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İŞ YÜKÜ ANALİZİ 



İş Yükü Analizi Nedir? (1)

İş yükü analizi, yapılan bir işin en küçük
parçalarıyla ayrıntılı olarak tanımlanıp
incelenmesi kapsayan süreçtir. Kurumun
bünyesinde bulunan ve birbirinden farklı
tüm iş ve işlemlerle ilgili bilgilerin
toplanması, değerlendirilmesi ve
örgütlendirilmesidir.



İş Yükü Analizi Nedir? (2)

İş analizi sürecinde işlere ilişkin veriler,
genel olarak işlerin içerdiği görevlerin
nasıl yapıldığını, işin yapılmasında
kullanılan araç, gereç, malzeme ve
teçhizatı, işin içerdiği tehlikelere,
gerektirdiği yetenek ve öğrenim
düzeyine, ilişkin bilgilere yer
verilmektedir.



İş Yükü Analizi Nerelerde Kullanılır

İş analizi bilgileri elde edildikten sonra görev
tanımları ve iş süreçleri yapılır. İş analizi bilgileri,
kurum içinde aşağıdaki alanlarda kullanılır.

•Organizasyon şemasının oluşturulması

•Personel seçimi ve İşgücü planlaması

•Personel eğitimi

•Belirsizlikten kaynaklanan sorunların azaltılması

•Görev tanımlarının yapılması

• İş Akış şemalarının çıkarılması



İş Analizinde Hangi Sorulara Cevap 
Aranır?

•Personel ne iş yapıyor?

•Personel işi nasıl yapıyor?(yöntem ve teknikler)

•Personelin kullandığı makineler, aletler, donanım,
vb. şeyler nelerdir?

•Personelin kendisinden yapması beklenen bu işi
normal bir düzeyde yerine getirebilmesi için ne tür
yetenek, bilgi ve tecrübeye sahip olması
gerekiyor?

• İş hangi koşullarda yapılıyor?



İş Analizinde Kullanılan Form Örnekleri (İş Görüşme 
Formu)



İş Analizinde Kullanılan Form Örnekleri (İş Yükü 
Analizi Formu)



GÖREV TANIMLARI



•Görev Tanımı; bir kuruluşun üst düzey
yöneticilerinden başlayarak en alt düzey
çalışanına kadar (kaliteyi uygulayan,
etkileyen ve doğrulayan herkes) bütün
personelin kime bağlı çalıştığı, görevi,
sorumluluğu ve yetkilerinin tariflendiği
dokümanlara verilen isimdir

Görev Tanımı Nedir?



Görev Tanımlarının Yapılma 
Amacı (1)

•Çalışan; hedeflerin, yetki ve
sorumluluklarının ne olduğunu bilir,

•Performans kriterlerinin ne
olabileceğini bilir,

•Performans sistemi kurulacaksa
kriterlerinin ne olduğu tahmin edilir,



Görev Tanımlarının Yapılma 
Amacı (2)

•Personel Daire Başkanlığı söz konusu
pozisyon için olması gereken eğitim
kriterlerini bilir,

•Kalite sistemi kurulmak isteniyorsa
sistemin altyapısı küçükte olsa
hazırlanmış olur,



Görev Tanımlarının Kullanıldığı Yerler

•İnsan Kaynakları Planlaması

•Personel Bulma ve Yerleştirme

•Personelin Eğitimi ve Geliştirilmesi

•Personelin Değerlendirilmesi ve

Ödüllendirilmesi



Görev Tanımları Nasıl Hazırlanır

Hazırlanacak görev tanımı bir veya iki
sayfa olmalıdır. Uzun olan görev
tanımları hem inandırıcılığını yitirtir
hem de çalışanın kuruma karşı güven
duygusu zedelenebilir. Bu sebeple
hazırlanacak görev tanımları tüm
işlerini kapsamalı fakat mümkün
olduğunca kısa olmalıdır.



Görev Tanım Formlarında olması
gereken başlıklar şu şekildedir;

•Pozisyonun Kimlik ve Hiyerarşik Bilgileri
•Görevin Kısa Tanımı
•Görevin Amacı
•Görev ve Sorumlulukları
•Yetkileri
• İş Gereklikleri (Bilgi, Beceri ve Yetenekler)

Görev Tanım Formları (1)



Üniversitemizin 
Kullandığı 

Personel Görev 
Tanım Formu 

Örneği



Görev Tanım Formları (2)

Pozisyonun Kimlik ve Hiyerarşik Bilgileri:

•Şekildeki örnekte Bilgisayar İşletmeni ile
ilgili pozisyonun kimlik bilgileri yer
almaktadır. Bu formda Statüsü, Görev
Adı, Birimi, Alt Birimi, İlk Amiri gibi
bilgiler yazılmalıdır.



Şekildeki satırlara ilgili görevin kısaca
tanımı ve amacı yazılır. Bu çalışma için
mevzuat çalışması yapılmalıdır.

Görev Tanım Formları (3)

Görevin Kısa Tanımı ve Amacı:



Bu bölümde söz konusu görevi yapacak
çalışanın görev ve sorumlulukları
sıralanır. Bu satırlar doldurulurken
ayrıntılı bir mevzuat çalışması
yapılmalıdır.

Görev Tanım Formları (4)

Görev ve Sorumluluklar:



Bu başlık altında ilgili görevi
yapacak personelin kurum içinde
hangi yetkilerin kullanılacağı
gösterilir.

Görev Tanım Formları (5)

Yetkiler:



Bu bölüme ilgili görevin yapılabilmesi için görevi
yapacak personelin hangi bilgilere sahip olacağı ile
beceri ve yeteneklerinin neler olacağının tespit
edilmesi gerekmektedir. Bu çalışma yapılırken de
ayrıntılımevzuat taraması yapılmalıdır.

Görev Tanım Formları (6)

İş Gereklikleri (Bilgi, Beceri ve Yetenekler):



Görev tanım formunun son kısmı ise görevi
yapacak personele tebliğ edilmesidir. Bu
bölümde; ilgili birim amirinin bilgileri ile imzası
ve görev tebliğ edilen personelin bilgileri,
imzası ve hangi tarihte tebliğin yapılığı
belirtilmelidir.

Görev Tanım Formları (7)

Görevin Personele Tebliğ edilmesi



Görev Tanımlarının Önemi

Kurumlarda verimli çalışma ortamlarının
sağlanabilmesi için personelin kendisinden
ne beklenildiğini net bir şekilde bilmesi
gerekmektedir. Yeni işe başlama döneminde
personellere yazılı bir şekilde sorumlu
olduğu alanların tebliğ edilmesi, onların
görevlerine daha iyi odaklanmasına katkı
sağlayacaktır.



İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ



İş Akış Süreci Nedir? (1)

İş akışı, tanımlanmış kurallar
çerçevesinde belirli bir hedefe
ulaşmak için bilgi ve işlerin
katılımcılar arasında dolaşımını
sağlayan süreçtir.



İş Akış Süreci Nedir? (2)

İş akışı sistemi kurumların daha

verimli çalışması için çalışanları,

işlem adımlarını ve verileri birbirine

bağlar. Süreç içerisinde ki

görevlerin, verinin ve

dokümanlarının belirli kurallara göre

bir işlem yapılmak üzere bir

adımdan diğerine aktarılmasını

sağlar.



İş Akışının Faydaları Nelerdir? (1)

•Yönetimin günlük operasyona değil de,
stratejik operasyonlara yoğunlaşmasını
sağlar,

•Yönetimin süreçler üzerindeki kontrolünü
arttırır,

•Süreçlerinizdeki problemli yerlerinin
ortaya çıkmasına yardımcı olur,



Karar verme süresini kısaltır
İşlerin doğru yetkinlikteki kişilere
atanmasını sağlar
Kurumsal uygulamalarınızla entegre
çalışarak verimliliği artırır
Kaynak kullanımını optimize eder

İş Akışının Faydaları Nelerdir? (2)



•Sürekli olarak süreçleri iyileştirmenize
olanak sağlar

•Değişen koşullar karşısında süreçlerinizin,
hızlıca uyum göstermesini sağlar

•İnsan kaynağınızı daha doğru
kullandığınız için verimliliğiniz artar

İş Akışının Faydaları Nelerdir? (3)



•İşin başlığının yazılması ve başlangıç noktasının
belirlenmesi: NE ?,

•İşin nasıl yapıldığının belirlenmesi: “NASIL?”

