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Sayin Yetkili,

ARademi Grup , 1997 yhnda Rurulmus bir firma olup Istanbul merkezli fakat
Tiirkiye nin biiyiik sehirleri basta olmak_ iizere bircoR ilde sube aglar olusturmay:
basarmugtir.

Sirket olarak, deneme yamilma yontemi yerine bilgi birikimi ve tecriibeye dayal
calisma metoduna dayanan, bilingli, deneyimli ve egitimli Radrolarla hizmet
vermeRteyiz. ERte teRlifimizi sunmaKtayiz. Kabulii halinde sizlerle ¢alismaktan
mutluluk duyacagimizi belirtir, calismalanmizda baganlar dileriz.

Saygilarimizla,

AKADEMI GRUP

Tel :(0212) 210 04 56

Fax  :(0212) 221 25 37

E-Mail : info@akademihizmet.com



KURUMSAL TANITIM



HAKKIMIZDA;

Akademi Grup Temizlik, Dagitim Kurye GiivenliR, Sistemleri Servis Hizmetleri
Giuda San.ve Tic.Ltd.St1.1997 yihnda Rurulmus bir firma olup Istanbul merkezli
fakat Tiirkiye nin biiyiik, sehirleri basta olmak, iizere biitiin illerde sube aglan
olusturmayr hedeflemis ve Kisa zamanda onemli mesafeler Rat ederek, ,bunun
altyapisim hazirlamay: basarmis bir firmadar.

Biiyiik, yatinmlara imza atmak igin Rurdujumuz AKADEMI GRU®P, giinii
Rurtarma ve gegici girisimler yerine, Ralict ve uzun vadeli bir hizmet anlayist ile
sektoriin en tyileri arasinda yer almak igcin yola ¢ikmistir. ReRabetin alabildigine
yogun yasandigr ve dev sirRetlerin bile giiciinii birlestirmek adina evlilik yaptigi
gliniimiiz Rosullaninda profesyonelligimizden ve ilRelerimizden taviz vermeden
istikrarly bir seRilde yolumuza devam etmeKteyiz.

Sirket olarak, deneme yamilma yontemi yerine bilgi birikimi ve tecriibeye dayali
calisma metoduna dayanan, bilingli ve ehil kadrolar eliyle hizmet vermekteyiz.
Gelismeleri yakindan takip edereR teRnolofinin tiim olanaklarini Rullanmaya 6zen
gOsterereR, isimizi yapmaKta wve vyenilikleri bilingli wve cesur bir seRilde
RullanmaRtayiz.

Hizl dejisimlerin yasandiji ve siireRfi yenilenmenin zorunluluk tasidiji giiniimiiz
sartlannda yerinde saymak yok olmak demeRtir. Bu anlamda her gecen giin
Rendimize bir seyler Ratarak eski deneyimlerimizi yenilik ve teRnolojinin bizlere
sundugu imRanlarla harmanlayarak yolumuza devam etmeRteyiz. (iinkii biliyoruz
Ri gelismek ancak dejisimle olur. Olumlu degisim ve gelisim ile siireRli daha iyiye
ulagmak_hedefimizdir.

Miisteri memnuniyetini 6n planda tutarak, profesyonel ve disiplinli calismay
benimsemis, Ralitesinden ve sirket olarak ilRelerinden taviz vermeden ama yenilik,
ve olumlu degisimleri isine uygulamaRta esnek, ve cesur davranarak ve “bugiin
diinden fazla yarindan eksigim” diyereR yolumuza devam etmeRteyiz.




*[ZYON;

Hizmet Ralitemizi, standartlarvmizin daha da iistiine cikarmak, isletimde
bilimsel ve teRnolojik, gelismeleri giincel olarak uygulamak, seRtorel ve mesleRi
egitimi hizmet siirecimizin rutin bir olgusu yapmak, alict odakli hizmetle alict
memnuniyetini saglamak, AR-GE ¢alsmalan ile hizmette vyeni stratejiler
olusturmak, ..

*MISYON;

Pazar diyagramumizi genisleterek, makro pazann en yetRin ve lider Rurulusu
olmak grubumuzun temel misyonudur.
Yoneticilerimizden baslayarak, tiim ¢alisanlarimiza yanstyan ve wygulanmasinda

odiin  vermedigimiz en onemli ilRelerimiz “KOS‘ULS’UZ M‘US‘]ERI
MEMNUNIVETI, EGITIM VE KALITE” .



