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PERSONEL YONERGESI

BiRiINCi BOLUM

Amag, kapsam, dayanak ve tammmlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Oda Personelinin hizmet kosullarini, niteliklerini, atanmalarini,
ilerleme ve yiikselmelerini, 6dev, hak, ylikiimliilik ve sorumluluklarini, édiillendirilmelerini,
cezalandirilmalarini, islerine son verilmelerini, ticretlerini, sosyal haklarini ve 6teki 6zliik islerini
diizenler.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Antalya Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasinda siiresi belirsiz
siirekli is s6zlesmesi ile tiim personeli kapsar. Siiresi belirli siirekli is s6zlesmesi veya kismi siireli
i sozlesmesi ile calistirilacak personelin is kosullari, 6zlik haklari, bu yonergenin hangi
hiikiimlerine tabi olacag1 ve calistirmaya iliskin sair konular, bireysel is s6zlesmesinde belirtilir.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 21.02.1990 tarihli 20440 sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Serbest
Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1 Yonetmeligine, 27.09.2007 tarih ve 26656 Sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan degisiklik yonetmeliginin 23 {incii maddesiyle eklenen Ek Madde 1/b
hiilkmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4-
Bu hiikiimlerde gecen;
a) “Personel” ve “Isgdren” deyimi tiim Calisanlar,
b) “Isveren” ve “Oda” deyimi Antalya Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasini,
c) “Isyeri” deyimi Antalya Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi’na ait isyeri ve
igyerlerini,
d) “Yonerge” deyimi personel yonergesini,
e) “Sicil Raporu” deyimi, her yilda bir diizenlenecek degerlendirme raporlarini ifade eder.

IKINCIi BOLUM

Personel Politikas1 ve Temel ilkeler

Insan Kaynaklar1 Yonetiminin ve Temel ilkeleri

Madde 5- insan Kaynaklar1 Yonetiminin temel ilkesi, personelin en etkin ve verimli sekilde
calismasimi saglayacak is ortamini saglamak, bireysel ve takim performansini gelistirmek,
personele kariyer yapabilme imkani tanimaktir.

Personel se¢iminde, dagitiminda, uyum ve egitiminde, iicretlendirilmesinde, istthdam sekil ve
sartlarinin belirlenmesinde uygulanacak prensip ve yontemleri kapsamaktadir.

Istihdam Sekilleri
Madde 6- Bu hiikiimlerde geg¢en “Kadrolu Personel” deyimi, Odanin Organizasyon semasinda
gosterilen kadrolara atanan ve o kadronun gerektirdigi hizmetleri yapan personeli;



“Anlagmali Personel” deyimi, Odanin Organizasyon semasinda kadrosu gosterilen ve Ozel
uzmanlik isteyen hizmetlerde 6zel anlagsma ile ¢alistirilanlart;

“Gegici Personel” deyimi, Odanin Organizasyon semasinda kadrosu gosterilmeyen ve zorunlu
hallerde, gecici olarak Oda Organizasyon Semasi disinda calistirilan personeli ifade eder.

Personelin Sorumlulugu, Emirlerin Yerine Getirilmesi
Madde 7- Oda Personeli, amirlerine kars1 gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden ve amirinin
verdigi emirleri yerine getirmekten sorumludur.

Oda personeli, islerin aksatilmadan zamaninda yetistirilmesi i¢in, kendi asil gérevlerini aksatmadan
amirleri tarafindan verilecek Odanin diger hizmetlerini, birim/bdlim ayriliina bakmaksizin
yapmakla yiikiimlidiir.

Hasar ve Zarardan Sorumluluk

Madde 8- Oda personeli, gorevlerini dikkat ve 6zenle yerine getirmek zorundadirlar. Gorevleriyle
ilgili olarak Odaya verdikleri zarardan Otiirii, tazmin sorumluluklar sakli kalmak kaydiyla,
sorumluluklar1 derecesinde cezai hiikiimlere tabi tutulurlar.

Resmi Belge, Arac ve Gereclerin Geri Verilmesi

Madde 9- Oda Personeli, gorevleri sona erdigi zaman, ellerinde bulunan, gorevle ilgili resmi
belgeleri, arag ve gerecleri geri vermek zorundadirlar. Bu zorunluluk, personelin mirascilarini da
kapsar.

Yarar Saglama Yasag

Madde 10- Oda Personeli, gorevlerini yapma veya yapmama karsiligi, hi¢ kimseden herhangi bir
sekilde yarar saglayamazlar. Kadrolu personel Odanin yazili iznini almadan Oda biinyesi diginda
bagka bir gorev alamaz, iicretli bagka bir is yapamaz, ticari faaliyetlerde bulunamaz. Oda izin verip
vermemekte serbesttir.

Politika ve Prensipler

Madde 11-

I. Her bir Oda Personeli ile iligkilerin temelini “kisilige sayg1” ilkesi olusturur.

2. Oda personelinin  gelisme ve yeni uygulamalara katkilar1  oraninda
odillendirmeleri yolu ile yaraticiliklarinin  gelistirilmesi ve desteklenmesine
caligilir.

3. Kurumsal hedeflere ulagsmada ve yonetimde etkinlik ve verimliligin saglanmasinda,

iyelerle iliskilerin gelistirilmesinde, takim c¢aligmasinin tartismasiz Onemi
dolayistyla Oda personeli arasinda takim caligmasi 6zendirilir ve takim ruhu
yaratilmaya c¢aligilir.

4. Personel kadrolar1 Oda politikast ve Oda is yogunlugu kriterleri ile tespit edilerek
onurlu ¢aligmanin ancak verimli ¢aligmakla miimkiin oldugunun tiim personel
tarafindan anlasilmasi saglanir.

5. Personelin gelismesini saglamak i¢cin her kademede olusturulacak planlar
cergevesinde, Oda i¢i ve dis1 egitim planlart uygulanir. Her Yonetici astlarinin
egitiminden ve yeteneklerinin gelistirilmesine yardimci olmaktan sorumludur.

6. Isveren, personellerin saglik ve giivenligini saglamak icin bu husustaki sartlari
saglamak, araglar1 eksiksiz olarak bulundurmak, isyerindeki her arag ve gerecin
kullanilmasindan dogacak tehlikelerden ve bu hususta Onceden alinacak
onlemlerden personellerini en uygun sekilde haberdar etmekle, Personeller de
Isgdren sagligi ve is giivenligi hakkindaki usul ve sartlara uyup giivenli
davranmakla ytikiimliidiir.



7. Oda icinde terfi ve atamalarda firsat esitligi gozetilerek, kadrolarda yapilacak
atamalarin imkanlar dahilinde Oda personeli arasindan yapilmasima &zen

gosterilir.

8. Personel Performans Degerlendirilmesi ile yetenekli personele ylikselme
olanaklarmin en 1yi bigimde saglanmaya calisilir.

9. Oda calisma diizen ve devamliligint saglamak amaciyla isgiicli doniisiim oraninin
en aza indirilmesine ¢alisilir.

10. Personelin iicret sistemi ve sosyal haklar agisindan mevcut imkanlar ¢ergevesinde

en iyi sekilde tatmin edilmesi saglanir. Bireysel yetenek ve gayretli takim
caligmasinin sonuglarinin édiillendirildigi adil bir iicret politikasi uygulanir.

11.  Odanin en iist kademesinden baslayarak en alt kademeye kadar her pozisyon i¢in is
tanimlar1 performans standartlar1 gelistirilir ve personel degerlendirmesinde baz
olarak kullanilir.

UCUNCU BOLUM

Personelin ise ahmmasi ve Is Sézlesmesi

Goriisme veya Sinav

Madde 12- Odada gorev almak isteyenler arasmndan uygun bulunan isgdren adaylar1 Insan
Kaynaklar1 Uzmani tarafindan goriismeye cagrilir. Adayin genel durumu ve atanacagi gorevle ilgili
olarak yapilacak goriisme veya gerekirse ayrica yapilacak smav sonunda uygun goriilenler, bu
hiikiimlerde gecen esaslara gore goreve atanirlar.

