Çalışan Katılım Politikası Şablonu
 1. Katılım politikasına genel bakış.
[Şirket adı]'ndaki çalışanların her gün zamanında işe gelmeleri beklenir. Ekibinizin ve [Şirket adı]'nın çalışmaya devam etmesi için düzenli katılım ve dakiklik önemlidir. Geç gelmek, geç kalmak veya devamsızlık iş sürekliliğinde kesintilere neden olur.
 2. Katılım ihlallerinin hesaplanması.
- Haberli devamsızlık: 1 puan.
- Habersiz devamsızlık: 2 puan.
- Geç kalma: ½ puan.
- Erken ayrılma: ½ puan.
- Moladan geç dönme (30 dakikadan fazla): 1 puan.
Çalışanlara her planlanmış vardiyanın başında ve sonunda ve molalar ve öğle yemeği için beş dakikalık bir ek süre verilir.
Çalışanların [devamsızlık bildirme prosedürü] uyarınca devamsızlıklarını bildirmeleri gerekir. Çalışanlar devamsızlıkları olan her günü bildirmelidir. Vardiyadan bir saat önceye kadar haber verilmemesi, habersiz işe gelmeme olarak kabul edilecektir.
Katılım ihlalleri, her [çalışan katılım ihlallerinin sıfırlandığı zaman aralığı veya tarihi girin. Genellikle 6 ay veya 1 yıl.] sıfırlanır.
 3. Katılım politikası ihlalleri için disiplin uygulamasına genel bakışı.
Devamsızlık sorunları, aşağıdaki puan sistemine göre kademeli disiplin eylemleriyle sonuçlanacaktır:
- 3 puan: Sözlü uyarı.
- 4 puan: Yazılı uyarı.
- 5 puan: Yönetici/denetçi ile görüşme, olası uzaklaştırma.
- 6 puan: Çalışan [fesih]({entry:140235}) kapsamına girer.
Bir çalışan üç veya daha fazla gün üst üste devamsızlık yaparsa, devamsızlığı mazur gösteren bir kanıt, örneğin bir doktor raporu sağlanmalıdır.
Ayrıca İş Kanunu’na göre işçinin işverenden izin almaksızın veya haklı bir sebebe dayanmaksızın ardı ardına iki iş günü, bir ay içinde iki defa herhangi bir tatil gününden sonraki iş günü veya bir ayda üç iş günü devamsızlık yapması işveren tarafından haklı fesih nedenidir.
Çalışanlar insan kaynakları ve yönetimden iş devamsızlıkları için istisna talep edebilirler. Bunlar vaka bazında onaylanmalıdır.
 4. Disiplin işlemi olmaksızın mazeretli, ücretsiz devamsızlıklar.
Cenaze törenleri, yas, doğum, trafik kazası, tıbbi randevu ve kaçınılmaz acil durumlar için mazeretli devamsızlıklar ücretsiz izin sayılabilir. Bu durumlarda çalışanlar, devamsızlığın nedenini kanıtlamak için belge sağlamalıdır.
 5. Giriş veya çıkış yapmama.
Çalışanlar her vardiya için giriş ve çıkış yapmalıdır. Giriş veya çıkış kaydında herhangi bir sorun varsa, çalışanların bunu derhal bir yöneticiye bildirmeleri gerekmektedir. Giriş veya çıkış yapmayı sürekli olarak ihmal eden çalışanlar, fesih de dahil olmak üzere disiplin cezası alabilir.
 6. Katılım politikası istisnaları.
Yas nedeniyle devamsızlık veya sağlık ve ailevi acil durumlar ile ilgili devamsızlıklar disiplin eylemlerinden muaftır. Yas ve diğer muafiyetler, devamsızlıktan itibaren 48 saat içinde bir yöneticiye uygun belgelerin verilmesini gerektirir.
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