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1. Amag ve Kapsam

Bu prosediriin amaci, kurumun vizyon ve degerlerini paylasabilecek kisisel degerlere sahip,
pozisyonun gerektirdigi yetkililiklere sahip adaylarin bulunarak ise alim ve yerlestiriimesini saglamak
ve bu suretle kurumun gelisimini ve kalitesinin devamliligini saglayabilmektir.

Bu prosediir, ENKA SPOR, EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR KULUBU
DERNEGI — ENKA SPOR KULUBU DERNEGI IKTISADI ISLETMESI (Bu prosediirde ESK
kisaltmasi bu G¢ kurumu birlikte ifade etmek lGzere kullanilacaktir)’ne alinacak tim personel igin
gegerlidir.

Prosediirde gergeklestirilecek degisiklik veya prosediirden sapma yapilabilmesi icin, Mali isler, idari
ve Personel Mudurd’nin yazili onayi alinmalidir.

ENKA Okullari bu prosediirin kapsami digindadir.
2. Sorumluluklar

2.1. Maliisler, idari ve Personel Miidiirii

Proseduriin eksiksiz yerine getirilmesi icin gerekli kaynaklarin saglanmasindan ve ilgili
uygulayicilarin proseduire uygun hareket edebilmeleri igin gerekli destekte bulunmaktan sorumludur

2.2. Personel isleri Uzmani

Bu prosediirde Mali isler, idari ve Personel biriminin sorumlulugunda olan kurallar, maddeler ve
uygulamalarin hayata gegiriimesinden sorumludur.

2.3. Personel Talebi Yapan Birim

Birimin Sorumlusu ve/veya yoneticisi beyaz yaka personel talebini bu prosedir cercevesinde
yuritmekten sorumludur.

3. Prosediir

3.1. ihtiyacin Belirlenmesi ve Onaylanmasi

Birim Yéneticileri tarafindan belirlenen yeni personel ihtiyaci, yeni bir pozisyon i¢in veya mevcut
pozisyona ilave bir personel icin olabilir. Her iki durumda da personel alimi icin Mali isler, idari ve
Personel Midurlagu Departmanindan talepte bulunulmadan énce birim yoneticisi tarafindan Genel
Mudur onayi alinir.

Eger talep yeni bir pozisyon igin ise, ilgili birim ydneticisi Genel Mudur onayini almadan 6nce
pozisyona ait gérev tanimini olusturur ve pozisyon onayini gérev taniminin onayi ile alir.

Eger talep mevcut pozisyona ilave personel ise gerekgelerini agikga yazdigi e -posta ile birlikte
ihtiyacin onayini yazili olarak Genel Mudurden alir.
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3.2. Goérev Tanimlarinin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Organizasyon semasinda yer alan her bir pozisyon, gérevin ana amaci, amiri, bagh calisanlar ve
goérev kapsami ENK_KU_01_GT Gdrev tanimi formati ile tanimlanir. Her birimin yéneticisi, kendisine
bagli pozisyonlar igin gérev tanimlarini hazirlamak, degisen is kosullarina gére guncel tutmak ve
Genel Miduire onaylatmaktan sorumludur.

3.3. Yeni Personel Aliminda Tiim Birimlerin Uymasi Gereken KVKK Kurallari

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) geregi ¢alisanlarin birim yoéneticilerine, diger ¢alisanlara
ve Mali igler, idari ve Personel Midirliigiine e-posta ile veya elden &zgegmis paylasimi
yapilmamalidir.

Calisanlarin veya birim yoneticilerinin referans oldugu veya kendisine 6zgegmis gondermek isteyen
kisileri sadece asagida tanimlanan 2 alternatif kanal ile bagvuru yapmaya yénlendirmelidir. Bunlar;

e www.kariyer.net Gzerinden ug¢ kurum Uzerinden verilebilen is ilanlari ve
e Aday tarafindan bizzat doldurulan Gérev isteme Formudur.
Bu iki bagvuru kanalinin diginda herhangi bir bagvuru yénteminin kullaniimasi yasaktir.

Birim yoneticilerinin bir adaya referans olmak istemesi halinde, referansin takibi agisindan adayin
isim bilgisini ve hangi kanaldan basvuru yaptigini Mali isler, idari ve Personel Midurligu ile
paylasmasi yeterlidir.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsamindaki aydinlatma yakimIGluga;
e www.kariyer.net Gzerinden kurum olarak verilen ilanlarin ve
e Aday tarafindan doldurulan Gérev isteme Formu’'nun

Altina asagidaki ibare yerlestiriimis olup, Kisisel Verileri Koruma Kurumu’nun da kabul ettidi sekilde
“kademeli” olarak yapilmaktadir.

Aday personeller, is ilanina bagvurmadan veya goérev isteme formunu doldurmadan 6nce asagidaki
paragrafta yer alan URL adresine (linke/ baglantiya) tiklamalari halinde veya formun altina
baktiklarinda is basvurusu suretiyle islenecek Kkigisel verilerine iligkin aydinlatma metnine
erisebilmektedirler.

