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1. AMAÇ

Bu talimat, kuruluşumuz personelinin işe devam, saatlik ve yıllık ücretli izin, tatil gibi hak ve yükümlülüklerinin uygulanmasını düzenlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM
Tüm personel bu talimat kapsamındadır.
3. SORUMLU
Bu talimatın uygulanmasından Mali ve İdari İşler Müdürü başta olmak üzere tüm personel sorumludur.

4. UYGULAMA ESASLARI

4.1. Mesai Saatleri ve Devam

4.1.1. Kuruluşumuzda mesai saatleri; 08.00 - 12.30/ 13.30-18.00 saatleri arasındadır. Cumartesi günleri 9.00-13.00 saatleri  arası mesai yapılır.

4.1.2. Müdürler dahil olmak üzere bütün personel giriş ve çıkışlarında Mesai Çizelgesine (YT.F.07.06) imza atmak zorundadırlar.

4.1.3. Mesai saati başlangıcında en fazla 10 dakika gecikme zorunlu hallerde ve istisnai durum olarak kabul edilir. 10 dakikayı geçen gecikmeler için ilgili birim yöneticisinden İzin Formu (YT.F.07.07) onayı istenir. 

4.1.4. Bir ay içerisinde mazereti olmaksızın üç defadan fazla gecikme vaki olması halinde ilgili personel yazılı olarak uyarılır. Aynı durumun ikinci defa tekrar etmesi halinde 1 gün “yevmiye kesme” cezası verilir. Bu durum yine tekrar ederse ilgili personelin görevine son verilir.

4.1.5. Devam çizelgeleri günlük olarak Mali ve İdari İşler Müdürlüğü tarafından takip edilir ve dosyalanır. Mali ve İdari İşler Müdürlüğünün raporlarında yalnızca fazla mesai yapmış olan ile gecikme ve saatlik izin itibari ile sınırları aşan personelin bilgileri yer alır.

4.2. İzin Esasları

4.2.1. Kuruluşumuzda saatlik ve yıllık izin uygulamasında İş Kanununun ilgili maddeleri esas alınır.

4.2.2. Mali ve İdari İşler Müdürlüğü tüm personelin yıllık izin kullanma programını personele de sormak suretiyle hazırlar. Genel Müdürün onayıyla izin kullandırılır.
4.2.3. İzin almak için İzin Formu kullanılır. Form birim müdürü tarafından onaylanmadıkça izin verilmiş sayılmaz. Onaylanan izin formu Mali ve İdari İşler Müdürlüğüne teslim edilir.

4.2.4. Saatlik izin hakkı önemli bir mazerete dayalı olarak verilir ve bir ay içinde en fazla 8 saattir. Bir defada 4 saatten fazla saatlik izin kullanılamaz. 4 saati aşması halinde 1 gün sayılır ve yıllık izne mahsup edilir. Saatlik izin kullanan personel izin formunu doldurur ve müdürüne onaylatarak Mali ve İdari İşler Asistanına teslim eder.

4.3. Fazla Mesai Uygulaması

4.3.1. Kuruluşumuzda fazla mesai zorunlu hallerde uygulanır. 

4.3.2. Bu durumda ilgili bölüm müdürü, en az personel ile en kısa sürede işin bitirileceği şekilde bir fazla mesai cetveli hazırlayarak genel müdürün onayına sunar.

4.3.3. Fazla mesai yaptırılan bölümde her ayın en geç 20. günü akşamına kadar aylık olarak yapılan fazla mesai listeleri hazırlanır ve genel müdürün onayına sunulur. Bu listeler Genel Müdürün onayından sonra personel birimine intikal ettirilir.

4.3.4. Fazla mesai yapan personelin o ay içerisinde kullanmış olduğu saatlik izin varsa, saatlik izin miktarı fazla mesaisinden düşülerek kalan net miktar fazla mesai miktarı olarak hesaba alınır. Arızi durumlarda ilgili bölüm müdürü herhangi bir personelin fazla mesai yapmasına  karar verebilir. Bu durumda en kısa zamanda gerekçeli olarak genel müdüre bilgi verir. 
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