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T.C. KIMLIK NUMARASI

ADI ve SOYADI

KURUM SICIL NUMARASI

KADRO UNVANI

GOREVIi

GOREVE BASLAMA TARiHi

Birim Oryantasyon Formu, personelin goreve baglama tarihine miiteakip azami 15 giin i¢inde uygulanacak
olan ise uyum siirecinde kullanilir. Bu form, ise yeni baslayacak personelin ¢alisacagi birim tarafindan gérevlendirilen
birim sorumlusunun ise uyum siirecinde yapilacak isleri takip etmesi amaciyla diizenlenmistir. Formda yazili
maddelerden birim sorumlusu tarafindan yapilanlar hizalarinda belirtilen kutucuklara isaretlenir ve egitim sonunda
ilgilinin 6zliik dosyasinda muhafaza edilmek iizere (birim tarafindan iist yaz1 ekinde) Personel Daire Baskanhifina

gonderilir.
ORYANTASYON
YAPILDI | YAPILMADI
< | l.a. Ise yeni baslayan personel birimde karsilandu. O O
P
E 1.b. Caligma alan1 gosterildi. ] ]
|<£ 1.c. Kurum galisanlari ile tamstirildi. [] []
Q | (Idari, akademik, teknik ve yardimc: personel)
< . :
= 1.d. Iy yeri turu gerceklestirildi.
<
— . .
= > 1.d1 idari hizmetler kati 0 1
&
§ > 1.d.2 Dinlenme yeri L] O
—i
» 1.d.3 Yangin ¢ikislart (Alarm diigmeleri) ] ]
» 1.d.4 Kafeterya, yemekhane, kantin Il Il
» 1.d.6 Geri doniistim-Atik yeri L] Ll
% 2.a. Birimin tarihgesi hakkinda bilgi verildi. L] Ol
‘2 | 2.b. Birimin misyonu, vizyonu ve Kalite politikas: aktarildi. [ [
4
5 2.c. Birimin isleyisi hakkinda bilgi verildi.
E » 2.c.1 Organizasyon semasi aktarimi yapildi. ] ]
«l
» 2.c.2 Kuruma bagh alt birimler tanitildi. Il Il
> 2.c.3 lliskide bulunulan birimler tanitildi. L] L]
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ORYANTASYON

YAPILDI | YAPILMADI

2. BILGILENDIRME

2.d. Personelin hak ve sorumluluklart ile ilgili bilgi verildi.

2.d.a Personel Kimlik Kart: Bilgileri

> 2.d.a.1Kartm Islevi

» 2.d.a.2 Nasil ve Nerede Kullanildig

2.d.b.UBYS kaydinin yapilmasi

2.d.c Mesai takip sistemi

2.d.d izin islemleri hakkinda bilgilendirildi

OO |0g|d
O Q| dia

2.e. Kurum personelinin hizmet alabilecegialanlar hakkinda bilgi veri

Idi.

» 2.e.1 Haberlesme

» 2.e.2 Dinlenme yeri

» 2..3 Ulagim

> 2.e.4 Yemek

3. GOREV ve YETKILERI
TANIMLAMA

3.a. Personelin gorev tanimi ve galisma talimati yapildi.

3.b. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gosterildi.

Oof0dd@Ooa
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3.C. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklart hakkinda bilgi verildi.

» 3.c.1 Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile astlar1 belirtildi ve
iligkileri agiklandi.

» 3.c.2 Gorevi kapsaminda kullanacagi dosya ve ekipman
hakkinda bilgilendirildi

» 3.c.3 Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya
sunumu yapildu.

» 3.c.4 Kurum i¢i yazigma esaslari, Resmi yazigma
usiil ve esaslari, tutanak ve rapor yazma usulleri
hakkinda bilgilendirme yapildi.
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4. EGITIMLER

4.a. Birimimiz tarafindan diizenlenen sunum, video dokiiman vb.
egitimler verildi.

O
O

4.b. Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapisi iizerinden verilen
“Kamu Etigi ve Kamu Gorevlileri Etik Davranis 1lkeleri” konulu
egitimin tamamlanmasi saglandi. (Idari ve sozlesmeli personel)

4.c. Personel Daire Baskanligi web sayfas1 matbu formlarda bulunan
“Etik Sozlesme” belgesi imzalatilarak 6zlik dosyasinda muhafaza
edilmek tizere ilgili birime gonderildi. (Idari ve sozlesmeli personel)

5. BEKLENTILER

5.a. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi.

5.b. Yeni personelin beklentileri dinlendi.

5.c. Cift tarafli beklentiler tizerinde fikir aligverisi yapildi.
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BIRIM ORYANTASYON PROGRAMI iLE ILGILi ONERILERINiZ VARSA LUTFEN BELIRTINIZ.

ORYANTASYON VERILEN c BIRIM / EGITIM .
PERSONELIN L Vs SORUMLUSUNUN IMZA
Adi-Soyad: Adi-Soyadi:
Unvani : Unvani:

Tarih: ..../....../120... Tarih: .../ ...... 120...




