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I.AMAÇ










Bu prosedürün amacı ………..’nin İnsan Kaynakları yönetim sistemini tanımlamaktır.

II. KAPSAM
Bu proses ………… için gerekli insan kaynağının sağlanması, eğitilmesi ve bu kaynaktan en etkin ve verimli şekilde faydalanmanın yöntemlerini kapsar.

III. YETKİ VE SORUMLULUKLAR







Bu prosedürün uygulanmasından; Yönetim Temsilcisi, Teknik Servis Müdürü sorumludur.
IV. TANIMLAR

V. UYGULAMALAR

5.1.1 İşe Alım

· Eleman ihtiyacı olan bölüm sorumlusu, ihtiyaç duyulan eleman sayısı, pozisyon adı, görev tanımı, yetkinlikleri belirterek Mali & İdari İşler Sorumlusu’ na talebini bildirir. 


· Mali & İdari İşler Sorumlusu, gazete, internet, ilan panolarına asılarak vb gibi farklı duyuru kanallarıyla ilan verir. 

· Referansla yapılan başvurular ilan vermeksizin değerlendirilebilir.

· İlgili bölüm sorumlusu, başvurular arasında ön eleme yapar ve uygun bulduğu adayları görüşmeye çağırır.

· İlk görüşmeye gelen adaylar İş Talep Bilgi Formu doldurur.

· İlk görüşme ilgili bölüm sorumlusu ile birlikte Mali & İdari İşler Sorumlusu tarafından yapılır.

· Uygun görülen adaylarla 2. görüşme bölüm sorumlusu ile birlikte Genel Müdür tarafından yapılır ve eleman alımına karar verilir.

· İşe alınan elemana firma ve çalışma şartları görüşmeler sırasında anlatılır.

· Mali & İdari İşler Sorumlusu, işe alınan elemanlara işe başlamadan önce hazırlaması gereken İş Başı evrak listesini verir.

· Mali & İdari İşler Sorumlusu, yeni işe başlayan elemana AAS Makine Çalışma Prensipleri Talimatını yazılı olarak bildirir.

· Mali & İdari İşler Sorumlusu, yeni işe başlayan elemana AAS MAKİNA tanıtım kitapçığı verir.

5.1.2 Oryantasyon Programı ve Eğitimler

Oryantasyon programları ve eğitimler, personelin, uygun öğrenim, eğitim, beceri ve deneyim yönünden yeterli olmaları ve sürekli gelişmeleri esas alınarak düzenlenir. 

Bölüm sorumluları ile yapılan görüşmeler ve personel performans değerlendirme çalışmalarını dikkate alarak, Mali & İdari İşler Sorumlusu Yıllık Eğitim Planını hazırlar. 

Yıl içerisinde bölüm sorumluları ve üst yönetimce ihtiyaç duyulması halinde yıllık eğitim planı bu ihtiyaçlar ilave edilecek şekilde Genel Müdürün onayı ile genişletilebilir.

Aşağıda 4 kısım halinde incelenen eğitimlerin etkinliği kendi bölümlerinde belirtildiği şekilde ölçülür. Programların ve eğitimlerin esas amacı personelin çalışma hayatındaki gelişimini sağlamaktır. 

Bu amaçla eğitim alan personelin eğitimden faydalanma düzeyleri yıl içinde bölüm sorumluları tarafından takip edilir ve yıllık olarak yapılan performans değerlendirmelerinde yıl içinde alınmış olan eğitimlerin çalışanın başlangıçtaki veya daha önceki performanslarında ne gibi artışa sebep olduğu değerlendirilir. 

Bu değerlendirmeler bir sonraki yılın eğitim planını da hem eğitime alınacak personel hem de eğitim kurumları ve eğitmenler açısından dikkate alınır. 

Aşağıda belirtilen etkinlik ölçme yöntemleri dışında eğitimin kapsam ve özelliği dikkate alınarak farklı etkinlik ölçüm yöntemleri, ilgili bölüm sorumluları ve eğitmenler tarafından tespit edilerek Genel Müdürün onayı ile uygulanabilir . 

(Örn. Firma içinde düzenlenen eğitim ve seminerlerde yazılı, sözlü veya uygulamalı sınav yapılması.) Yıl içerisinde gerçekleşen eğitimler Yıllık Eğitim Planı ile takip edilir.

