KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi (Farabi Hastanesi)

KARADENIZ
TEKNIK ONIVERSITESI

I Bashekimligi
INSAN KAYNAKLARI ISLEYiS PROSEDURU
Dok. Kod: SC.PR.02 Yayin Tarihi:26.01.2021 | Revizyon No:01 | Revizyon Tarihi:26.04.2023 | Sayfa Sayisi:4

1.0 AMAC

Calisanlarin kuruma katkisini siirekli kilacak, motivasyonunu gelistirecek, tiretkenligi destekleyecek
bir i ortam1 hazirlanmasi, Isin niteliklerine uygun eleman secimi ve yerlestirilmesi, Siirekli gelisim icin
personel egitimi diizenlenmesi, Calisanlarimizin niteliklerini gelistirmeye yonelik kariyer planlamasi
yapilmasi, Verimli ve huzurlu ¢aligma ortami yaratilmasi i¢in altyap1 hazirlanmasi.

2.0 KAPSAM
KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi tiim ¢alisanlar1 kapsar

3.0 KISALTMALAR
KTU: Karadeniz Teknik Universitesi
HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

4.0 TANIMLAR
Ozliik Haklari: Calisan / isveren iliskisi igerisinde, ¢alisan kisinin haklarina denir.
Motivasyon: Bireyin igsel giicii ile davranigsa hazir hale gelmesine denir.

5.0 SORUMLULAR

e Bashekim

Hastane Basmiidiir V.
Kalite Koordinatorliigii
Bashemsirelik
Boliim/Birim Sorumlular:
Tiim Cahsanlar
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6.1 INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi hedef ve stratejileri dogrultusunda
belirlenen, uygulanan ve toplam kalitenin saglanabilmesi igin “bireysel kalitenin siirekli gelistirilmesi”
yaklagimini temel alan insan kaynaklari politikalarimizi su sekilde 6zetlenebilir.

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi insan kaynaklar1 politikasinin amaci,
kurum kiiltiiriinii i¢inde tasiyan, motivasyonu, is tatmini ve verimliligi yiiksek mutlu calisanlar1 ile
hastanemizi gelecege tasimaktir. Insan kaynaklari politikalari, katilimi, ekip ¢aligmasini, girisimciligi,
yaraticiligt ve verimliligi destekleyerek, c¢alisanlarin tercih ettigi, etkin ve mutlu oldugu, sadakatle
baglandiklar1 bir ortam yaratmak ve bunu siirekli kilmak anlayis1 iizerine kurulmustur. Hastanemiz insan
kaynaklar1 sistemlerini vizyonuna ve genel stratejilerine uygun, calisanlarin ihtiyacglarina ve beklentilerine
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cevap verecek sekilde herkesin katilimiyla tasarlamayi, kurmayi, gelistirmeyi ve uygulama sonuglarini
calisanlariyla paylagsmayi ilke edinmekte ayrica insan kaynaklar politikalarinin uygulanmasinda performans
degerlendirme sistemini en 6nemli konulardan biri olarak benimsemektedir.

6.1 PERSONEL IHTIYACININ BELIRLENMESI

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi personel ihtiyact,

e Hastane hizmetlerinin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli personel, yeni agilan hizmet alanlari igin
Bashekimlik tarafindan belirlenir.

e Mevcut hizmet verilen yerlerdeki ilave gelismelere paralel olarak hizmet birimlerinden resmi olarak
personel talepleri yazili olarak Bashekimlige bildirilir.

e Mevcut personelin degisik nedenlerle isten ayrilma durumunda hizmetin devami i¢in ilgili boliim
sorumlusu Baghekimlikten personel talebinde bulunur.

e Personel ihtiyacinin yerinde tespiti; hastane yonetiminin gérevlendirilmesi ile personel talep eden
boliim tarafindan Karadeniz Teknik Universitesi Insan kaynaklari planlamasina gore gerceklestirilir.

e Bir onceki maddede belirtilen galisma sonucunda olusturulan rapor, hazirlayan boliim tarafindan
Bashekimlige hastane yazisma prosediiriine gore iletilir.

e Yasal mevzuat geregi personel ihtiyaci belirlenebilir.

