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AMAC

Bu prosediriin amaci, Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nin insan Kaynaklari Yénetim
Sistemini tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi personelinin ise girigi, 06zlik dosyalarinin
olusturulmasi, oryantasyon egitimlerini, planli ve plansiz egitimlerin dizenlenmesini,
personel saglik taramalarini, personel performans degerlendirme sistemi ve isten ayrilis
islemlerinin diizenlenmesine yonelik faaliyetleri kapsar.

3. KISALTMALAR:-

4. TANIMLAR
Birim Yoneticisi :  Calisanin bagli bulundugu birimdeki en tst kademedeki yoneticisidir.
ise Alim Birimi : Personel ise alimindan sorumlu ekiptir
Egitim ve Organizasyonel Geli sim Birimi : Egitim sireclerinden sorumlu ekiptir

insan Kaynaklari — Ozlik Birimi : Personel performans degerlendirmesi, 6zlik
dosyalarinin , sistem kayitlarinin ve personelin caligirken takip eden ekiptir
Bordro ve Ucret Yonetimi Birimi : Bordro ve maas Odemelerinden sigorta, ihtiyat

sandigi vb gibi resmi bilgilendirmelerden sorumlu ekiptir

5. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulatiimasindan Yakin Dogu Universitesi Hastanesi’'nin Yonetim Kurulu
sorumludur.
Bu prosedirin hazirlanmasindan ve/veya giincellenmesinden insan Kaynaklari
Mudurligu sorumludur.

6.FAALIYET AKISI

6.1 insan Kaynaklari Ozliik Birimi  Igleyis
ise alinmasi onaylanan personel adayinin, “ise Girig icin Gerekli Belgeler” listesinde
belirtilen belgeleri eksiksiz hazirlayarak, ise baslamadan bir giin 6nce en gec ise basladigi
giin Ozlik igleri Miidurligiine teslim eder.
ilgili Birim veya direk aday tarafindan Ozliik isleri Birimine ulastirilan belgeler,”Personel i se
giri ¢ kontrol listesi " ile kontrol edilir.
Personelin Sosyal Sigorta Dairesi bildirim girisleri yapildiktan sonra personel bilgileri
Compas Programinda kayit altina alinir, personel icin Ozlilkk Dosyasi acilir ve tim belgeleri
ozlik dosyasina yerlestirilir. Isbasi yapan tum personele avug ici tarama igin Bilgi
Sistemlerine yonlendirilir. Avu¢ i¢ci okuma sistemi personel devam takip sistemi oldugu icin
personele her gun giris ¢ikista avug ici okutmayi kullanmasi gerektigi aktarilir.
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Ozluk dosyalarinda, personel ise alinirken sirkete verdigi belgelerin tamami ile, sirkette
calistigl sure icindeki nakil, terfi, yilhk Gcretli izin belgeleri, 6dul ve cezalari, 6zluk bilgileri,
deneme siiresi formu, aldi§i egitimler ve sirket tarafindan gerekli gorilen tim belge ve
bilgiler yer alir. isten ayrilan personelin sicil dosyasina personelin ¢ikis belgesi , hesaplama
formu ,ibraname ilisik kesme formu gibi c¢ikis islemlerine ait evraklari da ilave edilerek
saklanir.

6.2 Bordro / Ucret Yonetimi  Isleyis

Personelin Ucreti net Ucret Uzerinden teklif edilir. Aybasinda caligilan giin kadar hesaplanan
lcretin neti Near East Bankasi hesaplarina yatirilarak her ayin ilk is giiniinde 6denir, ayin ilk
is guini hafta sonuna denk geldiginde bir sonraki is giini 6deme yapllir.

Her ayin 24 si ile ayni ayin 28. guni arasindaki zaman dilimi bordro hazirlik sirecidir. Bu
dénem icerisinde Bordro Ucret Yonetimi ekibi departman yoneticilerinden gelen
belgeler(Puantaj, ek mesai) dogrultusunda; “Puantaj” lari hazirlar. Bordro ve Ucret Yonetimi
Ekibi ekibi her ayin son guninde maas ¢demelerini hazirlanir, bilgi teknolojilerine birimine
uyusuma gonderilir.

6.3.lse Alim Birimi Igleyis
6.3.1 Personel Talebi
« Birimin ilgili yoneticisi insan Kaynaklari departmanina “Personel Talep Formu”  doldurup
yOnetici onaylarini alarak en az 15 glin 6ncesinde talepte bulunur.
Ek kadro talepleri icin Ust Yonetici onayl gerekmektedir.Ust Yonetici onayr gelmeyen ek
kadro talepleri isleme alinmaz.
6.3.2 Adaylarin Belirlenmesi
+ Insan kaynaklarina aday talep formu iletildikten sonra eleman temin etme kaynaklarindan
adaylar aranir.
* Yeni personel aliminda mevcut gorevlerin her biri icin aranan nitelikler belirlenir.
» Gorev tanimi gdzden gecirilerek, uygun aday aranmaya baslanir.
6.3.3 Eleman temin etme kaynaklari:
« i¢ Kaynaklar;
isletme ici ve istirakler
» Dis Kaynaklar;
Yapilan Bagvurular
internet ilanlari
Gazete Ilanlari
Kariyer Siteleri (is Kibris, Kariyernet vb )
Sosyal medya yayinlari
Danisman Firmalar
Rakip Firmalar
Belediyeler
Muhtarliklar
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6.3.4 Basgvurularin De gerlendiriimesi
« is bagvurusunda bulunan aday 6zge¢miglerini ise alim birimi tarafindan én degerlendirmeden

gecer. Gerekli kosullari saglayan 6zgecmisler , ise Alim Birimi tarafindan ilgili birim
yoneticisine yonlendirilir ve ilgili birim ydneticisinin uygun goérdigi 6zgecmise sahip
adaylar ile ise alim birim asistani ve ilgili birim yoneticilerinin katilacagl 6n mulakat igin
davet edilir.

Degerlendirme Kriterlerine Ornek Konular ;

Kisinin egitimi

Kisinin is tecriibesi aranilan vasiflara uygun mu ?

Kisi talep edilen diger baslica 6zelliklere uyuyor mu ? ( ise baslama zamani , surlicu
ehliyeti,mesleki belgesi vb.)

Kisinin talep ettigi Ucret varsa bizim verebilecegimize yakin mi ?

Kisi ylz kizartici bir sugtan sabikasi var mi?

Basvuru sahibi Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi caligirken , zorlayici bir
sebep olmaksizin ( askerlik ,evlilik vb) kendi istegi ile isten ayriimissa , prensip olarak
tekrar ise alinmaz. istisnalar icin Ust Yonetim Onayi gerekir.

» Basvuru sahibi ,¢calisanlarimizin birinci derece yakinlari ise birbirlerine rapor eden
pozisyonlar i¢in degerlendiriimezler.

» Yukaridaki tim sorulara yanit aranarak elemeden gec¢en tim basvurular ayrilir ve ise
alim birimi tarafindan mulakata davet edilir.

6.3.5 Yilzylize Mulakat
« Ozgecmis 6n degerlendirmelerin yapilmasi ile, birim yéneticinin uygun oldugu tarihe iK
ve bolim vyoneticileri mulakatlari gerceklestirir. Olumlu olan adaylarin referans
arastirmalari ve sosyal medya arastirmalari yapilir.
* Milakatina girmeden adaylara bolum icin gerekli olan 6zgecmisleri ve “Aday
Degerlendirme Formu “ mulakata katilacak kisi sayisi kadar hazirlanir.
« Adaylar iceriye tek tek alinarak Mulakat gerceklestirilir.
6.3.6 Is Teklifi

» Adayin pozisyonuna, goérev ve yetkinliklere uygun is teklifi icin “skalaya uygun teklif
calismasini yapar ve “ Maas Onay Formu” hazirlanir.

« Ise Alim Birimi, adaya haklari ve sorumluluklari anlattarak aday ile teklif gorismesini
gerceklestirir ve ise baslangic tarihi belirlenir ve “is Teklif Formu”  Is Sézlesmesi”
imzalatilarak ise giris evrak listesi verilir ve evraklari ti¢ gin icinde insan Kaynaklari /
Ozluk Birimine teslim etmesi talep edilir.

« s teklifinde olumsuz yanit alinmis ise diger adaylara iliskin degerlendirme siirecine
gecilir.

VVYVY VYV e

6.3.7 Evrak Teslimi ve Igbasi
+ s teklifini kabul eden adayin istenilen evraklari eksiksiz insan Kaynaklari / Ozlik Birimine
teslim etmesi ile,
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« Evraklar teslim alan bélim, “Personel ise Girig iglemleri Kontrol Listesine " goére
personelin teslim ettigi evraklari kontrol eder ve eksik imza varsa tamamlatir ( Sosyal
Sigorta Formu — Ihtiyat Sandigi Formu vs)imzalatir.

« Eksik evraklarin tamamlanma siirecinden Bolum / Birim yoneticisi takibinden, insan
Kaynaklari / Ozliik Birimi sorumludur.

« Imzalatilacak evrak listesi “Personel ige Giris islemeleri Kontrol Listesi” ne gore takip
edilir.

» Evrak tesliminin birimde gerceklemesi halinde , tim evraklari tam olan adayin dosyasi
ise giris islemi yapilmak lizere igbasi giinii insan Kaynaklari / Ozlik birimine géndermesi
gerekmektedir.

6.3.8 Gorev Tanimlari Tebli gi

» Evraklarini teslim edip is basi yapan personelin gorev tanimi insan kaynaklari / 6zlik
birimi tarafindan ydneticisine ve personele tanimi kisi 6zliik dosyasina yerlestirilir.

e Gorev tanimi olmayan yeni bir pozisyon aciimasi halinde is basi dncesi birim
yoneticisi ile insan kaynaklari / 6zliik birimi goriisiip gorev tanimini hazirlayarak ige
alim birimine iletir.

« Mevcut gorev taniminin giincellenmesi birim yoneticisi tarafindan insan Kaynaklari /
OzIliik birimine iletilerek gerceklestirilir.

« insan kaynaklari / Ozlik Birimi, tim calisanlarin giincel gérev tanimlarini Yakin Dogu
Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi ilgili sirket ortakalani altinda takip eder ve 6zliik
dosyasinda muhafaza eder.

6.4. Egitim ve Organizasyonel Geli sim Isleyis

6.4.1 Egitimlerin Siniflandiriimasi

6.4.1.1 Yakin Dogu Universitesi Hastanesi Egitimleri

6.4.1.2 Yakin Dogu Universitesi Hastanesi Tanitim Egitimleri
Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi 'ne yeni baglayan personel icin kurumu
tanitmak, calisanlara hak ve sorumluluklarini anlatmak, personelin tutum ve davranislari ile
ilgili kurum beklentilerini aktarmak , is Sagligr ve Guvenligini , Yangin Guvenligi, Acil
Durumlar hakkinda bilgiler sunmak icin 1 gunlik egitim dizenlenir.
Uzman ve Ustl pozisyonlarda goéreve baglayan personelin  kurumu tanimalari,
sahiplenmeleri, yoneticilerin faaliyetleri hakkinda bilgi almalari ve kuruma daha kolay
uyum saglamalari amaciyla yoneticilerle gorustiirmek ve sistem hakkinda bilgi verilmek
Uizere bir oryantasyon programi hazirlanir. Bu program, Egitim ve Organizasyon Gelisimi
Birimi ve bolim yoneticileri tarafindan planlanir, bélim yoneticileri tarafindan yarataltr.

6.4.1.3 Secimli E gitimler
Performans degerlendirme sonuglarindan ve / veya personelin is yaparken ihtiyaci olan
bilgilerden gelisim alanindan yola cikilarak caligsanlarin hedeflenen durumlari ile mevcut
durumlari arasindaki farki kapatmaya yonelik olarak personelin ihtiyacina goére
yoneticileri ve/veya kendileri tarafindan 6ngoérilen egitimlerdir.
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6.4.1.4 Yonetsel Beceri E gitimleri
Mudir Yardimcisi / Mudur ve Uzeri pozisyondaki yoneticilerin yonetsel becerilerini
gelistirmeleri amaci ile verilen dis kaynakl egitimlerdir. Yonetsel beceri egitimlerinin
planlama ve yuritilmesinden Egitim ve Organizasyon Gelisimi Birimi sorumludur.

6.4.2 Egitim Ihtiyacini Saptama Siireci

Her yihn ilk yariyilinda,
Performans degerlendirme sonuclari

» Kariyer gelisim planlari

» Birim bazinda ihtiyaclar

* Hasta sikayetleri

« Diizenleyici/Onleyici faaliyetler
baz alinarak boélim yoneticileri tarafindan iletilen egitim talepleri gdz ©6nlnde
bulundurularak Egitim ve Organizasyon Gelisimi Birimi* tarafindan yillik egitim
ihtiyaci belirlenir. Belirlenen bu ihtiyaclar dogrultusunda “ Yillik Egitim Plani”
hazirlanir.  Yiin 2. Yarisinda kurumdaki degisikliklere gore gerek gorilmesi
durumunda guncellenir. Mesleki egitim yapan operasyon bolumleri de kendi egitim
planlarini hazirlayarak “Yillik egitim plani” na dahil eder ve bitin yil boyunca takip
eder.

6.4.3 Katihm
Egitim ve Organizasyon Gelisimi Birimi tarafindan planlanan (oryantasyon ve yodnetsel
beceri gelistirme egitim egitimleri) yer — saat —glin bilgisi birim ydneticilerine génderilir.
Birim Yoneticileri vardiya programini dikkate alarak calisanlarini organize eder ,egitime
katilacak caligsanlarina egitim yeri ,saati hakkinda bilgi verir ve egitime katilmalarini
saglar.Egitim programlarina katilm operasyonun is hacmine goére saglanir ,eger
operasyon yogunluk acisindan uygun degil ise ve igleyis aksayacaksa egitime katilacak
kisiler en uygun tarih dikkate alinarak yonlendirilir. Yoneticisi tarafindan egitime
yonlendirilmigs fakat kendi mazereti nedeni ile egitime katilamayacak personel mazeretini
Birim Yoneticisinin onay! ile Egitim ve Organizasyon Gelisimi Birimi'ne iletir. Bu
durumdaki personelin egitimleri sonraki uygun programlardan birine kaydirilir. Egitime
katilamayacagina dair mazeretini iletmeden ve izin almadan ilgili egitime gelmeyen /
devamsizlik yapan calisana tutanak tutularak savunmasi alinir, uygun gortlmesi halinde
intar1 verilir. Egitime katillan personel “Egitim Katiim ve Etkinli gi Degerlendirme
Cizelgesi ” ni imzalar ve cizelgenin bir sureti Egitim ve Organizasyon Gelisimi Birimi
egitim kayitlarini yapar ve Egitim ve Organizasyonel Gelisim Birimi “Egitim Katilm ve
Etkinli §i Degerlendirme Cizelgesi ” Insan Kaynaklari Birimine gondererek kisi 6zlik
dosyasina formun eklenmesini saglar. Zorunlu egitimler, kurum ici/disi uzman edgiticiler
tarafindan verilir. Secimli egitimlerin de kurum ici ya da kurum disi egiticiler tarafindan verilir.
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6.4.4. Egitim Sonuclarinin Olgiilmesi
Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi tarafindan verilen Tanitim egitimlerinin
sonunda , gbézlem yolu ile olculur ve “Egitim Katiim ve Etkinli gi Degerlendirme
Cizelgesi " ne isaretlenir.

ISIG** egitimi sonunda egitimin etkinligi “Egitim Katihm ve Etkinlik de gerlendirme
cizelgesi ” nin doldurulur, Egitim danismanh@ aldigimiz ISIG egitimi veren firma
degerlendirme sonucu Olcer.Egitime yonlendirme ve takip Birim yodneticisinin
sorumlulugundadir.

Yangin egitimi sonunda egitimin etkinligi test yolu ile dl¢ulir ve sonuclar “Egitim Katilim
ve Etkinlik de gerlendirme cizelgesi " nin etkinlik sonucu bolimune iglenir sinav sonucu
70 in altinda kalan calisanlar tekrar egitime davet edilirler.Egitime yonlendirme ve takip
Birim yoneticisinin sorumlulugundadir.

Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi tarafindan verilen egitimlerin icerigine
ve Ozelligine gore , olculebilir nitelikteki mesleki bilgi ve beceri egitimlerin etkinligi, egitimi
veren vel/veya Birim yoneticisi tarafindan belirlenen sinav sonucu veya gozlem tarihine
gbre “Egitim Katilim ve Etkinlik degerlendirme cizelgesi’nin  etkinlik sonucu bolimuni
doldurarak kaydedilir ve insan Kaynaklarina gonderili. Goézlem yolu ile olcilen
etkinliklerin degerlendirilme suresi 2 aydir. Egitimin etkin olmamasi halinde, ilgili kisiler
Birim yoneticisi ve/veya egitimci tarafindan degerlendirilerek gerekli durumlarda egitim
tekrar edilir. Diger kisisel gelisim egitimlerde katilimcilarin 6drendiklerini ise aktarip
aktaramadigini dlgmek icin performans degerlendirme sonuclari baz alinir.

6.4.5. Kayitlarin Tutulmasi _
Gerceklesen tim egitimlerin “Egitim Katihm ve Etkinlik Degerlendirme Cizelgesi” Insan
Kaynaklari tarafindan dosyalanarak , egitime katilanlar bilgisayar ortaminda takip edilir.

6.5. Performans De §erlendirme Isleyis
Performans Degerlendirme Formlari her yilin belirlenen takvimde, insan Kaynaklari
Mudurltgu tarafindan, Prosedir ile ve ilgili birim formlari ile birlikte yoneticiler ile mail
yolu ile paylasilir.

