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PERSONEL ORYANTASYON TAKIiP FORMU

Personel oryantasyon takip formu; goreve baslayan her yeni personel i¢in goreve basladig1 glinden baglanarak 3
giin boyunca uygulanacak olan birim oryantasyon siirecinde kullanilacaktir. Bu form ise yeni baslayan personelin
calisacagi birimdeki birim oryantasyon sorumlusunun oryantasyon siirecinde yapilacak isleri takip etmesini
kolaylastirmak amaciyla diizenlenmistir. Formda yazili islerden, birim oryantasyon sorumlusu tarafindan yapilanlar
forma isaretlenecektir.

KONTROL
1-KARSILAMA VE TANITMA
1.1. Ise yeni baslayan personel birimde karsilandu.
1.2. Calisma alan1 gosterildi. O
1.3. Birim Amirleri ile tanigtirildi. U
1.4. Birim ¢aliganlari ile tanigtirildu.
(Idari, akademik, teknik, giivenlik ve yardimci personel) -
1.5. Is yeri turu gerceklestirildi. O
= Yonetim Hizmetleri Kati -
= Dinlenme Yeri -
=  Yangin Sondiirme Malzemeleri ve Cikiglari O
=  Yangin Alarm Kontrol Paneli [
» lkyardim Malzemeleri -
*  Universitenin tiim yerleske ve binalari 0
(Gtivenlik, destek ve teknik personeli igin)
= Kafeterya, Yemekhane, Kantin [
= Telefon, Fotokopi, Faks Yerleri L
=  Geri Doniistim / Atik Yeri O
= Diger Yerler (Liitfen Belirtiniz) .
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2. BILGILENDIRME
2.1. Birimin / Kurumun tarihgesi hakkinda bilgi verildi. Ul
2.2. Birimin / Kurumun Ust Yoneticileri / Amirleri tanitilds. ]
2.3. Birimin / Kurumun misyonu, vizyonu, hedefleri ve temel .
degerleri aktarildi.
2.4. Birimin isleyisi hakkinda bilgi verildi. UJ
= Organizasyon semas1 aktarimi yapildi. O
= Birime bagh alt birimler tanitildi. U
» {liskide bulunulan birimler tanitild1. O
2.5. Personelin hak ve sorumluluklart ile ilgili bilgi verildi. O
* Resmi Yazismalarin ve tebligatlarin yapildigi UBYS O
kullanicisinin tanimlamasi ve sistemin tanitimi
=  Akademik Personel i¢in
o YOKSIS tanitim1 ve calisma alanlarinin girilmesi O
o Web of Science Hesap A¢gma O
o ORCID Numarast Alma O
o SCOPUS ID Alma O
o YOK Arastirmaci ID O
o Google Akademik Hesap A¢gma O
o https://kimlik.bandirma.edu.tr Kimlik Sistemine
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*»  Calisma alanl irilmesi u
sma alanlarinin girilmesi
= Ogrenci goriisme saatlerinin girilmesi -
»  Ogrenci Damgmanlig1 hakkinda bilgilendirme .
=  Yeniden Atanma Siireci hakkinda bilgilendirme -
=  Arastirma yetkinliginin gelistirilmesine yonelik O
bilgilendirme
* UBYS’de Izin ve Gorevlendirme siiregleri hakkinda bilgilendirme -
= Aile Yardim ve Aile Durum Bildirimlerinin E-Devlet “Kamu Personeli
Aile Bilgileri Bildirim Sistemi” {izerinden verilmesi hakkinda -
bilgilendirme
= Mesai saatleri hakkinda bilgilendirme -
2.6. Kurum personelinin hizmet alabilecegi alanlar hakkinda bilgi verildi. O
= Haberlesme .
=  Ulasim O
= Yemek Servisi O
= e-posta Adresi -
=  Personel Kimlik Karti U
=  SoliClub Uygulamas1 Tanitim1 -
o Kurumsal Kimlik i¢in Fotograf Cekimi .
o Personel Kimlik Kart1 Bagvuru islemi .
o Personel Kimlik Kartinin Nasil ve Nerede Kullanildig1 -
= UBYS Akademi Sisteminin Tanitimi .
=  Cumhurbaskanlig1 Uzaktan Egitim Kapisi U
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3. GOREV VE YETKILERI TANIMLAMA
3.1. Personelin gérev tanimi yapildi. U
3.2. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gosterildi. U
3.3. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar1 hakkinda bilgi verildi. Ul
=  Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile astlar1 belirtildi ve O
iligkileri agiklandi.
= Gorevi kapsaminda kullanacagi ekipman hakkinda O
bilgilendirildi.
4. BEKLENTILER
4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi. O
4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi. UJ
4.3. Cift tarafli beklentiler {izerinde fikir aligverisi yapildi. O
Oryantasyon programi ile ilgili dnerileriniz varsa liitfen belirtiniz.
Oryantasyon Verilen Personelin Oryantasyon Sorumlusunun
Adi1 Soyadi Adi1 Soyad1
Unvani Unvani
Tarih Tarih
Imza Imza
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