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TERFI TALIMATI

Bu talimatin amaci Oztiirk Apart’ta calisanlarin terfi almalari hakkinda izlenecek yolu belirlemektir.
Bu talimat tiim sireclerde c¢alisan personeli kapsar.
Bu talimatin uygulanmasindan isveren sorumludur.

TALIMAT AKISI

Her yil Nisan ayi terfi aylan olarak belirlenmistir. Terfi ile ilgili islemler bu talimata uygun ve isveren

yonetiminde gergeklesir.

4.1. Terfilendirilecek kisilerdeki 6zellikler,

4.2.

4.3,

18 yasini doldurmus olmak,

Calisan fiili olarak en az 1 yil boyunca Oztiirk Apart’ta calismis olmak,

Yonetici ve Sef ydnetici kadrolarinda en az 2 yil Oztiirk Apart’ta ¢alismis olmak,

12 ay icerisinde herhangi bir disiplin sugu islememis olmak,

12 aylik performans degerlendirmesinde 70 lstli puan almak,

Atama yapilacak gorev ile ilgili niteliklere uygun olmak,

Yonetici ve Sef yonetici kadrolarinda en az lise mezunu olmak (Mutfak (MYK4-MYK5 belgesi
sahibi olmak/steward harig) / Teknik Servis (MYK 4-MYK 5 Sertifikasina sahip olmak / bahge)),
*** Disaridan Yonetici / Sef/ Orta kademe yonetici pozisyonu icin tercih edilmesi durumunda en
az lise mezunu kriteri aranacaktir.

Terfilendirme Asamalari

Her departman Mart ayinin ilk haftasi acik pozisyonlarini belirleyerek isverene bildirir.

Acik pozisyonlar isveren tarafindan ¢alisanlara duyurulur.

Acik pozisyona basvurmak isteyen adaylar departman middrleri araciligi ile 2 giin igerisinde
isverene bildirimde bulunur.

Departman mdiddrlerinin mesleki yeterlilik (pozisyonlara gore) genel kiltir genel yetenek
sorularinin bulundugu sinava girer.

Ayrica Departman Mudird terfi icin basvuran kisileri 1 ay izler ve c¢alismalarini uygulama
performans degerlendirme puani olarak degerlendirir.

Sinav tarihi ve saati isveren tarafindan calisanlara whatsapp personel ortak grubundan ve ilan
panolari araciligi ile calisanlara duyurulur.

Departman yoOneticisi tarafindan sinav gerceklestirilir.

Sonuglar departman yoneticisi tarafindan okunarak en fazla 2 giin icinde isverene teslim edilir.
Geg¢me notu 70’dir. Yazili sinavdan basarili olamayanlar s6zlii milakata giremez.

Sinavdan basarili adaylar milakata alinir.

70 puan lzerinde alan kisilerin isimleri insan Kaynaklari tarafindan ilgili Departman Midiiri'ne
bildirilir.

ilgili Departman Mudiirii milakat éncesinde ilgili kisiye ait gériislerini Terfi Formu’na yazarak
isverene teslim eder.

Yiikseltme Kurulu

Terfilendirme igin, ylikseltme kurulu kurulur. Yikseltme kurulu asagidaki Gyelerden olusur.

isveren
Otel Miduri
ilgili Departman Muddiri
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4.4. Yiikseltme Kurulu Toplantisinda:

ilgili Departman Mudiirii Terfi Formuna yazmis oldugu calisan hakkindaki gériislerini yiikseltme

kuruluna aktarir.

Terfi alacak kisi ile ilgili departman muduriiniin sunumu ile degerlendirme baslar,

Milakat asamasinda kisinin kendini temsil kabiliyeti, tavir davranisi, gecmis deneyimleri,

egitimlere katilim oranlari ve milakatta sorulan sorulara verdigi cevaplara gore kurul Gyeleri

tarafindan 100 lzerinden kapali usul puanlama yapilir.

Kurul toplantisinda ilgili kisiler igin, asagida belirtilen ylzdelik oranlari verilen kriterlere gore

hesaplama yapilir.

- Yazili Sinav (%30)

- Uygulama performans degerlendirme puani (1 aylik siiregte aldigi puan) ( %40)

- Yikseltme kurulunun bireysel puanlarinin ortalamasi (%20)

- Yabanci dil seviyesi en az A2 seviyesi ve Ustil ise 100 puan lzerinden degerlendirilir (%10)

- Departman midiri kanaati kullanmak istediginde max 10 puan ekler. (Kisinin ortalama
puaninin 85 ‘in altinda kalmasi durumunda)

Kriterlerin ylzdelikleri hesaplanarak puanlama sonucunda 85 lizeri puan alan kisiye terfisi verilir.

Puani 85’in altinda kalmasi durumunda ilgili departmanin miidiri terfi almasi uygun olacagi

kisiyle ilgili aciklamayi kurula yaparak kanaatini kullanir.

Aday sayisi ¢ok ise Departman Midirid’niin kanaatinde ilgili pozisyon icin belirlenen sayidaki

kisiler secilerek kisilerin terfilendirmesi gerceklestirilir.

Nisan ayinda kisiler yeni pozisyonlari ile calismaya baslatilir.

Yeni pozisyona gecen kisilere “Terfi Sertifikasi” verilir.

Terfi eden kisi icin “Personel Gorev ve Maas Degisiklik Formu” Departman Midiri, Otel Midri

ve Yonetim tarafindan imzalanarak 6zIik dosyasinda saklanir.

5. iLGiLi DOKUMANLAR

Terfi Sertifikasi
Terfi Formu
Personel Gorev ve Maas Degisiklik Formu



