TRABZON UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI « INSAN KAYNAKLARI BiLGi SISTEMi
ORYANTASYON EGITIMIi UYGULAMA KILAVUZU

GIRIS
(ﬁniversitemizde yiirlitiilen oryantasyon siireci, sadece goreve baslamayi takip eden ilk haftalarla smlrh\
bir bilgilendirme faaliyeti olmayip, 19/3/2026 tarihli ve 33201 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik hiikiimleri (Madde 5/5) ve
Universitemiz Insan Kaynaklar1 Yonetimi Yonergesi (Madde 12) uyarinca yiiriirliige konulan 3 (iic)

yillik 'Refakatli Yetistirme Donemi'nin ilk, kurumsal ve en yogun baslangi¢ asamasini olusturmaktadir.

Bu dogrultuda, kilavuzda detaylar1 ve takvimi belirlenen 4 (dort) haftalik yogunlagtirilmis merkezi ve
birim bazli oryantasyon programi, personelin 3 yillik mesleki gelisim ve refakat (mentorliik)
yolculuguna temel teskil eder. 4 haftalik program basariyla tamamlandiktan sonra da personelin birim
amiri veya amir tarafindan gorevlendirilen deneyimli refakatgi personel (mentor) gozetimindeki
yetistirilme siireci, asil memurluk dénemini de kapsayacak sekilde toplam 3 yil boyunca kesintisiz
olarak devam eder. Bu biitiinsel yaklagim, personelin kurumsal aidiyetini en iist seviyeye ¢ikarmay1 ve

kamu hizmeti kalitesinde siirdiiriilebilirligi saglamay1 amaclamaktadir.

. J

I. ASAMA: "KURUMSAL UYUM" PROGRAMI (TUM PERSONEL iCIN ORTAK)

{Siire : [k 2 is giinii ]
{Sorumlu Birim : Personel Daire Baskanlig ]
[Hedef Kitle : Istihdam tiiriine bakilmaksizin (4/A, 4/B) kuruma yeni baslayan tiim idari personel. ]

1. GUN: REKTORLUK MERKEZI ENTEGRASYONU

Resmi Giris ve Karsilama: Personel Daire Baskanlig1 Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan géreve
baslama yazisinin alinmasi, SGK girislerinin kontrolii, kurumsal kimlik kart1 vb. iglemler

Stratejik Yapi ve Kalite Yonetimi:

 Trabzon Universitesi Teskilat Semasi: Ust yonetim, Senato, akademik kurullar ve idari birimler aras
hiyerarsi.

e Yonergenin 1. maddesi kapsaminda; TRU Stratejik Plani, Kalite Giivencesi Politikasi, i¢ Kontrol
Standartlar1 ve siirekli iyilestirme siirecleri.

\. J

Hos Geldiniz Tamismasi: Personel Daire Baskanligi ev sahipliginde, merkez yoneticileriyle tanisma.

\.
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Kampiis ve Sosyal Alan Entegrasyonu: Fatih Kampiisii (veya personelin gorev yapacag ilgili yerleske)
biinyesindeki kiitiiphane, mediko-sosyal birimler, yemekhaneler, bilgi islem merkezi, ring hatlar1 ve sosyal
tesislerin fiziki tanitim turu.

\.

Kurumsal iletisim ve Teknolojik Altyapi: Bilgi Islem Daire Baskanlig1 destegiyle kurumsal e-posta
(@trabzon.edu.tr) ve kablosuz ag (Eduroam) aktivasyonlari.
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2. GUN: HUKUKI ALTYAPI, ETiK VE DiJiTAL SISTEMLER

Haklar, Odevler ve Sorumluluklar: 657 Sayili DMK cergevesinde ¢alisma usulleri, kilik-kiyafet mevzuati,
izin haklar (y1llik, mazeret, saglik vb.) ve sicil/disiplin amirleri yapisi.

ris Yerinde Giivenlik ve Mobbing Onleme Protokolii:

 Yonergenin 5. ve 16. maddelerine uygun olarak; Isyerinde Psikolojik Tacizin (Mobbing) Onlenmesi
Protokold, etik kurallara baglilik ve dilekce/sikayet durumunda izlenmesi gereken yasal hiyerarsik silsile

o s Saghgi ve Giivenligi (ISG) temel bilgilendirmesi ve birim acil durum planlari.

. J
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UBYS ve Resmi Yazisma Egitimi: Universite Belge Yonetim Sistemi (UBYS) ara yiizii, e-imza kullanimu,

resmi yazigma kurallar1 yonetmeligi, paraf ve imza yetki yonergeleri uygulamali egitimi.

\. J

Uzaktan Egitim Kapis1 Entegrasyonu: Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Uzaktan Egitim Kapist
platformunun tanitilmasi ve personelin uzaktan tamamlamasi gereken zorunlu kamu mevzuat modiillerinin
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sisteme tanimlanmasi.
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II. ASAMA: “GOREVE UYUM” PROGRAMI (BIRIM BAZLI MATRIS)

[Siire : 3. Giinden Itibaren ilk 4 Hafta ]
[Sorumlu : [lgili Birim Amiri ve Amir Tarafindan Atanan Deneyimli “Rehber Personel” ]
Uygulama : Personel 3. Giin sabahi atandig1 birime sevk edilir. Birim amiri, personelin gorev yapacagi birim tiiriine
gore asagidaki Ozel Uygulama Modiillerinden ilgili olan1 baslatir.

MODUL A: AKADEMIK BiRIMLER (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul Sekreterlikleri vb)

1. Hafta (Siirec Kurulumu): Birim sekreteri ve ekip ile tanisma; Dekanlik/Miidiirliik hiyerarsisinin
aktarilmasi. Yonergenin 6. maddesi uyarinca birimin is akis semalarinin incelenmesi. Akademik kurul
kararlari, yonetim kurulu kararlar1 ve senato siireclerinin yazigma usulleri.

. J
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2. Hafta (Sistem Entegrasyonu): Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) egitimi, grenci isleri mevzuati, harg
stiregleri, ders kayit onay mekanizmalari ve sinav programi koordinasyon siiregleri.

J

3. Hafta (Akademik Personel iliskileri): Akademik personelin ders gorevlendirmeleri (2547 sayili Kanun
Madde 31, 40/a vb. siiregleri), jiiri siirecleri ve birim i¢i yazi isleri evrak takibi.
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e Y

4. Hafta (Bagimsiz Is Icrasi): Rehber personel gozetiminde gelen 6grenci/akademik personel taleplerinin
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UBYS iizerinden bagimsiz olarak sonuglandiriimasi.
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MODUL B: MALI VE iDARi BIRIMLER (Strateji ve idari ve Mali isler Daire Baskanliklari)

s N

1. Hafta (Mevzuat ve Yapi): 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda birimin

gorevleri, harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi ve tasinir kayit yetkilisi rollerinin tanitilmasi.

2. Hafta (Sistem Entegrasyonu): Merkezi mali yonetim otomasyonlart (MYS, HYS) ve Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKY'S) uygulamali egitimi.
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3. Hafta (Uygulama): Biit¢e tertipleri, 6deme emri belgesi diizenleme, fatura kabul/kontrol siiregleri,
dogrudan temin ve ihale dosyalarinin arsiv ve kayit diizenleri.
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4. Hafta (Bagimsiz Is icras1): Gozetim altinda biitce kalemi kontrollerinin yapilmasi ve veri girislerinin sifir
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hata hedefiyle yiiriitiilmesi.
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MODUL C: OZLUK VE INSAN KAYNAKLARI BiRIMLERI (Personel Daire Baskanlig1)
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1. Hafta (Siire¢ Kurulumu): Akademik ve Idari Ozliik, Atama, Egitim ve Sendika subelerinin is akis
semalarinin ve mevzuatlarinin (2547 ve 657 sayili Kanunlar) incelenmesi.

2. Hafta (Sistem Entegrasyonu): YOKSIS (Yiiksekogretim Bilgi Sistemi), HITAP (Hizmet Takip Programi)
ve kurum i¢i Ozliik Otomasyon modiillerinin uygulamali kullanimi.
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3. Hafta (Uygulama): Terfi, derece/kademe ilerlemeleri, nakil, istifa, emeklilik ve pasaport islemlerinin evrak
hazirlik siiregleri.

. J
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4. Hafta (Bagmmsiz Is icrasi): Gelen 6zliik taleplerinin veri tabanlarina islenmesi ve resmi yazi taslaklarinimn

hazirlanmasi.
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MODUL D: TEKNIK VE DESTEK BiRIMLERI (Bilgi islem, Yapi isleri , Kiitiiphane, SKS)
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1. Hafta (Saha Tamitimi): Birimin teknik altyapist (Sunucu odalari, santiyeler, depolar, kiitiiphane arsivleri
veya mediko birimleri) ve birime 6zgii ISG kurallarinin yerinde incelenmesi.

J

2. Hafta (Ozel Otomasyonlar): Birimin kullandig1 6zel sektorel sistemler (Orn: Kiitiiphane i¢in KOHA
sistemi, Bilgi Islem igin cagri/ticket sistemleri vb.) egitimi.
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3. Hafta (Aniza/Talep Yonetimi): Universitenin diger tiim birimlerinden gelen teknik destek, bakim-onarim
veya hizmet taleplerinin kayit altina alinmasi, dagitimi ve takibi siiregleri.
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4. Hafta (Bagimsiz Is icrasi): Birim onceliklerine gore gelen saha/teknik taleplerine bagimsiz olarak
miidahale edilmesi veya yonlendirilmesi.

III. DEGERLENDIRME VE KALITE GUVENCESI DONGUSU

[Siire

: 4. Haftanin Sonu ]

[Sorumlu Birim : Personel Daire Bagkanligi & ilgili Birim Amiri ]

MODUL D: TEKNIK VE DESTEK BiRIMLERI (Bilgi islem, Yapi isleri, Kiitiiphane, SKS)

1

s )

1-Geri Bildirim Toplama: Yo6nergenin 15. maddesi uyarinca yeni personelden anket yoluyla "Oryantasyon
Memnuniyet Verisi" toplanir.
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2-Uyum Raporu: Birim amiri, rehber personelin goriislerini de alarak personelin gérev uyumuna dair kisa
raporu sisteme isler.
.
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3-Siirekli Iyilestirme: Alinan geri bildirimler dogrultusunda, bir ay icinde aksayan yonler (6rn: UBYS
egitiminin yetersiz kalmasi, otomasyon sifrelerinin ge¢ gelmesi vb.) saptanarak bir sonraki dénem igin
diizeltici ve iyilestirici faaliyetler planlanir (Ydnerge Madde 5, 17/2-5).
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