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Hizh degisen cevresel kosullar ve rekabet ortamu, isletmelerin ellerindeki
tim kaynaklari etkin ve verimli kuflanmaya zorlamaktadir. Bunu yaparken
yoneticilerin aldiklart kararlar ve bu kararlarin kalitesi biayik 6nem tasir.
Yoneticilerin bu islevi yerine getirebilmeleri isletmenin ic ve dis ¢evresiyle ilgili
bilgilerin akis1 ile dogrudan ilgilidir. Bunlan sagdlayan ise, biiyiik 6lciide biiro

faaliyetleridir.

isletme sistemlerinde bilginin siireclenmesi ve iletilmesi icin temel olan
buro faaliyetleri, isletmenin timine yayilan bir dizi ve birbiriyle ilgili faaliyetleri
icerir.  Bu faaliyetler plantanmali, organize edilmeli, y6neltilmeli ve kontrol

edilmelidir.

Ginlmizde birolarin ¢agdas, hizh ve ekonomik olmalan bliyiltk 6nem

- tagimaktadir. Bu nedenle biiro faaliyetlerine gereken dnem verilerek biiro sistemi

dizayn edilmelidir. Daha sora sistem yaklasimiyla biiro sistemi analiz edilmeli ve .

gerekli iyilestirmeler yapilmalidir. Bu islemler sonucunda saglanan fayda tim isletme

faaliyetlerini etkileyerek etkili yénetim igin uygun ortami saglayacaktir.



ABSTRACT

The environmental conditions changing rapldly and the competing medlum

constrain the business enterprises to consume all the sources which they have

effectively and productively. While realizing this, the decis ons which the man'agers

make and the quality of this decisions are very important. Reahzmg the managers this
functions is concerned directly with the flow of information WhICh is related w:th the

enterprise’s internal and external enviroment. The things WhICh obtain these facts are

mainly office activities. [

The office activities being the base to the transmlssj(m and the processing of
information contain a set of and interrelated activities. These activities must be
planned, organized, managed and controlled. |
|

Nowadays it is so important for the offices being mociern, rapid and economic.
For this reason, corsidering the necessary importance to the o;ffice activities, the office
system must be designed. Afterwards, by the systematic ap;jiroach the office system
must be analyzed and the necessary treatments must be done. é;rhe benefit obtained as a

result of these procedures will provide the appropriate n{edium for the effective

management.
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GIRiS |

isletmelerin varliklanim siirdirebilmeleri hizla deéisen cevresel kosullara
‘ !
uyum saglayarak, bilylytip gelismelerine baghdir. Bu hizl degdisim isletmelerin
amaclanni, yapilanni, faaliyetlerinin yapilis bicimlerini ve yonetim sekillerini de

biytik 6lciide etkilemektedir.
|

isletmeler ellerindeki maddi ve insan kaynaklanﬁn etkin ve verimli bir
bicimde kullanarak amagclarina ulasabilirler. Bunun temelinde de yénetim ve
organizasyon bilgi ve becerisi yatmaktadir. Her ybnetici kéndi isletme sisteminin
isleyisini bilmek zorundadir. Sistem, islevsel olarak iliskiléri bulunan unsurlardan
olusan birbiriyle ilgili bir biitiindiir.  Y®&netici, unsuriararasnndaki iligkilerin
niteligini, sistemin faaliyette bulundugu ortamin kosullanm; bu kosullarin degisim

bi¢imini ve hizinli zamaninda farkedip, isletme ici cahsmagyéntem ve islevierini

kontrol edebilmelidir.

i

|



isletme sisteminin bir par¢asi da biiro sistemidir, Bu sistemin isleyisi
isletme sistemine onemli katkilar saglayacaktir. Biiro sistemihde gorilen ya da yakm
gelecekte ortaya ¢ikmasi beklenen problemlerin zamaninda quumlenerek nyllestmm

onlemlerin alinmas: gerekir. Boylece isletmelerin temel ama(;larmdan karllllk ve
|

i 1
|
Bu ¢alisma yukanda belirttigimiz gercekler dogrultusunda biiro snstemlm

verimlilikleri dolayl olarak olumlu ydnde etkilenir. .

baghca yonleriyle incelemeyi amaglamistir.  Bunun icin: B|r|nC| bélimde biiro ve
biiro yoénetimiyle ilgili bilgiler verilmis; ikinci bolumde birolarda SIStem
yaklagtminin uygulanmasi ve biiro sistem dizayn:; uquncu bolimde ise buro
faaliyetleri ile biiro sistemi elemanlarinin iyilestiriimesi |Q|n yapilacak (;ahsmalar
ele alinmistir. Dérdinct bélimde de drnek bir isletme seglerek siparis alma ve

satis islemleriyle ilgili buro bilgi sistemi mcelenmls; ve degerlendlrmeler
yapilmistir. | ‘
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\
. BOLOM -
BURO VE BURO YONETIMI %

1. BURO HAKKINDA GENEL BILGILER

1.1. BURO KAVRAMI |

Biro* sdzciigiu latincedeki “burreau” sozciiginden ge|mektedir1.
Sozliik anlamiyla biiro, “danisma ve kayit tutma islerininf yurataldigia bir isyeri”
dir?. Bu konuda bir baska kaynakta biiro, “bir islétmenin idari islerinin
ylritildiga yer” olarak tanimlanmaktadir3. :

|
Yapilan tanimlardan hareket edildiginde biironun ;adece yazigma ve kayit
tutma islerinin (paperwork) yapildigi, insanlarla dolu ya %da dosya ve kayitlann
korundugu bir yer olarak kabul edilmesi gerekir. Ancak bd sekilde ele alindidinda,
biro kavrami daraltimis olur. Bu nedenie konunun, bUroda%yapllan isler ve biironun
islevleri ile agiklanmasinin daha gergek¢i bir yakla:slmg olacadi kanaatindeyiz.

o~ - - - - ‘ - .
Ornegin, bir isletmede. miisteriden siparisin alinip, satis isleminin tamamlanmasina

Buro sbzciigil yerine ofis soézciigil de yaygin olarak kullanllmaktédlr.
|

Kerem Oncil, “Biiro Otomasyonu”, P.C. WORLD Turkiye, S.21, Kasim, 1992, s.76.
T.D.K. Sbzlugi, Atatork Kolttr Dil ve Tarih Yuk. Kur. Yay., C.1 1iAnkara, 1988, s. 237

Ronald Brealey, An Activity Course In Office Administration, Longman Group Ltd.,
. London, 1976, s.3. |



kadar bir dizi biiro isi yapilir. Bu isler sadece pazarlama boéliminde degil ¢esitli

bolimlerde de gerceklesir. Bu satig siirecinde pek cok yai|$ma ve kayit tutrlna isi
yapilir. - Ancak yine bu sirecte yer alan telefon, teleks, faks gibi elektronik lletl$lm
araglannin kullanimi ve danigmanhk hizmetleri yazisma lslen kapsamina girmez.
Bu nedenle yazisma ve kayit tutma isleri modern isletmeler =|(;|n cok 6nemli olmasuna

|
ragmen, biro igleri sadece yazisma igleri anlamina gelmez. |

|

Buro, veri sire¢cleme ve bilgi iiretme merkezidir%. Bilgi Gretme islevini
yerine getirmek amactyla biiroda, cesitli kaynaklardan vériler toplanir, depolanur,
gozden gegirilir, diger bilgilerle karsilastinlarak kontrol édilir, kullanim amacina
gore diizenlenir, ilgili birimlere dagitulir ve ihtiyac duyanf kigilerin kullanmalarina
olanak saglanir. Bu siire¢ esnasinda biiroda yapilan yazusr?na ve kayit tutma isleri,

bironun en 6nemli gérevi olan bilgi saglama islevine yardimer olur?.

1.2. BURO FAALIYETLERI
1

Biro faallyetlen biiroda yapilan isler ve yone‘tlmsel faahyetler olarak
iki agidan ele alinabilir. Biiro yonetiminin islevleri ve (?zelllkleri ayr baslhiklar
altinda incelendigi i¢in bu boliimde biiro memurlan taraﬁndén yapilan igler Uzerinde
durulacaktir.

Birolarin biyikliklerine ve organizasyon yapilarina goére is miktan, is

yapma ydntemleri ve maliyetleri, otomasyon dereceleri! ve calisanlarin sayist

dedisebilir. Fakat yapilacak is tirleri temel olarak aynidir. | Biirolarda yapllan isler
ve saglanan hizmetler bes grupta toplanabilir>: 1)Yazn$malar 2)Ilet|_§|mm

saglanmasi, 3)Codaltma, hesaplama ve karsilastirma, 4)Dosyalama, 5)Kay1|t ve
| |

belgelerin tekrar kullanima hazir tutulmasi.

| |
Dennis Jarret, The Electronic Office, A Management Guide To The Offlce of
The Future, 2.B., Gower Publishing Co., Vermont, 1986, s.1- 3 {

John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, Administrative Offlce Management, South—

Western Publishing Co., Ohio, s.1966, s.55. |
1



1.2.1. Yazismalar

|

. . ‘ N .
Her isletmede 6nemli bir yer tutan yazigmalar, ilgililere gerekli
. bilgilerin sunulmasini saglayan temel faaliyettir. isletme i%;indeki ya da disindaki

| ;
onemli olaylar konusunda ilgili kisileri bilgilendirmek amaciyla yapilir. Yazigmalar;

1

. . . | e :
ticari ve resmi yazigmalar, mektuplar ve raporlar ofarak siniflandiriiabilir. i

Ticari yazigmalar, isletmelerin ticari iliskilerini | diizenlemek; resmi

yazigmalar ise, resmi dairelerle iletisimi saglamak amaciyla yapilan yazismalardir.

Mektuplar igletme imajini olusturan 6nemli unsurlajrdan biridir. Tesekkdr,
tebrik, teselli, taziye, sikayet vb. mektuplann herbiri bnerr;siz gibi goriinseler de
kigilerin isletmeye bakislarim olumlu yonde etkileyerek ileriyé yonelik is potansiyeli
yaratabilirler. Yazanin disiince ve yaraticihgini iceren bu megktuplar olduk¢ca 6nem-
lidir. Halkla iligkiler, bu agilardan etkili mektuplaria gelistirilebilir.

Rapor, isletmedeki gelismeleri degerlemek, faaliyetlefi yoneltmek ve gerekli
kararlan alabilmek amaciyla ilgili bilgileri 6zet olarak beiirli bir bicimde sunan
yararlt bir arac;t«rG. Rapor, iist ve esit diizeydeki yéne{icilere bilgi ve hesap
vermek amaciyla; alt diizeylere ise yalniz bilgi vermek} icin ya2|hr7. Kigik
isletmelerde yoneticiler, igleri kisisel iliskileri ile yﬁrﬁtebiliriken, isletmeler bdyu-
dikge cesitli ydnetim diizeylerinin olusmasina baglh olarak yﬁineticileri bilgili kilmak,
bolumleraras: iligkileri saglamak, gelistirmek ve faaliyétlerin yiratiilmesine
yardimci olmak amaciyla raporlardan yararlanilir. Biiro isleri agisindan raporla‘rm;
yonetici raporlari, periyodik raporlar ve 6¢zel raporlar oilarak siniflandinimass

uygundur. i

i
George R. Terry, Office Management And Control, 5.B.,i Richard D. lrwin Inc.,
lllinois, 1966, s.43. i

i i
Abdulaziz Ediz ve Mehmet Altinoz, Sekreterlik Davramiglan, 5.B., Yarg Yay.,
Ankara, 1993, s.113. ‘

|
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Burolardaki yazismalarin hizi, kalitesi ve ekonomik olmasi biyiik 6nem
|

tagimaktadir. Ayrica yazigmalann zamaninda, hatasiz ve s‘;andartlara uygun olarak
yapilmasi gerekir. Bunu saglamak icin daktilo etme islemierinin onemi biiyiiktiir.
Daktilo hizmetleri o isletmeye uygun olacak sekilde organize' edilmelidir.

1.2.2. iletigimin Saglanmasi

i
; i
i

Her isletmenin basarisi, ileti$imf araclarinin u[ygun

kullaniimasina ve etkin bir orgiitsel iletisim kurabilmesine baghdw. Daha hIZ|Ij bilgi
aligverigi ile gerek dis gcevre gerekse isletme icinde yéterli etkilesim sagilamr.
isletmenin birolarinda gesitli iletisim araclan bulunmakta \j/e teknolojik gelismielere
bagh olarak giderek sayilan ve tirleri artmaktadir. Telelés, faks ve bilgisayfarlar,

elektronik iletisim sistemlerinin en cok kullamlan araclarldlﬁ. Yazi, resim, graf}jk ve

. y | . |
sayisal dederlerin alicilara ulastinlmasini saglayan bu araglar biirolarda yaygin
i !

olarak kullamimaktadir8, |
|

Uygun iletisim aracimi segmeden 6nce isletmenin se;glamaSI gereken ilétisim

miktan ve tipi, iletisim maliyeti, hizi, iletisim uzunlugug

|

ve iletisim araclarinin
;
kapasitesi gibi hususlarin dikkate alinmasi gerekir.

i
)
i
|
|

1.2.3. Cogaltma, Hesaplama ve Karsilastirma

\
Genellikle muhasebe islemleri olarak adlandinlan hesaplama ve

| n
karsilagtirma ¢ok 6nemli biiro hizmetlerini olusturmaktadiriar. Ornegin, fatura, cek

ve vergilere iliskin hesaplamalar ve kayitlar; bordrolarfm hazirlanmasi, kredili

satiglar ve alglar vb. islemlere iliskin verilerin hesaplanmasi; finansal durumun ve

faaliyet sonuclarinin karsilastirmali olarak 6zetlenmesi bu gfup hizmetlerdendir®.

}

8

9

. John J. W.Neuner ve B. Lawis Keeling, s.56.

Jdsmail Tirkmen, Etken iletisim Modeli (Yoneticiler igin), M.P.M. Yay., No: 480,
Ankara, 1992, s.34-35.
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i
‘Cogaltma, birolarda dokiiman iretme ile ilgili faaliyettir ve tek bir
dokiimandan cok miktarda iiretmek ya da bir dbkumam kopyalamay: ifade

etmektedir'©. Codaltmanin kalitesi, sayisi, hizi ve mallyetl dikkate alinarak bu
faaliyet yonetilmelidir.

1.2.4. Dosyalama

Bilgiler, ihtiya¢ duyuldugu zaman saglanrjnak amacyla belirli bir
diizen icinde saklanmalidir. isletme yﬁnetiminde' plan, karar ve islemlerle ilgili
bilgilere sikhikla ihtiya¢ duyulacaktir. Dosyalama, kayltlérm ve belgelerin daha
onceden belirlenen bir diizen iginde korunmasi, bilgiye gerek‘%duyuldugunda ¢abuk ve
uygun bir sekilde ulasiimasini saglar. Burada saklama {ve bulma islevleri ¢ok
onemlidir. ihtiya¢ duyulan belgelerin kaybolmasi ya da yanjlls yere konmast birc;ok
isin gecikmesine neden olur. i
| ;

isletmelerde her yil gok sayida kayit ve belge dosfalanmaktadlr. Kayit ve
belgelerin sayica artmasi, daha ¢ok bilgiye gereksinimin &o@masn ve kontrollerin
stklastinilmas! dosyalamanin énemini daha da arttnrmaktadlr Kayit ve belgelere en
izl sekilde nasil ulasilacaginin belirlenmesi; hangi duzenlemelernn yapﬂmasn
gerektigi; bilgisayarlardan yararlanma karan ve bu konulgrda hangi politikalann
uygulanacadi sorulan biiro faaliyeti olarak dosyalarhaya ayri bir onem
kazandirmaktadir!?. |

|
i

|
1.2.5. Kayit ve Belgelerin Kullamma Hazn‘r
Tutulmasi | 1

1 |

Kayit ve belgelerin kullamma hazir tutulmasn ¢ asamali lslemler-

den olusur. Bunlar; gereksiz belge ve kayitlarin dosyalardan ¢ctkanimasi ve! yok

10 Kathleen M. Trotman, Modern Secretarial Procedures, 3. B Mc. Graw-Hill Book Co.
(UK) Ltd., Berkshire-England, 1986, s.86.

|
1 George R. Terry, 5.B., s.153. g
|
\
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| 8
edilmesi icin periyodik gbzden gegirme; gelecekteki olast kullanimlar icin belirli
beilge ve kayitlarin saklanmasi ve isletme yéneticilerinin siirekli kullanacag

kayitlarin her an ulasilacak sekilde hazir bulundurulmasidir. t
| k

Kayitlarn periyodik olarak gézden gecirilmesi snra{smda dikkat edilmesi

gereken hususlar; yasal gerekler, ydnetsel gerekler ve 'yonetimle ilgili sahsi

kararlardir'2.

Genellikle her isletmede faturalar, siparis mektuplan vergi kayitlan, per-
sonel dokiimanlan ve bordrolan, her tirlii yazismalar vb. Ierl dosyalarda blrlkme
edilimindedir. Cok sayida kayit ve belgelerin olusturulmas, bunlarm dosyalanmasn

yararh olmadigi anda ya da yasal saklama siirelerinin dolmasw halinde bu tiir dos,ya-

larin ve icindekilerin yok edilmesi geregini dogurmaktacjhr. Eger boyle bir
uygulamaya gidilmezse, tekrarlanan (rutin) kayit ve belgelerin olusturdudu yiginlar
meydana gelir; sonug¢ta onemli belgelerin saklanmasi ve gerektlglnde bulunmasn

giiclesir.
i

|

\
|
i |
Kayitlarin tekrar kullammlarinin saglanmasi kayit ybnetiminin onemli bir

parcasidir ve dider biiro yonetim faaliyetleri ile uyumiu olmahdlr Boylece bUrbda

gerekli kayit ve yazi igleri en diisik maliyet ile yapilir buna karsiik en yuksek

1 ;
yarar saglanir. 5 ;

|
. |
1.3.  BURO FAALIYETLERININ ONEMi VE OZELLIKLER] |

\ i

!
Biiro faaliyetlerinin 6nemi, biironun bilgi Uretmb merkezi olmasmdan

ileri gelmektedir. Biiro faaliyetlerine bagh olarak, biro ydnetlmsmm uygun ve

yeterli bilgiyi, dogru kisiye dogru zamanda ve dogru blc;lmde saglamasi ¢ok buyuk

onem tagimaktadir! 3, ‘

|
r

|
12 Cutting Office Costs In Small Plants, Small Business Management Series N06
Washington, 1964, s.30.

13 J. C. Denyer, Office Administration, 4.B., Macdonald And Evahs Ltd. Plymouth, 1982,
B ‘ i

l
|
t
|
|
|
|
i
|
|



Biro faaliyetleri bazi ozellikler tasir. Bu 02¢II|kler| ortaya koymak

amaciyla yapilacak agiklamalar, biiro yénetiminin alanlna glren islerin, dlger bir

ifadeyle neyin yonetilecedi konusunun belirlenmesine yardlma olacaktur. Buro
faaliyetlerinin s6zkonusu &zellikleri sunlardir!: l ‘
|

|
le - 'y e
iglevi vardir. Biiro
' |

faaliyetleri, isletmenin gesitli faaliyetlerine iliskin bilgile?i biraraya toplar. IDaha

m Biro faaliyetlerinin kolaylastirict bir

sonra, bu bilgileri ihtiyag duyan bolimlere sunarak onlann faaliyetlerini etkill bir

sekilde yerine getirmelerini saglar. Ornegin, finans bblumu kimlerden alacakh

oldugunu, alacaklarimin tutarini, vadelerini ve alacaklardan tahsil edilen tutarlan

izleyemezse, alacaklann yonetiminde basanh olamaz. Bu: ac;ldan biiro faallyetlen
ilgili bolumlerin iglevierini yerine getirmede kolaylastinci bnr rol oynar. !
|

m Biiro faaliyetleri bir hizmet t;anln:gmasndlr;E Biiro, faaliyetlérinin

sonucunda kendisi icin oldukga az hizmet iretirken; dlger béliimlerin Qahsmalanm
daha etkin ve verimli olarak yerine getirmelerine yardnmcn olacak cok yararh
hizmetler saglamaktadr. | |

‘ |
w Biro faaliyetlerinin miktarint dis faktbrler belirler. lsletmemn

(

buyuklugu Uretilen ya da pazarlanan mal ve hizmet mlktarl kullamian otomasyonun
derecesi, yazigmalarin ve isletmede calisanlarin say|51 gibi faktérler, biiro

faahyetlermm mlktannm az ya da ¢ok olmasini belirler. %

|
m Biro faaliyetlerinin isletme kéarina katk}m dolayhdir. Biro

|

faaliyetleri Uretim, pazarlama, finans, satinalma, personel gibi bdlimlerin daha etkin

ve verimli cahismalanm saglayarak isletme kannin artmasina yardimci olur. Diger
|

ifade ile biiro faaliyetleri sonucunda dogrudan kar elde edilmez. Bu faaliyetlerin

isletme kanna katkisi dolayhdir.

s.1.
14 John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.10-14.
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m Biro faaliyetleri arasinda en yogun islemljer daktilo etme ve
| ‘
hesaplamadir. A.B.D.’inde yapilan cgesitli arastirmalar bu iki tir faaliyetin tiim

biro ¢alisma zamanminin yaklasik yarnisini aldigini ortayé koymaktadir.  Biiro
mekanizasyonu ve otomasyonu arttik¢a bu oran degig,ebilmekteair'. Ancak daktilo etme
onemli bir biiro faaliyeti olma ozelligini sUrdUr_mektedigr. Kullanilan daktilo
makinasi; basit, elektrikli ya da bilgisayarht olabilir. Makineniin tirl ne olursa olsun
istenen bilgiyi yazabilmesi igin klavyeyi kullanarak daktilo etme faaliyetini
gerektirmektedir. | ;

|
;
|
\
|
|

m Biiro faaliyetleri isletmenin tiim bélumlerinde uygulanmaktqdlr.
Mekanizasyon ve otomasyonun (6zellikle bilgisayarlarin) geli$mesi ve yaygmlasrhasn,
biiro faaliyetierinin tek bir merkezden yiritiilmesi sekiinde bir geli:;imei yol
acmaktadir. Buna karsin tim boliimlerde biro faaliyetleri icinde sayilan iisler
yapilmaya devam etmektedir. ‘ ;

|
1.4. BURO TURLERI | |
i |
! ;

Burolar, faaliyette bulundukian kurum ve kurquElarm yapilarina ya da

fiziksel ortamlanna gore siniflandinlabilirler. . |

|
\
|
|

1.4.1. Kamu Birolan ve Ozel Bt‘jrola;r ’

|

Devletin orgiit yapisinda bulunan kurLim ve kuruluslar, | bir

anlamda biirodurlar. Biro sdzciigii yerine, Tiirkcede kull%amlan daire sdzéugu
genellikle kamu birolan ile 6zdeslesmistir. Bu birolar icil'n kullanitan yaygmﬁ ad

]
devlet daireleri olmustur. ;
|



11
|
\ |
Daire s6zcugu ozel igletmeler icin kullandmamaktadir. Ozel isletmeler,

kisilerin gereksinimlerini karsilamak izere mal ve hizmet Urjetmek ya da pazarlémak

amaciyla faaliyet gosteren, 6zel ya da tiizel kisilere ait kar amécu guden kuruluslardir.

|
Bu igletmelere ait biirolar 6zel birolar ya da 6zel isletme biirolan olarak

adlandinimaktadir. }
j
Biro, cok genel olarak, idari islerin yUrUtQIdugﬁ yerler olarak
tanimlanmigti.  Nitelikleri farkh da olsa, kamu kurum ve kurjuluslarlna ait birolarda
ya da 6zel isletmelerin birolarinda yiritillen isler, idari iglerdir. Ve her iki tiir
biroda da verilen biiro hizmetleri, temelde benzerdir. Ancak bu calismamizda

|
yalnizca 6zel isletmelerin biinyelerinde yer alan biirolar ele alinmistir.

1.4.2. Kigik ve Biyik Birolar

Birolar biyiikliikleri, yapilan islerin ve saglanan hizmetlerin
miktan, calisanlarin sayisi, fiziksel ortamlarimin genisligi vb Olcutleri temel alarak

i

degerlendirilebilir. Ancak bu olcitler birbirinden baglmsiz olarak diisiiniilemez.
Clnkii, biroda yapilan isler ve saglanan hizmetler arttnl%(;a daha c¢ok calisana
gereksinim duyulur ve daha genis alanlara yerlesilir.

Kucik birolarda bir tek kisi tim biro islerini‘yapabilir biiro i$leri
arttikga gorevler birden cok kisi arasinda paylastiniir ve b|r oda yerine iki odaya
yerlesilebilir. Kiigik btrolarda is miktari genellikle azdlr ve kullanilan donamm
basittir. Az sayidaki biro ¢alisanlan her tiir isi yaptnklan icin uzmanlasma
olanaklan daha azdir ve mesleklerinde ilerleme olanaklan‘smlrhdlr Ucretler ve

diger maddi olanaklar, calisanlarin kisisel cabalarina ve |$veren|n takdirine g<5re
belirlenir. !
!
|
E
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Buytik birolarda, kiciik biirolarin tersine is miktar fazladir; ¢alisanlar
igin bir bélimunde uzmanlasiriar; ilerleme ve kendiler;'ini gelistirme olanagi

bulurlar ve biiyikligin saglad sosyal olanaklardan yararlanirlar!S.

Buytk igletmelerin bunyelerinde ¢ok sayida biiro béxlu,nabilir. Bu birolardan
bazilan iginde bulundukian alan bakimindan biiyiik, baznjan ise kiicik olabilir.
Ornegin, kiiciik bir biiroda sadece bir tek kisi bUIunabiIif ve bu kisi genellikle
sekreterdir ya da sekreterlik igleri goriir, daha sonra sUrecinjdiger asamalan icin

. her tamamlanan isi diger bolimin biirosuna aktarir! ©.

]
|
|
I
|

1.4.3. Fiziksel Diizenlerine Gére Bﬁro|ar

Birolar fiziksel olarak, agik ya da kapali c;Iarak diizenlenebilirler.

Kapali birolarda her biironun fiziksel alani duvar ya da pajravanlarla bolinmisgtdr.

Acik biirolarda ise, bu is igin aynlan yerler odalar seklindé bdlinmez, bazen’tﬁm

cahsanlar biylk salon seklindeki ortamlarda birarada bulhnurlar Bu ¢ok gems

salonda gesitli bélumlerin biiro igleri yapir ve bslim burolannl ayirmak icin kuc;uk
panolar, alcak setler ya da bitkiler kullanilir'?.

¢ 1

Acik biirolarin daha iyi denetim; yerlesim alam: aydiniatma ve lidan

tasarruf; esnek yerlesim; makine ve diger donammlann duzenlenmesmde kolayllk'

calisaniar ve belgelerin hareketlerinin en aza indirilmesi g:bl bir takim ustunluklen

vardir.  Ancak bunlann yaninda calisma ortami kl$|SE||Ikten uzaktr; gurultu

kacinilmazdir; bulasici hastaliklarin yayilma riski yuksektlr havalandlrma ve

Isinmayi saglamak kolay degildir; Ziyaretgilerin |sted|k|er| boélimiin memurunu

bulmalan ve onunla goriismeleri oldukca zordur'8. %

|
| :

15 Ronald Brealey, s.7. |
16

Geoffrey Whitehead, Office Practice, W. H. Allen, London, 1973, s.7. ‘i
17 Ronald Brealey, s.13. ;
18 J. C. Denyer, s.13. '
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Acik biirolarin sakincalan kapal biirolarin ustunluklerml ifade etlmektedlr
Ancak bazi hizmetler igin kapal biirolann ayrilmasi zorunlu' olabnlnr Midir ya; . da
st dizey yoneticiler ile arastirma, planlama, dosya mceleme5| proje hazirlama vb

zihinsel ¢aligma ya da gizli kalmasi gereken isler yapan klsller icin kapals burolar
aynlmalldlr19 w 1

Biirolar bilgi ireten, diger bir deyisle hizmet'saglayari\ isyerleridir. Yazi ve
iletisim hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yerine ge?tirilmesinde yerlesim
diizeninin rolii buytktir. Biro yerlesiminin planlanmasi Bir proje calismasidir.
Boyle bir caligmada izlenilmesi gereken yol hakkinda, genel kurallar diginda standart
bir yaklagim yoktur20 Biiro yerlesim alanlarinin buyuklugu, cahsanlann igle
ilgili ya da kigisel ihtiyaglart icin gerekli hareketleri, yapdjan islerin 6zellikleri,
biiro otomasyonu, béliimlerin calisma dzellikleri ve birbirleriyie iliski derecesi yada
yapilan isin gizliligi, halkla iligki durumu ve derecesi gibi faktérler gbzdniine
alinarak, birolann agik ya da kapall olmasi karan verilir. |

}

i

1.4.4. Ev Tipi Biirolar 1

1
Son yillarda iletisim alanindaki gehsmelen‘n bagdondiriict hizt,
biiro kavramini da etkilemistir. A.B.D.’inde ve Avrupa’da |Ie.t|$|m endustrileri ve
calisma hayati Gizerinde arastirmalar yapan bircok kisi, bUroliann evlere tasinmasi
gerektigini savunmaktadir. Boyle diisiinen endiistri uzmanlann‘ia gobre, otomasyon ve
telekomiinikasyon devrimi, yakin gelecekte tim biro cahsanlarma calisma ve yasama

alanlanm birlegtirme olanag 'saglayacaktlr21 E

Yeni gelismelerle ortaya cikan ve faaliyetlerin evlerde strdiroldigo bUro
tirine ev tipi biiro “home office” adi venlmektedtrzz\ A.B.D.inde yapﬂan

aragtirmalara gore ev tipi burolar hizla yayginlasmaktadir. Ancak birka¢ yuzylldlr

19 Fikret Ar, Bidro Yonetim Teknikleri, 3.B., ilksan Matbaast, Ankara 1992, s.123.

20 George R. Terry, 5.B., s.350. ‘

21 Canan Ozcan, “Ofis Otomasyonu”, Sistem Otomasyon, S.16, Ocak-Subat, 1992, s176

22 Geoffrey Whitehead, s.176.
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|

¢aligma ortamiyla yagsama alanlanm birbirinden tiimiiyle| ayn tutan toplumlar

boylesi bir yenilige ne kadar hazirdir bu tam olarak bilinmemektedir Cunkii, bu}olar
sadece is yapmak icin gidilen, cesitli can sikici islerin ustesmden gelindigi yerler
degil; pek ¢ok insanin kendini varettigi, kendini kanitladis ve sevdigi ortamlardlr

Aynca, ¢alisma ve yasama alanlannin birlestigi durumlarda psikolojik sorunlarm

ortaya ¢ikma olasuhg: yiiksektir23. _ \

2. BURO YONETIMI
2.1.  BURO YONETIMININ TANIMI

Giinimiizde orgutler (isletmeler) iktisadi kalkinma ve biyime, sanayileéme
bilimsel ve teknolojik gelisme, teknik bulgulann uygulama alamna aktanilmasi g|b|
nedenlerle son derece onemlidirler. Ayrica érgiitlerin toplumsal yasamdaki rollen
giderek artmaktadir.  Ancak 6rgitlerin rol ve onerplen, etkili bnc;nmde
yonetilmelerine bagl|d|r24. |

|
|
| '
| i
! ‘.

i

Yonetim, amaclara etkili ve verimli ulasabilmell< amacityla bir in:;san
grubunun‘ isbirligini ve koordinasyonunu sadlamaya yonelik fa?liyetlerin timini ifade
eder?>. Yonetim evrensel bir siiregtir. Bu siire¢ isletmel;arde, egitim ve saghk
kurumlarinda, derneklerde, dini kuruluslarda, askeri ve ka:mu kurulusglarinda vb.
lerinde uygulanan bir faaliyettir. Tiim orgiitlerde belirlenen amaclara ulasabilmek
icin yonetim gerekli ise, biiro faaliyetlerinin yuratuldigu biro da yonetilmek
zorundadir. Biiro yonetimi, biiro faaliyetlerinin planlénmasu orgutlenmesi,

yoneltilmesi ve konrol edilmesi siirecini ifade eder?®.

23
24

Canan Ozcan, s.177. \

Atilla Baransel, Cagdas Yonetim Diisiincesinin Evrimi, C1 isletme Iktisadi Enstituss
Yay., No: 73, Istanbul, 1979. s.24.

Kemal Tosun, isletme Yonetimi, Genel FEsaslar, 4.B., C.1, i§tanbul, 1978, s.25.
. George R. Terry, 5.B., s.27.

25
26
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2.2. BURO YONETIMININ GELIiSIMi |

i
I

Biro yodnetimi disiincesi ekonomik, sosyal,gkultUrel, teknolojﬁk ve
siyasal geligmelerden buyiik olglide etkilenmis; iQerigf ve bilimsel nifteligi”
degismistir. Biiro yodnetiminin gelisimini incelerken oncelikle biirolarda me;idana

|
gelen degisimlerin nedenlerinin ortaya konmasi gerekir.

|

\
2.2.1. Birolarda Meydana Geleni Degisimleri%n
Nedenleri ‘ |

»
1960l yillara kadar yoneticiler daha ¢ok fabrlkalarmdakl uretlm ve

satigla ilgilenmiglerdir. Hammadde ve malzemelerin saglanmaS| onlann mamul hale
donistirilmesi, satiimasi enerji ve zamanlarinin biiyiik k:smml almistir. Bu nedenle
o tarihlerde yapilan tiim arastirmalar, bu konularda ortaya ¢tkan problemlerm
¢c6zumiine ve {retim maliyetlerini azaltarak verimliligi arttlrmaya yonelik olmustur
Biro faaliyetleri ve bu faaliyetlerin y8netimi tizerinde hig durulmamigtir. Bu arada
kacinilmaz nedenlerle biirolarda yapilan isler artmis ve ustesinden gelincl:mez
olmustur. Biiro islerinin artis nedenleri su sekilde S|ralanabilir27:
= Vergi mevzuati daha kangsik hale gelmistir. isletmjeler kendilerinin artan
vergilerinin yaminda c¢alisanlarinin vergilerini de iytinetmek ve izlemek

zorunda kalmistr.

= Yillar gegtikce kamu kurum ve kuruluslarinin isle{melerin faaliyetlerine
yonelik bilgi istekleri cogalmis ve daha aynntil halé gelmistir.

= Biiro islerindeki bu artis sonucunda istenen tim véari ve bilgileri toplama,

| siirecleme, kontrol etme ve dosyalama islemleri, majliyet artigina ve zaman

kayiplarina neden olmustur. Bunlara bagh olarak dajha ¢cok kayit, daha cok

belge ve daha ¢ok dosyalama gerekmis, bu da biiro ;;al|§anlar|n|n sayisinin

artmasina yol agmistir.

27, Cutting Office Costs In Small Plants. s.2-4.
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= Rekabet ortamindaki isletme yoneticileri icin bilgi cok dnemlidir. Gunlok,
haftalik, ayhk ve Gg¢ ayhk gibi aralarla verilmesi bereken bilgiler icin

raporlar, listeler, semalar gecmis yillarla karsnlastlrmaln olarak

hazirlanmaya basglamistir.

Burolarda is miktan ve calisanlann artigina bagjll olarak biiyimek ve
geniglemek zorunlulugu ortaya c¢ikmis, bu durum da biiro fagliyetlerinin ybnetimini
guclestirmigtir. Sonugta yoneticiler, y6netim |$Ievler|n|‘yerme getirmek nc;m
gereksinim duyduklari bilgileri saglayamaz ‘duruma gelmxslerdlr Amaclara
ulagmakta, karar verme ve sonuglarin planlara gbre!degerlendirilmesinde
kullanilabilecek yeterli bilgi isletme iginde olmasina ragmen,’ | bu bilgiler duZenlf ve

dogru bicimde yoneticilere iletilemez olmustur28.

|
\
i
Gegmiste igletmeler, bitinii olusturan Qe$lt|l‘ islevleri ayn ayrl
diusundikleri ve bir biitiin icinde bunlan 1hskllend|remed|kler| icin optnrﬁum
verimlilige ulagamamuslardir. Ancak ¢agdas yénetim dusuncesmm gelismesi ile fcum

1

isletme faaliyetleri yaninda biiro faaliyetleri de nem kazanmlétlr.
!

2.2.2. Cagdas Biiro Yoénetimi

Birolar, 1965 yilindan bu yana, lsletmeyl bitiinlesik bir S|stem
olarak dikkate alan genel sistem yaklasiminin etkisi altinda | kalm|$|ard|r Aynca
teknolojik gelismeler ve 6zellikle bilgisayariar biiro ybnetncnlenne yeni olanaklar
yaratm|$t|r29. Son yillarda bilgisayar teknolojisindeki gehsmeler sonucu hem

hacimlerinin kii¢tilmesi hem de kullammianinin kolaylasmasi fnedeniyle tim duny‘ada

28  Atilla Sezgin, Yénetimde Planlama, Kontrol ve Karar Verme Araci Olarak
Elektronik Bilgi Islem Makinalarina Dayali Yonetim B|Ig| Sistemleri, Ankara
I.T.ILA. Yay. No: 81, Ankara, 1975, s.61. : |

Kallaus Keeling, Administrative Office Management, ‘10 B., South-Western
Publishing Co., Ohio, 1991, s.1. !

29
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ve lilkemizde bilgisayarlar hizla yaygmiasmistir. Ancak biiro ortamindaki degisimi
bilgisayarlara baglamak konuyu biraz daraltmak olur. Yalmijca bilgisayariarda degil,
tim iletisim araglarinda ve medyalarda goriilen hizli ve 6nenhli gelismelerin gUniQmUz

|
i

bilro ortamini haziladigi sdylenebilir30, ;

Teknolojik gelismeler isletmelerde otomasyona‘ nelden olmustur. insianlar
tarafindan yapilmakta olan iglerin mekanik ve elektronik éraclar kullanarak baha
etkin ve verimli hale getirilmesi cahsmalarina 6nce mékanizasyon daha éonra
otomasyon adi verilmistir. Oncelikle tretira alamnda daha | 'sonra y6netim ve buro
islemlerinde otomasyona gegis saglanmistir. Boylece hem uretnm teknolojisi hem de
ybnetim teknolojisi eskiye oranla daha fazla hiz ve guvemhrhk kazanm|$t|r31
Ancak biitiin teknolojik gelismelerin oniinde gelen ve dlgerlerlm y6nlendiren Eulgl—
sayarlardir.  Bu makinelerin yardimt olmaksizin buyuk miktardaki venlerm
igslenmesi, bilgilerin saklanmasi ve karmasik problemlenn ¢Ozimiinde ge:rekh
matemetiksel iglemlerin yapilmas: olanaksizdir. Bilgisayz;rlarm sagladign deigi§ik
bilgi islem olanaklan sayesinde yoneticiler ve yonetim biIifnciler, sistem yakl?s:mn

ve Ozellikle yonetim bilgi sistemlerinin tasarimin gergeklestirmésleridir32.

Yonetim siirecinde yoneticilerin dogru karar verebilmesi icin kendilérine
iletilen bilgilerin dogru ve zamanli olmasi ¢ok bayuk bhem ta«;:maktadlr.i Bu
nitelikteki bilgileri saglamak l‘:uzére yénetim bilgi sistemleri geligtirilmi$tiir33.
Yonetim bilgi sistemi, 6rgitiin dort temel alt sisteminin ({iretim, pazarlama, finans,
personel) biitiinlestirilmesini gercekiestirirken aym zamanda yénetim islevleri igin
gerekli bilgileri saglamaktir. Bu amagla vonetim bilgi sistemi, verileri

kaynaklarindan toplar, diizenler, siirecler. dzetler ve karar vericilere iletir34,

30 canan Ozcan, s.157.

31 jsmail Tirkmen, s.34. | | !

32 Atilla Sezgin, s.51.

33 Kallaus Keeling, s.5.

34 Atitta Sezgin, s.75.
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|
Rekabet ortamindaki isletmeler, basanlarinin z:lumanln ve dogru bilgi
uretmeye bagh oldugunun bilincindedirler. Diger tum kjaynaklar gibi bilgi de
y6neti|melidir35. GinlGmizde burolar bilginin en iyi yénejtimini saglayacak destek
hizmetlerini gerceklestirebilmek amaciyla tiim bilimsel ve ieknolojik gelismelerden

i
|

yararlanmaktadirlar.

2.3. BURO YONETIMININ OZELLIKLERi

Blro ydnetimi kavraminin daha iyi aciklanabilmesi icin vurgulanmasi

gereken bazi hususlan ve temel dzellikler sunlardir3®:

m Biiro ybnetimi kavrami genis olarak ele alinmahdir. Bu bakimdan

!
biiro ybnetimi, igsletmenin tim bolimlerinde yiritilen bu‘ro faaliyetleri ile ilgili
yOnetsel c¢abalari igerir. Biiro yonetimi, isletmenin tUmUyleiiIgili oldugu icin sadece

|
biiro y6neticisinin ¢abalar ya da biiroda yiiritiilen faaliyetlérle sinirh degildir.

|

|

|
= Biiro yodnetimi tamamen mekanik bir faaliyet degildir. Buro
yonetiminin teme! islevlerinin etkili bir sekilde yerine getmlebnlmesmm byyuk

gicliikieri vardir. Tum durumlarda izlenebilecek belirli b|r kural yoktur. BUro

!
ybnetiminde, yonetim bilimi kadar ydnetim sanati da énem taslr Cunki blhmm ve

sanatin islevieri farklidir. Bilimin islevi olgu ve olaylan acnklamak sanatin l$|€VI
ise cesitli teknikleri kullanarak arzulanan sonuglan yaratmaktlr Bilim b||g|y|

sanat ise uygulamay:! ifade eder. Yonetici sahip oldugu ydnetim bllnglnl

uygulayamazsa basansiz olmast kacinimazdir. |

35 Kallaus Keeling, s.5. _
36 George R. Terry, 5.8, s.31.
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\
"m Biro ybnetimi icin karar verebilmek gerekhdnr Biiro ydnetnmmm

temel iglevierinden herbirinin yirutilmesinde karar verme zoruniulugu vardnr
1

Kararlar dogru bilgi ve gerceklere dayanmaldir. Ancak,\bu gerceklere ula§mak
t

genellikle giigtiir. Basanh bir ydnetici, mevcut problemle ilgili olan tim bilgilérden
|

| 1
| .

. C . \
m Biiro yoénetimindeki kigiler yaratici olmalldlr Tim yénetsel surec;,

yararlanir.

yaraticihga ve basarnh fikirler gelistirmeye baghdur Ornegln biiro is aklslnm en
iyi yolunu bulmak itk olarak bir fikirle baslar. Boyle flklrler ise, gdzlem ve

diisiincenin iirtinidiir. ‘:

2.4. BURO YONETIMINDE YAKLASIMLAR

| |

Birolarda, ydnetim sirecinin uygulanmasinda génel yaklaslmlardanl biri
izlenebilir. Biiro yoneticileri tarafindan teme! alinan bu ya;kla§|mlar sunlardir: 1)
Geleneksel yaklasim, 2) Gozlemsel yaklasim, 3) Bilimseliyaklasnm, 4) Artistik

yaklasim, 5) Sistem ve prosediir yaklasimi.

2.4.1. Geleneksel Biiro Yoénetimi

Geleneksel biiro ydnetiminde, ge¢cmiste de uygtlxlanan yontemler izlenir
ve geleneklere baghlik vardir. Bu yaklasimi izleyen bir yénfeticinin diigtincesi soyle
ifade edilebilir: “Ge¢miste babam icin yeterli olan bir yénte;m, simdi benim icin de
yeterlidir”37. Geleneksel yaklagimda ydnetici, yapllan§ bir faaliyetin sonucu
hakkinda soru sormaz ya da ¢ok nadir sorar; yeni yonetsel {ekniklerin gelismesi ile

ilgilenmez.

37 George R. Terry, 5.B., s.36.
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Cagdas toplumlarda bu tiir yaklagim gegerli deg:ildir. Cinkd, orgit ici
gelismeler yaninda 6rgitlerin ¢evre sartlarinda da ¢ok hIZ;ll gelismeler olmaktadir.
Biro yoneticileri de bu hiza ayak uydurmalidir ve etkili ydnetlml saglayabllmek icin
geleneksel yontemler yerine her tirla yeniligi uygulamahdlr Buna karsthik

glnimiizde geleneksel yontemlerle ydnetilen pek ¢ok biiro yarlnglm strdirmektedir.

Ancak bu tir uygulamalarin uzun sirmeyecegini sbylemek yanhs olmayacaktir. .

2.4.2. Gozlemsel Biro Yoénetimi | 1

Bu tiir biiro yénetiminde, biirodaki faaliyetlerin yonetimi amiacnyla
yapilan gbzlemler sonucu edinilen izlenimlerden yararlamll’r Biiro yoneticisi | idi@jer
biiro yoéneticilerinin amaglarnna nasil ulastiklann gozlemler ve bu sekilde edmdngl
bilgi ve yontemlerden kendi ydnetim faaliyetlerini yurutmekte yararlanir. Dlger
biro yoneticilerinin uyguladiklan yéntemlerden, en iyisi olduguna inandi§ini kopya
eder, dener ve daha sonra uygular. Gozlemsel ybneticin%n davranigt soyle }ifade
edilebilir; “sahip oldudun benzer yonetsel isler icin dlger yoneticilerin nasul
davrandiklarimi gozle, sapta, daha sonra ayn: yaklasim ve ybnteml kullanarak yonetsel
problemini ¢6z”38. ;

i
i

|

Gozlemsel biiro yonetimi, ybneticiler arasinda ybnetsel f|k|rlerm ve

tekniklerin paylasiimasina yardim eder. Birgok ydnetici, 6ze|hkle basanh oldugu

faaliyetlerle ilgili uygulamalanmn dogrulugunu savunmak ve hakliligini kanltlamak
1 !

izere tartigmaktan hoslanir. Yoneticiler arasindaki bu tdr taruigmalar, karsilikh

fikir aligverisi ve en iyi uygulama yolunun bulunmasi konusulnda yardimci olur.
|
| |
Gozlemsel biiro ydnetimi ayni zamanda yo6netsel problemler i¢in hazir ve
pratik bilgi kaynad: saglar; fakat yonetsel teknikleri geli'igtirebilmek icin katkida

bulunmaz. Bir biiro icin uygun olan bir uygulama, bu uygulamay kopye eden diger

38 George R. Terry, 5.B., s.35.
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i
bir biro icin yetersiz ya da yanlis olabilir. Ciinkii birolarin amaclar, bUyUklUkleri

personel yapilan farkhidir. Bununla beraber gbzlemsel burq yonetimi, birgok kucuk

bironiin yoneticisi tarafindan diger teknikleri uygulama giclugu nedemyle

!

kullaniimaktadir. ;
!
!
|

2.4.3. Bilimsel Biro Yonetimi |
i
, |
XIX. ylzyil sonlarinda yonetimin incelenmesi ve orgut

soruniarinin ¢6zimlenmesinde bilimsel yéntem uygulanmaya baslanmistur. {XX.
yuzyilin baslarinda yonetim kavram ve islevieriyle ilgili atgnklamalar getlrilmig ve
teknikler gellst:rllmlst|r39 Bunlar sayesinde yonetimin etklnllk ve etknllhgmm
arttirnlmas) amaclanmistir. |

t

‘Bﬂrolarda bilimse! y6netim, biiro problemlerinin‘;cézulmesinde bilimsel
yontemierin kullanimi ve yonetsel teknikierin gelismesiyle actklanmaktadir.
OBilimsel ydnetim uygulamasinda ekonomi, istatistik ve endustnyel psikoloji gibi diger
bilimlerin bulgularindan yararlanmiir.  Biirolarda bilimsel ybnetlmde ilk yapilan is
problemin ve gereksinimin ya da amacin 6z olarak ortaya kpnmasndlr. Daha sonra;
belirlenen problem, gereksinim ya da amagclarla ilgili tiim veriler toplanarak
siniflandinimakta ve analiz edilmektedir. Bu amacla kullamlacak olan araclar
sunlard|r4o: i
1
= Is akis semalan,
= lIs analizi, is tamimlan ve is degerlemesi,
=  Hareket ve zaman etiidleri,

= PERT ve CPM,

= Ybneylem arastirmalari.

39 Atilla Baransel, s.27.
40 John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.5.
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Bilimsel biiro yonetiminin temel felsefesini olusturan kavramlardan biri
verimliliktir. Bilimsel y6netimin yontem ve araclan, verimsiz calisma ve
israflan azaltarak, verimliligi arttirmakuir. |

i . )
1 .

2.4.4. Artistik Biro Yonetimi |
‘ |

Artistik biiro ydnetimi, ydnetimin sanat yonini ifade eder41
Yonetim sanatt “...sezgi, muhakeme, tecriibeyle edinileni ve yonetim biliminin
sagladigr bilgilerin bilingli ve sistemli bir bicimde, maharétle uygulayarak, érgut
amaclarinin gercgeklestiriimesine iliskin bir faahyet ve c¢aba...” ol‘arak
tanimlanmaktadir.  Yonetim bilimindeki gelismeler, yonetlmm sanat ydnunu
azaltmamig, aksine yonetimin giderek bilimsel bilgiye dayanan bir sanat nlgellgn
kazanmasini saglam|§t|r42. Biro yonetimi alanindaki g;‘eli$meler ybnetici}lerin
kullanabilecekleri pek ¢ok teknik saglamigtir. Ancak her duruma uygulanabilecek
sihirli bir kuralin olmayisi nedeniyle bazi 6zel durumlard:%n yonetici kendi s%zgi,
muhakeme giicii, deneme yanilma yontemi ve deneyimlerine%dayanarak karar vérme

durumunda kaimaktadir. Boéyle durumlarda artistik bUrb y6netimi s6zkonusu
olacaktir.

|
!

l
|
2.4.5. Sistem ve Prosedir Yaklasimiyla Biro
Yénetimi |

|
\
|
ﬁ |
|

Biiro ydnetiminde sistem ve prosedurlenn “kullanimi yeni degnldnr
1960’h yillardan bu yana yaklasim olarak ele alinmis ve oqem kazanmistir. prle
bir yakiasim modern, kapsamli ve ¢ok etkindir. Sistem ve| prosedur yaklasnmlmn

kullaniimastyla biiro yoneticileri veri ve bilgilerin SIstematlk olarak toplanmaS| ve
etkin kullanimini tasarlayabnlmekted|r43. !

41

George R. Terry, 5.B., s.36. ‘

42 Atilla Baransel, s.27-28. [

43 John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.1-2. i
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Bu yaklagimin amaci, biro yonetimi icin gerekli olan karar verme siirecine
yardimci olmaktir. Bu amaca ulasmak icin isletme bir biitiin olarak disuniiliir; bilgi
saglama ile ilgili tim cahsmalar koordine edilir; gereksiz tekrar ve ise yaramaz
yazisma ve kayit tutma islemleri 6nlenir. Yoneticilerin bUroﬁfaaliyetlerini planlama,
yiritme ve kontroline iliskin uygulamalarina olumlu Lkatknlarda bulunur ve

gereksinim duyduklan anda yazili yonetsel kayitlan saglamaiarina yardimet olur*4.

|
1
|
|
i

3. BURO YONETIMININ iSLEVLERI

Bir biiro iic dnemli temel unsur (izerine kurulmustuﬁ: insanlar, araclar ve
gorevler. Yonetim bunlar arasinda isbirligi ve koordinasyonuisaglamak ve belirlenen
amagclara ulasabilmek icin bir takim islevleri yerine getirfnektedir. Bu islevler,

ybnetim siireci icinde yer alan planlama, orgiitieme, ybneltme ve kontroliu
icermektedir. i '

|
| i

3.1.  BURO YONETIMINDE PLANLAMA ]‘
1 %

Amaclann ve bu amaclarin elde edilmesi igin g!cerekli olan faaliyet:|erin
belirlenmesi siirecine planlama ad: verilir 45 Bu siirec, ydnetlmm ileriye y()nehk
kararlar almasini ve bu kararlart uygulamasini gerektlrmektedlr Biiro ydnetlmlnde
planlama ile neyin, kim tarafindan, ne zaman, nasil, hangi oIanaklarla, nerede ve nlc;m
yapilacadi ortaya konur. iletigim, kayit yénetimi, postalama ve ¢ogaltma gibi buro
faaliyetlerinin koordinasyonunun saglanmasi; uygun biiro (;ah:;ma alamnin olu§turul-
masi; ¢agdas, islevsel ve etkin biiro mobilyalan, makineleri ve diger donammla bu
alanin diizenlenmesi; isin uygun ve hizh akiginin sananmasn‘; ve nitelikli perso%\ehn
atanmasi, biiro yonetiminin planlama asamasinda izerinde durulmas: geréken

|
konulardir?S, |

|
|
I
|
i

44
45

46

i 1
George R. Terry, 5.B., s.33. 1

Halil Can; Dogan Tuncer; Dodan Yasar Ayhan, Genel |§;letmecﬂ|k Bilgileri, 3.B., Adnm
Yay., Ankara, 1991, s.73.

~John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.3-4.

b
l
i
!
i
|
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Etkili bir biiro planlamas! yaratici disiinceyi gergktirmektedir. Yénietsel
disiincenin temeli olan yaraticih@i arttirmak icin biiro tekijmlojisini iyi kullanimak,
yeniliklerden yararlanmak ve yoneticilerin katkisim saglamék ¢ok 6nemlidir. Aiynca
planiar, gelecekteki olasi giiglikkleri belirlemeli, tanimak v% ozellikle beklenmeyen

durumlar ortaya ciktiginda degisen kosullara uyabilmelidir.

3.2.  BURO YONETIMINDE ORGANIZASYON |

Organizasyon (Orgiitleme); insan kaynaklanr fiziksel etmenleir ve
bunlarin iglevlerinin uyumlu bir bigimde biraraya getirilmesi sirecidir*’.! Bu
sirecte; 1) Yapilacak isler, 2) isleri yapacak insanlar ile bu insanlar arasinda s/etki
ve sorumluluk iligkileri, 3) igleri yapmaya yarayacak y%ar, ara¢ ve y6nt§mler

belirlenir?s, '

|

Organizasyon siireci planlamayla ¢ok yakindan ilgili:dir. Yo6neticinin kaynak
ve islevleri gerektidi gibi saptayabilmesi igin 6rgiitsel amaciarn bilmesi buyuik onem
tasididr igin ilk olarak amaclar belirlenir ve bundan son}a organizasyon siireci
baslar49. Bu nedenle bir bironun 6rgiitlenmesi konusunda éyﬁneticinin cevaplamast
gereken sorularin en dnemililerinden biri “isimiz nedir?” sérusudur ve ilk asama,
yapilacak isin amaglarinin bir kez daha tammlanmasidir. dUnkU, biro yonetiminin
temel ilkeleri her tiir ise uygulanabilir ancak ise gore dUZenlerjlmeli ve uygun personel
alinmalidird0, %

Biro orgiitlenmesinde daha sonraki asama, belirlenen gorevlere atanacak

kisilerin secimidir. Biro ydneticisi tarafindan segilen uygun "kisiler uygun ise atantr,

47
48
49
50

Halil Can; Dogan Tuncer; Dodan Yasar Ayhan, s.127.
Ismet Mucuk, Modern isletmecilik, 4.B., Der Yay., istanbul, 1989, s.133.
Halil Can; Dogan Tuncer; Dogan Yasar Ayhan, s.128.

Martin J. Hanckman, Modern Bir Buroda is Ve is Araclarinin Yoénetimi, Cev.:
- Yakut Goneri, iigi Yay., istanbul, 1988, s.14.
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kigilerin secimidir. Biro yéneticisi tarafindan secilen uygun kisiler uygun ise atanur,
yetki verilir ve islerini yeterli dizeyde yerine getirmekten sorumlu tutulurlar.

Bunlara ilave olarak biro ¢ahganlan igin rahat bir calisma ortami, yeterli donanim

malzeme vb. fiziksel olanaklar saglanmalidir. |

i
}
!
|

3.3.  BURO YONETIMINDE YONELTME

Yoneltme, ydneticinin baskalarina ne-yapmasi gerektigini séylemesi ve

ne yaptigini gdzlemesidir51. Yoneltmede onderlik ve ¢alisanlanin giidilenmesi bUyUk
onem tasimaktadir. Biiro yonetiminde y6neltmeyle (;ahsajmara onderlik edilmesi,
calisanlanin amagclan ile biiro amaclannin arasinda koordihasyonun saglanméSI ve

¢alsanlann gilidilenmesi yoluyla uyumlu bir calisma ortamn? oIU$turulur52.

|
Caliganlan gidileyerek isten tatmin olmalarini sadlamak ve aymi zanlnanda
verimliligi ve etkinligi ust diizeye ¢ikarmak, biro yéneticjisinin temel sorunl}arlnln
basinda gelmektedir. Bu amagla islerin (6zellikle tekdiize iélerin) nitelik ve ;’apISl
degistirilmeli; islerin yapilma sekilleri (yontemleri) ve |bu islerin diger i;slerle
iligkileri incelenmelidir.  Ayrica, 6diill dagrtim, is rotasyoqu, monotonlugu 6n;leme,
calisanlarin karariara katilmasinin saglanmasi, biiro callsénlarlnnn egitimi, i|éti$im

kanallaninin olusturulmas: ve siirekli agik tutulmasi gerekir :

3.4. BOURO YONETIMINDE KONTROL

Kontrol, planlanan hedeflere ulasma derecesinin saptanmasi ve

i ;
gerekirse duzeltici onlemlerin alinmasi sirecidir. Biiro yéneticisinin sirekli islevi
is basansini dlgmek ve planlara uygun olarak yiritdlip ydritilmedigini gb;rmek

. o \
amactyla kontrol etmektir. Izleme yonetimin bir pargasidir ve kontrol etme

S

52, George R. Terry, 5.B., s.26.

Inan Ozalp, Yénetim ve Organizasyon, C.1, Eskisehir, 1986, s.34.
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i
kavraminin icinde yer alir>3.  Bazi durumlarda en iyi plan istenen sonuglar
saglamayabilir. Sapmalar, yanlis anlamalar ve beklenméyen olaylar gelisebilir.

Boyle durumlar, kisa zamanda belirlenmeli ve duzeltici;[ Onlemler uygulamaya
|

konmalidir.

|
Kontrol siireci, bironun hangi faaliyetlerinde ve neyi kontrol etmek igin
' |
uygulanirsa uygulansin, esas olarak belli temel asamalardan olusur. Bu asamalar ii¢
1
grupta toplanir. 1) Olgilebilir performans olcutleri olusturulmah, 2) Olgiitlere
) ' ! ‘
gore basan olciilmeli ve 3) Olcitlerden ve planlardan sapmalar diizeltiimelidir>4.
|
Gorildaga gibi kontrol sadece bir kargilagtirma islemi degildir. Sapmalarin dizeltil-
|
mesi faaliyetini de icerir. Aynca, planlanan amaclarin gerceklesip ger(;eklesm:edigi
i
hakkinda geribildirim iglevini de yerine getirir55. y
|
| |
Biiro faaliyet maliyetlerinin azaltlmasinda kontroliin &nemli bir islevi
vardir. Maliyet azaltimi ve kontroliine yardimci olarak bUtgéIer, raporlar ve bu;ro el
|

kitaplari (manuel) hazirlanmalidir>®. !

ISLETME ORGANIZASYONU VE BURO ’ E

‘ \
l

Biiro faaliyetleri isletmenin tiim bdlimlerinde yurUtulmektedlr Boylesi yéygm
faaliyetler planlanmali, organize edilmeli, yoneltilmeli ve konrol edilmelidir. | Bu
nedenle isletme organizasyonu ile bironun iligkisi biyik bne‘!m tasimaktadir. Fakat,
biiro icin igletme organizasyonunda bir birim olugturmak olduigca guctdr. :
!

Kiigik isletme burolannda is miktart biyik isletn‘;\elerdeki kadar colil( ve

53

56

!
John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.26.

54 George R. Terry, 5.B., 5.26. |
55 jsmet Mucuk, s.159.
Kallaus Keeling, s.5. i !
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|

|
yuritilebilir. Biraz daha buyiik isletmelerde bdlim yoéneticilerinden birine' biiro

faaliyetlerinin yiritilmesi ve denetlenmesi gorevi verilebilir>”. Bu durumda biiro
yoneticisi iki yonetim gérevine sahip olacaktir. isletmenin deuklugu artuca ve biiro
faaliyetleri genisledikce, diger faktorlerin de etkisiyle buro; organizasyonu igin daha

baska diizenlemeler yapmak zoruniulugu dogmaktadr. :
i
|
[

4.1. ISLETME ORGANIZASYONUNDA BURONUN YERINI ETKILEYEN
FAKTORLER |

|
i

isletmenin yapisi, en st diizey yoneticinin tutumu, kullamlan
|

mekanizasyonun derecesi ve merkezlesme ya da merkezlesmeme egilimi isletme

|
|
»w lisletmenin yapisi.. Biro faaliyetlerinin icerigi ve sekli biyiik 6l¢ude
1 v
isletmedeki iiretim, pazarlama ve finans faaliyetlerinin ta$|d|g| onemden etkilenir.

|
organizasyonunda bironun yerini belirleyen faktorlerdir>8. |

!

Eger isletme oncelikli olarak bir iretim igletmesi ise, organizasyonunda .biro
biriminin 6nemi bilyiik olasiikla daha az olacaktir. Buna karsilik isletmede finiansal

faaliyetler hakimse (6rnedin, banka ve sigorta isletmelerinhe oldugu gibi) biironun
onemi artacaktir. |

I
|
i
§
'
i
( |

m Biiro faaliyetlerine verilen 6nem. isletmenid en ust dizey ybnéticisi
i !
biro faaliyetlerinin gerekliligine ve dnemine inaniyorsa, organizasyonda bu birim
|

igin 6zel bir yer olacaktir. Tersine biiro faaliyetlerini dnemsemiyorsa, biyik

|
I
|
i

olasilikla isletme organizasyonunda biironun 6ncelikli bir yeri olmayacaktir.

—

57 Kallaus Keeling, s.5. ‘
58 George R. Terry, 5.B., s.578-579. 1l
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1
|
|
i
\
|
|
|
i

s  Kullanmilan mekanizasyonun derecesi. Bur faaliyetlerini rine
y y )’Q

getirirken kullanilan makineler az ya da islev amsmdan\yeters:z oIdugunda bu
durumun organizasyon yapisina etkisi olmaz. Fakat, 02elllkle tam otomatlk
makinalann ve bilgisayarlann kullamldig bir isletmenin orgamzasyon yapisi buyuk

olcide degisir. Bu durumda biiro faaliyetlerinin tek bir merkezden yOnetllmesn
zorunlu olur. '

|
1

4.2. ISLETMELERDE BURO ORGANIZASYONUNDA YAKLASIMLAR
Buro faaliyetleri tek bir merkezden yonetilebilir ya da her alt bifrime
kadar yayilabilir. Ancak, bu iki uygulama da uc¢ noktalardr. Uygulamada bunlardan
sadece birisi kullanilmaz. Merkezlesme ve merkezlesmeme larasinda ortak noktalar
bulunarak su yollar izlenebiliro9:
= Biiro faaliyetleri ana bolimlerde yiritilir ve her bgironun yoneticisi kendi

bélimiindeki biiro faaliyetlerinden sorumlu olur.

= Buro faaliyetleri bolimler arasinda dagitihir fakat bir kisi gereken
koordinasyonu saglamak amaciyla sirekli $ek|lde biiro faaliyetleriyle
ilgilenir. §

= Bazi biiro faaliyetleri bir birim ve bir ydnetic‘inin sorumlulugunda
merkezlestirilir; kalan biiro faaliyetleri de bﬁlUrnterde, bolim sefleri

gozetiminde yerine getirilir.

Biiro organizasyonunda merkeziesme uygulamasinda fiziksel yerlesim ve
|
biiro yonetimi gézoniinde bulundurularak dort degisik yontem uygulanabilireoz

1 )Merkezlesen fiziksel yerlesim ve merkezlesen ybdnetim.

‘ .
Buroyla ilgili tim faaliyetler bir odada ya da bir binada yiritilir ve yonetim ayni
yerde merkezlestirilir. Teorik olarak biiro faaliyetleririin merkezlestirilmesi

arzulamr. Bitin biro faaliyetleri bir oda ya da bir binada gerceklestirildigindé bu

59 'George R. Terry, 5,B., 5.579. ; Martin J. Hanckman, s.27.
60 George R. Terry, 5,B., s.585-586.; J.C. Denyer, s.6.
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faaliyetlerin timunii yetenekli, deneyimli ve iyi yetigmis bir yonetici ve yardimcilari

altinda merkezlestirmek mimkiindir.

2 )Merkezlesmeyen fiziksel yerlesim ve merkezlesen yonetim.

|
Biro faaliyetlerinin yonetimi tek bir kiside toplanabilir An'cak birolarin fiziksel

konumlan daginik olabilir.

!
|
3 )Merkezlesmeyen fiziksel yerlesim ve merkeziesmeyen
yonetim. Biirolann fiziksel yerlesimleri dagitilmis; kontro‘llan ise, o bolgedeki bir
|
yoneticiye veriimis olabilir. Bir isletme cesitli yerlerde fabrika ve biirolara sahipse,
@
biiro faaliyetlerinin etkinligini saglamak amaciyla merkezlesme uygulanamaz.
i
4 )Merkezlesen fiziksel yerlesim ve merkézlesmeyen ybnetim.
Buronun fiziksel yerlesimi merkezlestirilebilir ve diger bolumlerdek| ybnetncnler bu

birodan esit yetki ile yararlanabilirler. Ancak boyle bir orgamzasyon sekreterhk

gibi faaliyetlerin disinda bir takim problemleri de berabennde getirir.

4.3.  MERKEZLESME UYGULAMASININ DEGERLENDIRILMESI |

Burolarda &zellikle otomasyon uygulamalan nedemyle merkezlesmeye
dogru bir egilim vardrr. Biro yOnetiminin merkezlesmesu durumunda buro
hizmetleri bolimii olusturulur. Biiro faaliyetlerinin ‘cogunlugu bu bb!um
tarafindan yurutilir ve y8netimini idari biro miudiird |Gstlenir. idari b?Uro

midiri olarak finans midiiri ya da genel midir yardimcilarindan biri

gérevlendirilebilir®1,

61

Kallaus Keeling, s.4.
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Bir tek merkezden yénetilmesi miimkiin olan biiro higmetleri sunlardir2:
lletisimi saglama ve kolaylastirma amaciyla iIetigim% hizmetleri, (6rnegin,
bir merkez telefon santralimin kurulmasi yc})!uyla bu hizmet
merkezlestirilebilir, ayrica boyle bir uygulama teknik zorunluluktur.)
Daktilo isleri,
Gelen ve giden evrak, postalama, kayit ve dosyalama isleri,

Gogaltma hizmetleri ve formlarin kontroluy,

Ayrica, biiro hizmetleri bélumi araciligiyla biroyla lilgili sabit varlik ve
biiro donanimlarinin satin alinmasi, biiro |$1k|and|r|lm351 kantin ve
yemekhanenin yénetilmesi, calisanlarin ise aImmasu ve elemesn

sadlanabilir.

4.3.1. Merkezlesmenin Ustiinliikleri

Biro organizasyonunda merkezlesme uygulamasinin sagladi§ is-

tiinliikler su sekilde 6zetlenebilir®3: |

=

‘ '
Orgamzasyona esneklik kazandirilir; isler yogun oldugunda gahsanlar

arasinda paylastintarak zamaninda yapiimasi saglamr. Biiro makmalqu
|
tam kapasiteyle kullaniir. {
Yerine getirilen islerin 6lcumi daha kolay yapilir bbna bagh olarak adil

icret uygulanabilir. ‘

Buro calisanlarinin egitimi daha kolay olur. Gerek yeni ise girenler}n
gerekse eski ¢alisanlarin egditiimeleri merkezlesen drganizasyonda binjk
sorun yaratmaz.

1 !
Yontemler ve biiro faaliyetleri tekdiize ve hizh bir sekilde uygulanabilir.

62
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J. C. Denyer, s.8.

P
i

John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.59.; J. C. Denyer, s.5.; Georige R. Terry, 5,B., s.5i87.
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3

Tim organizasyonda uygulanacak ortak standartlarin saptanmasi kolaydir.
Buro faaliyetlerinin uygulama maliyeti, denetim maliyeti, makinelerin

1
yatiim ve bakim maliyetleri, mobilya ve dekorasyon maliyetleri daha

dusiktar.

Calisanlar kisisel beceri ve yeteneklerine gore i$leré atanirlar ve boylece

emek uzmanhg saglanabilir.

|
4.3.2. Merkezlesmenin Sakincalari

Biliro organizasyonunda merkezlesfnenin sakincalan ise

Biiro islerinin cogu gizlidir ve ancak bu gizliligi guven altina alabilen bir
birim tarafindan yiiritilebilir. Bazi bilgi ve kayittanin gizli olma ni?teliQi
onlarin merkezi olarak uygulanmasim engeller. |
Merkezlesmede gereksiz burokrasiye dodru egilim vardir. Verimsiz
dolagimlar nedeniyle zaman kaybi olabilir. (")rnegiﬁ, bir ¢ahisanin zamaninin
buyiik bir bdlimii merkezi dosyalama ya da merikezi ¢ogaltma b6|ﬂmﬂne
gidip gelirken kaybolur. |

Yapilacak isler gerekli ayrintilar hakkinda bilgili olamayan ki!siler

tarafindan yerine getirilir. Kiigiik degisiklikler ve diizeltmeler ahmda
|

yapilamaz. Ayrica bilgi ve belgelerin akisindaki gecikmeler nede;niyle
iletisimde basanisizlik olabilir.

Merkezi bir biiroda faaliyetler 6nem sirasi yerine belge sirasina Fgﬁre

yuritilir. Bolimlerin islerinin acele ve tnemine dikkat edilmediéinde
gecikmelere olabilir, bu nedenle o bdlimiin etkinlilgi azalabilir. &

Yoneticiler ¢alisaniarla iliskilerinde uzak olurliar. Merkezi biirodan
yararlanan yéneticiler, biro iizerinde dogrudan de‘netim yetkileri olrﬁadlgl

icin iglerini her zaman biro ybneticisi araciliiyla yiiritmek zorundaidlrlar.
|

|
|
; i
6_4 John J. W. Neuner ve Lewis Keelig, s.60.; J. C. Denyer, s.6.; (IBeorge R. Terry, S,B.,]Is.587.
. ] \
|
|
|

1
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4.3.3. Merkezlesme Uygulamasinda: Dikkat EdileCek
Hususlar

Bir igletmede biiro y®&netiminin merkgzlesmesinin sagladig:
yararlarn, sakincalarindan daha fazla oldugu séylenébilirss. Merkezlesme
uygulamasindan en iyi sonuglari alabilmek icin bu yak;laglmla yapilacak biro
diizenlemesinde su noktalar gbzoniinde bulundurulmalidir®®: ‘

i
= Buro amagclan ve izlenecek temel politikalar kdnusunda tim ydnetim
personeli arasinda tam bir anlagma ve fikir birligi gaglanmalndlr.
Yazilh biro hizmetlerinde yazih metnin icerigi kérarmm biro digindaki
yOneticiler tarafindan verilmesi saglanmalidir.

65 Kallaus Keeling, s.59. |
66 George R. Terry, s.575.
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Il. BOLUM |
BURO YONETIMINDE SISTEM YAKLASIMI VE SiSTEM
DiZAYNI |

1. YONETIMDE SIiSTEM YAKLASIMI

1.1. SISTEM KAVRAMI

1
1
i
{
|
|
\
i

Sistem, her biri kendine 6zgii isleyis bzelhgme sahip olan alt
sistemlerden olusan bir butiindir!.  Bir baska tanima gﬁre sistem , butﬂnluk

olusturmak {zere elemanlann birbiriyle ve cevresiyle |I|§k|de bulundugu, behrh

amaca yonelik elemanlar kiimesidir2. i ;
: ;
|

|
Sistemin sininnda girdiler ve ciktilar bulunuyorsa bu bir agik sistemdir.

!

Dis cevreyle etkilesimi olmayan sistem ise, kapali sistemdir Kapali sistémler
zamanla bozulma, yipranma, diizensizlesme ve giderek yok olma egilimindedir*.| Her

toplumsal ya da o6rgtitsel sistem dis gevre ile etkllesum hahnde‘e yani aglk sistem olmak

1
zorundadtr. | ‘
!

|
Tamer Kogel, Isletme Yéneticiligi, Yon Ajans, Istanbul, 1989 s.99.

Ismail Turkmen, Etken lletisim Modeli (Yoneticiler l(,:m), M.P.M. Yay., No: 480
Ankara, 1992, s.18. I

Bozulma ve dizensizlesme egilimi entropi olarak adlandirir. Entropl herhangi bir kapah
sistemin enerji donisimanin ve is yapma gliciniin zamanla aslnmam yipranmasi, dizensiz
hale gelmesi ve yok olmasidir. Bkz. Tamer Kogel, s.100. 1

i
|
|
1
|
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Kaynak: Kallaus Keeling, s.97.
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\ raporlar, I
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\_ tahminlerle tekrar kargilagtirma / \
P_ottitik \\ )r Sistem
sistem ] > \ siniri
y 4 TT— |
: Egitim ;
SEKiL-2.1 Genel Sistemler Modeli

|
|

Sekil 2.1'de gorilen drgiitsel sistemlerin isleyis modeh genel olarak gnrdl—

siireg-clktt”

olarak ifade edilebilir.

Orgiitsel sistemlerin hepsn bir cevreye sahlptlr

Bu gevre bolgesel, ulusal ya da uluslararasi bir ortam olablhr. Bu nedenle Orgutsel

sistemler ekonomik kosullardan, ticari uygulamalardan, pohtlk faaliyetlerden vb

cesitli kosullardan etkilenir ve bunun yaninda da cevrelerini etknlerler

kendine 6zgl siirlan vardir.

sorumluluklari ile sistem faaliyetlerinin baslangi¢ ve bitis noktalarini ifade eder.

Sistemin simirlan,

sistem e

Her snstemm

emanlarinin yetki | ve
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i
Sistem sinirlarinin belirlenmesi, sistemler arasi iliskilerin kurulmasinda &nemli rol

oynar. Bir sistemin ciktisinin diger sistemin girdisi olacaigl disinilurse, sié.tem

stnirlarimin bilinmesinin dnem tasiyacagr aciktir3,

i
}
i
|
|
\

Bir sistem, cesitli alt sistemlerden olusur ve her! snstem daha buyuk bir
bagka sistem |g|nde yer alir. Ornegin, bir |$Ietme susteml uretim, pazarlama
personel ve finans gibi alt sistemlerden olusur ve bu snstem yer aldigi sektor
sisteminin bir alt sistemidir. Her alt sistem ayn isleyi§ ozelligine sahiptiir ve

birbiriyle iligkili oldugu gibi cevre ile de etkilesim -i(;indedir‘, Biitiin acik sistémler
| ,

icin gecerli olan “girdi- siirec-gikt”” modelinde, girdi ve ¢ikti devamit olarak éevre

i [
kogullarinda meydana gelen degisikliklere uyacak sekilde du;enlenmelidir. Eger bu

yapiimazsa, sistemin devamlihgi son bulabilir?. |

| |
| |
Bir sistemin tiiminiin anlasilabilmesi icin alt snstemlenn bilinmesi gereklr

Cunki sistemi olusturan alt sistemler birbirini tamamlayarak butunu
olusturmaktadir. Sistemin biitiin olarak amacina ulasabilmesrlse ancak alt 5|ste‘mler
amaclarina ulastginda gergeklesebilir. Cunki alt 5|stem|er|r‘\ birinde meydana gelen
bir degisme dider alt sistemleri ya da sistemin timini etkuler5

1

|

t

1.2. SISTEM YAKLASIMI VE YONETIME UYGULANMASI

Yonetim alaninda sistem yaklagimini kulianan itk diisiiniir olan New

Jersey Bell Telefon Sirketi’nin bagkam Chester Barnard, organizasyonu “iki ya da

daha fazla kisinin uyumlu faaliyetlerinin sistemi” olarak t?nlmlamlster. Herbert

3

-

|
Fevzi Surmeli, Sistem Yaklasimi Agisindan Finansal Bilgi Sistemi ve Maliyet
Muhasebesi Alt Sistemi Uygulamasi, E..T.LA. Yay., No198 128, Eskisehir,1978,
s.9. :

Atilla Sezgin, Yénetimde Planlama, Kontrol ve Karar Verme Aract Olarak
Elektronik Bilgi Islem Makinalarina Dayali Yénetim B|Ig| Sistemleri, A.LT.LA.
Yay., No:81, Kalite Matbaasi, Ankara, 1975, s.42.

Tamer Kogel, s.100.

- Cem Kozlu, Kurumsal Kaltar, Bilkom Yay., istanbul, 193, .28,
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Simon ve arkadaslar ise organizasyonu, karisik bir karari‘;verme surecleri sistemi
‘ }

olarak gdrmiiglerdir. Daha sonra cesitli yonetim bilim yazl‘arlarl tarafindan isietme

organizasyonu, sosyal ya da insan-makina sistemi olarak}%dﬁsﬁnulmiﬁ ve si%stem,

organizasyonlarin problemlerinin ¢oéziimii ya da bilimsel;l analiz ybnteml?rinin

kullanimi igin bir arag olmustur7. \ |

N |

o |

Yonetimde sistem yaklagimi, 6rgutu olusturan cesitli elemanlar arasn‘indaki

iliskiyi incelemeyi ve bir elemandaki degisikligin digerllgri tizerindeki etkflerini

arastirmayt saglayan bir dustince yolu, hareket tarzi vie bir ybntemdira.‘ Bu

yaklagimla yonetim, orgitsel amaglan gerceklestirebilmeik icin insanlarla diger

kaynaklann uyumlastirir, teknolojiyi belirler ve drgutijn%cevresiyle etkilesimini
sadlar. |

|
i
|
i
}

Sistem yaklasiminin yodnetime uygulanmasmda? iki unsur o6nemli rol
oynamistir. Bu unsurlar, orgitlerin karmasiklagmasi \Ele yénetim alanindaki
gelismelerdir. Orgitlerin karmasiklagmasinin nedenleri: 1) Teknolojik gelismeler,
2) Kaynaklarin etkisi ve gelismesi, 3) Uriin cesitlenmesi vie grinlerin yasamlarinin
kisaimasi, 4) Bilgi ihtiyacinin artmasi. Karmasiklasan brgﬂtler ise, yoénetimin
gelismesini gerektirmistir. Bu baglamda ydneticiler icih; 1) Bilgi geribildirim
sistemierinin kurulmasi, 2) Karar verme sirecinin daha iyi ijanlasnlm:asn, 3) Kaynak-
larin etkin ve verimli kullammi ya da bilimsel ybnetimgtekniklerini kullanarak
karmasik problemlerin ¢6zumii, 4) Bilgisayarlarin kuliamlmasn zorunlu hale
gelmistirg. Teknolojik gelismelere ayak uydurmayi baslaran, iletisim ve bilgi
gereksinimine inanan c¢addas yoneticiler tiim yonetim islevlerini yerine

getirmelerinde kendilerine yardimct olan bilgisayarlar kullanmaktadirlar.

|
|
|
|
|
|
i
i

Erol Eren, Yénetim ve Organizasyon, isletme lktisadi Enstiit(]sﬂ Yay., No:129, Kiire
Ajans, Istanbul, 1991, s.45. i '

Tamer Kogel, s.98. }

Robert G. Murdick ve Joel E. Ross, Information Systems foﬁ Modern Management,
. Prentice-Hall Inc, New Jersey, 1971, s.16-21. i ‘
i



37

1.3.  YONETIM BILGI SiSTEMi

Yonetimde sistem yaklasimindan, yonetim islevleréni yerine getirmedje ve
karar verme siirecinde kullanilan bilgi sistemlerinin tas{arlmmda yararlanilir.
Orgiitlerin amaclarina ulagmalarim saglayacak yénetim sUrecir;in_ her agsamasinda bilgi
gereksinimi vardir. Politika olusturmada, karar vermede,-ybrl\eltmede ve kontrolda ic
ve dis (;evrey.le ilgili bilgilerin akisi kesintisiz olarak sagllanmalldlr Hem karar
verenler hem de verilen kararlan uygulayanlar gerekli bllgllere sahip olmak |sterler
Bu gereksinim bilgisayar teknolojisi ve kullaniminin gel|$mesme paralel olarak

“Yonetim bilgi sistemleri” "nin tasarnm ve uygulanmasinda OZeI bir 6nem kazanmlstlr

| |
| |
Yonetim bilgi sistemleri, orgiitlerde iletigim |§Ievm|n yerine getmlmesml

dolayisiyla diger temel y®netim islevierinin gerceklesmesml ve karar vqrme
slirecinin etkinligini sadlayan sistematik bir bilgi iletigim agldlr. Bu iletigim agmln
temel islevi gesitli kaynaklardan bilgileri toplamak, biriktilimek belirli amaqlara
gore siireclemek (islemek), ve ihtiyaci olanlara kullaniimak uzere uygun, tam, dogru

zamaninda ve ekonomik bicimde sunmaktir!0. |

Veri, Orgiitiin i¢ ve dig kaynakiarinda meydana gelen'olaylann gézlenme;i ve
kaydedilmesi ile sadlamir. Veri ham ve islenmemis bilgi oIdu‘Qu icin toplanan veriler
kullamimadigh siirece bilgi niteligi kazanmazlar. Yénetim karar verme surecgnde
gecmise, simdiki duruma ve gelecege ait bilgilerden yararlamlrrjmasn nedeniyle toplénan
verilerin diizenlenerek mevcut kosuilarda ve gelecekte kullanlljabilecek bilgiler h;;Iine

getirilmesi gerekir. |

|
|

Sekil 2.2°de goriilen bilgi akiminda toplanan verilelr Oncelikie surec;lé.nir.
Sirecleme asamasinda siniflanan ve siralanan verilerden h;emen kullanilmayacak
olanfar depolanir. Daha sonra diizenlenen ve 6zetlenen bilgiler éerektigi anda i¢c ve dis
kullanima sunulur.

*

Yénetim Bilisim Sistemleri de denilmektedir.

10 H.Oner Esen, Isletme Yonetiminde Sistem Yaklagimi, Bayrak Matbaacilik, Istanbul,

1985, s.66.
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Bir orgitte yonetim bilgi sistemini tasarlamanin temel amaci planlama ve
i :

kontrol siirecini gelistirmektir. Yonetim bilgi sistemi bu dogdrultuda ilk olarak &rgiitte

yapilan hangi islemler icin tasarlanmahdir ki bu sistemé aynlan kaynaklardan

optimum fayda elde edilebilsin? Orgiite en cok faydayi sagjlayan islemlerin basinda

muhasebe, personel, biiro ve stok kontrolil gibi tekdiize islem(er gelmektedir. isletme

orgutlerinde yonetim bilgi sistemi uygulamalan bu nedenle |Ik olarak bu iglemler igin

gerceklestirilmistir! 1. Cinkil s6zkonusu islemleri tasarlamajk ve otomatiklestirmek

daha kolaydir ve yapilan diizeltmeler sonucu saglanan fayd#yl olgmek mimkiindir.

Ornegin, biiro isleri otomatiklestirilirse ya da is akisi, alarjm kullanimi iyilestirilirse

zaman ve personel tasarrufu saglanarak etkinlik ve verimlilik artar ve artan

verimlilik olciilebilir.

11

Atilla Sezgin, s.121.
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2. BURO YONETIMINDE SISTEM YAKLASIMI | |

2.1. BURO SISTEMi YAKLASIMININ NEDENLERI
l

Bilgi Uretme merkezi olarak tamimladigimiz bprolarda, amaca ybnelik
olarak yapilan faaliyetleri birbirinden bagimsiz olarak dagtnmek mimkin dedgildir.
Bircok durumda acik olarak gorilen tek bir faaliyet, genelliikle ¢cok sayida farkli ve
oransal olarak daha az ®neme sahip faaliyetler dizisinin biir parcasidir.  Yakindan
incelendiginde bu faaliyetler arasinda diizenli iligkiler oldubu gorilir. Bu nedenle
birolarda yapilan isleri ayri ayn isler olarak degerlendi%mek yerine tim islerin
etkileserek olusturdudu bir biitiiniin parcalan olarak degerle}ldirmek daha dogru olur.

Boylece biiro faaliyetleri amaglarina daha kolay ulasir ve 6:rgUtUn genel amaclarina

i

daha bilyiik katkida bulunur. ‘
{

Biiro yonetimi agisindan sistem yaklasimi bir du$Unée ve analiz araci olarak
kullanihr'2.  Biro faaliyetleri ve unsurlan arasindaki etkilesimler yaninda bu

faaliyetlerle orgitiin alt sistemlerinin islevleri arasindaki etkilesimler de 6nem tasir.

|

Kiiciik isletmelerde yoneticiler ¢alisanlaria yijzyijzeé olma, emirleri dogrudan
verme ve ¢alisanlann ne yaptiklanni yakindan gozleyerek ge}ekli diizeltmeleri yapma
olanagina sahiptirler. Ancak glnimizde isletmelerin§ giderek buytmesi ve
karmasiklasmasi “bak-g6r” yaklagiminin dederini yitirmiesine neden oImu§tur.
Cahsanlarin sayisinin ve uzmanlagmanin artmast sonucu yUziyi]ze iliskiler yerine bilgi
akist 6nem kazanmaya baslamistir, islerin nasil yurataldugunun anlasﬂmas, icin

birka¢ dosyaya bakilmasi ve sadece bolim ydneticileriyle kbnu5u|masu, cogu ziaman

karar verme igin gerekli bilgiyi saglamaya yetmemektedir. 1

Cagdas isletme yoneticisi; 1) Dogru bilgiyi saglayaéak bir sistemi ve 2) Bu

| |
12 George R. Terry, Office Management and Control, 8.B,, Richard D. Irwin 'Inc.
~ Homewood, lllinois, 1980, s.196. i :

|
i

|
|
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bilginin gergek dnemini anlama, yorumiama ve uygulama becerlsme gereksinim duyar
Biro sistemi, bilginin saglanmasinda ve dagiiminda biyik roI istlenmektedir. | Buro

faaliyetlerinin tam uyum ve diizen icinde yiritilmesi, dlzayn edilen bir s:stemm
varhigina baghdir!3. i

i
|

2.2. BURO YONETIMINDE SISTEM YAKLASIMININ USTUNLUKLER]
I

“Eder nereye gideceginizi bilmiyorsaniz, oraya dogru hi(;: yol
alamazsimz.” Orgitlerin amaclan belirlenerek “nerey?e gidilecek?” sorusu
cevaplandiriir.  Orgiitlin genel amaclan ise, biiro sisteminiin amagclanni y6nlendirir.
Orgiitiin amagclarini bu dogrultuda gerceklestirmek-icin biiro; sistemi disiik maliyetle
yuksek verimliligi saglayacak sekilde planlanmali, dizayn edilmeli, faaliyette

bulunmali ve kontrol sistemleri kurulmalidir!4,

Sistem yaklagimi ile biiro sistemi dizayn e(::ﬁlir, analiz edilir ve
iyilestirilmesi saglanirsa, 6rgiite su katkilars saglayacak’uﬂ?:
= En iyi bilgiyi dogru bir sekilde, dogru insaniara, uyghn zamanda ve en diisiik
maliyetle ulastirarak verilecek kararlarin kalitesin§ yikseltir; faaliyetlerin
etkinlik ve verimliligini arttirir. :
= Bdro islerinin yUrUtiJIfnesine diuzen getirilir ve f;;aliyetlerin tekduzeligi
saglanir.  Benzer isler icin izlenmesi gereken présedﬂrler belirlenir. s
akigi iyilestirilerek gecikmeler en aza indirilir, calllsanlann ne yapacaklari
belirlenerek israflar ortadan kaldirihr ya da en azé indirilir. Boylece isin
zamaninda, istenen bicimde, en disiik maliyet ve c;abayla yapiimasi miimktin
olur. i

= Bolum bolim yapilan bir analiz gercek problerhin ortaya c¢ikmasini

13 Edward N. Raush ve Charles E. Merril, Principles Of Offlce Administration, JB
Columbus, Ohio, 1964, s.78. * |

Kallaus Keeling, Administrative Office Management, | 10.B., South-Western
Publishing Co., Ohio, 1991, s.92.

Kallaus Keeling, 5.92-93.; George R. Terry, Office Management And Control, 5.B.,
: Richard D. Irwin Inc., lllinois, 1966, s.203.

14

15
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engelleyebilir. Bazi problemlerin abartllmasmai bazilarinin ise, gozden
kacmasina neden olabilir. Sistem yaklasimi ile tum orgitte yiiriitilen biiro
faaliyetleri bir biitiin olarak degerlendirildigi nc;m problemlerin taninmasi

ve ¢6zilmesi daha kolay olur. \
= En yiiksek ig performansini saglamak amaciyla is Ye gorev tanmimian yapnlnr

Gerek calisanlann gerekse denetleyenlerin egmm programlari iizerinde
durulur.

3. BURO SISTEMi VE ELEMANLARI

3.1. BURO SISTEMi, PROSEDURU VE YONTEMI KAVRAMLARl;

Biiro sistemi temel biiro faaliyetlerini yerme getirmek amac:yla
tasarlanan prosediirler agldlr16 Biiro sisteminin glrdllen insanlar, makilnalar,
igletmeye gesitli yollarla gelen veriler ve bilgilerdir. Daha‘ sonra veriler hesagplama
siniflama, siralama, daktilo etme, dosyalama ve tekra‘r kullanimy saglama gibi

islemlerle sireglenerek yazismalar, raporlar, faturalar vb. sekillerde letlya
donusirlir. ‘

| !

Biiro sisteminde geri besleme, sistemin clktlsmm sistem icin konulan
performans standartlariyla karsilastirnimasidir. Eger gercek cikti duzeylen
umulandan disiikse geri besleme; sistemin diger a$amalann|n tumiind iceren faahyet
devrini ve gelecekte sistemin girdi asamasinin nasil olac,}aglm belirler!”. O(negln,
istenen raporlar zamaninda hazirlanamiyorsa, bu problémin nedeni aras‘vtlnhr
Yapilan arastirma ile rapor hazirlanmasi icin gerekli bl|gl aklsmdakl aksakhklann
calisanlardan, kullanitan makinalardan ya da |Iet|$|m saglanamamasmdan
kaynaklandigi ortaya ¢ikarilabilir. Buna gére de bir sonraki faaliyet devrinde glrdn ya
da siirecleme asamalarinda gerekli diizenlemeler yapihr. '

16 George R. Terry, 8.8., s.40.
L4 Kallaus Keeling, s.99.
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Buro sisteminde kontrol asamasi, diger a$ama|arda ne yapllnp ne

yapilmayacagini emreden asamadir.

Girdi-sureg-¢ikti ve genbesleme asamalarindan

herbiri icin yapilan kontrollar; planlan, politikalart, programlan prosedirleri ve

performans standartlarini kapsar!8.

i

Biro sisteminde yoneticinin ve diger (;ahsanlyanrﬁ roli biytktir.

Ayrica

fiziksel kaynaklarin sistemdeki insan kaynaklanyla uyumfasturnlmasn da dnem tasur.

Fiziksel kaynaklar makinalan, aracg-gerecleri, elektronikf

ve biro yerlesim alanim igerir. }
|
|

Biiro

donanmimiari, mobilyalan

| ‘
prosediirleri biro islerinin tekdiize ve amaca uygun olarak

yapilmas: igin planlanan islemler sirasidir'®. Genellikle b|r kisiden daha fazla kisi

tarafindan yuritalen, birbiriyle ilgili

kayit ve yazu

isleri dizisi ?larak

tanimianabilir. Her biiro sistemi ¢ok sayida prosediirden olusur. ?

Blro ydntemi tek bir kisi tarafindan bir ya da
islerinden olusan bir gorevi yerine getirme yoludurzo.

i

daha fazla kayit ve yazi

Her prosediir bi:rbirine

eklenmis ve bitiinlesmis bir seri yontemden olugur. Biiro otomasyonunun uygullandngl

birolarda yontemler biyiik dlciide tekdiizedir. Ancak
bulundugu biirolarda yéntemlerin planlanmasi 6nem tasir.
bagariyla yerine getirilmesini saglayacak hareketleri ve
zamanda ve en az ¢abayla yapiimasini saglayan yontemdir.

3.2.

BURO SISTEMININ ORNEKLENDIRILEREK

elle kullanitan aréclarm
En iyi yontem, g%revin
bu hareketlerin en kisa
i
|
AGIKLANMASI |

'

Biiro sistemi kavrami 6rnek bir biiro sistemi incelenerek daha iyi

aciklanabilir.
getiriimesi amacina yonelik olarak kurulmustur. Sistemde

alma ve gonderme”, “satinalma” ve “faturalama”
oldugu kabul edilecektir. Sekil 2.3’de miisteri siparisinin

sistemi ornedi yer almaktadir.

18 Kallaus Keeling, s.100.

béium

Ornek biiro sistemimiz miisteriden alinan bir snparlsm yerine

yer alan “satig”, “Feshm
lerinin Dbirbiriyle liliskiti
yonetimi icin bir bilgi

19 George R. Terry, B.B., s.40.
20 George R. Terry, 8.B., s.41.
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Musterinin

K aynak: Kallaus Keeling, s. 92

Stok kontrol i Teshm alma ve gonderme Mi'lsterinin.orji'nal .si'pf'irigi
béluminden istek isletmenin siparigi ile
karsilastiniir, (Kontrol)
Olumlu ] [ Olumsuz Saticiya satin alma
S N siparigi - S OO
Siparis stok Siparig kabul ve gdodem\e
kayitlanna girdi kopyalannin ve tarih Strasina
I Sto& Diger satrs gbre ya da alfabetik olarak
Conderme i kontrolll  sipariglerinin dosyalanmast
nderme igin kopyalan |
yetki verildi I
Siparis h{mnd. ve l Fatura kesilmesi l
5 i j | Mu$ter‘l l tis Sayisal Alfabetik Diger
-a paketleme |} Satislara J| Faturalama s Kopyast olarak olarak batod
pt:ﬁ:‘._ 'irun bélamane faturalama| | faturalama kopyalan
1 riiKte
SEKiL-2.3. MU$ten Si parislerinin ydnetimi icin omek biro bilgi snsteml
-
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1)

2)

3)

4)

5)

prosediirden olusmaktadir:

1)
2)
3)
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Sekildeki faaliyet asamalan su sekilde 6zetlenebilir;

Siparis musteriden satis personeli araciliiyla, i1‘.e|efon|a ya da diger
iletisim araclanyla ahnir. Bundan sonra siparis alma belgesi duzenlenerek
siparig tarihi damgalamir. Siparisi veren mustermm isletmedeki kredn

durumu kontrol edilir. Musterinin isletmeye -olqn borcu, kredi Imptlm

‘gegtiyse, bu durum kendisine mektup ya da dige{‘r iletisim araclanindan

biriyle bildirilir. Eger misterinin kredi durumu oiumlu ise, siparis edilen

trinlere iliskin bilgiler miisterinin kartina isler']erek, teslim alma ve

.- |
gonderme bdlimine iletilir. '

Teslim alma ve gonderme boliimiinde yeralan stok kontrol birimi siparisi
yapilan driinden yeterli stok olup olmadigini kont“rol eder. Eger yeterli

miktarda stok yoksa, satinalma bélimiine bir s?tlnalma istek yazisi

gonderilir. \

|
! -
Satinalma boliimii, s6zkonusu siparisi satinalmak tizere ilgili saticilarla

|
iligki kururak gerekli alimi yapar ve satinalma belgesinin bir kopyasim stok

\
kontrol birimine g®nderir. “

|
Teslim alma ve gonderme bélimiinde siparis hazirlanir ve misteriye

gonderilir.  Siparisi gébnderme belgesinin kopyalian semada gosterilen

.- - - aga ‘
birimlere iletilir. }
|

Faturalama bélimiinde miigterinin siparisi icin duZer{lenen belge, satinalma

bolimiinde satinalinan driinle ilgili belge ile karsllafstmlarak kontrol edilir.
Eger bir problem yoksa fatura hazirlanir. Cok kopyjah olarak hazirlanan bu
faturanin bir kopyas: misteriye gonderilir, digerleri} ise sekilde gosterildigi
gibi dosyalanir. | |

i

MUsteri siparisini yerine getirmek amaciyla kurulan bu ornek sistem; bes

Musterilerin kredi durumlarinin kontrol edilmesi, ‘
Sipariglerin kabul edilmesi ve stok kontrollarinin y?pnlmasn,

Stokta bulunmayan {riinlerin saticilardan alinmasi, | |
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4) Satinalinan driinlerin misterilere teslim edilmesi,

5) Faturalann ahnmast ve gerekli yerlere gonderilmesi.

Siralanan prosediirler uyumlastirarak ilgili sistemi olusturmustur. Sistem,
butin kayit ve yaz isleri seklinde yaritillen prosedirieri i)ﬁtunlestirerek, farkll gibi
goriilen is ve gorevierin nasil yiiriiyecegini ortaya koymaiﬁ?tadnr. Ayrica bu sistem,
sistem modelinin agsamalarimin herbirini érneklemektedir. J isletmeye gelen misteri
siparigleri (girdi) kaydedilir, siniflanir, ilgili bélijmler{e iletilir, hesaplanir ve
dosyalanir (siire¢). Bu faaliyetlerin sonuclan satig rachrlan ve faturalar 'ya da
misteri borglu ise, ihbar mektuplan seklinde ¢ikt1 olur. EBir satts dénemi sonunda,
ornegin, U¢ ayda bir, her satig elemant icin konulan satig kotalan (perfqrmans
standartlan) gercek sonuclarla karsilastinlir. Eder satis }kotasn doldurulamiyorsa,
daha yodun satig ¢abasi seklinde dizeltici faaliyet, geleglek satig doneminde geri
beslemeden kaynaklanan yeni girdi olarak sisteme katilir. | Eger kota kargilanmigsa

|
diizeltici faaliyete gerek yoktur.

|
|

3.3. ALT SISTEMLER VE ORTAK BURO PROSEDURLERI

| |
: |
|

| !
Bir¢ok iiretim, ticaret ve hizmet isletmesi ceslth alt sistemierden olusur
Satinalma, pazarlama, muhasebe, personel, finans gibi alt sistemler ¢ok saylda
prosediirl icerir. Bazen bu alt sistemler ve proseddrler birbirine g:rmls

| . !
durumdadir?!. Tablo 2.1’de s6zkonusu alt sistemler ve bunlann icinde yer alan

| |
‘ 1

isletmenin alt sistemlerinde yer alan prosedurlerln kapsaminda ¢ok saylda

prosediirierden bazilan yer almaktadur. ’

kayit ve yazi isleri bulunmaktadir. Ornegin, satinalma alt sisteminde |sten|Ien bir
makina ahmu icin bir biiro calisam satinalma istek formu doldurmal, 5|par|$ yeri
icin gerekli bilgiyi ele gecirmeli, se¢enekleri behrlemeh, makinenin toplam
maliyetini hesaplamal, makinay: isteyen boliimin onaymni alc‘!inktan sonra satnnalma

'
H |
i .
H

i
| L

John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, Administrative Offlce Management, South—
Western Publishing Co., Ohio, 5.1966, s.277.

i

\
|
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TEMEL ALT SISTEMLER

| .
| PROSEDURLER
!

SATINALMA
ALT SISTEMI

PAZARLAMA
ALT SISTEMI

MUHASEBE
ALT SISTEMI

PERSONEL
ALT SISTEMI

FINANS
ALT SISTEMI

pr mm mae m cm wevn e cee S e G e S G e m— e e

FINANSAL
MUHASEBE

MALIYET
MUHASEBESI

1 T
-Siparis verilmesi prosediirii,
-Mallarin teslim} alinmasi prosediri,
| -Satinalma ve odeme iglemierinin j
muhasebelestirilmesi prosediirg,
I-Begenilmeyen mallarin tesim !

| edilmesi prosediiri. ‘

-Siparis kabul pfosedﬁn'.i, 5
|-Siparisi yerine getirme prosediiri,
|-Mallarin goénderilmesi prosediird,

-lade edilen mallaria ilgili prosediir, ‘
I-Satls ve yapllan: tahsilatin muhasebe- |
| lestirilmesi prasediirii. i

-Satinalma pros[ediirii, ‘
| -pazarlama prosediri, i
| -nakdi tahsilat prosediird, i

-Nakdi 6demele“r prosediirt,

-Ucretler prosediirii,
| -Finansal raporlarin hazirlanmas: “
| proseduri. ‘

| -Malzeme maliyetleri prosediirii,

| -Iscilik maliyetl:eri prosediiri,
-Genel Uretim maliyetleri prosediiri,

| -Stok prosediiril.

| -Ise alma prosediir,
I-Egitim proseduri,
-Ucret muhasebesi prosediirii,

| -Personel degerlemesi prosediirii.

Al jas iy -

I -Bankalardan 6diing para alma prosediird,
-Hisse senedi ya da tahvil satma prosediri,
| -Kar pay: 6deme prosediiri,
-Vergi beyannamelerinin hazirlanmasi
prosediri. |

| !

i
;
r
|

\
TABLO-2.1. Alt Sistemler ve Ortak biro Prqsedurleri
Kaynak: George R. Terry, 8.B., s.42.§

|
|
|
|

1} .

bslimi sorumlusunun da onaymi almahdir. Satinalma ile ilgili prosedir satinaima
‘ .

boliml icinde yuritulmelidir. Ancak ornegin, buyik bi“r tretim bolimi kendi

.. | . .
personelini ve satinalma sorumluluklarindan bazilarini (merkezi bir satinaima ve

I
|
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I

|

persone! bélimi oldugu halde) yonetebilir. Bunun yanisira ‘alt sistemlerin birbirini

tamamlayan bazi prosediirleri birden ¢ok biiroda degil ortak {)Iarak yiritilmesi daha

dogru olur. Bu durumda ayn bir kisinin, yapllmas” gereken faaliyetleri

|
uyumlastirmas) ve denetlemesi gerekir. Daha 6nce verdiginiiz misteri siparisinin
yonetimi igin bir bilgi sistemi drnedinde birka¢ bolimi iléilendiren prosediirler
biraraya getirilmektedir. o }
| .
Biro yénetiminde sistem ve prosediirler; bilginin sananmasn, islenmesi ve
dagitimi icin 6nemlidir. Birgok isletmenin basansi ya da basar|5|zl|g| sistemj ve
prosedurierin ne kadar dikkatle gelistirildidi ve bilginin isletmie ici ve disina akiginin
kesintisiz saglandiina baglhidir. Bu nedenle hangi alt sistem ve hangi prosed‘Urlérin

uyumiagtinimasinin en iyisi olacaginin saptanmasi biiro faéliyetlerinin etkinlik ve

verimliligini arttiracak onemli bir unsurdur. i |
|

4. BURO YONETIMINDE SISTEM DizZAYNI

4.1. GENEL YAKLASIM

Biiro ydnetiminde sistem dizayn;; 1) Tamamen yeni bir sistemin
kurulmasi ve 2) Varolan bir sistemin iyilestirilmesi olarak! iki acidan ele almak

\

mimkindiar. Her ikisinde de amag, sistemin en yiiksek derec‘fede uygulanabilirligini,

Biiro sistemi ve buna bagh olarak prosedurleri dizayn etmek ok dnemli bir

ekonomikligini ve etkinligini saglamak ve gelistirmektir?-z.

1
'

isti. Bu konudaki ¢ahsmalar etkili drgiit ydnetimi igin uﬂ/gun ortami hazwi.lar.
Aynca biro yonetimi faaliyetleri dikkatle dizayn edilmis biiro sistem ve prosediirleri
uzerine kuruldugunda bu faaliyetlerin etkin bir sekilde gerceklestirilmesi mimkiin

olur. |

22 George R. Terry, 8.B., s.42. ’




| 48

Biro sistemi, biiro prosedirlerini ve yontemlerini icerir. Bu nedenle ;buro
. L . . . . [ R
faaliyetleri planlanirken ilk olarak sistemi, daha sonra sistemi olusturan prosediirleri

ve son olarak da herbir prosediirii olusturan ydntemi saptamak dogru olur. Bu

yaklasimi yontemden baslayarak ters cevirmek, yani prosedirler icin yontemleri

biraraya getirmek mimkiindiir. Fakat bu durum koordinasyon glcligine ve

|
prosediirlerle sistemin olusturdudu bitiiniin genislemesine neden olur?3,
|

|

Yeni bir sistemin dizaynmi uzmanhk gerektiren ve zaman alan bir ¢caligmadir.
i
Bununla beraber gerekli uzmanhk ve zaman, isletmenin faaliyet konusuna, isletmenin

ve biironun bilyikligine, karmasikhina gore degisir. }
| |
Sistem dizayninda ¢aligma yaklagimian bazi noktalarda ayrimasina karsi

4 : .
temel model benzerdir. Burada amacimiz ayrintisina girmeden biiro sistem dizayninin

!
temel agamalarinin neler oldugunu ortaya koymaktir. }
|
\

Biiro sistem dizayninda ilk asama dizayn ¢alismalanni kimin ya da kimlerin
yiriiteceginin belirlenmesidir. Sonra sistemin ama(;lan,g sinirlarl saptanir ve

sistemin temelleri olusturulur. Daha sonra da sistem kurdlarak degerlendirilir ve
gelistirilir. \‘

4.2. SISTEM DIiZAYNININ ORGANIZE EDiLMESir |
‘ z
|

}

. . . . . [
Biiro sistem dizayninin organize ediimesinde benimsenen uygulamalar

sunlard|r24: ‘; :

|

1
=  Digandan danisman ya da sistem analistlerinin atanmast,

- isletme calisanlari arasindan sistem analisti yetistirilmesi ya da

organizasyonda bu amag igin bir b6lim olusturulmasﬂr '

= Kuagik isletmelerde sistem dizayni konusunda biiro yﬁneticisine gerekli

- yetki ve sorumiulugun verilmesi. !

|

|
|
: | l
23 George R. Terry, 5.B, s.198. 1
1
24 George R. Terry, 5.B., s.198. |




sirasinda pek ¢ok engelle karsllasllabilirZB.
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|

Biiro sistemi dizayni ya da sistem iyilestirilmesi ¢aligmasina kirinlerin
katilacag: hususundaki uygulamalarda; biironun buyuklitgii, cahsanlarin niteliklérri ve
ist ydnetimin tutumu, finansal kaynaklar, uzmanlagsma du%umu vb. faktorler letkili
olurd, [ |

. |

Disaridan damisman atanmas! durumunda bu 'tur‘1 danigmanlar yeﬁlesim
diizenlemesi, donanim ve insan kullammu, b6|ﬂrh|era'ra5|{ bilgi akisi konulé‘:rmda
uzmanlasmis kisiler olmahdir. Bu yaklagimin yararlar sun!arderG: ,
= Diger isletmelerle ilgili tecriibeye sahip olduklai‘lrl icin yeni fikirlef ve

denenerek basarili oimus yontemier sunarlar. i }
= isletmeye disaridan baktiklan icin daha objektif ol‘gbilirler. '
- “isletme icindeki informel iliskilerden ¢ok fazla etkiilenmemeleri nederl,\iyle

daha iyi dengeler kurabilirier.

Disaridan damisman kullanimimin su sakincalan vard|r27:

= Damsmanin isletme icindeki informel! iliskileri bilmemesi sonucu hata

yapmasi mimkindir.

= Genellikle ¢aliganlarin cogu uzman diye adlandinlan kigsiye olumsuz tepki
gosterirler. Bunun nedeni iglerini kaybedecekléri ve ahgkanliklarinin

degistirilecegi korkusudur.

= Damismanlik hizmetlerinin maliyeti yiiksektir. |
l
\

Biiro sistem dizayminda gerek igletme iginden gerekse digardan uzmanlar
kullanilsin, Gst yonetim ve c¢ahsanlann desteginin saglanmasﬂbiiyuk dnem tasir. Eger
| .

bu yapiimazsa, dizaynirin énerecedi sistem ve prosediirlerin kabulii ya da uygulanmasi
i

25
26
27
28

}
|
John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.279. ;
Kallaus Keeling, s.109. }
Kallaus Keeling, s.109. {

George R. Terry, 8.B., s.351. } ;
! I
1 s
1
I i
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Bir bagka uygulamada da sistem dizayni igin |§Ietme orgamzasyonunda
“Organizasyon Metod” ya da “Sistem ve Prosediirler” adlyla kurmay bir bolum
olusturulur. Bu bdlime igletmenin tiim alt sistemieri ile |lglh sistem dizayn ya da
sistem lyilestirilmesi amaciyla gecici komuta yetkisi verilir. ‘Buro sistem dlzaynn ya
da sistem iyilestirilmesi amaciyla bu boélim icinde proje gruplarn olusturulur ve bu

gruplar sistem dizaym caligsmalarini yurutur29

i ;

Kiiciik isletmelerde biiro yonetimini tGstlenen ybnetiCi sistem dizaynmdan da
sorumlu olur. Bunun yanisira etkin biro y6netimi, Her buro yoneticisinin Iburo
sistem ve prosediirlerini ¢ok iyi anlamasimin ve gelistirici |dan ybnetimde; sxstep ve
prosediirlerin yapilan is miktarim arttirmayi, israflarn ortadan kaldnrmayl ve

maliyetleri diisirmeyi amacgladiimi bilmesini gerektirir30.

4.3. SISTEMIN AMAGCLARININ BELIRLENMESI

Tium planlama ¢alismalarinda oldugu gibi biiro si§temi dizayninda da ilk
olarak sistemin amaclan belirlenmelidir. Biro sisteminin artnaclarl isletmenin genel
amagclan belirlendikten sonra bu amacglan destekleyecek éaicimde olmahdir. Ust
ybnetim tarafindan segilen bir grubun belirledigi biro sisﬂeminin amaclarinda ilk

agamada kapsamli ve genel ifadeler kullanilir.  Sistem dizayni asamalar ilerledikce

daha kesin ve sinirli amaclar gelistirilir31. ]

4.4, SISTEMIN SINIRLARININ SAPTANMASI

i

i

Biiro sisteminde yer alacak faaliyetlerin baslahgnc ve bitis noktalan
sistemin simirlanm gosterecektir. Simirlar gelistirilen sist¥emin icinde isleyécegi
iskeleti kurmaya hizmet eder. Bdyle bir calisma deneyséldir ve sistem dizayni

alaninin daraltiimasim saglar32.

29 George R. Terry, 5.B., s.580. |
30 john J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.352.
31 George R. Terry, 8.B., s.352.

32 George R. Terry, 8.B., s.353.




Sistem sinirlart daha 6nce belirlenen amaclara, dnferilen sistemin tanimina
ve icerigine bagh olarak saptanmalidir. Ayrica sistem smuirlan belirlenirken yasal
gerekler, faaliyet gerekleri, sdzlesmeye dayanan ve miisterilerle isletme digi kisi ve
kuruluslar tarafindan istenen gerekler dikkate alinmalidir. ’Bu baglamda gereksinim
duyulan bilgiler sunlardir:

= Onerilen sisteme hangi bilgiler dahil edilecektir?
= Girdi ve ¢iktilan neler olusturacaktir?
=  Hangi iglemler yapilacaktir?

=  Sapmalarda, istisnalarda ve degismesi gereken durumlarda hangi yo! izlene-
cektir?

Sistem dizayninda gerekli verileri saglayacak kayrflaklarm ve veri toplama
ydnteminin sec¢imi ¢ok Snemlidir. Bu hususa gereken dikkat% gosterilmezse verilerin
saglanmasi karmakarnsik ve zaman harcayic olur. Deneyiim, veri toplanmasi ve
sec¢iminde dizaynira yardim eder33. |

I
|

4.5. SISTEMIN TEMELLERININ OLUSTURULMA‘SI
|

Bu asamada o6ncelikle yapilacak isler belirlenir, is tammlari ve buna
bagh olarak gérev tanimlan yapilir. El kitaplart (manuel) v¢ organizasyon semalari

hazirlanir34, ‘
|

Blro organizasyonunun yapisi saptanirken lsletmemn faallyetlerme
bayikligine, mekanizasyon derecesine ve iist yonetimin tutumuna gore merkezlesme
ya da merkezlesmeme karan verilir. Bu agsamada verilen karar ve bdlumlerarasn
iliskiler, yerlesim diizenini etkiler. Etkin ve verimli biiro cahsmasn icin |§Ietmeye

uygun yerlesim dizeni plantamir3>. |

35

33 George R. Terry, 8.8., s.354.
34 George R. Terry, 8.B., s.354.

J. C. Denyer, Office Administration, 4.B., Macdonald And Evans Ltd. Plymouth, 1982
s.12. |

i
|
|
I
\
|
|
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Biro sisteminin mekanizasyon derecesi belirlenir. Mekanizasyon ve
otomasyonun hizh ve siirekli olarak gelistigi glinimiizde, hergiin biro gere¢ ve
makinalarn Uretilmekte, mevcutlar gelistiriimektedir. | Bunlarin yanisira biiro
donanimlarn biyiik tutarlara varan bir yatinm oldugu i%;in bu asamada kapsamh
arastirma yapiimasi gerekir. Buro teknolojisi ile ilgili belismeler hakkinda bilgi

almak amaciyla saticilarin ve danigmanlarin gérislerinin ialrnmasn, bu konuda bilgi

. . . .
verecek kaynaklarin incelenmesi, , ayrica diger organizasyonlarin uygulamalarnnin

basanh olup olmadiginin yoneticileri ile tartisiimas: yararh olur36.
1

|
Prosediirlerin sistem igcinde yeralmast ve her prosediriin calisma

j i
alaninin sistem tarafindan belirlenmesi nedeniyle prosedur'g dizayn ve sistem :dizaym

|
|
_ | |
4.6. PROSEDURLERIN DIiZAYN EDILMESI [ |
|
!

buyiik dlcide benzerdir. Sistem dizayninda toplanan vc%rilerin ¢ogundan plt'osedur

dizayms sirasinda yararlamlir.  Cinki sistemin k|$|tlay|cnar| nedeniyle jolu5an
\

siirlar prosediirleri de etkiler. Ancak her zaman belli tip ve miktardaki t‘pﬂro isi
I ;

cesitli ve farkh yollardan biriyle yapilabilir. *

Prosediir dizayninin agamalan kisaca su sekilde dzetlenebilir3”: |

i

|

m Yapilacak islerin belirlenmesi. Biiroda yapiimasi gereken yazisma ve
i §

kayit tutma isleri belirlenerek gruplanir. Daha sonra bﬁjronun yerlesim diizeni ve
. . . i i
prosediirlerin hangi bélimlerden gececedi gozoniinde bulundurularak bu iglerin
i |
yapilmasi i¢in gerekli zaman saptanir. ‘i 1
| |
|

w Gerekli asamalanin sirasinin  belirlenmesi. Prosedirde yer alan
l ‘

asamalar, isi yeterli sekilde yapmak icin gerekli en az sayq!‘daki asamayi icermelidir.
Her asama, biro isinin tamamlanmasina dogru kesin katkida bulunmalldlr.

Gecikmeler, tekrarlar ve geri doniisler olmamahdir. Aynica kayit ve yaz iglerinin hiz

36 Amy D. Woh! ve C.Steven Hunt, Managing Business Systems, A Case Approach,
South Western Publishing Co., Cincinati, Ohio, 1991, s.366.

37 George R. Terry, 5.B., s.358-361.; international Labour Office, g Etuda, Cev.: Zihal
Akal, 4.B., M.P.M. Yay., No:29., Ankara, 1991, s.448.




ve dogrulugunu arttirmak amaciyla elle yapmak yerine! miimkiin oldugu kadar

makinalarla yapilmasi saglanmahdir.

Belirlenen prosedirlerin yerine getirilmelsi. Isletme sistemindeki

bilgi akisinin nasil olmasi gerektigi gézéniinde bulundurularak (8rnegin, bir formun
bir siirecte izleyecedi yol semalastirilarak) bu siirecte her asama sirali olarak

izlenmelidir. S6zkonusu islem her prosediir igin ayn ayr| yapimaldir. Bu amacla

herhangi bir noktadan baslayarak son agamaya kadar ya da geriye dogru ilk asamaya

kadar agamalar izlemek uygun olur.

|
Prosedirlerin gdzden gegirilmesi. Tum asamalan belirlenen

prosedirler, asagidaki sorulara verilecek cevaplarla tekrar gjﬁzden gecirilmelidir.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9) Sik olarak kullanilan dosyalara kolaylikla ulasilabiliyor mu?

Prosedurler icin baglangicta elde edilen bilgi, bagska bir kaynaktan daha
kolay ve ekonomik olarak saglanamaz mi?

Kayitlarda yer alan bilginin hepsi gerekli mi?
Prosediiriin onerilen herhangi bir agamasi kaldinlabilir, kisaltilabilir ya da
diger asamalaria birlestirilebilir mi? Eger yapnlabijlirse bunun diger
asamalar ya da son iriin Gizerindeki etkisi ne olur?
Prosediirde “her zaman dyle yapilmasi gerektigi kabul edilen” asamalar
yer aliyor mu? j '
Prosediirdeki onerilen asamalarin siras olabilecekj en iyi durumda mi?
Yoksa bu siralama, isi hizlandirmak ya da daha aiz yorucu yapmak :igin
degistirilebilir mi? | |
Calisanlar kendi kisisel gorevlerini yapmaya &6zel |c)larak yetistirilmis ve o
konuda yeterli mi? | |
Is yogunlugu iyi dengelenmis mi? | |
Gerek is akisi gerekse isin etkin bir sekilde yapllnl1a51 icin biiro yer|e:$imi

!
uygun mu? {

i
i

10)lisik, guriltl, aydinlatma ve biro 1sisi gibi fiziksel sartlar biiro ‘iisini

yiritmek icin uygun mu? }
|

|
|
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4,7. BURO YONTEMLERININ PLANLANMAS|

Bir ybnteme ya da belli bir igin basaryla yapllmasma yonelik planlama
c¢alismalari genellikle “hareket etidi”™” olarak adlandirilir. Hareket etudi ¢alismasi
ile ilgili olarak, deneyler sonucu elde edilmi$ ve igyerinde idu'zeltilmi$ yontemlerin
geligtiriimesinde temel olan cesitli ilkeler vardir. Bunlari ilk kez hareket etiidi
¢ahgmasinin kurucusu Frank Gilberth tarafindan kullamlm|$ ve daha sonra
gelistirilmistir38. ]

\

Hareket etiidii, miimkiin oldugu 6lciide isin en teme%l unsurlara aynlarak, bu
unsurlanin ayr ayrn ve ayni zamanda birbirleriyle iliskilerinﬂin arastinilmasidir. Bu
calismalara dayanarak ve zaman unsuru gézoéniinde bulunddrularak israfin en. aza
indirilmesini sadlayacak yéntemler olusturulur39.86ylece ﬂir yandan calisanlardan
yiiksek verim saglanirken diger yandan emek tasarrufu saglan}runs olur.

Hareket etudiinde amag¢ hiz kazandirma degildir. Cunkid ‘igin
hizlandirnimasinda ¢alisanlarin hem gerekli hem de gerek‘}siz olan hareketlerinin
hizlandinimasi sézkonusudur.  Buna karsihk hareketj etiuda ile verlmllllk
artunitmasinda, yalmizca gerekli islerin uygun bIQImde yerine getmlme5|

|
amaclamird®. } |
| .

Sistem ve prosedirlerin planlanmasinda oldu‘gu gibi, ybntemlerin
planlanmasinda da basarnh olabilmek i¢in ydntemlere |l|$k|n tiim verilerin elde

edilmesi gerekir. Aynca herbir ydntemin belli bir igle smlrlandlrnmls ayrmtlln

semalar hazirlanmahdirt?! % 1
|

| :
*  Genellikle “metod etiidi” hareket ettdiyle, “is dlcimi” de zaman etudiyle es anlamda

kabu! edilir. Her ikisi “hareket vezaman etudd” olarék birbirlerinin yerine
kullanilabilmektedir. Bkz. San Oz-Alp, Hareket ve Zaman ' Ftado, E.LT.LA. Yay,
No.:184/115, Eskisehir, 1977.

b

38 s Etudu, s.164.
39 George R. Terry, 5.B., s.380.
40 George R. Terry, 5.B., s.382.
41 ‘is Etudi, s.164.
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Yontemlerin planlanmasi; 1) Calisanlarin hareketlerinin iyilestirilme:si ve

2) Uygun bir caligma ortaminin saglanmasi olarak iki temel iglev agisindan ele

ahnabilir. Bu baglamda dikkat edilmesi gereken hususlar suwnlardlr”'z: 1

olanaksizdir. Bu hususta en yararl olanaklar sunlard|r43:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

|
Mimkin olan her igin elle degdil makina ile yapllma§| saglanmahdir, Ayrica
makinalann cahsunc tarafindan en lyi bicimde I%ullamlmasnm saglay;acak

hareketler gelistiriimelidir. | |

is yapilirken her iki elin de uyumlu bir sekilde kutllamlmag saglanmaihdlr.
Bir isin tamamlanmasini sadlayacak en az hareket |kullamlmahd|r. Yalﬁnzca
el hareketleri degil, eder gerekiyorsa el ile birlilj(te goz hareketler} de
kullanilmahidir.  Bunun yaninda kol, bacak \1/‘e vilcut hareketi,leri
simirlandirniimahdir. ‘} :
Her is asamasi tamamlanincaya kadar olan hareket sayillan en azda
tutulmahdir. t

Hareketler birbirini izlemeli ve uyumlu olmaldir. EHareketlerin keskin bir
bicimde ydn dedistirmesi yerine yavas ve siirekli| bir egri ¢izmesi tércih
edilmelidir. ' |

Yiksek maliyetli bir biiro iginin, yitksek fiyath bir; getirisi olmal ilkesine
uygun igler diigtiniilmelidir. Ornegin, bir 6zel sei:kreterin ozel yazilan
yazmasi en disiik dizeye indiriimelidir. }
Mimkiin oldugu 6lciide aym belge Gizerinde baslatilan bir is yine ayni belge
tizerinde bitirilmelidir.

]
Gereken ve kullamlacak sayida belge ¢ogaltiimalidir.|

Uygun bir c¢alisma ortami olmaksizin en iyi: ydntemin saglanmasi

Calisanlann masalaninda gerekli olanlar bulunmalidir. Herhangi bir isin
yapiminda kullanilacak kagitlar, kirtasiye malzemel}eri, dergiler ve kitaplar

42
43

is Etudii, s.164.; George R. Terry, 5.B., s.385.
Is Etadi, s.165.
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is alaninda degil, istenildijinde bulunacak sekilde| ¢cekmece ve dolaplarda
saklanmaldir. Gereksiz ara¢ ve gerecler verimsiz hareket olugumuna
" neden olurlar.

2) Bazi belge ve ¢alisma gerecleri dnceden hazir olmalidir.
3) Her iki elin de calisma alani belirlenmelidir.

4) Calsanlar icin ergonomik 6nlemler alinmaldir. - Bl‘l tar onlemler, ¢ahsanlan
fiziksel olarak koruma yaninda, fiziksel &zelliklerini; fizyolojik ve

| .
psikolojik yeteneklerini en iyi bicimde kullanacaklari en iyi calisma

ortamini saglamay: amaclamaktadir. Ergonomik &nlemlerin ¢oguna

yapilarin, makine ve araclarin tasarnminda ya da donamimin kurulma
{ L

asamasinda baslaniimas: gerekir. Clinkli daha sonra yapilacak degistirmeler
|

ve diizeltmeler ok daha az etkili ve gok daha pahali olacaktrr.
|

Orta ve biiylik kuruluslarda ergonomik bir pr’ogram uygulamasi igin
onerilebilecek, denenmis ¢ok iyi bir yaklasim; is etlidii uzmani, giivenlik uzmani, is
saghgr memuru, personel bolimi yetkilisi ve biiro cah%anlarmm temsilcisinden
olusacak bir ya da birka¢ komite ile ¢alismalarin yUrUtUImeisidir""‘. |

Ydntem planlamasi sirasinda yardimci olacak bu hu[suslar igyeri ve burolarin
timiinde yararhdir ve her zaman uygulanmalan halinde, etkmhgn arttirmak 've el
islerinden dogan yorgunludu azaltmak igin temel olustururlar |

}
i

4.8. SISTEMIN DiZAYN EDILMESI

1
|

Biiro sistemi kurulmadan 6nce denenmelidir. ‘Bu tir bir gahsmait bazi
yetersizlikleri, aksakliklani 6nceden ortaya c¢ikarma ve dQZeItme olanagini saglar
Ancak baslangicta mikkemmel olarak kurulan bir snstemm degigsmeden kalacagml
disiinmek yanlis olur. Kosullar degistikce sistemde de baz: degisikliklerin plmasn
kacinlmazdir. Bu nedenle sistem, gerektiginde gemsleyebllecek ya da daraltllabllecek

sekilde esnek olarak dizayn edilmelidir*>.

44 s Etada, s.73.
45 Amy D. Wohl ve C.Steven Hunt, s.361. !




49. DIZAYN EDILEN SISTEMIN DEGERLENDIRJLMESI ‘

‘ !
Yeni kurulan bir sistemde, sistemin biitiin elemanlarninin her zam;n en
etkili ve en etkin diizeylerde islerini yerine getirebilecekle‘ri varsayilr. Callsjanlar
en yiiksek performans: gosterir; makinalardan uygun kullamm ve bakimla en yﬁksek
verim saglanir; formlar ve raporlar iyi diizenlenmistir ve pl‘anlandngl gibi |$levlenn|
yerine getirirler; veriler istendigi anda hazirdir ve faaliyet maliyetleri e:]*n alt
duzeydedir. Ancak boyle miikemmel isleyen bir sistem yoktur ve asla olmayacéktlr
Cunki sistemin ana elemani insandir ve insan yorulmaya, |$ten tatminsizlik duymaya
egilimlidir.  Makinalar igin bdyle bir durum olmasa blle’dzelhkle kullamc;larm
hatalarindan ve dikkatsizliklerinden kaynaklanan zaman kayb:na neden oluriar. IBazn
durumlarda veriler ge¢ elde edilir ya da yanlis kisilere ula§t|r|l|r ve bu da en son
raporlama asamasinda fark edilir. Sonuc¢ta isletme kararlarmm alinmasi gecnklr
Boyle kosullar altinda kurulan sistemin maliyeti hizla yuksehr46. Bu nedenle dizayn
edilen sistemlerin dederlendirilmesi, aksakliklarin dizeltil esn biytuk onem tagidigi

gibi daha sonra belirli araliklarla yapilacak degerlendirmeler de gereklidir.
! &
| |
B|r sistem degerlendiriimeden 6nce islemeye baslamaludlr ve faaliyetleri

giinde ¢ok kez tekrarlanan bir sistem birka¢ giin sonra degerlendnnlmehdlr. Ancak
faaliyetleri ayda bir kez ya da yilda bir kez devreden bir sist;amse degerlendirme i¢in
daha uzun siire beklenmelidir?’. '[
|
isleyen bir sistemi degerlendirmek amaciyla ¢ok sa{ynda performans dicusi
kultanlir. Bu &lcltler dederlenecek sistemin tipine bagl olai(ak secilir. Sistemlerin
bagarilann degerlendirmede esas alinan genel olgiitler sunlar'idur:
= Zaman,
-  Maliyetler,
= Donamimin performansi,
= Prosediir ve programiarin performanst,
= Verimlilik,
= Dogruluk,

46 Kallaus Keeling, s.649.
47 _Kallaus Keeling, s.671.
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= Glvenilirlik,
= Moral,

= Kullanici ve misteri tepkileri.

Daha giivenilir ve daha ekonomik sistem elde etmek amacnyla bitiin elemanlar
lizerinde ¢alismak olduk¢a gii¢ ve karmasiktir. Genellikle snstem analistleri sistemin
elemanlarindan kaynaklanan problemlerin sadece blnyle calisma alanlarlm
sinirlandirirtar48, Cinkit mevcut sistemdeki deglslkhkller genellikle bir y;a da
birka¢ prosedirdeki degistirmelerden ibarettir4S. _ Prosediir iyilestirilmesi sonucta
sistemin iyilestirilmesini saglayacaktir.

48 Kallaus Keeling, s.649.
49 . George R. Terry, 8.B., s.42.
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. BOLOM |
BURO SISTEMININ IiYiLESTIRILMESI

1. SISTEM IYILESTIRMESINDE AMAC VE GENEL YAKLASIM

Sistem liyilestirme ¢aligmalan “bir seyin dogru yapnldnglndan cok, dogru seyin
yapilip yapimadigini” anlamaya yardim eder. Sistem yaklasllmlna gore, dogru isleyen
bir sistem etkili olma yaninda etkin de olmalidir!. Bu iki ?sﬁzcuk farklt olmalarina
kargin yakin anlamlar tasidigindan genellikle f birbirlerinin yerine
kullaniimaktadirlar. Soyle ki, bir sistem etkin olmakia birlijkte etkili ¢calismayabilir
ya da tam tersine etkili ¢alismakla birlikte etkin olmayabilir:, Cunkd etkinlik mevcut
kaynaklarin kullanimi ile, etkililik ise amaclarla (cnktnlarfa) ilgilidirz.

| |
Bir sistem gercekten “dogru seyi yaptlglnda”} etkilidir3. Etkililik
(effectiveness) incelemesi; 1) Gercekten gereksinim duyula{n ciktidar mi dretildi? 2)
Cikty Ur_etiminde ne saglanmak istenirken ne saglandi? sé)rulanna cevap aranarak
yapifabilir. g

| !
Kallaus Keeling, Administrative Office Management, 10.B., South-Western
Publishing Co., Ohio, 1991, s.647. ‘

l.Melih Bag ve Ayhan Artar, isletmelerde Verimlilik | Denetimi Olcme Ve
Degerlendirme Modelleri, M.P.M. Yay., No:435, Ankara, 1991, s.34.

Kallaus Keeling, s.647.
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Etkilitik iki sekilde saglanabilir. 1) Daha iyi bir organizasyon ve s;istem

tekniklerini (6rnedin, is etiidii) kulianarak daha yiiksek pe;rformans standarfjlarma
| ‘

ulagilmas: ve kaynaklann tam olarak kullaniimasiyla ve 2) “Nasil daha iyi

I [
olabiliriz?”; “Bagka ne yapilabilir?” sorularina cevap aranarak ideal potanswelm
hedeflenmesi yoluyla ’;

- Bir sistem “igleri dogru olarak yaptngmda” etkindir>. Et}(inlik

(efficiency), bir girdi unsurunun (personel, alan, donanim, para vb.): fiili

kullaniminin belli tekniklerle saptanmis standartlarnin kargilastinimasiyla bu?lunan
bir gostergedir. Etkinlik éicimi, isletmenin bulundugu dLrumu goérmesine olanak
saglar. Aynica eldeki girdilerle ne kadar iyi bicimde ¢ikti uretebnlecegml gOstermenm
yaninda, mevcut kapasitenin kullanilma diizeyini de gbstean.
|
Teknik acidan alimirsa bir sistemin etkinligi a‘sagldakl Olcitlere gore
degerlend|r|hr7 1) Bir sistem kendine olan talebin yeterll ve canh kalabilme
Ol¢usiinde etkindir. 2) Sistem cabalarinin énceden sapténan sayisal standartlara
ulasabilme olgiisiinde etkindir. 3) Belirli bir isi ucuz yolla?yapabilme ya da belirli
bir ¢ciktiyr en disiik girdi ile sadlayabilme 6l¢tsiinde etkindirL

i
i

Biiro sisteminin etkinligini dederlemek amacnyl:l zaman, gtvenilirlik ve
maliyetten olusan ¢ unsur dikkate alimr. Ancak bu unsuriar icinde en ¢ok maliyet
tizerinde durulur. Ciinkii, ist yoneticiler ve boliim yénetncﬂerl icin maliyetlerin
diisirilmesi biiyiik dnem tasirS. ;
|

Biiro sistemi dahil tiim sistemlerin; 1) Etkinligi idegerlendirilmeli ve 2)
Etkililik hedefieri ile sistemin bir unsurunda yapllacal§ bir degisikligin ‘diger

unsurlari nasif etkileyecegi belirlenmelidir. Bu durdm verimlilikle ilgilidir.

4 [ Melih Bas ve Ayhan Artar, s.34. |

5 Kallaus Keeling, s.647.
6 }.Melih Bas ve Ayhan Artar, s.33. !
7

Ceyhan Aldemir, “Orgutsel Etkililk”, Verimlilik Dergisi, C.2, Nisan, 1993, s.125-
126. | ‘

|
|
Kallaus Keeling, s.647. ‘ ‘
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Verimlilik (productivity) ciktinin girdiye oramdir. Ancak asil olarak etkinli;k ve
1)Randiman, 2)Ye|;nilik,

. .k
Cicerir” .

etkililik bilesenlerinden olusmaktadir. Bunlarnin yaninda;

3)Calisma yasaminin kalitesi gibi performans boyutlarini da ,‘
|

Buro sisteminin iyilestirilmesinde hem etkililik hem de etkinlik tzerinde
durulur. Bununla beraber bu iki dl¢utten etkinlik daha temel olarak kabul edilir.
!
Gunkl etkinlik sistem amaclarinin yerine getirilmesiyle dogrudan ||g|I|d|r . i
\ L

2. SISTEM IYILESTIRMESINI GEREKTIREN NEDENLER

Sistem iyilestirmesinin amacti, mevcut problemlerii cozmek ve beklénen

problemlerin olusumunu 6nlemektir. Sistem iyilestirme cahsmalanyla snstemm

isleyisi sirasinda ortaya gikacak problemler en kisa zamanda saptanarak duzeltncn

l

onlemler alinabilir, Ayrica cevrede olusan degisikliklere zamaninda ve gerektigi

Olciide uyum saglanabilir.

|

Biro sisteminde dogabilecek problem alanlarindan Laz:lan sunlardlrm:
|
1) iletisim sistemleri ile ilgili problemler: jBiIgi gereksinimlerinin
degismesi ve buna bagh olarak varolan sistemin yeni gere:ksinimleri karsilayamaz
duruma gelmesi; is akisinin etkili olmayisi; form diziaymnda yetersizlikler;
kayitlarin diizenlenmesi ve dagitm tizerinde kontrol zaylfhgrl vb.leri.

1

* Randiman, Fiili zaman sorecindeki Oretim miktandir. Genellikle mamul Gretimi i¢in
kullanilir.  Cikt1 agisindan olgultr ve kisa zaman sdresini it;erirj.Bkz i.Melih Bas ve Ayhan
.Artar, s.18. Yenilik, mamul ya da dretim siireglerindeki 1‘yenilik ya da gelismedir.
Aynca mevcut mamul ya da Uretim siiregleri igin yeni ijJIIamCIIar, yeni pazarlar
bulmayi da igerir. Bkz. agk. s.25. Caligma yasamlmnf kalitesi, isgorenlerin
yonetimde karar alma sireglerine aktif bicimde katilabilecekleri esasina dayanan bir
disuncedir. Bkz. agk. s.19.

9 Kallaus Keeling, s.647.

1'0 Kallaus Keeling, s.95-96.
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1
2 ) Organizasyon problemleri: Organizasyon yap|;5|n|n zayifhg:; teknolojik
degisimler; biro alanimin etkili kullamlmamasi; yetersiz (fionamm ve makinelerin
|

secilmesi; makinalann kullamm ve bakim zayifhgi; tretim!diizeylerinin 6lgiimi ve

séptanmasmda basansizlk; iglerin tamamlanmasinda gecikmeler; maliyetlerin
yiksekligi; verimlilik diuzeyinin dastklugi; kaynak savurglfmhgl dolayistyla isletme

kdrina katkinin azalmasi vb.leridir. ’g
|

3) Yonetimden kaynaklanan problemler: Tutarli olmayan ya da belirsiz

|

amaclar; yonetim ile ¢alisanlarin amaclannin uyugmamass; basarisiz ya da yetersiz

l

liderlik; kontrol yetersizligi; yetki goceriminde basarisizhk; sorumluluklarm
belirlenmesinde gugliikler; ydnetim ile ¢alisanlar arasinda iletisimin saglanamamasi

vb.leridir.

4) Personel problemleri: Motivasyon eksikligi; ise gecikme ve devam-

sizliklar; moral diizeyinin disiklugi; cahsanlar arasj problemlerin artmasi
|
vb.leridir.

i
|

Biro sisteminin iyilestirilmesini gerektiren problgmlerin cogu sistenjmin iki
asamasinda gorilur ve tanimlanir! 1 1) Girdi asamasmdfa, isletme sisteminfin alt
sistemlerinde gorev yapan kisiler tarafindan problemzi rapor edildigindé, 2)
Geribildirim asamasinda, ciktinin sayisal ve kalite‘!sel diizeyleri bek?lenen

performans standartianm karsilamada basarisiz kalmdlglndall.

| |

Bu iki agamanin birinde goriilen ve tanimlanan proﬂlem, birro sisteminin bir
: | :
problemidir. BOyle bir problemin varhdinda sistem amaglarina ulagamaz. hale

gelmistir. Fiili performans ile beklenen performans aragjndaki acik ta prob?lemin
L i
buyiklugunii ve dnemini gosterir. '

i

4” Kallaus Keeling, s.648.
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|

|
(
| j

3. SISTEM IYILESTIRILMESININ ASAMALARI

1 i
Sistem iyilestirilmesi, biro sisteminin etkinligini ve‘i verimliligini artt:rmak
amactyla bilimsel ve sistematik olarak yuritilen problem ¢cozme faaliyetidir. Tipik
olarak bir sistem iyilestirilmesi, bilgi kullanicisi tarafind nlfarkedilen onemli bir
problemin ¢6éziimine ydnelik baslar ve genellikle i¢c ana asamay icerir12: 1) Mevcut
sistemin analizi, 2) Gelistirilen yeni sistemin dizayns, ’3) Geligtirilen sistemin
kurularak faaliyete gegirilmesi. |

|

Mevcut biiro sisteminin analizi, biiro sistemi ve onun isledigi cevre

hakkindaki tum bilgileri toplamay:, dizenlemeyi ve degeriendirmeyi icerir.  Biro
sistem analizinin amaci, daha iyi bir biiro sistemi dizayh etme ve gelistirmeyi
salayacak sekilde mevcut sistemi tiim yonleriyle incelemekt;ir1 3,

{

Sistem analizi karar vericiye olasi ¢bzimler ar;asmdan en iyi ¢dzimi
bulmasina yardimc olan bir siirectir. Sistem analizi c;ahsrinasmda bilimse! yontem
izlenir ve bu siire¢ tablo-3.1’de goriillen asamalardan oflusur. Bu asamalardan
goriilecegdi gibi bilimsel ydntem; gozlemleme, genelleme ve Edeneyleme seklinde ugli
bir surectir. |

|

|

|
4. SISTEM IiYILESTIRMEDE KULLANILACAK ‘YONTEMLER !
l ‘
Herhangi bir sistem problemi tzerinde ¢aligan biiro yonetncm ya da analist; 1)
Bilimsel yéntemin biiro sistemine uygulanmasindan ortaya (;nkan is basitlestirme ya da
2) Bilgisayar sistem ¢alismalarinin sonucu olan glrdn—(;lktl analizi ybntemlennden
birini kullamir. Karmasik sistemleri iyilestirme geregdi ortaya ¢iktiginda da ileri

derecede uzmanlasmis analistler ¢esitli matematiksel ybntemler kullamrlar'4
\

12 Kallaus Keeling, s.104. |
13

| |
H.Oner Esen, Isletme Yonetiminde Sistem Yaklaslmu Bayrak Matbaacilik,
istanbul, 1985, s.40. ; ;

|
14 Kallaus Keeling, s.649. !
|

P
H
|
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Temel Faaliyet Asamalar

1. Problemin tanimlanmasi

Ortaya Koyma 2. Gozlem ve analiz igin 6n hazirhgin yapllmaSI ,
3. Bir hipotez ya da probleme deneysel ¢6zUman tasarlanmaS(

i |
l |
| |
|

4. Tam ve aynntih bir analizin yapilmasi 1

5. Yeterli veri toplanmasi

‘ I
ispat Etme i %
6. Toplanan verilerin smn‘landmlmasn ;
}
7. Probleme deneysel bir cevap bulunmasn

i

|
8. Bulunan ¢6zum ya da cevabin test edilmesi |
w |
Sonuclandirma 9. 8. Asamadaki sonuclann isiginda duzeltmelerln yapllmaSI

10. Problemin ¢6zimundn tam olarak |fade edilmesi

[

TABLO-3.1 Bilimsel Yontemle Problem Cbzmeﬁ Asamalart |
Kaynak: George R. Terry, 5.B., 5.33% . j
)r i

4.1. iS BASITLESTIRMESI | |
] , :
|

is basitlestirmesi, en az zaman ve gabayla olasl en iyi yolun lzlenmesml
saglayarak biro iginin nasil yapilacag:t hakkinda flklr, verir.  Bu kavramin
arkasindaki felsefe biitiin ig faaliyetlerinin |y||e$t|rllebllni' olduju ve her gorevi
yerine getirmenin en iyi yolunun daima olmasi gerektigidir”’;.
-

Is basitlestirmesi, biiro sistemini analiz etmek iciq sagduyu {izerine kurulu
bir dizi genel kurall agiklar. lyilestirme igin olasihklarin sirlayicilart sadece
analistin yetenedi, hayal giici ve girigimciligidir. iyilestirr}nenin herhangi bir gizli
formiili yoktur'6.

15 Kallaus Keeling, s.649.

16 George R. Terry, Office Management And Control, 8.B., Richard D. Irwin Inc.
Homewood, lllinois, 1980, s.235.




4.1.1. is Basitlestirmesinin ilkeleri

is basitlestirmesinin ilkeleri ¢cok uzun bir liste olusturmaktadir.

Ancak calisgmamizin amacina uygun diigsen bes ilke ele ahnacaktir. Bu ilkeler su
|

sekilde dzetlenebilir! 7: '

|
|
1
1

]
1 )ds basitlestirmesi uygulamasina biitiin callsanlafln bilgi ve uzmanlik

alanlarinda katihmi saglanmahdir.  Ciinka, sifstem problemlerinin
¢oziiminde kullamlacak yontemlerin formiile egiilmesi ve ishirliginin
saglanmasinda karar alma ve yaraticilik yetenekleri ‘ﬁolan personelin dzel bir
onemi vardir. Ayrica, iyilestirilmis prosedir ve yﬁjntemlerin uygulanmasi
calisanlara ne yapmalarinin gerektigi soylenerek s‘jaglanamaz. Bu ancak

¢alisanlann ilgisi, kendine giiveni ve isbirligi moti\j(e edilerek basanla‘bilir.

2 ))(@r isin ya da prosediriin tamamlanmasum saglayacak olasi en iyi bilegimier,
uygun kolayliklar ve faaliyetler saglanmaldir. Elverdlgl Olciide amaca
dogrudan katkida bulunan unsurlar en yiiksek dUZéye cikarlmali; verimsiz

unsurlar ise, en disuk diizeye indirilmelidir. |
i
|
5

3) Tekrarlardan kaginmak i¢in uygun olan yerlerde is faaliyetferi
biriestirilmelidir. Ornegin, pazarlama bolumunun eleman bir s:parnsm
kopyasint alarak kaydeder; tretim bolumi supansm belli bir kismim
kaydeder; bu bilgiyi fatura bdlumi faturaya gecer ve sonunda da alacaklar
hesabina kaydedilir. Boylesine ¢ok sayida kaydetme isinin bircogu tek bir
isiemde birlestirilebilir. Bilgisayar kullanarak verl tabani olusturmak ya

da cok amach formiar kullanmak bu konuda yararh olur
|

\ i
{

|
4) Belge ve insan hareketleri olanakhi oldugu Ok;ude en az yol alarak

saglanmalidir. Biro prosediirleri agisindan belgelerm ve insanlarin belh

bir yo! almalan gerekir. Ancak biiro icindeki belge ve insan hareketlen

17 George R. Terry, 8.B., s.236.
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genellikle savurganh§a yo! acan niteliktedir. Bu hareketler dikkatle
incelenmeli ve gereksiz olanlar ortadan kaldinlmalidir. Ayrica insan yerine

daha ¢ok belgelerin hareket etmesi saglanmaldir.

5) Biro isleri uygun calisma hiziyla birbirini tamamiar nitelikte olmali. ve
faaliyetler bir asamadan izleyen diger asamaya géci#in uyumiu olma%nm
saglayacak sekilde diizenlenmelidir. Biiro cah:;anla‘nna gereginden ¢ok is
yiiklenmesi, onlarin cesaretlerinin kinlmasina nede{n olur. Bunun sonucu
oladaniisti ¢caba go6steren personelin islerin UStesinden gelemeyecekleri
diisiincesine kapiimalanna yol acar. Ayni seknlde yalmzca blrseylerle
oyalamak icin is vermek de onlan kizdinr. Bu nedenle biiro prosedurlermm
en uygun bicimde belirlenmesi, islerin puruzsuz‘ ve diizenli aklmmln
saglanmasi 6zel bir 6neme sahiptir. \ w

|

4.1.2. is Basitlestirmesinin Asamalar ;

; i
is basitlestirmesinde dért temel asama izlenir'8: ? 1)

Basitlestirilecek isin secilmesi, 2) Bu is hakkinda tim vernlenn toplanmasi, 3) 'Elde

edilen verilerin analiz edilmesi ve soru sorma yaklasqml kullanarak gerekh

iyilestirmenin tasarlanmasi, 4) lyilestirme isleminin uygulanmaS|

l
\

‘
| 1

4.1.2.1. Basitlestirilecek isin Seq:nlme[ ;
| |
Basitlestirilecek is seciminde darboéazlar olusturan, QZun

zaman alan, geri donisleri cok olan, maliyeti yﬁksek ve fazla (;z;ba harcandigi halde tam
bir basani saglanamayan isler izerinde durulur.y’ Bu secimde genellikle
tekrarlamalan c¢ok olan (rutin) isler ilk sirayr alir. Ciinki, birikerek cogalan biiyiik
tasarruflar saglanabilir. Bununla beraber, tekrarlamal ya da tekrarlamal olmayan

her is uygun sekilde iyilestirilebilir.

18 George R. Terry, 8.B., s.237.
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lyilestirmek icin hangi is (prosediir ya da y6ntem) segcilirse segilsin , isin

amaci agik bir gsekilde tanimlanmalidir. Cunki i§in tanimlanmasi’ s
|

basitlestirilmesinde yardimci itk agamadir ve ¢abalarn timiiniin bu amag tzerinde
yodunlasmasini sadlar. Secilen is tammlanmirken sorulacak s?rular sunlard|r19: |

=  Bu isin nihai sonucu nedir? (Bu is neyle sonuclanmdktadlr?)

= Bu sonu¢ dnemli midir? |

= Bu sonug bagka bir prosediirle kismen ya da tamamen elde edilebiliyor mu?

= Bu isin yapiimasi sonucunda elde edilen bilgi nasil kullaniliyor?

= Bu isin tamamlanmasindan kim sorumludur?

|
|
i
|
1

4.1.2.2. Secilen is Hakkinda Tiim Verilerin Elde Edilmési

ikinci asamada, igin o anda nasil yapildidi arastl)nhr
1

Ayrintilar hakkinda bilgiler kayitlardan elde edilebilir.  Ornegin, is tammlarl,
i

organizasyon semalan, ig dagium semalari, gorev listeleri, drnek formlar vb.!, bu

konuda yararlanilabilecek kaynaklardir. |

Yeterli bir analiz yapabilmek icin gerekli tim veriler toplanmahdir Ve: bu
verilerin topluca gorilecedi semalar ve grafikler gelistirﬂrbelidir. Bu semalarin
katkilari sunlardw?oz ‘
| |
1) Verilerin giivenligini saglama, diizenleme, gozlemleme, l
2) Bu verilerin analiz edilmesine ve yorumlanmasina yardnmcu oima,
3) lyilestirilmis bir prosediirii formille etmeye yardumcu olma

4) Baskalanm tyilestirilmis prosediriin Gstunlugi konusunda inandirma.

Eger bu katkilardan bir ya da birkagi sadlanamayacaksa semanin
diizenlenmesine gerek yoktur.

19 Géorge R. Terry, Office Management And Control, 5.B,, Richard D. Irwin Inc.,

lllinois, 1966, s.366.

Rodney J. Revell, Cemach’s Work Study in The OfflceT
Ltd., Wembley England,1986, s.43. 1

20 5.B., Anbar Publication

|
!
i
!
i
!
1
{
|
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4.1.2.3. Elde Edilen Verilerin Analiz Edilmesi

Uctincti asamada verilerin analiz ve yorumu yapihir. Bu amagcla
is basitlestirmesinin temel ilkeleri dogrultusunda sorusturima yaklagimi kullanilir,

Tablo 3.2°de goriilen anahtar sorularn cevaplalfl “6nemli hususlarin

iliskilendirilmesine, gereksiz islerin ortaya ¢ikariimasina ve islerin

|

_iyilestirilmesine yardimci olacaktir. Semada yer alan sorulara daha 6zel ek sorular

|
1

ilave edilebilir. Sdzkonusu sorularin icerigi, analistin yairatlcuhk giiciine ve ele

alinan igin nitelegine gore degisebilir.

Anahtar Sorular Temel ilkeler Faaliyet Sonucu

Ne yapiliyor ve nigin? 1. Bilgi ve yetenekle katima,

. L . . Elimine etme.
2. Faaliyetleri dretken ve basit hale getirme,

1. Bilgi ve yetenekle katiima,

Nerede yapiiyor ve nigin? Yer Birlestirme
. 3. Faaliyetlerin birlestiriimesi, 7
Ne zaman yapihiyor ve nigin? L aman yada
4. Yurtunen yolun kisaltiimasi Kisi Basitlestirme
Kim yapiyor ve nicin? 5. Bir agamadan digerine duzgiin akis saglanmasi
i
!
Nasil yapiliyor ve nigin? 1. Bilgi ve yetenekle katiima,

. o " . Basitlesti ‘
6. Faaliyetleri Gretken ve basit hale getirme asitiestirme

TABLO-3.2. Bir Biiro Prosediriiniin lyilestirilmesinde Kullanilacak Anahtar Sofular,

Teme! iikeler ve Sonuglanan Faaliyetk%r.
I

;
‘ i

i

“Nerede ve ni¢in”, “Ne zaman ve nigin”, “Kim ve nigin” soTulan

Kaynak: George R. Teryy, 5.B, s.239

prosediirlerin yer, zaman ve kisi a¢ilarindan birlégtirilmelerine ya@ da

degdistirilmelerine yardimci olur. “Nasil ve nigin” siorusu ise y6ntenillerin

iyilestirilmesine 151k tutar. $emada yer alan sorularn sw%lamasn ve bunu izieyen

iyilestirme siireci mantiksaldir. Eder eylem ortadan l‘<ald|rllabilirse 0 zéman

birlestirme ya da degistirme olasiliklan tizerinde daha fazla ¢alismaya gerek yci)ktur.
|

R .. . R L .
Buna benzer olarak “Kim ve nicin” sorusunu “Nasil ve ni¢in” sorusu izler. Cunki,
\ i
| |




69

|
i

ilk soru sonucunda personelden yararlanma iyilestirilmis olabilir ve bu durum; isin

yapiima seklinin (yéntemin) iyilestiriimesinden once saglanmalldlrm. ]

Tim verileri elde eden analist iyilestirmeyi tasarlamadan 6nce asagidaki

sorularin cevaplarini arar2:

1) Sistemde yer alan is elimine edilibilir mi?

Mevcut sistem giincel mi?, Gegerlili§i devam ediyor mu?
Saglanan bazi hizmetler isletmenin zararina yol éclyorsa, bu hizmetler
durdurulabilir mi? |

Sube biirolarla yazigma faaliyetleri elektronik haberlesme sistemi kuru-

|

larak elimine edilebilir mi? [
Kayitlarin yénetimi isini azaltmak icin devamhjolarak kullanilmayan
kayitlar isletmenin arsivine kadirilabilir mi? E
|
2) Cesitli gorevler ya da formlar birlestirilebilir mi? !
Iki ya da daha fazla form, bir form icinde birlestiri‘lebilir mi?
Birbiriyle ilgili iki is, yanim giin (part-time) callgan kisi yerine tek bir
tam giin (full-time) ¢alisana verilebilir mi? ‘
Merkezi olmayan {i¢ kiiciik kopyalama birimi, genis gbir merkezi kopyaléma
birimi icinde birlestirilebilir mi?

3) is akisi yeniden siralanabilir ya da yeniden duzenlenebllnr mi?
Fatura kontrolii isi bir biiro memuru yerine bllgusayara verilebilir ml?
Raporlama isleminin tiim asamalarn kelime lslemle yapilabilir mi?
Bir form uzerindeki unsurlar, icinde bilginin kullanildigi siray1 bozmadan

yeniden siralanabilir mi? i

21 George R.Terry, 5.B., s.370. | 3

22 Kallaus Keeling, s.650. i t

* Kelime islem, en ¢ok bilinen biro otomasyonu smtemlermden biridir. Daha lq:ok
sekreterlik hizmetleri igin kullanilan bu sistemin temel lslevlerl yazigma ve form!arm
hazirlanmasi, metin diizenleme ve elektronik dosyalamadir. Bkz..Nurgin Ozdes, “Oﬁs
Otomasyonu”, Verimlilik Dergisi, Mart,1987, s.62. 1 |

i
: |
! |
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4) s Basitlestirilebilir mi?

|
1
{
|
Bir formun kopyalarn azaltilabilir mi? 4
|

Bir raporun sayfalarimi hizla birlestirmek icin mékanik diizenleyici kulla-
nifabilir mi? %

Biro diizeni, birlikte cahsan personel icin bitisik n‘s istasyonlar saglamak
icin degistirilebilir mi? | [
!
';

|
4.1.2.4. lyilestirme Isleminin Uygulanmasi |

Bir biro sisteminin iyilestirilmesinde analist yeterli zaman
|
ayirarak, gerekli sabn gostererek ve en kigik ayrmtllarm dahi iizerinde durarak

cevap isteyen temel problemleri saptayabilir. Boylece daha iyi, daha hizl, daha

i

uygun, daha basit ve daha az maliyetli yontemlerle |y||e$t|rme saglayabilir.
l

! ,
? %
Sistem iyilegtirilmesi tasarlandiktan sonra uygulanir ve uygulamanin
! |
|

basanisi degerlendirilir.

4.1.3. is Basitlestirme Teknikleri

is basitlestirmesinin cesitli asamalann!da yapilacak c¢aligmalar
icin uygulanacak tekniklerden bazilan sunlardir?3; is d?gltlm teknigi, is i;aklm
teknigi, hareket etiida, alan kullamm c¢alismalan, form analiz;i ve is dlcme teknigi.
teknikier ayrt ayri kullanilabilecedi gibi bazilarinin blrarada kullanimasi oIasndlr

\

kisaca ele ahnacaktlr.

|

Sozkonusu teknikler calismamizin daha sonraki bélumlerinde

i
{

23 A.Fikret Ar, Buro Yonetimi Teknikleri, 3.B., TODAIE Yay No:242, Ankara, 1992,
s.77.
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4.2. GIRDI-CIKTI ANALIzZi |

Temel sistem modelinin degistirilmis sekli olan girdi-gikti analizi tiim

sistem faallyetlermm iyilestirilmesinde kullanlabilecek bir a[a(;tlr Bu arag, bolim

yoneticilerinin kendileri ile iligkili is istasyonlan arasinda yetersnz kapasite, asm

kapasite ve lretim giicliikleri gibi problemleri belirlemelerine olanak saglar24. |

SISTEM CEVRESI

Kullanicinin Amaclari

Kontroller

3 '

1
| !
| |
| I
| |
| |
! b
—3p Girdi Gerekleri Sirecleme Gerekleri Clktl Gerekler—H™ l
! L
| I
| |
| |

Geri Besleme |

Sistemin kisitian ve sinirlari

. . . \
SEKIL-3.1  Sistem lyilestirmesi Igin Girdi-Clktl Modeli i
Kaynak: Kallaus Keeling, 5.652. | '

|

Sekil 3.1’de girdi-giktt analizinin nasi! kullamlacagl gbrulmektedlr
Yontemin kullamminint bir 6rnekle agiklamanin yararl olacagl kanaatlndeylz
Ornekte ddemenin biitiin ¢alisanlara her hafta cuma giinii Ggleden sonra yapidig bir
muhasebe sisteminin oldugu varsayilmistir. Bdyle bir snstemm etkililigi tzerinde

¢alisan bir analist sistemin iginde yer alan agamalarin gereksmnmlenm tahmin

etmelidir. Bu gereksinimler s,unlardlr25 i

i
‘»

24 Norman Gaither, Production and Operation Management Dryden Press, 1992,
s.503.

25 Kallaus Keeling, s.651.




1)

2)

3)

4)

5)

6)

olacakir.

n
| %
Kullanicilarin  amaglari; Odeme cekleri her cuma giinti 6gleden sdnra
hazir olmali;; Bitin cekler, ilgili hesaplamalar ve| kayitlar dogru ola}ak
hazirlanmali; biitlin bordro kayitlan lizerinde yeterli guvenlik ve giziilik
saglanmal. _ >
Cikti  gerekieri; Aynen kullanicinin amaglaninda -oldudu gibidir. gEk

olarak, bordro kayitlannin kopyalan gelecek dénem 6deme cekleri ile ilgili

bordro ve vergi kayitlan igin geribildirim yapllmal dr. ‘

Girdi gerekleri; Calsilan saatler (normal ve f!azla caligmalar), saat
|

icreti, indirimler ve diger bordro bilgileri saglanmal; uygun donanim ve

. o \
makineler olmali; prosedir diizenlenmeli; is programi yapilmalidir.

Siirecleme gerekleri; Bordro sisteminin verilLarini istenen ciktilya
ceviren el (manuel) siiregleme islemleri ya da bilgisayar programlari
olmahdir. 5

Geribildirim; Dodru islenmis 6deme ¢eki, ilgili kayltlar, gelir tablosu vb.
cikti kayitlan sistemi geribeslemek igin kullamhr Ornegin, izleyen
donemin ddeme c¢eklerini hesaplamada kuIIanllacaktlr1
Kontrol; ;
\
i

. Girdi verilerinin dogrulugunu kontrol ederek, |
. Bilgisayar programini ya da elle yapma siirecini ve | J

. Bordro verilerinin gelme zamanini izleyerek, l%

. Odeme ceklerinin calisanlara teslimine kadar giive ’||gini saglayarak,

. Bordro sistem faaliyetlerinin her agamasinda burhn kayitlari koruyai'ak
sistemin dogru ve uygun ¢alismasimi saglamak. |

|
i
b
|
i

| ‘
Eger bu gereklerin herbiri dogru karsilanmigsa, ciktl dogru ve giivenilir

b

Boylece kullanici, sistemin etkinligi ve etklhhgmden emin olacaktr?®:

Girdi-giktr analizi sistemin ¢esitli agsamalanyla ilgiiendigi icin bu ybntem

diger analiz ve problem ¢tzme yontemtlerini kullanan sustem personeli tarafmdan

uygulanabilir. Analizi yapan kisi (analist ya da biro ytTnetucnsn) sistemin her

26 Kallaus Keeling, s.652.

i
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asamasinda faaliyetin ayrintilarimm 6drenmek icin| anlamhli sorular (is

basitlestirmesinde oldugu gibi) sorar. Girdi-¢ikts anal‘izi ve is basitlestirmesi
birlikte kullarutabilir ve bbtylece sistem iyilestirilmesindeh daha mikemmel sonuc¢
alimiré?

4.3. DIGER MODELLER

Yoneticiler iyilestirilmis yeni bir sistem kurmanin olasi sonuglan
hakkinda 6nceden tahmin ve kesinlik istediklerinde matem%tik, mantik, istatistik ve
problem ¢6zmenin bilimsel yéntemlerini kullanan ileri eéitim gormis analistlere
basvururiar. Bu analistler karmasik sistemlerde yéneylem aragtirmasi, simulasyon

ve 6rnekleme modellerini kullamrlar28. ,
|

|

“Yéneylem arastirmasi, bir sistemde ortaya ¢ikan problemlere optimum
¢bzim bulmak icin, sistemin kontrol edilebilir bilesenleriné, ¢esitli bilimsel yontem,
teknik ve araclarin uygulanmasidir.” Y6neylem ara$t|rmasj,| ¢alismalan bircok alana
yayilmistir. Bu yaygin kullamm nedeniyle cesitli bilim 2dah ve disiplinle* ortak
calisma alani olusmustur?® !
| |

Matematiksel teknikler insan-makina sistemlerinde karslli'a:;llan
problemlerin ¢dziimiinde yeterli olmayabilir. Bu durum‘da simulasyon ydntemi
kullaniir.  Simulasyon, degdisken sayisi fazla ve bagintllannda belirsizlik olan
sistemlerde kesin bir ¢6ziime ya da formilasyona gitmek? gi¢ oldugu igin, lcesitli
varsayimlarla sistemin olasi davranmiglarini bilgisayar ?yardlmnyla simu|e§ eden
(benzeten) bir yﬁntemdir30. Simulasyon (benzetim); 11) Deneysel bir pr?oblem
¢cbzme yontemidir, 2) “Sistem tasarimi” ve “sistem QﬁlziJmleme” cahsmal;armda

27 Kallaus Keeling, s.652. ‘\
28 !

*

Kallaus Keeling, s.653.
Yoneylem aragtirmasinin ilgili oldugu bilim dali ve d|5|pl|n|er sunlardir; Matemetlk

istatistik, bilgisayar bilimleri, sistem muhendisligi, endustn mithendislidi, daVrams
bilimleri, uygulamali sosyal bilimler. Bkz. H.Oner Esen, s. 23 |

29 H.Oner Esen, s.27.

,30 Bulent Kobu, Uretim Yoénetimi, 2.B., Arpaz Matbaacilik, istanbul, 1979, 3.675.;

i :
?
[
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ortaya c¢ikan problemlerin ¢ozimiinde kuilantlir, 3) Ele alinan sisteme |I|§k|n
|

problemlerin analitik ydntemlerle ¢odziilememesi durumundﬂ basvurulur31

1

~ Sistem iyilestirme calismalaninda ¢ok sayida ayrmglll faaliyete gerek vardrr.
Analist, bu faaliyetleri organize edebilmek ve haberlesme sisteminin kesm ve
anlasihr almasim saglayabilmek icin sistem gemalan ve karar tablolan kullamr
Sistem semasi, mevcut ya da onerilen sstemrtammlamak amaciyla kullgnllan

: . !
grafiksel bir resimdir. “ls akis semas!”, “form daditim semas”, “yerlesim
semasi”, “PERT semast”, “is dagitim semast” ve bilgisaya% sistemlerinde kullanilan
“sistem akig semast” ve “program semasn”'analistiril kullanacadi semalara
ornektir32. |

Karar tablosu ise her durumda, ilgili kosullarl{ tahmin edebilmek icin
hangi faaliyetlerin yapilmas: gerektigini, ayrica sistemin r}]antlgml ve faaliyetlerin
sonucunu gosteren bir aragtir. Karar tablolari, kullanic baIUmIerdeki personel igin
izlenmesi kolay haberlesme aract olarak hizmet ederler. | Sadece birka¢ durumu
aciklayan basit karar tablolan olabilecedi gibi ¢ok sayida hatta yizlerce asamay

iceren karar tablolan da hazirlanabilir33.

5. BURO SISTEMINDE YAPILACAK iYiLESTiRME CALISMALARI

i
i

Calismamizin {igincii bélimiinde buraya kadar sistem iyilestirmesi ile biigiler,
ayrica sistem iyilestirmesinde kuIIamIacék yontem ve aragl{ar Uzerinde duruldu. Bu
béliimde biiro sisteminde iyilestirme c¢aligmalarnin yaplldnél alanlar ele alinacaktir.
Biro sisteminde iyilestirme ¢alismalan en cok is akist UZérinde yogunlasmaktadir.
Didger c¢aligmalar ise personel, donanim ve makineler ileizaman kullanimy; * idari

faaliyet maliyetieri konularindadir.

31 A.Ekrem Ozkul, Benzetim Ders Notlari, (Basiimamis Ders|Notu), A.U. End. Muh. Bél.,

Ekim, 1989, s.8.
Kallaus Keeling, s.654.

'33 Kallaus Keeling, s.654-655. l

32
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5.. IS AKIS CALISMALARI

Is akis calismalan; is ve faaliyet akisi, alar;l kullanimi ve kullfanllan
| f

formlarin analizini icerir3®.

5.1.1.is Akist Analizi

1

. ' |
Is akis1 (prosediir) herhangi bir bUrP isini olusturan cesitli
asamalann birbirini izleyen sekilde yapilmasiyla gercekle%ir. Eger is akisi gbzden

| ‘
gecirilmez ve iyilestirilmezse isin maliyeti yukselir, hizi diger, ayrica is akis

|
zincirine gereksiz kisiler eklenir3>.

i
|
!

. . » . e = I- - - - » - i
Biro is akiginin analizi temelde biiro prosediirlerinin analizini ifade eder.

Bu calismanin amaci savurganhigin ortadan kaldinlmasidr. %Savurganhk; 1) Gereksiz

|

biro isleri yapildiginda ve 2) Gerekli biiro isi 5verimsiz yapildiginda
\

stzkonusudur3®, is akisinin iyilestiritmesi sonucu isin tawamlanmasu icin gereken
zaman azalir. Boylece daha fazla is aym personelle daha az %naliyetle yap|hr37.

Tipik bir sistemde is akis analizi yapilirken islegin sirasini, yiriinen yolu
ve harcanan zamani belgelemek igin is akis semasi hazuriannr. Daha sonra sema
zerinde analiz yapilarak is basitlestirilir. I akis semasn“nda islemier sembollerle
gosterilir. Amerikan Makine Mihendisler Birliginin bnergdigi bes sembol (ASME

sembolleri) sekil 3.2’de yer almaktadir.

!

34 Kallus Keeling, 5.276. |
35 AFikret Ar, s.99.

36 George R. Terry, 5.B., s.362.

37 John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, Administrative| Office Management,

South-Western Publishing Co., Ohio, s.1966, s.382. i
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Semboller Islemler Sistem Faaliy;etleri Ornekleri
. | 3
Uretken bir eylem. (Bir faturayi i
Faaliyet hesaplama, bir farmu dotdurma vb.)| °
" |
i !
Cahsanlann, bilginin ya da
Nakletme formianin hareketi
Kontrol inceleme, dl':lzeltrr;\e ya da dogrulama
\}
Bilgi islemede ya da is akisinda (anhi
Gecikme ya da daha uzun) beklemele
Ornegin, belgelerin dosyalanmak yal
da onaylanmak i¢in beklemesi.
- R
Bilgi ve formlarin gegici ya da
Depolama stirekli dosyalanmasi
|
|

SEKIL-3.2 Standart is Akis Semasi Sembolleri
Kaynak: Kallaus Keeling, s.656. |

|

i

is akis semalannin doldurulmas: igin dncelikle anaIiTZ' edilecek isin baslangici
ve sonu saptanir. Daha sonra isin asamalan ayrintih folarak alt alta yazilir,
Sembolier (faaliyet-nakletme-inceleme-gecikme-depolamaS birlestirilerek is akis
semast hazirfanir. Semanin ilgili stitununa harcanan zamani(dakika) ve yiriinen yol
(metre) eklenir. Boylece isin agamalan, yiiriinen yol ve harcanan zamani topluca
gosteren sema hazirlanmig olur. ' i
}
is akls semalarn ic¢ sekilde hazirlanir. En basit sekh sekil 3.3’de oldugu

gibi, gerekli kisa tanimlamalarla sembollerin siralanmasidr. | Diger tipler A t|p| ve B

tipi akis semalar|d|r38. islem semasi adi da verilen basnt is akis semasi, |s aknsl

38 Rodney J. Revell, s.48.

!
| i
| ,
1
1
\
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| |

icindeki agamalan gosterir. Asamalar 6zel sembollerle |fade edilmekte ve belh bir
sirayi izlemektedir. ilk agsama en basta olmak iizere a$aglya dogru diger asamalar
gdsternlmekted|r39. Biiro islerinin her dnemli kismi igin ayn ayrn akis ;emasn
hazirlamak cok daha kullanishdir. Bdylece her ise ilisi(in nakletme, gec‘iikme,
depolama birbirinden badimsiz olarak incelenebilir. Bu hedenle is akis se%nalan
genellikle tek bir hattan olusur40. _ E ;’
: |

~ Is akis semalan ¢ok sayida ve suirekli olarak yapilacaksa sekil 3.4’de gérulen
basili formlarin kuflaniimast uygundur. A tipi is akis semasmda her asama i¢in bir
satir ayriir. Semada bes teme! sembol genellikle ilgili sutunlar boyunca tekrarlamr
Diger siitunda ayrintii tamm verilir. Ugiincii grup sutunda , isi kimin yaptngl

!
gosterilir. ’

Sekil 3.5°de gériilen B tipi i akis semasinda sekil 3.4’deki prosediiriin
aynisi drneklendirilmistir. Semanin bu tipi is akisinin en %aclk seklini gosterir. s
etiidiine ahsik olmayan kisilerce daha kolay anlasllabilir.% Aynca farkh ve ayni
formlarin farkh kopyalarinin arasinda acik bir ayrima olana:k saglart!.

Is akisi analizi yapilirken biiyilk katkisi olan is jakis semalarimin analizi
sonucu ortaya ¢ikanlan tipik problemler sunlard|r42: 1) isj is istasyonlan arasinda
nakletmedeki yiiriinen yolun uzunlugu ve zaman kaybi neder‘?liyle gereksiz gecikmeler,
- 2) Is istasyonlaninda c¢ok sayidaki tekrar isler, 3) Cifjt formlar ve diger c¢ift
dokiimanlar, 4) Adil olmayan is dagitimt nedeniyle a$|€| yiikli personelin bilgi

islemedeki gecikmeleri. |

39 George R. Terry, 5.B., s.370. |

40 International Labour Office, Is Etudi, Cev.: Zihal Akal, 4.B., M.P.M. Yay., No:29.,
Ankara, 1991, s.100. ;

41 Rodney J. Revell, s.51.
42

Kallaus Keeling, s.656.
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is Bir stenograf kullanarak mektup yazma Yiirinen ybl
(Uygulanan yéntem) (metre)

Stenografin gelisi beklenir.

Steno seklinde yazlir.
Daktilo biirosuna gétirdliir. 10

Daktilo memuru daktilo etmeye hazirdyr.

Daktilo memuru daktilo eder.

Daktilo memuru kopyalar avirir.

Kontrol edilir.

Imza igin imza kartonuna konur.

{
2 Mektubu yazdiramn biirosuna gotaraldr. 10 ;

2 Kontrol edilir.

<SD imzalanir. :

[:3' > Daktilo birosuna gétiiriliir. 10 1

4 Zarfin Uzeri yazilirken gecikme.

Mektup zarfa konulur.

30

SEKIL-3.3. is Akis Semasi Omegi
Kaynak: Rodney J. Revell, 5.49.
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| el 1zle
% £ BOLUM: FATURALAMA x| HHE
: ol F 4
z g |y |Xx ISLEM: Fatura Hazrl 2lZB6IE 2
T 2| = & a3 S : Fatura Hazirlama- Ziz|E(ef= |k
51519153 |& S HE
Yle |[£12 |8 |8 R BIEE |Z
25'e ulasincaya kadar teslimat makbuzlan b;ekletilir. r
i
|
Teslimat makbuzlan ve faturalar daktilo eden
memura verilir. ! 6m.
‘ |
Faturalar daktilo edilir. l
|
i
Faturalar ve teslimat makbuzlar kontralére 2m.
verilir. \‘
Daktilo edilmig faturalar kontrol edilir. \ \\
| AN
| N
4 nolu kopya dosyalanir. (Dosyalama memuru \
kontrolorin masasindan alir. f i
|
1, 2 ve 3. kopyalar makineyle hesap tuima \
operatorine verilir. » 13 m.
|
1, 2 ve 3. kopyalar 25'e ulagincaya kadar tutulur. \r :
Makinada hesap rulosu hazirdanir. -
1, 2 ve 3. kopyalar ve hesap rulosu slpervisor'e /L 10 m.
verilir. |
i
: 1
i
Toplamlar hesap rulosu uzerinde kontrol |
edilir. |
|
" j l
vb. !

SEKiL-3.4 A Tipi is Akis Semasi
Kaynak: Rodney J.Revell, s.50.
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SUPERVISOR

FATURA DAKTILO

-
MAKINE

DOSYALAMA

Kontrolore verildi

MEMURU KONTROLOR OPERA‘TC)R['J MEMURU:
25 tane oluncaya
kadar bekletildi
Fatura daktilo edildi
L)
Fatura daktilo -
memuruna verildi Fatura kontrol edildi
o 0-o—

Hesap tutma
operatérune verildi

D~ 0-0-0 0 -0 O

\
25 tane oluncaya
kadar bekletildi
|

Hesap
rulosu
hazirlandi |

Toplamlar hesap

rulolan ile
kontrol edildi
ll
"
00 © — Teslim notu
Fatura

— —

Hesap rutosu

SEKIL-3.5 B Tipi is Akis Semasi
Kaynak: Rodney J. Revell, s.51.

\
Supervisére verildi
{

i
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Birolarda yapilan is akis analizlerinin sonucunda; f
1) Butin gereksiz isleri elemek, |
2) lislemleri ve elemanlan birlestirmek,

3) islemlerin sirasini degdistirmek,

4) Gerekli islemleri basitlestirmek amaglanmaktadir. |

|
is akis semasimin analizi sirasinda gerek isin batinid gerekse her asa]‘}masn
icin NE?-NASIL?-NIiCIN?-NE ZAMAN?-NEREDE?-KiM? so‘rularmm sorulmas: ve
cevaplarinin bulunmasi islemleri elemeye, birlestirmeye, degistirmeyé ve
basitlestirmeye olanak saglar43. Gereksiz iglerin, islemlerin ve asamalarin oréadan

kalkmasiyla etkinlik ve verimlilik arttirifir.

5.1.2. Alan Kullanim Analizi

Biiro alanimin etkili kullamimi  yd&neticilerin dnemlié bir
sorumlulugudur. Alan kullanimiyla ilgili gézéniinde bulu‘ndurulmasn gereken ilk
unsur is akisidir.  Alan kullammi planlanirken dncelikle burolarla diger b6hjm|er
arasindaki is akigi, daha sonra biiro ici is akist |ncelenme7hd|r44. Etkin bUrpnun

fiziksel dizeni, ana is akiglan etrafinda kurulmustur; is ista?yonlarl geri izleméyi ve

gereksiz hareketleri en aza indirecek sekilde diizenlenmistir. ‘

Biro alan kullaniminin iyilestiriimesi amaciyla yapllan isyeri analizi ile
bir is istasyonunda etkin ve verimli faaliyet géstermek l(;m gereksim duyulan tim
kaynaklarin dizenlenmesi ve iyilestirilmesi ara$t|r1l|r45. Bu tir analizde
kullamlmak (zere biro yapi plani lzerine oigcekli bir bigimde cizilen ve fiziksel
unsurlar arasinda uygun bir iliski kurarak is akisinin blcUmIfenmesi ve gdzlenmesini
sadlayan hareket semasi hazirlanir.

43 Rodney J. Revell, s.41.
44 A. Fikret Ar, s.124. ‘
45 Kallaus Keeling, s.658.
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I

|
l
|
Hareket semalari; form akisim gbsteren ve biiro Q\ahsanlanmn harekétlerini
gosteren semalar olarak iki turlidar. isyeri analizinde li<ullan||acak ana se'.mamn
bunlardan biri olmasi gerekir. Her ikisini bir semada g‘pstermek kanslkhéa yol
acar?®,
. ?

Cogu durumda biiroda kullanilan formlar ve diger quUmanlar yandaki masaya
uzatilarak ya da ulak hizmeti ile ulastinimaz. Form uze:rinde en son cahsah kisi,
kendisinden sonra gelen isin goériilme agsamasina aktanr. !Bu durum is aklslmn bir
pargasidir. Bu nedenle ¢aliganlarin hareketlerinin analizi d!e form akis analizi kadar
onemlidir.  Calisanlarin hareketlerini gbtsteren semilar ozellikle birbirini
tamamlayan iglerde ve biironun genis bir alana yayildigi durumlarda cok Yaygnn

araclardir.

|
1

/J . P
e — — 1 Dosya ——m —
- — i memuru J Sef
| 4= lg - — | T
< Memur ! / /] | ) Y
(Daktilo) \/I s | Hesaplama
memuru
< ,
M Daosyalar I 3 I
Hesaplama \I) \ | !Q‘
R \ Dosya Kontrol
memuru lt \ i memuru qr—-g—— + memuru
) 4 .
A3 I\ 7 Iy
' L WY | Sly o
Sef  lea] KORErOI | "Dakiilo
71 memuru E}o:pya Iiak emur
N < |

lyitestirmeden 6nce.

lyilestirmeden sonra.
|

SEKIL-3.6 Form Akis Semasi |

|

Kaynak: George R. Terry, 5.B., 5.374.

i
|

|

Sekil 3.6’da etkin olarak dizenlenmis foran akis semasi 6rnegi
gorilmektedir. Bu iyilestirme biiro yerlesim dizeni de§i$tirilerek saglanmlstlr.
Boylece is akisimn asamalan azaltilarak zaman ve emek kaypn onlenmis, geri dﬁnusler
ortadan kaldinimigtir. | |

46 George R. Terry,

5.B., s.374.

\
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5.1.3. Kullanilan Formlarin Analiz

Formlar bilgilerin biraraya toplanmasi, kaydedilmesi,
gruplandiniimasi, kullamilmass, iletilmesi ya da yayinlanabilmesi vb. amaclaria
hazirlanan ve biro islerinde kullamlan en 6nemli araclardlr.[ Bir fatura, siparis fisi,
stok kartlar, sigorta poligesi vb.leri birer formdur. J

|

|

Formiarin dizayni, islenis yontemleri ve ge‘rek;lbiJro ici gerek burolar
arasinda izledidgi yol, etkinligi ve verimliligi blyik blciidfe etkiler. Bazi formlar
tamamiyla elenebilir, diderleri basitlestirilebilir yé da deggstirilebilir Bbylece daha
az memuriyet isi gerekir ya da bazi formlar diderleriyle blrlestmldlgmde iki ya da

daha fazla formun hazirlanmasi icin gereken ¢ifte ¢aba olmaz‘V.
E

Forrh dizayni, kayit bayikliginden kopya saylsma bilgilerin yaznhs
biciminden yerlestirme dizeni ya da kagit cinsine kadar cesitli ozellnklenn
saptanmasidir. Biiroda kullanilan formlarn nasil dizayn edllecegml gosteren bir
formi! yoktur. Ancak form diizenlemenin temel ve kesin kurallarl vardir, bunlar da
etkinligi arttiracaktir, ;
Form kullamminin analizi ile biro sistem iyilestirilmesi kopya saynsé, her

kopyanin son diizenlemesi ve formlarin izleyecedi yol tzerindeki t;a||$malar|

icerir 49 Analist 6ncelikle isletmenin tim boliimlerinde kullanllan formlan toplar
Bu formlan kullanim amaglarina gére simiflayarak ornek formlar semast haznrlar
Ornek formlar semasi, bir prosediirde kullanilan tiim formlarln bir karton uzermde
(ilk goriinug ve kullanis sirasina goére) yaplstmlmaSI ile elde edili. Bu sema kenar
notlan koyarak, hareketi géstermek i¢in renkli gizgiler <;|zntlerek ve formlara c:)rnek

kayitlar yapiarak aynntilh sekilde gelistirilebilir50 |

John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.283. :
48 Cutting Office Costs In Small Plants, Small Business Management Series No:6,
Washington, 1964, s.9. '
John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.283.

Rodney J. Revell, s.45.

49
50
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|

SEKIL-3.7 Ornek Formlar Semasi |
Kaynak: Rodney J. Revell, s.46.

Sekil 3.7°de goriilen 6rnek formlar semasinin anali}zi sonucunda; 1) Hangi
formun hangi bolim tarafindan kullanildidi, 2) Yaklasik olarak igerigi aym olan
degisik formlarin gesitli bodlimler ya da ¢ahsanlar tarafmdian kullanildigr, 3) Bir
forma yapilacak bazi ilavelerden sonra iki ya da daha fazla formun yerini alabilecegi
ve 4) Hic yaran olmayan formlann bulundugu gbrulecektirsﬁ.

Formlann gordikleri islevier ve bdlumler arasinda }izledikleri yol agisindan
incelenmesine form akis analizi denir. Bu amagla (sekil 3.82’de gorulen) haznrlhnan
boélumsel dagitim semasi, bir prosediirde yer alan gesit‘lli formlarin dagitimini
gdsteren, bir ydn haritasi da denilebilen resimsel bir aragtlrséz. |

t
5 Cutting Office Costs in Small Plants, s.9. &

52 Rodney J. Revell, s.46.
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SATIN , .
NAKLIYE | GEMIYLE by yiacepe | SIGORTA
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SEKIL-3.8 B&liimsel Dagitim Semasi

ASIL ; ASIL
KOPYA ; KOPYA

Kaynak: Rodney J. Revell, s.47. ;
|
}
|

Bolumse! dagitim semasi doldurulmadan 6nce, ilgili bolimlere ayrilmis

bulunan bos siitunlardan ibarettir. islemler ve hareketler birer birer incelenip




86

|
prosedir tamalandiktan sonra iyilestirme icin yollar aran|r53. Burada herhangi bir

asamada, hangi isin yapildigim gostermek icin 6zel bir cab% harcanmaz. Ayrica ele
alinan prosediirde yapilan faaliyetleri konu olan ya da olmaiyan formlar arasinda hig
bir ayirim yapllm3254. Ornegin, sekil 10’da, siparis t%alebi “Gemiyle nakliyat”

bolimu tarafindan istenmemesine ragmen bu bolim aracxhgiyla arsive gitmektedir.

Bolimsel dagitim semas: istenilen sekilde ayrintilara bdltnebilir.  Sekil
10’da sadece bolumler gosterilmistir. istenildigi taktirde her bolum, alt bolumlere

i
ayrilabilir ya da alternatif olarak yardimci semalar hazirlanabilir.

!
5.2.  PERSONEL, DONANIM VE ZAMAN KULLANIM CALISMALARI

5.2.1. Personel Kullanim Callsrpalarl ]
!

Her sistem iyilestirilmesinde 6ncelikle incelemeye konu olan
bélimlerde ¢alisan personelin rolii belirlenmelidir. Sistem}deki insan unsurunun en
onemli iic goriintiisii sunlardir>>: ‘
1) Calisanlann gereksinimleri ya da becerileri, |
2) GCabsanlar tarafindan yerine getirilen gorevlerin niieligi ve dagitimi, |

3) Cahsanlanin gozetiminin (kontroliiniin) kalitesi.

!
i
|
|
|
i
|

Biiro yoneticisi ve memurlann her gorev i(;;in becerileri, bilbileri,
davraniglan, gereksinimleri, tutumlan ve kisisel degefleri ile bir takim ozel
girdiler tagirlar. Sistemdeki dider girdiler (Donanim ve m%kinalar, mobilyalar] alan,
formlar vb,) ne kadar iyi planlanirsa planlansin eder insanliar isi tatmin edici gekilde
yapmazlarsa ya da yeteﬁnce motive edilmemislerse, o sister‘ln ¢alismayacaktir. i(:unku

sistemi yalmz insanlar yuritebilir ya da bozabilir.

53 Bilent Kobu, .335.
24 Rodney J. Revell, s.47.
55 Kallaus Keeling, s.660. ‘
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Biiro sisteminin iyilestirilmesi amaciyla personel kullaniminin
iyilestirilmesi; is analizi;,gorev analizi, is dagitimi, personél politikalan, personel
davraniglan, egitim programlan ve performans polltlkalarmm saptanmasu

calismalarini icerir. | !

|

Gorevleri inceleme islemine is analizi adi venh!r . Bu analizle hef isin
niteligi ve o isin goruldigu ¢evre kosullan gozlem ve arastlrma yoluyla belirlenir ve
bununla ilgili bilgiler toplamr56. lyi bir is analizi uygu!n elemanlar bulma;, bu
kisilere harcadiklan zamana degecek gorevler verme, is yuklenm esitleme, esit ucret
olcekleri koyma ve egitim gereksinimlerine cevap verme konulannda yardimci olur
Etkin bir biroda is analizi, her gbrev diizeyinde belli blr is bolimi olmasml
saglar>’.

i i
I
|
Gorev analizi, kimin hangi isi yapacagina karar vermek icin kullamla? bir
sistem teknigidir. Amaci her gorevin zorunlulugu ve gerekliligi izerinde calismak ve
olanaklh oldugu 6iciide sisteme katkisi olmayan gorevleri elent\ektir. Gorev analizi, is
analizi ile kanstinlmamalidir. is analizi, is tamml‘larml ve dzellikllerini
gelistirmeye hizmet eder ve ig gereklerini ortaya koyar58. | f
Gorev, isin tanimlanabilir bir kissudir.  Biiro sist‘}emlerinde gé‘)revler§ bes
grupta top|anabi|ir59:
1) Verilerin elde edilmesi ve kaydedilmesiyle ilgili girqi gorevleri,
2) Verilerin gikti haline dénuisturilduga ¢ikti gbrevleri, *
3) :Veri depolama ve geri alma gorevleri,
4) Kontrol gorevieri(onaylama ve diizeltme gibi),
5) Kullanilmast gerekenlere ulagsmak icin bilgi hazirlayacak sekilde

diizenlenmis goérevier.

56
57

inal Cem Askun, Isgoéren, E.LT.L.A. Yay., No:207, Eskisehir, 1978, s.104.

Martin J. Hanckman, Modern Bir Biroda Is Ve Is Araglannin Yoénetimi, Cev.:
Yakut Gineri, ilgi Yay., istanbul, 1988, s.16.

58 inal Cem Askun, s.122.

5,9 Kallaus Keeling, s.670.
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Bu gorevlerin tamami lretken faaliyetlerden olusmaktadur Bunlar yaninda
iiretken olmayan faaliyetler de vardir. Ornegin, bazi gdreyler yerine getirilirken
asin derecede yol yiirime, fazla zaman harcama, gereksiz sureclemelerm yapimasi,
gereksinim duyulmayan kayitlarin dosyalanmasi gibi faahyetler uretken degildir.

Aksine bosa zaman, emek ve para harcanmasina neden olurlar.‘

Analist her c¢alisan tarafindan yapilan gbrevlerl listeleyen bir gbrev
semasi hazirlar. Bu sema iretken gorevler (sisteme deger katan) kadar, uretken
olmayan gorevleri de (sisteme deder katmayan) |<;ermelldpr60 Hazirlanan §ema
analiz edilirken sorgulama yaklasimiyla her goérev igin; Bu gt)rev gercekten gérekli

mi?, Bunu neden yapiyoruz?, Nicin boyle yapiliyor? gibi sqrulara cevaplar aramr
Biroda yerine getirilen her gorevin gerekli oldugundan emm olunmaldir. Ornegm
benzer gorevin {i¢ ayn kisi tarafindan yapimasi ya da makme ile yapilacak blr isin

insanlar tarafindan yapilmasi para ve zaman kaybina neden olur61 T

\
|

| |
Buro caligsanlan arasinda dengeli bir is bodlumi yapabnlmek amacnyia is
dagitimt tekniginden yararlamilir. Bu teknigin kullamlma5|yla bir birimde yapllan

islerin , bu igleri yapanlar arasindaki dagihminin objektif ve bilimsel olarak ortaya

(

~ konmasi ve bunun analiz edilerek iyilestiriimesi amaq:lanmaktadlr62 |

Biiro personelinin baslica goérevlerini tanimlamak 'i¢in is dagitim $eha51
hazirfanir. Bu sema ile saglanabilecek bilgiler sunlard|r63: ﬂ

|
1) Calisanlarin herbiri goérevierini yerine getirirken ne kadar zaman

harciyorlar? |

2) Tamamen ya da kismen iretken olmayan goérevler icin zaman harciyorlar mi?

i
l

Eger byleyse, o gorevler hangileridir?

35 Gorev dagihmi adil bir sekilde yapiimis mudir? j |

60
61

Kallaus Keeling, s.663.

Jack M. Fredrickson. Cost Reduction in The Office,|American Management
Associations, New York, 1984, s.77.

62 A Fikret Ar, s.86.

63 Kallaus Keeling, s.663.
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4) Gablsanlarin atamalan yeniden diizenlenirse, toplam performans

yiikseltilebilir ve maliyetler diisiirilebilir mi?

5) Hesaplanamayan zaman varmidir? Varsa ne kadardir?

|
Daha sonra analist her ¢alisanin isini yaparken harcadlgl gozlenen ya da

rapor edilen zamant karsilastinr. Bu bilgiyle, isleri yapanlarm uygun kisiler olup

olmadigimt degerlendirir. Uretken faaliyetleri, iretken olmayan faahyetler ve

kullamlan zaman agisindan oranlayarak is yapma oranin hesaplar “
|
( :
\

Is dagiim semasinda yer alan her gbrevi, girdi-sUrefleme~¢|ktn ya da diger
sistem gruplanm esas alarak siniflandirabilir. Bu galismalanin sonunda hangi grup
faaliyetin en ¢cok zamani aldigina karar verilerek bu zamani azaltmanln yollan aranir.
Yapilan dizenlemeye gore yeni bir is dagitim cizelgesi haznrlamr ve uygulamaya
konur. E

!
|
5.2.2. Donanim ve Makinelerin Kull?mm Analizi

i
‘ ‘
Donanim, belli bir isin yapiimasina aracnhk eden araglarin uygun

yerlere désenmesi ya da dosenen bu araclann hepsini ifade eder64 Ginimizde buro
faaliyetlerinin ¢cogu ( daktilo etme, hesaplama, iletigimi saglz‘ima vb.) mekanik ya da
elektronik donanim araciiiyla yerine getirilir. Kullapilan donanimin hizi,
givenilirligi, sagladidi hizmet, bakim, gi¢ gerekleri ve faaliyet maliyetlerinin
arastiriimasi igin bir sistem caligmasina gerek duyulur65. i

iscilik maliyetlerindeki siirekli artis nedeniyle burp yonetiminde o6zellikle
makinelerin etkili kullanimina biyik dénem verilir. Amag iséilik ve zaman tasarrufu
saglayarak maliyeti dusirmek, etkinlik ve verimliiligi artl‘tlrmakt|r66. Donanim
kullanim analizi, daha genis bir sistem analizinin (toplam IS‘ akigi gibi) bir pargas:
olabilecegi gibi, donanim kullanimi {izerinde ayn bir ¢aligma ?da yapllabilir67.

64

T.D.K. Sozluga, Atatirk Kaltir Dil ve Tarih Yuk. Kur. Yay., No: 549 C.1, Ankara, 1988,
s.398. |

65 |

66

Kallaus Keeling, s.106.
Cutting Office Costs in Small Plants, s.21. }
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| |
Donanim kullanim c¢alismalaninin  bayik k}|sm| yapilan i$|erin
saptanmasityyla baslar. Daha sonra ana faaliyetlerden ‘(Kaydetme hesaplama,
cogaltma, dosyalama, geri alma, 6zetleme ve iletme) hangllermm insanlar tarafindan,
hangilerinin kismen ya da tamamen makinelerle yapildigi arasunlarak Instelemr Bu
liste maliyet, zaman ve kalite gbzdniinde bulundurularak analiz edilir. Malnyet
tasarrufu genellikle iscilik maliyetlerinden saglanablhr. Buroda yapilan |$Ier|n ¢odu
tekdiize isler oldugu icin makineler insanlardan daha hlzhdnr‘ veri daha kisa zamanda
islenir ve standart olur. Ayrica makineler tarafindan tretilen ¢iktilar msanlarm elle

|
urettiklerine gore daha okunakl, temiz ve dog’;rudur68 1
|
! ‘
; |

Genis kapsaml bir sistem iyilestirme Qahsmasmda hazirlanan bir lelbIllte

i
'

raporu, sistem faaliyetlerinin gelistiriimesi amaciyla yeni kaynaklarm (donamm ve
personel) eklenip eklenemeyecegini ortaya (;lkanr BOyle bir caligma, makme
secimi icin 6l¢it saglama yaninda, icinde makinelerin kuIIanlldngl sistem hakkmda
faaliyet bilgisi de sadlar. Sistemde hangi tip ve dizey makmew kullanilirsa kullamlsm
biiro yoneticisi ya da sistem analisti (makine kullammmdan sorumliu olanl kisi)
yapilacak gorevierle mevcut donanim arasindaki fayday: uizlastlrmaya calismalidir.
Ancak bu yapilabilirse , makineler ve diger donanim bUr? islerini yapmada ietkin
aracglar olabilirler. i

i

5.2.3. Zaman Kullanim Analizi

Bir sistemde kontrol edilmesi gereken e{:n kritik unsurlardan biri
de zamandir. Cunki zaman etkili olarak kullanilmadiginda hem para hem verim kaybl
kaglnllmazdlr. Peter Drucker’a gore “zaman dogru ybnetllmlyorsa hi¢ bir sey dogru
yonetiliyor sayilmaz.” Bu nedenle ¢ok degerli bir kaynalg olan zamanin etkili ve.

verimli kullanilmasi icin dikkatle ydnetilmesi gerekir70. \,

67 Kallaus Keeling, s.663.
68

69
70

Kallaus Keeling, s.663.
Kallaus Keeling, s.94. |

|
Halil Can, Organizasyon ve Yonetim, Adim Yay.Ltd. Srk., Ankara,1992, s.269.
i
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| |
Biiro sisteminin basanl olmasi; 1) Kisilerin kendilerine verilen isleri

I
\ |

yaparken gerekli zaman miktanni azaltma yollarini arastiran zaman yonetimi'ne ve
2) Isi tamamlamak igin gerekli zamam azaltmaya yardim eden progran{lama
! I

tekniklerine 6zel bir Snem verilmesine baghdir’ 1. } t
| : ;
' i

‘ |
Nitelikli bir personelin belli bir isi, belli| bir caligma hiziyla

(pérformansla) yapmas! icin gereken zamani bulmak amaciyla is ol¢iimi téknigi
| :
-ortaya cikarihir ve ayni

|
: !
zamanda isin yapiimasi i¢in gereken standart zaman saptan|r712. ;

|

is 6lcimi sonucunda; 1) Bir islemin yapilmasi i¢in aynlan siirenin gergek

kullanibr.  Bu teknigin kullaniimasiyla etken olmayan siire

gereksinime yakin olmasi, 2) Bir islemin yapilmasi icin ayrilan siirenin Higer
islemler icin aynlan siirelerle tutarh olmasi amaclanmaktad’|r73. '

is 6lciimii, isin tamamlanmasi ve verimlilikle ilgilidir. Oncelikle zaman
kullanimi icin is ol¢iimeli daha sonra zaman olciilmeli| ve her ikisinin iliskisi
kurulmahdir’4.

Zaman dictimi amaciyla yapilan zaman etidi, belli; miktardaki isin diizenli
olarak tamamlanmasi i¢in gerekli olan zamanin yeterli mikta{nnl belirleme siirecidir.
Zaman etiidii sonucunda saglanan yararlar su sekilde 6zetlenebilir75:

1) Zaman standartlan biro ydneticisine, is hacminin% ve bu is icin gerekli
personel sayisinin belirlenmesine ara¢ olurlar. “E$i\’t is” in saglanmasinda
ve biiro faaliyetlerinin planlanmasinda zaman standértlan o6nemli rol oynar.

2) Farkl islere zamanin dagrtiimas: dusiincesi, bncéden programianan bir
zaman cetveline gore isin diizenlenmesini saglar. | Boylece tiim iretim

faktorleri tam kullanilabilir ve programlama ile ig bldliimiJnUn kontrolii daha

71 Kallaus Keeling, s.665.

72 s Etuda, s.200.

73 Bilent Kobu, s.372.
74' George R. Terry, 5.B., s.524. i
75 George R. Terry, 5.B., 5.526-527.
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4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

3 BT

i :

i i
etkili olur. Cesitli islerin baslama ve bitis ta;rihlerine iliskin kesin
tahminler yapilabilir ve bironun diger bélimlere sablayacagl hizmet ni?telik
ve nicelik olarak artar. =
Zaman etidii i¢in dnemtli olan personelin sirekli birgisle ugrasmasi degii, bu

siire icinde hangt igi bitirdigidir. Bundan dolayl‘a etkin personeli e#kin

|

~olmayan personel ya da gruptan ayirmak olanakh olur. Bunun sonucunda
|

etkin olmayan personeli iyilestirmek/gelistirmek ;i(;in zamaninda 6nlem

alinabilir.

D

Uygun zaman standartlannin kullaniimas) sonucu i$:cilik maliyetleri kontrol
altina alinabilir.

Zaman etidleri personelin kendisinden ne beklenqigini bilmesini saglar.
Ayrica zaman standartlan yoluyla, g6zetim etkinligini 6lgme, personel
yiikseltmelerini formile etme ve egitim progrémlan hazirlama gibi

hususlarda yardimci olacak temel bilgiler elde ediliri.
|

|

Zaman etidu yapilirken izlenen yol su sekildedir76: ,

Olciilecek is ya da siire¢ segilir, ‘

I

Olgcmenin yapiacag: is istasyonu ve personel secilir,ﬁ

| . .
Kullanllan makineler, isin yapimasinm etkileyen ceyresel kosullar, islem, is
istasyonu ve personelle ilgili tim veriler toplanir, }

. ) \
Islem kronometre ile dlgilebilecek en uygun unsurlara ayrilir,

Gozlem yapiir ve dlgmeler kaydedilir, 1

i
istenilen hassash@ saglamak icin gerekli gdzlem Sa){/ISI hesaplanir,

1
'
1

Personelin ¢aligma hizi takdir edilir,

i
Kigisel gereksinimler, yorgunluk ve gecikmeler dolayisiyla normal zamana
eklenecek paylar hesaplanir ve normal zamanin bir ylizdesi olarak gosterilir.

Standart zaman bulunur” . |

|
|
|
|
|
i

76

i

Standart zaman= Normal zaman+(normal zamanx% olarak paylar) \
San Oz-Alp, Hareket ve Zaman Etido, E.LT..A. Yay., No.:184/115, Eskise:zhir,

1977, s.9.
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Is dlcimi amaciyla kullanilan bir baska teknik de ils brneklemesidiri. Is

orneklemesi, is unsurlannin ve gecikmelerinin, prosedfiriin toplam zamanina

oranlanmasi ile belirlenen ve gelisigiizel gézlemleri kullanan bir tekniktir77.1§ Bu
i

teknik; standart zamanlarin hesaplanmasinda, faaliyet an?lizi ya da is gecikme

oranlartnin bulunmasinda ve performans degerlendiriln]'esinde kullantir.,  is

. ! . .
orneklemesinin kullanildigi tiim alanlarda 6rnekleme kurallan ve iglemleri aynidir

| |

ancak kullanilan form kayitlan ve sonuclann analizinde bazi farklar vardir’8. ?
| :
1

. i
Sistem faaliyetlerinin ¢cogunda oldugu gibi biro sisteminde de ana problem,
arzulanan ciktiyt olasi en kisa zamanda elde etmek igin malEzeme, enerji ve biléinin
her zaman dilimi icersinde koordinasyonudur. Bu unsurun a]iklsl siral, mantiksal ve
kesintisiz olmalidir. Bunu saglamak amaciyla PERT (Proéram Degerlendirmé ve
Gozden Gegirme Teknigi) teknigi kullamlir. Bu teknigin kuIIa}mImasnyIa “bir projeyi
tamamlamak i¢in ne kadar siire gereklidir?” sorusuna ce\)ap verilir.  Hazirlanan

PERT semas: ya da diyagrami 6zelikle zaman degiskeni uzerihde durur, ancak dolayh

yoldan miktar acisindan da kontrol saglar79;

|
]
5.3. IDARI FAALIYET MALIYETLERI CALISMALARI

Biiro sisteminde idari faaliyet.maliyetleri tizerinde calisma yapilirken
oncelikle hesaplanabilir maliyet unsurlannin saptanmasi gerekir. Bu unsurlar
sunlardnrso:

1) Biro personelinin maas ve iicretleri,

2) Biro personelinin seyahat giderleri,

7 George R. Terry, 5.B., s.529.

78 Bglent Kobu, 5.392.
79

80

Kallaus Keeling, s.665.
Cutting Office Costs In Small Plants, s.5.
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4)
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Biro binasinin kira, aydinlatma, i1sinma, temizlik, bakim ve onahm
giderleri,
Biiro makineleri ve diger dodanmimlann kiralan, amortismanlarn, bakim ve
onarim giderleri,

Malzeme giderleri,

lletisim giderleri.

Bu maliyet unsurlarinin tiimiiniin dogru ve aynntih bigcimde bilinmesi kolay

olmasa da biiro ydneticisi bu konuda bilgi sahibi oldugu taktirde maliyetleri kontrol
edebilir.

1)

2)

3)
4)
5)

idari maliyetleri azaltmak icin su alanlarda cahsm{alar yapllabilirm- {

Biro binasi ve donamim politikalaninin analizi. Buro binas! bir kez msaa
edildikten ya da kiralandiktan sonra icinde deglstmlecek pek fazla blrsey
olmamasina karsin biiro faaliyetlerinin etkmhg‘nm ve verlmhl:g;lm
saglayacak sekilde yerlesim diizenlemesi yapllabilir‘T Ayrica, makine1 ve

diger donanimlarin alinmasi ya da elden clkarllmaS|, bakim ve onanmqi ile
1
\
\

Biiro sistem, prosedir ve ydntemlerinin maliyet adalizi. Formlar ve biiro
! i

ilgili politikalar gdzden gecirilerek maliyet azaltncu;\dnlemler alinabilir.

malzemelerinin maliyet analizi. '

Yazigma, postalama ve diger iletisim maliyetlerinin ?analizi. J
Kayit yonetiminin maliyet analizi. ‘
Cogaltma hizmetlerinin maliyet analizi. (Bu cahgma maliyetleri en az
diizeyde tutmay: sagladigi gibi, yapilmas: gereken 1$ miktarini artt|rmay|

isleri olasi en kisa zamanda bitirmeyi ve kaliteyi yukseltmeyl de saglar.)
: ‘

1 I
Buro islerini daha diisiik maliyetlerle yerine getirebilmek icin biro

yOneticileri ya da denetgileri bazi teknikler uygularlar. Bu konuda yardimci olacak

raporlar; Ne yapildi?; Etkin olmayan nedir?; Ne iyidir?; Gelecek icin ne planlandi?

vb. sorulan cevaplayacak konularda bilgiler verirler. Rap?rlar tarihsel islemlere

iligkin 6zet bilgiler sunabilecekleri gibi biit¢eler seklinde, iléride neler yapilacagini

|
ongorurler.  Bitcelenen veriler ile fiili veriler karsilagtinlarak sapmalar bulunur.

81

John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.429-435.
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Kaginilabilir ve istenmeyen sapmalar etkinsizligin nedenlerini ‘bulmaya yardim eder.

Ayrica bu sapmalan elimine etmek icin hangi tekniklerin | kullamilmasi gerektigi

hakkinda fikir verir82.

Birolarda idari faaliyet maliyetlerinin azaltiimasi ¢ok 6nemli olmakla

beraber, biiro sisteminin gercek amacinin isletmenin digér bolumlerine hizmet

saglamak oldugu hicbir zaman gézden uzak tutulmamalidir. En temel maliyet hedefn

hizmeti bozmadan maliyetleri disiirmek olmahidir83. Ayrlca maliyet azaltlmn

amaciyla izlenecek tum yaklasimlarin basarisinin biiro Qahanlarl arasinda maliyet

bilincinin gelistirilmesine bagh oldugu unutulmamahdir.

54.

DIGER CALISMALAR |

l

Sistem problemierinin yapisina ya da mevcut becen ve kaynaklara bagh

olarak yapilacak diger biiro sistem iyilestirme calismalan sunlard|r84

1)

2)

3)

4)

isletmenin yapisi ve her bdlimin sorumluluklan | iizerinde yogunla§an
|
kapsamli organizasyon caligmalari, \

Hareket ekonomisi gibi simirh alan ¢aligmalan. Bu qahsmalarda sag ve sol

elin cesitli hareketleri analiz edilir. Analiz sonucunda ¢aliganlarin en az
i
yorucu hareketleri yapmasinin saglanmasi amac;lamrr |

\ i
Bazi idari merkezlerde yapilan kalite kontrol ¢aligmalan. Kalite kontrol

programi kaynak kayiplarimn tiimi izerinde calnslf. Amaci, hatalarm}ve

| ‘

kayiplarin 6nlenmesi i¢in c¢alisanlarin egitimini saglamaktlr |

Yiksek maliyetli kaynaklarin etkin ve verimli kullamlmasml saglayacak

cahsmalar. !

82

83.

84

John J. W. Neuner ve B. Lewis Keeling, s.464.
Kallaus Keeling, s.666.
Kallaus Keeling, 5.667.




96

IV.BOLUM
SUSLER SOBA SANAYi VE TICARET A.S.” NiN

SIPARIS ALMA VE SATIS ISLEMLERI ILE iLGILI
BURO BILGI SISTEMi VE IYILESTIRME ONERILERi

i

1. UYGULAMADA IZLENEN YAKLASIM

|
Cahismamizin birinci bélimiinde biiro ve biiro ydnetimi hakkinda genel b@lgiler

verildikten sonra; ikinci boliimiinde biiro sisteminin dizayn edilmesi ve UQJUncU
bolimde de biiro sisteminin iyilestirilmesi ile bu amacla §apllacak cahsmalazr ele
alindi.  Bu bdlimde kuramsal olarak isledigimiz biro sisteminin uygulam!adaki
durumunu gérmek amaciyla bir igletme o6rnek olarak seéilmistir. Bu islet%nede
migsteriden ahinan siparigin kabuliinden siparis edilen marjnuli]n misteriye tbslim
edilmesine kadar gerceklesen prosedirler, bblumlerara{su iliskiler, haznrianan
belgeler ve bu belgelerin béliimler arasindaki akis incElenerek, ortaya iclkan

problemler tartisiimis ve ¢dzim onerileri getirilmigtir. t} ‘ |

| |

Satis islemi igletmenin Grettigi mamullerin, tizerinde anlagmaya vanlan
. . . _ L b
kosullarla (fiyat, miktar ve teslim tarihi agisindan) misteri tarafindan siparig

edilmesiyle baslamakta; bu kosullara uyularak siparisle'rin teslim ediimesi ve

+

faturanin kesilmesiyle sonuc¢lanmaktadir.
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Siparis alma ve satis islemleri ile ilgili bUro;bilgi sistemi, misteri
siparigleri ve satiglara iligkin analitik bilgileri iceren c¢ok sayida ve degisik
raporlarin Gst yonetime sunulmasini da icerir. Ancak ¢calismamizin kapsamini
genisletmemek icin siparis ve satislarla ilgili raporlar incLeleme disi bnraknlrﬁ@tnr.
Ornek alinan isletmede misteri siparislerinin yerine getirilr‘ne.sinde uygulanan% biro
sisteminde gerceklesen islemierle ilgili olarak isletmenin yétkililerinden edindilgimiz
bilgileri ve belgeleri yorumlarken sorgulama yakiaslmn kullamlarék i
basitlestirmesinin ilkelerine bagh kalinmaya caligiimistir. \ i

|
|
I I
. |
| |
| ‘\
)

' |
{

2. SUSLER SOBA SANAYi VE TICARET iA.S.’NE ILISKIN
BILGIiLER |

i
| |
! :
|

i

1984 yilinda Eskisehir Organize Sanayi Bolgesinde faal%yete gecen SusleriSoba
Sanayi ve Ticaret A.$. asagidaki bes ayn sirketle birlikte SUSIer sirketler gr(f:bunu
olusturmaktadir. ‘

= Siis Madeni Esya Sanayi ve Ticaret A.S.

= Pikel Dokiimciliik Sanayi ve Ticaret A.S.

= Oznur Ates Tugla Sanayi ve Ticaret A.S.

= Siirgaz Gaz ve Gaz Aletleri Sanayi ve Ticaret A.S.

= Yazgan ingaat Sanayi ve Ltd.Sirketi.

1993 yili kayith sermayesi 18 milyar 300 milyon TL. olan Sisler Soba
Sanayi ve Ticaret A.S., yida 150.000 adet katiyakitla, 360.000 adet likit gazla
kullanilan soba iiretim kapasitesine sahiptir. Uretim ddnemlej:rinde 600-700’e ulasan
¢alisanlannin sayisi, diger donemlerde ortalama 400°dar. | Isletmenin 1992 yil

|
satiglan 250 milyar TL., net kan ise 28 milyar TL. oImustqu.

|
|
Sisler Soba Sanayi ve Ticaret A.S.’nin ayrmtnh!i olarak hazirlanmis bir
organizasyon semasl yoktur. Mevcut sema asagida goriildigi bibidin
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Cahgmamizla dogrudan ilgili U¢ bolimde (Mali igler, | Uretim ve Pazarlama)
[ :.

caliganlann dnvan ve sayilan hakkinda su bilgiler verilmistir:

= Mali igler bdlimiinde 1 madur, 2 sef, 6 muhasebe elemam,
= Uretim bdlimiinde 1 mudur, 3 sef, 8 ustabagi ve lscnler ;
= Pazarlama bodliminde ise 1 midir, 1 sef, 7 plasiyer, 2 pazarlama elemam 1

sevkiyat memuru ve aynca mamul mal deposunda 2 ambar memuru gorev yapmaktadlr.

ISLETMENIN SIiPARIS ALMA VE SATIS ISLEMLERI iLF
iLGiLI BURO BILGI SISTEMI '

\ |

isletmede siparis alma ve satis islemleri ile ilgili biro bilgi sistemi Sekil 4.7’de
gérilmektedir. Bu sekli izleyerek mugteri sipariglerinin kabulii, hazirlanmasi,
gonderilmesi ve faturalama iglemleri ile diizenlenen belgeler ve bilgilerin bolimler

arasy akisini inceleyelim.

3.1. MUSTERi SIPARISLERININ KABULU

isletmenin plasiyerleri (satis elemanlari) siparis almak tzere potansiyel
miigterileri ziyaret etmektedir. Bu misteriler arasinda slrketin daha dnceden
anlagmal oldugu toptanci /yan toptancilar ile daha eski musterileri dncelikli yeri
almaktadir.
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SEKIL-4.1. SUSLER SOBA SANAYI VE TICARET A.S. ne ait "Misteri Sipariglerinin Yerine Getiriimesi” ile ilgili Biiro Bilgi Sistemi
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\
Isletmenin satis bolimiinde goérevli bazi elemanlar da zaman zaman

plasiyerler gibi gérev yapmaktadiriar. Yukarnda behrtllenlere ek olarak telefon faks
ve mektup yoluyla da mdisteri siparigleri alinmakta, bazen bizzat fabrlkaya
(isletmenin merkezi) gelerek siparis veren misgteriler de olrpaktadlr.
B ‘

Siparis alindigy sirada (ya da o6nceden) mu‘§teriden “Siparis ' Bilgi
Formu”nu* (Ek-1) doldurmas: istenir. Bu formun qoldurulmasn mustérinin
kredibilitesi yoniinden gerekli istihbarat c¢alismalarinin Eyapllabilmesine o)anak
sadlamaktadir. Tek kopya olarak diizenlenen misteri b;lgi formu siparis fisine
eklenir. Formun bir fotokopisi alinarak misteri hakkmdia bilgi toplayacaki olan

muhasebe boliimiinde gorevli kisiye gonderilir. i |
| |
Yukanda s6zi edilen yollardan hangisiyle alimrsa alinsin, alinan siparis “Siparis
Fisi"ne (Ek-2) gegirilir. Ug kopya olarak hazirlanan sipal‘fis fisinin ash misteriye
verilir ya da gonderilir. Uzerinde hangi tir maldan kaqi adet siparig edilaigini
bunlann fiyat ve tutaninin yazih oldugu belgeyi alan musten eder bir itirazi varsa
belli bir siire icinde bunu isletmeye bildirir. Siparis flsmm bir kopyasi satl$
bélimiinde, alinan siparisleri topluca gérebilmek amaciyla “ glpans dosyasi”na k‘onur
ikinci kopyasi ise koganda kalir. Kocanda kalan kopya genelllkle plasiyerlerin dOnem
sonunda alacaklan primi hesaplayabilmek icin gerekmektedlr Diger yoliarla alman
siparisler i¢in bu kopya gerekli olmamakta, sadece bir belge olarak saklanmaktadur
|
| ‘
inceledigimiz isletmenin faaliyet gosterdigi sektérde genel ofarak vadeli deme
uygulanmaktadir. Bu nedenle siparis alindiginda mﬁsteridejan siparis tutarinda ¢ek
ve/veya senet alimir. Cek ve senetlerin vadelerinde 6denrlnemeleri halinde ortaya
ctkacak durumlan diizenleyen bir sdzlegsme yapilir (Ek-3).§ Daha sonra bu gek
|

ve/veya senetler, muhasebe bolimiine gonderilerek kayitlara ‘igirmesi saglanir. Burada

| .
cek ve/veya senet bordrolar (Ek-4) diizenlenerek misterinin ddemeleri izlenir.

|

Yeni musteriler i¢in doldurulan bu form, eski musteriler icin de zaman zaman yeni-
lenmektedir.

*




101

Sattg bolimi aldig siparislerin dokimiini haznrlaya:rak o ay icinde tdrlerine
gore dretilmesi gereken mamul (soba) rakamlarini c;lkanrJ Bu amagla hazirlanan
raporun U¢ adet fotokopisi alinir (Ek-5). Bir kopya ybnetiim kurulu baskanmé, bir
kopya genel miidiire bir kopya ise Uretim bolimiine gbndferilir. Uretim boliimi,
tiretim planlamasi yaparak haftalik/giinliik tiretimi planini 'satig bolimiine bildirir.
Bununla beraber, satig boliimi misteri siparislerine goére Urjetimi yonlendirmektedir.
Satis boliimi haftahk olarak siparislerin dokimiini yapariak, o hafta igin ?Ilnan
siparislerin listesini Uretim bolimiine géndermektedir. EgerEstoktaki hammadde ya da

|
malzemelerle ilgili sorun yoksa, bu listedeki mallar Gretilmektedir.

3.2. SIPARISIN HAZIRLANMASI

Miisteri siparislerinin hazirlanmasi amaciyla satis bolimi, “Sevk
i
Emri"ni (Ek-6)hazirlayarak sevkiyat boélimine verir. Bu belge bir adet olarak

hazirlanir. 1
|

|
!

Gunluk sevklerde genellikle ayni yorelerdeki miusterilerin siparigleri

1 |
biraraya getirilmektedir. Siparigler ortalama 250 soba alan kamyonlara yiiklenir.

- | .
Hazirlanan siparislerde her misterinin istedigi mamullerin timii olmayabilir.

Ornegin, 50 adet kuzine soba siparis eden miisteriye o gdn 20 adet kuzine ;soba

\
gonderilebilmis olabilir. |

|
Sevkiyat bolimi bir asil ve bir kopya olarak “Sevkiyat Yukleme Fisi”q‘i(Ek-
7) hazirlar. Bu belgenin kopyasi koganda kahr, ash yijkler:;ne bolimiine gdnderilir.
Ambar memuru ne kadar mal yiklendigini tek tek sayarak bu Efise isler ve yikleme isi

|
tamamlandiktan sonra bu fisg sevkiyat bélimiine geri gbnderili(.

|
|
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3.3.  SIPARISIN GONDERILMESI

Sevkiyat bolumi s6férin getirdigi sevkiyat yiiikleme fisine dayanarak

“Sevk Irsaliyesi”’ni (Ek-8) diizenler. Doért kopya Qlarak diizenlenen. sevk
irsaliyesinin bir kopyasi sevkiyat bélimiinde kog¢anda kalir, b|r kopya miisteri kartina
islenmek ve gerekli karsilastirmay: yapmak iizere satig bblbmune goénderilir, bir asil
ve bir kopya ise, s6fére verilerek miisteriye génderilir.

|

Siparisler kamyona yiklendikten sonra ¢ikis kor'\trol fisi (Ek-9) kesilir.

Bunun nedeni yiiklenen kamyonun fabrika ¢ikisinda denetlenmesini saglamaktir. Bir
asil ve bir kopya olarak hazirlanan bu belgenin bir kopj!/a5| sevkiyat béliminde
kocanda asl ise, fabrika kapisindaki giivenlik gorevlisinde kélmaktadlr.

‘i

Miisteri siparisinin tamaminin génderilmemesi duTumunda ayrnica bir‘belge

dizenlenmemektedir. Siparig fisi ile misterinin cari hesabi (karti) karsilagstirilarak

|
miisteriye ne kadar teslimat yapildigi ve kalan miktarin ne oldugu belirlenmektedir.

3.4. FATURALAMA |
| &

Fatura siparisler génderildikten sonra mﬁsteridén gelen sevk irsaliyesine
gore satis bolimi tarafindan hazirlanmaktadir. Faturamd (Ek-10) ash musfteriye
gonderilmekte, bir kopyasi muhasebe bdlimiine iletilmekt'e, bir kopyasi iseé satis

bolumiinde kalmaktadir. ‘

i
|
!
|
i
i

]I
|
4. MEVCUT SISTEMDE YER ALAN PROSEDURLERIN

DEGERLENDIRILMES | |
Suisler Soba Sanayi ve Ticaret A.$.’de miisteri sipari$leirinin alinmas! ve )ilerine
getirilmesiyle ilgili biiro bilgi sisteminde yer alan prosedirler su sékilde

siralanabilir; |
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1) Misteri sipariglerinin alinmasi ve kabul edilmesi,
2) Masterilerin kredi durumlaninin kontroli,

3) Uretim planlamasi,

4) Uretilen mamullerin misterilere teslimi,

5) Faturanin hazirlanmasi ve gonderilmesi. ‘ |

Alinan ve kabul edilen miisteri siparisler‘ining yerine getirilmeéinde
gerceklesen bu prosedirlerin timi birbiriyle baglantiidir. Birinde olabilecefk bir
aksaklik digerlerini de etkileyecektir. isletmede yetkili kisilerden topladlblmlz
bilgilerin 1s1ginda prosedirlerde yer alan islem basamaklarini, belgeleriri\i ve
iyilestirilmesi gereken islemler ve belgeleri belirleyelim. 1

! i
4.1. MUSTERI SIPARISLERININ ALINMASI VE KABUL EDILMES]

!

