Dokiiman Kodu FRB.SC.PR.01

PROSEDURU

> SAGLIKLI CALISMA YASAMI Yeyin Tor 21102016
L]
. PR Revizyon Numarasi 00
?I/FARABI zyon N
HASTANES;i Revizyon Tarihi -

Sayfa Numarasi 1/6

1. AMAC

Bu kalite prosediiriinin amaci, OZEL KONYA FARABI HASTANESI calisanlarinin karsilikli hak ve
yukUmliluklerini, calisma kosullari genel prensiplerini ve politikalarini, yapilan egitim faaliyetlerine iligkin yontemleri
dizenlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedur, hastane bunyesinde calisan tum personeli kapsar. Bu prosedirde belirtiimeyen hususlar igin
4857 Sayili Is Kanunu hukUmleri uygulanir.

3. SORUMLULAR VE YETKILER

Bu prosediriin uygulanmasi ile ilgili sorumluluk Baghekime, Klinikten Sorumlu Bashekime, idari islerden
Sorumlu Bashekim Yardimcisina, Idari isler Miidiri’'ne, insan Kaynaklari Midiri’'ne ve Muhasebeye aittir. Calisan
tum personel bu prosedirde yer alan esaslara uymakla yukimludur.

4. REFERANS DOKUMANLAR
4.1. 4857 Sayil Is Kanunu
4.2. Organizasyon El Kitabi (OEK)

5. UYGULAMA

Bu prosedur hastane faaliyetlerinin gergeklestirildigi her yerde ve galisanin resmen hastane elemani sayildigi
sureler boyunca gecerlidir. TUm bilgiler, 6zellikle Ucret gelir ve benzeri haklar, stratejik 6neme sahip olup tamamen
kisiseldir ve gizli tutulur. Bu tir bilgilerin, hastane igcinde ya da disaridaki kimselere aktarilmamasi gerekir. Aksi
davranislar is akdinin feshine yol acgabilir.

5.1. Eleman Se¢me ve Yerlestirme
5.1.1. Talep

Hastanedeki her tiirlii eleman ihtiyaci ilgili birim sorumlusu tarafindan belirlenir ve insan Kaynaklari Miidiri'ne
bildirilir. Bagshekim Yardimcisi, Bashekimin onayini aldiktan sonra, aday arama c¢alismalarina baglanir. Aday arama
islemlerinde resmi internet sitesi, is basvurulari, referans vs. yontemler kullanilabilir.

5.1.2. Aranacak Nitelikler ]
OZEL FARABI HASTANESI' nde caligacak personelin ise alinmasi igin mesleki yeterlilik sartlarini karsilamasi
gereklidir. Bu sartlar her pozisyon icin Organizasyon El Kitabinda (OEK) belirtilmistir.

5.1.3. Eleman Seg¢imi

Adaylar 6ncelikle, resmi internet sitemizden miiracaat ederek is Bagvuru Formu dolduran adaylar igeresinde
aranir, yeterli sayida uygun aday bulunamazsa gazete, internet, referans vb. yerlere ilan verilir. Gelen muracaatlar
internet sitemiz Uzerinden alinarak istenen elemana ait degerlendirme yapilip, tespit edilen personel gérismeye
cagrilir. Coklu alimlarda mulakat yéntemine basvurulur. Hastanemize gelen adaylar insan kaynaklarina yénlendirilir.
Alinacak personel bélimine gore (saglk grubu veya destek grubu) olusturulan Mulakat heyeti toplanarak adaylar ile
gorusme yapar. Saglik personel alimlarinda miulakat heyeti Bashekim, Klinikten Sorumlu Baghekim ve Bashemsire ve
insan Kaynaklari Miidiiri’'nden olusur. Destek personeli alimlarinda ise mulakat heyetini Mesul Muddr, idari islerden
Sorumlu Baghekim Yardimcisi, insan Kaynaklari Midirii ve personel ihtiyaci bulunan birim amiri olugturur. Adaylar
arasindan ise alinacak olan kisiye en ge¢ 1 gun icerisinde bilgi verilir.

6.1.4. ise Alma

Yeni ise baglayacak olan adaya, is teklifini kabul ettigi anda insan Kaynaklari Mudiri’nin verdigi ise giris
evrak listesindeki belgeleri (Savciliktan Temiz Kagidi, Saglik Raporu vs.) tamamlamasi icin zaman verilir. Aday gerekli
belgeleri tamamlayip insan Kaynaklari Birimine teslim ettikten sonra gerekli resmi islemler yapilarak ise bagladigi giin
sigortasi yapilarak 6zlik dosyasi hazirlanir ve ¢alismaya baglar.
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5.1.5. is Baslangig Programi ve Personel Saglik Taramasi

ise alinan calisanlara, éncelikle personel tanitim kartinin cikarilmasi icin gerekli belgeleri (niifus ciizdani
fotokopisi ve 1 adet vesikalik resmi) hazirlanir ve en kisa zamanda personel tanitim kartinin ¢gikmasi saglanir. Daha
sonra saglik taramasi yapilmasi igin gerekli tetkikler yapilir. Tetkik sonuglari hekimimiz tarafindan degerlendirilir ve
sonuca gore personele bilgi verilerek, gerekli miidahale (asi, muayene v.b.) edilir ve saglk taramalari is Yeri Hekimi
tarafindan belirlenen Personel Muayene Ve Bagisiklama Tablosunda belirtildigi gibi belirli periyotlarda yapilmaya
devam eder ve Personel Kisisel Saglik Fisi'ne islenir. Kronik hastaliyi veya engelli olan personel is Yeri Hekiminin
uygun gordugu, kendisini zorlamadan rahat ¢alisabilecegi bolimde calistirilir ve ndbet listeleri de ona gére hazirlanir.
Calistigi dénem igerisinde saglik durumu ile ilgili taramalar takip edilir. Saglik taramalari yapildiktan sonra personele
hastaneyi tanimasi igin insan Kaynaklari Genel Uyum Egitimi hakkinda bilgi verilir. Bu amagcla; OZEL KONYA FARABI
Hastanesi’nin kisa tanitimi, organizasyon yapisi, Saglikta Kalite Sisteminin yapisi, uygulama sekli, kalite politikasi ve
personeli ilgilendiren dokimanlar hakkinda bilgi verilir. Hastane hakkinda genel bir bilgiye sahip olan personel hizmet
ici egitim almasi igin birim amirine yénlendirilir. Calisan Giivenligi Prosediiriinde de belirtildigi gibi basta is giivenligine
yonelik olan Kisisel Koruyucu Ekipman Prosedirli de g6z 6ninde bulundurularak yapilan egitimlerin yani sira,
bolimsel egitimler verilir.

5.1.6. Deneme Siresi

ise alinan personel, iki ayllk deneme siiresine tabi tutulur. Deneme siiresi sonunda yeterli gériilmeyen
personelin isine ilgili birim amiri ve Bashekimin onayi ile son verilebilir. Bu durumda personel, ¢alistigi sureye tekabdil
eden Ucreti almaya hak kazanir.

5.2 Calisanlarin Sorumluluklari

Tum calisanlar hastanenin Organizasyon Semasinda belirtilen hiyerarsik dizene uygun olarak gérevlerini bir
Ust dizeydeki amirlerinden alirlar. Ust diizey amirlerinin bulunmamasi durumunda yerine vekalet eden kisiye mlracaat
ederler.

5.2.1. Gizlilik ve Giivenlik

Tim hastane personeli OZEL KONYA FARABI Hastanesi’nde calistiklar siirece dgrenecekleri teknik, mali,
ticari, idari, vb. hastane ¢ikarlari ile ilgili bitin bilgi, rapor ve rakamlari sakli tutmakla yikimlidir. Hastaneden her ne
sebeple olursa olsun, ayrilan bir personel, en az bir yil sure ile bu bilgileri rekabet yaratacak bir is veya isyerinde
kullanamaz. Aksi davranig, galigsanlarin hizmet akitlerinin tazminatsiz olarak feshine ve yol agtiklari zarar, ayriimis
elemanlarin aleyhine tazminat davasi agilmasi igin yeterli sebep sayilir.

5.2.2. Kisisel Bilgi Degisikliklerinin Bildirilmesi
Caliganlarin, adres, okul durumu, aile durumu gibi kisisel bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda; bu bilgileri
en ge¢ 1 ay igerisinde Insan Kaynaklari Birimi'ne bildirmeleri zorunludur.

