Genel Hiikiimler
Amac:

Tarzi Saglk Isletmeleri A.S.’ni personeline tanitmak; gelisiminin, kalite
kiiltiiriinlin, kurum misyonunun, kalite politikasinin, organizasyon yapisinin
aciklanmasi ile yol gosterici olmak, ¢alisma prensiplerini, kurum kiiltiirii-
degerlerini ve yonetim sistemlerini tanitmak, kuruma personel kimligi ile
giren ve herhangi bir sekilde ilisigi kesilene kadar her an basvurabilecegi,
yonlendirici bir rehber olmasini saglamak.

Kapsam: Tiim Tarzi Saglik Isletmeleri Calisanlar
Tammlar:
Bu Yonetmelikte gegen,;

Hastane: Tarzi Saghk Isletmelerini,

Kurum: Tarzi Saglik Isletmelerini,

Y&netim Kurulu: Tarzi Saglik Isletmeleri Yonetim Kurulunu,

Personel: Tiim Tarzi Saglik Isletmeleri Calisanlarini,

Isci: Tiim Tarzi Saglik Isletmeleri Calisanlarini(4857 sayili Is Kanunu’nun
atif yapilan ilgili maddeleri uyarinca)

Ifade eder.
CALISMA ILKELERI
Ise Yeni Baslayan Personel

Ise baslayan personelin adaptasyonun saglanmasi ve daha sonraki
calismalarin1 da saglikli sekilde yiiriitebilmesi i¢in personel ilk olarak
oryantasyon egitimi siirecine alinir. Personelin Kurumumuzda alacag: ilk
egitim oryantasyon egitimidir. Iki giin siirecek olan oryantasyon egitimi
programinda asagidaki egitimler yer alir.

Genel Oryantasyon Programinin Icerigi

e Tarzi Saglk Isletmeleri tarihgesi ve tanitimi

Vizyon, misyon, hedefler

Insan Kaynaklar1 Boliimii tanitim

Ozliik Haklar1 ve ¢alisma prensipleri

Toplam Kalite Yonetimi, Akreditasyon, JCI kavramlari



Bilgi yonetimi ve teknolojisi

Dokiimantasyon sistemi, hazirlanmasi ve revizyonu
Hasta iliskileri ve saglikli iletisim

Hasta memnuniyeti

Enfeksiyon Kontrolii

Giivenlik, sivil savunma, yangin ve dogal afet programi
Hasta Haklar1 ve Sorumluluklari

Hastane Teknik Donanimi hakkinda bilgi

Temel yasam destegi

Pembe Kod- Mavi Kod i¢ ¢agri sistemi

Radyoloji Giivenligi ve Korunmasi

Personel Saglig1 ve Is Giivenligi

Tarzi Saglik Isletmeleri Kiyafet Politikasi
Performans Degerlendirme ve Kariyer Planlama
Odiillendirme ve Disiplin Cezalar

Egitim ve Kalite Y6netimi

Personel Yonetmeligi

Calisma Diizeni;

Tiim personelimizin mesai saatlerine uyumu mutlaka ki isin verimini
artiracaktir. Mesai saatlerine uymaniz is disiplini agisindan da biiyiik 6neme
sahiptir. Ise ge¢ kalinmasi1 durumunda yapilmasi gerekenler bu yonetmeligin
gec kalma maddesinde ayrintili olarak agiklanmastir.

Kisisel nedenlerle isyeri terk edilecek ise Personel Izin Dilekgesi Birim
Yoneticisine imzalattirilip Insan Kaynaklar1 Departmanina teslim edilerek
cikis yapilir, geri doniildiiglinde ayni form iizerine doniis tarihi ve saatini
kaydedilir.

Genel Kurallar

Isyerine Giris ve Cikislar:

(Calisan personel, kendilerine tahsis edilen kapilardan giris ve c¢ikis yaparlar.
Tiim personel hastanede kullanilmakta olan Personel Devam Kontrol
Sistemlerinin geregi olarak kart basar veya imza atar. Diger giris ve ¢ikislarin

kullanilmamasi gerekir.

Isyerine giris ¢ikislarda hastanenin giivenlik gorevlileri, gerek gordiikleri
takdirde onur kirici olmamak tizere iist yoklamasi ve kimlik tespiti yapabilir.



Gec¢ Kalma ve Erken Ayrilmalar
Beklentiler

Personelin igyerine belirlenen saatte gelmesi, soyunma ve giyinme
islemlerini 10 dakika i¢inde tamamlayarak gorevi mesai arkadasindan teslim
almasi1 beklenmektedir.

Personelin isyerinden mesai saati bitmeden ayrilmamasi gerekir. Islerin
gecikmesi, nobet devir teslim isleri gibi durumlarda mesai siiresi 15 dakika
kadar uzayabilir.

Gorevli nobet¢i gelmemisse personel gorev yerini terk etmemelidir. Durum
hakkinda ilk amirine bilgi vererek amirinin talimatlar1 gergevesinde hareket
etmelidir.

Gec¢ Kalmanin Tanimi

Geg kalmalar personelin bildirimsiz olarak, igyerine 4 saatten daha az bir siire
i¢cin gecikmeli olarak gelmesidir.
Geg kalma ve erken ayrilma durumlari asagidaki sekilde gergeklesir.

a. Isyerine mesai baslama saatinden sonra gelme

b. Isyerinden belirlenen saatten dnce ayrilma,
c. Ogle yemegi molasinda belirlenen saatten daha fazla kalma,

Geg kalan veya erken ayrilan personelden bu siirelerle ilgili kesinti ilk

amirinin imzaladig1 puantaj formu iizerinden gergeklestirilir.
Personelin 4 saatten fazla gec kalmasi, ge¢ kalma olarak degil devamsizlik
olarak degerlendirilir.

Ise Gelinmemesi

Basarinin devamlilikla saglanacagi aciktir. Dolayisiyla mazeretsiz ise
gelmemeler ya da gecikmeler organizasyonumuzun isleyisini etkileyecek ve
diger c¢alisanlar {tizerinde adaletsiz bir baski olusturacaktir. Herkese
uygulanan devamlilik politikasina, belirlenmis ana hatlara uyum ve disiplinli
hareket edilmesi biiyiik bir huzur saglayacaktir.

Ise Gelinmemesi, Gec Kalma Veya Ise Devam Etmeme Durumunun
Bildirilmesi

Eger umulmadik bir sekilde, hastalik veya acil bir nedenle ise gitmeniz
miimkiin olmuyorsa amirinizi veya boliimiiniizdeki bir yetkiliyi aramali, eger
hicbirisine ulasamiyorsaniz, santrale durumunuz hakkinda bilgi vermelisiniz.
Ancak asil beklenilen personelimizin bizzat kendilerinin yd&neticilerini
bilgilendirmeleridir.



Devam edilememesi durumu sureklilik arz edecekse, Bolim Y Oneticisinden
yazili onay alinarak, Insan Kaynaklar1 Departmanina bildirilmesi
gerekmektedir.

Devamsizlik Durumlari

Devamsizliklar planli veya plansiz olarak gerceklesebilir.
Planli devamsizliklar ilk amirin onayiyla asagidaki sekilde gerceklesir:
e Tatil
Hastanenin degisik nedenlerle tatil yapmasi
Cenaze bulunmasi
Mahkemeye davet edilme
Isle ilgili yaralanma
Askerlik
Disiplin cezasi
[zin alinarak ise gelmeme
Tedavi olmak i¢in SGK hastanesine gitme
Planlanmamis devamsizliklar, normal ¢alisma giinii i¢inde 4 saat veya daha
fazla siire ile gerceklesen bulunmama halleridir. Planlanmamis
devamsizliklar sadece hastalik ve acil durumlarda s6z konusu olabilir ve kisa
zamanda bu durum ilk amire bildirilmelidir.

Rapor Etme

Planlanmamis devamsizliklar devamsizligin basladigi saatten sonra acil
durumlar disinda bir saat i¢inde ilk amire rapor edilmelidir. Devamsizligin
devam etmesi halinde ilk amiri personelin devamsizlik nedenini arastirmali
ve gerekiyorsa Insan Kaynaklar1 Departmanina bildirmelidir.

Hastalik nedeniyle bir birini takip eden 2 veya daha fazla giin is yerine
gelmeme ancak doktor raporuyla s6z konusu olabilir.

Gorev Basinda Bulunma

Personel ¢aligma saatlerinde gorevi baginda bulunmakla ylkiimlidiir.
Biriminin dar olmasi, hastasinin olmamasi, sikilma, gibi nedenlerle gérev
yeri terk edilemez. Bu gibi durumlarda gorev yerine en yakin uygun bir yerde
bulunulur ve arayan kisilerin kendilerine kolay ulasilmasi i¢in gerekli
onlemler alinir. Personel prensip olarak gorev yeri ve mahallinde bulunmak
zorundadir.



Gorev Yapma Yiikimliilugii

Personel, atandigr hizmetin gerektirdigi isleri ve gerektiginde verilen
gorevleri yapmakla ve hastanenin gorevleri ile ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri izlemek ve hastane tarafindan uygun goriilen niteligini artirici
kurs, egitim, seminer, konferans ve benzeri c¢alismalara katilmakla
yukiimlidiir.

