INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU

PR-06 Yiiriirliik Tarihi / Rev.No : 31.12.2018 /00

1.AMAC
Bu prosediir, DEMIRISIK TEKSTIL KONFEKSIYON SAN. VE TIC. A.S./nin tiim personelinin ise alimi, is
sureleri ve galisma sekilleri, Ucret ve sosyal yardimlar, calisma esaslar, (cretli ve (cretsiz izinle, is

guvenligi kurallari ve disiplin islemlerini diizenlemek amaci ile hazirlanmistir.

2.KAPSAM
Prosediir, sirkette belirsiz veya belirli siireli Is Sézlesmesi ile calisan tiim personeli kapsar.

3.TANIMLAR
Prosediirde gecen tanimlardan;

Sirket : DEMIRISIK TEKSTIL KONFEKSIYON SAN. VE TIC. A.S.

Isyeri : “"DEMIRISIK TEKSTIL KONFEKSIYON SAN. VE TIC. A.S.i”  dnvanl igyeri ve
mistemilatini,

Yénetim : DEMIRISIK TEKSTIL KONFEKSIYON SAN. VE TIC. A.S. Yonetimini,

Personel : Isyerinde Is Sézlesmesine dayanarak belirsiz siireli veya belirli siireli calisan

personelleri ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu talimatin hazirlanmasindan Yénetim Temsilcisi ile beraber Insan Kaynaklari Sorumlusu,

onaylanmasindan Genel Miidiir sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1 PERSONEL ALIMI:

Kurulusumuzda ise eleman alimi asagidaki sartlardan en az birinin gergeklesmesi durumunda olur;
—  Kapasite arttirimi, yeni bir departman olusturma veya genisletme,

—  Personelin isten cikisi veya gikartilmasi.

Kapasite arttirimi, yeni bir departman olusturma veya genisletme halinde firmamiz yénetimi
tarafindan belirlenen kapasiteye ulasabilmesi igin, ilgili bélimler ihtiyag duyacaklari personel dzellikleri
ve sayisini Insan Kaynaklari Sorumlusu’na bildirirler.

Insan Kaynaklar Sorumlusu, talep edilen kadronun uygun olup olmadigini kontrol eder.

5.2 ISE ALMA YETKISIi:
Kurulusumuzun idari personeli disindaki personel aliminda tim gériismeleri sirasiyla Insan Kaynaklari

Sorumlusu yapar.
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Idari personelin secimi ve ise alinmasi Genel Miidiir onayi ile yapilir.

Kadro uygun ise, dncelik isyerinde calisan personele taninir ve isin gerektirdigi egitim ve tecriibe
diizeyi, kisisel ozellikler uygun personel olup olmadigi Insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan
dederlendirilir. Tlgili béliim yoneticisine bilgi verilir.

Sirket icinde uygun aday var ise, personel talep edilen bos kadroya yerlestirilir.

Is yerinde uygun personel yok ise disaridan personel arayisina gidilir.

Firma; personel aliminda higbir kisit kaynaga bagh olmaksizin kitle iletisim araglari, bireysel bagvurular

gibi kaynaklari kullanir.

Is bagvurulari, asadidaki esaslarda kabul edilir;

— Direk ig yerine bagvurmak kosulu ile

—  Web Uzerinden basvurmak kosulu ile

- Ilan yolu ile (Birim Yéneticilerinin talebi dogrultusunda Insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan ilan

verili. Ilana gelen basvurular ile ilgili gériismeler sonuclandiktan sonra tiim bagvurulara Insan

Kaynaklari Sorumlusu tarafindan olumlu ya da olumsuz yazili cevap verilir.)

— Insan Kaynaklari Sorumlusu, kendi kaynaklarindan yeterli sayida bagvuru temin edemiyorsa,

ISKUR'dan eleman talep edebilir.

—  Adaylara is bagvurusunda “Is Bagvuru Formu" doldurtulur. is Bagvuru Formu disariya veriimez.

IK Departmanindan ve IK gérevlilerinin kontroliinde Is Basvuru Formunun doldurulmasi istenir. Is

Bagvuru Formu doldurulduktan sonra eksiksiz dolduruldugundan emin olmak icin insan Kaynaklari

Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

— Acik bir pozisyon var ve aday bu pozisyon igin basvuruyorsa, uygun bir zamana randevu verilir
veya uygun ise hemen 6n goériisme yapilir.

—  Bos kadro yok ise, adaya basvurunun uygun bir kadro oldugu takdirde dederlendirmeye alinacadi,

bagvurusunun dosyalarimizda sakll tutulacagi yazili olarak bildirilir.

5.3 ISE ALINACAK PERSONELDE ARANACAK SARTLAR:

Ise alinacak personelde gérevin gerektirdigi is tanimlarinda yer alan egitim, tecriibe, kisisel ézelliklerin
yani sira asagidaki sartlarin bulunmasi gerekir:

Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

Adir hapis veya yliz kizartici (hirsizlik, sahtecilik vb.) bir fillden dolayr hapis cezasi ile hikimli
bulunmamak,

Hakkinda yapilan incelemede olumlu sonug alinmis olmak,

Bulasici hastalidi, gorevini engelleyecedi bedeni veya ruhi bir arizasi bulunmamak,

Asgari ilkdgretim mezunu ve 18 yasini bitirmis olmak,

Is yerine ulagimi rahat saglayabilecek bir adreste ikamet ediyor olmak,
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Is yerine sosyal sorumluluk kapsaminda cocuk isci calistirmamak,
Geng isci calistirmayi genel olarak tercih etmemektedir.Ancak calistirma durumunda kalinirsa Is Kanunu

ve ILO stzlesmelerinde tanimlanan Geng Iscilik uygulama esaslarini benimsemek

5.4 IS GORUSMESI STANDART VE ASAMALARI:

Ilk goriisme Insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan yapili. Bu gériismede aday personelin isin
gerektirdigi temel vasiflara uygun olup olmadidi ve basvuranin referanslari kontrol edilir.

Is goriismesi, birinci gériisme (6n gdriisme) ve ikinci gériisme olmak tizere iki asamada yapilir.

Ilk gériismede olumlu degerlendirilen adaylar ilgili birim yéneticisi ile miilakata alinur.

Bir ilana toplu basvuru var ise vakit kazanmak icin Is Bagvuru Formlari incelenir ve uygun gériilen
adaylar ilk goriismeye de ilgili birim yoneticisi ile birlikte cadirilabilir. Cok aday arasindan segim
yaparken biitiin uygun adaylari kisa araliklarla goriip degerlendirmek, kararin daha saglikli alinmasina
neden olacaktir.

Is gérismesinden 6nce Is Basvuru Formu dikkatle incelenir ve goriisme esnasinda, gériismeyi
bélmeyecek ve dikkat dagitmayacak bir sekilde s gériismesi yapilir.

Nihai karar igin, gerekirse aday bir kez daha gagrilir.

Is goriismesinde esas, is tanimlaridir. Yapilacak is, gerekli kisisel dzellikler, egditim ve deneyim goz
Online alinarak, isin gerektirdiklerine uygun eleman segmeye 6zen gdsterilir.

Is goriismesi ve ise almada, kisisel kayirmadan uzak durulur. Ise uygun olan herkese esit sans tanima
ilkesi 6n plandadir.

5.5 KARAR VE ASAMALARI:
Tim pozisyonlar icin ise alimlarda Insan Kaynaklari Sorumlusu ve ilgili birim yoneticisi uygun gériis ve

onerileri ile Genel Midir onay! dogrultusunda karar verilir.

5.6 IS SOZLESMESI:

Olumlu degerlendirilen aday icin, isyerine uygun ve adaya teklif edilen kosullari iceren “Is S6zlesmesi
ve Personel Yonetmeligi® Insan Kaynaklar Midirliigi tarafindan hazirlanir. Personelin sahsinin veya
hizmetinin 6zel kosullari varsa, bunlar hizmet akdine Ozel Sartlar olarak yazilip eklenir.

Is Sézlesmesi-Personel Yonetmeligi, Insan Kaynaklari Yetkilileri, isyeri Hekimi ve Birim Yoneticisi'nin
imzasindan sonra Genel Midiriin Onayina sunulur. Nihai bir gorlis ve onay alindiktan sonra adaya is
Onerisi yapilir.

Is Sézlesmesi yapilan her personel bu yénetmelik hiikiimlerini aynen kabul eder.

Goreve baslamaya kabul eden personele “Is Sozlesmesi ve Personel Yénetmeligi” imzalatilir.
Imzalatilan s6zlesme ve yénetmelik personel 6zlilk dosyasinda sakli tutulmak (izere insan Kaynaklari
Bolimiinde kalrr.
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Muidir ve {izeri pozisyon istihdami igin Genel Midur onayi gerekir.

Goriisme asamalari talimatta yer aldigi sekilde uygulanir. “ Is Sézlesmesi * hazirlanir ve  Insan
Kaynaklari Midiirii ile ilgili Fonksiyonun/Isletmenin Ust Yéneticisinin imzasindan sonra Genel Miidiir
onayina sunulur.

Nihai onay alindiktan sonra, Midir ve Uzeri pozisyonlari ile ilgili gériisme yapilan kisiye is dnerisinde

bulunur.

5.7 DENEME SURESI:
Ilk kez ise alinan personelin, ise basladiktan sonraki 2 aylik calismasi deneme dénemidir. Bu dénemde

taraflar, Is S6zlesmesi'ni bildirimsiz ve tazminatsiz olarak fesih edebilirler.

5.8 ISE ALINACAK PERSONELDEN ISTENECEK BELGELER:
Degerlendirme sonunda ise alimlarina karar verilen adaylara ulagilarak, is basvurularinin kabul edildigi
ve gerekli evraklan verilen sire igerisinde getirdikleri takdirde isbasi yapacaklari bildirilir. Personele

istenen belgeler bir form seklinde verilir.

Personelden Istenecek Belgeler:

- Is bagvuru formu

—  Niifus ciizdani 1 adet fotokopisi veya vukuatli niifus kayit 6rnegi
—  Ogrenim belgesi(asli ve fotokopisi)

—  Savaliktan sabika kaydi

- Ikametgah ilmiihaberi(e-devletten)

—  Evlenme ciizdani(Asli ve fotokopisi)

—  Kan grubu belirten belge

—  Erkek adaylar igin Askerlik Terhis Belgesi (Asli ve fotokopisi)

—  Yapikredi bankasindan hesap agtirma, IBAN numarasini gosteren
hesap clizdani fotokopisi

—  Vukuath niifus kayit érnegi

—  Tetkik OSGB den ( Saglik Raporu-Akciger Grafisi-Tam Kan Sayimi-Isitme Testi-Solunum Fonksiyon

Testi-G6z Muayenesi

5.9 PERSONELIN IS BASLANGICINDA INSAN KAYNAKLARINCA YAPILMASI GEREKEN
ISLEMLER:

(a)- Dahili:

—  Personelin “ Is Sézlesmesi ™ nin hazirlanmasi.

—  Personel soyunma dolabi anahtarinin personele teslim edilmesi.
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—  Ise alistirma/ oryantasyon egitimi verilmesi ve “Egitim Katiim Formu” nun diizenlenmesi icin Birim

Yoneticisine bilgi verilmesi.

(b)- Harici:
—  Sosyal Glivenlik Kurumu’na bildirimde bulunmak.

—  Karakola bildirimde bulunmak.

5.10 PERSONEL OZLUK DOSYALARI:
(a)- Ozliik Dosyasi: Her personel icin bir Ozlik dosyasi acilir. Bu dosyada asagidaki belgeler
bulundurulur.
— Is Bagvuru Formu.
— Ise kabul formu.
— s Sézlesmesi.
— Bu yonetmelik geredince ise alinacaklardan istenen belgeler.
— Personel ile ilgili yazilar (Ceza, Odiil vb.)
— Sosyal Giivenlik kurumuna Yapilan Ise Giris Bildirgesi Formu
— Egitim kayit formu
— Adres tespit formu
— AGI beyan formu
— Sadlik Raporlan
(b)- Ozliik Dosyalarinin Saklanmasi: Sicil dosyalar Insan Kaynaklari Béliimii tarafindan saklanir. Kimler
tarafindan ve ne sekilde incelenecedi yonetim tarafindan belirlenir.
(c)- Ozlik Dosyalarinin Onemi: Personelin yiikselmesi, lcretinin belirlenmesi, yer degistirmesi,
emekliye ayrilmasi veya isten cikariimasinda Ozliik Dosyalari baslica dayanaktir.
(d)- Ayrilanlarin Sicil Dosyasi: Herhangi bir nedenle isten ayrilanlarin Ozliik Dosyalari arsive kaldirilir ve

orada saklanir.

5.11 PERSONELIN ISBASI YAPMASI:
Belirsiz siireli is sézlesmesini imzalayan elemanlara insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan firmanin, Is

Sagligi ve Giivenligi Politika ve Uygulamalari hakkinda ISG Uzmani tarafindan bilgi verilir.

