Personel ve Egitim Bilgileri

Adi1 Soyad1 / Unvani
Birimi
Egitim Baslama Tarihi
Egitim Bitis Tarihi
BIRINCI BOLUM
S/N Konu Bashgi
1  Ise yeni baslayan personel birimce karsilanmasi
2 | Birim ¢alisanlari ile tanistirilma
3  Calisma alani
4 s yeri tanitim
5  Hizmet Béliimleri
6  Dinlenme Yerleri
7  MEDIKO Birimi
8 | Yemekhane ve Ucretler
9 | Mescit, Kafeterya, Yemekhane, Kantin vb. ortak alanlar
10  Kiitiiphane
11 | Telefon, Fotokopi, Faks Makinelerinin Kullanimi
12 | Sifir Atik Projesi ve Uygulamasi
13 Rektorliik iletisim Merkezi (RIMER)
iKINCi BOLUM
S/N Konu Bashgi
1 | Kurumun Tarihgesi
2 Kurumun Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel Degerleri
3  Kurumun Yoneticileri
4 Kurumun Genel isleyisi
5 | Organizasyon Semasi
6  Kurumun tabi oldugu mevzuatlar
7  Personelin tabi oldugu mevzuatlar
8  Diger mevzuatlar
9 | Birimin Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel Degerleri
10  Birimin Isleyisi
11 | Personelin hak ve sorumluluklari
12 | Kimlik karti, elektronik posta kullanimi
13 | Servis Hizmeti ve Malzeme Temini
14  Anza sleri
15 | Kurumun Calisma Saatleri
16 | Mesaiye Giris Cikislarda Kart Okuma Sistemi
17 | Banka Promosyonu
18  Izin Haklar ve Hastane Islemleri
19 | Kilik Kiyafet Uygulamasi
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UCUNCU BOLUM
S/N Konu Bashgi Bilgilendirildi
1 | Personelin gorev tanimi ([
2 | Gorev konumunun birim ve kurum yapisindaki yeri ([
3 | Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar (|
4 | Sorumlu oldugu ilk amir ve diger sirali amirler (|
5 | Gorevi kapsaminda kullanacagi malzemeler (|
6  Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya (|
7 Resmi yazisma kurallari, kurum ici ve birim ici yazisma esaslari ve rapor 0
olusturma
DORDUNCU BOLUM
S/N Konu Bashgi Gorusiildu
1 | Kurumun yeni baslayan personelden beklentileri O
2 | Yeni baslayan personelin beklentileri O
3  Karsilikli beklentiler tizerine yapilan goriisme O
Varsa Uyum Egitim Programiyla ilgili goriis ve onerilerinizi belirtebilirsiniz.
Uyun Egitimi Gerceklestirilen Birim Uyum Egitimi . .
’ ¢ Person‘iel ’ Sorﬂmlusi Birim Amiri
v/ ./ 20.. v/ /20 v/ ./ 20..
imza imza imza
Adi Soyadi Ad1 Soyadi Adi Soyadi

* Formu bilgisayar ortaminda doldurulup iki ntisha ¢ciktisit alinir, imzalar tamamlandiktan sonra bir
ntishasi beg giin icinde Personel Daire Baskanligina génderilir.

REVIZYON BiLGILERI
Revizyon Revizyon
. Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - [k yayin.
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