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İŞYERİ PERSONEL YÖNETMELİĞİ


1.GİRİŞ



İşyerimiz Turizm Bakanlığı tarafından birinci sınıf turistik işletme olarak onaylanmış beş yıldızlı bir turistik Oteldir. İşyerimizin bir Otel olması nedeni ile bu yönetmelik içeriğinde OTEL olarak anılacaktır. İşyerimiz personelinin önde gelen görevi, çalıştığı işyerini iyi tanımasıdır. 


Otele gelen misafirlerin problemlerini, doğru ve anında çözebilmek için Otelin sunduğu hizmetleri, hizmetlerin verildiği departmanları ve bu departmanların açılış ve kapanış saatlerini iyi bilmemiz esastır. Cevabını bilmediğimiz bir soru, çözümünü bulamadığımız bir problem ile karşılaştığımızda; misafirlerimize gerekli bilgiyi verebilecek, problemlerini çözebilecek kişilerle bağlantı kurabilmelerini sağlamalıyız. 


2.MİSAFİR ŞİKAYETLERİ 


Otelimizin turistik olması itibarı ile misafirlerimizin yüzde doksanı yabancı uyrukludur. Şikayeti olan bir misafirimizi öncelikle konuştuğu dili anlayabiliyorsak sözünü kesmeden dinlemeliyiz. Eğer problem hemen çözüm gerektiriyorsa ve siz bunu çözebilecek bilgi ve otoriteye sahip değilseniz, şikayette bulunan misafirimizi ilgili departman ile temasa geçiriniz.


Bunu yapamadığınız durumlarda, misafirin isim ve oda numarasını aldıktan sonra şikayetini yazılı hale getiriniz ve kendisine imzalamasını rica ediniz. Kendisinden otelimiz adına özür dileyerek, problemi bildirdiği için teşekkür ediniz. Sözünüzü tamamladıktan sonra problemi Otel Yönetimine  ileteceğinizi kesinlikle belirtiniz. Olayı tartışmayınız ve yorum getirmeyiniz.


Eğer misafirin dilini bilmiyor iseniz bir üstünüzle veya Departman Amirinizle temasa geçiniz.


3.NEZAKET 


İnsanların birbiriyle olan ilişkilerinde nezaket kurallarına uymaları, kültür seviyemizi gösterir. Nezaket; insana geniş olanaklar yaratan, bir çok kapıyı açan altın bir anahtardır. 


Yüksek ses ile konuşmak, parmakları şıkırdatarak veya elle işaret etmek, ayakta dururken duvara veya başka bir yere yaslanmak, ayakta duran bir misafir ile oturarak konuşmak, çirkin sözler söyleyerek veya yüksek sesle  iş arkadaşları ile tartışmak, yürürken , otururken, ayaktayken, eller cepte bir halde durmaktan kaçınmalıyız. Bu tür davranışlar otel incelik ve misafirperverliğine yakışmaz. 


Otel misafirleri ile hem mesafeli olmalı, hem de onlarla en güzel şekilde ilgilenmeliyiz. Ancak ilgi ve nezakette aşırılığa kaçmayarak, otel misafirleri ile gereğinden fazla yakınlık kurarak; siyasi, dini ve spor tartışmalarına girmemeliyiz.


Bazen otel misafirlerinin sevimsiz sözlerine ve davranışlarına maruz kalabiliriz. Böyle bir durumu “müşteri daima haklıdır” prensibine göre değerlendirmeliyiz. Uğradığımız haksızlık nedeni ile misafirler ile tartışmak, meslek anlayışımıza uygun düşmez. Böyle bir durumda problemi departman amirinize iletiniz. Departman amiriniz durumu inceler, sizin haklarınızı arar, gerekirse Otel Yönetimi olaya el koyar. 


Telefon ile konuşurken dostça ve sıcak bir tonda konuşmalıyız. Yanıt bekleyen telefonlar iki defadan fazla çalmamalıdır. Telefon açıldığı zaman departman ve isminizi belirtiniz. Yavaş ve net olarak konuşunuz. Nezaketin gereği olan; “lütfen”, “teşekkür ederim”, “rica ederim”, “özür dilerim” gibi cümleler kullanınız. Not almanız gereken bir görüşme ise mutlaka not alınız. Mesajın sahibinin ismini, misafir ise oda numarasını ve mesajın içeriğini teyit ediniz. Gerekirse mesajın ayrıntılarını sorunuz. Telefonda konuşulan dili bilmiyorsanız, o dili konuşan bir arkadaşınızı telefona çağırınız. Telefonu gereksiz yere meşgul etmeyiniz. Açık bir telefonun yanında başkaları ile konuşmayınız, telefonda bekleyen kişinin sizi duyabileceğini unutmayınız. Yanıtlamak zaman gerektiriyorsa “Gerekli bilgiyi aldıktan sonra sizi arayabilir miyim lütfen” diyerek nazikçe görüşmeyi tamamlamak en doğru yoldur. Görüşmeniz bittikten sonra arayana teşekkür ederek yavaşça telefonu kapatınız. 

4.TEMİZ ve DÜZENLİ GÖRÜNÜM 


Çevremizdekileri ve Otel misafirlerini rahatsız etmemek için temizliğimize dikkat etmeliyiz. Her zaman temiz ve düzenli olmak zorunda olduğumuzu unutmamalıyız. El, yüz, beden, saç ve elbise temizliğine çok dikkat etmek gerekir. Erkekler saç tıraşlarına itina göstermeli ve sakal tıraşlarını günlük olmalılar ve kesinlikle ihmal etmemelidirler. Bayanlar saçlarını dağılmayacak şekilde ve görevine uygun şekilde yapmalıdırlar. Makyajlarında fazla gösterişe kaçmamaları ve gösterişli süs eşyalarından kaçınılmalı, keskin kokular kullanılmamalıdır. Tırnaklar düzgün kesilmeli, dişler fırçalanmalı, kulak ve burun temizliği ihmal edilmemelidir. 


İnsan kendi temizliği kadar çevresinin temizliğinden de sorumludur. Çevremizi kirletmemeliyiz, nasıl olsa ilgili departman personeli temizleyecek diye ölçüsüz davranmamalı; tuvalet, lavabo ve duşları kullanırken bizden sonrakileri düşünerek temiz bırakmalıyız. Çünkü temiz bırakmadığımız yerleri, temiz bulmayı beklememeliyiz.


İşyerimiz bütün personel için özel kıyafet tespit etmiştir. Onların temizliği, ütüsü ve bakımı düzenli olarak yapılmakta ve sizlerin kullanımına sunulmaktadır. Lütfen üniformalarınızı uygun biçimde kullanınız ve temizliklerine dikkat ediniz. 


5.DÜRÜSTLÜK 


Turizmde çalışan kişiler kesinlikle dürüst ve güvenilir olmalıdır. “Güvenilir İnsan” olarak işe başlayıp, bu niteliği koruyamayan kişilere yeni bir şans verilmesi imkansızdır. Bu önemli olguyu hiç aklımızdan çıkarmamalıyız. Bunu göz önünde bulundurarak, bir personel olarak misafirlere ait eşyalar ne denli çekici, ne denli değerli olursa olsun el uzatılmamalı, bu tür davranışları görülenlerin yönetime hemen haber verilmesi gerekir. Böyle olaylar yapılır ve görmezden gelinir ise tüm çalışanlar şüphe altında kalacağı gibi, misafirlerinde Otele olan güveni sarsılır. 


6.YÖNETMELİĞİN AMACI  


Bu yönetmeliğin amacı işyerimizde çalışan personelin görev, yetki, hak ve yükümlülükleri ile diğer özlük işlerini düzenlemek, personelimizi bu konuda bilinçlendirmektir.

İşyerinin genel işleyişi, konulacak kurallar ile yönetimin uygulayacağı değişikliklerde yönetici kadro yetkilidir. 


7.PERSONEL ALIMINDA UYGULANACAK ESASLAR  

a ) İşyerimizde karı – koca olanlar kesinlikle çalıştırılmazlar. Birinci derece akrabalar (baba-oğul, kardeş ve birinci dereceden kuzenler   Genel Müdürün talebi ve Yönetim Kurulu Başkanının onayı ile mümkündür. 

b ) İşe alınacak personel; işe giriş için işe müracaat formu ile bizzat müracaat eder. 

c ) İş müracaat formunun eksiksiz ve doğru olarak doldurulması esastır.

d ) İş müracaat formu başvuru niteliğinde olup, bununla işe alındığı anlamına gelmez.

