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BiRINCi BOLUM
BURO KAVRAMI
1. BURO

Sanayi devrimi ile birlikte blro kavrami da ortaya atilmistir. Barolar ilk kez telaffuz edildikleri
yillarda icerisinde manuel olarak iglerin yapildigi ve calisanlarin toplu olarak calistiklari
mekanlar olarak algilanmaktaydi. O vyillarda birolarda kullanilan malzemeler, kalem,
mirekkep ve defterlerdi. GUnumuzde kullanilan telefon, faks, teleks, daktilo, bilgisayar,
fotokopi makineleri ve bunlarin yerlestirilip dizenlenecegdi yerlesim ve alanin kullanim ettdleri
mevcut degildi. Biro, bir isletmenin hedefine ulasmak igin islerin planlanip, uygulanmaya
kondugu mekanlardir.

Bugun artik burolar; hizmet verdikleri is kolunun 6zelliklerine gore, farkh ara¢c gere¢ ve
dizenlemeyle is verimliligini artirmak icin farkli sekiller almaktadir. Burolar, o6rgitsel
faaliyetlerin yerine getirildigi, Ust, orta ve alt diizey yonetici ve ¢alisanlar tarafindan kullanilan
mekanlardir.

Gerek kamu kuruluglarinda, gerek 6zel tesebbislerde islerin blylk bir kismi birolarda
yuritilmektedir. Diger bir deyisle kurulus, kurum ya da isletmenin hizmet ve ¢alisma konusu
(alant) ne olursa olsun, bunun yaninda mutlaka biro hizmetleri vardir.

Bir bakanlik ve bir genel mudurlikte oldugu gibi, bir hastanede, bir okul ya da faklltede,
arastirma laboratuvarinda, fabrikada... biro isleri higbir zaman kiglimsenmeyecek
orandadir.

Burolarda Uretilen ana madde “BILGI” ve bunlara bagh “BELGE”lerdir. igletmenin faaliyet
alani Uretim de olsa mutlaka burolarda yapilacak isler mevcuttur. Mal ve hizmet Gretiminin
kalitesi buylk oél¢tide burolarda verilen hizmetlerin verimliligine ve etkinligine baghdir.

1.1. BURO KAVRAMI

Bugln ¢ok kullanilan bu kelimenin asli Fransizca’dir ve “Bureau” seklinde yazilir. Blro; genel
manasi ile, icinde yapilacak isin mahiyetine goére gerekli demirbas ve diger yardimci
vasitalarla donatiimig, bir isi gérmeye mahsus ¢alisma yeri demektir.

T.D.K.’nin sézligune gbre blro; “Danisma ve kayit tutma islerinin yarataldaga bir igyeri”; bir
baska kaynakta ise; “Bir isletmenin idari islerinin ylrGtaldigi yer” olarak tanimlanmaktadir.

Yizyildan daha eski bir kavram olan biro; baslangigta “kalem ve murekkep kullanilarak, ciltli
buyuk defterlere elle kayit disen ve yorucu hesaplamalar yapan insanlarin doldurdugu bir
oda” olarak algilanmaktaydi. Glnimuzde ise birolarin; destek verdigi is kolunun 6zelliklerine
gére tanimlanabilecegi, sekiller alabilecegini gérmekteyiz. Ornegin, blro bir banka subesi
olabilecegi gibi, bir muhasebe blrosu veya evrak kayit birosu da olabilmektedir. Yapiimakta
olan is ne olursa olsun, buronun asil amaci tim musterilerine mal ve hizmet temin etmektir.
Organizasyonlarin niteligine goére birolarda gercgeklestirilen isler, bu islerin yapilmasinda
yararlanilan teknolojiler farkliliklar gdsterir. Bununla birlikte, burolarin ortak o6zelligi bilgi
dretimine donuk olmalandir. Ginlik hayatta karsilastigimiz burolarin nitelik ve amaglarina
g6re asagidaki gibi gruplandirabiliriz.

Bir meslegin icrasi icin kurulan bdrolar: Mimarlik, avukathk, noterlik, misavirlik, mihendislik
birolari.

Kamuya ait birolar. Genel olarak kamu hizmetlerinin goérildigu burolardir (Vergi Dairesi,
Trafik Subesi, Tapu Dairesi MudurlGga).

Ozel sektére ait biirolar. Uriin, hizmet Uretimi ve ticareti yapan isletmelerin faaliyetlerinin
yurataldagu burolardir (Cizim burosu, Teknik biro, Muhasebe, Satig, Musteri Hizmetleri, vb.).
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Sivil toplum kuruluslarina ait birolar: Vakiflar, dernekler, sendikalar, meslek kuruluglari ve
diger gonullu kuruluslara ait burolardir (Tema Vakfi, Turk Egitim Vakfi, AKUT Arama
Kurtarma Dernegi, Turk-ls Sendikasi, Mimarlar Odasi, vb.).

Yukaridaki érneklerde de goruldidu gibi burolar, hem imalat hem de hizmet sektdriindeki
isletmelerde yer alirlar ve genellikle daha biiyiik bir sistemin alt sistemidirler. Ornegin, satis
blrosu bir Uretim tesisinin, kambiyo servisi (burosu) bir bankanin, danisma birosu da bir
satis magazasinin alt sistemi olabilir. Blrolarda yapilan iglere baktigimizda blrolarda
genelde bilgi ve hizmet Gretmeye yonelik faaliyetlerin gerceklestirildigini gdrmekteyiz.

1.1.1. Bironun Tanimi

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek 6zel tesebbulslerde yodneticilerin, uzmanlarin, memurlarin
ve sekreterlerin yonetsel iglerinin buyuk bir bolumunin yurutuldugu yerlere blro denir.

Birolar; yonetme ve kirtasiye (sekreterlik) islerinin ylrGtildigu bir alan olarak yonetim igin
gerekli veri ve bilgilerin toplandigi, kayit altina alinarak yénetimin gerekli islerinin yapildigi bir
yer, yani kuruluglardaki (yonetsel) islerin yurataldigu boélimler seklinde tanimlanabilir.

Bilrolar gordukleri faaliyetler agisindan plan, proje, bitge, muhasebe, personel ve bunlara
benzer pek cok isin ve islemin yapildigi alanlardir.

TDK s6zIigine goére blro, “galisma odasi, yazihane, danisma ve yazi iglerinin yarataldugu is
yeri ve bolum, sube” anlamina gelmektedir.

Bir tanim yapilacak olursa “Blro, yapilacak isin niteligine gore gerekli insan ve ekipmanlarla
donatilmis calisma yeridir’ denebilir. islevsel acidan bakildiginda biro, bir drgiitte veya
kurumda bilgi uUretimi ve akigini saglamaya yonelik iglemler ve bu iglemlerin
gergeklestiriimesini saglayan insan-makine sistemleri olarak tanimlanabilir.

Bu acgiklamalar 1s1ginda genis anlamiyla burolara; bir kurulusla ilgili giren ve gikan evrakin
kayit edildigi, yazigmalara ait tiim islemlerin yapildigi, dosya ve dokiimanlarin
saklandigi bir calisma birimidir, diyebiliriz veya biirolan yénetimin ihtiyaci olan bilgiyi
liretmek icin insan, malzeme ve arag-gerecin bir butiin olarak bir arada bulundugu ve
tiretim faaliyetleri i¢in kullanildigi yer olarak tanimlayabiliriz.

1.1.2. Biirolarda Meydana Gelen Degisimler

1960l yillara kadar yoneticiler daha c¢ok fabrikalarindaki Uretimle ve satigla ilgilenmistir.
20.yy’'in ikinci yarisinda dinyanin her kitasinin blylk sehir merkezlerinde insa edilen
burolarin yer aldigi kuleler, o Glkenin ekonomik, sosyal, kulturel ve teknolojik geligmisligin en
gorilebilir sembolleri sayilmiglardir. Ancak burolarin, yoneticilerin ilgi odagi olmasi uzun
zaman almistir.

Yillar i¢cinde vergi mevzuati daha karigik hale gelmis; isletmeler, artan vergilerin yaninda
calisanlarinin vergilerini de yonetmek ve izlemek zorunda kalmiglardir. Kamu kurum ve
kuruluglarinin igletmelerin faaliyetlerine yonelik bilgi istekleri artmis ve daha ayrintili hale
gelmistir. Rekabet ortamindaki isletme yéneticileri icin bilgi ok dnemlidir. Bunlarin yani sira
teknolojik gelismeler, tiketicilerin gereksinimlerinin gesitlenmesi, nifus artisi, sosyal ve
kiltdrel degisimler vb. gibi nedenlerle isletmelere yonelik veri ve bilgi akisi hizlanmistir. Buna
bagl olarak tim veri ve bilgilerin toplanmasi, slireclenmesi, kontrol edilmesi, dosyalanmasi
ve sik sik geri cagriimasi maliyet artisina ve zaman kayiplarina neden olmugtur. Daha ¢ok
kayit, daha cok belge ve daha c¢ok dosyalama gerekmis; bu da calisanlarin sayisinin
artmasina yol agmistir.

Sirketlerin birolarinin bulundugu binalar 20.yy’in en buyuk ikonlarindan biri olmustur.

Bdrolarin popdularitesi sistem analisti, pazarlama ydneticisi, danisman, tasarimci, bilgisayar
muhendisi gibi yeni uzmanlarin istihdam edilmeye baslanmasiyla birlikte artmaya baslamistir.
Glnimuzde blro, daha ¢ok 19.yy. sonunda Bati diinyasinda meydana gelen yonetimsel
degismenin bir sonucu olarak ortaya c¢ikmistir. Bu ddénemde buyidk miktarda bilginin;
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toplanmasi, dizenlenmesi, dagitiimasi ve bu islemlerin denetlenebilmesi icin blro, hem
gerekli hem de zorunlu hale gelmisgtir.

GuUnUmuz biro ortamlarinda insan ile Uretim ve mekan unsurlari arasinda zamana bagl
olarak surekli degisen ve gelisen yani dinamik bir iligki vardir. Bunlar arasindaki iligkiler;
verim, motivasyon, is tatmini, rahatlik, glivenlik gibi biro ortami igin ¢gok 6énemli ve birbirine
bagl sonuglarin ortaya ¢ikmasina neden olur. Organizasyonlarin nihai amaclarina ulasmasi
icin bu U¢ bilesenin, yani insan, mekan ve Uretim unsurlarinin bir arada ele alinmasi ve
aralarindaki uyumun saglanmasi gerekir ki uzun dénemli basari mimkin olsun. Uzun
doénemli basarinin gostergeleri ise karlihk, etkin hizmet, yaraticilik, organizasyonel
yenilenme, musteri memnuniyeti, vb. olacaktir.

Buro ortamlarinin gelismesinde etkili olan temel etmenler bilgi ve iletisim teknolojilerinde
yasanan gelismeler, organizasyonlar arasi rekabet ve kiresellesmedir. Simdi bu etmenleri
kisaca inceleyelim.

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler: Bilgi teknolojilerindeki buyuk gelismeler,
¢alisanlari is yerlerine bagimlihktan kurtarmigtir. Bu sayede, ydneticilerin ve c¢alisanlarin
birbirleriyle herhangi bir zorluk ve gecikme yasanmadan, kolayca iletisim kurmalari, bilgi
aligveriginde bulunmalari mumkin olabilmektedir. Birolarda goérllen isler ve is yapma
bicimleri de bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismelerden buyuk oOl¢ide etkilenmektedir.
Bilgisayarlarin hizlarinin her gecen vyil katlanarak artmasi, boyutlarinin kiglilmesi, veri
depolama ve bilgi isleme kapasitelerinin gelismesi, birbirine aglarla bagh bilgisayarlarin
yayginlagsmasi, bilginin Uretimi ile bilgiye ulasim slrecinin hem hizlandirmigs hem de
ucuzlatmistir. Diger yandan iletisim teknolojilerindeki gelismeler (fiber optik teknolojisi, mobil
iletisim, kablosuz iletisim, vb.) kisiler ve kurumlar arasi etkilesimin c¢esitlenmesini ve
ucuzlamasini, dolayisiyla da bilgiye erisimi kolaylastirmistir.

Kiresellesme: Ozellikle gunimizde internetin yayginlasmasi ve bilgi ve iletisim
teknolojilerindeki gelismeler sayesinde diinyanin bir ucunda yasanan degisimler, aninda
dunyanin her tarafina ulagmaktadir. Bugln, bilgisayar erisimi olan her insan hangi Ulkede
yasarsa yasasin organizasyonlar icin potansiyel bir musteri veya hedef kitle durumuna
gelmistir. Dinyanin 6bir ucundaki bir firma size ancak bilgisayariniz kadar uzaktadir, demek
yanlis olmayacaktir. Isletmeler, internet sayesinde isbirligi icin artik daha kolay ortak
bulabilmekte, Urettigi mal ve hizmetleri dinyanin her tarafina ihra¢g edebilmekte, hammadde
ve malzemeleri daha ucuza saglayabilmektedirler.

Rekabet: Organizasyonlarin yasamlarini devam ettirebilmeleri igin ¢evrelerinden kaynak
(insan gucu, hammadde, malzeme, enerji, bilgi, vb.) saglamalari gerekir. Dinyadaki
kaynaklarin kit olmasi nedeniyle ayni ya da benzer faaliyetlerde bulunan organizasyonlar bu
kaynaklar icin rekabet etmek zorundadir. GuUnUumuizin artan rekabet kosullari,
organizasyonlarin yaptiklari igleri ve bunlari gergeklestirme yontemlerini  slrekli
sorgulamalarina neden olmaktadir. Organizasyonlar, esnek yapilar gelistirerek, kaliteyi ve
misteri odakli yonetim tarzlarini 6n plana cikararak yeni kosullara uyum saglamaya
calismaktadirlar.

Bilgi ve iletisim teknolojileri, organizasyonlar arasi rekabet ve kuresellesmenin ortaya
cikardigi temel degismelerin birolarin yapi ve igleyislerinde énemli etkileri bulunmaktadir. Bu
etkiler sonucunda 6zellikle yogun bilgi isleme eylemlerinin gergeklestirildigi birolar asagdidaki
Ozellikleriyle dikkat cekmektedir:

v Sanal ortamda birlikte galisma yayginlik kazanmistir.
v/ Birbirine bagl (buttnlesik) bilgi ve iletisim teknolojileri agirlik kazanmistir.

v' Karmasik problemlerin ¢ézimu igcin uzmanlar ve farkl birimler arasinda ¢ok iyi bir
iletisim gerekli oldugundan boélumler arasindaki fiziksel sinirlar azalmistir.

v' Daha kiglk ve hizli degisim yetenegine sahip birimlere dogru gegis egilimi vardir.

v" Grup ve ekip galismasi blylik 6nem kazanmistir.
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v" Ylksek beceri ve uzmanh@a ihtiyag arttigi igin ylksek nitelikli kisiler istihdam
edilmektedir.

v Bilgi ve iletisim teknolojilerinin yaratici kullanimlari yaninda gizlilik ve givenlik buytk
6nem kazanmistir.

Yukarida siralanan degismelerin yani sira, is yapma bigimlerinin, is slreclerinin ve ¢alisma
iliskilerinin geleneksel blro ortamlarindan ¢ok farkli oldugu yeni biro tirleri ortaya ¢ikmistir.
Uzaktan calisma, ¢alisanlarin islerini isyerlerinde degil ev, otel ya da baska uzak mekanlarda
yerine getirmelerini ifade etmektedir. Buginin ekonomik ve sosyal gercekleri uzaktan
galismayi cekici hale getirirken teknoloji de bu galisma bigimini kolaylastirmaktadir. Artik
calisanlarin is yapmak icin ayni biroda bulunmalarina gerek yoktur. Uzaktan calisma bashgi
altinda ele alinabilecek yeni ¢alisma bigimlerinin érnekleri ev blrolar, mobil birolar ve sanal
birolardir. Bunlarin yani sira son yillarda yeni ortaya c¢cikmis ve yayginlik kazanmaya
baslayan bir diger biro tirl de gegici birolardir.

20.yy. In basinda Kuzey Amerika, Kuzey Avrupa ve Japonya’da toplam isglcinin yaklasik
yuzde %5’inin ¢alistigi birolarda bu oran ginimuizde %50’ye ¢ikmistir.

1.1.3. Turkiye’de Buro Kavraminin Tarihgesi ve Geligimi

1923 yilinda Cumhuriyet’in ilanindan sonra Tirkiye’de gergek anlamda kendini gbsteren buro
olgusu ginimuize kadar hizh bir gelisim saglamistir.

Tarkiye’de burolar 1950°li yillara kadar, sahis firmalari ve is hani adi altinda tanimlanan
binalarin bir odasinda faaliyet gosteriyordu. O yillarin kosullarin tek bir odada veya diikkanda
firma sahibi, bir veya iki memuru ile islerini yirutebiliyordu. 1960l yillarda ise, Tuark
ekonomisinin gelisimine paralel olarak aile isletmeleri sirketlesmeye baslamis ve kiglk
firmalar yavas yavas vyerlerini daha buyldk kadrolarla calisan kuruluslara birakmaya
baslamistir. Bunun dogal sonucu olarak tek odaya sigmayan sirketler, apartman dairelerini
biro olarak kullanmaya baglamislardir. 8-10 kisilik kadrolariyla apartman dairesinden olusan
birolarinda ¢alisan sirketler, 1970 ve 1980'li yillarda ekonomiyle beraber gelisip blylyerek
holdingler ve sirketler topluluklari olarak tek merkezden yonetilmeye baglayinca, 8-10 katli
binalarin tamamina bile sigmaz olmuslardir. Nihayet son yillarda, binin GUzerinde memurun
rahatca calisabilecegi 20-25 kath plaza binalarin yapilmaya baslanmistir. Blyuk sirketlerin,
bankalarin, devlet dairelerinin ve KiT’lerin énciilik ettigi bu gelismelere paralel olarak, biiro
mobilyalarinda da yeni ihtiyaglar ve talepler ortaya ¢cikmigtir. Tek odal burosunda, bir masa
iki koltuk kullanan yazismalari elle yazan tiiccar yerine, bilgisayar, faks, fotokopi cihazi gibi
c¢agdas elektronik biro makineleri kullanan sirketler kurmustur. Profesyonel ydneticilerin
talepleri icin 6zel burolar, biro mobilyalari ve aksesuarlari tasarimina gidilmis ve Uretiimeye
baslanmistir.

21.yy.’a girdigimiz su glnlerde buirolar, dinya standartlari yakalamis ve c¢agdas buro
formatinda olan ve yerlesme etidlerine uygun, teknolojiyi takip eden bir yapiya sahip
olmustur.

1.1.4. Biirolarin isletmeler igin Onemi

Biro isleri sadece 6rgutin sinirlandirilmis bir mekaninda yani bir odada ya da katta degil,
orgutun tum alanlarina yayiimig bir sekilde yapilmaktadir. En Ust yoneticiden en alt dizeyde
calisan personele kadar her dizeydeki calisan, yazigsmalarin yapilmasi, dosyalama,
hesaplama, kaydetme, kopyalama, iletisimi saglama vb. pek ¢ok buro isiyle mesguldir. Yani
biro isleri tek bir bélumde ya da tek bir birimde degil, yaygin olarak &érgutin timinde
uygulanmaktadir. Yapilmakta olan is ne olursa olsun, bironun asil amaci musterilerine mal
ve hizmet temin etmektir. Bu musteriler hem 6rgut disi hem de 6rgut icindeki misterilerdir.
Dis mdusteriler, hizmetlerden faydalanan veya mallari satin alan ya da gelecekte bu
hizmetlerden ve bu mallardan faydalanacak kisi ve kurumlardir. i¢ misteriler ise ayni is
yerinde calisan Kisilerdir.
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Buronun bir igletme 6rgitu igindeki yerinin ve 6neminin daha iyi anlasiimasi i¢in 6rgutu bir
binaya benzetelim. Birolar bilgi Gretme, iletisimi saglama ve varliklari koruma gibi ¢ok degerli
katkilarindan dolayi igletmeler icin olduk¢a énemli merkezlerdir. Binanin tasiyici kolonlari ve
destekleyici duvarlari finansal kontrol ve Uretim kalitesidir. Eger bu kolonlar ve duvarlar zayif
ise, tim yapi ¢okebilir. isletmenin bitiin faaliyetlerini destekleyecek geliri sagladidi icin
pazarlama, koruyucu catiyr olusturur. Clnkid bir isletmenin yasamini sirdirebilmesi buyuk
Olctde Uretebilme ve Urettigi mal ve/veya hizmeti pazarlayabilme basarisina baghdir.

Kolonlarin, destekleyici duvarlarin ve koruyucu c¢atinin islevlerini gérmelerini saglamak igin
ara katlarda yer alan  bolimlerin ve bu  boélimleri  birbirine  baglayan
merdivenlerin/asansorlerin islevlerini tam olarak yerine getirmesi gerekir. Ara katlardaki
islevlerin tima buro hizmetlerinden olusur.

PAZARILAMA
SIPARIS SATIN ALMA | ORGANIZASYON
SURECLEME = VE METOT
: y
& N =
= piRCSRCgEE:E = STOK URETIM VE =
= B KONTROL KONTROL i
= 5
e = ﬁ
w5t = (=]
Z MUHASEBE VE K AYNAKLAR S -
% |MALIVETLENDIRME VE S 3
A GELISTIRME & 5
=
YONETIM VE ORGANIZASYON

Sekil 1.1: Biiro Hizmetlerinin Orgiit Yapisi igindeki Yeri
Buronun igletme igindeki yeri ve dnemi igin sunlar soylenebilir:

v/ Blronun yonetimi isletmenin ana amacinin yaninda ikinci derece éneme sahiptir. Clinki
genellikle Uretimin énceligi vardir.

v/ BUro, igletmenin amacinin gergeklestiriimesinde bitin bolimlere yardimcidir; onlara
destek hizmeti saglar ve onlarin islerini kolaylastirir. Ornegin, isletmenin amaci retmek
ve Urettiklerini satmaksa, blrolarda pazar arastirmasi, urlin tasarimi, satin alma, siparis
suregleme, muhasebe ve maliyet kontroll, stok ve finansal kontrol vb. igler yapilmaksizin
bu amaca ulagmak mumkun degildir.

v Biiro faaliyetlerinin miktarini degisik faktorler belirler. isletmenin biiyiklGgi, tretilen ya da
pazarlanan mal ve/veya hizmetin miktari ve tirl, kullanilan otomasyonun derecesi ve
isletmede calisanlarin sayisi gibi faktorler, buro faaliyetlerinin miktarinin az ya da ¢ok
olmasini belirler.

v Buro faaliyetlerinin isletme karina katkisi dolayhdir. Biro faaliyetleri Gretim, pazarlama,
finans, satin alma, personel gibi bélimlerin daha etken ve verimli galismalarini saglayarak
isletme karinin artmasina yardimci olur. Diger bir ifadeyle buro faaliyetleri sonucunda
dogrudan kar elde edilmez; bu faaliyetlerin isletme karina katkisi dolaylidir.

v' Buro; yonetim, bilgi, insan ve para gibi tretim faktorlerinin kontroliini saglar.
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1.2. BURO TURLERI VE SEKILLERI

Burolar genellikle, Ustlendikleri fonksiyonlar ve is gérme yontemleri bakimindan farkl turlere
ayrilmaktadirlar. Birolari genel olarak iki grupta ele alabiliriz. Bunlar: Klasik burolar ve
Cagdas bdrolardir. Klasik (geleneksel) birolar, fiziki bir meké&na sahip olan burolardir.
Cagdas (Sanal) burolar ise belli bir fiziki mekani gerektirmeyen, sanal ortamlarda islerin
yapilmasini olanakli kilan burolardir.

1.2.1. Klasik (Geleneksel) Biiro Tiirleri

Klasik (geleneksel) buro isleri, drgutsel faaliyetleri kolaylastiran teknik nitelikteki iglerdir. Bu
isler, mal ve hizmet Uretimi ile ilgili ham madde ve diger girdilerin saglanmasi, bunlarla ilgili
kayit ve maliyet hesaplari, personel; tedariki, segimi, yerlestirimesi, egitim ve gelistiriimesi
tayin ve terfi gibi klasik biro faaliyetleridir ve biro yoneticileri de s6z konusu iglerin
yonetiminden sorumlu olan sahislardir.

Klasik burolar, geleneksel buro faaliyetlerinin yapildigi burolardir. Klasik birolari su sekilde
siniflandirabiliriz;

v' Uzmanlik alanlarina goére birolar
v Ait olduklari kurumlara gore birolar
v Kurulug amaglarina gore birolar
v Yerlesim bigimlerine gore birolar

1.2.11. Uzmanlik Alanlarina Gore Bdirolar

Uzmanlik alanlarina gére birolar, mesleki uzmanlk bilgilerine sahip insanlar tarafindan
kurulan burolardir. Uzmanlik alanlarina gore burolar ayni zamanda 6zel burolardir. Calisan
saylisi genelde azdir. Avukatlik, noterlik, misavirlik ve mihendislik, emlak alim satim burolari
vb. burolar bu tar birolardir.

1.2.1.2.  Ait Olduklari Kurumlara Gore Burolar

Bunlar kamu kuruluslarina ait birolar ve 6zel organizasyonlara ait birolardir. Ozel
organizasyonlara ait burolar, agirlikl olarak Gretim, ticaret ve hizmet igleriyle ilgili faaliyetlerin
yerine getirildigi burolardir. Kamu kurumlarinda genel olarak memurlarin galistigi burolarda,
kamu hizmetleri gorulir. Kamu kurumlarina ait burolar, devlet iglerinin goraldigu, hukimet
politikalarinin gereginin yerine getirildigi birolardir. Ozel organizasyonlardaki burolarda
hizmetin muhatab1 musteriler iken kamu kurumlarina ait birolarda gorilen hizmetin muhatabi
vatandaslardir.

1.2.1.3.  Kurulus Amaglarina Gére Burolar

Kurulug amaglarina goére bdirolari, hizmet Gretmek amaciyla kurulan burolar ile kar elde
etmek icin kurulan birolar, yagsam standardinin ve toplumsal degerlerin korunmasi amaciyla
olusturulan birolar olarak siniflandirabiliriz.

1.2.1.4. Yerlesim Bicimlerine Goére Blrolar

LT3

Yerlesim bigimlerine gore burolar “acik blrolar”, “6zel burolar’ ve “hibrit (melez)” burolar
olmak uzere ug¢ kisma ayrilir.

v" Acik Birolar:

Rutin ve mekanik igler yapilan kurumlarda, genis salonlarda toplu c¢alisma tercih
edilmektedir. Bu salonlara agik bliro adi verilir. Agik birolar “5” ile “100” kisinin c¢alistidi
yerler olarak gorebiliriz. Bu tir burolara “Salon Birolar’ da denir. 150-3000 m2 arasinda
degisen blyukliklerde olan bu tir birolarda ortak ¢alisma mekanlari iginde birimler degisik
bélimlere ayrilir. Acik bdrolar, grup calismasi yapilmasi igin veya ayni hacim iginde
calismasi gereken bir kisim personel tarafindan kullanilmasi amaci ile planlanan barolardir.
GlnUmuzde mevcut bankalarin bdrolari agik biro olarak c¢alismaktadir. Birolarin
yerlestirimesinde daha verimli c¢alisma kosullarinin  saglanabilmesi i¢in dizenleme
yapilmalidir.
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Resim 1.1: Agik Biiro Goriiniimii

Acik burolarin dezavantajlari

- Ogzellikle para ile ilgili glivenilirligin ve giivenligin énemli oldugu islerdeki gizlilik azalir.
- Ziyaretciler ve genel hareketlilik isteki dikkatin dagiimasina neden olur.

- Konusmalar ve galan telefonlar sessizligi bozabilir ve asiri ugultu ve gurdltd olur.

- Salgin (bulasici) hastaliklarin yayilmasina musaittir.

- Kisisel prestijin azaldigi kanisina varilir (bazi ¢alisanlar tarafindan).

Acik burolarin avantajlari

Blronun maliyeti diser.

Isitma, aydinlatma ve diger servisler ucuz olur (ekonomiktir).

Daha az alana, daha kolay ve duzenli yerlesme olanag: verir (yerden tasarruf saglar).
Kapi adedi ve koridorlar azalir.

Dekorasyon ve temizleme maliyeti diser.

Daha yakindan, etkili, kolay gozetim ve denetim olanagi saglar.

iigililer birbirlerini daha rahat gérebilirler.

Haberlesme ve is akimi kolaylasir.

Makine ve gereclerin ortaklasa kullaniilma kolayhgi olur.

Orgitte ve birolarda degisiklik gerekirse, bu gereksinme bdlmelerle kolayca
karsilanabilir.

Daha iyi fiziksel kosullar saglanmasina elveriglidir.

Daha etkin ydnetim ve denetime muisaittir.

(ONOENONONORONONORONONOXO]

Acik birolarin yukarida sayilan ve benzer sakincalari igin bazi énlemler alinabilir. Bu suretle
calisma kosullari da iyilestirilir. Ornegin ses gecirmeyen camli béimeler yapilabilir veya sesi
azaltan, yumusatan perde-paravan konulabilir. Yerlerin hali kaplanmasi, hali yoksa
koltuklarin, masalarin ayaklarina lastik baslklar takiimasi, telefonlarin sesinin kisilmasi,
ziyaretgilerin biro disindaki bélmelerde kabull veya musteri gériisme Uniteleri gibi dnlemler
ile belli dlgulerde acgik burolarin sakincalari dnlenebilir.
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v" Kapali birolar

Ozellikle Ust yonetim igin tercih edilen biro tiridir. Calisanlarin tek basina veya birkac
kisinin (1-4 kisinin) bir arada kullandigi birolardir. Bunlara “6zel burolar” da denilmektedir.

|

Resim 1.2: Kapali Biiro (Yonetici Ofisi) Goriiniimii

Bazi hizmetler icin 6zel birolar ayrilmasi gerekli, hatta zorunlu olabilir. Kisisel prestije 6nem
veren, statusu geregi yOnetici, patron durumunda olan kigiler, mudur ve daha Ust kademe
yoneticilerle is sahipleri ve ziyaretgilerle ¢cok sik karsi karsiya gelen memurlar, kapal (tek
kisilik) burolari tercih ederler. Ayrica gizlilik gerektiren plan-proje calismalari, dikkat
gerektiren hesap isleri, arastirma, dosya incelemesi, milakat (6zel gorismeler) ve zihni
¢alisma ya da gizli kalmasi gereken igler yapan personele 6zel burolar ayriimalidir.

v" Hibrit (Melez) birolar

Hem acik blro hem de kapall biro yaklagimlarinin ozelliklerini kapsadigindan, bu ad
verilmektedir. Ornegin duvardan bdlme yapan paneller ile 6zel burolar aninda kurulabilir ve
gerektiginde de bu panellerin sékilmesiyle hizli bir bicimde ac¢ik alana dénustirilebilir.

1.2.2. Gagdas Biiro Tiirleri

Bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda yaganan gelismeler, toplumsal yagsamda oldugu kadar is
yasaminda da dénemli gelismelere neden olmaktadir. is yapma ydntemlerinin siirekli degistigi
bir is dlnyasinda yasiyoruz. Bugln bigcim ve igerik degistirmis olsa bile buro isleri devam
ediyor; ancak is yeri yavas yavas ortadan kalkiyor. isler her yerde yapiliyor, bilgisayar
ortaminda bir telefon baglantisiyla envanter denetimlerinden, stok kontrollerine, istihdam
politikalarindan, is analizlerine, ddnem sonu hesaplarinin kontroliinden her tir ofis faaliyeti,
belli bir mekana bagimli olmadan yuratilebilmektedir. Cagdas birolar, genellikle bilgi ve
iletisim teknolojilerinin birlikte kullaniimasi sonucu sanallasan buro faaliyetlerinin goérildigu

burolardir. Cagdas burolari su sekilde siniflandirabiliriz:

Gezici (Mobil) blrolar
Gegici (Adhokratik) burolar
Ev blrolar

Sanal birolar

Yaratici burolar

Moddler birolar

Gezici (Mobil) Burolar

isin hareket halinde yapilabilmesine olanak taniyan bir uygulamadir. Mobil ortamda bilginin
toplanmasi, islenmesi ve gereksinim duyanlara aktariimasi zaman ve isglcu kaybini ortadan
kaldirmasi ve hizmet kalitesini artirmasi agisindan blylik 6énem tasimaktadir. Ozellikle nakit

AN NI N NN
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para akiginin sinirh oldugu, rekabet kosullarinin agirlastigi, musteriye sunulan hizmet
kalitesinde ve cesitlenmesinde farklilasmanin bir zorunluluk oldugu sektérlerde, mobil
ortamlardaki islemlerin izlenmesi ve kontrol edilmesi gerekmektedir. Bu tir ¢alisma, érnegin,
satig elemanlarinin, Uran taniticilarinin, piyasa ya da kamuoyu arastirmasi yapanlarin
islerinde gecerli oldugu gibi, tiketicilere ulasip yUz ylze iletisim kurmayi gerektiren ve belli
bir isyerine bagli olmadan ydurutilebilen faaliyetler igin gecerlidir.

Mobil buro uygulamasi 6zellikle pazarlama, reklam, piyasa arastirmasi, kamuoyu yoklamalari
gibi bir ig yerine bagli olmadan vyurutulebilecek faaliyetler, gelismis teknoloji Urunleri
yardimiyla herhangi bir is yerine gerek kalmadan yerine getirilebiimektedir. Ozellikle
“internet” ve “intranet” yardimiyla bu gibi faaliyetler daha etkin bir bicimde yapilabilmektedir.
Mobil iletisim araclari, dizlstl ya da defter bilgisayarlar, el ya da avug ici bilgisayarlar, e-
posta yetenegi bulunan mobil telefonlar ve ¢cagri cihazlaridir.

o Gecici (Adhokratik) Burolar

Gegici burolar, belli amaglar igin kurulan, sonra da ortadan kaldirilan gecici yapilardir.
Adhokrasi, 6zel amag igin kurulan ve bu amacin gerceklesmesiyle ortadan kalkan, gegici
biro uygulamasi anlamina gelmektedir. Elektronik iletisim araclariyla bilginin bir yerden
baska bir yere naklinin mimkin olmasi, sanal ofislerle birlikte adhokratik uygulamalarin
gelismesini saglamaktadir.

e Ev Blrolar

Gunumuzde igler, is yerlerinden uzaklasiyor. Ayni yer ve ayni zaman sinirindan uzak bir is
yapma yontemi gelisiyor. Kisaca esnek ¢alisma olarak adlandirilan yeni is yapma yontemi,
belli bir is yerine bagimlig ortadan kaldiriyor. igler her zaman ve her yerde yapiliyor. is
yapma yoéntemlerindeki s6z konusu esnek uygulamalardan biri de ev ofis uygulamalaridir.
Teknolojik gelismelerin sonucunda yasanan degisim kendini en ¢ok ofis-ev sentezinde
gOstermektedir. “Ofis evler” veya “ev ofisler” is yeri merkezinden ve diger caligsanlarla yuz
yuze iletisimden uzak, fakat yeni teknolojinin sagladigi elektronik iletisim araclari sayesinde,
is yeriyle interaktif (etkilesimli) iletisimin sagladigi calisma ortami olarak tanimlanabilir.

Calisanlarina ¢alisma yerinin secimi konusunda esneklik veren bir uygulamadir. Bilgi islem
ve iletisim teknolojisinin sagladigi olanaklardan yararlanarak bazi igler yapan kisilerin
evlerinde calismalarina olanak saglar. Tipik bir ev bliroda, bir kisisel bilgisayar, bir yazici ve
modem ile telefon baglantisi gerekli otomasyonu saglamaktadir. Ayrica evde galigan Kiginin
bilgisayarina bagli bir kamera araciligiyla evinden c¢ikmadan merkez buroyla yuz yuze
goérisme yapabilmesi mimkundur.

e Sanal Blrolar

Geleneksel orgut yapisini ve fiziksel yerlesimi ortadan kaldirmayi saglayan bir uygulamadir.
Sanal biro kavrami, bilgi ve iletisim teknolojileriyle desteklenen ve belli bir fiziksel mekana
bagimli olmayi gerektirmeyen ofis anlamina gelmektedir. Hizmet, musteriye bilgisayar aglari
ve internet araciligiyla bilgisayar ortaminda sunulur. Ornegin, bankalarin ATM makineleri
sanal bir buro 6rnegidir. Bu makinelerden bankaya gitmeden, bankayla ya da bir memurla
iletisim kurmadan ginidn her saatinde para yatirma, para ¢gekme, hesap durumunuz hakkinda
bilgi alma, para ya da fon transfer etme vb. islemleri yapmak mimkindir. Kiosk denilen yeni
sistemlerle c¢esitli uygulamalari gérintili olarak yapmak mimkin olabilecektir. Dinyanin
farkh Ulkelerinde ve igletmelerinde gorevli insanlar video konferans sistemi ile toplantilara
katiimakta ve ayni isletmelerde calisan insanlar gibi zaman ve mekan farkliigini ortadan
kaldirarak birlikte is yapmaktadirlar. Glnumulzde herhangi bir 6rgut, gerekli teknolojik
altyapiyi kurduktan sonra 6rgutsel veya yonetsel faaliyetlerini sanal ortamda etkin bir bigimde
yerine getirebilmektedir. Buglin milyonlarca insan ofis islerini elektronik araglar yardimiyla
zamandan ve mekandan bagimsiz bir bicimde, sanal ortamlarda yapmaktadirlar.

Sanal birolarin en 6nemli avantaji musterilerin her zaman, her yerde beklemeden hizmet
alabilmesini saglamaktir. Bunun yani sira, isletme de yerden, personelden ve bunlarin
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yaratacagl maliyetten kurtulmaktadir. Ancak iletisim teknolojisindeki aksakliklar ayni
zamanda sanal burolarin etkinligini zayiflatmaktadir.

e Yaratici Burolar

Hiyerarsiyi (makam sirasi) ortadan kaldirmak, piramidi dizlestirmek ve boylelikle hem keyifli
hem de verimli bir ¢alisma ortami elde etmek, ¢agdas ofis kavraminin ana amacini
olusturmaktadir. Yeni mekan kavrami, “yaratici ofis” olarak adlandiriimaktadir. Bu anlayisa
uygun olarak tasarlanmig calisma ortamlarinda insan beyninin sad yarimkuiresince
desteklenen hayal glcu, sentez (tUmevarim) ve sezgi yeteneklerini uyaran tasarimlar tercih
edilmektedir. Ofis ortamini daha 6zgur ve yaratici hale getirmek, mekan degerlendirme ve
yerlestirme ile ilgili eski kurallari bir kenara birakmayi gerektirmektedir.

insanlarin ayni igi, yerlerinden kipirdamadan sabahtan aksama kadar yapmaya zorlandiklari
bir dlizen yerine, aktif, hareketli olabildikleri bir mekan diizeni yaratici bir ortam icin kesinlikle
gereklidir. Masa, dolap ve diger mobilya ekipmanlarinin birbirinin tekrari olmaktan uzak ve
kisisellestirmeye olanak taniyan nitelikte olmalar istenir. Boylelikle calisanlarin mekan
olusum slrecine etkin olarak katilabildikleri, kigilerin ve gruplarin ¢alismak istedikleri ¢evreyi
olusturmalari ve renklendirmeleri arzu edilir.

“Yaratici ofis” kurgulanirken mekan dizenleme anlayisi ve kullanilacak malzemelerin
niteliklerinin yani1 sira, “Takim c¢aligmasr’, “Paylasim’, “Birlik ruhu ve katihm’ ve
“Hareketlilik’ temel kriterlerinin saglanmasi gerekir.

e Moddler Birolar

Moduler yapi, buro mobilyalarinin etkili sekilde dizaynidir; yani degigik buro mobilya
parcalarinin (masa, dolap, kitaplik vb) kullanimini kolaylastirmak ve bu pargalarin degisik
sekilde yerlestiriimesine olanak verecek sekilde dizayn etmektir. isletmelerde dénem iginde
islerin ve hizmetlerin artmasi veya grup ¢alismalarinin yapilmasi gerektigi durumlarda agik
ofislerde biro organizasyonunun yeniden yapilanarak modiler cercevede ihtiyaca gore
degisiklik yapilmasi anlamina gelmektedir. Mobilyalarin birlestiriimesi, oturma dizenlerinin
degistirilmesi, aralara paravanlarin konulmasi veya kaldiriimasiyla kigik degisiklikler
yapilmasini ifade eder.

1.3. BUROLARIN iSLEV VE FONKSiYONLARI

Burolar temel orgutsel fonksiyonlari yerine getirmesi amaciyla yurutilen islerin yapildigi
yerlerdir. Bu orgutsel fonksiyonlarin yerine getiriimesi icin bilgiye ve iletisime ihtiya¢ vardir.
Bu bilgiler, burolarda blro elemanlari tarafindan toplanan verilerin islenmesiyle Uretilir. Biro
calisanlarinin en énemli islevi yonetimin ihtiyaci olan bilgiyi edinme ve elde edilen ham
bilgileri islevsel bilgi haline dénustiurtp, yénetime karar verme asamasinda destek olmakitir.

Mal veya hizmetin Gretiminin miktari ve kalitesi blylk 6Ol¢iide blrolarda yapilan hizmetlerin
verimliligine ve etkinligine baghdir. Baska bir deyisle burolarin siratli, ekonomik, etkin, kaliteli
ve basit ydntemlerle is yapmasi ve isletilmesi istenmektedir.

Bdrolarin goérevlerini su sekilde agiklayabiliriz:

-Bilginin Toplanmasi: Bir arastirma yapilirken, sureli ve suresiz yayinlardan, gorsel-igitsel
araclardan, net ortamindan ve igletmemizin kendi arsivindeki belgelerden (6rgute yazilan
dilekgelerden, sikayet ve tesekkur mektuplari, doldurulan formlar gibi) ve buna benzer bilgi
kaynaklarindan veriler toplanir.

-Bilginin kayit edilmesi: Elde edilen her turlG bilginin dokumu yapilir ve dosyalanir.
Toplanan bilgiler, eger bize génderilen yazilardan elde ediliyorsa bunlar gelen evrak defterine
kaydedilerek, bilgilerin kaybolmasina engel olunmalidir. Bazi durumlarda ise gerekli olmayan
bilgiler elenir.
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-Bilginin diizenlenmesi: Elde edilen bilgilerin tasnif edilmesi gereklidir. Tasnif; hangi
belgenin hangi dosyaya yerlesecegi ve arandiginda kolay bulunabilmesi i¢in nerede
muhafaza edileceginin belirlenmesi islemidir. Kullanima sunulmadan dnce bilgiler cogaltilir,
Ozetlenir veya bagka bilgiler ile birlegtirilerek diizenlenir ve mutlaka denetimden gegirilir.

-Bilginin iletilmesi: Zaman zaman saklanan bu bilgiler kullaniimak (izere istenecektir. iste
istendigi an iletiimesi igin uygun ve islevsel dosyalama yapilmasi bilginin saglikli iletiimesini
saglayacaktir. Bilgilerin iletilmesi, kisiler tarafindan veya elektronik biro makineleri ile
gerceklestiriimektedir.

-Verilerin korunmasi: Uygun kosullarda dosyalarin ve belgelerin saklanmasi ve muhafazasi
islemidir. Ayrica nakit, cek, blro dosyalari ve kayitlari vb. 6gelerden olusan varliklarin
korunmasi blronun en belli bagli iglevlerinden biridir.

Buna gore biiro, érglitiin bilgi merkezi olarak nitelendirilir. iste birolarda verimli ve Kaliteli
hizmet Uretebilmek i¢in su kosullarin yerine getirilmesi gerekir. Bunlar;
Blrolarda iglerin planlanmasi ve is programlarinin yapiimasi
Birolarin érgutlenmesi

Orgiit, pozisyon ve fonksiyonlarin semalarinin olusturulmasi
Bdrolarda verimlilik ve is basitlestirme

is bdlumu ve is dagitimi teknigi

Burolarda is akisi

Hareket ekonomisi teknigi

Birolarda yerlesme ve calisma kosullarinin gelistiriimesi
Burolarda form kullanim esaslari ve form kontrolu

Blro arag-gere¢ ve makineleri, se¢cim-kullanim esaslari
Bilgisayar hizmetlerinin secimi ve gelistiriimesi

VVVVVYVYVYYVYYVYVYY

1.4. BURO GALISANLARI KAVRAMI
1.4.1. Biiro Calisani Kimdir?

Hukuki acgidan calisanlar genel anlamda; is¢i ve memur olarak iki gruba ayriimaktadir.
Memur, devletin asli, surekli ve vazgegilmez nitelikteki hizmetlerini géren, kamu personelidir.
657 sayili kanuna tabi olarak calisir; devlet ile arasinda kamusal iligki vardir. Bu nedenle
Ozellikle ekonomik haklar konusunda pazarlik etme hakkina sahip degildir. Buna karsilik isci,
isverenle 6zel hukuk hikimleri kapsaminda sézlesme yapar, taraflar kanun énlinde esittir.
Aralarindaki iligkiye Borglar Kanunu ve is Kanunu’nun hizmet sézlesmesine iliskin hiikiimleri
uygulanir. isveren devlet dahi olsa statiisii is¢i olan bir galisan igin devlet Ustiin taraf degil
pazarlikla kurulan ve ylriyen bir sézlesmenin esit tarafi durumundadir.

isletmecilik acisindan da calisanlari iki gruba ayirmak mimkiindir. Buna gére biiro
ortaminda c¢aligsanlarin tamami genel olarak memur, bldro diginda ¢alisanlar da isgi olarak
tanimlanabilir. Birinci gruba girenlere beyin giicii ile ¢alisan, beyaz yakalilar denir. ikinci
gruba girenlere kas guicl ile calisan, mavi yakalilar denir.

Biroda yapilan yonetsel islerin hacmine ve yogunluguna goére farkli stati ve sayida
calisanlar bulunmaktadir. Genel olarak ¢ok genis faaliyet alanina yayilmis olan burolarda,
yoneticiler, uzmanlar, memurlar ve sekreterler bulunmaktadir.

Yénetici: Baskan, genel mudur, genel mudur yardimcisi, sube muddrt, madur, mudair
yardimcisi, sef gibi c¢esitli adlarla ¢agrilan ve basinda bulundugu organizasyonun nihai
sorumlusu olan Kisilere yonetici denir. Buro faaliyetlerini planlayan, orgltleyen, ydneten,
koordine eden ve kontrollu yapan Kisidir.

Uzman (Danisman): Herhangi bir konuyu batin ayrintilariyla bilen ve uygulayabilen Kigilere
uzman denir. Uzmanlar alanlarina hakim ve gerektiginde yonetime destek olabilen kisilerdir.
Bu kisiler emir-komuta zincirinde yer almazlar. Blronun kurmay elemanlaridir. Hesap
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uzmanli, bilgi islem uzmani, hukuk musaviri, siyaset bilimci, uluslar arasi iligkiler uzmani gibi
unvanlar ile genellikle biro ortaminda calisan kisilerdir.

