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1.Gorev Unvani : Insan Kaynaklari Uzmani
2.Gahstigi Boliim/Birim : insan Kaynaklari
2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi : Yonetim, Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagh Birimler -

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

2.4. Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gérev Amaci : Kurumun insan kaynaklari istihdamini yapmak, 6zliik

dosyalarini takip etmek, SGK ve maas 6demelerini organize

etmek.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : Universitelerin insan Kaynaklari Yénetimi Bélimi mezunu
olmak

4.2.Deneyim :Enaz3yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika - lletisim egitimi, tercihen bilgisayar sertifikasi, is kanunu, SGK

Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak, egitim verebilmek ve

sunum yapabilmek

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, ofis cihazlari ve ekipmanlarini yeterli derecede

kullanabilmek.

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Ozel Cevre Hastanesinde, ise alma ve yerlestirme, Ucretlendirme, egitim, performans degerlendirme, kariyer
planlama gibi insan kaynaklari temel fonksiyonlarini olusturma ve uygulama calismalarinda gérev alma. insan

Kaynaklari sistemlerinin surekli gelistiriimesine katkida bulunmak

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. insan Kaynaklari Sistemlerini tiim personele tanitir ve isleyisini takip eder.

6.2.Personel ise baglama ve ise giris slrecini takip eder. Personel ise giris egitimlerinin alinmasini saglar.

6.3. Ise baslayan galisanlarin genel oryantasyonunu yapar. Calisma arkadaslari ile tanistirir.

6.4.Kalite Yonetim Birimi ile birlikte is tanimlarini olusturur ve degisikleri revize eder.

6.5.ise alinan galiganlarin gerekli evraklarinin hazirlanmasini saglar, SGK giriglerini yapar/yaptirir. Personel 6zliik
dosyasini fiziksel ve HBYS programinda hazirlar, takibini yapar ve muhafaza eder.

6.6.ise alimlarda kullanilacak testleri seger ve kriterleri olusturur.

6.7.ise alma ve yerlestirme sisteminin tasarlanmasi, gerekli revizyonlarin yapilmasi, bu prosediir gercevesinde
personel alimlarinin saglanmasini, takibini ve kontroliini saglar.

6.8.Kalite Yonetim Birimi ile bireysel ve yonetimsel gelisim amacli seminerler organize eder.

6.9.Kalite Yénetim Biriminin hazirladigi “Yilik Egitim Plani” hazirlanma safhasinda tim birimlerde insan

Kaynaklarinin sorumlulugunda olan konularda egitim ihtiyaglarini belirler, planlanmasini saglar.
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6.10.Yillik Egitim Planinda insan Kaynaklari Uzmani tarafindan verilmesi planlanan egitimleri verir ve raporlar.
6.11.Kurum politika ve sistemlerine uygun, yenilikgi ve guincel egitim programlari ve materyallerini hazirlar.
6.12.Egitim sonrasinda gerekli sertifika/katiim belgelerini hazirlayarak verir, sirket disi egitimlerden alinan
sertifika/katilim belgeleri fotokopilerinin personelin sahsi dosyalarinda ve HBYS programindaki 6zlik sayfalarina
yukler ve muhafaza edilmesi saglar.

6.13. Calisan tim personelin HBYS Uizerinde 6zliik dosyalarini tutar ve gerekli verilerin giriglerini yapar.
6.14.Performans degerlendirme sisteminin tasarlanmasi, gerekli revizyonlarin yapilmasi, kullanici egitimlerinin
verilmesi, sistemli bir sekilde uygulanmasini ve takibini saglar.

6.15. Calisanlarin aylik maas bordrolarini hazirlar.

6.16. Calisanlarin izin ve mesailerinin takibini yapar.

6.17.Is glich kaybu, is giici devir orani, ise alim etkinligi raporlarinin hazirlanmasi, ¢alisanlarin yas-egitim-kidem
durumlarini igeren ve yonetimin talep ettigi istatistiki bilgileri hazirlar raporlar.

6.18.ISG, Kalite Cevre biriminden gelen giinliik bilgiler dogrultusunda is kazalarini kayit altinda tutar, ilgili birimlere
raporlar.

6.19.Kaza ve hastaliklari doguracak durumlari azaltmaya ve kontrol altinda tutmaya yardimci olur.

6.20.Kurum kultirine uygun davranis ve kilik kiyafet uygulamalarini takip eder, uygunsuzluklarda ilgili yoneticileri
ile iletisime gecerek, gerekli uyarilari (s6zli, yazil) yapar ve 6zlik dosyalarinda muhafaza eder.

6.21.Saglik personeli is baslayislarinda, Kurum tarafindan belirlenmis olan izinleri (gece ¢alisma izni vb.) alir.
“Personel Calisma Belgesi” almak icin gerekli dosyayi hazirlayacak, Saglik Midurligine génderir.

6.22. ise baslayan tim cgalisanlar igin takip formlarini (“ise Girig Muayene Formu”, “Egitim Takip Formu”,
“Personel Sagligi Takip Karti” vb) hazirlayarak ilgili birimlere ulastirir.

6.23.isten gikarma veya ayriimalarda, istifa eden/isten gikarilan kisilerle ¢ikis miilakati yapar.

6.24. Isten ayrilan saglik personellerinin Saglik Mudirliginde cikiglarinin yasal sire igerinde (5 is gini)

yapilmasini saglar. Tim ayrilanlarin ilgili kurumlardan ¢ikislarini yasal mevzuat dogrultusunda yapar.

7.Yetkiler

7.1.ise alim miilakatlarini yapmak.
7.2. ise alimi onaylanan personellerin SGK giris ve ayriimasi onaylanan galisanlarin SGK ¢ikiglarini yapmak.
7.3. Maagslari ve fazla mesai listelerini hazirlamak.

7.4.Personel 6zlik dosyalarini tutmak.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, c¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gbrev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢6zim &nerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirlmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, gatisma yasanmasinin 6niine gegecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda gatisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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