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ONSOZ

Hicbir zaman 6nemini kaybetmez..

Kisi, kurulus fark etmeden herkese lazimdir..

En iyisi diye bir sey olmaz, ekledikce gelisir..

Hatalari diizeltmeye degil, nlemeye yarar..

ister usta, ister acemi ol, herkes kullanabilir..

ister egitim amaciyla, ister ydnetim amaciyla yararlanilabilir..
Bu bir kontrol listesidir :)

iste, 21 kisi bunu yapmaya calistik. Gondillii olarak ve bilgimizi
sonuna kadar ortaya koyarak.

Haftalar 6nce, kendi parcasini (iK alt alanini) alaqu calismak icin
kosesine cekilen, cogunun yuzinli gormedigimiz IK kahramanlari..

Emeginize saygl duyuyoruz.

Ahmet Eryillmaz - Mayis 2015 i ‘EKiP
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KISALTMALAR

APG: Anahtar Performans Gostergesi
APHB: Aylik Prim ve Hizmet Belgesi

CDO: Calisan Deger Onermesi

CSGB: Calisma ve Sosyal Guivenlik Bakanhgi
IMD: isveren Marka Degerlendirmesi

ISG: Is Sagligl ve Glivenligi

KKD: Kisisel Koruyucu Donanim

PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi
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KILAVUZ

Ne istiyorduk aslinda biliyor musunuz?

Her iK departmaninin, su anda mecbur olmasa da, hedef
diye duvarina astigi bir standartlar kodu yaratmak
istiyorduk ve bu liste ile bunu gerceklestirdik.

insan Kaynaklari ic Denetim Listesini kullanmak icin
listenin “INDEKS” kismindan ilgili alt b&lime ulasmaniz
yeterli.

Sorulara“EVET” veya “HAYIR” cevabi vererek insan
Kaynaklari Departmaninin ic Denetimini yapabilirsiniz.
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1. BiLGi YONETIMIi VE RAPORLAMA

1.1.

INSAN KAYNAKLARI BiLGi YONETIM SISTEMI

1.1.1. Sirketin insan kaynaklari bilgi ydnetiminin yazili politikasi var mi?

1.1.2. insan kaynaklar bilgi yonetimi politikasi varsa, bu politikalar dogrultusunda insan kaynaklari bilgi yonetimi
prosediirleri veya standartlari (raporlarin tanimi, raporlama periyotlar, raporlanacak birim/kisiler) olusturulmus
mu?

1.1.3. insan kaynaklar bilgi yonetimi icin veri girislerinin yapildigi ve depolandigi bir bilgisayar sistemi var mi?

1.1.4. insan kaynaklari bilgi yonetimi icin kullanilan bir bilgisayar programi ya da veri dosyalarina veri girisi yapmaya
yetkili kisiler belirlenmis mi?

1.1.5. insan kaynaklan bilgi yénetiminde veri girisi yapmaya yetkili kisilerin yapmis olduklan girigleri kontrol edecek
listler ya da capraz kontroller icin es diizey ¢alisanlar belirlenmis mi?

1.1.6. insan kaynaklar bilgi yénetiminde raporlamadan sorumlu kisilerin yapmis olduklan raporlari kontrol edecek

ustler belirlenmis mi?

1.2.

CALISAN SAYILARI VE DEMOGRAFIK BILGILER RAPORU

1.2.1. Sirketin ¢alisan sayisina iligkin bilgiler giincel olarak takip ediliyor mu?

1.2.2. Sirket ¢alisan sayilarina iliskin raporun giincelleme periyodu belirlenmis mi? (Her ise giris - ¢ikis, haftalik, 15
gtinliik, aylik olarak giincellenecek vs.)

1.2.3. Toplam calisan sayisi sirket yapisina uygun kirillimlarda ayri ayr tutuluyor mu? (Bélge, departman, is ailesi,
hizmet birimleri, i birimi, beyaz yaka -mavi yaka vs. kinlimlar)

1.2.4. Sirket calisanlarinin demografik bilgilerine iliskin raporlama yapiliyor mu? (Yas ortalamasi, cinsiyet, medeni
durum, ¢ocuk sayisi vs.)

1.2.5. Sirket calisanlarinin mesleki ve teknik yeterliklerini gosterir belge, lisans, sertifika vs. iliskin raporlama yapiliyor
mu?

1.2.6. Sirket calisanlarinin egitim durumlarina (ilkdgretim, lise, tiniversite, yiiksek lisans, doktora vs.) iliskin raporlama
yapiliyor mu?

1.2.7. Calisanlarin sirkette calisma siirelerine (kidem siresi) iligkin raporlama yapiliyor mu?

1.3.

SEGME VE YERLESTIRME RAPORU

1.3.1. Yilhk is giicii planlamasi ve bu planlamaya iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.3.2. Y1l bazinda kag is basvurusunun kabul edildigine iliskin bir raporlama yapiliyor mu? (Bélge, departman, is ailesi,
hizmet birimleri, ig birimi, beyaz yaka, mavi yaka vs. kiriliml)

1.3.3. Gergeklestirilen miilakatlara iliskin raporlamalarda kullanilacak kayitlar tutuluyor mu?

1.3.4. Miilakat yapilan adaylar / ise alimi yapilan adaylar oranina iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.3.5. Basvuru yapan, miilakat yapilan ve ise alimi yapilan adaylarin mezun olduklar okullara gére kirlimini gdsteren

bir raporlama yapiliyor mu?

ngKlp 4ekip.wordpress.com
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1.3.6.

13.7.
1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.
1.3.11.
1.3.12.
1.3.13.
1.3.14.

Yil bazinda kag staj bagvurusu kabul edildigine iliskin bir raporlama yapiliyor mu? (Bélge, departman, is ailesi,
hizmet birimleri, is birimi, beyaz yaka - mavi yaka vs. kirillimli)
Miilakat yapilan stajyerler adaylar / staj bagvurusu kabul edilen adaylar oranina iliskin raporlama yapiliyor mu?
Staj programlari sonunda stajyerlerin tam zamanl olarak istihdam edilme oranina iligkin yil bazinda bir
raporlama yapiliyor mu?
Olumsuz sonuglanan miilakatlarin olumsuz sonu¢lanma nedenleri hakkinda raporlama yapiliyor mu?
Miilakatlarda oran bazinda karsilagilan en 6nemli 5-10 soruna iliskin raporlama yapiliyor mu?
Is teklifi yapilan adaylarda kabul edilme oranlarina iliskin raporlama yapiliyor mu?
Ortalama pozisyon kapatma giin sayisina iliskin raporlama yapiliyor mu?
Kilit pozisyonlarda bos gecen giin sayisina iliskin raporlama yapiliyor mu?

ise alim yapilacak pozisyonlara iceriden yapilan atamalara iliskin oran bazinda raporlama yapiliyor mu?

14. P

1.4.1.

1.4.2.

14.3.

1.4.4.

1.4.5.

ERFORMANS YONETiIMi RAPORU

Performans degerlendirme sisteminden elde edilen sonuclar raporlaniyor mu?

Karsilastirmali performans degerlendirme raporu hazirlaniyor mu? (Yil, departman, kisi vs. kirlimlarda)
Performansi yiiksek ve performansi diisiik calisanlarin birlikte ¢alistiklar yoneticiler, gérevli olduklar hizmet
birimleri kinlimlarina iliskin raporlama yapiliyor mu?

ise alimi yapan IK calisanlari ile ise baslayan calisanlarin performans sonuclari karsilastirmasina iliskin raporlama
yapiliyor mu?

Performans degerlendirmelerinde en ¢ok karsilagilan problemlere iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.5. C
1.5.1.
1.5.2.

1.53.
154.

ALISAN BAGLILIGI VE MEMNUNIYETI RAPORU

Organizasyon icerisinde yapilandirlmis ve prosediirlere baglanmig bir ¢alisan memnuniyeti 6lgme sistemi var
mi?

Calisan memnuniyeti 6lcme sisteminden elde edilen sonuglar raporlaniyor mu?

Karsilastirmali calisan memnuniyeti 6lcme sonuclari raporu hazirlaniyor mu? (Yil, departman, kisi vs. kirillimlarda)
Memnuniyeti yiiksek ve memnuniyeti diisiik ¢alisanlarin birlikte calistiklari yoneticiler, gorevli olduklari hizmet

birimleri kinlimlarina iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.5.5. Calisan memnuniyeti 6lcme sisteminde en ¢ok karsilasan problemlere iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.5.6.
15.7.
15.8.

isten cikis miilakatlarina iliskin raporlama yapiliyor mu? (Kinlimli ve dénem karsilastirmali)
isten ayrilma nedenlerine iliskin raporlama yapiliyor mu? (Kinliml ve dénem karsilastirmali)

Is giicii devir orani (turnover) raporlamasi yapiliyor mu? (Kinhimli ve dénem karsilastirmali)

1.5.9. Yiiksek potansiyelli ve yiiksek performansli calisanlarin is giicii devir oranina ve isten ayrilma nedenlerine iliskin

raporlama yapiliyor mu?

1.5.10. Sirkette calismaya bagladiklari ilk yil icinde ayrilan calisanlara iliskin detayli raporlama calismasi yapiliyor mu?

1.5.11.

(isten ayrilma nedenleri, performans sonuglari vs.)

5- 10 yil icerisinde emekli olacak calisanlara iliskin raporlama yapiliyor mu?
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1.6. EGITIM, ORGANIZASYONEL GELISIM, YETENEK YONETiIMi RAPORU

1.6.1. Cahisanlarin mesleki ve teknik olarak kendilerini gelistirmelerine yénelik egitim ve gelisim programi var mi?

1.6.2. Planlanan ve gerceklesen egitimlere iligkin (Kisi, saat, departman vs. kirilimlarda) raporlama yapiliyor mu?

1.6.3. Gerceklesen egitim maliyetlerine iliskin raporlama yapiliyor mu? (Egitimi alan kisinin zaman maliyeti ve egitim
maliyeti toplami)

1.6.4. Egitim 6l¢me ve degerlendirme sonuclari ilgili birimlere ve varsa egitim komisyonuna raporlaniyor mu?

1.6.5. Egitimlere katim oranina iliskin raporlama yapiliyor mu? (Kisi, saat, departman vs. kirilimlarda)

1.6.6. Yetenek yonetimi programlarinin maliyetleri (gelisim merkezi, egitim vs.) raporlaniyor mu? (Kisi, saat,

departman vs. kirillimlarda)

1.7. INSAN KAYNAKLARI FINANSAL RAPORU

1.7.1. insan kaynaklar departmani calisani basina diisen calisan sayisi raporlaniyor mu? (Kinliml ve dénem
karsilagtirmali)

1.7.2. insan kaynaklar departmani calisanlarinin sirkete olan toplam maliyeti raporlaniyor mu? (Kirlimli ve dénem
karsilagtirmali)

1.7.3. insan kaynaklari departmani maliyetinin, tiim sirketin is giicii maliyetine orani raporlaniyor mu?

1.7.4. insan kaynaklari biitcesi; biitce dénemi basinda yapiliyor ve her ay biitcelenen/gerceklesen seklinde
raporlaniyor mu?

