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Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu
I. KAPSAM ve AMAC:

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin ikinci standardi olan KOS2’de “Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler” standardi “idarelerin misyonu
ile birimlerin ve personelin gérev tamimlart yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi

olusturulmalidir.” seklinde tanimlanmustir.

KOS2: Misyon, Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev tanimlari yazih
Organizasyon yapisli ve olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
gorevler organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Trabzon Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 kapsaminda bu standartta yer alan genel sartlar1 saglamaya yonelik
eylemler tasarlanirken; KOS 2.3 genel sartinda yer alan “Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin
kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.” genel sartin1 saglamaya yonelik “KOS 2.3.1 Gorev Dagilim
Cizelgeleri hazirlanacak ve ilgili personellere duyurulacaktir.” eylemi ile “KOS 2.3.2 Gorev Dagilim Cizelgeleri birim web sitelerinde agilacak
olan “I¢ Kontrol/Kalite” béliimiinde erisime sunulacaktir.” eyleminin plan uygulama déneminde gerceklestirilmesi hedeflenmistir.
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TRABZON UNIVERSITESI KAMU i¢ KONTROL

GENEL SART
STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI (2025)

KOS 2.3 Idare
birimlerinde
personelin gorevlerini

ve bu gorevlere iliskin
yetki ve
sorumluluklarini
kapsayan gorev
dagilim cizelgesi
olusturulmali ve
personele
bildirilmelidir.
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TRABZON UNIVERSITESI KAMU i¢ KONTROL

GENEL SART
STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI (2025)

KOS 2.2 Misyonun KOS 2.2.3 Belirlenen kurum misyonunun gergeklestirmek tizere
gerceklestirilmesini .
Universitemiz tim birimlerinin gérev tanimlar1 yapilacaktir.

saglamak tizere idare
birimleri ve alt

birimlerince
yurttulecek gorevler
yazili olarak
tanimlanmali ve
duyurulmalidir.

*Trabzon Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani (2025) 'te akademik birimlerin gorev tanim formlar: ve is akis siire¢leri i¢in ortak
calisma gruplarinin olusturulmasi ve Universitenin tim birimlerinde standardize edilmis gOrev tanim formlari ve is akis stireglerinin olugturulacag
ongoriilmiistiir.
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Ayrica hazirlanacak olan gorev dagilim gizelgelerinde “Izinlerde Vekélet Edecek Personel “in belirlenmesi ile Kontrol Faaliyetleri
Standartlarinda KFS 11.1 genel sartinda gegen “faaliyetin surekliligini etkileyen nedenlere kars: gerekli 6nlemler alinmalidir” genel sartinin yerine
getirilmesi hedeflenmektedir.

KAMU IC KONTROL GENEL SART
STANDARDI

KFS11 Faaliyetlerin
stirekliligi: Idareler,
faaliyetlerin siirekliligini
saglamaya yonelik
gerekli 6nlemleri
almalidir.

KFS 11.1 Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden
ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat
degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin siirekliligini
etkileyen nedenlere karsi gerekli onlemler alinmaldir.
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[I. YONTEM

Bu kilavuzda yer alan bilgilerle Trabzon Universitesi akademik ve idari birimleri ile ar-ge birimlerinin birim i¢ kontrol komisyonlar
tarafindan gerceklestirilecek olan birimlerine ait gorev dagilim gizelgelerinin hazirlanmas, ilgili personele tebligen duyurulmasi ve web sitesinde
yayimlanmasi konularinda birimlere yol gésterilmesi hedeflenmektedir.

GOREV DAGILIM v Hizmet envanterinde belirlenen hizmetleri; birimin (fonksiyonel
CiZELGELERININ gorev dagilimina uygun olarak hazirladigi) teskilat semasindaki

OLUSTURULMASINDA alt birimler itibariyle toplulastiriimasi

iZLENEBILECEK v' Gorev tanim formlarinda tanimlanan gorevlerden faydalanilmasi
YONTEMLER v" Birimin uygulamakla sorumlu oldugu ilgili mevzuatta tanimlanan
yetki, gorev ve sorumluklardan faydalanilmasi
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[II. HAZIRLANMASI

1. Goérev Nedir?

1. Isim Bir nesne veya bir kimsenin yaptig is.
2. Isim Islev.

3. Isim Resm{ is, vazife

- S
Gorev Nedir? 4. isim bir kimseye veya bir kurula verilen 6zel amagl is, misyon.