1 - ise Alistirma - Oryantasyon Egitimi:

Ise alisirma — Oryantasyon Egitimi, personele badli bulundugu Birim Yoneticisi ve IK yéneticisi
tarafindan verilir. Bu egitimler siiresince asagidaki konular ele alinir.

(a)- Karsilama ve tanmisma: Sicak bir karsilama calisanlarin, kurulusun gelecekteki basaril

calismalarinda kendilerinin rolline verilen 6nemi belirtir.
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(b)- Kurulusun tarihgesi: Bu calisma yeni gelen isgiye kurulusun tarihgesi, gelisimi, Grtnleri,
pazarlari, is hacmi, calisan sayisi vb. hakkinda bilgi vermek Gzere yapilir.

(c)- Sirketin hedef ve amaglari: Bu boliimde isin temel hedefi, bunun toplum, insanlar ve dider is
alanlari ile iliski ve etkileri anlatilir.

(d)- Yerlesim plani: Kurulustaki binalarin yerlesimi gosterili. Her bolimin amaci veya fonksiyonu
belirtilir. Binalardaki énemli bélim veya birimlerle ilgili bilgi verilir.

(e)- Calisanlarin kullanacagi alan ve hizmetler: Yeni gelenlere kullanacaklar alanlar ve
kendilerine saglanacak hizmetler gosterilir, anlatilir.

(f)- Yonetici personelle tanistirma: Ust diizey yoneticilerin isimleri, pozisyonlari ve sorumluluklari
anlatilir. Bu kisileri sahsen ziyaret seklinde yapilabilir. Sahsen tanitilamayan kisiler igin fotograf, slayt
veya video kullanilir.

(g)- Unitelerin adlan ve fonksiyonlari: Kurulustaki her departmanin sorumluluklar ve
fonksiyonlar yeni galisana tekrar anlatilir.

(h)- Calisanlara saglanan sosyal haklar: Yeni gelenlere sosyal haklari, deneme siiresi, deneme
siresince yerine getirilmesi istenenler anlatilir.

(1)- Kurallar ve talimatlar: Kurulusta uygulanan énemli kurallar ve talimatlar belirtilir, kurallarin
amaci agiklanir, uyulmamasi halinde sonuglarin ne olacad belirtilir. Davranis kurallari yazil bir kopya
olarak imza karsiligi dagrtilir.

(3)- Kurulusun gezilmesi: Kurulus gezdirilir ve galisanlar igin yasak olan veya glivenlik dnlemleri

gerektiren alanlar belirtilir.

2- Departmana Uyum Egitimi:

Bu calisma departmanda yapilacak bir isin ve departmanin amag ve standartlarini agikhida
kavusturacaktir. Bunu yeni bir isGiye ise baslarken agiklamak galisanin isine ve igyerine karsi tutumunun
sekillenmesinde belirgin bir etki yapabilir. Anlasilir bir uyum egitimi; ydnetimin hem calisana, hem ise,
hem de kurulusa verdigi dnemin bir gdstergesidir. Departmana uyum egitiminde asadidaki konular ele

alinir:

(a)-Departmanin amaglari: Departmanin amaci ve calisanlardan yapmalari beklenen isin genel
kalitesi agiklanir.

(b)- Departmanin yapisi: Her is kategorisinin nasil denetlendigini gosteren bir departman
organizasyon semasi cizilir. Eger yapi vardiyaya gore dedisiyorsa, her vardiya icin ayri bir sema yapilir.
Anahtar kisilerin adlar semaya yazilir.

(c)- Departmanin fonksiyonlari: Departmanin driinleri, birimleri, gesitli is kategorilerinin

fonksiyonlari tanimlanir.
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(d)- Departman igi is akisi: Kisilerin birbiriyle iliskilerini ve is akisinin diger departman’larla iliskisini
gosteren bir sema kullanilir.

(e)- Departman kural ve talimatlan: Kurulusun kural ve talimatlarinin tekrar yerine ilgili
departmanda uygulanan kural ve talimatlar tizerinde durulur. Ornegin; kumanda zinciri, goriinim, ise
zamanda gelme, hastalik vb. bildirimi, glivenlik, arag gerecin kullanimi, sikayet yontemleri, disiplin
islemleri, igbasi egitimini kimin verecedi,

(f)- Uyum Kontrol Listesi:

Ise yeni baglayan bir kimse asagidaki sorularin cevaplarini bilmek ister:

Organizasyon (kurulusun) hedefleri ve amaglari nelerdir?

Calisma saatleri nelerdir?

Fazla mesai nasil degerlendirilir?

Ogle yemegi molasi ne kadar siiredir?

Ise zamaninda gelme konusunda kurallar nelerdir?

Isyerine ulagim nasil saglanir?

Sigara igme konusunda kuralar nelerdir?

Tuvaletler nerededir, kullanimlari ile ilgili kurallar var midir?

Eder Uniforma, is 6nltigu giyilecekse, bunlari kim yikayacaktir?

Arag gereci kim temin eder ve bunlar nereden, nasil alinir?

Guvenlik kurallar nelerdir?

Telefon kisisel gorismeler igin kullanilir mi?

Calisan kimse telefona cadinlabilir mi?

izin, hastalik, kisisel is konusunda politika nedir?

Iste ne gibi ilerleme sanslari vardir?

5.12 DENEME SURESININ BITIMI:
Insan Kaynaklari Sorumlusu, ise yeni baglayan personelin deneme siiresinin dolmasindan oénce ilgili
Birim Yoneticisi ile Personel hakkinda goériisme yapar ve bu gorlisme sonrasinda personelin is

stzlesmesi hiikiimlerine uygun olarak bildirimsiz ve tazminatsiz sona erdirilir ya da devam ettirilir.

5.13 IS SURELERI:

Yonetim, haftalik is siiresini glinlere bélmekte, glinlik ise baslama, ara dinlenmesi ve isin sona erme
zamanlarini mevsim ve is gereklerine gore tespit ve degistirmekte serbesttir. Isbagi ara dinlenmesi ve
is bitim saatlerini is sireleri yénerge sinirlani iginde ileri ya da geri alabilir, calisma saatlerini acip
yodunlastirabilir. is sireleri, isbasi ara dinlenmesi ve is bitim saatleri ile bunlardaki degisiklikler
isyerinde ilan edilir.
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5.14 VARDIYA UYGULAMASI — GECE CALISMASI:
Yonetim, haftallk normal galisma siresi degismemek kosuluyla, isyerinin tamaminda veya baz
bélimlerinde Is Kanunu esaslarina gore vardiya yontemi veya gece calismasi uygulayabilir.
5.15 FAZLA CALISMA:
Personelin haftalik is slresini asan calismasi fazla calisma sayilir. Personel, Yonetimin istemi halinde
isin geredi olarak normal calisma siiresi diginda, yodnetimce dlzenlenecek ve vyasal kosullar

gergevesinde ve galisanin yazil rizasi alinmak suretiyle, fazla calismaya pesinen muvafakat etmis sayilir.

