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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda ise yeni baslayan personelin oryantasyon egitimine iligkin siireg ile ilgili yontem ve
sorumluluklar1 tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu dokiiman, iiniversitede gorev alan tiim tam zamanli ve kismi siireli ¢alisanlari
kapsar.

3. KISALTMALAR:

EBYS: Elektronik Belge YOnetim Sistemi
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

4. TANIMLAR:

Oryantasyon: Yeni personelin kurum, gorev, siire¢ ve politika hakkinda bilgilendirildigi uyum
programudir.

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanin hazirlanmasindan Insan Kaynaklari Daire Baskani, kontroliinden Kalite ve
Yo6netisim Koordinatorliigii, onayindan Genel Sekreterlik ve uygulanmasindan tiim ¢aliganlar
sorumludur. Sorumluluklara iligkin detaylar Madde 6. Uygulamalar kisminda ve ¢alisanlara ait
gorev tanimlarinda agiklanmaktadir.

6. FAALIYET AKISI:
6.1. Genel

Bu dokiiman; 4857 sayili Is Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu sartlar1 dikkate alinarak hazirlanmaistir.
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6.2. Oryantasyon Egitimi

Ise yeni baslayan idari personele ise alim uzmani tarafindan Oryantasyon Egitim Formunda yer
alan konu bagliklarinda oryantasyon egitimi verilir.

Idari personele kurum kiiltiirii aktarilip ve tiim departmanlar gezilerek departman yéneticisi ve
ekibi ile tanistirilir.

Kurumdaki genel alanlar, sosyal tesisler gosterilip tiniversite imkanlar1 aktarilir.
Isyeri hekim kontrolii ve ISG egitimi icin ilgili departmanlara gidilir.

Oryantasyon siireci tamamlanarak goreve baslayacagi ilgili departmana gidilir.

Ise yeni baglayan idari personelin kullanacag: ekipmanlarin temin edilmesi saglanr.
7. ILGILI DOKUMANLAR:

Oryantasyon Egitim Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR:

4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
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