Teknik _ve Profesyonel Personel: Bu kisiler kendi uzmanlik alanlariyla ilgili islerde goérev
yaparlar. Mimar, mihendis, istatistikgi, matematikgi, sistem analisti ve tasarimci, bilgisayar
muhendisi, terciman, desinatér ve dizaynir, reklamci, teknik yazar, halkla iligkiler uzmani,
mali analist, muhasebeci vb.leri teknik ve profesyonel biro galisanlari arasinda sayilabilir.

Memur. Genis anlamda bir isi yapmakla goérevlendiriimis olan elemanlardir. Bliro memuru
oncelikli olarak evrak ya da kayit yonetimi ya da ilgili faaliyetleri yapmak Gzere ise alinmis
kisilerdir. Blrolarda muhasebe memuru, kayit kabul memuru, sicil memuru, kitliphane
memuru, dosya ve arsiv memuru vb. unvanlar olan ¢ok sayida memur c¢aligir.

Sekreter: Buro yonetimi konusunda birikimli, dogrudan emir almadan sorumluluk alabilme
yetenegi gosteren, alinan karar ve sorumluluklari uyguladi§i gibi, kendisine verilen yetki
sinirlari igerisinde kararlar verebilen, yonetim kadrosu icerisinde yeri bulunan bir biro
gorevlisidir. Blrolarda yapilan igin niteligine gore sekreterleri, yonetici sekreter ve sekreter
olarak iki gruba ayirmak mumkundur. Yonetici sekreter; bir anlamda yonetici yardimcisidir.
Yonetsel iglevlerin gergeklesmesi sirecinde tim iglerin organizasyonunu (toplanti organizesi,
orgit disi kisi ve kurumlarla yazigmalar vb) yapan kisilerdir. Ornegin, Ozel Kalem Mudard,
Fakilte Sekreteri gibi. Bir igsletmede gérev yaptiklari yere ve hiyerarsik dizeye gére bdlim ya
da kat sekreteri, bolim yoneticisi sekreteri, genel mudir sekreteri ve yonetici sekreteri gibi
unvanlar alirlar. Sekreter ise, burodaki islerin dlzgin bir bicimde yapilmasini saglayan,
telefon konugmalari, ziyaretcilerin kabull, yazigsmalar gibi kirtasiyelerle ilgilenen kisidir.

Glivenlik Gorevlileri: Buro glivenliginden sorumlu olarak ¢alisan bekgiler, glivenlik memurlari,
dedektifler ve bina bakicilari bu grupta yer alir.

Diger Bliro Personeli: Burolarda stenograf, daktilograf, resepsiyonist, bilgi ve posta dagiticisi,
kurye, veznedar, bilgisayar isletmeni, santral goérevlisi, temizlik goérevlisi, tamir-bakim ve
elektrik teknisyeni, sofor gibi farkli alanlarda hizmet veren personel de gérev yapmaktadir.

1.4.2. Biiro Calisanlarinin Genel Ozellikleri

Bilrolarda islerin aksamadan yuruyebilmesi igin calisanlarin bazi 6zelliklere sahip olmasi
gerekmektedir. Bu dzellikler:

1- Gorev paylasimina agik olmalidirlar (Takim oyunu)

Blroyu ydnetmek bir takim isidir. Bu nedenle takimin Gyelerinin birbirlerini desteklemeleri ve
bldronun basarisi icin isleri paylasmalari gerekmektedir. Ayni zamanda asli gérevi bironun
gelecegdine iliskin kararlar almak olan yoneticinin goérevlerini hafifletmek, blro ¢alisanlarinin
temel gorevlerinden biridir.

2- Organizasyonu ve ydnetimi temsil etmelidir

insanlarin bir biiro ile ilgili fikir ve disiinceleri, o biiroda c¢alisanlarin tutum ve davranislari ile
belirlenir. Bu nedenle calisanlar hem organizasyonlarini hem de yoneticilerini en iyi sekilde
temsil etmek zorundadirlar.

3- Bilgi akisini saglama konusunda dikkatli olmahdirlar

Temel fonksiyonlarindan biri bilgi Gretme ve isleme olan birolarda bilgi akisinin dogru,
guvenilir ve hizli bir bicimde olmasi, ¢alisanlarin gérevleri arasindadir.
4- Hiyerarsik yapiya saygl duymaldirlar

Calisanlar organizasyonlarda bulunan hiyerarsik yapiya uymali ve bu yapinin korunmasi igin
kurum kudlturine aykiri davraniglardan kaginmalidirlar. Hiyerargik yapi orgitin yonetim
varligi icindeki statlleri ve onlara verilen rolleri kapsamaktadir. Saygi ise bu rolleridir.
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5- Gorev ve sorumluluktan kaginmamalidirlar

Butun calisanlar, yonetim tarafindan belirlenen gorev ve sorumluluklari kaginmadan yerine
getirmelidirler. Goérev ve sorumluluklar ayni zamanda bir hizmet felsefesidir. Orgltsel
sistemin ¢alismasi i¢in ¢ok énemlidir.

6- Ustlerin gdrevlerini kolaylastirmahdir

Calisanlar verilen gorev ve sorumluluklari geredince yerine getirerek ¢alisma dizeninin tam
olarak islemesini saglarlar. Béylece ydneticilerin gorevleri de bir di¢iide kolaylasir.

Bilrolarda daha ¢ok alt dizey ydnetici, memur ve sekreter olarak g¢alisanlarin, bulunduklari
statllere goére yapmalari gereken goérevleri ve bu goérevlerin semasi asagidaki (sonraki)
sayfada tablo halinde gosterilmistir.

1.5. BURO YONETICISI

Blro yodneticisini tanimlamadan once genel olarak bir yénetici tanimini yapmakta fayda
vardir.

Yonetici; 6rgutiin amaglarina ulagmasi icin elinde bulunan kaynaklarin (insan kaynaklari, bilgi
kaynaklari, parasal ve maddi kaynaklar) koordinasyonunu saglayarak belirlenen amaca
yonelten kisidir.

Blro ydneticisi ise, burolarin belirlenen amag ve hedeflerini gergeklestirmek igin planli bir
sekilde bilgiyi, calisanlari, ara¢c gere¢ ve malzemeyi, planlayan, o6rgltleyen, ydneten,
koordine eden ve denetleyen Kisidir.

Bilro yoneticisi;

v Orglit ve/veya birimde, biiro iglerini ve hizmetlerini, érglitsel ve ydnetsel is ve islemleri is birligi ve
es gudim iginde planlayan, programlayan, birlikte ¢alistigi ve sorumlu oldugu personeli motive
ederek amaca yonelten,

Personelini igsbasinda yetistiren, personelin yaptigi isleri stirekli olarak kontrol ve nezaret eden,
Blroda gerekli is bolimu, is dagitimi, is analizi, is 6lcimu ve is degerlendirmesi yapan,

Biroda uygulanan ydnetsel islem, ydntem ve siregleri diizenleyen ve is verimini yikselten,
Haberlesme ve yazi islerini yurGten, yazi ve belgelerin kayit, dosyalama ve arsivieme islerini
yapan,

BlUronun demirbas malzeme, makine, kitap ve kirtasiye gereksinimini saglayan,

Buro personelinin mali ve 6zluk haklarini takip eden, 6denek ve 6deme iglerini yerine getiren,

v Orgltin mal velveya hizmet Uretimiyle ilgili olarak gerekli bilgileri toplayan ve bu bilgileri
degerlendirerek Ustlerine sunan,

v Biro iglerini ve etkinliklerini uyum icinde, etkili ve verimli bir sekilde yiriiten ve ydneten kisidir.

AN

ANERN

1.5.1. Biiro Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklari

Blro yoneticileri, buronun tuketicilerine kaliteli hizmet vermek ve blronun amaglarina
ulasmasi igin Gg “I” form0lind iyi bilmek zorundadir.

- is gérenler (Biiro calisanlarini iyi tanimak zorundadir)

- i§ akisi (Planlama, érgltleme, yoneltme ve etkileme, koordinasyon, denetim, iletisim, bilgi
sistemleri, dosyalama ve yazisma tekniklerini iyi bilmek zorundadir)

- isyeri (Yoénettigi birolari her agidan tanimak zorundadir)

Buro ydneticisi, Ust kademe yonetim tarafindan verilen gorevlerin bagariyla yerine getiriimesi
icin etkin ekipleri bira araya getirecek kadar caliganlari iyi tanimall, iyi bir iletisimci olmall,
c¢alisanlarin egitim ve degerlendiriimesiyle yakindan ilgilenmeli, calisanlara yetki ve
sorumluluk dagitimasinda c¢ok adaletli ve becerikli olmalidir. Batin bunlarin yaninda
teknolojik gelismelerin getirdigi yenilikleri biroya uygulama becerisine sahip olmalidir.
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Buro yoneticisinin goérevi, isin bagkalari (buro galisanlari) tarafindan duzgun ve etkin bir
sekilde yapilmasini saglamaktir. Yonetici yetki ve sorumlulugunu paylasarak iglerin bagkalari
tarafindan yapilmasini saglamak durumundadir.

Bilro ydneticilerinin temel gbrevleri asagida belirtilmistir:

X3

*

Planlama ve programlama

Kaynaklari saglama ve kullanma

is diizenleme

is birligi ve es glidiim saglama

Calisma ekibi kurma

yi iliski ve etkili iletisim kurma

+ Resmi yazisma, dosyalama ve arsivieme
+«» Biro personelini etkili ve verimli yonetme

e

*

K/
’0

L)

DS

o
6 %

K/
0’0

1.5.2. Biiro Yoneticisinin Temel Ozellikleri

Bilro ydneticilerinin basariya ulagmalari igin bazi ézelliklere sahip olmalari gerekmektedir. Bu
Ozellikleri asagdidaki bagliklar altinda toplamak mimkundur:

+ [sini ve isyerini sevmek + Kendine glivenmek

+ Insanlari tanimak + insanlari etkileyebilmek

+ Anlayigl olmak + Objektif olmak

+ Gorev ve yetkileri adaletli dagitmak + Yerinde kararlar alabilmek

+ Inisiyatif sahibi olmak + Sorumluluk sahibi olmak

+ Yeni fikirlere acik olmak ve desteklemek + Ekip kurabilmek ve organize edebilmek
+ Etkin bir motivasyon saglayabilmek + Basarlyi paylasabilmek

+ Basariyi édullendirmek-basarisizligi incelemek + Hatalardan ders almak ve tekrarlamamak

Batdn bu 6zelliklere sahip blro yoneticilerin basarisiz olmasi olanaksizdir. Bunun yaninda
biro ydneticisinde bulunmamasi gereken 6zellikler ise sunlardir:

- Anlayissiz olma - Tarafli davranma
- Cabuk etkilenme - Kararsizlik
- Korkak davranma - Sagduyusuz olma
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BURO YONETIMI iSLEMLERINI
YURUTMEK

is programi yapmak

Yaninda galisanlarin is dagihmini yapmak
Yaninda galisanlarin yaptiklari igleri kontrol etmek
Yoneticinin gunluk ¢alisma programini diizenlemek
Yoneticiyi glinlik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
Buro duzenini saglamak

Buro ihtiyaglarini teminini saglamak

Biro makinelerinin tamir ve bakimini saglamak
Kurum faaliyet alani ile ilgili yayinlar takip etmek
Muhasebe yayinlarini tutmak

is verimini artirici 6neriler gelistirmek

GELEN-GIDEN EVRAK ISLERINI
YURUTMEK

Evraklari (faks, e-mail, posta vb.) almak
Evraklari agmak

Evraklari siniflandirmak

Evraklari kaydetmek

Evrak akisini saglamak

Giden evraklari dagitima hazirlamak
Giden evraklarin dagitimini saglamak

ILETISIM SAGLAMAK

Fihrist hazirlamak, guncellegtirmek

Telefon gorigsmelerinin yapilmasini saglamak
Randevulari ayarlamak

Misafirleri karsilamak

iletisim bilgilerini kaydetmek

Kurum igi/digiI gelen talepleri yonlendirmek
iletisimi engelleyen aksakliklari gidermek

DOKUMAN HAZIRLAMAK

Rutin yazismalar yapmak
Yazigsma ile ilgili bilgileri toplamak
Dokiman taslagini kontrol etmek
Dokimanlari yazmak

Yazilan dokiimanlari kontrol etmek
Dokimanlari onaya sunmak
Dokimanlari onaylamak
Dokimanlari gogaltmak

DOSYALAMA iSLEMLERINI
YURUTMEK

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalari giincellemek

Dokimanlari dosyalamak

Dosyalardan alinan dokiimanlarin takibini yapmak
Dosyalari argiviemek

TOPLANTI ORGANIZASYONU

Toplanti glindemini hazirlamak
Toplantida gérev alacak personeli koordine etmek
Toplanti yerinin hazirlanmasini saglamak

YAPMAK Katilimcilar toplanti hakkinda bilgilendirmek
Toplanti materyallerini hazirlamak
Toplanti tutanaklarini hazirlamak
Seyahate iliskin bilgi edinmek
SEYAHAT ORGANIZASYONU | Ulasim rezervasyonu yapmak
YAPMAK Konaklama rezervasyonu yapmak

ilgili kisileri bilgilendirmek
Seyahat materyallerini hazirlamak

MESLEKI GELISIME ILISKIN
FAALIYETLERI YURUTMEK

Yaninda galisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer faaliyetlerine katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbasi editimi vb. faaliyetleri hazirlamak

Tablo 1.1: Biiroda Gorevli Memur ve Sekreterlerin Gorev ve Sorumluluklari
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IKINCI BOLUM
YONETIM VE BURO YONETIMI

2. YONETIM KAVRAMI

Yoénetim, her turli organize faaliyette yer alir. Sadece isletme o6rgutlerinde degil, hikimet,
kamu kuruluglari, vakiflar, dernekler gibi sosyal hizmet kuruluglarinda, spor kulUplerinde, aile
ortaminda, dini kuruluslarda vb.lerinde yénetim faaliyet vardir ve cok dnemlidir. ister biiyiik
ister kliclik olsun tiim faaliyetlerin bir arada belli bir amaca ulasabilmesi icin yonetim mutlaka
gereklidir.

-Yonetim, bagkalariyla birlikte ve onlar aracihdlyla amaclara ulasmak icin yapilan
galismalardir.

-Yonetim, insanlarin isbirligini saglayarak onlari belli bir amaca yoneltme iglerinin ve
¢abalarinin toplamidir.

-Yonetim, baskalari araciligiyla amaclara veya baskalarina is gordirme bilim ve sanatidir.

-Yonetim, 6rgltin amaclarina ulasmasi icin gerekli tim faaliyetleri planlama, orgutleme,
ybneltme, koordine ve kontrol etme surecidir.

Yonetimin yukaridaki tanimlari incelendiginde Ug¢ s6zcugun dikkat ¢ekici oldugu goralur.
Bunlardan birincisi “bagkalari, yani insanlar”, ikincisi “amag¢”, Gg¢lncusu ise, “sire¢ ya da
siireci olusturan faaliyetler toplami”dir. Orgltler her seyden dénce insanlardan olusan
sosyal yapilardir. Bu nedenle ybneten de yonetilen de insandir. Yénetim faaliyetinin en
onemli 6zelliklerinden biri de amaca yonelik olmasidir. Eger amag¢ yoksa, herhangi bir
yonetim faaliyetinden s6z edilemez; belli bir amag¢ olmaksizin bir araya gelen insan
topluluklarina da kuru kalabalik denir. Yénetim bir siire¢ olarak ele alinir. insanlarla birlikte
amaglara ulasmak icin bu sirecte bir dizi faaliyetin yapilmasi gerekir. iste bu siireci olusturan
faaliyetler toplami “Yénetim islevleri”’ olarak adlandirilir. Genel kabul gérmiis temel yénetim
islevleri planlama, 6rgitleme, yéneltme, koordine ve kontrol etme olarak bilinir.

2.1. BURO YONETIMi

Bilro, orgltsel faaliyetlerin yerine getirildigi; Ust, orta ve alt dizey ydnetici ve calisanlar
tarafindan kullanilan mekanlardir. Buro yonetimi ise; burolarda sekreterya hizmetini koordine
eden, iletisim akisini saglayan, bunu denetleyen, yazili ve sozlu iletisim yontemlerini
belirleyen faaliyetler toplulugudur. Baska bir tanim ise; servisleri saglamak, kayitlari tutmak,
gelen bilgileri analiz etmek, planlamak, haberlesmeyi dizenlemek, orgatin cikarlarini
korumakla ilgili bilgileri gerektiren fonksiyonlardir.

Bilro yonetimi, “servisleri (hizmetleri) saglamak, kayitlari tutmak, gelen bilgileri analiz etmek,
planlamak, haberlesmeyi diizenlemek, 6rgutin ¢ikarlarini korumakla ilgili fonksiyondur”.

Blro yénetimi, “ydnetim sanatinin bir geregi olarak édnceden yazili ya da s6zIi, uzun ya da
kisa slreli planlar olarak belirlenmis hedeflere ulasmak igin gerekli yontemleri, pratikleri
saglamak, kendi kendine ¢6zim yolu bulmakla ilgilidir”.

Ayrica buro yoénetimi, blrolarda; dosyalama, arsiv kayit, fotokopi, teleks, faks, daktilo ve biro
hizmetlerinin ahenk iginde ylrutilmesiyle ilgili faaliyetler icerir seklinde de ifade edilir.

Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarinda islerin buylk bir kismi birolarda yerine getirilmektedir.
Hizmet ve/veya mal Uretiminin miktar ve kalitesi, blylk 6l¢lide birolarda yapilan hizmetlerin
verimliligine ve etkinligine baglidir. Bu nedenle buro yoneticinsin, kurulusun genel amaglari,
politikasi, planlari, Gniteleri, Unitelerin gorevleri ile ilgili genis bilgilere sahip olmasi gerekir.
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Yine buro yoneticisi yonetimle ilgili olarak, hedef ve amag belirlemek zorundadir. Belirlenen
hedeflere ulagsmak igin, bir ekip kurmasi ve bunlari uyumlastirmasi gereklidir. Ekibin, igbirligi
yapmalarini saglayabilmeli ve isbélimuinu iyi planlamalidir. Ekibin verimliligini artirabilmek
icin, motivasyon ve yonetme surecini iyi uygulamasi gerekir.

Biro yonetimi bitliniyle mekanik bir faaliyet degildir. Bliro yonetiminin temel islevlerinin etkili
bir sekilde yerine getirilebilmesinin blylk guglikleri vardir. Tim durumlarda izlenecek belirli
bir kural yoktur. Buro yonetiminde yonetim bilimi kadar yonetme sanati da 6nem tagir. Cunku
bilim ve sanatin islevleri farklidir. Bilimin islevi olgu ve olaylari agiklamak, sanatin iglevi ise
cesitli teknikleri kullanarak arzulanan sonucu ortaya koymaktir.

Blro yonetiminin temel islevlerinden her birinin yuritilmesinde karar verme zorunlulugu
vardir. Kararlar dogru ve gergeklere dayanmalidir. Ancak, bu gerceklere ulasmak gugtir.
Basarili bir yonetici, mevcut problemle ilgili olarak tim bilgilerden yararlanir ve énce problemi
dogru bicimde saptar. Yénetimde dogru probleme yanlis ¢6zim getirildiginde ge¢ de olsa
mutlaka fark edilir ve dogrusu bulunur. Fakat yanlis probleme dogru ¢dézimler Uretmek
genellikle icinden ¢ikilamaz durumlara yol agar.

2.1.1. Yonetim Anlayiglari

isletme yénetimi konusunda sahip olunan kavramlar, biiro yénetimi igin de gegerlidir. Biiro
yonetiminde bu yaklasimlar icin yonetim yaklagimlar icin yonetim yaklasimlarini bilmek
gerekmektedir.

Gecgmisten ginimize biro yénetimi slirecinin uygulanmasinda cesitli yaklasimlar izlenmistir.
Bu yaklasimlari, geleneksel biro ydnetimi, bilimsel blro ydnetimi, ¢cagdas blro ydnetimi
olmak Uzere ¢ ana baslikta toplamak mimkdnddr.

o Geleneksel (Klasik) Bliro Yonetimi

Geleneksel buro yonetiminde, gegmiste uygulanan yontemler izlenir ve geleneklere baglilik
vardir. Bu yaklasimi izleyen yoneticinin dusincesi séyle ifade edilir: “Geg¢miste babam igin
yeterli olan bir yontem, simdi benim igin de yeterlidir’. Geleneksel yaklasimda yoneticiler
gelisen yonetim teknikleriyle ilgilenmez. Kararlari kendi alir ve uygulanmasini ister.

Gelenekgi yoneticilerin hizla geligen teknolojik yonetim ve yeni tekniklerinden uzak kalmalari
suphesiz basarisizliga neden olacaktir.

e Bilimsel Biro Yonetimi

Bilrolarda ortaya ¢ikan veya ¢ikmasi muhtemel problemlerin ¢éziminde bilimsel teknik ve
yontemlerin kullaniimasina bilimsel yonetim modeli denir.

Bilimsel blro yonetimi, faaliyetlerin strdurilmesi icin diger bilim dallarinin (istatistik, ekonomi,
psikoloji gibi) bulgularindan da faydalanmaktadir.

Birolarda bilimsel yonetimde problemler ve gereksinimler belirlenir, amag ve hedefler objektif
olarak ortaya konulur, ilgili tim veriler toplanir, tasnif edilir ve analizi yapilir.

Bilimsel buro yénetiminin temel felsefesini olusturan kavramlardan biri de verimliliktir. Bilimsel
yonetimde kullanilan ydntem ve araglar, verimsiz ¢calismayi azaltarak, verimliligi artirir.

e (Cagdas Blro Yonetimi

Birolar, 1960’ yillardan bu yana, isletmeyi bitlinlesik bir sistem olarak dikkate alan genel
sistem yaklasiminin etkisi altinda kalmistir. Bu yaklasimla burolarin anlamlari degismis, buro
yoneticileri de yeni bir kimlik kazanmistir. Artik blro yoneticileri veri ve bilgilerin sistematik
olarak toplanmasi ve etkin kullanimini saglayabilmektedirler. Ayrica teknolojik gelismeler ve
Ozellikle bilgisayarlar, blro yoneticisine yeni olanaklar saglamistir.

Cagdas yaklagimi benimseyen biro yodneticileri, hizla gelisen teknolojiyi takip edip getirdigi
yenilikleri kullanmasini bilir ve ¢aliganlari da bu gelismelerden faydalanmasini saglar.
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Cagdas bluro yonetimi akimi, belirlenen amag¢ ve hedeflere ulagsmak igin takim ruhu ile
hareket ederler. Organizasyon demokratik bir yapiya sahiptir ve tim calisanlarin yonetime
katkisi saglanir.

Cagdas burolarda yapilan iglerin yogunluguna ve karmasikligina ragmen calismalarin tima
bélimler dizeyinde ya da islevsel temeller tzerinde yayilir. Cunku tipik bir biroya dikkatle
bakilirsa, calisanlarin yayilmasi Uzerine o6rgltlendigi goérilir. Bu yayilma iki sekilde
olmaktadir. Birincisi yonetici, uzman, memur, sekreter gibi 6zellesen islev ve becerilere
dayanan yatay yayilmadir. ikincisi ise, genel miidir, midir, sef gibi yetki ve sorumluluk
dizeyine dayanan dikey yayillmadir.

2.1.2. Biiro Yonetiminin Kaynaklari
Buro yoneticisi yonetim gorevini yerine getirirken ¢esitli kaynaklar kullanir. Bu kaynaklar;
Bilgi Kaynaklari; yonetimin karar verme asamasinda ihtiyaci olan islevsel bilgi.

insan Kaynaklari; érgiitiin isleyisinde cesitli goérevler icin ihtiyag duyulan nitelikli ve nicelikli
insan guca.

Maddi Kaynaklar; yonetimin ihtiyag duydugu para veya arazi, bina, makine gibi demirbaglar
veya arag-gereg ve kirtasiye gibi malzemesi.

Hukuki Kaynaklar; hizmetlerin veya projelerin gergeklestirimesi igin yetki veren anayasa,
yasalar, tizukler, yonetmelikler, gelenekler gibi mevzuatlar.

Zaman Kaynagi; Yonetsel islemlerin gerceklestirilebilmesi igin duyulan zaman.

2.2. YONETIMDE TEMEL FONKSIYONLAR

iste isletmelerin kurulus amaglarina ulasabilmesi, faaliyetlerini etkin ve verimli sekilde yerine
getirebilmesi igin bazi fonksiyonlarin isletmenin yoneticileri tarafindan yerine getirilmesi
gerekmektedir.

Bu fonksiyonlar igletmelerin rekabet kosullarinda ayakta kalabilmesi ve yasamlarini
surdurebilmesiyle yakindan ilgili faaliyetlerdir.

isletmeler girdileri belirli siireclerden gegirerek ¢iktilar meydana getirirler. Tim bu sirecin
gerceklestiriimesinde yonetim faaliyeti bagrolde yer almaktadir. Fakat yonetim faaliyetinin de
etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi icin bazi fonksiyonlari vardir. Bu fonksiyonlar
isletmenin rekabet kosullari icinde faaliyet goOsterirken ayakta kalmasini, amaglarina en
dogru, en etkin sekilde ulagsmasini saglar. Bu fonksiyonlari dért baslk altinda toplamamiz
mumkindur: planlama, dérgltleme (organize etme), ydneltme ve kontrol (denetim). Henry
Fayol'un 6ne slUrmis oldugu ydnetimin bes fonksiyonu planlama, o6rgitleme, yiritme,
koordinasyon ve denetimdir. Fakat daha sonra yazarlar ve arastirmacilar tarafindan
koordinasyon, her fonksiyonun iginde yer alan bir kavram oldugu gerekgesiyle ayri bir
fonksiyon olarak incelenmemeye baslanmistir.
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m:NAK'-AR PLANLAMA ORGUTLEME
Hedeflerin secilmesi ve Gérevlerin basarilmasi

Sermaye » bu hedeflere ulastiracak - icin sorumluluklarin
Hammadde planlarin secilmesi belirlenmesi
Teknoloji
Bilgi

KOORDINASYON

A Yapilacak i ve

islemlerin ve uyumlu

ve diizenli bir

hale getirilmesi

KONTROL

: : YURUTME
EtErin pianiara _ Faaliyetlerin yuritilmesi

Verimlilik ve amaclara icin gerekli emir komuta
Mal/hizmetler uygunlugunun zincirinin olusturulmasi
Amaglara ulasma izlenmesi ve diizeltme

Sekil 2.1. Orgiitlerde Yonetim Siireci

Orgiitleme

Kim
~Neyi
-Hangi yetkilerle

—Hangi cevrede

—Nerede
—Ne zaman

—Ne maliyetlerle

yapilacak?

~Insanlann
~Islerin uyumu

Isletme

Yéneltme

~Insanlar Amaglar, —Amaglara
amaglan ne h’lgud?
gergeklegtirmeye u]agl]fh'g'i
nasil yonlendirilecek? ~Diizeltici
g tedbirlerin

neler oldufy

Sekil 2.2: Yonetim Fonksiyonlar1 ve Isletme Cevresi
2.21. Planlama

Planlama faaliyeti ydnetimin ilk fonksiyonudur. Yénetim faaliyeti planlama ile baslar.
isletmeler gelecekte ulagsmak istedikleri amaglarini, hedeflerini saptamali ve bunlara
ulasabilmek icin cesitli hareket tarzlar belirlemelidir. iste bu planlamadir. Planlama, ne
yapilacaktir, ne zaman yapilacaktir, kim yapacaktir, nasil yapilacaktir, hangi olanaklar
kullanilacaktir, neden yapilacaktir sorularina cevap arar. Planlar tim igletmeyi kapsar ve her
kademede faaliyet gosteren isletme calisanlarina yol goésterir. Calisanlar ve yoneticiler
hareketlerini ve tercihlerini isletmenin planlarini bilerek secger ve belirlerler.

Neden planlama yapariz? Tum isletmelerde gelecek bir sorun olarak karsimiza ¢ikar. Cunku
butln yoneticiler igletmeyi yasatmak ve devamliligini saglamakla yukidmludiar. Gelecegin ne
olacagini tahmin etmek, isletmesinin nereye gittigini, gelecek yillarda faaliyetlerinin ne tir bir
seyir gosterecegdini sistematik bir bicimde dngdérmek bu yUkimluligin énemli bir kismini
olusturur. Sistematik bir ydntem olup planlama sayesinde gelecekte belirli bir zaman siresi
sonunda erisilmesi istenen amaglar ve normlar agik olarak belirlenir.

Planlama ydnetim strecinin temelidir ve yonetimin temel sorumlulugudur. Neyin, ne zaman,
nasil, neden, kim tarafindan ve hangi olanaklarla yapilacagina karar vermektir. Yonetim,
planlardaki hedefleri gerceklestirmek Uzere organizasyon, emir-komuta, koordinasyon,
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kontrol iglevlerini yerine getirir. isletmenin her diizeyinde planlama sorumlulugunun kapsami
degisebilir. Yonetimin Ust dizeyinde, isletmenin yonina belirlemek ve isletme amagclarini
gerceklestirecek stratejileri saptamaktir. Alt dizeyde ise bltlin planlama cabalarn kisa
dénemlidir ve yoneticinin yetkisi icindeki sorunlarla ilgilidir. iste bu iki u¢ arasinda planlama
gorevinin niteligi, ydonetimde otorite ve érgltiin bulundugu dizey ile degismektedir.

Planlama, arzulanan gelecegin tasarlanmasi ve ona ulasmak igin en etkin yollarin
belirlenmesi surecidir.

Planlama, amaglarin, bu amaglara ulagsmayi saglayacak araclarin ve olanaklarin secilmesi
surecidir.

Planlama, belirli bir gelecekte nerede olacagimizin ve oraya nasil ulasacagimizin dnceden
belirlenmesidir.

Planlama, islerin aksamadan ylrimesi icin bekleniimeyen olumsuz gelismeleri, ortaya
¢ikmadan dnleme ya da ¢ozimlerini 6nceden dasinlp, hazirlikli olma iglemidir.

Yukaridaki tanimlardan da anlasilacagi gibi planlama gelecege ydneliktir ve plan yapmayan
bir ydnetim yani geleceksiz bir igletme disinilemez.

2.2.1.1. Planlama Cesitleri

Planlar kapsadidi sire, kullanim durumu, uygulanmasinin zorunlu olup olmamasi gibi gesitli
bakimlardan siniflandirilabilir.

Kapsadigi slire bakimindan planlar; kisa sureli (1 yila kadar), orta sureli (1 ile 5 yil), uzun
sureli (5 yildan daha fazla genellikle 10-15 yillik) olarak ¢esitlere ayrilirlar.

Kullanim bakimindan ise; tek kullanimli planlar ve sdrekli kullanimli planlar vardir.

Uygulama zorunlulugu bakimindan da, zorunlu planlar ve yol gosterici planlardan
bahsedilebilir.

Konulari bakimindan ise, planlar oldukga gesitlidir. Uretim plani, pazarlama plani, finansman
plani vb.

Ayrica tim isletmeyi ilgilendiren genel planlar ve boélimleri kapsayan boélim planlari s6z
konusudur.

Bicim yonunden yazili planlar ve yazili olmayan planlar da vardir.
2.2.1.2. Planlama Asamalari

Yoénetici, planlama asamasinda gelecegi distnir ve gérmeye ¢alisir. Planlama “ileriye bakis,
ileri goérus™tur. Planlama “gereksinimlerle kaynaklarin degerlendirilmesi’dir. Bir plan i¢inde
calisan yénetici, ani olaylarla karsilasmaz. ileride karsisina cikabilecek her seyi énceden
disunerek 6nlemlerini almis, kaynaklarini saglamis ve gerekli emirleri vermis, yonetmelikleri
hazirlamis olur. Béylece gunlik ve ani olaylar, érgitiin amacina ydnelen esas galismalara
engel olmaz. Ayrica planlama, aniden ¢ikacak problemler karsisinda saskinlk, telas ve
basarisizliga ugrama olasiligini bastan énlemis olur. Ornegin bir hastane ydneticisi ucak
dusmesi, trafik kazasi, tren ¢arpmasi, deprem, yangin gibi olaylar nedeniyle bir gece ya da
glndiz, hastaneye ani olarak yuzlerce yaralinin gelebilecegini disinerek buna karsi her
onlemi alir, ilgililere duyurur, hatta gerekli egitim ve denemeleri yaparsa, yaralilarin bir anda
hastaneye gelmeleri karsisinda guclik ¢cekmez. Bdyle bir plani yoksa her sey birbirine
karisir, sonug almak ve basari gugclesir.

Planlama, su temel asamalardan meydana gelir:

v" Amaglarin tespit edilmesi
v' Kaynaklar

v' Yontemler

v" Denetim
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Amaclarin tespit edilmesi: Plan yapmak icin ilk dnce bir amacin belirlenmis olmasi gerekir.
Ornegin isletmenin varligini sirdirmesi, topluma hizmet sunmasi, bliyimesi ve bunlari
gerceklestirebilmek icin belirli bir dlgtide kar elde etmek isteyisi hedefledigi amaclaridir. Konu
ile ilgili sorulabilecek sorular Sekil 2.2’de gdsterilmistir.

Amaglar gergcekci olmadigi surece ise yarar sonuglar alinamaz. Gergekg¢i ve arzu ettigimiz
amaglari benimseyip, tasarilar olusturarak uygulanabilir planlar yapabiliriz.

Varljmn sirdinmek Gerekli Kazanglar Uretmek
14in me yapmals? igin neler yaponalnr?
Hgli difes kugalern Varlsineenin nedess nadis?
amaGlarmrs tepikic De | N ti irin ya da hizes
elabilir” wlamak igin vanz’
Amaglan
n‘mm&:ﬁml' m,.hhr'
durom vi.) F ;
[nsam, arag - pereg ve pana Rakiplerimez ne yapuyor?
dhrumdad?
Amaglan Belirlernede Etkili Noktalar

Sekil 2.3: Isletmelerde Amaclar1 Belirlemede Etkili Olan Kriterler

Kaynaklar: Cogu kez arzu ettigimiz amaclari benimseyebilir ve buna dayanarak tasarilar
olusturabiliriz. Ne var ki, bu ¢abalar ¢gogunlukla sonugsuz kalir. ClnkU arzu edilen tasarilari
gercekci yapan ikinci 6ge olarak belirttigimiz kaynaklardir ki bunlarin nitelik ve nicelikleri
amaglarin gerceklesmesinde énemli rol oynar. Kaynaklar;

- Insan giici

- Para

- Zaman

- Arag-gereg

- Kullanilan yer'dir.

Gergekte var olmayan bir kaynaga dayanarak dusindlen bir amagtan sonug¢ alinamaz.
Planlamada amag islerin daha etkin, verimli ve aksamadan yurimesini saglamaktir. Bunu da
var olmasini istedigimiz veya olmasi gereken duruma yani amacimiza ulasabilmek igin
kaynaklarimizi bilerek, farkinda olarak saglayabilir. Buna da var olan durumumuz yani
mevcut kaynaklarimizi tespit etmek denir.

Yéntemler: Planlama yaparken yontemin disinilmesi de 6nemlidir. Uygulamada yapilacak
en kuguk bir dedisim ya da dodacak bir aksama, tUm tasarida aksatici bir rol oynayabilir. Bu
nedenle, uygulama alaninda izlenecek yol, tasari asamasinda dustnilmus olmalidir.

Denetim: Planimizda belirtilen ydntemlere uyup uymadigimiz, belirli kaynaklardan gerektigi
gibi yararlanmaya c¢alisip calismadidimiz, yapmis oldugumuz etkinlik ve hareketlerle arzu
ettigimiz amaca ulasip ulasmadigimiz ya da ulasilamayacagdi hakkinda bir karar varmamiz
gerekir. Bu konularda ne kadar kesin bilgilere sahip olursak, hareket yonimuizi ve
durumumuzu o kadar iyi belirleyip, saglam yargilar geligtirebiliriz. Bu olanagdi da bize denetim
saglar.
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2.2.1.3. Planlamanin Yararlari
Planlamanin yararlari sunlardir:

® Uzak, orta ve kisa vadeli gelecegin disunulerek, 6nceden tasarlanmasini saglar.

® Zaman, emek, para tasarrufu saglayarak yonetimin etkinligini artirir.

® Somut olarak ulasilimak istenen amaglarin belirlenmesini ve tim c¢abalarin bu amaclara
yoneltiimesini saglar.

© Eldeki olanaklarin amaca yonelip yoneltiimediginin denetlenmesi icin bir dlgut olur.

2.2.2. Orgiitleme

isletme biyldikce faaliyetler artmakta, faaliyetleri (isleri) yapmak Uizere isletmeye pek cok
insan katilmakta, sonug olarak da isletmede yapilacak pek ¢ok is ve bu isleri gérmek Uzere
pek cok insan da bir araya gelmektedir. isletmenin amaglarina uygun bir sekilde kimlerin
hangi islerde gérev alacaklarinin ve aralarindaki is iliskilerinin belirlenmesine, butin iktisadi
faaliyetlerin dlizenlenmesine isletmenin érgutlenmesi denir.

Orgitlenme siirecinin temel amaci, érgiitsel basari icin gerekli 6geleri etkili ve verimli bir
bicimde uyum iginde bir araya getirmektir. Orgitleme islevi etkili bir bigcimde yerine
getirilirken, personel kendisinden beklenen rol ve iglevleri anlayacagi gibi, érgitliin amacini
da anlamis olacaktir. Ustelik galiganlarin her biri, gérevlerinin érgitin diger béliimlerinde
calisanlarin gorevleriyle olan iligkisini anlayacadi gibi, kime rapor ve hesap verip,
sorumluluklarin ne olacagini da goreceklerdir.

Orgltleme; saptanan amagclara ulasmak igin gerekli kosullarin saglanmasi ya da insan
kaynaklarinin, fiziksel unsurlarin ve bunlarin iglevlerinin uyumlu bicimde bir araya getiriimesi
surecidir. Bu suregte;

v' Yapllacak igler belirlenir, tanimlanir ve islevlerine gore gruplandirilir, bolimlere ayrilir; is
ve orgut birimleri haline getirilir.

v lsleri yapacak olan kigiler belirlenir ve bu kisiler uygun gérevlere atanir.

v' Atanan Kkisilerin yetki ve sorumluluklari belirlenir; aralarinda yetki-sorumluluk iligkileri
kurulur.

v lIgleri yapmaya yarayacak yer, arag ve yontemler belirlenir; galisan Kisiler icin saglikli,
guvenli ve rahat bir calisma

ortamll,w mak!ngler, mobilyalar =
ve diger fiziksel olanaklar Hitaimet Rakipler ~ Sendikalar

saglanir. 1 l 1

Amag, vyapilan iglerin  planli,
dizenli olmasi, igleri yapan
kisilerin etkin calistirilmasi, yetki
ve sorumluluklarin agik bicimde
belirlenerek catismalarin Hatk
azaltiimasi, buna karsilik verimli
galisma ortaminin yaratiimasidir.

Pay

Sahiplern

Orgltleme islevi iki ayri yoniyle
ele alinabilir. Bunlardan birincisi,
orgitlemenin “SUREC” yonudur.
Orgltleme sureci yukarida
siralanan faaliyetleri igerir. ikincisi
de, o6rgltleme sdrecinin sonunda
olusturulan “YAPI” yénudur. Orgit
yapisl, planli bir sekilde

lggaci Migternler Hammadde Sajlayaniar

Orgiitlermne Siireci

olusturulmus, sistemli bir sekilde ~
faaliyet gésteren iskelet ya da bina olarak tanimlanabilir. Sekil 2.4: Orgiitlenme Siireci
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Her orgut kendisine 6zgu bir yapiya sahiptir. Bu nedenle drgitler de tipki insanlar gibi
birbirlerinden farkli 6zelliklere sahip sosyal varliklar olarak degerlendirilirler.

2.2.2.1. Bir Orgltte Bulunan Birimler

Yeter buyuklukte olan bir 6rgltte, gordukleri hizmetler bakimindan G¢ degdisik nitelikte ve
yapida birimler bulunur. Bunlar:

Ana Hizmet Birimleri, Yardimci (Destek) Birimler, Danisma ve Denetim Birimleri'dir.

Ana (Esas) Hizmet Birimleri: Orgiitiin kurulus amacini gergeklestirmede esas rolii oynayan,
kamu kuruluglarinda ¢ogu zaman vatandasa hizmet eden ve esas goérevi yerine getiren,
isletmelerde Uretimi gerceklestiren birimlerdir. Maliye Bakanliginda Gelirler, Muhasebat,
Gumrik Genel Midrlikleri, Bayindirlik Bakanliginda Yapi isleri, Saglik Bakanlhiginda Tedavi
Hizmetleri, Temel Saglik Hizmetleri Genel Mudurllkleri ana hizmet birimleridir.

Yardimci (Destek) Birimler: Bunlar esas ve danisma birimlerinin fonksiyonlarini
yapabilmesi icin onlara gereksinme duyduklari beseri, mali ve maddi kaynaklari saglayan
birimlerdir. Genellikle personel, levazim, malzeme, muhasebe, idari ve mali igler, pazarlama,
reklam Uniteleri bu gruba giren birimlerdir.

Danigsma ve Denetim Birimleri: Bu birimler gerek ydneticilere, gerek esas ve yardimci
birimlere gereksinim duyduklari danigsma hizmeti gorirler. Bu amacla; istatistikler, planlar,
projeler, programlar, arastirma ve incelemeler yaparlar. Oneriler, gériis ve karar taslaklari
hazirlar ve yoneticiye ya da ilgili birime sunarlar. Hukuk musavirlikleri, ¢esitli (teknik-mesleki)
musavirlikler, teftis kurullari, arastirma, planlama, koordinasyon ve organizasyon ve metod
birimleri bu tiirden birimlerdir. Orgiitiin esas ¢alisma alanina gére halkla iligkiler ve reklam
birimleri de bu gruba girebilir.

Bir kurulustaki birimin hangi tlirden olduguna karar verebilmek igin érgutiin amaci esas alinir.
Ornegin, bakanliklardaki Muhasebe Muddrliikleri, o bakanliin destek birimi oldugu halde,
Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Mudurlugu Maliye Bakanhginin ana hizmet birimidir.
Bunun gibi planlama birimleri de kuruluglarin danisma birimi olduklari halde, Devlet Planlama
Teskilat’'nin Sosyal Planlama, Ekonomik Planlama Daireleri DPT’nin esas birimleridir. Ornek
olmasi agisindan T.C. Bagbakanlik Teskilat Yapisi asadida gdsterilmistir.
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Sekil 2.5: T.C. Cumhurbaskanlig1 Teskilat Yapist (Birimlerin gosterilisi)

2.2.2.2. Orgitleme Tirleri

Orgltler gerek kamu ydnetiminde, gerekse 6zel kesimde (isletmelerde) amagclarina ve
yapacaklari hizmetlerin niteliklerine baglh olarak bazi modellere gobre kurulurlar.
Orgitlendirmede kullanilan baslica érgiit modelleri (bigimleri) dérdii esas, biri karma model
olmak Uzere sunlardir:

- Fonksiyonel (Gorevsel) esasa gore oérgltlenme

- Uretim esasina gére érglitienme

- Cografi bolge esasina gore (Boélgesel) érglitlenme

- Hizmet edilen kurumlar (gruplar ya da muisteri) esas alinarak olusturulan orgutlenme
- Karma model érgitlenme

e Fonksiyonel (Gorevsel) esasa gore orgitlenme: Bu model, benzer nitelikteki
gorevlerin (islerin) bir araya toplanmasi suretiyle orgutlendirme yapilmasina dayanir. Diger
bir deyigle, bir 6rgutin birimlerinin her biri belli 6zelligi tasiyan turdeki igleri (gbrevleri)
yapacak bigimde olusturulursa gorevsel (fonksiyonel) bir 6rgiitlenme yapilmis olur.

Fonksiyonel modele &rnek olarak kamu hizmetlerinin bakanliklar arasindaki dagihmi,
bakanliklarin i¢ kurulusu gdsterilebilir. Saglik isleri Saglik, Glivenlik igleri igisleri, Dis igleri
Disisleri, Bayindirlik igleri Bayindirlik ve iskan Bakanliklarinda toplanmistir. Genellikle
bakanliklarin i¢ érgttlenmeleri de ayni modeldir. Saglik Bakanh@i érnegi alta verilmistir.
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T.C.

SAGLIK BAKANLIGI
MERKEZ TESKILATI GOREV DAGILIMI

Teftig Kurulu Bagkanlig: Yiiksek Saglik Surasi

BAKAN

Orzel Kalem Midirligi

Tipta Uzmanlik Kurulu

Bakanhk Miigavirleri

Prof. Dr. Nihat TOSUN
MUSTESAR

Basin Miigavirligi

Da%. Dr. Turan BUZGAN
Mistesar Yardimecisi

&, Faruk KOCAK
Mistegar Yardimcisi

Dr. Ekrem ATBAKAN

Prof. Dr. Adnan CINAL
Mistegar Yardimcis| V.

Mistegar Yardimcis: V.

Dr. Yasin ERKOG
Mistegar Yardimeisi

Tedavi Hizmetleri Gn. Md
Ingaat ve Onanim Daire Bagk.
Saghk Egitim Gn, Md,

AB Koor.Daire Bsk flag ve Ecz. Gn,Md
D liskiler Daire. Bsk [dari ve Mali Isler Daire Bsk
Proje Yon.Dest.Birimi SABIM
Ganllld Saghk Gézlemeileri
SGK - SUT Higkileri
Kanun Tasanlar

d.
k.
vordinatirligi
Saglikta Déniisim Koordinatorigi

a§ Daire Bgk.

Verem Savag Daire Bsk.

Setma Savag Daire Bsk.
ACSAP Gn.Md.

R Saydam Hifr Mek Byk

Hukuk Misavirligi

Sekil 2.6: Saglik Bakanligi Tegkilat Semasi

o Uretim esasina gore érgiitlenme: Bu tir 6érgltlenme, dérgitin (kurulugsun) Urettigi
Uriin esasina dayanir. Bu modelde dretilen ayni ya da benzer Urlnler i¢in bir birim kurulur.
Ornegin bir otomobil fabrikasi motor, lastik, karoseri, elektrik donanimi vb. servisleri esasina
go6re orgutlenebilecegi gibi, bir tekstil fabrikasi da ipekli, yunll, sentetik, perdelik kumaslar
Ureten servisler olarak érgutlenirse szl edilen modelde bir érgitlenme yapilmig olur.

e Cografi Bolge esasina gore (bolgesel olarak) yapilan orgiitlenme: Bu modelde
orgutl olusturan birimler, belli bir bélge halkina ya da belli bir bélgedeki kuruluslara hizmet
edecek bicimde kurulmaktadir. Ornegin bakanliklarin bélge, il ve ilge kuruluglari; bazi
kuruluslarin merkez 6rgutlerinin dogu, bati, kuzey, guney, merkez bolgeleri burolari bigiminde
kurulmasi, bu modele uygun bir 6érglitlenmedir. Belediye, polis, jandarma orgutleri de belli bir
alanda yetkili ve sorumludur. Bunun gibi bir kamu iktisadi tegebbUsinun ya da 6zel sektorde
bir fabrikanin yo6netsel yapisinin, Ulkenin belli bir cografi bélgesinin gereksinimlerini
saptayarak, yalniz bu bélgeden siparis alacak ve Urettigi maddeleri de yalniz o cografi
bdlgeye satacak bigimde oérgltlenmesi de s6zl edilen modele uyan bir érgttlenme olur.
Karayollari Genel Muduarlugi’'nde Kopruler Daire Baskanlhigi gibi. Asagida Saglik
Bakanhigrnin tasra teskilati 6rgtitlenme yapisi verilmistir.

