

İŞYERİ İÇ YÖNETMELİĞİ

GENEL HÜKÜMLER
MADDE 1 - AMAÇ:
Bu yönetmelik; İşverene (…………………..) ait işyerlerinde çalışan işçilerin, iş sözleşmesi eki olarak hak ve yükümlülüklerini, disiplin işlemlerini ve çalışma koşullarını düzenlemektedir. 
MADDE 2 - KAPSAM:
Bu yönetmelik hükümleri işverene ait işyerlerinde, 4857 sayılı İş Kanununa ve ilgili diğer mevzuata tabi olan, iş sözleşmesi ile çalışan işçilerin tümünü kapsar. 
MADDE 3 - TANIMLAR:
İşyeri: İşveren tarafından mal veya hizmet üretmek amacıyla maddi olan ve olmayan unsurlar ile işçinin birlikte örgütlendiği birime işyeri denir. İşverenin işyerinde ürettiği mal veya hizmet ile nitelik yönünden bağlılığı bulunan ve aynı yönetim altında örgütlenen yerler (işyerine bağlı yerler) ile dinlenme, çocuk emzirme, yemek, beden ve mesleki eğitim mahalleri bahçe ve avlu gibi diğer eklentiler ve araçlar da işyerinden sayılır. İşyeri, işyerine bağlı yerler, eklentiler ve araçlar ile oluşturulan iş organizasyonu kapsamında bir bütündür. 
İşveren vekili	: İşveren adına yetkilendirilip hareket eden ve işin, işyerinin ve işletmenin yönetiminde görev alan kimselere işveren vekili denir.
İnsan Kaynakları: Kurumda yer alan ve işçi ilişkilerini düzenleyen, bu yönetmelik hükümlerinin uygulanmasını takip eden, idari birimdir. İnsan kaynakları biriminin olmadığı hallerde bu görev idari işlerle görevli birim tarafından yerine getirilir. 
İş ilişkisi: İşçi ile işveren arasında kurulan ilişkiye iş ilişkisi denir.
Birim Yöneticisi: Belirli hizmetleri bünyesinde toplayıp yürüten departman yöneticisine denir.
İşçi : İşverene bağlı 4857 sayılı iş kanununa tabi olan, belirli veya belirsiz süreli iş sözleşmesi  ile çalışanları ifade eder. 
Beyaz Yakalılar:  İşyerinde idari, teknik ve araştırma geliştirme işlerinde faaliyet gösteren ve beden gücüne oranla yüksek teknolojik eğitim zihin ve beyin gücüne dayalı işlerde çalışan işçilere verilen isimdir. 
Mavi Yakalılar: İşyerinde, sahada üretim tezgah başında birebir emek sarf eden ve zihin gücüne oranla daha fazla beden gücüne dayalı işlerde çalışanlara verilen isimdir.

