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Revizyon Yapilan Revizyon Rev. Revizyon Revizyonu

No Sayfasi Tarihi Yapan

01 Para cezasi uygulamasi basligi altindaki Gcretler revize edildi. 6 17.06.20 | insan

20 Kaynaklari
Yoneticisi
Melek TAN

02 2. madde Hastanenin kalite programinda belirttigi egitimlere ve | 7-8-10- | 01.03.20 | insan
hizmet i¢i egditimlere bilgisi oldugu halde mazeretsiz | 13 21 Kaynaklar
gelmemek/katiimamak, gec¢ katilmayi aligkanlik haline getirmek. Yoneticisi
3. madde Sigara icme yasagi olan acik alanlarda, kurumun Melek TAN
belirlemis oldugu mola saati ve suresi disinda sigara igmek
4.madde Raporu ve/veya bagka bir mazereti oldugu halde bunu
ayni tarihte/ayni tarihi takip eden mesai saati icinde sorumlusuna
velveya IK béliimiine bilgi vermemek
iscinin igverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe
dayanmaksizin ardi ardina iki isgini veya bir ay icinde iki defa
herhangi bir tatil gininden sonraki is glnl, yahut bir ayda ¢
isgunu isine devam etmemesi, izin formu ve PDKS Kkartini
okutmamasi ve konu ile ilgili yalan beyanda bulunmak.

5. madde Rahatsizhigini/hastaliyini belgelemeden rahatsizhigini/
hastaligini gerekge gostererek gérevden kagmak, Hasta olmadigi
halde hastalik bahanesiyle ise gelmemek veya istirahat raporundan
yararlanarak is yerinin bulundugu yerden izin almaksizin ayrilmak
7.madde Kasten veya agir ihmalle Sirket mallarina agir hasar
(hasar tutari maas tutarini gegecek sekilde) verecek hareketlerde
bulunmak, Amirlerinin bilgisi disinda isle ilgili olmayan malzemeyi
dolayli yollardan talep ederek iste kullaniimis gibi géstermek, Her
turli defter belge ve kayitlar tahrip etmek veya ettirmek veya
kaybolmasina neden olmak ya da asil evrak Uzerinde degisiklik
yapmak, kendi ¢ikari dogrultusunda sahte evrak diizenlemek.

13. madde Kendisine verilen igleri herhangi bir mazereti olmaksizin
zamaninda yerine getirmemek, kurumda mesai saati icinde goérevi
diginda Urun satis1 yapmak, pazarlamak.

Kendisine yazili UYARI cezas! verildigi halde kendisine verilen
gorevleri kasten ihmal etmek, zamaninda yerine getirmemek,Goérev
mahallinde ve igyeri mekanlarinda belirlenen yazili ve gdrsel
talimatlara uygun calismama ve verilen igleri zamaninda yerine
getirmemeye devam etmek, kurumda mesai saati iginde gorevi
disinda Uriin satis1 yapmak, pazarlamak.

Yukarida belirtilen maddelerden herhangi birinden ceza alan kisinin
performans degerlendirmesi ilgili kriterler gelismesi gerekir olarak
degerlendirilir, ayni zamanda kurumda motivasyon amagclh yapilan
ddullendirmelerden yararlanamaz (ikramiye, prim vs.), Disiplin
Prosedirine gore hareket edilir.

03 4.2 Disiplin Cezalari: Kinama cezasi bolim yonetici ve insan 4 01.10.20 | insan
kaynaklari yonetici ile birlikte verilir. Gerekli durumlarda disiplin 21 Kaynaklari
kurulu toplanabilir bilgisi eklendi. Yoneticisi

Melek TAN

04 4.8.Para Kesme Cezasi Uygulamasi 6.ve7. 31.03.20 | Insan

Para cezasi kesinti tutarlari revize edildi. sayfa 22 Kaynaklari
Yoneticisi
Melek TAN

05 4.8 Personel kartinin lizerinde de belirtildigi gibi kartin bagka kisiler | 6.ve 7. | 06.10.20 | insan
tarafindan kullaniimasi/kullandiriimasi/Kinama sayfa 23 Kaynaklari
Kendisine yapilan kinamaya ragmen kart okutmaya/okutturmaya Yoneticisi
devam edilmesi/is akdi feshi Melek TAN
Mesaiye ge¢ kalmak, PDKS ye kartini okutmamak / okutmadiginda
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insan kaynaklarina mail ile bilgi vermemek/Ucret Kesintisi
Hastanenin dizenlemis oldugu egitimlere KINAMA cezasi almasina
ragmen katilmamaya, mazeretsiz ge¢ katiimaya devam
etmek/Ucret Kesintisi bilgileri eklendi.
06 6331 Sayili is Saghigr ve Giivenligi Kanunu eklendi. 6.sayfa | 21.08.20 | Insan
24 Kaynaklari
Yoneticisi
Melek TAN
07 4.8 Para kesme Cezasi Uygulamasi maddesi gézden gegirilerek 6.ve7. |22.07.20 | insan
Ucretler revize edildi ve trafik cezasi agiklamasi eklendi. sayfa 25 Kaynaklar
Direktori
HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY
INSAN KAYNAKLARI KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
YONETICISI

1. AMAC VE KAPSAM
Hastane faaliyetlerinin verimli, huzurlu ve dizenli bir sekilde surdurulebilmesi, iyi niyetle ¢alisan kisilerin

korunabilmesi, islerin gerektigi gibi yarttulebilmesi i¢in gerekli disiplin kurallarinin belirlenmesi ve kurallara

uyulmadiginda ilgili disiplin cezasi hukimlerinin uygulanmasi icin gereken usul ve esaslarin

belirlenmesidir. isbu yénetmelikte yer almayan hususlarda veya yénetmelikle is Kanununun hiikiimlerinin

celismesi halinde 4857 sayili is Kanunu’nun ilgili hiikiimleri gecerlidir.

