[image: image1.png]




	[image: image1.png]
	SELÇUK ÜNİVERSİTESİ      
	Dok.Kodu
	İSG-PR-06

	
	
	Yayın Tarihi
	13.06.2022

	
	İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Revizyon No
	00

	
	İSG GÖREV TANIMLARI HAZIRLAMA VE DAĞITIM PROSEDÜRÜ
	Rev.Tarihi
	00.00.202..

	
	
	Sayfa No
	1/2



1. AMAÇ: Bu    prosedürün   amacı; üniversitemizin akademik ve idari birimlerinde görev tanımların   hazırlanması   ve   hazırlanırken dikkat   edilecek   hususları belirlemek.
2. KAPSAM: Selçuk üniversitesi akademik ve idari birimlerinde var olan tüm görevleri  kapsar.
3. TANIMLAR: 
· Görev  Tanımı: Bir  kuruluşun  üst  düzey  yöneticilerinden  başlayarak  en  alt  düzey  çalışanına  kadar  bütün personelin   kime bağlı  çalıştığı  ,  görevi  ,  sorumluluğu  ve  yetkilerinin  tarif  edildiği  dokümanlara  verilen isimdir.
· Yetki: Belirlenen  amaçlara  ulaşmak  için  karar verme  ve başkalarına  iş  gördürme  hakkıdır. 
· Sorumluluk: Kişinin  kendine  ve başkalarına  karşı  yerine getirilmesi  gereken  yükümlülüklerini  zamanında yerine  getirmesi  zorunluluğudur.
4. SORUMLULAR: Bu  prosedürün  hazırlanması,  revizyonu,  iptali,  dağıtılması  ve  arşivlenmesinden Kalite  Yönetim  Birimi ve Yönetim  Temsilcisi,  uygulanmasından  tüm  birim  amirleri  ve çalışanlar  sorumludur.
5. UYGULAMALAR: Görev  tanımlarının  hazırlanması, onaylanması, tebliğ-tebellüğ edilmesi, iptali ve revizyonu gibi  çalışmalarda dikkat  edilecek  hususlar aşağıda belirtilmiştir:
5.1 Organizasyon  içerisinde  yer  alan  her  görev  için  bir görev  tanımı  hazırlanır.
5.2 Görev  tanımları  kişilerle  değil,  yapılan  işle  ilgili  olmalıdır. 
5.3 Kurumun  hedefleri  ve süreçleri  ile  uyumlu  olmalıdır.
5.4 Görev  tanımı  hazırlanırken  birimdeki herkesten  görevle  ilgili  bilgi  alınır.
5.5 Görev  tanımı  hazırlanırken  önce  yasalarla  belirlenmiş  görevler  dikkate  alınmalıdır.
5.6 Görev  tanımları  yasalara  uygun  olmalıdır.
5.7 Görev  tanımlarında;  çalışanların birimi, görev adı, görev alanı,  kadro  ünvanı,    görevi,  bağlı  olduğu  üst  amir,  sorumlu  olduğu  alt birimler,   görevin   kısa   tanımı, görevin sorumlulukları   ve   yetkileri, yasal dayanakları, çalışanın tebellüğ taahhüt imza yeri, üst amirinin tebliğ imza yeri    yer almalıdır  (STF-FR-22 Görev  Tanımı Formu).
5.8 Görev tanımları Kalite üst ve alt komisyonları ile birimlerin amirlerinin katılımıyla genel olarak belirlenerek taslak hazırlanır. Kalite birimi tarafından formatta düzenlenen görev tanımları dekanlık birim çalışanlarının görüş ve önerileri alınmak üzere web sayfası üzerinde yayımlanarak tüm çalışanlarla paylaşılır. Görev tanımları taslakları  bir ay kadar askıda kalır. Gelen düzeltme önerileri sonrası Kalite Birimi tarafından Görev Tanımlarının son hali tamamlanır ve yeniden web sayfasında yayımlanır (https://www.selcuk.edu.tr/tip/Ayrinti/15844-gorev-tanimlari). 
5.9 Hazırlanan görev tanımları,  Kalite Birimi, Kalite Komisyonu Başkanı, Dekan Yardımcısı ve dekan tarafından onaylanır. Bu  hazırlanan  imzalı görev tanımları, Kalite Yönetim   Birimi tarafından “orijinal kopya” olarak arşivlenir.

