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	ORYANTASYON SÜRECİ İZLEME VE DEĞERLENDİRME FORMU



A. PERSONEL VE ORYANTASYON EĞİTİMİ BİLGİLERİ
	Adı Soyadı
	 
	Sicil No
	 

	Unvanı
	 
	Görev Yaptığı Birim
	 

	Birimde Göreve Başladığı Tarih
	 . . / . . / . . . . 
	Eğitim Nedeni
	☐ İlk atama/göreve başlama        ☐ Birim değişikliği   

	Eğitimin Başlama Tarihi
	 . . / . . / . . . .
	Eğitimin Bitiş Tarihi
	 . . / . . / . . . .


B. EĞİTİM UYGULAMA VE TAMAMLAMA KONTROLÜ
	Sıra
	Eğitim Konusu 
	Tamamlandı
	Kapsam Dışı

	1
	Üniversitenin kurumsal yapısının, yerleşkelerinin ve ortak kullanım alanlarının tanıtılması.
	
	

	2
	Birimin görevleri, organizasyon yapısı ve çalışma alanlarının tanıtılması. 
	
	

	3
	Birim yöneticileri ve çalışma arkadaşlarının tanıştırılması.
	
	

	4
	Çalışma düzeni ile personelin hak ve yükümlülükleri (mesai, izin, kılık ve kıyafet vb.) hakkında bilgilendirme yapılması.
	
	

	5
	Kamu görevlilerinin uyması gereken etik davranış ilkeleri hakkında bilgilendirme yapılması.
	
	

	6
	Görev için gerekli araç-gereç, donanım ve kurumsal sistem erişimlerinin sağlanması.
	
	

	7
	Bilgi güvenliği ve kişisel verilerin korunması hakkında bilgilendirme yapılması.
	
	

	8
	İş sağlığı ve güvenliği eğitiminin alınması ve acil durum prosedürleri hakkında bilgilendirme yapılması.
	
	

	9
	Kalite Yönetim Sistemine kayıtlı dokümanlar üzerinden görev tanımı, sorumluluklar ve iş süreçleri hakkında bilgilendirme yapılması.
	
	

	10
	Göreve ilişkin iş süreçlerinin uygulamalı olarak gösterilmesi.
	
	

	11
	Değerlendirme görüşmesinin yapılarak görev beklentileri, gelişim ihtiyaçları ve çalışma planının belirlenmesi.
	
	


C. DEĞERLENDİRME VE SONUÇ
	Genel Sonuç
	☐ Eğitim programı tamamlanmıştır.     ☐ Ek eğitim / destek gerekmektedir.

	Ek Eğitim / Destek Konusu
	

	Açıklama ve Öneriler
	



D. ONAYLAR
       Yukarıda bilgileri yer alan personelin oryantasyon eğitimi, formda yer alan hususlar doğrultusunda tamamlanmıştır.
	EĞİTİM ALAN PERSONEL
	EĞİTİM VEREN PERSONEL
	BİRİM AMİRİ

	Adı Soyadı:
Tarih:
İmza:

	Adı Soyadı/Unvanı:
Tarih:
İmza:

	Adı Soyadı / Unvanı:
Tarih:
İmza:


	Not: Form, eğitim tamamlandıktan sonra ilgili birim tarafından Personel Daire Başkanlığına iletilmek üzere kayıt altına alınır.
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