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	ADI ve SOYADI
	:



	GÖREVİ
	:

	GÖREVE BAŞLAMA TARİHİ
	:
	ORYANTASYONUN VERİLDİĞİ TARİH:
	:


ORYANTASYON
1.KARŞILAMA ve TANITMA

1.1. İşe yeni başlayan personel birimde karşılandı.

  


             ☐

1.2. Çalışma alanı gösterildi.






             ☐

1.3. Kurum çalışanları ile tanıştırıldı. (İdari, akademik, teknik ve yardımcı personel)                    ☐                              1.4. İş yeri turu gerçekleştirildi.     






             ☐
2. BİLGİLENDİRME








2.1 Kalite Koordinatörlüğü Entegre Yönetim Sistemleri Çalışmaları Hakkında Bilgi Verildi 

· Kalite Yönetim Sistemi (KYS) Çalışmaları 




              ☐
· İş Sağlığı ve Güvenliği Çalışmaları
  




☐
· Çevre Yönetim Çalışmaları
2.2 İdari Destek ve Teknik Hizmetler Birimi Hakkında Bilgi Verildi.


              ☐
2.3 Mali İşler Birimi Hakkında Bilgi Verildi.





☐
2.4 Öğrenci İşleri Birimi Hakkında Bilgi Verildi.




              ☐
2.5 Basın, Tanıtım ve Halkla İlişkiler Birimi Hakkında Bilgi Verildi.


              ☐
2.6 Bilgi İşlem Birimi Hakkında Bilgi Verildi.





☐
2.7 Sağlık,Kültür,Spor Birimi Hakkında Bilgi Verildi.




☐
2.8 Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğü Hakkında Bilgi Verildi.

              ☐
2.9 Yazı İşleri Birimi Hakkında Bilgi Verildi.





☐
2.10. Personel İşleri Birimi Hakkında Bilgi Verildi.




              ☐
2.11.Eğitim Koordinatörlüğü Hakkında Bilgi Verildi.




☐
2.12.Uluslarası İlişkiler Koordinatörlüğü Hakkında Bilgi Verildi.


              ☐
2.13.Kütüphae ve Dökümantasyon Birimi Hakkında Bilgi Verildi.


              ☐





                                    






   
3. GÖREV ve YETKİLERİ TANIMLAMA

3.1. Personelin görev tanımı yapıldı.






☐
                                                           

3.2. Görev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gösterildi.


              ☐
             

3.3. Görevin getirdiği yetki ve sorumlulukları hakkında bilgi verildi.


              ☐
3.4. Sorumlu olduğu ilk amiri, şefleri ile astları belirtildi ve ilişkileri açıklandı.

              ☐


3.5. Görevi kapsamında kullanacağı dosya ve ekipman hakkında bilgilendirildi. 

☐
3.6. Kullanılan evrak ve formlardan oluşan bir örnek dosya sunumu yapıldı.

              ☐
3.7.  Birim içi yazışma esasları ve rapor yazma usulleri hakkında bilgilendirme yapıldı.                ☐  




     
Oryantasyon verilen personelin:



Birim Sorumlusu:
  

Adı ve Soyadı
:





Adı ve Soyadı
:

Unvanı

:





Unvanı

:


Tarih

:





Tarih

:

İmza

: 





İmza

:
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