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	PERSONELİN ADI SOYADI
	

	GÖREV ALACAĞI DEPARTMAN/GÖREVİ
	

	GÖREVE BAŞLAMA TARİHİ
	

	YENİ İŞBAŞI   GÖREV DEĞİŞİKLİĞİ  

	EĞİTİM KONULARI

	ŞİRKET TANITIMI
	DURUM
	SORUMLU

	Kurumun tarihçesi, misyonu, vizyonu ve politikası hakkında bilgi verilmesi.
	 
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Firmanın Çalıştığı müşterilerin ve ürün yelpazesinin genel olarak anlatılması.
	 
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Organizasyon şemasının ve departmanların genel olarak tanıtımı
	 
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Şirket hedefinin ve çalışandan beklentilerin aktarılması.
	 
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Görev tanımının iletilmesi.
	 
	İK SORUMLUSU

	SOSYAL UYGUNLUK KURALLARI
 

	Sosyal uygunluk ve çevre politikalarının aktarılması
	
	COC SORUMLUSU

	Baskı-taciz-kötü muamele, disiplin prosedürünün çalışana aktarılması
	 
	COC SORUMLUSU

	Çalışma saatleri, yemek saati, molaların ve giriş-çıkış sisteminin ve ulaşım sisteminin aktarılması
	
	İK SORUMLUSU

	Genç işçilerin çalışma şartları (çalışma saatleri, yapabilecekleri işler, yıllık izinler vb.) 
	
	İK SORUMLUSU

	İş kanunu, iş sözleşmesi, ücret yönetim sistemlerinin aktarılması.
	 
	İK SORUMLUSU

	İşçi temsilciliği ve dilek, şikayet kutusu sisteminin aktarılması
	
	İK SORUMLUSU

	SÜRDÜRÜLEBILIR ÜRETIM KURALLARI 

	CCS ( OCS – RCS )  üretim standartlarının aktarılması
	
	COC SORUMLUSU

	
	
	

	İŞ GÜVENLIĞI KURALLARI

	Binadan çıkış-kaçış noktalarının nasıl olması gerektiğinin aktarılması. Acil çıkış yolları ve kapılarının kişiye gösterilmesi.
	
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Doktor odasının gösterilmesi ve doktorun çalışma günleri kişiye aktarılması. 
	
	İLGILI SORUMLU/



	Kılık kıyafet yönetmeliğinin aktarılması.
	
	İK SORUMLUSU

	Yangın alarmı çaldığında yapılması gerekenler, toplanma alanının gösterilmesi.
	
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Kimyasal ile temasta bulunacak kişilerin uyacağı kuralların belirtilmesi. (havalandırma, koruyucu ekipman kullanımı, kimyasalın kullanımı)
	
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	Kesici ekipmanın bağlı olması gerekliliğinin aktarılması.
	
	İLGILI SORUMLU/ İK SORUMLUSU

	BÖLÜM TANITIMI


	İşyeri turunun gerçekleştirilmesi.
	
	İK SORUMLUSU

	Çalışma alanının gösterilmesi.
	
	DEPARTMAN SORUMLUSU

	Çalışma alanında bulunan personelin tanıtılması.
	
	DEPARTMAN SORUMLUSU

	Firma içerisinde kullanılacak ekipmanların  tanıtılması.
	
	DEPARTMAN SORUMLUSU

	Bilgisayarda kullanılan sistemlerin tanıtılması.
	
	DEPARTMAN SORUMLUSU

	GÜVENLIK KURALLARI

	Bilgi güvenliğine dikkat edilmesi ve yetkili kişilere bilgi verilmesi.
	
	İDARİ AMİR YARDIMCISI

	Şüpheli davranış ve durumlarda yapılması gerekenler.
	
	İDARİ AMİR YARDIMCISI

	Güvenlik prosedürlerinin aktarılması ve sorumlu personellerin tanıtılması.
	
	İDARİ AMİR YARDIMCISI

	Dilek şikayet kutusunun bu konudaki öneminin belirtilmesi.
	
	İDARİ AMİR YARDIMCISI/İK SORUMLUSU
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