
 GÖREVLER GÖREV TANIMLARI  

 

 

 
Kamu İç Kontrol Standartlarında da ifade edildiği üzere idarelerin birimleri ve alt birimlerince 

yürütülecek görevlerin yazılı olarak tanımlanması, personelin görevlerini ve bu görevlere 

ilişkin yetki ve sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesinin oluşturulması gibi 

hususlar idarenin misyonunun gerçekleştirilmesi açısından önemlidir. 

 
Görev tanımlarının asgari olarak aşağıdaki bilgileri içermesi gereklidir; 

 Birim ve alt birim 

 Görev adı (unvan adı) 

 Görevin bağlı bulunduğu unvan 

 Yetkinlik düzeyi (bilgi, problem çözme, sorumluluk alanları) 

 Temel görev ve sorumluluklar 

 Yetkiler 

 Görev İçin gerekli beceri ve yetenekler 

 Diğer görevlerle ilişkisi 

 Onay bölümü ve personele tebligata ilişkin bölüm 

 
Meslek Yüksekokulumuzda görev tanımları ‘Yönetim Birimi Görev Tanımları’, ‘Akademik 

Birim Görev Tanımları’ ve ‘İdari Birim Görev Tanımları’ alt başlıkları şeklinde alt başlıklar 

halinde düzenlenmiştir. 


