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1. AMAÇ: Bu sürecin amacı; insan kaynakları yönetim çalışmaları sırasında yapılacak 

işlemlerin sistemli ve mevzuatlara uygun şekilde gerçekleştirilmesi için yöntem ve verilecek 

hizmet ile ilgili esasların belirlenmesidir. 

2. KAPSAM: Bu sürecin kapsamı insan kaynakları yönetimi ile ilgili yapılacak faaliyetleri 

kapsar. 

3. KISALTMALAR:  

3.1. İK: İnsan Kaynakları 

3.2.PAU PUSULA: Pamukkale Üniversitesi Pusula Bilgi Sistemi 

3.3.DYS: Doküman Yönetim Sistemi 

3.4. HBYS: Hastane Bilgi Yönetim Sistemi 

3.5.PAÜ: Pamukkale Üniversitesi 

4.TANIMLAR 

5. SÜREÇ SAHİBİ: İnsan Kaynakları Personeli ve İnsan Kaynaklarından Sorumlu Hastane 

Müdür Yardımcısı, Merkez Müdürü 

6. İHTİYAÇ DUYULAN GİRDİLER: HBYS İnsan Kaynakları Modülü, PAU Pusula, 

Personel Bilgi Sistemi, Mevzuatlara uygun belgeler (Diploma, Kimlik Kartı, İzin Belgeleri, 

Sağlık Raporları vb.) 

7. İHTİYAÇ DUYULAN AYRINTILI KAYNAKLAR: 

7.1. Personel: İnsan Kaynakları Personeli 

7.2. Donanım: Bağlantı Kurulacak Bilgisayar, Dahili telefonlar, İnsan Kaynakları Modülü, 

Doküman Yönetim Sistemi, PAU PUSULA 

7.3. Fiziki Alan: İnsan kaynakları birimi,  

7.4. Yazılım: İlgili yazılımın İnsan kaynakları modülü, PAU PUSULA, DYS 

8. SÜREÇ KONTROLÜ:  

 8.1. Gelen isteğin değerlendirilmesi ve yapılması 

8.2. Gelen isteğin hangi işlem ile ilgili olduğunun belirlenmesi. 

8.3. İstek ile alakalı gerekli düzenlemeleri yapmak, personele bilgilendirme yapılması. 

9. ÇIKTI: İnsan kaynakları modülüne verilerin düzenli girilmesi ve gelen evrakların 

kayıtlarının zamanında yapılması 

10. TEDARİKÇİLER: İK personeli, kurum personeli, PAÜ Personel Daire Başkanlığı, PAÜ 

Tıp Fakültesi 
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11. BU SÜRECİN ÇIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: HBYS İnsan kaynakları 

modülünü kullanan kullanıcılar, PAÜ Personel Daire Başkanlığı, Okullar, Kurum Personeli, 

Kurum Birimleri 

12. SÜREÇ PERFORMANS KRİTERLERİ 

12.1. Kurum İçi Bölüm Değiştiren Personel Oranı 

12.2. Kurumdan Ayrılan Personel Oranı 

12.3. Personelin Sağlık Taramalarının Tamamlanma Oranı 

1.3. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

13.1.İLGİLİ PROSEDÜRLER 

13.1.İnsan Kaynakları Yönetim Prosedürü 

13.2.Personel Dosyası Hazırlama ve Takibi Prosedürü 

13.3.Eğitim Prosedürü 

13.2.İLGİLİ TALİMATALAR 

13.2.1.İşe Uyum Talimatı 

13.2.2.Personel Görevlendirme Talimatı 

13.3.İLGİLİ FORMLAR 

13.3.1.İK Modülü 

13.3.2. Genel İşe Uyum Eğitimi Değerlendirme Formu 

13.3.3. Stajyer Bilgi Formu 

13.3.4. Personel Bilgi Formu 

13.3.5. Akademik Personel Kayıt Formu 

13.3.6. Görevlendirme Formu 

13.3.7. İzin belgeleri 

13.3.8. Eğitim Katılımcı Kayıt Formu 
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PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ SÜRECİ DOKÜMANLAR

İnsan Kaynakları Yönetim Süreci

Göreve Başlama Süreci İzin Süreci Eğitim Süreci
Personel Özlük ve Birim 

Değişikliği Süreci
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Göreve başlama

Rektörlük 

tarafından 

atama onayı 

sistemden alınır

İlgili personelin 
göreve 

başlamasında 
gerekli evraklar 

istenir. 
(diploma,fotoğraf 

vb.)

