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Personel ve Egitim Bilgileri

Adi Soyadi / Unvani

Birimi
Egitim Baslama
Tarihi

Egitim Bitis Tarihi
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BIiRINCIi BOLUM
Konu Baslhigi Bilgilendirildi
Ise yeni baslayan personel birimce karsilanmasi
Birim calisanlart ile tanistirilma
Calisma alani
Is yeri tanitimu
Hizmet Boliimleri
Dinlenme Yerleri
MEDIKO Birimi
Yemekhane ve Ucretler
Mescit, Kafeterya, Yemekhane, Kantin vb. ortak alanlar
Kiitiiphane
Telefon, Fotokopi, Faks Makinelerinin Kullanimi

IKINCI BOLUM
Konu Baslhigi Bilgilendirildi
Kurumun Tarihcesi
Kurumun Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve
Temel Degerleri
Kurumun Yoneticileri
Kurumun Genel isleyisi
Organizasyon Semasi
Kurumun tabi oldugu mevzuatlar
Personelin tabi oldugu mevzuatlar
Diger mevzuatlar
Birimin Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel
Degerleri
Birimin Isleyisi
Personelin hak ve sorumluluklari
Kimlik karti, elektronik posta kullanimi
Servis Hizmeti ve Malzeme Temini
Ariza Isleri
Kurumun Calisma Saatleri
Mesaiye Giris Cikislarda Kart Okuma Sistemi
Banka Promosyonu
Izin Haklar1 ve Hastane Islemleri
Kilik Kiyafet Uygulamasi

UCUNCU BOLUM
Konu Bashgi Bilgilendirildi
Personelin gorev tanimi
Gorev konumunun birim ve kurum yapisindaki yeri

Tarih

Tarih

Tarih
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Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar

Sorumlu oldugu ilk amir ve diger sirali amirler

Gorevi kapsaminda kullanacagi malzemeler

Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6érnek dosya

Resmi yazigsma kurallari, kurum ici ve birim i¢i yazisma
esaslar1 ve rapor olusturma
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DORDUNCU BOLUM
S/N  Konu Bashgi Gorusiildia Tarih
Kurumun yeni baslayan personelden beklentileri
Yeni baslayan personelin beklentileri
Karsilikli beklentiler iizerine yapilan goriisme
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Varsa Uyum Egitim Programiyla ilgili goriis ve dnerilerinizi belirtebilirsiniz.

Uyum Egitimi . .
Gergeklestirilen Personel Fakiilte Sekreteri /Sef Dekan
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