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Gorev Tanimi Formu Hazirlama Kilavuzu

KAPSAM:

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin 2. standardi olan KOS2’de idarelerin misyon, organizasyon yapisi ve gorevlerine iliskin standartlar belirlenmis
ve bu standardin tanimi, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev tanimlarinin yazili olarak belirlenecegi, personeline duyurulacagi ve
idarede uygun bir organizasyon yapisinin olusturulacagi belirtilmistir.

KOS2: Misyon, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak
organizasyon yapisl ve belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon
gorevler yapisi olusturulmalidir.

Bu standardin saglanabilmesi i¢in gorev tanimlarinin yazili olarak belirlenmesi ve personele duyurulmas: siireci, yontem olarak Gorev
Tanim Formlar1 ve Gorev Dagilim Cizelgeleri ile gergeklestirilmektedir. Gérev Tanim Formlar1 olusturulurken birim/alt birim adi, gérevin bagl
bulundugu kadro unvani, gérev unvani, bagli bulundugu yoénetici, kendisine bagl bulunan goérev unvanlari, yetki ve gorev devri yapilan personel
kadro unvani, gérevin tanimi, temel gorev ve sorumluluklar, yetkiler, gorev i¢in gerekli beceri ve yetenekler ve yasal dayanaklarin bulunmasina
dikkat edilmelidir.




Gorev Tanimi Formu Hazirlama Kilavuzu

Gorev Tanimi Formlari ile Kontrol Ortami Standartlarinin 2. si olan misyon, organizasyon yapisi ve gorevlerin belirlenmesinin 2. sart1 olan
KOS 2.2 yerine getirilmekte; Gorev Dagilim Cizelgeleri ile KOS 2.3 sart1 saglanmaktadir.

Misyonun gerceklestiriimesini saglamak lzere idare birimleri ve alt birimlerince
yurUttlecek gorevler yazili olarak tanimlanmal ve duyurulmalidir.

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin vyetki ve
sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.




Gorev Tanimi Formu Hazirlama Kilavuzu

KOS 2.2 genel sartin1 yerine getirmek i¢in hazirlanan Gorev Tanim Formlar: ile tanimlanan gorevler Gorev Dagilim Cizelgelerinde
personeller arasinda dagitilacak olan gorevlere esas teskil etmektedir. Ayrica Kamu I¢ Kontrol Rehberinde belirtilen ilkelere gére kurum

personellerinin gérev ve sorumluklar yazili olarak tanimlanmaktadir.

ic Kontrolde
Roller ve
Sorumluluklar

TUm calisanlar, i¢c kontrolin isletilmesinden sorumludur.

ic kontroliin herkesin sorumlulugunda olmasi nedeniyle, her bir calisan goérev
tanimi cercevesinde kendisine verilen is/islemleri etkin ve verimli bir sekilde
mevzuata uygun olarak yUrttmek zorundadir.

ic kontrol tim personelin gérevinin bir parcasidir. Kurumda calisan herkes ic
kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde rol oynar. ic kontrol yalnizca bir

birimdeki personelin ylritecegi bir gorev degildir. Kurumda calisan herkesin
yUritttgu faaliyetlere yonelik bir kontrol stirecidir. Bu nedenle ilave bir is ya da

gorev olarak distinudlmemelidir.




Gorev Tanimi Formu Hazirlama Kilavuzu

Gorev Tanimi Formunda yer alan “Gorev I¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler” boliimii ise gorevin KOS 3.3 sartinda belirtilen “Mesleki
yeterlilige onem verilmeli ve her gorev i¢in en uygun personel se¢ilmelidir.” sartina yonelik olup; Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilacak
Insan Kaynaklar1 Analizine temel teskil edecektir. insan Kaynaklar1 Analizi ile mevcut personelin gorev tanimlarinda belirtilen isleri yapma
yeterliligine sahip olup olmadig1 arastirilacak ve hizmet i¢i egitimlerde ilgili alanlardaki egitim eksikliginin giderilmesi oncelikli olacaktir.

Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev icin en uygun personel secilmelidir.