İnsan Kaynakları 
Modülünde özlük 

dosyası açılır

Fiziksel olarak 
personel sicil 
dosyası açılır

Personelin 
göreve başlayış 

yazısı yazılır

Tıp Fakültesi 
Dekanlığından 

göreve başlama 
yazısı gelir.(2547)

İlgili personelin 
göreve 

başlamasında 
gerekli evraklar 

istenir. 
(diploma,fotoğraf 

vb.)

İnsan Kaynakları 
Modülünde özlük 

dosyası açılır

Fiziksel olarak 
personel sicil 
dosyası açılır

İlgili personele, 
personel kartı 
verilir. Gerekli 
yetkileri açılır

E-imza başvurusu 
medula kaydı 

yapılır.

Eğitim süreci 
başlar

ATANMA

PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ GÖREVE BAŞLAMA SÜRECİ DOKÜMANLAR

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

Personel Dosyası 
Hazırlama ve Takibi 

Prosedürü

Personel 
Görevlendirme 

Talimatı

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

A- Naklen 
atanma

B-
Görevlendirme

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İlgili personele, 
personel kartı 
verilir. Gerekli 
yetkileri açılır
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PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ GÖREVE BAŞLAMA SÜRECİ DOKÜMANLAR

Rektörlük 

tarafından 

atama onayı 

sistemden alınır

İlgili personelin 
göreve 

başlamasında 
gerekli evraklar 

istenir. 
(diploma,fotoğraf 

vb.)

İnsan Kaynakları 
Modülünde özlük 

dosyası açılır

Fiziksel olarak 
personel sicil 
dosyası açılır

Personelin 
göreve başlayış 

yazısı yazılır

Tıp Fakültesi 
Dekanlığından 

göreve başlama 
yazısı gelir.(2547)

İlgili personelin 
göreve 

başlamasında 
gerekli evraklar 

istenir. 
(diploma,fotoğraf 

vb.)

İnsan Kaynakları 
Modülünde özlük 

dosyası açılır

Fiziksel olarak 
personel sicil 
dosyası açılır

İlgili personele, 
personel kartı 
verilir. Gerekli 
yetkileri açılır

Eğitim süreci 
başlar

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

Personel Dosyası 
Hazırlama ve Takibi 

Prosedürü

Personel 
Görevlendirme 

Talimatı

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

A- Naklen 
atanma

E-imza başvurusu 
medula kaydı 

yapılır.

İlgili personele, 
personel kartı 
verilir. Gerekli 
yetkileri açılır
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B- 
Görevlendir

me

PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ GÖREVE BAŞLAMA SÜRECİ DOKÜMANLAR

Görevlendirme 
Türleri

Rektörlük 
tarafından 657 
sayılı kanunun 
13/B-4'e göre 
görevlendirme 

yapılır

İlgili personelin 
göreve 

başlamasında 
gerekli evraklar 

istenir. 
(diploma,fotoğraf 

vb.)

İnsan Kaynakları 
modülünde özlük 

dosyası açılır

Fiziksel olarak 
personel sicil 
dosyası açılır

Personelin 
göreve başlayış 

yazısı yazılır

İlgili personele, 
personel kartı 
verilir. Gerekli 
yetkileri açılır

 Kurum İçi 
Görevlendirme

Hastane içi 
görevlendirme

İlgili birim için 
görevlendirme yazısı 

yazılır.

Eğitim süreci 
başlar

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

Personel 
Görevlendirme 

Talimatı, 
Görevlendirme 

Formu, DYS

Personel dosyası 
Hazırlama ve Takibi 

Prosedür

Personel 
Görevlendirme 

Talimatı

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İnsan Kaynakları 
Yönetim Prosedürü

İlgili personelin 
PDKS yeni birim 
tanımı yapılır ve 

kartına yetki 
verilir.
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PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ İZİN SÜRECİ DOKÜMANLAR

Talep Gelir

Yıllık izin

Yıllık izin formu ilgili 
personel tarafından 

PAU PUSULA 
üzerinden 
doldurulur

İzin talebinde 
bulunan personelin 

amiri tarafından 
imzalanan belge 
İnsan Kaynakları 

personeline teslim 
edilir

İnsan Kaynakları 
PAU PUSULA 

üzerinden izin için 
onay verilir.

İnsan Kaynakları 
tarafından izin 

bitiminde izinden 
dönüş onayı verilir

Aylıksız izin

Talep edilir

İzin çeşidi 
belirlenir

A- Hastalık ve 
Mazeret izni

B- Doğum 
izni

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

Gerekçesi ile birlikte 
Rektörlük Personel 
Daire başkanlığına 

bildirilir.

Onay verildi mi ?

Gelen onay 
doğrultusunda 

aylıksız izin 
doldurulur

İnsan Kaynakları 
PAU PUSULA 

üzerinden izin için 
onay verilir.

Personel izne ayrılır

Personele bilgi 
verilir personel 

göreve devam eder

E
H

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

C- 
Görevlendirme 

izni

 

 

 



 

 T.C.  

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ 

İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİM SÜRECİ 

 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

KU.YD.63 23.10.2019 07.09.2021 1 1/1 

A- Hastalık 
ve mazeret 

izni

PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ İZİN SÜRECİ DOKÜMANLAR

İzin çeşidi 
belirlenir

Mazeret izni Hastalık izni

Tek tabip raporu Kurul raporu

Personel tarafından 
rapor getirilir

PAU PUSULA
  da işlenir

PAU PUSULA 
üzerinden rapor için 

onay verilir.

İnsan Kaynakları 
tarafından izin 

bitiminde izinden 
dönüş onayı verilir

Personel tarafından 
rapor getirilir

PAU PUSULA
  da işlenir

PAU PUSULA 
üzerinden rapor için 

onay verilir.

İnsan Kaynakları 
tarafından izin 

bitiminde izinden 
dönüş onayı verilir

Talep edilir

Gerekçesi ile birlikte 
Rektörlük Personel 
Daire başkanlığına 

bildirilir.

Onay verildi mi ?

Gelen onay 
doğrultusunda 

aylıksız izin 
doldurulur

İnsan Kaynakları 
PAU PUSULA 

üzerinden izin için 
onay verilir.

Personel izne ayrılır

Personele bilgi 
verilir personel 

göreve devam eder

E
H

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

 

 

 

 

 



 

 T.C.  

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ 

İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİM SÜRECİ 

 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

KU.YD.63 23.10.2019 07.09.2021 1 1/1 

B- 
Doğum 

izni

PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ İZİN SÜRECİ DOKÜMANLAR

Talep edilir

Doğum öncesi

Personel tarafından 
hekim raporu verilir

 İzin aktarımı var 
mı?

PAU PUSULA 
üzerinden izin için 

onay verilir

Doğum öncesi izne 
ayrılır

H

Doktorun verdiği 
sağlık raporuna göre 

izin için aktarım 
dilekçesi alınır

E

Doğum Sonrası

Doğum yapan 
personel tarafından 

doğum raporu 
belgesinin İnsan 

Kaynaklarına getirir.

İzin süresiyle ilgili 
hesaplama 

(aktarım) yapılır.

Personel izne ayrılır

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

PAU PUSULA 
üzerinden izin için 

onay verilir

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

Personel çalışmaya 
devam eder.

Aktarım izni 
bitiminde veya 

sıkıntı olduğunda 
çalışamaz raporu 

getirir ve izne ayrılır.
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PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ İZİN SÜRECİ DOKÜMANLAR

Talep gelir. İlgili personel PAU Pusula 
üzerinden görevlendirme izni ni doldurur.

Merkez Müdürü/Başmüdür tarafından 
yolluklu/yevmiyeli ya da yolluksuz-

yevmiyesiz uygunluğu alınır. 

İlgili imzaları tamamlandıktan sonra 
görevlendirme formu ve davet mektubu 

İnsan Kaynakları Birimine bırakılır.

Personel Daire 
Başkanlığı olur 

verdi mi?

Dözer Sermaye İşletme Müdürlüğüne, 
Personele ve İlgili Amire bildirilir.

Personele, İlgili Amire bildirilir.

Personel ilgili tarihte 
görev iznine çıkar.

Personele bilgi 
verilir personel 

göreve devam eder

E H

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/ HBYS 
İnsan Kaynakları 

Modülü

C- 
Görevlendirme 

izni

İnsan Kaynakları Birimi tarafından Personel 
Daire Başkanlığına görevlendirme gönderilir. 

Yolluklu mu?
E

H
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Eğitim süreci

PERSONEL İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ EĞİTİM SÜRECİ DOKÜMANLAR

Genel Uyum İşe uyum 

Göreve başlama 
süreci

Genel Hastane 
tanıtım eğitimi 

verilir ve Genel İşe 
Uyum Eğitim Formu 

açılır.

Gerekli olan 
eğitimler için ilgili 
birimlere personel 

yönlendirilir

Bütün eğitimler 
tamamlandıktan 
sonra personel 

tarafından genel işe 
uyum eğitim formu 
İnsan kaynaklarına 

teslim edilir

İşe uyum eğitimi 
özlük dosyasına 
işlenir ve form 
personel sicil 

dosyasına koyulur.

Görevlendirilen 
personel çalışacağı 
birime yönlendirilir

Birim sorumlusu 
personel için, Birime 
ait İşe Uyum Formu 

açarak eğitime 
başlar

İşe uyum süresi 
dolunca gerekli 

bilgiler tamamlanır

İşe Uyum Formu 
İnsan Kaynakları 

Birimine  gönderilir.

