ISE ALIM SURECI

Personel Thtiyaci Belirleme: Merkezimizde boliim ve birim bazinda is tanimlamalari yapilarak personel
ihtiyac1 takibi IK tarafindan yapilmakta olup olusabilecek personel eksikliklerinde personel teminine
ihtiyag duyulur.

Personel ihtiyaci, Ozel Tip Merkezleri Yonetmeligi geregi kadrolar icin meydana gelen azalmalar,
emeklilik, isten ayrilmalar ve yeni departmanin agilmasi personel a¢ig1 sonucu dogmaktadir.

IS BASVURULARI
Ozel Kuzey Goz Hastalhiklarn Merkezi yeni personel ihtiyaci ve alim siirecleri kariyer.net tzerinden
duyurulur. Bu duyurular Bilgi Islem sorumlusu tarafindan takip edilir.

Bagvuru Siireci: Is Basvurusu, aday tarafindan basili form ile veya kariyer.net Uzerinden cv
olusturularak yapilir. Yapilan basvurular Bilgi Islem sorumlusu tarafindan almir ve Insan Kaynaklari
Sorumlusu tarafindan dosyalanir.

On Goriisme: Aday havuzunda basvurusu olan adaylarin 6z gegmisleri, is tanimi ve gerekleri ile
uygunlugu agisindan kontrol edilerek uygun bulunan adaylar 6n gériismeye cagrilir.

Bagvurular arasindan hastanemiz kriterlerine ve ac¢ik pozisyonlarimiza uygun olan adaylara bagvurduklar1
pozisyona gore Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan 6n gériisme igin Isletme Miidiirii'ne yonlendirilir.

Miulakat: Merkezimizde personel miilakatlart;
- Isletme Miidiiri,
- Insan Kaynaklar1 Sorumlusu, tarafindan ‘Miilakat Formu’ ile yapilir.

Referans Arastirmasi; Isletme Miidiirii gerektiginde referanslar1 incelemektedir.

ISE ALIM KARARININ VERILMESI VE ADAYA ILETILMESI:

Ise alim karari, Isletme M{idiirii tarafindan varilan sonuca gére yapilir. Degerlendirme sonucu Miilakat
Formu’na yazilir ve Insan Kaynaklar1 sorumlusu tarafindan ise alim islemleri baslatilir. Insan Kaynaklar1
sorumlusu miilakat sonucu olumlu olan ve ise almmasma karar verilen aday: telefonla arayarak ise
baslama bildirimini yapar.

ISE BASLAMADA GEREKLI EVRAKLAR:

Niifus Ciizdam Fotokopisi

Personel 6zliik dosyasmin igerisine mutlaka niifus ciizdaninin ya da yeni nesil kimlik kartinin fotokopisi
cekilerek bir 6rneginin konulmasi gerekir. Ayn1 zamanda kimlik iistiinde bulunan fotografin ve diger
bilgilerin hem okunakli hem de anlasilir olmasina dikkat edilmelidir.

Ikametgah Belgesi

Herhangi bir Niifus Miidiirliigline gidilerek alinabilecek olan ikametgah belgesi de ise baslamak i¢in
gerekli evraklar arasinda yer alir. Eger Niifus Miidiirliigiine gitmek istemezseniz belgenin barkodlu bir
suretini www.turkiye.gov.tr adresine girip T.C. kimlik numarasi ve e-Devlet sifresiyle temin edebilirsiniz.

Diploma / Mezuniyet Belgesi

Son mezun oldugunuz okuldan tarafiniza verilen mezuniyet belgesi de ise girig icin gerekli belgeler
arasinda bulunur. Buna gore, eger lise mezunuysaniz lise diplomanizin, {iniversite mezunuysaniz lisans
diplomanizin, yiiksek lisans mezunuysaniz yiiksek lisans diplomanizin igverene sunulmasi gerekir. Eger
heniiz mezun oldugunuz okuldan fiziksel olarak diplomanizi almadiysaniz okulunuzdan geg¢ici mezuniyet
belgesi de temin edebilirsiniz. Saglik personeli i¢in noter onayli diploma fotokopisi olacaktur.



Ise alimda personele ait diploma, sertifika ve dzel alan yetki belgesi iK tarafindan dogrulanur.
Belirli siireli sertifika ve 6zel alan yetki belgeleri gegerlilik siiresi K tarafindan yillik olarak takip edilir,
sliresi dolan belgeleri yenilenmesi saglanir.

Saghk Raporu
Bu uygulama kanunen de zorunludur. Bu belge tam tesekkiillii hastaneden alinmalidir.

Kan Grubu Kart1

Hem kanunen zorunlu olan hem de personel i¢in hayati 6nem tagiyan kan grubu kart1 da mutlaka ige giriste
kuruma teslim edilmelidir. Eger halihazirda bir kan grubu kartiniz mevcutsa bunun fotokopisini gekerek
diger ise giris belgelerinin yanina ekleyebilirsiniz. Sayet yoksa bir saglik kurulusuna giderek alinacaktir.

Sabika Kaydi ve Adli Sicil Kaydi
E-Devlet sistemine girig yaparak bu belgeleri de kolayca temin edebilirsiniz. Bunu ¢evrim dis1 yoldan
¢ozmek isterseniz bulundugunuz il veya ilgedeki adliye binasiin savcilik biirosundan talep edebilirsiniz.

Vesikalik Fotograf
Personel 6zliik dosyasina muhakkak girmesi gereken evraklardan bir tanesi de 10 adet vesikalik
fotograftir. Ancak, bu fotograflarin mutlaka son 6 ay i¢inde ¢ekilmis olmasi gerekir.

