ENKA SPOR EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGi VE iKTiSADI iSLETMESi

YENi PERSONEL iSE BASLATMA i$ AKISI TALIMATI

1  Amacg ve Kapsam

Bu talimatin amaci, ENKA Vakfi, Spor Kuliibii Dernegi ve iktisadi isletmesinde yeni ise baslatilan
personelin KYS gereksinimlerinde ve referans prosediirde gecen yasal diizenlemelerde belirtilen
tiim sartlarin yerine getirildiginden (egitim, evrak, saglik kontrolii vb.) emin olmak tizere kontrolleri

gerceklestirmek ve bu kontrollere iliskin kayitlari olusturmaktir.

2 Sorumluluklar
2.1 Birim Yoneticileri

Birim yoneticileri, ilgili is akisinin EDMS Uzerinde isletiimesinden sorumlu bir personel
gorevlendirmekten ve birimlerinde goreve yeni baslayan calisanlarin bu is akisinda belirtilen
gereksinimleri sagladigindan emin olmaktan sorumludur.

2.2 Akista Gorevlendirilen Birim Temsilcileri

is akisinda sorumlu olduklari kontrolleri ve islemleri eksiksiz olarak yapmaktan ve akista “tik”
attiklari her bir satirda belirtilen kaydin varligindan veya aksiyonun tamamlandigindan emin
olmaktan sorumludur.

2.3 Maliisler, Muhasebe ve Personel Midiiri

Bu is akisinin eksiksiz bir sekilde isletilmesi ve ise baslayan personelin tiim evraklarinin eksiksiz

olarak 6zliik dosyasina kaldiriimasini ve EPS’ye yliklenmesini saglamaktan nihai olarak sorumludur.
2.4 Sireg¢ Sorumlusu

EDMS’de ENK-KU-01-FR17 numaral “Yeni Personel ise Baslatma Siireci Takip Formu” ile yiiriitilen
bu akisin dogru sekilde calistigindan emin olmak, tiim birim temsilcilerine akisin ¢alismasi icin
gerekli bilgilendirmeyi yapmaktan, akista veya formda yapilacak degisiklikleri planlamak ve bu

amacla ENKA Kurumsal Bilgi Yonetimi birimi ile temasa gegcmekten sorumludur.

3 Uygulama

3.1 Akisin Baslatiimasi
Bu is akisi, Celal Bakacak tarafindan asagidaki bilgilerin girilmesiyle baslatilir.

Yeni Personelin Adi/Soyadi SGK Giris Tarihi
Yeni Personelin (YP) Calisacagi Birim Kurumu
(YP) Gorev ismi (YP) Yoneticisi

Yukaridaki bilgiler doldurulduktan sonra, sonraki asama olan “Yeni Calisandan Talep Edilen
Standard Belgelerin tamamlanmasi ve yiklenmesi” icin akis Ender Topcu ve Melis Aydogdu’ya

gidecektir.
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3.2 Calsandan Talep Edilen Standard Belgelerin Tamamlanmasi ve Yiklenmesi
Bu boliimde belirtilen gérevler Mali isler, Muhasebe ve Personel birimi tarafindan tamamlanir.

Bu bilgi ve belgeler Mali isler, Muhasebe ve Personel biriminde gérevlendirilen ve e mail ile
otomatik bildirim alan kisiler tarafindan tamamlanir. Tamamlanan her bir belge veya isleme karsilik
gelen satira “tik” atilir.

e Eksik bir bilgi veya belge olmasi halinde tamamlandi kismina kesinlikle “tik” atilmaz.
e TUm bilgi ve belgeler tamamlanmadan bir sonraki asamaya gecilmez.

e (Calisan personelin higbir kisisel bilgisi bu asamada akisa ytklenmez.

e Akig, sonraki agama igin is yeri saglik birimi adina is yeri hekimine gidecektir.

3.3  Saglik Kontrollerinin Tamamlanmasi

Calisandan ise alim esnasinda talep edilen dortli saglk testi (Hemogram, odiotest, solunum
fonksiyon testi, akciger filmi) sonuglari is Yeri Hekimi tarafindan degerlendirilir ve ise giris
muayenesi tamamlanir. Islak imzali evraklar Mali isler, Muhasebe ve Personel birimine kapal zarf
icinde iletilir ve akista ilgili alanlara “tik” atilir. Bu asamada ¢alisan personelin higbir kisisel bilgisi
akisa yuklenmez.