A- İŞÇİ YÖNETMELİĞİ
MADDE 4 - ÇALIŞMA ESASLARI	:
4.1- Yönetici ve sorumlular, bölümler ve birimlerin düzenli çalışmalarından, işlerin zamanında sonuçlandırılmasından ve bu hususta gerekli tüm önlemlerin alınmasından kademe kademe sorumludurlar.
4.2- İşçi işyerine zararlı olan her davranıştan kaçınmak, konusu suç olmamak kaydıyla amirlerinin verdiği emirleri zamanında yerine getirmek zorundadır.
4.3- Her kademedeki yetkili ve sorumlu işçi işyerinin amaç ve politikası doğrultusunda kararlar vermeye ve uygulamaya, mevcut olanları geliştirmeye özen gösterir ve uygular.
4.4- Her işçi görevinin gerektirdiği faaliyetleri ve mevzuatı en üst düzeyde bilmekten ve yapmaktan sorumludur ve bu sorumluluğunu yerine getirmekten kısmen dahi olsa kaçınmaz. İşçi bu konuda kendisinde ya da çalışma arkadaşlarında gördüğü eksiklikleri işyerine yazılı olarak bildirmekle yükümlüdür. 
4.5- İşçi birbirleriyle ilişkilerinde ve özel yaşantılarında işyeri itibarına yaraşır tarzda davranmak, görevi sırasında öğrendiği işyerine ait sırları saklamak, medeni halindeki, ikametgâh bilgilerindeki ve işini ilgilendirecek nitelikteki özel herhangi bir değişikliği zamanında ve doğru olarak bildirmek ve belgelemek zorundadır, aksi takdirde durumdan doğacak sonuçlardan işçi sorumludur.
4.6- İşçi, izin verilmedikçe basın ve yayın organlarına işyeri ile ilgili bilgi ve demeç veremez. Çalıştığı işyerinin faaliyet alanında ticaret yapamaz, başka kişi ve kuruluşlar hesabına çalışamaz. Herhangi bir şirkete sorumlu ya da sorumsuz olarak ortaklık bağı ile bağlanamaz. Danışmanlık hizmeti veremez. Kendi adına vergi kaydı açtıramaz. 
4.7- İşçi görevinin gereği kendisine verilen belge, demirbaş, araç gereç ve malzemenin bakım ve muhafazasından, görev değişikliği veya görevden ayrılışında bunların eksiksiz iadesinden sorumludur. İşçi gerekli tüm bakımı tam ve zamanında yapmakla görevlidir. Bakım ve onarım için kullandığı / kullanacağı ekipmanlarda, sarf ürünlerinde azalma olması halinde bu durumu söz konusu malzemenin tükenmesinden önce yazılı olarak işyerine bildirmekle görevlidir.    
İŞÇİ SEÇME VE YERLEŞTİRME
MADDE 5 - ADAY TEMİNİ	:
İşçi temininde İnsan Kaynakları Bölümü koordinasyon görevi yapar. İşyerinde herhangi bir nedenden oluşan boş kadrolara öncelikle işyeri bünyesinde çalışmakta olan kişiler arasından, yoksa dışarıdan aday temin edilir. Personelin İşçinin işe alınması; üst yöneticiler için Yönetim Kurulu Başkanlığı’ nın, diğer işçiler için Genel Müdür / Şirket Müdürü onayı ile kesinlik kazanır. İşveren dilerse kendi inisiyatifi ile kendi bünyesinden işçi temin etmek ya da görevde yükseltmek yerine dışarıdan da işçi teminine gidebilir. 
MADDE 6 - İŞ BAŞVURU FORMU	:
İş başvuruları, işyerine ait “İş Başvuru Formu” doğrudan elle ve küçük harf kullanarak doldurulur. İş başvuru formu İnsan Kaynakları Bölümü tarafından saklanır. İşe alınması düşünülen işçinin dolduracağı iş başvuru formunda yazılı referanslardan ve daha önce çalıştıkları kuruluşlardan özel olarak bilgi istenebilir. İşçi gerçek dışı ve eksik beyanı ile işe alınmış bulunduğunun anlaşılması halinde, herhangi bir ihbara ve tazminata gerek olmaksızın işine son verileceğini ve bundan dolayı işyerinin uğrayabileceği her türlü zarar ve ziyanı tazmin edeceğini kabul ve beyan eder. Bu form müracaat niteliğinde olup, bununla iş isteyenin işe kabul edildiği anlamı çıkmaz.
MADDE 7- İŞE ALMA ŞARTLARI	:
A. GENEL ŞARTLAR
İşe alınacak işçinin alınması sürecinde işyeri yönetimince belirlenen ya da belirlenecek diğer haller saklı kalmak kaydıyla, aşağıdaki şartlar uygulanır.
a. T.C. vatandaşı olmak (İstisnai görevler veya hizmetler için yasalara aykırı olmamak ve ekonomik davranılmak koşulu ile gerek normal gerekse özel kurallar için bu kuralın dışına çıkılabilir)
b. Kamu haklarından yoksun bulunmamak,
c. Uzmanlık mevkileri ile çeşitli yardımcı işler dışında görevler için 18 yaşını bitirmiş olmak (çıraklar ve stajyerler hariç ), 
d. İşin gerektirdiği sağlık durumuna sahip olmak (Sağlık durumları itibariyle işe alınmasında sakınca görülen işçi adayları işe alınmayabilir. 4857 sayılı kanunun 30. madde hükmü saklıdır)
e. Hapis cezası almış ya da affa uğramış olsalar bile zimmet, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik ve Türk Ceza Kanunu kapsamında yer alan yüz kızartıcı bir suçtan hükümlü bulunmamak (4857 sayılı kanunun 30.madde hükmü saklıdır)
f. İşin gerektirdiği eğitim, bilgi, yetenek ve tecrübeye sahip olmak,
g. Görevin gerektirdiği bazı özel durumlar dışında, askerliğini yapmış bulunmak veya askerlikle ilişiği bulunmamak, İşveren tarafından gerekli görüldüğünde askerlik hizmetini tamamlamayanlar ile de iş sözleşmesi yapılabilir,
h. İşyerince hakkında yapılacak ve yaptırılacak soruşturma ve araştırmadan olumlu sonuç alınmış olmak,
i. Adli sicil ve adli sicil arşiv kaydı bulunmamış olmak,
j. Yapılacak olan mülakatta başarılı olmak,
k. Daha önce şirket ve şubelerinde çalışmış olanların yeniden işe alınmalarına karar vermede Genel Müdür / Şirket Müdürü yetkilidir.
l. Yukarıda belirtilen işe alma şartları, işe alınacak şahsın veya görülecek işin özelliklerine göre gerekli hallerde Genel Müdür / Şirket Müdürü tarafından değiştirilebilir. Adayın bu madde kapsamında yer alan tüm kriterleri sağlaması halinde dahi işe alınması genel müdür/ şirket müdürü ya da yönetim kurulu onayına bağlıdır. 
B. ÖZEL ŞARTLAR
a. İşyerinde çalışacağı pozisyon ile ilgili olarak gerekli eğitimi yeterli düzeyde almış olmak,
b. İşveren tarafından talep edildiğinde çalışacağı pozisyon ile ilgili referans temin edebilecek durumda olmak,
c. Çalışma koşullarına tam olarak uyabilecek nitelikte olmak,
d. Empati yeteneği gelişmiş, etkili iletişim yeteneğine sahip olmak,
e. Çalışacağı pozisyon gereği kullanılması gereken çeşitli araç ve gereçleri tam ve eksiksiz, etkin olarak kullanabiliyor olmak,
f. İşveren tarafından çalıştırılacağı pozisyon ile ilgili olarak görevini tam ve eksiksiz yapacağı yönünde kanaat oluşturmak,
g. İşyeri çalışma saatlerine aynen uymak,
h. İşveren tarafından yazılı olarak ayrıca ve açıkça talep edilmedikçe fazla çalışma yapmamak,
i. İşveren tarafından yazılı olarak ayrıca ve açıkça talep edilmedikçe, ulusal bayram, dini bayram ve sair günlerde çalışmamak,
j. İş sözleşmesine ve bu yönetmeliğe aynen riayet etmek,
k. Bu yönetmelik ile iş sözleşmesinin çelişik hükümleri bulunması halinde iş sözleşmesi uygulanacaktır.
MADDE 8 - ADAYLARIN DEĞERLENDİRİLMESİ		:
İşyeri bünyesindeki boş kadrolara alınması düşünülen ve insan kaynakları, genel müdür / şirket müdürü ya da yönetim kurulu tarafından değerlendirme için uygun görülen her aday değerlendirmeye tabi tutulur. Adayların iş başvuru formunda belirttikleri özelliklerle kadronun özellikleri karşılaştırılır. İnsan Kaynakları Bölümü, istenilen özelliklere uygun bulunan adayların ilgili birim amiri ile görüşmelerini sağlar. Görüşmenin sonucunda uygun olan adayların Genel Müdür / Şirket Müdürü onayı alınarak ihtiyaç dahilinde işe başlatılmasına karar verilir.
MADDE 9 - BİLDİRİM VE GÖREVE BAŞLAMA	:
İnsan Kaynakları Bölümü, atanması onaylanan işçi adayına telefon yoluyla durumu bildirir ve ilgili birime bilgi verir. Aksi bildirilmediği sürece, bildirim tarihinden itibaren mazeretsiz olarak 5 iş günü içinde göreve başlamayan işçinin atama işlemi geçersiz olur.
MADDE 10 - İSTENECEK BELGELER		:
İşe alınmasına karar verilen kişilerden kurum tarafından ayrıca talep edilebilecek bilgi ve belgeler saklı kalmak kaydıyla, kurum tarafından aşağıda belirlenen belge, bilgilerin tamamı ya da bir kısmı talep edilebilir,
a. İş Başvuru Formu
b. Nüfus Cüzdan Fotokopisi
c. İkametgah İlmühaberi
d. Vukuatlı Nüfus cüzdan Örneği
e. Adli Sicil Kaydı
f. Diploma Fotokopisi
g. Terhis Belgesi
h. Evlilik Cüzdanı Fotokopisi
i. 6 adet vesikalık fotoğraf (son 3 ay içinde çekilmiş)
j. Kan Grubu Kartı
k. Sürücü Belgesi Fotokopisi(var ise)
l. İş Bankası Hesap numarası(Hesap Cüzdanı veya Bankamatik kart fotokopisi)
m. Sağlık Raporu (idari)
Üretimde çalışacak işçiler: Tam kan, Tam idrar, Akciğer Grafisi, Solunum Fonksiyonları, İşitme Testi, Hepatit B markerleri HbsAg ve Anti Hbs,Tetanos Aşı Kartı, EKG Grafisi, Kronik hastaların raporları ve İşyeri Hekim tarafından verilen Ağır ve Tehlikeli işlerde Çalışabilir Raporu
MADDE 11 - DENEME SÜRESİ		:	
İşe alınan işçi adayı 2 ay deneme süresine tabidir. Deneme süresi içinde gerek işyeri yönetimi gerek işe alınan işçi ihbar süresine bağlı olmaksızın ve tazminatsız tek taraflı olarak hizmet sözleşmesini feshetmek hakkına sahiptir. Bu durumda aday ancak çalışılmış olduğu sürenin ücretini almaya hak kazanır.
MADDE 12 - İŞ SÖZLEŞMESİ	:
İşe alınacak her işçi ile işveren arasında 4857 sayılı iş kanununun 8.maddesi gereğince bir iş sözleşmesi imzalanır. İş sözleşmesi işçi işe başladığı gün imzalatılır. Asıl olan işçi ile belirsiz süreli iş sözleşmesi imzalanmasıdır. Ancak kurum tarafından gerek görülen hallerde iş kanununda düzenlenen diğer sözleşme türlerinden herhangi biri de işçi ile akdedilebilir. 
PERSONEL HAKLARI, SORUMLULUKLARI VE YASAKLAR
MADDE 13 - İŞ GÜVENCESİ	:
İş güvencesine sahip işçinin iş sözleşmesine; Kanun’da düzenlenen gerekçeler, işyeri kuralları, ilkeleri, çalışma prensipleri ve yönetmeliklerin belirttiği bir nedene dayanmaksızın son verilemez.
MADDE 14 - SORUMLULUKLAR	:
A. İŞÇİNİN SORUMLULUKLARI
İşçinin sorumlulukları, bu yönetmelikte ve yazılı iş sözleşmesinde yer alan hususlarla birlikte çalışma yaşamına ilişkin kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, genelgeler ve her türlü yasal düzenlemelerle işverenlikçe çıkartılmış ve çıkartılacak olan iç talimatlarla işveren veya vekilinin vereceği sözlü talimatlardır. İşçi tüm bu talimatlara tam ve eksiksiz uyacağını beyan kabul ve taahhüt eder.
1-Görevini en kaliteli ve ekonomik şekilde yapmak, görev ve yetkilerini kötüye kullanmamak,
2-Düzenli olarak yapılan toplantılarda, görevi ile ilgili bilgileri, işveren vekili yada doğrudan işverene aktarmak, 
3-İşverenlikçe belirlenmiş ve belirlenecek olan çalışma saatlerini kabullenmek ve çalışma saatlerinde işyerinde bulunmak, çalışma süresinin tümünü iş için en verimli şekilde değerlendirmek,
4-Çalışması sırasında işveren veya vekili ile işyeri işçilerine, diğer işveren veya vekilleri ile bunların işçilerine karşı uyum ve iyi niyet kuralları içinde hareket etmek.
5- İşveren veya vekilini ve işyeri işçilerini zora düşürecek olayları öğrendiğinde durumu bir an önce bir üst makama iletmek,
6- İşi ile ilgili olmayan konularda diğer işçilerin işlerine üst makamdan emir olmadan karışmamak,
7-İşyerine ilişkin malzemeleri temiz kullanmak, teknik konular dışında olmak üzere ve günlük olarak bakımlarını yapmak, malzemeleri işyeri dışına çıkartmamak, 
