YAKIN DOGU UNIVERSITESI TIP FAKULTESI HASTANESI
PERSONEL YONETMELIGI

Madde-1 Amag
Bu yonetmelik, Near East University Ltd. altinda faalivet gosteren Yakin Dogu Universitesi
Tip Fakiiltesi Hastanesinde ¢alisan idari, akademik ve tiim personelin hak ve sorumluluklan

ile ¢alisma kosullarini belirleyip, diizenleyerek uyum iginde galismalarim saglamay:
amaglamaktadir.

Madde-2Kapsam

Bu yonetmelik, tam zamanli ve yar zamanh ¢alisan kurum personelini kapsar.

Madde-3 insan Kaynaklari Politikasi

a) Isin gerektirdigi niteliklere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini
saglayacak sistemi belirlemek ve geligtirmek,

b) Isin gerektirdigi niteliklere uygun personelin segimi ve gorevlendirilmesini
gergeklestirmek,

¢)Personelin tiim haklarini korumak ve gézetmek,
d) Personelin yeteneklerine gore, yetisme ve gelisme yoniinden gerekli olanaklan saglamak,
e) Personelin gérevine uygun rahat caliyma ortami ve olanaklan saglamak,

f)Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi hizmet i¢i veya dis1 egitim
olanaklan saglamak.

Madde—4Personel ile ilgili Hiikiimler

4.1 Personelin ige alim i¢in gerekli kosullar;

a)18 yasim doldurmus olmak,
b)Yiiz kizartici, devlete idaresi aleyhine iglenen, suglardan sabika kaydi bulunmamak,

¢)Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastalig: ya da bulagici hastalif
bulunmamak,

d) Dikkatli, diizenli ve ekip ¢aligmasina uyumlu olmak,

e) Gorevini yerine getirecek egitim, bilgi ve tecritbeye sahip 01ma?




4.2 isc Alinma Asamasinda Istenen Belgeler

a)Kimlik Kart1 Fotokopisi ,
b)Saglik Raporu ,

¢)Teminat Mektubu (KKTC ve TC vatandaglar haricindeki yabanci uyruklularin ¢aligma izni
igin),

d)Evli personel igin evlenme belgesi fotokopisi (Esin ve varsa gocuklarin kimlik belgelerinin
fotokopileri),

e)Sertifika ve tyeliklerinin kaydina yonelik belgeler,
f)Askerlik yapan ¢alisanin terhis belgesi fotokopisi veya askerlik durumu ile ilgili belgeler,

g)Diploma Fotokopisi, hekimler i¢in uzmanlik belgesi (KKTC resmi makamlar tarafindan
onaylanmis olmalidir.),

h)Sabika Kayit Belgesi,

4.3. Deneme Siiresi

Gorevine baglayan personelin ige ve ekibine uyumunu saglamak, ise devaminda yeterli olup
olmadigina karar vermek icin uygulanan stiredir. Kurumda ise baslayan personel igin deneme

stiresi en fazla 3 (lg) aydir.Bu siire igerisinde vyetersiz olan aday personelin, 1. ve
2.Yoneticilerinindegeriendirme bildirimi ile degerlendirilerek insan Kaynaklari Birimi tarafindanisine
sonverilebilir.Deneme siiresi sonunda 1. ve 2. Yonetici tarafindan yapilan olumlu geri bildirim ve
insan Kaynaklarinin da olumlu degerlendirmesi sonrasinda kadroya alinir.

Madde-5Personel Sorumluluklari, Yasaklar ve Haklar

5.1. Personelin Sorumluluklar:

a) Personel, gorevini yerine getirirken ilgili yasa, usul, yonetmelik, yonerge ve prosediirleri
vb. dikkatli bir sekilde 6grenip isin gereklerini yerine getirmekle sorumludur.

b) Personel gérevini yerine getirirken kurum menfaatini birinci planda tutmali, kurumu zarara
ugratacak her turlti davranistan kaginmali ve is disiplinine uymalidir.

