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5.

AMAC: Bu prosediir; Fakiltemiz kalite politikasi dogrultusunda hedeflere ulasilabilmesi icin hastane idari
personel ihtiyacinin tespit, personelin temin edilmesi, ise baslama ve isten ayrilma islemleri, personelin egitim
ihtiyaglarinin belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, gorev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, sikayet, terfi,
calisma saatleri, 6zlik haklari, motivasyon, personel memnuniyeti ve kurum igi iletisim gibi konularda igleyisi
belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

KAPSAM: Fakiiltemiz idari personel islemlerini (personel planlamasi, personel temini, egitimler, calisma
saatleri, 6zIUk haklar, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum igi iletigsim, stireglerin iyilestiriimesi, kalite
yOnetim sistemi ve gbrev tanimlari vb. konulari) kapsar.

KISALTMALAR:

TANIMLAR:

insan Kaynaklari Yonetimi: Bir isletmenin hedeflerine ulasmasini sadlayacak insan kaynaklarinin egitimi,
gelistiriimesi, motivasyonu, dederlendiriimesi ve en verimli sekilde kullaniimasini saglamaktir.
SORUMLULAR: Ust Yénetim, Fakiilte Sekreteri, Ozliik Isleri, Uzmanlik Biirosu

6. FAALIYET AKISI:

Insan Kaynaklar Yénetimi islemleri; Fakiilte Yénetim Kurulu Karari, Universite Déner Sermaye Yiiriitme Kurulu
Karari, personel mevzuatlari ve konu ile ilgili prosediir ve talimatlara gore dekanlik ve bashekimlik tarafindan
yuriitiilir. Hastanenin Insan Kaynaklari Yonetimi islemleri (personel planlamasi, personel temini, egitimler, calisma
saatleri, 6zliik haklar, sikayet, terfi, nakil, ayriima, motivasyon, kurum igi iletisim, siireclerin iyilestirilmesi, kalite
yonetim sistemi, is analizleri ve gérev tanimlar); asadida belirtildigi sekilde ilgili bolimler tarafindan “RESMI
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ e gére yapilmasi saglanir.

Personel Ihtiyacinin Belirlenmesi

Fakiiltemiz hizmetlerinin siirdiriilebilmesi igin gerekli personel ihtiyaci Dekanlik tarafindan belirlenerek Rektorliik
Personel Daire Baskanhdina bildirilir. Personel istihdami kurum ihtiyaclari ve personelin yetkinlikleri dikkate alinarak
ilgili birimlerde yapilir. Bu ihtiyaca gdre personel temin plani hazirlanir. Yilik hazirlanan plan ihtiyaca goére
glncellenir. Personel temin plani ihtiyag duyulan yetkinlikteki personele gére hazirlanir ve Rektérliik Personel
Dairesi Baskanlidi'na yazi ile bildirilir.

Kadrolu Personelin Temin Edilmesi

Aciktan Atama, Naklen Atama, Yeniden Atama iglemleri Fakiiltemiz Ozliik Isleri ve Uzmanlik Biirosu tarafindan
teklif edilir, Rektorliik Personel Daire Bagkanliginca yiir(itiliir. Personele ait sertifika, diploma ve belgeler Rektorliik
Personel Daire Baskanliginda bulundurulur. Gerektiginde talep edilebilir.

Performans Olgme ve Yetkinlik Siireci

Calisanlara uygulanacak olan performans degerlendirme sistemi, dederlendirilen personelin Anabilim Dali Baskani,
Anabilim Dali Sorumlu Hemsireleri ve Ust yoénetim tarafindan aylik Anabilim Dali Baskanlari toplantisinda belirtilen
yetkinlikler ve davranis gostergeleri izerinden yapilir. Tim galisanlara konu ilgili bilgilendirme yapilir. Gerektiginde
hizmet ici egitimler ile yetkinlikler ve davranis gostergeleri iyilestirme faaliyetleri yapilir.
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Saghkh Calisma Yasami Saglanmasina Yonelik Hedefler

Ust Yénetim toplantilarinda saglikh calisma yasami sadlanmasina yonelik hedefleri belirlenir. Bu hedefler
dogrultusunda “Saghkh Calisma Yasami icin Amac, Hedef ve Eylem Plani” olusturulur. Belirlenen bu
hedeflerin gerceklestiriimesine yonelik olarak yapilan st yonetim ve kalite birimi toplantilarinda gézden gegirilir.

Calisanlarin saghgi ve giivenligine yonelik riskler

Calisanlarin saglidi ve giivenligine yoénelik riskler ve énlemler I1SG uzmanlarinca belirlenmistir. Konu ile ilgili analizler
yapilmistir (Risk analiz dosyasinda bulunmaktadir).