“Enka Spor Kuliibii Dernegi, Enka Spor Kuliibii Dernegi iktisadi isletmesi veya Enka Spor Egitim ve
Sosyal Yardim Vakfi olarak isbu is ilanina basvurmaniz veya gérev isteme formunu doldurmaniz
halinde birtakim kisisel verilerinizi islemekteyiz. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(“KVKK”) ve 30356 sayilli 10.03.2018 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan Aydinlatma
YUkUmlalGganin Yerine Getirilmesinde Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Tebli§ uyarinca
hazirlanan Kisisel Verilerin islenmesine iliskin Aydinlatma Metni'ne https://www.enkaspor.com/wp-
content/uploads/2020/03/Ek-1-ENKA-Dernek-KVKAyd%C4%B1nlatma-Metni-Personel-
Aday%C4%B1.pdf adresinden ulasabilirsiniz.”

Gérev isteme Formunu dolduran aday personellerin bu formda yer alan kisisel verilerinin Enka Spor
Kuliibii Dernegi/ Enka Spor Kuliibii Dernegi iktisadi Isletmesi'ne ve/veya Enka Spor Egitim ve Sosyal
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Yardim Vakfr'na aktariimasina/ paylasiimasina onay vermeleri halinde bu aday personellere ekte
“Ek-2 KVKK Acik Riza Metni ................. ” adiyla sunulan agik riza metni imzalatiimaktadir.

Aday personellerin Kigisel verileri, toplandigi tarihi takiben 2 yil saklanmakta ve 2 yilin sonunda imha
edilmektedir.

Kisisel verilerin islenme sureglerine, erisim yetkililerine, saklama ve imha usullerine, ESK igi ve ESK
disi aktarim alici grup ve amaglarina iliskin hususlarda detayl bilgi almak igin ekte “............ Aday
Personel Envanter” adiyla sunulan Kisisel Veri isleme Envanterinde tanimlanmstir.

3.4. Talebin Yapilmasi

“ESK” deki departmanlar Ek-1 Personel Talep Formu'nu doldurarak Mali isler, idari ve Personel
Mudurlugl Departmani’na iletir. Talep formunda pozisyon igin istenen dzellikler, yetkinlikler ve diger
ilgili sartlar vb. acik ve net bir sekilde belirtilir.

3.5. isilam

Birimler ve departmanlardan gelen talep formuna istinaden, doldurarak Mali isler, idari ve Personel
Mudarliga tarafindan uygun is ilani internet tGzerindeki kariyer sitesi araciligiyla acilir. Agilan ilanlar,
kariyer sitesin de goruntilenebilir.

3.6. Basvurularin Toplanmasi ve Filtrelenmesi

Talep edilen goérev icin gelen 6zgecmigler, aday havuzunda toplanir ve pozisyona uygun adaylar
belirlenir. Aday havuzundaki 6zgegmisler 3 sekilde filtrelenebilir:

3.6.1. i¢ Kaynaklardan

ilgili pozisyon igin daha énce ENKA grup sirketlerinde veya projelerinde galismis personel
degerlendirilebilir.

3.6.2. g Referanslardan

ENKA'nin grup sirketlerinde galisan personelin tavsiye ettigi adaylar Mali isler, idari ve Personel
Mudurligl Departmani tarafindan dikkate alinabilir.

3.6.3. Dig Kaynaklardan

Ek-1’deki talep formunda belirtilen 6zellik ve yetkinliklere uygun olarak internet Gzerindeki kariyer
sitelerine acilan ilana bagvuran adaylar degerlendirilebilir.

Web tabanli kariyer sitelerindeki veri tabanlarindan uygun CV’ler filtrelenerek pasif aday olarak
nitelendirilen adaylarin CV’leri de incelemeye alinabilmektedir.

Pozisyonun gerektirdidi talep ve yetkinlikleri sagladigi dusinulen adaylar; aday havuzunda
toplanir.

Bagvurularin toplanmasi ve degerlendiriimesinde izlenecek ydntemler zorunluluk arz
etmemesinin yaninda oncelik sirasina gore (6.3.1, 6.3.2 ve 6.3.3) belirtilmistir.
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3.7. Adaylarin Degerlendirilmesi

3.7.1. Yetkinlik Bazli Miilakat

On degerlendirme sonucunda, talep eden departman ile Mali isler, idari ve Personel Miidirliigii
Departmanr’nin milakat igin uygun olduguna karar verdigi adaylar, Mali isler, idari ve Personel
Midurligi Departmani tarafindan milakat icin gériismeye davet edilir.

istanbul diginda ikamet eden adaylar yiiz yiize milakata katilamiyorlarsa; én miilakatin
yapilacagi gun, saat, ve mulakatin nasil gerceklestirileceginin (telefon veya uzaktan goéruntuld
gorisme) bilgisi adaylara bildirildikten sonra kararlastirilan saatte muilakat gergeklestirilir.