5.10  Görev tanımlarının son hali kurum amiri tarafından onaylanarak kurum web sayfasında yayımlandıktan sonra; tüm çalışanlara tebliğ ve tebellüğ edilmesi   için birim amirlerine görev tanımları gönderilir. Her birim amiri tüm çalışanlarına ilgili görev tanımlarını tebliğ-tebellüğ kısmını personel ve birim amiri imzalayarak ve personele “Görev Tanımı Zimmet Listesini de”  imzalatarak Dekanlık Personel İşleri Birimine gönderir. Tebliğ-Tebellüğ edilen  ıslak imzalı görev tanımları personelin özlük dosyasına konur  (STF-FR-3 Görev Tanımı Zimmet Listesi).
5.11  Personel görev tanımlarına kurum web sayfasındaki “Göre Tanımları” linkinden ulaşarak okur, çıktısını alır, arşivler. Gerektiğinde görevlerinde değişiklik olduğunda, değişiklik önerisini yazılı olarak Kalite Birimine bildirerek görev tanımının revizyonu yapılır.
5.12 Hazırlanan, onaylanan, dağıtılan, yayınlanan ve takibinin yapılması için görev tanımlarının güncel listesi de Kalite birimi tarafından oluşturularak web de yayımlanır (STF-FR-4  Görev Tanımı Güncel  Listesi).
5.13 Fakülteye yeni başlayan, görevi veya ünvanı değişen her personel için; Personel işleri birimi tarafından, oryantasyonunu (işe uyumunu) sağlamak amacı ile, ilgili olan görev tanımının çıktısı alınarak, ilgili personele birim amiri tarafından tebliğ-tebellüğü yapılarak, ıslak imzalı görev tanımı Personel işleri Birimine, özlük dosyasına konulmak üzere gönderilir.
5.14   Birimlerde   çalışanlara   tebliğ   edilen   görev  tanımları, web sayfasındaki yayımlanan   görev   tanımlarından   farklı   olamaz.   Görev   tanımları   sürekli   bir dokümandır bir  kere  hazırlanır.  Kişilere göre  değiştirilmez. Değişiklik, birim amiri tarafından yazılı olarak Kalite birimine bildirildikten sora prosedüre göre revizyonu yapılır.
5.15 Personelin görev  tanımlarının  güncel olmasının takibinden   amirler   sorumludurlar. Onaylanan Görev  tanımları Amiri  tarafından personele  tebliğ  edilir. Görev  tanımlarının  bir  sureti personelin  özlük  dosyasına  konmak  üzere  Dekanlık Personel  İşleri Birimine gönderilir  ve bir   sureti de   birimde muhafaza   edilir. Personelin  birimi  ve  görevi  değişmedikçe  tebliğ  edilen  görev  tanımı  geçerlidir. Personelin her  amir değiştiğinde  yeniden  görev  tanımının  tebliğine  gerek yoktur.
6.  KAYITLAR: Bu prosedürün uygulanması sonucu ortaya çıkan dokümanlar ilgili birimler ve Kalite Yönetim Birimi tarafından muhafaza edilir.
7. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 
a)  Dış Kaynaklı Dokümanlar: 
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 124  sayılı Yükseköğretim Üst kuruluşları  ile Yükseköğretim Kurumlarının  İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde  Kararname,
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği.
b)  İç Kaynaklı Dokümanlar:  
· Görev Tanımı Zimmet Listesi,
·  Görev Tanımı Güncel  Listesi,
·  Görev  Tanımı Formu.
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*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzalı, güncel ve kontrollü olup; elektronik ortamda olan veya  baskısı alınmış olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” özellikli  belgedir.
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