e ) İş müracaat formu müracaat edilen Departman Müdürü tarafından incelenir, talepte bulunan personel adayı ile görüşüldükten sonra işe alınması uygun görülür ise formdaki ilgili bölüm onaylanarak Personel Müdürlüğüne sevk eder. Personel Müdürlüğü gerekli görüşmeleri yapar ve personelin referans ve çalışma bilgileri ile ilgili araştırmaları yapmak üzer süre ister. 

f ) Personel Müdürlüğü tarafından araştırması yapılan personelin işe alınması uygun görüldüğünde onaylanır ve Genel Müdür onayından geçtikten sonra günün yasal çalışma şartlarına uygun olarak istenen evrakları tamamladıktan sonra sigortalı giriş işlemi ve iş sözleşmesi yapılarak işbaşı yaptırılır.  

8.İŞİN DÜZENLENMESİ, ÇALIŞMA SAATLERİ 

 
a )  Personeller üniformalarını giymiş olarak işbaşı yaparlar. 

b ) İşyerimizde iş süresi günde 7,5 haftada 45 saattir. Çalışma saatleri yönetim tarafından belirlenir ve işin mahiyetine göre değiştirilebilir. İşin başlayış ve bitiş saatleri iş yerinde her departmanda uygun görülecek yerlere asılarak iş programlarında gösterilir. Departman sorumlusu Genel Müdürün onayını almak sureti ile hazırlayacağı haftalık iş programını (Pazartesi başlar Pazar sona erer) uygulamaya başlayacağı tarihten en az iki gün önce Personel Müdürlüğüne verir. Daha sonra bilgi vermeksizin iş programı değiştirilemez ve değiştirilmesi zorunlu hale gelmesi halinde en kısa zamanda bir yazı ile Personel Müdürlüğüne bildirir, personellerine duyurur. 

c ) Haftalık çalışma süresi 6 gündür. Tüm çalışanlar bunun haricinde bir gün izin kullanırlar. İşin niteliğine göre izin günü haftanın herhangi bir günü olabilir. İşyerimiz kullanılan hafta tatili için bir iş karşılığı olmaksızın bir günlük tutarında ücret öder. 

d ) Personelimize yemek ve çay molası olarak günde bir saat ara dinlenmesi verilir. Ara dinlenmesi çalışma süresinden sayılmaz. 

e ) Personelimiz, işyerimizin gerekli gördüğü günlerde fazla mesai çalışmasını kabul eder. 

f ) Fazla mesai yapılması gerektiğinde Departman Müdürü personeline bir gün önceden duyurur.

g ) Mesaiye kalım belgesi en az iki saat önceden Personel Müdürlüğüne onaylanılarak verilir. Onaysız çalışmalar geçersizdir. 

h ) İşe izinsiz gelmeyen ve geçerli mazeret belirtmeyen personelin gelmediği gün o haftalık izin ücretinden kesilir. 

9.MEVSİMLİK PERSONELLER 

a ) Ardı sıra gelen yıl içinde işçi çalıştırılması halinde bu işçiler mevsimlik işçi statüsüne girer ve mevsimlik işçilere öncelik tanınır. 

b ) İş mevsiminin sonu dolayısı ile işleri biten mevsimlik personellerin iş sözleşmeleri takip eden mevsimin başına kadar askıda kalır, iş mevsimine girmeden önce işe kademeli olarak başlayacak personellere en az 15 gün önceden yazılı ihbarda bulunulacaktır. 

c ) Personeller bu yazı ellerine geçtikten sonra yedi gün içinde Personel Müdürlüğüne müracaat etmedikleri takdirde iş sözleşmesi kendiliğinden sona erer. 

10.İŞ YERİNE GİRİŞ VE ÇIKIŞ  


İşyerine giriş ve çıkışlarda personel giriş kapısı kullanılmalı, misafir giriş kapısı kesinlikle kullanılmamalıdır. İşe giriş ve çıkışlar puantörlükte bulunan puantaj kartlarının imzalanması ile kontrol edilir. İşe başlamadan önce puantaj kartının giriş kısmı, işten çıkışta ise çıkış kısmı imzalanmalıdır. Bu kartlar personelin işe giriş ve çıkış saatleri ile çalışma süresini takip etmek amacıyla kullanılır ve puantör tarafından kontrol edilir. Girişini imzalamayan personel işe gelmemiş sayılır. Girişte; çıkış kısmını da imzalayan personellere yönetmelik gereği işlem yapılır. 


