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1. AMAGC: Bu siirecin amaci; insan kaynaklari yonetim c¢aligmalar1 sirasinda yapilacak
islemlerin sistemli ve mevzuatlara uygun sekilde gerceklestirilmesi i¢in yontem ve verilecek
hizmet ile ilgili esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Bu siirecin kapsami insan kaynaklar1 yonetimi ile ilgili yapilacak faaliyetleri
kapsar.

3. KISALTMALAR:

3.1. IK: Insan Kaynaklar

3.2.PAU PUSULA: Pamukkale Universitesi Pusula Bilgi Sistemi

3.3.DYS: Dokiiman Yonetim Sistemi

3.4. HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

3.5.PAU: Pamukkale Universitesi

4. TANIMLAR

5. SUREC SAHIBI: insan Kaynaklar1 Personeli ve Insan Kaynaklarindan Sorumlu Hastane
Mudiir Yardimcisi, Merkez Miidiirii

6. IHTIYAC DUYULAN GIRDILER: HBYS insan Kaynaklari Modiilii, PAU Pusula,
Personel Bilgi Sistemi, Mevzuatlara uygun belgeler (Diploma, Kimlik Karti, izin Belgeleri,
Saglik Raporlar1 vb.)

7. IHTIYAC DUYULAN AYRINTILI KAYNAKLAR:

7.1. Personel: Insan Kaynaklar1 Personeli

7.2. Donamim: Baglanti Kurulacak Bilgisayar, Dahili telefonlar, insan Kaynaklari Modiilii,
Dokiiman Yonetim Sistemi, PAU PUSULA

7.3. Fiziki Alan: Insan kaynaklar1 birimi,

7.4. Yazmhm: llgili yazihmin Insan kaynaklart modiili, PAU PUSULA, DYS
8. SUREC KONTROLU:

8.1. Gelen istegin degerlendirilmesi ve yapilmasi

8.2. Gelen istegin hangi islem ile ilgili oldugunun belirlenmesi.

8.3. Istek ile alakali gerekli diizenlemeleri yapmak, personele bilgilendirme yapilmas.

9. CIKTI: Insan kaynaklari modiiliine verilerin diizenli girilmesi ve gelen evraklarin
kayitlarinin zamaninda yapilmasi

10. TEDARIKCILER: iK personeli, kurum personeli, PAU Personel Daire Baskanligi, PAU
Tip Fakiiltesi
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11. BU SURECIN CIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: HBYS Insan kaynaklar
modiiliinii kullanan kullanicilar, PAU Personel Daire Baskanligi, Okullar, Kurum Personeli,
Kurum Birimleri

12. SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

12.1. Kurum I¢i Béliim Degistiren Personel Orani

12.2. Kurumdan Ayrilan Personel Orani

12.3. Personelin Saglik Taramalarinin Tamamlanma Orani
1.3. ILGILI DOKUMANLAR

13.1.ILGILI PROSEDURLER

13.1.insan Kaynaklar1 Yénetim Prosediirii

13.2.Personel Dosyas1 Hazirlama ve Takibi Prosediirii
13.3.Egitim Prosediirii

13.2.ILGILI TALIMATALAR

13.2.1.ise Uyum Talimat:

13.2.2.Personel Gorevlendirme Talimati

13.3.ILGILI FORMLAR

13.3.1.IK Modiilii

13.3.2. Genel Ise Uyum Egitimi Degerlendirme Formu
13.3.3. Stajyer Bilgi Formu

13.3.4. Personel Bilgi Formu

13.3.5. Akademik Personel Kayit Formu

13.3.6. Gorevlendirme Formu

13.3.7. Izin belgeleri

13.3.8. Egitim Katilimc1 Kayit Formu
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PERSONEL INSAN KAYNAKLARI YONETiMi SUREC] DOKUMANLAR

( Insan Kaynaklan Yonetim Sired )