Biiro Yonetimi ve Teknolojileri Dersi 25/110 Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

idari ve Mali isler Subesi

TipMeslekleriOze| Tam Subesi

SaglikDcaklan Subesi-Aile ve Toplum
Saglig15ube Misdiin GZti

Bulasici hastaliklar subesi
Ruh Saghifi Subesi
1l Hifzissihha ).

Kurulu /
VALI / sagl kistatistikleri subesi
M :
lan

salik
_ SR
o b

Aci| HizmetlerSubesi

Giddave Cevre Saghg Subesi

AgizveDis saglgiSubasi

Yatakh tedavi Kurumlan Subesi

Sekil 2.7: Saglik Bakanligi Tasra Teskilat1 yapisi

o Hizmet Edilen Kurumlar esas alinarak yapilan orgiitlenme: Bu modelde, her birim
belli kuruluslara ya da gruplara (halka, misteriye) hizmet edecek bigimde bir yapiya sahiptir.
Ornegin Emekli Sandigi, Sosyal Sigortalar Kurumu, BAG-KUR. Bu kurumlar degisik ve farkli
gruplara hizmet etmektedir (Not: Bu ¢ grup Sosyal Guvenlik Kurumu adi altinda yeniden
orgltlenmistir). Kizilay, Askerlik subeleri, Emniyet Cocuk Birosu, OYAK, MKE bu érgitlenme
modeli icin érneklerdir. Cay-Kur'un ¢ay, Fisko Birlik’in findik Ureticilerine hizmet etmesi gibi.
BlyUk bir stpermarketin ¢gocuk reyonunun c¢ocuklara, kadin reyonunun kadinlara, erkek
reyonunun da erkeklere hizmet etmesi gibi.

e Karma model: Bu model, yukarida agiklanan modellerden iki ya da Ggunun birlikte
kullaniimasidir. Karma modele gére kurulan bir érgutte, her alt (dikey) kademe icin degisik bir
model esas alinir.

Gulnlimuzde modern orgltler kendilerini icin saptanan amaclari gergeklestirmek, verilen
hizmetleri (isleri) basarmak Uzere ¢ogunlukla karma modelde kurulmaktadir. Bdylece o6rgtit
daha kapsamli olmakta, isler uzmanligin sagladig1 avantajlardan yararlanilarak daha suratli,
ekonomik ve kaliteli bicimde yapilabilmektedir.
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2.2.2.3. Orgutlenmenin faydalari
Orgltlenmenin faydalari asagidaki maddeler halinde siralanabilir:

v' Personel, amag ve gorevini daha kolay anlar, 6grenir ve bu amaca yonelir, verim artar.

v" Uzmanlasma saglanir.

v' Bolgenin iklimi, insan kaynaklari ile ulastirma, egitim vb. karakter ve olanaklari bilinir.
Buna gore is, hizmet ya da Uretim daha olumlu olarak ve glvenle yapllir.

iigililer halki, kuruluglar (misterileri) daha yakindan taniyabilir. Hizmette basari sansi
artar.

Hizmetten yararlanacak kurumlarin (gruplarin, musterilerin) istek ve arzulari daha iyi
bilinir.

Belli konularda inceleme yapmak daha kolaydir.

Kisiler ve birimler arasinda rasyonel is bolimine musaittir.

Arag-gereg, makine-malzeme verimli olarak kullanilabilir.

Calisma ve uretim teknikleri gelistirilebilir.

Denetim kolaydir.

is akiminin diizenlenmesi kolaydir.

\

<\

ASANENENENEN

2.2.2.4. Buro orgutlenmesine etki eden faktorler

Kurulmus ve calismakta olan bir érgutin degismesine icerden ve disaridan bazi faktorler etki
yapar. Bunlarin baslicalarini séyle 6zetleyebiliriz.

Ic Etkenler:

» Amacin degismesi

» Yonetim politikasinin degismesi

> Orgltin yerlesme durumundaki degisiklik

> s ylkindeki degisiklik (artma-azalma)

» Yoneticilerin degismesi (yeni yonetici is bolimuinu, dolayisiyla burolari da degistirebilir.
Bazilarini kaldirir, sekreterlikler, danigsma birimleri kurar, yetki devrini kisar ya da
artirabilir)

> Orglit bitcesinin degismesi(artma-azalma)

Dis Etkenler:

» Teknolojinin gelismesi

» Haberlesme ve ulastirma hizmetlerinde kolayliklarin ve hizin artmasi

> Ihtiyaclarin artmasi ya da degismesi

» Ekonomik ve siyasal durumlardaki gelismeler (savas ve seferberlik durumu, ihracat ya da
ithalat rejimindeki degisiklikler vb.)

2.2.3. Yoneltme

Yoneltme; organizasyonda yer alan gorevlere elemanlarin segimi, egitiimesi, kendilerine
gerekli yetkilerin devredilmesi, bu Kkisilere islerin yapilmasi ile ilgili olarak gerekli
emir/direktiflerin (ydnergelerin) verilmesidir.

Dinamik bir stire¢ olan ybneltme, 6rgitin amaglarinin gerceklesmesi icin bireylere is verme,
onlara yol gosterme faaliyetidir. Emir-kumanda adi da verilen bu fonksiyonda yonetici ilk
defa, plani uygulamak icin drgutiin cesitli basamaklarina yerlestirdigi personel ile karsi
karsiya gelmektedir. Bu nedenledir ki, yoneltme fonksiyonu, planlama ve &6rgutlemenin
yaninda daha dinamik bir sire¢ bigcimindedir.

Yoéneltme; oOrgltte calisan insanlarin dérgutiin amagclarini elde edecek sekilde harekete
gecirme, yonlendirme slrecidir. Benzetmek gerekirse, bir makineyi calistirmak U(zere

“‘baglatma ya da motor digmesine basmak”, “kontagi ¢evirmek” veya “salteri indirmek” gibi
bir eylemdir.
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Ydéneltme calismasi, bir pilotun ugagi havaalanina veya kaptanin gemiyi limana gétirmesine
benzemektedir. Fakat yolculuk planinin gizilmesi, yon ve yolunun tespit edilmesi yeterli
degildir. Yolculuk siresince, araci kazasiz bir sekilde amaca eristirmek icin gereken her turla
tedbiri de almak durumu sdz konusudur. igletmelerin yénetimi de bu &rnege g¢ok
benzemektedir. Planda belirlenen genel yonu takip etmek tek basina yetersizdir. Yolculuk
boyunca ¢cok sayida ayrintiyla da ilgilenmek geregi vardir. Surlcu, bu cansiz araglari, teknik
ve fiziki imkanlar igerisinde istedigi sekilde ydnetebilir. isletme ydneticisi ise drgiitte yer alan
ve psiko-sosyal yapilari ayri olan c¢esitli insanlar ydneltmek durumundadir. Burada
yoneticilerin, astlarina emir vermesi veya diger yollarla ne yapmasi gerektigini onlara
iletmeleri s6z konusudur. Yoneltme fonksiyonunun 6zellik ve ©nemi konunun insan
olmasindan kaynaklanmaktadir.

Genel olarak insanlar emir almaktan hoslanmazlar. Ozellikle mevki ve yasca kendilerinden
kiglk ya da esit kisilerden emir almayi hi¢ istemezler. Birlikte calistiginiz insanlardan bu
nedenlerle tepkiler almak istemiyorsaniz, 6ncelikle onlarin sevgi ve saygisini kazanin ve
yoneltme islevinin inceliklerini iyi bilerek, uygulayin.

Yoéneltme islevinde 6nemli iki kavram vardir: Emir ve Direktif (Yonerge). Emir, bir isin
amacina uygun olarak sonuca ulasmasi icin “Ne” yapilacagini; Direktif ise yapilacak isin
“Nasil” yapilacagini belirtir.

Yoéneticiler emir verirken bazi noktalara dikkat etmek zorundadirlar. Bir emrin niteligi ve
organizasyon kademelerinde hareket sekli bu emrin yerine getiriimesinde baslica etken olur.
Bu bakimdan emirlerin hazirlanig ve verilmesinde uygulanmasi gereken bazi ilkeler vardir.

Bunlari 6zet olarak sdyle acgiklamak mimkuanddr:

Emir akilci ve yerine getirilmesi mimkin olmalidir.
Emir tam olmalidir.

Emir ¢ok acik olmalidir.

Emir, yapilan hizmetle ilgili olmahdir.

Emrin nedeni agiklanmalidir.

Etkili bir emirde ikna havasi olmalidir.

(ONONONONOXO]

Orgitin istenilen dogrultuda faaliyet gdstermesi icin yoneticilerin verecedi emir ve
talimatlarin verilis bicimi, onlarin uygulanmasinda yoneticinin liderlik niteliklerine sahip
olmasi, astlarini motive etme, gerekli haberlesme dizenini kurma, 6rgutte gelistirilecek orgut
iklimi gibi konulara 6nem verilmesi yéneltme fonksiyonuna etkinlik kazandiracaktir.

2.2.4. Koordinasyon

Birbirinden ayri boélumlerin tum faaliyetlerinin ortak amaca yoneltiimesi icin aralarinda iligkiler
kurulmasi ve ekip g¢alismasinin saglanmasi surecidir. Bir isletmede yapilmasi gereken pek
¢cok is, pek cok calisan kisi ve boélim vardir. Bunlarin her birinin islevleri ve gorevleri
birbirinden farklidir. Fakat bunlarin yer ve zaman ac¢isindan uyumlagtiriimasi gerekir.

isletmenin bitiinliguni ve varhgini saglayan faktérlerin basinda gelir. Ortak amaca yénelik
bir isbirligi sistemi ve mekanizmasi olup, zaman bakimindan ayarlamayi, faaliyetlerin birbiri
ardina gelmelerini ve i¢ ice gegerek kenetlenmelerini ve bdylece butinlegsmelerini saglar.
Koordinasyonun etkili olabilmesi igin de, iyi isleyen bir iletigsim sisteminin varligi gerekir.

Etkili bir koordinasyonun saglanmasi igin;

v' Orglt yapisinin sadelestiriimesi

v/ Tim boélumler arasinda hizmet politikasi birliginin saglanmasi; planlarin ve programlarin
uyumlastiriimasi

v' Eftkili bir iletisim sisteminin tasarlanmasi

v Koordinasyonun saglanmasi igin personelin tegvik edilmesi gerekir.
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2.2.5. Kontrol (Denetim)

Planlanan amagclara ulasma derecesinin saptanmasi ve gerekirse dizenleyici énlemlerin
alinmasi surecidir. Kontrol, igletmelerde belirlenen amag ve hedefler dogrultusunda yapilan
planlar gergcevesinde alinan kararlarin ve uygulamalarin, ne 0lglide basariya ulastigini
O6lcmeye vyarar. Bu acidan denetim, ne yaptigimizi, nereye ulastiimizi, nerede
bulundugumuzu belirlemeye yarayan bir fonksiyondur. Kontrol bir bakima diger ydnetim
islevleriyle nelerin, nasil ve hangi dlglide basarildigini ortaya ¢ikarir. Yoneticinin surekli islevi,
is performansini (basarisini) dlgmek ve planlara uygun yarttilap yaratilmedigini gérmek
amaciyla degerlendirmektir. Kontrol etme, temel olarak bir 6lgme, degerlendirme faaliyetidir.
Bu sirecle ilgili olarak, standartlar belirlenir, fiili durum saptanir, standartlarla fiili durum
karsilastiriip sapmalar belirlenir, sapmalarin nedenleriyle duzeltici tedbirler alinir.

Kontrol bilimsel yonetimin temel gorinumlerinden biridir. Cifte kayitl muhasebe yontemi mali
kontrolln ilk araclarindan birisidir. Istatistiksel ydntemlerin bir¢ok tip kontrole katkisi olmustur.
Elektronik araglarin kullanilmasi otomatik kontrol kavramiyla agiklanabilir.

Kontrol sayesinde;

Yanlis veya hatali yapilan bir isin dizeltiimesi saglanir.

Duzenli kontroller hatalarin tekrarlanmamasinda etkendir.

Sorumluluk ve yetkilerin gerekli kisilerde olup olmadidi saptanir.

isin yapilmas! sirasinda neler yapiimali veya neler yapiimamali sorularin arastirmasi
kolaylasir.

Tasarruf saglar; zaman, para ve emek savurganligi 6nlenir.

isin nitelik ve nicelik olarak istenen 6zellikte olup olmadigi saptanir.

Hata ve verimsizlik orani belirlenerek en az asagi dizeyde tutulmalari saglanir.
isin arzu edilen ve tasarlanan sekilde yapilip yapiimadigi belirlenir.

Akilci bir calisma yapilip yapiimadigi belirlenir.

Yoéntemlere uyulup uyulmadigi égrenilir.

ASENENEN

ASANENENENEN
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UCUNCU BOLUM
BUROLARDA UYGULANAN TEKNIKLER
3. BUROLARDA UYGULANAN TEKNIKLER

Sekreterin Orgutsel etkinligi tek basina gostermesi mimkin degildir; 6rgatun diger
unsurlarinin da toplam kalite yonetimi bilinciyle 6rgutsel etkinlige katki saglayacak sekilde bir
araya getiriimesi gerekir. Neitzsche'nin dedigi gibi, “bir zincirin giicl en zayif halkasinin gtci
kadardir.” Sekreter 0Orglt zincirinin gugli halkalarindan biridir. Blrolarda verimliligin
artirlmasinda sekreterler, diger calisanlarla birlikte verimlilie ¢ok cesitli katkida bulunurlar.
Bilrolarda verimliligin artirlmasinda sekreterin katkisi, asagidaki faktérlerde gosterecegi
beceri ve yetenege baghdir.

> Is Miktari: Sekreter verilen biitiin igleri vaktinde tamamliyor ve zamanini iyi kullaniyorsa,
verimliligin artirilmasinda énemli élgtide katkida bulunuyor demektir.

> s Kalitesi: Sekreterler “isleri dogru yapmak” verimlilige, “dogru isler yaparak” da etkinlige
katki saglarlar.  Sekreterler verimlilik ve etkinligi, orgltsel isleri organize ederek
basarabilirler.

> Is aligkanliklari: Sekreter biiro malzemelerini dikkatli ve etkin bicimde kullanarak, islerin
organizasyonunda ve zamanin kullaniimasinda etkili olmalidir. Sekreterin gorevlerinde
oncelikleri belirlemede, 6zel bir yetenek sahibi olmalari gerekir.

» Teknik beceri: Goérevin gerektirdigi bilgi, beceri, dogru karar verebilme yetenedi ve
uzmanliga sahip olmak, sekreterler icin 6nemli bir verimlilik faktoradar.

> Insan iligkileri becerisi: isbirligi saglama, ekip ruhu olusturabilme ve baskalariyla birlikte
calisabilme ve sonuca ulagsma becerisine sahip, is arkadaslarina ve diger insanlara karsi
nazik ve saygili bir sekreterin verimlilige dnemli katkisi olacaktir.

> Inisiyatif sahibi olma: Uygun oldugu durumlarda rasyonel 6nerilerde bulunabilen,
sorunlarin ¢dézimuande ve iglerin goérilmesinde bagimsiz hareket edebilen bir sekreter
verimli olmak i¢in uygun bir atmosfer yakalamis olur.

» Adaptasyon yetenegi: Belirleyici unsuru degisim olan gunimuzdeki is yasaminda,
sekreter yeni gelismelere uyum saglayabiliyor, yeni uygulamalara, yontemlere ve érgutsel
degisime ayak uydurabiliyorsa, verimli olmanin gok dnemli bir unsuruna sahip olmus olur.

> Devamlilik: ise ge¢c gelme ve devamsizlik durumu makul nedenlere dayaniyorsa,
mazeretsiz ise gelmeme s6z konusu degilse, sekreterin verimlilige énemli dlcide katkisi
olacaktir.

» Yonetim: Sekreterler yonetimin bitlin seviyeleri arasinda baglanti sireglerini etkin bir
sekilde kurup, is slreclerini basarali bir bicimde organize edebiliyor iseler,
organizasyonda verimlilik ve etkinlik artacaktir.

Verimlilik s6z konusu oldugunda akla gelen ilk faktdr sekreterin masa dstl verimliligidir.
Sekreter masalarinda verimliligin altin kurali “her sey igin bir yer ve her sey kendi yerinde”
kuralidir. Dosya ve evraklarin daginikliga neden olmamasi igcin asagidaki yontemler
uygulanir:

Nokta Yontemi

Masa ustu verimliligin bagka bir altin kurali “her evraki yalnizca bir kez elden gegirmek”tir. Bu
nokta yontemidir. Nokta yontemi evraklari her ele alista kdsesine bir nokta koymayi igerir.
Evraki eline alan herkes bir nokta koyar. Bdylece gereksiz yere incelenmez, zaman kazanilir.

Salam Yontemi

Blro caliganlarinin iglerini, is ve hareket etidi ve ekonomisi ilkelerine uygun bi¢imde
yapabilmeleri i¢in burolarin ve ¢calisma masalarinin daginikliktan arindiriimasi gerekir. Bunun
icin dncelikle izlenmesi gereken adimlar belirlenmelidir. Bu adimlardan biri, biriken evraklari
“Salam yoéntemi” kullanilarak pargalara bélmek ve ardindan her bir dilim is igin, zaman
ayirarak, ayrilan zaman dilimi iginde islerin bitiriimesini saglamaktir. Belirlenen igler igin
gereginden fazla zaman ayriimamalidir.
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Parkinson Yontemi

Parkinson kanununa gére “isler kendilerine ayrilan zamanda bitirilir’ ilkesi ile bu cok giizel
dogrulanmig olur. Her is belirlenen slrede ugrasilarak tamamlanir. Sekreterler, gunlik
evraklari, gecikmeye ve kirtasiyecilige neden olmamasi i¢in su sekilde bir gruplandirma
belirlemelidirler:

Yapilacak isler. Bunlar sekreterin gecikmeden yapmasi gereken “gunld” islerdir.

Okunacak _evrak. Sekreterin gorevleriyle ilgili olarak okumalari gereken evraklardir. Bunlar
okunup gerekli islemlerin yapilacagi veya havale edilmesi gereken evraklardir.

Dosyalanacak evrak. Bunlar genel olarak arsivienmesi gereken, ancak “ginli” de olmayan
ve ileride basvurulacak evraklardir. Bu evraklarin dosyalama sistemlerine uygun bicimde
dosyalanmasi gerekir.

Cope atilacak evrak. Yukarida sayilan kategorilerin i¢cine girmeyen evraklari higcbir endiseye
kapilmadan zaman kaybina yol agmamasi i¢in hemen ¢dpe atilmalidir.

ABUD Yéntemi
Masadaki evraki ve postayi ele aldigimizda ABUD ydntemine gére isaretler koyabiliriz.

A Atin,

B Baskasina gonderin,

U Uzerinde calismaya baslayin
D Dosyalayin  anlamina gelir.

Blroda calisirken masanin dstlinde tek bir is olmasi kendinizi sakin ve gugli hissetmenizi,
daha az cabayla daha yuksek performans kazanmanizi saglar. Kendinize daha fazla zaman
ayirabilirsiniz.

3.1. iSi BASITLESTIRME KAVRAMI

Modern yonetimin amaglarindan birinin hizmet ya da mal Uretiminde verimin yukseltiimesi
oldugu bilinmektedir. Gelismis Ulkelerdeki ydnetsel yapi ya da isletmeler incelendiginde
bunlarin yukarida belirlenen amaca en fazla yoneldikleri ve ulastiklari dikkati geker.

Cagimizda ve gunumuzde Ozellikle kamu hizmetleri ¢ok artmis, nitelikleri degismis,
kamuoyunun ve baski gruplarinin etkisi kuvvetlenmis, érgitler bliyimus teknolojik gelisme
sonucu mekanizasyon ve otomasyon alanlari genislemis bulunmaktadir. Ote yandan,
demokratik dizenin bir geregi olarak, vergi ddemekle yikimlld bulunan vatanda ve onu
temsilen basin, hizmetlerin goériimesinde ve Uretiminde rasyonel, siratli ve ekonomik
yontemlerin kullaniimasina 6nem ve agirhk vermektedir. Bu durumda hizmetlerde ve
uretimde en yiksek verimi elde etmeye ydnelmek, gerek kamu kuruluslarinin, gerek
isletmelerin baslica kaygilari, ¢gabalari, sorunlari ve sonug olarak da amaglari olmustur.

3.1.1. Isi Basitlestirme (Yéntem Analizi) ilkeleri

Gerek yoneticilerin, gerek bizzat isi yapan personelin, gerekse is sahiplerinin yakindigi
yontemlerin gelistiriimesi i¢in yapilacak inceleme ve calismalarda izlenecek asamalar sunlar
olabilir:

Gelistiriimesi ya da basitlestiriimesi istenen konu (is, islem ya da yontem) segilir.

Secilen konu, batun ayrintilariyla incelenip durum formlara iglenir (kaydedilir).

Saptanan hususlar bilimsel yontemlerle analiz edilip sakincalar bir yere yazilir.

Bu ydntemin (isin, islemin) gercekten kullaniimasi gerekip gerekmedigi arastirilir. Bazi

hallerde yontemin (isin, islemin) timU olmasa da bazi safhalarinin elemine edilebilecegi

g6z éninde bulundurulmalidir.

» Saptanan sakincalarin giderilmesi igin ¢6zim yollari distnulir ve degisiklik oneriler
hazirlanarak bunlar ilgililerle gorugulerek test edilir.

> En uygun gorulen yontem segilir, bir sire denenir; aksayan yonleri dizeltilir, gelistirilir.

> Gelistirilen yontem uygulamaya konur.

YVVY
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3.1.2. Yontem (Metod) Analiz Anahtari ve Kullanilmasi

Hemen her yerde, her islemde ve her zaman uygulanabilen bir takim anahtarlar, islemlerin
ve yontemlerin analizinde ¢ok 6nemli hizmet gorirler. S6zi edilen bu anahtar buro
yoneticileri, ilk kademe amirleri ve bizzat isi yapanlar ile organizasyon ve metod
uzmanlarinca kullanilabilir.

Bu anahtar takimi besi (N) ve biri (K) harfiyle baglayan ve gerek buro, gerek isletmelerde hig
hatirdan ¢ikarilmamasi gereken ¢ok degerli kilavuzlardir. Bu anahtarlar;

NE yapihiyor? NE yapilmalidir?
NIiCIN yapiliyor? NIiCIN yapilmalidir?
NASIL yapiliyor? NASIL yapilmalidir?
NEREDE yapiliyor? NEREDE yapiimalidir?
NE ZAMAN  vyapiliyor? NE ZAMAN  yapilmalidir?
KiM yaplyor? Kim yapmalidir?

sorularindan ibarettir.
NE ve NiCIN yapiimali ile gereksiz islemler ya da islemin bazi asamalari elemine edilir.

NASIL yapilmali sorusu yontemin gelistiriimesi icin gecerli ve degerli sorudur. Yontem (is,
islem) bu soru ile basitlestirilebilir, gelistirilebilir. Ornegin elle yapilan bir isin makine ile
yapllmasi, daktilo edilen bir yazinin teksir makinesinde ya da fotokopi yontemi ile
¢ogaltiimasi yolu secilecektir. Ya da fotokopi ile ¢ok ¢ekim yapilacaksa bu islemin baski
makinesi yardimi ile daha hizli ve ekonomik bir sekilde yapilmasi tercih edilebilir.

NEREDE, NE ZAMAN vyapilmali ve KiM yapmali sorulari ile igin yapilis zamanlar, yeri ve
sirasi yeniden dizenlenir. Bu arada bazi islem ya da safhalar zaman ve yer bakimindan
birlestirilir, yerleri degistirilir.

KiM yapmali sorusu ile ayrica, sorumluluklarin belirlenmesi ya da yetki devri yapilmasi
saglanir.

3.2. iSi BASITLESTIRME TEKNIKLERI

is basitlestirme, organizasyonun mal veya hizmet Uretim siirecinde kullanilan metotlarin daha
basit hale getiriimesiyle is yapma performansinin yukseltiimesi diger bir ifade ile verimliligin
artirlmasina denir. Is basitlestirme organizasyondaki biitiin is gérenlerin katihmiyla tretim
surecinde uygulanarak organizasyondaki toplam maliyetlerin azalmasini saglar. Buraya
kadar yapilan acgiklamalarin 1s1§1 altinda yapilacak inceleme ve calismalar igin uygulanacak
bazi Isi Basitlestirme Teknikleri vardir. Bunlar;

Is Analizi Teknigi, Is Dagitimi Teknigi, Is Akimi Teknigi, Hareket Ekonomisi Teknigi, Alan ve
Yerlesme Etudu Teknidi, Form Analizi ve Gelistirme Teknigi, Zaman Etidu ve Is Olgme
Teknikleridir.

Bunlarin uygulanmasi 6zel bir uzmanliga gereksinme gdstermez. Ancak isi basitlestirme
uygulamalarinda esas gorev yoneticilere dismektedir.

Yukarida belirtilen teknikler ayri ayri kullanilabilecedi gibi bunlarin bir kaginin bir arada
kullanilmasi olanagi da vardir, hatta bu yol tercih edilmelidir.

3.2.1. is Analizi Teknigi

is analizi, belli bir isletmede yapiimakta olan isler hakkinda gerekli bilgilerin toplanmasi,
degerlendirilmesi ve Orgutlenmesidir. Ya da is analizi, isletmede yapilacak her bir isin niteligi
icin genel durumu ve o6zellikleri, isin yapilacagi ¢evre ve c¢alisma kosullari hakkinda bilgi
toplanmasi, toplanan verilerin sistematik bir sekilde incelenmesi, degerlendirilmesi ve bunlara
iliskin bilgilerin yazili hale getirildigi bir strectir.

Bir diger ifadeyle, is etidi isletmelerde verimliligi artirmaya ydnelik bir tekniktir. Eldeki
mevcut kaynaklarla daha fazla mal veya hizmet tUretmek veya belli bir mal veya hizmeti daha

Biiro Yonetimi ve Teknolojileri Dersi 33/110 Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

az kaynak kullanarak Uretmek amacini tagir. is etiidii, Sekil 3.1’de goérildigi gibi metod
etldu ve is 6lcimu galismalarini kapsamaktadir.

i3 ANALIZLERI

-

] METOT ETUDD is OLGOMOD
Isin'daha basit, verimli, ekonomik ve Birim iiretimi olugturan fakiGrlerin
tam zamanh yapimasmt saglamak mikiarim saptamak
yr v
Bilgi, makine, matzeme, insan I Isgiiciing etkin kilacak
giich ve parasal kaynaklardan sistemi kurmak
daha fazla yararanmak

| '
!

BiRIM MALIYETIN DOSOROLMES]
DAHA YUKSEK VERIMLILIK

is Analizlerinin Temel Faaliyetleri

Sekil 3.1: Is Analizleri Temel Faaliyetleri

is analizi, iglerin gerektirdigi gérevlerin, sorumluluklarin, ¢alisma kosullarinin, igler arasindaki
iliskilerin ve is gorenle ilgili insancil 6zelliklerin belirlenmesinde kullanilir.

is analizi bir sonug degil, bazi igslemlerin sonuglandiriimasinda kullanilan bir aractir. is
analizinin burolarda yapilmasindaki temel nedenler, buronun verimli bir gekilde
dizenlenmesi, calisanlarin yaptiklari iglerin kontrol altina alinmasi, yapilacak iglerin
planlanmasi ve zamanin etkin kullaniimasidir.

Is analizi ¢aligmalari sonucunda; isin ne oldugu, ¢alisanin gérevleri ve sorumluluklari ve ne
gibi bilgi, kisilik ve zihinsel/fiziksel 6zelliklere sahip olmasi gerektigi tespit edilir. Ornek olmasi
acisindan Tibbi Sekreter'in GOREV ve IS GEREKLERI ile ilgili bilgiler asagida gdsterilmistir.

Isin ad1 Tibbi Sekreter Isin Kodu

Birim Hastane-Klinik Bagh Birim Klinik sefi

) Amirinin emir ve direktifleri dogrultusunda, ¢alistigi boliimde tbbi ve idari

Isin 6zeti kayitlar,  raporlart  hazirlamak,  yazisma ve  haberlesme  hizmetlerini
gercgeklestirmek.

Temel Gorevler

Poliklinik gorevleri

1. Poliklinigin randevu hizmetlerini gerceklestirmek, poliklinige basvuran hastalari, poliklinik
kay1t defterine islemek, hastanin sevk islemlerini kontrol etmek,

2. Poliklinige bagvuran hastalarin dosyalarini arsiv boliimiinden istemek; bu amagla dosya istek
fisi diizenlemek,

3. Hastalarin randevu planina uygun bi¢imde muayene odasina alinmalarini saglamak,

4. Yatig karar1 alinan hastalar i¢in hasta yatirma formunu hazirlamak, onaylatmak ve hastayi
hasta kabul boliimiine yonlendirmek,

5. Yeni bagvuran hasta i¢in hasta dosyasi agmak; muayene, tetkik sonuc¢ belgelerini hasta
dosyasina eklemek, muayene islemi biten hastalarin dosyalarini arsive gondermek,

6. Tetkik islemleri i¢in hastalari ilgili boliimlere (vezne, laboratuvar) yonlendirmek,

7. Poliklinikte kullanilan malzemelerin istek formlarini hazirlamak, onaylatmak ve ilgili birime
gondermek,

8. Poliklinik ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 hazirlamak,

9. Poliklinigin genel tertip ve diizenini saglamak,

10. Poliklinikte tibbi ve idari raporlari, istatistikleri hazirlamak,
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Klinik - Anabilim Dali

1. Klinikte tibbi (anemnez, rapor vb) ve idari kayitlar1 tutmak, formlar1 hazirlamak, onaylatmak,
cogaltmak ve dagitimini yapmak,
2- Klinik telefonlarina cevap vermek, telefonlar1 yonlendirmek, telefon mesajlarin1 almak, klinik
sefinin telefon goriismelerini diizenlemek,
3- Klinikteki hasta dosyalarimin diizenli tutulmasini ve mahremiyet ilkelerine bagl kalarak
korunmasini saglamak,
4- Klinige gelen ziyaretcileri karsilamak, ziyaret nedenine dayali olarak ilgili personele
yonlendirmek,
5- Hastalarla goriiserek eksik kalan tibb1 kayitlari tamamlamak, hastalik kodlama iglemini
gerceklestirmek,
6- Hekim tarafindan el yazisi ile hazirlanan tibbi notlar elektronik ortama aktarmak,
7- Klinikte kullanilan malzemeler i¢in talep formlari diizenlemek ve onaylatmak,
8- Klinikte gerceklestirilecek egitim ve diger aktiviteler i¢cin zaman planlamasi yapmak,
9- Klinikte arsiv-istatistik hizmetlerini gerceklestirmek,
10- Klinik ndbet listelerini hazirlamak ve onaylatmak,
11- Klinigin genel tertip ve diizenini saglamak gelistirmek.
Isin ada Tibbi Sekreter (ACSAP /Hastane) Isin Kodu
Amirinin emir ve direktifleri dogrultusunda, ¢alistig1 béliimde tibbi ve idari
Isin ozeti kayitlari, raporlart hazirlamak, yazisma ve haberlesme hizmetlerini
gergeklestirmek.
IS GEREKLERI
Egitim Tibbi sekreterlik alaninda 6n lisans mezunu olmak,
Deneyim
e Tibbi sekreterlik alaninda gii¢lii teorik bilgi ve beceri
e Hastalik kodlamalar1
e Tibbi terminoloji
e Yazisma teknikleri
o Arsiv
e Hasta dosyalari-kayitlar
Ozel Bilgi ve ® Temel istatistik
Yetenek e [statistik analiz ve rapor hazirlama
e Temel muhasebe
e Ofis araclarinin kullanimi1
e Kisilerarasi iletisim becerisi
e Isbirligi ve takim ¢alismasina yatkinlik
e Analitik diisiinme becerisi
e Saglik hukuku-hasta haklar1
e Arastirma becerileri
Kul. Araclar e Biiro araclan (bilgisayar, faks, fotokopi, vb)

Kul. Malzemeler

Ofis malzemeleri (kirtasiye vb, basili evrak)

Tablo 3.1: Tibbi Sekreterlik Alani is Analizleri Tablosu
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3.2.1.1. Is Analizi Tekniginin Amaglari

v' Gelecekte duyulabilecek calisan ihtiyacini ve bu calisanlarin ihtiyacini saptayarak
insan kaynaklari planlamasina yardimci olmak.

is aliminda acik ve kesin kriterler olusturmak.

Su andaki ya da gelecekte ortaya cikabilecek egitim ihtiyacini tespit etmek.
Performans standartlarini belirlemek.

Kariyer planinin saglikli bir sekilde yapilmasinin saglamak.

Olumsuz c¢alisma kosullarini ortadan kaldirmak.

is degerlendirmesi icin her bir isin géreceli dnemini ortaya koymayi saglayacak temel
bilgilere ulagsmak.

is ve iscilerin yasal diizenlemelerinin yapiimasinda gerekli verileri saglamak.

AN NI N NN

<

3.2.1.2. is Analizi Siirecinin Asamalari
is analizi siireci birbirini izleyen lic asamadan olugsmaktadir.

> Hazirlik Calismasi (asamasi): Is analizine baglamadan énce isletmenin yénetim anlayisi
ve felsefesi, calisanlarin egitim dizeyi, isletmenin faaliyet gosterdigi is kolu, isletmeyi
etkileyen i¢ ve dis gevre kosullari vb. konularda da bilgi sahibi olmak gerekir. Ote yandan
daha onceki is analiz galismalariyla ilgili rapor ve deneyimlerden de yararlaniimalidir.

> Is Analizi Bilgilerinin Toplanmasi: is analizleri ile ilgili bilgi toplarken su sorulara cevap
aranir:

Personel ne yapiyor? (Goérev)

Personel isi nasil yapiyor? (Yéntem ve teknikler)

Ne cesit yardimci araglar gerekiyor? (Makineler, aletler, donanim)

Hangi giktilar elde ediliyor? (Uretilen mal ve hizmet)

Ne cesit bilgi beceri ve deneyim gerekiyor? (insan-is géren 6gesi)

isler hangi kosullarda yapiliyor? (Cevresel faktoérler)

is analiziyle ilgili olarak bilgiler cesitli sekillerde toplanir. Bunlardan en yaygin olanlari
Goriigsme, Gozlem ve Anket'tir.

> Is Analizi Bilgilerinin Uygulanmasi: Yapilan ¢alismalardan sonra mevcut is ve islem
degerlendirilir. Eksik islemler tamamlanir. Gereksiz igslemler ¢ikarilir. Kullanilan arag
gere¢ gbézden gegcirilir veya yenilenir. is gérenler gerektiginde egitimden gegirilir veya
uygun c¢alisanlar o ise verilir. Calisma kosullari ve alaninda iyilestirmeye gidilir.

3.2.1.3. Is Analizi Calismasi Cesitleri
e Metod Etiidii

Metod etlidu calismasinda bir Uretim slreci; amag, isin yapildigi yer, yapilis sirasi, yapan
kisi, yapilis yolu bakimindan sistematik olarak incelenir. Bunlarla ilgili, mevcut durum tespiti,
gerekgelerin belirlenmesi, alternatiflerin ortaya konmasi ve en uygun alternatifin secimi
calismalari yapilir. Bu calismalar dedisik sorulara cevap aranmasi seklinde ortaya cikar.

Surece iliskin, amag, yer, sira, kisi ve yol ile ilgili sistematik sorular su sekilde siralanabilir:

AMAC: Ne yapiliyor? (Mevcut durum tespiti)
Nigin yapiliyor? (Mevcut durumun gerekgelerinin arastiriimasi)
Baska ne yapilabilir? (Segeneklerin tespiti)

Ne yapilmalidir? (En uygun secgenegin tespiti)

Biiro Yonetimi ve Teknolojileri Dersi 36/110 Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

YER: Nerede yapiliyor? (Mevcut durumun tespiti)
Nicin orada yapiliyor? (Mevcut durumun gerekgelerinin arastiriimasi
Baska nerede yapilabilir?  (Segeneklerin belirlenmesi)
Nerede yapilmalidir? (En uygun seg¢enegin tespiti)

SIRA: Ne zaman yapiliyor? (Mevcut durum tespiti)
Nicin o zaman yapiliyor? (Mevcut durumun gerekgelerinin arastiriimasi)
Baska ne zaman yapilabilir? (Segeneklerin belirlenmesi)
Ne zaman yapilmahldir? ( En uygun secenegin tespiti)

KiSi: Kim yapiyor? (Mevcut durum tespiti)
Nicin o kisi yapiyor? (Mevcut durumun gerekgelerinin arastiriimasi)
Bagka kim yapabilir? (Seceneklerin tespiti)
Kim yapmaldir? ( En uygun segenegin tespiti)

YOL: Nasil yapiliyor? (Mevcut durum tespiti)
Nicin o sekilde yapiliyor? (Mevcut durumun gerekgelerinin arastiriimasi)
Baska ne sekilde yapilabilir? (Seceneklerin belirlenmesi)
Nasil yapilmalidir? (En uygun secenegin tespiti)

Yukaridaki soru sistematigine uygun cevaplarin bulunmasiyla;

Ne yapilimalidir?

Nerede yapiimahdir?

Ne zaman yapiimahdir?

Kim yapmahdir?

Nasil yapilmalidir?

Sorularinin da cevaplari belirlenmis olup, stirecle ilgili en uygun amag, yer, zaman, isi ve yol
ortaya ¢ikmig, is kapsamindaki gereksiz ve verimsiz islemler ayiklanarak sadece temel is
kapsaminda meydana gelen verimli yeni bir ydontem gelistiriimis olur. Bundan sonra yapilacak
is bu gelistirilen en verimli siirecin uygulanmasidir.

o ig Olgiimii
is etiidii (analizi) kapsaminda yer alan ikinci calisma is élgtimUdur.

is analizinin temel tekniklerinden biri olan is dlcimi; nitelikli bir is gorenin belirli bir isi belirli
bir calisma hiziyla (performans) yapmasi icin gereken zamani 6lgmek amaciyla yapilan
islemdir.

ilk gercek is etiidii Peronnet’in hazirladigi toplu igne imalatiyla ilgilidir. Bir zanaat atélyesinde
her bir is¢inin Grindndn timand tek basina tamamlamasi esasina dayanarak galisan on isgi
glinde toplam 200 toplu igne imal etmekteydi. S6z konusu is yerinde Peronnet is akisini 18
ayri isleme ayirmig ve bu islemleri basit diuzenekler yardimiyla isyeri ve uretim araci
dizenlemesi yoluyla 10 isciye dagitmak suretiyle gunlik imalati 240 kat artirarak 48.000
toplu igneye cikarabilmigtir.

is élgimiiniin bir bagka tanimlamasi ise; isgilik ve makine gibi temel (retim kaynaklarinin
kullaniimasina iliskin is standartlarinin saptanarak, ydnetimin tretim planlamasi ve kontrold,
maliyet ve bitce kontroli ve O&zendirici Ucret sistemleri gibi temel gorevlerin
gergeklestiriimesine ve bu kaynaklarin performansinin gelistiriimesi amaciyla élgim ve
denetimlere yardimci olan bir yonetim aracidir.
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is 6lgiimii siirecte yer alan her islem ve igle ilgili zaman standartlarinin belirlenmesidir.

is 8lgiml metod etlidiiyle kapsami azaltilan islerin daha etkin yapilabilmesi icin gerekli olan
zamani belirlemek amaciyla planlanan faaliyetlerdir. is élcimuyle toplam siire iginde bulunan
gereksiz zaman harcamalari ortadan kaldirilmaktadir. is dlgimii islerin yapilmasi siresinde
gerekli zaman standartlarinin ortaya ¢cikmasini saglar.

is élctimii su amaclarla yapilir:

Sistemdeki planlama ve programlama faaliyetlerine girdi bilgi saglamak.
Tesvikli Ucret sisteminin kurulmasina katki saglamak.

Standart maliyetlerin saptanmasina yardimci olmak.

Maliyetlerde azalma saglamak.

Adil is yuki dagihimini saglamak.

Etkin bir kalite kontrol sisteminin kurulmasini tesvik etmek.

Iskarta oranini disirmek.

Performans o6lgiimlerine olanak saglama.

A SANENE N NN NN

Is 6lgimiind, isletmenin yapisina ve mali olanaklarina en uygun teknikleri uygulayarak
yapmak dogaldir. Bugline kadar gelistirilen ve uygulama sansi bulabilen teknikler sdyle
siralanabilir:

> Dogrudan Olgme: Is, bir is géren tarafindan sabit bir yerde yapilir. is kisa sireli
periyotlarla tekrarlanir ve uzun vadede herhangi bir degisiklige ugramasi s6z konusu
degildir. Bulunacak standartlarin duyarlilik derecesi yliksek olmalidir.

> Faaliyet Orneklemesi: Dogrudan élgme yaklasimiyla ilgili diger bir tekniktir, 6zellikle
19.yy.’da istatistik biliminin gosterdigi gelisme, tim parametrelerinin 6lctlimesi imkansiz
olan bir yiginin parametrelerini, yine ayni yigin icinden alinan bir érnek grubu araciligiyla
tahmin etmeyi saglamistir. Faaliyet drneklemesi de bu esasla gelistiriimis bir ydontemdir.

Birgok is goren tarafindan dar bir alanda yapilir. Tekrarlama pek azdir ve periyotlar
uzundur. Degisken ve tesadufi faaliyetlere sik rastlanir. Ayrintili is elemanlarini dlgmek
mumkun degildir. Ancak genel faaliyetler gozlem yoluyla tespit edilir. Duyarlilik nispeten
azdir.

» Standart Bilgilerin Analizi: Uzun siredir yapilmakta olan igler icin uygulanir. Dizenli
kayitlarin bulunmasi ve gelecekte is yapanlarda dnemli degisiklikler beklenmesi halinde
cok etkili bir ydontemdir.

> Elementler Standart Zamanlar: Daha ¢ok ilk defa dizayn edilen isler icin uygulanir. isin
henliz gercek islem sireci baslamadan, standartlarin tespiti icin kullanilir. Isler kisa
periyotlu ve sik sik degisiklige tabi ise en uygun yontemdir.

» Subjektif Yontem: Az tekrarlanan islerde ve diger ydontemlerin maliyetinin ¢ok yuksek
olmasi halinde basvurulur. Standartlar isi iyi bilen ustabasi veya nezaretci gibi kisiler
tarafindan tecriibe ve sezgiye dayanarak tespit edilir.

is etiidiinde en ¢ok kullanilan yéntem zaman etlidii olmasindan dolay! is élgimi kavrami
yerine zaman etlidi kavrami sik¢a kullaniimaktadir.

Zaman etudiyle standart zaman belirlenerek bir is icin gerekli zaman tespit edilir. Zaman
kaybina neden olan faktorler incelendiginde ise; is ortamindan kaynaklanan zaman kayiplari
ve insanin kendisinden kaynaklanan zaman kayiplari seklinde iki grupta toplandigi gorultr.
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3.2.2. is Dagitimi Teknigi

Blro yoneticisi, personelin 6zellikleri, yetenekleri, bilgi, beceri dizeyleri ve gorilecek isin
nitelik ve énem derecelerini gdz éniine alarak bir is bélimi yapmalidir. lyi bir is balimd,
verimliligi artiracaktir. Buro yoneticisi blirosunda g¢aligsan personel arasinda iyi ve dengeli bir
is bolimu yapabilmek icin is Dagitimi Teknigi'nden yararlanmalidir.

Bu teknigin kullanilmasiyla, bir birimde yapilan islerin, bu igleri yapanlar arasindaki
dagiliminin objektif ve bilimsel olarak ortaya konmasi, bunun analiz edilip gelistiriimesi
saglanir.

Diger bir deyisle is Dagitim Teknigi, bir biiroda yapilan islerin bitiinii ile bunlarin olusmasi
icin buro personelinin isin hangi kisimlarini yaptiklarini, buna ne kadar zaman harcadiklarini
ve elde ettikleri is birimlerini gosteren ve isin butlinuni analiz ederek birime daha uygun bir is
boélimU yapilmasini saglayan tekniktir.

is dagitim teknigi genellikle glnliik islerin yapiimasinda uygulanir. Bu teknigin uygulanmasi
icin bir calisma siresi belirlenir. Bu sire, inceleme yapilacak iglerin ¢esidine gore, 1-4 hafta
arasinda olabilir.

Calisma suresi secildikten sonra, sirasi ile su iglemler yapihr:
- Calismalara ait bir is gruplandirma tablosu hazirlanir. (Tablo 3.2)

Tablo 3.2: Is Gruplandirma Tablosu

Birimi: Yonetici: Arastirma Tarihi:
Personel Sube MudurlGga Mehmet KOZAN 01-20 Ocak 2002
rﬁg::g;'l Faaliyet Turi

1 Subenin Yoénetimi

2 Yazigma ve Daktilo isleri

3 Siciller ve Personel Dosyalari

4 Egitim isleri

5 Puantaj, Ucret ve Maas isleri

6 Haftalik, Aylik ve Yilhk Calisma Raporlari

7 Diger Isler

Arastirmaci: (O ve M Uzmani) ..................

