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1. AMAC

VINERO BAGCILIK SAN. VE TIC. AS. biinyesinde sunulan hizmetler i¢in gerekli nitelik ve sayida insah
kaynagini olusturarak etkin yonetimiyle ilgili sistem kurmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir insan Kaynaklar1 Yénetimi’'ne yonelik, Personel Segme ve Yerlestitmie, isel/Alim ve Isten
Ayrilis, Oryantasyon, VINERO BAGCILIK SAN. VE TiC. AS. gereklilikleri, Performans Dégérlendirme, Personel
Toplant1 ve
Oneri Sistemi, Egitim, Motivasyon Etkinlikleri ve idari Isler faaliyetlerinikapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yiiriitiilmesi ve takibi Insan Kaynaklarf/Pefsonel Sorutnlusu sorumlulugundadir.
4. UYGULAMA

Ise Alma

Personel ihtiyacinin Tespiti:
Personel gereksinimi asagida durumlarda ortaya ¢ikar:

- Istenayrilmalar,

- Mevcutis yiikiiniinartisi,

- Uzunvadedegdnsan kaynaklarini diisiinme ve yatirimlar,
- EmeKklilikgliim ve maluliyet,

- Hizmetsistemlerinde degisiklikler

- Orgahizasyon degisiklikleri ve kurulus i¢i atamalar

- Isfatistiksel olaraKtespit edilen analizler

Ortaya cikan pexsonel ihtiyac1 Otel miidiiriiniin talebi ile iist yonetim tarafindan degerlendirilir ve
list yonetirhin ofiayl ile ise alim islemleri baslatilir. Uygun olabilecek adaylar asagidaki yontemler ile
arastirilis;

Onceki Aday Bag¥urulari: Kurulusa daha énce bagvuru yapmis adaylarin 6zgecmisleri incelenir.
Uygun elabilecek'adaylarin basvurular: degerlendirmeye alinir.

Gevre Kanali [le: Gizlilik ilkelerine ters diismemek sarti ile aranan elemanin ézellikleri yakin cevreye
bildirilir.

Gazete, Internet Ilani Ile : Aranan 6zelliklerin ve is tarifini iceren bir ilan metni hazirlanir. ilanin
yayinlanmasi ile ilgili teklifler toplanarak, Otel miidiiriiniin onayina sunulur. Onaylanan ilan yayinlatilir.

Araci Kurum Kanali fle: Uygun gériilmesi halinde eleman aramak konusunda, uzman araci
kurumlarla teklif almak suretiyle ¢alisilabilir. Lisansl firmalardan gérevlendirme yapilabilir.

Isletmeye yakin olan yerlesim bolgelerinde ikamet eden yerel halka éncelik taninir.

Ise alimlarda Yerel istihdama éncelik taninir.
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Personellerde Aranan Nitelikler Talep Formu ile:

Calisanlarin, is yerini en iyi sekilde temsil edecek hal ve davranisa sahip olmalari,
Calisanlarin, toplumdaki itibarlarinin iyi olmasi,

Uye iligkileri konusunda olumlu ve yapic yaklasim ve gériintiide olmasi,

Konusu ile ilgili deneyimli olmasi (Yetistirmek iizere de alinabilir),

Pozisyon gereklerinde var ise yasal sartlarla belirlenen niteliklere haiz olmasi,

Hizli tempoya ayak uydurabilmesi,

Gorevini yapmasina engel sakatlik veya hastalig1 olmamak. (Sakat ve eski hiikiimlii calistirma
ile ilgili kanun kapsaminda ¢alistirilacaklara bu kural uygulanmaz)

o Askerlikile iliskisi bulunmamak. (Ust Yonetimin gerekli gérdiigii hallerde bu kural
uygulanmayacaktir.)

Personel Secimi ve Miilakat:

[s bagvuru yapacak olan adaylar é6zgec¢mislerini faks, email ya da elden teslim edebilécekleri gibi; ise
basvurularini is Basvuru Formu’'nu kullanarak da yapabilirler.

VINERO BAGCILIK SAN. VE TiC. AS.'ne yapilan tiim basvurular kayit altin@alinir.

Alinan is miiracaatlar IK tarafindan ilgili pozisyonun gorev tanimuni ve,aranan ozellikler ile yasal sartlar
da dikkate alinarak incelenir. Uygun goriilen adaylar miilakata davet edilir. Otel miidiiriiniin gerceklestirdigi
ilk miilakat sonrasinda gerek goriildiigii takdirde iist yonetimitarafindan ikinci miilakat yapilabilir.

Miilakat sonrasi uygun goriilen adaylar i¢cin referans kentrolii yapilir. Referans kontrolii de olumlu
sonugclanan adaylar i¢in tist yonetimin onayi ile isefalim islemleri baglatilir.

ise Alim islemleri:

Ise alinmasina karar verilen adaga ise’ kabul edildigi IK tarafindan bildirilir ve ise baglama tarihi kendisine
bildirilen aday ise baslamadan 6nce belirlen evraklari eksiksiz hazirlamaldir.

Isyeri hekimi tarafindan yapilan fizik muayene ve tetkik degerlendirme sonucunda yapilacak ise uygun
aday ise alinir.

Evraklarini hazirlayan adayin yasal ise giris islemleri tamamlanir ve ise baglatilir. Ayni giin 6zliik
dosyasi olusturulur.

Oryantasyon Egitimi:

Ise yeni baglayan,caltsanin, isyerine ve gorevine kisa zamanda uyum saglamasi i¢gin ise basladigi giin
itibari ile oryantasyontegitimi verilir. Oryantasyon programi i¢in Personel Oryantasyon Egitimi formu
doldufulurOryantasyon programinda VINERO BAGCILIK SAN. VE TiC. AS$ ’nin kisa tanmitimy,
organizasyonelyapisiycalisanlarin uymalari gereken kurallar ve calisma esaslari, calisanin gorevi ile ilgili
Konularin aktarimi ve isbasi egitimi vb. konular yer alir.

Ise Baslama Egitimi
Ise baglama egitimleri, temel egitimlerin gerceklestirilmesine kadar gecen siirede ¢alisanin tehlike ve risklere

kars1 korunmasini saglayacak nitelikte olmali ve uygulamali olarak verilir. ise baslama egitimi her ¢alisan icin en
az iki saat olarak diizenlenir.

Ise baslama egitimi, ilgili ydnetmeligin 4. Maddesinde sdylendigi gibi; isci calismaya fiilen baslamadan énce,
yapacagi ise, oldugu takdirde kullanacagi is ekipmanina ve calistig1 ise 6zgii is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini
iceren tiim konular hakkinda uygulamali bigimde verilen egitimleri ifade etmektedir.

Sensitivity : General



Calisan Egitimleri:

VINERO BAGCILIK SAN. VE TiC. AS ‘nde ¢alisan tiim personel kisisel ve yaptigi isle ilgili siirekli gelisim icin
stirekli egitime tabi tutulur.

Egitimler sonrasi, egitim degerlendirmesi icin personel yetkinligi IGU tarafindan degerlendirilir. Anket
Gerekli durumlarda iyilestirme ve DOF’ ler baslatilir. lyilestirme icin eger personel aldig1 egitimden yeteri
kadar faydalanamadigini belirtirse uygun bir zamanda s6z konusu egitimi tekrar alabilmesi icin planlama
yapilir.

Calisanlarin izin Kullanim

VINERO BAGCILIK SAN. VE TiC. AS iicretli, iicretsiz her tiirlii izinleri 485Zgsayili 1§ kanunu
kapsaminda ytiritilir.

Yillik izinlerin hak edildigi tarihten itibaren bir yil icinde kullamlmasi”&sastir. IK,calisanlarin yillik
izinlerinin zamaninda kullandirilmasindan ve yillik izin birikiminin 6nlenmesihden“§erumludur. Bu
nedenle Yilik izin Plan1 hazirlanir. Aym tarihe rastlayan izin isteklerinde; isyerindeki’kidem ve bir énceki
yil iznini kullandig1 tarih dikkate alinarak oncelikler belirlenir.

Cahganlar hak ettigi yillik iznini kullanmadan 6nce Izin Formu’ nuldoldUur,ve amirinin mutlaka
onayini alarak, en az bir hafta 6ncesinden IK ya iletir.

Calisanlar gecerli bir mazerete dayanarak iicretsizZ izin talebinde de bulunabilirler. Hangi nedenle ne
kadar stire licretsiz izin talep ettigine dair Izin Formu dolduran c¢alisan, talebi onaylandiktan sonra iznini
kullanir.

Calisan Toplantilar

Personel toplanti glindeminde su bagltklaka yer verilir.
1. Varsa giindem onerilerinin alinmasi
Uye geri bildirimleri (sikayet Ve talepler)
Aylik faaliyetler ve igdplanlariningézden gecirilmesi ve goriisler
Yasal sartlar ve kurumkurallarinda yapilan degisiklikler varsa bilgilendirme,
I¢iletisim (yon€tim, genelsekreter, personel vb.) hakkinda goriisme
Personel onferi vesikayetlert
Kaynak ihtiyaclarinimigoriisiilmesi
Gelegek Toplant: tarihinin belirlenmesi.

WoeNoU A WN

Teplantysonuglar1 ve katilimcilar Personel Toplanti Tutanagina kaydedilir ve imzalanir. Toplanti
sonucu Yonetim Kurthu kararlari gerektiren konular YK. giindemine Genel Sekreter tarafindan getirilir
¥e karar
alinmasi saglanaf.
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Calisanlarin Motivasyonun Olgiilmesi

Calisanlarin motivasyonun OoOlgiilmesi icin Personel Memnuniyet Anketi kullanilir. Bu anket ile
calisanlarinin siirekli iyilestirme ¢alismalarina ve kalite hedeflerine olan katkilarinin yiikseltilmesi, kalite ve
teknolojik farkindaliklarinin gelistirilmesi, kurulus genelinde uygulanacak motivasyon artirici faaliyetleri
belirleme, sonuglarini izleme ve gelistirme faaliyetleri amaglanmaktadir. Anket y1lda en az bir defa uygulanir
ve tiim ¢alisanlarini kapsar.

Calisanlarin Performanslarinin Olgiilmesi
Yapilan degerlendirmeler rapor halinde tst yonetime sunulur. Degerlendirmele

personelin eksik goriilen / gelistirilmesi gereken yetenek ve davranislara gore bir,
kisisel egitim ve gerekirse kariyer planlar1 da hazirlanir.

Yerel Halka Saglanan Gelisim ve Firsatlar

Yerel halka saglanan gelisim ve firsatlar kapsaminda, ye
oryantasyon egitimleri farkli sehirlerde ayni birimler i(;w'si

\ g

Egitim asamasinda mutfak ekibi firmamiz tarafin
egitim aldirilmistir.

Kanun ve Yonetmelik :

4857 sayili Is Kanunu ve 6631 sayili Is Saghg ve Gienligi Kanunu hiikiimleri uygulanir.

&
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