Ise Almada islemler / Atama
Madde 13- Onceden belirlenen ve aranan genel niteliklere sahip olan isgdren adaylarma asagidaki
islemler uygulanir:
a) Oda’ da gorev almak isteyen, ise aday kabul edilen herkes “Is Basvuru Formu”nu
doldurur. Adaylarin “Is Basvuru Formu”nu eksiksiz olarak doldurmalar1 Insan Kaynaklar:
Uzman tarafindan saglanir.
b) Miilakat: Insan Kaynaklar1 Uzmani, Personel Is Basvuru Formlarma gore basvurulari
degerlendirir. Uygun goriilen kisilerle miilakat yapar ve Oda Sekreterinin ve Yonetim
Kurulu’nun iggéren adaylar1 ile gorligmesini saglar.
¢) Referans Kontrolii; Ise aday olarak diisiiniilen kisinin daha &nce calistigi isyerlerinden
ve referans olarak verdigi kisilerden referans kontrolleri yapilir ve kayitlara gegirilir.
d) Ise alinmasma karar verilen (gdreve atanan) adaym “Is Basvuru Formu’ndaki onay
béliimii Genel idare Miidiirii ve Y&énetim Kurulu tarafindan onaylanarak ise baslama tarihi
ve iicret diizeyi belirlenir.

Goreve Atanacaklarda Aranacak Sartlar
Madde 14- Oda Personeli olarak goreve atanacaklarda asagidaki sartlar aranir:

a) Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak.

b) Affa ugramis olsalar bile zimmet, ihtilas, irtikap, riigvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, inanci kotiiye kullanma, dolayli iflas gibi yiiz kizartic1 bir fiilden dolay:
hapis cezasiyla hiikiimlii bulunmamak,

c) Goreve atanacagi sirada askerlikle iliskisi bulunmamak,

d) 18 Yasini doldurmus olmak,

e) En az Lise mezunu olmak ve atanacagi gorevin gerektirdigi egitim diizeyine sahip
olmak,



f) Resmi dairelere, kurum ve kuruluglara mecburi hizmet yiikiimliligi altinda
bulunmamak,

g) Medeni haklar1 kullanmaya ehliyetin sahip bulunmak,

h) Yapilacak miilakatta basarili olmak,

1) Kamu haklarindan mahrum olmamak.

Goreve Atanacaklardan Istenecek Belgeler
Madde 15- Odada gorev almak isteyenlerden asagida belirtilen belgeler istenir:
a) lIse girerken doldurulan Antalya SMMMO IS Basvuru Formu
b) Gerektigi hallerde yenilenmek {izere 6 adet vesikalik fotografi.
¢) T.C Kimlik Numarasi bulunan Niifus Ciizdani onayli1 6rnegi veya fotokopisi.
d) Ikametgah Senedi asl.
e) Ogrenim Belgesi.
f) Resmi Kurum adina alinmig Savcilik Sabika Kaydina iliskin belge.
g) Evliise Aile Cilizdanu.
e) Saglik Raporu, Akciger Filmi/ Kan grubu, (Mutfak personeli i¢in portér muayene
sonug belgesi)
Ise alinacak personelin SSK Saglik Kurumlarindan herhangi birinden ise ~ girmesinde
saglik problemi olmadigina dair saglik belgesi getirmesi istenerek kendisine Hizmet Akdi
imzalatilir.
h) Askerlik durumunu gosterir belge,
1) Sigorta Sicil Kart1 fotokopisi veya sicil numarasi,
j)  Sofor olarak istihdam edilecek veya arag verilecek personel igin siiriicii belgesi,
ustalik, kalfalik belgesi ve diger sertifika, basar1 belgesi gibi 6zel nitelik belgeleri.
k) Vukuath Niifus Kayit Ornegi

Bu evraklarda olusacak her tiirlii degisiklik en ge¢ 7 giin icinde Odaya bildirilmek
zorundadir.

ise Baslama Siiresi

Madde 16- Atanan personelin kabul edilebilecek bir 6zrii olmadik¢a ise baslamasi igin bir siire
tespit edilmeyen durumlarda atanmasinin teblig edilme tarihinden baglayarak 7 giin i¢inde, eger bir
siire tespit edilmisse bu siire i¢inde goreve baslamasi sarttir. Belirtilen siireler i¢inde gorevine
baslamayanlarin atama islemleri yapilmamis sayilir.

Ozrii énceden bildirip bu 6zrii atamaya yetkili makamca kabul edilenlerin ise baslama siiresi
uzatilabilir.

Deneme Siiresi

Madde 17- Ise alinan personel iki aylik deneme siiresine tabidir. Deneme siiresi i¢inde taraflar
Hizmet Akdini bildirimsiz ve tazminatsiz olarak feshedebilirler. Calisilan giinler i¢in personelin
ticret ve diger haklar1 saklidir.

Deneme siiresi sonunda personel hakkinda ilgili servisin yetkilisi veya miidiiriiniin goriis ve
Onerileri alinir.

Hizmet I¢i Egitim

Madde 18- isveren, personel ise alindiktan sonra isyerinde ve isyeri disinda egitim verebilir. Bu
egitimler kurs, seminer, igbasi egitimi vs. bigiminde olur. Personelin egitim programlarina devami
zorunludur.



DORDUNCU BOLUM

Hizmet Akdinin Sona Ermesi

Belirli Siireli Hizmet Akdi

Madde 19- Oda’ya ait igyerlerinde belirli siireli hizmet akdine dayanarak calisan personelin is
iliskisi, hizmet akdinde aksi belirtilmedik¢e, Ongoriilen siirenin bitiminde, taraflarca fesih
beyaninda bulunmaya gerek olmaksizin kendiliginden sona erer.

Belirsiz Siireli Hizmet Akdi
Madde 20- Oda veya personel aralarindaki belirsiz siireli hizmet akdini 4857 sayili Is Kanunun 17.
maddesine uyarak feshedebilirler.
Bu durumda ihbar siireleri:
a) Alt1 aydan az devam edenler icin 2 hafta,
b) Alti aydan, bir buguk yila kadar devam edenler i¢in 4 hafta,
c) Bir buguk yildan, ii¢ yila kadar devam edenler i¢in 6 hafta,
d) Ug yildan fazla devam etmis olanlar i¢in 8 haftadir.

Siire, bildirimin kars1 tarafa yapilmasiyla baslar.

Oda veya Personel, belirsiz siireli hizmet akdini bildirim siirelerine ait iicreti pesin ddemek
suretiyle de feshedebilir.

Hakh Sebeple Fesih .
Madde 21- Oda veya personel, belirli veya belirsiz siireli hizmet akdini Is Kanununda 6ngoriilen
hakl1 sebeplere dayali olarak feshedebilirler.

Derhal Fesih

Madde 22-Isveren, gerek bu Yonergede yazili “Isten ¢ikarma” cezasim gerektiren durumlarda,
gerekse is kanunu ve Toplu Is Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanununda yazili olup da “isten
cikarma” cezalar1 arasinda sayilmayan hakli sebeplerin varligi halinde, is sdzlesmesini bildirimsiz
ve tazminatsiz olarak feshedebilir.

Derhal fesih hakkinin dogdugu hallerde fesih yetkisi, Is Kanununda belirtilen hak diisiiriicii siire
icinde kullanilir.

Kidem Tazminati Odeme Kosullar1 ve Tutar
Madde 23 - Is akdinin;

a) Isgoren tarafindan 4857 Sayilh 1K 24.maddesine veya Isveren tarafindan 25/I1.
madde’de belirlenen “personelin ahlak ve iyi niyet kurallartyla bagdagmayan
davraniglart” disindaki nedenlere dayali olarak kidem tazminat1 6denir.

b) Muvazzaf askerlik hizmeti, emeklilik, 6liim ya da kadin personelin evlendigi tarihten
itibaren 1 y1l i¢inde kendi rizasina dayali nedenlerle sona erdirilmesi durumunda kidem
tazminat1 6denir.

¢) Kidem tazminati hakkinda belirlenen yasal tavan asilmamak kaydiyla, personele
her tam yillik kidem siiresi i¢in 30 giinliik ticreti tutarinda tazminat verilir. Bir y1ldan
artan siireler i¢in ayni oran iizerinden 6deme yapilir.



