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Boliim Insan Kaynaklar1 ve Idari Isler
Pozisyon Idari Isler Sorumlusu
Bagh Olunan Yénetici Insan Kaynaklari ve idari Isler Sorumlusu
Raporladig Pozisyon/lar Genel Miidiir —Genel Miidiir Yrd.
Organizasyonel Bilgiler
Raporlayan Pozisyon/lar -
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 ara¢ 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 stirekli iyilestirilmesine doniik oOneriler gelistirme, ilgili amir ve birim ile paylagma, 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, 6rnek olmak ve olusan/olusturulacak sirket
kiltiiriinlin yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglanmasi,

Calismalarin; Kalite, Cevre, s Saglhigi-Giivenligi Politikas1 ile hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglamasi,

Sirketin giincel gerekliliklerine ve bdliimlerde olusabilecek ihtiyaglara gore yonetim tarafindan verilecek
gorev/gorevlerin yapilmasi,

Gorev ve Sorumluluk Detay1

Idari Isler

Temizlik-Yemek-Servis (¢ay-kahve)-Hijyen

Sirketin temizliginin dogru ve zamaninda yapilmasini saglama,

Temizlik ile ilgili standartlarin, periyodlarin belirlenerek ilgili temizlik personellerinin uygulamasini saglama,
Idari grup icin cay, igecek kurallarim belirlemek, hayata gecirmek, uygulanmasini saglamak ve gay, kahve vb.
icecek servisinin kimlere servis gorevlisince gotiiriilecegi, kimlerin kendi alacagi noktasinda kurallar
belirleme ve hayata gegirme,

Yemek organizasyonlarint gerek normal mesai igerisinde gerekse fazla ve vardiya ¢aligmalari i¢in yapma,
Temizlik, Yemek, Servis ve Giivenlik personelinin yonetiminden sorumlu olma,

Sirketin belirli periyodlarda ilaglanmasini saglama,

Sirkette gerekli hijyen kurallarini olusturma, yonetime sunma ve hayata gegirme,
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Personel Servisi

Personelin tagimast ile ilgili sirket yonetimi ile yontemler belirleme, hayata gegirme (kendi servisimiz, kiralik
servis vb.)

Servis giizergahinin belirlenerek ¢alisanlara deklarasyonu ve takibini yapma,

Normal, fazla, vardiya vb. ¢aligmalar igin servis organizasyonu yapma,

Servis personelinin yonetiminden sorumlu olma,

Giivenlik

Sirketin giivenliginin saglanmasi ile ilgili tiim 6nlemleri alma ve hayata gegirme (resmi tatiller dahil),
Sirketteki glivenlik ekipmanlarinin (alarm, kamera vb.) siirekli ¢aligir vaziyette olmasini saglama,

Giivenlik ekipmanlarinin takibini yapma, uygunsuz durumlar1 yonetimle goriiserek dnlemler alma,

Asirt yagmur, kar, riizgar, yangin riski, elektrik kesintileri, hirsizlik vb. karst tiim onlemlerin alinmasini
saglama,

Giivenlik ekibinin yonetiminden sorumlu olma,

Mesai saatlerinin baglangi¢ ve bitiminde sirkette ilgili kapilarin agilmasi ve kilitlenmesini saglama,

Bina, Bakim, Onarim, Demirbas Yonetimi

Sirkete bagli tiim binalarin bakim-onarimini zamaninda yapma,

Jeneratoriin isgletme, bakim, onarim ve idamesini saglama,

Asir1 yagmur, kar, riizgar, elektrik kesintileri vb. kars1 tiim 6nlemlerin alinmasini saglama,

Arag, makine, teknik cihazlar, bina ve tesisatlarinin koruyucu bakim, onarim ve yenileme faaliyetlerini, 1s1,
enerji kaynaklarini yonetme (iiretimle koordineli),

Isletmedeki tiim demirbaslarin tiim bilgilerinin tutulacag: ve siirekli giincellenecegi sistemi kurma, yasatma,
gelistirme (Demirbas Takip Sistemi),

Demirbaglari ilgili personele zimmetleme, kullanim: ve korunmasina yonelik egitim verme,

Demirbaslarin verimli kullanilmasini saglayici ¢aligmalari yapma,

Eski veya koruyucu 6zelligini yitirmis Kisisel Koruyucu Donanimlarin kullamimini engelleme ve yenisi ile
degistirilmesini saglama,

Bahge ve ¢evre diizenlenmesi faaliyetlerini yiiriitme,

Bina 1sinma ve havalandirma fonksiyonlarinin islerligini saglama,

Soforler ve Araclarin Yonetimi Organizasyonu

Araglarin kullanim talimati ve soforlerin uymasi gereken kurallart belirleme ve duyurma,

Gelen misafirlerin alinmasi, sirkete ya da kaldiklari otele birakilmasi, alinmast siireglerini yonetme,

Arag kilometre bakimi, muayene, sigorta faaliyetleri ve takibini yapma, araglarin temiz tutulmasini saglama,
Arag yazlik ve kislik bakimlarini yaptirma,

Soforler igin yol giizergahlarini belirleme,

Yol ve trafik kurallarina uyarak aracin kullanilmasinit saglama,

Aragtaki tiriinlerin sevkiyatin1 miisteriye eksiksiz ve hasar vermeden ulagsmasini saglama,

Araglarm verimli kullammmimi saglamak, ekonomik oOmiirlerine gore degerlendirme yaparak gerekirse
degistirme,

Araglar ile ilgili giivenlik 6nlemlerini alma,

Diger Gorevler

Isletme bilgililerinin gizli kalmasini ve ydnetim onay1 disinda paylasiimamasini saglama,

Personelin sirket kurallarina (kilik, kiyafet, mesai giris ve ¢ikis saatleri) uyumunu saglama ve denetleme,
Disiplin, is ahlaki ve sirket kurallar1 konusunda gerektiginde egitimler vererek sirket kiiltlirii olusumuna katki
saglama,

Is saglig1 ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik
ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina uymak, uyulmasini saglama,

Caligsanlarin giris ¢ikiglarim takip etme, Kayit altina almak, ilgili birimlere iletme,

Yetki
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme ve takip etmek,
Gorevleri yerine getirmek igin yonetimce tanimlanmis ara, gereg, program, sistem, form, formatlar1 kullanma,
giincelleme, gelistirme ile ilgili yonetime Oneri sunmak,
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5. 1Is GereKlilikleri,

Is Gereklilikleri

Ogrenim Diizeyi

Lisans, Meslek Yiiksek Okulu

Ogrenim Alam

Isletme, Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri ve

ilgili boliim mezunlar1

Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Toplam Is Deneyimi Enaz 5 yil

Bilgisayar Bilgisi ve Diizeyi Iyi diizeyde MS Office

. . Bilgi Tipi Diizeyi

isin Gerektirdigi Teknik gt i uzeyt

Bilgiler ve Diizeyi Is kanunu-1s hukuku Iyi
Beceri Tipi Diizeyi
Koordinasyon Iyi

Isin Gerektirdigi Fonksiyonel . . .

Beceriler ve Diizeyi Insan Iliskileri Iyi
Tletisim Iyi
Organize Etme Iyi

Arag ve Geregler

Standart Ofis Araglari, Bilgisayar, Telefon, Printer

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