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Egitim Alan Personelin Bilgisi

T.C. Kimlik No

Calistigi Birimin Adi

Adi ve Soyadi

Unvani

Cep Telefon No

ise Baslama Tarihi

O ilkogretim
E-Mail Adresi Ogrenim Durumu [ Ortadgretim
O Yiksekdgretim
idari Personel Mesleki Oryantasyon Egitimleri
Gergeklestirilme
Egitim Sira ve Konulan Durumu
Evet | Hayir
1. | ise yeni baslayan personel birimde karsilandi.

Kurumun kisaca tarihgesi, vizyon, misyon, kalite politikasi ve organizasyon

2| semast hakkinda bilgi verildi. O ]
3. | Calisma alani gdsterildi ve birimde ifa edilen gérevler ve sire¢ anlatildi. D D
4. | ise yeni baslayan personelin pozisyonu ve gérev tanimi aciklandi. D D
5 Hizmet alabilecegi alanlar (haberlesme, saglik, ulasim, yemek ve mesai D D
" | saatleri vb.) hakkinda bilgilendirildi.
ise yeni baglayan personelin ismi ve gdérev tanimi calisma arkadaslarina
6. | takdim edildi ve ardindan diger calisma arkadaglarinin isimleri ve gorevleri D D
ise yeni baslayan personele ayri ayri takdim edildi.
7. | Sorumlu oldudu ilk amiri, sefleri ile astlari belirtildi ve iliskileri agiklandi. D D
8. | Kurumsal E-posta adresi talep basvurusu yapildi. D D
9 Elektronik Belge YOnetim Sistemi kullanici bagvurusu yapildi ve temel D D
" | dizey egitimi sagland..
10. | Kampiis Kart bagvurusu yapildi. M| [l
11. | Birimin igleyisi hakkinda bilgi verildi. M| [l
12. | Yiritecegi is ve islemler gdsterildi. [ |
13 Kullanacagr Web Programlari/Dosya/Ekipman/Malzeme/Makine/Kimyasal D D
" | hakkinda bilgilendirme ve egitim surecleri tamamlandi.
14. | Birim igi yazisma esaslari ile raporlama usulleri hakkinda bilgilendirildi. D D
15 is glvenligi kurallar, givenlik araglarinin nasil kullanilacagi, acil D D
" | durumlardaki taktiksel stratejiler agiklandi.
16. | Birimin iliskide bulundugu diger birimler hakkinda bilgi verildi. D D
17. | Personel izlenildi ve varsa hatalari diizeltildi. M| [l

Lijtfen ikinci sayfaya geginiz.
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Mesleki oryantasyon egitimi slrecinde birim dizeyinde personele verilen egitim ve egitimi
veren personel bilgileri asagdidaki tabloda doldurulmalidir.

Ornegin: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Bilgi Yénetim sistemi, Web Yonetim Sistemi, Personel Bilgi
Sistemi, Microsoft Word, lletisim, Temizlik Cihazi, Isi Santrali Koordinasyonu, Faaliyet Raporu, Birim I¢g
Degerlendirme Raporu gibi unvana gére ve birime gore farkhlasan egitimler verilmisse egitimi veren

personel bilgisi ile birlikte eklenmelidir.

Egitimin Adi

Egitim Veren Personelin Adi

idari personel mesleki oryantasyon egitimi ../../20.. tarihinde tamamlanmistir.

.... Birimi
Egitim Alan Personel idari Personel Mesleki Oryantasyon Sorumlusu
Adi ve Soyadi Adi ve Soyadi
Imza Imza

*Tarafinizca verilen egitim sayisi tabloya sigmamasi halinde ek satirlar ekleyebilirsiniz.