¢)Kurum diizeni ile gorevlerin yiriitilmesi, giivenlik ya da gizliligin saglanmas: amaciyla
alinan onlemlere titizlikle uyulmalidir. Ancak yetkili mercilere yasalar geregi talep halinde
verilecek bilgiler bu hitkmiin digindadir.

d)Personel mesai baglama saatinde iginin baginda olmasi esastir. Caligma saatleri igerisinde

gorev yerinde ve is basinda bulunmasi zorunludur.




e)Personelin kendi istegi ile isten ¢tkmast durumunda, kuruma istifa dilekgesini is yasast
kurallarina uygun olarak iletmek zorundadir. Isten ayrilmadan 6nce, sorumlulugu kendisinde
olan ve lizerine zimmetli bulunan arag ve geregleri teslim etme zorunlulugu vardir.

f) Personel, sifat ve gorevleri geregi 6grendigi Sirket ve musterilere ait sirlan ve bilgileri
flgili yasalar ve/veya “Kigisel Verilerin Korunmasi Yasas” ve/veya ilgili mevzuat
gergevesinde saklamakla yikimlidir. Bu yukimlilik Sirketten ayrilma halinde de ilgili
yasada belirtilen siire igerisinde devam eder. Yasal olarak bilgi verilmesi zorunlu olan

makamlara verilecek bilgiler bu madde kapsami disindadir.

5.2. Personelin Yasaklarn

a) Personel, kurum disinda iicretli veya ticretsiz, sirekli veya gegici herhangi bir isyapamaz,
baska is yerinde ¢aligamaz.Ozel durumlarda Yonetim Kurulu karar ile bu maddedeki kurala
istisna getirilebilir.

b) Kurum personeli kurum arag, gere¢ ve olanaklarim 6zel ihtiyaglar igin izin almadikca
kullanamaz.

¢) Personel, yetkililerinin onay1 olmadan kurumla ilgili konularda yayin, roportaj yapamaz,
demeg ve konferans veremez. Ancak ihtiya¢ duyuldugu durumlarda bilgi ve demeg yetki
verilen personel tarafindan verilebilir.

d) Personel, gorevini yaptigi sirada 6grendigi kurum sirlarmi ve kurum bilgilerini
agiklayamaz. Bu kural igten ayrilmasi halinde de gegerli olup kurumun yasal haklar saklidir.

) Kurum igerisinde tim kapal1 bolimlerinde yasalar ve yonetmelikler geregi Sigara lgme
Yasag vardir.

5.3. Personelin Haklar:

5.3.1. Yilik izinler ve Resmi tatiller: Calisan personel izinlerini nasil ve ne sekilde
kullanacagini hizmet akitlerinde agikga belirtilmistir.

a) Yillik izinler, isleri aksatmayacak sekilde ilgili Bolim Sorumlular ve insan Kaynaklan
Miidiirlagiiniin ortak galigsmalari sonucu belirlenir.

b) Personel hak ettikleri izinlerinin en az on dort is giiniinii o yil igerisinde kullanmak
zorundadirlar. Personelin istemesi halinde, artan izinler bir sonraki yila aktarilabilir.

¢) Yillik iznini bir sonraki yila aktaracak personel; Insan Kaynaklarina konu ile ilgili
talebini iletir. Bu gekilde aktarilan yillik izinlerin sayis1 50 giinii gegemez.




d) Yillik izinlerin boliinmeden kullanilmasi esastir. Ancak, izin kullanan personel amiri
ile uyusarak yillik iznini yasal mevzuata uygun olarak bolerek kullanabilir.

e) lzinler; Kurum iginde islerin aksamasina meydan vermeyecek sekilde izine gikacak
personelin yerini bir bagka personel ile yedeklemek kosulu ile planlanir.

