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GOREYV TANIMLARI

Giiliimser ARGON*

OZET

Gorev tanimlar1 genel olarak belirli bir isle ilgili ana goérevler, so-
rumluluklar ve verilen yetkilerin gosterildigi bir belgedir. Goérev
tanimlari, is analizlerinden yararlanmilarak olusturulur. is analizi. her
bir isin yapilabilmesi icin gerekli kosul ve standartlari1 belirlemedir.
Yonetici hemsireler is analizinden sonra gorev tanimlari1 yap-
malidirlar. Béylece isler daha net, objektif ve o6rgiit beklentileri
dogrultusunda yerine getirilebliecektir.

Her orgiit belirli hedeflere ulagsmak amaciyla kurulmaktadir. He-
deflere ulagsmak icin, Orgiit icinde c¢alisanlar arasinda is boliimii, gorev,
sorumluluk ve yetkilerin neler olacaginin belirli kurallara gore sap-
tanmas1 gerekmektedir. Orgiit icinde yapilan islerle ilgili isboliimii,
gorev, yetki ve sorumluluklar saptanirken gdrevler arasinda yetki ve
sorumluluk agisindan bir basamaklandirmada yapilmaktadir. Is
bolimi ve basamaklandirmay: tutarlt bir bi¢cimde yapabilmek igin
varolan her gorevin mesleki ve teknik 6zellik ve niteliklerinin bilin-
mesi gerekir. Orgiit icindeki uygulamalarin basarili olabilmesi igin,
gorevlerin birbirleriyle olan sinirlarinin ve baglantilarinin ¢izilmesi
ve uygulamada ortaya ¢ikan aksakliklarin giderilmesi, gérev ve sorum-
luluklar arasinda dengeli bir dagilimin saglanmas1 kosuldur.

Orgiit igindeki tiim birimler planlama siirecine katilmal1 ve in-
sangiicli kaynaklarinin yonetiminde 6nemli rol oynamalidirlar (2).

Bir 6rgiitiin yapist amacglarin1 gerceklestirecek islerden olusur. Bir
isin gergeklestirilmesi i¢in igin gorevlere boliinmesi gerektiginden isin
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yapisint gorevler olusturur. Gorev, bir isin gergeklestirilmesi i¢in bir
calisana isyiki kapsami ig¢inde verilen igslem ve eylemlerdir.
Boylece gorevler bir isin, islerde orgiitiin yapitaslaridir. Orgiit bir
gbrevin yapilmasi i¢in biitgesinden belirli bir 6denek ayinr. Bu nedenle
her gdrev ayni zamanda bir kadrodur. Ayrica her goérev bir ma-
kamclir. Gorevin siradizinsel yerine makam denilmektedir. Gorevler
birbirini denetleyecek, yonetecek bigimde dizilip giliclendirildiginde
siradizinsel bir yapi olusur. Gorevler islerin g¢alisanlara pay-
lastirilmas1 oldugundan her orgiit bu Isbolimini kendi kurallarina

gore yapar (I).

Bir orgiit icinde bulunan islerin igeriklerinin ve tanimlannin sap-
tanmas1 sirasinda o Orgiitii niteleyen o6zelliklerin gézoniine alinmasi
gerekir. Bir Orgiitiin 6zelliklerinin olusmasinda rol oynayan g¢esitli
faktorler vardir. Bu faktdrlerin en 6nemlileri sunlardir (5) :

Orgiit icinde uygulanmak istenen Ilkeler

Orgiitiin teknolojik diizeyi

Orgiit icinde ¢alisanlar ile yonetim arasindaki iliskilerin tiirii
Orgiit iginde halen ¢alismakta olan kisilerin yetenekleri
Insanlarin psikolojik ve sosyal gereksinimleri
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Isler arasinda birbirini etkileyen gerekler.

Isboliimii yalmiz orgiitte calisanlar igin degil, orgiitiin insangiieii ge-
reksinimini karsilamak i¢in yeni alinacak ¢aligsanlar ag¢isindan da
onemlidir. Orgiitiin insangiicii gereksiniminin ortaya ¢ikarilmasi igin
Orgiitiin amaglarint gergeklestirecek islerin tek tek ele alinip
diizenlenmesi gerekmektedir (1, 4).

Gorev tanimlamasi yapmadan Once oOrgiitte yapilmakta olan
islerin niteliklerinin saptanmasi amaciyla is analizi c¢aligsmalari
yapilmaktadir. Is analizi; belirli bir isin sorumluluklar1 ve yapilis
islemleri ile ilgili bilgilerin toplanmasi ve toplanan bu bilgilerin ince-
lenmesi siireci olarak tanimlanir (5). Is analizi, herbir isin
yapilabilmesi i¢in gerekli kosul ve standartlar1 belirlemedir. Belirli bir
is i¢in gerekli; o is kapsamindaki gorevler ve sorumluluklar, her bir
Isle ilgili yapilmasi1 gerekli gdrevler, kisilerin nitelikleri (beceri, yete-
nek, bilgi ve o6zellikler) arastinlir. Bu yolla, bir is i¢in gerekli egitim.
deneyim, akil, kisilik ve fiziksel gii¢ gibi etmenler i¢in standartlar
olusturulmaktadir (2, 3, 4).

