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POL-09 | PERSONEL CALISMA KOSULLARI POLITIKASI
1. Amag

Bu politikanin amaci; ¢alisanlarin haklarini korumak, gtivenli ve adil bir is ortami saglamak, is saghgi ve
glvenligi standartlarina uygun bir ¢alisma kiltliri olusturmak, egitim ve gelisim firsatlari sunarak uzun
vadeli personel memnuniyetini artirmaktir.

2. Kapsam

Bu politika; otelin tiim calisanlarini, stajyerleri, dénemsel personeli ve taseron hizmet saglayicilarini
kapsar.

ise alimdan ayrilisa kadar tiim insan kaynaklari siiregleri bu politika kapsaminda yiriitilir.

3. Sorumluluk

Goérev / Unvan Sorumluluk

Genel Midur Politikanin yuratidlmesinden, denetlenmesinden ve gerekli iyilestirmelerin
yapillmasindan sorumludur.

insan  Kaynaklari | Personel ise alim, &zliik, egitim, izin, maas ve performans kayitlarini yénetir.
Mudari

Surdurilebilirlik Personel memnuniyetini, egitim verilerini ve sosyal uyum goéstergelerini izler.
Temsilcisi

Departman Ekiplerinin ¢alisma dizeni, glivenligi ve motivasyonundan sorumludur.
Mudirleri

Tum Personel Calisma kurallarina uymak, etik degerlere ve is disiplini ilkelerine sadik

kalmakla yiktumlidur.

4. Uygulama Esaslari
4.1 Adil Ucret ve Sosyal Haklar

» Tum calisanlara asgari licretin lGzerinde ve pozisyona goére adil tcret politikasi uygulanir.

> Ucretler yasal mevzuata uygun bicimde, diizenli ve zamaninda édenir.

» Tum calisanlar sigortalidir ve sosyal glivenlik haklarindan yararlanir.

» Fazla mesai, hafta tatili, izin ve resmi tatil haklari yasal sinirlar icinde kullandirilir.

> Kadin ve erkek ¢alisanlar arasinda Ucret esitligi saglanir.
Hazirlayan Siirdiriilebilirlik Sorumlusu Onaylayan (Otel Miidiirii)
Adi, Soyadi: Adi, Soyadi: Adi, Soyad:
Unvan: Unvan: Surdurulebilirlik Yetkilisi Unvan: Otel Miduru
imza: imza: imza:
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4.2 Caligma Saatleri ve Dinlenme Haklar

Haftalik calisma siiresi 45 saati asmaz.

Gunliik calisma siresi icinde en az 30 dakika mola hakki taninir.

Her 6 glinde bir ¢alisan haftalik 1 gilin izin kullanir.

Resmf tatiller ve 6zel glinlerde gorev alan personele ek izin veya licret verilir.
Tum izinler iK tarafindan kayit altina alinir (FOR-iZ-01 izin Takip Formu).

4.3 Is Saghg ve Giivenligi (iSG)
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isletmede risk analizi ve acil durum plani hazirlanmustir.

Calisanlar icin yillik ISG egitimi diizenlenir.

ilk yardim malzemeleri, yangin ekipmanlari ve acil ¢ikis ydnlendirmeleri diizenli kontrol edilir.
Kaza, yaralanma veya tehlike durumlari igin Olay Bildirim Formu (FOR-OB-01) tutulur.
Koruyucu ekipmanlar (eldiven, 6nlik, maske vb.) ilgili birimlerde standart hale getirilmistir.

4.4 Egitim ve Gelisim

>
>

>

>
>

Her calisanin yilda en az 8 saat egitim hakki vardir.

Egitim plani; gdrev, departman ve kisisel gelisim alanlarina gére hazirlanir (FOR-EGT-01 Egitim
Katihm Formu).

Egitim konulari: strdirulebilirlik, hijyen, iletisim, misafir memnuniyeti, is glvenligi, cevre
farkindalig.

Egitim sonrasi performans degerlendirmeleri yapilir.

isteyen calisanlar icin mentorluk ve terfi planlamasi hazirlanir.

4.5 Kariyer Planlama ve Performans

>
>
>
>

Tum ¢alisanlarin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmistir.
Yilda en az bir kez performans degerlendirmesi yapilir.
Basarili ¢alisanlar igin 6dillendirme ve terfi sistemi uygulanir.
i terfilerde dncelik otel ici calisanlara verilir.

4.6 iletisim, Katihm ve Sikayet Mekanizmasi

> Calisanlar éneri ve sikayetlerini FOR-GB-01 Geri Bildirim Formu veya dogrudan iK birimi
aracihgyla iletebilir.
» Tum bildirimler gizlilik esasina gére degerlendirilir.
> Her ay personel toplantisi diizenlenir, gérusler alinir.
Hazirlayan Siirdiriilebilirlik Sorumlusu Onaylayan (Otel Miidiirii)
Adi, Soyadi: Adi, Soyadi: Adi, Soyad:
Unvan: Unvan: Surdurilebilirlik Yetkilisi Unvan: Otel Muddrd
imza: imza: imza:
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» Geri bildirim sonuglari degerlendirilir ve gerekli dizeltici faaliyetler uygulanir (FOR-DF-01
Dizeltici Faaliyet Formu).

4.7 Ayrimcihgin Onlenmesi ve Esitlik

> s yerinde irk, cinsiyet, yas, dil, din, siyasi goriis veya engellilik temelinde ayrimcilik kesinlikle
yasaktir.

» Herkes esit muamele gorur, saygili bir iletisim dili korunur.

» Taciz, mobbing veya kot muameleye sifir tolerans uygulanir.

5. izleme Gostergeleri

Gosterge Birim Hedef Sorumlu
Calisan memnuniyet orani % 290 ST/IK
Kadin galisan orani % > 45 iK

Egitim katilim orani % 100 iK

ISG egitim katilim orani % 100 ST / Teknik
Personel devri orani % <15 iK

6. izleme ve Raporlama

» Calisan memnuniyet anketleri yilda bir kez yapilir.

> K kayitlari Gizerinden devamsizlik, is kazasi ve egitim katiim oranlari izlenir.

» Tum veriler SUrdirulebilirlik Raporu (RPR-2025)'na dahil edilir.

» Politika yilda bir kez gbzden gegirilir, yasal degisiklikler dogrultusunda revize edilir.

7. lyilestirme Alanlari

» Calisan memnuniyet anket sonugclarina gére motivasyon etkinlikleri dizenlenir.
» Terfi slireglerinde seffaflik artirilacak, performans kriterleri yazili hale getirilecektir.
> K dijital sistemine gecilerek egitim ve izin kayitlari online takip edilecektir.

Hazirlayan Siirdiriilebilirlik Sorumlusu Onaylayan (Otel Miidiirii)
Adi, Soyadi: Adi, Soyadi: Adi, Soyad:
Unvan: Unvan: Sardurilebilirlik Yetkilisi Unvan: Otel Muduri

imza: imza: imza:




