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	FORMLAR
	Doküman Kodu
	MF-FR-13

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.12.2025

	
	MESLEKİ ORYANTASYON EĞİTİMİ FORMU
	Revizyon Tarihi /No
	
	0

	
	
	Sayfa 
	1 / 5



	ORYANTASYON UYGULANAN PERSONELİN BİLGİSİ

	T.C. Kimlik No
	
	Görev Yaptığı Birimin Adı
	Mühendislik Fakültesi

	Adı ve Soyadı
	

	Unvanı
	


	Cep Telefon No
	
	Göreve Başlama Tarihi
	  

	
E-Mail Adresi
	
	
Öğrenim Durumu
	☐İlköğretim Ortaöğretim
☐Yükseköğretim
☐Yüksek Lisans, Doktora



Oryantasyon Programına Giriş
	Göreve yeni başlayan personel birimde karşılandı.
	 ☐
	☐

	Hizmet alabileceği alanlar (haberleşme, sağlık, ulaşım, yemek ve mesai saatleri vb.) hakkında bilgilendirildi.
	☐	☐
	Personelin ismi ve görev tanımı çalışma arkadaşlarına takdim edildi ve ardından diğer çalışma arkadaşlarının isimleri ve görevleri işe yeni başlayan personele ayrı ayrı takdim edildi.
	            
   ☐
	
☐

	Kurumsal E-posta adresi talep başvurusu yapıldı.
	            ☐
	              ☐

	Elektronik Belge Yönetim Sistemi kullanıcı başvurusu yapıldı.
	☐	☐
	Kampüs Kart başvurusu yapıldı.
	            ☐

	              ☐


	Birimin ilişkide bulunduğu diğer birimler hakkında bilgi verildi.
	      ☐
	              ☐




	KURUMSAL YAPI VE HİYERARŞİ


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	  Tarih
	                            Katılım                (İmza)

	Kurumun Organizasyon Şeması
	Rektörlük-Fakülte-Bölüm yapısı, görev yetkileri
	Fakülte Sekreteri / Bölüm Başkanı
	gg.aa.yyyy
	

	Akademik / İdari Hiyerarşi
	Amir-ast ilişkileri, raporlama zinciri
	İK Birimi
	gg.aa.yyyy
	

	Fakülte Yönetim Yapısı
	Dekan, Dekan Yardımcıları, Komisyonlar
	Fakülte Yönetimi
	gg.aa.yyyy

	










	KYS (Kalite Yönetim Sistemi) Tanıtımı


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	Katılım
(İmza)

	KYS Genel Bilgilendirme
	ISO 9001:2015 yapısı, süreç yönetimi, belge hiyerarşisi
	Kalite Komisyonu
	gg.aa.yyyy

	

	Süreç Sahipliği ve Sorumluluklar
	Personelin süreçlerdeki rolü
	Kalite Temsilcisi
	gg.aa.yyyy

	

	Geri Bildirim Mekanizmaları
	İç Tetkik, öneri/şikâyet kanalları
	KYS Sorumlusu
	gg.aa.yyyy
	



	FİZİKİ MEKÂNLAR VE İŞLEYİŞ


	
Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	
Katılım
(İmza)

	Ofis / Laboratuvar / Ortak Alanlar
	Oda tahsisi, kullanım kuralları
	Fakülte Sekreterliği                  
	gg.aa.yyyy
	

	Güvenlik, Temizlik, Teknik Destek
	İletişim noktaları, işleyiş
	Destek Hizmetleri Birimi
	gg.aa.yyyy
	

	Kütüphane ve Ortak Kaynaklar
	Erişim, kullanım koşulları
	Kütüphane Temsilcisi
	gg.aa.yyyy
	



	GÖREVE ÖZGÜ UYGULAMALAR 


	Eğitim Başlığı
	Akademik Personel
	İdari Personel
	Yardımcı Personel
	Tarih
	Katılım (İmza)

	Ders Yükü ve Programlar
	✔
	-
	-
	gg.aa.yyyy
	

	Öğrenci Bilgi Sistemleri (ÖBS, EBYS)
	✔
	✔
	-
	gg.aa.yyyy
	

	Evrak Akışı ve Yazışmalar
	-
	✔
	✔
	gg.aa.yyyy
	

	Mazeret, İzin, Görevlendirme Süreçleri
	✔
	✔
	✔
	gg.aa.yyyy
	

	Kullanacağı Web Programları/Dosya/Ekipman/Malzeme/Makine/Kimyasal hakkında bilgilendirme ve eğitim süreçleri tamamlandı
İş Sağlığı ve Güvenliği                                                                    
	✔

✔
	✔ 

✔
	✔

✔
	gg.aa.yyyy

	



















	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


	
Eğitim Başlığı
	
İçerik Açıklaması
	
Sorumlu Kişi / Birim
	
        Tarih
	

Katılım
         (İmza)

	Görev Tanımları
	Kadroya göre görev, yetki, sorumlulukların açıklanması
	İK ve Bölüm Sorumluları                   
	gg.aa.yyyy
	

	Etik İlkeler
	Görev sırasında uyulması gereken etik kurallar
	Akademik Etik Komisyonu
	
gg.aa.yyyy

	



	İŞ PLANI VE TAKİBİ


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	
Katılım
(İmza)

	Bireysel İş Planı Oluşturma
	Göreve bağlı dönemsel hedef belirleme
	İlgili Amir                                           
	gg.aa.yyyy

	

	Performans İzleme
	Aylık / dönemlik geri bildirim mekanizmaları
	Bölüm Başkanlığı / 
Fakülte Sekreterliği
	gg.aa.yyyy

	



	KONTROL VE DEĞERLENDİRME MEKANİZMALARI


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	Katılım
(İmza)

	İç Tetkik Süreci
	KYS kapsamında yapılan denetimler
	Kalite Komisyonu
	gg.aa.yyyy
	

	Geri Bildirim Toplama ve Analiz
	Anket, Bize Yazın, yıllık değerlendirme anketleri, EBYS vb.
	Kalite Temsilcisi / Yöneticiler
	gg.aa.yyyy

	



	İZİN SÜREÇLERİ (Günlük, Saatlik)


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	Katılım
(İmza)

	Günlük / Saatlik İzin Süreçleri
	EBYS üzerinden izin talebi, onay mekanizması
	Personel Şube / Fakülte Sekreterliği
	gg.aa.yyyy

	

	Acil Durum ve Rapor Süreçleri
	Hastalık raporları, refakat izinleri, yıllık izin
	İlgili Sekreterlik ve Başkanlıklar
	gg.aa.yyyy

	










	AKADEMİK YOLCULUK (Sadece Araştırma Görevlileri İçin)



	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	Katılım (İmza)

	Akademik Yükselme Süreci
	Arş. Gör. → Dr. Arş. Gör. → Dr. Öğr. Üyesi adımlarının tanıtımı
	Dekan Yardımcısı / Personel Şube
	gg.aa.yyyy

	

	Lisansüstü Eğitim Takibi
	Enstitü süreçleri, tez danışmanlığı, jüri süreçleri
	Enstitü Temsilcisi
	gg.aa.yyyy

	

	Yayın, Proje ve Etkinlik Katılımı
	Ulusal/uluslararası yayınlar, projeler, akademik etkinlikler
	Fakülte Araştırma Komisyonu
	gg.aa.yyyy

	

	Akademik Etik ve Akademik Dürüstlük
	Yayın etiği, intihal, danışman-öğrenci ilişkisi
	Akademik Etik Komisyonu / Enstitü
	gg.aa.yyyy

	




	Etkinlik Adı
	Amacı ve Kapsamı
	Sorumlu Birim / Kişi
	Tarih
	Katılım (İmza)

	Araştırma Görevlisine Önlük Giydirme Töreni
	Akademik aidiyetin pekiştirilmesi, kurumsal bağlılık ve motivasyon etkinliği
	Fakülte Yönetimi / Bölüm Başkanlığı
	gg.aa.yyyy

	


	ÖNLÜK GİYDİRME TÖRENİ (Sadece Araştırma Görevlileri İçin)


☐ Not: Sembolik önlük giydirme etkinliği oryantasyonun sonunda düzenlenir ve fotoğraflanır.

	KTÜ MEMUR AKADEMİSİ


	Eğitim Başlığı
	İçerik Açıklaması
	Sorumlu Kişi / Birim
	Tarih
	Katılım (İmza)

	KTÜ Memur Akademisi Tanıtımı
	KTÜ Rektörlük Makamı tarafından yeni başlayan memur statüsündeki tüm personel için hazırlanan çevrim içi ve yüz yüze eğitim içeriklerinin tanıtımı
	Personel Daire Başkanlığı
	gg.aa.yyyy

	

	Eğitim Kapsamı ve Katılım Zorunluluğu
	Etik, iletişim, EBYS, özlük işlemleri, protokol, kamu hizmet bilinci vb.
	Personel Daire Başkanlığı / Akademi Koordinatörü
	gg.aa.yyyy

	

	Kayıt ve Takip Süreci
	Katılım onayı, sertifikalandırma, değerlendirme
	İK Temsilcisi / Personel Akademi Sistemi
	gg.aa.yyyy

	



	KYS GÖREV TANIMI


MF KYS içinde açıklanan ve MF kurumsal sayfasından da erişilen Görev Tanımı ile açılanan Görevimi

	 PERSONELİN GERİ BİLDİRİMİ VE İMZASI


Bu oryantasyon sürecinde yukarıdaki başlıklar kapsamında bilgilendirme aldım.
Ad Soyad:  
Tarih: 
İmza: 






ETİK SÖZLEŞME (Tüm Personel İçin Zorunludur)

