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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amac1, izmir Katip Celebi Universitesi’'nde géreve yeni baslayan veya Universite
icerisinde yerleri degisen personellerin Universite ve / veya birimlere uyumunu saglamak, ¢alisma
diizeni hakkinda bilgilendirmek, ¢alisma kurallart ve prosedurlerinden haberdar etmek, motivasyonun
ve verimliligin arttirilmasin1 saglamak amaciyla yapilacak olan oryantasyon egitimi faaliyetlerini
dizenlemektir.

Bu prosediir, Universitenin akademik ve idari tim birimlerini ve birimlerde yeni gorev alan akademik
ve idari personellerin ise alistirtlmast ile ilgili tiim faaliyetleri kapsar.
2. DAYANAK

Bu prosediir, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Standardinin 7.2’nci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK
Bu prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesinden Kalite Koordinatorliigii sorumludur.

Koordinatorliik, ilgili islemler hususunda Personel Daire Bagkanligindan da goriis talep edebilir.

Prosediiriin uygulanmasindan, Universitenin kurum organizasyon semasinda tanimlanan ve tamami
prosediir kapsaminda yer alan birimlerin ve bolumlerin yoneticileri, siire¢ sahip ve sorumlular1 ve
Universitede goreve yeni baglayan veya Universite icerisinde yerleri degisen personeller sorumludur.

4. TANIMLAR

Oryantasyon Egitimi: Ise yeni baslayan personelin organizasyona uyumunu saglayan egitimdir.

Birim: Izmir Katip Celebi Universitesi’nin genel organizasyon semasinda bulunan tiim birim ve alt
birimleri,

Universite: izmir Katip Celebi Universitesi'ni,
KDYS: Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi'ni ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Oryantasyon Programinin Gerekliligi

* Oryantasyon programlari ve egitimler personelin ise alismasi, uygun egitim 6gretim almalar1 beceri
deneyim yoniinden yeterli olmalar1 ve siirekli gelismeleri esas alinarak yapilir.

+ Bu egitim, yeni personelin Universite hedefleri ve politikalar: ile drtiisen ve beklentileri karsilayan
bir uyumlulukla ¢aligsmasi agisindan 6nemlidir.

5.2. Oryantasyon Egitimi

* Oryantasyon egitimi temel, idari ve akademik olmak Uzere Uge ayrilir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Temel oryantasyonda Universitenin kisa tarihcesi, birimleri, yonetim ve organizasyonel yapisi,
kampiis alani, vb. gibi kurum kiltiirii ve kurum aidiyetini destekleyecek bilgiler verilir. Birimi fark
etmeksizin, Universitede ilk kez goreve baslayan akademik ve idari tiim personelin egitim
programinin baslangicinda temel oryantasyon bulunur.

Bir birimde akademik pozisyonda géreve baslayan personele, 6ncelikle birim oryantasyonu (tarihce,
bolimler veya alt birimler, yonetim ve organizasyonel yapi, vb.) yapilir. Daha sonra personelin
kadrosunun bulundugu Boliim ve / veya Ana Bilim Dali Bagkanliklar1 tarafindan isleyis hakkinda
oryantasyon planlamasi yapilir.

Bir birimde idari pozisyonda goreve baslayan personele, 6ncelikle birim oryantasyonu (tarihge,
boliimler veya alt birimler, yonetim ve organizasyonel yapi, vb.) yapilir ve daha sonra personele tevdi
edilecek goreve iliskin spesifik bilgiler programa alinir. Eger personel daha dnce bagka bir birimde
bu gorevi icra ettiyse yalnizca genel bilgilerin verilmesi yeterlidir. Ancak birim sekreteri tarafindan
bu bilginin Personel Oryantasyon Egitimi Onay Formuna (FR/GNL/46) kaydedilmesi gerekir.

Gorev alacagi birimde isine baslayan personel en fazla 1 (bir) ay i¢inde oryantasyon egitimine tabi
tutulur ve personelin egitimi tamamlamasinin ardindan Personel Oryantasyon Egimi Onay Formu
(FR/GNL/46) dokimante edilir ve ilgililerce imzalanarak arsivlenir.

5.3. Oryantasyon Planinin Olusturulmasi ve Dokiimante Edilmesi

Birim, Personel Oryantasyon Egitimi Plani Formunun (FR/GNL/45) ilgili bolimlerini doldurarak
oryantasyon egitim plani olusturulur.

Formun icerik kisimlarinda yeni personellere verilecek bilgi, dokiiman, tanitim, etkinlik, vb. ile ilgili
basliklar siralanir. Ornek olarak,

Baslayis yazisi, kart ¢ikarilmasi, gérevlendirme yazisi,
Hos geldin toplantisi ve tanigsma,

Yemekhanede 6gle yemegi,

Kurum iginde i¢ ve dis mekéan gezisi,

Universite Bilgi Ydnetim Sisteminin demonstrasyonu,
Elektronik Belge Yonetim Sisteminin kullanimi,

Birim, Boliim tanitimlari,

Arastirma laboratuvarlarinin kullanimina iliskin esaslar,
Gaz kromatografisi cihazinin kullanim talimati,

Isleyis, organizasyonel yap1 vb.
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Plana alinan igeriklerle ilgili birimdeki sorumlu personelin {invani, adi ve soyadi hem Personel
Oryantasyon Egitimi Plani Formuna (FR/GNL/45) hem de Personel Oryantasyon Egimi Onay
Formuna (FR/GNL/46) kaydedilir ve sorumlu personel, onay formunun ilgili kisimlarini imzalar.

Birim, Personel Oryantasyon Egitimi Plani Formunda (FR/GNL/45) belirtilen giinlere bagh
kalmadan kendi 6zgiin siireleriyle olusturabilir. Oryantasyon egitiminin giinleri birimin ihtiyacina
gore azaltilabilir veya arttirilabilir.

Boliim 5.2. Oryantasyon Egitimi baghiginda verilen detaylara gore, birim birden fazla oryantasyon
plan1 dokiimante edebilir. Birim olusturdugu tiim egitim planlarin1 KDY'S’de yayinlar.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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» Ayrica birimler, idari veya akademik oryantasyon egitimlerini tek bir plan {izerinden dokiimante
edebilirler. Ornegin, yeni goreve baslayan idari personellere asagidaki gibi tek bir plan olusturulabilir.
Kurgusal bir 6rnek sunulmustur;

TEMEL ORYANTASYON
o 1. GUn: Kurum Oryantasyonu

o 2. Gun: Birim Oryantasyonu

OGRENCI ISLERI PERSONELI
o 3. Gin: Birim Egitim ve Ogretim Faaliyetleri
4. Giin: Ogrenci Isleri ile Ilgili Mevzuat
MAAS TAHAKKUK PERSONELI
o 3. Gln: Maas Isleri ve Personel Profili
o 4. Gun: Ek Ders Odemeleri

+ Birim tarafindan gergeklestirilen oryantasyon egitimlerinin takibi, Birim Dokimantasyon Kontrol
Listesi Formu (FR/GNL/40) tizerinden yapilir (Bkz. PR/IGNL/14 Kalite Mentorlugu Uygulamast
Prosedur).

O

ILGILi DOKUMANLAR

* Personel Oryantasyon Egitimi Plan1 Formu (FR/GNL/45)
 Personel Oryantasyon Egitimi Onay Formu (FR/GNL/46)
 Birim Dokumantasyon Kontrol Listesi Formu (FR/GNL/40)

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