8-İşyerine alkol ve uyuşturucu alarak gelmemek, bunları ve yasaklanmış maddeleri işyerine sokmamak, işyerinde kumar oynamamak, oynatmamak, oynayanları üst makama bildirmek,
9-İş sağlığı ve güvenliği ile işyeri güvenliği ve emniyeti konularına özen göstermek, bunlara yasal düzenlemelerin emrettiği şekilde uymak,
10-Tehlike arz eden bir durumla karşılaştığında amirlerini ve arkadaşlarını derhal haberdar etmek, acil durumlarda alınması gereken bir önlem varsa derhal bizzat bu önlemleri almak.
11-Gerektiğinde ve amirlerinin isteği halinde, branşına uygun olmak ve yapmasında iş kazası ve meslek hastalığına neden olmayacak verilen diğer işleri maddi menfaat talep etmeden yapmak,
12-Bu yönetmelik de yer almayan ancak iş sözleşmesinde yer alan tüm hususlara aynen uymak, 
13-İşverenlikçe veya başka kuruluşlar tarafından yapılan toplantılara, eğitimlere, seminerlere, işverenin uygun görmesi halinde katılmak,
14-Kullanımına sunulan işyeri bilişim sistemlerini amaçlarına uygun kullanmak, özellikle işyeri bilgisayarlarından veya işyerince sağlanan internet sistemini kullanarak işinin ifası ile alakasız, yasaklı, kanuna aykırı internet sitelerine girmemek. 
15-İşçi kendisinden çalışma mevzuatında ve iş sözleşmesinde belirtildiği üzere yazılı olarak talep edilmedikçe fazla çalışma, fazla sürelerle çalışma, hafta tatili çalışması, ulusal bayram ve genel tatil çalışması yapmamayı kabul eder.
16-İşçi, denkleştirme uygulaması, telafi çalışmasını kabul eder.
17-Bu yönetmelik de hüküm bulunmayan hususlarda, iş sözleşmesinde yer alan hususlar uygulanır. Yönetmelikte ve iş sözleşmesinde yer almayan hususlarla ilgili olarak kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer yasal düzenlemelere ilişkin hususların uygulanacağı hususları ile sorumlu ve yükümlüdür.
B. İŞVEREN VEYA VEKİLİ VEYA İŞYERİ YETKİLİSİNİN YETKİ VE SORUMLULUKLARI
İşveren veya vekili ile gerektiğinde yetki verilmiş işyeri yetkilisinin yetki ve sorumlulukları, yönetmeliğin 9 uncu maddesinde belirtilen hususlardan başka;
1-İşçilerin verimli ve uyumlu çalışmalarının sağlanması için yapılan çalışmaları denetlemek, iş sağlığı ve güvenliği konuları ile yasal düzenlemelerin yerine getirilmesini emrettiği konularda yetkilerini kullanmak,
2-İşçilerin çalışmaları sırasında eksikliklerinin tespiti halinde o anda giderilmesi mümkün ise o anda yardımcı olmak, durumu bir üst makama yazılı olarak bildirmek,
3-Yasal düzenlemelerin,  bu yönetmelik ve iş sözleşmesi ile verilmiş tüm görevleri yapmak,
4-Hal ve hareketleri ile diğer çalışanlara örnek olmak,
5-Denetim ve gözetim yükümlülüğünü en üst düzey özenle yerine getirmek,
6-İşveren vekilleri için de bu yönetmelikte veya yazılı iş sözleşmesinde yer alan hususlar uygulanır. Yönetmelik hükümleri ile iş sözleşmesi hükümlerinin birbirleri ile çatışması halinde lehlerine olan hüküm uygulanır. Bu yönetmelikte ve iş sözleşmesinde hüküm bulunmaması halinde ise mevcut yasal düzenlemelere göre işlem yapılır.
MADDE 15 - İŞYERİNİN YARARLARINI GÖZETME	:
İşçi aldığı bütün kararlarda kurum yararını önde tutmak ve işyerini zarara sokacak her türlü eylem ve işlemlerden kaçınmak zorundadır. İşçi kurum içinde ve dışındaki davranışlarıyla örnek bir kişi olmalı ve işyerinin personeline yakışacak şekilde hareket etmeli, işyerinin itibarını sarsacak her türlü hareketten kaçınmalıdır. 
Herhangi bir gerçek ve tüzel kişi yararına veya zararına neden olacak bir davranışta bulunamaz. Görevini yerine getirirken ırk, dil, cinsiyet, siyasi düşünce, felsefi inanç, din ve mezhep ayrımı yapamaz.
MADDE 16 - ÜÇÜNCÜ KİŞİLER VE İŞ SAHİPLERİYLE İLİŞKİLER	:
3. kişiler ve iş sahipleriyle ilişkilerinde, işçi dürüstlük ve onurdan ayrılmamak şartıyla, sürat kolaylık ve nezaketle görevini yerine getirmelidir. Özellikle işi ile ilgili olarak üçüncü kişilerle girmiş olduğu diyaloglarda 15. Madde kapsamında davranmakla yükümlüdür. Karşılaştığı aksilikleri, aksaklıkları derhal işyerine sözlü ve kurum tarafından talep edilmesi halinde de yazılı olarak bildirmekle yükümlüdür. 
MADDE 17 - İŞBİRLİĞİ KURALINA UYMA	:
İşçi, iş düzenini ve çalışma başarısını korumak, tüm çalışanlarla iş birliğinde olmak, amirlerine, çalışma arkadaşlarına ve astlarına karşı nazik ve saygılı davranmak zorundadır.
MADDE 18 - DEVAM MECBURİYETİ		:
İşçi, ilan edilen çalışma saatlerinde görevinin başında bulunmak ve çalışmasının tümünü işine hasretmekle yükümlüdür. 
MADDE 19 - SIR SAKLAMA			:
İşçi, yaptığı görevle ilgili olarak öğrendiği sırları, işyerine ait bilgileri, yetkili olmayan makam ve şahıslara açıklayamaz. Aksi davranışlarda işçi hakkında disiplin hükümleri uygulanır. Bu hüküm iş ilişkisinin sona ermesi halinde dahi yürürlüğünü beş yıl süre ile korur.
MADDE 20 - KURUM DIŞINDA ÇALIŞMA YASAĞI	:
İşçi, işyerindeki görevinin dışında ücretli veya ücretsiz sürekli veya geçici hiçbir görev kabul edemez. Keza, işyerinin faaliyet konusunda dahi herhangi bir ticari işte bizzat ve dolaylı meşgul olamaz.
Ancak, görevinin aksamaması şartıyla kabul edilen bazı istisnalar aşağıda sayılmıştır.
a. Hayır kurumlarında, sanat kuruluşlarında, bilimsel ve sosyal kurumlarda, çalıştığı işyerinin personelinin kurduğu derneklerde, kooperatiflerde, yardım sandıklarında ve bunlar tarafından kurulan veya iştiraki olan anonim kurumlarda çalışma saatleri dışında görev almak,
b. İşveren veya yetki vereceği makam tarafından izin verilmesi halinde, işyerinin bağlı bulunduğu mesleki teşekküllerde görev almak,
c. İşveren kararı ile kurum iştiraklerinin yönetim ve denetim kurullarında bulunmak,
MADDE 21 - KURUM İLE İLGİLİ YAYIN VE DEMEÇ YASAĞI	:
İşçi işverenin yazılı izni olmadan işyerini ile ilgili konular hakkında yayın yapamaz ve demeç veremez. İşyerine ait bilgi ve belgeleri basına intikal ettiremez.
MADDE 22 - HABER VERME YÜKÜMLÜLÜĞÜ		:
İşçi herhangi bir şekilde işyerinde ya da işyeri dışında işyerinin zararına yönelik herhangi bir yolsuzluğu, olayı ya da durumu öğrendiği takdirde işçi, durumu derhal amirine veya işverene haber vermek zorundadır. Ardından da bu durumu olayı ya da yolsuzluğu ne şekilde öğrendiğini de belirten yazılı bir durum raporunu da işverene sunmakla yükümlüdür. Haksız bildirim bulundukları anlaşılanlar disiplin kuruluna sevk edilir ve varsa bundan doğan giderler kendisine ödettirilir, imzasız ve kimlik belirtmeden yapılan ihbarlar işleme koyulmaz.
MADDE 23 - ŞAHSİ VE MEDENİ HALLERDEKİ DEĞİŞİKLİĞİN BİLDİRİLMESİ:
İşçi sicilini ilgilendiren evlenme, boşanma, doğum, ad soyadı değişikliğini ivedilikle İnsan Kaynakları Bölümüne değişikliği gösterir resmi evraklarla birlikte yazılı olarak bildirmekle yükümlüdür.
MADDE 24 - KONUT ADRESİNİN BİLDİRİLMESİ	:
İşçi, sürekli konut adresini ve yıllık izinlerini başka bir yerde geçirmesi halinde gideceği yer adreslerini İnsan Kaynakları Bölümüne yazılı olarak bildirmek ve bu adreste değişiklik olduğu takdirde değişikliği gösterir remi evraklarla birlikte ivedilikle yazılı olarak bildirmekle yükümlüdür. Aksi halde işçinin işveren kayıtlarında yer alan adreslerine yapılan her türlü bildirim, bildirimin adrese ulaştığı tarihte bizzat işçiye yapılmış sayılır. 
MADDE 25 - PERSONEL ÖZLÜK DOSYASI		:
Her işçi için özlük dosyası açılır ve ilgili işçiye ait her türlü yazı, bildirim, belgeler bu dosyada saklanır. Bu dosyada gizlilik esastır. İşçi dosyaları İnsan Kaynakları Bölümünde saklanır. İşçi kayıtları bağlı bulunduğu amirlerinden başkasına gösterilemez. Ancak işverenin izniyle ilgililere gösterilebilir. İlişiği kesilen işçiye evrak iadesi yapılmaz.
ÇALIŞMA DÜZENİ
MADDE 26 - İŞE ALIŞTIRMA (ORYANTASYON)	:
Göreve yeni başlayan işçinin, işyerine kısa sürede uyum sağlaması ilk andan itibaren olumlu izlenim edinmesi için, İnsan Kaynakları Bölümünce işçiye, iş tanımı, ücretlerin ödeme zamanı ve şekli, çalışma saatleri, prosedürler, kurum ve iş güvenliği hakkında bilgi verilir. İş sözleşmesini imzalayan her işçi bu oryantasyon bilgilerini almış sayılır. 
MADDE 27 - ÇALIŞMA SÜRESİ		:
Haftalık çalışma süresi iş kanununa göre 45 saattir. Bu sürenin günlere dağılımı, vardiya saatlerinin tespit ve değişimi ile ara dinlenmeleri, hafta tatilinin uygulanacağı günler; genel müdür / Şirket Müdürü veya yönetim kurulunca tespit edilir. Bu konudaki karar ve uygulamalar her zaman değiştirilebileceğinden işçi için müktesep hak teşkil etmez. İşçi iş sözleşmesini imzalamakla iş saatlerinde ve vardiyalarda yapılacak değişiklikleri kabul etmiş sayılır. 
İşçinin işe devamı işçi takip sistemi ile izlenir. Mazereti nedeniyle işe gelmeyen işçi durumu 12 saat içerisinde ve işin aksamasına imkan vermeyecek şekil ve sürede en yakın üst amirine ve İnsan Kaynakları bölümüne bildirmek zorundadır. Ertesi iş günü 24 saatlik sürede mazereti yazılı olarak belgelendirmesi gerekmektedir.
MADDE 28 - MESAİ SAATLERİ		:
İşveren tarafından haftanın 5 günü çalışma günü olarak belirlenmiş olup, hafta tatili günleri Cumartesi ve Pazar günüdür.  
Çalışma günlerindeki mesai saatleri sabah 08:00 akşam 18:00 arasındadır. İşçilerin, mesai başlangıcında ve bitiminde PDKS parmak izi programını kullanmaları gerekmektedir. Giriş – çıkış parmak izi programı ile çalışanlarımızın mesai saatlerine uyulup uyulmadığının tespiti yapılacaktır. İşyerinde mesaiye geç gelen, erken ayrılan işçi, tarafından İnsan Kaynakları Bölümü’ne mazeretlerini belirtir izin belgesini doldurularak sunulması gerekmektedir.
MADDE 29 - FAZLA ÇALIŞMA		:
İşçi kendisine verilen işi, günlük normal çalışma saatleri içinde yapmakla yükümlüdür. Kurum, İşveren gerektiğinde işçiyi kanuni hükümler dahilinde olmak ve işçinin muvafakati alınmak sureti ile günlük normal çalışma süresi dışında görevle veya sürekli olarak çalıştırabilir. İşçiye fazla çalışma yapabilmesi için, fazla çalışma yapacağını ve tatil günleri çalışacağını belirten bir duyuru yayınlanır. İşçinin birim amiri tarafından onaylı ‘fazla mesai formu’ belgesi olmadan izinsiz olarak çalışma, fazla çalışma olarak kabul edilmez ve herhangi bir ücret ödenmez. Fazla çalışma için ödenecek ücret iş kanunu hükümlerine göre olur. İş sözleşmesinin imzalanması ile birlikte işçi bu yönde fazla çalışma yapacağını, kendisine verilen iş ve işlemleri çalışma saatleri içinde tamamlayacağını, bu yönde azami çaba ve özen göstereceğini, kendisine verilen işi savsamayacağını, kendisine fazla çalışma saatleri ve koşuları dahilinde, kurum tarafından karar verilirse fazla çalışma yapacağını kabul etmiş olur. İş sözleşmesinin devamı süresince personelden alınan fazla çalışma onayı geçerli olacaktır. 
MADDE 30 - AST ÜST İLİŞKİSİ		:
İşyeri bünyesinde mevcut organizasyona göre, her işçinin çalışmalarını planlayan, organize ve kontrol eden bir sorumlusu vardır. Her işçinin bir üste karşı sorumlu olması organizasyonun temel unsurlarındandır. İşçinin uymak zorunda olduğu şartlar içinde;

a. Genel ve özel mahiyetteki konularda verilecek çalışma, iş emniyeti, eğitim ile ilgili tüm talimat ve emirlere uymak,
b. Bilgi ve deneyimlerini çalışmalarında en yüksek verimi temin edecek şekilde kullanmak,
c. İşine, üstlerine, beraber çalıştığı arkadaşlarına ve astlarına karşı örnek teşkil edecek bir iş birliği ve dayanışma anlayışı içinde bulunmak,
d. Görevi gereği kendisine zimmetlenmiş veya bulunduğu bölümde mevcut her türlü makine, tesis araç, gereç, malzeme, alet ve takımın en verimli şekilde kullanılması, bakım, korunması için azami özen göstermek,
e. İşini basitten zora doğru öğrenmek ve kendi kendini aşmak konusunda üstün bir çaba sarf etmek, kendi kısmında yapılan işlem ve işlerle ilgili olarak zaman, para, malzeme ve işgücü tasarrufu sağlayacak yenilikleri araştırmak ve teklif etmek, yeni ve farklı bir yöntemle ilgili talimatları uygulamak ve uygulatmak hususunda olumlu ve yapıcı bir çaba göstermek başta gelir.
MADDE 31 - ÜCRET		:
İşçinin ücretleri işyerinin ücret politikası kapsamında, işlerin mahiyeti, işçinin liyakati, çalışma özeni, sadakat bağı, işe ve işyerine yaklaşımı ile genel müdür / şirket müdürü ya da yönetim kurulu tarafından belirlenen diğer kıstaslar dikkate alınarak işverence tespit edilir. Ücret, işçiye her ay itibariyle ödenen parayı ifade eder. Hizmetin şirket için taşıdığı değere göre tespit edilir. İşçi ücretleri işyerinin mali imkânları, ilgili işçinin görevinin sorumluluk derecesi, yıl içindeki başarısı göz önünde bulundurulmak suretiyle, genel müdür/ şirket müdürü teklifi ve Yönetim Kurulunun onayı ile tespit edilir.
MADDE 32 - İHTİYAT ASKERLİK	:
Muvazzaf askerlik ödevi dışında, manevra veya herhangi bir sebeple silahaltına alınan veyahut herhangi bir kanundan doğan çalışma ödevi sebebiyle, işyerinden ayrılan işçinin işinden ayrıldığı günden başlayarak 2 ay sonra iş sözleşmesi feshedilmiş sayılır. İşçinin bu haktan yararlanabilmesi için işyerinde en az bir yıl çalışmış olması şarttır. Bir yıldan çok çalışmaya karşılık her fazla yıl için ayrıca iki gün eklenir. Şu kadar ki bu sürenin tamamı doksan günü geçemez. İş sözleşmesinin feshedilmiş sayılması için beklenilmesi gereken süre içinde işçinin ücreti işlemez. Ancak, özel kanunların bu husustaki hükümleri saklıdır.  Bu süre içerisinde hizmet akdinin kanundan doğan başka bir sebebe dayanılarak şirket veya işçi tarafından feshedildiği öteki tarafa bildirilmiş olsa bile, fesih için kanunun gösterdiği bu özel sürenin bitiminden sonra işlemeye başlar. Ancak iş sözleşmesi esasen belirli bir süreyi içine alıyor bu süre yukarıda yazılı önel içinde kendiliğinden bitiyorsa bu madde hükümleri uygulanmaz. Herhangi bir askeri veya kanuni ödev dolayısıyla işinden ayrılan personelden bu ödevin sona ermesinden başlayarak iki ay içinde işe girmek için işyerine başvuranlar işyerinin kadrosu ve işçinin sicil durumu elverişli olduğu takdirde tekrar işe alınabilir.
MADDE 33 - EĞİTİM, FUAR VE ORGANİZASYON	:
İşveren, işçinin performansını üst düzeyde tutmak amacı ile gerek hizmet içinde (iş başında) gerekse diğer kuruluşlarda iş birliği yaparak şirket dışında bilgi, beceri, mesleki ve genel kültür amaçlı kurs ve seminerler düzenleyebilir. Yine kurum işveren katılma kararı aldığı fuar ve organizasyonlarda yer almasını istediği işçiye durumu yazılı olarak bildirir. İşçinin bu fuar ve organizasyona katılması esastır, ancak işçinin geçerli bir mazereti olması ve bunu belgelendirmesi halinde, işveren tarafından bu durum uygun görülürse katılmayabilir.  Bunlara katılacak işçinin masraflarının ne şekilde karşılanacağını eğitim öncesinde bilgilendirme ile duyurur. 
MADDE 34 - PERFORMANS DEĞERLENDİRMESİ		:	
İşçi hakkında işyerinin belirleyeceği dönemlerde yılda en az 1 defa performans değerlendirmesi yapılabilir. Performans değerlendirme sonuçlarına göre yetersiz görülen işçinin iş kanununun hükümlerine göre iş akdi feshedilebilir. 
MADDE 35 - ÖDÜL		:
Olağanüstü gayret ve çalışmaları, teknik bir bilgiye dayanan şahsi gayret ve teşebbüsleri sayesinde şirketin giderlerinde önemli azalış sağlayan yahut bir zararın, felaket veya tehlikenin önlenmesi veya bir faydanın sağlanması için hayatlarını tehlikeye koyarak çalışan işçiye ödül verilebilir. Ödülün çeşidi ve miktarı genel müdür /şirket müdürü teklifi üzerine Yönetim Kurulunca tespit edilir. 
MADDE 36 - İÇ DIŞ SEYAHAT	:
Görev nedeniyle Türkiye sınırları içinde ve dışında yapılacak yolculuklarda işçiye seyahat edeceği aracın cinsi ile seyahat edenin şirketteki kademesine göre günlük harcama tutarı şirket yönetiminin işverenin belirlediği HARCİRAH YÖNETMELİĞİ doğrultusunda miktarda ödenir. Bu harcırahı alan işçi özen yükümlülüğüne göre harcamakla ve harcamalarının tamamını belgelemekle yükümlüdür.
MADDE 37 - DEMİRBAŞ KULLANIMI		:
İşçi, işi gereği kendisine tahsis edilmiş bulunan demirbaş eşya, alet ve edevatı temiz ve bakımlı olarak, özen yükümlülüğüne uygun olarak sadece işinin gereği olarak kullanmak zorundadır. İşten ayrıldığında da bunları ilgililere teslim eder. Mutat kullanım dışında verilen hasar ve ziyandan işçi sorumludur. 
MADDE 38 - TERFİ	:
Terfi, işçinin sicil durumuna göre üst görevlere getirilir. İşçinin üst derece bir göreve yükseltilebilmesi için, üst derecedeki ilgili kadronun boş bulunması, işçinin o işin gerektirdiği niteliğe sahip bulunması ve bu kadronun gerektireceği performansı yerine getirmiş olması gerekir.
MADDE 39 - YER DEĞİŞTİRME	:
İşçi, çalıştığı bölüm veya departman içinde niteliklerine uygun bir başka görev ile geçici veya sürekli olarak görevlendirilebilir. Bu şekilde görevi veya görev yeri değiştirilen işçi iş yerinin genel kuralları yanında, bağlı bulunduğu birimin kural ve koşullarına uymakla yükümlüdür. Birimler arası görev değişiklikleri birim yöneticisi ve Genel Müdür / Şirket Müdürü onayı alınarak yapılır. İnsan Kaynakları bölümü yazılı olarak bilgilendirilir.
Nakil nedenleri;
a. İşgücü ihtiyacındaki değişmelerin karşılanması,
b. Yeni işe alınan işçinin kurum içinde çeşitli görevlerde denendikten sonra yeteneklerine uygun işler verilmesi,
c. Üst göreve yükselmeye aday işçinin farklı hizmetlerde görevlendirilmek suretiyle işyerini çeşitli yönleriyle tanımalarına imkân sağlaması,
d. İşçinin bulunduğu görevde verimli olamadığının tespit edilmesi,
e. Çalışması yükselmesine engel nitelikte olamamakla birlikte bulunduğu görevde kendisinden tam verim alınamayan işçinin daha verimli çalışabileceği bir göreve getirilmesi
f. Mevcut görevine devamında sakınca görülmesi
g. Bulunduğu görevde çalıştırılmasının işçinin sağlığı yönünden mahsurlu olduğunun sağlık kurulu raporuyla tespit edilmesi,
h. İşçinin boş kadroya nakledilmeye talep etmesi ve bu talebin birim yöneticileri ile genel müdür/ şirket müdürü tarafından uygun bulunması.
İŞ SÖZLEŞMESİNİN SONA ERMESİ
MADDE 40 -	İSTİFA	:
İstifa, en yakın amire yazılı başvuru ile yapılır. İstifa eden işçi İş Kanunu'nun ihbar sürelerini düzenleyen hükümlerine uymak zorundadır. 
Buna göre işyerinde;
- 6 aya kadar çalışmış olanlar 2 hafta, 
- 6 ay ile 1,5 yıl arasında çalışmış olanlar 4 hafta, 
- 1,5 yıl ile 3 yıl arasında çalışmış olanlar 6 hafta, 
- 3 yıldan fazla sürmüş olanlar 8 hafta, 
Öncesinden bildirmek zorundadır.
MADDE 41 - İŞVEREN TARAFINDAN İŞ SÖZLEŞMESİNİN FESHEDİLMESİ:
İşçinin iş sözleşmesi aşağıda açıklanan hallerde işveren tarafından feshedilir:
a. Yeni bir göreve atanan işçi 5 gün içinde göreve başlamadığı veya o görevde çalışmayı kabul etmediğini bildirdiği takdirde,
b. İşçinin değerlendirme sonucu yetersizliğine karar verilmiş ise,
c. İşletmenin iş yeri dışından kaynaklanan geçerli sebeplerle karşılaşması halinde (arz, talep, ekonomik kriz, piyasa kaybı, enerji ve ham madde sıkıntısı vb.),
d. İşçinin, iş yerinde, yedi günden fazla hapisle cezalandırılan ve ertelenemeyen bir suç işlemesi halinde,
e. Disiplin Kurulu kararıyla işten çıkarma cezası verilmesi halinde,
f. Bu yönetmeliğin 57. madde d bendinde belirtilen ve işten çıkarmayı gerektiren işlem ve hareketlerde bulunulması halinde,
g. İşyeri bünyesinde teknolojik ve diğer gelişmelerin getirdiği modern yöntemlerin uygulanmasında doğacak istihdam fazlalığını gidermek ve işyerini ek mali külfetlerden arındırmak amacıyla yapılacak çalışmalar sonucunda mesailerine ihtiyaç olmadığının saptanması, ya da bazı bölümlerin kapatılması,
h. Yasalarda belirtilen diğer nedenlerle işçinin ilişiği kesilir.
i. Bu yönetmeliğin 57. Maddesi hükümleri saklıdır, 
MADDE 42 - ÖLÜM	: 
İşçinin ölümü halinde hizmet akdi kendiliğinden sona ermiş olur. İşçinin kanundan doğan hakları saklıdır. Mirasçılık Belgesinin ibrazı halinde bu hakları kanuni varislere ödenir. İbraname kanuni varislerden alınır.
MADDE 43 -	İHBAR VE KIDEM TAZMİNATLARI	:
İstifa, deneme süresi sonunda hizmet akdinin sona erdirilmesi, işten çıkarma cezası verilmesi ve iş sözleşmesiyle belirlenen sürenin sona ermesi hallerinde ilgiliye ihbar ve kıdem tazminatı hakkında İş Kanunu'nun ilgili maddeleri uygulanır. Kıdem tazminatına esas olacak hizmet süreleri, İş Kanunu hükümlerine göre hesaplanır. Kıdem tazminatına esas alınacak ücretin hesabında İş Kanunu'nun öngördüğü esaslar uygulanır.
MADDE 44 - DEVİR TESLİM 	:
Her ne sebeple olursa olsun işçi ayrılmadan önce sorumluluğu kendisine bırakılmış olan defter, evrak, yazı, dokümanlar, proje, teknik kitaplar, bilgisayar ortamında bulunan her türlü işyeri bilgileri, belge, araç, gereç ve malzemeyi ilgililere bir tutanakla teslim etmek zorundadır. Bu sorumluluğun yerine getirilmemesinden dolayı işyerinin uğrayacağı zarar ve ziyandan işçi sorumludur, işveren tazminat davası açabilir. Ayrılacak işçi İnsan Kaynakları Bölümü’nden temin edeceği “İlişik Kesme Belgesi” ni ilgili bölümlerden onaylatır. İşten ayrılan işçinin imza yetkisi var ise ayrılma tarihini takip eden ilk iş gününde bu yetki Mali Müşavirlik tarafından iptal edilir. 	
MADDE 45 - İBRANAME & FERARGATNAME	:
İşyerinden ayrılan ve bütün alacakları ödenen personelden, ayrılma tarihinden bir ay sonra kurum ile ilişiğinin kalmadığını gösterir bir ibraname mevzuat çerçevesinde alınır ve ilgilinin özel özlük dosyasında saklanır.



