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ISYERI i¢ YONETMELIGI

Madde -1: AMAGC

isbu yénetmelik Demirigik Tekstil Ve Konfeksiyon San Ve Tic A.S. sirket personelinin hak ve
yukUmlulakleri ile calisma kosullarini dizenler.

Madde-2: PERSONELIN SINIFLANDIRILMASI

a) Daimi Personel, Sirkette ydnetim semasina uygun olarak belirsiz sireli c¢alisan
personeldir.

Madde-3: OZLUK DOSYALARI

Her personel igin bir dzliik dosyasi tutulur. Ozliik dosyasinda asagidaki belgelerin bulunmasi
gereklidir.

o Ise basvuru formu

o Nufus ciizdani fotokopisi

o ikametgah belgesi

o Sabika kaydi

o Diploma fotokopisi

o Saglik raporu

o ise girmeden énce ve sonra aldigi egitim kurs sertifikalari
o Hizmet sdzlesmesi,

o imzal isyeri i¢ Yonetmeligi

o Sigortali ise giris bildirgesi

o Sigortalinin bildirim formu

o Personelle ilgili her tirlu bildirimler ve duyurular

o Sirketce personelden istenecek diger belgeler
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OzIUk dosyalari, Genel Miidiriin izni olmadan denetim yetkisini kullananlar diginda kimseye
gOsterilemez.
Madde 4: DEGISIKLIKLERIN BILDIRILMESI

Personel, 6zllik dosyasinda meydana gelecek degisiklikleri en ge¢ 48 saat icinde personel
servisine bildirmekle yukumluddr.

Madde-5: iSE 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. Basvuru Uzerine
personelle ilgili titiz, saglikli ve detayl bir arastirma yapilir. Referans olumlu ise, ise giris
islemi yapilir. Personele sirket gezdirilirtanitilir ve calisacagi bolime goétarulir. Personele
yapacagi isler ve is glvenligi konularinda bilgi verilir ve egitilir

Madde-6: PERSONELIN HAKLARI

a) Yasalarda, is sOzlesmesinde ve isbu ydnetmelikte yazili durumlar ve isyeri gerekleri
nedeni ile personelin is s6zlesmesi fesih edilebilir.

b) Personel, yazili olarak ve ihbar dneline uymadan istifa ettigi taktirde ihbar 6neli kadar
ticret kendisinden tahsil edilir. ihbar dneli bildirim sireleri is Kanunundaki sirelerdir.

c) Personelin, Sirket yararina dileklerini veya gordigu aksakliklari dilekge ile bildirme hakki
vardir.

Madde-7: PERSONELIN SORUMLULUKLARI

Personel, gorevlerini dikkat ve 6zenle yerine getirmekten, gorevi ile ilgili usulleri ve is
iliskilerini 8grenmekten 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 tirlt eylem ve islemlerden kaginmak zorundadir.

b) Personel, gérevini yaptidi sirada égrendigi sirket sirlarini ve sirket bilgilerini agiklayamaz.
c) Personel, amirlerinin verdigi talimatlara ve ig emirlerine uymak zorundadir

d) Personel, is sahipleri ile iliskilerinde durlstlik, nezaket kurallari, sirat,kolaylik ve esitlik
ilkelerine uymak zorundadir.
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e) Personel, gbérev taniminda belirtilen islere, is s6zlesmesi ve isbu isyeri i¢ yonetmeliginde
belirlenen kurallara uymaktan sorumludur.

f) Personel, isine zamaninda gelmekten, bilgisine basvuruldugunda dogru beyan vermekten,
go6revinden ayrildiginda devir - teslimi gerceklestirmekten, sorumludur.

g) Personel sorumlu oldugu makineleri temiz tutmak, kullandigi takimlari temiz ve dizenli

tutmak makine gevresini temizlemekle yakumluddar.

1) Fabrika iginde tium personel verilen is elbiselerini, dnlliklerini ve is ayakkabilarini giymek

zorundadir.

j) Personel is glvenligi kurallarina eksiksiz uymak zorundadir.

k) izin isteyen personel durumu 24 saat 6nce amirine bildirmek zorundadir.
1) Siyasi gorus,renk,dil,din,irk ayrimi yapmamakla yikimludur.

m) Acil durumda izin almak zorunda olanlar, firma disinda iseler kisim seflerine telefonla

haber verirler.
n) Makine, tezgah ve forkliftler, yalnizca yetkili kisiler tarafindan kullanilirlar.

o) Yemekhane, tuvalet vb. ortak kullanim alanlarinda temizlik ve hijyen kurallarina dikkat

edilir.

0) Blro elemanlari caligma bitiminde gizlilik derecesine gore evraklari kaldirir ve masalarin
Uzerini duzenli tutar.

p) Bilgisayar kullanan tim operatorler en az haftada bir kez bilgisayar ekipmanlarini
temizleyecek veya temizletecekleridir.

r) Fabrika iginde kosmak, el sakasi yapmak ve ylksek sesle konusmak gibi dikkat dagitici ve
is guvenligini tehlikeye dusurebilecek hareketler yapiimaz.

S) izin almadan bir ( 1) giinden fazla ise gelmeyen personele 4857 sayili is Kanunu 25 nci
maddesi 2 nci fikrasi -g- bendi uygulanir. (4857 Sayili is Kanunu 25 nci Maddesi 2 nci Fikrasi
g bendi: isginin isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina
iki glin veya bir ay icinde iki defa herhangi bir tatil giiniinden sonraki is giinu yahut bir ayda
Uc ( 3)is glnl isine devam etmemesi is akdinin feshini gerektirir.)

s) Uretim birimlerinde calisan tim elemanlar elbise degistirme odasinda kendilerine ait

dolaplara elbise ve ayakkabilarini koyacaklardir.
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t) isbasi sireni caldiginda tiim calisanlar makinelerde hazir olurlar.
Madde-8: YASAKLAR
a) Personel, Sirketin izni disinda bagka is yapamaz, baska isyerinde ¢alisamaz.

b) Personel, bir baska personelden veya Sirket misterilerinden borg alamaz menfaat temin
edemez. Ayni ve nakdi yarar saglayamaz Sirketin is iliskisi icinde oldugu (Musteri-Satici)
sahislara, firmalara veya bu firmalarda c¢alisan kisilere kefil olamaz ve onlan kefil
gOsteremez.

c) Personel, genel mudirin onayi olmadan Sirketle ilgili konularda yayin, réportaj yapamaz,
demecg ve konferans veremez.

Madde 9: CALISMA SARTLARI

1- Haftalik calisma sliresi 45 saattir.

2- Calisma saatleri asagidaki gibidir;
08:00 — 18:30
12:45 --13:45 1 SAAT. yemek molasi.
10:00 -10:15 15 DK Cay Molasi
16:00 — 16:15 15 DK Cay Molasi

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

4- Haftalik calisma suresi yasal siredir. Bu sirenin haftanin ginlerine boélinmesi sirketin
yetkisinde olup bir siire devam eden uygulama miktesep hak tegkil etmez. Cumartesi
kismen veya tamamen tatil edilmesi durumunda yasal ¢alisma suresinin kalan gunlere pay
edilmesi igveren sirketin yetkisinde olup bu dagitimda gin basina ¢alisma 11 saati gegemez.

5- Personel igyerinde, is tanimina uygun dizgin, temiz giyinmek, bakimh olmak ve
davraniglarina 6zen gdstermek durumundadir.

6- Personel, sirket yonetimi uygun goérdigu taktirde ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde
(6nceden bildiriimek kaydiyla) ¢alismak zorundadir.
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Personele hafta tatili; pazar veya haftanin diger bir glintinde verilebilir. Hafta icinde hafta tatili
verilen personele pazar gunu g¢alismasi karsiliginda ayri bir zamli Gcret 6denmez.

7- isyerinde sigara icilmesi yasaktir. Personel sadece; sirketce belirlenen molalarda ve
bdlimlerde sigara icebilir.

8- Personel izinli veya gorevli olarak isyeri digina ciktigi slrelerde gorev ve izinli belgesi

dizenlenir.

9- Personel, izin ve onay almadikga isyerinde ziyaretci kabul edemez. Gelen ziyaretgi

calisma boélimlerine alinmaz

10- Personel girket bilgisayarini 6zel amagcli kullanamaz, bilgisayarinda oyun oynayamaz, ig
diginda internete giremez.

11- Personel Isinin gerekleri disinda telefonu dzel isleri icin kullanamaz. is ile ilgili bile olsa

telefon gériismesini gereksiz yere uzatamaz.

12- Sirket, personelin Ucretlerine; verim ve performansina ve siciline gére zam yapabilir.
Genel zam oranindan faydalanamayan personel bir hak iddia edemez, emsal gosteremez.

13- Sirket, personelin is(hizmet)sézlesmesine;

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

b) Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha disuik performansa sahip olmak,
c) Ise yogunlagsmasinin giderek azalmasi,

d) ise yatkin olmama,

e) Ogrenme ve kendisini yetistirme yetersizligi,

f) Sik sik hastalanmak,

g) Calisamaz duruma getirmemekle beraber isini gerektirdigi sekilde yapmasini devamli
olarak etkileyen hastalik,

h) Uyum yeterliliginin azhg,
i) Emeklilik yagina gelmis olmak,

j) Sirkete zarar verme veya tedirginligini yaratmak,
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k) isyerinde rahatsizlik yaratacak sekilde calismak,

1) Arkadaslarindan ve sirket musterilerinden bor¢ para isteme veya sirket muasteril erini kefil
yapma, onlardan ayni menfaat temin etmek,

m) Arkadaslarini igsverene karsi kiskirtmak,

n) isini yazili uyarilara ragmen eksik, kétii veya yetersiz olarak yerine getirmek,
o) isyerinde is akisini ve ortamini etkileyecek bicimde calismak,

p) Uzun telefon gérismeleri yapmak,

q) Sik sik ise ge¢ gelmek,

r) isini aksatarak isyerinde dolasmak,

s) Sirketin magterilerinin dnemli dlglide azalmasi,

t) Ulkede yasanan ekonomik kriz,

u) Yeni calisma yontemlerinin uygulanmasi nedeniyle ihtiya¢c kalmamasi ve benzer sebeplere
dayanilarak, yazil bildirim yapmak ve gerekli durumlarda savunmasini almak sarti ile son
verebilir.

Madde-10: ODUL VE DiSiPLIN KURALLARI

Odiil kurallari ile verimli, performansi giderek yiikselen, etik kurallara uygun calisan ve iyi
niyetli personelin mukafatlandiriimasi, isbu yonetmelik kurallarina ve is sdzlesmesine aykiri
davraniglarin ise cezalandiriimasi éngorulmustar.

A-ODUL KURALLARI
Sirket yil icinde, uygun gérdiigii zamanlarda gesitli faaliyetlerle personeli édiillendirebilir.

B-DiSIPLIN KURALLARI
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a) Disiplin kurallari, sirket faaliyetlerinin, verimli, huzurlu ve duzenli bir sekilde
surdurulebilmesi, iyiniyetle calisanin korunabilmesi ve islerin gerektigi gibi yuruttlebilmesi
icin konulmus kurallar olup aykiri davranislarin cezalandiriimasi éngdrilmastir.

b) Kusurlu bir fiil veya davranigsin, bu yonetmelikte sayilan ve disiplin cezasi verilmesini
gerektiren durumlardan birine agikgca uymamasi halinde bu kusurlu fiil ve davranigsa

sayllmis olan suglardan en yakin veya benzeri olarak gorulen sucga kiyas yolu ile ceza verilir.

d) Disiplin cezalari, alt birim yetkililerinin teklifi Gzerine genel mudur veya vekili tarafindan
verilir. Disiplin cezasi verilmeden o6nce ilgili personelin savunmasi alinir, dosya tekamdul
ettirilerek genel midire sunulur. Genel mudure dosyanin intikalinden itibaren 6 isglini iginde
ceza karara baglanir ve ilgili personele yazili olarak bildirilir ve personelin 6zIUk dosyasina
konulur.

C-DiSIPLIN CEZALARI CETVELI

Kusurlu hallerde, suc¢ sayilan fiil ve hareketleri gorilenlere, kusur veya sucun derecesine
gore asagidaki cezalar verilir. Muhtelif disiplin cezasinin uygulanmasini gerektiren fiilleri ayni
zamanda isleyen personele, bu fiiller igerisinde en agirinin cezasi uygulanir. isbu
yonetmelikte su¢ veya kusur sayilan hal ve davranigslar disinda su¢ veya kusuru olan
personele, gereken ceza kiyasen verilir.

a- Ihtar Cezasini Gerektiren Durumlar:

Bu boélimde tanimlanmis ihtar gerektiren durumlarin 6 aylik sire icinde 3 kez tekrarlanmasi
durumunda bir Ust ceza uygulanir.

1- Gunlik mesai saati bitmeden isyerinden izinsiz ayrilmak, (birincisinde
ihtar, tekrarinda iicret kesintisi)

2- isyerindeki ara¢ ve gerecglerle menfaat karsiliginda hususi is yapmak, (tekrarinda
tazminatsiz cikis)

3- Aldig1 hastalik raporunu 48 saat icinde isverene bildirmemek,
4- is arkadaslarina nezaketsiz davranmak
5- Goreve karsi kayitsizlik gdstermek,

6- isyerine izinsiz ve kurallara aykiri ziyaretci kabul etmek,
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b-is Sézlesmesinin Feshini Gerektiren Durumlar:

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

2- Gosterdigi niteliklerden beklenenden daha dusuk performansa sahip olmak,
3- ise yogunlagmasinin giderek azalmasi,

4- [se yatkin olmamak,

5- Ogrenme ve kendisini yetistirme yetersizligi,

6- Sik sik hastalanmak,

7- Calisamaz duruma getirmemekle birlikte, isini gerektigi sekilde yapmasini
devamli olarak etkileyen hastalik,

8- Uyum yetersizligi,

9- isverene zarar vermek ya da zararin tekrari tedirginligini yaratmak,

10- isyerinde rahatsizlik yaratacak sekilde ¢alismak,

11- Arkadaslarindan borg istemek,

12- Arkadaslarini isverene karsi kiskirtmak, uyarilara ragmen isini eksik, kétii veya yetersiz
olarak yerine getirmek

13- igyerindeki is akisini ve is ortamini olumsuz etkileyecek bir bicimde diger Kkisilerle
iliskilere girmek,

14- is akisini durduracak sekilde uzun telefon goriismeleri yapmak,
15- Sik sik ise ge¢ gelmek,

16- isini aksatarak isyerinde dolagmak,

17- Talep ve siparis azalmasi,

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

19- Yeni ¢calisma ydntemlerinin uygulanmasi,

20- isyerinin daraltiimasi,
Dokiiman No: YNT-01 Yayin Tarihi / Rev.No : 31.12.2018 /R.00



& SARP

31.12.2018

21- Yeni teknolojilerin uygulanmasi

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

23- isyerini 30 gunlik Ucretini asan sekilde zarara ugratmak,

24- isyerine alkollii veya uyusturucu alarak gelmek,

25- isyerinde hirsizlik yapmak, is arkadaslarini veya amirlerini dolandirmak,
26- isyeri misterilerinden ayni veya nakdi ¢ikar saglamak, kefil etmek,

27- isyerinde kavga etmek,

28- isyerinin arag ve gereglerini ayni veya nakdi menfaat saglamak igin isyeri disina
cikartmak veya satmak

29- isverenin giivenini kétlye kullanarak kasith yanlis is yapmak,
30- isveren hakkinda, asilsiz iddia ve isnatlarda bulunmak,

31- Sirketi Gglincl sahislara, resmi ve 6zel kurumlara karsi kiguk disirmek,isveren sirketin
ticari itibarin1 zedelemek,

32- Sirket veya isyeriyle ilgili; mesleki ve ticarf bilgi, belge ve disketleri disari sizdirmak,
33- igyeri evraklarinda sahtekarlik yapmak, evrak saklamak veya tahrip etmek,

34- isyerinde gayri ahlaki hareketlerde bulunmak,

35- Verilen goérevi yazili ihtara ragmen yapmamak,

36- isyerindeki personeli toplu olarak isi birakmaya davet etmek veya gaba sarf etmek,
37- Kasten veya agir ihmalle yangin ¢gikmasina sebep olacak hareketlerde bulunmak,
38- Bilerek ve isteyerek is kazasl yapmak ve yaptirmak.

39- isbu ydnetmelik, is sdzlesmesinin esasli unsurlarindan biri olup, yénetmelik hiikkiimlerine
uymamak,

is bu yénetmelik (10) maddeden ibarettir ve is sézlesmesine uymamak sayilacaktir.

GENEL MUDUR
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