2.TANIMLAR VE KISALTMALAR

3. REFERANS DOKUMLER

4857 sayill is Kanunu

Disiplin Prosedir(

Trafik Kanunu

Savunma Talep Formu

4. UYGULAMA:

4.1. Disiplin Kurallari

Genel disiplin kurallari asagida listelenmistir. Bu disiplin kurallarina uyumsuzluk durumunda ilgili ¢galisan/

ya da calisanlar hakkinda verilecek disiplin cezasi, ilgili yoneticiler ve disiplin kurulu tarafindan bu

yonetmelikte belirtilen usuller ¢gergevesinde belirlenir.

1. Organizasyon yapisinda tanimli birimler, goérev tanimlarinda bulunan gérevleri ve sorumluluklari 6zenle,
zamaninda ve surekli yerine getirmekle sorumludur.

2. isyeri emniyet ve temizlik kurallarina uymak ve bunlar ile ilgili olarak gikarilan talimat ve yonetmeliklere
uygun is yapmak,

3. Is yerinde, is arkadaslari ve amirleri ile uyumlu bir sekilde calismak; sirketle iligkisi olan 6zel veya resmi
kisi ve/veya kuruluslarla iyi beseri iligkiler icinde olmak, isleri dirtst ve seri bir sekilde yerine getirmek,

4. Ozel yasantilarinda sirketin itibarini zedelemeyecek sekilde davranmak, sirket diginda genel ve toplum

tarafindan kabul edilen ahlak kurallarina uygun hareket etmek,
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5. Yapilan gorev ile ilgili olsun ya da olmasin, sirket ile ilgili olarak 6grenilen sirlari ve elde edilen bilgileri
saklamak, isten ayrilmis olsa bile bu bilgileri yetkili olmayan kisi/kuruluslarla paylasmamak,

6. Is ve isyerinin hukukunu korumak, bu hukuka zarar verici her tirlii davranigtan kaginmak, sirket
imkanlarini kigisel ¢ikarlar igin kullanmamak, sirket mallarina ézen gdstermek, tim kaynaklari etkin ve
verimli kullanmak,

7. Kisisel, ailevi, medeni durum bilgisi, ikamet adresi ve gerekli diger bilgileri dogru vermek ve bu
bilgilerdeki degisiklikleri yetkili birimlere zamaninda bildirmek,

8. Yazil veya so6zlU olarak belirtilen galisma saatlerine uymak, hastane Calisan Takip Sistemi'ne giris
¢ikis kartlarinl zamaninda okutmak,

9. lisyerine yakigir sekilde giyinmek ve bakimli olmak, teblig edilen kiyafet kurallarina iligkin talimatlara
uymak,

10. Tum birimlerdeki sirkete ait para ve parasal degerleri korumak, kullanim igin tahsis edilen tim
demirbaglari ve varsa icindeki bilgileri korumak, herhangi bir ariza durumunda yetkili Kigilere haber
vermek,

11. Sirket araclarini kullanirken Trafik Kanunu’nda yer alan kurallara uygun arag kullanmak,

12. Kendisine tanimlanmis olan sirket ismine ait e-posta adresini sirketin isleri disinda kullanmamaik,

13. Sirket igerisinde kullanilan paket programlar ve ilgili her tirli dokiimantasyon icinde yer alan kayit ve
bilgileri, yetkililerin yazili izni olmadan gogaltmamak ve sirket disina ¢ikarmamak,

14. Yetkililerin yazilh izni olmadan sirket bilgisayarlarina standart programlarin disinda program
yuklememek, internetten program indirmemek,

15. Ozel olarak gérevlendirmeler disinda sohbet amaglh goérisme saglayan sosyal paylagim
uygulamalarini sirket internet baglantisinda ve bilgisayarlarinda kullanmamak,

16. Turk Ticaret Kanunu’'na gore tacir ve esnaf sayilmalarini gerektirecek bir faaliyette bulunmamak,
sirketten habersiz/izinsiz isyeri agmamak, ortak olmamak ve/veya benzeri sorumluluklar almamak,

17. Calisma saatleri disinda dahi olsa yazili izin olmaksizin gergek ve tizel kisilere ait baska bir igyerinde
Ucretli veya Ucretsiz olarak ¢calismamak.

18. Kendisine zimmet edilen her tirli demirbas, esya vb. korumak ve zarar vermemek.

19. Hasta haklari yonetmeligine aykiri davranarak hasta mahremiyeti, hasta bilgilerinin gizliligi esaslarina
uymamak, hasta bilgilerini hastane icinde ¢alisma arkadaslari ile ve/veya yetkisiz kisilerle paylasmamak,
20. Hasta guvenligi kurallarina/prensiplerine uymamak, bu konuda kendisine verilen egitimlere ve/veya

yapilan uyarilari dikkate almamak ve hasta guvenligini tehlikeye digturmek,

21. Kurum iginde siyasi ve orgutleyici davraniglarda bulunmamak,

22. Dokumanlar Uzerinde sahtecilik yapmamak,

Yéneticileri baglayici genel disiplin kurallari; (Yukaridaki maddelere ilaveten;)

23. Sorumluluk kapsami geregi isleri zamaninda ve kurumun politika, prosedir ve talimatlarina uygun bir
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sekilde 6zenle ve surekli yerine getirmek,

24. Astlari, bilgi, beceri ve yeteneklerine uygun olarak sirket politika, strateji, plan ve programlari

cercevesinde birim is tanimlarina ve gorev tanimlarina gére adil ve tarafsiz bir sekilde gérevlendirmek;

yasalara uygun olmayan gorevler vermemek; birim faaliyetleri disindaki kisisel islerini astlarina
yaptirmamak,