B- İZİN YÖNETMELİĞİ
MADDE 46 - İZİN			:
50 ve yukarısı ve 18 ile aşağısı yaşlardaki işçinin yıllık izinleri 20 günden aşağı olamaz. Yıllık izinler zorunlu bir durum teşkil etmedikçe işverenin uygun gördüğü tarihlerde kullandırılır. Yıllık izin kullanmak isteyen işçi birim amirinin onayını alarak imzaladığı izin formunu izin tarihinden en az bir hafta önce insan kaynakları bölümüne iletmek zorundadır. İşçi tarafından belirlenen izin tarihleri işyeri tarafından uygun görülmesi halinde bu tarihlerde, aksi halde İşyeri tarafından belirlenen tarihlerde kullanılır. İşçinin yıllık ücretli izin hakkını gelecek yıl içinde fiilen kullanması gerekir. İzin yerine para ödemesi yasa gereği söz konusu değildir. Yıllık ücretli izin günlerinin hesabında izin sürelerine rastlayan ulusal bayram, hafta tatili (Pazar) ve genel tatil günleri izin süresinden sayılmaz. En az bir yıllık hizmet süresini tamamlayan işçi yıllık ücretli izine hak kazanır. Yıllık ücretli izin; hak ediş tarihini takip eden hizmet yılı içinde kullanılması esastır. Kullanılmayan izinler bir sonraki yıla devir olur.
1. Yıllık ücretli izin süresi şu şekilde uygulanır:
    - Çalışma süresi, 1 yıldan 5 yıla kadar (beş yıl dahil) olanlara 14 gün,
    - Çalışma süresi, 5 yıldan fazla 15 yıldan az olanlara 20 gün
    - Çalışma süresi, 15 (dahil) ve daha fazla olanlara 26 gün
2. Yıllık ücretli izin süresine rastlayan ulusal bayram, hafta tatili ve genel tatil günleri ve hastalık(rapor) nedeniyle oluşan istirahat süreleri izin süresinden sayılmaz. Cumartesi günü yıllık ücretli izin günü olarak 1 gün değerlendirilir.
3. Ücretli Mazeret İzini: İŞVEREN tarafından uygun görülmesi halinde ay içinde ücretli mazeret izni verilebilir. 
4. Saatlik İzin: İşçinin talebi halinde ½ günü geçmeyen ve 1-2 saatlik izinler için kullanılabilir.
5. Ücretsiz Mazeret İzini: İşçinin talebi halinde, ücretinden eksiltilerek, işveren tarafından kabul edildiği halde kullanılabilen izin türüdür. İşçi başvurusunu bölüm müdürüne yapar. Bölüm müdürü ve yönetimin onayladığı izin formunun insan kaynakları müdürlüğü bölümüne iletilmesinden sonra kullanılabilir.
6. Hastalık İzini: İstirahat raporları SGK veya SGK ile sözleşmeli hastaneler tarafından verilmesi gerekir. SGK ile sözleşmesiz hastaneler tarafından verilen istirahat raporlarının geçerli sayılabilmesi için SGK veya SGK ile sözleşmeli hastaneler tarafından onaylanmış olması gerekir. Aksi takdirde geçersizdir.
7. Yasal İzinler: 4857 sayılı iş kanunun kapsamında ve işveren tarafından ödenen izin türüdür.
a. Akraba Ölümü : Anne, baba, eş, çocuk ve kardeş ölümlerinde 3 gün 
b. Evlilik : İşçinin evlenmesi durumunda 3 gün
c. Çocuğunun evlilik ve sünnet düğünü : İşçinin çocuğunun evlenmesi veya sünnet düğünlerinde 1 gün
d. Doğum İzini : İşçinin eşinin doğum yapması halinde 2 gün
e. Analık İzini : Hamile işçinin doğumdan önce 8 ve doğumdan sonra 8 hafta olmak üzere toplam 16 haftalık süre için kullanılabilir. Analık izini içinde kullanılan istirahatli sürelerin ücreti, SGK tarafından ödenmektedir.
f. Emzirme İzini : Kadın çalışanların doğumdan itibaren 1 yıl boyunca çocuklarını emzirmeleri için günlük 1,5 saat olarak verilen ücretli izin türüdür. İşçinin talebi ile bu süreler birleştirilebilir. İşyerimizde bu süre haftada 1 gün olarak uygulanır.
8. İş arama İzni: İş arama izninin süresi günde iki saatten az olamaz ve işçi isterse iş arama izin saatlerini birleştirerek toplu kullanabilir. Ancak iş arama iznini toplu kullanmak isteyen işçi, bunu işten ayrılacağı günden evvelki günlere rastlatmak ve bu durumu işverene bildirmek zorunda ve İhbar süresi ile ilişkilendirilmelidir.
9. Dış görev: İşyeri dışına ve şehir dışına çıkacak olan işçi bölüm yöneticisi tarafından onaylanmış GEÇİCİ GÖREV EMRİ formunu işçi insan kaynakları müdürlüğüne teslim etmek zorundadır. Geçici görev emri formu bulunmayan işçi hakkında yönetmelik hükümlerine göre işlem uygulanır.
MADDE 47 - RESMİ TATİL GÜNLERİ:
İş kanununda belirtilen ulusal, resmi tatil günleri aşağıda verilmiştir.
	YILBAŞI
	1 GÜN
	01.OCAK

