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Buro Kavrami ve Buro Tanimi-1

“Bureau” Fransizca bir
kelime. Turkce karsiligi
“Bﬁro”

Danisma ve kayit tutma
islerinin yurtataldiagua bir
isyeri

Bir kurumun idari
islerinin yurtataldiagu yer

Yonetme ve sekreterlik
islerinin yuratialdigu ve
yonetim icin gerekli
veri/bilgilerin
toplandigi, kayit altina
alinarak yonetimin
hizmetine sunuldugu ve
yonetsel islerin
yapildig: boliimdir.




Buro Kavrami ve Buro Tanimi-2

Bazi kuruluslar biiro terimine “boliim, sube, kisim, servis,
ofis, kalem, yazihane, calisma odasi, isyeri’ gibi
kelimeler kullanmaktadir. wyirk s

Kompleks bir yapida olan ¢alisma hayat1 sonucunda biirolar,
“Biiro Yonetimi” alaninda kaydedilen gelismeler sonucunda
“modern buro” sekline doniismustiir. Modern biirolar, kolay;,
cabuk, rasyonel ve diizenli calismay1 saglayan; biitiin gerekli
tesisat1 (arag-gere¢) iceren ideal bir calisma yeri aopaos,«:s)
olarak 21. Yuizyilda yerlerini almiglardr.

Bu ozellikleri ile de sadece ekonomik kuruluslarda degil; her
alanda faaliyet gosteren orgiitlerde yerlerini almislardir.




urkiye’deki Buro Kavraminin Kisa Tarihgesi ve
Gelisimi

1950 'li yillara kadar “sahis firmalar1 ve ishan1” adi altinda

tanimlanan odalarda organize ediliyorlardi. (Tek bir odada firma
sahibi ve sekreteri)

1960’11 yillarda aile isletmelerinin gelismesine paralel olarak

biirolar tek odadan apartman dairelerine tasinir. (8-10 kisi ile
bir apartman dairesinde verilen hizmet)

1970-1980'li yillarda holdingler ve sirket topluluklar tek
merkezden yonetilmeye baslayinca 8-10 kisilik biirolar, 8-10
katl1 binalara tasinmaya baslar.

Son yillarda ise, 1000’in tistiinde isgticiini sigabilecek 20-25
katl1 plaza binalari ile biirolar ekonomik faaliyetlerin
tretilmesinde etkili olarak gorev almaya baslar.




Biiro Isleri Nerede ve Kimler Tarafindan
Yapilir?

En tist yoneticiden en alt diizeyde calisan personele kadar herkes;
Yazigmalarin yapilmasi (Paperwork)
Dosyalama ve arsivleme (Archiving)
Hesaplama (Calculating)
Kaydetme (Saving)

Kopyalama (Coping)
[letisimi saglama (Communicating)
Hizmet-ici Egitim (Training)

 Biirolardaki Personel Unvanlari
 Biiro Yoneticisi (Office Adminstrator)
 Biiro Midiirt (Office Manager)
 Biiro Uzmani (Office Expert)




Buirolarin islevleri

1- Bilgi Toplanmasi (Collect of information)
2- Elde edilen bilgilerin analizi (Analyze of information)

3- Bilginin islevsel hale getirilmesi (Function of
Information)

4- Islevsel Bilginin Bilgi Havuzlarinda Depolanmasi
(Stroaging of fuctional information)

5- Yonetimin Ihtiyac1 Olan Bilgilerin Iletilmesi
(Information transmitting to the management level)




- Bilgi Toplanmasi
(Collect of Information)

Orgiitiin ihtiyacina yonelik olarak bilgilerin derlenmesi
safhasidur.

Ornegin, bir arastirma sonucu, kitap, makale, rapor gibi
yazilar, gazeteler, gorsel-isitsel iletisim araclar
{internet, radyo, TV}, diizenlenen konferans ve seminer
programlari, orgiite yazilan dilekceler, doldurulan
formlar ve mektuplar biironun bilgi ihtiyacinin
karsilanabilecegi en onemli bilgi kaynaklaridir. wopiogi,s0

Aktarilarak sdylenenler (sozlii iletisim kaynaklar1) Ornegin,
orgut icinde verilen is gorevlerine iligkin cevaplar




2-Elde edilen bilgilerin analizi

Ic ve dis kaynaklardan toplanan bilgiler, sirketin
ihtiyaclari dogrultusunda siniflandirilarak
biirolarda analiz edilmektedir.

Bu analiz sirasinda goz ontinde bulundurulan husus,
toplanan bilgilerin orgit icin ne kadar gerekli
oldugudur.




3- Bilginin islevsel hale getirilmesi

Bilginin diizenlenmesi olarak ifade edilen bu asamada,
sisteme giren bilginin anlaml1 sonuglara
doniistiiriilmesi icin asagidaki islemler yapilir.

Ozetleme
Cogaltma
Gruplama
Siralama
Hesaplama
Karsilastirma




- islevsel Bilginin Bilgi Havuzlarinda
Depolanmasi

Toplanan bilgilerin, yonetimin kararlarinda etkin bir
sekilde tekrardan kullanilabilmeleri i¢in bilgi havuzlarinda
depolama (arsivleme) islemine tabi tutulurlar.

Orgiit icin 6nemli bilgilerin depolandig1 havuzdaki bu
tirden bilgiler, ticincli asamadaki islemlerden sonra
kolayca bulunabilirler. O nedenle erisilmeleri, anlasilmalar1
kolaydr.
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- Yonetimin ihtiyaci Olan Bilgilerin
lletilmesi

Yonetimin ihtiyac1 olan bilginin iletilmesi, bilgi isleme

surecinden sonra elde edilen islevsel bilginin bilgi

havuzlarinda saklanmakta iken, yonetim karar verme
asamasinda ihtiya¢ duydugu an tablolar, grafikler ve

metinler halinde raporlanarak kullanima uygun bir
bicimde yonetime iletilmesi islemidir (ropaiogiu, ko, 2003:24).

Yoneticiler ihtiyac duyduklar1 bu tiirden bilgileri, yonetsel
kararlarda kullanmak tizere tuketmektedirler.
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Burolarda Bilgi Akis

Ham Bilgi Girisi Siureci

Geri

Bilgi Isleme Siireci

Diger Orgiitlerin
Islevsel Bilgi

Besleme

Orgiit ici islevsel

bilgi havuzu



BURO TURLERI
Uzmanlik Gerektiren Hizmetleri Saglayan Isyeri Seklindeki
Biirolar

Ozel Isletmelere Ait Biirolar

Uretilecek mamullerin tasarlandig1 biirolar
Uretim planlariin yapildig: biirolar
Gerekli hammadde ve malzemenin satin alindig1 biirolar

Personelin ise alinmasi, ticretlerinin 6denmesi, kontrol edilmesi
islemlerinin yurttildiagi birolar

Finansman faaliyetlerinin ytritaldigi biirolar
Muhasebe ve stok kayitlarinin tutuldugu biirolar

Devlet Daireleri
Kamu Hizmet Kurumlarinin Blirolari

Kar Amaci Giitmeyen Kuruluslarin Biirolar:
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KLASIK BUROLAR

1. Uzmanlik Alanlarina Gore Buirolar

e Avukatlik , Noterlik, Misavirlik, Mithendislik, Emlak Alim Satim
burolar:

2. Ait Olduklar1 Kurumlara Gore Burolar
e Kamu - Ozel

3. Kurulus Amaclarina Gore Birolar
e Hizmet tiiretmek amaciyla kurulan
o Kar elde etmek icin,

¢ Yasam standardinin ve toplumsal degerlerin korunmasi amaciyla
olusturulan birolar

4. Yerlesim Bicimlerine Gore Biirolar
o Acik -Kapali- Hibrit
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CAGDAS BUROLAR
1. Gezici (Mobil) Burolar

® Pazarlama, Reklam, Piyasa Arastirmasi, Kamuoyu yoklamasi
gibi igsyerine bagli olmadan yurttilecek faaliyetlerde

. Adhokratik (Gecici)Btrolar

e Proje ekibi icin
3. Ev Biirolar (Home Office)

4. Sanal Birolar
o Telework Telecommuting

. Yaratici Burolar




Cagdas Bir Buronun Yapisi

Genis bir alana yerlesmistir.

Cok sayida personeli vardir.

Calisanlarin egitim diizeyleri yuksektir.

(agdas makinalar ve teknikler kullanilir.

Yiiksek beceri ve uzmanlik gerektirir.

Yogun ve karmasik islerin kolaylikla tistesinden gelinir.




BURONUN YAPISI

] Deerar
B coruyueu PAZARLAMA

cati

Stok
Kontrol
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Finansal Kontrol
Biuro

Uretim Kapasitesi

Kaynaklar ve
Gelistirme

Y onetim ve Organizasyon

(Kaynak: An Activity Course in Office Administration, s.14; Benligiray; 9)



Buronun Yapisi

Eger bir isletmenin organizasyonu zayif ve yonetimi
yetersiz ise, o isletmede hi¢bir seyin dogru gitmesi
beklenemez.

Destekleyici duvarlar, finansal kontrol ve tiretim kalitesidir.

Eger bu duvarlar zayif ise, tiim yap1 cokebilir. Isletmenin
btitiin faaliyetlerini destekleyecek geliri sagladigi i¢in
pazarlama koruyucu catry1 olusturur. Cinki bir isletmenin
yasamini siirdiirebilmesi, biiyiik 6l¢tide tiretime ve trettigi
mal ve hizmeti pazarlayabilme basarisina baghdir.

Benligiray; s. 9.




- Destekleyici duvarin ve koruyucu c¢atinin ayakta
kalabilmesi icin ara katlardaki tum bolumlerin iglevlerini
tam olarak yerine getirmesi gerekir. Ara katlardaki
islevlerin tumu de buro hizmetlerinden olusmaktadir.



Biironun Isletme icindeki Yapisi

Biironun yonetimi, isletmenin temel amaci yaninda ikinci
derece onemlidir. Clinkii genellikle biiro yonetiminden
once uretim gelir.

Biirolar, isletmelerin temel amagclarinin
gerceklestirilmesinde yardimci hizmet vermek amacina
yonelik olarak kurulmuslardir.

Biiro; YONETIM, INSAN ve PARA gibi iiretim faktorlerinin

kontroliinii saglar.
Benligiray; s. 9.




Geleneksel Burolarin Cagdas Burolara
Donusmesi

Hizmet ve mal Giretiminin otomasyona dayali olarak
yapilmasi nedeniyle glinimtiizdeki cagdas biuirolar, bilgi
teknolojilerini kullanarak bilgiyi isleyen, depolayan
ve hizmete sunan kuruluslar olarak 21.ytizyilda yerlerini
almislardir.

“Biiro otomasyonu’” seklinde de ifade edilen bu islemler,
bilgisayar sistemleri, modemler, terminaller (networks) ve
e-mail gibi araclarla gerceklestirilmektedir.




——

Biiro Faaliyetlerinin Degisimi

v’ Glintimiizde biiro faaliyetlerinin onceligini “asil isi
karar vermek olan” yoneticilerin ihtiya¢ duydugu
veriyi ihtiya¢ duydugu tiirde ve formatta toplamak,
islemek ve bilgi haline dontistiirerek vermektir.

v' O nedenle, biiro isleri degil
olarak degerlendirilmektedir. Biiro calisanlari da
ziyade olarak
nitelendirilmektedir. Biiro faaliyetleri, orgtitiin asil
islevleri olan planlama, orgiitleme, kadrolastirma,
yoneltme ve denetim faaliyetlerinin yaninda ikincil
nitelikte calismalardir.




Buro Faaliyetlerinin Degisimi

v Biiro faaliyetlerinin ikincil nitelikte olmasi bunlarin
yardimci ve kolaylastirici nitelikteki isler olmasindan
kaynaklanmaktadir. Ancak bugiin biirolarda yapilan isler
ikincil olmaktan cikmistir. Hatta cagdas biirolar, orgiitiin
temel faaliyetlerini yuriitecek sekilde calismalarini
planlamaktadir.

v’ Insan kaynaklar1 yonetiminin gelismesi, bilginin bir sektor
olarak metalasmasi(alinip satilabilmesi) biiro
faaliyetlerinin temel isi haline gelmis ve klasik
donemlerde yapilan biiro faaliyetleri
geleneksellestirmistir.




Blirolarin Faaliyet Alanlari-1

Orgiit calisanlar arasinda baglant1 kurma ve
uyumlastirma,

Biirodaki calisanlar ile ilgili olarak (tedarik, egitim,
denetim, ticret yonetimi, tayin, terfi, odiillendirme ve
izin) gibi faaliyetlerin gerceklestirilmesi,

Yazil1 ve sozli iletisimin saglanmasi ve tim igletme
kayitlarinin kontrol edilmesi,

Kirtasiye ve formlarin etkin kullanimi, malzeme kontrolii
Biiro i¢in personel bulunmasi, ise alinmasi ve egitilmesi.

Stenografi ve yazisma ile “biirolarin fonksiyonlar1” bagligi
icersinde yer alan maddelerin gerceklestirilmesi,
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Buirolarin Faaliyet Alanlari-2

Mal ve hizmet tiretimi planlamasi, trtinlerin tasarlanmasi,
malzemelerin satin almasi ve depolanmasi gibi islemlerin
yapilmasi, is programlari ve yontemlerinin standardizasyonu,
kalite kontrolliniin yapilmasi ve kaynaklarin yonetilmesi,

Ayrica, mal ve hizmet tretimi i¢in;
Planlama yapilmasi
Pazar arastirmalarinin gerceklestirilmesi,
[letisim faaliyetlerinin goriilmesi,
Geribildirimlerin degerlendirilmesi,

Miisteri memnuniyeti ve mutlulugunun temel hedef
alinmasi




\/,
%faaliyetleri genel olarak 4
kategoriye ayrilir:

Kayit ve raporlarin I
hazirlanmasi

Kayitlarin tutulmasi,
dosyalanmasi ve
arsivlenmesi

Hesaplama
Faaliyetleri

Orgiitsel iletisimin
saglanmasi



Bliro Elemanlari::

657 sayil1 kanuna gore devlette “memur” ve “isci” kadrolari
bulunmaktadar.

Buro Yoneticisi,
Departman (Sube Mudiira)
Personel Muduri

Halkla iligkiler Mudiira

Organizasyon ve metot Muduru
Yonetici Asistani

Yonetici Sekreteri

Sekreter

Ofis otomasyonu Uzmani

Ofis otomasyonu memuru

Ofis arac-gerec ve yerlesim uzmani
Dosyalama ve Arsivleme Memuru
[letisim Memuru...




a}Yoneticiler:

“»Kurumun amaglarini saptayan, siyasi kararlar1 alan,
yonetim ilke ve standartlar1 koyan, stratejik
planlama ve orgitlerin genel yonetimini
gerceklestiren ve de orgiit icin gerekli olan program
ve calismalarin koordinasyonunu saglayan kisiye
yonetici denir.

“*Baskan, Genel Midiir, Genel Mudir Yardimcisi,
Sube Midiri, Sube Mudiir Yardimcisi ve Sefler bu
kategoride nitelendirilir.




/Icﬁmanlar: |

“*Herhangi bir konuyu buitiin ayrintilar ile bilen ve
uygulayabilen kisilere uzman denir. Uzmanlar,

alanlarina hakim ve gerektiginde yonetime destek
olabilen kisilerdir.

c}Memur:

“*Genel anlamda bir is1 yapmakla
gorevlendirilmis kisiye memur denir. Tlirk

Kamu Hukukunda “memurluk” bir meslek
olarak kabul edilir.
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~ d}Biiro Memuru:

¢ Bilgi ve belge yonetimi ile ilgili biirodaki
eylemler1 gerceklestirmek i¢cin gorevlendirilmais

kistye bitro memuru denir. Bilginin i1slevsel hale
gelmesinde gorevlendirilirler.

e}Sekreter:

¢ Yonetsel islerin yerine getirilmesinde tiim islerin
organizasyonu (toplanti organizasyonu, Orgiit i¢1 ve

dis1 yazismalar) ile gorevlendirilmis kisiye sekreter
denir. Yonetici sekreter ve sekreter olarak iki
guruba ayrilirlar. (Topaloglu; Kog, 5.25)




Biiro Calisanlarinin Ozellikleri

Gorev paylasimina ve takim ¢alismasina yatkin
olmalidir,

Organizasyonu ve yonetimi temsil etmelidir,

Bilgi akisini saglama hususunda dikkatli ve titiz
olmalidir,

Hiyerarsik yapiya uygun davranmalidir,
Gorev ve sorumluluktan kacinmamalidir,

Ustlerin gorevlerini kolaylastirmalidir.




Biiro Calisanlarinin Ozellikleri-2

Biiro calisanlar1 biironun basarisi icin birbirini
desteklemelsi, isleri paylagsmali, bu suretle olumlu
enerjiyi ortaya cikartarak bunu yapilan islere
yansitmalidirlar.

Insanlarin bir biiro ile ilgili fikir ve diisiincelerini o
biiroda ¢alisanlarin tutum ve davranislar belirler.

En temel fonksiyonu olan bilgi tiretme ve isleme olan
btirolarda bilgi akisinin dogru, giivenilir ve hizli olmasi
calisanlarin en 6nemli sorumlulugudur.




\/

Biiro Calisanlarinin Ozellikleri-3

Calisanlar hiyerarsik yapiya uymali, ve bu yapinin korunmasi
icin kurum kiltiirine aykirt davranislardan kaginmalidirlar.
Her calisan statiistine uygun davranmali, ast-tst iliskilerinde
saygl ve sevgi icin gerekli hassasiyeti gostermelidir.

Yonetim tarafindan verilen gorevler tiim calisanlar tarafindan
kacinmadan, eksiksiz olarak yerine getirilmelidir. Orgiitsel
sistemin verimli ve etkin calisabilmesi icin kacinilmaz bir
sorumluluktur.




Buro Calisanlarinin Gorevleri

Biiro islemlerini ytiritmek,

Gelen-giden evrak islerini yuriatmek,

[letisim saglamak,

Dokuman hazirlamak,

Dosyalama islemlerini yuriatmek,

Toplant1 organizasyonu yapmalk,

Seyahat organizasyonu yapmalk,

Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri yurtitmek.







