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İdari Personel Mesleki Oryantasyon Eğitim Formu 1/2
	Eğitim Alan Personelin Bilgisi

	T.C. Kimlik No
	
	Çalıştığı Birimin Adı
	

	Adı ve Soyadı
	
	Unvanı
	

	Cep Telefon No
	
	İşe Başlama Tarihi
	

	E-Mail Adresi
	
	Öğrenim Durumu
	☐İlköğretim  
☐Ortaöğretim 
☐Yükseköğretim

	İdari Personel Mesleki Oryantasyon Eğitimleri

	Eğitim Sıra ve Konuları
	Gerçekleştirilme Durumu

	
	Evet
	Hayır

	1.
	İşe yeni başlayan personel birimde karşılandı ve çalışma arkadaşlarıyla tanıştırıldı.
	☐	☐
	2.
	Kurumun kısaca tarihçesi, vizyon, misyon, kalite politikası ve organizasyon şeması hakkında bilgi verildi.
	☐	☐
	3.
	Birimin organizasyon yapısı, görevleri ve işleyişi tanıtıldı.
	☐	☐
	4.
	Personelin görev tanımı, yetki ve sorumlulukları, bağlı olduğu amir ve kurumsal hiyerarşideki konumu açıklandı.
	☐	☐
	6.
	Hizmet alabileceği alanlar (haberleşme, sağlık, ulaşım, yemek ve mesai saatleri vb.) hakkında bilgilendirildi.
	☐	☐
	7.
	Çalışma saatleri, izin süreçleri, özlük hakları ve yararlanılabilecek kurumsal hizmetler hakkında bilgilendirme yapıldı.
	☐	☐
	8.
	Kurumsal e-posta, EBYS ve Kampüs Kart başvuruları gerçekleştirildi; KTÜ Mobil uygulaması tanıtıldı.
	☐	☐
	10.
	Görev alanıyla ilgili mevzuat, yönerge ve uygulama esasları hakkında bilgi verildi.
	☐	☐
	11.
	Yürüteceği iş ve işlemler ile iş akış süreçleri uygulamalı olarak gösterildi.
	☐	☐
	12.
	Görev kapsamında Kullanacağı Web Programları / Dosya / Ekipman / Malzeme / Makine / Kimyasal vb. hakkında bilgilendirme ve eğitim süreçleri tamamlandı.
	☐	☐
	13.
	Resmî yazışma, belge yönetimi ve raporlama usulleri hakkında bilgi verildi.
	☐	☐
	
	Kişisel verilerin korunması, bilgi güvenliği ve kamu hizmeti etik ilkeleri hakkında bilgi verildi.
	
	

	15.
	Birimin ilişkili olduğu diğer birimler ve koordinasyon süreçleri açıklandı.
	☐	☐
	16.
	İş sağlığı ve güvenliği kuralları ile acil durum prosedürleri açıklandı.
	☐	☐
	17.
	Birimin kalite güvencesi ve sürekli iyileştirme faaliyetleri tanıtıldı.
	☐	☐
	
	Mesleki eğitim, gelişim, performans değerlendirmesi ve kariyer imkânları  hakkında bilgi verildi.
	
	

	18.
	Personelin görevlerini yerine getirme süreci gözlemlenerek gerekli rehberlik ve geri bildirim sağlandı.
	☐	☐
	19.
	Oryantasyon süreci değerlendirilerek varsa ilave eğitim ihtiyaçları belirlendi.
	☐	☐


		Lütfen ikinci sayfaya geçiniz.



İdari Personel Mesleki Oryantasyon Eğitim Formu 2/2
Mesleki oryantasyon eğitimi sürecinde birim düzeyinde personele verilen/ihtiyaç duyulan eğitim ve eğitimi veren personel bilgileri aşağıdaki tabloda doldurulmalıdır. 

	Eğitimin Adı
	Eğitimi Veren Personelin Adı
	Eğitim Durumu

	
	
	Verildi
	İhtiyaç duyuluyor

	
	
	☐    
	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	
	
	☐	☐
	Yeni başlayan personele herhangi bir spesifik eğitim verilmemiştir. Çünkü,










	İdari personel mesleki oryantasyon eğitimi ../../20.. tarihinde tamamlanmıştır.

	Eğitim Alan Personel
Adı ve Soyadı
İmza
	…. Birimi
İdari Personel Mesleki Oryantasyon Sorumlusu
Adı ve Soyadı
İmza


   *Tarafınızca verilen eğitim sayısı tabloya sığmaması halinde ek satırlar ekleyebilirsiniz.
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