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	GAZİANTEP ÜNİVERSİTESİ

KREŞ VE ANAOKULU BİRİMİ
PERSONEL UYUM EĞİTİMİ FORMU
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	EĞİTİMİN GERÇEKLEŞTİĞİ TARİH:

	EĞİTİMİN GERÇEKLEŞTİĞİ YER:

	EĞİTİMİ VEREN KİŞİ:

	PERSONEL ADI-SOYADI:

	GÖREVİ:

	İŞE BAŞLAMA TARİHİ:


	GENEL UYUM EĞİTİMİ

	1) Üniversitenin tanıtımı, kurumun tanıtımı, tarihçesi, misyonu, vizyonu ve kalite politikası
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	2) Kurumun işleyişi, hizmet sağladığı sektör ve stratejik amaç ve hedefler
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	5) Çalışma Saatleri (Başlama-Öğle Arası-Bitiş)
	[image: image3.png]




	6) Mesai giriş- çıkış kuralları
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	7) İzin alma kuralları
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	8) Giyim Kuralları
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	9) Kurum içi ve kurum dışı iletişim metotları
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	3) Organizasyon Şeması
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	BİRİM UYUM EĞİTİMİ
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	1) İlgili birimin süreç, prosedür ve talimat bilgilendirmesi
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	2) Birimi ile ilgili rutin işleyişin anlatılması (Toplantı, bilgilendirmeler, vb.)
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	MESLEK UYUM EĞİTİMİ
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	1) Görev tanımı ve tebliği
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	2) Görevi kapsamında kullanacağı dosya, belge, ekipman ve otomasyon sistemi hakkında bilgi 
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Yukarıda verilen konular hakkında bilgilendirildim.

İmza:


[image: image15.jpg][image: image16.png]