Bu islemler tamamlandiktan sonra akis, personelin calisacagi birime gore asagidaki kisilerden birine
gidecektir.

Yeni Personelin Calisacagi Birim Akista Gérevlendirilen Birim Temsilcisi
Genel Mudiirlik Arzu Gergeker

Spor Koordinatérligi Duygu Sarag

Teknik Koordinatérliik Serhan Yaprakl

ENKA Sanat Ozlem Veri

Mali [sler-Muhasebe ve Personel Ender Topcu-Melis Aydogdu

3.4  Birim Oryantasyon Egitimi Ve Evrak Kontrolii

Akista gorevlendirilen birim temsilcisi yeni baslayan personelin asagida belirtilen belgelerini
listeler, temin eder, taradiktan sonra akisa ekler.

a. Mesleki Yeterlilik Belgeleri (Ornegin Antrenérliik belgesi, Kazanci Sertifikasi, havuz operasyon
belgesi gibi)

b. Gérev Taniminda Belirtilen Diger Yeterlilik-Egitimleri kanitlayan Belgeleri (Grnegin Cok iyi Ms.
Office kullanabilmesi, yabanci dil bilgisi, etkin iletisim vb.)

Bu islemler tamamlandiktan sonra akis is Giivenligi gereksinimleri icin Semeneh Debelie ve Cesur
Ciflikli’ye (Gizem OSGB-is Giivenligi Uzmani) gider.

3.5 s Guvenligi Egitimleri ve (Gerekli olan) Kisisel Koruyucu Donanimlarin Teslimi

Akista gorevlendirilen birim temsilcisi, yeni baslayan personelin asagida siralanan islemlerin
tamamlandigini gosteren belgeleri hazirlar ve taradiktan sonra akisa ekler.

a. s saghgi ve giivenligi temel egitimlerinin tamamlanmasi
Bu egitimler, is Giivenligi Uzmani ve is Yeri Hekimi tarafindan

i. Yilhkis gtivenligi egitim plani,
ii. GegerliiSG gecerli yasal diizenlemeleri ve
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iii. Yapacagi isin tehlikeleri

Dikkate alinarak belirlenir ve bu egitimler en kisa zamanda tamamlanir. Yeni ise baslatilan
personelin bu egitimleri icin EDMS’de Egitim is akisi acilmaz.

b. Yapacagi ise gdre okumasi gereken talimat ve iSG taahhiitnamelerinin okutulmasi ve
imzalatilmasi,

c. Kisisel Koruyucu donanim matrisinde belirtilen (varsa) KKD’lerin verilmesi ve imzali kayit
olusturulmasi. (Eger kisiye verilmesi gereken bir KKD yok ise ilgili satira yine de tik atili ancak
herhangi bir KKD verilmesine gerek olmadigina dair agiklama akisa eklenir.

Bu asamadaki islemler en kisa zamanda tamamlanir ve egitimlerin katihm belgeleri ve diger
olusturulan kayitlar taranarak bu akisa yiiklenir. Orijinal 1slak imzali kayitlar Mali isler, Muhasebe
ve Personel birimine kapali zarf iginde iletilir.

Yukarida tanimlanan islemlerin tamamlanmasinin ardindan akis Mali isler, Muhasebe ve Personel
birimine iletilir.

3.6 EGHR'’ye Giris, Son Kontrol ve Uygunluk Beyani

Akista gorevlendirilen birim temsilcisi yeni ¢alisan igin yukarida belirtilen tim islemlerin eksiksiz
olarak tamamlandigini, “tamamlandi” olarak isaretlenmis olan tim islemlere satirlara ait
dokiimanlarin personelin 6zlik dosyasina eksiksiz ve dogru olarak yuklendigini kontrol eder ve
kontrol sonucunun eksiksiz olmasi halinde uygunluk beyani vermek lizere gerekli alana “tik” atar.

Yapilan son kontrolde eksiklik olmasi halinde ilgili birimlerle temasa gegerek eksikliklerin
tamamlanmasini talep eder. Durumu yoneticisine e posta mesaji ile bildirir. Bu islemi tim eksiklikler
giderilene kadar glinlik periyodlarda tekrar eder.

Tlm eksikliklerin giderilmesinin ardindan akis, kapatilmasi icin Celal Bakacak’a gider.

3.7 s Akisinin Kapatiimasi

Bu asamada, sadece form lzerindeki tim “tik” larin eksiksiz oldugu kontrol edilerek is akisi
kapatihr.
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