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	ORYANTASYON EĞİTİMİ VE DEĞERLENDİRME FORMU İDARİ

	
	

	
	

	
	



PERSONEL BÖLÜMÜ: İşe başlanılan ilk günde, kurumun genel tanıtımı ile ilgili oryantasyon eğitimini yapınız.
ÇALIŞILACAK BÖLÜM SORUMLUSU: İşe başlayacak personele aşağıda belirtilen konular hakkında bilgi vererek oryantasyon süresini takip ediniz.
ÇALIŞAN: Eğer aşağıda açıklanan faaliyetlerin anlaşıldığını ve tamamlandığını beyan ediyorsanız imzalayın.
	1
	GENEL BİLGİLER
	ANLATILDI

	A
	· Üniversitenin tanıtımı
	

	
	· Departmanların tanıtımı, çalışılacak bölüm hakkında bilgilendirme
	

	
	· Kurumsal yapı ve ilişkiler, Özlük hakları, Çalışma ve Dinlenme Saatleri
	

	
	· Personel servis güzergahı ve servis saatleri
	

	
	· Özel Kurallar (Çalışma saatlerine uyum, Kişisel temizliğin önemi, Sigara kullanımı ile ilgili özel durumlar)
	

	
	·  İzin uygulamaları 
	

	
	· Kart okuma sistemi
pa
	

	2
	UYGULANAN YÖNETİM SİSTEMİNİN AKTARILMASI
	ANLATILDI

	A
	ISO 9001 KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ – ISO 27001 BİLGİ GÜVENLİĞİ YÖNETİM SİSTEMİ
	

	
	· Genel değerlendirme (Kalite Tanımı, Kalite Yönetim Sistemi ve Bilgi Güvenliği Sistemi)
	

	
	· Kalite Politikası, Yapacağı iş sırasında uyması gereken prosedür ve talimatlar
	

	
	· Amaç ve hedefler, Yapacağı işin genel tanıtımı
	

	B
	İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KURALLARI
	ANLATILDI

	
	· Genel bilgilendirme (İSİG Tanımı ve İSİG Yönetim Sistemi)
	

	
	· İş Sağlığı ve Güvenliği Politikası, Çalışma Kuralları
	

	
	· Başlamış olduğu görevin riskleri ve dikkat etmesi gereken noktalar, sorumlulukları
	

	
	· Kişisel Koruyucu Malzeme kullanım zorunluluğu ve doğru kullanma yöntemi
	

	
	· Acil Durum Planı,İş Kazaları, çeşitleri ve nedenleri, Kazaya Ramak Kalmalar
	

	3
	ÇALIŞACAĞI GÖREV İLE İLGİLİ EĞİTİMİNİN VERİLMESİ
	ANLATILDI

	A
	· İşi ile ilgili uyması gereken prosedür, yönerge ve talimatlar,
	

	
	· Yapılan çalışma adımları ve yöntemleri
	

	
	· Teslim edilen malzeme ve ekipmanların tanıtılması
	

	
	· İş Başı uygulamaları gözlenmesi
	

	
	· 
	


Yukarıda Anlatılan Konuları tamamıyla okudum, anladım ve uygulayacağım. Kişisel koruyucu ekipmanlarımı teslim aldım. 
Personelin Adı/Soyadı :	 Tarih:  ……./……/……    İmza: 	
Personel Bölümü Sorumlusu        :	 Tarih:  ……./……/…...    İmza: 	
Kalite Bölümü Sorumlusu        :	 Tarih:  ……./……/…...    İmza: 		
İlgili Bölüm  Amiri :	 Tarih:  ……./……/…...    İmza: 
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	1. PERSONEL DEĞERLENDİRMESİ
	

	
	GENEL DAVRANIŞ ŞEKİLLERİ
	UYGUN
	UYGUN
DEĞİL

	
	İşe giriş çıkış saatlerine uyum
	
	

	
	Kurum Kültürüne uygun davranış sergileme
	
	

	*
	Kullandığı malzeme ve ekipmanlara özen
	
	

	*
	Amirine karşı tavırları
	
	

	
	Çalışma arkadaşları ile uyum
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ÇALIŞACAĞI GÖREV İÇİN YETERLİLİĞİ
	UYGUN
	UYGUN
DEĞİL

	
	Dikkatli çalışma
	
	

	
	Düzenli ve temiz çalışma
	
	

	
	İşi kavrama yeteneği
	
	

	*
	İş takibi ve sonucunun amire bildirilmesi
	
	

	
	Çalışma metodu ve prosedürlere uygun çalışma 
	
	

	
	
	
	



Uygun gördüğünüz kısma tik () atınız.
NOT: * Olan Maddelerde Tolerans Kabul Edilmez Ve Çalışanın İşine Son Verilir. Diğer maddeler için çalışan ikaz edilir.

	BÖLÜM AMİRİ DEĞERLENDİRME VE SONUÇ-İMZA-TARİH

	
	









	GENEL SEKRETERLİK GÖRÜŞÜ-İMZA-TARİH

	
	






Uygulama: 15 Günlük çalışma sonunda değerlendirilir
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