5. [sim, dil bilgisi bir ciimlede bir dil biriminin 6biir birimlerle iliskisi
araciligiyla yerine getirdigi is.

6. Isim, fizyoloji bir organ veya hiicrenin yaptig1 is.

7. Isim, matematik bir degerin baska degerlerle olan iliskisi.
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Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan tasarlanan i¢ kontrol sisteminde gorevlerin yazili olmasi, tanimlanmis olmasi, gorev dagilim gizelgeleri
ile personel arasinda yetki ve sorumluluklar1 ¢ergevesinde dagitilmis olmasi, gorevi uygulayan ile kontrol eden ve onaylayan personel ve
yoneticileri farklilastirarak gorevler ayriligi ilkesine riayet edilmesi gibi dnlemler yer almaktadir.

Gorev dagilim ¢izelgeleri birim i¢ kontrol komisyonlar tarafindan olusturulurken alttaki sunulan tanimlar itibariyle gorevleri birimin timuni
kapsayacak sekilde hazirlamalar1 gerekmektedir.

Kamu hizmet envanterinde tanimlanan her bir hizmet bir gorevdir.
Gorev Tanim Formlariyla tanimlanan her bir is gorevdir.

idarenin hizmet alicilarina (dis paydaslarina) sundugu her bir hizmet
gorevdir.

ilgili mevzuatinda yetki ve sorumlugunun sinirlari belirtilerek tanimlanan

Gorev Nedir?

her bir edim gorevdir.
Fonksiyonel gorev dagilimina gore olusturulan teskilat semasinda yer
alan her bir birim/alt birimin sundugu hizmet gérevdir.
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Kamu I¢ Kontrol Standartlarinda yetki, gérev ve sorumluluklarin belirlenmesi ve personele duyurulmasi hususlarinda atiflarda bulunulan
standartlar ve genel sartlar altta sunulmustur. Gorev dagilim ¢izelgesi ile gorevleri ifa eden personelin yirirlikte olan kanun, yonetmelik, yonerge
veya usul ve esaslara gore belirlenen yetki ve sorumluluklariyla birlikte gorevlerinin belirlenmesi ve dagiliminin gergeklesmesi hedeflenmektedir.

Gorev dagiliminin gorev dagilim ¢izelgeleriyle gerceklestirilmesinde birim i¢ kontrol komisyonlarinin alttaki ilkelere dikkat etmesi
gerekmektedir:

Gérevlerin Yazili Olmasi Gorevlerin gorev tanim formlari, yonerge ve usul ve esaslarla yazil
olarak tanimlanmasi

Gorevlerin Personel Arasinda Dagilim 4 Gorev dagilim cizelgeleriyle gorevlerin yetki ve sorumluluklari
cercevesinde personel arasinda dagitilmasi
Fonksiyonel Gorev Dagilimi 4 Gorev dagiliminin fonksiyonel gorev dagilimina uygun olarak
hazirlanan teskilat semasina gore gerceklestirilmesi
Gorevler Ayrili Yetki ve sorumluluguﬂna gorev gorevi uygulayan, kontrol eden ve
onaylayan arasinda gorev dagiliminin yapilmasi
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Kamu ¢ Kontrol Standartlarinda gérevlere iliskin yapilan atiflar altta sunulmustur.

Tablo-1 Kamu I¢ Kontrol Standartlarinda Gérevlere Yapilan Atiflar

Standartlar Genel Sartlar

KOS2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: idarelerin misyonu ile KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri

birimlerin ve personelin gérev tamimlar1 yazili olarak belirlenmeli, Ve alt birimlerince yirutilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve

personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapist duyurulmalidir.

olusturulmalidir. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere
iliskin yetki ve sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
KOS 2.4. Idarenin ve birimlerinin teskilat semas1 olmali ve buna bagl
olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.
KOS 2.5. Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritiilmesinde hassas
gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.
KOS 2.6. Her duzeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu
izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir.

KOS3 Personelin Yeterlilizi ve Performansi: Idareler, personelin KOS 3.2 Idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir

yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin _sekilde yuritebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nlemler almalidir. KOS 3.3.Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev igin en uygun
personel segilmelidir.
KOS 3.5.Her gorev igin gerekli egitim ihtiyact belirlenmeli, bu ihtiyaci
giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak ydratilmeli ve
gerektiginde glincellenmelidir.

KFS9 Gorevler ayrihgi: Hata, eksiklik, yanlislik, usulsizlik ve  KFS 9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi,

yolsuzluk risklerini azaltmak igin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin  uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolti gorevleri farkli kisilere

onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri  verilmelidir.

personel arasinda paylastiriimalidir. KFS 9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi
ilkesinin tam olarak uygulanamadig: idarelerin yoneticileri risklerin
farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir.
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Gorev Dagilim Cizelgesi Tablosu

Gorev Dagilim Cizelgesi Standart Formu, Kamu I¢ Kontrol Rehberinde belirtilen yeterlilikleri saglamak iizere tasarlanmigtir. Buna gore
cizelgede gorev dagilimi yapilan personelin adi ve soyadi, gorev veya kadro unvani, ifa ettigi géreve bilgilerin yetki ve sorumluluklari ile birlikte
verilmesi, hiyerarsik olarak sorumlulugu altinda ¢alistig1 yoneticisi ve izinlerde yerine vekéalet edecek personel siitunlar1 yer almaktadir.

Gorsel-1: Gorev Dagilim Cizelgesi Formati

Ve Dwokitman No
4 - T.C.. . ) Tlk ¥ayin Tarihi
u \, TRABZOMN UNIVERSITESI

- GOREV DAGILIM CiZELGESI

Ad Soyad: Gorew/Kadro vetki, Girev ve Sorumlu oldugu izinlerde vekdlet
Unwans Sorumluluklar Yonetici Edecek Personel
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Gorev dagilim ¢izelgesinin ilk siitununda uhdesindeki gorevi/gorevleri ifa eden personelin adi ve soyadina yer verilmektedir. Akademik
personelin akademik unvanlari ad1 ve soyadindan 6nce kisaltilarak yazilmasi gerekirken; akademik olmayan idari gérev/kadro unvanlari bu alanda
kullanilmayacaktir.

Personel isim listesi fonksiyonel gorev dagilimini hiyerarsik olarak gostermesi agisindan Ustten asta dogru yazilmasi siralanmalidir.

Gorsel-2: Ad-Soyad Ornegi

s Droldimian Mo
-- '|::E - ) . Ik Vayin Tarihi
) \’ TRABZOM UMNIVERSITESI Fevizyvon Tarihi

GOREV DAGILIM CiZELGESI Revizyon No
B Savfa

Adh Soyads Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sormamilu oldugu izinlerde vekalet
Wrnwane Sorumiluluklar: Yonetici Edecek Personel
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Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

Gorev dagilim ¢izelgesinin ikinci siitununda gorevleri ifa eden personelin gorev/kadro unvanina yer verilmistir. Akademik birimlerin
gorev/kadro unvanlarinda akademik personelin tabi oldugu 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununda
yer alan goérev/kadro unvanlar1 (Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Dekan Yardimcisi, Midar, Midir Yardimeisi, Bolum Baskani, Anabilim Dali
Baskani, Fakiilte/Ensittii/Yiiksekokul Sekreteri gibi) kullanilacaktir.

Akademik birimler birim isleyislerine gore olusturduklar1 kurul ve komisyonlar1 ayr1 bir goérev adderek kurul ve komisyon baskan/baskan
yardimcisi/itye/sekreterlik gorevlerini gorev unvani olarak (Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Baskani, Ogrenci Isleri Koordinasyon Kurulu Bagkani,
Birim I¢ Kalite Komisyonu Bagkani, Birim Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Bagkani gibi) belirteceklerdir. Idari personelin gorev/kadro
unvaninda ise 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kadrolar kullanilacaktir.

