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Boliim Insan Kaynaklar1 ve Idari isler
Pozisyon Insan Kaynaklar1 ve Idari isler Sorumlusu

Bagh Olunan Yoénetici Genel Miidiir Yrd.

Raporladig Pozisyon/lar Genel Miidiir —Genel Miidiir Yrd.
Organizasyonel Bilgiler - -

Raporlayan Pozisyon/lar Idari Isler Sorumlusu

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerine e

Vekaleten Bakacak Pozisyon Genel Mudr Yrd,

1. lisin Kisa Tanim
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, sirketin misyon, vizyon ve degerlerine uygun bir
sekilde asagida verilen gorevleri verimlilik esasina uygun olarak dogru, eksiz ve zamaninda yerine getirmek.

2. Go

rev detayinda verilen tiim gorevlerin siirekliligi, izlenebilirligi, olciilebilirligi, gelistirilmesi/siirekli

iyilestirilmesi, bilgi kisi ve sirketin kurumsallasmasina katki amach gorevler,

®

®

®

®
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Gorev taniminda verilen igler i¢in bilgilerin, yonetim tarafindan tanimlanmis/tanimlanacak sisteme/sistemlere
(PTS, ERP, ATIA-Intranet vb.) dogru ve zamaninda girilmesi,

Gorev/ler ile ilgili tiim yeniliklerin/gelistirmelerin i¢ ve dis miisterilere dogru ve zamaninda iletilmesi, takibi,
yasatilmasinin saglanmasi,

Gorevler ile ilgili bilgi akisinin yonetim tarafindan sunulmus arag¢ ve formatlar ile dogru ve zamaninda ilgili
birim/kisilere yapilmasi,

Gorevler ile ilgili i¢ ve dig miisteri memnuniyetinin siirekli saglanmasi,

Gorevler ile ilgili arsivlemenin yonetim tarafindan belirlenmis yontem/ler ile (bilgisayar programina, paylagim
klasorlerine, PTS’ye, ATIA Intranete, hard copy dosyalama seklinde, ERP iizerinde vb.) dogru ve zamaninda
yapilmasinin saglanmast,

Gorevlerin agik, net, basit, eksiksiz, dogru olarak ve gorev sonucuna gore is yapacak birim/kisilerin iglerini ilk
seferde dogru yapacak kalitede yapilmasi (sinirsiz i¢ ve dis miisteri memnuniyeti felsefesi),

Siireclerin siirekli iyilestirilmesine doniik Oneriler gelistirme, ilgili amir ve birim ile paylasma, aksiyon
alimmasina katki saglama ve olusturulacak aksiyonu hayata gecirme. Boylelikle sirkette Kaizen (Siirekli
Iyilestirme) prensibine katk1 saglanmast,

Sirket iist yonetimi tarafindan konulmus tiim kurallara uymak, o6rnek olmak ve olusan/olusturulacak sirket
kiltiiriinlin yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglanmasi,

Calismalari; Kalite, Cevre, s Saghigi-Giivenligi Politikasi ile hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yagatilmasina ve gelistirilmesine katki saglamasi,

Sirketin gilincel gerekliliklerine ve boliimlerde olusabilecek ihtiyaglara gore yonetim tarafindan verilecek

gorev/gorevlerin yapilmast,

Gorev ve Sorumluluk Detay1

Sirketin mevcut yapisi ve bu pozisyona bakacak kisinin yetkinlikleri dikkate alindiginda bu pozisyon i¢in insan
Kaynaklarindan beklenen Insan Kaynaklarmin asagida verilen fonksiyonlari ile Idari Isler icin tanimlanmis
asagidaki gorevler ve “Idari Isler Sorumlusu” gérev tamminda verilen gdrevlerin yiiriitiilmesinden sorumlu
olacaktir.