BESINCI BOLUM

Isin Diizenlenmesi

A- UCRETLER ve iKRAMIYELER

Ucretin Tamm ve Odenmesi
Madde 24- Ucret, bir aylik calismalar1 karsiliginda personele ddenen paradir. Kadrolu ve gegici
personelin iicreti, ¢alistiklart ay1 izleyen ayin 5’ine kadar 6denir.

ise i1k Giriste Kadrolu ve Gegici Personele Verilecek Ucret

Madde 25- Oda’da ilk defa gorev alan personelin baglangigtaki iicreti, atanacagi gorevle ilgili
bilgisine, tecriibesine ve daha dnceki ¢aligma durumlarina bakilarak, atamaya yetkili Oda Yo6netim
Kurulu tarafindan tespit edilir.

Gegici olarak ise alinanlar icin 6denecek iicret, yapacagi isin niteligine goére Oda Yonetim Kurulu
karar ile saptanir.

Ucrete Hak Kazanma ve Ucret Hakkinin Kalkmasi
Madde 26- Goreve baglandig1 giinden itibaren {icrete hak kazanilir.

Gorevin sona ermesi halinde; ticret hakki, ¢alisilan son giiniin ertesi giinii ortadan kalkar.
Ise ilk giris, ticret artislar1 ve gorevin sona ermesi halleri; aybasina rastlamadigi takdirde ticretler
giin hesabiyle ddenir.

Oliim halinde; o aya ait {icret kisinin kanuni varislerine ay sonu beklemeden ve giin hesab1
yapilmadan tam olarak ddenir.

Ucret Artis1

Madde 27- Oda Yonetim Kurulu karari ile her yil Mayis ayinda personel ticretlerine zam yapilir.
Ucret artislar1 uygulama tarihleri belirtilerek yapilir. Ucret artis orani kisinin performans notu goz
ontinde bulundurularak belirlenecek olup, nihai karar Oda Yo6netim Kurulu’nun takdirindedir.

Ikramiyeler

Madde 28- Biitiin Kadrolu Oda personeline, Oda Yonetim Kurulu karariyla yilda 4 defa (Kasim,
Subat, Mayis ve Agustos ayliklariyla birlikte 6denmek tizere) aylik {icretlerini asmayacak miktarda
ikramiye verilir. Eksik caligilan siirelerle ilgili olarak giinlilk yevmiye tutarinda eksiltme yapilir.
Goreve yeni atananlar alt1 ay1 doldurduktan sonra ikramiyeye hak kazanirlar. Bunlarin ikramiyeleri
alt1 aylik stireden sonraki ilk ikramiye ayinda verilir.

Ucret Avansi

Madde 29- Talep eden personele her ayin 15’inde en fazla iicretinin yaris1 kadar avans 6denir.
Zaruri hallerde Oda Sekreteri’nin onayi ile personele maasinin geriye kalan kismimin %350’si
odenir.

Yolluk Giderleri
Madde 30- Oda personeli, Yonetim Kurulu Karart ile, gorevli olarak yurt i¢i ve yurt disina
c¢ikabilir. Bu durumda yol giderleri ve sair masraflar, masraf beyan1 karsiliginda 6denir.



B- EK ODEMELER VE SOSYAL YARDIMLAR

Sosyal Sigorta
Madde 31- Sosyal Giivenlik Kanunu ve bununla ilgili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca
personelin sigortalilik islemleri yapilir. Sigorta primleri Isveren tarafindan 6denir.

Bayram Yardim
Madde 32- Personele, Oda Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen tarih ve miktarlarda, bayram
yardimi yapilir.

is Riski Tazminati
Madde 33- Mali islemlerle ilgili gorev yapan personele her ay aylik iicretinin %10’u kadar 1s riski
tazminat1 odenir.

Yakacak Yardim
Madde 34- Personele Oda Yonetim Kurulunca belirlenen miktarda her yil Eyliil ayinda 6denmek
izere yakacak yardimi yapilir.

Evlilik ve Cocuk Yardimi
Madde 35- Evlenen Oda personeline 1 maas tutarinda evlenme yardimi yapilir.

Dogum yapan Oda personeline (evlat edinmis veya niifus kaydina gecirmis olsa bile) dogum
yardimi ddenegi verilir.

Evlenenlerin veya anne ve babanin her ikisi de Oda personeli ise ddenek yalniz birine verilir.

Ayrica Personele her ay ¢ocuk parast yardimi yapilir. Yapilan yardim iki ¢ocuktan fazlasina
yapilamaz. Ay icinde ige girenlerin veya isten ayrilanlarin ¢ocuk parasi, giin hesabi yapilmaksizin
tam olarak 6denir. (Cocuk parasi, egitim goren cocuklar icin egitim siiresince; egitimi birakan
cocuklar i¢in 18 yasini bitirinceye kadar ddenir.)

Yemek Yardimi
Madde 36- Personele fiilen ¢alistiklari giinler i¢in belirlenen miktarlarda yemek yardimi yapilir.
(Isyerinde yemek ¢ikiyorsa ayrica yemek ticreti 6denmez)

Personele fazla mesai yaptiklari siire igin fis veya fatura karsilig1 yemek tiicreti 6denir. Tutar her yil
Yonetim Kurulu Tarafindan belirlenir.

Erzak Yardim

Madde 37- Personele yilda 2 kez olmak iizere Oda Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
miktarlarda erzak yardimi yapilir. Bu yardim ayni olabilecegi gibi nakden de yapilabilir. Erzak
yardimi1 6deme zamanlarinda isyerinde c¢alisan tim personel bu yardimdan yararlanir.

Ulasim Yardim ‘
Madde 38- Personele her ay IETT mavi kart kupon bedelinin net tutari kadar ulasim yardimi
yapilir.

Giyim Yardim
Madde 39- Personele yilda 1 kez olmak iizere Oda Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen

miktarlarda giyim yardimi yapilir.

Egitim Yardinm



Madde 40- Kendisi ve/veya cocugu egitim almakta olan personele, Oda Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenen tutarda her yi1l okullar agilmadan 6nce egitim yardimi yapilir. Yapilan yardim
2 ¢ocuktan fazlasina yapilamaz.

Oliim Yardim
Madde 41- Personelin 6liimiinde kanuni olarak belirttigi kisilere veya es ve ¢cocuklarina, bunlarin
hicbirinin olmamasi durumunda ana-babasina 2 maag yardim yapilir.

Personelin ¢ocuk, es ve ana babadan birinin veya bakmakla yiikiimlii oldugu kimselerden birinin
oliimii halinde kendisine bir maag tutarinda yardim yapilir.

Personelin is kazasinda Olmesi halinde bakmakla yiikiimlii oldugu kimselere veya kanuni
varislerine veya es, cocuk, ana-babasindan birisine 4 maas tutarinda yardim yapilir.

Personelin is kazasinda malul duruma diismesinde kendisine 4 maas tutarinda yardim yapilir. Bu
O0demeler net maas tlizerinden yapilir. Yapilacak yardim miktart Oda Yonetim Kurulunca
artirtlabilir. Oliim ve maluliyet yardimi, hicbir vergi ve kesintiye tabi tutulamaz, borg icin
haczedilemez.

Hastalik Durumu
Madde 42- Hastalanan personel, saglik birimlerine muayene ve tedavi olmak i¢in isyerine gelerek
vizite kagidi almak zorundadir.

Isyerine gelemeyecek durumda hasta olan personel, durumunu Genel Idare Miidiirii’ne derhal
bildirerek saglik muayenesi igin gerekli vizite kagidini igsyerinden 1.dereceden yakinlar1 vasitasi ile
alir ve saglik birimlerine muayene ve tedavi olduktan sonra raporunu en kisa siirede Genel Idare
Miidiirii’ne iletir. Hastalig1 nedeni ile sigortaca 6denmeyen ilk iki giiniin {icreti igveren tarafindan
kesinti yapilmadan 6denir.

Diger Sosyal Yardimlar

Madde 43- Oda Yonetim Kurulu, simdiden kestirilemeyen yeni ihtiyaglarin ortaya g¢ikmasi
durumunda, yukarida sayilanlardan ayri olarak, personelin birine veya tamamina, gerekli gérdugii
zamanlarda sosyal yardimda bulunulmasina karar verebilir.

C- NORMAL CALISMA SURELERINDEN FAZLA CALISMA VE FAZLA SURELiI CALISMA

Normal Calisma Siiresi
Madde 44- Calisma siiresi haftada en ¢ok kirk bes saattir. Bu siire, haftanin ¢alisilan giinlerine esit
olgiide boliinerek uygulanir.

