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1. Amag:

BUTSO’da insan kaynadinin optimal bigimde yonetimesi icin uygun ydntemin

belirlenmesi.

2. Kapsam:

ise alim, mevcut personele ydnelik hizmetler ve isten ayriima adimlarini kapsar.
3. Kisaltmalar/Tanimlar:

iIK . insan Kaynaklari

YK : YOonetim Kurulu

GS : Genel Sekreter

GSY : Genel Sekreter Yardimcisi

PERSONEL IHTIiYAG ANALIzi: BUTSO'da su sorulara yanit aranarak, personel
ihtiyaci tespit edilir:

a) Yakin zamanda, emekli olacak, atanacak personel var mi?
b) Birim binyesindeki, is yuku, personel alimini gerektiriyor mu?

BUTSO PERSONEL TURLERI: BUTSO Biinyesinde 3 cesit personel tipi vardir.

Bunlar: Memurlar, S6zlesmeli ve Gegici Personel ile Hizmetlilerdir.

SOSYAL HAKLAR: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanuna gbre personele yapilan
yardimlara denir. ise giris asamasinda su sosyal yardimlar hakkinda personelden
bilgi alinir: Aile Yardim, Cocuk Yardimi; Ozirli Cocuk Yardimi, Yabanci Dil
Tazminati. Personel bu haklardan faydalanmak igin ilgili bildirim formunu doldurarak
iK'a iletilir. Maagi bu bilgiler dogrultusunda belirlenir. BUTSO bunun diginda
personeline su konularda yardim saglar: ikramiye, Giysi Yardimi, Yiyecek Yardimi,
Dogum ve Olim. Bu yardimlardan ikramiye, Giyecek ve yiyecek yardimlari kanuna
tabi degildir ve yillik ne kadar olacagi YK karari ile belirlenir. Sosyal haklarin verilip

verilmeyecegi ve ne 6lg¢lide verilecedi Yonetim Kurulu karari ile belirlenir.

PERSONEL OZLUK DOSYASI: BUTSO'na katilan personele yonelik tim bilgi ve
islemlerin bulundugu dosyaya denir. iceriginde niifus ciizdani fotokopisi, 2 fotograf,
askerlik belgesi (erkekler igin), tam tesekkillli hastane saglik raporu, ikametgéh,

son egitim belgesi/diploma fotokopisi, Kan Grubu Karti, Adli Sicil Kaydi, Aile
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durumunu bildirir belge, Personel engelli ise Sakatlik Raporu Fotokopisi is
sdzlesmesi, ise Giris Bildirgesi kurumun anlasmali oldugu maas hesabinin
bulundugu banka hesap clzdani bulunur. GS bu bilgileri muhafaza etmekle
sorumludur.

ORYANTASYON PROGRAMI:

Memur Personel : Calisan El kitabi hakkinda bilgi verilir, bir 6rnegi CD ortaminda

veya Elektronik ortamda teslim edilir. llgili personele Sorumluluklari ve

Yetkinliklerinin bulundugu Goérev tanimlari teslim edilir.

Ayrica; Oda isleyisi hakkinda detayli bilgi edinmesi igin, mevcut bulunan her

birimde 1 ve/veya 2 glin slre ile oryantasyona tabi tutulur.

Yardimci Hizmet Personeli : Calisan El kitabi hakkinda bilgi verilir bir 6rnegi CD

ortaminda veya Elektronik ortamda teslim edilir. ilgili personele Sorumluluklari ve

Yetkinliklerinin bulundugu Gdrev tanimlari teslim edilir.

Birim ile ilgili yardimci hizmet personeli var ve isten ayrilmamis ise eski personel,
ayrilmis ise alternatif personel tarafindan goérev tanimlari, yetkinlikleri dahilinde

detayli bir sekilde uygulamali olarak anlatilir ve gdsterilir.

PDK (Personel Devamlarinin Kontrolii): BUTSO blinyesinde personelin ise girig
ve ¢lkis saatlerinin kaydedildigi ve kontrol edildigi yapidir. Calisanlar; Parmak izi
okuyucusu ydntemi ile takip edilir. Sabah gelis, Oglen ¢ikig, Oglen gelis ve Aksam
cikis saatlerinde personel parmak izi okuyucuna parmagini okutmak sureti ile takibi

yaplilir.

YILLIK i¢ EGITIM TAKViIMi OLUSTURMA TOPLANTISI: Kasim ayinda
dizenlenecek bu toplantida, BUTSO gelecek yil stratejisi ve egitim hedefleri
hakkinda bilgi toplanmasi amaglanir. Bu toplantiya midiirler, GS ve YK Uyelerinden

temsilciler katilir. Bu bilgi Butce surecine girdi olur.

YILLIK EGITIM BUTGESI: BUTSO'nun ilgili sene igin BUTSO personelinin egitimi
icin ayiracagi butceye denir. Bu egitimler BUTSO tarafindan da gergeklestirilebilir,
BUTSO personelinin  yurtici  veya yurtdisi egditimlere katilmasi ile de

gerceklestirilebilir.

TAKVIM DISI EGITIM TALEP EDILMESIi: GS tarafindan biitgelenmemis, Yillik

Egitim takvimi icinde yer almayan personel egitim talepleridir. Bu talepler degisen is
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sartlari neticesi dogabilir. GS'nin onay vermesi halinde Egitim Bultgesinden bu

egitimlerin masraflarina yonelik pay ayrilir ve egitim talebi gergeklestirilir.

EGITIM SURECI iCIN TEDARIKGILER ILE GALISILMASI: BUTSO Ig egitimlerini
gerceklestirirken, tasarim, organizasyon ve degerlendirme asamalarinda segilmis
oldugu egitim firmasindan arzu etmesi halinde, egitim ile ilgili her tirlG hizmeti de

(egitim dokiimani, egitim firmasinin anket degerlendirme sonuglari vb.)satin alabilir.

EGITIM DEGERLENDIRME: Egitim degerlendirme, tedarikgi egitim firmasi
tarafindan vyapilabilecedi gibi, Personel Servisi tarafindan da gercgeklestirilir.
Tedarik¢i firma, kendi doldurttugu anketlerini, degerlendirme raporunu Personel
Servisine teslim etmekle yukimlidir. Degerlendirme Personel Servisi tarafindan
yapildigi takdirde BUTSO'nun ilgili anket formlari doldurtulur, analiz edilerek gerekli

rapor olusturulur.

EGITIM DEGERLENDIRME YONTEMLERI: BUTSO personeline yénelik
duzenlenen tum egditimler sirasinda BUTSO yetkili personeli tarafindan gézlem ve
her egitim sonrasinda anket (Egitim Degerlendirme Anketi) uygulamasi yapilir.
Gozlem sonuglarinin raporlanmasi ve anket uygulamasi BUTSO tarafindan
gerceklestirilir. Eger var ise; Test ve/veya davranis degerlendirmesi tekniklerinin
uygulanmasi taseron tarafindan gerceklestirilir. Tum sonuglari konsolide ederek,
rapor haline getirmek BUTSO personelinin sorumlulugundadir. Egitimin basaril
olarak kabul edilmesi i¢in degerlendirilen anketin/sinavin vb. ortalamasinin 4

ve/veya % 80 olmasi gerekmektedir.

BELGELI/BELGESIZ: Egitim igeriginin belgelendirmeye yetecek kadar kapsamli
olan (birgok konudan olustugu ve belirli bir konu uzmanhgi kazandirilmasi igin

tasarlanmis) ve bu nedenle devam mecburiyeti getirilen egitimlerde belge verilir.

KONU UZMANI: Egitim tasarimi asamasinda gerek egitim icerigi, gerek egitim
metotlari ve gerekse egitim dokimaninin hazirlanmasi asamasinda ilgili konudaki
bilgi ve tecrlbesi ile katkida bulunacak kisilere denir. Bu kisiler BUTSO personeli

ve/veya egitimci olabilir.

EGITIMCIi TANIMI: BUTSO kendi personeline yénelik verecedi egitimlerde hem dis
egitimci, hem de Genel Sekreterlik tarafindan onaylanmasi halinde konusunda

uzman i¢ egitimciler kullanabilir.
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SiCIiL RAPORU: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda her sene Aralik-
Ocak aylari icinde BUTSO tarafindan personele uygulanmak zorunda olunan sicil
degerlendirme sistemine denir. Kanunen bu sistemin uygulanmasi zorunlu olup,

personelin amirleri tarafindan sicilinin degerlendiriimesini amacglamaktadir.

IDARI ISLER: BUTSO kapsaminda idari isler ilgili hizmetlerin tedarik edilerek,
Tedarikci Degerlendirme Sirecine uygun kontroll ile gercgeklestirilir: (Temizlik ve
Guvenlik)

DiSIPLiN: Bkz. TOBB ODA MUAMELAT YONETMELIGI

PERSONEL MEMNUNIYET ANKETI: Yilda 1 kez yapilan bu anket ile personele
sunulan hizmetler, fiziki kogullar ve kaynaklar degerlendirilmesi amaclanmaktadir.
Anket sonuglart YGG toplantisina girdi teskil eder. Anketin tasarimi ve

raporlanmasinda Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu sorumludur.

4. Uygulama

4.1.1SE ALIM HiZMETLERININ GERGEKLESTIRILMESI

4.1.1. Personel ihtiyacinin Tespit Edilmesi

4.1.1.1. Personel ihtiyaci bildirilir.

4.1.1.2. Personel istihdamina ydnelik ihtiyag alinir ve analiz edilir.
41.1.2.1. Kanun analiz edilir.

4,1.1.2.2. Bltce-Personel Giderleri kalemi incelenir.
4.1.1.3. Personel ihtiyacinin karsilanip karsilanmamasina karar
verilir.

