Natitirel

NATUREL ENERJI TiC. A.S. INSAN KAYNAKLARI BiRiM
ORYANTASYON EGIiTiM FORMU

Birim Oryantasyon Egitim

Formu, 5 giin boyunca uygulanacak olan birim oryantasyon siirecinde kullanilir. Bu

form, ise yeni baglayan personelin ¢aligacagi birimde oryantasyon siirecinde yapilacak igleri takip etmesini kolaylastirmak
amaciyla diizenlenmistir. Formda yazili islerden, birim oryantasyon sorumlusu tarafindan yapilanlar isaretlenir. Form,
oryantasyon egitimine miitakip 6zlikk dosyasinda muhafaza edilmek iizere ilgili birime gonderilir.

1. KARSILAMA ve TANITMA

YAPILANLAR

1.1. Ise yeni baslayan personel birimde karsiland: 0

1.2. Caligma alani gosterildi

1.3. Kurum ¢aliganlart ile tanistirildi

1.4. Is yeri turu gergeklestirildi

.

2. BILGILENDIiRME

2.1. Kurumun tarihgesi hakkinda bilgi verildi

2.2. Kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikasi, hedefleri ve temel degerleri aktarildi

2.3. Kurumun isleyisi hakkinda bilgi verildi

» Organizasyon semasi aktarimi yapildi

Kuruma bagli alt birimler tanitildi

Iliskide bulunulan birimler tanitild

Yonetmelikler ile alakali bi
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lgi verildi

UNGC ve UN WEPs ile ilgili bilgi verildi.

Sirket politikalart ile ilgili bilgi verildi

2.4

>
>
>
> Insan haklariyla ilgili bilgi verildi
>
>
. Pe

rsonelin hak ve sorumluluklari ile ilgili bilgi verildi

> Personel Kimlik Kart1 Bilgileri ( Kartin Islevi, Nasil ve Nerede Kullanildig1)

» E-posta adresi alinmasi

» Mesai, izin islemleri ve giyim prosediirii

» Uzaktan galigma sisteminin 2 haftada bir giin kullanilacag belirtildi.
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2.5. Kurum personelinin hizmet alabilecegi alanlar hakkinda bilgi verildi

» Haberlesme, ulasim ve yemek

O

2.6. Kurumdaki egitim prosediirii anlatild:

O

3. GOREV ve YETKILERIi TANIMLAMA

3.1. Personelin gorev tanimi yapildi

3.2. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gosterildi

3.3. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar1 hakkinda bilgi verildi

» Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile astlar1 belirtildi ve iliskileri agikland1

»  Gorevi kapsaminda kullanacagi dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirildi

»  Gorev tanimi kapsamindaki is akis stiregleri hakkinda bilgilendirme yapildi

» Kaullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya sunumu yapildi

» Birim i¢i ebys yazigma esaslar1 ve usulleri hakkinda bilgilendirme yapild:
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4. BEKLENTILER

4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi

O

4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi

0

4.3. Cift tarafli beklentiler tizerinde fikir aligverisi yapildi

0

EGITIM ALAN PERSONEL EGITIMI VEREN PERSONEL
..../..../120... tarihinde yukarida belirtilen konular1 «....../120... tarihinde yukarida belirtilen konular
kapsayan oryantasyon egitimimi tamamladim. kapsayan oryantasyon egitimi ilgili personele verilmistir.

Ad1ve Soyadi
Unvam
imza

Ad1 ve Soyad:
Unvan
imza