İşe giriş ve çıkışlarda, onur kırıcı olmamak kaydıyla güvenlik personeli tarafından üst araması yapılır. İşyerine herhangi bir paket veya eşya getirmeyiniz. Eğer getirmek zorunda iseniz giriş kapısında görevli güvenlik personeline bırakılmalı ve çıkarken alınmalıdır. İşyeri içinde kullanmanız gereken bir şey ise giriş kaydı yaptırılmalıdır.


11.ÜCRETLER 

a )  Personel ücretleri net olarak ödenir. 

b ) Ücret ödemeleri takip eden ayın içerisinde yapılır.

c ) Fazla mesai uygulaması yapılmadığı sürece, personelin işyerine erken gelmesi veya paydos saatlerinden sonra geç gitmesi personele fazla mesai ücreti hak kazandırmaz.

12.PERSONEL SAĞLIĞI VE TEMİZLİK 

Personelin üniformalarını temiz ve ütülü olarak giymesi esastır. Üniformalar personele ayrılmış soyunma odalarında giyilir, başka yerlerde giyilmemelidir. Üniforma ile otel dışına çıkmayınız. Üniformalar işe alındığınızda Çamaşırhane Şefliği tarafından zimmet ile teslim edilir. Kendisine verilen üniformayı kaybeden personele bedeli ödettirilir. İşten ayrılma halinde Çamaşırhane Şefliğine teslim edilerek zimmetten düşülür. 

Bütün personel, çalışırken ve dinlenirken yerleri kirletmemeye dikkat etmelidir. Yerlere tükürmek, sigara izmariti, çöp vb. atmak kesinlikle yasaktır. 

İşbaşında hastalanan veya iş kazasına uğrayan personel durumu derhal ilk amirine bildirmeye mecburdur. Durumu müsait değil ise en yakın iş arkadaşı kendisine yardımcı olmalıdır. Kaza veya hastalığı bildirmemek, kendi kendisini tedaviye kalkışmak yasaktır. Aksi durumda işyerimiz sorumlu değildir. SSK’dan rapor alanların, işyeri dışında hastalanarak işbaşı yapamayacak durumda olanların en geç 24 saat içinde işyerine haber vermeleri gerekmektedir. Aksi durumda personel mazeretsiz olarak işe gelmemiş sayılır. Raporlu olanların çalışmaları kesinlikle yasaktır. Viziteye çıkanlar i“çalışır” belgesi getirmeden işbaşı yapamazlar ve o gün mazeretsiz olarak işe gelmemiş sayılırlar. 

Gece vardiyasında ani olarak rahatsızlanan personeller, o anki işyeri yetkilisinin talimatı ile en yakın sağlık merkezine götürülür. Hastalanan personeller durumunu Departman Müdürüne bildirir ve “Viziteye Çıkabilir” belgesi alarak Personel Müdürlüğüne müracaat eder. Buradan alınacak vizite kağıdı ile önce İşyeri Hekimine muayene olduktan sonra gerekli görüldüğü takdirde SSK hastanesine sevk edilir. İşyeri Doktorumuz SSK adına personeli muayene eder, ilaç verir, rapor verebilir. İşyeri hekimi her gün yönetimin belirleyeceği saatler içerisinde personeli muayene ve tedavi eder, ilaç ve istirahat verir. 

Her personele ücretsiz olarak bir soyunma dolabı tahsis edilir. Personel bu dolap için bir kilit alır ve yedek anahtarını Personel Müdürlüğüne teslim eder. Anahtarın kaybolması veya bir yerde unutulması halinde Personel Müdürlüğünden bu anahtar alınarak ihtiyaç giderilir ve geriye iade edilir. Dolap dışında eşya bırakmak, etrafa çöp atmak, kendisine ait olmayan dolapları karıştırmak yasaktır. Dolaplar ve kilitleri izinsiz olarak bir başkası ile değiştirilemez. Dolapta; Kanunlara ve Personel Yönetmeliğine aykırı eşya bulundurulamaz. Personel Müdürlüğü, Güvenlik Müdürlüğü gözetiminde dolapları açarak kontrol etme yetkisine sahiptir. 