- Is gruplarindaki her bir is igin personel gorev listesi belirlenir. (Tablo 3.3 ve 3.4)
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Tablo 3.3: Personel Gérev Listesi (Ornek-1)
isim: Mehmet Kozan Is Unvani: Sube Midiiri Derece: 3/3
Gérev Sira No Haftalik is Faaliyet
TANIMLAR Saat | Miktan No
1 Planlama, yonetme, koordinasyon ve 7 12 1
denetleme
2 Gelen yazilari ve cevap taslaklarini inceleme 14 77 2
3 Gelen sicilleri inceleme, havale, personel 11 37 3
dosyalarinin denetimi
4 Egitim ve degerlendirme raporlarini denetim,
g6ris hazirlama 10 42 4
5 Puantaj, tcret ve maas bordrolarinin
hazirlanmasi 6 25 5
6 Rapor taslaklarini hazirlama 7 30 6
7 Odenek hesaplarinin tutulmasi 3 17 7
Toplam 58 240
Tablo 3.4: Personel Gérev Listesi (Ornek-2)
isim: Burcu Eren is Unvani: Sicil Memuru Derece: 9/4
Gorev Haftallk | is | Faaliyet
Sira No TANIMLAR Saat | Miktar No
1 Gizli evrakin kaydi, postalanmasi, sicillerle ilgili
yazilarin daktilosu 15 150 2
2 Sicilleri inceleme, dosyalama, terfi ve nakil 10 20 3
formlarinin daktilosu
3 Puantajlarin hazirlanmasi 10 30 5
4 Haftalik galisma programlarini hazirlama 10 20 6
5 Emekli kesenegi fislerini dagitma 1 10 7
Toplam 46 230

Birimdeki her personel i¢in diizenlenen personel gorev listeleri is gruplandirma
tablosu, is dagitim cizelgesinde (tablosunda) birlestirilir. (Tablo 3.5)
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Tablo 3.5: Is Dagitim Cizelgesi (UYGULANMAKTA OLAN DURUM-Inceleme 01-20/01/2012)

Ogr.Gor.Fikret CEYLAN

UNITESI: Mehmet KOZAN Burcu EREN Abdullah AYAR
Personel Sube Mudirlaga Sube MGdura_ 3/3 Sicil Memuru 9/4 Memur _ 10/2
. | £ R = P £ o - g
No | Faaliyet Tiirli | ® = Gorevin Tiirii © | GorevinTurii | ®© -  Gorevin Tiri © k=
& |.&D & 2@ & |2 » |.2d
Planlama,
1 Subenin 12 } yonetme, 7 ) . } } . ) )
Yonetimi koordinasyon ve
denetleme
Gelen yazilari ve Gizli evrakin .
2 | Yazsmave | .7 | 550 | cevap taslaklanini | 14 | 70 kayd, 15 | 150 | Evrakindaktilosu, | ¢ | 54
Daktilo igleri ) pul hesabi
inceleme postalanmasi
Gelen sicilleri Sicilleri
P e, v o
3 . 37 | 137 11| 15 ; 10 | 20 | doldurulmasi, sicil | 6 | 12
dosyalari ile dosyalarinin ve nakil
P memuruna yardim
ilgili igler tutulmasini formlarinin
denetim daktilosu
Fsg,m \gﬁcﬁgﬁt Egitim raporlarinin
4 Egitim isleri 42 | 90 szetleme, goriis 10 | 10 - - - elder_l gelmesini 6 | 12
izleme
hazirlama
Puantaj, tcret ve Em. Sandigi ve
5 Puantaj, l.JCI'ei.l 25 | 93 maas 6 | 30 Puantaj 10| 30 SSK_ ya gldepek 6 | 18
ve maas isleri bordrolarinin hazirlama cizelgeleri
hazirlanmasi hazirlama
Haftalik, aylik Haftalik calisma Calisma ve egitim
6 ve yilhk 30 | 108 Rapor taslaklarini 7|14 raporlarini 10 | 20 raporlarinin 6 | 80
hazirlama
calismaraporlari hazirlama dosyalarini tutma
Odenek Emekli kes.
7 Diger igler 17 | 52 hesaplarinin 3|10 figlerini 1110 - - -
tutulmasi dagitmak
TOPLAM 240 | 1000 58 | 149 46 | 230 30 [ 132
UNITESI: Numan ERIK Zafer IPEK Suna KOCAMAN
Personel Sube Midirligu Egitim Sefi 5/2 Evrak ve Dosya M. 9/2 Daktilo-Sekreter 9/2
| £ R - E | g
No | Faaliyet Tiirii © = Gorevin Tiiru © £ Gorevin Tiiru © -  Gorevin Turi © =
» |.om & |20 & |20 & |.2d
. Mid’e yardim ve
1| Subenin 1o || vekalet memur. | 5 | - - - - -
Yonetimi '
Gobzet.ve denet.
Muddurden gelen .
2 Ya2|§mg ve 77 | 520 yazilarla cevap 10 | 50 Gelen giden evr | 12 1 120 Evrakin daktilosu | 15 | 75
Daktilo isleri ) kaydi, postalan. | 5 | 25
taslaklarini incele.
Siciller ve S
ersonel Gelen sicilleri inc.
3 P ) 37 | 137 | Miif.raporlarina | 10 | 50 N - -
dosyalarti ile
AN cevap hazirlama
ilgili isler
Egit.prog.hazir. Egitim - .
4 | Egtimisleri | 42 | 90 degerlen. 20| 20 | belgelerinin | 3 | 30 | EQit belgelerinin —| 41 g
A daktilo ile doldurul.
rap.inceleme dosyalanmasi
Puantai. iicret Puantaj, tcret ve
5 J, ucret | o5 | g3 - - - -—- - - maas bordrolarinin | 3 | 15
ve maas isleri daktilosu
Haftalik, aylik Md’Gin haz. rap. Calisma
6 | veyillk caisma | 30 | 108 | taslaklariniinc.ve | 5 | 10 - - - raporlarinin 2 4
raporlari gorus bildirmek daktilosu
7 Diger isler 17 | 52 Burovmlz. 2 _ | Mudar randevul. 4 | 12 _ TeI.ct_evapI. ve 7 1 20
kor.saglamak saptanmasi ziyaretci karsilama.
TOPLAM 240 | 1000 52 [ 130 24 1187 30 [ 132
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Tablo 3.6: Is Dagitim Cizelgesi (GELISTIRILMIS DURUM)
UNITESI: Mehmet KOZAN Burcu EREN Zafer IPEK
Personel Sube Midiirliigii Sube Midiari 3/3 Sicil Memuru  9/4 Evrak ve Dosya M 9/2
PR E T - P =P g
No | Faaliyet Tiirii | ® = Gorevin Tiiri © €| Gorevin Tiiri © -§ Gorevin Tiirui © =
% |.om & |2 & |2 & |2
Planlama,
1 $.‘.‘bef."”. 25 - yonetme, 20| - - - - -
Yonetimi koordinasyon ve
denetleme
. Sicillerle ilgili Evrakin kaydi,
o | Yazsmave | g, | 5, | Gidecekyazilan | g | g yazilari 5 | 25 dagitim, 29 | 284
Daktilo isleri inceleme ve imza postalanmasi, pul
hazirlama
hesabi, dosyalama
Siciller ve Sicilleri inceleme,
ersonel Gelen sicillerden dosyalama, terfi
3 P . 38 | 205 gerekenleri 4 |20 ve nakil 27 1135 - - -
dosyalari ile . . -
e inceleme cizelgelerini
ilgili igler
hazirlama
Egitim §ef|_n_den Egitim
gelen egitim belgelerinin
4 Egitim igleri 29 | 94 raporlarini, 4 | 4 2130 - - -
kopyalarinin
programlari ve dosyalanmas
degerl. inceleme
Puantaj, tcret ve
maas bordrolarinin
Puantaj, tcret hazirl., Em.San. ve
5 ve maas igleri 141 40 - ) ) - ) ) SSK.ya gidecek 10 20
gizelgelerin
hazirlanmasi
Hat}g“k.hﬁ(y“k Hazirlanan Slz::er:galll
6 y 11 32 | raporlari inceleme, | 2 8 gals 4 8 - - -
galisma imza raporlarini
raporlari hazirlama
Telefonlara . L.
7 Diger isler 16 | 155 T(_elefonlgra_cevap, 2120 cevap, 110 I_Eme_kl! ke§eneg| 1110
ziyaretcileri kabul | 3 | 15 | _. SN 1 | 10 | fislerini dagitmak
ziyaretgileri kabul
TOPLAM 200 | 1000 40 | 92 40 | 218 40 | 314
UNITESI: Numan ERIK Suna KOCAMAN
Personel Sube MUdarlGg Egitim Sefi 5/2 Daktilo-Sekreter 9/2
= | E = | E = | E = | E
No | Faaliyet Tiirii § = Goérevin Tiirii ﬁ = Gérevin Tiirii § = Goérevin Tiirii § =
& 2 & 2
. Genel gozetim,
1 $.l.Jber.1|n_ 25 - md.e yardim ve 5 - - - -—- -
Yonetimi
vekalet
Yazigma ve Gelen yazilari inc., Evrak ve izin
2 Y .. | 67 | 474 | havale, gidecekleri | 5 | 25 . 23 1115
Daktilo igleri forml.daktilosu
parafe
Sicil.ve pers. Muf.rap.inceleme, Terfi ve nakillerin
3 dosyalariile | 38 | 205 | gerekenlerimd.’e | 4 | 20 | giz.denformlara | 3 | 30
ilgili isler sunma gegciriimesi
Egt.pl.hazirlama, Egit.belgelerinin
4 Egitim isleri 29 | 94 | degerl.rap.incl., st | 20 | 30 daktilo ile 3130
makam.igin dzetle. doldurul.
5 Puantaj, L.Jcret 14 | 40 . ) _ | Bordro ve cgizelg. 4 | 20
ve maas isleri daktilosu
Haftalik, aylik Calisma
6 yillik gals. 11 32 Haz.rapor tgslak. 3 8 raporlarinin 2 8
Inceleme, imza )
raporlari daktilosu
Tel.cevap. 1110 Tel.cevapl. 3 | 40
7 Diger isler 16 | 155 ziyaretci kabul, 1 | 10 | mud.un randev. > | 20
oddenek hes. tutma | 1 | 10 | ziyaretci karsila.
TOPLAM 200 | 1000 40 | 113 40 | 263
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- Is dagitim cizelgesi asagidaki sorular sorularak analiz edilir ve ortaya c¢ikan aksakliklar is
dagitim cizelgesi lzerinde isaretlenir.

En fazla zaman alan faaliyetler nelerdir ve bunlar dogru mudur?

Bir isin yapilmasinda gegen slre ne kadardir?

Personel, yetenek, egitim ve deneyimlerine uygun gérevlerde kullaniliyor mu?

Yapilmamasi gerektigi halde yapilan isler, yapiimasi gerektigi halde yapilmayan isler var mi?

Ayni yetki ve sorumluluktaki kigiler ayni igleri mi yapiyorlar? Is yiki dagiliminda dengesizlik
mevcut mu?

Personel zaman ve is birimi bakimindan esit agirlikta is yapiyor mu?
3.2.2.1. is Dagitim Tablosunun Analizi

Verilen iki is tablosu karsilastirildiyi zaman arada 6nemli farklar bulundugu ve o6nerilen
durumla igletmeye cesitli faydalar saglandigi gértlmektedir. Bu fark ve faydalarin belirlenip
aclklanabilmesi icin is dagitim tablolarinin dikey ve yatay analizlerinin yapilmasi gerekir.

s Dadgitim Tablosunun Dikey Analizi

Blroda is dagitiminda goérev alan her bir personelin tek tek durumlari elegtirilerek,
yapilabilecek degisme ve gelismeler ortaya konur. Asagida, is dagitimi ile énerilen bigim her
bir personel icin karsilastirilarak incelenmigtir.

Sube MUdurd Mehmet Kozan'in durumunun elestirisi:
» a) Gelen yazilari ve cevap taslaklarini incelemeye haftada 14 saat ayirmaktadir.

b) Bu yaptiklari bir yoneticilik gorevi dedildir. Yalniz gidecek yazilari incelemesi yeterlidir.
Bu igler icin haftada 14 saate karsilik 5 saat harcayacaktir. Yénetim islerine agirlk
vermesi ve diger igleri ilgililere dagitmasi gerekir. Boylece 14-5=9 saat slre kazanir.

» a) Gelen sicilleri inceliyor, havale ediyor, dosyalarin tutulmasini denetliyor.

b) Bunlar sicil memurunun esas igidir. Mudur, gelen sicillerden yalniz gerekenleri
incelemelidir. Bundan da 11-4=7 saat sure kazinir.

» a) Egitim raporlarini 6zetleyerek goris hazirlamaktadir.

b) Bunlar da egitim sefinin gérevidir. Mudurin yalniz genel dederlendirme yapmasi yeterli
olur. Boéylece 10-4=6 saat sure kazanir.

» a) Subenin yénetimine 7 saat ayirabiliyor.

b) Oysa yonetim, mudurin esas gorevidir. Ayrintili isler, ilgililere birakilarak kazandigi
sureyi subenin yonetiminde kullanmalidir. Oneride bu sire 25 saate ¢ikariimistir.

» a) Puantaj, lcret ve maas bordrolarinin hazirlanmasina 6 saat ayirmaktadir.
b) Bu is evrak ve dosya memurunun igidir.
» a) Rapor taslagi hazirlamaya 7 saat ayirmaktadir.

b) Rapor taslaklarini ilgili personel hazirlamali, kendisi bunlari incelemelidir. Boylece
7-2=5 saat sure kazanmis olur.

> a) Odenek hesaplarinin tutulmasina 3 saat ayiriyor.
b) Bu bir memurun yapmasi gereken istir.
» a) Haftada 58 saat calisiyor.

b) Oneride, haftada 40 saat galisarak yorulmadan ve daha etkin bir yonetim yapmasi
saglanmistir.
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Sicil Memuru Burcu Eren’in durumunun elestirisi:
» a) Gizli evrakin kaydi, posta ve daktilo isleri yapiyor (15 saat).

b) Bunlar, evrak ve dosya memuru ile daktilo-sekreterin gorevleridir. Burcu Eren esas
islerine yeterli zaman ayiramiyor.

» a) 10 saat puantaj igleri yapiyor.
b) Bu is daha uygun bir personel olan sekretere verilmistir.
» a) Tum haftalik galisma raporlarini hazirliyor (10 saat).

b) Yalniz, kendi esas gorevi ile ilgili galisma raporlarini hazirlamalidir. Bundan 10-4=6
saat sure kazanir.

» a) Esas gorevi sicil islerine, 10 saat zaman ayirabiliyor.
b) Oneride sicil iglerine 27 saat ayirmasi saglanmigtir.
» a) Haftada 46 saat calisiyordu.
b) Haftalik calisma stiresi 40 saate indirilmigtir.
Memur Abdullah Ayar’in durumunun elestirisi:
» a) Daktilo isi yapiyor, pul hesabi tutuyor (6 saat).
b) Bu kendisiyle ilgisiz bir istir. isle ilgili evrak memuru vardir.
» a) Egitim raporlarini inceliyor (6 saat)
b) Egitim sefinin gdrevidir. Oneride ona verilmistir.
» a) Dosya tutuyor.
b) ilgili memurlarin isidir.
» a) Haftada 30 saat ¢alisiyor.

b) Haftada 40-30=10 saat bos kaliyor. Gizli igsizlik gériliyor. Uzerindeki gorevler diger
memurlara uygun bir bicimde dagitimis ve kendisine is kalmadigindan subeden
alinmistir.

s Dadgitim Tablosunun Yatay Analizi:

is dagitim tablosunun yatay analizi ile her bir faaliyet tiiriiniin, personel arasinda nasil
dagitildigi gosterilmektedir. Tablo 6.4: bu agidan incelendigi zaman, her bir faaliyetin, hemen
hemen tim personel arasinda dagildigi gorilmektedir. Yani herkes, her tur is yapmaktadir.
Ornegin; 4 no.lu faaliyet olan egitim isleri subede mevcut 6 personelden (sicil memuru harig)
5’i arasinda dagitilmistir. Ayrica puantaj, tcret, maas isleri de (evrak ve dosya memuru haricg)
5 memur arasinda dagitiimistir.

Oysa geligtirilen ve Onerilen yeni is dagitim tablosunda her faaliyet, pozisyonlarina uygun
olacak bigcimde 2 veya 3 personelde toplanmistir. Zorunlu durumlarda, haftalik 40 is saati
dengesini saglayabilmek Uzere, personele durumlarina uygun bazi ek igler verilmigtir.
Ornegin; evrak ve dosya memuruna; puantaj, licret ve maas bordrosu diizenleme vb. iglerin
verilmesi gibi.

Sonug olarak; personel mudurliginde uygulanmakta olan is dagitim diizeni incelenip analiz
edilerek gelistirilmekle su yararlarin elde edildigi ileri sartlebilir:

v/ Bilroda en ¢ok zamani 77 saat ile yazisma ve daktilo igleri almakta iken, bu sire esas
isler yararina 67 saate indirilmistir.

v' Haftalk toplam is saati 240 saat idi. Bu stire 1000 olan is birimi toplaminda, higbir
indirim olmadan 200 saate dusurtlmustar.
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v' Mudir, 58 saat galisip gereksiz ve ilgisiz isler yaparken, bunlardan kurtarilip subenin
yonetimine agirlik vermesi saglanmistir.

v' Subedeki personel sirasiyla haftada 58, 52, 46, 30,24, 30 saat calisirken, dnerilen
durumlarda, tim personel haftada 40’ar saat calisir duruma getirilmistir. Bdylece esit
sure galisma ile bos durmalarin dnlenmesi saglanmistir.

v' Personele c¢ok cesitli degil, pozisyonlarina uygun isler yapacak sekilde yeni bir is
dagitimi yapiimigtir. Boylece ¢alisma verimi de yukselecektir.

v Her tir faaliyet (is) birgok personel arasinda dagitiimis olmaktan kurtariimistir.

v" Abdullah Ayar’a biiroda is kalmamistir. Kendisi, uygun bir sire icinde, ayni kurulusta
acik bulunan veya acilacak olan bir ise yerlestirilecektir (isten ¢ikarma kesinlikle s6z
konusu degildir).

v" Abdullah Ayar'in ayligi 1000 YTL olsa, blroda yapilan is dagitim etlidi sonucunda
cesitli yararlara ek olarak, yilda 1000x12=12000 YTL'lik tasarruf elde edilecektir.
Abdullah Ayar’in, ayni kurulusta baska bir bélimde ise yerlestiriimesi sonucunda yeni
bir elemana ihtiyac duyulmayacaktir. Bdylece ise alinmasi dustnilen yeni bir
elemana ddenecek Ucret kadar blronun tasarrufu olacaktir.

Bdyle bir calismanin Ulkedeki 1000 bilroda yapildigi dasindlirse, Ulkeye yilda
10000x1000=1.200.000 YTL’lik tasarruf saglanmis olur ki, bu para ile birgok yatirimin
yaptirilabilecegi dustnulirse, saglanan tasarruf ve yaratilan kaynagin énemi ve degeri
ortaya ¢ikacaktir.

3.2.2.2. is Dagitim Tekniginin Uygulanmasinin Yararlari

Personelin, bilgi, yetenek ve deneyimlerine uygun is yapmasi saglanir.

islerin tamamlanmasinda, kimlerin hangi asamalarda gérev yaptiklari belirlenebilir.
ise katilanlarin her birinin harcadiklari zaman belirlenebilir.

Her personelin kag birim is ¢ikardigi belirlenebilir.

Yapilmayan isler varsa ortaya ¢ikartilarak, gerekli dnlemlerin alinmasi saglanabilir.
Biro igerisinde her personele dengeli bir sekilde is dagitimi yapilabilir.

islerin zaman yéniinden kontroll saglanir.

Blronun g¢alisma amacindan sapmasi énlenir.

ASANENENENENENEN

3.2.3. is Akimi Teknigi

Her is gesitli asamalardan olusur. Mal ya da hizmet Uretimi isini olusturan bu adimlar birbirini
izlemelidir. Is akimi izlenmez ve sirekli gézden gegirilmez ise isin veya hizmetin maliyeti
artar, zaman kaybi, gecikme ve duraklamalar ortaya ¢ikar. is akimi teknigi uygulanarak bu
olumsuzluklar giderilebilir.

is akimi teknigi, bir isin yapilmasinda, islerin sirasini, alinan malzemeyi, harcanan zamani bir
sema yardimi ile gosterip bunun Gizerinde analiz yaparak dretimin basitlestiriimesini amaclar.

is akiminda, her asamadaki bir islem sonrakini, bir sonraki ise daha éncekini desteklemelidir.

is akimi tablosunun analizi ile ters gidigler, tekrarlar, duraklamalar, gecikmeler, harcanan
fazla zaman ve mesafe Onlenir. Bu analizle isler daha ¢abuk, daha az zaman ve mesafede,
verimli bir sekilde yapilir. Sonugta hatalar azalarak, is verimi ylkseltilmis olur.

is akimini gergeklestirmek icin is akim tablosu (semasi) kullanilir. is akim semasi, bir isin
biatin asamalarinin kaydedilecegi bir cgizelgedir. Is akiminda, her asamadaki bir islem
sonrakini, bir sonraki ise daha dncekini desteklemelidir.

is akimi tablosunun analizi ile ters gidisler, tekrarlar, duraklamalar, gecikmeler, harcanan
fazla zaman ve mesafe 6nlenir. Bu analizle isler daha ¢abuk, daha az zaman ve mesafede,
verimli bir sekilde yapilir. Sonugta hatalar azalarak, is verimi ylkseltilmis olur.
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is akimini gergeklestirmek igin is akim tablosu (semasi) kullanilr. is akim semasi, bir isin
bitin asamalarinin kaydedilecegi bir cizelgedir. Is akimi semasinin analizi ile su amaclarin
gercgeklestiriimesi saglanmaya calisilir:

isin goérilmesindeki asamalardan gereksiz olanlarin yok edilmesi
Uygun olanlarin birlestiriimesi

is gdérenler arasinda isin, yeniden ve dlgiili sekilde dagitimi

isin yapildig1 asamalarin yer ve zamanlarinin yeniden diizenlenmesi
Verimin yukseltiimesi

VVVYY

3.2.3.1. is Akim Tablosu (Semasi)

is akimini gelistirmek icin is akim semasi kullanilir. Bu semada islemler sembollerle gésterilir.
Semboller sunlardir:

islem, bir daire (O) ile gosterilir. Bir yazinin daktilo ediimesi, génderilecek malzemenin
ambalaj yapilmasi, evrakin kaydedilmesi, dosyalanmasi gibi dizenlemek, hazirlamak,
birlestirmek, ayirmak hallerinin iglemidir.

Gegis (Hareket), bir cift ok (=) ile gosterilir. Bir esyanin ya da evrakin bir yerden diger yere
gidisi gegcistir. Bir yazinin bagka masaya goénderilmesi, evrakin postalanip yollanmasi veya
ameliyathane malzemesinin depodan hastaneye sevk edilmesi gibi.

inceleme (Kontrol), bir kare (O) ile gosterilir. Bir isin dogrulugunu denetlemek, bir
malzemenin miktar ya da kalite bakimindan incelenmesi, yazinin gbzden gegcirilmesi, ilaclarin
laboratuarda muayenesi, tahlili gibi.

Bekleme (Duraklama), (D) harfi ile gosterilir. Bir madde ya da yazinin, sonraki isleme
baslamadan durmasi, beklemesi (Gecikme)dir.

Son islem, ters bir liggen (V) ile gosterilir. Bir malzemenin depolanmasi, islemi biten
yazilarin dosyaya kaldirilmasi gibi.

3.2.3.2. is Akim Tablosunun Doldurulmasi

is akim tablosu, bir isin biitiin asamalarinin kaydedildigi bir cizelgedir (tablodur-formdur). Bu
tablonun Ust kismi, yapilacak incelemeye, incelenecek isleme (ise) iliskin bilgileri kapsar.

is akim semasinin doldurulmasi igin:
v Incelenecek (analiz edilerek gelistirilecek) isin, baslangici ve sonu saptanr.

v' Tablonun soluna, segcilen isin bitin adimlari, ¢cok detayli olarak alt alta ve ayri ayri
yazilir.

v' Her yatay sltuna yazilan asama (islem, gegis, inceleme, bekleme, son iglem)
karsisindaki semboller, birlestiriimek suretiyle is akim semasi ortaya ¢ikar.

v' Tablonun ilgili hanesine, isin her asamasi igin sarfedilen zaman “dakika” ve katedilen
mesafe “metre” birimi olarak yazilir.

v Isin basindan sonuna kadar olmak {izere saptanan asamalarin (islemlerin,
beklemelerin, inceleme ve gecislerin) toplami ile bu ise sarfedilen zaman ve isin
yapilmasinda katedilen mesafelerin toplamlari, semanin Ustlindeki ilgili kisma yazilir.
Bu suretle incelenerek, gelistirilerek ise ait, bir is akim semasi olusturulmus olur.
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Tablo 3.7: Bir Odeme islemine Ait I Akim Ornegi (Simdiki Durum)

Semboller $imdiki ()nenlen Kazang;
 (isaretler)

Durum
Ad. Dk.| Ad. Dk. | Ad. Dk.

iLGILILER

O

islem 13| 55

=  Gegis 13 45

[Jincetemd 9| 35

D Bekieme 6 65

W Sonigem| 1| 10

MESAFE (m) | 125 | 210

Islem
Sira Noj

ADIMLAR

Midar Sekreteri

Muhasebe Midurd
Muhasebe Sef

Muhasabe Memuru

Veznedar

Mesae (Metre)

Sire (Dakika)

Z. ipek‘in dilekgesini alip kaydeder.

w

Memur, dilekceyi miidir sekreterine génderir.

HO Evrak ve Dosya Mamury

/

inceler.

Midinin masasina koyar.

H

Belder.

inceler.

Muhasebe gefine havale eder.

Sekretere gonderir.

\
t {0 ko

© [0 N[Ot (bW IN =

inceler.

-k
o

Muhasebe gefine gonderir.

15

-
ey

Bekler.

15

ks
N

inceler.

i
V]

Muhasebe memuruna havale eder.

i
F-N

Muhasebe memuruna gonderir.

HO{ o

10

-
(4]

Bexkler.

oS
o

inceler.

-
~

Dosyasint buiur.

ki
o]

Sekiz kopya ddeme fisi doldurur parafe eder.

N -
o ©

Sefe gonderir.
Bekler.

010 Ho

10

N
g

inceler, parafe eder.

O]

(x

=

R

Midir sekreterine gonderir,

-

15

;_‘ -
n oo | 0|0 g |

\]
(V]

inceler.

)
g

Madure verir.

N
n

inceler, imzalar.

(x)

"]
)]

Bir kopyasini alip kigisel (6zel) dosyasina koyar.

8]

N
~1

Sekretere gdnderir.

told| |

N
03]

Bekler.

8

Sefe gonderir.

15

8

Bir kopyasini alip, kigise! (6zel) dosyasina koyar.

w
-

Muhasebe memuruna génderir.

w
N

Bekler.

—

W
w

Deftere kaydeder.

W
e

Bir kopya figi dosyaya koyar.

W
a

Vezneye gonderir.

10

W
(o))

inceler, fisleri imzalar.

w
<

V. Demir'i vezneye davet edip, 6deme yapar

oo nio|laln |l v

W
@

Fisin bir kopyasin V. Demir'e verir.

w
©0

|

Bir kopya fisi veznede alikoyar

A
o

Ug kopya fisi muhasebeye gonderir.

10

&
5T

Kaydi kapatir.

A
n

|

Figleri dosyasina koyar, dosyayi yerine kaldirir

10

TOPLAM

125

210

42

(x) imza ya da parafe etmek zaman almadigindan inceleme ile birlikte gosterilmistir.
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3.2.3.3. is Akim Tablosunun Analizi

is akimi semasinin analizi igin isin tamami ve her bir islem icin asagidaki sorular tek tek
sorulur ve bu sorularla, karsilarinda yazili sonuglar elde edilmeye caligilir.

Buro yoneticileri, is analizinde kullanilabilen ve 5 N-1K kurali olarak bilinen, yontem analiz
anahtarlarindan yararlanmaldir.

Tablo 3.8: Yontem Analiz Anahtarlarinin Is Akiminda Kullanilmasi

SORU SONUC ORNEK

NE? Elimine etmek Ne yapiliyor, bu isin timu gerekli mi?
- (cikarmak, yok etmek, Bu asama gerekli midir?

NICIN? elemek) Yapilmasa olmaz mi?

Bu isim tim( ya da bazi asamalari
nigin yapiliyor?

Yapilmasa ne olur?

NEREDE? Birlestirmek, isin bu kismi, surada degil de,

?
NE ZAMAN? | Yer degistirmek burada yapilsa ne olur®
Bu asama su zamanda mi, bu
zamanda mi yapilmah?

Bu akim sirasi dogru mu? is akimi,
yapildigi zaman bakimindan
degistirilemez mi?

Bazi asamalarin yerleri ve siralari
degistirilse (basa, ortaya, sona
alinirsa) daha uygun olur mu?

NASIL? isi basitlestirme ve ydntem |is nasil ve ne ile yapiliyor?

gelistirme Elle yapiliyorsa mekanizasyonu ve

otomasyona gegilemez mi?

Degisik malzeme ya da aletle yapilsa
is daha kolay olur mu?

KiM? Yetki devri isin belli asamalarini kimler yapiyor?
(Sorumluluk — is bolimu) Bu asamayi o kimse mi yapmali?

Gorev paylasimi Daha uygun bir kigi bu isi yapamaz

mi?
iki G¢ kisinin yaptigi is,bir kiside
toplanamaz mi?

Bu sorularin (5 N-1K kuralinin) isin butliiniine ve sonra da her islem igin sorulmasi; yok
etmek, birlestirmek, basitlestirmek ve yetki devrine imkan tanir. Aksamalar is akim semasi
Uzerine kaydedilir. Bu sekilde yapilan analiz sonuglari dikkate alinarak isin bazi asamalari
atilarak birlestirilerek, yeri degistirilerek yeniden dizenlenir. Yeni is akimi, yeni bir is akimi
semasi Uzerinde gosterilerek uygulamaya konur.

Yeni semanin 6zet kismina isin iyilestiriimesi ile ortaya c¢ikan asamalar ile yeni dizende
sarfedilen zaman ve katedilecek mesafe yazilir. Onceki uygulama ile 6nerilen durum
arasindaki fark isteki gelismeyi acik¢a ortaya koyar.
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Tablo 3.9: Odeme Islemine Ait Is Akimi Tablosu (ONERILEN-GELISTIRILEN DURUM)

Semboller gﬁ?l?:‘l:l Onerilen | Kazang j _
(saretlen) | ag. Ok | Ad. Dk | ad DK PLEMIYAPANCAR
() islem | 13| 55 71 30 6 | 25
=> Gegis | 13| 45 7 6 | 45
[ Jinceleme{ 9 { 35 5110 4 | 25 _é
D Bekeme| 6] 65| 3] 15 | 3 | 50 % é -
wsmigem| 1[10] 1[5 -[ 5| | @ |5 |2 8l
Toplam 421210 | 23| 60 | 19 [150 § f: f;:)'-:‘ % = g %
rjiAFE {m) 1125 _210 ’ 451 60 | 80 1150 % E _:':‘3 ,§ é E % %
i ISLEMIN TANIMI g | 2|2 | 2|2 8|23
1 | V. Demirin dilekgesini alip kaydeder. Q 5
2 | Muhasebe memuruna gonderir. -L\ 15
3 | Bekler. D 10
4 |inceler Ej
5 | Dosyasini bulur. Q 5
6 |3 kopya odeme fisi doldurup parafe eder. O 10
7 | Sefe gonderir, .I.
8 | Bekler. 1 [[) 5
— 9 |Inceler, parafe (imza) eder. @
10 | Sekretere gonderir, J.R 10
11 | Inceler.
12 | MUdure verir, EE
13 | inceler, imzalar. . @ ?
14 | Sekretere verir, ¢=l=
15 | Bekler, D
> 16 | Vezneye gonderi, =J[> = 10
17 | Inceler, imzalar. @
18 | V. Demiri vezneye davet edip, 6deme yapar. O
19 | Fisin bir kopyasini V. Demir'e verir, O 5
20 | Fisin 2. kopyasini veznede saklar. O
21 | Figin 3. kopyasini muhasebe memuruna gonderir. | %= 10
22 | Kaydi kapatir. Q'— 5
23 | Fisi dosyasina kayar, dolaba kaldinir, + ?
TOPLAM 2 7 3 4 2 5 45| 60

Not: Belirtilecek bir limite (Ornegin 5.000.-YTL’ye) kadar olan 6demeler muhasebe memuru ile
muhasebe sefinin imzasi ile yapilabilir seklindeki bir uygulamaya gegildiginde miidiir ve sekreteri is
akimi zincirine (devreye) hi¢ girmemis olur. Boylece 9.adimdan 16.adima gecilir. Muhasebe
miidiirligli personeli, simdiki gibi ayri odalarda oturma yerine, agik biiroya toplanilirsa, gerek
zamandan gerek mesafeden ayrica ekonomi saglanmis olur.
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is akimi semasinin analizi ile:

isin yapiimasindaki asamalardan gereksiz olanlarin atilmasi,

Mumkin ve uygun olanlarin birlestiriimesi,

isin, yapanlar arasinda yeniden ve uygun bicimde dagitim,

isin cesitli asamalarinin yapildigi yer ve zamanlarin yeniden diizenlenmesi,

isin suratlendirilmesi, ucuzlatiimasi, islerin daha az kisilerle daha az siirede
yapilmasi, sonu¢ olarak verimin yikseltiimesi vb. amaglarin gergeklestiriimesi
saglanir.

SNANENENEN

3.2.3.4. is Akim Tablolarina iliskin Aciklama

“Bir 6deme islemi’ne iligkin is akimi, Tablo 3.7: ile bunun 6nerilen (gelistirilen) bigiminin
arasindaki fark, Tablo 3.9:’un Ust kismindaki bélimde 6zetlenmisgtir.

Gerek bu O6zet tablo, gerek Tablo 3.7: ve Tablo 3.9:da verilen is akimi tablolari
incelendiginde, asagida belirtilen farklar gorilecektir.

» 42 adimdan olusan ddeme isleminin 23 adimda tamamlanmasi saglanmistir.

» Bu sonug sdyle elde edilmigtir:

islem adedi 13’ten 7’ye,

Gegcis adedi 13'ten 7’ye,

inceleme adedi 9'dan 5'e,

Bekleme adedi 6'dan 3’e dusurllmustar.

Bunun sonucu olarak ayrica;

Muhasebe mudurd, is akim zincirine 7 defa katilirken bu 2’ye;

Mudur sekreteri, is akim zincirine 8 defa katilirken bu 4’e;

Muhasebe sefi de is akim zincirine 9 defa katilirken bu 3’e;

Muhasebe memuru, ig akim zincirine 11defa katilirken bu 7’ye indirilmistir.

Kuskusuz bu kisiler, kazandiklari sureyi daha yararli, verimli bir sekilde kullanacaklar ve bu
sure icinde yeni isler ve hizmetler Greteceklerdir.

> lIsin yapiimasi igin katedilen mesafe 125 m. iken 45 m.'ye dlslriilerek, mesafeden
(yarimekten, yorgunluktan) %50’den fazla tasarruf saglanmistir.

> Odeme isleminde, sekiz kopya 6deme fisi doldurulmasi kesinlikle gereksizdir. Midur, sef
gibi kisilerin 6zel (kisisel) dosyalar dlizenleyip kendileri i¢in bir kopya saklamalari, aslinda
arsivleme sistemlerine ve birbirlerine guvenleri olmadigi gosterilir. Bu nedenlerle 8 kopya
o6deme figi U¢ kopyaya indirilmistir. Bu da kirtasiyeden, zaman ve emekten saglanan ayri
bir tasarruftur. Kopya adedi azaltilarak, ayrica kirtasiyecilikten kurtulmak, daktilo makinesi
ve serit yipranmasini azaltip bunlarin 6mrind uzatmak olanagi elde edilmis olacaktir.

> Odeme islemi siresi 210 dk.dan 60 dk.ya, mesafe125 m.den 45 m.ye diismistur.
Zamandan 210-60=150 dk. (2,5 saat) kazaniimistir. Bunun yillik parasal degeri soyledir:

Blroda g¢alisan memurlarin aylik maaslari toplami 12000 YTL olsa bir gtnlGgu 12000/30=400
ve bir saatligi de 400/8=50 YTL olacaktir. Bunun 2,5 saat tutari 50x2.5=125 YTL eder. Yilda
250 is gunl ¢alisildigina goére, bu biro igin yillik kazang: 125x250 = 31.250 YTL olacaktir.

Tarkiye’de bu 6deme isleminin bu tir 1000 biroda yapildigi disinulirse, yapilan is akim
Onerisi ile yilda 31.250x1000= 31.250.000 YTL tasarruf saglanacag: ileri surulebilir ki bu
kigumsenmeyecek bir miktardir.

Ayrica kendisine ddeme yapilan isveren (is sahibi), 210 dk yerine 60 dk.'da isi bitirince, kalan
suresini bagka hizmet ya da mal Gretimine ayirmak suretiyle milli gelire bir miktar daha fazla
katkida bulunabilecek demektir ki saglanan kazanca bu miktarin da eklenmesi gerekir.
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3.2.4. Hareket Ekonomisi Teknigi

Hareket etlidd, belirli bir isin yapilabilmesi igcin insan-makine iliskileri dikkate alinarak, en
uygun calisma ydnteminin standartlastiriimasi faaliyetidir. Hareket etldd, isi inceleyerek, isi
yaparken gereksiz hareketlerden kaginmayi, malzeme, ara¢, makine dizeninin iyi kurularak,
insanin en kisa yoldan ulasmasini sadlamayi, sire¢ ve islemlerin gelistiriimesini, ¢alisma
kosullarinin iyilestirimesini amaclayan iglemler dizisidir.

Hareket ekonomisi teknidi, insan vicudunun hareketlerini en aza indirerek enerji kullanimini
ve yorulmayi en disuk dizeyde tutmayi amag edinir. Boylece sarf edilmeyen (kazanilan)
enerjinin diger islere yoneltiimesi, sonu¢ olarak ayni siredeki hizmet ve Uretim miktarinin
(verimin) artirlmasini saglar.

Hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi ile gereksiz hareketleri Onleyerek, insan
gliciinden, zamandan, mesafeden, ¢calisma yer ve alanlari vb. kaynaklardan en verimli sonug
alinabilir.

Hareket ekonomisi teknigi ile; ¢alisanin ¢alisma esnasinda yapmis oldugu hareketler analiz
edilir. Oturarak ya da ayakta calisan bir insan vicudunun hi¢ hareket ettiriimeden, yalniz el
ve ayak hareketleri ile ¢alisti§i slirece en az yoruldugu ve en az enerji sarfettigi, bu sirada
g6zlerini de ¢ok az hareket ettirdigi de saptanmistir.

AYAKTA VE OTURARAK GALISAN BIREYin NORMAL ve EN GENIS 15 ALANT

Orta yapida insanin viicut

En Genis Is alam
olgiteri (yaklagik olarak)

ARl s st 70 kg-
By niinanamasnsaass TR om:
RalboywoncananianasnsaS0ome
Pazi kisrmminboyu..................35 cm.
Bilekten dirsege kadar boy.....25 cm.
Sahadel parmaginin son

mafsal boyu.c.ccoviiiciiiiciciccs 25 em.

Koltuk altindan mass
kenarnna mesafe ..................... 10 em.

Normal Is Alam:

175 i 1

Normal ve Genis Is (Calisma) Alanlarn

Sekil 3.3: Calisma Alanlar’nin Cizim ile Gosterilmesi
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Kollar uzatiimadan dogal olarak ya da uzatillip g¢alisilan ve ulagabilen alanlar sirasi ile
“Normal Calisma (is) Alan1” ve “En Genis Calisma Alani” olarak iki kategoriye ayrilabilir. Sekil
3.3”’te bu alanlar ayrintili olarak gosterilmistir. En Genis is Alani icine sigdirilamayan islerin
yapilabilmesi igin vicudun fazladan hareket etmesi, bagka deyisle, diz ¢coékmek, edilmek,
uzanmak, dénmek ya da yurimek gereklidir. S6zU edilen bu viicut hareketleri ise, normalden
fazla yoruimaya ve bu nedenle de daha ¢ok enerji sarfina yol acar. Ozellikle diz ¢dkme
yerine, bas asagdi gelecek sekilde egilmeler kanin ani olarak basa hicumuna neden
oldugundan goézler kararir. Vicut fazla enerji sarf eder, bas doner ve dogrulunca bir sure is
yapillamaz. Bu bakimdan bas asagi egilmelerden kaginiimali, calisma gereglerini oturarak ya
da ayakta is gortldiginde 50-70 cm.den alcak yer, raf ve dolaplara koymamalidir.

YurUr, doéner, ayarlanabilir sekreter koltugu, terzilerin prova yaparken ignedenliklerini
kollarina takmalari, hareket ekonomisi tekniginin uygulama alanina girer.

o Hareket Ekonomisi Teknigi Uygulanirken, Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
> Bironun Diizenine iliskin Ozellikler

- Blroda kullanilan makine, ara¢ ve gerecler belirli yerlerde bulunmalidir.

- Bu yerler, kolayca ulasilabilecek yerler olmalidir.

- Makine, arag ve gerecler is akimina uygun bir sekilde yerlestiriimelidir.

- Galisani yormayacak oturma, kullanma ve goérus sartlari icinde bir buro duzeni
olusturulmalidir.

> Buroda Kullanilan Makine, Ara¢ ve Gereglere iliskin Ozellikler

- Yapilan ise uygun makine, arag ve geregler secilmelidir.

- Elemana uygun makineler tercih edilmeli, gerekiyorsa degisiklik yapilmaldir.

- Koltuklar cok amagli tlirden olmalidir.

- Surekli kullanilan cihazlar personelin kol erisim mesafesinde olmalidir.

- Makineleri secerken, bakim onarim imkanlari, yedek pargalari ve garanti-servis 6zellikleri
bulunan makineler secilmelidir.

> Personelin Viicut Hareketlerine iliskin Ozellikler

- is yaparken uzanilacak yerler, normal ¢alisma alani igerisinde olmalidr.

- Yapilacak hareketlerin, sirasi diizenlenerek uygun bir siraya konmalidir.

- Kol hareketlerinin sirasi diizenlenerek, her iki el ayni anda bos durmamalidir.

- Ters ydnde hareketler yapiliyorsa, kollar ayni anda ve simetrik ¢calismalidir.

- iki el, harekete ayni zamanda baglamali ve ayni zamanda hareketleri tamamlamalidir.

"\ Telefon, ofis ekipmany| Hareket —etltlerinin is yasamini  bilimsel
e kolla erisilebilirlik caligmalarla duzenlenmesine en Onemli
/O smrigndeolmall. | katkisi,  hareket  ekonomisi ilkelerinin
AA " gelistirilmesidir. Ornegin iki elin birlikte
kullaniimasiyla kollarin simetrik bir bigimde
calistinimasi gerekir. Go6z hareketleri igin
normal mesafe ayarlamasi, dogal ritme
uygun sekilde oturusun dizenlenmesi gibi
durumlar hareket ekonomisinin ilkeleridir.
Hareket ekonomisi tekniginde hareket analizi
kurallari uygulanir. Bu kurallar sunlardir:

o Sik kullanilan malzemeler en kolay ulasilacak yere konur.

e El ve ayaklarin kolayca hareket etmesi saglanir.

e Islerin ylritilmesinde gerekli malzemeye sahip olunmalidir.

e sler, gereksiz sekilcilikten uzaklastirilir.

e Silrekli basvurulan tablo, grafik, vb. is yardimcilari, okunakli, agik ve kolay
algilanabilir olmali, personelin normal gériis acisi +15° igerisine yerlestirilmeli,
personelin gorus mesafesini engelleyici cisimler bulunmamalidir.
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Bilgisayarla calismada ergonomi:

* Bilgisayarla ¢alismada bakis yonU belge-ekran-masa arasinda surekli degistiginden
oturma yeri olarak eksenden donebilen, yiksekligi ayarlanabilir, kolcakl ve devrilmeye karsi
guvenli 5 tekerlekli sandalyeler kullaniimahdir.

* Calisma esnasinda ayaklar ve bacaklar igin yeterli hareket alani bulunmali ve ¢alisma
yuzeyi yansitma katsayisi %30-50 olmalidir.

* Calisma masasi sabit ise alt kenarinin yerden yiksekligi 680 mm, ayarlanabilir ise
640-740 mm arasinda olmalidir.

*  Klavye ortasinin yerden yuksekligi 710-740 mm olmahdir.

* |deal bir calisma sandalyesinin
boyutlari séyle siralanabilir:

Oturma yuzeyi:
Yerden yuksekligi: 380-510 mm T

Eni  :400-450 mm
Boyu :400-440 mm

Egitim : 3°- 5° Pl .
Sirt yiizeyi: Oturma yiizeyinden yiiksekligi A Destogy
100-250 mm ' T
Genisligi: 330 mm ; - Sirt Destogi

Geriye yatis toleransi: 104° — 120°
Kolgak yuksekligi: (oturma yiizeyinden) 200 mm

* Dik oturma, omurgaya yaklasik %25
daha az yuk binmesini saglar ve birgok sirt
problemini onler. Personele dogru oturma
pozisyonunun énemi asilanmalidir. \
Bilgisayar ekraninin goérintl kalitesi, géz —

De
saghgi agisindan c¢ok énemlidir. Ekrandaki e Tokorih Sondalye
yazi karakterlerinin buyukligd 2.6 mm’nin

altina dismemeli, ekran tozlu kalmamali ve Sekil 3.4: Bilgisayar karsisinda oturus

goruntide titresim olmamalidir.

*  Ekrana bakis uzakligi 500-700mm arasinda olmalidir. Isik yansimasini minimuma
indirebilmek amaciyla ekranlar mimkiinse pencerelere 90° dik olacak sekilde
yerlestiriimelidir.

* Ekranin Ust kenari g6z hizasinda veya az asagisinda olmali, personel calisirken
basini egmek veya geriye atmak egiliminde olmamalidir. Bu durum boyun bélgesindeki
sinirlere zarar verebilmektedir.

* Kollar yazi yazarken, yere paralel tutulmali ve bilekler bikilmemelidir. Uzun slire fare
kullanimi avug igi, parmak ve bilek sinirlerini zedeleyebilmektedir. Bu ylzden fare kullanimi
minimuma indirilmeli, igslemler mumkuan oldugunca klavye ile yapilmahdir.

*  Qzellikle veri girisi gibi materyale siirekli bakmayi gerektiren iglerde, bas hareketini
minimuma indirmek amaciyla ekrana monte edilen dokiiman tutma aparatlarinin kullaniimasi,
performansi olumlu yénde etkiler.

* Saglikl bilgisayar galismasi igin ofisteki girdlti maksimum 55-65 desibel, ortam isisi
21-23°C, nem orani %45-55 olmalidir.

* Bilgisayar calismasinda isik lst-yanlardan 45° agiyla gelmelidir. Karsidan gelen isik
g6zleri rahatsiz eder. Arkadan gelen 1sik monitérin parlamasina ve ekrani goérmeyi
zorlastirir.

