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Sayfal/?2

1. GUN PLANI

. iDARIPERSONELORYANTASYONU

Icerik Sorumlu
e Karsilama Tanitim
o Icerik
1) Ise yeni baslayan personelin birimde karsilanmasi
2) Kurum misyon, vizyon, hedefler ve temel degerleri hakkinda bilgi verilmesi
3) Kurum tarihgesi hakkinda bilgi verilmesi
4) Kurum isleyisi hakkinda bilgi verilmesi
) sleyisi hakkinda bilgi Sorumlu 1
5) Kurum kampiis alani hakkinda bilgi verilmesi Enstitii Miidiiri
6) Calisma alaninin gosterilmesi Soru_mulu 2 .
Enstitii Sekreteri
7) Kurum ¢alisanlart ile tanigtirilmasi Sorumlu 3

8) Telefon fotokopi kullanim1 hakkinda bilgi verilmesi
9) Organizasyon semasi aktarimi yapilmasi
10) Iliskide bulunulan birimlerin tanitilmasi

11) Personelin hak ve sorumluluklari ile ilgili bilgi verilmesi

Ilgili birim sorumlusu

2. GUN PLANI
IDARI PERSONEL ORYANTASYONU

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim
Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Icerik Sorumlu
e Gorev yetkileri ve Tamimlama
o Icerik
1) Personelin gorev taniminin yapilmasi
2) Gorev konumunun kurum organizasyonundaki yerinin gosterilmesi
3) Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklart hakkinda bilgi verilmesi
e Sorumlul
4) Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile astlarinin belirtilmesi ve iligkilerin agiklanmasi Enstitii Miidiirii
o . o e . e Sorumlu 2
5) Gorevi kapsaminda kullanacagi dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirilmesi e .
) p & Y p & Enstitii Sekreteri
6) Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya sunumunun yapilmasi e Sorumlu3
S ' o Ilgili birim sorumlusu
7) Birim i¢i yazisma esaslari ve rapor yazma usulleri hakkinda bilgilendirme yapilmasi
8) Kurumun yeni personelden beklentilerinin iletilmesi
9) Yeni personelin beklentilerinin dinlenmesi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim
Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