Kontrol Faaliyetleri Standartlarimin 9.’sunda belirtilen Gorevler Ayrilig1 standardina gore; hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizliik ve yolsuzluk
risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel
arasinda paylastirilmasi gerekmektedir. Bu standardi saglayabilmek i¢in aranan genel sartlardan biri olan KFS 9.1 genel sartinda “Her faaliyet veya
mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere verilmelidir.” denilmektedir. Bu sart1 yerine
getirebilmek i¢in Gérev Tanimi Formlar1 hazirlanirken faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii farkli gorevler
olarak tanimlanacaktir.

KFS9 Hata, eksiklik, yanhslk, usulsizltk ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali
Gorevler karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi

Ayrilig| gorevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrolU gorevleri farkli kisilere verilmelidir.
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Kontrol Faaliyetleri Standartlarinin 10.’sunda belirtilen Hiyerarsik Kontroller standardina gore; yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere
uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir. Bu standardi yerine getirebilmek i¢in aranan sartlardan olan KFS 10.1°de “Yoneticiler,
prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli kontrolleri yapmalidir.” denilerek yoneticilerin hiyerarsik kontrollerin 6nemi
vurgulanmistir. Bu sart1 yerine getirebilmek i¢in tasarlanacak olan Gorev Tanimi1 Formlarinda yoneticilerin sorumluklari altinda tanimlanan her bir
gorevde prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli hiyerarsik kontrolleri yapacagi yoniinde gorev tanimi yer alacaktir.

KFS10
Hiyerarsik
Kontroller

Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol
etmelidir.

KES 10.1 Yoneticiler, prosedurlerin etkili ve strekli bir sekilde uygulanmasiicin gerekli kontrolleri
yapmalidir.
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Bilgi ve Iletisim Standartlarindan olan BiS14’te, “Idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglar1, saydamlik ve hesap verebilirlik
ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.” denilerek Raporlama Standardi tanimlanmaktadir. Bu standardin yerine getirilmesi i¢in aranan sartlardan
biri olan BIS 14.4’te ise faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare iginde yatay ve dikey raporlama ag1 yazili olarak belirlenecegi, birim ve personel,
gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda bilgilendirilecegi belirtilmektedir. Tasarlanacak olan Gorev Tanimi
Formlarinda ilgili gérevlerde hazirlamas: gereken raporlara yer verilecektir.

BIS14 Idarenin amac, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuclari, saydamlik ve hesap
Raporlama verebilirlik ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.

_ Faaliyetlerin gbzetimi amaclyla idare icinde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak
BIS 14.4 ‘ belirlenmeli, birim ve personel, gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken
raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.
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HAZIRLANMASI

1. icerik

Kamu I¢ Kontrol Rehberine gore personel gérev tamimlari, personelin gorev yaptig1 birimin gérev tanimi esas alinarak hazirlanmalidir.
Ayni unvana sahip personelin gorev tanimi, gérev yaptig1 birime gore farkli olabilmelidir. Gorev tanimlarinin asgari olarak asagidaki bilgileri
icermesi gereklidir;

Birim ve Alt Birim
Gorev Adi (Unvan Adi)

GOREV Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

TANIMI Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
FORMU Temel Gorev ve Sorumluluklar
|QER|G| Yetkiler

Gorev Icin Gerekli Beceri ve Yetenekler

Diger Gorevlerle iliskisi

Onay Bolimu ve Personele Tebligata iliskin Bolim
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Gorsel-1: Gorev Tanimi Formu Formati

@

SAGCLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(Birim Adi)

Dk Ma:
EII_\_T.E:_H’IIL

... GOREV TANIMI

Revievon Mo Terih:

Birim Adu

Alt Birim Adh

Girevin Bagh
Bulundugu
Kadro Unvam

Girev Lnvam

Bagh
Bulundugun
Yiinetici

Astlar
(Aliindaki
Bagh Ciirev
Unwvanlari)

Yetki ve
Giirey Devri
Yamlan
Personel
Kadro lnvam

Giirevin
Tanm

Temel Girev
VE
Soramluluklar

Yetkiler

Girey Igin
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Girevin Diger
Girevlerle