1.7.5. isveren maliyetlerine iliskin biitcelenen/gerceklesen raporlamasi yapiliyor mu? (Kinimli ve dénem
karsilagtirmali)

1.7.6. Potansiyel kidem tazminatina iliskin raporlama yapiliyor mu? (Kinlimli ve dénem karsilastirmali)

1.7.7. Fazla mesai, prim, ikramiye vs. ek ddemelere iliskin bitcelenen/gerceklesen raporlamasi yapiliyor mu?

1.7.8. SGK, Bélge Calisma Miidiirligii, is-Kur vs. kurumlara édenen ceza vs. tutarlarin sirkete olan maliyetleri
raporlaniyor mu? (Kirilimli ve dénem karsilagtirmali)

1.7.9. ise alim maliyetleri kisi pozisyon bazinda raporlaniyor mu?

1.8. UCRET YONETIMi RAPORU

1.8.1. Ucret maliyetlerinin, net satislara ve faaliyet giderlerine oranlari raporlaniyor mu? (Kirlimli ve dénem
karsilagtirmali)

1.8.2. Ucret maliyeti / yatinm geri déniis oranina iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.8.3. Kisi basina yaratilan katma degere iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.8.4. Ucret bandi disinda kalan calisan orani raporlaniyor mu?

1.8.5. Sirkette 6denen sabit licret ve degisken iicretlere iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.8.6. Ucret kiyas calismasi yapiliyor ve sonuglari raporlaniyor mu?

‘1.9. iS HUKUKU RAPORU

1.9.1. isten aynilmalar sonucunda acilan ise iade davalari ve sonuclar raporlaniyor mu?

1.9.2. Kaybedilen ise iade davalarinin isverene maliyeti raporlaniyor mu?
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1.9.3. isten aynilma / ise iade davasi agma oranina iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.9.4. ise iade davalarinda kazanilan / kaybedilen ise iade davalarina iliskin raporlama yapiliyor mu?

1.10. VERIMLILIK RAPORU

1.10.1. Organizasyon icerisinde yapilandirilmig ve prosediirlere baglanmis bir verimlilik 6lgme sistemi var mi?
1.10.2. Proje, is ya da miisteri basina harcanan saatlere iligkin raporlama yapiliyor mu?
1.10.3. s giicii verimliligi donem karsilastirmali olarak raporlaniyor mu?

1.10.4. Potansiyel calisma saati ve gerceklesen calisma saatlerine iliskin raporlama yapiliyor mu? (Dénem, kisi,

departman kirilimli)

‘1.11. FAALIYET RAPORU

1.11.1. insan Kaynaklari departmani faaliyet raporu (yillik ya da 6 aylik) hazirlyor mu?

2. INSAN KAYNAKLARI STRATEJILERI

‘ 2.1INSAN KAYNAKLARI DEPARTMANI

2.1.1. insan kaynaklari departmaninin gérev, sorumluluk ve yetkileri sirket yonetim prosediirleri icerisinde net bir
sekilde belirlenmis mi?

2.1.2. insan kaynaklar departmaninin organizasyon semasl icerisindeki yeri net bir sekilde belirlenmis mi?

‘Z.Z.CALISAN SAYILARI VE DEMOGRAFIK BILGILER

2.2.1. Sirketin norm kadro, is glicii analizi, is giicii planlamasi ¢alismalari yapiliyor mu?

2.2.2. Sirketin demografik bilgiler dogrultusunda almis oldugu stratejik kararlar var mi?

‘2.3.SECME YERLESTIRME STRATEJILERI

2.3.1. Sirketin ise alim operasyonlarinda kullanacadi ya da destek alacagi kaynaklar belirlenmis mi?

2.3.2. Sirketin ise alim etkinligi ve basarisi élciiliiyor mu? Olciim yapiliyorsa sonuclan dogrultusunda iK departmaninin
secme yerlestime konusundaki basarisi degerlendiriliyor mu?

2.3.3. Sirketin yeni mezun ise alimlarinda 6zellikle hedefledigi okullar var mi?

2.3.4. Sirketin deneyimli calisan ise alimlarinda 6zellikle hedefledigi sirket ya da sektorler var mi?

‘ 2.4.PERFORMANS YONETIMI

2.4.1. Performans degerlendirme sonuclarina gore 6zel basarilarla ilgili bir 6dllendirme sistemi var mi?

2.4.2. Performans degerlendirme sonuglarina gore basarisiz olan ¢alisan ile ilgili izlenecek stratejiler agik¢a belirlenmis
mi?

‘2.5.CALI$AN BAGLILIGI VE MEMNUNIYETI

I
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2.5.1. Calisan memnuniyeti anketi sonuclari dogrultusunda iyilestirme planlari yapiliyor mu?
2.5.2. Isten cikis miilakat raporlarina gére isten cikisin yogun olarak yasandigi béliimler ve yéneticileri ile ilgili
aragtirma yapiliyor mu?

2.5.3. Isten cikisin yiiksek oldugu alanlarla ilgili aksiyon planlari olusturuluyor mu?

‘2.6.EGiTiM, ORGANIZASYONEL GELISIM VE YETENEK YONETIMi

2.6.1. Sirketin belirli egitim hedefleri ve bu hedeflere ulasmak icin belirli stratejileri var mi?
2.6.2. Yetenekleri bulma, gelistirme, elde tutma stratejileri belirlenmis mi?

2.6.3. Yetenek yonetimi programlarinin etkinlik ve verimlilik sonuglari periyodik olarak degerlendiriliyor mu?

‘2.7.iNSAN KAYNAKLARI FINANSAL BIiLGILERI

2.7.1. insan kaynaklar departmani maliyetinin toplam is giicii maliyetine orani konusunda blirlenmis bir hedef var mi?

2.7.2. Insan kaynaklari departmani biitcelenen/gerceklesen raporlama bilgileri dogrultusunda sirketin ekonomik
durumuna goére alinmis bir karar var mi?

2.7.3. Fazla mesai, prim, ikramiye vs. gibi degisken bilgileri dogrultusunda sirketin ekonomik durumuna gére alinmig
bir karar var mi?

2.7.4. SGK, Bdlge Calisma Miidiirliigi, is-Kur vs. ddenen ceza tutarlarinin sirkete olan maliyetlerine iliskin alinmis

stratejik bir karar var mi?

‘Z.S.UCRET YONETIMI

2.8.1. Calisan iicret kiyas ¢alismasi sonucunda sirketin licret stratejisi belirlenmis mi?
2.8.2. Sirketin pozisyonlar bazinda belirlemis oldugu bir iicret politikasi ve stratejisi var mi?
2.8.3. Sirketin icret ve yan haklar konusunda iyilestirme ya da maliyet kisiti dogrultusunda belirlemis oldugu bir

stratejisi var mi?

‘2.9.i$ HUKUKU

2.9.1. Sirketin is hukuku konularinda ortak hareket stratejisi belirlenmis mi?

2.9.2. Sirkete aciimis olan ise iade davalari sonuglarina iliskin sirketin stratejileri belirlenmis mi?

‘2.10. VERIMLILIK

2.10.1. Sirketin verimlilik raporlar dogrutusunda belirledigi hedefleri ve bu hedefler dogrultusunda belirledigi
stratejileri var mi?
2.10.2. Sirketin diisiik verimlilik ile calisan kisi ve boliimler icin uygulayacadi bir stratejisi var mi?

2.10.3. Sirketin yiiksek verimlilik ile calisan kisi ve béliimler icin uygulayacagi bir 6diillendirme stratejisi var mi?
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3. iISVEREN MARKASI

3.1.GENEL

3.1.1. Sirkette isveren Markasindan sorumlu kisi veya kisiler var mi?

3.1.2. Sirketin isveren Markasi icin ayirdigi bir biitce var mi?

3.1.3. Sirketin isveren Markasi kilavuzu var mi?

3.1.4. isveren Markasi kilavuzunda sirketin misyon ve vizyonuna referans veriliyor mu?

3.1.5. isveren Markasi kilavuzunda hedef kitle tanimlanmis mi? (Yas, cinsiyet, egitim diizeyi, ikametgah)

3.1.6. isveren Markasi kilavuzunda hedef kitleye hangi iletisim kanalindan ulasilacagi tanimlanmis mi?

3.1.7. Isveren Markasinin sirketteki temas noktalar (oryantasyon, staj, bagvuru, kariyer gelisimi vs.) belirlenmis mi?
3.1.8. Sirket is hedeflerine paralel olarak gerceklestirilmesi istenen isveren Markasi hedefleri belirlenmis mi?

3.1.9. Sirketin hedefleri yazili olarak ¢alisanlarla paylasiimis mi?

3.1.10. iK stratejisi ve iK hedefleri konusunda iK calisanlarina egitim verilmis mi?

3.1.11. Yillik isveren Markasi Anahtar Performans Gostergeleri (APG) var mi?

3.2.I1SVEREN MARKASININ OLUSTURULMASI

3.2.1. Isveren Marka Degerlendirmesi (IMD) yapilmis mi?

3.2.2. Isveren Markasinin calisan ve potansiyel calisanlara gére imaji 6lciilmiis mii?

3.2.3. Isveren Markasi imajinin rakip firmalardan farkli olan ézellikleri biliniyor mu?

3.2.4. isveren Marka Kimligi (iMK) bilesenleri tanimlanmis mi?

3.2.5. IMK Fonksiyonel Ozellikleri (iicret, fiziksel calisma sartlari, gelisim ve kariyer bilesenleri) tanimlanmis mi?
3.2.6. IMK Kurumsal Ozellikleri (sirketin rekabetgi yani, etik degerleri, sosyal sorumluluk, ¢cevre bilinci) tanimlanmig mi?
3.2.7. Calisan Deger Onermesi tablosu (CDO) olusturulmus mu?

3.2.8. (DO ile ilgili calisanlara egitim verilmis mi?

3.2.9. (DO'niin calisanlarca goriinen algisi ile ilgili anket yapilmis mi?

3.2.10. isveren Marka konumlandirmasi icin calisma yapilmig mi?

3.2.11. Marka konumlandirmasi icin CDO'niin aktif olarak iletilecek kismi belirlenmis mi?

3.2.12. lisveren Markasi icin bir slogan veya motto olusturulmus mu?

3.2.13. lIsveren Markasi icin ise alim géstergeleri takip ediliyor mu?

3.2.14. K Departmani tarafindan yapilan ilan giderlerinde bir 6nceki yila gére azalma var ms?

3.2.15. Potansiyel adaylar cezbedecek anahtar kriterler CDO'ye dahil edilmis mi?

3.2.16. Ise alim yapilan kaynaklarin basari oranlari biliniyor mu?

3.2.17. ise almda éncelik verilen kritik departman veya pozisyonlar var m:?

3.2.18. Sirketteki kritik Grlin hatlan ve hizmetler belirlenmis mi?

3.2.19. Sirketin i¢ ise alimlarda hangi kanallarin (intranet, e-posta, yazili duyuru) kullanilacagi belirlenmis mi?

3.2.20. Sirketin i ise alimlarda kullandigi kaynaklarin verimliligi 6liiliiyor mu?
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3.3.IC ILETISIM

3.3.1. Sirketin bir i¢ iletisim stratejisi var mi?

33.2.
333

i¢ iletisim stratejisi CDO'ye uyumlu mu?

ic iletisim stratejisinin ve planinin kimin sorumlulugunda oldugu biliniyor mu?

3.3.4. Sirketteki 6nemli paydaslar (tepe yoneticiler, kidemli calisanlar, kilit roller ve departmanlar, calisma gruplari) ile

mevcut iletisim araclarinin etkinligini 6lcmek ve sirket ici iletisim ihtiyaclarini tespit etmek iizere goriismeler

yapilmis mi?

3.3.5. Sirket icindeki hangi hedef kitleler ile hangi yontemlerle iletisim kurulacagi belirlenmis mi?

3.3.6.
33.7.

iletisimde kullanilacak dil tespit edilmis ve kullanilmasi hedeflenen dilin karakteristik ézellikleri not edilmis mi?

Hangi iletisim kanallarinin (yonetici-calisan, merkez-subeler, calisan-yoneticiler, subeler-merkez vs. ikili gruplar

arasi) etkin islemedigi belirlenmis mi?

3.3.8. Sirket is hedefleri dogrultusunda calisanlara verilmek istenen ana mesajlar belirlendi mi?

3.3.0.

ihtiyaclar dogrultusunda kullanilacak iletisim araclan belirlenmis mi?
3.3.10.
3.3.11.
3.3.12.
3.3.13.
3.3.14.
3.3.15.
3.3.16.
3.3.17.

Calisanlar icin yayinlanan bir i¢ iletisim bdilteni var mi?

Sirketin ic iletisim icin kullandigi bir intranet agi var mi?

intranet aginin iletisim sayfasinin ve iceriklerinin gelistirilmesi kimin sorumlulugunda oldugu biliniyor mu?
intranet aginin calisanlarca verimli olarak kullanilip kullanilmadigi ziyaretci analizleri ile él¢iiliiyor mu?

i¢ iletisim takvimi olusturulmus mu?

Yil icinde yapilacak sirket ici aktiviteler ve periyodik biiltenler takvime islenmis mi?

i¢ iletisim biitcesi hazirlanmis mi?

i¢ iletisim hedeflerine gére takip edilecek APG ve metrikler listelenmis mi?

3.4.CALISAN MOTIVASYONU

3.4.1.
34.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
34.7.
3.4.8.
3.4.9.
3.4.10.

Calisan motivasyonunun ve bagliiginin artirilmasina yonelik yillik bir plan var mi?

Calisanlarin 6zel giinleri (dogum giinii, evlenme, dogumu vs.) ile ilgili bir destek yonetmeligi var mi?
Cahisanin sikintil durumlari icin (vefat, hastalik vs.) sirketin bir destek yonetmeligi var mi?

Calisanlar icin kurum ici sosyal topluluklar (tiyatro, dagcilik, gondillii faaliyetler vs.) var mi?

Kurum ici sosyal topluluklarin bir tiiziikleri var mi?

Kurum ici sosyal topluluklanin tiiziikleri CDO ile uyumlu hale getirilmis mi?

Kurum ici sosyal topluluklarin yillik bir biitceleri var mi?

Calisanlarin goriis ve onerilerinin toplandigi bir 6neri sistemi var mi?

Oneri sisteminin islerliginin kimin sorumlulugunda oldugu belirlenmis mi?

Oneri sisteminin etkinligine iliskin belli siirelerde élciim ve raporlama yapiliyor mu?

3.5.ISVEREN MARKASI VE SOSYAL MEDYA / DIJITAL iK

3.5.1.  Sirketin yazili bir sosyal medya stratejisi var mi?
3.5.2.  Sirketin bir sosyal medya kullanim politikasi/prostidiirii var mi?
~"%EK|P 4ekip.wordpress.com
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3.53. isveren Markasi calismalan icin sosyal medyada hangi kanallarin (Facebook, Twitter, Linkedin, blog vs.)
kullanilacagi belirlenmis mi?

3.5.4. lIsveren Markasi calismalan icin kullanilan sosyal medya kanallarindaki hesaplarin kullanim ve icerik yayinlama
sorumlulugunun kimde oldugu belirlenmis mi?

3.5.5. isveren Markasi calismalari icin kullanilan sosyal medyada kanallarinin verimliligi 8lgiiliiyor mu?

3.5.6. Sosyal medya stratejisi CDO ile uyumlu mu?

3.5.7.  Sosyal medya sayfalarinin aylik ve yillik icerik planlari var mi?

3.5.8. lcerik planinda yer alacak ve iletisimi yapilacak 6nemli giinler tespit edilmis mi?

3.5.9.  Yilicinde yapilacak sirket ici aktiviteler icerik planina iglenmis mi?

3.5.10. Sirketin bir sosyal medya kriz plani var mi?

3.5.11.  Sosyal medya kullanimi ve sirketin sosyal medya politikasi hakkinda calisanlar egitim almig mi?

3.5.12.  Sirket CEO'sunun sosyal medya hesaplarinin olup olmadigi biliniyor mu?

3.5.13. Sirket yoneticilerinin sosyal medya hesaplarinin olup olmadigi biliniyor mu?

3.5.14. Sosyal medyada sirketin isveren markasi icin izleme yapiliyor mu?

3.5.15. Cahsanlarin sirketin sosyal medya hesaplarini takip etme orani él¢iiliiyor mu?

3.5.16. Sirketin hangi sosyal medya aglarinda ilan yayinlayacadi belirlenmis mi?

3.5.17. Sosyal medya iizerinden yayinlanan ilanlarin bagari orani 6l¢iiliiyor mu?

3.5.18. Sirketin hangi sosyal aglar icin reklam biitcesi ayiracagi belirlenmis mi?

3.5.19. ise yeni baslayan calisanlarin sosyal medya aglar iizerinden ise baslama orani biliniyor mu?

3.5.20. Sirketin Linkedin sayfasi var mi?

3.5.21. ise alim icin Linkedin Recruiter kullaniliyor mu?

3.5.22. IK Departmani calisanlarinin Linlkedin hesabi var mi?

3.5.23. iK Calisanlari Linkedin sirket sayfasi ve Linkedin kullanimi ile ilgili egitim almis mi?

3.5.24. Linkedin Pulse kullanan calisan veya ydneticilerin olup olmadigi biliniyor mu?

3.5.25. Sirketin Facebook kariyer sayfasi var mi?

3.5.26. K Departmani calisanlarinin Facebook hesaplarinin olup olmadigi biliniyor mu?

3.5.27. K Calisanlari Facebook kariyer sayfasi ve Facebook kullanimi ile ilgili egitim almis mi?

3.5.28. Sirketin Twitter kariyer hesabi var mi?

3.5.29. K Departmani calisanlarinin twitter hesaplarinin olup olmadigi bliniyor mu?

3.5.30. iK Calisanlar Twitter kariyer sayfasi ve Twitter kullanimi ile ilgili egitim almis mi?

3.5.31. Sirketin kurumsal blogu var mi?

3.5.32. Blogda sirket calisanlarinin ve yoneticilerinin yazilari var mi?

3.5.33. Sirkette kendi kisisel blogunu yazan calisan olup olmadigina dair bir arastirma yapilmig mi?

3.5.34. Blog yazmaya istekli calisanlara ve iK calisanlarina blog yazmaiile ilgili egitim verilmis mi?

3.5.35. Sirketin internet sayfasinda kariyer, ise alim ve iK ile ilgili bir béliim var mi?

3.5.36. Kariyer sayfasi CDO'ye uyumlu sekilde yapilandirilmis mi?

3.5.37. lsilanlaninin icerikleri CDO ile uyumlu hale getirilmis mi?

3.5.38. Web sitesindeki iK béliimiin ise alimlara etkisi lciiliiyor mu?
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4. KURUM KULTURU

4.1.DEGERLERIN BELIRLEMESI

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.
4.1.4.

4.1.5.
4.1.6.
41.7.
4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.
4.1.11.
4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.
4.1.17.

Kurucular ve CEO'nun ge¢misteki konusmalari, basinda verdigi roportaj, demeg ve haberleri incelendi mi?
incelenen konusma, réportaj, demec ve haber metinlerinde sik sik vurgulanan, karsilasilan ciimleler,
kavramlar ortaya ¢ikti mi?

Sirketin kurulus 6ykiisii ve tarihindeki dnemli kilometre tagslari yaziya dokiildi mi?

Sirketin tarihi boyunca gdsterdigi ilerleme, gelisim, biiylime sirketin hangi nitelikleri, hangi 6zellikleri
(yaraticilik, esneklik, cesaret, hiz, sonug odaklilik, teknik uzmanlik vs.) sayesinde gerceklestigi tespit edildi mi?
Sirketin gelecekteki stratejik hedefleri belli mi? Bu konuda Tepe Yonetim ve CEQ’dan goriis alindi mi?
Sirketteki kidemli calisanlar ile birebir griismeler yapildi mi?

Sirkette 6nemli gorevlerde olan calisanlarla, kurum degerlerini tespit etmek amach bir workshop yapildi mi?
Calisanlara sirketin kurucusu ve CEQ’sunun metinlerinden ¢ikartilan kavramlar, ciimleler ve 6zellikler soruldu
mu? Calisanlar da benzer goriis belirttiler mi?

Calisanlara sirketi kendi ciimleleriyle tanimlamalari istendi mi?

Calisanlara sirketi o sirket yapan, baska sirketlerden ayiran 6zellikler soruldu mu?

Bu 6zellikleri, kavramlan yansitan sirket tarihinde yasanmig somut durum, drnek, vakalar ¢ikartildi mi?

Yurtici ve yurtdisindaki ayni sektérde yer alan firmalarin kurum dederleri arastirilip, iclerinde sirketle 6rtiisen
ozellikler tespit edildi mi?

Sirket kiiltiirlinde 6ne cikan kavramlar, 6zellikler, degerler belirlendi mi?

Potansiyel degerler listesi hem tepe yonetim, hem de degerler komitesi (gériisme yapilan kidemli ¢alisanlar)
ile paylasilip, goriisleri alindi mi?

Potansiyel degerler arasinda bir listeleme yapip, sirketin vizyonu ve gelecekteki hedefleriyle en ¢ok drtiisenler
belirlendi mi?

Degerler belirli bir sayi ile sinirlandi mi? (Orn. 5-7-9 gibi)

Kurum kiiltiirii envanteri son bir yil icinde tiim ¢alisanlara uygulandi mi?

4.2 . DEGERLERIN YETKINLIKLERE KPI'LARA DONUSTURULMESI

4.2.1. Belirlenen degerlere denk gelen yetkinlikler ¢ikartildi mi?

4.2.2. Buyetkinlikler ise alimda adaylarda aranan niteliklere eklendi mi?

4.2.3. Bu yetkinlikleri ise alim miilakatinda degerleyebilecek sorular ¢ikartildi mi?

4.2.4. Kurum kiiltiiriine gore Yetkinlik Bazli Miilakatlar icin soru formu hazirlandi mi?

4.2.5. Soru formunun demosu yapildi mi? Uygulanabilirligi test edildi mi?

4.2.6. ise alm uzmanlari bu soru formuna gére egitim aldi m?

