
Yeni ba?layan ö?retim eleman? ??nsan 

Kaynaklar? Daire Ba?kan?" taraf?ndan ba?l? 

bulundu?u birimin dekan ve müdürüne 

bildirilir.

Dekanl?k/Müdürlük

Dekan ve müdür göreve yeni ba?layan 

ö?retim eleman?n? Rektör ve Rektör 

yard?mc?s? ile tan??t?r?r.

Dekan ve müdür göreve yeni ba?layan 

ö?retim eleman?n? dekan ve müdür 

yard?mc?s? ile tan??t?r?r

Dekan ve müdür yard?mc?s? ö?retim 

eleman?n? bölüm ve program ba?kanlar? ile 

tan??t?r?r.

Bölüm ve program ba?kanlar? birimlerindeki idari, 

akademik, teknik ve yard?mc? personel ile ilgili bilgileri 

payla??rve göreve yeni ba?layan ö?retim eleman?n?n bu 

birimlerde çal??an personellerle tan??mas?n? sa?lar.

Bölüm ve program ba?kanlar? a?a??daki bilgilendirmeleri yapmakla yükümlüdür:

* Üniversitenin organizasyon ?emas? tan?t?l?r.

(http://kalite.kapadokya.edu.tr/dokuman/üniversite-organizasyon-?emas?)

* Üniversitenin tarihçesi anlat?l?r.

(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/tarihce)

* Üniversitenin misyonu, vizyonu ve kalite politikas? tan?t?l?r.

(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/misyonumuz)

(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/vizyonumuz)

* Üniversitenin mottosu anlat?l?r.

(https://www.kapadokya.edu.tr/hakkimizda/mottomuz)

* Akademik takvim hakk?nda bilgi verilir.

(https://www.kapadokya.edu.tr/akademik/akademik-takvim)

* Birime ba?l? bölümler ve programlar tan?t?l?r.

* E?itim sistemi hakk?nda genel bilgilendirmeler yap?l?r.

·Müfredat (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)
·Dersler (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)

·Mesleki uygulama (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Talimatlar)
·Yatay geçi?ler (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)

·Çift Anadal, Yan Dal 
(http://kalite.kapadokya.edu.tr/dokuman/yng.006.çifft-anadal-ve-yandal-programlar?-yonergesi.pdf)

·S?nav sistemleri (https://bilgipaketi.kapadokya.edu.tr)
·Ders telafileri (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)

·Derslere devam (http://kalite.kapadokya.edu.tr/Yonergeler)
* Ücret ve burs sistemi hakk?nda bilgi verilir.

(https://www.kapadokya.edu.tr/ogrenci-adaylari/ucret-ve-burs-sistemi)

* ?leti?imde bulunulan akademik ve idari birimler tan?t?l?r.

* Haberle?me, ileti?im bilgileri hakk?nda bilgilendirme yap?l?r. (E-posta olu?turulmas?ndan ?nsan Kaynaklar? 

Daire Balkan? sorumludur.)

E?itim Planlama ve 
Koordinasyon Dairesi 

Yerle?ke Koordinatörleri

* ?? yeri turu yerle?ke koordinatörleri taraf?ndan yap?l?r.

* Ö?retim eleman?na çal??ma yapaca?? ofis gösterilir.

* Binan?n birimleri ve dersliklerin yeri gösterilir.

* Yararlanaca?? sosyal tesisler hakk?nda bilgi verilir.

* Üniversitenin yerle?ke tan?t?mlar? yap?l?r.

* Fotokopi ve faks yerleri tan?t?l?r.

* Kütüphaneler tan?t?l?r.

* Veri taban? aboneli?inden ve üniversitenin yay?nlar?n?n bask? planlama i?lerinden 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Ba?kan? sorumludur.

*Okul kütüphanesinde kaynak olarak istenen kitaplar?n listesinden Kütüphane ve 

Dokümantasyon Daire personeli sorumludur.

*Ö?retim eleman?n?n hizmet alabilece?i alanlar ve di?er birimler hakk?nda bilgi verilir.

·Kurumsal ?leti?im ve Ö?renci Koordinatörü

·E?itim Planlama ve Koordinasyon Daire Ba?kan?

ØE?itim Planlama Koordinatörü

·Kalite ve Stratejik Planlama Daire Ba?kan?

·Kurumsal ?leti?im ve Halkla ?li?kiler Daire Ba?kan?

·Uluslararas? ?li?kiler Koordinatörü

·Sa?l?k Kültür ve Spor Daire Ba?kan?

·Rehberlik ve Psikolojik Dan??manl?k Birimi Ba?kan?

·Aç?k ve Uzaktan Ö?retim Birimi Ba?kan?

·Proje Yönetim Birimi

·Engelli Ö?renci Birim Ba?kan?

·Bilgi ??lem Daire Ba?kan?

·Ö?renci Evleri Müdürü

ØKonaklama

·Mali ??ler Daire Ba?kan?

ØMuhasebe

·?nsan Kaynaklar? Daire Ba?kan?

·Ö?renci ??leri Daire Ba?kan?

·Yap? ve Destek ??leri Daire Ba?kan?

ØUla??m Sorumlusu

ØTeknik Ar?za Bildirim

ØGüvenlik Hizmetleri

E?itim prosedürleri ve mevzuatlar? hakk?nda 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 kart?n?n ç?kar?lmas? ve kart?n i?levi ile ilgili bilgi verilir.

*Mesai saatleri hakk?nda bilgi verilir.

*Görev konumunun birimdeki yeri hakk?nda bilgi verilir.

*Ba?l? oldu?u birim yöneticileri ve çal??anlar?n GYS?leri (Görev Yetki ve Sorumluluklar?) hakk?nda bilgi 

verilir.

*Görev kapsam?nda kullanaca?? ekipmanlar hakk?nda bilgi verilir.

*Ders süresinde kullanaca?? dizüstü bilgisayarlar? nas?l temin edece?i hakk?nda bilgi verilir.

*Projeksiyon kullan?m?n? bilmeyen ö?retim eleman? ?Bilgi ??lem Dairesi?ne yönlendirilir.

*Kullan?lan sistemlerin ve programlar?n tan?t?m? yap?l?r.

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

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

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

*Birimin yeni personelden beklentileri iletilir.

*Yeni personelin beklentileri dinlenir.

*Çift tarafl? beklentiler üzerinde fikir al??veri?i yap?l?r.

*Üniversitemizinhttp://kalite.kapadokya.edu.tr/sayfas?nda yer alan, ?Akademik Personel 

Oryantasyon Formu? (DKM.FR.001) ilgili bölüm ve program ba?kan? taraf?ndan imzal? olarak Dekan 

Yard?mc?s?ve Müdür yard?mc?s?na teslim edilir.

*Dekan ve Müdür yard?mc?s? kontrolleri yapt?ktan sonra Dekan ve Müdüre formlar? teslim eder

*Dekan ve Müdür Yard?mc?lar? taraf?ndan DKM.FR.002. formu doldurulmak üzere, oryantasyona tabi 

tutulan ö?retim eleman?na gönderilir. Ö?retim eleman? taraf?ndan doldurulan form ilgili Dekan ve 

Müdür Yard?mc?l?klar?na imzal? olarak teslim edilir.

*Dekan ve Müdür yard?mc?s? kontrolleri yapt?ktan sonra Dekan ve Müdüre formlar? teslim eder
*Oryantasyon sürecinde sorun tespit edilmesi halinde de?erlendirici taraf?ndan süreç tamamlat?l?r.
*Formlar süreç sonunda ?nsan Kaynaklar? Daire Ba?kanl???na özlük dosyalar?na eklenmek üzere 
teslim edilir.
*Y?l içinde e?itim, ö?retimin yürütülmesinde yap?lan kapsaml? de?i?iklikler konusunda ö?retim 

elemanlar?n?n bilgilendirilmesi müdür/dekan/yerle?ke koordinatörü sorumlulu?undad?r.
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