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1. AMAÇ: 
Bu talimatın amacı, Üniversitemizin akademik ve idari birimlerinde işe başlayan idari personellerin işyerine uyum sağlamaları için çalışma düzeni hakkında bilgilendirilmeleri, işyeri kuralları ve prosedürlerinden haberdar edilmeleri, motivasyon ve verimliliğin artırılması için yeni işe alınanların işe hakim hale getirilerek çalışmaya başlamalarını sağlamaktır. 
2. KAPSAM: 
Bu talimat, Üniversitemizin akademik ve idari birimlerinde oryantasyon sürecinde yürütülen tüm faaliyetleri kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
· Bu talimatın hazırlanması, güncellenmesi ve yönetiminden, personel işleri birimi sorumludur.
· Bu faaliyetin planlanması ve yürütülmesinden desteklenmesinden ve denetiminden Personel İşleri Birimi sorumludur.
· [bookmark: _GoBack]Birim bazında yürütülecek oryantasyon faaliyetlerinden bölüm sorumluları sorumludur.
· Gerçekleştirilen oryantasyon faaliyetleri öncesinde sonrasında gelişimi ölçümleyebilmek için analizlerin yapılmasından, faaliyetlerin değerlendirilmesinden ve işbaşı eğitimlerin verimliliğinin ölçülmesinin ve sonuçların ilgili kişilere raporlanmasından Personel İşleri sorumludur.
4. DAYANAK: 
-6331 sayılı İSG Kanunu, 
-İş Sağlığı Ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliği.
5. UYGULAMA:
5.1.1. Temel Oryantasyon Programı 
· Oryantasyon programları personelin işe alışması, kurum kültürü ve çalışma ortamı hakkında deneyim kazanması ve görev tanımını yerine getirme aşamasında yetkin hale gelmesi esas alınarak uygulanır.
· Genel oryantasyon eğitimleri genel oryantasyon formunda belirtilen konuları kapsayacak şekilde verilir.Genel oryantasyon formları İnsan Kaynakları biriminden temin edilir.
· Üniversite bünyesinde göreve başlayan tüm personele uygulanır. Temel Oryantasyon Programı aşağıdaki konulardan oluşur.
· Çalışanın kurumsal araç ve gereçlerinin temin edilmesi (Masa-telefon-bilgisayar ve kırtasiye ihtiyaçlarının temin edilmesi),
· İşe başlayan personelin web sayfasında duyurulması,
· E-mail açılması, rehbere dâhili telefon ile birlikte eklenmesi,
· EBYS kullanıcısı olarak tanımlanması,
· Banka maaş kartı hesap tanımlamalarının yapılması,
· Kurumun tarihçesi, vizyonu misyonu hakkında bilgi verilmesi,
· Üniversite Organizasyon ve hiyerarşisi, unvanların organizasyon şemasındaki yeri hakkında bilgi verilmesi,
· Oryantasyon sunumu yapılması,
· Selçuk Üniversitesi Personel yönetmeliği teslim edilmesi,
· İş sözleşmesinin imzalatılması,
· Görev Tanımının tebliğ edilmesi,
· Üniversitenin fizikken gezdirilmesi ve çalışanlarla tanıştırılması,
· Kimlik kartı teslim edilerek nerelerde ve nasıl kullanacağı hakkında bilgi verilmesi
· İşe geliş gidiş saatleri ve mola süreleri, kılık kıyafet düzeni ve izinler hakkında bilgilendirilmesi
· İnsan Kaynakları Koordinatörlüğü Eğitim politikası hakkında bilgilendirilmesi,
· Sorumlu olduğu ilk amir ve diğer amirler hakkında bilgilendirilmesi,
· Yazılı ve sözlü iletişim yöntemleri hakkında bilgilendirilmesi,
· Karşılıklı beklentiler üzerinde fikir alışverişi yapılması,
· Kullanacağı temel ürün ve dokumanlar hakkında kapsamlı bilgilendirilmesi,
· Kurum Kültürü etik değerlerimiz ve genel teamüller (yazılı ve sözlü iletişim, uslüp, hitap vb ) hakkında bilgilendirilmesi,
· İş sağlığı ve güvenliği hakkında bilgilendirilmesi, 
· Performans sisteminin anlatılması.
· Yeni çalışan oryantasyon eğitimi sonunda oryantasyon eğitim formu doldurur ve değerlendirilmesi yapılır.
· Verilen eğitimler bu formda kayıt altına alınır. Taraflar tarafından imzalanır.Personel dosyasında saklanır.

5. İLGİLİ DOKÜMAN-EKİPMAN:
· İSG-FR-167-SÜ-Oryantasyon-İşbaşı Eğitim Formu
· İSG-FR-168-SÜ-Oryantasyon Eğitimi Alan İmza Listesi
· SÜ-İSG Oryantasyon Eğitimi sunumu
· Çalışan Özel Dosyası
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