NEDEN BIZ;

Deneyimlerimizle,

Giivenilirligimizle,

Genis Destek Agimizla,

Genis Uriin ve Hizmet Yelpazemizle,

Konusunda Uzman Profesyonel ERibimizle,

Isimize Duydugumuz Saygryla,

Ozenle Sundugumuz Kaliteli Hizmet Anlayisimizla,

Her zaman Yamnizda Oldugumuz I¢in. ..






HIZMET YELPAZEMIZ;

Genel ve Endiistriyel Temizlik Hizmetler,
Dikey Binalar ve Plazalar,

Site Yonetimi,

Insaat Sonrasi Temizlik Hizmetleri,
Ilaclama Hizmetleri,

Otel Grubu,

Hastane Grubu,

Alsveris Merkezlerr,

Fabrika ve Endiistriyel Tesisler,
Fuar Alanlan,

Dagitim,

Personel Temini. . .



I-SIRKETIMIZIN HIZMET PROFILI

Sirketimiz faaliyetine basladiji 1997 yihmdan bu yana olusturdugu tecriibe ve
birikimle genis bir hizmet agi olusturmustur. Hizmet tiirlerimizi asagidaki
basliklarda toplayabiliriz;

TEMIZLIK HIZMETLER]

GOVENLIK SISTEMLER] VE KORUMA HIZMETLER]
ILACLAMA HIZMETLER]

KURYE HIZMETLER]

PERSONEL HIZMETLER]

BORDROLAMA HIZMETLER]

Bu kapsamda hizmet veren sirRetimiz, hizmette Raliteyi ilke edinerek 1SO 9001—
2008 (Kalite Yonetim Sistemi), ISE EN ISO 14001 (Cevre Yonetim Sistemlerr)
ISE 18001-2001 (15 Saglgr ve Giivenligi Yonetim Sistemleri), TISE (hizmet Yeri
VYeterlilik) belgelerini almislar ve Ralite sistemlerini tiim hizmetlerinde uygulamaya
baslamislardir.

AKADEMI TEMIZLIK; Nitelikli, deneyimli ve ejitimli personellerimizle, diinya
Ralitesinde standarda sahip maKine, eRipman ve Kimyasallarimiz, diizenli
egitimlerimiz ve en onemlisi siz degerli miisterilerimizle gelistirdigimiz sicak ve icten
iliskilerimizle, tiim temizlik gereRsinimlerinizi eRsiksiz olarak sizlere sunmaRtadur.

AKADEMI GUVENLIK SISTEMLER]: Huzurunuzun ve giivenliginizin
siireRliligini sajlamak, amaciyla, givenlik alamindaki tim uluslararasi gelismeleri
lilkemiz Rosullanina wyarlayarak sizlere hizmet vermeRtedir.

fLﬁCLﬁM}l: Kuruldugu giinden bu yana ginlik yasantinizda sizler igin siireR(i
sorun olan hagere ve kemirgenlerle miicadelede profesyonel hizmet veren bir sirkettir.




PERSONEL TEMINI: Akademi Grup, uzman Insan Kaynaklan departmant ile
sundugu genis Rapsaml personel temini ve bordrolama hizmeti ile miisterilerine daha
esnek, bir calisma diizeni, daha az maliyet ve daha az risk igeren bir ¢calisma ortam
yaratmaKtadar.

TEKNIK HIZMETLER; ARademi Grup Teknik, tecriibeli ve uzman miihendisler ve
teknisyenlerin yer aldigi teRnik Radrosu ile eleRtrik, eleRtronik, meRanik, pnomatik ve
hidroligi kapsayan teRnik alanlarda ozel Rurgulanmis program ile her tirlii tamir,
onleyici ve Roruyucu baKim hizmetleri de sunmaRtadir. Bu Rapsamda ticari
Ruruluglar, fabrikalar, is merRezleri, alis veris merRezleri, oteller, tatil siteleri ve
yerlesim siteleri yer almaKktadur.

