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GÖREV TANIMLARI 

Gülümser ARGON* 

ÖZET 

Görev tanımları genel olarak belirli bir işle ilgili ana görevler, so -

rumluluklar ve verilen yetkilerin gösterildiği bir belgedir. Görev 

tanımları, iş analizlerinden yararlanılarak oluşturulur. İş analizi. her 

bir işin yapılabilmesi için gerekli koşul ve standartları belirlemedir. 

Yönet ic i  hemşire ler  i ş  anal iz inden sonra görev tanımlar ı  yap -

malıdırlar.  Böylece işler daha net,  objektif  ve örgüt beklentileri 

doğrultusunda yerine getirilebliecektir.  

Her örgüt belirli hedeflere ulaşmak amacıyla kurulmaktadır.  He -

deflere ulaşmak için, örgüt içinde çalışanlar arasında iş bölümü, görev, 

sorumluluk ve yetkilerin neler olacagının belirli kurallara göre sap -

tanması gerekmektedir.  Örgüt içinde yapılan işlerle ilgil i  işbölümü, 

görev, yetki ve sorumluluklar saptanırken görevler arasında yetki ve 

so ru mlu luk  aç ı s ından  b i r  ba sa mak land ı r m ada  yap ı l mak tad ı r .  İ ş  

bölümü ve basamaklandırmayı  tu tar l ı  b ir  b içimde  yapabilmek iç in  

varolan her görevin mesleki ve teknik özellik ve niteliklerinin bilin -

mesi gerekir. Örgüt içindeki uygulamaların başarılı olabilmesi için, 

görevler in  birbir ler iyle  olan s ınır lar ının  ve bağlantı lar ının çizi lmesi  

ve uygulamada ortaya çıkan aksaklıkların giderilmesi, görev ve sorum -

luluklar arasında dengeli bir dagılımın sağlanması koşuldur.  

Örgüt iç indeki tüm bir imler planlama sürecine kat ılmal ı ve in -

sangücü kaynaklarının yönetiminde önemli rol oynamalıdırlar (2).  

Bir örgütün yapısı amaçlarını gerçekleştirecek işlerden oluşur. Bir 

işin gerçekleştirilmesi için işin görevlere bölünmesi gerektiğinden işin  
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yapısını görevler oluşturur. Görev, bir işin gerçekleştirilmesi için bir 

ç a l ı ş a n a  i ş yü k ü  k a p s a m ı  i ç i n d e  v e r i l e n  i ş l e m  v e  e y l e m l e r d i r .  

Böylece görevler bir iş in ,  iş lerde örgütün yapıtaşlar ıdır.  Örgüt bir 

görevin yapılması için bütçesinden belirli bir ödenek ayınr. Bu neden le  

her  görev aynı  zamanda bir  kadrodur.  Ayrıca her  görev bi r  ma -

kamclır. Görevin sıradizinsel yerine makam denilmektedir. Görevler 

birbirini denetleyecek, yönetecek biçimde dizilip güçIendirildi ğinde 

s ı r a d i z i n s e l  b i r  ya p ı  o l u ş u r .  G ö r e v l e r  i ş l e r i n  ç a l ı ş a n l a r a  p a y -

laş t ı r ı lmas ı  olduğundan her  örgüt  bu Işbölümünü kendi  kural lar ına 

göre yapar (I). 

Bir örgüt içinde bulunan işlerin içeriklerinin ve tanımlannın sap -

tanması sırasında o örgütü niteleyen özelliklerin gözönüne alınması 

gerekir.  Bir  örgütün özel liklerinin  oluşmasında rol  oynayan çeşit l i  

faktörler vardır. Bu faktörlerin en önemlileri şunlardır (5) :  