25. Astlara verilen gorevlerin, tamamlanana kadar takibini ve kontrolinu yapmak,

26. Astlara, acik, anlasilir ve gergeklestirilebilir gérevler vermek ve bunlarla ilgili somut hedefler koymak;

27. ligili formlara yonetici gériist bildirirken konulan hedeflere uyumu, verilen gérevleri basarma

derecesini ve kisisel becerileri tarafsiz bir sekilde degerlendirmek, degerlendirmelerde adil ve tarafsiz
olmak,

28. Astlara 6rnek olmak, destek vermek, bilgi ve tecrlbelerini paylasmak, ise yonelik sorunlari ile

ilgilenmek, sorunlarin ¢ézimune destek olmak, motivasyonlarini yiksek tutabilecek ¢oztmler Uretmek,

29. Sirketi temsil ile ilgili konularda iyi niyet kurallar gercevesinde hareket etmek,

30. Vermesi gereken kararlarda hasta, kurum ve ¢alisan dengesini saglamak.

4.2. Disiplin Cezalari

Disiplin Cezalari 4857 Sayili is Kanunu geregince, c¢alisana uygulanmakta olan;

» Uyan Cezasi; bu cezayi gerektirecek disiplin kuralina aykiri davranis gdsteren ¢alisana, gérevinde ve
davraniglarinda daha dikkatli ve 6zenli olmasi gerektiginin Savunma Talep Formu ile 1.yoneticisi
tarafindan bildiriimesidir. Uyari cezasi kurum iginde duyurulmaz. Uyari cezasi kisinin dosyasina girer.

» Para Kesme Cezasi, bu ceza galisanin kurum demirbasina isteyerek veya istemeyerek zarar vermesi,
mesaiye ge¢ kalmasi, yaptigi hatali davranistan dolayi kurumun ceza gérmesi gibi durumlarda uygulanir.
Para Kesme cezasi tek basina uygulanabildigi gibi diger cezalarla birlikte de uygulanabilir. Para kesme
cezasl 1. yoneticinin talebiyle genel madurin onaylamasi ile yapilir.

» Kinama Cezasi; bu cezayi gerektirecek disiplin kuralina aykiri davranis gdsteren galisana, gorevinde
ve davranislarinda kusurlu oldugunun, kusurlu davranigini ivedi olarak iyilestirmesi gerektiginin yazili ve
sOzlu olarak bildiriimesidir. Kinama cezasi bolim yonetici ve insan kaynaklari yonetici ile birlikte verilir.
Gerekli durumlarda disiplin kurulu toplanabilir. Bu ceza insan Kaynaklari tarafindan teblig edilir. Kinama
cezasl ¢alisanin 6zlUk dosyasinda durur ve silinmez.

> lIsten Gikarma Cezasi; 4857 sayili is Kanunu ve isbu Disiplin Yénetmeliginde belirtilen disiplin
kuralina aykiri davranis gosteren galisanin is sd6zlesmesinin tek tarafli feshidir.

4.3.Ceza Verme Yetkileri

> Yazili Cezasi, dogrudan 1. ve 2. yoneticinin Savunma Talep Formu ile yapilan gerekceli
talebine istinaden, galisandan alinan savunmanin incelenmesi ve cezay! hak etmesi durumunda
insan Kaynaklari Yéneticisi tarafindan teblig edilen cezadir. Bu ceza silinmez ve 6zliik dosyasinda

suresiz saklanir.
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» Kinama Cezasi, dogrudan Savunma Talep Formu ile yapilan gerekgeli talebine istinaden, calisandan
alinan savunmanin incelenmesi ve cezayl hak etmesi durumunda Disiplin kurulu karar verir ve insan
Kaynaklari teblig eder. Bu ceza silinmez ve 6zlik dosyasinda silresiz saklanir.
> Ucret Kesme Cezasi, dogrudan 1.yéneticisinin Savunma Talep Formu ile yapilan gerekgeli talebine
istinaden, calisandan alinan savunmanin incelenmesi ve bu savunmanin Genel Mudur, 1.ybnetici ve
insan Kaynaklari tarafindan degerlendirilir. Cezayi hak etmesi durumunda Genel Mudr onayi ile verilen
cezadir. Kesilecek cezanin hesap ediimesinde Para Kesme Cezasi Uygulamasi bdlimine gbére hesap
edilir.
> Isten Cikarma Cezasl, 1.ybnetici veya insan Kaynaklari béliimi talebi, Disiplin Kurulu sorusturmasi,
gerekgelendirmesi karari ile Genel Midir oluruna sunulur. isten ¢ikarma cezalari hakkindaki raporlar
Yonetim Kurulu toplantilarinda da giindemine alinir.
4.4.Disiplin Cezalan Arasi iligkiler
1. Uyari cezasi gerektiren disiplin kuralina aykiri davranis gosteren personele Yazili Uyari cezasi verilir.
2. Uyari cezasi gerektiren disiplin kuralina aykiri ayni kusurlu davranigi iki kez gostermesi durumunda
ikincisinde Kinama Cezasi islemleri yapilir.
3. Para kesme cezasi verilen galisan ayni davranigi tekrarlarsa kinama cezasi verilebilir. Bu durum disiplin
kuruluna tasinir.
4. Kinama Cezasi gerektiren disiplin kuralina aykiri ayni kusurlu davranisi bir defa daha gostermesi
durumunda isten Cikarma Cezasi talebiyle ¢alisan Disiplin Kurulu’na sevk edilir.
4.5.0zel Durumlar ve Ornek Teskil Etme Durumu
1. Nitelik ve agirliklari itibariyle benzer eylemlerde bulunan calisana da ayni neviden disiplin cezalari
verilir. Yapilan bir kabahat veya islenen sugun bu prosediirde tanimi yapilanlardan higbirine uymamasi
cezasiz kalmasini gerektirmez. Bu gibi durumlarda, Disiplin Kurulu belirlenen kriterleri gbz 6nline alarak
takdir yetkisini kullanmakta ve is bu yonetmelikte belirtilen cezalardan herhangi birini vermekte yetkilidir.
2. Gegmis hizmetleri sirasindaki ¢alismalari olumlu olan ve ¢ok iyi derecede sicili olan, performans puani
yuksek olan ¢alisan icin verilecek cezalarda bir derece dislk olani uygulanabilir.
3. Yapilan kusurlu davranistan dolay! verilen disiplin cezasi, sonraki dénemlerde vuku bulabilecek benzer
kusurlu davraniglarin degerlendiriimesinde 6rnek teskil eder.
4. Disiplin kurulu kararinca ceza alan ¢alisan 2 yil boyunca terfi edemez.
4.6.Disiplin Kurulu
Disiplin Kurulu 2 yil degismez ve sabittir. Daha Once yazili uyari, kinama cezalari alan galisan ile ilgili
olarak yeni bir savunma istemi gelmesi durumunda ve/veya Baghekim/Genel Miidir ve insan Kaynaklari
Yoneticisi tarafindan dogrudan Disiplin Kurulu’na sevk edilmesi durumunda Disiplin Kurulu toplanir.
Disiplin Kurulu’nda insan Kaynaklari Yéneticisi, Baghekim ve savunmasi istenen galigsanin 1. yéneticisi ve