6.5.1 Birimlere gonderilen performans degerlendirme formlari, birim yoneticileri tarafindan,
uygulanmak ve degerlendiriimek Uzere, prosedirle birlikte, personelin ilk yoneticisine
iletilir. ik yoneticisi bulunmayan birimlerde ise yalnizca birim tepe yoneticisi ¢alisanlar igin
performans degerlendirmesi yapar.

6.5.2 Ilk yoneticilerin performans degerlendirmesini ise birim Uist yoneticisi yapar.

6.5.3 ilk yonetici ortalama puana gore personel hakkindaki degerlendirmesini yapar ve
degerlendirme sonucuna iligkin gértstni belirtir.

6.5.4 Degerlendirme formu ile degerlendirmeyi yapan ilk yoneticiler tarafindan Ust yoneticisine
gonderilir.

6.5.5 Birim Ust yoneticisi degerlendirmeyi yapan ilk yoneticinin gorislerini inceledikten sonra
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uygun gormesi halinde performans degerlendirme formunu onaylar. Sayet uygun
gbrmedigi hususlar var ise degerlendirme formunda belirtir. (Birim st yoneticisinin uygun
gbrmesi halinde degerlendirme sonucu performans deg@erlendiricisi tarafindan
degerlendirilen personel ile paylasilir ve imza alinir.)

6.5.6 imzalar tamamlandiktan sonra Performans degerlendiricisi performans formlarini insan
kaynaklari mudurlugune iletir.

6.5.7 Performans formlarina goére degerlendirme sonuglari excel dosyasina kaydedilir ve formlar
0zluk dosyasinda saklanir.

6.5.8 Degerlendirme sonucunda, ortalama performans puani 2 ve 2 nin altinda olan personel
gelistirmeye acik olarak degerlendirilir ve ilgili ¢alisan icin performans iyilestirme Onerileri
ile tavsiye edilen egitimler belirtilir.

6.5.9Hasta Danismanlari ve Cagri Merkezinde yapilan ¢ aylik degerlendirmeler bu
degerlendirmenin temelini olusturur ve yil sonu degerlendirmesinde bu performanslarin
ortalamasi alinir.

6.5.10 Performans De gerlendirme Sonucuna ltiraz

6.5.10.1 Degerlendirilen Personel,performans degerlendirme sonuglarinin kendisine iletildigi
tarihten itibaren 3 is giini icinde yazili olarak itirazini insan kaynaklari Midurliigine
iletir.

6.5.10.2 insan Kaynaklari Mudurliigi dilekge ile birim (st yoneticisi ve performans

degerlendiricisi ile goriiserek itirazi degerlendirir.

6.5.10.3 itiraz kabul edilirse, yeni degerlendirme performansi degerlendirilen personele teblig
edilir, itiraz kabul edilmedi ise yazili olarak itirazin kabul edilmedigi personele teblig
edilir.

6.5.11 Gdzden Gegirme
Bu dokiimani godzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu “insan Kaynaklari
Mudurlagune” aittir. Gozden gecirme surekli olarak yapilir, performans yénetim sirecinde
yapilmasi gereken revizyonlar ortaya ciktikca prosedurin de revize edilmesi gereklidir.
Personel performanslari ile ilgili her tlrli yazisma, evrak ve begelerin sevkinde ve
performans degerlendirme raporlarinin muhafazasinda gizlilik esastir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1 Egitim ve Organizasyonel Geli sim Dokimanlari
* Yillik Egitim Plani
» Egitim Katilim ve Etkinlik Degerlendirme Cizelgesi
» Degerlendirme Formu ( Egitim sonu katihmcilarin istegine bagl)
* Yangin Glvenligi Sinav Sorulari
« Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim Katalogu
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7.2 ise Alim Dokiimanlari
» Personel Talep Formu
« s Basvuru Formu/ Ozgecmis
* Referans Arastirmasi Formu
» Sosyal Medya Arastirma Formu
* Gorev Tanimi
« Personel ise Girig Evraklari Kontrol Listesi
* Maas Onay Formu
» Aday Degerlendirme Formu
e Hizmet Sozlesmesi
* Teklif Formu

7.3 Performans Dokimanlari
* Performans Formalari

7.4 isten Ayrilma Dokimanlari
* Cikis Mulakat Formu
*  YU/KKTC Sigorta Cikis Formu
+ ibraname

8. REFERANS DOKUMANLAR
8.1. Tum YoOnetim Sistemi Kayitlari
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