Personelin Gorev ve Odevleri

Personel, kendilerine verilen gorevleri baglilik, dikkat ve Gzenle yerine
getirmek zorundadir.

Hastane yararina ve yoneticilerinin verdigi emirlere uygun hareket etmek;
hastaneye maddeten ve manen zarar getirebilecek her tiirlii hal ve
hareketlerden kaginmak zorundadir. Personel hata veya kusurundan dolay1
hastada veya hastanede olusabilecek tiim olumsuzluklarda Is Kanununun
ilgili maddeleri referans alinacaktir.

Sigara ve Alkol Yasag

Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinm Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
resmi gazetede yayinlanarak yiiriirliige girmistir. Belirtilen kanun geregi
hastane i¢inde ve hastane bahgesinde sigara icmek biitliniiyle yasaklanmustir.
Personel igyerine alkol veya benzeri uyusturucu etkisi olan bir madde alarak
gelemez. Boyle bir durumda bu maddelerin etkisi geginceye kadar personelin
calismasina izin verilmez ve durumun tespiti ile ilgili kayitlar olusturularak
personelin 6zliik dosyasina alinir.

Gizlilik

Hastane personeli, hizmetleri dolayisiyla bildikleri ve duyduklari sirlar
saklamak, gorev icabi kendilerine intikal etmis belge ve bilgileri mahfuz
tutmak zorundadir. Bu konu ile ilgili imzalanmis olan ‘Gizlilik S6zlesmes1’
hiikiimlerine riayet edilmelidir.

Personel, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Midiir’in izni olmadan
Kurum ile ilgili hususlarda basina herhangi bir beyanda bulunamaz.



Ucretlerin Gizliligi

Hastanedeki ticretler, maas ve licret planina gore gergeklestirilir. Personelin
maaslarin birbirlerine sdylemeleri yasaklanmustir. Ozel basarilar, kidem,
nitelikli elemanlarin yiiksek ticretle isletmeye ¢ekilmesi gibi maas ve ticret
planinin disina ¢ikan durumlar nedeniyle bu plandan her zaman belli oranda
sapmalar olabilecegi bilinmelidir. Bu gibi konularin personel arasinda
konusulmasi ve degerlendirilmesine miisaade edilemez. Personel maasi ile
ilgili durumunu ancak amiri ile paylasabilir. Maas ve iicretlerini birbirlerine
sOyledikleri tespit edilen personel ile is akdi devam ettirilmez.

Teslim Edilen Esya ve Malzeme

Personel, gorevin yapilmasi i¢in kendisine verilen malzeme, demirbas esya
vs. yi en 1yi sekilde kullanmakla yiikiimliidiir ve bunlar iizerinde yaptiklari
zarardan sorumlu oldugunu unutmamalidir. Hastanede c¢alisan tiim personel
kendilerine emanet edilen anahtarlarin, techizatin ve diger tibbi alet ve
araclarin korunmasindan, bakimi ve temizliginden, arizasiz ve temiz olarak
bir sonraki vardiyaya teslim edilmesinden sorumludur. Personel kaybolan
veya zarar goren techizati tazmin etmek zorundadir.

Kaybolan anahtarlar en kisa siirede birim amirine bildirilmelidir.

Hastane techizatini hastane isi disinda baska amaclarla kullanmak kesinlikle
yasaktir. Tibbi cihazlarin disinda bilgisayarlar, faks, fotokopi makinesi,
yazicilar, telefon da bu kapsamda degerlendirilir.

Hastane cihaz ve teghizati yonetimi bilgisi disinda hastane disina
cikarilamaz. Cikarilan techizatin takibi birim amirinin sorumlulugundadir.
Her bir personel techizatin kullanimiyla ilgili yanhisliklari, arizalari,
eksiklikleri ve diger aksakliklar1 birim amirine bildirmek ve bu konuyla ilgili
olarak bilgisayarlara kurulmus bulunan teknik ariza takibi ile ilgili programa
islemek zorundadir.

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilanlar, kendilerine teslim edilen
malzeme ve esyayi, verilmis ise parayi, evrak ve dosyalar1 vaktinde teslim
etme ve isi devretmeye zorunludur.

Bilgisayar Programlar: ve Veriler

Tim personel kendisine emanet edilmis olan satin alinmis veya kiralanmis
olan yazilim ve donanimlar: egitim aldiklar: sekilde amacina uygun olarak
kullanmakta miikelleftirler. Bilgi Islem Yetkilisinin haberi olmaksizin



yapilacak program degisiklikleri veya program yiiklemeleri sebebi ile
sistemin gorebilecegi zarardan kullanicinin sorumlu oldugu bilinmelidir.
Personel hastanenin kullanimi i¢in alinmis olan programlari kisisel kullanimi
icin alip ¢ogaltamaz. Yazilim, program, veri, veya bilgileri taginabilir hafiza,
disket veya CD gibi araglarla hastane disina ¢ikartamaz. Hastanenin
bilgisayarlarini kisisel amaci i¢in kullanamaz.

Bilgisayar sifreleri gizlidir ve kisiye 6zeldir. Bu sifreler yetkilendirilenlerin
disindaki kisilere bildirilmez. Personele ait sifre ile gerceklestirilen her tiirlii
islemden kendisi sorumludur.

Sifrenin yanlis bir bi¢imde kullanilmasi, bagkasinin gifresinin
kullanildigindan siiphelenilmesi halinde bu durum en kisa siirede ilk amire
rapor edilir.

Telefonlarim Kullanimi

Personel hastane telefonlarin1 sadece zaruri hallerde kullanmalidir.
Personellerimiz digaridan kendilerine gelen telefonlarin sikligini ve siiresini
kontrol etmek zorundadirlar.

Kisisel amagh goriismeler hastane telefonlarindan yapilmamalidir. Bu tiir
goriismeler personele verilecek olan kod numarasi girilerek hastanenin yogun
olmadigi saatlerde yapilmalidir. Personel ¢alisma alanlarinda cep telefonuyla
kisisel goriismeler yapmamalidir.

Tedbir Ve Tasarruf

Personel gorevlerini yaparken her konuda azami tasarruf tedbirlerine riayet
ederek alet, malzeme ve tesisi korumakla yiikiimliidiir.

Menfaat Saglama Yasagi

Hastane personeli, gorevlerini yapmak veya yapmamak karsiliginda menfaat
saglamaya tesebbilis edemez. Hastadan veya hasta yakinlarindan veya
tedarik¢i firmalardan hediye alamaz. Herhangi bir maddi menfaat kabul
edemez.

Kag¢inilmasi1 Gereken Hal ve Davranislar;

e (Calisma saatlerinde is arkadaslarinin iglerini aksatmaya sebep olacak
sekilde nedensiz yere mesgul etmek,

e Mesai saatlerinde isini izinsiz olarak birakmak,

e Isyeri ara¢ ve gerecleri izinsiz olarak almak, disar1 ¢ikarmak veya
isyerinde 6zel isler yapmak,



e (alisma saatlerinde isi ile ilgili olmayan kitap, gazete, dergi okumak
V.S.

e (opleri veya faydali atiklari, ayrilan alanlar disinda baska yerlere

dokmek,

Hastane icinde ve hastaneye bagli diger birimlerde sigara i¢mek,

Hastane i¢inde yiiksek sesle konusmak,

Soyunma odasini ve dolaplarini temiz tutmamak,

Calisma saatlerinde uyumak,

Arkadaglarinin  malzemelerini saklamak veya onlardan izinsiz

kullanmak,

e C(Calisanlarin, bildirmis olduklar1 medeni halleri ile ikametgah
adreslerindeki degisiklikleri en ge¢ bir ay icinde Insan Kaynaklari
Boliimiine bildirmemek,

e Ziyaretci kabuliine ayrilan yerler disinda goriisme yapmak,

e Onur kirict olmamak kaydi ile isyerine giris cikislarda giivenlik
gorevlilerinin yaptiklari kontrollere riayet etmemek,

e Verilen isi nedensiz yere geciktirmek veya bagka islerle mesgul olmak,

e Sosyal Glivenlik Kurumu saglik kurullarinca verilen istirahat, ayakta
tedavi, yatarak tedavi durumlarmi (en ge¢ 12 saat ig¢inde) isyerine
bildirmemek,

e Is hayat: ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve bu sayilanlara uygun
olarak isyeri tarafindan ¢ikarilacak talimatlara aykir1 hareket etmek,

e Belirli islerin yapilmasinda ilk amirinden aldig1 is talimatina kasten ve
nedensiz yere uymamak,

e Insan Kaynaklar1 Departmani tarafindan herhangi bir nedenle
istenecek bilgiye yanlis cevap vermek veya gercek disi beyanda
bulunmak,

e Sirketin sirlarini iiglincii sahislara bilerek veya bilmeyerek bildirmek,
sOylentilere neden olmak,

e Isyerinde baskalarmna karst onur kirici davramislarda bulunmak,
isyerinin disiplin ve ahengini bozacak davranislar gostermek,

e Ise gelmedigi halde baskasi aracilig1 ile giris kartin1 bastirmak veya bu
ise araci olmak.