2. yoneticisi yer alir. Kurulun sekreterligini insan Kaynaklari Yéneticisi yuritir. Kurulun bagkanhgini ise
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Bashekim yapar. Kurul, ¢alisani da dinletmek Uzere toplantiya davet eder.

Disiplin Kurulu oy ¢okluguna gére karar alir, Kurul Baskani olmadan kurul toplanmaz. Kurulun kararlari son

olur icin Genel Mudur’e gider.

Kurul Gyeleri;

>
>

>
>
>
>
>

Baskan olarak Bashekim,

Kurul Sekreteri olarak insan Kaynaklari Ydneticisi,
Danismanlik Hizmeti aliniyorsa ilgili danisman,
isletme Direktorii

Bir adet hemsirelik hizmetleri

Kalite departmani

Bir adet teknik bolimlerden personel bulunur.

Kurul Gyelerinin gorevleri ayrica Disiplin Kurulu gérev tanimi ile olusturulmus olup, bu gorev tanimi imza

karsihgi teblig edilir.

4.7. Savunma Alma iglemi

Calisan asagida bulunan Karar Verme Kilavuzu tablosuna bakilarak, disiplin kurallarindan herhangi birine

uymadigl durumlarda;

>

Calisanin yapmis oldugu hareket uyari cezasi gerektiriyorsa 1. yoneticisi tarafindan Savunma Talep
Formu doldurulur ve savunmasi istenir. Calisanin savunmasi incelendikten sonra ceza gerektiren bir
durum varsa 1. Yéneticisi tarafindan bu ceza yazil olarak teblig edilir ve ilgili evraklar insan Kaynaklari
bolimune gonderilir.

Calisanin yapmis oldugu hareket kinama veya isten ¢ikarma durumu gerektiriyorsa, 1. yoneticisi insan
Kaynaklari bélimiine Savunma Talep Formunu génderir. insan kaynaklari bélimi tarafindan
calisandan yazili olarak savunmasi istenir. Ayni zamanda Disiplin Kurulu Sekreteri olan insan
Kaynaklari Yoneticisi tarafindan Bashekim bilgisi ve onayiyla Disiplin Kurulu toplanir. Disiplin Kurulu
tarafindan alinan karar, insan Kaynaklari yoneticisi tarafindan Genel Miidiiriin onayina sunulur. Genel
muaddrdn onaylyla ¢alisana gerekli cezai islem uygulanir.

Hakli nedenle fesih gerektiren durumlarda savunma talep islemi, savunma alma ve sdzlesme fesih
yazisi 6 (alt) giin iginde sonlandiriimalidir.

Calisandan savunma alinirken en geg¢ 2 gin icinde konu ile ilgili yazili cevap vermesi istenir. Bu slireg

insan Kaynaklari sorumlulugunda yonetilir.

4.8. Para Kesme Cezasi Uygulamasi

» 2000 TL'ye kadar olan cezalarda cezanin hepsinin kesilmesi
> 2000-8000 TL arasi cezalarda ise 2000. TL lik kismin tamamen kesilmesi, 6000 TL kismin ise % 50

olarak kesilmesi
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» 8000-32.000. TL arasi cezalarda, ilk 2000 TL lik kismin tamami,6000 TL kismin % 50 si, 24.000 TL
kismin ise % 20 olarak kesilmesi
> 32.0000 TL Ustl cezalarda ilk 2000 TL lik kismin tamami, 6000 TL kismin % 50 si, 24.000 TL kismin

% 20 si, geri kalan kismin ise % 10 olarak kesilmesi ve kesinti toplaminin 24.000TL yi asmasi

durumunda sabit 24.000 TL olacak sekilde kesinti yapilarak kigiye teblig edilir ve maagindan kesilir.

4.9. Karar Verme Kilavuzu

Karar Verme Kilavuzu 4857 sayili is Kanunu ve 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu hikimleri

uygulanir. Kuruma 6rnek olmasi adina Tablo 1 olusturulmustur.

okutmadiginda insan
kaynaklarina mail ile bilgi
vermemek

TABLO 1
NO YAZILI UYARI KINAMA UCRET KESME iS AKDIi FESHI
Mesaiye geg kalmak,
PDKS vye kartini
1 okutmamak /

Personel kartinin Gzerinde
de belirtildigi gibi kartin
baska kisiler tarafindan

kullaniimasi/kullandiriimasi

Kendisine yapilan kinamaya
ragmen kart
okutmaya/okutturmaya
devam edilmesi

Hastanenin belirttigi
egitimlere ve hizmet igci
egitimlere bilgisi oldugu
halde yilda en az iki kez

mazeretsiz
gelmemek/katiimamak,
ge¢ katilmayi aliskanlhk
haline getirmek.

