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“amacim ned|r7”
“amacimi
gerceklestirebilmek
icin neler yapmam
gerekecek?”,
“kimlere hizmet
verecegim?” gibi
sorular olusabilir.
Kurum icerisinde,
bu sorulara cevap
verebilecek sekilde
bir gorev tanimi
yapilmalidir.
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Kurumlarda Gorev Tanimlari-l

o6nemli yeri olan gorev tanimlarina

orneklerle yer veriyor olacagiz. Her
kurumda, yapilacak islerde gorevli olacak
kisilerin sorumluluklarini ve yetkilerini be-
lirleyen bir goérev tanimi olmalidir. vardir.
Calisan kisi kurumun 6nceliklerini ve ken-
disinden istenen seyleri gorev tanimini
okudugundan anlayabilmelidir. Gorev ta-
nimi olmayan bir kurumda, ¢alisan kisinin
aklinda “ni¢in buradayim?”, “amacim ne-
dir?”, “amacimi  gergeklestirebilmek igin
neler yapmam gerekecek?”, “kimlere hiz-
met verecegim?” gibi sorular olusabilir.
Kurum icerisinde, bu sorulara cevap vere-
bilecek sekilde bir gérev tanimi yapilmali-
dir.
Bu nedenle de, sorumluluklar ve yetkiler
calisan kisi tarafindan acik bir sekilde an-
lasilmalidir. Sorumluluklarin ve yetkilerin
sinirlarinin iyi bir sekilde belirlenmis olma-
si gerekir. Calisan kisinin Ustl, asti ya da
kendi seviyesindeki calisanlarin, sorum-
luklarinin ve yetkilerinin sinirlari belirgin
olmalidir.
lyi bir gérev taniminda asagidaki 6zellikler
olmalidir;
® Kisa ve 6z olmall,
® Herkes anlayabilmeli,
® Kurumun isinin ne oldugunu
aciklayabilmeli,
@ Ulasilmasi miimkiin standartlar olmall,
® Kurumun deger ve inanglarini yansitmali,
® Kurumun neden var oldugunu, kime
hizmet verdigini, kurumun ve kisinin
gorevi nasil ylirlitecegini agik¢a ortaya
koyabilmelidir.

B u sayimizdan itibaren kurumlarda

Gorev Tanimi Nasil Olmalidir?
Gorev taniminin amaglar::

@ isin yapilma amacini belirlemek

® Gerekli olan yetenek ve sorumluluklari
saptamak

@ isin diger islerle iliskisini belirlemek

@ s sartlarini calisanlar agisindan belirli
hale getirmek

Temel Gérev: Unvan odakli olarak, gérev
yapilan departmandaki temel islev belirtil-
melidir.

Sorumluluklar: Temel gérev yerine getiri-
lirken, gdrev tanimi yapilan unvanin, her
bir islem i¢in sorumluluklar ayrintili ola-
rak listelenmelidir.

Diger Kisilerle [liskiler: islemler yerine ge-
tirilirken, kurum icinden ve disindan han-
gi birimlerle iletisim saglandigi belirtilme-
lidir.

Genel midur, yonetim kurulu baskanin-
dan baslayarak kurumdaki énemli gorev-
lerin tanimlarini takip eden sayilarimizda
orneklerle yer veriyor olacagiz. Konu birbi-
rini takip ediyor oldugundan bu sayidan
itibaren ilgili dergi sayilarini arsivlemenizi
Oneriyorum.

Pozisyon Adi: Genel Mudir, Y6netim Ku-
rulu Baskani

Bagli Bulunulan Pozisyon: Merkez Ofis ve-
ya Yonetim Kurulu

Isin Ozeti: Firmanin operasyonunun yiir(i-
tilmesinden ve kurum hedeflerinin ger-
ceklestirilmesine ydnelik strateji ve politi-
kalarin belirlenmesi ve uygulanmasindan
sorumludur.

I§|n Icerigi:

@ isletme genelinde yénetim kurulu direk-
tifleri dogrultusunda hedef ve politikalari
planlar, gelistirir ve uygular.

® Kendisine bagli ydoneticilere liderlik
eder, gerekli yonlendirme ve rehberligi
saglar; anahtar kadroyu secer, isletme ve
pazarlama stratejilerini yonlendirir, firma-
nin finansal durumunu takip eder.

@ Pazar payinin biytllmesi, karin arttirl-
masi, maliyet indirimi ve/veya operasyo-
nel etkinlik gibi belirlenen hedeflerin ger-
ceklesmesi igin takimlar olusturur ve yon-
lendirir.

@ Firma politikasina iliskin olarak kendisi-
ne bagli yoneticilere direktiflerde bulunur
ve birim/ departman politikalarini belirler.
@ isletme hedeflerinin belirlenmesine y&-
nelik firma yetkilileri ile gorlsir, organi-
zasyon politikalarini belirler, birim ve de-
partmanlar arasindaki iletisimi ve faaliyet-
leri diizenler, firma hedeflerine ulasilmasi
icin gerekli olan prosediirleri ve sorumlu-
luklari belirler.

® Finansal tablolar ve aktivite raporlarini
inceleyerek firmanin hedeflerine ulasip
ulagsmadigini kontrol eder, mevcut duruma
gore hedef ve planlarda gerekli degisme-
leri gerceklestirir, faaliyetlerin en tst du-
zeyde Yoénetim Kurulu/Merkez Ofis’e ra-
porlanmasini, degerlendirilmesini ve sir-
ket calisanlarinin temsilciligini yerine geti-
rir.

@ Uretimi ve yatinmlarin geri déniisii art-
tirmak, yeni veya mevcut operasyonlara
kaynak saglamak amaciyla finansal prog-
ramlarin isleyisini inceler ve dizenler.

® Firmanin imajini ve musteriler, calisan-
lar, hisse sahipleri ve diger taraflar ile
olan iliskilerini gelistirmek amaciyla en-
dustri, sendika ve halkla iliskiler politika-
larini planlar ve gelistirir.

® Misteriler ve hissedarlar / bagli direk-
torler arasindaki iletisimi saglar.

® Gergeklesen firma hedefleri dogrultu-
sunda yoneticilerin performansini deger-
lendirir.

Pozisyon Esleme Kriterleri:

® Karmaslk problem ve olaylara uygun ye-
ni modeller / kavramlar / ¢6zlimler yarata-
bilme ve uygulayabilme yetkinligi

® Yiksek dilizeyde teorik ve pratik bilgi
seviyesi

® Yiksek diizeyde bagimsiz hareket ede-
bilme ve karar verebilme yetkinligi

® Benzer pozisyonda 7 yil veya daha faz-

la is deneyimi
® 5 veya daha fazla Ust yoneticinin idare-
si

® (Bazi firmalar igin) diger ulkelerdeki su-
belerin y&netimi
® Ust yonetime liderlik etme yetkinligi



