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Yeni baslayan 6gretim elemani “insan
Kaynaklari Daire Baskani" tarafindan bagl
bulundugu birimin dekan ve muduriine
bildirilir.

Dekanlik/Mudurlak

Dekan ve mudur goreve yeni baslayan
ogretim elemanini Rektor ve Rektér

yardimcisi ile tanistirir. yardimcisi ile tanistirir

Dekan ve mudir yardimcisi 6gretim
elemanini bélim ve program baskanlari ile
tanistirir.

Bolim ve program baskanlari birimlerindeki idari,
akademik, teknik ve yardimci personel ile ilgili bilgileri
paylasirve goreve yeni baslayan dgretim elemaninin bu
birimlerde ¢alisan personellerle tanismasini saglar.

Dekan ve mudur goreve yeni baslayan
o6gretim elemanini dekan ve mudur

Egitim Planlama ve
= Koordinasyon Dairesi
Yerleske Koordinatorleri

\

\

Boliim ve program baskanlari asagidaki bilgilendirmeleri yapmakla yikiamliidiir:
* Universitenin organizasyon semasi tanitilir,
(http://kalite.kapadokya.edu.tr/dokuman/iniversite-organizasyon-semasi)
* Universitenin tarihgesi anlatilir.
(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/tarihce)

* Universitenin misyonu, vizyonu ve kalite politikasi tanitilir.
(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/misyonumuz)
(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/vizyonumuz)

* Universitenin mottosu anlatilir.
(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/mottomuz)

* Akademik takvim hakkinda bilgi verilir.
(https://www.kapadokya.edu.tr/akademik/akademik-takvim)

* Birime bagl bélumler ve programlar tanitilir.

* Egitim sistemi hakkinda genel bilgilendirmeler yapilir.

-Mufredat (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)
-Dersler (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)
-Mesleki uygulama (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Talimatlar)
-Yatay gegcisler (http:/kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)
-Cift Anadal, Yan Dal

(http://kalite.kapadokya.edu.tr/dokuman/yng.006.cifft-anadal-ve-yandal-programlari-yonergesi.pdf)

-Sinav sistemleri (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)
-Ders telafileri (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)
-Derslere devam (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)
* Ucret ve burs sistemi hakkinda bilgi verilir.
(https://www.kapadokya.edu.tr/ogrenci-adaylari/ucret-ve-burs-sistemi)

* jletisimde bulunulan akademik ve idari birimler tanitilir.

* Haberlesme, iletisim bilgileri hakkinda bilgilendirme yapilir. (E-posta olusturulmasindan insan Kaynaklari

Daire Balkani sorumludur.)

Egitim prosedurleri ve mevzuatlari hakkinda bilgi verilir.
http://kalite.kapadokya.edu.tr/Prosedurler

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Talimatlar

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Formlar

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Kilavuzlar

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Bilgi-Guvenligi-Politikalari

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Is-Akislari

https://www.kapadokya.edu.tr/MediaUploader/Documents/akademik _personel _2019-2020

http://kalite.kapadokya.edu.tr/Gorev-Yetki-ve-Sorumluluklar

*Kimlik kartinin ¢ikariimasi ve kartin iglevi ile ilgili bilgi verilir.

*Mesai saatleri hakkinda bilgi verilir.

*Gdrev konumunun birimdeki yeri hakkinda bilgi verilir.

*Bagli oldugu birim yoneticileri ve calisanlarin GYS’leri (Gérev Yetki ve Sorumluluklari) hakkinda bilgi
verilir.

*Gorev kapsaminda kullanacagi ekipmanlar hakkinda bilgi verilir.

*Ders suresinde kullanacagi dizistl bilgisayarlari nasil temin edecegi hakkinda bilgi verilir.
*Projeksiyon kullanimini bilmeyen 6gretim eleman “Bilgi islem Dairesi’ne yonlendirilir.

*Kullanilan sistemlerin ve programlarin tanitimi yapilir.

http://kalite.kapadokya.edu.tr/

https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr/.

https://abs.kapadokya.edu.tr/

*Birimin yeni personelden beklentileri iletilir.

*Yeni personelin beklentileri dinlenir.

*Cift tarafli beklentiler Gzerinde fikir aligverisi yapilir.
*Universitemizinhttp:/kalite.kapadokya.edu.tr/sayfasinda yer alan, “Akademik Personel
Oryantasyon Formu” (DKM.FR.001) ilgili b6lim ve program baskani tarafindan imzali olarak Dekan
Yardimcisive Mudur yardimcisina teslim edilir.

*Dekan ve Mudir yardimcisi kontrolleri yaptiktan sonra Dekan ve Mudure formlari teslim eder
*Dekan ve Mudir Yardimcilari tarafindan DKM.FR.002. formu doldurulmak tzere, oryantasyona tabi
tutulan 6gretim elemanina gonderilir. Ogretim elemani tarafindan doldurulan form ilgili Dekan ve
Mudur Yardimciliklarina imzali olarak teslim edilir.

*Dekan ve Mudir yardimcisi kontrolleri yaptiktan sonra Dekan ve Mudure formlari teslim eder
*Oryantasyon sirecinde sorun tespit edilmesi halinde degerlendirici tarafindan siire¢ tamamlatilir.
*Formlar siire¢ sonunda Insan Kaynaklari Daire Baskanhgina 6ézlikk dosyalarina eklenmek (izere
teslim edilir.

*Y1l iginde egitim, 6gretimin yurutilmesinde yapilan kapsamli degisiklikler konusunda 6gretim

elemanlarinin bilgilendiriimesi mudur/dekan/yerleske koordinatérii sorumlulugundadir.

\

* I yeri turu yerleske koordinatérleri tarafindan yapilir.

* Ogretim elemanina ¢alisma yapacagi ofis gosterilir.

* Binanin birimleri ve dersliklerin yeri gosterilir.

* Yararlanacagi sosyal tesisler hakkinda bilgi verilir.

* Universitenin yerleske tanitimlari yapilhr.

* Fotokopi ve faks yerleri tanitilir.

* Kittiphaneler tanitilir.

* Veri tabani aboneliginden ve Universitenin yayinlarinin baski planlama islerinden
Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani sorumludur.
*Okul kitiphanesinde kaynak olarak istenen kitaplarin listesinden Kittiphane ve
Dokumantasyon Daire personeli sorumludur.

*Ogretim elemaninin hizmet alabilecegi alanlar ve diger birimler hakkinda bilgi verilir.
-Kurumsal iletisim ve Ogrenci Koordinatérii

-Egitim Planlama ve Koordinasyon Daire Baskani
@Egitim Planlama Koordinatorii

-Kalite ve Stratejik Planlama Daire Baskani

-Kurumsal iletisim ve Halkla iligkiler Daire Baskani
-Uluslararasi iligkiler Koordinatérii

-Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

-Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Birimi Baskani
-Acik ve Uzaktan Ogretim Birimi Baskani

-Proje Yonetim Birimi

-Engelli Ogrenci Birim Baskani

-Bilgi islem Daire Bagkani

-Ogrenci Evleri Muidiirii

@Konaklama

-Mali isler Daire Bagkani

@Muhasebe

-insan Kaynaklari Daire Baskani

-Ogrenci isleri Daire Baskani

-Yapi ve Destek isleri Daire Baskani

@Ulasim Sorumlusu

@Teknik Ariza Bildirim

@dGuvenlik Hizmetleri
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