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GIRI

MISYON

Uye memnuniyetinin 6n planda tutuldugu kalite yonetim anlayis1 ile 5174
sayill1 kanun, buna bagl yonetmelikler ve genel etik g¢ergevesinde, katilimci,
yenilige acik yaklasimi ile {liyelerine ve sehrine deger katan projeler yapan,
hizmet kalitesini stirekli gelistiren, girisimcilik, markalagsma ve kurumsallagmay1
destekleyen, ulusal ve uluslararasi ticari firsatlar olusturan dinamik ve seffaf bir
kurum olmak ve bu ilkeler dogrultusunda hizmet vermek.

VIZYON

Paydaslarimizdan aldigimiz giic ve destek ile ilimiz ve iilkemizi
uluslararast ticaretten daha fazla pay alan, kiiresel boyutlardaki siyasi ve
ekonomik olusumlar1 kendi yararlar1 dogrultusunda yonlendirebilen ve tiyelerin
rekabet giiciinii arttiran bolgesel bir gii¢ ve model olmak.

KALITE POLITIKASI

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi1 olarak; tyelerimize yerel, ulusal ve
uluslararas1 alanlarda hizmet sunarken, miisterilerin ihtiya¢ ve beklentilerine
oncelik vererek, hizl, dogru, tarafsiz, giiler ylizlii ve miisteri odakli davranig
bicimi ile ¢ogulcu, katilimcr ve aktif yonetim anlayisim benimseyerek, ekip
ruhunu tesvik etmek, kolektif calisma bilincini olusturmak. Stirekli 1yilestirmeye
acik, lyeleri, organlari, personeli ve paydaslar ile isbirligi i¢inde, gii¢lii, daima

yol gdsteren bir kurum olmak.
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Bu prosediiriin amaci; Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nin personel alimini
gerceklestirmek icin izlenecek yolu ortaya koymaktir.

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi misyon, vizyon, kalite politikasi, stratejik
plan, amac¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini stirdiirebilmesi, siirekli
biiyliyerek hizmet kalitesini artirmasi, kurumsal kapasitesini gelistirmesi i¢in
Insan kaynagina yatirim yapmay1 ve gelistirmeyi amaglamaktadir.

2.KAPSAM

Bu prosediir; Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nin personel alimi ihtiyaci
olustugunda gerceklestirilmesi gereken ilan, miilakat, ve personel se¢imi
stireclerini ve ilgili idari islemleri kapsamaktadir.

3.SORUMLULAR

Rize Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu, Kalite Yonetim Temsilcisi
(ilgili dokiimanlar kalite yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanir). Rize Ticaret
ve Sanayi  Odast  Yonetim  Kurulu  tarafindan  géreviendirilecek
personel/komisyon.

4.UYGULAMA

Ise Alma Kavrami Tanimi ve Onemi:

Ise Alma, insan giiciiniin hizmet fonksiyonuna dahil edilmesi olarak
anlatilabilir. Ise alma ve se¢me fonksiyonu, giiniimiizde insan kaynaklari
fonksiyonlari i¢ginde en ¢ok degerlenen fonksiyondur. Bunun nedeni ise, ise alma
ve se¢me siireci insan kaynaklari yonetimi uygulamalarmin getirdigi deger
acisindan bakildiginda, geri doniisiim hizli, ekonomik katkisi en yliksek olan ve
kolay gdzlemlenebilen bir siire¢ olmasidir. Isverenler her seviyede ise aldiklari
personelin performanslarini, personel ise basladig: glinden itibaren gézlemleme
sansina sahiptir.

Se¢cme sorumlulugu olan komisyon tyelerinin, girdileri ve ¢iktilart iyi
analiz ederek, yiiksek performans saglamasi amaciyla kuruma yeni elemanlar
dahil etmesine “ise alma” denir.

