MELKIN PROJE GRUP CALISMA KLAVUZU

1.

6.

Personel dosyasi acilir ve personel ile ilgili tiim dokiiman ve kayitlar siipervizor raporu
dahil bu dosyada toplanir. Dosya sadece ilgili kisilerin erisimine agiktir.

Personel kayit formu doldurulur.

Personel ile calismaya baslamadan istenen dokiimanlar;
1. Kaldig1 yerin acik adresi,
2. Telefon numarasi ve e-mail adresi,
3. Acil durumlarda ulasabilecegimiz iletisim bilgileri,
4. Kimlik ya da pasaport fotokopisidir.

Personel baska bir sehirden ya da tilkeden geliyorsa;

1. Calisma siiresi icin prensip olarak kendisi tarafindan sigortalanmasi ve sigorta belgesinin
kopyasini Melkin Proje Grup’a iletmesi istenir.

2. Personel bir projede ¢alisacaksa ve projenin bunu destekleyecek uygun kalemi varsa bu
sigorta Melkin Proje Grup’a tarafindan yapilir.

Personel calismaya baslamadan:

1. Melkin Proje Grup’u tanitan, kurumsal bilgileri ve ¢alismalar1 anlatan dokiiman verilir
veya sunum yapilir.

2. Melkin Proje Grup davranis kurallar1 hakkinda bilgilendirilir ve ilgili dokiiman iyi niyet
bildirimine eklenir.

3. Calisacagi konu ile ilgili ihtiyaca gore 6n bilgilendirme, hazirlik egitimi ve dokiiman
verilir.

4. Belirli bir programda/ projede yer alacaksa programi tanitan bilgilendirme/toplanti
ve/veya dokiiman verilir.

5. Calistigi siire boyunca kullanacagi Melkin Proje Grup’a ait bilgisayar, projektor, cep
telefonu vb. malzeme tutanak ile teslim edilir ve ayn1 bicimde teslim alinir.

6. Personel ilk goriismenin sonunda ¢alisma beyan mektubunu doldurmasi ve imzalamasi
istenir.

Siipervizor onceden belirlenmis kisidir, calisan hakkinda:
1. Calisma saatlerine uyum,
2. Ekip calismasina uyum,
3. Is kapasitesi ve becerileri,
4. fletisim ve pozitif dil kullanimy,
5

. Sorun ¢6zlim becerisi ve baski altinda ¢alisma kapasitesi vb. konularda Siipervizor
Aylik Degerlendirme Formunu doldurur.

7. Personel ile calisilirken;

1. calisandan; her ay personel aylik degerlendirme raporunu doldurmasi istenir.

= (Calisan aylik degerlendirme raporu zarfta verilir ve kapali zarf ile “Yonetim
Kuruluna” 6n ibaresi ile teslim alinir.
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= Aylik rapor goniilliiniin, hem kendini, hem Melkin Proje Grup’u, hem de siipervizori
ile iliskisini degerlendiren dokiimandir.

2. Siipervizorden; her ay suipervizor; haftalik degerlendirme tablolar: ve aylik
degerlendirme formunu doldurmasi istenir.

= Siipervizor Haftalik Degerlendirme Tablosunu siipervizyon boyunca glinliik olarak
doldurur.

8. Calismasi bittiginde personel ¢calismasini degerlendiren bir yazi-mektup verilir.
9. Siiresiz ¢alisan bagvurularinda;
1. Calisan 6n bilgilenme asamalarini gegmeden herhangi bir sorumluluk almaz.

* [lk 6 ay deneme dénemidir bu dénemde ¢alisan sadece uygulama siirecinde
slipervizyonla ve yardimci olarak yer alir, bu siire gerekli goriildiigiinde uzayabilir.

2. 1lk 6 ay sonraki degerlendirme sonucu ¢alistig1 alanda siipervizyonsuz uygulama ve
planlama siire¢lerine katilabilir.

10. Tanmiml, Kisa Siireli ¢calisan basvurularinda;

1. Personel bagvurduklari isler veya proje kapsaminda degerlendirilip 6n bilgilendirme
asamalarindan gegcirilir ve siipervizyon, ¢alismalari siiresince devam eder.

Bu Protokoliin EKleri:
1- Personel kayit formu,
2- Personel beyan mektubu 6rnegi,
3- Personel aylik degerlendirme rapor sablonu,
4- Siipervizor aylik degerlendirme formu,

5- Siipervizor haftalik degerlendirme tablosu.

Bu kilavuz 10 maddeden olusmaktadir
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