f) 1Izne ¢ikacak personel, izne gikmadan bir (1) hafta 6nce meveut izin ginleri ile ilgili
Insan Kaynaklari Mudirliginden bilgi alir, izin talep formunu doldurur, bolim
sorumlusu tarafindan imza ve onaylarini tamamlar ve izin formunu insan kaynaklari
birimine iletilir.

g) insan Kaynakian Mudirligi formu ve talebin uyguniugunu kontrol eder ve Personel
Takip Sistemine girigini yapar. Izin formu personelin sicil dosyasinda muhafaza edilir.

h) Yillik ticretli izin siiresine rastlayan hafta sonu tatil ginleri, ulusal bayram ve genel
tatil giinleri y1llik izin stresinden sayilmaz:

i) Personel ige girdigi tarihten baglayarak, en az alt1 ay ¢aligmis olmak kosuluyla ticretli
izin hakkina sahip olur. $éyleki;

- Hizmet siiresi alt1 aydan bes yila kadar olan Personele yilda on dort is giini;

- Hizmet siiresi bes yildan fazla, on yildan az olan Personele yilda on sekiz is
giinii;

- Hizmet siresi on yil ve daha fazla, on bes yildan az olan Personele yilda
yirmi iki ig giini;

- Hizmet siiresi onbes y1l ve daha fazla olan Personele yilda yirmi bes is gini
ticretli izin verilir.

Doktorlar igin izin siiresi;
hizmet siiresi 6 aydan fazla 10 yildan az olan Doktorlarda 18 is giinii olarak belirlenmistir.

j) Personel, yillik izin planlanmasiniacil durumlar harig¢ her y1l Subat ayinda planlanmasi
ve en ge¢ Mart ayina kadar sorumlusu aracilift ile Bashekimlige/Yoneticisineyazili
olarak bildirmesi gerekmektedir.

5.3.2. Nébet izni;
Vardiya usulii ¢aligan personelin, ¢alisti1 vardiya saatlerine gore nébet izni kullandirilir.
5.3.3. Saatlik izin;

Personel acil bir durumda veya resmi kuruluglara gitmek {izere mesai saatleri iginde ve/veya
mesai baslangicinda saatlik izin talep etmesi durumunda talebin gerekgesi, siiresi ve ilgili
giindeki igine etkisi goz oniinde tutularak sorumlusu tarafindan onaylanir. Bu izin aylik olarak
8 saati gegmeyecek sekilde kullanilabilir. Saatlik izin talebi igin Saatlik Izin Talep Formu
doldurulur ve form personelin amiri tarafindan onaylandiktan sonra Insan Kaynaklarn
Midirligine iletilir.

5.3.4. izinsiz Ise Gelmeme; LJ(\ @ %7




ise gelmeme durumunda mesai baslangicinda, bolim sorumlusuna veya Insan Kaynaklan
Midiirligiine bilgi verilmesi zorunludur. Herhangi bir bildirim yapmaksizinise gelinmedigi
zaman personelin o giinkii istihkaki yillik izinlerden kesilir ve hakkinda gerekli disiplin cezasi
uygulanir. Yillik izin olmamas1 durumunda maaglardan kesilir.izinsiz ise gelmeme halinde Is
Yasasi uyarinca ve Disiplin Yonetmeligi geregi gerekli disipin cezalari uygulanir.

5.3.5. Hastalik Izni;

Calisan personel hastalik halinde aldigi doktor raporlar hastalik izni olarak diizenlenir.
Caligan personelin yil iginde senede on (10) giin hastalik izni kullanma hakk: vardir. Ameliyat
sonrasit ve 2 giinden fazla olan raporlar iicretlendirilmek tizereSosyal Sigortalar dairesine
gonderilir. Akut istirahat raporlan ¢alisanin kendi istegi ile yillik ticretli izinden diisebilir.