Giliniimiizde yasanan hizli gelismeler ve globallesme sonucu, kurumlarin
ellerindeki en Onemli materyalin insan oldugu anlasilmistir. Bir kurumun
basaris1 ya da basarisizligl, istenen sayr ve nitelikte insan giicline sahip olup
olmamasina ve bu insan giiciiniin etkin kullanilip kullanilmadigina baghidir.
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Iyi bir ise alim siireci, basarili olmak isteyen ya da basarisin1 siirdiirmek
isteyen bir kurum i¢in 6nemli bir yatinmdir. Gelecekteki bir ¢aligmanin ilk
izlenimi bu siire¢ sayesinde olusur. Dolayisiyla is ve insan iliskilerinin basarisini
da bu siire¢ etkileyecektir. Teknolojik gelismelerin hizli bir sekilde yasandigi,
rekabetin arttig1 giiniimiizde, Kurumlar hizmet kalitelerini artirmak kurumsal
kapasitelerini gelistirmek i¢cin bu degisim ve gelisime ayak uydurmak, bu
gelisim ve degisimden uzak kalmamak icin insan kaynaklarina gerekli yatirimi
yapmak, bu alt yap1 i¢in gerekli kaynagi ayirmak zorundadirlar.

Ozelikle ¢alisanlarla iliskileri diizenleyen insan kaynaklari ydnetimi,
iizerinde ¢ok ciddi durulmasi gereken bir birim olmustur. Insan kaynaklari
yonetiminin ilk fonksiyonu olan ise alma, ¢alisanlarin sirkiilasyonunu belirledigi
icin kurumlarin, kuruluslarin, isletmelerin devamliligini saglayan fonksiyon
olarak adlandirilabilir. Bir kurumun islevlerini gerceklestirebilmesi ve
hedeflerine ulasabilmesi, sahip oldugu personelin kalitesine, yeterliligine,
egitimine, profesyonelligine ve ekip ruhuna baghdir.

Kurum c¢alisanlar1 yaptiklart islerde ne kadar uygun, uyumlu ve mutlu
birer c¢alisan olurlarsa, Kurum da hedeflerine ulagsmakta o kadar basaril
olacaktir. Bunu saglayacak personel kadrosunun olusturulmasi ise, ancak
basaril1 ve etkili bir ise alim ve ¢alisma siireci ile miimkiin olmaktadir.

RTSO’da ise alma ii¢ yontem ile yapilabilmektedir:
e ¢ Kaynaklardan Ise Alma
e Terfi Yontemiyle Ise Alma
e Dis Kaynaklardan Ise Alma

Ic Kaynaklardan ise Alma:

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi personel ihtiyact dogmasi halinde, bu
eleman ihtiyacini, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi kendi i¢ kaynaklarin yeterli
olmasi  halinde Yonetim Kurulu kararn ile kendi i¢ kaynaklarindan
karsilayabilir. Ise alinacak elemanlarin yetkinlikleri RTSO Organizasyon ve
Calisma el kitabinda tanimlanmustir.

I¢ Kaynak Kullamminin Avantajlar:

1- Isletme i¢i morali yiikseltir,

2- Isletmede calisan personeli cesaretlendirir,

3-ic kaynak kullanimi, dis kaynak kullanimina oranla oldukc¢a diisiik
maliyetlidir,
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4- Ayni isletmede olan personel zaten isletmenin kiiltiiriini, yapisini bilen kisi
oldugundan, adaptasyon zorlugu c¢ekmez. En Onemlisi yabancilik sorunu
yasanmaz.

I¢ Kaynak Kullammnin Dezavantajlari:

1- Isletmeye yenilik getirme olasiligini azaltir,

2- Isgiiciim piyasasindaki nitelikli insan giiciinden yararlanma sansin1 yok eder,
3- Isletme ici ikilemelere neden olur.

e Terfi Yontemiyle ise Alma:

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi i¢ kaynaklarin yeterli olmasi halinde Yonetim
Kurulu karart ile i¢ terfi politikas1 uygular.

Terfi yontemiyle ise alma: Bir calisanin statii, yetki, ticret ve sorumluluk
olarak daha tist bir mevkiiye yiikseltilmesidir.

