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BiRIM

Insan Kaynaklar1 Birimi (Personel Biiro)

GOREVIN ADI

Insan Kaynaklar1 Birim Calisani

AMIR VE UST AMIRLER

Idari A¢idan Hastane Basmiidiirii
Birim Sorumlusu

GOREV DEVRI

Yillik izin ve diger izin (hastalik, dogum izni vb.) durumlarinda, yonetici
onayli izin yazisinda, birimi i¢erisindeki diger bir ¢alisana gorev devri yapar.
Gorevi devreden de devri alanda imzalar. izin disindaki gérev ya da
degisikligi hastane yonetimince yapilir.

GOREV AMACI

Sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, KTU Saglk
Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesi personellerinin 6zliik
islemleri hizmetlerini yerine getirmek

SAGLIK MESLEKLERIi
ICIN ETiK ILKELER

Saglik Bakanlig1 Saglik Meslekleri Kurulunun belirledigi saglik meslegi etik
ilkeleri, kamu gorevlileri etik davranig ilkeleri ve etik ilkelerle ilgili diger
mevzuata uymali, hasta haklarini gézetmelidir.

663 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin verdigi yetkiye dayanarak
Saglik Meslekleri Kurulu’nun belirledigi etik ilkelerin amaci; Tiirkiye’de
meslek icra yetkisine sahip saglik meslek mensuplarinin meslek icrasi
sirasinda hastalariyla, toplumla ve meslektaslariyla iligkilerini belirleyen
tutum, davranigs ve eylem bigimlerini ortaya koymaktir. Etik ilkeler
belirlenirken toplumun deger yargilari, ulusal ve uluslararasi insan haklari ve
etik belgeleri ile meslek Orgiitlerinin etik c¢aligmalar1 g6z Oniinde
bulundurulmustur.

Bu ilkelerin, mesleki ve toplumsal gelisimle birlikte degisebilir oldugu
dikkatten uzak tutulmamalidir.

Saglik meslek mensubu;

e Bireylerin ve toplumun sagligini birinci dnceligi sayar.

v" Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

v" Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip
oldugu bilgi, beceri ve imkanlarmin kullanarak en iyi ve faydali
olacak sekilde hizmet sunar.

e Daima en iist dliizeyde hizmet vermeye gayret eder.

e Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi
gosterir.

v' Hastanin kendi saghg ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkina
saygt duyar. Bunun i¢in hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin
kiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve
yeterli bilgilendirme yapar.

v Hastanin; 1rki, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisii, dini, inanci,
meslegi, sosyal durumu, medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu,
dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimcilik yapmaz.

v' Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin
gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet, adalet, esitlik ve
tarafsizlik ilkeleri ¢ergcevesinde yapar.

v Hastanin saghk durumu, tanisi, hastah@in seyri ve tedavisi
hakkindaki tiim tanimlanabilen bilgiler ile diger tiim kisisel bilgileri,
Olimiinden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti
alanlarin bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.

e Meslegini mesruiyet ve diiriistliik ¢ergevesinde uygular




v Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve
bilimsel goriisler dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate
alarak yiirtitiir.

v' Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.

Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim
faaliyetleri ile belli bir uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla
c¢ikar araci olarak kullanmaz.

e Tiim personelin sicil kayitlarinin tutar. Gerekli gizlilik kosullarini
saglar.

e Tiim personelin ayrilis-baslayis islemlerini eksiksiz yapar.

e Tiim personelin gdrevlendirme yazilarin1 yazar. ilgili kisiye teblig
eder.

e Tiim personelin 6zliik iglemleri i¢in gerekli yazismalari ilgili kurum
ile yapar.

e Hastane faaliyetleriyle ilgili insan kaynaklarimi ilgilendiren tiim
belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliliginin korunmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

e Oncelikle hastane iginde olmak iizere ve gerektiginde diger birimlerle
etkin haberlesme, yazigma, raporlama ve bilgi alis verisi faaliyetlerini
ylriitmek ve koordine etmek. Bu amacla gelen giden evrakla

TEMELIS > o ;. S
VE SORUMLULUKLAR 11gllenm.ek, 11g_1111_ere_ havalesini ve geregini yapmak; 1ht1¥ag
duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutulmasini saglamak.
e Tiim personelin yillik, mazeret ve diger izinlerinin kayitlarini tutar.
e Tim personele ait Personel Bilgi Formunu ilgili personelin
dosyasinda muhafaza eder.
e Resmi evraklar bilgisayar ortaminda hazirlamak, imzalanmasini,
arsivlenmesini takip ve kontrol etmek
e (alisma ve gorev alanlarina giren, amirlerinin verdigi diger gorevleri
yapmak
e Boliimlerinde tespit etti§i uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici
Onleyici Faaliyet) baslatmak.
e Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.
e Tiim uygulamalar etik kurallar dogrultusunda yapar.
Farabi Hastanesi Bashekimligince ilgili Anabilim Dali Baskanlarinca ve
YETKILER Saglik Bakanligi yonetmeliginde belirlenmis olan temel is ve

sorumluluklarda tanimlanan tiim hizmetlerin yapilmasi1 denetim ve
kontroliinde yetkilidir.
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