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1. KILIK-KIYAFET
Bu yönetmelik, …………….. çalışanlarının görevlerini yaparken, işyeri iş saatleri içinde ve şirketi temsil ettikleri dış ortamlardaki uygun kılık kıyafet düzenlemesini amaçlar.
Bu talimatın uygulama esaslarının belirlenmesinden ve uygulama esaslarının onaylanmasından Üst Yönetim, uygulanmasından ise İnsan Kaynakları Yöneticisi, tüm bölüm/birim yöneticileri ve çalışanlar sorumludur. Bu uygulamanın çalışan tarafından bilinmesi, doğru olarak yorumlanması ve yürütülmesi İnsan Kaynakları’nın yükümlülüğündedir.
Gerektiğinde yönetmeliğe aykırı giyinen çalışanı uyarmak ve yönlendirmek birim yöneticilerinin sorumluluğundadır.
Şirketin belirlediği kıyafet yönetmeliğine uyulmaması durumunda; Şirket disiplin yönetmeliği ve bu yönetmeliğe bağlı olarak çalışana yazılı ihtarda bulunulacak ve bu davranışın tekrarlaması durumunda çalışanın iş akdinin feshi değerlendirilecektir.
Uygulama Esasları;
a. Tüm şirket çalışanları çalışma saatlerinde, işyerinde, seyahatlerde, şirketi temsil ettikleri tüm ortamlarda, toplumun genel geçer kabul ettiği şekilde temiz ve düzenli giyinmek ve kişisel bakımlarına dikkat etmek zorundadırlar.
b. Saha çalışanları her zaman sahada, dış ortamlarda, 3.kişilerle temasta bulunarak şirketi temsil ettiklerinden; düzgün ve ütülü uygun kıyafetler tercih etmelidir.
c. Kadın çalışanlarımız için, saçlar düzgün taranmış olmalı, makyaj ölçülü olmalı, abartılı makyajdan kaçınılmalı ve kişisel bakıma özen gösterilmelidir. İp askılı, dekolte, transparan ya da iç gösteren, vücut hatlarını belli eden, yakasız gömlek, t-shirt, yırtık model üst giyim ve kapri model, şort, şalvar, yırtık model kot pantolon, çok dar, beli ve göbeği açıkta bırakan tarzda pantolon ve tayt giyinilmemelidir.
d. Erkek çalışanlarımız, saç ve sakal bakımını düzenli yapmalıdır. Sakal benimseniyorsa, alt çene hizasını geçmeyecek şekilde düzenli ve bakımlı olarak kullanılmalı ve kişisel bakıma özen gösterilmelidir. Sakal bırakmama tercih ediliyorsa, kirli sakal olmamalıdır. Saha çalışanları her gün sakal tıraşı olmalıdır.
e. Tüm çalışanlar için, ayakkabılar temiz ve boyalı olmalı, terlik, sandalet ayakkabı giyilmemelidir.
f. Abartılı takı ve aksesuarlar (piercing, hızma, halhal vb.)  kullanılmamalıdır.
g. Tüm şirket çalışanları görev anında ve daima kendi kişisel temizliklerine dikkat etmekle yükümlüdürler. Kötü kokulara ve terlemeye karşı önlemlerini almalıdırlar.
h. Şirket çalışanları mesai süreleri içinde kendilerini tanıtan şirket kartlarını yanında bulundurmalıdır.
2. SİGARA KULLANIMI

Şirket içi kapalı alanlarda sigara içmek yasaktır. Bununla beraber, şirket itibarına zarar verecek şekilde, gerek iş ortakları ve gerekse toplum tarafından görülebilecek açık alanlarda sigara içilmemesine dikkat edilmelidir.
3. İZİN KULLANIMI

· Gün içerisinde izin kullanan personel 1 nüsha İzin Formu (IK-PR-01 F07) veya Görev/Mazeret Formu (IK-PR-01 F08) doldurur, Bölüm Yöneticisinin onayını alır ve formu Birim Yöneticisi’ne bırakır.

· 1 gün ve daha fazla süreli izin kullanımlarında 1 nüsha İzin Formu (IK-PR-01 F07) doldurulacak olup Bölüm Yöneticisinin onayını aldıktan sonra İnsan Kaynakları departmanına teslim edilecektir.

· Gün içerisinde göreve gidecek personel 1 nüsha Görev/Mazeret Formu (IK-PR-01 F08) doldurup, Bölüm Yöneticisinin onayını alır ve formu Birim Yöneticisi’ne bırakır.

· Şehir/Ülke dışına 1 gün ve daha fazla süreli göreve gidecek olan personel 1 nüsha Şehir/Ülke Dışı Görev formu (IK-PR-01 F09) doldurup göreve gitmeden önce formu İnsan Kaynakları departmanına teslim edecektir; görevden döndükten sonra formun boş kalan kısımları doldurulacaktır.
· İş yoğunluğu göz önünde bulundurularak, birim yöneticisinin onayıyla, 6 ayını dolduran personel yıllık izin hakedişinin yarısını kullanabilir.
NOT: İzin ve görev/mazeret formlarının açıklama kısımları boş bırakılmamalıdır.
4. FAZLA MESAİ

· Fazla mesai yapacak personel, mesai yapmadan önce Fazla Mesai Formu’nu (IK-PR-01 F10) doldurur.
· Fazla Mesai Formu, İnsan Kaynakları birimi tarafından işleme alınır.

5. ÇALIŞMA SAATLERİ

· Hafta içi çalışma saati 08:30-18:00 arası olup 1,5 saat yemek ve mola zamanıdır.

· Cumartesi günleri çalışma saati 09:00-15:00 arası olup, 1 saat yemek ve mola zamanıdır.

· Tüm personelin işe giriş ve çıkış saat takibi kartlı sistemle yapılmakta olup, aylık olarak raporlanır. İnsan Kaynakları ve Genel Müdür tarafından imzalanarak maaş ödemesi için Muhasebe birimine teslim edilir.

Bu çalışma saatlerine uyum gösterilmesi önemlidir. Uyum sağlanmadığı takdirde aşağıdaki disiplin süreci uygulanır;

· 10 dk işe geç gelen personel e-posta yolu ile uyarı alır. 3 kere e-posta yolu ile uyarıldıktan sonra kendisinden IK-PR-01 F17_Savunma formunu doldurması istenir ve gerekli görüldüğü takdirde IK-PR-01 F19_Uyarı formu ile yazılı uyarı verilir.
· 30 dakika işe geç gelen personelin, Savunma Formu (IK-PR-01 F17) ile savunması alınır (Genel olarak kabul gören; trafik kazası, hastalık… gibi nedenlerle işe geç kalanlar/ gelemeyenlerden belge (tutanak, rapor..) istenir ). 
· Personelin geç kaldığı süreler her ayın sonunda toplanır ve bu değer çalışma süresinden düşülerek maaş kesintisi uygulanır.

Not: IK-PR-01 F17_Savunma Formu, personelin el yazısı ve sabit kalem ile doldurulmalıdır.
6. HEDİYE KABULÜ

· Şirket çalışanlarının, görev yaparken tarafsızlıklarını, performanslarını, karar almalarını  etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik değeri olan ya da olmayan her türlü hediye ve hediye benzeri ürün veya hizmetleri kabul etmesi yasaktır

………………………………………………………………………………………………..(Lütfen; “ Okudum, anladım, kabul ediyorum.”  el yazısıyla yazarak imzalayınız.)
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