4.2.7. Bu yetkinliklerin farkh seviyelere gore sergilenmesi beklenen davranislar belirlendi mi? (Orn. Uzman

yardimcisindan beklenen, birim yéneticisinden, midiirden beklenenler vs.)

4.2.8. Farklh seviyelere gore belirlenen davranis sekilleri Performans Degerlendirme Formlarina islendi mi?

4.2.9. Performans Degerlendirme'de sirket degerleri / yetkinliklerinin &lciimii konusunda ydneticilere egitim verildi

mi?
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4.3.DEGERLERIN CALISANLARA DUYURULMASI VE AKTARILMASI

4.3.1. Sirkette daha dnce calisanlara yapilan iletisimler toplandi mi? Sirket kiiltiir{i, felsefesini yansitan iletisimler tespit
edildi mi?

4.3.2. Yapilan iletisimlerde hangi dil, hitap sekli ve iletisim araclari kullanildigi tespit edildi mi?

4.3.3. Yurt ici ve yurt disindaki ayni sektérde yer alan firmalarin kurum kiltiir iletisim calismalari arastirildi mi?

4.3.4. Kurum kiiltiiriine uygun iletisim araglari ve metotlarini belirlemek iizere alternatifler siralandi mi?

4.3.5. Belirlenen alternatiflerin taslak calismalari, ¢izimleri, planlamalari yapildi mi?

4.3.6. Farkl alternatiflerin tahmini biitceleri yapildi mi?

4.3.7. Ajanslar, tedarikgiler ile 6n goriismeler yapildi mi?

4.3.8. Fikirler Tepe Yonetim ve Calisan Komitesi'yle paylasildi ve goriisleri alindi mi?

4.3.9. Calisanlara degerlerin duyurulmasi tizere birden ¢ok aksiyon iceren bir iletisim plani yapildi mi?

4.3.10. Buiiletisimler tiim calisan gruplarini kapsiyor mu (merkez, magaza / sube, fabrika)?

4.3.11. Builetisimler sirketteki calisanlar (kusaklar, beyaz / mavi yaka) tarafindan net bir sekilde anlasilabiliyor mu?

‘4.4.DEGERLERiN CALISANLARA BENIMSETILMESI VE SIRKET iCERISINDE
‘ YASATILMASI

4.4.1. Degerler sirket icinde goriilebilir halde mi? (Poster, intranet vs.s)

4.4.2. Sirkete yeni katilan ¢alisanlara belirlenen iletisim araclari ve metotlarla degerler aktariliyor mu?

4.4.3. Cahsanlarin sosyal uyumunu saglama amaciyla, sirket hedefleri dogrultusunda ortak bir sekilde hareket
etmelerini saglamak icin degerler calisanlara diizenli olarak hatirlatiliyor mu?

4.4.4. Sirket degerlerini stirekli kilma ve yasatmak icin birden ¢ok aksiyon iceren bir iletigsim plani var mi?

4.4.5. Degerlerin sirket icinde yasatiimasini saglamak amaciyla gelistirilen aksiyonlar, degerlerin ilk duyurulma sekliyle
(icerik, dil, format acisindan / ayni renkler, fontlar, gérseller vs.) értiistiyor mu?

4.4.6. Builetisimler tiim calisan gruplarini (merkez, magaza / sube, fabrika) kapsiyor mu?

4.4.7. Builetisimler sirketteki tiim calisanlar (kusaklar, beyaz / mavi yaka) tarafindan net bir sekilde anlasilabiliyor mu?

5. SURECLENDIRME

‘ 5.1.SURECIN KAPSAMI

5.1.1. Siirecin kapsami belirlendi mi?
5.1.2. Siirecin hedefleri belirlendi mi?
5.1.3. Siirecin paydaslari belirlendi mi?

5.1.4. Siirecin kapsami paydaslara iletildi mi?

‘5.2.SURECiN OGELERI

5.2.1. Suirecin sahibi belirlendi mi?

5.2.2. Stuirecin sorumlusu belirlendi mi?
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5.2.3. Sirecin uygulayicilari belirlendi mi?
5.2.4. Sureg kaynaklari belirlendi mi?

5.2.5. Sirecin girdileri belirlendi mi?

5.2.6. Siurecin baslangic noktalari belirlendi mi?
5.2.7. Surecin giktilari belirlendi mi?

5.2.8. Surecin bitis noktalari belirlendi mi?
5.2.9. Surec¢ adimlari belirlendi mi?

5.2.10. Sirecin musterileri belirlendi mi?

5.2.11. Sire¢ dokiimante edildi mi?

5.3.SURECIN KONTROLU

5.3.1. Siirecin APG'leri belirlendi mi?

5.3.2. APG'lerin nasil kontrol edilecegi belirlendi mi?

5.3.3. APG'lerin hangi zaman araliginda kontrol edilecegi belirlendi mi?
5.3.4. Mevcut durum analizi Yapildi mi?

5.3.5. APG raporlama yontemi belirlendi mi?

5.3.6. APG raporlarinin ardindan olusacak geri bildirip ydntemi belirlendi mi?

5.4.SURECIN IYILESTIRILMESI VE GELISTIRILMESI

5.4.1. APG raporlarina gore iyilestirme plani olusturuldu mu?
5.4.2. lyilestirme ihtiyaclan belirlendi mi?

5.4.3. lyilestirme yontemleri belirlendi mi?

5.4.4. lyilestirme plani paydaslara iletildi mi?

5.4.5. lyilestirme plani sonuclar kontrol edildi mi?

6. INSAN KAYNAKLARI PROSEDURLERI

6.1.1S SEYAHATI YONETMELIGI

6.1.1. Farkli gorev unvanlarindakilerin birlikte seyahatinda otel sinifi kurali var mi?
6.1.2. istisnalar 6ngériilmiis ve acik kurallara baglanmis mi?

6.1.3. Farkli unvan gruplari igin ugak koltuk siniflar belirlenmis mi?

6.1.4. Her gorev ve unvan grubu icin harcirah miktarlan belirlenmis mi?

6.1.5. Hararahlar periyodik olarak glincelleniyor mu?

‘6.2.PRiM YONETMELI&I

6.2.1. Prim hak edis kosullari net olarak tanimlanmis mi?

6.2.2. Prim ve performans sistemi iliskilendirilmis mi?
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6.2.3. Primin 6denme ve 6denmeme nedenleri ¢alisanlara agiklaniyor mu?

7. iSE ALIM

‘ 7.1.1SE ALIM POLITIKASI

7.1.1. Sirketin insan kaynaklari ise alim politikasi var mi?

7.1.2. Sirketin yazili olarak belirlenmis ise alim prosediirleri var mi?

‘7.2.0NAY SURECI

7.2.1. Ise alim taleplerinin IK departmanina nasil iletecegine iliskin bir kanal olusturulmus mu?
7.2.2. Ise alim operasyonu éncesi biitce ve norm kadro kontrolii yapiliyor mu?

7.2.3. Ise alim onayini verecek kisilerle ilgili yetkilendirme yapilmis mi?

‘7.3.iSE ALIM OPERASYON SURECI

7.3.1. Ise alim siirecinde i¢ kaynaklardan yararlaniliyor mu?

7.3.2. Ise alim siirecinde i¢ kaynaklardan yararlaniliyorsa bununla ilgili bir prosediir olusturulmus mu?

7.3.3. llgili birim yéneticisinin katkisiyla profili, gorev tanimi ve yetkinlikleri belirleniyor mu?

7.3.4. Ise alim siirecinde pozisyonlara gére hangi diizeyde ve kimler tarafindan miilakat yapilacagi belirlenmis mi?
7.3.5. Miilakat organizasyonlarinda aday ile hangi sekilde iletisim kurulacagina iliskin standart bir uygulama var mi?
7.3.6. Aday hakkinda referans arastirmasinin uygulama standartlari ve sorumlulari belirlenmis mi?

7.3.7. Referans sonuclar kayit altina alinip 6zliik dosyasinda saklaniyor mu?

‘7.4.ADAY DEGERLENDIRME VE TEKLIF SURECI

7.4.1. Pozisyonlar bazinda ise alim onayi vermeye yetkili ydneticiler belirlenmis mi?
7.4.2. Ise alimi yapilacak adayin iicret ve pozisyonu sirketin ilgili prosediirlerine uygun olarak belirleniyor mu?
7.4.3. Ise alimi yapilacak adaylara is teklifleri yazili olarak yapiliyor mu?

7.4.4. Basvuru siireci olumsuz olarak tamamlanan adaylara geribildirimde bulunuluyor mu?

‘7.5.iSBA$I ONCESI HAZIRLIK SURECI

7.5.1. Ise alimi yapilan adayin isbasi tarihi ilgili birimlerle diizenli olarak paylasiliyor mu?

7.5.2. Isbasi yapacak adaya iliskin bir kontrol listesi uygulamasi var mi?
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8. ORYANTASYON

1.12. 8.1. MAVi YAKA GENEL ORYANTASYON

8.1.1. Oryantasyon sunumu yapiliyor mu?

8.1.2. Sunumda kurumun tarihgesi anlatiliyor mu?

8.1.3. Sirket ici diger departmanlar ve sorumluluk alanlari hakkinda bilgi veriliyor mu?
8.1.4. Hiyerarsik diizen ve ¢alisma saatleri anlatiliyor mu?

8.1.5. Ucretlendirme bilgisi veriliyor mu?

8.1.6. Diger yasal haklar anlatiliyor mu?

8.1.7. PDKS - Personel devam kontrol sistemi anlatiliyor mu?

8.1.8. Ortak kullanim alanlar gésterilip, kullanim kurallari anlatiliyor mu?

8.1.9. Kisisel Koruyucu Donanim (KKD) ve is kiyafetleri kullanim kurallari ve aksi durum yaptirimlari anlatiliyor mu?
8.1.10. Disiplin kurallari anlatiliyor mu?

8.1.11. Gorev tanimi imzalatillyor mu?

8.1.12. Calisanlar ilgili ekip liderleri ile tanistirhyor mu?

8.2.BEYAZ YAKA GENEL ORYANTASYON

8.2.1. Oryantasyon sunumu yapiliyor mu?

8.2.2. Sunumda kurumun tarihgesi anlatiliyor mu?

8.2.3. Sirketin vizyonu, misyonu ve temel degerleri anlatiliyor mu?

8.2.4. Rakip firmalar hakkinda bilgilendirme yapiliyor mu?

8.2.5. Sirket ici diger departmanlar ve sorumluluk alanlari hakkinda bilgi veriliyor mu?
8.2.6. Sirketin organizasyon yapisi anlatiliyor mu?

