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OZET

Turk Kamu Kesiminde bir ka¢i disinda diizenli bir is analiz
¢alismalar1 yapilmamaktadir. Bu c¢alismalarin yoklugu Kamu

Yonetiminin faaliyetlerini etkili bir bicimde gergeklestirilmekten "

alikoymaktir.

Bu ytuizden bu ¢alismamn amag¢ D.M.I Genel Muduarltiga Eskisehir
Bolge Mudurligiine bagh iki meydan istasyonunda yapilan is
analizleridir.

Birinci boliimde, is analizi ile baglantili olan bazi kavramlarin
aciklanmasi, is analizin anlam, énemi ve kullamim alanlan verilerek
konunun personel yoénetimi ag¢isindan o6neminin vurgulanmasi
amaclanmstir.

Ikinci boliimde is analizi stlirecinin olusturulmasina deginilmistir.
Analiz ekibinin belirlenmesi, analizi yapilacak iglerin belirlenmesi, is
analizi soru formunun olusturulmasi ve bilgi toplama yoéntemlerinin
belirlenmesi gibi konulara bu stire¢ iginde yer verilmistir.

Uglincti béltim is analiz bilgilerinin nasil " diizenlenmesi
gerektiginin belirtilmesi amaciyla verilmistir. Bu amacla burada 6nce is
tamim sonrada is gereklerinin anlami, énemi ve kullamim alanlan
verilerek bunlarin temel alt faktérleri anlatilmistir.

Ikinci Kisim tek boliim halinde olusturularak, iki istasyonda
yapilan is analizi calismasina yer verilmistir.

Burada 6énce D.M.I Genel Ml’idiiﬂiigﬁ sonrada Eskisehir Bolge
Muduarltga hakkinda verilen kisa bilgiler ile calismadan ¢ikan is tamm
ve gereklerinin daha iyi anlasilmas1 amc¢alanmistir.

Yapilan is analizleri ¢calismasinda bir stire¢ olusturulmus, sonra da
bu stire¢ icindeki her agsama uygulanarak isler hakkinda bilgiler elde
edilmistir. Olusturulan ve uygulanan bu strecin son maddesinde elde
edilen bilgilerin tum isler i¢in farkli bir bakis agisiyla degerlendirilmesi
amaclanmistir.
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ABSTRACT

A regular study of Job analysis is not done in Turkish Public Sector
except some of then. Absense of this study avoid us to realize activities
effectively. ‘ ‘

Aim of this study is to show analysis applied in two Meteorology
Station ploced in Military Airport. These stations are connected to
Eskisehir District Directory of Meteorologl General Directory.

In the first port, it is aimed to explain some concepts related with
Job Analysis, to emphosize the meaning and importance of Job Analysis
Management by giving the usage ar.

The second port is about the forming of Job Analysis process.
Determination of Analysis crew, that of procedure which is analysed,
forming the form of Job Analysis Questionare, determination of Data
Collection Methods are taken as a subject in this study.

The third port is about how to desing the Job analysis Knoledge.
For this reason, firstly meaning, importance and the usage of Job
Descriptont subjects of this study. And also their basic sub-factors are
mentioned.

Also second part contains one chapter and the study of Job
Analysis which is done in two stations is given place especially in this
part.

There is a short knowledge about Meteorology General Directory
and Eskisehir District Directory. Aim of doing this is to make known
the results obtained from the studies of Job Description and Job
specification.

The aim of this study is to make results clear which are obtained
from Job Descriptions and Job specifications.

During the study of Job Analysis, a process was formed then
knowledge about the jobs is obtained by applying every phase in this
process.

Knowledge ostained from this study is designed in the last item of
process as a Job Description and Job specification.

In the final part of this study, knowledge obtained from this study
is evaluated by applying difficult point of view.
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GIRIS

Is organizasyonel bir kavramdir ve hedeflere varmay: saglamak icin
yaratilmistir. Bu kadar énemli olan bir kavramin orgutlerde orgut
amacim tasiyici olarak kullanilmasi éncelikle her bir isin 6zellklerinin
iyi bilinmesi ile mtimktn olur. Bu ise ancak planlh ve programl olarak
yapilan is analizlerini giindeme getirir.

Is analizleri bir érgilitte personel tarafindan yerine getirilen tiim
islerin aynintih bigimde incelenmesidir. Is analizlerinin temel kullanim
alanlan personel planlama, personel bulma ve se¢gme, personel egitimi
ve gelistirilmesi, personel degerleme, is degerleme, sendikal iliskiler ve is
guvenligi gibi personel islevleridir.

Is analizleri islerle ilgili bilgilerin toplanmasi, biriktirilmesi ve
yorumlanarak kullanilmasi stireclerinden olusur.

Is analizleri bir ekip ¢alismasimi zorunlu kilar. Bunun sebebbi
analizlerin c¢ok boyutlu karmasik ve uzun zaman almasindan
kaynaklanir. Isletmelerde analiz ekiplerini belirleme gorevi personel
boélimiine diiser. Bunun tek sebebi is analizlerinin kullanim alanlarinin
personel yonetimi islevlerine veri saglamasindan gelir.

Is analizlerinde uygulamada kullanilan yéntemler gdzlem, goriisme,
calsam defterini incelem, soru formu doldurtma ve iki veya daha fazla
yontemin bir arada kullanmilmasi olan birlestirme yéntemi en 6nemli
yontemlerdendir.

Is analizleri yapilirken bu sayilan yéntemlerden iki veya tc¢u
kullanilarak iglirle ilgili bilgiler elde edilir.

Bu toplanilan bilgiler is tamim vegerekleri icin birer veri niteligi
tasirlar. Iki evrak niteliginde olan is tamim ve gerekleri formlar:
analistler, is sahipleri ve onlarin yoneticileri tarafindan hazirlamir.

Is tanumlan isin 6zetini, isi olusturan gorevleri ve c¢alisma
kosullarini ayrintili olarak gozler éntine sererek isin profili ¢ikarr.

Is gerekleri ise isin kabul edilebilir performans seviyesinde
gerceklesmesi icin personelde bulunmasi gerekn niteliklerin yazili bir
ifadesidir. Is gerekleri yetenek ve ¢aba gerekleri alt faktorlere ayrilarak
isi yapan personelin profilinin ¢ikartilmas: amacin giider.



BiRINCI KISIM

iS ANALiZLERI VE ANALiZ BILGILERININ DUZENLENMESI
Birinci Boliim
iS ANALIZLERi

I. IS ANALIZi KAVRAMI

Her organizasyonun bir amaci, bir varolus sebebi vardir. Bu amag
ya da varolus sebebi kesin olarak tanimlanamamis olsada yinede
mevcuttur.

Orgiitler bu amaca ulasabilmek i¢in 6ncelikle bir strateji belirler ve
sonrada bu stratejileri benimserler. Bu belirleyip benimsedikleri strateji
veya stratejiler organizasyonun bu giinkii yapisimin yamsira gelecekteki
yapisinida bicimlendirir. Organizasyon yapisida orgtt icerisinde
yiurtitiilen veya yurttiilmesi gereken igleri belirler.

Organizasyon yapisimin temel birimleri olan isler ise calisan
konumdaki birey ile isveren konumundaki organizasyon arasmdaki
bagdir. Calisan konumdaki birey veya bireyler bu isleri yaparak
organizasyonel hedeflere ulagmay1 amaglarlar.

Sonucta tiim islerin ortak hedefleri, organizasyonu hedeflerine
ulastirmaktir.

Bir isi organizasyon i¢in anlaml kilan isin “nicin” yapildigi yani
hedeflenen sonucudur.

Vazifeler ve yapilan tium etkinlikler ise bize isin “nasil” yapildigim
anlatmaktadir.

Organizasyon igindeki her is kendi o6zelliklerine gore “nicin” ve
“nasil” sorularinin yanitlarinda bir takim farkhlik gosterecektir.
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iste organizasyon igerisindeki her is i¢cin bu farklarin ortaya
“konulabilmesi ancak organizasyon igerisinde yapilacak olan planl is
analizi calismalariyla mimkiin olabilecektir. ‘ ’

ORGANIZASYON
MISYON/AMAC

Y |
STRATEIJI

. i
ORGANIZASYON
YAPISI

Sekil I: Organizasyon ve isler arasindaki bagint:

(Kaynak: Koc Toplulugu is Analizi El Kitabi, s. 1.)

II. iS ANALiZLERI ILE iLGIiLi BAZI KAVRAMLARIN
ACIKLANMASI

Guntimiizde her bilim dalimin hatta bilim dali icerisindeki her bir
konunun faaliyet ve olgularimin agiklanabilmesi i¢in kendine 6zgu bir

takim terimleri vardar.

Bu terimlerin birbirleriyle aralarindaki iliskilerin ortaya serilmesi
ve aciklanmas: konunun net bir sekilde incelenmesi ve
degerlendirilmesine biiyiik élgtide yardimer olacaktir.

Bu ytizden is analizleri ile ilgili ayrintilara girilmeden is ve is analizi
ile yakin iliski icerisinde olan bazi kavramlar verilecektir.

A. MESLEK ALANI

Birbirleriyle yakin iligki i¢cinde olan meslekler batiinudur. Diger bir
deyimle aym &zelliklere sahip mesleklerin olusturdugu gruptur. Ornegin
Doktorluk, Hemsirelik gibi mesleklerin saghk servis meslek alanimin

olusturmasi buna bir ornektirl.

1 R. William Tracey, Designing Traning and Development Systems, Revised
Edition in The United States of America, 1984, s. 86.



B. MESLEK

Belirli bir periyod igerisinde belirli bir 6grenim ve deneyim
sonucunda kazanilan bilgi ve beceriler yoluyla calisma kurallarina
uyularak yapilan ¢calismalar toplamidir?.

Doktorluk, hemsirelik bu mesleklere birer érnektir.
C. is VE is TIPLERI
1. ig.

Bir veya birden cok kisinin bedensel veya duslinsel gictni
kullanmak suretiyle ortaya koydugu bir eylemdir3 veya isi goérevlerin
olusturdugu bir biitiin olarak da tamimlamak mumkundr.

is, gorevlerin olusturdugu bir biittiin olarak da tarumlanabilir.
2. Is Tipleri

Asagida klasik organizasyonlara ait olan is tipleri verilerek
aciklanmaya calisiimistir.

a. Genel Mudar: Bu tip isler genellikle “stratejik” veya “politika
yapict” isler olarak adlandirilirlar. Klasik bir organizasyonda en ust
diizeyde bulunan bir istir.

b. Midur: Planlama, performans 6lgimi ve denetleme bu tip
islerin en onemli yonleridir. Bu tip islerin analizleri sorumluluk
alaninda bulunan birimin islevini ve astlann katihm ve idare edilislerini
gozlemleyebilmeleri yonetim unsurlarini dikkate almalariyla mtmkin
olabilecekdir.

c. Sef: Daha kisa stureli zaman o&lgekleri icinde ve yonetim
kararlarinin uygulamasim saglamaya ¢alisir. Uygulayacilarn astiindeki
birinci veya ikinci denetleme veya koordinasyon kademesidir. Bu tip

2 Bingdl; s. 32
3 Bingol; s. 32



islerde uygulama agirhktadir ve geliski yaratan durumlarda bir uste
yani mudure basvurulur. ' '

d. Uzman: Bu tur isler isin karmasiklifindan veya teknik
zorlugundan oturit yoneticilerin karar almada herhangi bir destege
ihtiyaci oldugu organizasyon noktalarina yerlestirilir.

Genelde yoneticinin sahip olmadig1 ¢ok 6zel konularda ¢ok 6zel bir
bilgi birikimi ile katkida bulunurlar.

e. Isci/Memur: Bu isler standart yontemlere gore tistlerinin
talimatlarnna uygun bir sekilde yturitirler. Genelikle alet kullanir veya
evrak islerler. Yapilan isler cesitli olsa bile is tipi oldukc¢a rutindir.

D. GOREV VE GOREVIN OZELLIKLERi
1. Gorev

Ozel amaclara ulasmak icin isi tamamlayan isin belli bash
parcalarina? veya 6zel bir amacla icra edilen bagimsiz bir is
faaliyetine denir®.

Kalite kontrol boélimiindeki Bas kalite kontrol mtihendisinin,
uretim ve diger kalite konulari tizerine tretim miuhendislerine girdi
saglamasi, Uretim stiresince sistemin etkinligini 6l¢mek icin ve testin
uygulanmasi boyunca kalite seviyeleri ve giderler hakkinda geri bilgi
saglamasi, calisma saglarindaki ticret tablosu ve malzeme
kullannmindaki amaclar: biitceleri ve is planlarin yerlestirmesi ve
gozden gecirmesi gorevleri arasinda yer alir®.

Bu gorevler isinin belli bash parc¢alarn arasinda yer alir ve isi
hedeflerine ulastiran faaliyetlerdir.

4 fismail D. Ataay, Is Degerleme ve Basar1 Degerleme Yontemleri, Isletme
Fakiiltesi, Istanbul, 1990, B. 2, s. ?
Bingol; s. 32
Carrell, s5.22



2. Gérevin Ozellikleri

Temel olarak bir isi olusturan gorevlerin; Isin ttim ana ciktilarim

temsil etmesi, herbirinin farkli olmasi, is sahibinin ¢alismalarinda

sonu¢ alacagi ayr bir alam temsil etmesi, bir Ustiin isine ya da

organizasyonun butiiniinine degil, isin kendisine gercekei ve agik bir

bicimde baglanmasi, isin temelden degismedigi sturece sabit olmasi ve

zaman sinir1 tasimamas: gibi ézellikleri vardir”.

Sekil II de bir meslek alanini olusturan temel alt birimler

uyarlanarak verilmistir.

MESLEK ALANI (1)
MESLEK A MESLEK B MESLEK C MESLEK D
IS B1 IS B2 IS B3 IS B4
GOREV GOREV GOREV GOREV
B2a B2b B2c¢ B2d ’

Sekil II. Meslek alanini olusturan temel alt birimler.

(Kaynak: Tracey R. William , s. 87.

7

Kog¢ Toplulugu Is Tamum El Kitabs, s. 9.




E. SORUMLULUK

Ise iligskin faaliyetleri basarma yukumlulagiudar®. Ya da
faaliyetlerden veya baskalarinin faaliyetlerinden ve yahutta herhangi bir
seye teminat olmaktan dogan hesap verme zorunluluguna sorumluluk
denir®. ’

Sorumlulugun kaynag:i is yapma ve is yaptiran yetkisidir. Bu
nedenle isletmelerde en tepedeki tist yoneticiden tabanda yer alan en alt
isgbrene kadar herkesin tasidigi az veya ¢ok sorumluluk vardir.

Orgiit yapis: igersinde her personelin sorumluluk alanlan farklihk
gosterir Bir yoneticinin sorumluluk alani ydénetimin temel alt birim
faaliyetleri girebilecegi gibi, bir isgérenin sorumluluk alanma arag-gereci
kullanma ve koruma faaliyetleri girer.

F. YETKI

Orgiitsel amaclan basarmak icin karar verme digerlerini harekete
gecirme ya da belirli gorevleri yaptirma hakkidir.

Orgiitlerdeki yetki iliskileri islerin hiyerarsik yapidaki yerinin
belirlenmesi yani her isin ve sorumluluklarinin ortaya ¢ikarilmas: ve bu
gorevleri yapacak sorumlulugu tstlenecek personelin arastirilmasi ile
mumkun olur.

Orgititlerde her is diger isle fonksiyonel, kurmay veya komuta
yetkisi ile baglanabilir.

G. KADRO UNVANI
Isletmelerde is boélimu ihtiyacindan kaynaklanan ve belirli bir

gdrevin yapilabilmesi i¢in gerekli olan hak, yetki ve sorumluluklari
simgeleyen herhangi bir isin adidir. Bu deyim ¢ogu zaman orgiitlerde

8  Halil Can, Yénetim ve Organizasyon, Adim Yaymnlari, Ya. No. 19, B. 1, Ankara,
1991, s. 140.

9 Erol Eren, Yoénetim ve Organizasyon, Istanbul Universitesi Isletme Fakultesi
Ya. No. 236, Istanbul, 1991, s. 185.
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bulunan islerle aym isme sahip olmalarina ragmen icerik ve nitelik
olarak daha genel anlamdadir. Genel Mudir, Kisim Sefi gibi.

H. POZISYON (MAKAM,MEVKI)
J
Belirli bir zamanda belli bir firmada belli bir birey tarafindan yerine
getirilmesi gereken tiim sorumluluklar iceren bir goérev yeridirl©.
Genel Mudarlik, Kisim Sefligi gibi

I. HAREKET ETUDU

Bir isin birim basina daha az masrafla, daha kisa zamanda ve daha
kolay yapilabilmesini saglamak amaciyla batin faaliyetlerin sistematik
incelenmesi ve gelistirilmesidir! 1. Veya daha kolay ve daha etkili
metodlar gelistirilmesi, uygulamasi ve maliyetlerin diistirtilmesi
amaciyla bir isin mevcut yapilis sekli ve teklif edilen yani usullerin
sistemli bir sekilde tespit ve kaydedilmesi, analiz ve tenkitci bir
yaklasimla incelenmesidirl2.

Is analiz calismalarina baslamilmadan énce ydnetimin bizzat veya
yetki vererek gorevlendirecegi kisilerin bu calismalarin daha az
masraflar daha kisa zamanda ve daha kolay yapilabilmesini saglamak
icin hareket etudu yapmalidirlar. Hareket ettidleri ileride yapilabilecek
hatalan asgari diizeye indirecektir.

K. IS TANIMI

Her isin genel hedefinin, gérevlerinin ve ¢alisma kosullarimin yazih
bir ifadesidir. Daha sonraki bélumlerde anlatilacag: gibi is tanimi isin
profilini (;1kar1p, o ise iliskin rol beklentilerinin bir par¢asini olusturur.

L. iS GEREKLERIi
Bir isin normal performans diizeyinde yapilabilmesi i¢in o isi yapan

veya sonradan yapacak olan kisilerin sahip olmasi gereken 6zelliklerin
gosterildigi bir belgedir. Is gerekleri isi yapan personelin profilini ¢ikarir.

10 Bingdl; s.32
11 Bingdl; s.33
12 {smet Mucuk, Modern isletmecilik, Der Yayinlar, B. 4, Istanbul, 1989, s. 187.

EHADOLY mwive :
SERREZ plivoee




III. iS ANALIZININ ANLAM VE ONEMI
A. IS ANALIZININ ANLAMI

Is analizleri ile ilgili yayinlar incelendiginde konuyla ilgili pek ¢cok
ayri tanimin yapildigi gortlmuistiir. Burada 6nce bu tanimlardan
bazilar: verilip daha sonra ortak bir tanim ¢ikarlacaktir.

Is analizi, islerin dogru etkin ve agirlikl bicimde degerlendirilmesi
amaciyla orgiitte yer alan her turld isin aymn ayn niteligini, inceligini,
gereklerini ve sorumluluklarini ve c¢alisma kosullarini ydéntemlerle
inceleyen ve bilgi toplayan bir tekniktir!3. Veya her isin niteligini ve o
isin goralduga cevre kosullanni gozlem ve inceleme yoluyla belirleme ve
bunlarla ilgili bilgileri yaziya dékme islemine is analizi denirl4.

" Bir diger tanim belirli bir isin sorumluluklan ve yapilis bicimleri ile
ilgili bilgilerin toplanmasi ve toplanan bu bilgilerin incelenmesi stirecine
is analizi denir!®.

Is analizi, isletmenin biinyesi i¢cinde yer alan birbirinden farkl tim
islerle ilgili. bilgilerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve
orgtitlenmesidir16,

Yukarida verilen tamimlarn arttirmak mumkuandtr. Fakat bu
tamimlarin ortak noktasi o6rgut icerisindeki her isin ayri ayr
incelenmesi, bu isleri etkileyebilecek tum faktorlerin cesitli yontemler
yarchimiyla belirlenmesi ve belirli kaliplar haline sokularak kullamima
sunulmasi stirecidir.

13 pursun Bing6l, Personel Yonetimi Ve Beseri iliskiler, Atattirk Universitesi

Iktisadi Ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Ya. No. 89, Erzurum, 1990, s. 33.

Zeyyad Sabuncuoglu, Personel Yonetimi, Anadolu Universitesi Egitim Saghk
Bilimsel arastirma Calismalar Vakfi, Ya. No. 3., Eskisehir, 1984, s. 64.

Ferhat Senatalar, Personel Yonetimi ve Beseri iligkiler, istanbul Iktisadi Ticari
Ilimler Akademisi Sosyal Bilimler Yiiksek Okulu, B. 2., Istanbul, 1978, s. 73.

Ramazan Geylan, Peronel Yonetimi, Eskisehir, 1982, s. 57.

14

15

16
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B. IS ANALIZININ ONEMIi

Gecmiste is analizleri isytikunt arttirmak, toplam is sayisim
azaltmak ve bunlarin dogal bir sonucu olarak da isgéren sayisimn )
azaltilmasi veya licret seviyesinin distirtilmesi yénitinde kullamlmistir.

Bu gtin bile is analizleri bu 6cti maskesinden kurtularak gercek
anlam ve énemini kazanmis degildir.

Gercektende bu giin pek c¢ok isletme yoOneticisi is analizlerinin
Onemini ve isletmeye saglayacagl yararlari bilmesine ragmen is
analizlerine pek sicak bakmaz. Bunun altinda yatan neden is
analizlerinin ¢ok boyutlu, karmasik, zaman alic1 ve yatirimu zorunlu
kilan bir ¢alisma oldugunu gérmelerindendir.

Oysa is analizlerine sicak bakmayan veya bu calismalan plansiz
programsiz sirf yapmis olmak icin yapan isletme yoneticilerinin bilmesi
gereken sey basarili sekilde yapilacak olan bu ¢alhismalarin kendisini
kisa stirede amorti edecegidir.

Ileriki béltimlerde anlatilacag: gibi is tanimlan ve gereklerine bir
veri niteligi tasiyan is analizlerinin gercek anlam ve 6nemi onlarin
kimler tarafindan kullamldiginda yatar. Gergektende organizasyonlarda
basta personel bolim miidari olmak tizere diger personel uzmanlari,
uretim bolimu ve diger komuta yoOneticileri, yetkili sendika yodneticisi ve
temsilcileri vede isi bizzat yapan personelin kendisi is analizlerinden
elde edilen bilgilerden faydalanacaktir.

Yapilan bir is analizi isin neden, nasil, ne zaman, nerede
yapildigimi, neyin yapilmasinin bir sonucu oldugunu ve o i i¢in ne tar
yetenek, bilgi ve tecriibe gerektigini gozler dnitine sereceginden, isletme
icerisindeki mevcut, insan kaynagindan azami sekilde faydalanmak
isteyen yoneticilerin basvuracag birer kaynak niteliginde olacaktir.

Is analizlerinin kullamim alanlar anlatildifinda is analizi
calismalarimin 6nemi daha iyi kavranmis olacaktir.
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IV. iS ANALIZININ KULLANIM ALANLARI

Is analizi bir isletmede personel tarafindan yerine getirilen titm
islerin ayrintih bigimde incelenmesidir. Is analizi yanliz isin iceriginde
olan goérevlerin belirlenmesi olmayip egitim, deneyim, fiziksel ve
diistinsel yetenekler ve caba gerekleri gibi personelde aranan nitelikler
ile isin yapildig: ortam hakkindaki bilgilerin toplanmasim da igerir.

Is analizi personel yénetiminin temel aracidir!?. Sonuglarindan
genis 6lctide yaralanilmasi sebebiyle is analizleri ¢ok zaman personel
yonetimine iliskin programlann temelinde yer almaktadir. Bu ytizden is
analizi yapilmaksizin personel yonetiminin diger islevlerini
gerceklestirmesi mumkin olsada sonuglari agisindan bir yarar
saglamaz. Sekil ?'de verildigi gibi is analizi personel yonetiminin diger
islevlerinin etkili bir bicimde yerine getirilmesi i¢in dayanak
olusturmakta ve stireclere veri saglamaktadir!8.

Is analizinin kullarum alanlan isgiicii planlama, personel bulma ve
segme personel egitimi ve yetistirilmesi isglici degerlemesi, is
degerlemesi, .yer degistirme ve ytlikseltme, orgiitleme, is guvenligi ve
sendikal iligkiler gibi personel yénetim islemleridir.

17 Michael R. Carrell, F. Kuzmits ve N.Elbert, Personnel Human Resource
Management, Third Edition, Published by Merril, Ohio, 1989, s. 43.

18 Halil Can, Ahmet Akglin, Sahin Kavuncubas: ve digerleri, Personel Yonetimi,
Ankara, Eytl 1995, s. 48.
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Isgiicii Planlama

Personel bulma ve
secme

Personel Egitimi
ve Gelistirme

Personel

. . Personel
degerlemesi

degerlemesi

Personel
degerlemesi

Is degerlemesi

Personel Yer degisimi ve
degerlemesi Yiikseltme
Orgiitleme

Is Giivenligi

Sendikal
Tligkiler

Sekil III is analizi ve diger personel yonetimi iglevleri arasindaki iligkiler
(Kaynak : Halil Can, Ahmet Akgiin, $Sahin Kavuncubag1 ve digerleri,
Personel Yonetimi, Ankara, Eyliil 1995, s. 49)

A. IsGUCU PLANLAMA

Isletmelerin aydiklar kararlar cercevesinde kendi isletmelerini
gelistirmeleri, yeni alanlara girmeleri, mal farklilagmasina ve
cesitlendirmeye gitmeleri veya yeni mallar Giretmeleri gibi isletme ici
etmenler ile dis ¢evrede olusan ekonomik, toplumsal, siyasal ve yasal
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degismeler yaninda pazardaki rekabetin artmasi, yeni tretim yontemleri
ve tekniklerinin kullamilmaya baslanmasi gibi isletme disi etmenler
isletmelerderki isgiicti ihtiyacim ortaya ¢ikanr. Bu ortaya cikan isgicii
ihtyac isletmeleri isgticti planmalam calismalar yapmaya yoéneltir. Bu
amagcla isletmenin gelecekteki isgiicti ihtiyacinin nitelik ve nicelik olarak
kestirilmesi ve bu kestirime goére isgliciniin nereden, nasil ve ne saman
karsilanacaginin ayrintili olarak belirlenmesi amaciyla yapilan
calismalara isgticti planlamas: denir!9.

Isgiicti planlama g¢alismalarn icinde kisa siirede mevcut isgiicii ve
bu isgticiintin yetenekleri ile ilgili bilgiler saglanmaya ¢ahsilirken, diger
yandan uzun strede isletmeyi etkileyecek degisiklikler gozdéntiine
almarak isletmenin isgiicti ihtiyaclarnnin karsilanmasi yollar aranir.

Bu anlamda isglici planlama c¢alismalarinin iki ana fonksiyonu
vardir. Bunlardan birincisi isletmenin kisa bir doénemicindeki
faaliyetlerini aksaklik oymaksizin yuriitebilmesi igin gerekli isgticti
saglayici calsmalarimin yapilmasi ve ikincisi de; gelecek yillarda isletme
ici ve dis1 degisikliklerle ulasacag: diizeydeki personel ihtiyaglarinin
kar@ﬂanmasi calismalaridirZ0,

ki ana fonksiyonu olan isgiicii planlama c¢alismalari yapabilmek
icin isletmenin gelecek yillarn kapsayan faaliyet planlari ve genel
hedefleri ile isletmenin mevcut isgict kaynaklari ve bu isgliciii¢in
kaynaklarinin egilimleri hakkinda bilgi sahibi olunmasi gerekir.
Ozellikle isletmenin mevcut isgiici kaynaklari ve bu isgiictinin
kaynaklarinin egilimleri hakkindaki bilgiler planlama ¢alisymasinda
kullanilan amagcglardan biri olan isglici envanterinin yapilmasiyla

mumkiin olur.

Isgiici ehvanteri, ileride oraya cikacak isgiicii hareketlerini
belirleyebilmek icin varolan isguciintin nicelik ve nitelik yéniinden
incelenmesidir?!. Bu inceleme isgiici genel envanteri ve isgiicti beceri
envanteri olmak tzere iki cesittir?2. Bu envanterin c¢alismalari

19 Ridvan Karalar, isletme: Temel Bilgiler islevler, Eskisehir, 1995, s. 376.

20 Senatalar; s. 89.

21 Karalar; s. 379.

22 Geylan; s. 48
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isgiciintin yas, cinsiyet, yaptiklan is verilen tcret, calsitiklar stire,
egitim, deneyim, fizik ve dlistinsel yetenek, fiziksel ve diisiinsel caba
gibi kriterlere gore 6zelliklerini yansitir. Bu 6zelliklerin belirlenebilmesi
ancak igletmelerde yapilan planh is analizi ¢alsimalan ilk mimkin
olur, yapilacak calismalar ile elde edilen bilgiler isgiicli envanterine veri
niteligii tasir. | ‘ ' |

B. PERSONEL BULMA VE SECME

Isgiicti planlan gelecekte isletmenin ihtiya¢ duyacagi isgiiciiniin
nicelik ve nitelik olarak belirleyecek ileride dogacak isgiicti agiklarinin
hangi kaynaklarda ne sekilde saglanmas: gerektigi konusunda personel
bulma ve se¢me islerine bilgi saglayici rol oynar.

Personeli bulma ve se¢me islemleri, personeli ise alma veya
personeli calistirrma adi verilen temel islevin bir parcasi olarak ele

almarlar.

Personel bulma islevi, yeni kurulan yada kurulu olpu da gelistirilen
isletmelerde brtaya cikan isgticti isglicii ihtiyaglan ile kurul isletmelerde
cesitli nedenlerle bosalan isler icin gereken isgiicti ihtiyacinin
karsilanmasi icin adaylarin bulunmas: eylemidir?3. Bu eylemler aday
arama faaliyeti ile baslar bulunan bu adaylarin ise muracat etmeleri ile
sonbulur.

Isletmelerde personel bulma eylemi personel bélumiinun
sorumlulugu altinda olup, buytuk isletmelerde ise ise alma islevinin
stirekliligi goz o6ntine alindigindan bu isi personel bdlimi iginde
orgiitlenen “ise alma yoneticisi” yeriné getirir. Yonetici gorisleri ve is
analizi bilgiler vasitasiyla elde edilen is gerekleriyle ac¢ik olan islerin
ozellikleri belirlenir duyurular, Is ve Is¢i Bulma Kurumu, 6zel
muisavirlik frmalar gibi personel bulma ydntemleri ile adaylar isletmeye
cekilir. Bu ¢abalar sonucunda nitelikli adaylardan olusan bir aday
grubu olusturulduktan sonra bu adaylar i¢inden se¢im stireci ile agik
olan ise en uygun olan segilir.

