ISYERI IC YONETMELIGI

Madde -1: AMAG

Isbu yONetmMeliK .......ccoeeve i sirket personelinin
hak ve yukumlullkleri ile calisma kosullarini diizenler.

Madde-2: PERSONELIN SINIFLANDIRILMASI

a) Daimi Personel, Sirkette yénetim semasina uygun olarak belirsiz sireli ¢alisan
personeldir.
b) S6zlesmeli Personel, Sirkette belirli streli ve kismi sire ile ¢alistirilan personeldir.

Madde-3: ©ZLUK DOSYALARI

Her personel icin bir 8zliik dosyasi tutulur. Ozliik dosyasinda asagidaki belgelerin
bulunmasi gereklidir.

ise basvuru formu

Sigorta karti fotokopisi

NUfus clizdani fotokopisi

ikametgah belgesi

Sabika kaydi

Diploma fotokopisi

Saglik raporu

ise girmeden 6nce ve sonra aldi§i egitim kurs sertifikalar
Hizmet sdzlesmesi,

imzali igyeri i¢ Yonetmeligi

Sigortal ise giris bildirgesi

Sigortalinin bildirim formu

Sicil, verim ve performans formu

Gorev izin belgeleri

Personelle ilgili her tirlG bildirimler ve duyurular
Sirketce personelden istenecek diger belgeler

O 0 O O O O 0O 0O O O O 0O OO 0O o0 o0

Ozluk dosyalari, Sirket Baskani ve Genel Miidiir'(in izni olmadan denetim yetkisini
kullananlar disinda kimseye gosterilemez.

Madde 4: DEGIiSIKLIKLERIN BILDIRILMESI

Personel, 6zlik dosyasinda meydana gelecek degisiklikleri en ge¢ 48 saat icinde personel

servisine bildirmekle ydkimludar.

Madde-5: iISE ALINMA

ise alinmalarda, insan kaynaklari temel ilkeleri esastir. Yénetim tarafindan tespit edilen
kadro dogrultusunda eleman alimi yapilir. ise alinacak personel is istek formu doldurur.
Aday personel basvuru formunda Sirkete dogru bilgi vermek zorundadir. Bagvuru Uzerine
personelle ilgili titiz, saglikl ve detayli bir arastirma yapilir. Referans olumlu ise, ise giris
islemi yapilir. Personele sirket gezdirilir, tanitilir ve ¢alisacagi b6lime goéturulir. Personele
yapacag! isler ve is giivenligi konularinda bilgi verilir ve egitilir. ilk defa ise giren personel
icin deneme suresi 2 ay’dir. Deneme siresi ve s6zlesme suresi sonunda olumlu sicil alan
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personel Sirket genel midar karari ile daimi kadroya alinir.

Madde-6: PERSONELIN HAKLARI

a)

b)

c)

Yasalarda, is sbdzlesmesinde ve isbu ydnetmelikte yazili durumlar disinda,
personelin is s6zlesmesi feshedilemez.

Personel, yazili olarak ve ihbar &neline uymadan istifa ettigi taktirde ihbar éneli
kadar Ucret kendisinden tahsil edilir. ihbar 6neli bildirim sireleri is Kanunundaki
surelerdir.

Personelin, Sirket yararina dileklerini veya goérdidu aksakliklari dilekge ile bildirme
hakki

vardir.

Madde-7: PERSONELIN SORUMLULUKLARI

Personel, gorevlerini dikkat ve 6zenle yerine getirmekten, gorevi ile ilgili usulleri ve ig
iligkilerini 6grenmekten isi ile ilgili bilgileri elde etmekten ve uygulamaktan sorumludur.

a) Personel, aldigi batin kararlarda ve yaptidi is ve islemlerde sirket yararini birinci
planda
tutmak ve sirketi zarara sokacak her tirll eylem ve islemlerden kaginmak zorundadir.

b) Personel, goérevini yaptigi sirada 06grendigi sirket sirlarini ve sirket bilgilerini

aciklayamaz.

c) Personel, amirlerinin verdigi talimatlara ve is emirlerine uymak zorundadir

d) Personel, is sahipleri ile iligskilerinde diruUstlik, nezaket kurallari,strat,kolaylk ve
esitlik
ilkelerine uymak zorundadir.

e) Personel, gérev taniminda belirtilen iglere, is sbzlesmesi ve isbu isyeri i¢
yOnetmeliginde
belirlenen kurallara uymaktan sorumludur.

f) Personel, isine zamaninda gelmekten, bilgisine basvuruldugunda dogru beyan
vermekten,
gbrevinden ayrildiginda devir - teslimi gerceklestirmekten, fazla mesaiye
kalmaktan,
cagirildiginda genel tatillerde calismaktan sorumludur.

