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Temel Oryantasyon Egitim Uygulama Esaslart  Karadeniz  Teknik  Universitesi
Rektorloguo Memur Akademisi Birimi Koordinasyonunda Personel Daire Bagskanlidi binyesinde
teskil eden Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdurlidu tarafindan yUrotolir.

Temel Oryantasyon sUreci sorumlu personel bilgisi asadidaki gibidir:

Temel Oryantasyon Egitim Sireci Sorumlu Personel Bilgisi

ilk Yayin Tarihi Revizyon Tarihi 06.12.2023

Sorumlu
Personel

Merve AYKUT,

. . merveaykut@ktu.edu.ir
Sozlesmeli Memur

Sorumlu Yedek | Omur ACIKLIK,

Personel

0 (462) 377 L4 77
omuraciklik@ktu.edu.tr

Memur

Kolaylastirici Ogr.Gér. Abdulsamet UCUNCU,

aucuncu@ktu.edu.ir 0 (462) 377 43 77

Birim Sorumlusu

1. Yeni donem Temel oryantasyon planlamasi igin veri tabanindan yeni ¢alisan verisi
alinir.

2. ligili tarihler arasinda Personel Daire Baskanld idari ve isci Sube MUdUrligiunden
‘Temel Oryantasyon" verileri alinir:

a.

~0o a0 0o

Adi ve Soyadi

Calishigr Birim

Unvani

Egitim Dizeyi

ise Baslama Tarihi

Cep Telefonu Numarasi
E-mail Adresi

3. Yeni ¢alisanlara bilgilendirme Ust yazisi yazilir:

a.
b.
C.
d.

Ust yaz, egitim sUrecinin geredi ve bildirme toplantisi hakkinda bilgi icerir.
Egitim Programi (Ek-1)

Egitim ve Oryantasyon Takvimi (Ek-2)

Egitime Katilacak Personel Listesi (Ek-3)

4. Oryantasyon duyurulart web sayfasi, SMS, e-posta ve telefon gorusmesi ile yapilir.

© N o O

a. Temel oryantasyona tabi personelin listesi fablo yapilrr,

Oryantasyon duyurusy, 14 gin 6nce web sayfasl, SMS, e-posta ve telefon ile yapilir.
EGitim veren idari personelin telefon ile bilgilendirilmesi

ilgili yer, tarih ve saatte sinavin gerceklestiriimesi.

Téren hazirliklar yapilir:

a. Salon yerinin dizenlenmesi,
b. Ses sistemlerinin kontroly,
. Isiklandirma kontrolg,

d. Projektor kontroly,
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10.

11.

12.
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Karsilama yapilmasi
Qr kod ile personellerin egitime giris takip edilir,
a. Katiim saglamayanlardan tutanak alinir.

.

ii.

iii.

iv.

V.
Oryantasyona

Adi Soyad
Birimi
Unvani
Telefon numarasi
Gerekge sunulmasi
katilan personelin memnuniyeti anketle Olcolor

(/akademi/form/YTGQeSI) ve rapor edilir.

Oryantasyon sireci sonunda haber yapilarak sire¢c tamamilanir.
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