5.2.4. ise Gelme (Devamlilik)

Tum calisanlarin zamaninda ise gelmeleri herhangi bir nedenle ise gelemeyecek olanlarin bir giin 6ncesinden
durumuna gére Ucretli izin Talep Formunu, Ucretsiz izin Talep Formu doldurarak ilgili birim amirine iletmesi gerekir.
Surekli ve dizenli olarak galisma saatlerinin ihlali is kanunlari ¢ergevesinde ikaz ve ceza ile karsilik gorir. Ayrica
personelin kisa sureli izinlerinde kisa sireli izin — gdrev belgesi doldurmasi ve ilgili birim amirinden izin almasi
gereklidir.

5.3. Hafta Tatili
Haftalik calisma suUresini dolduran calisana, yasal hafta tatili verilir. Hafta tatilinde calisanlarin fazla calisma
Ucretleri, yasal hadlere goére Idari Isler departmaninda hesaplanir.
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5.3.2 Resmi Tatiller

Ulusal Bayramlar ve Genel Tatiller yasal olarak belirlenmis takvime uygun olarak diizenlenir. Ancak dini
bayramlarin arife gunleri tam gilin tatil edilebilir. Ulusal Bayram ve genel tatillerde yapilan fazla g¢alismalar igin yasal
hadlere gore uygun olarak ek tcret hesaplanir.

5.3.3. izinler
a. Yillik Ucretli izinler

ise giris tarihinden itibaren deneme siiresi de dahil, tam 1 yilini dolduran ¢alisana, asagida belirtilen siireler
kadar Ucretli izin verilir. Yillik Ucretli izin hesabinda Cumartesi gunleri isgunu olarak sayilir.

- 1-5 yil (5. yil dahil) kidemi olanlar 14 is gini (2 hafta)
- 6-15 yil kidemi olanlar 20 isgUnu (3 hafta)
- 15 yil ve izeri kidemi olanlar 26 isginu (4 hafta)

) Personel izne ayrilmadan en ge¢ 1 hafta icerisinde bagl bulundugu bolim sorumlusuna bilgi verir. Daha sonra
Insan Kaynaklari Birimi’nden Yillik Ucretli izin k&gidi alarak gerekli yerlere imzalattiktan sonra IK Birimi’ne teslim eder.
Yillik izinlerin ait olduklari yil igerisinde kullaniimasi esastir.

5.4. Galhisanlarin Oneri ve Sikayet Bildirimi

Tdm personel ¢alistigi dénem igerisinde istek ve sikayetlerini Birim Sorumlularina, personel 6neri ve sikayet
kutularina yazili olarak atarak ve personel@farabihastanesi.com.trden iletebilmektedirler. Bildirilen sikayetler idari
islerden Sorumlu Baghekim yardimcisi, insan Kaynaklari Midiirii ve Kalite Yénetim Direktéril tarafindan incelenir.
Sozel olarak bildirilen sikayetler aninda ¢dzimlenir. Yazili olarak bildirilen sikayetler ise aylik olarak incelenir ve
oncelikli olarak mudahale edilmesi gereken geri bildirimler en kisa zamanda ele alinir ve personelin istegi yerine
getirilir. Bazi durumlarda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Raporu hazirlanir. Gerektiginde sikayet ve énerilerin ¢dziilmesi
icin Ust yonetim ile gorUsulir. Uygun gorilen ¢ézim kurumunda igleyisini bozmayacak sekilde planlanarak énem
dizeylerine gdre uygulanir. Yapilan uygulamalar sonunda gerek goérildtigtnde galisana geri bildirim yapilir.

5.5. Calisan Memnuniyet Anketleri

Tim ¢alisanlara donemsel olarak yilda iki kez ¢alisan memnuniyet anketi yapiimaktadir. Anket sonuglari
titizlikle degerlendirilerek idari islerden Sorumlu Bashekim Yardimcisi, insan Kaynaklari Miidiirii ve Kalite Direktérii
tarafindan incelenir. Gerekli degerlendirmeler yapildiktan sonra personelin isteklerini gerceklestirmeye yonelik
uygulama yoluna gidilir.

5.6. isten Ayrilma
5.6.1. Kendi istegi ile isten Ayrilma

Kendi istediyle isten ayrilmak isteyen c¢aligsanlarin, is kanunu kurallarina gére 15 gin &énceden istifa
dilekcelerini ilgili birim amirine vermeleri gerekmektedir.