Madde-8:YASAKLAR

a) Personel, Sirketin izni disinda bagka is yapamaz, bagka isyerinde ¢alisamaz.
b) Personel, bir bagka personelden veya Sirket musgterilerinden bor¢ alamaz

menfaat temin edemez. Ayni ve nakdi yarar saglayamaz Sirketin is iligkisi igcinde
oldugu (Misteri-Satici) sahislara, firmalara veya bu firmalarda calisan kisilere kefil
olamaz ve onlari kefil gésteremez.

Personel, genel mudirin onayi olmadan Sirketle ilgili konularda yayin, rdportaj
yapamaz, demeg ve konferans veremez.

Madde 9: CALISMA SARTLARI

a)

b)

isyerinde calisma saatleri ara dinlenmeleri, vardiyali calismalar Sirketce diizenlenir.
Personel bu ¢alisma ve degisikliklere uymak zorundadir.

Haftalik ¢calisma suresi yasal siredir. Bu slrenin haftanin gtnlerine bélinmesi
sirketin yetkisinde olup bir sire devam eden uygulama muiktesep hak teskil
etmez. Cumartesi kismen veya tamamen tatil edilmesi durumunda yasal ¢alisma
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d)

e)

g)

h)

stiresinin kalan glnlere pay edilmesi igveren sirketin yetkisinde olup bu dagitimda
gln basina calisma 11 saati gecemez.

Personelin mesai baslama saatinde isinin basinda olmasi esastir. Personelin bir
aylik sure icinde 5 defa ise ge¢ gelmesi durumunda is sézlesmesi sona erdirilir.
Personel isyerinde, is tanimina uygun dizgin, temiz giyinmek, bakimli olmak ve
davraniglarina 6zen géstermek durumundadir.

Personelin isyerinde galismasi verim, performans, ahlak ve iyi niyet kurallarina
uygunluk ilkelerine gére izlenir ve forma baglanir. Bu izleme formlari her ay
amirlerince duzenlenir ve 6zlik dosyasina konulur. Personel 6 aylik sire icinde 3
defa olumsuz sicil aldiginda is s6zlesmesi sona erdirilebilir.

Sirket, uygun gérdiigii taktirde personeli gerek Isyeri icinde gerekse il hudutlari ve
dlke hudutlari iginde bir baska igyerinde gegici veya kalici olarak
calistirabilir. Bu gorevlendirmeler personele yazil olarak bildirilir ve verilen tarihte
isinin basinda olmasi istenir. Personel; bildirilen tarihte igsbagi yapmadigi taktirde,
hakl bir neden olmadan istifa etmis sayilir ve sirkete kargi herhangi nam altinda
olursa olsun tazminat isteyemez.

Personel, sirket yénetimi uygun goérdigu taktirde ulusal bayram ve genel tatil
gUnlerinde (6nceden bildiriimek kaydiyla) calismak zorundadir.

Personele hafta tatili; pazar veya haftanin diger bir gininde verilebilir. Hafta
icinde hafta tatili verilen personele pazar giini ¢calismasi karsiliginda ayri bir zamli
Ucret 6denmez.

Zorunlu nedenlerle igin durmasi, ulusal bayram ve genel tatillerden énce veya
sonra igyerinin tatil edilmesi veya benzer nedenlerle igyerinde normal calisma
slrelerinin énemli 6l¢clde altinda c¢alisilmasi veya tamamen tatil edilmesi ya da
personelin talebi ile kendisine izin verilmesi hallerinde, Sirket muteakip 2 ay
icinde c¢aligsilmayan sdreler igin telafi ¢alismasi yaptirabilir. Bu calismalar fazla
mesaiden sayllmaz.

isyerinde  sigara icilmesi yasaktir. Personel sadece; sirketce belirlenen
molalarda ve bélimlerde sigara igebilir.

Personel izinli veya gorevli olarak igyeri digina ¢iktigi strelerde gorev ve izinli
belgesi dizenlenir.

Personel, izin ve onay almadik¢a isyerinde ziyaretgi kabul edemez. Gelen ziyaretgi
calisma bdélimlerine alinmaz

Personel sirket bilgisayarini 6zel amagh kullanamaz, bilgisayarinda oyun
oynayamaz, is diginda internete giremez.

m) Personel iginin gerekleri disinda telefonu dzel isleri icin kullanamaz. is ile ilgili bile

olsa telefon gérigsmesini gereksiz yere uzatamaz.

n) Sirket, personelin Ucretlerine; verim ve performansina ve siciline goére zam yapabilir.

0)

Genel zam oranindan faydalanamayan personel bir hak iddia edemez, emsal

gOsteremez.

