ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanlig1

Tarih :
Say1
Konu :

Personel Oryantasyon Takip Formu, akademik ve idari personelin géreve basladig: giin uygulanacak olan
birim oryantasyon siirecinde kullanilir. Bu form, ise yeni baslayacak personelin ¢alisacagi birimden “Birim
Siire¢ Sorumlusu”nun, oryantasyon silirecinde yapilacak isleri takip etmesini kolaylastirmak amaciyla
diizenlenmistir. Formda belirtilenler, Birim Siire¢ Sorumlusu tarafindan “YAPILDI/YAPILMADI’ sekilnde
isaretlenir. Siire¢ sonunda ilgili form, Personel Daire Baskanligina teslim edilir.

Adi-Soyadi: Unvani
GoreveBasladig
TC Kimlik No
Tarih
Telefon ise Basladig1 Boliim
/Program
Oryantasyon
Mail Adresi
Sorumlusu
Unvani/ Adi Soyadi
ITU Ayazaga Yerleskesi
Rektorliik Binasi,

Maslak 34469, Istanbul
T: +9(0212) 285 39 58

pdb@itu.edu.tr
F: +9(0212) 285 29 11

www.pdb.itu.edu.tr




Personel Oryantasyon Takip Formu

1.KARSILAMA ve TANITMA YAPILDI | YAPILMADI
eise Yeni Baslayan Personel Birimde Karsiland. [] []
eBirim Calisanlari ile Tanstirildi.
[] []

e Calisma Alani Gosterildi [] []
2. BILGILENDIRME 0 0
eKurumun/Birimin Tarihgesi ve Yoneticileri Hakkinda Bilgi Verildi. [] L]
eBirimin Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel

Degerleri Aktarild. - L
eBirimin Isleyisi Hakkinda Bilgi Verildi. (] (]
eBirime Bagli Boliimler ve Programlar Tanitildi. 0 0
eiliskide Bulunulan Akademik ve idari Birimler Tanitild. O N
eHaberlesme ve ilet.is'im Bilgileri Hakkinda Bilgi Verildi. u B

(e-posta,dahili numara, dis hat...)

2.1 is Yeri Turu Gergeklestirildi. 0 ]
eidari Hizmetler Kati [ [
eDinlenme Yeri 0 O
eYangin Cikislari (Alarm Diigmeleri) [ O
eSosyal Tesisler, Merkezi Derslikler O []
eFotokopi, Faks Yerleri [] [
ePersonel Kimlik Karti Bilgileri N N
eKartin Islevi Nasil ve Nerede Kullanildig1 [ N
e(Calisma Saatleri i [




eUlasim Hizmetleri [ O
eYemek Servisi 0 0
eRektorliik Biinyesinde Yer Alan Diger Idari Birimler ve Galigma Alanlar [ N
3. GOREV veYETKILERI TANIMLAMA ] O
e Personelin Gérev Tanimi Yapildi. [] []
e Gorev Konumunun Birim Organizasyonundaki Yeri Gosterildi. L] L]
e Gorevin Getirdigi Yetki ve Sorumluluklar Hakkinda Bilgi Verildi. (] []
oKullamlap "Sis_temler.i.r} ve P.roigra?m.larm fl“amtlml Yapildu. B 0
(Ebys,Pos,itii ninova, 6grenci bilgi sistemi, portal, ... )

4. BEKLENTILER

e Yeni Personelin Beklentileri Dinlendi. L] []

Oryantasyona Tabi Personelin Goriisleri

Oryantasyon Siireci ilgili Gorseller