*  Bir saatlik calisma sonunda 5-10 dakikalik, 2 saatlik ¢alisma sonunda 15-20 dakikalik
dinlenme verilmeli, bu slire ekrandan uzakta, mimkinse dinamik hareket iceren bir sekilde
degerlendirilmelidir.
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Fotokopi Makinesi
Cop
Sepeti
1 2 3 4 5
MASA
100 x 180 cm
1. Basilmis kopya 4. Basilan kopyalar arasina
2. Bos kagt konacak ince, parlak kagt
3. Basilmaya hazir orijinal yaz 5. Kullamilmis mastir
Fotokopi ¢ekme (uygulanan durum)
1 2 3 4 51
MASA
50x 150 cm
(15° egri)
Fotokopi Makinesi Cop
Sepeti
Operator
1. Bos kagt 4. ince, parlak kagit
2. Basilmaya hazir orijinal yazi 5. Basilmis kopyva
3. Kullamilmis mastir

Fotokopi ¢ekme (6nerilen dirim)

Sekil 3.5: Fotokopi Cekimi ile Ilgili Uygulanan ve Onerilen Durum

e Hareket Ekonomisi Teknigine Ornekler

Yurlyen merdiven ve asansorler,

YurUr, doner, ayarlanabilir sekreter koltugu,

Bir tarafina telefon, diger yanina daktilo makinesi veya bilgisayar konabilen ve ortasi ¢alismaya

ayrilmis sekreter masalari,

v s yerleri ve biirolarda en ¢ok kullanilan gereg ya da esyanin en yakin, az kullanilanlarin uzak yere
konmasi,

v" Telefonlarin mikro telefonuna (ahize) takilan kauguk mandalin omuza dayanmasi suretiyle iki elin

bos kalmasi,

Déner raflar,

Tuslu telefon, mikrofonlu kulaklik,

ANENEN

AN
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Cok hat baglanan telefonlar, kablosuz telefonlar,

Evrakin elden génderilmesi yerine hava ¢ekimi ile odalar (birolar) ve katlar arasinda dolagimi,
El degmeden agilan manyetik tertibath kapilar,

Ayak basilarak agilan pedalli ¢op kovalari,

Kagit imha makineleri,

Projeksiyon sunumlarinda kullanilan bluetoothlu pointer, uzaktan kumandalar,

Coklu gekim yapan akilli fotokopi makineleri,

Optik scroll fareler, multimedya klavyeler,

Diafonlar, 1sikli uyaricilar, barkod okuyucular,

Sensorli aydinlatma, sensorli cesmeler, kagit havluluklar, el kurutmalari,

Otomatik kapilar, dokunmatik cekmeceler,

Birolarda gereg tasiyan ve tek kisi tarafindan kullanilabilen motorlu veya motorsuz arabalar,
Aylik abone bilet,

OGS, KGS (bogaz koprust ve otoyollardan hizli gecisi sadlayan) sistemleri,

Hava yollarinda bavullar icin ylrtyen bantlar,

isvigre cakisi 6rnegi (catal, bigak, kasik, tirbison, pense hepsi bir aragta).

NN N O N N N N N N NN

CIVATA VE SOMUN BIRLESTIRME
(Uygulanmakta Olan Durum)

A
50
om.
SOMUN
7 BITENLER
CIVATA CALISMA ALANI v
* 2.00m P
CIVATA VE SOMUNU BIRLESTIRME
(Simdiki - Onerilen Durum)
- 1.70 M. —
SOMUN i

CIVATA

> <
Somun Kaliby tDelik) Somun Kuliha ( Delik)

,..._’
igr:‘] Borulara ayakla basilarak birlestitilen
v civata ve somunlar asagiya gonderilir.

Sekil 3.6: Civata ve Somun Birlestirme Ile ilgili Uygulanan ve Onerilen Durum.
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3.2.5. Alan ve Yerlesme Etudii Teknigi
3.2.5.1. Burolarda Yerlesmenin Onemi

is basitlestirme tekniklerinden biri de “Alan ve Yerlesme Etiidii Teknigi"dir. Birolarin bazi
esaslara dayanarak dizenlenmesi ile yerden, arag ve geregten ekonomi saglanabilecegdi gibi
hizmetin daha siratli, daha kisa mesafede, daha etkili, verimli ve rahat olarak yapilmasi
olanagi da elde edilmis olur. Unutmamak gerekir ki kurulug ve kurumlarda igler, personel ve
malzemelerin yerlestirilmesi ve yine bunlarin hareketleriyle sonuglandirilir. iglerin rahat, basit
usullerle yapilmasi; isin kalitesini ve verimliligini etkiler. Calisma yerinin fiziksel kosullari da
calisanlar ve verim Uzerine olumlu ya da olumsuz etkiler yapmaktadir.

3.2.5.2. Biirolarda Yerlesme ilkeleri

Blro ve is yerlerinde yapilacak iyi bir yerlesmenin amaci; alan, enerji (insan glicti), zaman,
ulastirma ve depolamada ekonomi saglamak olduguna goére bu sonucu elde edebilmek igin
bazi ilkelere uymak zorunlu olacaktir. Bunlardan baglicalari asagida aciklanmaktadir.

v' Birbirleriyle ilgili is gorenler yan yana masa ya da odalarda oturmalidir (mudirle
yardimcisi, baskanla sekreter gibi)

v Halkla iligkisi olanlar giris katinda ve kapiya yakin bulunmalidirlar (gelen-giden evrak
servisi gibi)

v Yerlesme, yonetim agisindan goriis ve denetime destek verecek sekilde olmalidir (sefin
masasinin tum calisanlari gérecek sekilde yerlestiriimesi gibi)

v" Acik buro sisteminde hizmet veriliyor ise midurlerin odalari camli bélme ile ayrilmalidir.
Bu odalarin yerden bir metreye kadar olan kismi tahta, Gstleri cam olmalidir.

v' Tim calisanlarin ortak kullandi§i malzemeler herkesin rahatga ulasabilecegi bir yere
yerlestiriimelidir.

v Calisanlarin bireysel kullandii gerecler ise galigana yakin ve kolay ulasabilecedi bir
yere konmalidir. Bunlara elini uzatarak ya da birkag adim atarak ulasabilmelidir.

\

Bilrolardaki mefrusat ve gerecler gérilen ise uygun, standart ve kullanimi rahat
olmalidir. Luks ve gdsteristen kaginiimaldir.

Kullaniimayan alan orani en aza dusurilmelidir.
Herkesin rahat hareket edebilmesi igin yeterince gegitler birakiimalidir.

Yangina, kazalara ve kayip dusmelere kargi 6nlemler alinmalidir.

DN NN

Kullanilmayan esyalar bliro ve is yerlerinde tutulmamalidir. Birolar, depo degildir.
Birolardaki fazla esyalar toplanarak hepsi bir depoda saklanmalidir.

<

Elektrik, telefon ve bilgisayar kablolari gibi malzemeler agiktan gegirilmemelidir. Elektrik
ve telefon prizleri ingaat sirasinda ya da binaya taginmadan 6nce salon ve odalara 3-4
metrede bir olacak siklikta konmalidir. Yerlesmeden sonra cekilecek (agikta olan)
kablolar hem tehlikeli olacak hem de estetik olmayacaktir.

Yukarida sayllan maddeler ile alan ve yerlesme etidl uygulanirken is organizasyonunu
saglamak, denetim ilkesine uygunluk, calisma ve hareket alani yaratmak, isik ve iklim
kosullarini saglamak, estetik ve dekorasyonu uygulamak gibi temel kurallari da saglamis
oluruz.

3.2.5.3. Yerlesme — is Akimi iligkileri

Blrolarda yerlesme-is akiminin géz dnlinde tutulmasi énemli bir faktérdir. Yerlesme yapilan
kurumlarda, énce burolar ve is yerleri arasindaki is akimi, sonra buro (is yeri) icindeki is
akimi incelenmelidir. Belli bir isin tamamlanabilmesi igin bir isin akiminda gérev alan burolar
ayni kata, yan yana ve buro igindeki ilgili personel birbirine yakin olacak bigimde yerlestirilir.
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is akimina uyan bir yerlesme diizeni yapiimazsa, katlar arasinda yaya olarak ya da
asansorlerle, katlarin koridorlarinda ve biro iginde gereksiz gidis gelisler, yogun bir insan
trafigi olur, alanlar daralir, asansoérler isgal edilir.

Memurlar, isciler ve is sahipleri gereksiz yere enerji ve zaman harcarlar. Ornek Sekil 3.6.'da
bir bdronun is akimi géz 6éntne alinmadan énceki ve is akimina uygun bicimde gelistiriimis

yerlesm

e durumu gorulmektedir.

YERLESMEDE IS AKISI

s
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Onerilen durum

Sekil 3.7: Yerlesmede Is Akis1 - Simdiki ve Onerilen Durumlar1 (Ornek-1)

Biiro Ydnetimi ve Teknolojileri Dersi

57/110

Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO

Ogr.Gor.Fikret CEYLAN

!----.-----1-’- Dosya
e el o """ memuru

F 1 '
. gy 3

Hesaplama

memuru

Dosyalar

f
g - Kontrol
memuru

I
I
I
I
I
I
i
I
I

.
Dosya
memuru

V7

[~ ST, - e

Hesaplama
memuru

Dosya

Sekil 3.8: Yerlesmede Is Akis1 - Simdiki ve Onerilen Durumlari (Ornek-2)

Biiro Ydnetimi ve Teknolojileri Dersi

58/110

Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

3.2.5.4. Yerlesme Bigimleri

Ozellikle acik blrolarda masalarin okullardaki siralar gibi arka arkaya yerlestiriimesi
calisanlar icin monotonluk yaratir ve verimliligi olumsuz yonde etkiler. Blyuk salonlarda
dizenlilik adina arka arkaya dizmek yerine asimetrik yerlestirme tercih edilmelidir. Asimetrik
yerlesimde de daginik serpistirme izlenimi yaratmamasina 6zen gosterilmelidir.

Acik Biirolarda Yerlesme

Geometrik Diizen Asimetrik Diizen
Masalar arka arkaya ~ Masa kiimeleri agilar Serbest yerlesme diizeni
siralanir. olusturacak bi¢cimde
yerlestirilir.

Sekil 3.9: Acik Biirolarda Yerlesme Diizenleri
3.2.5.5. Yerlesme Standartlari

Rahat bir ¢alisma dizeni saglamak ve personelin hareketlerini, gidis geliglerini rahatlikla
yapabilmesi icin masalarin dért yaninda yeterince alan birakilmasi gerekir. Ayrica personelin
temiz hava alabilmesi de distnulirse her personele ayrilmasi zorunlu olan yeri metrekare,
metreklp cinsinden saptamak gerekli olur.

Yerlesme alanlarinin yeterli bayUklikte olmamasi, yapilan isin ¢esidi ve niteligi de kullanim
mekanlarinin standardize edilmesini glglestirmektedir.

Yerlesim alaninin standardini etkileyen diger bir husus da personelin statlist (pozisyon) ile
surekli ziyaretci kabul edip etmemesi, prestij disincesi vb.dir.

Cesitli pozisyonlar ve hizmetler igin asagdidaki yerlesme standartlari g6z ©ninde

bulundurulmalidir:

Kisi basina 10 m2
Ydneticiler igin 20 m2
Yénetici yardimcilari igin 18 m2
10-12 kisilik toplanti salonu 55 m2

Kabul salonu 55 m2
Mulakat salonu 18 m2
Toplanti salonu 70 m2

Her masa arasinda yaklasik olarak
80 cm ve gegitler icin de 100 cm
mesafe olmalidir.

Her personele 2m? hareket olanagi
saglanmalidir.

Resim 3.1: Grup Calismasina Uygun Biiro Yerlesmesi
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3.2.5.6. Bina ve Kat Planlari

is sahipleriyle ziyaretgcilere kolaylik saglamak amaciyla da bazi tedbirler alinmasi zorunludur.
Bunlar soyle dzetlenebilir:

> Binalar bloklar halinde ise her birine A, B, C gibi harflerle ya da kelimelerle isim
verilmelidir. Ornegin bloklar A Blok, B Blok veya Gul Blok, Mavi Blok gibi ifadelerle
digerlerinden ayrilmalidir.

» Bloklarin bulundugu alana, giris kapisina konacak bir alan
plani ile bloklar ve yonleri belirlenmelidir. Ayrica buyuk
krokide bloklarin yerleri gésterilmeli, yollara konacak oklarla
bloklarin gidis yonleri ve yollari isaretlenmelidir.

» Her binanin giris kapisi karsisina binadaki yerlesme
durumunu gosteren bir bina plani asiimalidir. Bu planda her
katta hangi birimler bulundugu yazilmahdir. Ornegin;

(P 2

Kat Birimler

Bodrum Kafeterya, Berber
Zemin Evrak, Dosya ve Argiv Mudurlugu " T E—
1. kat Personel ve Muhasebe Mudurlaga
2. kat Organizasyon ve Metod Mudurltgu

3. kat Genel Mudur ve Yardimcilari

4. kat Hukuk Musavirligi, Teftis Kurulu Baskanhgi

Uludag Universitesi
A : Poliklinik Bloklar Saghk Uygulama ve Aragtirma
B : Klinik Bloklan Merkezi Yerlesim Plam
C : Acil Bloklan

Sema 3.1: Bursa Uludag Uni. Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Yerlesim Plan
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» Her katta asansor kapisi karsisina ya da kat merdivenleri karsisina kat numarasi ve kat
planlari asiimalidir. Kat planinda o kattaki oda numaralari ve bunlarin kargisinda o oda ya
da salonlarda yerlesmis olan bdirolarin isimleri yaziimalidir. Ornegin 2.kat plani soyle
olabilir: 0

Oda No Burolar 3. KA
20 O ve M Miidiirii e
21 O ve M Mudur Sekreteri
22 O ve M Muduir Yardimcisi
23 O ve M Uzmanlari
24 O ve M Teknik Personeli
25 APK Bagkani
26

Ozel birolarin (1-4 kisinin oturdugu odalarin) kapilarina ve géz hizasina gelecek bicimde
olmak Uzere bu odalarda oturan gorevlilerin isimlerini gdsteren isim levhalari takiimalidir.

Kat ve odalarin bir dizen i¢inde numaralanmasi ile ilgililerin, ziyaretci ve is sahiplerinin
bunlari bulma kolayligi saglanir. Bunun igin zemin (0) sifir ya da Z harfi ile gosterilir.
Katlardaki odalara o kati gésteren rakam ile baglayan numaralar verilir.

Ornek:

1. kattaki odalara: 10, 11, 12, 13, ...
2. kattaki odalara: 20, 21, 22, 23, ... numaralari verilir.

Eger bir katta on odadan fazla oda varsa bu durumda odalar U¢ rakamli olarak
numaralandirilir. llk rakam yine kat numarasini goésterir. Ornegin 5. kat 501, 502, 503 gibi.

Bina on kattan yilksek ise ve her katta 10’dan fazla oda varsa ilk iki rakam kat, diger iki
rakam oda numaralarini goésterecek bicimde numara verilir.

Ornek:

10’uncu kattaki odalar: 1001, 1002,1003, ... 1012, 1013, 1014, gibi.
20’nci kattaki odalar: 2001, 2002, 2003, ... 2019, 2020, 2021 gibi.

3.2.5.7. Fiziksel Kosullar ve Dizenlemeler

Alan ve Yerlesme Etudu Teknigi cercevesinde,
calisma  yerinde fiziksel kosullar  ve
dizenlemeler kapsaminda;

Aydinlatma

Isitma ve sogutma

Ses ve Gurdltd

Rutubet konulari incelenecektir.

AN N NN

Aydinlatma

Buro ve ig yerlerinde calisanlardan tam ve yuksek verim alinmasi yeterli ve iyi bir aydinlatma
ile mumkunduir. Yetersiz ve kotu 1giklandirma verimi olumsuz etkileyecegi gibi, ¢aliganlarin
g6zlerinin bozulmasina da neden olacak, bu da zaman iginde verimin dismesi sonucunu
getirecektir.

Kuskusuz en uygun, zararsiz ve ayrica da bedava olan dogal aydinlatma, baska bir deyisle
glnes 1si1gidir. Glnes 1siginin saglanamadigi ya da az oldugu yer ve zamanlarda beyaz 1sik
veren floresan ve civali ampullerin kullaniimasi uygun olacaktir. Genel aydinlatmada i1sik
kaynaklarr mumkun oldugu kadar yuksege yerlestiriimelidir. Algak 1sik kaynaklari yansimayi
ve kamasmayi arttirir.
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Bu tdr 1s1gin saglanamadigi hallerde kirmizi 1sik veren normal ampullerin kullaniimasi
dogaldir. Ancak normal ampuller kullanildiginda is1gin kamufle edilmesi dnem kazanir.
Bunun igin 1s1ik kaynagdi ile ¢alisanlarin arasina ve ampulin énine buzlu cam, beyaz mika
koyarak i1s1g1n tavana ya da duvara ¢arparak gézlere yansimasi dnlenebilir.

Tavan aydinlatmalari calisma vyiizeyi ile 45° aci yapmali, direkt calisma noktasina
vurmamalidir. Tum agma-kapatma didgmelerinin hareket yoninin ayni olmasina dikkat
edilmelidir.

Isigin, ¢alisanin sol omzunun arkasindan gelmesi gerekir. Bdylece bas ve elin gdlgesi
yazilan ya da okunan soézcugun sag ilerisine diser. Okuma ve yazma fonksiyonu
engellenmemis olur.

e Isitma ve Sogutma

insan viicudu 36,5 derece I1siya uyumlu olacak bicimde yaratiimis bulunuyor. Calisma yerinin
Isi derecesinin verimi olumlu ya da olumsuz olarak 6nemli oranda etkiledigini biliriz. Fazla
sicak, kigilere durgunluk ve tembellik getirir, hareketi azaltir. Fazla soguk da calisma
temposunu dusirmekte, refleksleri sinirlamaktadir.

Hava soguklugu uzun sire belli bir 1s1 derecesinin (yaklasik 10 derecenin) altina dustigtinde
c¢alisma hemen hemen durur. Calisma yerlerinin 1s1 derecesi igin evrensel standart bir derece
soylenemez. Ulkemiz isinin is yeri ve biirolarda 20-22 ve evlerde 23-25 derece dolaylarinda
olmasi kabul edilir.

Bu derecelerin sicak yorelerde alt sinirda, soduk yérelerde Ust sinirda tutulmasi yeterli
gorulebilir. Yapilan incelemeler, sogugda karsi insanin yas, cinsiyet, yetistidi cevre, soya
¢ekim vb. kosullara gore dedisik direng ve tepki gosterdigi ortaya koymustur. Bu arada
kadinlarin soguga karsi erkeklerden daha direncli oldugu saptanmistir.

e Havalandirma

Karbondioksit gazi, sigara dumani zehirleyicidir. Uyusturucu etki yapar, insanlarin
hareketlerini agirlastirir, calisma arzusunu azaltir. Ofisler topluca ve uzun streli bulunulan
yerler oldugundan dolayi temiz ve bakimli olmasina azami 6zen gésterilmelidir. Ofisler sik sik
havalandiriimali, ortamdaki hava kalitesinin diismesi énlenmeli, her personele 10 m® hava
dusecek sekilde duzenleme yapiimalidir. Toz, polen gibi ugusan partiklller igin portatif hava
temizleyicilerinin kullaniimasi faydali olacaktir. Bunun igin blrolarda havalandirma tertibati
gereklidir. Kugkusuz en iyisi “air condition” ve “klima” denen havalandirma sistemlerinin
yapilmasidir. Bu olmadigi takdirde yaz aylarinda cereyan yapmayacak surette pencerelerin
acilmasi, kisin da hi¢ olmazsa 6gle dinlenmeleri sirasinda burolarin havalandiriimasi zorunlu
ve vyararhdir. Vasistas denen pencerelerin havalandirma bakimindan uygun oldugu
bilinmektedir.

e Ses ve Gurilta

Ses ve gurdltindn sinir sistemini yordugu ve bozdugu, verimi dusurdigi bir gercektir.
Sessizlik, sesli galisan makinelerin ayri odalarda toplanmasi ile saglanabilir. Agir ve fazla
gurdlta ile galisan makineler bodrum ya da zemin katlara yerlestirilerek ses ve sarsinti
topraga verilebilir. Sesin siddet dlcedine “desibel” denmektedir. Desibel hakkinda bir fikir
verebilmek icin asagidaki verilere bir géz atmakta fayda vardir:

Desibel Kaynak Desibel Kaynak
0 Duyumun baslangici 90 Selale, motorlu tren, tir
10 Normal soluk alma 100 Metropol (biyik tren)
20 Yaprak hisirtisi 110 Rock tirt mizik topluluklari
30 Fisilti halinde konusma 120 Fabrika, makineler
40 Kitlphane, sessiz bir biiro 130 Makineli tiifek atisi
50 Sakin bir lokanta 140 Kuguk bir ugagin ugusa gegisi
60 iki kisinin konusmasi 160 Ucak fabrikasi
70 GUrdltald bir biro 170 Jetin ugusa gegisi
80 Yogun trafik glriltisi 190 Flizenin atilmasi
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“Ses kirliligi” Gzerine yapilan arastirmalarda su sonuglara variimistir:

v' Gduriltiye bir siire sonra alisildigi gortst yanlistir. Bir stire sonra gurdltiden kulak
zari kalinlasmaktadir. Bu da duymayi azalttigindan garultiye alisildigr sanilir.

v' GUrlltd yalniz isitme duygusunu koérlestirmez, sagirlik yapmakla kalmaz. Gurilts;
siddetine (desibel derecesine), tonuna, slresine goére vicutta bircok huzursuz ve
rahatsizliklara, ciddi hastaliklara neden olmaktadir. Ayrica gurultd; sinirlilik yaratir,
kalbin caligma hizini artirir, damarlarin daralmasina ve dolayisiyla kan basincinin
yukselmesine (yuksek tansiyona) neden olur, rahat solunum yapmayi engeller, mide
ve beyin zari iltihaplanmalarina, g6z bozukluklarina, ruhsal bunalima yol acar, insan
omrunu kisaltir.

v' Gurllti beden isgilerine %30, fikir iscilerinde ise %60’a varan verim kayiplarina
neden olabilmektedir.

Biro ve is yerlerinde girdltinin yok edilmesi icin,

- izolasyon maddeleri kullanilarak disaridaki gurtiltinin igeri girmesi énlenmelidir.

- Masa ve sandalye ayaklarina kauguk gecirilmesi,

- Telefon zillerinin kisilmasi ya da telefonlarin isikla ve zirilti zilleri ile ¢alistiriimasi,

- GCagirma zili yerine 1sikla uyari sisteminin uygulanmasi,

- Yerlere hali, halifleks, marley, mantar parke vb. ses gecirmeyecek maddeler désenmesi,

- Pencerelere perde takilmasi, tavan-duvarlar-kapilarin sesi emen maddelerle kaplanmasi,

- Ses c¢ikaran makinelerin havuz (pool-servis) modelinde bir yerde toplanmasi, agir ve fazla
gurdltd yapan buyidk makinelerin bodrum veya zemin katlara konarak gurultinin topraga
gecgcmesinin saglanmasi,

- Kulaklara tikag konmasi baslica 6énlemler olarak ileri strilebilir.

e Rutubet (Nem)

Buro ve is yerlerinde verimli caligmayi etkileyen diger bir husus rutubet (nem) derecesidir.
Uygun rutubet derecesi, havadaki su buharinin %50 dolaylarinda oldugu durumdur. Rutubet
derecesinin, %30°’dan az, %70’ten fazla olmasi organizma Uzerinde 6nemli olumsuz etkilere
neden olmaktadir. Ozellikle fazla rutubet nezleye, bas agrisina, sinirlilige, isteksizlige, fiziksel
gliciin dismesine ve bunalima yol acabilir. Bu durum; yaslilarla, kalp, damar hastalgi ile
yuksek tansiyonu olanlar i¢cin daha dnemli olur. Calisma verimi duser, ise devamsizliklar
artabilir.

Rutubetli havalarda fazla terleme ve su kaybi olacagindan ince kiyafetler giymek, glnesten
kagmak, bol su ya da cay icmek, sulu besin yemek, kis ise kalorifer radyatorlerine su kaplari
takmak ya da Gzerlerine su dolu kaplar koymak yerinde olur.

Fazla kuru havanin da bas agrisi, bogaz kurulugu ve fiziksel gevseme yapacagdi gézden uzak
tutulmamaldir.  Nem orani %45-55 olmalidir.

3.2.5.8. Burolarda Estetik ve Dekorasyon

Verimi etkileyen faktdrlerden biri de blrolardaki estetik ve dekoratif diizenlemelerdir. Is yeri
ya da burolarda yasamimizin uzun yillari ve ginimiazin énemli bir kismi gegmektedir. Bu
yerlerin, icinde huzurla, rahat ve mutlu olarak yasanabilir bir atmosfere sahip olmasi gerekir.
En uygun atmosfer doga kosullari olarak kabul edilmektedir. Bu ilkeden hareket edilerek
asagidaki konular Gizerinde durulacaktir.

e Renkler

Bilrolarda kullanilan renklerin moral ve verimlilik Gzerinde etkisi blyUktir. Renklerin 1sigi
tutmasi veya yansitmasi goézleri ve gevreyi etkiler.

Secilecek renklerin insan psikolojisi Uzerindeki etkileri buylktur. Yine segilecek renkler
odanin blyuk veya kuguklugu ile de ilgilidir. Ornegin koyu renkler mekani daha dar, agik
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renkler ise mekani daha aydinlik gdésterir. Yine ag¢ik renklerin insanlari dinlendirme ve
sakinlestirme etkisinin yaninda, koyu renklerin melankolik ruh hali yaratmasi s6z konusudur.

Kirmizinin sinirlendirici, yesil ve mavinin sakinlestirici, sari ve turuncunun dikkat cekici,
kahverengi, siyah, lacivert gibi koyu renklerin moral dusurtcu 6zellikleri unutulmamalidir.
Burolarin metrekaresi kuiguldikge koyu renklerden kaciniimali, 1sigin yansimasi ve moral
etkisi nedeni ile pastel renklerle (agik yesil, mavi, pembe, bej gibi) boyanmasi tercih edilmeli
ve Ozellikle kuguk odalarda koyu renklerden kaginiimalidir.

lyi verim alinmayan bir biiroda yapilan renk degisikliginin, verimi olumlu olarak etkiledigi ok
go6ralmuistar.

Genis bir salonun ¢ duvari acik, dérdiinci ve kiglk boyuttaki duvari koyu renk boyanirsa
salonun goérindsi monotonluktan ¢gikmaktadir.

e Dekorasyon

Birolardaki esyalarin renk ve bicimleri ile yerlesme dizenleri de verimi etkiler. Calisma
yerlerinde gereksiz esya (masa, iskemle, dolap ve aksesuarlar gibi) kesinlikle bulunmamali,
oda ve salonlarda gorusu kolaylagtiran, gorinuse cekicilik kazandiran, gevrede ferahlatici ve
huzur verici bir iklim yaratan esyalar bulunmalidir.

Birolar icin secilen esyalarin liks ve goésterigli olmasindan c¢ok, fonksiyonel, saglam, isin
gereklerine uygun ve calisanin isgini kolaylastiracak nitelikte olmasi gerekir.

Bilrolarda buyik yaprakli gicek saksi ve sandiklari bulundurmak, bazi raflara biblolar
koymak, duvarlara pastel renkli ve i¢ agicl manzara resimleri asmak ya da yapmak suretiyle
dekoratif bir gériinim elde edilebilir.

Blrodaki egyalarin renkleri, malzemesi, kaplandigi kumas, modeli ile yerlestirme dizenleri
de buralarda calisanlarin g¢alisma dizenlerini etkiler. Yine secilen biro malzemelerinin
ergonomik olup olmamasi da ¢alisanlarin verimlili§i agisindan ¢cok énemlidir.

e Estetik

ister kapall biro olsun, ister agik birolar olsun kisilerin ¢alisma zamanlarini gegirdikleri
yerlerin c¢alisanlarin hoglanacagi, dinlenecegi, rahatlayacadi, géze hos gelen estetik
niteliklere sahip olmasi gerekmektedir. Bilrolarda mobilyalarin yerlestiriimesinden renk
uyumuna, renk uyumundan kullanilan diger malzemelerle drttismesine kadar pek ¢ok konuda
estetife dikkat edilmesi gereklidir. Pencere igin secilen perde uzunlugu, rengi, kumasi,
masalarin Ustline ve dolaplarin icine konacak objelerin sec¢imi, biroda canli c¢igek
bulundurulmasi da estetik agidan dnemli unsurlardir.

o Maizik

Bilro ve is yerlerinde dinlendirici bir mizik ¢alinmasi da personelin moralini olumlu bigimde
etkileyecektir. Bu nedenle is yerlerinde Ozellikle acik burolarda 15'er dakikalik aralarla
yumusak ve hafif tonda mizik ¢galigmasi dnerilebilir.

e Temizlik

Yukarida sayilan hususlarin hepsinden de énemli olan, birolarin temizligi ve dizenidir.
Bilrolarda yerler, duvarlar, hallar, kapilar, camlar, masalar, koltuklar ve dolaplarin temiz,
bakimli olmasi ve tozdan arindiriimasi ve diizeni dnemlidir. DOkllen boyalarin onarilmasi,
mobilyalarin cilalarinin yenilenmesi, halilarin lekelerinin ¢ikarilmasi, parkelerin cilalanmasi
gibi hususlar da unutulmamalidir. Kayma tehlikesi de gbzden uzak tutulmamalidir.

Bir diger nokta, gorunir mekanlarin yaninda goérinmez mekanlarin da temiz olmasi
gerekmektedir. Bu mekanlar asla unutulmamalidir. Tuvaletler temiz, mutfaklar hijyenik olacak
sekilde mutlaka temizlenmelidir.
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3.2.6. Form Analizi Teknigi
3.2.6.1. Form Kavrami ve Onemi

Form; gerek kamu kuruluglarinda, gerek isletmelerde her an doldurulan, kullanilan, bilgi
aktarilan énemli bir belgedir. Form; bir takim bilgilerin toplanmasi, kaydi, gruplandiriimasi,
kullaniimasi, transferi ya da yayinlanabilmesi vb. amaclarla hazirlanan, tzerinde sorular ve
bunlarin cevaplandiriimasi ile bazi kayit, degerlendirme ya da iglemlerin yapilabilmesi igin
bosluklar birakilan kagit, defter ve kartonlardir.

Formlar “Kutu Form” ya da “Cizgi Form” olmak Uzere iki ayri tirde cizilebilir.

Formlar, yénetimde “karar vermek” ya da “bir islemi tamamlamak” igin gerekli olan bilgileri
kapsayan bir takim belge ya da ¢izelgedir. Kararlarin zamaninda ve isabetle verilebilmesi,
etkin bir haberlesme, bir islemlin siratle tamamlanabilmesi, formlarin ise uygunlugu ve
gerekli bilgileri tam olarak kapsamasina baghdir.

Burolarda form kullaniimasiyla islerde sirat, dizen, ekonomi, kolaylik, birlik ve benzerlik
(standardizasyon) saglanmis olur.

3.2.6.2. Formda Aranan Ozellikler ve Standardizasyon

Formlarin yukarida belirtilen yararlari saglayabilmesi igin bazi niteliklere sahip olmalari
zorunludur. Form hazirlama, ¢izme, bastirma, stok yapma ve dagitma ile form kontroli vb.
isler esas itibariyle kurulusun organizasyonu ve metod birimlerinin temel gérevleridir.

e Formlarda Aranan Nitelikler

v" Formun hangi kurulusa (birime) ait oldugu, formun Ust kismina ilgili 6rguttin ismi yazilarak
belirtiimelidir.

v Formun yine Ust kisminda bir basligi bulunmaldir. Bu baslik formun hangi is icin
kullanilacagini aciklayacak bicimde belirlenmelidir. “lhtiyac ve Malzeme Tespit Formu”
gibi.

v Formlardaki sorular tutarli bir sira izlemelidir. Ornegin sorular; adi, soyadi, baba adi,
dogum vyeri, tarihi ve adresi gibi olmalidir.

v' Yazilarin yazilacagi, kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin verilecegi bosluklar, satir aralari
ve sutunlar, soru ya da cevaplama icin uygun ve yeterli geniglikte olmalidir.

v Formun gorinist karisik ve doldurani drkdtich olmamalidir. Form, gbéze hos
gorunmelidir.

v" Formun doldurulmasina ve kullaniimasina iliskin bir “Agiklama” bulunmalidir. Agiklama,
form dolduracaklarin rahat ve kolayca anlayabilecekleri bir dille yazilmalidir. Agiklamalar
icin miimkiinse formun st kisminda “DIKKAT — Formun doldurulmasina iliskin aciklama
arkadadir” bigiminde bir uyari yazisi bulunmalidir.

v' Aciklamanin anlasildigindan emin olunabilmesi i¢in hazirlanan form, onu dolduracaklarla
gorisulerek test edilmelidir.

v" Formun alt kisminda (veya Ust kisimda da olabilir);

- Formun ilk kullaniimaya baslandig tarih,

- Formun numarasi,

- Stok numarasi,

- Formun son basildig! tarih,

- Kag adet basildigina ait bilgiler bulunmalidir.

v' Formdaki yazilar, aksi gok gerekli oimadikga yatay yazilmalidir.

v" Formlarda gizgiler varsa bunlar tam gizilmeli, nokta (kesik) gizgiler bulunmamalidir. Formu
doldururken yazilar bu noktalar Uzerine gelirse okunmasi giglesir.
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v" Form daktilo makinesi ile doldurulacaksa gizgiler ve cevap bosluklari makine araligi ve
harf genisligi gbz éninde tutularak uygun bicimde dizenlenmelidir.

v' Formda bir kanuna, tiiziige ya da yonetmelije yollayan sorulara yer verilmemelidir. “3618
sayili Kanuna tabi misiniz?” gibi.

v Formda bilimsel, hukuksal, tibbi ya da teknik soru ve sozciklere yer verilmemelidir.
Herkesin anlayacagi dilde olmalidir.

v' Sorular formu dolduranin rahatgca anlayip dogru cevap verebilecedi bigcimde agik
sorulmahdir.

v' Gerektiginde cevaplar belirlenip gruplandiriimalidir. Béylece cevap verenlerin segecekleri
cevabi isaretlemeleri yeterli olur ve az zaman alir.

Ornegin “Bildiginiz Yabanci Diller: ingilizce I Fransizca [J Almanca [
Medeni Durumunuz: Evli [ Bekéar O

Bu tlr sorularda cevaplar, bosluklar icine bir isaret koymakla belirlenir.

KOTU FORM ORNEGI
Is Isteme Dilekgesi Form Nu.:............

................... BAKANLIGI

Simdiki Isiniz
Calistiginiz Kurum

Adiniz ve Soyadiniz

Is Isteme Nedeni

Medeni Durumunuz

Esinizin Ad1 ve Soyadi

Gegirdiginiz Intani Hastalik

Ogrenim Durumunuz

Lisan Durumunuz

Dogum Yeri ve Zamani

Askerlik Durumunuz

Cinsiyetiniz
Bitirdiginiz [Ikdgr. Okulun Adi
Daha Once Calistiginiz Kurum

Yukarida yazili hiiviyet ve bilgilerin sahibi olan ben, {i¢ aydan bu yana bir iste
calismadigimdan durumuma uygun bir ig verilmesini saygi ile arz ederim.

IMZA
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e Formlarin Cizilmesi

Formlar ise uygun ve ekonomik bicimde ¢izilmelidir. Formlarin ¢izilmesinde estetije ve form
tekniklerine esit oranda yer verilmelidir.

Bir form asagidaki adimlarla gizilir:
v" Formun ilgili oldugu isler, yontem ya da sistem incelenip geligtirilir.
v" Formun kullanilacagi yer (bliro, ambar, arazi, ...) belirlenir.

v" Form tasarlanir. Bu sirada form kagidinin kalitesi, rengi ve normu ile kopya adedi ve
kopyalarin rengi, yaprak defter ya da cilt halinde olmasi, daktilo ile mi, elle mi yazilacagi
vb. hususlar Gzerinde disunulir ve karar verilir. Form taslak olarak cizilir.

v' Form, kullanacak kisilerle test edilir. Daha sonra forma uygun bir bicim verilir (Bir form
Ust, gévde ve alt olmak Uzere G¢ kisimdan olusur).

v' Son sekle gelen forma;

- Ekonomi,

- Genel gorinads,

- Kagit normlari,

- Konacagi dosya boyutlar

g6z 6ninde tutularak kesin bicim verilir.

v" Formun teksir mi ettirilecedi, yoksa basimevinde mi bastirilacagi kararlastirilir. Bu karara
formun miktari, kagidin cinsi, harf puntosu, form blyukligu, kopya adedi, takim ve cilt
yaptirilip yaptirilmayacagi, sayfalar arasina karbon konulup konulmayacagi, renkli olup
olmayacadl, genel gériinisi hakkindaki disiince ve istekler etkili olur.

e Form Cizme Olgekleri

Formlarin hazirlanmasinda ve olgeklendiriimesinde metrik sistem yaninda, matbaa birimi
olan kadrat Olcist de kullaniimaktadir. 1 kadrat 12 puntodur ve yaklasik 4,5 mm.dir.
dlglilendirmede yararlanilan daktilo atlama araligi ve kiyaslama agisindan inch (ing) dlgegi de
diger birimlerle birlikte asagida verilmistir.
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Nomial Daklilo
Sekil 3.10: Form Cizme Olgekleri
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DIKKAT:

GOREV ISTEMI

1. Sorulan, miirekkep va da tilkkenmez kalemle, okunacak bigimde cevaplandinmz.
2. Cevaplanma, se¢gme kutulanna x koymak suretiyle belirtiniz.

3. (1) (2) (3) ve (4) nu.lu kutular, kurumca doldurulur.

T.C. Standart Form Nu. 1-02-008

1. Kurum

2. Donemi

3. Kayit Tarihi

4_ Aday Nu.

5. Adimiz Soyadimz

6. Dogum Tanhiniz

7. Dogum Yeriniz

8. Adresiniz {varsa
telefon Nu.)

9. Cinsiyetiniz
Erkek Kadin
0 (]

10. Med. durumunuz
Euli Bekar
M| 3

11. lstediginiz Gorev

12. Tercih Eitiginiz Yer

13. En Son Bitirdiginiz

Ogrenim Kururmu

14 Diploma Tarihi

15. Diplama Derecesi

16. Askerlik Hizmeti

17. Yaptimzsa Sekli

18. Yapmadimzsa Hedeni

Yaptimz rm? Yd. Sb. ¥d. Sb. Og. Er Tecil Alnmadim
Evet  Hayir O Al O O O
] 0
19. Mecburi Hizmet 20. Yiakumlia Bulundugunuz 21. Nedeni ve Siiresi
Var m? Kurumn
Evet Hawir
O 0
Bulundugunuz Gérev Unvan Ayl TL Tarihleri Aynhs Nedeni
22 23 24 25 ) 26
Garevle llgili Ozel
Egitim ve Nitelikler Yeri Tarihi _ Siiresi
27 28 29 30

32. imzamz,
Tarh

31. Asatdaki Belgeleri Ekleyiniz.
a. Niifus Hitviyeti Ciizdam Ornegi
b. 4.5 x 6 Boy lki Adet Fotodraf

DMO STOK NO. 711 004
Bu form DMO tarafindan hazirlanarak uygulamaya konmustur.

Sekil 3.11: Is Isteme Dilekcesi (6nceki sayfada yer alan) Koétii Formunun lyilestirilmis Sekli
(DMO-Devlet Malzeme Ofisi Ornegi)

o Kagit Normlari ve Gramajlari
Kagitlarin boyutlarina norm denmektedir. Ulkemizde Alman (DIN) normu kullanilir.

Ulkemiz kamu ve 6zel kesiminde yazi kagidi, formlar ve diger baski islerinde kullanilan kagit
ve kartonlar alti seride toplanmaktadir. Bakanlar Kurulu, 25 Eylul 1940 tarih ve 4443 sayili
kararnamesiyle, kamu kuruluglarinda kullanilacak kagit ve form boyutlarinin belirlenmesinde
A serisinin (norm) temel alinmasini, zorunlu durumlarda B ve C serilerinden yararlaniimasini
kararlagtirmistir. DMO de yasasi geredi malzeme satmakta oldugu kuruluglara bu Ug¢ seriye
giren boyutlarda kagit vermektedir.
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A ve B serileri, daha sonra Turk Standartlari Enstitiisi’nce, Uluslar arasi Standardizasyon
Teskilatrnin ISO/R-216 (1961) sayili Rekomandasyonu temel alinarak; idari, ticari ve teknik
alanlardaki yazi kagidi, katalog, formlar ve diger basili kagitlarin boyutlari i¢in hazirlanan 24
Nisan 1967 tarih ve TS/506 sayili standart ile Turk Standardi olarak kabul edilmistir. Bu
standarda goére de A serisi esas alinmaktadir.

A normu kagit, B normu karton, C normu ise zarflar icin kullaniimaktadir. A ve B normlari ve
bunlarin milimetre olarak karsiliklari séyledir:

AO normu 841x1189 mm BO normu 1000x1414 mm
A1 normu 594x841 mm B1 normu 707x1000 mm
A2 normu 420x594 mm B2 normu 353x500 mm
A3 normu 297x420 mm B3 normu 353x500 mm
A4 normu 210x297 mm B4 normu 250x353 mm
A5 normu 148x210 mm B5 normu 176x250 mm
A 2 normu
420 x 594 mm
A 1 normu
594 x 841 mm
A 4 normu
A 3 normu 210 X 297 mm
297 x 420 mm
A5 A6
148x210 A6
110x148
Sekil 3.12: A Serisi Kagit Olgiileri (A 0 normu 841 x 1189 mm)

Kagcuk normlar A1 ya da B1 norm kagitlarinin ortadan katlanmasiyla elde edilir. 841x1189
mm Olgtisiindeki A0 boyutu, 1 m2’lik alani icermektedir. iki adet A1 boyutundaki kagidin
tartiimasiyla o kagit ya da kartonun gramaji elde edilir. Kagit gramajlari asagida
gOsterilmistir. Mektup kagitlari, 60-75-90 gramaijli, A4 veya A5 boyutunda, beyaz, |.hamur ve
[l.hamurdan olabilir. Teksir kagitlari, 60-75 gramajh, A4-B4 boyutlarinda, I. ve Il. hamur
beyaz, lll.hamur sarimsi renktedir. Pellr kagitlar, 30 gramajli, ¢esitli boyutlarda ve renklerde,
ince ve dayanaklh ka@it tiriidir. ince oldugundan daha ok sayida kopya gikarmak igin
kullanilir.

Gramaji (m2 olarak)

30
60-75-90-100
60-75-90
60-75

75

75

60

100

110

120

250

300

Cinsi

Pellr kagidi

I. hamur kagit

Il. hamur kagit
Il.hamur kagit (renkli)
I. hamur teksir kagidi
Il. hamur teksir kagidi
Ill. Hamur teksir kagidi
illistrasyon kagidi
Kuse kagidi

Kalamoza kagidi
Bristol karton (renkli)
Dosyalik kartonlar (renkli)

Biiro Yonetimi ve Teknolojileri Dersi

69/110

Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

e Formlarin Standardizasyonu

Her kurulusta, hatta kuruluslarin degisik birimlerinde ya da benzer iglerde ¢esitli ve ise uygun
olmayan formlar kullanildigi bir gercektir. Bunun oOnlenmesi form standardizasyonu ile
mamkun olabilir.

Form standardizasyonu Ug¢ grupta ele alinabilir.

» Kurumsal form standardizasyonu: Bu tlr calisma, yalniz bir kurulusun merkez
birimlerinde ya da tasra kuruluslarinda kullanilan ayri ya da benzer amacli formlarin
standardize edilmesidir. Saglik Bakanligina bagh 600 hastanede kullanilan “ameliyat
formu”nun standardize edilmesi gibi.

» Kurumlar arasi form standardizasyonu: Bu tir standardizasyonda birden fazla kurulusta
ayni amagcla kullanilan formlar standardize edilir. Bu cgalismalar, 1965-1984 yillari
arasinda DMO tarafindan yuratilmus, 1984°ten beri TSE tarafindan yurutttilmektedir.

» Cesitli amaclar icin kullanilan formlarin standardizasyonu: Ayni islemin tamamlanmasi
icin kullanilan birgok formun bir form haline getirilmesi, bu olanaksiz ise, en az adede
indiriimesi i¢in yapilan ¢alisma bir form standardizasyonudur.

Formlarin standardizasyonu ile birlik, dizen ve 6zellikle kagit ve baski masraflarinda biyulk
ve 6nemli oranda parasal tasarruf saglanir.

3.2.6.3. Form Analizi ve Gelistiriimesi

Formlarin analizi, formlarin yukarida belirlenen niteliklere kavusturulmasi amaciyla yapilan
bir inceleme ve elestiridir. Bir formun analizi o forma iliskin bir dizi sorular sorularak
gerceklestirilir. Ornegin;

- Formun bir bashgi var mi?

- Dosya pay!1 yeterli mi?

- Kagit normu uygun mu?

- Kagit cinsi ise uygun mu?

- Cevap bosluklari uygun mu?

Form analizi ve gelistirimesinde esas olan formun (formlarin)kullanildigi islemi, yontemi ya
da sistemi basitlestirmesidir. Bunun sonucunda o isleme (ydonteme, sisteme) bagli olan bazi
formlar elemine edilir, bazilari birlestirilir.

Formlarin geligtiriimesi, bir formu alarak daha uygun hale getirmekten ya da o formun
kullanimdan kaldirilmasinin mimkin olup olmadigini saptamaktan ¢ok, o formun kullanildigi
islemin basitlestirme olanaklarinin araniimasidir.

Ayrica formun Nigin, Nerede, Kim tarafindan ve Ne kadar siklikla kullanilacagi dikkate
alinmalidir.

3.2.6.4. Form Kontrolu

Form kontroliine, “Form YoOnetimi” de denmektedir. Form kontroll, formlarin analiz ve
standardizasyonu, cizilmesi, bastiriimasi, depolanmasi ve dagitiimasi islerinin bitin orgt
icin merkezi birim tarafindan dizen ve disiplin iginde yuritilmesi olarak tanimlanabilir.

Form Kontrol Birimi ya da uzmaninin bilgisi disinda higbir Unite ya da memurun form
gizmesine misaade edilmez. Form Kontrol Birimi ya da uzman kurumdaki her form igin ayri
bir dosya acar.

Buttn formlara Form Kontrol Birimi ya da uzmani tarafindan bir numara verilir. Formlar stok
edilir, gereksinme duyan birimlere merkezden dagitilir.

