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	GAZİANTEP ÜNİVERSİTESİ

FİTOTERAPİ VE TIBBİ AROMATİK BİTKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ ORYANTASYON EĞİTİM FORMU

	Doküman No: FTM-FRM-11
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	Revizyon Tarihi/No: Yeni Yayımlandı
	Sayfa No:  1 / 2



Oryantasyon Eğitim Formu personelin göreve başladığı hafta içerisinde verilen oryantasyon eğitimi sürecinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. Bu form personel dosyasında muhafaza edilir.
İŞE BASLAYAN PERSONELİN
	TC Kimlik No: 
	İşe başlama tarihi:

	Adı-Soyadı:   
	Çalışacağı birim :

	Öğrenim Durumu:
	Görevi:

	GSM:
	Mail adresi:



	1. GENEL UYUM EĞİTİMİ                                                   …………/…………/20...

	1.1. İşe yeni başlayan personel laboratuvar sorumlusuna   yönlendirildi                                                       
	[image: image1.png]



	GENEL UYUM EĞİTİM SORUMLUSU                  

İmza

	1.2 Laboratuar sorumlusu tarafından personele mevzuat, resmi internet sitesi ve genel kurallar anlatıldı .
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	        a) Kurumun tarihçesi, misyonu, vizyonu ve politikası 
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	        b) Kurumun işleyişi 
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	        c) Organizasyon Şeması 
	[image: image5.png]



	

	        d) Çalışma Saatleri (Başlama-Öğle Arası-Bitiş)
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	        e) Mesai giriş- çıkış kuralları 
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	        g) İzin alma kuralları 
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	EĞİTİMİ ALAN PERSONEL
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	        h) Giyim Kuralları 
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	        i) Haberleşme ve iletişim bilgileri
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	        k) Birimlerin çalışma alanları  
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	1.3 Kurumun fiziksel özellikleri hakkında bilgi verildi. 
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	a) Yönetim katı, ofisler, derslik bölümü ve laboratuvar turu

b) Atölye, yangın çıkışları, kantin, yemekhane ve depo turu
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	1.4 Kurumun hizmet sağladığı sektör hakkında bilgi verildi.
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	2. HİZMET / KALİTE STANDARTLARI EĞİTİMİ                     …………/…………/20… 


	

	2.1 İşe yeni başlayan personel genel uyum eğitimi sonrası Birim Kalite Temsilcisine  yönlendirildi  
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	BİRİM KALİTE TEMSİLCİSİ 

İmza

	2.2 Birim Kalite Temsilcisi tarafından personelin görev tanımı tebliğ edildi.
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	2.3 Üniversitemizin ve Fitotabaum’un hizmet / kalite standartları genel olarak anlatıldı. 
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	2.4 Personelin mesleği ile ilgili standartlar anlatıldı. 
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	2.5 Personel güvenliği açısından çalışan güvenliği sisteminden bahsedildi.

	[image: image20.png]
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	2.6 Kişisel koruyucu ve donanım ekipmanları ile ilgili bilgi verildi.
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	2.7 Kurum içerisinde kullanılan dökümantasyon sisteminden bahsedildi. 
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	3. BİRİM UYUM EĞİTİMİ                                           …………/…………/20…

	3.1. İşe yeni başlayan personel hizmet kalite standartları eğitimi sonrası çalışacağı birimin sorumlusuna  yönlendirildi. 
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	BİRİM SORUMLUSU
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	3.2 Birim sorumlusu tarafından personelin bağlı olduğu birim ve çalışma alanı tanıtıldı.
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	3.3 Çalışma alanında bulunan personel ile tanıştırıldı.
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	3.4 Personelin görev tanımına uygun iş akışı birim sorumlusu tarafından anlatıldı.
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	3.5 Görev konumu, kurum organizasyondaki yeri gösterildi
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	3.6 Görevi kapsamında kullanacağı dosya,belge, ekipman ve otomasyon sistemi hakkında bilgi verildi.
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	4. SONUÇ / DEĞERLENDİRME                                           …………/…………/20…
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