Hastanenin diizenlemis
oldugu egitimlere UYARI
cezasl almasina ragmen
katilmamaya, mazeretsiz

ge¢ katilmaya devam etmek

Para Kesme Cezasl, bu
ceza galisanin kurum
demirbasina isteyerek
veya istemeyerek zarar
vermesi, mesaiye gec¢
kalmasi, yaptig hatali
davranistan dolayi
kurumun ceza gormesi,
UYARI cezasi almasina
ragmen yilhk Egitim
Planinda yer alan
egitimlere mazeretsiz ve
zamaninda katilhm
saglamayan yer alan gibi
durumlarda uygulanir.
Para Kesme cezasi tek
basina uygulanabildigi gibi
diger cezalarla birlikte de
uygulanabilir. Para kesme
cezasl 1. ydneticinin
talebiyle genel muduarin
onaylamasi ile yapllir.

Yapilan tim uyari, kinama
ve Ucret kesintisine ragmen
¢alisanin almasi gereken
egitimlere katiimamak
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Sigara icme yasagi olan
aclk alanlarda, kurumun
3 belirlemis oldugu mola
saati ve suresi disinda
sigara icmek

Daha 6nce UYARI cezasi
aldigi halde sigara igilmesi
yasak acik alanlarda
ve/veya hastanenin kapall
bir alaninda sigara icmek

Hastanenin kapali veya

aclk alanlarinda sigara

icmek, bunun karsiligi
devletin belirlemis oldugu
sigara icme cezasi kesilir

Yapilan tim uyarilar ve
kinamalara ragmen sigara
icilmesi yasak acik ve kapali
alanlarda sigara igilmesi

Raporu ve/veya bagka
bir mazereti oldugu
halde bunu ayni
tarihte/ayni tarihi takip

ise mazeretsiz bir giin
gelmemek, ise gelmedigi
zamanlar ile ilgili

Gelmedigi gunler igin

iscinin isverenden izin
almaksizin veya hakh bir
sebebe dayanmaksizin ardi
ardina iki isglinu veya bir ay
icinde iki defa herhangi bir
tatil gindnden sonraki is

4 eden mesai saati icinde mazeretlerini zamaninda gelmedigi gunlerin Ucreti iind. vahut bir avda G
sinc bildirmedigi igin UYARI kesilir. gunu, yahut bir ayaa ug
sorumlusuna ve/veya IK - isgun{ isine devam
e o cezasl almasina ragmen bu ST
boélimine bilgi davranislara devam etmek etmemesi, izin formu ve
vermemek s PDKS kartini okutmamasi
ve konu ile ilgili yalan
beyanda bulunmak.
Rahatsizhigini/hastahdini
belgelemeden
Rahatsizligini/hastalidini | rahatsizligini/hastaligini
belgelemeden gerekge gostererek _
rahatsizidini/hastaliyini | gérevden kagcmak, Hasta Heatfglailllk, iE?ﬁZ’”g?C?;:n \i/r?in
gerekge gostererek olmadigi halde hastalk |g erindgki alisma sgfesine
goOrevden kagmak, bahanesiyle ise gelmemek §gre 4857 s?a Iﬁ i
Hasta olmadigi halde |veya istirahat raporundan 9 ) y ) s
5 Kanunu’nun 17’nci

hastalik bahanesiyle ise
gelmemek veya istirahat
raporundan yararlanarak
is yerinin bulundugu
yerden izin almaksizin
ayrilmak

yararlanarak is yerinin
bulundugu yerden izin
almaksizin ayriimak,
rahatsizhdi olmadidi halde
yaniltici rapor almak, daha
once bu konularda UYARI
cezasl oldugu halde bu
hareketlere devam etmek

maddedeki bildirim surelerini
6 (alti) hafta agsmasindan
sonra ise gelmemeye
devam etmek

Gorevi basinda
6 |uyuklamak ve bu yuzden
g6revini ihmal etmek

Gorev basinda uyumak
veya daha 6nce UYARI
cezasl aldigi halde goérev
basinda uyuklama yapmaya
devam ederek isini ihmal
etmek

Hasta guvenligini ihlal
edecek sekilde uyumak

Demirbas esya, alet ve
diger malzemeleri
dizgin kullanmamak,
temiz tutmamak, igveren
veya vekili tarafindan
yazil olarak bildirilen
diger tasarruf
tedbirlerine riayet
etmemek, Sirkete ait
belge, arag ve benzeri
esyayl kaybetmek veya
bu esyalari 6zel islerinde
kullanmak, Dikkatsizlik
sebebiyle Sirkete ait
arag gerece zarar
verecek davranis

Kendisine hatirlatildigi halde
Sirket araglarini, techizatini
ve cihazlarini izinsiz olarak
glrev harici 6zel islerinde
kullanmak, Her tirll defter,
belge, kayit ve is ile ilgili
belgeleri gerektigi gibi
muhafaza etmemek, daha
once UYARI cezasi aldigi
halde demirbas esya/alet ve
malzeme kullanimina dikkat
etmemek, bunlara
istemeyerek te olsa zarar
vermek

Hastanenin herhangi bir
demirbasina kasten veya
istemeyerek zarar vermesi
durumunda Ucret kesintisi

yapilir.

Kasten veya agir inmalle
Sirket mallarina agir hasar
(hasar tutari maas tutarini
gececek sekilde) verecek
hareketlerde bulunmak,
Amirlerinin bilgisi diginda
isle ilgili olmayan malzemeyi
dolayl yollardan talep
ederek iste kullaniimig gibi
goOstermek, Her turli defter
belge ve kayitlari tahrip
etmek veya ettirmek veya
kaybolmasina neden olmak
ya da asil evrak lzerinde
degisiklik yapmak, kendi
¢ikari dogrultusunda sahte
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gOstermek,

evrak diizenlemek.