Is Basinda Yaralanma

Gorevi basinda iken yaralanan bir personel durumu aciliyetine gore acil
servise veya igyeri hekimine bagvurmalidir. Ve durumunu en kisa zamanda
ilk amirine haber vermelidir.

Ciddi bir sekilde yaralanan personel doktorun rapor verdigi giinlerde is basi
yapmaz. Saglik sorunlar1 sebebi ile rapor almis bir personelimizin raporu
uzman hekim tarafindan sonlandirilmadik¢a, kendisini iyi hissediyor olsa



dahi personelin isbas1 yapmasina izin verilmez. Raporu sonlanmadig: halde,
amirlerinin rapor durumundan haberleri olmaksizin gérevinin bagina dénen
personel karsilasilabilinecek her tiirlii kanuni yaptirimlar ve maddi
mieyyideler konusunda sorumlu olacagini unutmamalidir. Boyle bir
durumda istemeyerek dahi olsa Kuruma zarar verebilecegini aklindan
cikarmamalidir.

TARZIi SAGLIK iSLETMELERI DEGERLER SiSTEMIi
Genel

Tarzi Saglik Isletmeleri ¢alisanlarinm; ydnetim stratejisini benimsemesi,
hasta beklentilerinin belirlenmesi i¢in ¢alismalari yonlendirmesi, kendisine
yatirim yaparak, kendini gelismeye ve egitime acgik birakmasi, zamanini
kullanmay1 bilmesi ve kurum i¢inde ve disinda ¢evresi ile iliskilerinin uyum
icinde olmasi esastir.

Kurum Kiiltiiri ve Yonetimi

Tarzi Saglik Isletmeleri biinyesinde kurum Kkiiltiirii inang, hedefler ve
degerler biitiiniidiir.

Kiiltlir ydnetimi ise kurum i¢inde var olmasi istenen kiiltiiriin giiclendirilmesi
ya da gerceklestirilmesidir.

Hasta iliskileri

Hastalarimizla iliskisi olan tiim personelimiz unutmamalidir ki hastalarimizin
hastanemiz hakkinda edindigi izlenim bizim onlara verdigimiz izlenimdir. Bu
ylizden hastalarimizla olan iliskilerimiz ¢ok 6nem tasimaktadir.

Asagida hastalarimizla iyi iliskiler kurmamizi saglayacak kisa hatirlatmalar
bulacaksiniz;

¥ Miimkiin olduk¢a hastalarimiza isimleri ile veya ‘siz’ diye hitap
etmeliyiz. Unutmayin ki dost¢a bir giilimseme bir mucize yaratabilir.

I Hastalara kars1 her zaman nazik ve saygili olunuz.

¥ Konusurken goz temasi kurunuz. Bunun ilginin ve igtenligin ifadesi
oldugunu unutmayiniz.

¥ Hastaya hizmet vermek ve onu memnun etmek igin ¢aba sarf ediniz.

@ Her hastay1 kendi yakimiz gibi algilayiniz. Empati kurunuz. Icten bir
yaklasim i¢inde olunuz.



Ast’miz ile iliskiler
YoOneltme;

Astlar1 yonlendirmek ve onlara gorevlerinin ger¢eklesmesinde nezaret etmek
demektir. YoOneticimizin  giiler yiizlii, hosgoriilii, tarafsiz olmasi
gerekmektedir.

Yonetici, yonettigi grubun bir liyesidir. Hedeflere ulasmak amaciyla emrine
verilen kaynaklari (insan, makine, malzeme, nakit) yonetmek de onun
sorumlulugu altindadir. Yonetici unutmamalidir ki; i¢inde bulundugu grubun
kendisine karst davramislari; onun liderlik stili, iletisim metotlari,
arkadaslarina olan saygisi, karakteri, kendisine duyulacak giivenin derecesi
ve beseri davranislart ile siki sikiya ilgilidir. Hastanemiz bu iliskilerin
diizenlenmesinde sizlere yardimci olacak olan organizasyon diizenlemesini
yapmistir. Hastanemizin hedefleri ile personelin hedeflerinin uyum iginde
olmasim1 saglamak yoneticilerimizin motivasyonun saglanmasindaki asli
gorevlerinden bir tanesidir.

Yeni personelinizin islerini yiiriitebilmesi i¢in hangi servislerin destegine
ithtiyact oldugunu bilmesi gerekmektedir. Onlardan yardim saglayabilmek
icin nasil bir yontem izlemesi gerektigini de bilmek zorundadir. Y6netici ast
personeline bu konuda tam destek vermelidir. Verilen gorevler, isletmenin
amaglarimi gerceklestirmeye yonelik olmalidir.

Yeni bir gorev verme, yeni bir ¢alismay1 baslatir, bir 6nceki ¢alismanin
yoniini degistirir, ya da durdurur. Ast’lar gorevin ne oldugunu, anlamini,
kullanimini1 ve siirlarin1 anlamak zorundadir ki is en saglikli sekilde yerine
getirilsin. Bu konuda personelinize azami yardimci olmalisiniz. Yeni bir is
tanimlamasinin yazili olarak yapilmis olmasi, anlagilmasi ve hangi asamada
olundugunu isi yapaninda rahat takip edebilmesi acgisindan en saglikli yontem
olacaktir.

Personel ile sert diyaloglara girilmemesini arzu etmekteyiz. Herhangi bir
sebeple gorevini yerine getirmeyen personel i¢in izlenecek yontem resmi
islemlerin yerine getirilmesi olmalidir.

Ust’iiniiz ile Iliskiler

Hastanemizde ast konumunda calisan personelimizin cesur, nazik, kararli ve
caliskan olmasini beklemekteyiz.



Ast durumda olanlarin, {istlerine faaliyetlerini rapor etmeleri gerekmektedir.
Bu, is koluna gore sozlii ve yazili olarak farklilik gosterebilir. Tarafiniza
verilen gorevlerin nasil yapildigimmi {istiiniize anlatirken, ‘fazla ayrintiya
girmeyeyim’ diislincesi ile bilgilere sansiir uygulayarak {istlerin bilmesi
gereken bazi bilgilerin transferine engel olunmamali, buna azami 6zen
gosterilmelidir.

Ustiiniiziin kurumun hedeflerini gergeklestirmeye yonelik her tiirlii soziinii
gorev olarak kabul ederek hareket etmelisiniz.

Kurum Ici fletisim
Sozlii fletisim

Iletisim, kalitede kurumsal biitiinliige ulasilmasinm1 saglayan 6nemli bir
unsurdur. Calisanlarin  birbirlerine hitap ederken gosterdikleri 6zen,
kurumsalligin en Onemli faktoriidiir. Calisanlarin birbirlerine hiyerarsi
ustiinliiklerini belli edecek sekilde hitap etmeleri kesinlikle uygun olmayan
bir tavirdir.

[liskilerde giivenilir, giiler yiizlii, icten ve 6lgiilii bir tavir saglikli bir ¢alisma
iliskisi i¢in onemlidir.

Yazih iletisim

I¢ ve dis yazismalarda prosediirler kapsaminda olusturulan Iletisim ve
Yazisma Prosediiriine uygun dokiimantasyon kullanilmahdir.
Dokiimantasyon disinda olan iletisim kurallarina da ayrica 06zen
gosterilmelidir. Rahat kullanilabilir ve istenilen bilgiye kolay ulasilabilir
oldugundan kurumsal mail kullanmanin faydalar1 biiytiktiir.

ilan Panosu ve Kurumsal E-mail

Hastane ilan panosu hastanenin yemekhanesinde bulunmaktadir. Kurumun
geneliyle ilgili yazilar bu ilan panosunda siirekli olarak dikkatlerinize
sunulmaya ¢alisilmaktadir. Ayrica kurumsal mail adreslerinize de
gonderilmektedir. Belirtilen yontemlerle bildirilen ve personelimizi
ilgilendiren duyurulardan tiim personelimizin sorumlu oldugu bilinmelidir.
Kurumla ilgili bilgi alabilmek ve degisikliklerden haberdar olabilmek i¢in
ilan panosuna her giin bakilmasinin ve giin icerisinde de kurumsal mail
adresinin  kontrol  edilmesinin  gorevinizin  bir  parcasi  oldugu
unutulmamalidir. ilan panosuna herhangi bir yazili materyal asabilmek igin
Insan Kaynaklar1 Departmaninimn onay1 alinmalidir.



Telefon Goriismeleri

Gerek hastane i¢1 gerekse hastane dis1 goriigmelerde mutlaka isim ve soyadi
verilerek kisi kendini tanmitmalidir. Nazik, c¢o6zlimleyici, acik ve kisa
goriismeler tercih edilmelidir. Telefon goriismelerinde aranan kisinin yerinde
bulunmamasi1 halinde gorisiilen kisiye mutlaka not birakilmalidir. Ayni
sekilde arayan kisinin bilgileri alinmalidir.

Giyim-Bakim

Profesyonel ve modern ¢alisma hayatinda kisilerin dis goriiniislerinin biiyiik
onem tasidig1 bir gercektir. Her personel Tarzi Saglik Isletmeleri’ni temsil
ettiginin bilincinde olarak dis goriiniimiine-giyimine dikkat etmelidir.

Giyim konusuna Kiyafet Yonetmeliginde ayrintili olarak deginilecektir.