5.6.2. isveren Tarafindan isten Gikarma

Calisan deneme suresinde ise igsveren hakl sebep bildirmeden galisanin anlagmasini fesih edebilir. Calisanin
isten ¢cikariimasi birim yoneticisinin bagl oldugu amirin onayi alindiktan sonra gerekli sebep bildirimleri (tutanaklar, is
akdine uymayan davraniglar v.s.) yapilarak yapilir. Bu durum g¢alisana 15 glin 6nceden bildirilir.

5.7. Egitim
5.7.1. Egitim ihtiyaglarinin Tespiti ve Planlanmasi

Egitim Komitesi yilik dénemler i¢in Yillik Egitim Plani hazirlar. Egitim planlama formuna koyulmasi disindlen
egitimler Egitim Komitesi tarafindan belirlenir. Hazirlanan plan Baghekim onayina sunulur. Baghekim egitim planlama
formuna ilaveler veya ¢ikarmalar yapabilir.
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Egitim planlama formunda yer almayan ancak, alinmasinda fayda goériilen egitimler plan haricinde de
diizenlenebilir. Bu sekilde yapilacak olan egitim faaliyetleri icin insan Kaynaklari Sorumlusu Bashekimin onayini
aldiktan sonra plan harici egitimler diizenleyebilir. Bu tiir egitimler icin de insan Kaynaklari Sorumlusu Egitim Tutanagi
dizenler ve kalite kaydi olarak saklar.

insan Kaynaklari Madiri kurulus disinda diizenlenen egitim, seminer vs. takip eder ve yazili olarak
Bashekime bildirir. Baghekim uygun gérdigu egitimlere OZEL FARABI HASTANESI personelinin génderilmesini ve
egitim almasini saglar. Kurulug disinda alinan egitim sonucunda personele verilen bir sertifika veya katilim belgesi
varsa, bir kopyasi personelin 6zlik dosyasinda egitim kaydi olarak saklanir.

5.7.2. Egitimlerin Duyurulmasi

insan Kaynaklari Sorumlusu Uygun egitimler icin egitimciyi tespit ettikten sonra egitim tarihinden en az bir
hafta 6nce diizenlenecek egitim ve katilacak personel ile ilgili yaziyr imza karsihdinda s6z konusu personele yazili
olarak duyurur. Egitimciler kurulus iginde deneyimli personel arasindan segilebilecedi gibi kurulus disindan da
segilebilir.

5.7.3. Egitimlerin Kayit Altina Alinmasi
Kurulus icinde dizenlenen her egitim igin ilgili birim amirleri tarafindan Egitim Tutanagi dizenlenir. Egitim

Tutanaklar Egitim Klasériine konulur.

5.7.4. Egitimlerin Degerlendirilmesi

Duzenlenen tim egitimlerden sonra katilimcilar ilgili birim amirlerinin gézlemleri sonucunda degerlendirmeye
tabi tutulurlar. insan Kaynaklari Sorumlusu yapilan egitimlerin sonuglarini ilgili birim amirlerinden alarak Personel
Egitim Takip Formuna kaydeder. Yapilan bu ¢alisma ayni tirde bagka bir egitimin daha sonra dizenlemesi halinde
referans teskil eder.

5.8. Yoneticinin Sorumluluklar
5.8.1 Vardiya Degisim Sistemi
- Vardiya (ndbet) sistemi ile calisan bolumler icin Nébet Cizelgesi mutlaka aylik olarak dizenlenecektir.

- Ust yonetim tarafindan aksi belirtimedigi durumlarda ndbet gizelgeleri 3 vardiya halinde diizenlenecekiir.
Vardiya degisim saatleri agagidaki gibidir;

1. Vardiya 08.00-16.30
2. Vardiya 16.00 —24.30
3. Vardiya 24.00 — 08.30

- Noébet cizelgeleri standart format halinde dizenlenecektir. Tim bélimlerin bu formati kullanmasi zorunludur.
Nobet Cizelgesi farabiegitim.com adresine yuklenmistir.

- Nobet cizelgeleri bolum sorumlulari tarafindan belirtilen formatta hazirlanarak, Bolum Yoneticileri ve Ust idari
Amir (Baghekim Yardimcisi) tarafindan imzalanarak llgili ayin ilk 2 (lki) glinu igerisinde insan kaynaklari birimine teslim
edilecektir.