İşe uyum eğitimi 
özlük dosyasına 
işlenir ve form 
personel sicil 

dosyasına koyulur.

B- Hizmet içi 
eğitim A-İSG Eğitimleri

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

Eğitim 
Prosedürü/İşe 

Uyum Talimatı / 
İnsan Kaynakları 

Modülü

Eğitim 
Prosedürü/İşe 

Uyum Talimatı / 
İnsan kaynakları 

Modülü

Eğitim 
Prosedürü/İşe 

Uyum Talimatı / 
İnsan Kaynakları 

Modülü

İşe Uyum

2547 sayılı 
kanun ile 
başlayan 

personelin işe 
uyum eğitimi 
Tıp Fakültesi 

Dekanlığı 
tarafından 
planlanır.

C-Öğrenci 
Eğitimleri
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Hizmet içi eğitim

Kurum Genel Eğitim Birim Eğitimi

İlgili birimler 
tarafından eğitimler 

yapılır.

Eğitim Katılımcı 
Kayıt Formu İnsan 

Kaynakları Birimine 
Gönderilir.

İnsan Kaynakları 
modülüne işlenir.

İlgili birimler 
tarafından eğitimler 

yapılır.

İnsan Kaynakları 
modülüne işlenir.

Eğitim Katılımcı 
Kayıt Formu İnsan 

Kaynaklarına 
Gönderilir.

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

Eğitim 
Prosedürü/İşe 

Uyum Talimatı / 
İnsan Kaynakları 
Modülü, Eğitim 
Katılımcı Kayıt 

Formu

B- Hizmet içi 
eğitim
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Öğrenci Eğitimiİş yeri Sağlık ve 
Güvenlik biriminde 

planlama 
yapılır.Eğitim 
gerçekleştirilir

Eğitim kayıtları 
İnsan Kaynakları 

birimine gönderilir.

İnsan Kaynakları 
Modülüne İşlenir

Okuldan Gelen 
öğrenciye işyeri 

uyum eğitimi verilir.

İlgili birim 
sorumluları 

tarafından Birim içi 
eğitim için 

yönlendirilir.

Stajyer Bilgi 
Formu

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Modülüne İşlenir

A-İSG Eğitimleri
C-Öğrenci 
Eğitimleri

Eğitim 
Prosedürü/İşe 

Uyum Talimatı / 
İnsan Kaynakları 
Modülü, Eğitim 
Katılımcı Kayıt 

Formu
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Personel Özlük ve Birim 
Değişiklikleri ile ilgili talep 

gelir.

Kimlik bilgi 
güncellemeleri

Personel evlenmiş 
veya ayrılmış ise 

dilekçe doldurulur

Talep edilen dilekçe 
PAU PUSULA 

üzerinden Personel 
daire başkanlığına 

iletilir.

İnsan Kaynakları 
modülünde 

güncelleme yapılır.

Eğitim Durumu

Personel dilekçe 
doldurulur

Talep edilen dilekçe 
PAU PUSULA 

üzerinden Personel 
daire başkanlığına 

iletilir.

Personele ilgili konu 
hakkında bilgi verilir

Diğer talepler

Personelin ilgili 
talebi alınır

Gerekli işlemler 
yapılır. Personel 

Daire 
Başkanlığından ve 
ilgili birimden bilgi 

alınır

Birim değiştirme 
talepleri

İnsan kaynakları 
toplantısında 

gündeme alınır.

İnsan Kaynakları 
modülünde 

güncelleme yapılır.

İnsan kaynakları 
toplantısında alınan 
karar doğrultusunda 

çalışma yapılır.

Personele ilgili konu 
hakkında bilgi verilir

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/İnsan 
Kaynakları Modülü

Talep edilen dilekçe 
PAU PUSULA 

üzerinden Personel 
Daire Başkanlığına 

iletilir.

İnsan Kaynakları 
modülünde 

güncelleme yapılır.

Talep edilen dilekçe 
PAU PUSULA 

üzerinden Personel 
Daire Başkanlığına 

iletilir.

Personele ilgili konu 
hakkında bilgi verilir

İnsan Kaynakları 
modülünde 

güncelleme yapılır.

İnsan kaynakları 
toplantısında alınan 
karar doğrultusunda 

çalışma yapılır.

Personele ilgili konu 
hakkında bilgi verilir

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Personeli

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/İnsan 
Kaynakları Modülü/

PAU PUSULA

İnsan Kaynakları 
Yönetim 

Prosedürü/İnsan 
Kaynakları Modülü

 


