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iS GUVENLIGI HAYAT KURTARIR GULIPEK
1. AMAC VE KAPSAM

Bu el kitap¢igimin amact; i yerinde ¢alisan mavi yaka personelin
ve beyaz yaka personelin Is Yasasi, Is Giivenligi, Is¢i Saghg
konularindaki yasal mevzuat kapsaminda is yerinde diizenli ve verimli
calismasin1 saglamak, tretimi artirmak, toplam Kkaliteyi arttirarak
isverenlerin ve isgilerin hak ve menfaatlerini dengelemek, karsilikli iyi
niyet ve giivenle is barisini saglamak, igyerinin 6zelliklerine gore
taraflar arasinda dogabilecek aksakliklari ve is yerinde yasa disi tutum

ve davranislar1 6nlemektir.

2. DAYANAK
Is Saghg ve Giivenligi Kurullari Hakkinda Yonetmelik
(18.01.2013 / 28532 R.G.)4857 Is Kanunu ve 6331 Sayili Is Sagligi ve

Giivenligi Kanunu
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3. HAKKIMIZDA

Gilipek Tekstil, 1951 yilinda Kaya Ali Giilge¢ tarafindan
kurulmustur. ilk dokuma makineleri 60'li yillarmn basinda satin
alinmustir.

Bursa'nin baslica tekstil iireticilerinden biri olan sirket, yerel
toptancilar ve hazir giyim ftreticileri i¢in yiiksek kaliteli ipek kumaglar
tireterek Tiirkiye'de hizla taninir hale geldi. Tiirkiye'de ipek liretiminin
azalmasindan sonra, sirketin kurucusu merhum ogullar1 Feridun ve
Fehmi Giilgeg, cesitli elyaf tiirlerinden konfeksiyon kumaslart
tiretmeye odaklandi. 1989 yilinda tiim dokuma makinalari yenilenmis,
tretim hattina jakar imalati eklenmis ve dokuma tesisi tamamen
pamuklu dokumaya uygun hale getirildi.

Yenilenen teknoloji ile sirket, yerel miisterilere yenilik¢i
kumaslar yaratmaya, liretmeye ve satmaya odaklandi. Giilipek 1997
yilinda kumas thracatina basladi. 2001 yilinda iki sirketin ogullar1 Ali
ve Kamil Giilgeg tekstil teknolojisi, tasarimi ve pazarlamasi iizerine
egitimlerini tamamladiktan sonra sirkete katildi. 3. kusagin katilimiyla
Giilipek Tekstil kapsamini genisletti ve daha genis bir misteri
kitlesinin ihtiyaclarina daha iyi cevap verebilmek igin yerel ve
uluslararasi tasarimcilarla ¢alismaya basladi. 2007 yilinda sirket, daha
1yi apreler, daha hizl teslimatlar ve numune almada daha iyi esneklik
saglayan boyama ve terbiye ihtiyaglarin1 karsilamak adina kendi

boyahanesini kurdu.
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4. MISYONUMUZ
Miisterilerimizin, is ortaklarimizin ve c¢alisanlarimizin ortak
faydasi i¢in siirekli ve en verimli sekilde iistiin hizmet sunmaya

kendimizi adamak.

Insana ve teknolojiye yatirim yaparak yenilikci ve Kaliteli iiretim

gerceklestirmek ve sektoriinde 6ncii olmak,
Doga dostu olmak ve ¢evre bilinci olusturarak yayginlagtirmak,

5. VIZYONUMUZ
Tekstil ve hazir giyim sektoriinde Tiirkiye ve diinya markalarina

katma degerli kumaslar iiretmek.

Birinci sif teknik tekstil tedarik¢isi olmak; ekibimiz,

hizmetlerimiz ve sonuglarimizla taninmak.
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6. SOSYAL UYGUNLUK POLITIKAMIZ
GULIPEK KUMAS VE IPLIK TiIC. VE SAN. A.S. olarak
calisma yoOnetiminin her agamasinda “Once insan” ilkesiyle hareket

eden sirketimiz;

e Cocuk ve Geng Isci Calistirmanin Onlenmesi; Cocuk
is¢i c¢alistirmayacagini, geng is¢i c¢alisirma usul ve
esaslara uygun hareket etmeyi ve tiim is ortaklarimizin
da gegerli yasal zorunluluklara uymalarini saglayacagini,

e Yas Dogrulama ; ise alim belgeleri arasinda bulunan
evraklardan, Ise Giris Saglik Raporu, Niifus Ciizdan1 gibi
belgelerle calisacak personeli asagilamayacak veya is¢iye
saygisizlik etmeyecek sekilde saglam yas dogrulama
mekanizmalarint ~ kullanmayi,  firmamizda  bulunan
giivenlik gorevlilerince ziyaretgileri, kontrollii olarak
firmamiza almayi,

e Zorla ve Zorunlu Cahstirmamn Onlenmesi; Sézlesme
ile baglanmis, borca dayali, kacak, zorla, veya goniilsiiz
1s¢1 calistirmamayi, fazla mesai uygulamasinda goniilliiliik
esasina uymayi,

e 1Is Sagh@ ve Giivenliginin Saglanmasi; Is saghgi ve
giivenligi kiiltiiriinii yasam tarzi haline getirmeyi, ulusal is
saglig1 ve giivenligi mevzuatinda yer alan yiikiimliiliikleri
yerine getirmeyi ve uluslararas1 standartlara uymayi, is
kazalar1 ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi igin her tiirli
Onleyici tedbirleri almay1 ve tiim ¢alisanlarin is saghigi ve
giivenligi kiiltlirlini arttirmay1 ve is saglhig ve giivenligi
uygulamalarina katilimini saglamayz,

¢ Cevrenin Korunmasi; Giincel ¢cevre mevzuatina uymayi,
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gevre Kkirliligini kaynaginda Onlenmeyi ve minimize
etmeyi, siirekli iyilestirme ¢alismalarimiz sonucu enerji, su
ve diger dogal kaynaklar1 verimli kullanmay1,

e Orgiitlenme Ozgiirliigii ve Toplu Sozlesme Hakkina
Sayg1 Gosterilmesi; Calisanlarin birlik olma, 6rgiitlenme
Ozgurligii ve toplu pazarlik yapma haklarina saygi
gostermeyi,

e Disiplin/Kétii Muamele ve Tacizin Onlenmesi; Sozli,
fiziksel veya psikolojik taciz, istismar gibi davraniglara ya
da kotii muameleye ne ¢alisma donemi i¢inde ne de ise
alim sirasinda izin vermemeyi,

e Hapishanelerde  Uretim;  hapishanelerde  iiretim
yaptirmamay1 Ve tiim is ortaklarimizin da bu politika
sartlarina uyumunu saglayacagini,

e Ayrimcihgin  Onlenmesi; Calisanlarin iicretlendirme,
egitim, sosyal yardim, terfi, isten ¢ikarma, ise alim ve
disiplin uygulamalarini, dil, din, irk, etnik koken, renk,
siyasi goriis, medeni durum, yas, hamilelik, cinsel tercih
veya cinsiyet ayrimina gore degil, isi yapabilme yetenegine
gore hig bir ayrim yapmadan istihdam etmeyi,

e Cahsma Saatleri; Fazla mesai ¢alisma siirelerinin yasal
calisma saatleri ve miisteri standartlarina uygun olmasini
saglamaya,

e Ucret ve Odemeler; Kanunlar ve is sdzlesmesi ile karara
baglanan normal ve fazla ¢alisma 6demelerini yapmayi,
asgari iicret altinda is¢i ¢alistirmamayi, 6demelerin hepsini
yasal yolla yapmayz,

e Tedarik¢i/Fasoncu Yénetimi; Uriin/hizmet  aldig
tedarikgi/fasoncu firmalarin sosyal uygunluk kapasitelerini

11
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Olcmeyi, sonuglar1 aksiyon planlari ile izlemeyi ve sosyal
uygunluk diizeylerini kademeli olarak ytikseltmeyi,

e Dilek Sikayet: Calisanlarin ve iletisimde bulundugumuz
tim  firmalarin  sikayet, dilek ve  Onerilerinin
degerlendirilmesini ve en kisa zamanda
sonuclandirilmasini,

e Yonetim Sistemi; Sosyal uygunluk, is sagligi giivenligi ve
cevre yonetimi faaliyetlerini, yirirlikteki kanun ve
yonetmeliklere uygun bir yonetim sistemi catis1 altinda
yiiriitmeyi, devamliligini saglamay1 ve siirekli gelistirmeyi
taahhiit eder.

e Yabana Uyruklu ve Yerli Gocmen isci ¢alistirma;
Firmamizda Gog¢men (yabanci uyruklu) ve yerli gégmen
is¢i ¢alismamaktadir. Calismasi durumunda yabanci
uyruklu ve yerli gogmen is¢i calistirma usul ve esaslarina
uyacagimizi,

e Evden Cahsma; Firmamizda evden  c¢alisma
yaptirilmamaktadir.  Yaptirilmas:t  durumunda  evden
caligma usul ve esaslarina uyacagimizi,

e Insan Ticareti Yasag; Insan ticareti yaptirmamayi ve tiim
is ortaklarimizinda bu politika sartlarina uyumunu
saglayacagimizi,

e Hareket Ozgiirliigii; Isyerinde calisan personel ve
ziyaretgilerimize hareket  ozglrligic ~ kisitlamasi
getirilmeyecegini ve hareket ozgiirligii ile ilgili usul ve
esaslara uyulacagini,

e Goniillii Isten Ayrilma; Isyerinde calisan
personellerimizin kendi istek ve rizasi ile higbir baski
olmadan isten ayrilmasina firsat verecegimizi, taahhiiteder.