	ULUSAL EGEMENLİK VE ÇOCUK BAYRAMI
	1 GÜN
	23.NİSAN

	EMEK VE DAYANIŞMA GÜNÜ
	1 GÜN
	01.MAYIS

	ATATÜRK'Ü ANMA GENÇLİK VE SPOR BAYRAMI
	1 GÜN
	19.MAYIS

	RAMAZAN BAYRAMI 
	3,5 GÜN
	-

	ZAFER BAYRAMI
	1 GÜN
	30.AĞUSTOS

	KURBAN BAYRAMI 
	4,5 GÜN
	-

	CUMHURİYET BAYRAMI
	1,5 GÜN
	28.EKİM

	
	
	29.EKİM



MADDE 48 -	İZİNDEN ÇAĞIRMA	:
İznini kullanmakta olan işçi, işyeri tarafından görevi başına çağırılabilir. Yıllık izinden çağırılanlara geliş ve yıllık izinlerini tamamlamak üzere geldiği yere dönenlere dönüş yolculuk ücretleri ödenir. Bu süre içinde geçen zaman izinden sayılmaz.
MADDE 49 -	İZİNDE ADRES BİLDİRME	:
İzin isteyen işçi, gideceği yerdeki açık adresini, izin formunda bildirmek zorundadır. İzinde adres değişikliği olduğunda ise adres değişikliğini İnsan Kaynakları Bölümüne derhal sözlü olarak, izin dönüşünde de yazılı bildirmek zorundadır.
MADDE 50 -	YILLIK ÜCRETLİ İZİN FORMU	:
İşçinin bütün izinleri için tek tip izin formu kullanılır. İzin formunda izine çıkacak işçinin adı, soyadı, departmanı, görevi, izinin çeşidi, mazereti, gideceği yerdeki adresi, başlama ve bitiş tarihleri yer alır. Form doldurulduktan sonra İnsan Kaynakları Bölümüne verilir. Genel Müdür / Şirket Müdürü onayı ile izin başlatılır.

C- İŞ ELBİSESİ YÖNETMELİĞİ
MADDE 51 - Mavi Yaka 
Yazlık İş Elbisesi : İşyerine ait atölye, imalathane, depo, lojistik, şantiye, mutfak ve temizlik birimlerinde çalışanların işlerin yapımı sırasında kullanılmak üzere her yıl Nisan ayı başında dağıtılarak Ekim ayı başına kadar kullanılacak olan, mevcut İSG kanun ve yönetmeliklerine uygun koruyucu kişisel elbiseleri ekip ve ekipmanları  tarif eder. Birimlerin ihtiyacına uygun olmak üzere normal veya koruyucu çelik burunlu iş güvenlik ayakkabısı / botu yazlık iş elbisesi tanımına dâhildir. 
Kışlık İş Elbisesi : İşyerine ait atölye, imalathane, depo, lojistik, şantiye, mutfak ve temizlik birimlerinde çalışanların işlerin yapımı sırasında kullanılmak üzere her yıl Ekim ayı başında dağıtılarak takip eden takvim yılının Nisan ayı başına kadar kullanılacak olan, mevcut İSG kanun ve yönetmeliklerine uygun koruyucu kişisel elbiseleri ekip ve ekipmanları  tarif eder. Birimlerin ihtiyacına uygun olmak üzere normal veya koruyucu çelik burunlu iş güvenlik ayakkabısı / botu, kışlık iş elbisesi tanımına dahildir.
Uygulama şekil ve şartları :
1. İş elbiseleri sadece mesai saatleri içerisinde kullanılacak olup, iş elbiseleri ile dışarı çıkmak, iş elbiseleri giyilmiş olarak işe gelmek yasaktır.
2. Çalışan personellerimizin tanınması için isimliklerinin takılı olması gerekmektedir. İsimlikleri takılı olmayan işçi hakkında yasal işlem başlatılacaktır.
3. Her bir işçi kendi iş kıyafetinin temizliğinden ve bakımından sorumludur. Bu amaçla iş elbiselerinin temizliği için bir poşet içerisinde işyeri dışına çıkartabilecektir.
4. İş elbiseleri yazlık ve kışlık olmak üzere yılda 2 defa 6 ay arayla mevsime uygun olarak yazlık veya kışlık olarak verilecektir. 
5. Kullanılabilir durumda olduğu sürece geçmiş yıllara ait iş elbiseleri mevsimine uygun olmak şartı ile kullanılabilecektir.
	İş Elbisesi Değişim Takvimi
	Ekim
	Kışlık Elbise Dağıtılması

	
	
	

	
	
	

	
	Nisan
	Yazlık Elbise Dağıtılması

	
	
	

	
	
	



6. İş elbiseleri, "İş Elbisesi Teslim Tutanağı" ile Depodan imza karşılığında işçinin kendisi tarafından teslim alınacaktır. 
7. İşe yeni giren işçiye girmiş olduğu dönem için geçerli bir takım iş elbisesi verilecektir. 
8. İşe giriş tarihi itibariyle veya iş elbisesi dağıtım tarihinden itibaren iki aydan önce kendi isteği ile işten çıkan veya kendi kusuru sebebiyle işten çıkarılan işçinin iş kıyafetinin depoya iade edecektir. 
9. Kıyafetler dışında kalan tüm iş güvenliği ekipmanları (eldivenler, kulaklıklar, gözlükler, maskeler, emniyet kemerleri, baretler ve benzeri tamamlayıcı koruyucu İSG ekipmanları bu yönetmeliğin dışında tutulmuş olup, bu ekipmanların kullanımında ilgili mevcut kanun ve yönetmelikler geçerlidir. 
10. İş elbiseleri yönetmeliği; 4857 Sayılı iş Kanunu ve 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun öngördüğü çerçevede hazırlanmıştır. Bu sebeple belirtilen İş Kıyafetlerini giymeyen işçi ile ilgili olarak yasal işlem başlatılacaktır
11. Personellerin el, yüz, beden, saç ve elbise temizliğine çok dikkat etmeli, erkekler saç ve sakal tıraşlarına itina göstermelidir.
İş güvenliği kurallarına uygun olmayan aksesuarların 6331 sayılı kanuna göre kullanımı yasaktır.
MADDE 52 - Beyaz Yaka Tüm işçi dış görünüşüne özellikle giyim, kuşam, saç, tırnak ve sakal tıraşına özen göstermek, abartılı, dikkat çekici kıyafetlerden kaçınmak zorundadır.(kot pantolon, şort vs.) İşçi, görev ve çalışma alanına bakılmaksızın, kılık kıyafeti ile gerek İşyeri içinde gerekse İşyeri dışında kılık ve kıyafeti ile işyerini temsil edebilecek durumda olmalıdır. Mesai saatlerinde içinde kot pantolon, şort, eşofman, terlik vb. gibi benzeri giysi türevleri giyilmemelidir. İşçi görevine, mevsim koşullarına uygun nitelikte kıyafet seçmelidir. İşveren tarafından hazırlanmış olan kılık kıyafet yönetmeliğindeki hükümler bu madde kapsamındadır.
Ayrıca işçi; görevinin gerektirdiği üretim alanına geçerken koruyucu malzemeleri (önlük, baret) gibi ikaza gerek kalmaksızın mutlak suretle kullanmak zorundadır. Yapılan ikazlara rağmen koruyucu malzemeyi kullanmayan, işçi hakkında 6331 sayılı yasa ve 4857 iş kanunu kuralları uygulamaya geçer.