23 Karalar; s. 379.
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Personel secim stireci, acik olan isin gereklerinin bulunan adaylar
icinde adaymn gereklerine olan esitlii en iyi saglayan adayin
secilmesidir24. ':

Bu ytizden is analizleri vasitasiyla elde edilen is gerekleri bir isin
kabul edilebilir performans diizeyinde yapilabilmesi i¢in o isi yapan
personelde bulunmasi gereken nitelikler vereceginden personel bulma
ve secme islevini destekleyen en o6nemli c¢alismalar arasinda yer

almaktadir.
Isgiicii Is analizi
Planlama [~ | bilgileri —>
A(;lk i
olan 3 ~ I;e{sonel | 5| Aday [ ] Personel
isteri verekleri ulma grubu segme
belirleme . © yontemi
Yoéneticilerin | Yoneticilerin
talebi gortsleri

Sekil IV: Personel bulma ve secim siireci
(Kaynak : Werther ve Davis; s. 128)

C. PERSONEL EGIiTiMi VE GELISTIRILMESI

Saghikh ve tutarl bir isgéren secimi gerceklestirilse bile teknolojik,
ekonomik ve toplumsal alandaki stirekli degisim ve gelismeler
isletmeleri ve isletme personeli stirekli kendilerini yenilemeye
zorlamaktadir. Bu nedenle isletme icinde personel egitimi ve
gelistirilmesinin giindeme gelmesi kacinilmaz bir gergektir.

Egitim, kisilerin belirli bir amaca yonelik olarak bilgi ve beceri
kazanmalar: icin yapilan érgiitlii bir eylemdir22. Egitimin amaci, egitim
goren personelin davramslarinda degisiklik yaratarak yeni beceriler,
teknik bilgiler, sorun ¢o6zme yetenekleri yada gorus agilan
kazanmalarin saglamaktir.

24 LeonC. Megginson, Personnel Management: A Human Resources Approach,
Fourth Edition, Richard D. Irwin, Inc., 1981, Homowood, Illinois, s. 171.
25 Karalar; s. 384.
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Diger yanda egitim kavramina ¢ok yakin olan “gelistirme kavrami”
isletme ve personelin ¢ikarlan agisindan en az egitim ugraslar1 kadar
6nem tasir. Bu iki kavram arasinda bir simir ¢izmek oldukc¢a zordur.
Ancak egitim ugrasilan belirli bir egitim ihtiyaci dogdugu zaman zaman
baslar, bu ihtiya¢ giderildigi zaman son bulur, oysa gelistirme ugrasilan
teknik egitimden farkl olarak yararl olduguna gerek duyuldugu anda
baslar ve hi¢bir zaman bitmez. Sekil ?’de goérulen ilk asamada
personelin nitelikleri isin gereklerine gére yetersiz ve burada bir egitim
ihtiyacindan soz edilebilir. Ikinci asama ise personel nitelikleri belirli bir
duzeye getirilmis olmakla birlikte hentz is gerekleriyle tam
cakismadigindan niteliklerin gelistirilmesi s6z konusudur.

Personel Nitelikleri Personel Nitelikleri

7 7

1s Gerekleri Is Gerekleri
(Egitim) (Gelistirme)

Sekil V : Personel egitimi ve gelistirme arasindaki iligki

(Kaynak: Sabuncuoglu, Personel Yonetimi: Politika ve Yonetsel

Teknikler)

Egitimin amacimin personelin niteliklerini isin gereklerine
esitleyerek personelin etkin ve verimli bigimde ¢alismasim saglamak
olurken; personel gelistirmenin amaci daha 6nce egitim yoluyla
kazanilmus bilgilerin tamamlanmasini, personelin gelecekteki isler i¢in
hazirlanmasim saglamaktir. '

Isletme dis1 ve isletme ici her bir degisim islere ynsiyacagindan
islerdeki her bir degisim is gereklerinin degismesine sebep olacaktir. Bu
degisimler personel nitelikleri ile dengelenmek zorundadir. Bu dengeyi
saglayici unsurlar ise planli olarak yapilacak is analizleri vasitasiyla

belirlenir.
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D. PERSONEL DEGERLEMESI

Isletmelerde karsilasilan en énmeli sorunlardan biri personele
verilen isde ne 6l¢tide basarih oldugunu saptamak gelir. Her yonetici
kendi yonetimindeki personelin yeteneklerini ve yapmalar1 gereken is
tizerindeki basnlarinmi hakh olarak bilmek ister. Bu amacla isletmelerde
personl degerleme isleri giindeme gelir.

Personel degerleme birey yeteneklerinin isin gereklerine ne 6l¢tide
uyup uymadigim arastiran ya da isteki basarisini saptamay calisan
objektif analizler ve sentezler olarak tanimlanabilir26,

Isi degil, isi yapan personeli ve onun basarisimi ya da isteki
basarisizligini degerlendiren personel degerleme kavrami bazi
kaynaklarda “performans degerlendirilmesi”, “verimliligin
degerlendirilmesi”, “calismanin degerlendirilmesi”, ile kamu kesiminde

” &

“tezkiye”, “sicil” gibi isimlerlede kullanilir.

Personel degerleme c¢alismalarinin, personelin basarisina paralel
bir ticret ve &ddal almasim saglamak, daha fazla sorumluluk igeren isler
i¢in gerekli personeli belirleyecek o is icin hazirlamak, personelin egitim
ihtiyacin1 saptamak, isglicti planlamas i¢in personel envanteri
hazirlamak, personelin érgiite yaptig1 gorevi katkiyr belirleyerek onun
basar1 yoniinde isteklenmesini saglamak, yonetici ve personel
arasindaki etkilesimi arttirarak, isin amaci bakimindan belli bir anlayis
diizenine ulastirilmasi gibi amaglan vardir.

Bu amaglarin fergeklestirilmesi belirli bir plan dogrultusunda
yapilan personl degerlemesine baghdir.”

Personel degerlemesi ise is analizleri ile ortaya koyulan kesin
standartlar sayesinde belirlenmektedir. Clinki is analizleri igin
gerektirdigi yetenek ve caba faktdrlerini belirleyerek her personelin ne
yapmasl gerektigini bicimsel olarak ortaya koyar.

[s gerekleri bilinmeden ¢alisan personelin yetenek ve basarisi
saptanamaz. Bu amagcla personel degerlemesinde isin gerekleri ile

26 Sabuncuoglu; Personel Yénetimi ve Yonetsel Teknikler, s. 165.
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personelin yetenek ve basarisimin karistirilmasinin yapilmasi ancak_
planl bir sekilde yapilacak is analizleri vasitasiyla olur. '

E. IS DEGERLEMESI

Personel degerlemesi, personelin degerlendirilerek isletme i¢indeki
konumlarina iliskin karar vermeyi kolaylastirirken is degerlemesi bir
isin diger islere gore degerini belirlemek icin bigcimsel ve sistematik
olarak karsilastirilmasini icerir. Bir isin diger islere goére degerini
belirlemek 6rgiitsel amaclara yapilan katkiyr gésterir. Orgiitsel amaglara
en fazla katkiy1 yapan is diger islere gore daha 6nemlidir ve daha fazla
ticret almalidir?2?. Bu esit ise esit tcret ilkesinin uygulamasinin
ozudur.

Is degerlemesi c¢alismalarinin; tutarli bir tlicret sisteminin
kurulmasina temel olusturmasi , personelin gitdiulenmesi ve
verimliliginin arttirilmasi, yonetim-isc¢i-sendikasi iliskilerinin
gelistirilmesi ve toplu is so6zlesmelerinin belirli temeller Uzerine
oturtulmasimin saglanmasi, isletmelerde huzursuzluklara, yakinmalara,
tatminsizligeve verim dusukligiine yol agan saglhik kosullarinin, is
iyile§tiﬁlmesinih saglanmasi gibi amaca ve yararlan vardir.

Is degerlemesi, islerin degerlerinin bulunmasi, olduguna goére is
hakkindaki bilgiler ancak yapilan is analizleri ile miimkiin oolur. ISs
analizi bolimlerinin timiintn Ustinde is degerlemesi ile ilgili bilgiler
vardir. Isin kapsadig1 gorevler, bu gorevlerin gerektigi sorumluluklar,
kullanilan arag-gereg, calisma kosullan, is tehlikeleri, gtivenlik ve o isi
yvapan personelde bulunmas:1 gerekli egitim, deneyim, fiziksel ve
duistinsel yetenek ve ¢aba faktérleri bu bilgilerdendir.

Diger yandan is Ginvam, sifi, isin gérildiga boéltm gibi bir isin
obur islere gére aldigi yerin belirlenmesi olan is smiflandirmasi ile ilgili
bilgileri is analizi bélimlerinde bulmak mimkandir.

Is analiziyle elde edilen bu bilgiler is degerleme c¢alismalarina veri
teskil etmesi bakimindan son derece énemlidir.

27 can;s. 220.
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F. YER DEGISTIRME VE YUKSELTME

Yer degistirme ve yukseltme personel islevleri is ve isgdren
degerlemesinin dogal bir sonucu olarak ortaya c¢ikar.

Isletmelerde yer (is) degistirme c¢alisan personelin gérev
sorumlulugu ve tcret diizeyinde herhangi bir degisiklik olmaksizin
baska bir ise ge¢gmesi olarak adlandirilir.

Yiikseltme ise ¢alisan personelin yapmakta oldugu ise oranla daha
buyuk bir sorumluluk, daha buiytik beceri ve ticret artisi saglayan bir
goreve atanmasidir28,

Isletmede yapilan is analizleri vasitasiyla elde edilen is ve isgéren
degerlemeleri isletmedeki islerin zorluk ve 6nem derecesi ile isgdrenin
isteki basarisim belirler. Boylece personel yoéneticileri is gerekleri ve
kisisel gerekler arasinda bir degerleme imkani bulurlar. Kisisel gerekleri
icin gereklerden tistiin olan personel ytukseltme veya terfi ile
odullendirilirler. Kisisel gerekleriisin gereklerine yetmiyen personel isi
ya yeteneklerine gore isi degistirilir, ya egitim ve gelistirme programina
alimir ya da hi¢ hos karsilanmayan bir durum da olsa isine son verilir.

Diger yandan her ne sekilde olursa olsun bagka bir ise gecen
personel o is hakkindaki bilgileri is analizleri ve onun uzantisi
niteliginde olan is tamimlan ve gerekleri vasitasiyla daha yakindan
tanmima imkani bulur.

G. ORGUTLEME

Orgiitleme, isletmenin amaclarina erigebilmesi i¢in hangi islevleri
yapmasi gerektigine ve islevleri yapacak kisimlarin birbirleriyle ahenkli
calisacak sekilde olusturulmasina ve bu organlarda calistinilmak tizere
gerekli olan beseri ve maddi sermaye unsurlarinin tedariki ve uyumlu
hale getirilmesine iliskin siire¢lerden olusmaktadir2®.

28 Karalar; s. 383.
29 Erol Eren, Yonetim ve Organizasyon, istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi,
Istanbul, 1991, s. 113.
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Tanimdan da anlasilacagl tzere o6rgutleme yapilacak islerin
belirlenmesi ve gruplandinlmasi, bu islere personelin atanmasi ve bu -
atana personelin kendi mevkiinin fonksiyonlarnni doyurucu bir bigimde
yerine getirebilmesi icin gerekli olan fiziksel faktorler saglamasi
faaliyetlerini icerir30. ’

Bu faaliyetlerin strekliligi yapilan is analizleri ¢alismasiyla
mumkiin olur. Boéylece her isin ayr ayn yetki sorumluluklarinin
belirlenmis olmas: rgritte yetki ¢catismasi ve kargasasini énlemis olur.

Diger yandan islerin kolaylastinlmasi, a¢ikliga kavusturulmas: ve
verimli bi¢cime doéntiisttrtlmesi yine is analizlerinden yaralanmakla
mumkuin olur.

H. iS GUVENLIGI

Uretimdeki siirecler ve isyerleri kazalar kadar énemli olan cesitli
sagliksiz ortamlar yaratirlar. Kirlilik, kimyasallar, biyolojik &geler,
gurtltii, saglk tizerinde kazalar kadar énem tastyan etkiler yaratir31,

Isletmeler- calistirdiklar: personelin saghgini korurken ¢alismalar
sirasimnda c¢alisanlarin ugrayabilecekleri kaza nedenlerini bulmak,
kazalar nicelik olarak azaltmak ve tehlikeleri giderme yollarnini arayip
bulmak, is kazalarimn isletmeye yutkledigi maliyetleri en aza indirmek
zorundadirlar.

Bu zorunluluk personel yonetiminin ana goérevlerinden bir
olmasimin 6tesinde ayni zamandaa toplumsal bir zorunluluktur.

Bu nedenle isletmeler ¢alisanlarnn saghgini ve ¢alisma kosullannin
guvenligini saglamak amaciyla saglik ve guvenlik programlar:
olustururlar ve tium c¢alisanlar bu programlarda yerlerini alirlar.
Kazalarin nedenleri ve yol agacaklan olumsuzluklarin belirlenmesi
uzerindeki etkilerinin arastirilmasi isletmelerde yapilan is analizleri
vasitasiyla olur. Burada elde edilen bilgiler her isin hangi fiziksel
ortamda yapildigint ne tar tehlikeler icerdigini gozler 6ntine serer.

30 inan Ozalp, Yénetim ve Organizasyon, C. 1, eskisehir, 1992, s. 170.
31 Karalar; s. 387.



21

Boylece hazirlanacak personeli koruyucu saghk ve gutvenlik ile ilgili
programlara bir veri tegkil eder ve gerekli koruyucu o6nlemlerin
alinmasimni saglar. '

1. SENDIKAL ILISKIiLER

Sendikalarin temel faaliyeti ¢alisma yasamina iliskindir. Fakat
sendikalarnn gorevleri yanlizca calisma yasamiyla sirli degildir.
Bunlara ek olarak sendikalar ve konfederasyonlar tiyelerine hiz¢met
etmek ve yarar saglamak amaciyla bazi sosyal ve ekonomik faaliyetlerde
bulunabilir32.

Sendikalasma hareketinin baslamasi isletimeleri personel yonetimi
konusuna daha fazla egilmeye itmis, sendikalarin isletme c¢alisanlar
adina hareket etmesi personel boélumlerinin yeni bir yapiya
dontismelerini zorunlu kilmistir. Bu zorunluluk sendikalarin isletme
yonetimi ve ¢alisanlar tizerindeki etkilerinden kaynaklanmaktadir. Bu
etkiler; isletme ydnetiminin davramslarim kisitlamasi, ¢calisanlara esit
davranilmasi, c¢esitli personel politikalar1 ve uygulamalarinin
gelistirilmesi, c¢alisanlar adina tek bir sdzcii olusturmas: ve karar
almanin merkezlesmesidirsS.

Sendikalarin isletme yo6netimi ve calisanlar tzerinde yaptiklarn
etkilerin yaninda en 6nemli islevi yonetimle isciler adina toplu pazarlik
gorusmelerini yapmaktir. Bu gortismelerde sendikalarin hedefleri
tcretler ve ucret politikalari, calisma saatleri, ¢alisma kosular ve is
guvenligi ile ilgili konulardir.

Bu konularda isveren ve sendika arasinda bir takim catisma ve
sikayetlerin ¢cikmasi dogaldir. Bu catisma ve sikayetlerin en aza
indirilmesi isletmelerde yapilan is analizleriyle elde edilen bilgiler toplu
pazarlik goériismelerine veri teskil eder.

32 Can; s. 374.
33 Karalar; s. 390.
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V. IS ANALiZi BiLGILERININ i$ TANIM VE GEREKLERINE
DONUSTURULMESI

Is analizi bir isin igerdigi gorevleri, sorumluluklan ve isin basariyla”

yapilmasi i¢in bu isi Gistlenecek kisilerde aranmas: gereken nitelikleri en
genis bir bir¢imde ortaya ¢ikarir. Ortaya ¢ikan bu bilgilerin ihtiya¢i olan -
kisiler tarafindan kullanilmasi 6ncelikle bu bilgilerin agik, anlasilir ve
daha dtizenli bir bi¢imde kagit tizerine belirli standart kaliplar halinde
yazilmasa ile olur.

Bu yazilma islemi is tamim ve gerekleridir. Is tamim ve gerekleri
u¢uncli bdlimde anlatildig: gibi belirli bir diizen i¢inde yazilirlar ve isin
ozelliklerini, yararlarimi, gerektirdigi yetenek ve sorumluklan ve isin
icerigini bilingli ve dtizenli bir sekilde ortaya koyarlar. Bu ytizden is
analizi is ile ilgili bilgileri toplamaya yarayan bir mekanizma, is tanim ve
gerekleri ise bu bilgileri sistemli bir sekilde sunan bir tekniktir34.

Sekil ? de is analizi sistemi icinde veri kaynaklarinin veri toplama
yontemlerini uygulamasi, is hakkindaki bilgilerin elde edilmesi ve bu
elde edilen is verilerinin is tamim ve gereklerine déntiserek personel
ybnetim islevlerine bir bilgi kaynag: olusturmas: gésterilmistir.

VI. IS ANALIZLERININ OZELLiKLERI]

Her konunun kendine ait bir takim o6zellikleri vardir. Is
analizlerinin de kendine ait 6zellikleri sunlardir.

A. GECERLILIK

Is analiz sisteminde gegerlilik kavramy; is analizleri ile elde edilen
sonuglarin dogrulugunun bir él¢tistidar.

Isletmelerdeki iglerin somut veya soyut ve karmasik olmasi
analizlerin gecerlilik oranlarini degistirebilir. Islerin dogru ya da gegerli
oldugunu istatistiksel olarak gostermenin bir yolu yoktur3®. Fakat

34 Can; s. 58.
35 William F. Glueck, Personnel Adiagrostic Agroach, Third Edition Business
Publications Inc. Texas, 1982, s. 121.
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islerin somut olmasi halinde sonuglarin 6lgtilebildigi noktalara
gidildikce gecerlilik artmakta soyut ve karmasik islere dogru gidildikge
ise sonuclann dogruluk oranlarinda bir diistis olmaktadir.

B. GUVENILIRLIK

Is analizlerinin tasimas gereken ozelliklerden biri de giivenilirliktir.
Is analizlerinde gavenilirlik farkli analistler tarafindan aym yoéntemlerin
kullanilmasiyla bir is hakkinda aym sonuclarin elde edilmesi anlamini
tasir. Is analizi sistemi icerisinde giivenilirligi arttirmanin yolu tek bir
analistten elde edilecek bilgilerle degil baska analistlerden de elde edilen
bilgilerin karsilastirilmalar ile miimkiin olur.

C. PRATIKLIK (ANLASILIRLIK)

Is analizlerin tasimasi gereken ozelliklerden tUg¢lincisu de
pratikliktir. Bu 6zellik, is analizi ile elde edilen bilgilerin anlasilabilmesi
acismndan énem tasimaktadir. Iyi anlagilamiyan bir is analiz sisteminin
gtivenilir ve gecerli oldugunu sdylemek mimkun degildir.

Buradan is analiz sisteminin pratik olmasi bir bakima tek duize
olmas1 anlamindadir. Isletmelerdeki islerin yonetsel, teknik veya buro
isleri gibi cesitli tiirlere aynldig: diistintuldiigiinde her ig i¢in uygulanan
yontemin aynn fakat kendi grubu icinde tutarhh bir yoéntemin
uygulanmasi islerin birbirleriyle kiyaslanmalarini miumkiun
kilabilecektir.
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Ikinci Boliim
IS ANALiZ SURECH

Is analizi personel béltiimiiniin basta gelen en énemli gérevlerinden
biridir. Bunun sebebi ise is analiz bilgilerinin éncelikli olarak personel
yonetimi islevlerine temel bir veri olusturmasidir. Ancak bu is
analizinden elde edilen bilgilerin yanliz personel bélumi yodneticileri
tarafindan kullanilacagi anlamina gelmemelidir. Zira bu bilgilerin daha
once anlatildig: gibi tretim béltiimu ve diger komuta yoneticeleri, yetkili
sendika yonetici ve temsilcileri ile isi bizzat yapan personelin kendisi
amaglart dogrultusunda bu bilgileri kullananir ve bu bilgilerden
yararlanmir. Bu kadar genis bir kullanici kesimine ve kullanim alanina
sahip olan is analiz ¢alismalarnin hicde kolay olmayacag: séylenebilir.
Gercekten bu calismalar giic oldugu kadar zaman alici, pahali ve
streklilik isteyen calismalardir.

Bu nedenle bu kadar gii¢, zaman alan ve pahali bir ¢alisma i¢in hig
stiphe yok ki bir stire¢ olusturulmahlidir. Ctinkii is analizi calismalarinin
basarisi ancak planl ve programl bir stire¢ olusturmakla olur.

Bu olusturulan stireg icerisinde analiz ekibinin ve analizi yapilacak
islerin belirlenmesi, is analizi soru formunun olusturulmasi, bilgi
toplama yontemeleri ile kullamilacak yéntemin secimi yer alir.

I. ANALiZ EKIBININ BELIRLENMESI

Personel boliimt is analizi ¢alismalan igin bir stire¢ olustururken
ilk yapacag bu program yturitecek ekibin belirlenmesidir.

Personel boluma yoneticisi bu gorevi tek bir analiste verebilecegi
gibi analistlerden olusan bir ekibe de verebilir veya kurulmasin
isteyebilir.

Burada 6zellikle tizerinde durulmas: gereken nokta is analizlerinin
kolay bir is olmadigi ve bir ekip ¢calismasim zorunlu kildigidir. Fakat bu
bir tek analistin is analizleri calismasim yuratemeyecegi anlamina
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gelmemelidir. Zira analiz ¢calismalan ister birtek analist tarafindan, ister
bir ekip tarafindan ytrtitiilstin bu ¢alismalarda personel boélimiuyle,
islerle ilgili personelle ve onlarin ilk yoéneticileri ile stirekli iletisim
kurulur ve boylece ¢alisma kendiliinden bir ekip calismasina dénusur.

Bu ytizden is yogunlugu fazla olan isletmelerde personel béliim
yoneticisinin 6nderliginde kurulucak olan analiz ekiplerine her
boélimden yoneticilerin, isgdrenlerin ve sendika tiyelerinin katilmasi ve
birlikte ¢alismalan yeni 6nerilerin ortaya c¢ikmasi ve ¢alismalarin her
asamasindan haberdar olmasi bakimindan énemlidirS6.

Analiz ¢calismalarinda saglanacak basarn bu sorumlulgu ytiklenecek
analiz ekiplerine baghdir. Bu ise analistlerin temel iglevlerinin
belirlenmesi gerekli niteliklere sahip analistler bulunmasi ve bunlarin
iyi bir egitil programina alinmalan ile mtmkiin olur.

A. ANALISTLERIN TEMEL IiSLEVLERI

Is analizleri yapan kisilere is analistleri denir3”. Is analizlerinin
teknik bir konu olmasi analistlerin bu konuda kendilerini yeteri
derecede yetistirmis olmalarini zorunlu kilmaktadir. Uzman bir analist
analizini yaptig1 iste ne arayacagim iyi bilir. Genel programin
gerektirdigi veya kendi belirledigi tarihlere uygun olarak kisisel gortisme
programi hazirlar, uygular, isgéren onun nezaretcisi ve yoneticisi ile
koordineli olarak ¢alisip bir is analiz anket formu olusturur. Yine genel
programun gerektirdigi veya kendi belirledigi tarihlere uygun olarak ilgili
kisilerden gozlem, gérasme vb. teknikler kullanarak is ile ilgili bilgiler
elde edip, kisa anlasilir ve eksiksiz ig tanum ve gereklerinin zamamnda
hazirlanmasim saglar, is tanim ve gereklerinin kalitesini stirekli izler ve
kontrol eder, diger analist ve destek personel ile iyi iletisim kurarak
yaklasimlarda tutarlilik saglar.

B. ANALISTLERDE BULUNMASI GEREKLI OLAN NITELIiKLER

Is analizleri teknik bir konudur. Bu ytzden isletme icinden veya
isletme disindan herhangi bir kisinin kolundan tutulup is analizleri
yaptirilamaz.

36 Carrell, s.44.
87 Geylan; s.60
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Analistler analizlerin yapilis: sirasindaki cesitli asamalarda degisik
beceri ve yeteneklerini ortaya koyarlar. Ornegin gériisme ve soru sorma
sirasinda giler yuzli, sakin ve tarafsiz olmalarn gibi beceri ve
yeteneklerini ortaya koyarak bazi faktorleri uygularlar.

Boylece analistlerin bazi temel niteliklere sahip olmas istenir. Bu
nitelikler kisisel ve diistinsel olarak iki bashk altinda incelenebilir38.

1. Kisisel nitelikler

a. Baskalanyla uyum ic¢inde ge¢inebilme

b. Baskalaryla konusabilme ve gortisebilme
c. Iyi gériintislai olma

d. Anlayis ve sabirli olma

e. Nazik, sicak ve dostca davranabilme

f. Tarafsiz olma

g. Kendine giiven kisisel niteliklere 6rnektir.

2. Diisiinsel nitelik

a. Verileri toplama, analiz etme ve yorumlama

b.Isleyis planlarm diizeleme ve yuratmi

c. Kelimeleri anlama ve etkili olarak kullanma

d. Kisa ve agik yazabilme

e. Kendi basina bagimsiz olarak ¢alisma diistinselniteliklere
ormeklerdir.,

Bu o6zelliklere ek olarak 6grenim, bilgi ve deneyim gibi temel
nitelikler is analizleri calismalarim yiriitecek analistlerde bulunmasi
gereken diger ozelliklerdir. Is analistlerinin isletmecilik ve endustri
miuthendisligi konusunda egitim almis olmas: sonradan kazanilmasi
gereken diger niteliklere temel olusturmasi agisimdan énem tagir.

C. ANALISTLERIN BULUNMASI

Analistlerde bulunmasi gerekli olan nitelikler belirlendikten sonra
analiz calismalarni yuriitecek olan analistlerin bulunmasina sira gelir.

38 Bingol; s. 37
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Bu calismalarda analistler genel olarak ti¢ kaynaktan elde edilirler.
Isletme icinden, isletme disindan danmisman bir kurulus vede bu iki
kaynagin bir arada diistiniilmesidir3®.

1. isletme icinden

Isletme icinden bu isi yapabilecek personel belirlenerek calistiklar:
birimlerin yoneticilerinden izin alinip analiz c¢alismalarinda
yararlanilirlar.

Ornegin, isletmelerde bagh oldugu boliimde hemen hemen her iste
gorev almis her isin inceliklerini gayet iyi bilen isgérenler vardir. Bu
kimseler is analiz ¢calismalari i¢in en uygun kisiler olacaktir.

Analiz calismalari ic¢in isletme icinden bulunan isletme
personelinin analist olarak goérev yapmasinmin bir takim avantaj ve
dezavantajlar1 olacaktir. Isletme personeli ve analist birbirlerini
tamdiklan i¢in isbirliginin ortaya cikmasiyla veri toplanmanin hizli
gerceklesmesi, personel, analist olarak kendi arkadaslarin gérmesi ile
memnun olmasi, gaven duymasi ve soyut bilgiler alinmasi, analistin
eski isine déntisuinde verimlilik arttirici ve isletme igin yararl bilgi ve
gorguye sahip. olmasi ve en 6nemlisi ucuz olmas: gibi avantajlar
vardir®®. Diger taraftan analistlere yoneticiler tarafindan caligmalari
icin yeterince siure tamimamasi ve analiz ¢alismalar bitiminde bu
kisilerin eski islerine uyumsuzluk gostermeleri gibi dezavantajlari
vardir.

2. Isletme disindan danmisman bir kurulus
Is analiz calismalan konularinda uzmanlasmis isletme dis1 bir
kurulusa bikarakilabilir. Ornegin, TUSAS MOTOR SANAYII A.S.” nin is

analizleri icin 1.T.U.’den bir gruba bu gérevi vermesi gibi.

Ancak boéyle bir kaynagin kendine goére sakincalari ve
usttinltkleride olacaktir.

Bu kaynagin kullamilmasimn en tstin yani bu igin yetismis ve
konusunda uzmanlasmis bir analist tarafindan yapilmasidir.

39 Bingél; s. 115
40 Leap, s. 133
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Objektifligin en st diizeyde olmasi, bilgilerin nakledilmesindeki
tutarhlik, analiz metodlarinin uzmanca kullanim: diger
dstinlikleridir®!. |

Pahal almas, isletmeye, 6rgiit yapisina, ve kulttrlerine yabanci
olmasi sebebiyle bir takim glicliiklerle karsilasilmas: ve isin soyut
goruntilerinin elde edilememesi gibi sakincalan vardir.

3. iki kaynagin birlikte diisiiniilmesi

Bir damisman kurulusun goérevlendirdigi bir is analiz uzmani veya
yoneticisi isletme personeli arasindan bu ise uygun kisileri secerek
analiz ¢alismalarnna yénderilir.

Uzman yonetici gerekli gordtigtinde segilen isletme personelini bir
egitim programina alir ve onun bu konuda bilgilenmesini saglar.

Iki kaynagin birlikte dastiniilmesi diger iki kaynagin sakincalarim
asgariye indirerek, analiz ¢alismalarindan sonra isletmenin bu tip
analiz programlarin stirdtirebilecek personele sahip olmasini saglamasi
gibi avantajlan vardir.

D. ANALISTLERIN EGIiTIiM IHTIYACININ BELIRLENMESI VE
BIiR EGITIM PROGRAMINA ALINMALARI

Analistlerin bulunup secilmesinden sonra is analizi
uygulamalarina gecilmeden analistlerin egitim ihtiyacinin belirlenerek,
orgat, uygulanacak yontem, uygulamada dikkat edilecek hususlar gibi
konular hakkinda bilgilendinrilmek tizere bir egitim programina
alimmalan gerekir.

1. Analistlerin egitim ihtiyacinin belirlenmesi

Is analizleri birden fazla asamad gergeklestirilen kolay olmayan
karmasik ve tekni calismalardir. Bu yiizden bu ¢alismalar ylriutecek
olan analistlerin analizin amaclar, strtgcleri, ihtiya¢lan o6rgiit ve érgut
yapisi, fonksiyonlari, misyonu, analiz yéntemleri gibi konularda bir
egitim programina alinmalari gerekir. Hangi kaynaktan elde edilirse

4l yeap: s.133
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edilsin her t¢ kaynaginda kendine gore avantajlarini yaninda
dezavantajlarimin olusu analistlerin egitim ihtiyacinin belirlenmesini
oldukc¢a kolaylastiracagindan personel béliim yoneticileri bu kisilerin
bilgi acigim1 kapatmak i¢in bir egitim programi hazirlarlar.

