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Kurum Personeli 6zliik haklarini yiiriitmek ve kurum isleyis prosediiriine gore personel islerini

yuriitmek.

TEMEL iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorevli oldugu boliimde, Hastane politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve talimatlara
uygun davranir.

Hastanedeki tiim personelin baslangi¢ ve ayrilislarini ilgili makamlara bildirir ve dosyalar.
Isletme faaliyetlerini yiiriitecek olan ydnetim tarafindan belirlenmis personel sayisim takip
eder.

Isletmeye alinacak personelin nitelikleri ile ilgili kriterleri belirler ve se¢iminin yapilmasina
yardimci olur.

Glinliik olarak hastane kadrosunda bulunan tiim personelin (6ziirli ve saglikli) sayisini ve
caligma ¢izelgelerini (giris-cikis kayitlarini) takip ederek kayit altina alip arsivler.

Isletmede calisacak personelin iicret durumunu takip eder.Sorun oldugunda ydnetimi
bilgilendirir.

Personelin 6nceden belirlenmis yillik izin tarihlerini takip eder.izin baslangic ve doniis
tarihlerini kayit altina alir.

Personelin isletme sartlarina uyum saglamasi, verimli ¢alismas1 hakkinda bilgi sahibi olmasi1 ve
teknolojik gelismeleri izleyebilmesi i¢in gerekli egitimleri almasini saglamak amaciyla ,Egitim
hemsiresi ve Kalite Yonetim Direktorii ile koordineli olarak calisir.Personelin Oryantasyon

egitimi i¢in ,yeni katilan personeli Kalite yonetimine yonlendirir.
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Ozt EKOL HASTANESI

\ ’ OZLUK i__sLERi SORUMLUSU
e GOREV TANIMI

Personelin performans degerlendirme kriterlerini belirler. Bu kriterlere gore personele verilecek
odiil - Ceza ve tesvik sistemini olusturur.Takibini yapar.Y 6netimi bilgilendirir.

Hastane i¢i personel icin yapilan duyurular1 yazar, ilgili birimlere dagilimini ve kaydini1 yapar.
Gerekli tiim evraklar dosyalar ve arsivler.

Bashekimlik ve Yonetimi onemli durumlarda bilgilendirmek.

Personelin ¢alismasina engel olan durumlarda gerektiginde diizeltici Onleyici faaliyet isteginde
bulunur.

Calisanlarin SGK islemlerini eksiksiz olarak yiiriitiir. Y1llik kayitlarin1 diizenli olarak tutar.
Calisan personelin SGK’ya Prim bildirimini diizenli olarak yapar.

Calisan personelin aylik licret bodrosunu hazirlar, imzalatir ve arsivler.

Yillik SGK denetlemelerinden sorumludur.Personel Prim bildirimlerinin ve Personel Aylik
iicret bodrosunun kayitlarindan ve bu kayitlarin dogrulugundan (birbirini tutmasindan)
sorumludur.

Personel 6zliik dosyalarinin muafazasinda gizlilik esaslarina uyar.
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