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Self Servis Belge Olusturma
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Digital Uygulamalarda Belge Uretimi BORUSAN jnsan
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Belgelerin sistem uzerinden self servis uretilmesine iliskin uygulamalari igerir.

Belgeler; sirket insan kaynaklari sorumlulari tarafindan olusturulabildigi gibi, ayni zamanda
calisanlarda kendilerine iligskin birtakim belgeleri profil bilgileri uzerinden olusturabilirler.

Belge turleri calisan ve sirket Insan kaynaklari sorumlularinin yetkileri dahilinde
degismektedir.

Sirket insan kaynaklari sorumlusu calisana iligskin is sozlesmesi, gizlilik sozlesmesi, isten
cikista calisma belgesi gibi belgeleri uretebilirken , ¢alisan ise, vize icin ¢calisma yazisi, maas
yazisl , es durumu tayin yazisi vb. nitelikte belgelerini Uretebilir. Belge turlerine yonelik
kullanim durumlari ve yetkilendirmelere iligkin tablolar takip eden slaytlarda yer almaktadir.
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Islem nedenlerine bagh belge tiirleri / kullanim durumlari,

ISE GIRIS ISLEMLERI

Beyaz Yaka Belirli Sireli Is Sozlesmesi

Beyaz Yaka Belirli Siireli Is Sozlesmesi FM Alan
Mavi Yaka Belirli Stireli Is S6zlesmesi

Mavi Yaka Belirsiz Sureli Is S6zlesmesi

Mavi Yaka Belirli Streli Is S6zlesmesi Supsan _

Sorumlusu, lk

Miidiirleri, IK
Is Ortaklan

Mavi Yaka Belirsiz Sireli Is Sozlesmesi_Lojistik

Beyaz Yaka Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi

Beyaz Yaka Belirsiz Sireli Is Sozlesmesi FM Alan

Yeni Nesil Yetenek Belirsiz Sireli is Sozlesmesi

Stajyer Sozlesmesi Belirli Sureli

Calisan Aydinlatma Metni

Calisan Riza Metni

Caligsan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sozlesmesi (CAT-ARGE)
Caligsan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sozlesmesi (IT)

Calisan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sézlesmesi (Uretim-Satis-idari Kadrolar)

Calisan Gizlilik ve Rekabet Etmeme So6zlesmesi_Kritik Durumlar (Uretim-Satis-
|dari Kadrolar)

Calisan Gizlilik S6zlesmesi (IK Calisanlari)

Yetkilendirme:
Ise Alim

BORUSAN Jnsan
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Belirli sureli ise alim sureclerinde duzenlenir.

Belirli sureli fazla mesai alan, Ise alim siireclerinde diizenlenir.

Mavi yaka belirli streli fazla mesai alan, ise alim sureclerinde duzenlenir.
Mavi yaka belirsiz sureli fazla mesai alan, ise alim sureclerinde duzenlenir.
Supsan mavi yaka belirli stireli Is s6zlesmelerinde kullanilir.

Lojistik mavi yaka belirsiz sureli is sozlesmelerinde kullanilir.

Belirsiz sureli ise alim sureclerinde duzenlenir.

Belirsiz sureli fazla mesai alan ise alim sureclerinde duzenlenir.

Yeni Yetenek Alfa ise alim islemlerinde duzenlenir.

Stajyer ise alim sureclerinde duzenlenir.

Borusan grup tum ise alim sureclerinde is sozlesmesine ek olarak duzenlenir.
Borusan grup Arge ekiplerinde gerekli gorulen durumlarda duzenlenir.

Cat-Arge ekiplerinde gerekli gorulen durumlarda duzenlenir.

Borusan grup IT ekiplerinde gerekli gorulen durumlarda duzenlenir.

Borusan grup Uretim, Satis, idari Kadrolar ekiplerinde gerekli gérilen
durumlarda duzenlenir.

Borusan grup Uretim, Satis, idari Kadrolar ekiplerinde kritik durumlar igin
gerekli gorulen durumlarda duzenlenir.