2. Analistlerin egitim programina alinmalari

Personel balimit yoneticileri bulup sectikleri analistlerin hangi
konularda egitime ihtiyaci olduklarini belirledikten sonra bir egitim
programi olusturular. Bu programim amaci is analizlerinin uygulamada
basamsim artirmaktir. Bunu i¢in bu egitim programinda analistlere
analizler hakkinda temel bilgilerin verilmesinin yaninda onlarm kisisel
ve dustinsel nitelikleri tizerinde yogunlastinnlmasinin saglanmasi elde
edilecek analiz bilgileri agisinda son derece faydah olur. Bu amagla
boyle bir egitil programi asagida verline bir diizen iginde
gerceklesebilir42,

a. Giris ve acgiklama;

Orgatiin hedefleri ve o6rgat yapisimin tamitilmasi, is analizi
yapilmasimin gerekliliginin anlatilmasi, is analizinin amaclan is analiz
verilerinin kullanim alanlarinin agiklanmasi, kullanilacak is analiz
formunun aciklanmasi, calismalarda karsilasilabilecek sorunlarin
anlatilmasi gibi konulara deginilir.

b. Pratik uygulama;
Pratik uygulama asamasinda analistler grup halinde ¢alismaya
alistinrlar. Bu amacla,

Oncelikle gdzlem, goriisme ve diger yontemler hakkinda bilgi verilir.
Gozlem ve gorisme ydnteminin amaci c¢evre iligkileri kurma, gorasme
esnasinda davranig bicimi gibi konularda bilgiler verilir. Bu bilgiler
verildikten sonra grup halinde ¢alismaya alistirmak amaciyla her
analist bildigi bir isi diger analiste anlatir. Kendisine soru sorulmasim
saglar. Boylece onunda katilimini saglayarak ogrenme istegini ve
motivasyonu yukseltir. Daha sonra analize gore is tanim ve gerekleri
duizenlenerek ortaya ¢ikan sonuglar tartisilir. Bu sefer diger analist

42 ismali D. Ataay, Is Degerleme ve Basar1 Degerleme Yontemleri, [sletme
Fakiiltesi, B.2, Istanbul, 1990, s. 144-145.
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bildigi bir isi arkadasina anlatir. Bu ¢alismalar her analist belirli diizeye
gelinceye kadar tekraralanir. Bu tekrarlama isleminde her bir analistin
kendine olan giivenleri biraz daha artacaktir. Soru sorma ve tartisma
pratigi kazanan analistlere uzman analistler tarafindan esasa uygun ig
tanim1 ve gerekleri yazdirilarak analistlerin soru sormalar1 saglanir.
Grup halinde tartigma imkani saglanir. Tartigmalar analistlere
kullandiklarn dil, anlatim giicii sorulardaki basari gibi yetenekler
kazandirr.

c. Gdzetim altinda analiz yaptinlmasi;

Analist ilk bir ka¢ analizini uzman bir analist ile birlikte yaparak
kendine giiveni saglanmalidir, daha sonra analist yalmz g¢aligmaya
baslamali elde ettigi veriler acik bicimde tartisilmali, eger basanliysa
analist genel programa gore analizlerin yaptinlmasina baslatilmahdir.

Ornek olmas1 amaciyla analistlerin egitimi i¢in olusturulan taslak
bir egitim programi verilmistir4s.

43 Tracey, s. 105.



KONU
Baslama

Is Analize Girig

Is Analiz Stirecine Bakis

Is Analizi Icin Planlama

Isi Analiz Etme

Gozlem Teknikleri

Gorusme Teknikleri

Is Verilerini Birlestirme

Formlar1 Dlizenleme

EGITIiM SAAT
Karsilama, Hedefler, Amag-Gerecler
Idari, Meseleler 1

Is analiz ekiplerinin miiyonu ve
fonksiyonlar is analizinin amaglari, 2
is analiz verisinin kullamim alanlar

Is analiz ¢alismalarin planlamada
yonetmede verileri birlestirme ve 1
rapor etmedeki adimlar

Oncelikli boltimlerin se¢imi, baglantilar
on ziyaret, orgiit dokiimanlari,
arag-gereg listeleri, is tanmmlarin 8
inceleme standart brifingleri hazirlama,
stirec olusturma, is listeleme

Is analiz listeleri ve ilgili formlarn
hazirlanumu, bilgileri raporlama, ¢evre 8
kosullan ve olumsuzlan tespit etme

Gozlemin amaci, gevre iligkileri kurma str-
diirme, notlar alma, gozlem pratigi ve eles-
tirisi

Goriisme amact, zaman taslagi

cikarma, iliskinin temelini olusturma

ve surdirme, goriisme davranis ve 8
hareketleri Goériisme nezaketi,
goériismeyi, sonlandirma, Gérasme
elestirisi ve pratigi

Elde edilen verileri stmiflandirma,
birlestirme 2

Is analiz verilerinin kullamimlarina
gore diizenlenmesi 40

Sekil VI Analist egitimi i¢in taslak program (Kaynak: Tracey; s.105)
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II. ANALiZi YAPILACAK iSLERIN BELIRLENMESI

Is analizlerinin temelinde yatan amag¢ isletme icindeki birbirinden
farkh ttm islerin ayrn ayn tim niteliklerinin ortaya ¢ikarilmasidir. Bu
amagcla analiz ¢alismalarina baslamilmadan 6énce belirli bir program
dahilinde organizasyon ic¢indeki ttim islere iligskin 6n bilgilerin elde
edilmesi gerekir. Bu bilgilerin elde edilmesi kii¢iik isletmelerdeki islerin
yap1 ve sayllarimn belirli olmasi sebebiyle kolay olmasina ragmen buytk
isletmelerde islerin nicelik ve nitelik olarak ¢oklugu bu isi oldukca
zorlastirmaktadir.

Bu asamada analist isletmenin organizasyon semasini, orgit ve
fonksiyonlar el kitabini, standart isleme stireclerini, is akisini1 daha énce
yapilmis is analiziz ¢calismalarnn, is listesini inceleyerek, ilgili personel
onlarin ilk yoneticileri ve bélim yoneticileri ile de goértuserek isler
hakkinda 6n bilgiler elde etmelidir.

Bu sekiyde yaptigi incelemelerini bitiren analist isyerinin i¢ yapisi
islerin diger islerle iliskileri, 6rgiitte calisan sayisi, alinan ticretler, isin
yapudigi (;evi"e ve fiziksel is kosullari gibi birdizi isletme ve islerle ilgili
bilgi sahibi olur.

Analist bu ¢alismalarin daha sonra ki analiz ¢alismalarinda
isletmeye zaman ve maliyet agisindan fazla bir kaayip getirmemesi icin
bu elde ettigi bilgileri ditizenliyerek benzer islerle icerikleri birbirine
benzer isleri gruplandirmalidir. Boylece bu bilgiler isletme icindeki tiim
islerin yerinin ve 6neminin belirlenmesini ve analizlerde kullanilacak
olan soru formu olusturulmasina veri saglar.

III. iS ANALIZi SORU FORMU OLUSTURULMASI

Is analizi stireci icersinde is analiz ekibi ve analizi yapilacak isler
belirlendikten sonra tu¢iingti adim olarak bir is analiz soru formu
olusturmaya gelir.

Is analiz soru formunun olusturulmas: islerin analizi yapilirken
isler hakkindaki bilgilerin tam ve eksiksiz olarak elde edilmesini
saglamak icindir. Islerin tam o6zelliklerini yansitabilecek bilgilerin
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alinabilmesi dncelikle is sahibine ve onun yonetecilerine isler hakkinda
bir dizi soru yoneltilmesi ile mtimkin olur. Bu ise ancak belirli gruplar
halinde olusturulan islerin tim 6zellikleri hakkinda bilgileri giin 1s181na
¢ikarmayi hedefleyen bir soru formuyla olur.

Is analiz ¢alismalarinda her ise uygulanabilen islerin ttm
inceliklerini ortaya ¢ikaran, degerlemede kolayliklar saglayan boyle bir
soru dizini analistin analistin kullandig1 en temel ve 6énemli bir aracg
niteligindedir.

A. IS ANALIZ SORU FORMUNUN ANLAMI

[sin kimligini, isin gerektirdigi gérev ve sorumluluklarn isi yapan
kiside aranmas1 gereken nitelikleri ve isin c¢evresel kosullarim
belirlemeye yarayan, sistematik bir tarzda hazirlanmis soru dizinine is

analizi soru formu denir?4.

Is analiz cetveli, is analiz anketi yada kontrol listesi olarakta
isimlendirilen is analizi soru formu ise iliskin tim 6zellikleri kisa
zamanda toplayaci yapida olan bir formdur.

B. IS ANALiZI SORU FORMU HAZIRLANMASI

Is analizi calismalarinda soru formu hazirlama isi analist ekibinin
gorevidir. Analist ekibi bir soru formu hazirlarken personelin neyi ve
nasil yaptigi, hangi arag¢-gereci kullandigi, sonucta hangi ciktilarin
saglandig) bunlar yapilirken ne tir yetenek, bilgi ve tecriibe gerektigi ve
bu isin hangi kosullar altinda yapildigim:1 dikkate almak zorundadir.

Burada analist ekibi i¢in 6nemli olan belirlenen sorularin yada
elemanter bilgilerin yeterli ve gerektigi sekilde isin yapisal 6zelliklerini
belirleyecek diizeyde olmasidir.

Isletmelerde islerin yonetsel, teknik veya btiro igleri gibi cesitli
tiirlere ayrnilmasi bu islerin incelenmesinde farkli soru formu
hazirlanarak ilgililere yéneltilmesini zorunlu kilar. Ornegin teknik yént
agir basan bir isin incelenmesinde yonetsel isler i¢in hazirlanmis bir

44 Geylan; s. 64
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soru formunun yéneltilmesi yanlis olur®. Bu yiizden farkh tirdeki
igler icin farkli soru formu hazirlamak gerekir. Diger yandan her tiirdeki
islerinde kendi aralarinda bir takim farkli yonleri olabilecegi
diastnulirse bu tip islerinde 6zelligine gore ilave boliimler veya ek
maddeler ile zenginlesmesi saglanir. ’

Gerg¢ektende teknik ydnu agir basan bir isin incelenmesinde
yonetsel isler i¢in hazirlanmis bir soru formunun yoéneltilmesi yanlis
olacaktir4®.

Fakat analizi yapilacak isin ve isletmenin o6zelligine gore ilave
boéltmler ile formlarnn zenginlestirilmesi yoluna gidilecektir.

Analiz calismalarn i¢in soru formu diizenlenirken gruplandirlmis
cevaplarin alinabilmesi ancak gruplandirilmis sorular sorulmasiyla
mumkin olur. Bu ise hem analiz calismalarna katilan isgérenin hemde
formu degerlendirilen analistin isini kolaylastirr.

Is analizi soru formunun hazirlanmas1 asamasmda isgorenin onun
ilk yéneticisﬁnin ve de bélum yoneticisinin fikirlerine basvurulmasi
formun hazirlanmasinda gozden kacabilecek noktalar: en az dizeye
indirir. Diger taraftan universite arastirmacilarinin, profesyonel
gruplarin yada diger organizasyonlarin anketlerinin gézden gegirilip
incelenmesi gereklidir?’.

Formun dilinin agik ve kolay anlasilmasi, hazirlanan formun bir
ka¢ isgorene test edilerek eksik taraflarinin giderilmesi bir
zorunluluktur.

C. iS ANALiZi SORU FORMU VE ACIKLANMASI
Is analizleri ile ilgili pek ¢ok yayinda is analiz soru formlarimn

degisik kaliplar icersinde hazirlanmig olduklan goriiliar. Buna sebep bu
formlar i¢in standartlasmis bir form olmamasindan kaynaklanir.

45 William B. Werther Ve T. Keith Davis, Personnel Management and Human
Resources, Arizona State Universty Mc. Graw-Hill Book Compony, 1981, s. 89.

46 Werther ve Davis, s. 89.

47 carrell. s. 51.
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Ekler kisminda degisik yaymnlardan alinan gesitli is analiz formlan
verilmistir. Bu formlarin kendi icinde eksik veya gereksiz sorular ile
olusturuldugu goézlenmistir. Gergekten bazi formlar isin temel
ozelliklerini aydinlatmaktan yoksunken bazi formlarn isin o andaki
gorintumuni degilde arzu edilen ve olmasi istenen durumlar hakkinda
bilgi edinebilme amaciyla hazirlanmistir.

Oysa is analiz calismalarinda is analiz formu analiz edilen is
hakkindaki ttim bilgileri elde ederek isle ilgili istenen durumlarn degil
isin o andaki diizeyini belirlemelidir.

Bu amacla is ile ilgili tam ozelliklerin elde edilmesini
kolaylastiracak Sekil VII'de bir is analizi soru formu uyarlanarak
olusturulmaya cahsilmistir.

Bu form temel olarak 9 kisma ayrilmis her kisimin kendi i¢inde bir
buttinlik saglanmas: amaglanmistir. Form igler hakindaki bilgileri elde
etmek icin gerek analistin goriisme esnasinda gerekse direkt kendisine
dogrudan verip doldurabilecegi bir tarzda hazirlanmistir. Bu form analiz
bilgileri, isin ozeti, isi olusturan gorevler, isin gerektirdigi
sorumluluklar;, bireysel 6zellikler, calisma kosulari, saghk giivenlik,
basan standartlar ve yorumlar kistmlarindan olusmaktadir?s.

1. Analiz Bilgileri

Analiz bilgileri kismi formun dolduruldugu tarihten isin bagh
oldugu ilk yoneticinin adina kadar bir dizi sorudan olusur. Bu kisimin
temel amaci isin orgutsel yap: igersindeki yerine belirlemektir. Bu
amagla analistin ve isin adi, isin tiirii varsa isin diger adlan ve kodu
gibi bilgileri icerir.

2. isin Ozeti

Bu kisim isin genel hedeflerinin ortaya konulmasim yani isin
amaci, neden ve nasil yapildigini net bir sekilde gortilmesini saglayan
kisimdir. Analizi yapilan isin bir ka¢ satirlik 6zetidir. Burada is i¢in en
yaygin islevi ve temel ciktiy1 gostermesi agisindan degerleme yapan

48 Werther ve Davis, s. 88-92.
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analistlerin islerini kolaylastirmasi amaciyla bu bilgiye formda yer
verilir. Boylece isin amact neden ve nasil yapildigi net bir sekilde
gortilerek iy tamim ve gereklerini yazmada bu formlan hazirlayanlara
kolayhk saglar.

3. Isi Olusturan Gorevler

Formda gorevler ile ilgili kisim ana, tali ve periyodik gorevler
seklinde 1i¢ alt bélime aynlmistir.

Burada amag¢ bir isi olusturulan gérevlerin yanliz ana gérevlerden
olusmadigl bunun yaninda tali ve periyodik goérevlerinde bir is
yapimasinda ana gorevler gibi temel birer parcalarn oldugudur. Bunun
yani sira isi olusturan bu gorevlerin bir is basariminda toplam stire
icersindeki ytizde oranlari verilerek her gorevin goéreceli déneminin
agiklanabilmesi saglanmaya ¢calisimistir.

Is analizi calismalarinda bu kismin doldurulmasinda rehberlik
etmesi amaciyla EK2 gorevler ile ilgili fiiller verilerek formun
zenginlestiril_mesi amaclanmstir.

4. Isin Gerektirdigi Sorumluluklar

Ise iligkin faaliyetleri bagsarma ytukdmliliigt olan sorumluluk bir is
analiz soru formunda yer almasi gereken kisimlardan biridir.
Isletmelerde yanlis bir yapimindan kaynaklanan herhangi bir zararin
ortaya ¢ikmasinda bunun sorumlusu arastinilir. Bu ytizden her bir isin
gerektirdigi sorumluluk derecesi belirlenerek ortaya ¢ikarilmalidir49.

Is analizi soru formunda isin gerektirdigi sorumluluklar kisminda
sorumluluklar ve sorumluluklann énem derecesi az veya ¢ok sekilde bir
derecelendirmeye gidilerek verilmistir. Bu sekilde her bir isin
sorumluluk derecesinin daha net bir sekilde ortaya c¢ikmasi
amaclanmistir.

Bu kismin son maddesi acik birakilmis ise iliskin eklenecek
sorumluluklara imkan verilmeye calisilmistir. Ayrica formdaki bilgilere
ilave olarak analiz calismalarina kolaylik saglayabilmesi amaciyla
sorumliuluk alanlarn EK3 de verilmistir.

49 Sabuncuoglu, Personel Yonetimi : Politika ve Yonetsel Teknikler, s. 93.
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IS ANALiZi SORU FORMU

A. ANALiZ BILGILERIi

1.Formun dolduruldugu tarih :

2.Analistin Ach Soyadi

3.Formu onaylayan amirin adi, soyadi ve tinvamn :

4.Isin ada

5.Varsa diger adlan

6.1sin kodu

7 Isin tir 'Yénetsel — Teknik —— Buiro
8.1sin baglh oldugu ilk yéneticinin adr :

B.isiN OZETI

Kisaca yapilan isin amaci, neden ve nasil yapildig

C.GOREVLER

Is ile ilgili gérevler ve toplam stire igcindeki ytizde oranlari.

1.Ana Gorevler Siire(%)

a0 TP

2.Tali Gorevler
a.
b.

C.

3.Periyodik Goérevler
a
b.

C.

D. iSiN GEREKTIRDIGI SORUMLULUKLAR

Isin gerektirdigi sorumluluklarnn énem derecesi

Sorumluluk Alam Onem Derecesi
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1.Malzeme (hammadde) kullammi
2.Arag ve Gere¢ kullanimi
3.Kontrol ve Denetim

4 .Rapor verme ve iletme

5.Kisisel giivenlik

6.Baskalannn gtivenligi
7.Baskalannin basaris:

8.Diger ( )

E. BIREYSEL OZELLIKLER

R

COK

1.Isin yapilmasi icin gerekli olan fiziksel ve diistinsel nitelikler

Nitelikler ihtiyac yok
a.Gorme

b.Isitme

¢.Diizgun Konusabilme
d.Koklama

e.Dokunma

fTatma

g.El- Goz Koordinasyonu
h.Ayak-El-Goz Koerdinasyonu
1.Cizim

i.Uzaklik tahmin edebilme
j-Zaman tahmin edebilme
k.Okuma-Yazma

l.Islem yapma

m.Insiyatif kullanma

n.Yazih talimati hatirlama
o.Analiz-Yorum

6.Dikkat

p.Isbilirligi-Fikir alis verisi
r.lkna etme, fikrini kabul ettire.
s.Karar verme

s.Diger ( )

2.Bu is i¢in deneyim
a.Gerekli ——w— Yil

Faydal

Ay

b.Gereksiz

Cok gerekli

Glan

38
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3.Bu is icin egitim

a.Gerekli — — Egitim seviyesi
b.Gereksiz ———

4 Egitimin deneyimin yerini alip- almadig:

AL ———— Nasil?

Alamaz ————— Nic¢in?

F.CALISMA KOSULLARI

Isin hangi fiziksel kosullar altindayapildigi (aydinlatma, graltii diizeyi, ortam

sicaklhigl, nem-rutubet, toz, kir, duman, koku v.b.)

G. SAGLIK VE GUVENLIK

1.1sde karsilasilabilecek saglik ve/ veya gutivenlikle ilgili tehlikeler.

2.Guvenligi saglamak i¢in personelin egitime gerek olup olmadig:

3.Guvenligi saglamak icin gerekli olacak techizat (melbusat) lar

H. BASARI STANDARTLARI

1.Bu is icin basar él¢tit/ olciitleri

2.Basan o&l¢tit/ Olgitlerini belirleyen calisma faktoérleri ile bu isin daha basarili bir
sekilde yapilabilmesi i¢in katkida bulunabilecek ek faktorler
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1. YORUMLAR

IS ANALISTIN ONAYI KAYIT TARIHI

Sekil VII : s analizi soru formu érnegi
(Werther, William B. ve Tr. Keith Davis; s. Richard 1. Henderson, Compensetion
Management; Rewarding Performance in the Modern Organization , Gerogia
Stat Universty, Reston Publiching Company Inc. Virginia, 1976, s. 98-101, Carrell,
s. 52-53, kaynaklarindan faydalamlarak diizenlenmistir).
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5. Bireysel Ozellikler

Is analizi soru formunun bu kisimda yer alan fiziksel ve diistinsel
nitelikler herhangi bir isin hedeflenen performans diizeyinde
gerceklesmesi icin isgérenin yapmasi gereken ozelliklerdir.

Sekil VII'de hazirlanmus olan Is Analizi Soru Formu'ndaki fiziksel ve
dusunsel nitelikler bu kadarla smirh degildir. EK 4-7’da daha genis
kapsaml olarak verilen fiziksel ve diistinsel yetenek ve ¢caba o6zellikleri
bu konuda ¢alisma yapacaklara rehber olacakdir.

Bireysel nitelikler ihtiyac yok, faydali ve ¢ok gerekli olarak o6ncelikli
nitelikleri gostermesi a¢isindan bu sekilde derecelendirilmistir. Burada
da son madde agik birakilarak niteliklere iliskin eklenecek maddelere
olanak verilmeye ¢alisilmistir.

Is gerekleri igin egitim ve deneyim gibi yetenek faktorleri ve
bunlarin diizeylerine yine bu kisim icersinde yer verilmistir. Zira bu
bilgiler is gerekleri i¢in birer veri niteligi tasinmasi agisindan énemlidir.

6. Calisma Kosullan

Cahsma kosullan isin hangi ortamda yapildigimin bir él¢tistidiir.
Burada isin hangi fiziksel kosullar altinda yapildig1 arastinlir. Bina
icinde ve disarda olmasi, yiitksek veya yer altinda yapilmasi, is
ortamindaki isin yapimm engelleyici asir1 sicak veya soguk, rutubet,
toz, kir, duman gibi kriterlerin belirlenmesi isin zorluk derecelerinin
belirlenmesi ve isin belirlenen hedeflere ulasilmasini engelleyen bu
kriterlerin yonetim tarafindan degerlendirmelerine imkan verir. EK 8'da
daha genis kapsaml ¢alisma kosullan verilmistir.

7. Saghk Giivenlik

EK 9'de is ortaminda muhtemel olabilecek is tehlikeleri verilmistir.
Deri kalkma, yaniklar, elektrik carpmasi, zehirlenme gibi tehlikeler is
ortaminda saghk ve giivenligi tehdit ederler®®. Béyle bir ortamda is

50 sadi Genger, “Ise Intibakta Is Tarif ve Sartnamelerinin Onemi” , Sevk ve Idare
Dergisi, S. 35, 1971, s. 24-25.
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veriminden s6z etmek mumkin degildir. Bunun i¢in bu kisim
muhtemel tehlikelerin ve islerin bir parcasi olabilecek bu ‘tur
tehlikelerden pensonelin nasil korunacagi, korunmak ic¢in ne tar egitime
gerek oldugu ve hangi tiir malzemelere ihtiyaci oldugunu belirlemek i¢in
yer verilmistir. ‘

8. Basan Standartlar:

Soru form yer alan bu kisim iki amaca hizmet eder. Bunlardan ilki
personelin iglerini tam basarm1§ olmalar: icin kendilerinden ne
istendigini ortaya koymasi dlgen ise is basarim derecesinin 6l¢tilmesini
‘saglamasidir®l.

Bu yltzden analist is ba%@anmmda basar kriterlerini belirlemek
zorundadir. Bu teknik yada} biro islerinin somut olmasi nedeniyle
kolaydir oysa yonetsel i§lerdje bunun belirlenmesi olduk¢a gui¢tiir. Is
analistleri gerektiginde isi y‘apan personel ile bu personelin bagh
bulundugu yoéneticilere dan1§arak basar1 olcttlerini ortaya
koymalidird2.

EK10 da -bir isin dahaJ basarili bir sekilde yapila bilmesi i¢in
katkida bulunabilecek ek ba§1ar1 faktorleri verilmistir.

9. Yorumlar

Is analizi soru formunun son kisminda yorumlara yer verilmistir.
Bu kisim soru formunda yér almayan veya eksik kalmis olan bazi
kisimlar icin birakilmistir. Analist isin 6zelliklerini ortaya c¢ikarabilmek

amaciyla eklemesi gereken ek bilgileri bu kisma not eder.

IV. BiLGI TOPLAMA YONTEMLERINIiN BELIRLENMESI
Is analiz stuireci igersind;e analiz ¢alismalarim yartitecek analistler
ve analizi yapilacak isler belirlenip, analiz i¢in bir soru formu

olusturduktan sonra sira 1§ler hakkinda bilgi elde etmede kullanilacak

51 flhan Erdogan,isletmelerde PFrsonel Secimi ve Bagar1 Degerleme Teknikleri ,
Isletme Fakdltesi, Yaymn No. 248, Istanbul, 1991, s. 48.
52 Geylan; s.70 |
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yontemlerin belirlenmesine gelir. Bu amacla bilgi toplama yéntemleri
gozlem , goriisme, calisma defterlerini inceleme ve birlestirme yontem1
olarak 5 madde halinde aciklanabilir®3. ‘

A. GOZLEM YONTEMI

Bu yo6ntemde bilgi toplama is analistinin bir isgéreni bir is
guniinde veya bir is periyodunda isini yaparken gozlemesi ile olur.
Analist bilgi toplama isini ya daha 6nce hazirlanmis olan is analizi soru
formlarimin ilgili yerlerini doldurarak yada isin o6zelliklerini ortaya
cikarici bilgileri sistematik olarak kayda gecirerek gerceklestirir.

Diger taraftan bu yéntemin uygulams: sirasinda pek ¢ok isgdérenin
gosteriste bulunarak isini abartili ve oldugundan farkl gésterdigi ve
yine pek ¢ok isgbrenin is analizlerinin amacinin yeterli anlatilamayis:
sebebiyle kizma ve endiseli oldugu goézlenmistir. Bu bu yéntemin
kullanilisindaki sakincalarindan biridir. Bu sakinca is analiz
calismalarinmin gercek amacinin isi analiz edilen isgdérene ayrintilariyla
anlatilmasiyla giderilebilir.

Bu yoéntemin diger sakincasi ise zihinsel faaliyet iceren islerde
kullanisli olmamas: ve is stresinin uzun oldugu durumlarda bu
yontemin uygulanisinin yavas ve maliyetinin ¢ok oldugudur.

Gozlem yontemi tek basina basanlh bir yéntem olmamakla birlikte
diger uygulanacak yontemlerin eksik yoénlerini tamamlamas: agisindan
gerekli bir yéntemdir. Isin yapilis bi¢imi diger islerle iliskisi ve isin
cevresel kosullar:t analist tarafindan gozlendiginde bu bilgiler diger
yontemlere 1s1k tutar. ‘

B. GORUSME YONTEMLERI VE SURECI
1. Goriisme Yontemleri

Is analiz verilerini elde etmek icin bir diger yontem isi yapan isg
sahibinin kendisi veya is ile ilgili bilgi sahibi olan diger kisilerle yapilan

53 Dale S. Beach, Personnel: The Management of People at Work, B.3, Mc Millian,
Publishing Co. New York, 1975, s. 205-207.
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gorismedir. Bu yontem bir isin gérev ve sorumluluklarini, ¢alisma
kosullarimi ve o isi yapan personelde bulunmas: gereken nitelikleri
belirlemede en yaygin olarak kullamilan yéntemlerden biridir. Zira bu
yontem gézlem yonteminin aksine zihinsel ve davramsgsal faaliyetleri
iceren islerin incelenmesini de miimkiin kilar.

Genel olarak: is analiz verileri toplamak i¢in kullamilan tg¢ tip
goriisme vardird?,

a) Bireysel Goriisme

Bireysel gortisme yontemleri her bir isgorenle ayr ayr yapilan
gorismedir. Analist daha énce hazirlanmig olan formlardan isgorene
sorular yonelterek cevaplamasiu ister ve kendiside notlar alir. Bu
gorusme yontemi diger goriigme yontemlerine nazaran zaman alici ve
pahalidir.

Bununla beraber bu yéntem gériistine basvurulan kigiye orgut
tarafindan is hakkinda gézden kagmis noktalan ifade etme imkam verir.

b) Grup Goériismesi

Bireysel gériisme ydénteminin zaman alict ve pahali olmasi bazi
isletmeleri grup goériismesi yapmaya iter. Bu goriisme 4 veya 6 isgoren
grubu ile olur. Bazan bu gértismelere iggérenlerin nezaretcileride katilir.
Grup goriismelerinde daha ¢ok analistin 6nderliginde teknik konferans
yaklasimi kullanilarak is hakkindaki bilgiler ucuz ve oldukca cabuk
elde edilir.

c) Isgoérenin ilk yoneticisi ile yapilan goértisme
Analist analizini yaptifi bazi islerde bireysel yada grup

goriismelerini gereksiz gorerek isi bizzat yapan isgorenin ilk
yoneticisinden is ile ilgili bilgileri direk olarak alabilir.

54 Gary Dessler, Personnel Management, Second Edition Reston Company, Virginia,
1981. s. 74.



45

Zira bilgisine bagvurulacak kigiler isgorenleri denetleyebilecek
derecede o is hakkindaki bilgilere sahip olan nezaret¢i ve ustabasi
konumundaki kisilerdir.

2. Goriisme Siireci

Analist herhagi bir isin analizinde gérigme ydntemlerinin hangisini
secerse segsin bu stire¢ goriisme hazirhklanyla baslar, géorasmeyi
sonlardirma ile biter.

a) Gortisme Hazirhiklan

Analist analizlerine baslamadan 6nce gortismenin hazirliklarini
yapar. Analizini yapacag is sahibinden rendevu alinmasi, gorasmenin
muimkiin olabildigince az rahatsiz edilebilecegi en uygun bir ortamin
secilmesi, issahibinin kendi isini anlatmasina yardimct olabilecek her
tarlii evragl yaminda getirmesine calismas: hazirlik safhasmda ilk
yapilmas: gerekli islerdir.

Konusulacak organizasyonel birim hakkinda analist yeterli bilgiye
sahip degilse veya onceki bilgilerini tazelemek ihtiyacinda ise temel bir
arastirma yapmasi yine bu safha iginde yer alir.

b) Gorusme

Bu safhada ilk yapilmas: gereken goriismenin amaciun igsahibine
aktarilmasidir. Bugérev hi¢ siiphe yokki gortsmeyi yapan analiste
dusmektedir.

Analist gérismenin ilk 10-15 dakikasim gortisecegi Kimsenin
heyecanli olmasin: gézéniine alarak bunu yenmesine ga11§mahd1r55.

Bunun icin analist gortisecegi kimseye gorusmenin nedenini ve
goriismeden beklenenler konusunda bilgi vermesi, gortustlen is
sahibinin heyecanim kismende olsa giderici etki yapacak cekingenligini
tizerinden atmasini saglayacaktir.

55 Kog¢ Toplulugu is Tarum EI Kitabi, s. 16.
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Analist bilgi alacag: isgorenin asti veya ustld mevkide olabilir.
Analist gériismeyi ast- st iligkisi olarak gérmemeli, yonelttigi sorular
meydan okuma veya fikir beyan edici sekilde degil bilgi alma yada
yonlendirici sorular seklinde olmali ve gérismeyi zenginlestirmelidir.

Analist gérusiilen is sahibine daha 6nce hazirlanmig olan soru
formundaki sorulardan sorarak yanitlarini isteyebilir veya goértiisme icin
hazirlanan isin 6zelliklerini ortaya c¢ikaric1 ek sorularda sorabilir.
Gercektende bilgi toplarken belirli kaliplardaki sorulara bagh kalmak
detayli bilgi almak icin yararli bile olsa serbest bilgi akisini
engelleyebilir. Bu yuzden igsahibinin ilgili konularda s6z etmesine
imkan verilmelidir®®.

Bu amacla analist gériistiigi is sahibinden daha ¢ok bilgi almak
istediginde “anliyorum” , “6ylemi?” gibi tarafsiz cevaplarla bilgi akisini
hizlandiracak issahibinin daha fazla bilgi vermesini kolaylastiracaktir.
Yine goriisme esnasinda analistin son so6yleneni tekrarlamasi
issahibinin isi ile ilgilibagka yorumlar yapmasinida sagliyacaktir.
Ornegin; Is sahibi “Bu igin basarilmas: diger ekiplerle iliski kurulmasina
baghdir.”

Analist “.......... diger ekiplerle iliski kurulmas:” seklindeki cevabu,
isgoren neden digerekiplerle iliski kurulmas: gerektigini anlatmaya ve
aciklamaya iter.

