	
[image: ]
TS EN ISO
 9001:2015
	
T.C.
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	[image: ]

	
	BİRİME YENİ BAŞLAYAN PERSONEL ORYANTASYON EĞİTİMİ
	Dok. No: PL/OIDB/06

	
	
	İlk Yayın Tar.: 14.09.2023

	
	
	Rev. No/Tar.: 00/...

	
	
	Sayfa 1 / 1



[bookmark: _GoBack]
	1. GÜN PLANI
BİRİM ORYANTASYONU

	İçerik
	Sorumlu 

	· Birimin tanıtımı
· Birimin misyon, vizyon, kalite politika ve kalite hedeflerinin anlatılması
· İşe başlayış yazısı, Görevlendirme yazısı,
· ÜBYS tanımlamalarının yapılması,
· Birim çalışanları ile tanışma toplantısı
	· Mustafa KAYA
· Mehmet AYDOĞAN
· Özlem TEMEL


	2. GÜN PLANI
BİRİM ORYANTASYONU

	İçerik
	Sorumlu 

	· Çalışma alanı gösterimi, oda ve çalışma ekipmanlarının temini 
· Birim organizasyon şemasının açıklanması ve birim işleyişinin anlatılması
· Birim web sitesinin tanıtılması
· Kurum içi- kurum dışı ile birim içi - birim dışı yatay ve dikey iletişimin genel anlatımı

	· Mustafa KAYA
· Mehmet AYDOĞAN
· Özlem TEMEL

	3. GÜN PLANI
GÖREV TANIMINA İLİŞKİN YASAL MEVZUAT ORYANTASYONU

	İçerik
	Sorumlu 

	· Mesai saatleri, çalışma prensipleri, hak ve sorumlulukların hatırlatılması
· Görev tanımının tebliğ edilmesi 
· Görev tanımına ilişkin yasal mevzuatların anlatılması (Kanun, Yönetmelik ve Yönerge)

	· Mustafa KAYA
· Mehmet AYDOĞAN
· Özlem TEMEL






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.
image1.png
iZMIR
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

4





image2.png




