
 
Proses Tipi:                      Ana Proses                                       x Proses                                    Alt Proses 
Prosesin Adı: İnsan Kaynakları  
Proses Sorumlusu: Üst yönetim, insan kaynakları 
Proses Amacı: Manisa Celal Bayar Üniversitesi Hafsa Sultan Hastanesinin kalite politikası doğrultusunda hedeflere 
ulaşılabilmesi için hastane idari personel ihtiyacının tespit edilmesi, personelin temin edilmesi, işe başlama ve işten 
ayrılma işleri, personelin ihtiyaçlarının belirlenmesi, görev yetki ve sorumluluklarının belirlenmesi, çalışma saatler, 
özlük hakları, motivasyon, personel memnuniyeti ve kurum içi iletişim gibi konularda işleyişi belirlemektir. 
Proses Hedefi: Personel memnuniyetini arttırarak kurum verimliliğini arttırmak 
Proses Girdileri:  
Birimlerden gelen personel talep yazıları 
Unvan değişikliği dilekçeleri 
Personel hakkında tutulan tutanaklar 
Görev değişikliği talepleri 
Yeni başlayan personel(öğrenci, çalışan) ve evrakları 
İzin talep Formları 
Raporlar 
Puantajlar 
İşten ayrılan personel 
 
 
 
 

Proses Çıktıları:  
Görev değişkliği yazıları 
Savunma alınması 
İş başı evraklarının ve özlük dosyası,  
Kişi bilgilerinin otomasyon sistemine girişi 
Sigortalı işe giriş bildirgesi düzenlenmesi 
Göreve başlama yazılarının ilgili birimlere gönderilmesi 
İzin taleplerinin sisteme işlenmesi  
Raporların hastalık iznine çevrilip sisteme işlenmesi 
Puantajların SKS Daire Başkanlığına gönderimi 
İşten Ayrılan personelin evrakları 
 

Kaynaklar:İnsan, Büro Malzemeleri, HBYS İnsan Kaynakları Modülü, Personel Bilgi Modülü, SGK Modülleri(HİTAP), 
Bilgisayar, İnternet 

Proses Faaliyeti:İnsan kaynakları prosedürü uygulanır. 
 

Kontrol Kriterleri:  
İzin taleplerinin kontrol edilmesi 
Raporların kontrol edilmesi 
Mesai giriş çıkışlarının kontrol edilmesi 
Emekliliği yaklaşan personel takibi 
İşe başlayan eğitimi kontrolü 
Kısmi Zamanlı öğrencilerin rapor, izin süreçleri 
 

Performans(Gösterge) Kriterleri: 
Personel devir hızı 
Eğitimine uygun bölümde uygun çalışan personel sayısı 
 
 

Referans Dokümanlar:  
SKS 5.1 mevzuat, yasalar, kanunlar, genelge ve yönetmelikler 
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Hazırlayan 
İnsan Kaynakları Birimi 

Onaylayan 
Başhekim 

 

 