Fazla Siireli Calisma

Madde 45- 4857 Sayih Is Kanununda yazili kosullar cercevesinde, haftalik 45 saati asan
calismalardir. Oda Yonetim Kurulu ise baslama, ara dinlenme ve bitirme saatlerini diizenlemeye
yetkilidir. Oda Yonetim Kurulu tarafindan yapilan degisiklikler uygulanmaya baslanmadan once
personele duyurulur.

Telafi Calismasi

Madde 46- Zorunlu nedenlerle isin durmasi, ulusal bayram ve genel tatillerden 6nce veya sonra
Odanin tatil edilmesi veya benzer nedenlerle, Odada normal g¢alisma siirelerinin 6nemli Ol¢iide
altinda calisilmasi1 veya tamamen tatil edilmesi ya da personelin talebi ile kendisine izin verilmesi



hallerinde, yaptirilan ¢alismalardir. Bu calismalar fazla calisma veya fazla siirelerle c¢alisma
sayllmaz. Telafi ¢caligmalari, giinliik en ¢ok ¢alisma siiresini (11 Saat) agmamak kosulu ile giinde
lic saatten fazla olamaz. Geriye doniik olarak en fazla iki ay i¢inde c¢alisilmayan siireler icin telafi
calismasi yaptirabilir. Tatil giinlerinde telafi ¢calismasi yaptirilamaz.

Ara Dinlenmeler

Madde 47- Personele giinliik ¢aligma siiresi i¢inde bir saat ara dinlenmesi verilir. Ara dinlenmesi
araliksiz kullandirilir. Personele, isin geregine gore nobetlese ara dinlenmesi yaptirilabilir. Ara
dinlenmesi siiresi normal ¢alisma stiresinden sayilmaz.

Fazla Cahsma Ucreti
Madde 48- Oda Yonetim Kurulu; gerekli gordiigii hallerde is kanununda ongoriilen sartlara gore ve
bu hiikiimlerde belirlenen normal ¢aligsma siireleri disinda fazla calisma yaptirabilir.

Personel Oda tarafindan uygulanacak fazla ¢alismaya uymayi pesinen kabul eder.

Fazla calisma yapilmasi gerekli oldugu hallerde Genel Idare Miidiirii’ niin onayr alinmak
zorundadir. Personelin, Birim Miidiirii ve Genel Idare Miidiirii’ niin onay1 olmadan yapilan normal
caligma siiresi digsindaki ¢alismalan fazla ¢alisma siiresi olarak degerlendirilmez. Fazla ¢alisilan
siirelerin hesaplanmasinda 15 dakikadan fazla siireler yarim saat, 45 dakikay1 asan siireler ise bir
saat sayilir.

Her bir saat fazla ¢aligma saati i¢in verilecek licret, normal ¢alisma Ucretinin saat basina diisen
miktarmin %50 artirilmast suretiyle 6denir. Fazla ¢alisma {icretinin 6denmesinde 4857 Sayili Is
Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Personelin isyerine erken gelmesi ve paydos saatinden sonra ge¢ gitmesi, fazla mesai iicretine hak
kazandirmaz.

Zorlayici Sebeplerle Fazla Calisma

Madde 49- Zorlayic1 sebeplerin ortaya ¢ikmasinda, kurumun normal calismasini saglayacak
dereceyi agmamak kosulu ile personelin hepsi veya bir kismina fazla ¢aligma yaptirilabilir. Bu
durumda fazla ¢aligma yapan personele uygun bir dinlenme stiresi verilir.

D- HAFTA VE GENEL TATIL GUNLERINDE CALISMA

Genel Tatil Giinleri
Madde 50- Ulusal Bayram ve Genel Tatil glinleri asagida gosterilmistir.
a) Yilbagsi Tatili, 1 Ocak 1 giin,
b) Ramazan Bayrami, Arife giinii saat 13’den baslayarak 3,5 giin,
¢) Kurban Bayrami, Arife glinii saat 13’den baslayarak 4,5 giin,
d) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, 23 Nisan giinii 1 giin,
e) Atatiirk’li anma, Genglik ve Spor Bayrami, 19 Mayis giinii 1 giin,
f) Cumhuriyet Bayrami 28 Ekim saat 13’den baslayarak 28-29 Ekim 1,5 giin.
g) 30 Agustos Zafer Bayrami 1 giin.

Ulusal Bayram ve Genel Tatil Giinlerinde Calisma

Madde 51- Antalya SMMMO tatil giinlerinde faaliyetin devamina karar verdiginde personel,
bugiinlerde de calismay1 kabul eder. Ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde personele bir is
karsilig1 olmaksizin o giiniin {icretleri tam olarak 6denir. Ancak bu giinlerde tatil yapmayip calisan
personele caligilan her genel tatil giinii i¢in, normal iicretine ilave olarak ayrica 1 giinliik ticreti
odenir.
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Hafta Tatili

Madde 52- Personele tatil giiniinden Once, belirlenen giinliik is siirelerinde calismis olmalar
kosuluyla 7 giinliik bir zaman dilimi i¢inde kesintisiz en az 24 saat dinlenme (hafta tatili) verilir.
Hafta tatiline hak kazanmada hangi giinlerin ¢ahgilmis gibi degerlendirilecegi, Is Kanunu
hiikiimlerine gore belirlenir.

ALTINCI BOLUM
iZINLER

A- YILLIK UCRETLI iZIN

Yilhk izinler
Madde 53- Personelin bir yillik ¢calisma donemi sonunda, deneme siiresi de i¢inde olmak {izere,
hak kazandigi iicretli dinlenme siiresi, yillik izin olarak tanimlanir.

Yillik Ucretli izin Uygulamasinin Usul ve Esaslar
Madde 54- Yillik iznin kullaniminda asagidaki kurallar gegerlidir:

a) Odadaki hizmet siiresi bir y1l1 gegen her personel yillik izin kullanma hakkina sahiptir.

b) Bir yillik hizmet siiresi dolmayan personel yillik izne ¢ikarilmaz. Ancak ¢ok Onemli
mazereti olan personel icin, gelecek yil izninden mahsup edilmek kaydiyla ve bir defaya
mahsus olmak iizere azami 7 (yedi) giine kadar yillik izin verilebilir.

¢) Yillik izin siiresi i¢inde hastalananlarin, hastaliklarini yerel Saglik Bakanligi’na baglh
Hastane’den, bunlarin bulunmadigi mahallerde Hiikiimet veya Belediye Tabipleri’nden
alacaklari raporlarla ispat etmeleri halinde, bu siire izinlerine eklenebilir.

Izin siirelerinin genel olarak bir kerede kullanilmasi esastir. Ancak ydnetimin gerek
gormesi halinde ve/veya ilgili personelin istemi halinde hakkinin iki kerede
kullandirilmast miimkiindiir.

d) Odanin islerligi agisindan yillik izinler tercihen Temmuz ve Agustos aylarinda kullanilir.

e) Yillik izinlerin ait oldugu yilda kullanilmasi esastir. Olaganiistii durumlarda Oda Yonetim
Kurulu karart ile izinler bir sonraki yila devredebilir.

f) Is giiniiniin hesabinda hafta tatili 1 giin hesaplanacaktir.

Hizmet Siireleri:
Madde 55- Personele verilecek yillik ticretli izin siiresi, hizmet siiresi;

1) 1-5(5.y1l dahil ) yil olanlara yilda 14 giinden,
2) 5-15 (15.y1l harig) yil olanlara yilda 20 giinden,
3) 15 yil ve daha fazla olanlara yilda 26 giinden az olmayacaktir.

Ayrica 4857 Sayil1 Kanunun ilgili maddelerindeki degisiklikler esas alinacaktir.

Yillik iznin Kullamlmas:

Madde 56- Personel hak ettigi yillik iicretli iznini; Isverenin &ngordiigii, isyerinin ve isin
gereklerine gore belirtilen tarihlerde kullanir. Ancak, personelin izni kullanmak istedigi tarih
olanaklar elverdigi 6l¢iide gbz oniinde tutulur.