5.16 HAFTA TATILI VE GENEL TATIL CALISMALARI:
Isin 6zelligi nedeniyle Ulusal Bayram ve genel tatil giinlerinde caligilabilir.

Hafta da alti giin galisan personele bir glin hafta tatili verilir.

5.17 UCRET:

(a)- Ucret:

Goreve bagslayan personel, ise basladidi tarihten itibaren licrete hak kazanir, licret; saatlik, giinliik veya
aylik maktu seklinde uygulanabilecektir.

Ay icinde ise baslama veya isten ayrilma hallerinde (icret calisilan siireye orantili ve islemis olarak
Odenir.

(b)- Ucret Odeme Zamani:

Ucret, zorunlu nedenler disinda caligilan her ayi takip eden ayin 10.giinii ddenir.

Personelin herhangi bir aya ait bordroyu veya hesap pusulasini imza etmesi veya bankadan maasini
almig olmasi o aya ait biitiin iscilik haklarini, fazla mesai (cretini, hafta tatili, Ulusal bayram ve genel
tatil Ucretlerini almis oldudu ve igvereni ibra etmis oldugunu gosterir.

(c)- Ucret Artislan:

Miiktesep hak olmamak kaydiyla ticretler her yil OCAK ayinda sirket Y6netimi tarafindan belirlenir.

(d)- Yemek Yardimu:

Personele Calisma siirelerine gére glinde bir 6giin lcretsiz yemek verilir.

(e)- Servis:

Ise gidis gelis isveren tarafindan temin edilen servis araglariyla saglanir.

5.18 iIZIN HUKUMLERI:

(a)- Yilik Ucretli Izin:

Yillik izin personelin fiilen bir yillik galisma dénemi sonunda hak kazandidi licretli dinlenme siiresidir. Bu
izin personele 4857 sayili Is Kanununun 53. Maddesi hiikiimleri uyarinca verilir.

Hizmet siirelerinin toplami;

1 yildan 5 yila kadar(5 yil dahil) olanlara yilda 14 isgiini,
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5 yildan fazla 15 yildan az olanlara yilda 20 is giind,

15 yil(dahil) ve daha fazla olanlara yilda 26 is giini yillik Gcretli izin verilir.

Yillik Gcretli izin ginlerinin hesabinda izin siiresine rastlayan Ulusal Bayram ve hafta tatili ve genel tatil
glinleri izin stresinden sayllmaz.

Yillik izinler, Birim Yoéneticilerinin uygun gordikleri zamanlarda kullandirilir.

Yillik izine hak kazanan personel, iznini hangi tarihlerde ve nerede gecirecegini gosteren bir dilekce
doldurur, onaylatir ve iznine ancak bu sekilde baslayabilir.

(b)- Mazeret Izni:

Birim amirince mazereti gecerli gorildii§i takdirde, personele licretsiz mazeret izni verilebilir. Mazeret
izni bir hak dedildir.

(c) Hastalik Izni:

Isyeri hekiminin ya da Sosyal Giivenlik Kurumu Saglik kuruluslarinin gésterecegi lizum (zerine
personele muayene ve tedavi maksadi ile goénderildikleri saglik kurumlarinin veya hekimlerinin
raporlarina dayanilarak hastalik izni verilir.

Ancak SGK'ca verilen istirahatl glnlerin lcreti 6denmez.

Hastaligin devami halinde, personelin kadro digi sayllmasi ve isten gikarilmasi igin yasal siirelere uyulur.
(d)- Dogum ve Emzirme Izni:

Kadin personele dogum ve emzirme izinleri yasal siirelere uygun verilir. Esi dogum yapan personele 5
giin Ucretli dogum izni verilir.

(e)- Evlenme izni:

Calisanin evlenmesi halinde 3 giin, Ucretli izin verilir

(f)- Oliim izni:

Anne, baba, kardes ve gocuklarindan birinin 6limu halinde, 3 gtin lcretli izin verilir

(9)- Engelli Cocuk izni:

Iscilerin en az yiizde yetmis oraninda engelli veya siirejen hastalii olan cocugunun tedavisinde,
hastalik raporuna dayali olarak ve galisan ebeveynden sadece biri tarafindan kullaniimasi kaydiyla, bir

yil iginde toptan veya bélimler halinde on giine kadar tcretli izin verilir

5.19 iIZINLERIN KULLANILMASI VE BELGELENMESI:
Dogum, oOlim ve evlenme izinleri olay tarihinde kullanilmasi esas olup en ge¢ 1 hafta igerisinde
kullaniimasi gerekir ve gegerli belge ile belgelendirilir.

Biitin bu izinlerde ve giinliik ya da saatlik mazeret izinlerinde izin kagidi diizenlenir.

5.20 DISIPLIN ISLERI:
A-DISIPLIN KURULU:
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Disiplin Kurulu, isverenin segecegdi 2, isciler arasindan segilen 2 kisi olmak (zere 4 kisiden ibarettir.
Disiplin kurulu baskanini igveren tayin eder. Kurul, lizumu halinde taraflardan birinin yazili talebiyle
toplanir. Baskan disiplin kurulu Gyelerini yazili tebligat yaparak toplar. Kurul taraflardan birer adet
toplam 2 (yenin katilmasi ile toplanabilir. Kurul karar verebilmek igin her tiirli delilleri toplar ve kural
olarak, taraflan ve sanik isgiyi dinleyerek savunmasini alir. Kararlar 3 giin igerisinde toplantiya
katilanlarin oy coklugu ile verilir. Baskanin oyu tektir. Karar sadece 2 {iyenin katiimasi veya oylarin
esitligi hallerinde isveren veya yetki verilen isveren vekili tarafindan verilir. Ancak bu karara karsi yargi
yolu agiktir. Isveren, kurulun verdigi kararlar adirlastiramaz yeni cezalar ihdas edemez. Ancak cezayi
hafifletmek veya tamamen kaldirmak hakkina sahiptir. Disiplin Kurulu Karari igverenin onay ile
yuriirliige girer. Isveren disiplin kurulu kararini onaylayincaya kadar calisanin is sdzlesmesi devam eder
ve (creti ddenir. Kurul Kararlari (6) isglinii icerisinde uygulanir. Uygulanmadidi takdirde verilen karar

hikimsiz kalir. Karar sureti muhatap isgiye verilir.