D- DİSİPLİN YÖNETMELİĞİ
MADDE 53 - DİSİPLİN CEZALARININ TANIMLARI VE SONUÇLARI:
Disiplin kuralları, işveren faaliyetlerinin, verimli, huzurlu ve düzenli bir şekilde sürdürülebilmesi, iyi niyetle çalışanın korunabilmesi ve işlerin gerektiği gibi yürütülebilmesi için konulmuş kurallar olup, aykırı davranışların yaptırımlar uygulanması öngörülmüştür.
Kusurlu hallerde, kusurlu sayılan eylem ve hareketleri görülenlere, kusur veya suçun derecesine göre aşağıdaki yaptırımlar uygulanır. Muhtelif yaptırımların uygulanmasını gerektiren eylemleri aynı zamanda işleyen işçiye, bu eylemler içerisinde en ağırının yaptırımı uygulanır.
1. Yazılı İhtar / Uyarı
    Çalışanın, İş Kanunu’nun ilgili maddesi uyarınca haklı nedenle derhal feshe neden olacak ağırlıkta bulunmamakla birlikte, iş sözleşmesine ve kanuna aykırı davranışları, işyerinin normal işleyişini ve yürüyüşünü bozan, iş görme borcunun gerektiği şekilde yerine getirilmesini engelleyen, iş yerindeki uyumu olumsuz yönde etkileyen hallerde yazılı olarak uyarılması ve savunmasının alınmasıdır. Çalışan, dikkat çekme ve uyarı niteliğindeki yazılı ihtar sonrasında tanıklar huzurunda yazılı olarak savunma vermediği ve/veya imtina ettiği takdirde uyarı sebebinin haklılığını kabul etmiş sayılır. 
    Bu cezanın verilmesinde kurul kararına gerek olmaksızın,  çalışanın bağlı olduğu birim yöneticisi tek başına yetkilidir. Çalışana tebliğ edilen yazının bir örneği sicil dosyasına konulmak üzere İnsan Kaynaklarına gönderilir. 
2. Yazılı uyarıyı Gerektiren Durumlar 
Bu bölümde tanımlanmış uyarma gerektiren eylemlerin altı aylık süre içinde üç kez tekrarlanması durumunda üçüncüsünde bir üst yaptırım uygulanır.
1)   Yöneticisinin bilgisi olmaksızın işe geç gelmek, işten erken ayrılmak, 
2)   İşyerinin verdiği masaüstü ya da dizüstü bilgisayarı iş dışında kullanmak,
3)   İşyerinin genel tasarruf ilkelerine dikkat etmemek, 
4) Görev ve sorumluluklarını yerine getirmemek, ilgisizlik ve düzensizlik göstermek veya yönetmeliklere uymayacak şekilde yerine getirmek, 
5)   Ekip çalışmasını aksatacak tavır ve davranışlarda bulunmak, 
6)   Görevi başından izinsiz ayrılmak veya görev saatlerinde başka işlerle uğraşmak,
7)  İşyerine ait telefonu geçerli bir neden olmadan,  işini aksatacak veya hattı istismar edecek şekilde özel görüşmeleri için kullanmak, 
8)  Çalışma saatlerinde cep telefonu ile iş harici konuşmalar yapmak (Acil durumlar dışında)
9)   E-posta hesabını iş amacının dışında kullanmak, 
10) İşyerinde açıkça duyurulmuş ve uygulanmakta olan prosedür ve yönetmeliklere uymamak, 
11) İşçi sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili kurallara uymamak, işyerinin zorunlu kıldığı uygulamaları yerine getirmemek veya gereken hassasiyeti göstermemek, 
12) İş arkadaşlarına kaba, saygısız, hakaret içeren, nezaketsiz davranışlarda bulunmak, istenmeyen el şakaları yapmak, 
13)  Geçerli bir neden olmaksızın müşterilerle yeterince ilgilenmemek veya bekletmek, 
14) Yöneticileri tarafından kendisinden istenen rapor, bilgi, belge vb. zamanında vermemek, yanlış bilgi vermek ya da hiç bilgi vermemek, 
15)  Kendi sorumluluğunda olan makine, malzeme ve tesisatı talimatlara uygun kullanmamak, düzenli bakımlarını zamanında ve gerektiği gibi yapmamak. 
16) Sigara içilmesi kanun ve yönetmeliklerle yasaklanmış olan, tüm kapalı alanlarda sigara içmek,
17) Mesai saatleri içerisinde gizli veya açık olarak, kapalı ve açık her alanda sigara içmek. ( Ara dinlenme saatleri dışında)
19)  İşyeri ahengini bozacak şekilde arkadaşları ile geçimsizlik çıkarmak, 
20)  Çalışma arkadaşlarına karşı yersiz suçlamalarda bulunmak ve bunları ispatlayamamak,
21) Yönetimi altındaki çalışanın yönetim ve denetimine gereken dikkati göstermeyerek israf yapılmasına elverişli bir ortamın doğmasına yol açmak, 
22) Birlikte çalıştığı çalışanın suç sayılabilecek hal ve hareketlerini en kısa zamanda yöneticilerine bildirmekten kaçınmak, 
23)  İşyerine ait defter,  fatura vb. kayıt ve iş ile ilgili belgeleri kaybetmek veya kaybolmasına sebebiyet vermek, 
24) Kullanılması veya muhafazası kendisine bırakılmış olan makine ve tesisatı hasara uğratmak ve/veya kaybetmek, 
25) İşyeri tarafından kullanımına verilmiş her türlü şifreyi başkasına açıklamak,  kullanımına izin vermek veya başkasına ait şifreyi kullanmak,   
26) Görevin yerine getirilmesinde politik düşünce,  kişisel yakınlık, antipati, kin, etnisite, inanç  veya benzeri sebeplerden dolayı çalışanlar arasında ayırım yapmak, 
27) Görevli olmadığı halde makine,  donanım,  fiziksel veya bilgisayar ortamındaki bilgileri karıştırmak,
28) Aldığı hastalık raporunu 48 saat içinde işverene bildirmemek,
29) Elbise Yönetmeliğine uymamak, 
Yukarıda anılmayan ve İş Kanunu’na göre derhal feshe neden olacak her türlü hallerde yazılı ihtar verilebilir. 
3. Yazılı Uyarının Sonuçları 
Yazılı uyarı cezası, kişinin performans değerlendirmesinde, görev değişikliklerinde ve iş sözleşmesinin feshi hallerinde dikkate alınır. (Disiplin cezaları yaptırımları ek kısmında yer almaktadır. )
4. Tavsiye Mektupları 
Disiplin kuruluna sevk edilen olayın değerlendirilmesi sırasında;  direkt olarak disiplin kuruluna sevk edilmemiş olmakla birlikte; disipline konu olan olayın gerçekleşmesi sırasında etkisi olduğuna kanaat getirilen işçi/yöneticiler için de Disiplin Kurulu tarafından tavsiye niteliğinde karar çıkabilir. 
5. Tavsiye Mektubunun Sonuçları
Tavsiye mektubu alan kişinin performans değerlendirmesinde, görev değişikliklerinde dikkate alınır. 
Ücret Kesintisi Gerektiren Fiiller:
Bu bölümde tanımlanmış ücret kesintisi yaptırımı gerektiren fiillerin altı aylık süre içinde üç kez tekrarlanması durumunda üçüncüsünde bir üst yaptırım uygulanır. Altı aylık dönem içinde, aşağıdaki her bir fiilin ilk ihlalinde bir, ikincisinde iki, üçüncüde üç gündelik ücret tutarında ücret kesinti yaptırımı uygulanır. 
a-) Görev harici işyeri taşıtını kullanmak,
b-) İşyerindeki diğer çalışma arkadaşları ve yöneticiler aleyhine konuşmak, asılsız iddialarda bulunmak,
c-) Yönetimindeki işçiyi özel işlerinde kullanmak,
d-) Görev yerinde işinden başka işlerle uğraşmak,
e-) Telefonla sıklıkla uzun özel görüşmeler yapmak,
f-) Bilgisayarı amacı dışında kullanmak,
g-) İşverenin izni dışında, işverenle ilgili demeçte bulunmak, gazete ve mecmualara yazı yazmak, röportaj yapmak,
h-) Uyarı alan personel altı ay içinde bir daha mazeretsiz işe geç kalmak, erken ayrılmak (bir gün işbaşı yaptırılmaz ve işe gelmemiş kabul edilir ve o günkü ücreti ile hafta tatili ücreti kesilir),
6. İşten Çıkarma 
İş Kanunundan doğan fesih hakkı saklı kalmak üzere işçinin, bir daha işyerinde çalıştırılmamak üzere iş sözleşmesinin feshedilmesidir. 
7. İşten Çıkarma Cezasını Gerektiren Haller 
7.1- İşçi sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili kurallara uymamak, işyerinin zorunlu kıldığı uygulamaları yerine getirmemek ve/veya takibinde gereken hassasiyeti göstermemek suretiyle kendisini ve/veya çalışma arkadaşlarını riske atmak, 
7.2- Yönetmeliğe uygun olarak verilen talimatları yerine getirmemek veya eksik yapmak suretiyle işyerini zarara sokmak, 
7.3- İlgisizlik ve dikkatsizlik nedeniyle yanlış ve/veya eksik işlem yaparak veya görevin gerektirdiği işlemleri geciktirerek işyerini zarara sokmak güç duruma düşürmek ve/veya itibarını zedelemek.
7.4- Gizlilik ve KVKK Çalışan Aydınlatma Metni ve Açık Rıza Beyanı’ na aykırı hareket etmek,
7.5- İşyeri dâhilinde yapılan bir yolsuzluğu bilerek haber vermemek, 
7.6- [bookmark: _GoBack]İşyerince görevlendirilen haller hariç olmak üzere,  işyeri yönetiminden yazılı izin almaksızın ve/veya işyeri ve çalışan arasında yapılmış özel sözleşmelerde belirtilen koşullar saklı kalmak üzere, izin süreleri içinde veya dışında ücretli veya ücretsiz başka bir işte çalışmak veya görev yapmak, her türlü şirket, ticaret veya sanayi kuruluşlarında yönetim kurulu üyeliği veya denetçiliği yapmak,
7.7- Kumar anlamına gelecek şekil ve ölçüde oyun oynamayı alışkanlık haline getirmek veya kumar oynamak, 
7.8- Alkol veya uyuşturucu bağımlısı olmak,  görev esnasında bunlardan birini kullanmak veya içkili bir şekilde işyerine gelmek, işyeri aracını alkollü kullanmak,
7.9- Kasıtlı olarak üstlerine yanlış bilgi vermek,  bildirilmesi gereken hususları saklamak veya disiplin kurulu ya da soruşturmalarda gerçeğe aykırı bildirimde bulunmak, haklı bir neden bulunmaksızın ifade vermekten kaçınmak veya soruşturmayı güçleştirmek, 
7.10- Hırsızlık,  dolandırıcılık,  sahtecilik yapmak ve diğer yüz kızartıcı suçlardan birini işlemek veya yedi günden fazla hapis cezasını gerektiren suçlardan hüküm giymek, 
7.3-  Özel çıkar karşılığı görevini veya yetkilerini kötüye kullanmak veya kullandırmak, işyerine ait para, mal veya malzemeyi zimmetine geçirmek, 
7.4- İş sözleşmesi yapıldığı sırada gerçeğe aykırı bilgi ve belgelerle işyerini yanıltmak, 
7.5-  İş sözleşmesinde yer alan,  uyulması zorunlu kılınan ve çalışan tarafından da kabul edilmiş yükümlülükleri yerine getirmemek, 
7.6-  Müşterilerden veya diğer firmalardan çıkar sağlayarak doğrudan doğruya veya aracı eliyle hediye veya rüşvet almak, 
7.7-  Müşterilere ait bilgileri firma dışına çıkarmak veya 3.şahıs ve/veya firmalara vermek,
7.8-  Her türlü belge,  bilgi ve dokümanı tahrip etmek, ettirmek veya kötü niyetle yok etmek veya ettirmek, 
7.9-  Görevli olmadığı halde makine,  donanım,  yazılı veya bilgisayar ortamındaki bilgileri karıştırmak ve bunları başkalarıyla paylaşmak suretiyle işyerine veya çalışanlara zarar vermek, 
7.10- İşyeri içinde veya görev sırasında arkadaşları, müşterileri ile kavga etmek, olay çıkartmak veya işyeri dışında olay çıkartarak işyerinin itibarına gölge düşürmek, 
7.11- Amirleri, iş arkadaşları, iş sahipleri ile bunların çalışanları hakkında ağır ithamlarda bulunmak, bunlar hakkında yalan ve iftirada bulunmak
7.12- Yönetici ve diğer işçiler ile müşteriler ve işçilerini tehdit veya hakaret içerikli konuşmak, tecavüz etmek, tecavüze kalkmak,  
7.13- İşyerinde kavga etmek veya kavgaya sebep olmak
7.14- İşçinin izin almaksızın veya haklı bir sebebe dayanmaksızın ardı ardına iki işgünü veya bir ay içinde iki defa tatil gününden sonraki iş günü veya bir ayda üç işgünü işe gelmemek,
7.15- Dikkatsizlik ve tedbirsizlik nedeniyle yangın çıkmasına sebep olmak, sabotaj yapmak, teşebbüs etmek veya başkalarını teşvik  etmek,
7.16- İşçinin tekrar eden eylemine bağlı olarak uygulanacak işten çıkarma cezaları aşağıda sıralanmaktadır. 
*******BU TABLO GÖRÜŞÜLMESİ GEREKLİ********
	
