Dokiiman No SC.IK.01.01

Yayin Tarihi 02.04.2018

INSAN KAYNAKLARI YONETIM PROSEDURU - —
Revizyon Tarihi | 23.02.2022

Revizyon No 02

1. AMAC
Kalite politikamiz dogrultusunda hedeflere ulasilabilmesi icin hastane idari personel ihtiyacinin tespit
edilmesi, personelin temin edilmesi, ise baslama ve isten ayrilma islemleri, personelin egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gorev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, personel
performanslarinin degerlendirilmesi, terfi, caligma saatleri, 6zliik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti
ve kurum igi iletisim gibi konularda isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Fakdiltenin idari personel islemlerini (personel planlamasi, personel temini, egitimler, calisma saatleri, dzliik
haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum i¢i iletisim, miisteri
memnuniyeti, siireglerin iyilestirilmesi, kalite yonetim sistemi, organizasyon el kitabi, ig analizleri ve gorev

tanimlar1 vb. konulari) kapsar.

3. SORUMLULAR
» Dekan
» Dekan Yardimcilart
» Fakiilte Sekreteri
» Ic Hizmetler Sefligi
» Hasta Bakim ve Saglik Hizmetleri Miidiirii/Sorumlusu

» Personel Ozliik Isleri
4. UYGULAMA

Fakiiltenin Insan Kaynaklari Y&netimi islemleri; Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ve Fakiilte Déner
Sermaye Yiiriitme Kurulu Karari, personel mevzuatlar1 Yonetim tarafindan yiiriitiiliir. Fakiiltenin Insan
Kaynaklar1 Yonetimi islemleri (personel planlamasi, personel temini, egitimler, ¢alisma saatleri, 6zlik
haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum ig¢i iletisim, miisteri
memnuniyeti, siireglerin iyilestirilmesi, kalite yOnetim sistemi, is analizleri ve gorev tanimlari); asagida
belirtildigi sekilde ilgili boliimler tarafindan yazigsmalart yapilir.
4.1. Personel Ihtiyacimin Belirlenmesi
Saglik ve idari hizmetlerinin siirdiiriilebilmesi icin gerekli personel, yeni agilan hizmet alanlar1 i¢in {ist

yonetim tarafindan belirlenir.




Mevcut hizmet verilen yerlerdeki ilave gelismelere paralel olarak hizmet birimlerinden resmi olarak personel talepleri sozlii veya

yazili olarak dekanliga iletilir.

Mevcut personelin degisik nedenlerle isten ayrilmas: durumunda hizmetin devamu i¢in ilgili boliim sorumlusu s6zlii veya yazili olarak
fakiilte sekreterligine personel talebinde bulunur. Personel ihtiyacinin yerinde tespiti; yonetiminin gorevlendirmesi ile ilgili kisi veya
personel talep eden boliim tarafindan fakiiltemiz Insan Kaynaklar1 Planlamasina gore gergeklestirilir.

Bir 6nceki maddede belirtilen ¢alisma sonucunda olusturulan rapor, hazirlayan béliim tarafindan fakiilte sekreterligine iletilir.

Yasal mevzuat geregi personel ihtiyaci belirlenebilir.

4.2. Personel Temin Edilmesi )
Personel temininin miimkiin olmadig ve acil durumlarda, Atatiirk Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterligi makamindan personel

temini talebinde bulunulur.

4.3. Personel Egitimleri
Fakiilte de gorevli tiim personele (kadrolu, gegici/sozlesmeli), verilecek egitimlerin planlanmasi ve verilmesi Egitim Prosediiriine gore
gergeklestirilir.

4.4, Cahsma Saatleri
Fakiiltemiz egitim ve saglik hizmetlerini, hafta i¢i 08-17 .00 arasinda Vverir.
Personelin yapacagi ise ve boliim 6zelligine gore, ¢alisma saatleri belirlenir.
Caligan biitiin personeller ¢alistig1 giinler i¢in yiiz okutma ile giris ¢ikis saatleri kayit altina alinir.

4.1. Ozliik Haklar1

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

4.2. Performans Degerlendirme

Calisan personelin performans degerlendirmesi, mevzuatlar gercevesinde gergeklestirilir.

4.3. Terfi islemleri
Terfi islemleri, yasal mevzuata gore gergeklestirilir.

4.4. Nakil ve isten Ayrilma
Personelin ige baslamasi (nakil, agiktan, yeniden) ve isten ayrilmasi (nakil, istifa, emeklilik) gereken durumlarinda islemler,

ytriirliikteki mevzuata uygun olarak gergeklestirilir.
Hastanede, 657, 4924, 4/B ve 4/C statiisiindeki personellerin iglemleri ilgili mevzuata gore yapilir.

Taseron Isci statiisiinde galisan personelin islemleri yeni belirlenen tageron kanununa 4857 sayili is Kanuna gore yapilir.

4.5. Motivasyon
Personelin motivasyonunu siirdiirmek ve artirmak amaciyla 6zel giinlerde kutlamalar yonetim tarafindan organize edilerek yapulir.
Mesleklere ait 6zel giinlerde yonetim tarafindan kutlama mesajlar1 dagitilir.
Kurum ig¢i ve dist meslegi gelistirmeye yonelik talepler yonetim tarafindan desteklenir ve tesvik edilir.

4.6.Kurum ig¢i iletisim )
Fakiilte igerisinde iletigim yazili( UBYS) ve sozlii olarak yapilmaktadir.

Fakiilte i¢i iletisim panolar1 kullamimaktadir.

5. ILGILIi DOKUMANLAR
v’ Giinliik izin Belgesi
v Kurumlar Arasi Nakil Talep formu
v Personel Talep Formu
6. REFERANS DOKUMANLAR
v’ Hastane Egitim Prosediirii
v" 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v" 4857 Sayih is Kanunu
7. TANIMLAR

insan Kaynaklar1 Yonetimi: Bir isletmenin hedeflerine ulasmasmni saglayacak insan kaynaklarmin ise alimi, egitimi, gelistirilmesi,

motivasyonu, degerlendirilmesi ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamaktir









