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Personel Talebi

® jse alim sireci bdlum yoneticilerinden personel talebinin gelmesi ile baslar. Personel talebi kadro artisi,

personelin ayrilmasi ile olusan acik (istifa veya cikariima), degisim talebi sekillerinde ortaya cikar.

Kaynak Yaratma

Personel ihtiyaci olmasi durumunda, gérevin gerektirdigi 6zellikler belirlenerek ise alim sireci baslatilir. Kariyer
portallarinda mevcut aciklar icin uygun ve giincel ilan olup olmadidi kontrol edilir. ilanlar her gun giincellenir,
tarihlerinin giincel olmasi saglanir. Referans kanalini kullanmak icin gortstigimiz her adaya pozisyon icin
uygun tanidii olup olmadigi sorulur. insan Kaynaklari Birimi kritik pozisyon ve lokasyonlari belirleyerek aday
havuzu olusturur ve yedekleme yapar. Aday havuzu listelerini diizenli olarak glinceller ve takibini yapar.

Miilakat Siireci

Personele hangi yolla ulastigimiz fark etmeksizin yiiz yize gérisilen tim adaylar icin milakat sureci "is
Basvuru Formu'nun doldurulmasi ile baslar.

Aday basvuru formu adayin el yazisi ile, eksiksiz ve okunakli doldurulmahdir.”
Referans bilgileri kismi milakat sirasinda adaya mutlaka sorulur.

Adayin uygunlugunu teyit ederken yaptigimiz kontroller disinda her aday icin mutlaka formdaki saglk bilgileri
kontrol edilir. Formda hastaliklar kisminda bir beyani olup olmadigina bakilmalidir. Hastalik kismi bos birakilmis

ise ve bir saglik sorunu olmadigini belirtiyorsa ilgili kisma yok yazilmasi istenir.

Personelden gerektiginde ayakta calismasi / vardiyali calismasi ve gece calismasi icin bir saglik engelinin olup
olmadigi sozli olarak da sorulur. Bu inceleme sonucunda adayin isini yapmasina engel teskil edebilecegdini
distndigumuiz bir rahatsizlik ve/veya gecirdi§i bir operasyon var ise adaydan yazili beyan alinir. Yazili beyan

A4 ka@ida, kuruma hitaben el yazisi ile yazilir. Bu gorevi yerine getirmesinde engel teskil edecek bir saglik
probleminin olmadigini icerecek sekilde olmali, tarih atilip imzalanmalidir.

Ayni pozisyon icin gérismeye cagirilan adaylara farkli saatler verilir, birbirleri ile karsilagsmalari 6nlenir. Elde
olmayan nedenlerle adaylar karsilasmis iseler, ilk aday goérismeye alindiginda, disarida beklemekte olan
adaylarin yaninda bir gérevli bulundurulur.

Uygun Kararlari alabilmek amaciyla gériismecinin dikkatle dinlemesi gerekmektedir. ise alim goériismelerinde,
etkin dinleme yapilir.

ise alim goriismeleri sessiz sakin, dikkat dagitmayacak bir ortamda yapilir.

Kurumumuza ait gizli bilgiler korunur, adayin bilmesi gereken bilgiler disinda isletmenin 6zel bilgileri adayla
paylasiimaz.

Aday! yaniltmaktan, kandirmaktan, soylenebilir bilgileri adayin isi kabul etmeme ihtimali nedeni ile bilerek
gizlemekten kacinilir. Kendilerini ya da isletmeyi tanitirken yanhs veya abartili ifadeler kullanmaz.

Din, dil, irk, etnik koken, fikir, cinsiyet, cinsel yonelim, yas, bedensel engel ve benzeri 6zellikler nedeniyle
ayrimcilik ve ényargiya yer vermeden goriisme saglanir. Adaylara karsi yansiz ve objektif olunur.

ise alim amaciyla yapilan tiim gériismelerde sdzciikler acik ve yerinde kullanilir.

Gorisme suresince aktarilan bilgilerin iyi anlasilabilmesi icin, soézcikler agik ve yerinde kullaniimasina dikkat
edilir.

Adaylarin basvurulari ve gorismeler sirasinda elde edilen tim bilgileri gizli tutulur, 3. sahislarla paylasiimaz.

