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Buro Yerle§imi

o Orgiltlerde ve biirolarda verimliligin elde

edile
buro
buyu

bilmesi igin, orgutun fiziki ¢cevresi olan
arin yerlesim yerlerinin, yapilarinin,

Kuklerinin ve verimlilik ko§ullar|na

uygun olmasi buro teknolojilerinin gerekir.

e Burolarin orgutlenmesi sirasinda oncelikle bina
seciminden, yonetici burolarina ve arsivlere
kadar, belli ergonomi kurallarina ve isyeri
duzenleme kriterlerine uygunluguna dikkat
edilmelidir.



Buro Binalarini Kullanan insanlarin
Gereksinimleri

. Kullanicinin Fiziksel Gereksinimi
2. Kullanicinin Psikolojik Gereksinimi



Kullanicinin Fiziksel Gereksinimi

Mekansal
Gereksinimler

Mekan icindeki insanin statik ve dinamik
antropometrik boyutlari, eylemleri ve eylemlerin
yapihs bicimleri, davranislaridir.

Isisal
Gereksinimler

Mekandaki uygun sicaklik, nem radyasyon ve
hava hareketleridir.

Isitsel Mekandaki sesin uygun siddette olmasi ve ses
Gereksinimler yansima ve dagilim ozellikleridir

Gorsel Mekandaki uygun stk siddeti ve aydinlik
Gereksinimler duzeyleridir.

Saghk Mekan icine temizligin girmesi, cop ve artiklarin

Gereksinimleri

yok edilmesi, mikrop ve zararlardan korunmasi.

Emniyet
Gereksinimleri

Mekanin yapisal saglamliginin uygun olmasi,
yangin tabii afetlere, hirsiza ve eylem anindaki
kazalara karsi korunmadir




Kullanicinin Psikolojik Gereksinimi

Mahremiyet Mekanin isitsel, gorsel, kisisel ve toplumsal
Gereksinimleri | gizlilige uygun olmasidir.

Davranissal Mekanda kisilerin eylemleri aninda

Gereksinimler | gereksinim duyduklari mesafelerdir. Bireysel
sinir 45 cm, bireyler arasi sinir 54 -120 cm gibi.

Estetik Mekanin uygun bicim, renk ve dokusal
Gereksinimler |ozellikleridir

Toplumsal Mekandaki toplumsal (sosyal) iliskiler,

Gereksinimler |toplumsal yapi-kurulus gerekleridir. Kafeterya
sosyallesme- misafir agirlama




Biiro Kurulus Analizi ve Planlama
Calismasi

Burolarin bazi esaslara dayanarak duzenlenmesi ile
yerden, arag ve gerecten ekonomi saglanabilecegi gibi,
hizmetin daha suratli, daha kisa mesafede, daha etkili,
verimli ve rahat olarak yapilmasi saglanmalidir.

Kurulus ve kurumlarda isler, personel ve malzemelerin
yerlestirilmesi ve yine bunlarin hareketleriyle
sonuclandirlir.

Islerin rahat, basit usullerle yapilmasi, isin
kalitesini ve verimliligini etkiler.

Galisma yerinin fiziksel kosullari da ¢alisanlar ve
verim uzerinde olumlu ya da olumsuz etkiler
saglamaktadir.



Bir binanin (is yerinin) segiminde ve
saptanmasinda su esaslar goz onunde
bulundurulmahdir

e Kurulusun yaptigi isin niteligi, ozelligi ve yuka,

e Kurulusun buyuklugu ve yapisi,

e Kurulusun diger kurumlarla iliskisi,

e Halkla iliski durumu ve derecesi,

e Personel miktari, bunun azalma ve ¢ogalma
ihtimali,

e Kurumun birimleri (burolar) arasindaki is alami,

o Yerle§ik binanin kat ve odalarinin insa durumu,
yonu ve fiziksel kosullari.



Yeni bir bina yaptirilmasi so0z konusu olursa
yaptirilacak binanin turuni, genel yapisini ve
ic boliimlerini tamamen mimara
birakmayarak kendisine hazirlayacagi
projeye esas olmak lizere bazi veriler
verilmesi cok yararh olur, hatta zorunlu olur.
Bu verilerden baslicalar sunlardir:

e Kurumda ve burolarda yapilacak hizmetlerin
ozellikleri,

e Kurum binasinin bolumler halinde mi yoksa ¢ok
<atl ya da az kath mi olmasi gerektigi,

e Kurumda bulunan birimlerin halkla ili§ki
dereceleri,



e Birimlerin birbirleriyle iliski dereceleri,
e Birimler arasinda is akimy,

e Gerekli ise agik burolarin, odalarin, toplanti ve
yemek salonlarinin boyutlari, bunlari hangi
katlarda olmasinin uygun dusecegi,

e Hangi oda ve salonlarin hangi kat ve yonlerde
olmasinin uygun olacagi (isik, 1s1 ve gurultu
bakimindan) planlanmalidir.



