EK-19 : PROJE SONUÇ RAPORU İÇERİK ÖRNEĞİ

İÇİNDEKİLER 
YÖNETİCİ ÖZETİ
1. PROJENİN AMACI VE KAPSAMI
2. HAZIRLIK ÇALIŞMALARI
a. Proje faaliyet planı taslağının hazırlanması
b. Üst yönetim ve yöneticiler sunumlarının yapılması
c. İş analiz formunun ve açıklamalarının firmaya uyarlanması
d. Proje ekiplerinin seçilmesi
e. İş analiz planının hazırlanması
f. Ortak klasörlerin açılması ve işleyişi
g. [bookmark: _GoBack]İş analiz ekibinin eğitilmesi
3. İŞ ANALİZ GÖRÜŞMELERİ VE İNCELEME ÇALIŞMALARI
a. Görüşülecek kişilere duyuru yapılması
b. İlk iş analiz görüşmelerinin izlenmesi 
c. İş analiz görüşmelerinin yapılması 
d. İnceleyen kişilere duyuru yapılması
e. İş analiz formlarının incelenmesi
4. STANDARTLAŞTIRMA ÇALIŞMALARI VE İŞ TANIMLARININ YAZILMASI
a. Standartlaştırma toplantılarının yapılması
b. İş tanımı formunun hazırlanması
c. İş tanımlarının hazırlanması
d. Genel görev ve sorumlulukların belirlenmesi
5. ORGANİZASYON PROSEDÜRÜNÜN VE EL KİTABININ HAZIRLANMASI
a. Organizasyon şemalarının hazırlanması
b. Organizasyon prosedürünün hazırlanması
c. Organizasyon el kitabının hazırlanması

EKLER

EK-1 	: ............. İş Analiz Projesi Faaliyet Planı 
EK-2 	: ............. İş Analiz Projesi Yönetici Sunumları *
EK-3 	: ..............İş Analiz Formu
EK-4 	: ..............İş Analiz Formu Açıklamaları 
EK-5 	: ..............İş Analiz Ekipleri Listesi
EK-6	: ..............İş Analiz Eğitimi Sunumu *
EK-7   	: Görüşülecek kişilere yapılan duyuru
EK-8 	: Görüşme Kontrol Listesi
EK-9 	: İnceleyenlere Gönderilen Duyuru
EK-10 	:  Standartlaştırma Sonuç Tablosu *
EK-11 : ..................  İş Tanımı Formu
EK-12	: İş Tanımı Hazırlarken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
EK-13 : ................... Personeli Genel Görev ve Sorumlulukları
EK-14	: Birim / Bölümler İçin Kısaltma Önerileri
EK-15 : ................... Organizasyon Şemaları * 
EK-16 : ....................Organizasyon Prosedürü **
EK-17: .....................Organizasyon El Kitabı içindekiler sayfası
* Bu ekler proje sonuç raporuna konmadan, rapor içinde ortak klasördeki yerine bağlantı verilmesiyle yetinilebilir.
** Bu belgenin ilk dört eki yukarıdaki eklerde belirtildiği için, belgeden çıkarılarak eke konulur.

