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GOREV TANIMI BiLGi NOTU

Gorev tanimi;

Calisanin neyi, nasil ve neden yaptigini gosterir.

Bir isi olusturan gorevlerin ve o isi basariyla yerine getirmek igin galisanda bulunmasi gerekli

ozelliklerin belirlenmesini icerir.

GOREV TANIMLARI HANGI ALANLARDA KULLANILIR?
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Personeli, yaptiklari calismanin cergevesi ve gereklilikleri konusunda bilgilendirme
Eleman segme/yerlestirme

Performans degderlendirme

Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi

Is degerleme ve (cretlendirme

Is siniflandirma/is tasarlama

Insan kaynagi/kariyer planlama

Yeniden yapilandirma

GOREV TANIMLARI SAYESIiNDE...
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Mevcutta yapilan isler ve bu islerin yerine getirilebilmesi icin o isi yapan kisinin sahip
olmasi gereken bilgi diizeyi, sorumluluk, nitelik ve yeteneklerine dair bilgi saglanir.
Islerin tam olarak nasil yapildigini tarif eden sistematik bilgiler toplanir.

Islerin yapilabilmesi icin ulagiimasi gereken standart performanslar belirlenir.

Rol belirsizlikleri ortadan kalkar.

Standartlara uymak igin islerin nasil yapilmasi gerektigi belirlenir.

Etkin performans icin gerekli bilgi, beceri ve diger 6zellikler tespit edilir.

Egitim eksikliginden kaynaklanan problemler tespit edilir ve giderilir.

GOREV TANIMLARI HAKKINDA...

>
>
>
>

Bitiin gorevlerin tanimi hazirlanabilir.
Gorev tanimlari iletisimi iyilestirmeye yardimci olur.
Kurumdaki kritik kararlarin temelini olusturur.

Calisanlarin ve kurumun performansini artirir.
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GOREV TANIMLARINDA BULUNAN TEMEL BiLGiLER

vV V V VYV V

Gorugllen kisi ve pozisyona iligkin bilgiler
Temel gorev ve sorumluluklar

Yetkiler

Bilgi, beceri ve yetenekler

Performans olglitleri

CALISAN ACISINDAN YARARLARI
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Hangi isleri yapmasi gerektigini bilmek

Hangi prensiplerle calistigini bilmek

Yiiksek performans olgtitlerini bilmek Hedeflerini bilmek
Bagsarili olmak igin hangi niteliklerin gerektidini bilmek
Yoneticilerin galisanlarini ydnlendirmesini kolaylastirmak

Belirsizlikten kaynaklanan sorunlarin giderilmesini saglamak

iYi BiR GOREV TANIMININ OZELLIiKLERI
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Standart sistem her gdrev igin uygulanir.

Kisilerle dedil yapilan isle ilgilidir.

Kurumun hedefleri ve siiregleri ile uyumludur.

Bir gorevi yapan herkesten gorevle ilgili bilgi alinir.

Sistemin egditimi/tanitimi yapilir, personel kendi gérev tanimi hakkinda bilgilendirilir.





