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1. AMAC: Hastane idari personel ihtiyacinin tespit edilmesi, personelin temin edilmesi, ise
baslama ve isten ayrilma islemleri, personelin egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve egitimlerin
verilmesi, gorev vyetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, personel performanslarinin
degerlendirilmesi, terfi, calisma saatleri, 6zIik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti ve
kurum ici iletisim gibi konularda isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM: Hastanenin idari personel islemlerini (personel planlamasi, personel temini,
egitimler, calisma saatleri, 6zlUk haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayriima,
motivasyon, kurum ici iletisim, musteri memnuniyeti, sureclerin iyilestirilmesi, kalite yénetim
sistemi, organizasyon el kitabi, is analizleri ve gorev tanimlari vb. konular) kapsar.

3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR

4.1 insan Kaynaklari Yénetimi: Bir isletmenin hedeflerine ulasmasini saglayacak insan
kaynaklarinin ise alimi, egitimi, gelistiriimesi, motivasyonu, degerlendiriimesi ve en verimli
sekilde kullanilmasini saglamaktir.

5. SORUMLULAR: Mesul Mudir, Bashemsire, Halkla iliskiler Birimi, Muhasebe ve Finans
Birimi

6. FAALIYET AKISI
Talep

Hastanedeki her tirli eleman ihtiyaci ilgili birim sorumlusu tarafindan belirlenir ve Hastane Mesul Muduri’ne bildirilir.
Baghekimin onayini aldiktan sonra, aday arama g¢alismalarina baglanir. Aday arama iglemlerinde resmi internet sitesi
ise basvuru formu, is basvurulari, referans vs. yéntemler kullanilabilir.

Adaylar éncelikle, resmi internet sitemizden miiracaat ederek is Bagvuru Formu dolduran ve hastanemize dogrudan
gelerek gorisme yolu ile gelerek hastane CV Formu doldurulan adaylar icerisinde aranir. Gelen miracaatlar CV
Formlari alinarak istenen elemana ait degerlendirme yapilip, tespit edilen personel gorismeye cagrilir.

Ise Alma

Yeni ise baglayacak olan adaya, is teklifini kabul ettigi anda Mesul Midur’'in verdigi ise giris evrak listesindeki belgeleri
(Savciliktan Temiz Kagidi, Saghk Raporu vs.) tamamlamasi icin zaman verilir. Aday gerekli belgeleri tamamlayip
Muhasebe ve Finans Birimine teslim ettikten sonra gerekli resmi islemler yapilarak ise basladigi giin sigortasi
yapilarak 6zlik dosyasi hazirlanir ve ¢alismaya baslar.
Is Baglangig Programi ve Personel Saglhk Taramasi

ise alinan galisanlara, dncelikle personel tanitim kartinin gikarilmasi igin gerekli belgeleri (niifus ciizdani fotokopisi ve
1 adet vesikalik resmi) hazirlanir ve en kisa zamanda personel tanitim kartinin ¢gikmasi saglanir. Daha sonra saglik
taramasi yapilmasi icin gerekli tetkikler yapilir. Tetkik sonuclari hekimimiz tarafindan degerlendirilir ve sonuca gére
personele bilgi verilerek, gerekli miidahale (asi, muayene v.b.) edilir ve saglik taramalari is Yeri Hekimi tarafindan
belirlenen Personel Saglik Taramalari Takip Formunda belirtildigi gibi belirli periyotlarda yapilmaya devam eder ve
Personel asi takip formuna islenir. Kronik hastaliyi veya engelli olan personel is Yeri Hekiminin uygun gérdigii,
kendisini zorlamadan rahat galisabilecedi bélimde calistirilir ve ndbet listeleri de ona gore hazirlanir. Calistigi donem
icerisinde saglik durumu ile ilgili taramalar takip edilir. Saglik taramalar yapildiktan sonra personele hastaneyi
tanimasi icin Hizmet Igi Egitim Birimince Genel Uyum Egitimi hakkinda bilgi verilir. Bu amagla; OZEL SEVGI
Hastanesi’'nin kisa tanitimi, organizasyon yapisi, Saglikta Kalite Sisteminin yapisi, uygulama sekli, kalite politikasi ve
personeli ilgilendiren dokimanlar hakkinda bilgi verilir. Hastane hakkinda genel bir bilgiye sahip olan personel hizmet
igi egitim almasi igin birim amirine yénlendirilir. Calisan Giivenligi Prosediiriinde de belirtildigi gibi basta is giivenligine
yonelik olan Kisisel Koruyucu Ekipman Prosediri de g6z 6ninde bulundurularak yapilan egitimlerin yani sira,
bélimsel egitimler verilir.

