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1. Amag
Bu prosediir, tesisin insan kaynagini etkin sekilde yonetmek, ise alim siirecinde esitlik ve liyakati
gbozetmek, yeni calisanlarin igbasi ve oryantasyon siireclerini sistematik bigimde yiirlitmek amaciyla

hazirlanmistir.

2. Kapsam
Tiim kadrolu, sdzlesmeli ve stajyer calisanlar ile ise alim siirecine dahil olan yoneticiler ve Insan

Kaynaklar1 birimi bu prosediir kapsamindadir.

3. Tamimlar
« Ise Ahm Siireci: Adaylarm basvuru, degerlendirme, miilakat ve se¢im asamalarindan gectigi
suireg.
o Isbasi Siireci: Secilen adayin géreve baslamasi ve gerekli belgelerin tamamlanmast siireci.
e Oryantasyon: Yeni ¢alisanin kuruma, kiiltiire, siireglere ve ekibe uyum saglamasi i¢in yiiriitiilen

tanitim ve egitim siireci.

4. Sorumluluklar
« IK Departman: Siireci koordine eder, kaytlari tutar, egitimleri planlar.
e Departman Yoneticileri: Aday degerlendirmesine katilir, igbasi ve oryantasyon silirecini
destekler.

e Yeni Cahsanlar: Siirece aktif katilim saglar, kurumsal kurallara uyum gdsterir.

5. Uygulama Adimlarn
5.1.ise Ahm Siireci
e Acik pozisyonlar i¢ portal, kariyer siteleri ve yerel kaynaklarda duyurulur.
« Basvurular IK tarafindan 6n degerlendirmeye alinir.
e Uygun adaylar yapilandirilmig miilakatlara davet edilir.
o Teknik yeterlilik, davranigsal yetkinlik ve kurumsal uyum kriterleri degerlendirilir.
e Secilen adaylara teklif mektubu gonderilir, ise alim onay1 alinir.
5.2. Isbasi Siireci
e Yeni calisan, ilk is giinii yoneticisi tarafindan karsilanir.
e Gorev tanimi, sorumluluklar ve beklentiler yazili olarak iletilir.

o Ise giris belgeleri (kimlik, SGK, banka bilgisi, egitim belgeleri vb.) eksiksiz sekilde toplanir.
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e Calisan 6zliik dosyas1 olusturulur ve dijital sistemde arsivlenir.
5.3. Oryantasyon Siireci
e Oryantasyon programi en geg ilk 5 is giinii i¢inde tamamlanir.
e Icerik: kurum kiiltiirii, kalite sistemi, ISG kurallar1, cevre politikasi, iletisim yapis1, prosediirler.
e Tesis turu, departman tanitimlar1 ve temel sistem egitimleri gerceklestirilir.
o Katilim listesi ve igerik ozetleri kayit altina alinir.
5.4. Geri Bildirim ve Degerlendirme
e Oryantasyon sonunda c¢alisanlardan geri bildirim alinr.
e 11k 30 giin icinde birebir degerlendirme goriismesi yapulir.

o Siirecte tespit edilen eksiklikler i¢in diizeltici faaliyet plani hazirlanir.

6. Kayitlar ve Izleme
e Ise alim duyurular1 ve bagvuru formlari
o Miilakat degerlendirme formlari
o Ise giris belgeleri ve dzliik dosyalar
e Oryantasyon programi ve katilim listeleri

e Geri bildirim formlar1 ve degerlendirme raporlari

7. Revizyonlar
Prosediir yilda bir kez gézden gegirilir ve gerekli durumlarda revize edilir. Revizyonlar IK Departmani ve

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan koordine edilir.