Ortaya cikan riskler istenmeyen olay bildirimi ile kayit altina alinir. Gerektiginde iyilestirici faaliyet baslatilir.
Gerektiginde tibbi ve psikolojik destek icin Ege Universitesi Tip Fakiiltesine yonlendirilir. Takipleri yapilir.

Calisanlarin Saghk Gozetimlerinin Yapilmasi

Kurumumuzda calisanlarin diizenli saglik kontrollerine gitmesi saglanmaktadir. Bunun icin ISG uzmani ve Isyeri
Hekimi ile calisanlara yonelik “Saghk Gozetimi Programi Hazirlama Talimati” na gore gézetim programi
yapilir. “Saghk Tarama Plani” olusturulur. Gereken takipler yapilir.

Calisanlarin goriis, oneri, sikayetleri alinmasi

Calisan Memnuniyet Anketi yilda 1 defa yapilacak sekilde programlanir (Anket uygulanacak asgari personel sayisi
Saglikta Kalite Standartlari Anket Uygulama Rehberinde belirtilen 6rneklem olusturma tablosu esas alinarak
belirlenecektir). Calisanlarin gorts Oneri ve sikayetlerinde dncelikli olarak midahale edilmesi gereken geri
bildirimler en kisa slirede ele alinir.

Veri analizleri ve ulasilan bulgular st yénetim ve ilgili birimlerin sorumlulari ile paylagiimaktadir.

Her ayin sonunda kalite yénetim birimi tarafindan anket sonuclari hesaplanir ve hesaplanan katsayr "Kurumsal
Kalite Sistemine” girilir. Calisan memnuniyet anketleri de her ddénem sonunda da memnuniyet katsayisi
hesaplanarak” Kurumsal Kalite Sistemine” girilir.

Gegici / Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci Temin Edilmesi
Gegici/Sézlesmeli Personel, Siirekli Isci Temini Rektérliik Personel Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiiliir.

Personel Egitimleri

Gorevli tim personele (kadrolu, gecici/sozlesmeli), verilecek egitimlerin planlanmasi verilmesi Universitemiz
Personel Egitim Prosediiriine gore gergeklestirilir. Fakiltemiz Klinik Yonetim Birimi tarafindan planlanan ve
uygulanan editimlerle kisilerin katilimi saglanir.

Calisma Saatleri

Personelin yapacadi ise ve boliim 6zelligine gore, calisma saatleri Rektérliik tarafindan belirlenir.

Calisan biitiin personeller calistigi giinler igin giris ve cikis saatlerinde sistemde kart okutur veya rektorlik
tarafindan hazirlanan Personel Devam Cizelgesi Formu” imzalayarak giris cikis saatleri kayit altina alinir.

Personelin Saglik Durumu ve Ihtiyacina Yénelik Diizenleme

Engelli ve Kronik hastaligi olan personelin ihtiyacina yénelik diizenleme yapiimaktadir. “Ozel Politika Gerektiren
Gruplann Is Yasamindaki Saghk ve Giivenlik Riskleri Ile Kontrol Tedbirleri Talimat1” ile 6zel durumu
olan personel olmasi halinde nasil bir yol izlenecedi belirlenmistir.
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Ozliik Haklan
Calisan tiim personelin ézliik haklarina ait islemleri, Fakiiltemiz Ozliik Isleri Biirosu, Uzmanlik Biirosu ve Rektorliik
Personel Daire Baskanliginca yiritildr.

Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar
Ozliik dosyasina, memurun mesleki bilgileri; varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari ile
odul ve basari belgesi veriimesine iliskin bilgi ve belgeler konulur.

Terfi Islemleri
Terfi islemleri, Fakiiltemiz Ozliik Isleri ve Uzmanlik Biirosu tarafindan teklif edilir, Rektérlik Personel Daire
Baskanliginca yapllir.

Nakil ve Isten Ayrilma

Personelin ise baslamasi (nakil, aciktan, yeniden) ve isten ayrilmasi (nakil, istifa, emeklilik) gereken durumlarinda
islemler, yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak Fakiiltemiz Ozliik Isleri Biirosu ve Uzmanlik Biirosu ve Emekli Biirosu
tarafindan teklif edilir, Rektorliik Personel Daire Baskanhdinca gergeklestirilir.

Fakiiltemizde 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununa tabi olarak égretim elemani kadrosunda gérev yapan veya
gorev siiresi dolan 6gretim elemanlarinin ve 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'na tabi calisan personelin
atamalar Fakiiltemiz Ozliik Isleri Biirosu tarafindan teklif edilir, Rektorliik Personel Daire Baskanliginca yapilir.
Isci statiisiinde calisan personelin islemleri 4857 sayili Is Kanuna gére yapilir.

Izin Islemleri

Fakiiltemiz Ogretim Elemanlari ve Idari Personeli ile Siirekli iscilerin yilllk, mazeret ve hastalik izinleri Fakiiltemiz
Ozliik Isleri ve Uzmanlik Biirosu tarafindan takip edilir.