12
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7. KALITE POLITIKAMIZ
Diinya markalarina, yiiksek Kkaliteli kumas iretimi yapan

sirketimiz;

e Miisteri memnuniyetini en iist seviyede tutmak,

e Siirekli ve giivenilir bir kalite ¢izgisini hedef alarak her
zaman tercih edilen bir konuma gelmek ve bu konumunu
siirdiirmek,

e Uriinde Kkalite agisindan karsilasilabilecek  riskleri
ongorerek sifir hatay1 hedeflemek,

e Uretimin her asamasinda kalite kontrolii prensip edinerek
her noktada ayni1 kaliteyi saglamak,

e Kalite Yonetim Sistemi’ nin sartlarini yerine getirmek igin
tiim ¢alisanlarin katilimini ve gerekli altyapiy1 saglamak,

e Calisanlarin teknik ve davranigsal yetkinliklerini arttirmak
i¢in periyodik egitim programlari yapmak ve siirekliligini
saglamak,

e Yasal mevzuat gereklilikleri ile birlikte Kurulusun
baglamin1 ve ilgili taraf beklentilerini géz Oniine alarak,
Kalite Yonetim Sistemini siirekli iyilestirmek i¢in planlar

yapmak, bu dogrultuda hedefler belirlemek,

13
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Kalite Yonetim Sistemi hedeflerimizi, bu prensipleri goz oniinde
bulundurarak belirlemeyi, uygulamay1 ve takip etmeyi tim

calisanlarimizin katilimi ile taahhiit ediyoruz.

14
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8. iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi POLITIKAMIZ

Firmamiz Iplik Uretimi, Kumas Dokuma ve Boya alanindaki
faaliyetlerini en iist kalite seviyesinde yiiriitiirken calisanlarinmn Is
Saglig1 ve Giivenliginin istisnasiz korunmasi ve c¢alisma ortaminin
stirekli  iyilestirilmesi ~ hususunun  ana  amaglar1  arasinda
degerlendirmektedir. Bu baglamda asagidaki hususlarin teminini ve

idamesini taahhiit ederiz.

e Onceden tedbir alarak Is Sagligi ve Giivenligi risklerinin
ortadan kaldirilmasini ya da en alt seviyeye indirilmesini

saglamak,

e Yiiriirliikte bulunan ISG ile ilgili yasal mevzuat ve idari

diizenlemelere uymak,

e Tiim calisanlara bireysel ISG sorumluluklarinin farkinda

olmalarini saglamak amaciyla egitimler vermek,

e Sartlara uygunlugun idame ettirilmesi igin ISG politikasini
periyodik olarak gozden gecirmek ve  ISG ile ilgili
konularda siirekli iyilestirme saglamak,

e Kamu, ozel sektor kuruluslar1 ve sivil toplum orgiitleri ile

edinilen ISG tecriibelerini karsilikl1 olarak paylasmak.

15
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9. CEVRE POLITIKAMIZ

GULIPEK KUMAS VE IPLIK TIC. VE SAN. A.S. iist ydnetim

destegi ve tiim calisanlariyla birlikte;

eTiim faaliyetlerimizde c¢evre ile ilgili olusturulan yasal

mevzuat hiikkiimlerine ve idari diizenlemelere uyulmasi,

eCevre ile ilgili tim uygulanabilir sartlar1 yerine getirerek

stirekli gelisim ve iyilestirme saglanmasi,

e Teknik ve ekonomik olanaklar ¢ergevesinde g¢evreye en az
zarar veren uygun teknolojileri kullanip, dogal kaynaklarin

korunmasinin saglanmasi,

o Sektordeki yerimizi dengeli ve siirekli olarak gelistirmek
amactyla ekonomik Kkararlarla ekolojik kararlarin birarada

diisiiniilmesinin saglanmast,

eUretimin tiim siireglerinde olumsuz cevresel etkilerin

azaltilmasinin saglanmasi,

¢ Cevresel performansimizin siirekli iyilestirmesi yoniinde ¢evre

yonetim sistemimizin gelistirilmesi,

eBu politikamizin ¢alisanlarimiza, yiiklenicilerimize, halka,
iliskili olunan resmi kurumlara, tedarik¢ilere ve miisterilerimize

duyurulmasindan,

16
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eSiirekli daha az enerji ve su tiketimini destekleyici
faaliyetlerin yiirtitiilmesi,

Cevre Yonetim Sistemi hedeflerimizi bu prensipleri goz dniinde
bulundurarak belirlemeyi, uygulamay:r ve takip etmeyi tim

calisanlarimizin katilimu ile taahhiit ediyoruz.

17
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10. PERSONELIN SINIFLANDIRILMASI
10.1. Daimi Personel
Sirkette yonetim semasina uygun olarak belirsiz siireli olarak

calisan personeldir.

10.2. Sozlesmeli Personel

Sirkette belirli stireli ve kismi siire ile galisan personeldir.

11. OZLUK DOSYALARI
Is Kanunu’nun 75.maddesine gére isveren calistirdigi her

personel igin 6zliik dosyas1 tutmak zorundadir.
Ozliik dosyasinda asagidaki belgelerin bulunmasi gereklidir.

e s Basvuru Formu
¢ Niifus Ciizdan Fotokopisi
e Ikametgah Belgesi
e Sabika Kaydi
¢ Diploma Fotokopisi
e Saglik Raporu
e Mesleki Egitim Sertifikalar
e Hizmet s6zlesmesi
e Imzali igyeri i¢ yonetmeligi
e Ise giris bildirgesi
e Sigortali bildirim formu
18
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e Sicil, verim ve performans formu

e Gorev izin belgeleri

o Personelle ilgili her tiirlii bildirimler ve duyurular

o Sirketce personelden istenecek diger belgeler

e Hizmet S6zlesmesinin sona ermesine iliskin diizenlenen
tutanaklar ve belgeler

e Zorla mesaiye birakilmadigina dair yazi

12. ELEMAN SECME VE YERLESTIRME
12.1. Talep

Birim ydnetici veya midiirleri, biitceye uygun olan her tiirli
eleman ihtiyaclarim1 ise Alim Yonetmeligi’ne gore yapar eleman
ihtiyacini Insan Kaynaklar1 Yoneticisine bildirirler. Insan Kaynaklar:
Yoneticisi, bir {ist yoneticinin de onayini aldiktan sonra, aday arama

caligmalarini baglatir.

12.2. Eleman Se¢imi
Giilipek ‘de calisacak kisinin ige alinmasi i¢in aranan sartlar

asagidadir:

e Adaylar oncelikle, sirketteki mevcut bagvurular arasindan

olmali.
e Bagvurular arasindan yeterli aday olmaz ise, ilana ¢ikilir.

e Yapilan tiim bagvurular is bagvuru formu ile Insan

19
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Kaynaklar1 Yoneticisi tarafindan degerlendirilerek 6n eleme
yapilmalidir.

e Ilk goriismeler her zaman Insan Kaynaklari Yoneticisi ve
Bolim  Yoneticisi tarafindan yapilarak goriisme formu
doldurulmalidir.

e En uygun adaylar, alinacak birime goére amiriyle
goriistiiriiliir. Kesin karar verildikten sonra Insan Kaynaklari
sorumlusu tarafindan adaya is teklifi yapilir.

e Adaya teklif edilecek iicret Is basvuru Formunda notlar
kisminda belirtilen iicret araliginda, Uretim Genel Miidiirii
tarafindan belirtilerek onaylanir ve Insan Kaynaklari

yOneticisi ne bildirir.

12.3. ise Alma

Yeni ise baslayacak olan adaya, is teklifini kabul ettigi anda ise
giris evrak listesi ve gerekli belgelerin tamamlanmasi i¢in belirli bir
zaman taninir. Aday istenen evraklari tamamlayip giris islemlerinin
resmilestirilmesi icin is basi yapmadan once Insan Kaynaklari
departmanma ulastirir. Fiili ise basladigi ilk giiniinde Insan
Kaynaklarma Birimine gelerek giris islemlerini tamamlar ve isbasi
egitimlerinin ve igse giris muayenesi tamamlandiktan sonra ¢aligmaya

baslar.

20
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13. HIZMET SOZLESMESI

Ise kabul edilen her calisan ile Hizmet Sézlesmesi Formu ise
baslama tarihinden sonra insan Kaynaklari sorumlusu tarafindan
hazirlanir ve calisana imzalatilir. Akabinde isverene onaylatilir, bu

sOzlesmenin bir kopyasi ¢alisana verilir.

14. DENEME SURESI

Girisi yapilan aday, 2 aylik bir deneme siiresine tabidir. Deneme
stiresi i¢inde sirket veya ¢alisanin, ihbar zorunlulugu olmaksizin, tek
tarafli olarak hizmet sozlesmesini feshetmek hakkina sahiptir. Bu
durumda ¢alisan, ancak ¢alismis oldugu giinlerin {icretini almaya hak
kazanir. 2 aylik deneme siiresinin sonunda Deneme Siiresi

Degerlendirme Formu gerekli amirlerce degerlendirilerek doldurulur.

14. CALISANLARIN SORUMLUKLARI
14.1. Personelin Sorumluluklari

Personel gorevlerini dikkat ve 6zenle yerine getirmekten, gorevi
ile ilgili usulleri ve is iliskilerini 6grenmekten isi ile bilgileri elde
etmekten ve uygulamaktan sorumludur. Tiim ¢alisanlarimiz “Gtilipek
A.S. Etik llkeleri ve Calisma Prensipleri” etik ilkelerini yerine

getirmekle yikiimliidiirler.
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Personel aldig: biitiin kararlarda ve yaptigi is ve islemlerde
sirket yararini birinci planda tutmak ve sirketi zarara sokacak
her tiirlii eylem ve islemlerden kaginmak zorundadir.
Personel gorevini yaptigi sirada 6grendigi sirket sirlarini ve
sirket bilgilerini agiklayamaz.

Personel amirlerinin verdigi talimatlara ve is emirlerine
uymak zorundadir.

Personel is sahipleri ile iligkilerinde diiriist, nezaket kurallar1
ve esitlik ilkelerine uymak zorundadir.

Personel gorev taniminda belirtilen islere is sdzlesmesi ve el
kitapgiginda belirlenen kurallara uymak zorundadir.

Personel  isine  zamaninda  gelmekten  bilgisine
bagvurdugunda dogru beyan vermekten, gorevinden
ayrildiginda devir teslimi gerceklestirmekten, Personel fazla
mesaiye istegi disinda getirilemez. Istememesi durumunda
fazla mesai yapma zorunlulugu yoktur.