YONETIM HIZMETLERI: ARademi Grup Tesis Yonetimi, sahip oldugunuz
organizasyonun ana faaliyetlerini yiiriitebilmesi ve binalanimizda Raliteli yasam ve
calisma ortamimn saglanabilmesi icin, deneyimli ve uzman Radrosuyla, yiikseR,
standartta ekonomik ve genis bir yelpazede ihtiyaclanmizin tiimiini RarsilamaRtadur.
Bu hizmetlerin tek yiiklenici tarafindan Rarsilanmasi miisterilerimizin ihtiyaclannin
daha Raliteli daha hizli ve daha eRonomik Rarsilanmasimi saglamaya yoneliRtir.
Akademi Grup Tesis Yonetimi, tecriibe ve teRnolojiyi Rullanarak miisterilerine yiiksek,
standartta en iyi yasam ve ¢alisma ortamimi saglayacak gicli organizasyon ile
binalanmizi yonetme imkdnina sahiptir.

Genis hizmet yelpazesi ile giivenlik, temizlik, personel temini, bordrolama hizmet,
teRnik ve eleRtronik giivenlik sistemleri gibi genis hizmet yelpazesine sahip firmamiz
bu sayede tesis yonetiminde dnemli ve yeterli bir uzmanlik saglamaktadur.




TEMIZLIK HIZMETLERIMIZ

T.C. Ziraat Bankast Perpa Ticaret Merkezi

Temizlik, personelinden maksimum verim almak igcin Rendilerinden neler
beRlendijini ve gereR(i malzeme ile teknik destejin sajlanmasina thtiyag vardir . Bu
nedenle temizlik standartlanimn Rullanifmas: gereRlidir .

Akademi Grup, temizlik, standartlanni olusturmugstur . Bu Ralite yonetim
sisteminin amacy, verdijimiz temizlik hizmetlerimizin , denetim ve dejerlendirme
yontemlerini
(personel puantaj defteri , is Rontrol cetvelleri , miisteri anket formlan , denetim
raporlan ve aylik yonetim raporlan olusturularak) standartlann yerine getirilmesini
saglamaRtadir. Akademi Grup ,ortaya ¢ikabileceR, her tirlii problemin en Kisa
zamanda ¢oziimlenmesi ve amaglanimiz ve ¢alisma yontemlerimizin iyi anlatifmasi
icin miisterilerimizle siireR(i iletisim halinde olmak bizim icin son derece dnem arz
etmektedir .




KALITE YONETIM SISTEMI

Istanbul Anadolu Adalet Saray: Milpark Evleri

Akademi Grup Temizlik,, Ralite yonetim sistemi ile etRili ve giivenilir temizlik,
hizmeti saglamaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi, temizliR, siirecinin diizenli yonetimi ve denetimi, en
uygun calisma metotlar ve en wygun malzemenin Rullanmilmasi, temiz(ik eRibinin
giyim ve gorinisiniin standardizasyonu ve miisterilerimiz ile aktif diyalogu
RapsamaRtadir. Bu  diyaloglannmiz ~ ve  denetimlerimiz  sayesinde  siz
miisterilerimizin beklentilerini maksimum diizeyde RarsilamaRktayiz.


http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.emlakbulten.com/resim/haber-ffVbfvzk0Ygb.jpg&imgrefurl=http://www.emlakbulten.com/yazdir.asp?ID=6250&usg=__6LGIleHRVjtsGP1PJ5HX6IWFte0=&h=586&w=846&sz=101&hl=tr&start=2&zoom=1&tbnid=1MH1i8IW-L0a4M:&tbnh=100&tbnw=145&ei=ASuwTcvxNIet8gO7u9HfCw&prev=/search?q=milpark+evleri&hl=tr&biw=1020&bih=567&gbv=2&tbm=isch&itbs=1

PERSONEL HIZMETLERIMIZ

Akademi Grup, Personel Hizmetleri miisterilerimize daha esnek bir calisma diizen,
daha az maliyet ve daha az risk igeren bir calisma ortami yaratmaRtadir. Soyle Ki;
“Eleman sayist Risitlamalanindan Raginmak,

-Gegici 1§ ihtiyact dogrultusunda personel ihtiyacini gidermeR (Rurulus asamas,
planlanmis veya sezonluk personel ifitiyact)

~Miisterilerimizin zaman ve  enetjilerini uzmanlik, alanlanmda Rullanmalannda
yardimct olmag,

~Miisterilerimizin ¢alisanlanim ve dolayl operasyon maliyetlerini en verimli noktada
tutmak, ve uzun vadede mali yiiklerini azaltmag,

Giivenilir, deneyimli ,giiler yiizlii ve prezantabl personeller ile genis meslek,
yelpazesinde hizmet vermeRteyiz. Hizmet vyelpazemiz; temizlik, cayct vs. vasifsiz

elemanlar ile daha vasifli olan seRreter, teRnisyen ile her tiirlii beyaz yaka personel ve
yoneticileri kapsamaktadir.



