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SAYFA 1/1

BIiRIM: Insan Kaynaklar1

GOREV ADI: Insan Kaynaklar1 Memuru

AMIR VE UST AMIRLER:

e Bashekim

e Basmidiir

e Hastane Mudurt

e Insan Kaynaklar1 Sorumlusu

GOREYV DEVRI: Diger insan Kaynaklart Memuru

GOREV AMACI: insan Kaynaklar1 Birimindeki Isleyisi Yiiriitmek.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lise mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- Bagmiidiirliige bagl tiim personelin izin ve istirahatlerini yonetmelik ve kanunlara gore takip
eder.

- Ise yeni baslayan Personele Oryantasyon programi diizenler.

- Kuruma baglayan personelin 6zliikk dosyasini hazirlar.

- Sorusturmalarda ve Is¢i Disiplin Kurulunda yeminli sekreterlik ve yazismalarini yapar.

- Manyetik Kartlarin hazirlanmasi, sisteme tanitilmasi ve kontrol edilmesini saglar.

- 4/d Siirekli Is¢i aylik puantajlarmi hazirlar.

- Hizmet Alm Ihalesi kapsamimda ¢alismis olan personellerin Kidem Tazminat1 evraklarmi
hazirlar.

- Stajyer 6g8rencilerinin aylik puantajlarmi hazirlar.

- Personelin gerekli yazismalarini1 (Goreve Baslama, Intibak, Askerlik Siireci Yazismalari, Kurum
Ici Goérevlendirme, Nakil Talepleri, Ucretsiz Izin, Refakat Izni Yazigsmalari, Soyadi
Degisiklikleri, Personelin katilacagi Kongre, Seminer Yazismalari, Gérevden Ayrilma ) yiirtitiir.

- Personel dosya arsivinin diizenlenmesini yapar.

- Aylik idari Denetim Cizelgesini yapar.

- Aylik Fazla Mesai Cizelgesini yapar.

- Her ay Rektorliik Personel Daire Bagkanligma, Tip Fakiiltesi Dekanligi Personel Birimine,
Istatistik Birimine, Kalite Y&netim Birimine personel sayilari diizenli olarak bildirilmesini
saglar.

- Saglik i1 Miidiirliigiiniin Saglikta Insan Giicii Planlama Sistemine veri girisini yapar.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

- Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

- Gorev alanlariyla ilgili glincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:

- Kanun ve Yonetmelik Cercevesinde Isleri Yiiriitmek.

ETIK iLKELER

Diirtistliik, dogruluk, is ahlakina uygun davranma, yalana bagvurmama, esitlik ilkesine uygun
davranma, saygili, hos goriilii ve yardim sever davranma, hizmet standartlarina uymak, c¢ikar
catigmasindan uzak durmak, vb. etik kurallarma uymak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