5.3.6.izin Sirasinda Goreve Cagirilma;

Izne aynlan personel iznini gegirecegi yerlerin agik adreslerini ustlerine bildirmek ve izin
formunda belirtmek zorundadir. Izinli bulundugu sirada zorunlu bir nedenin varhig halinde
goreve ¢agrilan personel geri kalan iznini ileri bir tarihte kullanmak tizere geri
gelmekzorundadir. Iznin yarida kesilmesini engelleyici zaruri hallerin bildirilmesi durumunda
degerlendirmeye alinir.

5.3.7. Odeneksiz izin;

Insan Kaynaklarina yapilan talebin Yoénetimin Kurulu’nda degerlendirilmesi ve onaylanmasi
halinde,6deneksiz izin verilebilir.

5.3.8.Dogum izni

Kadin ¢aliganlarin dogumdan 6nce sekiz (8) ve dogumdan sonra sekiz (8) hafta olmak
iizeretoplam on alt1 (16) haftalik siire iginde (56 giin 6nce 56 giin sonra gogul gebeliklerde 70

giin dogum sonrasi) ¢aligtinlamazlar.Kadin g¢aliganin doktorundan getirecegi son 14 giin
¢alisabilir raporuna gore kadin ¢alisan eger isterse doguma 14 giine kadar dogum iznine
¢ikabilir. Kadin ¢aliganlar kalan dogum 6ncesi iznini dogum sonrasi iznine aktarabilirler. BuQ——7
haklarim kullanmak isteyen kadin galiganlar, bu siirelerin bitiminde yeniden aymi is ve
gorevlerine devam ederler. ‘

a) Dogum yapan kadin personele, dogum tarihinden itibaren, dokuz ay sﬁreyle%ﬁm:—
iCerist : t ir saat sabah, bir saat 6gleden sonra olmak iizere giinde iki saat
emzirme izni verilir.

b) Isveren, emzirme izin hakkini kullanan kadin galisanlarin, yukandaki (a) bendinde
belirtilen emzirme izin siirelerini ig saatleri icerisinde ve herhangi bir ticret kesintisi
yapmadan vermekle yukiimludiir.

c) Kadm personel, emzirme izin siirelerini, is giniiniin sabah ve ofleden sonraki
periyotlarinin hangi saatlerinde kullanacagini oncedenyoneticisine bildirerek 1.
dereceden amirinin onayini almak zorundadir.

d) Kadin personel emzirme izin siirelerini birlestirerek de kullanabili
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Asagidaki gerekgelere dayanarak mazeret izni kullanacak personel Izin Talep Formunu
doldurur, Bolim Sorumlusu tarafindan imza ve onaylarini tamamlar ve izin formunu Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletir.

a) Personelin evlenmesi halinde 3 giin,

b) Esinin dogum yapmasi halinde 3 gin,

¢) Esinin, gocugunun, ana ve babasinin ya da kardesinin 6lamii halinde 5 giin,

d) Askeri Seferberlik yoklamas: igin belgelenmesi halinde 1 giin ticretli izin verilir.

e) Personel, gocugunun hasta olmasi durumunda refaketgi raporugetirmek kosulu ile bir
yil igerisinde 5 giin refaketgi izni kullanabilir.

5.3.10. Odenekli Egitim izni

5.3.10.a) Bir ay onceden yazili bagvuru yapmak kaydiyla, akademisyen olan
hekimlerin 6denekli egitim talebinde bulunmasi halinde;

Anabilim Dali onay ile dilekgenin Baghekimlige ulastiriimasi ayrica Fakiilte Yonetim
Kurulu’ndanegitimininonay almas: veHastaneler Yéonetim Kurulu'na yazih dilekge ile
bagvurarak,Hastaneler Yonetim Kurulu’nun, is yogunlugu, iznin siresi, egitim igerigi
ve kuruma saglayacagi katki goz oniinde bulundurularak odenekli  izin
karartverilebilir.

