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Gorev Unvani

Insan Kaynaklar1 Sorumlusu

Birim Insan Kaynaklar

Ust Yoneticisi Mali Miisavir ve i¢ Denetim Yoneticisi
Altinda Bagli Gorev —

Unvanlari

Gorevin Kisa Tanimi

Insan Kaynaklar Sorumlusu; hastanede ¢alisan tiim personelin ise alim, 6zliik,
sozlesme, izin, puantaj, egitim, performans ve isten ayrilma siire¢lerinin mevzuata,
Saglikta Kalite Standartlarina ve kurum politikalarina uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

Gorev ve Sorumluluklari

1. Personel 6zliik dosyalarinin eksiksiz ve mevzuata uygun sekilde olusturulmasini
saglar.

2. Ise alim, sézlesme, gorevlendirme ve isten ayrilma siireglerini yiiriitiir,is arama
platformlarina ilan ¢ikarak ,aday havuzu olusturur.

3. SGK ise giris-cikis islemleri ve yasal bildirimleri zamaninda yapar.

4. Personel izin, puantaj, vardiya ve fazla mesai kayitlarini takip eder.

5. Personel sozlesmeleri ve eklerinin hazirlanmasini ve arsivlenmesini saglar.

6. Oryantasyon stireglerini planlar ve uygulanmasini takip eder kalite birimine raporlar.
7. Hizmet ici egitim planlamalarinda ilgili birimlerle koordineli ¢alisir.

8. Performans degerlendirme siire¢lerinin yiiriitiilmesine destek olur.

9. Disiplin siiregleri, savunmalar ve tutanak islemlerini mevzuata uygun yuriitir.

10. Personel memnuniyeti ve calisan geri bildirimlerini takip eder.

11. is sagh@ ve giivenligi kapsaminda personel kayit ve bildirim siireglerini takip eder.
12. Resmi kurumlarla (SGK, Calisma ve Sosyal Giivenlik vb.) yiiriitiilen yazismalari takip
eder.

13. Kurum ici gorevlendirme, terfi ve yer degisikligi islemlerini kayit altina alir.

14. insan kaynaklar ile ilgili raporlamalari {ist yénetime sunar.

15. Gorev alani ile ilgili tanimlanmis kalite gostergelerini belirlenen periyotlarda
hazirlayarak Kalite Birimine zamaninda teslim eder.

16. Hastane biinyesinde olusturulan komite ve ekip toplantilarina gérev alani ile ilgili
oldugu durumlarda katilimi zorunludur.

17.Calisanlara yonelik kurallar ve politikalar1 uygulamak.

18.Calisan haklarina saygi gostermek.

19.Gizlilik prensiplerine bagh kalmak.

20.Tarafsiz ve adil davranmak.

21.1s siireglerinde seffaflig1 saglamak.

22.Calisanlarin maas,fazla mesai,tatil mesai ve primlerini kanunlarin 6ngérdiigii sekilde
hesaplayip, puantaj kartlarini olusturmak.

23.0lusturulan puantajlardaki iicretleri zamaninda hesaplarina 6denmesi i¢in bankaya
talimat vermek.
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24.Ucret hesap pusulalarini ve maas bordrolarini her ay diizenli bir sekilde ilgili
personellere imzalatmak.
25.Imzalanan iicret hesap pusulalarini dosyalamak ve arsivlemek.
Yetkinlikleri Insan kaynaklan siiregleri kapsaminda bilgi ve belge talep etmek, mevzuata aykir

durumlari iist yonetime bildirmek.

Catisma Halinde Alinacak
Onlemler

Gorev alanina iliskin yetki ve uygulama catismalarinda konu 6ncelikle taraflar arasinda
¢ozillr, ¢6zlim saglanamazsa iist amire bildirilir.

Vekailet Durumu

Izin, rapor veya gecici gorevlendirme durumlarinda yerine vekalet edecek kisi tist
yonetim tarafindan belirlenir.

PERSONEL BEYANI

Yukarida belirtilen gérev tanimini okudum,anladim ve gorev siirem boyunca belirtilen gorev,yetki ve sorumluluklara
uygun sekilde ¢alisacagimi kabul ve beyan ederim.

Personel;
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