1- Kidem durumuna gore yiikselme: Meslek yasaminda uzun yillar ¢alismanin
kazandirdig1 deneyim giicii, ise uyumu kolaylastirir, isin gerektirdigi kural ve
ilkeleri yakindan tanimaya olanak saglar.

2- Basar1 durumuna (Performans) gore yiikselme: Yiikselmede yerlesmis
yontemlerden biridir. Personelin, isinde gosterdigi basar1 ve disipline gore bir

list pozisyona getirilmesidir.

e Dis Kaynaklardan ise Alma:

Halen Kurumda c¢alisan personel disinda kalan ve calisma istek ve
giiciinde olan herkes dis kaynaklardir.

Ozelikle Kurumda yeni birimlerin kurulus asamasinda, teknoloji
degisikliklerinde, giris dilizeyindeki pozisyonlarda personel temini i¢in dis
kaynaklar kullanilir. Dig kaynak kullanimi, i¢ kaynak kullanimindan daha
maliyetli bir yontemdir.

D1s Kaynak Kullaniminin Avantajlari:

1- Kuruma yeni bir kan gelmesi.

2- Isgiiciim piyasasindaki yetismis nitelikli isgiiciiniin isletmeye kazandiriimasi.
3- Halihazirda ¢alisanlar arasinda olumlu yonde rekabet saglanmasi.
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D1s Kaynak Kullaniminin Dezavantajlari:

1-Personelin  igletmeye ve gorevlerine olan baghliklarinin  azalmasi,
2-Yeni gelen personele eski ¢alisanlarin tepki gostermesi,

3-Secim ve oryantasyon faaliyetlerinin zaman ve maliyet agisindan fazla olmasi.

Basvuru formu:

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nda bosalan pozisyona ya da yeni
olusturulacak birim ig¢in personel alimi yapilacagi zaman, ise aday Kkisi
tarafindan “FR.68 Dokiiman numarali RTSO Is Basvuru ve Bilgi Formu”
doldurulur (RTSO I¢ Hizmetli Personel alimi haric).

Basvuru formunda aday personel hakkinda fikir olusturacak, ise uygun
olup olmadigini gosterecek bilgiler yer almaktadir. Aday personel tarafindan
doldurulan Bagvuru Formu; elden teslim, mail, fax, posta yollarinin herhangi
biri ile Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’na ulastirilabilir.

Basvuru Formlarinin Saglad: Yararlar:

1-Is i¢in miiracaat eden adaylarin sorulara cevap verme yetenekleri dl¢ilur.

2-Is goriismesi sirasinda iizerinde durulmasi gereken bilgilere dnceden ulasilmis
olunur.

Basvuru Formunda Sorulan Sorular:

A- Kigsisel bilgiler ve iletisim bilgileri

B- Egitim bilgileri

C- Alnan egitimler/sahip olunan sertifikalar
C- Is tecriibeleri

D- Referanslar

E- Hobiler

F- Eklemek istediginiz diger bilgiler

Adaylarda Aranan Nitelikler:

1- Kamu Personeli Se¢gme Sinavindan (KPSS) en az 70 puan almis olmak

2- Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan (YDS) en az 50 puan almis
olmak.

3- En az bir dili 1y1 derecede biliyor olmak

4- En az iki yillik is tecriibesine sahip olmak

5- Ekip ¢alismasina uyumlu olmak

6- En az lisans diizeyinde mezuniyete sahip olmak

7- 32 yasii doldurmamis olmak
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8- Erkekler icin askerligi tamamlamis olmak
9- Seyahat etmeye uygun olmak

Not: Yukarida belirtilen kpss ve yds puanlart ile “adaylarda aranan nitelikler”
yonetim kurulu karari ile hazirlanan personel alim sartlarinda/ilanlarinda
degistirilebilir.

RTSO I¢ Hizmetli Personel Alim1: Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nda Ig
Hizmetli personel alimi yapilacagi zaman, iist boliimde yer alan “Adaylarda
Aranan Nitelikler”, basvuran adaylarda aranmaz. Adaylarin haiz olmas1 gereken
nitelikler ihtiyag¢lar dogrultusunda Y 6netim Kurulu tarafindan belirlenir.