13.İŞ EMNİYETİ 

Çalışırken iş emniyeti birinci sıradadır. Yapılan iş teknik emniyet araçlarının kullanımını gerektiriyorsa personel gerekli teknik emniyet malzemelerini kullanmak zorundadır. Çalışanlar görevleri esnasında gerek kendileri ve gerekse arkadaşları bakımından tehlike oluşturacak her türlü ihmal ve lakaytlıktan sakınmak zorundadırlar. 

Personel görev alanlarında tehlikeli gördükleri durumu Departman Amirine veya Teknik Servise bildirmek zorundadır. Personel iş emniyeti bakımından görevleri haricinde makine, şalter ve kumanda kollarına dokunamaz. İş güvenliği, işçi sağlığı ve iş disiplini hakkında Otel tarafından çıkarılan bilumum özel talimat ve emir esaslarına göre aksi davranışlardan Personel kişisel olarak sorumludur. Teknik Servis Departmanı dokunulması ve girilmesi yasak ve tehlikeli olan yerlere ikaz işareti koymak zorundadır. 

14..ZARAR ÖDETTİRİLMESİ 

Personelin; kasten veya kusuru ile iş yerine, iş yerindeki misafirlere veya diğer personellere ait tesisat ve diğer malzemelere yapacağı hasarlardan dolayı doğacak zarar kendisine ödettirilir. Personel, verilen herhangi bir görevi sırf kendi kusuru ve dikkatsizliği yüzünden bozması veya lüzumsuz malzeme israfına sebep vermesi dahi zarar ödettirilmesi cezasını gerektirir. 

 15. İYİ BİR PERSONEL 

a ) Bütün misafirlere, diğer personellere ve amirlerine saygılı olmalıdır.

b ) Görevini isteyerek, neşeli bir şekilde yerine getirmeli ve devamlı güler yüzlü olmalıdır.

c ) Misafirlere ayrılmış olan hacimleri görevleri dışında kullanılmamalıdır.

e ) Misafirlerden bahşiş istenmemeli, bahşiş beklendiği izlenimini uyandıracak davranışlardan kaçınılmalıdır. 

f ) Misafirler ile hiçbir zaman laubali davranışlar içine girmemelidir.

g ) Personelin kullanımına sunulan dışında asansör, tuvalet, telefon gibi olanakları  kullanmamalıdır.

h ) Kayıp ve bulunan eşyalar, işyerinde ve ulaşım araçlarında misafirler tarafından unutulmuş her türlü eşya, para    Resepsiyona anında teslim etmelidir.

ı ) Personel Yemekhanesi dışında ve belirtilen saatler dışında yemek yenmemelidir.

i ) Otel içerisinde cep telefonu kullanmamalı, çiklet çiğnenmemeli, sigara içilmemelidir. Misafir hizmetine sunulmuş  yiyecek ve içeceklerden yararlanmamalıdır. Personel kendisine ayrılan sigara içme yerinde ara dinlenmelerde sigara içebilir.

j ) Personel; görevinin başından amiri tarafından başka bir işle görevlendirilmedikçe ayrılmamalı, diğer departmanlarda dolaşmamalıdır. 

k ) İş yerinde ve lojmanda kumar oynanmamalı, yüksek sesle radyo ve TV dinlenmemeli, şarkı söylenmemelidir. Yüksek sesle bağırılmamalı, misafir ve diğer arkadaşlarını rahatsız edecek davranışlardan kaçınılmalıdır. 

l ) Bütün çalışma zamanını görevine ayırmalı, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak başka bir iş veya meslekte çalışmamalı, her durumda görevine sağdık ve bağlı olmalıdır.

m ) İzin günlerinde dahi hiçbir zaman işyeri imkanlarını kullanmamalıdır. ,

n ) Çok acil durumlar haricinde dışarıdan personele, içeriden dışarıya telefon bağlanmamalıdır. Otel personel girişindeki ankesörlü telefon personelin ara dinlenmelerinde kullanılması için tahsis edilmişti.

o ) Servis araçları ile işe gidiş ve dönüşlerde araçlarda sigara içmemeli kabuklu yemiş yememeli, çevreyi rahatsız edici davranışlarda bulunulmamalı, belirli duraklar haricinde inme ve binme talebinde bulunulmaz. 

p ) Servis araçlarında Departman Müdürlerine ve bayanlara yer veriniz.

r ) Döviz alım ve satım işleri ile iştigal edemez.

s ) işyerinin yazılı izni olmadıkça iş saatleri içinde veya dışında başka bir iş veya işyerinde çalışmamalıdır. Başka bir işte çalışan personel tespit edildiği durumda, otel ile ilişiği ihbarsız ve kıdemsiz olarak sona erdirilir. 

t ) Müsaade edilmedikçe, otele ziyaretçi kabul edemez, tesisi kimseye gezdiremez. 