PERSONEL SECIMI VE EGITIMI

Akademi Grup, OHSAS 18001:2007 Is Sajhgi ve Giivenliji Sertifikasina sahip bir
firma olarak; kaliteli hizmetin en onemli unsurlanindan olan personeli titizlikle
secer. Secilen, teorik ve pratik, egitimini tamamlayan personele her tiirlii Rritik
durumda profesyonelce davranmalan igin ,sirket vyetRilileri tarafindan belirli
araliklarla egitim verilmeye devam edilir. Personelin her tiirlii 6z (iR isleri ve hukuki
sorumluluRlan iistlenilereR, ¢alisan ile miisteri firma arasinda huzurly ve giivenli
calisma ortamimin saglanmasina azami 6zen gosterilir.



Insan Kaynaklan IlRelerimiz;

Insan Kaynaklan departmanimiz; hizmet seRtoriinde birincil dfenin insan oldugu
bilinci ile hizmette Raliteyi ve farki yaratmag icin personel seciminde azami titizlik,
gOstermeRte ve en ince detaylan arastinip, iyi analiz edereR alimlan yapmaKtadir.
Personellerimizin sicil, performans ve sosyal ilisKilerini takip edip, eRsik yonler icin
egitim programlart hazirlamaRtayiz.

IRelerimiz;

Miisteri memnuniyeti
Egitimli ve ehil kadro
Kaliteli ve farkli hizmet
Performans

Insana ve etik degerlere sayg:
Istikrar ve giivenilirlik,
Takim calismast

Liderfik,

Yaraticilik,

Yenilikgilik ve dinamizm

Egitimlerimiz;

“Bgitim  Olmazsa Olmaz” felsefesi ile personellerimize yillik egitimlerini
planladijimiz seRilde dzenle vermeRteyiz. Hedefimizi .miisteri beRlentilerine gore
personellerimizi  siireRli olarak, gelistirmeR, ve iyilestirmeR iizerine Rurmus
bulunmaktayiz. Bu amagla efitimden sonra sinav ve performans degerlendirmesi
yapmaRtayiz. Yeterli puanlart alamayan personellerimize ek egitimler planlayarak,
Razanmaya ¢alisimaktadar.



15 yily agkin siiredir ¢oziim ortagi oldugu ARtif dagitymin personel temini tasima,
aywma, paketleme sevk, veri girisi, posetleme gibi dagitim oncesi gonderilerin
hazirlanmasi saha sevki ve dagitim yapuimasi Ronusunda hizmet sunmaKktadur.

Bu hizmetlerimiz miisterilerimizi;

-GereRsiz personel istihdamindan,
~Bosa harcanan eleman takibinden ve zamandan,
-Uzun vadede gereksiz maliyetten,
-S1kict organizasyonlardan Rurtanr.



YONETIM HIZMETLER]

TESIS YONETIMI HIZMEITLERIMIZ

Akademi Grup Tesis Yonetimi, sahip oldugunuz organizasyonun ana faaliyetlerini
yiiriitebilmesi ve binalanimizda Raliteli yasam ve ¢calisma ortamimin saglanabilmesi
icin, deneyimli ve uzman kadrosuyla, yiikseR, standartta eRonomik ve genis bir
yelpazede ihtiyaglanmizin tiimiini Rarsilamaktadar.

Bu  hizmetlerin  teR, yiiRlenici tarafindan Rarsilanmas:  miisterilerimizin
ihtiyaglanimn daha Raliteli daha hizli ve daha eRonomik Rarsilanmasim saglamaya
yoneliktir.

Akademi Grup Tesis Yonetimi, tecriibe ve teRnolojiyi Rullanarak miisterilerine
yiiRseR standartta yagsam ve calisma ortami saglayacak, sekilde binalarmizi ¢ok,
giliclii organizasyon ile yonetme imkanina sahiptir . Genis hizmet yelpazesine sahip
firmamiz tiim deneyim ve tecriibelerini bir arada degerlendirereR ayni zamanda
glivenlik , temizlik , personel temini, bordrolama hizmeti, teRnik ve eleRtronik,
glivenlik sistemleri hizmetini de sajlamaktadur.



GOVENLIK HIZMETLER]

Bir Rurulusun Rendi i¢ giivenlik teskilat yapisimi Rurmasi ve yonetmesinin,
pahaly, zor ve zaman Raybina yol actigr artik daha iyi bilinmeRtedir .
Akademi Grup Giivenlik, giivenilir, diiriist ve Raliteli bir hizmeti prensip
edinmistir. Uyguladiimz Kalite Yonetim Sistemi sayesinde azami dikRat ile
segilen personellerimizi, egitim programina tabi tutmak suretiyle miisterilerimize

Resintisiz hizmet sunmaktayiz.
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INSAN KAYNAKLAR]



3-INSAN KAYNAKLAR]

Uzman Insan Raynaklan departmanumz, personel alimlaninda en ince detaylan
aragtirip iyi analiz ederek personel alimlanimi yapmaKtadir. Personellerimizin sicil,
performans ve sosyal iliskilerini giinliik takip etmeRte; eRsik, gorilen yonleri icin
egitim planlar hazirlanmaRtadir. Egitimlerle personelimizi siireR[i iyilestirmeRteyiz.
Miisteri yonetimince degistirifmesi istenilen personeller en ge¢c bir hafta icinde
degistirifmekte yerine yine ejitim almis personeller istihdam edilmeRtedir.

Personele ait 6zlik evraklary

Is Bagvuru Formu,

Is Sozlesmesi,

Ikametgdh Ilmiihaberi,

Niifus Ciizdan Suretleri

SabiRasizlik Belgesi,

Saghk Raporu,

Diploma FotoRopisi

AsRerlik Terhis belgesi

Belgelerin fotokopisi, bir dosya halinde miisterilerimize teslim edifmeRtedir.

4 - PERSONEL EGITIMI

“Bgitim  Olmazsa Olmaz” felsefesi ile personellerimize yillik, egitimlerini
planladijimiz seRilde zenle vermekteyiz. Hedefimizi miisteri beRlentilerine gore
personellerimizi  siireRli olarak, gelistirmek wve iyilestirmeR iizerine Rurmus
bulunmaRtayiz.Bu amagla egitimden sonra sinav ve performans dejerlendirmesi
yapmaRtayiz. Yeterli puanlart alamayan personellerimize ek egitimler planlanlayarak,
Razanmaya ¢calisiimaRtadir.




TemizliR, hizmetlerinde gorevlendirileceR personellerin egitim safhalan asagidaki
gibidir:

aflemel Egitim: Personele, doRiimanlar iizerinde, Temizlik nedir? Hassasiyetleri
nelerdir? Genel anlamda temizlik personeli nasil olmali? Neleri bilmeli ?v.6. gibi
Ronular ogretilir. Verilen bu bilgilerin yamnda, techizat Rullamimlan, maRine
Rullanamlan ve ozellikleri anlatilmaRta; sosyal ve Riiltiirel yonden gereRfi tiim
egitimler verilmeRtedir.

b JUyqulamaly Egitim: Temel ejitim sonrast personeller, staj donemi sayilan siire
icerisinde, ¢alisifmakta oldugu projelerde deneme doneminde gozlemlenereR,
calismalan sirasinda yaptiklar yanlslar aminda gosterereR wyarilma esasina gore
egitilmektedir.

c)Ozel Egitim: Her iki asamada da basan gosteren personel, calisacaklan projede
istihdam edilip yerinde ejitim verilmeRtedir.

d)lazeleme Egitim: Calismakta olan personellerin, belirlenmis aylR, egitim
programlan cercevesinde, calistigi projede ve/veya sirket dershanesinde bilgileri
tazelenmeRte ve yeni bilgiler kendilerine verifmeRktedir.

e ) Is Givenligi Egitimi : Is sagjlgi ve giivenliji, bir isyerinde ¢ahisanlann normal
saghkl hallerini siirdiirmeleri icin gereRen faaliyetlerin timiidiir. Giiniimiizde
temel yaRlasim : ' bir isin dojru yapumasi, ayn zamanda givenli bir seRilde
yapilmasini da icermeRtedir.

PISO 9001-2000 Kalite Giivence Sistemi Egitimi: ISO 9001-2000 Kalite

Giivence Sistemi Egitimi ile paralel yiriitiilen egitimler, yine tiim sirket yonetici
ve ¢alisanlanina, belirlenmis programlar cercevesinde verifmeRtedir. Ama¢ Raliteyi
miikemmel seviyeye ¢ikarip miisteri memnuniyetini en st diizeyde tutmaRgir. ISO
9001-2000 Kalite Giivence Sistemi Egitimleri, Yonetim Kurulu Bagkani'ndan
temizlik personellerine Radar olusan genis bir yelpazeye verilmeRtedir.




g)Dis Egitim: Personellerimize temizlik ve iiriin Ronusunda; Lever, HenRel ve dis
egitim Rurumlarinin verecedi egitimdir.

Egitimler personellere her ay program dogrultusunda verilip; uygulamali basan
degerlendirmesi yapumaRtadir.Performans dejerlendirmesi diisik, olan personeller
degistirifmeRtedir.

5 - PERSONEL KIVAFETI

Personellerimiz, Rurumsal  Rimlijimizi yansitan ve firma ciddiyetine yarasir
Ryyafetler giymeRtedirler. Projelerde  renk,model wve amblem olarak, Ryyafet
biitiinliigii  onemsedigimiz bir Ronudur. Kpyafetlerin temizligi ve diizeni periyodik,
olarak denetlenmektedir.

6-PERSONELLERIN GOREYV TABLOSU

Personellerimizin  de bilgileri dihilin de; gorevi, gérev yeri, yapacagi is, ¢alisma
saatleri, ¢ay, yemeR saati, izin giinii, izinli iken izin degistiricisi belirlenip, calistii
alana ve yaptiji ise gore personel gelistirilmeRte ve takip edilmektedir. Bu sistemle
personelimizden en iyi verimi almay: hedeflemeRteyiz.

7-IMZA FOY0

Personellerimiz is basi yapmadan once Riyafetlerini giyer ve sonra giris imzast
atarlar veya projeye gore parmak oRutma sistemiza ile ay sonu itibariyle mevcut
personelin mesai ¢izelgesi raporlamir ve saklamir. Bu imzayr atarken amirleri
tarafindan sag, sakal ve Riyafetlerinin temiz ve titiilii oldugu kontrol edilir. Burada
Imaj puanlamalar yapilir,

8- VARDIVA DAGILIMI

Giris imzast atan personellere amirleri tarafindan vardiya dagilimi yapilrken o
guinkii ekstra islerin talimati verilir ve o giinki is motivasyonu orada wverilir.
Bagsarlar dilenir.

9-VILLIK IS PROGRAMLARIMIZ

Daha proje baslamadan, projenin bir ylik, is programi ay ay ¢Ranhr.
Personellerimiz de giunlik isler disinda o giin ne yapacagini bilir. Bu programin
uygulanmasi amirler, miisteriler ve merkezden Operasyon Miidiirlerimiz tarafindan

kontrol edilir.




10-IS PROGRAMININ TAKIBI ICIN CHEKLISTLERIMIZ

Ctkanlan aylik programlar amirler tarafindan ginliik, chek, edilir. Mesai bitiminde
miisteriye rapor verilir. Yapumayan isler varsa yaptinlir. Olagan disi sebeplerden o
gline ait is yapimadi ise neden yapumadigina dair hem miisteriye hem de gsirket
merRezine rapor verilir.

11 - PROJEDE HIZMET KALITESININ TAKIBI ICIN KULLANILACAK
FORMLAR,

a-WC CheRlisti

Temizlenen saghk, Kisimlannda tam hijyen sagjlaniyor mu? TemizliR, istenilen
Ralitede yapilmis mi? Amir tarafindan isletmenin biiyiRligiine gore ara ara kontrol
edilir eksiRliR varsa yaptinr.

b-Proje Arza Bildirim Formu

Calistyumiz Proje ne Radar miisteriye ait olsa da Kendimizi is ortagi olarak,
gordiigiimiiz igin projedeki tiim anzalar ilgili Risiye bildirilir ve bu bildirimler kayit
altina alimmaktadr.

c-Ayhk Malzeme Formu
Teklifte belirlenen malzemeler talebe gerek Ralmadan her ayin birinde projemize
eksiksiz teslim edilir.

