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1. AMAC
Bu prosesin amaci, Firmamiz misteri ve yasal sartlara uygun Griin/hizmet Uretebilmesi ve mevcut sisteminin
sirekli gelistirilerek iyilestirilmesi amaciyla ihtiyac duydugu daimi veya gegcici isglicii saglanmasi/kullanimi ile
ilgili isleyisi agiklamak, gérev ve sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM ve SORUMLULUKLAR _
Bu proses firmamizin calismakta olan tiim personelini kapsar. Bu prosesin uygulanmasinda basta Idari
Koordinator olmak lizere Genel Midiirde sorumludur.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
1K : Idari Koordinator

4. REFERANS DOKUMANLAR
Yoénetimin Gézden Gegirmesi Prosesi
Egitim Prosesi
Is Kanunu
SSK Kanunu

5. UYGULAMA

Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

1. Firmamizda isglcl ihtiyaci Kalite Yonetim Sistemimiz, hedef ve politikalarimiz, mevcut projeler, is
gelistirme programlari, misteri ve mevzuat sartlan cercevesinde belirlenir.

2. Personel ihtiyac sdz konusu oldugunda istek sahibi Bollim/Birim yetkilisi bu istedini gerekli sayi ve nitelik
bilgilerini belirterek ve Personel Istek Formu’ nu kullanarak iK’ e iletir.

3. IK, talebi inceler ve Genel Miidiir onayina sunar. Genel Miidiiriin onayini miiteakip personelin teminine
gecilir.

Secme ve ise Alma

4. IK, istenilen niteliklerdeki personel(ler)i asagidaki yontemler ve sira ile arastirir:

a) Firmamiz blinyesinde halen calisan personeller arasindan bulundugunda, bu personel istek sahibi
isyerine transfer edilir.,

b) Daha dnceki bagvurulardan ve 6zgecmislerden olusturulan Personel Havuzu’' nda ilgili 6zellikleri
karsilayan bagvurular var ise, ilgili kisi ile irtibata gegilir,

c) Gazete/internet ilanlarina basvuru yapanlara goriismek ilizere iK' §e cagrilarak Is Basvuru
Formu doldurulur.

5. Gelen basvurular merkezde IK tarafindan dederlendirilir ve uygun olanlarla gériisme yapilir. Gerekli
hallerde ise alinacagi konu (zerine egitim ve is sertifikalar istenir. Uygun bulunmayan ve daha sonra
degerlendirilebilecedi diisiiniilenlerin doldurduklari form(lar), Personel Havuzu’ na konur.

6. Uygun bulunanlarin doldurduklarn form(lar), ilgili yetkili tarafindan imzalanir.

7. Ise alimina karar verilen personel ile sézlesme imzalanir. Ozel sartlar olacaksa, durum sozlesme ekinde
belirtilir.

8. Genel Midir s6zlesme yapmaya yetkilidir.

9. Ilgili yetkili sézlesmeyi imzalamasini miiteakip resmi islemlerin baslatiimasi icin Muhasebe Birimini durum
hakkinda bilgilendirir.

Personel Degerlendirme

10. Personelin  dretim/hizmet silirecindeki verimliliklerini, firmamiz talimatlarina ve g¢alisma gsekline
uyumlulugunu 6lgmek amaci ile ve yilda 1 defa Ocak Ayinda Bolim Middrleri, tim daimi personeli igin
Personel Degerlendirme Formu doldurur ve IK’ e verirler.

11. ilgili form iK tarafindan incelenerek imzalanir ve Genel Miidiiriin onayina sunulur.

12. Formdaki bilgiler ve dederlendirmeler isiinda personelin egitim ihtiyaci veya uyarilip uyarilmayacadi
tespit edilir.

13. Dederlendirme sonuclarn Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosesi'ne gore yapilan toplantida sunulur.
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Personel Egitimleri

14. Ise yeni alinan personel icin ilgili Béliim/Birim Yetkilisi oryantasyon egitimi (Personelin Uymasi Gereken
Kurallar ile Gorev ve Sorumluluklari konularini da kapsayan) talebinde bulunabilir.
15.Ise alinan ve halen calistinimakta olan personelin oryantasyon, isbasi ve dider egitim uygulamalari

Egitim Prosesi'ne gore yaplilir.
Mevzuata Uyum

16. Ilgili personelin is yasantisi ile ilgili tim sosyal ve hukuki haklari ve uygulamalar, Is Kanunu ve SSK

_ Kanunu gergevesinde belirlenir ve yonetilir.
Isten Cikartma

17. Personelin isten gikartiimasinin s6z konusu oldugu durumlarda Muhasebe Bolimi haberdar edilir.
18. Personele IK tarafindan Ibraname Formu imzalatilarak Sozlesme, Is Kanunu ve SSK Kanunu
cercevesinde tiim haklar ve alacaklari verilerek firmamizla olan ilisigi kesilir.

6. PERFORMANS KRITERI
Aranan niteliklere uygun alinan personel orani

7. PROSES SAHIBi
Idari Koordinatér

8. ILGILI DOKUMANLAR
« Personel istek Formu
« Is Bagvuru Formu
¢ Personel Degerlendirme Formu
 ibraname Formu

9. SISTEM REFERANSLARI
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi — Madde 7.2

10. REVIZYON TABLOSU
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