16.İŞ YERİNDE UYGULANACAK CEZAYI GEREKTİREN HALLER 


İşyeri Personel Yönetmeliğine uymadığı tespit edilen personeller Genel Müdür başkanlığında oluşturulan bir Departman Müdürü, Personel Müdürü ve kıdemli bir personelden oluşan dört kişilik Disiplin Kuruluna sevk edilir. Genel Müdür Disiplin Kurlunu, Personel Müdürü aracılığı ile toplantıya davet eder ve verilecek ceza toplantıda değerlendirilir. Oylamaya sunulur. Eşitlik durumunda Disiplin Kurulu Başkanının oyu iki oy olarak sayılır ve sonuçlandırılır. Bu cezalar fiilin ağırlık derecesine göre İHTAR ve İHRAÇ  cezası ile sonuçlandırılır. Bir yıl içinde iki defa ihtar alan bir personel üçüncü kez suç işlerse ihraç edilir. İhtarı ve ihracı gerektiren filler aşağıda belirtilmiştir. 


İşten çıkarma cezası, Personel Yönetmeliğinin yasakladığı fiil ve hareketlere ilişkin olup, 4857 sayılı İş Kanunun … ve … maddeler ve diğer mevzuat hükümleri saklıdır.


17.İHTAR UYGULANACAK CEZALAR 

a ) İşyerini ve çevresini temiz tutmamak, mevcut çöp kutuları dışında yerlere çöp atmak.

b ) Görevi olmadığı halde girilmesi ve oturulması yasak yerlere girmek ve oturmak.

c ) Elektrik, makine, tesisat vb. işlerle ilgili bakım ve onarım işlerini sorumlu kişilerin bilgisi haricinde tamir etmeye çalışmak, emniyet tedbirlerine uymamak.

d ) Çalıştığı departmanda açıkça duyurulmuş olan “İşyeri Emniyet Kuralları” na uymamak. 

e ) Yanıcı, yakıcı madde dolu kapları, zararlı madde ve eşyaları taşırken devrilmesine, kırılmasına sebep olmak, etrafa zarar verecek şekilde dikkatsiz çalışmak.

f ) Giriş ve çıkışlara ayrılmış kapılar haricinde yerlerden işyerine girmek ve çıkmak.

g ) Çalışma saatlerinde elindeki işi ile doğrudan ilgili olmayan kitap, gazete,dergi vb. okumak.

h ) Haysiyet kırıcı olmamak kaydı ile soyunma dolaplarının aranmasına, üst-baş aranmasına karşı koymak ve engel olmak.

ı ) İşe girişiniz esnasında istenen belgelerdeki medeni haller ve ikametle ilgili vuku bulacak değişiklikleri en geç 1 ay içinde Personel Müdürlüğüne bildirmemek. 

i ) SSK Sağlık teşekküllerince verilecek istirahatı, ayakta veya yatakta tedavi durumlarını en geç 24 saat içerisinde işyerine bildirmemek ve işbaşı belgesini işyerine bildirmemek. 

j )  Otel misafirlerine kaba, saygısız, nezaketsiz  ve ağırbaşlılığa uymayan davranışlarda bulunmak.

k  ) Geçerli sebep olmaksızın,misafirlerin isteklerini bekletmek, yerine getirmemek, ilgilenmemek.

l )  Mesai arkadaşlarına veya amirlerine kırıca davranışlarda bulunmak.

m ) Usulüne göre başvurulması gereken makamı, geçerli bir neden olmaksızın aşmak.

n ) Mevzuata uygun olarak Genel Müdürlükçe veya resmi makamlarca istenen bilgileri geçerli bir neden olmaksızın zamanında vermemek.

o ) Mesai arkadaşlarına karşı haksız suçlamalarda bulunmak, suçlamaları belgeleyememek. 

p ) İş saati bitmeden izinsiz gitmek.

r ) İş saatinde özel ziyaretlerde bulunmak veya izin almadan ziyaretçi kabul etmek. 

