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1) AMAG : Bu prosediirin amaci MATA MIMARLIK gérev tanimlarina en uygun personelin segilmesini
saglamak.Bélumlerden gelen talep ve ihtiyag analizlerimiz dogrultusunda insan gucint etkin sekilde
planlayarak firmamiz deder ve kiltirine en uygun kisilerin dodru pozisyonlara yerlestiriimesini
saglamak

2) KAPSAM : Mata Mimarlik ise alinan tum personel bu prosedur dogrultusunda segilir.

3) SORUMLULUKLAR
Tum Bélum Sorumlulari ve Proje Yoneticileri

4.1 UYGULAMA

4.1 Prosediiriin Yiriitiilmesi ve Onaylanmasi: Bu prosedirun yUritilmesinden ve onaylanmasindan
Tum Bolim sorumlulari ve Proje Ydéneticileri sorumludur.

4.2 Prosediiriin Kullanicilari : Tum bélim yoéneticileri elemanlarini bu prosedur dogrultusunda segerler.

4.31se yeni alinacak tum personel igin ilgili faaliyet ihtiyaglan baz alinarak bir de@erlendirme
yapilir.Degerlendirmede personelin isleri yapabilecek yeterlilikte olup olmadidi ilgili b&lum ydéneticileri
tarafindan deg@erlendirilir.

4.4 Organizasyonun gelisimi ve ihtiyaglari: Mata Mimarlik personel ihtiyaci, proje gereksinimleri,
santiye gerekleri,uretim teknolojisindeki geligmeler, Askerlik ve emeklilik, Plansiz igten ayrilmadir. Bu
konulardaki meydana gelen geligsmeler Uzerine, tim boélim ydneticileri ihtiyag duyduklari personel
acigini takip etmekten sorumludur.

4.5 Niteliklerin Belirlenmesi: Bolum yoneticileri gerekli personel ve personelin niteliklerini proje
yoneticilerine bildirir. Ayni zamanda istenen personel nitelikleri iginde bilgi verilmelidir.

4.6 Duyuru Yapilmasi: Personel alimina karar verildiginde, gesitli yontemlerle duyurular yapilir. Bunlar;
Dahili duyuru, Teklif sunma,Terfi seklinde ya da dis kaynaklardan ise alma seklinde olabilmektedir.

4.7 Dig Kaynaklardan ise Alma

Dis kaynaklardan ise alma kanallari:
e Direkt isletmeye yapilan sahsi bagvuru
o Medya kaynaklar (gazete, dergi, televizyon ve radyo vb.)
e Internet (web sitesi kullanma ve e-posta gibi)
e lisletmenin calisanlarinin tavsiyeleri, tanidik, referans
e Egitim kurumlar
o Meslek, ticaret ve sanayi odalari, sendikalar
e [stihdam burolar (Turkiye is Kurumu, ézel istihdam barolari gibi)

Ozel istihdam birolari ile sézlegsme yapildiginda istihdam edilecek personelden herhangi bir komisyon
talep edilmeyeceginin garantisi ve sézlesme hikim maddesi mutlaka bulundurulur. Alinan hizmetlerin
s6zlesme hukumlerine uygunludunu izler. Komisyon talep eden istihdam birosunun sézlesmesi hemen
feshedilir. Personel temnininde hangi yéntemin izlenecegine bolim yoéneticileri ve talepte bulunan bélim
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yOneticisi, Ust yonetimin onay! dogrultusunda karar verirler. Bunun yani sira Mata Mimarlik’ a direkt olarak
yapilan bagvurulardan olugan veri tabanida bélim yoneticisi tarafindan degerlendirmeye alinirlar.
Basvurularda Is Bagvuru Formu kullanilir.

4.8 Tum ilan ve duyurularda is yetkinligi referans alinacaktir.llan ve duyurularda dikkat edilecek hususlar,
Fiziksel Goruinim, Medeni durum, Cinsiyet ,irk, siyasi gérusler ve yas ayinmi(15 yas alti istihdam
edilemez.), Askerlik durumu aranan pozisyonun 6zelliklerine gére sorgulanmayacaktir. Ust Yonetim
haricinde hi¢ kimse ilan yayinlayamaz.

