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1. GUN PLANI
KURUM ORYANTASYONU

Igerik Sorumlu

TEMEL ORYANTASYON

Yo6netim Biriminin tanitilmasi, Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte

e Dekan

Sekreterligi ile tanigtirilmast.

Goreve baslangi¢ yazisinin yazilmasini takiben ilgili presddiirlerin yerine
getirilmesi i¢in bilgi verilerek (mali isler ve personel isleri birimi
tarafindan formlarinin doldurulmasi, maas hesap numarasinin agilmast,igin
bankaya yonlendirilmesi), kurum mail adresi, personel kimlik kart1 ve ubys
tamimlanmast igin Bilgi Islem Dairesi Baskanligina ilgili formlarla birlikte
yonlendirilmesi.

Kurum Oryantasyonu; Fakiiltenin kurulusunun ve genel taniminin
yapilmasi, birim web sayfamiz {izerinden tarihgesinin ,misyon ve vizyon
degerlerinin agiklanmasi, organizasyon semasinin tanitilmasi, ig akislari ve
gorev tanimlarinin agiklanmasi.

Calisacagi birimin tanitilmasi, personel tanigma toplantisinin yapilmasi.
Diger idari birimlerin tanitimi, akademik bdliimlerin tanitimi igin
oryantasyon planinin aktarilmasi.

Icerik

e Dekan Yardimcilari
e Fakiilte Sekreteri

e Mali Isler Birimi

e Personel Isleri Birimi
e Tagir Yetkilisi

2. GUN PLANI
FAKULTE

Sorumlu

Fakiilte Akademik Boliimlerin tanitimi

Universite ve Fakiiltedeki fiziki ortamlarinin gezdirilmesi, (Rektorliik ve
Daire Bagkanliklar1, Fakiilte Toplant1 salonlar1, derslikler, yemekhane
binasi vb.) bilgilendirilmesi

3. GUN PLANI

OGRENCI iSLERi-MALI iSLER-
PERSONEL iSLERI

e Mali Isler Birimi
e Personel Isleri Birimi
e Taginr Yetkilisi

Icerik

Sorumlu

Ogrenci Isleri Birimi hakkinda genel bilgilendirme yapilmasi ve ilgili
mevzuat hakkinda bilgi verilmesi.

Ogrenci isleri dosyalarinin diizeni hakkinda bilgi verilmesi ve dosya
iceriginden bahsedilmesi.

Ogrenci islerinde kullanilan yazismalar ve UBYS sistemi ile alakali
bilgilendirme yapilmasi.

Boliim Sekreterleri Birimdeki Islemlerin tanitilmasi ve gézlemlenmesi
Fakiilte Mali Isler Birimi hakkinda genel bilgilendirme yapilmas1. Mali
islerin yiiriitiillmesinde kullanilan programlar hakkinda bilgi
verilmesi.(Mys,Kbs.Hitap)

Personel Isleri biriminde EBYS kullanimi hakkinda bilgi verilmesi.
Personelin gorev tanimlar1 hakkinda bilgi verilmesi.

Personelin gorevlendirildigi birimde gorevine baslamasi.

e Fakiilte Sekreteri

e Mali Isler Birimi

e Ogrenci Isleri Birimi
e Personel Isleri Birimi
e Tagsimir Yetkilisi

e Boliim Sekreterligi
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