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KUTAHYA DUMLUPINAR UNiVERSITESI
Saphane Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Birim Oryantasyon Takip Formu, birim oryantasyon siirecinde kullanilir. Bu form, ise yeni

baglayan personelin ¢alisacagi birimden gorevlendirilen birim oryantasyon sorumlusunun

oryantasyon siirecinde yapilacak isleri takip etmesini kolaylastirmak amaciyla diizenlenmistir.

Formda yazili iglerden, Kalite Koordinatorii tarafindan yapilanlar formda isaretlenir. Form, donem

sonunda ilgili birime teslim edilir.

YAPILANLAR

1.KARSILAMA ve TANITMA

1.1. Ise yeni baslayan personel birimde karsilandi.

1.2. Calisma alani gosterildi

1.3. Kurum c¢alisanlari ile tanistirildi.

(Idari, akademik, teknik ve yardimc1 personel)

1.4. Is yeri turu gergeklestirildi.

> Idari hizmetler kat1
» Dinlenme yerleri

» Yangin ¢ikislar1 (Alarm diigmeleri)
» Kafeterya, yemekhane, kantin
> Telefon, fotokopi, faks yerleri

» Geri doniisiim-Atik yerleri
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» Diger yerler (Liitfen belirtiniz)
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2. BILGILENDIRME

2.1. Kurumun tarihgesi hakkinda bilgi verildi.

2.2. Kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikast,

hedefleri ve temel degerleri aktarild1.

2.3. Kurumun isleyisi hakkinda bilgi verildi.

Organizasyon semas1 aktarimi yapildi.
Kuruma bagh alt birimler tanitildi.

Iliskide bulunulan birimler tanitildu.

2.4. Personelin hak ve sorumluluklari ile ilgili bilgi verildi.

Personel Kimlik Kart1 Bilgileri
Kartm Islevi

Nasil ve Nerede Kullanildig:
E-posta adresi alinmasi

Mesai- Imza cizelgesi

[zin, sevk alma

Giyim prosediirii

Kuruma 6zgii prosediirler
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2.5. Kurum personelinin hizmet alabilecegi alanlar hakkinda bilgi verildi.

Haberlesme
Ulagim servisi

Yemek servisi

2.6. Kurumdaki egitim prosediirii anlatild.
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3. GOREV ve YETKILERIi TANIMLAMA
3.1. Personelin gorev tanimi1 yapildi.

3.2. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki

yeri gosterildi.
3.3. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklari
hakkinda bilgi verildi.

» Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile
astlar1 belirtildi ve iliskileri agikland:.

» Gorevi kapsaminda kullanacagi

dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirildi.

» Kullanilan evrak ve formlardan olusan

bir 6rnek dosya sunumu yapildi.

» Birim i¢i yazisma esaslar1 ve rapor yazma
usulleri hakkinda bilgilendirme

yapild1.

4. BEKLENTILER
4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi.

4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi.

4.3. Cift tarafli beklentiler tizerinde fikir

aligverisi yapildi.

Birim Oryantasyon Programu ile ilgili 6nerileriniz varsa liitfen belirtiniz.
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