Yasal
Dayanaklar

Onay Bilimi

Bu formda agiklanan gérev tanimin okudum, anladim;
gitrevi verine getirmeyl kabul edivorum.

burada belirtilen kapsamda

Tebelliig Eden

Tehli§ Eden

Ad-Sovad

Ad-Soyad

Tanh

Tarth

imza

mza

lzinlerde
Yerine
Vekalet
Edecek
Personel

Standan Form Kalite Komisyonu Onay Tanhi:
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2. Gorevin Bagl Bulundugu Kadro Unvani ve Gorev Unvaninin Belirlenmesi

Bu alanda tanim1 yapilan gérevin bagli oldugu kadro unvani ve gérev unvani belirtilecektir. Kadro unvanlari 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ya da 926 sayili Tiirk Silahli Kuvvetleri Personel Kanununda sayilan kadro unvanlari
olmalidir. Gérev unvanlari ise Birim Ydneticisi, Birim Sorumlusu, Birim Gorevlisi, Birim Koordinatorii gibi gérevin hiyerarsik igboliimiine gore
farklilagtirilmig tabakalarini yansitabilecegi gibi kadro unvanlari ile ayn1 da olabilir.

Kadro unvanlari ile gorev unvanlarinin farklilastirilmasindaki amag, uygulamada ayni kadro unvanina sahip personellerin farkli is yiiklerinde
istthdam edilebilmeleri veya alt diizey kadro unvanina sahip olan personelin vekaleten list diizey gorevleri yerine getiriyor olusudur. Ayrica
personel mevzuatlar1 digindaki diger mevzuatlarla herhangi bir kadro unvanina farkl bir gérev verilebilir. Kadro unvani Veri Hazirlama ve Kontrol
Yetkilisi olan bir personelin Tasinir Kayit Yetkilisi olarak gérev unvanina sahip olmasi veya Siirekli Is¢i kadro unvanina sahip bir personelin Arsiv
Sorumlusu olarak gérev yapmasi buna ornektir.

3. Bagli Bulundugu Yonetici ve Sorumlulugu Altindaki Gorev Unvanlarinin Belirlenmesi

Bu alanda tanimi yapilan gorevin teskilat yapisina gore bagli oldugu yonetici ve sorumlulugu altindaki gérev unvanlar1 belirtilecektir. Gorev
Unvan1 Maas Mutemeti, Kadro Unvani Memur olan bir personelin bagli bulundugu yoneticinin Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri olmasi buna 6rnektir.
Ayrica yonetici fonksiyonuyla tanimlanmig gorevlerin sorumlulugu altindaki alt gérev unvanlar1 da belirtilecektir. Boylelikle tanimi verilen gorevin
hiyerarsik yap1 igerisindeki yeri belirtilmis olacaktir. Gérev Unvan1 Harcama Yetkilisi olan Kadro Unvani Dekan/Yiiksekokul Miidiirii olan bir
personelin, “Harcama Yetkilisi Gérev Tanim Formu’nda sorumlulugu altindaki Gergeklestirme Gorevlisi, Satin Alma Gorevlisi, Maag Mutemeti,
Tasiir Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit Yetkilisini gérev formunda belirtmesi buna ornektir.

4. Yetki ve Gorev Devri Yapilan Kadro Unvaninin Belirlenmesi

Bu alanda tanim1 yapilan gorevi yillik izin, hastalik, mazeret durumlarinda yerine getirecek diger personelin kadro unvaninin belirlenmesi
gerekmektedir. Kadro Unvani Daire Bagkan1 olan bir Harcama Yetkilisi gorevlisinin yoklugunda Sube Miidiirlerinden birine yetki devri yapmasi
buna Ornektir.
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5. Gorevin Tanimlanmasi

