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1. AMAG: Hastanemizde calisan ve hastanemizde yeni ise baslayacak personelin ise girisinden itibaren

calisma siireleri boyunca 6zliik haklarina iliskin islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglayacak

unsurlari belirleyip uygulamaktir. Ayrica hastanemize hizmet veren iscilerin etik normlar cercevesinde is

glcinden faydalanmak ve sorumluluklarini bilmelerini saglayarak, bunlara uygun bir sekilde hareket

ederek hizmet vermelerini saglamak.

2. KAPSAM : 4857 Sayili is Kanununa bagli calisan tiim personeli kapsar.

3. KISALTMALAR:

S.1LI.K: Siirekli is¢i Insan Kaynaklari

4. TANIMLAR:

Siirekli isci insan Kaynaklari: isverenler ile bir is sézlesmesine dayanarak calistirilan isgilerin calisma

sartlari ve ¢alisma ortamina iliskin hak ve sorumluluklarini diizenlemektir.

5.SORUMLULAR:

>

>
>
>

Bashekim
Basmudur
Surekli isci insan Kaynaklari Sorumlusu

Birim Calisanlarn

6. FAALIYET AKISI:

6.1.

ise AlIma Ve Baslama Asamasi

6.1.1. Hastanemizde 4857 sayili is kanununa tabi isci calistirmak, bolimlerin isci ihtiyaglar
dogrultusunda ve sartnamede belirtilen isci sayisina gére alim yapip personel sayisi puantaj da ki
acik gbz 6ninde bulundurularak hastane yonetim kurulu tarafindan gerceklestirilir.

6.1.2. Hastanemizin isci istihdamini saglamak Uzere insan kaynaklari birimindeki is Talep
Formlari ile miracaatlar alinir. is¢i aliminda insan kaynaklari tek yetkili mercidir.

6.1.3. Hastaneye her birim ve pozisyona yapilan basvurular degerlendiriimeye alinmak igin bir
degerlendirme komisyon kurulur ve bu komisyon hangi pozisyonda acik varsa ilgili birim
sorumlulari ile birlikte hareket edilerek islemler tamamlanir.

6.1.4. insan kaynaklari tarafindan degerlendirilmesi yapilacak adaylarin planlamasi yapilir. Bu
adaylar miilakata ¢agrilir ve ise uygun bilgi, beceri ve deneyimi olanlar segilir.

6.1.5. Adaylarla iletisime gegilerek degerlendirilmeleri yapilacak olan giin ve saat sdylenir.

6.1.6. Degerlendirme yapildiktan sonra ise baslamaya hak kazanan adaylara insan kaynaklari
tarafindan gerekli bilgiler ve yapacaklari is hakkinda detayli bilgi verilir.

6.1.7. Adaylara giris islemlerine iliskin evraklari firma tarafindan tamamlattirilir. Giris islemleri

tamamlanmis ve goreve baslamasi gereken adaylar dncelikle egitim birimine yonlendirilir ve
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hastane ici egitim programina tabi tutulur. Daha sonra (st yazi ile Bashekimlik makamina
bildirilir ve personel ¢calismasi gereken ilgili birime yonlendirilir. Egitim programina dahil olmayan
hicbir aday personel ise baslatiimaz.

6.2. izin islemleri
6.2.1. Hastanemize bagli olarak calismakta olan personelin izinleri 4857 Sayili is Kanununa tabi
olarak verilir. (Yillik izin, sua izini, mazeret izini, evlilik izini, 6lim ve dogum izini, lcretsiz izin,
fazla mesai izni, idari izin ve vs.), bagh oldugu firma tarafindan izin formu doldurularak, birim
amirinin de imzal onayi alinip firma insan kaynaklari tarafindan bir 6rnegi alinarak hastane adina
muhafaza edilir.
6.2.2. GlinlUk saatlik izin talebinde bulunan personele glinliik saatlik izin belgesi doldurularak
birim amirine imzalatilir ve bu izinlerde 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

6.3.Mesai islemi
6.3.1. Hastanemizde goérev yapmakta olan tim personelin birim amiri tarafindan aylik
periyotlarla bir ndbet listesi olusturulur. Bazi birimlerde nobet listesine ihtiya¢ duyulmadan
normal glindliz mesai saatleri uygulanir. Bu nébet listeleri birim sorumlusu ve firma sorumlulari
tarafindan imzalanir. imzalanan asil niishalardan bir érnek insan kaynaklarinda arsivlenerek
ndbet cizelgelerinin takibi yapilir ve nébet degistiren personeller icin nébet degistirme formu
diizenlenerek personel 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.
6.3.2. Fazla mesai yapan personele daha sonra ihtiyaci dogrultusunda fazla mesai formu
dizenletilerek izin, resmi ve dini tatil glinlerinde galisan personele ise yasal olarak galistig giin
karsihg maasina mesai Ucreti olarak eklenir. Bunlar liste halinde firmalara bildirilerek hak edis
doénemlerinde maaslarina yansitilir. 4857 sayili kanuna gore resmi ve dini tatil glinlerinde galisan
personel hem mesai Ucreti alirken hem de galistigl glin aylik mesai saatinden sayilr.