SECME VE YERLESTiRME
Genel

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, Yonetim Kurulunun goriislerini de alarak insan
Kaynaklar1 politikasmi olusturur ve takip eder. insan Kaynaklar1 politikasinin
uygulanmasindan basta Genel Direktér olmak {izere biitiin yoneticiler
sorumludur.

Tarzi Saglik Isletmeleri'nde belirlenen kategorilere uygun olarak farkl
segme ve yerlestirme prosediirleri uygulanmaktadir.

Ise Almada Usul ve Personel Nitelikleri

Ise almacak kisiler hakkinda, isveren kendi usul ve esaslarina gore hareket
eder. Boliim Yoneticisi once talepte bulunur. Ilgili Miidiirliik, Bo6liim
Y &neticisi, Insan Kaynaklar1 Departmani ve Genel Direktérliikce prosediirler
dogrultusunda onaylama iglemi takip edilir.

Ise alinis kaynaklar1:
L¥ Bizzat gelerek,

L& Tavsiye ile,
IS Ilan tzerine.(Gazete, Internet, v.s.)



Ise giris icin Is Bagsvuru Formu ile hastanemize bizzat basvuru yapilir. Is
Basvuru Formunun eksiksiz ve dogru doldurulmasi esastir. Insan Kaynaklari
Miidiirii is taleplerini basvurulan pozisyon icin o anda veya daha sonra
ithtiyag¢ olunup olunmayacagina gore degerlendiren bir 6n elemeden gegirir ve
bu basvurular insan Kaynaklar1 Béliimiinde dosyalanip saklanir.

Ise Alinacak Personelde Aranacak Nitelik ve Ozellikler

Personel nitelikleri;

L& Deneyim
& Egitim
I Kisisel Ozellikler

Genel Ozellikler

e 18 yasini doldurmus olmak

e Bagka bir kurulusa kars1 zorunlu hizmet ylikiimliiliigli bulunmamak veya
bu yiikiimliiliigii nakden yerine getirmeyi kabul etmis olmak.

e Mesleginin gerektirdigi diploma sahibi olmak,
e Brangiyla ilgili egitim gérmiis olmak,
e Hastaneye yakin civarda ikamet ediyor olmak,

e Konusma ve diyalog kurma agisindan sempatik, prezantabl, miitebessim
ve sicak kanli olmak,

e Konusmasinda aksan ve sive belirtmemek, tutuk konusmamak

e Saygili, caliskan ve strese dayanikli, iistleriyle ve meslek arkadaslariyla
gecimli olmak, (sinirli ve cabuk kizan kisi olmamasi)

¢ Yiiz kizartic1 veya haysiyet kirici bir sugtan veya genel olarak hapis cezasi
gerektiren bir sugtan dolay1 hiikiimli olmamak.

o Erkek adaylar i¢in askerligini bitirmis olmak veya ilisigi bulunmamak.

Niteliklere uyan adaym ilk miilakati Insan Kaynaklar1 Miidiirii ile yapilir.
Insan Kaynaklar1 Miidiiriiniin olumlu olarak degerlendirdigi adaylar talepte
bulunan boliim yoneticisi ile goriistiiriiliir.

Insan Kaynaklar1 Miidiirii, Birim Y®oneticisi ile karara vardiktan sonra ise
almacak kisiye teklifte bulunur. Ise alinacak kisinin calisacagi isin 6zelligine
gore sagliginin yerinde olmasi ve hastanenin gerekli gordiigii belgeleri temin
etmesi gereklidir.



Referans Sorgulamasi

Ise baslamasina karar verilen aday halen baska bir isyerinde ¢alismakta ise,
adayin ¢alistig1 isyerine istifasin1 vermesine miiteakiben referans sorgulamasi
yapilir. Aday herhangi bir yerde calismiyor ise referans sorgulamalari
goriismeyi miiteakiben yapilir.

Referanslarinda giivensizlik sezilen adayin adaylik durumu sonlandirilir.

Adaylarin Degerleme Dis1 Birakilmasi

Adaylar asagidaki durumlarda degerleme dis1 birakilacaklardir.

e Aday gerekli fiziksel nitelik, bilgi, yetenek ve beceriye sahip degil ise, bos
pozisyonla ilgili gérevleri etkin ve yeterli bir sekilde yapacagi kuskulu
goziikiiyorsa,

e Gerekli islevleri ve gorevleri yardim almaksizin tek basina ve etkin bir
sekilde gerceklestirme giicliigii i¢inde goziikiiyorsa,

e Miiracaat formu ve eklerinde yaniltici veya yanlis bilgi vermisse

e Personel se¢im siirecinde aldatici veya yaniltici bir eylem i¢inde
bulunmus veya bir sug iglemisse,

e Onceki calistig1 isyeri ile ilgili kayitlar1 tatmin edici
degerlendirilmemisse.

Uygunluk Sartlar:

Fiziksel nitelikler, yetenek bilgi ve beceri agisindan uygun goriilen adaylar
asagidaki kosullar tasimadigi durumda adayliktan diisiiriilebilir.

Cografi Uzakhk

Adayin sehrin ¢ok uzak bir bolgesinde oturuyor olmasi veya sehir disinda
yastyor olmasi elverigsizlik sartidir. Tlim adaylar hastaneye en ¢ok 20 km
uzaklikta yasiyor veya ikamet ediyor olmalidir. Burada dikkat edilecek husus
adayin tek arag ile en ¢ok 45 dakikada hastaneye ulasabilecek uzaklikta
olmasidir.

Lisans Belgesi

Tasit araglarini kullanmak tizere ¢alistirilacak kisilerin siiriicii belgelerini,
diger lisansli tibbi cihazlar1 kullanacak kisilerin bu konuda sahip olduklari
lisanslarini ibraz etmeleri gerekir. Hemsirelerin mezun olduklarina iliskin
diplomalarmin fotokopilerini ibraz etmeleri gerekir. Doktorlarin noter onayli
diplomalarini ve uzmanlik belgelerini ibraz etmeleri zorunludur.



Akrabalarin Calismasi

Kurumumuz prensip olarak 1. derece akraba ¢alistirmamaktadir. Hastane
icinde iki personel evlenir ise, ast Ust iligkisi olmadig1 ve ayni1 departmanda
bulunmadiklari siirece gorevlerini degistirmelerine veya ayrilmalarina gerek
yoktur. Eger ast {ist iliskisi var ise ve ayni departmanda ¢alisiyorlarsa kendi
aralarinda anlasarak i¢lerinden birinin bagka bir departmana gegmesi veya
isten ayrilmasi gerekir.

Yonetim ve sorumluluk mevkiinde bulunan iki kisinin evlenmesi halinde
i¢clerinden birisinin isten ayrilmasi gerekir.

Ise Giris icin Gerekli Olan Belgeler

22| | 5 5

ISTENEN BELGE ACIKLAMA Tg) 2 GE” %

ng o o

Q

| Adet |
is basvuru formu | | 1 | | 1 | | 1 |
Ikametgah senedi | Muhtarliktan(istanbul ici ikamet gereklidir) | 2 | | 1 | | 5 |
Nifus clizdan sureti | Mubhtarliktan(istanbul ici ikamet gereklidir) | 1 | | - | | 5 |
Nufus clzdani | Fotokopi | 1 | | 1 | | 1 |
Evlenme Ciizdani | Fotokopi (ilk U¢ sayfa) | 1 | | 1 | | 1 |
Fotokopi (Daha énce Ssk'li ‘ | ‘ | | |

Ssk karti calisanlardan) 1 1 1
Emekli clizdani | Fotokopi (Emekli olanlar icin) | 1 | | 1 | | 1 |
Diger sosyal givenlik kurulusu hizmetleri | Hizmet dokimleri fotokopisi | 1 | | 1 | | 1 |
Fotograf | Asil | 6 | | 3 | | 9 |
Saglik raporu ve testler(Hepatit B, Hepatit C, ‘ | ‘ | | |

HIV sagdlik ocagindan(Akciger grafisi dahil) 1 1 1
Sabika sicil kaydi | Savciliktan | 1 | | 1 | | 1 |




Diploma/Cikis Belgesi/Ogrenim Belgesi l’:‘zﬁrc}fr;:iyka“csaukr)emm pelaesharsa Tyden 2 1 6
Uzmanlik belgesi | Noter tasdikii suret -1 [-] ls]
Tabip Odas! kayit belgesi | Tabipler Odasi onayl Lo L] [e
ESZL” purum ve arlusannds galsmadna dar |i|Sagnk Mdirligiinden ‘ - | ‘ - | | 4 |
Banka hesap No. | bankasi ... sbondenainacak | 1 | | 1| | 1]
Siiriicli belgesi | Fotokopi EEREREREN
Kan grubu Karti | Fotokopi Lal [ ] [ 1]
Alinan sertifika ve egitim belgeleri | Fotokopi La [ ] [ 1]
Bakmakla yiikimlii Alle bireyleri | Kimiik fotokopileri EEREREREN

Personel Kayitlarimin Saklanmasi

Hastanemizde ¢alisan tiim personelimizin 6zel bir dosyasi vardir ve bu
dosyalar Insan Kaynaklar1 Boliimiinde saklanir. Bu dosyalarda ¢alisanin is
talep formu, 6zgecmisi, referanslari, izin kagitlari, diploma kopyasi, saglik
raporlari, ise giris bildirgesi v.s. bulunur.

