisyonlar i¢in gelecekte gorev alacak personeli planlamak, sirketin gelecegini giivence
altina alir. Ayni zamanda bu 6nemli pozisyonlara ilerleme yetenegine ve yuksek potansiyele sahip
personeli tanimlamaya imkan saglayarak, gelisimlerini desteklemek igin plan yapmaya ve gereken
aksiyonlari baslatmaya imkan tanir.

Halefiyet (kilit yonetici personel) planlamasi kapsaminda, yeri bosaldigi halde sirket iginden
doldurulamayacak kadrolar i¢in ise yeni personel alimi gerekebilir. Dig kaynaktan temin edilen
personel icin, belirli bir siire 6nce ise alim ve gelistirme stratejisi uygulanabilir.

Halefiyet (kilit ydnetici personel) plani kapsamina alinan personelin egitim ve gelisimleri saglanmali ve
performanslari izlenmelidir. Ayni zamanda, yedekleme plani dogrultusunda, potansiyeli ylksek
calisanlari icine alan bir yetenek havuzu olusturuimus olacaktir. Halefiyet (kilit yonetici personel)
planina secilen calisanlar liderlik egitimlerine dahil edilir. Egitim programlarina ek olarak, bireysel
gelisim planlarini takip edilir.
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