Buro binasinda bulunmasi gereken

mekanlar ,
c O

e Genel midurlik birosu, \» Ire Aagy

e Genel ve ozel burolar g @

e Konferans salonlari

o Cok amagli gorsel-isitsel toplanti odalari

o Kafeterya ve yemek salonlari

e Danigsma burosu

e Otopark

e Asansor

e Yangin ihbari, koruma ve yangin sondurme sistemi
e Enerji dagitim sistemi

e Klima, aydinlatma ve denetim sistemleri

e Guvenlik sistemlerinin yerleri belirlenmelidir.



Kurulus Yeri Se¢ciminde Goz
Ontune Alinacak Hususlar

e Yatirima karar veren bir mutesebbis, her seyden once,
neyi, nasil, nerede ve kaga uUretecegini dusuinmek
zorundadir. Burada mutesebbisin nerede tretime
baslayacagl sorusunu cevaplandirirken ilk once goz
onune alinmasi gereken hususlara isaret etmek
gerekmektedir.

e Su kaynaklari, enerji kaynaklari, atik atma yeri, duz saha
ihtiyaci, cevre kirlenmesi ihtimali, liman ihtiyaci, temini,
lojman ihtiyaci, sosyal ihtiyaglarin karsilanmalari, ham
maddeye yakinlk, musteriye uzaklik, mal ve can tehlikesi,
cevreyi kalkindirma ve hammaddeyi oldugu yerde
degerlendirme zorunlulugu gibi faktorlerdir.



Biirolarda i§ Alami

Is akimi, bir isin yapilmasinda, islerin sirasinin, kat
edilen mesafenin, sarf edilen zamanin bir is akimi
semaslyla gosterilip, bunun uzerinde analiz
yapilarak islemin basitlestirilmesi amacini
guder.

Ters gidisler,

Tekrarlar,

Duraklama ve gecikmeler,
i§e harcanan fazla zaman,

i§ icin kat edilen fazla mesafe onlenir.
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Is akisini gelistirmek igin is akis semasi kullanilir. Bu semada

islemler sekillerle gosterilir:

« (0) Islem: Uzerinde calisilan isin herhangi bir degisiklige
ugramasl. Yalniz personel ya da personel ve makine calisabilir.

e () Tasima: Isgiiciiniin, malzemenin ya da diriiniin bir yerden
bagka yere tagsinmasi.

o (D) Gecikme (Bekleme): Isgiictiniin, malzemenin ya da Griindin
beklemek zorunda kalmasi diger asamaya gegememesi durumu.

e (L) Inceleme (Kontrol): Yapilan isin dogrulugunun ve kalitesinin
standartlarla karsilastiriimasi.

e (V ) Son islem: Yapilan igin sona erdigini gosterir. Bir
malzemenin depolanmasi, yazinin dosyalanmasi...
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Operation

i

A large circle indi-
cates an operation
such as

Drive nail

Computer/word
processing

Transportation

=1

An arrow indicates
a transportation,
such as

U U

Move material by cart

7/

Move material by
conveyor

=
Q. ©

Move material by
carrying (messenger)

