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1. AMAÇ 

Firma İsmi ……. .‘deki personelin yönetimi ile ilgili sistemi belirlemektir.
2. KAPSAM

Bu prosedür, personel temininden, personelin işten çıkışına kadarki tüm süreci kapsamaktadır.
3. SORUMLULUKLAR

Bu doküman ile buna bağlı talimatların ve formların oluşturulması, uygulamaya alınması ve güncelliğinin sağlanmasından İnsan Kaynakları Yöneticisi ile gerekli değişikliklerin takibi ve bildirimi konusunda da tüm birim çalışanı sorumludur. 

4. TANIMLAR

-
5. UYGULAMA
5.1. Genel

Bu prosedürde, personel talebi ve temini aşamasından, personelin çıkış işlemlerinin yapılmasına kadarki tüm süreç alt başlıklarda detaylı olarak verilmektedir. Çalışma esnasındaki İnsan Kaynakları uygulamaları ve personelin şirket bünyesinde sahip olduğu haklar ile uyması gereken kurallara dair tüm bilgiler ise, destekleyici dokümanın ya da formun olduğu noktalarda detaya girmeden atıfta bulunularak verilmektedir.
5.2. Personel Temini Süreci
5.2.1.
 Personel Talebi

Tüm birimler personel ihtiyaçları olduğunda, bu ihtiyacı İnsan Kaynakları Yöneticisi’ne ileterek personel talebinde bulunur. Personel ihtiyacına göre, Genel Müdür onayı ile mevcut özgeçmişlerde (iş başvuru formlarında) kriterleri sağlayan personel bulunmadığı veya gerek görüldüğü takdirde personel alımı için uygun yerlere ilan verilir ya da referans yolu ile tedarik edilir. Genel Müdür’ün uygun görmesi halinde mevcut özgeçmişlerden (iş başvuru formlarından) kriterleri sağlayan kişiler belirlenir; bu kişilerle yapılan telefon görüşmesi sonrasında uygunluk durumuna göre e-mail yoluyla iş görüşmesi için davet gönderilir.
5.2.2.
 Personel Temini
Personel ihtiyacı, Şirketimize yapılan başvurular, internet işe alım siteleri, danışmanlık firmaları, sosyal medya ve referanslar aracılığıyla karşılanır. Tüm kanallardan gelen adaylar Personel İş Başvuru Formu’ nu (IK-PR-01 F01) doldurduktan sonra İnsan Kaynakları ve ilgili yöneticilerin katıldığı mülakatlarla değerlendirilir.
5.2.3.
 Personel Alım Mülakatları

Personel alımlarında 2 veya 3 mülakat yapılır. Özgeçmişlerden (Personel İş Başvuru Formları‘ndan) mülakat için seçilecek en az 3 adayın belirlenmesi çalışmasını İnsan Kaynakları Yöneticisi gerçekleştirir. Birinci mülakat; İnsan Kaynakları Yöneticisi tarafından yapılmaktadır. Mülakat sırasında; adayın, personel alımı yapılacak birimin ihtiyacına uygunluğuna bakılır ve Kişilik Analizi Testi (IK-PR-01 F02) yapılır. Uygun görülen adaylar ikinci mülakat için davet edilir. İkinci mülakat İnsan Kaynakları Yöneticisi ve Birim Yöneticileri ile birlikte yapılır. Adaylardan uygun olanların referans soruşturması Referans Sorgulama Formu (IK-PR-01 F03) ile yapılarak (gerek görülürse, Genel Müdür görüşmesi sonunda) Genel Müdür onayıyla işe alım yapılır. Mülakat sonuçları adaylara bildirilir.
5.3. Personelin İşe Başlama ve Çalışma Süreci

5.3.1.
İşe Başlama

İşe alınma kararı verilen personele İş Teklif Formu (IK-PR-01 F04) gönderilir ve kendisinden İş Başı Evrak Formu’ na (IK-PR-01 F05) göre gerekli dokümanları hazırlaması talep edilir. Firma tarafından talep edilen evraklar tamamlandıktan sonra, kendisine iletilen iş başı tarihinde evraklar teslim alınır ve personel iş sözleşmesini imzalar. Personele ait yasalar gereği zorunlu belgeler İş Sözleşmesi, Şirket Kuralları (IK-PR-01 F06), Personel Bilgi Güncelleme Formu (IK-PR-01 F11) imzalatılıp, iş başı evraklarıyla birlikte personel özlük dosyası oluşturulur. Ayrıca, personelin işe başlama tarihinden 1 gün önce SGK giriş işlemleri bildirimi yapılır. Tüm birimlerde yetkili kılınan yöneticinin oryantasyon eğitimini vermesi için gerekli olan 2 yada 3 günlük program kendilerine e-mail yoluyla bildirilir. 
Personelin işe alım sürecinde firma bünyesinde de, işe başlayacak kişinin pozisyonuna göre şu hazırlıklar yapılmaktadır:

·  Ofis personeli ise; İşe başlamadan önce, işe başlayacağı tarih IT Departmanı’ na, Depo’ ya, işe başlayacağı birime ve binanın güvenliğine bildirilir. Bu birimler tarafından personelin masa düzeni (masa, bilgisayar, kırtasiye malzemeleri, masa telefonu/hattı, karşılama çiçeği), cep telefonu/hattı, ID kartı, e-mail adresi/imzası, e-mail grup işlemleri, gerekli programların kurulumu ve tanımlamaların yapılması gibi hazırlıklar yapılır.
·  Saha personeli ise; Ofis personelinden farklı olarak tablet ve araç tahsisi yapılır, masa düzeni hazırlıkları ise yapılmaz. 
·  Üst düzey yönetici; Ofis personelinden farklı olarak laptop hazırlanır, unvanına göre araç ve telefon tahsisi yapılır, tamamlayıcı sağlık sigortası (işe başladığı gün itibariyle) başlatılır ve  fonksiyonel ünvanına bağlı olarak şirket kredi kartına ek kart çıkartılır.
5.3.2.
Oryantasyon Süreci

İşe başladığı gün İnsan Kaynakları Yetkilisi tarafından Oryantasyon Eğitimi Notları Personele verilerek şirket çalışma koşulları ve politikaları hakkında bilgilendirme yapılır. Görev Tanımı kendisine tebliğ edilir. Tüm personelle tanıştırılır. Önceden birimlere gönderilen oryantasyon programı dahilinde süreç başlatılır. Oryantasyon süreci tamamlandıktan sonra, çalışacağı birimde birim yöneticisi desteğiyle 2 gün göreviyle ilgili ön bilgiler alır, işleyişi gözlemlemesi ve alışması sağlanır. Süreç tamamlandıktan sonra Oryantasyon Eğitimi Formu (IK-PR-01 F12) doldurularak Birim Yöneticisi ve Personelin imzasından sonra Personel dosyasına yerleştirilir. 3.gün çalışmaya başlar.  
5.3.3.
Deneme Süresi

Firma İsmi…….’de işe başlayan her personelin birim yöneticisi tarafından 2 ay sonra performansı değerlendirilir. Deneme süresi sonunda Birim Yöneticisi tarafından Deneme Süresi Sonu Personel Değerlendirme Formu (IK-PR-01 F13) İnsan Kaynakları Departmanı’ na gönderilir. Formdaki değerlendirmeye istinaden gerekli işlemler yapılır; performansı olumlu sonuç veren personelle çalışmaya devam kararı verilir ve performansı uygun olmayan personelin ilişiği kesilir.
5.3.4.
Personel Dosyasına Çalışma Esnasında Eklenecek Evraklar

· İSG Eğitim Sertifikaları, 
· Personelin özel durumuna göre diğer evraklar,

· Her sene başında personele ilişkin bilgi güncellemesi yapılır ve bu amaçla Personel Bilgi Güncelleme Formu (IK-PR-01 F11) ve Aile Durum Bildirim Formu (IK-PR-01 F23) doldurulması sağlanır ve dosyalanır.

5.3.5.
Maaş, Avans ve Zamlar

Tüm personelin maaşı ayın 1-5’i arası banka hesaplarına yatırılır. Personelin avans talebi olması durumunda (maaşının en fazla 1/3’ünü ayın 15-20’si arasında alabilir) Avans İstek Formu’nu (IK-PR-01 F14) doldurarak Bölüm Yöneticisinin onayından sonra İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne gönderir. Finans Müdürü, İnsan Kaynakları Müdürü ve Genel Müdür’ün onayından sonra ödeme yapılır. Personel talebi üzerine, başına gelen zaruri hallerde (cenaze, hastalık, doğal afet) Genel Müdür’ün onayı ile maaşının tamamı verilebilir.

