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Bu politika; gorevlerinde ve davraniglarinda gereken dikkat ve 6zeni gdstermeyip isin akisini, ¢calisma

huzur ve barisini bozan kisilere uygulanacak disiplin durumlarin1 anlatmaktadir.

A.IHTAR VE UYARMA CEZASI
A.1l. iHTAR VE UYARMA CEZASINI GEREKTIiREN DURUMLAR

Is arkadaslarna, kendisine bagl ¢alisan personeline ve amirlerine karsi genel ahlak kurallarma
aykirilik (kaba, sert, kirici, saygisiz ve nezakete uymayan) davranislarda bulunmak, isyerinin
disiplin ve uyumunu bozacak sekilde ge¢imsizlik yaratmak.

Miisteri, is arkadasi ve amirleriyle sirket uygulamalar1 ve talimatlar1 hakkinda tartismaya
girmek, sirket itibarin1 zedeleyici davranista bulunmak.

Gorevinde 1ilgisiz ve diizensiz ¢aligmalar1 ve davranislart nedeniyle kendisine verilen islerin
yapilmasinda nedensiz ve gereksiz gecikmelerde bulunmak (zamaninda isi yapmamak, sorulara
cevap vermemek gibi) miisterilerin, ¢alisma arkadaslarinin ve sirketin genel islerinin
aksamasina neden olmak.

Agirbashiliga (vakara) uymayan davranislar sergilemek.

Miisterilere ve is arkadaslarina is ile ilgili gerekli ve yeterli yardimlagma da bulunmamak.
Sirket icinden veya sirket disindan miisteri veya tglincli sahislarca yapilan bildirim ve
basvurularla 1lgili olarak sirket kurallarina gore geregini yapmamak veya geciktirmek.

Gorevi ile ilgili olmayan kisilerle isi bazinda telefonla veya birebir gorligmeyi aliskanlik
edinmek.

Telefon konusmalarini ve isi ile ilgili olarak dogrudan veya dolayli olarak kullanilan her tiirlii
malzemeyi gereksiz yere sarf etmek.

Sebepsiz merci tecaviiziinde bulunmak.

Gorevin gerek ve zorunluluklarini takdir ve ifada dikkatsizlik gostermek veya kasti olamayarak
yanlis veya eksik islem yapmak.

Tiim maddelerdeki hususlar sonucunda sirketin maddi veya manevi zarara ugramasina, ilgili

isin sirket aleyhine tehlikeye diigmesine neden olmak.
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B.KINAMA CEZASI
B.1 KINAMA CEZASINI GEREKTIREN DURUMLAR

e Miisterilerine, is arkadaglarina, astlarina ve {lstlerine onur kirici davranista bulunmak veya bu
kisilere kars1 zorluk ¢ikarmak.

e Kendisine bagli veya degil sirkette calisan bir bagka personele 6zel islerinde kullanmak.

e lzinsiz ve 6ziirsiiz olarak bir giin sirkete ve gorevine gelmemek.

e Sirkete maddi zarar vermemis olmakla birlikte, sirket resmi evrak, kayit ve defterlerini iyi,
diizenli ve gerektigi sekilde korumamak, saklamamak veya kaybolmasina sebebiyet vermek. Bu
hareket sirketi maddi zarara ugratiyorsa, bu zarar ayrica ilgiliye odettirilir. Sirket i¢inde, gdrevi
disinda baska islerle mesgul olmak.

e [s arkadaslariyla siirekli ge¢imsizlik yaratmak (takim ¢alismasina uymamak)

e Genel midiirligiin izni olmadan kurum hakkinda demegte bulunmak veya yayin yapmak.

e Ustleriyle yazisma ve sozlii goriismelerde saygisizlik gostermek.

o Sirkete ait ara¢ ve geregleri 6zel islerinde kullanmak.

e Sirketi zarara ugratmamakla birlikte, miisterilere, is arkadaslarina, astlarina ve iistlerine karsi
yaniltict beyanda bulunmak.

e Performans degerlendirmelerinde tarafli davranmak.

e Miisteriler, is arkadaslari, astlar1 ve iistleri hakkinda ¢alisma diizenini bozacak sekilde
konusmak.

e Kanun, tiiziikk, yonetmelik, karar ve emirlerde acik olarak gdsterilen hususlar ile sirket
politikasina, calisma ilkelerine, yonetmeliklere, prosediirlere, genel miidiirliik genelgelerine
uymamak, yorum yapmak veya yorum yapmaya sebebiyet vermek ve bunlar1 gerektirdigi
davranis bigiminde bulunmamak.

e Tayin ve terfi gibi sirket yonetimini ilgilendiren konularda tiglincii sahislar1 aract koymak.

e Yasa gerefince, muafakati alinan fazla calismalarla ilgili amirinin fazla ¢alisma istemine
uymamak.

e Kendisine verilen yetki disinda is yapmak.
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C. KiSISEL KORUYUCU EKiPMANLARIN KULLANILMAMASI DURUMU

Kisisel koruyucu ekipman teslim tutanagi calisanin ise basladigi giin kendisine ibraz edilir,
oryantasyon egitimi sirasinda anlatilir ve ekipmanlarin teslimi yapilir.

Isveren yetkilisiyle egitim sirasinda bulunan duruma gére o sirada holding insan kaynaklari
sorumlusu olabilir. Personel sorumlusu da olabilir. Egitimi veren kimse isveren yetkilisi olarak
o0 an isciyle karsilikli tutanagi imza altina alabilir.

kisisel koruyucu ekipman tutanagi isverene ve is¢iye belli gorev ve sorumluluklar yiiklemistir.
Bu tutanaga ragmen is¢i kendi kisisel iradesiyle koruyucu ekipmanlari kullanmaz veya
makinenin mevcut koruyucu ekipmanlarin1 ¢ikarmasi durumunda kendisinden savunma talep
edilecek ve savunmasinin ardindan ayni1 davranisi devam ettirmesi durumunda makul bir siire
kendisine verilir (bu siire en ¢ok 1 haftadir) daha sonra ihtar ve ihtara ragmen degisme
gbzlenmemesi sonucunda hakkinda yasal islem baslatilacaktir.

Ik uyar: ilk amirleri tarafindan yapilacak ve olay tutanak haline getirilip insan kaynaklari
departmanina teslim edilecektir.

Makine koruyucu ve kisisel koruyucu ekipmanlarinin korunmasi ve etkin kullanimim
saglamaktan kisilerden sonra birinci derecede sorumlu boliim seflerimizdir.

Yaptirnm giiciinii kullanmaz ve uyar1 verilmesi gereken kisilere uyarida bulunmaz, tutanak
hazirlayip insan kaynaklar1 departmanina bagvuruda yapmaz ise bu durumun tespiti halinde

boliim seflerimiz ilk ihtara kendileri maruz kalacaklardir.



