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1. AMAÇ
Işletmenin devamlılığını sağlayacak, amaçlarını benimseyecek ve belirlenen işin gerektirdiği özellikleri gösterecek personelin seçimini, oryantasyon ve deneme sürecini belirlenen sistemler dahilinde gerçekleştirmektir.

2. KAPSAM

Bu prosedür firma bünyesinde yer alan tüm birimleri kapsar.

3. UYGULAMA VE SORUMLULUKLAR

   3.1. İşe Müracaat 

   Firmada açık bulunan bir kadroda görev almak isteyen adaylar iş için:

a) Şahsen müracaat veya özgeçmiş göndererek 

b) İlana istinaden 

c) Çağrılara uyarak

İnsan Kaynakları Bölümü’ne müracaat edebilirler. İhtiyaç duyulan nitelikteki kadroların oluşturulmasında ilk önce firma içi çalışanlardan uygun olanlar varsa değerlendirilmeye alınır. Uygun nitelikte çalışanların olmaması durumunda İnsan Kaynakları Bilgi Bankası‘ndan uygun aday aranır. İstenilen aday, aday havuzu içerisinde bulunamadığında; İş – kur, meslek odaları, özel istihdam büroları, üniversiteler, internet ve basın yolu ile sonuç elde edilmeye çalışılır.

İşe müracaat eden adaylardan  “İş Başvuru Formu “ doldurulmaları istenir. İş Başvuru Formu’ nun eksiksiz ve doğru cevaplar verilerek doldurulması esastır. İş Başvuru Formu sadece müracaat niteliğinde olup, iş talep edenin işe kabulü anlamı çıkmaz. 

3.2. Personel ihtiyacının ortaya çıkması 

Talep edilen işçi veya beyaz yakalı personel için “Personel Talep Formu”, ilgili yönetici tarafından doldurulur ve İnsan Kaynakları Departmanına gönderilir. İnsan kaynakları departmanı, gelen personel taleplerini, talep edilen pozisyona uygun şekilde genel müdüre veya bölüm müdürlerine onaylanmak üzere sunar. Onaylanan pozisyonlar için İK Departmanı gerekli araştırmaları yaparak uygun adayları tespit eder.

3.3. Mülakat süreci 

Aday havuzunda oluşan işçi ve idari personel ile ilk görüşmeyi insan kaynakları departmanı yapar ve iş başvuru formunu doldurtur.
İş görüşmelerine davet edilecek adayların ;

a) “Personel Talep Formu” ndaki bilgi ve yeteneklere sahip olması

b) Görevin gerektirdiği özel durumlar hariç, askerlik görevini yapmış olması veya askerlikle ilişkisi bulunmaması gerekmektedir. (Stajyer ve geçici görevli personel bu şartın kapsamı dışında kalır.)
  


İlk görüşmede adaylar aşağıdaki konular dikkate alınarak incelenir ve “Görüşme Değerlendirme Formu ” na gerekli bilgiler aktarılarak görüşmeye katılan kişiler tarafından imzalanır.

· Kişisel özellikleri ve yetkinlikliği

· Mesleki yetkinliği

· Kalite ve bilgisayar bilgisi

· Organizasyonel uyum yeteneği

· İşin gerektirdiği sağlık durumuna sahip olması

· Diğer konular ( servis güzergahına uyum, sigara içme, firma içerisinde arkadaş veya akraba çalışanı olup olmadığı vb.. )

İlk görüşmeler tamamlandıktan sonra olumlu bulunan tüm adaylar ile 2. görüşmeyi ilgili departman yöneticisi yapar. 2. görüşmede kişisel ve mesleki özellikler tekrar sorgulanarak gerekli durumlarda psiko-teknik yöntemler uygulanır.   

Her iki görüşme neticesinde olumlu bulunan adayların Referans Araştırması İK departmanı tarafından yapılır. Son çalıştığı en az 1 işyeri ile irtibata geçilerek, tanımlanmış olan referans kriterleri cevaplanır ve ilgili bölüm doldurularak imzalanır.

Görüşmeler ve referans araştırması tamamlandıktan sonra olumlu bulunan adayların işe alınma kararı, İK yöneticisi ve ilgili departman yöneticisi tarafından verilir. İşe alınma kararı verilmiş adaylar, genel müdürün onayına sunulur.   

Genel müdür tarafından da onaylanan adaylar sağlık kontrolünden geçirilir ve işe alınma kararı adaya iletilir.

Görüşmeler neticesinde olumsuz bulunan adaylara telefon veya mektup ile

           sonuç bildirimi yapılır.

3.4. Adayın İşe Alınması

İşe başlaması uygun görülen adaya, “İşbaşı Evrak Listesi” verilir ve bildirilen işbaşı tarihinde işletmede bulunması istenir. İşbaşı için gelen personel, İK Bölümü’ne alınır ve evrakları tam ise işbaşı yaptırılır. İşbaşı yaptırılacak adayların haftanın ikinci günü işe başlatılmaları esastır.



İşe yeni başlayan personel ilgili firmanın İK departmanı tarafından oryantasyon eğitimine tabi tutulur. Bu oryantasyon programı aşağıda konulardan oluşur.

· Türkün Holding’in tarihçesi, vizyonu, misyonu, holdingin organizasyon şeması, pozisyonların tanıtılması ve bağlı şirketlerin birbirleri arasındaki ilişkiler ile yerleşim planları

· Firmanın misyonu, vizyonu, kalite politikası

· Kalite Yönetim Sistemi


· Organizasyon yapısı

· Kuruluş yeri, tesisler, ürünler ve üretim süreci, kurumdaki çalışanlar, fabrikaya ulaşım 

· Fabrikanın çalışma kuralları ve koşulları 

· Puantaj, ücret ödemeleri, faydalanılacak sosyal yardımlar 

· Sağlık hizmetleri

· İş kazası ve yangın gibi acil durumlarda yapılması gerekenler

· Kurum içi iletişim imkanları 



Oryantasyon eğitimi tamamlandıktan sonra tüm bu bilgileri içeren “Oryantasyon El Kitabı” işbaşı yapan personele verilir. Yeni çalışanın almış olduğu oryantasyon eğitimi sonunda İK departmanı tarafından çalışacağı bölüm yöneticisine teslim edilir. 

İşe başlayan personele yönelik olarak;

a) Sigortalı İşe İlk / Tekrar Giriş Bildirgesi ve Sigortalı Bildirim Belgesi internet yolu ile SSK Bölge Müdürlüğü’ne iletilir, bir nüshası işgören’ e verilir. 

b) 2821 sayılı kanun gereği İşçi Bildirim Listeleri (EK.1) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı’ na gönderilir. 

c) Puantajını takip edebilmek için puantaj kartı verilir.

3.5. Deneme Süresi

İşe yeni alınan personele, işin özelliğine göre “ Belirli veya Belirsiz Süreli Hizmet Akdi ”  yapılır. Bu durumda sözleşmede öngörülen şartlar geçerlidir. Tüm işe alınan adaylar     ( 2 ) aylık deneme süresine tabidir. Deneme süresi içinde gerek işveren, gerekse işe başlatılan personel adayı, ihbar önellerine bağlı olmaksızın,  sözleşmelerini tek taraflı olarak fesh edebilirler. Bu durumda, aday’ a çalışılmış olan günlere ait ücreti ödenir. 

İşbaşı yapan personelin deneme süresi sonuna 1 hafta kala, bağlı bulunduğu yöneticisi / leri tarafından “ Deneme Süresi Değerlendirme Formu” doldurulur. Yeterlilik kazanan personel kadroya geçirilir. Yeterlilik kazanamayan personelin iş akdi sözleşme gereği deneme süresi içerisinde sona erdirilir. Deneme süresi içersinde sona eren (2 ay) iş akitlerinde hiçbir şekilde tazminat ödenmez.

4. İLGİLİ DOKÜMANLAR

4.1 Talep Formu

4.2 İş Başvuru Formu

4.3 Görüşme Değerlendirme Formu

4.4 Evrak Listesi

4.5 Belirli / Belirsiz Süreli Hizmet Akdi

4.6 Deneme Süresi Değerlendirme Formu






4 DAĞITIM

4.1 Tüm Bölümler

	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAY

	
	
	









