- Bolim Yoneticisi olarak nébet gizelgelerini hazirlarken veya kontrol ederken iki hafta tst Uste aksam ¢alismasi
yapilamayacadini dikkate alinmasi gerekmektedir.

- Noébet cizelgelerini kontrol ederken tim personelin esit mesai yaptigina ve adil davranildiina dikkat edilmesi
gerekmektedir.
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- Noébet cizelgeleri hazirlanirken veya kontrol edilirken ilgili ay igerisinde personelin yillik izin veya planli bir izin
kullanmayacagini kontrol edilmesi gerekir.

- Ay Icerisinde ndbet cizelgesini bozacak sekilde izin talepleri bélim yéneticisinin onaylamamasi gerekmektedir.

- Personeller arasinda ay igerisinde olan ndbet degisim taleplerine zorunlu durumlar haricinde misaade
etmeyin.

5.8.2. Nobet degisim Sistemi

- Zorunlu durumlarda ayni ay igerisinde olan nébet degisimleri icin mutlaka Nobet Dggi§im Formu dizenlettirip
boélim ydneticisi tarafindan onaylanmasi gerekmektedir. Onayladiktan sonra formu Insan Kaynaklari birimine
gonderilir.

- Personelden gelen ayni ay igerisinde olmayan nébet degisim talepleri mutlaka geri ¢evrilmelidir.

5.8.3. Fazla Mesai Sistemi
- Gerekli durumlarda mesaiye kalan personel i¢in Fazla Mesai Bildirim Formu bolum yoneticisi tarafindan
diuzenlettiriimesi gerekmektedir. Formu onaylayarak Insan Kaynaklarina génderilmelidir.

- Ay sonu mesai listelerinizin bu forum zerinden kontrol edilecektir. .
- Mesai bildirim formunda mutlaka saat ve neden belirtin.

- Nobet Degisim Formu ve Fazla Mesai Bildirim Formlarinin dizenlenmesinden bolim ydneticilerinin
sorumlulugundadir.

5.8.4. Mesai Cizelgesinin Doldurulmasi '
- Ay sonunda ilgili ay icin mutlaka Mesai Cizelgesi bdlim yoneticisi tarafindan diizenlenmesi gerekir ve Insan
Kaynaklari birimine onayli sekilde teslim edilmelidir.

- Mesai cizelgesini belirlenen standart formatta duzenleyin. Mutlaka onaylanmali ve ilgili Bashekim
Yardimciligi'na onaylatarak Insan Kaynaklari bolimiine teslim edilmesi gerekmektedir.

- Personellerimizin maas ve mesai hesaplarinda bu gizelgenin kullanilacaktir. Bu nedenle mesai ¢gizelgelerini
teslim etmeden 6nce dogrulugu kontrol edilmelidir.

5.8.5. Mesai Takip Formunun Doldurulmasi

Mesai hesaplamalarinda ve isi giris-cikis saatlerinin belilemesinde kart okutma sistemi kullaniimaktadir. Bu
sistem, personel ise basladigi ilk giin insan Kaynaklari departmani tarafindan calisanin karti, sisteme kayit edilir. Bu
sekilde tim calisanlar ise giris saatlerinde ve cikis saatlerinde ana giris ve acil béluminde bulunan kart okuma
sistemine giris ve cikiglarini yaptirarak kayit altina alinir. Mesai saatleri de bu sistemin verdigi kayitlara gére kayit
alinir. Personel Kartini unuttugu, okutamadigi durumlarda iK Birimine bilgi vermelidir.

8. KALITE KAYITLARI

Bu prosedirin uygulanmasi sonucu ortaya c¢ikan kalite kayitlarindan Egitim Planlama Formu ve Egitim
Tutanad! insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan, personele 6zgii diger kayitlar ise Muhasebe tarafindan personel
isten ayrilincaya kadar saklanir. Personele 6zgi kalite kayitlari ile birlikte Personel Ozliik Dosyalari personelin isten
ayrilmasi halinde arsivde en az bes yil saklanir.
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8.1. is Basvuru Formu
8.2. Personel ise Giris Cikis Karti
8.3. Ucretli izin Talep Formu
8.4. Ucretsiz izin Talep Formu
8.5. Kisa sureli izin — gbrev belgesi
8.7. Egitim Planlama Formu
8.6. Egitim Tutanag
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