Bu dosyalar “Gizli “ olarak siniflandirilir ve Genel Direktdr haricinde insan
Kaynaklar1 Boliimiiniin  bilgisi olmadan kimse dosya bilgilerinden
yararlanamaz.

MAAS VE UCRET DEGERLENDIRMELERI

Hastanemiz calisanlarin yaptiklar islere gore goreceli olarak adil ve kendi
icinde uyumlu bir maag ve {icret yapisini tesis etmeyi gozetmektedir. Bu
licret-maas yapisinin i¢inde bagarili c¢alismalarin ddiillendirilmesi de
hastanemizin hedefidir.

Yukaridaki bilgilerin 1s1ginda, yillik ticret artislariniz, isinizle ilgili g¢esitli
kriterlerle daha 6nceden belirlenen ¢alisma standartlarina ulagsmaniz veya bu
standartlar1 asmaniza bagl olarak belirlenmektedir.



Fazla mesai i¢in, yOneticisi tarafindan talep edilmedikce calisanin isyerine
erken gelmesi veya ¢ikis saatinden geg¢ gitmesi ona fazla mesai ticret hakkini
kazandirmaz.

Maas Odemeleri

Maas 6deme giinii bir sonraki aym 5. giiniidiir. (Maasimiz Insan Kaynaklari
Departmaninca personele bildirilmis banka subelerinde agilmis olan kisisel
banka hesaplarina yatirilir. Maaglar bankamatik karti veya hesap ciizdani
vasitast ile hesaplardan cekilebilecektir.). Banka hesabi agtiramamis olan
personelimiz maas ve fazla mesai 6demelerini Muhasebe Departmanimizdan
imza karsilig1 alacaklardir.

Maaglar “gizli bilgi” kapsaminda degerlendirilmekte ve bu gizlilige herkesin
uymasi beklenmektedir. Maasiniz kesinlikle bir bagka hastane ¢alisanina
o0denmez ve de bildirilmez.

OZLUK iISLEMLERI
Yillik Ucretli izin
Yillik izin

Yillik ticretli izne fiilen ise baglama tarihinden itibaren 365 giin gegtikten
sonra hak kazanilir. [htiya¢ duyulan egitilmis is giliciinii hastanede tutabilmek
icin yillik izinlerin her y1l Nisan ayinda planlanmasi gereklidir.

Bir yilin1 dolduran personelin hizmet akdinin bildirimli veya bildirimsiz
feshinde, o giine kadar hak ettigi yillik izin hakki paraya cevrilerek
kendisine ddenir.

Uygulama

L& Personel izin talebini BSliim Y 6neticisine bildirir.

I¥ Bo6lim Yonetici izin taleplerini, boliim izin ¢izelgesine girer.
Onaylanan izin ¢izelgesi Insan Kaynaklar1 Béliimii’ne iletilir.

& izin cizelgesi ile planlanan izinlerini kullanacak olan personel, izne
¢tkmadan once Insan Kaynaklari Béliimiinden temin edebilecegi
Personel Izin Dilekgesini doldurarak bagli oldugu ydneticinin
onayina sunar.

L= Bolim yoneticileri izne ¢ikis tarihlerinin yukarida belirtilen
prosediirler dahilinde ger¢eklesmesini saglamalidir. Ancak gecerli



bir mazeret beyan edildiginde uygun baska bir tarihle daha 6nce
onaylanmis izin tarihleri degistirilebilir. Degisiklik yeni, onayli bir
izin belgesinin Insan Kaynaklar1 Boliimiine iletilmesi ile yapulir.
Eski form iptal edilir.

Izinde Ulasabilirlik

Izin isteyen personelin, izni siiresince ulasilabilir olmasi i¢in gerekli adres ve
telefon numarasini izin kagid ile birlikte bildirmesi gereklidir.

Izinden Cagirma

Iznini kullanmakta olan personel, bagl oldugu yénetici tarafindan gorevi
basina geri cagrilabilir. Geri doniis esnasinda kaybedilen siire izinden
sayllmaz.

Sosyal Izinler

Asagida belirtilen hallerin belgelendirilmesi sart1 ile personele belirtilen
siirelerde ticretli izin verilir;

Personelin evlenmesi halinde 3 isgiinii,

Personelin esinin dogum yapmasi halinde 3 isgiini,

Personelin ana, baba, kardes, es, cocuklarinin vefat1 halinde 3 isgiint,
Personelin ¢ocugunun evlenmesi halinde bir isgiinii,

Personelin ev veya mallarinin dogal afete (yangin, sel, deprem)
ugramasi halinde 3 isgiinii,

Personelin taginmasi halinde sehir ici 1, sehir dis1 2 isgiinii.

Sosyal ve Mazeret izni Talebinin Yapilmasi:
Yukarida sayilan hallerde de Personel izin Talep Formu doldurularak
ilgili belgelerle birlikte oncelikle boliim yéneticisinin, daha sonra Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigli’ niin onayina sunulur.

Dogum izni: Dogum iznine ayrilacak olan personel, SGK onayli istirahat
raporunu Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ ne izne ¢ikmadan 6nce teslim etmelidir.
Dogum yapacak olan personelin Is Kanunu'na gére dogum oncesi sekiz ve
dogum sonrasi sekiz haftalik olmak iizere toplam onalt1 hafta dogum izni hakki
mevcuttur. Cogul gebelik halinde dogumdan once ¢alistirilmayacak siireye iki
hafta siire eklenir. Personel isterse ve SGK raporu ile calismaya elverisli
oldugunu belgeleyebilirse doguma ii¢ hafta kalana kadar ¢alisip, bu calistig



siireleri dogum sonrasi siiresine ekleyebilir. Izin baslangi¢ ve is basi tarihlerinin
takibi, ilgili boliim yoneticisinin sorumlulugundadir.

Siit Izni; Bayan personele bebegi 1 yasma girene kadar giinde
toplam 1.5 saat siit izni verilir. Bu siire glinliik ¢alisma siiresinden sayilir.

Hastalik izni: Hangi sebeple olursa olsun rahatsizlanan personel,
oncelikle isyeri hekimine miiracaat etmelidir. Isyeri hekimi SGK adma en fazla
iki giine kadar istirahat verebilir. Daha wuzun siireli rapor gerektiren
rahatsizliklarda, isyeri hekimi personeli gerekli tibbi boliime sevk eder.
Personelin SGK’ ya sevk edilmesi ve istirahat almasi durumunda vakit
kaybetmeden raporunu Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ ne ulastirmasi gerekir.
IKM, raporun bir fotokopisini isyeri hekimligine iletir ve personelin boliimiine
rapor tarihleri ile ilgili gereken bilgiyi verir. Personel igsbasi yaptiktan sonra
istirahatli oldugu giinlere ait maasini alabilmek i¢in SGK’ ya bagvurmalidir.

Personelin rahatsizligi stiresinde 6zel saglik kuruluglarindan aldigi raporun
karsilig1 maasin1 SGK’dan talep edebilmesi i¢in raporun SGK’ca onaylanmasi
gerekmektedir.

Egitim Izni: Personelin ¢esitli egitim, kurs, kongre vb. gibi
faaliyetlere katilim talebinin olmas: halinde, Personel izin Talep Formu’nu
doldurarak ilk olarak boliim yéneticisinden, daha sonra Insan Kaynaklar
Midiirliigii’nden onay almasi gerekir. Egitimin gerekliligine gore, izninin iicretli
ya da licretsiz izin olarak kullanilmasi boliim y6neticisinin kararidir.

Izin baslangi¢ ve ise baslama tarihlerinin takibi, ilgili boliim y&neticisinin
sorumlulugundadir.

Ucretsiz izinler:

Dogum Sonrasi izni: Dogum izni biten ve istirahatin1 kapattiran
personel, raporda igbasi tarihi olarak belirtilen tarihten itibaren, alt1 aylik siireye
kadar iicretsiz izin talebinde bulunabilir. Ucretsiz izin hakki i¢in Personel izin
Talep Formu’nu doldurarak boliim yoneticisi ve insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’
nden onay almasi gereklidir. Ucretsiz izin siireleri yillik izin hak edis siiresi
icinde sayilmaz.

Habersiz izin: Personel izin Talep Formu’nu doldurulmadan veya ilgili
formlar1 Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ ne ulastirilmadan cikilan tiim izinler
“Habersiz Izin” kapsaminda degerlendirilir ve Is Kanunu’ nun ilgili
maddelerince islem yapilir.



Hekim izinleri: Bashekimlik kadrosunda calisan hekimlerimiz icin bu
prosediirde belirtilen siirecler ayni sekilde uygulanmaktadir. Bashekimin izin
talebini uygun bulmasi durumunda hekimin izin tarihleri randevularinin
diizenlenebilmesi acisindan Hasta Iliskileri Sorumlusuna bildirilir.

Hekim ile ilgili izin formlarmin da ayni sekilde Insan Kaynaklari
Miidiirliigii’ ne ulastirilmasindan Bashekimlik sorumludur. izin formu
Bashekimlige ulastirilmadan ¢ikilan izin Habersiz Izin kapsaminda
degerlendirilecektir.

