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1.AMAÇ: Bu talimatın amacı, hastanemize personel tedariki,  geliştirilmesi, oryantasyon eğitimleri,
sosyal hakları ve iş güvenlikleri ile ilgili faaliyetlerin planlanması ve uygulanması konusunda sistem
oluşturmaktır.
2.KAPSAM: Hastanede görev yapan 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 4A /4B /4C /Şirket
personelleri, Personele dayalı hizmet alımı ihalesi ve değişik proje kapsamında istihdam edilen
personeller ile Staj yapan öğrencileri kapsamaktadır.
3.KISALTMALAR:

• İSG Uzmanı: İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanı
• PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi
• KPSS: Kamu Personel Seçme Sınavı

4.TANIMLAR:-
5. SORUMLULAR:

• Başhekim
• Başmüdür
• Hastane Müdürü (İdari)
• İnsan Kaynakları Personeli

6.FAALİYET AKIŞI:
6.1. Personel Temini:

- 657 sayılı Devlet Memuru: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 72,73,74,75 ve 76. maddeleri
gereği açıktan atama yaparak veya başka kurumlardan ilgili kanun gereği naklen tayin şartlarında
personel alınabilir.

- 657 4/b Sözleşmeli Personel:  Maliye Bakanlığınca tahsis edilen sayıda yasada belirlenen şartları
sağlayanlardan personel alınabilir.

- Şirkete bağlı çalışan personel: Maliye Bakanlığının hizmet alımı ihalesinde belirtilen sayıda
şirkete bağlı olarak temin edilen personeldir.

- İş Değişikliği: Hastane içinde birim ve görev değişiklikleri ivedilikle bağlı olduğu müdürlük
tarafından Hastane Müdürlüğüne bildirilecek ve insan kaynakları birimi tarafından otomasyon
sistemine bilgiler kayıt edilerek özlük dosyasına konulur.

6.2. Terfi ve Statü Değişiklikleri:
- 657 sayılı Devlet Memurları kadrosunda terfi eden personelin Rektörlük Personel Daire

Başkanlığınca gönderilen terfi yazıları ilgili personele bildirilerek imzası alınarak, özlük
dosyasına konulur.

- 657 sayılı Devlet Memurluğu, 657 4/b Sözleşmeli Personel ve Şirket Personeli Kadrosunda
statüsü değişen personel yazılı olarak bilgilendirilecek ve özlük dosyasına konulur.

6.3.İşten Ayrılma:
- 657 sayılı Devlet Memurları: Tayin, istifa, emeklilik veya ölüm nedeniyle işten ayrılan personel

işlemlerini Rektörlük Personel Daire Başkanlığına müracaat ederek ilgili kanunda belirtilen
koşulları yerine getirerek ayrılabilirler.

- 657 4/b Sözleşmeli Personel: İstifa dilekçelerini personel servisine vererek ilişik kesmeleri
sağlanır.

- Şirket Personeli: Bağlı oldukları taşeron firmaya istifa dilekçelerini vererek veya 4857 sayılı İş
Kanunun ilgili maddelerinde belirtilen ve disiplin suçu oluşturulacak hallere istinaden Disiplin
Kurulu Kararı gereği ilişikleri kesilir.
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6.4. Personel Değerlendirilmesi:
- Personelin göreve gelip-gelmediği ve zamanında göreve başlayıp-başlamadığı bağlı olduğu

müdürlükçe personel devam kontrol sisteminden takip edilir. Sağlık raporu alan ve mazeretsiz
işe gelmeyen personellerin bildirimleri Müdürlükleri tarafından İnsan Kaynakları Birimine
yapılır.

6.5.Personel Disiplini:
- 657 sayılı Devlet Memuru 4/A 4/B ve 4/C: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125

maddesinde belirtilen hüküm ve cezalar uygulanır.
- Şirket Personelleri: 4857 sayılı İşçi ve İşveren Kanunu hükümleri ve cezalar uygulanır.

6.6. Organizasyon: Hastane Organizasyonu Hastane Yönetim Kurulu tarafından düzenlenir.
6.7. Eğitim:

- Personelin almış olduğu tüm kurum içi ve dışı eğitimler bilgisayar sistemine kayıtlanır.
- Kongre, Konferans, Seminer ve Sempozyum Katılımları: Etkinliklere katılacak personel bağlı

olduğu müdürlüğe dilekçe etkinlik broşürü ile müracaat eder. Müracaat hastane idaresince
incelenerek yasal mevzuat çerçevesince süreç başlatılır. Etkinliğe katılan personel   “ Katılım
Belgesi” nin fotokopisini personel servisine teslim eder. Personel servisince otomasyon
sistemine kayıt edilerek personelin özlük dosyasına konulur.

6.8. Oryantasyon:
- İşe yeni başlayan personele Hastane Organizasyon yapısının tanıtılması.
- Pratik Eğitimi Formu: Bağlı olduğu müdürlüğün belirleyeceği personel tarafından yapacağı iş

konusunda en az 10 iş gününü kapsayacak şekilde mesleki pratik eğitimi verilir. Pratik eğitim
bitiminde görevlendirilen personel tarafından Pratik Eğitim Formu doldurulur ve bağlı olduğu
müdürlüğe imzalatılarak personel servisine teslim edilir. Personel servisince otomasyon
kayıtlarına alınarak kişinin özlük dosyasına konulur.

7.İLGİLİ DÖKÜMANLAR
• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
• 1475 / 2320 / 4857 /5510 sayılı İş Kanunu

HAZIRLAYAN
HASTANE MÜDÜRÜ

(İDARİ)

KONTROL EDEN
KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ

ONAYLAYAN
BAŞHEKİM