Storage

y

i

A triangle indicates
a storage,
such as

Raw material in
bulk storage

Finished stock
stacked on pallets

Protective filing
of documents

Dealay

A large Capital D
indicates a delay,
such as

i

L

Wait for elevator

Material in truck
or on floor at bench
waiting to be processed

Papers waiting
to be filed

Inspection

A square indicates
an inspection,
such as

o=
9&9 =

§

Examine material for
quality or quantity

Read steam gauge
on boiler

Examine printed form
for information




POLO ALTKAPAKPARCASINA AJT IS AKI§ SEMASI

IS AKIS SEMASI ISCI/MALZEME FDONATITIRI
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
KONL: ETKINLIK IMEVCUT |ONERILEN |ARTIRM
SLEM o
I$: Ada Kapak Parga Imalay TASINA, =
GEC DEPOLAMA D
YONTEA: MEVCUT f ONERILEN YOKLAMA o
YER: DEPOLAMA v
IsCE KART NO: LA KLIK gn)
ZANAN @@an-saat
$BA CEZBN: TARH MALIVET
(=l 4
ONAYLAYAN: TARK: MALZENE
TOPLAM
Mewcul Onesien
TANIM uzohis [zaman vzast & [Zoman [ubcran MoE AGIKLAMALAR
(m)f o | (my | ex O I=|D|OIV
Hammadde stok yern 100 0.70 P
M dize menin Stok Yerinden Ebatiama Makinesine Tasinmass {14.20] 125|820 =
Ebatlama Makinesinde Kesme islems 1.05
Frezeye tasinmass 13.00 0
Kése kirma slemi
D ek deime makinesine tas nmasi 1300 225 | 600 | 1.15
Mentese delk delme glemi
Zimparaya tasinmas L1.00 530
Zymparalanmasi
Lake boya Adlesine tagnmas 14.00] 125 | ¢25 | 020
Boyama glema
Montai masasing t331nmas) 23.20] 150 | 226] 1.48
hontaj Islemi
Faketlemeye Tasinmas: 650 135 | 380 | 1.5
Paketleme Islemi




Siirec Akis Semasi ANALIST | Sayfa
Az para talep isi ‘ D. Kolb I 1 of 2
Metodun Detaylari

Bolum sefi tarafindan yapilan istek

Toplama sepetine koy

Muhasebe bolumune goturulur

Hesap ve imza kontrolu

Mali isler muduru miktari onaylar

Veznedar para miktarini sayar

Muhasebe memuru miktar1 kaydeder

Az para zarflanarak muhurlenir

Para ilgili bolume goturulur

Para talep eden tarafindan kontrol edilir

Alindigina dair imza alinir

Para kasaya yerlestirilir
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i§ Akim Semasinin
Doldurulmasi

Is akis semasi (tablosu) bir isin (islemlerin) btiin
asamalarinin kaydedildigi bir gizefgedir, tablodur.

Incelenecek isin baslangici ve sonu saptanir.

Semanin soluna segilen isin butun adimlari cok detayli
bicimde alt alta ve ayri ayri yazilr.

Her yatay sutuna yazilan asama karsisindaki semboller
birlestirilmek suretiyle is akim semasi ortaya ¢ikarihr.

Semanin ilgili hanesine, isin her asamasi icin sarf edilen

) (L . 9 ) ° ’ ¢ X o o o
zaman “dakika” ve kastedilen mesafe “metre” birimi
eklenir.

Isin basindan sonuna kadar olmak lizere saptanan
asamalar toplami ile bu ise sarf edilen zaman ve isin
yapilmasinda kat edilen mesafelerin toplamlari semanin
ustundeki ozet kismina yazilir. Bu suretle incelenerek
gelistirilecek ise ait bir is akim semasi olusturulmus olur.



i§ Akim Semasinin Analizi

Isin yapilmasindaki asamalardan gereksiz olanlarin
atilmasi,

Miimkiin ve uygun olanlarin birlestirilmesi,

Isin, yapanlar arasinda yeniden ve uygun bicimde
dagitimi,

Isin gesitli asamalarinin yapildigi yer ve zamanlarin
yeniden diizenlenmesi,

i§ alkim semasinin analizi igin isin buttinu ve sonra her bir
asamasi i¢in sonraki sayfadaki sorular ayri ayri sorulur ve
bu sorularla karsilarinda yazil sonuglar elde edilmeye
calisilir.



Is Akis Semasi Cikarma
Asamalar

* Isin bashginin yazilmasi ve baslangi¢c noktasinin
belirlenmesi “NE?”’: Is akis semasinin gikartiimasi
icin o isin ilk once basllgl hangl departmanla ilgili
oldugu, isin hangi departmandan gelen verilere gore
surduruldugu belirlenmelidir.

o Isin nasil yapildiginin belirlenmesi. “NASIL?":
Ism basligi ve baslangi¢ noktasi belirlendikten sonra
nasil yaplldlglnln belirlenmesi gerekiyor. Kayit mi
yapiliyor, kontrol mu ediliyor, karar mi veriliyor, karar
icin bir ,bagkasina mi gonderiliyor, bir baskasina
gonderilirken kopyasi aliniyor mu, karara gore bir
sonraki asama ne oluyor bu sorularin cevaplanmasi
gerekiyor.




* Isin ne zaman yapildiginin belirlenmesi “NE
ZAMAN?”: Isin yapilis sikhigi belirlenmelidir. “Giinliik
mu?”, “Periyodik mi?”’ Bu sorular cevaplanmalidir.

e Isin kimin tarafindan yapildiginin belirlenmesi
“KIM?”: isin yukaridaki asamalar sirasinda kimler
tarafindan yapildiginin, isin hangi asamalarinin kimler
sorumlulugunda oldugunun belirlenmesi gerekir.