Form kontrolliniin amaci; uygulandigi islemin, isin ya da sistemin incelenerek gelistiriimesi ve
Onerilen yeni durumda ise uygun, kullanigh ve ekonomik formlar hazirlanmasi, bunlarin
gereken miktarda basilarak israf edilmeden kullaniimalarini ve bir elden yénetilmesini ve bu
dizenle formlarin gelistirimesini saglamaktir.
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iS BASVURU FORMU

KISISEL BILGILER

ADINIZ SOYADINIZ
BASVURU TARIHINIZ UYRUGUNUZ:
DOGUM YERI VE TARIHINIZ /7 KAN GRUBUNUZ: ?O‘OQ(a‘
dNSIVETINIZ [Oeavan [ Bay BOYUNUZ: KILONUZ:
TELEFON NUMARALARINIZ EV: GSM: is:
EPOSTA e
EV ADRESINIZ
ACIL DURUMDA .
HABER VERILECEK KiS] AD SOYAD: TEL:
M YAPMADIM :

ASKERLIK DURUMUNUZ O yaemi o O_/ -/ A KADAR TECILLI

Yapmadysanz ya da tedll ise sebebi:

evil{ediiktarhi: ./ ./} [ BEKAR

Varsa ¢oouklasnzn simien - dodum ylan Esinizin ismi ve mesiedi
MEDENI HALINIZ e - ;

2 /

3 /

. s L1 akiif sargc

EHLIYETINIZ VAR MI? 1 Havin  [J ever varsasinfi_....  kag yiinda aldiniz............ ] huibansmuer
SABIKA KAYDINIZ VAR Mi? [ savie [ ever varsa agklayiniz:
HERHANGI BIR SAGLIK SORUNUNUZ VAR MI? Onavr [ ever  vamsaagklayne:

HERHANGI BIR OPERASYON YA DA AMELIVAT GECIRDINIZ M7 ] HAYIR [ EVET  evetse apklayinez:

OGRENIM DURUMU

g MEZUN]
OKULUN ADI VE YERI BOLOMO SN, PHIRNIEY|  ERUNIE

Difer

Yiiksek Lisans

Lisans

QOnlisans

Lise

Ortackul

kokul

KATILMIS OLDUGU KURS, EGITIM, SEMINER VE KONFERANS VARSA:

ADIYA DA KONUSU ' VEREN KIS! YA DA KURULUS I YERI TARIHI SURES! i
Ferm Mo: IK_FO7_REV_00 ik11] Revizyon No 00
Revizyon Tarihi:

Sekil 3.13: Giiniimiizde Kullanilmakta Olan Is Basvuru Formunun 1k Sayfasi
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(1)

iS GOREMEZLIK BELGESI

(1) SAGLIK TESISI: (2IDUZENLEYEN POLIKLINIK | (3)POLIKLINIK (4)POLIKLINIK
TARIHI: «ofevideenns DEFTER SIRA
NO:
(5)ADI : (6)SIGORTA (7TC. KIMLIK
SOYADI : SICIL NO : NO :
(8)EV ADRESI: TEL:

(I BIRINCI ON GUNE KADAR AYAKTAN ISTIRATLER iCIN DOLDURULACAK BOLUM
9) IS KAZASI O | (10) MESLEK HASTALIGI ] ] (1) HASTALIK [] | 12)ANALIK [
(13) TESHIS:
(14) I (1s)
wdvvsiediieesden aidied., tarihine kadar I Hastaneye Yans Tarihi .../

istirahathdir

ks tarihinde {;‘all§ll' l:l kontrol D i Hastaneden Cikas Tarihi - @ .../ /.

(16) DUZENLEYEN HEKIMIN (1mn ] ONAY
ADI SOYADI : iMZASI iSiM KASESI:

SiCiL NO ’ MUHUR

DIPLOMA | iMZA

TESCIL NO
(1I) IKIiNCi ON GUNE KADAR AYAKTAN ISTIRATLER iCIN DOLDURULACAK BOLUM
(18) TESHIS:
(19) (20)

vvedvvsid e tarihinden..../....f ... ... tarihine kadar istirahatin | Hastaneye Yats Tarihi wutuiad
devamina

evedevevidens tarihinde CANISIE D kontrol D Hastaneden plos Parihi 7 feisavssiss
(21) DUZENLEYEN HEKIMIN (22) ONAY
ADISOYADI : . iMZASI

SiCIL NO iSiM KASESI:

DIPLOMA MUHUR

TESCILNO : iMZA

(V) Sigortal ...../..../o.cconm ..ol ] tarihleri arasinda is verinde cahsmamustir . isveren
Imza ve kase

ACIKLAMA

Bu form (¢ bélimden olusmakta olup, I. bélimde sigortali bilgileri, Il. bélimde 10 glne kadar ayaktan istirahat
halinde doldurulacak bilgiler, lll.b&limde kontrol karan verildigi takdirde ikinci 10 giine kadar ayaktan istirahat halinde
doldurulacak bilgiler, IV.bélimde ise, isveren tarafindan doldurulacak bilgiler yer almaktadir.

A- 1,2,3,4) Istirahatin verildigi saglik tesisi ile poliklinige ait bilgiler yazilacakuir.
5,6,7,8) Sigortaliya ait bilgiler yazilacaktir.
9,10,11,12) Hangi sigorta kolundan istirahat verilmis ise o kutuya (x) isaret konulacaktir.
13,18) Istirahat veriimesi gereken teshis okunakll ve acik sekilde yazilacaktir.

14) Birinci satira istirahat stresini belirtir tarihler yazilacaktir. Alt satira istirahat stresi sonunda
sigortall calisacak ise “galigir” kelimesi, kontroll isteniyorsa “kontrol” kelimesinin yanindaki
kutuya (x) isaret konulacaktir.

15,20) Hastanede yatis varsa yatis-¢ikis tarihleri yazilacaktir.
16,21) Raporu diizenleyen hekim tarafindan doldurulacak ve agik imza ile imzalanacaktir.
17,22) Saglik tesisi yetkililerince doldurulup imzalanacaktir.

19) Birinci satira kontrol muayenesine gerek goriilenlere kontrol sonucunda istirahat gerekiyorsa ilk
10 ganlik istirahatin bitim tarihinden sonraki tarih ile ikinci defa verilecek 10 gune kadar istirahat
bitim tarihi yazilacaktir. Alt satira istirahat slresi sonunda ¢aligacak ise “caligir” kelimesi, kontroli
isteniyorsa “kontrol” kelimesinin yanindaki kutuya (x) igaret konulacaktir.

B- Kontrolstiz on gtine kadar istirahat verilirse birinci ntisha imha edilip iki nisha kullanilacak ikinci
nusha sigortaliya verilecektir.

Kontroll istirahat verilmesi halinde {i¢ nlsha da kullanilacak ilk iki niisha sigortaliya verilecek,
sigortal kontrol muayenesine ikinci nisha ile gelecek, kontroll yapilip istirahat verildikten sonra
sigortaliya iade edilecektir. .

Her iki durumda da Gg¢lnci (son) nisha Sigorta 1l / Sigorta Maddrligtne génderileceklir.

IV.bélum sigortalinin igvereni tarafindan doldurulacaktir.

Bu form g nisha olup, ilk iki nshanin arka yiizi bos, t¢lined (son) nishanin arka yliziinde
form ile ilgili “agiklama” bilgileri olacak ve bu form saglik tesislerince basilacaktir.

Fenne ve usule uygun olarak diizenlenmeyen belgelerden dolayi olusacak Kurum zararindan,
raporu veren hekim sorumlu tutulacaktir.

Sekil 3.14: Standart Bir Form Ornegi Olarak “Is Goremezlik Belgesi”nin On ve Arka Yiizleri
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3.2.7. is Tasarimi

Is; TDK tarafindan sdyle tanimlanmigtir: Bir sonug elde etmek, herhangi bir sey ortaya
koymak igin gu¢ harcayarak yapilan etkinlik, calisma veya birinden istenen hizmet veya
birine verilen gorevdir.

Bir baska tanim ise; herhangi bir yere dizen verici, gunlik yasayisi saglayici her tirli
¢alisma ya da gegim saglamak i¢in herhangi bir alanda yapilan ¢alisma, meslektir seklinde
tanimlamak mumkanddr.

islerin belirlenmesindeki temel amag, organizasyonda yer alan calisanlar ve uzmanlarin
dogru gorevlere atanmasi ve bu iglerin uygun kosullarda yapilmasinin saglanmasidir.

Is tasarimi is ve insan unsurlarini en uygun bigimde birlestirmek amaciyla igin igeriginin, ise
iliskin 6dullerin ve isin niteliklerinin cesitli sekillerde dizenlenmesidir. Bu dizenlemeler is
boélim, is rotasyonu, is genisletmesi, is zenginlestirmesi, kalite cemberi, bagimsiz calisma
gruplari seklinde olabilir.

3.2.7.1. is Balimd

islerin yalnizca birkag islevden olusan en kiiclk parcalara ayrilarak her bir parganin ayri bir is
géren tarafindan yapiimasidir. is bélimi, érgiitiin temel niteliginin de bir geregidir. Orgiitte
Ustlenilen goérevi basarmak igin, igsleri rasyonel bdlerek personel arasinda is bolimu
olusturulur. is bélim yapilarak gruplara ayriimis personel kendi isini, baska grubun isinden
daha dncelikli ve 6nemli olarak algilamaya baslar. Béylece uzmanlasma olur. is basitlesmis
oldugundan uzun siire egitime gerek kalmaz ve isi herkes yapabilir. isi yapan ayni isi siirekli
tekrarladigindan verimlilik artar.

3.2.7.2. is Rotasyonu

TDK tanimlamasina goére rotasyon, bir birimde calisan goérevlilerin duzenli bir bigcimde yer
degistirmelerine denmektedir. s rotasyonu calisanlarin sistematik bir bigimde bir isten bagka
bir ise aktariimasi surecidir ya da is gorenin basitlestiriimis cesitli islerde sirasiyla
calistinimasidir. Ornegin bankada tasarruf hesaplarina bakan bir is gdrenin sirasiyla krediler
servisinde, kambiyo servisinde galistirimasi gibi. is rotasyonu basit iglerin monotonlugundan
dogan can sikintisini azaltir, daha esnek is imkani saglar.

3.2.7.3. is Genisletmesi

is basitlestirmenin tersine ise iligkin farkli birkag gdrevin bir araya getiriimesidir. is
genigletmesi; ¢alisanin bir isi tamamlamasi i¢cin yapmasi gereken gorev sayisindaki artistir.
is rotasyonu gibi is genisletiimesindeki temel amag, calisanin is tatminini yiikseltmek amaci
ile bir igin sikici ve monoton yonlerini azaltmaktir.

is genigletmesinde yatay genisleme séz konusudur. Belli bir is diger islerin de eklenmesiyle
cazip hale getirilmesidir. Is genisletmede is géren tek bir is yapmaktan cikarilip bir dizi isi
yapacak hale getiriimesidir. Ornegin, daktilograf olarak calisan bir memurun islerine, faks
cekmek, misafir kargllamak gibi goérevlerin eklenmesidir. Is genisletmesi, is gérenin
monotonluktan kurtulmasini saglamakla beraber, is gorene yeni igler yuklediginden is
gorenlerce fazla kabul gérmemektedir.

3.2.7.4. is Zenginlestirme

is gérene kendi isi ile ilgili olarak planlama, érgitleme, denetleme yapabilme konusunda yetki
ve sorumluluk verilmesidir. is zenginlestirmesinde temel amag calisanlarin sorumluluklari ve
6z guvenleri yukseldikge islerinde motivasyonlarinin da artacagi yonindedir. Calisanlara
yaptiklari is Uzerinde daha fazla kontrol, sorumluluk, gelisim ve taninma sahibi olmayi saglar.

Belirli sinirlar igerisinde kendi ¢alisma hizlarini belirleme, yaptiklari islerin kalitesinden
sorumlu olma, hatalari dizeltme, ¢alisma yontemlerini, kullanacaklari malzeme, makine, alet
ve techizatl segme olanagi vermektedir. Ornegin bir daktilografin, daktilo yazacagi kagdid
se¢cmesi, ya da yazacagi kagidin igeriginin tasarimini Ustlenmesi gibi...
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is zenginlestirme dikey yonde verimlilik saglar. Planlama, organize etme, uygulama,
denetleme ve geri bildirim bir biitlin seklinde ele alinir.

3.2.7.5. Kalite Cemberi (Gruplar)

Cesitli dizeyde calisanlardan meydana gelen 8-10 kisilik goéndlli is gruplarinin drgitteki
sorunlari saptamalari ve ¢ozUm Onerileri gelistirmeleri esasina dayanan bir Japon yonetim
bigimidir.

Kalite gruplari, kaliteyle ilgili ¢calisma yapabilecekleri gibi, Gretim hizi, is glvenligi, sosyal
katihm veya isle ilgili herhangi bir konuya iligkin olabilir.

Kalite gruplari, calismalar yaparken su araglardan yararlanmaktadir:

- Sorun belirlemek

- Veri toplamak

- Sorunlari analiz etmek

- C6zim olusturmak amaciyla
Beyin firtinasi
Neden-Sonug analizleri
Ornekleme calismalari
Denetim semalari
Histogramlar
Dagilim semalari

Kalite grubuna katilanlar oncelikle bu aracglar kullanabilir duruma getirmek icin egitim
almalari gerekir. Grup ¢alismalarinin sonucunu ydnetime rapor eder. Yoénetim bu raporlarin
uygulanabilir olanlarini is yerinde uygular. Geligtirilen-6nerilen ve ydnetim tarafindan kabul
edilip uygulanmasi ve belli bir getiri saglamasi halinde grup édullendirilir.

3.2.8. ise Alistirma

Blrolarda is goéren bulma ve segme islevleri, etkili ve istikrarli bir is glici elde etmenin
sadece birinci basamagidir. is géren tedariki siirecinin timii gerceklestirdikten sonra, sira ise
kabul ettigimiz kisinin gbrevini tamamen bildigini, isi tam olarak basari ile yuritilecegini kabul
etsek bile, yeni personelimiz igletmemizi tanimamaktadir. Yeni is gorenimize, isletmeyi, is
arkadaslarini, igini belli bir program cercevesinde tanitmak, onu isine alistirmak, yerine
getirilmesi gereken édnemli bir iglevdir. Bu iglev ise alistirmadir.

Firmalarin ise yeni baglayan personelin firma kultlrine ve ise kisa slrede uyum gdstermesi
icin yaptigi faaliyetler oryantasyon (ise alistirma-adaptasyon streci) programinin konusunu
olusturur.

Personelin ise uyumlastiriimasi streci baslica dort temel faaliyeti icerir.
v' Gerek is arkadaslari gerek amirleriyle kisiler arasi iligkiler olusturmak (benimseme),
v Isi bagsarmak igin gérevlerini 6grenmek (yeterlik),

v' Orgutteki rollerini ve bu rolle iliskili bicimsel ya da dogal gruplardaki rollerini agikliga
kavusturmak (rol tanimi),

v' Gorevin ve rolin gereklerini tatmin igin yaptiklari gelismeleri degerlendirmek
(degerlendirmenin uygunlugu).
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3.2.8.1. Firma Oryantasyonu

Firma oryantasyonu, calisanin ise basladigi gin ve izleyen birka¢ gun icinde gerceklestirilir.
Bu programda firma ve Urinleri, firmanin organizasyon yapisi, boélimleri ve fonksiyonlari,
¢alisma dizeni tanitiir. Genellikle insan kaynaklari bdlimlerinin sorumlulugunda yarutilen
bu programda ise yeni baslayan personele yardimci olmak lzere ayni bélimden deneyimli
bir personel de, “oryantasyon rehberi” olarak atanir. Oryantasyon rehberi, fiziki yerlesimin
tanitiimasinda, yeni personelin diger bdlimlerdeki personel ile tanigtiriimasinda, is yerine ait
kurallarin acgiklanmasinda 6nemli rol oynar. Bu kisilerden yazili olmayan is yeri kurallari
hakkinda 6nemli bilgiler edinilebilir.

Firma kaltirina tanitmak amaciyla gesitli konferans, seminer gibi egitim faaliyetleri uygulanir,
personele firmayi tanitici film, video izlettirilir, broslr ve dokimanlari okumasi saglanir.
Bireyin 6rglite uyum saglamasi, kismen “sosyallesme” surecinin basariimasina baglidir.

3.2.8.2. is Oryantasyonu

Yeni personelin isine alistirilmasi amaci ile is basinda (on the job training) yogun olarak
egditiimesidir. Birka¢ hafta suren bu asamanin yuratalmesi genellikle ilgili bolim ydneticisinin
veya deneyimli bir boélim calisaninin sorumluluguna verilir. Bu asamada igle ilgili
yonetmelikler, talimatlar, kullanilan formlar, ¢alisma bigimleri, Gzerinde c¢aligilan projeler
detayl olarak anlatilir, uygulama yaptirilir ve uygulama sonuglari izlenir. Bu agamanin amaci
yeni personeli, herhangi bir destek veya gézetim olmaksizin pozisyondaki igleri kendi basina
yapabilecek dlizeye getirmektir. Yapilan isin karmasikligina bagh olarak bu sire daha
kisalabilir veya uzayabilir.

3.3. ZAMAN YONETIMI

Tdm kavramlar igerisinde, tanimlanmasi ve anlasilmasi en zor kavramlardan biri zamandir.
Filozoflarin, dusiandrlerin, bilim insanlarinin farkl bakis acilariyla farkli tanimlamalar yapmis
olmasiyla beraber, halen c¢esitli bilim dallarinda anlasiima c¢abasi devam etmektedir.
Boyutlarinin; eninin, boyunun ve derinliginin olmamasi nedeniyle, tanimlanmasi neredeyse
imkansizdir.

Zaman, iki hareket arasindaki stredir. Hareket ve maddenin nesnel hali zamanla belirtilir.
Zamanin olmadigi yerde, hareketten, hareketin olmadigi yerde ise zamandan bahsedilemez.
Bu nedenle zaman cismin belirleyici faktéridir. Hareketin hizi, zamanin da hizidir. Zaman
bir eylemin gectigi suredir.

Zaman sahip oldugumuz essiz bir kaynaktir. Zaman, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat
ayni sekilde kullanamadigir son derece degerli ve egsiz bir kaynaktir. Ama para gibi
toplanamaz, biriktirlemez, hammadde gibi depolanamaz, bir pasta gibi baskasina ikram
edilemez, bir ara¢ gibi durdurulamaz, bir mal gibi kullanilamaz. Belli sinirlar iginde, bir
kaynagin yerine bir baskasi konulabilir, drnegin bakirin yerine aliminyum, insan glicu yerine
makine kullanilabilir. Ancak, zamanin yerini alabilecek bagka higbir kaynak yoktur.

Her sey zaman gerektirir. Batln is zaman i¢inde gergeklestirilir ve zaman harcanarak yerine
getirilir.

3.3.1. Zaman Cesitleri

Saatin gosterdigi zamanla hissedilen zaman birbirinden farkli seylerdir. Bazen birkag
dakikay! bitmez tikenmez bir uzunlukta hissederken, bir baska zaman birka¢ saatin bir
saniye gibi kisa bir sirede geciverdigini gortriz. Yani hissedilen zaman ve dl¢llen zaman,
bazen hizli bazen de yavas gecer ve dolayisiyla hissedilen zamanla dl¢ilen zaman degisik
olabilir. Bu nedenle zamani genel olarak objektif (gercek) ve subjektif (algilanan/psikolojik)
zaman olarak ikiye ayrilabilir. Objektif zaman; dlgllebilen ve gbzlenebilen saat zamanidir.
Subjektif zaman ise, Olglilmesi ve degerlendiriimesi zor olan, algilanan psikolojik zamandir.
Saatlerle degil, zaman algisiyla ilgilidir.
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Objektif zaman, saate bagli olan, izlenebilen ve gercek bir dlcime dayanan zamandir.
Ornegin; yildizlarin hareketi, dinyanin giines cevresinde veya ayin dinya cevresinde
doénmesi gibi, dizenli olarak yinelenen baz fiziksel olaylar veya saatin ¢alismasi gibi suni
olarak yapilan bazi diuzenli hareketler, objektif zamanla ilgilidir.

Sibjektif zaman ise, hissedilen zamandir. Einstein’in gelistirdigi gérecelik kurami, zaman ve
mekan kavrami arasindaki baglanti hakkinda disinlimesini saglar. Her saatte tam olarak
altmig dakika ve her dakikada altmig saniye oldugu bilindigi halde, herkes bu sureleri farkli
sekilde algilayabilir. Bazen zamanin nasil gectigi fark edilmez, bazen de zaman
sanildigindan daha hizli veya daha yavas gecer; ¢linkli zamanin kendine has bir psikolojisi
vardir. Saat zamani ¢ok kesin birimlerle dlgulirken, psikolojik zamanin anlasiimasi gulgtir.
Duruma gére degisir.

Sibjektif zamanin bir tirl de, biyolojik (igcgudisel) zamandir. Biyolojik zaman canli varliklarin
DNA ozelliklerinden kaynaklanan ve i¢ dengelerini saglayan dogal bir ritimdir. Yasayan tim
canhlarin, kurulu bir biyolojik zamana sahip oldugu kabul edilmektedir. Gé¢gmen kuslarin go¢
etmesi, bazi hayvanlarin kis uykusuna yatmasi, bitkilerin kimi gin 1s1gi1 ile gicekler acar,
kimileri kapanir ve kimileri de glinese déner. insanlar da biyolojik zamanin etkisi altindadir.
Uykunun gece olmasi tesaduf degildir. Gundn ilk i1siklarinin beynimiz Gzerinde etkileri vardir.
Kan degerleri, besin ihtiyaci, beynin uyariimasi, salgilarin baglamasi bir i¢ ritmin ve
etkilesimin sonucudur.

3.3.2. Zaman Yonetimi Tanimlari

Zaman ydnetimi, kisi ya da kurumlarin gunlik vyasanti veya is surecleri ile
uyumlastirilabilecek, birbiri ile baglantili unsurlari iceren bir siireci ifade etmektedir.

Zaman yonetimi tanimina iliskin en temel ve bilinen/kabul edilen A. Lakein’in 1973 yilinda
(Zamaninizin ve yasaminizin kontroline nasil sahip olursunuz?) isimli eserinde O&nerdigi
tanim goyledir: “Zaman yonetimi, ihtiyaglari tanimlamayi, bu ihtiyaglari karsilayacak amaclari
belirlemeyi, gereken gorevleri 6ncelik siralamasina koymayi ve bu gorevleri planlama,
listeleme ve zaman programina koyarak zamanla ve kaynaklarla uyumlu hale getirmeyi
icerir.”

Zamanin sinirh ve durdurulamaz ya da biriktirilip sonradan kullanilamaz olusunu hesaba
katarak, Kkisilerin bilingli yasam sureleri icerisinde yaptiklari isler Uzerinde farkindalik
geligtirmelerini saglayan uygulamalar bitinadar.

Zaman yonetimi, Ureticiligi ve verimliligi arttirmak amaclh olarak, belirli aktiviteler tzerinde
harcanan zamani bilingli bir sekilde kontrol etme yéntemidir.

Zaman yodnetimi; ihtiyaclar karsilamak ve amaglara ulasmak i¢in zamanin bilingli olarak
kontrol edilmesidir.

Zaman; herkesin esit olarak sahip oldugu, ayni sekilde kullaniimadigi, toplanamadigi veya
biriktirilemedigi, paylasilamadigi, ikame edilemedigi, soyut bir kavrami ihtiva eder.

Zamanin yonetilmesinde problemin kaynagi zamanin kendisinden degil, bireylerin mevcut
zamanlarini nasil kullandiklari ve bu zaman icinde neler yaptiklarinda gorilmektedir. Zaman
yonetimi, kit bir kaynak olan zamanin en verimli bir sekilde kullanilmasi demektir. Peki
zaman yonetimi ne degildir? Durmadan c¢alismak degildir; ara vermeksizin, mesainin her
saniyesinde igle mesgul olmak veya is goturmek degildir!

3.3.3. Zaman Tuzaklari

Zamanin nereye harcandigl konusunda gunlik olarak bilgi toplanmasi ve bu bilgilerin analiz
edilerek zaman kullanma sorunlarinin belirlenmesi ve sorunlara ¢6zim bulunmasi
gerekmektedir. Kamu yonetiminde yoneticilerin en blylk zaman tuzagi ziyaretgilerdir.
Yoéneticilerin herkesi memnun etme politikasi, kimseye “hayir” diyememesi, asiri hiyerarsik
orgitlenme, ¢ok sik sosyal etkinlik dizenlenmesi ve sik yapilan toplantilardir.
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Zamanin etkin kullaniminin énundeki engellere zaman tuzagi denir. Zaman tuzaklari cesgitli
faktorlerden kaynaklanir. Bunlar isten kaynaklanan tuzaklar, kisiden kaynaklanan tuzaklar ve
orgutsel yapi ve yonetim anlayisindan kaynaklanan tuzaklar olabilir.

ZAMAN TUZAKLARI CESITLERI

Yonetim Anlayisindan

Isten Kaynaklanan Kaynaklanan

Kisiden Kaynaklanan

Oz Disiplin Yoklugu ve Sik ve Uzun Suren Telefon Yetki Devrinden Kaginma

Kisisel Dlzensizlik Gorusmeleri e Yetersiz iletisim
e Bireysel Hedeflerin o Ziyaretciler e YoOnetsel Hedeflerin
Belirsizligi o Gereksiz Toplantilar Belirsizligi
e Erteleme ve Oyalama o Birokrasi, Kirtasiyecilik ve e Merkezi ve Hiyerarsik Orgiit
e Daginik Ortam Biro Patoloji Yapisi

Hayir Diyememek ve
Sosyalligin Yanhsg
Anlagilmasi

Acelecilik ve Kararsizlik
Mukemmeliyetgilik

Acik Kapi Politikasi
Onceliklerin Belirsizligi
Stres ve Zaman Baskisi
Aligkanliklarin Kontroliinde
Olmak

Kendine Asiri Given /
Gulvensizlik

Sagliksiz Calisma Ortami
Yetersiz Sekreterya
Hizmetleri

Cihaz Arizalar

Koordinasyon Eksikligi
Krizler ve Orgiitsel
Belirsizlik

Yetersiz Planlama
Yetersiz Personel

Gérev ve Is Tanimlarinin
Yapilmamasi

3.3.4. Zamanin Etkin Kullanilmasi igin Davranislar ve Yontemler

Zamanin etkin kullaniimasi i¢in dncelikle insanlarin zamani nasil kullandiklarinin farkinda
olmasidir.

Eger kisi zamani bosa harcadiginin farkinda ise yapilacak is zamanin etkin kullaniminda
gerekli tavir ve yontemleri belirlemek ve uygulamaktir.

Hem normal yasantimizda hem de is yasantimizda hepimizin zamanla ilgili sorunlari vardir.
Bu durumda uygun davranis bigimi, sorunlarla yasamak degil, sorunlari tespit edip ¢6zim
yollari aramaktir.

Zaman yonetimi matrisi ile kisilerin yapilacak isleri “onem” “aciliyet” ve “6ncelik” konularina
gbre siralamaya almasi ve kisi zamanini bu matris Uzerindeki doért alan icerisinde
gecirmesidir.

I II
ONEMLI ONEMLI
(Bu isleri yapmak i¢in yeterli zamani (Bu isleri acil olmamasina ragmen,

Zaman yonetimi matrisi mutlaka ayirmaliy1z) onlar1 ertelemeye ¢alismamaliyiz)

ACIL ACIL DEGIL
00 v
ONEMSIZzZ ONEMSIZzZ

(Bu tiir islere liizumundan fazla zaman
harcamamaliy1z)

(Bu tiir iglere ve durumlara fazlaca
zaman ayirmamaliy1z)

ACIL ACIL DEGIL
ACIL ACIL DEGIL
| Il
ONEMLI Krizler, ¢6zUm bekleyen Son tarihi yakin olmayan isler,
sorunlar, son tarihi yakin olan iligkiler, 6nlem almak, planlama
isler yapmak
1 \")
ONEMLI DEGIL Mudahaleler, kesintiler, Ivir zivir isler, mektuplar, telefon
mektuplar, toplantilar, populer | goriismeleri, oyalayici etkinlikler
etkinlikler
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Gorluldugu dzere, bir etkinligi tanimlayan iki etken acillik ve énemdir. Acil, bir seyle hemen
ilgilenilmesi gerektigi anlamina gelir. “simdi” demektir. Acil isler kisiyi etkisi altina alan iglerdir.
Onem ise sonuglarla ilgilidir. Bir sey énemliyse, géreve, degerlere ve dncelikli hedeflere
katkida bulunur.

Acil konulara tepki gosterilir. Acil olmayan énemli isler ise biraz daha inisiyatif ve proaktivite
gerektirir. Firsatl yakalamak, bazi seylerin olmasini saglamak igin harekete gegcmek gerekir.
Eger 6nceliklere dnem verilmiyorsa neyin énemli oldugu, yasam suresince hangi sonuglarin
beklendidi iyi bilinmiyorsa, kisi kolayca yoldan ¢ikip yalnizca acil seylere tepki vermeye egilim
gosterebilir.

Zaman yoOnetimi matrisindeki dort alana bakildiginda, I. Alan hem 6nemli, hem de acildir.
Hemen dikkat isteyen édnemli sonuglarla ilgilidir. I. Alandaki etkinlikler genelde “krizler” ya da
“sorunlar” olarak tanimlanir. Herkesin yasaminda, birtakim |. Alan etkinlikleri bulunur. Ancak
I. Alan pek cok kisiyi tiketir. Bunlar kriz yoéneticileri, sorunlarla ugrasanlar, bir seyi verilen
tarinte tamamlamalari gereken uUreticilerdir.

Kisi dikkatini I. Alana verdigi sUrece, krizler giderek blylr ve sonunda o kisiye egemen olur.
Bazi insanlar her giin sabahtan aksama kadar sorunlarin altinda tam anlamiyla ezilebilirler.
Rahatlamak icin ancak IV. Alanin hem o©Onemli hem de acil olmayan etkinliklerine
siginabilirler. Bu nedenle toplam matrise bakildiginda, zamanlarinin yizde 90’ini1 |. Alanda,
geri kalan ytzde 10’unu ise IV. Alanda gecirdikleri gorulebilmektedir. Il. ve Ill. Alanlara pek
az dikkat ederler. Yasamlarini krizlere gore ayarlayan insanlar boyle yasar.

Baz insanlar da “acil, ama 6énemsiz” olan Ill. Alanda uzun zaman gegcirirken, aslinda I.
Alanda olduklarini sanirlar. Zamanlarinin ¢cogunu, énemli oldugunu varsaydiklari acil seylere
tepki vererek gecirirler. Gergekteyse bu konularin acilligi genelde baskalarinin beklenti ve
onceliklerine dayalidir.

Zamanlarinin hemen hemen timunu Il. ve IV. Alanda gecirenler temelde sorunsuz bir yagam
surerler. Etkili insanlar Ill. ve IV. Alandan uzak dururlar, ¢lnki bunlar acil olsun ya da
olmasin, énemli degildir. Ayrica Il. Alanda daha fazla zaman gecirerek |. Alani olmasi
gereken boyutlara indirirler. 1. Alan etkili kisisel ydnetimin kalbidir. Acil olmayip, dnemli olan
seylerle ilgilenir. lliskiler kurmak, kisisel bir misyon bildirgesi yazmak, uzun vadeli planlama,
alistirmalar, 6nleyici bakim, hazirlik gibi yapilmasi gerektigi bilinen, ama acil olmadiklari igin
bir sekilde surincemede birakilan konulari ele alir. 1. Alan krizleri ve acil olaylarla
karsilassalar da, bunlarin sayisi gorece azdir. Dikkatlerini Il. Alanin yetenek gelistirici, acil
olmayip énemli olan etkinliklerine vererek proaktif davranmis olurlar. Sonug olarak Il. Alana
gereken énem verilmiyorsa, bu boélimdeki igler bir stre sonra acil olacak ya da kriz haline
gelecektir yani |. alani dolduracaklardir.

Baslangigta Il. Alan igin ayrilacak zamanin tek kaynagi, lll. ve IV. Alanlardir. |. Alanin acil ve
onemli etkinlikleri gérmezden gelinemez. Bu arada Il. Alandaki 6énlem alma ve hazirlanma
islerine daha fazla zaman harcarken I. Alani daraltmis olursunuz.

3.3.5. Oncelikler ve Pareto Prensibi (80/20 Kurah)

italyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan 1897 yilinda ortaya atilan ve sonralari Joseph
M. Juran tarafindan gelistirilien 80/20 kurali (Pareto ilkesi), 19. yizyildan bu yana c¢ok
degiskenli problemlerin ¢déziminde etkili bir sorun ¢ézme araci olarak kullanilagelmistir.
80/20 kural o6zellikle makro ekonomi, ekonometrik analizler, oyun teorisi vb. bilimsel
alanlarda sikga kullanilan bir se¢im ve karar alma yontemidir.

Pareto, 1906 yilinda italyan halkinin %20’sinin, Ulke zenginliginin %80’ine sahip oldugunu
gOzlemlemistir. Zamanla bu oran farkli durumlara uygulanmis ve pratik bir kural haline
gelmigstir: bir gruptaki az sayida unsur, diger unsurlardan daha agir basmaktadir. Pareto
ilkesi oncelikler konusunda 6nemli bir caligmadir. Bu ilkeye gore, bir gruptaki 6nemli birimler,
o gruptaki toplam birimlerin sadece kuigik bir bdlimina icerir. Pareto ilkesini yonetime
uygulayan Joseph M. Juran, uygulamada “birka¢ énemli” ve “pek ¢ok dnemsiz” ifadelerini
kullanmistir.
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Bilesenlerin %20’si yiksek getiri saglarken %80’i dislk getiri saglar. Boylece, drnegin, bir
fabrikanin Urdnlerinin %20’si (veya bu Urdnlerin bilesenlerinin %20’si, veya bu drunleri
uretmek igin harcanan zamanin %20’si) toplam karin %80’ini Uretir. Ayni sekilde, is glcunln
%20’si, verimli isin %80’ini yapar. Ornegin, bir toplantiya katilanlarin %20’sinin zamanin
%80’ini tekeline almasi gibi.

Pareto'nun gelistirdigi bu ilke, 80/20 kurali olarak da bilinir. ilke, bir sistem igerisinde, o
sistemi olusturan bazi unsurlarin, diger bazilarindan ¢ok daha yuksek ¢ikti saglama egilimine
isaret eder. Zaman yonetimi agisindan yaklasildiginda basarinin %80’i, o is i¢in ayirdiginiz
zamanin %20’sinden kaynaklanir. Burada amag hangi %20’lik zaman diliminin Uretkenliginize
neden oldugunu bilmektir. Boylece atil olan, ya da az sonug yaratan %80 zamani daha farkli
degerlendirmeniz mimkindur.

is yasaminda pareto ilkesinin bazi bilindik érnekleri asagidaki gibidir:

v' Alinan posta ve mektuplarin %20’si, elde edilen faydanin %80’ini olusturmaktadir,
geri kalan %80 ise hemen hemen degersizdir.

v Bir firmanin satislarinin %80’i, misterilerinin %20’sinden gelmektedir.

v Telefonda gegirilen zamanin %80’i, yil boyunca telefon konusmasi yapilan kisilerin
%20’sini olusturmaktadir.

v' Cogu kisinin bilgisayarlarindan sagladiklari faydalarin  %80’i, bilgisayarin
fonksiyonlarinin %20’sini olusturmaktadir.

v Sirketteki saglik izinlerinin %80’i, elemanlarinin %20’si tarafindan alinmaktadir.

v Duzenli olarak giyilen kiyafetlerin %80’i, dolaptakilerin %20’sini olusturmaktadir.

3.3.6. Zaman Yonetimi Siireci

1. Intiyag, Arzu, Amag ve Hedefleri Belirlemek (Vizyon ve Misyon Tanimlamalar)

Zaman yonetimi konseptinin ilk asamasi, ister kisisel ister orgutsel zaman yoénetimi olsun,
zamanin neye harcanacagini spesifiklestirmek adina, ihtiyaclari; bu ihtiyaglarla uyum
icerisinde amac ve hedefleri belirlemek yani bir diger deyisle kisinin ya da drgutin kendisi ile
ilgili vizyon ve misyon tanimlamalari olusturmasidir.

2. Bu Hedeflere Gotiirecek Kisa ve Uzun Donemli Aksiyonlari Belirlemek (Faaliyet Planlamasi)
Zaman yodnetimi konseptinin ikinci agsamasinda, kisinin ya da yoneticinin kendi 6z analizini
yapip, buna uygun amag hedef ya da vizyon ve misyonunu tanimlamasindan sonra, tim bu
hareket noktalarina gétiirecek kisa ve uzun vadeli eylemleri tanimlamalidir. iginde bulunulan
anda, tanimlanmis olan amac¢ ve hedefleri saglayacak faaliyetler gerceklestirildiginde,
zamanin dogru yonetildigi soylenebilir.

3. Tiim Bu Hedef ve Aksiyonlari Oncelik Sirasina Yerlestirmek (Prioritising)

Uclincli asamada, 6nceki asamalarda belirlenen, kisinin kendisine uygun ya da yéneticinin
isletmeye uygun amag ve hedefleri; bu amag ve hedeflere gétirecek eylemlerden sonra, tim
bu elimizde listelenmis olan amag ve eylemlerin énceliklendiriimesi gerekmektedir. Hangi
amaglar daha once gerceklestirilecek, ya da bir amaci gergeklestirmek icin hangi alt amag ya
da hedeflerin gergeklestiriimesi gerekmektedir. Hangi eylemler belirlenmis amaclar
gerceklestirmek icin ilk olarak yapilmalidir. TGm bunlarin da kesinlestiriimesi gerekmektedir.

Oncelikleri belirlemede zaman / yarar orani, bu konuda calisanlara iyi bir rehberdir. Bir isin
yapilmasindan elde edilecek yarar cok dnemli ise ve az zaman gerektiriyorsa, o is hemen
yapilmalidir.

4. Tum Bu Listeleri Uygulamaya Gegirmek (Zaman Yo6netimi Mekanikleri)

Bu asama, tamamen zamani etkin kullanmaya yonelik uygulamalari, “zaman yonetimi
mekaniklerini” icermektedir. Buraya kadar kisi kendisine uygun amag¢ ve hedeflerini
belirleyip, bu amag ve hedeflere gotirecek eylemleri tespit edip, bunlari 6ncelik sirasina gore
siralamis bulunmaktadir. Bundan sonrasi, tamamen Kkisinin blyldk resmi gdrerek, uzun
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donemli planlarinda nerede oldugunu bilerek, zamani etkin kullanmasini saglayan pratikleri
uygulamasidir.

ZAMAN YONETIMi MEKANIKLERI

Ginliik Yapilacak Isler Listesi Cikarmak
Zaman Tutanagi Hazirlama ve Aksam Analizi  (¥)
Uzun Vadeli Takvim Belirlemek (Uzun Vadeli Planlar)

Listeleme ve Ajanda
Kullanma

Telefonlar

Bilgi ve lletigim Ses Kayit Cihazi

Teknolojilerinin Etkin Baglanti Yoneticisi Yazilimlari

Kullanimi E-Posta Yoénetimi

Kisisel Dijital Asistanlar (PDA) ve Elektronik Ajanda Turi Cihazlar

Blronun ve galisma masasinin iyi dizayn edilmis olmasi, hi¢bir seyin
Fiziksel Ortamin aranmamasi igin her seyin yerli yerinde ve diizenli olmasi gerekir.
Organizasyonu Karmakarigik masa Ustlerinin nedeni, herhangi bir seyi kendine ait
olmayan bir yere koymaktir.

Etkin ve Hizh Okuma/Yazma Teknikleri Gelistirmek

Bir is Uzerinde Yogunlasarak Onu Bitirmek; Biyiik Isleri Uygun
Dilimlere Bolmek

Ertelemeciligin Ustesinden Gelmek

is Yapma Yoéntemlerini Profesyonel Yardimci ya da Sekreter ile Calisma

Gelistirmek Yetki Devrini Yayginlagtirmak

Ziyaretgci Trafigini Planlama

Astlarin Zamanini Etkili Kullanmak

istisnalarla Yénetim

Toplanti Yénetimini Dizenlemek

Enerji Periyotlarina Gére Hareket Etmek (Biyoritim)
Kisisel Geligim Bellegi Gelistirmek
Yenilenmek ve Kendine Bos Zaman Ayirmak

(*) Ek Agiklama: Zaman Tutanagi Hazirlama ve Aksam Analizi

Zamanini daha etkin kullanmak veya daha iyi ydnetmek i¢in, zamanin nerede nasil ve ne sekilde
harcandiginin gorulebilecedi bir zaman tutanaginin hazirlanmasi ve aksam analizinin yapilmasi
gerekmektedir.

Zaman tutanagi, belirli dilimlere ayriimig zamanin nereye harcandigini gosteren dizenlenmis bir
listedir. Bu listenin amaci, bireyin zamanini nasil harcadigini gérmesi ve bir sonraki giiniint gegmisteki
zaman tuzaklarini dikkate alarak planlamasini saglamaktir. Zaman tutanagi aksam analiziyle birlikte
uygulanmasi gereken bir islemdir.

Aksam analizi, gin icerisinde yapilan ve kaydedilen tim faaliyetlerin olmasi gereken ile
karsilastiriimasi ve olumsuz sapmalara neden olan eylemlerin belirlenerek denetim altina
alinmasi surecidir.

Planlama, zamanin kullanilmasinda en etkili yéntemlerden birisidir. Yapilacak islerin hangi
yollarla, hangi arag-geregler kullanilarak ve kimler tarafindan yapilacagi énceden belirlenirse,
yoneticilerin uygulamada isleri kolaylasir.

Kaynak:
T.C. Trakya Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Isletme Anabilim Dali Yiiksek Lisans Dénem Projesi “Zaman Yénetimi:
Literatiir Taramast”, Giiray Tevfik Keresteci, Edirne 2011. https://core.ac.uk/download/pdf/84158614.pdf
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DORDUNCU BOLUM
BUROLARDA KULLANILAN MAKINELER

4.1. BURO MAKINELERI

Birolar, kuruluslarin yonetimsel kararlarinin alindigi, yonetim iglevlerinin yerine getirildigi
ortamlardir. Blro c¢alisanlarinin olusturdugu toplumsal ortamda, yodun bilgi degis tokusu
yapilir, kararlar alinir. Calisanlar yulklendikleri rolleri yerine getirirler. Gunimuizde buro
calisanlari iki kategoride degerlendiriliyorlar. Birinci kategori bilgi iscileri, ikinci kategoride ise
verileri kullanan, isleyen, aktaran veri iscileri. Glinimuzde hemen hicbir is, hizmet ya da
uretim yoktur ki elde edilmesinde insan glcinin yaninda bazi gerecler ve makineler
kullaniimamig olsun. Modern burolarin belirgin 6zelligi, biro makinelerinin ve donanimlarinin
birbiriyle uyumlu galisabilen bir sistem olusturmasidir.

Birolar, cevreden ve oOrgltin kendi icerisinden gelen bilgileri alarak isleyen ve yine bilgi
ciktisi Ureten hizmet sistemleridir.

insanlar teknoloji yoluyla sahip olduklari bilgi, beceri, malzeme ve araglar kullanarak is
yapma yetenegini artirir, bulunduklari ortami iyilestirmeye calisir.

Teknolojideki gelismelere paralel olarak buro teknolojileri de slrekli bir gelisme iginde
olmusgtur. 1800’10 yillardan 1900’Iu yillara kadar devam eden ve “mekanik donem” diye
adlandirilan surecte telefon, karbon kagidi, hesap makineleri biiro teknolojisi érnekleri olarak
ortaya ¢cikmistir. 1920’lerden itibaren elektrikli makineler birolarda kullaniimaya baslanmistir.
1960’l1 yillara kadar devam eden ve “elektrikli araclar donemi” olarak adlandirilan bu
doénemin belli basl teknolojik araclari; toplama/gikarma yapan hesap makineleri, ¢evirme
kadranl telefonlar, dort islemli hesap makineleri, delikli kart sistemi ve ilk fotokopi
makineleridir.

1960’h yillardan itibaren bliro otomasyonu baslangici olarak adlandirilabilecek ddnem
baslamis ve dijital elektronik bilgisayarlar, manyetik teyp, mikrogip, elektronik hesap
makineleri, video terminaller, faks makineleri bu dénemin blro araclarini olusturmustur.

Buro otomasyonunda ikinci donem optik tarayici ve algilayicilar, kisisel bilgisayarlar ve
bunlar igin yazihm paketleri, vuruslu olmayan yazicilar, son asamada da ag teknolojileri ve
batlinlesik sistemler kullaniimaya baslanmistir.

Bdrolarin temel iglevinin bilgi isleme oldugu dusunulirse, bldro teknolojilerinin ve biro
otomasyonunun burolarda bilgi islemeyi ve iletimini kolaylastiran, hizlandiran ya da
otomatiklestiren donanim, yazilim ve ag teknolojilerinden olustugu gorilecektir.

Birolarda calisan personelin islerini yapabilmelerinde yardimci olan, biro igi ve blro disi her
cesit iletisimini saglayan makine ve sistemlere biiro makineleri denir.

Temel fonksiyonu hizmet Uretimi olan blrolarin faaliyetlerini yerine getirebilmeleri igin
iletisimine oncelikle ihtiyaclari vardir. Bir canlinin yasamini devam ettirebilmesi igin suya,
gidaya, havaya ne kadar ihtiyag varsa, burolarda ¢aligan personelin de, bilgisayar ve telefon
sistemleri basta olmak lGzere biro makineleri ve iletisim sistemlerine o kadar ihtiyaci vardir.

4.1.1. Biiro Makinelerinin Onemi ve Faydalan

Blrolarda iglerin aksamadan vydrutllebilmesi i¢in  blro makinelerinin  kullaniimasi
gerekmektedir. Zaman zaman islerin yapilmasi esnasinda insan gucu yetersiz kalmaktadir.
isglictiniin yetmedigi islerde, isi en kisa, en dogru ve kaliteli bicimde gerceklestirmeyi
saglayan makineler her gecen gin geligtirilerek insanin en blyuk yardimcisi haline gelmistir.
Bir canlinin yasamini devam ettirebilmesi i¢in suya, gidaya, havaya ne kadar ihtiyaci varsa,
birolarda calisan personelin de, bilgisayar ve telefon sistemleri basta olmak (zere biro
makineleri ve iletisim sistemlerine o kadar ihtiyaci vardir. Cagdas bir is yeri teknolojinin
nimetlerinden yararlanarak, isletmesini insan-makine ikilemini en iyi kullanan isyeridir.

Biiro Yonetimi ve Teknolojileri Dersi 81/110 Ders Notlar1



BUU-Saglik Hizmetleri MYO Ogr.Gor Fikret CEYLAN

isletmenin temel amacina ulagabilmesi igin verimlilik, ekonomiklik ve karllik kosullarini
saglamasi gerekmektedir. Verimlilik kosullarini saglayabilmesi igin, isin en kisa zamanda, en
az emek harcayarak ve en az para harcamasi sonucunda yapilmasidir. Bu sayede isletmeler
amaglarina daha kolay ulasir ve pazardan aldiklari payi artirirlar.

Blro makinelerinin FAYDALARI sunlardir:

- Makineler insan emegine olan ihtiyaci azaltir.

- Isin maliyetini dustrdr, verimliligini artirir.

- Makineyle yapilan igler daha dizenli ve temizdir.

- Makineyle igler daha hizli yapilir, zaman tasarrufu saglar.
- Makineyle ¢alismanin yorgunlugu daha azdir. <=
- Makineyle yapilan igler, isin kontrol imkan artirir. T

- Makineyle yapilan iglerde isin kalitesi artar.
Fotograf 4.1: Ekranli telefon

4.1.2. Biiro Makinelerini Kullanim Esaslari

Biro makinelerinden tam verim alabilmek icin, bu makinelerin teknik 6zelliklerini iyi bilmek
gerekir. Makinelerin Uzerinde bulunan parcalarin ve tuslarin kullanan kisi tarafindan
bilinmesi, makinelerden gerekli verimin alinmasi igin sarttir.

Bazi blro makineleri kisa slirede edinilen bilgiyle veya makinenin kullanma kilavuzu
okunarak kullanilabilir. Bunlara mekanik yazi makineleri, dikte ve ¢evirme makineleri, hesap
makineleri vb. drnek verilebilir. Baski makinesi, ekranli elektronik yazi makinesi gibi bir kisim
buro makinelerini kullanmak ise belli bir sture egitimi gerektirir. Makine satan firmalarin ¢ogu
makine satin alan kurulusun elemanlarini Ucretsiz olarak egitmektedir. Makine satin alirken,
egitim sorunu olup olmadigini; varsa stiresi ve Ucretini sormalidir.

