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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Yakin Dogu Universitesi Hastanesi‘de calismakta olan egitimli,
yeniliklere, degisimlere acik, kendisini ve isini gelistirme potansiyeli olan, takim calismasina
yatkin, sirket degerlerini benimseyip sahip cikacak kigilere firsatlar olusturmak ve bu kisilerin
terfisinde (gérevde ylkselmesinde) uygulanacak yontemin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi caligan tiim personelin terfisine iligkin esaslari kapsar.

3. SORUMLULUK
Bu prosedir insan kaynaklari birimi ve tim departman yoneticilerinin sorumlulugundadir.

4. TANIMLAR
5. KISALTMALAR

6. ISLEYi§
6.1 Terfiye lligkin Hukamler

Terfi (gorevde yiikselme) icin ilgili calisanin yoneticisi, Yakin Dogu Universitesi Hastanesi unvan
yapisi, mevcut kadrolarin bosalmasi ve yeni kadro aciimasi gibi etkenleri g6z dniine alarak
calisani icin terfi talebinde bulunabilir.

6.2. Terfide Dikkate Alinacak Sartlar

Terfi talebinde bulunmak igin, dncelikle terfi edilecek pozisyonun kurum organizasyon yapisi ile
uyumluluguna bakiimaldir. Terfi talebi tarihi itibari ile mevcut kurum organizasyon yapisinin bu
terfiyi gerceklestirmeye olanak vermesi gerekir.

Terfinin gerceklestirilebilmesi igin ¢alisanin;
* Terfi edilecek pozisyonun gerektirdigi yetkinliklere (egitim, deneyim vb.) sahip olmasi,

« Sirket icerisinde mevcut pozisyonunda ya da mevcut unvanina es deger bir pozisyonda en az
bir yil calismis olmasi,( yeni acilan hastanelerde sire kriteri 8 ay olarak degerlendirilebilir.)

» Son 1 yil igcinde herhangi bir uyari/kinama cezasi teblig edilmemis olmasi gerekmektedir.

» Calisanin baglh bulundugu 2 yo6neticinin ve ilgili merkez fonksiyonel ydneticinin onay! olmasi
gerekir. Yukaridaki degerlendirme kriterlerinden bir ya da birkacinin karsilanmamasi
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durumundaki istisnalar ilgili béliim yéneticisi ve insan Kaynaklari Mudirltigu degerlendirmesine
tabidir.

Terfi stireclerinde kisinin atamasi bir Ust pozisyonu i¢in degerlendirmeye alinacaktir.
6.2.1. Prosediir isleyisi

Terfi icin Onerilen calisanin, bélim ydneticisi tarafindan “Goérev De gisikli gi/Tayin/Terfi Talep
Formu” terfi alani isaretlenerek doldurulur ve imzalanir.

insan Kaynaklari yetkilileri terfinin terfi prosediriinin 4.2. Terfide Dikkate Alinacak Sartlar
bolimundeki maddelere uygunlugunu arastirir.

Calisanin “Sirket icerisinde mevcut pozisyonunda ya da mevcut pozisyonuna es deger bir
unvanda en az bir yil calismig olma” sartini kargilamamasi durumunda terfi talebi reddedilir.
Terfinin sure kriteri nedeniyle reddedilmesi durumunda ilgili stirecin takibi calisanin yoneticisinin
sorumlulugundadir.

Personelin 12 ay calisma kosulunu saglamasi durumunda, terfi formu (ilgili onaylar alinarak)
personelin bélum yoneticisi tarafindan tekrar doldurulup insan Kaynaklari Birimine teslim
edilmelidir.

Terfinin uygun bulunmasi halinde form Y&netim Kurulu Bagkanr’na yénlendirilir. Formda mutlaka
Hastane Yonetim Kurulu Bagkani’nin onayinin olmasi gereklidir.

Onaylanan form insan Kaynaklari Miidirliigu onayina sunulur. Terfi edecek ¢aliganin uygunlugu
Egitim ve Organizasyonel Gelisim ve Bordro ve Ucret Yonetimi ve insan Kaynaklari Ozlik
Birimleri tarafindan birlikte incelenir.

Normun uygun bulunmasi durumunda insan Kaynaklari Ozlilkk Birimi 6zgecmis (izerinden
degerlendirme yapar.

Degerlendirme olumlu ise, tim pozisyonlar icin terfi talebi ilgili Fonksiyonel Ydnetici onayina
sunulur ve onay vermesi durumunda hastaneye donus yapilir.

Muduar/ mudar yardimcisi yok ise ilgili bolimdeki yetkili kisi ile de gorigme yapilir. Talep edilmesi
durumda unvandan bagimsiz olarak tim pozisyonlar i¢gin terfi goriismesi yapilabilir.

6.3. Terfi Talebinin De gerlendiriimesi

Terfisi onaylanan calisanin, terfi ettigi pozisyonda 6 ay vekaleten calisip; bu strenin bitiminde,
asaleten terfisinin gergeklesmesi, temel kurum ilkesidir. Vekaleten terfilerde Ucret artig
yapilmaz. Vekaleten atama, tim pozisyonlarda gecerlidir. Vekaleten atama surecinde, ¢alisanin
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1. Yoneticisi calisaninin performansini gézlemlemekle yikimludir. Calisanin performansinin
olumlu bulunmamasi durumda, calisanin vekélet siresi uzayabilir ya da tekrar eski
pozisyonunda g¢alismaya devam edebilir. Vekaleten-terfi siireci gerceklesen Calisan/galisanlarin
6.ay! dolduracagina dair asaleten atama hatirlatmasi insan Kaynaklari Ozliik Birimi tarafindan
her ayin 1.guna ilgili yéneticiye yonlendirilir. Bu bilgilendirme 1 kere génderilecek olup, sirecin
takip edilmesiyle ilgili sorumluluk Yd&neticidedir.

Asaleten Atama Degerlendirmesi; hastanelerde calisanin birinci yoneticisi “Vekalet Sureci
Degerlendirme Formu” doldurur ve Fonksiyonel Yonetici onayina sunar. Degerlendirme
sonucunun olumlu olmasi durumunda c¢alisanin asaleten atamasi gerceklesir. Asaleten terfilerde
ucret degisikligi Ucretlendirme Birimi tarafindan degerlendirilir. Ucretlendirme Birimi, ilgili
pozisyonun Ucretini, grup ici skala ve sektér ortalamasina gore degerlendirir, Yonetim Kurulu
Baskani onayina sunulur. Onaylanan dcret bilgilendirmesi yapilir. Terfi olunan pozisyon icin
onaylanan iicret ve diger yan haklarin gereklilikleri Ozliik Birimi'ne iletilir ve ilgili birimler
tarafindan yerine getirilmesi saglanir. (sirket araci, cep telefonu, kartvizit, vb.)

insan Kaynaklari Mudurliigu onayll “Gérev Degisikligi/Tayin/Terfi Talep Formu” nu ve caligan
tarafindan da imzalanmis “Terfi Teblig Formu’nu ¢alisanin Ozliikk Dosyasi'nda saklar. Asaleten
atamalarda Ucret degisikligi olmasi halinde personelin yeni maagslari atamay! takip eden ay itibari
ile gecerli olur ve ilgili maas déneminde 6demesi gerceklestirilir.

7. ILGILi DOKUMANLAR

7.1.  Gorev Degisikligi/Tayin/Terfi Talep Formu
7.2.  Vekéaleten Atama Formu

7.4.  Asaleten Atama Formu

7.5. Asaleten Atama Degerlendirme Formu
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