GOREV TANIMLARI HAZIRLAMA PROSEDURU VE FORMU

Aciklama
G °2 T l Bu gorev tammu formu 26.12.2007 tarihli ve
OreV anlm arl 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu
Ic Kontrol Standartlari Tebligi ile Kamu
H 1 P d b Idarelerinde ¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmast,
aer ama rO Se uru Uygulanmas1, Izlenmesi ve  Gelistirilmesi
Kapsaminda Hazirlanmustir

Dokiiman No: GTHF -1

Yayin Tarihi: 2025 Revizyon No: 1 Sayfa:2

Amag Gorev tanimlarin hazirlanmasi ve hazirlanirken dikkat edilecek hususlari belirleyerek
personellerin gorev ve sorumluluklarini aksatmadan yerine getirmelerini saglamaktir.
Kapsam Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ¢alisanlarini kapsar.

Gorev Tanimi

Bir kurulusun tist diizey yoneticilerinden baslayarak en alt diizey ¢alisanina kadar biitiin
personelin kime bagh calistigi, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi
dokiimanlara verilen isimdir.

Yetki Belirlenen amagclara ulagsmak i¢in karar verme ve bagkalarina is gordiirme hakkidir.
Kisinin kendine ve bagkalarma karsi yerine getirilmesi gereken yiikiimliiliiklerini
Sorumluluk . . : <
zamaninda yerine getirmesi zorunlulugudur.
Gorev tanimlarinin hazirlanmasi ve hazirlanmasinda dikkat edilecek hususlar;
e Gorev Tanim Formlari olusturulurken organizasyon yapilanmasi iizerinden
gidilecektir.
e Gorev tanimi Oncelikle idarenin kendisinin, misyon ve hedefleri ve siirecleri
ile uyumlu olmalidir.
o Gorev analizi siirecinde kilit sorular
Isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
Is nasil yapilir?
Is ne zaman yapilir?
Is nerede yapilir?
Is neden yapilir?
Is i¢in yardimci araglar nelerdir? (Donanim) gibi cevaplara ulasmak gerekir.
Uygulamalar e Her gorev i¢in gorev tanimi olusturulmalidir.

e (@Gorev tanimlart kisiye 0Ozel degil, pozisyona/gorev unvanmna gore
hazirlanmalidir

e Aym gorevi yliriiten birden fazla personel olmast durumunda goreve dair tek
bir formun hazirlanmas: yeterlidir.

e Bir personelin birden fazla gorevi yiiriitmesi durumunda, her bir gorev icin ayri
bir form hazirlanacaktir.

e Gorev tanimima dair bilgilerde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda
formun revize edilmesi gerekmektedir.

e Gorev tanimlar1 yasalara uygun olmalidir.




e (Gorev tanimlarimin yilda en az bir kez gézden gegirilmesi ve giincellenmesi
gerekmektedir.

e Kamu idarelerinde gorev yapan personelin hangi isleri yapmasi
gerektigini, hangi kurallarla calistigin1 ve hedeflerini 68renmesi agisindan,
gorev tanimlarinin tiim personele bildirilmesi ve tebligi gereklidir.

Gorev tanimlarmin takibinden amirler sorumludurlar. Onaylanan gorev tanimlart personele teblig edilir.

Hazirlayan. IC Kontrol Birimi Onaylayan. Daire Bagkan1