6.4.Disiplin islemleri
6.4.1. Personelin disiplin ile ilgili islemleri firmalar tarafindan gerceklestirilir ve 4857 Sayili is
Kanunu hiktimleri uygulanir.
6.4.2. Disiplin ile ilgili islemlerde personele "ikaz", "ihtar", "uyar!" ve is akdinin feshine kadar
sonuclanabilecek islemler uygulanir.

6.4.3. Bu uygulamalarin sonuglari personel 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.
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6.5.Saglik islemleri

6.5.1. Personelin ve bakmakla ylukimli oldugu kisilerin saglhk yardimindan yararlanabilmeleri
icin, aile bildirim formlari doldurularak bunlar personelin bagh bulundugu firmaya gonderilir ve
firma insan kaynaklarindaki 6zlik dosyasinda saklanir.
6.5.2. Personelin kendisi icin kurum hekimi, poliklinik hekimi veya diger saghk kuruluslarindan
aldiklari saglik-istirahat raporlari; birim sorumlusu ve Bashekimlik makaminca goriildiikten sonra
(raporlarin 6n ve arka yiizi paraflanarak) firma temsilcileri ile esdeger olarak insan kaynaklari
yetkilisi tarafindan puantaja islenir ve kisilerin 6zliik dosyalarina konulur.

6.6. Kilik - Kiyafet islemleri
6.6.1. Yapilacak ise gore liniforma, elbise, kiyafet ve ayakkabi giyecek personellere bagli olduklari
firma tarafindan, daha 6nce ihale sartnamesinde belirtildigi (izere yilda iki veya dort kez hastane
icerisinde mesai saatlerinde giymeleri icin kiyafetleri firma tarafindan dagitilir. Personelin kiyafet
ihtiyact hastane idaresi ile firmalar arasinda imzalanan sartname 6zelliklerine uygun olarak
verilir. Kiyafet tercihi, rengi, modeli ve zamani ilgili komisyon Uyeleri tarafindan belirlenir.
Personelin tim kiyafet dagitimi firma tarafindan karsilanir. Personelimiz tiim bu ihtiyaglar
Ucretsiz olarak firmalar tarafindan karsilanir.

6.7. isten Ayrilma (Emeklilik, istifa, isten ¢cikarma ve Oliim) islemleri
6.7.1. Hastanede calisan personelin (emeklilik, istifa, isten ¢ikarilma, evlilik veya 6lim) gibi
sebeplere bagl olarak isten ayrilan personelin tiim islemleri 4857 Sayil is Kanununu
hikiimlerine gore yuratalir.

6.8. Kayitlar
6.8.1.Gelen evraklar, Hastane Yazisma Prosediiriine gore kabul edilir.

6.9. Kurum igi iletisim
6.9.1 Calisma ortamlarinin ve ¢alisma yasaminin gelistiriimesi icin gerekli fiziki ve sosyal imkanlar
saglanir, calisanin is yasami ile ilgili bireysel ihtiyaclar karsilanir.
6.9.2 Calisma ortamina yonelik fiziksel diizenlemeler yapilir. Calsanlarin fiziksel ortamlari,
kullandiklari malzeme ve cihazlar, kimyasal, fiziksel ve biyolojik maddeler ve calisma yéntemleri
gibi konularda iyilestirme planlari, is Yeri Hekimi, is Guvenligi Uzmani, Saglk Bakim
Koordinatori, Kalite Yonetim Direktori, Bolim Kalite Sorumlulariyla toplanti yapilir ve saha
kontrolleri sonrasinda personelin beklentileri de dikkate alinarak tasarlanir.
6.9.3. Calisanlarin dini inanglarina yonelik ihtiyaglarin karsilanmasi icin Hastanemizde mescid

bulunmaktadir.
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6.9.4. Calisanlarin mesleki gelisiminin tesvik edilmesine ve motivasyonunun artirilmasina yonelik
egitimler ve faaliyetler dizenlenir. Calisanlar i¢in bireysel gelisim egitimleri, sertifa egitimleri
hastane icinde ya da farkh kurumlarda organize edilir.

6.9.5. Sekreterler glinli, Tip Bayrami kokteyli, Hemsireler glini kutlamasi vb. etkinlikler

6.10. Ozel Durumlari Olan Personellerin Galistiriima Kosullari

6.10.1. Hastanede engelli ve kronik hastaligi olan personele yénelik diizenlemeler yapilir.

6.10.2. Engelli ve kronik hastaligi olan personel hastane yonetiminin uygun goérdiigi boliimlerde
calisir ve fazla mesai yapmadan tatil glinlerini kullanir.

6.10.3. Kronik hastaligi olan personel, rutin kontrollerini yaptiracagl zaman mazeret izinden
kullanir.

6.10.4. Kronik hastahg ile ilgili uygulamasi gereken diyet varsa yemekte diyetine uygun
beslenmesi ve gerekirse ara 6giin almasi saglanir.

6.10.5. Gebe ve emziren calisanlarin calisma alanlariile ilgili gerekli diizenlemeler yapilmaktadir.
6.10.6. Gebe ve emziren calisanlar icin 4857 Sayili is Kanunun ilgili maddesi geregince

diizenlemeler yapilir.

7. iLGiLi DOKUMANLAR

>

YV VYV V

SC.FR.14 is Talep Formu

SC.FR.03 Sahis Bilgi Formu
SC.FR.10 Giinliik Saatlik izin Belgesi
4857 Sayil is Kanunu

Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi Yonetmeligi