3.1
3.1.1
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insan Kaynaklar
Se¢me ve Yerlestirme, Oryantasyon
Sirkete cesitli kaynaklardan (ise alim portallari, ¢alisanlar/referans ile, sahsen bagvurular vb.) gelen is
basvurularini alma,
o Sahsen ve calisanlar/referanslar araciligi ile yapilan basvurularda is Basvuru Formu doldurtmak varsa
CV alarak ekine koyma
Gerekirse 6n goriisme yapma, goriisme notlarim Is Bagvuru Formuna not etme,
Ilgili basvuruyu ve adayin degerlendirme sonucunu bagvuru havuzuna kaydetme,
Basvuru havuzunu siirekli giincel tutma,
Sirket gerekliliklerine yonelik olusmus acik pozisyona yonelik aday niteliklerini ve igin gereksinimlerini ilgili
birim ile belirleme,
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3.2.
3.2.1.

Ac¢ik pozisyonu ige alim portallarindan veya sosyal medya araciligi ile duyurma, ilana ¢ikma,

Sirkette ihtiya¢ duyulan personel i¢in bagvuru havuzunu da dahil ederek diger kaynaklardan ve ise alim
portalindan gelen basvurulari inceleme, 6n eleme yapmak, uygun olabilecek adaylar1 dahil ederek segme ve
yerlestirme siirecini yiiriitme,

Uygun olan adaylar ile miilakatlari organize etme ve miilakatlara katilma,

Ilgili gériismeler ve asamalar sonrasinda agik pozisyon i¢in uygun bulunan adayn is teklifini yapma ve adaymn
CV ve goriisme notlarini bagvuru havuzuna kaydetme, arsivleme,

Ise alinan personele is basi evraklarini iletme, evraklarin takibini yapma,

Ise baslama ve oryantasyon siirecini yiiriitme,

Se¢me ve yerlestirme ile ilgili belirli periyodlarda yonetime rapor verme (6rnegin yillik agilan pozisyon sayisi,
kapatilan pozisyon sayisi, pozisyon kapanma giin sayisi gibi),

Isten ayrilan personel ile ilgili islemleri yapma, Isten Ayrilma Goriisme Formu araciligiyla isten ayrilma
goriismesi yaparak geri bildirimler dogrultusunda y6netim onay1 ile aksiyon plani olusturma,

Sirket iist yonetimi tarafindan olusturulmus prosediir, talimat, sirket kurallar1 vb. ve ilgili is kanunu
gergevesinde kurallara uymayan personel igin islemleri sirket avukatinin yonlendirmesi ile gergeklestirme,

Egitim

Gerek kanuni gereklilik gerekse kisisel gelisim ve teknik egitimleri (sirket i¢i veya digi) planlama,
Egitimler i¢in biitce olusturma,

YOnetime sunma,

Onay akabi egitim organizasyonunu yaparak gerceklestirme,

Egitimle ilgili tiim kayitlar: tutma (egitim katilim formu, egitimci-egitim yeri degerlendirme formu gibi),
Egitimler ile ilgili yonetime belirli periyodlarda rapor verme,

Ozliik

Ise baslayan kisilerin SGK girislerini gerceklestirme,

Personelin 6zliik haklarinin olusturulmasi ise kabul siirecinde bu haklarin personele bildirilmesi ve personel
Ozlik dosyalarimin 4857 sayili i geregince denetlemelere hazir tutularak siirekliligin-giincelliginin
saglanmasini gergeklestirme (sozlesme, gerekli evraklar, ISG, egitim vb.), kisaca personel 6zliik dosalarinin
dogru, zamaninda ve eksiksiz olusturma ve siirekli giincelligi ile kolay ulasilabilirligini saglama,

Ise baslayan calisanlarin pdks kaydimin ve kart basimi (varsa) dogru, zamaninda ve eksiksiz yapilarak
personele iletme, egitimin verme,

Personel giris-¢ikis takibini yaparak, ilgili yoneticilerin bilgilendirilmesi ve gerekli 6nlemlerin ilgili yonetici
ile alinmas1 (mazeretsiz, izinsiz, ge¢ gelen personel, erken ¢ikan personel), belirli periyodlarda yonetime
raporlama,

Is sdzlesmesini her personele ise baslamadan imzalatma, isyeri kurallarini anlatma,

Yillik izin, mazeret izni ve mesai formlarimin takibi, dosyalanmasi, raporlanmasini gergeklestirme,

Puantajlar (fazla mesai, kesinti, y1llik izin, licretsiz izin vb.) bordrolara yansitma,

