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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi'nin akademik ve
idari birimlerinde yeni goreve baslayan akademik ve idari personelin, kurum kdltiriine,
degerlerine, isleyisine, gorev ve sorumluluklarina hizli ve etkin bir sekilde uyum saglamasini,

genel ve birim uyum egitimi sureglerinin sistematik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.
2. KAPSAM

Bu prosediir, Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi’nin akademik ve idari
birimlerinde yeni goreve baslayan, gorev yeri, gorev tanimi veya iinvani degisen tiim akademik
ve idari personel ile bu personele yonelik genel ve birim bazli uyum egitimi kapsaminda

yurdtulen stiregleri kapsamaktadir.
3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasmdan Afyonkarahisar Saglhk Bilimleri Universitesi Personel
Daire Baskanlig1 ile Afyonkarahisar Saglhk Bilimleri Universitesi biinyesindeki akademik ve
idari birimler sorumludur. Ancak Saglik Bakanlig1 Saglikta Kalite Standartlar1 Egitim Y 6netimi
kapsamindaki standartlara tabi olan ve uyum egitimi siire¢lerini bu kapsamdaki standartlara
uygun olarak yiriitmekte olan Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi Saglik Uygulama
ve Arastirma Merkezi ile Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi bu prosediir
kapsami digindadir. Bu prosediire uygun olarak genel uyum egitimi siire¢lerinin planlanmasi ve
yuritilmesinden Personel Daire Baskanligi, birim uyum egitimi sireclerinin planlanmasi ve

yuritulmesinden ilgili akademik ve idari birimler sorumludur.

4. TANIMLAR ve KISALTMALAR

a) Akademik Birim: Afyonkarahisar Saglk Bilimleri Universitesi'ne bagh Enstitii,
Fakiilte ve Meslek Yiiksekokullarimni,

b) Akademik Personel: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi gretim elemanlarinz,

¢) Idari Birim: Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigii, Rektorliige Baglh Koordinatdrliikleri,
Uygulama ve Arastirma Merkezlerini,

d) Iidari Personel: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi idari personellerini,
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9)

h)

5.1.

Uyum Egitimi: Universitemizde goreve yeni baslayan akademik ve idari personelin
kurumun misyonu, vizyonu, organizasyon yapisi, temel degerleri, isleyis stiregleri ve
caligma kiiltirli hakkinda bilgilendirilmesini saglayarak kuruma uyum siirecini
hizlandirmak, gorev ve sorumluluklarini etkin bir sekilde yerine getirmelerine katki
sunmak ve kurum i¢i iletisimi gliclendirmek amaciyla uygulanan sistematik egitim
stirecini,

Genel Uyum Egitimi: Universitemizde goreve yeni baslayan akademik ve idari
personelin iiniversitenin yapisi, isleyisi, temel ilkeleri ve kurumsal kiiltiirii hakkinda
bilgilendirilmesini amaglayan, Personel Daire Baskanligi koordinasyonunda ve
universitenin ilgili birimlerinin bilgilendirme sunumlar1 ile gergeklestirilen uyum
egitimini,

Birim Uyum Egitimi: Universitemizde gdreve yeni baslayan akademik ve idari
personelin gorevli oldugu akademik/idari birimin isleyisi, gérev tanimlar1 ve i¢ siirecleri
hakkinda bilgilendirilmesini saglayan, ilgili birim yoneticileri ve personelleri tarafindan
gergeklestirilen egitim siireni,

Universite: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesini tanimlar.

UYGULAMA

Genel Uyum Egitimi

Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesinin bu prosediir kapsamma dahil olan

akademik ve idari birimlerinde yeni géreve baslayan personeller i¢in goreve baslama tarihlerine

gore Personel Daire Bagkanligi koordinasyonunda belirlenen donemlerde (yilda iki kez) Genel

Uyum Egitimi Programi diizenlenir. Genel Uyum Egitimi Programi; Personel Daire Bagkanlig1

koordinasyonunda ve Universitenin asagidaki tabloda belirtilmis olan birimlerinin

bilgilendirme sunumu katkilar1 ile AFSU.FR.18 Personel Genel Uyum Egitimi Formu’nda

belirtilen basliklara uygun olarak planlanir. Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi’nin

ilgili akademik ve idari birimlerinde goreve yeni baslayan ve ilgili donemde Genel Uyum

Egitimi’ne katilmasi gereken personelin tebligleri ile hazirlanan Genel Uyum Egitimi Programu,

Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan ilgili akademik ve idari birimlere yazili olarak bildirilir.
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Tablo 1. Genel Uyum Egitimi Program

Personel Daire Baskanhgi
SN Konu Bash@

Aday memur egitimi ve siirecleri

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi siiregleri
Atama ve yikseltme kriterleri ve suregleri
Gorev suresi yenileme suregleri

Resmi yazigsma kurallari

~N o OB W DN

CBIKO ve hizmet i¢i egitim siirecleri

Personelin tabi oldugu mevzuatlar (657 DMK, 2547 YK, 2914 YPK)

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii

AFSU’niin kurulus siireci
AFSU’niin organizasyon yapisi
AFSU’niin akademik ve idari birimleri
AFSU’niin kurumsal profiline iliskin istatistiksel vseriler
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
Personel yemekhanesi ve lcretleri
Personele yonelik sosyal ve kilttrel imkanlar
Bilgi Islem Daire Baskanhg
Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemi (EBYYS)

A 0w N -

AFSU Portal
KVKK surecleri

B W DN

Elektronik posta (e-posta) agilmasi ve kullaniminda dikkat edilecek hususlar

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Kituphane tyelik sirecleri

Kitap 6ding sistemi

Basili ve ¢evrimici kaynaklar ile veri tabanlar1
Veri tabanlarina kampiis dis1 erigim

Arastirma veri tabanlarindaki arastirmaci profilleri

o Ok W DN

Arastirma yetkinligini gelistirmeye yonelik egitimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

1 TOLTEK 6grenme yonetim sistemi kullanimi (Canli ders, icerik yiikleme, smnav

hazirlama vb.) (Ders veren ise)
2 UZEM destek platformu (Ders veren ise)
3 Uzaktan egitim siireci (Ders veren ise)

Uluslararas: iligkiler Uygulama ve Arastirma Merkezi

1 Erasmus+ personel egitim alma hareketliligi
2 Erasmus+ personel ders verme hareketliligi
3 Orhun personel hareketliligi
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Teknoloji Transfer Ofisi
Ofisin faaliyetleri ve ¢aligmalar1
Akademik personele yonelik proje destekleri
Patent ve tescil bagvurulari

AW N

Sirketlesme ve girisimeilik firsatlari

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii
Birimin faaliyetleri ve ¢alismalar1
Akademik personel ve 6grenciye yonelik proje destekleri ve stirecleri

w N -

Projelerin yiiriitiilmesi, izlenmesi ve sonu¢landirilmasi
Kalite Koordinatorliigii

Yiiksekogretimde kalite glivencesi

AFSU’de kalite giivencesi ¢alismalar1

Tiirk yiiksekogretimi kalite standartlar

PUKO ddngst

Kalite glivencesi ¢aligmalarinda kanit olusturma

o Ok W DN

Izleme ve iyilestirme siirecleri

7 Paydas katiliminin saglanmasi

DMK: Devlet Mem}lrlarl Kanunu; YK: Yiksekogretim Kanunu; YPK: Yiiksekdgretim Personel Kanunu; CBIKO:
Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi; KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu; PUKO: Planla-Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al.

5.2. Birim Uyum Egitimi

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi'nin bu prosediir kapsamina dahil olan akademik
ve idari birimlerinde yeni goreve baslayan personeller i¢in Birim Uygum Egitimi programi
goreve baglama tarihinden itibaren en gec bir ay igerisinde, goreve baslanan akademik veya
idari birimin yoneticileri ve ilgili akademik ve idari birim tarafindan Birim Uyum Egitimlerini
yiiriitmek amaciyla tanimlanan personeller tarafindan AFSU.FR.16 Idari Personel Birim Uyum
Egitimi Formu, AFSU.FR.17 Akademik Personel Birim Uyum Egitimi Formu kapsamindaki
konu bagliklarina uygun olarak gerceklestirilir. Birim Uyum Egitimi Programi tamamlanan
akademik/idari personelin AFSU.FR.16 idari Personel Birim Uyum Egitimi Formu ve
AFSU.FR.17 Akademik Personel Birim Uyum Egitimi Formu’nun bir niishasi ilgili
akademik/idari birim tarafindan arsivlenir, diger niishasi ise bes giin i¢inde resmi yaziyla

Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
5.3. Egitim Materyalleri

Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi Genel Uyum Egitimi ve Birim Uyum

Egitimi kapsaminda gergeklestirilen egitimlerde egitim programinin uygulanmasindan sorumlu
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birimler tarafindan hazirlanan egitim sunumlari, brosiirler, video igerikleri ve kurum igi

rehberler gibi materyaller kullanilir.
5.4. Egitimin Etkinliginin Degerlendirilmesi

Genel Uyum Egitimi Programi sonunda egitimin etkinligini ve memnuniyeti

degerlendirmek amaciyla degerlendirme anketi uygulanur.
5.5. Egitim Kayitlarin Arsivlenmesi

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi Genel Uyum Egitimi Programina ait kanit
dokiimanlarin ve goreve yeni baslayan akademik/idari personellerin egitim kayitlarinin yer
ald1g1 AFSU.FR.18 Personel Genel Uyum Egitimi Formu Personel Daire Baskanlig1 tarafindan
arsivlenir. Birim Uyum Egitimi Programi tamamlanan akademik/idari personelin AFSU.FR.16
Idari Personel Birim Uyum Egitimi Formu ve AFSU.FR.17 Akademik Personel Birim Uyum
Egitimi Formu’nun bir niishasi ilgili akademik/idari birim tarafindan arsivlenir, diger niishas1

ise bes giin i¢inde resmi yaziyla Personel Daire Baskanligina gonderilir.
5.6. Revizyon ve Guincelleme

Bu prosediir, yasal diizenlemelerdeki degisiklikler, Universitenin ihtiyaglar1 ve geri
bildirimler dogrultusunda Personel Daire Baskanlig1 tarafindan diizenli olarak gézden gegirilir

ve ihtiya¢ halinde gerekli revizyon ¢alismalar1 gergeklestirilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
AFSU.FR.16 idari Personel Birim Uyum Egitimi Formu
AFSU.FR.17 Akademik Personel Birim Uyum Egitimi Formu

AFSU.FR.18 Personel Genel Uyum Egitimi Formu