PERSONEL SAGLIGI
Saghk

Ise girerken getirilen her tiirlii saglik raporlar1 Insan Kaynaklar1 Boliimiince
saklanmaktadir.

Hastalanan veya kazaya ugrayan personel mesai saatinde isyeri hekimine,
mesai dis1 saatlerde kat hekimine muayene olur. Siire¢ isyeri hekimligi
prosediiriine gore isletilir. Personel ilk firsatta durumunu ilk amirine
bildirmelidir. Durumu buna imkan vermiyorsa, en yakin bulunan is arkadasi
bu vazifeyi yiiklenir.

Kaza ve hastalig1 ihbar etmemek, kendi kendini tedaviye kalkigsmak yasaktir.
SGK’dan istirahat alanlarin  ve isyeri disinda hastalanarak igbasi
yapamayacak durumda olanlarin durumlarimi aymi giinde isyerine haber
vermeleri gerekir.

Temizlik
Hastanede her boliim, bulunduklari ¢alisma ortaminin temiz tutulmasina 6zen
gosterir. Tiim personel ¢alisirken ve dinlenirken gerek hastane dahilini, gerek
yemek, soyunma, tuvalet, dinlenme v.s. yerlerini kirletmemeye dikkat
etmelidir.

Soyunma yerlerinde temizlige dikkat etmek, musluklar1 ve dolaplar1 agik
birakmamak, dolap disinda esya birakmamak gereklidir.

Isci Saghg ve Is Giivenligi

Is kazalarni ve meslek hastaliklar1 isyerlerinin ¢alisma ortam1 ve
kosullarindan, kullanilan cesitli makine ara¢ ve gere¢lerden, ilag ve nevi
maddelerden kaynaklanabilmekte ve isgiicii lizerinde maddi ve manevi
kayiplara yol acabilmektedir. Isverenleri ve iscileri, is¢i saglig1 giivenliginin



onemi ve geregi konusunda egitmek, kendilerine korunma tedbirlerine uyma
aligkanliklarin1 kazandirmak amaci ile is giivenligi faaliyetleri hastanemizde
Isci Saglig1 ve Is Giivenligi komitesi tarafindan vyiiriitiiliir. Komite planl
toplantilarin1 yaparak is giivenligi konusunda hedef ve eylemlerini belirler.

Komite faaliyetleri kapsaminda, personelin uymasi gereken is giivenligi
prosediirleri mevcuttur. Calisan personel mesai saatleri icerisinde bu
talimatlara uymak zorundadir. Is Kanununun 5. béliimiinde is¢i sagligi ve is
giivenligi baglig1 altinda, boliimiin 77. maddesinde ana kural su sekilde
belirtilmistir. “Isverenler isyerlerinde is saglig1 ve giivenliginin saglanmasi
i¢cin gerekli her tiirlii onlemi almak, ara¢ ve gerecleri noksansiz bulundurmak,
isciler de is sagligi ve glivenligi konusunda alinan her tiirlii 6nleme uymakla
yukiimlidiirler.

Calisirken IS EMNIYETI birinci plandadir.

Magduriyetin 6nlenmesi agisindan tiim ¢alisanlarin mevcut kurallara uymasi
gerekir. Biitiin yoOneticilerin ve personeller bu kurallara uymakla
yiikiimliidiirler. Asagida Isci Saghgi ve Is Giivenligi ile ilgili konularda
kacinilmasi gereken durumlar belirtilmistir;

- Isyerini temiz tutmamak, mevcut ¢dp kutular1 disinda yerlere
Oteberi atmak,

- Teknik cihazlarin gerekli goriilenlerin ¢evresine konulmus emniyet
tertibatin1 s0kmek veya emniyet tertibat1 olmadan ¢alismak,

- Gorevi olmadigr halde, girilmesi veya oturulmasi yasak olan
yerlerde bulunmak,

- Gorevli oldugu cihaz veya makinenin normal ¢alismadigini
gordiigli veya arizali oldugunu bildigi halde tamiri gerektigini
amirine bildirmemek ve kendi basina tamire ¢alismak,

- Calisilan isin 6zelligine gore, korunma malzemesi olarak verilmis
bulunan eldiven, gozliik, maske ve benzerlerini kullanmamak,

- Bir makineyi c¢alisirmadan Once baskalarina zarar verip
vermeyecegine dikkat etmemek,

- Cevresine zarar verebilecek bir sey yaparken etrafta kimsenin
bulunup bulunmadigina dikkat etmemek,

- Bir emre dayanmadan cihaz, makine ve benzerlerine kapasitelerinin
tistiinde is gordiirmek,

- Gorevli teknik personelden olmadigi halde elektrik tesisatini
karnistirmak, salteri kullanmak, herhangi bir arizay1 elektrikciye
haber vermeden kendi kendine tamire kalkigsmak,

- Elektrik cihazlarinin veya herhangi bir elektrik tesisatinin iizerine
elbise ve Oteberi asmak,



- Calistign boliimde agikca duyurulmus olan isletme ve emniyet
kurallarina uymamalk,

- Isyerinin, isci saghig1 ve is giivenligi komitesinin koydugu ve acik¢a
duyurulmus olan kurallara riayet etmemek,

- Calisir durumdaki herhangi bir cihaz veya makinenin {izerine
merdiven veya benzeri seyleri dayayarak bir arizayr gidermeye
calismak yahut bu durumda temizlik yapmak,

- Vazifesi olmadig1 halde tiipleri, basin¢li hava cihazlarim1 veya
bunlarin borularini karistirmak,

- Yiikleme-Bosaltma alanlarinda dikkatsiz ¢alismak, depo alaninda
diizgiin istif yapmamak, bosaltilacak istifleri {istten bosaltmamak,

- Ellerini ve elbiselerini dezenfektan olarak kullanima sunulmus
maddelerin disinda maddelerle temizlemek,

- Is konusunda ilgili amirine kasten yanls bilgi ve rakam vermek,

- Herhangi bir cihaz, makine ve benzeri tesisati calistiran elektrik
akimini her ne maksatla olursa olsun, bunlar1 ¢alistirmakla gorevli
calisana veya onun amirine haber vermeden kesmek,

- Atesle yaklasilmaz isareti bulunan yerlerde, kibrit veya cakmak
kullanmak, bu alanlara ates veya yanicit ve parlayici madde ile
girmek,

- Bir emre dayanmadan kendi yetkisi disinda oldugu halde bir
makineyi, motoru ya da tesisati isletmek veya durdurmak,

- Dokunulmamasi gerektigi isaret konulmus olan kapali herhangi bir
salteri amirine haber vermeden agmak,

- Girilmemesi gerektigi isaret konulmus olan kapali herhangi bir
alana yOneticisinin bilgisi olmaksizin girmek,

- Yangin Onleme ve sondiirme tedbirlerine uymamak, yangin
baglangicini santrale haber vermemek.

EGITIM
Genel

Gelismeyi hedeflemek yeniliklere agik olmaktir. Yeniliklere adaptasyonun
saglanmas1 siirekli egitimle miimkiin olacaktir. Tarzi Saglik Isletmeleri

egitim c¢aligmalariyla ekonomik, sosyal-insancil amach faydalar saglamay1
hedeflemektedir

Kaliteli hizmetin ancak egitimli kadrolarla saglanacagi aciktir. Bu nedenle,
Tarzi Saglik Isletmeleri dogru zamanda, dogru kisilerle, dogru konularda ve
dogru yontemlerle egitim verilmesi amaci ile biit¢e ayirarak stirekli gelismeyi



hedeflemektedir. Egitim Prosediiriinde; kurum biinyesinde yliriitiilen egitim
faaliyetlerinin planlamasi takip edilmektedir.

Oryantasyon Egitimi Program
Oryantasyon Programinin Amaci

a- Kurum kiiltiirti, kurumun strateji ve politikalar1 ve 6nemli prosediirleri
konusunda bilgi vermek,

b- Hastane boliimlerini tanitarak, iletisimi hizlandirmak,

c- Baslayacag1 boliimdeki diger personele bilgi vermek ve ilk giin onunla
ilgilenecek birini tahsis etmek,

d- insan Kaynaklar1 Departmaninmn yardima ve dneriye daima agik oldugunu
vurgulamak,

e- Isin tiim evreleri konusunda personeli egitmek,

f- Karsisina ¢ikacak sorunlarda nerelere bagvurabilecegini agiklamak.

Meslek I¢i Egitim

Tarzi Saglik Isletmeleri’nde calisan personelin meslek ici egitimi, bagh
bulundugu yodnetici ve Insan Kaynaklar1 Yoneticisi koordinasyonu ile
yapilmaktadir. Belirlenen donemlerde calisan personelin goérevini yerine
getirebilmesi i¢in yapilacak uygulamalari, caligma ortamini ve ekipmanlari
daha iyi tanimast konusu ile ilgili son gelismeleri takip edebilmesi i¢in
egitimler diizenlenmektedir.

PERFORMANS YONETIMi

Ucret ydnetimi ve egitim ydnetimi modiillerinin temelini olusturur.
Kurumumuz Performans Degerlendirme Prosesinin, personelin organizasyon
icinde en 1iyi sekilde degerlendirilmesini saglayarak organizasyonun
etkinligini arttirmada 6nemli bir rol oynadigina inanir.

Yeni bir personelin, deneme siiresi boyunca gelismeleri siirekli olarak birim
yoneticileri tarafindan izlenecektir. Deneme siiresinin sonunda yapilacak olan
degerlendirmelerin sonuglar1 personele ve hastane iist yonetimi ile paylasilir.

Gergekte tiim personellerimizin ¢alismalar1 olagan bir sekilde yoneticilerimiz
tarafindan siirekli gozlemlenmektedir. Bu gozlemler 1s18inda Bolim
Yoneticisi calismalarinda personeli daha basarili kilmak ve daha st



gorevlere hazirlamak icin bir takim yollar gosterip cesitli Onerilerde
bulunabilir.

Personel caligmalarinin degerlendirilmesi ise yine BOlim Yoneticileri
tarafindan yilda en az bir kere yapilir. Bolim Yoneticilerinin personel
calismalarini degerlendirmesinin sonuclari, list yonetimle de tartigilacaktir.
Belirlenen hedeflere ulasma diizeyinin degerlendirmesi yapilarak {icret ve
odiil-ceza sistemi yonetim modiillerine gegilecektir.

KIYAFET YONETMELIGI

Tarzi Saglik Isletmeleri’nde calisanlarimzin  rahat calisabilecekleri
kiyafetleri kullanmalarini arzu etmekle birlikte asagida belirtilen konularda
hassasiyet gostermelerini beklemekteyiz.

- Calisilan departman gereklerine bagli olarak iiniformalar
kullanilacaktir.(Yoneticiler ve doktorlar bu madde kapsamina
alinmamustir)

- Desenler, renkler, sade ve sik olmalidir.

- Calisma ortamina uymayan bluz ve elbiseler kullanilmamalidir.

- Kot pantolon ve t-shirt giyilmeyecektir.

- Ayakkabilar, kiyafetler temiz ve bakimli olmalidir.

- Abartili makyaj yapilmamalidir.

- Abartil1 sa¢ modelleri tercih edilmemelidir.

- Eller bakimli olmalidir. Seffaf veya agik renkli ojeler siiriilebilir.

- Uzun saglar toka ile toplanmalidir.

- Glnliik sakal trast olunmalidir.

Saglik Calisanlarr,

- T.C. Saghk Bakanlig1 yonetmeliklerinde tanimlanan esaslara
uyulacaktir.

- Hastane igerisinde giyilmesi zorunlu olan kiyafet ile hastane disina
kesinlikle ¢ikilmayacaktir.

KARIYER GELISTIRME VE PLANLAMA

Kariyer planlamasi kesintisiz bir siirectir. Somut amacglar dogrultusunda
calismanin bireyin motivasyonunu arttirdigi bir gercektir. Bu baglamda,
sistem icerisinde yer alacak kariyer gelistirme ve planlama modiili ileri
donemlerde performans degerlendirme modiilii ile birlikte faal hale
gelecektir.



Terfi ve Kidem Sistemi

Mevcut islerini bagariyla yiiriiten personelin veya yoneticinin daha {ist
gorevlerde de basarili olacagina dair kabiliyetlerini gosterip ayni zamanda
istenen niteliklere de sahip olunmast durumunda, kurum iginde yeni
pozisyonlar acgildik¢a personelimiz bu bos pozisyonlara yapilacak atamalar
i¢in yoneticileri tarafindan bir aday olarak disiiniilecektir.

Kurumumuz, calisanlarin daha fazla gelisebilmesi i¢in miimkiin ve
uygulanabilir kosullarda atamalarin kurum calisanlar1 arasinda yapilmasina
dikkat gosterecektir.

Kurum i¢inde bosalan veya yeni olusturulan pozisyonlar hakkinda duyurular
yapildiktan sonra pozisyonla ilgilenen personelin diger adaylarla birlikte bu
pozisyonlara bagvuru yapmasi saglanacaktir. Bu pozisyonlar icin yapilacak
personel sec¢imlerinde, kurum i¢inden veya kurum disindan yapilan
bagvurular toplu bir sekilde degerlendirilecektir. Ayni niteliklere sahip kurum
personeline Oncelik saglanmaya calisilacaktir.

Kurum iginden bir personelin terfisi icin izlenecek yollar asagida
belirtilmistir.

a- llan yolu ile duyurusu yapilan pozisyon ile ilgilenen personelin
basvurulari kabul edilir.

b- YOnetim basvuran adaylar arasindan miilakata tabi tutulacaklar: secer.

c- Miilakata tabi tutulmayacak adaylara, bagvurusunun, neden olumsuz
bulundugu bildirilir. Eger bagvuru olumlu bulunursa, miilakat edilecek
tarih bilgisi personele verilecektir.

d- Aday personelle insan Kaynaklar1 Miidiirii ve ayrica bos olan pozisyonun
Birim Yoneticisi ayr1 ayr1 miilakat edeceklerdir.

e- Bos pozisyonun doldurulmasmna iliskin son karari Insan Kaynaklari
Miidiirii ve/veya Genel Direktor vererek bu pozisyonla ilgilenen tiim
sahislara durumu teblig ederler.

ODUL ve ONERI SISTEMI

Kurumumuzda uygulanan 6neri projesi c¢alisanlar: islerinde yaratict olmaya
tesvik eder, bu sistem hem kuruma hem de calisanlara yarar saglar. Biitiin
calisanlar Oneri sistemine katilabilir. Biitiin &neriler Insan Kaynaklari
Departmani tarafindan dosyalanarak saklanir. insan Kaynaklari Departmani
ve ilgili Boliim Yoneticileri ile birlikte gerekli kriterler olusturulur.
Faaliyetler sonucu yapilacak degerlendirme ile personele belirlenen kriterler
dahilinde ODUL VE ONERI SISTEMI gerekleri uygulanir.



DISIPLIN YONETMELIGI
Genel

Personelin hastane c¢alismalarint huzur i¢inde yapabilmesi, hizmetlerin
isbirligi icinde yiiriitiilmesi, ¢alisma ahenginin saglanmast ve devamliligi,
verilen emirlerin yerine getirilmesi esastir. Bu esaslara uymayan personel
hakkinda asagidaki maddelerde agiklanan disiplin hiikiimleri uygulanir.
Personelin ¢alismalarin1 hangi yontem ve kurallara goére yapmasi gerektigini
anlatan Insan Kaynaklar1 Yonetmeligi Is Kanunu ile biitiinliik arz etmektedir.
Calisma hayatinin herkes i¢in daha elverisli kosullar saglamasi acisindan
4857 sayili Is Kanununda belirtilen ve hatirlatma amaci ile asagida tekrar
aktarilan durumlardan kagmilmasi1 gerekmektedir. Asagida belirtilen
maddeler 4857 sayil Is Kanunu maddelerine dayanmaktadir ve yorum
eklenmeksizin aktarilmstir.

Disiplin Cezalar1 Gerektiren Haller
Ihtar gerektiren haller

a- Gorevinde ithmal, dikkatsizlik ve diizensizlik gostermek,

b- Amirlerini ve is arkadaslarini rahatsiz edici, nezaket ve saygi disi
hareketlerde bulunmak,

c- Hastane misafirlerine veya hastalarina, miiracaat sahiplerine ve Ugiincii
sahislara kurumun sayginligi, ciddiyetine ve menfaatine aykir1 davranis ve
nezaket dis1 hareketlerde bulunmak,

d- Mazeretsiz ise gelmemek,

e- Caligma saatlerine uymamak,

f- Gegimsizlik,

g- Giyinis ve davranislariyla, kurumun ciddiyetine aykir1 hareket etmek,

h- Is haricinde de kurumun sayginlik ve ciddiyetine uymayacak hareketlerde
bulunmak.

Ucret Kesintisi
Ihtar1 gerektiren hareketlerin tekrarlanmasi ve devami halinde bir ay

icinde 2 giinliik ticreti gegmemek kaydiyla personelin, amirinin Onerisi ile
ticret kesintisi yapilabilir.



Isten Cikarmay1 Gerektiren Haller

Stiresi belirli olsun veya olmasin igveren, asagida yazili hallerde is

sO0zlesmesini siirenin bitiminden dnce veya bildirim siiresini beklemeksizin
feshedebilir:

I- Saglik sebepleri:

a.

b.

Is¢inin kendi kastindan veya derli toplu olmayan yasayisindan yahut
ickiye diiskiinliiglinden dogacak bir hastaliga veya sakatliga ugramasi
halinde, bu sebeple dogacak devamsizligin ardi ardina {i¢ is giinii veya bir
ayda bes is gliniinden fazla stirmesi.

Iscinin tutuldugu hastaligin tedavi edilemeyecek nitelikte oldugu ve
isyerinde ¢alismasinda sakinca bulundugunun Saglik Kurulunca
saptanmasi durumunda.