Egitimi tamamladiktan sonra, géreve donen hekim, egitimi siireci ile ilgili olarak
Hastane Yonetimi i¢in rapor hazirlamasi ve/veya Bashekim’in gerekli goérdugi
sekilde sunum yapmas: beklenir.

Alacagi egitim siiresine, icretine ve igerigine gore Egitim Taahiitnamesi
imzalatilacaktir.

5.3.10.b) Akademisyen hekim olmayan diger hekimler veya personel igin, ilk
amirlerinin ve bashekimligin/yoneticisininonayinin ardindan Hastaneler Yonetim
Kurulu’nun onayi ile 6denekli egitim izni karan verilebilir.

Madde - 6 Calisma Sartlarn

6.1. Calisma Siiresi ve Saatleri

Personelin haftalik galigma siiresi kirk saattir. Bu siire haftanin galigilanis giiniine esit olarak
bélinir. Ancak, personelin devamli galismasimin zorunlu olmas: hallerinde galisma saatleri,
baslangig ve bitis saatlerinden farkli olarak diizenlenebilir.Ise baglama, dinlenme, isi bitirme,
saatleri hizmetin geregine gore ve yerel kogullar goz 6niinde bulundurularak kurum tarafindan
belirlenir ve uygulanr.

Kurum personeline gerektiginde yirirlikteki mevzuata gore fazla ¢alisma ile fazla sireli
galigma yaptirilir ve bu galigmalarin karsihigi is yasasina uygun olarak odenir.




Personelin gorev yeri yonetimin gerekli gérdiigii durumlarda degistirilebilir. Personelin
calistign pozisyonda kurumda ihtiyag kalmadig: bazi 6zel durumlarda ve bu pozisyonlar ile

ilgili yasal dayanaklar degistiginde galiganin pozisyonu ve gérev yeri yonetimin karari ile
degisebilir.

6.4. Nlisik Kesme
Personelin, asagida belirtilen maddelere gore ilisigi kesilebilir.

a)Personelin Is Yasasinda diizenlenen siireler gergevesinde kendi istegiyle,

b)is Yasasi ve/veya Hizmet Sozlesmesi hitkiimleri uyarinca ve/veya ilgili mevzuat uyarinca
Isveren tarafindan,

¢) Deneme siiresi iginde veya sonunda,
d) Disiplin Yonetmeligine gore isten gikarilma cezasi sonucu,
€)65 Yaginin doldurmasi,

) Maluliyet sebebiyle,

Madde-7 Kilik Kiyafet ve Bakim

Personel, “Yakin Dogu UniversitesiTip Fakiiltesi Hastanesi kilik kiyafet ve kisisel bakim
Prosediirii’ne uygun hareket etmeli, kilik kiyafetlerinin uyumiu oimasina ve/veya gorev
aldiklar1 bolim igin belirlenen is kiyafetlerini giymeye 6zen gostermeli, gerek 6zbakimini,
gerekse kiyafetlerinin temizligini ihmal etmemelidir.

Yakin Dogu UniversitesiTip Fakiiltesi Hastanesinde galigan personelin kuruma yakisir ve
kurumu en giizel temsil edecek sekilde temiz ve diizenli giyinmeleri 6nemlidir. Personelin
gorev aldiklar boliime gore caligirken giymeleri gereken is kiyafetlerini tamamlamay1 ve
igyeri genelinde kilik kiyafet diizeninde birlik ve butiinliik i¢inde olmalar1 gerekmektedir.
Kiyafet Prosediiriinde yer alan tiim kurallar gegerlidir ve giincellemeler Kiyafet Prosediiriinde
yapilir.

Madde 8- Yiiriirliik

Bu Yonetmelik Yonetim Kurulu’nun onayi ile yirurlige girer.

Ekler:
1- lizin Talep Formu

2- Personel llisik Kesme Formu
3- Kiyafet Prosediirii Qm
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