Deneme Siresi

ise alinan personel, iki haftalik deneme siiresine tabi tutulur. Deneme siiresi sonunda yeterli gériilmeyen personelin
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isine ilgili birim amiri ve Bashekimin onayi ile son verilebilir. Bu durumda personel, ¢alistigi stireye tekabull eden Ucreti
almaya hak kazanir.
Calisanlarin Sorumluluklari

Tdm galisanlar hastanenin Organizasyon $Semasinda ve Gorev Tanimlarinda belirtilen hiyerarsik diizene uygun olarak
gérevlerini bir tist diizeydeki amirlerinden alirlar. Ust diizey amirlerinin bulunmamasi durumunda yerine vekalet eden
kisiye miracaat ederler.

Gizlilik ve Guivenlik

Tum hastane personeli OZEL ORDU SEVGI Hastanesi’'nde calistiklari siirece ogrenecekleri teknik, mali, ticari, idari,
vb. hastane cikarlari ile ilgili butln bilgi, rapor ve rakamlari sakl tutmakla yukimlidir. Hastaneden her ne sebeple
olursa olsun, ayrilan bir personel, en az bir yil sure ile bu bilgileri rekabet yaratacak bir is veya isyerinde kullanamaz.
Aksi davranis, calisanlarin hizmet akitlerinin tazminatsiz olarak feshine ve yol actiklari zarar, ayriimig elemanlarin
aleyhine tazminat davasi agiimasi igin yeterli sebep sayilir.

Kisisel Bilgi Degisikliklerinin Bildirilmesi

Calisanlarin, adres, okul durumu, aile durumu gibi kisisel bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda; bu bilgileri en ge¢ 1
ay icerisinde Ozluk Birimi'ne bildirmeleri zorunludur.
Ise Gelme (Devamlilik)

Tum c¢alisanlarin zamaninda ise gelmeleri herhangi bir nedenle ise gelemeyecek olanlarin bir giin éncesinden
durumuna gére Ucretli izin Talep Formunu, Ucretsiz izin Talep Formu doldurarak ilgili birim amirine iletmesi gerekir.
Surekli ve duzenli olarak ¢alisma saatlerinin ihlali is kanunlari ¢ergevesinde ikaz ve ceza ile karsilik gorir. Ayrica
personelin kisa sureli izinlerinde kisa sureli izin — gbrev belgesi doldurmasi ve ilgili birim amirinden izin almasi
gereklidir.

Hafta Tatili

Haftalik calisma suresini dolduran calisana, yasal hafta tatili verilir. Hafta tatilinde calisanlarin fazla calisma utcretleri,
yasal hadlere gore Idari Isler departmaninda hesaplanir.
Resmi Tatiller

Ulusal Bayramlar ve Genel Tatiller yasal olarak belirlenmis takvime uygun olarak dizenlenir. Ancak dini bayramlarin
arife gunleri tam gin tatil edilebilir. Ulusal Bayram ve genel tatillerde yapilan fazla galismalar i¢in yasal hadlere goére
uygun olarak ek ucret hesaplanir.

izinler

Yillik Ucretli izinler

ise giris tarihinden itibaren deneme siiresi de dahil, tam 1 yilini dolduran galisana, asagida belirtilen siireler kadar
Ucretli izin verilir. Yillik Gceretli izin hesabinda Cumartesi gunleri isgina olarak sayilir.

- 1-5 yil (5. yil dahil) kidemi olanlar 14 is gini (2 hafta)

- 6-15 yil kidemi olanlar 20 isginu (3 hafta)

- 15 yil ve Uizeri kidemi olanlar 26 isgiini (4 hafta)

Personel izne ayrilmadan en ge¢ 1 hafta icerisinde baglh bulundugu bélim sorumlusuna bilgi verir. Daha sonra insan
Kaynaklari Birimi'nden Yillik icretli izin kagidi alarak gerekli yerlere imzalattiktan sonra iK Birimi'ne teslim eder. Yillik
izinlerin ait olduklar yil icerisinde kullaniimasi esastir.