Yillik ticretli izinlerin hak edildikten sonraki hizmet yil1 i¢inde kullandirilmas: asildir.
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Izin Ucreti
Madde 57- Yillik {icretli izne ¢ikan personele izin donemine iligkin iicreti, izin baslamadan
once pesin olarak 6denir veya avans olarak verilir.

Yillik ticretli izne hak kazanan ve izni kullanmadan ya da kismen kullanmis olarak isten ayrilan
personelin yillik ticretli izin alacagi, personele son iicreti iizerinden Odenir. Bir yildan artan
stirelerle ilgili ya da isten ayrilanin ¢alisma yilina ait orantili bir yillik ticretli izin hakk: s6z
konusu olmadigindan bu tiir orantili y1llik ticretli izin karsilig1 6demelerde yapilamaz.

Yillik iicretli izne iliskin olarak, bu Y&nergede diizenlenmeyen hususlarda 4857 sayili Is
Kanununun hiikiimlerine gore islem yapilir.

B- GENEL iZINLER

Mazeret izni

Madde 58- Mazeretinin gegerli goriildiigii, Birim Miidiirii ve Genel Idare Miidiirii tarafindan
onaylandig1 takdirde Oda Sekreteri’ nin izni ile personele, hizmet siiresine bakilmaksizin yilda 3
(li¢) is gilintine kadar iicretli mazeret izni verilebilir. Bu izin toplu olarak kullanilamaz.

Hastalik izni

Madde 59- Personele, asagida belirtilen hallerde hastalik izni verilir.
a) Saglik Bakanligi, saglik kuruluslarinin; resmi saglik mercilerinin veya tedavi
maksadiyla gonderildigi saglik kurumlarinin veya doktorlarin raporlarina dayanilarak
ticretsiz hastalik izni verilir. Hastalik izni i¢in rapor ibrazi sarttir.
b) Ozel saglik kurumlarindan alinacak saglik raporlar 2 giine kadar gegerlidir.

Siirekli hastalik halinde karar mercii Yonetim Kuruludur.

Askerlik izni

Madde 60- Muvazzaf askerlik hizmeti i¢in askere alinan personelin sirket ile ilisigi kesilir. Yedek
olarak silah altina alinan personel terhis edilinceye kadar iicretsiz izinli sayilir. Bu siire yilda 90
glni asamaz.

Evlenme izni
Madde 61- Evlenen personele, ii¢ giin ticretli izin verilir.

Oliim Halinde izin
Madde 62- Ana, baba, es, kardes veya cocuklarinin vefati halinde personele, yol harig, ii¢ giin
ucretli izin verilir.

Ucretsiz Izin

Madde 63- Idari izinler disinda alt1 ay1 gegmemek sartiyla gegerli 6ziir bildiren personele, Oda
Yénetim Kurulu tarafindan uygun goriilmek ve Is Kanunu’nun 74. Maddesi hiikmii sakli kalmak
kosulu ile ticretsiz izin verilebilir.

Idari izin
Madde 64- Boliim/Birim Midiirtiniin bilgisi ve onayr olmak kaydiyla, ayda toplam 7 saat kadar
idari izin verebilir. Idari izinler ancak ay i¢inde kullanilabilir. Idari izinde iicret kesilmez. Bu izin

toplu olarak kullanilamaz.

Olagan Ustii izin
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Madde 65- Y1l icinde zorlayict bir nedenle veya kabul edilebilen bir 6ziir lizerine verilen izinlere
olaganiistii izin denir.

Oda Sekreteri, personele yilda bes giine kadar olaganiistii iicretli izin verebilir; geregi halinde, bu
siireden ayr olarak on giine kadar olaganiistii {icretsiz izin de verebilir. Daha fazla {icretsiz izin
ancak Oda Yonetim Kurulu karar ile verilebilir.

Muvazzaf askerlik hizmeti disinda, seferberlik, talim, manevra ve baska nedenlerle silah altina
alian personel bir aya kadar siireler i¢in iicretli, bir aydan sonraki kisim i¢in iicretsiz izinli sayilir.
Mesleki egitim nedeniyle de Yonetim Kurulu karariyla olaganiistii izin verilebilir. Bu durumda,
egitimin Odaya saglayacagi yararlar géz ontinde bulundurularak izin siiresince ticretin 6denmemesi
ya da tam olarak veya belli bir oranda azaltilarak 6denmesi hususu, Oda Yo6netim Kurulu tarafindan
karara baglanir.

C- iZINLE iLGILi DIiGER ESASLAR

Izinden Géreve Cagrilma ve Goreve Geri Donme Esaslar
Madde 66- Oda Yonetim Kurulu asagida belirtilen durumlarda Personeli géreve geri cagirmaya
yetkilidir.
a) Yillik ticretli izinde bulunanlar, gerektiginde goreve ¢agrilabilirler.
b) Personel izin siiresinin bitimini takip eden ilk igglinii gérevinin baginda bulunur ve
iznini kullandigma iligkin izin defterini imzalar. izin siiresi icinde hastalanan ve
Saglik Bakanlig1 hastanesinden istirahat alan personel durumu en kisa siirede Genel
Idare Miidiirii’ ne bildirir.

izin Haklar1 Ve islemlerin Yiiriitiilmesi
Madde 67- Izin siiresince personelin oteki 6zlikk haklar1 devam eder. Izinle ilgili gelismeler
Oda Sekreteri tarafindan yiiritiiliir.

YEDINCi BOLUM
PERSONELIN HAKLARI VE SORUMLULUKLARI

A- Personelin Haklar:

Is Giivencesi
Madde 68- Yasalarda, “Antalya SMMMO Personel Yonergesi’nde ve ilgili prosediirlerde yazili
durumlar diginda personelin gérevine son verilemez.

Cekilme Hakk (Istifa): ‘
Madde 69- Oda personeli, 4857 sayili Is Kanunu’nun 17. maddesinde belirlenen bildirim siirelerine
uygun olarak Oda’ya yazili olarak bildirmek suretiyle gérevinden istifa edebilir.

Sosyal Giivenlik:
Madde 70- Oda personeli bagli bulundugu sosyal giivenlik yasasindan ayri olarak ve Antalya
SMMMO Personel Yonergesi’nin kendisine tanimis oldugu haklardan da yararlanir.

izin Hakk:

Madde 71- Personelin, Is Kanunu ve Antalya SMMMO Personel Yonergesi'nde belirtilen siire ve
kosullarda izin hakki vardir.
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B- Personelin Sorumluluklar:

Gorevde Ozen Sorumlulugu:

Madde 72- Her Personel, gorevini dikkat ve titizlikle yerine getirmek, isleriyle ilgili, yasal kurallari
ve yapilan degisiklikleri izlemek, anlamak, gorevini yerine getirmek icin gerekli bilgileri elde
etmekten sorumludur. Bu konularda giicliikle karsilasmasi durumunda, Oda yetkililerine
danisilmasi gerekir. Personel Oda’ya vermesi gereken biitiin belgelerle gercege uygun beyanda
bulunmak zorundadir.

Oda Yararlarim Gozetme Sorumlulugu:

Madde 73- Her Personel gorevi ile ilgili karar verirken Odanin yararlarini 6n planda tutmak ve
Oday1 zarara sokacak her tiirlii eylem ve islemlerden kaginmak zorundadir. Personel, Oda ile ilgili
para, her tiirlii resmi belge ara¢ ve gerecleri korumak, giivenligini saglamak ve 6zel gereksinimleri
icin kullanmamakla, bunlarla ilgili ortaya ¢ikan sorunlara Oda kurallar1 g¢ergevesinde ¢dziimler
getirmekle yiikiimliidiir.

Davranis ve iliskilerde Ozen Sorumlulugu:

Madde 74- Personel isyerinde is arkadaslar1 ve amirleri ile uyumlu ¢alismak, Oda ile iligkisi olan
0zel veya resmi kisi ve kuruluslarla iyi beseri iliskiler iginde bulunmak, isini diiriist olarak ve
stiratle yerine getirmek zorundadir.

Sir Saklama Sorumlulugu:

Madde 75- Personel yaptig1 gorevle ilgili olsun veya olmasin, Oda ile ilgili olarak 6grendigi sirlari
ve bilgileri saklamak zorundadir. Ogrendigi sirlari, bilgileri veya bunlara iliskin belgeleri yetkili
olmayan kisilere ve makamlara agiklayamaz ve veremez. Bu yiikiimliiliik Oda ile iliskinin sona
ermesi halinde de devam eder.