Fazla mesai ¢alisma kosullar1 prosediirlerle tanimlanmuistir.
Personel adres, evlilik, ¢ocuk veya okul durumu, askerlik gibi
kisisel bilgilerinde degisiklik olmas1 durumunda bu bilgileri
en kisa zamanda Insan Kaynaklari Y&neticisine bildirmek

zorundadir.
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Personel, zamaninda ise gelmeli, ise gelemeyecek kadar
rahatsiz olanlarin ve herhangi bir nedenle ise gelemeyecek
olanlarin en ge¢ aymi giiniin sabahi ilk yoOneticilerine haber
vermeleri gerekmektedir. lgili yonetici tarafindan izin Talep
Formu doldurularak aymi giin icinde Insan Kaynaklari

Yoneticisine iletilmesi zorunludur.

15. CALISMA SARTLARI

Isyerinde ¢alisma saatleri ara dinlenmeleri, vardiyal
calismalar sirket¢e diizenlenir. Personel bu c¢alisma ve
degisikliklere uymak zorundadir.

Haftalik ¢alisma siiresi yasal siiredir. Bu siirenin haftanin
giinlerine boliinmesi sirketin yetkisinde olup bir siire devam
eden uygulama miiktesep hak teskil etmez.

Personelin mesai baslama saatinde isinin basinda olmasi
esastir. Personelin diizenli olarak ise ge¢ gelmesi durumunda
tutanak tutularak Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Personel isyerinde is tanimimna uygun diizgiin, temiz
giyinmek, bakimli olmak ve Davranislarina 6zen gostermek
durumundadir.

Personelin igyerinde caligmasi verim, performans, ahlak ve
iyi niyet kurallarina uygunluk ilkelerine gore izlenir ve forma

baglanir. Bu izleme formlar1 her ay amirlerince diizenlenir ve
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0zliik dosyasina konulur. Personel 6 aylik siire icinde 3 defa
olumsuz sicil aldiginda is sdzlesmesi sona erdirilir.

e Sirket uygun gordiigii takdirde personeli gerek isyeri i¢inde
gerekse il hudutlar1 ve iilke hudutlar1 i¢inde bir baska
isyerinde gecici veya kalici olarak c¢alistirabilir. Bu
gorevlendirmeler personele yazili olarak bildirilir ve verilen
tarihte isinin basinda olmasi istenir.

e Personel sirket yonetimi uygun gordiigii takdirde ulusal
bayram ve genel tatil giinlerinde (6nceden bildirilmek
kaydiyla) calismak zorundadir.

e Personele hafta tatili, pazar veya haftanin diger bir giiniinde
verilebilir. Hafta i¢cinde hafta tatili verilen bir personele Pazar
glinii ¢aligmasi karsiliginda ayri bir zaml ticret 6denmez.

e Isyerinde belirtilen alanlar disinda sigara icilmesi yasaktir.
Personel sadece sirketce belirlenen molalarda ve boliimlerde
sigara i¢ilebilir.

e Personel izinli veya gorevli olarak isyeri disina ¢iktigi
stirelerde gorev ve izinli belgesi diizenlenir.

e Personel izin veya onay almadikga isyerinde ziyaretgi kabul
edemez. Gelen ziyaret¢i calisma boliimlerine alinmaz ve is
giivenligi kurallarma uyar.

e Isten ayrilmak isteyen calisan is kanununda belirtilen siireler

ve durumlar igerisinde isten ayrilir
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e Personel sirket bilgisayarim1 6zel amagh kullanamaz,
bilgisayarinda oyun oynayamaz, is disinda internete giremez.

o Sirket, personelin is sdzlesmesi ekinde Disiplin Yonetmeligi,
paylasilir.

15.1. Normal Calisma

Isyerinde haftalik calisma siiresi 45 saattir. Ara dinlenmeler
diizenlenmesine igyerinde aynen devam olunur. Haftalik ¢alisma
stirelerinin glinlere dagilimi, vardiya saatlerinin tespit ve degisimi ile
ara dinlenmeleri, isverence tespit edilir. Ara dinlenmeler asagida
tabloda gosterilmistir. Vardiyali ¢alismalarda vardiyalar, her hafta
degisir. U¢ vardiyali calisanlarin iki vardiya arasi 16 saatten az
degildir.
NORMAL CALISMA SAATLERI

Vardiya Saatleri

1. 07:00-12:00
12:00-12:30-Ara Dinlenmesi
12:30-15:00

2. 15:00-20:00

20:00-20:30- Ara Dinlenmesi
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20:30-23:00
3. 23.00-04:00
04:00-04:30- Ara Dinlenmesi
04:30-07:00
Normal Calisma Saatleri
(P.tesi,Sal1,Csb,Pers,Cuma)
08:45-12:30
12:30-13:30- Ara Dinlenmesi
13:30-17:45
(Cumartesi)
08:45-12:00
12:00-13:00- Ara Dinlenmesi
13:00-14:15

15.2. Fazla Calisma

Haftalik 45 saatin iizerinde yapilan her tirlii ¢alisma fazla
caligmadir. Fazla ¢alisma yapilmadan once, fazla ¢alisma yapacak
olanlarin listesi, kendi muvafakatleri de alinarak ilgili Birim
Yéneticisi ya da Sorumlusu tarafindan Fazla Mesai Formu ile Insan
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Kaynaklar1 ~ sorumlusuna  bildirilir.  Bu form  ¢alisanlarin
gorebilecekleri yerde asili tutulur. Ilgili birim yéneticilerinin fazla
calisma ile ilgili is kanununun digina ¢ikmamalarina dikkat edilmesi
gerekmektedir. Fazla caligma saat {icreti; normal ¢alisma giinlerinden
saat Uicretinin 1,5 kat1 zamli, Cumartesi giinlerinde saat {icretinin 1,5
kat1 zamli - Pazar ve Ulusal Bayram - Genel Tatil Giinlerinde ise saat

ucretinin 2 kat1 zamli ddenir.

16. RESMI TATILLER
16.1. Yilbas: Tatili
1 Ocak Giinii (1 giin)

16.2. Resmi Bayramlar
e 23 Nisan Giinii - Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami (1 giin)
e 19 Mayis Giinii - Atatiirk’ it Anma Genglik ve Spor Bayrami
(1 giin)
¢ 15 Temmuz Giinii — Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (1 giin )
¢ 30 Agustos Giinii - Zafer Bayram: (1 giin )
e 29 Ekim Giinii - Cumhuriyet Bayram1(28 Ekim / Saat 13:00
de baslar) (1,5 giin)
¢ 01 Mayis Giinii - Emek Dayanisma (1 giin )
16.3. Dini Bayramlar
e Ramazan Bayrami (3,5 giin) (Arife giinii saat 13:00 de baslar)

e Kurban Bayrami (4,5 giin) (Arife giinii saat 13:00 de baslar)
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16.4. izinler
16.4.1. Yalik Ucretli izinler
Ise giris tarihinden itibaren deneme siiresi dahil, tam 1 y1l1 (365
giin) dolduran c¢alisana, asagida belirtilen siireler kadar iicretli izin
verilir. Yillik iicretli izin hesabinda cumartesi giinleri isglinii olarak

sayilir.
Is Kanunu ve sirket politikas: geregi;
Yillik Ucretli izin Siireleri

Hizmet siiresi;

a) 1 yildan 5 yila kadar olanlara Yilda 14 giin
b) 5 yildan fazla ve 15 yildan az olanlara Yilda 20 giin
¢) 15 yil ve daha fazla olanlara Yilda 26 giin

d) 18 ve daha kiiciik is¢ilere, elli ve daha yukari

o Yilda 20 giin
yastaki iscilere

Not: Cumartesi giinii izin siiresine dahildir. Izin siiresine
rastlayan ulusal bayram, hafta tatili ve genel tatil giinleri izin

siresinden sayilmaz.
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16.4.2. Sosval izinler
Evlenme, dogum, o6lim vb. nedenlerle calisanlara verilen

izinlerdir. Belge ile kanitlanmalidir. Yillik ticretli izinler, bayram ve
hafta tatili izinleri sakli kalmak kaydi ile izinler, olay1 izleyen bir hafta
icerisinde kullanilir ve Insan kaynaklarma c¢ahsanm Ilgili Birim
Yéneticisi tarafindan Personel Izin Formu ile bildirilir. Zamaninda
kullanilmayan izinler daha sonra talep edilemez, cumartesi giinleri

isgiinii sayilir. Sosyal izinler asagidaki sekillerde kullanilir.

e Evlenme halinde 3 is giinii
Ana, baba, kardes, es ve cocuk vefatinda 3 giin (6liim olay1
isyerinin bulundugu il smirlart disinda oldugunda, 6liim olay1 ile ilgili

ticretli izin stiresi gerekli yol siiresi kadar isverence uzatilabilir)

e Esinin dogum yapmasi halinde 5 isgiinii
¢ Kadin ¢alisanlarinin dogum yapmasi halinde ise 4857 sayili is
kanunu geregince, dogum Oncesi ve dogum sonrasi 8’er hafta, toplam
da 16 hafta dogum izni kullanir. Bu stireler, ¢alisanin saglik durumuna
ve isin Ozelligine gore dogumdan sonra ve once hekim raporuna
dayanilarak arttirilabilir. Isin durumuna bakilarak, istegi halinde kadmn
calisana dogumdan sonraki 8 haftadan sonra 6 aya kadar {icretsiz izin
verilebilir.
eEmziren kadin ¢alisanin bir yasindan kiigiik ¢ocuklarini
emzirmeleri i¢in ara dinlenmesinden 6nce ve sonra uygun saatlerde
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ayr1 ayri iki defa 45 dakikalik ticretli izin verilir. Kadin ¢alisan isterse
bu izinleri birlestirerek haftanin bir giiniinde kullanabilir.

16.4.3. Hastalik izinleri

Hastalanan ¢alisanlara doktor raporuna dayanarak verilen ticretli
izinlerdir. Calisan, hastane tarafindan verilen istirahat durumunu iKi
giin icinde Insan Kaynaklar1 Yoneticisine bildirir. Annelik halinde
Sosyal Sigortalar Kanunu ve yasa hiikiimleri uygulanir. Hastaneden
rahatsizligina kars1 rapor alan personelin iki giine kadar olan raporlar

kendi ticretinden, iki giinii gecer ise SGK tarafindan 6denir.

17. ONERI SISTEMI

Giilipek biinyesinde personelin moral giictinii yiikseltmek,
verimliligi saglayip kaliteli {irlinler tiretmek ve birimlerin saglikli bir
iletisim isbirligi i¢erisinde bulunmalarini saglamak i¢in Gneri sistemi

uygulanacaktir. Oneri sisteminin bazi kurallar: vardir. Bunlar;

o Belirli bir bolgede hizmeti veya projeyi gelistirmek i¢in
yapilir.

e Diger birimlerin ve kisilerin islerini yapmalarina engel teskil
etmemelidir.

¢ Rutin tamir ve bakim islerini icermemelidir.

o Genel sirket kurallarina aykiri olmamalidir.

o Kalite politikasina uygun olmalidir.

e Ayni Oneriyi getiren personel varsa, oneriyi ilk getiren
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oncelik kazanir.
e (Odiil, aym proje i¢in yalniz bir defaya mahsus verilir.
Giilipek’ de calisan personel, yoneticilerin teklifi ile veya
dogrudan dogruya Uretim Genel Miidiirii tarafindan ddiillendirilebilir.

Odiil, asagidaki sartlar dogrultusunda verilir. Bu ddiiller;

e Gorevlerinde iistiin gayret gostermek suretiyle verimlilik ve
hizmet Kkalitesini yiikseltecek davraniglarda bulunan,
o Sirkette yarar saglayacak yenilikler bulup yonetime teklif
eden,
o Sirket icin biiyiik bir tehlike veya zararlarin dogmasini
onlemede basarisi goriilen,
e Sirket islemlerinde zaman, emek ve giderden tasarruf
saglayici buluglar gelistiren kisilere verilir.
Birim amiri, Siirdiiriilebilirlik Sorumlusu, Is Giivenligi Uzmani,
Insan kaynaklar1 sorumlusu ddiillendirmenin yapilip yapilmayacagin,
verilecek ddiiliin cinsi ve tutar1 gibi konular1 Uretim Genel Miidiir ile

birlikte tayin eder.

18. DISIPLIN KURALLARI
18.1. Disiplin Kurulu

Disiplin kurulunun amaci, ¢alisma diizeni ve is disiplininin
saglanmasi, sirket yOnetim geleneginin  olusturulmas: ve

stirdiiriilmesidir. Gorevleri, calisma diizeniyle ilgili idari diizenlemeler
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yapmak, mesai saatleri i¢indeki tutumlarla ilgili tedbirleri almak,

birimlerden Insan Kaynaklar1 Sorumlusu bildirilen disiplin taleplerini

ve savunmalarini incelemek ve sonu¢landirmaktir.

18.2. Disiplin Kurulu Uyeleri ve Calismasi

Kurulun iiyeleri; isveren Temsilcileri ve 2 galisan temsilcisidir.
Uyelerin herhangi birinin talebiyle toplant1 yapilir. Karar almada oy
coklugu ilkesi gecerlidir. Kararlar ilgili ¢calisana ve birim y0neticisine
yazili olarak bildirilir. Metnin bir kopyasi da ¢alisanin sicil

dosyasinda saklanir.

18.3. Onlem ve Yaptirimlar
18.3.1. Uyan
e Isine ilgisizlik gdstermek, verilen isi mazeretsiz yapmamak
veya verimsiz ¢alismak

e Sebepsiz ve Birim Sorumlusundan izinsiz isinin bagindan

ayrilmak
e Ise giris ve ¢ikista kart basmamak

e Isin baginda asilsiz dedikodular iiretmek, diger ¢alisanlarin
onurunu kirici sakalar yapmak, rahatsiz etmek

e Mesai saatlerine uymamak
o Sirket araclari ile trafik kurallarina uymamak

e Isyerinde kisisel temizlik kurallarma uymamak
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18.3.2. ihtar

Giinliik mesai saati bitmeden isyerinden izinsiz ayrilmak
(birincide ihtar tekrarinda ticret kesintisi)

Isyerinde ara¢ ve gereclerle menfaat karsihginda hususi is
yapmak (tekrarinda tazminatsiz ¢ikis)

Kendisine teslim edilen makine, alet ve araglarin bakim ve

korunmasini ihmal etmek

Aldig1 hastalik raporunu 48 saat iginde isyerine bildirmemek,
Tiim uyarilara ragmen tutumlarinda 1srar etmek, Mazeretsiz
bir giin ise gelmemek,

Isyerinde kavga ve benzeri hareketlere sebep olmak,
arkadaslarina saldirmak,

Gorevine kars1 kayitsiz kalmak,

Verilen is elbiselerini giymemek ve is giivenligi ile ilgili
koruyucu malzemeleri kullanmamak,

Calisma ve giivenlik talimatlarina aykir1 davranmak, is
emniyetini tehlikeye diistirecek davraniglarda bulunmak,
Calisma esnasinda ydneticisine veya calisma arkadaglarina
zorluk ¢ikarmak,

Malzeme ve kirtasiyeleri israf etmek, diizenli kullanmamak,
18.3.3. Ucret Cezasimi Gerektiren Durumlar

Sigara igme yasagi bulunan yerlerde sigara igmek,
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Isyerindeki diger ¢alisma arkadaslar1 ve ydneticiler aleyhine

konusmak, asilsiz iddialarda bulunmak,

Isyeri kurallarma aykir1 giyinmek,

Mahiyetindeki personeli hususi kullanmak,

Gorev yerinde isinden baska islerle mesgul olmak,

Isyeri icinde kazaya sebebiyet verebilecek sakalarda
bulunmak,

Bilgisayart amaci diginda kullanmak,

Uretim Genel Miidiiriiniin izni disinda sirketle ilgili demegte
bulunmak, sosyal medyaya, gazeteye yazi yazmak, roportaj

yapmak.

18.3.4. igten Cikarma

Ug defa ihtar ile uyarilmasina ragmen davranislarinda 1srar

etmek,

Calisamaz duruma getirmemekle birlikte, isini gerektigi

sekilde yapmasini devamli olarak etkileyen hastalik,

Uyum yetersizligi, calisanlar: kasti olarak yaralama
Isverene zarar vermek ya da zararin tedirginligini yaratmak,
Isyerinde rahatsizlik yaratacak sekilde ¢alismak,

Calisma arkadaslarindan ve sirketin is iligkisi oldugu kurum
ve kuruluslardan borg para almak

Uyarilara ragmen isini eksik, kotii veya yetersiz olarak yerine
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getirmek,

e Isyerindeki is akisin1 ve is ortamimi olumsuz etkileyecek bir
bi¢imde diger kisilerle iliskilere girmek,

e Is akismi durduracak sekilde uzun uzun telefon gériismesi
yapmak,

e Sik sik ise ge¢ gelmek, ge¢ kalmay1 ve devamsizlig
aliskanlik haline getirmek,

e Isini aksatarak isyerinde dolasmak,

¢ Ulkede yasanan ekonomik kriz, piyasada genel durgunluk, is
kayb1 gibi sebeplerle isyerinde isin siirdiiriilmesinin
olanaksiz hale gelmesi,

e Yeni ¢alisma yontemlerinin uygulanmasi,

e Isvereni is istek formunda verdigi bilgilerle ve isverenin
istedigi belgelerde igvereni yaniltmak,

e Isyerini 30 giinliik iicretini asan sekilde zarara ugratmak,

e Isyerine alkollii ve uyusturucu madde alarak gelmek,
bulundurmak,

e Yillik {icretli izin siiresini izinsiz ve mazeretsiz olarak 2 is
giinii agmak,

e Isyerinde hirsizlik yapmak, is arkadaslarini ve amirlerini
dolandirmak,

e Isyeri miisterilerinden ayni ve nakdi cikar saglamak, kefil
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etmek, isyerinde kavga etmek,

e lsyerinin arag ve gereclerini ayni ve nakdi menfaat saglamak
icin igyeri disina ¢ikartmak veya satmak,

e Sirketi liglincii sahislara, resmi ve 6zel kurumlara kars1 kii¢iik
diisiirmek, ticari itibarin1 zedelemek,

o Sirket veya igyeri ile ilgili mesleki ve ticari bilgi, belge ve
disketleri digsar1 sizdirmak, Isyerine ait mesleki sirlari
aciklamak

e lsyeri evraklarinda hile yapmak, evrak saklamak ve tahrip
etmek,

e Isyerinde gayri ahlaki hakaretlerde bulunmak,

e Verilen gorevi yazili ihtara ragmen yapmamak,

e Isyerindeki personeli toplu olarak isi birakmaya davet etmek

veya caba sarf etmek.

e Kasten veya agir ihmalle yangin ¢ikmasina sebep olacak
hareketlerde bulunmak,

e Kasten baskasinin yerine ¢aligma kartin1 imzalamak basmak
e Yalan beyanlarda bulunarak isyerini yaniltmak
e Geg kalmay1 ve devamsizligi aliskanlik haline getirmek

e Isverenin aleyhinde sdzler sarf etmek ve davranislarda

bulunmak

e (alisanlara satasmak, hakaret etmek
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e Isverenin giivenini kétiiye kullanmak, kasith yanhs is
yapmak,

19. ISTEN AYRILMA
19.1. Kendi Istegi ile Isten Ayrilma

Kendi istegiyle isten ayrilmak isteyen calisanlarin, isyerinde
gecen siirelerini ve asagida belirtilen ihbar siirelerini g6z oniine alarak
istifa  dilekgelerini, bagli bulunduklar1  Birim  Midiirlerine
“uygundur” imzasini aldiktan sonra Insan Kaynaklari Sorumlusuna

iletmeleri gerekmektedir.