Sirket, personelin ig(hizmet)sdzlesmesine;

1) Ortalama olarak benzer isi gérenlerden daha az verimli galismak,

2) Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha dusik performansa sahip olmak,

3) ise yogunlagmasinin giderek azalmasi,

4) ige yatkin olmama,

5) Ogrenme ve kendisini yetistirme yetersizligi,

6) Sik sik hastalanmak,

7) Galisamaz duruma getirmemekle beraber isini gerektirdigi sekilde yapmasini
devamli
olarak etkileyen hastalik,

8) Uyum yeterliliginin azhgu,

9) Emeklilik yasina gelmis olmak,

10) Sirkete zarar verme veya tedirginligini yaratmak,
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11) isyerinde rahatsizlik yaratacak sekilde ¢alismak,

12) Arkadaslarindan ve sirket misterilerinden borg¢ para isteme veya sirket misterilerini
kefil
yapma, onlardan ayni menfaat temin etmek,

13) Arkadaslarini igverene karsi kigkirtmak,

14) isini yazili uyarilara ragmen eksik, kotl veya yetersiz olarak yerine getirmek,

15) igyerinde is akisini ve ortamini etkileyecek bicimde galigmak,

16) Uzun telefon gérismeleri yapmak,

17) Sik sik ise ge¢ gelmek,

18) Isini aksatarak isyerinde dolagmak,

19) Sirketin masterilerinin dnemli lgiide azalmasi,

20) Ulkede yasanan ekonomik Kriz,

21) Yeni galisma ydntemlerinin uygulanmasi nedeniyle ihtiyag kalmamasi ve benzer

sebeplere dayanilarak, yazili bildirim yapmak ve gerekli durumlarda savunmasini

almak sarti ile son verebilir.

Madde-10: ODUL ve DISIPLIN KURALLARI

Odul kurallari ile verimli, performansi giderek yiikselen, etik kurallara uygun calisan ve iyi
niyetli personelin mikafatlandiriimasi, isbu yénetmelik kurallarina ve is s6zlesmesine aykiri
davraniglarin ise cezalandiriimasi éngdéralmastar.

A-ODUL KURALLARI
Sirket yil iginde, uygun gérdiigi zamanlarda cesitli faaliyetlerle personeli ddiillendirebilir.

B-DiSIPLIN KURALLARI

a) Disiplin kurallari, sirket faaliyetlerinin, verimli, huzurlu ve dizenli bir sekilde
surdurilebilmesi, iyi niyetle ¢alisanin korunabilmesi ve iglerin gerektigi gibi
yUrGtilebilmesi icin konulmus kurallar olup aykiri davraniglarin
cezalandiriimasi 6ngérilmustar.

b) Kusurlu bir fiil veya davranisin, bu ydnetmelikte sayilan ve disiplin cezasi
verilmesini gerektiren durumlardan birine agik¢ca uymamasi halinde bu kusurlu
fiil ve davranisa sayillmis olan suclardan en yakin veya benzeri olarak gorilen
suca kiyas yolu ile ceza verilir.

c) Disiplin cezalari, alt birim yetkililerinin teklifi Gzerine genel midir veya vekili
tarafindan verilir. Disiplin cezasi veriimeden 6nce ilgili personelin savunmasi alinir,
dosya tekamil ettirilerek genel midldre sunulur. Genel muidire dosyanin
intikalinden itibaren 6 isglnu i¢cinde ceza karara baglanir ve ilgili personele yazil
olarak bildirilir ve personelin 6zlik dosyasina konulur.

C-DiSiPLIN CEZALARI CETVELI

Kusurlu hallerde, sug sayilan fiil ve hareketleri gérilenlere, kusur veya sugun derecesine
gOre asagidaki cezalar verilir. Muhtelif disiplin cezasinin uygulanmasini gerektiren fiilleri ayni
zamanda igleyen personele, bu fiiller igerisinde en agirinin cezasi uygulanir. isbu
ybnetmelikte sug¢ veya kusur sayilan hal ve davraniglar diginda sug¢ veya kusuru olan
personele, gereken ceza kiyasen verilir.

a- ihtar Cezasini Gerektiren Durumlar:
Bu bdélimde tanimlanmis ihtar gerektiren durumlarin 6 aylik sire iginde 3 kez
tekrarlanmasi durumunda bir Ust ceza uygulanir.
1) GOnlik mesai saati bitmeden isyerinden izinsiz ayrilmak, (birincisinde
ihtar,tekrarinda ticret kesintisi)



2)

3)
4)
5)
6)

isyerindeki ara¢ ve gereclerle menfaat karsiliginda hususi is yapmak, (tekrarinda
tazminatsiz ¢ikig)

Aldig1 hastalik raporunu 48 saat iginde igverene bildirmemek,

is arkadaslarina nezaketsiz davranmak

Goreve karsi kayitsizlik gdstermek,

isyerine izinsiz ve kurallara aykiri ziyaretci kabul etmek,

b- Ucret Kesintisi Cezasini Gerektiren Durumlar:
Bu bélimde tanimlanmis Ucret kesintisi cezasi gerektiren durumlarin 6 aylik sdre iginde
3 kez tekrarlanmasi durumunda bir Ust ceza uygulanir.

