PERSONEL ISE ALMA TALIMATI

1. AMAC

Bu talimatin amaci, sirketimiz blnyesine personel aliminda izlenecek vyolu

belirlemek ve bu konuda bir sistem tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Sirketimiz blnyesine alinacak tim personel adaylari bu talimatin kapsamindadir

3. ILGIiLI DOKUMANLAR:

is basvuru formu

Ise uyum egitim formu
Personel listesi
Personel bilgi formu

4. UYGULAMA:

>

>

Y

A\

Birim/Bolim sorumlularindan gelen personel talebini aciliyet ve gereklilik durumunu
degerlendirerek uygun ve gerekli duyurulari yap.
Basvuran personel adaylarina is basvuru formunu doldurt varsa CV’sini basvuru
formuna ekle.
Is basvuru siiresi bittikten sonra is bagvuru formlarini ve CV’ leri personel talep eden
Birim/Bolim sorumlusu ile birlikte énceden belirlenmis kriterleri de géz 6nline alarak
degerlendir.
Dederlendirme sonucunda uygun kisileri saat ve tarih bildirerek mulakata cagir.
Birim/Bolim sorumlusu ile birlikte tim verileri dederlendir ve uygun kisi veya
kisileri belirle.
Bu kisi veya kisilerden, bitlin dederlendirme asamalarinda kullanilan verilerden
belgelendirilebilecek durumda olanlarinin belgelendirilmesini iste.
Butin bu asamalarda herhangi kalici bir uygunsuzluga rastlamadiysan personel
aday veya adaylaryla is sd6zlesmesi yapilmasini sagla.
Yeni personeli, Personel talep eden Birim/B6lium sorumlusuna teslim et ve gerekli is
basi egitimlerinin verilmesini sagla.
Kayit icin gerekli olan diger belgeleri iste.

v' Sabika kaydi,
Nifus clizdani 6rnedi veya fotokopisi,
Ikametgah bildirimi,
Saglik raporu,
Gerekli sayida fotograf,

v Varsa sigorta kimligi fotokopisi
Personel listesine kaydet.
Deneme siresi tamamlandiktan sonra yeni personeli, ve 0 personel icin personel
bilgi formunu olusturur.
Tum verileri toplayarak o personele ait bir dosya olustur.
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