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TALİMAT

	Konu:

  GÖREV TANIMI HAZIRLAMA

	
	No:TA005
	Değ.No: 01
	Sayfa No: 1/2
   

	1- AMAÇ
Firma bünyesinde mevcut  personelin istenilen nitelik, görev ve sorumluluklarının tanımlanması ve yazılı hale getirilerek personelin bilgisine sunulması.

2- KAPSAM

Firma bünyesindeki tüm görevleri kapsar. 

3- UYGULAMA ALANI
Firma bünyesindeki tüm birimler ve personel tarafından uygulanır.

4- TANIMLAR
GÖREV  TANIMI : Bir organizasyondaki görev yerleri veya kişilerin görev ve sorumluluklarının

istenilen niteliklerinin, ilişkide olduğu kişi ve departmanların, organizasyon şemasında bağlı yerinin yazılı olarak tanımlanmasıdır. 

5- TALİMAT DETAYI
5.1- Görev Tanımının Hazırlanması :

Görev  tanımı ilgili görevin sorumlu ilk amiri tarafından hazırlanır. Genel Müdürün görev  tanımını Genel Müdür hazırlar ve onaylar. Bunun için Görev Tanımı Formu (Format No:0500F01) kullanılır. Görev tanımı formunda aşağıdakiler mevcuttur : 

5.1.1- Logo ve formun adı 

5.1.2- İlgili bölüm

5.1.3- Görev :Görevin adı yazılacaktır.

5.1.4- Yayın tarihi

5.1.5- Görevin Tanımı : Maddeler halinde kısa ve öz yazılmalıdır. Görev tanımında aşağıdakilerin açıkça ifadesi gerekir.

- Görevliden istenen nitelikler

- Görevin bağlı olduğu ilk amir

- Kalite sorumluluğu olan her kişinin bu konuyla ilgili görevleri

- İlişkide bulunduğu departmanlar

- Kendisine bağlı birimler

- Kendisi olmadığında yerine bakacak kişi

- Yerine bakacağı kişiler

5.1.6- Görevlinin ismi ve imzası 

5.1.7- Hazırlayanın ismi ve imzası

5.1.8- Onay : Görev tanımları hazırlayanların amiri veya Genel Müdür tarafından onaylanır.



	Hazırlayan:

Kalite Müdürü


	Onay:

Genel Müdür
	Yayın Tarihi:

 10.01.2020
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	5.1.9- Değişiklik : Görev Tanımı Formunda ilgili yerlere değişiklik numarası ve tarihi yazılmalıdır. 

5.1.9.1- Periyodik olarak üç yılda bir kez

5.1.9.2- Görev kapsamı değiştiği zaman  görev tanımları değişir.

5.1.10- Sayfa No :

5.2- Dağıtım :Görev Tanımları

5.2.1- Görevli personele 

5.2.2- Kalite Müdürlüğü’ne dağıtılır. Görev tanımının orjinali dökümanı hazırlayan kişide kalır.          

5.3- Uygulama :Görev tanımları ilgili eleman tarafından uygulanır. Bu nedenle ilgililere en yakın alanda bulundurulmalıdır.

5.4- İzlenebilirlik :Kalite Müdürlüğü`nce görev tanımlarının tüm değişiklikleri muhafaza edilir.

 6. KAYITLAR

FORM NO              ADI                                        SAKLAMA SORUMLUSU          SAKLAMA SÜRESİ

TA005               Görev Tanımı                                     Kalite Müdürlüğü                               3 yıl


	Hazırlayan:

Kalite Müdürü


	Onay:

Genel Müdür


	Yayın Tarihi

10.01.2020
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