      18.İHRAÇ UYGULANACAK CEZALAR 

a ) İşe alınmadan önce veya sonra otel tarafından istenen bilgiyi yanlış vermek, gerçek dışı beyana bulunmak, işi girişte verilen evrakların sahte olduğunun anlaşılması. 

b ) Göreve sarhoş gelmek ya da görevi esnasında alkollü içki almak, uyuşturucu kullanmak.

c ) İş yerinde veya iş esnasında arkadaşlarına, amirlerine hakaret etmek, tehdit etmek veya amirlerine fiilen fiziksel (darp) davranışlarda bulunmak.

d ) Amirleri tarafından işçi sağlığı ve iş emniyetini ihmal etmemek kaydıyla verilen görevle ilgili emir ve işleri yapmamaları için işçi arkadaşlarını kışkırtmak veya yaptırmamak.

e ) Genel Müdürün haberi olmadan Otelle ilişkisi olmayan kişilere Otelin politikaları hakkında yazılı bilgi ve demeç vermek. 

f ) Edep ve ahlaka uymayan hareketlerde bulunmak, iş yerinin disiplin ve ahengini bozacak davranışlarda bulunmak. 

g ) İşe gelmediği halde puantaj kartını imzalamak, arkadaşlarına imzalatmak veya bu işe aracı olmak, puantaj kartında silinti ve kazıntı yapmak.

h ) Otelin gizli belgelerini ve dokümanlarını dışarıya çıkarmak, gerekli yerlere yanlış bilgi vermek.

ı ) Otele ait defter, kayıt ve işlerle ilgili belgeleri kaybetmek, kaybolmasına sebebiyet vermek.

i ) Personelin karşılanması gereken şahsi giderlerini otele ödetmek, otelin fonlarını ve imkanlarını kötüye kullanmak. 

j ) Hırsızlık, dolandırıcılık, sahtekarlık yapmak, diğer yüz kızartıcı suçları işlemek, Türk ceza yasalarına göre Otel içinde veya dışında suç işlemek.

k ) On günlük ücreti ile tazmin edemeyeceği ölçüde işyerini zarara uğratmak.

l ) Otel içinde patlayıcı ve yanıcı madde bulundurmak, üzerinde tehlikeli silah taşımak. 

m ) Yangın önleme ve söndürme tedbirlerine uymayarak, yangın başlangıcını amirlerine ve itfaiyeye haber vermemek. 

19.PERSONELİN İŞTEN AYRILIŞI 

19.01  Personelin işten ayrılması aşağıdaki hallerde olur.

a) Personelin istifası,

b) Personelin ölümü,

c) Personelin deneme süresi içinde başarısız olmak,

d) Personelin sözleşmesinin sona ermesi,

e) Personelin görevinden ihraç edilmesi.

19.02  Personelin kendi isteği ile istifa etmesi halinde 4857 sayılı iş yasasında öngörülen ihbar süreleri uygulanır.

19.03  İşten ayrılmak isteyen personel istifasını Departman Müdürüne verir. 

19.04  Personelin istifası Genel Müdürün onayından sonra geçerlilik kazanır. 

19.05  Personelin zimmetinde veya üzerinde bulunan Otele ait herhangi bir ekipmanı, aleti, üniformayı işten ayrılmadan önce Personel Müdürlüğü tarafından düzenlenen “İlişki Kesme Formu”nıu ilgili departmanlara imzalatmak suretiyle teslim etmek zorundadır. Tüm bu işlemleri tamamlamayan personele herhangi bir ödeme yapılmaz. 

20.SON VE GENEL HÜKÜMLER 


Yaşayan bir toplumun; sağlıklı yönetilebilmesi, konulan kurallara ciddiyetle uyulması ile mümkündür. Yapılan bir kabahat veya işlenen bir suç bu Personel Yönetmeliğinde tanımı yapılanların hiçbirine uymadığı takdirde, bu kabahat ve eylem tanımlanan hallerden hangisine benziyor ise, ilgili hakkında ona göre işlem yapılır. 


Bu yönetmelikte belirtilmeyen ve açıklanmayan konular ve durumlarda yürürlükteki İş Kanunları ve Mevzuatları geçerlidir.


İşe başlarken kendisine imzalatılarak bir suret verilen bu yönetmeliği, adı geçen personel okumuş ve kabul etmiş sayılır. 

………………………                                                    Okudum, kabul ettim, imzaladım.

       Genel Müdür

      


Adı, soyadı, imza
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