Ayrica analist issahibinin anlattiklarina yorum katarak sorular
sormasida is sahibinin hakkindaki gizli yonleri anlatmasmna firsat
verecekdir.

c) Gorusmeyi Sonlandirma

Bu asamada analistin yapmas1 gereken issahibine isin baska
yonleri olup olmadigini sormaktir.

Eger is sahibinin ekliyecegi ek bilgiler varsa dikkatli dinlenip

analist tarafindan not alinmalidar.

56 Ko¢ Toplulugu is Tarum El Kitabr, s. 18.
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Goéruisiilen is sahibine verdigi bilgiler ile is tamim ve gereklerinin
hazirlanacagl asamada da kendisinden bilgi istenebilecegi
hatirlatilmalidir. '

Kendisine tiim yardimlan icin tesekkiir edip gortisme bitirilmelidir.
C. CALISMA DEFTERINi INCELEME

Bu yéntemde isi yapan isgérenden gin boyunca veya faaliyet
boyunca yaptiklarinin listesi veya ginlik kayitlarini tutmasi istenir®”
isgorenin goérevli oldugu her faaliyeti belli bir zaman dilimi icersirde
kayit eder. Analist de ¢ahisma defterindeki bu kayitlan inceleyerek is
gorenin isi hakkinda bilgi edinir. Bu yontemin en buytk sakincasi is
gorenin calismalarindaki bazi gorevleri abartarak bazilarini ise gozardl
ederek kayit etmesi is analistinin is hkakinda yanls yorumlar
yapmasina neden olmasidir.

D. SORU FORMU DOLDURTMA YONTEMi

is analizi calismalarinda bilgi toplama yéntemlerinden en ucuz, en
kolay ve en hizli olam is analizi soru formunu isi bizzat yapan
personelin kendisine doldurtmaktir.

Daha 6nce hazirlanmis olan soru formu isi analiz edilecek olan
isgdrene verilir. Isgéren daha 6nce bu konuda bilgi sahibi degilse
kendisine analizin amaci ve formun igerigi hakkinda bilgi verilir. Bu
formun isyerinde doldurulmasi sarti konularak kendisine 2 ila 10
guinlik bir stire verilir>8.

Doldurma islemi bitince analistin kontrolu sonrasinda isgorenin ilk
yoneticisinde formun kontrolti ve varsa eksik taraflarin tamamlanmast
istenir. Son olarak hiyerarsik yapi itibariyle bélim amir veya
yoneticisinin kontrol ve onayi ile ig analiz formu doldurulmus olur.

57 Arthur W. Sherman, Managony Human Resources, Ninth Edition Collage
Division South-Western Publishing Co., Cincinati Ohio, 1992, s. 116.
58 Geylan; s. 71
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Soru formu doldurtma ydnteminin en biiytik avantaji maliyetten
tasarruf, tutarlibk ve kaliteli tanimlar sagllamasidir.

E. BIRLESTIRME YONTEMI

Yukarida anlatilan yoéntemlerden isletmenin bilinyesinde
ozelliklerine ve is yapisina gére bir kombinasyon yapilabilir. Analistler
ancak bir veya birka¢ yontemi bir araya getirerek ve bu yéntemleri
kullanarak isler hakkinda bilgi elde edebilirler. Ctinkt tek bir yontem
islerin tam Ozelliklerini ac¢iklamaya yetmeyecektir. Bilgi toplamak i¢in
en iyi metod goézlem ve goértisme yontemlerinin bir arada
kullanilmasidir>?.

Hangi yontem veya yontemler kullanilirsa kullanilsin énemli olan
bilgilerin en saglikli en ucuz ve en kisa zamanda elde edilmesidir.

Yukanda anlatilan yéntemlere ek olarak énceki is analiz bilgilerinin
gelistirilmesi, analistin isi bizzat 6grenip analiz etmesi, is esnasinda isin
ozelliklerinin video ¢ekilmesi gibi yontemlerde vardir®0.

V. BILGI TOPLAMADA DIiKKAT EDIiLECEK HUSUSLAR

Is analiz programlari uzun zaman alan, pek cok emek ve yatirim
gerektiren calismalardir. Bu amacla is analiz ¢alismalarindan tam ve
kesin bilgiler alinmasi bir zorunluluktur.

Tam ve kesin bilgiler diger bir deyisle saghkh bilgiler alinmasi bilgi
toplamada bir takim hususlara dikkat edilmesiyle miimkan olur. Bu
amagla bilgi toplamada su huhslara dikkat edilmesi toplanacak bilgi
ag1smdan Onemli olacaktir.

A. ANALISTLER OZENLE SECILMELIDIiR

Is analizleri teknik bir konudur. Teknik bir konu olmasi
calismalarin bu konuda bilgi sahibi olanlarin yapmasii zorunlu kilar.

59 Miner, s. 106.
60 Leap, s. 132.
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Is analizleri ile ilgili hi¢ bir bilgisi olmayan birinin analist olarak bu isi
yapmasin istemek en buytik gaftir. Fakat bu gaf yoneticilerin cogunun
is analizlerini basit ve tekdiize bir is olarak gérmeleri ve bu gérevi
¢ogunlukla yeni ve deneyimsiz personele vermeyi tercih ettikleri i¢in ne
yazik ki yapilmaktadir. ‘ ‘

Oysa analistlerde bulunmasi gereken nitelikler kisminda anlatildig:
gibi bu goérev insan iligkileri konusunda yetenekli pratik becerilere sahip
ve deneyimli kisiler tarafindan yapilmahdir®l,

B. BILGI VERICI PERSONEL DiKKATLiI SECILMELIDIiR

Bir is analizi ¢calismasinda bilgi toplamasinda dikkat edilecek en
onemli hususlardan biri bilgi verici personelin se¢imidir.

Kasith, yanlis, eksik, gereksiz, abartili olarak verilen bilgiler isin
yanlis yorumlanmasina neden olacakdir.

Gergektende yonetim ile sorunlan olan pek c¢ok isgdéren sorulara
abartili cevaplar verecek veya gozlendiginde ¢alismalarnm hizlandiracak,
yavaslatacak veya normalden farkls bicimlerde calisarak analiz yapan
kisileri yanls yénlendirme ¢abasina girecekdir®2.

Bu ytlizden bilgi verici personel secerken yonetimde sorunlari
olmayan kisilerin, ayni isi yapan personel arasmnda da isini en iyi yapan
ve analizin amacim kavramus kisilerin secilmesi gerekir.

C. BiLGI VERICi PERSONEL EGITILMELIDIR

Is analiz calismalarinda temel bilgi kaynag: isi bizzat yapan
kisilerdir. Bu ytzden de is hakkindadaki pek ¢ok ayrintili bilgiyi bu
kisiler kadar hi¢ kimse iyi bilemez.

Genelde isi bizzat yapan bu kisilerden bilgi toplamak i¢in is analizi
soru formu kendilerine verilir sorumus olan sorular1 cevaplamalari
istenir. Eger soru formu tizerinde bilgi verici personel yeterince
aydinlatilmazsa elde edilen bilgiler sagliksiz olacaktir.

61 Geylan; s. 73

62 Geylan; s. 74
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Is analizi soru formu tizerinde her béliim igin personele bilgi
vermek ve cevaplama tekniklerini 6gretmek igi hakkinda ondan en st
diizeyde bilgi alma agisindan énemlidir.

D. PERSONELDEN UYGUN BIR ZAMANDA BiLGi iSTENMELIDIR

Personelin is yukt tam bir yil boyunca ayni degildir. Is yukiinin
¢cok yogun oldugu bir dénemde personelden bilgi almay: istemek
ayrintilarin gézden kag¢masina ve pek ¢ok konunun abartilmasina
neden olabilir®3

Bundan dolay:1 analist bilgi verici personelle iliski kurarak
dikkatinin is tizerinde yogunlasmadig: ve kendisi i¢cin uygun oldugu bir
zaman i¢in randevu almasi elde edilecek bilgilerin saglikli olmasi
acismdan 6nemlidir.

E. PERSONELE iSINI ANALiZ EDEBILMESI ICiN YETERINCE
BIR SURE TANINMALIDIR.

bilgileri olusturabilecek makul bir stirenin kendisine tanminmasi gerekir.
Zira personelin kendi iside olsa isinin inceliklerini bir ka¢ gitin i¢cinde en
iyi bicimde ortaya ¢ikarmasi beklenemez.

Bu yuzden analist her isin ve o isi yapan personelin 6zelliklerine
gdre uygun bir siire belirlemelidir.

F. BILGI TOPLARKEN iSE UYGUN YONTEMLER SECILMELIDIR

Saglikh bilgi toplamanin kosulu ise uygun yodntem veya
yontemlerin sec¢imidir. Analiz ¢alismalarinda yoénetsel isler hakkinda
bilgi toplarken gozlem yénteminin uygulanmas) imkansizdir. Yine bazi
islerin stireg itibariyle uzun stirmesi bu yéntemin kullanisli olmasina
bir takim simirlamalar getirmektedir. Fakat bu tip islerde soru formu
doldurtma ve goriisme yontemlerinden yararlanilir.

63 Geylan; s. 74
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Analist isler hakkinda en saglikhh ve en kolay bilgi edinme
yontemlerini kendisi belirliyecekdir.

Farkli yéntem kullamilmas: bilgileri karsilastirma ve celigkili
olanlan ayiklama bakimindan yararhdir.

J

G. ANALiZ CALISMALARINDA PERSONELEDE DANISILMALIDIR

Is analizi calismalarinda hangi iste, hangi bilgi toplama yonteminin
uygun olacagindan, ne tiir sorular sorulmasi gerektigine kadar her
konuda personelin gorusglerinin alinmasi saghkli bilgi elde etme
acisindan onemlidir.

Ayrica personelin bilgisine damsilmas: bu ¢alismalarin personel
tarafindan benimsenmesine sebep olur.
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Uciincii Béliim
iS ANALiZ BILGILERININ DUZENLENMESI

Analiz calismalan ile ise iliskin bilgiler anlatilan yoéntem veya
yontemlerden elde edildikten sonra bunlarin daha kisa ve ozet tanimlar
halinde diizenlenerek kullamima sunulmasi gerekir. Bu amagcla analist
veya analist ekibi is sahipleri, onlarn ilk yoneticileri ve boélim
yéneticilerinin yardim ve desteginde her bir igin tanim ve gereklerini
belirli bir dtizen i¢inde yazar.

Burada 6zellikle vurgulanmas: gereken is analizi yapilmadan is
tanimlarmin hazirlanamayacagidir. Zira is analizi islerle ilgili bilgileri
toplayan bir mikanizma is tammlan ve is gerekleri ise toplanan bu
bilgileri sistematik ve bilingli bir sekilde sunan bir tekniktir.

I. iS TANIMLARI

is analizi bilgilerinin diizenlenmesi ilk agsamada bu bilgilerin is
tanmmlanna doniistiriilmesiyle olur. Bu déntstiirme islemiyle is analizi
bilgileri daha 6zl bir anlatim sekline gelir ve her bir i¢in hangi kabul
edilebilir performans diizeyinde nasil gerceklestigi net olarak gozler
onutne serilmis olur.

A. I$ TANIMININ ANLAMI, ONEMI VE KULLANIM ALANLARI
1. is Taniminin Anlami

Isletmelerde mevcut olan her bir isin kabul edilebilir performans
diizeyinde gergeklestirilmesi éncelikle her bir isin anlasilir bir sekilde
tanimlanmasiyla mamkiin olur. Bu amagla is tammi, isin genel
hedefinin, isi olusturan gérevlerin ve calisma kosullarinin yazili bir
ifadesidir. Bu ifade is analizin anlasilir sonuglarindan birisidir ve isi
yapan isgorenin gercekte ne yaptiginn, nasil yaptiginin ve onu nigin
yaptigimin bir delilidir. Diger bir anlatista is tanmm bir isin nasil
yapilmas: gerektigini degil, o anda nasil yapildigimin gercekei bir sekilde

sunulmas:dir.
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2. Is Taniminin Onemi

Is analizinden elde edilen veriler 1s18inda yapilan is tanimi 6ncelikle
isin isletme i¢indeki yerini ve 6nemini belirler. Her bir isin genel
hedeflerinin saptanmasi, isleri olusturan her bir goérevin tek tek
belirlenmesi, islerin birbirleriyle iliskilerinin ortaya c¢ikarilmasi, calisma
kosullarinin belirlenmesi is tanimlan ile mumkutin olur.

Is tamimlarinin énemi kullarum alarm ve kullanici yogunlugunda
yatar. Oysa is analizlerinin bir uzantisi olan is tamimlarnninda isletmeler
tarafindan hentiz 6nemi kavranmis degildir. Pek c¢ok isletme
yoneticisinin is tamimlarindan haberinin bile olmadigi, haberi olanlarn
ise bu calismalar gereksiz veya onemsiz gorerek deneyimsiz Kisilere
yaptirmalan sonra da bu elde edilen bilgileri tozlu raflar arasinda
curumeye biraktiklann bunun birer delilidir.

Oysa is analizlerinin kullanim alanlarinda siralanan pek ¢ok
personel yoénetimi islevlerinin her birinin uygulanmasinda ve
yoneticilerinin her kararnnda is tanimlarna siddetle ihtiyaclar: vardir.

3. Is Tanimunin Kullanum Alanlar

Is tamumlan orgutleri hedeflerine tasiyan en ¢énemli araglardan
biridir. Is tamimlarimin kullanim potansiyeli neredeyse sinirsizdir.
Personel yonetiminin her fonksiyonunda ve yénetimin aldigr pek ¢ok
kararda is tamimlarindan etkin bir bicimde yararlanmak mtmkiindir.

Is tamimlarinin en ¢ok kullanildigl personel yonetimi islevleri
personel, secimi, is degerlemesi, isgoren degerlemesi ve
egitimidir 4. Fakat is tanimlarinin kullanim alanlan bu kadarla sirh
degil az veya ¢ok diger personel yonetimi islevlerine de bir veri niteligi
tasir. Is analizlerinin kullamim alanlan kisminda is tamimimn en ¢ok
kullanildigr personel yonetimi islevleri anlatildig: icin bir kez daha
anlatilmayacaktir.

Burada is tamimlarimin belirli konular disinda bilinmeyen
yanlarindan bahsedilecektir®s.

64 (Carrell, s.36.
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a. Personeli Isi Hakkinda Bilinclendirmek

Is tanimlan is analizlerinin uzantisidir. Is analizi calismalarinin
heniiz basindayken personel ile yakin iliskiye girmek onlarn fikirlerine
basvurmak o6nerilerini almak, personelin isini 6nemsemesine neden
olur.

Is analiz verilerinin elde edilmesinden sonra ise isi ile ilgili
tamimlarin hazirlanmasinda kendisinin onerilerine basvurulmasa,
distncelerinin alinmasi, personelin isi hakkinda bilin¢glenmesini
saglamasi bakimindan yararh olacaktir.

Bunun yaninda personelden her yil is tanumlarinin goézden
gecirilmesinde yararlamilmas:i ilave bir ¢aba gerekmeden isinin orguite
katkisini ve kendisinin bu katkidaki roliinti algilamis olacaktir.

b. Orgiit Bilinci Olusturmak

Orgiit icersinde her bdliim ve boliim icersinde her personel kendi
yerine getirdikleri fonksiyonun ve isin ¢ok énemli olduguna inamr. Her
boliim ve her personel kendi isi olmazsa érgitiun islerinin aksayacagini
zanneder.

Bu sorunun ontine gecilmesi ancak is tamimlarinin personele
okutulmasi personelin kendi yaptig: isin disindaki islerin de énemini ve
bu isi yapan arkadaslarimin orgat icindeki rollerini anlamasini
saglayarak orgiit bilinci olusturur.

c. Verimlilik A¢isindan Yeniden Ele Alinmasi Gereken
Noktalan Saptamak |

Isletmeler musteri ihtiyacindaki degismeler, teknolojik degismeler
isletme planlarindaki bir takim degismeler ve insan kaynagindaki
degismeler sebebiyle her is igerisinde bu degismelere parelel olarak bazi
degismelerde olacak ve isletmeler verimliliklerini artirmak zorunda
kalacaklar. Bu amacla isletmeler sik sik is basitlestirme c¢abasi igerisine
girerler.

Is basitlestirme islemleri is tanimlarinda belirtilen “is goérevleri”
kisminin incelenip yorumlanmasiyla olur.

65  Geylan, “is Tamimlan Dosyalar.....", s. 107.
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Her isin siralanan gorevleri ve bu goérevlerin toplam gorevlere gore
yuzdesi yoneticilere birer rehber niteliginde olacaktir. Boylece yoneticiler
her isin en ¢ok zaman alan gérevleri tizerinde is basitlestirme ¢abalarm
yogunlastiracaklardir.

d. Personele Saglanacak Ucret Dis1 Haklan Belirlemek

Is tamimlarimin diger bir bilinmeyen kullanim alani personele
verilecek ticret dis1 haklar konusudur. Bir isletme icinde oyle isler
vardir ki bu isleri yapan personele bir takim haklar vermek kacimilmaz
bir zorunluluk olur®8.

Ornegin bir is toz, pislik, koku, zehirli cisimler gibi saghksiz bir ig
ortaminda, sosyal acidan olumsuz kosullarda calismay: gerektirebilir.
Bu isleri yapan personele daha kisa calisma streleri belirlemek,
vicudun gazlardan asgari etkilenmesi i¢in 6zel yiyecekler verilmesi gibi
ayrcaliklar tamnabilir.

Bu tip ayricalikli iglere ayricalikli haklar tamima yolunda is
tanmimlar1 temel bir dayanak noktasi olusturacaktir®?,

B. IS TANIMLARININ iS ANALIZLERINDEN FARKI

Is tamimlarinin is analizlerinden en biiytik farki, is analizlerinin is
tanimmlanmn hazirlamak i¢in bilgi toplayan bir sistem, is tanumlarnin ise
bu bilgilerin en kolay, en anlasilir bir bicimde sunulmasim saglayan
teknik oldugudur.

Is analiz sistemi igersinde (Sekil IX ) isler hakkindaki bilgiler veri
kaynag1 ve veri toplama yontemleri vasitasiyla is verileri olarak elde
edilir. Fakat bu verilerin tamam is tanimlannda yer almaz. Ancak isin
yapisal 6zelliklerini belirleyen boliimlere bu tanimlarda yer verilir. Bu
béliimler, isin etkili olarak basarilmasi icin ihtiya¢ duyulan faaliyetlerle
beraber isin anahtar ézelliklerinin taslagim ¢izerek bir tablo gibi net bir
sekilde gorunmesi saglar. Boylece is hakkinda bilgi sahibi olmak isteyen
kisiler is analizleri formunun karmasikligindan daha kisa ve 6z olan bu
tanimlar ile istedikleri bilgileri elde edeceklerdir.

66
67

Geylan; s. 82.
Geylan; s. 82.
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C. IS TANIM FORMUNUN HAZIRLANMASI

Is analiz calismalan ile elde edilen bilgilerin karmasik olusu ve
duizensizligi onlar1 belirli kaliplar halinde ve dizgin bir gérinime
sokma geregini ortaya ¢ikarmistir. '

Bu amacla is analiz sistemi igersinde is verileri belirli bélamleri
iceren bir form seklinde hazirlanir.

1. is Tanim Formunun Anlami

is tanum bir isin genel hedeflerinin o isi olusturan her bir gérevin
ve calisma kosulunun sistematik olarak sunulmasidir. Bu sunum genel
hatlariyla isin profilini gésteren yazihi ifadelerle bir tablo seklinde belirli
normda hazirlanan formlara gecirilir. Bu formlar “is tanim formu”
olarak isimlendirilir®8.

2. Is Tamim Formunun Boéliimleri

Her isletmenin is tamum formu bir digerine gore bicim ve icerik
bakimindan farklhiliklar gosterse de, kendi icersinde tutarhdir.

Bir isin tanim formu isin kimligi, isin 6zeti, isi olusturan gorevler ve

calisma kosullar: béltimlerinden olusur®®.

a. Isin Kimligi

Isin kimligi is tammmimn ilk boélumiudir. Bu béliimdeki kimlik
bilgileri genel, yonetimsel ve kayit tutma islevleri i¢in gereklidir. Isin
kimligi kisminda su bilgilere yer verilir.

Isin sifat1 (Ady): Tanum yapilan igin 6rgut icindeki yeri

Isin Kodu: Islerin tammlanmasi, smiflandinlmasi ve birbirleriyle
karsilastirilmalar amaciyla her ige verilen belli harf, rakam ya da her
ikisi.

68 pdwin B., Flippo, Personnal Managment, Fifth Edition, Mc Graw Hill

International Book Co., Arizona, 1980, s. 110
89 Werther ve Davis; s. 94.
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Boltim: Tamimi yapilan isin hangi béltimde oldugunun belirtisidir.

Tarih: Tamim yapilan isin tammin yapildig tarihtir. Bunda amag
formun gelecekte kullanilisina gore bir bakima yasimn belirtilmesidir.

Tanum Yapan: Tanim yapan kisinin ismidir. " )

Isin Diizeyi: Tanim yapilan igin diger islere gére énem derecesidir.

Isi Yapan Personelin Bagh Oldugu Ilk Yonetici: Tanmimi yapilan isin
ilk yoneticisi igin kimligi kisminda yukarida bulunan bilgilerden bagka
isletmenin yeri, konumu, 6deme derecesi gibi bilgilere de yer verildigi
gorulmektedir.

b. Isin Ozeti
Tarmim yapilan isin bir ka¢ satirlik 6zetidir. Is 6zetleri hem cok
yaygin islevi ve temel ¢iktigi hem de isin amacini vurgulamahdir.

Diger bir deyisle isin genel hedefi, varolus sebebi kisa ayrintiya
girmeden ve dogru bir sekilde anlatilmalidir. Bu anlatim metin
biciminde kaleme alinir.

“Saglam personel politikalar1 ve uygulamalar yaratarak, énererek
ve yerlestirerek sirketin ¢calismalan igin gereken kalite ve sayida kisinin
ise alinmasi.” Bir sirketin Personel Muidara igin isinin genel hedeflerini

yansitmasi bakimindan bir érnektir.

c. Is Gorevleri

Isi olusturan gorevler kisminda tamimi yapilan isin herbir goérevi
siralanir. Is tamimlarinda bu goérevlerin siralanisina ait degisik
uygulamalar vardir. Bunlardan ilki gorevlerin metin bi¢iminde, digeri
ise bu gorevlerin alt-alta listeleme seklinde yazilmasidir.

Listeleme seklinde yazilan gérev tanimlari, metin seklinde yazilana
gore daha yararlh olacaktir.

Zira bu yazim farki goérevleri birbirinden ayiracagindan gérevlerin
daha cabuk okunmasma olanak saglayacak, gorevler lizerinde degisen
kosullara gore degisiklik yapmak muimkiin olabilecektir.

Isi olusturan gorevlerin listeleme bi¢iminde belirtilmesinin yamsira
birincil, ikincil veya periyodik gérevler olarak belirtilmesi ve bu
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gorevlerin isi yapan isgoérenin ne kadarlik bir zamamm aldiginin da
belirtilmesi gorevlerin niteligi ve birbirlerine gére goreceli 6nemini
belirtmesi agisindan yararhdir.

Ornegin bir is tamiminda 8 gérev saptanmis olsun. Sayet bu
gorevlerden ikisinin yerine getirilmesi isgdérenin zamaninin %601
aliyor ise is ile ilgili gérevlerin zaman unsuru dikkate alinmadan alt-alta
yazilmasi okuyani yanhs ydnlendirecektir.

Okuyucu 8 gorevi de aym 6neme sahip olarak kabul edecektir.

Fakat burada unutulmamasi gereken sey diger gorevlere gore %
olarak ¢ok zaman olan bir gérevin en 6nemli bir gérev olmadigidir.
Ornegin bir yéneticinin isi ile ilgili aldig1 kararlar onun cok az vaktini
almas1 ¢ok vaktini alan diger islevsel faaliyetlerden daha az 6nemli
oldugunu gostermez’©.

Is tamimlarinda isi olusturan gérevler kismi yazilirken ne yapiliyor
....... ne igin ....... hangi ¢ikti elde ediliyor ........? mantigindan hareket
edilerek gorevlerin belirtilmesi okuyucunun isin niteligini daha net
anlamasini saglayacaktir.

Ornek olsun diye bir kalite kontrol béliim yoneticisinin ana
gorevlerinden biri verilmistir. “Kalite kontrol ¢alismalarim, tirtin kontrol
islemlerinin tam uygulanmasim saglayacak sekilde yénlendirir.”

d. Calisma Kosullan

Isletmelerdeki islerin fiziksel ve sosyal cevresi isgbrenin isine
motive olmasi, moral kazanmasi ve is tatmini ag¢isindan son derece
onemlidir. Isletmelerde personelden azami bir verimlilik bekleniyorsa
onun yetenek ve ihtiyaglarina cevap verebilecek fiziksel ve sosyal bir
cevrenin olusturulmasi gerekir. Zira bunun olusturulmasi ve

gelistirilmesi yasal bir zorunluluk halinde gelmistir.

70 Carrell, s. 60.
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Calisma kosullan kisminda isin yapildig: fiziksel is sartlan, eger
varsa saglk ve giivenligi tehdit edici muhtemel is tehlikeleri i¢in sosyal
cevresi gibi faktérlerin yamsira ¢alisma saatleri, seyahat etme

zorunlulugu gibi faktorler de belirtilir.

Boylece hem ilgili isgoren isi ile ilgili calisma kosullar1 hakkinda
bilgilenmis olur hem de bu kosullara uygun personel seciminde bu

verilerden yararlanilacaktir.

Ornek almasi amaciyla A isletmesinde urtin gelistirme alan

yoneticisi igin bir is tanim verilmistir.
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A ISLETMESI
IS TANIMI
isin Adi  : Urtan Geligtirme Alan Yoneticisi  Is Kodu : 156.132 ,
Tarih : 05.01.1996 Tanimi Yapan : Ahmet SEZGIN
Bslumti  : Urtin Gelistirme Is Diizeyi
Isi yapan persornelin bagh oldugu ilk yénetici ¢ Al ISIK

i§in ozeti

A isletmesinde tirtin ile ilgili sirket hedeflerini gerceklestirmek ve musteri ihtiyaglarnin
karstlanmas: icin sirket irtin planlama kurulu, Arge ile koordineli olarak calisarak isletmenin

iiretim kosullarma uygun tiriinlerin gelistirilmesini saglar.

i§ Gorevleri

1. Urtintin  kavramsal tarifinin tanimlanmasindan sonra, iiriin tasariminin yapimasi ve
satis onaymin alinmast i¢in irtiin planlama kurulu, trin birimi, Arge ile gerekli
koordinasyonu yapar ve iriin gelistirme ekiplerini yonetir (%20).

2. Mevcut kapasitenin optimum sekilde kullanilmas: i¢in bilgisayar destekli proje yonetimi
ve kaynak tahsisi tekniklerini kullanarak projeleri planlar {9630).

3. Sirketin, irtin geligtirme stirecinin belirlenmis prensiplerinin gozetilmesi i¢in projelere
yonlendirme destegi verir ve kontrol eder (%10).

4. Satis onay: sonrasinda kargilagilan tartinle ilgili problemlere ¢6ztim uretilmesi i¢in ekipler
kurulmasini organize eder, ekiplerin faaliyetlerini takip eder, Grtinle ilgili degisikliklerin
mamul agacina yansimasin saglar (%10).

5. Labaratuar ve atdlyelerin, degisen ihtiyaglan karsilamasi i¢in gerekli olan genisletme ve
idame calismalanmn yurttilmesini saglar (9610).

6. Kendisine bagh elemanlarn gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in bilgi ve becerilerini

stirekli gelistirir, motive eder ve yonlendirir (%5).

Calisma Kosullan

Zamamn 6nemli bir kismi modern bir biiroda masa basinda c¢aligarak gegirir. Isin
yapisal dzellikleri nedeniyle ¢ok sik olmamakla birlikte arasira yurt disina seyahat eder. Cahsma
saatleri 08.30 da 15.00’e kadar haftanin 5 glinidir.

iMzZA ' IMZA
Is Analist’i Boliim Yoéneticisi
Sekil VIII: A igletmesi is tanim formu ornegi
(Kaynak: Gorevler kisimni Kog Toplulugu is Tamimlar1 El Kitabi’'ndan

alinmustir.)
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I1. iS GEREKLERI

Is analiz calismalariyla elde edilen bilgilerin diizenlenmesinin ikinci
asamasini bu bilgilerin is gereklerine dontstirialmesidir.

Is gerekleri tipk: is tamimlar1 gibi analist veya analist ekibi
tarafindan analiz yéntem veya yontemlerinden bir veya birkacinin
kullanilmasiyla elde edilen bilgilerin belirli kaliplar halinde bir tablo gibi
yaziya dokme calismasidir.

Yazili birer evrak niteliginde olan is gerekleri tipki is tanimlar gibi
kaynagini is analiz bilgilerinden alir.

A. IS GEREKLERININ ANLAMI, ONEMi VE KULLANIM
ALANLARI

1. is Gereklerinin Anlamu

Is gerekleri en basit anlamiyla isi yapan veya yapacak olan is
sahibinin is ac¢isindan tammlanmasidir. Yani isin istedigi isgérenin
profilidir.

Burada ozellikle dikkat edilmesi gereken is gereklerinin isin degil o
isi normal dlizeyde yerine getirebilecek personelin profilini ¢ikarmasidir.
Bu profil isi yapan issahibinin yetenek ve ¢aba gereklerine gore iki temel
nokta ile arastinlmasidir.

Personel o isi normal diizeyde yerine getirirken fiziksel veya
diistinsel yeteneklerinden hangisi ya da hangilerine ihtiyac1 var, egitim
veya deneyimi ne olmali, hangi fiziksel ve diistinsel ¢abasim ortaya
koymali gibi sorulann yanitlan aranir.

2. Is Gereklerinin Onemi

e, konusunda master yapmis, yiksek enerjili, isi ile yeni
konularn cabuk 6grenebilecek ekip ¢alismasina yatkin, baskalan ile

”

s6zli veya sOzsuz iletisim kurabilecek.......... biciminde ginlak
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gazetelerin pek ¢ogunda bu ve benzeri ilanlara hemen hemen her giin
hepimiz rastlanz.

Bunlar isletme veya firmalarin personel ihtiyaci i¢in verilmis olan
agiktaki bos bir is i¢in gerekli personel 6zelliklerini yani is gereklerini
gosteren ilanlardir.

Gorulduga gibi is analizlerinin bir uzantisi niteliginde olan is
gereklerinin 6énemi personel yonetim islevlerinin hentiz ilk basamaga
olan personel adaymm isletmeye cekme asamasinda baslar, diger
islevlerle devam eder.

Bunun yaminda is analizlerinde anlatildig: gibi ¢rgiit elemanlannin
yanisira 6rgiut disindan da pek ¢ok kullania kitlesi icin is gereklerinin
6nemi vardir.

3. is Gereklerinin Kullanim Alanlan

Isletmelerde yapilan her calisma genelde isletmenin hedeflerine ve
amagclarna yoneliktir.

Is analiz ¢alismalar dolayisiyla yazilan is gereklerinde isletmeci
hedeflerine ve amagclarna tasimak i¢in yapilirlar. Bu ytzden is gerekleri
de kullanmim alanlan ile bu amaca hizmet edecektir.

Is gereklerinin en ¢ok kullanim alanlari personel bulma ve secimi
personeli ise yerlestirme personelin terfi ve tayini ve personelin
ihtiyacinin belirlenmesidir’!l. Bu personel islevler is analizlerinin
kullanim alanlar1 kisminda anlatildifinda burada tekrar
anlatilmayacaktir.

B. iS GEREKLERININ IS ANALIZLERINDEN FARKI

Is gerekleri ile is analizleri arasindaki en buytk fark, is
analizlerinin is gereklerini hazirlamak i¢in bilgi toplayan bir sistem, is
gereklerinin ise bu bilgilerin kolay ve anlasilir bir bicimde sunulmasin
saglayan bir teknik olmasidir.

71 Geylan, s. 83.
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Is analiz sistemi igersinde (Sekil X) isler hakkindaki bilgiler veri -
kaynag1 ve veri toplama yodntemleri vasitasiyla is verileri olarak elde -
edilir. h

Bu elde edilen is verilerinin tiim® birden is gereklerinde yer almaz.
Is gerekleri isin yalmiz belirli bir yéniinii ele alir. Yani is verilerinde isin
normal performans diizeyinde gerceklestirilmesi icin gerekli bireysel
ozellikler ve calisma kosullan alinir.

Bdylece hazirlanan is gereklerinin temelinde is analizinden elde
edilen bilgiler yatar. Bu bilgilere ihtiyaci olan kisiler is analizi soru
formunun karmasiklifindan daha kisa 6z bilgileri is gerekleri formlanna
bakip 68reneceklerdir.

C. IS GEREKLERI FORMUNUN HAZIRLANMASI

Is analiz calismalan ile elde edilen bilgilerin karmasik olusu ve
diizensizligi onlan belirli kaliplar halinde ve diizgin bir géruntime
sokma geregini ortaya ¢cikarmstir.

Bu amacla is analiz sistemi icersindeki is verileri belirli béltimleri
iceren bir form seklinde hazirlamirlar.

1. Is Gerekleri Formunun Anlami

Is gerekleri isin normal diizeyde yerine getirilmesi i¢in o isi yapan
personelin sahip olmasi gereken niteliklerdir. Her bir is i¢in bu nitelikler

belirli bir diizen i¢inde bir tablo gortantimiiyle formlara gecirilir. Bu

formlara “is gerekleri formu” denir’2.

2. is Gerekleri Formunun Béliimleri

Is gerekleri formu o isi yapan personelin profilini net bir gekilde
ortaya koyabilmelidir. Is gereklerinin yazilmasinda ayrintiya ¢ok fazla
inilmesi analizi yapacak olan analistin her ayrintiy1 anket formlannda
belirtmesi, isleri gdzlemlerken hi¢ bir noktayr kagirmamasi ve araliksiz
gozlemlemesi, veya goriisme siiresini oldukca uzun tutmasi ile mimkuin
olabilir. Bu ise daha fazla emek ve maliyet demektir.

72 Sabuncuoglu; Personel Yonetimi: Politika ve Yonetsel Teknikler....., s.91.
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Diger yandan is gereklerinin ¢ok ayrintiya girilerek hazirlanmasi i
pazarim simnirlayabilecegi gibi bu kadar ayrintiy1 karsilayabilecek insan
guctinin bulunmasim da zorlastiracaktir’S.

Diger yandan yeterince ayrintidan yoksun bir is gerek formu da
kullanim alanim daraltacaktir.

Bir is gerek formu igin kimligi, yetenek ve ¢aba gerekleri ve caligma
kosullan gibi temel béliimlerden olusur.

a. Isin Kimligi

Is tammm formunda anlatildig1 gibi isin adi, kodu, hazirlams tarihi,
isin bagli oldugu bélimin adi, formu hazirlayanin adi, isi yapan
personelin bagh oldugu ilk yoneticinin adi gibi bilgileri iceren ve
okuyucuya is hakkindaki temel bilgileri veren kisumdir.

b. Yetenek Gerekleri

Yetenek bir isi en iyi, en kisa zamanda yapma basarisi ya da
becerisi olarak tammlanabilir’4. Yetenek gerekleri i¢inde alt faktor
olarak fiziksel ve diistinsel yetenekler, egitim ve deneyim yer alir.

Bir isgorenin el, kol, parmak, i:)acak, ayak, goz kulak gibi
organlarinin kazandig1 beceriler fiziksel yeteneklere érnektir (EK4). Bu
tir yeteneklerin bir kismi dogal nitelik tasir bir kismi ise egitim ve
deneyimle desteklenerek sonradan kazanilir.

Daha cok yoneticilik gorevlerinde aranmasi gereken duistinsel
yeteneklere érnek olarak ise algi, 6nsezi, yargilama, yaraticilik, genellik,
iletisim gibi yetenekler yer alir (EK5).

Yetenek gerekleri icinde diger iki faktdér egitim ve deneyim

faktorleridir.

73 B. John Miner ve Mary Gren Miner, Personnel and Industrial Relations,
a managerial approach, Second edition, The Mc Millian Company, New York,
1973, s. 77.

74 sabuncuogly; s. 77.
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Egitim; isin geregi gibi yapilabilmesi i¢in bireylerin beceri, distince

ve davranislarinda olumlu gelismeler saglayan bir stirectir .

..... Bursa asfalt santiyemizde gorevlendirilmek tizere toprak igleri
ve {ist yapida ¢alismis INSAAT MUHENDIST ....... " egitim geregine 6rnek

olarak verilebilinir.

Deneyim ise isi bizzat yaparak kazamlan yetenek birikimi olarak

tarumlanir’.

........ Proje ve kaynak yonetimi konusunda ilgili teknikleri
uygulayabilecek, asgari 5-7 yillik deneyimi olan ........ ” deneyim geregine

bir 6rnektir.

c. Caba Gerekleri
Isin kabul edilebilir performans dizeyinde gerceklestirilebilmesi
icin harcanan enerji ve gli¢ toplami ¢aba geregi olarak tammlanir. Bu

harcanan enerji ve gii¢ toplamu fiziksel ya da diistinsel olabilir.

Yarame, atlama, ayakta durma, kaldirma, tasima fiziksel caba

gereklerine (EK6).

Mesafe tayini, zaman tayini, sekil tamima, yazili talimatlar

hatirlama diistinsel caba gereklerine érneklerdir (EK7)

Fizik ve dustnsel yeteneklerle, fiziksel ve diastinsel c¢abalarin

birbirine kanstiriimamas: gerekir.

75 sabuncuogly; s. 77.

76 gabuncuogly; s. 77.
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Caba faktorleri isin yapiminda gigliighi yenmek i¢in gereken eylemi
anlatirken yetenek bir isin en iyi ve en kisa zamanda yapilma becerisini
ifade eder. Eger dusiinsel yetenek faktorleri is yapiminda bir eyleme
déntisurse o durumda bu faktorleri caba faktérleri olarak

degerlendirmek yerinde olacaktir.

d. Calisma Kosullan
Bu form icersinde yer alan ¢alisma kosullan is tamm formundaki

bilgilerle aymdir. Burada tekrar anlatilmasina gerek gérilmemistir.

Ornek olmasi amaciyla bir Girtin gelistirme alan yoneticisi i¢in is

gerek formu Sekil IX'de verilmistir.
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A ISLETMESI

iS GEREKLERI FORMU

Isin Ad1 : Urtin Geligtirme Alan Yoneticisi s Kodu : 156132

Tarih : 05.01.1996 Formu Hazirlayan : [brahim KILIC
Boluma : UrGn Geligtirme Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagl oldugu ilk yonetici D Ali ISIK

Yetenek Gerekleri

Egitim : Makina veya endiistri mithendisligi dalinda en az dort yilik lisans
egitimi gerekir.

Deneyim : Sistem mihendisligi, yapisal tasarim gibi alt birimlerde toplam on
yillik bir ¢alisrs olmak gerekir.

Fiziksel yetenekler : Gorme, isitme, konusma; yazma gibi temel fiziksel yetenekler gerekir.

Diisiinsel yetenekler:Dustincelerini konu ve sorunlara odaklastirabilmek icin adaptasyon
yetenegi, disinda yonetici kademesinde bulunmas1 gerekli temel
nitelikler alg), dikkat, &neri, yaraticilik, insiyatif, isbirligi, iletisim,

ikna, delegasyon, esneklik, sogukkanliik, muhakeme yetenegi

gerekir.

Caba Gerekleri

Fiziksel ¢aba : Ofis isleri icin gerekli olan normal iglevler; oturma, yuriime ve ayakta
durma.

Diisiinsel caba : Organizasyonun diger elemanlarini gelismelerden ve problemlerden

haberdar kilmak, delege ettigi gorevlerin geligimini gozlemleyebilmek ve gerektiginde dtizeltmeler
yapabilmek igin yonetim ¢abasi, organizasyonda haberdar olma, yapilan islerin aynntilarma
dikkat etme, salus adi hatirlama, yazili ve sdzlii iletigimde bulunma gibi distinsel ¢abalar

gerekir.

Diger yonden isin teknik dzelligi itibariyle trtnlerin kalitesinin tayini, mekanik cihazlarn

anlama gibi ¢abalarda gerekir.

Calisma kosullan
Zamann biiytik bir kismin normal ofis sartlarinda masa basinda calisarak gecirir. zaman
zaman sistem muhendisligi ve yapisal tasarnim bolamlerini kontrol ve denetlemek i¢in bu

béliimlerin sartlarinda da bulunur. Calisma saatleri 08-17.30

Sekil VII: A igletmesi is gerekleri formu



68

II. IS TANIMLARI VE iS GEREKLERI YAZILIRKEN DIKKAT
EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

Is analiz sistem igerisinde analiz calismalar ile elde edilen bilgilerin
is tamimlar ve is gereklerine doéntstiirtilmesi esnasinda bir takim
kurallara uyulmasi, yazilirken asagida verilen hususlarin géz ontinde
tutularak bazi noktalara dikkat edilmesi yazilacak olan is tamimlarinin
ve gereklirin diizeni ve anlasilir olmasi agisindan énem tasir.

A.IS TANIMLARI VE GEREKLERINE ILISKIN AYRINTILAR
ONCEDEN BELIRLENMELIDIR

[s analizi calismalarinin basinda hentiz daha is tamimlan ve
gerekleri yazilmadan ne kadar ayrintiya inilecegi is analizlerini
programlayanlar tarafindan belirlenmelidir. Ctinki is tammlan ve
gereklerinin bilgi kaynag is analizi oldugundan tanimlarda ve
gereklerde yer alacak her bilgi is analizi calismalarinda uygulanacak
yontemlerle elde edilecektir.

Bu ytizden tamimlarin ve gereklerin hangi bilgileri kapsayacag ve
iceriginin ne olacag1 belirlendikten sonra is analiz ¢alismalarina
girisilmesi gerekir.

B.ISE ILISKIN BILGILER SIiSTEMATIK BiCIMDE YAZILMALIDIR

Is tamimlan ve gerekleri hazirlanirken ise iligkin bilgilern birbirini
tamalayan bolumlere, boliimlerininde ilgili alt boltiimlere aynlmas: is
hakkindaki bilgilerin kolay incelenmesini ve anlasilmasim saglayacaktir.

Is tanimlarinin hazirlanmasinda is yukiindeki dalgalanmalarin
dikkate alinarak hangi zaman periyodunda yogunluk kazandig1 hangi
zaman periyodunda minimum diizeylere indigi belirtilmeli, goérevler
kimimin goreceli dneminin yani sira yonetsel ve islevsel gorevlerinde
birbirinden ayrilmasi isin daha iyi tanimlanmasin saghyacaktir.

Diger taraftan is gereklerininde isin kabul edilebilir performans
seviyesinde yapacak personelin niteliklerini ortaya c¢ikarabilecek
nitelikte olmasi gerekir.
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C. YAPILAN VEYA OLMASI GEREKEN DEGIL, GERCEKLER
YAZILMALIDIR

Is tamimlan ve gerekleri hazirlanirken bunlar dizenleyiciler bilgi
edinme sirasinda is ile ilgili gecmis ve gelecekte istenenlere ait bilgilerde
elde edebilirler. Fakat bu bilgilerin is tanimlan ve gereklerinde yeri
yoktur. Bunlar1 diizenleyenlerin gorevi is hakkinda yargilarda
bulunmak degil, gercekleri en acik sekilde iletmektir. Bunun aksi
oldugunda is tanimlan ve gerekleri gazetelerdeki diuistince yazilarina
benzer.

D. iS TANIMLARI VE GEREKLERINDEKiI CUMLELERDE GENIS
ZAMAN KULLANILMALIDIR ,

Is tamimlan ve gerekleri hazirlarurken ctimlelerde genis zaman ve 3.
tekil sahis kullanmilmahdir. Her ctimle .... er, ..... ar, ..... ir, ..... 1r gibi
eklerle bitirilmelidir. Ornek olarak

“Is analizi programini ve soru formunu hazarlar, personel ve
yoneticilerle konusur, masa basinda calisarak gecirir” gibi

Bu tanim sekliyle gecmisi veya gelecegi ifade etmesi ortadan
kalkacagindan her dénemde gecerliligini koruyacaktir.

E. IS TANIMLARI VE GEREKLERI KiSILERi DEGIL ISLER
HAKKINDAKI BILGILERI iCERMELIDIR

Is analizlerinin birer uzantisi niteliginde olan is tammlar: ve
gerekleri hazirlanirken diizenleyiciler is sahiplerinin performansi, stili,
karekteri, mesleki gecmisi ve diger kisisel ozellikleri ile ilgili bilgileri
kullanmamalidirlar ¢unka bu bilgiler isin yapisal 6zelligini
agiklamaktan yoksun bilgilerdir.

Bu ylizden is tanmumlar: ve gereklerini hazirlarken isin kendisi ile

ilgilenilmelidir.
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F. iS TANIMLARI VE GEREKLERi KONTROL EDILMELIDIR

Is tamimlarimin ve gereklerinin yazimi tamamlandiktan sonra
yazilarin anlagilir, dogru ve tam olup olmadiklar kontrol edilmelidir. Bu
amacla is tanimlari ve gereklerinin yazimi esnasinda her asamada
analist, is sahibi ve onun ilk y®neticisi strekli birbirleriyle fikir
alisverisinde bulunmali, yazim islemi bittikten sonra ise analist is
tanimlan ve gereklerini islerin sahiplerine, onlarin ilk denetcilerine ve
boélim yoneticilerne kontrol ettirmelidir.

IS TANIMI
. I§m Ifimlligi
VERI KAYNAG I Jgin Ozeti
. . ig Gorevleri
1§ Analist Caligma Kogullari
Isgdren
Nezaretgi
‘ IS VERISi
Isin Kimligi
Isin Gorevleri PERSONEL YON. ISLEVLERI
igin Gerektirdigi Sorumluluklar Is giicii Planlama
*Bireysel ozellikler Personel Bulma ve Segme
: “Caligma Kogullan Personel Egitimi veGeligtirilmesi
Saglik ve Giivenlik Personel Degerlemesi
-| Basar1 Standartlan Is Degerlemesi
Yer Degistirme ve Yiikseltme
Orgiitleme
1s Giivenligi
Sendikal Iligkiler
VERI TOPLAMA . T
YONTEMLERI
Gozlem IS GEREKLERI
Goriigme Isin Kimligi
Soru Formu 1 Yetenck Gerekleri
Caligma Defteri . Caba Gerekleri
Birlestirme Calisma Kogullar1

Sekil X is analiz sistemi (Kaynak : Sherman; s. 114)

(Kaynak: Arthur W. Sherman, Manogony Human Resouras, Ninth Edition,
College Division South-Western Publishing Co. Cincinati Ohio, 1992,
s.114.)
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IKINCI KISIM

D.M.I GENELE MUDURLUGU ESKiSEHIR BOLGE MUDURLUGU’'NDE
IS ANALiZi CALISMALARI

I. D.M.i GENEL MUDURLUGU VE ESKISEHIR BOLGE
MUDURLUGU HAKKINDA BILGI

Bu calismann temeli D.M.I Genel Muadurliigiine bagh Eskisehir
Bolge Mudurlugia emrinde olan Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurligu
ve anadolu Sivil Meydan Sefligini igerdiginden éncelikle burada D.M.I
Genel Mudurliiginiin sonrada Eskisehir Bolge Mudurlagi hakkinda
kisada olsa bir bilgi verilmesi yararl gorilmuigtuar.

A. D.M.I GENEL MUDURLUGU

Meteoroloji Genel Mudurligti'ntin gindmiizdeki -yapisina
kavusmasi bir takim asamalardan ge¢mistir.

Oncelikle buruda bu asamalarda kisaca s6z edilecek daha sonra
Genel Midirltigiimtiz amact gorevleri ve ana hizmet birimleri gibi
bilgilere yer verilecektir.

D.M.I Genel Mudurligiiniin gegmisi Osmanli Imparatorluguna
dayanir.

Osmanli Imparatorlugu zamaminda 1571 yilinda iklim
gozlemlerinden ziyade daha c¢ok astronomik olaylari gozlemlemeyi
amaclayan Takiyettin bin Mehmet bin Ahmet Efendi tarafinda bir
rasathane kurulmustur. Iklim rasatlan ilk olarak Tanzimattan sonra
yabanci okullar tarafindan cgesitli yerlerde yapilmistir. Meterolojik
gozlemlerde elt defa bu okullarda yapilmstir. Hatta 1847-1858 yillarini
kapsayan boliimleri “L'annaire Meteoroloji que de France’'de

yaymnlanmistir’?

7 Atabay; s. 29.
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Bu arada 1847 yilinda Halkali Ziraat Mektebi acilarak
meteorolojinin  bitkiler tizerine tesiri konusunda dersler verilmeye
calisilmistir. '

Tanzimat déneminde kurulan ilk meteoroloji istasyonu Kandilli
Rasathanesidir. Bu rasathane 1867 yilinda Istanbul’'da iklim
calismalarni yaritmek icin kurulmustur.

Bu kurulusun kurulusunda alt1 y1l sonra Viyanadaki uluslararasi
Meteroloji Kongresinde Osmanli Imparatorlugunu bu kurulus temsil
etmistir. Meterolojinin kurumlasma c¢alismalar1 bu tarihten itibaren
baglamistir. Bu tarihlerde Istanbulun yamisira Soulina, Kdstence,
Varna, Bugaz, Trabzon, Rodos, Kavala, Selanik, Manastir, Valana,
Canakkale, Elbassan Durazzo, Beyrut daha sonrada Izmir, Diyarbakar
ve Bagdat'tada gozlemler yapilmaya baslanmstir.

I. Diinya savasindan iki yil 6nce 1912 yilinda Yesilkoy'de 10
ucaklik bir hava birligi olusturularak havacilik okulu ag¢ilmis ve
havaciliga destek saglanmasi ag¢isindan meteorolojik goézlemler
yapllmaya baslanmistir.

I. Dtnya savasi yillarinda Almanlar savas cephesenine yakin
yerlesim merkezler ile ulasim merkezlerinde meteoroloji istasyonlannin
kurulmasmi zorunlu gérmiisler ve bu amagla Istanbul'da “Kuvva-i
Havaiye Mufettisligi Rasdad-1 Havaiye Mudurligii'nit kurmuslardir.

Bu mudurligan bunyesinde egitime tabi tutulan yedek subaylar
bazi merkezlerde gérevlendrildiler.

Bu merkezlerden alinan bilgiler ile Osmanlimin muttefiki olan
Bulguaristan, Avusturya-Macaristan ve Almanya’dan sifreli sekilde
alinan rasatlar haritalara islenerek Istanbul’daki mudtrlikte hava

tahmini yapilmaktaydi’3.

I. Diinya savas: sonunda bu acilan merkezler yedek subaylarin
terhis edilmesiyle kapatilmistir.

78 Atabay; s. 30
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Bu ara Kandilli Rasathanesi'nin yanmasi sebebiyle meteorolojik
hizmeti sona ermistir. Fakat daha sonra Osmanh Hiuikiimeti'ninde
Maarif Naziri olan Emrullah Efendi 21 Haziran 1910 tarihinde
rasathanenin yeniden kurulmasi i¢in Fatih Hocay1 gorevlendirilmis oda
rasathanenin icadiye tepesine kurulmasina karar vermistir.

Kurtulus savas: yillarinda konuyla ilgili doktiman ve bilgilere hentiz
rastlanmamistir.

Cumbhuriyet kuruldugunda meteoroloji alaninda sadece Kandilli
rasathanesi kalmistir. Rasathane once bir genel mudurlage
dontistirilmis sonrada Istanbul Dartlfunune baglanmistir. 1937
yilindada Meteoroloji Genel Mudurligiintin kurulmasi ile astronomi,
deprem ve zaman ayarlart konusunda ku amaglart dogrultusunda
calismalarna yénelmis 1982 yilindada YOK'{in kurulmasi ile Bogazici
Universitesine baglanmstir.

Cumbhuriyetin ilanindan sonra, éhce Tarim Bakanlig sonrada Milli
Savunma Bakanli@l bunlan takiben Bayindirlhik ve Saghk Bakanliklan
kinde ihtiyaclar1 icin gerekli rasatlari yapmak ve tahminlerinde
bulunmak tizere meteoroloji istasyon sebkeleri kurmuslardir.

12 Kasim 1925 tarihinde, ankara Etlik’te Tirk Meteoroloji
Teskilatinin niivesi olan Tanm Bakanhigma bagh “RASADADI-CEVVIYE
MUESSESI” kurulmus, bu kurulusun basinada Macar Prof6sér Antal
Rethly getirilmistir. Daha sonra 30 Ekim 1927 yilinda Antal Rethly'nin
ayrilmasi tuzerine bu kurumun basina Ahmet Teviik Goymen
getirilmistir.

Diger yandan 1927 yilinda yilinda Izmirde “Kuva-i Havaiye
Muifettisligi’ne bagli olmak tUizere bir hava rasat subesi kurulmus bir
sure sonrada bu kurulus Eskisehir'e tasimmistir. Daha sonra
miifettislik mustesarliga cevrilince rasat isleri icin bir Genel Mudurlik

kurulmustur.

Turkiye’de bu zamana kadar ti¢ ayr1 bakanhga bagh fc¢ teskilat
meteorolojik rasat yapmaktaydi.
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Bu calismalarn bir kurulus altinda toplanmas: dastintilmiis bu
amagcgla 1937 yilinda 3127 sayih kanunla Baskanlia bagh Devlet
Meteroroloji isleri Genel Mudurltigt kurulmus ilk Genel Mudurliige
Ahmet Tevfik Géymen getirilmistir. B

1957 yilinda bir kanunla Genel Mudiirltik Tarim Bakanliina, Ocak
1978 de. tekrar baskanliga baglanmis, 1991 yilinda 6 ay kadar Cevre
Bakanligi biinyesinde kalmis Subat 1992 de Basbakanlik tezkere ile
tekrar bagbakanliga tekrar baglanmistir (28.2.1992).

Devlet Meteoroloji Genel Mudurligiiniin amaci meteoroloji
istasyonlar1 agmak ve c¢alistirmak, hizmetlern gerektirdigi rasatlan
yapmak ve degerlendirmek ve cesitli sektdrler icin hava tahminleri
yapmak ve meteorolojik bilgi destegi saglanmaktadir. Gorevleri ise;

Meteorolojik hizmetlerin eksiksiz ve zamaninda yurutulebilmesi
icin luzum gereken yerlerde c¢esitli tipte meteoroloji istasyonlari1 veya
birimleri agmak ve calistirmak, meteorolojik hizmetlerin gerektirdigi
rasatlarn yapmak diger sektérler i¢cin hava tahminleri yapmak, asker ve
sivil; Kara, deniz ve hava ulastirmasi ile tanm ve diger sektérler i¢in
hava tahminleri yapmak, tarim orman, turizm, ulastirma, baymdirlk,
enerji saghk, cevre, silahli kuvvetler ve gerekli gortilen kurum ve
kuruluslar i¢cin meteorolojik destek saglamak ve uluslarasi anlasmalarla
sorumluluguna verilmis bulunan meteorolojik hizmetleri ytriitmek,
teskilatin ltizum gorecegi telli ve telsiz alici ve verici cihazlan ile her
ttirlii haberlesme araglarim iligili kuruluslarla isbirligi yaparaka
kurmak, kurdurmak ve isletmek, bunlarla yurt i¢i ve yurt disi
meteorolojik bilgi alisverisi yapmak bu bilgilerden ltzum goriilenleri
halkin yaralanabilecegi tarzda yayinlamak, Tarkiye Radyo ve Televizyon
Kanununa uygun olarak Radyo istasyonu kurmak ve isletmek,
meteoroloji ile ilgili konularda ettid ve arastirmalar yapmak, Turkiye'nin
ilklim 6zelliklerini tesbit amaciyla ¢alisma ve incelemeler yaparak elde
edilen bilgileri arsivlemek ve yayinlamak, meteoroloji ile ilgili
milletleraras: kuruluslarda 1173 sayili kanun hiiktimleri ¢ercevesinde
Turkiye'yi temsil etmek ve gerekli isbirligini saglamaktir”9.

79 R.G. T.08.01.1986, S. 18988, s. 6811.
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Bu temel gorevler genel mudutr ve biri teknik digeri ise idari olmak
tizere iki genel mudur yardimeis: tarafindan yaratalir.

D.M.I. Genel Mudurliigi merkez ve tasra teskilatindan meydana
gelmistir. D.M.I. Genel Mudurligii merkez tegkilati anahizmet,
danmisma, denetim ve yardimci birimler ile bunlara bagh sube
mudurliklerinden olusmustur. Anahizmet birimleri; hava tahminleri
dairesi baskanligi, zirai meteoroloji ve iklim rasatlar1 dairesi
baskanligindan, danisma ve denetim birimleri; teftis kurulu baskanlhgi,
hukuk miusvirligi, arastirma ve bilgi islem dairesi baskanligidan,
yardimec: birimler ise; personel dairesi baskanlig: idari ve mali isler
dairesi baskanhgindan olusmustur.

Bunlara ek olarak merkez teskilatinda; doner sermaye isletmesi
mudurlagi, sivil savunma uzmanhgi, anadolu meteoroloji meslek lisesi
mudarliga bulunmaktadir.

20 bolge mudurligiinden olusan D.M.I. Genel Mudarlaga tasra
teskilati ise meteoroloji hizmetlerinin 6zelligi geregi boélge mudurlikleri,
istasyon mudurliikleri ile memurluklarindan tesekkiil etmektedir.

D.M.I. Genel Miudurligii'niin yeniden diizenlenen Bolge
mudutrlikleri ile boélge mudurliklerine bagh iller asagida gosterilmistir.

BOLGE MERKEZI BAGLI {LLER

ISTANBUL Istanbul, Edirne, Kirklareli, Tekirdag,
Izmit, Adapazan

BALIKESIR Balikesir, Bursa, Canakkale

iZMIR Izmir, Manisa, Usak, Aydin

ANTALYA Antalya, Mugla

ISPARTA Isparta, Afyon, Denizli, Burdur

ESKISEHIR Eskisehir, Bilecik, Kiitahya

ZONGULDAK Zonguldak, Bolu, Bartin, Kastamonu

ANKARA Ankara, Cankiri, Kirtkkale, Kirsehir

KONYA Konya, Aksaray, Nigde, Karaman

ADANA Adana, Mersin, Hatay
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SAMSUN Samsun, Sinop, Ordu, Corum, Amasya,
Tokat

KAYSERI Kayseri, Sivas, Yozgat, Nevsehir

MALATYA Malatya, Kahramanmaras, Adiyaman

TRABZON Trabzon, Giresun, Gamuishane, Rize,
Artvin

ELAZIG Elazig, Tunceli, Bingél

SANLIURFA Sanhurfa, Gaziantep, Mardin

DIYARBAKIR Diyarbakir, Batman, Siirt, Sirnak

ERZURUM Erzurum, Erzincan, Bayburt

KARS Kars, Ardahan, 1gdir, Agn

VAN Van, Mus, Bitlis, Hakkari

Sekil XI Bolge biidiirliikleri ile bu bolge miidiirliiklerine bagl iller
(Kaynak: R.G. T. 13.05.1993, S. 21580, s.2.)

B. ESKIiSEHIR BOLGE MUDURLUGU

1967 yilinda resmi olarak kurulmus olan Eskisehir Bodlge
Muduarligi'ntun temel amact kendi bolgesine bagh ttim birimlerin teknik
ve idari islerini yurtitmek, ilgili sektorlere meteorolojik bilgi destegi
saglamaktir.

Eskisehir Bolge Mudurlugu faaliyet alani; Meydan Meteoroloji
Istasyon Mudiirliigi, 6zel amaclarla kurulmus Anadolu Sivil Meydam:
(Sefligi), Sinoptik Buytk Klima, Biiyuk Klima, Kuctk Klima ve yagis
istasyonlarmmin faaliyetleri Kitahya ve Bilecik il ve ilcelerini de
kapsayacak sekilde yurtttilmektedir. |

Su anda bolgeye bagh yagis istasyonlan eleman yetersizliginden
faaliyet gosterememekte, kiictik klima istasyonlar: ise yanhz Pazaryeri,
Cifteler, Guinytzii ve Cukurhisar istasyonlar: tarafindan faliyet

gosterebilmektedirler.

Sekil XII'te Eskisehir Meteoroloji Bolge Mudurligi faaliyte alam
gosterilmistir.



77

Eskisehir Meteoroloji Bolge Mudurltigiinin faaliyet alanindaki
gorevleri sunlardir:

Faaliyet alami ile ilgili teknik ve idari calismalarin yurilmesini
saglamak, bolgeye bagh ttm istasyonlarin ihtiyaclarimi belirlemek,
bunlan temin etmek, calismalarini denetlemek, denetim raporunun
genel mudarliige génderilmesini saglamak, olagantistii durumlarda
seyyar meteoroloji ekiplerini olusturmak intikallerini saglamak,
meteoroloji ydnergesi ile meteoroloji planlarini uygulamak, yeni acilmasi
dustuntulen veya herhangi bir sebeble yeri degisecek olan istasyonlarin
yer sec¢im calismalarini yapmak, bodlge ve bolgeye baghh diger
istasyonlarda bulunan bina ve tesislerin her tirla ara¢ gere¢ makina,
alet ve cihazlarin kurulmasini saglamak, bakim onarim tefris ve
temizliklerinin yapilmasini ve sivil savunma yodninden gerekli
tedbirlerin alinmasim saglamak, diger kamu ve kuruluslarin
meteorolojik bilgi isteklerinin karsilanmasidir.

Bolge mudurligtintn faaliyet alanindaki bu goérevler Boélge
Mudura, Bélge Mudur Yardimeis: ve 13 Mayis 1993 de Bakanlar Kurlu
karar ile biri teknik digeri idari olmak tlizere iki Sube Mudurt
tarafindan yaratalmektedir. 24 ekim 1993 tarihinde resmi gazetede
yaymlanan.ve Genel Mudurltagtn 09.12.1993 tarihli Bolge Mudurlikleri
ile ilgili yeni duzenleme konusundaki yazisi ile Bélge Muidurliiklerinin
yeniden yapilanmasina islerlik kazandinlmaya c¢alisilimistir.

Bu dtizenlemelere gore Bolge Mudiirliklerinin yeni teskilat semasi
Sekil XIII'te verilmistir.



78

[0 Osmaneli
[ Golpazan

[ Yenipazar

HBILECIK [Saricakaya

[JPazaryeri [ Sogiit

@Bozan
0 Boziiyiik O Alpu .
oCukuthisar - [ Mihalligerk
: [ Inénii Beylikahir
[Domanic + [ ESKISEHIR
@® Hamidiye
Sabuncu Kaymaz
O Tavganl OSivrihisar
OKUTAHYA Seyitgazi
@YX O Cifteler
OEmet g Orencik ® Kirka O Giinyiizii
. @ Aslanapa
O Simav O Gediz CAltintas

®5aphane @®@Dumlupina

i Hava liman
[{ Snoptik B.klima
O Biiyiik klima
[ Kiigiik klima
@ Yadis istasyonu

Sekil XII Eskisehir Meteoroloji Bolge Miidiirliigii faaliyet alam
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BOLGE MUDUR YARDIMCISI

l

I

SUBE MUDURU (idari)

l

SUBE MUDURYU (Tek.)

79

Teknisyenlik
| | l |
Sef Sef Sef Sef
idari ve Mali Isl. Per. ve Ozl. Isl. Klima rasatlar Sinoptik rasatlar
o Aynlyat Atama ve .
Soforluk 1 Say 1 nakil l§] b Klima - Meydan
| | Ambar || Sicil-Ozliik [ | . .
memuru ve Emeklilik Hidro —| Radiosonde
Izin rapor ve Zirai ]
Mutemet [ Leecici gorev meteoroloji | | | Deniz
Evrak ve
M Arc L IDaktilograflar || Kontrol L
Arsiv mem. S degerlendirmd Sinoptik
Satin alma
memmuru
Mis. ve sos.
tes. sorm.
~  Soforler
| |Bekgi-hizmetl]
-kaloriferci

Sekil XIII Meteoroloji Bolge Miidiirliigii organizasyon gsemas1
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II. iS ANALIZLERI CALISMASININ AMACI VE KAPSAMI |
A. IS ANALIZLERI CALISMASININ AMACI

Tiark Kamu Kesimi'nde bazi Kamu Iktisadi Kuruluslan disinda
dizenli bir is analizi calismasi1 yapilmamaktadir. Kurumlarda
calisanlarnn goérev, yetki ve sorumluklarn ise isletme yénetmeliklerinde
yazili hale getirilmis ve mevzuat niteligi tasimaktadir. Bu tanimlarnn ise
yalmzca yapilan goérevlerle ilgili oldugu gézlenmektedir.

D.M.I. Genel Mudurligiinde de tasra personelinin niteligi, gorev
yetki ve sorumluluklarinin anahatlariyla belirtildigi 1975 yilinda
cikartilan “Tasra teskilatimin gorev, yetki ve sorumluluk rehberi” isimli
bir kitap yaymmlanmistir. Bu kitap tasra teskilatinin goérev yetki ve
sorumluluklarini ana hatlarnyla belirtmektedir.

Bu ytizden bu calsimanin amaci is analizleri ile islerin belirgin
ozellikleririni ortaya ¢ikarmaktir. Bunun i¢in islerin daha alt faktoérlerle
gintumiuz kosullanida gozéntne alinarak iki meydanda yapilan herbir
farkli isi belirlemek ve herbir isin gorev ve sorumluluklarini, o igi yapan
personelde bulunmasi gereken bireysel ézellikleri tehlikeleriyle birlikte
calisilan ortami ve basari standartlarimi incelemek boylece ilgili
personelin isinin 6zellikleri hakkinda bilin¢lenmesini saglamak ve isin
onemini kavratabilmek bu ¢alismann temel amacin olusturmaktadir.

B. IS ANALiZLERI CALISMASININ KAPSAMI

Bu calisma Eskisehir Meteoroloji Bolge Mudurltgii'ne bagh Askeri
Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurligii ve Anadolu Sivil Meydan
Meteoroloji Sefligini kapsamaktadar.

Is analizleri calismasinda Bolge Muaduarligt bu ¢alismanin dismda

birakilmistir.

Askeri Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurlaga 32 personeli ile
askeri ve sivil kuruluslara meteorolojik destek saglamaka amaciyla
I.Ana Jet Us Komutanlhgi biinyesinde faaliyetlerini stirdirmektedir.
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Faaliyetlerinde 1 mudur, 1 teknik sef, 2 kontrolér, 4 ekip sefi, 12
istidlalci, 8 rasatci, 4 haberlesme teknisyeni ve 1 hizmetli tarafindan
yuriitiilmektedir. Sekil XIV da meydan Meteoroloji Istasyon Madurhigii
organizasyon semasi gosterilmistir.

Anadolu Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi ise 6zel amaclarla Anadolu
Universitesinin Sivil Havacilk Meslek Yiksek Okulu'nun ilgili
boélumlerine ve diger sivil havacilik faaliyetlerine meteorolojik bilgi
destegi saglamasi amaciyla kurulmus Buytuk Klima Istasyonu
niteligindedir. Personel sayis1 5 olan sefligin gérevleri 1 sef ve 4 rasatci
tarafindan ytrttilmektedir. $Sekil XV'de Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi
organizasyon semasi goriilmektedir.

Bu iki meydan da toplam 10 ayn is analiz calismalar1 kapsamina
alinmis ve her bir is ic¢in is tanum ve gerekleri hazirlanmistir.

BOLGE MUDURU

Kontroldr
A EKIBI B EKIBI C EKIBI D EKIBI
Ekip sefi Ekip sefi Ekip sefi Ekip sefi
Istidlalci Istidlalci Istidlalci Istidlalci
Rasatg1 Rasatgi Rasat¢l Rasatg1
Haberlegme tek. Haberlesme tek. Haberlesme tek. Haberlesme tek.

Hizmetli

Sekil XIV A. Meydan Meteoroloji istasyon Miidiirlii§ii Organizasyon Semasi
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Anadolu Sivil Meydan
Sefligi

Rasatg1 Rasatgi Rasatgt Rasatgt

Sekil XV Anadolu Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi

III. IS ANALIiZLERI CALISMASINDA UYGULANAN IS ANALiZi
SURECI

Is analizlerinin ¢ok boyutlu, karmasik, zaman alici ve maliyetli bir
calisma oldugu daha o6nce belirtilmisti. Bu amag¢la bu ¢alismada
oncelikle bir strec¢ belirlenmis ve bu stre¢ dogrultusunda calisma
tamamlanmustir. Burada uygulanan stirecin amaci, bilgileri en saghklh
bir sekilde toplamak olmustur. Uygulanan bu siire¢ standart bir stireg
degildir. Farkli isletmeler icin farkli streglerin olusturulmas: da

mumkundtr:

Bu ¢alismalar i¢in olusturulan ve uygulanan is analizi stirecinde is
yerinin, yoneticilerin ve diger personelin daha da oénemlisi yapilan
islerin taninmasi ile bu stirecte pek ¢ok asama gerek gorulmemistir.

Is analizleri calismasinda uygulanan is analizi stireci analiz 6én
calismalari, analizlerin yapilmasi ve analiz bilgilerinin kullamlarak is
tanimlan ve gereklerinin hazirlanmasi sekiklinde olmstur.

A. ANALiZ ON CALISMALARI

Is analizleri calismasi resmi olarak D.M.I. Genel Mudurligti'nden
alman onay/izin ile resmi olarak baslamistir. On ¢ahismalar icersinde

yapilan faaliyetler sunlardir:



83

1. Yoneticilere ve diger personele calismanin amacinin
anlatilmasi

Oncelikle bélge miidiiriine daha sonra Meydan Meteoroloji istasyon
Mudiira ve Anadolu Sivil Meydan Sefine sonrada ilgili tim personele is
analizlerinin anlami, ¢alismanin amacinin ne oldugu, bu ¢alismalardan
kimlerin nasil yararlanabilecegi, calismalar esnasinda neye veya nelere
ihtiya¢ olabilecegi anlatildi. Calismalarda ttiim personelin yardimlari
istendi.

2. Isler ile ilgili bilinmeyen noktalarin saptanmasi

Meydan Meteoroloji istasyon Mudurliiga ile Anadolu Sivil Meydan
Sefligi'nin 6rgat yapisi, fonksiyonlar, misyonu, kullanilan arag-gerec,
personel sayis1 ve tam isler hakkinda bilinmeyen diger noktalar
saptanmaya c¢alisildl ve analiz olacak isler belirlendi.

3. Bilgi toplama yontmelerinin belirlenmesi

Analiz Sn calismalar icersinde en zorlanilan bilgileri elde etme
yontemlerinin belirlenmesi oldu. Bu amagla yabanci bir kaynaktan
uyarlama yapilarak 6nce bir is analizi soru formu olusturuldu ve rasatgi
isine uygulandi. Form tuzerinde yapilan incelemeler ile formun eksik
taraflar1 giderilmeye ¢alisildi. Daha sonra Sekil VII'de verilen yeni bir
form olusturuldu. Bu formun 06zelligi hem analizi yapilacak islerin
ozelligine goére olmasi1 ve hem de personelin direkt kendisinin
doldurmas: veya goériisme esnasinda doldurulabilmesine imkan
saglanmasi seklindeydi.

Ornek olarak olarak yapilan rasat¢imin isinin analizinde soru
formu doldurtma veya kendisi ile bizzat gorustilmesi bilgileri yeterli
diizeyde elde etmeye yetmedi. Bunun yaminda rasat¢inin isindeki bazi
gorevlerde gozlem teknigininde kullamilmasinin gerekliligi ortaya ¢ikti.
Sonucta islerin birbirine benzerligi diistiniilerek ti¢ teknigin birarada
her is icin kullamilmasina karar verildi. Bu teknikler is analizi soru
formu doldurtma, gérasme ve gozlemdir.
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4. Zaman programinm hazirlanmasi

Bu asamalardan sonra iki meydan arasmda ve secilen yéntemlere
uygun olarak zaman programlan yapildi. Oncelik Meydan Meteoroloji
Istasyon Mudurlagia'ne verildi. Buradaki calismalarin
tamamlanmasinin ardindan Anadolu Sivil Meydan Sefliginde is analizi
calismasina baslanilmasina karar verildi.

B. ANALIZLERIN YAPILMASI

Is analizleri i¢cin meydanlar ve isler hakkinda ek bilgiler alinip
iglerin niteligini belirleyecek Is Analizi Soru Formu ve bilgi elde etme
yontemleri belirlendikten sonra analizlerin yapilmasina baslandi. Bu
amacla;

1. islerle ilgili bilgilerin toplanmasi

a) Soru formu doldurtma

Tam personele icin olusturulan is analizi soru formu dagitild1 ve
formlar hakkinda kendilerine ayrintili bilgi verildi, anlamadiklar:
bolimlerin sorulmasi istenip is yerinde 10 ile 15 giun ig¢inde
doldurmalar ve teslim etmeleri sdylendi.

b) Gozlem
Bu sekilde elde edilen bilgiler 6zellikle gorevler kismimn zaman %si
her is i¢cin gdzlemlenerek kontrol edilmesi saglanmstir.

c) Gortisme

Stre sonunda personelden toplanan formlar tizerinde ilk inceleme
yapildiktan sonra aym igleri yapan personelin formlan gruplandinldi.
Bu formlar icersinde aym isi yapan fakat isi hakkinda daha bilingli
personel secildi. Boylece ayni isi yapanlar arasmda en bilingli iki veya
tic kisi ile yine ayni form tizerinde gérasme yapildi. Goértismelerde ekler
kisminda yer alan ve is analizi soru formundaki bilgileri tamamlayici
ozelligi olan sorumluluk alanlari, fiziksel ve diistinsel yetenekler, fiziksel
ve diistinsel caba, is tehlikeleri ve basan faktorleri gibi kriterler bilgi
elde etmeyi biiyiik oranda kolaylastirms ve gortistilen personelin diger
kriterleride gézoniine almasi saglanmustir.
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2. Toplanan bilgilerin kontrolii

Daha sonra tiim bu bilgiler énce secilen personel tarafindan sonra
Meydan Meteoroloji istasyon Mudirti ve Anadolu Sivil Meydan Sefi
tarafindan kontrol edilmis eksikleri giderilmistir.

C. ANALIZ BILGILERININ KULLANILARAK iS TANIMLARI VE
GEREKLERININ HAZIRLANMASI

Is analizi ¢alismalarinda uygulanan is analizi siireci analiz
bilgilerinin kullanilarak is tammlarn ve gereklerinin hazirlanmasi ile son
bulmustur. Yapilan is analizi calismalarinda Meydan Meteoroloji
Istasyon Mudurliigii'nde toplam 8, Anadolu Sivil Meydan Sefligi'nde ise
toplam 2 is hakkindaki bilgiler elde edilmistir. Daha sonra asagida
verilecek olan is tamimlari ve gerekleri her bir is i¢in yazilmis is
sahiplerine ve boltim ydneticilerine kontrol ettirilmis 6énerileri alinms,
eksikler tamamlanmistir.

Asagida énce Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurligiinde daha
sonra da Anadolu Sivil Meydan Sefligi'nde islerin tanimlan ve gerekleri
verilmistir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI ISTASYON MUDURLUGU

iS TANIMI
Isin Ad1 : Meydan Meteoroloji Ist. Miidtri Is Kodu :
Tarih : 05.08.1996 Tanim Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolamia : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. Isin Diizeyi
Isi yapen personelin bagl oldugu ilk yénetici : Dinger ERSUNDU

isin Ozeti

Eskigehir ve bagh illere ait hava tahminlerinde basar1 oranmimin yukseltilebilmesi ve
kuvvet komutanhgimn ilgili birimlerine ugus, bakim ve tatbikat gibi islevlerinde meteorolojik
destek saglanabilmesi amaciyla istasyon madtrliga personelinin idari ve teknik islerini
yirttir.

Is Gorevleri

Ana Gérevler (idari)

1. Ekipleri ve ekép elemanlanmn gelis gidislerini kontrol eder, ekip elemanlarirun senelik izin
durumlarinda ekip calismasini aksatmayacak sekilde dtizenlenmesini saglar. Bolge
mudtrltgine teklifte bulunur. Gerektigi durumlarda meydan personeline 1 gine kadar izin
verir. (%5) ’

2. Bolge mudurliginden gelen her turlu ilgili yazi {tamim, genelge, yonetmelik)inmin personele
duyrulmasim saglar meydan muadurhigiine gelen ve mudarlitkten giden her taral yazismalarn
diizenli bir sekilde dosyalanrpasml saglar. (%5)

3. Meydan midarligi icin gerekli arag-gereg ve ihtiyaglan tesbit eder. Bozulanlar oldugunda
bdlge mudurltigtine bildirir. (%2)

4. Meydan mudirliigiinde olabilecek bina ile ilgili sorunlarn “is emri” ile is komutanhigina
bildirir, madirlige kurs staj ve bunun gibi gelenlerin tisse giris ve ¢ikislan igin (s istihbarat

birimine ilgili yazilar yazar. (%2)

Periyodik Gorevler (idari)

1. Her ay sonu gelecek ay icin ekiplerin nébet listelerini diizenler. Degisikliklerin ilgili personele
duyrulmasini saglar. (%2)

2. Meydan personelinin her yil sicil raporlarimt doldurur, Her 5 yilda bir ise ghvenlik

sorusturmalarmin yapilmasint saglar. (% 20}

Tali Gérevler (Idari)
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1. Bolge mudiriiniin verecegi diger idari gorevleri uygular veya uygulanmasini saglar.
Ana Gorevler (Teknik)

1. Ekiplerin yaprmug olduklan her tirlt teknik isleri kontrol eder, denetler, gerekirse uyarilarda
bulunur, Sabahlan ekip degisimlerinde ¢ikan ekibin sefinden nobet ve giniin hava sartlanyla
ilgili birifing alir, gerektiginde kendisi tist diizeydeki birifinglere katilir. (%10-15)

2. Genel mudurliikten gelen yeni teknik bilgilerin (metar, speci, trend, taf) ilgili personele
duyrulmasim saglar. Bu konularla ilgili hizmetici egitim programi hazirlar. Sonuglarnt kontrol

eder denetler gerekirse uyanlarda bulunur. (%10)
Periyodik Gorevler (Teknik)

1. Pazartesi giinleri haftalik ¢alisma raporunun Genel Miidiirliie gonderilmesini
saglar, Pazartesi, Cargsamba ve Cuma giinleri Genel Miidiirliigiin uzun vade hava
raporlarina gore Eskisehir ve cevresinin beklenen 5 giinliitk hava durumunu Valilik ve
Bolge Miidiirliigiine verilmek iizere hazirlar. (%5)

2. Her ayin ilk giinii RTT ve Faks izleme raporlarinin Genel Miidiirliige ulastirilmasin
saglar ve rasat aletleriyle ilgili diyagramlarin (Barograf, Anemograf, Termograf) ve

rasat defterinin Bolge Miidiirliigiine ulagtirilmasin saglar. (%2}
Tali Gorevler (Teknik)
1. Bolge Miidariintin verecegi diger teknik gorevleri yapar veya yapilmasim saglar.
Calisma Kosullan
Zamanin biliyik bir kisminm normal ofis sartlarinda masa basinda ¢ahisarak gecirir.
Calisma saatleri 08-17.00 arasidir. Calismalarinda etkili olmayan ucak sesinden baska saglik ve

glivenligi bozucu bir tehlike sézkonusu degildir.

Azmi DEMIRTAKAN ' Dincer ERSUNDU
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKIiSEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS TANIMI
Isin Ad1 : Teknik Sef Is Kodu :
Tarih : 05.08.1996 Tammi Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Boélimii : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. fsin Diizeyi
[si yapen personelin bagl oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN
isin Ozeti

Meydan Meteoroloji [stasyon Miuduarliigti'nde ¢izilmis olan her tiirlii meteorolojik
haritalarin kontroliinti hazirlanan mutabakatlarin degerlendirilmesini ve yazismalan yapar.

Meydan Mudiirti olmadig zamanlarda yerine vekalet eder.

Is Gorevleri

Ana Gorevler (idari)

1. Yiksek seviye ve yer kartlarinin ¢izim kontrollerini yaparak hatalarn belirler. Hata yapan
personele gerekli uyarilarda bulunur (%30).

2. Ekip sefinin hazirlamus oldugu mutabakatlan kontrol eder ve degerlendirir. (%15)

3. Meydan Istasyon Mudarliigiinde gerekli idari ve teknik yazigmalan yapar. (%20)

4. Meydan istasyon Mudart olmadiginda yerine vekalet eder.

Periyodik Goérevler (idari)

1. Gerekli yerlere gerektigi zaman birifinglere gider. (%10)

Tali Gérevler (idari)

1. Meydan muduriintn verdigi diger gorevleri yapar.
Calisma Kosullan

Zamanin biiytik bir kismim normal ofis sartlarinda masa basinda caligarak gecirir.
Calisma saatleri 08-17.00 arasidir. Calismalaninda etkili olmayan ugak sesinden baska saglk ve

givenligi bozucu bir tehlike sézkonusu degildir.

Azmi DEMIRTAKAN Dincer ERSUNDU
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS TANIMI
Isin Adi1 : Kontrolér ¢ s Kodu :
Tarih  : 10.06.1996 Tarmi Yapan : Azmi DEMIRTAKAN

Bolimii : Meydan Meteoroloji Ist. Mtdarlagin  Isin Diizeyi
Isi yapen personelin bagh oldugu ilk yonetici : Ali SEYHAN

isin Ozeti

Meyadn Meteoroloji Madurligiintin verimlilik ve kalitesini artirmak i¢in belirlenin
kistaslara gore rasat, trend, taflarn ve ¢izilen haritalarin kontroltinti yapar, trendleri, taflan ve

mutabakat: puanlandirarak degerlendirir, gerekli idari ve teknik yazismalan yapar.

Is Gorevleri
Ana Gorevler

1. Rasatlann ve trendlerin 0622 Z den itibaren 1 giinlik kontiirtin yapar, yapilan teknik ve
cekilis hatalarnm belirler, Tam taflarin kontroliinii yapar, tekinke ve ¢ekilis hatalanmni belirler,
trendin belirlenen tutarliik durumlanna gore puanlandirir, degerlendirir.(%15)

2. 0024, 0615, 1ﬁ12 ve 1803 Z taflarim tutarhlik durumlarina gore puanladirarak degerlendirir,
ternd ve taflarn tutarhlik puanlanm ekiplere gore listeler, yapilan teknik yanlisliklan ve ¢ekilis

hatalanm ilgili ekiplere bildirir ve gerektiginde uyanr. (%30)
Periyodik Gorevler

1. Ay sonlarinda her giin listelenen trend ve taflann tutarlibk puanlarimi dizenler, Meydan

Muidiirii'ne teslim eder, bu konuyla ilgili bilgi verir verir. (%20)
Tali Gorevler
1. Gerekli yerlere gerektigi zaman brifinge gider. (%10)

2. Meydan Muduarii'niin verdigi diger gorevleri yapar.

Calisma Kogullarl

Zamaninin biiyiik bir kisimin normal ofis sartlarinda daha sezsiz bir odada ¢alisarak
gecirir. Calismalarinda etkili olmayan ugak sesinden bagka saghk ve glavenligi bozucu bir

tehlike soz konusu degildir. Calisma saatleri glindtiz 08-17.00 arasidir.

Azmi DEMIRTAKAN Ali SEYHAN
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGH

IS TANIMI
Isin Adi : Ekip Sefi is Kodu : ‘ o
Tarih : 05.07.1996 Tanim Yapan : Azmi DEMIRTAKAN

Bolumit : Meydan Meteoroloji Ist. Mudurligin  Isin Dtizeyi
Isi yapen personelin baglh oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN

.

Isin Ozeti

Ekip elemanlarnnt uyumlu bir sekilde ¢alistirarak, rasatlarnn yapilmasim ve haritalarin
¢izilmesini saglar, hazirladig trent, taf, tafor, mutabakat ile yapilan rasatlarin zamannda
merkez bilgisayara ulastirilmasin saglar, kullandigi tahmin teknikleri ile bir gerektiginde iki

gunliik hava raporu hazirlar.

i§ Gorevleri

Ana Gorevler

1. Rasatlarin yapilmasiru ve génderilmesini, yiiksek seviye (300, 500, 700, 850 mb) kartlan ile
yer karitinin ¢izilmesini saglar, yer kartina cepheleri atar. {%10)

2. Trent tipi pist istidlallerini taflan, taforlar1 ve mutabakat: hazirlar merkez bilgisayara
gonderilmesini saglar. (%15)

3. Yiksek seviye kartlari, yer kartlan, temp diyagramlan ve de diger analiz yéntemlerini
kullanarak bir gerektiginde iki giinliik Eskisehir ve ¢evresini kapsayan alan igin hava tahmin
raporu hazirlar. (%615)

4. Kbtii hava satrlarinda degisikliklerle ilgili olarak speci, fevk rasatlarim yapilmasin saglar,
gerektiginde meteoorlojik ihbar hazirlayarak gerekli yerlere ulastinlmasim saglra. (%5)

5. Kuvvet komutani, tis komutam ve SHM brifingleri gibi tist dlizey birifinglere gider. (%10)

6. Ekibindeki tiim islerin kontroliinii yapar, aksamalar varsa diizeltilmesini saglar. Bunlari
nébet defterine yazar. Nobeti devrederken Meydan Muduriime, Ekip Sefime ve diger ekip
elemanlarina ayrintih birifing verir. (%5)

7. Ekibindeki personelin iligili konularda eksik yanlarim belirler, bunlarn giderilmesine ¢ahsgir.
Tali Gorevler

1. Dahili ve harici telefonlara bakarak meveut raporlar hakkinda yetkisi dl¢listinde bilgi verir.

(%10}

2. Hafta sonlan ve resmi tatil gtinleri Meydan Metéoroloji [stasyon Mudira olmadiginda yerine

vekalet eder.
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3. Meydan Meteoroloji {stayon Madari'niin verdigi diger gonrevleri yapar.

Calisma Kosullarn

Zamammnin biytik bir béliim{ini normal ofis sartlarinda bina i¢inde gegirir. Gerektiginde
s komutanhg icinde ilgili yerlere birifinge gider.

Calismalarinda etkili olmayan ugak sesi disinda bir tehlike sdz konusu degildir. Calisma
saatleri 08-17.00, 17-08.00 olup nébet ¢ikist 2 giin izin kullamr.

Azmi DEMIRTAKAN Ali SEYHAN
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

is TANIMI
Isin Ad1 : Istidlalci Is Kodu :
Tarih : 10.06.1996 ' Tammu Yapan : Azmi DEMIRTAKAN

Boliimii : Meydan Meteoroloji Ist. Mudarliigi  Isin Dazeyi

Isi yapen personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ekip Sefi
Isin Ozeti

Ekip sefinin 1 veya 2 gunlik hava tahminine veri saglamak amaciyla ytiksek beviye, yer

kart1 ve gerektiginde diger kartlan igler, ¢izer bu kartlarla istidlal yapar.

is Gorevieri
Ana Gorevler

1. 00 Zve 1200 Z 300, 500, 700, 850 mb yiiksek seviye kartlarim, 009 Z, 0690 Z, 1200 Z yer
kartlanm ihtiya¢ duydugunda diger yer kartlarin ¢izer, gerektiginde isleyip ¢izer.(%20)

2. Cizmis oldugu yiiksek seviye, yer kartlar1 ve temp diyagramlarrini inceler ve gesitli
tekniklerle istidlal yapar, gériislerini ekip sefine bildirir. (%20)

3. Kuvvet, tis ve filolar icin verilecek brfinglerde kullamlacak olan telvizyon ve diger yansilar
hazirlar, kapah devre televizyondan ilgili yerlere brifing verir. Gerektiginde SHM ve filolar gibi
yerlere brifinge gider. (%15}

4. Dahili ve harici telefonlara bakarak, mevcut meydan durumlan ve istidlalleri gibi bilgileri

isteyen birim ve sahislara bu bilgileri verir. (%10)
Tali Gorevler

1. Cesitli amaclar icin ucacak pilotlara klarens diizenleyerek brifing verir. (%2)

2. Ekip sefinin verecegi diger gorevleri yapar.
Cahisma Kosullar:

Calisma zamammn biiyik bir kismini normal ofis sartlarinda masa baginda ¢alisarak
gecirir. gerektiginde is komutanhgnm ilgili birimlerine brifinge gider. Calismalannda etkili
olmayan ucak sesi disinda saghk ve giivenligi bozucu bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma

saatleri giindtiz 08-17.00 aksam 17-08.00 arasi olup ndbet istirati olarak 2 gun kullanir.

Azmi DEMIRTAKAN Ekip SEFI
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGH

is TANIMI
Isin Ad1 : Rasatg Is Kodu
Tarih : 20.05.1996 Tammi Yapan : Azmi DEMIRTAKAN

Bolimii : Meydan Meteoroloji Ist. Madurliigin  Isin Diizeyi

[si yapen personelin bagh oldugu ilk ydnetici : Ekip Sefi

isin Ozeti

Diinya Meteoroloji Teskilati (WMO) ve dolayisiyla D.M.I Genel Midiarlagi kodlama
esaslanna uygun olarak Aeromatik (Meter, Speci) ve sinoptik rasatlar yapar, kodlar ve merkez
bilgisayar ulasilmasini saglamak amaciyla haberlesme teknisyenine verir.

Is Gorevleri

1. Pist goriistinii belirler. (%80)

2. Meteorolojik gortist belirler. (%10}

3. Semanin genel kapaliligim gozler, bulutlann cins ve feet olarak yiiksekligini tesbit eder,
meteorolojik hadise varsa hadisenin cins ve siddetini belirler. (%2)

4. Sapan Psitrometresinden kuru ve 1slak termometre sicaklik degerini okur, Termograftan
okudugu sicaklik degerini termometreden okunan sicaklik degeri ile karsilastirarak bir sapma
varsa nedenni belirler. (%2)

5. Azami termometreden giniin max., asgari termometreden gecenin min. sicaklik degerini ve
Toprak tsti1 asgari termometreden gecenin en diisiik toprak tistii sicaklik degerlerini okur.(%2)
6. Kar veya olciilebilir buz élgiisti olmaksizin veya buz 6rtiisti oldugunda yerin halini belirler,
kar yagish havalarda taze kar kalinhigini ve miktarim dlger, toplam kar kalinhg: i¢in degisik
kesimlerde dl¢iim yaparak ortalama bir deger bulur. Yagish giinlerde, pliiviometrede biriken
yagis miktarini 6lger.(%10)

7. Barometreyi ve barometre termometresinden sicaklik degerini okuyup tazyik basmg¢ hesabim
yapar, barograftan basing degerini tazyik basing hesab: ile buldugu degeri kontrol eder, deniz
seviyesine indirilmis basinc1 hesaplar, tazyik hesab ile elde edilen basing degerinden tablolar
yardimiyla QNH degerini bulur. (%10)

8. Sicakliklar ve basing degerleri ile psikrometrik cetvel kullanarak isba, nispi nem ve kismi

buhar basmecirni bulur, 10 dakikalik ortalama riizgar yon siddet ve varsa hamlesini belirler. (%5)

9. Elde ettigi verileri belirli kodlarla rasat defterine gegirir, belirli esaslarla kodlanmg bilgileri

bilgisayar telem, telefon gibi cihazlarla merkez bilgisayara gonderilmek tizere haberlesme
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teknisyenine ulastirir. (%5)

10. Havanmn gelisme kosullarni sik sik inceler. (%20)

Periyodik Gorevler

1. Pazartesi guinleri yazici aletlerin (barograf, termograf, anemograf) diyagramlarim

degistirir.(%62)

Tali Gorevler

1. Gerektiginde kuleye bilgi verir, telefonlara cevap verir. (%4)

2. 11k ydneticisinin verdigi gérevleri yapar.