8.2.7. Calisma saatleri anlatiliyor mu?

8.2.8. Diger yasal haklar anlatiyor mu?

8.2.9. Ucretlendirme ve yan haklar anlatiliyor mu?

8.2.10. PDKS - Personel devam kontrol sistemi anlatiliyor mu?

8.2.11. Ortak kullanim alanlari gosterilip, kullanim kurallari anlatiliyor mu?
8.2.12. Disiplin kurallari anlatiliyor mu?

8.2.13. Kilik kiyafet kurallari anlatiliyor mu?

8.2.14. Gorev tanimi imzalatilyor mu?

8.2.15. Calisanlar departmanlarindaki diger calisanlarla tanistiriliyor mu?

8.3.MAVi YAKA TEKNIK ORYANTASYON

8.3.1. Kurumun fiziki tanitimi yapiliyor mu?

8.3.2. Duslarin, soyunma odalarinin ve kisisel dolaplarin yeri gosteriliyor mu?

8.3.3. Acil durum toplanti alanlari, ilk yardim dolaplari, yangin séndiirme cihazlan yerleri gosteriliyor mu?
8.3.4. Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) tanimlamalari yapiliyor mu?

8.3.5. Temel is Saghgr ve Giivenligi egitimi veriliyor mu?
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8.3.6. KKD teslimati yapiliyor mu?

8.3.7. s kazasi prosediirii anlatiliyor mu?

8.3.8. Uretim siireci anlatiliyor mu?

8.3.9. Kullanilan donanim ve makinalar tanitiyor mu?
8.3.10. Oryantasyon katilim formu imzalatiliyor mu?

8.3.11. Oryantasyon degerlendirme formu doldurtuluyor mu?

8.4.BEYAZ YAKA TEKNiIK ORYANTASYON

8.4.1. Kurumun fiziki tanitimi yapiliyor mu?

8.4.2. Kullanilan donanim ve makinalar tanitilip, teknik 6zellikleri anlatiliyor mu?
8.4.3. Acil durum toplanti alanlarinin, ilk yardim dolaplarinin, yangin sondiirme cihazlarinin yerleri gosteriliyor mu?
8.4.4. Is seyahati kurallar anlatiliyor mu?

8.4.5. Sirket is siirecleri anlatiiyor mu?

8.4.6. Yasal is mevzuati anlatiiyor mu?

8.4.7. Egitim haklari anlatiiyor mu?

8.4.8. Odiillendirme ve performans degerlendirme sistemi anlatiliyor mu?

8.4.9. Temel egitimler veriliyor mu?

8.4.10. PDKS tanimlamalari yapiliyor mu?

8.4.11. Calisma ortami tanitiliyor ve arag gerecler teslim ediliyor mu?

8.4.12. Oryantasyon katilim formu imzalatiliyor mu?

8.4.13. Oryantasyon degerlendirme formu doldurtuluyor mu?

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1.PERFORMANS SiSTEMi

9.1.1. Sirketin, siirecin ayrintili olarak belirlendigi bir performans degerlendirme sistemi var mi?

9.1.2. Yontem, kurumsal hedeflerin gerceklesmesiyle iliskilendirilmis mi?

9.1.3. Kurumsal hedefler, her calisma yilinin baslangicinda belirleniyor mu?

9.1.4. Davranis / yetkinlik hedefleri yeni calisma yilinin baslangicinda giincelleniyor mu?

9.1.5. Performans degerlendirme sonuglar {izerinden ydnetici ve calisanlar geribildirim goriismeleri yapiyor mu?

9.1.6. Goriismeler sonucunda calisanlarla birlikte kisisel gelisim plani yapiliyor mu?

9.2.KIiSISEL HEDEFLER

9.2.1. Kisisel hedefler acik ve anlasilir mi?
9.2.2. Kisisel hedefler olciilebilir mi?
9.2.3. Kisisel hedefler ulasilabilir mi?

9.2.4. Kisisel hedefler zamanla sinirlandiriimig mi?
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‘9.3.SiSTEM

9.3.1. Degerlendiren, degerlendirilenin geg¢misteki tim degerlendirmelerini sistem {izerinde gérebiliyor mu?

9.3.2. Calisanlar final performans degerlendirme puanlarini sistem {izerinden goriintiileyebiliyor mu?

9.3.3. Calisanlar ve yoneticiler geribildirim goriismesinden sonra sisteme bu goriismeyle ilgili notlarinin girisini

yapabiliyor mu?

‘9.4.CALI$ANLARIN BILGILENDIRILMESI

9.4.1. Calisanlar oryantasyon egitiminde performans sistemiyle ilgili bilgilendiriliyor mu?

9.4.2. Performans degerlendirme donemlerinde calisanlara gerekli bilgilendirme ve hatirlatmalar yapiliyor mu?

9.4.3. Calisanlar geribildirim alma ve geribildirim verme konularinda egitim aliyor mu?

10. YETENEK YONETIMI

10.1. YETENEKLI CALISANLARIN TESPITI
10.1.1.  Organizasyonun yetenek yonetimi politikasi belirlenmis mi?
10.1.2. Gorev taniminda "yetenekli calisanlarin belirlenmesi” ibaresi bulunan igle 6zellesmis bir birim/unvan var mi?
10.1.3. Yetenekli calisanin tanimi yapilmis mi?
10.1.4. Tim kademelerdeki yetenekli calisanlar tespit ediliyor mu?
10.1.5. Yetenek havuzlari icin secim kriterleri ve siiregleri seffaf mi?
10.1.6. Kriterler ve ilgili siireclerin isleyisi calisanlarla paylasiliyor mu?
10.1.7.  Kurum ici yedekleme plani var mi?
10.1.8. Yedekleme listeleri belirli periyotlarda giincelleniyor mu?
10.1.9. Yedekleme listelerindeki yedek isimlerle yetenek havuzlarinda yer alan isimler paralel mi?
10.2. YETENEGI ELDE TUTMA VE GELISTIRME
10.2.1. Yetenekli calisanlara 6zellesmis ticret paketleri var mi?
10.2.2. Yetenekli calisanlarin gelisim ihtiyaclarina yonelik hazirlanmis bir gelisim programi var mi?
10.2.3. Diizenli geribildirim aliyor ve bireysel gelisim plani yapiyorlar mi?
10.2.4. Ozellesmis sinif ici egitim programlarina katiliyorlar mi?
10.2.5. Kogluk veya mentorluk aliyorlar mi?
10.2.6. Rotasyon programi var mi?
10.3. OLCME VE TAKIP
10.3.1. Yetenekli calisanlarin devir oranina yonelik veriler takip ediliyor mu?
10.3.2. Sirketten ayrilma ihtimali olan yetenekler icin periyodik olarak risk degerlendirmesi yapiliyor mu?
10.3.3. Egitim ve Gelisim programlarinin etkinligi él¢iiliiyor mu?
10.3.4. Listelerde degisiklik yapmak icin yetkisi olanlar taniml mi?
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11. EGITIM VE GELISTIRME

11.1. EGITIM IHTIYACININ TESPITI
11.1.1.  Organizasyonun egitim ve gelisim politikasi belirlenmis mi?
11.1.2. s birimleriyle periyodik (3 aylik, 6 aylik veya 12 aylik) toplantilar yapilarak egitim ihtiyaclan belirleniyor mu?
11.1.3. s birimleri tarafindan yiiriitiilen projelere stratejik ortak olarak dahil olunuyor ve proje bazli egitim ihtiyaclan
belirleniyor mu?
11.1.4.  Orneklem yontemiyle secilen calisanlar ile odak grup ve geribildirim toplantilari yapiliyor mu?
11.1.5. Egitim ihtiyaclari belirlenirken teftis raporlarinda belirtilen konular dikkate aliniyor mu?
11.1.6. Egitim ihtiyaclari belirlenirken i¢ kontrol biriminin bulgulari dikkate aliniyor mu?
11.1.7. Egitim ihtiyaclari belirlenirken ¢cagr merkezi ve satis-pazarlama birimlerinden alinan mugsteri sikayetleri
geribildirimleri dikkate aliniyor mu?
11.1.8. Egitim ihtiyaclari belirlenirken kurumun biiyiime, kiiclilme vs. stratejik hedefleri dikkate aliniyor mu?
11.1.9. Cahsanlarin egitim tercihi yapabilecekleri bir egitim katalogu bulunuyor mu?
11.1.10. Egitim katalogundaki ihtiyaclar unvan ve role dayali olarak ayrisiyor mu?
11.1.11. Egitim katalogundaki bagliklar zorunlu ve se¢meli egitimler olarak ayrisiyor mu?
11.1.12. Katalogta yer alan tiim egitimlerin hedefi ve icerigi egitim kiinyesinde yer aliyor mu?
11.2. EGITIM TASARIMI
11.2.1.  Egitim tasarimi icin asagidaki yontemler kullaniliyor mu?
v Sinifici Egitim
v’ Uzaktan Egitim
v' Sanal Sinif
v Mobil Egitim
v Kogluk / Mentorluk
v" Sosyal Sorumluluk Projelerine Katilim
v" Blog vs. yontemlerle gelisim kaynagi paylasimi
11.2.2. Sirketin calisanlarina ek olarak kurum miisterilerine veya iiniversite 6grencilerine yonelik egitim ve gelisim
etkinlikleri yapiliyor mu?
11.3. iC EGITMEN & TEDARIKCI YONETIMI
11.3.1. i egitmen havuzu bulunuyor mu?
11.3.2. i egitmenlerin secimi icin yiiriitiilen belirli bir siirec var m?
11.3.3. Secilen tiim i¢ egitmen adaylari egiticinin egitimini aliyor mu?
11.3.4. ic egitmenlerin performanslar degerlendiriliyor mu?
11.3.5. Tedarikgilerin belirlenmesi sirasinda dikkate alinan belirli kriterler var mi?
11.3.6. Dis egitmenlerin performanslari degerlendiriliyor mu?
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11.4. OLCME VE TAKIP
11.4.1. Egitim programlarinin etkinligi l¢iimleniyor mu?
11.4.2. Tim egitimler icin APG'ler belirleniyor mu?
11.4.3. Tiim egitim programlarinin etkinligi 1. asamada 6l¢iimleniyor mu?
11.4.4. Tim teknik egitimlerin etkinligi 2. seviyede dlciimleniyor mu?
11.4.5. Tim kisisel gelisim egitimlerinin etkinligi 3. seviyede 6l¢limleniyor mu?
11.4.6. 4.ve5.asamada dl¢limii yapilacak egitimlerin tasimasi gereken kriterler belli mi?
11.4.7. Her yil en az bir egitim 4. agamada 6l¢limleniyor mu?
11.4.8. Her yil en az bir egitim 5. asamada 6l¢iimleniyor mu?
11.4.9. Bolimiin etkinligini takip etmek icin diizenli olarak raporladigi APG'ler (KPI) var mi?
‘11.5. EGITIM OPERASYONU
11.5.1.  Egitim planlamalarini ve duyurularini yapmaktan sorumlu kisi veya kisiler bulunuyor mu?
11.5.2. Tiim egitimler icin davetler egitimin en az 15 giin 6ncesinde katilimcilarla paylasiliyor mu?
11.5.3. Katilimalardan gelen erteleme ve iptal talepleri en ge¢ 2 is giinii icinde yanitlaniyor mu?
11.5.4. Cahsanlarin katildiklan ve katilacaklari egitimlerini kendilerinin gériintiileyebilecegi bir sistem mevcut mu?
‘11.6. BUTCE YONETIMI
11.6.1. Yilhk egitim biitgesi belirleniyor mu?
11.6.2. Bitgenin bolim bazh dagihmi yapilip takip ediliyor mu?
11.6.3. Bitgenin etkin yonetimi icin hangi durumda hangi aksiyonlarin alinacagi belirli mi?