d-Demirbas Zimmet Formu

Kullandigimiz demirbagslar her ne Radar sirkRetimize ait olsa da miisterimizin emanet
ettigi hizmetleri eRsiksiz yerine getirmeR, icin personellerimize zimmetleyerek,
sorumluluk, bilincini asilamaktayiz. Demirbaslann temiz wve wuzun Omiirli
olmalanina Ratkida bulunarak iilRemizin biitcesine de RatRida bulunuyoruz.

e-Kryafet Zimmet Formu

Personellere verilen KRiyafetler zimmetlenmeRte ve Ryyafetlerin yikama talimatlan
personele verilereR, projede ¢alisanlarimizin daha ik ve bakKiml olmalarina onem
vermeKteyiz.




f-MakKine Teslim Formu

Demirbagslanin bakimb, calisir durumda olup olmadiklarini Rontrol altinda tutmak,
icin demirbaslar makine dairesinden temizlenmis ve calisir durumda teslim edilir ve
teslim alinir. Aniza var ise amnda giderilir. Giderilemiyorsa bakima giden demirbasin
yerine yenisi Ronularak is programinin aksamasina meydan verilmez.

g-MakKine Bakym ve Onanim Formu
Bir makine yulik ne Radar bakima gitmis ne Radar masraf yapiulmis, Rullanicist Rim?
Bu sorulanin cevab her zaman giinceldir.

h-Depo Giris C1kis Formu

Miisteriye teRlifte vermis oldujumuz malzeme [istesi acik ve seffaftir. Bu form
sayesinde depoda hangi malzemeden ne Radar Raldigi ve birimlerde tiiketilen
miktarlar her ay Rarsilastinlir ve celigkiler var ise ortaya ¢ikanlir.

1-Izin Istek Formu

Calisanlanmizin. performanslanim dikRatlice incelemekteyiz. Personelimiz yilda ne
Radar mazeret izni Rullanmis, isine ne Radar bagl Rontrol altinda tutarak,
performansina islenmeRtedir.

i-Is Kazasi Sorusturma Tutanag

Is giivenliji ile ilgili tiim efitimlerimizi ve tedbirlerimizi alryoruz. Ancak buna
ragmen ugranilan Razalara Rarsi gereRli sorusturmalan yapip, yasalann uygun
gordiigii seRilde Rayit altina alryoruz.

J-Tutanak ve Savunma Formu

Isine diizenli gelen, isini severeR yapan personeller oldugu gibi bunun aRsini yapan
personellere rastlanmaRtadir. Bu tir durumlarda is yeri Rurallanim ve is disiplini
bozan personellere tutanak tutulmakta ve savunmalar alinarak insan kaynaklan
departmamina gonderifmektedir. Insan Raynaklar gereRli wyarlan yaptiktan ve
siciline isledikten sonra personelle ilgili eksikliji egitim departmam ile paylasarak,
personeli kazanmaya gidilir. Diizelme yok ise 3.tutanakta is akdi feshedilir.




K-Ilisik Kesme Formu

Cesitli nedenlerle isten aynilan personelle ilgili tiim sicil ve egitim verileri ilisik Resme
formuna islenir. Aradan gecen zamanda personel teRrar ise donmeR, isterse ilisik,
Kesme formuna bakilaraR ise alimp alnmamasina Insan Kaynaklan departmam
karar verir.

[~Puantaj ve Mesai Formu

Imza Giris Foyii ve Vardiya Dagilim Listeleri Rarslastinlir. Celiskiler ortadan
Raldinlr ve puantaj ginlik islenir. Bu form mail ortami ile sirket merkezine ve
miisteriye giinlik atilr. Her ayin birinde personelimizin maag, mesai ve hak edisi
hesaplanmg olur.

m-Miisteri Memnuniyetinin Olgiilmesi
Yilda 3 kez, ¢alistiimiz miisterilerimize anket wygulayarak ekRsik yonlerimizi analiz
ederek ortadan Raldirryoruz

n-Denetim ve Hizmet Kalite Formu

Tiim verdifimiz hizmetimizi haftada bir operasyon miidiirleri tarafindan
denetliyoruz. Denetimlerde verdifimiz hizmetin Ralitesini dl¢iiyoruz. Eger hizmet
Ralitesi %85 in altinda ise tiim calisanlannmizla fikir aligverisi yaparak, hizmet
Ralitesini yiikseltiyoruz
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