Bu alanda gorev tanimima kisa ve ozet olarak yer verilmesi beklenmektedir. Gorevin yetki gorev ve sorumlulugunun tanimlandigr ilgili
mevzuata gore tanimlanmasi ilkedir. Harcama Yetkilisi Gorev Tanim Formunda goérevin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa
gore “Biit¢eyle 6denek tahsis edilen (...) Harcama Biriminin biitgesinden harcama yapilabilmesine harcama talimat1 vererek yetkili olan, harcama
talimatinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulii ile gergeklestirmeyle gorevli
olanlara iligkin bilgiler yer vererek biitce ilke ve esaslarina, kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumlu yonetici” olarak tanimlanmasi buna Ornektir. Ancak yiriirliikteki birincil mevzuatta veya idarelerin yazili prosediir
olarak diizenledigi ikincil mevzuatta yer verilmemis gorevlerin tanimlanmasinda; tanimmin gorevin sinirlarini, yetki ve sorumluluklarini
belirleyecek sekilde yapilmasi beklenmektedir. “Arsiv Sorumlusu” gorevinin “Sorumlulugu altinda bulunan arsivi korumak; yetkisiz personelin
arsive girmesine izin vermemek, arsiv evrakinin tasnifinden sorumlu olmak.” gibi tanimlanmasi buna 6rnektir.

6. Temel Gorev ve Sorumluluklarinin Belirlenmesi

Bu alanda tanimi verilen gérevin gorev ve sorumluluklarinin ilgili mevzuattaki hiikiimlere gore belirtilmesi gerekmektedir. Dekan Kadro
Unvanli Fakiilte Yéneticisinin gorev tamim formunda 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile sayilan gérev ve sorumluluklari siralanarak
belirtilmesi buna Ornektir. Bir gérevin gorev ve sorumluluklar1 birincil ve ikincil mevzuatta agik olarak belirtilmemisse ilgili mevzuat
hiikiimlerinden faydalanarak gorevin ¢ercevesi ¢izilebilir. “Arsiv Sorumlusu” gorev unvaninin goérev ve sorumluklariin “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine gore gorev ve sorumluluklari belirlenebilir.

7. Yetkilerin Belirlenmesi

Yetkilerin belirlenmesinde tanimi verilen gorevin bagli oldugu mevzuat hiikkiimlerinden faydalanilmasi gerekmektedir. Bu alanda tanimi
yapilan gorevin yetkilerin belirtilerek; gorevin ifasinda nelerin yapilmasina izin verildigi tanimlanmis olur. Boylelikle tanimi verilen gorevi ifa
eden personel, gorevi ile ilgili yetkilerinin sinirlari gergevesinde hareket edecektir. Bir goérevi uygulayanin, kontrol edenin ve onaylayanin farkli
kisilerin uhdesinde olmasini saglamaya yonelik tasarlanan i¢ Kontrol Sisteminde mali ydnetim siirecindeki harcama yetkilisi, gergeklestirme
gorevlisi ve veri girig personeli farklilastirmasi buna 6rnektir. Mali Yonetim Sisteminde veri giris personeli olarak calisan bir satin alma gorevlisi,
harcama yetkilisinin kullanabilecegi harcama yetkisini kullanamamasi buna ornektir.
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8. Gorev icin Gerekli Beceri ve Yeteneklerin Belirlenmesi

Bu alanda gorev i¢in gerekli beceri ve yetenekler belirlenirken tanimi verilen gorevin ifasi i¢in gerekli ehliyet ve liyakat sartlarinin siralanmasi
beklenmektedir. Sofor gorev tanimi igin “En az 5 yildir E simifi ehliyete sahip olmak™ ilgili gérev icin aranan beceri ve yeteneklere ornektir.
Akademik unvan, egitim sertifikalari, Universitelerin belirli boliimlerinden mezun olma sart” gibi nesnel 6lgiitlerle beceri ve yetenekler
belirlenmeli; “organizasyon kabiliyeti, diksiyon, halkla iliskiler” gibi 6znel sartlara yer verilmemelidir.

9. Gorevin Diger Gorevlerle iliskisinin Belirlenmesi

Bu alanda tanimi1 verilen gorevin ifasinda diger gorevlerle iliskisi verilecektir. Mali Yonetim Siirecinde harcama yetkilisi, gerceklestirme
gorevlisi veya maas mutemedi/satin alma personeli arasindaki is akis silirecine gore belirlenmis iliskinin bu alanda belirtilmesi buna 6rnek
olabilecegi gibi, Fakiilte Sekreteri kadro ve gorev unvanli personelin 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa gore dekan veya fakiiltenin diger
organlariyla olan iligkisi bu alanda belirtilebilinir.

