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1. AMAC: Hastanemizin kalite politikas1 dogrultusunda hedeflere ulasilabilmesi igin hastanemiz personel
ihtiyacinin tespit edilmesi, personelin temin edilmesi, ise baglama ve isten ayrilma islemleri, personelin egitim
ihtiyaglarinin belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gérev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, personel
performanslariin degerlendirilmesi, terfi, ¢calisma saatleri, 6zliik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti ve

kurum i¢i iletisim gibi konularda isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM: Merkezimizin personel islemlerini (personel planlamasi, personel temini, egitimler, ¢alisma
saatleri, 0zliik haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum igi iletisim, hasta

memnuniyeti, siireglerin iyilestirilmesi, kalite yonetim sistemi ve gorev tanimlari vb. konulari) kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

Insan Kaynaklar1 Yonetimi: Bir isletmenin hedeflerine ulagsmasini saglayacak insan kaynaklarmin ise alimu,
egitimi, gelistirilmesi, motivasyonu, degerlendirilmesi ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamaktir.

5. SORUMLULAR:

Kurum Yoneticisi, Hastane Mudiiru ve Birim/ Boliim Sorumlulari

6. FAALIYET AKISI:

Hastanemizin Insan Kaynaklar1 Yonetimi islemleri; personel mevzuatlari ve konu ile ilgili prosediir ve talimatlara
gére Kurum yoneticisi tarafindan yiiriitiiliir. Hastanenin Insan Kaynaklar1 Y&netimi islemleri (personel
planlamasi, personel temini, egitimler, calisma saatleri, 6zliilk haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil,
ayrilma, motivasyon, kurum i¢i iletisim, hasta memnuniyeti, siireclerin iyilestirilmesi, kalite yonetim sistemi, i

analizleri ve gorev tanimlar); asagida belirtildigi sekilde ilgili boliimler tarafindan yapilmasi saglanir.

6.1. Kadrolu Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

6.1.1. Hastanemiz hizmetlerinin siirdiiriilebilmesi ic¢in gerekli personel, yeni acilan hizmet alanlar1 Kurum
yOneticisi tarafindan belirlenir.

6.1.2. Mevcut hizmet verilen yerlerdeki ilave gelismelere paralel olarak hizmet birimlerinden resmi olarak
personel talepleri Kurum yoneticisine iletilir.

6.1.3. Mevcut personelin degisik nedenlerle isten ayrilmasi durumunda hizmetin devami igin ilgili boliim
sorumlusu Kurum yoneticine personel talebinde bulunur.

6.1.4. Personel ihtiyacinin yerinde tespiti; merkezimiz yonetiminin gorevlendirmesi ile personel talep eden boliim
tarafindan D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi Temin Planina gore gerceklestirilir.

6.1.5. Bir dnceki maddede belirtilen ¢alisma sonucunda olusturulan rapor, hazirlayan boliim tarafindan Ust
yonetime iletilir.

6.1.6. Yasal mevzuat geregi personel ihtiyaci belirlenebilir.
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6.1.7. Kadrolu Personelin Temin Edilmesi;

6.1.7.1. Oncelikle merkezimiz icerisinde mevcut personel icinden istenilen &zelliklere uygun, bulundugu
gorevden degistirilmesinde sakinca bulunmayan personel degerlendirmeye alinir.

6.1.7.2. Kadrolu personel temin edilmesi bos kadrolara eleman temin edilmesi amaciyla Rektorlige Kurum
yOneticisi tarafindan teklif yazis1 yazilir.

6.1.7.3. Rektorliik mevcut bos kadrolara nakil gelmek isteyen talepler degerlendirmeye alinir.

6.1.8. Gecici Gorevli Personel Temin Edilmesi;

6.1.8.1. Kadrolu personel temininin miimkiin olmadig1 ve acil durumlarda, mevcut kontenjanlardan bos bulunan
personel yok ise, personel temini icin yasal mevzuata uygun olarak gecici gorevli personel temin edilir. Bu
islemler, Insan Kaynaklar1 Prosediiriine gore gerceklestirilir.

