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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 sirecin kapsami insan kaynaklari yonetimi ile ilgili yapilacak faaliyetleri
kapsar.

3. KISALTMALAR:

3.1. IK: insan Kaynaklari

3.2.PAU PUSULA: Pamukkale Universitesi Pusula Bilgi Sistemi

3.3.DYS: Dokiman Ydnetim 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
Midir Yardimcisi, Merkez Mudiri

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 Kaynaklari Personeli

7.2. Donamim: Baglanti Kurulacak Bilgisayar, Dahili telefonlar, insan Kaynaklari Modiilii,
Dokiman Y6netim Sistemi, PAU PUSULA

7.3. Fiziki Alan: Insan kaynaklar1 birimi,

7.4. Yazmhm: llgili yazihmin Insan kaynaklart moduli, 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 yapilmasi.

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

10. TEDARIKCILER: iK personeli, kurum personeli, PAU Personel Daire Bagkanlig1, PAU
Tip Fakiiltesi
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11. BU SURECIN CIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: HBYS insan kaynaklari
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 Dosyasi Hazirlama ve Takibi Proseduiri
13.3.Egitim Prosediirii

13.2.iLGILI TALIMATALAR

13.2.1.Ise Uyum Talimat:

13.2.2.Personel Gorevlendirme Talimati

13.3.ILGILI FORMLAR

13.3.1.1IK 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 KAYNAKLAR! YONETiMi SUREC DOKUMANLAR
( Insan Kaynaklar Yonetim Sired )
Y Y \
Greve Baglama Sireci i Sired Egitim Siireci Personvgl 0 Z|Uk V ‘ B!”m
Degiskiigi Sireci
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PERSONEL INSAN KAYNAKLARI YONETIMi GOREVE BASLAMA SURECi DOKUMANLAR

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

Goreve baslama

A- Naklen
atanma

B-
Gorevlendirme

\4
Rektorlik V“ :
tarafindan Tip Fakuultesl
Dekanligindan
atama onay1 "
; goreve baglama
Slstem(len alnr yazisi gelir.(2547)
ilgili li . ¢
. PE e Ilgili personelin
goreve )
goreve

baslamasinda

gerekli evraklar baglamasinda

gerekli evraklar

stenir. istenir
(diplo rr:la;),f)otograf (diploma, fotograf
: vh.)

! I

insan Kaynaklari
Modiiliinde 6zliik
dosyasiagilir

insan Kaynaklari
Modiiliinde dzlik
dosyasiagilir

! I

Fiziksel olarak

personel sicil Fiziksel olarak

dosyasiaclr personel sicil
dosyasiagilir
Personelin Y
goreve baslayss E-imza bagwurusu
yazisi yazilir medula kayd
¢ yapilir.
ilgili personele,
personel karti Y
veriIi.r. Qerekli ilgili personele,
yetkileri agilir personel karti
verilir. Gerekli
yetkileri agilir
Y

Egitim siireci
baslar

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

"

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

"

Personel Dosyasi
Hazirlama ve Takibi

Prosedilrii

Personel
Gorevlendirme

Talimat
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi GOREVE BASLAMA SURECi DOKUMANLAR

A- Naklen

Y
Rektorlik

tarafindan
atama onay1
sistemden alinir

insan Kaynaklan
Personeli

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

'

insan Kaynaklar
Modiiliinde 6zliik
dosyasiagilir

'

Fiziksel olarak

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklan

o i personel sicil

ersoneli dosyasiagilir
insan Kaynaklan “Personelm

o i goreve baslayis
ersonell yazisi yazilir

'

ilgili personele,
personel karti
verilir. Gerekli
yetkileri agilir

insan Kaynaklan
Personeli

Y

Egitim sireci
baglar

atanma

Y

Tip Fakiltesi

Dekanligindan
goreve baslama
yausi gelir.(2547)

v

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

v

insan Kaynaklari
Modiilinde 6zlik
dosyasiagilir

v

Fiziksel olarak
personel sicil
dosyasiagilir

Y

E-imza bagwrusu
medula kaydi
yapllir.