Is Akdinin Feshinde Thbar Siireleri

a) Isi 6 aydan az siirmiis is¢i i¢in 2 hafta
b) Isi 6 aydan 1,5 yila kadar siirmiis isci icin 4 hafta
¢) Isi 1,5 yildan 3 yila kadar siirmiis isci i¢in 6 hafta
d) Isi 3 y1ldan fazla siirmiis is¢i icin 8 hafta

Calisanin yukarida belirtilen ihbar siirelerinde caligmamasi
durumunda, bu siirelere karsilik gelen {icreti, son verilecek iicretinden

kesilir. Eger bakiye borg kalirsa ¢aligsana tanzim ettirilir.

Kullanilmayan yillik icretli izinler isten ayrilma tarihindeki

giinliik ticret lizerinden caligana 6denir.
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19.2. Isveren Tarafindan Isten Cikarma

Calisanin isten ¢ikarilmasi ile ilgili, Birimi Yoneticisi ya da
sorumlusu tarafindan Uretim Genel Miidiirii’ne teklif edilir ve onay1
almir. Durum Insan Kaynaklar1 Sorumlusuna bildirilir. Insan

Kaynaklar1 Sorumlusu ¢ikis goriismesini gergeklestirerek tebligati
yapar.

Calisanin isveren tarafindan 4857 Sayili Is Kanunu’ nun 25.
Maddesi veya disiplin cezalar1 listesinde belirtilen durumlar disinda
isten ayrilmasi halinde, hizmet akdinin feshi karar1 yukarida belirtilen
ihbar 6nerilerine uygun olarak dnceden teblig edilmesi gerekmektedir.
Ihbar 6neri siiresince, ¢alisanin yeni bir is bulabilmesi igin is saatleri
icinde ticret kesintisi yapmaksizin glinde 2 saat izin verilir. Calisan

isterse bu hakkini toptan da kullanabilir.

Isveren calisanin ihbar Onerilerine ait {icretini pesin vermek
yoluyla ihbar siireleri kullanmayabilir. Ayrica, eger isten ¢ikarma
nedeni 4857 Sayil Is Kanunu’ nun 17. Maddesindeki durumlardan bir
tanesi ise igveren hizmet siiresine gore hesaplanacak olan kidem

tazminatini da ¢ikis esnasinda 6demekle yiikiimliidiir.

20. ODEMELER
Calisanlara saat {icreti tizerinden ¢alistiklar1 tam ay igin bir aylik

tutarinda ticret 6denir. Bu {icrete hafta sonu, yillik izin gibi normal
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calisma disindaki siireler ile yasal fazla mesai iicreti de dahildir. ilgili
aym lcret ddemesi, yasal ve 0zel kesintiler yapildiktan sonra bir

sonraki ayin 5. giiniinde 6demesi banka araciligi ile yapilir.

21. EGITIM POLITIKASI
21.1. Teknik Egitimler

Giilipek calisanlarina, kendi isleriyle ilgili yeni uygulamalar
tanitmak, meslekleriyle ilgili gelismelerden haberdar etmek amaciyla

verilen egitimlerdir.

21.2. Planlama

Her yil performans goriismeleri esnasinda doldurulan Yillik
Egitim Plan1 Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan olusturulur. Bu
plan olusturulurken sirket i¢in toplu olarak alacagi egitimleri ve yillik
egitim biitcesini dikkate alir. Birim Miidiirii ve Uretim Genel Miidiirii
tarafindan onaylanan plan son halini aldiktan sonra c¢alisanlara
duyurulur. Egitim planlar1 degisen sartlara gore her yil temmuz ayinda

revize edilebilir.

21.3. Isleyis

Egitimlerle ilgili tiim islemler Insan Kaynaklar1 Sorumlusu ve
Kalite Yonetim Sistemleri Yoneticisi tarafindan yiiriitiiliir. Planlanan
egitimlerdeki tarih degisiklikleri, egitim kurulusu ile ilgili iliskiler,

gerekirse yol ve kalacak yerin ayarlanarak ¢alisanin bilgilendirilmesi
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Insan Kaynaklar1 Yonetimi sorumlulugundadir. Eger tarih belirlenip
rezervasyon yapildiktan sonra, ¢alisan ongoriilemeyen bir nedenle
(aniden hastalik, ariza, vb. belgelendirilmez ise) egitime katilmazsa,
egitimci kurulusuna 6denen iicret ilk maasindan kesilir. Belgelenir ise

sirket tarafindan 6denir.

Sirket iginde veya disinda toplu olarak alinan egitimler sirasinda
Egitim Katilim Formu ile katilim takip edilir. Egitimden donen her
calisan, kurulus tarafindan kendisine verilen Katilim Sertifikasinin bir
kopyasii Insan Kaynaklari Yonetimi birimine iletir ve bu egitim
calisanin egitim profiline islenir. Her yil, aralik ay1 sonunda herkesin
egitim profili Insan Kaynaklari Yonetimi tarafindan c¢alisanin
kendisine iletilir. Sirket ¢alisanlar1 tarafindan verilen 4 saat asan

egitimlerde Egitim Sertifikas1 ¢alisanlara verilir.

21.4. Etkinlik Degerlendirme

Calisanlarin katildiklar1 tim egitimlerde egitim programini ve
egiticiyi degerlendirmek amaciyla (Egitim Degerlendirme Anketi
Formu kullanilir. Bu form, egitimin hemen sonrasinda Insan
Kaynaklar1 departmanina iletilir. Iki ya da daha fazla kisinin
katildiklar1  egitimlerden sonra degerlendirme formlar1 Insan
Kaynaklar1 birimi tarafindan konsolide edilerek, sonuglar Toplanti
Tutanag1 Formu ile katilimcisinin kendisine ve Birim Yoneticilerine
iletilir.
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22. SOSYAL YARDIMLAR

Giilipek personeline yapilmas: gereken yardimlar Insan
Kaynaklari, Muhasebe & Finans Miidiirii, Birim Miidiirii ve Uretim
Genel Midiria ile birlikte yardimin tiri ve miktar1 belirlenir,

Belirlenen miktar Insan Kaynaklar1 Y&neticisi tarafindan uygulanur.

23. DUZENLI CALISMA

Isyerimizdeki calismalarin tiim uygulama faaliyetleri ile uyum
icerisinde gecmesi gerekir. Size verilen isleri; istenen giinlikk
hedeflerle uyumlu verimli, kaliteli, kullandigmiz alet makine ve
tesisatin temiz ve diizenli olusuna dikkat ederek yerine getirmelisiniz.
Gorevinizi bu diizenli ¢alisma i¢inde siirdiirmeniz sizden istenen en
o6nemli unsurdur. Dagmikligin sizi ve gevrenizdekileri yoracagini,
veriminizi diislirecegini ve amirlerinizce hos karsilanmayacagini ve
hatta bazi durumlarda disiplin  sugu teskil edebilecegini

unutmamalisiniz.

24. TUTUMLULUK

Kurulusumuzun, mensuplarinin tutumluluga 6nem vermesini
ister. Verilen malzemeyi, makine, tezgah ve geregleri geregince, zarar
vermeden kullanmak ve iyi korumak zorunlulugu vardir. Aletlerin

sizin zimmetinizde oldugunu unutmayiniz.
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25. iISBIRLiGi VE ARKADASLIK

Aramizdaki uyumlu isbirligi ve arkadashigin, kurulusumuzun
basarisindaki pay1 biiyiiktiir. Bu nedenle isbirligi ve arkadasliga nem
vermelisiniz. Amirleriniz size karst nazik davranmalar1 gerektigini
yetkilerini kisiliginize saygi gostererek kullanmak zorunda olduklarini
bilirler. Buna karsilik onlarda sizden saygi beklerler. Herkese karsi
nazik ve davranislarinizda olgiili olmaya dikkat etmelisiniz.
Isyerimizde calisanlarm birbirleri ile dargin olmamalar1 en biiyiik
dilegimizdir. Calisanlar arasinda kavga ya da c¢atisma olmasi

durumunda tutanak tutulup gerekli prosediir uygulanir.

26. SIKAYET VE BASVURU

Hepinizi mutlu gormek sirketimizin dilegidir. Bir sorununuz,
derdiniz ya da isle ilgili sikdyetiniz olunca ilk bagvuracaginiz kimse
amiriniz olmalidir. Amiriniz, sizi ilgi ile dinleyip sorunuzu ¢ézmeye
caligacaktir. Eger bu goriisme bir ¢oziim saglamazsa, insan Kaynaklari
Sorumlusuna bagsvurabilirsiniz. Ayrica isletme i¢inde mevcut sikayet
kutusunu da kullanabilirsiniz. Ailevi sorunlarinizi ele alip, sizleri
bunlardan kurtarmak, huzur dolu bir ortamda ¢alismanizi saglamak

i¢in gayret edilecektir.

Kendi 6zel islerine ait izin almak istediklerinde; kendi el yazilar

ile yazilmis dilekgeleri alinir ve imzalatilir. Kag giinliik/ne kadar siireli
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oldugu tizerine belirtilir. Yillik izin veya calisma(maas) ticretinden

duisilir.

27.iS GUVENLIGI

Is yerinde, isin yiiriitiilmesiyle ilgili olarak, teknik diizenin

olusturdugu 6zel risklerden ve sagliga zarar verebilecek kosullardan

korunmak i¢in yapilan metotlu ¢alismalara “is giivenligi” denir.

27.1. IS KAZASI NEDIR?

Is kazas1 asagidaki hal ve durumlardan birinde meydana gelen

ve sigortalty1 hemen veya sonradan bedenen ve ruhga arizaya ugratan

olaydir.

27.2. 1S KAZASI NE ZAMAN OLUSUR?

Sigortalinin is yerinde bulundugu sirada
Isveren tarafindan yiiriitiilmekte olan is dolayisiyla

Sigortalinin, isveren tarafindan gorevle baska bir yere

gonderilmesi yliziinden
Asil igini yapmaksizin gegen zamanda

Sigortalinin isverence saglanan bir tasitla isin yapildig1 yere
toplu olarak gotiiriiliip getirilmesi sirasinda (Is kazasi
durumu cahsanin evinin oniinde (ya da servise bindigi
yerde) servise bindigi andan itibaren baslar ve
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calisanin evinin oniinde (ya da inecegi yerde) servisten

inmesiyle son bulur.)