4.1.1.4. Personel ihtiyaci YK'na sunulur.

4.1.2. ise Alim On Hazirlik Calismalarinin Gergeklestirilmesi

4.1.2.1. Calisan El Kitabinda yer alan “Gorev Tanimina” uygun

personel istihdami igin YK son onayi alinir.

4.1.2.2. Ydnetim Kurulu; Personel alimina yénelik “Degderlendirme

Komisyonu” belirler.

Hazirlayan Kalite Yonetim Temsilcisi Onaylayan Genel Sekreter

Aykut ACUN Sedat 0Z Sayfa: 4/7




Bu dokiiman http://kalite.butso.org.tr adresinden gérintiilenebiliyor ise orijinal kopyadir

Dokiiman No KYT.PRD.15.00

Insan Kaynaklari

. .. e Yayin Tar. 12.01.2016
Yonetimi Prosedurii y

Revizyon Tar.

4.1.2.3. is ilaninin Yayinlanmasi
4.1.2.3.1. llan formati hazirlanir.
4,1.2.3.2. ilan formati, Web sitesinde yayinlanmasi igin

Bilgi islem Memurlugu’na génderilir.

4,1.2.3.3. Hazirlanan ilan, dosyalanmasi i¢cin Personel

Servisine gonderilir.

4.1.2.3.4. ilan dosyalanir.

4.1.3. Adaylarin Belirlenmesi

4.1.3.1. Adaylarin CV'leri alinir.

4.1.3.2. Adaylarin listesi olusturulur.

4.1.3.2.1. Mulakat Yapilir.

4.1.3.2.1.1. Aday Milakat Randevu Plani
hazirlanir.

4.1.3.2.1.2. Hazirlanan Randevu Planina

uygun adaylara SMS ve/veya e-mail ile randevu plani bildirilir.

4.1.3.2.1.3. “Degerlendirme Komisyonu”

tarafindan Adaylara mulakat yapilir.

4.1.3.2.1.4. Aday Listesi milakat sonuclari

dikkate alinarak revize edilir.

4,1.3.2.1.5. Elenen adaylara e-mail

aracihigiyla yazi gonderilir.

4.1.3.2.1.6. Aday Listesinden cikarilan
adaylarin dosyalari CD ortaminda kaydedilir.

4.1.3.3. ilgili personel segilir.

4.1.3.3.1. “‘Degerlendirme Komisyonu” tarafindan

belirlenen aday/adaylar Yénetim Kuruluna bir rapor ile sunulur.
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4.1.3.3.2. Yoénetim Kurulu Degerlendirme Komisyonu

raporunu dikkate alarak ise en uygun elemanin alimina ve alacagi Ucrete karar

verir.

4,1.3.3.3. Yeni personelin ise baglama tarihi belirlenir.
4.1.3.4. ise girisi yapilir.

4.1.3.4.1. Personelin 6zllk isleri gergeklestirilir.
4,1.3.4.2. Personel is s6zlesmesi hazirlanir.

4.1.3.4.3. Personel is s6zlesmesi onaylanir.

4.1.3.4.4. Personele is s6zlesmesi goénderilir.

4.1.3.4.5. Personelden talep edilen evraklar teslim
alinir.

4.1.3.4.6. Sosyal haklar kapsaminda yer alan bildirim

formlari personele doldurtulur.

4.1.3.4.7. Adaylarin 6zluk dosyalari acilir.

4.1.3.4.8. Ozel Emekli Sandigina formlar génderilir.
4.1.3.4.9. Personel numarasi Emekli Sandigindan alinir.
4.1.3.5. Yeni personelin maas islemleri gerceklestirilir.

4,1.3.5.1. Personele ait sosyal haklar Muhasebe

Servisine bildirilir.

4,1.3.5.2. Maas bilgileri sisteme girilir.
4.1.4. BUTSO Organizasyon $emasi glncellenir. (KYT.OSM.01.00)
4.1.5. Yeni giris yapan personelin Oryantasyon Programi gerceklestirilir.

(KYT.PLN.06.00)

4.2. MEVCUT PERSONELE YONELIK HiZMETLERININ GERGEKLESTIRILMESI
4.2.1. Egitim Hizmetinin Gergeklestiriimesi

4.2.1.1. BUTSO Egitim Talimati (KYT.TLM.08:00) cergevesinde

egitimler gerceklestirilir.
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4.2.2. Saglik, Maas o&demesi, izin Kullanimi,

Harcirah,

Sicil Raporlarin

Olusturulmasi, Terfi islemlerinin Gerceklestiriimesi, Atama islemlerinin Yapiimasi,

isten Ayrilma islemlerinin Gergeklestiriimesi gibi islemler Personelin iliskili oldugu

kanun ve yénetmeliklere goére yapilir.

5. Referans Dokiiman:

5174 SAYILI YASA ve BAGLI YONETMELIKLER

5590 SAYILI YASA ve BAGLI YONETMELIKLER

4857 SAYILI iS KANUNU

657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU

ODA MUAMELATI YONETMELIGI

SAGLIK UYGULAMA TEBLIGI
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