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1. AMAC

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasli binyesinde sunulan hizmetler igin gerekli nitelik ve sayida
insan kaynadini olusturarak etkin yonetimiyle ilgili sistem kurmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir insan Kaynaklari Yénetimi'ne yénelik, Personel Secme ve Yerlestirme, ise Alim ve
Isten Aynlis, Oryantasyon, TOBB Akreditasyon standardi gereklilikleri, Performans
Degerlendirme, Personel Toplanti ve Oneri Sistemi, Egitim, Motivasyon Etkinlikleri ve Idari Isler
faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yuritilmesi ve takibi Insan Kaynaklari/Personel Sorumlusu sorumlulugundadir.
4. UYGULAMA

Ise Aima

Personel Ihtiyacinin Tespiti:
Personel gereksinimi asadida durumlarda ortaya cikar:

- Isten aynilmalar,

- Mevcut is ydkinUun artisi,

- Uzun vadede insan kaynaklarini diisiinme ve yatirimlar,
- Emeklilik, 6lim ve maluliyet,

- Hizmet sistemlerinde degisiklikler

- Organizasyon degisiklikleri ve kurulus ici atamalar

- Istatistiksel olarak tespit edilen analizler

Ortaya cikan personel ihtiyaci Talep Formu ile (st yonetim tarafindan dederlendirilir ve st
yonetimin onayi ile ise alim islemleri baslatilir. Uygun olabilecek adaylar asagidaki yontemler ile
arastirilir:

Onceki Aday Basvurulari: Kurulusa daha oénce basvuru yapmis adaylarin dzgegmisleri
incelenir. Uygun olabilecek adaylarin basvurular degerlendirmeye alinir.

Cevre Kanall ile: Gizlilik ilkelerine ters diismemek sarti ile aranan elemanin 6zellikleri yakin
cevreye bildirilir.

Gazete, internet ilani fle  : Aranan &zelliklerin ve is tarifini iceren bir ilan metni hazirlanir.
Ilanin yayinlanmasi ile ilgili teklifler toplanarak, Yoénetim Kurulu Baskaninin onayina sunulur.
Onaylanan ilan yayinlatilir.

Araci Kurum Kanali Ile: Uygun gérilmesi halinde eleman aramak konusunda, uzman araci
kurumlarla teklif almak suretiyle cahlsilabilir.

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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Personellerde Aranan Nitelikler Talep Formu ile:
e Calisanlarin, is yerini en iyi sekilde temsil edecek hal ve davranisa sahip olmalari,
Calisanlarin, toplumdaki itibarlarinin iyi olmasi,
Uye iliskileri konusunda olumlu ve yapici yaklasim ve gériintiide olmasi,
Konusu ile ilgili deneyimli olmasi (Yetistirmek Ulzere de alinabilir),
Pozisyon gereklerinde var ise yasal sartlarla belirlenen niteliklere haiz olmasi,
Hizl tempoya ayak uydurabilmesi,
Gorevini yapmasina engel sakatlik veya hastaligi olmamak. (Sakat ve eski hukimld
galistirma ile ilgili kanun kapsaminda calistirilacaklara bu kural uygulanmaz)
e Askerlik ile iliskisi bulunmamak. (Ust Ydénetimin gerekli goérdigi hallerde bu kural
uygulanmayacaktir.)

Personel Secimi ve Miilakat:

Is basvuru yapacak olan adaylar 6zgegmiglerini faks, email ya da elden teslim edebilecekleri gibi;
ise bagvurularini Is Bagvuru Formu’'nu kullanarak da yapabilirler.

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi’'na yapilan tim kayit altina alinir.

Alinan is miuracaatlar Genel Sekreterlik tarafindan ilgili pozisyonun gérev tanimini ve aranan
Ozellikler ile yasal sartlari da dikkate alinarak incelenir. Uygun gérilen adaylar milakata davet
edilir. Genel Sekreterin gercgeklestirdigi ilk milakat sonrasinda gerek goérildigl takdirde Ust
yOnetim tarafindan ikinci mulakat yapilabilir.

Milakat sonrasi uygun gérlilen adaylar igin referans kontroll yapilir. Referans kontroll de olumlu
sonuglanan adaylar igin st yonetimin onayi ile ise alim islemleri baglatilir.

ise Alim Islemleri:

Ise alinmasina karar verilen adaya ise kabul edildigi Genel Sekreter tarafindan bildirilir ve ise
baslama tarihi kendisine bildirilen aday ise baslamadan 6nce bu evraklari eksiksiz hazirlamaldir.