Askerlik Durum Belgesi

Erkek calisanlar i¢in zorunlu olan bir diger ise giris belgesi ise askerlik durum belgesidir. E-Devlet
iizerinden T.C. kimlik numaras1 ve sifre ile giris yapip ilgili boliimde askerlik durum belgesi hizli bir
sekilde temin edilebilir.

IS SOZLESMESI VE HIZMET SOZLESMESI

Is sdzlesmesi ve hizmet sdzlesmesi, calisanin dnceden evde hazirlayabilecegi bir belge degildir. Bu
sOzlesme is yeri tarafindan doldurulabilir.

Ise yeni baslayacak calisan ise belgeyi dikkatle ve detayl1 bicimde okuduktan sonra, sdzlesmede yer alan
tiim sartlar1 kabul ediyorsa imzalamasi gereken yerleri imzalamalidir.

DiPLOMA YETERLILIK KRITERLERI:

Merkezimiz tarafindan personel alimi1 yapilacak olan brans ve alanlarda adaylarm diploma yeterlilikleri
insan kaynaklar1 birimi tarafindan incelenmekte ve dogrulanmaktadir.

Daha 6nce diplomasi dogrulanmis ve halihazirda gorevli olan ¢alisanlarin ¢aligma alanina yonelik yetki
belgeleri, belgenin gecerlilik siiresine gore diizenli araliklarla insan kaynaklari birimi tarafindan
dogrulanmaktadir.

1. Hemsire: Oncelik olarak lisans diizeyinde Yiiksek Hemsirelik boliimii mezunlari, Meslek Yiiksek
Okullarinin Hemsirelik boliimii mezunlar1 bagsvurabilmektedir.

2. Acil tip Teknisyeni, Paramedik: ilgili alanlarda mezun veren Oncelik Lisans mezunlari olmak iizere,
Meslek yiiksek Okullarinin ilgili bolimlerinden mezun olanlar, Saglik Meslek Liselerinin ilgili
boliimlerinden mezun olanlar bagvurabilmektedir.

3. Anestezi Teknisyeni: Meslek Yiiksek Okullarinin Anestezi boliimlerinden veya Saglik Meslek
Liselerinin Anestezi boliimii mezunu olanlar bagvurabilmektedir.

4. Sekreterlik: Oncelikle Saglik Okullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik boliimlerinden mezun
olanlar, ihtiyag karsilanamadig1 durumda Tibbi Sekreterlik Sertifikasi olanlar bagvurabilmektedir.



5. Teknisyen / Biyomedikal: Teknisyenler Meslek Yiiksek Okullarmin veya Endiistri Meslek Liselerinin
ilgili boliimlerinden mezun olmahdir. Biyomedikal personeli lisans veya 6n lisans mezunu olmalidir.

6. Temizlik Personeli: En az ilkokul mezunu olanlar ve is tecriibesi olanlar bagvuru yapabilirler.

Oryantasyon Egitimlerinin Verilmesi: Bu egitim insan kaynaklar1 ve Kalite biriminin belirledigi
konular1 {izerinden yapilmaktadir. Egitim sonunda Deneme Siiresi Takibi yapilir. Oryantasyon egitimi
verilen kisi, iki aylik deneme siiresi takibi yapilir ve deneme siiresinden sonra kesin degerlendirmesi
yapilir.

KIYAFET:

Ozel Kuzey Goz Hastahklar1 Merkezi iist yonetim tarafindan birimlere gore belirtilen renk ve sekildeki
kiyafetler giyilir.

Biitiin personelin yakasina, personelin admi, soyadini, meslegini ve unvanini belirten ve mesul
miidiirliik¢e onaylanmis olan fotografli bir kimlik kart1 takilmasi sarttir.

iZIN VE RAPOR UYGULAMALARI:

Merkezimizde yillik izinler, Is Kanunu dogrultusunda uygulanir.

Personelin kidem yili ve gegmis dénem izinleri dikkate almarak Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan
kullanacaklar1 izin giinii sayis1 belirlenir. Izin kullanmak isteyen personel, gérev yaptig1 birimde Birim
Sorumlusuna izin talebini iletir. Uygun bulunmasi halinde, islemler yapilir. Personel tarafindan ‘Izin
Talep Formu’nun ilgili kisimlar1 form {izerinden doldurulur.

Personelin hastalanmasi nedeniyle alinan saglik raporlari, personel tarafindan, insan Kaynaklar1 Birimine
ulastirilir, uygunluk agisidan kontrol edilir. Ucretsiz izin talebinde bulunacak personel Insan Kaynaklar1
Birimi basvurur.

UCRET:
Merkezimizde calisanin licreti, meslek ve brang bazinda iist yonetim tarafindan belirlendigi sekilde
uygulanir. Artislar yillik olarak iist yonetim tarafindan belirlenir.

ISTEN AYRILMA:

Isten ayrilacak personel, ayrilma talebini Insan Kaynaklarma dilekce ile bildirir. insan Kaynaklari
Sorumlusu, ayrilacak kisi ile ilgili ayrilma islemlerini baglatir. Ayrilacak personele ‘ilisik Kesme
Formu’nu verir ve ilgili birimlerden iligigini kesmesini bildirir. Ayrilma durumuna goére kendisine
ibraname, tebligat, kidem tazminat1 ve ihbar tazminati bordrosu ile makbuzlar1 hazirlanir. Hazirlanan
gerekli evrak, ayrilacak kisiye imza ettirilir. Ayrilma; igverenin isten ¢ikarmasi veya askerlik dolayisiyla
olmus ise yasalara uygun islem baglatilir.