Maaginda haciz bulunan personellerin takibini ve haciz 6demelerini yapma,

Personel avans takibi ve 6demeleri yapma,

Beyaz yaka ve mavi yaka ticretlerini 6deme,

Is mevzuati ve is giivencesi hiikiimlerine gore ¢alisma ortamlarinin, personel isleyisinin gdézlenmesi ve kanuna
uygun hale getirilmesini saglama,

Personel ile ilgili hukuki problemleri, sirket avukatina dogru, zamaninda ve eksiksiz ileterek, takibini yapma,
sonu¢landirma,

E-bildirge ve e-raporu olusturma,

BES kesintileri, BES bildirimleri ve BES 6demelerini ger¢eklestirme,

Aylik bordrolar1 olusturmak, personele imzalatma,

Banka maas disketlerini hazirlama,

idari Isler

Genel Satin Alma

Firmanin ihtiyact olan ve Genel Miidiir / Genel Miidiir Yrd. Tarafindan onaylanmig sarf malzeme, demirbag
grubuna girecek makina-teghizat vb. ingaat tadilat vb. alimlar1 biitge dahilinde ve 3(ii¢) teklif usuliine gore
yapma,

Periyodik olarak yapilacak satin almalar1 alirken kazanma prensibine planlama ve bu dogrultuda
gergeklestirme (6rnegin, haftalik mutfak malzemeleri alma, haftalik-aylik temizlik malzemeleri almak gibi)
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@ Ihtiyag duyulan hizmet alimlart ile ilgili teklifler alma, yonetim onay: ile yerine getirme, takibini yapma,
yonetime rapor verme (ISG, Hukuksal, lojistik-tagimacilik vb.), hizmet veren firma/sahislar ile belirli
periyotlarda bir araya gelerek bu kapsamda yapilacak isleri planlama ve gergeklestirilmesini saglama, takibini

yapma,

#  Fuar, i seyahatleri, organizasyonlar vb. i¢in bilet ve rezervasyon vb. alimlarint yapma,

3.3. Diger Gorevler

@ & @®

saglama,

Isletme bilgililerinin gizli kalmasini ve ydnetim onay1 disinda paylasilmamasini ve bilgi giivenligini saglama,
Personelin girket kurallarina (kilik, kiyafet, mesai giris ve ¢ikis saatleri) uyumunu saglama ve denetleme,
Disiplin, ig ahlaki ve sirket kurallar1 konusunda gerektiginde egitimler vererek sirket kiiltiirii olusumuna katk1

# s saghig ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarima, giivenlik

ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina uyma, uyulmasini saglama,

4. Yetki

#  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme ve takip etmek,
#  Gorevleri yerine getirmek i¢in yonetimce tanimlanmis ara, gereg, program, sistem, form, formatlar1 kullanma,
giincelleme, gelistirme ile ilgili yonetime Oneri sunmak,

5. Gereklilikleri,

Ogrenim Diizeyi

Universite mezunu

Ogrenim Alam

Insan Kaynaklar, Endiistri Mihendisligi, Isletme, Calisma
Ekonomisi ve Endiistri Iligkileri, Psikoloji, ilgili bolimlerden
mezun ve/ veya IK ile ilgili yiiksek lisans yapmis olmak

Yabanci Dil Bilgisi incilizce - iVi

ve Diizeyi & y

Toplam Is ]

Deneyimi 35yl

Bilgisayar Bilgisi | j 4 41/ vde Ms Office

ve Diizeyi

. . . . Bilgi Tipi Diizeyi
Is Gereklilikleri isin Gerektirdigi |- —

Teknik Bilgiler ve | 1K Uygulamalar yi

Diizeyi Miilakat Teknikleri Iyi
Is Hukuku Iyi
Beceri Tipi Diizeyi

Isin Gerektirdigi Koordinasyon Iyi

Fonksiyonel Insan iliskileri Iyi

Beceriler ve Diizeyi [T - o
Ietisim Iyi
Organize Etme Iyi

Arag ve Gerecler Bilgisayar, Telefon

Hazirlayan Kontrol Onay
CVHR Consultancy Genel Miidiir Yrd. Genel Miidiir
Bekir Can Ider Haluk ider
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