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1. AMAC: Bu talimatin amaci, hastanemize personel tedariki, gelistirilmesi, oryantasyon egitimleri,
sosyal haklari ve is guvenlikleri ile ilgili faaliyetlerin planlanmasi ve uygulanmasi konusunda sistem
olusturmaktir.

2.KAPSAM: Hastanede gorev yapan 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi 4A /4B /AC [Sirket
personelleri, Personele dayali hizmet alimi ihalesi ve degisik proje kapsaminda istihdam edilen
personeller ile Staj yapan égrencileri kapsamaktadir.

3.KISALTMALAR:

« ISG Uzmani: is Saghgi ve Giivenligi Uzmani

* PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi

» KPSS: Kamu Personel Se¢me Sinavi

4 TANIMLAR:-
5. SORUMLULAR:

» Baghekim

* Basmudur

 Hastane Mudiirii (idari)

« Insan Kaynaklari Personeli

6.FAALIYET AKISI:
6.1. Personel Temini:

- 657 sayili Devlet Memuru: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 72,73,74,75 ve 76. maddeleri
gereQi aciktan atama yaparak veya baska kurumlardan ilgili kanun geregi naklen tayin sartlarinda
personel alinabilir.

- 657 4/b Sozlesmeli Personel: Maliye Bakanliginca tahsis edilen sayida yasada belirlenen sartlari
saglayanlardan personel alinabilir.

- Sirkete bagl calisan personel: Maliye Bakanhginin hizmet alimi ihalesinde belirtilen sayida
sirkete bagli olarak temin edilen personeldir.

- Is Degisikligi: Hastane icinde birim ve gorev degisiklikleri ivedilikle bagli oldugu mudiirliik
tarafindan Hastane Mudurlugune bildirilecek ve insan kaynaklari birimi tarafindan otomasyon
sistemine bilgiler kayit edilerek 6zlik dosyasina konulur.

6.2. Terfi ve Statu Degisiklikleri:

- 657 sayili Devlet Memurlari kadrosunda terfi eden personelin Rektorlik Personel Daire
Baskanhginca gonderilen terfi yazilari ilgili personele bildirilerek imzasi alinarak, 6zlik
dosyasina konulur.

- 657 sayili Devlet Memurlugu, 657 4/b Sozlesmeli Personel ve Sirket Personeli Kadrosunda
statisti degisen personel yazil olarak bilgilendirilecek ve 6zliik dosyasina konulur.

6.3.isten Ayrilma:

- 657 sayili Devlet Memurlari: Tayin, istifa, emeklilik veya 6lum nedeniyle isten ayrilan personel
islemlerini Rektorliik Personel Daire Baskanligina miracaat ederek ilgili kanunda belirtilen
kosullari yerine getirerek ayrilabilirler.

- 657 4/b Sozlesmeli Personel: istifa dilekgelerini personel servisine vererek ilisik kesmeleri
saglanir.

- Sirket Personeli: Bagl olduklari taseron firmaya istifa dilekcelerini vererek veya 4857 sayil is
Kanunun ilgili maddelerinde belirtilen ve disiplin sucu olusturulacak hallere istinaden Disiplin
Kurulu Karari geregi ilisikleri kesilir.
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6.4. Personel Degerlendirilmesi:

- Personelin goreve gelip-gelmedigi ve zamaninda goreve baslayip-baslamadigi bagli oldugu
mudurlikce personel devam kontrol sisteminden takip edilir. Saglik raporu alan ve mazeretsiz
ise gelmeyen personellerin bildirimleri Mudurliikleri tarafindan insan Kaynaklari Birimine
yaptlir.

6.5.Personel Disiplini:

- 657 sayih Devlet Memuru 4/A 4/B ve 4/C: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 125
maddesinde belirtilen hiikiim ve cezalar uygulanir.

- Sirket Personelleri: 4857 sayili Isci ve isveren Kanunu hiikiimleri ve cezalar uygulanir.

6.6. Organizasyon: Hastane Organizasyonu Hastane Yo6netim Kurulu tarafindan diizenlenir.
6.7. EQitim:

- Personelin almis oldugu tiim kurum ici ve disi egitimler bilgisayar sistemine kayitlanir.

- Kongre, Konferans, Seminer ve Sempozyum Katihmlari: Etkinliklere katilacak personel bagli
oldugu mudurlige dilekce etkinlik broslrl ile miracaat eder. Miracaat hastane idaresince
incelenerek yasal mevzuat gercevesince sire¢ baslatilir. Etkinlige katilan personel * Katilim
Belgesi” nin fotokopisini personel servisine teslim eder. Personel servisince otomasyon
sistemine kayit edilerek personelin 6zliik dosyasina konulur.

6.8. Oryantasyon:

- Ise yeni baglayan personele Hastane Organizasyon yapisinin tanitiimasi.

- Pratik Egitimi Formu: Bagh oldugu muaduarlagun belirleyecegi personel tarafindan yapacag is
konusunda en az 10 is guninl kapsayacak sekilde mesleki pratik egitimi verilir. Pratik egitim
bitiminde gdrevlendirilen personel tarafindan Pratik Egitim Formu doldurulur ve bagh oldugu
muadurluge imzalatilarak personel servisine teslim edilir. Personel servisince otomasyon
kayitlarina alinarak kisinin 6zliik dosyasina konulur.

7.ILGILI DOKUMANLAR
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
« 1475/2320/ 4857 /5510 sayih is Kanunu

HAZIRLAYAN ~ KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
(IDARI)