Galisanlarin Oneri ve Sikayet Bildirimi

Tdm personel ¢alistigi dénem igerisinde istek ve sikayetlerini Birim Sorumlularina, personel dneri ve sikayet kutularina
yazili olarak atarak ve hastane web sitesinden iletebilmektedirler. Bildirilen sikayetler Mesul Midir ve Kalite Yonetim
Direktort tarafindan incelenir. Sézel olarak bildirilen sikayetler aninda ¢éztimlenir. Yazili olarak bildirilen sikayetler ise
aylik olarak incelenir ve dncelikli olarak mudahale edilmesi gereken geri bildirimler en kisa zamanda ele alinir ve
personelin istedi yerine getirilir. Bazi durumlarda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Raporu hazirlanir. Gerektiginde sikayet
ve Onerilerin ¢ézulmesi igin Ust yonetim ile gérisulir. Uygun gdrulen ¢6zum kurumunda isleyigini bozmayacak sekilde
planlanarak 6nem duzeylerine gdre uygulanir. Yapilan uygulamalar sonunda gerek goruldugunde ¢alisana geri bildirim

yapllir.
Calisan Memnuniyet Anketleri
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Tdm calisanlara dénemsel olarak yilda iki kez g¢alisan memnuniyet anketi yapilmaktadir. Anket sonuglari titizlikle
degerlendirilerek Baghekim, Mesul Mudir ve Kalite Direkt6ri tarafindan incelenir. Gerekli degerlendirmeler yapildiktan
sonra personelin isteklerini gergeklestirmeye ydnelik uygulama yoluna gidilir.

isten Ayrilma

Kendi istegi ile isten Ayrilma

Kendi istegiyle isten ayriimak isteyen galisanlarin, is kanunu kurallarina gére 15 giin 6nceden istifa dilekgelerini ilgili
birim amirine vermeleri gerekmektedir.

isveren Tarafindan isten Cikarma

Calisan deneme siiresinde ise isveren hakli sebep bildirmeden ¢alisanin anlagsmasini fesih edebilir. Calisanin isten
ctkariimasi birim yoneticisinin bagh oldugu amirin onayi alindiktan sonra gerekli sebep bildirimleri (tutanaklar, is akdine
uymayan davranislar v.s.) yapilarak yapilir. Bu durum calisana 15 giin 6nceden bildirilir.

Egitim

Egitim ihtiyaglarinin Tespiti ve Planlanmasi

Egitim Komitesi yillik ddnemler i¢in Yillik Egitim Plani hazirlar. Egitim planlama formuna koyulmasi distnilen egitimler
Egitim Komitesi tarafindan belirlenir. Hazirlanan plan Bagshekim onayina sunulur. Bagshekim egitim planlama formuna
ilaveler veya gikarmalar yapabilir.

Egitim planlama formunda yer almayan ancak, alinmasinda fayda goérulen egitimler plan haricinde de dizenlenebilir.
Bu sekilde yapilacak olan egitim faaliyetleri icin Egitim Birimi Sorumlusu Bashekimin onayini aldiktan sonra plan harici
egitimler duzenleyebilir.

Egitim Birimi Sorumlusu kurulus disinda diuzenlenen egitim, seminer vs. takip eder ve yazili olarak Bashekime bildirir.
Baghekim uygun gérdugu egitimlere personelinin gdnderilmesini ve editim almasini saglar. Kurulus disinda alinan
egitim sonucunda personele verilen bir sertifika veya katilim belgesi varsa, bir kopyasi personelin 6zliik dosyasinda
egitim kaydi olarak saklanir.

Egitimlerin Duyurulmasi

Hizmet ici Egitim Sorumlusu Uygun egitimler icin egitimciyi tespit ettikten sonra egitim tarihinden en az bir hafta énce
dizenlenecek egitim ve katilacak personel ile ilgili bilgilendirmeyi yapar. Egitimciler kurulus icinde deneyimli personel
arasindan segilebilecegdi gibi kurulus disindan da segilebilir.

Egitimlerin Kayit Altina Alinmasi

Kurulus iginde dizenlenen her egitim icin ilgili birim amirleri tarafindan Egitim Tutanagi duzenlenir. Egitim Tutanaklar
Egitim Klasérine konulur.

Egitimlerin Degerlendirilmesi

Duzenlenen egitimlerde soru cevap, On test-son test veya gdzlem yolu ile degerlendirmeye tabi tutulurlar.
Mesai Takip Formunun Doldurulmasi

Mesai hesaplamalarinda ve isi giris-Cikis saatlerinin belirlemesinde kart okutma sistemi kullaniimaktadir. Bu sistem,
personel ise basladigi ilk giin Ozlik Birimi tarafindan calisanin karti, sisteme kayit edilir. Bu sekilde tim calisanlar ise
giris saatlerinde ve ¢ikis saatlerinde ana giris bolimunde bulunan kart okuma sistemine giris ve ¢ikislarini yaptirarak
kayit altina alinir. Mesai saatleri de bu sistemin verdigi kayitlara gére kayit alinir. Personel Kartini unuttugu,
okutamadigi durumlarda bilgi vermelidir.

7. iLGILIi DOKUMANLAR
7.1 CV FORMU
iSE BASLAMA FORMU

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BOLUM KALITE KALITE YONETIM BASHEKIM
SORUMLUSU DIREKTORU