12. OZLUK ISLERI

12.1.

12.1.1.
12.1.2.
12.1.3.
12.14.
12.1.5.
12.1.6.
12.1.7.
12.1.8.
12.1.9.

ISE GIRIS

Is basvuru formlar ve teklif formlar eksiksiz ve imzali olarak teslim aliniyor mu?
ise baslayacak kisiden alinacak evrakin kontrol listesi var mi?

Grup sirketinden nakil gelen kisinin kiimiilatif vergi mahrahi sisteme isleniyor mu?
ise baglayacak kisiye isbagi evraki imzalatiliyor mu?

is Saghgr ve Giivenligi (iSG) saglik raporlari calisanlarin yapacagi is icin uygun mu?
SGK ise girig bildirgesi dogru bilgiler ile zamaninda veriliyor mu?

ise baslatma bilgisi ilgili departmanlara veriliyor mu?

Kolluk kuvvetlerine kimlik bildirimleri diizenli ve dogru bir sekilde yapiliyor mu?

Teklif formu ve s6zlesmeye uygun olarak bordro sistemine giris yapiliyor mu?

SEKiP

4ekip.wordpress.com

26

I

@oKEle)


https://4ekip.wordpress.com/
http://4ekip.wordpress.com/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

12.2.

ISTEN CIKIS

12.2.1. isten ckarma durumlarinda tutanak tutuluyor ve savunma isteniyor mu?
12.2.2. Tazminat 6denecek durumlar yasaya uygun sekilde belirlenmig mi?
12.2.3. Tazminatlar yasaya uygun sekilde hesaplaniyor mu?
12.2.4. isten aynlis evraki imzalatiliyor mu?
12.2.5. isten aynilista calisma belgesi teslim ediliyor mu?
12.2.6. lIsten cikis bildirgeleri zamaninda ve dogru bir sekilde bildirilmis mi?
12.3. DEVAMSIZLIK TAKIBI
12.3.1. istirahat raporlari inceleniyor mu?
12.3.2. s kazasi durumunda ISG Uzmani ve isyeri hekimine haber veriliyor mu?
12.3.3. s kazasi durumunda kolluk kuvvetlerine ve SGK'ya bildirim yapiliyor mu?
12.3.4. istirahat raporlar sisteme bildiriliyor mu?
12.3.5. Mazeret ve yillik izinler yasada tanimlandigi sekilde veriliyor mu?
12.3.6. istirahat raporlari, devamsizlik, iicretsiz izinler, yillik izinler ve mazaret izinleri PDKS'ye dogru isleniyor mu?
12.3.7. Yillikizinler yillik izin defterine isleniyor mu?
12.3.8. PDKS sistemi giinliik olarak takip edilip gerekli bilgiler veriliyor mu?
12.3.9. PDKS sistemine haftalik calisma programlari dogru bir sekilde giriliyor mu?
‘ 12.4.  AVANS
12.4.1. Avans 6demelerinde tanimlanmis bir uygulama var mi? Esitlik ilkesi isletiliyor mu?
12.4.2. Avanslar sisteme dogru bir sekilde aktariliyor mu?
‘ 12.5.  ICRA
12.5.1. icrayazilan zamaninda ilgili kuruma génderiliyor mu?
12.5.2. icra konusunda gizlilik ilkesine uygun hareket ediliyor mu?
‘ 12.6. ARSIV
12.6.1. Arsivlenecek malzemelerin ne oldugu tanimlanmis mi?
12.6.2. Arsivlenecek malzemelerin arsivde kalma siireleri tanimlanmis mi?
12.6.3. Arsive kaldinlacak dosyanin gizlilik kodu belirlenmis mi?
12.6.4. Arsive kaldinlacak ve arsivden cikarilacak dosyalara iliskin formlar eksiksiz mi?
12.6.5. Resmi belgeler dijital arsive giinliik olarak yiikleniyor mu?
12.6.6. Dijital arsiv yedekleniyor mu?
‘12.7. DENEME SURESI
12.7.1. Yasada ve sozlesmede belirlenen deneme siiresine uyuluyor mu?
12.7.2. Deneme siiresi formlar eksiksiz olarak alinip dosyalaniyor mu?
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12.7.3. Deneme siiresini basari ile gecenlere hakkinda bilgi veriliyor mu?
12.8. YAZISMALAR VE BILDIRIMLER
12.8.1. SGK ile isyeri acilisi, kapanisi, adres degisikligi ve devir islemleri ile ilgili yazismalar uygun bir sekilde yapiliyor
mu?
12.8.2. Vardiyali calisma izni ile ilgili yazismalari, ilgili kurumlara bildirimleri yapiliyor mu?
12.8.3. isyeri hekimi ve ISG Uzman bildirimleri yapiliyor mu?
12.8.4. Yabana calisan oturma ve calistirma gerekli olan izinler/yurtdisina ¢ikacak calisan igin tim yazismalar
yapiliyor mu?
12.8.5. Altisveren SGK, is-Kur ve diger yasal mevzuatlara uygun calisiyor mu?
12.9. BORDROLAMA
12.9.1. Gelen puantajlar ile ay icindeki bilgiler karsilastiriyor mu?
12.9.2. Devam takip bilgileri ile ek demeler ve kesintiler bordro programina dogru isleniyor mu?
12.9.3. Sirketin yararlandigi tegvikler dogru bildiriliyor mu?
12.9.4. Cikan bordro raporu kontrol ediliyor mu?
12.9.5. Ucret dosyalari bankaya uygun sekilde iletiliyor mu?
12.9.6. Ucret bordrolar yasaya uygun sekilde hazirlanmis mi?
12.9.7. Ucret bordrolari imzalatilip dosyalaniyor mu?
12.9.8. Ucret bordrolan gizlilige uygun sekilde dagilitiyor mu?
12.10.  AYLIK PRIM VE HiZMET BELGESI (APHB) GONDERIMI
12.10.1. APHB dogru bilgiler ile sisteme yiikleniyor mu?
12.10.2. APHB'de raporlu olan kisiler i¢in "istirahat stiresinde ¢alismamistir” kutusu isaretleniyor mu?
12.10.3. Tahakkuklar ilgili birimlere gonderiliyor mu?
12.10.4. Eksik glin bildirimleri zamaninda yapiliyor mu?
12.11. iSGUCU CIZELGESI
12.11.1. is giicii cizelgeleri zamaninda ISKUR sistemine isleniyor mu?
12.12. DOGUM GUNLERI
12.12.1. Dogum giinii olan calisanlarin bilgisi aylik olarak ilgili birime veriliyor mu?
12.13. TERFILERE BAGLI DEGISIKLIKLERIN YAPILMASI
12.13.1. Ay icinde terfi almis kisilerin degisiklikleri yapihyor mu?
12.14. ENGELLI CALISAN BILDIRIMI
12.14.1. Her yil ocak ayinda engelli calisanlarin dilekceleri ISKUR'a iletiliyor mu?
. 28
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‘12.15.

12.15.1.

FAZLA MESAI FORMLARINI YENILENMESI

Her yil ocak ayinda fazla mesai ve resmi tatil calismasi kabul dilekceleri aliniyor mu?

‘12.16.

12.16.1.
12.16.2.

CALISAN BUTCESININ HAZIRLANMASI

Norm kadro sayilar is analizleri dogrultusunda belirlenmis mi?

Galisan biitcesi hazirlanirken calisanlarin olasi tiim maliyetleri g6z 6niine alinmig mi?

13. TERFI, TAYIN, GECiCi GOREVLENDIRME

13.1.1.
13.1.2.
13.1.3.
13.14.
13.1.5.
13.1.6.

Bu amacla olusturulmus formlar (elektronik veya kagit iizerinde) 6zliik dosyalarinda eksiksiz arsivleniyor mu?
Periyodik olarak, taniml parametrelerle norm kadrolar belirleniyor mu?

K biitcesinde terfilerin éngériildiigii bir kalem var mi?

Bekleme siirelerinin istisna ihtimalleri tanimli mi?

Onay mekanizmasinin, her unvan grubu icin, siire¢ baslatma ve sona erme pozisyonlari belirli mi?

Tayin ve gecici gorevlendirmelerde siire¢ (masraflar ve licret yan 6demeleri dahil) belirli mi?

14. iS HUKUKU

14.1.1.

14.1.2.
14.1.3.
14.14.
14.1.5.

14.1.6.

14.1.7.

14.1.8.

14.1.9.

14.1.10.
14.1.11.
14.1.12.
14.1.13.
14.1.14.
14.1.15.
14.1.16.
14.1.17.
14.1.18.
14.1.19.
14.1.20.

Asil iste hem tageron hem de asil igveren calisani calistiriliyor mu? Bdyle bir durumda (icret anlaminda
farkliliklar var mi?

Bayram ve genel tatillerde calisma var ise bunlar bordroda gdsterilip banka kanaliyla 6deniyor mu?
Calisanlara hedefler yazil olarak veriliyor mu?

Calisanlarin isyeri ve diger calisanlar hakkindaki sikayetlerini iletebilecekleri bagimsiz bir sistem var mi?

isin calisanin yasayis ve calismasini tehlikeye diisiirmesi ve bu konuda saglik raporu bulunmasi halinde,
calisan saglik durumuna uygun bir iste gorevlendiriliyor mu?

Davranis ve performans kaynakli fesihlerde dncelikle ¢alisanin yazili savunmasi aliniyor mu?

Dogum izni, siit izni, dogumdan sonra {icretsiz izin yasaya uygun kullandirliyor mu?

Fazla mesai yapildi ise bunlar bordroda gosterilip banka kanaliyla 6deniyor mu?

Feshin sebebine iligkin yazili belge ve bilgi, tutanak vs. evrak bulunuyor mu?

Fesihler yazili yapiliyor mu?

Gegerli nedenle fesihlerde son care ilkesine uygun davraniliyor mu?

Hakli nedenle fesihlerde (ahlak ve iyi niyete aykiri haller) yasanan olaya tutanak, tanik ifadeleri aliniyor mu?
Hamile calisanlara periyodik saglik kontrolleri icin gerekli izin veriliyor mu?

Hamile ve siit izninde olanlar gece calistiriliyor mu?

Hamile ve siit izninde olanlar glinde 7,5 saatten fazla calistiriliyor mu?

Hedefi gerceklestiremeyen calisana egitim veya benzeri gelistirme programi uygulaniyor mu?

is kazasi ve meslek hastaligi halinde siiresinde kuruma bildirimde bulunuluyor mu?