Fakiiltemiz Ogretim Elemanlarinin, Idari Personel ile Siirekli iscilerin {icretsiz izin, askerlik islemleri Fakiiltemiz
Ozliik Isleri Biirosu ve Uzmanlik Biirosu tarafindan teklif edilir, Rektérliik Personel Daire Baskanliginca yapilir.

Gorevlendirme Islemleri

Personel istihdami kurum ihtiyaclari ve personelin yetkinlikleri dikkate alinarak ilgili birimlerde yapilir. Fakultemiz
Ogretim Elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’'un 40/a ve 40/b gérevlendirmeleri Fakiiltemiz Ozliik Isleri Biirosu
tarafindan teklif edilir, Rektorliik Personel Daire Baskanliginca yapilir.

Fakiiltemiz Akademik Personelinin 2547 Sayill Kanun’un 39.maddesine gére yapilan gorevlendirmeleri; 7 giine
kadar Fakiiltemiz Dekani onayi ile, 7 giinii gecen gdrevlendirmeleri ise Fakiiltemiz Ozliik isleri ve Uzmanlik
Birosunun teklifi ile, Rektorliik Personel Daire Baskanlidinca yapilir.

Ise yeni baslayan calisanlarin calisma alanlarina yénelik diploma ve yetki belgeleri (sertifika, 6zel alan yetki belgesi
gibi) Rektérliik Personel Daire Bagkanligi ve Fakiiltemiz Ozliik Isleri tarafindan dogrulanir. Halihazirda gérevli olan
calisanlarin calisma alanina yonelik yetki belgeleri, belgenin gegerlilik siiresine gére diizenli araliklarla Fakiltemiz
Ozliik Isleri tarafindan dogrulanir.

Motivasyon

Personelin motivasyonunu siirdiirmek ve artirmak amaciyla 6zel ginlerde kutlamalar dekanlik yénetimi tarafindan
organize edilerek yapilir.

Mesleklere ait 6zel glinlerde ve dogum giinlerinde ydnetim tarafindan kutlama mesaijlari dagitilir.

Kurum ici ve disi mesledi gelistirmeye yonelik talepler yonetim tarafindan desteklenir ve tesvik edilir. Calisan
performansini artirmaya yénelik egitim ve bilgilendirme faaliyetleri gerceklestirilir.
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Kurum Igi Iletisim
Rektoérlik halkla iligkileri tarafindan hazirlanan dokiiman, biilten ve yayinlar calisanlar ile paylasilir.
Fakiilte ici iletisim panolari bu amagla kullanilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
Personel Temin Plani
Saglikl Calisma Yasami icin Amag, Hedef ve Eylem Plani
Risk Analizleri
Saglik Gozetimi Programi Hazirlama Talimat
Saglik Tarama Plani
Ozel Politika Gerektiren Gruplarin Is Yasamindaki Saglik Ve Giivenlik Riskleri Ile Kontrol Tedbirleri Talimat
Istenmeyen Olay Bildirim Talimat
Istenmeyen Olay Bildirim Formu

8. REViZYON BIiLGILERi:

Revizyon No | Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi

- Revizyonlarin dokiimanlarda nasil gosterileceginin eklenmesidir.

02 07.05.2024 - “Calisanlarin goris, oneri, sikayetleri alinmasi” basligi altinda yer alan

anketlerin yilda bir kez yapilmasi climlesinin eklenmesidir.

Dokiimanlarimizda yer alan “Ege Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi”
03 08.08.2024 isminin hastane olmasi nedeni ile "Ege Universitesi Agiz ve Dis
Saghgi Hastanesi” olarak degistiriimesidir.

- “Personel Ihtiyacinin Belirlenmesi” béliiniin detaylandiriimasi,
- "Kadrolu Personelin Temin Edilmesi” boliniin detaylandiriimasi,

- “Performans Olgme ve Yetkinlik Siireci”, “Saghkh Calisma
Yasami Saglanmasina Yonelik Hedefler”in, “Calisanlarin saghgi
ve giivenligine yonelik riskler”lerin, “Calisanlarin Saghk
Gozetimlerinin Yapilmasi”nin eklenmesi

- IIgili Dokiimanlara;

- Personel Temin Plani

- Saglikh Calisma Yasami icin Amac, Hedef ve Eylem Plani

- Risk Analizleri

- Saglik Gozetimi Programi Hazirlama Talimat

- Saglik Tarama Plani

- Ozel Politika Gerektiren Gruplarin Is Yasamindaki Saglik Ve Giivenlik -
- Riskleri ile Kontrol Tedbirleri Talimati

- Istenmeyen Olay Bildirim Talimat

- Istenmeyen Olay Bildirim Formu

eklenmesidir.
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