T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL ORYANTASYON EGITiMi USUL VE ESASLARI

BiRiNCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Trabzon Universitesi kadrolarina ilk defa atanan veya naklen gelen
idari personelin; Uiniversitenin misyonu, vizyonu, kalite politikasi, kurumsal kiiltiirii, idari yapisi, hak ve
yiikiimliilikleri ile gorevlendirildikleri birimlerin is siireglerine hizli uyum saglamalarini1 (oryantasyon)
hedefleyen egitim programlarinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesine iliskin usul
ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Usul ve Esaslar; Trabzon Universitesi’ne agiktan, naklen veya sozlesmeli (4/B) olarak ilk
defa atanan tiim idari personeli, oryantasyon siireglerini koordine eden Personel Daire Bagkanligini ve egitimi
fiilen yiiriiten tiim akademik ve idari birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Usul ve Esaslar; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Trabzon Universitesi
Insan Kaynaklar1 Yénetimi Yonergesi’nin 12 nci maddesine dayamilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 — (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

Baskanhik: Personel Daire Baskanligini,

Birim Amiri: Personelin gorev yaptig1 birimin en iist yoneticisini,

Kurumsal Uyum Egitimi: Universitenin genel yapisini, mevzuatim ve Kkiiltiiriinii tanitmak amaciyla
Baskanlik¢a diizenlenen merkezi egitimi,

Goreve Uyum Egitimi: Personelin ¢alisacagi birimdeki is siireclerini, gorev tanimini ve ¢alisma ortamini
tanitmak amaciyla ilgili birim amirligince diizenlenen egitimi,

Rektor: Trabzon Universitesi Rektoriinii,
Senato: Trabzon Universitesi Senatosunu,

Oryantasyon Programi Uygulama Kilavuzu: Egitimlerin giin bazli i¢eriklerini, konu bagliklarini, birim bazl
0zel uygulama modiillerini ve uygulama detaylarini igeren, Rektorlilk makami tarafindan onaylanan giincel
program dokiimanini,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Oryantasyon Egitimi Siireci ve Uygulama Esaslari

Zorunluluk ve Zamanlama



MADDE 5 — (1) Trabzon Universitesi’nde goreve baslayan tiim idari personelin oryantasyon egitimine katilmas1
zorunludur.

(2) Oryantasyon egitim siireci, personelin géreve bagladigi tarihten itibaren en ge¢ 1 (bir) ay iginde baglatilir.

Programin Asamalari ve Icerigin Belirlenmesi
MADDE 6 — (1) Oryantasyon egitimi iki asamali olarak gerceklestirilir:

a) Kurumsal Uyum Egitimi (Merkezi Asama): Baskanlik tarafindan koordine edilir. Universitenin tarihi,
teskilat yapisi, stratejik plani, kalite giivence sistemi, i¢ kontrol siirecleri, bilgi islem altyapisi, personel
haklari, izinler ve disiplin mevzuat1 gibi genel konular1 kapsar. Bu egitimin siiresi ve ders icerikleri
Oryantasyon Programi Uygulama Kilavuzu dogrultusunda planlanir.

b) Goreve Uyum Egitimi (Birim Asamasi): Personelin atandig1 birim amirligi tarafindan yiiriitiiliir. Birimin
is akis semalari, personelin bireysel gorev tanimi, birim i¢i fiziki alanlar, kullanilan yazilimlar ve galigma
arkadagslar1 ile tanigsma stireglerini kapsar. Bu egitim, personelin gorev yapacagi birim tiirline gore
Oryantasyon Programi Uygulama Kilavuzu biinyesinde yer alan 6zel uygulama modiilleri dogrultusunda
yiiriitiiliir.
(2) Oryantasyon programi igerik ve modiil degisiklikleri Personel Daire Baskanliginin teklifi tizerine Rektorliik
Makami; program kapsaminda kullanilan kurumsal kalite formlar1 (FRM) ve siire¢ kartlarindaki degisiklikler
ise Insan Kaynaklar1 Yonetimi Yonergesinin 18/2 nci maddesi uyarinca Kalite Komisyonunun uygun goriisii ve
Rektdr onayi ile yiiriirlige girer.

UCUNCU BOLUM

Kalite Giivencesi: izleme, Degerlendirme ve Siirekli Tyilestirme

Oryantasyon Performans Gostergeleri

MADDE 7 - (1) Oryantasyon siire¢lerinin etkililigi ve kalite glivencesi kapsaminda asagidaki performans
gostergeleri yillik olarak izlenir ve hesaplanir:

. .. . Kalite
Gosterge Adi Hesaplama Yontemi Hedefi
Oryantasyon (Oryantasyonu Basariyla Tamamlayan / Yeni Baslayan %100
Tamamlama Oram Toplam Personel) x 100 ?
Program Memnuniyet Uyum ve Memnuniyet Degerlendirme Anketi Puan 4.00 ve
Oram Ortalamasi (5 {lizerinden) iizeri
Gorev Uyum Basari Birim Amiri Degerlendirme Formu Puan Ortalamasi (5 4.25 ve
Orani lizerinden) tizeri

(2) Yapilan degerlendirmeler sonucunda Gérev Uyum Basar1 Orani 5 iizerinden 4.25 baraj puaninin altinda kalan
personel i¢in, ilgili birim amiri tarafindan 1 (bir) ay siireli ilave destekleyici birim i¢i egitim ve rehberlik
programi planlanir ve uygulanir.



Uyum ve Memnuniyet Degerlendirmesi

MADDE 8 — (1) Oryantasyon programini (hem kurumsal hem géreve uyum asamalarini) tamamlayan personele,
programin bitiminde dijital ortamda "Oryantasyon Uyum ve Memnuniyet Degerlendirme Anketi" uygulanir.

(2) Ilgili birim amiri, personelin goéreve baslama tarihinden itibaren 3. ayin sonunda personelin uyum siirecine
iliskin bir degerlendirme raporu hazirlayarak Bagkanliga sunar.

Siirekli Iyilestirme

MADDE 9 — (1) Anketlerden ve birim amirlerinden elde edilen geri bildirim verileri dogrultusunda, oryantasyon
programinin igerigi ve uygulama yontemleri her yil gozden gegirilerek giincellenir.

(2) Hazirlanan yillik degerlendirme raporu ve iyilestirme planlari, her yilin Subat ay1 sonuna kadar "Yillik Idari
Insan Kaynaklar1 Degerlendirme Raporu" kapsaminda Universite Kalite Komisyonuna sunulur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Kawyitlarin Saklanmasi

MADDE 10 — (1) Personelin katildig1 oryantasyon egitimlerine ait belgeler, anket sonuglar1 ve amir
degerlendirme raporlar1 Insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde (IKBS) ve personelin 6zliik/aday memurluk
dosyasinda giivenli bir sekilde muhafaza edilir.

Yiiriirlik

MADDE 11 — (1) Bu Usul ve Esaslar, Trabzon Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 12 — (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektorii yiiriitiir.