Is analizi yapilirken Oncelikle is genel g¢izgileriyle tanimlanir
ve o ise iliskin bilgiler toplanir. Ise iliskin bilgi toplama amaciyla
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denetci konferanslar, gozlem, goriisme, soru kagitlari, kontrol liste-
leri. is gilincelerinin incelenmesi gibi ¢esitli yontemler gelistiril-
migstir (1, 4. 5).

Bilgi saglamak amaciyla gelistirilen bu yontemlerin her birinin
birbirine gére daha iistiin veya yetersiz yonleri bulunmaktadir. Is ana-
lizi yapacak olan yoneticinin kendi alanina iliskin en uygun bilgi top-
lama aracini kendisinin saptamasi gereklidir.

Is analizi yolu ile is hakkinda elde edilen bilgilerle gorev
tanimi..malan yapilir. Gorev tanimlan genel olarak belirli bir igle il-
gili ana goérevler, sorumluluklar ve verilen yetkileri!' gésterildigi bir
belgedir (1. 2. 3. 5).

Gorev tanimi i¢in is analizi ile toplanan bilgiler belirli bir diizen
icinde siralanirlar. Bdylece bir isin gorev, yetki ve sorumluluklari.
islerin yapilis bi¢cimi ve sirasi belirlenmis olmaktadir. Bir gorev
taniminda su bolimler bulunmalidir (1, 5).

1. Gorevin Kimligi : Bu bolimde gdrevin adi, varsa sira sayisi,
gorevin bagli oldugu bolim, yapildigr birim, gorevin iliskin oldugu isin
ad1, sinifi gibi bilgiler bulunmalidir.

2. Calisanin Nitelikleri : Gorevin yapilabilmesi i¢in ¢alisanda
aranacak O0grenim, deneyim, kisilik 6zellikleri belirlenmelidir. Ba-
zen istenen zihinsel ve bedensel 6zelliklerde bu bodliimde yer almak-
tadur.

3. Kim Tarafindan Denetlendigi ve Kimi Denetledigi : Belirli bir iste
calisan kisinin kimden emir alacagini ve kimlere emir verecegini be-
lirlemeye yarar.

4. Isin Bir Ozetinin Verilmesi : Bu béliimde yapilacak islem ve ey-
lemlerin kisa bir 6zetine yer vermek ilk anda goérevin ne oldugunu anla-
maya yardim etmektedir.

5. Yapilacak Gorevlerin Sira ile Yazilmasi1 : Isi olusturan
gorevler sirasiyla tek tek gosterilmelidir. Gorevler gosterilirken
bunlarin ne 06l¢lide yapilmasi gerektigi de gosterilmelidir. Kimi
gorevlerde bu oOlgiilerin gosterilmesi zordur. Ancak bu dlgiilerin
gdsterilmesi, c¢alisanin performansinit degerlendirmede yardimci ol-
maktadir.

6. Isin Diger Islerle Olan Iliskileri : Bu béliimde gérevin, isi
olusturan diger gorevlerle ve orgiit i¢cindeki baska gorevlerle nasil bir
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iliski i¢ginde bulunacagi, baglanacag: Cist gérevler, kendisine
baglanacak alt gorevler yer almalidir.

7. Iste Kullanilan Makina, Ara¢ ve Malzemeler : Isin yapimi
sirasinda kullanilan makina, ara¢ ve malzemelerin belirlenmesi,
o isle ilgili egitim araglarinin belirlenmesi agisindan yararli olabilir.

8. Calisma Kosullar: : Isin fiziksel dzellikleri, 6deme, ¢alisma saat-
leri, izinler gibi konular bu béliimde belirtilmelidir.

9. Yukarida belirlenen konularla ilglll gerekli agiklamalar.

Tim bu bilgilere yer veren goérev tanimlar' genis kapsamli
tanimlardir. Baz1 Orgiitlerde daha kisa, 6zet halinde goérev tanimlar'
kullanilabilmektedir.

Yonetici hemsireler belirli bir ise bir kisi yerlestirmede!" 6nce o ise
iliskin gorevleri ve belirli bir isteki kisinin performansini
degerlendirmeden Once de performansi!' herseyden once o kisiden
istenenler oldugunu bilmelidirler (4). Is analizleri ve gorev tanunlan
onlara bu verilen saglayacaktir. Eger calistiklar1 orgiitle son za-
manlarda yapilmis gdérev tanimlan yoksa bolflmlerindekl herbir
is i¢cin gdrev tanimlamasi yapmalidirlar ve baslangi¢ i¢in yarar-
lanabilecekleri 6rnek gorev tammlan ilgili kaynaklarda bulunmak-
tadir.

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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