Personel Ozl ve Birim

Greve Baglama Sireci lzin Sired Egitim Sireci e e
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi GOREVE BASLAMA SURECI DOKUMANLAR
Goreve baglama
A- Naklen B
Gérevlendirme
Y
Rektorlik Y __
insan Kaynaklan tarafindan Tip Fakiltesi insan Kaynaklari
. Dekanligindan P -
Personeli atama onay1 - Yonetim Prosediirii
. gobreve baglama
sistemden alinir yazisi gelir(2547)
ilgili personelin - ] ]
goreve lgil pgrsonel|n Insan Kaynaklari
baglamasinda goreve Yonetim Prosediirii
) baglamasinda
gerekli evraklar )
. o gerekli evraklar 0
Insan Kaynaklari istenir. ey
Personeli (diploma, fotograf istenir.
wb.) (diploma, fotograf
vb.) insan Kaynaklari
¢ ¢ Yonetim Prosediirii
i insan Kaynaklari , 0
Insan Kaynaklan e Insan Kaynaklari
p i Modiiliinde 6zlik Modiliinde zliik
ersoneli dosyasiaglr odiilinde 6zl
dosyasiagilir
insan Kaynaklan Firkse olara.k Fiziksel olarak Personel Dosya§| .
P i personel sicil L sicl Hazirlama ve Takibi
ersonell dosyasiagilir personel sid Prosediirii
dosyasiagilir
. i Y
Insan Kaynaklan ngr)ee\Zok?aeslII:ws
Personeli E-imza baswrusu
ersone yazisi yazilir medula kaydh
¢ yapllir.
ilgili personele,
Insan Kaynaklari personel karti v ) Person?l
P li verilir. Gerekli ileili Gorevlendirme
ersonell Ir.G IIgili personele, Talimat
yetkileri agilir personel kart
verilir. Gerekli
yetkileri agilir
Y

Egitim slireci
baslar
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi GOREVE BASLAMA SURECi DOKUMANLAR
A- Naklen
atanma
A 4 2
Rektorliik Y
insan Kaynaklan tarafindan Tip Fakvulte5| insan Kaynaklari
R Dekanligindan P -
Personeli atama onay1 - Yonetim Prosediirii
. goreve baslama
sistemden alinir yansi gelir.(2547)
ilgili personelin il i ]
goreve gl pgrsone n Insan Kaynaklari
baglamasinda goreve Yonetim Prosediirii
) baslamasinda
gerekli evraklar .
. o gerekli evraklar \/_\
Insan Kaynaklari istenir. eV
Personeli (diploma,fotograf istenir.
vb.) (diploma,fotograf
vb) insan Kaynaklari
¢ ¢ Yonetim Prosediirii
. insan Kaynaklari . \/_\
Insan Kaynaklan e insan Kaynaklari
P i Modiilinde 6zliik Modiiliinde &7lik
ersoneli dosyasiacilr odulinde 621U
dosyasiagilir
Insan Kaynaklan Fizksel oIa‘ra-k Fiziksel olarak Personel Dosya§| .
P i personel sicil L sicil Hazirlama ve Takibi
ersoneli dosyasiagilir personelsid Prosediirii
dosyasiagilir
. i A 4
Insan Kaynaklan gc’il::\zok?aillgws
. E-imza bagwrusu
Personeli yazisi yazilir medula kaydi
¢ yapllir.
ilgili personele,
Insan Kaynaklari personel karti v i Persom.zl
P li verilir. Gerekli ilgili Gorevlendirme
ersonell r.5 Ilgili personele, Talimat
yetkileri agilr personel karti
verilir. Gerekli
yetkileri agilir
Y

Egitim sireci
baglar
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insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

orevlendirme

A 4

Kurum igi
Gorevlendirme

v

Rektorlik
tarafindan 657
sayili kanunun
13/B-4'e gére
goreviendirme

yapilir

v

ilgili personelin
goreve
baglamasinda
gerekli evraklar
istenir.
(diploma,fotograf
vb.)

v

insan Kaynaklari
moddilinde 6zl ik
dosyasiagilir

v

Fiziksel olarak
personel sicil
dosyasiagilir

v

Personelin
goreve baslayis
yazisi yazilir

v

ilgili personele,
personel karti
verilir. Gerekli
yetkileri agilir

Turleri

Hastane ici
goreviendirme

v

ilgili birim igin
goreviendirme yazisi
yazilir.

o[ Egitim sureci
baslar

|

ilgili personelin
PDKS yeni birim
tanimi yapilir ve
kartina yetki
verilir.

insan Kaynaklari
Yonetim Prosedirii

\_/_\

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

\_/_\

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

\_/_\

insan Kaynaklari

Yonetim Prosediirii

Personel dosyasi
Hazirlama ve Takibi
Prosediir

Personel
Gorevlendirme
Talimati

\_/_\

Personel
Gorevlendirme
Talimati,
Gorevlendirme
Fomu, DYS

\_/—\
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI iziN SURECI DOKUMANLAR
izin gesidi
belirlenir
Y A4
v v |
B- DOgum Giirevl;dirme
A- Hastalik ve izni Ayliksiz izin izni
Mazeretizni Yillik izin
insan Kaynaklan
Yonetim
insan Kaynaklari Prosediirii/ HBYS
Personeli v v insan Kaynaklari
Modiilti
Yillik izin formu ilgili Talep edilir

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

personel tarafindan
PAU PUSULA
lizerinden
doldurulur

v

izin talebinde
bulunan personelin
amiri tarafindan
imzalanan belge
insan Kaynaklari
personeline teslim
edilir

v

insan Kaynaklari
PAU PUSULA

lizerinden izin igin
onay verilir.

