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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

1. GÜN PLANI 

İDARİ PERSONEL ORYANTASYONU 

İçerik Sorumlu  

 Karşılama Tanıtım 

 İçerik 

 

1) İşe yeni başlayan personelin birimde karşılanması 

2) Kurum misyon, vizyon, hedefler ve temel değerleri hakkında bilgi verilmesi 

3) Kurum tarihçesi hakkında bilgi verilmesi 

4) Kurum işleyişi hakkında bilgi verilmesi 

5) Kurum kampüs alanı hakkında bilgi verilmesi 

6) Çalışma alanının gösterilmesi 

7) Kurum çalışanları ile tanıştırılması 

8) Telefon fotokopi kullanımı hakkında bilgi verilmesi 

9) Organizasyon şeması aktarımı yapılması 

10) İlişkide bulunulan birimlerin tanıtılması 

11) Personelin hak ve sorumlulukları ile ilgili bilgi verilmesi 

 

 

 

 Sorumlu 1 

Enstitü Müdürü 

 Sorumlu 2 

Enstitü Sekreteri 

 Sorumlu 3 

İlgili birim sorumlusu    

2. GÜN PLANI 

İDARİ PERSONEL ORYANTASYONU 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

İçerik Sorumlu  

 Görev yetkileri ve Tanımlama 

 İçerik  

 

1) Personelin görev tanımının yapılması        

2) Görev konumunun kurum organizasyonundaki yerinin gösterilmesi 

3) Görevin getirdiği yetki ve sorumlulukları hakkında bilgi verilmesi 

4) Sorumlu olduğu ilk amiri, şefleri ile astlarının belirtilmesi ve ilişkilerin açıklanması  

5) Görevi kapsamında kullanacağı dosya ve ekipman hakkında bilgilendirilmesi  

6) Kullanılan evrak ve formlardan oluşan bir örnek dosya sunumunun yapılması 

7) Birim içi yazışma esasları ve rapor yazma usulleri hakkında bilgilendirme yapılması 

8) Kurumun yeni personelden beklentilerinin iletilmesi 

9) Yeni personelin beklentilerinin dinlenmesi 

 

 

 Sorumlu 1 

Enstitü Müdürü 

 Sorumlu 2 

Enstitü Sekreteri 

 Sorumlu 3 

İlgili birim sorumlusu    

 