27.3. 1S YERLERINDEKI i$S KAZALARI

Yaralanmalar; kazalardan
Kazalar; giivensiz hareket ve sartlardan
Giivensiz hareketler; ihmal ve insani kusurlardan

Insan kusurlar1 ve ihmaller; yanlis kiiltiir ve egitim

27.4. CALISANIN DIKKAT ETMESI GEREKEN HUSUSLAR

Dikkatsizlik
Sasirma
Endise
Kizginlik
Yorgunluk
Umursamazlik
Hayal kurmak

Kendine asir1 giiven

27.5. CALISMA ORTAMINDAKI GUVENSIZ SARTLAR

Makinelerde veya calisma alanlarinda yeterli koruyucu

onlemlerin alinmamis olmasi
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e Kusurlu bozuk aletlerle galisilmasi (kaygan-gatlak-sivri vb.)
e Diizensiz daginik ¢alisma ortami
e Uygun olmayan bakimsiz giivenlik malzemeleri

e Yetersiz ve asir1 aydinlatma

28. IS GUVENLIGI GENEL KURALLARI

Imzalanan bu talimatta yazili olan, bu talimatta olsun veya
olmasin i yeri ilan panosuna veya isyerinin muhtelif kisimlarina
asilmis bulunan veya asilacak olan is saglig1 ve is giivenligi kurallar
okunacak ve bu kurallara uyulacaktir. Is¢i saghg ve is giivenligi
sorumlusu tarafindan zaman zaman tarafiniza bildirilecek sozli ve
yazili kurallara uyacak ve igveren tarafindan planlanan siireli veya

periyodik i¢ ve dis egitimlere istirak edilecektir.

e Sahsimiza verilen gorevi size tarif edildigi sekilde yapn.

e Kendi isinizden baska bir ise karigsmayin.

e Isyerinin muhtelif yerlerine cesitli maksatlarla (Giivenlik, ilk
yardim, Saglik, Isikli ve Sesli uyari, Yasak, Sembol,
Bilgilendirme, Emredici, vb.) asilmig bulunan giivenlik ve
saglik isaretleri tek tek okunacak ve bu levhalardaki uyarilara
mutlaka uyulacaktir. Glivenlik ve saglik isaretlerinin yerleri
ilgili sorumlularin haberleri ve izni olmadan kesinlikle

degistirilmeyecektir.
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e Isin geregi olarak sahsmiza verilen kisisel koruyucular (is
eldiveni,  gozlik, kulaklik, vb.) devamli olarak
kullanilacaktir. Bu malzemeleri eskitir, kirar veya
kaybederseniz amirinize haber verip imza karsiligi ilgili
kisimdan yenisini teslim alimiz. Is giivenliginiz ve can
giivenliginiz geregi 6nelim olan bu koruyucular1 almadan is
bast yapmayin.

e Patlama, yanma ve parlama tehlikesi olan yerlere gerekli
kontrol, havalandirma ve kagak tespiti yapmadan girmeyin ve
is yapmaym. Bu yerlerde patlayicti ve yanici ortam
olusturacak alet, edevat ve malzeme kullanmayin, sigara
icmeyin Ve agik alev bulundurmayin.

o Kimyasal maddeleri, imalatg1 ve ilgili firmalarin talimatlarina
veya malzeme giivenlik bilgi formlarma (MSDS) uygun
olarak kullanin. Bu maddelerin asindirici, tahris edici, toksik,
alerjik, kanserojen ve diger tiim etkilerinden korunun. Yine
bu malzemeleri beraber calistiginiz is¢i arkadaslarinizi ve is
yerinde ¢alisan diger iscileri kazaya ugratmayacak sekilde
kullanin.

e Isyerinde galistigimz siirece sivri uglar1 ve keskin kenarlari
bulunan malzeme ve artiklar1 gelisi giizel atmayin, ortalikta
ve gegis yollar tizerinde bulundurmayin.

e Isyerinde cahisigmiz siirece kazaya sebep olacak ve

46



iS GUVENLIGI HAYAT KURTARIR GULIPEK

calisanlar1 tehlikeli durumlara diisiirecek sekilde malzeme
istif etmeyin ve araglar gelisi giizel birakmayin.

e s yeri sahasi i¢inde higbir sekilde yatmaym ve uyumayin.
Tek ¢alisma yapmayin.

e Isyeri sahasi icerisinde kosmayin, bagirmaym, bir sey
firlatmayin, bogusmayin ve fiziksel sakalar yapmayin.

e C(araskal ile yiik kaldirilirken altinda durmayin, talimatlara
uyun, gerekli ise operator bilgisi dahilinde c¢alisma alanina
girin.

e Girilmesi yasaklanan yerlere girmeyin.

e s yerinden izinsiz ayrilmayn, is yerine ¢alisanlar haricinde
kimseyi almayin. Refakat¢i olmadan yabancilarin is yeri
ortaminda dolagsmasina izin vermeyin.

o Tehlikeli gordiigiiniiz sartlar1 ve durumlar (is kazasina sebep
olabilecek) ve is kazalarini is yeri sorumlularina bildirin.

e Calisirken tizerinde yiiziik, bilezik, kol saati gibi kisisel
aksesuarlar kullanmayin ve bulundurmayin. Isin sartlarina
uygun elbise giyin. Bol ve sarkik kiyafetler giymeyin. Kravat,
anahtarlik, saat zinciri, madalyon, sapka, basortiisii vb. gibi
sarkan ve tehlikeli durum ve davranis olusturan aksesuar
kullanmayn ve bulundurmayin.

o Deforme olmus el aletleri kullanmayn. ilgili kisilere bildirin.

Agagc sapl ¢ekigler kullanin.
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Calistigimiz makine, tezgah ve cihazi Ogretilenden ve
talimatinda belirtilenden farkli ¢alistirmayin ve kullanmayn.
Ilgili makine ve tezgahlar1 kullanim amac1 disinda baska bir
amagla kullanmaym. Makine galisma talimatlarina uyun,
eksiklikleri boliim sorumlularina bildirin.

Calistigimiz alanda asili bulunan panolarin vb. nesnelerin
saglamligini kontrol edin.

Makine kullanim esnasinda kesinlikle sigara kullanmayin,
ayrica ¢alisma alani igerisinde de sigara igmeyin.

Is yerine gelmeden ve is yeri smrlar1 igerisinde kesinlikle
uyusturucu madde ve alkol kullanmayin.

Mesai saatleri i¢erisinde muhakkak suretle kendinize verilen
Is elbisesi, gozliik, is ayakkabis1i vb. (Kisisel koruyucu
donanimlar) ile calisn, Is elbisenizi yirtik ve sokiik
bulundurmayin.

Makine galisirken yaglama, tamirat ve bakim yapmayin.
Makinalarin hareketli kisimlarina elinizi sokmayin.

Bakim amaci ile veya herhangi bir nedenle sokiilen
muhafazalar makine c¢alistirilmadan 6nce yerine takilmali ve
gerekli emniyet tedbirleri alinmalidir. Bu islemler
yapilmadan makine ile calismaya baslamayn.

Bakimi olan makinaya “BAKIM VAR!” seklinde uyari

levhasi asin.
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e Ambar veya depo gibi malzeme bulundurulan yerlerden ilgili
kisinin (yetkilinin) izni olmadan hi¢bir malzeme ve arag-
gereg almayin.

e s disiplini ve ciddiyeti ile calisin.

e lsyerine uykusuz gelmeyin, dzel durum igeren sorunlarmiz
varsa mutlaka amirinize bildirin.

e Is vyeri sahasi icinde yemekhane ve mutfak gibi yerler
haricinde ve calisirken bir seyler yiyip-igmeyin.

e Elinizi ve yiizinizii iyice temizlemeden (yikamadan)
yemekhaneye girmeyin. Yemekhane talimatlarma uyun.

e Makine basinda c¢aligirken cep telefonu veya is yeri telefonu
ile gorlisme yapmaym. Cep telefonunuzu mesai saatleri
icinde a¢ik bulundurmayin.

e Makine basinda ¢alisma yaparken dikkatinizi azaltacak veya

engelleyecek isler yapmayin.

28.1. Yanginla Miicadele ve Yangn ile flgili Kurallar

Yangin sondiirme cihazlarmin yerlerini  ve kullanimini
Ogreniniz.  Sigara igimlerini belirlenmis bolgelerin  disinda
yapmayiniz. Yangin tiiplerinin 6nii kapatilmamali ve kolay erisilebilir

yerlerde olmalidir.
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28.1.1. Yangn ile flgili Kurallar

e Yangin egitimi ile ilgili i¢ ve dis egitimlerin hepsine katilin

e Sigaraicilmesi yasak yerlerde sigara igmeyin, ates yakmayin,
acik alevli cihaz kullanmayin, kaynak yapmayin.

e s yerinde meydana gelecek en kiiciik bir yangini dahi derhal
sorumlu ve ilgililere bildirin.

e Yag, akaryakit, boya veya organik tozlar gibi parlayici
maddelerin  yanginlarinda ve algak gerilim elektrik

tesislerindeki yanginlarda su kullanmayin.

e Parlayici sivilar, boyalar ve yaglardan dogacak yanginlarda
icinde kopiik, karbon tetrakloriir, karbondioksit ve bikarbonat
tozu veya diger etken maddeli yangin sondiirme cihazlarini

kullanin.

e Gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarinda olusacak
yanginlarda karbondioksitli ve bikarbonat tozlu veya diger
etkili maddeler bulunan yangin sondiirme cihazlarimi

kullanin.

e Makinelere ait elektrik kablolari, hortumlar vb. malzemeleri
yerde birakmayin. Kablolarda ac¢ik kistm bulunmasi halinde
ilgili kisiye haber verin. Biitiin elektrikli makine ve cihazlarin

topraklanmis olmasina dikkat edin. Eksikleri boliim
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sorumlusuna bildirin.

e Kaynak alaninda patlayici, parlayict ve yanict malzeme

bulundurmayin.

e Kaynak i¢in kullanilan tiiplerin kaynak yapilan yere en az 10
m. wuzaklikta ve tagima aracinda bulunmasmi veya

sabitlenmis olmasini saglayin.

e Kaynak tiiplerinin koruma kapaklarimin takili olmasini
saglayin. Depolama alanlarinda sabitlenmesini saglayin.
Alevden uzak tutun.

e Oksijen tiiptiniin yag ile temas etmesini engelleyin ve sakinin.
Depolanmasi gerekli ise uygun depolama talimatlarina uyun.