Borusan grup IK ekiplerinde gerekli gorulen durumlarda duzenlenir.
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Ise giris islemleri tamamlanan ve ise baslayan calisanin ilk is giininde, Is St')zlesmesinin ve ekinde Calisan
Riza Metni ve Calisan Aydinlatma Metninin imzalatiimasi gerekmektedir.

Hangl durumlarda hangi is sozlesmesi turu hazirlanmasi gerektigine iliskin detay bilgiler bir onceki slaytta
yer almaktadir.

Belge uretimi ekranlarindan yada calisan profili uzerinden sozlesme ve ekleri uretilerek, direkt ciktisi
alinarak calisana imzalatllal_:)ilir. Yada belge uretildikten sonra calisana sistem uzerinden mail ile iletiimek
suretiyle imzalayarak sirket IK ise alim sorumlusuna iletmesi saglanmalidir.

Calisana ek olarak gizlilik ve/veya rekabet etmeme kapsaminda sozlesme uretiimesi gerekmesi halinde
ayni sekilde belge uretilerek imza surecleri tamamlanir.

lazirlanan Is S6zlesmesi, Aydinlatma ve Riza Metinleri varsa ek s6zlesmesi , calisan ve sirket imzalari
tamamlandiktan sonra Borusan Insan Operasyon Merkezine iletilir.
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Is sozlesmelerine iliskin detay bilgiler - BoRUSAN nsan
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Belirli streli is sdzlesmesinin uzatiimasi durumlarinda; belge Uretimi ekranlarindan yada c¢alisan profili
Uzerinden sozlesme uzatilmasina yonelkk Ek Protokol hazirlanarak calisan ve sirket imzalari
tamamlandiktan sonra Borusan Insan Operasyon Merkezine iletilir. (Ek protokole s6zlesme uzatiima siresi
ay ve gun bazinda yazilir.)

Sirketler arasi transfer islemi gerceklesen calisanin da yeni ¢alisacagi sirket lizerinden Is S6zlesmesinin ve
Calisan Aydinlatma ve Calisan Riza Metinlerinin uretiimesi ve imza surecleri tamamlandiktan sonra
Borusan Insan Operasyon Merkezine iletiimesi gerekmektedir.

Belge uretimi ekranlarindan yada calisan profili uzerinden nasil belge uretiimesi gerektigi ayrica detayl
olarak aktariimistir.

* Borusan Insan Operasyon merkezine ulasmayan is s6zlesmeleri ve ekleri ile ilgili olarak calisanin ise basladig

tarihten itibaren 10-20 ve 30 gunlik periyotlarda sistem Uzerinden hatirlatmalar yapiimaktadir. Is sdzlesmesi ve
eklerinin Borusan Operasyon merkezine ulastiriilmamasi durumunda yasal yukumlultk sirketindir.
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I§Iem nedenlerine baglh belge turleri / kullanim durumlarl._ BORUSAN jnsan

ISTEN CIKIS BELGELERI Yetkilendirme:

Calisma Belgesi Isten Ayrilan
Calisma Belgesi Isten Ayrilan_ingilizce

_iK_MiidﬁrIeri,
IK Is Ortaklan

BELIRLI SURELI SOZLESME UZATIM
Beyaz Yaka Belirli Siireli is S6zlesmesi Uzatimi Ek Protokol
Stajyer Uzatim Sozlesmesi Ek Protokol

SIRKETLER ARASI GECIS

Transfer Belirli Streli Is S6zlesmesi-BY

Transfer Belirli Sireli Is Sézlesmesi FM Alan- BY
Transfer Belirsiz Sureli Is S6zlesmesi-BY
Transfer Belirsiz Sureli Is S6zlesmesi FM Alan-BY
Calisan Aydinlatma Metni

Calisan Riza Metni

CALISAN TALEPLERI

Calisma Belgesi_Ucret iceren

Calisma Belgesi Aktif Calisan

Calisma Belgesi Aktif Calisan (ingilizce)
Es Tayin Durumu Calisma Belgesi

Vize Belgesi Turistik (Ingilizce)

Vize Belgesi Is Amacli (ingilizce)

Maas Yazisi (ingilizce)

Maas Yazisi (Turkcge)

Engelli Calisan Calisma Belgesi

Yetkilendirme:
Ik Mudiirleri, iK

Is Ortaklari
Calisan

]

LIl

]
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Isten ayrilan kisi icin isten cikis belgeleri ile birlikte diizenlenir. Bir niishasi calisana
teslim edildigine dair imza alinarak dokumantasyona iletilir.

Yetkilendirme:
Ise Alim
Sorumlusu, ik
Miidiirleri, IK
Is Ortaklari

Belirli sureli calisanin veya stajyerin is sozlesmesinin uzamasi durumunda duzenlenir.
(***Sozlesme iceriginde uzatilacak sure ay ve gun bazinda text alandir. Ayni
zamanda tarih verileri de text alan olup, manuel doldurulmasi gerekmektedir.
Bknz ornek Format.)

Sirketler arasi transfer islemlerinde duzenlenir. (***Normal is sozlesmesinden farki
deneme suresi maddesinin olmamasidir.)

Yetkilendirme:
Ise Alim

Sorumlusu, ik
Miidiirleri, IK
Is Ortaklari

Sirketler arasi transfer islemlerinde sirket tuzel kisiligi

degistiginden yeni sirketten duzenlenmesi gerekmektedir.

Calisanin talebi Uzerine duzenlenir. Calisan kendisi de profil ekranindan duzenleyebilir.

(***Vergi dairesi ve vergi numarasi alanlari text alan olup, dokuman word formatina
cevrilip, manuel doldurulacaktir.)
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Dokiiman Uretme Ekran Islemleri s={atore
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Yapilacak Isler

Profilinizi
Dizenlemeyi Bitirin

704

Tamamlanan
Son Bitirme Tarihi Her A...

Ana Sayfa
Onboarding/Offboarding
Sirket Bilgileri

[r;angan Bilgilerim |

Yonetim Merkd%ie o
. ‘;’j‘ [

Ed
“““

Kendi profilin
uzerinde menu
alanina giris yaparak

Calisan Bilgilerim
ekranina
ulasabillirsin.

(), islem veya kisi ara
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.E:l (3 ' Yalin Yakin ~
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Dokiiman Uretme Ekran Islemleri
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Calisan Bilgilerim Yardim ve Egitimler

= [slemler | / Sayfi

islem Uygula

Is ve Ucret Bilgilerini Degistir
N

% - . Istihdam Ayrintilari
Performans Yon. Ve Ucretlendirme Uzmani

(50184898)
Ucretlendirme & Yan Haklar (50137100),
Borusan Holding (50188093)

R.Hisan Ofis (RH013401) (Europe/Minsk)

Yerel saat: Persembe, 09:03:50 Not Ekle
Profil Resmini Duzenle is Faksi: Yazdir/PDE

Suna Gecg:

Isten Cikis

[ Dokuman Olustur

Organizasyon Semas
GENEL BILGILER KISISEL BILGILER KARIYER BILGILERI IS BILGILERI UCRET BILGILERI YAN |

.-—_BORUSAN Jnsan
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menusune tikla.
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Dokuman Olustur

Dokuman Olustur
*Ulke/Bolge

Dil
[ Turke (Turkish) SERLEITITLLT sec. Ingilizce dokumanlar igin
[*$abloman English US (English US)

Secim Yapimadl v o "-_. Segllmelldlr

Sablon Aciklamasi

Baslangi¢ Tarihi

20 Oca 2020 dokuman turu secilir.

lv Iptal ’ ’ E-posta ile Dogrudan Gonder l m
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Dokuman Olustur

Dokuman Olustur
*Ulke/Bolge

Dil

Turkge (Turkish) % o.
-.oco:o

*Sablonlari o

Secim Yapilmadi v

profilim kismindan belgeler ve
zimmet alanindan doldurmus
olman gerekir. Veya pdf olusan
belgeyi farkl kaydet ile Word
olarak kayit edebilir ve ihtiyag
duydugun guncellemeleri

yapabilirsin.

Sablon Aciklamasi

Baslangi¢ Tarihi
30 Oca 2020
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—_— 2 A ( islem veya kisi ara
“=ijitallesiyor & Meni Q isem veya i an @ .
Yapilacak Isler ven
Kariyer Firsatlari
Profilinizi Onboarding/Offboarding
Dlzenlemeyi Bitirin Organizasyon Semasi
Sistemden Ingilizce
675 Raporiama dokiman alabilmen icin
Yonetim Merkezi :
Tamamlanan (maas, vize, calisma
Son Bitirme Tarihi Yaklas... belgeSi) ('jncelikle

Ingilzice unvan bilgini ,

vize icin konsolosluk ve
tarih bilgilerini profilim
alanindan belgeler ve
zimmet alanindan
doldurmus olman
gerexkir.
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Dokiiman Uretme Ekran Islemleri- (Ingilizce )

) BORUSAN

BuaDd

7  Calsan Bilgilerim

Yalin Yakin

UCRETLENDiRM_E & YAN HAKLAR (50137100),
BORUSAN HOLDING GRUBU (50000025)

Yerel saat: Pazartesi, 11:59:00

KARIYER BILGILERI IS BILGILERI izIN YONETIMI

YETENEK PROFILI

UCRET BILGILERI

.-— BORUSAN )nsan
——==|jltallesiyor

@ @ Yalin Yakin v

alanina

1 Basligs Bugin itibariyle

girmelisin.

Profiliniz eksik.

BELGELER & ZIMMETLER
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Vize ve Calisma Belgesi icin Ingilizce Girilmesi Gereken Bilgiler:

*Degisikliklerinizin ne zaman gecerlilik kazanmasini istiyorsunuz?

01 Sub 2020

Vize Bilgisi icin Konsolosluk Bilgisi : o -
Ingilizce belge olustumak icin bu

EILTERE alandaki verileri bir kere
Vize ve Calisma Belgesi Bilgisi icin Unvan kaydetmen yeterlidir. Vize Igln
HR MANAGER . alacagin her vize evraginda ilgili
Vize Bilgisi icin Gidis Tarihi .=::."" B atlzrrzzgr? gg?SOIOSIUK .VEI'ISIHI bU
S gistirmelisin. Calisma
belgesi icin unvanini bir kere kayit
Vize Bilgisi igin Dons Tarihi etmen yeterlidir.Bilgiler
20/02/2020 doldurunca kaydete basip

cikabilirsin.
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Dokiiman Uretme Ekran Islemleri- (Ingilizce )

Performans Yon. Ve Ucretlendirme Uzmani (50184898)

SEL BILGILER

KARIYER BILGILERI IS BILGILERI

Veri yok

Vize ve Calisma Belgesi icin Ingilizce Girilmesi

Gereken Bilgiler: ~# ©

Su tarihten itibaren gecerli: 01 Sub 2020

Vize Bilgisi icin INGILTERE
Konsolosluk Bilgisi

Vize ve Calisma HR MANAGER
Belgesi Bilgisi icin

Unvan

VVize Riloi<i irin NnN1/01 /2020

islem Uygula

SASLL LIS LRE. s ve Ucret Bilgilerini Degistir
Veri y Istihdam Ayrintilari

isten Cikis

Dokuman Olustur

Not Ekle

Yazdir/PDF

Suna Gecg:

Organizasyon Semasi

Gerekli bilgileri kayit
ettikten sonra ilgili
belgeyi alabilmek igin

Islemler menusunden
dokuman olustur
alanina tiklamalisin.