10. Yasal Dayanaklar

Bu alanda tanim1 verilen gorevin yetki, gorev ve sorumlulugunun belirlendigi yasal dayanaklara yer verilecektir. Harcama yetkilisi gérev tanimi
icin “5018 say1li Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Harcama Yetkilileri Hakkinda (1)
Sira No’lu ve 2 Sira No’lu Tebligler buna 6rnektir.

11.Onay BolUmU

Tanimi verilen gorevin ilgili personele tebligen bildirilmesi gerekmektedir. Elektronik Imza Kanunu sonrasi resmi yazismalarin elektronik
ortamda yiiriitiiliiyor olusundan dolay1 resmi yaz1 ekinde EBYS iizerinden “kisiye dagitim” olarak ilgili kisiye e-imzal1 olarak {ist yoneticisi
tarafindan tebligen rica edilen evrak ile de gonderilebilinir.

12.lizinlerde Vekalet Edecek Kisi

Bu alanda tanimi verilen gorevi ifa edecek personelin yoklugunda yerine vekalet edecek kisiye ait bilgilere yer verilmeli ve ayrica bu gérev
formu 11. Onay Boliimiinde belirtilen usullerle vekil personele bildirilmelidir.
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Gorsel-1: Gérev Tanimi Formu Ornegi

SAGLIK BiLIMLERI UNIVERSITESI Tiolz. Ny SCDRTRH

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg 1k Yayn Tarihis 0202

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi, Birim Gorevlisi Revizyon No/Tarih:
Gorev Tamm Formu

Birim Adi

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

Giirevin Bagh
Bulundugu
Kadre Unvam

Mali Hizmetler Uzmani, Mali Hizmetler Uzman Yardimeist, Sef, V.HK.I.,
Bilgisayar Isletmeni

Girev Unvam

Birim Gérevlisi

Bagh
Bulundugu
Yiinetici

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mildiiril/Strateji Gelistirme Daire Baskan

Astlar
{Altindaki
Bagh Girev
Unvanlar)

Yetki ve
Giirev Devri
Yapilan
Personel
Kadre Unvani

Daire Baskaninin Gérevlendirecegi Difer Personel

Giirevin
Tanim

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi, Birim Gorevlisi olarak Stratejik Plamin
hazirflanmasimi  koordine etmek, Strateji Gelistirme Kurulunun sekreterya
hizmetlerini yerine getirmek, plamn uygulama déneminde izleme ve degerlendirme
raporlarim hazirlayip Strateji Gelistirme Kuruluna sunmak, faalivet sonuglarim
igeren birim ve idare faalivet raporlarini hazirlamak.

Temel Girev
ve
Sorumluluklar

1. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hilkiimet programi
gergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalanm belidemek,
amaglarm olusturmak lizere gerekli ¢alismalan yapmak.

. Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite olciitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek difier girevleri yerine getirmek.

. Idarenin y@netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak

. Idarenin gorev alamina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililifini ve
tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yvapmak.

. Yeni hizmet firsatlanimi belirlemek, etkililik ve verimliligi Gnleyen tehditlere
tedbirler almak.

. Kurum i¢i kapasite arastirmasi vapmak, hizmetlerin etkililiini ve yararlanica
memnuniyetini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmalk.

. Idarenin tstiinlik ve zayifliklarim tespit etmek.

. Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

. Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz
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© IUGIVINI USIUIHUR VU LOY IR WSPIL LU
. ldarenin gdrev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini ylirlitmek.
. Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz

etmek.

. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri Bilgi Islem Daire Baskanlif

tarafindan yerine getirilmesini saflamak.

. Yonetim bilgi sisteminin geligtirilmesi galigmalarimi Bilgi islem Daire

Baskanh tarafindan yiiriitiilmesini saglamak.

Standart Form Kalite Komisyonu Onay Tarihi:

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok, Ne: SGDB.GTE.01

Strateji Gelisgtirme Daire Baskanhg 11k Yayin Tarihi: 097202,

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi, Birim Gorevlisi Revizyon No/Tarkh:

Girev Tamm Formu

12.
13.

