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ERCİYES ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEOKULU
 İDARİ PERSONEL  ORYANTASYON  FORMU
	Yayın Tarihi:
	

	
	
	Sayfa No:
	

	
Bu form işe yeni başlayan personele uygulanan oryantasyon eğitim programını değerlendirmesi amacıyla hazırlanmıştır. İşe ve kuruma uyumu kolaylaştırmayı hedefleyen programın eğitim değerlendirme formları personelin özlük dosyalarında muhafaza edilecektir.

	                         Eğitim Verildi

	KARŞILANMA VE TANITMA

	İşe Başlayan Personel  ile tanışıldı.


	Çalışma alanı gösterildi.

	Kurum çalışanları ile tanıştırıldı. 
(İdari, akademik, teknik ve yardımcı personel)

	Fiziki şartlar tanıtıldı.

	Katlar gezdirildi.

	Çalışma ofisleri, derslikler, laboratuvar alanları gezdirildi.

	Arşiv, mescit ve depolama alanları gösterildi.

	Geri dönüşüm ve atık yerleri gösterildi.

	Telefon, Fotokopi, Faks yerleri gösterildi.

	BİLGİLENDİRME

	Oryantasyon tanımı hakkında bilgi verildi.

	Kurumun Tarihçesi, Misyonu, Vizyonu hakkında bilgi verildi.

	Yüksekokul Bölümleri hakkında bilgi verildi.

	Yüksekokul Stratejik Plan  hakkında bilgi verildi.

	Yüksekokul Organizasyon Şeması Hakkında bilgi verildi

	Yüksekokul   organları hakkında bilgi verildi

	Yüksekokul   yönetim kadrosu tanıtıldı

	Kalite politikamız ve çalışma prensiplerimiz hakkında bilgi verildi

	GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLAR

	Görev yetki ve sorumluluklar hakkında bilgi verildi.

	Personelin görev tanımı yapıldı.

	Görev konumunun kurum organizasyonundaki
yeri gösterildi.

	Görevin getirdiği yetki ve sorumlulukları hakkında bilgi verildi.

	Sorumlu olduğu ilk amiri, astları belirtildi ve ilişkileri açıklandı.

	Kullanılan evrak ve formdan oluşan bir örnek dosya sunum yapıldı.

	Kurum içi/dışı telefon kullanımı hakkında bilgi verildi

	Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) hakkında bilgi verildi

	EBYS ‘ye ait kullanıcı adı ve şifresi oluşturuldu

	EBYS Üzerinde Evrak, Şablon Oluşturma gösterildi.

	Personelin görev tanımı yapıldı, Görevin getirdiği yetki ve sorumlulukları 
Hakkında  bilgi verildi.

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


	Çalışma saatleri hakkında bilgi verildi.

	Covid önlemleri hakkında bilgi verildi.

	BEKLENTİLER

	Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi

	Yeni personelin beklentileri dinlendi.

	Çift taraflı beklentiler üzerinde fikir
Alışverişi yapıldı.

	Birim Oryantasyon Programı ile ilgili önerileri dinlendi.

	

	

	Eğitimi Alan Personel:

......../........../20.......... Tarihinde yukarıda belirtilen konuları kapsayan oryantasyon eğitimimi tamamladım.

Adı   Soyadı   :
Unvan            :
İmza               :
	Eğitimi Veren:

........../........../20..........Tarihinde yukarıda belirtilen konuları kapsayan oryantasyon eğitimi ilgili personele verilmiştir.

Adı   Soyadı : 
Unvan          : 
İmza             :
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