Hastanenin kilik kiyafet
kurallarina aykiri
davranmak, riskli bolim
ile ilgili isin tabiati geregi
8 giyilmesi ve kullaniimasi
zorunlu olan is kiyafeti
ve koruyucu
malzemeleri giymemek
ve kullanmamak

Daha 6nce UYARI cezasi
aldi§i halde kilik kiyafet
kurallarina uymamaya
devam etmek, calistigi riskli
bolim ile ilgili Isin tabiati
geregi giyilmesi ve
kullanilmasi zorunlu olan i
kiyafeti ve koruyucu
malzemeleri giymemek ve
kullanmamak

Calistigi riskli bolim ile ilgili
isin tabiati isin tabiati geregi
giyilmesi ve kullaniimasi
zorunlu olan is kiyafeti ve
koruyucu malzemeleri
giymeyerek velveya
kullanmayarak hasta ve
¢alisan guvenligini tehlikeye
sokmak ve yapilan tim
uyarilara ragmen kihk
kiyafet kurallarina
uymamaya devam etmek

Gdrev yerini
sorumlusuna bilgi
vermeden is disinda bir
sebeple terk etmek,

Mesai bitimi, izine ayrilima
veya baska bir yere
gorevlendirme sirasinda
devir ve teslim igini
tamamlamadan gérev
mahallinden ayrilmak, daha

Kendisine yapilan tim uyari
ve kinamalara gorev yerini

9 sorumlusundan izin Once UYARI cezasi aldigi izinsiz terk etmeye ve igyeri
; o disina gcilkmaya devam
almadan hastane disina | halde igyerini izinsiz terk etmek
herhangi bir sebeple | ederek hastane iginde
cikmak baska bir bélime gitmek
ve/veya hastane disina
¢clkmak
is arkadaslarina,
maiyetindeki personele ve
Sirketin iligki icerisinde
is arkadaslarini gereksiz | bulundugu is sahiplerine Calisma arkadaslarina
10 |vere isten alikoymak, kotl muamelede bulunmak satasmak, silahla ve/veya

onlarin galismasini
onlemek

veya tarafli davranmak,
daha dnce UYARI cezasi
aldig1 halde galisma
arkadaslarinin calismasini
Onlemek /alikoymak

kesici bir aletle tehdit etmek,
yaralamak.
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isyeri disinda, Sirkete
duyulan glven ve itibar

Daha 6nce UYARI cezasi
aldigi halde isyeri disinda,
Sirkete duyulan gliven ve
itibar duygusunu sarsacak
tutum ve davranislarda
bulunmaya devam etmek,

Yetkisi olmayan kimselere
Sirkete ait olan sirlari
vermek, agiklanmasi
yasaklanan bilgileri Sirket
icinde veya disinda
aciklamak, Yapilan gorev
ile ilgili olsun ya da olmasin,
Sirket ile ilgili olarak
dgrenilen bilgileri yetkili

11 duygusunu sarsacak irkett | izi | Kisilerl
tutum ve davraniglarda Sirketten yazil ten o'mayan wistere
bulunmak almadik¢a hasta bilgileri paylasmak, Amirlerinin izni
harici / kurum mesleki ve bilgisi olmaksizin Sirket
sirlarini harici bilgiler igceren kayitlarini sahsi bir maksatla
dokUmanlari diger kopya etmek, isverenin
kurumlarla paylagsmak guvenini kétlye kullanarak,
dogruluk ve baghhiga
uymayan davraniglarda
bulunmak,
Daha 6nce UYARI cezasi
aldig1 halde Hastalara,
hasta yakinlarina, is )
arkadaslarina kaba, Isveren veya is
saygisiz, nezaketsiz ve arkadaslarina fiili saldirida
agirbashliga uymayan bulunmak, Calisma
davraniglarda bulunmak. ortaminda yuz kizartici ve
Gorev mahallinde genel utang verici hal ve )
ahlak ve edep disi hareketlerde bulunmak, Is
Hastalara. hasta davranislarda bulunmak; bu yerinde kumar oynamak
aklnlarln,a : tlr yazi yazmak, isaret, veya oynatmak, Isveren
grkada Iarl,ng kaba resim ve benzeri sekiller hakkinda asilsiz iddia ve
12 sa |3|$z nezaketsi,z ve gizmek, Calisma i_snatlarda bulunmak,
a'?lr%a I|,I|“a uvmavan arkadaslarina saygisizlik Isyerinde diger ¢alisanlarin
dgvran§| Iagrda %ulu?‘/lmak etmek, argo icerikli s6zler para ve diger her tirla
s soylemek, kuflr iceren esyalarina yonelik hirsizlik
konusmalar yapmak, yapmak, is arkadaslarini
Dedikodu yapmak, veya amirlerini dolandirmak,
galisanlari rencide edici Isverenin seref ve
soylentiler olugturmak, namusuna zarar verecek
Haysiyet kirici olmamak s6z veya hareketlerde
kaydiyla isyerinden ¢ikarken bulunmak,
veya igyerine girerken
yapilan ust aramasina karsi
koymak veya engel olmak
Kendisine yazili UYARI
cezasi verildigi halde
kendisine verilen gorevleri isginin yapmakla 6devli
Kendisine verilen igleri I;:rsntg?”mr;al :rtiT:k’ bulundugu gorevleri
herhangi bir mazereti etirmemekyGérev kendisine hatirlatildigi halde
olmaksizin zamaninda |9 . o . yapmamaya devam etmek,
: ) mahallinde ve igyeri
yerine getirmemek, - . uyari ve kinama cezasi
13 mekanlarinda belirlenen

kurumda mesai saati

icinde gorevi disinda

artn satigi yapmak,
pazarlamak.

yazil ve gorsel talimatlara
uygun ¢alismama ve verilen
isleri zamaninda yerine
getirmemeye devam etmek,
kurumda mesai saati iginde
gorevi diginda Uriin satisi
yapmak, pazarlamak.

almasina ragmen kurum
icinde Urln satigl yapmak,
pazarlamak, diger
calisanlari gérevinden ali
koymak.
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14