Oda Menfaatlerini Gozetme Sorumlulugu:

Madde 76- Personel, Odanin yiiriittiigii isi ve isyeri ile ilgili olarak menfaatlerini korumak ve bu
menfaatlere zarar verici her tirlii davranistan kaginmakla yiikiimliidiir. Personel Oda olanaklarini
kisisel ¢ikarlar1 i¢in kullanamaz.

Yasalara Uyma Sorumlulugu:
Madde 77- Personelin yasalara uymasi ve Oday1 zor duruma sokacak, saygiligini zedeleyecek her
tiirlii faaliyetten kaginmasi gerekir.

Kisisel Bilgiler ve Bu Husustaki Bilgileri Bildirme Sorumlulugu:

Madde 78- Personel ailevi, medeni ve adres durumundaki her tiirlii degisikligi, sozlesmeler ve
Yonergelerle diizenlenen haklar ve yiikiimliliikler yoniinden esas alinan, kisisel ailevi veya
yakinlari ile ilgili bilgileri ve bunlarin dayanaklar1 olan belgeleri, en ge¢ 7 (yedi) giin icinde
bildirmek ve vermekten sorumludur.

Uciincii Kisi ve Kuruluslarla Tliskilerde Ozen Sorumlulugu:
Madde 79- Her Personel, Oda ile dolayli/dolaysiz ilgisi bulunan iigiincii kisi veya kuruluslarla

calismalarinda 6zen gostermelidir.

Birim yoneticileri, yonetimi kendilerine verilmis olan birimlerin kurallara uygun, diizenli
caligmasindan, gorevlerin astlara dagitilip zamaninda sonuglandirilmasindan, diger personel de,
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iistleri tarafindan kendilerine verilen gorevlerin en iyi sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden
sorumludurlar.

Personel, gorevlerini yerine getirirken personel sagligi ve is gilivenligi ile ilgili sair
mevzuata uymakla ve amirinin isle ilgili olarak verdigi talimatlar1 yerine getirmekle ylikiimliidiir.

Konusu sug teskil eden talimat hicbir sekilde yerine getirilmez. Aksi takdirde sorumluluk, talimati
verenle birlikte talimati yerine getirene de aittir.

Calisma Diizenine Uyma Sorumlulugu:
Madde 80- Oda personeli igyerinin ¢alisma siirelerine uymakla, giris ve ¢ikiglarda elektronik takip
sistemini kullanmakla yiikiimliidiir.

Personelin isyeri ¢alisma diizenine ve saatlerine uymalari, ¢alisma saatlerinin tamamin1 “Isyerine”
adamalar1 esastir.

Personel Odanin yazili izni bulunmadan, baska hi¢bir yerden gelir temin edecek calismada
bulunamaz, baska kuruluslarda gorev alamaz. Aksi halde 4857 sayili is yasasinin 25/ II. fikrasi
uyarinca bildirimsiz ve tazminatsiz is akitleri feshedilir.

Oda personeli, amirlerinin normal ¢aligma saatleri disinda ise devam etmelerini istemesi halinde
yasa hiikiimleri geregince gorevlerini yapmakla ylikiimlidiirler.

Ofis Kurallarina Uyma Sorumlulugu:

Madde 81- Personelin is yerinde ve kurumu temsilen bulunduklar tiim ortamlarda pozisyonlarinin
gerektirdigi sekilde giyinmeleri ve kisisel bakim kurallarina uymalar1 kendilerinin profesyonel
duruslarin1 yansittigi gibi kurumun da siirekli gelisen itibarini giivence altina almaktadir. Her
Personelin bu konuda gerekli bilgi, gérgii ve sagduyuya sahip olmasi gerekmektedir.

Bilgilendirme Sorumlulugu:

Madde 82- Personelin temel gorevi, Kurum menfaatlerini zarara ugratanlari, bu yonde yapilan
islemleri olabildigince belgelendirerek veya objektif olarak degerlendirerek en kisa zamanda
kurulus en iist yetkilisine bildirmesi ve bununla ilgili 6nlemlerin alinmasini saglamaktir.

Cikar Catismasi ilkelerine Uyma Sorumlulugu:
Madde 83- Personel gorevlerini yerine getiritken kendilerine veya ailesine iligkin ¢ikarlarin
etkisinde kalmaksizin kurulusun 6z ¢ikarini her seyden iistiin tutarak karar almak zorundadir.

Giyim Kurallarn

Madde 84- Personeli giyimi, kusami, sa¢ bigimi ve makyaji, kam kurumu niteligine ola meslek
kurulusu olan Odanin konumu bagdasir tarzda olmak iizere, temiz, 6zenli, diizgiin, agirbash ve
abartisiz olmalidir.

Isbu Yonergedeki giyim kurallarina ait esaslar Oda tarafindan hazirlanan Giyim Esaslarini
Diizenleyen Talimatname ile belirlenmistir.

C- Oda Personeline uygulanacak yasaklar

Bagska isle ugrasma yasagi
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Madde 85- Oda personeli yiiriirliikte bulunan yasalar ve istisnalar diginda {icretsiz de olsa siirekli
ya da gecici hi¢bir hizmette bulunmayr kabul edemez. Ancak Yonetim Kurulu Karartyla
uygulanabilecek istisnalar saklidir.

Yayin ve demec yasagi
Madde 86- Personel, Oda Yonetim Kurulu tarafindan yetki verilmedik¢e Oda ile ilgili olarak basin
ve yayin kuruluslarina demeg ve bilgi veremez yazili agiklama yapamaz.

Bor¢ alma, kefil olma
Madde 87- Oda personeli oda ile iligkileri olan kisi veya kuruluglardan bor¢ para alamaz ve
bunlarin kefilligini kabul edemez. Oda personeli {ist amirlerine ve yoneticilerine kefil olamaz.

Birlikte Cekilme Yasagi
Madde 88- Oda personeli gorevlerinden birlikte ¢ekilemez. Bu nedenle Oda’nin ugrayacag: zararla
ilgili tazminat hakki saklidir.

D-Odiillendirme

Madde 89- Hizmet akitleriyle iistlendikleri isi 6zenle yerine getiren, is ve iligkilerini gelistirmek
icin ¢aba sarf ederek, basarisi performans degerlendirme sonuglariyla da onaylanan personelin,
gelismelere ve yeni uygulamalara katkilar1 oraninda odiillendirilmeleri ve desteklenmeleri Oda
Yonetim Kurulu’nun tasarrufundadir.

SEKIZINCi BOLUM

Disiplin islemleri

Disiplin Cezalar:

Madde 90- Disiplin cezalari, hizmetin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile kanunlarin,
tiiziiklerin, Yonergelerin, Odanin yetkili makamlarinin, yasal talimatlarin emrettigi 6devleri yerine
getirmeyenlere, uyulmasi zorunlu kilinan hususlara uymayanlara, yasaklanan isleri yapanlara,
durumun niteligine ve agirlik derecesine gore verilen cezalardir.

Cezalarin uygulanmasi sirasinda, agsagidaki prensipler géz 6niinde bulundurulur.

a) Sug, sayilan eylem ve davranigin Oda biinyesinde meydana getirdigi olumsuzlugun énem
derecesi,

b) Eylem ve davranisi yapan personelin gorevi, Odadaki hizmet siiresi, tutum ve davranislar
ile kisiligi hakkindaki genel disiince,

c) Eylem ve davranisin nedenleri

Disiplin cezalarimin cesitleri ile ceza uygulanacak eylem ve davramslar

Madde 91- Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1 Yonetmeliginin 29 uncu maddesinin
ikinci paragrafinda yer alan “personele verilecek disiplin cezalari ile bu cezalar: gerektiren fiil ve
haller hakkindaki 657 sayii Devlet memurlart Kanununun ilgili hiikiimleri uygulanir.” Hikmi
geregince; gondermede bulunan 657 sayili Devlet Memurlart kanunun 124 iincii maddesindeki
diizenlemeler ve 125. maddesinin “Ozel kanunlarin disiplin suclar: ve cezalarina iliskin hiikiimleri
saklidir” bicimindeki fikras1 geregi Is Kanunu hiikiimleri de gdz 6niinde bulundurulmak suretiyle,
Odanin yapist ve konumu da dikkate alinarak tespit edilen, personele verilecek disiplin cezalar ile
her bir disiplin cezasini gerektiren eylem ve davranislar sunlardir:
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A- Uyarma: Personele, gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi gerektiginin yazi ile

bildirilmesidir.