Y

ilgili personele,
personel karti
verilir. Gerekli
yetkileri agilir

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

Y

insan Kaynaklari
Yonetim Prosediirii

Y

Personel Dosyasi
Hazirlama ve Takibi

Prosediirii

Personel
Gorevlendirme

Talimat
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi GOREVE BASLAMA SURECI DOKUMANLAR

orevlendime

Tarleri
A 4 A 4
insan Kaynaklari Kurum igi Hastane igi v;s;?r:‘(gz:?;u
Personeli Gorevlendirme goreviendirme
\_/—\
: Rektorlik ilgili birim igin insan Kaynaklari
Insan Kayna'_dan tarafindan 657 goreviendirme yazisi Yonetim Prosediirii
Personeli saytl kanunun yazilr.
13/B-4'e gore —_—
goreviendirme l
yapilir
ilgili personelin Insan Kaynaklari
¢ PDKS yeni birim Yonetim Prosediri
) ilgili personelin tanimi yapilir ve \_/—\
insan Kaynaklan goreve kartina yetki
Personeli baglamasinda verilir.
gerekli evraklar
istenir.
(diploma,fotograf insan Kaynaklari
vb.) Yonetim Prosediirii
insan Kaynaklari insan Kaynaklari
Personeli modulinde 6zltk
dosyasiagilir
i Fiziksel olarak Personel dosyas.| .
Insan Kaynaklan L Hazirlama ve Takibi
li personel sicil Prosediir
Personeli dosyasiagilir
Personel
insan Kaynaklari Personelin Géreviendirme
P i goreve baslayis Talimat
ersoneli yazisi yazilir
¢ Personel
ilgili personele, Gorevlendirme
insan Kaynaklan personel karti Talimat,
Personeli verilir. Gerekli Gorevlendirme
yetkileri agilir Formu, DYS

. [ Egitim sureci
baslar
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI iziN SURECI DOKUMANLAR
izin gesidi
belirlenir
Y A4
v \ 4 |
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 Kaynaklan
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

O

insan Kaynaklan
Yénetim

Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii

"~

insan Kaynaklan
Yonetim
Prosediirii/ HBYS

insan Kaynaklan
Modiilii
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi iziN SURECI DOKUMANLAR

A- Hastalik
vemazeret
izni

izin esidi

belirlenir

( Personel izne ayrilir )

insan Kaynaklan

Mazeret izni Yonetim
Prosediirii/ HBYS
insan Kaynaklan
¢ Modiilii
insan Kaynaklari ) \/—\
Personeli Tek tabip raporu Kurul raporu Talep edilir
insan Kaynaklan
¢ Yonetim
Prosediirii/ HBYS
i Kavnakl Gerekgesi ile birlikte i Ka / K
nsan yna. ar Personel tarz_aﬂqdan Personel targfynjdan Rektarliik Personel nsan yna ar
Personeli rapor getirilir rapor getirilir Daire baskanlizina Modiilii
| bildirilr Y
Insan Kay"al.da" P/fj ?UISU.LA PAU PUSULA N
Personeli aiglenir ‘daiglenir —E Onay verildi mi ? insan Kaynaklan
Y Yonetim
Gelen onay Prosediirii/ HBYS
doérlukltusgpda Personele bilgi Insan Kay"n'iklan
insan Kaynaklar PAU PUSULA PAU PUSULA Zy :dsu ||2|n verilir personel Modiilii
personeli tizerinden rapor icin {izerinden rapor igin oldurulur abreve devam edey
onay verilir. onay verilir.
Y
insan Kaynaklari
insan Kaynaklari insan Kaynaklari PAU PUSULA
tarafindan izin tarafindan izin lizerinden izin igin
bitiminde izinden bitiminde izinden onay verilir.
dniis onay! verilj onis onay! verilj
Y
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi iziN SURECI DOKUMANLAR

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklar
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

insan Kaynaklari
Personeli

Talep edilir

Dogum Gncesi

Y

Personel tarafindan
hekim raporu verilir

mi?

fzin aktarmi va

H E
PAU PUSULA E)oktorun verdlgl
. 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.

Dogum Sonras

Y
Dogum yapan
personel tarafindan
dogum raporu
belgesinin insan
Kaynaklanna getirir.

Y

izin siresiyle ilgili
hesaplama
(aktanm) yapilir.

Y

PAU PUSULA
lizerinden izin igin
onay verilir

Y

( 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

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklan
Personeli

m

C-
Gorevlendime
izni

Y

Merkez Mudiirli/Basmidr tarafindan
yolluklu/yevmiyeliya da yolluksuz-
yevmiyesiz uygunlugu alinir.

A

ilgili imzalan tamamlandiktan sonra
goreviendirme formu ve davet mektubu
insan Kaynaklari Birimine birakilir.

insan Kaynaklari Birimi tarafindan Personel
Daire Baskanligina gorevliendirme gonderilir.

|

ersonel Dal

m

Baskanlgiolur
verdi mi?

Personele bilgi
verilir personel
goreve devam ede

x

Dézer Sermaye Isletme Midrligiine,
Personele ve ilgili Amire bildirilir.

Personele, ilgili Amire bildirilir.

Personel ilgili tarihte
gorev iznine gikar.