Adayin dinya goérasuni, cinsel tercihini, politik, dini, ahlaki inanclarini acgiklamasi yoninde baski hissi
uyandiracak sorulardan kacinilir.
Aile, akrabalik baglari, ayni okuldan mezun olmus bulunma, tanidigin araci olmasi, is yasamlari boyunca benzer

deneyimler yasamis olma gibi maddesel olmayan unsurlardan etkilenerek, bir adaya diger adaylardan farkli
olarak ayrim taninmamaktadir.

Secme Ve Yerlestirme

Gelen basvurular degerlendirilerek insan kaynaklari, bolumi ile ilgili yo6neticilerin katildigi bir toplant
gerceklestirilir. Basarili bulunan adaylar uygun pozisyonlara yerlestirilir. Gorlisme yapilan her adaya mutlaka
mulakat sonucu bildirilir.
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® Pozisyonlarin gerektirdigi yetkinliklerle birlikte muisteri odakhlik, takim calismasina yatkinlik, iletisim yetenegi,
o6grenme ve kendini gelistirme arzusu, i¢c motivasyon, 6zglven, degisime aciklik adaylardan beklenen temel
kriterlerimizdendir.

® jse alimlar sirasinda tiim adaylarin ayni kriterlerle ve ayni secim teknikleri ile degerlendirilir.

® Referans arastirmasi araliksiz 5 yil geriye donik yapilir.

® Kisinin 6zgecmisinde o ginden 5 yil geriye gidilerek nerede calisti§i / okudugu incelenir. Bu 5 yil icerisinde
calistigi her yer icin bir yonetici referansi alinir. Mimkiinse kisinin bagl oldugu yoneticisi olmasina 6zen
gosterilir.

® Kisinin calismadigi 3 aydan uzun bir dénem var ise bu donemde ne yaptigi 6grenilir. Bir kursa gittiyse kurs
bitirme belgesi, bir saglik sorunu yasadi ise bunu belgeleyen bir evrak gibi calismadigini beyan ettigi donemi
ispatlayacak bir evrak talep edilir. Arada gecen bos silirede ne yaptigini kanitlayan bir belgesi yok ise Insan
Kaynaklari ile gorusulerek bos sirenin belgelenmesi icin alternatif ¢ozim onerileri Oretilir. Teklifi kabul eden
personel ile evrak listesi paylasilir.

Ucret Ve Yan Haklar Yonetimimiz

¢ (cretlendirme politikamiz temel olarak isin gerektirdigi sorumluluklar, is tecriibesi, sirket ici denge, piyasadaki
Ucret arastirmalari gibi unsurlar g6z oninde bulundurularak belirlenir.

Calisan Baghhgi
® Her isimizin temelinde calisanlarimiz bulunuyor. Yilda 1 kez yaptigimiz calisan geri bildirim calismasi ile
calisanlarimizin memnuniyetini 6lcilyor ve onlarin goris ve yorumlari dogrultusunda gelecegimizi birlikte
sekillendiriyoruz.
Oryantasyon Ve Egitim
® Yeni baslayan personelin ilk gininde, Uyum Egitim Sorumlusu tarafindan firmayi tanitici ve genel calisma
kurallarini belirten egitimler verilir. Sonrasinda da ilgili bélum sorumlusu tarafindan calisma arkadaslari ile
tanistirilarak, calisma ortami, isin tanitimi hakkinda diger bolim uyum egitimleri verilir. Personelin firmada
calisma hayati icinde de senelik planlarda belirlenen egitimlere katilmasi da s6z konusudur.

is Saghigi Ve is Givenligi

® Kurum biinyesinde bulunan is Saghgr ve Giivenligi Uzmani ile gerekli her tirli guvenlik énlemleri alinmakla
birlikte, diizenlenen ilgili egitimlerle de calisanlarimizin bilinglendiriimesi saglanir.

Sosyal ve Hukuki Hizmetler

® insan Kaynaklari olarak calisanlarimizin her tirlii sosyal ve hukuki hizmetleri konusundaki ihtiyaclarina
danismanlik yapildigi gibi, kurumumuzda bu konuda uygun prosedurler izlemektedir.

Performans (Olgcme) Degerlendirme

® Gerek verilen egitimler gerekse kapasitenin artirimi icin calisanlarimizin performanslarini géz 6niine alarak
strekli iyilestirme ve performanslarinin artirimi icin gerekli calismalarin yapilmasi saglanmaktadir.
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