Is saglign ve giivenligi konusunda yasada dngoriilen énlemler alinyor mu?

Calisan 6zliik dosyasi tutuluyor mu?

Calisanin olumsuz fiil ve davranislarinda ihtar veriliyor mu? ihtardan dnce kendisinden savunma isteniyor mu?
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14.1.21

14.1.22.
14.1.23.
14.1.24.
14.1.25.
14.1.26.

14.1.27.

14.1.28.
14.1.29.
14.1.30.
14.1.31.

14.1.32.
14.1.33.
14.1.34.
14.1.35.

14.1.36.
14.1.37.

14.1.38.
14.1.39.
14.1.40.
14.1.41.
14.1.42.

14.1.43.
14.1.44.
14.1.45.

14.1.46.

14.1.47

. Calisana her sene hak ettigi izinler kullandiriliyor mu? Calisanin birikmis izin siiresi var mi?

ise girisler fiili ise baslama tarihinden en az bir giin 6nce SGK'ya bildiriliyor mu?

isten cikislar cikis tarihinden itibaren 10 giin icinde SGK'ya bildiriyor mu?

isyerinde ellinin {izerinde calisan calistiriliyorsa yasanin 6ngérdiigii oranda engelli personel calistiriliyor mu?
isyerinde fesih siireclerinde uygulanacak yazil bir prosediir var mi?

isyerinde puantaj veya giris cikis kontrolii saglayan bir sistem var mi? Fiilen calisilan siire neye gore
belirleniyor?

isyerinde yabanci personel calistiniliyor mu? Calistiriliyorsa calismaya baslamadan énce calisma izni alinmis
mi?

izinsiz ve mazeretsiz devamsizlik halinde fesihten dnce calisandan mazeret kayitlarini sunmasi isteniyor mu?
Kismi siireli sozlesme yapilmig ise bu kisiler haftada 30 saatten fazla ¢alistinliyor mu?

Kimlik Bildirim Kanunu uyarinca isten ¢ikislar 72 saat icerisinde ilgili emniyet miidirliigiine bildiriyor mu?
Kimlik Bildirme Kanunu uyarinca ise girisler ise girig tarihinden itibaren 72 saat icerisinde ilgili emniyet
midiirliigiine bildiriyor mu?

Mobbing konusunda bir sikayet geldiginde unvani ne olursa olsun dikkate alip inceleme yapiliyor mu?
Miilakatta hamilelik, 6zel hayata miidahale vs. esitlige aykiri sorular soruluyor mu?

Objektif bir neden olmadan belirli siireli s6zlesme yapiliyor mu?

Ozel istihdam biirosundan calisan temini var mi? Bu calisanlarin iicretlerinde ayni konumda asil isverenin
calisani olarak calisanlara gére farkhlik var mi?

Performans degerlendirmesine iliskin yazili ve kayith bir sistem var mi?

Sozlesmelerde deneme siiresi, fazla mesai, nakil yetkisi, performans degerlendirmesine iliskin maddeler yer
aliyor mu?

Terfi siirelerine iliskin yazili bir uygulama var mi?

Tiim ¢alisanlarla sozlesme imzalaniyor mu?

Ucret artislanina iliskin yazili bir prosediir var mi?

Ucret artislaninda ayni konumda olan kisilere iliskin farkh bir uygulama var mi?

Ucret kesme cezasi vs. disiplin cezalari uygulaniyor mu? Yasanin 6ngdérdigi sartlar yerine
getiriliyor mu?

Ucret ve diger sosyal haklar banka kanaliyla mi 6deniyor? Elden deme var mi?

Ucretli ve licretsiz dogum iznini kullanmak isteyen calisana bu hakki kullandinliyor mu?

Yardima islerde (giivenlik, temizlik, yemek, ulasim) taseron calstiriliyor mu? Eger calistiriliyorsa taseron
calisanlarin tiim sosyal haklarinin (iicret, sgk vs.) 6dendigi kontrol ediliyor mu?

Yillik izinler i¢cin calisandan yazili izin formu aliniyor mu?

. Yonetmelik geregi fazla mesai onayi her sene ocak ayinda aliniyor mu?

15. IS SAGLIGI GUVENLIGI

15.1.1.  Sirketin tehlike sinifina gore iSG katip iizerinden sézlesmeli is Giivenligi Uzmani var mi?
15.1.2. Sirketin tehlike sinifina gore iSG katip iizerinden sézlesmeli isyeri hekimi var mi?
15.1.3.  10'dan fazla calisani olan cok tehlikeli isyerleri icin ISG katip tizerinden sézlesmeli diger saglik personeli var
mi?
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15.1.4.
15.1.5.
15.1.6.

15.1.7.
15.1.8.
15.1.9.

15.1.10.

15.1.11.
15.1.12.
15.1.13.
15.1.14.
15.1.15.
15.1.16.
15.1.17.
15.1.18.
15.1.19.
15.1.20.
15.1.21.
15.1.22.
15.1.23.
15.1.24.
15.1.25.

15.1.26.
15.1.27.

15.1.28.

15.1.29.
15.1.30.

15.1.31.

Risk degerlendirmesi, kontrol, 6lciim ve aragtirmalari tam olarak yerine getirilmig mi?

Acil Durum Plani yapilmig mi?

Arama, kurtarma ve tahliye, Yanginla miicadele konularinin her biri i¢in uygun donanima sahip ve ozel
egitimli en az birer ¢alisani destek elemani olarak gérevlendirilmis mi?

ilk yardimdan sorumlu olarak gérevlendirilen calisan var mi?

Acil Durum Planinin uygulama adimlari diizenli olarak yapiliyor mu?

is Kazasi ve Meslek Hastaliklari icin bildirimler yapiliyor mu?

Galisanlarin ise giris, is degisikligi ve ig kazasi, meslek hastaliklari durumlarinda saglik muayeneleri yapiliyor
mu?

Calisanlarin egitimleri saglanip sertifikalari 6zl{ik dosyalarina eklendi mi?

isyerinde calisan temsilcileri belirlenip secildi mi?

s Saghgr ve Giivenligi Kurulu olusturuldu mu?

ISG Kurulu tarafindan i¢ yénerge hazirlandi mi?

ISG Kurulu yillik egitim programini ve yillik raporlar hazirliyor mu?

ISG kurul karar defteri giincel tutuluyor mu?

isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi Kurulmasi gerekiyor mu? Gerekli ise kuruldu mu?

Cocuk veya genc isci calistirlhyor mu?

Gebe veya emziren kadinlarin gerekli is saghgi ve giivenligine dnem veriliyor mu?

isyeri giinde azami 7,5 saat veya daha az calisiimasi gereken isler arasinda mi?

Elektrik, havalandirma ve yangin tesisatiyla ilgili periyodik bakim ve kontroller yapildi mi?

Is yerinde patlayici ortam olusmasi muhtemel mi?

isyerinde ana pano ve tali elektrik panolarinda kacak akim rélesi mevcut mu?

isyerinde giivenlik adina gerekli ve yeterli uyari donanimi yer aliyor mu?

isyerinde kullanilacak is ekipmaninin yapilacak ise uygun olmasi ve bu ekipmanin calisanlara saglik ve
giivenlik yoniinden zarar vermemesi icin gerekli Gnemler aliniyor mu?

Is hijyeni dlciim, test ve analizlerini risk degerlendirmesine bagl olarak yapildi ms?

isyerinde gerceklestirilen risk degerlendirmesinde ekranli araclann kullanimindan kaynaklanan riskler,
ozellikle gorme, fiziksel sorunlar ve mental stresle ilgili riskler dikkate alindi mi?

isyerinde gerceklestirilen risk degerlendirmesinde, giriltiden kaynaklanabilecek riskler
degerlendirildi mi?

Risk degerlendirmesinde, mekanik titresimden kaynaklanabilecek riskleri degerlendirildi mi?
Cahsanlarinin saglik ve glivenligini tehlikeye atacak, isyerinde bulunan tozlardan kaynaklanan
olumsuz etkileri risk degerlendirmesinde yer aldi mi ve dlgiimleri yapildi mi?

isyerinde tehlikeli kimyasal madde bulunup bulunmadigini tespit etmek ve tehlikeli kimyasal madde
bulunmasi halinde, ¢alisanlarin saglik ve giivenligi yoniinden olumsuz etkileri risk degerlendirmesinde yer

aldimi?
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16. ENDUSTRI iLiSKILERi

16.1. SENDIKAL FAALIYETLER

16.1.1. isyerinde sendika varsa, sendika temsilcisi secimi yapilmis m?

16.1.2. isyeri sendika temsilcilerine sendikal izinleri kullandiniliyor mu?

16.1.3. Sendika uiyelik ve dayanisma aidatlari, yetkili sendikasinin isverene yazili basvurusu lizerine, calisanin
licretinden kesilmek suretiyle ilgili sendikaya 6deniyor mu?

16.1.4. isyerinde calisanlar sendikada iiye kalmaya veya iiyelikten ayrilmaya zorlaniyor mu?

16.2.  TOPLU i$ SOZLESMESI iSLEMLERI

16.2.1. Sendikanin TiS icin CSGB'ye basvuruda bulunup bulunmadig takip ediliyor mu?

16.2.2. Sendikanin ¢cogunlugu haiz oldugunu tespit ettigi, sendikaya ve ilgili isverene basvuru tarihindeki toplam ve
sendikaya liye olan ¢alisan sayisini bildiren bir yaziyi (yetki tespit yazisi) sirkete génderip gondermedigi takip
ediliyor mu?

16.2.3. lsverenin, sendikanin iiye sayisi bakimindan salt cogunlugunun olmadi§i hususunda isyerinin bagh oldugu
Calisma ve Is Kurumu il Midiirligii"niin bulundugu yerdeki is davalarina bakmakla gérevli mahkemeye itiraz
edilmesi gerektiginde gerekli itiraz yapiliyor mu?

16.2.4. itiraz edilmesi durumunda mahkemenin sonuclanmasinin bekleniyor mu?

16.2.5. Yetki Tespit Yazisi'na itiraz edilmedigi takdirde, ilgili sendikaya Calisma Bakanliginca bir yetki belgesinin
verilmesi siireci takip ediliyor mu?

16.2.6. Yetki Belgesi'ni alan sendikanin isvereni toplu gériismeye cagirmasi ve cadri tarihini ilgili Calisma ve is
Kurumu il Miidiirligii'ne bildirmi yapiliyor mu?

16.2.7. Sendika ve isverenin aralarinda anlasarak, toplu gdriismenin yer, giin ve saatinin tespit edilmesi ve bunun
yazi ile Calisma ve is Kurumu il Miidiirligii'ne bildirimi yapiliyor mu?

16.2.8. Toplanti yer, giin ve saati konusunda anlasilamamasi durumunda, taraflardan birinin, genellikle sendikanin,
Calisma ve is Kurumu il Miidiirlii§ii'ne bagvuru yapip yapmadigi takip ediliyor mu?

16.2.9. Calisma ve is Kurumu il Miidiirligi tarafindan toplanti yer, giin ve saatinin tespit edilip taraflara bildirilmesi
durumunda gerekli departmanlara sirket ici bilgilendirme yapiliyor mu?