(1)- DISIPLIN CEZALARI:

Disiplin cezalari, isyeri hizmetlerinin, Uretimin geregdi gibi yiritiilmesini saglamak amaciyla yasalarin,
tiiziiklerin, yoénetmeliklerin, tebliglerin, yonergelerin, Is Sézlesmesi ve Eki Yénetmeliklerin dngordigii
kurallara, sirketin tespit ettidi calisma esaslarina uymayan ve bunlari ihmal edenlere ve yasaklanan

isleri yapanlara, durumun niteligine gore verilen cezalardir.

(2)- DISIPLIN CEZALARININ TURLERI:

Yazili Uyari: personele gérevinde daha dikkatli olmasi gerektiginin yazi ile bildirilmesidir.

Ihtar-1: Yazil uyarn cezasi ile cezalandirilan fiilin tekrari veya Is Sézlesmesi eki personel
yonetmeligindeki ihtar-1 ile cezalandirimasi diizenlenen fiilleri isleyen galisanlara verilen yazili birinci
ihtardr.

Intar-2: ihtar-1 ile ilgili cezayr gerektiren fiillerden birini tekrar veya Is Sézlesmesi eki personel
yonetmeligindeki ihtar-2 ile cezalandiriimasi diizenlenen fiilleri isleyen galisanlara verilen yazl ikinci
ihtardr.

Isten Cikarma: personelin iligkisinin kesilerek isine son verilmesidir.

(3)- DiSIPLIN CEZALARININ HANGI SUGLA VERILECEGI:

(a)- Yazih Uyan Cezasini Gerektiren Haller:

Is Sozlesmesi Eki Personel Yonetmeliginin (A)-YAZILI UYARI CEZALARINI GEREKTIREN HALLER’
baslikli maddesinde belirtilen durumlarda uygulanir.

Yazih Uyarn Cezasinin Uygulamasi:

Yukarida yer alan ydnetmelikteki maddelerden herhangi birini yapmis personel igin, ilgili bdlim

ybneticisi tarafindan tutanak diizenlenerek insan Kaynaklari Midirligine gonderilir. Insan Kaynaklari
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Mudirligi tarafindan tutanakta adi gegen calisan veya calisanlarin yazili savunmasi alinir. Savunmasi
yeterli gérilmeyenlere YAZILI UYARI cezas! verilir.

YAZILI UYARI yazisinin bir niishasi Personel Ozlik Dosyasinda tutulur, bir niishasi da personelin
kendisine verilir.

Yazili Uyari yazisi, cezayi gerektiren olayla ilgili tutanagin 1K Miidiirliigiine ulastinimasindan ve olayin
meydana gelmesinden hemen sonra ( en geg 2 is glinii icinde ) yazilir.

Yukarida yer almayan hallerde, disiplin cezasi, benzer durumlar dikkate alinarak takdir edilir.

(b)- Ihtar-1 Cezasini Gerektiren Haller:

Is Sézlesmesi Eki Personel Yénetmeliginin ‘(B)- 1. IHTAR GEREKTIREN HALLER ile (C)- 2.IHTAR
CEZASI GEREKTIREN HALLER’ baglikli maddelerinde belirtilen durumlarda uygulanir

Ihtar Ve 2.Ihtar Cezasinin Uygulamast:

Yukarida s Sézlesmesi Eki Personel Yénetmeliginin ‘(B)-1. IHTAR GEREKTIREN HALLER ile (C)- 2.
IHTAR GEREKTIREN HALLER’ baglikli maddelerinde belirtilen durumlarda uygulanir. Yukarida yer alan
yonetmelikteki maddelerden herhangi birini yapmig personel igin, ilgili bolim yoneticisi tarafindan
tutanak diizenlenerek Insan Kaynaklari Midiirliigiine génderilir. Insan Kaynaklari Midiirligi tutanakta
adi gecen calisan veya calisanlarin yazili savunmasi alinir. Savunmasi yeterli goériilmeyenlere 1. Ihtar
veya 2. Ihtar cezasi yazilarak verilir. Ihtar Cezasi yazisinin bir niishasi Personel Ozlik Dosyasinda
tutulur, bir niishasi da personelin kendisine verilir.

1. Ve 2. Ihtar cezasi yazisi, cezayi gerektiren olayla ilgili tutanagin IK Midirliigiine ulastirimasindan ve
olayin meydana gelmesinden hemen sonra ( en geg 2 is giinu iginde ) yazili.

(c)- isten Cikarma Cezasini Gerektiren Haller:

Is Sozlesmesi Eki Personel Yonetmeliginin ‘(D)-ISTEN CIKARMA CEZASINI GEREKTIREN HALLER’
baslikli maddesinde belirtilen durumlarda uygulanir.

Isten Cikarma Cezasinin Uygulamasi:

Yukarida yer alan Yonetmeligin ilgili maddelerinden herhangi birini yapmis personel igin, ilgili mdirliik
veya Insan Kaynaklari Midiirligi tarafindan TUTANAK diizenlenir ve calisanin yazil ifade ve
savunmasi alinir.

Is Sézlesmesi Eki Personel Yénetmeligi'nin ‘(D)-ISTEN CIKARMA CEZASINI GEREKTIREN HALLER’
baslikli maddesinde belirtilen olaya sebep olan calisanlarin durumu Is Yeri Disiplin Kurulunda gériistiliip
dederlendirilerek karar verilir.

Isyeri Disiplin Kurulunun almis oldugu karar, 4857 Sayili Is Kanunu 26.Maddesi kapsaminda 6 isgiinii
igerisinde uygulanir.

Calisan icin Isyeri Disiplin Kurulu tarafindan verilen karar ile ilgili Insan Kaynaklari Midirligi
tarafindan hazirlanan, Is Sézlesmesinin Feshi ile ilgili belgeleri tebelliij etmemesi ve imzalamamasi
halinde, Insan Kaynaklari Midiirliigi tarafindan Noter araciligi ile veya PTT Iadeli Taahhiitlii olarak

posta yoluyla, ilgili belgeler galisanin isyerinde kayitli son ikamet adresine gonderilir.
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Personel o giine kadar calistigi doneme ait Gcretini alir. E§er lcretini almayi reddederse bu durum iki
sahit ile yazili olarak bir TUTANAK ile saptanir. Ucreti, calisanin banka hesap numarasina yatirilr.