. Yonetim
< Talep gelir. ligili personel PAU Pusula > Prosediirii/ HBYS
tUzerinden gorevlendirme izni ni doldurur. .
insan Kaynaklari Insan Kan"f’_klar'
Personeli Modiilii

insan Kaynaklari

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

Egitim sireci

Y v
B- Hizmet ici i Osrenci v e
efim e dyum A5G Bitimler D Egitim
insan Kaynaklan Prosediirii/ise
Personeli }Jyum Talimati /
Insan Kaynaklar
v v Modiilii
Genel Uyum ise uyum
. 2547 sayili
Insan Kaynaklari kanun ile
Personeli baslayan
personelin ise
v uyum egitimi v Egitim
Tip Fakiltesi Soredlendi Prosediirii/ise
Goreve baslama Dekanligy oreviendinen Uyum Talimati /
siredi tarafindan personel galisacag i kaynakl
. planlanir. birime ydnlendirilir nsan yna an
Insan Kaynaklan Modiilii
Personeli
Y
Y —
Genel H Birim sorumlusu
ene avsjta.ne? personel igin, Birime
ta.lr'utlmggltlrlnil ait ise Uyum Formu
verilr ve Genel Ise acarak editime
. Uyum Egitim Formu baslar
insan Kaynaklan i, i Egitim
Personeli Prosediirii/ise
A\ Uyum Talimati /
A 4 i . insan Kaynaklari
. se uyum siresi .
w(-'ferekll‘ollah ) dolunca gerekli Modiilii
egitimler igin ilgii bilgiler tamamlanir
birimlere personel
yonlendirilir
insan Kaynaklan v v
Personeli e
Bitiin egitimler ise Uyum Formu
tamamlandiktan insan Kaynaklari
sonra personel Birimine gonderilir.
tarafindan genel ise
uyum egitim formu
insan kaynaklarina
teslim edilir

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

Ise uyum egitimi
ozliik dosyasina
islenir ve form

personel sicil
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi EGITIM SURECI DOKUMANLAR
B- Hizmet ici
egitim
@7
Y \
Insan Kaynaklar Kurum Genel Estim Birm Egitimi
Personeli
2 Egitim
- Y Prosediiril/ise
. gil birimler . .
Insan Kaynaklan tarafindan editimler gl birimler Uyum Talimat: /
Personeli yap|||r_ tarafindan e§itimler Insan Kaynaldal'l
yapilr. Modiilii, Egitim
Katilimer Kayit
v 7 Formu
. Egitim Katlma Egitim Katlma
Insan Kaynaklan Kayt Formu insan Kayit Formu Insan
Personeli Kaynaklan Birimine Kaynaklanna
Gonderiir. Gonderiir. \/\
Y Y

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklari
modiline iglenir.

insan Kaynaklari
modline islenir.
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PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi EGITiM SUREC DOKUMANLAR

A5G Etimeri ng?fﬁg.'
Egitim
Prosediirii/ise
) Asrend Egitimi Uyum Talimaty
syeriSalkve Ogrend Egitimi vy /
SO Insan Kaynaklan
Gvenlik biriminde e g
planlama Modiilil, Egitim
yapiir.Eitim Katilime Kayit
gerceklestirilir Y Formu
insan Kaynaklan
Personeli "Oukulda.n G.elenv
Y dgrenciye isyeri
uyum egitimi verilir,
Egitim kaytlan e \/\
insan Kaynaklar,
birimine gonderilr Y
lgili birim
, Stajyer Bilgi
Insan Kaynakian tarasf;r;;h;lii;rln ici |=jy ;
H Y ormu
Personeli : efitim icin
Insan Kayn.aklan yonlendiri,
Modiiliine Iglenir

insan Kaynaklan insan Kaynaklari
Personeli Modilliine islenir

D:




T
=
=,

PAMUKKALE UNIVERSITESI

T.C.

SAGLIK ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI
INSAN KAYNAKLARI YONETIM SURECI

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:
KU.YD.63 23.10.2019 07.09.2021 1 1/1
PERSONEL iNSAN KAYNAKLARI YONETiMi PERSONEL OzLULUK VE BiRiM DEGISIKLIKLERi SURECI DOKUMANLAR

D

Personel Ozlik ve Birim
egisiklikleriile ilgili talep

:

Y \
insan Kaynaklan imlik bilg )
Y . "K|ml|k b||g|' Egitim Durumu
Personeli glincellemeleri
Y Y

insan Kaynaklan

Personel evlenmis
veyaayriimig ise

Personel dilekge

Personeli diekg dlcunlr dolduriur
\ \
Talep edilen dilekee Talep edilen dilekge
PAUPUSULA PAU PUSULA
insan Kaynaklan {izerinden Personel {izerinden Personel
Personeli Daire Baskanligina Daire Bagkanligina
iletili. iletilir.

insan Kaynaklan
Personeli

insan Kaynaklari
modiliinde
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