1.  Örgüt iç inde uygulanmak istenen Ilkeler  

2.  Örgütün  teknolo j i k  düzeyi  

3.  Örgüt içinde çalışanlar ile yönetim arasındaki il işkilerin türü  

4.  Örgüt iç inde halen ça l ı şmakta olan k iş i ler in  yetenekler i  

5.  Insan lar ın  ps iko lo j ik  ve  sosya l  gereks in imleri  

6.  Iş ler  arasında birbir ini e tki leyen gerekler.  

İşbölümü yalnız örgütte çalışanlar için değil, örgütün insangüeü ge -

reks in imin i  karş ı lamak iç in  yen i  a l ınacak  ça l ışan la r  aç ıs ından da 

önemlidir. Örgütün insangücü gereksiniminin ortaya çıkarılması için 

ö r g ü t ü n  a m a ç l a r ı n ı  g e r ç e k l e ş t i r e c e k  i ş l e r i n  t e k  t e k  e l e  a l ı n ı p  

düzenlenmesi gerekmektedir (1, 4).  

G örev  t an ımlamas ı  yapmadan  önce  ö rgü t te  yap ı lmak ta  o l an  

i ş l e r in  n i t e l ik l e r in in  s ap tanmas ı  amac ıyla  i ş  ana l i z i  ça l ı şma la r ı  

yapılmaktadır.  İş  analiz i ;  bel ir l i  b ir  iş in  sorumluluklar ı  ve yapıl ış  

işlemleri ile ilgili bilgilerin toplanması ve toplanan bu bilgilerin ince -

l e n m e s i  s ü r e c i  o l a r a k  t a n ı m l a n ı r  ( 5 ) .  I ş  a n a l i z i ,  h e r b i r  i ş i n  

yapılabilmesi için gerekli koşul ve standartları belirlemedir. Belirli bir 

iş için gerekli ;  o iş kapsamındaki görevler v e sorumluluklar,  her bir 

Işle ilgili yapılması gerekli görevler, kişilerin nitelikleri (beceri, yete -

nek, bilgi ve özellikler) araştınlır. Bu yolla, bir iş için gerekli eğitim. 

deneyim,  akı l,  k iş i l ik ve f iz iksel güç  g ib i  etmenler  iç in s tandart lar  

oluşturulmaktadır (2, 3, 4).  

İ ş  ana l iz i  yap ı l ı rken  önce l ik le  i ş  gene l  ç i zg i le r iyl e  t an ımlan ı r  

ve  o  i şe  i l i şk in  b i lg i le r  top lan ır .  Işe  i l i şk in  b i lg i  top lama amacıyla  
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denetçi konferanslar ,  gözlem, görüşme, soru kağıtlar ı ,  kontrol liste -

le r i .  i ş  günce le r in in  ince lenmesi  g ib i  çeş i t l i  yön temler  ge l i ş t i r i l -

miştir (1, 4. 5).  

Bilgi sağlamak amacıyla geliştirilen bu yöntemlerin her birinin 

birbirine göre daha üstün veya yetersiz yönleri bulunmaktadır. İş ana -

lizi yapacak olan yöneticinin kendi alanına ilişkin en uygun bilgi top -

lama aracını kendisinin saptaması gereklidir.  

I ş  a n a l i z i  yo l u  i l e  i ş  h a k k ı n d a  e l d e  e d i l en  b i l g i l e r l e  g ö r e v  

tanımi. .malan yapılı r .  Görev tanımlan genel olarak bel ir l i  b ir iş le  i l -

gili ana görevler, sorumluluklar ve verilen yetkileri!' gösterildiği bir 

belgedir (1. 2. 3. 5). 

Görev tanımı için iş analizi i le toplanan bilgiler belirli bir düzen 

içinde sıra lanır lar.  Böylece bir iş in  görev, yetki ve sorumluluklar ı.  

i ş le r in  yap ı l ı ş  b iç imi  ve  s ı ras ı  be l i r lenmiş  o lmaktad ı r .  B i r  görev  

tanımında şu bölümler bulunmalıdır (1, 5).  

1. Görevin Kimliği : Bu bölümde görevin adı, varsa sıra sayısı,  

görevin bağlı olduğu bölüm, yapıldığı birim, görevin ilişkin olduğu işin 

adı, sınıfı gibi bilgiler bulunmalıdır.  

2. Çalışanın Nitelikleri :  Görevin yapılabilmesi için çalışanda 

a ranacak öğren im,  deneyim,  k iş i l ik  öze l l ik le r i  be l i r lenmel id ir .  Ba -

zen istenen zihinsel ve bedensel özelliklerde bu bölümde yer almak -

tadır. 

3. Kim Tarafından Denetlendiği ve Kimi Denetlediği : Belirli bir işte 

çalışan kişinin kimden emir alacağını ve kimlere emir vereceğini be -

lirlemeye yarar.  

4. İşin Bir Özetinin Verilmesi : Bu bölümde yapılacak işlem ve ey -

lemlerin kısa bir özetine yer vermek ilk anda görevin ne olduğunu anla -

maya yardım etmektedir.  

5. Y a p ı l a ca k  G ö re v l e r in  S ı r a  i l e  Y az ı l ma s ı  :  İ ş i  o l u ş t u r an  

görevle r  s ı ras ıyla  tek  tek  gös te r i lmel id i r .  Görevle r  gös te r i l i rken  

bun la r ın  ne  ö l çüde  yap ı lmas ı  ge rek t iğ i  de  gös te r i lme l id i r .  Kimi  

görev le rde  bu  ö lçü le r in  gös te r i lmes i  zo rdu r .  Ancak  bu  ö lçü le r in  

gösterilmesi,  çalışanın performansını değerlendirmede yardımcı ol -

maktadır.  

6. İş in  Diğer Iş ler le Olan Il işki ler i :  Bu bölümde görevin,  iş i  

oluşturan diğer görevlerle ve örgüt içindeki başka görevlerle nasıl bir  
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i l işki  içinde bulunacağı ,  bağlanacağı  Cı s t  g ö r e v l e r ,  k e n d i s i n e  

bağlanacak alt görevler yer almalıdır.  

7.  Işte Kullanılan Makina, Araç ve Malzemeler :  Işin yapımı 

s ı ras ında  kul lanı lan  makina ,  a raç  ve  malzemeler in  be l i r l enmes i ,  

o işle ilgili  eğitim araçlarının belirlenmesi açısından yararl ı  olabi lir. 

8.  Çalışma Koşulları : Işin fiziksel özellikleri, ödeme, çalışma saat -

leri, izinler gibi konular bu bölümde belirtilmelidir.  

9.  Yukarıda belirlenen konularla ilglll gerekli açıklamalar.  

Tüm bu b i l gi le re  yer  veren  görev  tan ımla r '  geniş  kapsaml ı  

tanımlardır. Bazı örgütlerde daha kısa, özet halinde görev tanımlar' 

kullanılabilmektedir.  

Yönetici hemşireler belirli bir işe bir kişi yerleştirmede!' önce o işe 

i l i ş k i n  g ö r e v l e r i  v e  b e l i r l i  b i r  i ş t e k i  k i ş i n i n  p e r f o r ma n s ı n ı  

değerlendirmeden önce de performansı!' herşeyden önce o kişiden 

istenenler olduğunu bilmelidirler (4). Iş analizleri ve görev tanunlan 

onlara bu verilen sağlayacaktır .  Eğer  çalışt ıkları  örgütle son za-

manlarda  yapı lmış  görev tan ımlan  yoksa  böl f lmler indek1 herb i r  

iş  iç in görev tanımlaması  yapmalıdırlar  ve başlangıç için yarar -

lanabilecekleri  örnek görev tammlan ilgili  kaynaklarda bulunmak -

tadır. 

SUMMARY  

Job Descriptions 

Job descriptions are contain specifications that are the require -

ments for the job, major duties and responsibilities, and the organiza -

tional relationships of a giyen position. Job descriptions are derived 

from job analysis. Job analysis means determining  the exact require-

ments and standards necessary for each job to be completed. After job 

analysis has been completed, the nursing manager can design written 

job descriptions. If job descriptions are created following a systematic 

process of job analysis, the work to be accomplished is much clear, more 

objective in terms of organizational expectations.  
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