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii Yiiksekogretim Personel Kanunu veya Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmayan personel calistiriimasi
durumlarinda ilgili personelin gorev unvanlarina (Proje Koordinatorti, Uzman, Satin Alma Personeli gibi) yer verilecektir.

Gorsel-3: Gérev/Kadro Unvani Ornegi

Dyolciirnan Mo

T.C. ) ) 1k ¥ ayin Tarihi

TRABZOM UMNINWERSITESE Fevizyon Tarihi

Revizyom Mo

Savia
Aud Soyadh Gorewv/Kadro Yetki, Gorew we Sormamilu oldwugw izinlerde Vekalet
Unwani Sorumiluluklar: Yometici Edecek Personel
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ki, Gorev ve Sorumluluklan

Yetki, gorev ve sorumluluklar siitunu doldurulurken; gorevi ifa eden personelin gorev ile ilgili yetki ve sorumlulugunun simirlarinin
yurarliukteki mevzuat hiikiimleri cercevesinde belirlenmesi gerekmektedir. Birimler yetki ve sorumluluklartyla birlikte gérevleri belirlerken faaliyet
alanlaria gore ilgili mevzuat hiikiimlerinden faydalanacaktir.

Birimler, faaliyet alanlarina gére uygulamakta olduklari mevzuatlar i¢in birim faaliyet raporlarinin genel bilgiler alanindaki yetki, gorev
ve sorumluluklar béliminden yararlanabilecekleri gibi birim web sitelerinin mevzuat alan1 veya Universite web sitesinin kurumsal mevzuat
alanindan da faydalanabilirler.

Yetki ve sorumluluklart belirlenen gorevleri yazili olarak tanimlarken birimlerin faydalanabilecekleri mevzuata 6rnekler altta verilmistir.

Tablo-2 Mevzuat Ornekleri

Akademik Birimler {dari Birimler Ar-Ge Birimleri

Yiiksekogretim Kanunu v Devlet Memurlar1 Kanunu v Arastirma ve Gelistirme
Yiiksekogretim Personel Kanunu v Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu Hakkinda Kanun

Kanunu v Genel Bitce Kapsamindaki Kamu v Teknoloji Gelistirme Bolgeleri

Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili
Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu
Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi
Hakkinda Kanun

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname

Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde
Hukuk Hizmetlerinin Yurdtilmesine
fliskin Kanun Hilkkmiinde Kararname
Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Mediko-
Sosyal Saglik, Kultur ve Spor
Dairesi Uygulama Y onetmeligi

Kanunu

v Yiksekogretim Kurumlari Bilimsel
Arastirma Projeleri Hakkinda
YoOnetmelik
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Gorevin tanimi1 yapilirken, ilgili mevzuat hiikimlerine sunulan hizmetin yetki ve sorumlulugu gergevesinde yapilmasi esas olup; ayni
gorevi uygulayan, kontrol eden ve onaylayan farklilastirilmigsa ilgili gérevde bu ayrima iligkin ifadelerin yer almasi gerekmektedir.

Gorsel-4 Yetki, Gorev ve Sorumluklar Ornegi

LTS Dokimman Mo
- s 'I::C._ ) . Ilk ¥Vayin Tarihi
’ TRABZOM UMIVERSITESI Fevizyvon Tarihi

GOREV DAGILIM CiZELGESI Reviryon No
Sayfa

r

-

Adh Soyadn Godrev/Kadro Yetki, Gorev ve Soruamilu oldugu izinlerde Vekilet
Unwani Sorumiluluklar Yonetici Edecek Personel
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lirlenmesi

Birimler fonksiyonel gorev dagilimlarini iceren Teskilat Semalarina gére tanimlanan gorevlerin sorumlu yoneticisini “Sorumlu Oldugu
Yonetici” alaninda belirtmelidir. Sorumlu yonetici tanimlanirken, birimin en {ist yoneticisi degil hiyerarsik olarak sorumlulugu altinda oldugu ilk
yonetici yazilmalidir.