* Isin sonlandiriimasi “SONUC”: “Isin sonucu hangi
departmanlari ilgilendiriyor?”,“Hangi departmanlara girdi
sagliyor?”,“Kimlere rapor veriliyor?”,Ka¢ nusha
cikariliyor?”)’Isin kaydi ve aktarilmasi nasil yapiliyor?” Bu
sorularin cevaplanmasi gerekir.



Bina ve Kat Planlari

Binalar bloklar halinde ise, her birine A,B, C,...... gibi
harflerle ya da kelimelerle isim verilmelidir.

Her binanin girisine binadaki yerlesme durumunu gosteren
bir bina plani asilmalidir.

Bu planda her katta hangi birimler bulundugu
yazilmahdir.

Her kata asansor kapisi karsisina ya da kat merdiveni basina
kat numarasi ve kat plani asilmalidir. Kat planinda o kattaki
oda numarali ve bunlarin karsisina o oda ya da salonlarda
yerlesmis olan birimlerin isimleri yazilmalidir.

Ogzel biirolarin kapilarina ve goz hizasina gelecek bicimde
olmak uzere bu odalarda oturan gorevlilerin isimlerini
gosteren isim levhalari takilmalidir. isimler | metre uzaktan
okunacak buyuklukte yazilmalidir.



* Katlardaki odalara o kati gosteren rakam ile
baslayan numaralar verilir. Ornegin;

e Birinci kattaki odalara 10, 11,........... |9
e |kinci kattaki odalara :20,21,....... ... 20
o Uciincii kattaki odalara :30,31,........... 30



Eger bir katta on odadan fazla oda varsa bu takdirde
odalar ti¢ rakaml olarak numaralandirilir. Ilk rakam yine
kat numarasini gosterir. Ornegin;

Besin kattaki odalar :500, 501,......... 599

Altinci kattaki odalar :600, 601,......... 699
Biciminde numaralandirilr.

Bina 10 kattan ytiksek ise ve her katta 10dan fazla oda
varsa ilk iki rakam kat, diger iki rakam oda numarasini
gosterecek bicimde numaralanir. Ornegin;

Onuncu kattaki odalar : 1001, ................1099
Yirminci kattaki odalar :2001,................. 2099
Biciminde numaralandirilr.



Biirolarda Yerlesim Ilkeleri

e Yerlestirme hususunda kanuni duzenlemelere
uyulma5| gerekir. Ornegin, biiro ici koridorlarin,
ozirlulerin gecebilecegi kadar genis olmasi gibi

 Bireyler arasi iletisim iliskilerinin buro
diizenlemeleri arasinda dikkate alinmasi gerekir.

e Halkla temas halinde olan bireyler ve calisma
gruplari, binanin giris katina yerlestirilmelidir.

e Burolarin yerlesmesinde guvenlige daima onem
verilmelidir.

e Buro icindeki her seyin bir amaci olacak sekilde
planlanmalidir. Biirolarda gereksiz esyalar
bulunmamalidir.



Birbirleriyle ilgili isleri yapanlar, yan yana masa ya da
odalarda oturmalidir.

Yerlesme gorus ve denetimi kolaylastirmalidir.

Burolarda mefrusat ve gerecgler gortlen ise uygun,
standart ve rahat olmalidir.

Ozellikle agik burolarda, masalari tren koltuklari gibi arka
arkaya dizerek oturmak, monotonluk verir ve isi sikici
hale getirir. Bunun yerine a¢ik blirolarda daglnlk
kiimeler halinde oturmak yarar olur.

Ozel burolarin kapilarina ve goz hizasina gelecek bicimde
odadaki gorevlilerin isimlerini ve unvanlarini gosteren
levhalar takilmalidir.



Biirolarda Sistem lyilestirme
Teknikleri

e Buro sistemlerinin iyilestirilmesi amaciyla, buro
gz.l.llg,anlnln V?.I"Imhl.lglnl ve etkinligini saglayacak is ve
yontem etiutleri yapilr.

e Bunun yaninda burolarda hareket ekonomisi igin
is alkimi teknigi ve genel olarak buro sistemlerinde
verimliligin ve etkinligin diger kaynaklarinin tespit
edilmesi gerekir.

e Buro teknolojisi kullanilarak, burolarda dokuman
yonetimi sistemi veri isleme sistemi, yonetim bilgi
sistemi ve karar destek sistemleri kurulur.



Biirolarda Is ve Metot Etiitleri

o Is etiidii “tamimlanmus bir faaliyetin
gergeklest:r:lmes: icin gerekl: insan ve malzeme
kaynaklarmm en uygun kullanimini saglamaya
yarayan, metot etudu ve ig olgumu tekniklerinin
olusturuldugu bir terimdir.”