(a) alt bendinde sayilan sebepler disinda is¢inin hastalik, kaza, dogum
ve gebelik gibi hallerde igveren i¢in is s6zlesmesini bildirimsiz fesih
hakki; belirtilen hallerin is¢inin isyerindeki ¢alisma siiresine gore 17 nci
maddedeki bildirim siirelerini alt1 hafta agsmasindan sonra dogar. Dogum
ve gebelik hallerinde bu siire 74 {incii maddedeki siirenin bitiminde baslar.
Ancak is¢inin is s6zlesmesinin askida kalmasi nedeniyle isine gidemedigi
siireler icin licret islemez.

II- Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:

a.

=

a0

Is s6zlesmesi yapildig1 sirada bu sézlesmenin esasl noktalarindan biri igin
gerekli vasiflar veya sartlar kendisinde bulunmadigi halde bunlarin
kendisinde bulundugunu ileri stirerek yahut gercege uygun olmayan
bilgiler veya sozler sdyleyerek is¢inin igvereni yaniltmasi.

Iscinin, isveren yahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna
dokunacak sozler sarf etmesi veya davranislarda bulunmasi yahut igveren
hakkinda seref ve haysiyet kiric1 asilsiz ihbar ve isnatlarda bulunmasi.
Iscinin isverenin baska bir iscisine cinsel tacizde bulunmasi.

Iscinin isverene yahut onun ailesi iiyelerinden birine yahut isverenin
bagka iscisine satasmasi veya 84 iinclii maddeye aykir1 hareket etmesi.
Iscinin, isverenin giivenini kotilye kullanmak, hirsizlik yapmak, isverenin
meslek sirlarini ortaya atmak gibi dogruluk ve bagliliga uymayan
davranislarda bulunmasi.

Iscinin, isyerinde, yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi
ertelenmeyen bir sug islemesi.

Iscinin isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin
ardi ardina iki 15gilinii veya bir ay icinde iki defa herhangi bir tatil
giinlinden sonraki is giinii yahut bir ayda ii¢ isgiinii isine devam etmemesi.



h. Iscinin yapmakla 6devli bulundugu gérevleri kendisine hatirlatildig: halde
yapmamakta 1srar etmesi.

i. Iscinin kendi istegi veya savsamasi yiiziinden isin giivenligini tehlikeye
diisirmesi, igyerinin mal1 olan veya mali olmayip da eli altinda bulunan
makineleri, tesisat1 veya baska esya ve maddeleri otuz giinliik iicretinin
tutartyla 6deyemeyecek derecede hasara ve kayba ugratmasi.

III- Zorlayici sebepler:

Isciyi isyerinde bir haftadan fazla siire ile ¢alismaktan alikoyan zorlayici
bir sebebin ortaya ¢ikmasi.

IV- Iscinin gdzaltina almmasi veya tutuklanmas: halinde devamsizligm 17
nci maddedeki bildirim siiresini asmasi.

UYUSMAZLIKLARIN COZUMU

Bir sorununuz veya sikayetiniz oldugunda ilk yapilacak olan amirinize diriist
ve samimi bir sekilde sorunu aktarmaktir. Eger sorununuzun ¢6ziimiinde
amirleriniz size yardimci olamayacaksa, hastane iist yOnetiminin sizi
dinlemesi i¢in asagidaki prosediir gelistirilmistir.

Uyusmazligin ¢éziimiinde izlenecek yollar asagidaki gibidir;

1- Herhangi bir konuda sikayeti olan kisi konuyu 6nce amiri ile konusur.
Amiri kendisine ii¢ is giinii i¢inde yanit verecektir,

2- Eger kisi amirinden aldig1 yanittan tatmin olmazsa, yanit1 aldiktan sonraki
bes is giinii icinde konuyu Bolim Yoneticisine iletebilir. Eger kisinin
amiri ayn1 zamanda Boliim Y6neticisi ise bu adim atlanacaktir,

3- Eger kisi, Boliim Yoneticisinden aldigi yanittan tatmin olmamissa veya
amiri ayn1 zamanda Boliim Yoneticisi ise, bu durumda konuyu yazili
olarak Insan Kaynaklar1 Miidiiriine iletebilir. Insan Kaynaklar1 Miidiirii
konuyu inceler, ilgili taraflarla goriisiir ve kararimi basvuruyu aldigi
giinden itibaren 5 iggiinii icinde kisiye iletir,

4- Eger kisi hala tatmin olmamissa durumu yazili olarak Genel Direktore
bildirebilir. Genel Direktor konu hakkindaki goriislerini bes isgiinii i¢cinde
yazili olarak bildirir ve bu da konu hakkindaki son goriis olarak kabul
edilir.

IS AKDININ SONA ERMESI

Hizmet akdi, 1475 sayili Is Kanununun 14. maddesinde gecerliligi olan
sebepler ile 4857 sayih Is Kanununun 18,19,20,21,22,24,25. maddeleri



esaslarina uyulmak suretiyle hastanece veya personel tarafindan sona
erdirilebilir. Bu hallerde Is Kanununun maddeleri uygulanir. Personelin
neden bildirmeden istifa etmesi halinde Is Kanununun 17. Maddesindeki
ithbar siiresine uyulmasi gereklidir.

Akdin Bildirimsiz Feshi

Herhangi bir olay neticesinde eger bir personelin is akdinin feshi
diisiintiliiyorsa olayin detayli bir sekilde incelenmesi yonetim tarafindan
istenecektir. Eger bu incelemenin sonuglar1 personelin ig akdinin feshini hakli
cikaran bulgular iceriyorsa, fesih islemi incelemenin bittigi giinden gecerli
olarak yapilacaktir.

Inceleme  siiresi  boyunca  personelin  hizmet akdinin  askiya
almmasi(¢alistirilmamasi) séz konusu degildir. Olayin incelenmesi Tiirk Is
Kanunu hiikiimlerine gore siirdiiriiliir. Olayin incelenmesinden elde edilen
sonuglar personeli hakli ¢ikaran yonde ise, kisi gérevini yapmay1 siirdiiriir.

Eger incelemenin sonucunda personel yonetim tarafindan su¢lu bulunmus ve
bu suc¢u Is Kanunu hiikiimlerine gore de isverene is akdini fesih etme
yetkisini veriyorsa, elemanin is akdi fesih edilir.

Is akdinin yukaridaki sartlarla feshi durumunda is kanunun 25. Maddesi
hiikiimleri islerlik kazanir.

Yukarida tiim agiklamalar kesinlikle Tiirk Is Kanunu hiikiimleriyle baglidir
ve bu hiikiimlerle ¢eliskili olamaz.

AKkdin Feshinden Sonra Odeme

Akdin feshini miiteakip personelin o giine kadar hak ettigi tiim maddi
menfaatler Kurumun maas 6deme giinli beklenmeksizin kisiye ddenir.

Akdin feshinde kidem tazminati ddemesi; Is Kanununa uyan durumlarda
yapilir, aksi takdirde is akdi fesih edilen kisi kidem tazminati talebinde
bulunamaz. Is akdinin ¢alisanin kendi arzusuyla istifa etmesiyle bozulmasi
durumunda kidem tazminat1 6denmez.

Yashhk Nedeni ile Hizmetin Sona Ermesi

Personelin hizmet akdi erkek ve bayan personelin kanunda belirtilen ¢alisma
siiresi ve yas haddine gore biter. Bu sekilde kurumdan ayrilan personele



ayrica ihbar tazminati 6denmeksizin, yasalarin 6ngordiigii kidem tazminati
odenir. Ancak, iist kademe yoneticiler ve doktorlar i¢in yas haddi Yonetim
Kurulunun karar1 ile birer yillik stirelerle uzatilabilir.

Isten Ayrilma Islemleri

Isten ayrilacak personel durumunu yoneticisine ilettikten sonra “Istifa
Dilekgesi” ni Insan Kaynaklar1 Boliimiine iletmeli ve cikis ile ilgili diger
islemler hakkinda bilgi almalidir.

Ancak istifa eden personel asagida belirtilmis olan bildirimli fesih tarihlerine
uygun hareket etmelidir. Ayn1 sekilde kurumun isten ¢ikaracagi personel icin
de ayni tarihler esastir.

Bildirimli fesih tarihleri

a. Isi alt1 aydan az siirmiis olan personel icin, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baglayarak iki hafta sonra,

b. Isi alt1 aydan bir buguk yila kadar siirmiis olan personel igin, bildirimin
diger tarafa yapilmasindan baglayarak dort hafta sonra,

c. Isi bir buguk yildan ii¢ y1la kadar siirmiis olan personel i¢in, bildirimin
diger tarafa yapilmasindan baglayarak alt1 hafta sonra,

d. Isi ii¢ y1ldan fazla siirmiis personel i¢in, bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baglayarak sekiz hafta sonra,

Ancak, Genel Midiirliik, personelin bildirim 6nelinden (*) 6nce ayrilmasina
izin verebilir. Hizmet akdinin hastane tarafindan bildirimli feshi de onellere
tabi oldugundan hastane isterse bu zamanlara ait “ihbar Tazminati” m
onceden 6deyerek personelin ilisigini kesebilir.

Ibraname
Kurumdan ayrilan ve biitiin alacaklar1 6denen personelden, Tarzi Saglik

Isletmeleri ile higbir ilisiginin kalmadigini1 gdsterir bir ibraname alir.

(*) Onel: Taninan Siire



