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REVIZYON BILGISi

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak gbzden gegirildi, SKS 4.1 siiriim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

INSAN KAYNAKLARIMUDURU KALITE HIZMETLERI MUDURU GENEL MUDUR
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1. GOREV/UNVAN : Insan Kaynaklar: Uzmani
2.
3. CALISTIGIBOLUM : Insan Kaynaklar: Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM : Insan Kaynaklar Miidiirii/Sorumlusu
KENDIiSiNE BAGLI BiRIMLER -
VEKALET EDEN(LER) : Insan kaynaklar: Miidiiriiniin atayacag diger elemanlardan biri

. YETKINLIK BiLGIiLERIi
OGRENIM: : Tercihen Lisans diizeyi egitim
DENEYiM : Insan Kaynaklar konusunda tercinen 1- 3 yil iistii tecriibe .
EGITIM : Saglik insan kaynaklan, egitim ile ilgili 6zel sertifika/ Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Hastane Otomasyon Sistemi Programi vb.
GiZLILiIK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmas:

CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI :2ay
CALISMA RISKLERI : Hastalardan enfeksiyon bulagsmasi, kanuni islemlerin eksik veya
yanls yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve yakinlarindan
gelebilecek her tiirli saldinlar, is kazalan.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; Insan Kaynaklari alaninda yapilma
gereken siiregleri kurmak ve yiiriitiillmesini saglamak. kanun, tiiziik, yonetmelikler ve gorev tammlarina uygun yonetilmesin de
gerekli kalite oryantasyon ve uyum egitimlerinin boliim sorumlular ve insan kaynaklar1 Midiri/Sorumlusu ile birlikte koordine
etmektir.

6. GOREV, YETKIiVE SORUMLULUKLAR

6.1.Insan kaynaklar1 Miidiirii ile birlikte uyumlu bir ¢aligma icerisinde kurumun insan kaynaklar1 kalite hedef ve stratejilerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

6.2.Kurum insan kaynaklar1 hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslar1 uygulanmasini saglamakla ilgili ¢aligmalar yapmak {ist
yonetime sunmak,

6.3.Kurumun insan kaynaklar1 kanun ve yonetmeliklere bagl olarak kalite standartlarinin uygulanmasini saglamak,

6.4.Calisan veri tabaninin kurulmasini saglamak ve siireci koordine etmek, aylik personel devir hiz1 ve diger raporlar iist yoneti
sunmak,

6.5.Kurum genelindeki kalite birimi ile birlikte gorev tanimlarini hazirlamasi ve imzali sekilde 6zliik dosyasinda bulunmasini
saglamak,

6.6.Personel bazli 6zlitk dosyasinin kalite standartlarina uygun tam ve eksiksiz dosyalanmasini saglamak,

6.7.Yeni olusan kadrolara gére Gorev Tanimlarinda gereken revizyonlar kalite standartlarina uygun yapilmasini saglamak,
6.8.Insan Kaynaklar Faaliyetleri ile iliskili yonetmelik, rehber, prosediir, talimatlar, form, liste, plan ve yardime1 dokiimanlarin
uygulamaya gegirmesini saglamak,

6.9. Kalite birimi ile birlikte yonetmelik, rehber, prosediir, talimatlar, form, liste, plan ve yardimci dokiimanlarin revizyonu ve
hazirlanmasinda aktif gérev almak,

6.10.Calisan anketleri, sikayet isleyisinin analiz raporlarini yapmak ve {ist yonetime raporlamak,

6.11.Gegici Gorevlendirmelerin performans takibinin birim yo6neticilerce yapilmasint koordine etmek, analizleri olusturmak, ist
yonetime raporlamak,

6.12.ise Segme — Yerlestirme siiregleri ile ilgili esaslarin uygulanmasimi saglamak,

6.13.Kurum Aday Havuzunu olusturmak, gerekli durumlarda birim yoneticileri ile paylagsmak ,aktif aday goriismelerini koordine
etmek,