Personelden, varsa zimmetinde bulunan malzemeleri igyeri yonetimine teslim etmesi istenir.

5.21 ISTEN CIKARMA/IS SOZLESMESININ SONA ERMESI:

(a)- Sézlesmenin Kendiliginden ve Taraflarin Rizasi Ile Sona Ermesi:

Belirli Siireli Is Sézlesmeleri, siiresinin sonunda hicbir ihbara gerek kalmaksizin sona erer.

Siresinin dolmasina ve sdzlesmenin sona ermesine ragmen isci is gérmeye devam eder ve igverenin
de bunu uygun gérmesi ve Is Sézlesmesinin sona ermesi ile ilgili bir karari olmamasi durumunda Is
Sozlesmesi yenilenmis olur. Bu durumda Is Sézlesmesi Belirsiz Siireli olarak kabul edilir.

Personelin 6zel bir durum ve istedi yahut kadro daralmasi gibi nedenlerle bir tarafin 6nerisi ve diger
tarafin rizasiyla hizmet sézlesmesi karsilikli olarak fesih edilebilir.

Taraflarin anlagmasi durumunda, Belirli Siireli Is Sozlesmelerinde de, belirli bildirim siirelerinin gecmesi
gerekmez.

Bu durumda personelden istifa mektubu istenir.

(b)- Hizmet Sozlesmesinin Bildirimli Feshi:

Taraflarin Is Sézlesmesini karsilikli riza ile fesih etmemeleri durumunda, 4857 Sayili is Kanununun 17.
Maddesinde belirtilen bildirim siirelerine uymak sureti ile Is S6zlesmesi feshinin ihbarinda bulunabilirler.
Is Sézlesmesinin sona ermesinin bildiriimesi {izerine, feshi ihbar(bildirim) siiresi baslamis olur.

Isveren bu siire zarfinda isciyi calistiriyor ise 4857 Sayili Is Kanunun 27.Maddesinde yer alan Is Arama
Izni vermekle yukimludir.

Fesih bildirimi yazil olarak yapilir.

Yazili ihbar, ilerde dodabilecek herhangi bir uyusmazlikta kullaniimak (izere personel 6zliik dosyasinda
bulundurulur.

Isyeri, Bildirim Siiresi karsiigini (Ihbar Tazminatini) pesin ddeyerek de Is Sézlesmesini sona erdirebilir.

(c)- Is Sézlesmesinin Personelin Oliimii Halinde Feshi:

Is Sézlesmesi personelin 6liimii halinde 1475 Sayili Is Kanunu’nun 5.Maddesinin 2.Fikrasi kapsaminda
Kidem Tazminati 6denerek sona erdirilir.

Sozlesmenin son bulmasina bagh olarak gergeklesmis haklari (Kidem tazminati, biriken {icret ve diger

parasal karsiliklari ) kanuni mirasgilarina gikarilmis veraset ilamina gore 6denir.

(d)- is S6zlesmesinin Isveren Tarafindan Hakl Nedenle Feshi:

Isveren Yoniinden Hakli Nedenler, 4857 Sayili Is Kanunu Md. 25
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Iscinin kendi kastindan veya derli toplu olmayan yasayisindan yahut ickiye diiskiinligiinden dogacak
bir hastaliga veya sakatlia ugramasi halinde, bu sebeple dogacak devamsizligin ardi ardina (g is giini
veya bir ayda bes giinden fazla siirmesi,

Iscinin tutuldugu hastaligin tedavi edilemeyecek nitelikte oldugu ve isyerinde calismasinda sakinca
bulundugunun Saglik Kurulunca saptanmasi durumunda,

Iscinin hastallk, kaza, dojum ve gebelik gibi hallerde, isverenin bildirimsiz fesih hakki; belirtilen
hallerin iscinin isyerindeki calisma siiresine gore,4857 Sayili Is Kanunu'nun 17 nci maddedeki bildirim
siirelerini alti hafta asmasindan sonra dodar. Dogum ve Gebelik hallerinde bu siire 4857 Sayili Is
Kanunu’nun 74.Maddesi kapsaminda, dogum sonrasi raporunun bitiminde baslar.

Is Sézlesmesinin yapildigi sirada bu sézlesmenin esasl noktalarindan biri icin gerekli vasiflar ve sartlar
kendisinde bulunmadigi halde, bunlarin kendisinde bulundugunu ileri siirerek yahut gercede uygun
olmayan bilgiler veya sozler sdyleyerek iscinin igvereni yaniltmasi,

Iscinin isverene veya igverenin ailesinden birisine seref ve namusuna dokunacak sézler sarf etmesi
veya davraniglarda bulunmasi Yahut isveren hakkinda seref ve haysiyet kirici asilsiz ihbar ve isnatlarda
bulunmasi,

Iscinin igverenin baska bir iscisine cinsel tacizde bulunmasi,

Iscinin isverene yahut onun ailesi liyelerinden birine yahut isverenin baska iscisine satasmasi veya
4857 Sayil Is Kanunu’nun 84.Maddesi kapsaminda, isyerine sarhos veya uyusturucu madde almis
olarak gelmek ve isyerinde alkollli icki veya uyusturucu madde kullanmasi,

Iscinin igverenin giivenini kotiiye kullanmak, hirsizlik yapmak, isverenin meslek sirlarini ortaya atmak
gibi dogruluk ve badlihida uymayan davranislarda bulunmasi,

Iscinin igyerinde yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir sug islemesi,
Iscinin isverenden izin almaksizin veya hakli bir nedene dayanmaksizin ardi ardina iki giin veya bir ay
icinde iki kez herhangi bir tatil giinliinden sonraki isgiini yahut bir ayda (g isglini isine devam
etmemesi,

Iscinin yapmakla gérevli oldugu isini kendisine hatirlatiimasina ragmen yapmamakta israr etmesi,
Iscinin kendi istedi veya savsamas yiiziinden Is giivenligini tehlikeye diisiirmesi, igyerinin mali olan
veya mall olmayip da eli altinda bulunan makineleri, tesisati veya baska esya ve maddeleri 30(Otuz)
giinliik Gcretinin tutan ile 6deyemeyecek derece hasara ve zarara ugratmasi.