Makineyi kullanmaya baslamadan 6nce g¢alisma yerinin 1sik durumunu, havasini, sicakligini
kontrol etmelidir. Calismaya uygun degilse, elverigli sartlari hazirlamalidir.

Calisma sirasinda gerekli olacak yeterli miktarda malzeme el altinda bulunmalidir. Yedek
seridin, zarfin veya kagidin bulunmamasi; islerin aksamasina, nitelikli olarak zamaninda
sonuc¢lanmamasina neden olabilir.

Dogru ve suratli kullanilan makineler, hem isin temiz olmasini saglar, hem de zaman kaybini
onler. Ancak makineleri kullanan kisilerin bu konuda iyi yetistiriimesi gerekir. Ayrica titizlikle
kullanilan biro makineleri daha uzun 6murli olur. Bu da milli servete buyuk katki saglar.

Makine basinda sandalyeye dik oturmali, her iki ayak yere temas etmelidir. Masa, sandalye
ve sandalye arkaliginin yiksekligi ayarlanmalidir. Ekranli  (monitérll) bir makinede
calisihyorsa, ekrani géz hizasinda olacak sekilde ayarlamalidir. Sirekli olarak ayak ayak
Ustiine atmamalidir. Aksi halde omurgada egdilme, omuzda ¢bkme, belde, boyunda ve sirtta
agirlar baglar.

Bldro makinelerinde uzun sire calisiliyorsa, monotonluktan kurtulmak igin, 1-2 saatte bir,
10-15 dakika kadar ara vermelidir. Arayi, ¢alisma ortaminin disinda gegirmek dinlenmeyi
hizlandirir.

4.1.3. Biiro Makinelerini Satin Alirken G6z Oniinde Bulundurulacak Esaslar

Biro makinesi satin almak bir YATIRIM YAPMAK demektir. Her yatirrmin asil amaci karlihgi
artirmaktir. Bu bakimdan biro makinesi satin almadan 6nce su hususlari géz 6éninde
bulundurmalidir:

- Buroda bu makineye gergekten ihtiyag var midir? Mevcut makine ve personel ile igler
yuratilemez mi?

- Makineye yapilacak yatirim karl olacak midir?

- Makinenin kapasitesi, hizi ve is kalitesi ihtiyaci karsilayacak midir?

- Makinenin yaptigi isin birim maliyeti nedir? Benzerlerinden birim maliyet farki var midir?
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- Satin alinmasi dusunulen makineyi bir sireden beri kullananlardan bilgi alinarak
degerlendirilmis midir?

- Makinenin bakim-onarim garanti slrresi ne kadardir?

- Makinenin ariza sikligi nedir? Ariza oldugunda, giderme slresi en ¢ok ne kadardir?

- Satici firma, yedek parca ve tiketim malzemelerini ne kadar sire ile bulundurmayi
garantilemektedir?

- Segilecek marka, piyasada bu alanda énemli bir yer tutmus mudur?

- Makinenin fiyati benzerlerine gére uygun mudur? Bedeli (pesin-vadeli, Turk Lirasi-doviz,
mal-hizmet olarak) nasil 6denecektir?

- Makine hemen teslim alinip kullanilabilecek durumda midir? Belli bir stire Uretimi, ithalati,
montajl, yerlestiriimesi icin beklenecek midir?

- Blro personeli makineyi kullanabilir mi; yoksa, personel 6zel olarak egitilecek mi? Yeni
personel almak gerekecek mi? Personel egitiminin veya yeniden personel almanin maliyeti
ve suresi nedir?

- Ozellikle iletisimle ilgili makine ve sistemler alinirken Tirk Telefon Teknik Dairesi
Baskanliginin onayladigi markalar secilmelidir.

- Tark Standartlari ve Uluslar arasi Standartlara uygun markalar Gzerinde durulmalidir.

- Yeni teknolojilere uyum goésterebilecek markalar secilmelidir.

Makineyi alirken; garanti belgesini, makine ile beraber Ucretsiz verilen kullanma kilavuzunu,
ortl, firca, yedek pargca ve benzeri malzemeleri almayi unutmamalidir. Makinenin bakim-
onarim servisinin adresi, telefon ve faks numaralari da kaydedilmelidir. Ozetle;

Teknolojinin, mekanizasyonun hatta otomasyonun siratle ve sirekli gelistigi ginimizde,
herglin yeni blro gere¢ ve makineleri piyasaya ¢ikmakta, mevcutlar gelismektedir. Satin
almadan 6nce, iyi bir piyasa arastirmasi yapilmali, kullananlara danisiimali, yedek parga ve
servis imkanlarinin derecesi géz onune alinmali, satici firma tarafindan makineyi kullanma
egitimi veriliyor mu, 6grenilmelidir. Bu nedenle her tir ve model gere¢ ve makineyi tanimak
bir uzmanlik igi haline gelmigtir. Bu konuda yoneticilere Organizasyon ve Metot Uzmanlari
yardimci ve yararh olabilirler (blylk firma ve kuruluglarda).

Degisik firmalarin mallarini incelemek, saticilardan bilgi almak, makine prospektislerini
isteyip inceleyerek uygun bir se¢cim yapmaya ¢alismak, bu konuda diger bir uygun yol olabilir.

Kuskusuz Ulkemizde kamu kuruluslari i¢in sorun daha kolay ¢dzimlenebilir. Zira blrolarda
kullanilan birgok gereg¢ ve biro makineleri Devlet Malzeme Ofisi (DMO)’ nden alinmaktadir.

4.1.4. Biiro Makinelerinin Usuliine Uygun Tasinmasi

Makinelerin usulline uygun taginmamasi 6nemli arizalara sebep olabilir. Makineleri rastgele
bir yerinden tutup kaldirmamalidir. Makine tasinirken sunlara dikkat edilir:

- Makine elektrikli ise fisi prizden cikarilir, elektrik ve varsa diger kablolari dizgtince sarilir.

- Bir kisinin tasiyamayacagi kadar agir olan makineleri iki veya daha ¢ok kisi ile birlikte
tasimalidir.

- Makinenin icinde sarsintidan dokulebilecek sivi varsa bosaltilir, disebilecek parcalar
cikarilir.

- Emniyet parcalari tagima sirasinda takiimahdir.

4.1.5. Makinelere Uygun Yer Se¢imi ve Yerlestirme

Makine tasinacadi zaman once yerlestirilecegi yer hazirlanmalidir. Elektrikle c¢alisan
makinenin konulacagdi yerde elektrik prizi bulunmahdir. Makineleri sobanin, kalorifer
radyatdériinin yanina, pencere kenarina koymamalidir.

Makine konuldugu yerde buro ici trafigi engellememeli, is akisini kolaylastiracak sekilde
yerlestiriimelidir.

Makine ¢aligirken 1s1 ve sagliga zararl gaz ¢ikariyorsa, makinenin konacagdi odada pencere
bulunmali ve ayni zamanda aspiratdrle havalanmasi saglanmalidir.
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Genel olarak buro makinelerinin tozdan korunmasi ¢ok énemlidir. Bunun i¢in makineler
kullaniimadigi zamanlarda 6rtult tutulmalidir. Nemden, dodrudan gelen giines i1sinlarindan
korunmalidir. Makineleri masanin kenarina, pencere kenarina, soba ve radyatériin yanina
koymamaliyiz. Makineler uygun kullanim alanlarina yerlestiriimeli, Hareket Ekonomisi
Teknigi’'nden yararlanilarak, mimkiinse bazi makineler birbirine baglanmalidir.

Makinelerin yerlestirilecedi uygun yeri secgerken i1sik durumunu da dikkate almaldir. Gln
Isiginin  gelis yoénl, makinenin 6zelligine goére degisiklik gosterir. Yazi makinelerinin
yerlestiriimesinde, 1s1gin, makineyi kullananin sagindan veya sad arkasindan gelmesine
dikkat etmelidir. Oysa masada galigirken giin 15131 sol taraftan gelmelidir. Isik yansima veya
gblge yaparak calismayi engellememelidir. Bu nedenle dogrudan gelen direkt isik dedgil,
dolayl gelen (indirect) i1sik tercih edilmelidir.

4.2. BURO MAKINELERI TURLERI

Is hayatinda yazismalar, biiro faaliyetlerinin temelini olusturur. Yazilarin el yazisiyla
yazilmasi zaman ve emek acgisindan pek ¢ok sorun vyaratir. Ancak, yazi makineleri
kullanildiginda bu sorunlar ¢éziimlenebilir.

Yazilan bir yazi ya da yapilan bir ¢izimin c¢ogaltiimasi
gerektiginde, fotokopi, teksir makinesi gibi ¢ogdaltma
makinelerinden yararlanilir.

Gelisen teknolojinin sonucu olarak pek ¢ok bliro arag ve
gerecleri giindeme gelmistir. Ozellikle bilgisayar cagina
girilmesi, ¢cok cesitli biiro faaliyetlerine kolaylik ve ¢dzim
getirmistir. Bilgiye ve bilgi kaynaklarina ulasabilmek
ancak, etkin iletisimle mUmkidndir. Yuz yize iletisim
disinda diger iletisim c¢esitleri, elektronik makine ve
iletisim sistemleri ile mimkin olmaktadir.

Fotograf 4.2: Dijital Fotokopi Makinesi

Burolarin buytkluklerine ve tirlerine gére degdismekle birlikte pek ¢ok biro makineleri tim
blrolar i¢in ortak kullanim aracidir. Brolarda iglerin yapilabilmesi icin ve verilen hizmetin
kalitesini artirabilmek igin pek ¢ok biro makinesi kullaniimaktadir.

Baslica biiro makineleri su sekilde gruplandirilabilir: ©

a) Yazi (Daktilo) makineleri g) Mikrofilm makineleri

b) Haberlesme makineleri h) Postalama ve adresleme cihazlari

c) Cogaltma makineleri 1) Evrak imha ve kagit kesme makineleri

d) Bilgisayar ve yan liniteleri j) Hava temizleme makineleri (iyonizer)

e) Sunum araglari k) Banknot sayma/demir para ayirma makineleri
f) Dikte ve ses alma makineleri [) Hesap makineleri

(*) Koyu renkli isaretli olanlar son iki hafta anlatilacaktir. Diger makineler bilgi igin ders notumuza alinmigtir,

Fotograf 4.3: Cok Hat Baglanan Telefon Fotograf 4.4: Masaltisti Bilgisayar (PC)
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4.2.1. Haberlesme Makineleri

GUnUmUz yonetici ve sekreter odalari, haberlesme araclariyla adeta kusatiimistir. Bunlarin
bir kismi dogrudan haberlesmeyi saglar. Kurulus igindekilerle goérisulen (dahili) telefon, dis
gorusmeler icin (harici) telefon, faksa bagli telefon, 6zel numarali telefon, telsiz, cagri cihazi,
teleks, video teks, faks, bilgisayar, internet ve intranet, dikte makinesi gibi. Bir kismi da
haberlesmeye destek verirler, yardimci olurlar. Yazi makinesi, posta lcret 6deme makinesi,
her tlrli ¢cogaltma makineleri, kapali devre televizyon gibi. Sekreterin calisma saatlerinin
blylk bir kismi haberlesme araclariyla ugrasarak gecer.

4.2.1.1. Telefon

Bir abonenin sesini, elektrik sinyallerine dénustlrerek hat veya radyo dalgalariyla diger
aboneye iletmeye yarayan, karsilikli konusmaya imkan veren bir haberlesme aracidir.
Teknolojinin hizli gelisimi ve uydularin sayisi ve kapasitelerinin artmasi sonucunda hizla
gelisen ve kullanim alani daha da genisleyen bir aragtir.

Telefon ahizesini yerinden kaldirdigimiz anda bir anahtarlama (switching) sistemi devreye
girer. “Anahtarlama”, iki kisiyi birbirine baglayan hattin olusmasina ve konusma boyunca acik
tutulmasina yarayan bir dizenektir. Ahizeyi kaldirdigimizda bir c¢evir sesi duyariz. Daha
sonra aranacak kisi ya da kurumun numarasi gevrilir ve aradigimiz numaranin mesgul olup
olmadigina gore farkli tonda sinyal sesi duyariz. Telefonlar, konusanin kendi sesini duyup
rahatsiz olmamasi igin “Dubleks bobin” olarak adlandirilan bir devreye sahiptir.

Ornek:

Cok hat baglanan telefon: bir telefon makinesine bir
abone hatti baglanabildigi gibi bazilarina da birden ¢ok
hat baglanabilir. Birden g¢ok hat bir makineye
baglandiginda, diger telefon makineleri ortadan
kalkmis olur. Cok hath telefonun yarari, ayni telefon
numarasiyla ayni anda ¢ok sayida kisiye ulasma
imkani sunmasidir.

PBX (Private Branch Exchange): Evlerde kullanilan
telefonlar tek hattan ibarettir. isyerlerinde ise evlere
gbre ¢ok daha yogun iletisim mevcuttur. PBX, telefon Fotograf 4.5: Cok hat baglanan telefon
trafigini yonetmek Uzere igyerlerinde bulunan bilgisayarli telefon yonetim sistemidir.

PBX sayesinde bdrolar, tek bir telefon numarasina sahip olsalar bile disaridan gelen pek ¢ok
telefon ¢agrisina yanit verebilirler.

Organizasyonlar birolarinda PBX sistemini kurmak yerine bu hizmeti telefon idaresinden
saglama imkanina da sahiptirler. Telefon idaresinin santralinden anahtarlama ve yénlendirme
hizmetinin alinmasi islemi Centrex olarak adlandirilir.

DIJITAL (SAYISAL) TELEFONLA YAPILAN islemlere birkag érnek:

1. Son Arama Tekrari: Son olarak aradiginiz telefonu tekrar aramak isterseniz, numaranin

timunu tuslamak yerine **# tuslayiniz.

2. Cagr Yonlendirme: Evden, isyerinizden ayrildiginizda telefonunuza gelecek aramalarin
gittiginiz yerdeki telefon, GSM veya arag telefonuna ydnlendirilmesini istiyorsaniz bu
Ozellikten yararlanabilirsiniz. Yénlendirme icin, *21* Cagriy1 yéonlendireceginiz telefon
numarasi # tuglayiniz.

Mesgulde Cagri Yonlendirme: *60* Cagr yonlendireceginiz telefon numarasi #
Rahatsiz ediimeme: *26#

Mesguldeki aboneyi bulma: *37#

Uyandirma: *55*0600# (06 saat 00 dakika olarak girilir) iptal igin #55#

o0k W

Cagri Aktarma islemi: .
Gorismekte oldugumuz kisiyi beklemeye almak igin kapama tusuna basip birakilir. Ozel
cevir sesi alinir. Diger telefon numarasi cevrilir ve karsi taraf cevap verdiginde kapama
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tusuna basip birakilir. Ozel cevir sesinden sonra 2 tuslanir (konusma otomatik olarak ikinci
numaraya aktarilir).

Konusma yaparken ikinci aramaya cevap verme (¢agri bekletme)
Cagri bekletme durumunda 3 tercihimiz vardir:
1) Konustugunuz kisiyi beklemeye alip ikinci kisiye gecmek icin:
Bip sesinden-sinyalden sonra 30 saniye iginde kapama tusuna basilip birakilir ve 0 (sifir)
tuslanir. ikinci kisiden birinci kisiye dénmek icin kapama tusuna basip 6zel gevir sesini
alip 0 (sifir) tusuna basilir.
2) Yapilan gériismeyi sonlandirip yeni arayana ge¢gmek icin:
Kapama tusuna basilip birakilir. Cevir sesi alinir ve1 tuslanir. Bu durumda 1 .kisi ile
gorisme sona erer ve otomatik olarak 2 kisiyle konugsma baslanir.
3) ikinci arayana hi¢ cevap veriimez.
Birinci kisiyle konusmaya devam edilir. 30 saniye sonra arayan kigiye mesgul sinyali
gonderilir (sistem tarafindan). Yani mesgul oldugumuz bilgisi gider.

Telefon kullanim kolayliklari zaman i¢inde degisebileceginden, bunlar Telefon Mudurliklerinden
(Telekom) veya kullandiginiz telefonun kullanma kilavuzundan égrenilmelidir.

4.2.1.2. Faks Makinesi
Faks, telefon hatlari araciligiyla belge géndermeye ve almaya yarayan haberlesme aracidir.
Faks araciligiyla haberlesebilmek icin, génderici ve alicinin telefon sistemine baglanmis birer
faks cihazlari olmalidir.
Alici makinenin 6zelligine gore faks belgeleri farkli sekillerde basilir. Bunlar;

®© Isiya duyarli (Termal) kagit: Bu kagit 1s1 uygulandiginda siyaha dbénen kimyasal
maddelerle kaplanmistir. Isiya duyarh kagit kullaniminin gesitli GstinlUkleri vardir:
Bu tip kagidi kullanan makinelerin Uretimi daha ucuzdur.
Kagit besleme mekanizmasi hari¢ bu makinelerin hareketli parcasi yoktur.
Mirekkep ya da serit gibi sarf malzemelerine gerek yoktur.
e Bu makineler digerlerine goére daha saglamdir.
Istya duyarl kagitla calisan makinelerin tek sakincali tarafi, kagidin gines 1si1g1 gibi 1si
kaynaklari ya da diger kimyasal maddelerle temasi halinde renginin siyaha dénmesidir.
Bu nedenle i1sitya duyarl kagida basili belgelerin ¢ok iyi korunmasi gerekmektedir.

©®© [Isiya duyarli (termal) film: Isitildiginda kagidin
Uzerinde eriyen bir mirekkebe sahip, kagit
genisliginde bir serit kullanirlar. Isiya duyarl filmleri
kullanan faks makineleri mekanik agidan isiya
duyarli kagit kullananlardan daha karmasik ancak
murekkep kullananlardan daha basittir.

© Lazer vyazici _ya da bilgisayar vyazicisi:
Dogrudan bilgisayar sistemine bagli olup hepsi bir
arada olan (yazici, fotokopi, faks, tarayici) yazicilar
faks makinesi olarak kullanilabilir. Standart kagit
kullanilir.

Fotograf 4.6: Faks makinesi
® PC FAKS: internet erisimi olan bilgisayarlarda faks alip génderme islemidir. Faks alip
géndermek icin bu islemi yapan programlar (yazilimlar) kullanilir. Bilgisayar kullanarak
gonderilen fakslar igin Gcret 6denmemektedir. PC faks yazilimlari, belgeleri gesitli internet
faks protokollerini kullanarak gesitli sunuculara aktarir. Bu sunucular ise belgeleri nihai
adresleri olan faks makineleri ya da yine bilgisayarlara yénlendirir. Bu protokoller sunlardir:
TCP/IP, SMTP, POP3, DNS’dir.
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Faksin Kullaniimasi: Hemen her gin cok degisik marka, model ve tipte bliro makinesi
piyasaya surulmektedir. Bunlarin her birinin kullanimi da farkh olacaktir. Ancak; faksin
markasi ve modeli ne olursa olsun;

e Dokliman gonderme

e Dokiman alma islemleri degismeyecektir.
Kagit kilavuzlan ............. ceeeceeceacaaaas .

Cizim 4.1: Faks makinesine kagit yiikleme

- Faksa gondermek istediginiz belgelerin genisligi 148 — 216 mm arasinda, uzunlugu ise
150 — 600 mm arasinda olmalidir. Faks makinenizin tarayabilecedi gérintl, kagit genisligi
ne olursa olsun 208 mm dir.

- Belgeler yazili yizU alta gelecek, Ust kismi dnce olacak sekilde makineye yerlestiriimelidir.

- Kagit kilavuzlarini belgenin genisligine gére ayarlayiniz

- Otomatik dokiiman besleyici (ADF) en ¢ok 10 sayfa alir, bunlari faks makinesine teker
teker gonderir, ADF’ de standart kagit kullaniniz; daha agir kagit kullaniyorsaniz kagit
sikismasini 6nlemek i¢cin makineye birer birer veriniz.

- Kivrilmig, burusmus, katlanmisg, yirtilmig, zimbalanmis, ataglanmis, bantlanmis ya da
yapistiriimis kagit KULLANMAYINIZ.

- Karton, gazete kagidi ya da kumas malzeme KULLANMAYINIZ.

- Dolmakalemle yazilmis dokiimanlarda mirekkebin kurumus oldugundan emin olunuz.

* Dokiiman Gonderme: Faksa dokiman gonderirken su sira izlenir:

1. Dokiiman Yukleme: Génderilecek belgeleri, ylzu altta kalacak sekilde (yazil ylzl faksa
cihaza bakacak sekilde), faksin tablasina yerlestirilir. Kagitlarin kenarlari ayni hizaya
getirmeye, kilavuzlarin bosluk birakmayacak sekilde ayarlanmasina dikkat edilir.

2. Gonderme Sartlarini Belirleme: Hassasiyet tusu ile; gonderilecek yazilar standart (STD)
konumunda, kuguk detayli cizimler (FINE) konumunda, fotograflar (PHOTQO) — kimilerinde
SFINE — konumunda génderilmelidir. Fine ve Photo konumlarinda génderme iglemi biraz
daha uzun sdurer.

3. Gidecegi Yerin Telefonunu Arama: Ahizeyi kaldirin ve cihazin Uzerindeki koyu mavi
TEL/DIAL (veya Speaker/Phone) tusuna basilir. Cevir sesi duyulduktan sonra aranacak
numara tuslanir. Gidecegdi yerin numarasi;

- Faksa bagli telefon cihazindan,

- Faksin gésterge panelindeki numarali tuslardan,

- Sik sik haberlesilen yerler 6nceden faksin hafizasina alinmissa ilgili tusa basilip
cagrilarak hizh bir sekilde aranabilir.

Karsi tarafi aradiktan sonra karsidaki cihaz otomatik konumda ise belli bir calmadan sonra
karsi cihaz devreye girer ve gdénderim baglar. ONLINE 15131 yanar. Karsi taraf arandiginda
cihazin Uzerindeki hoparlérden karsi tarafin sesini duyarsak cihazin ahizesini kaldirip, karsi
tarafi uyariyor “Faks goénderecedim sinyal verir misiniz” diyoruz. Ahizeden sinyal verdikleri
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zaman faks sinyal sesi duyulur. Uzun bip sesini duyar cihazin Uzerindeki START tusuna
basilir, ONLINE i1s1§1 yaninca ahize yerine konulur. Gonderme islemi basladiginda ekranda
alici tarafin numarasi gorulir. Dokiiman makinenin icine dogru yavas yavas girer, donus
tablasindan ¢ikar. Bu sire iginde dokiiman karsi tarafa ulagsmistir.

Faksin gonderim iglemi basari ile sonucglanmis ise goénderim raporunda (OK) OKEY
manasina gelen isaret vardir. Ekrana da giden sayfa adetini yazar. Génderim iglemi
basarisiz olursa, yani génderdigimiz dokiiman gitmemis ise cihazin Uzerindeki kirmizi alarm
1IS191 yanar, ekrana hatanin nedenini yazar.

* Dokiiman Alma:
Faks, normal olarak 24 saat dokiiman almaya hazirdir. Dokiiman alma sirasinda herhangi bir
midahale gerekmez.

Auto Rev tusunun Uzerindeki 1sik devamli yaniyorsa faks cihazi otomatik konumdadir. iki
telefon calimindan sonra cihaz faks gecer, karsi taraf faks icin aramis ise faksi alir. Karsi
taraf telefon igin aramis ise cihaz yine iki galimda devreye girer. Koyu mavi TEL tusunun
yanindaki yesil 1sik bip-bip sesleri ile yanip séner. Bu sesi duydugumuz zaman karsi taraf
telefonu kapatmamis ise ahizeyi kaldirdigimizda goérusebiliriz. Auto Rev tusunun Gzerindeki
yesil 1sik yanip sonlyor ise cihaz yine otomatik konumdadir. Fakat daha ge¢ devreye girer.
Telefon bes kez caldiktan sonra cihaz devreye girer ve faksi alir.

Auto Rcv tusunun Uzerindeki 1sik sonilk ise cihaz kendiliinden faksa gecmez. Cihazi
kullanici Kisi devreye sokar.

Telefon caldiginda ahize kaldirilir. Ahizeden faks sinyal sesi geliyorsa (uzun aralikh bip sesi)
ya da karsi taraf “faks gondereceg@im, sinyal verir misiniz?” derse cihazin Gzerindeki START
tusuna basilir, ONLINE 1s1g1 yaninca ahize kapatilir.

* Faksla Fotokopi Cekimi: Fotokopi ¢ekilecek evrak, yazili yizi alta gelecek sekilde cihazin
Uzerine yerlestirilir. Yesil renkli COPY tusuna basilir ve fotokopi alinir.

* Faks Ayarlart:

O MANUAL — TUm aramalari gahsen yanitlamak zorundasiniz. Faks sinyalleri
duydugunuzda alma islemini baslatmak icin Start tusuna basiniz ve ahizeyi kapatiniz

O FAKS/ONLY— Faks makinesi tim aramalari otomatik olarak bir faks gérismesi gibi
yanitlar. Sesli aramalari alamazsiniz, ancak kendiniz bir numara arayip karsi taraf ile
konusabilirsiniz.

U FAKS/TEL — Faks makinesi tim aramalari otomatik olarak yanitlar. Gelen bir faks
cagrisiysa faksi yazdirir. Gelen arama faks degilse F/T yapay Zille telefonu yanitlamaniz igin
uyarir. Bu ayari segmeniz durumunda Arama Sinyali Sayisi ve F/T Sinyal Suresi 6zelliklerini
de ayarlamaniz gerekecektir.

O TAD - Yalnizca bu ayarda harici bir telesekreter kullanabilirsiniz. Telesekreteriniz
FAKS’a baglh olarak calisir ve gelen tim aramalari cevaplar. Telesekreter (TAD) telefonu her
actiginda FAKS, faks sinyalleri i¢in dinlemeye baslar. Faks sinyalleri algilandiginda ise
mesajl yazdirir.

O NIGHT - Gece kipidir. Faks makinesi gelen faks mesajlarini zil calmadan alir. Sesli
arama gelirse zil galmaz ve faks makinesi mesaji almaz. Arayan taraf birkag kere galdirdiktan
sonra faks sinyalleri duyar.

Faksta herhangi bir ariza ile karsilasilinca, 6énce elektrik ve telefon hatti baglantilari kontrol
edilmelidir. Baglantilar tamamsa makinenin kullanma kilavuzuna bakilmalidir. Bazen
gbnderme veya alma kagitlari sikisabilir. Kullanma kilavuzunda belirtilen tus veya mandal
kullanilarak, kapagi kaldirip sikisiklik giderilebilir. Kullanicinin gideremeyecegi arizalar igin
herhangi bir is yapmadan (makine ile ilgili) servise haber vermek gerekir.

Gunimuzde faks makineleri, diger buro makineleri ile birlestirilerek farkli birgok iglevi
ustlenmektedir. Ornegin; tele sekreterli telefon makinesi, fotokopi makinesi ve tarayici gibi.
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Son yillarda piyasaya surllen (3in1) drin paketi olarak bilgisayar yazicisi, tarayici-fotokopi
ve faks olarak bir makine icinde toplanmiglardir.

* Faks Makineleri igin ariza bulma tablosu;
Fax Document Jam
Dokiman sikigsmistir veya surilirken yan verilmistir. Dokiimani gikartmak amaciyla tst kapagi kaldirip
doklimani serbest birakiniz.

Cover Open )
Ust kapak iyi kapanmiyor. Ust kapagi aginiz. Engelleyen bir seyin varligini kontrol edip aliniz ve

yeniden kapatiniz.

No Paper
Baski kagidi tikendi veya sikistl. Kayit kagidini yerlestiriniz veya kagit sikismasini gideriniz.

Fax Doc.

Too Long Génderme veya kopyalama igin dokimanlar ¢ok uzun. Gonderme veya kopya islemi dncesi
kagidi daha kisa pargalara ayiriniz.

Fax Document? Makina Gecikmeli génderme, polling génderme (Gdnderiyi aldirtma) konumuna ayarli
ancak dokiman girisinde hig bir dokiiman yoktur. Dokiiman girigsine dokimani yerlestiriniz.

Heat Alarm

Wait a Moment Termal kafa ¢ok isiniyor. Normal kullanimda oldudu gibi normal isisina dénmesi igin
makineyi kapatip biraz bekleyiniz.

Cutter Alarm

Bigak mekanizmasinda ariza var. Makineyi kapatiniz ve ayirma digmesine basarak Ust kapagi aginiz.
Sikismis veya yirtilmis kagidi aliniz. Ust kapag@i kapatip makineyi aginiz. Eger makine yine gerektigi
gibi calismiyorsa servis elemaninizi gagiriniz.

Kopyalarken veya alma isleminde bos sayfa ¢ikiyor. Termal kagit ters takilmis olabilir. Termal kagit
rulosunu kontrol edip yeniden yerlestiriniz.

Orijinalde olmayan siyah ¢izgi veya noktalar kopya ve alinan dokiimanlarda ¢ikiyor. Goruntu
algilayicisinda sorun olabilir. Gérintl algilayicisini temizleyiniz. Sorun ¢ézilmemigse servisi arayiniz.

4.2.2. Cogaltma Makineleri

Bugun kiglk veya buyuk her turll kurulus, is mektuplarini, gesitli belgeleri en kisa siirede ve
en ekonomik sgekilde cogaltmak ihtiyacini duymaktadir. Bu da cogaltma makinelerinin her
buroya girmesini ve sik sik kullaniimasini gerektirmektedir. Cogaltma makineleri, ginumuizde
biro elemanlarinin gunlik is hayatinda buyuk yer tutmaktadir.

Cogaltma makineleri olarak;
- Fotokopi makineleri,
- Master hazirlayan baski makineleri,
- Yazicillar,
- Dizgi ve baski makineleri 6rnek olarak verilebilir.

4.2.2.1. Fotokopi Makineleri:

Fotokopi makineleri, orijinal dokimanlarin tam kopyalarinin elde edilmesinde kullanilir.
Bunlar master hazirlanmaz. Master olarak gogaltilacak orijinal kullanilir.

iki tip fotokopi makinesi vardir. Bunlar analog ve dijital olup yaygin olarak kullanilan analog
fotokopi makineleridir.

Dijital fotokopi makineleri bilgisayara ve bilgisayar agina baglanabilmektedir. Boylece
bilgisayar ortamindaki bir belgeyi dogrudan fotokopi makinesine géndermek miumkin olup
ayni makineyi ¢ok sayida kisi kullanabilmektedir. Dijital makineler iki tarafli gekim yapabilir,
sayfalari otomatik olarak numaralandirabilir, tarih atabilir. Dijital makinelerde gri tonlama
daha basarili olup fotograf ve sanat eserlerinin ¢gekimlerinde daha iyi sonug¢ alinir. Ayrica
daha genis blyutme oranina sahip olup, ¢iktilari otomatik olarak siraya koyabilir.
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Fotokopi makinelerinin seciminde; 1sinma ve ilk gekim slresi, dakikada ¢ekim sayisi, manuel
kagit besleme, araya girme, cift tarafli ¢cekim, elektronik diizenleme gibi 6zellikleri dikkate
alinir.

Fotokopi Makinesinin Calisma Sistemi:

1. Sarj: Krona telleri dram (drum) Uzerinde pozitif sarj yapar. Bu durum dram isik gorene
kadar devam eder.

2. Gorunta: Orijinal kagida parlak bir 11k yayar. Orijinal yazi ayna ve merceklerden gegerek
drama yansir.

3. Goruntinin drama yansimasi: Dram Uzerindeki pozitif sarj, yansiyan isigin gtcuyle
dagilir. Isik, goérinti olmayan ylzeylerde yansima yapmaz; ancak, gorintillu ylzeylerde
yansima yaparak sekil alir. Yansima islemi tamamlandi§i zaman dram ylzeyinde son
go6rintad alinir. Bu islemin son asamasidir.

4. Olusum: Negatif sarjli toner, pozitif sarjli dram Uzerinde son goéruntlyd verir. Son
go6rintindn dram Uzerinde olugsmasi icin demir tozu ve toner bulunur. (Toner oldukg¢a
siyah, toz halinde bir karbondur)

. Transfer: Orijinal yaziya ait dram Uzerinde bulunan tonerler kopya kagidina transfer edilir.

. Ayirm: Dram Uzerinde olugan goruntinun kopya kagidi Uzerine dusmesidir. Ayirici
tirnaklar makineden gecmekte olan kagidi tek tek ayirir.

7. Firin: Kopya kagidinin dram Uzerinden ayrilmasindan sonra, bu kagit Gzerinde bulunan
toner, kagitla birlikte firinlanir. Bu islem teflon kapli merdane ve baski merdanesi ile
yapilir. Bir lamba kanali ile teflon kapli merdane isitilarak gerekli 6l¢clideki toneri isitir.
Baski merdanesi ise sivi hale gelmis toneri kopya kagidina yansitir. Kopya firinlanarak
¢ogaltilmis olur.

8. Temizleme: Kopyalama igleminin tekrarlanabilmesi igin, dram ylzeyinin temiz olmasi
gerekir. Temizleme firgasi dram ylzeyinde kalan tonerleri temizler. Daha sonra temizleme
bicagdi kullanarak dagilmis olan tonerler yok edilir. Béylece yeni ¢ekim igin hazir hale gelir.

[©2N&)]

Fotokopi Makinesinin Kullanilmasi:

Fotokopi makineleri ne kadar degisik marka ve tiplerde olsa bile, kullanimlari genel olarak
birbirine benzer. Orijinal yaziyi yerlestirme, toner koyma, kagit yerlestirme gibi islemler
hepsinde birbirine benzer. Fotokopi makinesinde ¢ogaltma isleminin asamalari:

e Makinenin értusa aclilir. Figi prize takilir.

Calisma dugmesi acllir.

Kagit tablasina (kasetine) yeterince kagit yerlestirilir.

Toner miktari kontrol edilir.

Makinenin i1sinmasi beklenir.

Orijinal yazi cam ekran Uzerine dlizgin bir sekilde yerlestirilir.

Poz ayari yapllir.

Kag adet kopya cikarilacaksa numaratér ayarlanir. (6nce bir adet érnek basilir)

Kopya ¢ikarma digmesine (Copy-Start) basilir.

istenilen miktarda kopya cikarildiginda makine durur; camdaki orijinal alinir; kapama
digmesine basilir. Ya da bekleme pozisyonuna alinir. Uzun sure kullaniimayacaksa
ortusu ortuldr.

Fotokopi Makinesinin Bakimi:

- Fotokopi makinesi tozsuz ve havadar bir yerde kullaniimahdir. Makinenin icinde surekli
hava akimi oldugundan, tozlu hava makinenin icinden gecerken tozlar, elektriklenmenin
etkisiyle, makinenin iginde kalir.

- Uretici firmanin énerdigi tiiketim (sarf) malzemesi kullaniimalidir. Nemli kagit elektron
alisverisini engelleyeceginden kullanilmamalidir.

- Katlanmig, kirnigsmig, kabarmig, yirtilmis kagit kullanilmamalidir.  Kagitlar iyice
havalandiriimalidir. Cift kagit atma ve birbirine yapisma gibi sorunlar 6nlenir.

- Orijinali icine alan tipteki makinelere konacak orijinalde zimba teli, atas, toplu igne varsa
cikariimalidir.
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Fotokopi Makinesinin Sematik Gériintiisii

Sarj krona iinitesi

S @ Yayma
[
ikinci kuinsi l&mbasi

(:)‘ Toner

Gelistirme

merdanesi

Tasiyici

Temizleme firgasi HH““mHHh
Ayirici tairnaklar

Jive |

,\\/X\/\ Kopya kagada

(E) Transfer krona teli

Birinci kuinsi l&mbasi
s Jif%h, ]

5
( ) Ayirma krona teli

Cizim 4.2: Fotokopi makinesi ¢aligma semasi
Personelce yapilacak bakim iglemleri sunlardir:

» Calisma saatleri sonunda elektrik digmesi kapatilip, 6rtlisu értiimelidir.

» Makinenin etrafindaki ve Uzerindeki tozlar kuru bezle silinmelidir.

> Ispirtolu (yoksa kolonyali) bezle makinenin cami ve Ust kapaginin camla temas eden yiizii
temizlenmelidir.

» Kagit alan lastikler (paten lastikler) ispirtolu bezle silinir.

Fotokopi Makinesinin Onarimi (Basit Arizalar):
ARIZA: Makine baski kagidini gekmezse:
- Kagit alan lastikler (paten lastikler) ispirtolu bezle silinir.
- Baski kagitlari iyice havalandirilir.
- Kagitlarin, kagit kasetine yerlestirilisi kontrol edilir. lyi yerlestiriimemisse diizeltilir.
- Kagit kaseti yerine oturmamis olabilir. Kontrol edilerek kaset yerine oturtulur.
ARIZA: Kopyalar lekeli ¢ikiyorsa:
- Cam veya Ust kapak kirlenmis olabilir. ispirtolu bezle cam ve st kapagin ic yizi
temizlenir. Leke cam altinda ise, cam sokulip temizlenir ve yerine takilir.
ARIZA: Kopyalar soluk (flu) ¢ikiyorsa:
- I¢ kisimdaki yansitici aynalar kirlenmistir. Aynalar, bastirmadan yavasea silinir.
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ARIZA: Makine icinde kagit sikisinca, makine durur ve isaret verir.
Kagit, kagit yolu tzerinde ise:

Ogr.Gor.Fikret CEYLAN

Kullanma kilavuzunda belirtildigi gibi, mandalina basilarak makine acilir ve kagit
cikarilr.
Kagitlar kasete dizgin yerlestiriimediginde, kagitlarin kasetten birkag santim disari
ciktiginda veya kagidin makine girisinde sikistiginda makine ayni isareti verir. Bu
durumda kagit kaseti ¢ikarilir; kontrol edilir ve gerekli diizenlemeler yapilir. Kagidin
bir kismi makinenin disindan gériiniyorsa, yavasga ¢ekip ¢ikarilir.
Kagit, dram (hemen zedelenebilen hassas silindir) arasina sikismigsa:

- Kagit goriinen yerinden tutularak ¢ok yavas bir sekilde cekilerek ¢ikarilir.

- Kagit dram Uzerine sariimigsa (goériinen yerlerde kagit yoksa ve kagit sikismigsa
ariza isareti kaybolmuyorsa) makine durdurulur ve servise haber verilir.
Drami c¢izilmis makinelerde kopyalar c¢izgili cikar. DRAM (DRUM) fotokopi
makinelerinin EN ONEMLI VE EN PAHALI PARCASIDIR.

ARIZA: Cekim esnasinda kagit sikisirsa: (ISLEM)
-Makine kapatilir. Mandalina basilir. Makine agilir. Sikisan kagit elle tutularak ¢ekip ¢ikarilir.

-Sikisan kagit ¢cikarildiktan sonra makinenin Ust kismi indirilir. Yan kapak kapatilir.

IKAZ SISTEMI

lkaz sistemi. folokopi makinesinin ve tasnifleyicinin durumun:
her ikisindeki bir anzay belirler. e

6 Cok Amach Gasterge Pansli Makine asafpdaki kosullardan
biringe ise Bekleme Goslergesi

yanar

A- BEKLEME GOSTERGESI Makine minma slresi igindedic

Bu bilgi, asagida agiklandigi gibi gok kopya gostergesi ze- ol
finde bir harf ve bir rakam vasiaswyla gaslerilyr, '
Dusrum/ Kontrol Panside Cok Kupya Gostergesi
Arnza Gasterilim B- KAGIT BITTI GOSTERGES! Litten, kasete lekrar kadil ko-
P ’ — yunuz Sayfa 6ya bakne
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[ s~ - o
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Tarama 4.1 ve Tarama 4.2 Fotokopi makinesi ariza bildirim ve uyar1 géstergeleri

4.2.2.2. Master Hazirlayan Baski Makineleri:

Baski makineleri, diger dokiiman kopyalayicilara gére ¢ok daha distk maliyet, yliksek baski
kalitesi ve ylksek hizlarda baski imkani saglar. Bu 6zellikleri ile baski makineleri diger
kopyalayicilardan farkli ve 6zellikle cogaltma islemlerinin yogun olarak yapildigi isletmelerde
kullanilir.

Baski makineleri, orijinal bir belge Uzerindeki bilgilerin, diger kagitlara kopyalanmasini
saglayan makinelerdir. Ancak gunimuizde baski makinelerinin renkli baski alabilen, ciltieme
yapabilen vb. gibi birgok 6zelligi olan modelleri bulunmaktadir. Baski makinelerinin diger
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kopyalayicilara goére, gbze carpan en blydk o6zellikleri, hizi, dlisik maliyet ve baski
kaliteleridir.

Master hazirlayan baski makinesi, master hazirlama makinesiyle baski makinesini
binyesinde birlestiren bir makinedir. Orijinal masterini saniyelerle ifade edilebilecek kadar
kisa bir zamanda hazirlayarak basima gecebilir.

Makine, masteri dijital teknoloji ile hazirladigindan, Dijital Baski Makinesi de denir. Degisik
marka, model ve tipleri olsa da bu makinelerin hepsi ayni ¢aligirlar.

Kisaca Calisma Sistemi:

1) Baski makinesinde kopyalanacak belge (orijinal) tarama kapaginin altina yerlestirilir.

2) Yerlestirilen kagit tarama Unitesinde (Scanner-CIS) taranarak dijital ortama aktarilir.

3) Tarama isleminden sonra sira master (kalip) hazirlama islemine gelir. Oncelikle drum
Uzerinde daha 6nceki islemden kalma master varsa bu otomatik olarak atilir.

4) Daha sonra master rulosundan bir master alinarak tarama bilgisine gore yeni bir master
olusturulur (Tarama Unitesi veya bir bilgisayar tarafindan génderilen elektronik bilgiler termal
kafa ile master tUzerine islenir).

5) Olusturulan master kopya drum Uzerine alinarak master olusturma islemi tamamlanir.

6) Daha sonra kagit tablasi ylkselerek bir adet kagit alinir ve érnek baski yapar. (Bu esnada
mirekkep druma pompalanir ve drum ile basing merdanesi arasindan kagida master
Uzerindeki bilgiler sabitlenir-kopyalanir.)

6) Eger 6rnek baski istenilen kalitede ve dogrulukta ise cogaltma islemine baslanir.

Master Hazirlayan Baski Makinelerinin Kullanilmasit:

Bu makineler fotokopi makinelerine benzer ve onlarin kullanma 6zelliklerini tasir. Fotokopi

makinesini kullanabilen herkes bunu da kullanabilir. Hazirlanan bir masterle yaklasik 4000

baski (gunimuzde daha da fazla) baski yapabilir. 35-210 gramaijli, I., Il. veya Ill. Hamur

kagida basabilir. Boylelikle maliyet dusurdlebilir.

Master hazirlayan baski makineleriyle, icinde yazi, fotograf, sema, grafik vb. sekillerden

olugsan brosur, bulten, form gibi dokUmanlar, matbaaya vermeden, burolarda kolaylikla

basilabilir. Kullanimi séyledir:

1. Gug anahtarini “ON” a (agiga) ¢evirin.

2. Kontrol panelindeki degerleri kontrol edin. Ana gdsterge ve kontrol paneli mevcut
degerleri gosterir.

3. Asil nishayi Platen Cam’in Ustiine koyun. Not: Kapagi Platen Cam’in Ustlindeki ciltli asil
ndshanin Ustline bastirarak kapatmayin- islem otomatiktir.

4. Start (baslama) tusuna basin. Asil nisha tarandiktan sonra bir kalip olusturulmustur. Bir
ornek baski basim kalitesini, konumunu ve yogunlugunu incelememiz igin otomatik olarak
basilir.

5. Basilacak niisha adedini girin. Yanlis girilirse C tusuna basilr.

6. START (baslama) tusuna basin. (NOT: Add Paper: kagit ekle anlamindadir.)

Master Hazirlayan Baski Makinesinin Bakimi:
Makineyi kullanan kisinin yapacagi bakim islemleri, fotokopi makinesinde yapilan islemler ile
aynidir. Fotokopi makinesinden farkli olarak, makinenin bakiminda termal kafanin
temizlenmesi gerekir. Termal kafa ¢ok hassastir; siyah kismina sert cisimle dokunmamali,
darbe yapmamalidir. Yalnizca ispirtoyla nemlendiriimis yumusak bezle dikkatlice
temizlemelidir.
Yanlis besleme veya takilma yaratacaklari igin:
- Cok ince kagit (46 gr/m? den az),
- Cok kalin veya agir kagit (210 gr/m? den fazla),
- Burusturulmus, katlanmig, bukiimus veya kopariimis kagit,
- Kimyasal islem gérmis veya boyanmis (termal veya karbon kagit gibi) kagit
kullaniimamalidir.
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Kalip vapma Bollimii 21 Dram Mandah
Dram mandalini makineden citkarmada kulianihr.

12 Ana rulo Kapag:
22 Dram Pozisyon Dugmesi

13 Ana rulo
23 Ana Giig Anahtarn

14 Kalip Yiukleme Digmesi

Asil Nashayi yikler ve keser Kagit Alma Bosliimii
15 Kalip Yiikleme Bi

Tt ';'l’;:' ) B 24 Alma Tablas) Kagit Kil

j nOshadan bir ana nasha clusturur, Ayarlama Dugmegsl sl
16 Kalip Yiikleme Birimini Gevgetme Kolu 25 Alma Tablas) Kagit Kilavuz
u
" Basilmis kagidi dazenli bir sekilde siraya dizer.
n Boéliim 26 Kagit Alma Tablas;

17 On Kapak 27 Kagit Durdurma
B B gjrgdl;::ll‘!_ma Tablasina strulen basiimis kagidi

Kahbr yuzeyinde tutar
28 Kagit Duzenleyici

19 Kartus Kitleme Kolu I
_ adit Alma Tablasina saritlen b g
Kartusun yerinde durmasini sagiar duzenlemeye yardim eder. ERESNE

20 g
Kartus 29 Kagit Diizenleme Diifimesi

Cizim 4.2: Master Hazirlayan Baski Makinesi Sematik goriintiisii

4.2.2.3. Yazicilar
Bilgisayardaki herhangi bir metni, goérintiyl ya da grafigi kagida basan araca yazici (printer)

denir. GUnimuizde kullanilan yazici tirleri nokta vuruslu, mirekkep puskirtmeli ve lazer

yazici olarak Ug tiptedir.

e Nokta Vuruslu Yazicilar (Dot Matrix):
Bilgisayarlarda ilk olarak kullanilmaya baslayan
yazicilardir. Bu yazicilar nokta vurusu yapan
ignelerle calisir. Yazdirilacak karakter ya da grafigi
olusturan noktalar, igne tarafindan gercgeklestirilen
darbelerle serit Gizerine, oradan da murekkep yoluyla
kagida aktararak yazar. Satir yazma 6zelligine sahip
bu yazicilar, kenarinda delikler bulunan “strekli form =
kagidi” ile kullanilabilir. Dakikada ortalama 1-3 sayfa &g
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cikti verebilir. Yazma kalitesi disuk olup yavas ve guriltiliu calisirlar.
Darbe vuruslu olduklarinda karbon kagidi ile ¢gogaltiimis ¢ikti almaya
olanak tanirlar. Genellikle “fatura kesme” ya da “makbuz verme”
islemlerinde kullanilir.

e Miirekkep Piiskiirtmeli Yazicilar (Inkjet): Kagit Gzerindeki
imgeyi cok kiiciik (1 mm? alanda 10-30 nokta) miirekkep damlaciklari
puskurterek olusturmayi, kagit tGzerine yazmayi saglayan yazicilardir.
Mirekkep damlaciklarini olusturmak icin kabarcik (bubble jet)
teknolojisini kullanir.