16.2.10. Toplu gériisme cagrisina itiraz edilmemesi halinde toplu gériigmelerin baslamasi saglaniyor mu?

16.2.11. Toplu gériisme siiresindeki gelismeler iist yonetim diizeyinde anlik olarak raporlaniyor mu?

16.2.12. TiS'in anlagma ile sonuclanmasi durumunda 4 niisha olarak imzalaniyor mu?

16.2.13. Toplu goriisme icin kararlastirilan ilk toplantiya taraflardan biri gelmez veya geldigi halde goriismeye
baslamazsa, toplu goériismeye bagsladiktan sonra toplantiya devam etmezse veya taraflar toplu goriisme
suresi icerisinde anlagamadiklarini bir tutanakla tespit ederlerse ya da 60 giinliik siire icinde bir anlagma
saglanamaz ise durumun taraflarca tutanak ile tespit edilip ve taraflardan biri tarafindan, uygulamada
genellikle sendika tarafindan, anlasma saglanmadigi hususunun 6 is giinii icerisinde ilgili Calisma ve Is
Kurumu il Miidiirligii'ne bildirimi yapiliyor mu?
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16.2.14.

16.2.15.

16.2.16.

16.2.17.

Uyusmazlik yazisini alan Calisma ve Is Kurumu il Miidiirligii'niin taraflardan en az birinin katilimi ile veya
katim olmazsa resen, resmi listeden bir arabulucu gérevlendirmesi siirecine gerek duyuluyorsa bu siirecin
takibi yapiliyor mu?

Arabulucunun gérevi kendisine yapilacak bildirimden itibaren 15 giin siirer. Bu siire taraflarin anlasmasi ile en
cok 6 is giinii uzatilabilir ve Calisma ve is Kurumu il Miidiirliigii'ne bildirilmesi gerekir. Bu siirec takip ediliyor
ve gerekli bildirimde bulunuluyor mu?

Arabuluculuk siiresinin sonunda anlasma saglanamamasi halinde, arabulucunun uyusmazlig belirleyen bir
tutanak diizenlemesi ve uyusmazligin sona erdirilmesi icin gerekli gordiigii dnerileri de ekleyerek Calisma ve
is Kurumu il Miidiirliigii'ne tevdi etmesi siireci takip ediliyor mu?

Grev agamasinin baslamasi veya duruma gore Yiiksek Hakem Kuruluna bagvuru yapiliyor mu?

17. UCRET VE YAN HAKLAR

I

‘17.1. IS ANALIZI ILE TEMELLENDIRME
17.1.1. s analizi sonucunda ticret kademesi belirleniyor mu?
17.1.2. s ailelerine gére kademeler taniml mi?
‘ 17.2. ARASTIRMA VE KARAR
17.2.1. Kiyaslanabilir islerde piyasa {icret arastirmasi yapiliyor mu?
17.2.2. Ucret kademeleri bir IK stratejisi olarak belirlenmis mi?
17.2.3. Kademe ve unvan bazli yan haklar belirlenmig mi?
17.24. Ucret artis yontemi seffaf mi?
17.2.5. Ucret artislari ve yan haklar biitcelenmis mi?
‘17.3. TEMEL UCRET ( BAZ UCRET)
17.3.1.  Unvan bazinda temel {icret belirlenmis mi?
17.3.2. Temel iicretlerin artis oran ve zamanlari belirlenmis mi?
‘17.4. DEGISKEN UCRET
17.4.1. Degisken Ucretler kademelere gére uyumlandiriliyor mu?
17.4.2. Degisken {icretin artis oranlari ve zamanlari belirlenmis mi?
‘ 17.5. EK OLANAKLAR VE SOSYAL YARDIMLAR
17.5.1. Ekolanaklar ve sosyal yardimlar, iicret kademelerine gore cesitlendirilmis mi?
17.5.2. Ekolanaklarin revizyon zamanlari belirlenmis mi?
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18. iSTEN AYRILMA

18.1. CIKIS GORUSMESI
18.1.1. isten aynilma islemlerinin nasil yiiriitilecegine iliskin bir prosediir olusturulmus mu?
18.1.2. Calisanin isten ayriima siirecinden sorumlu olacak kisilerin gorev, yetki ve sorumluluklari agik¢a belirtilmis mi?
18.1.3. isten aynilacak kisilerle isten cikis gériismesi yapiliyor mu?
18.1.4. lsten ayrilacak kisilere isten cikis anketi veya isten cikis goriismesi yapiliyorsa séz konusu anket ve gériisme
sonuglari raporlaniyor mu?
18.2. ISTEN CIKIS ISLEMLERI
18.2.1. isten cikis islemlerinde kullanilmak iizere isten cikis islemleri kontrol listesi olusturulmus mu?
18.2.2. lsten cikis islemlerinde kullanilmak iizere isten cikis islemleri kontrol listesi varsa isten ayrilacak calisan icin
olusturulmus mu?
18.2.3. lsten aynilacak calisanin sézlesmesi kendisi tarafindan sona erdiriliyorsa, calisanin kendisi tarafindan imzali
olarak hazirlanmis istifa dilekgesi teslim aliniyor mu?
18.24. lsten ayrilacak calisanin sozlesmesi isveren tarafindan feshediliyorsa, fesih bildirimi sézlesmesi sona
erdirilecek calisana yazih tebligat yapiliyor mu? S6z konusu evraka tebelliig ettigine dair imza aliniyor mu?
18.2.5. isten aynlacak calisana son calismis oldugu aya iliskin ticret bordrosu imzalatiliyor mu?
18.2.6. isten aynlacak calisan icin ibraname hazirlaniyor ve calisana imzalatiliyor mu?
18.2.7. lsten ayrilacak calisana ihbar tazminati ddenecekse, ihbar tazminati bordrosu hazirlaniyor ve calisana
imzalatiliyor mu?
18.2.8. isten ayrilacak calisana kidem tazminati dédenecekse, ihbar tazminati bordrosu hazirlaniyor ve calisana
imzalatiliyor mu?
18.2.9. lsten ayrilacak calisana iizerinde zimmetli arag, bilgisayar, telefon, evrak vs. teslim ettigine dair calisan ilisik
kesme formu veriliyor ve isten ¢ikis islemleri sirasinda s6z konusu evrak teslim aliniyor mu?
18.2.10. isten ayrilacak calisanin iizerinde maas avansi ya da is avansi olup olmadigi muhasebe departmani ile
koordineli olarak kontrol ediliyor mu?
18.2.11. Yillik izin defterleri kontrol ediliyor ve isten ¢ikis islemleri sirasinda ¢alisana imzalatiliyor mu?
18.2.12. isten aynilacak calisan askerlik gérevi nedeniyle isten ayriliyorsa askerlik celbi fotokopisi teslim aliniyor mu?
18.2.13. isten aynilacak kadin calisan evlilik nedeniyle isten ayriliyorsa evlilik ciizdani fotokopisi teslim aliniyor mu?
18.2.14. isten aynilacak calisan emeklilik nedeniyle isten ayriliyorsa emeklilik belgeleri teslim aliniyor mu?
18.2.15. isten aynilacak calisana kiimiilatif vergi matrahi belgesi veriliyor mu?
18.2.16. isten ayrilacak calisana calisma belgesi veriliyor mu?
18.3. RESMi KURUM ISLEMLERI
18.3.1. isten aynilan calisanin isten cikis bildirimi Sosyal Giivenlik Kurumuna yasal siiresi icerisinde yapiliyor mu?
18.3.2. isten ayrilan calisan sendikali ise isten cikis bildirimi Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi'na (CSGB) yasal
surresi icerisinde yapiliyor mu?
18.3.3. isten aynilan calisan sendikali ise isten cikis bildirimi ilgili sendikaya yasal siiresi icerisinde yapiliyor mu?
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18.3.4. isten aynlan calisan yabana uyruklu ise isten cikis bildirimi CSGB'ye yasal siiresi icerisinde yapiliyor mu?
18.3.5. isten aynilan calisan engelli statiisiinde ise is-Kur'dan yasal siiresi icerisinde yeni calisan talep ediliyor mu?
18.3.6. isten ayrilan calisanin icra ve nafaka kesintisi varsa isten ayrilma bildirimi yasal siiresi icerisinde ilgili icra

midirliigiine bildiriliyor mu?

18.4. IS HUKUKU ISLEMLERI

18.4.1. Sirketin isten cikis islemlerinde destek aldigi bir is hukuku danismanlik firmasi var mi?

18.4.2. lsten ayrilan calisanin sirket tarafindan sézlesmenin sona erdirildigi durumlarda fesih bildirimi, ibraname vs.
gibiise iade davasina konu olabilecek belgeler icin hukuki onay aliniyor mu?

18.4.3. lsten ayrilan calisanin sirket tarafindan sézlesmenin sona erdirildigi durumlarda, duruma ézel risk analizi

yapiliyor ve bu dogrultuda karar aliniyor mu?

18.5. BiLGi YONETIMI ISLEMLERI

18.5.1. isten aynilan calisana ait bilgiler insan Kaynaklar bilgi yonetim sistemi iizerine kaydediliyor mu?
18.5.2. isten aynilan calisana ait bilgiler erisim kisitlanmasi, mail vs. kullanici hesaplarinin kapatilmasi icin Bilgi
Teknolojileri departmani ve diger ilgili olabilecek departmanlar ile paylasiliyor mu?

18.5.3. isten aynilan calisana ait 6zliik dosyas! arsivleniyor mu?

I
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TESEKKUR

Haftalar 6nce, kendi parcasini (iK alt alanini) alaqu calismak icin
kosesine cekilen, cogunun yuzinli gormedigimiz IK kahramanlari..

4ekip olarak emeginize saygl duyuyoruz ve bu calismaya verdiginiz
degerli katki icin cok tesekkiir ediyoruz...
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¢ ‘EKIP HAKKINDA

Biz; tesadtifen bir araya gelmis ve bunu strdiirmeye karar vermis 4 kisiyiz.
Bizi niteleyen kavramlar: iK, gonilliliik, birbirimizden farkl yetkinliklere
sahip olma, bir siiri proje, cekirdek ekip + her defasinda degisen yeni
Uyeler, kendimizi gerceklestirme... Ve hala hikdyemiz halen olusmaya
devam ediyor...

Etiklerimiz: Yontemlerde bilimsellik; Miikemmelcilik/Ozen; Katilmak
isteyenlere acikhk; Mutlak bagimsizlik; Her yaptigimizda seffaflik

Politikalarimiz: Her zaman silireclendirme = Calisma disiplini; Sonucg
odaklilik; Her projenin amacini net aciklama; Sosyal Medyada sistemli
bilgilendirme

Amacimiz: insan Kaynaklari alanina deger katacak ve fark yaratacak
kolektif projeleri hayata gecirirken, eglenmek ve 6grenmek :)

Miige Arslan Mehmet Eronat Cengiz Catalkaya Ahmet Eryilmaz
YWikgunlugu Wmehmet_eronat YWcengizcatalkaya YW ahmeteryilmaz
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