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BAGLI OLDUGU UNVAN

KENDISINE BAGLI
UNVAN

YOKLUGUNDA VEKALET
EDECEK UNVAN

ASGARI OLMASI GEREKEN NITELIKLER

e Egitim:
e Uzmanlik:
e Sertifika:

o Mesleki Tecriibe:

e Yabanc Dil Bilgisi:

e Bilgisayar Programlari :

e Makine, Cihaz Kullanimi:

o Askerlik Durumu:

e Yas:
e Ehliyet:

e Bireysel Ozellikler:

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Sirket kalite politika ve hedefleri dogrultusunda c¢alisir.

o Tesis giivenlik yonetmelik ve sirket kurallarina uyarak calisir,

e ISG yonetmelik ve sirket kurallarma uyarak ¢alisir,

e Yasal ve kanuni mevzuat sartlarini yerine getirir,

e Kalite yonetim sisteminde belirtilen tiim prosediir ve talimatlara uygun ¢aligmalarini yapar, ilgili form

ve dokiimanlarin hazirlanmasini ve doldurulmalarin1 gergeklestirir,

YONETIM TEMSILCIiSI

GENEL MUDUR
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Organizasyon yapisini ve yoOnetici gorev tariflerinin ihtiyag gerektiginde yeniden diizenlenmesi
hususunda gerekli caligmalar1 koordine eder.

Ihtiya¢ duyulan insan kaynagi igin gerekli arama bulma yerlestirme islemlerini yapar.

Personel ige yerlestirmede gerekli evraklarin toplanmasi ve dosyalanmasi islemlerini gergeklestirir.
Personellerle ilgili her tiirlii yazigmalar1 yerine getirir.

Personel dosyalarini olusturur, muhafaza eder, giincelligini takip eder.

Personel devam durumlarini takip eder,

Personel izin durumunu takip eder.

Personel eksik ve fazla mesai durumlarini takip eder,

Ise giris ve isten ¢ikis saatlerini takip eder,

Personel devam takip kontrol sisteminin ¢alistirilmasini saglar,

Her ay, aymn 1’inde Personel Deva Takip Sisteminden raporlar1 alir, Genel Miidiir, Genel Miidiir
yardimcist ve Mali Isler sorumlusu ile paylasir ilgili bilgileri ve agiklamalar yapar,

Personelin maas ve fazla mesai iicretlerinin hesaplanmasi igin gerekli bilgileri mali igler sorumlusuna
saglar,

Ise yeni baslayanlara sirketin yapisi, diger ¢aliganlar hakkinda bilgiler, isletme kurallari, kalite sistemi
hakkinda oryantasyon egitimi verilmesini saglar,

Personellerin standart egitimlerinin koordinesini saglar, gerceklestirilmesini saglar, takip eder, egitim
kayitlarini tutar,

Sirket egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve egitimlerin planlanarak uygulanmasindan sorumludur.
Personellerden gelen Egitim taleplerini degerlendirir, ilgili birim yoneticilerini bilgilendirir, onaylanmis
egitimlerin verilmesini saglar,

Egitimler i¢in gerekli donanim ve yazilimlarin teminlerinin saglanmasi i¢in yoneticiler ile koordineyi
saglar, ihtiyaclarin tamamlanmasini saglar,

Personellerin almis olduklar1 egitimlerin sertifikalarinin alinip dosyalanmasini saglar,

Personel egitim takip listesinin gilincellenmesini saglar, kayitlarin ve dokiimanlarin muhafazalarin

saglar,

YONETIM TEMSILCIiSI GENEL MUDUR