Ortalama bir yazicida mirekkebi plskirtmek (zere 64-
128 arasi minik agiz bulunur ve ayni anda murekkebi
puskdrtebilir. Bu yazicilarda kullanilan murekkepler bir
“kartus” icerisinde yer alir. Dakikada ortalama 1-8 sayfa
¢kt verme kapasitesine sahiptirler.

Bu vyazicilarda kullanilan kagit boyutu genellikle A4
boyutlarindaki kagitlardir. Daha keskin ve net c¢ikti
alabilmek icin  ¢6zUnlrligin  artirlmasi  gerekir.
Cozunurlik kagit Gzerine basili 1 in¢ (2.54 cm) basina
disen nokta sayisidir ve “dpi”(dot per inch — in¢ basina
nokta) kisaltmasiyla anilir. Genel amacli metin ve grafikler
icin 300 dpi, yuksek kalite metin ve grafik icin 600 dpi,
fotograf kalitesi icin 1200 dpi ve profesyonel fotograf kalitesi icin 2400 dpi uygunlugu
yazicinin segimi de yardimci kriterlerdir.

Lazer Tarayici _

e Lazer Yazicilar (Laser printer): Lazer
yazicillarin  ¢alismasi, fotokopi  makinelerinin
calismasina benzer. Aralarindaki temel fark,
fotokopi makinelerinde lazer isin1 yerine kagidi
tarayan ¢ok parlak bir 1s1gin kullaniimasidir. Lazer
yazicilar teknolojinin ofislerimize ve evlere gergek
bir armaganidir. Lazer yazicilar sessiz yuksek
baski kalitesine sahip ve muirekkep puskirtmeli
yazicilara goére daha hizlidirlar. Son zamanlarda
tum bilgisayar drlnlerinde oldugu gibi lazer
yazicilarda da buylk bir ucuzlama oldu. Tum bu
Ozellikler ve fiyat performans oraniyla lazer
yazicilar burolarin vazgecgilmez baski makineleri S P
halini aldi. Lazer yazicilar yilksek kapasiteleriyle ag ~ Sabitleme ™ .
sistemlerinde tercih edilirler. Grup kullanminda "™ Teome Rise
yuksek performans gosterirler.

Lazer (laser) yazicilar, yaziyi bir 1sik kaynagi ve toner kullanarak, kagit Gzerinde olustururlar.
Calisma sekilleri fotokopi makinelerine benzer. Yazi kalitesi diger yazici turlerine oranla ¢ok
ustanddr.

Lazer yazicilarin hizi ppm (page per minute: dakikadaki sayfa sayisi) ile dl¢llir. Bir yazicinin
hizinda iki farkh 6l¢it s6z konusudur. Bunlardan birinci sayfanin gorintisinin bellekten
hazirlanip basilmasi, ikincisi ise ayni sayfanin birka¢ dakika icinde arka arkaya ka¢ kez
basilabilecegi. Basilacak bir sayfanin gérinimui, basimdan o&nce yazicinin belledinde
olusturuldugu igin bir lazer yazicinin en azindan 4 MB bellege ihtiyaci vardir. (300 dpi’lik bir
sayfa bile 1.5 MB bellek gerektirmektedir)

' Toner
Kartugu

Gelistirci Silindir

Isina Karsi
Duyarh Tambur

Basit Yazici Arizalari ve Cézumleri:

Batun elektronik cihazlar gibi yazicilarin arizalari gogunlukla kullanici dikkatsizligi ve agiri
calismadan kaynaklanan yuklenme, elektronik problemler gibi bir ¢ok ariza ve buna sebep
olacak printer hatalari vardir. Asagdida bazi yazici ariza ve ¢éztmleri aciklanmistir.
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1- Yazicim Cikti alinmasi gereken dosyayi yazdiramiyor?

Cozum:

a) Printer LPT veya USB kablosu takili mi kontrol ediniz.

b) Yazici varsayilan yazici olarak atanmis mi kontrol ediniz.

¢) Yazicinin agik veya yazicinin gi¢ anahtari agik mi kontrol ediniz.
d) Yaziciy yeniden agip yazdirmayi deneyin.

e) Yazici ekle / yeni yazici ekleyiniz.

2- Yazicim bir satir1 Gg satir veya daha fazla gibi yazdiriyor?
Cozum:
a) Yazici tanitimi tam olarak yapilmasi.
b) Yazicilar-6zellikler-ayrintilar-asagidaki baglanti noktasinda yazdir.
3- Yazici Yazdir komutunu almiyor?
Cozum:
a) Yazdirilacak belgelerden daha énce yazdirma (kuyrukta) bekletilen belgelerin hafizadan
temizlenmesi.
b) Bilgisayarin yeniden baslatilmasi

4- Yazicim kagitlarda iz birakarak yazdiriyor?
C6zim: Yazici kartus ve tonerlerinde eksilme vardir.

RENK BILGISI

1957'de fizyolojist Rushton gézde "Erythrolabe" (Kirmiziya duyarl), "Chromolabe" (Yesile
duyarli) ve "Cyanolabe" (Maviye duyarl) adini verdidi U¢ reseptdr tespit etmistir.

(RGB renkleri- Red-Green-Blue).

Bu U¢ reseptdr birlikte uyarildigi zaman beyaz, hi¢ biri uyariimadi§i zaman ise siyah

algilanir. iki reseptorun birlikte  uyarilmasindan ikincil renkler  algilanir.
%50 Kirmizi + %50 Yesil = Sarl

%50 Cyan + %50 Magenta = Mavi

%50 Yesil + %50 Mavi = Cyan

%50 Cyan + %50 Sari = Yesil

%50 Kirmizi + %50 Mavi = Magenta

%50 Sari + %50 Magenta = Kirmizi

%33 Mavi + %33 Kirmizi + %33 Yesil = Beyaz

%33 Cyan + %33 Magenta + %33 Sari = Siyah

OFSET BASKIDA 4 RENK KULLANILMAKTADIR: Bunlara kisaca CMYK renkleri denir.

- CYAN — YELLOW — MAGENTA — KONTRAST (CMYK Renkleri)
- (Mavi) - (San) - (Pembe/Kirmizi) - (Siyah)

ORNEK KARSILASTIRMA

-LAZER YAZICI 16 PPM (Page Per Minute / Dakikadaki sayfa sayisi)
-FOTOKOPI _l\/IAKi_NESi 20 PPM

-BASKI MAKINESI 130 PPM

4.2.2.4. Tarayicllar

Resim, yazi, sekil, etiket, standartlandirilmis kod gibi isaretler, basili oldugu alandan okuyup,
elektrik sinyalleri Ureterek bilgisayarin giris Unitesine goénderen cihazlardir. Bu cihazlarin
calismasini fotokopi ve fakslara benzetmek miumkundur. Tarayicilarda her noktay algilamayi
saglayan sensorlere CCD (Charge-coupled device) denir. Isik siddetine gore bu sensorlerin
yukU degisebilir. Renkli tarama islemi kirmizi, mavi ve yesil renklerle yapilir. Yogunlugu ve
renk algilamasi yuksek bir tarayici ile grafik ve sekiller daha net elde edilir.
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o Tarayicl Cesitleri
v El tarayicilari (handheld)
v Dlz yatakh tarayicilar (flatbed)
v  Tamburlu tarayicilar (drum)
v Film tarayicilari (dia ve negatifleri sayisallagtirmak igin)
v Coklu Dokiiman tarayicilari (ADF)
v Tekli sayfa beslemeli tarayicilar (Sheetfeed)
v’ Planeter tarayici (kitap tarama amagh)
v'Robotik tarayicilar (kitap tarama amacli)

Tarayicilarin ¢galisma ilkeleri basittir. Taranacak nesne (kagit), Ust tarafindan alta dogru satir
satir 1siga duyarl elektronik elemanlar tarafindan taranarak sayisallastirir. Tarayicinin daha
iyi yapilabilmesi icin nesne, bir 1sik kaynagi ile aydinlatilir. Taranmasi istenen goérintu,
Uzerinden 1sik kaynagi gegtikten sonra bir mercek araciliiyla, fotoelektrik hicrelerden
olusmus bir gériinti algilayici (image sensor) Gzerine dusuralir. (Yani, 1sik degerleri olgilur,
Olcim degerine goére bir voltaj degeri Uretilir.) Dedisen voltajlarda elektrik impals Ureten bu
algilayici, daha 1sikli ve daha agik tonlardaki desenleri
yuksek voltajla, koyu desenleri ise dusuk voltajla gosterir.
Analog voltaj sinyali, bir tir modem gibi isleyen analog-

saylisal dénustlricu yongasi ile sayisallastirilarak PC’nin e
bellegine aktarilir. Sinyaller, goruntl dosyasi formatinda
disk ortamina kaydedilir. Daha sonra bu dosya Uizerinde

gorunta programlari ile islem yapabilirsiniz.

Tipki monitorler ve lazer yazicilar gibi, tarayicilarda da goérintiler ¢ok kiigliclik noktalardan
olusur. Yani ayni sekilde, birim alana disen nokta sayisi ne kadar ylksekse, elde edilen
gorunti o kadar kaliteli olacaktir.

Tarayicl, bilgisayarlara baglantisini USB ile yapilan makinelerdir. Bu sekilde dokimanlar ve
dosyalar bilgisayara aktariimis olur. Tarayicilarin bize sagladi§i kolaylik, 6rnedin bir
dokimani elle yazmak yerine bu donanim sayesinde bilgisayara kolayca aktarilir.
Tarayicilarda ayrica yazicilara baglayan ayri bir ¢ikis da bulunmaktadir.

4.2.3. Bilgisayar

Bilgisayar; verileri sayisal olarak isleyip belli bir mantik dogrultusunda programlanabilen, ayni
mantikla ¢ok sayida veriyi depolayip isleyebilen ve sonuglandirabilen elektronik makinedir.
Yirminci ylzyilin en 6nemli buluslarindan olan bilgisayar, gunumuzin vazgegilmez bir araci
olmustur. Bugin bilgisayarla karsilasmadigimiz bir alan hemen hemen yok gibidir. Artik
bilgisayar ekonomide, ticarette, bilimde, askeri alanlarda, egitimde, tipta-saglikta, hatta
evlerimizde yasantimizin ayrilmaz bir pargasi haline gelmistir.

Sonug olarak bilgisayarin, internetin éniimuzdeki yillarda yayginlasacagi, bunlarin toplumda,
is hayatinda, dolayisiyla burolarda her alanda daha da gok kullanilacagi tahmin edilmektedir.
Bu gelismeler birolarda “Is yapma bigimi” ve “Isgéren niteliklerini” etkileyen degismelerdir.

E-POSTA: Bir bilgisayardan digerine posta (mesaj) géndermeye “elektronik posta” ya da “e-
posta” denir. E-posta hizli ve ucuz bir iletisimdir. E-postayla ayni mesaj birden fazla kisiye
gonderilebilir. Buro calisanlarinin bilgiyi paylasmasi ve haberlesmesi igin kullanigh bir
yéntemdir. E-postayla birlikte resimler, videolar, sunum, program dosyalari gibi dosyalarin
alis verisi de yapilabilir.

E-posta gonderip alabilmek icin e-posta adresi olmalidir. E-posta adresinin @ (at diye
okunur. —de, -da anlamindadir) isaretinden 6nceki bolimi genellikle isim bas harf ve soy
isim olarak belirlenir. Kullanici adi ya da “username” olarak da bilinen bélimduir. Bu kisim
farkli isimlerden, takma isimlerden olusabilir. @’den sonraki boélim ise kurum kimligini
yansitan bolimdur.
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Kullanici adi olarak da bilinen bélimde sunlara dikkat edilmelidir.

- Bosluk, virgiil, parantez ve Tirkge karakterler (i,¢,s,6,1,0,§) kullaniimaz.

- Sayi ve alt ¢izgi gibi karakterler kullanilabilir.

Ornek: fceylan@uludag.edu.tr fikret_ceylan179799@vazvaz.com
INTRANET: internet teknolojisini kullanan ve sadece organizasyon (sirket-kurulus)
calisanlarinin ulasabilecegi iletisim agidir. isletmeler intraneti bilgi paylasmak, farkli proje ve
dokimanlar tzerinde birlikte calismak, isbirligi yapmak icin kullanirlar.
EXTRANET: internet teknolojisini kullanan bir iletisim agidir. Fakat isletme icin sadece yetkili
kisilerin migteri ya da tedarikgi gibi isletme disindan gruplarla iletisim kurmalarina izin verilir.

Bilgisayar Cesitleri:

Bilgisayarlari gcalisma 6zelliklerine, bayUkIUK
siniflandirmak mimkundur.

Calisma (veri isleme) 6zelliklerine goére bilgisay
1) Sayisal (Digital) Bilgisayarlar
2) Orneksel (Analog) Bilgisayarlar
3) Karma (Hybrid) Bilgisayarlar
o Bulyukliklerine (kullanim amaclarina) gére bilg
1) Ana Bilgisayarlar (Mainframe) g _.
2) Masalistu Bilgisayarlar (Desktop) ool L < ST
3) Kuguk Bilgisayarlar (Micro bilgisayarlar-Personal Cq :
4) Tasinabilir Bilgisayarlar ( Notebook- Laptop) s
e Kullanici Sayilarina (Paylasima) Gore Bilgisayarlar: l
1) Tek Kullanicili Bilgisayarlar (Single User) Y : = WY 9
2) Cok Kullanicili Bilgisayarlar (Multi User) AyoiDostod  Bag vy

eherisk) Sanctalyo

lerine ve kullanici sayllarlna gore ayrl ayri

Qturina

Bilgisayarda oturus ve ¢aligma sekli
Bilgisayar yapi bakimindan iki kisma ayrilir:
1. Donanim (Hardware), 2. Yazilim (Software)

Donanim (Hardware): Bir bilgisayar sistemini olusturan mekanik ve elektronik (fiziksel)
araclara donanim adi verilir. Bunlar Merkezi islem Birimi, Klavye, Yazici, Ekran (monitér), vb.
fiziksel Gnitelerdir.

Bir bilgisayarin ana donanimi asagida belirtilmigtir.

> Anakart (Mainboard or Motherboard)

> Merkezi islem Birimi (CPU — Central Processing Unit)

> Matematik islemci (FPU — Floating Point Unit)

> Ana Bellek (RAM — Random Access Memory)

» Yalniz Okunabilir Bellek (ROM — Read Only Memory)

» Ekran Kart (Video Adapter)

» Girig/Cikis Karti (Input/Output Card)

» Gug Kaynagi (Power Supply)

» Monitor (Monitor)

» Sabit Disk (Hard Disk or Fixed Disk)

> Klavye (Keyboard)

> Fare (Mouse) » Hoparlér  (Speaker)
» CD-ROM sdrtcu + CD Writer » Ses Karti  (Sound Card)

Ek donanimlar: Yazici (Printer), Modem, Ag Karti, Cizici (Plotter), Tarayici (Scanner)

Yazilim (Software): Bilgisayarin calisabilmesi igin hazir olan yazili programlardir. Bu
programlar tge ayrilir:

a. Sistem Yazihm Programlari
b. Yorumlayici ve Derleyici Yazilim Programlari
c. Kullanici (Uygulama) Yazilim Programlari
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Bilgisayarin Kullaniimasinda Dikkat Edilmesi Gerekenler:

1. Bilgisayarinizi, temiz ve kuru bir ortamda tutun. DGz ve saglam bir yluzeye yerlestirin.

2. Goruntu biriminin Gzerine herhangi bir nesne koymayin ve gérinti birimindeki ya da
bilgisayardaki hicbir acikhgi kapatmayin. Bu delikler, bilgisayarinizin fazla isinmasini
onlemek icin hava akimi saglar.

3. Yiyecek ve icecekleri bilgisayarinizdan ve butun pargalarindan uzak tutunuz. GCunku
yiyecek kirintilari ve dokilen icecekler, klavyeyle farenin yapiskanlasmasina ve
kullanilamaz duruma gelmesine neden olabilir.

4. Acma/kapama digmesini ve diger digmeleri 1slatmayin. Nem bu parcalara zarar verebilir

ve elektrik garpmasi tehlikesi yaratabilir.

. Glg kablolarini prizden c¢ikarirken kablodan degil, fisten tutarak cekin.

. Bilgisayar bir yerden baska bir yere tasinirken, disket siriculleri igine bos disket veya

karton disket konularak okuyucu kafanin zedelenmeye kargi korunmasi gereklidir.

7. Disket suriclulere surtlecek disketler tzerine yapistirilan etiketler veya koruyucu bantlar
gevsek, hemen c¢ikabilecek sekilde ise bu disketler sirlctye strilmemelidir. Yine,
surtcu aktif iken, okuma ve yazma yapiyor iken (surtci 15131 yaniyorken) sirtclye
disket surtlmemeli veya surtciden disket ¢cikariimamalidir. Aksi halde, siriict yazma
okuma kafasi veya disket zarar gorebilir.

8. Bilgisayar, ekran, yazici, ¢alismiyorsa 6nce bu aygitlarin Gzerinde yer alan ayar digmeleri
kontrol edilmelidir. Yine calismiyorsa bu aygitlara gelen elektrik kablolarinin takih olup
olmadigi veya gevsek olup olmadiklari kontrol edilmelidir. Bilgisayar, yetkili teknik servis
elemani disinda hi¢ kimse tarafindan agilmamalidir. Agilirsa garanti harici igslem
gorecektir.

9. Bilgisayar, Uzerinde program c¢alisir durumda iken kapatilmamalidir. Aksi halde programa
veya bilgilere zarar gelebilir. Bilgisayar kapatildiktan sonra hemen acgilmamalidir. En
azindan 10-15 saniye beklenmelidir. Elektrik kesilmelerinden sonra bilgisayar
kapatilmalidir.

10. Bilgisayara icerigi belli olmayan dis kaynakl disketlerden bilgi kopyalama isi
yapilmamalidir. Ginimuzde olduk¢a yayginlasan bilgisayara ve Uzerinde ¢alisan
programlara bilgi dosyalarina zarar veren virlis programlarindan korunmaniz ancak bu
sekilde mumkuin olabilir. Virts programlarinin yol actigi zararlar garanti kapsami
disindadir. (Ornek: Cernobil viriisii)

11. Bilgisayar havalandirma i1zgaralarinin i¢ine herhangi bir sey atiilmamaldir. Cunki atilan
nesne, yangin veya elektrik soku olusturabilecek sekilde tehlikeli ve ylksek voltajli
noktalara degebilir veya kisa devre yapabilir. Cihaza kesinlikle sivi dokilmemesine
dikkat edilmelidir.

12. Asagidaki durumlarda cihazi prizden ¢ekiniz ve servise basvurunuz:

- Elektrik kablosu veya fisi bozulmus veya asinmissa

- Bilgisayarin igine sivi dokulmusgse

- Bilgisayar talimatlari uygulandiginda cihaz normal olarak galismiyorsa

- Bilgisayar diismUlsse veya kabin hasar gérmisse

- Bilgisayarin performansinda énemli bir degisim olmussa

[©2N&)]

4.2.4. Sunum ve Goriintii Aktarim Araclari

4.2.41. Projektor:

Ozellikle biro calismalarinin yodun oldugu isyeri ve birolarda, diger calisanlari
bilgilendirmek amaciyla yapilan toplantilarda sik¢a kullanilan bir aractir. Egitim-6gretim
kurumlarinda da sik¢a kullaniimaktadir.

Gruplara sunus yapilirken kullanilan bir aragtir. Projektor, bir bilgisayar, video, CD veya DVD
oynaticisindan aldidi sinyalleri bir perdeye ya da duvara yansitir. Boylelikle goriintli herkes
tarafindan gértlebilir. Projektorlerin en kritik 6zelliklerinden birisi 1sik glicl kapasitesidir. Isik
parlakligini élgmek Uzere “Liimen” birimi kullanilir. Isik gict (ANSI Limen) degeri, cihazi
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kullanacak oldugumuz yerlerin 11k ortamina, gorintl blyUtkliglne ve izleyici sayisina gore
belirlenir. Genellikle;

- Kuglk salonlarda 1000-1200 Iimen projektdr

- Farkh élgulerde ekran ve 1sik kosullari icin 2000 Iimen projektor

- Sergi salonu, fuarlarda 3000 limen ve daha yukari projektor kullanilr.

Projektor segiminde veya farkli modellerin kiyaslanmasinda kullanilacak oélcller sunlardir:
Kontrast orani, 1sik parlakhdi, c¢cozindrlik (en az 800x600 piksel 1024x768 standart),
projeksiyon ¢ézindrlGga, perspektif dizeltme, agirlik, boyut, lamba émri (en az 2000 saat),
video cikisi, depolama 6zelligi, buyultme/kicglltme, fare ve lazer isaretleyici, tasinabilirlik,
dijital bUyutme, gurilti gibi faktorler projektér secimini dogrudan etkiler. Projeksiyonu
kullanma amaciniz, kullanma zamaninizdaki hava aydinligi (gece-giindiz, karanlk ortam-
aydinlik ortam), mesafe, montaj durumu gibi hususlari dikkate almak gerekir.

e Projeksiyon Kullanirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

» Projeksiyon cihazlarinin lensinden goéziiniize zarar verecek kadar kuvvetli 1sik gcikmasi
nedeniyle ¢alisirken cihaza yaklasip, 1siga direkt bakmayin.

» Projeksiyon cihazinizi kullanirken lens kapagini acgik tutmayi unutmayin. Kullanmadiginiz
zamanlar kapagi kapal tutun.

» Bulundugunuz yerde voltaj problemi yasiyorsaniz cihazinizi stand-by durumunda
birakmayin.

» Tamamini ya da bir kismini 6rtli ya da baska bir sekilde orterek, kapatarak hava almasini
engellemeyin, lzerini 6rtmeyin, kapali kutular igcinde ¢alistirmayin. Cihazin etrafinda en az
50cm bos alan birakarak yeterli hava akiminin olusmasini saglayin.

» Projeksiyon cihazlari lamba degisimi gerektiginde i1sikla/yaziyla uyari verirler. Bu durumda
cihazinizi kullanmaya devam etmeyin. Aksi durumda lamba patlayabilir.

» Havalandirmasi yeterli olmayan, agiri tozlu ya da nemli ortamlarda projeksiyon cihazini
kullanmayin.

> Uzerine veya yanina, dzellikle dékiilmesi risk olusturabilecek gay fincani, su bardagi, vazo
gibi nesne koymayin.

» Cihazin bir tarafini yukseltmeniz gerekirse oncelikle cihazin Gzerinde yer almasi muhtemel
ayaklari kullanin.

» Cihazin ¢calisma seklini degistirmeyin. Yatay tasarlanmis bir cihazi dikey kullanmaniz
lamba ya da bagka bir Uniteye zarar verebilir.

o Projeksiyon Cihazi Yer Se¢imi
Projeksiyonunuzu doért farkli sekilde kullanabilirsiniz. é

1. Sehpa lzerinde 6nden projeksiyon - S~
2. Tavana asarak 6nden projeksiyon
3. Tavana asarak ters projeksiyon
4.

Sehpa Uzerinden ters projeksiyon

o Ters Projeksiyon Ekranlari Uygulama Alanlari
»Ev sinemasi »Mag yayinlari »Bar-Cafe-Pastane  »Fuar organizasyonlari »Ofis sunumlari

»Toplanti salonlari  »Showroom >»Magaza »Vitrin  »Spor organizasyonlari
»Konser organizasyonlari  » Aligveris merkezleri »Hava alani »Otobis terminali
>»Tren gari > TV studyolari >»Marketler  »Agik alan tanitim reklam uygulamalari

e Projeksiyonun Kullanim Modlari
Markasina modeline gore farkhlik gésteren menulerde bircok secenek tanimlidir. Bunlardan
bir tanesi de projeksiyon kullanim modunu belirler, sinema modu, sunum modu gibi.
Bu modlari sectiginizde gorintinin renk tonlarinin ve parlakhidinin degistigini géreceksiniz.
Bulundugunuz ortama gdre istediginiz modu kullanabilirsiniz. En énemlisi EKONOMi ya da
SESSIZ mod olarak adlandirilan disik lamba sarfiyatt modudur. Bu mod kullanildiginda
lamba 6mrindn yaklasik 1/4 oraninda uzamasi saglanacaktir.
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Projeksiyon cihazlari ¢alisirken isi olusur ve cihaz fanlar yardimiyla sogutulur. Sirekli calisan
bu fanlarin ortaya ¢ikardigi ses rahatsiz edici olmamalidir. Gurtlta élgim birim ise dB olarak
gOsterilmektedir. GUnimiz ev sinemasi cihazlari 30dB degerinin altinda guriltd Gretecek
sekilde tasarlanmaktadir.

www.sunumsistemleri.com Screen-TECH

ST-ProDC 220cm*165cm
BenQ MP720p

Ornek Ters Projeksiyon Uygulamasi (Spor programlarr)

4.2.4.2. Etkilesimli Tahta (Akill Tahta):

Akilli tahtalarin temel fonksiyonu etkilesimli bir ortam saglayip dersin/sunumun daha akilda
kalici ve pratik bir sekilde anlatiimasini saglamaktir. ingilizce (Smartboard) tabirinden dilimize
(Akilh Tahta) olarak cevrilen bu teknoloji harikasi sayesinde tahtalar interaktif bir bilgisayar
ekranina donuyor.

Akilli tahtayl, gorintiyld sunum ortaminda paylasmayi saglayan, egitim slrecinde tahtayi
kullanirken bilgisayar ile etkilesime olanak saglayan ve bu etkilesimi egitim slreclerine
destek olacak araclar igeren beyaz tahta yazilimi iceren yapilar olarak 6zetleyebiliriz.

e Akill Tahta Sistemleri
Uygulama sahasinda yer alan Urlnleri 4 tip akilli tahta sistemi altinda inceleyebiliriz.

ilk olarak, beyaz tahta yanina takilacak akilli
tahta donanimi ve yazilimi ile bilgisayar ve
projeksiyon kullanilarak akilli tahta olusturulabilir.
Birinci tip akilli tahta sisteminin maliyetinin uygun
olmasi ve genis ylzeyleri tahta olarak kullanima
uygunlugu avantajlari  olarak siralanabilir.
Dezavantajlari ise projeksiyon ile
kullanildigindan  projeksiyonun  parlaklik ve
kontrast degerlerine baglh olarak ortamin
karartiimasi gerekebilir. Tahta kullanimindan
projeksiyondan ¢ikan isigin egitmenin tzerine ve
gbziine disme durumu yasanabilir. Dokunmatik
olarak kullanilamaz. Sadece cihaza ait kalemler
ile kullanilabilir. Bu durumda kalem ucu
hassasiyeti kullanim rahatligini etkileyebilir.

ikinci tip akilli tahta sistemi akilli tahta olarak
uretilmig, tahtanin her yerinde belli araliklarla
sensorleri olan tahtanin kullaniimasidir. Ayrica
bu tip akilli tahta sistemi de bilgisayar ve
projeksiyon cihazi gerektirmektedir.

ikinci tip akilli tahtalarin bazilari dokunmatik
olarak bazilari da kalemi ile kullaniimasi
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gerekmektedir. Dokunmatik kullanilabilenler kullanim kolayligi, hassasiyet saglamaktadir.
Dokunmatik tahta ylzeyi hassasiyeti yiuksektir. Dokunmatik tahta ylzeyinin zaman ile
hassasiyetini yitirme ve bdlgesel olarak ¢alismama durumlari gézlemlenebilmektedir. Buna
ilaveten bu tahtalarin maliyetleri, tahta ve akill tahta donanimi ile birlikte elde edilen akilli
tahtalara gore yuksektir.

Uclincii tip akilli tahta sistemi dokunmatik LCD ile akilli tahta sisteminin kurulmasidir. Akilli
tahta sistemlerinin kullaniminin kolay olmasi, gorinti kalitesinin yliksek olmasi ve isik
karatma ihtiyaci olmamasi avantajlari olarak siralanabilir. Dezavantajlari ise asagidaki gibi
siralanabilir.
= Dokunmatik ekrandan dolayi fiyatlari c¢ok
yuksekitir.
= 20-30 (50m2) kisiden fazla siniflarda kullanim
icin bUyuklUkleri yeterli degildir.
=  Dokunmatik ekran kullanimi ile ilgili yeterli
deneyim olmadigindan dayanikhligi ile ilgili
net bir veri (Ureticilerin verdigi bilgilerin
Otesinde sinif ortaminda sert darbelere
dayanimi, belirtilen kulanim sekli diginda
Omrindn kisalma durumu) yoktur.

Dorduncu tip akilli tahta sistemi LCD TV ya da LED TV, akilli tahta donanimi ve yazilimi ve
bilgisayar ile kullanilir. Bu sistemin avantaj ve dezavantajlari sdyle siralanabilir:
+» Dokunmatik ekrana gore fiyatlari uygundur.
+» Projeksiyon cihazlarina gore goérunti kalitesi ylksektir.
+ Projeksiyon cihazinin genel kullaniminda karsilasilan, tahtay: kullananin gézini alma
ya da gdlgenin tahtaya yansimasi durumlari s6z konusu degildir.
« Dokunmatik ekrandan ucuz, projeksiyonlu akill tahtadan pahali ve akill tahta
donanimi kullanildigindan ayni kalibrasyon sorununa sahip olmasi seklinde

vurgulanabilir.
4.2.4.3. Dokiman Kamera:

“‘Dokiiman kamerasi” veya “Gorsel sunucu” olarak
adlandirilan gérintileyici kamera, basta égretmenlerin,
6grencilerin ve sunum yapan herkesin daha fazla bilgiyi
goruntuleyip, sinifla veya izleyicilerle paylasilmasini
saglar.

Dokuman/Gdruntileyici Kamerasi,  Ogretmenlere,

Ogrencilere ve sunum yapan herkese bir resim c¢izili kagittan piyanoya hatta renk
cimbusinden olusmus oyun hamurlarina kadar neyi gbstermek arzu ediyorlarsa onu
gOstermeye ve anlatmaya imkan sunar.

Bu cihaz sayesinde belgeler, kitaplar, fotograflar, notlar, hatta ti¢ boyutlu cisimler ¢gabuk ve
kolay kaydedilir, dijital formata cevrilir ve projektér, beyaz tahta, ekran veya video konferans
sisteminin kullanimina sunulur. -

Belge kameralari gok esnek ve yaratici kullanimlari nedeniyle birgok =~
uygulama alanina sahiptir: Dershanelerde, toplantilarda ve Urln
tanitimlarinda oldugu kadar tele-tipta veya mahkeme salonunda.
DokUman/Goérintlleyici kamera asagidaki islemler igin kullanilabilir:

- Bir nesneyi daha blyuk bir ekrana yansitarak buayuatar Y
- Uygulamali becerileri daha yakindan go&stererek o6grenilmesini :
kolaylastirir <.
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- Klasik egitim disinda canli egitim argimanlari kullanma firsati sunar
- Daha etkilesimli bir sinif ortami olusturmaniza yardim eder
- Paranizdan ve degerli zamaninizdan tasarruf etmenizi saglar

4.2.5. Dikte ve Cevirme Makineleri

Dikte, baskasi tarafindan yazilmak Uzere séyleme demektir.
Cevirme ise, steno ile yaziimis veya banda kaydedilmis sozleri yazi
makinesiyle kadida aktarma, yazma anlamindadir. Dikte ve gevirme
makineleri mektup ve yaz diktelerinden baska, toplantilarda,
seminerlerde, kongrelerde, konferanslarda, telefonlarda yapilan
konusmalari kaydetmeye ve ¢evirmeye yararlar.

Dikteyi veren; tarih, dikte sirasi, 6ncelikle yazilmasi gerekenler,
yazinin ka¢ nisha olacagi ve nerelere gonderilecegi, yaziya nelerin
eklenece@i gibi hususlari belirtmelidir. Béylece, dikte verenin
hazirlanacak yazi hakkinda sekreteriyle konusup zaman
kaybetmesine gerek kalmaz, kaseti vermesi yeterli olur.

N
§
£
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Dikte kaydedilmis kaseti olan sekreter, kaseti makineye takar. Cevirme makinelerine,
cahistirma-durdurma, ileri-geri alma islemlerini digmelere basmadan yuritmek Uzere, ayak
pedall veya elle kontrol aleti takilir. Ses makinenin hoparlériinden veya makineye takilan
kulakliktan dinlenir. Kulakhktan dinlenerek c¢evirme, dikkatin konu Uzerine yogunlasmasi,
sesle baskalarinin rahatsiz edilmemesi, gizliligin korunmasi bakimlarindan tercih edilir.
Sekreter cevirmeye baslamadan oOnce dikteyi, dizeltmeleri, varsa talimati bastan sona
dinlemelidir. Paragraflari, dizeltmelerin yapilacagi yerleri, makinenin numaratériinden
yararlanarak bir kagida (dikte ve cevirme notuna) yazmahdir. Numarator ayni zamanda
yazinin uzunlugu hakkinda bir fikir verir.

Yazi makinesine, ¢evrilecek yaziya uygun baslikh-basliksiz, blyuk boy-kigik boy, karbonlu-
karbonsuz kagit takilarak cevirme igine baglanir. (gunimuzde bilgisayarda Word belgesini
acar veya mektup sablonunu acar ve geviriyi dinleyerek ilgili forma yaziyi yazar.)

Cevirme bitince, kagidi makineden ¢ikarmadan (bilgisayardaki yaziyi bastan sona dikkatle
okurken ayni zamanda dikteyi basa alarak dinler), dikte basa alinarak yeniden dinlenir,
cevrilenle karsilastirilir. Kontrolli tamamlanan yazi amire sunulur. Makine ve bant, dikte ve
cevirmeye hazir hale getirilerek birakilir.

Dikte ve ¢evirme makinelerinin sagladigi faydalar:

- Amir makineye dikte verirken, sekreter diger igleriyle ugrasabilir.

- Amir, istedigi herhangi bir zaman; evinde, yolculukta, ¢alisma saatleri disinda, portatif
makinesine dikte kaydedebilir. Verdigi dikte yalnizca yazilacak bir yazi degildir; yapilacak
herhangi bir isle ilgili olarak, sekreterine verdigi bir talimat da olabilir.

- Diktelerin kayitl oldugu kasetler sekretere ulastiginda, sekreter geviriyi yapar, yaziyi
hazirlar veya verilen talimati yerine getirmis olur. Amir bldrosuna déndigi zaman bunlari
cevrilmis ya da islerin talimatina uygun olarak yapiimis oldugunu gérecektir.

- Dikte isleri fazla olan burolarda cevirme igleri daha ¢ok sayidaki gevirici elemana
dagitilabilir.

4.2.6. Hesap Makineleri
Klavyenin (sayisal tuglarin) etrafinda, her makinenin markasina ve
modeline goére farkli sekilde diizenlenmis tuslar bulunur. Bunlar;

- Toplama - Cikarma - Carpma

- Bdlme - Esittir - Ylzde

- Hafiza giris - Hafiza silme - Basamak kaydirma
- Basamak ayirma - Ara sonug alma - Toptan silme vb.
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Hesap makinelerinde ekranlar
LED (Light Emitting Diode- Isik yayan diyot) ya da LCD (Liquid Cristal Display — Sivi kristal
ekran) olmak Uzere iki farkli 6zellikte
olabilir.

LED ekranlar karanlk ortamlarda bile
parlak gorinta verirken LCD
ekranlarda islem yapabilmek igin
aydinlik ortamlar gerekmektedir.

Hesap makinesine ait tuslar ve goérevleri:

Tus _islevi
C Makineye girilen rakam ve islemin tamamini siler.

CE Makineye girilen en son rakam veya islemi siler. Ornek 200/3 CE 4 (ekranda 50
go6rundr. Clnkd 200 rakami Ug yerine 4’e boélundr.)

M+ Makineye yapilan girisi ya da bir iglemin sonucunu makinenin bellegine atar ve siz
belledi silmedik¢ce orada tutar.

M- Makinenin bellegindeki rakamdan ¢ikarma yapar. Ornek; 30 M+ 5 M- sonug 25 olur.

MR Makinenin bellegindeki rakami ¢cagirir.

MC  Makinenin bellegindeki rakami siler.

% Yiizde alir. Ornek 120 x 10% Sonug 12'dir

+/- Girilen rakami istege gbre pozitif ya da negatif yapar (toplama — ¢ikarma islemi)

\ Karekok alir. Ornek 49+  sonug 7'dir.

lyi bir oturus sekli, galisanin daha az yorulmasina neden olur. Yeteri kadar isikli bir yerde
cahisiimahdir. Her iki ayak, tabana basmali, vicut dik durmali, bilekler klavye egimine paralel,
parmak temel sirada olmali, diger elin isaret parmadiyla sayilar takip edilmelidir. Hesap
makinesi sag tarafa konur ve sag elle kullanilir.

Hesap makinesi klavyesindeki rakam tuslari dort sira halinde yerlestiriimigtir.

Birinci sirada 7 8 9
ikinci sirada 4 5 6
Uclincii sirada 1 2 3
Dorduncu sirada 0 rakami ve ondalik sayilarla virgulle ayirma tusu bulunur.

Sag elin isaret parmagi 4,
Orta parmagi 5,
Yuzuk parmagi 6 tusu Uzerinde durur.
Buna TEMEL SIRA TUSLARI denir. Parmaklari temel sirada kolaylikla tutabilmek icin bazi
makinelerde 5 tusunun ortasi oyuk veya c¢ikintili yapimistir.

isaret parmagiyla 7 4 1 0 tuslarina,

Orta parmakla 8 5 2 tuslarina,

Yuzuk parmagiyla 9 3 6 tuslarina,

Basparmakla klavyenin sol tarafindaki tuslara,

Klguk parmakla klavyenin sag tarafindaki tuslara basilir.

4.2.7. Yazi (Daktilo) Makineleri

GunUmuzde bilgisayar teknolojisin bu seviyede gelisme ve yayginlasmasindan o6nceki
devirde burolarda kullanilan makinelerin icerisinde en Onemli yer isgal eden yazi
makineleridir. CUnkl blrolarda yapilan yazigsmalarin blylk ¢ogunlugu yazi makineleri ile
yapilmaktadir.

Blrolarda calisan elemanlar icinde yazi makinesini en iyi kullananlar sekreterler ve
daktilograflardir. Sekreter ve daktilograflar, yazi makinelerini kullanma konusunda egitim
gbérmis elemanlardir. Onlardan yazi makinelerinde kaliteli ve hizli is ¢cikarmalari beklenir.
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Yazi makinelerinin ¢cok degisik turleri vardir. Bunlar;

Saryo uzunluguna goére yazi makineleri: Calisma esasina gére yazi makineleri
a) Portatif yazi makineleri a) Mekanik yazi makineleri
b) Standart yazi makineleri b) Elektromekanik yazi makineleri

akineleri c) Elektronik yazi makineleri

c) Uzun saryolu yazi m

s

Kagit
destedl ———— Kagit serbest birakma

~  mandal

-~

Merdane B
topuzu -

Merdane

—— Marj
cetveli
Calisma konumu

gostergesi

Yazicr

kapadi

Ekran—

V4 . g Klavye
ON/OFF 15181

Elektronik yazi makinesinin bélimleri

Standart Mekanik Yaz1 Makinesi Portatif Elektronik Yazi Makinesi

Gunumuzde bilgisayar ve yazici Unitelerinin tim isyerlerinde ve hatta evlerimizde yerini
almasindan dolayr mekanik veya elektronik yazi makinelerinin kullanimi, Uretimi ve satigi
durdugundan burolarda sadece form ya da ¢izelge doldurma amagli kullaniimak Uzere birer
tane 6rnek bulundurulmaktadir.

4.2.8. Diger Biiro Makineleri
Blrolarda yukarida aciklanan ve sik kullanilanlardan baska ayrica isletmenin yapisina,
blyUkligine ve is koluna gore asagidaki biro makineleri de kullaniimaktadir:

a) Mikrofilm makinesi: Mikrofilm sistemi; evrak, kitap, gibi ¢esitli dokiimanlarin bir kamera ile
filme alinarak saklanmasi ve gerektiginde okuyucu/baski terminallerinden erisilmesi esasina
dayanmaktadir. Kisaca, kagit Gzerindeki bilgilerin mikrofilm Gzerinde saklanmasini saglayan
bir fotografcilik teknigidir. Bu nedenle mikrofilm teknigine mikrografi
de denilmektedir.

Bir mikrofilm, genellikle bobin halindedir. Uzunlugu 30 m’dir. Blro
belgeleri igcin 16 mm (bobin basina 5000 gérintl), planlar ve haritalar
icin 35 mm (bobin basina 1000 goérintl) boyundadir. Ayrica 75 mm’lik
formalar altinda, mikrofilmlerden alinmis goérinti montajlarini,
mikrobandlari, ve benzerini bir araya getiren mikrofisler de kullanilr.

Buglin erigilen teknolojik gelisme; bilgisayar ve mikrofilm makineleri
arasindaki baglantinin saglanmasi ile belirli bir gérintliye en kisa
sUrede ulasmak mumkin olmaktadir. CAR (Computer Assisted Retrieval) bilgisayar destekli
erisim tekniginde, mikrofilme gekilen goérintilerin endeks bilgileri bilgisayara giriimekte ve
belirli bir gérlntliye saniyeler siresinde ulasilabilmekte, istenirse —

kagit baskisini almak da mimkin olmaktadir.

b) Barkod yazici ve okuyucular: Barkod; degisik kalinhktaki dik gizgi
ve bosluklardan olusan ve verinin otomatik olarak ve hatasiz bir
bicimde bagka bir ortama aktariimasi i¢in kullanilan bir yontemdir.
Barkod, degisik kalinliktaki cizgilerden ve bu gizgiler arasindaki
bosluklardan olusur. Barkod ile stok kodu, seri numarasi, personel
kodu gibi bilgilerin gdsterilmesi saglanabilir. Bu bilgilerin bilgisayara
klavye araciligi ile girilmesi zaman alici ve yorucu olmaktadir. Ayrica
bu yontem pek saglikli oimamaktadir. CUnkl veriler girilirken hata yapilma olasiligi fazladir.
Bu hata oranini ve harcanan zamani azaltmak igin barkodlar ve barkod okuyucular kullanilir.
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Bir barkod, uygun okuyucu ile okutuldugunda, okuyucu siyah ve beyaz

cizgileri elektrik sinyallerine doénustirir. Okuyucunun kod ¢dzlclleri de ”
bu sinyalleri ¢bzerek anlayabilecegimiz rakam veya karakterlere cevirir. E ‘,/
Barkodtaki koyu cubuklar is1§1 emer, bosluklar ise 1s1g1 geri yansitir.
Barkod okuyucular degisik arabirimlere sahip olabilirler. Klavye, seri port

veya usb baglantil olabilirler. Bunlarin yaninda bir de radyo frekansli \
calisan barkod okuyucularda bulunmaktadir. Bunlar kablosuzdur ve .
okutulan barkodu kendi etkinlik alani igerisinde aninda bilgisayara

aktarabilirler.

c) Ciltleme makineleri: Bir arada bulunmasi gereken belgeleri q
birbirine tutturan yani ciltleyen makinelerdir. Dokiimanlarin, evrakin p
bozulmasini, kaybolmasini énlemek, derli toplu bulundurmak veya

cazip bir sekilde sunmak icin bdrolarda ciltleme makineleri A e
kullanilabilir. -

Spiral Ciltleme ve lIsisal Ciltleme teknigine gore calisan iki tiri -r""""'—"
vardir.

d) Laminasyon makineleri: Laminasyon, belgelerin (kagit, kimlik s
kartlari, poster, brosur, fotograf vb.) ya da benzeri nesnelerin it ) s
(kumas vb.) plastik kaplama malzemesi ile kaplanmasi iglemidir. -——_—
Kaplanacak malzemenin niteligi ve boyutlar, yapistirma yontemi, °

kapasite gibi unsurlara bagh olarak laminasyon makinelerinin

boyutlari, fonksiyonlari ve fiyatlari degisiklik gosterir. Laminasyon makineleri genellikle “masa
Ustl” ve “rulo” olmak Uzere iki gesittir.

Masadustu tipte sikistirma islemi diiz bir plaka yardimiyla yapilir ve daha kiiguk olcekli igler
icin kullanilir. Rulo tipte ise sikistirma islemleri belge ve plastik film makinelerinin igindeki
rulolardan gecgerken gerceklesir. Rulo tip laminasyon makineleri daha c¢ok blylk o&lgekli
islerde kullanilir.

e) Kagit imha Makineleri: Birolarda atilacak kagitlar zaman zaman I
sorun olur. Dosyalarin ayiklanmasi ve arsivlenmesi sirasinda atilacak : -
kagitlar artar. EGer atilacak kagitlarin arasinda gizli evrak da varsa, I_EL
sorun daha da énem kazanir. Biirolarda atilacak kagitlarin yok edilmesi | i ®
icin Evrak Imha Makineleri kullanilir. Kagit imha makineleri tasidigi

gizlilik dolayisiyla dogrudan ¢ope atilamayan belgeleri okunamayacak |

(en azindan okumayi ¢ok gulclestirecek) kadar kiiglik pargalara ayiran !
makinelerdir. Belgelerin imha sekli agisindan evrak imha makineleri |

temelde iki gruba ayrilir. Bunlar: Serit kesim ve Konfeti kesim.

f) Kagit Kesme (Giyotin) Makineleri: Kagit kesme makineleri ya da

yaygin adiyla “Giyotinler” kagit, fotograf, fotograf filmi gibi nesneleri ’
istenilen boyutta, dizgin ve hizh bir sekilde kesmek icin kullanilir. /
Temel parcalari, kagidi sabitleyen ve Uzerinde cgesitli él¢lleri bulunan —
bir tabla ve keskin bir bigaktir. Bigagin hareket sekline gére calisma
sekli strguli veya kollu olabilir. Strgulu tipte, bigak makine boyunca

uzanan bir gubuk Uzerinde hareket eder. Kollu tipte bigak bir ugundan
makineye sabitlenmistir.

Ayrica burolarda;

-Etiketleme Makinesi, -Posta Ucret Odeme Makinesi,
-Para Sayma Makinesi, -Su, Cay ve Kahve Makineleri,
-Dijital Fotograf Makineleri, -Glvenlik Kart ve Kamera Sistemleri,

-Klima ve iklimlendirme Sistemleri, -Ses, Miizik ve Anons Sistemleri de kullaniimaktadir
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