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0DTU SAGLIK Vi

REHBERLIK MERKELI

INSAN KAYNAKLARI iSLEYIS PROSEDURU

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni yayimlandi 0
09.01.2003 icerik Degisikligi Yapildi 1
01.02.2006 icerik Degisikligi Yapildi 2
24.03.2008 3.Maddesinde Degisiklik Yapildi 3
01.03.2014 Yonetim Degisikligi Yapildi 4
HAZIRLAYAN:  Pinar ULU insan Kaynaklari Sorumlusu
iIMZA
ONAYLAYAN:  Nusret TAHERI Baghekim
iIMZA
ONAYLAYAN:  ULKU OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
IMZA
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1. AMAGC:Bu prosedurin amaci, Saglik ve Rehberlik Merkezinde calisan
personele ait bilgilerin takibini, yonetilmesini; ayrica ¢alisanlarin performansini
ve is doyumunu arttirmak igin Insan Kaynaklari biriminin yapmayi planladigi
calismalarin yontemini tanimlamaktir.

2. KAPSAM:Bu prosediir insan Kaynaklari Sorumlusunu ve insan Kaynaklari
Asistanini kapsar.

3. PROSEDUR AKISI:

Saglik ve Rehberlik Merkezinde calisan personelin oryantasyonunun
yapilmasi, motivasyonunun arttirlmasi, olgme - degerlendirme - iyilestirme
calismalari, sosyal dayanismayla ilgili etkinliklerin dizenlenmesi ve yeni
personel basvuru-degerlendirme islemleri insan Kaynaklari birimi tarafindan
yuruttlmektedir.

3.1. Personel Bagvurusunu Degerlendirme:

SRM’'de calismak Uzere basvuran personelin basvurusunun kabuli ve
uygunlugunun degerlendiriimesi islemi Insan Kaynaklari Komisyonu tarafindan
ve Is Bagvurularini Degerlendirme Proseduru (IK-P02) dogrultusunda yaratular.

3.2. Egitim Ve Geligtirme Etkinlikleri:
3.2.1. Egitim:

3.2.1.1. Egitim komisyonu tarafindan belirlenerek gerceklestirilen
egitimlerde, talep durumunda katiimcilara ikram yapilmasi ve egiticiye bir
hediye hazirlanmasi saglanir.

3.2.1.2. Saglik ve Rehberlik Merkezi calisanlari i¢in bir egitim ihtiyaci
dogmasi durumunda Egitim Koordinatorltgu ile ortak galismalar yapilabilir.

3.2.1.3. Personelin kurum i¢i ya da kurum disindan aldigi egitimlere ait
kayitlar listenerek saklanir.

3.2.2. Oryantasyon ve Temel Bilgilendirme:

3.2.2.1. SRM’ye yeni baglayan personelin kuruma uyumunu ve kurum
kulturine adapte olmasini kolaylastirmak icin kisi oryantasyona tabi tutulur.
Ayrica ODTU’ye yeni baslayan 6grencilerin oryantasyonunu yapmak (zere 1
kisi gorevlendirilir. Bu kisi Bashemsire, insan Kaynaklari Yoneticisi ve ya
Bashekim tarafindan belirlenecek bir kisi olabilir.

3.2.2.2. ise yeni baslayan personele insan Kaynaklari Birimi tarafindan,
Saglik Rehberlik Merkezi isleyisine iliskin temel bilgiler ile organizasyon yapisi
anlatilir.

3.2.2.3. Kigiye mesai durumu, gelig-gidis saatleri ve servis imkanlari
aciklanir. Sosyal guvenceler hakkinda bilgi verilir. Dinlenme yeri ve saatleri gibi
konularda bilgi verilir.
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3.2.2.4. Temel bilgilendirmelerin ardindan, Saglik Rehberlik Merkezi
tanitim turu gerceklestirilir. Bu sirada yeni personel, diger personeller ile
tanistirihir. Daha sonraki asamada kisi (hekimler igin s6zkonusu) talep olmasi
durumunda, Saghk Kultir Spor Dairesi Bagkani ve Bagli bulundugumuz Rektoér
Yardimcisi ile tanistirilir.

3.2.2.5. Saghk ve Rehberlik Merkezine baglayan ve birimden ayrilan
kigiler intranet araciligiyla duyurulur.

3.3. Motivasyon: SRM’de c¢alisan personelin kuruma baghligini, kurum igi
iletisimini ve sosyal yasami arttirmak amaciyla gesitli aktiviteler duzenlenir.
Bunlar; Veda Toplantilari, Ozel Gunler Kutlamalari, Turnuvalar, Geziler,
Piknikler, Parti organizasyonlar, Aksam Yemegi v.b. aktivitelerden
olugsmaktadir.

3.4. Sosyal Fon: SRM’de sosyal yasamin olumlu ydnde artmasini
saglayacak aktiviteleri diizenleyebilmek amaci ile ¢alisanlarin (idari personel-
Gegici/Suirekli isciler) géniilli bagislarindan olusan Sosyal Fon, “Sosyal Fon
Talimat1” dogrultusunda yuratular.

3.5. Olgme-Degerlendirme- lyilestirme: insan Kaynaklari Birimi, SRM'de
objektif verilerle tanimlamak istedigi konular igin olcek gelistirir, uygular,
degerlendirir ve raporlandirir. Bu objektif veriler dogrultusunda belirledigi
problem alanlarinda iyilestirici projeler geligtirmek icin Kalite Merkezi'ne proje
takimlari kurulmasini énerebilir. insan Kaynaklari calisanlari da gerekirse bu
proje takimlarinda goérev alarak g¢alismalara katkida bulunurlar.

3.6. Diger Caligmalar:

3.6.1. insan Kaynaklar Birimi ayrica Ydénetim talep ettiginde, SRM’den
ayrilan personel ile ayrilma mdulakati yapar, her yilin sonunda o vyila ait
mulakatlarin genel degerlendirmesi Ust yonetime sunulur. Ayrica yilda 1 kez
yapilan Kullanici Memnuniyeti ve Calisan Memnuniyeti Anketi sonuglari da
raporlanarak Ust yonetime sunulur.

3.6.2. Saglik Bakanligina ya da talep eden diger kurumlara personel
sayisina iligkin bilgiler Insan kaynaklari tarafindan iletilir.

4. iLGiLI DOKUMANLAR:

4.1. IK-FO1/P01 Aylik Faaliyet Raporu Formu

4.2. IK-F02/P01 Oryantasyon Egitim Kayit Formu

4.3. IK-F03/P01 ilk Yardim Unitesi Oryantasyon Kayit Formu
4.4. IK-ANKET/01 Sosyal Fon Anketi

4.5. IK-ANKET/02 Kullanici/Hasta Memnuniyeti Anketi

4.7. IK-ANKET/03 Caligan/Personel Memnuniyeti Anketi

4.8. IK-F04/P01 Oryantasyon Egitim Onay Formu
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