•İşin ne zaman yapıldığının belirlenmesi: “NE
ZAMAN?”,

•İşin kimin tarafından yapıldığının belirlenmesi:
“KİM?”

•İşin sonlandırılması: “SONUÇ”

İş Akış Şeması Çıkarma Aşamaları



İlk önce yapılan işlerin
listelenmesi gereklidir. Burada iş
yükü analizi kapsamında
çıkarılan işlerden yararlanılması
gerekmektedir.

1-NE İŞ YAPIYORUZ?



2- NASIL?

•İşin başlığı ve başlangıç noktası
belirlendikten sonra nasıl yapıldığının
belirlenmesi gerekmektedir.

•Yapılan iş sırasıyla yazılmalıdır. Sıralama
yapılırken İş akışlarındaki standart şekiller
kullanılır.

•İlk önce yapılan işe ait basamakların düz yazı
ile yazılması daha sonra şekillere aktarılması
daha uygundur.



3-KİM?
•İşin aşamaları sırasında kimler tarafından
yapıldığının belirlenmesi gerekir.

•Akış haritasının ilgili sürecinde sorumlu
personelin unvanı yazılmalıdır

•Unvan kullanıldığında aşağıdaki şekil
kullanılır.

POZİSYON



EVRAKLAR
•İş akış şemasının ilgili aşamada (varsa)
kullanılan evraklar belirtilmelidir.

•Çıktı gösterildiği taktirde aşağıda bulunan
şekil kullanılmalıdır.

•İş akışı içerisinde kullanılan belgeleri ifade
etmektedir. Belgenin adı ve belge içerisinde
sunulan bilginin ne olduğu belirtilir.

ÇIKTI



Bilgilerin Kaydedilmesi

•İş akış şemasında eğer varsa uygulama
modülleri yazılmalıdır.

•Bilgi Kaydetme kullanıldığında aşağıdaki şekil
kullanılır

•Süreç içerisinde kullanılan ya da üretilen bilgi
ve belgelerin saklanmasını ve depolanmasını
ifade eden semboldür.

Bilgi Kaydetme



Adım, Süreç, Aktivite

Adım, Süreç, Aktivite

İş akışı içerisinde yer alan adımları
göstermektedir. Bu simge genel bir
faaliyet tanımlanırken alt bir süreci
ifade edebileceği gibi detaylı bir iş
akışında ise bir işlemi işaret edebilir.



DİĞER SEMBOLLER

İş akışının başlangıç noktasını ve bitiş
noktasını belirtmek amacıyla kullanılan
semboldür.

YASAL DAYANAK

Her sürecin bir yasal dayanağı vardır. Bu
yasal dayanak soldaki şekille gösterilir

Birim

İş akışında farklı bir birimin yapacağı
aşama varsa ilgili birim bu şekille
gösterilir

Başla/Bitir



DİĞER SEMBOLLER

İş akışı içerisinde farklı yönlere gidilmesi
durumlarında kullanılan semboldür.

Bağlantı

İş akışı içerisinde detaylandırılamayan
veya başka iş akışlarında yer alan
kısımları belirtmek için kullanılan
semboldür.

Karar

Girdi
Süreç içerisinde sağlanan girdileri ifade
eden semboldür.



Sembollerin Toplu Gösterimi

Adım, Süreç, 
Aktivite

Başla/Bitir

YASAL DAYANAK

Birim

POZİSYON

ÇIKTI

Bilgi Kaydetme

Karar

Bağlantı

Girdi



Üniversitemizin 
kullanmış 

olduğu iş akış 
şeması örneği



Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı


