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Merhabalar; diinyay: etkisi altina alan ve iilkemizde de goriilmeye baslayan Covid-19
virlisiinden korunmanin ve saglikl bir sekilde hayatlarimiza devam ederek islerimizi de
aksatmamanin bir yolu olarak evden ¢alisma siirecine gecis icin bir toplant1 yaparak yol
haritamizi belirlemis bulunuyoruz. Evden ¢alisma silirecinde Genel Miidiiriimiiz ve Birim
Yoneticilerimizin belirledigi calisma sekilleri ile hareket edecegiz ve asagidaki eylem
planinda detayl olarak belirttigimiz gibi siirecin isleyisini yiriitecegiz. Evden ¢alisma
saatlerimiz online olarak 08:00 - 17:00 seklinde devam edecektir.

EVDEN CALISMA SURECI: ISLEYIS

Bilgisayar, Diger Ekipman ve iletisim

e Tiim personel laptoplarini ve telefonlarini ve gerekli evraklarini evlere
tasiyacak.

o Telefon hatti olmayan personelin telefon hat gideri vakif tarafindan
karsilanacaktir.

e Birimler arasi ve vakif ici genel toplantilar online (Skype, Google Hangouts vb.)
gorintili/sesli goriismeler seklinde gerceklestirilecektir.

Sorumlu Personel: Ugur CAN

e Tim birimler Kisi bazli ¢alisma planlarini haftalik olarak ¢ikartacak. Yoneticiler
slirecin gidisatini izlemek iizere her mesai bitisinde ve baslangicinda ekipleriyle,
her mesai baslangicinda da Yoneticiler Arasi online toplantilar: gergeklestirecek.

Sorumlu Personel: Tiim Personel

e Zorunlu ¢ikti alma durumlarinda personel (sokaga ¢cikma cok tehlikeli bir hal
almadiysa) yakin ¢cevresindeki fotokopi merkezlerinde yapacak faturalandirip
whatsapp lizerinden veya telefonundan taratip masraf formu hazirlayip mali
islere mail yolu ile iletecektir.

Sorumlu Personel: Tiim Personel

e Mecburi imza gerektiren belgelerle alakaly;

1. Islak imza mecburi ise personelin belgeyi gonderecegi kisi ile iletisime
gecerek siireci ylirtitmesi gerektirmektedir.

2. Islak imza gerekmedigi durumlarda imza vermesi gereken kisi
belgenin c¢iktisini alip imzalayip belgeyi gonderecegi kisiye whatsapp
lizerinden veya telefonundan tarama programlari ile taratip
gondermelidir.

e Evsahibi oldugumuz tiim etkinlikler ve ofis i¢i egitimlerimiz yeni bir
bilgilendirme olana kadar iptal edilmistir.

e Diger kurum/kuruluslarla olan toplantilar online gerceklestirilecektir.

Sorumlu Personel: Tiim Personel
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Evden Calisma Programi (JIRA)

e Evden ¢alisabilmemiz i¢in JIRA programini satin aldik, egitimler bugiin itibari ile
hizli bir sekilde baslayacak stireg¢ icerisinde online destek verilecek sekilde
devam edecektir.

Sorumlu Goniillii: Serkan Sanver
Sorumlu Personel: Bur¢in GAYUK

Santral & info

e Vakif telefonu Esma KOSE'nin cep telefonuna yénlendirilecek gelen telefonlar
icin kisi, e-posta, konu bilgisi alinacak ve bu bilgiler ilgili kisi ile paylasilacak.
I1gili kisinin giin icerisinde arayan kisi ile iletisime gecmesi gerekmektedir.

Sorumlu Personel: Esma KOSE

e info@genchayat.org adresine gelen soru ve bilgi istemleriyle alakali durumlarda
gorevli personel, mailleri ilgili kisilere yonlendirecektir.

Sorumlu Personel: Oznur ER

Gelen Kargolar

e Ofis kapisinin disina bilgilendirme mesaji asilacak ve Ugur CAN’1n telefon
numarasi verilecektir.

e Gelen kargo var ise Ugur CAN kargolari alacaktir.

¢ Kisiye ait olmayan kargolar kargonun muhattabi birim ile whatsapp lizerinden
paylasilacaktir.

o Kisiye 0zel gelen kargolarin bilgisi kisi ile paylasilacak kargo sahibi firma ile
gorisiip kargonun kendisine yoénlendirilmesini iseyecektir.

o Tiim ekip kisisel kargolarini bugiin itibari ile vakif adresine
yonlendirmemelidir.

e Buslirecte 6demeli kargo alinmamasi gerekmektedir.

Sorumlu Personel: Ugur CAN

Online Mali idari isler Sistemi

e Standart aylik rutin gelen faturalarin mail olarak gonderilmesi istenecek. Yeni
alinan bir hizmet/{iriin olmasi durumunda siparisi veren Kisi faturanin takibini
yapacak ve mali islere mail yolu ile yonlendirecektir. Her birimde ilgili kisi bu
fatura takibini yapacak.

Sorumlu Personel: Tiim Personel
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e Masraf Formlari ve imza onaylari ilgili yoneticilerden mail yoluyla istenecek ve
mali islere mail olarak génderilecek. Toplu olarak ¢iktilar biriktirilip her hafta
Cuma giinii saat 10:00-12:00 itibari ile 6deme islemleri yapilacaktir.

Sorumlu Personel: Hakan KESIM

Eskisehir Ofis

e 16.03.2020 itibari ile saha ziyaretleri durdurulmustur. isleyis ile alakali Proje
Yoneticisi Ozan CETIN ekip ile goriismiistiir.
e Siire¢ istanbul ofis ile paralel devam edecektir.

Sorumlu Personel: Ozan CETIN

Ofis Sorumlulugu & Siirdiirilebilirlik

o Her Cuma gelecek olan mali isler personeli ve toplu tasima kullanmayacak
sekilde evi ofise ylirlime mesafesinde olan personel ofisin havalandirilmasi,
denetlenmesi vb. slire¢lerden sorumlu olacaktir.

e Yeni bir bilgilendirme olana kadar tiim personelin yurti¢i ve yurtdisi seyahat
etmemesi gerekmekte; zorunlu durumlarda Genel Miidiiriin onay1

gerekmektedir.

e Vakfin siirdiiriilebilirligi i¢cin tiim personel vakfin kaynak gelistirme, proje
gelistirme ve iletisim birimlerine destek verecektir.

Sorumlu Personel: Tiim Personel