Gorevi ile ilgili her ne
sekilde olursa olsun
cikar saglamak,
dogrudan veya araci
eliyle hediye istemek,
glrev sirasinda olmasa
bile ¢cikar saglamak
amaciyla hediye kabul
etmek,

Daha 6nce uyarildigi Gorevi
ile ilgili her ne sekilde olursa
olsun ¢ikar saglamak,
dogrudan veya araci eliyle
hediye istemeye ve gorev
sirasinda olmasa bile ¢ikar
saglamak amaciyla hediye
kabul etmeye devam etmek

Yapilan tim uyarilarilara
ragmen Gorevi ile ilgili her
ne sekilde olursa olsun ¢ikar
saglamak, dogrudan veya
araci eliyle hediye istemek,
gorev sirasinda olmasa bile
¢ikar saglamak amaciyla
hediye kabul etmek, Gérevin
yerine getiriimesinde dil, irk,
cinsiyet, siyasi duslince,
felsefi inang, din ve mezhep
ayrimi yapmak, kisilerin
yarar veya zararini hedef
tutan davraniglarda
bulunmak,

15

Mesai saatleri iginde isle
ilgili gérev ve
sorumluluklarina
herhangi bir katkisi
olmayacak faaliyetlerde
bulunmak (cep telefonu
ile mesgul olmak,
internette dolagmak,
sosyal paylasim siteleri,
video izleme, gazete
okumak )

Daha 6nce UYARI cezasi
aldigi halde mesai saatleri
icinde isle ilgili gorev ve
sorumluluklarina herhangi
bir katkisi olmayacak
faaliyetlerde bulunmaya
devam etmek (cep telefonu
ile mesgul olmak, internette
dolasmak, sosyal paylasim
siteleri, video izleme,
gazete okumak)Her tiirli
kurs ve sinav hazirligi
yapmak, (KPSS,DGS, AOF
gibi sinavlara hazirlanmak,
kitap okumak vb.)

is arkadaslarina isyerinden
ayrilacagini beyan edip,
isyeri hakkinda kot
propaganda yaparak baska
bir is bulmak igin sinavlara
(KPSS, diger kurum
sinavlari vb) hazirlanmak,
sosyal medya da ve
internette asir dolasarak
isini ve goérevini ihmal etmek

16

Sirketi ilgilendiren sahsi
bilgilerinde meydana
gelen degisiklikleri
zamaninda igyerine
bildirmemek (6zellikle
Asgari Gegim indirim
tutarini degistirecek
durumlarda )

Daha 6nce UYARI cezasi
aldigr halde sahsi
bilgilerinde meydana gelen
degisiklikleri ve ilgili
evraklari ilgili bolimlere
iletmemek, Goérevin sona
ermesinden sonra goérevle
ilgili belge, ara¢ ve
gereglerini, Sirket tarafindan
yaziyla istenmesine ragmen
geri vermemek,

Sirketi ilgilendiren sahsi

bilgilerinde meydana gelen

degisiklikleri zamaninda
bildirmemekten
kaynaklanan bir para
cezasl yagsanmasi
durumunda ayrica

c¢alisandan bu Ucret kesilir.

ise girigte istenilen
belgelerde tahrifat yapmak
veya ise girmesini
engelleyici nitelikteki bir
konuda yaniltici ve gergege
aykiri beyanda bulunmak, ig
basvuru formunda verdigi
beyana dayali asilsiz bilgiler
vermek

17

Kisisel ihtiyaclar igin
fotokopi gekmek veya
yazicl kullanma,
hastanenin diger
demirbasini kendi 6zel
islerinde maliyet
gerektirecek sekilde
kullanmak

Gorevi icabi veya zaruret
olmaksizin maiyetindeki
personeli 6zel iglerinde
kullanmak, ve daha 6nce
UYARI cezasi aldigi halde
hastane demirbasini maliyet
gerektirecek sekilde kendi
Ozel islerinde kullanmak

Yasaklanmis her tirli
yayinl, siyasi veya ideolojik
amagli bildiri, afis, pankart,
bant ve benzerlerini igyeri
icerisinde basmak,
¢ogaltmak, dagitmak,
isyerinin herhangi bir yerine
asmak, teshir etmek




KALITE YONETIM DOKUMANLARI

OPTIMEDY

DISIPLIN PROSEDURU

Dokiman No :KU-PR-11
Yayin Tarihi :06.12.2018
Revizyon No :07
Revizyon Tar.:22.07.2025
SayfaNo :12/14

Gegerli bir mazeret
belirtmeden, isverenin
talebi dikkate
alinmayarak fazla
mesaiye kalmamak,

Yoénetmelik ve talimatlarda
belirtilen ve/veya sdzlu
olarak ifade edilen galisma
saatlerine uymamak, artik
fazla mesaide
galismayacagini 1 ay 6nce

Fazla mesai onami oldugu

18 ; . o . halde fazla mesailere bir ay
Vardiyalarda acilen bildirmeden mesaiye .
- 7 Uglinde 3 defa gelmemek
eleman ihtiyaci olmasi kalmamak, Gegerli bir
durumunda goéreve mazeret belirtmeden, fazla
gelmemek ya da icabet | mesai onami oldugu halde
etmemek kimseye haber vermeden
mesaiye gelmemek
Daha 6nce UYARI cezasi isginin isverene yahut onun
verildigi halde hasta ve s¢inin isverene yanu
Hastalara ve galisma ailesi Uyelerinden birine
arkadaslarina kaba calisanlara kaba yahut isverenin baska
19 davraniglarda bulunmaya

davranmak, hastalara
yardimci olmamak

devam edilmesi, igyerinde
calisma arkadasglari ile sézli
olarak tartismak

iscisine satasmasi veya 84
Uncl maddeye aykiri
hareket etmesi.

