Dokuman No HSC.PR.05

Yayin Tarihi 23.02.2018

INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU ~ |Revizyon No 00

Revizyon Tarihi -

Sayfa No Sayfal/3

1. AMAC

Bu prosediir; Fakiiltemiz kalite politikast dogrultusunda hedeflere ulasilabilmesi i¢in Kurumumuzun
personel ihtiyacinin tespit edilmesi, personelin temin edilmesi, ise baslama ve isten ayrilma islemleri,
personelin egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve egitimlerin verilmesi, goérev yetki ve sorumluluklarinin
belirlenmesi, personel performanslarinin degerlendirilmesi, terfi, ¢alisma saatleri, 6zliikk haklari, motivasyon,
personel memnuniyeti ve kurum ig¢i iletisim gibi konularda isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

2. KAPSAM

Kurumumuzun idari personel islemlerini (personel planlamasi, personel temini, egitimler, ¢alisma
saatleri, 6zliikk haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum ig¢i iletisim, miisteri
memnuniyeti, siire¢lerin iyilestirilmesi, kalite yonetim sistemi, is analizleri ve gorev tanimlar1 vb. konulari)
kapsar.

3. SORUMLULAR : Bu prosediiriin uygulanmasindan Fakiilte Yonetimi sorumludur.

4. FAALIYET AKISI

Kurumumuzun Insan Kaynaklar1 Y&netimi islemleri; personel mevzuatlar: Yénetim tarafindan yiiriitiiliir.
Kurumumuzun Insan Kaynaklar1 Y&netimi islemleri (personel planlamasi, personel temini, egitimler, calisma
saatleri, 6zliikk haklari, performans degerlendirme, terfi, nakil, ayrilma, motivasyon, kurum ig¢i iletisim, miisteri
memnuniyeti, siireglerin iyilestirilmesi, kalite yonetim sistemi, is analizleri ve gorev tamimlari); asagida
belirtildigi sekilde ilgili boliimler tarafindan yazigsmalar1 yapilarak gerceklestirilir.

4.1. Personel Ihtiyacinin Belirlenmesi

4.1.1. Kurumunuz hizmetlerinin siirdiirilebilmesi i¢in gerekli personel, ihtiya¢ duyulan hizmet alanlari
i¢in Yonetim tarafindan belirlenir.

4.1.2. Mevcut hizmet verilen yerlerdeki ilave gelismelere paralel olarak hizmet birimlerinden resmi olarak
personel talepleri sozlii veya yazili olarak Yo6netime iletilir.

4.1.3. Mevcut personelin degisik nedenlerle isten ayrilmasi durumunda hizmetin devamai i¢in ilgili bolim
sorumlusu sozlii veya yazili olarak Yonetime personel talebinde bulunur.

4.1.4.Personel ihtiyacinin yerinde tespiti; kurumumuz Personel Temin Planlamasina gore gergeklestirilir.

4.1.5. Yasal mevzuat geregi personel ihtiyact belirlenebilir.
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4.2. Kadrolu Personelin Temin Edilmesi

4.2.1. Oncelikle Kurumumuz igerisinde mevcut personel i¢inden istenilen &zelliklere uygun, bulundugu
gorevden degistirilmesinde sakinca bulunmayan personel degerlendirmeye alinarak mevcut kaynaklarin etkin
kullanimi saglanir.

4.2.2. Kamu Gérevlerine Ik Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yonetmelik
uyarinca KPSS yoluyla alinacak personelin sayi, unvan, nitelik ve mezun olduklar1 okullar1 bildiren kriterler
Rektorliik Makami tarafindan belirlenir.

4.3.3. Dis Hekimlerinin atamalar1 ise Merkezimizin ihtiya¢ durumuna goére Saghik Bakanligi tarafindan
belirli araliklarla diizenlenen agiktan atama kuralar1 ile personel ihtiyact goz onlinde bulundurularak Saglik
Bakanlig1 tarafindan yapilir.

4.3. Gegici Personel Temin Edilmesi

Personel temininin miimkiin olmadigi ve personel ihtiyacinin acil oldugu durumlarda, Rektorliik
Makamindan personel temini talebinde bulunulur.

4.4. Personel Egitimleri

Kurumumuzda gorevli tiim personele (kadrolu, gecici/sozlesmeli), verilecek egitimlerin planlanmasi ve
verilmesi Yillik Egitim Planina gore gergeklestirilir.

4.5. Calisma Saatleri

4.5.1. Kurumumuzda agiz ve dis sagligi hizmetleri 08:00-18:00 saatleri arasinda verilir.

4.5.2. Personelin yapacagi ise ve boliim 6zelligine gore, ¢alisma saatleri belirlenir.

4.5.3.Calisan biitiin personeller calistig1 gilinler igin giris ve ¢ikis saatlerinde yiiz okutur ve giris ¢ikis
saatleri kayit altina alinir.

4.6. Ozliik Haklar

Calisan tiim personelin 6zliik haklarina ait islemleri, yasal mevzuata gore gerceklestirilir.

4.7. Performans Degerlendirme

Calisan personelin performans degerlendirmesi, mevzuatlar ¢er¢evesinde gergeklestirilir.

4.8. Terfi Islemleri: Terfi islemleri, yasal mevzuata gore gerceklestirilir.

4.9. Nakil ve Isten Ayrilma

4.9.1. Personelin ise baslamasi (nakil, aciktan, yeniden) ve isten ayrilmasi (nakil, istifa, emeklilik) gereken

durumlarda islemler, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak gerceklestirilir.
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4.9.2 Kurumumuzda, 657, 4924 ve 4/B statiisiindeki personellerin islemleri ilgili mevzuata gore yapilir.

4.10. Motivasyon

4.10.1. Personelin motivasyonunu siirdiirmek ve artirmak amaciyla 06zel giinlerde tebrik kartlar
gonderilir.

4.10.2. Kurum i¢i ve dis1 meslegi gelistirmeye yonelik talepler yonetim tarafindan desteklenir ve tesvik
edilir.

4.11. Kurum I¢i Iletisim

Kurum i¢i iletisim panolar1 ve dahili telefonlar bu amagla kullanilir.
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