6.1.9. Personel Egitimleri

6.1.9.1. Merkezimizde gorevli tiim personele (kadrolu, gecici/sdzlesmeli), verilecek egitimlerin planlanmasi ve
verilmesi yillik olarak diizenlenen Egitim Planina gore gergeklestirilir.

6.1.10. Calisma Saatleri

6.1.10.3. Personelin yapacag ise ve boliim 6zelligine gore, calisma saatleri belirlenir.

6.1.10.4. Calisan biitiin personeller ¢alistig1 giinler icin giris ve ¢ikis saatlerinde kart okutur ve giris ¢ikis saatleri
kayzt altina alinir.

6.1.11 Ozliik Haklar

6.1.11.1. Calisan tiim personelin 6zliik haklarina ait iglemleri, yasal mevzuata gore gergeklestirilir.

6.1.12. Performans Degerlendirme

6.1.12.1. Calisan personelin performans degerlendirmesi, mevzuatlar ger¢evesinde gerceklestirilir.
6.1.13. Terfi Islemleri

6.1.13.1. Terfi islemleri, yasal mevzuata gore gergeklestirilir.

6.1.14. Nakil ve isten Ayrilma

6.1.14.1. Personelin ige baglamasi (nakil, agiktan, yeniden) ve isten ayrilmasi (nakil, istifa, emeklilik) gereken
durumlarinda islemler, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak Insan Kaynaklar1 Prosediiriine gore gerceklestirilir.
6.1.14.2. Kadrolu personelin atama ve nakil islemleri 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa uygun olarak
yapilir.

6.1.14.3. Isci statiisiinde galisan personelin islemleri 4857 sayili Is Kanuna gére yapalir.

6.1.15. Motivasyon

6.1.15.1. Personelin motivasyonunu siirdiirmek ve artirmak amaciyla 6zel gilinlerde kutlamalar merkezimiz
yOnetimi tarafindan organize edilerek yapilir.

6.1.15.2. Mesleklere ait 6zel giinlerde yonetim tarafindan kutlama mesajlar1 yayimlanir.

6.1.15.3. Kurum i¢i ve dig1 meslegi gelistirmeye yonelik talepler yonetim tarafindan desteklenir ve tesvik edilir.
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6.1.16. Kurum ici iletisim

6.1.16.1. Kurumumuz i¢i iletisimi dahili numaralardan yapilir.
6.2. Hizmet Ahm Personeli ihtiyacinin Belirlenmesi

6.2.1. ise Alma ve Baslama

6.2.1.1. Hastanemizde 4857 Sayih Is Kanunu tabi is¢i calistirmak icin béliimlerin isci ihtiyaglari;
puantajlarimizda ki ihtiya¢ gdz Oniine alarak Bashekim ve Idari ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan
gerceklestirilir.

6.2.1.2. Hastanemiz igin is¢i istihdamini saglamak tizere ilgili hizmet alim firmalarindaki is talep formlar ile
miiracaatlar alinir.

6.2.1.6. Degerlendirme yapildiktan sonra ise baglamaya hak kazanan adaylara Egitim Birimi tarafindan gerekli
bilgiler ve yapacaklari is hakkinda detayli bilgi verilir.

6.2.1.7. Adaylara Giris islemlerine iliskin evraklar1 tamamlatilir. Giris islemleri tamamlanmis ve goreve
baslamasi gereken adaylar bir {ist yazi ile Bashekimlik makamina bildirilir ve personel biiromuzca aday ilgili

birime yonlendirilir.