6.14.Isten Ayrilma Miilakatlarinda yonetmeliklere uygun olarak islemleri yapmak,

6.15.Tiim personelin kimlik kartlarinin olmasini, yeni baglayan personelin yaka kart1 basiminin yapilmasini saglamak.
6.16.Personelin Performans Degerlendirme ve Kariyer gelisimi siireglerinin analizlerini yapmak, tist yonetime raporlamak,
6.17.Kurum Oryantasyon Kitapg¢iginin tiim personel tarafindan aktif uygulanmasini saglamak,

6.18.0ryantasyon Egitim Modiiliinii olusturmak ve ¢alisanlara verilmesini koordine etmek,

6.19.Boliim bazinda Oryantasyon Planinin ve uygulanmasini koordine etmek,

6.20.1se baslayan calisanlari Deneme Siiresi Degerlendirme Miilakatlarini organize etmek,

6.21.Kurum Bordrolama ve sigorta ve sistem giriglerinin yapmak,

6.22.SSK tahakkuklarimi yapmak,

6.23.ISKUR yazismalarim ve isleyisini koordine etmek,

6.24. Calisan bilgilerin giincelligini denetleyerek, 6zliik dosyalarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak,

6.25.Calisan sdzlesmelerinin takibini yiiriitmek (Belirli siireliden belirsiz siireliye gecis)

6.26.Avans sisteminin takibini koordine etmek,

KONTROLLU KOPYADIR



NO\VA INSAN KAYNAKLARI UZMANI
e GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman Kodu: | KU.YD.33 ik Yaym Tarihi: | 25082016 | Rev.Tarihi: |05.12.2023 | Rev.No: | 01 | SayfaNo: |[3/3

6.27.PDKS sistemi ile ilgili takip ve raporlamalari koordine etmek, iist yonetime raporlamak,

6.28.Personel sicil dosyalarinin eksiksiz olarak olusturulmasini ve saklanmasini saglamak,.

6.29. Calisan izin bilgilerinin takip ve kayit siire¢lerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

6.30.Fesih islemleri ile ilgili islem ve takipleri yapmak. Hukuk danigmanlig ile koordinasyon saglamak,

6.31.Kurum i¢i iletisim ve motivasyon arttirici sosyal faaliyetleri planlamak.

6.32.Y1llik Calisan Memnuniyet Anketi’ni hazirlamak ve kurum genelinde yapilmasini saglamak, analizleri yapip ilgili komitede
paylasilmasi i¢in analiz raporlarini olusturmak, iyilestirme onerilerini iist yonetime raporlamak,.

6.33.Kalite standartlar1 ¢er¢evesinde komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak.

6.34.Y6netim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

6.35.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karsi temsil etmek,

7.GEREKLIi NITELIKLER

7.1.Tercihen Insan kaynaklari ile ilgili Lisans mezunu olmak.

7.2.Tercihen Saglik Insan kaynaklar siirecleri ile ilgili 1 - 3 yil tecriibe sahibi olmak.

7.3.Temsil yetenegi yiiksek olmak, Liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4.0rganizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

7.5.Ekip ¢alismasina yatkin olan, otonomiye sahip olan, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.6.Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme 6zelligine sahip olmak,

7.7.Hasta/calisan giivenligini optimum diizeyde saglayabilen, Stresli ortamlarda galisabilen, sabirli ve sakin yapiya sahip olmak,
7.8.Kriz yonetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratici, sorun ¢ézebilen ve dogru karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.9.Tercihen Iyi Derecede ingilizce bilgisine sahip olmak,

7.10.Kurum otomasyon programina hakim olmak.

8. ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve ig iletisim amagli olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini tanimlamak igin
olusturulmustur.

8.2. Caligsanin yapmasi gereken biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim galisanlarin gerektiginde
islerini yapmak iizere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gérev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarini okudugumu ve meveut gorev yetki ve sorumluluklarim kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :
TARIH - iMZA
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