Uyarma cezasi gerektiren eylem ve davranislar sunlardir:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev mahallinde Oda
tarafindan belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge ara¢ ve
gereglerin korunmasi, kullanilmasi1 ve bakiminda kayitsizlik gostermek veya diizensiz
davranmak.

Oziirsiiz veya izinsiz olarak goreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gérev mahallini terk
etmek.

Oda yonetimi tarafindan belirlenen tasarruf 6nlemlerine uymamak.

Oda personeline yakismayan tutum ve davranista bulunmak.

Gorevine, liyelere, stajyerlere veya is sahiplerine kars1 kayitsizlik gostermek veya ilgisiz
kalmak.

Belirlenen giyim — kusam hiikiimlerine uymamak.

Gorevin isbirligi ve uyum i¢inde yapilmasi ilkesine aykiri davranislarda bulunmak.

Kinama: Personele, gorevinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir.

Kinama cezasini gerektiren eylem ve davraniglar sunlardir.

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

C-

Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev mahallinde Oda
Yonetimince belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili belge, arag ve
gereclerin korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kusurlu davranmak.

Gorev sirasinda amirlerine hal ve hareketi ile saygisiz davranmak.

Hizmet disinda Oda personelinin itibar ve gliven duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda
bulunmak.

Odaya ait arag, gere¢ ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmak.

Odaya ait belge, arag, gerec ve benzeri esyaya zarar verme, kaybetmek.

Is arkadaslarma, mahiyetindeki personele, Oda iiyelerine, stajyerlere ve is sahiplerine kotii
muamelede bulunmak.

Is arkadaslarina, Oda iiyelerine, stajyerlerine ve is sahiplerine sz veya hareketle satasmak.
Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dist davranislarda bulunmak ve bu tiir yaz1 yazmak,
isaret, resim ve benzeri sekiller cizmek ve yapmak, internette ahlak disi sitelere girmek.
Verilen talimatlara itiraz etmek.

Bor¢larini kasten 6demeyerek hakkinda yasal yollara bagvurulmasina neden olmak.

Odanin huzur, sukiin ve ¢alisma diizenini bozmak.

Aylhiktan kesme: Personelin, net licretinin 3(li¢) gilinliik tutarin1 asmamak {izere ayligindan
kesinti yapilmasidir.

Ayliktan kesme cezasini gerektiren eylem ve davranislar sunlardir:

Kasitli olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde
Oda tarafindan belirlen usul ve esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili belge, ara¢ ve
geregleri korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak

Oziirsiiz olarak tatil giiniinden sonraki bir giin veya ¢alisma giinlerinde ard arda iki giin
goreve gelmemek.

Odaya ait belge, arag, gerec ve benzerlerini 6zel menfaat saglamak icin kullanmak.
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d)
e)
f)

D-

a)
b)

c)
d)

g)
h)

3
k)
D

Gorevle ilgili konularda yiikiimlii oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda bulunmak.

Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek.

Gorev yeri smirlart igerisinde her hangi bir yerin, toplanti, toren ve benzeri amaclarla
Oda’nin yazili izni olmadan kullanilmasina yardimci olmak.

Isten ¢ikarma: Is sozlesmesinin bildirimsiz ve tazminatsiz olarak isverence tek yanli
feshedilmesidir.

Isten cikarma cezasini gerektiren eylem ve davranislar sunlardir:

Goreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkollii icki igmek, uyusturucu madde kullanmak.
Oziirsiiz ve kesintisiz 3 giin gdreve gelmemek.

Gorevi ile 1lgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak.

Hirsizlik yapmak, isyerinde, yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan bir su¢ islemek, Affa
ugramis olsalar bile zimmet, ihtilas, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik,
inanc1 kotliye kullanma, dolayl iflas gibi yiiz kizartict bir fiillden dolay1 hapis cezasiyla
hiikiim giymis olmak,

Amirine, mahiyetindekilere veya is arkadaslarina kars kiigiik diistiriicti veya asagilayici fiil
ve hareketler yapmak.

Gorev yeri smirlar iginde herhangi bir yeri toplanti, téren ve benzeri amaglarla izinsiz
kullanmak veya kullandirmak.

Gergege aykiri rapor ve belge diizenlemek, belgelerde sahtecilik yapmak.

Yetkili olmadig1 halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi
veya demeg vermek.

Baska isyerinde c¢alismak veya isverenin bilgisi olmadan kazang getirici faaliyette
bulunmak.

Gorevin yerine getirilmesinde ayrimcilik yapmak, iiyelerin ve diger kisilerin yarar ve
zararini hedef tutan davraniglarda bulunmak.

Gizli veya agiklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak.

Yonetim Kurulu iiyelerine, amirine, mahiyetindekilere, is arkadaslarina, Oda tiyelerine veya
is sahiplerine hakarette bulunmak, bunlar tehdit etmek, fiili saldirida veya cinsel tacizde
bulunmak.

m) Isveren ve isveren vekili yahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna

n)
0)
p)

q)
r)

s)
t)

dokunacak so6zle sarf etmek veya davraniglarda bulunmak, yahut igveren ve vekili hakkinda
seref ve haysiyet kirici asilsiz ihbar ve isnatlarda bulunmak.

Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamak.

Isi yavaslatma, engelleme, boykot, yasa dis1 grev gibi eylemlerde bulunmak.

Yasaklanmuis her tiirlii yayimn veya siyasi veya ideolojik amagl bildiri, afis, pankart, bant ve
benzerlerini Odaya getirmek, Odanin herhangi bir yerine asmak veya teshir etmek.

Savas, olaganiistii hal veya genel afetlere iliskin konularda amirlerin verdigi gorev veya
emirleri yapmamak.

Yiiz kizartic1 ve utang verici hareketlerde bulunmak.

5816 sayil1 Atatiirk Aleyhine Islenen Suglar Hakkindaki Kanuna aykir: fiilleri islemek.

Is Sézlesmesi yapildigr sirada, bu sézlesmenin esasli noktalarindan biri icin gerekli vasiflar
veya sartlar kendisinde bulunmadigi halde, bunlarin kendisinde bulundugunu ileri stirerek,
yahut ger¢ege uygun olmayan bilgiler veya sozler sdyleyerek isvereni yaniltmak,

Is Kanunu ve Toplu Is Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanunun, isverene bildirimsiz fesih hakki
taniyan, yukaridaki maddede sayilan fiiler ve haller disindaki hiikiimleri saklidir.

Disiplin cezasini gerektiren eylem ve davranislarin tekrarlanmasi
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Madde 92- Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir eylem veya davranisin tekrarinda bir
derece agir ceza uygulanir. Ayni derecede cezay1 gerektiren fakat ayr1 eylem veya davranmislar
nedeniyle verilen disiplin cezalarinin tigiincii uygulamasinda bir derece agir ceza verilir.

Gecgmis hizmetleri sirasindaki calismalart olumlu olan ve “iyi” veya “cok iyi” derecede sicil
(Degerlendirme Raporu) alan personel icin verilecek cezalarda bir derece hafif olan1 uygulanabilir.

Yukarida sayilan ve disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve agirliklar
itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayni neviden disiplin cezalar verilir.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir ve kurullar

Madde 93- Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odalar1 Yonetmeliginin 29 uncu maddesinin son
fikras1 uyarinca, disiplin cezasi verme yetkisi Genel Idare Miidiirii i¢in Yonetim Kurulu'na, diger
personel icin Oda Sekreterine aittir.

Savunma Hakk

Madde 94- Oda Personeli hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez. Yedi giinden
az olmamak {tizere verilen siire i¢inde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayan personel,
savunma hakkindan vazge¢mis sayilir.

Odanin dava agma hakki

Madde 95- Oda yonetimi, disiplin cezalarindan ayr1 olarak, sug isledigi kanaatine vardigi personel
hakkinda Cumhuriyet Bagsavciligina bagvurabilecegi gibi, tazminat davalar1 agabilmek hakkina da
sahiptir.