6.2 KADROLU PERSONELIN TEMIN EDILMES]

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi olarak,

e Oncelikle hastane igerisinde mevcut personel iginden istenilen &zelliklere uygun, bulundugu
gorevden degistirilmesinde sakinca bulunmayan personel degerlendirmeye alinir.

e Kadrolu personel temin edilmesi bos kadrolara eleman temin edilmesi amaciyla Rektorliik
Makamina Bashekimlik tarafindan teklif yazis1 yazilir.

e Bashekimlik tarafindan mevcut bos kadrolara nakil gelmek isteyen talepler degerlendirilmeye alinir,
naklen atamasi uygun goriilenlerin yazigmalar1 Rektorliikk Makamina yapilir.

e Mevcut bos kadrolardan ihtiyaca cevap verebilecek kadrolar icin degisiklik talebi amaciyla
Rektorliik Makamina Bashekimlik tarafindan teklif yazisi yazilir.

e Universitenin baska boliimlerinden ihtiyaca uygun personel gorevlendirilmesi Bashekimligin
teklifiyle Rektorliik tarafindan yapilir.

6.3 GECICI VEYA SOZLESMELI PERSONELIN TEMIN EDILMESI

Kadrolu personelin yetersiz oldugu ve acil durumlarda, mevcut kontenjanlardan bos bulunan
personel yok ise, personel temini i¢in yasal mevzuata uygun olarak Is kur basta olmak iizere yardime: araci
kurumlardan ilan yoluyla veya mevcut basvurular degerlendirilerek gegici personel temin edilir.

6.4 CALISMA SAATLERI
e Hastane yatakli tedavi hizmetlerini 24 saat kesintisiz verir.
e Personelin yapacagi ise ve boliim 6zelligine gore, ¢alisma saatleri belirlenir.
e (Calisan biitiin personeller ¢alistig1 giinler icin giris ve ¢ikis saatleri kart okutularak kayit altina alinir.

6.5 PERSONEL EGITIMLERI
Saglik hizmetleri stirekli degisim ve gelisim halindedir. Hastaliklarin tani, tedavi ve hastalara verilen
saglik hizmetlerine yonelik yeni yaklasimlar ortaya cikmaktadir. Bu yenilikler kullanilan teknolojiyi
degistirdigi gibi sahip olunan bilgilerinde degisimi s6z konusu olmakta ve tiim yenilikler yeni bilgi, beceri
ve davranislarin kazanilmasini giindeme getirmektedir.
Hizmet igi egitimlerde amag;
e Personelimizi, degisen ve gelisen saglik hizmetleri konusunda bilgilendirmek ve verimli olabilmeleri
icin gerekli bilgi, beceri ve davraniglar: kazandirmak,
e (alisanlarin kurumsal kimlik ¢atis1 altinda biitiinlestirmektir.
Is verimini artirmak amactyla KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi olarak
yil iginde hizmet igi egitimler diizenlemektedir. Onceden duyurusu yapilan, planli hizmet igi egitimlerimize
katilim zorunludur.
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Hastanemiz egitimlerini planli ve sistematik olarak siirdiirmekte olup Hastanede goérevli tim
personele (kadrolu, gecici/sozlesmeli), verilecek egitimlerin planlanmasi  ve verilmesi egitim
koordinatorliigii tarafindan Egitim Yonetimi Prosediirlerine gore gerceklestirilir.

6.6 OZLUK HAKLARI
e Memurlarin 6zlikk haklari 657 sayili Deviet Memurlart Kanunu’nda, iscilerin ise 4857 sayih Iy
Kanunu’nda belirtilmistir.
e Memurlarin ve is¢ilerin ilgili Kanunlarda belirlenen hak, 6dev ve sorumluluklar1 bulunmaktadir.
e Memur ve iscilerin yillik izin, mazeret izni, hastalik izin, ayliksiz izin emeklilik ve ¢alisma karsilig
edilen mali haklar1 bulunmaktadir.

6.7 TERFI iISLEMLERI

Terfi islemleri, Karadeniz Teknik Universitesi Personel Dairesi Baskanliginca yapilir ve ilgili
boliimlere terfi kararnameleri gonderilir.

Terfi islemleri, her yil alinan bir kademe, 6grenim degisikligi ve daha once ¢alismisligi var ise bu
calismigliklar degerlendirilerek yapilir.

6.8 NAKIL VE iSTEN AYRILMA
e Personelin ise alinmasi Karadeniz Teknik Universitesi Personel Dairesi Baskanliginca yapulir.
e Atama izni olan kadrolara agiktan veya naklen gelenlere atama islemleri Rektorliigiimiizce saglanir.
e Isten ayrilma (nakil, istifa, emeklilik, 6liim) gereken durumlarinda islemler, yiiriirliikteki mevzuata
uygun olarak insan kaynaklar1 yonetimi prosediiriine gore gergeklesir.