Calisina Kosullan

Calisma zamaninin bayik bir kismint normal ofis sartlarinda masa basinda calisarak
gecirir. gerektiginde Gis komutanhginmin ilgili birimlerine brifinge gider. Calismalarinda etkili
olmayan ucgak sesi disinda saghk ve giivenligi bozucu bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma

saatleri giindtiz 08-17.00 aksam 17-08.00 aras: olup nobet istirati olarak 2 giin kullanir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI ISTASYON MUDURLUGU

IS TANIMI
[sin Adi : Haberlesme Teknisyent Is Kodu : ,
Tarih 1 12.07.1996 Tanim Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolima : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. fsin Diizeyi
Isi yapen personelin bagh oldugu ilk ydnetici : Ekip Sefi

isin Ozeti

Meydan Meteorolojisi istasyon Miidiirkiigiin'de hazirlanan metorsinoptik, trend tipi pist
inis istidali taf,tafor ve diger bilgi ve yazismalan Merkez bilgisayara bilgisayar, telem, telefon,
telex, radyofax gibi arag-gereclerle génderir. Ihtiyac duyulan diger meydan istasyonlann rasat ve

benzeri bilgilerini gerekli birimle ulastinir, fax yayinlarnm izler gerekli haritalan faxtan alr.

is Gorevleri
Ana Gorevler

1. Ekip sefinin hazirladig) trend tipi inis istidlalini, tafl, taforu ve mutabakati, rasat¢imin
yaptigi rasat ve specileri cekilis saatlerine uygun olarak zamaninda bilgisayar,telem,telex,telefon
gibi araglarla merkez bilgisayara gonderir.(%50)

2. Bilgisayar tarafindan iglenmis olan yiiksek seviye ve yer kartlarimin ¢izilmesi,analiz ve
yorumu i¢in istidlal birimine verir.(%65)

3. RTT Hell fax ile Rusya,Almanya,ingiltere,Ankara Merkez gibi yaymn yerlerinden ilgili
saatlerde yer ve ylksek haritalan alir.(%10)

4. Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurliigiin'de zaman zaman Genel Mudarlage

gonderilecek her tr bilgi ve yazismay: ilgili araglarla gonderir.(%65)

Periodik Gorevler

1 Her gtin 13:00 z de bolgeye bagh illerle SSB rgdyo.fax ile muhabere yapar.(%5}
Tali Gorevler

1. Ekip Sefinin verecegi diger gorevleri yapar.

Calisma Kosullan

Zamanin bilyiik bir bélitmi ofis igerisinde iletisim arag-gereglerin yaninda gegirir. Isin
ozelligi geregi elektronik arag-gereclerden topraklamadan mutevellit azda olsa elektirik kacagi
ihtimali ve etkili olmayan ucak sesi disinda baska saglik ve giivenlikle ilgili bir tehlike yoktur.
Calisma saatleri giindtiz 08-17:00, Aksam 17:00-08:00 seklinde olup vardiya usuliinii gerekli

kilar,nébet ¢ikig1 2 glin nébet izini kullanir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS TANIMI
[sin Ad1 : Hizmetli Is Kodu :
Tarih : 08.07.1996 Tamm Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolumi : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. Isin Diizeyi .
Isi yapen personelin bagh oldugu ilk ydnetici : Ali SEYHAN
Isin Ozeti

Meydan Meteoroloji Istasyon Muidiirliigi, ofis binasimin her tiirlii temizligini yapar. Verilen

diger gorevleri yerine getirir.

Is Gérevieri

Ana gorevler

1. Mudarliigiin tim demirbas esyasim yerli yerinde bulundurur, stirekli olarak bunlan temiz
tutar. (9640)
2. Sigara tablalari ve ¢op sepetlerini mesai bitimine yakin belirtilen yerlere bosaltir. ( %10)

3. Us igersende evrak ve dagitim islerini goriir. ( %5-%15 )
Periyodik gorevler

1. Persembe ve Cuma giinleri Kuvet ve Us’de yapilacak brifinglere ¢izilen yazilarn gotirar.(%5)

2. Her hafta bina camlanm temizler. ( %20 )

Tali gorevler

1. Meydan Meteoroloji [stasyon Mudiraniin verdigi diger goérevleri yapar.
Calisma Kosullar1

Zamaninin biiytik bir kismm bina icerisinde gecer. Isin en biiyiik 6zelligi temizlik ¢alismasi

oldugundan toz ve kire maruz kalma s6z konusudur.

Calisma saatleri 08-17'dir. Calismalarinda etkili olmayan ugak sesi disinda saghk ve

guvenlikle ilgili bir tehlike yoktur.

imza Imza

Is analisti 5 Béluim Yoneticisi
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D.M.i GENEL MUDURLUGU
ESKiSEHIR BOLGE MUDURLUGY
ANADOLU SiviL MEYDAN METEOROLOJI SEFLiGH

IS TANIMI
Isin Ad1 : Sivil Meydan Meteoroloji Sefi is Kodu : ‘
Tarih : 06.08.1996 Tammi Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Bélimia : Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi Isin Dizeyi '
Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Maksude ZERMAN -

isin Ozeti

Anadolu Sivil Meydan Meteoroloji Sefliginin ilgili amaglarim gergeklestirmek igin sefligin
teknik islerini ytriitar.

s

Is Gorevleri

Ana Gorevler

1. Anadolu Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi'nde yapilan metar, snoptik, bliytik ve kiictik klima
rasatlarinin yapilmasini, biyik ve kiigtik klima rasatlariin ilgili saatlerde génderilmesini
saglar. (%20}

2. Rasatq tarafindan elde edilen 6l¢iim bilgilerinin klimatolojik ve mikroklimatolojik rasat
cetvelerine, metar ve snoptik rasatlarimn yer rasatlan cetveline iglenilmesinin saglar. (%20)

3. Buharlasma k‘art1, ¢ig karti, helyograf, aktinograf, higrograf, termograf, plivimograf gibi
diyagramlarin degistirilmesini saglar ve kontrollerini yapar, klima bilgilerinin bilgisayar
disketine yiikletilmesini saglar. (%30)

4. Meydan Meteoroloji Istasyon Mudurliigane gunlik ilgili haritalarin ve uzun vade raporlannin
alinmasim saglar, sivil pilotlara veya gerektiginde anadolu Universitesimin ilgili boliimiinden

gelen dgrenci ve diger kisilere mevcut ve beklenen meteorolojik bilgileri verir. (%620)

Periyodik Gorevler

1. Her ayin sonunda yer rasatlan, klimatolojik, mikroklimatolojik rasat cetvellerini, buharlasma
karti, ¢ig karti, helyograf, aktinograf, higrograf, termograf, pliiviyograf diyagramlarinin bolge
mudarliagine ulastinr. (%10)

Tali Gorevler

1. Bdlge Madurliigii'nde bulunan Teknik Sube Miidari'nin verecegi diger gorevleri yapar.

Calisma Kosullari

Zamarun tamammna yakinim bir biiroda ¢alisarak gegirir. Isinde saglik ve guvenlikle ilgili

bir tehlike sdz konusu degildir. Calisma saatleri her giin 08 ila 17 olup haftanin 5 giintdir.

Azmi DEMIRTAKAN Maksude ZERMAN
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
ANADOLU SiviL MEYDAN METEOROLOJI SEFLiGi

iS TANIMI
fsin Ad1 : Rasatq (Klima) fs Kodu
Tarih : 06.08.1996 Tammi Yapan : Azmi DEMIRTAKAN
Boltmu : Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi [sin Diizeyi
Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Liitfi VURAL
isin Ozeti

Diinya Meteoroloji Tegkilati (WMO) ve dolayisiyla D.M.I. Genel Miidiirliigii kodlama
esaslarina uygun olarak aeromatik (metal speci), biiytik klima, kiigtik klima rasatlarim yapar ve

kodlar, kodlanan buiytik ve kii¢tik klima rasatlarini merkez bilgisayara génderir.

i§ Gorevleri

1. Buharlasma havuzu ic¢indeki max., min. termometre degerlerini okur, aktinograf,
pluvimograf, helyograf diyagramlarim degistirir, gerekli kartlara isler (%20).

2.5, 10, 20, 50 100 cm derinlikteki toprak alt1 sicakliklan ile, 20, 50, 100, 150, 200 max. min.,
kuru ve 1slak termometre sicakliklarnini belirler (%10).

3. Metal ve snoptik rasatlarini yapabilmek icinr diger bilgileri de elde eder metar ve snoptik
rasatlarim yapar, kodlar yer rasat cetveline isler (%15). .
4. Yine bu bilgiler 15181 altinda klima ve mikroklima rasatlarim yaparak ilgili rasat cetvéflerine
gecirir bunlan kodlar merkez bilgisayara gonderir (%35).

5. Klima ile ilgili bilgileri bolge mudurligine gonderilmek tizGire ginlilk olarak bilgisayara

yuklemesini yapar (%10).

Periyodik Gorevler

1. Her hafta termograf ve higrogaf her ay barograf diyagramimin degistirir (%2).
Tali Gorevler

1. Anadolu Sivil Meydan Meteoroloji Sefinin verdigi diger gorevleri yapar.

Calhisma Kosullar:

Zamanin biiyiik bir kistmin: normal ofis sartlarinda gegirir. Rasatin bagaril1 bir
sekilde tamalanabilmesi i¢in ofis sartlarinin disinda da bulunur. Caligmalarinda saghk
ve giivenligi bozucu bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma saatleri giindiiz 08-17.00

aksam 17-08.00 dir. Nobet istirati olarak 2 giin kullanir.

Azmi DEMIRTAKAN Liitfi VURAL
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS GEREKLERI

Isin Adi : Meydan Meteoroloji {st. Miidiirta Is Kodu :

Tarih : 05.08.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolimi : Meydan Meteoroloji Istasyon Mad. Isin Dizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Dinger ERSUNDU

Yetenek Gerekleri

Egitim

Deneyim

Fiziksel Yetenek
Diisiinsel Yetenek

Caba Gerekleri .

Fiziksel Caba

Diisiinsel Caba

Calisma Kosullar1

: Meteoroloji ile ilgili temel bilgileri almis 4 yillik bir lisans egitim gerekir.
: Alinan temel egitim tizerine en az 10 y1l meydan tecriibesi gerekir.
: Gorme isitme gibi temel fiziksel yetenekler gerekir.

: Oncelikle Farkli gérevleri yerine getirebilmesi icin adabtasyon yetenegi,

bunun yaninda ydneticilerde bulunmas: gerekli temel niteliklerden olan
algi, dikkat, 6nsezi, yaraticilik, insiyatif, isbirligi, iletigim, ikna,
delegasyon, esneklik, sogukkanhlik, planlama, kisisel duyarhilik gibi

dustinsel yetenekler gerekir.

' Biiro isleri i¢in gerekli olan oturma, yiirtime, ayakta durma gibi normal

islevler.

: Isin 6zelligi teknik ve idari olmasi sebebiyle yazili talimatlan hatirlama

yeni bilgileri 6grenme emrindeki personeli yénetme, onlan yeni bilgiler
ile gelistirme, organizasyondan haberdar olma, yapilan islerin
ayrintilarina dikkat etme, yanlishklan dizeltem, degerlendirme,
emrindekilerle fikir alis verisinde bulunma, yazili ve sozlt iletisimde

bulunma gibi ¢aba gerekir.

Zamanin biiyiik bir kismni normal ofis sartlarinda masa basinda ¢alisarak gegirir.

Calisma saatleri 08-17.00 arasidir. Calismalarinda etkili olmayan ucak sesinden baska saghk ve

glvenligi bozucu bir tehlike sézkonusu degildir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

MEYDAN METEOROLOJI iSTASYON MUDURLUGU

IS GEREKLERI

Isin Adi : Teknik Sef Is Kodu

Tarih : 05.08.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bélimil : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN

Yetenek Gerekleri

Egitim : En az Meteoroloji Teknik Lisesi mezunu olmas: gerekir
Deneyim : Alinan temel egitim tizerine en az 7 ila 10 y1l meydan tecriibesi gerekir.
Fiziksel Yetenek : Gorme isitme gibi temel fiziksel yetenekler gerekir.

Diisiinsel Yetenek : Dikkat yetenegi ve karar verme yetenegini gerekli kilar.

Caba Gerekleri

Fiziksel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan oturma, yliriime, ayakta durma gibi normal
islevler.

Diisiinsel Caba _ : Kontrol ve degerlendirmeyi kurallara gore yapabilmek i¢in yazili

talimatlan hatirlamay1 ayrnintilara dikkat etmeyi yazismalarda ise yazili

" iletigim gibi diistinsel ¢aba gerekir.

Calisma Kosullar

Zamanin bliytik bir kismin: normal ofis sartlarinda masa basinda ¢alisarak gegirir.
Calisma saatleri 08-17.00 arasidir. Galismalarinda etkili olmayan ucak sesinden baska saglik ve

glivenligi bozucu bir tehlike s6zkonusu degildir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS GEREKLERI
Is Kodu

Tarih : 10.06.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN

Bolumt : Meydan Meteoroloji ist. Mudarliigah  Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN

Yetenek Gerekleri

Egitim

Deneyim

Fiziksel Yetenek

: Meteoroloji Meslek Lisesi mezunu olmasi gerekir.

: Bu is meydan tecriibesi gerektirdiginden 7 ila 10 yil ilgili birimde

calismis olmas: gerekir.

: Gorme, isitme, duyma gibi temel fiziksel yetenekler ile iki el, gbz-el, el-

kol koordinasyonu ve parmak yetenegi gerekir.

Diigiinsel Yetenekler:Rasatlarin, Trendlerin, Taflarin, Mutabakatin ve Haritalarin kontrolii

Caba Gerekleri ~

Fiziksel Caba
Diistinsel Caba

sirasmda azami dikkat yetenegi bunlar degerlendirmeye alirken karar

verme ve insiyatif yetenegi gerekir.

: Yirtime, ayakta durma oturma gibi temel fiziksel ¢aba gerekir.

: Kontrol ve degerlendirmeyi kurallara gdre yapabilmesi igin yazili

talimatlar1 hatirlamak ve ayrintilara dikkat etmeyi gerekli kilar.

Yazismalarda ise yazili iletisim gibi diistinsel ¢aba gerekir.

Calisma Kosullan

Zamanimn bitytik bir kisimini normal ofis sartlarinda daha sezsiz bir odada ¢alisarak

gecirir. Calismalarinda etkili olmayan ucgak sesinden baska saglik ve giivenligi bozucu bir

tehlike s6z konusu degildir. Caligma saatleri giindiz 08-17.00 arasidir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGH

iS GEREKLERI}
Isin Ad1 : Ekip Sefi ' Is Kodu :
Tarih : 05.07.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bélimi : Meydan Meteoroloji Ist. Midurliga Isin Diizeyi )

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN

Yetenek Gerekleri

Egitim : Meteoroloji ile ilgili temel bilgileri alarak bir yiiksek okulu bitirmis veya
en az meteoroloji teknik lisesi mezunu olmas: gerekir.

Deneyim : Buis ic¢in 5 ila 7 yillik meydan tecrtibesi gerekir.

Fiziksel Yetenek : isitme gérme gibi temel yeteneklerin yaminda ¢izim yetenegi gerekir.

Diisiinsel Yetenek : Cephelerin atilmasi, haritalarin yorumu, taf, taforlarin ve mutabakatin
hazirlanabilmesi ve tahminlerin tutarhhig: i¢in analiz, karar verme ve
dikkat yetenegini 6n plana ¢ikartir. Calisma bir ekip ¢alismasim gerekli

kildigindan iyi bir is birligi ve iletisim yeteneklerini zorunlu kilar.

Caba Gerekleri ‘

Fiziksel Caba : Oturma, ayakta durma ve ylrume gibi normal islevler.

Diisiinsel Caba : Trent tipi pist inis istidlali, taft, tafor, mutabakat ve diger beklenen
raporlarin hazirlanmasinda zaman 6nemli bir kriter oldugundan zaman
tayini g¢abasi, ilgili haritalarin analiz edilmesi yorumlanmasi ve
degerlendirilmesi ayritilara dikkat etme ¢abasim, diger yandan gerekl

brifingleri verebilmek icin sozla iletisimi (sunum) zorunlu kilar.

Calisma Kosullari

Zamaninin biiytik bir bélimiind normal ofis sartlarinda bina i¢inde gecirir. Gerektiginde
s komutanhg iginde ilgili yerlere birifinge gider.
Calismalarinda etkili olmayan ucak sesi disinda bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma

saatleri 08-17.00, 17-08.00 olup nobet ¢ikisi 2 giin izin kullanir.
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D.M.i GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU
MEYDAN METEOROLOJI ISTASYON MUDURLUGU

iS GEREKLERi
Isin Ad1 : Istitlalci Is Kodu
Tarih 1 14.06.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bslama : Meydan Meteoroloji Ist. Madarlagin  Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ekip Sefi

Yetenek Gerekleri

Egitim : Meteoroloji Meslek Lisesi mezunu olmasi gerekir.
Deneyim : Bu is icin 3-5 yillik bir siire gerekir.
Fiziksel Yetenek : Bu isin en onemli 6zelligi harita ¢izmek oldugundan éncelikle ¢izim

yetenegi yaninda el-kol ve goz-el koordinasyonu ile parmak kabiliyeti
gibi yeteneklerde gerekir.

Dustinsel Yetenek : Isin 6zelligi iligili haritalan iyi analiz etme, yorumlama ve karar verme
yeteneklerini én plana glkarir. Bunun yanisira is ekip calismasin

gerektirdiginden iltisimi kolaslastiric: iyi bir isbirligi yetenegi gerekir.

Caba Gerekleri

Fiziksel Caba : Yartme ayakta durma gibi normal ofis islevlerinin yaninda, oturarak
harita ¢izme ¢abas1 gerekir.

Diisiinsel Caba : Is analiz etme, yorumlama ve karar vermeyi zorunlu kildigindan

aynntilara dikkat etme gerekli brifingleri verebilmek icin sézlu iletigim
(sunum), is ekeip calismasim zorunlu kildig: i¢in fkir alig-verisi gibi

diastinsel ¢cabalan gerekir.

Calisma Kosullan

Calisma zamaninin biyak bir kismimi normal ofis sartlarinda masa basinda calisarak
gecirir. gerektiginde Gis komutanhgimn- ilgili birimlerine brifinge gider. Calismalarinda etkili
olmayan ucak sesi disinda saghk ve giivenligi bozucu bir tehlike sdz konusu degildir. Calisma

saatleri gindlz 08-17.00 aksam 17-08.00 arast olup nébet istirati olarak 2 giin kullanir.



Isin Ad1 : Rasatg

104

D.M.I GENEL MUDURLUGT
ESKiSEHIR BOLGE MUDURLUGU

MEYDAN METEOROLOJI iSTASYON MUDURLUGU

iS GEREKLERI
Is Kodu

Tarih : 20.05.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN

Bolimii : Meydan Meteoroloji Ist. Mudarliga Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ekip Sefi

Yetenek Gerekleri

Egitim

Deneyim

Fiziksel Yetenekler:

: Meteoroloji Meselk Lisesi mezunu olmas: gerekir. Meteoroloji Meslek

Lisesi disinda teknik liselerden mezun olanlar D.M.I Genel Mudurliga

blinyesinde kurs gérmiis olmas: gerekir.

: Her mevsimin kendine ait o6zellikleri oldugu distntldiiginde her

mevsime en az iki kere bu iste ¢alisarak gecirmis olmahidir.
Is gbzlem ve dlgme teknigine dayandigindan duyarh bir gérme ve hassas

bir isitme yetenegi gerekir.

Diisiinsel Yetenekler: Isin niteligi genis o6l¢iide dikkat ve karar verme gibi diistinsel

Caba Gerekleri

Fiziksel Caba
Diistiinsel Caba

yetenekleri 6n plana gikartir,

: Oturma yaramu ve ayakta durma gibi normal iglevier gerekir.

: Aeronatik ve snoptik kodlamalar igin yazili talimatlarn hatirlama yeni

kodlamalar1 égrenmeyi ayrica goriis mesafesini belirleyebilmek igin

mesafe tayini ¢abalarim gerekli kilar.

Calisma Kosullan

Calisma zamammn bliyiik bir kismim normal ofis sartlarinda masa baginda ¢aligarak

gecirir. gerektiginde is komutanhgmn ilgili birimlerine brifinge gider. Calismalarinda etkili

olmayan ucak sesi disinda saglik ve giivenligi bozucu bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma

saatleri giindiiz 08-17.00 aksam 17-08.00 arasi olup nobet istirati olarak 2 giin kullamr.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

IS GEREKLERI

Isin Adi : Haberlesme Teknisyeni s Kodu o

Tarih : 12.07.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMTRTAKAN
Bolimi : Meydan Meteoroloji Istasyon Mid. [sin Diizeyi

Isi yapan personelin baglh oldugu ilk yénetici : Ekip Sefi

Yetenek Gerekleri

Egitim : Teknik lise 6zellikle Telekominikasyon Lisesi ¢ikish olmas: gerekir.

Deneyim : Aldigr egitim Uizerine genel muidurlikte kursa tabi tutulmas: gerekir.

Fiziksel Yetenekler : Ozellikle is bilgisayar telam, telex, radyofax, telefon gibi araglarla
bilgileri iletme oldugundan goz-el koordinasyonu, iki el koordinasyonu
ve parmak yetegini zorunlu kilar, bunun yaninda fax ile ilgili haritalan
alabilmek oncelikle fax in frekansinin ayarlanmas: ile mimkin
olacagindan isitme kabiliyeti ve ses tonalitesini ayurma yetenekleri
gerekir.

Diisiinsel Yetenekler: I¢ ekip calismasimi 6n plana ¢ikardigindan isbirligini, ¢alisilan arag

gerecler ozelligi geregi dikkat gibi diistinsel yetenek gerekir.

Caba Gerekleri
Fiziksel caba : Oturma, ylurime ve ayakta durma gibi temel islevler gerekir.
Diistinsel Caba : Bu is icin arag-gereci anlama ve tamma, sozlli ve yazili iletisim gibi

distinsel ¢aba gerekir.

Calisma Kosullar1

Zamamnin biiytik bir bélumi ofis igerisinde iletisim arac-gereclerinin yanminda gegirir.
Isin 6zelligi geregi elektronik ara¢ gereglerden topraklamada miitevellit azda olsa elektrik kacagi
ihtimali ve etkili bir tehlike yoktur. Calisma saatleri giindiiz 08-17.00, Aksam 17.00, 08.00

seklinde olup, vardiya usuliing gerekli kilar. Nobet ¢ikist 2 giin ndbet izini kullanir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

MEYDAN METEOROLOJI iISTASYON MUDURLUGU

iS GEREKLERI

Isin Adi : Hizmetli {s Kodu :

Tarih : 08.07.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolumt : Meydan Meteoroloji Istasyon Miid. [sin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Ali SEYHAN

Yetenek Gerekleri

Egitim

Deneyim

Fiziksel yetenek :

Caba Gerekleri

Fiziksel caba

Diistinsel ¢caba

Calisma Kosullar

: En az ortaokulu bitirmis olmasi gerekir.

: Bu isi kabul edilebilir dfizeyde yerine getirilmesi i¢in 1 yillik tecriibe

gerekir.
Isin 6zelligi genelde temizlik ¢aligmalarin icerdiginden el ve kol kuvveti,

el-gbz ve ayak-el-gdz koordinasyonu gereklidir.

:Yirdame, ayakta, oturma gibi normal islevlerin yaninda

tirmanma, 20 kg'a kadar kaldirma ve tasima, cisim itme

ve ¢ekme gibi fiziksel ¢aba gerekir.

: Isinde emir ve yasaklamalar i¢in s6zlt ve yazili talimatlan hatirlama

gerekir.

Zamanimn biytik bir kism: bina icerisinde gecer. Isin en biiytik 6zelligi temizlik ¢alismasi

oldugundan toz ve kire maruz kalma s6z konusudur.

Calisma saatleri 08-17'dir. Calismalarinda etkili olmayan ucak sesi disinda saghk ve

guivenlikle ilgili bir tehlike yoktur.
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D.M.i GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

ANADOLU SiViL MEYDAN METEOROLOJI SEFLiGi

iS GEREKLERI

Isin Ad1 : Sivil Meydan Meteoroloji Sefi Is Kodu

Tarih : 06.08.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolumi : Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Maksude ZERMAN

Yetenek Gerekleri

Egitim

Deneyim

Fiziksel Yetenek

Diisiinsel Yetenekler:

Caba Gerekleri

Fiziksel Caba

Diistiinsel Caba

: Meteoroloji Teknik Meslek Lisesi mezunu yada meteoroloji bilgilere

veren bir yliksek okul mezunu olmas: gerekir.

: Bu isin kabul edilebilir performans seviyesinde basarilabilmesi i¢in 5

ila 7 y1llik bir sfire gerekir.

:Bu is icin goérme isikme konusma gibi temel fiziksel yetenekler

gerekir.
Is rasat cetvelleri ile ilgili kontroli icerdiginden dikkat yetenegi, ilgili
brifinglerde gortslerini benimsetebilmesi i¢in ikna ve c¢alsima

arkadaslan ile ge¢inebilmesi i¢in is birligi yeteneginin olmasi gerekir.

: Bairo igleri i¢in gerekli olan oturma ytirime ve ayakta durma gibi

normal islevler

: Isleri yiiriitebilmek i¢in yazili talimatlar hatirlama yaptigi kontrollerde

ayrintilara dikkat etme brifingler icin ise iletisim (sunum) gibi

duistinsel ¢aba gerekir.

Calisma Kosullan

Zamanin tamamina yakinir bir biiroda ¢ahisarak gecirir. Isinde saghk ve givenlikle ilgili

bir tehlike s6z konusu degildir. Calisma saatleri her giin 08 ila 17 olup haftanin 5 giintdir.
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D.M.I GENEL MUDURLUGU
ESKISEHIR BOLGE MUDURLUGU

ANADOLU SiviL MEYDAN METEOROLOJI SEFLiGi

iS GEREKLERI

Isin Ad1 : Rasatq (klima) is Kodu .

Tarih : 06.08.1996 Formu Hazirlayan : Azmi DEMIRTAKAN
Bolamil : Sivil Meydan Meteoroloji Sefligi Isin Diizeyi

Isi yapan personelin bagh oldugu ilk yénetici : Maksude ZERMAN ‘

Yetenek Gerekleri

Egitim : Meteoroloji Teknik Meslek Lisesi mezunu yada Teknik Meslek Lisesi
mezunu olmasi gerekir. Teknik Lise mezunu olanlar D.M.I. Genel
Mudarliigt blinyesinde kurs gdérmis olmas: gerekir.

Deneyim : Bu isi i¢in en az 2 y1l tecriibe gerekir.

Fiziksel Yetenekler :is gozlem ve dlgme teknigine dayandigindan duyarll bir gorme ve
hassas isitme yetenegi bunun yaninda bilgisayar ve telem gibi
araclarla blgi iletme oldugundan goéz el koordinasyonu, iki el
koordinasyonu ve parmak yetenegini zorunlu kilar.

Diigiinsel Yetenekler: isin niteligi genis 6l¢iide Dikkat ve karar verme gibi dustinsel

yetenekleri 6n plana ¢ikanr.

Caba Gerekleri

Fiziksel Caba : Oturma yurame ve ayakta durma gibi normal islevier gerekir.
Diistiinsel Caba : Rasat kodlamalarn i¢in yazili talimatlan hatirlama ve yeni bilgileri
dgrenmeyi gerekli kilar. Ayrica goriis mesafesini belirleyebilmek i¢in

mesafe tayini bu is icin gerekli diistinsel ¢abadir.

alisma Kosullari

Zamanin biiyiik bir kisrmini normal ofis gsartlarinda gecirir. Rasatin bagarili bir
sekilde tamalanabilmesi icin ofis sartlarinin disinda da bulunur. Caligmalarinda saglik
ve giivenlii bozucu bir tehlike séz konusu degildir. Calisma saatleri giindiiz 08-17.00

aksam 17-08.00 dir. Nobet istirati olarak 2 giin kullanir.



109°

SONUCLAR

Eskisehir Meteoroloji Bolge Mudurliigii'ne baghh olan Meydan
Meteoroloji Istasyon Mudurligi ve Anadolu Sivil Meydan Sefligi'nde is
analizleri calismasinda “10” ayr is tizerinde inceleme yapllarak her isi
icin su sonuclar elde edilmistir.

Meydan istasyon Meteoroloji Miidiirii

Gérevler: Bu is gercgeklesirken teknik ana gorevler icin %25,
yonetsel ana gorevler icin % 14tk bir zaman: kapsarken yonetsel
periyodik gorevler % 22, teknik periyodik gorevler ise yaklasik % 10luk
bir zaman dilimini kapsar.

Sorumluluddar @ Gorevler dogrultusunda bu isin yukledigi
sorumluluklar yoénetimin ttm fonksiyonlarini i¢cermesi yaninda
baskalarim gelistirme, rapor verme, is gtivenligi, dier kisilerin gavenligi
gibi sorumluluklarn da igerir ve komuta yetkisine sahiptir.

Hliskiler: Is, Bolge Muduru isine bagldir ve bu isede 7 ayn is
baghdir ve bu islerle stirekli olarak dikey iliski halindedir.

Basart standartlart Isi olusturan gorevlerin yonetsel ve  teknik
olmas1 basari standartaliri koymay: oldukg¢a guglestirmistir. Fakat
Meydan Istasyon Meteoroloji Mudirlagi’'nan amaglarini
gerceklestirmesi genel anlamda bu isin basar 6lgtiti olarak kabul
edilmelidir.

Ana Gorev Periyodik Gorev
Teknik Yoénetsel Yonetsel Teknik

B (P

Bolge Muduara

Meydan Muduarii

Teknik Sef
Kontrolér

Ekip Sefi
Istidlalci
Rasatq
Haberlesme Tek.
Hizmetli
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Teknik Sef

Gorevler: Is gergeklesirken ana gorevler % 65, periyodik gorevler
%10luk bir zaman dilimini kapsar. Ekip sefi ve istidlalci islerinin
ciktilan isin en 6énemli parcalarim olusturur.

Sorumluddar @ Isin  gerektirdigi sorumluluklar kontrol ve
denetleme basta olmak tizere, Meydan Miudird olmadiginda, bu-isin
yukledigi sorumluluklar da alanma girer.

Iliskiler: Bu is Meydan Istasyon Muduri Isine baghdir ve isle dikey
iliski halindedir. ekip sefi ve istidlalci islerinin ¢iktilar isinin en énemli
parcalari oldugundan bu islerle strekli iliski igersindedir.

Basar Standartlart isin igerigi olan kontrol ve degerlendirmelerin
merkez ile yapilan degerlemelere uygun olmasi bu isde basar standardi
olarak kabul edilir.

Gorevler
: Digerleri
Meydan Mudura /Ana
Periyodik
Teknik Sef
Ekip Sefi
Istidlalci
Kontrolor

Gérevler: Bu is gergeklesirken ana gorevler isin %45, periyoduk
gorevier %20, tali gorevler %10’luk bir zamam dilimini kapsar. Isin
gerceklesmesi ekip sefi ve rasatqi islerinin yapilmasi ile miimkiin olur.

fiskiler: s, Meydan Madarit  isine baglhdir. Bu ise bagh olan isler
ise ekip sefi ve rasate isleridir. Bu yiizden kontrolér Meydan Meteoroloji
Mudiri isi ile dikey olmak tizere, diger iki is ile de strekli iletigim
halindedir.
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Sorunlulule @ Bu  isin  temel sorumlulugu kontrol ve
degerlendirmedir.

Basart Standartlart Hazirlanan taflarin yapilan degerleme

puanlariyla merkez tegkilatta yapilan degerlemeye esit veya yakin
olmasi bu isin basari standardini olusturur.

Gorevler
Ana

7

Periyodik

Tali

Meydan Midurii

Kontrolor

Ekip Sefi

Rasatct

Ekip Sefi

Gorevler: Bu is gerceklesirken ana gorevler %65, tali gorevler ise
%10’luk bir zaman dilimini kapsar. Is rasatgi, istidlalci ve haberlesme
teknisyeninden veri alarak gergeklesir. Bu verileri kullanir ve Teknik
Sefe veri olarak génderir.

[liskiler:Is direkt olarak Meydan Mudurua isine baghdir. Bu ise
bagh isler ise ekibin diger isleridir ve birbirleriyle dikey iligki halindedir.
Is kontrolér ve teknik sef isine yaptig is ile veri saglar.
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Sorumluluidar @ Birinei derecede ekip islerinin organizasyonundan
Meydan Mudtriine karsi sorumludur. Rapor verme ve iletme diger
6nemli bir sorumluluk alandir.

Bagart Standartt: Oncelikle isin basanyla gerceklesmesi rasatci,
istidlalci ve haberlesme teknisyeni islerinin yapilmasi ile mimkin olur.
Diger taraftan belirli periyotlarda hazirladig: hava raporlarimi merkez
tahminlerine yaklastirmaktir.