Yasalara, Sirket
Prosedur ve
Yoénetmeliklerine aykiri
olarak verilen yazili veya
s0zIlU emirleri, emri

20 | veren gorevlinin Ustline
bildirmemek, herhangi
bir kotu kasti olmaksizin
kurum yetkili
organlarinca verilmemis
yetkileri kullanmak

Personele teblig edilmesi
gereken emirleri zamaninda
teblig etmemek veya
ettirmemek, Calisanlari isler,
kararlar ve kurallarla ilgili
yanhsg bilgilendirmek, isleri
kasten aksatmaya sebebiyet
vermek, ilgili mevzuatin
Sirkete zorunlu kildidi
gOrevleri yapmamak
ve/veya geciktirmek,
Gorevle ilgili konularda
yukimli oldudu kisilere
bilerek yanlig, eksik veya
yalan beyanda bulunmak,

Denetim veya sorusturma
yapanlarin sorularina
zamaninda cevap
vermemek, kendisinden
istenen belgeleri ibraz
etmemek, hangi sekilde
olursa olsun bu gdrevlerin
yapilmasini engellemek,

Uzerine kasa zimmetli
personelin ihmal veya
dikkatsizligi sonucunda
kasa hesabinin eksik
veya fazla olmasi,
Uzerine zimmetli
bulunan kasayi
zamaninda Finans
sorumlusuna teslim
etmemek

21

Daha 6nce UYARI cezasi
verildigi halde Uzerine kasa
zimmetli personelin ihmal
veya dikkatsizligi sonucunda
kasa hesabinin eksik veya
fazla olmasi, Gzerine
zimmetli bulunan kasayi
zamaninda Finans
sorumlusuna teslim
etmemek. Kendilerine HBYS
sifresi verilen personelin
sifresini herhangi bir
sebeple bagkasina vererek
hasta kayitlarinda ve/veya
kasa hesabinda degisiklik
yaparak kurumu ve hastayi
zarara ugratmak

Kasada eksik ¢ikan miktar
ayrica personelden kesilir.

Yapilmayan/Yapilan ig,
alinmayan/alinan mal veya
hizmetin alinmig/ainmamis
gibi gosterilmesi suretiyle
hasta ve ¢aligsan guvenligini
tehlikeye distrmek veya
sirketin maddi kayba
ugramasina sebebiyet
vermek, Resmi evraklar
Uzerinde hususi bir maksatla
tahrifat yapmak,
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Ekip calismasi
gerektiren faaliyetlerde

islerin yetismesi icin amirin
verdigi anlik talimatlara
uyum gostermemek, Verilen
emirleri mazeret gostererek
yerine getirmemek, gorevini
amirlerinin izni olmadan

Kasten veya agir ihmalle
Sirket mallarina agdir hasar
(hasar tutari maas tutarini
gececek sekilde) verecek
hareketlerde bulunmak,
Amirlerinin bilgisi diginda

sUrdirmek

eyleme devam etmek

22 Ao . isle ilgili olmayan malzemeyi
isbirligine aykiri gbrev arkadaglarina
. dolayl yollardan talep
davranislarda bulunmak, | birakmak, Daha 6nce 4 -
< . ederek iste kullaniimis gibi
uyarildigi halde ekip ~ i
- gostermek, Her turll defter
calismasi gerektiren .
faaliyetlerde isbirligine aykiri belge ve kayitlar tahrip
etmek veya ettirmek veya
davranmaya devam etmek
kaybolmasina neden olmak.
Sirkete ait her tirll esya ve
demirbasi gcalmaya
tesebbis etmek (bu kurala
aykiri davranigin
gerceklestirildiginin daha
sonra tespit edilmesi
uygulamayi degistirmez),
Sirket mallarini veya gorevi
icabl kendisine veya
Kendisine verilen Harcirah Uzerinden yapilan denetimine birakilmig nakit,
harcirahin zamaninda harcamalarla ilgili yalan Yalan beyanlar sonucu esya, malzeme ve para
23 | kapatiimamasi ve beyan vermek, harcamalarla | tespit edilen miktar ayrica | hikmuUndeki sair her tirll
evraklarin teslim ilgili belge sunmamak veya | Gcretinden kesilir. kiymeti satmak, kiraya
edilmemesi sahte belge dlizenlemek, vermek, isletmek,
baskalarina kullandirmak,
g¢almak, zimmetine
gecirmek, Sirketin is
iliskisinde oldugu taraflardan
bor¢ para istemek veya
almak, Risvet almak veya
risvet vermek, Kasitli olarak
Sirketi maddi zarara
ugratmak.
Personelinin disiplin sugu
isledigini bildigi durumlarda
disiplin sorusturmasi Personelinin disiplin sugu
Disiplin sugu isleyen baslatmamak, teftis ya da isledigini bildigi durumlarda
o personel ile ilgili sorusturmalarda gercege disiplin sorusturmasi
sorumlularina bilgi aykiri bildirimde bulunmak, basladiginda suglu
vermek hakli bir neden personelin yaninda olarak
bulunmaksizin ifade delilleri karartmak
vermekten kagcinmak veya
sorusturmayi guglestirmek
s Bordro/maas gizliligine Bordro/maas gizliligine
Bordro/maa§ gizliligine riayet etmemek (bagkalari riayet etmemek (baskalari
riayet etmemek . :
25 (baskalar ile ile paylasmak), uyari ile paylagsmak), kinama
H almasina ragmen cezasl almasina ragmen
paylasmak)

Yukarida belirtlen maddelerden herhangi birinden ceza alan kisinin performans degerlendirmesi ilgili

kriterler gelismesi gerekir olarak degerlendirilir, ayni zamanda kurumda motivasyon amacli yapilan
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odullendirmelerden yararlanamaz (ikramiye, prim vs.), Disiplin Proseduriine goére hareket edilir.

5.SORUMLULAR

Bu prosediriin uygulanmasindan insan Kaynaklari Yéneticisi basta olmak iizere tim yodneticiler

sorumludur.