6.9 KURUM ICI ILETISIM

KTU Saghik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi Web sitesine
https://www.ktu.edu.tr/farabi adresinden ulasarak detayl bilgi alabilirsiniz.
Hastane ici duyurular ve HBYS iizerinden yapilmaktadir

6.10 MOTiVASYON

Motivasyonun arttirilmasi amactyla;

e Bashekimlik iletisim gruplari; Bashekimlik tarafindan olusturulan meslek bazli gruplar ile iletisime
gecilerek goriis Oneri sikayet dilek,

e Hasta memnuniyet anketleri kapsaminda her ay meslek bazli ayin personeli se¢cimi yapilarak hastane
gorsel monitorlerde yayilanmast,

e Olumlu Geribildirim Verilmesi; Calisanlar islerini iyi yaptiklarinda, yoneticilerin bunu kendilerine
bildirmeleri, personele takdir ciimlelerinin sdylenmesi,

e Maddi Olmayan Odiil Sistemi; Kisiye ait tesekkiir belgesi verilmesi,

e (alisan Haklar1 ve Giivenliginin Saglanmasi; Rahat ve giivenli ¢alisma ortaminin saglanmasi, 6zel
yasama saygili olunmasi, ¢aligma diizeni ile ilgili alinacak kararlarda goriisiiniin alinmasi, adaletli ve
stirekli bir disiplin sistemin olusturulmasi saglanmaktadir.

6.11 ODULLENDIRME

Karadeniz Teknik Universitesi Farabi Hastanesi olarak; akademik, idari personeli, dgrencileri ile
tiniversite disindaki kisi, kurum ve kuruluslarin, ¢alismalarinda gostermis olduklar: {istiin basarilarin ve
hizmetlerin degerlendirilmesi, performanslarinin artirilmas: ve c¢aligmalarinin desteklenmesi amaciyla
odiillendirilmeleri esaslarmi diizenlenmesi igin hazirlanmis olan Karadeniz Teknik Universitesi Odiil
Y Onergesine gore yapilir. Bu yonergeye gore idari personele verilecek odiiller,

Hizmet Odiilleri

MADDE 5- (1) Odiil verilecek tarih itibari ile Karadeniz Teknik Universitesinde 25 ve 40 y1l hizmet vermis
idari personele hizmet belgesi, plaket ve benzerleri verilir. 25 yil ddiilleri personelin bagli oldugu idari birim
tarafindan, 40 y1l 6diilleri ise Karadeniz Teknik Universitesi Rektorliigii tarafindan verilir.

Basar1 Odiilleri

MADDE 6- (1) Verilen gorevi basari ile yiiriitenlere gorevli olduklari birimlerde olaganiistii gayret ve
caligmalar ile emsallerine gore basarili gorev yapmak suretiyle; kamu kaynaginda énemli 6l¢iide tasarruf
saglanmasinda, kamu zararinin olusmasinin dnlenmesinde ve dnlenemez kamu zararlarinin énemli 6l¢iide
azaltilmasinda, kamusal fayda ve gelirlerin beklenenin iizerinde artirilmasinda ve sunulan hizmetlerin

KONTROLLU KOPYA



etkinlik ve kalitesinin yiikseltilmesinde somut olaylara ve verilere dayali olarak katki sagladiklar1 tespit
edilen idari personeller dekanlar, enstitii miidiirleri, konservatuar miidiirii, yiiksekokul miidiirleri, meslek
yuksekokulu miidiirleri, uygulama ve arastirma merkezi miidiirleri, genel sekreter ve hastane
bashekimleri tarafindan basar1 6diilii i¢in 6nerilebilirler.

(2) Aday gosterme siireci, ddiillerin verilecegi tarih, degerlendirme komisyonlari ve komisyonlarin
caligma prensipleri ile ddiillerin neler oldugu, Karadeniz Teknik Universitesi Yénetim Kurulu tarafindan
belirlenerek ilan edilir. Degerlendirme komisyonlari, yeterli kriterlerin saglanmadig1 gerekcgesi ile odiil
verilmemesi kararini alma hakkina sahiptir. Degerlendirme komisyonlar1 kararlari, Karadeniz Teknik
Universitesi Rektdrliik Makamina sunulur. Kararlari Rektdrliik Makaminca onaylanmasini takiben odiiller
verilir.

7.0 ILGILI DOKUMANLAR

7.1 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

7.2 4857 sayili Is Kanunu

7.3 Karadeniz Teknik Universitesi Odiil Yonergesi

7.4 KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi Egitim Yonetimi Prosediirii
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