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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci; Gorev tanimlarin hazirlanmasi ve hazirlanirken dikkat edilecek hususlar1 belirleyerek
personellerin gorev ve sorumluluklarini aksatmadan yerine getirmelerini saglamak.

2. KAPSAM:

Amasya Universitesi ¢alisanlarii kapsar.

3. SORUMLULAR:

Bu prosediiriin hazirlanmasi, revizyonu, iptali, dagitilmasi ve arsivlenmesinden Kalite Yonetim Birimi ve
Yo6netim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim birim amirleri ve ¢alisanlar sorumludur.

4. TANIMLAR:

Gorev Tanimi: Bir kurulusun Ust diizey yoneticilerinden baglayarak en alt diizey c¢alisanina kadar biitiin
personelin kime bagh calistig1, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlara verilen

isimdir.

Yetki: Belirlenen amaclara ulagsmak icin karar verme ve bagkalarina is gordiirme hakkidir.

Sorumluluk: Kisinin kendine ve baskalarina kars1 yerine getirilmesi gereken ytikiimliiliiklerini zamaninda
yerine getirmesi zorunlulugudur.

5.UYGULAMALAR:

Gorev tanimlarinin hazirlanmasi ve hazirlanmasinda dikkat edilecek hususlar;

5.1 Organizasyon icerisinde yer alan her gorev i¢in gorev tanimi hazirlanmalidir.

5.2 Gorev tanimlan kisilerle degil yapilan isle ilgili olmahdir. (Kisini kadrosu sef ama yaptig1 is 6grenci
isleri ile ilgili ise sefin gorev tanimi 6grenci islerine gore olmalidir).

5.3 Kurumun hedefleri ve siirecleri ile uyumlu olmalidir.

5.4 Gorev tanim1 hazirlanirken birimdeki herkesten gorevle ilgili bilgi alinir.

5.5 Gorev tanimi hazirlanirken 6nce yasalarla belirlenmis gorevler dikkate alinmalidir.

5.6 Gorev tanimlar1 yasalara uygun olmalidir.

5.7 Gorev tanimlarinda, ¢alisanlarin birimi, goérev adi, gorev alani, gorevin yetki ve sorumluluklari, yasal
dayanaklar, kendisinin ve {ist amirinin imzas1 yer almalidir (GRV-PRS-000 Gorev Tanimit Formu).

5.8 Gorev tanimlar1 Kalite iist ve alt komisyonlar1 ile birimlerin amirlerinin katilimiyla genel olarak
belirlenir. Yapilan iglerle ilgili tanimlar birim igerisinde amirlerin yapmis olduklar1 toplantilardan ¢ikan
kararlarla belirlenir (GRV-PRS-000 Gorev Tanimi Formu).

Bu hazirlanan dokiimanin bir niishas1 Kalite Yonetim Birimine gonderilir.
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5.9 Gorev tanimlart siirekli bir dokiimandir bir kere hazirlanir. Kisilere gore degistirilmez. Degisiklik
Organizasyon El Kitabinda ilgili formun Revizyon Tarihi/No belirtilerek yeni Gorev Tanim Formu (GRV-
PRS-000 Gorev Tanimi Formu) yayinlanir.

5.10 Gorev tanimlarinin takibinden amirler sorumludurlar. Onaylanan Gorev tanimlart Amir tarafindan
personele teblig edilir. Gorev tanimlarinin bir sureti ilgili birimde muhafaza edilerek bir niishas1 Kalite
Yonetim Birimi’ne gonderilir. Personelin birimi ve gorevi degismedikge teblig edilen gorev tanimi gegerlidir
(Her amir degistiginde yeniden gorev taniminin tebligine gerek yoktur).

6.KAYITLAR:

Bu prosediiriin uygulanmast sonucu ortaya ¢ikan dokiimanlar ilgili birimler ve Kalite Yonetim Birimi
tarafindan muhafaza edilir.

7.1LGILI DOKUMANLAR:

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

GRV-PRS-000 Goérev Tanimi Formu
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