BURO TEKNIKLERI VE
YONETIM|



isletme Yonetimi

Bir organizasyonun

timuanad kapsar.

Organizasyonun

gelecegine iliskin stratejik

planlar ve politikalar belirler.

Yonetim, teknik beceriye

gereksinim duymaz.

Yonetim icin islerin ve
calisanlarin denetimi zordur.
Yonetim icin ¢ok sayida

galisan icin iletisim kurmak

zordur.

Organizasyonun bir
bolimini kapsar.

Belirlenen plan ve
politikalari uygular.

Gergeklestirilen islerin

denetimini yapabilmesi igin teknik
beceriye ihtiyag duyar.

Calisanlara yakinhg

nedeniyle denetim daha kolaydir.

Sinirhh sayida  ¢alisanla
iletisim kurmak daha kolay ve

etkilidir.



Biro Yonetiminin Ozellikleri

* Bdro yonetimi isletmenin tim bdlimlerinde yuritilen buro
faaliyetlerinin ydnetsel cabasidir.

* Her durumda izlenebilecek belirli bir kural yoktur.
e Blro yonetimi icin karar verebilme yetenegi gereklidir.
* Blro ydnetimindeki kisiler yaratici olmalidir.



Biiro Yonetimi Teknikleri



ls Planlama

* |s planlama, 6rgitte ya da birimde, ne yapilacaginin énceden
kararlastirilmasi, kararlastirilan islerin ne zaman, nerede, nasil, ne
kadar ve kim tarafindan yapilacaginin, kimlerle koordineli olarak
calisilacaginin saptanarak uygulamalarin belirli bir takvime
baglanmasidir.



ls Orglitleme

* Yonetim acisindan orgutleme 6rgltlin amacini gerceklestirmek icin
vapilan isleri ve hizmetleri birimler, subeler, burolar, ekipler veya
calisma guruplari halinde bélmektir.



ls Dizenleme

Bliro faaliyetlerinin hangi noktadan baslayip hangi asamada bittigini
gostermektedir.



ls Olcme

* |s dlcme, hareket, zaman ve metot etitlerinin birlesimi olup, isin en az
zaman ve hareket harcanarak ve uygulanan metotlar gelistirilerek
yapilmasi teknigidir.