L.
2.
3.

N S A

Sigara icme yasagi bulunan yerlerde sigara icmek,

Gorev harici igyeri tasitini kullanmak,

isyerindeki diger calisma arkadaslari ve yoneticiler aleyhine konusmak, asilsiz
iddialarda  bulunmak

isyeri kurallarina aykiri giyinmek,

Mahiyetindeki personeli hususi kullanmak,

Gorev yerinde isinden baska islerle mesgul olmak,

Telefonla uzun 6zel gérigmeler yapmak,

Bilgisayari amaci diginda kullanmak

Genel mudurdn izni disinda, sirketle ilgili demecte bulunmak, gazete ve
mecmualara yazi

yazmak, réportaj yapmak,

c-Is Sézlesmesinin Feshini Gerektiren Durumlar:

NN AW =

8.
0.
10.
11.

12.

Ortalama olarak benzer isi gbrenlerden daha az verimli galismak,

Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha diisuk performansa sahip olmak,
ise yogunlagsmasinin giderek azalmasi,

ise yatkin olmamak,

Ogrenme ve kendisini yetistirme yetersizligi,

Sik sik hastalanmak,

CGalisamaz duruma getirmemekle birlikte, isini gerektigi sekilde yapmasini
devamli olarak etkileyen hastalik,

Uyum yetersizligi,

isverene zarar vermek ya da zararin tekrari tedirginligini yaratmak,

isyerinde rahatsizlik yaratacak sekilde calismak,

Arkadaslarindan borg¢ istemek,

Arkadaslarini isverene karsi kiskirtmak, uyarilara ragmen isini eksik, kotil veya

yetersiz olarak yerine getirmek

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

isyerindeki is akisini ve is ortamini olumsuz etkileyecek bir bicimde diger kisilerle
iliskilere

girmek,

is akigini durduracak sekilde uzun telefon gériismeleri yapmak,

Sik sik ise geg gelmek,

isini aksatarak isyerinde dolagmak,

Talep ve siparis azalmasi,

Ulkede yasanan ekonomik kriz, piyasada genel durgunluk, is kaybi gibi sebeplerle
isyerinde isin surdlrdlmesinin olanaksiz hale gelmesi,

Yeni calisma yéntemlerinin uygulanmasi,

isyerinin daraltimasi,

Yeni teknolojilerin uygulanmasi

isvereni, is istek formunda verdigi bilgilerle ve isverenin istedigi belgelerde
isvereni yaniltmak,



23. Isyerini 30 glinlik Ucretini asan sekilde zarara ugratmak,

24. isyerine alkollii veya uyusturucu alarak gelmek,

25. Yillik Gcretli izin sUresini izinsiz ve mazeretsiz olarak 2 is glini agmak,

26. isyerinde hirsizlik yapmak, is arkadaslarini veya amirlerini dolandirmak,

27. Isyeri misterilerinden ayni veya nakdi ¢ikar saglamak, kefil etmek,

28. Isyerinde kavga etmek,

29. Isyerinin arag ve gereglerini ayni veya nakdi menfaat saglamak igin isyeri disina
cikartmak veya satmak

30. igverenin giivenini kétliye kullanarak kasitli yanlis is yapmak,

31. isveren hakkinda, asilsiz iddia ve isnatlarda bulunmak,

32. Sirketi Gglncl sahislara, resmi ve 6zel kurumlara karsi klglk dislrmek,isveren
sirketin ticari itibarini zedelemek,

33.Sirket veya igyeriyle ilgili; mesleki ve ticari bilgi, belge ve disketleri disari sizdirmak,

34.igyeri evraklarinda sahtekarlik yapmak, evrak saklamak veya tahrip etmek,

35.Isyerinde gayri ahlaki hareketlerde bulunmak,

36.Verilen gorevi yazili ihtara ragmen yapmamak,

37.Isyerindeki personeli toplu olarak isi birakmaya davet etmek veya ¢aba sarf etmek,

38.Kasten veya agir ihmalle yangin ¢cikmasina sebep olacak hareketlerde bulunmak,

isbu yonetmelik, is sozlegsmesinin esasl unsurlarindan biri olup, ydnetmelik

hiikimlerine uymamak, is sdzlesmesine uymamak sayilacaktir. is bu ydnetmelik (10)
maddeden ibarettir.

ISVEREN PERSONEL