Ilan:

Rize Ticaret ve Sanayi Odas1 eleman ihtiyacini karsilamak icin Rize Ticaret
ve Sanayi Odasi Yonetim Kurulunca belirlenen kriterlere gore ilan metni
hazirlanir ve bu ilan metninde asagidaki bilgiler yer alir:

a) Kurumun Unvani ve Calisma Alani

b) ise Alinacak Adayin Gérev Unvani

¢) Adayda Bulunmasi Gereken Ozellikler

d) Basvuru Sekli Ve Basvuru Sartlari

¢) Son Basvuru Tarihi Ve Yeri

[lan metni, RTSO web sayfas1, RTSO ilan panosu ve gazete ilan1 yollari ile ilan
edilir.

Basvurularin Degerlendirilmesi ve Kabulii:

Bagvurular, ilanin yayimlandig1 giinden sonraki ilk isgiiniinde alinmaya
baslanir. Bagvuruda bulunacak adaylar, basvurularini kendileri sahsen veya Rize
Ticaret ve Sanayi Odas1t Yonetim Kurulunun belirlemis oldugu Posta, Fax, e-
mail, yontemleri ile yapabilirler. Bagvuru formu eksiksiz ve dogru beyanlarla
doldurulmalidir. Ek olarak destekleyici dokiiman istenmesi halinde, istenilen
evraklar basvuru formunun ekinde sunulmalidir. Bagvuran aday, belirtilen tiim
niteliklere haiz olmalidir.

Adaym basvuruda verdigi bilgi ve belgelerde gercek disi veriler olmasi
halinde bagvuru gecersiz sayilarak iptal edilir, géreve baslamis ise isten ¢ikarilir
ve hakkinda kanuni islem yapilarak Kuruma vermis oldugu zarar ve ziyan
kendisinden tahsil edilir.
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Sozlii sinav-miilakatlar:

Basvuru formunun incelenmesinin ardindan, basarili goriilen, belirtilen
niteliklere sahip olan adaylar, yazili ve/veya sozli iletisim yollar ile miilakata
davet edilir. Sozlii sinav-miilakatlar, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi YOonetim
Kurulu tarafindan ve/veya gorevlendirdigi Komisyon tarafindan gergeklestirilir.

Miilakatta; onceden hazirlanmis sorular, s6zlii olarak adaya yonlendirilir,
her soru i¢in her komisyon iiyesi ayr1 ayr1 degerlendirme notlar verir, bagvurusu
kabul edilen her adaya bu sozlii miilakat yapilir. Komisyon iiyelerinin her aday
icin ayr1 ayrt verdigi notlar toplanarak komisyon liye sayisina boliinerek, o
adayimn not ortalamasi1 bulunur, bu ortalama Rize Ticaret ve Sanayr Odasi’nin
basvuruda belirlemis oldugu KPSS puani ile toplanarak adaym smav notu
olusturulur. Sinav notu yiiksek olan aday, RTSO Yonetim Kurulunun tercihli
karar ile ise almnir.

Ise Baslama, Oryantasyon ve Kurumu Tanitma:

Ise yeni baslayan kisiler, Rize Ticaret ve Sanayi Odasi’nin Misyonu,
Vizyonu, Kalite politikasi, Kiiltiirii ve Calisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi
degildirler. Onlar1 bu konularda bilgilendirmek ve ¢alisacaklari birime
akillarindaki soru isaretleri giderilmis olarak gondermek icin Rize Ticaret ve
Sanayi Odas1 Oryantasyon programi uygulanir.

Bu program, kisilerin ise baslamalarini takiben birka¢ giin iginde
baglatilarak, Rize Ticaret ve Sanayi Odasinda calisacagi birim ve pozisyona gore
1 ayla 2 ay arast uygulanmaktadir. Bu siire zarfinda adaylarin bilgi edinmeleri
ve ileride karsilagabilecekleri sorularin cevaplarmi bulabilmeleri saglanir. Her
ise baslayan kisi ve kisilere Rize Ticaret ve Sanayi Odas1 oryantasyon programi
hazirlanir ve uygulanir.