Isciyi isyerinde bir haftadan fazla siire ile calismaktan alikoyan zorlayici bir sebebin ortaya ¢ikmasi,
Iscinin gézaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde, devamsizigin 4857 Sayili Is Kanunu'nun 17.
Maddesi’'ndeki bildirim siiresini asmasi,

Durumunda calisanin Is Sézlesmesi Isveren tarafindan, 4857 Sayili Is Kanunu’nun 17. Maddesinde
belirtilen bildirim siirelerini beklemeksizin veya Belirli Siireli is Sézlesmelerinde, Is Sézlesmesi siiresinin

bitiminden once feshedebilir.
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(e)- Fesih Beyaninda Bulunulmasi:

Is Sézlesmesini hakli nedenle feshetmek isteyen taraf, fesih beyaninda bulunmak zorundadir.

Fesih beyani yazili olarak yapilir.

Fesih beyaninda, fesih nedeninin gdsterilmesi gerekir.

Hakli nedenle yapilan fesihlerde, hakli nedenin varligi kanitlanmak zorundadir.

Fesih beyani, ilgili olayin 6grenildigi glinden itibaren hesaplanacak alti isgiini icinde agiklanmasi ve
uygulamaya gecilmesi esastir.

Fesih beyaninin, is akdini feshe yetkili makam veya merciye intikali gereken hallerde 6 isgiind,

durumun merciye intikali tarihinden itibaren baslar.

(f)- Is Sézlesmesinin Sona Ermesine Baglanan Sonuglar:

(*)- Calisma Belgesi Verilmesi:

Isten ayrilan isciye, 4857 Sayil Is Kanunu’nun 28.Maddesi kapsaminda, isveren tarafindan isinin
gesidinin ne oldugunu ve siiresini gdsteren bir belge verilir.

(*)- Ibraname Alinmasi:

Is sdzlesmesi sona eren personelden, personelin alacaklarini tamamen aldigini ve isyerinde herhangi
bir alacaginin kalmadigini gésteren “ibraname" personele imzalatiimak sureti ile alinir ve personel sicil
dosyasinda sakl tutulur.

(*)- Kidem Tazminati Odenmesi:

Kidem Tazminatina hak kazanmis olmak icin, sona eren is sézlesmesinin en az bir yil slirmls olmasi
gerekir.

Buna gdre kidem tazminati, ancak isyerinde bir yilini doldurmusg isgiye ddenir.

Kidem Tazminati, isveren tarafindan;

Akdin tek tarafli isveren tarafindan feshinde

Saglik ve zorlayici nedenler yiiziinden hakli fesihlerde,

Muazzaf askerlik hizmeti nedeni ile veya emekli olmak amaci ile s6zlesmenin feshedilmesinde,

Bayan personelin evlendidi tarihten itibaren bir yil icinde kendi istedi ile s6zlesmeye son verdidinde,
Iscinin élimii nedeni ile sézlesmenin son buldugunda édenir.

Isci tarafindan hakl fesih séz konusu oldudu takdirde, isci isverenden kidem tazminati isteyebilir.

(h)- Sézlesmenin Son Bulmasi Halinde Insan Kaynaklari Departmaninin Yapmasi
Gerekenler:

Isten cikarma gerektiren durumlarla ilgili uygulama Disiplin Cezalar bélimiinde agiklanmistir.

Bunlar diginda kalan sézlesmenin karsilikl anlagsma ile son bulmasi halinde yapilacak islemler asagidaki
gibidir.
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Personelden gelen isten ayrilma talep dilekgesi birim yéneticisi ve Insan Kaynaklar Midirligi
tarafindan degerlendirildikten sonra Genel Miidiir onayindan sonra isleme alinir. Istifa veya cikis hangi
tarih itibari ile kabul edilecekse Birim Yoneticisi tarafindan bu tarih istifa mektubunun (zerinde belirtilir.
Personel Devam Takip Sisteminden personelin puantaji gikartilir.

Personelin hak ettigi yillik izin isglini esasinda hesaplanir. Ve personele o giine kadar hak ettigi normal
calisma, fazla galisma vb kazanglari ile yillik izin {icretleri ddenir.

Tim iglemleri yapilan personelin édemeleri icin Mali Isler Midirliigiine cikis bordrosu génderilir ve
ddemeyi takiben calisana ibraname imzalatilir.

Calisan ile ilgili tim belgeler 6zliik dosyasinda tutulur.

Cikisi yapilan personelin sicil kayitlari ve bilgisayar kayitlari silinir.

5.22 ISYERINDE UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

(a)- CALISMA ESASLARI:

Is bitim saatinden sonra personel, isyerini ve mahallini terk eder. Gérev diginda bélimlerde dolagsmak
yasaktir.

Prensip olarak isyerine paket ve benzeri esya getirip goétiirmek yasakti. Hangi nedenle olursa olsun,
isyeri disina bir sey cikartiimak istendiginde fabrika y&netiminin yetki verdidi ilgili bolim amirinden izin
almak ve malzeme gikis formu ile gergeklestiriimesi gerekir.

Glivenlik, personelin isyerinden gikarmak istedigi paket, canta ve benzeri esyalar igin izin belgesi ister,
bu belge gosterilmedikge esyanin gikartiimasina izin vermez. Ayrica bu belgenin olmasi, bu esyanin
kontrol edilmesini kesinlikle engellemez.

Onemli bir sey olmadikca isyerine ziyaretci kabul edilmez. Ziyaretci gelirse isyeri icine sokulmaz.
Ziyaretgi ile ziyaretgi odasinda kisa siire gorlismesine izin verilir.

Personel isyerine alkol ve uyusturucu madde alarak gelemez.

Personel silah, kesici ve delici sayillabilecek aletleri igyerine getiremez ve tagiyamaz.

Personel kendisine bu yonerge kapsaminda verilen yemek disinda yiyecek ve igecekleri isyerine
getiremez ve yiyip icemez. Isyerine ait demirbaslari kullanamaz.

Personel ise girerken vermis oldugu adreste degisiklik oldugu takdirde bunu en geg 7 giin igerisinde,
Insan Kaynaklar Miidiirliiiine bildirmek zorundadir. Bildirmedigi takdirde; isyerine bildirmis oldugu en
son adrese yapilacak tebligat gegerli olacaktir.

Personele, elbise gdmlek ve pantolon gibi esyasini koymasi igin tahsis edilen kilitli dolaplarda kiymetli
esya ve para, yiyecek ve igecek maddelerinin bulundurulmasi yasaktir.

Dolaplar devamli temiz tutulmalidir.

Yasada aykir olarak dolaba konulan para ve kiymetli esyanin kaybindan isyeri sorumlu tutulmaz.