DİSİPLİN YÖNETMELİĞİ PROSEDÜRÜ EKİ DİSİPLİN CEZA CETVELİ


	S.N
	Cezayı gerektiren haller
	Ceza bölümleri

	
	
	1. tekrar
	2. tekrar
	3. tekrar

	1-
	 Bir ay içinde mazeretsiz olarak 1 saat işe geç gelmek.
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	
	
	
	
	

	2-
	Mazeretsiz olarak ayda 1 işgünü işe gelmemek.
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	
	
	
	
	

	3-
	İzinsiz ve mazeretsiz olarak ayda herhangi bir tatil gününü takip eden  1 işgünü  işe gelmemek    
	1.UYARI
	Bildirimsiz fesih
	 

	4-
	Kendisini hasta göstererek 1 ayda iki kez viziteye çıkmasına rağmen   (ilaç almak hariç ) doktordan raporu getirmemek, iş saatlerinde ziyarete gitmek, misafir ağırlamak
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	5-
	İş saatinde yapması gereken işi yapmamak 
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	
	
	
	
	

	6-
	İş saatlerinde işyerine ait malzeme, alet, araç ve personelle  özel işini yapmak, yetkisi dışında başka iş yapmak, mecbur kalmadıkça merci atlamak 
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	7-
	İş saatlerinde arkadaşlarını gereksiz yere meşgul etmek, kaba davranmak, şarkı, türkü söylemek, bağırarak konuşmak, uyumak, işini yapanlara veya amirlerine  zorluk  çıkartmak 
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	8-
	Görevi ile  ilgili işleri yapmamak, emirleri dinlememek, yapması gereken işleri yapmış gibi göstermek ve görevi ihmal etmek
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	9-
	İşyeri alet, araç ve  malzemesini hor kullanmak, bakımını yapmamak, hasara uğramasına sebep olmak
	1.UYARI
	Bildirimsiz fesih
	

	
	a)  İhmali halinde
	1.UYARI
	Bildirimsiz fesih
	

	10-
	Görevi ile ilgili olarak ilişkide bulunduğu kişi veya kuruluşlardan yardım veya ödünç para almak       
	1.UYARI
	2.UYARI
	Bildirimsiz fesih

	11-
	İşyeri malzeme ve araçlarının tehlikeye maruz kalmaları halinde yardım etmemek
	1.UYARI
	Bildirimsiz fesih
	




8. İşten Çıkarma Cezasının Sonuçları
İşten çıkarma cezası alan çalışanın iş sözleşmesi ihbarsız ve tazminatsız olarak feshedilir. (Disiplin cezaları yaptırımları ek kısmında yer almaktadır. )
9.Disiplin Cezalarına İlişkin Genel Hükümler
Disiplin yaptırımları, Disiplin Kurulu tarafından verilir. Disiplin yaptırımı verilmeden önce ilgili işçinin savunması alınır, dosya tamamlanarak Disiplin Kuruluna sunulur. Disiplin Kurulu dosyanın kendisine ulaştığı tarihten itibaren 6 işgünü içinde karara bağlanır, ilgili işçiye yazılı olarak bildirilir ve işçinin özlük dosyasına konulur.
10.Benzeri Hal ve Eylemler
Çalışan tarafından, disiplin yönetmeliğinde yer alan kurallarda tanımlı olmayan, ancak firma bünyesindeki uyumlu ve verimli çalışma ortamını zedeleyecek, bozacak tavır ve/veya davranışın sergilenmesi durumunda,  disiplin yönetmeliğinde yer alan ve ona en yakın ve/veya benzer madde üzerinden işlem yapılır. 
11. Uyarı Tekrar
Kişilerin,  yönetmelik kapsamındaki kurallara aykırı düşen tavır, davranış ve olayları tekrarlaması durumunda disiplin kurulu kararı ve işveren onayı ile sözleşmeleri feshedilir. 
12.  Zarar Karşılığı Kesinti 
İşyerine verilen maddi zarar, kişinin bir aylık ücretinin, 1/3’ünden fazla olmamak koşuluyla çalışanın maaşından tazmin edilir. Tazmin edilecek zarar aylık ücretinin 1/3 ‘ünden fazla olursa iş sözleşmesi feshedilecektir.
13. Kesinti
Disiplin kurulu kararıyla uyarı veya uyarı tekrarında yapılacak maddi kesintilerdir. 
14.  İş Yasası Hükümlerinin Saklılığı
Bu yönetmeliğin uygulanmasında İş Kanunu’nun ilgili madde hükümlerinin uygulanma hakkı saklı tutulur. 
Disiplin Kurulu 
15.  Disiplin Kurulunun Yetkisi Kurul,  işyeri hizmet ve işlemlerini düzenleyen her türlü yazılı kaynağın belirttiği ve/veya zorunlu kıldığı işlem ve sorumlulukların, etik kurallara ve yasal mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini teminen çalışanlar hakkında caydırıcı, engelleyici ve düzeltici önlem alarak bu prosedürün öngördüğü cezaları vermeye işveren onayı ile yetkilidir. 
16.  Disiplin Kurulu Üyeleri 
Şirket ortaklarını temsilen bir işveren ya da işveren vekili,  seçilen iki bölüm amiri ve kurumdaki en kıdemli çalışanlar arasından seçilen, iki işçi temsilcisi olmak üzere altı üyeden oluşur.  Üyelerden birisi başkan tayin edilir.  Ayrıca,  kurulun asil üyesi kadar yedek üyesi vardır. 
17. Disiplin Kuruluna Sevk ve Gerekli Belgeler
Olayla ilgili “Tutanak Formu”  bölüm yöneticisi tarafından tutulduktan sonra kişinin savunması alınır. 
“Savunma İsteme Formu” ilgili tutanakla birlikte bağlı olduğu bölüm sorumlusuna gönderilir.
Tüm bu işlemler, olay meydana geldikten sonra en geç 3 gün içinde tamamlanır. 
Kurula sevk edilen çalışan hakkında; kendisine isnat olunan disiplin cezası gerektiren eylemle ilgili belgeler ve tutanaklar birimi tarafından aynı gün içinde kurula gönderilir. Disiplin Kurulu,  gerekli belgelerin kurul başkanına sevkinin en geç ertesi günü,  başkanın talep ile toplanır. Toplantının asil üyelerle yapılamaması halinde, çoğunluk yedek üyelerle temin edilir. Kurulda, başkan da dahil her üyenin bir oyu vardır. Kararların alınmasında oy çokluğu ilkesi uygulanır. Kurul,  ceza verilmesi istemiyle sevk edilen personeli dinler ve/veya yazılı savunmasını alır. Kurul kararını, konu ile ilgili yapılacak ilk toplantı tarihinden itibaren 3 gün içinde verir. Verilecek cezaların tespiti sırasında; 
-  Disiplin cezası gerektiren eylemin işyeri bünyesinde meydana getirdiği zararın maddi ve manevi önem derecesi, 
-  İşçinin işyerindeki tutumu,  davranışları ve kişiliği hakkındaki genel kanaat, 
-  Disiplin cezası gerektiren eylemin sebepleri, göz önünde bulundurulur. 
18.  Kararların Onaylanması 
Kurul kararları şirket genel müdürü tarafından onaylandıktan sonra geçerlilik kazanır ve dosya ile birlikte aynı gün içinde gerekli işlem yapılmak üzere İnsan Kaynakları Müdürlüğüne gönderilir. 
19.  Disiplin Cezalarının Özlük Dosyasına Eklenmesi
Karar,  ilgili çalışanın bağlı olduğu direktörlüğe yazılı olarak bildirilir ve oradan da ilgili müdürlüğe gönderilerek bu yönetici tarafından çalışana tebliğ edilir. Disiplin cezası işçinin özlük dosyasına konulur. 
MADDE 54 -	YÜRÜRLÜK
İş bu İşyeri İç Yönetmeliği tebliği tarihinde yürürlüğe girer.
MADDE 55 - ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER
1. Bu yönetmelik hükümlerinde değişiklik, iptal veya ilave ancak Yönetim Kurulu tarafından yapılabilir.
2.Değişikliklerden işçi haberdar edilir. İş yeri ilan panolarına asılması ile birlikte işçi bu değişiklikleri tebliğ almış sayılır. 
3. İş bu yönetmelik hizmet sözleşmesinin eki ve ayrılmaz bir parçasıdır.
4. Bu yönetmelikte belirtilmeyen hususlarda işyeri prosedürlerine göre hareket edilir.
5. İş Güvenliği Yönetmeliği ve Harcırah Yönetmeliği İşyeri yönetmeliğinin ekidir. 
Şirkete ait  4 Yönetmelikten, ve eki olan 2 yönetmelikten oluşan 55 maddeden ve 20 sayfadan oluşan iş İŞYERİ YÖNETMELİ’Ğİ’nin bir örneğini …………… tarihinde tebliğ aldım. Söz konusu yönetmelik işyeri panolarında da ilan edilmiştir. Tüm maddelerini okuyarak anladığım bu metnin, iş sözleşmesinin eki niteliğinde olduğunu ve yönergede belirtilen hükümlere kayıtsız ve şartsız olarak uymayı beyan kabul ve taahhüt ederim.
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