Istatistiki kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

Idarenin stratejik planlama calismalarma yénelik bir hazirhk programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtivag duyulacak efitim
ve damsmanhik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik
planlama ¢alismalarim koordine etmek.

Strateji Geligtirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

. Idarenin stratejik plan ve performans programimn hazirlanmasimi koordine

etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi calismalarim yiiriitmek.

. Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
. [dare faaliyet raporunu hazirlamak.
. Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarim yilriitmek

Yetkiler

. Stratejik Plan Hazirlama Programma gore stratejik plan hazirliklarina

baslanmasi gerekti@ini Ust Yoneticiye iletmek.

. Iz]eme ve degerlendirme raporlarimin olusturulabilmesi i¢in Universiteler

Igin  Stratejik Plan Hazirlama Rehberinde belirtilen kriterlere gore
performans hedeflerinden sorumlu birimlerden veri talep etmek.

. Birim faaliyet raporlarimn hazirlanabilmesi igin mali yil sonunda Ust

Yonetici imzasiyla harcama birimlerine ¢afri yapilmasini saflamak.

. Stratejik Plan Hazrlama Takvimine gore Stratejik Planlama Ekibini

belirlenen zaman dilimlerinde planlama ekibi baskani imzasiyla toplantiya
gafrilmalarim saflamak.

Giirev Igin
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

. Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilgiler, Iktisat, Isletme, Yonetim Bilimleri

veya Siyasal Bilgiler Fakiiltelerinden mezun olmak.

. MEB Onayh Bilgisayar isletmeni Sertifikasina sahip olmak.

Giirevin Diger
Girevlerle
iliskisi

. Biitge, performans programu ve yatinm programlanmin stratejik plan ile

kalkinma planlarina uygunlugu saflamak.

Yasal

. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
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Yasal
Dayanaklar

. 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
. Strateji Gelistirme Birimlerinin  Calisma Usul Ve Esaslan Hakkinda

Yénetmelik

. Kamu Iidarelerince Hazrlanacak Stratejik Planlar Ve Performans
Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda

Yinetmelik

Onay Bollimii

Bu formda agiklanan gbrev tanimim okudum, anladun; burada belirtilen kapsamda

girevi yerine getirmeyi kabul edivorum.

Tebelliig Eden

Teblig Eden

Mustafa SARIDEMIR

Abdullah BAKAR

02.09.2022

02.09.2022

Imza

imza

izinlerde
Yerine
Vekalet
Edecek
Personel

Standart Form Kalite Komisyonu Onay Tarihi:
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. PERSONELE BILDIRILMESI ve DUYURULMAS|

Gorev Tanimi Formlart ile belirlenen gorevlerinin ifasindan sorumlu personellere ilgili gorev tanim formlar1 teblig-tebelliig belgesi
diizenlenerek ydneticisi tarafindan yazili olarak bildirilmelidir. Tlgili gérev tanim formlarmin bir 6rnegi teblig-tebelliig belgesi ekinde personele
verilmeli, bir 6rnegi ise personel 6zliik dosyasinda muhafaza edilmelidir.

I¢ kontrol sistemi kapsaminda gerceklestirilecek eylemlerin birim web sitelerinde agilacak olan i¢ kontrol/kalite alt baslikli meniide
kullanicilarin erisimine sunulmasi ve duyurulmasi gerektiginden ilgili Gérev Tanimi Formlari 1slak imzasiz niishalar olarak birim web sitelerinde
yayimlanmalidir.

Gorev Tanim Formlari, gérev dagilim ¢izelgelerinden farkli olarak ilgili kisiyi tanimlamaktan g¢ok gérevin siirlarini ¢izdiginden birim web
sitelerine teblig-tebelliig boliimii olmadan yiiklenebilinir.




“Gorev Tanimi Formu Hazirlama Kilavuzu” Kamu i¢ Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkelere Gére Hazirlanmis Olup;
Bilgi Talebi, Oneri ve Elestirileriniz icin

lletisim: strateji.ickontrol@sbu.edu.tr

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Eylil-2022
ISTANBUL
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