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	PERSONEL İŞE BAŞLAMA FORMU
	Sayfa No: 1 / 1

	BİRİM
	İdari İşler Dairesi Başkanlığı/Personel Birimi



	Adı Soyadı
	

	İşe Başlayacağı Birim
	

	Unvanı / Sicil No
	

	İşe Başlama Tarihi
	……. /……. / 20……

	Sıra No
	İşlem Adımları
	Birim Yerleşkesi

	Yetkili Personel
Adı Soyadı / İmza
	Tarih

	1
	Personel Yazı İşleri Birimi
	Bilkent Yerleşkesi 1. Kat / Sıhhiye Kampüs N Blok
	
	

	2
	Mutemetlik Birimi
	Bilkent Yerleşkesi 1. Kat / Sıhhiye Kampüs N Blok
	
	

	3
	Kimlik / Giriş Kartı İşlemleri (Vesikalık Resim ve Kimlik Fotokopi)
	Sıhhiye Kampüs N Blok
	
	

	4
	Kurumsal e-Posta İşlemleri ve DYS Hesabı Birimi
	Bilkent Yerleşkesi 1. Kat / Sıhhiye Kampüs N Blok
	
	

	5
	İş Yeri Sağlık ve Güvenliği Birimi (İşe Giriş Muayenesi)
	E Blok Giriş Kat
	
	

	6
	Servis ve Güvenlik Hizmetleri
	C Blok Altı
	
	

	7
	Yemekhane Hizmetleri
	A Blok 3. ve -1. 

Kat
	
	

	8
	Personel Birim Sorumlusu
	Sıhhiye Kampüs N Blok
	
	

	9
	Göreve Başladığı Birim Tarafından Oryantasyon Eğitimi Verilmesi
	
	
	

	10
	Göreve Başladığı Birim Amiri (Daire Başkanı / Koordinatör)
	
	
	


AÇIKLAMA:
· Yukarıdaki işlemlerin sıra numarasına göre yapılması gerekmektedir.
· Süreç adımlarının tamamlanması personelin göreve başladığı Birim tarafından takip edilir. Bu form, sürecin tamamlanmasını takiben İdari İşler Dairesi Başkanlığı Personel Birimine teslim edilir.

· F64/HSGM/00 Görev Kartı ile F65/HSGM/00 Oryantasyon Formu ilgili personele yeni göreve başladığı Daire Başkanlığı/Koordinatörlüğünün evrak birimi tarafından tebliğ edilir.
Formun İdari İşler Daire Başkanlığına Teslim Tarihi:   ..  /.. / 20..

Teslim Alan Adı Soyadı İmza
F01/İİDB-PB/03

[image: image1.png]