Gorevler

Digerleri
Ana

Tali

Meydan Mudiira

EE—
Teknik Sef

Kontrolor

Ekip Sefi

I

Istidlalci Rasatct H. Teknis.

istidlalci

Gérevler: Bu is gercekesirken ana gorevler %70 dolayinda bir
zaman dilimine karsilik gelir. Haberlesme teknisyeni ile koordineli
olarak calisir. Ondan veri almak teknik sef ve ekip sefine bu verinin
ciktisini vermek isin parc¢asidir.

Iliskiler: 1s haberlesme teknisyeni, ekip sefi ve teknik sef ile veri
alisverisinde bulundugundan birbirleriyle iliski halindedirler.
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Sorumluliddar @ Bu isin basarilmasi diger islerin basarilmasina
temel veri olusturdugundan digerlerinin basans: ile ilgili sorumlulugu
birifinglerde verilen meteorolojik bilgi baskalarinin guavenligini
ilgilendirdiginden guvenlik sorumlulugunu igerir.

Basan Standartlart Bu isin basar1 standartlar1 gerekli kartlarin
zamaninda c¢izilmesi ile yapilan hava tahminlerinde tutarlihk
saglanmasi olusturur. ’

Gorevler
Digerleri
/ Ana
Teknik Sef
Ekip Sefi
Istidlalci Rasad¢1 H.Teknis.

Rasatci

Gérevler: Bu is gergeklesirken ana goérevler yaklasik %66, tali
gorevler %4, periyodik gorevler ise %21lik bir zaman dilimini kapsar.

Iliskiler: Is kontrolér, ekip sefi ve haberlesme teknisyeni islerine
veri elde etmek icin yerine getirilir. Is haberlesme teknisyeni ve ekip sefi
isi ile cok sik iliski kurar ve ekip sefi isi ile dikey iliski halindedir.

Sorumlululdar  : Is baskalarimin guivenligi ve basarisi igin dnem
teskil ettiginden baskalarinin guvenligi ve basaris1 sorumluluk alanim
olusturur.
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Basart Standartlart isin parcasi olan her bir goérevin kurallara
uygun olarak yerine getirilmesi meteorolojik bilgilerin haberlesme
teknisyeni isine tam zamaninda ulastirmak bu is i¢in basan standardim
olusturur. |

Gorevler

Digerleri
Ana

%66

Periyodik %2 /

Tali %4

Kontrolor

Ekip Sefi

Rasadgi Istidlalci H.Teknis.

Haberlesme Teknisyeni

Gorevler: Bu is gerceklesirken ana gorevler %70, periyodik goérevler
%5’lik bir zaman dilimini kapsar. Is ekip sefi veya rasatc: islerine veri
olusturarak bu islerin yerine getirilmesine ¢alisir.

Iliskiler: Is ekip sefi ve rasatg isi ile surekli iletisim halindedir.
Ekip sefi isi ile dikey, rasatqi isi ile yatay iliski s6z konusudur.

Sorumluliddor  : Arac¢ kullanimi ve korunmasi isin en o6nemli
sorumluluk alanidir.

Basart Standartlar: Fakstan zamaninda aliman kartlarn ilgili
raporlarda kullanilabilmesi rasat, taf ve raporlarin merkez bilgisayardan
zamamnda geri dontist bu isin basan standartlandir.
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Gorevler

Digerleri
Ana

Periyodik %5

Ekip Sefi

Istidlalci Rasad¢1 H.Teknis.

Sivil Meydan Sefi

Gorevler: Bu is gergeklesirken ana gorevler %80, periyodik gérevler
ise %10Tuk bir zaman dilimini kapsamaktadir. Is Bolge Mudurlaginde
bulunan Sube Mudlira isine veri saglar.

Tliskiler: Is Bolge Mudiirliigiinde  bulunan Sube Muduri isine veri
sagladigindan bu is ile suirekli dikey iligki icersinde koordineli olarak
calisir. Diger yandan bu is rasatg1 isinde aldigy verileri kontrol ve
degerlendirmesinde stirekli iliski haindedir.

Sorumluluidar @ Is birifing vermeyi gerekli kildigindan saglanan
meteorolojik bilgi destegi ile baskalarmin giivenligi, rasatlarin ve
diyagramlarin kontrol ve denetimi ise en onemli sorumluluk alanlarini
teskil eder.

Bagsart Standartlart: Yapilan rasat ve divagram kontrol ve
degerlendirilmesinin merkezde yapilanla uyumlu olmasi, meteorolojik
bilgi destegine ihtiyaci olanlarin bu bilgileri u¢uculuk faaliyetlerinde
kullanabilmesi bu isin basan ol¢titadar.
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Gorevler
Digerleri
Periyodik Ana
%10 /
%80
Sube Mudira

(teknik)

Ekip Sefi

Rasadc¢:

Rasatc1 (klima)

Gorevler: Bu is gerceklesirken ana gorevler %80, periyodik gorevler
ise %2'lik bir zamar dilimine karsilik gelmektedir.

liskiler: 1s sivil meydan sefi isine veri elde eder ve bu isle strekli
dikey iliski halindedir.

Sorunlulddar : Bu isin arag¢-gerg¢, kullamim ve koruma,
baskalarimin giivenligi ve basktalarinin basarisi gibi sorumluluk
alanlarnni kapsar.

Basart Standartlart Isin herbir gérevinin zamaninda yerine
getirilerek merkez bilgisayara ulastirilmasi sonucunda merkez
bilgisayardan geri geligini almak bu isin en énemli basar1 standardidir.
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, Gorevler
Digerleri

4
Periyodik 92 \

%80

Ekip Sefi

Rasadc¢i

Hizmetli

Goérevler: Bu is gerceklesirken ana gorevler yaklasik %65,
periyodik gorevler ise %25’1ik bir zaman dilimine karsilik gelmektedir.

Iliskiler: Bu isin Meydan Meteoroloji Istasyon Mudirligtindeki
diger islerle direkt iliskisi yoktur. Mudir isi ile dikey iliski halindedir.

Sorumiuliddar  © Bu isin malzeme ve arag-gere¢ koruma belli bash
sorumluluk alanlarini teskil eder.

Basart Standartlart Meydan Meteoroloji istasyon Mudurlagintin
her zaman istenilen tertip ve diizende olmasi tek basarn ol¢ttiadar.
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Gorevler
Digerleri

Ana

%80

Periyodik %2

Muadar

Hizmetli
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IS ANALIZ ANKETI

Is Unvanmimz Kod Tarih
Siif Unvam Boliim

Isminiz Facility

Nezaretci Unvam Hazirlayan

Nezaret¢i ismi Calisma saatleri

1. Isinizin genel amagclan nedir?

»

Son isiniz neydi? Bagka bir orgilitte ise ismi?

3. Normal olarak terfi ettirilmeyi beklediginiz is nedir?

4. Druizenli olarak baskalarina nezaret ediyorsaniz, onlarin isimlerini ve is unvanlarin

listeleyiniz.

5. Digerlerini denetliyorsaniz, Liitfen nezaret gorevlerinizi asagida gosterilen

kisimlarda isaretleyiniz.

____ Kiralama ____ Ders verme ____Terfi ettirme
___ Yéneltme ___ Birlestirme _ Odeme

__ Ise alstirma ___ Bitceleme ___ Disiplin etme
___ Listeleme ___ Ybénetme __ Ise son verme
__ Gelistirme ___ Basany 6l¢me __ Digerleri

6. Isinizin basarh bir sekilde tanimlanmasim ve sonuglarini nasil tanumliyorsunuz?



7.

Is gorevleri - Liitfen kisaca ne yaptifinizi, miinikiinse nasil yaptiginmzi agiklayihiz.
Gok énemli yada ¢ok gig oldugunu dusundiigiintiz bu gérevleri belirtiniz.

(a) Gunluk gorevler

(b) Periyodik gorevler (Litfen haftalik, aylik, ¢ aylik vb. hangisinin oldugunu

belirtiniz)

(c) Duizensiz aralklarla yapilan gorevler nelerdir?

{d) Bu gorevleri ne kadar stirede yapiyorsunuz?

() Su anda gereksiz gdrdiigtintiz gérevlerimi yapiyorsunuz?

Cevabiniz evet ise bu gorevleri tanmimlayimiz.

(f) Isiniz icerisinde isinizle ilgili olmayan gorevleri yapmalimisiniz? Cevabinz evet

ise Lutfen aciklayiniz.

(8 Egitim - Asagidaki bosluklar sizin kendi egitim durumunuzu goéstermeyip. is

icin gerekli egitim ihtiyacim gostermektedir. Liitfen sizin uygun gérdiagiiniiz yaptiginiz

is icin gerekli egitim ihtiyacin isaretleyiniz.

(a)

b)

(c)
(d)

Ihtiya¢ duyulan resmi egitim yok. (e) 4 yillik kolej derecest

Yuksek okul diplomasindan daha az 63 Profesyonel Lisans

Yuksek okul diplomas: yada esdegeri
2 yillik Kolej sertifikas: yada esdegeri.

Ozel Profesyonel Lisans yada ihtiya¢ duyulan sertifikay: listeleyiniz.

Bu ise basladigimizda kendi egitiminizi belirtiniz.




9. Tecribe - Isinizi yapmada ihtiya¢ duyulan tecriibe miktarim Litfen isaretleyiniz.

(@) ____ Hic _ (e 1lile3wyl

(b) ____ Biraydan az f ___ 3iles5yl

() ____ lileBay (g ____ 5ile 10yl

(d ____ 6ayilelyl (h)__ 10 wyildan fazla

10. Beceriler - Lutfen isinizde ihtiya¢ duyulan her beceriyi listeleyiniz.

Bu ise basladigimzda sahip oldugunuz becerileri Liitfen siralayimz.

11. Arag - Gereg - isinizde arag¢-gere¢ kullanmimma ihtiya¢ duyuyormusunuz?
Evet Haywr
Cevabimiz evet ise arag-gerecleri listeleyin ve bunlarin kullamim seklini isaretleyiniz.
Arac - Gerecg Nadiren Ara - Sira Sik - sik
@
(b)
(c)
(d)

12. Fiziksel Istemler - Liitfen isinizde ihtiya¢ duyulan tim arzu edilmeyen fiziksel

istemleri isaretleyiniz.

Nadiren Ara - sira Sik - s1k
(a) ___ Agwr metalleri tasimak
(b) ____ Sikintili yada engelleyici durumlar
{c) ___ Calisma stiratleri fazlaliga
(d) ____ His ihtiyaclan fazlalig:

(Gorme, isitme, dokunma,
koklama, konusma

(e) Arag - Gereg titresimleri

(a) Digerleri




13.

14.

15.

Mtteessir edici istemler - isinizde arzu edilmeyen tiim miuteessir edici istemleri

isaretleyiniz.
Nadiren Ara - sira Sik - stk
(@) ____ Halkla iligkiler
(b) ___ Misteri iliskileri
{c) __ Yakin gozetim
{d) ___ Dizensiz faaliyet listeleri
{e) __ Yalniz calisma
() ____ Seyahat etme fazlalifs
(g) ____ Digerleri

Calisma Yeri - Isinizin calisma yerini ve memnuniyet derecesini belirtiniz.
Memnun edici Degil

(a) Acik havada

(b) ___ Icerde

(c) ___ Toprakalts
(@ ___ Ocak

(a) ____ Yapiiskelesi

Fiziksel Cevre - asagiya iginizin fiziksel kosullarmn kotu, iyi yada mitkemmel

olacagint gozonunde bulundurarak isaretleyiniz.

Kot Ivi Mikemmel
(a) ___ Aydmlanma
(b) ____ Havalandirma
{c) __ Ani sicaklik degisimi
(d) ___ Titresim (sallanma)

(e) Mefrusat rahathg:




16. Cevresel Kosullar - Litfen isinizi yapmak zorunda oldugunuz kosullar: objektif-

olarak isaretleyiniz.
Nadiren Ara - sira Sik - sik

(@ ____ Toz

(b) ___ Kir

(¢) ___ Sicakhk

(d) _ Soguk

(e __ Duman

) __ Koku

{gd ___ Ses

(h) ____ Islaklhk

(i) __ Nem

() ___ Digerleri

17. Saglik ve Guivenlik - Nadiren mi, ara-sira m1 yoksa sik-sik m1 yapmamniz gereken ve

isinizi yaparken tim arzu edilmeyen saglik ve gtivenlik faktérlerini isaretleyiniz.

Nadiren Ara - sira Sik - sik
(@) __ Yuksek Calisma Yeri
(b) ____ Radyasyon
(c) ___ Mekanik Tehlikeler
(d) ____ Hareketli Cisimler
(e) ___ Patlamalar
( __  Elektrik Tehlikeleri
(g ____ Yangin
(h) ____ Digerleri

NEZARETCI GORUSU
Isgorenin cevaplan is ihtiya¢ ve basarimim dogru olarak anket formu karsiliyabiliyor

mu? Evet Hayr

Hayir ise, Lutfen énemli eksiklikleri veya eklemeleri tammlayin ve listeleyin.

EK1 A: is analiz soru formu (Kaynak: Henderson; s. 98-101)



1-

IS ANALIZ ANKETI

Iscinin Ad1 e Tamamlama Tarihi : ......oooeveeeeineriivreeennenen.
Durum Sifatt ... Bolim T
Su andaki denetleyicinin sifats @ .oeeiiiiin

Yonettiginiz kisilerin is sifatlarim ve isimlerini, denetlemede harcanan oranim liste

yap-
Haftada/Gunde kag saat
Isim Sifat Denetleme

..........................................................................................

Sizin durumunuzda baslayan kisi tarafindan tamamlanmis olan tGniversite, lise ya

da ortaokulun en dustik derecesi nedir?

........................................................................................................................................

Sizin durumunuzda baslamadan énce bir kisi ne cesit 6zel egitim, beceri ve

deneyime sahip olmalidir?

Su andaki durumunuzda ne egitimi ve deneyimi elde ettiniz ve normal bir kisinin

yakin bir denetim olmadan, bu isi gerektigi sekilde yapmas: ne kadar zaman alir?

Isinizde hangi makina ve aletleri kullamyorsunuz ve aylik, haftalik ya da ganlik
zamaninizin ka¢ta kacini ne i¢in kullamyorsunuz?
Makina % Periyod

Isinizi yalniz basiniza yaparken ¢ok dénemli kararlar: verirken neye dikkat edersiniz

ve bu kararlan verirken zamammnzin ne kadarin bu ise harciyorsunuz?

........................................................................................................................................



8- Para, giivenli, demirbas ve diger degerli seylerle ugrasirken ne gibi sorumluluklariniz
vardir ve onlarnn degerleri ile ilgili sizin tahmininiz nedir?
Sorumluluk Haftalik degeri

9- Sirket disindaki kisilerle ya da musterilerle ugrasmadaki sorumlulugunuz nedir?

Temasta bulunulan kisi Durum Temasin niteligi Temas sikhigl

........................................................................................................

10-Is gevrenizle ilgili alisilmadik yonlerin (¢calisma kosullar, saatleri, sehir dist
seyahatleri, fiziksel geresinimler vb. ) hangileri isinizin tanimlamasimnda

bulunmalidar.

11-Duizensiz araliklarda ya da ifade edilen periyodlarda (haftalik ya da aylik) hangi
calismalan yaparsiruz?
Calisma Amacg Aralik

12- Gunlik olagan calismanizda yerine getirdiginiz 6zel gorevlerin ve yaklasik olarak
her ¢alismada is gintntiziin kagta ka1 harcanur listesini yap. (Liitfen daktilo
etmek, dosyalamak, goriigsmek gibi fiilleri kullanmaya ¢alis. Bir sonraki sayfada bu
soruya cevap vermede yardimci olabilecek gorevler listesinin bir érnegini

bulacaksiniz.)

13-Isinizin tanimini yazmada 6énemli oldugunu dustndigintz ve bu ankette

bulunmayan herhangi bir diigtinceyi tartisiniz.

Anketi doldurdugunuz i¢in tesekkiirler.
EK1 B: Is analiz soru formu (Kaynak: Carrell; s. 52-53)



1- Is Unvam e Isminiz L e
Boliim D eerreererereeneenas Yer D e e e
Rapor edilecek Unvan : .......cocceeveeenneas Tarih D et
iS FAALIYETLERI

Asagidaki cgizgiler isinizin ana kisimlarnm ve bunlar i¢in harcadiginmiz zamarm ve

onem derecesini gdstermektedir.

IHTIYAC DUYULAN i$ NITELIKLERI
Asagidaki gizgiler isinizi etkili bir bicimde yapabilmeniz i¢in gerekli beceri, bilgi,

yetenek ve tecriibeyi gostermektedir. Yukarnidaki faaliyetlerle iliskili olarak igteki

temel beceri, bilgi, yetenek ve tecrtibeleri siralayiniz.

KARMASIKLIK VE GUCLUK
A. Bulundugunuz pozisyonda yiiz-ylize geldiginiz sorunlarn tip ve énem derecelerini

belirtiniz

B. Cozamler gelistirmeye ihtiya¢ duyuln yargi, ¢oziimsel beceriler ve yaraticiik igin

ihtiyaclara ¢rnek veriniz.

C. Sizce kurulmus uygulamalar ya da denetim sekillerinden hangisi rehber olarak

gecerlidir.



SORUMLULUK

A. lIsinizi yaparken net isleme yararlan sizi nasil etkiliyor? Agklayimz.

B. Sirket degerleri ya da Envanter kalemlerinin koruma ya da kontrolii i¢in

sorumlulugunuz nedir? Agiklayimiz.

C. Diger personelin isine nezaret ediyormusunuz? Asagiya agiklaymn ya da uygunsa bir

orgit semasinda gosterin.

iS DEGISIKLIKLERI

A. Gecgen yil boyunca isde ne tir degisiklikler oldu?

B. lleride yal boyunca ne tiir degisiklikler umuyorsunuz?

EK1 C: is analiz soru formu (Kaynak: Walker; s. 160-161)



IS ANALiZ ANKETL

Isim : Bolam
Maas unvani : Simdiki Denetleyici
fsim

Herhangi bir sey yazmadan 6nce yazmadan formun blitintinid okuyunuz. Mimkin
oldugunca her soruya dogru ve dikkatli cevap verin. Formu tamamlayinca

denetleyicinize bu formu geri verin. Eger bir sorunuz olursa denetliyicinize sorun.

Gorevleriniz

Gunlik olarak hangi gorev ve amaclarn yerine getiriyorsunuz?

Sadece yanim haftalik. Haftalik yada aylik olarak belirtilen araliklarda hangi
gorevleri yerine getiriyorsunuz?

.............................................................................................................................................

Digerlerinin Denetimi
Kac tane isci direk olarak sizin olarak sizin denetiminizdedir?

(Is unvanlan ve her is icin gorevlendirilen insanlann sayisini liste yapin).

Gorevlendirme, diizeltme ve disiplin 6deme artiglarimu tavsiye etme, transferler,
atamalar ve isten cikarmalar ve sikayetlere cevap vermekonularinda tam ve smirsiz
yetkiye sahipmisiniz?

Astlarinizin calismalarim sadece dizenler, onlara talimat verir ve gorev dagilim: mi

yaparsiniz?



.............................................................................................................................................

Malzemeler. Arag ve Gerecler
Kullandigimz bashca malzemeler ve Griinler nelerdir?

Simdiki Denetleyicinizden ve B6liim arkadaslarinizdan bagka diger insanlarla
yapmamz gereken temaslar nelerdir?

a - Ugrashginiz kisilerin érgtitiint ya da bélimiinii ve is tiinvamm verin.

b - Bu temaslarnn 6ztnd tanmmmlayin.

Sorumluluk

.............................................................................................................................................

Kayitlar ve Raporlar
a. Kisisel olarak hazirladiginiz kayitlar ve raporlar nelerdir?



b. Verilerin kaynag: nedir?

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Isinizin Kontrolii

a. Isiniz nasil denetlenir. Kontrol edilir ve incelenir?

.............................................................................................................................................

Fiziksel Gereksinimler

b.Kisisel olarak kag kilo kaldiriyor ve tasiyorsunuz?........ Kg
c. Calisma ganintiziin yuzde kacini bu agirhg: kaldirmak ve tasimak igin
harciyorsunuz? %............

d. Isinizde fiziksel beceriler, el - goz koordinasyonu ve el mahareti gerekiyor mu?

Calisma Kog.tillan
Nahos veya istenmeyen. guralti, sicaklik, duman, toz vb.isinizin 6zunde ve

yerlesiminde halihazirda bulunanlardan herhangi birini tammlayin.

Tehlikeler

BU DURUM DENETLEYICINiZ TARAFINDAN DOLDURULACAK

Egitim Gereksinimleri
Bir kisinin bu ise baslams: gereken en dustik egitim seviyesi nedir? Ortaokul. Lise veya
Unversite.



Gecmis Deneyim
a. Bu iste, yeni bir isgbren ic¢in, minimum derece yeterli perpormas saglamasinda ne
cesit gecmis deneyim gerekir?

Iste yeni olan bir isgérenin isi bagsarmas: i¢in ne gibi bir egitime ihtiyac: vardir?
(Ihtiya¢ olunan egitim ve bunu edinmek i¢in gereken zaman stiresini agikca belirtin)

Tarih Denetleyici Imzas:

EK1 D: is analiz soru formu (Kaynak: Desler; s. 76-79)



iS ANALIZ ANKETI

Isim. ‘ Boliim

Maas unvani Denetcinizin ismi

Talimatlar : Formu doldurmadan 6nce latfen okuyunuz. Her soruya mtimkin
oldugunca kesin ve dikkatli yamtlar veriniz. Bu formu doldurdugunuzda denetcinize

geri veriniz. Herhangi bir sonsuz olursa denet¢inize sorunuz.

Gorevleriniz :

Kisisel olarak tam giin boyunca yapabileceginiz is ve gorevler nelerdir?

Sadece belirli zamanlarda érnegin yarim hafta, hafta, ay vb.sergilyeceginiz gérevler

nelerdir? Her bir gérev i¢in aywrdigimiz zamam belirtin.

Duizensiz araliklarla yaptigimz goérevler nelerdir?

Digerlerinin Denetimi

Didekt sizin. denetiminiz altinda ka¢ calisan vardir? (Is basliklar: ve her bir is icin

tahsis edilen kisi sayisi siralayin)

Is tahsis etme, duizginlgk ve disiplin saglama, ticret artisi, transfer, promosyon ve

degisik dnerilerde bulunma ve sikayetlere yanit vermede tam yetkilimisiniz?

Sadece alt béltimlerinizin faaliyetlerini koordine etme, yonlendirme ve is tahsisimi

yapigyorsunuz?

Malzemeler, aletler ve Arag- gereg.

Kullandiginiz temel malzeme ve Urtinler nelerdir?

Isinizde kullandiginiz makine ve arag- gere¢ ismini siralayiniz.

Isinizde kullandiginiz temel el alet ve ara(;larl'smalaymlz.

Direktiflerinizin kaynagi nedir? (Ornegin s6z1i1, yazili..vb.)Su anki denet¢iniz ve bdlam

icersindeki iliskilerinizden bagka diger insanlarla ne gibi temaslar saglamak istersiniz?

a. Temas ettiginiz kisilerin boliim ve organizasyonu ve i bagliklanm verin.



b. Bu temaslarn yapisim tanimlayun.

Kararlar

Denetginize daﬁ1smadan ne tar kararlar veriyorsunuz?

Sorumluluklar

a. Para, makine, ara¢- gere¢ ve raporlar i¢in sorumluluk yapiiz tammlayln?.
b. Bir hata sonrasinda ne ttr maddi kayip olabilir?

Kayit ve Raporlar

a. Kisisel olarak ne gibi rapor ve kayitlar hazirlarsimz?

b. Verilenin kaynag: nedir?

Isinizin Kontrolii

a. Isiniz nasil yonlendiriliyor, kontrol ediliyor veya dogrulaniyor?

b. Bunu kim yapiyor?

Fiziksel gereksinimler
a. Asagidaki ¢alisma pozisyonlarinda zamanimzin % kacin geciriyorsunuz?
Ayakta % Oturarak % Yartiyerek %
b.kg cinsinden kaldinp tasiyabileceginiz agirhik ne kadardir? kg.
c. Calisma gintnin % kacinda bu agirligr kaldiriyor ve tastyorsunuz? %
d. Ozel fiziksel yetenekleriniz varmi? Isinizde gerekli géz- el koordinasyonu ve el

hiineriniz varmi?
Calisma kosullarn

Is cevrenizde ve isinizin yapisinda var olan sartlari tammlayin, (Uygun olmadigi yada

kabul edilemez oldugunu dustindiginiz giraltd, 1s1, toz, duman vb. sartlar)

Tehlikeler

Isinizde tehlikeleri ve kaza olasiliklarini tammlayin.

BU KISIM DENETCINiZ TARAFINDAN DOLDURULACAK



EK2 : Gorevlerle lgili Fiiller

Almak

Analiz etmek
Aramak arastirmak
Baglanti kurmak
Basarmak
Belirlemek
Bilgilendirmek
Biriktirmek
Butcelemek
Dagitmak
Danismanlik yapmak
Degerlendirmek
Denetlemek
Depolamak
Derlemek
Desteklemek
Donanum saglamak
Egitmek
Gelistirmek '
Gorevlendirmek
Goriismek
Gormek

Gozden gecirmek
Hazirlamak
Hizmet etmek
Idare etmek
Ilerletmek
Incelemek
Izlemek

Ise almak

Kabul etmek
Kabul ettirmek

Karar vermek
Katkida bulunmak
Kontrol etmek
Koordine etmek
Korumak
Kurmak

Motive etmek
Onaylamak
Ogiit vermek
Olgmek
Onermek
Planlamak
Rapor vermek
Rehberlik etmek
Saglamak
Satmak
Sinamak
Secmek
Standartlastirmak
Sunmak
Tahmin etmek
Tammlamak
Tasarlamak
Tamamlamak
Teftis etmek
Temin etmek
Teshis etmek
Tavsiye etmek
Toplamak
Temsil etmek
Uygulamak
Uretmek
Uzerinde calismak
Vermek

Yardum etmek
Yazmak

Yerine getirmek
Yetki vermek
Yonlendirmek
Yarutmek



EK3 : SORUMLULUK ALANLARI

Arac - Gere¢ (Kullanimi, Koruma ) sorumlulugu
Bozulur malzeme‘ sorumlulugu

Kinlir malzeme sorumlulugu

Arag - Gereg gelistirme sorumlulugu
Malzeme gelistirme sorumlulugu

Rapor verme ve iletme sorumlulugu

Kisisel Gtivenligi sorumlulugu

Digerlerinin basarsi sorumlulugu
Digerlerinin isinin gelistirilme sorumlulugu
Planlama sorumlulugu

Orgiitleme sorumlulugu

Kontrol sommiulugu

Denetim sorumlulugu



EK4 : FiZIKSEL YETENEK

El kuvveti

Kol kuvveti

Sirt kuvveti

Bacak kuvveti

Uzun zaman hizh ¢alisma

Gorme kabiliyeti (Uzak, Yakin, Ufak)
Gece gorme

Yaygin gorme

Renk ayirma

Isitme kabiliyeti

Yaygin isitme

Ses tonalitesini ayirma

Koku alma kabiliyeti

Tat alma kabiliyeti

Okuma, yazma, konusma kabiliyeti
Dokunarak hissetme

Adali gayretle tahammuil kasiliyeti
Parmak kabiliyeti

El ve kol koordinasyonu

Ayak ve bacak koordinasyonu

Goz ve el koordinasyonu

Ayak - el- gdz koordinasyonu

Iki el koordinasyonu

Hesap yapabilme

Hassas cihaz okuyabilme

Cizim kabiliyeti



EKS5 : DUSUNSEL YETENEKLER

Algr

Dikkat
Onsezi
Yargilama
Yaraticihik
Insiyatif
Isbirligi
Iletisim
Muhakeme
Ikna

Analiz
Adaptasyon
Kisisel duyarhilik
Bagimsizlik
Delegasyon
Esneklik
Sogukkanlihik
Planlama
Karar verme

Katilimc: olma



EK6 : FIZIKSEL CABA GEREKLERI

Yuriime

Atlama

Kosma

Dengede durma

Tumanma

Ayakta durma

Yerinde dénme

Egilme

Comelme

Diz ¢okme

Oturma

Uzanma

Yere yatma

10 kg'a kadar kaldirma ve tagima
20 kg’'a kadar kaldirtna ve tagima
40 kg'a kadar kaldirma ve taguma
40 kg’'dan fazla kaldirma ve tasima
Cisim atma

Cisim itme

Cisim ¢ekme

Kuarekleme

Elle tutma

Parmaklarla tutma

Elle hissetme



EK7 : DUSUNSEL CABA GEREKLERI

Mesafe tayini

Zaman tayini

Hareketli cisimlerin hizin1 tahmin
Miktar tahmin

Hacim tahmin

Cisimlerin kalitesinin tayini
Sekil tanima

Cisimlerin detayini hatirlama
So6zIt talimatlar hatirlama
Yazili talimatlan hatirlama
Miktar (adet) hatirlama
Sahis adi hatirlama

Mekanik cihazlarn anlama
Yeni bilgileri 6grenme

Is organisazyonu

Astlarim gelistirme

Fikir alis verisi
Organisazyonda haberdar olma
Yazili iletisim (Yazisma)
Sozlha iletisim (Sunum)
Degerlendirme

Dilbilgisi - Dizeltmenlik
Bilgi temini

Yonetme



EKS8 : CALISMA KOSULLARI

Bina icinde
Disarda
Yer altinda
Yakici sicak

Rahatsiz edici sicak

Ani degisen 1s1 derecesi

Islatict durumu

Nem

Kuru hava

Toz

Pislik

Koku

Saglrlastmcl' gurulta
Rahatsiz edici gurultu
Sarsinti

Ugultu

Go6z bozucu 151k

Az 151k

Dogal 151k

Sunni 151k

Bogucu gaz

Kesici cisimler
Hareket eden cisimler
Acik balata, cap
Dusebilecek cisimler
Acik balata, cark
Yiksek yerler
Yuksek yerler

Yakici cisimler
Patlayici cisimler
Parlayici cisimler
Carpia elektrik
Radyasyon

Zehirli cisimler

Bagkalariyla beraber calisma

Hava cereyam
Sunni havalandirma
Bogucu toz - duman
Dondurucu soguk
Ustitiicti soguk
Sikisik yer

Uzun sire ¢calisma



EK9 : IS TEHLIKELERI

Deri kalkma

Ufak kesikler

Deri catlama
Curukler

Uzuvlarnn ezilmesi
Birinci derece yanik
Burkulma

Fitik

Ikinci dereceden yanik
Parmak kaybi
Gortistin bozulmasi
Kol veya bacak.-kaybi
Uctlincii derece yanik
Sagirhk

Go6z kayb

Elektrik carpmasi
Zehirlenme

Ytiksek yerden diisme

Ezilme



EK10 : BASARI FAKTORLERI

Is bilgisi

Karar verme

Planlama - orgarizasyon
Liderlik

So6zel haberlesme
Kaynak kullanimi

Yazili haberlesme
Beseri iligkiler

Ekonomik kosullar



