	İŞ ANALİZİ GÖRÜŞMESİ KONTROL LİSTESİ

	NO
	KONTROL  EDİLECEK KONULAR
	Evet /Hayır

	1
	Görüşmeye olumlu bir hava içerisinde başlandı mı?
	

	2
	İş analizleri hakkında bilgi verilip görüşmenin amacını açıklandı mı?
	

	3
	Görüşmenin çalışana ait bilgileri almak için değil, işe (pozisyona) ait bilgileri almak için yapıldığı belirtildi mi ? ( Kişi - iş ayrımı yapıldı mı?)
	

	4
	(Pozisyonda 2 den fazla çalışan varsa) O pozisyon hakkında bilgi alınabile-cek en iyi kişi oldukları için yöneticileri tarafından seçildiği belirtildi mi?
	

	5
	Yapılan işin süreci görülüp, görev ve sorumlulukların görüşülen kişi tarafından iş başında anlatılması istendi mi?
	

	6
	Yapılan işin yerinde incelenmesi sırasında çalışana ek sorular sorulup anlattıklarını genişletmesi/ örnek vermesi/ göstermesi istendi mi?
	

	7
	Çalışma koşulları ve iş tehlikeleri yerinde görülüp bunlar hakkında bilgi vermesi istendi mi ?
	

	8
	İş sırasında kullanılan makine, donanım, alet, araç, gereç; işe özgü prosedür, talimat, form, belge vb. yerinde görüldü mü?
	

	9
	Yapılan işin yerinde incelenmesi sırasında, formun doldurulması aşamasında yararlanılmak üzere gerekli notlar alındı mı?
	

	10
	Pozisyon bilgileri alınırken form açıklamalarına uygun şekilde alındı mı ?
	

	11
	İşin amacı temel görev ve sorumlulukları, kapsayıcı / kısa bir şekilde  ve "-mek, mak" eki ile bitirilerek yazıldı mı?
	

	12
	Forma yazılan temel görev sorumluluklar, sadece o pozisyona mı ait?
	

	13
	Görev ve sorumluluklar yazılırken iş başında gözlem sırasında alınan notlardan yararlanıldı mı?
	

	14
	Varsa daha önceki iş tanımlarından yararlanıldı mı? Eski iş tanımları gözden geçirilip; pozisyona özgü görevler sarıya,  eski iş tanımın görev ve sorumluluklarından, iş analiz formuna aktarılanlar yeşile, halen mevcut olmayan görevler kırmızıya, ortak görevler maviye boyandı mı?
	

	15
	Görevleri renklere boyanan eski iş tanımları sütunu bir başka boş excel dokümanına kopyalanarak ve dosya adının sonuna görüşmecinin adı eklenerek kaydedildi mi?
	

	16
	O pozisyonda yapılması gereken ama başka pozisyonlarca yürütülen görevler / o pozisyonda yapılan ama başka pozisyonlarca yapılması gereken görevler sorgulandı mı? Varsa bunlar  +/- işaretleri ve ilgili pozisyonlar ile belirtildi mi?
	

	17
	Görev ve sorumluluklar, yapılış sıklıklarına göre gruplanıp, bunlar da kendi içinde iş akış sürecine uygun hale getirildi mi? 
	

	18
	Temel görev ve sorumluluklar "mesi/ması" eki  ile bitirildi mi?
	

	19
	Çalışma ortamı ve işe alınacak personel nitelikleri bilgileri alınırken form açıklamalarına uygun şekilde alındı mı ? 
	

	20
	Çalışma ortamındaki bilgiler "vb." ile bitirildi mi.?
	

	21
	İşe alınacak personel nitelikleri bilgilerinin zorunlu/ tercih edilen sorgulaması yapıldı mı? Zorunlulara * işareti konuldu mu?
	

	22
	Görüşülen kişi alınmak istenen bilginin ne olduğunu anlamadığında, bunlar hakkında açıklama yapıldı mı?
	

	23
	Görüşülen kişinin adı soyadı, görüşmecinin adı soyadı, görüşme tarihi ve görüşme başlangıç-bitiş saatleri formdaki yerlerine yazıldı mı?
	

	24
	Görüşme bittiğinde çalışana  iş analiz çalışmalarına verdiği katkı için teşekkür edildi mi?
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