5176 sayılı Kamu Görevlileri Etik Kurulu Kanunu kapsamında, Karadeniz Teknik Üniversitesi Mühendislik Fakültesi bünyesinde göreve başlayan personel olarak aşağıdaki etik ilke ve değerlere uygun davranacağımı taahhüt ederim:
· Kamu hizmetinin her türlü özel çıkarın üzerinde olduğu ve kamu görevlisinin halkın hizmetinde bulunduğu anlayışıyla hareket edeceğimi,
· MF KYS içinde açıklanan ve MF kurumsal sayfasından da erişilen Görev Tanımı ile açılanan Görevimi; insan haklarına saygı, saydamlık, katılımcılık, dürüstlük, hesap verebilirlik, kamu yararı ve hukukun üstünlüğü ilkeleri doğrultusunda yerine getireceğimi,
· Dil, din, mezhep, inanç, siyasi düşünce, cinsiyet, yaş, engellilik ve benzeri ayrımcılıklara yol açmadan tarafsızlıkla görev yapacağımı,
· Görevimi, ilişkili olduğum hiçbir gerçek veya tüzel kişiden hediye, menfaat ya da ayrıcalık talep etmeden veya kabul etmeden ifa edeceğimi,
· Kamu mallarını ve kaynaklarını yalnızca kamusal amaçla kullanacağımı ve israf etmeyeceğimi,
· Hizmetten yararlananlara ve çalışma arkadaşlarıma karşı ilgili, nazik, ölçülü ve saygılı davranacağımı,
· Kişilerin dilekçe, bilgi edinme ve şikâyet haklarına saygı göstereceğimi,
· Yükseköğretim Kurumları Etik Davranış İlkeleri’nin 5.1. maddesinde yer alan etik değer ve ilkelere bağlı kalacağımı,
· Görev sırasında elde ettiğim gizli bilgileri kurum dışına taşımayacağımı ve kişisel çıkar için kullanmayacağımı,
· Çıkar çatışmalarından kaçınacağımı ve etik dışı talepleri yetkili makamlara bildireceğimi,
· Kamu kaynaklarını, zamanını ve yetkisini sadece kamu yararı doğrultusunda kullanacağımı,
· KTÜ mensubu olmanın getirdiği toplumsal sorumluluğa uygun davranacağımı,

[bookmark: _heading=h.1jvs0aqk4j64]beyan ve taahhüt ederim.

Adı Soyadı:  
Unvanı:  
Birim:  
Tarih: gg.aa.yyyy 
İmza: 


	
	Hazırlayan
	
	Kontrol Eden
	
	Onaylayan
	

	
	Fakülte Sekreteri

	
	Kalite Komisyonu
	
	Dekan
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   FORMLAR  Doküman Kodu  MF - FR - 13  

İlk Yayın Tarihi  15.12 .2025  

MESLEKİ ORYANTASYON  EĞİTİMİ  FORMU  Revizyon Tarihi /No   0  

Sayfa   1   /  2  

   

 Hazırlayan   Kontrol Eden   Onaylayan   

Fakülte Sekreteri     Kalite Komisyonu   Dekan  

 

ORYANTASYON UYGULANAN PERSONELİN BİLGİSİ  

T.C. Kimlik No   Görev Yaptığı Birimin Adı  Mühendislik Fakültesi  

Adı ve Soyadı     Unvanı     

Cep Telefon No   Göreve Başlama Tarihi      

  E - Mail Adresi     Öğrenim Durumu  ☐ İlköğretim Ortaöğretim   ☐ Yükseköğretim   ☐ Yüksek Lisans, Doktora  

  Oryantasyon Programına Giriş  

Göreve yeni başlayan personel birimde karşılandı.    ☐  ☐  

Hizmet alabileceği alanlar (haberleşme, sağlık, ulaşım, yemek ve mesai saatleri vb.)  hakkında bilgilendirildi.  ☐  ☐  

Personelin ismi ve görev tanımı çalışma arkadaşlarına takdim edildi ve ardından diğer  çalışma arkadaşlarının isimleri ve görevleri işe yeni başlayan personele ayrı ayrı takdim  edildi.                      ☐    ☐  

Kurumsal E - posta adresi talep başvurusu yapıldı.                 ☐                  ☐  

Elektronik Belge Yönetim Sistemi kullanıcı başvurusu yapıldı.  ☐  ☐  

Kampüs Kart başvurusu yapıldı.                 ☐                   ☐    

Birimin ilişkide bulunduğu diğer birimler hakkında bilgi verildi.           ☐                 ☐    

 

KURUMSAL YAPI VE HİYERARŞİ  

Eğitim Başlığı  İçerik Açıklaması  Sorumlu Kişi / Birim     Tarih                               Katılım                  (İmza)  

Kurumun Organizasyon  Şeması  Rektörlük - Fakülte - Bölüm yapısı,  görev yetkileri  Fakülte Sekreteri / Bölüm  Başkanı  gg.aa.yyyy   

Akademik / İdari Hiyerarşi  Amir - ast ilişkileri, raporlama zinciri  İK Birimi  gg.aa.yyyy   

Fakülte Yönetim Yapısı  Dekan, Dekan Yardımcıları,  Komisyonlar  Fakülte Yönetimi  gg.aa.yyyy     

               

KYS (Kalite Yönetim Sistemi) Tanıtımı  