5.1.2.1 Oryantasyon Programı ve Etkinliğinin Ölçülmesi

Oryantasyon programı;

 1. Basit Oryantasyon 

 2. Kapsamlı Oryantasyon olmak üzere iki çeşittir. 

Yeni bir çalışan işe başladığında Mali & İdari İşler Sorumlusu çalışanın hangi tip oryantasyona tabi tutulacağı konusunda Genel Müdür’den bilgi ve onay alır. 

Kapsamlı oryantasyon programı yeni işe giren çalışanın yapacağı iş eğer işletmenin bütün akışını detaylı bilmesini gerektiriyorsa uygulanır. 

Eğer bütün akışını detaylı bilmesini gerektirmiyorsa sadece AAS Çalışma Prensipleri kendisine yazılı olarak bildirilir ve firmanın işleyişi hakkında bağlı olduğu bölüm sorumlusu tarafından basit oryantasyon eğitimi verilerek, firmanın genel işleyişi hakkında bilgilendirilir.  

Kapsamlı oryantasyon programı Teknik Servis, muhasebe,satış, satın alma bölümlerinden oluşur.  Kapsamlı oryantasyon programı ilgili bölüm sorumlusu tarafından veya kendilerinin görevlendireceği ilgili bölüm çalışanı tarafından yürütülür. İlgili çalışma aşamaları oryantasyon programına tabi tutulan çalışana detaylı olarak aktarılır ve ilgili değerlendirme formları ile oryantasyon programının etkinliği ölçülür. 

Oryantasyon değerlendirme formundaki her bir soru 100 puan üzerinden değerlendirilir ve aritmetik ortalaması alınarak hesaplanır. Bu ortalamaya göre her bir soru için en az 50 puan alınması gerekmektedir. 50 puanın altında kalanlar için oryantasyon programı tekrarlanır. 

Basit oryantasyon programı için etkinlik değerlendirmesi yapılmaz.

5.1.2.2  Teknik Servis Bölümü İş Başı Eğitimi ve Etkinliğinin Ölçülmesi

Eğitimler ilgili bölüm sorumlusu tarafından veya görevlendireceği bir bölüm çalışanı tarafından verilir. 

Eğitimin esası iş başında takip ederek, görerek, ve uygulayarak öğrenmeye dayanır. Eğitimin sonunda ilgili eğitim değerlendirme formu ile bölüm sorumlusu tarafından değerlendirme yapılır.

Değerlendirme sonucu, Her bir soru için en az 50 puan alan personel işbaşı eğitimini tamamlamış sayılır.

5.1.2.3 Diğer Firma İçi Eğitimleri ve Etkinliğinin Ölçülmesi

Oryantasyon ve İş Başı eğitimleri dışında ihtiyaç duyulabilecek her konuda iç eğitimler düzenlenebilir. 

Eğitimin kapsamı, katılımcılar ve eğitimin etkinliğinin ölçüm şekli ilgili bölüm tarafından tespit edilir ve Genel Müdürün onayı ile uygulanır. 

Eğitim etkinliğinin ölçümü yazılı sınav, uygulama, performans gözlemi yöntemleri veya eğitimin içeriğine göre geliştirilebilecek değişik metotlar ile gerçekleştirilir. 

Bu metotlar, ilgili bölüm sorumluları ve eğitmenler tarafından tespit edilerek Genel Müdürün onayı ile uygulanır.

5.1.2.4 Dış Kaynaklı Eğitimler ve Etkinliğinin Ölçülmesi

Yıllık program ve ihtiyaçlar çerçevesinde dış eğitim firmalarının düzenlediği eğitimlere iştirak edilir.Yıllık Eğitim Planı’nı Mali & İdari İşler Sorumlusu hazırlayıp Genel Müdür’ün onayına sunar. 

İnsan kaynakları sorumlusu eğitime katılacak personelin bölüm sorumlusuna eğitimin içeriği ve tarihi hakkında bilgi verir. Eğitime katılan personel Eğitim Değerlendirme Formunu doldurarak İnsan Kaynakları Sorumlusuna iletir. 

Gerekirse, Mali & İdari İşler Sorumlusu ve/veya ilgili bölüm sorumlusu eğitim alan personelin aldığı eğitimlerle ilgili konuları firma içinde ilgili bölüm çalışanlarına aktarılmasını sağlayacaktır. 

Eğer eğitim sonunda bir başarı değerlendirmesi yapılıp başarı belgesi düzenleniyorsa katılımcıdan bu başarı belgesinin örneği istenir,personel özlük dosyasına konur ve eğitim değerlendirmesi olarak dikkate alınır. 

Eğitim sonucunda sadece katılım belgesi veriliyorsa katılımcıdan katılım belgesi istenir. Genel bilgilendirme amaçlı düzenlenen eğitimlerde (örneğin Sanayi Odası, Ticaret Odası ve benzeri kurumların düzenlediği eğitimler) eğitimin etkinliği bölüm sorumlusu tarafından performans değerlendirme çalışmaları esnasında dikkate alınır.

 5.1.3.  Personel Performans Değerlendirme

Mali & İdari İşler Sorumlusu, yılda bir kez Personel Performans Değerlendirme Formu ile performans değerlendirme çalışması yapar.

-Bölüm Sorumlusu veya eleman form üstünde kendini değerlendirir ve formu İnsan Kaynakları Sorumlusu’na iletir.

-Formu dolduran çalışanın sorumlusu; çalışanı aynı kriterlere göre ayrıca değerlendirir.

-Performans Değerlendirme sonuçları Mali & İdari İşler Sorumlusu tarafından puanlanır. 

Çalışan ve bölüm sorumlusu tarafından yapılan değerlendirmeler Mali & İdari İşler Sorumlusu tarafından karşılaştırılır. 

Değerlendirmeler arasında 15 puandan fazla fark bulunması halinde bağlı bulunduğu bölüm sorumlusu tarafından gerekli görülürse yüz yüze görüşme yapılır. Nihai düşünce bölüm sorumlusu, şef veya müdür tarafından form üzerinde belirtilir ve sonuçlar üst yönetime iletilir.  

5.1.4. Disiplin Uygulamaları

Mali & İdari İşler Sorumlusu, personelin AAS MAKİNA Çalışma Prensiplerine uyumunu takip eder. Herhangi bir uygunsuzluk veya disiplinsizlik halinde :

-Uygunsuz olay için tutanak tutar.

-Çalışandan uygunsuz veya disiplinsiz davranış için yazılı savunma ister.

-Çalışana yazılı ihtar verir.

-Durum İş Akdinin feshini gerektiriyorsa gerekli işlemleri yapar.

5.1.5 Ücretli veya Ücretsiz İzinlerin Takibi

- Mali & İdari İşler Sorumlusu, Yıllık Ücretli İzin Tablosu’nu hazırlar ve departman sorumlularına iletir.

-İzne çıkan personelin çıkış ve dönüş işlemlerini takip eder ve gerekli kayıtları tutar. 

-Ücretsiz izinleri; izin alan eleman tarafından doldurulmuş, ilgili bölüm sorumlusu tarafından onaylanmış Personel İzin Formu ile takip eder ve gerekli kayıtları tutar. 

5.1.6. Personel Verimini ve Memnuniyetini Artırma Çalışmaları

-Mali & İdari İşler Sorumlusu yılda bir kere Personel Memnuniyeti Değerlendirme Anketi düzenleyerek değerlendirir ve üst yönetime raporlar.

-Personel Memnuniyet anket sonuçları genel müdüre yazılı olarak iletilir. 

Genel Müdür gerekli gördüğü değişiklikleri yapar.Sonuçlara göre problem olan kısımlar için Düzeltici Önleyici Faaliyet başlatılır.



5.1.7. Personelin İşten Ayrılma İşlemleri

- Mali & İdari İşler Sorumlusu; personel kendi isteği ile ayrılıyorsa istifa mektubunu kabul eder ve işleme koyar.

-Personel işten çıkarılıyorsa tutanak hazırlar.

-Personelin üzerine zimmetli şirket varlığı bulunuyorsa Zimmet Formu ile teslim alır.

-İşten çıkış işlemlerinin tamamlanması ve finans ilişiğinin kesilmesi için Muhasebe İdari İşler Sorumlusu’na bilgi verir.

-Mevzuata göre çıkış işlemlerini tamamlar.

VI. İLGİLİ DOKÜMANLAR
-İş Talep Formu
-İş Başı Evrak Listesi

-Çalışma Prensipleri Talimatı

-Oryantasyon Formu

-Eğitim Değerlendirme Formu

-Personel Performans Değerlendirme Formu

-Yıllık Eğitim Planı

-Personel Memnuniyet Anketi

-Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu
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