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1. GiRiS

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesinde Bakanligin i¢ kontrol sis-
temini ic kontrol standartlarina uyumlu hale getirmek tizere Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Plani hazirlanmistir. Eylem Planinda yer alan eylemlerin ¢iktilarindan biri de gérev
tanim olusturma formudur.

Bu rehberin hazirlanma amaci, Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin Kontrol Ortami
bileseninin misyon, organizasyon yapisi ve gorevler standardi (KOS 2) altinda yer alan (KOS 2.6)
“Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yirGtilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmahdir.” genel sartina yonelik E.2.6.7 “Birim dlzeyinde gorev
tanimlarinin  olusturulmasi” eylemine istinaden harcama birimlerinin goérev tanimlarini
olustururken uyacaklar yontemi belirlemektir.
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2. GOREV TANIMI OLUSTURMANIN AMACI VE YONTEMi

Gorev Taniminin Amaci;

e sin gereklerine uygun personel seciminden personelin egitiimesine, norm kadro
planlamasindan personelin yeni beceriler kazanmasina ve sorumluluk sinirlarina kadar
genis bir alanda rehber niteligi tasimaktadir.

e Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi saglamaktadir.

e Personelin isleriyle ilgili gorev, sorumluluk ve hedefler konusunda bilgilenmelerini ve g6-
revlerini beklenen diizeyde yerine getirmelerini saglamaktadir.

Gorev Taniminin Yontemi;

e GoOrev tanimi olusturulurken kadro unvanlari degil gérev unvanlari dikkate alinmalidir.

e s Surecleri Tanimlama Formundaki is adimini gerceklestiren personel icin doldurulmalidir.

Ana Silreg No: Ana Siireg Adr*:
Silreg No: Siireg Adi**:
Silrecin Sahibi:

Siirecin Amact:

Alt Siireg No: Alt Siireg Adi***:

Alt Siirecin Girdileri:

Alt Siirecin Ciktilare:

Alt Sirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayist:

Alt Sirecin Y ierisinde Tekrarlanma Donemi:

Is Adimini . . .
Ge: Klestiren Is Adimi Igerisinde Kullanilan | 5 Adiminin
is Adimi No Is Adim*¥+* et i Dokiiman ya da Sistem | Gerceklestirilme
Personelin M Sires
Unvan**###
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3. GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU VE ACIKLAMALARI

GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T SACLE RASANLICY L hlom Basbm

Harcarmna Birimi Adi:

ROI0-202 1 Kame i Conicl Sandetienss Upan byun M £2.6.5 epens s &

m 1 Serelen fanemibama formanda ry adsmors gk sren gerneael we

En Yakon Yoneticii

| Atndaki Bagh Grev Unvanlan

Bu Gorevde Calganda Aranan Nitelider

Egitim

Yabano Dil

Deneyim

Ozel Bilgi / Beceri

(alyma Kojullan

Caley ma Ortamu

Caliyma Sastleni

Farls Mesai

Seyahat Durumu
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1. Gérev Unvani; Gérev tanimi yapilacak olan personelin gérev unvani yazilacaktir. Ornegin; ....
Birim Personeli. Nadiren de olsa gérev unvani ile kadro unvani ayni olabilir. Ornegin; Daire Baskani
hem gorev hem de kadro unvanidir.

2. Baskanlik ve Birim; Gorev unvaninin bagl oldugu Baskanlik ve birim yazilacaktir.

3. Gorevin Kisa Tanimi; Tek cimlelik bir paragraf olacaktir. En dnemli gorevleri 6zetleyen ortala-
ma 5-6 satirdan olusan bir cimle yazilacaktir.

Cumle sonlari;

» Yonetici unvani icin; “ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek. seklin-
de,

» Birim sorumlusu icin; “ilgili faaliyetleri yGrtitmek” seklinde,

» Birim personeli icin; “ilgili faaliyetleri yapmak” seklinde bitirilecektir.

> Sekretarya icin; “iletmek, baglantilarini yapmak, ytritmek” seklinde bitirilecektir.

> Destek personeli icin; “takibini yapmak, dagitimini yapmak, servis yapmak, yerine getir-

mek” seklinde bitirilecektir.

Ornek:
Yonetici unvaniicin;“......................L (kurum adi yazilacak) Ust yonetimi tarafindan belirle-
nen amag ve ilkelere uygun olarak” ..o ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Birim Sorumlusuiicin;“........................ (kurum adi yazilacak) yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak” ...........oooiiiiiiiiiii ile ilgili faaliyetleri yGrut-
mek.

Birim Personeli icin; “........................ (kurum adi yazilacak) yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak” ........ccooiiiiiiiiiiiiii ile ilgili faaliyetleri yap-
mak.

Sekretaryaicin;“................oalll (kurum adi yazilacak) yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak”Bolim Yoneticisinin bolim icin gerekli olan destek hizmetlerini yapmak

ve iletisim baglantilarini yapmak.

4

Destek Personeliicin;“........................ (kurum adi yazilacak) yonetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak” Evrak dagitimi, toplanti odalarini diizenleme, malzeme tasima,

icecek servisi yapma, vb. islerle iIg_iIi faaliyetleri yerine getirmek.
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4, Gorev Ve Sorumluluklar

Bu boliimde, gorev unvaninin gérev ve sorumluluklari dnem sirasina gére genelden 6zele dogru yazilacak-
tir. Ciimle sonlari -mek, -mak olarak bitirilecektir.

“Yoneticiler” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

* Bolimde yapilan gorevlerin kurumun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari yGritmek.

» Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

* Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun
olarak gerceklesmesi icin gerekli onlemleri almak.

+  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve gerekle-
rine uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

* Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gercekles-
tirilen gorevin kalitesini kontrol etmek.

» Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

.........

“Birim Sorumlular” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

» Birim Sorumlulari icin Yonetici tarafindan belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek

» Bolimde yapilan gorevlerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari yGrtutmek.

» Bolimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla duizeltici ve onleyici faaliyet calismalarina katil-
mak.

+ s saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calis-
tigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

+  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve gerekle-
rine uygun olarak yuratilmesini saglamak.

* Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gercekles-
tirilen gorevin kalitesini kontrol etmek.
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» Gorev alaniileilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

“Birim Personeli” (6rnegin; uzmanlar, memurlar) icin standart olarak asgari yazilacak
maddeler asagida verilmistir;

* Meslegineiliskin yayinlari surekliizlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini glincellemek.

» Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve ben-
zerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

» Gorevalantileilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olus-
turmak ve diizenini saglamak.

» Bolumdin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gide-
rilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; diizeltici ve 6nleyici faaliyet calismalari yapmak.

s saghgive is glvenligi kurallarina uymak,

+  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve gerekle-
rine uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

» Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gercekles-
tirilen gorevin kalitesini kontrol etmek

» Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

“Birim Personeli” (6rnegin; teknikerler, teknisyenler) icin standart olarak asgari yazilacak
maddeler asagida verilmistir;

+ lzinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli aciklamalari yapmak.

» Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip ¢cikarmak, makinelerin devamli faal durumda
olmasi icin gerekli dikkat ve 6zeni gostermek.

» Kullandigi makine, ekipman ve cihazlarin, kalibrasyon takvimine gore, ayarlarini ve bakimini
yapmak.
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Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usultine uygun olarak kullanmak ve sorum-
lulugu altinda bulunan makine/ekipman ve ¢evresinin temizligini yapmak.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amacla stirekli olarak kontrol etmek ve
eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Uretimin/hizmetin verim ve kalitesini artirmaya yonelik éneriler gelistirmek ve yoneticisine
iletmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak ve gerektiginde ko-
nuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanma-
sini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigi bélimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan ve-
rilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Is saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak.

Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve gerekleri-
ne uygun olarak yuritmek.

Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gercekles-
tirilen gorevin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

“Sekretarya Personeli” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler agsagida verilmistir;

Yoneticisinin talimatlarina gore dahili ve harici telefon baglantilarini yapmak.
Yoneticisinin randevularini ve ziyaretcilerle gériismelerini diizenlemek.
Yoneticisi tarafindan istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve ben-
zerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Gorev alantiile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek.

"
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Gerektiginde calistigi bélimde yuritilen diger faaliyetlere ve bazi islemler yoneticisi tara-
findan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

s saghgi ve guivenligi kurallarina uymak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

.........

“Destek Personeli” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

Evraklarin ilgili birime dagitimini ve takibini yapmak.
Birimler arasinda koli, zarf vb. tasinabilecek malzemelerin dagitimini yapmak.

Gerektiginde calistigi bélimde yurutilen diger faaliyetlere ve bazi islemler yoneticisi tara-
findan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

isi ile ilgili diger calisanlar ile bilgi alisverisinde bulunmak, isbirligi yapmak.
s saghgi ve guivenligi kurallarina uymak.

Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak amaciyla dneriler
gelistirmek ve yoneticisine iletmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

.........
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5. Yetkiler; Bu bolimde, gorev unvaninin yetkileri 6Gnem sirasina gore yazilacaktir. Standart ola-

rak yazilacak maddeler asagida verilmistir.

“Yoneticiler” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

* Sorumlulugundaki birimin mevzuat belirlenen amac¢ ve hedefler dogrultusunda ¢alismasi
icin her tlrli tedbiri almak.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

* Goreve baslayacak olan personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine
sahip olmak.

“Birim Sorumlulan” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

Birim Sorumlulan icin yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

“Birim Personeli” icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;

Birim Personeli icin yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sa-
hip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

13
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6. En Yakin Yoneticisi; Bu boliime organizasyon semasinda bagli olunan ilk yoneticinin gérev

unvani yazilacaktir.

Ornek; ......... Daire Baskani

vevevenn Birim Sorumlusu

7. Altindaki Baglh Gorev Unvanlari; Bu bélime organizasyon semasinda kendisine bagli ilk

gorev unvani/unvanlari yazilacaktir.

Iﬁrnek; <e+v.wee. Birim Sorumlulari, Birim Personeli, Sekretarya Personeli, Destek Personeli

8. Bu Gorevde Calisanda Aranan Nitelikler; Bu bolimde, varsa gorev unvani icin aranan
nitelikler belirtilecektir.

* 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun'unda ve/veya ilgili mevzuatta belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e Tercihen......... konularinda sertifika sahibi olmak.

8.1. Egitim: Bu gorev unvani icin gerekli egitim diizeyi yazilacaktir.

I Ornek: Yiiksekogrenim kurumlarinin dért yillik bir boliimiinii bitirmis olmak.

8.2. Yabanai Dil: Gorevin gerektirdigi yabanci dil duizeyi belirtilecektir.

Ornek:
« lyi diizeyde yabanci dil tercihen ingilizce bilgisine sahip olmak.

* Yaptigi gorevin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

8.3. Deneyim: Gerekli gorev deneyimi yazilacaktir.

Ornek:

... ylllik kamu/ 6zel gérev deneyimine sahip olmak.

Yaptigi gorevin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli gorev deneyimine sahip olmak.

14
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8.4. Ozel Bilgi/Beceri: Gérev unvani icin gerekli 6zel bilgi ve nitelikler belirtilecektir.

Ornek:

+ Kamu ihale mevzuati konusunda sertifika sahibi olmak.

* “Yonetici unvanlari”icin standart olarak asgari yazilacak maddeler asagida verilmistir;
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

» Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme ni-
teliklerine sahip olmak.

9. Calisma Kosullari; Bu bolimde, unvana ait calisma kosullari belirtilecektir.

9.1. Calisma Ortami: Agirhkli olarak calismalarin gercgeklestirildigi ortam yazilacaktir.

I(")rnek: Buro/Atolye/Depo/Acik hava ortaminda ¢alismak.

