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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi‘de “dogru ise dogru
insan” prensibine uygun olarak, ihtiya¢c duyulan calisanlarin ise alim sirecinde izlenecek
olan yontem ve esaslari tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Insan kaynaklari departmani biinyesinde tim Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi
Hastanesi icindeki ise alim faliyetlerini kapsar.

3. KISALTMALAR
IK: Insan Kaynaklari

4. TANIMLAR :-

5. SORUMLULAR
Bu prosedir ise alim birimi, insan kaynaklari birimi ve tim departman yoneticilerinin
sorumlulugundadir.

6. FAALIYET AKISI

6.1 Personel Talebi

6.1.1. Birimin ilgili yoneticisi insan Kaynaklari departmanina “Personel Talep Formu”
doldurup y6netici onaylarini alarak en az 15 giin dncesinde talepte bulunur.

6.1.2. Ek kadro talepleri icin Ust Yonetici onayi gerekmektedir.Ust Yonetici onayr gelmeyen
ek kadro talepleri isleme alinmaz.

6.2 Adaylarin Belirlenmesi

6.2.1.insan kaynaklarina aday talep formu iletildikten sonra eleman temin etme kaynaklarindan
adaylar aranir.

6.2.2.Yeni personel aliminda mevcut gorevlerin her biri icin aranan nitelikler belirlenir.

6.2.3."Gorev tanim1” g6zden gecirilerek, uygun aday aranmaya baslanir.

6.3 Elgman temin etme kaynaklari:
* I¢ Kaynaklar;
Isletme ici ve istirakler

* Dig Kaynaklar;
Yapilan Bagvurular

internet ilanlari
Gazete ilanlari
Kariyer Siteleri ( is Kibris, Kariyernet vb )

Sosyal medya yayinlari
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6.4
6.4.1. Is

Danisman Firmalar
Rakip Firmalar
Belediyeler

Muhtarliklar

Basvurularin De gerlendirilmesi

basvurusunda bulunan aday 06zgecmiglerini ise alm birimi tarafindan 6n

degerlendirmeden gecer. Gerekli kosullari saglayan 6zgecmisler , ise Alim Birimi
tarafindan ilgili birim yoneticisine yonlendirilir ve ilgili birim yoneticisinin uygun goérdigu
0zgecmise sahip adaylar ile ise alim birim asistani ve ilgili birim yoneticilerinin katillacagi
6n mulakat icin davet edilir.

6.4.2.Degerlendirme Kriterlerine Ornek Konular ;

VVV VVYV

A\

6.5

Kisinin egitimi

Kisinin is tecrtibesi aranilan vasiflara uygun mu ?

Kisi talep edilen diger baslica dzelliklere uyuyor mu ? (ise baslama zamani , strlict
ehliyeti,mesleki belgesi vb.)

Kisinin talep ettigi Gicret varsa bizim verebilecegimize yakin mi ?

Kisi yuz kizartici bir suctan sabikasi var mi?

Basvuru sahibi Yakin Dogu Universitesi Tip Fakiltesi Hastanesi caligirken ,
zorlayici bir sebep olmaksizin ( askerlik ,evlilik vb) kendi istedi ile isten ayriimigsa ,
prensip olarak tekrar ise alinmaz. istisnalar igin Ust Yénetim Onayi gerekir.
Basvuru sahibi ,calisanlarimizin birinci derece yakinlari ise birbirlerine rapor eden
pozisyonlar icin degerlendiriimezler.

Yukaridaki tim sorulara yanit aranarak elemeden gecen tim bagvurular ayrilir ve
ise alim birimi tarafindan mulakata davet edilir.

Yuzylze Mulakat

6.5.1.0zgecmis 6n degerlendirmelerin yapilmasi ile, birim ydneticinin uygun oldugu tarihe K

ve

bolum yoneticileri mulakatlari gerceklestirir. Olumlu olan adaylarin referans

arastirmalari ve sosyal medya arastirmalari yapilir.
6.5.2.Mllakatina girmeden adaylara bolum icin gerekli olan 6zgecmisleri ve “Aday

Degerlendirme Formu

“ mulakata katilacak kisi sayisi kadar hazirlanir.

6.5.3. Adaylar iceriye tek tek alinarak Mulakat gerceklestirilir.

6.6
6.6.1.

6.6.2.

is Teklifi

Adayin pozisyonuna, gorev 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 gérismesini
gerceklestirir ve ise baslangic tarihi belirlenir ve “is Teklif Formu”“ is S6zlesmesi”
imzalatilarak ise girig evrak listesi verilir ve evraklari tic giin icinde insan Kaynaklari
/ Ozluk Birimine teslim etmesi talep edilir.
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6.6.3. Is teklifinde olumsuz yanit alinmis ise diger adaylara iliskin degerlendirme sirecine

6.7

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.8
6.8.1.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.4

gegilir.

Evrak Teslimi ve Isbasi

is teklifini kabul eden adayin istenilen evraklari eksiksiz insan Kaynaklari / Ozliik
Birimine teslim etmesi ile,

Evraklari teslim alan bélim, “Personel ise Girig iglemleri Kontrol Listesine " gore
personelin teslim ettigi evraklari kontrol eder ve eksik imza varsa tamamlatir (
Sosyal Sigorta Formu — ihtiyat Sandigi Formu vs)imzalatir.

Eksik evraklarin tamamlanma siirecinden Bélum / Birim yéneticisi takibinden, insan
Kaynaklari / Ozliik Birimi sorumludur.

imzalatilacak evrak listesi “Personel lige Girig islemeleri Kontrol Listesi”
takip edilir.

Evrak tesliminin birimde gerceklemesi halinde , tim evraklari tam olan adayin
dosyas! ise girig islemi yapilmak (lzere igbasi ginii insan Kaynaklari / Ozlik
birimine gondermesi gerekmektedir.

ne gore

Gorev Tanimlari Tebli gi

Evraklarini teslim edip is basl yapan personelin gérev tanimi insan kaynaklari / 6zlik
birimi tarafindan yoneticisine ve personele tanimi kigi 6zliik dosyasina yerlestirilir.
Gorev tanimi olmayan yeni bir pozisyon agilmasi halinde is basi 6ncesi birim
yoneticisi ile insan kaynaklari / 6zlik birimi gériisiip gérev tanimini hazirlayarak ise
alim birimine iletir.

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

insan kaynaklari / Ozluk Birimi, tim calisanlarin giincel gérev tanimlarini Yakin
Dogu Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi ilgili sirket ortakalani altinda takip eder ve
0zluk dosyasinda muhafaza eder.

7. ILGILi DOKUMANLAR

7.1.
7.2.
7.3.

Personel Talep Formu
is Bagvuru Formu / Ozgecmis

Referans Arastirmasi Formu

7.4. Sosyal Medya Arastirma Formu

7.5.
7.6.
7.7.

Gorev Tanimi
Personel ise Giris Evraklari Kontrol Listesi

Maas Onay Formu

7.8. Aday Degerlendirme Formu

414