» Is Etiidj, bir isin, en az zaman ve ener;ji
harcanarak, yapllacak sekilde dizayn edilmesidir.
Isyerinin ve is aletlerinin insan unsurunun
ozelliklerine en uygun sekilde tasarimlanmasi, ig
yapma yontemlerinin gereks:z ve yorucu
hareketlerden arindinlmasi, calisma duzeyinin
fiziksel kosullarinin diizeltilmesi, is ve hareket
etiidiiniin temel amacidir.



* “Yontem etudu”, isi dogru — W Z/%
yapmakla birlikte dogru is | g

L) A
yapmanin yollarini gosterir. Bu 0 D E
.. o gee s if a,
nedenle yontem etiidli ile calisana . © 4
isini yaparken en az yorgunluk verecek h?:, > &
kosullar hazirlanmaya ¢ahsihr. L a

e Zaman etudu ise, ¢alisma sirasinda
is gorenin zamaninin israf olmasina
neden olan zaman tuzaklarindan iglerin
arindirilmasidrr.




Hareket Ekonomisi

Blironun duzenine yonelik ozellikler.

e Buroda kullanilan arag-gereg¢ rahatga
ulasilabilir yerlerde durmalidir.

o Arag-geregler, is akisina uygun sekilde
yerlestirilmelidir.

e Calisani yormayacak oturma, kullanma ve
gorus sartlari saglanmalidir.



Kullanilan arag¢-gerecin niteliklerine gore
ozellikler

 Yapilan ise uygun arag-gereg secilmelidir.
e Elemana degil, ise uygun arag-gereg secilmelidir.

e Cok amagl olarak kullanilabilecek arag-gereg
secilmelidir.

Vicut hareketlerine yonelik ozellikler.

e Is yapilirken uzanilacak yerler,“calisma alani”
icerisinde olmalidir.

e Vucut ani hareketlerden korunmalidir.



Verimliligi Arttirma Yollari

Arastirma ve gelistirme ile imalat proseslerinin
gelistirilmesi ve uygulanmasi (yeni teknoloji
uygulamasi)

Yeni makine, techizat, alet vs. ile uretim yollarinin
gelistirilmesi

Mamul basitlestirme ve mamul gelistirme, (gesit
azaltilmasi, deger analizi vb.tekniklerin uygulanmasi)
Galisma metotlarinin gelistirilmesi

Her kademede insan gucunden yaralanma oraninin
yukseltilmesi

Organizasyon, planlama ve kontrol fonksiyonlarinin
gelistirilmesi.



Etkinlik

o Etkinlik, bir birim cikti elde etmek icin
tuketilen is veya kaynak miktarini ifade
etmektedir.

e Burolarda etkinlik; isglcu, malzeme ve
hizmet maliyetleriyle ilgili olarak girdi
miktarini azaltmak veya daha az
miktarda girdi kullanarak satislarda, islenen
fatura sayisinda, tamamlanan evrak
hacminde artis elde etmektir.



Etkililik

o Etkililik konulan hedeflerinin gerceklesme
derecesidir.

e Etkililik; yontem, teknik, kisisel beceri,
bilgi, davranis ve yetenegin bir
fonksiyonudur.

 Verimli is yapma yetenegi, egitim ve
gelistirme, is rotasyonu ve yerlestirme
sistemleri, is gelistirme ve kariyer
planlamasi ile artirilabilir.



Etkinlik-Etkililik

e Etkinlik birim ¢ikti basina harcanan para
miktarini, etkililik ise dogru mamul veya
hizmetin elde edilme derecesini gosterir,

e Etkinlik, onceden belirlenmis performans
olcutlerine uyarak verilen gorevm yerine
getirilmesini amaglamakta, etkililik ise, neler

yapilmasi gerektiginin belirlenmesi ile
ilgilenmektedir.

o Etkinlik, islerin dogru yapilmasi, etkililik ise
dogru isin yapilmasi ile ilgilidir.



e Etkinlik, maliyet ve zaman ile olculebilirken
etkililigin olciilebilmesi icin olgulecek performansi
etkileyen degiskenlerin ayrintili olarak anlasilmasi
gerekmektedlr

o Etkinlik istikrarl ortamlarda baslica ilgi konusu
olurken, etkililik istikrar bulunmayan ortamlarda
ilgi konusu olmaktadir.

e Etkinligin is orgutu icinde tanimlanmasi,
belirlenmesi, olculebilmesi mumkun olurken,
etkililik dis etkenler tarafindan tanimlanabilmekte,
belirlenebilmekte ve olculebilmektedir.