Yonetimin haberi olmadan baskasina ait dolap agilamaz, degistirilemez, bos dolap isgal edilemez.
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Personelin, kadit, boya, naylon ve kimyasal maddelerin depolandigi yangin tehlikesi igeren alanlarda,
personel servisinde ve izin verilen yerler disinda sigara igmek kesinlikle yasaktir.
Servis araclari igyeri yonetimi tarafindan belirlenen ve tasima firmasi yetkililerine bildirilen glizergah ve

durak harici indirme bindirme yapilmasi yasaktir.

(b)- IS SAGLIGI VE GUVENLIGI KURALLARI:

Personel kullanmak {zere igyeri tarafindan kendisine verilen Kisisel Koruyucu Donanim(K.K.D.) ve
malzeme ile techizati ( gelik burunlu ayakkabi, Baret, Toz Gozli§li, Toz Maskesi Vb. ) kullanmak ve
bélim yetkilileri de bunu kontrol etmek zorundadirlar.

Personel igyeri icinde ve cevresinde gordigli her aksaklidi ariza ve tehlikeli durumlari zaman
gecirmeden bir Tehlike Raporu diizenleyerek Emniyet Miihendisine veya amirine iletmek zorundadir.
Gorevi ne olursa olsun yerde yanici, patlayici, batici, delici, kaydirici ve benzeri maddeleri derhal
kaldirihr.

Asinmis elektrik kablosu ve prizler, bozulmus musluklar, yanik ampuller goriildigiinde derhal ilk amire
bildirilir.

Gorevli personel disinda makine ve techizata miidahale edilmez. Bozuk olanlari bir Rapor halinde
amirine bildirir ve gerekli olan diizeltici faaliyetlere zaman gegirmeden baglanilir.

Kullanilan makine ve aletler isi bittikten sonra temizlenip yerine kaldirilir.

Ayrica her sabah ise baslamadan 6nce tiim personelin katiimi ile is giivenligi toplantilar yapilir.

(c)- YANGINA KARSI ONLEMLER:

Personel isi gerekmedikce yanici, yakici ve patlayic madde tasiyamaz, bulunduramaz. Yangin
tehlikelerine karsi en (st diizeyde dikkatli olmak zorundadir.

Sigara icilmesine izin verilen yerler disinda yerlerde sigara igilmez.

Icinde yanici patlayici madde bulunan kaplarin agizlar iyice kapatiimalidir.

Personel isyeri iginde duman ve yanik kokusu gibi bir yangin belirtisi ile karsilastifinda durumu derhal
en yakin ulasim gereci ile ydnetime bildirir.

Isyeri icinde ¢ikan yangin gériildigiinde personel hemen iletisim araci yardimi ile tiim personele haber
verir ve ardindan en yakin yangin séndiirme cihazi ile yangina miidahale eder.

Personel yangin sodndirme calismalarinda itfaiyeye veya yangin sdndirme personeline yardima
mecburdur.

Yangin halinde yangin séniinceye kadar telefon ve telsizler baska bir amag igin kullaniimaz.

Yangin sondiirme aletleri yangin sondurildikten sonra tekrar kontrol edilip bos olanlar dolular ile
degistirildikten sonra yerlerine konulur.

Tum personel Yangin Séndiirme Egitimi’ ne tabi tutulmalidir.
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CESITLI HUKUMLER:
(a)- Egitim:
Personel gorevleri ile ilgili pratik ve teorik bilgilerin artiriimasi, géreve iligkin tecriibeler kazandiriimasi,
eylem ve davraniglarin olumlu yénde gelistirilmesi icin yapilan ve bu suretle Uretimde ve hizmette
verim ve etkenlik sadlayan galismalardr.
Bu amagla kurslar ve seminerler diizenlenir veya baska kurumlarca diizenlenen kurs ve seminerlere
personelin katilimi saglanir.
(b)- Gegici Gorev:
Personel, isin geredi ya da editim amaciyla gegici olarak yurt icinde veya yurt disinda gorevlendirilebilir.
Gegici gorevlendiriimelerde personele zorunlu giderler karsihdi harcirah verilir.
(c)- Sirket Cikarlarini Gozetme:
Personel, aldigi tiim kararlarda ve davranislarda sirketin yararlarini 6n planda tutmak ve sirketi zarara
sokacak her tiirlli islemlerden kaginmak zorunda olup, aksine davranislardan bu yénerge hiikiimlerine
gore sorumludur.
(d)- Baska Is Yasag::
Personel, sirketce yazili izin verilmis olmadikga is saatleri iginde ve disinda licretli veya (icretsiz olarak
herhangi bir iste veya isyerinde galisamaz.
(e )- Odiillendirme:
Ustiin gayret ve calisma, 6zel caba ve girisimleri sonucunda sirketin giderlerinde 6nemli eksilmeler
veya gelirlerinde 6nemli artislar saglayan, sirketin ugrayacadi bir zararin, felaketin veya tehlikenin
onlenmesinde ya da genel bir yararin saglanmasin da Ustiin gayret sarf ederek calisan personele
Yonetim Kurulu Baskani'nin teklifi ile yonetimin belirleyecedi tutar kadar odil verilebilir veya bir Ust
pozisyona terfi ettirilebilir.
(f)- Isten Ayrilma Halinde Devir ve Teslim:
Her ne sebeple olursa olsun sirketten ayrilan personel saklamakla yikimli oldudu para ve para
hikmindeki degerleri, resmi belgeleri varsa kendisine zimmetli demirbas, ara¢ ve geregleri, isyeri
kimlik kartini ve benzerlerini devir ve teslim etmedikge gérevinden ayrilamaz. Aksi halde dogacak zarar
ve ziyandan sorumlu olur. Sirketin ayrica tazminat talep hakki saklidir.
(9)- Ikamet ve Degisiklikleri Bildirme:
Personel, ikamet adresindeki degisiklikleri en gec 7 giin icerisinde Insan Kaynaklari Midirligine
bildirmek zorundadir. Bildirilmedigi takdirde isyerine bildiriimis en son adrese yapilacak tebligat gegerli
sayllacaktir.
Personel, sirkete ait ayni belediye hudutlar dahilindeki isyerlerinde gegici ve naklen galismayi pesinen
kabul etmis sayilir.

Ihtiyac duyulan durumlarda sirket personeli ayri sehirlerde olan isyerlerine gegici siire igin

gonderilebilir.
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(h)- Uygulama:

Yonerge kapsamindaki personel, bu yonerge hiikiimlerini okumus ve kabul etmis sayilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR
YNT-01 Personel i¢ Yénetmeligi
FR-17 Is Bagvuru Formu

PR-03 Egitim Prosediri
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