Tasimak igin tasima araglarini kullanin.

e Kimyasallarin depolama alanlarinda talimatlarin digina

¢ikmayin ve verilen kisisel koruyucu donanimlari kullanin.
e Acil ¢ikis kapilarinin 6nlerine malzeme birakmayin.

e Acil ¢ikis kapilart tizerlerinde bulunan sarjli lambalarin
calisir durumda olmasmi kontrol edin. Uygunsuz olanlari
amirinize bildirin.

28.1.2. Yangin Tiirii ve Sondiiriicii Tipi

o Elektrik yanginlarinda karbondioksit ve halo karbonlu yangin

sondirme cihazi kullanilir.
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Metal yanginlar1 haricinde her tiir yanginda kuru kKimyevi

tozlu sondirme cihazi kullanilir.

Akaryakit yanginlarinda kopiiklii  sondiirme cihazlar

kullanilir.

28.2. TIk Yardim ve Ilk Yardim ile lgili Kurallar

Herhangi bir kaza aninda;

Ik &nce sakin olunmali; kendinizi yatistirdiktan sonra
diistintip hareket ediniz.

Etraftaki bagka yaralanmalara kars1 alinacak 6nlem varsa

onlar1 aliniz.

Acil durumu hemen bildiriniz.

Ortada yarali var ise yalniz birakmayiniz.
Kazazedeye yiyecek igecek vermeyiniz.

Kazazedeyi tehlikeli bolgeden uygun bir sekilde

uzaklagtirmaya ¢alisiniz.
Kanamali yaralanmalarda, kanamay1 kontrol altina aliniz.

Yaraliy1 ayaklan yiiksekte basi asagida kalacak sekilde

yatirniz.
Nabiz ve solunumu kontrol ediniz.
Elektrik soklarinda, enerjiyi kesip yaraliyr dinlenme
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pozisyonu getiriniz.
Solunumu durmus ise suni solunum uygulayimniz.

Yaniklarda, yanan bolgeyi derhal sondiiriin ve sogutun, yanik
bolgelere 1slak steril bez konur, asla un, pudra, merhem gibi

cisimleri yanan bolgeye slirmeyiniz.

Zehirlenme durumlarinda kazazede temiz havaya cikartilir

suurlu ise kusmasini saglayip yardim ¢agiriniz.

28.3. Makinalar ve Araclar ile flgili Kurallar

Makine kullanma talimatlarina uyun.
Arizali alet, makine ve cihaz kullanmayin.

Calisan makinaya el veya bagka bir malzeme ile miidahale

etmeyin.

Makine calisirken yaglama, tamirat ve bakim isleri
yapmayin. Bakim var uyari levhasini asin. Kilitleme sistemi
varsa sizden bagkasmnin miidahale etmesini 6nlemek igin

kilitleyin.

Makine bakimlar1 ve tamirati bittikten sonra makine

koruyucularini yerlerine takmadan ¢aligma yapmayin.

Is yerine ait servis aracini izinsiz kullanmayin ve giizergah

disina ¢ikmayin.
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Servis araclarini kullanirken tam olarak ve giivenli alanda
durmadan ve giizergah disinda aragtan inis yaptirmayin,

kapilar1 agmayin.

28.4. Elektrik ile Tlgili Kurallar

Elektrikle ilgili arizalar1 elektrik¢iye veya amirinize haber
verin.

Yetkili ve sertifikali elektrik¢iden baskasi elektrik islerine
miidahale etmesini onleyin.

Elektrik panolarin 6nlerini kapatmayin.

Acik kablolar gordiigiiniizde amirinize haber verin.

Elektrik yanginlarina su ile miidahale etmeyin ve uygun
yangin sondiiriicti kullanin.

Elektrik panolar1 Onlerinde yalitkan paspas olmadan
calismayin ve elektrik carpmasini engellemek i¢in gerekli
onlemleri alin, gerekli ekipmanlart kullanin.

Elektrik pano ve gevresine higcbir sey koymayin. Yanici,
parlayic1 ve patlayict maddeleri kesinlikle panolardan uzak
tutun.

Isyerinin muhtelif kisimlarinda bulunan elektrik nakil
hatlarina herhangi bir nedenle yaklagsmayin ve dokunmayn.
Yiiksek gerilim hatlarindan uzak durun.

Degismesi gereken elektrik ile ¢alisan bir ekipman oldugunda
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yetkili elektrik¢i disinda miidahale etmeyin ve ettirmeyin.
Elektrik tesisatini, aydinlatma ve kuvvet tesislerini ancak
sorumlu ve ehliyetli elektrik¢i yapabilir. Bakim, onarim,
lamba takilmasi ve salter veya buna benzer elemanlarin
takilmas1 veya degistirilmesi de ancak sorumlu ve ehliyetli
elektrike¢i tarafindan yapilabilir. Yetkisiz kimseler kesinlikle
bu islerle ugrasamazlar.

Sorumlu ve ehliyetli kisiler tarafindan kontrol edilmemis
veya edilmeyen topraklamay1 kullanmayimn. Topraklamalara

dokunmayin.

28.4.1. Elektrik El Aletleri ile Tlgili Kurallar

Elektrikli aleti kullanmadan kontrol edin

Giivenlik topraklamasi olmayan veya arizali olan aletleri
kullanmayn.

Hareketli ve doner kisimlar1 koruma altina alinmamus aletleri
kullanmayn.

Elektrikli alet ile parlayici, patlayici ve yanici ortamda
caligmayin.

Aletleri kullanmadigimiz zaman, temizlik ve bakim yaparken,
parca degistirirken fisten ¢ekin.

Isle ilgisi olmayan kisileri is sahasindan uzak tutun.

Iki elinizi kullanmamz gereken aletlerle ¢alisirken pargay1
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mengene veya iskence ile sabitleyin.

e Fisi takili aleti tasirken anahtarindan tutmayn.

e Giyiminize dikkat edin (sarkintili giyecekler ve takilar donen
kisimlara takilabilirler).

e Zarar gormiis aletleri kaldirin ve “Kullamlamaz” isareti

koyun.

o Portatif aletleri kablosundan tutarak tasimayin.

e Elektrik kablolarini aletleri yukar1 ¢ekmek/ indirmek igin
kullanmayn.

e Prizden ¢ekmek i¢in kablodan asilmayin.

e Kablo ve hortumlar1 yag, sicak ve keskin kenarlardan
koruyunuz.

28.5. Kisisel Koruyucu Ekipmanlar
Kisisel Koruyucu Ekipmanlarin kullanimi ¢alisilan bolgenin ve

yapilan isin barindirdig: tehlikelere baghdir;

GUVENLIK GOZLUKLERI: Ugusan cisimler ve sivri cisimlere

carpmalar, tehlikeli kimyasallar ile ¢alismalar ve agir1 151k

KORUYUCU ELDIVEN: Keskin maddeler kimyasallar ve

yiiksek 1silar

KULAK TIKACLARI: Duyma kaybina kars1 koruma
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SOLUNUM MASKESI: Solunum yolu ile gelebilecek toz,
zehirli gaz vb. tehlikeler

BARETLER: Endiistride (madenler, insaat sahalar1 ve diger

endiistriyel alanlarda) kullanilan koruyucu baretler

KORUYUCU AYAKKABI: Sert cisimlere, 1siya, titresime,

statik elektrige vb. kars1 alinabilecek dnlemler igin kullanilir.

28.6. Acil Durum Telefonlar:
YANGIN IHBAR 110

ILK YARDIM (ACIL SERVIS) 112

GAZ KACAK 187
ELEKTRIK ARIZA 186
POLIS 155
JANDARMA 156

29. iS SAGLIGI VE GUVENLIGI iLE iLGILi YASAKLAR VE
YASAKLARA AYKIRI FiiLLER

e Is yerinde belirtilen is saglig1 ve giivenligi énlemlerine
uymamak

e Isyerini temiz tutmamak ve mevcut ¢ép kutular: disinda
yerlere ¢op atmak
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Gorevi olmadigr halde gecilmesi veya oturulmasi yasak olan
yerlere girmek

Tezgah makine veya tesisatin gerekli goriinenleri disinda
cevresine konulmus emniyet tertibatini sokmek. Alian
onlemleri etkisiz duruma getirmek veya bunlar olmadan
calismak

Sorumlunun bir emir veya iznine dayanmadan isleyen bir
tezgah1 veya mili kasnak gibi hareketli olan pargalar
temizlemek veya yaglamak

Tamiri gereken tezgah, makine, ving, tesisat, konveyor vb.
isleten isciye veya onun amirine haber vermeden tamire
baglamak veya bunlardan galismayanlar1 ¢alistirmak veya
sorumlu bulunan is¢iye haber vermeden ¢alisanlari tamire
baslamak

Calisilan isin Ozelligine gore kisisel koruma malzemesi
olarak verilmis bulunan eldiven, gozlik, maske ve
benzerlerini kullanmamak

Bir makinay1 g¢alistirmadan once baskalarina zarar verip
vermeyecegine dikkat etmemek ve arkadaslarinin kaza
yapmasina sebebiyet vermek