Ceza kovusturmasi ile disiplin kovusturmasinin bir arada yiiriitiilmesi

Madde 96- Ayni olaydan dolay1 personel hakkinda ceza mahkemesinde kovusturmaya baslanmis
olmasi, disiplin kovusturmasini geciktiremez. Personelin Ceza Kanununa gére mahkum olmasi
veya olmamasi halleri, ayrica disiplin cezasinin uygulanmasina engel olamaz.

Disiplin cezalarimin uygulanmasi
Madde 97- Disiplin cezalar1 verildigi tarihten itibaren hiikiim ifade eder ve derhal uygulanir.

Ayliktan kesme cezasi, cezanin verilis tarihini takip eden aybasindan uygulanir.

Odaya ait demirbas, ara¢ ve gereclerin hasara veya kayba ugratilmasi ve devamsizlik hallerinde
disiplin cezas1 verilmis olmasi; hasara ve kayba ugratilan mallarin tazminine ve ¢alismayan giinler
icin licretten kesinti yapilmasina engel degildir.

DOKUZUNCU BOLUM

Personel ozliik dosyasi ve performans degerlendirmesi

Ozliik Dosyasi
Madde 98- Oda personelinin her biri i¢in bir sicil dosyast agilir. Gorevden ayrilan personelin
dosyasi saklanir.
Ozliik dosyalarinda asagida belirtilen bilgi ve belgeler bulunur.
1) Ise girerken doldurulan Antalya SMMMO IS Basvuru Formu
2) Personel hizmet sdzlesmesi.
3) Gerekli goriildiigii hallerde yenilenmek lizere 6 adet vesikalik fotografi.
4) T.C Kimlik Numarasi bulunan Niifus Cilizdan1 onayli 6rnegi veya fotokopisi.
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5) Ikametgah senedi asl.

6) Ogrenim belgesi.

7) Resmi Kurum adina alinmis savcilik sabika kaydina iliskin belge. (Adli Sicil
Kaydt.)

8) Evli ise aile cilizdani.

9) Saglik Raporu, Akciger Filmi/ Kan grubu, (Mutfak personeli i¢in portor
muayene sonug belgesi)

10) Askerlik durumunu gosterir belge,

11) Sigorta sicil kart1 fotokopisi veya sicil numarasi,

12) Sofor olarak istihdam edilecek veya ara¢ verilecek personel ig¢in siiriicii
belgesi, ustalik, kalfalik belgesi ve diger sertifika, basar1 belgesi gibi 6zel
nitelik belgeleri.

13) Vukuath Niifus Kayit Ornegi

14) Personelin ise baglamadan 6nce ve sonra odaya verecegi her tiirlii belgeler.

15) Is Giivenligi uyarilar teblig belgesi.

16) Kazandig1 basar1 belgeleri.

17) Is Giivenligi malzemelerinin teslim alma belgesi.

18) Disiplin cezalar1 tutanaklari.

19) Atama, yiikselme, vekalet ve diger 6zliik isleri ile ilgili yazismalar.

20) Personelin sahs1 ile ilgili olup, dosyasina girmesine gerek goriilen
yazigmalar.

21) Ucretsiz izin veya mazeret izni taleplerine iliskin dilekgeleri.

22) Ozliik isleri ile ilgili mahkeme kararlari.

23) Verilen vizite kagitlarinin sureti, doktor raporlari,

24) Yillik ticretli izin kullanim formlari.

Personel, o6zlikk dosyasinda bulundurulmasi gerekli bilgi ve belgelerde meydana
gelebilecek degisiklikleri en gec 7 giin iginde Oda’ya bildirmekle yiikiimliidiir.

Cikis Halinde Ortaya Cikan Evraklar

Madde 99-

1- Istifa halinde istifa dilekgesi.

2-

3-
4-
5.
6-

Personel

Is akdine Isverence son verilmesi halinde, varsa sebep bildirme yazis1,
ihtarname, tutanak ve savunma yazisi.

Ihbarli fesih halinde personele teblig edilmis fesih ihbar1 yazisi.

Isten ayrilma bildirgesi (I.A.B) fotokopisi.

Sulh ve ibraname.

Mlisik kesme belgesi.

Sicil dosyalari Oda Sekreterligi’nin sorumlulugu altinda Insan Kaynaklar1 Birimi’nde
saklanir; bunlar amirlerinden, Yo6netim Kurulu iiyelerinden ve gerekli hallerde yarg: organlarindan
bagkasina gosterilmez. Odanin yazili izni ile personel sicil dosyasinda bulunan evraklarin bir sureti

dosya sahibi personele verilir.

Performans Degerlendirmeleri

Madde 100- Personelin; bulundugu Oda icin en O6nemli 6zelliklerden biri Odanin hedeflerine
yaptig1 katkidir. Personelin isteki performans veya basarisinin onceden bu amagla saptanmig
standartlarla karsilastiran bir 6lgme ve degerleme siireci olan performans degerleme siirecinde
amag; farkli beklentilere sahip olan personel ve Oday1 ayn1 hedeflere yoneltmektir. Ayn1 zamanda
verimlilik ve bagarinin hem bir 6l¢iisii hem de bir 6diilii olan performans degerleme siireci, cagdas

yonetim teknikleri igersinde yonetim fonksiyonun 6nemli bir boliimiinii teskil eder.
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Bu konuda her diizeyde Personeli bilgilendirmek ve katilimlarmi saglamak iizere olusturulacak
olan “Performans Degerleme Sistemi” bu yonergenin eki olarak tiim Personele duyurulur.

Personel Performans Degerlendirmesi, Antalya SMMMO Performans Degerlendirme Prosediirii’
nde (PRS-GI-03) belirtildigi sekilde yapilmaktadir.

ONUNCU BOLUM

Degisiklik ve son hiikiimler

Yonerge diizenlemeyen konular .
Madde 101 - Yonergede diizenlenmeyen konularda, Is Kanunu hiikiimleri uygulanr..

Is Yasasinda yapilacak degisikliklerin is sozlesmelerine etkisi _

Madde 102- Bu yonergede diizenlenen konularla ilgili olarak, Is Kanunlarinda yapilacak
degisiklikler ile personel yararina daha elverisli haklar taninmasi halinde, Is Kanunu hiikiimleri
uygulanir.

Yonergenin niteligi

Madde 103- Personel Yonergesi, siiresi belirsiz siirekli is sézlesmelerinin eki niteligindedir. Stiresi
belirli ya da kismi siireli is sdzlesmelerinde, bu Ydnerge hiikiimlerinin uygulanip uygulanmayacagi
veya hangi hiikiimlerinin uygulanacagi agikca belirtilir.

Is ve Isyeri Degisikligi
Madde 104- Personel; gerektigi takdirde isyeri iginde unvani ve niteligi benzer islerde veya
Isverenin baska isyerinde gegici veya devamli olarak Igveren tarafindan gorevlendirilebilir.

Dilek ve Sikayetler

Madde 105- Personel dilek ve sikayetlerini bagli oldugu ilk amirine iletir. Bu yoldan bir sonug
alamadig1 takdirde konuyu Genel idare Miidiirii'ne bildirir. C6ziim alinamadiginda konuyu Oda
Sekreteri’ne iletir.

ibraname
Madde 106- Hizmet Akdi sona eren her personelden ilisigi kalmadigini, hak ve alacaklarinin
tamamen 6dendigini bildirir bir ibraname alinir.

Odemelere Tliskin Ortak Hiikiim
Madde 107- Bu hiikiimler geregince aksi belirtilmedikce personele yapilmasi ongoriilen her gesit
O0demeler ve bunlara iligkin rakamlar “NET” miktar1 ifade eder.

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 108- Personel Yonergesi, Genel Kurulun kabulii ile ..../..../2008 tarihinde yiiriirlige
girer. Yonergede yapilacak degisiklikler, ilk Genel Kurul’un onayindan gegtikten sonra yiirtirliige
girer.

Is bu yonerge her bir Personel igin kisisel is akdinin bir eki niteligini tasimaktadir.

Bu Yonerge; Oda Yonetim kurulu tarafindan uygulanir.
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