4.9 Bagvurulanin Degerlendirilmesi:  Cesitli kanallardan yapilan basvurular éncelikli olarak proje
yoneticileri ve birim mudurleri tarafindan degerlendirilerek bir elemeye tabii tutulur.Daha sonra
talepde bulunan bélum yoéneticisi degerlendirmeye uygun gérilen basvurulan degerlendirerek kendisi
de bir elemeye tabii tutar. Igili bélim midiri veya sorumlusunun 6n degerlendirmeleri sonucunda
tespit edilen kisiler davet edilerek gériismeye tabii tutulur.lhtiyag duyuldugunda el becerisini 6lgmek
amaciyla numune calismasi yaptirilabilir.

4.10 Personelin Seg¢imi : Yapilan mutabakatlar sonucu géreve en yatkin aday talepde bulunan
bolum yoneticisi ve Ust yonetim tarafindan secilir.

4.11 ise Girig islemleri: istihdami onaylanan personele ise giris islemleri icin gerekli olan
(Mata Mimarlik Ise Girig Evrak Listesi ) verilir.

a) 2 ad vesikalik fotograf

b) 1 adet yeni nufus ciizdani fotokopisi

c) Ehliyet fotokpisi

d) Nifus cizdan kayit érnegi(nifus muduarltiginden)

e) lkametgah belgesi

f) Sagdhk Raporu

g) Diplama fotokopisi ( en son mezun oldugu okuldan)

h) Askerligini yapmis ise terhis belgesi fotokopisi (erkek adaylar igin)

i) Bakmakla ylikimli olunan aile tyelerine iligkin bilgiler

j) Banka hesap numarasi(firmanin bildirdigi bankadan)

- s Kur Kaydi. Muhasebe ve bélum sorumlusu tarafindan aday personelin evraklari kontrol
edildikten sonra ige giris islemleri ve dosya hazirlama iglemleri yapilir ve aday personele ise
basglayacagdl gun ve saat bildirilir.

Sgk girisi yapiimayan highir aday personel ise baglatiimayacaktir. Aday personele , ise baglayacagi

giin ve saatte Muhasebe bélimiinde is s6zlesmesi imzalattirilir.is sézlesmesinin bir kopyasi imza
karsihg verilir.
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4.13. Egitim: Yeni ise baslayan personele gerekli editim ve oryantasyon verildikten sonra igbasi
yaptirilr.

4.14. ise yeni baslayan personele, Is Saghg ve Givenligi Yonetim Sistemleri, igyeri kurallar ve isle ilgili
faaliyetleri hakkinda genel bilgileri iceren egitimler verilir.Ise alinan calisanlara, ise basladig! ilk gun
Daha sonra ilgili bélim sorumlusu tarafindan tum departmaniar dolastirilarak diger personelle tanistirilir.

4.15. Deneme Siiresi Degerlendirme: Personel icin hukuksal deneme suresi 2 aydir.

4.16. Cikig islemleri : Personel istifa durumunda istifa mektubunu Muhasebe bélimiine iletir. Bunun yani
sira deneme slresi sonunda, performans veya disiplinsizlik nedenleri ile ¢ikis veriimesi durumunda ilgili
tutanak vb. igeren bilgi Muhasebe bolimune iletilir.

4.17. Cikis iglemleri gerceklestirilecek personel icin ilgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde Kidem,
lhbar tazminatlari hesaplanir. Hak edigleri tutanak karsihdi banka transferi ile c¢alisanin hesabina
Muhasebe Bolumu tarafindan aktarilir ve SGK ¢ikis islemlerini gerceklestirir.

4.18. Is Basvuru formlari, Personel Dosyalan Muhasebe béliminde dosyalanir.Personel dosyalari,
olusturulurken personel sicil numaralan baz alinir.

4.19. Okuma yazma bilmeyen kisilerin istihtam edilmesi durumunda is sézlesmelri kendilerine sézlu bir
egitim dizenlenerek aciklanir. Bu egitim Kayit altina alinir.

4.21. Bu prosedirde adi gecen kayitlarin muhafazasi saglanir.
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