Ise baslayan personel, gorev siireci boyunca yetkinliginin saglanmasi,
donamimli olmasi, gelisimde siirekliliginin saglanmasi amaglart ile hizmet siiresi
boyunca egitimlere katilim saglamaktadwr. Ticaret ve Sanayi Odasi olarak,
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi’nin egitim programina tabiyiz. TOBB un
diizenledigi, Odamizi kapsayan egitim/seminerlere, Odamizin ilgili personeli
katilm saglar. Bunun haricinde: Odamiz personelinin gelisimine katki
saglayacak, faydali olacak egitim/egitimler ise, Rize TSO tarafindan organize
edilmekte, personel ve tiyenin katilimi saglanmaktadir.
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Rize Ticaret ve Sanayi Odasi ise Alma Prosediiriiniin Onay:

Rize Ticaret ve Sanayi Odasi Ise Alma Prosediirii, okunan, anlasilan ve
kabul edilen, Rize Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu tarafindan
onaylanan bir dokiimandir. Bu Prosediiriin uygulanabilirliginden RTSO Genel
Sekreteri ve tiim Personel sorumludur.

Izlenecek Prosediir: RTSO Yonetim Kurulu tarafindan okunur, anlasilir.
Kabul edilmesi durumunda, RTSO Genel Sekreter’i tarafindan okunur, anlasilir,
imzalanarak onaylanir, kayit altina alinir. Genel Sekreter Rize Ticaret ve Sanayi
Odas1 Ise Alma Prosediiriinii okur onaylar. RTSO tarafindan onaylanan Rize
Ticaret ve Sanayi Odasi ise Alma Prosediirii yiiriirliige girer uygulamaya

baslanilir.

5. iILGILIi DOKUMANLAR

FR.68 Is Basvuru ve Bilgi Formu

RTSO Calisma ve Organizasyon El Kitab1

RTSO Gorev Tanimlari

6.REVIZYON DURUMU

Re\lf\ilzoyon Revizyon Tarihi Revil\z/leaggle)llan Aciklama
00 01.01.2011 - ik Yaymn
01 10.01.2013 - Icerikte Revize Yapildi
02 - - Icerikte Revize Yapild:
03 10.01.2017 - Icerikte Revize Yapildi
04 12.07.2018 - Icerikte Revize Yapild:
05 25.12.2019 - Icerikte Revize Yapildi
06 01.06.2020 - Icerikte Revize Yapildi
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DOKUMAN DAGITIMI

Dagitim Yapil .
No Adi Soyadi Dagitim Yapilan Birim agitim ) aprian Imza
Tarih
1 |Gafur KARALI Genel Sekreter 01.06.2020
2 | Emrah KAYTAZ Genel Sekreter Yardimcisi 01.06.2020
Muhasebe
Kalite Yonetim Temsilcisi
Akreditasyon Sorumlusu
3 |Fatma Nur TARLACI |Kobi Danisma Birimi 01.06.2020
Ar-Ge ve Proje Birimi
TSE Mahalli Temsilciligi
4 |Sema KAZDAL Ticaret Sicil Midiri 01.06.2020
e i¢ Ticaret 01.06.2020
KULAKSIZOGLU | ° o
6 |Aydin SARI Dis Ticaret 01.06.2020
7 |Hakan SANCAKTAR |Dis Ticaret 01.06.2020
8 [Murat KARATAS Oda Sicil 01.06.2020
Ahmet Tahsin L
9 YILMAZ Basin Yayin Halkla Iliskiler 01.06.2020
10 | Abdullah CAP I¢c Hizmetler 01.06.2020
11 |Burhan CEKMIS I¢c Hizmetler 01.06.2020
12 |Siikrettin TURKUCU |i¢ Hizmetler 01.06.2020
13 Tahsilat
14 Sekreterlik