Siparis figinin hazirlanmasn  Migteri siparigini verdigi zéman
i i
hangi mamulden ka¢ adet istedigi, bunlarin fiyat ve tutarlarinin ne oldugu hakkinda

bilgiler bu fisin lGzerine yazilmaktadir. Siparigle birlikte n{Iusteriden siparis tLutan
kadar ¢ek ve/veya senetler alinmaktadir. Bu durumu belgeleiTnek Uzere siparig flisinin
Uzerine alinan ¢ek ve/veya senetlerin sayi ve tutarlan yaznlmaktadlr. 1
1 T

Form tasarimi agisindan bakildiginda, siparig fisinirlx iizerinde siparis édilen
mamullerin toplam olarak tutarninin yazilacag: ve siparig karsiigi alinan cek ve/veya
senetlerin sayi, tarih ve tutarlarimin yazilacag ya;ﬁnll (matbu) bir hane
bulunmamaktadir.

|
|
1
i
{
i
i

Sozlesmenin yapilmasi: Misterinin isletmeye olan borcunu zamaninda

\
o6dememesi halinde karsilasilacak olumsuziuklar en aza indirmek amaciyla bu beige

diizenlenmektedir. Belge {izerinde siralanan ¢ek ve/veya senetlerin alindigi, bunlann

tutarlan ve gerekli gorilen diger bilgiler yer almaktadir.
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Yapilan bu sézlesmeden bir adet de misteriye vgrildigi dikkate abnirsa,
siparig fisi Gzerinde ¢cek ve/veya senetlerin dékiimiine vef alindigina iliskin bilgiler
gereksiz ikinci bir kayit olmaktadir.

|

Misteri bilgi formunun hazirlanmast rivmsterinin bor¢ 6deme
glciniin ve banka kredibilitesinin arastinlmasi amaciyla bu form doldurulmaktadir.
Formda mdsteri ile ilgili bilgiler satis bdliminde bilgisayarTa kaydedilmekte ve daha
sonra form miigterinin dosyasina konmaktadir. Bu belgenin Bir fotokopisi de muhasebe
bélimiinde istihbarati yapacak kisiye gonderilmektedir. i
| |

Misteri hakkinda yapilan istihbarat sonucu olumsuziolursa miisteriye durum
bildirilerek ayrica teminat istenmektedir. Musteri bu temmatl veremedigi taktnrde
kendisi adina agilan dosya, bilgisayar kayitlan ile alinan cek ve/veya senetler iptal
edilmektedir. ' ; |
|

Bu islemde istihbarat sonucunda miisteriye kredi ;f;l(;llmasma diger ifaédeyle
senet ve/veya vadeli ¢ek karsiigi mal gonderilmesine onay gei%ldikten sonra miigteri ile
ilgili bilgiler bilgisayara kaydedilirse zaman, emek ve mali:yet tasarrufu saglénmls

olur. |
i

4.2. MUSTERININ KREDI DURUMUNUN KONTROLU |
| |
| | |

isletmenin satiglarinin yaklasik timinin kredili olmast nedeniyle
misteriler hakkinda yeterli ve dogru bilgi toplanmasi son.derece 6nemlidir. : Yeni
misteriler icin kesinlikle yapiimasi gereken bu arastlrmamjn eski misteriler idin de

zaman zaman tekrarlanmasi gerekmektedir. |
|
Isletmenin migterileri hakkinda istihbarat yapmak ve gerekli bilgileri
\
toplamak tizere bir kisi gorevlendirilmistir. Ancak bu kisi sbzkonusu gorevi, dlger
gorevierine (finansal igler) ek olarak yapmaktadir. Bu durumun yarattgi problemler

sunlardir: '
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= Satig bolumi ile bu gorevli arasindaki koordinasyonsuzluk ve iletisim
noksanlidi nedeniyle baz: zamanlarda miisteri bilgi formu bu godrevlinin ehne
ulagmadan, gerekli arastirma yapiimadan mustenye kredi agilmakta (mal
gonderiimekte) ve sonucgta tahsilat problemleri ortaya ¢ikmaktadir.
= Bu kisi temel gorevi olan bankalaria ilgili finansal : lsler nedeniyle oldukca
yogundur. Igletmenin maisterilerinin yurdun her koésesinden oldugu
diigunilurse, bir tek kisinin tim mdisteriler hakkmda tam ve saghikl bllgl
toplamasi beklenemez. ? (
= istihbarati yapan gérevli misterinin kendisi ile |Ig|h olan bizzat kendlsmm
doldurdugu “miisteri bilgi formu” eline gecugmde bu misteri hakkmdakl
bilgileri genellikle bankalardan almaktadir+2. Daha sonra satig bolimane
ne kadar kredi acilacagini (agik, ipotek karsigi, banka teminath yaT da
kefaletli kredi) sdylemekte genellikle form iizerine bu durumu yazarak |mza
atmamaktadir. Herhangi bir ist onaya gerek gbrulmemektednr Apcak
misteriye kredi agilmamasi yoninde bilgiler olusmussa durum ybnétim
kurulu baskanina bildirimekte ve onun verecegi karar dogrultusunda haraket
edilmektedir. i '
l |
Sézkonusu problemlerin ortadan kaldinimasi igin i!sletmenin organizésyon
yapisinda bu islev icin “istihbarat bolimi” olusturulmasn yerinde olacakt|r
Dogrudan ydnetim kurulu baskanina bagl olacak bu bélimde kpnusunun uzmani olan en
az iki kisi gorevlendirilmeli, kredi agiimasi konusunda yetkn ve sorumluluklan tam
olarak belirlenmelidir. Ayrica bu bolim kendisinin kuracagl bir arsive (bilgi
deposuna) sahip olmaldir.

4.3. URETIM PLANLAMAGSI

Donemin basirda bitce komitesi yillik tahmini satis ve dretim
rakamlarimi 6ngdrar.  Belirlenen fiyatlara gore almariu misteri siparisleri,

bilgisayara (mayis ayina kadar alinan siparisler toplam, dah:a sonra haftahk olarak)

* Bu kanaldan alinan bilgiler her zaman dogru olmamaktadir. Ancak tim mosterilerle ilgili

olarak tek tek bulunduklan illerde arastirma yapmak ¢ok giictir.
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kaydedilir ve sipariglerin dokimu yapilarak gerekli fiili Gretim programi hazirfanir,

. - .
Bu islem satig bolimi tarafindan yapilmaktadir. Hangi ma{nulden ne kadar siparis

alindig ve hangi tarihierde ne kadar iretilmesi gerektigini?bildirir bilgisayar ¢iktisi
|

iretim bolumiine gonderilmektedir. Uretim boliimii ise, sat\s béluminiin hazirladigi
\

programi dikkate alarak haftalik ve giinliik dretim progr?mnnl hazirlayarak .satis

bolimine bildirmektedir. |
isletme alinan siparis lizerine Gretim yapti§i igin siparis ve iretim siireci,
|

iki bolim arasinda kurulan koordinasyon nedeniyle nemli bir aksama olmaksizin

4.4. URETILEN MAMULLERIN MOSTERILERE TESLIMI

ylriitilmektedir.

|
Misteri sipariglerinin alinmasi sirasinda snparlsm ne zaman teshm

edilecegi belirtiimektedir. Verilen teslim tarihinde, kiigiik sapmalarla {iretim bolumu
mamullerin {retimini tamamlayarak ambara génderir. Isletmede mamul mal|arm
bulundugu alan, acik ambar seklindedir. Uretim siparise gbre programlandigindan
mamuller bu alanda ¢ok uzun siire bekletilmemekte, genellil%le ginitk dretim éerhal
sevkedilmektedir. | |

I(
|
|

\ _
Uretilen mamuller mamul mal ambarina geldlgmde burada gorevli qmbar
memurlan tarafindan stok kartlanna girigler yapulmaktadnr Uretimin tamamlamp
ambara verildigi tretim bolimi tarafindan satis bolumune bildirildiginde, ‘satns
bolimi sevk emrini hazirlayarak sevkiyat ve yikleme bdlumUne gdndermektedlr Bu
bolim sevkiyat yukleme figini diizenleyip siparisler kamyona yuklendlkten sonra, sevk’
irsaliyesini de keserek bir kopyasini satig bolimine, biri as|l iki kopyayi mustenye

gonderir. Bu belgenin bir kopyasi ise, ko¢anda kendisinde kahr

Kamyon s6forii miisterinin siparigini teslim ettiktenison‘ra sevk irsaliyesinin
birisi {izerine teslim aldigina dair misterinin imzasini aimakta ve bu belgeyi satig

bélumiine geri getirmektedir.
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4.5. FATURANIN HAZIRLANMASI VE GONDERILMESI

Fatura siparig edilen mamulin génderildigini kamtlayan sevk wsahyesme
dayanilarak satig bolumince ii¢ kopya olarak kesnlmekte ve ash mustenye
gonderilmektedir. ikinci kopya faturay: alan muhasebe bblumu bu bilgilere dayanarak
misterinin cari hesap kaydini isleyebilmektedir. Mustennln bor¢-alacak durumunu
belirleyen bilgi ve belgeler hem satis boliminde hem de muhasebe bolumunde
bulundugundan her iki bélim de otokontrolii saglayabllmek icin ¢ift tarafl qlarak
milsteri cari hesaplarim tutmaktadirlar. Bu durum aym isin tekran oImasn
dolayisiyla zaman ve maliyet israfi olarak distinilebilirse de bu konudaki hata ve

unutmalar nedeniyle ortaya cikabilecek sakincalan ortadan kaldnrdngmdan

elestiriimeyecektir. |

i
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SONUC |

isletme ybneticilerinin planlama ve kontrol iglevlerini yerine
] .
getirebilmeleri igin kendilerine bilgileri diizenli olarak saglayan bir sisteme

gereksinimleri vardir. Bu sistem, ydnetim bilgi sistemidir, Yonetim bilgi sistemi,

sistematik bir bilgi iletisim agidir. Bu iletisim agmm teme! islevi ¢e$it|i
kaynaklardan toplanan bilgileri biriktirmek, belirli amacl:;ra gore sl]reglemék ve
gereksihim duyanlara tam, zamaninda ve dodru bigimde SL{mabilmektir. szkbnusu
bilgilerin toplanmasi, siire¢lenmesi, iletiimesi ancak etli(in ve verimli faaliyet
gdsteren bir idari bironun varlidiyla gerceklesebilir. CUnl?(U tletisimin saglanmasi,
| ‘

yazigmalann yapilmasi, dosyalama vb. faaliyetler geregi gibi yapilmiyorsa yonetim
bilgi sistemi islemeyecektir. Bu nedenle biro sist%mine ve bu sistemin
iyilestiriimesine gereken 6nem verilmelidir. 1

Biiro sistemi ve buna bagh olarak prosediirierin dizfayn edilmesi etkili drgit
yonetimi i¢in uygun ortamu hazirlar. Bunun yaninda biiro faaliyetleri, dikkatle dizayn
edilen biiro sistem ve prosediirlerin izerine kuruldugunda jbu faaliyetlerin etkin ve

verimli olarak gerceklesecedi soylenebilir. }

-Genellikle etkinlik ve etkililik olgiitlerine gore degerlendirilen biiro
sisteminde iyilestirmenin amaci mevcut problemleri ¢6zmek :ve beklenen problemlerin
olusumuna engel olmaktir. Biiro sisteminde Qogunluklga girdi ve geribildirim

}
asamalannda tarmimlanan problemlerin iyilestirilmesi, bilimsel ve sistematik olarak
|

'
|
|

ylritiilen problem ¢tzme faaliyetlerini igerir.
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Biiro sisteminin iyilestiriimesi amaciyla is basitle$tirmesi gurdn ¢kt
analizi ve matematiksel modeller kullaniimaktadir. is basntlestlrmesmm amaci emek
zaman ve maliyet tasarrufu saglayarak isin daha dogru, basnt, hizlt ve daha az yorucu
yaptimasim saglamaktir. Yine sistemin iyilestiriimesi amacnyla konularinin u_zmam

olan dizaynlrla’r bilgisayarin kullanildigi matematik ve ?istatistiQe dayal i;esitli
. . “ ;
|

|

teknikler kullanirlar.

Biiro sistemi dizayni ve sistemin iyilestiriimesiyle| ilgili kuramsal biléilerin
ele alindig (;ahsmamlzm ikinci boliminde o6rnek (‘)Iarak verilen mus,ten
siparislerinin yerine getirilmesi i¢in kurulan biiro bnlgl sisteminden hareketle
uygulamada siparis lizerine lretim ve satis yapan bir brnek isletme seclldn‘ Bu
isletmenin siparis alma ve satis iglemlerine iliskin biiro bllgl sistemi mcelenerek
semalastinidi. Daha sonra is basitlestirmesinin ilkeleri temel alinarak sdzkonusu
biro bilgi sistemi degerlendirildi ve' sistemin |ylle$t|rnlmeye gereksinim duyan
unsurlan ortaya kondu. Ayrintiya yonelik degerlendlrmelenmlze ¢allsmamlzm

dérdiincii boliimiinde deginildigi icin burada sistemin butunune yOnelik gbruslenm:ze

|
|

|
Susler Soba Sanayi ve Ticaret A.S.'nde verilerin ‘topland|g| ve bllgllerm

dretildigi birolan da iceren aynntih bir organizasyon semasi ve burada calisaniarin

yer verilecektir. 4

7

is ve gbrev tamimlan bulunmamaktadir. isietme biirolarinda ¢alisanlarin tiimii
kendilerine sozle bildirilen ve zamanla benimsenen isleri yUr}Utmekte, ancak yetki ve
sorumluluklannin _siirlarini tam olarak bilmemektedirlier. Bu nedenle bazi
konularda sorumluluk ortada kalmaktadir. Ust ybneticilerin} bu konudaki eksikligi en

kisa zamanda gidermeleri gerekir.

Pazarlama bﬁlUmUnﬁn*3i$Ievleri arasinda mamul| planlama ve gelistirme,
fiyatlandirma, satis arttinci ¢abalar ve dagitim gibi pek ¢ok faaliyet buflunmaktadnr.
isletmenin pazarlama bslimil dzellikle ele aldigimiz misteri siparislerinin kabuli ve

yerine getirilmesiyle ilgili cok sayida ve dnemli gérevleri yerine getirmektedir. Bu

*  Calismamizda pazarlama bolimintn sadece siparig alma ve satig iglemlerini inceledigimiz

icin bu bolim satis boliami olarak gegmistir.
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bolimiin oldukga yetersiz gbrillen eleman sayist arttinlmalidir. delece olabilecek

. gecikmeler ve hatalar en aza indirilmis olacaktir. -

Pazarlama béliimiinde bilgivsayar kullanilmasina jragmen tiim islemler
otomatiklesmis degildir. Belgelerin bilyiik bir kismi elle ihaznrlanmakta, mﬁsteri
dosyalan diizenlenmekte ve misteri kartlan elle doldurulma:ktadlr. Eder bilgisayar
daha etkin olarak kullanilirsa islemlerde biitiinlitk saglanarakji, bilgiler daha saghkli ve
hizli olarak elde edilebilecéktir. Bu bilgiler satig tahminleré icin temel niteliktedir.
Donem basginda yapilan satis tahminleri tam olarak gerceklesh‘emektedir Bunun bir
nedeni de piyasa arastirmasi ve satislardan elde edilen |stat|st|k| bilgilerin yeterli -
olmamasindan kaynaklanmaktadlr/ Satig hedeflerine ula§|lamamasm|n yaninda,
satiimasi beklenen mamul yerine musteriler tarafindan bir

edilmesi, isletmeyi bu mamuliin Gretimine hazirhkl olmadlgl bir anda yakalama5|

baska mamuliin tercih

agisindan giic durumlarda birakabilmektedir. Bu nedenle; piyasa arastirmasi ve
sauslarla ilgili olarak gerek ge¢mis dénemierde, gerekse icinde bulunulan yila yonelik
ayrintili bilgilerin elde edilmesi bilyiik dnem tasimaktadir. | Bu durum Sisler jsoba

Sanayi ve Ticaret A.S. igin de gegerlidir. :

l

|

Gbruldugu gibi biiro faaliyetleri sadece kntasuye isleri anlamma
gelmemekted:r Birolar igletmenin tiim bolimlerinde yurutulen faaliyetlerle ulglh
temel bilgilerin akisim saglayan yardimci hizmetleri sunarak ilgili persone|e ve
ybneticilere yardimer olmaktadir. Eger bu hizmetler gerektngl gibi duzenlenmezse
yapilan her isin nihai sonucu etkilenmekte ve faaliyetlerin etkinligi ve verlmllllgl
diismektedir. |

i
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MUSTERI BILGI FORMU

MUgter! Ad: (Tiear! Unvany)

Yetkiti Kigl

Adres

Telefon

Fax

I i b

Kredi Talebl

MOSTERININ
Temel Iy Konusu (1 Beyaz Esya]l] Soba ] Elektronik | [ Diger:
Kag Yildir Aymi lgte 10.1-3 v |0 4-6vi [Cdz-10v  [O011+vi
Kag Yildir Ayn: Yerde O t1-2vi |0 3-4vit |[CIs-savi Do+l :
Kag Yildir Stsler Milgtertst  |(1 ilkKez |1 1-3 O 4-6 O7 +«t0v D1ivisv|O016+ v |
Bayllik _|0J VarO Yok ) ,
Varsa Mevcut Bayiliklerd O ARCeLik |0 AEG ] VESTEL L SIMTEL 0 PHILIPS |0 GRUNDIG |Diger
Gegen Yilin Cirosu O 1-5Milyar |0 6-10 Mjyar |TJ11-15 Milyar | (516-25 Milyar jT126 + Milyar
Calistif1 Bankalar ] ls Bankast |[] Halkbank {3 Garanti Bank |[] Akbank (1 T.Ticaret B {[] Ziraat Bank |[d Vakiflar B | .............
\\ :

Kredi Gegmisl ve Degerleme

Tahsls Edilen Kredi Limit]

Formu Dolduran Kisl

Istihbarat On ayi

Ust Onay




SIPARIS FiSI

B st | SUSLER
AUICS et as et s besaesansses st ere e s sssuressssasssassenes 1 SUSLEAAS.
- o [ Organize Sanayi Bolgesi
............................................ Tel i Siparig Tar ¢ vt 26110 Eshigehir TUHKLY
' Tel : 22- 36 06 50 4 Hat
VD 5 et s sa s s e st e e ss b sa s n e Sipatis No & e, TP Fax:22- 360044
FLUND T ot stesesses s ssnssses st sessssstassesasssensesasssssasssssssssnses Teslim Tag. v eveevieis Yunusemve V.0
; 78 89 86 00 12
\ Tic. Sicil : 4723
Kod Cinsi Adet | Fiyat | Tutart [Kod Cinsi | |Adet] Fiyat | Tutan
2115 [ PRESTIGE T.Radyan UK. 12501} 70cm Bow (040) 1 .y 41 '
2113 | DELUXE T Radyan 2502 | 50cm Bou (040) T | T T )T _
2114 | ULTRA T.Radyan UK. 2503 | 33 cm Boru (0.40) |
2112 | ULTRA T.Radyan 2504 | 25 cm Boru (0.40) |
2110 | TURBO RADYAN Soba 2505 | A.Dirsek_ {0.40) :
2111 { DUZ RADYAN Soba \ i
2125 | PRESTIGE Y Alev UK. 2506 | L Dirsek (11cm) |
2123 | DELUXE Y.Alev 2507 ) L Dirsek (12cm) |
2124 | ULTRA Y.Alev UK, 2508 | L Dirsek (13cm) |
2122 |ULTRA Y.Alev 2509 | Ayna E
2121 | YASAYAN ALEV Soba 2510 | Biiyik Kuzine Tabla |
2511 | Kuzine Tablast |
2011 f Yuvarlak Tuglalt No: 50 2512 | Biyiik Soba Tablas:_|
2012 } Yuvartak Tuglali No: 60 2513 | Kuglk Soba Tablasi_
2017 { Yuvarak Tuglali (36x60) 2514 | Yuvarak Tabla i
2018 { Yuvarlak Tuglah (36x70) 2515 | Emaye Kémir Kova !
2019 | Yuvarak Tuglah (36x80) _ |
2020 | Yuvarak Tuglal {36x100) 2601 ¢ .70 cm Boru (0.30) ]1
2001 | Yeni Halk Tipi D.K. (Tudl.) 2602 | 50 cm Boru (0.30) |
2002 | BERGAMA Liks Dokim Sb, 2603 { 33 cm Boru {0.30) ;
2030 | Ustien Kovali Soba No :50 2604 | 25cm Bou (0.30) !
2031 | Ustien Kovali Soba No :60 2605 | A. Dirsek _ (0.30)
2032 { Ustten Kovali Soba No :70 :
2035 | Al.Hv. Kovalt Soba No :70 '~
2036 | SUTUNLU Kovali (Tablali) ?,
2037 | UYUYAN_ D kose Kovali Sb. § —
2060 | PRENSES Cekme Kovalt Sb t
2023 | Tuglah Kuzine i
2050 | Kovali Kuzine (Ond. Hv.) ‘
2051 | Kovalt Kuzine (Alt.Hv.) j :
2041 | Liks Tuglah Soba {Finnli) | ;
2042 | Liks Koval Soba {Finnli) : |
| i
3002 | D.K.P. Sac Kova (lzgarasiz) i ;
3004 | Kova lzgarast (Ayakli-Diiz) i ;
! T
a i
— | ;
r ?
| Ewv .
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> SOZLESME |
, |
I- Sirketiniz (SUSLER SOBA A.S) den satn aldiginiy il lw(.lcli ........................ ST (Yaz
et D TSNP SUiras
borcum kargiliginda agagida dokiiman, yapul

an senct (gek) ler veriliig olup iy bu senetler kanuni
sitrelerinde Gdenecekiir.

2- Siisler A.S? ye ister kendi(gek) se

nedimiz, isterse ciro yoluyla verdiginmiz(gek) senetler olsun,
. . . ‘ |
suresinde ddenmemeler; durumunda

ayhik % R temerriit fai g Gdemeyi kabul ve twahhii cdiyoruz.,
i

si dutuminnda alac
L

i
!

4~ Borglu sirket adma,asagida verilen ¢ek v

¢ senetlerin ddenmemes d;umnlmda sitket ortakla olarak
migterek ve milteselsilen borglu olmayi kabul ed; yoruz,

3- Sira senctlerden st iiste iki adedinin tdenmene
kespedecegini kabul ediyoruz.

agm tamaminin muaccceliyet

|

5- Taraflar arasind

a gikacak thim iltilaflarda ESKISEHIR Mahkes
olacakr,

neleri ve fera Daireleri yetkili

i
i ,
(CEK) SENIT BORCLUSU JL};K)‘&EN.ELA.LAQAKLLSth(.lf.Bl_\.{‘IlAz'.\_,) NYADESI MIKTARS
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i
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................................... lsim Jom: S TR P IO
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fawn © 1060y ! ) S U S L E R
P OZCAN LTD 3“ Tatih A3t Siisier Soba San. ve Tic. AS.
GIMAT 12 BLOK HO:337 Ho. o1 110 Eomgo TUTEY
MACUNKOY A ARA 55 360044
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Agagida miifredat yazih KIRKYEDIMILYONSEKZYOZELL0CBIHDOKUZYOZELLILI T

CEK GIRIS pon DF’!OSU

Yyausemra Veargl Davest
Vargi No.: 788 986 00 12
Tic Sicil; 4723

San. Sic. lo.: 403 242,54

lutsnndi\ki\‘ gek bizdeki biesabinzdg ALACAK kevdedilliztir.
. ."\“\~ . > . 2, . - . . —— i
<“na No. Bapiba Ady Hudng Tasihi _'_‘ Cek e TiTAR __:

0007 |asns ] GINETT ~\ 31293 lmu'am 47,857 953
\\ = ¥ L KUN ' 47 ,3513 L003

AN 1 | \ 1
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Hewlysn 0, /

ORI WASA
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A
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Firma JCift{Kp.] 36| hk | twg | sb} YH|UYS| Fsz | TR Ult Dix | YA | Ult|Dix| Alt | Stn | Ust| Yv | Kv ] Tug| Kov | Kz. | Lx | Lx |TOPLAM
50{60f 60 ] 70 } 80 | 100] Tp. § Kv. | Tur Sb TR T.R Sb | YA YA]YK]| Kv. 50160| 70 | Kuz| Ond | AR { TF| KF] SOBA
IMAL.PRG.| 500]| 500] 500§ 500 | 600 [ 50014000} 10000} 1000| 10000 | 10000 | 10000} 1000 | 1000} 1000} 2000 | 5000 § 1000 1250] 1000} 2500 5000 | 2500120001 1500 74850

Yapilacak yeni model Dokiim Soba

5 Tasgh briilorden imal edilecek Radyan So @ ...

Yasayan Alev Sb (Yeni govdeli)

1993 PAZARLAMANIN TAHMINI URETIM ADETLERI

5000 Adet
20000 Adet
S000 Adet
30000 Adet

Sezon icersinde devreye girecek sobalar.

Mayis 1993 igersinde imalat diigiiniilen adetler sipariglerin dogrultusunda modifiye edilecektir.

S$-43

Gl1
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Siparis Tarihi

Firma |

Adres Teslim Tarihi
?

vD T [ T—— Tel

b Cinsi Miktart | Fiatt | Tutar)

!

Ev- (6



SKEVKIYAT RISk

Firma ;

“ Tuglah Sobalar

Adet

31x50 Tuglal Soba No 60
31x60 Tuglali Soba No 60
"..SGxGO'W’I‘uglah Soba No 60
30x70 Tuglal Soba No 170
36x80 Tuglali Soba No 80

36x100 Tuglali Soba

Yeni Halk Tipi Tuglah

Bergama Tuglall Soba

.
1
|
l
|

l
]
|
|
|
[
4
i
1
i

|
|
|

SKVKIYAT WiISK

Firma :

4
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|
!

LPG SOBALAR

Adet

BORULAR

Turbo Radyan

j 70 cm. Boru {0.40)

Ultra Radyan

-

. : 60 cm. » »

Deliikks Turbo Radyan B em. » »

Prestige Turbo Radyan (UK) i 25 ol » »
.......... 1

Ultra Turbo Radyan (UK)

Akordiyon dirsek

Yagayan Alev

L (11 cm) dirsek

Ulira Yagayan Alev

L (12 cm) »

Deluks Yagayan Alev

L (13 em) »

Kovali Sobalar

Ust. Borulu Kovalh No 650
Ust. Borulu Kovall No 60
""Ost. Dorulu Kovali No 70
Alttan Kovah No 70

__f.rensas Kovali Soba

Silunlu Kovali Soba

Dort Kose Kovali Soba

Kuzineler

Onden Kovali Kuzine

Alttan Koval Soba

Tuglalh Kuzine

Liks Firinly Tuglah

Litkks Firinli Kovah

Prestige Yagayan Alev (UK)

wAyna

Proeslige Ultra. Alev (UK)

Biydk kuzine lablasi

Majestik Ultra Radyan

Kuzine lablasi

Majoalik Turbo Kadyan

Bilydk Soba tabliasi

Kigik Soba tablasi

Yuvarlak tabla

Komiir kovasa

70 cm. Boru (0.30)

. 60 cm. » »
il 33 cm. » » ,
it 25 em. » » !

Akordiyon Dirsek (0.30)

l

T

1
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Tel @ (222) 2360650 (4 hat) Fax ! 2360044 .
Organize San. B5l. 8. Cd. 26110 BSKISEHIR
cereesesen | S— / 199.;,.....

CIKIS KONTROL FIS | E

Cinsi - Adet Cinsi Adet

31x50 Tuglal Soba No 50 70 cm. Boru (0.40) i

31x60 » » No 6o 80 » » (oi4o) 1
'36x60  »  » No 6o 33 % »  (0.40)
36x’10 » » No 7o 25 ¢ (OMO)

PN " , N Be Akordiyon Dirsek (0.40)

: L (11 cm) Dirsek

.Yem Halk upl Tuglah Soba

: L (12 c.rP) »

Bergama Liiks Dokiim Soba

\
|
L (13cm) » |

. : Ayna i

. . - Buyik Soba ’l‘abhsl

Kiagik » »i

Ustten Bor. Kov. Socba No 50
» » » » _No 6o
» » » » No 7o

Yuvarlak Tabla |

Kémir Kovasi |

"Tuglah Kuzine

Onden Havl. Kovali Kuzine

70 cm Boru (0.30)

Alttan » » »

Luiks Finnli Kovali Soba

_Luks Firinlh Tuglah Soba

50 » » (0.30) L
33 » »  (0.30) :
25 » » (0.30)

Akordiyon dirsek (0.30)

..Ullra Turbo Radyan

_ Deluk.s Turbo Radyan

Prestxge T Radyan (U.K.)

Siriicit Ady: |

’ Plaka No.

1

Ultra Yasayan Alev

Deliiks Yagayan Alev

Cikig izni verenin adi :

Majestik Ultra Radyan

Amir onay1

Majestik Turbo »

Standart Mutfak Aspiratori

Ankastra » »
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ALDEMIR, Ceyhan.

AR, A.Fikret.

ASKUN, inal Cem.

BARANSEL, Atilla.

BAS,I.Melih Bas ve
ARTAR Ayhan.

BREALEY, Ronald.

CAN, Halil.

CAN, Halil , TUNCER, Dogan ve
AYHAN, Dogan Yasar

DENYER, J.C..
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KAYNAKCA

“ Orgutsel Etkililik”, Verimlilik Dergisi. c.2,
Nisan, 1993.

Bliro Yénetim Teknikleri, 3.B., Ankara: TODAIE
YAY., NO: 242, ilksan Matbaasi, 1992.

1
I
1
1
|

isgoren. Eskigehir: E.LT.I.A. Yay., No: 207, 1978.

Cagdas Yonetim Disilincesinin Evrimi. C.1,
istanbul: isletme iktisadi Enstitust Yay., No:73,
1979.

isletmelerde Verimlilik Denetimi Ol¢me ve
Degerlendirme Modelleri,: Ankara: M.P.M. Yay.,
N0:435, 1991. |

An Activity Course in Office Administration.
London: Longman Group Ltd.,i1976.

Organizasyon ve Yénetim. Ankara: Adim ?ay.,
i ‘
1992. |

Gene! igletmecilik Bilgileri. 3.B., Ankara: Adim
Yay., 1991. ' i

i
i

| ;
Cutting Office Costs in Small Plants.,
Washington: Small Busines“s Management Series,
No:6, 1964. i

| ;
Office Administration. 4B Plymouth: Macdonald
and Evans Ltd., 1982, l \



EDiZ, Abdulaziz ve
ALTINOZ, Mehmet.

EREN, Erol.

ESEN, H. Oner.

FREDRICKSON, Jack M.

GAITHER, Norman.

HANCKMAN, Martin J..
(Cev.: Yakut Glneri)

(Cev.: Zihal Akal)
JARRET, Dennis.
KEELING, Kallaus.
KOBU, Biilent.

KOGCEL, Tamer.

KOzLU, Cem.
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Sekreterlik Davramglar., 5.B., Ankara: Yarg:
Yay., 1993. |

Yénetim ve Organizasyon. istanbul: isletme
iktisadi Enstitisi Yay., Kire Ajans, 1991.

isletme Yénetiminde Sistem Yaklasimu.
istanbul: Bayrak Matbaacilik, 1985.

Cost Reduction in The Office. New York:
American Management Associations, 1984.

Production and Operation Management. Dryden
Press, 1992. |

ol . .
Modern Bir Biroda Is ve Is Araglarinin
Ydnetimi., Istanbu!: figi Yay., 1988.

Is Etiidi.International Labour Office, 4.B., Ankara:
M.P.M. Yay., No:29, 1991. i

The Electronic Office, A Management Guide To
The Office of The Futur:e. 2.B., Vermont: Gower

Publishing Co., 1986. ‘ '
} i
|
Administrative Office Management. 10.8B.,
Ohio:South-Western Publishing Co., 1991. 1
j !
| !
" L |
Uretim Yénetimi. 2.B., Istanbul: Arpaz
Matbaacilik, 1979. | 3

isletme Yéneticiligi. istanbul: Yon Ajans, 1989,

}
1

Kurumsal Kiltir. istanbul: Bitkom Yay., 1986.

i
i
|
i



MUCUK, ismet.

MURDICK, Robert G. ve
ROSS Joel E..

NEUNER, John J. ve
KEELING, B. Lewis.

ONCUL, Kerem.

OZ-ALP, SAN.

OZALP, inan.

OZCAN, Canan.

OZKUL, A. Fkrem.

Raush, Edward N.ve
MERRIL, Charles E..

REVELL, Rodney J..
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i
Medern igletmecilik. 4.B., istanbul: Der Yay.,
1989. o

!pformation Sys}ems for Mpdern Management
'New Jersey: Prentice-Hall Inc, 1971 |

Administrative Office Management. Ohio: South-
Western Publishing Co., 1986.

“Buro Otomasyonu’, P.C.WORLD Tirkiye. S.21,
Kasim,1992. |

Hareket ve Zaman Etidi. Eskigehir: ELT.0.A.
Yay., No.: 184/115, 1977. |

TénetiT ve Organizasyon. C.1, Eskigehir: 1986.

“Ofis Otomasyonu”, Sistem Otomasyon. S.16,
Ocak-Subat,1992.

pz?ﬂm Ders Notlar. (Basnmamls Ders Notu)
qklsehlr A.U. End. Muh. Bal., Eklm 1989

Principles Offfice Management. 10.B., Ohio:
Columbus, 1964. ‘

t
|
|
i

Cemash’s Work Study m The Oftice. 5.B.,
Wembley England: Anbar Publi%:ation Ltd., 1986.
i

|




SEZGIN, Atilla.

SURMELI, Fevzi.

TERRY, George R.

TERRY, George R.
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