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1. AMAC:

Bu prosediirin amaci;, Gorev tanmlarm hazrlanmast ve hazirlanrken dikkat edilecek  hususlari

belirleyerek personellerin gorev ve sorumluluklarini aksatmadan yerine getirmelerini saglamak.
2. KAPSAM:

Mustafa Kemal Universitesi cabsanlarini kapsar.

3. SORUMLULAR:

Bu prosediiriin hazrlanmasi, revizyonu, iptali, dagitimasi ve arsivlenmesinden Kalite YoOnetim Birimi ve

Yonetim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim birim amirleri ve ¢ahsanlar sorumludur.
4 TANIMLAR:

Gorev_Tammm: Bir kurulusun iist diizey yoneticilerinden baslayarak en alt diizey cahsanma kadar biitiin
personelin kime bagh calstigi , gorevi , sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlara verilen
isimdlir.

Yetki: Belirlenen amaglara ulasmak i¢in karar verme ve bagkalarma is gordirme hakkidir.

Sorumluluk: Kisinin kendine ve baskalarma karsi yerine getirilmesi gereken yiikiimliiliklerini zamanmda
yerine getirmesi zorunlulugudur.
5.UYGULAMALAR:

GoOrev tammlarinin hazirlanmasi1 ve hazirlanmasinda dikkat edilecek hususlar;

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

5.2 Gorev tanmlar1 kisilerle degil yapilan isle ilgili olmahdr. (Kisini kadrosu sef ama yaptig is Ogrenci
isleri ile ilgili ise sefin gbrev tanm Ggrenci islerine gore olmalidir.)

5.3 Kurumun hedefleri ve siirecleri ile uyumlu olmalidir.

5.4 Gorev tanmu hazirlanirken birimdeki herkesten gorevle ilgili bilgi ahnir.

5.5 Gorev tanmu hazrlanirken Once yasalarla belirlenmis gorevler dikkate almmalidir.

5.6 Gorev tanimlar1 yasalara uygun olmalidir.

5.7 Gorev tanmlarmda c¢ahsanlarm kadro tinvam — gbrevi, bagh oldugu ist amir, sorumlu oldugu alt
birimler gorevin kisa tanmi, sorumluluklari ve yetkileri yaziimahdir.(911-00-FR 177)Gérev Tanimm
Formu

5.8 Gorev tanmlari birim amirleri tarafindan tiim ¢alsanlarm katiimu ile hazrlanarak birim yOneticisi
tarafindan Onaylanr (911-00-FR 177 Gorev Tammm Formu). Bu hazrlanan dokiimann bir adeti Kalite
Yonetim Birimine gonderilir. Kalite Yonetim Birimi birimlerden gelen Gorev Tanmlarm toplayarak
Organizasyon El Kitabm1 (911-00-OEK 01 Organizasyon El Kitabi) olusturur.

5.9 Birimlerde ¢alganlara teblig edilen gorev tammlart Organizasyon El Kitabmda (911-00-OEK 01
Organizasyon El Kitab1) yer alan gborev tanmlarmdan farkh olamaz. Gorev tanmlart siirekli bir
dokiimandr bir kere hazrlanr. Kisilere gore degistirilmez. Degisiklik Organizasyon El Kitabmda sadece
revizyon formu ( 911-00-FR 008 Yeni Dokiiman Hazirlama, Dokiiman Takip ve Degisiklik Formu) ile
yapilr.
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5.10 Gorev tanmlarmmn takibinden amirler sorumludurlar. Onaylanan Gorev tanmlari  Amir tarafindan
personele teblig edilir.( 911-00-FR 178 Gorev Tammm Teblig Formu) Gorev tanmlarmm bir sureti
personelin  6zliik dosyasma konmak iizere Personel Daire Baskanhgma gonderilir ve bir sureti birimde
muhafaza edilir. Personelin birimi ve gorevi degismedikge teblig edilen gorev tanmu gegerlidir.(Her amir
degistiginde yeniden gorev tanminin tebligine gerek yoktur).

6.KAYITLAR:

Bu prosediiriin uygulanmas1 sonucu ortaya ¢ikan dokiimanlar 911-00-PR 002 Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine gore muhafaza edilir.

7ILGILI DOKUMANLAR:

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

657 sayih Devlet Memurlan Kanunu

124 sayil Yiiksekogretim Ust kuruluglan ile
Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Universitelerde Akademik Teskilat Yone tmeligi
911-00-FR 177 Gorev Tanimm Formu
911-00-OEK 01 Organizasyon El Kitabi
911-00-FR 178 Gorev Tammm Teblig Formu

911-00-FR 008 Yeni Dokiiman Hazrlama, Dokiiman Takip ve Degisiklik Formu

911-00-PR 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
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