Gorsel-5 Sorumlu Yonetici Ornegi

2 Dyoldiman Mo
— 'I:: C - i ] Ik ¥ ayin Tarnhi
, TRABFOM UMNMIVERSITESI Fevizvon Tanhi

GOREV DAGILIM CIZELGESI Revizyon No
Sawvia

o Lo

~

Ach Soyadn Girew/Kadro Yetki, Ghrew we Sorumiu oldwugu izinlerde vekilet
Wnvami Sorumiluluklars Yionetici Edecek Personel
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Izinlerde Vekalet Edecek Personel

Birimler faaliyetlerin siirekliligini goz 6niinde bulundurarak gérev dagilim ¢izelgelerinde gorevleri belirlenen personelin yillik izin, hastalik
veya diger mazeret durumlarinda yoklugunda yerine vekalet edecek personeli belirlemelidir.

Gorsel-6 Izinlerde Vekalet Edecek Personel Ornegi

UL Drokimman Mo
'm U E 'I::C._ ) ] 11k W ayin Tarihi
\’ TRABIAOM UNIVERSITESI Feviezyvon Tarihi

GOREV DAGILIM CiZELGESH Revizyon No
Sayvia

(o Lo

Ad Soyads Gorew/Kadro Yetki, Gorew ve Soramilu oldugw izinlerde vekalet
Wnwamne Sorumiluluklar Yonetici Edecek Personel
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GOREV DAGILIM CIZELGESININ ONAYLANMASI, PERSONELE BILDIRILMESI, GOZDEN

GECIRILMES] VE BIRIM WEB SITESINDE YAYIMLANMASI

Birim I¢ Kontrol Komisyonu tarafindan hazirlanan gorev dagilim ¢izelgesinin birimin karar organlar1 ve/veya iist yoneticisi tarafindan
onaylanmas1 gerekmektedir. ilgili onay islemine Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden birim ydneticisin onayma sunularak resmiyet
kazandirilmas1 gerekmektedir.

Onaylanan gorev dagilim gizelgesi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi tzerinden gorevleri ifa etmekle vazifelendirilen personele tebligen
duyurulmalidir.

Gorev dagilim ¢izelgelerinde meydana gelen degisikliklerde (ilgili personelin gorevinden ayrilmasi, yeni atanan personelin géreve baslamasi,
personelin gorev alaninin degistirilmesi, faaliyet/hizmet genislemesi/daralmasi dolayisiyla birimin yiiriitmekle yiikiimli oldugu gorevlerdeki
degisiklikler gibi) gorev dagilim gizelgeleri yeniden olusturulmali, i¢ kontrol sistemi kapsaminda yapilacak ¢alismalardaki degisiklikleri icerecek
sekilde giincel tutulmali ve i¢ kontrol sisteminin ig/dig denetimler kapsaminda kanit olusturmasi agisindan birim web sitelerinin i¢ kontrol/kalite
dokiimanlarinin yer aldig ilgili alaninda. pdf dosya olarak yayimlanmalidir.
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V. GOREV DAGILIMI HAZIRLAMA IS AKIS SURECI

Birim i¢ Kontrol Komisyonlari Tarafindan Gorev GO.REV DA(.;I ]'.'I M
Dagilim Cizelgesinin Olusturulmasi CIZELGESININ
HAZIRLANMASI

GOREV DAGILIM
CIZELGESININ BIRIM
YONETICININ ONAYINA
SUNULMASI

Gorev Dagilim Cizelgesinin Birim Ust Yoneticisinin
Onayina Sunulmasi

Birim Y0neticisi Gorev
Dagilim Cizelgesini

Onayladi m1?
— ONAYLANMASI
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Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

Gorev Dagilim Cizelgesinin Birim Web Sitesinde
Yayimlanmasi

Gorev Dagilim Cizelgesinin Personele Tebligen
Duyurulmast
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HIZMET ALICILARINA
DUYURULMASI

PERSONELE DUYURULMASI




“Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu”
Kamu I¢ Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkelere Gére Hazirlanmustir.

TRABZON UNIVERSITESI STRATE]]
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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