Istiflerin altinda ve yaninda oturmak veya paydos saatlerinde
yatmak

Civarma zarar verecek bir seyi yaparken etrafinda kimsenin
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bulunup bulunmadigina dikkat etmek

e Icinde basing kalmadigina tamamen emin olmadan herhangi
bir makinay1 ve cihazi agmak

e Bir emre dayanmadan her tiirlii ving, konveyor ve kaldirma
tertibatlarina kapasiteleri tizerinde yiik koymak

e Gorevli elektrikgilerden olmadigi halde elektrik tesisatini
karistirmak. Herhangi bir arizayr elektrik¢iye haber
vermeden kendi kendine tamire kalkismak

e Elektrik cihazlarimin veya herhangi bir elektrik tesisatinin
tizerine elbise veya malzeme asmak

e Bir emre dayanmadan elektrik kumanda tablalar1 civarinda
malzeme istiflemek

e Akimi kesmeden elektrik cihazlarini, tellerini ve kablolarini
tamir etmeye ¢alismak

e Gorevli olmadig halde salterleri kullanmak

e El matkaplarmin veya benzeri el aletlerinin, kagak
yapmayacak sekilde kablolu ve arizasiz olmasina, toprak
hattinin bulunmasina dikkat etmemek

e Kimyasallarin bulundugu depoda verilen KKD’ lan
kullanmadan c¢alisma yapmayin. Etiketlemelerine &zen
gosterin. Malzeme giivenlik bilgi formlarinin olmasini

saglayin
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Calistig1 kisimda agikc¢a duyurulmus olan isletme ve emniyet
kurallarina uymamak

Is elbiselerinin {izerine gerekli olmayan aksesuar takarak
makine ve tezgahlarda ¢alismayin

Izin verilmeyen takilar takmak, verilen KK Donanimlari
kullanmamak

Is yeri, is sagh@ ve giivenligi kurulunun koydugu ve agik¢a
duyurulmus olan kurallara riayet etmemek

Harekette bulunan herhangi bir kismin iizerine merdiven
veya benzeri seyleri dayayarak bir arizayr gidermeye
calismak veya bu durumda temizlik yapmak

Vazifesi olmadig1 halde parlayici, yanici ve yakici madde ve
cihazlari, tlipleri, basingh hava ile ¢alisan cihazlar1 veya
bunlarin borularini karistirmak

Yiikleme ve bosaltma islerinde dikkatsiz ¢alismak, diizgiin
istif yapmamak, bosaltilacak istifleri iistten bosaltmamak
Yanict ve yakict madde dolu kaplar tagirken devrilmesine,
kirilmasina ve etrafa dokiilmesine neden olacak sekilde
dikkatsiz ¢alismak

Seyyar istif makinasinin (forklift vb.) veya vincin kaldirdigi
yiikiin lizerine binmek

Her tiirlii is makinasina gorevi ve yetkisi olmadan binmek
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Herhangi bir tezgah, makine, ving ve benzeri tesisati
calistiran elektrik akimini her ne maksatla olursa olsun
bunlan calistirmakla gorevli is¢iye veya onun amirine haber
vermeden kesmek

Amirin miisaadesi olmadan igerisinde gaz bulunma ihtimali
olan kazan, baca yolu, tank ve benzeri kapali alanlarin igine
girmek veya bu alanlarda kaynak ve tamir isleri yapmak

Bir emre dayanmadan oksijen ve diger gaz tiiplerini 1s1 yayan
bir alanda birakmak

Ellerini ve elbiselerini benzin, tiner, alkol vb. yanici ve
parlayic1 maddelerle temizlemek

Viicudunu veya kiyafetlerini temizlemek icin basingli gaz
kullanmak

Is konusunda ilgili amire kasten yanls bilgi vermek

Yapilan islerde malzemeye, makinalara veya c¢alisanlara
zarar verecek kasitli hareketler yapmak

Yangin onleme ve sondiirme tedbirlerine riayet etmemek,
yangin baslangicin1 ilk amirine veya itfaiyeye haber
vermemek

Gorevli olmadigr halde ving, konveydr, asansor, forklift vb.
tasit ve makinalar1 kullanmak

Sigara i¢ilmez isareti bulunan yerlerde sigara igmek, Kibrit
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veya cakmak kullanmak, bu alanlara sigara, ates veya yakici,
yanici Ve parlayict maddeler ile girmek

e Belirtilen yasak ve uyar isaretlerine uymamak

e Bir emre dayanmadan veya yetkisi olmadan bir tezgahi,
makinay1, motoru veya tesisati ¢alistirmak veya durdurmak

o Tehlike isareti bulunan veya el siirmek yasak isareti konmus
kapali durumdaki herhangi bir salteri amirine haber
vermeden agmak veya kapatmak

e Depolanmasi emniyetsiz olan basingli gaz tiiplerini ayni
yerde bulundurmak veya ayni yere koymak

e Biitiin tiipleri i¢ basing artisina neden olacak 1s1 yayan
kaynaklardan uzakta depolamamak

e Tiplere ulagsma kolayligi saglamak i¢in depo alaninda
ylriiyiis yollar1 i¢in yer birakmamak

e Acik alanda depolanan tiiplerin, alan disina devrilmesini
onlemek i¢in etrafina c¢ekilen emniyet ¢itini veya kafesini
iptal etmek

e Tiip ve diger malzemelerin depolandig: alanlarda ¢. burunlu
ayakkab1 veya is eldiveni giymemek

e Kisa mesafelerde de olsa tiipleri tilip tasima araci veya uygun
tertibat ile tasimamak

e Tiipleri kullanmadan once yerlerine sabitlememek ve bu
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durumda vanasini agmak

e Gaz kullanirken yiiz siperi, gozlik ve maske gibi KKD
kullanmamak

e (Calisanin kendisine verilen KKD’ lart uygun sekilde
kullanmamak ve korumamak

e Yanici Ve zehirli gazlarin kullanildig: alanlara girerken ortam
havasinda bu gazlardan olup olmadigini tespit i¢in uygun
cihazlar kullanmamak

e (Caliganlar arasinda cinsiyet ayirimi1 yapmak

e Verilen ISG egitimlerine uymamak

e Paydos saati gelmeden isini izinsiz olarak birakmak

e Istirahatli veya izinli iken miisaadesiz olarak isyerine girmek
veya ¢alismak

e (Calisanlarin medeni durumlarinda veya ikamet adreslerinde
meydana gelecek degisiklikleri en ge¢ 1 ay igerisinde
personel servisine bildirmemek

e is hayat: ile ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik ve
Kararnameler ile Toplu Is S6zlesmelerindeki yazili hususlara
uygun olarak isveren tarafindan ¢ikarilacak olan emir, tamim,
bildirge ve talimatlara aykir1 hareket etmek

e Tespit edilmis servis aracit duraklarmin haricinde servis

aracina binmek veya inmek i¢in veya servis aracinin
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giizergahini degistirmek i¢in Servis aracinin siiriiciisiine baski1
yapmak

e Isyerine sarhos gelmek, isyerinde alkollii icki igmek veya
satmak, uyusturucu madde kullanmak veya satmak, kumar
oynamak veya oynatmak

e Emniyeti kotliye kullanmak, isyerinin ve igverenin mesleki
sirlarini yaymak

e izin almaksizin veya onaylanmis bir mazerete dayanmaksizin
arka arkaya 2 giin veya 1 takvim ay1 igerisinde 2 kere
herhangi bir tatil giiniinden sonraki isgiinii veya topluca 3 giin
ise gelmemek

e isyerinde bagkalarma karst onur kirict davramslarda
bulunmak, hakaret ve kavga etmek

e Edep ve ahlak ile bagdagmayacak davranislarda bulunmak,
isyerinin  disiplin ve ahengini bozacak davranislarda
bulunmak

e Isverene ait makine, alet ve malzemeyi izinsiz olarak digari
¢ikarmak

o Acil ¢cikis ve gegis yollari iizerine malzeme koymak ve yollari
kapatmak

¢ Yangin sondiirme sistemlerinin 6nlerine malzeme koymak ve

onlerini kapatmak
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e s Giivenligi Uzmani ve is Yeri Hekiminin énerdigi is saghg
ve giivenligi kurallarina uymamak
e (Calisma ortaminda asir1 gilivenli c¢alismak, gereksiz risk
almak ve tehlikeli ortam yaratmak
e Forklift ve ving gibi araglarin sesli ve 1sikli uyari-ikaz
sistemlerini devre dis1 birakmak
e Kapali alanda ¢alisma, Yiksekte calisma, Atesli ¢alisma ve
Catida calismalarda sorumlu personelin izni ve bilgisi
olmadan ¢aligsmak
Yukarida belirtilen maddeler igerisinde yer almamis disiplin
sucu sayilacak fiil ve davranislar i¢in, fiilin ve davranigin niteligine

gore bu maddelerdeki miieyyidelerden biri kiyasen uygulanir.

30. iS GUVENLIGIi LEVHALARI

is Makinasi
Giremez

ACIK ALEV
VE ATESLE
YAKLASMA
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KULAK
KORUYUCU
TAK

®

YUZ SIPERI
KULLAN

MASKE ELDIVEN
KULLAN GIYIN

g

s
AYAKKABISI
GiY

GOZLUK
KULLAN

@

GULIPEK
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A\ A\

Parlayict madde veya P e Toksik (zehirli)

yiiksek 1s1 madde
A A
Asindinct madde Radyoaktif madde Asth yiik
A A

Is makinas Elektrik tehlikesi Tehlike
A A

Lazer 1511 Oksitleyici madde e

radyasyon

A\ A\ A\
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31. ACIL DURUM KACIS PLANI
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32. ALINDI ONAYI

Gorevimle ilgili olup, ISCI SAGLIGI VE IS GUVENLIGI VE
ISYERI DISIPLININI ihtiva eden isyerine ait bu I¢ Yonergeyi aldim.
Bu yazida belirtilen kaideleri okudugumu ve aynen uymay1 kabul

ettigimi arz ve beyan ederim.

Calisanin Adi/Soyada:

T.C. Kimlik No:

Tarih:

Fabrika:

Imza:

NOT: Bu imzali onayin personel dosyama konacagi hususunda
bilgi sahibiyim.

(Bu sayfaigyeri yetkilisi tarafindan alinacaktir.)
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