Insan Kaynaklari
tarafindan izin
bitiminde izinden
donls onay! verilj

Y

v

Gerekgesi ile birlikte
Rektorlik Personel
Daire baskanhgina

bildirilir.

Onay verildi mi?

Gelen onay
dogrultusunda
ayliksiz izin
doldurulur

Y

insan Kaynaklari
PAU PUSULA

lizerinden izin igin
onay verilir.

Y

‘ Personel izne aynllr’

Personele bilgi
verilir personel
goreve devam edey

7~

insan Kaynaklan
Yonetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii

"~

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiili
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PERSONEL INSAN KAYNAKLARI YONETiMi iZiN SURECI DOKUMANLAR

insan Kaynaklar
Personeli

Tek tabip raporu

A- Hastalik
vemazeret
izni

izin gesidi
belirlenir

Kurul raporu

insan Kaynaklar
Personeli

Personel tarafindan
rapor getirilir

Personel tarafindan
rapor getirilir

PAU PUSULA
‘daislenir

insan Kaynaklar PAU PUSULA
Personeli ‘daislenir
insan Kaynaklan | | . PAUPUSULA -
P i lizerinden rapor igin
ersone onay verilir.

Insan Kaynaklari
tarafindan izin

bitiminde izinden
oniis onay! verilj

PAU PUSULA
Uzerinden rapor igin
onay verilir,

Insan Kaynaklari
tarafindan izin

bitiminde izinden
onis onay! verilj

A

Gelen onay
dogrultusunda
ayhksiz izin
doldurulur

A 4

insan Kaynaklari
PAU PUSULA

lizerinden izin igin
onay verilir.

Y

( Personel izne ayr|||r)

Mazeret izni

v

Talep edilir

'

Gerekgesi ile birlikte
Rektorlik Personel
Daire baskanligina

bildirilir.

Personele bilgi
verilir personel
goreve devam edg

insan Kaynaklari
Yonetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklar
Modiilii

"~

insan Kaynaklan
Yonetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii

"~

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi iziN SURECI DOKUMANLAR

Personeli

insan Kaynaklan

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

Dogum Gncesi

Y

Personel tarafindan
hekim raporu verilir

fzin aktarmi va
mi?

H E
PAU PUSULA Doktorun verd
. A saglik raporuna gore
lizerinden izin igin SN
onay verilir izin igin aktarim
dilekgesi alinir
Y
Y Personel ¢alismaya
P devam eder.
Dogum dncesi izne
ayrilr
Y
Aktanm izni
bitiminde veya

sikinti oldugunda
calisamaz raporu

getirir ve izne ayrilir.

Talep edilir

Dogum Sonras

Y

Dogum yapan
personel tarafindan
dogum raporu
belgesinin insan
Kaynaklanna getirir.

Y

izin siiresiyle ilgili
hesaplama
(aktanm) yapilr.

Y

PAU PUSULA
lizerinden izin igin
onay verilir

\ 4
( Personel izne ayrlllr’

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS
insan Kaynaklari
Modiilii

J\

insan Kaynaklari
Yonetim
Prosediirii/ HBYS
insan Kaynaklari
Modiilii

J\

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS
insan Kaynaklan
Modiilii

\/\
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi iziN SURECI

DOKUMANLAR

C-
Gorevlendime
izni

Talep gelir. ilgili personel PAU Pusula
tzerinden gorevlendirme izni ni doldurur.

Y

insan Kaynaklan
Personeli

Merkez Mudiir(i/Basmudr tarafindan

yolluklu/yevmiyeliya da yolluksuz-

. yevmiyesiz uygunlugu alinir.
Insan Kaynaklan

Personeli

A

ilgili imzalan tamamlandiktan sonra
goreviendirme formu ve davet mektubu

Insan Kaynaklan insan Kaynaklari Birimine birakilir.

Personeli

insan Kaynaklari Birimi tarafindan Personel
Daire Baskanligina gorevliendirme gonderilir.

insan Kaynaklan

Personeli l

ersonel Dal
Baskanlgiolur
verdi mi?

m

Personele bilgi
verilir personel
goreve devam ede

m
pu

Dézer Sermaye Isletme Midrliigiine,

Personele ve ilgili Amire bildirilir. Personele, llgili Amire bildirilir.

Personel ilgili tarihte
gorev iznine gikar.

insan Kaynaklari
Yonetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Moduilii

O

insan Kaynaklan
Ydnetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklari
Modiili

O

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi EGITiM SURECI DOKUMANLAR

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

(" gime )

B- Hizmet ici

egitim

{ gitim streci |

\4

verilir ve Genel ise
Uyum Egitim Formu
acilr.

\4

Gerekli olan
egitimler icin ilgil
birimlere personel

yonlendirilir

v

Biitiin egitimler
tamamlandiktan
sonra personel
tarafindan genel ise
uyum egitim formu
insan kaynaklarina
teslim edilir

Ise uyum egitimi
ozliik dosyasina
islenir ve form

personel sicil

Y
fe Uyum A-ISG Egitimleri
Y Y
Genel Uyum ise uyum
2547 sayili
kanun ile
baglayan
personelin ise
v uyum egitimi v
Tip Fakiltesi
Goreve baglama Dekanligi Gérevlendin'lenu
siirec tarafindan personel galisacag!
planlanir. birime yonlendirilir
Y l
Birim sorumlusu
f;r:tflml-l:gitt&::i personel igin, Birime

ait ise Uyum Formu
acarak egitime
baglar

\4

ise uyum siiresi
dolunca gerekli
bilgiler tamamlanir

\ 4

ise Uyum Formu
insan Kaynaklar
Birimine gonderilir.

ise uyum egitimi
6zliik dosyasina
islenir ve form
personel sicil
osyasina koyulu/

C-Ggrendi
Egitimleri

Egitim
Prosediirii/ise
Uyum Talimati /
insan Kaynaklan
Modiilii

Egitim
Prosediirii/ise
Uyum Talimati /
insan kaynaklan
Modiilii

Egitim
Prosediirii/ise
Uyum Talimati /

insan Kaynaklari
Modiilii
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi EGITIM SURECI DOKUMANLAR
B- Hizmet igi
egitim
@7
Y Y
Insan Kayna!(larl Kurum Genel Egitim Birim E gitimi
Personeli
] Egitim
. Y Prosediirii/ise
, gili birimler , .
Insan Kaynaklan tarafindan egtimler lgii birimler Uyum Talimati /
Personeli yapir. tarafindan egitimler Insan Kaynaklan
yapilr. Modiilii, Egitim
Katilimer Kayit
v Y Formu
_ Egitim Katilima Egitim Katilima
Insan Kaynaklan Kayit Formu nsan Kayit Formu Insan
Personeli Kaynaklan Birimine Kaynaklanna
Gonderiir. Gonderiir. \/\
A
insan Kaynaklan insan Kaynaklari
Personeli modlline islenir.

insan Kaynaklari
modline islenir.

[}
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi EGITIM SUREC DOKUMANLAR
ASG itimleri E;g;g::
Egitim
Prosediirii/se
: Birendi Egitimi Uyum Talimat
s yeri Saglk ve Ogrend Egitimi | yu . I kll/
Govenlik biriminde nsan" "yn.‘i _a"
planlama Modiilii, Egitim
yaplir.Egitim Katilimer Kayit
_ gerceklestirilir Y Formu
Insan Kaynaklan
Personeli HO“kulda.n G.elenl
\ dgrenciye isyeri
uyum egitimi verilir,
Egitim kayitar: wmes \/\
insan Kaynaklart
birimine génderilir. Y
lgil birim
0 jyer Bilgi
Insan Kaynaklan sorumlu!ap B Stajyer Bilg
n i L4 tarafindan Birim ici Formu
ersone . egitm cin
Insan Kayn'aklan yénlendirir,
Modiiliine Iglenir
insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklari
Modiliine iglenir

@:
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D

Personel Ozliik ve Birim
egisiklikleriile ilgili talep

:

Y Y
insan Kaynaklar
anfay a. ? ..Klmhk ig . Egitim Durumu
Personeli glincellemeleri

Insan Kaynaklan

Personel evienmis
veya ayriimig ise

Personel dilekge

Personeli dilekee doldurulur doldurulur
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