9.2. Calisma saatleri: Calismalarin normal (Kurumun tabi oldugu) calisma saatleri ya da var-

diyali dizene uygun olarak yapildigi yazilacaktir.

I(")rnek: Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

9.3. Fazla Mesai: Calisma saatleri disinda yapilmasi gereken ¢alismalar varsa yazilacaktir.

Iérnek: Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

9.4. Seyahat Durumu: Gorev geregi seyahat edilmesi gerekiyorsa yazilacaktir.

If)rnek: Gorevi geregi seyahat etmek

15
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4. ORNEK GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMLARI

Daire Baskani igin;
ORNEK GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU
GOREV UNVANI Daire Baskani
BASKANLIK VE BiRiM Strateji Gelistirme Baskanligi; ic Kontrol Dairesi Baskanhgi

Strateji Gelistirme Baskani tarafindan verilen talimatlara uygun olarak so-
rumlulugu altindaki birimlerin tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilke-
lerine uygun olarak yurGtilmesi amaciyla ¢alismalar planlamak, koordine
etmek, denetlemek ve sonuc¢landirmak

e Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda
kendisine ait gorev alani icerisinde kalan faaliyetlerin onaylanmis plan
ve programlar ¢ercevesinde gerceklestiriimesini saglamak, gerektigin-
de bizzat yapmak

e Personeli arasinda dengeli ve esnek bir is bolimi saglamak, yapilacak
isler hakkinda gerekli aciklamalarda bulunmak, gerektiginde islerin ya-
pilmasina nezaret ederek zamaninda ve eksiksiz olarak sonuclandinil-
masini saglamak

e ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimc olmak, ihtiyac
duyulan personelin niteliksel ve niceliksel Ozellikleri konusunda
yOneticisine 6nerilerde bulunmak

e Personelinin mesleki ve sosyal problemlerini gorevi kapsaminda ¢6z-
meye calismak, ahenkli bir calisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma di-
siplinini saglamak

e Birimin faaliyetlerini etkin bir sekilde gerceklestirebilmesi icin gerekli
arag, gereg, malzeme, personel ve diger ihtiyaclari dnceden belirleyerek
yoneticisine iletmek
Birime gelen ve giden evraklarla ilgili geregini yapmak
Ust yoénetimin, ilgili diger makam ve kurumlarin, yéneticisinin ihtiyac
duyabilecegi kendi gorev kapsamindaki her tlrli bilginin her an
kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini
saglamak. Bu bilgilerle ilgili olarak gerektiginde rapor hazirlamak, yazih
ya da s6zlU agiklamalarda bulunmak

e Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde ylrittlmesini sagla-
mak amaciyla oneriler gelistirmek, personeli tarafindan gelistirilen 6ne-
rileri degerlendirmek

e Olcme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasini

desteklemek ve bu calismalara katkida bulunmak

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak

is saghgr ve giivenligi kurallarinin uygulanmasini saglamak

Gorevlendirme olmasi halinde diger yoneticilere vekalet etmek

Sorumlulugu altindaki birimler tarafindan yuritulen faaliyetleri yon-

lendirmek, kendi aralarinda koordine ve entegre olmalarini saglamak,

bu amacla, is bolimini ve calisma diizenini belirlemek, alt gruplar iz-
lemek ve koordine etmek

e Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelis-
meleri izleyerek gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak

GOREVIN KISA TANIMI

GOREV VE
SORUMLULUKLARI
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GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Bagl birimlerin faaliyetleri ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli plan ve
programlarin hazirlanmasini, birimlerin kendi amacg ve hedeflerini be-
lirlemesini saglamak

Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlar ile yeni ekonomik programin, yil-
lik faaliyet programi ve bitcesine donistlriilmesinde ve uygulanma-
sinda gorev yapmak

Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve gergeklesmesi
icin gerekli onlemleri almak

Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini sagla-
mak, bu amacla personel ve yoneticiler tarafindan onerilen yontem
degisikliklerini degerlendirmek ve uygun olanlarin uygulanmasini sag-
lamak

Birimler arasi iletisimin hizli ve geregi gibi yapilmasini saglamak icin pe-
riyodik olarak toplantilar yapmak

Bagl birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesinde kullanilacak kriter-
leri ve standartlar olusturmak ve belirli zaman araliklarinda degerlen-
dirmek, faaliyetlerdeki degismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini
saglamak, gerektiginde yol gosterici olmak ve diizeltici dnlemlerin alin-
masini saglamak

Kurumu gorev alantile ilgili olarak tek basina ya da grup halinde kamu
ya da 6zel kuruluslar karsisinda temsil etmek, tilke disinda diizenlenen
toplantilara katilmak ve dis temaslarda bulunmak

Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve ge-
rekli dnlemlerin alinarak motivasyon duizeyinin artirilmasini saglamak
Gorev ve sorumluluk alanindaki i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimat-
lara uygun olarak yuratilmesini saglamak

Daire Baskanlari icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

YETKILERI

Yetki verilmesi halinde Bakanligin temsil yetkisini kullanmak

Strateji Gelistirme Baskani tarafindan yetki devri yapilmasi halinde bu
yetkisini kullanmak

Yetki verilmesi halinde imza yetkisini kullanmak

Kendisine bagli birim sorumlusu ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisini kullanmak

Kendisine bagli birim sorumlusu ve personeli cezalandirma, édillen-
dirme, egitim verme, gbrev verme, gorevini degistirme ve izin verme
yetkisini kullanmak

Goreve baslayacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara
baglama yetkisini kullanmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisini kul-
lanmak

Daire Baskanlari icin belirlenmis ortak yetkileri kullanmak

EN YAKIN YONETICISi

Strateji Gelistirme Baskani

ALTINDAKI BAGLI IS/
GOREV UNVANLARI

Birim Sorumlulari, Birim Personeli.

17



T.C. SAGLIK BAKANLIGI

BU GOREVDE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

Egitim Yuksekdgretim kurumlarinin dort yillik bir bolimuini bitirmis olmak
Yabanca Dil Herhangi bir yabanci dil sarti bulunmamaktadir.
Deneyim Yiksekogretim gordikten sonra en az 5 yillik hizmet stresinin bulunmasi
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sa-
hip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢c6zme niteliklerine sahip olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

e Tercihen.........cooovvviiiiiiiinn, konularinda sertifika sahibi olmak.
Calisma Ortami Blro ortaminda gorev yapmak.
Calisma Saatleri Belirlenen mesai saatleri icinde gorev yapmak
Fazla Mesai Gerektiginde glinlik calisma saatleri disinda gorev yapabilmek.
Seyahat Durumu Gorevi geregi seyahat etmek.
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Birim Sorumlulari icin;

ORNEK GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

GOREV UNVANI Birim Sorumlusu

Strateji Gelistirme Baskanligi; ic Kontrol Dairesi Baskanhgi; ic Kontrol
Uyumlastirma Birimi

BASKANLIK VE BiRiM

Strateji Gelistirme Baskanhgi tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara
uygun olarak; sorumlulugu altindaki birimin tim faaliyetlerinin etkinligini
ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklari yapmak ve bu dogrultuda
ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek

GOREVIN KISA TANIMI

e Strateji Gelistirme Baskanhgi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis
amac, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiratilmesi ile ilgili plan ve prog-
ramlari belirlemek, uygulamalari izZlemek ve olusabilecek sapmalar ko-
nusunda gerekli dnlemleri almak

e Kurumun ve birimin ¢alisma ilke ve diizenini personele agiklamak,
organizasyonu tanitmak, birimdeki is iliskileri, ilgili mevzuat, gorev,
sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek

e Birimi icindeki calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek,
olusabilecek aksakliklara ¢6zim bulmak

e Birim calismalarinin etkin bir sekilde yurutilip gerceklestirilebilme-
si amaciyla personelin is bolimini ve ¢alisma dizenini belirlemek,
is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve
koordine etmek

e Yapilacak isler hakkinda personele gerekli agiklamalarda bulunarak
yonlendirmek, islerin yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve
onerilerde bulunmak

e Personelin mesleki ve sosyal problemlerini gorevi kapsaminda ¢6zmeye
calismak

e Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek nitelikte olan ve kendi goérev kap-
sami icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri yerli
ve yabanci yayinlari, diizenli olarak izlemek, zamaninda 6neri ve girisim-
lerde bulunmak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI
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e Personelin gerekli nitelikleri kazanabilmesi ve yeterli bilgi ve beceri di-
zeyine ulasabilmesi icin 6neri ve girisimlerde bulunmak
e Birimin faaliyetlerini etkin bir sekilde gerceklestirebilmesi icin gerekli
arag, gereg, malzeme, personel ve diger ihtiyaclar énceden belirleyerek
yOneticisine iletmek
e Oncelikle kendi birimi icinde olmak (izere, (ist ydnetim ve diger birim-
lerle etkin bir iletisim kurulmasini saglamak
e Birden fazla birimi ilgilendiren faaliyetlerin gerceklestiriimesinde yar-
dimlasma, is birligi ve koordinasyonu saglamak, sonugclari izlemek ve
degerlendirmek
e Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve ya-
zismalarin kural ve talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tim
belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini sagla-
mak
e Ol¢me, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasini
desteklemek ve bu calismalara katkida bulunmak, 6neriler gelistirmek
e Katildigi veya sorumlulugunu Ustlendigi sureclerde siirekli iyilestirme
firsatlarini arastirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli onaylari
.. alip suirecin yeni akisini uygulamaya koymak
GOREV VE . R S . L
e Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yiritilmesini sagla-
SORUMLULUKLARI Lo L . P
mak amaciyla oneriler gelistirmek, personeli tarafindan gelistirilen 6ne-
rileri degerlendirmek
e Ust ydnetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak ve (izerine diisen gorevleri yerine getirmek
Etik kurallarin uygulanmasini saglamak
Kendisine bagl personelin verimli ve diizenli ¢calismalari icin gereken
onlemleri almak, is disiplini ve dengeli calismayi saglamak
e idarenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, bakanlik ve baskanlik ici kapasite arastirmasi
yaparak hizmetlerin etkililigini ve tahmin diizeyini analiz etmek ve diger
birimlerle is birligi yapmak
e Birimle ilgili hazirlanan dokiimanlarin (prosediir, talimat vb.) kullanimi,
kontrol(, takibi, glincellestirilmesi ve koordinasyonundan sorumlu ol-
mak
is saghgr ve giivenligi kurallarinin uygulanmasini saglamak
Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani iceri-
sinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek
e Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
YETKILERI Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisini kullan-
mak
EN YAKIN YONETICISi ic Kontrol Daire Baskani
AI-'-TINDAKi BAGLI 5/ Birim Personeli
GOREV UNVANLARI
Egitim En az iki yillik bir yliksekdgretim kurumundan mezun olmak
Yabanc Dil Herhangi bir yabanci dil sarti bulunmamaktadir.
Deneyim Birimi ile ilgili yeterli deneyim, bilgi ve birikime sahip olmak
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e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sa-
) hip olmak.
Ozel Bilgi / Beceri e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

e Tercihen....c.covvvviniiininen.. konularinda sertifika sahibi olmak.
Calisma Ortami Biro ortaminda gorev yapmak.
Calisma Saatleri Belirlenen mesai saatleri icinde gorev yapmak.
Fazla Mesai Gerektiginde glinlik ¢calisma saatleri disinda gorev yapabilmek.
Seyahat Durumu Gorevi geregi seyahat etmek.
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