Yılda bir kez olmak üzere Ocak ayında genel zam yapılır. Yapılacak zamlar; Genel Müdür, IK Yöneticisi ve Finans Yöneticisi  tarafından belirlenir.

5.3.6.
İzinler

Görev/Mazeret izinleri; Bu izinler, anlık olarak gelişen 1 günü geçmeyecek mazeret izinlerini ve şirket dışındaki görevleri kapsamaktadır. Tüm personel, her iki durum için de Görev/Mazeret Formu’nu (IK-PR-01 F08) doldurur ve Birim Yöneticisi ile Genel Müdür’ün onayını alarak formu İnsan Kaynakları Birimi’ne teslim eder. 

Günlük izinler; İş kanunlarına uygun olarak 1.derece akraba (anne, baba, kardeş, eş, çocuk) cenazelerinde 3 gün ücretli izin, personelin kendi düğününde 3 gün ücretli izin, eşinin doğum yapmasında 5 gün ücretli izin verilir. Bu durumlarda ve bunlar haricindeki önceden belirli olan günlük izinlerinde İzin Formunu (IK-PR-01 F07) doldurarak Birim Yöneticisi’nden talepte bulunur. Birim Yöneticisi iş durumuna göre uygun bulması halinde onaylar ve İnsan Kaynakları ve Genel Müdür’ün onayı ile işleme alınır.
Yıllık izinler; Yıllık izinler 3 aylık periyotlarda İş Kanunlarına uygun olarak planlanarak Yıllık İzin Planı (IK-PR-01 F15) tablosuna işlenir. Yıllık İzin Planı her yıl için ayrı olarak düzenlenir ve dosya ismine yıl bilgisi eklenir. Yıllık izinler için de İzin Formu (IK-PR-01 F07)  doldurulur ve süreç aynı şekilde işletilir. İş Kanununa göre yıllık izin hakedişleri aşağıdaki gibidir.

	Çalışma Süresi
	İzin Süresi

	1 - 5 yıl
	14 gün

	6- 14 yıl
	20 gün

	15 yıl ve üstü
	26 gün


Bununla birlikte, 18 ve daha küçük yaştakiler ile 50 ve daha büyük yaştakilere verilecek yıllık ücretli izin süresi 20 günden az olamayacaktır. 
5.3.7.
Personel Memnuniyeti
Yılda 1 defa (Aralık ayında) olmak üzere personel memnuniyetini ölçümlemek için online sistem üzerinden (https://tr.surveymonkey.com/home/) anket düzenlenir. Anketler, Yönetim tarafından değerlendirilir ve çalışanların ihtiyaç ve beklentileri tespit edilerek uygun olan iyileştirmeler yapılır.

5.3.8.
Eğitim Faaliyetleri
İhtiyaca göre tüm personelin eğitim planı dahilinde gerekli eğitimleri alması sağlanır. Eğitim faliyetlerine ilişkin tüm detaylar Personel Eğitim Talimatı’nda (IK-CT-01 F01) verilmektedir.
5.3.9.
Personel Görev Değişikliği

Personel görev ve unvan değişikliklerinde Birim Yöneticisi veya İnsan Kaynakları Yönetimi’nin talebi üzerine Görev Değişiklik Formu (IK-PR-01 F16) ile birlikte talep Genel Müdür’e sunulur. Onaylanması durumunda e-posta yolu ile tüm personele duyurulur.

5.3.10.
Ceza ve Ödül Sistemi

Disiplin cezaları; Personelden savunma alınması veya uyarı/ihtar verilmesi hallerinde Birim Yöneticisi ve İnsan Kaynakları Müdürü tarafından onaylanan Savunma (IK-PR-01 F17)/ İhtar (IK-PR-01 F18)/ Uyarı (IK-PR-01 F19) formu personel tebliğ edilir. Tebliğ edilen formlar bilgisayar ortamında kayıt altına alınarak personel dosyalarına yerleştirilir. 