Evraklarini hazirlayan adayin yasal ise giris islemleri tamamlanir ve ise baslatilir. Ayni gin 6zlik
dosyasi olusturulur.

Oryantasyon Egitimi:

Ise yeni baslayan calisanin, isyerine ve gérevine kisa zamanda uyum saglamasi icin ise basladi§i
gln itibari ile oryantasyon editimi verilir. Oryantasyon programi igin Personel Oryantasyon Egitimi
formu doldurulur. Oryantasyon programinda Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi'nin kisa tanitimi,
organizasyonel yapisi, calisanlarin uymalari gereken kurallar ve galisma esaslari, galisanin gérevi
ile ilgili konularin aktarimi ve isbasi egitimi vb. konulari yer alir.

Calisan Egitimleri:

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasinda calisan tim personel kisisel ve yaktidi isle ilgili strekli
gelisim igin surekli egitime tabi tutulur. KYS ve TOBB Akreditasyon sisteminin de 6ngordigu
personel egitimleri yillik editim/ etkinlik planina islenerek takibi yapilir.

Calisanlarin katildigi tim editimler eder oda blnyesinde ise Egitim Katilim Formu ile katihm
durumu belirlenir, sonra editim alan personelin Personel Egitim Kartina islenir.

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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Egitimler sonrasi editim degerlendirme Anket Formu ile veriln egitimlerin etkinligi analiz edilir.
Gerekli durumlarda iyilestirme ve DOF’ ler bagslatilir.

Calisanlarin Izin Kullanimi

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odas! calisanlarinin lcretli, Gcretsiz her tirlQ izinleri 4857 sayili is
kanunu kapsaminda ydarataltr.

Yillk izinlerin hak edildigi tarihten itibaren bir yil iginde kullaniimasi esastir. Genel Sekreterlik
galisanlarin yillik izinlerinin zamaninda kullandiriimasindan ve yillik izin birikiminin énlenmesinden
sorumludur. Bu nedenle Yilik Izin Plani hazirlanir. Yillik izin Plani her yilin Subat ayi sonuna
dedin hazirlanmis olmaldir. Ayni tarihe rastlayan izin isteklerinde; isyerindeki kidem ve bir 6nceki
yil iznini kullandigi tarih dikkate alinarak oncelikler belirlenir.

Calisanlar hak ettigi yillik iznini kullanmadan énce Izin Formu’ nu doldurur ve amirinin mutlaka
onayini alarak, en az bir hafta éncesinden Genel Sekreterlige iletir.

Calisanlar gecerli bir mazerete dayanarak (cretsiz izin talebinde de bulunabilirler. Hangi nedenle
ne kadar siire (cretsiz izin talep ettigine dair izin Formu dolduran calisan, talebi onaylandiktan
sonra iznini kullanir.

Calisan Toplantilan

Calisanlar TOBB akreditasyon sistemi ve uygulanan kalite ydonetiminin etkinliginin arttiriimasi, tye
memnuniyeti ve slreglerin iyilestiriimesi amaci ile en az U¢ ayda 1 kez toplanirlar. Bu toplanti
sayisi ve periyodu kendi aralarinda karar almak sureti ile arttirilabilir. Personel toplanti
gliindeminde su basliklara yer verilir.

1. Varsa gindem &nerilerinin alinmasi

Uye geri bildirimleri (sikayet ve talepler)
Aylik faaliyetler ve is planlarinin gézden gegirilmesi ve gorigler
Yasal sartlar ve kurum kurallarinda yapilan dedisiklikler varsa bilgilendirme,
ic iletisim (ydnetim, genel sekreter, personel vb.) hakkinda gériisme
Personel oneri ve sikayetleri
Kaynak ihtiyaglarinin gérisitlmesi
8. Gelecek Toplanti tarihinin belirlenmesi.
Toplanti sonuglar ve katilimcilar Personel Toplanti Tutanadina kaydedilir ve imzalanir. Toplanti
sonucu Yonetim Kurulu kararlari gerektiren konular YK. giindemine Genel Sekreter tarafindan
getirilir ve karar alinmasi saglanir.

NOUAWN

Calisanlarin Motivasyonun Olgiilmesi

Calisanlarin motivasyonun o6lgilmesi icin Personel Memnuniyet Anketi kullanilir. Bu anket ile
Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi calisanlarinin sirekli iyilestirme calismalarina ve Kkalite
hedeflerine olan katkilarinin ylkseltiimesi, kalite ve teknolojik farkindaliklarinin gelistiriimesi,
kurulus genelinde uygulanacak motivasyon artirici faaliyetleri belirleme, sonuglarini izleme ve
gelistirme faaliyetleri amacglanmaktadir. Anket yilda en az bir defa uygulanir ve tim calisanlarini
kapsar.