6.2.2. izin i§lemi

6.2.2.1. Merkezimize bagli olarak ¢aligmakta olan 4857 Sayili Is Kanunu’na tabi personelin tiim izin islemleri
(y1llik izin, sua izini, mazeret izini, evlilik izini, 6liim ve dogum izini, licretsiz izin, fazla mesai izini ve idari izin),
bagh oldugu firma tarafindan izin Formu doldurularak, birim amirinin de imzali onayr alip Firma insan
Kaynaklar1 tarafindan bir 6rnegi alinarak merkezimiz adina saklanir.

6.2.2.2. Mazeret /Giinliik saatlik izin talebinde bulunan personele Mazeret / Giinliik/Saatlik idari izin Formu

doldurularak birim amirine imzalatilir. Ozliik dosyalarinda saklanir. Bunlar 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

6.2.3. Mesai i§lemi

6.2.3.1. Merkezimizde gorev yapmakta olan tiim personelin birim amiri tarafindan aylik periyotlarla bir ¢aligma
listesi olusturulur. Bu calisma listeleri birim amiri, Hastane miidiirii ve Kurum yoneticisi tarafindan imzalanir.

6.2.3.2. Fazla mesai yapan veya Resmi Tatil Gilinlerinde calisan tiim personele Resmi Tatil Glinlerinde Nobet
listesine istinaden diizenlenerek yasal olarak fazla ¢alisma karsiligi ticret alacak olanlara iicret (bunlar liste
halinde firmalara bildirilerek hak edis donemlerinde maaglarina yansitilir), alamayacak olanlara personelin talebi

halinde birim amirinin izni ile fazla mesai izni kullandirilir.

6.2.4. Disiplin islemleri

6.2.4.1. Personelin disiplin ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesinde 4857 Say1li Is Kanunu hiikiimleri uygulanir.
6.2.4.2. Disiplin ile ilgili islemlerde personele "ikaz", "ihtar", "uyar1" ve is akdinin feshine kadar sonuglanabilecek
islemler uygulanir.

6.2.4.3. Bu uygulamalarm sonuglari personel 6zlilk dosyasinda muhafaza edilir.



Dokiiman No SC. PR.O1

. TG . . Yiiriirliige Gir.Tar. | 02.01.2020
D.U. DIS HEKIMLIGI FAKULTESI HASTANESI

INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa No Sayfa 4/4

6.2.5. Saghk islemleri

6.2.5.1. Personelin ve bakmakla yiikiimli oldugu kisilerin saglik yardimindan yararlanabilmeleri igin, Aile
Bildirim Formlar1 doldurularak bunlar personelin bagli bulundugu firmaya gonderilir ve Firma Insan
Kaynaklarinda ki 6zliik dosyasinda saklanir.

6.2.5.2. Personelin kendisi icin, kurum hekimi, poliklinik hekimi ya da diger saglik kuruluslarindan aldiklar
Saglik Raporlari; birim amiri ve Enfeksiyon Hemsiresi tarafindan goriildiikten sonra (raporlarin arkasi paraflanir)
puantajlara iglenir ve kisilerin 6zliik dosyalarina konur.

6.2.6. Kilik - Kiyafet islemleri

6.2.6.1. Yapilacak ise gore iiniforma giyecek personellere sozlesmelerinde belirtildigi sekilde bagli olduklari
firma ya da hastane tarafindan yilda iki kez hastane icerisinde mesai saatlerinde kullanilmak {izere iiniforma
verilir. Bu iiniformalar personel {icretlerinden kesilemez.

6.2.7. isten Ayrilma (Emeklilik, istifa, isten cikarma ve Oliim) islemleri

6.2.7.1. Hastanede calisan personelin isten ayrilma (emeklilik, istifa, isten ¢ikarma, 6liim) islemleri 4857 Sayili Is
Kanununu hiikiimlerine gore yliriitiiliir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

7.1. Kurumsal Iletisim Prosediirii

7.2. Yillik Egitim Plan1

7.3. izin Formu

7.4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

7.5. 4857 sayil Is Kanunu