Miilakati yapan Mali isler, idari ve Personel Midirliigii Departmani galisani, hem yiiz yiize
milakat hem de telefon veya uzaktan gorintili milakat esnasinda, Ek - 2 — Milakat
Degerlendirme Formunu doldurur.

Yetkinlik Bazli Mulakatta sorulacak sorular igin; acik olan pozisyonda gerekli olan yetkinlikler
milakat oncesi belirlenerek ve adaylarin CV’leri incelenerek 6nceden hazirlanmis olan “ESK”
Yetkinlik Bazli Milakat Soru Havuzu” ‘ndan segilir.

Mulakati olumlu gegen adayin 6zgegmisi, Milakat Degerlendirme Formu’nda alinan notlar ile
birlikte, talebi yapan Departmana detayl teknik degerlendirme ve karar icin sézli veya yazili
olarak iletilir.

3.7.2. Teknik Mulakat

Yetkinlik Milakatini gegen aday; eger mimkuinse ayni gun i¢erisinde degilse, mimkin olan en
kisa slrede gergeklestirilecek teknik mdulakat icin tekrar gérismeye cagrilir veya aday ile
telefon/uzaktan géruntult gérisme ayarlanir.

3.7.3. Dil Testi

Yetkinlik ve Teknik bazli miilakatlarda uygun bulunan aday igin Mali isler, idari ve Personel
Mudurliga yabanci dil testi uygular.

Pozisyonun gerektirdigi dizeyde yabanci dil seviyesine sahip olan aday igin bir sonraki asamaya
gegilir.

3.7.4. Kisilik Envanteri

Adayin degerlendiriimekte oldugu acik pozisyona, galisacagi departmana, projenin lokasyonuna,

isin zorluk derecesine vb. sartlara uyumunun dl¢giimlenmesi igin, ihtiyac¢ halinde, kisilik envanteri
uygulamasindan da faydalanilr.

Kigilik envanteri, kesin sonugclar almak icin kullaniimaz. Adayi daha yakindan taniyabilmek ve
degerlendirebilmek igin bir aragtir.

istisnai olarak; pozisyonun gerektirdigi aciliyet, gérev tanimi, adayin uygunlugu vb. gibi
sebeplerden dolayl yukaridaki maddelerin siralamasinda farkliliklar olabilir.
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3.8. Referans Arastirmasi

ise alim siirecinde olumlu degerlendirilen adayin kisisel verileri koruma kanunu geregince referans
aragtirmasi yapilabilmesi i¢in onayi istenir. Onay alinmasi halinde belirttidi referanslari aranip aday
ile ilgili fikirleri, degerlendirmeleri sorulur. Adayin, 6zge¢cmisinde, varsa is tecriibelerindeki gérev
tanimlari, rolleri, yetkinlikleri gibi konulardaki tutarliligi dlgulir. Referans aragtirmasi soru seti olarak
Ek—3 Referans Arastirma Formundan faydalanilir.

3.9. Teklif Asamasi ve ise Giris islemleri

Uygun bulunan aday igin Mali isler, idari ve Personel Midirliigii Departmani, aday ile irtibata
gecerek, ilgili Departmanin skalasina ve personelin yetkinliklerini g6z 6niine alinarak belirlenen tekilifi
adaya sunar.

Aday onerilen teklifi kabul etmez ise, mulakatta basarili olan diger adaylar ile sirasiyla iletisime
gegilir.
Aday ile anlagsmaya varilmasi durumunda;

Mali isler, idari ve Personel Miidiirliigii Departmani; adaya ise giris icin gerekli evraklar listesini e-
posta yoluyla iletir. Gerekli evraklarin takibi, (Ref. Ozliik islemleri Prosediirii) Mali isler, idari ve
Personel Mudurlugi Departmani tarafindan yapilir.

Silre¢ sonucunda olumsuz olarak degerlendirilen adaylara, bagvuru yaptiklari ayni kanal Gizerinden
bilgilendirme amach geri bildirim yapilir.
3.10. Oryantasyon Egitimi

ise kabullii yapilan personele sirketin genel isleyisi, kullanilan programlar, ¢alisma ortami, ekip
arkadaslari, organizasyon semasi, 6zIlik ve sosyal haklari gibi konularda Mali igler, idari ve Personel
Mudurliga Departmani tarafindan ilk galisma guiniinde oryantasyon egitimi baslatilir. Oryantasyon
egitiminin eksiksiz ve etkin bir sekilde tamamlanmasindan ve bu kaydin personel dosyasina
eklenmesinden Mali Isler, idari ve Personel Miidiirliigii Departmani sorumludur.

3.11. Sirkete Duyuru

“ESK” calisanlarn icin, ise baslayan veya goérev degisikligi olan personelin kurum igi duyurulari
elektronik posta ile Mali igler, idari ve Personel Miidiirligii Departmani tarafindan yapilir.

4. EKLER

EK 1 — Beyaz Yaka Personel Talep Formu
EK 2 — Yetkinlik Bazli Milakat Degerlendirme Formu

EK 3 — Referans Arastirma Formu
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