Sire¢ tamamlandidinda anketler Genel Sekreterlik tarafindan acilir ve analiz raporu hazirlanir.
Analiz raporunun sonuglarina bagl olarak Ust yonetim ile yapilan toplantida tespit edilen dlizeltici
faaliyetler Duzeltici ve Onleyici Faaliyetler (DOF) Prosediirii’ ne uygun olarak yuritalir.

HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi Genel Sekreter
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Seyahat ve Harcirahlar

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi cgalisanlarn yapacaklar yurt ici ve yurtdisi seyahatlerinde;
harcamalarin asgari diizeyde tutulmasindan sorumludur. Bu nedenle, yapilacak is seyahatlerinin
gereklilik, amaca uygunluk, zamanin dogru kullaniimasi ve ekonomiklik prensipleri géz 6nlinde
tutularak planlanip gerceklestiriimesi esastir.

Calisanlarin Performanslarinin Olgiilmesi

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi calisanlarinin isinde sagladidi basari ve gelisme yeteneginin
Olclilmesi ve dederlendiriimesi yilda en az bir defa Personel Performans Dederlendirmeleri
Personel Performans Dederlendirme Formu (F.11) kullanilarak yapilir.

Yetkinliklerin Agirhig 50
Faaliyetlerin Agirhig 50
Toplam 100

Personel i¢in Degerlendirme Yapanlarin Agirliklari

Yonetim Kurulu Bagkani 40
Genel Sekreter 30
Genel Sekreter Yardimci 15
Birim Sorumlusu 15
Toplam 100

Birim Sorumlusu igin Degerlendirme Yapanlarin Agirliklari

Yonetim Kurulu Baskani 40
Genel Sekreter 30
Genel Sekreter Yardimci 30
Toplam 100

Genel Sekreter Yardimcilarinin Degerlendirenlerinin Agirlig

Yonetim Kurulu Bagkani 50
Genel Sekreter 50
Toplam 100

Genel Sekreter Degerlendirenlerin Agirhgi
Yonetim Kurulu Baskani 100
Toplam 100

HAZIRLAYAN ONAY
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Degerlendirmelerde asagidaki skala kullanilir. Degerlendirme skalasi;

1-20 istenilenin Bazen Altinda
21-40 Genellikle Istenilen Diizeyde
41-60 Her Zaman Istenilen Diizeyde
61-80 Genellikle I_§tenllenden Ust
Diizeyde
81-100 Her Zaman Istenilen Diizeyi Asar

Yapilan dederlendirmeler Genel Sekreterlik tarafindan rapor halinde (st ydnetime sunulur.
Dederlendirmeler Gzerinden gidilerek, personelin eksik gortlen / gelistiriimesi gereken yetenek ve
davranislara gore bir sonraki yila ait galisanin kisisel egitim ve gerekirse kariyer planlan da
hazirlanir.

Odiillendirme Yontemi

Diyarbakir Ticaret ve Sanayi Odasi’nda Performans dederlendirme sonucuna goére basarili
personel (%80 lzeri fazla olursa duruma gére ilk 3 veya ilk siraya giren) Genel Sekreterin onerisi
ve Yonetim Kurulu karari ile édillendirilir.

Odiillendirme yéntemi odanin olanaklarini g6z éniine alinarak ve yénetim kurulu karari ile;

a) Mali odullendirme ( ikramiye, ekstra maas zammi, ekonomik dederi olan kiymetli maden
vs. verilmesi)

b) Masraflan oda bltgesinden karsilanacak sekilde tatil, organizasyon, vb. organizasyonlar

c) Yonetim kurulunun karari dogrultusunda onerilen varsa dider yodntemlerden biri
uygulanarak yapilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

IS BASVURU FORMU (Form numarasi yok )
TALEP FORMU (Form numarasi yok )
PERSONEL ORYANTASYON EGIiTiMi FORMU (F.10)

EGITIM PLANI (F.14)

EGITIM ETKINLIK KATILIM FORMU (F.30)

Personel Egitim Karti (F.8)

Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu (F.21)

iZIN FORMU ( Form numarasi yok)
PERSONEL MEMNUNIYET ANKETI FORMU (F.9)

PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU (F.11)

PERSONEL TOPLANTI TUTANAKLARI (F.22)

DUZELTICI VE ONLEYICI FAALIYETLER (DOF) PROSEDURU (P.10 )
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