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1. AMAC
Bu prosedurun amaci; gorev tanimlarin hazirlanmasi ve hazirlanirken dikkat edilecek hususlari belirleyerek
personellerin gorev ve sorumluluklarini aksatmadan yerine getirmelerini saglamaktir.

2. KAPSAM
Tum Sinop Universitesi calisanlarini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosedirin hazirlanmasindan Kalite Koordinatorligli sorumludur. Bu prosedire istinaden goérev
tanimlarinin hazirlanmasi, revizyonu ve iptalinden Birim Temsilcileri; kontrol edilmesi, standartlastiriimasi,
dagitiimasi ve arsivienmesinden Kalite Koordinatorligu; uygulanmasindan tim birim amirleri ve calisanlar
sorumludur.

4. TANIMLAR

Gorev Tanimi: Bir kurulusun Ust dizey yoneticilerinden baslayarak en alt diizey ¢alisanina kadar bdtin
personelin kime bagh c¢alistidi, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlara verilen isimdir.
Yetki: Belirlenen amaclara ulasmak icin karar verme ve baskalarina is gérdirme hakkidir.

Sorumluluk: Kisinin kendine ve baskalarina karsi yerine getiriimesi gereken yukimliluklerini zamaninda
yerine getirmesi zorunlulugudur.

5. UYGULAMA
Universitemiz organizasyon igerisinde yer alan her gorev igin gérev tanimi hazirlanmalidir.

e Gorev tanimlar birim sorumlusu tarafindan mevzuat, kurumun hedefleri ve surecleri ile uyumlu
olacak sekilde GRV-PRS-000 Gérev Tanimi Formu ile hazirlanir.

e Hazirlanan form birim yoneticisi tarafindan onaylandiktan sonra Kalite KoordinatoérlGgd' ne iletilir.

e Gorev tanimi formu Kalite Koordinatérligi’'nde incelendikten sonra standart form numarasi verilerek
ilgili birime resmi ile gonderilir ve Kalite ve Veri Yonetim Sistemi (KVYS)’'ne yuklenir.

e Standart form numarasi verilen gorev tanim formlari birim amiri tarafindan ilgili personele teblig
edilir.

o (Goreve baslayan personel yaptidi isle iliskili olan gérev tanimini imzalar. (Kisini kadrosu sef ama
yaptidi is 6grenci isleri ile ilgili ise sefin gorev tanimi 6grenci iglerine gore olmalidir).

e Her gorev icin tanimlanan goérev tanimi formunda ilgili personelin ve Ust amirinin imzasi yer
almalidir.

e imzali gérev tanimlarinin bir niishasi birim personel dosyalarinda, bir niishasi birim Kalite
dosyalarinda muhafaza edilir.

e Personelin birimi ve gorevi degismedikce teblig edilen gorev tanimi gecerlidir. (Her amir degistiginde
yeniden gorev taniminin tebligine gerek yoktur).

e Gorev tanimlari sirekli bir dokimandir bir kere hazirlanir. Kisilere gore degistirimez. Revizyon
gerektiginde degisiklik yapilmasi istenen kisim icin birim amiri onayi alindiktan sonra ilgili form Kalite
Koordinatorligi’'ne gonderilir. Koordinatorlik tarafindan degerlendirme yapildiktan sonra revizyon
tarihi ve numarasi verilerek tekrar birime teblig edilir. Ayrica guncel form Kalite ve Veri Yonetim
Sistemi (KVYS)'ne ylklenir.

e Gorev tanimlarinin takibinden amirler sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligu Kalite Koordinatorligu Koordinatoru
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6. REFERANS DOKUMANLAR:
ilgili mevzuat
GRV-PRS-000 Gorev Tanimi Formu
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