Ödül sistemi; kıdem ödülü (Firma İsmi……’de çalışma süresi 5,10,15… yılı aşan personele) ve evlilik / doğum / sünnet hediyesi kişiye özel belirlenmek suretiyle çalışana iletilir.
5.3.11.
Sosyal Aktiviteler

Yılda en az 4 kez personel arasında birlikteliği sağlamak ve ekip ruhunu olgunlaştırmak gibi amaçları olan ve tüm personeli kapsayan gezi, piknik gibi sosyal aktiviteler Yönetim tarafından belirlenir ve Genel Müdür onayı ile uygulamaya alınır.
5.4. Personelin İşten Çıkış Süreci

Deneme süresi sonrası veya periyodik aralıklarla yapılan Performans değerlendirmeleri ve disiplin kurallarına uymama sonucu ortaya çıkan iş çıkışları ile istifa etmeye karar veren çalışanın talebi birim yöneticisi tarafından Genel Müdür onayıyla birlikte İnsan Kaynakları’na bildirilir. İnsan Kaynakları Yöneticisi, Birim yöneticisi ile durum değerlendirmesi yapar ve işten ayrılacak personeli işten çıkış görüşmesine davet eder. İş çıkışı netleşen çalışanın durumuna göre ilgili evraklar İnsan Kaynakları Birimi tarafından hazırlanır. Eş zamanlı olarak, Personele zimmetli olan elektronik cihazlar, belge ve kıymetli evraklar teslim alınır. 
İş Çıkış Bildirimi; SGK çıkışları için Mali Müşavir‘e, ID Kartları ve bilgisayar/program yetkilerinin iptali için IT Departmanına yazılı olarak yapılır. Mali Müşavirden gelen bilgiye göre; çıkış şekli istifa ise, ibraname, istifa mektubu ve bordro imzalatılır (elle doldurulacak ve yazılacak kısımlar için çalışan yönlendirilir). Çıkış şekli istifa değil ise; iş çıkışı yapılacak personel için; ihbar tazminat bordrosu (ihbar bildirimi verdiyse), kıdem tazminat bordrosu (1 yılını doldurduysa) ve ibraname imzalatılır (elle doldurulacak ve yazılacak kısımlar için çalışan yönlendirilir). 
İnsan Kaynakları tarafından iş çıkış mülakatı yapılarak İşten Ayrılan Formu’nu (IK-PR-01 F20) doldurması istenir. İşe girerken imzaladığı Gizlilik ve Sır Saklama Sözleşmesi okutularak, sözleşmeden doğan sorumluluğunun bulunduğuna dair Gizlilik Sözleşmesi Tutanağı (IK-PR-01 F21) imzalatılır. Personele çalışma belgesi ve Kümülatif Vergi Matrahı Yazısı verilir. Personelle ilgili tüm işlemler bittikten sonra alacağı tüm evraklar kendisine teslim edilir. 
İşten ayrılan personele ait dosya, işten ayrılan klasörüne kaldırılır. Personelin çıkışından doğan tüm maddi hakları, kendisine işten çıkış tarihini takip eden ilk maaş ödemesinin yapıldığı tarihte ödenir.
İşten ayrılmayla ilgili işlemlerin kontrol edildiği Personel İşten Ayrılma İşlemleri Kontrol Tablosu (IK-PR-01 F22) üzerinden takip işlemi yapılarak, işlemler tamamlandıktan sonra personel dosyasına yerleştirilir.

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR / FORMLAR
IK-PR-01 F01_Personel İş Başvuru Formu
IK-PR-01 F02_Kişilik Analizi Testi
IK-PR-01 F03_Referans Sorgulama Formu
IK-PR-01 F04_İş Teklif Formu
IK-PR-01 F05_İşbaşı Evrak Formu
IK-PR-01 F06_Şirket Kuralları Formu
IK-PR-01 F07_İzin Formu
IK-PR-01 F08_Görev-Mazeret Formu
IK-PR-01 F09_Şehir-Ülke Dışı Görev Formu
IK-PR-01 F010_Fazla Mesai Formu
IK-PR-01 F011_Personel Bilgi Güncelleme Formu
IK-PR-01 F012_Oryantasyon Eğitimi Formu
IK-PR-01 F013_Deneme Süresi Sonu Personel Değerlendirme Formu
IK-PR-01 F014_Avans İstek Formu
IK-PR-01 F015_Yıllık İzin Planı
IK-PR-01 F016_Görev Değişiklik Formu
IK-PR-01 F017_Savunma
IK-PR-01 F018_İhtar
IK-PR-01 F019_Uyarı
IK-PR-01 F020_İşten Ayrılan Formu
IK-PR-01 F021_Gizlilik Sözleşmesi Tutanağı
IK-PR-01 F022_Personel İşten Ayrılma İşlemleri Kontrol Tablosu

IK-CT-01_Personel Eğitim Talimatı
IK-PR-01 F023_ Aile Durum Bildirim Formu
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