, BORUSAN JNnsan
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Dokuman Olustur

Dokiman Olustur
*Ulke/Bolge

Turkiye
Dil

Turkge (Turkish) %

*Sablonlari

= planda hazirlanmasi beklenir.

Sablon Aciklamasi

Baslangic Tarihi
30 Oca 2020

’ iptal’ |7E-posta ile Dogrudan Génder’
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-,  BORUSAN NSan ‘
— ijltallesig or ) Calisan Bilgilerim ~ Q islem veya kisi ara Q é
Calisan Bilgilerim Yardim ve Egitimler

NS

Performans Yon. Ve Ucretlendirme Uzmani
(50184898)

Ucretlendirme & Yan Haklar (50137100),
Borusan Holding (50188093)

R.Hisan Ofis (RHO013401) (Europe/Minsk)
Yerel saat: Persembe, 09:20:53
Profil Resmini Duzenle is Faksi:

GENEL BILGILER KISISEL BILGILER KARIYER BILGILERI IS BILGILERI UCRET BILGILERI

Calisan Bilgileri

Uzerine tiklayarak kaydedilebilir.
. Ardindan farkl kaydet ile formati

= Cans n zkan_al m...pdf &

Word Dokuman haline
donusturulebilir.
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Calisma Belgesi

CALISMA BELGESI

Adi Soyadi, TC Kimlik No

Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Isyeri ve ilgili Bolimii

Yaptigi Son is

Ise Giris Tarihi

Yukarida bilgileri bulunan Sn. AD, pozisyon unvani ile ise giris tarihinden itibaren sirketi

isbu Calisma Belgesi tanzim edilerek belgenin alindigi tarih tarihinde verilmistir.

de calismaktadir.

BORUSAN 7Nnsan
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Isveren / Veya Vekili
Kase - imza
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Vize dilekgesi — Is Amach (Ingilizce)

Consulate of Country

Subject : Visa request for name, surname
Kind attention of : Visa Department

/

To whom it may concern:

This letter is to confirm that Mr.-Mrs. name, surname is currently working in company as position. He will be visiting Country for business purposes between the dates of date-date

We ensure that he/she will return to Turkey following his/her visit. All his/her expenses during the travel his/her transfers, accommodation, and in case of any accident or illness) will be under guarantee of
our company.

We kindly request you to process and grant his/her visa application.

Sincerely,

BORUSAN )nsan
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Calisma Belgesi Ucret Bilgisi Igeren

CALISMA BELGESI

Adi Soyadi, TC Kimlik No

Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Isyeri ve ilgili B&limii

Yaptign Son is

Ise Giris Tarihi

Aylik Briit Ucret

Yukarida bilgileri bulunan Sn. Ad, pozisyon unvani ile ise giris tarihinden itibaren sirketimizde calismaktadir.

isbu Calisma Belgesi tanzim edilerek belgenin alindigi tarih tarihinde verilmistir.

isveren/Veya Vekili
Kase - imza

BORUSAN )nsan




29.01.2020
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EK PROTOKOL * &

[sveren XXXXXXXXXX A.S. ile Calisan 111111111111 TC kimlik numarali
AAAAAAAAA, aralarinda akdedilmis olan ve ... aystireli |(.................... /
.................. ) belirli siireli is s6zlesmesinin, tiim hiikiimleri ayni kalmak iizere,
sozlesmenin yapilis nedeni olan isin kisa bir siire daha devam edecek olmasi
nedeniyle, sadece sUresinin ........cceeeueee.. tarihinden baslamak tizere ... ay ...
glin daha uzatiimasi hususunda mutabik kalmislardir. ... ay ... gliniin sonu olan
.................. tarihinde belirli siireli is s6zlesmesi siire bitimi nedeniyle
kendiliginden sona erecektir. is bu ek protokol taraflarin karsilikl mutabakati ile
29.01.2020 tarihinde imza edilmistir.

CALISAN iSVEREN

BORUSAN )1san




Sirket Insan Kaynaklari icin Self Servis |
Belge Olusturma Ekranlari éﬁtg‘gﬁ'\ggﬁnr

Insan Kaynaklari is ortaginin, islemler dizisine bagh belgeleri ve calisan taleplerine iliskin belgeleri self servis
olusturabildigi ekran islemleridir.

Belge olusturmak icin ki alternatif yontem mevcut.

1.Y6ntem; ana sayfa Uzerinde Islem arama butonuna “belge Uretimi-belge olustur yazarak ilgili ment Gzerinden
belge uretilebilir.

2.Yontem; belge uretmek istenen calisan profili Uzerinde Iken dokuman olustur menusu uzerinden belge
uretilebilir.

BORUSAN )nsar
lyar
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DAkiiman Uretme Ekran Islemleri-1.Yontem .= BORUSAN I
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s BORUSAN 4y Meni ~ (, Islem veya kisi ara ~ ﬂ (

Yapilacak Isler

Profilinizi Istekleri Onayla o
Diizenlemeyi Bitirin el °
L ] s . . []
Y Belge Uretim
°

yazilarak ilgi

- 73 o

Tamamlanan Istekler
Son Bitirme Tarihi Yaklas...

Bilgilerim

Hizl Baglantilar Kariyer Firsatlar Mobil Uygulama Bekleyen Onaylar Kullanici Kilavuzu

N Nsa
-~ esll

IR NN NN

2 | 11 1 m v
Profilim I s Acik Is Cihazimizi etkinlestirin
0% Tamamilanmis

Organizasyonel Islemler

Organizasyon Kadro Talep
Semasl

2 0 2

is. Arkadaslan
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u %W AWM (™) Yoneum Merkezl -~ \_{, Islem veya kisi ara S W ' Duygu Demirbas ~

Geri gidilecek yer: Yonetim Merkezi

Doklman Olustur

Ulke/Bélge  Timii -

Belgenin hangi dilde olmasi

DIl Tomi B . gerektigi secilir. Sablonlardan
ilgili belge tir segilir. Belge
* Sablo A, Til blonlar =« L - .
Fabion [ T SEONE T esenads Uretilecek galisanin Ad-Soyad
Ftkin Clmeyan Kislarscta Dafil et B bilgisi yazilarak indir butonuna
*Kullamcr . Secim Yapilmadi - basilir.
Baslangic Tarihi  08.04.2020 , n
* Dokiman Tard  PDF  « l:
-

Olustur ve E-posta ile Gonder m




DAkiiman Uretme Ekran Islemleri-1.Yontem

Geri gidilecek yer: Yonetim Merkezi

Dokuman Olustur

Ulke/Bélge  Tumii -
Dil | Tirkge (Turkish) =

*Sablon . Calisma Belgesi_Aktif Calisan... =

Etkin Olmayan Kullaricilan Dahil Et O

* Kullamicr 1 Esra Yaykin =

Baslangic Tarihi  08.04.2020

Olustur ve E-paosta ile Génder | m

==jjitallesiyo

"L EsraYayk n_al ma...pdf

e

Belge sol alt kosede olusacaktir.PDF
formatinda olusacak belgeyi
masaustunuze indirebilir.Farkl ac

secenegi ile Word formatinda
acabilir, duzenleme gerektigi
durumlarda Word uzerinde
guncelleyebilirsiniz.

BORUSAN )1
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Dokiiman Uretme Ekran Islemleri-2.Y6éntem |
B BORUSAN pnsan

. BORUSANjNS®m o Fr——
Sijtallesigor ® vew - Rreneesee 7 ] 2 @ w—
Ekibim :’i' A
*—s
EC - Demografik Cinsiyet EC -Sirket Grubu Bazli Calisan Sayisi Employee Sub-Group® ‘*,‘ . Ana Sayfa
2K Gorsellestirilecek veri yok. ‘e, - Uze rlnden belge
Kadin —, . : S
< . Uretmek istedigin
1k
15162 calisani Ad,
N - - D
ek i o Soyad Bilgisi ile
= — - = =1 cagirabilirsin.
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