                                     İŞ ANALİZ FORMU

İŞİN ÜNVANI            :

MAĞAZA                   :

BÖLÜM                      :

GÖRÜŞÜLEN KİŞİ  :

YÖNETİCİ                 :

ANALİZ YAPAN KONTROL GRUBU:

ANALİZİN YAPILDIĞI TARİH           :

Yaptığınız işin amacı nedir?
Günlük olarak yaptığınız belli başlı işler nelerdir?
Haftalık veya aylık olarak yapmakla yükümlü olduğunuz görevler varsa, nelerdir?

Belirsiz aralılarla zaman zaman yaptığınız işler varsa, nelerdir?
İşinizi   yaparken kullandığınız araç ve gereçler nelerdir?

İş ortamı ve çevresine ilişkin fiziksel çalışma koşulları nelerdir?

Aşağıdaki çalışma pozisyonlarında çalışma zamanınızın yüzde kaçını geçirmektesiniz?

Ayakta  %..........        Oturarak %........            Dolaşarak%..........

Çalışma zamanınızın yüzde kaçını bir araç gereç kullanarak geçiriyorsunuz? %........

İşiniz; el- göz koordinasyonu, el yatkınlığı gibi özel fiziksel yetenekler gerektiriyor mu?

İş için gerekli olan bedensel ve zihinsel özellikler nelerdir?

İşinizle ilgili talimatları nasıl alıyorsunuz? ( sözlü, yazılı, basılı vs.)
İlk amiriniz dışında sorumluluğunda bulunduğunuz kişiler/unvanları?

Yaptığınız iş ne kadar denetim gerektirmektedir?

	Sık sık
	Arada sırada
	Nadiren
	Hiç

	
	
	
	


İşinizi yaparken kendi kendinize bağımsız olarak aldığınız kararlar var mı? Hangi konularda?

Verdiğiniz kararları kim gözden geçirir ve kontrol eder?

İşinizi yaparken ne tür hatalar yapabilirsiniz?

Hataların doğurabileceği sonuçlar nelerdir?

	Maddi zarar olmaz
	Az maddi zarar
	Önemli maddi zarar
	İş durur

	
	
	
	


Diğerleri( Açıklayınız):
Yönelttiğiniz veya denetlediğiniz kişiler varsa pozisyonlarını ve sayısını yazınız.
Müşteri ve şirket dışı kişilere karşı sorumluluğunuz nelerdir?
Ne tür kayıt ve raporlar hazırlarsınız?

İşinizle ilgili kaza vb. tehlike olasılıklarını belirtiniz.

Bu işi yapabilmek için gerekli en düşük eğitim düzeyi nedir?

	İlköğretim
	Lise
	Lisans
	Yüksek Lisans

	
	
	
	


İşin yapılabilmesi için özel bir dalda eğitim yapılmış olması gerekir mi?
Bu işi yapabilmek için gerekli olan  mesleki tecrübe nedir ve kaç yıldır?

	Hiç
	1 yıl
	2-3 yıl arası
	5 yıl
	5 yıldan fazla

	
	
	
	
	


Gerekli eğitim ve tecrübesi olsa da, çalışacak kimsenin bir yetiştirme döneminden geçmesi gerekir mi? 

Gerekirse hangi alanda ve ne sürede olmalıdır?

Bu iş hakkında söylemek istediğiniz şeyler varsa lütfen yazınız.

Formu dolduran personelin imzası:

Amirin düşünceleri:

Amirin imzası:

