TRABZON UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI « INSAN KAYNAKLARI BiLGi SISTEMi
YENi PERSONEL DETAYLI ORYANTASYON KONTROL FORMU

(Siireg iK-04 kapsaminda ilk 4 Hafta boyunca Rehber Personel ve Birim Amiri

tarafindan adim adim takip edilir ve imzalanir)

Personel Adi Soyadi / Unvam

Gorev Yapaca@i Birim

Atanan Deneyimli '""Rehber Personel' Adi Soyad :

UYGULANAN PROGRAM MODULU

[ ] {Modiil A (Akademik)] { ] [ Modiil B (Mali) ] { ] [ Modiil C (Ozliik) ] { ] [ Modiil D (Teknik) ]

Sure¢c Asamasi
ve Kontrol
Maddeleri

ASAMA I:
KURUMSAL

UYUM (MERKEZI)

1. Goreve
baslama yazisi,
SGK girisleri ve
Kimlik Karti
islemleri.

2. TRU Teskilat
semasi, Stratejik
Plan ve Kalite

Glvence sunumul.

3. Fatih Kampustu
fiziki tanitim turu
(Kutuphane,
sosyal tesisler
vb.).

4. Kurumsal e-
posta
(@trabzon.edu.tr)
ve Eduroam
aktivasyonu.

5. 657 DMK hak/
Odevler ve

Mobbing Onleme
Protokoli egitimi.

Sorumlu Birim /

Kisi

Ozlilk Sube

Kalite Ofisi / IK

iK Sorumlusu

Bilgi islem

Hukuk Mis. / iK

Hedeflenen
Siire

1. Gun (Sabah)

1. Giin (Ogle)

1. Giin (ikindi)

1. Gin (Sonu)

2. Gln (Sabah)

Tamamlanma

Tarihi

Katilimci imzasi

Rehber imzasi



6. UBYS Arayiiz,
e-imza ve Resmi
Yazisma egitimi.

7. Uzaktan Egitim
Kapisi
moddullerinin
tanimlanmasi.

ASAMA II:
GOREVE UYUM
(BiRIM BAZLI)

8. Birim personeli
ile tanisma ve is

akis semalarinin

aktariimasi.

9. Birime 6zgu
otomasyon
sistemleri (OBS,
MYS vb.) egitimi.

10. Birim igi
dosyalama, arsiv
diizeni ve evrak
takibi uygulamasi.

11. Gozetim
altinda bagimsiz
is icrasi ve evrak
sonuglandirma.

UBYS
Sorumlusu

Egitim Subesi

Birim Amiri

Rehber Personel

Rehber Personel

Birim Amiri

2. Gun (Ogle)

2. Gin (Sonu)

1. Hafta

2. Hafta

3. Hafta

4. Hafta

L.

lod.....

Yukarida listelenen tiim oryantasyon adimlari eksiksiz olarak tamamlamistir.

[Birim Amiri (imza / Unvan): ....../....../euu..
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